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A tananyagelem megnevezése: 

Ügyviteli és igazgatási ismeretek 
Hozzárendelt feladatkompetenciák: Részt vesz az intézményi, munkahelyi adminisztrációs rendszer kialakításában, működtetésében, az intézmény, munkahelyi adatszolgáltatási tevékenységében Vezeti az intézményi, munkahelyi működéshez és saját munkájához kapcsolódó adminisztrációt, a különböző nyilvántartásokat, gondoskodik a munkához szükséges adatlapok, űrlapok, nyomtatványok folyamatos pótlásáról Gyűjti és rendszerezi az intézményi, munkahelyi működéshez a szolgáltatáshoz szükséges adatokat és információkat, adatbázisokat állít össze, segítséget nyújt a szolgáltatást igénybevevőknek a szükséges nyomtatványok beszerzésében és kitöltésében 

Időszakos jelentéseket, beszámolókat készít, felhasználói szinten kezeli az intézményi, munkahelyi informatikai eszközöket és programokat 

Hozzárendelt szakmai ismeretalkalmazások: B típus Az ügyiratkezelés és dokumentációs tevékenység alapelemei B típus A legismertebb ügyviteli információs technológiák 

Hozzárendelt szakmai készségek: 

2. szintECDL 1. m. IT alapismeretek 

2. szintECDL 3. m. Szövegszerkesztés 

2. szintECDL 4. m. Táblázatkezelés 

3. szintGépírás 

Hozzárendelt módszerkompetenciák: Következtetési képesség Hibakeresés (diagnosztizálás) Módszeres munkavégzés 

Hozzárendelt személyes kompetenciák: Önállóság Pontosság Precizitás 

Hozzárendelt társas kompetenciák: 

Fogalmazókészség Nyelvhelyesség 

Tanulói tevékenységformák: Hallott szöveg feladattal vezetett feldolgozása 20% Olvasott szöveg feldolgozása jegyzeteléssel 15% Írásos elemzések készítése 45% Tesztfeladat megoldása 20% 

A képzési helyszín jellege: Számítógép-terem Képzési idő: 30 óra elmélet csoportbontásban 

A tananyagelem tartalmának tömör meghatározása: Az ügyirat fogalma, nyilvántartása, visszakereshetősége, kezelése. Iktatás, dokumentálás, irattározás. Ügyvitelszervezés, információszabályozás. Az ügyfélforgalom anoním nyilvántartásának lehetséges formái, fontosága és ellentmondásai. Értekezletek szervezése. 

Ügyiratok, levelek, jegyzőkönyv, emlékeztető,jelentés, beszámoló szerződéskötés. 
Adatbázis összeállítása.
Magánszemélyek kapcsolata hivatalos szervekkel, a munkáltatókkal
A közigazgatási szervek, intézmények, munkáltatók levelei, iratai magánszemélyekkel


A vállalkozások, szervezetek, intézmények ügyiratai, levelei


