MUNKAVÉGZÉSI TECHNIKÁK

Félév: 4

Típus: Gyakorlat
Óraszám/hét: 0+2
Kredit: 2
Vizsgáztatási módszer: Szóbeli/Írásbeli
Leírás:
Irodai munkavégzés általános folyamata, hatékonyságának feltételei. Az irodai munkafolyamat jellemzői. Hivatali ügykezelés. Az iroda kialakítása, berendezése. Az ergonómiai szempontok áttekintése. A munkavégzés folyamata. Dokumentumok keletkezése, kezelése. Iktatás, továbbítás. Kapcsolattartás, kommunikáció. Ügyintézés és kommunikáció. Szóbeli érintkezés vezetővel, ügyféllel, munkatársakkal. Szervezés, előkészítés. Rendezvények technikai lebonyolítása. Dokumentumok készítése, fogadása, elküldése. A levél fogalma, formai követelményei. A hivatali stílus elsajátítása. Levelek csoportosítása. Egyszerű ügyiratok és levelek. Szervek belső és külső levelezése. Jelentések, teljesítéssel kapcsolatos levelek, ajánlatok, megrendelések, stb. Ügyvitel, iratkezelés. Iktatás, irattározás, stb. Álláspályázatok készítése, szakmai önéletrajz, szerződés.

Irodalom jegyzék:
· Szoma Képzési Központ: Munkavégzési technikák, irodaszervezés. Líceum Kiadó, Eger, 2002.

A hetekre lebontott tantárgyi tematika:

1. hét Irodai munkavégzés általános folyamata, hatékonyságának feltételei.

2. hét Az irodai munkafolyamat jellemzői. Hivatali ügykezelés.

3. hét Az iroda kialakítása, berendezése.

4. hét Az ergonómiai szempontok áttekintése. A munkavégzés folyamata.

5. hét Dokumentumok keletkezése, kezelése.

6. hét Iktatás, továbbítás. Kapcsolattartás, kommunikáció.

7. hét Ügyintézés és kommunikáció.

8. hét Szóbeli érintkezés vezetővel, ügyféllel, munkatársakkal. Szervezés, előkészítés.

9. hét Rendezvények technikai lebonyolítása. Dokumentumok készítése, fogadása, elküldése.

10. hét A levél fogalma, formai követelményei. A hivatali stílus elsajátítása. Levelek csoportosítása.

11. hét Egyszerű ügyiratok és levelek. Szervek belső és külső levelezése.

12. hét Jelentések, teljesítéssel kapcsolatos levelek, ajánlatok, megrendelések, stb.

13. hét Ügyvitel, iratkezelés. Iktatás, irattározás, stb.

14. hét Álláspályázatok készítése, szakmai önéletrajz, szerződés.
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