SMB 1212_00, SMB 1212_01 Informatika, iigyvitelszervezés II.
Szamonkérés: K
Elérhetéség: Dr.Szerafinné Dr.Szabolcsi Agnes, szabolcsi.agnes@nye.hu

Eldadas:

hét: A tantargyi kovetelmények ismertetése.

hét: A szamitastechnika torténete 1.

hét: A szamitastechnika torténete 2.

hét: Szamitastechnikai alapfogalmak.

hét: A személyi szamitogép. Operacios rendszerek.

hét: Kapcsolodas a halozathoz. Csatlakozas az internethez.

hét: Az informacios tarsadalom — a tudastarsadalom.

hét: Az EU intézkedései a tudds tdrsadalma érdekében.

hét: Az informacid-keresés lehetséges forrasai az informacios tarsadalom témajaban.

10. hét: Az tigyvitel elméleti ismereteinek 0sszefoglalasa.

11. hét: A hivatalos szervek és maganszemélyek kozotti kapcsolat. Az elektronikus ligyintézés.

12. hét: A jegyzokonyv készitésének formai kovetelményei. Az iratkezelés hagyomanyos és
elektronikus maodja.

13. hét: Az adatvédelmi torvények, a mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabalyok.

14. hét: A bélyegzOk készitésének, kezelésének és selejtezésének szabalyai. Az irodaszerek

rendelésének, készletezésének és nyilvantartasa, a sziikséges nyomtatvanyok, bizonylatok

kiallitasanak kezelésének eldirasai.
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Szeminarium:

Az eléadashoz kapcsolddoan gyakorlati, irasbeli feladatok megoldasa szamitogép
segitségével.

Irodalom:

1. Dr. Sille Istvan—Gargya Maria: Menedzser-asszisztensek, titkarnok, titkarok

(Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiado, Bp., 1995.)

Freisinger Edéné: Irodai iigyvitel (Nemzeti Tankdnyvkiado, 2004.)

D. Ménus Erzsébet-Dobi Tibor: Ugyintézdi ismeretek, Budapest, 2006.

4. Boros Anita, Kissné Szabd Krisztina, Szabo Tamasné, Riedl Laszloné, Riedl
L4sz16, Holparné Péta Edit: Ugyiratkezelés (Elméletben és gyakorlatban),
Kozigazgatas Modszertani Bt., 2007.

5. Balla Katalin: Ugyiratkezel8i kézikonyv. ONKorPress Kiadé, 2007.
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Ertékelés: frasos gyakorlati feladatok elkészitése, prezentacié bemutatasa és irasbeli vizsga.


mailto:szabolcsi.agnes@nye.hu

