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FEloadas:

1. konzultacio: A tantargyi kovetelmények ismertetése. Az tigyvitel elméleti ismeretei, az
iigyviteli munka 6nall6 megszervezése, ellatasa, annak tertiletei. Az ligyviteli munka
egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi kovetelményei. A levéltari és
adatvédelmi torvényeket megismerése. Az iratok csoportositdsa, jellemzoik, az
egyszerli iigyiratok (nyugta, meghatalmazas, kotelezvény, elismervény, hirt kozld
iratok, nyilatkozatok, a bels6 levelezés egyszerti ligyiratai; vezetdség személyes levelei,
jegyzOkonyvek stb.) készitésének tartalmi, formai, nyelvi kovetelmények. Munkaiigyi
iratok: Onéletrajz, allaspalydzat, munkaszerzddés, a munkaviszony egyéb iratai.

2. konzultaci6: A hivatalos szervek ¢és maganszemélyek kozotti kapcsolat iratai:
beadvanyok, idézés, hatarozat, fellebbezés. Az elektronikus iigyintézés. A jegyz6konyv
készitésének formai kdvetelményei. Az iratkezelés folyamata (iktatés, irattovabbitas, -
csatolas, irattarozas), az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus modja. Az adatok
archivalasa, irattdrozésa, selejtezése, az adatvédelmi torvények a mindsitett iratok
kezelésével kapcsolatos szabalyok. A bélyegzok készitésének, kezelésének ¢és
selejtezésének szabalyai. Az irodaszerek rendelése, készletezése és nyilvantartdsa, a
sziikséges nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitdsdnak kezelésének eldirasai.

Szeminarium: Az eldéadashoz kapcsoldédoan 5 gyakorlati, irasbeli feladat megoldasa, és
elkészitése szamitogép segitségével. (Irodalomjegyzék, Onéletrajz, Hivatalos levél,
Pélyazat, Prezentacio). Beadasi hatarid6: nov.25.

Irodalom:

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

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

Freisinger Edéné: Irodai tigyvitel (Nemzeti Tankonyvkiado, 2004.)

D. Moénus Erzsébet-Dobi Tibor: Ugyintézéi ismeretek, Budapest, 2006.

4. Boros Anita, Kissné Szabo Krisztina, Szabo Tamasné, Riedl Laszloné, Riedl
Lasz16, Holparné Pota Edit: Ugyiratkezelés (Elméletben és gyakorlatban),
Kozigazgatas Modszertani Bt., 2007.

5. Balla Katalin: Ugyiratkezel6i kézikényv. ONKorPress Kiado, 2007.
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Ertékelés: frasos gyakorlati feladatok elkészitése, bemutatasa és irasbeli vizsga az elméleti
anyagbol.
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