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Előadás: 

1. konzultáció: A tantárgyi követelmények ismertetése. A számítástechnika története. 

Számítástechnikai alapfogalmak. A személyi számítógép. Operációs rendszerek. 

Kapcsolódás a hálózathoz. Csatlakozás az internethez. Az információs  társadalom – a 

tudástársadalom. Az EU intézkedései. Információkeresés lehetséges forrásai. 

2. konzultáció: Az ügyvitel elméleti ismereteinek összefoglalása, lezárása. A hivatalos 

szervek és magánszemélyek közötti kapcsolat. Az elektronikus ügyintézés. A 

jegyzőkönyv készítésének formai követelményei. Az iratkezelés hagyományos és 

elektronikus módja. Az adatvédelmi törvények, a minősített iratok kezelésével 

kapcsolatos szabályok. A bélyegzők készítésének, kezelésének és selejtezésének 

szabályai. Az irodaszerek rendelésének, készletezésének és nyilvántartása, a szükséges 

nyomtatványok, bizonylatok kiállításának kezelésének előírásai.Az előadáshoz 

kapcsolódóan gyakorlati, írásbeli feladatok megoldása számítógép segítségével. 
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Értékelés: Írásos gyakorlati feladatok elkészítése, prezentáció bemutatása és írásbeli vizsga. 
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