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El6adas:

1. konzultaci6: A tantargyi kovetelmények ismertetése. A szamitdstechnika torténete.
Szamitastechnikai alapfogalmak. A személyi szamitogép. Operacios rendszerek.
Kapcsolodas a halozathoz. Csatlakozas az internethez. Az informacids tarsadalom — a
tudastarsadalom. Az EU intézkedései. Informaciokeresés lehetséges forrasai.

2. konzultacio: Az tligyvitel elméleti ismereteinek Osszefoglalasa, lezarasa. A hivatalos
szervek ¢és maganszemélyek kozotti kapcsolat. Az elektronikus {igyintézés. A
jegyz6konyv készitésének formai kovetelményei. Az iratkezelés hagyomanyos és
elektronikus modja. Az adatvédelmi toérvények, a mindsitett iratok kezelésével
kapcsolatos szabalyok. A bélyegzok készitésének, kezelésének és selejtezésének
szabalyai. Az irodaszerek rendelésének, készletezésének €s nyilvantartasa, a sziikséges
nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasdnak kezelésének eldirdsai.Az eldadashoz
kapcsoldédoan gyakorlati, irasbeli feladatok megoldasa szadmitogép segitségével.

Irodalom:

1. Dr. Sille Istvan—Gargya Maria: Menedzser-asszisztensek, titkarnok, titkarok
(Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiado, Bp., 1995.)

2. Freisinger Edéné: Irodai ligyvitel (Nemzeti Tankonyvkiado, 2004.)

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

4. Boros Anita, Kissné Szab6 Krisztina, Szabo Tamasné, Riedl Laszloné, Riedl
Lasz16, Holparné Pota Edit: Ugyiratkezelés (Elméletben és gyakorlatban),
Kozigazgatas Modszertani Bt., 2007.

5. Balla Katalin: Ugyiratkezeldi kézikonyv. ONKorPress Kiado, 2007.

Ertékelés: frasos gyakorlati feladatok elkészitése, prezentacidé bemutatasa és irasbeli vizsga.
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