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Tantargyi tematika és félévi kovetelményrendszer
Féléves tematika:

1. konzultacid: A tantargyi kdvetelmények ismertetése. Az ligyvitel elméleti ismeretei, az
iigyviteli munka 6nalld6 megszervezése, ellatasa, annak tertiletei. Az ligyviteli munka
egyes tevékenységei, fazisai, formai és tartalmi kovetelményei. A levéltari és
adatvédelmi térvények megismerése. Az iratok csoportositasa, jellemzdik, az egyszerii
iigyiratok (nyugta, meghatalmazas, kotelezvény, elismervény, hirt kozl6 iratok,
nyilatkozatok, a belsd levelezés egyszerii ligyiratai; vezetdség személyes levelei,
jegyzokonyvek stb.) készitésének tartalmi, formai, nyelvi kovetelmények. Munkatigyi
iratok: Onéletrajz, allaspalydzat, munkaszerzddés, a munkaviszony egyéb iratai. A
hivatalos szervek és maganszemélyek kozotti kapcsolat iratai: beadvanyok, idézés,
hatarozat, fellebbezés. Az elektronikus iligyintézés.

2. konzultacidé: A jegyzOkonyv készitésének formai kovetelményei. Az iratkezelés
folyamata (iktatas, irattovabbitas, -csatolds, irattdrozas). Az iratkezelés hagyomanyos
¢s elektronikus modja. Az adatok archivalésa, irattarozasa, selejtezése, az adatvédelmi
torvényeka mindsitett iratok kezelésével kapcsolatos szabdlyok. A bélyegzok
készitésének, kezelésének és selejtezésének szabdlyai. Az irodaszerek rendelése,
készletezése és nyilvantartasa a sziikséges nyomtatvanyok, bizonylatok kiallitasanak
kezelésének eldirasai. Irodai szoftverek. Irodai ergonémia. Zarthelyi dolgozat

A foglalkozasokon torténo részvétel:

A gyakorlati foglalkozasokon a részvétel kotelezd. A félévi hianyzas megengedhetd mértéke

részidos képzésben a tantargy konzultacios 6raszamanak egyharmada. Ennek tallépése esetén

a félév nem értékelhetd (TVSz 8.§ 1.).

Félévi kovetelmény: gyakorlati jegy

Az értékelés modja, iitemezése: Prezentacio készitése és eldadasa valasztott témaban és zarthelyi

dolgozat.

A félévkozi ellendrzések kovetelményei:
A félév sordn a 2. konzultacid utan zarthelyi dolgozat lesz. A dolgozat 50% alatti
teljesitménye a tantargy félévi érvénytelenségét vonja maga utan.

Az érdemjegy kialakitasanak modja:
A félévi gyakorlati jegyet a zarthelyi dolgozat érdemjegye hatarozza meg. Amennyiben a
zarthelyi dolgozat, vagy a prezentacio elégtelen mindsitésli, a félév elégtelen gyakorlati
jeggyel zarul. Elégtelen gyakorlati jegy javitasa a Tanulmanyi és vizsgaszabalyzat szerint
lehetséges.
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