KF GAMF Kar
2010–2011-es tanév őszi félév

Tantárgyi követelményrendszer és programleírás


I. Követelményrendszer
1. Tantárgynév, kód, kredit, választhatóság: Ügyvitelszervezés, irodatechnika I.,
MSZ1A0LFN, 2, K
2. Felelős szakcsoport: Szervezési és Vezetési Ismeretek Szakcsoport
3. Szak, szakirány, munkarend: Logisztikai műszaki menedzserasszisztens
4. A meghirdetés ideje (mintatanterv szerint, keresztfélében): mintatanterv szerint
5. A meghirdetés formája (csak vizsgára, teljes tantárgyfelvételre): teljes tantárgyfelvételre
6. Heti tanóraszám (nappali, ea+gy+lb): 0 + 0 + 2
7. A félévi konzultációs órák száma (levelező): –
8. Az előfeltételi tantárgy (tantárgyak) neve és kódja: –
9. Félév végi követelmény (aláírás, gyakorlati jegy, vizsga, szigorlat): gyakorlati jegy
10. A kötelező ismeretellenőrzések a szorgalmi időszakban (TVSZ 11. §): a hivatalos levélforma, hivatalos levél önálló megfogalmazása
11. A sikeres gyakorlati jegy feltételei (TVSZ 11. §): az előző pontban meghatározott feladatok sikeres (legalább 50%-os szintű) teljesítése
12. A sikeres aláírás feltételei (TVSZ 11. §): –
13. A vizsgára bocsátás feltételei (TVSZ 11. §): –
14. Jegymegajánlás (TVSZ 14. §): –
15. Elővizsga (TVSZ 15. §): –
16. A vizsga részei (írásbeli, szóbeli stb.), menete, a vizsgajegy meghatározása: –
17. Kötelező és ajánlott irodalom: Freisinger Edéné: Ügyviteli és ügyviteltechnikai ismeretek, Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek
II. Programleírás
	1. hét
	Ügyviteli alapfogalmak: ügyirat, levél, levelezés, hivatalos levelek formai követelményei

	
	

	2. hét
	Hivatalos levelezés, ügyvitel levél formája - gyakorlás

	
	

	3. hét
	Hivatalos levél formai követelményei - számonkérés

	
	

	4. hét
	Hivatalos szervek levelei magánszemélyekkel: kérvény, fellebbezés, önéletrajz, motivációs levél, bejelentés, panasz

	
	

	5. hét
	Kérvény, önéletrajz, motivációs levél önálló megfogalmazása, formázása

	
	

	6. hét
	Gazdálkodó szervek, kereskedelmi vállalkozások, intézmények, munkáltatók levelei, iratai magánszemélyekkel

	
	

	7. hét
	Gyakrabban használt ügyiratok és levelek: értesítés, igazolás, meghívó - számonkérés

	
	

	8. hét
	Gyakrabban használt ügyiratok és levelek: határozat, felszólítás

	
	

	9. hét
	Gazdálkodó egységek, intézmények egymás közti levelei

	
	

	10. hét
	Belső levelek fajtái: jegyzőkönyv, feljegyzés, jelentés

	
	

	11. hét
	Üzleti, kereskedelmi levélfajták: ajánlatkérés, ajánlat

	
	

	12. hét
	Üzleti, kereskedelmi levélfajták: megrendelés, megrendelés visszaigazolása

	
	

	13. hét
	Üzleti, kereskedelmi levélfajták: szállítási értékesítés, reklamációs levél - számonkérés

	
	


Kecskemét, 2010. szeptember 1.
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hallgató
szakcsoportvezető
tantárgyelőadó
A megvalósult tanmenet a fenti leírástól a következőkben tért el:
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