KF GAMF Kar
2010–2011-es tanév tavaszi félév

Tantárgyi követelményrendszer és programleírás


I. Követelményrendszer
1. Tantárgynév, kód, kredit, választhatóság: Ügyvitelszervezés, irodatechnika II.,
MSZ2E0LFN, 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 + 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
	Ajánlatkérés, ajánlat önálló fogalmazása

	
	

	2. hét
	Megrendelés, megrendelés visszaigazolása önálló fogalmazása

	
	

	3. hét
	Szállítási értesítés, reklamációs levelek önálló fogalmazása

	
	

	4. hét
	Komplex üzleti levelezés

	
	

	5. hét
	Gyakorlati vizsgafeladatok megoldása

	
	

	6. hét
	A korszerű iroda felszerelése – irodatechnikai eszközök

	
	

	7. hét
	Az iktatás rendje – ügyiratketkezelési szabályok

	
	

	8. hét
	Az iratmegsemmisítés módjai, szabályai

	
	

	9. hét
	Irodai eszközök használata

	
	

	10. hét
	Az ügyviteli modul gyakorlati vizsgafeladatai

	
	

	11. hét
	Az ügyviteli modul szóbeli vizsgafeladatai

	
	

	12. hét
	Az ügyviteli modul szóbeli vizsgafeladatai

	
	


Kecskemét, 2011. február 15.
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hallgató
szakcsoportvezető
tantárgyelőadó
A megvalósult tanmenet a fenti leírástól a következőkben tért el:

1
1

