Targytematika

Félév: 2011/12/2

Targynév: Irodai ugyvitel

Targykod: ALTKAB5191

Felelés szervezet neve: Tarsadalomtudomanyi, Felnéttképzési és Kézmiivel6deési Intézeti Tanszék
Felel6s szervezet kodja: AA17

Targyfelelés neve: Dr. Remsei Sandor

Targy kévetelménye: Evkozi jegy

Targy heti 6raszama: 0/0/0

Targy féléves 6raszama: 8/0/0

Oktatas célja:

Megismertetni a hallgatokat az iroda kialakitdsdnak, mukodésének feltételrendszerével, az ott eldforduld
munkafolyamatok szervezésével, és mindazon teenddkkel, melyek egy szervezeten belil az irodai
adminisztracio iranyaban fogalmazddnak meg.

A tantargy célja, hogy mindezeket gyakorlati oldalrol kozelitse meg, ezzel alkalmassa téve a hallgatdt az
elsajatitott ismeretek gyakorlatba torténd attltetésére, alkalmazasara.

Tantargy tartalma:

Az iroda — Az iroda kialakitasa, ergonomidja, eszkozrendszere, kovetelmények érvényesiilése.

Az alapvetd irodai ugyletek — Az irodai munkakorok kialakitasa, folyamatok szervezése,
dokumentalasa. Az iroda, mint a szervezet része felé tamasztott kovetelmények.

Az iroda kilsé kapcsolatrendszere — Hatdsagi eldirasoknak torténd megfelelés, e folyamatok
szervezése, dokumentalasa (tlizvédelem, munkavédelem, munkatigyi kapcsolatok)

Pénzigyi kérdések az irodaban — Alapvetd pénzigyi folyamatok attekintése, tgyletek ¢és
érintettségiik az irodai adminisztracidoval. Az irodai munka szerepe a projektekben.

Az iroda munkatigyi kapcsolatai — a foglalkoztatashoz kapcsolddd dokumentaciok elkészitése,
(allashirdetés, munkaszerzédés, munkakori leirasok, bérszamfejtés, stb.) egyes gazdalkodasi és
adminisztracios kérdések

Szamonkérési és értékelési rendszere:

Alairas feltétele: A foglalkozasok rendszeres latogatasa, aktiv részvétel az 6rai munkakban.
Feladatok:

a félév soran, 3 18s csoportokban, elére kiadott témakorok teldolgozasa

szobeli prezentacio, szamonkeérés

Kotelez6 irodalom:

Az orai foglalkozasokon kijelolt szakmai anyagok, hatélyos jogszabalyok
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Kotelez6 irodalom:

Oktato: Vass Laszlo
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