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	Tantárgy feladata és célja: 
A tantárgy oktatása segítséget nyújt a hallgatóknak abban, hogy képesek legyenek a gazdálkodó szervezetek, közintézmények és hivatalok általános ügyintézési, iratkezelési és bizonylatfeldolgozási folyamatainak átlátására, hogy tudják implementálni az irodaszervezés, adatvédelem illetve a workflow-menedzsment elméleti hátterét  valamint képesek legyenek egyénileg vagy csoport tagjaként szakmailag megalapozott vélemény megfogalmazására, döntés-előkészítésre és döntéshozatalra.
Fejlesztendő kompetenciák:

tudás: T9 (fgm)
képesség: K1 (fgm)
attitűd: A2 (fgm)
autonómia és felelősség: AF2 (fgm)


	Tantárgy tematikus leírása:

	Előadások:

1. Szervezési alapfogalmak. 

2. Az ügyvitelszervezés. 

3. Kódok és kódrendszerek. 

4. Korszerű kódolási technológiák. 

5. Az ügyiratkezelés I.

6. Az ügyiratkezelés II.

7. Adatvédelem ás szabályozása.

8. A bizonylat fogalma, típusai és kezelésük. 
9. A bizonylatok ellenőrzése.

10. Az iroda fogalma, történeti gyökerei

11. Iroda elrendezési típusok (klasszikus, amerikai), irodai ergonómia.

12. Workflow-management, integrált irodai rendszerek.

13. Zárthelyi dolgozat.
14. Pótzárthelyi dolgozat.

	

	Félévközi számonkérés módja és értékelése: A zárthelyi dolgozat (25 pont) min. 50 %-os teljesítése. Megajánlott érdemjegy kapható a tantárgyból, amennyiben a zárthelyi dolgozat eredménye jó (4) vagy jeles (5). A hallgató kérésére lehetőség van arra, hogy a félévközi eredmény (a zh eredménye) beszámításra kerüljön a kollokvium értékelése során.
Gyakorlati jegy / kollokvium teljesítésének módja, értékelése: Írásbeli, kifejtős kérdések: Ponthatárok: 0-12 (elégtelen); 13-16 (elégséges); 17-20 (közepes); 21-23 (jó); 24-25 (jeles).
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