Ugyvitel szakiranya tovabbképzési szak
A sza}girénvﬁ tovabbképzés neve:
Ugyvitel szakiranya tovabbképzési szak

A

I. szakiranyua tovabbképzési szak

II. FIR-kodja:

II1. A létesitést engedélyezo6 hatarozat ligyiratszama:
OH-FHF/101-3/2010.

IV. A létesit6 intézmény neve:

Kaposvari Egyetem

V. A szakiranya tovabbképzési szak képzési és kimeneti kovetelménye:

1. A szakiranya tovabbképzési szak megnevezése:

Ugyvitel szakirdnyt tovabbképzési szak

2, A szakképzettség oklevélben szerepl6 megnevezése:
Ugyviteli szakember

A szakképzettség angol nyelvii megnevezése:
Specialist in management administration

A szakképzettség német nyelvii megnevezése:
Spezialist im Bereich Geschiftsfiihrung

3. A szakiranyu tovabbképzés képzési teriilete:
Bolcsészettudomany képzési teriilet

4. A szakiranyu tovabbképzésre torténo felvétel feltétele:
Bolcsészettudomany képzési teriileten alapképzési szakon szerzett oklevél.

5. A képzési ido:

4 félév
6. A szakképzettség megszerzéséhez osszegytijtendo kreditek
szama:
120 kredit

7. A képzés soran elsajatitando kompetenciak, tudaselemek,
megszerezheto ismeretek, személyes adottsagok, készségek,
a szakképzettség alkalmazasa konkrét kornyezetben,
tevékenységrendszerben:

A szakiranyu tovabbképzési szak célja olyan szakemberek képzése, akik tobbféle
szakteriilet iigyviteli munkafolyamataiban képesek 0Onallo6 munkat végezni,
felhasznalva magyar nyelvi és irodalmi, valamint kulturalis ismereteiket,
altalanos, szakmai és idegen nyelvi kommunikacios képességiiket, korszeri
tigyvitel-technikai és tligyvitel-szervezési, valamint iras- és szerkesztéstechnikai
ismereteiket. A szakon végzett hallgatok képesek lesznek kiilonbozé szervezetek
tgyviteli munkafolyamatainak megszervezésére, irdnyitasara,
munkatevékenységek Osszehangolasara, illet6leg tevékenyen és kreativan részt
venni a dontés-el6készitési és lebonyolitasi munkalatokban.
A képzés soran megszerezheto ismeretek, kompetenciak:
e firott nyelvi kommunikécio: elektronikus irastechnika;
informaciotechnolégia és informaciokezelés; dokumentumszerkesztés;



levelezési és jegyzOkonyv-vezetési ismeretek; idegen nyelvi irasbeli

kommunikacio;

e személykozi kommunikacié: &ltaldnos iizleti, titkari kommunikacio;
emberismeret, onismeret-fejlesztés; konfliktuskezelés és
targyalastechnika;

e irodakommunikacio: ligyviteli és irodaszervezési ismeretek és gyakorlat;
gazdasagi, jogi, szamviteli, pénziigyi és marketing ismeretek; vezetési,
szervezési, iranyitasi ismeretek; id6- és projektmenedzsment;
rendezvényszervezés; médiaismeret.

A szakképzettség gyakorlasahoz sziikséges személyes adottsagok és
készségek:

—  kreativitas;

— jo6 memoria, informacié-feldolgozasi képesség;

— j6 kommunikacios és targyalasi készség;

— igény az elmélyiilt min&ségi munkara;

— aszakmai tovabbképzéshez val6 pozitiv hozzaallas;

— szervezOkészség;

— stratégiai gondolkodas, dontésképesség;

— problémamegold6 képesség (probléma felvetése, meghatarozasa,
megoldasi  alternativdk  kidolgozdsa, a legjobb megoldas
kivalasztisa);

— elemzoképesség;

— konfliktuskezel6 képesség;

— egyiittmiikodési és kapcsolatteremtd készség;

— alkalmassag a csoportmunkaban valo részvételre.

A szakképzettség alkalmazasa konkrét kornyezetben,
tevékenységrendszerben:

8. Az iigyvitel szakiranyon végzett hallgatok képesek lesznek az
informatika legajabb eszkozeit hatékonyan hasznalni,
onalléan végezni munkahelyiik adminisztracios, ligyviteli
tevékenységét. A vezetok hatékony segitoi, asszisztensei, akik
felkésziiltek munkacsoportok, munkafolyamatok, projekt-
teamek iranyirasara is.

A szakképzettség szempontjabdl meghatarozo6 ismeretkorok és a f6bb
ismeretkorokhoz rendelt kreditértékek:

frott nyelvi kommunikacié: 35 kredit

(elektronikus irastechnika - tizujjas vakiras; informaciétechnologia és
informéaciokezelés —  szovegszerkesztés, tablazat- és adatbaziskezelés;

dokumentumszerkesztés sajatossagai és gyakorlata; levelezési és jegyzdkonyv-
vezetési ismeretek; idegen nyelvii irasbeli kommunikécio)

Személykozi kommunikacio: 25 kredit

(az tugyviteli kommunikacié pszicholingvisztika és szociolingvisztikai vetiiletei;
tgyviteli teriiletek; az ligyviteli munka megszervezése; a szervezeti magatartas;
altalanos iizleti, titkari kommunikaci6é; emberismeret és Onismeret-fejlesztés;
konfliktuskezelés és targyalastechnika)

Irodakommunikacio: 30 kredit

(lgyviteli és irodaszervezési ismeretek és gyakorlat; vezetési, szervezési, iranyitasi
ismeretek; idG6- és projektmenedzsment; rendezvényszervezés; automatikus
irodaszervezés; médiaismeret)



Szakmai gyakorlat: 20 kredit

9. (A szakmai gyakorlat célja, hogy a hallgatok megismerjék és
gyakoroljak az tigyviteli munkaformakat, teamekben
dolgozzanak, hatékonyan hasznaljak az informatika legtjabb
eszkozeit.)

4. A szakdolgozat kreditértéke:
5. 10 kredit



