1. A képzési program adatai

A TANTARGY ADATLAPJA

1.1 Felsboktatasi intézmény | Babes—Bolyai Tudomanyegyetem

1.2 Kar Politika-, Kozigazgatas- és Kommunikacidotudomanyi Kar
1.3 Intézet Kommunikacid, Kozkapcsolatok és Reklam Intézet

1.4 Szaktertilet Kommunikacio

1.5 Képzési szint Mesterképzés

1.6 Szak / Képesités Kommunikacids szakértd / Specialist in stiintele comunicarii

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve ‘ UMM4313 Kommunikacids iroda mitkddtetése

2.2 Az elbadasért felelds tanar neve

dr. Fur6-Makkai Julia Anna

2.3 A szeminariumért felelds tanar neve | dr. Fur6-Makkai Julia Anna

2.4 Tanulmanyi év | 2. [2.5 Félév] 1.

‘2.6. Ertékelés médja‘ Koll. ‘ 2.7 Tantargy tipusa

3. Teljes becsiilt id6 (az oktatasi tevékenység féléves draszama)

3.1 Heti 6raszam 3 melybdl: 3.2 eldadas| 2 3.3 szemindrium/labor | 1
3.4 Tantervben szerepld Ossz-Oraszdm| 42 | melybdl: 3.5 eldadas| 28 | 3.6 szeminarium/labor | 14
A tanulmanyi id6 elosztasa: ora
A tankdnyv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulmanyozasa 20
Konyvtarban, elektronikus adatbazisokban vagy terepen valo tovabbi tajékozodas 20
Szeminariumok / laborok, hazi feladatok, portofoliok, referatumok, esszék kidolgozasa 20
Egyéni készségfejlesztés (tutoralas) 8
Vizsgak 4
Mas tevékenységek: ..................

3.7 Egyéni munka 0ssz-6raszdma 72

3.8 A félév 0ssz-0raszama 114

3.9 Kreditszam 5

4. Eléfeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi e Nincsenek

4.2 Kompetenciabeli e Nincsenek

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az el6adas °

lebonyolitasanak feltételei

Az el6adés zavartalan menete érdekében elvart a pontos kezdés, az
eszkozpark biztositasa és a mobiltelefonok lehalkitésa;

A laptopok, tablagépek és egyéb okoseszkdzok hasznalata a teljes orai
részvételhez sziikséges és engedélyezett.
Az oOrdkon valo részvételhez sziikséges az MS Teams feliilet
hasznalata. Ezen az elérhetdségen lehet bejelentkezni: Kommunikéacios

iroda szervezése | General | Microsoft Teams

5.2 A szeminarium / labor o
lebonyolitasanak feltételei

A szeminarium sikeres elvégzésének kritériumait, az 6nallé munkak
stlyat a végsé értékelésben, a nagyobb feladatokat és a hatariddket,



https://teams.microsoft.com/l/team/19%3ApaoDv9aNDbFsuw2KTLyUXWzq_mVAnMpeAT4ZdsGrkeA1%40thread.tacv2/conversations?groupId=65c7ae8e-9e1c-4995-ab0d-9c60c0666081&tenantId=5a4863ed-40c8-4fd5-8298-fbfdb7f13095
https://teams.microsoft.com/l/team/19%3ApaoDv9aNDbFsuw2KTLyUXWzq_mVAnMpeAT4ZdsGrkeA1%40thread.tacv2/conversations?groupId=65c7ae8e-9e1c-4995-ab0d-9c60c0666081&tenantId=5a4863ed-40c8-4fd5-8298-fbfdb7f13095

illetve a kotelezd szakirodalmi olvasméanyokat az els¢ szeminarium
alkalmaval a hallgatok ¢és a tantargygazda kozosen egyeztetik és
rogzitik. Ezek a feltételek a félév végéig kotelezd érvényliek
maradnak;

o A félév soran leadott projektmunkénak egyéni hozzdjarulast kell
tartalmazniuk. Plagium esetében a hallgatd elvesziti a vizsgén és
utdvizsgdn vald részvétel jogat, esetenként a kari tanics eld
terjeszthetd az eltanacsolds javaslata;

e A bemutatohoz PowerPoint, Prezi vagy mas prezentacids software-t,
formatumot lehet hasznalni.

6. Elsajatitando jellemzo kompetenciak

o Korszeri, aktualis kommunikacios és munkaszervezési modszerek, ismeretek elsajatitasa.

e A kommunikécios helyzetekben résztvevo szereplok €s tevékenységek ismerete.

Szakmai kompetenciak

e Csoportban val6 egyiittmiikodés és munkavégzés operacionalizalasdnak, megszervezésének
elsajatitasa.

Transzverzalis
kompetenciak

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemz6 kompetencidk alapjan)

7.1 A tantargy altalanos e Azirodai tevékenységek megszervezésének és folyamatainak
célkitlizése megismerése €s elsajatitasa.

7.2 A tantargy sajatos e A hallgatok felkészitése a szakmajuk gyakorlasa és munkdjuk soran
célkitlizései felmeriil6 problémak kezelésére és megoldasara.

o Az eldadasok és szeminariumok olyan ismereteket kivannak nyujtani,
amelyeket a hallgatok munkavégzésiik soran felhasznalhatnak és
alkalmazhatnak.

e A szeminariumok lehetévé kivanjak tenni a gyakorlati hasznalatat a
korszerti digitalis technoldgidknak, amelyek a hatékony
munkaszervezést segitik eld.




8. A tantargy tartalma

8.1 Eloadas

Didaktikai mdodszerek

Megjegyzések

1.

Bevezetés. A féléves tematika ismertetése.

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

2.

A kommunikdcios iroda: feladatkorok, felépités

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

Belso és kiilsé kommunikécios stratégiak

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

Projektmenedzsment alapok

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

Leadership és csapatszervezés

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

Jogi és etikai hattér

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

Humaner6forras és személyzeti menedzsment

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

IdGszervezés és menedzsment

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

A munkaszervezés technoldgiai hattere

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

10. Ugyfélmenedzsment Vetitett, interaktiv bemutato.
Csoportos beszélgetés
11. A mesterséges intelligencia alkalmazasa az irodai | Vetitett, interaktiv bemutato.

feladatokban

Csoportos beszélgetés

12. Pénziigyi alapok Vetitett, interaktiv bemutato.
Csoportos beszélgetés
13. Krizis kommunikacio. Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

14.

Zaras, értékelés

Vetitett, interaktiv bemutato.

Csoportos beszélgetés

Konyvészet

Brooks, lan: Organisational Behaviour: Individuals, Groups and Organisation (4th edition), Pearson

Education Limited, Edinburgh Gate, Harlow, Essex, 2009.

Caunt, John: Organise yourself. Kogan Page, London-Philadelphia-New Delhi, 2010. (3™ edition)

Mullins, Laurie J.: Management and organizational behavior. Pearson, New York, 2016 (11" Edition)

Oade, Aryanne: Starting and Running a Coaching Business. The Complete Guide to Setting Up and
Managing a Coaching Practice. How To Content, A division of How To Books Ltd, Spring Hill House,
Begbroke, Oxford, 2009.

Unlocked by Kisi: Introduction to Office Operations Guide 2019. Source:
https://www.getkisi.com/unlocked/seven-essential-office-organization-tips-for-office-managers

Chopra, R.K., & Gauri, P. (2015). Office Management. Himalaya Publishing House. Retrieved April 3, 2017
from. Source: http://www.himpub.com/documents/Chapter871.pdf

8.2 Szeminarium / Labor Didaktikai mddszerek Megjegyzések
1. Bevezetés Beszélgetés
2. Projektmenedzsment szoftver 1. Vetitett bemutatd
3. Projektmenedzsment szoftver II. Vetitett bemutatd



https://www.getkisi.com/unlocked/seven-essential-office-organization-tips-for-office-managers
http://www.himpub.com/documents/Chapter871.pdf

4. Egyiittmiikodési (collaboration) szoftver I. Vetitett bemutato
5. Egyiittmiikddési (collaboration) szoftver II. Vetitett bemutato
6. Dokumentumkezeld szoftver Vetitett bemutato
7. Dokumentum- és hivatkozéaskezeld szoftver Vetitett bemutato
8. Jegyzetkezeld szoftver Vetitett bemutato
9. Otlettérkép-készité (mindmap) szoftver Vetitett bemutato
10. Tevékenység és idészervezd szoftver Vetitett bemutato
11. Levélkezeld szoftver Vetitett bemutato
12. Hirlevélkiildo szoftver Vetitett bemutato
13. Sajtofigyeld és hiraggregator szoftver Vetitett bemutato
14. Zaras Beszélgetés

9. Az episztemikus kozosségek képviseldi, a szakmai egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ
munkaltatoi elvarasainak 6sszhangba hozasa a tantargy tartalmaval.

o A targy felépitése és tartalma figyelembe veszi a szakmai kdzosségek ajanlésait, a piaci és
munkaerdpiaci helyzetet és a valtozasokat.

10. Ertékelés

Tevékenység tipusa

10.1 Ertékelési kritériumok

10.2 Ertékelési modszerek

10.3 Aranya a végso
jegyben

10.4 El6adas
10.5 Szeminarium /
Labor

Egy valasztott
szeminariumi téma
bemutatasa

Bemutato

100 %

10.6 A teljesitmény minimumkdvetelményei

e A szemindriumi részvételi ardny az egyetemi szabdlyzat értelmében min. 80%

Kitoltés datuma

2024. szeptember 27.

Eloadas feleldse

Az intézeti jovahagyas datuma

dr. Fur6-Makkai Julia Anna

Szeminarium feleldse

Intézetigazgato

dr. Fur6-Makkai Julia Anna




