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I. A tantargyi struktiraban valo elhelyezkedése és altalanos jellemzo6i

A tantargy kodja: ALLTV16
A tantargy kreditértéke: 2
Targyfelel6s: Dr. habil. Boros Anita, intézetvezetd, egyetemi docens

A tantargy oraszama: | Nappali tagozaton heti 2 gyakorlat; Levelezd tagozaton félévente

15 6ra
A targy oktatdi és Dr. habil. Boros Anita
elérhetéségei: Boros.Anita@uni-nke.hu
A szamonkérés modja: Evkozi jegy (Beadando dolgozat)

I1. A tantargy célja

A tantargy célja, hogy a hallgatok kozelebbrdl is megismerkedjenek a kdzponti kozigazgatasi szervek,
kiilondsen a Kormany tevékenységével, a dontéselokészitd feladatok végrehajtasaval. A gyakorlati
tapasztalatok azt mutatjak, hogy a hallgatok korében aktiv érdeklddés mutatkozik a munkaerdpiacon
a minisztériumi statuszok irdnt. Ennek megfelelden a targy azt a célt szolgalja, hogy a hallgatok mar
tanulmanyaik sordn megismerkedjenek azokkal a gyakorlati kérdéskorokkel, amelyekkel egészen
biztosan taldlkozni fognak, amennyiben valamely kozponti kozigazgatisi szervnél szeretnének
elhelyezkedni. A targy soran modellezésre keriil egy minisztérium heti és havi tevékenysége és ennek
megfelelden keriilnek kidolgozasra olyan esettanulmanyok, dokumentumok, szituaciok, amelyeket a
hallgatoknak onalléan kell elkészitenilik, megoldaniuk: a félév soran felkésziiliink — egy hétinditd
foosztalyi értekezlett6l a miniszter vezetésével zajlo kormanyiilésre torténd felkészitéig — minden
fontosabb szakmai forumra.

A tantargy elsajatitasaval a hallgatok olyan ismereteket szereznek, amelyekkel alkalmassé valnak arra,
hogy mar a munkaba allasuk kezdetétdl megfelelden kezelj€k a kiilonbozo targyaldsi helyzeteket,
felkésziiltek legyenek egy tarcan belilli vagy tarcdk kozotti diskurzus lefolytatasara, onalloan el
tudjanak késziteni egy allami vezetd részére dsszeallitando feljegyzést, felkészitd anyagot, illetve egy
kozigazgatasi allamtitkari értekezletre vagy kormany tilésre szant eldterjesztést és képesek legyenek
egy komplex szakmai tigyben rovid, lényegre tord szobeli vagy irasbeli konkluziot €s javaslatot
megfogalmazni.

A kurzus soran a hallgatok azt is megtanuljak, milyen viselkedési, 61tozkddési, protokoll szabalyok
kovetendok a kozponti kozigazgatasban, miként kell megfogalmazni egy elektronikus vagy
hagyomanyos levelet, illetve miként kell és lehet az adott szervezetben rejld szinergidkat a
leghatékonyabban hasznositani.



I11. A tantargy szakmai tematikaja'

Nappali tagozat

Idopont Az eléadas témaja Eloado Terem
1 thiie?gags A lfézpronti k't')z.iga%g.atés szervel: a Boros Anita O(rlullge
16:00-17-45 Kormany és a minisztériumok kapcsolata. Teams)
2021.02.10. Varazsszavak a kdzponti Boros Anita Online
2. (szerda) kozigazgatasban: KAE, FKB, (MS
16:00-17:45 Kormanyiilés, TAB, EKTB. Teams)
2021.02.17. . . . . Online
Egy minisztérium havi programja - Boros Anita
3. (szerda) . N s . . (MS
16:00-17-45 itemterv 6sszeallitasa napirenddel egyiitt. Teams)
2021.02.24. Hogyan 6ltozkodjiink, viselkedjlink, :
. (szerda) Kommunikaljunk? Boros Anita | 4 36
16:00-17:45
2021.03.03. A f6osztalyi értekezlet; feljegyzés )
5. (szerda) készitése a}tl‘('iosztélyvezet('ijrégs}z,ére; Boros Anita 0-306
16:00-17:45 feljegyzés készitése a miniszter részére.
2021.03.10. Eldterjesztések, jelentések, tajékoztatok. Boros Anita
6. (szerda) A tajékoztato elkészitése. 0-306
16:00-17:45
2021.03.17. A jelentés elkészitése. Boros Anita
7. (szerda) 0-306
16:00-17:45
2021.03.24. Az elbterjesztés elkészitése. Boros Anita
8. (szerda) 0-306
16:00-17:45
2021.03.31. A Kézig,azg’a}ési éllamt’itké’ri é,rt’ekezlet. _
9 (szerda) Fe}kesmtcz f.e!Jegyz.es 1,<es;1te’se a Boros Anita 0-306
16:00-17-45 kozigazgatési allamtl.tkar részére. A
felsovezetok szobeli felkészitése.
2021.04.07. A Kormany iilése. Felkészito feljegyzés .
i . o I Boros Anita
10. (szerda) készitése a miniszter részére. A miniszter 0-306
16:00-17:45 szobeli felkészitése.
2021.04.14. Boros Anita
11. (szerda) A torvények sziiletése a gyakorlatban. 0-306
16:00-17:45
2021.04.21. Boros Anita
12. (szerda) Egy 6nall6 torvénytervezet elkészitése. 0-306
16:00-17:45
2021.04.28. Targyalastechnikak és hivatalos Boros Anita
13. (szerda) L , 0-306
16:00-17-45 kommunikécio (sajtomegkeresések,

1 Az oktatas a rektori utasitdsnak megfeleléen 2021. februar 21. napjaig tavolléti formaban online zajlik.




kozérdekli adatigénylések, parlamenti
kérdések) a kozponti kozigazgatasban.

14.

2021.05.05. Hogyan illeszkedjiink be egy szakmai Boros Anita 0-306

1 6(_802(?_?? ,)45 szervezeti egység munkajaba?

Levelezo6 tagozat

Idopont Az eléadas témaja Eloado Terem

A kozponti kozigazgatas szervei: a
Kormény és a minisztériumok kapcsolata.
Varazsszavak a kdzponti kozigazgatasban:

KAE, FKB, PAT, Kormany iilés, TAB,
EKTB.
Egy minisztérium havi programja - litemterv
2021.02.26. Osszedllitasa napirenddel egyiitt. Boros
(péntek) Hogyan 61t6zkodjiink, viselked;jiink, Anita 0O-106.
16:00-19:45 kommunikaljunk?

A f6osztalyi értekezlet; feljegyzés készitése
a féosztalyvezetd részére; feljegyzés
készitése a miniszter részére.
Eldterjesztések, jelentések, tajékoztatok. A
tajékoztato elkészitése.

A jelentés elkészitése.

A Kozigazgatasi llamtitkari értekezlet.
Felkészito feljegyzés készitése a
kozigazgatasi allamtitkar részére. A
felsdvezetdk szobeli felkészitése.

A Kormany iilése. Felkészito feljegyzés
készitése a miniszter részére. A miniszter
2021.03.26. szobeli felkészitése. Boros

(péntek) A torvények sziiletése a gyakorlatban. Anita 0O-106.
16:00- 19:45 Egy 06nallo torvénytervezet elkészitése.
Targyalastechnikak és hivatalos
kommunikécid (sajtomegkeresések,
kozérdekll adatigénylések, parlamenti
kérdések) a kozponti kozigazgatasban.
Hogyan illeszkedjiink be egy szakmai
szervezeti egység munkajaba?

1V. Kovetelmények

Nappali tagozaton az online, valamint a jelenléti formaban zajlé szeminariumok
latogatasa: az alairds megadasanak feltétele, hogy a hallgaté igazolatlan hianyzasa ne
haladja meg a Tanulmanyi és Vizsgaszabalyzatban (a tovabbiakban: TVSZ) meghatarozott
mértéket. Az online foglalkozasok esetén a hallgatok bekapcsolt mikrofonnal kotelesek
részt venni azokon.

Valamennyi tagozaton: A félév soran a hallgatok egy beadandé dolgozatot készitenek,
amelynek leadasi hatarideje a szemeszter utolso eldtti hete. A dolgozat téméja egy 6nallo



eloterjesztés elkészitése egy szabadon valasztott téma kapcsan. A dolgozat terjedelme
minimum 20 000 karakter.

V. A tananyag

A) Kotelezo irodalom

A jogszabalyok eldkészitésében valo tarsadalmi részvételrdl szo16 2010. évi CXXXI. térvény
meghatarozott részei;

A kozponti allamigazgatasi szervekrdl, valamint a Kormany tagjai ¢s az allamtitkarok
jogallasarol szolo 2010. évi XLIII. torvény meghatarozott részei;

A Kormany iigyrendjérdl szolo 1144/2010. (VIL 7.) Korm. hatarozat;

A jogalkotésrol szol6 2010. évi CXXX. torvény meghatarozott részei.

B) Ajanlott irodalom

Az igazsagiigyi miniszter vezetése, irdnyitdsa ¢és feliigyelete ala tartozd szervek
kormanyiigyeleti rendszerben teljesitendd jelentési kotelezettsége rendjérél, valamint a
kormanyzati intézkedést igényl6 rendkiviili események jegyzékérdl szolo 25/2015. (XII. 4.) IM
utasitas;

A Kormany tagjainak feladat- és hataskorérdl szo16 94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet;

A www.kormany.hu-n megjelené egyes kézlemények.

Dr. habil. Boros Anita
targyfelelds, egyetemi docens



