1. Kommunikácó fogalma

2. Premier

3. Tercier

4. Szekunder csatorna

5. Verbális kommunikáció

6. Non-verbális komm.

7. Metakommunikácó

8. Az aktív hallgatás

9. Verb. Komm. Írott formája

10. Beszéd és írás hasonlósága

11. Vezetőnek miért kell kommunikatívnak lennie

12. A vezetés célja a kommunikációban: A célok és folyamatok nem oda való!!!! Integrált folyamatokat még oda kell venni

13. Hogyan készítsünk kommunikációs tervet

14. Vállalati kommunikáció célcsoportja

15. Kategóriák: a továbbítás egyéb módjai

16. A beérkező levelek kezelése

17. Mit tartalmaz az iratkezelési szabályzat I.

18. Mit tartalmaz……………….II.

19. Klasszikus elméleti isk. Nolan 1. hatlépcsős modell

20. Klassz……………………….. 2.

21. Wiseman háromlépcsős

22. Groupware

23. Mi a groupware

24. Groupware: „three Cs”

25. Workflow definíciója

26. Workflow készítés

27. Aut worklflow alk. I.

28. ………………….II.

29. …………………..III.

30. Mikor igen és mikor nem

31. Dokumentum definíció

32. Kockázatkezelés, értékbecslés

33. Pszichés, mentális megterhelés

34. Teendők kockázatok felismerése után

35. Iroda fogalma

36. Iratok csoportosítása betöltött szerepük szerint

37. Változtatás, hatékonyság

38. Irodaautomatizálás

39. Minőségjavulás

40. Életciklus folyamatai

41. Szoftvermin. Modellek

42. Verifikáció, validálás fogalmak

43. A biztonság

44. Milyen lenne az idális IT bizt.

45. Információ bizt.

46. ISO 9001 és BS 7799

47. PC/IT beszerzési döntéshozatal
48. Total Cost Of Ownership

49. Érvek az outsourcing mellett

50. Mi a kiszervezés

