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Targyfelelés neve /

Teacher's name: dr. Horvath Noéra Félév / Semester: 2016/17/1
Beszamolasi forma /

Assesment: Folyamatos szamonkérés

Targy heti 6raszama / Targy féléves 6raszama /

Teaching hours(week): 0/2/0 Teaching hours(sem.): 0/0/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE

A kurzus keretében megismert viselkedéskulturat, etikettet, protokollt érmnt6 alapvetd fogalmak, szabalyok alapjan a
hallgato képes egyszeriibb, képesitéséhez kapcsolodd szakmai, tarsasagi, tarsadalmi szitudciokban (szakmai program
szervezése, hivatalos vendéglatas) a szervez€si, lebonyolitasi feladatokban kozremiikodni. Képes szakmai helyzetekben
a szakmai etikettnek megfeleléen viselkedni, egyes helyzetekben (bemutatkozas, bemutatas, koszonés, tarsalgas,
mterju, kozos étkezések, konfliktuskezelés) a magyar etikett és protokoll szabélyai szerint eljarni. Nyitott nemzetkozi
helyzetben a mindennapi élethez kapcsolodé kulturdlis tartalmak, esetleges felreértések elemzésére, helyrehozatalara.
Tudja, hogy etikett, protokoll t¢tmaban mely forrasok alapjan tdjékozodhat. Képes egy idegen nyelven az
ismerkedéshez, eligazitashoz kapcsolddo alapvetd szitudciok megoldasara.

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

1.hét

Bevezetés az etikett €s a protokoll vilagaba. Alapfogalmak. Célok. Protokoll régen és ma.

2. hét

Altalanos viselkedési szabalyok (koszonés, megszolitas, bemutatas, bemutatkozas, tarsalgas. A jo6 megjelenés, az
oltozkodés koveteiményei formalis helyzetekben

3. hét

Etikett a munkahelyen. Levelezés pragmatikai szabalyai. Targyaldsi protokoll. Névjegyhaszndlat, pontossag.

4. hét

Rendezvényszervezés alapjai. Szakmai rendezvények szervezése. Allo és iiltetett alkalmak. Megrendeldk és
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rendezvényszervezOk. Konfliktuskezelés

5. hét

Etkezési kultura, terités, felszolgalas

6. hét

Egyéb rendezvények: konferencidk, sajtotdjékoztatok, projektmegvalositdshoz kapcsolodd nyilvanos események,
tarsadalmi kapcsolattartast célz6 rendezvények

7. hét

Protokoll és etikett nemzetkozi kozegben, a nemzetkdzi szakmai kontextushoz szitkkséges mterkulturalis tudas alapjai

8. hét

Zéarthelyi dolgozat

9. hét

Rendezvényszervezési projekt megvalositasa: A.) kari karacsonyi rendezvény megszervezése (koncert és fogadas). B.)
Orszagos diakkori konferencia elokészitése. C.) hallgatokkal egyeztetett rendezvény tervezése, megvalositasahoz
kapcsolodo tevékenységek.

A program alapjan meghivok elkészitése (minta alapjan). Meghivottak listai. VIP vendégek. Regisztracios lista
készitése. Vendéglatas formajanak meghatarozasa

10. hét

Vendéglatas megrendelése, a vendéglatashoz kapcsolodd protokoll

11. hét

Rendezvényen  hostessek  feladatai.  Hostessek — megjelenése.  Regisztracio.  Kitlizék,  névkartydk.
Rangsorok. Ultetések. Sajtokonferencia.

12. hét

A rendezvény vendégeinek fogadasa. Unnepség (koncert vagy konferencia megnyitd) forgatokonyve. Eldadokkal, VIP
személyekkel kapcsolatos teend6k.
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13. hét

Szabadidds programok (social events)

14. hét

A projekt megvalositasaval kapcsolatos reflexiok. Onértékelés, kurzusértékelés.

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENT'S METHOD

A RIv teljesitésének feltételer:
1.) 1 zarthelyi dolgozat megirasa (elégséges 60 %-t6l) 50 %.

A zarthelyi dolgozat kivalthatd, amennyiben a hallgatd részt vesz hallgatdi segitdként a 2016. oktdber 26-27. szervezett
kari nemzetk6zi konferencia megvalositasaban €s tapasztalatairél egy max. 3. oldalas refelektiv napldt benyljt. A
reflektiv naplo megfigyeléseit, tapasztalatait tartalmazza a konferenciaregisztracio, a konferenciacsomag, a plenaris
eldadas és a fogadas megvaldsitasaval kapcesolatos protokoll, etikett €s rendezvényszervezeési elemek attekintésével (
az 1-7. héten targyalt t¢émakban).

2.)Részvétel projektfeladat megvaldsitasaban, csoportmunkdban (rendezvényszervezési projekt) 50 %

KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Loécsei Judit (2001) Etikett és protokoll alapjai. Bp., Szokratész Kiilgazdasagi Akadémia
Kepes Agnes és Sille Istvan (2006) Protokoll és etikett a gyakorlatban. Bp., Akadémiai Kiad6 Zrt.

oOrai jegyzetek
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