Targytematika

Félév: 2013/14/2

Targynév: Munkahelyi protokoll, allasinterju

Targykod: ANTKAA5151

Felelés szervezet neve: Tarsadalomtudomanyi, Felnéttképzési és Kézmiivel6deési Intézeti Tanszék
Felel6s szervezet kodja: AA17

Targyfelelés neve: Remsei Sandor Dr.

Targy kévetelménye: Evkozi jegy

Targy heti 6raszama: 0/2/0

Targy féléves 6raszama: 0/0/0

Oktatas célja:

A targy célja, hogy atfogd és egyben haszndlhatd ismereteket ny(jtson a hallgatdk szamara az illem, protokoll,
viselkedéskultira targykorében. Els6é Iépésként az allasinterjuk altalinos szabdlyaival, majd a munkahelyi
viselkedéskultiraval ismerkedhetnek meg Az eldadasok anyaginak tllnyomd részét a ma is érvényben lévo
llemszabalyok, protokollismeretek alkotjak, melyek a maganélet és a kozélet kiilonbozd teriiletein vald .. .konnyebb
boldogulast” segitik.

Tantargy tartalma:

1. Fogalommagyarazatok: illem, protokoll, etikett

2. Kultura és kommunikacié

A mindennapi tarsas érintkezés legalapvetdbb ...szabalyai” bemutatkozis, bemutatds, tegezés,
magazas

A névjegy hasznélata

Az ajandékozas illemszabalyai

Etkezési kulttra (étterem, evéeszkoz, étkezés stb.)
A stilusos 6ltozkodés ABC-je

Az allasinterja . . .szabalyai”

9. Udleti protokoll

10. Uzeti levelezés

11. Protokoll a diplomaciai életben
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Szamonkérési és értékelési rendszere:

A félév évkoz jeggyel zarul, melynek feltétele egy eredményes zarthelyi dolgozat megirasa.

Kotelez6 irodalom:

1. Ottlik Karoly: Protokoll, Protokoll ’96 Kiad6, Budapest
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Hidasi Judit (szerk.): Kultara, viselkedés, kommunikaci6, Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiado, Bp.,
1992

Fabri Anna (szerk.): A miivelt és udvarias ember, Méagus, 2001

Kepes Agnes — Dr. Sille Istvan: Protokoll és etikett a gyakorlatban, Akadémiai Kiad6, Bp., 2006

Roy Strong: Lakoma, Magyar Narancs — Atheneum Kiado, Bp., 2006

Peter Veruki: A 250 leggyakoribb allasinterju kérdés, ford.: Halisz Fva, Alexandra, Pécs, 2000
Gorog Ibolya: Protokoll az életem, Atheneum Kiadd

Sille Istvan: Az etikett és a protokoll kézikonyve, Kozgazdasagi és Jogi Konyvkiado, Bp., 1989
Marjabelle Young Stewart, Elisabeth Lawrence: A jo modor etikettje, Jokerex Kiad6 2001

10 Etikett és protokoll, Idegenforgalmi Alapitvanyi Iskola és Szilloda, Bp., 1992
11. Gyarmati [ldik6: Egyhazi protokoll — viselkedési tandcsok hivoknek és nem hivoknek, Atheneum 2000

Kiado

12. Vamos Laszloné: Uzeti protokoll, HVG-Orac Lap- és Konyvkiadé Kft., Budapest, 2004
13. F. Dornbach Maria (szerk.): UZeti levelezés a gyakorlatban — az iizleti partnerekkel és hivatalokkal

folytatott kommunikéacio gyakorlati kézikonyve, Dashofer, Budapest, 1999

Oktato: Horvath Néora
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