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OKTATAS CELJA

A tantargy célja: A kurzus keretében a hallgatok megismerhetik a nemzetek kozotti érintkezés kilonbdz6 szinterein kialakult
viselkedéskulturat, szokasrendet, magatartasformat. A kurzus résztvevsi el6adasok és olvasmanyaik soran tudatosithatjak az
erkolcsi értékrend és a kodifikalt szabalyok kozoétt fennallé alapvets 6sszefuggéseket, az etikett és a protokoll jelentdségét az
allamok és nemzetkdzi szervezetek szintjén, valamint egyéb kézéleti forumokon.

TANTARGY TARTALMA
Idészak A feldolgozandé tananyag témaja

1. hét Bevezetés az etikett €s a protokoll vilagaba

2 hét Fogalmi tisztazas, az illem, az etikett és a protokoll célja, az etikett
alapkovei

3 hét Altalanos magatartasi formak, a jo megjelenés kévetelményei és az
Oltdzkddés

4. hét Altalanos viselkedési szabalyok (k6szénés, megszolitas, bemutatas-
bemutatkozas, tarsalgas)

5 hét Etikett a munkahelyen, a fénoketikett, felvételi elbeszélgetés
szabalyai, a hivatalos targyalas protokollja, levelezési etikett

6. hét A pontossag kérdése, telefonhasznalat, ajandék és virag, névjegy,
meghivo

7 hét Els6 zarthelyi dolgozat

8 hét Rangsorolas, Ultetési rend és Ultetesi rend gépkocsiban. Hallgatoi
prezentaciok

9 hét Rendezvényszervezés alapjai, allo alkalmak. Hallgatd prezentaciok

10. hét Ultetett alkalmak, vegyes alkalmak, vendéglatas az otthonunkban.
Hallgatoi prezentaciok

11. hét Etkezési kultura, italok, a fogyasztas szabalyai, terités, felszolgalas.
Hallgatoi prezentaciok

12. hét Egyéb rendezvények szervezése (sajtotajékoztato, konferenciak,
kiallitasok, vasarok). Hallgatoi prezentaciok

13. hét Masodik zart helyi dolgozat
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Rendezvények — megrendeldk és hierarchiajuk, cégprezentaciok,
hivatalos kulféldi delegaciok programjainak szervezése. Hallgatoi

‘ 14. hét
prezentaciok

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE

A megajanlott jegy feltételei:
2 zart helyi dolgozat megirasa (60%); (elegséges 60%-t0l)

1 prezentacio elkészitése, érai aktivitas (40%)

Az értékelés moadja:

A fenti feladatokra, szamonkérésre adott pontszam alapjan megajanlott jegy szerezhetd:

0 - 59 pont elégtelen
60 — 69 pont elégseges
70 — 79 pont kbzepes

80 — 89 pont jo

90 — 100 pont jeles

Vizsgara bocsatas (alairas) feltétele:

Orai aktivitdis és a prezentacid elkészitése. A feltételek elmaradasa esetén az alairas
megszerzésének poétlasara az utolsé szorgalmi héten van lehetéség — egyéni prezentacid
elkészitesével es bemutatasaval.

Vizsga:

Amennyiben nem sikerll megajanlott jegyet szerezni a fent megadott kdvetelmények és értékelés
alapjan, ugy a vizsgaid6szakban irasbeli vizsga kerdl kiirasra, melynek keretében torténik az
ertékelés.

KOTELEZO IRODALOM

Koételez6 irodalom:

Az el6adas jegyzetei

Lécsei Judit: Etikett és a protokoll alapjai. Szokratész Kulgazdasagi Akadémia, Bp.,
2001

Ajanlott irodalom:

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