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TANTARGYI LEIRAS

A tantargy neve magyar nyelven:

Uzleti protokoll

A tantargy neve angol nyelven:

Business Protocol

A tantargy kreditértéke: 3

A tantargy elektronikus tanulmanyi rendszer kodja: BL-UZLPRO-03-GY
A tantargy besorolasa: kotelezd

Az oktatas nyelve (ha az nem magyar): magyar

A tantargy gondozasaért felelds szervezeti egység:

Marketing Intézet

A tanodra tipusa és 6raszama:

Gyakorlat, heti 6raszam: 0, féléves

oraszam: 10

Munkarend (nappali / levelezd): Levelezd

A tantargy meghirdetésének féléve: 2022/2023 1. félév

Elétanulmanyi feltételek: -

A TANTARGY CELJA, TANULASI EREDMEYNEK:

A kurzus soran a hallgatok megismerik azokat a viselkedési és protokollaris szabalyokat ,
melyek nélkuldozhetetlenek a munka vilagaban.Megértik és alkalmazni is tudjak ezeket a
szabalyokat, protokollaris elemeket , melyek a hivatali kommunikaciéhoz, az cég
arculatanak, stilusahoz feltétlenll szikséges. Megtanuljak rendszerezni azokat az
ismereteket, viselkedési szabalyokat ,melyek ismerete betartasa a cég életében feltétlenl
szukségesek. Megismerik azokat a hivatalos érintkezési szabalyokat, melyeket eszkdzként
tudnak hasznalni a sajat allaspontjuk elfogadasara ,kifejezésére. Tudatosul benn(k,
kovetkezetesen rendszerezni tudjak az Gzleti etika elvarasait, és azt a hivatali és emberi
kapcsolatainkban is alkalmazzak, kilénods tekintettel a meghatarozé elemekre : torvény,
erkolcsi elvarasok, konvenciok.

A TANTARGY TARTALMANAK ROVID LEIRASA:

Az internet és E-Bussness vilagaban a fegyelmezett munkahelyi viselkedéskultira és
protokoll megismerése, annak helyes alkalmazasa.Ma ,a szakmai ismretek mellett - aki
érvényesiini akar - ismernie kell az tzleti illem, etikett ,protokoll viselkedéskultura szabalyait
is. A kurzus soran az Uzleti kapcsolatteremtés, a kommunikacié, a viselkedés megalapozott
rendszerével ismerkednek meg a hallgatok. A szerzett , gyakorlott ismeretekkel elésegitjlik
sikeres munkahelyi helytallasukat. Megismerik a helyes kapcsolat kialkitas feltételeit,
kapcsolattartas utjat, a verbalis és nonverbalis kommunikacio fontossagat munkahelyen és a
tarsasagi életben.A térk6zok fontossaga és helyes testbeszéd alkalmazasa hozzajarul a
sikeres munkahelyi kapcsolatokhoz. A rendezvények protokollja, a rangsorolas szabalyai a
kifogastalan megjelenéskultura, mind a munkahelyi viselkedéskultura, a munkahelyi protokoll
elengedhetetlen feltételei. A portfolié elemek megjelenitése munkajukban, az éiményszeri
kidolgozas, az alkoté munka mind hozzajarul a sikeres osztalyzathoz.

A HALLGATO FELADATAI, TERVEZETT TANULASI TEVEKENYSEGEI:

Minden 6ran az adott téma gyakorlasa csoportosan és egyénileg kapott /valasztott, huzott/
feladatok alapjan. Adott targyalasi téma kidolgozasa, el6adasa, a kapott feledatbemutatasa,
el6éadasa. Az orai anyaghoz a hallgatdék bevonasa, terempmunkajuknak folyamatos segitése.
A kapott feladatok k6zds értékelése, vitatasa. A kivalo anyagok 6sszegyljtése,
csoportositasa esetleges iakolai kiadasa

A TARGY ERTEKELESE:

Az 6ran kapott gyakorlati feladatok folyamatos értékelése / kaphato elbiralas : elfogadott (2 )
, megfelelt(3) , jol megfelelt,(4) kivalo (5) /,az érai értékeléseket a hallgatdk 6sszegylijtik és
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nyilvantartjak, mivel ezek adjak ki az év végi jegy 50 % . A projekt feladat, sajtétajékoztatd
szervezése, bemutatasa, eléadasa adja az osztalyzat masik 50%-at..
KOTELEZO IRODALOM:

¢ Hofmeister-Téth Agnes: Uzleti kommunikacié és targyalastechnika. Akadémiai K., 2007
e Langer Katalin: Uzleti kommunikéacié. Nemz. Tankvk., 2001

AJANLOTT IRODALOM:

e Katona Maria: Uzleti kommunikacio. BGF Kereskedelmi, Vendéglatoipari és Idegenforgalm,

2001
o Kliem, Michaela: 100 olasz (izleti levél : Michaela Kliem munkaja. Interbooks Kft., 2002
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