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Tantargy képzési célja:

irasbeli és szébeli kommunikacié emelt szinten, etikett, protokoll, vendéglatas.

Tantargy tematikgja:

1. Irasbeli kommunikacié: beszamold, jelentés, jegyzSkonyv, emlékeztets

. A céliranyos informacidszerzés és szelektalas szempontjai, médszerei.

. Palyazat irés, értékelés szempontjai.

. Szbbeli kdzlés: a szdkincs fejlesztése, hasznalata; a vilagos, tomar és erdteljes j6 stilus kialakitasa, fejlesztése.
. Ertekezlet el6készitése, levezetése. Konferencia elndki feladatok, részvétel a diszkussziéban.

. Telefondlas f8bb szabalyai; a mobil telefonok hasznalata és szabalyai; a telefonalas illemtana.

. Etikett és a protokoll gyakorlatdban: altalanos magatartasi normak, viselkedési szabalyok.

. Tarsalgas (viselkedés nyilvanossag el6tt); koszonés, bemutatkozas, bemutatas; megszolitas;

. Apoltsag; 6ltdzkédés; pontossag; dohanyzas; névjegy és névjegyhasznalat;

10. Munkahelyi etikett, Open Office

11. Sajtétajékoztatd megtervezése, el6készitése, megtartasa, utéélete.

12. Vendéglatas: vendéglatasi alkalmak formai, allé alkalmak, lltetéses alkalom, Buffet Dinner, Party.
13. Teriték, 6lt6zet, vendég fogadasa, ajandék,

14. Helyzet jatékok

15. Helyzet jatékok
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