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Tantárgy képzési célja:
Írásbeli és szóbeli kommunikáció emelt szinten, etikett, protokoll, vendéglátás.

1. Írásbeli kommunikáció: beszámoló, jelentés, jegyzőkönyv, emlékeztető
2. A célirányos információszerzés és szelektálás szempontjai, módszerei.
3. Pályázat írás, értékelés szempontjai.
4. Szóbeli közlés: a szókincs fejlesztése, használata; a világos, tömör és erőteljes jó stílus kialakítása, fejlesztése.
5. Értekezlet előkészítése, levezetése. Konferencia elnöki feladatok, részvétel a diszkusszióban.
6. Telefonálás főbb szabályai; a mobil telefonok használata és szabályai; a telefonálás illemtana.
7. Etikett és a protokoll gyakorlatában: általános magatartási normák, viselkedési szabályok.
8. Társalgás (viselkedés nyilvánosság előtt); köszönés, bemutatkozás, bemutatás; megszólítás;
9. Ápoltság; öltözködés; pontosság; dohányzás; névjegy és névjegyhasználat;
10. Munkahelyi etikett, Open Office
11. Sajtótájékoztató megtervezése, előkészítése, megtartása, utóélete.
12. Vendéglátás: vendéglátási alkalmak formái, álló alkalmak, ültetéses alkalom, Buffet Dinner, Party.
13. Teríték, öltözet, vendég fogadása, ajándék, 
14. Helyzet játékok
15. Helyzet játékok
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