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Oktatas célja:

irasbeli és szobeli kommunikacio emelt szinten, etikett, protokoll, vendéglatas.

Tantargy tartalma:

1. frasbeli kommunikécio: beszamolo, jelentés, jegyz6konyv, emlékeztetd 2. A céliranyos informécidszerzés és
szelektalas szempontjai, modszerei. 3. Pélyazat irds, értékelés szempontjai. 4. Szobeli kozlés: a szokincs
fejlesztése, hasznalata; a vilagos, tomor és erdteljes jo stilus kialakitasa, fejlesztése. 5. Ertekezlet elékészitése,
levezetése. Konferencia elnoki feladatok, részvétel a diszkusszidban. 6. Telefonalas fobb szabalyai; a mobil
telefonok hasznalata és szabélyai; a telefonalds illemtana. 7. Etikett és a protokoll gyakorlataban: altalanos
magatartasi normak, viselkedési szabalyok. 8. Tarsalgas (viselkedés nyilvanossag elott); koszonés,
bemutatkozés, bemutatas; megszolitas; 9. Apoltsag; oltozkodés; pontossag; dohanyzés; névjegy és
névjegyhasznalat; 10. Munkahelyi etikett, Open Office 11. Sajtétajékoztatd megtervezése, elokészitése,
megtartasa, utoélete. 12. Vendéglatas: vendéglatasi alkalmak formai, all6 alkalmak, iiltetéses alkalom, Buffet
Dinner, Party. 13. Teriték, oltozet, vendég fogadasa, ajandék, 14. Helyzet jatékok 15. Helyzet jatékok

Szamonkérési és értékelési rendszere:

Alairasi feltetelben roégzitettek szerint.
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