A TANTARGY ADATLAPJA

1. A képzési program adatai

1.1 FelsGoktatasi intézmény | Babes—Bolyai Tudomanyegyetem

1.2 Kar Politika-, Kozigazgatas- és Kommunikaciétudomanyi Kar
1.3 Intézet Politikatudoméanyi Intézet

1.4 Szakteriilet Politikatudomanyok

1.5 Képzési szint BA

1.6 Szak / Képesités Politologus

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve Protokoll

2.2 Az eldadasért felelds tanar neve dr. Makkai Julia

2.3 A szeminariumért felelds tanar neve | dr. Makkai Julia

2.4 Tanulmanyi év | 2, | 2.5 4, |2.6. Ertékelés Koll. |2.7 Tantargy vélaszthato
3 |Félév |6 |mddja tipusa

3. Teljes becsiilt idé (az oktatasi tevékenység féléves draszama)

3.1 Heti 6raszam 4 | melybdl: 3.2 eléadas |2 | 3.3 szeminarium/labor |2
3.4 Tantervben szerepld dssz-oraszam |56 | melybdl: 3.5 eldadas |28 | 3.6 szeminarium/labor |28
A tankonyv, a jegyzet, a szakirodalom vagy sajat jegyzetek tanulmanyozasa 20
A tanulmanyi id6 elosztasa: ora
Egyéni készségfejlesztés (tutoralas) 15
Konyvtarban, elektronikus adatbazisokban vagy terepen valo tovabbi tajékozodas 20
Mas tevékenységek: ..o 10
Szeminariumok / laborok, hazi feladatok, portofoliok, referatumok, esszék kidolgozasa 15
Vizsgak 3
3.7 Egyéni munka 0ssz-6raszama 83

3.8 A félév 0ssz-6raszama 125

3.9 Kreditszam 5




4. Elofeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi rendezvényszervezés

4.2 Kompetenciabeli

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az clbadas lebonyolitasanak feltételei videoprojektor
5.2 A szeminarium / labor lebonyolitasanak videoprojektor
feltételei

6. Elsajatitando jellemzé kompetenciak

C3
Szakmai A kommunikéacidban részt vevo felek és célcsoportok ismerete;
kompetenci | C4

ak . o
Egy kozkapcsolati /reklamkommunikécids termék eldallitasa és promovalasa, kozepes
komplexitdsi kommunikacioés kampanyok megtervezése €s lebonyolitasa;

Transzverz CT3

alis )
. Az egyéni szakmai fejlédés tényszeri felmérése, a munkaerépiacra valo belépés és az
kompetenci Lo oo 1 .
Ak elvarasoknak megfeleld fejlddés érdekében.
a

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemz6 kompetencidk alapjan)

7.1 A tantargy altalanos » A protokollszakért6i alapfogalmainak elsajatitasa;
célkitlizése
+ alaptapasztalatok megszerzésére valo felkészitése

7.2 A tantargy sajatos » alapvetd illemtani és protokollismeretek elsajatitasa;

célkitlizései « aprotokoll meghatarozo teriileteivel kapcsolatos ismeretek;

» aprotokollszakért6 illetéségi korébe tartozo feladatok azonositasa;
* helyzetfelismerési készség fejlesztése.

8. A tantargy tartalma

8.1 El6adas Didaktikai modszerek | Megjegyzések
1. lllemtan Helyzetgyakorlatok
2. Fogalommagyarazat, térténeti alapismeretek Frontalis el6adas,

helyzetgyakorlatok




3. A hosztesz feladatkorei

Frontalis el6adas,

helyzetgyakorlatok

4. lllemtan a szervezeti szféraban

Frontalis el6adas,
helyzetgyakorlatok

6. Netikett

Frontalis el6adas,
helyzetgyakorlatok

7. Diplomaéciai protokoll

Frontalis el6adas,
helyzetgyakorlatok

8. Diplomaéciai protokoll

Frontalis el6adas,
helyzetgyakorlatok

9. Protokoll és a megjelenés kultraja

Frontalis el6adas,
helyzetgyakorlatok

10. Akadémiai protokoll 1.

Frontalis el6adas,
helyzetgyakorlatok

11. Akadémiai protokoll 2.

Helyzetgyakorlatok

Konyvészet

Gorog Ibolya (2017), Protokoll az életem. Tandcsok iizletembereknek, kézikonyv szakembereknek, illemtan

mindenkinek. Budapest: Athenaeum

Gyarmati Ildiko6 (2007), Protokoll. Gyakorlati utmutatds leendé diplomataknak. Budapest: Athenaeum
Dr. Sille Istvan (2015), Illem, etikett, protokoll. Budapest: Akadémiai
Kepes Agnes — Dr. Sille Istvan (2015), Gyakorlati protokoll, hoszteszeknek. Budapest: Akadémiai
Varsta, loana (2011), Protocol si eticheta diplomatice. Bucuresti: C. H. Beck

8.2 Szeminarium / Labor

Didaktikai mddszerek

Megjegyzések

Bevezetés

Interaktiv bemutato

Karriertervezés, célkovetés, személyi fejlodési tervek

Interaktiv bemutato,
csoportmunka

Beadando: kompetencia
teszt

Onéletrajz készitése, Linkedin profil

Interaktiv bemutato,
csoportmunka

6: Egyedi onéletrajz
tervezeés

Bemutatkoz6 dokumentumok ¢és  allasinterjuk:

levelezés protokollja, motivacios levelek, projekt-

portfolo

Interaktiv bemutato,
csoportmunka

Beadando: projekt
portfolid, és motivacids
levél

Offline arculat, elsé benyomas, benyomasalkoto

tényezok, statusszimbolumok

Interaktiv bemutato,
csoportmunka

Beadando: projekt
portfolio, és motivacios
levél




Online arculat, profilok, netbiztonsag Interaktiv bemutato,
csapatmunka

Celeb elemzés Interaktiv bemutatd, | Beadando6 — portfolio
csapatmunka elemzés

Konyveészet:

John Purkiss- David Royston-Lee (2015), Enmdrka.Tedd magad eladhatévdi — az interneten is!. Budapest
HVG Kiado

Dr. Budavari-Takacs Ildiko (2011), Karriertervezés. Godollo: Szent Istvan Egyetem, Digitalis Tankonyv
Kadar Magor (2011), Nonverbdlis kommunikacié. Csatorndk, jelek, jelolvasas. Kolozsvar: Kriterion Kiado

9. Az episztemikus kozosségek képvisel6i, a szakmai egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ
munkaltatoi elvarasainak 6sszhangba hozasa a tantargy tartalmaval.

»  Atematikat a magyar nyelvteriileten hasznalt mérvado szakirodalom altal érintett problémak, illetve a
képzés soran tapasztalt igények figyelembevételével allitottuk Gssze.

10. Ertékelés
Tevékenység tipusa 10.1 Ertékelési 10.2 Ertékelési modszerek | 10.3 Aranya a végsd
kritériumok jegyben
10.4 El6adas Fogalmak ¢és folyamatok frasbeli vizsga 50%
ismerete
10.5 Szeminarium / A szeminariumi Onallomunkék (Beadando 50%
Labor tevékenységben valod gyakorlatok)
részvétel

10.6 A teljesitmény minimumkdovetelményei: 5 szeminariumon valo részvétel

A targy oktatasa soran a kovetkezo elvek érvényesiilnek:

» Az eléadasokon €s szemindriumokon val6 részvétel egyarant kotelezo.

» A targy soran elvégzett feladatokkal kapcsolatos alapvetd elvaras az eredetiség. A plagiumon
kapott hallgatok a vizsgarol kizaratnak.

+ A felmérések és a vizsga alatti csalasok kovetkezménye a tantargyrol valo kizaras, potlasi
lehetdség nélkiil.

» Az eredményeket a vizsgat kovetd 48 oraban a hallgatok tudomasara hozom, fellebbezni az ezt
kovetd 24 oraban lehetséges.

Kitoltés datuma Eloadas felelose Szeminarium feleldse
2018. 09. 15. Makkai Julia, PhD Makkai Julia, PhD



https://hvgkonyvek.hu/szerzo/john-purkiss
https://hvgkonyvek.hu/szerzo/david-royston-lee

Az intézeti j6vahagyas datuma Intézetigazgatd

/42/5 st /w/é/” s

2018. 09. 30.



