MOME   Tantárgyi leírás

Üzleti kommunikáció és protokoll

Témakörben

Készítette: Dr. Ódor Ervinné
                   Protokolltanárok Kollégiuma elnöke

A tantárgy képzési célja:

A hallgatók ismerkedjenek meg a kommunikáció elméleti alapjaival, önmaguk kommunikációs készségeivel. Az alkalmazott kommunikációs ismeretek körében: az üzleti, a szakmai, és az írásbeli kommunikáció alkalmazásával, szabályaival, az üzleti viselkedés-kultúrával, a protokoll szabályaival.

Alakuljanak ki a kulturált társas érintkezéshez szükséges jártasságok, és készségek, kiemelten az üzleti élet protokoll szabályainak gyakorlásával. Az üzleti életben a menedzser, illetve a „ frontemberek” kapcsolatainak minőségét, a szakmai munka mellett, teljes mértékben befolyásolja a viselkedés-kultúrájuk

Hazai és nemzetközi szinten szükséges, hogy rendelkezzenek hallgatóink is protokolláris ismeretekkel, és azt magabiztosan tudják alkalmazni munkájuk során.

Fontosnak érezzük azt is, hogy a nyilvánosság előtti szereplésük felkészült legyen. A viselkedéskultúra megismertetése mellett a készségeket kívánjuk fejleszteni a kulturált társas érintkezésben, különös tekintettel az üzleti életre.

A tananyag tartalma részletesen:

1. hét
Kommunikációs elméleti alapok. A kommunikációs folyamat modellje, működése, zavarai. A kommunikáció területei¸non-verbális, verbális, írás.

A kulturált nyelvi közlés alapjai. A nyelv, mint kommunikációs kódrendszer.

Önismereti gyakorlat; Interperszonális kérdőív kitöltése, értékelése. Rudas János: Delfi öröksége c. könyv alapján
2. hét

A kommunikáció megtervezése, közlésmódok, közlés fajták, felkészülés a nyilvánosság előtti szereplésre; előadás, felszólalás.

Kommunikációs zavarok és forrásaik.

A gyakorlatban hogyan kell felkészülni a nyilvánosság előtti szereplésre.

3. hét

Alkalmazott kommunikáció, üzleti kommunikáció módjai. A tárgyalás és típusai. Felkészülés a tárgyalásra, a tárgyalás folyamata, stratégiája. A sikeres tárgyalás feltételei.
4. hét

Az üzleti kommunikáció módja; az írásbeli kommunikáció.

Típusai, a tartalmi és formai követelmények ismertetése: levelezés, emlékeztetők, feljegyzések, tájékoztatások, ajánlatok, összefoglalók, publikáció stb.

Saját önéletrajz elkészítése, motivációs levél.
5. hét 

A prezentáció, felkészülés a prezentációra. A non-verbális kommunikáció jelentősége a sikeres prezentációban. A kreativitás fontossága. Stressz, lámpaláz kezelése. A prezentáció technikai megvalósítása.

6. hét
A média-kommunikáció, média szereplés csapdái, kommunikációs helyzetek, és közlésmódok a médiában; interjú, sajtótájékoztató stb.

A vizuális kommunikáció lehetőségei, csapdái.

7. hét

A viselkedés-kultúra történeti visszatekintése, alapja, területei. Az illem, etikett, protokoll fogalma, célja.

A viselkedéskultúra alapja: tisztelettől az önuralomig. Passzívák és aktívák a viselkedéskultúrában. A viselkedés, mint kommu-nikáció. 

8. hét

A társadalmi élet, és az üzleti élet viselkedés, protokolláris szabályai. A köszönéstől a tegezésig. Főnök- beosztott kapcsolata.

Technikai eszközök és a viselkedés szabályai. A viselkedéstechnikai eszközök. Pld névjegykártya tartalmi, formai követelményei, ültető kártyák stb. 

9. hét

Az üzleti élet viselkedés szabályai: a meghívás, a meghívó tartalmi, formai követelménye.

Az ajándékozás: a kiválasztás szempontjai, az átadás módjai. A virág szerepe a protokollban.

A sajtótájékoztató előkészítése, lebonyolítása, protokolláris feladatai.

10. hét

A rangsorolás (állami, hivatali) szabályai. A rangsorolás és az ültetési rend szabályai. Asztalformák, és az ültetés szabályai.

Étkezési alkalmak; álló alkalmak és a viselkedés előírásai.

Ültetéses alkalmak és a viselkedés szabályai.
11. hétA megjelenési kultúra szabályai, szempontjai, előírásai a protokollban. Az üzleti öltözék kiválasztásának szempontjai urak, hölgyek esetében.(öndiagnózis, cégképviselet, cégkultúra,cég-imázs, partner centrikusság, helyszín és alkalom.

Az öltözék, mint non-verbális kommunikációs eszköz. Az alapöltözék kiválasztásának szempontjai.

12. hét

A rendezvényekhez tartozó protokolláris feladatok: gasztronómia, helyszín kialakítása, vendéglátó, és a vendég viselkedés-kultúrája, pontosság, öltözék, időtartam, ajándék, kísérő programok szervezése, lebonyolítása. Biztonsági feladatok, a hoszteszek munkájának szervezése, a protokollos feladatai stb.
A számonkérés módja: szóbeli vizsga az előre kiadott kérdések alapján.

Kötelező irodalom

Dr. Sille István: Illem, etikett, protokoll 2006, 2009. Budapest Akadémia Kiadó

Ajánlott irodalom :

A külön megadott irodalom lista

Irodalom jegyzék

Protokoll témakörhöz

Dr. Sille István: Illem, etikett, protokoll

                                         Közgazdasági és Jogi Könyvkiadó Rt. 1994, Akadémia Kiadó 2006, 2009

Dr. Sille István: Menedzser asszisztensek kézikönyve, titkárnők kézikönyve

                           Hostessek kézikönyve 

                          Közgazdasági és Jogi Könyvkiadó Rt. és Akadémia Kiadó 1993

Kepes Ágnes és Dr. Sille István: Protokoll és etikett a gyakorlatban Akadémia Kiadó 2006. Budapest

Görög Ibolya: Protokoll az életem

Inge Wolf: Nagy illemkódex

Terri Morrison: Meghajlás, vagy kézfogás?

 Alexandra  Kiadó

Dr. Kovács István: Nagy üzleti illemkódex

 Intermarkpress 2000 Kft.

Ottlik Károly: Protokoll

Pintér Emil: Európai illemtan Európa Könyvkiadó Budapest 1998

Carol Spenser: A jó megjelenés titka férfiaknak                             

                            A jó megjelenés titka nőknek  Kinizsi Kiadó

Ute Barreiss: Fantáziadús terítések ünnepi alkalmakra Magyar Könyvklub

Fábián Anna szerk.: A művelt és udvarias ember  Mágus Kiadó 2001

Nyír-Karta Topográf:  A világ zászlói 2002 Nyíregyháza

Elekné Ludányi Zsuzsanna: Virágkötészeti ismeretek Syca Szakkönyvkiadó

Rainer Walde: Új stíluskalauz férfiaknak és nőknek Magyar Könyvklub

Horst Hanisch : Szalvéták az asztalon Scolar Kiadó

Allen Pease: Levél- beszéd   Fiesta Kiadó Budapest

Mary Spilane: Stíluskalauz

Schiffer Miklós: Stílusról férfiaknak   Officina 96 Kiadó

Schiffer Miklós: A stílusos nő   Officina 96 Kiadó

Susie Faux: Az ideális ruhatár   Geopen Kiadó

Arany Edit: Üzleti rendezvényszervezés B+V Lap és Könyvkiadó   

Gyarmati Ildikó: Rendezvényszervező Kézikönyv Szókratész Akadémia

Ming Veevers- Carter: Szárazvirág-kötészet

Hilde Lena Burko-Ursula Krüger: Vágott virágok elrendezése   Saxum Kiadó

Mindennapi arcápolás   Alexandra Kiadó Budapest

255 Hajviselet Nagykönyve   Trivium Kiadó           

Az Üzleti Kultúra Enciklopédiája :  Gemini Budapest Kiadó 1998

Gulyás Judit Szeleczky Ildikó:  A stílusos vendégvárás  Officina’96 Kiadó

Mészáros Tíbor, Voleszák Zoltán:Villásreggelitől a gálavacsoráig   Gasztró könyvsorozat 

2004. Budapest

Kommunikáció

Fercsik Erzsébet- Raátz Judit: Kommunikáció szóban és írásban Korona Nova Kiadó

Montágh Imre: Tiszta beszéd      Holnap Kiadó Budapest

Montágh Imre: Figyelem, vagy fegyelem   Holnap Kiadó

Németh Erzsébet: Közszereplés    Osiris Kiadó 2006.

Hidasi Judit: Interkultúrális kommunikáció    Scolár Kiadó 2004.
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Jávor István- Rozgonyi tamás: Hatalom, konfliktus, kultúra   Több, mint Kiadó  2005.

Roger Dawson: Nyerő tárgyalási taktikák   Bagolyvár Könyvkiadó  2000.

Hofmeister-Tóth ágnes, Mitev Zoltán: Üzleti kommunikáció és tárgyalástechnika     Akadémia Kiadó  2007.

Szerkesztő Hidasi judit: Kultúra, viselkedés, kommunikáció     Közgazdasági és Jogi kiadó     1992 Budapest

Forgács József: A társas érintkezés pszichológiája      Gondolat-Kairosz 1997.

Bíró Mária, Nyárády Gáborné: Közéleti kommunikáció      Prfekt Kiadó

Roger E. Axtel: Gesztusok          Alexandra Kiadó

Peter Clayton: Testbeszéd a munkahelyen    Kossuth Kiadó 2004.

Pintér zsolt. Az álláskeresés enciklopédiája    Horton Books  2003.

