1. A program adatai

TANTARGYLAP

1.1 A felsdoktatasi intézmény neve

Babes—Bolyai Tudomanyegyetem

1.2 Kar

Politika-, Kozigazgatas- és Kommunikaciotudomanyi

1.3 Intézet / Tanszék

Kozigazgatasi és Kozszolgalati Menedzsment
Sepsiszentgyorgyi Tagozat

1.4 Tanulmanyi teriilet Kozigazgatas
1.5 Tanulmanyi ciklus Felsofoku alapképzés
1.6 Tanulmanyi program / Végzettség Kozigazgatas

2. A tantargy adatai

2.1 A tantargy neve \

Ugyfélfogadas és hivatalos levelezés

2.2 Eldadasok cimzetes eléadoja

Dr. Kozma Csaba

2.3 Gyakorlatok cimzetes eldadoja

Dr. Kozma Csaba

2.4 Tanulmanyi év 1 2.5 Szemeszte 2 | 2.6. Ertékelés tipusa| E | 2.7 Tantargy tipusa | DS
3. Becsiilt idékeret (félévi 6raszdm)

3.1 Heti 6raszam 4 3.2 Amibdl eldadas | 2 3.3 Gyakorlat 2
3.4 Tantargyi draszdm 56 | 3.5 Amibdl eldadas | 28 | 3.6 Gyakorlat 28
Id6alap elosztédsa: ora
Tanulés tankonyvekbdl, jegyzetekbdl és konyvészet elolvasdsa 40
Konyvtari, vilaghalos kiegészitd olvasmanyok, szakmai gyakorlat 30
Felkésziilés a gyakorlatokra, zarthelyi dolgozatokra, dolgozatok elkészitése 22
Szakmai gondnoksdg / témavezetés 0
Vizsgdk 2
Mas oktatési tevékenységek: .................. 0
3.7 Egyéni tanulés 92

3.8 Félévi Ossz-6raszam 150

3.9 A tantargy kredit- értéke 4

4. A tantargy felvételének elézetes feltételei (adott esetben)

4.1 Tantervi el6zetes felvételek

° Nincs, nem ebben az esetben

4.2 Ismeretek, készségek megléte

° Nincs, nem ebben az esetben

5. Feltételek (adott esetben)

5.1 El6adasok

Az eldadasokon vald jelenlét nem kotelezd, de ajanlott. A két
zarthelyi dolgozaton vald megjelenés kotelezo.

5.2 Gyakorlatok

A szemindriumi gyakorlatokon vald részvétel kotelezd. Nem tobb
mint 4 (négy) igazolt hidnyzéas elfogadott. A két dolgozat
hatériddre vald leadasa kotelezd.




6. A tantargyhoz kotheto szakmai készségek

k

4

észsége

4

k

Az eléadasok nyomén a didk képes lesz:

- helyénvaldan meghatarozni a kozigazgatasi kommunikacid alapfogalmait;

- az elényodk és hatranyok figyelembe vételével targyalni a Romaniaaban alkalmazott hivatgalos
kommunikaciorol;

- kritikai megkozelitéssel elemezni azon intézmények kommunikacios tevékenységeit,
amelyekben nyilvdnos kommunikacié zajlik, meglatja a kiilonbségeket az ideéltipusok és a
valésag kozott.

Elsajatitotty Elsajatitott szakma
altalanos

készségek

Az eléadasok nyoman a didk képes lesz:

e -felismerni és alkalmazni az intézményi rendezvényszervezés szabalyait, eldallitani a
kozigazgatasra jellemz6 dokumentumokat.

7. A tantargy céljai (a fenti készség-racs alapjan megfogalmazodott célok)

7.1 A tantargy altalanos

célja

Altaldnos ralatas biztositasa a didkok szamara egyes olyan tevékenységekre,
melyek a kozonségszolgalathoz kapcsolodnak. A diakoknak mar most
tudatositaniuk kell, hogy a kozigazgatasban — foként azokon a teriileteken,
amelyek szoros kapcsolatban allnak a k6zonséggel — a tevékenységek azoknak
¢s azokért szolnak, akikkel célcsoportként érintkeziink. Masik cél a helyi
félreértéseinek  elkeriilése a

hatésagok ¢és a kozosség potencidlis

kommunikécios gatak kikiiszobolése altal.

7.2 A tantargy specifikus

céljai

Azon készségek ¢és jartassagok kialakitasa, amelyekre elengedhetetleniil
szlikség helyi kozigazgatas specifikus dokumentumainak
elkészitéséhez; a kiillonboz6 dokumentumtipusok ismerete, ezek intézményi

van a

utjai, iktatas és irattarazas.

8. Tartalom

8.1 El6adasok tartalma Hasznalt oktatasi Meg-
modszerek jegyzések

1. INTEZMENYSZERVEZES ES KOZONSEGSZOLGALAT Eléadas, megbeszélés,

Szervezeti struktira. Kiils6 és belsé személyes viszonyok. A kiils6 és belsé problematizalas,

kommunikaci6. Kozonségszolgalat. Meghatarozasok. A kozonség és a
kozszereplés. A reklam. Koziigyek. A lobby. Gyiijtés. A marketing

vetitett képes bemutato

2. A TITKARSAG SZERVEZESE. A BELSO KOMMUNIKACIO ES
AZ IRATKIBOCSATAS

Az iratkibocsatas altalanos szabalyai. A hivatalos iratok formai és tipusai.
Az iratok ellendrzése. Az iktatd szervezése és szerepe. Az intézményi
bélyegz6 hasznalata. Hatosagokhoz kiildott iratok. A kérés. A fellebbezés

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

3. HATOSAGOK ALTAL KIBOCSATOTT IRATOK

Természetes személyek szamara kibocsatott iratok. A meghivo. A
bizonylat. A jovahagyas. Az idézés. Az ajanlas. Egyszeri és szigoru
szamadasra kotelezett iratok. Jegyzokonyvek. Szerzédések. Arajanlatok.
Altalanos ajanlatok. Reklamajanlat. Adésvételi szerz6dés. Szamlak.

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd




Nyugtak. A szamlak és a nyugtak fizetése. Fizetési modozatok

4. LEVELTARI ISMERETEK
Az iratok megorzése, levéltarazasa. Modellek. Iratfiizés

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

5. LEVELEK
Meghatarozasok. A levelek tipusai. Formai és tartalmi jellegzetességek. A
levelezés szerepe a kozigazgatasban. A levéliras altalanos szabalyai

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

6. A PROTOKOLL

Cél, szervezési moédozatok. Viselkedésmintak. Megszolitasi, bemutatasi,
bemutatkozasi formak, parbeszéd, viselkedési stilusok. Az oOltozet.
Bemutatd. A bemutatd fogalma, célja és eredménye. Fogadasok. A fogadas
tipusai és céljai

El6adas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

7. SZERVEZETI IMAZS ES ENNEK ALAKITASA
Az imazs fogalma. A bels6 és kiilsd imazs alakitasa. Pozitiv és negativ
imazs. Célcsoportok. A célcsoportok tipusai €s jellemzoi

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

8. ZARTHELYI DOLGOZAT
A zarthelyi dolgozat eredményeinek ismertetése €s elemzése

9. KOMMUNIKACIOS SIKEREK ES GATAK. MODELLEK.

KOZONSEGSZOLGALAT A KULONBOZO SZERVEZETEK-
BEN.

A kommunikéci6é altalanos modellje. A Roman Jakobson-féle modell.

Kifejezési formak. A kommunikacios programok sikerességének feltételei.
A ,,8C” modell. Kommunikacids gatak. A kommunikéacids gatak tipusai

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutato

10. SAJTOKAPCSOLATOK

A kiilonb6zé médiatipusok elonyei ¢€s Mit
sajtoképviseldk a PR szakemberektdl? Az irott sajtd. Az audiovizualis sajto.
Egy szerkesztéség felépitése. A sajto szabadsaga. A hir mingsége

hatranyai. varnak a

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

11. A SAJTOIRODA SZERVEZESE

Feladat ¢és cél. Sajatos tevékenységek. A szervezeten beliili
informdciok keresése ¢és valogatisa. A  szervezetre
vonatkozd alapokméanyok megalkotdsa ¢és frissitése. Az
anyag elokészitése, a sajto szamara sz6106
rendezvényszervezes. Ujsagirokkal valo egyeéni
kapcsolattartas. Kiilsé informaciok keresése és valogatasa.
Helyvalasztas. Felszerelés. A tagsag szambeli kivalasztasa
¢s a tevékenységek elosztasa. A sajtohivatal tagjai. A
sajtohivatal tagjainak feladatai. A szervezet szovivdje.
Sajtdlapok.  Sajtészemle. A sajtészemle  tipusai.
Munkamodszerek

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

13. A SAJTTOKOZLEMENY. SAJTOTAJEKOZTATO

Altaldnos jellemzSk. A sajtokozlemények osztilyozasa. A kozlemény-
meghivo. Az emlékeztet. A hirdet6. A statisztika. Az informacids
kozlemény. A politikai kozlemény. A hivatalos kdzlemény. Az allasfoglalo
kozlemény. A helyesbités. A radios- és televiziés kozlemény. A
videokdzlemény. A kozlemény oOsszeallitasanak fézisai. A kozlemény
megalkotdsa. A cim. Az alcim. A szoveg. A kozlemény stilusa. A
kozlemény bemutatdsa. A kozlemény jovahagyasa. A kozlemény szorésa.
Felmérés. A sajtotajékoztatd elokészitése. Az idOpont kivalasztasa. A
helyszin kivalasztasa. A meghivottak rogzitése. A meghivok elkészitése és
elkiildése. A dokumentaciéo megalkotasa. A segédanyagok eldkészitése. A
szonoklat elokészitése. Az interji. A dokumentalodas. A szoénoklat
céljainak rogzitése. Anyagrendezés, a szOveg megirdsa. A szervezet

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd




tagsaganak felkészitése. Nyilvanossag el6tti megjelenés. Az ujsagirokkal
val6 kommunikaci6. Elokésziiletek és utolsé pillanatokban zajlo
ellendrzések. A t4jékoztato folyamata. Az ujsagirok fogadasa. A
sajtotajékoztatd megnyitasa. A szervezet képviseldjének szonoklata.
Kérdések. Zaras. Informalis beszélgetések. Felmérés

8. ZARTHELYI DOLGOZAT
A zarthelyi dolgozat eredményeinek ismertetése €s elemzése

Konyvészet

Bo6l6ni Gyorgy A PR és az onkormanyzatok Egyetemi jegyzet,
(Ajanlott) Kvar, 2001

Coman, Cristina Relatiile publice §i mass-media Edit. Polirom, Iasi,
(Kotelezo) 2000

Coman, Cristina Relatiile publice. Principii si strategii Edit. Polirom, Iasi,
(Kotelezo) 2001

Dancu, Vasile Comunicarea in managementul institutional Civitas, Cluj-N.,
(Ajanlott) 2000

8.2 Gyakorlatok tartama Hasznalt oktatasi Meg-

modszerek jegyzések
1. A kérelem. Az igazolas. A hivatalos levél. frasbeli gyakorlatok Eléadas, megbeszélés,
problematizalas,

vetitett képes bemutatd

2. A kérelem. Az igazolas. A hivatalos levél. Irasbeli gyakorlatok

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutato

3. A kozonség fogadasa. kommunikacids konfliktusok.

Szerepjatékok

Esetleges

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

4 A szamla. A nyugta. Irasbeli gyakorlatok

5. A szamla. A nyugta. Irasbeli gyakorlatok

El6adas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

6. A jegyz6konyv. Irasbeli gyakorlatok

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

7. A jegyzoékonyv. Irasbeli gyakorlatok

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

8. Dolgozatok bemutatasa / leadasa. A dolgozatok értékelése.

9. Szerzédések. Irasbeli gyakorlatok

El6adas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd

10. Szerzédések. Irasbeli gyakorlatok

Eldadas, megbeszélés,

problematizalas,
vetitett képes bemutatd
11. Az imazsiroda felépitése ¢és mikodése. Kiilsé adatgytjtés Terepmunka
(Sepsiszentgyorgy Polgdrmesteri Hivatala)
12. Az imazsiroda felépitése ¢és muikodése. Kiils6 adatgyljtés Terepmunka

(Sepsiszentgyorgy Polgdrmesteri Hivatala)

13. Tanacshatarozatok. frasbeli gyakorlatok

Eldadas, megbeszélés,
problematizalas,
vetitett képes bemutatd




14. Dolgozatok bemutatasa / leadasa. A dolgozatok értékelése.

Konyvészet

Lochard, G. & Boyer, H.

(Kotelezo)

Comunicarea mediatica

Inst. European, Buc., 1998

Serb, Stancu

(Ajanlott)

Relatii publice §i comunicare

Ed. Teora, Bucuresti, 1998

Wellemin, John

(Ajanlont)

Az iigyfél szolgdlataban

SHR Hungary, Bp., 1998

9. A tantargy tartalmainak megfeleltetése a szakmai korok elvarasainak

‘ e Formalis ¢s informalis talalkozok a helyi kozigazgatasban dolgoz6 szakemberekkel, terepmunkdk.

10. Ismeretek / készségek felmérése

10.3 Szazalékos

kotelezo / ajanlott konyvészet alapjan

Tevékenység 10.1 Mindsitési kritériumok 10.2 Mindsitési modszer érteke a végso
jegybdl
9 nyilt és zart kérdésbdl allé
Zarthelyi dolgozaton valo részvétel oyt es Z ? ) craesbotatio 20%
tesztlap kitoltése.
10.4 Eldadés qu’thel}lll d"olgo%aton Val(? ’reszvetel a 9 nyilt és ‘Z?rt kérdésbol allo 0%
kotelezd konyvészet alapjan tesztlap kitdltése.
. 18 nyilt és zart kérdésbdl allo o
Vegso vizsga tesztlap kitoltése. 30%
Egy négy oldalas dolgozat bemutatdsa 15%
a tanultak alapjan ’
10.5 Gyakorlat | Egy négy oldalas esszé (recenzio)
megfogalmazasa ¢s leaddsa a 15%

10.6 Minimalis teljesitményszint

o A végso vizsgan valo részvétel.

e Egy zarthelyi dolgozaton val6 részvétel, (vagy két szeminariumi dolgozat leaddsa) és

Kitoltés datuma
2017. januar 25.

Az intézeti elfogadds datuma

2017. februar 22

Az el6adasok cimzetese
Dr. Kozma Csaba

A gyakorlatok cimzetese
Dr. Kozma Csaba

Intézet igazgatdja
Dr. Neamtu Bogdana
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