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Sille Istvan, Kepes Agnes

Gyakorlati protokoll hoszteszeknek,
rendezvenyszervez 6knek

ELOSZO

ELSO RESZ

Alaptudnivalék hoszteszeknek és szervezéknek

1. A hosztesz altalanos szerepe a protokollrendezvényeken

2. Tudnivaldk és képességek

Intelligens megoldasok a valtozo helyzetekben

Empatikus készség

Kiegyensulyozottsag

Problémamegoldo6 képesség, kreativitas

Szervezbkészség

Kapcsolatteremtd képesség

Diszkrécio

Mosoly

Nyelvtudas

J6 megjelenés, megfelelé modor

3. A megrendel6 és a hosztesz kapcsolata. Alarendeltség, de nem alazatossag!
4. A megbizo feladatai az eredményes kdzos munka. érdekében
5. Hosztesziigynokségekrél és a munkavallalas szabalyairol

6. A hosztesz mint az orszagimazs meghatarozé szerepléje

7. A protokollszabalyok betartasanak jelentésége

MASOKDIK RESZ

Protokollszabalyok a rendezvényeken

1. Altalanos etikett
Viselkedes, modor
Az Udvozlés

A bemutatkozas
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A bemutatas

A megszoélitas

A névjegy

A tarsalgas

Telefon, mobiltelefoil okostelefon
A pontossag

Viselkedés nyilvanossag el6tt
A rangsorolas

A z4szl6 hasznéalata

A meghivo

2. Vendéglatasi formak
All6alkalmak

Ultetéses

3. Az Ultetési rend
Targyalason

Az elndki asztal Ultetési rendje, az Ultetékartyak irasmaodja
Etkezéskor

Gépkocsiban

4. Etkezési kultdra

A borraval6

A dohanyzas

5. Ajandékozas

A virag

6. Apro kellemetlenségek

7. A lazitas

8. A férfi udvariassag szabalyai
9. A ndi udvariassag szabalyai
10. Viselkedés kulféldon és kilfoldiekkel itthon
Finnorszag

Svédorszag

Norvégia

Nagy-Britannia

Franciaorszag

Németorszag

Ausztria
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Spanyolorszag
Olaszorszag
Oroszorszag

Az arab orszagok
Izrael

India

Kina

Japan

Amerikai Egyesiilt Allamok

HARMADIK RESZ

Protokollgyakorlatok a rendezvényeken

1. Rendezvények el6készitési feladatai protokollszempontok alapjan
Sajtotajékoztatok

Konferenciak

Balok, egyéb tarsasagi rendezvények

2. Regisztracio

A regisztracio el6készitése

A szervezdk feladatai a regisztracioval kapcsolatban
Regisztracios listak fajtai, regisztralasi lehetéségek
Névkitlizés (badge-es) beengedés

A regisztracio lebonyolitasa

A hoszteszek feladatai a diszétkezéseken

4. Az autdba Ultetés gyakorlata

A szervezdék feladatai

A hoszteszek feladatai

5. A fogadosor

A rendezék és a vendéglatok, hazigazdak feladatai
A maganjellegl protokollrendezvény fogaddsora

A hoszteszek feladatai

6. A sorfal

A szervezék feladatai

A hoszteszek feladatai
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7. Ajandékozas, bucsuztatas

Ajandékozas

Bucsuztatas

8. A megrendel6i hierarchia szabalyai

A szervez6 feladatai

A hoszteszek feladatai

9. Ruhatari feladatok, szabalyok

A szervezdk feladatai a ruhatarral kapcsolatban
A hoszteszek, illetve a ruhatarral megbizott személyek feladatai
10. Oltozkodés a rendezvényeken

A szervezék feladatai

A hoszteszek megjelenése a rendezvényeken
11 Protokollfeligyelet

Maganvacsora — parti

Balok, nagyszabasu céges rendezvények, konferenciak

NEGYEDIK RESZ

A rendezvényfajtak lebonyolitasanak gyakorlati protokollja

1. Sajtétajékoztatd — sajtokonferencia

A szervezdék feladatai

A szervezdk gyakorlati feladatai a hoszteszek munkajanak iranyitasaval kapcsolatban
A hoszteszek feladatai a sajtétajékoztaton

2. A konferencia

3. A konferencia résztvevdinek fogadasa, eléregisztracioé
A szervez6 feladatai

A hoszteszek feladatai

4. A konferencia regisztracioja

A szervezék feladatai

A hoszteszek feladatai

5. El6addkkal, VIP-személyekkel kapcsolatos teend6k

A szervez8k és a hoszteszek kozos feladatai

6. Az étkezések, diszétkezések lebonyolitasa

7. Kiallitasok, vasarok

Informécios pult
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VIP-részleg

Targyalas és munkaebéd

A szervezék feladatai a targyalas és munkaebéd protokolljaval kapcsolatban
A hoszteszek feladatai a vasarok teriiletén zajl6 munkaebédek lebonyolitasaban
8. Batok, ultetéses rendezvények

Meghivo

Ultetés

Fogaddsor

Ruhatar, regisztracio, VIP

A hoszteszek feladatai a balokon

A szervezk feladatai a balokon

9. Cégprezentaciok és egyéb allfogadasok

A szervez6 feladatai

10. Egyéb alléfogadasok

A szervezék feladatai az alléfogadassal kapcsolatban

A hoszteszek feladatai

11. Szabadidés programok, személyi kisérés

Szabadidés programok

Személyi kisérés

12. A VIP kezelése és a gyakorlati tennivaldk

A VIP-val kapcsolatos szervezéi feladatok

A hoszteszek feladatai, ha VIP-személy van a rendezvényen
13. Egyéb, nem protokollaris rendezvények
Hoszteszpromaocid, arubemutatd

Gyermekrendezvények

Gyermekfeliigyelet

Animatori tevékenység



