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~Arprotokoll fog\alma\/

Csak a diplomacidaban érvényes?
A fogalom jelentheti:

e A hivatalos érintkezésekre, killonosen a hivatalos
rendezvényekre, meghivasokra, megbeszélésekre
vonatkozd iratlan szabdlyok és érvényben 1év6 szokasok
osszesseget

e Nemzetkozi targyalasokrol felvett jegyzokonyvet

e Ama szabalyok 0sszességét, amelyek megszabjak az
allamfé, a kormanyf6, az allami, kozjogi méltésagok és a
diplomaciai képvisel6k egymassal valé hivatalos
érintkezésének modjat



» ZokkenOmentes ut, udvarias magatartas biztositasa a
hivatalos kapcsolatokban

* Simava, gyorssa, egyszerlive tenni az allamkozi
kapcsolatokat kozvetit6 személyek egymas kozti
szobeli és irasbeli érintkezését

Tisztelet
Praktikum

Elegancia
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Diplomaciai protokoll
Szuverén, egyenrangu orszagok
egymas kozti diplomaciai aktusainak,
az allamokat képvisel6 személyek
hivatalos kapcsolatainak szabalyozasa.
[rott, szigorian veendé szabalyok
szerti;té;;ok rendiére!!
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Protokoll a kozigazgatasban, felsGoktatasban,
nagyvalllalatoknal, polgarmesteri hivataloknal

Kozigazgatasi hatosag

» Allamigazgatasi szervek (minisztériumok,
orszagos hataskorii szervek, teriileti
allamigazgatasi szervek)

o Helyi onkormanyzati szervek (kepviselo-
testiilet, megyei kozgyilés, bizottsag, stb.)

» Polgarmester, kozgyiilés elnoke, stb.

o Jegyzo, fojegyzo, polgarmesteri hiv.
ligyintézoje, stb.

o Torveény v. kormanyrendelet altal

feljogositott nem kozigazgatasi szervezet,
szemely, koztestiilet
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_Katonai protokoll™ i

Magyarorszag fegyveres ereje a Magyar
Honvédség, alapveto feladata Magyarorszag
fuggetlenségének, tertiileti épségének és hatarainak
katonai vedelme, nemzetkozi szerz6désbol ered6
kozos védelmi és békefenntarto feladatok ellatasa,
valamint a nemzetkozi jog szabdlyaival 6sszhangban
humanitarius tevékenység végzése.

A Honvédség feladatait polgari iranyitas alatt,
figgelmi rendben, szigoru ala-folérendeltségben,
szolgdlati és szakmai eloljaroi rendszerben, a szolgalati
ut elsédlegessége mellett-a Hvt. szerinti
megkiillonboztetéssel —fegyverhasznalati joggal vagy
anélkil 1atja el.
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A Honvédség személyi dllomanya békében:
honvédekbol,

kormanytisztviselokbol,
kozalkalmazottakbaol és

munkavallalokbol all.

A személyi 4allomany tagjal —jogviszonyuk
fliggvényeben —kiilonb0ozo foglalkoztatasi
jogszabalyok hatalya ala tartoznak, s ezzel
Osszhangban jogaik, kotelezettségeik Kisebb-nagyobb
mértékben eltérnek egymastol.



» Honvédnek mindsiil-rendfokozatara tekintet nélkiil:

- a Honvédség tényleges dllomdnyu tagja,

- azaz-a hivatdsos katona, aki élethivataskent,
hatarozatlan idére vallalja a katonai szolgalatot,

- a szerzodéses katona, aki hatarozott idore
szerzOdésben vallalja a katonai szolgalatot,

- az onkéntes miiveleti tartalékos, aki hatarozott
idore
- és az onkéntes védelmi tartalékos katona, aki

hatarozatlan id6re szerzédésben onként vallalja a
katonai szolgalatot.

K6zszolgalati jogviszony (Hjtv. vonatkozik ra, Mt és Ptk
nem.)Azon feltl: eski és élete feldldozdasanak kockdzatat
is vallalja. Szolgalati érdek az egyéni érdek elo6tt!
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LASZLOS: ALTISZT:

fotorzszaszlos  torzszaszlos zaszlos fotorzsormester torzsOrmester ormester
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KOZKATONA

TISZTES

tizedes orvezeto honvéd

szakaszvezeto
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A rendfokozat egyébként megjelenhet: tépozaras
rendfokozatjelzés (gyakorlo-egyenruhan, karon vagy
mellrészen viselésre), vallszalagra varrott jelzés
(tiszteseknél), paroli, sapkajelzés, kar-rendfokozati-
jelzés (posztokopenyen).

Magyarorszagon a fegyveres erOk és testtiletek -
honvédség, rendorség, Nemzeti Ado- és Vamhivatal,
blintetés-végrehajtas és a katasztrofavédelem hivatasos
tagjainak rendfokozata formailag megegyezik
egymadssal.



“Eltérések: =

Csak a rendfokozatok megjelenésében, a vall-lap és a paroli alaplap
van: a paroli szine a honvédségen belil a fegyvernemtol

fugg, példaul voros a tiizéreké; kék a Renddrségé, a megsziint

Hatarérségé zold, lila a BVOP-é volt, voros a katasztrofavédelemé.

Tovabba eltérés van a katonai rendfokozatokat kiegészit6
jelzésrendszerekben is, a honvédség rendfokozati jelzéseinek alakja
(pl. galléron hordott) eltérhet a tobbi fegyveres szervnél
hasznalttol.

A rendérség himzett vall-lapjain és tépdzaras jelzésein -
sematikusan - a testiilet cimere is szerepel. A koztdrsasagi 6rezred
rangjelzése piros alapvaszonra késziil, szintén tartalmaz
testiiletjelzést, ami a Parlament sziluettje.


https://hu.wikipedia.org/wiki/Sz%C3%ADn

/ﬁelyettesek:
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torzszaszlos

fotorzszaszlos
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Tisztek:

hadnagy

féhadnagy

szazados




Otisztek:

Ornagy

alezredes

ezredes




~Tabornokok:

dandartabornok

vezérdrnagy

altdbornagy

Hagyomanyosan katonai rendfokozat, nem volt kiosztva.
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Katasztrofavédelem

A magyar Tlzoltosag 2012. aprilis 1-jével integralodott a
Katasztrofavédelem szervezetébe. A hivatasos dllomanyanak
rendfokozati rendszere a tiszthelyettesi rendfokozatokkal kezd6dik.
Tisztesi rendfokozatok mar itt sincsenek, hasonloan a rend6rséghez.

A rendfokozatok beosztashoz kotottek, minden beosztasnak van
rendfokozati maximuma. A katasztrofavédelemnél a tiszthelyettesi
allomanykategoridba tartoznak a beosztott tlizoltok és
gépkocsivezetok.

A kiillonleges szerkezel6i, szerparancsnoki, mtveletiranyitod referensi
(és még sok egyéb beosztast) latnak el a zaszldsok. Tiszti beosztasok:
szolgalatparancsnok, rajparancsnok, el6adok, osztalyvezetok,
tlizoltéparancsnok és parancsnok-helyettes, feltigyelk,
miuveletiranyito féel6adok, fotigyeletesek, és még sok egyéb mas.

A rendfokozatok megegyeznek a Rendorség rendfokozataival
azzal az eltéréssel, hogy a rendfokozati jelzés alapszine voros,
amelyet arany vagy ezust szegély ovez, és tartalmazza a
Katasztrofavédelem cimerét is. Roviditéseik szintén megegyeznek a
katonai és renddri rendfokozatok roviditéseivel, csak itt a ti. (mint
tizolto) roviditést irjak elé. (példaul tiizolté rmester = tii. 6rm.).
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Kituntetések

Adomanyozasukat altalaban az allamf6 gyakorolja
Maganak senki sem kérheti
Kalfoldi kitiintetés viselését sajat allamfé engedélyezi (ha engedélykoteles).

Jellegiik szerint lehetnek

- érdemrendek, érdemkeresztek, érdemérmek
Fokozatuk szerint lehetnek

- érdemrend: elsé, masodik, stb. osztaly

- érdemkereszt, érdemérem: arany, eziist, bronz fokozat
Az érdemrendek fokozatait szoktak kereszteknek is nevezni:

[. fokozat = nagykereszt

[I. fokozat = kozépkereszt/parancsnoki kereszt csillaggal

[1I. fokozat = kozépkereszt/parancsnoki kereszt

[V. fokozat = tisztikereszt

V. fokozat = kiskereszt/lovagkereszt
A nagykereszt kiegészithet6 pl. babéraggal, gyémantokkal, lanccal.
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Viselés szabalyai:

A szabalyok be nem tartdsat a torvény bunteti!

Csak tinnepélyes oltozetben (frakk, diszegyenruha),
meghatarozott szamban

Napkozbeni o6ltozeten (zsakett) kicsinyitett

Kilonleges alkalmakkor sotét ruhan is (pl. veteran-
talalkozo, koszoruzas)

Kolcsonos adomanyozas pl. allamfoi latogatasoknal

Magyar allampolgar engedély nélkiil elfogadhat és
viselhet kuilfoldi kitiintetést

Sok allamban a kitlintetés nemesi ranggal is jar
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Lobogo hasznalata:

A nemzeti zaszlo (1995. évi LXXXIII. és a 2011. évi
CCILI. torveny), ¢és az EU-zaszl6 hasznalata (2004. évi
XXIX. Torvény e€s a 308/2004 sz. Korm. rendelet)

Zaszlosorrend  — altalaban a nemzeti van a {6 helyen
zart helyen (targyalasi ultetési sorrend)
oszlopokon, arbocon (pl. ENSZ)folyosé-szertien

Felségjelvények: a Szent Korona + a kiralyi jogar, a
koronazasi palast, az orszagalma ¢s a koronazasi kard.
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* A rangsorolas altalaban pontosan szabalyozott, nem ellemezheti
a rogtonzés. Tulajdonképpen el6jog: annak a joga, hogy egy
személyiség vagy testiilet megel6zze a masikat.

* A hivatasos személyek rangsoroldsat szolgalati beosztasuk
alapjan kell elvégezni. Azonos beosztasok esetén a magasabb
rendfokozatu személy el6zi meg az alacsonyabb rendfokozatuit.

* Azonos beosztasok és rendfokozatok esetén a rendfokozatban,
illetve a beosztasban eltoltott id6 a mérvado.

* Egyes esetekben az alacsonyabb rendfokozatu személyeknek
magasabb a szolgalati beosztasuk, mint a magasabb
rendfokozatué. Ilyenkor célszerl 6ket egymastol tavol tltetni,
hogy ne legyen 6sszehasonlitasi lehetdség.
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Rangegyezés esetén a kovetkezo elvek
érvényesiilnek:

az azonos funkciot régebb 6ta betolt6 személy
rangsorol el6bb

a polgari személy — azonos rang, beosztas esetén-
megel6zi a katonai személyt

kilfoldiek esetében - az el6zékenységet figyelembe
véve - rangegyezés esetén ovék az elsdseg

nemzetkozi eseményeken a killiigyminiszter megel6zi
a kormanytagokat.



~Polgari és katonai
viszonylata

szinte

POLGARI

KATONAI

Miniszter

Magyar Honvédség Parancsnoka
Katonai Foiigyész

Parlamenti allamtitkar

Honvéd Vezérkari Fonok

Kozigazgatasi allamtitkar

Katonai Nemzetbiztonsagi Szolgalat Vezetdje

Helyettes allamtitkar

Honvéd Vezérkar Fonok Helyettese
Katonai nemzetbiztonsagi Szolgalat Vezetdi

Fdosztalyvezetd

Csoportfonokok
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A szobbeli és irasbeli megszolitasnal a korabban leirtak
érvényesiilnek, annyi eltéréssel,

. Altalaban. Ez aldl is kivétel, ha éppen
az adott titulusa kapcsan tolt be szerepet az adott szituacidéban.

Ha a megszdlitott katonai rendfokozattal is rendelkezik,
els6dlegesen meg kell vizsgalni, hogy 0sszesen milyen titulusai
és fokozatai vannak. Aztan azt kell megnézni, milyen
mindségben szerepel.

Osszességében a rendfokozat az, ami meghatdrozo, hiszen erre a
legbtliszkébb, ez a maradando érdem.

Kétség esetén iranyt mutat a kovetkezé jogszabaly: 65/2011. (XII.
30.) BM rendelet a beliigyminiszter iranyitasa ala tartozo
egyes fegyveres szerveknél rendszeresitett hivatasos
beosztasokrdl és a betoltésiikhoz sziikséges
kovetelményekrol.
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“Erdekesség:© -~

A katonakat, igy a katonai attasékat is rangjukon

kell szdlitani. A francia ezt birtokos névmassal Kot
egybe (Mon Général, Mon Colonel, Mon
Commandant), de ezt csak férfiak hasznaljak, n6k
elhagyjak a birtokos nevmast.

A tabornagyot (marsall) azonban urazzak: ,Monsieur le
Maréchal”.

Mig a szarazfoldi és legiero tisztjeinél a francia a
birtokos névmast hasznalja, a tengeresztiszteknél ezt
elhagyja és csak rangjukat mondja: ,Amiral,
Commandant, Capitaine”
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KONFERENCIA

A meghivas el6feltétele mindenféle tarsasagi 0sszejovetelen
vagy hivatalos tarsadalmi alkalmakon val6 részvételnek.

A meghivas torténhet:
a./ széban (személyesen vagy telefonon)
b./ irdsban (levélben vagy meghivdval)

A protokollban a szobeli meghivast irasbeli
meghivasnak illik kovetnie!

A meghivo a hivatalos, protokollaris meghivas széles
korben hasznalt, dltalanosan elfogadott eszkoze. A
,lehet6ség” kifejezése altal valt statusszimbolumma egy-
egy meghivas. A meghivas a diplomacidaban kizarolag
politikai dontés.
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Kézfogas

altalanosan elterjedt udvariassagi forma
egyszery, rovid, hatarozott mozdulat
kézftogdas kozben a felek egymas szemébe néznek

Ki kinek nyujt kezet?
e ano a férfinak
e a magasabb rangu az alacsonyabb ranguinak
e az id6sebb a fiatalabbnak
e Egyhazi személy a civilnek
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Kézfogas
férti térfival, n6 novel utcan kesztytiben is foghat
kezet

no foghat kezet férfival kesztyts kézzel is, a férfi
ilyenkor is lehet6leg huzza le a kesztytijét

ha n6 alkalmi ruhdjanak része a kesztyt,
semmiképp ne huzza le idvozléseknél!

kézfogasnal az 1l6 férfiak mindig feldllnak, nok
tlve maradnak, kivéve a nagy rang- vagy
korktilonbséget



/
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Kézfogas - keznyujtas
szabadlyai ellentétesek a koszonéssel:

e aki elore koszon annak meg kell varnia, amig a masik
kezet nyujt!

e sohasem nyujt kezet az, akit bemutatnak

A nyujtott kéz el nem fogadasa SERTES



. — o
Kezcsok
egyik legkedvesebb, megkiilonboztet6éen udvarias forma

jelkép: a n6i nem megkiilonboztetett tiszteletének jele

nem igazi csok, hanem arccal a kéz fo6lé hajlas anélkiil,
hogy a férfi szdja a n6 kezét érintené — HANGTALAN!!

senki szamara nem lehet kotelezd!
technikaja:

e and félmagasra emeli kezét

e a férfi mintegy 45 fokos, mélynek szamito meghajlassal hajol
ra

a n6 kezének magasabbra emelése a kézcsok
kier6szakolasat jelenti

tulzott meghajlas a férfi részér6l megalazkodast jelent
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Bemutatkozas

kezdete minden ismeretségnek

Mikor kell bemutatkozni?
e elso taldlkozaskor

e hosszabb id6 utani ismételt talalkozaskor, ha érezhet6
partneriink bizonytalansaga

menete:;

e az ismeretkotést kezdeményez6 mondja el6bb és jol
érthet6en a nevét

ezt koveti annak neve, akinek bemutatkoztunk



Bemutatkozas

egyszerre tortén6 bemutatkozas: egyik érintett sem
érti a masik nevét
bemutatkozaskor nem udvariatlan rakérdezni a névre,

ha nem értettiik — udvarias forma!! Pl. ,Bocsasson
meg, nem értettem egészen tisztan!”

Vagy ,Szabad a nevét még
egyszer?  ,Szabad
megkérdeznem,

hogy szolithatom?”...stb.
Gabbana...©
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Bemutatkozas

Mikor kell - nem kell bemutatkozni?

e ha technikai okokbdl keriiliink kapcsolatba masokkal akkor nem
kell (felszolgalo - vendég, vasarlo - eladd)

 telefonkozpontos nem mutatkozik be, csak munkahelyét nevezi
meg
e Titkarnd, asszisztens, adminisztrator telefonban:pl

-,Dedk Ferenc Tovabbképz6 Intézet Karrier Irodadja, XY vagyok,
tessék!”

,Dedk Ferenc Tovabbképzé Intézet Karrier Iroddja, XY vagyok, miben
segithetek?”

-, VZvagyok ..ilyen és ilyen tigyben.”
- ,Jo napot kivanok/Udv6zl6m ZV professzor ur!...”
- Hallhato mosoly ©

 utazas - vasuti kocsiban, repiil6n nem mutatkozunk be (de
koszonni kell!!!)



Hivatalos és maganéleti bemutatkozas

maganéleti bemutatkozas mell6zheti:
e cimek, rangok, foglalkozas kozlését
hivatalos bemutatkozas:
e név + munkahely, beosztds / munkakor kozlése

e névjegy azonnali atnyujtasa
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Bemutatas

Kit kinek mutatok be? Alapszabaly:

e az alacsonyabb rangut a magasabb rangunak
e aférfita n6nek

e a fiatalabbat az id6sebbnek
e késobb érkezoét a jelenlévoknek

bizonytalansag esetén: jobb a kort venni tekintetbe,
mint a rangot

Hivatalos kapcsolatban a keresztnévvel val6 bemutatas
(bemutatkozas) indokolatlan bizalmassag

Jo bemutatas:
Rovid, célszert

Valamilyen beszélgetési téma addsa a bemutatottaknak






Az ajandékozas fajtai

* Allami ajandék
* Lekotelez6 ajandék
* Figyelmességi ajandék




Allami ajandék
Altaldban nagy értéki

Nem személyre sz616

El6re tisztazando:
e Ohajtanak-e kolcséndsen ajandékot cserélni
e Milyen értékben
e Mikor kivanjak atadni (nyito- vagy
bucsiimegbeszélésen)



Lekotelezb ajandék

Jelentés értéka
Vagyoni gyarapodast eredményezhet
A megvesztegetés eszkoze lehet

Elfogadasa tilos, adasa nagy kockazattal jar
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Figyelmességi ajandék
Ertéke csekély

Utal a hivatali kapcsolat kellemes voltara

Emlékeztet az ajandékozora és az dltala képviselt
Orszagra, intézmenyre
e Magyarorszagot bemutato konyvek, albumok
e Muvészeti reprodukciok
e Hagyomanyos (diszdobozba csomagolt) magyar italok
e Népmiuvészeti targyak
e Herendi vagy Zsolnai porcelantargyak
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Ajandékként nem adhato targyak

Protokollaris ajandékként nem adhato:
Penz
Ertékpapir
Elelmiszer
Ruhazat
Giccs

A magyar vamszabalyok altal kiviteli tilalom ala
eso, ill. a partner orszagaban beviteli tilalom alatt
allo cikkek



Virag
Cserepes viragot csak magan- (csaladi)
kapcsolatokban (gytijt6)

Csokor: paratlan szamau 10 szadlig
Szinek és jelentések!
Kalfoldi holgy vendég érkezésekor

Vigytik vagy kiildjiik? Vendéglato otthonaba tett
latogatas esetén

Virag atadasa
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A Konferenciara érkezo vendegeket fogadni 1llik -
személyesen fogadni, kiilon bekisérni.

a szervezok felosztjak egymas kozott, hogy ki kit fog
szemelyesen fogadni, kiserni.

LehetOleg anyanyelven koszontsiik, de mindenképpen
olyan nyelvet, amit ismer és besz¢él.

A terembe 1€pés elOtt regisztralnak a résztvevok, a
névjegykartyaknak kis tartot helyeziink ki. A
konferencia résztvevdl a diszvendeégek bevonulasa
elott elfoglaljak helytiiket, majd a diszvendégek
bevonulasat allva fogadjak.
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_A-megnyito elott a hazigazda koszonti @ megjelenteket

¢s oromét fejezi ki, mind a diszvendégek mind a
hallgatosag iranyaba, hogy jelenlétiikkel megtisztelték
az esemenyt.

Ha tobb magasabb rangi személyt kell {idvozolni,
atvezetO szovegeket mondunk. Példaul:

Nagy tisztelettel koszontom...Kiilon megtiszteltetés,
hogy meghivasunkat elfogadta.. . Mélyen
tisztelt... Koriinkben koszonthetjiik...sth. Kevésbé
Ismert személy bemuattasakor kezdhetjiik ugy, hogy
ez ¢és ez az intézmény képviseletében tisztelettel
koszontom Xy-t. Ez azért IS célszerd, mert Xxy
iIsmertsége noO, €s nagytiszteleti 1ntézményenek
nevével raadasul, amire valdszintleg biiszke.

—
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A bemutatasok ¢s koszontések végén érdemes egy
utols6 mondattal koszonteni minden  kedves
megjelentet, aki részvételikkkel az adott eseményt
megtiszteltek.

Mindig jol jon, ha a konferalas eldre irasban régzitve
van. Improvizalni nem nehéz, azonban improvizalva
hibazni még konnyebb. Egy-egy {felszolalas kozti
sziinetben megkodszonjiik a hallottakat és felkérjiik a
kovetkezod felszolalo. llyenkor, hangsulyozottan nem
hosszan, csupan egy mondat erejéig utalhatunk elore
vagy Vvissza, mintegy atvezetve a konferencia témai
kozti eldadasokat. Ekkor idézhetiink Is a felszolalotol
vagy mastol. Ismétlem: igen réviden.



A konferencia zarasa a koszonetnyilvanitds ¢és
altalaban az all6fogadasra valo invitalas. llyenkor sor
kerulhet egy nagyon rovid Osszefoglalora a
hallottakrol, illetve a konferalo felhivhatja a figyelmet

arra, hogy az el6adasok és a konferencia anyaga hol és
miként lesz varhatoan elérheto.
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& A zarsnak van egy tartalmi, szakmal vetiilete ¢s van

egy technikai oldala.

A technikal feladatokat a szamlak ellenorzése,
igazolasa, nyilvantartasok atnézése jelenti.

A tartalmi részben a targyalasi jelentések, cikkek, Power
Point prezentaciok 0Osszegyljtése, sziikség esetén
kotetbe rendezése, kiilon web oldalt nyitnak, vagy egy
mar meglévo web lapon vendéghelyet kap.

Része a zard aktusnak egy udvariassagi zaras,
koszondleveél kiildése (esetleg mar a konferencia
kotetével egyiitt), alkalmasint egy ujabb meghivas
keretében.






