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Hallgatoi etikett a kommunikacioban
az Obudai Egyetem Keleti Karoly Gazdasagi kar hallgatoi szaméra

Etikett: Az udvariassagi szabdlyok, illemszabdlyok Osszessége. Az etikett a tarsadalom kulturdjanak
eleme, és beletartoznak a szigoruan szabalyozott szertartasokon tanusitando viselkedés kovetelményei
is.

Bevezetd: Jelen etikett pontjai ajanlasok a KGK HOK-té1 a hallgatotarsainknak az online térben
torténd kommunikaciora vonatkozoan. Mivel az utdbbi idében jelentdsen megndvekedett az online
feliileten valtott lizenetek szdma, ezért szeretnénk néhany timpontot adni ezekhez, amelyekkel névelni
tudjuk a kommunikacio hatékonysagat és gyorsasagat.

o E-mailben keresd fel az oktatét, ne a Teamsen vagy egyéb feliileten!
Kivéve fogadodra idején, vagy ha az oktatd ezt engedélyezi a hallgatok szamara.
e Az oktatdod e-mail cimét megtalilod az OE Telefonkonyvben!
Az alabbi linken tudsz benne keresni: http://www.uni-obuda.hu/search/oe_searcher
o Tajékozodj, mielétt levelet irsz!
Nézd meg a tantargyi tematikat, illetve az oktaté altal kiildott leveleket, miel6tt irsz neki. Ha
ezekben benne van a kérdésedre a valasz, akkor feleslegesen ne terheld 6t a leveleddel.
e Alevelednek legyen targya!
Sokkal kénnyebb mindkettétoknek, de féleg az oktatoknak tajékozodni a levéltengerben, ha
megadod a leveled témajat. Uj témahoz 0j levelet irj, ne egy régi vonalat bonyolits meg vele.
o A levélben megfelelé koszonéssel indits!
Példaul: Tisztelt Tanar Ur/Tanarnd!
o Tisztelettudo hangnemben ird meg a levelet minden esetben!
Mind a formai (ékezetek, magazodas, helyesiras), mind a tartalmi tiszteletet adjuk meg.
o Ird meg, ki vagy te, melyik szakrél, milyen tagozatrél!
Példaul: Minta Maté (Neptun kod: ABC123) vagyok, miiszaki menedzser alapszakos nappali
tagozatos hallgatd. Elkdszonésnél is odairhatod a neved ald, nem baj ha kétszer szerepelnek
ezek az infok a levélben.

H-1084 Budapest, Tel.: (06-1) 666- http://kgk.hok.uni-obuda.hu
Tavaszmezd u. 14-18. 5044



http://www.uni-obuda.hu/
http://www.uni-obuda.hu/search/oe_searcher

Keleti Karoly Gazdasagi Kar
Hallgatéi Részonkormanyzat

o Ird meg, melyik targgyal kapcsolatban irod a leveled!
Az oktatd rengeteg targyat tanithat, pontositsd neki melyikre gondolsz. irj targykodot és

kurzuskodot is, hiszen egy oktatd tobb targyat is tanithat ugyanazon a néven.

o llletve ird meg, mi a kérdésed vagy kérésed!
Ha csak leirod az oktatonak a problémadat, nem fogja tudni, hogy mit szeretnél. Példaul, ha
csak azt irod le neki, hogy nem érted, miért sikeriilt rosszul a ZH-d akkor nem tudja, hogy
megtekintést szeretnél kérni, hogy 1asd mi volt a hibad, vagy azt szeretnéd kérni, hogy nézze at
Gijra, hogy nincs-e benne még valahol 1-2 pont. Erdemes a kérdést a levél végére (is) leirni.

e Tartsd be a hivatali utat!
Ha problémat jeleznél, ne a rektornal indits. E16szor az oktatdt, majd az intézetigazgatot keresd
fel. Ha egyikiikkel sem jutsz eredményre az oktatasi dékanhelyetteshez, majd a dékanhoz
fordulhatsz.

e Iddben keresd fel az oktatdt és adj neki id6t a valaszra!
A KGK oktatbival sikeriilt megegyezniink abban, hogy a munkaidében (hétkdznap 8-17 ora)
kiildott levelekre 3 munkanapon beliil valaszolni fognak. Ha ez nem tdrténne meg, nyugodtan
kiildhetsz neki egy emlékeztetd e-mailt, hogy még nem kaptal valaszt. (A legtobb levelezo
rendszerben tudtok iddzitett kiildést beéllitani.)

e Taobb hallgatot, vagy akar egy évfolyamot érinto kérdésekrol érdemes a Moodleban, a
targy forumaban témat inditani.

Ezzel tehermentesiteni tudjuk az oktatdt, mert nem kell sok ugyanolyan e-mailre kiilon-kiilon
valaszolgatnia. Ez4ltal gyorsabb valasz varhato.

e A kapott valaszt illik megkoszonni!
Ezzel is egy visszajelzést adva, hogy megkaptad €s olvastad.

e Ha nem tudod kihez kell fordulnod a problémaddal, kérdezd meg a patronalo tanarodtol,
a HOK-t61 vagy az intézeti demonstratortol!
fgy elkeriilhet6, hogy aki nem illetékes a kérdésben, az feleslegesen legyen felkeresve, és
ezaltal leterhelve. A patronal6 oktatok és az intézeti demonstratorok elérhetdségei fent vannak
az intézetek honlapjan. Minket, a KGK HOK-6t pedig a kgkhok@cl.uni-obuda.hu cimen értek
el a legegyszertibben.

Kérjiik, a felsorolt ajanlasokat tartsatok be az online kommunikaci6 folyaman.
Koszonettel:
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