Kommunikacids és tgyviteli
protokoll

Pécsi Tudomanyegyetem Kézgazdasagtudomanyi Kar

1. Alapelvek, altalanos kommunikacios
megfontolasok

A Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasagtudomanyi Kar (tovabbiakban PTE KTK vagy a Kar) minden
dolgozdjanak kommunikacidja, figgetleniil annak szakmai beosztasatdl és a szervezeti hierarchiaban
elfoglalt helyétdl, fejezze ki azt a sajatos kollektiv identitast, amit a Kar és a Pécsi Tudomanyegyetem
(tovabbiakban Egyetem) képvisel a 2015. oktdber 01. napjatél hatdlyos Kommunikacids és Magatartasi
Kézikdnyv (tovabbiakban Kézikényv) alapjan.

A fenti dokumentummal egyetértésben célunk, hogy az Egyetem képviseletében eljaré munkatdrsak
kommunikaciéjabol, magatartasabdl kévethetSek legyenek az Egyetem és a Kar alapvetd stilusjegyei,
értékei, amelyek a kovetkezdk:

— tradicid, hagyomanyok tisztelete,

— hatarozottsag,

— kifelé mutatott és elvallalt egység, lojalitas,

— munkavallaléi egylttmikodés, kdlcsonos tisztelet,

— innovacidra vald torekvés,

— nemzetkoziesités, nemzetkdzi mindségi standarodknak vald folyamatos megfelelés,
— pozitivumok hangsulyozasa,

— masok segitése,

— Osszegyetemi érdek er@sitése.

»A szakmai tisztességnek és a mdsik emberre figyel6 kblcsénds el6zékenységnek olyan pontos,
szakszerd, kifejezé, de egyuttal udvarias megnyilatkozdsokban kell megjelennie, amelyek hatékonyan
szolgdljdk az oktatdi, a kutatdi, a gydgyité és mds jellegli szervezeti munka egyiittes végrehajtdsadt.”
(PTE Kommunikdcids és Magatartdsi Kézikényv)

Mindezek alapeleme a kollegialitas.
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2. Névhasznalat, arculat, megjelenési és
tartalmi iranyelvek

2.1. Névhasznalat
A Kar megnevezése a kdvetkez6 formakban hasznalhato:

- Pécsi Tudomanyegyetem Kozgazdasdagtudomanyi Kar — hivatalos kommunikacid,
sajtonyilatkozatok, kiilsé féllel valo irdsos vagy szébeli kommunikaci,

- PTE KTK — kari vagy egyetemi belsé kommunikacidéban, illetve ahol a révidités indokolt (pl.
videdinterjuk feliratai esetében),

- Pécsikozgaz - egybeirva, nagybetlivel markanévként megjelenitve a PTE KTK beiskoldzasi célu
megjelenései, nyilatkozatai, hirdetései esetében haszndlhatd ebben a formaban a megadott
logoval.

2.2. Arculat

Az arculat tekintetében a PTE arculati kovetelményeit kell kovetni, illetve a PTE KTK arculati elemei
hasznélhatok, amelyek az intraneten taldlhatéak. Kérdés, probléma esetén a PTE KTK Marketing Iroda
munkatarsai nyljtanak segitséget.

2.3. Megjelenési és tartalmi iranyelvek

A PTE KTK megfogalmazta a sajat fellleteire, illetve a kar részét képez§ szervezeti egységek fellleteire
vonatkozd megjelenési és tartalmi iranyelveket. E felliletek sokszin(iségére figyelemmel ezeket az
alapelveket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3. Kommunikacio a kari vezetéssel (Ugyviteli
protokoll)

A Kar miikodésének egyik kulcseleme a hatékonysag. E jellemz6nk fenntartdsa és tovabbi javitasa
érdekében fontos, hogy a munkatarsak a karon folyé iigyekkel kapcsolatos kérdéseket, problémakat
a lehet6 legkisebb id6veszteséggel, kozvetleniil az adott (ligy megoldasaban vagy probléma
kezelésében illetékes vezet6 felé kommunikaljak.

Az alabbi tablazat 6sszefoglalja a leggyakrabban el6forduld ligyeket/problémakat, valamint az azokhoz
rendelt (a terlletért felelSs) vezetSket. A Kar munkatdrsainak térekednie kell arra, hogy kérdéseikkel
minden esetben az illetékes vezet6hoz forduljanak.

A tdbldzatban fel nem sorolt, vagy egyértelmiien be nem azonosithato iigyekkel, kérdésekkel a kari
igazgatohoz kell fordulni.
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Ugy/probléma tipusa

llletékes vezet6

munkaviszonnyal kapcsolatos kérdések

teljesitményértékelés

kari Gzleti terv, koltségkeretek

kari stratégiat, a stratégidban foglalt KPI-ket vagy a fenntartdi indikatorokat
érint6, atfogo jelentGségli ligyek

dékan

szakinditassal kapcsolatos kérdések

tantervek kidolgozdsa, médositasa

targytematikakkal kapcsolatos altalanos kérdések

szakdolgozati kovetelmények, szakdolgozati konzultacidval kapcsolatos
kérdések

plagiummal kapcsolatos ligyek

vizsgaszervezés és -lebonyolitas (ideértve a vizsgaszabdlyzat megsértésével
kapcsolatos lgyeket)

orarenddel kapcsolatos altalanos kérdések

kari szabdlyzatok fellilvizsgdlata, javaslattétel kari vagy egyetemi szabalyzatok
maddositdsara

egyetemi szabdlyzatok mddositdsaval kapcsolatos javaslattétel

kari 6sztondijakkal (pl. Alma Mater, Pécsik6zgaz, MNB) kapcsolatos altalanos
kérdések (kivéve: vallalati 6sztondijak)

felvételi eljarassal kapcsolatos altalanos kérdések

oktatasi egyluttm(kodések (pl. kozés kurzusok, kettés diplomaprogramok)
Campus-kurzusok kiajanlasa és befogadasa

atoktatasi, athallgatdsi kérdések

oktatdsi
dékanhelyettes

az adminisztrativ allomany munkaiigyi kérdései, teljesitményértékelés,
szabadsagok, érdekképviselet

kari fizikai infrastruktaraval (IT eszk6zok, épllet, termek, udvar) kapcsolatos
kérdések - javitasok, bérleti szerz6dések, fejlesztési projektek
teremszponzoracios projektek

kari valasztdsok, kitlintetések, dijak szervezése

palyazati adminisztracioval kapcsolatos kérdések (TKP, OTKA, stb.)
nagyrendezvények koordinacidja

kari igazgaté

a Karra vallalatok, allami szervezetek, civil szervezetek, maganszemélyek,
alumni tagok részérél beérkez6, oktatdssal, tudashasznositassal, piaci
egyuttmikodéssel, karrierlehet&séggel kapcsolatos megkeresések

a Kar vdllalkozoi 6koszisztémadjaba tartozo szervezetek, maganszemélyek
elérhetdvé tétele az oktatasban, kutatasban dolgozé munkavallalok szamara
a “gyakorlat vilaga” (World of Practice) korébe tartozé lgyek, kérdések
vallalkozdi kompetenciafejlesztési kurzusok, képzések

mikrokredit lehet&ségek szervezése, curriculumba torténd integralasa, hallgatéi
teljesitések regisztraldsa

rovidciklusu képzésekkel kapcsolatos kérdések

vallalati egylittm(kodésben megvaldsuld palyazatok

innovacios és
kapcsolati igazgaté

kari tudomanyos aktivitassal kapcsolatos kérdések: témateriletek, csoportok
kari tudomanyos teljesitménnyel kapcsolatos kérdések, informaciok
tudomanyos teljesitmény mérése, kutatds 6sztonzési rendszer

tudomanyos palyazatokkal kapcsolatos kérdések

kari tudomanyos rendezvények, konferencidk, szemindriumok

tudomadnyos kapcsolatrendszer, kiilfoldi partnerek kutatdsi kapcsolédasai
kutatastamogatdssal, kutatasi infrastrukturaval kapcsolatos kérdések: konyvtari
(folydirat-) adatbazisok, open access publikalas, kutatdi adatbazisok

kutatdsi igazgatd
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Ugy/probléma tipusa

llletékes vezet6

internationalisation at home (I@H) események

nemzetkozi partnerkapcsolatok, egyittm(ikodések

mobilitasi lehet&ségek, partnerinformacidk

mobilitas (oktatdi és hallgatoéi), utazasok adminisztraciés Utmutatasa
Visiting Faculty Programme keretében, illetve egyéb formaban, finanszirozasban
jelentkezdk, érdekléddk kezelése

PTE Nemzetkozi Igazgatdsaggal valo egylttmiikodés, kapcsolattartas
nemzetkozi hallgatdtoborzas (egylttmiikddve a marketing igazgatéval)
nemzetkozi hallgatdk felvételi folyamataval kapcsolatos kérdések
kiilGigyi akcidtervhez kapcsolédé feladatok

nemzetkozi beiskolazast érinté kérdéskorok, témak

nemzetkozi felvételi eljarasok szervezése, adminisztracidja

kiilGgyi igazgatd

hazai beiskolazast érinté kérdéskorok, témak

nemzetkozi beiskoldzas tdmogatasa (egyuttmdkodve a killgyi igazgatdval)

a kar kommunikaciés felileteinek (honlap, kozosségi média oldalak, stb.)
kezelése, tartalommenedzsment

kommunikacids igények, tartalmak, grafikai tervezési és kivitelezési igények,
fotdzas és videdkészités, illetve ajandéktargyak, egyéb promdcids anyagok
gyartdsa, nyomdai kapcsolatok

kiilsG - elsGsorban média felé torténé - kommunikacio, kapcsolattartas, PR és
protokoll kapcsolatok, feladatok

belsd - hallgatok felé torténd - marketingkommunikacid, elsésorban
rendezvények, események kapcsan

a Kar altal vagy a Karon szervezett rendezvények szervezésével kapcsolatos
kérdések, Uj rendezvények és események tervezésével, itemezésével, valamint
catering és egyéb szolgaltatasok beszerzésével kapcsolatos ligyek

a PTE kozponti marketingért felel6s munkatarsaival valé kapcsolattartas, a PTE
kézponti kommunikacids fellileteit érintd kérdéskorok, feladatok
marketingkutatasok, kari informacids és dontésel6készitési feladatokat érinté
kérdéskorok

marketing
igazgatd

tanulmanyi adminisztracioval kapcsolatos kérdések, problémak (oktatdi és
hallgatéi viszonylatban is)

tanulmanyi rendszerrel kapcsolatos kérdések

tantervekkel, sillabuszokkal kapcsolatos konkrét kérdések

a Kar hallgatéival torténé kapcsolattartas (DM levelek, marketing anyagok,
felhivasok, tantgyi hataridékkel kapcsolatos tajékoztatas stb.)

kari 6sztondijprogramok adminisztracidjaval kapcsolatos kérdések

a tanév rendjében meghatarozott, oktatashoz kapcsolddd eseményekkel,
hatarid6kkel kapcsolatos kérdések (pl. orientacid, Nyilt Nap)

a hazai felvételi eljardsok szervezése, adminisztracioja

a nemzetkozi felvételi eljardasok tamogatdsa

tanulmanyi
osztalyvezetd

nemzetkozi akkreditaciéval, ehhez kapcsolddd folyamatokkal kapcsolatos
kérdések, teendék

nemzetkozi
akkreditacios
dékani tanacsado

oraterheléssel, intézethez kot6d6 oktatasi, oktatasszervezési,
intézménymenedzsment és egyéb feladatokkal kapcsolatos kérdések

intézetigazgatd
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4. Bels6 kommunikacio

4.1. Bels6é kommunikacio - altalanos alapelvek
A PTE KTK belsé kommunikaciéjanak alapelvei az egyetemi alapelvekkel 6sszhangban az alabbiak:

- Szbbeli és irasbeli kommunikdacié esetén is a maximdlis tisztelet megaddsa a masik fél
szamara a hierarchiaban elfoglalt helytél fliggetlendl.

- A kommunikacié sordn minél inkabb torekedni kell a szakmai pontossagra, egzaktsagra.

- Elsédleges cél a problémamegoldé tipusu gondolkodas kell, hogy legyen.

- A kommunikaciéo alapvet6 torekvése az egyuttmiikodés, amely az esetleges
konfliktushelyzetekben kiemelt fontossagu.

- A hierarchiabeli eltérések esetén is a maximalis udvariassag és elemi tisztelet elvart
mindkét féltél a masikkal szemben.

A fenti alapelvek szébeli (beszélgetés és telefonbeszélgetés) és irasbeli (papir alapu, illetve
elektronikus) kommunikacid esetén is érvényesek.

A normal munkaidén (8:00-16:00) kiviili id6szakban az e-mail a preferalt csatorna, telefonos
megkeresés ekkor csak indokolt esetben javasolt.

4.2. BelsG irdsbeli kommunikacio

4.2.1. Kommunikacié e-mailben

A PTE KTK belsé kommunikacidjanak jelentds része e-mail-en zajlik. Az e-mail-es kommunikacié esetén
a Kar dolgozoitél az aldbbi elvek betartasa elvart:

- Azon kils6é vagy belsG forrasbdl szarmazd e-maileknél, amelyek valaszt vagy reakciot
igényelnek (kivéve pl. hirlevelek), a valaszadasi hataridé 3 munkanap.

- A kuls6 partnerekkel torténd e-mail valtas esetén mindenképpen a hivatalos levelezési stilus
(megfelelé formai elemek és targyilagos fogalmazds hasznalata, emellett emotikonok,
bizalmaskodds mell6zése) az elvart. Karon beliil a formadlis kommunikacié alapelveit
figyelembe véve megengedett a kotetlenebb stilus, de a kild6é és fogadd fél munkahelyi
kapcsolatara, hierarchidban elfoglalt helyére figyelemmel kell lenni a munkahelyi levelezés
soran.

- PTE KTK hallgatéktél tanulmanyi ligyben érkezé e-mailek valaszadasi hatarideje 3 munkanap.
A hallgatdkkal torténé kommunikacié folyaman minden esetben a formalis, hivatalos stilus az
elvart.

- Amennyiben szabadsag vagy munkahelyi elfoglaltsdg miatt a fenti hatarid6k nem tarthatdk,
automatikus valasziizenetet kell beallitani és ebben megjeldlni azt az id6pontot, amikorra a
valasz varhato, vagy megadni annak a kolléganak a nevét és elérhetdségét, aki tavollétiinkben
érdemben tud foglalkozni a problémaval.

- Az e-mail szévege mindig, rovid informacidkozlés esetén is tartalmazza az alapvetd
udvariassagi formulakat: koszonés és/vagy megszdlitds név vagy titulus szerint, elkdszonés,
alairas.
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4.2.2. Hivatalos e-mail aldiras

- A PTE KTK minden dolgozéja koteles a hivatalos kari e-mail alairdst hasznalni a levelezései
soran. Hivatalos (magyar és angol nyelv(i) e-mail aldirast a PTE KTK Marketing Iroddajatol lehet
igényelni, és azt a sajat levelez6rendszerbe beilleszteni.

- Az oktaték hivatalos e-mail aldirdasanak megjelenitése a kbvetkezd:

1. Anév el6tt a legmagasabb tudomanyos fokozatot, illetve cimet kifejez6 el6tag:
=  PhD fokozat: ,Dr.”
= habilitacid: ,Dr. habil.”
= akoztarsasagi elnok altali egyetemi tanari kinevezés: ,Prof. Dr.”,
2. A betoltott munkakoér (,tanarsegéd”, ,adjunktus”, ,egyetemi docens”, ,egyetemi
tanar” stb.) a név alatt jelenik meg.
3. Az MTA doktori cim meglétét a munkakorrel egy sorban, vesszével elvdlasztva kell
feltintetni (pl. ,,egyetemi tanar, az MTA doktora”)
4. Betoltott vezetdi, illetve intézménymenedzsment pozicid(k) ezek alatt kerilnek
felsorolasra (pl. ,intézetigazgatd”, ,,marketing igazgatd”, , doktori iskola vezets”).

- Az angol nyelv(i aladirdsban az eurdpai formaban elvart a névhasznalat: Dr./Dr. habil./Prof. Dr.
(keresztnév)(vezetéknév).

- Az adminisztraciéban dolgozok alairasa az oktatokéval azonos médon a név alatt a betoltott
munkakort (pl. ,Ggyvivé szakért6”) és — ha van — a betoltott vezetGi, illetve
intézménymenedzsment poziciot (pl. ,kari igazgatd”, ,osztalyvezetd”, ,irodavezetG”)
tartalmazza.

- A hivatalos e-mail aldiras részét képezi tovabba a Kar és a kollégat foglalkoztatd szervezeti
egység megnevezése, valamint a megfelel6 grafikai elemek (az Egyetem és a Kar logdja,
akkreditacidokhoz kapcsolédé arculati elemek).

- Az e-mailen kiviili hivatalos dokumentumokon elhelyezett aldirasok, megjeldlések (pl. kari
honlap, konferenciak, egyéb tudomanyos vagy szakmai rendezvények széréanyagai) esetében
is az e-mail aldirdssal megegyez6 format (el6tag, munkakor, vezetGi ill.
intézménymenedzsment pozicid) kell hasznalni. Tudomanyos kézlések esetében kifejezetten
elvart a kari affiliacié kévetkezetes hasznalata.

4.2.3. Levelez6listak a PTE KTK-n

A Karon tobb levelezélista is m(ikodik, amelyek kéziil a leggyakrabban hasznaltak a kovetkezGk:

- ktk-oktatok@listserv.pte.hu — oktatdi statuszban dolgozd kollégak, rendszeresen oktaté PhD
hallgatdk és kiils6sok

- ktk-adminisztracio@listserv.pte.hu — adminisztraciéban dolgozé kollégak, kancellari
referensek

- ktk@listserv.pte.hu — dllomanyban |év6 oktatdk, adminisztracidban dolgozék, referensek

- ktk-csitt@pte.hu — a teljes KTK kollektiva, nyugdijas kollégak, PhD hallgatdk

A fenti listak esetében fokozott koriltekintéssel javasolt eljarni. A 'Valasz mindenkinek’ gomb
hasznalatakor csak olyan informaciét osszunk meg, ami valéban mindenkit érint.
Alistara torténd levéliras esetén fokozottan figyelemmel kell lenni a listakon jelenlévé kiilonb6z6
koru, beosztasu kollégakkal szembeni stilus hasznalatra is.

A ktk-oktatok@listserv.pte.hu, ktk-adminisztracio@listserv.pte.hu és a ktk@listserv.pte.hu
listakrol a munkaviszony létesitésével/megsz(inésével fel/lekertl az adott kolléga, nyugdijba
vonulds utan pedig a ktk-csitt@pte.hu listdhoz lesz hozzaférése. A listakra torténé fel, illetve
leiratkozas irdnti kéréseket a Marketing Iroda felé sziikséges megfogalmazni.
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5. Média és sajtokommunikacio

5.1. Alapelvek

A korrekt, megalapozott, sokrét(i és a PTE KTK szellemiségéhez is illeszked6 kapcsolattartas a médiaval
kiemelt fontossagu feladat, ahogyan az a PTE Média Kddexében is kifejtésre kertl. A PTE Média
Kédexben foglaltak maximalis betartasara a PTE KTK és valamennyi munkatarsanak térekednie kell.

A PTE KTK szintén torekszik médiakapcsolatai sordn a nyitott kapcsolatokra és a szakszeri
tdjékoztatasra, mindennemi politikai, vallasi elkotelezettség nélkiil. A sajtétorvényben
megfogalmazottaknak megfelel6en barmilyen felmerilé igény esetén segiti a sajtd munkatarsait annak
érdekében, hogy a Karrél minél hitelesebb informacidhoz juthasson.

A szakszer(ség alapja, hogy minden kérdésben olyan személy nyilatkozzon, vagy szolgaltasson
adatokat, aki az adott terlileten dolgozik és ismeri az egyetem, illetve a Kar stratégidjat, az adott
problémat és annak Osszefiiggéseit.

A PTE KTK és a média kozotti kapcsolattartas iranyitasaért a Dékan és az dltala kijelolt Marketing
Igazgatd, koordinalasaért a Marketing Iroda vezet6je felelbs.

5.2. Kapcsolat a sajtoval

A sajté megkeresését a PTE KTK is indithatja, amennyiben az a Kar céljaival 6sszeegyeztethets és azok
elérését szolgdlja (pl.: beiskolazas, palyazati kovetelmények teljesitése, kutatdi haldzat, tudomanyos
munkatarsak tajékoztatasa).

A sajté megkeresésére minden esetben a lehetd legrovidebb idon beliil szakmailag megalapozott, a
konkrét kérdés minden vonatkozasara kiterjedd valaszt kell adni, amennyiben az megfelel a Kar altal
elfogadott PTE alapelveknek és szolgdlja, illetve nem sérti a Kar érdekeit.

5.2.1. Nyilatkozatok

A sajtomegkeresések (irott, kép-és hangfelvétel) esetén a nyilatkozonak az aldbbiak alapjan kell
eljarnia:

- A PTE KTK valamennyi munkatdrsa jogosult, de nem koteles nyilatkozni a magyar és
nemzetkozi médidnak a sajat munkakorébe tartozé kérdésekben.

- Nyilatkozata tartalmdért a nyilatkozé teljes felelGsséggel tartozik.

- A nem él6 nyilatkozatokat megjelenés el6tt koételes elkiildeni minden kari min&ségében
nyilatkozé a PTE KTK Marketing Iroda vezetGjének.

- Osszhangban az egyetemi Média Kédexben foglaltakkal a karok, valamint a PTE Szervezeti és
MUkodési Szabalyzatdban meghatdrozott 6nallé szervezeteket és az aldjuk tartozé nem 6nalld
szervezeti egységeket érint6 kérdésekben azok vezetSi jogosultak nyilatkozni. Szakmai
kérdésekben mindig az a vezetd, illetve munkatars tesz médianyilatkozatot, akinek a
munkateriletét a kérdés, illetve a probléma érinti.

- Nem az Egyetemhez k6t6d6, szakért6i megkeresés esetén a nyilatkozonak kotelessége, hogy
Ovja az Egyetem, illetve a PTE KTK hirnevét.

- Nem az Egyetemhez, vagy a Karhoz k6t6d6 szakért6i megkeresés esetén nem kelthet6 az a
latszat, hogy a kolléga az Egyetem vagy a PTE KTK nevében jar el.
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- Minden szakért6i nyilatkozatndl Ugyelni kell arra, hogy az Egyetem és annak szervezeti
egységei pontos elnevezéssel jelenjenek meg.

- A sajté megkeresésére vagy az Egyetem, illetve a PTE KTK kezdeményezésére torténd
nyilatkozatok koordindlasat az Egyetem sajtoszovivdje, illetve a kar esetében a Marketing
Iroda vezetdje végzi.

- Az Egyetem sajtészévivbje az interju vagy nyilatkozat témdjanak ismeretében javaslatot tesz a
dékannak vagy a Marketing Igazgatdonak a nyilatkozd személyére. A kijel6lt nyilatkozéval
el6zetesen egyeztetve kiadhatd a nyilatkozé elérhet&sége is a sajtonak.

- Asajténak adott nyilatkozat esetén kérni kell az tjsagcikk tervezetének megkiildését, illetéleg
a hangfelvétel meghallgatasanak vagy a képfelvétel megtekintésének lehetévé tételét.
Interju, portré esetében a teljes szoveget koteles az Ujsagirdé megjelenés elétt atadni, mig
egyéb esetekben azokat a szovegrészeket, ahol a nyilatkozét idézik, ra hivatkoznak, vagy név
szerint emlitik.

- Amennyiben a megjelent anyag eltér a leegyeztetett anyagtdl, ezt haladéktalanul jelezni kell a
PTE KTK Marketing Iroda vezet6jének, a sajtdszévivének, aki(k) a sajtofigyelés alapjan
felveszi(k) a kapcsolatot a nyilatkozdval.

5.2.2. Sajtényilatkozat, nyilvanossagra hozatal alapelvei

Minden egyetemi polgarnak kotelessége Ovni az Egyetem hirnevét a sajtoval torténé kapcsolatai
soran, valamint figyelembe venni a hivatali titok és a lojalitds szempontjait.

Tilos olyan személynek nyilatkoznia vagy informaciét kiadnia, akit az adott kérdésben az Egyetem
Média Kddexe nem nevez meg, és erre a nyilatkozati joggal biré személy sem hatalmazta fel.

Tilos az Egyetem bels6 informacidit engedély nélkiil a média részére eljuttatni vagy nyilvanossagra
hozni. llyen informdcio alatt értjiik, ha az 1986 évi Il. térvény 3. § (1) bekezdésében foglalt tilalmakba
Utkozik, illet6leg, ha allami, szolgalati, Gzleti vagy magdantitkot sért.

A média kédex rendelkezéseit megsérté egyetemi polgar ellen fegyelmi eljarast kell inditani.

Kriziskommunikacidora azokban az esetekben kerililhet sor, amelyek el6re nem meghatdrozhaté
maddon alakulnak, és lényegileg veszélyeztetik az Egyetem, illetve a PTE KTK pozitiv megitélését.
Rendkivili esemény bekovetkeztekor a krizisrél els6ként tudomdst szerz6 személy el6szor az illetékes
terlilet vagy egység vezetGjét koteles értesiteni, aki az informacidot haladéktalanul tovabbitja a PTE
KTK dékanjahoz, aki sziikség esetén krizisstdbot hivhat dssze. Krizishelyzetben — akar az Egyetem
egészét, akar egyes teriiletet tekintve kovetkezik be - a dékan (vagy az 6t helyettesité dékanhelyettes)
hatdrozhatja meg a nyilatkozatadasra jogosultak korét.

5.2.3. [rasos sajtéanyagok

Mindazokrél az eseményekrél, bejelentésekrél, amelyekrél az Egyetem, illetve a PTE KTK tajékoztatni
kivanja a médiat, irasos sajtoanyagot kell késziteni, sziikség esetén sajtotajékoztatot kell tartani.

A sajtéanyag szakmai el6készitése annak a személynek a feladata, akinek a tevékenységi koréhez az
adott esemény a legszorosabban kotédik. Az atadott szakmai anyagot a Marketing Iroda vezetéje,
illetve a PTE sajtdszovivéje a sajtd igényeit, nyelvezetét figyelembe véve atdolgozza és a szakmai
felelGssel tortént egyeztetést kovetGen hataridére, megfelel6 formdban a média rendelkezésére
bocsatja.
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Az Egyetem rendszeres heti hirajanlét ad ki minden hét csitortokén, amelyben a kévetkezé hétre
esedékes események, illetve kiajanlott hirek, események, rendezvények kapnak helyet. A heti hirajanlo
a sajtészovive szerkesztésében készil. Ennek készitését a PTE KTK munkatdrsai és az egyetemi polgarok
altaldban is sajat illetékességi tertletikrdl informacid szolgaltatasaval segitik, illetve mérlegelik, hogy
a kar mely eseményei, hirei keriiljenek bele.

A média képviselGinek személyes tdjékoztatdsat nem igénylS, de a belsG és kiils6é kozvélemény
érdekl6désére szamot tartd kérdésekben a PTE KTK sajtokézleményt ad ki, illetve elhelyezi,
elhelyezheti a nyilvanos, sajat kezelésében miik6d6 kdvetkezd feliiletekre:

weboldal és hozza kapcsolédé aloldalak www.ktk.pte.hu

Facebook https://www.facebook.com/ptektk/

Instagram https://www.instagram.com/pecsikozgaz/

Youtube https://www.youtube.com/user/PecsiKozgazOFFICIAL

Tiktok https://www.tiktok.com/@pecsikozgaz

Linkedin  https://www.linkedin.com/school/university-of-pecs-faculty-of-business-
and-economics/

g. PTE online felliletek, egyetemi média www.pte.hu

h. UNIV TV https://univtv.pte.hu/ https://www.youtube.com/user/PTE1367

i. UNIV Pécs Egyetemi hirlap és magazin https://univpecs.com/

Do o0 T W

A kari fellileteken torténé tartalmi szerkesztés (a fenti lista a-f pontjai) a PTE KTK Marketing Iroda

-----

stratégiajanak megfelel6 mddon keriiltek kialakitasra (Id.: https://ktk.pte.hu/hu/strategiaink).

Az Egyetem egységei altal kiadott lapok (tovabbiakban: kari lapok) egy vagy tobb kar, intézet vagy
tanszék kiadasaban jelennek meg és az adott egység(ek) belsé tajékoztatasanak eszkdzei. A PTE KTK-n
ilyen lap a ,,FESZEK” Ujsag. Ennek tartalmairdl az aktudlis fészerkesztének sziikséges egyeztetnie a PTE
KTK Marketing Iroda vezetGjével.

Az Egyetem vagy annak egységei altal kiadott és miikodtetett médiumok esetében a kilsé médiara
vonatkozd szabalyok vonatkoznak.

Az 5/2000. szamU Rektori Utasitds értelmében az egységek honlapjain megjelend informacidk
publicitasaért az egység vezetdje felel6s. A kdzponti egyetemi weblapokon taldlhaté informacidk
publicitasardl a kijelolt rektorhelyettes, illetve a sajtészévivé vagy az altaluk kijelolt személy dont.
Ennek értelmében jogosultak a nem internetes publikadldsra szant informacidk torlésének, illetve csak

belsé (intranet) haldzaton valdé megjelenésiik elrendelésére.

A hir jellegli informaciok az informacidgazda kezdeményezésére, illetve az arra jogosultak segitségével
kerllhetnek a weblapokra.

5.2.4. Forgatasi engedély

Az Egyetem teljes terilletén, igy a PTE KTK-n a televizids tarsasagok, egyéb kilsé felek kép- és
hangfelvétel rogzitését csak érvényes forgatdsi engedély birtokaban bonyolithatjak le.

A forgatasi engedély kiadasat az Egyetem sajtdszovivGje koordinalja, az ilyen igények esetén a PTE KTK
Marketing Iroda vezetdje is megkereshet6, aki tovabbitja az igényt, mérlegelve annak jogossagat.

A forgatasi engedélyt az Egyetem teljes terilletére az Egyetem rektora, fGtitkara, a kijel6lt
rektorhelyettes és a sajtdszévivé, illetve a PTE KTK dékdnja adhatja ki. Ez torténhet e-mailen és irdsban.
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A forgatdsok koordinaciéjaért a PTE KTK Marketing Iroda vezetGje felel, valami forgatasi engedélyt is
nala kell igényelni.

Zaradék
Jelen kommunikacids és tgyviteli protokoll a kihirdetés napjan lép érvénybe, betartdsat a Kar vezetése
minden munkatarsatdl és PhD hallgatéjatél elvarja.

Pécs, 2023. marcius 27.

Prof. Dr. Takacs Andras
dékan
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1. szamu melléklet

Megjelenési és tartalmi iranyelvek

A PTE KTK megfogalmazott és honlapjdn kézzétett misszidja, hogy kivdld, megoldds-orientdlt, felel6s
gazdasdgi szakemberek képzése a helyi és a tdgabb kérnyezet fenntarthato fejlédésének
elémozditdsdra. Ennek érdekében mindségi oktatdst, képzést, ezek eredményeként felkésziilt
hallgatokat és munkatdrsakat bocsdtunk a munkaerépiac rendelkezésére, illetve az
egyiittmiikodésekre alapozva fejlesztjiik sajat tuddsunkat és kompetencidinkat, akdr kiilsé szereplék
bevondsaval.

Ennek megfelelGen a kovetkez6 témakorok valnak elsédlegessé a PTE KTK kommunikacidja soran és
sajat fellletein az aldbbi prioritdsi sorrendben

- kivalé hallgaték bevonzasat segit6 lzenetek,

- magas mindségli publikacidk, tudomanyos és oktatasi, szakmai eredményeink bemutatdsa,

- felel6s vdllalati magatartassal, fenntarthatdsaggal kapcsolatos informaciék a karrdl,
munkatarsairdl,

- helyi, regionadlis és nemzetk6zi hatdsu események, hirek, kutatasok, partnerkapcsolatok

- oktatassal kapcsolatos informacidk, el6re lepések,

- hallgatdink altal elért eredmények, munkaerépiaci sikerek.

A PTE KTK egyetlen feliiletén sem jelenithet6 meg olyan sajat tartalom vagy oszthaté meg kilsé
hivatkozas, amely az egyetem alapelveivel és Kar meghatdrozott stratégiajaval, missziéjaval ellentétes
tartalmat hordoz. Megjelenithetd és megoszthatd viszont fizetett, vagy egylttmikodésen alapuld
promacié a reklametikai kddexnek megfelelGen.

1. KTK honlap, f6oldal megjelenési iranyelvei

A honlap célja, hogy altalanos képet adjon a Karrél mindegyik tevékenységi teriiletén: oktatas,
kutatds, vallalati kapcsolatok.

Célcsoportok:

- az egyetemi szféra (egyetemi vezetés, tdrskarok, magyar és nemzetkozi
partnerintézmények stb.),

- felvételizdk,

- felvételiz6k dontéseit befolyasoldk (szilil6k, pedagogusok),

- orszagos kozvélemény.

HIREK és ESEMENYEK blokk (KTK f&oldal)

- aKar egészét érint6 események (pl. konferencidk, tudomanyos események, akkreditacid),
- kiemelt események a felvételivel kapcsolatban, pl. Nyilt nap,

- kiemelt sajtohirek,

- kiemelt tudomanyos eredmények (kari vezet6i dontés alapjan),
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- aKar mindennapi életét érintd hirek (feldjitasok, Uj tartalom a Youtube csatorndn, rangos
kitiintetések),
- vdllalati kapcsolatokkal kapcsolatos hirek.

2. KTK hallgatok aloldal megjelenési iranyelvei

Cél elsGsorban a hallgatdkat érinté minden informacio: hatarid6k, tanév rendje, NEPTUN,
Moodle stbh. megosztdsa és segitség a tanulmanyi lgyintézésben.

Célcsoportok:

- alap-, mester-, PhD képzésre, vagy szakiranyu tovabbképzésre beiratkozott hallgatdok

HIREK és ESEMENYEK blokk (KTK Hallgatok)

- fontos tanulmanyi hatariddk,

- tanév rendjét és lgyintézést érint6 informacidk,

- Osztondijlehet6ségek,

- hallgatéknak kiirt palyazatok,

- hallgatdi sport- és egyéb sikerek,

- hallgatdéi programok,

- konferenciafelhivasok,

- oktatdi kitlintetések, kiemelt tudomanyos eredmények,
- gyakornoki poziciok,

- allaslehetbségek.

3. KTK felveteliz6k aloldal megjelenési
iranyelvei

Felvételiz6k szamadra fontos informacidk: nyilt napok, képzési portfélio, altalanos kép
kialakitasa a karrol. Segitség a felvételivel kapcsolatban: pontszamitds, felvételi hataridék,
tippek, javaslatok, elérhet6ségek. Kari informdcidk ataddsa: innovativ lehet6ségek a karon,
Pécsikdzgaz Plusz - mit6l vagyunk masok?

Célcsoportok:

- a PTE KTK képzései irdnt érdekl6d6 kozépiskolasok,
- akozépiskolasok dontéseit figyelemmel kisér6 sziil6k, pedagogusok.

HIREK és ESEMENYEK blokk (KTK Felvételiz6k)

felvételiz6knek rendezett események: nyilt nap, Educatio, PTE Kulturfeszt, fogaddrak,
felvételivel kapcsolatos hatariddk,

inspiralé alumnik bemutatasa,

mit csinal egy kozgazdasz - életpalya lehet6ségek,

Osztondijlehet&ségek.

O O O O O
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4. KTK alumni oldal megjelenési iranyelvei

Az Alumni oldal kilénallé oldalként mdkodik, els6dleges cél a regisztracidk szamanak
ndvelésével alumni kozdsség kialakitasa. Osszekdttetésben all az Openup.pte.hu-val - kdzds
regisztraciéval lehet haszndlni a kétfellletet. A honlap célja alumni hallgatdink szamara
nyujtott elé6nyok és szolgaltatasok atadasa, alumni hallgaték bevonasa mentorprogramokba.
Regisztralt alumnik szdmadra itt lehet6ség nyilik diplomaosztd és évfolyamtaldlkozé fotdk
letoltésére.

5. Kozbsségi media feluletek megjelenési
iranyelvei

A kodzosségi médiafelliletek megjelenéseinél a PTE vonatkozd rendelkezései az irdnyaddak. A
megjelenések szerkesztése a sajat fellileteken a kdvetkezd irdnyelvek alapjan torténik:

Facebook
e kari és hallgatdi hirek, események kommunikalasa,
e gyors és fontos hirek (pl. Bombariadd, COVID rendeletek stb.),
e kiemelt tudomdnyos eredmények,
e fontos hatarid6k a felvételivel kapcsolatban,
o kiemelt események: felvételiz6knek, hallgatdknak,
e PTE hirek.

Instagram
e elsésorban aktiv hallgatdink, masodsorban a kdzépiskolds érdekl6d6k felé torténd
kommunikacié felulete,
e kari mindennapi élet, hangulatok, kozosség,
e jatékok, szavazdsok, aktivitasra serkentd posztok,
e csak kiemelten fontos hirek (nem informacids feliilet).

Tiktok
e elsGsorban felvételiz6knek szold felilet,
e rovid jatékos videok, kevés és egyszerl informacid,
e mindennapi élet, fontos események, rendezvények.
Youtube

o felvételiz6knek sz616 videdk: imazsvided, szakok bemutatdsa, oktatok bemutatkozasa,
felvételihez kapcsolddd tartalmak,

e hallgatéknak szo6l6 videok: oktatdi videdk drakhoz kapcsoléddan, eseményvidedk,

e tudomanyos események, interjuk, tdjékoztatasok,

e beszamoldk a kari eseményekrél.
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Linkedn

elssorban az Alumni és vallalati kapcsolattartas fellilete,

CAL eseményei, hirei,

kari hirek, amelyek az tizleti életben forgd alumnik szdmara érdekesek lehetnek,
tovabbképzések és rovid ciklusu képzések kommunikacidja,

KTK koz6sségi média.

6. Intézetek, szervezeti egysegek kozossegi
media oldalai

A korabban felsorolt PTE KTK online feliiletek kezelését a kari vezetés Utmutatasai alapjan, a Marketing
Igazgatd iranyitasa mellett a Marketing Iroda munkatarsai végzik.

A hivatalos kari felliletek mellett a Kar szervezeti egységeinek és az Intézeteknek lehetdségiik van sajat
kozosségi médiafelliletek |étrehozasara és kezelésére. Ezeknek a fellileteknek a kezelésénél a kordabban
meghatarozottak mellett (Alapelvek, altaldanos kommunikacids megfontoldsok) az alabbi iranyelvek
betartdsa elvart:

Egyértelmlien, minden latogatd szamara érthetden fel kell tiintetni, hogy az oldal
melyik szervezeti egység kezelésében van és kapcsolddasat a PTE KTK-hoz.

Az oldalon szerepeltetni kell az egység/intézet hivatalos logdjat (ha van) - de
egyértelmien kommunikalni, hogy nem a PTE KTK hivatalos oldalan jar a latogato.

Az oldalak publikdlhatnak a sajat tevékenységikh6z kapcsolddd tartalmakat,
megoszthatna kilsé tartalmakat — ideértve a PTE és a PTE KTK tartalmait, de az egész
Kart érint6 hirek, események kozzététele a hivatalos felliletek kezelGinek joga és
kotelessége.

A tartalomkezel6i munkat a PTE KTK iranyelvei alapjan kell végezni az intézeti
oldalakon.

Intézményi egységek és intézetek kozosségi média felliletei nem mindsiilnek a PTE KTK
hivatalos fellletének.

A kozOsségi média tobbiranyd kommunikaciét tesz lehetévé, a tartalmak ellentétes
nézépontokrdl széld6 kommentekre és diszkusszidkra nyudjthatnak platformot. Az
intézeti, tanszéki, szervezeti kozésségimédia-oldal adminisztratoranak valaszolnia kell
a feltett kérdésekre, annak figyelembevételével, hogy a hozzdsz6las milyen szinben
tlnteti fel az adott Egyetemi egységet. Ha nem biztos egy posztban, megosztasban
vagy abban, hogy egy hozzaszdlasra/kérdésre miként reagéljon, forduljon a kdzvetlen
munkahelyi vezetSjéhez, a Marketing Iroda vezetGjéhez vagy a szervezeti egység
vezetGjéhez.

Bizonyosodjon meg a tények valdsagtartalmardl, miel6tt azokat kozzéteszi.
Megosztasnal, amikor csak lehetséges, hivatkozzon az eredeti forrasra. Bizonyosodjon
meg arroél, hogy a megosztott tartalmakban nincsenek helyesirasi vagy nyelvhelyességi
hibdk. Amennyiben észleli, hogy tartalmi hibat ejtett, gyorsan és lathaté mddon
javitsa.

Fokozottan keriilje a ,,fake news” (alhir) oldalak anyagainak megosztasat.
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Mivel egyetemi egységet képvisel, ne osszon meg altudomanyos hireket.

Egy intézményi k6zosségimédia-oldal nem reprezentdlja az Egyetem teljes egészének
véleményét. Ezért mindig jel6lje meg pontosan, hogy sajat nevében, vagy mely egység
képviseletében kommunikal.

A sajat kozosségi média fellleteinek haszndlata soran gyeljen a kovetkezGkre:

Bizalmas informacidkat, illetve személyes adatokat ne osszon meg sem az Egyetem
polgarairdl (hallgatok, munkatdrsak, alumnik), sem mas személyekrél.

Tartsa szem el6tt a szerz6i jogokat, csak olyan tartalmat vagy fotét osszon meg,
amelyre engedélye van és/vagy szabadon felhasznalhatd.

Tartson be minden egyetemi szabdlyzatot, Utmutatast igy kiilondsen legyen
figyelemmel az aldbbiakra: A Pécsi Tudomanyegyetem irdnyelvei és Utmutatdja a
kozbsségi média haszndlatahoz:
https://pte.hu/sites/pte.hu/files/page attachment/2020-

04/PTE kozossegi media_iranyelvek200402.pdf

Az Egyetem és a PTE KTK logdjat nem szabad mddositani vagy személyes reklam céljara
felhasznalni, illetve az Egyetem és a Kar nevét nem lehet felhaszndlni termékek, ligyek,
politikai jeloltek és politikai partok tAmogatdasara.

Nem kell letagadnia vagy titkolnia, hogy a Pécsi Tudomanyegyetem polgara. A Pécsi
Tudomanyegyetemnek a kozosségi médidban sem célja korlatozni polgarainak szabad
véleménynyilvanitasat — hiszen az Egyetem gondolkodd, a jov6t formald értelmiségiek
kozossége. Ugyanakkor, ha az Egyetem dolgozdjaként, oktatdjaként vagy
hallgatéjaként azonositja magat egy posztban, akkor ne felejtse el megemliteni, hogy
véleménye nem reprezentalja az intézmény allaspontjat.

Jogilag felel6sségre vonhaté minden olyan posztért, amit a sajat vagy mads
kozosségimédia oldalan oszt meg. Szerz6i jogokat sért6, obszcén, ragalmazo, vagy
becsuiletsértd tartalmak megjelentetése és/vagy megosztasa jogi eljarast vonhat maga
utan akdr az adott kozosségi média, az érintettek vagy a hatdsagok részérdl.

Ne felejtse el, hogy amit maganszemélyként nyilvanossa tesz, az a szakmai életét is
végigkisérheti, arra is hatdssal lehet!
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