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Az eljarasrend hatdlya

Jelen eljarasrend a PTE AOK hallgatékat megcélzé csoportos kommunikaciéra vonatkozik, és azt
szabdlyozza. Az eljarasrend nem terjed ki a hallgatokkal folyatott barminemii egyéni elektronikus
vagy személyes kommunikacidra.

1. A Hallgatéi Szolgaltaté Osztaly altal végzett hallgatéi kommunikacié célja

1.1. A Hallgatdi Szolgdltaté Osztaly (tovabbiakban HSZO) altal végzett hallgatéi kommunikacié célja,
hogy tdjékoztassuk a hallgatokat az 6ket érintd -nem tanulmanyi jellegli- kérdésekben. Ide tartoznak
példdul -de nem teljeskérlien- a hallgatéi események, rendezvények, programok, kozérdekd és
hasznos hallgatdi informaciok, a YourLife-tél, a Pszikon-tél, a Marketing és Kommunikdacios Osztalytol
(MKO) és egyéb kari szervezetektdl érkezé hallgatdkat célzé kommunikacio, a HSZO altal készitett sajat
tartalmak, hirek és kérddivek kikildése, valamint kiils6s megkeresésekbél szarmazd (6nkormanyzati,
palyazat, véradas, rendezvények, kidllitasok, 6sztondijak, stb.) kikiildések.

2. HSZO kommunikacids alapelvek

2.1. A HSZO egyidejl, haromnyelvi kommunikaciét valdsit meg a hallgatok felé. Ez a
kikiildend&anyagok forditasaval és a kikiildések Gitemezésével valosul meg.

2.2. Az egyetemi szabalyzatoknak megfelel6en Uzleti céld megkereséseket nem kuldlnk ki, azzal a
szigoritdssal, hogy fizetett Gzleti céli megkeresések kikiildését sem vallaljuk.

3. A hallgat6i kommunikacié csatornai (elektronikus és nyomtatott)

3.1. AHSZO iroddi (Magyar, Angol és Német Felvételi és Hallgatoi Szolgaltato Irodak) altal kezelt ’sajat’
levelezdlistak. Ezek sajatossaga, hogy a kildott levelek az iroda cimérél és nevével jelennek meg a
kikildés soran. Ezekre a listdkra kizardlag HSZO és kozérdekl kari megkeresések/informacidk
kerilhetnek kiktldésre.

A levelezélistak bontasa: az AOSZ és FOSZ képzések hallgatdi egy levelezélistan szerepelnek a kezdés
éve szerinti "évfolyam’ bontasban, a GYTK hallgatok egy listat alkotnak. A Magyar/Angol/Német
Felvételi és Hallgatdi Szolgdltaté Iroddk kezelik az adott képzés nyelvének megfelels levelezGlistakat.

3.2. A HSZO irodai (Magyar, Angol és Német Felvételi és Hallgatdi Szolgaltaté Irodak) altal kezelt
’informaciods’ levelezélistak (a tovabbiakban: ,infdlista”). Minden olyan informacié kikildése ezekrdl
a listakrdl torténik, melyek ismerete hasznos, de nem nélkilozhetetlen. Az érintett szervezetek az
osztalyvezet6nél igényelhetik a levelezélistakhoz vald hozzaférést, és jovahagyas utan kozvetlendl is
kiildhetnek arra tartalmakat, ugyanakkor ezek kikildéséhez a HSZO irodavezetSinek joévahagydsa
sziikséges. Csak olyan tartalmak kildhetéek ki, melyek arculatukban, szovegezésikben és
megjelenésiikben illeszkednek a kar altal elvart szinvonalhoz. A levelezélistak bontasa és dsszetétele
megegyezik ('klénja’) a 3.1. pontban részletezett levelezdlistaknak.

A levelezdlistak bontasa tehat: az AOSZ és FOSZ képzések hallgatdi egy levelezélistan szerepelnek a
kezdés éve szerinti’évfolyam’ bontasban, a GYTK hallgatok egy listat alkotnak. A Magyar/Angol/Német
Felvételi és Hallgatoi Szolgaltaté Irodak kezelik az adott képzés nyelvének megfelel6 levelezGlistakat.



3.3. Az AOK teriiletére kihelyezett nyomtatott plakatok- a HSZO 4&ltal, hasznalata kizardlag a HSZO
szervezésében megvaldsuld programokhoz, szolgaltatdsokhoz, eseményekhez kapcsoldddan torténik,
célja az adott program népszerdsitése, tdmogatasa (pl. HovaTovabb, Chill with the Peers, TDK Borze,
Adventi és Tavaszi koncertek, stb).

3.4. Az AOK teriiletén kihelyezett nyomtatott széréanyagok- a HSZO altal, hasznalata kizarélag a HSZO
szervezésében megvaldsulé programokhoz, szolgaltatasokhoz, eseményekhez kapcsoldddan torténik,
célja az adott program népszerd(sitése, tamogatasa (pl. Peer Program)

3.5. Social Media: Instagram és Facebook- hasznalata kizardlag a HSZO szervezésében megvaldsuld
eseményekhez kapcsoldddan torténik.

3.6. EGSC, HOK és GYTK HOK: social media platformokat lizemeltet, kérés alapjan posztolnak, illetve
az informdcidkat hallgatdi csoportokban megjelentetik, de mérlegelési joguk van az adott informdacié
megjelentetésével és annak formajaval kapcsolatban.

4. A hallgatéi kommunikacié célcsoportja

A kiklildés pontos célzdsa érdekében minden kikiildési kérés esetében kérjik meghatdrozni a
kovetkez6ket:

—  Képzés (AOSZ és FOSZ, GYTK, Biotechnoldgia BSc, Biotechnolégia MSc)
— Program nyelve (magyar, angol, német)
—  Evfolyam(ok)

Amennyiben a hallgaték tobbsége jelenti a célcsoportot, abban az esetben elég megadni azt, hogy
kiknek NE keriljon kikildésre (pl.: kivéve ... szak, ... nyelv, ... évfolyam). A rendelkezésiinkre allé
informacidk alapjan az altalunk kezelt levelezélistakon belil a kiktildés targetaltan valdsul meg.

5. A kikiildésben érintett hallgatéi informaciok kore

A hallgatdk szamara kikiildott tartalmak 4 csoportra oszthatdk (5.1.-5.4. pont).

5.1. A hallgatéi léthez kapcsol6doé alapvetd informaciok

Ezek az informacidk egyardnt fontosak és elengedhetetlenek a hallgaté szamara, és kikiildésiik nem
képezi mérlegelés targyat.

Ezek olyan belsé (egyetemi, kari és HSZO) informacidk, melyekrdl a hallgatéknak a ‘nem tanulmanyi’
lgyeikhez kapcsoldoddan tudniuk kell (példaul Rektori utasitdsok, Rektori és Kancellari egyiittes
utasitasok, Golya Infék, COVID infok, orvosi vizsgélat, szekrények igénylése stb.).

Informacioforras: A kikiildésre vonatkozd kérés a HSZO osztalyvezet6tdl (vagy helyettesétdl), illetve a
Dékani Hivatalvezet6tél érkezhet, a részletes tartalom megkiildésével és a célcsoport megjeldléssel.

Jovahagyas: a kikiildés vezetSi kezdeményezésre torténik.

A kikiildés helye: a HSZO 3.1. pontban megjelolt ‘sajat’ levelezélistai.



5.2. HSZO informaciodk a hallgaték szamara

Olyan informacidk tartoznak ide, melyek a hallgatoknak nem létfontossaguak, de kikiildésiik
elengedhetetlen. Ide tartoznak példaul a hallgatdi elégedettség mérés kérdGiv link kikiildése, valamint
a HSZO altal szervezett programokrdl sz616 tajékoztatok.

Informacioforras: A kikiildésre vonatkozd kérés a HSZO osztalyvezet6tdl (vagy helyettesétdl), illetve a
Dékani Hivatalvezet6tél érkezhet, a részletes tartalom megkiildésével és a célcsoport megjeldléssel.

Jovahagyas: a kikildés vezetSi kezdeményezésre torténik.

A kikiildés helye: a HSZO 3.1. pontban megjelolt ‘sajat’ levelezélistai.

5.3. Egyéb -kari- egységtdl érkezd informaciok

Ezek olyan -jellemz&en a Marketing és Kommunikacids Osztalytél, YourLife-tdl, Pszikon-tdl, stb. érkezé,
kari célt szolgdld informacidk, melyek automatikusan, osztalyvezetd6i jévahagyas nélkiil kikiildhetéek.
Amennyiben az adott egységtSl rendszeresen érkeznek hozzank kikildések, Ugy az adott egység
vezetGje hozzaférést kérhet az ’info’ levelezGlistakhoz. A hozzaférési jogot az osztalyvezets részére
megkildott emailben kell kezdeményezni. A levelezélistakra kildott tartalmak jovahagyasat az adott
levelezGlistat kezel6 iroda irodavezet6je végzi.

InformAacioforras: A kikildésre vonatkozd kérés az adott egységtll érkezik, a részletes tartalom
megkuldésével, és a célcsoport megjeldléssel, vagy az ‘info’ listakra vald raklldéssel (feltételesen,
irodavezetGi jovahagyast kbvetGen kerilnek kiklldésre).

Jovahagyds: amennyiben a tartalom megfelel6, a kikiildés kiilon osztalyvezetSi jovahagydst nem
igényel, a listakra valé raklldés az irodavezets hataskorébe tartozik.

A kikiildés helye: a HSZO 3.2. pontban megjelolt ‘informacids’ levelezélistai.

5.4. Kiils6 megkeresésekbdl szarmazo informacidk

Ezek olyan -f6leg, de nem kizardélagosan- a HSZO vezet6hoz, a HSZO irodavezetSihez, valamint a Dékani
Hivatalvezet6hoz jellemzéen kiils6 intézményektdl (6nkormanyzatok és mas szervezetek) beérkezé
kérések, melyek a hallgatdk egy részének érdekl6désére tarthatnak szamot. A kivilrél érkezé
megkeresések esetében kilondsen fontos a kari arculatnak, szovegezésnek és szellemiségnek vald
megfelelés ellendrzése és biztositasa. Ennek biztositasa az Osztalyvezet6 hataskorébe tartozik.

Informacioforras: A kikiildésre vonatkozd kérés a HSZO osztalyvezet6tdl (vagy helyettesétél), illetve a
Dékani Hivatalvezet6tél érkezhet, a részletes tartalom megktildésével, és a célcsoport megjeldléssel.

Jovahagyas: a kikildés vezetSi kezdeményezésre torténik

A kikiildés helye: a HSZO 3.2. pontban megjelolt ‘informacids’ levelez6listai.



6. Kikuldések iddzitése

Az 5.1. pontba tartozé informacidk kikiildése amennyiben lehetséges, még a kérés napjan, legkésébb
a kovetkezé munkanapon megtorténik.

Az 5.2. pontba tartozé informdcidk litemezése a HSZO Osztalyvezet6jének feladata, és az 6 kérése
alapjan torténik. Lehet8ség szerint amennyiben ezek a tartalmak 6sszevarhatdk, abban az esetben
kikiildéslk hetente egy alkalommal, minden hét péntek 12 érakor torténik.

Az 5.3. pontba tartozé és a levelez6listakra az adott egység daltal kiildott tartalmak az irodavezetd altali
ellendrzést kovetGen jovahagyhatok, és a levelezdlistara kikiildheték.

Az 5.4. pontba tartozé megkeresések kikildése hetente egy alkalommal, minden hét péntek 12 érakor
torténik hirlevél formatumba rendezve.

7. Kikiildések formai szabalyai

7.1. Megszolitas: A hallgatdi levelekben a Kedves Hallgatd, Kedves Hallgaténk, illetve Kedves
Hallgatdink, illetve ezek forditdsai haszndlhatok.

7.2. Szbévegtorzs: Tartalma legyen lényegre tord, logikusan felépitett, tartalmazza a szikséges és
elégséges informacidkat.

7.3. Elkdszénés: Elkdszonésként az ,Udvozlettel, a Hallgatdi Szolgéltatd Osztaly munkatdrsai”, illetve
az ,Udvozlettel, a Magyar/Angol/Német Hallgatdi Szolgaltatd Iroda munkatérsai” hasznalhaté, minden
esetben az iroda névjegyét beillesztve.

7.4. Formazas: Calibri bet(itipus, 11-es méret, fekete szin, balra zart, kiemelés vastagon szedett
betlkkel. Térkoz szoveg el6tt 0 pt, széveg utdn 6 pt, sorkdz Tobbszoros, értéke 1,05. Tobbszoros
kiemelés (félkovér és délt, vagy félkovér és alahuzott, vagy délt és aldhuzott) nem alkalmazhatd.

7.5. Mellékletek: a kikiildésekhez mellékletek csatolhatdk, azonban torekedni kell arra, hogy a
nagyobb méretl csatolmanyokat egy linkre hivatkozva illessziik be a kikiildésbe. A csatolmdanyok
formatuma nem szerkeszthet6 kell legyen, azaz csak .pdf, .jpg vagy mas hasonlé formatum lehet. Word
vagy .ppt dokumentum kikiildése nem engedélyezett.

Az eljarasrend 4 db Mellékletet tartalmaz.



1. szamu Melléklet

Példa levél az 5.1. ponthoz

Formazas: Calibri bet(tipus, 11-es méret, fekete szin, balra zart, kiemelés vastagon szedett bet(ikkel.
Térkoz szoveg el6tt O pt, szoveg utan 6 pt, sorkdz Tobbszoros, értéke 1,05.

Tisztelt Hallgatok,

A PTE Operativ Stab 1/2022. (lIl. 07.) elektronikus Uton hozott allasfoglaldsa szerint a maszkhasznalati
kotelezettség 2022. marcius 7. napjatol kivezetésre keriil, ugyanakkor a kockazatok mérséklése
érdekében az Egyetem teljes teriiletén, zart térben tovabbra ajanlott az orrot és szdjat folyamatosan
eltakaré maszk (orvosi maszk, munkavédelmi maszk, illetve textil vagy mas anyagbdl késziilt maszk)
viselése zart térben, amennyiben a masfél méteres védotavolsag nem tarthatd. A Klinikai Kézpont
terliletén vdltozatlanul a maszkhasznalatot a vonatkozo jogszabalyi és bels6 utasitdsok szabdlyozzak és
az altalanostdl szigorubb elGirasok érvényesiilnek.

A 2021/2022 tanév tavaszi félévében a veszélyhelyzet idGtartama alatt a Pécsi Tudomanyegyetem altal
szervezett, személyes jelenléthez kotott oktatasi, ismeretellendrzési cselekmények és felvételi vizsgak
szlikséges védelmi intézkedéseinek minimum feltételei (Jarvanyugyi higiénés ajanlasok)

1.1. pontja szerint , A Pécsi Tudomanyegyetem veszélyhelyzeti intézménylatogatasi rendjére
vonatkozo rektori és kancelldri utasitds értelmében az Egyetem épiileteit kizardlag az az
egészséges, koronavirus megbetegedés tiineteit nem mutaté személy latogathatja.”

3.1. pontja szerint , A gyakorlatok ideje alatt a gyakorlaton résztvevd hallgatdkra, oktatdkra a
rendkivili higiénés rendszabalyok vonatkoznak. A gyakorlat megkezdése el6tt kotelezé a
szappanos kézmosas vagy alkoholos kézfert6tlenités elGirasa, melynek feltételeit a gyakorlat
helyszinén biztositani kell. Az orr-szaj maszk hasznalata ajanlott.”

4.2. pontja szerint , Akinek COVID-19 Covid fert6zésre utalé klinikai tiinetei vannak, a
gyakorlaton nem vehet részt.”

4.3. pontja szerint , A gyakorlat ideje alatt a Klinikai K6zpont betegellatd egységeinek egész
teriiletén kotelez6 a maszk viselése. A gyakorlatok ideje alatt, a gyakorlaton részt vevé
tanuldkra/hallgatdkra is a Klinikai Kézpont egészségligyi dolgozdira vonatkozd higiénés
rendszabalyok, valamint az egyéni védGeszkoz viselését szabdlyozé elGirdsok érvényesek.”

Udvozlettel,

a Hallgatdi Szolgaltaté Osztaly munkatarsai



2. szamu Melléklet

Példa levél az 5.2. ponthoz

Formazas: Calibri bet(tipus, 11-es méret, fekete szin, balra zart, kiemelés vastagon szedett bet(ikkel.
Térkoz szoveg el6tt O pt, szoveg utan 6 pt, sorkdz Tobbszords, értéke 1,05.

Kedves Hallgatonk,

A kozelmultban sok hallgatdi észrevétel érkezett hozzank, melyek szerint a k6zosségi terekben nem
elégséges az aramvételezési pontok (dugaljak) szama. Ezt a jelenleg futd hallgatdi elégedettség
vizsgdlat rész-eredményei is megerdsitették.

P

A hallgatok kérésének eleget téve a Régi FGépiilet Foldszintjén és elsé emeletén (az Auldban és a
kozosségi tanuld terekben) dugalj cserét végziink 2022. majus 7-én (szombaton) reggel 7.30 ératdl
el6relathatdlag 16 oraig.

Mivel a munka elvégzéséhez sziikséges az aula és a karzat teljes dramtalanitdsa, igy sajnos a jelzett
idGintervallumban atmenetileg nem tudunk lehetGséget biztositani a terilet hasznalatara. Annak
érdekében, hogy a fejlesztés zavartalanul megvaldsulhasson, megkérjilk minden kedves
hallgatonkat, hogy a munka tervezett idején ne tartézkodjon a munkateriileten. Ezalatt az idGszak
alatt kérjuk tanulds céljara hasznaljak a Campus tobbi kzosségi terét.

Mivel ez a fejlesztés hallgatdéi kezdeményezésre és a hallgatok érdekében torténik, kérjik szives
megértésiket és tirelmuiket.

Udvozlettel,

a Hallgatdi Szolgaltaté Osztaly munkatarsai



3. szamu Melléklet

Példa levél az 5.3. ponthoz

Formazas: Calibri betdtipus, 11-es méret, fekete szin, balra zart, kiemelés vastagon szedett bet(ikkel.
Térkoz szoveg el6tt O pt, szoveg utan 6 pt, sorkdz Tobbszoros, értéke 1,05.

Kedves Hallgatok!

Szeretnénk a figyelmetekbe ajanlani az Egészségpszicholdgiai Konzultacidés Szolgalat (PSZIKON)
szervezésében megrendezett ,Egyiittérzés Workshop-ot”, melynek részleteit a csatolmanyban
taldljatok.

Meghivott el6addink Mezei Andrea és Bodor Marton, a 2011-ben indult PAF (Pozitiv Attitlid Formalas)
— Az emberibb egészségligyért Alapitvany (http://pafalapitvany.hu/) fiiggetlen civil mozgalom
képvisel6i. 10 év alatt 69 koérhazi osztdlyon végeztek fejlesztést, ezuttal pedig Karunkon az
orvostanhallgatok jollétéhez szeretnének hozzajarulni az 6nismeret, a reflexio, az egylttérzés erejével.

A program idGpontja: 2022 aprilis 25. 16:30-18:30

A részvétel ingyenes, azonban regisztracidhoz kotott. Az aldbbi e-mail cimen varjuk a hallgatdk
jelentkezését: epk.kurzusok@aok.pte.hu

A pontos helyszinrdl a regisztracié utdn e-mailben értesitjlk jelentkezSinket.

Udvozlettel,
A PSZIKON csapata

Megjegyzés: Amennyiben a levél mellékleteket tartalmaz, azokat lehetGség szerint linkként kell
beilleszteni.



4. szamu Melléklet

Példa levél az 5.4. ponthoz

Formazas: Calibri betdtipus, 11-es méret, fekete szin, balra zart, kiemelés vastagon szedett bet(ikkel.
Térkoz szoveg el6tt O pt, szoveg utan 6 pt, sorkdz Tobbszoros, értéke 1,05.

Kedves Hallgatok!

A Pécsi Tudomdnyegyetemen sajnos jelenleg nem lehetséges a szokasos véradasok szervezése, de
ennek ellenére szamitunk véradd hallgatdink segitségére! A TTK munkatarsai ezért véraddast
szerveznek a Vérellaté Kozpontba az AOK, a BTK, MIK és a TTK hallgatéi szamara.

Sok szeretettel varja a Magyar Vordskereszt munkatarsa 2021. aprilis 21-én, SZERDAN, 9.00-15.00-ig
a véradd hallgatdkat.

Helyszin: Pécsi Regiondlis Vérellaté Koézpont, 7624 Pécs, Pacsirta u. 3.

FONTOS! A véradason kizardlag elGzetes jelentkezés alapjan lehet részt venni. Jelentkezéshez a
veradas@ttk.pte.hu e-mail cimre kell elkiildeni egy levelet, melynek

targya: Véradas

tartalma: a hallgaté neve és a KAR/szak, ahol tanulmanyokat folytat, valamint egy mondat arrdl, hogy
jelentkezik a véradasra.

A jelentkezéseket 2021. aprilis 20-an (kedden) 12.00 -ig tudjak fogadni.

Az esemény adatvédelmi tdjékoztatdjat ezen a linken taldljak:
www.ttk.pte.hu/files/TO/Adatvedelmi tajekoztato VERADAS 2021.pdf

Kérjiik, hogy aki szeretne vért adni, vegyen részt az eseményen!
Az aldbbi linken olvashatd az OVSZ tajékoztatdja véraddk szamara:

https://www.ovsz.hu/ovsz/veradoknak-szolo-tajekoztatas

Kérdés esetén forduljanak bizalommal Dr. Tékus Emeséhez a kovetkez6 e-mail cimen:
mse@gamma.ttk.pte.hu

Udvozlettel,

a Magyar Felvételi és Hallgatoi Szolgaltaté Iroda munkatarsai

Megjegyzés: Amennyiben a levél mellékleteket tartalmaz, azokat lehetGség szerint linkként kell
beilleszteni.
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