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A Gabor Dénes Egyetem rektoranak és elnokének
2/2025. (04. 14.)
kozos utasitasa
a Gabor Dénes Egyetem rendezvény- és képviseleti szabalyairol

A Gabor Dénes Egyetem munkatarsainak szakmai és tudomanyos konferenciakon valo
részvétele, az egyetem szakmai és tudomanyos rendezvényei, valamint egyéb egyetemi
képviseleti eseményeinek szabdlyozasara, a Szervezeti és M(ikodési Rend 2. § (3)
bekezdésére figyelemmel kiadjuk az alabbi

utasitast:

1.8
Az utasitas célja

(1) Az utasitas célja, hogy atlathatd és egységes keretek kozott torténjen a Gabor
Dénes Egyetem (a tovabbiakban: Egyetem) munkatarsainak a szakmai és
tudomanyos konferenciakon, az Egyetem képviseleti eseményein, az egyetemi
rendezvényeken, az Erasmus-programokon, valamint egyéb kiutazasokon (a
tovabbiakban egylittesen: Rendezvény) valo részvétele.

(2) Az utasitds célja tovabba az Egyetem altal szervezett, vagy az Egyetem
munkavallaléinak szervezésével megvalosuldé Rendezvények szabalyozott
lebonyolitdsa, a dontéshozatali folyamatok atlathatésaganak biztositasa és a
szakmai tapasztalatok visszacsatolasa.

2.8
Az utasitas hatalya

(1) Az utasitas személyi hatalya kiterjed az Egyetem valamennyi munkavallaldjara,
valamint a megbizasi szerz6dés keretében foglalkoztatott személyekre.

(2) Azutasitas targyi hatalya a Rendezvényekre terjed ki.

3.8
Tervezés

(1) Az Egyetem valamennyi szervezeti egységének vezetdje minden év november 15-ig
Osszegy(jti és megkildi a koordinacios igazgatdnak az egység munkatarsaira
vonatkozo6 kovetkez6 évi Rendezvények terveit.

(2) A koordinacids igazgatdé december 1-ig Osszeallitja az éves Konferencia- és
rendezvénytervet, amelyet jovahagyasra megkuld az elnoknek.

(3) A jovahagyott éves Konferencia- és rendezvénytervet a Vezetdi Ertekezlet a soron
kovetkezd Ulésén, az el6z6 évi tapasztalatokrol szold beszamolot kovetben
targyalja.

(4) Az éves Konferencia- és rendezvénytervet a koordinacios igazgato folyamatosan
aktualizalja, figyelembe véve a jovahagyast kovetd Ujabb, jovahagyott
esemeényeket.
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4.8
Rendezvényen valo részvétel jovahagyasa

(1) A munkatars Rendezvényen torténé részvételi szandékat az 1. melléklet szerinti
adatlap, Rendezvény szervezése esetén a 2. melléklet szerinti adatlap koordinacios
igazgato részére torténdé megkuldésével kezdeményezheti.

(2) A részvétel jovahagyasarol az elndk dont, figyelembe véve a Rendezvény
relevancidjat és az Egyetem stratégiai céljaival valé 6sszhangjat.

(3) Agazdasagiigazgato feligyeli a Rendezvényekre forditandé forrasok felhasznalasat
és gondoskodik arrél, hogy a kiadasok oOsszhangban legyenek az Egyetem
koltségvetésével.

(4) Ha a munkatars lemondja a részvételét egy Rendezvényen, koteles errél a
lemondas okanak megjelolésével haladéktalanul és irdsban értesiteni a kozvetlen
vezetdjét és a gazdasagi igazgatot.

5.8
Az Egyetem képviselete és tajékoztatasa

(1) A Rendezvényen valo részvétel soran az Egyetem munkatarsai kozvetlenil
hozzajarulnak az Egyetem hirnevének és szakmai megitélésének alakitdsahoz,
ezért kiemelt figyelmet kell forditani az Egyetem magas szinvonalu képviseletére.

(2) Minden Rendezvényen valé részvételnél kotelez6 feltiintetni, hogy a munkatars a
Gabor Dénes Egyetem képviseletében vesz részt.

(3) Amennyiben a Rendezvényen az Egyetem nevében hivatalos allaspontot kell
kialakitani vagy képviselni, azt kizarélag az elnok eldzetes jovahagyasat kovetden
lehet megtenni.

6.8
Beszamolo és utankovetés

(1) Rendezvényen valo részvétel utan a munkatarsak 8 napon belil elkészitik és
elektronikus uton megkuldik a koordinacidés igazgatéonak a 3. melléklet szerinti
beszamolot.

(2) A munkatars a jovahagyott beszamoldéban megjelolt idépontig elkésziti és a
koordinacios igazgaté részére megkuldi a 4. melléklet szerinti utankovetési lapot.

(3) Abeszamolot és az utankovetési lapot a koordinacids igazgaté a vonatkozo Teams
mappaba tolti fel. ATudomanyos Tanacs elndke a Teams mappaban lév6 adatokbdl
évente elemzést készit, amelyet a Vezet6i Informéacidés Rendszerbe rogzit.

(4) A koordinacios igazgato felelés az (1)-(2) bekezdés szerinti dokumentumok
OsszegyUjtéséért, azok hataridében torténé benyujtasanak figyelemmel
kiséréséért.
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7.8
Atmeneti és zar6 rendelkezések

A 2025. évi szakmai és tudomanyos konferenciakra, valamint rendezvényekre
vonatkozo igények leadasi hatarideje: 2025. aprilis 30.

A koordinacios igazgaté a 2025. évi Konferencia- és rendezvénytervet 2025. majus
7-ig késziti el és klildi meg a rektor utjan jovahagyasra az elndknek.

Jelen utasitds az alairasa napjan lép hatalyba. Rendelkezéseit a folyamatban évé
rendezvényekre és konferencidkra a hatalybalépés napjatol kezdve alkalmazni kell.

oh Bleca 1 L
Dr. Zimanyi Krisztina
rektor
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1. Melléklet a 2/2025. (Ill. 20.) rektori-elnoki k6zos utasitashoz

ADATLAP RENDEZVENYEN TORTENO RESZVETELHEZ

Név:

Munkakor, beosztas:

Rendezvény tipusa:

Rendezvény helyszine:

Rendezvény megnevezése:

Rendezvény id6pontja:

Rendezvény szervezbje:

El6ado vagy résztvevo lesz?
ha el6ado, az eléadas cime:
leadott absztrakt, cikk cime:

Ha el6éado, az el6éadas megjelenik a
Rendezvény kiadvanyaban vagy kilon
publikalja el6adasat?

Az Egyetem nevében torténd képviselet
soran javasolt allaspont:

Miért tartja fontosnak a Rendezvény
valo részvételt? (pl. 4j tudas, ismeret
megszerzése, kapcsolatok, iparagi
trendek megismerése)

Honnan értesult a Rendezvényrol?

Részvétel  koltsége és  forrasa
részletesen:

Datum:

kitolto alairasa

A Rendezvényen torténo részvételt tamogatom:

kozvetlen vezetd alairasa

A Rendezvényen torténo részvételt jovahagyom:
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2. Mellékleta 2/2025. (lll. 20.) rektori-elnoki kb6z0s utasitashoz

ADATLAP SAJAT RENDEZVENY SZERVEZESEHEZ

Rendezvény neve:

A Rendezvény rovid tartalmi leirasa:

A Rendezvény helyszine:

A Rendezvény id6pontja:

Meghivottak, résztvevdk kore:

Varhato létszam:

Szerz6déskotésiigény:

Allami szerepld meghivéasa:

Kllsé és GDE el6adodk:

Misorvezet6 igény:

Hostess, portas, segit6 igénylése:

Marketingtevékenység, kommunikacio:

Vendéglatasiigény:

Szallas igeny:

Szallitasiigény:

Hangositas, informatikai, technikaiigény:

Foto, video igény:

Fedezet (palyazat, tervezett szponzorok):

Tervezett koltségek:

Datum:

el6terjeszto alairasa

A rendezvény koltsége rendelkezésre all:

gazdasagiigazgato
Arendezvény szervezését engedélyezem:
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3. Melléklet a 2/2025. (lll. 20.) rektori-eln6ki k6z6s utasitashoz

RENDEZVENY BESZAMOLO
Név:
Munkakor, beosztas:
Konferencia helyszine:
Rendezvény cime:
Rendezvény id6pontja:

1. ARendezvény célja és szakmai jelentosége:
(A szakmai szempontbdl jelentdés eredmények vagy témak megjelenitése.)

2. Arészvétel eredményei:
(Szakmaiismeretek, benyomasok 6sszefoglalasa.)

3. Uj kapcsolatok és egyiittmiikédési lehetoségek:
(Milyen uj szakmai kapcsolatokat, egylttmikodési lehetéségeket sikertlt
kialakitani?)

4. Tapasztalatok és publikacios lehetéségek:
(Milyen tovabbi publikacids lehetéségek vagy szakmai egytttmiikddések merlltek

fel.)

5. Utankovetés id6pontja és az utankovetési feladatok:
(6 honapon beldli id6pont megjelélése)

Datum:

Kitolt6 alairasa
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4. Melléklet a 2/2025. (Ill. 20.) rektori-eln6ki k6zds utasitashoz

RENDEZVENY UTANKOVETESI LAP

Rendezvény neve:

A Rendezvény rovid tartalmi leirasa:

A Rendezvény helyszine:

A Rendezvény idépontja:

Résztvevok kore:

Létszam:

Egyuttmikodési megallapodas alairasa:

A rendezvényr6l megjelent  sajat
publikaciok ULR-je:

A rendezvényrél megjelent kulsés
publikaciok ULR-je:

LinkedIn-en vagy egyéb nyilvanos
platformokon valé megjelenések:

Eredmények (szakmai eredmények,
kapcsolatok):

Hosszutavu feladat vagy eredmény
varhato idépontja:

Datum:

Kitolté alairasa







