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Targytematika / Course Description
Menedzser kommunikacié idegen nyelven

AKLB_NKTMO008
Targyfelelés neve /

Teacher's name: dr. Széke Julia Félév / Semester: 2021/22/2
Beszamolasi forma /

Assesment: Folyamatos szamonkérés

Targy heti 6raszama / Targy féléves 6raszama /

Teaching hours(week): 0/0/0 Teaching hours(sem.): 12/0/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE
A tantargy célja:

e aziZeti frasbeli kommunikacidé mint miifaj adott kultirara jellemz6 sajatossagainak megismertetése,
e anyelvi funkcidhoz tartozo udvarias, hivatalos kifejezések begyakoroltatasa.

A tantargy soran a hallgatok

e azadott idegen nyelven megismerkednek a levelek és rasbeli kommunikéacios eszkozok szerkezetével,
nyelvhasznalataval és egyszertibb elméleti kereteivel,

e amegszerzett elméleti tudast képesek lesznek gyakorlati kornyezetben hasznositani,

o képesek lesznek onalldan tizleti levelet frni.

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION
1. konzultacio:

Kurzusleiras, kovetelmények. Bevezetés a menedzser kommunikacioba. Bevezetés az tizleti levelezésbe. A modern
tizleti levelezés szabélyai

2. konzultacio:

Az tizleti levelek alapvetd tipusai (elismervény, visszaigazolas, érdeklddés, valaszadas, panaszlevél és arra valaszadas,
korlevél, fizetési felszolitds). Munkaerd-felvétellel kapcsolatos levelek (motivacios levél, onéletrajz, meliékletek,
referencia, munkakori lefrés, felmonddlevél).

3. konzultacio:

UZleti email és fax iizenetek. Memorandum, jelentés. Reklamanyagok készitése (hirlevél, sajtokozlemény, szorolap,
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katalogus, aprohirdetés, reklamplakatok). Formanyomtatvany (lirlap) és kérd6ivkészités

4. konzultacio:

Zarthelyi dolgozat. A kurzus értékelése.

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENTS METHOD

A féléves alairas feltétele: a f€lévkozi feladatok hataridére torténd elkészitése és a zarthelyi dolgozat megirasa.

Az értékelés modja: a lévkoz feladatokra (40%) és a zarthelyi dolgozatra (60%) adott pontok alapjan:

0 —50% elégtelen (1)
51— 64% elégséges (2)
65 — 79% kozepes (3)
80 —89% j6 (4)

90 — 100% jeles (5)

KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Kotelezo irodalom:

Taylor, Shirley (2005): Communication for Business. A practical approach. 4th edition. Pearson - Longman, Essex,
69-317. oldal

Ajanlott irodalom:

Taylor, Shirley (2012): Model Business Letters, Emails and Other Business Documents. 7th edition. Pearson, Essex.
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