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Targytematika / Course Description
Irodai kommunikacié valaszthaté idegen nyelven (angol/német)

AKLS_NKTM130
Targyfelelés neve /

Teacher's name: Csaponé dr. Horvath Andrea 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.): 15/0/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE

A kurzus célja az irodai kommunikécié német/angol szaknyelvi megalapozasa. A hallgatok elsajatitjak az tizleti
levelezes legfontosabb szabalyait, az rasbeli tizleti kommunikacié formai és stilaris kritériumait, fejlesztik
szakszokincstiket, €s rogzitik a killonbozo kifejezésmddokat, tovabba megismerkednek az tizleti telefondlas soran
hasznalt gyakori szofordulatokkal.

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

A félév soran targyalt té mak:

- Informacidszerzés. Idépontegyeztetés. Hivatkozasok, iddpontok javasolasa, elokésziletek megtétele

- Altalanos szabalyok. Mintalevél; egy német/angol nyelvii levél kialakitisa és stilusa

- Id6pontok visszaigazolasa. Javasolt id6pontok visszaigazolasa, elhalasztasa, lemondasa

- Targyalasok és megallapodasok. Javaslatok, megegyezések, egytittmitkodési formak

- Reklamaciok megvalaszolasa. Késedelem indoklasa; hiba elismerése, reklamacio elutasitasa, méltanyossag
- Uzleti kozlemények. Egy esemény bejelentése, eldnyok és sajatossagok kiemelése

- Meghivasok. Hivatalos és személyes meghivo, meghivas elfogadasa és elutasitasa

- Koszondlevél Hivatalos €s személyes koszondlevél, viszonzas kifejezése

- Gratulacidk, jokivansagok és részvétnyilvanitas
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- Levelezés a hatosagokkal. Felvildgositas €s dokumentum kérése, kérelem benyujtasa, elutasitlevél megvalaszolasa

- Elektronikus levelezés. E-mailek, mternet

- Telefonalas. Stigd telefonbeszélgetéshez

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENT'S METHOD

A kurzus teljesitésének feltétele:

1. Rendszeres, aktiv orai részvétel

2. A flév soran tanultakhoz csatolt feladatok hazi feladatként vald elvégzése

3. Zarthelyi dolgozat megirasa

A zarthelyi dolgozat értékelése: otfokozata (1-5).

Ertékelés:

Haz feladatok 30%

Orai munka 20 %

ZH dolgozat 50 %

A sikeres félévi jegy megszerzEéséhez mmimum 60% szikséges.

A zarthelyi dolgozat megirasanak hidnya az aldiras megtagaddsdval jar.

Elvart mm. az orak 70 %-an valo aktiv részvétel.
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KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Kotelezo irodalom:

Német: Josef Wergen, Annette Worner (2008): PONS Praktikus rodai kommunikaci6. Budapest: Klett
Kiado

Angol: Rachel Armitage- Amato, Catherine E. Baker, Andrina Rout (2009): PONS Praktikus irodai kommunikacio.
Budapest: Klett Kiado

Ajanlott irodalom:

Német: Ramer Breitkreutz, Gerhard Gladigau, Klaus Richter (2020): Gutes Deutsch - Gute Briefe. Fachbuch fiir
Korrespondenz in Wirtschaft und Verwaltung. Braunschweig: Winklers

Angol: Michael C Thomsett (2018): Style Guide for Business Writing. De Gruyter
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