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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: 2022/23/1
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 kommunikacié német/angol szaknyelvi megalapozéasa. A hallgatok elsajatitjak az
tizleti levelezés legfontosabb szabalyait, az irdsbeli tizleti kommunikacié formai és stilaris

kritériumait, fejlesztik szakszokincsiiket, és rogzitik a kiilonboz6 kifejezésmodokat, tovabba megismerkednek
az uzleti telefondlds soran haszndlt gyakori szofordulatokkal.

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

A félév soran targyalt témak:

- Informécioszerzés. Idopontegyeztetés. Hivatkozasok, iddpontok javasolasa, el6késziiletek megtétele

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

- Idépontok visszaigazolasa. Javasolt idépontok visszaigazolasa, elhalasztasa, lemondasa

- Targyalasok és megallapodasok. Javaslatok, megegyezések, egytittmiikodési formak

- Reklaméaciok megvalaszolasa. Késedelem indoklasa; hiba elismerése, reklamacid elutasitdsa, méltanyossag
- Uzleti kozlemények. Egy esemény bejelentése, elényok és sajatossagok kiemelése

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

- Koszondlevél. Hivatalos és személyes koszondlevél, viszonzas kifejezése

- Gratulaciok, jokivansagok és részvétnyilvanitas
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- Levelezés a hatdsagokkal. Felvilagositas és dokumentum kérése, kérelem benyujtasa, elutasitdlevél
megvalaszolasa

- Elektronikus levelezés. E-mailek, internet

- Telefonalas. Sugo6 telefonbeszélgetéshez

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENT'S METHOD

A kurzus teljesitésének feltétele:

1. Rendszeres, aktiv érai részvétel

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

3. Zarthelyi dolgozat megirasa

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

Ertékelés:

Hazi feladatok 30%

Orai munka 20 %

ZH dolgozat 50 %

A sikeres félévi jegy megszerzéséhez minimum 60% sziikséges.

A zarthelyi dolgozat megirdsanak hianya az aldirds megtagaddsdval jér.

Elvart min. az 6rak 70 %-an valo aktiv részvétel.
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KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Kotelezo irodalom:

Német: Joset Wergen, Annette Worner (2008): PONS Praktikus irodai kommunikéci6. Budapest: Klett
Kiadé

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