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Targyfelelés neve /

Teacher's name: dr. Kecskés Petra Félév /| Semester: 2023/24/2
Beszamolasi forma /

Assesment: Folyamatos szamonkérés

Targy heti 6raszama / Targy féléves 6raszama /

Teaching hours(week): 0/2/0 Teaching hours(sem.): 0/0/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE

A kurzus célja, hogy a hallgatok megismerjék a kommunikacidelmélet alapfogalmait, a személy- ¢és
csoportkozi, a tarsadalmi, intézményi €s kozéleti kommunikécid sajatossagait; sajatitsak el az allamigazgatasi
€s az igazsagiigyi terliletre jellemzO irasbeli €s szobeli nyelvhasznélatot valamint tekintsék at az irdsbeli
miifajokat; projektfeladatok keretében gyakoroljak a vézlat- €s tartalmi kivonat készitését, a tomorités, a
témabemutatast, az érvelés, a bizonyitds miiveleteit, kiemelt figyelmet forditva a nyelvhelyességre,
szokincsbdvitésre és a stilusérzék fejlesztésére.

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

1. Kurzusleiras, kovetelmények; Bevezetés a kommunikacidelméletbe, alapfogalmak. Félévi munkaterv rogzitése.

2. Kommunikacio és nyelv, tudatos nyelvhasznalat. Személykozi és tarsadalmi kommunikacio.

3. Intézményi és kozéleti kommunikacid.

4. A szobeli kommunikacid szinterei, formai és tartalmi sajatossagai.

5. Az irasbeli kommunikacié mifajai, tartalmi és formai sajatossagai, kiilonos tekintettel a kozigazgatas €s az igazsagiigy
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teriileteire.

6. Hivatali levelezés, feljegyzés, beszamolo, hatarozat, hivatalos 6néletrajz.

7. Nyelvhelyesség, stilus, szokincs. Nyelvmuvelés.

8. A szobeli kifejezokészség fejlesztése, felkésziilés a szobeli prezentaciora.

9. Munkahelyi kommunikacid, tigyfelek kiszolgalasa, vitak helyes kezelése.

10. Projektmunka csoportban.

11. Hallgatoi prezentaciok megtartésa.

12. Hallgatoi prezentaciok megtartasa.

13. Félévi zarddolgozat megirasa

14. A kurzus lezarasa és értékelése.

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENT'S METHOD

Folyamatos szamonkérés, a félévzard irasbeli teszt megirdsa €s a prezentacio elkészitése és megtartasa
projektfeladat keretében.

Ertékelés:

0 —50% elégtelen (1)
51 —63% elégséges (2)
64 — 76% kozepes (3)
77 —89% j6 (4)

90 — 100% jeles (5)

e van-e kotelez6 részvétel (elmélet/gyakorlat ): van

e megengedett hidnyzasok szama: legfeljebb 3 hianyzas

e kapcsolddik-e maga a részvétel az aldirdashoz, vagy a tantargy teljesitéséhez: igen, az aldiras egyik feltétele
az aktiv drai részvétel, amibe a 3 hidnyzas is beleértendé

e alairas feltétele: Aktiv orai részvétel (legfeljebb 3 hidnyzas), illetve a folyamatos szamonkérés
feltételeinek teljesitése: félévzarg irasbeli teszt megirasa, valamint prezentacio elkészitése projektfeladat
keretében.

® azon sikertelenil teljesitett félévkozi kdvetelmények felsoroldasa, melyeket elégtételen (1) félévkozi jegy
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esetén a vizsgaid@szakban lehetséges javitani: A félévkozi kovetelmények az aldiras feltételei.
® a vizsgaid6szakban torténd javitas szabalyai: TVSZ szerint

KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

Kotelezo irodalom:

Fercsik Erzsébet — Raatz Judit (2018): Kommunikacid és nyelvhasznalat. Miiszaki Konyvkiado, Budapest. (A
2006-0s kiadas bovitett, online is elérhetd valtozata).

Ajanlott irodalom:

Szabo Katalin (2001): Kommunikaci6 felséfokon. Kossuth Kiado, Budapest.

Fercsik Erzsébet — Raatz Judit (2003): Kommunikécio szoban és irasban. Korona Nova Kiadd, Budapest.

AJANLOTT IRODALOM / RECOMMENDED MATERIAL
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