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Targytematika / Course Description
Menedzser kommunikacio idegen nyelven

NGB_IT016_1

Targyfelelés neve /

Teacher's name: dr. Széke Julia Félév / Semester: 2016/17/2
Beszamolasi forma /

Assesment: Beszamol6 (haromfokozatu)

Targy heti 6raszama / Targy féléves 6raszama /

Teaching hours(week): 4/0/0 Teaching hours(sem.): 0/0/0

OKTATAS CELJA / AIM OF THE COURSE

1. Atantargy szerepe a szakképzés céljanak megvalositasaban:
A tantargy célja

o aziizeti frasbeli kommunikacié, mint miifaj adott kultirara (angol, német) jellemz6 fazisainak megismertetése,
e anyelvi funkciokhoz tartozo udvarias, hivatalos kifejezések begyakoroltatasa.
A targy soran a hallgatok

¢ azadott idegen nyelven megismerkednek a levelek és rasbeli kommunikacio eszkozok szerkezetével,
nyelvhasznalataval €s egyszeriibb elméleti kereteivel,

o amegszerzett elméleti tudast képesek lesznek gyakorlati kornyezetben hasznositani,

e képesek lesznek onalldan tizleti levelet irni.

2. Atantargy témajanak szakmai hattere, indokoltsaga:

Az iizleti, menedzseri kommunikacié rasbeli formamnak, azok adott kultirara vonatkozo szabalyainak,
nyelvhasznalatdnak ismerete minden gazdasagi teriileten dolgozd szakember szamara nélkiilozhetetlen. A nyelvhasznalat
elsajatitdsa mellett fontos és hidnypotlo jellegli az elektronikus rasbeli kommunikécios formak (pl. email, fax,
kérddivek) eiméletének, funkcidomak és elkészitési technikainak megismerése is. A targy két nyelven kertil
meghirdetésre: angol, német

3. Tantérgyi jellemzék:

Oktatott flév(ek) szama: 1

Kreditpontszélm' 5 (0SZCS/2009/38 alapjan a kreditpont 4-rél 5-re valtozott, kivéve a Nemzetkdz tanulméanyok szak esetében)
Javasolt tanrendi hely (flévben): 4

Kotelezéen valaszthatd

Félévi kovetelmény: f€lekozi értékelés

Oktatésra kertl: paros félévben

Heti 6raszam:
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Kontakt (6ra/hét): 4
Konzultaciés (6ra/hét): 1
Onall hallgatoi munka (Ora/hét): 1

Elétanulmanyi kovetelmények: nincsenek

TANTARGY TARTALMA / DESCRIPTION

4. Atananyag tartalma oktatasi hétre bontva:

Az alabbi, hetekre lebontott tantargyi tematika tajékoztato jellegii keret-tantdrgyprogram. A kiilonb6z6 nyelveken
oktatott kurzusok kb. 70%-ban felelnek meg a keret-tantargyprogramnak. Az adott nyelven oktatott tirgy pontos
tantargyprogramjat a Nemzetk6zi Tanulmanyok és Kommunikécio Tanszék honlapjan talalhato, nyelvek szerint
lebontott tantargyprogramok tartalmazzak.

Id6szak

A feldolgozand6 tananyag témaja

1. hét: Kurzuslefras, kovetelmények. Bevezetés a menedzser kommunikacioba

2. hét: Bevezetés az tizleti levelezésbe

3. hét: A modern tizleti levelezés szabélyai

4. hét: Az tizleti levelek alapvetd tipusai . (megbizas, elismervény, ajanlatkérés és -adas)
5. hét: Az tizleti levelek alapvetd tipusai I1. (panaszlevél, korlevél, fizetési felszolitas)
6. hét: Motivacios levél, onéletrajz, mellékletek

7. hét: Munkaszerzodés, felmonddlevél

8. hét: Uzleti email és fax iizenetek

9. hét: Memo, jelentés

10. hét: Reklamanyagok készitése 1. (hirlevél, sajtokozlemény)

11. hét: Reklamanyagok készitése II. (szordlap, katalogus)

12. hét: Reklamanyagok készitése II1. (aprohirdetés, reklamplakatok)

13. hét: Formanyomtatvany (lirlap) €s kérd6ivkészités

14. hét: Zarthelyi dolgozat. A kurzus értékelése.

SZAMONKERESI ES ERTEKELESI RENDSZERE / ASSESMENT'S METHOD

5. Félévkozi hallgatéi munka:
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A féléves alairas feltétele:a szeminariumi 6rakon valé aktivrészvétel (max. 3 hidnyzas), a félévkozi feladatok megoldasa és a zarthelyi
dolgozat megirasa.

Az értékelés modja

A felévkozi feladatokra (40%) és a zarthelyi dolgozatra (60%) adott pontszam alapjan:

0-50% nem felelt meg
51- 80 % megfelelt
81-100 % j61 megfelelt

KOTELEZO IRODALOM / OBLIGATORY MATERIAL

6. Irodalom:

Kotelez6 irodalom:

Az adott nyelven oktatott targy kotelezd és ajanlott irodalmat a Nemzetkozi Tanulmanyok és Kommunikacio Tanszék
honlapjan talalhatd, nyelvek szerint lebontott tantargyprogramok tartalmazzak.

Az oktatashoz sziikséges és rendelkezésre 4l targyi feltételek:

Konyvtari anyag, masolatok
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