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A tantárgy célja:

A hallgatók viselkedéssel kapcsolatos személyiségjegyeinek fejlesztése a világnézet – erkölcs – viselkedés kapcsolat fontosságának felismertetésével. A kommunikációs helyzet és formák tudatosítása. A helyes hétköznapi viselkedésformák bemutatása.

Jelenlét:

A tantárgy foglalkozásainak látogatása kötelező.

A megengedett hiányzások mértéke a TVSZ-ben rögzített.

Félévközi számonkérés:

2 elméleti témájú írásbeli dolgozat.

Az elégséges szintet el nem érők javító dolgozattal, az elégséges szintnél jobbat elérők házidolgozat beadásával javíthatják átalgukat.

Aláírás feltétele:

· a foglalkozásokon való előírt mértékű jelenlét 

· a dolgozatok megírása 



Az aláírás pótlása a TVSZ szerint.

Félévközi jegy:

50,0 – 62,4 %
elégséges




62,5 – 74,9 %
közepes




75,0 – 87,4 %
jó




87,5 – 100  %
jeles 

Irodalom:

Zsigmond Csaba:

Viselkedéskultúra
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Ottlik Károly
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Dinasztia Kiadó, Budapest

VISELKEDÉSKULTÚRA – előadás:

1. Viselkedés és magatartás

· a viselkedés, mint magatartási forma

· a viselkedés, mint erkölcsi értékek hordozója

· a viselkedés és a világnézet kapcsolata

2. A viselkedést befolyásoló tényezők
· a viselkedés mozgatórugói

· az erkölcsi szabályozás befolyása a viselkedésre

· a magatartás tudatosságának kialakítása, a nevelés

· az ember hármas minősége

· a szokás mint modell

· nemzeti sajátosságok a viselkedéskultúrában

3. A kommunikáció
· “társas helyzetek”

· a kommunikációs helyzet

· a kommunikáció általános modellje

4. A verbális kommunikáció
· beszédalkalmak

· beszédszerepek

· nyelvhasználat

· nyelvi kultúra

· a “szlogen”

5. Hétköznapi verbális kommunikáció
· a köszönés

· a megszólítás

· a bemutatkozás

· a társalgás

· hivatali verbális kommunikáció

6. Munkahelyi verbális kommunikáció
· a felvételi beszélgetés

· verbális kommunikáció a munkatársakkal

· a telefonálás

7. Munkahelyi diplomácia
· főnökök és beosztottak

· kommunikáció a “nehéz emberekkel”

· az értekezletek beszédstílusa

· a hatásos beszéd

8. Az írásos kommunikáció
· Az “írás a lélek tükre”

· grafológia

· fogalmazás, nyelvhelyesség, stílus

· írásművek

9. A hétköznapi írásos kommunikáció
· a levél, alkalmak a levelezésre

· meghívás

· részvétnyilvánítás

· ünnepi alkalmak

10. Munkahelyi írások kommunikáció
· nevek, titulusok, megszólítás írásban

· hivatalos levél

· a névjegy /névjegy-csere, névjegy-adás, névjegy-küldés/

· meghívók, meghívások lemondása

11. A nonverbális kommunikáció
· a kézfogás

· arcjáték, tekintet

· hanghordozás

· térköz-szabályozás

· gesztusok, testtartás

· testbeszéd

12. Kulturális szignálok a kommunikációban
· a megjelenés

· az ápoltság

· az öltözködés és a hajviselet

· “jelvények”

13. Az étkezési kultúra
· étkezési alkalmak

· belépés az étterembe

· az asztalnál:
ülésrend, terítékek és használatuk,

az ételek elfogyasztása,

az ivással kapcsolatos szokások

14. Rossz szokások
· káros szenvedélyek: ivás, dohányzás

· rossz szokások a beszédben: bratyizás, trágárság, zsargon

· a rágógumi

· nyegleség, flegmaság, cinizmus

· szabadosság

VISELKEDÉS KULTÚRA – az akkreditációs anyag szerint:

A viselkedésről általában

· Viselkedni kell? (A viselkedésszabályozás szükségessége)

· Viselkedni, tudni kell! (A viselkedési szabályok elsajátításának lehetősége)

· Viselkedés és kommunikáció

A viselkedés mozgatórugói

· A szükségletek és a motiváció (Maslow modell alapján)

· A környezet észlelése

A környezetről alkotott kép

A figyelem szelektivitása és az összerendezés buktatói

· Önmagunk észlelése

Énkép – reális én – eszményi én

A visszacsatolás szerepe és szabályai. Én-védelem

· A befolyásolás-alkalmazkodás viselkedés-szabályozó szerepe

Személyes hatékonyság és kommunikáció

· A kommunikáció általános modellje. (A kommunikátor és a címzett, az üzenet, a kommunikáció kódja, a kommunikácós helyzet, a kommunikáció csatornái)

· Beszéd és írás. (A verbális kommunikáció szabályai)

Beszédalkalmak, beszédszerepek. (Viselkedés és nyelvhasználat)

A beszéd technikája

Üzeneteink írásba foglalása. (Levelezés, fontos információk írásba foglalása, jegyzőkönyv, emlékeztető, szerződés, jelentés, műszaki leírás, stb.)

· Szavak nélkül … (A nonverbális kommunikáció szabályai)

A mimika és a tekintet

Közlés hangokkal

Gesztusok és a testtartás

Térközszabályozás

Kulturális szignálok a kommunikációban. (Jelvények, öltözködés, ápoltság)

· Valamennyi csatorna, adásban – a metakommunikáció. (Kongruencia, kommunikációs zavarok)

Magatartás, viselkedés, illem, modor

· Hétköznapi viselkedési formák. (Ismerkedés, bemutatkozás, megszólítás, tegeződés, köszönés, társalgás, ajándékozás, dohányzás, személyes ügyek intézése, stb.)

· Hétköznapi viselkedésformák a munkahelyen. (Munkahelyi szerepek, konfliktusok és azok kezelése, értekezletek, telefonálás, stb.)

Szakmai-üzleti protokoll. (Meghívás, meghívók, névjegyhasználat, a partner fogadása és vendégül látása

