TANTARGY ADATLAP
és tantargykovetelmények

Cim: Uzleti Kommunikacié

Targykod: PMKMENB 036, MENB 810, MELS 204
Heti 6raszam 2ea

Kreditpont: 2

Szak(ok)/ tipus™: K

Tagozat3 : N, L

Kovetelmény™: vizsga

Meghirdetés féléve’: barmelyik

Nyelve: Magyar

Elozetes kovetelmény(ek): nincs

Oktato tanszék(ek)®: Mérnoki Menedzsment Tanszék
Targyfelelds:

Oktato: Kovics Eva

Célkitiizése:

A kurzus célja a kommunikacids alapismeretek megismertetésén tul a sikeres menedzseri
munkahoz sziikséges kommunikacios készségek elsajatitasa és fejlesztése.

Rovid leiras:

A kurzus az lizleti életben, a gazdalkod6 szervezetekben folyo, a vezetd napi gyakorlatahoz
tartozé kommunikacié megalapozasat szolgalja. Gyakorlati megkdzelitésben ismertet meg a
szoban ¢€s az irdsban zajlo kommunikacioval. Célja a hatékony kommunikacio kialakitasa.
A kurzus szakmai prezentacid gyakorlasat is magéaban foglalja.

A Kkurzus elsajatitand6 kulcsfogalmai:

személykozi, szervezeti, tarsadalmi és tomegkommunikacio, a kommunikacio formai és
miifajai, a szervezeti kommunikacid, a kommunikécié eredményessége, zavarok,
kultarakozi kommunikacio, IT és iizleti kommunikacio.

! Targykurzus tipusok: ea — el6adés, gy — gyakorlat, lab — labor

? K — kotelezd, KV — kételezden valaszthatd, SZ — szabadon vélaszthato (fakultativ)
N — nappali, L — levelezé, T — tav

*a — alairas, f— félévkozi jegy, v — vizsga, s — szigorlat

3 0s — Bszi, ta — tavaszi

% T5bb tanszék esetén zérdjelbe a terhelés varhatd szazalékos megoszlasa




Részletesebb leiras, tantargyi tematika:

1. A kommunikacio interdiszciplinaris megkdzelitése, modelljei.

2. Az iizleti kommunikécié fogalma. A kommunikaci6é formai, csatornai, funkcioi, sikjai.
3. A kommunikécio6 pszicholdgiai aspektusai.

4. Kommunikaci6 éldszoban: nyilvanos beszéd, prezentacio.

5. Kommunikaci6 ¢l6szdban: targyalds, targyalasi taktikak, értekezlet.

6. Kommunikéci6 irdsban: eldterjesztés, beszdmolo, jegyzokonyv.

7. Zarthelyi dolgozat

8. Nonverbalis kommunikacio szerepe, jelentdsége, modja. Nonverbalis eszkozeink a
kommunikécioban.

9. Tomegkommunikacid, digitalis kihivasok.

10. Kulturak6zi kommunikacio.

11. A reklamipar kommunikécioja.

12. A Protokoll.

13. Az iizleti kommunikaci6 etikaja

14. Zarthelyi dolgozat

Oktatasi modszer:
Vizualis- verbalis eszk6zokkel, folyamatos kommunikacioval, egyéni és csapatmunkaval

Kovetelmények a szorgalmi idészakban:
ETR-n keresztiili targyfelvétel és egyéni orarend kialakitasa!

Foglalkozasokon valo részvétel:

Az eléadasokon kotelezo a jelenlét, a kreditrendszerti TVSZ el6irasa szerinti részvétel, a
hianyzésba a betegség okan értend0 hidnyzasok is beszdmitanak! Az ellenérzés
katalogussal torténik!

Jegyszerzés feltétele, szamonkérés mddja:
Zarthelyi dolgozatok (2 teszt) megirasa a megadott id6pontban.
Irasbeli vizsga, a tesztfeladatok minimum 51 %-os teljesitése . PTE TVSZ 40. § (3) szerint.

A jegykialakitas szempontjai:
A tesztfeladat
50,02 - 62 % elégséges
63 —74% kozepes
75 —-86% jo
87 - jeles

Kovetelmények a vizsgaidészakban:
A tantdrgy felvétele az ETR-ben

Potlasi lehetéségek:
A zarthelyik pétlasa a vizsgaiddszak els6 hetében lehetséges, személyes egyeztetést
kovetden.




Konzultacios lehetoségek:

Eléadasokon, valamint szerdanként 8:30 -9:30 kozott személyesen:
PTE PMMIK Pedagogia Tanszék

Rokus u. 2. K épiilet, 1. emelet

Elérhetéségek:

E-mail: kovacs.eva@pmmik.pte.hu

Jegyzet, tankonyv, felhasznalhaté irodalom:

Kotelez6:

Szabo Katalin: Kommunikacié fels6fokon (Kossuth Kiadé, Budapest, 2002.)

Borgulya Agnes-Somogyvari Marta: Kommunikacio az iizleti viligban (Akadémiai Kiado,
Budapest, 2007.)

Ajanlott:

Hofmeister-Toth — Mitev: Uzleti kommunikacio és targyalastechnika. (Akadémiai kiado,
Bp. 2007)

Ottlik Karoly: Protokoll. (Panordma kid, Budapest, 2004)

Részletes tantargyprogram

Hét Elbadas Tartalom
1. | ISMERTETO TAJEKOZTATO - Interdiszciplinaris megkozelitések
tematika ismertetése - Az interdiszciplinaris megkozelitések
A kommunikacioroél altalaban, épitokovei
interdiszciplinaris megkozelitések - Kommunikacio, mint internacionalis
kifejezés

- Kommunikaciés modell

- A kommunikaci6 alapfunkcioi

- A kommunikéci6 kontextusa

- Pédak a kontextus jelent0ségérol

2. Kommunikacios formak, csatornak, - A kommunikacié folyamata

funkciék - A kommunikécio szintjei

- A kommunikaci6 tipusai

- Verbalis kommunikéacié: nyelvvel, mint
digitalis koddal kifejezhetd emberi beszéd és
iras

- Nem verbalis kommunikacio: analogias
kodok altal fejezheto ki, gesztus, mimika,
mozgas, térkdz, 6ltozkodés stb.

- Metakommunikacio

- A kommunikaci6 funkcioi

- A kommunikacié célkonfliktusai

3. Uzleti kommunikacié - Uzleti (vallalati-szervezeti) kommunikécio

- A szervezet maga, az iizleti kommunikacio
targya

- Vallalaton beliili, formalis és informalis




kommunikacio

- A vallallat kifelé iranyuld6 kommunikacioja
- Az iizleti kommunikaciot befolyasolo
tényezok

- Az lizleti kommunikacié célja, alapvetd
eszkozrendszere

- Az iizleti kommunikacio jellemzo jegyei

A kommunikacio pszicholdgiai aspektusai

- A kommunikécio, mint készség

- Nem lehet nem kommunikalni!

- Amikor maga a megoldas valik problémava
- Szimmetrikus ¢€s kiegészité kommunikacio
- A konstrukcio

- A megértés

- A kommunikéci6 visszacsatolasanak
jelentésége

A nyilvanos beszéd és a prezentacié

- Felkésziilés a kommunikaciora

- Témakivalasztas, anyaggyljtés

- Az elOadas tervezése, technikai eszk6zok
- A megvalositas

- A tanacsadas

- Az éllasinterji

A targyalas és az értekezlet

- Az iizleti targyalas és annak Osszetevoi
- A targyalast befolyasold tényezok

- A targyalas folyamata

- Targyalasi technikdk

- Csoportos targyalas, targyalasvezetés

- Az értekezlet el6késziiletei

- Az értekezlet fO eleme a vezetd, mint
kulcsfigura és a f6 része a vita

Kommunikacio irasban

- Az irasbeli tizleti kommunikacié mifajai
- Véllalati levelezés

- Allashirdetés, allaspalyazat

- Onéletrajztipusok

- Motivacios levél

- JegyzOkonyv, hatarozat, szerz6dés

- El6terjesztés, beszamold

- Meghatalmazas

1. Zarthelyi dolgozat

Nem verbalis kommunikacio

- Mimika és tekintet

- Vokalis kommunikacid

- Gesztusok

- Testtartas, tdvolsagtartas, térkdzszabalyozas
- Szimbolikus csatorna

- Az érintés

10.

Tomegkommunikacio, digitalis kihivasok

- A tomegkommunikécio platformjai

- A hazai dudlis médiarendszer jellemzdi
- A média ismerete és helyes kezelése

- Digitalis kihivasok

- E-ligyintézés

- Az Internet kommunikacids térnyerése

11.

Kultarakozi kommunikacio

- Kultarakdzi kommunikacios helyzetek
- A kultara hatasa az emberre
- Sztereotipidk, eléitéletek




- A kultara hatasa a kommunikacioéra
- Nemzeti sajatossagok

12.

Reklamipar kommunikacidja, és az iizleti
kommunikacié etikaja

- Vallalati ismertet6 anyagok

- A célkdzonség meghatarozasa

- A Hatas

- A reklamok fajtai

- NézOmérés visszacsatolas

- Az etikus kommunikaci6 alapfeltételei

- A stratégiai kommunikacio etikaja

- Az iizleti kommunikacié a vallalati etikai
kodexben

13.

Protokoll

- Protokoll az tizleti életben

- Viselkedéskultara és annak normai
- Bemutatkozas, bemutatas

- Hivatalos névjegykartya

- Nemzetkozi tizleti targyalas

- A hivatalos vendéglatas protokollja

14.

2. Zarthelyi dolgozat

Orai teszt megirasa, elére meghatirozott
témakorokbdl

| A vizsgaidészak els6 hetében lehet az elmaradasokat pétolni, javitani

A félév tematikajaval és feladataival kapcsolatos informaciok elérhetoek:

ETR CooSpace-n keresztiil

Pécs, 2014. augusztus 25.

Kovacs Eva




