KF GAMF Kar
2009–2010-es tanév tavaszi félév
Tantárgyi követelményrendszer és programleírás


I. Követelményrendszer

1.
Tantárgynév, kód, kredit, választhatóság: Kommunikáció A, MGZ9H1 és MGZ9H1/V; 
2; K

2.
Felelős szakcsoport: GTTI, Gazdasági Ismeretek Szakcsoport
3.
Szak, szakirány, munkarend: Műszaki menedzser szak; minden szakirány;
nappali tagozat

4.
A meghirdetés ideje (mintatanterv szerint, keresztfélében): keresztfélében
5.
A meghirdetés formája (csak vizsgára, teljes tantárgyfelvételre): teljes tantárgyfelvételre és csak vizsgára is
6.
Heti tanóraszám (nappali tagozat): 0+2
7.
A félévi konzultációs órák száma (levelező tagozat): -

8.
Az előfeltételi tantárgy (tantárgyak) neve és kódja: -

9.
Félévvégi követelmény (aláírás, gyakorlati jegy, vizsga, szigorlat): gyakorlati jegy
10. A kötelező ismeretellenőrzések a szorgalmi időszakban (TVSZ 11. §):

· A hallgatók a félév során 

· 1 kiselőadást tartanak előre megadott témában, (30 pont), 
· 1 zárthelyi dolgozatot írnak (50 pont), a 13. héten és
· 1 házi dolgozatot készítenek el a 13. hétig (20 pont).

11. A sikeres gyakorlati jegy feltételei (TVSZ 11. §): 

· a zárthelyi dolgozat pontszámainak min. 51%-os teljesítése, 

· a házi dolgozat elkészítése,

· a prezentáció megtartása

· valamint a TVSZ által szabályozott óralátogatás.

12. A sikeres aláírás feltételei (TVSZ 11. §):-
13. A vizsgára bocsátás feltételei (TVSZ 11. §):  (a sikeres aláírás feltételeinek teljesítése, azaz):

14. Jegymegajánlás (TVSZ 14. §):
15. Elővizsga (TVSZ 15. §): -

16.
A vizsga részei (írásbeli, szóbeli stb.), menete, a vizsgajegy meghatározása: 

Írásban. A javítóvizsgán, illetve az ismétlő javítóvizsgán a hallgató „tiszta lappal” indul.

17.
Ajánlott irodalom: 

· Vera F. Birkenbihl : Testbeszéd. Trivium Kiadó Kft., Bp. 2007.
· Pálinkás Jenő: Üzleti kommunikáció – Lsi Oktatóközpont, Bp., 2000.
· Susan Quilliam: Testbeszéd. Független Média Kiadó, Bp. 2007.
· Horányi Özséb(Szerk.): Kommunikáció I. - A Kommunikatív jelenség. General Press Kiadó, Bp. 2003.
· Horányi Özséb(Szerk.): Kommunikáció II. A Kommunikáció világa. General Press Kiadó, Bp. 2003.
· Karl Erik Rosengren: Kommunikáció. Társadalmi Kommunikáció. Bp. 2008.
· Allan Pease - Barbara Pease: Kommunikációs ABC mesterfokon - A kapcsolatteremtés művészete. 

 HYPERLINK "http://www.libri.hu/hu/talalati_lista/?search_cat=kiado&text=%22FIESTA+K%D6NYVKIAD%D3%22" Fiesta Könyvkiadó, Bp. 2008.
II. Programleírás

	1. hét
	A közvetlen emberi kommunikáció és csatornái I. A verbális kommunikációs csatorna II. Gyűlések, találkozók. Szemtől szembeni kommunikáció. 

	2. hét
	A közvetlen emberi kommunikáció és csatornái I. A verbális kommunikációs csatorna III. Meghallgatás és levezetése. A kérdezés és technikája. Kiértékelés és cselekvés.

	3. hét
	A közvetlen emberi kommunikáció és csatornái II. A kommunikáció nem verbális csatornái. A verbális és a nem verbális kommunikáció kapcsolata. 

	4. hét
	A vizualitás szerepe az emberi kommunikációban. Kulturális szignálok. Metakommunikáció.

	5. hét
	Írásbeli kommunikáció I. Levelek, feljegyzések és egyéb hivatali kommunikáció.

	6. hét
	Szünet 

	7. hét
	Írásbeli kommunikáció II. Az üzleti élet levelei. Jelentések és brosúrák. Sajtóközlemények és hirdetések. 
A technikai kommunikáció. A telefon. Az információtechnika.

	8. hét
	A tárgyalás és üzletkötés kommunikációs technikái.

	9. hét
	Szünet

	10. hét
	A kommunikáció zavarai. Az üzleti kommunikáció nemzeti sajátosságai.

	11. hét
	Álláskeresési technikák. Önéletrajz, motivációs levél

	12. hét
	Felkészülés interjúra. Etikett, protokoll. Viselkedés, öltözködés szabályai

	13. hét
	Szakdolgozat készítés alapjai.

	14. hét
	Zárthelyi dolgozat írása

	15. hét
	Pótzárthelyi dolgozat megírása. A félév értékelése, zárása.


Kecskemét, 2010. február 08.
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hallgató
szakcsoportvezető
tantárgyelőadó

A megvalósult tanmenet a fenti leírástól a következőkben tért el:
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