KF GAMF Kar
2010–2011-es tanév őszi félév

Tantárgyi követelményrendszer és programleírás


I. Követelményrendszer

1. Tantárgynév, kód, kredit, választhatóság: Szakmai nyelv I. - német MLK1B8LFN, 0 kredit, kötelezően választható, kritérium tantárgy

2. Felelős szakcsoport: Modern Nyelvek Intézete GAMF Kar
3. Szak, szakirány, munkarend: Logisztikai műszaki menedzserasszisztens szak, Felsőfokú szakképzés

4. A meghirdetés ideje (mintatanterv szerint, keresztfélében): mintatanterv szerint
5. A meghirdetés formája (csak vizsgára, teljes tantárgyfelvételre): teljes tantárgyfelvételre
6. Heti tanóraszám (nappali, ea+gy+lb): 0+2+0
7. A félévi konzultációs órák száma (levelező):-
8. Az előfeltételi tantárgy (tantárgyak) neve és kódja:-
9. Félév végi követelmény (aláírás, gyakorlati jegy, vizsga, szigorlat): gyakorlati jegy
10. A kötelező ismeretellenőrzések a szorgalmi időszakban (TVSZ 11. §): Minimum két írásbeli és egy szóbeli számonkérés

11. A sikeres gyakorlati jegy feltételei (TVSZ 11. §): A gyakorlati jegy a megszerezhető érdemjegyek átlaga. Az elégséges gyakorlati jegy megszerzéséhez a megszerezhető érdemjegyek legalább 2.00 átlaga szükséges.

Elégtelen gyakorlati jegy nem pótolható.

12. A sikeres aláírás feltételei (TVSZ 11. §): -
13. A vizsgára bocsátás feltételei (TVSZ 11. §): -
14. Jegymegajánlás (TVSZ 14. §): -
15. Elővizsga (TVSZ 15. §): -
16. A vizsga részei (írásbeli, szóbeli stb.), menete, a vizsgajegy meghatározása

17. Kötelező és ajánlott irodalom: Tantárgyi modulokhoz kapcsolódó hozott anyag, másolatok, Internet, vizsga feladatsor.

II. Programleírás
A tantárgy célja: az adott szakmai követelménymodulokhoz tartozó idegen nyelvi verbális és írásbeli kommunikáció segítése. 

	Hét
	Modulok
	Témák

	1.
	0061-06

Ügyviteli, irodatechnikai, kommunikációs ismeretek
	Ügyviteli rend: telefon, fax, audiovizuális, multimédiás eszközök használata. Hivatalos levelek elkészítésének a szabályai, levelezés típusai.

Idegen nyelvű hallott szöveg megértése.

	2.
	
	Számlázás és okmánykezelés előírásai: számla kiegyenlítés, szerződés előkészítése, szerződéskötés. 

Idegen nyelvű olvasott szöveg megértése.

	3.
	
	Idegen nyelvű okmányok tartalmának értelmezése.

Idegen nyelvű olvasott szöveg megértése.

	4.
	
	Kommunikáció, kapcsolattartás: kommunikáció ügyfelekkel, partnerekkel, reklamációfogadás, üzleti kultúra.

Telefonálás idegen nyelven.

	5.
	
	Viselkedés alapvető szabályai az ügyfélszolgálati munka során, szakmai rendezvények.

Idegen nyelvű hallott szöveg megértése.

	6.
	
	Szóbeli kommunikáció idegen nyelven az ügyintézés jellemző helyzeteiben: külső és belső kommunikációs rendszer szerepe, elemei.

	7.
	0062-06

Marketing és PR alapismeretek
	Marketing alapismeretek, a piac szereplői, elemei, működési mechanizmusa.

Idegen nyelvű olvasott szöveg megértése.

	8.
	
	A piackutatás céljai, módszerei, piacbefolyásolás módszerei.

Idegen nyelvű olvasott szöveg megértése.

	9.
	
	Reklámok, bemutatók, akciók szerepe, bemutatásuk.

Idegen nyelvű hallott szöveg megértése.

	10.
	
	Vevői célcsoportok meghatározása.

Idegen nyelvű olvasott szöveg megértése.

	11.
	
	PR alapvető eszközei, szabályai, funkciói

Idegen nyelvű olvasott szöveg megértése.

	12.
	
	Összefoglalás, ismétlés


Kecskemét, 2010. szeptember 6.
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hallgató
intézetvezető
tantárgyelőadó
A megvalósult tanmenet a fenti leírástól a következőkben tért el:
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