KF GAMF Kar
2010–2011-es tanév őszi félév
Tantárgyi követelményrendszer és programleírás


I. Követelményrendszer

1.
Tantárgynév, kód, kredit, választhatóság: Üzleti kommunikáció A; MSZ7D6ML; 5; K
2.
Felelős szakcsoport: GTTI GISZ

3.
Szak, szakirány, munkarend: Műszaki menedzser alapszak; projektmenedzser szakirány;
levelező tagozat (MEN-BSc-08)
4.
A meghirdetés ideje (mintatanterv szerint, keresztfélében): mintatanterv szerint

5.
A meghirdetés formája (csak vizsgára, teljes tantárgyfelvételre): teljes tantárgyfelvételre 

6.
Heti tanóraszám (nappali tagozat): -
7.
A félévi konzultációs órák száma (levelező tagozat): 16
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 hallgatóknak egy zárthelyi dolgozat megírása kötelező, melynek időpontja: utolsó konzultáció. A zárthelyi dolgozat egyszer pótolható, az oktatóval előre egyeztetett időpontban, szorgalmi időszakban.
· A félév elismerésének feltétele a zárthelyi dolgozat minimum 51 %-os (36 pont) teljesítése, egy házi dolgozat elkészítése, határidőre történő leadása az előre megadott témák valamelyikéből. A házi dolgozatok leadásának határideje: utolsó előtti konzultáció.

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

· Zárthelyi dolgozat eredménye
70 %

· Házi dolgozat, esettanulmány pontszáma
30 %

· Összesen: 
100 %

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.
Ajánlott irodalom: 

· Allan Pease (2003): Testbeszéd. Park Kiadó

· Allan Pease – Paul Dunn (2001): Levélbeszéd. Fiesta Kiadó

· Allan Pease – Alan Garner (1993): Szó-beszéd. Park Kiadó

· Geoffrey Moss(1998): Az eredményes kommunikáció kézikönyve. Bagolyvár Könyvkiadó 

· Blahó András (1999): Térjünk a tárgyra! Tárgyalástan. Aula Kiadó.

· Geoffrey Moss (1998): Az eredményes kommunikáció kézikönyve. Bagolyvár Könyvkiadó

· Neményiné Gyimesi Ilona: Hogyan kommunikáljunk tárgyalás közben. Közgazdasági és Jogi Kiadó

II. Programleírás

	1. konzultáció
	Bevezetés. A követelményrendszer ismertetése. A házi dolgozatok témáinak ismertetése.

A kommunikáció alapjai.

Az információ fogalma, jellemzői. A kommunikáció fogalma, általános modellje és szintjei. Vizualitás szerepe az emberi kommunikációban. Beszédintelligencia teszt.
A vállalati és az üzleti kommunikáció.

	2. konzultáció
	Az üzleti kommunikáció gyakorlata I. A kommunikáció nem verbális csatornái. Metakommunikáció. Kulturális szignálok. Az üzleti kommunikáció etikája, protokoll.

	3. konzultáció
	Az üzleti kommunikáció gyakorlata II. Írásbeli kommunikáció. Levelek, feljegyzések és egyéb hivatali kommunikáció. Jelentések és brosúrák. 

	4. konzultáció
	Az üzleti kommunikáció gyakorlata III. Médiakapcsolatok, az üzleti PR alapjai. Sajtóközlemények és hirdetések. 

Az elektronikus kommunikáció az üzleti életben. E-PR, on-line marketing és reklám.

	5. konzultáció
	Az üzleti kommunikáció gyakorlata IV. Verbális kommunikáció. 
Beszédtechnika. Értekezlet. Prezentáció. 

Meghallgatás és levezetése. A kérdezés és technikája. Kiértékelés és cselekvés. 

	6. konzultáció
	Az üzleti tárgyalás. A tárgyalás jelentősége, menete, fontos lépései.  

Előkészületek: a célcsoport meghatározása, információk az ügyfélről. Kapcsolatfelvétel: írásban, telefonon, személyesen, időpont-egyeztetés, bizalomépítés. Üzleti tárgyalás: igényfelmérés, kérdezéstechnika, termékbemutatás, kifogások kezelése. Ellenvetések kezelése, lezárási technikák. 

Az üzleti tárgyalás fortélyai, kritikus momentumai. Kultúrák és tárgyalási stílusok. 

	7. konzultáció
	Zárthelyi dolgozat megírása.


Kecskemét, 2010. szeptember 6.
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hallgató
szakcsoportvezető
tantárgyelőadó

A megvalósult tanmenet a fönti leírástól a következőkben tért el:
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