
(1.) Tantárgy neve: Üzleti írásbeli kommunikáció Kreditértéke: 4 kr. 

A tantárgy besorolása: kötelező  

A tantárgy elméleti vagy gyakorlati jellegének mértéke, „képzési karaktere”: 100% gyakorlat, 2x45x14 

A tanóra típusa: ea. / szem. / gyak. / konz. és óraszáma: 28 az adott félévben, 
(ha nem magyarul oktatják a tárgyat, akkor a nyelve: német 
Az adott ismeret átadásában alkalmazandó további (sajátos) módok, jellemzők (ha vannak): - 

A számonkérés módja (koll. / gyj. / egyéb): gyj 
Az ismeretellenőrzésben alkalmazandó további (sajátos) módok (ha vannak): - 

A tantárgy tantervi helye (hányadik félév): második 

Előtanulmányi feltételek (ha vannak): - 

Tantárgy-leírás: az elsajátítandó ismeretanyag tömör, ugyanakkor informáló leírása 

A szeminárium célja: A hallgatók nyelvi kompetenciáinak fejlesztése, elsősorban az üzleti levelezés 
szaknyelvre koncentrálva. A levelezési számos formája kerül bemutatásra (Ajánlattevés, marketing levél, 
megbízói levél, rendelés, visszahívás, számlázás, reklamáció stb.). A tanulást egyrészt minta-levelek közös 
áttanulmányozása, másrészről témaspecifikus nyelvi szófordulatok, kifejezések, nyelvtani sajátosságok 
megismertetése, begyakorlása és elmélyítése segíti. 
 

A 2-5 legfontosabb kötelező, illetve ajánlott irodalom (jegyzet, tankönyv) felsorolása bibliográfiai adatokkal 
(szerző, cím, kiadás adatai, (esetleg oldalak), ISBN) 

Kötelező irodalom: HERING, Axel; MATUSSEK, Magdalena: Menschen im Beruf. Schreibtraining. 
Deutsch als Fremdsprache. München: Hueber Verlag, 2016. 
 
Ajánlott irodalom: FÖRSTER, Andreas: Kundenkommunikation. E-Mails, Briefe und Kampagnen. Multi-
Channel-Methoden für Print und Digital. Frankfurt a.M.: Frankfurter Allgemeine Buch, 2014. 
Duden Ratgeber: Geschäftskorrespondenz. Professionelle Briefe und E-Mails schreiben. Bearb. von der 
Dudenredaktion. 2. Aufl. Berlin: Dudenverlag, 2014. 
 

Azoknak az előírt szakmai kompetenciáknak, kompetencia-elemeknek (tudás, képesség stb., KKK 8. pont) 
a felsorolása, amelyek kialakításához a tantárgy jellemzően, érdemben hozzájárul 

tudása: 
- A hallgató elsajátítja a szakszerű és hatékony német nyelvű üzleti levelezés írásbeli formáit.  
- Németül ismeri és használja az üzleti levelezéshez szükséges megfelelő szófordulatokat, 

kifejezéseket. 
képességei: 

- A hallgató képes önállóan eredeti gondolatokat és a szituációnak megfelelő megoldási javaslatokat 
megfogalmazni  

- Jártas a különböző levelezési formák azonosításában, értelmezésében, ismeri, hogy a magyartól 
eltérő (német nyelvű, kultúrájú) munkavállalók hogyan értik, érthetik félre ugyanazt az információt, 
és képes egyszerűen és világosan fogalmazni írásban.  

attitűd: 
- Kulturált, etikus és tárgyilagos értelmiségi hozzáállás jellemzi a személyekhez, illetve az adott 

üzleti problémákhoz való viszonyulását.  
- Nyitott, segítőkész, ugyanakkor feladatkörének határait jól ismerő attitűd jellemzi. 

autonómiája és felelőssége 
- Hozzáállására és munkavégzésére jellemző, hogy szakmai kérdések megfogalmazásakor önállóan 

és felelősen tekintetbe veszi a gazdasági, társadalmi, ökológiai, kulturális következményeket.  
- Felelősséget vállal saját munkájáért, az általa írásban megfogalmazott információkért. 
- Önállóan azonosítja, tervezi és szervezi meg írásban a rá bízott üzleti feladatokat. 

 


