(1.) Tantargy neve: Uzleti irasbeli kommunikacio Kreditértéke: 4 kr.

A tantargy besorolasa: kotelezd

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

A tanora tipusa: ea. / szem. / gyak. / konz. és oraszama: 28 az adott félévben,
(ha nem magyarul oktatidk a targyat, akkor a nyelve: német
Az adott ismeret atadasaban alkalmazando tovabbi (sajdtos) modok, jellemzok (ha vannak): -

A szamonkérés modja (koll. / gyj. / egyéb): gyj
Az ismeretellendrzésben alkalmazandé tovabbi (sajatos) médok (ha vannak): -

A tantargy tantervi helye (hdnyadik félév): masodik

Elétanulmanyi feltételek (ha vannak): -

Tantargy-leiras: az elsajatitand6 ismeretanyag tomor, ugyanakkor informalo leirasa

A szeminarium célja: A hallgatok nyelvi kompetencidinak fejlesztése, elsdsorban az iizleti levelezés
szaknyelvre koncentralva. A levelezési szamos formaja keriil bemutatasra (Ajanlattevés, marketing levél,
megbizoi levél, rendelés, visszahivas, szamlazas, reklamacio stb.). A tanuldst egyrészt minta-levelek k6zos
attanulmanyozasa, masrészr6l témaspecifikus nyelvi szofordulatok, kifejezések, nyelvtani sajatossagok
megismertetése, begyakorlasa és elmélyitése segiti.

A 2-5 legfontosabb kotelezo, illetve ajdnlott irodalom (jegyzet, tankdnyv) felsorolasa bibliografiai adatokkal
(szerzo, cim, kiadas adatai, (esetleg oldalak), ISBN)

Kotelezé irodalom: HERING, Axel; MATUSSEK, Magdalena: Menschen im Beruf. Schreibtraining.
Deutsch als Fremdsprache. Miinchen: Hueber Verlag, 2016.

Ajanlott irodalom: FORSTER, Andreas: Kundenkommunikation. E-Mails, Briefe und Kampagnen. Multi-
Channel-Methoden fiir Print und Digital. Frankfurt a.M.: Frankfurter Allgemeine Buch, 2014.

Duden Ratgeber: Geschéftskorrespondenz. Professionelle Briefe und E-Mails schreiben. Bearb. von der
Dudenredaktion. 2. Aufl. Berlin: Dudenverlag, 2014.

Azoknak az eldirt szakmai kompetenciaknak, kompetencia-elemeknek (fuddas, képesség stb., KKK 8. pont)
a felsorolasa, amelyek kialakitasahoz a tantargy jellemzden, érdemben hozzajarul

tudésa:
- A hallgato elsajatitja a szakszerii és haté¢kony német nyelvi iizleti levelezés irasbeli formait.
- Németiil ismeri és hasznalja az {izleti levelezéshez sziikséges megfeleld szofordulatokat,
kifejezéseket.
képességei:
- A hallgat6 képes onalldan eredeti gondolatokat és a szituadcionak megfeleld megoldasi javaslatokat
megfogalmazni
- Jartas a kiilonb6z6 levelezési formak azonositasaban, értelmezésében, ismeri, hogy a magyartol
eltérd (német nyelvi, kulturaji) munkavallalok hogyan értik, érthetik félre ugyanazt az informaciot,
és képes egyszeriien és vildgosan fogalmazni irasban.
attitiid:
- Kulturalt, etikus €s targyilagos értelmiségi hozzaallas jellemzi a személyekhez, illetve az adott
tizleti problémakhoz valé viszonyulasat.
- Nyitott, segitokész, ugyanakkor feladatkdrének hatarait jol ismerd attittid jellemzi.
autonomidja és feleldssége
- Hozzéaallasara és munkavégzésére jellemzo, hogy szakmai kérdések megfogalmazasakor 6nalldan
és felelosen tekintetbe veszi a gazdasagi, tarsadalmi, okologiai, kulturalis kdvetkezményeket.
- Felelosséget vallal sajat munkajaért, az altala irasban megfogalmazott informaciokért.
- Onalléan azonositja, tervezi és szervezi meg irasban a ra bizott iizleti feladatokat.




