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	Tantárgy leírása:
A tantárgy célja, hogy a hallgatók elsajátítsák mindazon szabályokat, képességeket és fortélyokat, amelyek a személyközi kommunikáció, azaz a magán- és hivatalos levelezés során szükségesek, elvárhatóak és kívánatosak lehetnek.

A félév során hallgatók megismerkednek a levelek formai, szerkezeti és nyelvhelyességi előírásaival a következő tematika alapján: az írás szerepe az emberiség kommunikációjában, a levél és a levelezés, a levelezés története, aevelezési alapismeretek, a magánlevél és a közéleti levelek, egyszerűbb ügyiratok és levelek, magánszemélyek hivatalos levelei, jogi személyek levelei, iratai magánszemélyekhez, a munkavállalással kapcsolatos levelek, a belső levelezés, a kereskedelmi (üzleti) levelezés. Az üzleti élet levélfajtái az, az üzleti levelek, az elektronikus levelezés, ügyiratkezelés.
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