	Tantárgy megnevezése: Idegennyelvű levelezés
Tantárgy kódja: NFG_IK317K3

	Kontaktórák száma: gyakorlat: 2

Vizsgajelleg: gyakorlati jegy

A tantárgy kreditértéke: 3

A tantárgy előtanulmányi rendje: -

	A tantárgy képzési célja: A kurzus célja, hogy a hallgatók jártasságot szerezzenek az angol/ francia/német üzleti levelezés valamennyi formájában. Megismerkedjenek az üzleti és személyes levelezés gyakorlatával, annak nyelvezetével. A hallgatók elsajátíthatják az angol/ francia/német levelezésben szokványos formai szabályokat, legfontosabb fogalmakat, kifejezéseket, így megtanulhatják hogyan kell konkrét témában levelet vagy e-mailt írni, valamint angol/francia/német nyelven telefonbeszélgetést lebonyolítani.



	A tananyag tartalma heti bontásban:

1. hét:
Általános szabályok: amerikai és angol/francia/német levelek stílusa és szerkezete, e-mailek és faxok

2. hét:
Foglalás: feltételek, árak

3. hét:
Időpont egyeztetés

4. hét:
Foglalás visszaigazolása: visszaigazolás, elutasítás

5. hét: Időpontok megerősítése: üzleti vagy privát megbeszélések időpontjának megerősítése/módosítása/lemondása

 6. hét: Információszerzés: információk, dokumentációk, árak bekérése

7. hét:
Rendelések feladása: rendelések feladása, módosítása, lemondása, felszólítások

8. hét:
Rendelések megválaszolása: rendelések kézhezvétele és visszaigazolása

9. hét:
Fizetési feltételek: fizetés módja, hitelek

10. hét:
 Köszönőlevelek: hivatalos és nem hivatalos köszönő levelek

11. hét:
 Személyes levelezés: gratuláció, részvétnyilvánítás

12. hét:
 Állásajánlatok és pályázati levelek

13. hét:
 Önéletrajz: az önéletrajz alkotóelemei és szerkezete

14. hét: Pályázatok megválaszolása: ajánlattétel és elutasítás

15. hét:
 Telefonbeszélgetések: hívásfogadás/befejezés, üzenethagyás
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