Tantárgy neve és kódja: Üzleti kommunikáció

Kredit: 2 Félév: IV Heti óraszám: 0+2 Óratípus:

Gyakorlat ×

Értékelés:

Gyakorlat jegy ×

Tantárgy leírása:

Kommunikáció fogalmának értelmezései. Ember és kommunikáció. A kommunikáció alapfunkciói és jellemzői. A kommunikáció természete. A kommunikációs jelenség ismérvei. Biológiai kommunikációs formák. Társadalmi kommunikációs formák: a társadalmi kommunikáció rendszere, alrendszerei, a társadalmi kommunikáció személyes és tömegkommunikációs kapcsolata.

Kódolás, dekódolás, aktívhallgatás, és visszacsatolás folyamata. Köznapi és hivatali kommunikáció. A kommunikáció nyilvánossági és közérdeki aspektusai. A kommunikáció hozzáférési, térés időviszonylatai. A hatékony kommunikáció. A kontextus jelentősége. A kommunikáció akadályai, kommunikációs zajok. Az üzleti kommunikáció. Közvetlen és közvetett kommunikációs formák rendszerezése. Non verbális kommunikáció. Verbális kommunikáció. Metakommunikáció. Közvetett (mediális) kommunikáció. A non verbális kommunikáció főbb funkciói. A non verbális kommunikáció adás vétele: testmozgás (kinezikus) viselkedés, testi jellemzők, taktilis kommunikáció (érintkezéses kommunikáció), paranyelv, proxemika (térközszabályozás), készítmények, mint kulturális szignálok, környezeti tényezők, kronemika. Szóbeli kommunikáció: alaphelyzetek, szóbeli megnyilvánulási formák, szóbeli hivatalos kommunikációs formák, tárgyalások, gy¶lések, mint problémamegoldó aktusok. Írásbeli kommunikáció: munkaterv, jelentés, jegyzőkönyv, szakmai önéletrajz, kérvény. Illem, etikett és protokollismeretek. Kapcsolatfelvétel (benyomáskeltés, szimpátia, empátia) kapcsolatteremtés, udvariassági szabályok: köszönés, bemutatkozás, megszólítás ismérvei. Kultúra és kommunikáció. Kultúraközi kommunikáció.

Marketing-mix, promóciós célok. A promóció, mint kommunikáció. Kommunikáció- médiakommunikáció. A marketingkommunikáció eszközrendszere. A public relations tevékenység fogalma és értelmezése. Vállalatok külső és belső kommunikációja. A szervezet és környezetének a kapcsolata. A szervezet totáliskommunikációja. A szervezet nyilvánosságpolitikája. A PR mint szervezeti funkció. A PR szakember feladatai. A PR tevékenység gyakorlati szakmai feladatai. Imázs és hírnévmenedzsment. A Public Relations eszközei: Filmek, korszerű informatikai és elektronikus eszközök, irodalmi /nyomtatott eszközök, események/rendezvényszervezés.
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A hetekre lebontott tantárgyi tematika:

1. hét Kommunikáció fogalmának értelmezései. Ember és kommunikáció. A kommunikáció alapfunkciói és jellemzői. A kommunikáció természete. A kommunikációs jelenség ismérvei. 2. hét Biológiai kommunikációs formák. Társadalmi kommunikációs formák: a társadalmi kommunikáció rendszere, alrendszerei, a társadalmi kommunikáció személyes és tömegkommunikációs kapcsolata.

3. hét Kódolás, dekódolás, aktívhallgatás, és visszacsatolás folyamata. Köznapi és hivatali kommunikáció.

4. hét

A kommunikáció nyilvánossági és közérdeki aspektusai. A kommunikáció hozzáférési, tér- és időviszony-

latai. A hatékony kommunikáció. A kontextus jelentősége. A kommunikáció akadályai, kommunikációs zajok.

5. hét Az üzleti kommunikáció. Közvetlen és közvetett kommunikációs formák rendszerezése. Non verbális kommunikáció. Verbális kommunikáció. Metakommunikáció. Közvetett (mediális) kommunikáció.

6. hét

A non verbális kommunikáció főbb funkciói. A non verbális kommunikáció adás vétele: testmozgás

(kinezikus) viselkedés, testi jellemzők, taktilis kommunikáció (érintkezéses kommunikáció), paranyelv,

proxemika (térközszabályozás), készítmények, mint kulturális szignálok, környezeti tényezők, kronemika.

7. hét Szóbeli kommunikáció: alaphelyzetek, szóbeli megnyilvánulási formák, szóbeli hivatalos kommunikációs formák, tárgyalások, gyűlések, mint problémamegoldó aktusok.

8. hét Írásbeli kommunikáció: munkaterv, jelentés, jegyzőkönyv, szakmai önéletrajz, kérvény.

9. hét Illem, etikett és protokollismeretek. Kapcsolatfelvétel (benyomáskeltés, szimpátia, empátia) kapcsolatteremtés, udvariassági szabályok: köszönés, bemutatkozás, megszólítás ismérvei.

10. hét Kultúra és kommunikáció. Kultúraközi kommunikáció.

11. hét Marketing-mix, promóciós célok. A promóció, mint kommunikáció. Kommunikáció- médiakommunikáció. A marketingkommunikáció eszközrendszere.

12. hét A public relations tevékenység fogalma és értelmezése. Vállalatok külső és belső kommunikációja.

13. hét A szervezet és környezetének a kapcsolata. A szervezet totáliskommunikációja. A szervezet nyilvánosságpolitikája. A PR mint szervezeti funkció. A PR szakember feladatai. A PR tevékenység gyakorlati szakmai feladatai.

14. hét Imázs és hírnévmenedzsment. A Public Relations eszközei: Filmek, korszer¶ informatikai és elektronikus eszközök, irodalmi /nyomtatott eszközök, események/rendezvényszervezés.

