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	A tantárgy kreditértéke:
	3


	A tantárgy előtanulmányi rendje:
	

	
	


	A tantárgy képzési célja:
	

	
	A kurzus célja, hogy a hallgatók megismerjék, és munkájuk során tudják alkalmazni a hatékony kommunikáció eszközeit a sikeres vendéglátóipari és gazdasági tevékenység során. Az üzleti kommunikáció a munkahelyi karrier minőségének meghatározó eleme; az eredményes probléma​kezelés, együttműködés eszköze, számos vendéglátóipari feladatkör hatékony ellátásának elengedhetetlen feltétele.


	A tananyag tartalma részletesen: 
	


	1. hét
	Kommunikáció alapfogalmai

	
	Bemutatkozás. Csoportos otthoni feladat és az abból készítendő prezentáció követelményeinek megbeszélése. Kommunikáció fogalmának értelmezései. Ember és kommunikáció. A kommunikáció alapfunkciói és jellemzői. A kommunikáció természete. A kommunikációs jelenség ismérvei.

	
	

	2. hét
	Kommunikációs rendszerek.

	
	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.

	
	

	3. hét
	Kommunikációs formák rendszerezése.

	
	A kommunikáció nyilvánossági és közérdeki aspektusai. A kommunikáció hozzáférési, tér- és időviszonylatai. A hatékony kommunikáció. A kontextus jelentősége. A kommunikáció akadályai, kommunikációs zajok.

	
	

	4. hét
	A közvetlen és közvetett kommunikáció ismérvei

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


	5. hét
	A non verbális kommunikációs formák.

	
	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. 

	
	

	6. hét
	Szóbeli és írásos kommunikációs formák.

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

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


	7. hét
	Viselkedésformák kommunikatív aspektusai.

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


	8 hét
	A marketingkommunikáció fogalomrendszere.

	
	Marketing-mix, promóciós célok. A promóció, mint kommunikáció. Kommunikáció- médiakommunikáció. A marketingkommunikáció eszközrendszere. A public relations tevékenység fogalma és értelmezése. Vállalatok külső és belsőkommunikációja.


	9. hét
	Public Relations tevékenység I.

	
	A szervezet és környezetének a kapcsolata. A szervezet totális kommunikációja. A szervezet nyilvánosságpolitikája. A PR mint szervezeti funkció. A PR szakember feladatai. A PR tevékenység gyakorlati szakmai feladatai.


	10. hét
	Public Relations tevékenység II.

	
	Imázs és hírnévmenedzsment. A Public Relations eszközei: filmek, korszerű informatikai és elektronikus eszközök, irodalmi /nyomtatott eszközök, események/rendezvényszervezés 


	11. hét
	Az otthoni csoportos feladatok prezentációi és értékelésük.

	
	A hallgatók csoportos otthoni feladatainak prezentáció formában való bemutatása az egész szemináriumi csoportnak, majd a prezentációk közös kiértékelése. A prezentációt kiegészítő esszék leadása.


	12. hét
	Az otthoni csoportos feladatok prezentációi és értékelésük.

	
	A hallgatók csoportos otthoni feladatainak prezentáció formában való bemutatása az egész szemináriumi csoportnak, majd a prezentációk közös kiértékelése. A prezentációt kiegészítő esszék leadása.

	
	

	13. hét
	Feladatlap kitöltése

	
	A félév anyagából zárthelyi dolgozat megírása.


	A tananyag feldolgozásához szükséges irodalom:
	


	Kötelező irodalom:
	

	
	Dr. Langer Katalin – dr. Raátz Judit: Üzleti kommunikáció. Nemzeti Tankönyvkiadó Rt., 2003.

Nyárády Gáborné – Szeles Péter: Public Relations I-II. Perfekt Kiadó, 2004.


	Ajánlott irodalom:
	

	
	Forgó S.: Kommunikációelmélet – üzleti kommunikáció. Az üzleti kommunikáció ismérvei. Líceum kiadó, Eger, 2001. 1-20; 95–240 oldal

Görög Ibolya: A nyilvánosság kelepcéi, Athenaeum 2000 Kiadó, 2004.

Neményiné Gyimesi Ilona: Hogyan kommunikáljunk tárgyalás közben? Akadémiai Kiadó, 2003.

Raymond Hull: A sikeres nyilvános beszéd alapjai, Bagolyvár Könyvkiadó, 1998.

Szabó Katalin: Kommunikáció felsőfokon, Kossuth Kiadó, 2002.

Szeles Péter. Public Relatios a gyakorlatban, Geomédia szakkönyvek. Budapest 1999.


	Házi feladat (beadandó feladat):
	

	
	Egy arculatértékelési tervezet elkészítése és bemutatása

Készítsék el – 4 (max. 5) fős teamben – egy általuk választott vendéglátóiparban tevékenykedő szervezet arculat elemzését, és – ha szükségét érzik – tegyenek javaslatot a módosításra

A Team tagok közötti munkamegosztás:

1. Szervezeti dokumentumok elemzése (1-4)

2. Külső belső megjelenés (5-11)

3. Nyomtatott anyagok (12)

4. Elektronikus megjelenés (13-17)

5. Swot analízis + Összkép (18)

Munkájukat egy 50 képes diabemutató formájában – képi illusztrációkkal – készítsék el az alábbi tartalmi szempontok szerint.

1. A szervezet tevékenységének leírása rövid leírása

2. A célközönség megnevezése 

3. A szervezeti kultúra és filozófia (küldetésnyilatkozat, SZMSZ)

4. A szervezeti magatartás

5. Külső megjelenés (cégtábla, zászló, köztéri reklámok, külső irányítótábla)
6. Belső megjelenés (pult, félfogadás, eligazítótáblák)
7. Akusztikus jelek (szignál, szlogen, zene)
8. Vizuális jelek 
9. Logo, (formák, színvilág, szimbólum)
10. Szlogen
11. Egyéb (munkaruházat, járművek, autók)
12. Nyomtatott anyagok (levélpapírfejléc, faxlap, PR hírlevél, üdvözlőkártya, matricák, borítékok, névjegyek, számlák, megrendelések, pénzügyi adatközlő, nyomtatványok, éves jelentés, vállalati szórólap, termékszórólap, belső magazin)

Elektronikus megjelenési formák: 
13. Spotok, filmek, reklámok
14. Levelező felület (e-mail)

15. Referencia CD, (Az üzenet megfogalmazása, rendszerszemléletű tervezés médiaelemzés, tervezés, struktúra, navigáció, kommunikáció-interakció, pedagógiai-didaktikai szempontok, pszichológiai, ergonómiai szempontok, média-kivitelezés, járulékos elemek, on-line frissítés.)

16. Prezentációk, (tagolás, rendszerezettség, kompozíció, színek használata, szakaszolás, mondanivaló felbontása, kiemelés (előtér, háttér), navigáció, Interakció)

17. WEB-oldal, (A látogatók igényeinek figyelembevétele, tájékozódás, tartalom, strukturáltság, tetszetősség, kellemes külső)

18. SWOT analízis

20. Összkép
Formai értékelési szempontok: tagolás, rendszerezettség, kompozíció, színek használata, szakaszolás, mondanivaló felbontása, kiemelés (előtér, háttér), navigáció, interakció, egységes arculat).


	Az ismeretek értékelése, minősítése:
	

	
	A gyakorlati jegy a hallgató zárthelyi dolgozatának eredményéből (50%), és a csoportos feladat értékeléséből (50%) áll. A két jegy átlaga.


