Az osztályozó vizsga részletes követelményei

Tantárgy neve: 
Hivatali kommunikáció, Üzleti kommunikáció
	Melyik évfolyamon?
	A számonkérendő témakör 
	Írásb.
	Szób
	Gyak

	13/B évfolyam 
	A munkahelyi konfliktusok, konfliktuskezelés 
A stressz és stresszkezelés

Panaszkezelés, 

Kapcsolattartás verbális és nem verbális eszközei

Telefonos kommunikáció

Ügyfelek csoportosítása

Belső kommunikáció

Ellenőrzés, értékelés, visszacsatolás

Vezető szerepe, feladatai

Az irányítás elemei, a vezetés funkciói


	
	X
	

	14/B évfolyam


	A stressz és stresszkezelés

A munkahelyi konfliktusok, konfliktuskezelés
A csoport

Motiváció, A szakmai ismeretek bővítése
A meggyőzés

A titkárság hatékonyságát befolyásoló tényezők
	
	X
	

	13/A évfolyam 


	Nem verbális kommunikáció
Alkalmi, ünnepi öltözködés

Hétköznapi viselkedési formák

Telefonos kommunikáció

Előadás

Tárgyalás

Konfliktusok, konfliktuskezelés

A reklamáció

Az önéletrajz típusai

Állásinterjúra való felkészülés

A jelöltek kiválasztása, állásinterjún feltehető kérdések
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