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	A tantárgy oktatója:

	név
	beosztás
	tanszék
	Részvétel %

	Dr. Deák Gyula
	egyetemi docens
	Ásványolaj- és Széntechnológiai Intézeti Tanszék
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	Beck Ádám
	PhD hallgató
	Ásványolaj- és Széntechnológiai Intézeti Tanszék
	20

	Sági Richárd
	szakmérnök hallgató
	Ásványolaj- és Széntechnológiai Intézeti Tanszék
	20

	Varga Csilla
	PhD hallgató
	Folyamatmérnöki Intézeti Tanszék
	20
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	egyetemi docens
	Folyamatmérnöki Intézeti Tanszék
	32

	A tantárgy célkitűzése

	Döntően olyan készségek, technikák elsajátítása, melyek alkalmazása a mérnökségben mindennaposak.

	A tantárgy részletes tematikája

	1.
	E+SZ: Általános kommunikáció.

L: MS Word formátum beállítások – stílusok, sablonok 

	2.
	E+SZ: Viselkedéskultúra.

L: MS Word specifikumok (objektumok: egyenletek, összetett dokumentumok, stb.)

	3.
	E+SZ: Kommunikációs alapelemek.

L: Ábrák, szerkezeti és szervezeti diagrammok szerkesztése MS Office-ban

	4.
	E+SZ: Üzleti tárgyalás.

L: Elektronikus és papír alapú körlevelek – automatikus dokumentum generálás MS Office-ban

	5.
	E+SZ: A műszaki kommunikáció jellegzetességei. Feladatelemzés, erőforrások feltárása.
L: Adatok megjelenítésére alkalmas eszközök 

	6.
	E+SZ: Tudományos és mérnöki szövegek szerkesztése.

L: Adat-alapú jelentések készítésére alkalmas eszközök 

	7.
	E+SZ: Műszaki szövegek írása. Fogalmazási és szerkesztési stratégiák.
L: Technológiai sémák készítésére alkalmas eszközök

	8.
	E+SZ: Technikák. Szerkesztés stílusra, nyelvhelyességre. Illusztrációk alkalmazása.
L: Web alapú kommunikációs technikák alkalmazása I. (Weboldalak, űrlapok)

	9.
	E+SZ: Interjúkészítés. Könyvtárhasználat.
L: Web alapú kommunikációs technikák alkalmazása II. (Blog, dinamikus weboldalak)

	10.
	E+SZ: Alkalmazások. Ismertetők és definíciók írása. Utasítások készítése. Levelek és munkahelyi levelezés.
L: Prezentációk készítése – PowerPoint ismertetető

	11.
	E+SZ: Kivonatok és összefoglalók. Emlékeztetők és feljegyzések.
L: Diatervezés, diaminták készítése

	12.
	E+SZ: Jelentések írása.
L: Animációk és képek alkalmazása 

	13.
	E+SZ: Javaslatok, pályázatok.

L: Tudományos és mérnöki szövegek szerkesztése I. LaTex bevezető

	14.
	E+SZ: Műszaki előadások előkészítése, tartása. Informálás, meggyőzés, szórakoztatás.
L: Tudományos és mérnöki szövegek szerkesztése II. Cikk írás LaTex-ben

	15.
	E+L: Számonkérés

	Kötelező és ajánlott irodalom:

	1. Eisenberg, A.: Effective Technical Communication McGraw-Hill, Inc. 1992

2. Nancy L. Hoft International Technical Communication : How to Export Information about High Technology (Wiley Technical Communications Library)
3. The Handbook of Technical Writing, Seventh Edition
by Gerald J. Alred, Charles T. Brusaw, Walter E. Oliu; St. Martin's Press; 2003
4. Mike Markel: TechComm Web Technical Communication, Seventh Edition, http://bcs.bedfordstmartins.com/techcomm/


	Követelmények:

	Az előadások és gyakorlatok látogatása kötelező. A feladatok  és ZHk megoldása és időben történő beadása kötelező. 

	Pótlási lehetőségek:

	Vizsgaidőszakban egy utóvizsga.

	Elfogadott tantárgyteljesítések (ekvivalenciák):

	-

	A tantárgy elvégzéséhez szükséges tanulmányi munka: 

	Az előadások és gyakorlatok látogatásán kívül 60 óra beadandók, feladatok készítésére és 30 óra a ZH-kra való felkészülésre.
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