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4. Eléfeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi

gyakorlati, elsé féléves targy 1évén, nincsenek tantervi eléfeltételek.

4.2 Kompetenciabeli

javasoltak az alapképzés soran elsajatitandd kompetencidk: kritikai
gondolkodés, tanulastechnika, fejlett verbalis ¢és nem verbalis
kifejez6készség, Onismeret, a roman ¢és angol nyelv haladé szintli ismerete,
helyzetfelismerési és helyzetmegoldasi kompetenciak, csoportmunka;
javasoltak a személyi menedzsmenthez tartozé kompetencidk: idokezelés,
stressz- és konfliktuskezelés, innovativitas, kreativitas.

5. Feltételek (ha vannak)

5.1 Az el6adas
lebonyolitasanak
feltételei

helyszini feltételek: vetitdvel és irdtablaval felszerelt helyiség; online
kurzus esetében minden hallgatonak MS Teams hozzaférés, a félév elején
elkiildott belépési koddal lehet csatlakozni;

az eldadas zavartalan menete érdekében elvart a pontos kezdés, az
eszkozpark biztositdsa és a mobiltelefonok lehalkitasa;

a személyes eszkozok (telefon, laptop) haszndlata csak az oktatési
folyamat eldsegitésének céljaval engedélyezett (jegyzetelés, informacio-
keresés, online platformok elérése, tesztek és felmérdk, archivalas stb.);
kép- és hangfelvétel késztése a GDPR szabalyozasok értelmében tilos;

a BBTE etikai ¢és deontologiai kodexének betartasa (eldadas + szem.):

https://www.ubbcluj.ro/ro/despre/organizare/files/etica/Codul-de-etica-si-deontologie-profesionala.pdf




a BBTE diszkriminacidellenes szabalyzatanak betartasa ( eléadas+szem.):

https://www.ubbcluj.ro/ro/despre/organizare/files/etica/Ghid pentru combaterea discriminarii UBB.pdf

5.2 A szeminarium /
labor
lebonyolitasanak
feltételel

helyszini feltételek: mozgathatd berendezéssel felszerelt terem, amely
lehetdvé teszi a szimulacios gyakorlatok, szerepjatékok lebonyolitasat;
online kurzus esetében minden hallgatonak MS Teams hozzaférés, félév
elején elkiildott belépési koddal lehet csatlakozni;

a szeminarium sikeres elvégzésének kritériumait, a vizsgara jelentkezés
feltételeit, az 6nalld6 munkdk stulyat a végsd értékelésben, a nagyobb
feladatokat és a hataridoket, illetve a Kkotelezo szakirodalmi
olvasméanyokat az els6 szeminarium alkalmaval a hallgatok és a
targyfelelds kozosen egyeztetik és rogzitik; ezek a feltételek a félév végéig
kotelezd érvénytliek maradnak;

a szeminarium sikeres zarasahoz kotelezé az 6ndllo munkak feltdltése a
megadott platformra hatariddre, illetve a csoportos munkak bemutatasa.

a félév soran leadott munkaknak egyéni hozzajarulast kell tartalmazniuk;
plagium esetében a hallgatd elvesziti a vizsgan és utdvizsgédn vald
részvétel jogat, illetve a kari és egyetemi szabalyoknak megfeleld eljaras

indul. Erre vonatkoz6 szabalyozasok:
o https://www.umftgm.ro/fileadmin/legislatie/Legea 206-2004 buna counduita cercetare.pdf
o https://fspac.ubbcluj.ro/application/files/9715/6828/0474/Cod _etic_studenti.pdf

a szerkesztésnek a standard formatumot kell kovetnie: 12 pontos
betliméret, 2,5 cm-s (1 hiivelyk) margokeret, egyes vagy masfeles sorkoz.
Az dllomany cimének tartalmaznia kell ékezetek nélkiil a szerzd nevét, a
feladat témajat vagy tartalmat és az elkészités datumat (pl. Szorgalmas
Hallgat6 — Targyalasi jegyz6konyv 2023-01-10);

a feladatok leadasa online platformra feltdltve torténik (Teams, Moodle,
G-drive), pdf-adllomany, bemutatoknal ppt, prezi vagy vided-allomany;

az offline irasbeli vizsgan barmiféle segédeszkoz hasznalata tilos; vizsga-
csalasok esetén a kari és egyetemi szabalyzat szerint eljaras indul.

6. Elsajatitando jellemzo kompetenciak

O
O

Szakmai
kompetenciak

@)

e CI. A Az inform4cié- és kommunikaciétudomanyok teriiletéhez kapcsol6do
szaknyelv és a szakmai ismeretek elsajatitasa;

A targyalastechnika specidlis szakkifejezéseinek ismerete;

Az targyalastechnika stratégiai, taktikai és operativ szintii javitasat célzo
elméleti modellek és gyakorlati modszerek ismerete;

Az elsajatitott szakismeretek alkalmazasa gyakorlathoz kdzeli szitudcidkban
¢s a menedzseri dontések megalapozéasaban.

o (2. A korszeri informacioszerzési és kommunikacidés modszerek ismerete és
hasznalata, beleértve a new media eszkozeit is;

e (3. A kommunikacioban részt vevo felek és célcsoportok ismerete;

e (5. Krizismenedzsmentben, konfliktuskezelésben, targyaldstechnikaban és
nyilvanos szerepléshez nytjtott szaktanacsadas.

Stratégidk és munkamddszerek kidolgozéasa a kommunikacids, konfliktualis
¢s targyalasi helyzetekre (C6.3);

A kommunikécios, konfliktuskezelési és targyalasi stratégidk és
munkamodszerek elemzésének és értékelésének képessége (C6.4);

A szervezeten beliili és szervezetek kozotti problémak megoldasara
kidolgozott kutatési és operativ terek elkészitésének képessége (C6.5);




Transzverzalis
kompetenciak

e CTI. Kdzepes bonyolultsdgu problematikus helyzetek hatékony kezelése megfeleld
elméleti alatamasztassal és gyakorlati megoldasokkal, betartva a szakmai és
deontoldgiai szempontokat;

e CT2. Multidiszciplinaris munkacsoportban valé hatékony munkavégzés elsajatitasa,
a csoporton beliili szerepnek megfelel6 munkavégzeés;

o (T3 Az egyéni szakmai fejlddés tényszerii felmérése, a munkaerdpiacra vald
belépés és az elvardsoknak megfeleld fejlodés érdekében;

e Tudomanyos kutatési tevékenységekben valo részvétel: a szakirodalmi attekintés,
szakirodalmi szintézis, valamint 6nallé eredmények szakdolgozat formajaban
torténd prezentalasa.

7. A tantargy célkitiizései (az elsajatitando jellemz6 kompetencidk alapjan)

7.1 A tantargy altalanos
célkitlizése

A féléves targy célja a didkokkal megismertetni a sikeres targyalasok
feltételeit és technikait. Elsddleges szempont a gyakorlatoztatas, a
tapasztalds utjan és az élménypedagdgia modszereivel elsajatitani a
targyalasban alkalmazhat6 technikdkat, a gyors helyzetfelismerést és
megoldast, illetve targyalopartnerek felismerését. A masodlagos
szempont a személyi kompetencidk és a hallgatok onértékelésének
fejlesztése, amely lehetOséget ad a targyalds- és érveléstechnikak
eredményesebb alkalmazasara.

7.2 A tantargy sajatos
célkitlizései

a targyalasi készségek fejlesztése, a targyalasi partnerek kezelési

madszereinek elsajatitasa;

megismertetni a targyaldsi folyamatot, a targyaldsi helyzet

felismerését, és azokhoz valo alkalmazkodast, ;

tartalmi, pszichologiai és technikai felkészitése a hallgatoknak a

targyalasok megtervezésére és lebonyolitasara;

felkésziteni a raciondlis €s emociondlis targyaldsok, illetve a

sajatos targyalasi helyzetek kezelésére;

a kiillonb6z6 munkamoddszerek elsajatitasa érdekében sor kertil

gyakorlati bemutatokra, interaktiv kommunikacios gyakorlatokra,

illetve egyéni és kiscsoportos kreativ munkara;

o a helyzetgyakorlatok ¢és tesztek (komm. stilus, személyiség-
felmérdk, konfliktuskezelési képesség stb.) altal eldsegiteni a
jobb Onismeretet;

o a csoportos feladatok célja gyakorolni a csoportmunkat; a
szimulaciok, az egyéni prezentacios készségeket fejlesztik,
kozszereplésre készitve fel a hallgatokat;

o az 0nadlld6 munkdk a megszerzett tudds rendszerezését és
operacionalizalasat, gyakorlatba iiltetését segitik.

8. A tantargy tartalma

8.1 Eloadas

Didaktikai mddszerek Megjegyzések

1. Bevezetd, alapfogalmak.

Stratégiai kommunikécio.
Kommunikacios stilusok.
Teszt: Kommunikacids stilus-teszt kitoltése.
+ a félév és az 6nalld6 munkdk megbeszélése.

Interaktiv, bevono
elbadas;

vetités, szemléltetés;
személyiségteszt.

2. Két- és tobbszereplds targyalasok.
A targyalofelek tipologidja és profilja.

Interaktiv, bevono
elbadas;
vetités, szemléltetés;




Személyiségtipusok, temperamentumok,
viselkedéstipusok.

Teszt: sajat személyiségtipus felmérése.
Els6 benyomads kialakitasatol a profiling-ig.

elemzés, esettanulmany;
személyiségteszt.

3. A targyalas folyamata. Interaktiv, bevond
Elokésziilés a targyalasra, stratégiavalasztas. eldadas;
Tartalmi, technikai €s pszicholdgiai | vetités, szemléltetés;
felkésziilés. elemzés, esettanulmany;
Verseng0, egylittmiikodd, raciondlis targyalds. | személyiségteszt.
Teszt: Viselkedésdimenziok-teszt kitdltése
Az el6készitd szakasz dokumentumai.
4. A targyalas egyeztetési részei. Interaktiv, bevond
Teszt: sajat targyalasi stilus felmérése. eldadas;
Targyalasi pontok és poziciok. vetités, szemléltetés;
Esettanulmany: béralku folyamata. bemutato, esettanulmanys;
személyiségteszt.
5. A targyalasi stratégiak. Interaktiv, bevond
A targyalas szinei. A spontan reakciok. eldadas;
Az érzelmi és raciondlis meggy6z¢Es. vetités, szemléltetés;
Targyalasi stilusok. elemz¢s, esettanulmany.
6. Targyalasi taktikak (35 db). Interaktiv, bevond
Bemutat6: targyalasi taktikdk kombinalasa. eldadas;
Elemzés: filmrészletek, beszélgetémiisorok. vetités, szemléltetés;
elemz¢s, esettanulmany.
7. A targyalas zardsa és dokumentéldsa Interaktiv, bevond
Targyalasi naplo, jegyz6konyv, szerzodéskotés | eldadas;
Megfigyelési jegyzet, zarasi jelentések. vetités, szemléltetés;
Elemzés: szerz6déstipusok, naplok elemzés, esettanulmany.
8. Sajatos helyzetek: A konfliktusos targyalas. Interaktiv, el6adas;
Teszt: konfliktuskeresés €s -keriilés felmérése. | vetités, szemléltetés;
Konfliktusos helyzetben alkalmazott technikak | elemzés, esettanulmany;
Elemzés: konfliktusos helyzet forgatokonyvei. | személyiségteszt.
9. Verbalis kommunikaci6 a targyalasban. Interaktiv, bevond
A kommunikaciét befolyasolo tényezok. eldadas;
A meghallgatést és befogadast gatlo tényezdk. | vetités, szemléltetés;
A telefonos targyalds sajatossagai. elemzés, esettanulmany.
Meggy0zés. Figyelemfelkeltés és —fenntartas.
Elemzés: telefonos értékesités.
10. Verbalis kommunikéci6 sajatossagai. Interaktiv, bevond
Ervelési modszerek. Ervelési sémak. elbadas;
Storytelling. vetités, szemléltetés;
Bemutat6: retorikai és érvelési hibak. elemzés, esettanulmany.
Esettanulmany: tirgyalés, tévés vita
11. Nonverbalis kommunikacid a targyalasban. Interaktiv, bevond
Nonverbalis kommunikacid sajatossagai. eldadas;
Arculat, csatorndk, gesztusok, térhasznalat. vetités, szemléltetés;
Esettanulmany: targyaldselemzés. elemz¢s, esettanulmany.
12. Nonverbalis kommunikacid a targyalasban. Interaktiv, bevond

Gesztusok olvasasa, aktivitasjelzések.
A szorongas jelz6i. Hitelesség és hatalom jelei.
Esettanulmany: targyaldselemzés.

elbadas;
vetités, szemléltetés;
elemz¢s, esettanulmany.




13. Sajatos targyalasi helyzetek:
Kulturakozi sajatossagok és targyalas

Idegen kultardban alkalmazott kommunikacio.

Interaktiv, bevono
elbadas;
vetités, szemléltetés;

elemz¢s, esettanulmany.

14. Az tizleti talalkozok protokollja.
Targyalasszervezés, fogaddsok és cathering.
frasbeli és telefonos kapcsolattartés.

Az idedlis targyaldsi kdrnyezet.
Targyaldsok nem szokvanyos kornyezetben.

Interaktiv, bevono
elbadas;
vetités, szemléltetés;

elemzés, esettanulmany.

Konyvészet: kotelezo vizsgaanyag

A targy sajat egyetemi jegyzetekkel és szemléltetdkkel rendelkezik:

1. KADAR Magor: Tdrgyalastechnika.

Kézikényv a targyalasi készség fejlesztéséhez.

Kolozsvari Egyetemi Kiado, 2014, 2016, 1-7. fejezetek, tesztek nélkiil (mintegy 96 oldal).

e Angol nyelvii kiadas: Cooperative Negotiation techniques. Handbook on Developing

personal negotiation skills. Kolozsvari Egyetemi Kiadd, 2016.

2. KADAR Magor: Nonverbalis kommunikacio. Csatornak, jelek, jelolvasas. Kriterion Kiadd
Kolozsvar, 2011, 2019, a2.2.1., 3.1.2.1., 3.2. alfejezetek (mintegy 40 oldal).

e Romdn nyelvli kiadds: Comunicare nonverbala. Canale, semne, citirea semnelor.

Kriterion Kiad6 Kolozsvar, 2012.

e Angol nyelvii kiadas: Nonverbal Communication. Channels, Signs, Sign Reading. LAP
Lambert Academic Publishing, Saarbiichen, Germany, 2014.

3. MCCANDLESS, David:

Rhetological

Fallacies

sheet.

Forras:

http://www.informationisbeautiful.net/visualizations/rhetological-fallacies/, 2014. marc.

e A magyar ¢és roman valtozat ugyanott érhetd el.

Az egyetemi jegyzetek elérhetdk a Kozponti Egyetemi Konyvtéar platformjan, érvényes konyvtari
belépdvel (online igényelhetd): https://www.bcucluj.ro/ro/resursele-bibliotecii/bibliografie-cursuri

8.2. Szeminarium / laborgyakorlat

Didaktikai mdédszerek

Megjegyzések

1. A targyalasi folyamat szemléltetése.
Konszenzusos fogalomdefinicio.

Részvétel és bevonas:

szimulacid, csapatmunka.

Kéthetente két
Oras szemin.

2. Szerepcserés, asszertiv szimulacio.
Allasinterju-szimulacio és bértargyalas.

Részvétel és bevonas:
szimulacid, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.

3. Egylittmtikdd6 (konszenzusos) targyalas.
Toréspontok egyeztetése.

Részvétel és bevonas:
szimulacio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.

4. Versengo6 (konfliktusos) targyalas.
Nulla 6sszegii helyzetben érdekegyeztetés.

Részvétel és bevonas:
szimulacio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.

5. Raciondlis targyalés el6készitése és
lebonyolitasa
VAGY vita (stilusok és taktikdk)

Részvétel és bevonas:
szimulacio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.

6. Erzelmi targyalas elokészitése és
lebonyolitasa
VAGY vita (stilusok és taktikak)

Részvétel és bevonas:
szimulacio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.

7. Ismeretlen targyaldsi helyzetek kezelése.
Félévi munkak értékelése.

Ertékeld beszélgetés.

Konyvészet: ajanlott és kiegészité konyvészet
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9. Az episztemikus kozosségek képviseldi, a szakmai egyesiiletek és a szakteriilet reprezentativ
munkaltatoi elvarasainak 6sszhangba hozasa a tantargy tartalmaval.

e a tantargy tartalma és struktiraja 6sszhangban van a nemzetkdzi szinten oktatott targyakkal,
emellett szerepet kaptak az alkalmazé szervezetek és karrierirodak (pl. allasinterjikra valo
felkésziilés), illetve romaniai a kereskedelmi szervezetek (meggy6zési ¢€s értékesitési
technikak);

e avisszajelzés a szakmai szervezetek és a munkaerdpiaci szereplok részérdl pozitiv, értékelik a
targy soran elsajatitott tudast és kompetencidkat;

e a jogi ¢és etikai vonatkozdsok Osszhangban vannak az érvényes romaniai torvényi
rendelkezésekkel, a targyalasok etikdja, informaciok kezelése és a kapcsolatok kezelése pedig
a szakmai (kommunikécio, média, gazdasagtan és jog) szervezetek kddexeinek szempontjait is
figyelembe veszi.

10. Ertékelés

Tevékenység | 10.1 Ertékelési kritériumok 10.2 Ertékelési modszerek 10.3.Aranya
tipusa veégso
jegyben

10.4 Eloadas | Szakcikk-elemzés: a targyalas- | A félév soran elolvasott, 3
technika szakmai hétterének, évnél nem régebbi angol 10%
kommunikécidjanak, gazdasdgi | szakcikk vagy kutatasjelentés




vagy pszicholdgiai
vonatkozasainak tudoményos
vizsgalata. Célja a tovabbi
ismeretek elsajatitasa, naprakész
szakirodalmi ismeretek.

feldolgozasa egy nemzetkozi
jegyzésu szaklapbol. A félév
soran digitalisan leadott,
tobbiekkel megosztott egyéni
feladat.

Fogalomteszt: a targyalas-

A félév végi irasbeli vizsga a

technika alapfogalmainak és végso jegy 35%-a (3,5 pont). 10%
szaknyelvének ismerete.
Tartalmi kérdések: a tananyag | Az atmend pontszam az irasbeli
elsajatitasa és szintetikus vizsgan a pontszam legalabb | 15%
megértése, logikai koherencia felének teljesitése (min. 1,75
Szintézistétel / egy valos helyzet | pont a 3,5-bdl).
elemzése: a tananyag ismerete, 10%
asszociativ és elemzd
gondolkodasmod elsajatitasa.
10.5 Targyalasnaplé: analitikus A félév soran elkészitett, félév
Szeminarium /| készség, ismeretek elsajatitasa €s | végén leadott egyéni feladat, 10%
Labor alkalmazasa sajat targyaldas tervezése,
dokumentalésa, majd elemzése
az el6adasok és a szakanyag
szempontjai alapjan.
Targyalaselemzés: A félév soran elkészitett, félév
helyzetfelismerés, ismeretek végén leadott egyéni feladat, 10%
elsajatitasa és alkalmazasa egy rogzitett (sajat vagy
filmbdl / beszélgetdmiisorbol)
kiemelt targyalds elemzése a
szakanyag szempontjai alapjan.
Szeminariumi tevékenységek: | A félév sordn a hallgatok
megszerzett ismeretek gyakorlati | esettanulmany-megoldasokban, | 35%

alkalmazasa szimulalt
kornyezetben; targyalasi
helyzetek felismerése és azokhoz
valo alkalmazkodas; a tartalmi,
pszicholdgiai és technikai
elokésziilés a targyalasok
megtervezeésere €s
lebonyolitasara; egyéni- €s
csoportmunkara vald
hajland6sag és fogékonysag.

(online/offline) szimulacidkban
¢s szerepjatékokban vesznek
részt, csoportos feladatokat
oldanak meg, projekteket
készitenek el, valamint in vivo
targyaléasi gyakorlaton vesznek
részt.

Minden aktiv szeminariumi
jelenlét fél pont (max. 3,5 p.)

10.6 A teljesitmény minimumkdvetelményei

aoc o

a targyalastechnika alapfogalmainak, elveinek, mddszereinek, eszkozeinek ismerete;
a targyalasi folyamat részletes ismerete a teljes és hatékony targyalds lebonyolitasa érdekében;
legalabb 15 targyalasi taktika ismerete és alkalmazasanak képessége;
a szeminariumi részvételi arany az érvényes szabalyozasok értelmében min. 70%, melynek
teljesitése a vizsgara és utdvizsgara allas feltétele (min. 5 jelenlét a 7-bél); aki nem teljesitette,

ne kérjen engedményt vagy elnézést, a torvény athagasa nem képezi targyalas alapjat;
e. airasbeli és szemindriumi értékeléseken a minimalis 50% teljesitése.
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