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4. Elofeltételek (ha vannak)

4.1 Tantervi

gyakorlati, els6 féléves targy lévén, nincsenek tantervi elofeltételek.

4.2 Kompetenciabeli

javasoltak az alapképzés soran elsajatitandd kompetenciak: kritikai
gondolkodas, tanulastechnika, fejlett verbalis és nem verbalis
kifejezOkészség, Onismeret, a romédn és angol nyelv haladdé szinti
ismerete, helyzetfelismerési és helyzetmegoldasi kompetenciék,
csoportmunka;

javasoltak a személyi menedzsmenthez tartoz6 kompetenciak:
id6kezelés, stressz- €s konfliktuskezelés, innovativitas, kreativitas.

5. Feltételek (ha vann

5.1 Az el6adas
lebonyolitasanak
feltételei

helyszini feltételek: vetitével és irotablaval felszerelt helyiség; online
kurzus esetében minden hallgatdnak MS Teams hozzaférés, a félév elején
elkildott belépési koddal lehet csatlakozni;

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

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

a BBTE etikai és deontoldgiai kddexének betartasa (el6adas + szem.):
https://www.ubbcluj.ro/ro/despre/organizare/files/etica/Codul-de-etica-si-deontologie-profesionala.pdf

a BBTE diszkriminédcidellenes  szabalyzatdnak  betartdsa  (

eléadastszem.):
https://www.ubbcluj.ro/ro/despre/organizare/files/etica/Ghid_pentru_combaterea_discriminarii_UBB.pdf

5.2 A szeminarium /
labor
lebonyolitasanak
feltételei

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

a szeminarium sikeres elvégzésének Kkritériumait, a vizsgara jelentkezés
feltételeit, az 6nallo6 munkak sulyat a végsé értékelésben, a nagyobb
feladatokat és a hataridoket, illetve a kotelez6 szakirodalmi
olvasmanyokat az elsé szeminarium alkalmaval a hallgatok és a
targyfelel6s kozosen egyeztetik és rogzitik; ezek a feltételek a félév
végéig kotelezd érvényliek maradnak;

a szeminarium sikeres zarasahoz kotelez6 az 6nalldo munkak feltdltése a
megadott platformra hataridére, illetve a csoportos munkak bemutatasa.

a félév soran leadott munkaknak egyéni hozzajarulast kell tartalmazniuk;
plagium esetében a hallgatd elvesziti a vizsgan és utovizsgan vald
részvétel jogat, illetve a kari és egyetemi szabalyoknak megfelel6 eljaras

indul. Erre vonatkozé 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 kdvetnie: 12 pontos
betiméret, 2,5 cm-s (1 hivelyk) margdkeret, egyes vagy masfeles
sorkoz. Az allomany cimének tartalmaznia kell ékezetek nélkiil a szerz6
nevét, a feladat témajat vagy tartalmat és az elkészités datumat (pl.
Szorgalmas Hallgato — Targyalasi jegyz6konyv 2021-10-01);

a feladatok leadésa online platformra feltoltve torténik (Teams, Moodle,
G-drive), pdf-alloméany, bemutatéknal ppt, prezi vagy vide6-allomany;

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

6. Elsajatitando jellemz6 kompetenciak
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Szakmai
kompetenciak

C1. A Az informacid- és kommunikaciotudomanyok terlletehez kapcsoldédd
szaknyelv és a szakmai ismeretek elsajatitasa;
o A targyalastechnika specialis szakkifejezéseinek ismerete;
o Az targyalastechnika stratégiai, taktikai és operativ szintli javitasat célzo
elméleti modellek és gyakorlati modszerek ismerete;
o Az elsajatitott szakismeretek alkalmazésa gyakorlathoz kozeli szituécidkban
és a menedzseri dontések megalapozasaban.
C2. A korszerl informécidszerzési €s kommunikéacios modszerek ismerete és
hasznélata, beleértve a new media eszkozeit is;
C3. A kommunikécidban részt vevo felek és célcsoportok ismerete;
C5. Krizismenedzsmentben, konfliktuskezelésben, targyaldstechnikaban és nyilvanos
szerepléshez nydjtott szaktanacsadas.
o Stratégiak és munkamddszerek kidolgozasa a kommunikacids, konfliktualis és

targyalasi helyzetekre (C6.3);

o A kommunikéacios, konfliktuskezelési és targyalasi stratégiak es
munkamodszerek elemzésenek és ertékelésének képessége (C6.4);

o A szervezeten belili és szervezetek kozotti problémak megoldasara
kidolgozott kutatasi és operativ terek elkészitésének képessége (C6.5);

Transzverzalis

kompetenciak

CT1. Kdzepes bonyolultsagli problematikus helyzetek hatékony kezelése megfeleld
elméleti alatamasztassal és gyakorlati megoldasokkal, betartva a szakmai és
deontol6giai szempontokat;

CT2. Multidiszciplinaris munkacsoportban val6 hatékony munkavégzes elsajatitasa, a
csoporton beliili szerepnek megfelel6 munkavégzés;

CT3 Az egyéni szakmai fejlodés tényszerli felmérése, a munkaerdpiacra valo belépés
¢s az elvarasoknak megfelel6 fejlodés érdekeben;

Tudomanyos kutatasi tevékenységekben vald részvétel: a szakirodalmi attekintés,
szakirodalmi szintézis, valamint 6nall6 eredmények szakdolgozat forméjaban torténd
prezentalasa.

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

7.1 A tantéargy altalanos A féléves targy célja a didkokkal megismertetni a sikeres targyalasok

célkitiizése

feltételeit és technikait. Elsddleges szempont a gyakorlatoztatds, a
tapasztalas utjan és az élménypedagdgia mddszereivel elsajatitani a
targyalasban alkalmazhatd technikakat, a gyors helyzetfelismerést és
megoldast, illetve targyalOpartnerek felismerését. A masodlagos
szempont a személyi kompetencidk és a hallgatok onértékelésének
fejlesztése, amely lehetéséget ad a targyalas- és érveléstechnikak
eredményesebb alkalmazasara.

7.2 A tantargy sajatos e a targyalasi készségek fejlesztése, a targyalasi partnerek kezelési

célkitiizései

modszereinek elsajatitasa;

e megismertetni a targyalasi folyamatot, a targyaldsi helyzet
felismerését, és azokhoz valo alkalmazkodast, ;

e tartalmi, pszichologiai és technikai felkészitése a hallgatoknak a
targyalasok megtervezesere és lebonyolitasara;

o felkésziteni a racionalis és emociondlis targyalasok, illetve a
sajatos targyalasi helyzetek kezelésére;

e a kiilonb6z6 munkamodszerek elsajatitdsa érdekében sor keriil
gyakorlati bemutatdkra, interaktiv kommunikacios gyakorlatokra,
illetve egyéni és kiscsoportos kreativ munkara;




o a helyzetgyakorlatok és tesztek (komm. stilus, szemelyiség-
felmérok, konfliktuskezelési képesség stb.) altal eldsegiteni a
jobb Gnismeretet;

o a csoportos feladatok célja gyakorolni a csoportmunkat; a

szimulaciok, az egyéni prezentacios készségeket fejlesztik,
kdzszereplésre készitve fel a hallgatokat;

o az 0nadlld6 munkdk a megszerzett tudas rendszerezését és
operacionalizalasat, gyakorlatba ultetését segitik.

8. A tantargy tartalma

8.1 El6adas

Didaktikai médszerek Megjegyzések

1. Bevezetd, alapfogalmak.
Stratégiai kommunikacio.
Kommunikaécids stilusok.

Teszt: Kommunikacios stilus-teszt kitoltése.
+ a félév és az 6nallé munkak megbeszélése.

Interaktiv, bevond
eléadas;

vetités, szemléltetés;
személyiségteszt.

2. Két- és tobbszereplds targyalasok.
A targyalofelek tipologiaja és profilja.
Személyiségtipusok, temperamentumok,
viselkedeéstipusok.
Teszt: sajat személyiségtipus felmérése.
Els6 benyomas kialakitasatol a profiling-ig.

Interaktiv, bevono
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany;
személyiségteszt.

3. A targyalas folyamata.

Elékésziilés a targyalasra, stratégiavalasztas.
pszicholdgiai

Tartalmi, technikai és

felkészilés.

Verseng0, egyiittmiikodo, raciondlis targyalas.

Teszt: Viselkedésdimenziok-teszt kitdltése
Az elokészito szakasz dokumentumai.

Interaktiv, bevono
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany;
személyiségteszt.

4. A targyalas egyeztetési részei.
Teszt: sajat targyalasi stilus felmérése.
Targyalasi pontok és poziciok.
Esettanulmény: béralku folyamata.

Interaktiv, bevond
eldadas;

vetités, szemléltetés;
bemutato, esettanulmany;
személyiségteszt.

5. A térgyalési stratégiak.
A targyalas szinei. A spontan reakciok.
Az érzelmi €s racionalis meggy6zés.
Targyalasi stilusok.

Interaktiv, bevoné
eloadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

6. Targyalasi taktikak (35 db).
Bemutatd: targyalési taktikak kombinalasa.
Elemzés: filmrészletek, beszélgetémiisorok.

Interaktiv, bevond
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

7. Atargyalas zarasa és dokumentalasa

Targyalasi naplo, jegyzokonyv, szerzédéskotés

Megfigyelési jegyzet, zarasi jelentések.
Elemzés: szerzédéstipusok, naplok

Interaktiv, bevond
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

8. Sajatos helyzetek: A konfliktusos targyalas.

Teszt: konfliktuskeresés es -kertiilés felmérése.
Konfliktusos helyzetben alkalmazott technikak
Elemzés: konfliktusos helyzet forgatokonyvei.

Interaktiv, eldadas;
vetites, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany;
szemelyiségteszt.

9. Verbalis kommunikécié a targyalasban.

Interaktiv, bevond




A kommunikaciét befolyasolo tényezok.

A meghallgatést és befogadast gatld tényezok.
A telefonos targyalas sajatossagai.
Meggy6zés. Figyelemfelkeltés és —fenntartas.
Elemzés: telefonos ertékesités.

eldadas;
vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

10.

Verbalis kommunikacio sajatossagai.
Ervelési modszerek. Ervelési sémak.
Storytelling.

Bemutato: retorikai és érvelési hibak.
Esettanulmény: targyalas, tévés vita

Interaktiv, bevoné
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

11.

Nonverbalis kommunikacid a targyalasban.
Nonverbalis kommunikacio sajatossagai.
Arculat, csatornék, gesztusok, térhasznalat.
Esettanulmany: targyalaselemzés.

Interaktiv, bevond
eléadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

12. Nonverbalis kommunikacio a targyalasban.
Gesztusok olvasasa, aktivitésjelzések.
A szorongas jelzdi. Hitelesség és hatalom jelei.
Esettanulmény: targyalaselemzés.

Interaktiv, bevond
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

Interaktiv, bevond
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

13. Sajéatos targyalasi helyzetek:
Kulturakozi sajatossagok és targyalas
Idegen kulturaban alkalmazott kommunikacio.

14. Az Uzleti talalkozok protokollja.
Targyalasszervezés, fogadasok és cathering.
Irasbeli és telefonos kapcsolattartas.

Az idedlis targyalasi kornyezet.
Targyalasok nem szokvanyos kornyezetben.

Interaktiv, bevond
eldadas;

vetités, szemléltetés;
elemzés, esettanulmany.

Konyveészet: kotelezé vizsgaanyag

A targy sajat egyetemi jegyzetekkel és szemléltetokkel rendelkezik:
1. KADAR Magor: Targyalastechnika. Kézikonyv a targyalasi készség fejlesztéséhez.
Kolozsvari Egyetemi Kiadd, 2014, 2016, 1-7. fejezetek, tesztek nélkil (mintegy 96 oldal).
e Angol nyelvii kiadas: Cooperative Negotiation techniques. Handbook on Developing
personal negotiation skills. Kolozsvari Egyetemi Kiadd, 2016.
2. KADAR Magor: Nonverbalis kommunikéci6. Csatorndk, jelek, jelolvasas. Kriterion Kiadd
Kolozsvar, 2011, 2019, a2.2.1.,3.1.2.1., 3.2. alfejezetek (mintegy 40 oldal).
e Roman nyelvll kiadas: Comunicare nonverbala. Canale, semne, citirea semnelor.
Kriterion Kiado Kolozsvér, 2012.
e Angol nyelvii kiadas: Nonverbal Communication. Channels, Signs, Sign Reading.
LAP Lambert Academic Publishing, Saarbtichen, Germany, 2014.
3. MCcCANDLESS, David: Rhetological Fallacies sheet. Forrés:
http://www.informationisbeautiful.net/visualizations/rhetological-fallacies/, 2014. mérc.
e Magyar valtozat: http://www.informationisbeautiful.net/visualizations/rhetological-
fallacies/retorikai-felrevezetesek/ (targyfelelds tanar forditasa), 2014. szept.
e Roman véltozat: http://www.informationisbeautiful.net/visualizations/rhetological-
fallacies/erori-logice/ (targyfelelds tanar forditasa), 2014. szept.

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

8.2. Szeminarium / laborgyakorlat | Didaktikai mddszerek | Megjegyzések
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1. Atargyalasi folyamat szemléltetése. Részvétel és bevonas:
Konszenzusos fogalomdefinicio. szimulacio, csapatmunka.
2. Targyalaselemzés: bértargyalas Részvétel és bevonas:
szimul&cio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
3. Targyalaselemzés: konszenzusos targyalds | Részvétel és bevonas:
szimul&cio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
4. Targyalaselemzés: konfliktusos targyalas Részvétel és bevonas:
szimul&cio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
5. Targyaldselemzés: racionalis targyalas Reészvétel és bevonas:
szimul&cio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
6. Targyalaselemzés: érzelmi targyalas Részvétel és bevonas:
szimul&cio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
7. Kommunikécids helyzetgyakorlat. Részvétel és bevonas:
Verbalis kommunikacid, stilusteszt. szimul&cid, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
8. Kommunikacios helyzetgyakorlat. Részvétel és bevonas:
Nonverbalis kommunikacio, stilusteszt. szimul&cid, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
9. Szerepcsereés, asszertiv szimulacio. Részvétel és bevonas:
Allasinterju-szimulacio és bértargyalas. szimulacio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
10. Egytittmiik6d6 (konszenzusos) targyalas. Részvétel és bevonas:
Tdréspontok egyeztetése. szimul&cid, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
11. Verseng6 (konfliktusos) targyalas. Reészvétel és bevonas:
Nulla 6sszegii helyzetben érdekegyeztetés. | szimulacio, szerepjaték,
elemzés, csapatmunka.
12. Racionalis targyalas el6készitése és Részvétel és bevonés:
lebonyolitasa szimul&cid, szerepjaték,
VAGY vita (stilusok és taktikak) elemzés, csapatmunka.
13. Erzelmi targyalas elékészitése és Részvétel és bevonas:
lebonyolitasa szimul&cio, szerepjaték,
VAGY vita (stilusok és taktikak) elemzés, csapatmunka.
14. Ismeretlen targyalasi helyzetek kezelése. Ertékel6 beszélgetés.

Félévi munkak értékelése.

Konyveészet: ajanlott és kiegészité konyvészet

B =

ADAMIK Tamas — A. JAszO Anna — ACzEL Petra: Retorika. Osiris Kiado, Budapest, 2005.

ANDRIEVICI loana: 101 tehnici de negociere. k.n., Szeben, 2017.

Cawmp, Jim: Start with no. The negotiating tools that the pros don't want you to know.

Crown Business, New York, 2002.

DANcU Vasile-Sebastian: Kommunikacié a menedzsmentben. Civitas Alapitvany a Civil

Tarsadalomért Kolozsvar, 2000.

GILLEN, Terry: A meggydzés mesterfogasai. Pozitiv befolydsoladsi technikdik. Bagolyvar

Konyvkiadd, Kommunikacio sorozat, Budapest, 1999.
GLASsS, Lillian: Autoapararea verbala. Curtea Veche, Bukarest, 2012,




7. HOFMEISTER-TOTH Agnes — MITEV Ariel Zoltan: Uzleti kommunikécio és
targyalastechnika. Akadémiai Kiadd, Budapest, 2007, 2014.

8. HORN, Sam: Tongue Fu! Arta conversatiei. Amaltea Kiadd Bukarest, 2005.

9. KENNEDY, Gavin: Perfect Negotiation. Random House Value Publishing, 1994.

10. KOHLRIESER, George: Tuszok a targyaldasztalnal. Konfliktuskezelés mesterfokon. Hattér
Kiad6 Budapest, 2007.

11. MALOTA Erzsébet — MITEV Ariel: Kultdrak talalkozésa. Nemzetkdzi kommunikacio —
Kultdrsokk — Sztereotipiak. Alinea Kiadd Budapest, 2013.

12. Frank, Milo O.: Hogyan érveljink réviden és hatasosan avagy a 30 masodperces Uzenet
technikdja. Bagolyvar Kényvkiadd Budapest, 1998.

13. MTD TRAINING: Negotiating Sales. MTD Training & Ventus Publishing ApS. 2010.

14. NEAcSU, Adrian Toni: Convinge judecatorul. Tehnica si arta convingerii instantei.
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9. Az episztemikus kozosségek képviseldi, a szakmai egyesiiletek és a szakterilet reprezentativ
munkaltatoi elvarasainak 6sszhangba hozésa a tantargy tartalmaval.

a tantargy tartalma és struktardja 6sszhangban van a nemzetkdzi szinten oktatott targyakkal,
emellett szerepet kaptak az alkalmazd szervezetek es Karrierirodak (pl. allasinterjukra vald
felkészulés), illetve roméniai a kereskedelmi szervezetek (meggy6zési és ertékesitési
technikak);

a visszajelzés a szakmai szervezetek és a munkaerépiaci szereplok részérdl pozitiv, értékelik a
targy soran elsajatitott tudast és kompetenciakat;

a jogi és etikai vonatkozasok ©Osszhangban vannak az érvényes romaniai torvényi
rendelkezésekkel, a targyalasok etikaja, 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 végso
jegyben

10.4 El6adas | Szakcikk-elemzes: A A félév soran elolvasott, 3

targyalastechnika és a évnél nem régebbi angol 10%

pszichologiai hatterének szakcikk vagy kutatasjelentés

tudomanyos megalapozasa, feldolgozasa egy nemzetkozi

tovabbi ismeretek elsajatitasa, jegyzésii szaklapbol. A félév

naprakesz szakirodalmi sorén digitalisan leadott,

ismeretek. 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: atananyag | Az 4atmend pontszam az




elsajatitasa és szintetikus irasbeli vizsgan a pontszam | 15%

megértése, logikai koherencia legaldbb  felének teljesitése
Szintézistétel / egy valos helyzet | (min. 1,75 pont a 3,5-bdl).
elemzése: a tananyag ismerete, 10%

asszociativ és elemzd
gondolkodasmad elsajétitasa.

10.5 Targyalasnaplo: analitikus A félév soran elkészitett, félev
Szeminarium /| készség, ismeretek elsajatitasa €s | végen leadott egyeni feladat, 10%
Labor alkalmazasa sajat targyalas tervezése,

dokumentélasa, majd elemzése
az eldadasok ¢és a szakanyag
szempontjai alapjan.

Targyalaselemzés: A félév soran elkészitett, félev
helyzetfelismerés, ismeretek végen leadott egyeéni feladat, 10%
elsajatitasa és alkalmazasa egy rogzitett (sajat vagy

filmbol / beszélgetémiisorbol)
kiemelt targyalas elemzése a
szakanyag szempontjai alapjan.

Szeminariumi tevékenységek: | A félév soran a hallgatok
megszerzett ismeretek gyakorlati | esettanulmany-megoldasokban, | 35%

alkalmazésa szimulalt (online/offline) szimulaciokban
kdrnyezetben; targyalasi és szerepjatékokban vesznek
helyzetek felismerése es azokhoz | részt, csoportos feladatokat
val6 alkalmazkodas; a tartalmi, | oldanak  meg,  projekteket
pszichologiai és technikai készitenek el, valamint in vivo
elokésziilés a targyalasok targyalési gyakorlaton vesznek
megtervezésére és részt.

lebonyolitasara; egyéni- €s

csoportmunkara valo Minden aktiv szeminariumi
hajland6sag és fogékonysag. jelenlét fél pont (max. 3,5 p.)

10.6 A teljesitmény minimumkdvetelményei

a.
b.

a targyalastechnika alapfogalmainak, elveinek, médszereinek, eszkdzeinek ismerete;

a targyalasi folyamat részletes ismerete a teljes és hatékony targyalas lebonyolitasa
érdekében;

legalabb 15 targyalési taktika ismerete és alkalmazasanak képessége;

a szeminariumi részvételi ardny 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 athadgasa nem képezi targyalés
alapjat;

a irasbeli és szeminariumi értékeléseken a minimalis 50% teljesitése.
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