üzleti kommunikáció

(írásbeli vizsgakérdések)

A kérdesek változtatásának jogát fenntartjuk!

1. Mit értünk kommunikáción?

2. Ismertesse a kommunikációs folyamatot! (Egészítse ki az ábrát!)


3. Kommunikáció során milyen hibákat követünk el már a gondolat vagy érzés kialakulása során?

4. Melyek a kódolás leggyakoribb hibái? (Csak felsorolás)

5. Mit jelent a redundancia?

6. Eredetileg mi a zanza, és mit értünk ezen a kifejezésen átvitt értelemben?

7. Melyek az információ legfőbb jellegzetességei? (Csak felsorolás)

8. Mi az artikuláció? Ön hogyan győződhet meg arról, hogy helyesen artikulál-e?

9. Milyen két forrása van a csoportnyelvnek? (Csak felsorolás)

10. A kódolási hibákon túl, milyen más gyarlóságokat követünk el kommunikátorként? (Csak felsorolás)

11. Mi a kommunikációs csatorna?

12. Milyen gondok léphetnek fel a kommunikációs csatornában? Értelmezze ezeket!

13. Melyek a fogadás legjellemzőbb gondjai? (Csak felsorolás)

14. Hallgatóként egy gyakori hibánk a felejtés. Hogyan segítheti a közlő ennek kiküszöbölését?

15. Melyek a kommunikáció alapvető jellemzői? (Csak felsorolás)

16. Milyen kommunikációs következménye van társas-lény mivoltunknak?

17. Mitől társadalmi jelenség a kommunikáció?

18. Mitől folyamat jellegű a kommunikáció? (Csak felsorolás)

19. Mit jelent, hogy a kommunikáció több csatornás és mitől folyamat jellegű?

20. Mi a jel?

21. A kommunikációs jelek lehetnek digitálisak és … Mi jellemzi a digitális és az … jeleket?

22. Az interakció (egymásra hatás) szempontjából mely fajtájú kommunikációs módokat ismerünk? (Csak felsorolás)

23. Jellemezze a véletlenszerű kommunikációt!

24. Jellemezze a kifejező kommunikációt!

25. Jellemezze az eszközjellegű kommunikációt!

26. Melyek a nyelv alapvető jellemzői? (Csak felsorolás)

27. Mit jelent, hogy a nyelv kettős jellegű?

28. Melyek a csoportnyelv jellemzői? (Csak felsorolás)

29. Mikor használunk diszkvalifikált üzeneteket? Melyek a leggyakoribb módjai?

30. Miért fontos kérdezni?

31. Melyek a kérdezés leggyakoribb hibái? (Csak felsorolás)

32. Mitől gyorsabb a belső beszéd, mint a külső?

33. Milyen összefüggés van a nyelv és a kultúra között?

34. Milyen összefüggés van a státusz és a nyelvhasználat között?

35. Mi a metanyelv?

36. Mire kell figyelnünk egy beszélgetés megindítása előtt?

37. Milyen alaptémái lehetnek a beszélgetés megindításának? (Csak felsorolás)

38. Milyen módjai lehetnek a beszélgetés megindításának? (Csak felsorolás)

39. Mi a meggyőzés illetve mely tényezők függvénye? (Csak felsorolás)

40. Mely tulajdonságok biztosítják a meggyőzés sikerességét? (Csak felsorolás)

41. Milyen módjai vannak a meggyőzésnek? Mikor melyik hatásos?

42. Kit könnyebb meggyőzni? (Csak felsorolás)

43. Melyek a non-verbális kommunikáció jellemzői? (Csak felsorolás)

44. Milyen célokra használjuk a non-verbális kommunikációt? (Csak felsorolás)

45. Döntse el, hogy az alábbi megállapítás igaz vagy hamis: az arcjáték társadalmilag meghatározott, azaz érzéseink mimikai kifejeződése majdnem minden ember számára egyértelmű. Indokolja választását.

46. Szűk helyen (például liftben) miért kerüljük a tekintet váltást?

47. Mit nevezünk gesztikulációnak?

48. Hogyan befolyásolja adott környezet szokás és normarendszere a gesztikulációt?

49. Milyen összefüggés van a státuszkülönbség és a gesztikuláció között?

50. Mi mutatja, hogy az érintés konvencionális?

51. Milyen jelentőségűek a szagok és illatok az euroatlanti kultúrkörben?

52. Mik az emblémák és mit fejeznek ki?

53. Csoportosítsa az emblémákat!

54. Mi a proxemika?

55. Miért védik a gerinces állatok saját territóriumukat?

56. Mit okoz, térigényünk sérülése?

57. Milyen összefüggés van személyiségjegyeink és térigényünk között?

58. Milyen távolságokat különböztetünk meg az euroatlanti kultúrkörben? 

59. Jellemezze az intim távolságot! (Csak felsorolás)

60. Jellemezze a személyes távolságot! (Csak felsorolás)

61. Jellemezze a társalgási távolságot! (Csak felsorolás)

62. Jellemezze a nyilvános távolságot! (Csak felsorolás)

63. Mi a vokalitás, és hogyan csoportosítjuk hangjelzéseinket?

64. Melyek a beszédhez és a pillanatnyi szituációhoz tartozó hangjelzések? (Csak felsorolás)

65. Melyek a beszélő személyiségéből fakadó és a beszédhez tartozó hangjelzések? (Csak felsorolás)

66. Hogyan hangsúlyozunk?

67. Melyek a gondolat átvehetőségét adó szavak, azaz amelyeket mindig hangsúlyosan kell ejteni? (Csak felsorolás)

68. Mi a junktúra? Írjon rá néhány példát!

69. Interperszonális kapcsolatainkban milyen érzelmi állapotokat különböztetünk meg? Írja be az ábrába a hiányzó szavakat!


70. Mi az ellenvetés és milyen fajtái vannak?

71. Soroljon fel minél többet az ellenvetés kezelésénél célszerű módszerek közül!

72. Döntse el, hogy az alábbi megállapítás igaz vagy hamis: Ha a partner ellenvetése valaminek az elleplezésére szolgál, kérjük, hogy fejtse ki részletesebben az álláspontját, közben a probléma sok gyenge pontját is felfedheti.

73. Miért kell aktivitás hallgatáskor?

74. Miért kalandoznak el gondolataink, mikor pedig figyelnünk kellene? (Csak felsorolás)

75. Melyek az aktív figyelem külső jelei? (Csak felsorolás)

76. Melyek az aktív figyelem szóbeli jelei? (Csak felsorolás)

77. Milyen hibákat szoktunk elkövetni „figyelés” közben? (Csak felsorolás)

78. Mi az üzleti tárgyalás három alapesete? (Csak felsorolás)

79. Mi a sikeres tárgyalás három titka? (Csak felsorolás)

80. A három domináns tárgyalási stratégiát három alapvető tényező mértéke határozza meg. Az alábbi táblázat kitöltésével mutassa be ezeket:





















81. Milyen fázisokra osztható egy üzleti tárgyalás? (Csak felsorolás)

82. Milyen a jó tárgyalási légkör? (Csak felsorolás)

83. Mire ad választ a tárgyalás felderítő szakasza? (Csak felsorolás)

84. Milyen módszereket alkalmazhatunk az üzleti tárgyalás alkudozási szakaszában?

85. Melyek a személyek közötti visszacsatolás funkciói? 

86. Döntse el, hogy az alábbi megállapítás igaz vagy hamis: Az a személy, aki visszacsatolást kap, az mindig felháborodik, és tartózkodni fog a feed-back-től. Indokolja választását.

87. Mitől függ, hogy mi lesz a meglátásunk mások viselkedéséről? (Csak felsorolás)

88. Mikor nem adunk visszacsatolást? (Csak felsorolás)

89. Hogyan befolyásolja a hatalmi viszony a visszacsatolást?

90. Mit tesz elsőnek (szinte akaratlanul), aki visszacsatolást kap?

91. Mit tehetünk, ha a kapott visszacsatolás disszonanciát okoz bennünk? (Csak felsorolás)

92. Soroljon fel minél többet a visszacsatolás során betartandó szabályokból!

93. Mikor nem leíró, hanem értékelő a visszacsatolás?

94. Miért nem célszerű a személyiségre utaló visszacsatolást adni?

95. Mit jelez a személyes hangvételű visszacsatolás?

96. Miért kell változtatható magatartásra irányulnia a visszacsatolásnak?

97. Mikor jól időzített a visszacsatolás?

98. Milyen két alapvető magatartásforma jellemzi a visszacsatolás fogadását?

99. Sorolja fel minél több módját a védekező magatartásoknak?

100. Mit okozhat, ha valaki sokszor alkalmazza a tagadást, mint védekező magatartást?

101. Mi a cinizmus?

102. Mi a védekező magatartás-minták közös jellemzője?

103. Melyek a szembenéző magatartás-minták?

104. Mit kell a médiában nyilatkozónak tudnia? (Csak felsorolás)

105. Hogyan viszonyuljunk a médiához? 

106. Mit vár el a riporter az interjú alanyától?

107. Melyek a riporterek trükkjei?

108. Ismertesse a prezentációra való felkészülés lépéseit!

109. Mit és milyen sorrendben mondjon el, aki bemutatja egy prezentáció előadóját?

110. Soroljon fel minél több prezentáció megnyitási módot!

111. soroljon fel minél több olyan eszközt, amely segítheti az érdeklődés fenntartását a prezentáció során!

112. Ismertesse a csoportos prezentáció során betartandó szabályokat! (Csak felsorolás)

113. Mi az oka, hogy nehezebbnek tartjuk az írásos kommunikációt az élőszóban előadottnál?

114. Ismertesse az üzleti levél fogalmazásánál javasolható szabályokat! (Csak felsorolás)

115. Mitől lesz tapintatos levelünk hangvétele? (Csak felsorolás)

116. Fejezze be az alábbi mondatot: A személyes hangvétel biztosítására célszerű, ha pozitív mondandó esetén az első személy helyett…

117. Üzleti levélben hova helyezzük a negatív mondandót?

118. Döntse el az alábbi kijelentés igaz v agy hamis voltát: Az aktív szerkezet életszerűvé teszi a levelet, míg a passzív mód használata hangsúlytalanná teszi az információt.

119. Mi biztosíthatja a levél tiszta szerkezetét?

120. Mi biztosíthatja a levél összefüggő fogalmazását?

121. Mi biztosíthatja a levél világos fogalmazását?

122. Mi biztosíthatja a levél tömör fogalmazását?

123. Melyek az üzleti levél állandó részei?

124. Melyek az üzleti levél kiegészítő részei?

125. Melyek az üzleti levél tervezésének lépései? (Csak felsorolás)

126. Milyen szempontok szerint térképezzük fel az üzleti levél olvasóját? (Csak felsorolás)

127. Milyen apró kellemetlenségekkel kell számolnunk társas érintkezés során és mi a teendőnk, ha egyik-másik előjön?

128. Mi a bemutatás módja?

129. Mit jelzünk a köszönéssel?

130. Mi a köszönés négyes szabálya? (kérem, erősorrendben írja!)

131. Melyek a szóbeli köszönési módok?

132. Melyek a leggyakoribb non-verbális köszönések?

133. Írjon az evőeszközök és a szalvéta használatáról!

134. Mit tud a koccintás, a kenyér fogyasztás és a fizetés szabályairól?

135. Melyek a magánéleti ajándékozás szabályai?

136. Milyen fajtái vannak az üzleti ajándékozásnak? (Csak felsorolás)

137. Melyek az üzleti életben tabunak számító ajándékok? (Csak felsorolás)

138. Mit célszerű ajándékozni üzleti partnerünknek?

139. Mi a teendője az ajándékozónak?

140. Mit tesz egy jól nevelt ajándékozó?

141. Melyek a telefonálás időbeli korlátai?

142. Mi a teendő a telefonvonal megszakadása esetén?

143. Milyen kategóriái vannak a pontosságnak az üzleti életben? (Csak felsorolás)

144. Mit tegyünk, ha látjuk, hogy nem érünk oda időben a megbeszélt tárgyalásra?

145. Miért praktikus a megengedett késés?

146. Mik az érkezés és a távozás szabályai a megadott időintervallumú rendezvényeknél?


















































































