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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése:

Uzleti Angol - Irasbeli kommunikécié a munkahelyen (4 hetes) képzés

1.2. A képzés célja:

A képzési program célja a munkavallaloi kompetencidk fejlesztése. A képzés
tovabbi célja:

A képzés célja, hogy a résztvev6k megtanuljak, hogyan irjanak profi angol
nyelvd emaileket. A képzés sordn fejlesztik az irasbeli kommunikacids
készségeiket, igy képesek lesznek pontos, érthet és tomor leveleket irni
mind a formalis, mind az informalis Uzleti helyzetekben. A program célja
tovabbd az, hogy segitséget nyujtson a gyors valasz eléréséhez, a célzott
informaciokozléshez és a modern (zleti levelezés nyelvi eszkdzeinek
elsajatitasahoz.

1.3. A képzés célcsoportja:

A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete szikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehetévé teszi, kell6en motivalt az
egylttmUikodésre.

A képzés tovabbi célcsoportja:

Olyan kezd§ és tapasztalt szakemberek, akik szeretnék fejleszteni angol
nyelv( irdsbeli kommunikacids készségeiket. Ideadlis azok szamdra, akik
gyakran irnak emaileket, vagy szeretnének jobban boldogulni a mindennapi
Uzleti levelezés soran. Ajanlott B2 szint(i angol nyelvtuddssal rendelkezd
résztvevéknek.

1.4. A képzés soran megszerezhetd
kompetencidk:

A résztvevl a képzés elvégzése utan a kovetkezé kompetencidk birtokaban
lesz:
e Professzionalis e-mailek felépitése és megfogalmazasa
e  Formdlis és informalis stilusu levelezés
e  Gyakori Gzleti helyzetekben alkalmazhatd, jol begyakorolt
kifejezések
e  Tomor és vilagos emailek irdsa, amelyek célzottan és hatékonyan
kommunikalnak
e  Pozitiv kommunikacids technikak alkalmazasa

2.

A képzésbe vald bekapcsolddas és részvétel feltételei

2.1. Iskolai végzettség:

Nem szlkséges

2.2. Szakmai végzettség:

Nem szlkséges

2.3. Szakmai gyakorlat:

Nem szlkséges

2.4. Egészségligyi alkalmassag:

Nem szlkséges

2.5. El6zetesen elvart ismeretek:

Nem szlkséges

2.6. Egyéb feltételek:

legalabb B1+ angol tudasszint (elézetes szintfelmérd kitoltése sziikséges)

3. Tervezett képzésiid6

3.1. A képzés draszama:

6 Ora
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3.2. Megengedett hianyzas mértéke: eljaras felnbttképzési szerz6dés szerint
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
4.1. Uzleti Angol - irasbeli kommunikécié a munkahelyen (4 hetes) képzés 6 6ra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1.

Megnevezése:>

Uzleti Angol - irasbeli kommunikécié a munkahelyen (4 hetes) képzés

41.2.

Célja:

A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,irasbeli kommunikécié a munkahelyen” sajatossagairdl.

413.

Megvalositasa soran alkalmazott
munkaformak:

A képzésben részt vevl személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
kapcsolattal megvalodsuld jelenlétét igényl§ csoportos képzés: frontalis
oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.
Tovdabba:

e Szerepjatékok és szituacids gyakorlatok targyalasi helyzetekkel

e Interaktiv gyakorlatok kulturalis kiilonbségek kezelésére

e Gyakorlati példak elemzése

414.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a
megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kdvetkezék
lehetnek: el6adds, magyardzat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés,
megfigyelés, egyUttes és 6nalld tananyag feldolgozas, csoportos
feladatmegoldads, gyakorlati feladatok megolddsa, projektmddszer,
feladatlap kitoltése, irdsbeli felelet.
Jellemzd8bb képzési modszerek:

e Elméleti prezentdcio targyalasi stratégiakrol és technikakrol

e  Gyakorlati szituaciok és szerepjatékok

e  (Csoportmunka és visszajelzés

4.15.

Oraszéma:

6

4.1.6.

Beszamithatd draszama:*

0

41.7.

Tartalma:

Module 1 — How to structure an effective email
Modul cime magyarul: Hogyan épitsiink fel hatékony e-mailt
Tartalom:
1. The basics of structuring
Az e-mail felépitésének alapjai: hogyan épil fel egy jo Uzleti e-
mail logikusan és attekinthetéen (bevezetés — targyalas —
lezaras).
2. Tricks and tips to be concise
Tippek a témor fogalmazdshoz: hogyan lehet sok informaciét
kevés, mégis vildgos mondatban megfogalmazni.
3. Linking your thoughts professionally
Gondolatok 6sszekapcsoldsa professziondlisan: kdt&szavak,

1 A sorok szama bévithet6.

2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szamanak megfeleléen bévitends.
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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szerkezeti eszk6zok hasznalata, hogy a sz6veg folyamatos és
érthetd legyen.
ld6tartam: ~1,5 dra

Module 2 - Finding the right style
Modul cime magyarul: A megfelel6 stilus megtaldldsa
Tartalom:
1. Loan words and the right level of formality
Kblcsonzott szavak és a formalitds szintje: mikor hasznaljunk
angol szavakat, és milyen stilus illik a kilonb6z6 helyzetekhez.
2. Direct vs indirect communication
Kbzvetlen és kbzvetett kommunikdcid: mikor és hogyan lehet
udvariasan, mégis egyértelmden fogalmazni.
3. Tone: how to sound warm, friendly, inclusive
Hangnem: hogyan legyiink bardtsdgosak, nyitottak és
befogaddak az irdsban is.
ld6tartam: ~1,5 dra

Module 3 — Tactics and useful phrases to get a quick response
Modul cime magyarul: Taktikdk és hasznos kifejezések a gyors vdlasz
eléréséhez
Tartalom:
1. Starting strong: subject line and greeting
Erételjes kezdés: targysor és megszolitds — hogyan keltsik fel az
olvasé figyelmét mar az elsé sorokban.
2. Opening lines and attachments
BevezetG sorok és csatolmdnyok emlitése — mit irjunk az elején,
és hogyan vezessik be a mellékleteket.
3. Writing an effective CTA and sign off phrases
Hatékony cselekvésre 6szténzés (CTA) és elkdszonési formuldk —
konkrét példak, mikor melyik formulat érdemes hasznalni.
4.  Proofreading to finish off
Atolvasds a befejezés el6tt — mit ellendrizziink az elkildés el6tt,
gyakori hibdk kiszlrése.
|d6tartam: ~1,5 6ra

Module 4 — Emails in action
Modul cime magyarul: E-mailek a gyakorlatban
Tartalom:
1.  Writing a follow-up after no response
Emlékeztetd e-mail irdsa vdlasz hidnydban — udvarias, de
hatarozott mddja a kapcsolatfelvétel ismétlésének.
2. How to say no politely in writing
Hogyan mondjunk udvariasan nemet irasban — elutasité
Gzenetek megfogalmazdsa diplomatikusan.
3. Apologizing in emails
Bocsdnatkérés e-mailben — nyelvi mintak és szerkezetek,
amelyek segitenek hatékonyan és hitelesen bocsanatot kérni.
4. Revising phrases
Kifejezések atfogalmazdsa — gyakorlat a kevéshé szerencsés
vagy bonyolult mondatok javitaséra.
|détartam: ~1,5 6ra
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4.1.8. | Atananyagegység elvégzésérdl sz616
igazolas kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérél nem keril kiadasra kilon igazolas. A 7.2.
pontban meghatarozott feltételek teljesitése esetén a képzés végén
kerul kiadasra a tanusitvany.

5. Csoportlétszam

5.1 Maximalis csoportlétszam:® (f6)

100 f6

5 Zart rendszerii elektronikus tavoktatas esetén nem relevans.
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6. Aképzésben részt veve teljesitményét értékel6 rendszer leirdsa

6.1. A képzésben résztvevd teljesitményét képzés kdzben fejlesztd értékelés keretében értékeljik. A fejleszté értékelés
szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejl6dését tdmogassa, a tanuldsi igényeket pontositsa, az oktatok
tanuldsszervezési feladatait segitse.

A képzés kozbeni fejleszts értékelés maodjai:
o Visszakérdezés,
¢ Gyakorlati feladatmegoldas,
* Képzésben résztvevd visszajelzései,
* Beszélgetés
e Feladatlap kitoltése.
A fejlesztd értékeléshez nem tartozik mindsités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgalja.
A képzéshez zard (szummativ) értékelés kapcsolddik. A zaré feladat egy 10 kérdéses online teszt.
A zardvizsgan megszerezhet6 mindsitések:
* Megfelelt
¢ Nem felelt meg
A megszerezhetd mindsitésekhez tartozd kovetelményszintek:
Megfelelt: 80%, vagy felett (8, vagy tobb jé valasz)
Nem megfelelt: kevesebb, mint 80% (7, vagy kevesebb j6 vélasz)
7. Aképzés zdrdsa
7.1. A képzés elvégzésérdl szolo igazolds megnevezése: TANUSITVANY
2013. évi LXXVII. térvény13/B. §
11/2020. (l. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)

7.2. A képzés elvégzésérdl szol6 igazolas kiaddsanak A képzés elvégzésérdl szolo tanusitvany kiadasanak

feltételei: feltétele a képzésen vald részvétel, valamint a
zardvizsgan ,,Megfelelt” minGsités megszerzése.
8. Aképzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

8.1. Személyi feltételek: Személyi feltételek:

A jelen képzési program alapjan inditott képzés inditasakor
érvényes jogszabalyi elGirdsoknak megfeleléen kell
biztositani a személyi feltételeket:

A képzés szakmai tartalmdnak megfeleld felséfoku iskolai
végzettség és legalabb 3 év, szakirdnyu szakmai gyakorlat
vagy a képzés szakmai tartalmanak megfelel6 kozépfoku
iskolai végzettség és 5 év szakiranyu szakmai gyakorlat.

8.2, Személyi feltételek biztositasanak médja: Megbizési szerz8déssel, munkaszerzédéssel, vagy az oktato

alkalmazasat bizonyitéd mas szerzédéssel.

Az oktatdra el@irt alkalmazasi feltételt munkaszerzédés,
megbizdsi szerz6dés vagy az oktatd alkalmazasat bizonyitd
mas szerz8dés bizonyitja.

8.3. Targyi feltételek: e intézmény részérdl: a képzési program megvaldsitasahoz

szlkséges szamitastechnikai eszk6zok, internetelérés,
alkalmazott szoftverek;

e képzésben résztvevs részérdl: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrél sziikséges szamitastechnikai eszkdzok
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(példaul laptop/személyi szamitdgép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

A képzéshez szlkséges targyi feltételek, eszkozok
meglétét a felnGttképzd tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti
jogviszony vagy egyéb hasznalatra irdnyuld jogviszony
alapjan biztositja.

A képzés elvégzéséhez résztvevéi oldalrél sziikséges
szamitastechnikai eszkozoket és internetelérést a
képzésben résztvev( sajat eszkdzeként biztositja.

Budapest, 2025. 06. 12.

s
Mentor Klub



