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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1. Képzés megnevezése: Uzleti Angol - Meeting kommunikaci6 (4 hetes)

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

A képzés célja, hogy a résztvev6k magabiztosan tudjanak részt venni és
hatékonyan kommunikaljanak angol nyelv( értekezleteken. A tanfolyam
gyakorlati médszereket és kulcsfontossagu kifejezéseket nyujt a hatékony
meeting-kommunikacidhoz, legyen szd online vagy offline
megbeszélésekrdl.

13. A képzés célcsoportja: A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete sziikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehetévé teszi, kell6éen motivalt az
egylttmkodésre.

A képzés tovabbi célcsoportja:

Azoknak a szakembereknek ajanlott, akik Gzleti kornyezetben dolgoznak és
B2 vagy annal magasabb szint(i angol nyelvtudassal rendelkeznek. A tréning
kezdd és haladd meeting-tapasztalattal rendelkezd résztvevék szamara is
idealis.

14, A képzés soran megszerezhetd A résztveve a képzés elvégzése utdn a kdvetkezd kompetencidk birtokaban

kompetenciak: lesz:
e  Magabiztos részvétel és kommunikacio angol nyelvi meetingeken
e  Hatékony meetingek vezetése, részvétel online és offline
értekezleteken
o Kifejezések haszndlata, véleménynyilvanitas, érvelés, reagdlas
2. Aképzésbe vald bekapcsolddds és részvétel feltételei

2.1 Iskolai végzettség: Nem szikséges

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 kitdltése sziikséges)

3. Tervezett képzési id6
3.1 A képzés draszama: 6 6ra
3.2. Megengedett hianyzas mértéke: eljaras felnttképzési szerz6dés szerint
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A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:

4.1.

Uzleti Angol - Meeting kommunikacié (4 hetes) 6 ora

4.1. Tananyagegység?

4.1.1.

Megnevezése:>

Uzleti Angol - Meeting kommunikaci6 (4 hetes)

41.2.

Célja:

A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,Meeting kommunikacid” sajatossagairol.

41.3.

Megvaldsitasa soran alkalmazott
munkaformak:

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

e  Szitudcios gyakorlatok angol nyelvii meetingekkel

e Szerepjatékok és visszajelzések

e  Szdébeli feladatok interaktiv gyakorlatok formdjaban

4.1.4.

Megvalositasa 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 kovetkezék
lehetnek: el6adds, magyardzat, szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés,
megfigyelés, egylttes és 6nallo tananyag feldolgozas, csoportos
feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megolddsa, projektmddszer,
feladatlap kitoltése, irdsbeli felelet.
Jellemz8bb képzési mddszerek:

o Elméleti el6addsok angol nyelv(i prezentacidk segitségével

e Gyakorlati feladatok és szimulaciok

e Csoportmunka és egyéni feladatok

415.

Oraszéma:

6

4.1.6.

Beszamithatd draszama:*

0

41.7.

Tartalma:

1. hét: Meeting el6késziiletek és magabiztossidg novelése
|dStartam: 1,5 ora
e  Hogyan kérdezz, ha nem érted (How to ask when you don’t
understand)
o Meger{Gsités és parafrdzis (Repeating and paraphrasing what
you say)
e Hogyan kezelj magabiztosan megszakitdsokat (Dealing with
interruptions confidently)
e Napirend készitése, mint az el6késziletek eszkoze (Agenda, the
tool for preparation)
e Meeting meghivo irasa (Writing a meeting invite)
e Hogyan mutatkozz be a meeting elején (How to introduce
yourself in a meeting)

2. hét: Facilitalas és meeting irdnyitdsa
Id6tartam: 1,5 ora
e Small talk az értekezlet kezdete el6tt (How to small talk before
everyone joins)

1 A sorok szama bévithet6.

2 A Tananyagegységeket bemutato alfejezetek szama a 4. pontban szerepl6 sorok szaménak megfeleléen bévitends.
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés oraszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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e Hogyan kezdj bele és térj a Iényegre (Opening and getting to
the point)

e  Hasznos kifejezések a diskurzus menedzseléséhez (Useful
phrases to manage a discussion)

e Akcidpontok meghatdrozasa a hatékonysag érdekében
(Defining action points to ensure efficiency)

e Hogyan zard le hatasosan az értekezletet (Closing the meeting
with impact)

e Technikai nehézségek kezelése online megbeszéléseken
(Handling technical difficulties in an online meeting)

3. hét: Aktiv részvétel frissits értekezleten (Update meeting)
ld6tartam: 1,5 ora
e  Frissitések kérése (Asking for update)
e  Frissitések adasa feladataidrél és projektjeidrél (Giving updates
on your tasks and projects)
e  Problémak magyarazata (Explaining problems)
e Javaslatok tétele és valaszadas (Making and responding to
suggestions)
e Afrissit6 meetingek nyelvének gyakorlasa (Practicing the
language of update meetings)

4. hét: Részvétel dontéshozo értekezleten (Decision-making meeting)
Id6tartam: 1,5 éra
e Opcidk bemutatasa (Presenting options)
e Hatékony érvelés (How to argue effectively)
e Véleményed kifejezése meggy6z8en (Express your opinion
persuasively)
e Meeting nyelvezetének atvizsgaldsa (Revising the language of
meetings)
e Kérdések és valaszok (Q&A)

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

5. Csoportlétszdm

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 fejlesztd 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 zard 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 sz6lo 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 inditdsakor
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 eldirt 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 résztvevdi oldalrél sziikséges
szamitastechnikai eszkozoket és internetelérést a
képzésben résztvev( sajat eszkdzeként biztositja.

Budapest, 2025. 01. 23.

s
Mentor Klub



