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KEPZESI PROGRAM

1. Aképzési program alapadatai

1.1.

Képzés megnevezése:

Uzleti német — 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 résztvevek elsajatitsak a professzionalis német nyelv(
irdsbeli kommunikacio alapelveit és gyakorlatdt, kiilonds tekintettel az Gzleti
levelezésre. A tréning soran a résztvevék megtanuljak, hogyan épitsenek fel
vildgos, strukturdlt, udvarias és célratoré e-maileket, valamint hogyan
alkalmazzanak megfelel6 stilust és hangnemet kilonboz6é  Uzleti
helyzetekben.

A képzés végére a résztvevSk magabiztosan és hatékonyan fognak tudni
kommunikalniirdsban német nyelven, akar tgyfelekkel, akar munkatarsakkal
leveleznek.

1.3.

A képzés célcsoportja:

A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete sziikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdekl6dése, személyisége lehet6vé teszi, kell6en motivalt az
egylttmUikodésre.
A képzés tovabbi célcsoportja:
e rendszeresen irnak vagy szeretnének német nyelvi Gzleti leveleket
irni,
e munkajukban fontos a professzionalis irasbeli kommunikacio (pl.
Ugyfélszolgalat, értékesités, projektmenedzsment, HR stb.),
e  karrierjik soran német nyelvi kdrnyezetben dolgoznak,
e Bl szintd német nyelvtuddssal rendelkeznek, és fejleszteni
szeretnék iraskészségiket.

1.4.

A képzés soran megszerezhetd

kompetencidk:

A résztvev( a képzés elvégzése utdn a kdvetkez§ kompetencidk birtokdban
lesz:
o  képesek lesznek strukturalt, vildagos és tomor Gzleti e-maileket irni
németdl,
e  megtanuljak megkllonboztetni a formalis és informalis stilust, és
helyesen alkalmazni azokat,
e  elsajatitjdk a profi e-mail felépitését és a legfontosabb
kifejezéseket,
e  javitjak nyelvtani és stilisztikai pontossagukat irasban,
o  képesek lesznek kulturdlisan érzékeny és udvarias
kommunikacidra,
e novelik 6nbizalmukat a német nyelvd irdsbeli helyzetekben.

2.

A képzésbe valé bekapcsolddds 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
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2.6. Egyéb feltételek: legaldbb B1 német tudasszint (elézetes szintfelmér6 kitoltése szikséges)
3. Tervezett képzésiid6
3.1. A képzés draszama: 6 ora
3.2. Megengedett hianyzas mértéke: eljaras felnttképzési szerz6dés szerint
4. Aképzés tananyagegységei
A képzés tananyagegységeinek megnevezése:! Oraszama:
4.1. Uzleti német — irasbeli kommunikdcié a munkahelyen (4 hetes) képzés 6 6ra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése:? Uzleti német — irasbeli kommunikécié a munkahelyen (4 hetes) képzés
4.1.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégz6k ismereteket
szerezzenek a ,irasbeli kommunikécié a munkahelyen” sajatossagairdl.
4.13. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
munkaformak: kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl6 csoportos képzés: frontalis
oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.
Tovdabba:
e Online interaktiv tréning
e  Kis csoportos feladatmegoldas breakout szobdkban
e  Pdros gyakorlatok (e-mail szimulaciok, atiras, javitas)
o KOz0s szbvegértelmezés és elemzés
e  Egyéniirasos feladatok és visszajelzés
41.4. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A tananyagegység/modul/témakor tartalmanak, jellegének, a
képzési modszerek: megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a csoport
Osszetételének és igényeinek megfelel6en a mddszerek a kdvetkezék
lehetnek: el6adds, magyarazat, szemléltetés, megheszélés, rendszerezés,
megfigyelés, egyUttes és 6nalld tananyag feldolgozas, csoportos
feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megolddsa, projektmaddszer,
feladatlap kitoltése, irdsbeli felelet.
Jellemz8bb képzési mddszerek:
e Kommunikacids és nyelvi tréning
e  Esettanulmanyok és valds levelezési példak feldolgozasa
e Szimulaciok, szerepjatékok (e-mail szitudciok)
o Reflektiv 6nértékelés és tréneri visszajelzés
o Koz06s hibajavitds és nyelvi korrekcidk
415. | Oraszdma: 6
4.1.6. | Beszdmithatd éraszama:* 0
417. | Tartalma: Modul 1: Wie du eine effektive E-Mail strukturierst / Hogyan épits fel egy
hatékony e-mailt

1 A sorok szama bévithet6.

2 A Tananyagegységeket bemutaté alfejezetek szama a 4. pontban szereplé 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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e Die Grundlagen der Strukturierung / Az e-mail felépitésének
alapjai
e  Tricks und Tipps fur pragnantes Schreiben / Tippek és trikkok a
tomor fogalmazashoz
e  Gedanken professionell verkniipfen / Gondolatok
Osszekapcsolasa logikusan és szakmailag
(@ 1d6tartam: 1,5 dra

Modul 2: Den passenden Stil finden / A megfeleld stilus megtaléldsa
e Lehnworter und das richtige MaR an Formalitdt / Idegen szavak
és a formalitas szintje
e Direkte vs. indirekte Kommunikation / Kdzvetlen és kozvetett
kommunikacié
e Ton: wie du warm, freundlich und inklusiv klingst / Hangnem:
hogyan legyél bardtsagos és mégis profi
) |d6tartam: 1,5 6ra

Modul 3: Taktiken und nitzliche Formulierungen / Taktikék és hasznos
kifejezések a gyors valasz eléréséhez
e  Starker Einstieg: Betreffzeile und Anrede / Erés kezdés: targysor
és megszolitas
e  Eroffnungszeilen und Anhange / Bevezet§ sorok, mellékletek
kezelése
e  Eine wirkungsvolle Handlungsaufforderung (CTA) und
Abschlussformeln schreiben / Hatékony cselekvésre 6sztonzés
és zaréformulak
e Korrekturlesen zum Abschluss / Levelek ellen6rzése és végsé
finomhangolasa
(9 1d6tartam: 1,5 dra

Modul 4: E-Mails in der Praxis / E-mailek a gyakorlatban
e Ein Follow-up schreiben, wenn keine Antwort kommt / Hogyan
irjunk follow-up levelet
e Hoflich schriftlich Nein sagen / Hogyan mondjunk udvariasan
nemet irdsban
e Sich in E-Mails entschuldigen / Hogyan kérjlink bocsanatot e-
mailben
e Formulierungen Uberarbeiten / Sajat e-mailek nyelvi és
stilisztikai fejlesztése
) Id6tartam: 1,5 6ra

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

5. Csoportlétszam

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 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. 10. 21.
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