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1. Aképzési program alapadatai

Uzleti német — Mindennapi kommunikacié a munkahelyen (4 hetes)képzés

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

A képzés célja, hogy a résztvev6k magabiztosan és gordilékenyen
kommunikaljanak német nyelven a munkahelyi, szakmai és Uzleti élet
kilonboz6 helyzeteiben.

A tréning soran fejlesztjik a szakmai szokincset, az aktiv hallds utani értést,
a beszédkészséget és a tarsalgasi rugalmassagot.

A résztvev6k olyan mintamondatokat, kifejezéseket és kommunikacids
stratégiakat sajatitanak el, amelyek segitenek a mindennapi szakmai életben
vald gordilékeny egylttmikddésben, valamint a kulturdlis kilonbségek
kezelésében.

A képzésen részt vehet mindenki, akinek az élethelyzete szlikségessé teszi
annak elvégzését, illetve lehetévé teszi. Barki jelentkezhet, akinek
érdeklédése, személyisége lehetévé teszi, kelléen motivdlt az
egyUttmUkodésre.

A képzés tovabbi célcsoportja:

e  Olyan nyelvtanuldk, akik mar rendelkeznek alapvet6 német
nyelvtuddssal (A2—B1 szint), és szeretnék tovabbfejleszteni
szakmai kommunikaciojukat.

o  (Uzleti, irodai, vagy szolgaltatdi teriileten dolgozd szakemberek.

e Azok, akik multinacionalis kdrnyezetben dolgoznak, és a német
nyelvd munkahelyi kommunikacidjukat szeretnék magabiztosabba
tenni.

e  Mindenki, aki a német nyelvet szeretné aktivan, a mindennapi
szakmai gyakorlatban hasznalni.

A résztvevd a képzés elvégzése utan a kovetkezd kompetenciak birtokdban
lesz:
e  Magabiztos és udvarias munkahelyi kommunikacié német nyelven.
e Szakmai szdkincs és kifejezések bdvitése.
e Interkulturdlis kommunikacids érzékenység és lzleti etikett
ismerete.
e Targyalasi, Ugyfélkezelési és csapatmunka-kommunikacids
készségek fejlesztése.
o  Konfliktuskezelés és hatékony visszajelzés adasa német nyelven.
e |d6gazdalkodas és valtozaskezelés kommunikacios eszkozei.

2. Aképzésbe valé bekapcsolddds és részvétel feltételei
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2.4, Egészséglgyi alkalmassag: Nem szikséges
2.5. El8zetesen elvart ismeretek: Nem szikséges
2.6. Egyéb feltételek: legaldbb B1+ német tuddsszint (el6zetes szintfelmérd kitoltése sziikséges)
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— Mindennapi kommunikécié a munkahelyen (4 hetes)képzés 6 6ra

4.1. Tananyagegység?

4.1.1. | Megnevezése: Uzleti német— Mindennapi kommunikacié a munkahelyen (4 hetes)képzés
41.2. | Célja: A tananyagegység célja a tananyagegységet sikeres elvégzék ismereteket
szerezzenek a ,,Mindennapi kommunikacié a munkahelyen” sajatossagairdl.
4.13. | Megvaldsitasa soran alkalmazott A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv és tavolléti
o e kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igényl§ csoportos képzés: frontalis
oktatds, egyéni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.
Tovdabba:
e  Pdros és csoportos munka
e Szerepjatékok és helyzetgyakorlatok
e Interaktiv beszélgetések és hallas utani feladatok
e  Online breakout room gyakorlatok
4.1.4. | 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 kdvetkez6k
lehetnek: el6adds, magyardzat, szemléltetés, megheszélés, rendszerezés,
megfigyelés, egyUttes és 6nalld tananyag feldolgozas, csoportos
feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa, projektmaddszer,
feladatlap kitoltése, irasbeli felelet.
Jellemz8bb képzési modszerek:
e  Kommunikativ nyelvtanitas (kommunikativ modszer)
e  Szitudcidalapu tanulas (real-life simulation)
e  Coaching és visszajelzés-alapu fejl6dés
e  Storytelling és esettanulmany feldolgozas
415. | Oraszéma: 6

1 A sorok szama bévithet6.

2A Tananyagegységeket bemutaté alfejezetek szama a 4. pontban szereplé sorok szamanak megfeleléen bévitends.
3 Megegyezik az 5.1. sorban feltiintetett megnevezéssel
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6 Ordas tematika

1. éra — Bevezetés / Einfiihrung
e Aképzés attekintése, célok, elvardsok
e RésztvevBk bemutatkozdsa, szakmai hatterek megismerése
e Hangolddas a kommunikacids nyelvi kbrnyezetre

2. 6ra — Csapatmunka és egyittm(ikédés / Teamarbeit und Kooperation
e  Projektmenedzsment és csapatmunka szdkincse
e  Brainstorming és vélemények megosztasa
e Konszenzus kialakitasa (Einverstanden sein, Kompromisse
schlieRen)
e  Rovid szerepjatékok és parbeszédek

3. 6ra— Kommunikacié és interakcié / Kommunikation und Interaktion
e Interkulturdlis kommunikacio alapjai
e Szakmai kommunikacios stilusok, megszdlitasi formak
e Kapcsolatépités és céges események — small talk helyzetek
o Uzleti etikett és viselkedéskultura (E-Mail, Meetings,
Telefonate)

4. 6ra — Ertékesités, marketing és (igyfélkapcsolatok / Vertrieb,
Marketing und Kundenbeziehungen
o Ertékesitési és marketingkommunikécié alapjai
e Ugyfélkapcsolatok és tigyfélszolgalati helyzetek székincse
e  Konfliktuskezelés, nehezen kezelhet§ partnerek
kommunikacioja
e Szimulalt Ggyfélszolgdlati szituaciok

5. 6ra — Hatékonysag és véltozaskezelés / Produktivitdt und Change-
Management
e |d6gazdalkodas és hatékony munkaszervezés (Zeitmanagement)
e Innovacid és valtozdskezelés szdkincse
e Vdltozas id6szakdban tértén6é kommunikacio
e  Rovid esettanulmany: , Wie gehe ich mit Veranderungen im
Unternehmen um?”

6. 6ra — Osszefoglalas és alkalmazas / Zusammenfassung und
Anwendung
e Megtanult kifejezések és mondatszerkezetek gyakorlasa
e  Szitudcids gyakorlatok (Meeting, Telefonat, Konfliktlosung)
e Egyénivisszajelzések és tovabbi fejlesztési javaslatok
e 7ar0 pdarbeszédek és mini-prezentaciok

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

5. Csoportlétszam

4 Kontaktoratol eltéré munkaforma alkalmazasa esetén, ha az a képzés 6raszamaba beszamithato, egyéb esetben nem relevans.
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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. 13.
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