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KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

1.1.

Képzés Angol nyelv — a hivatali, oktatasi kommunikacioban
megnevezese (A1-A2, ijrakezdé szint)

1.2.

A nemzetkozi felséoktatasi kornyezetben torténd hatékony idegen

A képzés célja nyelvi kommunikacio fejlesztése.

1.3.

A képzés SZTE-vel munkaviszonyban  4ll6  oktatok, funkcionalis
célcsoportja munkatarsak, egyéb hivatali iigyintézok

2. A képzés soran megszerezheté kompetenciak

2.1.

A képzésben résztvevOk megértenek olyan mondatokat és gyakrabban hasznalt
kifejezéseket, amelyek az Oket kozvetlenill érinté (szak) teriiletekhez és iigyfelekhez
kapcsolodnak. PI. képesek bemutatkozni, tidvozolni vendéget, bemutatni harmadik személyt,
elsajatitjak a hivatalos tidvozlési formakat mind irdsban, mind szoban.

2.2.

A képzésben résztvevok képesek kommunikalni olyan szitudcidkban, amikor egyszerii és
kozvetlen informacidcserére van sziikség.

2.3.

A képzésben résztvevok ismerik azokat a nyelvi eszkozoket, amelyek segitségével beszélnek
sajat hatteriikr6l, sziilkebb munkahelyi kornyezetiikrél és a kozvetlen sziikségleteikkel
kapcsolatos dolgokrol, a munkahelyi kornyezetet képesek bemutatni, megnevezni az
eszkozoket.

2.4.

A képzésben résztvevok meg tudnak irni rovidebb és egyszeriibb lizeneteket, iidvozleteket,
hivatalos kozléseket, egyszerli vazlatokat.

2.5.

A képzésben résztvevok szoban képesek eligazitast adni, az irodai adminisztracidhoz kéthetd
eszkozoket megismerik angol nyelven, képesek alapszinten a munkahelyi rutinjukat leirni,
formanyomtatvanyokat angol nyelven kitolteni, lebonyolitani egyszerii elektronikus
levélvaltasokat.

3. A képzésbe valo bekapcsolodas feltételei

3.1.

Részvétel
kovetésének A képzésben részt vevo altal alairt jelenléti iv.
modja

3.2.

A kontaktorak 20 %-a.

Indokolt esetben, pl. betegség esetén a résztvevovel torténd egyéni
megbeszélés utjan potolhatd a hidnyzassal érintett képzési egység).

Megengedett
hidnyzas

e

Egyéb feltételek Szintfelmérd teszten valo részvétel
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4. Tervezett képzési ido

4.1. Osszes oraszam 24

5. A képzés formajanak meghatarozasa

5.1. A képzés forméaja kontaktoras csoportos képzés

6. Képzési egységek

A képzési egységek megnevezése

6.1. A szobeli szakmai és munkahelyi kommunikaci6 fejlesztése

6.2. Az irasbeli szakmai és irasbeli kommunikécio fejlesztése

6.1. Képzési egység

6.1.1. | Megnevezése A szobeli kommunikacio fejlesztése

6.1.2. | Célja A képzési egység célja, hogy a résztvevd a képzési egység elvégzése utan

- megértsen olyan mondatokat és gyakrabban hasznalt kifejezéseket,
amelyek az 6t kozvetleniil érint6 teriiletekhez kapcsolddnak €s rovid,
vilagos, egyszerl lizenetekbdl és tajékoztatasokbol allo szoveget.

- képes kommunikalni olyan egyszerii helyzetekben és rutinfeladatok
soran, amikor egyszerii és kozvetlen informéciocserére van sziikség,
ismerds €s begyakorolt dolgokra vonatkozéan.

- képes egyszerl nyelvi eszkdzoket hasznalva beszélni sajat hatterérol,
szlikebb kornyezetérdl és a kozvetlen sziikségleteivel kapcsolatos
dolgokrol, munkahelyérdl, tanulmanyairol, kapcsolatairol.

6.1.3. | Tartalma A képzési egység anyaga az alabbi ismereteket tartalmazza:
Témakorok és szokincs

- Onbemutatas, bemutatkozas, tarsas érintkezés, iidvozlések

- Egy személy jellemzése, bemutatasa

- Szabadidds tevékenységek, egyszerli munkatevékenységek

- Egy tipikus nap leirasa, munkahelyi rutin jellemzése

- Tovébbi foglalkozasok, munkakordk megismerése

- Egyszeri kifejezések az egyetemi tigyfelekkel, partnerekkel valo
érintkezésben

Nyelvtani ismeretek

- alétige

- egyszerl jelen

- folyamatos jelen

- tovabbi kérddszavak

- have / have got

- egyszeri mult

- folyamatos mult

- mennyiség kifejezései (much, many, some, any, few, something, ...)
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- gyakorisagot kifejezd hatarozoszok

- néveldk haszndlata

- igei mintak tovabbi esetei és példai

Kommunikacios készségek fejlesztése

A résztvevd begyakorljak az alabbiakat:

- jellemezni valakit tobb igeid6 hasznalataval

- tarsalgast folytatni személyekrol

- egyszerl hireket megérteni, azt el tudja mondani

- tobb féle modon kérni

- rovidebb olvasott szoveget megérteni, szovegrészeket sorrendbe rakni
- egyszeri képleirast adni

- egyszerl tarsas szitudcidkban megnyilvanulni, dialégust fenntartani

6.1.4. | Terjedelme 12 6ra
6.1.5. Alkalmazott Tanari prezentacid, ©6nalld szovegalkotds, szitudciokban beszélgetés
képzesi modszer, | kezdeményezése, a parbeszéd fenntartdsa, probléma megoldds alternativ
munkaforma keresése egyéni és csoportos munkaformaban, mini esetismertetések, az
egyetemi ligyintézés szokdsos szituacidinak a bemutatdsa, alternativ
megoldasok keresése helyzetgyakorlatokban.
Szobeli kommunikacios nyelvi kompetencidk egyéni €s csoportos
fejlesztése:
- az angol kiejtés gyakorlasa, elmélyitése
- mindennapi (hétkdznapi) kommunikacios helyzetekben szobeli tartalmak
megértése, 1ényeg kiszlirése,
- bemutatkozas, kapcsolatteremtés, tarsalgas és informaciocsere,
- rovid 6ndllo szévegalkotas (pl. parbeszéd) szoban, beszélgetés, reflektiv,
receptiv és produktiv készségek egyiittes alkalmazasa,
- koznapi kommunikacids helyzetekben a nyelvi elemek és funkciok
tudatos hasznalata.
Az 0nalloé szobeli megnyilvanulassal kapcsolatos stressz kezelésének az
elsajatitasa.
Viltozatos tevékenységeken keresztiil a résztvevok fejlesztik onkifejezési,
véleményalkotdsi, vitatkozasi, elemzd készségeiket, tanuldasmodszertani és
digitalis eszkdzhasznalati kompetencidjukat tandran kiviili feladatok végzése
soran
6.1.6. | Kontaktoratol -
eltéré munkaforma
alkalmazasa

esetén, ha az a
képzés draszamaba
beszamithato, a
beszamithato
oraszam




< ¢EG) 1 RHANYEGYETEM
FELNOTTKEPZESI KOZPONT

Felnéttképz6 nyilvantartasi szam (bejelentés alapjan): B/2020/000676

6.1.7.

A képzési egység
elvégzésérdl szolo
igazolas
kiadéasanak
feltételei

A képzési egység elvégzésérol a résztvevo nem kap kiilon igazolast. A képzés
egészének eredményes teljesitése utan a képzésben résztvevok tanusitvanyt
kapnak.

6.2. Képzési egység

6.2.1.

Megnevezése

Az irasbeli szakmai kommunikacio fejlesztése

6.2.2.

Célja

A képzési egység célja, hogy a résztvevok képesek legyenek autentikus,
altalanos, hétkdznapi és szakmai témaji angol olvasott szoveg olvasasara és
értelmezésére, azok megadott szempontok szerinti feldolgozasara, angol
nyelvli szovegalkotdsra, az egyszerlibb iigyek elvarhatdo gondos kezelésére
angol nyelven.

6.2.3.

Tartalma

A résztvevOk eldképzettségéhez igazodva az alabbi irasbeli készségfejlesztés
az alabbi tevékenységeken keresztiil.

e munkahelyi tevékenységi lista 6sszeallitdsa
e rovid irasos bemutatkozas, személyes és szakmai hattér jellemzése

e egyszerl irdsos (informalis és formalis) kozlések megértése, produkalasa
pl. feljegyzés telefonhivasrol, iizenet lejegyzetelése, képeslap irasa, SMS
kozlések

e a munkahelyi kornyezetben hasznalatos formatumok, nyomtatvanyok
angol nyelvli megértése, kitoltése

e cmail lizenetek, meghivok irasa és megvalaszolasa

o jegyzetkészités, egyszerii kivonatolas

e hivatalos levél fobb formai elemeinek megismerése, helyes sorrendbe
valo rakasa, jelentkezési lap kitoltése

e Ujsagelofizetés, megrendelés elkészitése, lemondasa

6.2.4.

Terjedelme

12 6ra

6.2.5.

Alkalmazott
képzési modszer,
munkaforma

A szakmai munkateriiletek irasbeli kommunikacio igényének felmérése (pl.
email, levelezés, kimutatas, és azokhoz igazitott irasos produktumok
megalkotdsa valtozatos nyelvelsajatitasi €s fejlesztési mdodszerekkel, mint
példaul szovegelemek helyes sorrendje, lyukas szoveg potlasa, forditéas, hibas
szovegek javitasa, egymas munkdjanak értékelése, stb.)

Sajat email megirasa megadott szempontok (kérdések) alapjan,

Oktati6 instrukciok alapjan, illetve facilitdlaséval, interaktiv feladatok
elkészitése és kozos ellendrzése (par- vagy csoportmunkaban, frontélis
modszerrel)

Felmerul6 kérdésekre valaszadas.

6.2.6.

Kontaktoratol
eltér6 munkaforma
alkalmazasa
esetén, ha az a
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képzés oraszamaba
beszamithato, a
beszamithato
oraszam

6.1.7. | Aképzési egység
elvégzéserol szolo | A képzési egység elvégzésérol a résztvevd nem kap kiilon igazolést. A képzés

igazolas egészének eredményes teljesitése utan a képzésben résztvevok tanusitvanyt
kiadasanak kapnak.
feltételet

7.Csoportlétszam

7.1. Maximalis csoportlétszam (f6) 15 6

8. A teljesitmény értékelési rendszere,
valamint a képzés elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei

A teljesitmény értékelési rendszere:

A képzés sikeres teljesitése a megengedett hidnyzas mértékét nem meghalado tavolléthez, valamint a
zardteszt min. 60 %-os, *megfelelt’ mindsitési teljesitése.

Az irasbeli teszt értékelése az alabbiak szerint torténik:
60%-to01 — Megfelelt
0 —59% — Nem felelt meg.

A képzés elvégzésérol szolo igazolas kiadasanak feltételei:

A képzést sikeresen teljesitok a Szegedi Tudomanyegyetemtdl a felndttképzeésrdl sz616 2013. évi LXXVII.
torvény 2/A. § (1) alapjan, a felndttképzési tevékenység folytatasara vonatkozd B/2020/000676
nyilvantartasi szammal ellatott magyar-angol kétnyelvli tantsitvanyt kapnak. A kiallitott tanusitvany
onallé munkakor betoltésére, képesitd vizsgara nem jogosit.

A tantsitvany kiadasanak feltételei: a hidnyzas mértéke nem Iépte tul a maximalisan megengedhetd
mértéket, valamint a képzést zaro teszt eredménye legalabb 60%, mindsitése 'Megfelelt’.

Sikertelen zarod teszt esetén vagy ha a résztvevo neki fel nem réhat6é okbol nem tudott jelen lenni az els6
alkalmon, egy alkalommal lehet potolni a Képz6 intézmény altal elézetesen meghatarozott idépontban.




UNIVERSITAS SCIENTIA EBQ%%EEHANVEGYETEM
FELNOTTKEPZESI KOZPONT

Feln6ttképz6 nyilvantartasi szam (bejelentés alapjan): B/2020/000676

9. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek,
valamint a képzéshez kapcsolodo egyéb specialis feltételek és ezek biztositasanak
modja

Személyi feltételek és biztositasuknak moédja:

Oktatokkal szemben tamasztott kovetelmények: egyetemi/foiskolai végzettség, vagy a szakteriilet
szempontjabol relevans fels6foku végzettség és két év munkatapasztalat a képzési teriilet szempontjabol
relevans teriileten vagy két év felndttoktatoi gyakorlat, vagy kozépfoka szakiranya végzettség és két év
munkatapasztalat vagy két év felndttoktatoi gyakorlat.

Az Szegedi Tudomanyegyetem (SZTE) foallasu oktatoit felkéréssel, valamint az egyéb elméleti és
gyakorlati oktatokat az adott képzési iddintervallumra megko6tott megbizasi szerzddéssel vagy vallalkozasi
szerzOdéssel foglalkoztatjuk. A szakmai vezetét a 11/2020. (II. 7.) korméanyrendeletben foglaltaknak
megfelelden foglalkoztatjuk.

Targyi feltételek és biztositasuknak maodja:

Az SZTE tulajdonédban 1évd tantermek rendelkeznek a képzés megvaldsitasahoz sziikséges eszkozokkel és
felszerelésekkel. A targyi feltételek biztositasa sajat tulajdonu tantermekkel és eszkozokkel torténik.

Egyéb specialis feltételek és biztositasuknak modja: -

Kelt: Szeged, 2025. 02. 18.

Dr. D6bor Andras
a Szakmai vezetd alairasa



