ANGOL NYELV AZ UZLETI ELETBEN — OKTATASI PROGRAM

A tananyagsorozat-vasarlasrdl és tanfolyamrol altalaban:

A tanfolyam tartalma: Az ELO Konyvkiado Kft. tananyagsorozata és az Eurdpai Levelez6 Oktatdsi
Kft. képzése.

Az ELO Konyvkiadd Kft. Ggyfele teljes tananyagsorozat vasarlasara ad le megrendelést, amely
tartalmazza a hozzd tartozé valamennyi tananyagcsomagot; kizarélag egyes tananyagcsomagok, vagy
tananyagcsomag-részek megrendelésére, valamint lemonddasara nincs lehetdség. Az ELO Konyvkiadd
Kft. az egyes tananyagcsomagokat az Ugyfél valasztdsa szerinti rendszerességgel juttatja el az
lgyfeleinek, a vételar kiegyenlitése ennek megfelel§ részletekben toérténik. Amennyiben az ELO
Kényvkiadd Kft. lgyfele a tananyagsorozat-vasarlason tul az Eurdpai Levelez6 Oktatasi Kft. altal
biztositott képzésben is részt kivan venni, Ugy lehetGsége van a képzési szolgdltatds nyujtdsdra
szerzGdést kotni az Eurdpai Levelezd Oktatasi Kft.-vel, és rendkiviil kedvezé dijazas ellenében jogosult
részt venni az ELO cégcsoport tanfolyamain. A tanfolyam keretei kozott a képzésben résztvevd
jogosult az egyes tananyagcsomagokhoz tartozé hazi feladatokat, valamint a zdrétesztet megoldani
és visszaklldeni, az Eurdpai Levelez6 Oktatasi Kft. pedig vallalja ezek szaktanari javitasat és
értékelését. Tananyagsorozat tipustdl figgden a képzésben résztvevd jogosultta valik a tanuldi oldal,
valamint online, tanulast segité programok hasznalatara (ELO online, Memo+). Az Eurdpai Levelezd
Oktatasi Kft. altal biztositott képzés az elvégzésér6l szélé igazolas kidllitasaval zarodik. A képzés
elvégzésének esetleges elmaradasa vagy sikertelensége nem érinti az ELO Kényvkiadd Kft-vel kotott,
a tananyagsorozat megvasarlasara létrejott ligyletet, amelyet a tananyagsorozatot vasarlonak a
képzés elvégzésétdl fliggetlendil is teljesitenie kell.

Az alabbiakban az Eurdpai Levelezd Oktatasi Kft. Altaldnos Szerzédési Feltételek — képzési szolgaltatds
nyujtdsara — alapjan nyujtott Angol nyelv az lzleti életben tanfolyam oktatasi programjat ismertetjik.

A képzés soran megszerezhet6 kompetenciak:

A képzésben részt vevd az elméleti tananyagsorozat elsajatitdsa sordn:
- megtanulhatja a hivatali élethez sziikséges legfontosabb szdkincset és a sziikséges nyelvtani
ismereteket,
- megismerheti mas nemzetek tzleti kulturajat,
- megtanulhatja, hogyan kell 6néletrajzot, kiilonb6z6 tartalmd hivatalos leveleket irni,
telefonbeszélgetést lebonyolitani,
- megtudhatja, hogyan kell tarsalogni lzleti megbeszélés, munkaebéd, munkavacsora soran.

A tananyagsorozat részletes tartalma a tanfolyami tematikaban talalhato.

A képzésben valo részvétel feltétele:

A képzésben vald részvétel feltétele, hogy a Résztvevs a teljes tananyagsorozatot megvdasarolja az
ELO Konyvkiadd Kft.-t6l egyosszegl teljesitéssel vagy részletfizetéssel, tovabbd a képzési szolgaltatds
nyujtasara vonatkozd szerz6dést elfogadja és a képzés ellenértékét megfizesse.

A tervezett képzési ido:

A képzés idejét a képzésben résztvevé hatdrozza meg azaltal, hogy milyen rendszerességgel kivanja
atvenni a tananyagsorozathoz tartozo egyes tananyagcsomagokat.



A képzésben résztvev a tananyagsorozatot az alabbi Gitemekben rendelheti meg:

a) normal tempd — havonta 1 tananyagcsomag (12 hénap)

b) késleltetett tempd — kéthavonta 1 tananyagcsomag (24 honap)

c) gyorsitott tempd — havonta 2 tananyagcsomag (6 hénap)

d) komplett szallitast tartalmazé megrendelés — teljes tananyagsorozat egyszerre torténd atvétele

A képzés formaja:

Egyéni felkészlilés tavoktatdssal. Az ELO Konyvkiadd Kft. tavoktatasi mddszere rugalmas megoldast
kinal a tanuldsra. A mddszer segitségével a képzésben részt vev6é a tananyagsorozatban taldlhaté
informdcidkat kis részekre bontva, egyénileg is feldolgozhatd formaban, otthondban sajatitja el.

A képzésben részt vevé a teljes tananyagsorozat vasarlasara ad le megrendelést, amely tartalmazza a
hozza tartozé valamennyi tananyagcsomagot; kizdrdlag egyes tananyagcsomagok, vagy
tananyagcsomag-részek megrendelésére, sem azok lemonddsdra nincs lehetdség. Az ELO Konyvkiadd
Kft. az egyes tananyagcsomagokat a képzésben résztvevd vdlasztasa szerinti rendszerességgel juttatja
el (Iasd: A tervezett képzési idd).

A képzés keretében az Eurdpai Levelez6 Oktatasi Kft. azt biztositja, hogy a képzésben résztvevd altal
online dton visszaklldott, a tananyagcsomagokban taldlhaté hazi feladat megoldasokat szaktanar
kijavitja, és ezek a képzésben részt vevének megkildésre kertilnek, illet6leg a szaktanar igény esetén
irdsban valaszol a tananyagsorozathoz kapcsolddd tovabbi kérdésekre. Az online hazi feladat
megoldas lehetGségét az ELO cégcsoport honlapjan keresztiil mikodtetjiik. Az online hazi feladat
rendszer Osszekottetésben van az lgyfélszolgdlat nyilvantartdsaval. A tanfolyam lezardsaként a
képzésben részt vevd interneten keresztil zardtesztet old meg, amelyet szintén szaktanar javit és
melynek sikeres teljesitése (legalabb 51%-0s eredmény), valamint az 6sszes hazi feladat megoldasa
esetén igazoldst kap a képzés lezarasardl.

A képzés egységei (moduljai), célja, tartalma, terjedelme:

A tananyagsorozat 12 tananyagcsomagbdl, ezen beliil 24 leckébdél all, mely feldleli az angol nyelven
folytatott szakmai beszélgetések technikait, az Uzleti levelezés szabalyait, igy megtanulhat Uzleti
kapcsolatot |étesiteni angol nyelven.

A tananyagsorozat célja, hogy kozvetitse az Uzleti életben folytatott angol nyelv(i szébeli és irasbeli
kommunikacié szabdlyait, az ehhez sziikséges lexikai, grammatikai és fonetikai ismereteket.

Minden tananyagcsomag egységesen épiil fel. Minden tananyagcsomagban két lecke van,
amelyekben egyarant megtalalhaték a négy nyelvi készség - az olvasas, a beszéd, az olvasott és
hallott szOveg értése és az iras — fejlesztését célzé gyakorlatok, ellen6rz6 feladatok és szdszedet.

A felépités Iényeges elemét képezik az angol nyelvl szovegek, parbeszédek és az 6nallé feldolgozast
el6segitd szészedetek és a kapcsolddo feladatok.

Minden lecke végén Osszefoglalds taldalhatd, melyben megismételjik a legfontosabb nyelvtani
ismereteket, 6sszefliggéseket.

Minden lecke hazi feladattal végzédik, igy a képzésben torténd részvétel esetén lehetbséget ad a
tananyagsorozat elsajatitdsanak ellenérzésére.

A tananyagcsomag végén szotar taldlhatd, amely az adott leckékben el6forduld szavakat és
kifejezéseket tartalmazza.

Minden tananyagcsomaghoz tartozik hanganyag-melléklet (CD-lemez vagy MP3), amelyen a leckék
egyes részei, valamint a gyakorlatok és az 0Osszesitett szdszedet hallhatéak. Ezen kivil a
tananyagsorozat részét képezi az ELO online interaktiv szolgaltatas.



Az elméleti és gyakorlati 6raszamok:

Tekintve, hogy a képzésben részt vevs egyéni felkésziilés révén otthoni tanuladssal sajatitja el az
ismereteket, elméleti és gyakorlati 6raszamok kialakitdsara nincs lehet6ség.

Maximalis csoportlétszam a tavoktatasnal:

Mivel egyéni felkésziiléssel, tavoktatassal tanulnak a képzésben résztvevik, csoportok nem indulnak.
Technikailag az egylitt kezelhet6 tanuldk létszamat 500 f6ben hataroztuk meg, ez az egy tanari
kdédhoz tartozé képzésben részt vevik létszama.

Jelenléti iv és haladasi naplé:

A képzés formaja és mddszere miatt a jelenléti iv és a haladasi naplé nem értelmezhet6. A képzésben
részt vevl haladdsat az egyes tananyagcsomagok kiildésének Gtemezése szerint nyilvantartjuk.

A képzésben részt vevo teljesitményét értékel6 rendszer leirasa:

A teljesitmény értékelése a tananyagsorozathoz tartozd, az otthoni tanulast és a tananyagcsomag
feldolgozasat elGsegit6 hazi feladatokkal, valamint a zaréteszttel torténik.

A hazi feladatok kiildése online mddon torténik. A hazi feladatok megolddsara és szaktanar altal
torténd javitdsara a képzésben résztvevé kizardlag a tananyagsorozat megkiildésének végét, azaz az
utolsé tananyagcsomagra vonatkozd szamla keltét kovet6 egy éven belil jogosult. Ha eddig az
idépontig a képzésben résztvev6 nem veszi igénybe a hdzi feladatok megolddsat és javitasat, a
kés6bbiekben erre mar nincs lehetdsége. A komplett szdllitast tartalmazd tananyagsorozatot kéré
képzésben résztvevd a tananyagsorozat kézhezvételét kdveté maximum 24 hénapig veheti igénybe a
hazi feladatok megoldasat és javitasat.

A tananyagsorozat utolsé tananyagcsomagjanak kézhezvételét kovetGen a képzésben részt vevd
szamara lehet6ség van zaroteszt megoldasara, amely online kildhet6 el.

A hazi feladatok és a zaroteszt elvégzése soran nyujtott teljesitményt az Eurdpai Levelezd Oktatasi
Kft. altal megbizott szakmai javitotanar értékeli.

A képzésben résztvev6 sajat azonositéval belépve az ELO cégcsoport honlapjan hozzaférhet a hazi
feladataihoz, zaréteszthez, azt ott megoldhatja, valamint ezen a platformon kapja vissza a kijavitott
hazi feladat, zardteszt értékelését.

A képzésrol, illetve a képzés egyes egységeinek (moduljainak) elvégzésérdl szdlé igazolas
kiadasanak feltételei:

Amennyiben a képzésben részt vevl a teljes tananyagsorozatot atvette, lejart tartozdsa nem all fenn,
a hazi feladatokat teljes egészében megoldotta és visszakildte, és a zarotesztet sikeresen (legalabb
51%-0s eredménnyel) megoldotta, igazolast kap a képzés lezarasardl. Az igazoldas nem mingsiil
allamilag elismert nyelvvizsga bizonyitvanynak, nyelvi végzettséget nem biztosit és mindezekkel nem
egyenértékd. A képzés nem nyelvvizsga megszerzésére irdnyul, nem készit fel nyelvvizsgara.

Az oktatdsi program végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételek, ezek biztositasanak
madja:

Az oktatasi program végrehajtasat az ELO Koényvkiadd Kft. pedagogus végzettségli termékfejlesztési
szakembergarddja, a tananyagsorozat szakmai szerz8i, valamint az Eurdpai Levelez6 Oktatasi Kft. altal



megbizott javitétanarok szakmai kompetencidja garantalja. A tananyagsorozat a belsé
minGségbiztositasnak megfelel6en SzerzGi kézikonyv alapjan késziil, a képzés mddszertanat a Tanari
Utmutatd adja.



