Tudomany Nyelviskola Kft
1033 Budapest, Tavasz utca 3, Nyilvantartasi szam: E-000119/2014

A felndttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL torvény. 1.§ (2) d) pontjdban feltiintetett képzésre
vonatkozé képzési program
Targyalastechnikai kompetenciak fejlesztése D képzési kor

KEPZESI PROGRAM

1. A képzési program

1.1. | Megnevezése Targyalastechnikai kompetenciak fejlesztése

1.2. | OKJ azonosito -

1.3. | Szakmai, vagy nyelvi -

programkovetelmény
azonositdja

1.4. | Engedély megszerzését E-000119/2014/D018

kovetden a nyilvantartasba-vételi
szam

15. | Aképzési program célja Olyan kreativ ismeretek és alkalmazasok elméleti és
gyakorlati elsajatittatdsa, amelyek a felnSttképzésben
részt vevd személy altaldnos miveltségének,
személyiségének és allampolgdri kompetencidinak
fejlédését eredményezik.

1.6. | Aképzési program célcsoportja | A képzést barki elvégezheti, aki Uj ismereteket és
kompetencidkat kivan szerezni, illetve azok, akik a
mdr elsajatitott kompetencidikat szeretnék fejleszteni.

2. A képzés soran megszerezhet6 kompetenciak
2.1 A résztveve elsajatitja a meggy6zés mesterségét
2.2. | Fejlédik a résztvevd interperszondlis €s kommunikdcids készsége
2.3. | A részvevO képes lesz kivitelezni olyan targyalasi stratégiat , amelynek jellemzdje: gy&ze
stratégia vesztesek nélkiil
2.4. | Fejlodik a résztvevd rugalmassaga, javul az egyéni hatékonysaga, fejlédik a probl
megoldo képessége

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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3. A programba val6 bekapcsolodas feltételei

3.1.

Iskolai végzettség

nem relevans

3.2

Szakmai végzettség

nem sziikséges

S

Szakmai gyakorlat

nem sziikséges

3.4.

Egészségiigyi alkalmassag

nem sziikséges

3.5.

El6zetesen elvart ismeretek

nem sziikséges

3.6.

Egyéb feltételek

A képz6 intézmény minden résztvevével a
feIn6ttképzésrol szolé 2013. évi LXXVIL  torvény
(Fktv.) altal meghatdrozott tartalmu felnSttképzési
szerz&dést kot.

4. A programban valo részvétel feltételei

4.1.

Részvétel kovetésének modja

A képzésben résztvevOk altal alairt jelenléti ivek,
valamint a résztvevék hidnyzasait dokumentald
haladéasi naplo.

A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 24. § (3)
értelmében:

A haladasi napl6 az egységes dokumentum naprakész
adatokat tartalmazo, folyamatosan vezetett része,
amely tartalmazza:

a) a foglalkozas

aa) megtartasanak idépontjat,

ab) megnevezését,

ac) oktatojanak nevét és alairasat,

ad) képzésen beliili 6rdja sorszamanak megjelolését,
ae) témajanak megjelolését és rovid leirasat,

af) résztvevdinek aldirasaval ellatott jelenléti ivet,

b) a tavolmaradé résztvevok név és Oraszam szerinti
Osszesitését,

¢) a képzés befejezésének datumat.

4.2.

Megengedett hianyzas

az 0sszes Oraszam 30%-a

4.3.

Egyéb feltételek

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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5. Tervezett képzési id6

5.1. | Elméleti 6rdk szama 9 ora
5.2. | Gyakorlati 6rdk szama 21 ora
30 ora
5.3. | Osszes draszam Elméleti képzési id6 aranya: 30%
Gyakorlati képzési id6 aranya: 70%

6. A képzés formajanak (egyéni felkészités, vagy csoportos képzés, vagy tavoktatas)
meghatdrozasa

6.1. | Aképzés formdja csoportos képzés

7. A tananyagegységek

A tananyagegysé€g megnevezése

7.1. Targyalastechnikai ismeretek

7.1. Tananyagegység

7.1.1. | Megnevezése Targyalastechnikai ismeretek

7.1.2. | Célja A tananyagegység c€lja, hogy a résztvevé - szitudcios
szerepjatékok,  gyakorlatok  segitségével ~az  iizleti
kommunikaci6 fajtdinak, a magatartasformanak, az egymds
kozotti verbalis és non-verbalis kapcsolatok iratlan szabalyainak
elsajatitisa mellett megtanulja,hogy hogyan kell reagalnia a
targyalopartner jelzéseire, hogyan kell aktivan és hatékonyan
irdnyitani egy-egy targyalds menetét

71.3. | Tartalma Onismeret és kooperaci6

Hogyan hozhatom ki magambodl a legtobbet
Hogyan legyiink joban énmagunkkal
Masok, hogy latnak benniinket

Az els6 benyomas jelentdsége

A visszacsatolas

Az aktiv figyelem

3
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A csoportdinamika alapjai

A j6 egytittmikodés kritériumai

Az eredményes targyaldpartner

a magabiztossag

a nyerd-nyerd helyzet létrehozasa

asszertivitas és egytittmi{ikodés

a valodi siker és a valddi tét elérésére valo torekvés

A targyalasi helyzetek, a targyalas kiilonb6z6 tipusai
érdekérvényesités

érdekvédelem, alku

dontéshozatal

eladas, meggy&zés

A targyalasok el6készitése, felkésziilés a targyalasra

a célok kitizése: optimalis cél, minimalis cél

a targyaldpartnerek céljai, varhatd reakcioi

érvek Osszegytijtése

a targyalasi stratégia

a targyalas menetének megtervezése

A targyalasok dinamikadja

a nyitas, stratégiai és taktikai lépések

a fenyegetés

az elényok vazolasa

forduldpontok

a megallapodas elérése

engedmények és ellentételezések

A csoportos és kritikus targyalasi helyzetek

elényok és kockazatok

a szereposztds kijelolése és a szerepek megosztasabdl
szarmazo elényo6k kiaknazasa

a targyalo team vezetdjének szerepe és felel6ssége

a csoportos dontéshozatali csapdak elkertilése

A kritikus targyalasi helyzetek elkeriilése és atforditasa
védekezés letamadas ellen

a fenyegetések felismerése

a pozicié megvédése

a halogatas elkeriilése, erdfeszitések a megallapodasok
megkotése érdekében

az indulatok kezelése

az eredeti célok szem el6tt tartdsa a személyes kiizdelem
helyett

a lényegtelen kérdések helyett a kulcskérdések kozéppontba
allitasa

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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A targyalasok kommunikdcioja (targyalasok jellemz6i,
targyaloi testbeszéd, kapcsolatfelvétel, szemkontaktus,
hangsuly, mimika, széhasznalat, hangszin, hanger6 és
beszédstilus)

A targyalasok eredményességét noveld eszkozok (hatékony
kommunikacids készségek elsajatitasa, a targyalasok
iranyitasa, kézben tartasa a kitizott cél elérésének
érdekében, a rabeszélés technikdja, a meggy6z6 beszéd
maodszerei)

A magabiztossag, a magabiztos fellépés, a proaktiv
benyomaskeltés technikéja

7.14. | Terjedelme 30 6ra
7.1.5. | Elméleti 6rdk szama | 9 o6ra
7.1.6. | Gyakorlati 6rak 21 6ra
szama
7.1.7. | A tananyagegység A megengedett hidnyzas betartasa.
elvégzésérol szolo
igazolas kiadasanak
feltételei
8.1. Maximalis csoportlétszam (f8) 40 £8

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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9. A képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszer leirasa

Az alkalmazhato oktatéi modszerek:
El6adas, csoportos gyakorlat, egyéni gyakorlat, esettanulmédnyok, kérddivek feldolgozasa,
szitudcios jatékok

Az ismeretek elsajatitasanak ellenérzését szolgaléo modszerek a képzés soran:
ellendrzo kérdések, oktatdi szdbeli visszacsatolas
egyéni és csoportos gyakorlati feladatok, oktatdi megfigyelés, szobeli visszacsatolas

A Tanusitvany kiadasanak feltétele:
A képzés végén a résztvevok vizsgat tesznek.

A vizsga formaja:
[rasbeli feleletvalasztd teszt 20-25 kérdéssel.

A vizsga tartalma:

A vizsga a tananyagegységek mindegyikébdl tartalmaz kérdéseket, célja az elsajatitandd
készségek, ismeretek és kompetencidk vizsgalata.

Megszerezhet6 mindsitések:

Megfelelt/Nem megfelelt meg

A megszerezhet6 mindsitéshez tartoz6 kovetelményszint:
Megfelelt: a vizsgan legaldbb 60 %-os teljesitmény.
Nem megfelelt: a vizsgan 60% alatti teljesitmény.

A sikertelen teljesités kovetkezménye:

A ,nem megfelelt” mindsitési vizsga a felndttképzést folytatd intézménynél vagy annak
jogutddjanal megismételhetd a felnSttképzési szerzdésben rogzitett feltételekkel.
Amennyiben a lehetdséggel a résztvevd nem é€l, vagy nem tud ,Megfelelt” mindsitést
szerezni, szamdra nem allithato ki a Tanusitvany a képzés elvégzésérdl.

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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10. A képzés zarasa

10.1.

A képzés elvégzésérdl
sz0l0 igazolas kiadasanak
feltételei

A tananyagegység elvégzésérdl nem keriil kiadasra kiilon
igazolas.

A képzés eredményes teljesitése esetén a résztvevok
Tanusitvanyt kapnak.

11. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek

11.1.

Személyi feltételek

Oktato (oktatas €s értékelés):
Fels6fokti végzettség és min. 3 éves felnSttképzési
(tréneri) gyakorlat

11.1.1.

Személyi feltételek
biztositdsdnak mddja

Az oktatot  képz6  intézmény  foglalkoztatja
munkaszerzodéssel, megbizdsi szerzédéssel vagy az
oktatd alkalmazasat bizonyit6 mas szerzddéssel

11.2.

Targyi feltételek

Az elméleti képzéshez a 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet

értelmében:képzési helyszinenként legalabb 1-1 tanterem

az alabbiak szerint:

e tantermenként a résztvevok létszamanak megfeleléen
min 1,5 m2/f6 alaptertilet

e tantermenként a résztvevok létszamanak megfeleléen
tanuloasztalok, székek vagy irdlapos székek

e tantermenként 1 tanari asztal, 1 tanari szék

e tantermenként 1 tabla vagy flipchart tabla

Legalabb 1 adminisztracios iroda és irattar

Legaldbb 1 {igyfélszolgalati helyiség vagy pult,

elérhetéségének jelzése minden képzési helyszinen

kotelezd

Képzési helyszinenként legalabb 1-1 WC helyiség (az egy

id6ben jelen 1év6 résztvevdi létszam figyelembevételével)

Legalabb 1 fénymasolo

Legalabb 1 szamitdgép internettel

11.2.1.

Targyi feltételek
biztositasanak modja

A sziikséges targyi feltételeket képzd intézmény
tulajdonjog, hasznalati jog, vagy bérleti jogviszony
alapjan biztositja

11.3.

Egyéb specidlis feltételek

Igény szerint: oktatoi szamitdgép és projektor

11.3.1.

Egyéb specidlis feltételek
biztositasdnak mddja

Képzd intézmény tulajdonjog, haszndlati jog, vagy bérleti
jogviszony alapjan biztositja

Szigno helye
(el6zetes mindsitést végzd szakértd)
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ALAIRASOK

A program szakért6i mindsitéshez kapcsolodé adatok és alairas, tovabba a feln6ttképzést
folytatd intézmény képviseletére jogosult személy és a szakmai vezet6 alairasa.

Szakérto neve:

Till Krisztina

Szakért6 nyilvantartasi szama:

P-328/2014, A-341/2014

Szakvélemény elkészitésének id6pontja:

2016. 08.23.

Szakvélemény elkészitésének helye:

1033 Budapest, Tavasz u.3.

Alairas:

Képz6 intézmény vezetdje:

Tolgyesi Zsuzsanna

Datum: 2016.09.01.
Alairas:
Képz6 intézmény szakmai vezetdje: Aklan Anita
Datum: 2016.09.01.
Alairas:

8
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A felnéttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyezési eljarasra és
kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatd intézmények nyilvantartasanak
vezetésére, valamint a felné6ttképzést folytato intézmények ellenbrzésére vonatkozo
részletes szabalyokrol sz616 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet értelmében:

Intézmény neve Tudomany Nyelviskola Kft

Székhelye (cime) 1033 Budapest, Tavasz u.3.

Program megnevezése Targyalastechnikai kompetenciak fejlesztése
Tervezett képzési id6 30 ora

Tananyagegységek szama 1

A minésités helye 1033 Budapest, Tavasz u.3.

A minésités idépontja 2016.08.23.

El6zetes szakért6i mingsités

a felndttképzést folytato intézmény altal kidolgozott "D" képzési korbe tartozo, a
feln6ttképzésrol szolo 2013. évi LXXVIL. torvény 12. §-a alapjan kidolgozott képzési program
engedélyeztetés eljarashoz benyujtott kérelemhez

Készitette: Tiill Krisztina
Szakért6 nyilvantartasi szama: P-328/2014, A-341/2014

Szakvélemény elkészitésének id6pontja: | 2016.08.23.

Szigno helye
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1. A képzési program mindsitése és a vonatkozd eléirasok

Adategyeztetés OK]J-s képzési program esetén Teljesiil?

1. | A szakképesités megnevezése és OK]J szama pontos, a jogszabalyi | nem
el6irdsoknak megfeleld. relevans

2. | A szakképesités oktathato6 iskolarendszeren kiviil. nem

relevdns

3. | A képzési program draszama nem kevesebb és nem tobb mint az OKJ-ban | nem
meghatarozott minimalis illetve maximalis 6raszam. relevdns

4. | Az elméleti és gyakorlati képzési id6 aranya a szakképesités SZVK-jaban
eldirtakkal megegyezik, a tananyag egységenként (modulonként) | nem
megadott elméleti és gyakorlati draszamok Osszege megegyezik az Osszes | relevans
elméleti és Osszes gyakorlati oraszammal.

5. | A képzési forma (egyéni felkészités vagy csoportos képzés vagy
tavoktatas) osszhangban van az OKJ-ban a szakképesitésre meghatarozott nem
lehetséges munkarenddel/munkarendekkel (iskolarendszeren kiviili @/éns
szakképzés esetén tanfolyami képzés (TK) vagy tavoktatas(T) — OK] 7. | —
oszlop)

6. | A képzési id6 magaban foglalja a foglalkoztatdssal Osszefiiggd 60 Oras
idegen nyelvi képzést, tovabba legalabb 18-18 ordban a foglalkoztatasi,
valamint a munkahelyi egészség és biztonsagi ismereteket, ahol e | nem
kovetelmények eldirdsra keriiltek. (OKJ: 1. melléklet a 150/2012. (VIL. 6.) | relevéns
Korm. rendelethez - 2. Jelmagyarazat az Orszagos Képzési Jegyzékhez -

2.2.8.)

7. | A képzés résztvevlire utalds a ,résztvevd” szdval torténik, a képzési | nem
programban nem szerepelnek a ,,tanuld” és , didk” szavak. relevdns

2. A képzési programnak eleget tesz a feln6ttképzésrdl sz616 2013. évi LXXVIL. torvény 12.

§-a vonatkozo eloirasainak

(1) A képzési program tartalmazza: Teljesiil?

8. | a) a képzés megnevezését igen/nem

9. | és—a képzési program nyilvantartasba vételét kovetéen — a képzés 5. § (1)

bekezdés b) pontjaban szerepld nyilvantartdsba vételi szamat,

10. | b) a képzés soran megszerezhetd kompetenciat, igen/nem

11. | ¢) a képzésbe valo bekapcsolodas és részvétel feltételeit, igen/nem

12. | d) a tervezett képzési id6t, igen/nem

13. | e) a képzés egyéni felkésziilés, csoportos képzés, tdvoktatds szerinti

forméajanak meghatarozasat, (393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet 13. § (2) A | .
képzési programban az Fktv. 12. § (1) bekezdés e) pontjaban meghatirozott gayhem
képzési formdk koziil — az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési kirbe
10
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tartozd képzés képzési programijdnak kivételével — csak egy szerepelhet.)

14. | ) a tananyag egységeit, azok céljat, tartalmat, terjedelmét és a ioen/mem
tananyagegységekhez rendelt elméleti és gyakorlati 6raszamot,

15. | g) a maximadlis csoportlétszamot, igen/nem

16. | h) a képzésben részt vevo teljesitményét értékeld rendszernek — az 1. § (2)
bekezdés a) pontjdban foglalt képzés esetén a modulzard vizsgdkat is | igen/nem
tartalmazo — leirasat,

17. ?) a kefpze?sro/l, /a kepze? egyes tananyagegységeinek elvégzésérdl szold igen/nem
igazolas kiaddsanak feltételeit,

18. | j) a képzési program végrehajtasdhoz sziikséges személyi és targyi
feltételeket, valamint a képzéshez kapcsolddo egyéb specidlis feltételeket | igen/nem
és ezek biztositdsanak maodjat.

(2) A képzési program Teljesiil?

19. | a) az 1. § (2) bekezdés a) pontjdban foglalt képzés megvaldsitasara
iranyuld kérelem esetén a szakképzésrdl szOlo torvény szerinti szakmai és
vizsgakovetelmények és az iskolai rendszerben oktathatd szakképesitések | nem
esetében a vonatkozd kerettanterv tartalmi kovetelményei alapjan | relevans
kidolgozott, a modulzar6 vizsgak szervezésének és dokumentaldsanak
rendszerét is bemutatd képzési program,

20. | b) az 1. § (2) bekezdés b) és c) pontjaban foglalt képzés megvaldsitdsara
iranyuld kérelem esetén a felnéttképzési szakmai programkovetelmények | nem
vagy nyelvi programkovetelmények nyilvantartasaban szerepl$ program | relevans

alapjan kidolgozott képzési program lehet.

3. A felndttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyezési eljarasra és

kovetelményrendszerre,

a feln6ttképzést folytato

intézmények nyilvantartasanak

vezetésére, valamint a felndttképzést folytaté intézmények ellenérzésére vonatkozo
részletes szabalyokrol sz616 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet értelmében:

13. § (1) A képzési program megnevezése tartalmazza: Teljesiil?

21. | a) az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti képzési korbe tartozo képzés nem
esetén a szakképesités OK] szerinti azonosito szammal ellatott i

w relevans
megnevezeset,

22. | b) az Fktv. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési korbe tartozd nem
képzés esetén a vonatkozo felndttképzési szakmai programkovetelmény relevans
azonosité szammal ellatott megnevezését,

23. | ¢) az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési korbe tartozoé képzés
esetén a vonatkozd felndttképzési nyelvi programkovetelmény képzési | nem
programban meghatdrozott kimeneti szintje szerinti, azonositd szdmmal | relevans
ellatott megnevezését.

24. | (2) A képzési programban az Fktv. 12. § (1) bekezdés e) pontjdban | igen/nem
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Targyalastechnikai kompetenciak fejlesztése D képzési kor

meghatdrozott képzési formdk koziil — az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja
szerinti képzési korbe tartozd képzés képzési programjanak kivételével —
csak egy szerepelhet.

14. § (2) A szakért6 az el6zetes mindsités soran vizsgalja, hogy Teljesiil?
25. | a) a képzési program tartalma megfelel-e az Fktv.-ben foglaltaknak, igen/nem
26. | b) a képzési programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és
modon,  valamint a  képzéssel  érintett  célcsoport  szamara | igen/nem
megszerezhetdek-e a programban megjellt kompetencidk,
c) a képzési program megfelel: Teljesiil?
27. | ca) az Fktv. 1. § (2) bekezdés a) pontja szerinti képzési kor esetén a
szakképesités szakmai és vizsgakOvetelményében vagy az iskolai
rendszerben is oktathato szakképesitések esetében a vonatkozo | .
A, A .. | igen/nem
kerettanterv (a tovabbiakban: kerettanterv) tartalmi kovetelményei
alapjan
meghatarozott el6irdsoknak,
28. | cb) az Fktv. 1. § (2) bekezdés b) pontja szerinti képzési kor esetén a Nem
feln6ttképzési szakmai programkovetelményekben az érintett képzésre ,
L ze relevans
vonatkozd el6irasoknak,
29. | cc) az Fktv. 1. § (2) bekezdés c) pontja szerinti képzési kor esetén a Nem
feln6ttképzési nyelvi programkovetelményekben az érintett képzésre ,
AT relevans
vonatkozo el6irasoknak.
Bels6 koherencia vizsgalat:
30. | A program megnevezése egyértelmten utal a képzés tartalmara. igen/nem
Az egyes tananyagegységek célja, tartalma egyértelmtien megfogalmazza
31. | arésztvevo altal a képzés soran elsajatithato tudast, 6sszhangban van a igen/nem
képzés soran megszerezhetd kompetencidkkal.
Az egyes tananyagegységek terjedelmének, az egyes tananyagegységek
32. | elméleti és gyakorlati 6raszamanak meghatdrozasa megfeleld, a igen/nem
feltiintetett draszdmok alkalmasak a vonatkoz¢ tartalmak kozvetitésére.
A képzési program tartalma és az alkalmazott értékelési rendszer kozotti .
33. : . Tt igen/nem
elvart koherencia megtalalhato.
A képzési program egyes pontjaiban leirtak 6sszességében .
34. P b g gy, pont 5 igen/nem
megfeleltethetOk egymasnak.
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A felndttképzésrdl szol6 2013. évi LXXVIL torvény. 1.§ (2) d) pontjdban feltiintetett képzésre
vonatkozé képzési program
Targyalastechnikai kompetenciak fejlesztése D képzési kor

4. A képzési program bemutatasa

Képzési program megnevezése

Oraszama Maximalis A program
csoportlétszam | elvégzését igazolo
irat megnevezése

Targyalastechnikai
kompetenciak fejlesztése

30 ora 40 f6 Tanusitvany

5. A szakértdi vizsgalat soran feltart nem-megfeleloségek tételes felsorolasa

e A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a feln6ttképzési tevékenység folytatasahoz
sziikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnSttképzést
folytatd intézmények nyilvantartasanak vezetésére, valamint a felnSttképzést
folytatd intézmények ellendrzésére vonatkozo részletes szabalyokrol

e afeln6ttképzésrdl szo616 2013. évi LXXVIL torvény 12. §

Nem-megfelel6ség tényszerti leirasa Jogszabalyi hivatkozas

(§, bekezdés, pont)

6. A képzési programot a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan megvizsgaltam.
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