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ELOSZO

Szamos kutatas igazolja, hogy a sikeres és sikertelen oktatasi rendszer kozotti alapvetd
kiilonbség a pedagogusok mindségében rejlik. E minéség meghatarozé elemei a hozott
kulturdlis dominancia és a tanari felkészités, beleértve a megfelel6 szinvonalon mentoralt
iskolai gyakorlatot is. Kiilondsen igaz mindez a szakmai pedagégusképzésre, hiszen a szak-
képzésben joval magasabb a gyengén motivalt, a sajatos nevelési igényd és a halmozot-
tan hatranyos helyzet(i tanulok szama, akik motivalasa és fejlesztése nagyon felkésziilt
szaktanarokat és szakoktatokat igényel.

A pedagogusi feladatra valo felkészitésben fontos szerepet jatszanak a szinvonalas és
korszer(i tanarképzési tankonyvek és szakkonyvek. Szakmai pedagogusképzés soroza-
tunk életre hivasanak legfontosabb célkitlizése, hogy a szakmai alapozé oktatasban és a
szakképzésben tevékenykedd tanarok és szakoktatok mellett a szakmai pedagdguskép-
zés hallgatéi, valamint az 6 gyakorlati felkészitésiikkben kézrem(ik6d6 mentortanarok
is megismerkedhessenek a pszichologia, a pedagogia és a szakmodszertan legujabb is-
mereteivel, j6 gyakorlataival.

A sorozatban megjelend kotetek elkészitéséhez nagyban hozzajarult az a 25 elektronikus
tananyag is, amelyek , A m(iszaki és human szakteriilet szakmai pedagégus képzésének és
képzék halézatanak fejlesztése” cimi TAMOP-4.1.2.B.2-13/1-2013-0002 projekt kereté-
ben jbttek létre az Obudai Egyetem Trefort Agoston Mérndkpedagdgiai Kézpontjaban.

A Szakmai pedagogusképzés sorozat elinditasahoz kiilonds aktualitast ad Kézpontunk
névadéjanak, a dualizmus kiemelkedd oktataspolitikusa Trefort Agoston sziiletésének bi-
centenariuma.

Trefort helyesen ismerte fel, hogy a XIX. szazad végi hazai kapitalizmus fejl6désének alap-
feltétele a kozoktatds tovabbfejlesztése és a szakképzés elinditasa, kiterjesztése. Az edt-
vosi palyat kdvetve, majd meghaladva a hangsuly egyre inkabb atkerdilt a népoktatastél
az uj, ipari-kereskedelmi oktatasi formakra. El6nyben részesitette azokat az iskolatipu-
sokat is, amelyek nem a human palyakra, hanem az iparra, mez&gazdasagra, kereskede-
lemre készitettek fel. Szertedgazé munkassagabol kiemelhetd az 1884. évi XVII. térvény-
cikk, mellyel szabalyozta az iparostanonc-oktatast, illetve az 1883. évi XXX. torvénycikk,
amely rogzitette a tanari képesités feltételeit és a vizsgalatok altalanos kévetelménye-
it. Ez utébbi térvény elSterjesztésekor mondta, hogy az oktatdason ,,... tisztan a helyes
mddszer és a tanarok okossaga és helyes eljarasa altal lehet segiteni.”

E gondolatok jegyében ajanlom szakmai pedagdgusaink figyelmébe jelen sorozatunk
valamennyi kétetét.

Budapest, 2016. februar

Dr. habil. Téth Péter
sorozatszerkeszté

5. |



Bevezetd

A Felnéttek szakképzése konyv célja, hogy atfogd képet adjon a feln6ttképzés fogal-
mairdl, a felnéttképzés jelenlegi stukturajarol, felvazolja azt a kapcsolatrendszert, amely
meghatdarozza mindkettd fejlesztésének lehetSségeit és egymasra gyakorolt hatasat.

A konyvben megjelend ismeretek jol hasznosithatok a mérndktanarképzésben, a
mérnokképzés valaszthato targyainal és a mentortanarképzésben is. Ugyanakkor hasznos
olvasmany lehet azon felhasznalék szamara is, akik a feln6ttképzés alapelemei irant
érdeklédnek. A feln&ttképzés, a kdzismereti képzés és a szakképzés kapcsolata és egymas-
ra torténd hatasai fontosak, hiszen enélkiil nehéz megérteni a felnéttképzés tartalmi és
maddszertani elemeit. A kényv tartalma gy épiil fel, hogy az olvasé a napi gyakorlatban
alkalmazhato ismeretekkel taldlkozzon, amely segitheti az oktatéi munkajat, vagy eli-
gazodast adhat olyan kérdésekre, amelyekre eddig mas kdnyvekbsl még nem kaphatott
valaszt.

A konyv harom részre tagolodik és 6sszesen 14 fejezetet tartalmaz. A kdnyv végén 6nel-
lendrzé kérdések talalhatok, a megszerzett ismeretek elsajatitasanak értékeléséhez.

A terjedelmi korlatok miatt a sokszin(i témakorok rovid bemutatasara van lehetéség,
ugyanakkor a megadott forrasanyagok lehet&séget biztositanak a tovabbi részletek
megismerésére és feldolgozasara is.



1. AFELNOTTKEPZESI RENDSZER FELEPITESE

Az 1. rész a felnSttképzési rendszer felépitését mutatja be.

Az 1. fejezetben az andragdgia helyével és szerepével ismerkedhetiink meg.

A 2. fejezet a feln6ttképzés szervezeti rendszerét foglalja 6ssze.

A 3. fejezetben a feln6ttképzés f6 teriileteirdl olvashatunk.

Végiil, a 4. fejezet tanulmanyozasa soran betekintést kapunk a képzési formak oszta-
lyozasaba.

1.1. Az andragoégia helye és szerepe

Célkittizés:
+ Az andragoégia helyének és szerepének, valamint az ehhez kapcsolédo alapfogal-
mak kapcsolatanak ismertetése.

1.1.1. Az andragégia kialakulasa, jellemzéi

Az UNESCO 1960-as montreali felnGttoktatasi vilagkonferenciajan hangzottak el azok a
megallapitasok, hogy az embereknek fel kell késziilniiik arra, hogy életiik soran tobbszor
is szakmat kell valtaniuk, esetleg teljesen uj koriilmények kozt kell életiiket folytatniuk.
Ez a valtas mindig nehéz, mert nemcsak Uj ismereteket és készségeket kell elsajatitani,
de masféle gondolkodasmodot, és masféle emberi kapcsolatokat is ki kell alakitani. A
konferencia el6adasaiban kihangsulyoztak, hogy mig a szakmai képzést és tovabbképzést
az aktudlis helyzethez és konkrét feladatokhoz kell alkalmazni, szélesebb alapozas nélkiil
ezek az ismeretek gyorsan elavulnak.

Még bizonytalanabbnak itélték a jovot az ifjukori iskolai oktatas helyzetét vizsgélva, mert
az nem képes arra, hogy olyan maradandoé tudast adjon, amely a tanuldk felnéttkoraban
is érvényes marad. igy nemcsak a tananyag tartalmat kell gyakran hozzaigazitani a val-
tozasokhoz, de a tanulokat fel is kell késziteni arra, hogy tanulmanyaik befejezése utan,
onalléan legyenek képesek mtivel6dni, és igényiik is legyen az ismereteik megujitasara
és tovabbfejlesztésére. Amig azonban az iskolai tananyag csak a tudomanyosan, szaksze-
rlien mar tisztazott kérdések valaszait tanitja, a problémak vizsgalatara, a probléma-
megoldas keresésére nem mindig készteti a tanuldkat, ez az Snmlivelésiigény és képesség
nem alakul ki.

A valtozasokhoz valé alkalmazkodast az is akadalyozza, hogy ha valaki az ifjukori tanulas
befejezése utan sokaig semmilyen szellemi tevékenységet nem végez, akkor késébb ne-

hezen tud visszaszokni a tanulashoz.

Mindez sziikségessé teszi a felnéttnevelés egyre diverzifikalodo folyamataban részt vevs
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valamennyi partner szerepének Ujraértékelését és az ebben részt vevé valamennyi emberi
er6forras kiképzését és fejlesztését.

A permanens tanulas ekkor kialakult elmélete a felgyorsult Gtem(i tudomanyos-tech-
nikai fejlédés hatdsara a 70-es évektdl kezd6dben, de kiilondsen 1997-ben a hamburgi
V. Feln6ttoktatasi Vilagkonferencian alakult at egy hangsulyaiban mas oktataselméletté
és gyakorlattd, amely szerint a tanulds nem korlatozodhat tobbé a gyermek- és ifjukorra,
hanem annak folytatodnia kell a feln&ttkorban is.

Az egész életen at tartd tanulasnak — Lifelong Learning, LLL -, mint tarsadalmi kove-
telménynek egyik mozgatoérugodja a gazdasagi globalizacid, és az informacié-robbanas,
amelynek innovaciés hatasa minden modern tarsadalomra hat. Az egész életen &t tarto
tanulas tarsadalmi méret( elfogadasanak az emberi forrasa pedig - kiilondsen a piacgaz-
dasagon alapulé tarsadalmakban - az egyéni érvényesiilés kovetelménye, amelynek rea-
lizalasahoz ez elengedhetetleniil sziikséges. Ez nem egyszeriien tobb tanulast jelent, ha-
nem az oktatdsi rendszer megvaltoztatasat is: a fiatalok oktatasa ezen tul mar csak alapot
adhat az egész életen at tartd tanulasi folyamathoz.

A tanulds dont6 szakasza a felnéttkorra helyezédik &t, mert ebben az életkorban keriilhet
egységbe a tanulas az élet gyakorlati problémainak megoldasaval (1.1.1. abra).

1.1.1. dbra
Felnéttkori tanulas
Forras: http://tanulasmodszertan.blog.hu/2010/02/17/tippek_a_felnottkori_tanulashoz

A felnSttoktatasban az iskolapotlo feladat mellett elétérbe kerdil a tovabbképzés, a fia-
talkori alapok — nemcsak szakmai — tovabbfejlesztése. Ez nem feltétleniil jelen-
ti a szervezett oktatasban vald részvételt, hiszen a felnétt ember munkaja és csaladi
kotelezettségei mellett nem tud allandéan id6t szanni erre. A felnGttkori tanulds a nyitott
képzésben és az 5nmdvelésben is megvalosulhat.
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Ennek a tanulasnak Gjszeri kdvetelménye, hogy nem elég az Gj sziikségleteknek megfe-
lelni, magat a valtozast is meg kell érteni. Ebbél kovetkezik, hogy a jelenségeket és a ben-
niik érzékelhetd problémakat szélesebb dsszefliggésben és valtozasukban kell felfogni, és
értelmezni. Csak igy tud az egyén rugalmasan alkalmazkodni a valtozo kériilményekhez
és csak igy lesz a tudasa hosszabb érvénydi.

Azt, hogy az egész életen &t tarté tanulds mennyire 6sszhangban van az emberi léttel,
bizonyitjak az emberi szervezettel foglalkozo kutatasok. Megallapitasaik szerint az ember
élete soran rendszeresen valaszol kdrnyezete hatasaira, és e valaszok eredményessége
fligg az egyén rugalmassagatol, amely idével magatol értet6dGen veszit erejébél. Az
oregedés tudomanyos vizsgalata azonban feltarta, hogy azok a sejtek veszitik el hama-
rabb életképességiiket, amelyeket nem hasznalunk. Az aktivitas viszont tovabb tartésitja
a sejtek életét, és a szervezet teljesit6képességét is. Ebbol kovetkezik, hogy az ember

gyengiilését.

Az is megallapithato, hogy a felnéttkori tanulas nem pusztan a kiils6 koriilmények kény-
szerit hatdsara valik szlikségessé, hanem a mentalis, pszichés és szomatikus egészség
fenntartasanak sziikségessége miatt is. Ahogy a fizikai szervezet miikodéképessége
feltételezi az egészséges életmodot, a rendszeres mozgast és fizikai teljesitményeket, Ugy
az ember gondolati aktivitasa, tanuldsa is frissen tarthatja szellemi erejét a késé dregsé-

gig.

Az egész életen at tartd tanulas tarsadalmi méretli elterjedése — az iskolai rendszerti
alap-, kozép-, és felséfoku, valamint az iskolarendszeren kiviili oktatas és képzés tome-
gességén és mindségén kivil —, dont6 moédon fligg a felnSttek tanuldsanak tarsadalmi
tamogatottsagatol, és a képzéshez vald hozzaférés mindségétdl is.

A felnéttkori tanulas anyagi tamogatasaban az allami szerepvallalas és kezdeményezés
alapvet6en meghatarozé. A megvaldsitas sikerességét meghatarozza, hogy a felnéttok-
tatas és feln6ttképzés milyen programkindlatot és mddszereket biztosit a felnttképzés-
ben résztvevék — koratol, képzettségétdl, gyakorlatatol, tanulasi képességétdl, anyagi és
szocialis helyzetét6l fliggé — igényeihez és képességeihez valé megfeleltetés soran.

1.1.2. Tudomanyteriilet, fogalmak

Tudomanyrendszertani szempontbdl elséként Medinszkij (1923-25) vetette fel azt a
gondolatot, hogy a pedagdgia nemcsak a felndvekvé nemzedék nevelésére vonatkozd
tételeket, altalanossagokat foglal magaba, hanem t6bb, a felnStt-és oregkori nevelésre,
nevelési szakagra is érvényes, tehat altalanositott embernevelési sajatossagokat is tartal-
maz. Ezért helyesebb lenne ezt antropogogianak ,altaldanos embernevelési tudomanynak”
nevezni, és ennek alarendelt fogalomként kezelni a pedagogiat és az ezt kdvetd, iskolan
kivili, akkor enciklopédidanak nevezett felnétt- és regkori mivelédést.
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Mivel a feln&ttpedagdgia megnevezés ellentmondasos — a széban etimoldgiailag benne

cres

»andros” = feln6tt férfi, el6tag hasznalataval létrejott az andragdgia megnevezés.

Kapp és Herbart is kisérletet tett a probléma kezelésére, de a kérdés elvi felvetésére és
indoklasara csak késébb keriilt fokozatosan sor. ElGsz6r Rosenstock, E. (1921), utana
Hanselmann (1951) és Péggeler (1957) mar tudomanyelméletileg is feltartak az andrago-
gia pedagogiatél eltérd sajatos vonasait. A holland felnéttnevelési iskola alapitdja Ten
Have professzor az Amszterdami Egyetemen 1954-ben kezdett eléadni az andragoégiarél
és 1959-ben publikalta az andragdgia korvonalairél szolé tanulmanyat. Semmiféle ada-
tunk nincs arrol, s igy nem is valoészind, hogy Poggeler és Ten Have tudtak volna Medinsz-
kijr6l. Onmaguktdl jutottak a pedagdgiat és andragogiat dsszefoglalé nem fogalomként
kivanatos embernevelés tudomanya, az antropogogia fogalom sziikségességéig, amely-
nek rendszerét ki is dolgoztak, amikor a pedagogia és andragdgia mellett az antropogdgia
harmadik fajfogalmaként hangsulyoztak az 6regkori nevelés, a gerontogdgia létezését is.

A magyar neveléstudomanyi elmélet a rendszer elsé formajat az antropogégia felosz-
tasat Durko Matyas, (1968) altalanossagban atvette, Ten Have korabbi osztalyozasabol.

Torténeti szempontbdl az andragogiat egy viszonylag fiatal tudoménynak tekinthet-
juk, hiszen, mint a fentiekbdl lathatd nevének megjelenése és az ilyen iranyd kutatasok
megélénkiilése a XX. szazad elejére tehetSk. Az andragégianak sajatos targya és sajatos
kutatasi médszertana van. Az embernevelés tudomany, az antropogdgia jelent az egész
életen at tarto tanulds elméletének és gyakorlatanak vizsgalataval — a hozza legkdzelibb,
mas vezetési tudomanyokhoz képest — 6nallé tudomanyt. A tébbi ennek az egésznek,
egymastol lényeges jegyekkel eltérd, sajat fogalomkészlettel operald és bizonyos au-
tonémiaval biré tudomanyaga (1.1.2. abra).

Neveléstudomany antropogogia (dltaldnos embernevelés)
pedagogia andragogia gerontogdgia
gyermeknevelés felnGttnevelés idéskori nevelés

’ !

felnéttoktatds felnGttképzés

1.1.2. dbra
Neveléstudomany és antropogdgia kapcsolata
Forrés: Lada Laszlo (2006)
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A human tudomanyok rendszerében ily médon az andragégiat a pedagégia szerves
folytatasanak tekinthetjiik. Epitkezésében — éppugy, mint a pedagégia — felhasznalja a
rokon és tarstudomanyok eredményeit. Empirikus alapjait a felnéttkori tanitas - tanulas
gyakorlati torténései adjak, ezért gondolatmenete elsdsorban induktiv, azaz az 6ssze-
gyljtott egyes tapasztalatok halmazabdl allitja fel elméleti téziseit, melyekbél dedukcio
Utjan jut vissza a tanulé felnétt egyéni problémaihoz.

Tudomanyanak targya a tanitd és a tanulé felnétt, annak minden nevelési, pszicholdgiai,
szociologiai, jogi, torténeti, gazdasagi, metodologiai, kdrnyezeti sajatossagaval. Rend-
szertani szempontbdl éppugy megragadhatodak altalanos, elméleti, didaktikai, modszer-
tani, torténeti és komparativ aspektusai.

Az andragdgia a felnéttek iskolai és iskolan kiviili nevelésének, oktatasanak, képzésének
torténetét, cél- és feladatrendszerét, folyamatdnak térvényszeriiségeit és sajatossa-
gait, intézményeit, modszer- és eszkdzrendszerét kutatd tudomany. A szakirodalom-
ban az andragdgia kifejezést a gyakorlatifeln6ttneveléi munka megnevezésére is hasznal-
jak.

A XX. sz. végén az andragoégian beliil egy tovabbi sajatos differencialédasi folyamatot
figyelhettiink meg. A korabban szinonimaként hasznalt felnéttoktatas és felnSttképzés
fogalmak az 1993- ban sziiletett Kozoktatasi torvény, Szakképzési torvény, Felséoktatasi
torvény és a 2001- ben megalkotott FelnSttképzési torvény fogalomértelmezésével — sok
azonossag, atfedés megtartasa mellett — egyre markansabban eltéré formai és tartalmi
jegyeket mutattak. F6 célkitlizéseiket, modszereiket és tevékenységiiket tekintve ily moé-
don a két fogalom lassan elvalasztasra keriilt egymastol.

Felnéttoktatas

A felnéttnevelés azon teriilete, amelyben a nevelés, a személyiség alakitasa, fejlesztése
déntéen ismeretnyujtason és elsajatitdason keresztiil valosul meg.

Felnéttképzés
A felnGttek szervezett keretek kdzott zajlo céltudatos és tervszerii fejlesztésére iranyulo
tevékenységeket foglalja magaba, amelyben a meghatdrozott kompetenciak kimiivelése
kap hangsulyt.

A két tevékenység természetesen szorosan Osszetartozik, hiszen ismeretek nélkiil nem

lehet képességeket, és képességek nélkiil nem lehet ismereteken alapulé tudast létre-

hozni.

AfelnGttoktatas és a felnSttképzés legfontosabb jellemz&it az 1.1.1. tablazat foglalja 6ssze.
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Felnéttoktatas

Feln6ttképzés

Szakmai Iranyitas:

Szakmai Iranyitas:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma (EMMI)

Nemzetgazdasagi Minisztérium (NGM)

Iskolai rendszerti

Iskolarendszeren kiviil

Tanuldi jogviszony

FelnGttképzési szerz6dés

Finanszirozas: koltségvetésbdl normativ
tamogatas, 6nkoltség

Finanszirozés: Nemzeti Foglalkoztatasi
Alap, 6nkoltség, palyazati forrasok

Tanterv + tananyag

Képzési program

Hosszu tanulasi id6 (tobb év)

Rovid képzési ciklusok

P6tlo, reszocializalo, meguijito funkcié

Megljito, atképz8, munkaer6-piaci
statusz megszerzésére, meglrzésére
iranyulo, személyiség fejlesztési és
életmad javitasi funkcio

1.1.1. tablazat FelnGttoktatas és felnGttképzés jellemzéi
Forras: Lada (2006) alapjan sajat készités

Osszefoglalé:

A fejezet dsszefoglalta az andragdgia helyét és szerepét az oktatasi, a neveléstu-
domany és a pedagdgia rendszerében, valamint tisztazta az ehhez kapcsolédo

alapfogalmakat.

1.2. A feln6ttképzés szervezeti rendszere

Célkittizés:

« A felnGttképzés szervezeti rendszerének bemutatasa, a valtozasok ismerte-

tése.

1.2.1. A feln6ttoktatas és képzés intézményei

A felnéttnevelés intézményei lényeges szerkezeti és szamszer( valtozason mentek at
az elmult idGszakban, és kialakult a feln&ttnevelés tobbpolust rendszere. A nyolcvanas
években meghatarozé volument képviseld felnéttoktatasi intézmények - az altalanos-
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és a kozépfoku szakképzd iskoldk, illetve a gimnaziumok felnéttoktatasi tevékenysége
a rendszervaltozast kovetSen csokkent, a kilencvenes évektdl a felnStt tanulok létsza-
ma azonban novekvé, a 2000-es évek elején kb. 90-100 ezer felnétt jart a kézépfoku
oktatasi intézményekbe. Itt els6sorban a hidnyzd, be nem fejezett osztalyok poétlasara
nyilt lehet8ség a dolgozdk altalanos- és kdzépiskolaiban. A problémat az altalanos iskolak
erdsen lecsokkent felnétt tanulélétszama jelentette, amelynek oka els6sorban az, hogy
a fiatalok adott évi korosztalyanak 96-98 szazaléka a tankotelezettségi kor végéig befe-
jezte az altalanos iskola nyolcadik osztalyat, a lakossag altalanos iskolat nem végzett,
féleg id6sebb része azonban iskolai végzettség és szakképzettség nélkiil probal munkat
vallalni.

A szakkozépiskolak egy része alapfeladatainak ellatasa mellett szakképzési tanfolyami
tevékenységgel is megjelent a képzési piacon. Meghatarozd szerepe van a felnéttképzési
rendszerben a felséoktatasi intézményeknek, amelyek egyrészt az esti-levelez6 tagozatok
gradualis és posztgradualis képzésekkel, masrészt a szakmai képzések széles kinalataval
jelent8s volumenti felnéttképzési tevékenységet folytatnak.

A kilencvenes évek elején kdzponti munkaiigyi beruhdzasként, jelentSs kilfoldi hitel-
forrasok — Emberi eréforrasok fejlesztése vilagbanki kélcson — és Eurépai Uniés PHARE
tamogatassal hoztak létre allami feln&ttképzd intézményként az orszag egész teriiletét
lefedé kilenc Regiondlis Képz6é Kozpont haldzatot: Miskolc, Debrecen, Nyiregyhaza,
Székesfehérvar, Kecskemét, Békéscsaba, Szombathely, Ozd és Budapest. Ezen intéz-
mények kifejlesztették a modularis és kompetencia alapu szakmai képzések rendsze-
rét, amely a munkaeré-piaci képzések modelljeként funkcionalt. Képesek voltak magas
kvalifikaltsagot jelent6 szakképzésre, els6sorban az eszkozigényes képzések teriiletén.
Miikodésiik alapkoltségeit az allam fedezte, tevékenységiiket a munkaligyi szervezettel
egylttmiikodve végezték, ugyanakkor 6nallé szerepldi is voltak a képzési piacnak. Kapa-
citasuk jelentds volt, évente mintegy 25 ezer feln6ttet képeztek. Ennek a halézatnak a
bazisan jogutédként egyesitett, orszagos hataskorl szervezet jott létre 2011-ben a Tiirr
Istvan Képzd és Kutato Intézet (TKKI) http://tkki.hu/page.php?mid=24.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériumanak (EMMI) feln6ttképzési és moddszertani hat-
térintézeteként elsGsorban komplex tarsadalmi felzarkéztatassal és tarsadalomfejlesz-
téssel foglalkozik. A tarsadalmi felzarkdzas, a mélyszegénység megsziintetése és az esély-
egyenléség terén eurdpai unids és hazaifinanszirozasu projektjeik f6ként az allaskereséket,
alacsony iskolai végzettséglieket, megvaltozott munkaképességtieket, hatranyos és hal-
mozottan hatranyos helyzet( felnétteket segiti a felzarkdzasban.

A programok kidolgozasaban és megvaldsitasaban a TKKI meghatdrozé szerepet tolt
be, igy jelenleg e témaban a legkompetensebb szereplSk koézott tartjak szamon, Magya-
rorszagon. Szolgaltatasaikkal — 1500 akkreditalt képzésiikkel és a kiilonb6zd projektek-
ben dolgozé kozel 3000 kiilsGs szakemberrel — évente tobb mint 6tvenezer embert érnek
el (1.21. abra).
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) Belépés
TKKIér =

vz és uTaTa Maganszemélyek Vallalkozasok Onkorméanyzatok Civilek

Intézetiink / Our Institution

Intézetunk / Our

Teruleti Igazgatésagok
Partnerek

Allasajanlatok

Kepzesek A Trr Istvan Kepzd és Kutato Intézet (TKKI) az Emberi Erdforrasok Minisztériumanak
(EMMI) felndttképzési és maodszertani hattérintézeteként elsdsorban  komplex

Kutatas iy
tarsadalomfejlesztéssel foglalkozik. A tarsadalmi felzarkbzas, a mélyszegénység
Programok megs:yntefes’e és ar eaé\;-?g,venlﬁség terén eurdpai umvos valamljt ’hazal
finanszirozast projektieink és programjaink keretében foként a hatranyos
Helyi helyzetiieket, allaskeresSket, alacsony iskolai végzefiséglieket, kisebbségeket
EsélyegyenlGség mélyszegénysegben éldket &s a megvaltozott munkaképességileket segitjiik

Programok
Komplex programokkal a tarsadalmi felzarkozasért

Jarasi Esélyteremtd

Programtervek Orszagos hataskarll szervezetként a TKKI rendelkezik mindazzal a kézel huszondt

éves felndttképzési, valamint a kapcsolodd munkaerd-piaci szolgaltatasok ellatasa
Kozosségi révén felhalmozott tapasztalati tudassal, mely a tarsadalmi felzarkdzas eredményes
Kozpontok segitéséhez szikséges. A TUrr Istvan Képzd és Kutato Intézet killdetésének tekinti egy

olyan tarsadalomfejlesztd szerep felvallalasat, amelynek révén a hatranyos helyzetll

munkavallalok fokozatosan, |épésrél-lépésre aktiv. munkaerS-piaci szerepldk,
értékteremtd és adofizetd allampolgarok lesznek.

Hirek

1.2.1.4bra
TKKI honlap
Forras: http://tkki.hu/page.php?mid=24

A feln6ttképzési intézmények legnagyobb szektorat a feln6ttképzési vallalkozasok ad-
jak, amelyek tobbféle tipust gazdalkodd szervezetekbdl allnak. Az allamigazgatasi
féhatdsagok pl. minisztériumok egykori 6nallé tovabbképzé és vezet&képzé intézeteibdl
kialakult oktatasi és képzési vallalkozasok, amelyek j6 infrastrukturaval, de ma mar nem
mindig orszagos halozattal rendelkeznek. Jelentds tapasztalatokkal rendelkez6 szakem-
ber és oktatégardajuk van, szerepiik meghatarozé az egyes nemzetgazdasagi agaza-
tok szakmacsoportjainak képzéseiben, illetve a menedzserképzés és a vallalkozoképzés
bizonyos szektoraiban.

A feln6ttképzési, szakképzési, nyelvoktatd mikro- és kisvallalkozasok jelentds része volt
allami nagyvallalatok — pl. Szamitastechnikai Ugyvitel-szervezési Vallalat SZUV - sajat
oktatasi kozpontjaibol szervezédtek. Kisebb méretiliek, orszagos halézatuk altalaban
nincs. Egy résziik nyelvoktatasra, szamitastechnikai, gazdalkodasi ismeretek oktatasara
szakosodott kisvallalkozas, amelyek oktatdikat tobbnyire szerzédéses viszonyban
foglalkoztatjak, s részben emiatt rugalmasan képesek alkalmazkodni a kereslethez.

A 90-es években alakult képzési vallalkozasok jelent8s alszektorat adjak a képzési val-
lalkozésoknak. Egyarant jellemzé az egyedi, specidlis, vagy a sokiranyu, komplex profil,
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erbsségiik a fejlesztés és a tanacsadas.

A feln6ttképzési intézményhaldzat dinamikusan fejl6d6 része a felnéttképzést is folytato
civil, illetve non-profit szervezetek kore. Ennek az alszektornak lényeges szegmense a
rendszervaltozas elStti allami ismeretterjeszté — Tudomanyos Ismeretterjeszté Tarsu-
lat, TIT — és mUivel6dési intézményhalézat megmaradt szervezetei — miivel6dési hazak,
mvelédési kdzpontok —, és Uj intézmények pl. telehazak, amelyek szintén folytatnak
felnSttképzési tevékenységet. Szerepiik esetenként jelentds, amelynek egyik oka a korla-
tozott vidéki képzési piaci kapacitasok. Ennek kdvetkeztében a miivelédési intézmények
felnSttképzési tevékenységének fejlesztését kdzponti palyazatokon keresztiil is tamo-
gattak.

Az alapitvanyok, non-profit szervezetek, amelyek képzési tevékenységet is folytatnak
altalaban egy piaci szegmenshez kétédnek, tevékenységiik — a piac egészét tekintve —
egyeldre szerény hanyadot képvisel.

A népféiskolak altalaban vidéken miikodnek, fontos szerepet tdltenek be a mezégazdasa-
gi és vallalkozoi ismeretek kdzvetitésében és altalaban a nem-formalis felnéttképzésben,
ugyanakkor széleskor(i kezdeményezéseket tettek az alapkészségek fejlesztésében is.

A felnéttképzési intézményhaldzat Gsszességében tehat eqy 6tpdlusu — kdzoktatdsi és
felsGoktatasi intézmények, allami felnéttképzé intézmény-haldzat — TKKI, vallalkozasok,
alapitvanyok és non-profit szervezetek, népfdiskolak -, dinamikusan béviilé intéz-
ményrendszerbél all.

A gazdalkodo szervezetek (vallalatok) bels6 képzésitevékenységét — sajat dolgozdk részére
szervezett, altalaban vallalatspecifikus képzések — szintén az emberi eréforras fejlesztési
tevékenység jelentds szektoranak tekinthetjiik, és ilyen értelemben része a feln&ttkép-
zési intézményrendszernek. A vallalati képzések jelentSségét az Gtévente megismételt
eurdpai unids felmérések is alatamasztjak, az adatok szerint szerepiik meghatérozé a
munkaerd versenyképességének fenntartasaban. A stabil piaci poziciokkal rendelkezd
nagyvallalatok — kiilondésen a multinacionalis cégek — rendszeresen tovabbképzik sajat
dolgozoikat (pl. gépipar, bankszektor, vendéglatas). A kdzepes nagysagu szervezetek
tovabbképzést altalaban Gj termék, Uj szolgaltatas, esetleg tulajdonosvaltaskor végeznek
hangsulyozottan.

A magyarorszagi vallalkozasok kétharmada azonban - els6sorban a vallalat kis mérete
miatt - sajat képzést nem szervez.

1.2.2. Afeln6ttnevelés iranyitasa

A kozoktatds intézményrendszerét a 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelés-
rél szabdlyozza. A toérvény a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.293985
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weboldalrél tolthetd le. 2015-ben a kézoktatasi intézményrendszer szerkezete megval-
tozott. A ,2015. évi LXV. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény
modositasarol” tartalmazza.

A feln6ttoktatas szabalyozasa a 2011. évi CLXXXVII. térvény a szakképzésrél alapjan
torténik, amely letdlthet6 a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139866.294086
weboldalrol. A felnSttképzés szabalyozasat a 2013. évi LXXVII. torvény a felnéttképzés-
rél tartalmazza. A térvény a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=161144.293990
weboldalrél tolthetd le. 2015-ben mind a szakképzési mind a feln6ttképzési torvény is
maodosult. A ,2015. évi LXVI. torvény a szakképzésrol szolé 2011. évi CLXXXVIL. térvény,
a felnSttképzésrél szolo 2013. évi LXXVII. torvény és az azokkal osszefliggd targyu
torvények mddositasarél” tartalmazza. A térvény a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?do-
€id=175993.294046 weboldalrdl tolthetd le.

A fentitérvények részleteinek ismertetésére ebben a tananyagban nem tériink ki.

A kozoktatasi intézményrendszer szakmai irdnyitasa az Emberi Eréforrasok Minisztéri-
umanak (EMMI) feladata (1.2.2. &bra).

g MAGYARORSZAG KORMANYA

KORMANYZAT

Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Balog Zoltin

Rornsdgar . Eveberi Erglorrisak Minsstérinm

EMEERI EROFORRASOK VEZETO HIREK T
B & 3

Atadtak a mozgissériiltek rehahiliticis
kozpontjanak felijitott épiileteit Budapesten = &=

szolgdlja

1.2.2. dbra
Boviilt a gved extra (wa EMMI hon[ap
: Forrés: http://www.
&%ﬁ. - kormany.hu/hu/

emberi-eroforra-

Bt gyes et sok-miniszteriuma

A foglalkoztataspolitika, a szak- és feln&ttképzés orszagos irdnyitasat a Nemzetgazdasagi
Minisztérium végzi (1.2.3. abra).
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g MAGYARORSZAG KORMANYA

KORMANYZAT DOKUMENTUMOK ATMAGYAR ALLAM
Nemzetgazdasagi Minisztérium
Varga Mihily T8 e | v >
Demeetgazdasigi miniszter N

Kormanyzat  Nemzetgardasigi Miniszeérium

NEMZETGAZDASAGI
MINISZTERIUM ES
INTEZMENYER

VEZETO HIREK

Idén is tovabb béviilhet a hazai kiskereskedelem wa

Az lmiit 30 hanap emelkedd kiskersskadelimi
fargaimi adatsi megerdsitix, hogy & haztartésok
vésérlasi kedve visszatért, hiszen jovadeimi
Kilitéssikst sokkal pozitivabban l4tjék” — mondta
Lenner Aron Mérk beigazdaségért faleis
helyettes allamiiticr.

Vizsgalatot rendelt el a nemzetgazdasigi miniszter az
OLAF-ellenérzés kapesan indult nyomozas tigyében

WVarga Minély nemzstgazdaségi miniszter utesitotts Gondos Judit kézigazgstési
Sllamttkén, hogy halsdéktalanul inditson vizsgélstot annak kideritésére, & Nemzeti
Adé- és Vémivetal migrt nem téjékoztatts @ NAV-ot vezetd Tallsi Andrés
dllamttkant amdl, hogy nyomozés indut a2 Eurapal Csaiés Elleni Hvatal (OLAF)
vizsgélsta nyoman.

rendezuinye

-+ Escménynapuir

VIDEOK

1.2.3. dbra
Nemzetgazdasagi
Minisztérium honlap
Forras: http://www.ko-
rmany.hu/hu/nemzet-
gazdasagi-miniszte-
rium

A szakmai feladatok feliigyeletét a Munkaerdpiacért és Képzésért Felelés Allamtitkarsag

végzi (1.2.4. abra)
g MAGYARORSZAG KORMANYA

KORMANYZAT

DOKUMENTUMOK A

MAGYAR ALLAM

Munkaerdpiacért és Képzésért Felelgs Allamtitkarsag

Cseresnyés Péter e Lo

= Tlamtitk:

s Kipadsire Folelds Allamtitkairsdg

MUNKAERGPIACERT ES
KEPZESERT FELELOS
ALLAMTITEARSAG

VEZETG HIREK
A magyar reformok miikédnek — kizel 3 éve
emelkednek a realbérek Magyarorszagon wa

K

Allamtitar

Helyettes dlamtitkérok

l # Tovébbra is kimagasio mértékben, 4.2

= srazalékkal emelkediek & redkeresetek 2015
KIEMELT SZARMAY 3 =155 tizanegy hénanjdoan & Kazpont Ststiszticar
TERDLETER

Hivatal (KSH) ma reggel gyorstéjékoztatiia
szerint. Cseresnyés Péler munkserdpiacért &
képzésért feleibs Allamtitkér budapesti
ssjtétédkaztatéén simandta, szzel 35 hénapia
folyamatosan emekednek & redibérek hazénkben

i 1L

Foglalkeztataspolitika

[abb rekordot déntétt a foglalkoztatottsig

Hé =N

2016
ESEMENVEK Jag
20.

A mai napon nincs
kiemeh esemény.

VIDEOK

%” .

1.2.4.4bra
Munkaerdpiacért és
Képzésért Felelds Al-
lamtitkarsag honlap
Forras: http://www.
kormany.hu/hu/
nemzetgazdasa-
gi-miniszterium/
munkaeropiaci-es-kep-
zesi-allamtitkarsag

Afelndttképzés teriiletén a hatdsagi feladatokat a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési

Hivatal latja el (1.2.5. abra).
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Nemzeti Szakképzési és A SZAKKEPZES £
Felnéttképzési Hivatal FELNOTTKEPZES SZOLGALATABAN =

Fdoldal | A Hivatal | Szakképzési centrumok | Vizsgakézpont | Elektronikus térzslap | Tankényvek | GYIK | Elérhetdségek °

Jelentkezés masodik szakképesitésre!

Tajékoztato sajat munkavallaldi részére
szervezett képzés koltségeinek
elszamolasara

Szakképesités keresd »

GINOP-6.1.1-15 képzési jegyzék

Tisztelt Képzd Intézmények!

= Modositott program feltbltése

= Szakmai vizsgaelnokak, vizsgabizottsagi tagok és

A GINOP-6.1.1-15 kodszamu Alacsony képzetiségliek és kézfoglalkoztatottak képzése™ kiemelt projekt szakmai vizsga jegyzGinek felkészitd programja
ajanlattételi felhivasara beérkezd ajanlatokrol az Ertékeld Bizottsag 2016. januar 21. napjan meghozta dontését 2016. |. felévében
Az alabbi mellékletben letolthets a projekt keretében 2016, 1. félévében inditando képzések jegyzéke = 2015/16.tanév szakmai tanuimanyi versenyeinek

g e P meghirdetése
= Képzesijegyzék
= Felhivas decentralizalt palyazat elszamolasahoz!
= Kaltizik az NSZFH Képzési Fdosztalya
Szakmai tanulmanyi versenyek 2015/2016 = GINOP-5.1.1-15 Alacsony képzettségliek &s
kbzfoglalkoztatottak képzése cimil projekt
zeli Szakképzési és Felndltképzési Hi 2erveze megrendezé 115 2015201 vi . .
A Nemzeli Szakképzési és Felnottkepzési Hivatal szervezésében megrendezésre kerlild 2015/2016. tanévi ajanlatiételi felhivasa
szakmai lanulmanyi versenyekre f{orténd tanuloi nevezések, a versenymeghirdetések és a

versenyszabélyzatok 2 www.nive.huitanulmanyiversenyek oldalunkon talalhatak.

1.2.5. abra
NSZFH honlap
Forrés: https://www.nive.hu/

A Hivatal felnGttképzéssel 6sszefliggd legfontosabb feladatai:

- koézrem(kodik a szakképzésre, a szakképzési hozzajarulasra, a szakképzd intéz-
mények fenntartasara, a felnéttképzésre és a koznevelés rendszerén beliil a szak-
képzésre vonatkozo jogszabalyok el6készitésében,

- fejleszti az Eurépai Unio tagallamainak szakképzési és felnéttképzési intézménye-
ivel torténd egylittmiikodést, részt vesz hazai és nemzetkozi szakképzési és fel-
néttképzési kutatasokban, fejleszti az Eurépai Unié tagorszagainak szakképzési
és felnSttképzési intézményeivel torténd egyiittmiikodést, és részt vesz hazai és
nemzetkozi szakképzési és felnéttképzési kutatasokban,

- gylijti és elemzi a kiilon jogszabalyban meghatarozott feln6ttképzési statisztikai
adatokat,

- ellatja a szak- és feln6ttképzési tevékenység szakmai és modszertani fejlesztését,
valamint elemzési és értékelési feladatokat lat el,

- mukodteti a Feln6ttképzési Szakértsi Bizottsagot,

- elldtja a felnSttképzési szakértdi tevékenység engedélyezésével és ellendrzésé-
vel, valamint a feln6ttképzési szakértSi névjegyzék vezetésével kapcsolatos fela-
datokat,

- elldtja a felnSttképzést folytatd intézmények tevékenységének engedélyezésé-
vel és ellendrzésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a felnGttképzést folytatd in-
tézmények nyilvantartasat,
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- miuikodteti a felnGttképzési informacios rendszert,

- elldtja a felnSttképzési nyelvi programkovetelmények nyilvantartasanak
vezetésével kapcsolatos feladatokat,

- kialakitja és gondozza a feln&ttképzési szakértSi névjegyzéket, gondoskodik an-
nak kozzétételérdl,

- szakmai felligyeletet lat el a szakképzési és feln&ttképzési targyu projektek,
fejlesztések esetében.

A felnéttképzési feladatok koordinalasaban és engedélyezésében a Magyar Kereskedelmi
és Iparkamara is jelentds szerepet jatszik (1.2.6. abra).

ESIPARKAMARA

MAGYARSKERESKEDELMI

MAGUNKROL BEKELTETOTESTULETEK VALASZTOTTBIROSAG TERULETIKAMARAK KOZERDEKD ADATOK ELERHETOSEG

GAZDALKODO SZERVEZETEK KAMARAI

REGISZTRACIOJA

EPITESUGY! REGISZTRACIOS IRODA

Sikeres piacra lépés Portugaliaban,
kitekintéssel Portugal-Afrikara

anuar 2

2l meghivjuk 3
Sikeres pizcra IEpés
Porfugalizban, kitekinféssel

A MAGYAR KERESKEDELMI’ES
IPARKAMARA JOGI SZEKCIOJA

sziimtslen
a Magyar \d

TELJESITESIGAZOLASI SZAKERTOI Porfugal-A cimi
orfugal-Afrikara cimi —
SZERY inpik NL
sk =N

KOLPIAC! TEVEKENYSEG ziink meg Budapesten az MHIK = )‘\
INNOVACIO Helyzetértekelések és eldrejelzések a nemet

gazdasagrdl Miniszterelniki utak a Tavol-Kelefre 2016.

5 p—— 2016. janusr & elsd felében - Mongdlia és Indonézia

SZAKKEPZES ES MESTEI 5

Magyarorszag Beriini

Nagykivetsége

FELNGTTKEPZES! SZAKMAI
PROGRAMKOVETELMENY,
FELNOTTKEPZE S| PROGRAMSZAKERTO

KEZMOIPAR

Mongglia
2016. januar 24-26, Ulanbator

KIALLITASOK Kamarai konzulticio a kisvallalkozasok

informatikai biztonsagarol

Indonézia
2016. februar 01-04, Jakarta

1.2.6. dbra
Magyar Kereskedelmi és Iparkamara honlap
Forras: http://www.mkik.hu/hu/

Afelnéttképzésiengedélyezésieljarasban a szakértdibizottsag tagjait a hatdsag altal veze-
tett felnéttképzési szakértsi és a kamara altal vezetett felnttképzési programszakért6i

nyilvantartasban szerepld szakért8k koziil rendeli ki a hatdsag.

A felnSttképzési szakértSi tevékenység folytatdsat a hatdsag, felnttképzési prog-
ramszakértSi tevékenység folytatasat — a nyelvi programokra irdnyuld szakértSi tevé-
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kenység kivételével — a kamara az erre irdnyulé kérelem benyujtasa alapjan engedélyezi
annak, aki biintetlen elééletli és nem all a felnSttképzési szakteriileten szakértdi tevé-
kenység folytatasat kizaro foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, rendelkezik meghataro-
zott szakmai képesitéssel és szakmai gyakorlattal, és megfelel az ott meghatérozott
egyéb feltételeknek.

A kamara az engedéllyel rendelkezd, felnGttképzési programszakértdi tevékenység vég-
zésére jogosult személyekrél elektronikus nyilvantartast vezet: http://www.mkik.hu/
hu/magyar-kereskedelmi-es-iparkamara/felnottkepzesi-programszakertoi-nyilvantar-
tas-11153.

A szakképzés és felnSttképzés finanszirozasaban jelentds szerepe van a Nemzeti Szak-
képzési és Feln6ttképzési Tandcsnak. A Tanacs szakmai dontés-el6készits, véleményez6
és javaslattevd orszagos testiiletként mikodik. http://2010-2014.kormany.hu/hu/
nemzetgazdasagi-miniszterium/foglalkoztataspolitikaert-elelos-allamtitkarsag/hirek/
nemzeti-szakkepzesi-es-felnottkepzesi-tanacs.

Osszefoglalé:

A fejezet Osszefoglalta a felnGttoktatas és képzés szervezeti rendszerének legfon-
tosabb elemeit, ismertette az elmult id6szak legfontosabb valtozasait.

1.3. A felnéttképzés f6 teriiletei

Célkittizés:
+ A feln6ttképzés kiilénboz6 szempont szerinti csoportositasainak bemutatasa. A
f6 teriiletek meghatdrozasat kovetSen a személyiségre, a kdzosségre irdnyulo és
munkaerd-piaci képzés kapcsolatanak ismertetése.

1.3.1. A felnSttképzés csoportositasa

A felnSttképzés céljat mar az 1970-es években meghataroztak. A kiilonboz6 definiciok
kilon emlitik az altalanos miveltséget nyujté képzéseket és a szakmakhoz kapcsolodo
szakképzést. A meghatarozasok az alabbiakban foglalhatdk ossze:

Felnéttképzésnek nevezziik mindazon formalis vagy nem formalis szervezeti keretek
kozétt folyo képzési folyamatok dsszességét, amelyek soran a felnéttek tovabbfejlesztik
képességeiket, bévitik ismereteiket, tokéletesitik szakmai képzettségiiket, vagy ujiranyba
képezik magukat. (Rakaczkiné dr. Téth Katalin, 2008)
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A felnSttképzés céljai a kdvetkezbk lehetnek:
— Altalanos miiveltséget ny(jt6 képzés
- Szakképzés
- Hianypotlas
- A munkaer6 szakmai tudasanak, kompetenciajanak fejlesztése
- Foglalkoztatasi esélyek névelése
— Egész életen at tarto tanulas - Lifelong Learning —, nyitottsag az uj ismeretek
elsajatitasara és befogadasara

A feln6ttképzésben a kiilonbozé funkciok alapjan harom, egymashoz kapcsolodo képzési
teriiletet kiildnboztetiink meg (1.3.1. abra).

SZEMELYISEGRE
iranyuld képzeés

MUNKAERO-PIACI KOZOSSEGRE
kepzes iranyuld kepzés

1.3.1. dbra
A felnéttképzés f6 teriiletei
Forras: sajat készités

A személyiségre irdnyulé képzés az egyénre épiil, 6t tekinti partnerének. Az oktaté és a
képzésben résztvevd partneri viszonyban dolgoznak egyiitt, hogy tevékenységiik a minél
hatékonyabb ismeretatadas és ismeretelsajatitas érdekében kiegészitése egymast. Egyre
fontosabbak a kiilonb6z6 személyiségfejleszts tréningek pl. dnérvényesités képességére
— asszertivitas — valo felkészités, onismereti képzések stb.

A kozosségre iranyulé képzések is egyre inkabb teret nyernek a kiilonb6zé munkahe-
lyeken. A felnéttekkel valé foglalkozas nevelési és teljesitményfokozé oldalat hangsu-
lyozza. A munkehelyi szocializaciét el6segits, a vallalati kultira megismerését szolgald
képzések pl. csapatépités, vezet6képzé tanfolyamok tartoznak erre a teriiletre.

A munkaerdpiacra iranyulé6 képzés elsédlegesen a kdzgazdasagi, szociologiai szempon-
tok mentén szervezédik. A képzésben résztvevé vallalando, elvégzendd feladatait a mun-
kaerdpiac helyzete befolyasolja. A képzésnek nagyfoku rugalmassagot és alkalmazkodé
képességet kell tanusitania. Egyes esetekben a munka vilagabol kiszorult embereken kell
atképzéssel, a moralis szinten tartas érdekében segiteni. Napjaink felnéttképzése egyre
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inkabb ellat olyan funkcidkat, melyek hatterében lényeges tarsadalmi-gazdasagi okok
és kihivasok huzédnak meg. Valtozik a foglalkoztatas szerkezete és ezzel egyidejlileg a
munkaidé tartalma és tartama. A szabadsagolasok id6tartama is megnovekedett. Ennek
az id6tobbletnek egy részét a masodik gazdasagra vagy képzésre, tovabbképzésre fordit-
jak az emberek.

A gazdasadg szerkezetének megvaltozdsa megkoveteli, hogy az emberek szakkép-
zettségiikkel és életmddjukkal is alkalmazkodjanak a valtozasokhoz. Ez pedig csak hosz-
szabb-rovidebb ideig tart6 atképzéssel oldhaté meg.

A felnéttoktatas egyik sajatossaga az ismeretek gyors és rugalmas atadasara valé beren-
dezkedés. A munkaerdpiac egyre jobban igényli azt, hogy megfelelé alapképzettséggel
rendelkez6 munkaer6t viszonylag rovid id6 alatt bizonyos feladatok ellatasara készitsék
fel.

Tarsadalmi szempontok és az egyén oldalardl tovabbi funkcidk kiilonboztetheték meg
(Farkas, 2004).
Tarsadalmi szempontok alapjan:
- helyettesits, potlo funkcio (hianyos tudas felszamolasara iranyul az iskolai ok-
tatashoz viszonyitva),
- sajatos, specialis funkcio (cél: folyamatos szakmai képzés a magasabb szakképzés
érdekében),
- foglalkoztatast segit6 funkcio (segit a munkanélkiiliség ideje alatt, vagy a
munkanélkiliség elkeriilésében),
- kiegészité funkcio (olyan sziikségletek kielégitése, amik nincsenek az iskolai
tananyagban).

Az egyén oldalarol:
- adaptiv funkcio (az ember a szerzett képességeivel jobban tud alkalmazkodni a
valtozasokhoz),
- integrativ funkci6 (valahova tartozas tudata),
- kompenzacids funkcio (egyensulyt jelent: ha valtozik az egyén szakmaja, az 6n-
magaval szembeni elvarasai is valtoznak).

A hatalyos feln6ttképzési torvény a képzések halmazabol kizarélag azokat a képzéseket
szabalyozza — azokat tekinti feln6ttképzésnek — amelyekben az allam - a tartalom vagy
finanszirozas terén — kiemelt felel8sséget visel.

Ezek csoportositasa az alabbi:
1. szakképzésrél sz6lo torvény szerinti, allam altal elismert szakképesités (OK] sze-
rinti szakképesités) megszerzésére iranyul6 szakmai képzés (,A" képzési kor),
2. az 1. pont hatélya ala nem tartozo, tamogatott egyéb szakmai képzés (,B" kép-
zési kor),
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3. tamogatott altalanos nyelvi képzés, tamogatott egyéb nyelvi képzés és tamoga-
tott kombinalt nyelvi képzés (,C" képzési kor),
4. az1.-3. pont hatalya ala nem tartozd, tamogatott egyéb képzés (,,D" képzési kor).

Osszefoglalé:

A fejezet dsszefoglalta a feln6ttképzés kiilonbozé csoportositasainak lehetbségeit.
A fé teriiletek meghatarozasat kovetben a személyiségre, a k6zdsségre iranyuld és
munkaerd-piaci képzés kapcsolatanak ismertetése tértént.

1.4. A képzési formak osztalyozasa

Célkittizés:
+ A képzési programok kialakitdsahoz megfelelé szempontsor biztositasa. A ha-
gyomanyos képzési munkarend: nappali, esti és levelezd oktatds, valamint a nyi-
tott képzési és tavoktatasi formak bemutatasa.

1.4.1. A képzési programok kialakitasa

Az egyre novekvé informacidhalmaz megértéséhez és befogadasahoz, a munkaeré fo-
lyamatos megujitasahoz, sziikségessé valik az egész életen at tartd tanulas - Lifelong
Learning (LLL). Az egész életen at tart6 tanulas az egyéni és tarsadalmi fejlédés valameny-
nyi formajat atéleli fliggetleniil attél, hogy az milyen kérnyezetben: formalis, nem forma-
lis vagy informalis tanuldsi kdrnyezetben torténik. Minden gyermeket mar az élete kez-
detén fel kell késziteni és érdekeltté tenni a tanulasban, és minden olyan feln&ttnek,
akinek atképzésre vagy a készségeinek megujitasara van sziiksége, erre lehetdséget kell
adni.

A formélis képzés iskolai rendszerben vagy iskolarendszeren kiviil torténik, célja valami-
lyen végzettség megszerzése pl. allam altal elismert OKJ (Orszagos Képzési Jegyzék)
szakképesitést ado képzés, allam altal nem elismert szakképesitést ado képzések, szakmai
tovabbképzés.

Nem formalis tanuldsnak mindsiil a munkahely, a tdrsadalmi és eqyéb szervezetek altal
szervezett olyan rendszerezett oktatas-tanulas, amely oktatasi, képzési intézményeken
kiviil az egyén igényei és kezdeményezése alapjan valdsul meg, és amely kozvetleniil nem
kapcsolodik képesités megszerzését tanusité okirat megszerzéséhez pl. horgasz tanfo-
lyam.
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Informalis tanulas, amikor az ismereteket csaladi, barati lakohelyi kapcsolatok, média,
szabadidd, szérakozas, rekredci6 vagy turizmus soran a mindennapi életben szerziink meg
pl. ismeretterjesztd filmek megnézése a televiziéban.

A képzési munkarend és formak a tanitas-tanulas 6sszegzését jelentik a képzési feladatok
megoldasa érdekében.
A megfeleld képzési programok kialakitasa soran, az alabbiakat kell meghatarozni:
- Képzési cél
- Aképzés célcsoportja
- Csoportlétszam
- Atanulas idétartama
- Atanulasi alkalmak beosztasa (nap, hét, honap, év)
- Az egyéni tanulas mennyisége, minGsége és liteme
- Az iranyitas eszkozei
- Aziranyitas kozvetlen és kdzvetett szakaszainak megoszlasa
- Afelnéttoktatdi segitség helye, modja
- Ertékelés és visszacsatolas

A képzési cél meghatdrozasa soran megfogalmazzuk, hogy mi lesz az a tobblettudas,
amellyel a résztvevék rendelkeznek a képzés elvégzését kovetben.

A célcsoport azon felnSttek halmaza, akiknek a képzést szervezték.
A csoportlétszam, a képzésben résztvevék maximalis létszamat hatdrozza meg.

A tanulas idétartamanak a teljes képzési id6t kell tartalmaznia pl. 80 6ras nyelvtanfo-
lyam.

A tanulasi alkalmak beosztasa soran hatarozzuk meg, hogy a képzés milyen gyakorisag-
gal torténik pl. napi 2 6ra, hetente kétszer 3 6ra, havonta 3 nap, napi 5 6ras képzés, évente
4 konzultacio stb.

Az egyéni tanuldas mennyiségét az Osszes oOraszamhoz kapcsolodoan célszerti
meghatarozni pl. a képzés idétartama 120 6ra, ebbdl az 6nallé tanulas mértéke 80 ora.
Az 6nallé tanulas tdmogatasahoz biztosithatunk felzarkéztatd képzést, személyes, tele-
fonos vagy elektronikus levéllel tdamogatott konzultaciot, szervezhetiink férumokat a
képzésben résztvevék szamara. Az 6nallo tanulds litemezését 6rarendben, tanulasi utmu-
tatéban, feladattervben hatarozhatjuk meg.

Az iranyitas eszkozei lehetnek a személyes talalkozasok soran hasznalt modszerek pl.
el6éadasok és gyakorlatok tartasa, hazi feladatok elkészitése, vagy az 6nallé tanulds soran
a beadando 6nallé feladatok benyujtasanak idépontjai, a szamonkérések idézitése, helye
és modja pl. negyedévi szdbeli vizsga, témazard dolgozat stb.
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Az iranyitas kozvetlen és kozvetett szakaszainak megoszlasa szoros kapcsolatban van
a kontaktoérak és az 6nallo tanulas iitemezésével.

A felnGttoktatoi segitség helye, médja az 6nallé tanulas tamogatasatol fligg pl. kozos
konzultacié szervezése, heti egy alkalommal telefonos tdmogatas biztositasa, vagy az elek-
tronikus levélben beérkez6 kéréseknek a 24 éran beliil térténd érdemi megvalaszolasa.

Az értékelés és visszacsatolas minden képzés szerves részét képezi. Az elsajatitott tudas
mérése torténhet irdsban, széban vagy gyakorlati feladatok megoldésaval pl. részzaro
vizsga soran. Ezek értékelési modjanak mar a felmérés soran ismertnek kell lennie. A
visszacsatolds torténhet irdsban vagy szoban érdemjeggyel és vagy szoveges értékeléssel.

1.4.2. A képzési formak jellemzGi

A képzéseket osztalyozhatjuk aszerint, hogy hagyomanyos formaban, vagy nyitott képzé-
si illetve tavoktatasi formaban valésul meg.

A hagyomanyos képzési munkarend és forma lehet nappali, esti vagy levelezd. Tekintsiik
at a kiilonbozé képzési formak legfontosabb jellemzdit.

A nappali oktatas jol koriilhatarolt ismeretrendszer és kdzvetlen célok meghataroza-
sa alapjan torténik. A képzés iskolai rendszerti keretek kozott zajlik, de nem iskolai ok-
tatas. Az ismeretek elsajatitasat didaktikailag jol megszerkesztett tananyag tamogatja, a
kovetelmények kozpontilag meghatarozottak, szabvanyositottak. A tanulas folyamatat
tanarok, oktatok iranyitjak. A képzés része a folyamatos ellendrzés, visszacsatolds és
értékelés. A résztvevok teljesitményét a kitlizott célokhoz mérik.

Az esti oktatas a nappali kévetelményrendszer alapjan torténik, de a kontaktoérak szama
csokken. Ez a képzési forma mar tamaszkodik a felnéttek tapasztalataira. Az oktato sze-
repe a tanulasiranyitas és segités.

A levelez6 oktatas is a nappali kovetelményrendszer alapjan torténik. A kontaktorak sza-
ma még kevesebb, mint az esti képzésben, csak konzultacié szervezésére nyilik lehet§ség.
Ez a képzési forma is tamaszkodik a felnGttek tapasztalataira, ez jelentSsen elGsegiti a
felkésziilést. Az oktatd szerepe a tanuldsiranyitas és segités. Az irdnyitott egyéni tanulas
idétartama jelentésen megné.

A nyitott képzés értelmezése, elnevezése orszagonként valtozik: nyitott képzés, nyitott
tanulas, rugalmas tanulas, aktiv tanulas, stb. A nyitott képzés, az 6niranyito felnétt tanu-
L6 egyéni, kiscsoportos, vagy nagycsoportos ismeretszerzésének utjat jelenti, amelyben,
a tanitas-tanulas folyamataban a hangsuly atkeriil a tanulasra.

Legfébb sajatossaga a tanuld oldalardl a tanuldi aktivitas, azaz az ismeretszerzés szer-
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ves részét képezik a dontések, valasztasok, rangsorolasok, érvelések, kérdésfeltevések
és valaszok, javaslatok, magyarazatok, hibakeresések, illetve a tanulo kritikai, reflexiés
tevékenysége, értékelések elfogadasa, és az 6nértékelS képesség kifejlesztése. A nyitott
képzésben jelentds szerepet kap az oktatas szervezése, iranyitasa, a tanulas helyszinének,
Utemezésének valtoztathatésaga, a tanuldstamogatas — a tutori kdzremiikodés -, és
logisztikaja — letolthetd, sokszorosithato tanulécsomagok —, valamint a korszer(i elek-
tronikus kommunikacié. A nyitott oktatas tanulokdzpontu stratégia, célirdnyos, min-
denki szdmara hozzaférhetd rendszer. Iskolarendszeren kiviili képzési forma, a tanulashoz
valoé hozzéférés nyitott és rugalmas pl. Mindentudas egyeteme. A hangsuly a tanulason,
nem a tanitason van. Tanuléi igény alapjan szervezddik, fontos a tanuléi aktivitas és a
tudatossag.
Legfontosabb jellemzé6i:
- aképzés hozzaférhetsége: barhol, barmikor, barkinek,
- a tanulas céljainak, helyszinének, tanulasi kérnyezetének tanuléi megvalaszt-
hatosaga,
- atanulas modszereinek, és a képzék (tutorok, mentorok, tanarok) személyének
tanuléi valaszthatésaga,
- atanulds tartalmanak megvalaszthatdsaga,
- atanulas sebességének és ritmusanak, id6felhasznalasanak tanuléi megvalaszt-
hatdsaga, (alkalmazkodas a felnétt tanuld életviteléhez, id6beosztasahoz),
— az oktatas és a végzettségek rugalmassaga, a masutt szerzett kompetenciak
elfogadasa,
- a szituativ (pl. munkafolyamat kézbeni) tanulas lehetésége, az infokommu-
nikacids eszkdzok intenziv felhasznalasa.

A képzés nyitottsaga ellenére, szigorian meghatarozott pedagogiai kovetelményrendszer
és tartalom alapjan szervezik, minGségbiztositasi rendszer tamogatja, a nyomtatott
tananyagon kiviil egyéb informaciéhordozoék is tdmogatjak az 6nallé tanulast, a tudas
szervezett, szigoru értékelése és ellen6rzése a képzés meghatarozo része.

A tavoktatas az iranyitott 6nallo tanulds specialis irott tananyagra és médiaeszkozokre
épitett rendszere. Az ismeretatadd és vevé térben és idében elkiiloniil egymastol. Meg-
valdsithato az egyénre szabott képzés. Egységes kdvetelményrendszer alapjan mukodik.
A képzésben vald részvételhez 6nfejleszt6 képesség és akarat sziikséges. Az 6nallo tanulas
soran tobbféle ismerethordozo és kozvetitd eszkdz kombinativ alkalmazasa torténik. Az
egyénre szabott litemezés lehetdséget ad a tanulds dsszehangolasara az életvitellel. Mi-
vel nem helyhez kotott, jelent8sen noveli az esély-
S egyenlGséget a képzéshez (1.4.1. abra).

peler

1.4.1. abra
Tavoktatas
Forrés: http://precedensnyelvstudio.hu/tavoktatas/




Jellemz6i:

- zart rendszerd, iranyitott (elSirt tananyagga rendezett ismeretek, elsajatitasi
szakaszok, 6nellendrzések, visszajelzések),

- az oktatas zart didaktikai rendszer(, a tutor tartja kezében a tanulasi folyamat
minden mozzanatat,

- tomegoktatas-jellegli, azonos idében, ugyanazokra az ismeretekre, egyiittesen
képes sokakat tanitani,

— kozvetett irdnyitassal megvaldsulo oniranyitas, onfejlesztés,

- rugalmas megoldasokat kinal,

— racionalizalt, eszkozorientalt,

- épit a benne szereplék munkamegosztasara és kreativitasara.

Tutor: ltalaban a tanulas tartalmi és modszertani segitéje, iranyito, tamogatd, aki sze-
mélyesen kiséri figyelemmel a tanulasi folyamatot, visszacsatolast végez, dtleteket ad,
hibékat javit és konzultal.

Mentor: emberi-pszicholdgiai segitd, aki tanulas-médszertani tanacsokkal segit.

Az elektronikus tanulas - eLearning, mLearning, uLearning — olyan specialis, nyitott kép-
zés, melyben a képzés megszervezése, a tutor-tanulé kommunikacio, valamint az interak-
tiv oktatoszoftver egységesen elektronikus szamitégépes halézaton érheté el. Iranyitott,
6nallé tanulas specidlis esete, ahol, ahol a tutor és a tanulé kozott a kapcsolat elektroni-
kusan valdsul meg. A tanulds helyszine barhol lehet. A hatranyos helyzetiiek is kony-
nyen bekapcsolédhatnak, de hasznalata megfelel digitalis irastudast és technikai
hatteret igényel.

Egyre szélesebb korben terjednek a nagy tomegek szamara szervezett részben ingyenes
online tanfolyamok: MOOC - Massive Open Online Courses.

Egyetemiink 2014-ben inditotta el a K-MOOC-t a Karpat-medencei Online Oktatasi Cen-
trumot: https://elearning.uni-obuda.hu/kmooc/ (1.4.2. abra).

Moodle | Obudai Egyetem  magyar (hu) ~ Nincs bejelentkezve. (Belépés)

@ Obudai Egyetem

ROl = Udvozoljiik az Karpat-medencei Online NAGTAR E

Oktatasi Centrum

Idal

Moodle oldalan!

yakorlativa teszi a amagyar tannyelvii képzést folytato
intézmények, oktatdk és a magyar anyanyelvi hallgatok kapcsolatat.

AK-MOOC kurzusai magyar nyelviiek, és ingyenesen felvehetdk mindenki szaméra.

1.4.2. ébra
K-MOOC
Forrés: https://elearning.uni-obuda.hu/kmooc/
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Az Obudai Egyetem éltal létrehivott K-MOOC kézpont, amely élve a magyar nyelv 6ssze-
kot erejével:

- kiszolgédlja a Karpat-medencében magyar tannyelvli képzést folytatd Osszes
felsGoktatasi intézményt, kiilonds tekintettel a hataron tuli intézményekre,

- olyan magyar nyelv(, szakmailag magas szinti kurzusokat is indit, amelyek hazai
és nemzetkdzi egyezmények alapjan az akkreditacids kévetelményeknek is meg-
felelnek, ezzel is segitve a késébbiekben a hatéron tuli felsoktatasi intézmények
akkreditacidjat,

- tovabb erdsiti a halozatba szervezett hataron tuli intézményekben az anya-
orszaghoz valo tartozas érzését,

- a mindennapok gyakorlatava teszi a Karpat-medencében a magyar tannyelvii
képzést folytatd intézmények, oktatdk és a magyar anyanyelvi olvasok kapcso-
latat.

A K-MOOC kurzusai magyar nyelvtiek, és ingyenesen felvehet6k mindenki szamara.

Vegyes oktatasnak - Blended learning — nevezziik a hagyomanyos oktatasi formak és az
online tanulasi technikak egyiittes alkalmazasat, illetve az elektronikus oktatasi mddsze-
rek hasznalatat a hagyomanyos tantermi keretek kozott. Ez a kombinalt oktatasi forma
alkalmat teremthet arra, hogy az oktatas soran hatékonyan 6tvozziik mindkét valtozat
elényeit. A vegyes oktatdas két vagy tobb képzési forma egyidejli hasznalata.

Osszefoglalé:
A fejezet bemutatta a képzési programok kialakitasahoz sziikséges szempontsort

és ismertette a hagyomanyos képzési munkarend és formak: nappali, esti és leve-
lezé oktatas, valamint a nyitott képzési és tavoktatasi formakat.
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2. FELNOTTEK TANULASA ES OKTATASA

A 2. rész a felnGttek tanulasat és oktatasat mutatja be.

Az 1. fejezetben a felnéttoktatoi szerepekkel és feladatokkal ismerkedhetiink meg.

A 2. fejezet a felnSttek tanulasi szokasait és stilusait valamint a tanulast meghatarozé
motivacio legfontosabb elemeit foglalja 6ssze.

A 3. fejezetben a felnSttképzés mddszertani alapjairdl és a képzési ciklus elemeirél ol-
vashatunk.

A 4. fejezet a képzési folyamat megtervezésével és a célok meghatarozasaval foglalkozik.
Az 5. fejezet a tartalmi elemek meghatarozasat mutatja be.

Végiil, a 6. fejezet tanulmanyozasa soran betekintést kapunk a médszerek kivalasztasaba.

2.1. A felnéttoktatoi szerepek és feladatok

Célkittizés:
+ A feln6ttoktatoi szerepek és feladatok bemutatdsa, megfelelé hatdsainak is-
mertetése.

2.1.1. Alkalmazott stratégiak a feln6ttképzésben

A feln&ttképzésben a hagyomanyos iskolai rendszerii képzéshez viszonyitva, jelent&sen
moddosul a két alapveté emberi tényez8, az oktatd és a képzésben résztvevsk szerepe
és kapcsolatrendszere. A médosulas okai nemcsak a képzési célok eltérésében, hanem
foként a gyermekek és a felnSttek kozotti kiilonbségekben rejlenek. Elsésorban ezek a
kiilonbségek hatarozzak meg a felnétteket oktatok modszereinek, munkafeladatainak és
viselkedésének jellegzetességeit.

A feln6ttképzo oktatod szerepének megitélésében — oktatoi magatartasaban, a képzésben
alkalmazott mddszerekben, mennyiben tér el az ifjusagi, iskolai rendszeril oktatasban
megszokottol — az andragdgia és a pedagogia eltéréseibdl célszert kiindulni.

Az eltérések 6t 6 teriileten jelentkeznek:
- arésztvevd szerepének felfogasaban: tanulokép,
- arésztvevd élményeinek, tapasztalatainak szerepe a tanulasban: résztvevéi ta-
pasztalatok,
- atanulas irdnyultsagaban: tanulasi orientacio,
- azelsajatitando tananyaghoz valé viszonyban: tanulasi motivacio,
- az oktatas soran alkalmazott modszerekben: alkalmazott médszerek.

A kiilonbozé teriileteken mutatkozd sajatos, a felnétt tanulasara jellemz6 tulajdonsagok
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figyelembevételét kdvetd stratégiak kialakitasat mutatja be a 2.1.1. tablazat.

Fo teriiletek

Tulajdonsagok

Alkalmazott stratégia

1. Tanulokép

A képzésben résztvevd szerepe
alapvet6en Oniranyito.

Az oktato szerepe
az 6sztonzés, az Oniranyitasi
igény erdsitése.

2. Résztvevoi

A tapasztalatok jelentds

A képzésben résztvevd

feladatkdzpontu elvarasok.

tapasztalatok tanulasi eréforrast jelentenek. | tapasztalataira kell épiteni.
A tanulds sziikségletkozpontu, | A tanulasszervezés a kép-

3. Tanulasi kapcsolodik az élet gyakor- zésben résztvevék igényei,

orientacié latahoz, problémaorientalt, képességei és tanulasi

készségei szerint torténjen.

4. Tanulasi motivacio

Erés belsé motivacio, fontos
az elGrelépés és
az 6nmegvaldsitas.

Belsd erdre kell alapozni,
lényegre to6rd, azonnal
alkalmazhato ismereteket kell
beépiteni a tananyagba.

5. Alkalmazott
modszerek

Kolcsonosségre, sajat
élményre épitd technikakat
elényben részesiti.

Csoportos beszélgetés, vita,
egyéni tanulas alkalmazasa,
a lehetdségek szerint.

2.1.1. tablazat Alkalmazott stratégiak a feln6ttképzésben

2.1.2. Az oktato szerepe

Forras: Dinnyés és térsai (2001) alapjan, sajat készités

Az el6z6 fejezetben megfogalmazott stratégidk megvaldsitasahoz, el6szor vizsgaljuk meg
Malcolm Knowles andragoégiai folyamat modelljét (2.1.1. abra). A feln6ttoktato elsésor-
ban 6szt6nzd, tanacsado, a valtozas kdzvetitdje, aki elre kidolgozza azoknak az eljarasok-
nak a sorat, amelyek a képzésben résztvevéket bevonjak a kdvetkezé folyamatokba.

|7. Eredmények értékelése

‘ 6. A tanulas levezetése (technikak, anyagok)

‘ 5. A tanulas moédjanak megtervezése

‘4. Célkitlizések és ennek megfeleld tartalom

‘ 3. A tanulasi igények felmérése

‘ 2. A kBlcsonds tervezés mechanizmusanak létrehozasa

‘ 1. A tanulast segitd legkdr kialakitasa
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A folyamatmodell nem hagyja figyelmen kiviil a tartalmat, de a hangsuly inkabb az el-
jarasok és az er6forrasok biztositasan van, hogy ezek elésegitsék a képzésben résztvevék
szdmara az ismeretek és készségek elsajatitasat. Ha a résztvevdk sajatjuknak tekintik a
program célkitlizését és tartalmat, ndvekszik az elkotelezettség, er6sddik a belsé mo-
tivacidjuk. Ez hatékony moédja a szemlélet- és magatartasvaltozas befolyasolasanak is.
Ha mindez csak arra elég, hogy kedvezéen befolyasolja a képzéshez valé viszonyukat, és
azt pozitivabba tegye, mar akkor is jelent6s eredményt értiink el!

Az oktat6 szerepe az alabbi hat pontban foglalhato 6ssze.
1. Az 6niranyitas 6szténzése

Az egyén motivaltsaga egy belsé folyamat — a késztetés nagyrészt beliilrél indul —, ami
O6nmagat erdsiti, az onirdnyitast 0sztonzi. Ezért az oktato szerepe olyan tanuldsi kornyezet
megteremtése, amely hasznositja ezeket a belsé 6sztonzéket.

2. Megfelelé tamogatas biztositasa

Az 6nirdnyit6 egyéneknek gyakran sziikségiik van tamogatasra. Az oktaté szerepe, hogy
felismerje ezt, és megfelelé tdmogatast nyujtson, akar személyesen, akar a csoport tag-
jain keresztiil.

3. Egyéni élmények feltarasa

A képzésben résztvevék tapasztalatainak feltarasa és az oktatasba torténd integralasa
hatékonyabba teheti a képzési folyamatot. A kiilonféle hattérrel rendelkez6 emberek ta-
pasztalatainak ismertetése el&segiti, hogy egymastdl tanulhassanak.

4. Tapasztalatokra épités, a képzésben résztvevék folyamatos bevonasa

A képzésben résztvevék folyamatos bevonasa a tanitasi-tanulasi folyamatba, alkalmaza-
sa a képzési programban, széles korben ajanlott, mert:
- arésztvevk hasznos tapasztalatokhoz juthatnak,
- atapasztalat segithet a tanulasi ciklus megkezdésében,
- a tapasztalatokra vald épités biztosithatja, hogy a figyelem hatésugara
kiszélesedjen, és igy a résztvevok tobb ismeretet sajatitanak el,
- a tapasztalatok megosztasaval a résztvevsk Uj ismeretekhez juthatnak, de
az azokat kisér6 érzésekhez, érzelmekhez is, ami igen hatékony médja lehet a
szemléletvaltoztatasnak és onmaguk, illetve masok alaposabb megismerését
eredményezheti.

5. A program tartalmat kdzosen alakitja ki a résztvevékkel

Ha erre van lehetdség, kielégitheti a képzésben résztvevok jelenre vonatkoztatott igénye-
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it. A résztvevék bevonasa a program tartalmanak meghatarozasaba elkdtelezettségiiket
is erésitheti, mivel a dontést sajatjuknak érzik.

6. A passzivitas elkeriilése

A passzivitas elkeriilésének egyik legjobb mddszere, ha lehetséget biztositunk a tanult
dolgok ismétlésére, a képzésben résztvevék bevonasara. Az ismétlés, a megerdsités a ta-
nulasi folyamat kulcsfontossagu része. Ha kiilonb6z6 modszereket alkalmazunk az egyes
a témak feldolgozasa és az egyéni tanulasi stilusok szerint, a valtozatossag serkentéleg
hat, és a résztveviket sokkal fogékonyabba teheti a tananyag irant.

2.1.3. Afelnéttoktatoval szemben tamasztott kdvetelmények

Feln6tteket oktatni nehéz és Ujszer(i feladat, kreativitast és folyamatos megujulas
képességét is igényli. A felnSttképzésben a hangsuly ma mar a tanitasrél a tanulasra, az
oktatorol a tanitvanyra tevédik at.

A felnéttekkel valo foglalkozas a szakmai hozzaértésen tul szamos ismeretet és tudast
is feltételez. Ennek csak egy része az, amely az oktatas korébe tartozik. A felnéttképzés-
ben, az oktatéval szemben egyre inkabb az a kdvetelménytamasztas érvényesiil, hogy
ismeretkozld helyett ismeretatado legyen, s ehhez nemcsak az dtadando ismereteket kell
birtokolnia, hanem a bemutatas, az elsajatittatas képességét is. Beletartozik a feladat-
korébe a tanfolyam résztvevéinek problémaival valé foglalkozas, a segité-tamogaté te-
vékenység éppulgy, mint a tanfolyam el&készitése, megszervezése: a toborzas, a csoport-
bontas, az induld tudasszint, az id6keret, a képzés helyszinének meghatarozasa vagy a
kovetelmények, az ellenérzési modszerek tisztazasa, az oktatastechnikai hattér biztosita-
sa stb.

Az oktatoknak kiilonbozé képességekkel kell rendelkezniiik, amelyek megléte az and-
ragégusi tevékenység feltétele. Természetesen nem mindannyian rendelkeziink egy-
forman ezekkel a képességekkel, de ezek kell6 Gnismeret alapjan fejlesztheték. Az oktatd
legfébb szerepe azonban a segit6-tdmogato szerep, amelyben a lehetd legjobb modsze-
rekkel kell el&segitenie a résztvevik személyes és az oktatott csoport egyiittes fejlédését.
Ezt az el8segit6 szerepet harom, egymastol jol elkiilonithetd legfontosabb dsszetevére
oszthatjuk.

1. Tanacsado szerep
Szakmai felkésziiltség
A képzésben résztvevok elvarjak az oktatotdl, hogy sokat tudjon arrél az ismeretkorrél,

amit oktat, minél tobbet tud, annal nagyobb a presztizse és az iranta érzett bizalom. A
résztvevék azonban nem varjak el, hogy mindent tudjon. Gyakori, hogy egy-egy részt-
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vevl, a munkatapasztalatai alapjan, egy részkérdésben tajékozottabb. Ezt a résztvevéi
szakértelmet jol fel lehet hasznalni a tobbiek tajékoztatdsara és képzésére.

Oktatasi modszerek ismerete és alkalmazasa

Ez a feltétel szorosan kapcsolédik az oktatotevékenységhez, és az andragégus modszer-
tani kulturaltsagat foglalja magaban. Ez egyrészt megkoveteli az oktatdtol, hogy szamos
oktatasi mddszert ismerjen, és azokat magabiztosan kezelje. Masrészt azt, hogy tuda-
tosan alkalmazza az oktatott ismeretanyag és az oktatottak csoportjellemz8inek legjob-
ban megfelel6 mddszereket. A megfeleld oktatasi modszerek ismerete és alkalmazasa
segiti a résztvevdket a képzés szakmai tartalmanak hatékony elsajatitasaban.

A tudas atadasanak képessége —didaktika

Gyakran eléfordul, hogy valaki kivalé szakember, ugyanakkor nem képes az ismereteket
még a sajat kollégainak sem atadni.

A didaktikai képesség abban nyilvanul meg, hogy az andragégus hogyan képes meg-
tanitani valamit. Képes-e arra, hogy az adott ismeretanyagot a résztvevék fejlettségi
szintjéhez igazitsa, érthetévé és megtanulhatova tegye. A tudas dtadasanak képessége
a tananyag megfelelé elrendezésében, a résztvevék fejlettségi szintjének figyelembe-

.....

teszi lehetévé a résztvevék onallod, alkoto tevékenységének kibontakozasat is.
2. Oszténzé szerep

Ez az a teriilet, ahol az oktatoé segits, 6sztdonzé szerepe a legnyilvanvalébban jelenik
meg. Az oktatotdl olyan interperszondlis készségeket kdvetel meg, amellyel segiteni,
iranyitani tudja a csoport, illetve az egyén fejlédését. Az iranyitasban alkalmazott stilus a
szituaciotol fliggben az 6szt6nz6 tamogatdtol a segits-tanacsadasig valtozhat. A lényeg,
hogy pozitiv hatasa legyen a csoport légkorére, hangulatara és teljesitményére. Ennek a
szerepnek az elsajatitasa igényli a legtobb és a leghosszabb gyakorlast és tapasztalatot.
Az e teriilethez kapcsolodo képességek koziil a kommunikacios, az empatia és a konflik-
tuskezelés képességét emeljiik ki. Ez az a képességcsoport, amely az egyéni vagy csopor-
tos konzultaciok, illetve a résztvevékkel vald kapcsolattartas soran kerdil el6térbe.

Kommunikacios képesség

A hatékony kommunikacié a feln6ttképzés kulcsfontossagu eleme. A kapcsolatteremtés,
kapcsolatfelvétel és -megtartas, valamint a szerepvallalassal szorosan megjelend tarsas
egylittmuikodés képessége.

A j6 kommunikacios képességgel rendelkez6 oktato figyelembe veszi a résztvevok
érzelmeit, megtalalja a megfelelé hangnemet, stilust. A kommunikaciés képesség fontos
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OsszetevSje a metakommunikacid, amely erdsiti, vagy épp gyengiti a széban elmondot-
takat.

Empatia képessége

Az empatia segitségével bele tudjuk élni magunkat a masik ember helyzetébe, lelkial-
lapotdaba, az egyén fel tudja idézni magaban a masikban zajlo indulatokat, érzelmeket,
gondolatokat és azok Osszefliggéseit. Ez segit benniinket abban, hogy jobban megértsiik
a masik ember cselekedeteit és cselekedeteinek motivumait. A masik fél szempontjainak
belatasa, mérlegelése nélkiil elképzelhetetlen az eredményes egyiittmiikddés.

Konfliktuskezelési képesség

A konfliktuskezelési képesség feltételezi a probléma kreativ megkozelitését, az ered-
ményes kommunikaciot, a masik fél szempontjainak figyelembevételét, az asszertiv
viselkedést és az egyiittm(ikodést.

3. Szervezd szerep

A harmadik szerep, az andragdgus azon munkateriiletét érinti leginkabb, amely a szer-
vezés korébe tartozik. Ez megkivanja az andragogustol, hogy képes legyen meghatarozott
célok érdekében mozgdsitani a résztvevdket, és az oktatotevékenységet célszeriien sza-
balyozni, a kurzust eredményesen lebonyolitani. Az e teriilethez kapcsolodé képességek
kozil a szervez6képességet, illetve a dontési képességet emeljiik ki.

Szervezbképesség

A szervez6képesség olyan képesség, amely meghatarozott célok érdekében képes
mozgositani a résztvevoket, és lehetévé teszi az oktatd tevékenységének célszer(i sza-
balyozasat.

Déntési képesség

A dontési képesség az andragogiai munka fontos tartalmi eleme. Szerepe elsésorban a
problémak megoldasaban, és a hosszabb tavu stratégiak kialakitasaban van, hiszen a

valtozo helyzetek mindannyiszor valamilyen dontés elé allitanak benniinket. A dontési
folyamat a probléma felismerésével indul és annak valamilyen megoldasaval végzédik.

Osszefoglalé:

A fejezet Osszefoglalta a felnbttképzésben alkalmazott stratégiakat, amely ot
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teriileten szamottevd: a tanulokép felfogasaban, a résztvevdi tapasztalatokban, a
tanulas iranyultsagaban, a tanuldsi motivacioban és az alkalmazott modszerekben.
Ismertette az oktatd szerepét: 6szt6n6zni az 6nirdnyitast, tamogatni, elGsegiteni
az egymastdl tanulast, a résztvevék tanulasi folyamatba vald bevondsdnak fon-
tossagat, lehetdséget adni a tanultak ismétlésére. Végiil megismerkedhettiink
a felnéttoktatéval szemben tamasztott kévetelményekkel is: az oktatd legyen
targy- és modszerszakértd, 6szt6nz6, és rendelkezzen szervezd képességekkel is.

2.2. Felnéttek tanulasa, motivacio

Célkitiizés:
+ A motivacio elméletek bemutatasa, a felnSttek tanulasi szokasainak és stilusai-
nak ismertetése.

2.2.1. Motivacio elméletek

Az el6z6 fejezetben mar lathattuk, hogy a felnSttképzésben az 6nalld tanulas soran, az
egyén motivaltsaganak milyen nagy szerepe van. Ebben a fejezetben a kiilénb6z6 mo-
tivacio elméletekkel ismerkediink meg.

A motivacio belsé allapot, amely az egyént bizonyos viselkedésre kényszeriti.

Kiilénbdz6 motivacio elméletek vannak, amelyeket a tartalom vagy a folyamat szerint
lehet csoportositani. A motivédcio elméletek két nagy csoportjaval csak érintélegesen
foglalkozunk, annak érdekében, hogy a megfelelé felnbttképzési stratégiat ki tudjuk
alakitani és tudjunk tervezni.

Az elsé csoportba tartoznak a tartalom elméletek.
Maslow sziikséglet-hierarchia elmélete
Abraham Maslow amerikai pszicholégus (2.21. abra),

sziikséglet-hierarchia elméletét 1943-ban hozta nyilva-
nossagra.

2.2.1. abra
Abraham Maslow amerikai pszicholégus
Forras: http://bit.ly/TON6mfj




A motivacionak ez az elmélete két alapveté feltételezésbél indul ki:

1. Azember sziikségletekkel rendelkez6 lény, akinek aktudlis szlikségletei attol flig-
genek, hogy milyenek a mar kielégitett sziikségletei. Csak a még nem kielégitett
sziikségletek képesek viselkedésének befolyasolasara. Mas szdval a kielégitett
sziikséglet nem motival.

2. Az ember sziikségletei a fontossag hierarchidjaban helyezkednek el. Ha egyszer
egy sziikségletet kielégitiink, egy masik keriil el6térbe, amely szintén kielégitést
kovetel.

Maslow hipotézise szerint a sziikségleteknek 6t — késébbi leirasaban hét - szintje van,
amelyek egymasra épiilnek (2.2.2. abra).

(Gnmegvalésitas

vitalitds, kreativitds
Gnfentartés, hitelesség
jétékossdg, céltudatossdg

2.2.2. abra

Maslow sziikséglet-hierarchia elmélete

Forras: http://old.ektf.hu/hefoppalyazat/pszielmal/
piramis.jpg

A sziikségletek fontossagi hierarchiaban helyezkednek el:
- fiziologiai, biztonsagi, (alapvetd)
- tarsadalmi (szocialis), megbecsulési, 56nmegvalositasi,
- megismerés - kognitiv —, esztétikai (ezeket az abra nem tartalmazza).

McClelland harom elsédleges motivalé tényezé
elmélete

David McClelland amerikai pszichologus (2.2.3. abra),
harom elsédleges motivald tényezs elméletét dolgoz-
ta ki.

2.2.3. dbra
David McClelland amerikai pszichologus
Forrés: http://bit.ly/TON8hjX
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McClelland harom elsédleges motivalo tényezé elmélete az alabbi legfontosabb
tertiletekre koncentral:

- Azeredményesség igénye

- Akapcsolatteremtés igénye

- A befolyas vagy hatalom igénye

Az eredményesség igénye

Teljesitménymotivacio, bels6é hajtoerd a sikerre. Azt tiikrozi vissza, mennyire fontos az
egyén szamara a maga elé kitlizott célok elérése és meghaladasa.

A kapcsolatteremtés igénye

A kapcsolatteremtés soran, szeretnénk valahova tartozni, kélcsénds baratsagokat kotni.
A nagy kapcsolatteremtési igény(l emberek jellemz6i a kdvetkezok:

- Szeretne egy csoport, vagy csapat részévé valni. Az egyén élvezi a csapatban valé
részvételt, a kapcsolatokat és tarsasagot, amit a csoporttevékenységek soran
kaphat meg.

— Elvezi masok szeretetét és elfogadasat. Az egyén szoros, baratsagos viszonyt akar
létrehozni, helyrehozni vagy fenntartani masokkal.

A befolyas vagy hatalom igénye

J6 hirnév vagy pozicié6 megszerzését jelenti. Fontos szamara a magas statuszt jelentd
pozicioba jutas, hogy befolyasolja az események menetét. Ugyancsak fontos szamara a
hirnév megszerzése, és masok visszajelzése a megszerzett pozicidirol.

Jelenti tovabba, a helyzeteken torténd uralkodast. Az egyén torekszik az emberek és
helyzetek kézben tartaséra. Olyan poziciokat vagy helyzeteket keres, amelyekben ezt az
ellendrzést elérheti és gyakorolhatja.

Az elébb bemutatott két modellbdl felvazolhatd a résztvevd egyéni sziikségletrend-
szere.

A résztvevé egyéni sziikségletrendszere

A résztvevd egyéni sziikségletrendszere az alabbi legfontosabb elemekbdl all:
- Eredményesség
- Befolyasolas
— Biztonsag
- Onmegvaldsitas, dnvezérlés
- Kotédés
- Fizioldgiai sziikségletek
- Onbecsiilés

37 |



Mit tehet az oktato a résztvevék igényeinek kielégitésére, hogy pozitivan befolyasolja a
tanulasi folyamatot?

Az eredményesség érdekében olyan feladatokat adjunk, amelyek nem tul kénnydek, és
nem tul nehezek, hogy ezeket a megszerzett tudas felhasznalasaval a résztvevék meg
tudjak oldani.

A befolyasolas soran, a ,lépésrél lépésre” vagy az ,apro sikerek” taktikajat alkalmazzuk.
El kell ismerni a résztvevék el6menetelét és fejlédését pozitiv visszajelzésekkel. Sajat
eredményességiink elismerése mellett, masok elémenetelének el nem ismerése egy id6
utan demotivalo hatasu lesz.

Biztonsagot oldott, de felel&sségteljes légkor kialakitasaval tudunk létrehozni, csok-
kentsiik a felmeriilé fesziiltséget. A résztvevék soha sem érezhetnek fenyegetettséget
vagy védtelenséget a képzés soran.

Az 6nmegvaldsitast és onvezérlést ugy tudjuk biztositani, ha lehet8séget adunk a
résztvevéknek, hogy sajat, egyéni célokat tlizzenek ki. Megfelel6 modon tamogassuk
6ket, hogy ezeket a célokat elérjék, és ha ez sziikséges, adjuk meg nekik a valasztasi le-
hetéségeket a tanulasi formak kozott.

Torekedjiink arra, hogy az egyén érezze otthon magat. A csoport részeként vegyen részt
a képzésben, igy biztosithatjuk a kot6dést és csokkenthetjiik az elszigetel6dés érzését.
Sok lehetdséget adjunk a csoporttagok kozotti egylittmiikodésre a tanfolyam kozben és
a tanfolyamon kiviili k6z6s események szervezésével is.

Biztosithatjuk az alapvet$ fizioldgiai sziikségleteket gy, hogy a tanulasi kdrnyezet
megfelelS legyen (h6mérséklet, vilagitas, alacsony zajszint, stb.). Ha a képzés résztvevéi
mindezt nem érzik megfelelének, akkor nem is tudnak teljes egészében a tanulasra kon-
centralni.

Az Onbecsiilést olyan feladatok adasaval érhetjiik el, amelyek megoldasaért kiizdeni
sziikséges, de j6 esély van a sikerre. Az eredmények elismerése, dicsérete fontos motivalé
tényez6. A teljesitményrél a visszajelzés oriental és erdsit. Soha nem kritizalhatunk meg-
aladzéan. Ha sziikséges a kritika, akkor lehet6vé kell tenniink, hogy 6k maguk ismerjék fel
a hibakat, és elfogadjak a kritikat. Nagyon hasznos lehet a folyamatok videdra rogzitése,
és azok csoportos elemzése és kiértékelése.

A folyamatelméletek a megfigyelheté viselkedések magyarazatait abban a folyamatban
keresik, amelyet valamilyen magatartas valtott ki.

Vroom elvaras-elmélete

Victor H. Vroom a Yale egyetemen dolgozta ki elvaras-elméletét, amellyel az emberi
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motivacio mérhetd és értékelhetd. Ezt az elméletet alapvetSen az emberi viselkedés
altalanos érvényii szempontjainak meghatarozasara hozta létre (2.2.4. abra).

2.2.4. abra
Victor H. Vroom
Forras: http://bit.ly/1QzDYz/

Az egyes emberek fokozott eréfeszitéseket tesznek
azért, hogy az altaluk elérni kivant jutalomban, mint
kovetkezményben részesiiljenek. Ez esetben hdarom
lényeges valtozd jatszik szerepet: a valasztds, a
varakozas és a preferencia.

Az emberek képesek valasztani a kiilonb6z6 maga-
tartasformak kozott.

A viérakozas valakinek az a meggydéz6dése, hogy
magatartasaval a kivant vagy a nem kivanatos eredményt eléri.

A preferencia az az érték, amelynek elérését mas értékekkel szemben kivanatosnak tart-
ja.

Az elvaras-elmélet értelmezésében az egyes személyek csak olyan eréfeszitésre haj-
landdak, melyek valamilyen szdmukra kedvezé eredményre vezetnek.

o

Skinner megerdsités-elmélete

Burrhus Frederic Skinner amerikai pszichologus (2.2.5. 4bra)
azt allitotta, hogy a megerdsités, akar pozitiv, akar negativ
hatasos, hogy tartos viselkedésvaltozast eredményezzen.

2.2.5. dbra
Burrhus Frederic Skinner
Forrés: http://bit.ly/23ralMD

A megerdsités-elmélet abbdl indul ki, hogy a cselekvések kovetkezményeitdl fligg azok
jovebeni eléfordulasanak valoszinlisége. A pozitiv kdvetkezmény noveli, a negativ csok-
kenti ezt a valoszintiséget.

A kévetkezmények hatdsat figyelembe véve, a felnSttoktatd négy viselkedést befolyasolod
modszert alkalmazhat: pozitiv meger@sitést, negativ megerésitést, megsziintetést (ki-
oltast) és a biintetést.
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Pozitiv megerdsités, ha a tanulasi tevékenységet jutalmazzuk pl. dicséret, j6 érdemjegy,
stb.

Negativ megerdsitésrél akkor beszéliink, ha valamely nemkivénatos kovetkez-
ményt sziintetiink meg. Ez szintén noévelni fogja az adott cselekvés ismétlédésének
valészin(iségét. A negativ megerésitésnek karos kdvetkezményei is lehetnek. Allandé fe-
sziiltséggel jarhat egyiitt, és nem is segiti azoknak a magatartasformaknak a kialakulasat,
amelyeket az oktato kivanatosnak tart.

A megsziintetés egy tovabbi lehetdség a viselkedések befolyasolasara. A mar korabban
kialakult viselkedésformak mddositasara alkalmas. Lényege az, hogy megsziintetjiik
azokat a kovetkezményeket, amelyek hatasdra a cselekvés rendszeresen ismétlédik. A
megsziintetett kdvetkezmény lehet pozitiv, de negativ is.

A biintetés alapvet&en két formaban jelenhet meg. Negativ kdvetkezmények - bukas,
vagy a munka vilagaban elbocsatas — vagy a pozitiv kdvetkezmények elmaradasanak
formajaban. A biintetés formajat amennyire csak lehet célszerii elkeriilni, mivel el-
lendrizhetetlen érzelmi reakcidkat valthat ki, megronthatja az oktatd-résztvevd kozotti
személyes kapcsolatot, és visszajara fordulhat a hatasa. A biintetés a félelem és a bizal-
matlansag légkorét taplalja, ami a problémak rejtegetéséhez vezethet.

A tanult viselkedések tartdssaga, és a valtozasokkal szembeni ellenalldsa nagymérték-
ben fligg attol, hogy a megerdsités milyen gyakori. Folyamatos megerésités esetén a ta-
nuldsi folyamat gyorsabb, és egyben mélyebben is rogziti a viselkedésformakat. A mar
megszilardult viselkedési sajatossagok megvaltoztatasara, a behelyettesits viselkedések
megerdsitése lehet alkalmas. Minden apro viselkedési megnyilvanulast, amely az alta-
lunk kivanatosnak tartott irdnyba mutat, pozitiv médon meg kell erésiteni. Egészen ad-
dig, amig az uj ki nem alakul, és meg nem szilardul.

White 6nértékelés-elmélete

Az 6nértékelés motivuma — White elnevezésében kompetencia motivum — dominansan
szocialis természetli. Cselekvéseink megerGsitése fontos szamunkra, kellemes érzéssel
tolt el benniinket, ha sikeresnek érezziik magunkat, ez ndveli 6nérzetiinket, dnbecsiilésiin-
ket. Nemcsak mi magunk, de a kérnyezetiink is teljesitményiink alapjan értékel benniin-
ket. Ez arra készteti az embert, hogy kivivja kdrnyezete elismerését.

Erdemes kiilén kitérni a feln6ttképzésben résztvevék belsé motivacidira. Az emberek u-
gyanis hajlanak arra, hogy a teljesitményiik mérésére kialakitott rendszer elvarasai szerint
dolgozzanak. Ennek alapjan remélhetik, hogy elérehaladasuk az oktatdk altal kialakitott
normak szerint alakul. Az effajta érdekeltséggel és az 6sztonzékkel foglalkozd elmélet sze-
rint azonban a kilatasba helyezett elismerések csak meghatarozott koriilmények kozott
képesek kifejteni hatasukat. Ezek a feltételek a kdvetkezok:
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- A résztvevékben tudatosodjon, hogy a nagyobb elismerésért érdemes nagyobb
teljesitményt felmutatni.

- Ateljesitmény egyértelmiien az egyéné legyen.

- Ateljesitmény mérhetd legyen.

A tobbszori cselekvés bedllitodassa fejlesztheti ki az egyes motivumainkat. A beallitodas
tehat a motivacios elemek tartos egyiittese a cselekvésre. Ez hasznos lehet, mivel meg-
konnyiti a cselekedeteinket, illetve az azt megel6z6 dontéseinket.

2.2.2. Felné6ttek tanulasa
A feln6ttképzésben résztvevék jellemzéi

A feln6ttképzésben résztvevok jellemz6i: 6niranyitottak, szamos élettapasztalattal ren-
delkeznek, és probléma-orientaltak.

Oniranyitas

A feln6tt értékrendjében fontos az autondmia és a felel8sség, aktiv tanulési kdrnyezet-
Ujitja 6nmagat, gazdagitja, szélesiti miveltségét. Sziikségét érzi, hogy egyenrangu félnek
tekintsék, el6zetes tudasat, élettapasztalatait elfogadjak, és értékeljék. A tudatos felné6tt
tanulok onvezérelt egyének, akik megértik a valds vilag jelenségeit és torvényszer(liségeit,
a valtozasokat figyelemmel kisérik és felhasznaljak azokat sajat életvezetésiikben.

Gazdag élettapasztalat

A felnétteknek hatarozott elképzelései, attitlidjei, szokasai, véleménye, meggydzédései
vannak, amelyeket az oktaténak figyelembe kell venni.

Problémaorientaltsag

A kielégitetlen sziikséglet és megoldatlan élet-, vagy munkaprobléma a feln&ttképzésben
résztvevék legfontosabb motivumai. Praktikus, azonnal felhasznalhaté informaciokat
igényelnek, a tudas megszerzésével, és a probléma megoldasaval jar6 elégedettség ujabb
motivaciot generdl, ami a tanulas sikere lehet, és a tanulasi folyamat motorja. Ezért a
képzési kinalat kozéppontjaba inkabb a problémat kell allitani, mint a tanulas tartalmat,
illetve a tartalmat problémaként kell megfogalmazni.

A felnéttek tanulasi képességei

A felnéttek tanulasi képességei nem maradnak el az ifjakétdl, sét szamos vonatkozasban
elényt jelentenek a gyermekkori tanulashoz képest.
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A felnéttkori tanulas elényei:

élettapasztalat,

pragmatizmus,

felelésségtudat,

motivaltsag,

fejlett intellektudlis és gondolkodasi képesség.

Hatranyok a gyermek- és ifjukori tanulashoz képest:

tobb szerep (csaladfenntarto, szils, kozéleti ember),
id6hiany (ami elsGsorban a tébb szerepbél adodik),
alacsonyabb koncentracios képesség,

valtozastol valo idegenkedés,

presztizs alapu tanulds, nagyobb foku érzékenység.

A feln6ttképzésben résztvevét sok minden készteti tanulasra, tovabbtanulasra, de sok a
visszatarto tényezd is.

Tipikus negativumok:

1.

Nem szivesen vesz részt a feln6tt olyan képzésekben, melyeknek nem latja vilago-
san a szamara értelmes céljat, vagy ha ez a cél tulsagosan tavoli és altalanos,
esetleg — ha vonzo is — irredlisnak, elérhetetlennek latszik.

. Nem kedveli a feln6tt azt a tanuldst, amelynek eredményességérél nem kap

kell6 id6ben és kell6 modon valamiféle visszacsatolast.

Megriad a képzésben valé részvételtdl, ha azt tapasztalja, hogy nem kezelik fel-
néttként, hanem — ami nem ritkasag — tanulé mivoltara hivatkozva (vagy min-
den hivatkozas nélkiil) gyerekszamba veszik. Ez a rossz értelemben vett ,iskolas”
stilus és modszerek ellen szdl.

Ugyancsak visszariad és gyakran ,lemorzsolédik” a felnéttképzésben résztvevd,
ha az elgirt tanulmanyi rend nem veszi figyelembe életkoriilményeit, minde-
nekel6tt azt a tényt, hogy csaladi viszonyai, munkaja meghatéarozzak szamara a
tanulasra fordithato idét.

. Elriaszthatja a feln6ttek egy részét az intézményes tanulastol, ha a csoport-lég-

kér nem kielégits, esetleg éppenséggel fenyeget6. (Tulzott teljesitménykényszer
és versenyszellem, esélyegyenlétlenség.)

A felnéttkori tanulas jellemz6i
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2.

Felnéttkorban a tanulds idegrendszeri feltételei nem valtoznak.

Viltoznak a tanulasi igények, a motivumok, a mddszerek és helyzetek. A fel-
néttkori tanulas szituaciofiiggs és alkalmazasorientalt.

Nem a biologiai életkor elérehaladasa, hanem az identitds, a szocio-kultura-
lis kdrnyezet megvaltozasa, a foglalkoztatds, a tanuldsi feladatok megszlinése
okozhatnak tanulasi nehézségeket.

4. A tanuldsi képességek fenntartasaban a folyamatos gyakorlasnak és mo-



tivacionak van nagy szerepe.

5. 1d8sebb korban csokken a memédria befogaddképessége és az alkalmazkodo-
képesség, a tanulasi folyamat érzékeny a kiilsé tényezékre, az informaciéfeldol-
gozas lelassul.

Az emlékezésben erésodik az 6sszefliggésekre épits, gyengiil a mechanikus, az 6sszefiig-
géseket mell6z6 tartalom elsajatitasa.

A gondolkodas az egyéni tapasztalatokra épit, de a kiilonb6z6 sztereotipidk gatolhatjak,
vagy ronthatjak a hatékonysagot.

A motivacioban fontossa valik a bels6, nehézségek athidalasa, és a tarsadalmi kihivasok-
nak valé megfelelés.

A tanulas hatékonysaganak névelése

Alakitsunk ki kellemes tanitasi-tanulasi kdrnyezetet, korszer(en felszerelt, valtoztathato
teremberendezéssel, kisebb csoportok létrehozasaval.

Korszer, konnyen kezelhetd, a résztvevék elézetes tudasahoz igazodo, egyénre szabott,
oktatasi segédeszkozoket és tananyagokat alkalmazzunk.

Az oktatok kozé az aktiv tanulasi modszerek irant elkotelezett munkatarsakat valasszunk,
mert a nem megalapozott médszertani munka lerombolhatja a gondosan felépitett kép-
zési stratégiat. Le kell gy6zni a passziv tanulasi kultura 6rokségét, meg kell nyerni a fel-
néttképzésben résztvevéket az Uj modszereknek, a kooperativ tanulasnak.

Demokratikus oktato-résztvevd viszony kialakitasaval, tutori attitliddel fejleszteni kell a
résztvevék onbizalmat, kezdeményez6készségét, tanuldsi motivaciéit, folyamatos kom-
munikacio révén sikereiket és torekvéseiket el kell ismerni, és biztatni kell ket a munka
folytatasara.

2.2.3. Tanulasi stilusok
Kolb tanulasi ciklusa

David A. Kolb (2.2.6. abra) gy értelmezi a
tanulasi folyamatot, hogy azonosithatéva
valnak a kiilonbozd egyéni tanulasi stilusok
és a hozzajuk ill6 tanulasi kérnyezet.

2.2.6.bra
David A. Kolb
Forrés: http://linkd.in/1SIR1Dm
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A tanulasi ciklus egyszer(i abrazolasa annak, hogy miként valik a tapasztalat fogalom-
ma, és viszont. Ugy abrazolja a tanulast, mint egy négyrészes ciklust (2.2.7. abra). A kéz-
vetlen, konkrét tapasztalat adja a megfigyelés és visszatlikr6z6dés alapjat. Az egyén eze-
ket a megfigyeléseket arra hasznalja, hogy kialakitson egy fogalmat, azt altalanositsa,
avagy egy ,elméletet” alkosson, amelybél a cselekvés Uj mozgatdit lehet kikdvetkez-
tetni. Ezek a mozgatoerdk, vagy feltevések ezutan, majd vezérelvként miikddnek a cse-
lekvéskor, hogy U] tapasztalatok sziilessenek.

r Konkrét tapasztalatszerzes 1

Aktiv kisérletezés Visszatukrézd megfigyelés
L Elvont fogalomalkotas J
2.2.7.abra

Kolb tanulasi ciklusa
Forras: szakirodalom alapjén, sajat készités

A tanulonak az eredmény eléréséhez, négyféle képességgel kell rendelkeznie:
- Konkrét tapasztalatszerzés
- Visszatlkroz6 megfigyelés
- Elvont fogalomalkotas
— Aktiv kisérletezés

A tanulas soran képesnek kell lenni arra, hogy
- Ujtapasztalatokat teljesen nyitottan szerezzen meg,
- megfigyelje és visszatiikrozze ezeket a tapasztalatokat,
- olyan 0j elképzeléseket alakitson ki, amelyek megfigyeléseivel logikailag uj
elméletekbe beintegralhatok,
— elméleteit dontéshozatalra és problémamegoldasra hasznalja fel.

A négyfazist tanulasi modell vizsgalata arra enged kévetkeztetni, hogy a tanulas egymas-
sal ellentétbeni alloképességeket igényel. A tanuld, amikor eltérd tanulasi helyzetekkel
talalkozik, allandoan valasztasra kényszeriil, hogy melyik tanulasi képességét alkalmazza.

A tanulasi folyamatnak ugyanis két alapveté vetiilete van:

1. Azels6 dimenzid egyfeldl a cselekmények konkrét tapasztalasat, masfelsl az el-
vont fogalomalkotast jelenti.
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2. A masik dimenziéban az aktiv kiprébalas van az egyik végen, és a visszatiikr6zé
megfigyelés a masikon.

Tehat a tanulasi folyamat soran az ember allanddan véltogatni kényszeriil: hol cselekvd,
hol megfigyeld. Az egyedi tapasztalatot kell atalakitania altalanos, elemzé kovetkez-
tetéssé és viszont.

E két dimenzi6 azt a két f6 iranyt képviseli, amit Piaget a megismerés folyamataként jel-
lemzett. Az 6 véleménye szerint az egyén a megismerés folyamatanak soran —a sziiletéstél
a felnéttkorig - gy fejlédik, hogy el6szor fenomenologikusan (a kozvetleniil észlelhet
jelenségek alapjan) szemléli a vilagot, majd szemlélete konstruktivistava valik (absztrakt-
ta), egocentrikus (aktiv) szemléletbél atvalt a tudas reflektiv (elmélkeds, szemlélsds)
elsajatitas modjaba.

Tanulasi stilusok

Az emberek 6roklott adottsagaik, személyes élettapasztalataik és kornyezetiik kihivasai
eredményeképpen, tobbnyire olyan tanulasi médokat alakitanak ki, amely néhany ta-
nuldsi stilust elényben részesit masokkal szemben.

Az egyén - Kolb szerint — maradandé és kizarélagos megismerési stilust fejleszt ki
magaban, amely szorosan kapcsolédik egyéni tanulasi stilusahoz.

Ezek a tanulasi stilusok, legfontosabb jellemzdik alapjan, négy f6 csoportba sorolhaték
(2.2.8. abra).

y Konkret

Alkalmazkoda
tanulbisi stilus

Drivergens

tanulisi stilus

Ed

es felviieléndk miklja

= =
.*_‘_- 3 Az informaceh |l\.|l.'l-|!.'.'.".".lli.|L ruiachja £ '.__:
s 2 B
Konvergens g Asszimilila
tanuli=i stilus i_ tanuli=i stilus
=
S o 2.2.8.abra
Shertrakl £ Tanulasi kérfolyamat

Kolb szerint
Forrés: T6th P. (2012)
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. Akonvergens - dsszetart6 — személy, tanulasi képességeire az elvont (absztrakt)

fogalmisag, és az aktiv kisérletezés a jellemzd. Eréssége, hogy elképzeléseit a
gyakorlatban is alkalmazza. Azért nevezik ezt a tipust konvergensnek, mert az
ilyen tipusu egyének azokban a helyzetekben teljesitenek legjobban - pl. a ha-
gyomanyos intelligencia-tesztek —, ahol csupan egyetlen helyes valasz van a
kérdésre. A konvergens tanulasi stilussal rendelkezé egyén viszonylag érzelem-
mentes, szivesebben foglalkozik a dolgokkal, mint az emberekkel. Erdeklédési
koriik egy-egy teriiletre koncentralddik, és gyakran szakosodnak a fizikai tu-
domanyokra. Ez a tanulasi stilus jellemz6, sok mérndkre.

. A divergens — széttartd — személy er6ssége éppen ellenkez6je a konvergensnek.

Ok a legjobbak a konkrét tapasztalat és a reflektiv megfigyelés terén. F& el6nyiik
a képzelSerejikben van. Kitlinnek azzal, hogy egy konkrét helyzetet szamos
nézépontbdl tudnak szemlélni, és sok Osszefliggést kapcsolnak 6ssze egy jelentds
egésszé. A divergenst azemberek jobban érdeklik. Otletesek és érzelemgazdagok.
Széles kulturadlis érdekl6désiik van, gyakran mlivészeti jellegli szakmat valasz-
tanak. Ilyen tanulasi stilus jellemzi azokat, akik valamilyen mivészettel kapcso-
latos foglalkozast gyakorolnak. Tanacsadok, szervezetfejlesztési szakérték és sze-
mélyzeti szakemberek kozott gyakran fordul elé ilyen tanulasi stilus.

. Az asszimilalé - beolvasztd - tipus, jellemz6 tulajdonsaga az absztrakt fogal-

misag és a reflektivitas. F6 erejiik az elméleti modellek kidolgozasaban rejlik. Kie-
melkeddk induktiv okfejtésben és abban, hogy latszolag tavoli jelenségeket egy
integralt rendszerrel kapcsolnak &ssze. Ok is, miként a konvergensek, kevésbé
érdekl6dnek az emberek irant, jobban vonzzak ket az absztrakt elméletek, de
elméleteik gyakorlatifelhasznalasaval nem sokat térédnek. Az a fontos szamukra,
hogy az elméletiik logikailag ép és pontos legyen. Ennek eredményeképpen, ez
a tanulasi stilus inkabb az alaptudomanyokban és a matematikaban dolgozékra
jellemzé8, s nem az alkalmazott tudomanyokban miikddékre. A szervezetekben,
ezzel a tanulasi stilussal a kutatasi és tervezési osztalyokon talalkozhatunk.

. Az akkomodator - alkalmazkodé - tipus er6ssége éppen ellentéte az

aszszimilaléénak. Legjobbak a konkrétsag és a kisérletezés terén. Szivesebben
kockaztatnak, mint az el6z6 harom tanulétipus. Az ilyen tanulasi stilussal ren-
delkezék olyan helyzetekben tlinnek ki, amelyekben adott koriilményekhez kell
alkalmazkodni. Az olyan helyzetekben, ahol az elmélet vagy a terv nem vag egybe
a tényekkel, nagy valdszinliséggel elvetik a tervet vagy az elméletet. A probléma-
megoldasban az intuitiv, ,préba-szerencse” modszerét szeretik. Masokra inkabb
informaciok miatt tamaszkodnak, s nem elemz6készségiikért. Az akkomodatorok
jol kijonnek az emberekkel, de olykor tiirelmetlenek. Képzettség terén gyakran
valasztjak a technikai vagy gyakorlati foglalkozésokat, pl. az izleti életet. Szer-
vezetekben ilyen tanuldsi stilusu emberek talalhatok a ,cselekvéskdzpontu”
allasokban, gyakran a piackutatas, ill. forgalmazas teriiletein.



Atanulasi stilusok masik — kevésbé elméleti - leirasat egy kérdéivvel egyiitt, 1983-ban Pe-
ter Honey és Alan Muumford is megszerkesztette. Ok a négy alapvets stilust aktivistanak
reflektalénak, teoristanak és pragmatistanak nevezték. Mindegyik nagyjabol megfelelt a
tanulasi ciklusuk egy-egy fazisanak. A hangsuly annak a mddszernek a preferalasan van,
ahogyan az egyén tanul és ennek jelent8s hatasa lehet a képzési és fejlesztési programok
tervezésére és modszertanara.

A négy stilus rovid viselkedés-leirasa a kovetkezé:

1. Aktivistak: Leginkabb a gyakorlati tevékenységekbdl tanulnak, amikor az Uj ta-
pasztalatokat (problémakat) lehet8ségeket probaljak ki. Elvezik az ,,itt és most”
szitudciot és altalaban jol boldogulnak a révidtavu krizishelyzetekben. Alapvetd
Osztonzést jelent szamukra a valtozas, a gyors iitem( és sok kiilonbozé tevé-
kenység, amelyekkel meg kell kiizdeniiik. Altaldban extrovertalt egyének, akik
élvezik a magas pozicidkat és a kihivas 6sztonzését. Szeretnek “belevagni” a dol-
gokba. A rutin és a hosszl tavu konszolidaltsag nem nagyon vonzza 6ket.

2. Reflektalok: Azok, akik inkabb a ,hatso-iilés” szerepkorét preferaljak. A reflek-
talok szeretnek a tevékenységen kiviil maradni, és kiilonb6z6 perspektivak-
bol megfigyelni a torténéseket. Ok altalaban nagyon jok az adatgydijtésben
és nagyon alapos elemzést végeznek, miel6tt kdvetkeztetéseket vonnanak le.
Szeretik mindenféle szemszogbdl elemezni a helyzetet, miel6tt cselekednének,
vagyis altalaban meglehet6sen dvatosak. A nyomast és a szoros hataridéket nem
nagyon kedvelik.

3. Teoristak: Szeretik a koncepcidkat, a modelleket, a tedriakat, a rendszereket
és a lehetdségeket a kdlcsénds kapcsolatok és Gsszefliggések feltarasat. Szere-
tik az intellektudlis er6feszitéseket, és mivel a logikat és a racionalitast dijazzak,
altalaban analitikus szellem(ek. Ilyen analitikai preferencia jelentheti azt, hogy a
dolgok szélén szeretnek inkabb dolgozni, vagyis egy elkiiloniilt poziciéban, nem
pedig a dolgok s(irtjében.

4. Pragmatistak: Alapvetd beallitodasuk egy hatarozott orientacié a felmeriilt
téma és a sajat pozicidjuk kozotti kapcsolat iranyaban. ,Ha miikodik, akkor az jo"
a mottojuk, és keresik az ajanlott dolgok azonnali felhasznalasanak lehet6ségét.
Nagyon gyakorlatiasak, két labbal allnak a féldon, élvezik a problémamegoldast
és a gyakorlati dontések meghozatalat. A hangsuly nagyon er6sen az alkalmaza-
son és az eredményen van.

Még két tovabbi tanulasi stilust is ismertetiink, de ezekhez mar részletesebb bemutatas
nem torténik: Vermunt-féle tanulasi stilusok (2.2.9. abra).
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Tanuldsi stilusok

Kognitiv és affektiv
komponensek Megértésre torekvd Alkalmazasra torekvd Repr?dukcvlora Irdnyitds nélkiili
torekvé !
Kognitiv Osszefiiggések Alkalmazhatosag Tanulnivald Tanuldsi nehézségek
feldolgozasi cél keresése keresése memorizildsa lekiizdése
Tanusitott
. Gyakorlatb: It
Tanulisi orienticio Onfejlesztés yaoratoan vato kompetencidk Bizonytalan
haszndlhatosag : )
(pl. érdemjegy)
Erdeklédés R{?rdl,:?ﬂf{i? TS Onbizalomhidny,
Affektiv folyamatok Erdeklédés és élvezet |  a gyakorlatias crotesziies lo/osie: sikertelenségtol valo

részletek irint

gességétdl, a felejtés-
tél valo félelem

félelem

A tanulds mentélis
modellje

Tanulds
tudaskonstrukcio
révén

A tudas alkalmaza-
sdra irdnyuld tanulas

Osszefiiggések
keresése a tanari
magyarazatban,
a tanulnivaloban

Meég tibb tanri,
tanulotarsi segitség
igénye

Az énszabalyozott
tanulis szintje

Ondiagnézis, n-
korrekcio kérdések
felvetése dltal

A megértés ellen-
Grzése (kiillonosen
absztrakt fogalmak
esetén) a tanultak
kiprobaldsa révén

Kiilsé szabdlyozas,
példiul dnellenérzé
teszttel

Nem adaptiv,
az énszabilyozis
hidnya

A 4MAT tanulasi stilus modell a 2.2.10. abran lathaté.

Cselekvo

2.2.9. abra

Vermunt-féle tanulasi stilusok

Forras: Vermunt (1996) nyomén
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Megfigyelés,
megertes

2.2.10. dbra
4MAT tanulasi stilus modell
Forrés: McCarthy (1996)




A kiilénbéz6 tanulasi stilusok ismerete abban segiti a felnGttoktatot, hogy a képzés soran a
résztvevbkre szabott oktatasi moédszereket tudjon alkalmazni.

Osszefoglalé:

A fejezet dsszefoglalta a motivacidelméletek, a felnGttek tanuldsi szokasainak és
stilusainak legfontosabb elemeit, mindegyik modellhez konkrét példakat bemu-
tatva.

2.3. Feln6ttképzés moédszertani alapjai

Célkitdizés:
+ Feln6ttképzés modszertani alapjainak felvazolasa, a képzési ciklus elemeinek
meghatarozasa.

Felnéttképzés modszertani alapjainak szambavétele soran az alabbi teriileteket kell fi-
gyelembe venni:

- Tanfolyamtervezés, szervezés

- Tanulasiranyitas, segités

- Kommunikacio, helyzetelemzés

A tanfolyamtervezés és szervezés kérdéseivel részletesen foglalkozunk. A tanulasiranyitas
és segités targyaldsa a mddszertani elemek bemutatasanal keriil el6térbe. A kommu-
nikacié és helyzetelemzés vizsgalata nem keriil teritékre, hiszen azt a olvasdk, mar egyéb
tanulmanyaik soran is megismerhették.

2.3.1. Tanfolyamtervezés, szervezés
A tanfolyamtervezés és szervezés alapja a képzési ciklus.

A képzési ciklus az alabbi tevékenységekbdl all (2.3.1. abra):
1. Aképzésiigények felmérése, elemzése

A képzés megtervezése

A tananyagok kidolgozasa

A képzés kivitelezése

A képzés értékelése

GIF VRN
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megtervezese

A tananyagok
kivitelezése kidolgozasa

2.3.1.4bra
Képzési ciklus
Forrés: Sajat készités

Erdemes dsszevetni a képzési ciklust 2.1. fejezetben mar bemutatott Knowles andragogiai
folyamat modelljével (2.3.2. abra).

|7. Eredmények értékelése

| 6. A tanulas levezetése (technikak, anyagok)

‘5. A tanulas médjanak megtervezése

‘ 4. Célkitlizések és ennek megfeleld tartalom

‘ 3. Atanulasi igények felmérése

‘ 2. A kolcsonos tervezés mechanizmusanak létrehozasa

| 1. A tanulast segité leégkor kialakitasa

2.3.2. abra
Knowles andragdgiai folyamat modell
Forras: szakirodalom alapjan sajat készités

A képzési ciklus egy korfolyamat, tehat nem ér véget az értékelés elemzésével, hanem
ezek tapasztalataira lehet épiteni a kdvetkez6 képzés megtervezését. A Knowles andrago-
giai folyamatmodell, a folyamat egymas utani lépéseire helyezi a hangsulyt, kiemelve
a tanulast segit6 légkor kialakitasat és a kdlcsonds tervezés mechanizmusanak létre-
hozasat. A pszichologus szerz6 erre alapozva alkotta meg képzési modelljét.
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A képzési igények felmérése, elemzése soran megvizsgaljuk, hogy milyen teriileten van
sziikség képzésre, milyen kompetenciakat kell fejleszteni.

Aképzés megtervezése a célok meghatarozasaval kezdédik, és a képzésiigényeken alapul.
A célcsoport elemzése hozzasegit a tartalmi és mddszertani elemek meghatarozasahoz is.
Ez a kovetkezd fejezetben talalhato.

A tananyagok kidolgozasa soran a megfogalmazott célok alapjan épitjiik fel a tana-
nyagot, toltjik meg tartalommal. A fejlesztés vagy adaptacio soran figyelembe vessziik a
képzés formajat és sajatossagait, amelyet a 2.5. fejezetben mutatunk be.

A képzés kivitelezése a gyakorlatban torténik, igy arra a 3. részben tériink ki.

A képzés értékelése — a 3.3. fejezetben talalhaté - soran a résztvevok teljesitményét
a célokhoz mérik, de lehet&vé valik a képzés tartalmanak és koriilményeinek mérésére
is, majd az eredményeket elemezve javithatunk a képzésiink tartalman és szinvonalan.
Az értékelésnek folyamatosnak kell lennie, a képzési eredmény és teljesitmény javitasa,
fejlesztése érdekében

igy valik teljessé a képzési ciklus, amely kdrfolyamat, és visszacsatolasok is jellemzik.
2.3.2. A képzési igények felmérése, elemzése

A képzési igények felmérése piackutatassal és az ott megszerzett informacidk, adatok
részletes elemzésével torténik. Emiatt sziikséges, hogy a feln6ttképzési szervezd szakem-
ber naprakész informacidkkal, friss ismeretekkel rendelkezzen a munkerd-piaci, a helyi,
esetleg a vallalati igények tekintetében, hiszen a cél mind szélesebb teriileten atadni a
korszerli ismereteket, és ezzel parhuzamosan felkutatni az Gj helyszineken torténd kép-
zések lehet8ségeit is.

A képzési igények, illetve a kinalat felmérését végezheti egy kiilsé, felnSttképzéssel
foglalkozo cég, vagy az adott cégen belil egy csoport (példaul személyiigyi vagy oktatasi
csoport). Az utobbi lehet8ség el6nye, hogy alaposan elemezhet§ a valodi igény, amely-
nek kdszénhetden a megrendels cég koltségeket takarithat meg, és igy elkeriilhetd, hogy
felesleges tanfolyamokat szervezzenek. A megfelelé dontés meghozatalanak érdekében
a felnGttoktatasi szervezének elemeznie kell az adott térségre jellemz6 képzési kinalatot,
valamint a megjelend képzési igényeket is. J6, ha el6zetes tudassal rendelkezik az orszag
regionalis kilonbozéségeirdl, ezzel is kozelebb keriilhet a kereslet-kinalat harmonikus
aranyahoz. A munkaeré-piaci igényekrél rendszeresen statisztikak jelennek meg illetve a
Munkaiigyi Kézpontok is tajékoztatnak ezekrol.

A képz6 szervezet, a képzési program biztositasara két lehetéség koziil valaszthat: vagy
létrehoz egy Uj képzést, vagy egy mar létez6t atvesz. Egy meglévd képzési program kilfol-
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di intézménytdl torténd atvételekor, a képzési program adaptacioja is sziikséges a hazai
igényeknek, sajatossagoknak és az oktatasi kultiranak megfelelSen.

A vallalati képzések esetén, a képzési igények felmérése, elemzése harom teriileten
torténhet (2.3.3. abra):

- Szervezeti szintl igények

- Munkak®éri szint(i igények

- Egyéni szintdl igények

2.3.3.dbra
Vallalati képzések igényfelmérése
Forrés: http://bit.ly/TH6xCVc

Amennyiben a humaneréforras-gazdalkodok a klasszikus funkciokat (munkakérelemzés,
személyzeti leltar, teljesitményértékelés, stb.) jol ellatjak, folyamatosan érkeznek jelzések
az egyes tevékenységi teriiletekrdl. Képzési igény meriilhet fel egy teljesitményértékeld
beszélgetés soran is, jelzések érkezhetnek a frissen felvett munkatarstol is.

Szervezeti szint(i igények

Hol van a leginkabb igény a képzésre a szervezetben? A szervezet szintl igények elemzése
a rovid és hosszutavu tervek tanulmanyozasaval kezdédik. Sziikség lehet a felsévezetés-
sel konzultdlni a munkaer6 mindségével kapcsolatos elvarasokrol. Meg kell vizsgalni
azokat a trendeket, amelyek alapvet&en befolyasoljak a szervezet miikodését. Azt is tud-
nunk kell, hogy a képzés mely teriileteken kecsegtet a legnagyobb megtériiléssel és mi-
lyen kérdésekben érdemes mas eszkdzzel megoldani a problémat. Altalaban nagyobb, a
szervezet egészét érint6 kihivas esetében az eszkdzok kombinacidja adhatja csak meg a
megfeleld valaszt.
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Munkakéri szintti igények

Milyen ismeretek és szaktudas sziikséges ahhoz, hogy a kiilonféle munkakorok — jelenlegi,
vagy jovébeni — feladatait hatékonyan és hozzaértéssel lehessen ellatni? Erre a kérdésre
a munkakdri elemzés alapjan kaphatjuk meg a valaszt. A munkakor-elemzési moédszerek
kozil kilonosen a ,munkakor-feladat leltar” modszere alkalmas.

Egyéni szintii igények

Kinek milyen képzésre van sziiksége? Milyen képzés szlikséges az egyének szempontjabdl,
hogy athidalhassak a kompetencia-szakadékot a jelenlegi helyzetiik és a kozott, ahol len-
nilik kellene szaktudas, ismeretek tekintetében? Ez az igényfelmérés folyamata. Fontos
annak a megitélése is, hogy az adott egyén hogyan viszonyul magéhoz a tanulashoz?
Mennyire ismeri fel, hogy az Uj ismeretek elsajatitasa a munkahellyel k6z6s érdek? Ezek-
hez kiilonboz6, egyéni igényfelmerd kérddivekkel lehet adatokat gydijteni.

A fenti harom teriilet fontossaga kiilonbozd, de az eredmények meghatarozzak a kép-
zendd személyek korét és a képzések tartalmat és formajat. Az igények felmérésére kiilon-
b6z6 modszerek haszndlatosak: a humaneréforrasok fejlesztési tervének elemzése, a
munkakorok elemzése, a teljesitményértékelés altal felszinre keriil6 képzési hianyossagok
attekintése és a korabbi képzési tapasztalatok vizsgalata a hatékonysag és a megtériilés
figyelembe vételével. Az egyéni és csoport szinten jelentkezd igények 6sszessége adja a
szervezet képzési igényeit. Az igények rangsoroldsa, a rendelkezésre allé eréforrasok szét-
osztasahoz sziikséges. Az oktatasra fordithat6 dsszegek a legtobb esetben csak korlato-
zott mértékben allnak rendelkezésre.

Azokban az iparagakban, ahol elére kitapinthatdk a fejlédési trendek, illetve azoknal a

gazdasagi szervezeteknél ahol a stratégia kell6en kidolgozott és azt a vezetés komolyan
is veszi, el6térbe keriil a jovére valé felkészités.

Osszefoglalo:

A fejezet bemutatta a felnéttképzés mdodszertani alapjait és a képzési ciklus ele-
meit. Megismerkedhettiink a képzési igények felmérésével is.
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2.4. A képzés megtervezése, célok meghatarozasa

Célkittizés:
« Aképzés megtervezésének bemutatasa, a célok megfogalmazasa. A célcsoportok
meghatarozasa, a célcsoport tanulashoz és a felnSttképzés mddszereihez vald
viszonyanak elemzése.

2.4.1. Célcsoport meghatarozasa és elemzése

Az igényfelmérést kovetden, a rendelkezésre allé adatokat elemezni kell. Ez alapjan lehet
elddnteni, hogy milyen képzést célszeri szervezni és inditani.

Ha megsziiletett a dontés a képzés inditasarol, akkor kezdédhet a tervezés. A koriiltekinté
tervezés alapja lehet, ha tisztaban vagyunk a képzésben résztvevék tanulasi szokasaival és
még szamos mas tényez6t is célszer(i mérlegelni. Ezt a folyamatot nevezziik a célcsoport
meghatdarozasanak és elemzésének. Tulajdonképpen kérdéseket tesziink fel, és ezekre
keressiik meg a helyes valaszokat vagy a valaszok kiilonboz6 alternativait.

A célcsoport elemzés soran, az alabbiakat vizsgaljuk:
- Acélcsoport meghatdrozasa
- A célcsoport élethelyzete és mindennapjai
- A célcsoport tanulasi lehetdségei és motivacioja
- A célcsoport viszonya a tanulashoz és a feln6ttképzés modszereihez

A célcsoport meghatarozasa

Az alabbi kérdéseket gondoljuk végig:
- Kik lesznek a résztvevék?
- Hanyan lesznek?
- Milyen a résztvevék neme?
— Milyen a képzettségi szintjiik?
- Kifedezi a tanulas koltségeit?

Kik lesznek a résztvevék? Ez alapjan prébaljuk meghatarozni a csoportrésztvevék homo-
genitasat. Ha vallalati képzést szerveziink pl. egy szakmai tovabbképzésre vallalkoztunk,
akkor feltételezhetjiik, hogy a csoport tagjai kdzel azonos felkésziiltséggel rendelkeznek.
Ha képzésiink nyilvanos, akkor a csoport varhatéan nem lesz homogén 6sszetételli, azaz
eltérés varhato életkorban, munkatapasztalatban, felkésziiltségben. Ekkor célszer(i olyan
oktatot megbizni a képzéssel, aki mar gyakorlott, komoly modszertani tapasztalata van,
nem jelent szamara problémat a nem vart helyzetek kezelése sem.

Hanyan lesznek? Ennek az egyszer(i kérdésnek a megvalaszolasara két szempontbdl is
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gondolnunk kell. Egyrészt a teremkapacitas tervezése miatt fontos. Nem mindegy, hogy
nyolc vagy 30 f6t kell elhelyezni a teremben, kiiléndsen akkor, ha még valamilyen eszkoz
hasznélatara is sziiksége lehet a csoportnak. Masrészt a valaszthaté oktatasi modsze-
rek korét is befolyasolja a csoportlétszam: nyolcf8s csoportnak szervezhetiink csoport-
foglalkozasokat, de ezt egy 50 f6s hallgatosaggal mar nem tehetjiik meg.

Milyen a résztvevék neme? Ennek megvalaszolasara is két teriileten kell odafigyelni.
Milyen példakat valasztunk tartalom kifejtésekor a képzés soran? Ha holgyek vannak
tobben, akkor a szamukra érdekes feladatokat célszerli beépiteni a képzésbe. Az oktatod
kivalasztasanal is célszerli mérlegelni ezt a szempontot. Nem biztos, hogy az a meg-
becsiilt id6sebb szakoktato, aki egész életében csak férfiakkal foglalkozott, szivesen val-
lalkozik egy néi csoport képzésére, mert nem igazan ismeri a szokasaikat, nyelvezetiiket
és elvarasaikat.

Milyen a képzettségi szintjik? Ez azért fontos, hogy tudjuk el6re, milyen élet- és ta-
nuldsi tapasztalatokkal rendelkeznek a résztvevék, mennyire lehet ezekre azinformaciokra
tamaszkodni, illetve alkalmazni a képzés soran.

Ki fedezi a tanulas koltségeit? Ennek fliggvényében tervezhetjiik pl. a tananyag
koltségeket. Ha vallalati képzésrél van sz6, akkor beépithetjiik a képzés koltségeibe. Ha
nyitott, mindenki szamara elérheté képzésrél van szo, akkor pl. kedvezményes tananyag-
vasarlast, esetlegesen sajat konyvtarunkbol téritésmentes kdlcsonzést is biztosithatunk.

A célcsoport élethelyzete és mindennapijai

Itt a kovetkezd kérdések meriilhetnek fel:
- Eletkoruk?
- Csaladi allapotuk?
- Munkaeré-piaci statuszuk, foglalkoztatottsaguk?
— Beosztasuk?
- Eletmédjuk id6szerkezete?

Eletkoruk? Az életkor lényegesen befolyasolhatja pl. a tanulds motivaciéjat, amely le-
het, hogy id6sebb korban van magasabb szinten, hiszen a tarsadalmi elvarasok, esetleg
jobb pozicié megszerzése miatt 6k szivesebben tanulnak. Ugyanakkor pl. palyakezd6
diplomasok atképzése soran sokkal szélesebb skalan hasznalhatunk oktatdsi médsze-
reket, hiszen ezek a fiatal felnéttek 15-18 évet toltottek iskolapadban, nagy gyakorlattal
és tanulasi tapasztalattal rendelkeznek. Az 6 esetiikben viszont munkatapasztalatokra
nem tamaszkodhatunk.

Csaladi allapotuk? A csaladi allapot meghatarozhatja azokat az idésavokat, amikor a

csalados felnétteknek képzést szervezhetiink. Munkahelyi tamogatas esetén a 9-15 éra
kozotti id6tartam a legmegfelel6bb, mert ehhez a csoporthoz gyemekiiket bolcsodébe,
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6vodaba hordo fiatal édesanyak is tudnak csatlakozni. Nyelvtanfolyamok esetén, a hét-
végi intenziv képzések lehetnek népszertliek a csalddos résztvevék szamara. Ezeket mar a
képzési igények felmérésénél tisztazni lehet.

Munkaeré-piaci statuszuk, foglalkoztatottsaguk? A munkaerd-piaci statusz és a
foglalkoztatottsag kiilondsen allaskeresék esetén lehet meghatarozd, hiszen szamukra
a munkanapokon, 8-16 6ra kozott is szervezhet6 képzés. Ezt a Munkaligyi Kézpontok is
tamogatjak, hiszen ebben az esetben a napkdzbeni elhelyezésiik is biztositott.

Beosztasuk? A vezet6 beosztasi munkatarsak szamara szervezhetSk kiilonb6zd
vezet6képz6 tanfolyamok. A nagyon elfoglalt magas beosztasu vezet6k munkahelye
tamogathat egyéni id6beosztasu, munkahelyi helyszinl nyelvtanfolyamokat vagy egyéb
tanacsado képzéseket is.

Eletmédjuk idészerkezete? Az életmdd idSszerkezete meghatarozé lehet a tanulas
tamogatas szempontjabol. Amennyiben valaki csak este tud tanulni, akkor szamara a
telefonos, vagy Skype-on nyujtott konzultaciot pl. 21-22 o6ra kézott kell biztositani.

A célcsoport tanulasi lehetdségei és motivacidja

Itt, az eddigiekhez képest még tobb kérdést célszeri elemezni:
- Miért jelentkeztek a tanfolyamra?
- Mit remélnek és varnak a programtél?
- Milyen félelmeik vannak?
- Milyen nehézségekkel vagy hianyossagokkal kell megkiizdeniiik?
- Milyen specialis kérdések foglalkoztatjak 6ket?
- Az altaluk valasztott tanulasi program hogyan kapcsolddik életiikhdz, munka-
jukhoz?

Miért jelentkeztek a tanfolyamra? Azért jelentkeztek, mert megvaltoztak az élet-
koriilményeik, a munkahelyvaltas soran sziikség van atképzésre? Ebben az esetben
nagyon erds lesz a kot&désiik a képzéshez, és igen komoly elvarasaik lesznek a tartalom-
mal és a minGséggel kapcsolatban, kiilondsen akkor, ha sajat maguk finanszirozzék a
képzés koltségeit. Ha ez csak egy hobbi pl. szabas-varras tanfolyam, akkor csak egysze-
rien néhany alapvet6 fogast szeretnének elsajatitani, és jol érzik magukat a kdzosség-
ben.

Mit remélnek és varnak a programtol? Végzettséget adé szakmai és nyelvi képzések e-
setében, ez mar a meghirdetéskor mindkét fél szamara egyértelm(. Révidebb képzések
esetében, a képzés kereteinek konkrét tartalommal valé megtéltése torténhet a csoport-
tal valo egyeztetés soran is az elsé foglalkozason, amikor kideriil, hogy a résztvevék mi-
lyen felkésziiltséggel, elismeretekkel rendelkeznek, és hogyan szeretnék hasznositani a
megszerzett ismereteket.
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Milyen félelmeik vannak? Ezek feltarasara jol felkésziilt, nagy tapasztalattal rendelkezé
oktatora van sziikség, aki a kezdetektél j6 kapcsolatot tud kiépiteni a csoport tagjaival,
megszerzi bizalmukat és igy 6k hajlandék megosztani félelmeiket. Ezek forrasa széleskor(i
lehet pl. informacié hidnya miatt, néhany résztvevd fél az irasbeli vizsgaktol és ez hatral-
tatja 6ket az elérehaladasban, vagy nem szeretnék megosztani részvizsga eredményeiket
a tobbiekkel, mert félnek a kudarctdl, kisebbségi érzésiik van stb.

Milyen nehézségekkel vagy hianyossagokkal kell megkiizdeniiik? Altalaban a részt-
vevék felkésziiltsége, elSképzettsége nem egyforma. El&fordulhat, hogy néhanyan
szamolasi nehézségekkel kiizdenek. Masok visszafogottabbak, elszoktak a tobbiek el6tti
szereplésektdl. Lehet a csoportban fizikai vagy mentélisan hatranyos helyzet( résztvevd
is. Ezek kezelésére alkalmas és felkésziilt oktatokat kell alkalmazni.

Milyen specialis kérdések foglalkoztatjak 6ket? A képzések szerkezete, dltalanos tar-
talma mar a jelentkezéskor ismert a résztvevék szamara. Lehetnek olyan résztvevék,
akik nagyon tudatosan az egyes részteriiletek irant is érdekl6déek, tovabbi részletekre
is kivancsiak lehetnek. A jol felkésziilt oktato az ilyen tipusu kérdések megvalaszolasatol
sem riad meg. El6fordulhat, hogy nem tudunk azonnal valaszolni, ilyenkor a kdvetkezd
orara érkezziink a sziikséges valasszal.

Az altaluk valasztott tanulasi program hogyan kapcsolédik életiikh6z, munkajukhoz?
Ez sarkalatos kérdéskor, hiszen egész mas motivacioval vesz részt az, akinek a tovab-
bi munkaja fligg az atképzé tanfolyam sikeres befejezésétdl, mintha valaki csak a sajat
érdeklédése miatt csatlakozott a tanfolyamhoz.

A célcsoport viszonya a tanulashoz és a feln6ttképzés mddszereihez

Ebben a csoportban az alabbi kérdéseket vizsgaljuk:
- Milyen a képzéssel és tanulassal kapcsolatos tapasztalatokat lehet elvarni téliik?
- Milyen tapasztalatokkal rendelkeznek a felnéttképzés médszereivel kapcsolat-
ban?
- Milyen tanulasi igényiik van?
- Milyen tapasztalatokat és ismereteket lehet feltételezni?
— Milyen tanulasi formakat kedvelnek?

Milyen a képzéssel és tanulassal kapcsolatos tapasztalatokat lehet elvarni téliik? A
megfeleld elSismeret és felkésziiltség ismerete nagyon fontos. Optimalis elérehaladast
és eredményeket a kdzel homogén &sszetétell csoporttal lehet elérni. A nyelviskolak
nagy része a jelentkezés soran szintfelmérd teszteket irat, és ez alapjan osztja be a megfe-
lelS nyelvismeretekkel rendelkez6 résztvevéket a halado, a gyengébb felkésziiltséglieket
a kezdé csoportba.

Milyen tapasztalatokkal rendelkeznek a felnéttképzés modszereivel kapcsolatban?
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Kénnyebb dolgunk van azokkal a résztvevékkel, akik nemrégen hagytak el az iskolapa-
dot. Ugyanakkor azok a fizikai munkat végzett emberek — akik elvesztették munkahelyi-
ket, és egyébként is kommunikacios gondokkal kiizdenek —, nem szivesen vallalkoznanak
kiseladasok megtartasara, ami egy vezetSi tovabbképzésen természetes elvaras
lehet.

Milyen tanulasi igényiik van? Ezt viszonylag nehéz bemérni, de az élethelyzet a mo-
tivacio felismerése sokat segithet. Akik eleve tanulasi nehézségekkel kiizdenek, szamukra
egyszerl nyelvezetet hasznaljunk, ne adjunk a szabad idejiiket is megterhel$ hazi felada-
tot. Ez egy szakmai felkészités pl. OK] képzés esetén elkeriilhetetlen, hiszen ott a cél az
adott szakképesités megszerzése.

Milyen tapasztalatokat és ismereteket lehet feltételezni? Ez kiilondsen szakmai kép-
zéseknél tovabb- és atképzéseknél lehet nagyon fontos. Ha sikeriil jol felismerni a meg-
levé munkatapasztalatokat, kdnnyebben tudjuk bevonni és aktivva tenni a résztvevéket,
ha épitiink tapasztalataikra. Ez nagyobb bizalmat is adhat az oktaténak a csoport koré-
ben.

Milyen tanulasi formakat kedvelnek? Célszer( kiprébalni tobbféle modszert - az em-
berek szeretnek jatszani, az ismeretlen felfedezése 6rommel jarhat —, majd ezek koziil a
legsikeresebbeket alkalmazzuk a késSbbiekben.

Tovabbi kovetkeztetések

Természetesen tovabbi tények elemzésére is fel kell késziilni, hiszen az ezekre adott
valaszok hatékonyabba tehetik képzésiinket.

A 2.4.. tablazatban 6sszefoglaltunk néhany tovabbi példat.

Tények Kovetkeztetések

A munkaerépiac aktualis igényeinek

A résztvevok allaskeresSk. megfeleld ismereteket kell nyujtani.

A munka- és élettapasztalatokra

A résztvevék szakképzetlen fiatalok. kevésbé lehet épiteni.

Aktudlis ismeretek és azok gyakorlati
vonatkozasai keriilnek el6térbe.

Fel kell késziteni ket a munkavallalas
egyéb dsszetevdire pl. onéletrajz készités.

A résztvevék abban reménykednek,
hogy a megszerzett uj ismeret
munkahoz segiti 6ket.

A résztvevdk fiatalok, Egyszerd, érthetd nyelvezetet kell
kevés tanulasi tapasztalattal. hasznalni.
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A résztvevék tanuldsi tapasztalatai
nem kedvezGek.

Kis lépések elve, sikerélmény biztositasa.

Alapvet§ hianyossagok fedezhet6k fel. A hianyossagok potlasa, felzarkdztatas.

2.4.1. tablazat Mintapéldak a tovabbi célcsoport elemzéshez
Forrés: Sajat készités

2.4.2. Képzési célok meghatarozasa

A képzési programok tartalmanak tervezését mindig egy képzési cél meghatdrozasaval

kezdjiik.

A tanfolyam célja: réviden, dtfogdan utalunk arra a tébblettudasra, amelyet a

résztvevéknek igér a képzés.

A feln6ttképzés piaci terméket kindl, ezért a képzés céljanak meghatarozasa soran a
versenyképesség mindig el6térbe keril. Ennek legfontosabb jellemz6i:

mindség,
megbizhatdsag,
rugalmassag,
résztvevé-kozpontisag.

A képzési cél megfogalmazasa soran az alabbi 15 témakor legfontosabb elemeit kell vé-

giggond
1.

©NO UV A WN

9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.

olni:

Mi a tanfolyam célja?

A képzés jellegének meghatdrozasa

Milyen ismeretkorrél van sz6?

Milyen készségeket kell kialakitani?

Milyen a tanfolyam szakember igénye?

Milyen oktatasi modszereket alkalmazunk?

Milyen tanulasi szakaszokra bontsuk fel a tananyagot?
Milyen audiovizudlis eszkzok allnak rendelkezésre?

A tanuloi tamogatas rendszere.

Visszacsatolas kérdése.

Mekkora a tanulécsoport?

A résztvevék és az oktatok elfoglaltsagat tekintve, milyen id6beosztés?
Hol lesz helyileg a tanfolyam?

Mennyi ideig tart a képzés?

A tanfolyam szervezése kinek a feladata?

Az egyes kérdések megvalaszolasahoz segitséget adhat az el6z6 fejezetben bemutatott
célcsoport-elemzés, igy csak a legfontosabb elemeket emeljiik és egészitjiik ki.

2. A képzés jellegének meghatarozasakor megnevezziik: a tanulas id6tartamat, a ta-
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nulasi alkalmak beosztasat (nap, hét, honap, év), az egyéni tanulds mennyiségét,
minGségét és litemét, az irdnyitas eszkozeit, kozvetlen és kdzvetett szakaszainak megosz-
lasat, az értékelés és visszacsatolas modszereit.

3. Milyen ismeretkdrrél van sz6 és 4. milyen készségeket kell elsajatitani, az a képzés
tartalmatol fugg.

5. A tanfolyam szakember igénye fiigg a szakmai tartalomtol. Annak megfelelSen kell
meghatarozni, hogy milyen végzettséggel és szakmai gyakorlattal kell rendelkezni az ok-
taténak, aki az elméleti és/vagy a gyakorlati ismeretek atadasara vallalkozhat, amelyeket
jogszabalyok is szabalyoznak.

6 Oktatasi mddszerek kivalasztasanak és alkalmazasanak bemutatasa a 2.6. fejezet-
ben torténik.

7. Milyen tanulasi szakaszokra bontsuk fel a tananyagot? A mai korszerti feln6ttképzés
modularis felépitésl. Ez a kdnyv 3 részbdl, részenként 4-6 fejezetbdl all, amelyet a 14
oktatasi hétnek megfelel&en épitettiink fel.

8. Milyen audiovizudlis eszkozok allnak rendelkezésre? Ahhoz, hogy a képzés tar-
talmanak megfelel6 szemléltetést tudjunk alkalmazni, ismerniink kell a képzés soran ren-
delkezésre 4ll6 audiovizualis eszkdzok és a hozzajuk tartozé szemléltetd anyagok korét. A
termekben rendelkezésre allo krétaval vagy tollal irhaté tablak lehetdvé teszik a spontan
magyarazatokhoz kapcsolddod, kiegészit6 vizualis szemléltetést statikus abrakkal. Ha
a képzé vagy az oktatd biztosit hordozhaté szamitogépet és kivetit6t, akkor a hanga-
nyagtol kezdve, animaciokat és mozgé videdkat is be tudunk mutatni. Egyre népszer(ibbé
valik a kozosségi oldalakon is megjelend oktatd videdk alkalmazasa is.

9. Atanulditamogatas rendszere széles skalan mozoghat. Még mindig van létjogosultsa-
gaakiegészitd, felzarkoztatd konzultacionak. Atechnikai eszkdzok alkalmazasaval miikod-
tethetiink telefonos vagy Skype konzultaciot, és férumokat a tanulds tdmogatasahoz. Ez
utobbiak esetén fontos a forumok kézben tartasa és moderalasa.

10. Visszacsatolas kérdése soran, meg kell tervezniink a képzés teljes értékelési rendsze-
rét: irdsbeli, gyakorlati és szdbeli vizsgak, részzarok, gyakorlati feladatok és zarovizsgak.
Azt is meg kell tervezni, hogy az eredményekrél hogyan értesiilnek a képzésben részt-
vevék, az eredmények elemzésére és a visszajelzésekre mikor és hogyan nyilik méd.

15. A tanfolyam szervezése kinek a feladata? A felnéttképzésben a képzésszervezés kis
létszamU csapattal torténik, igy gyakran eléfordul, hogy az oktatonak is kell szervezési
feladattal foglalkozni pl. a tanfolyamok népszer(isitésével, vagy a technikai eszkdzok biz-
tositasaval.
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Osszefoglalé:

A fejezet dsszefoglalta a célcsoportok tanulashoz és a feln6ttképzés modszerei-
hez valé viszonyanak elemzését valamint a célok megfogalmazasa soran meg-
valaszolandé kérdések tartalmat.

2.5. A tartalom meghatarozasa

Célkitdizés:
+ Feln6ttképzésben a tartalom tervezéséhez kapcsolédd dokumentumok és a
tananyagok el8készitéséhez sziikséges tevékenységek bemutatasa.

2.5.1. A tartalom tervezéséhez kapcsolédé dokumentumok
A képzés céljanak meghatarozasat kdvetben torténhet a tartalom meghatarozasa.

A tananyagok kidolgozasa soran a kdvetkezé dokumentumokat kell elkésziteni:
- Képzési-program
- Oratervek
- Tankonyvek, jegyzetek, egyéb segédanyagok
- AV eszkozok, allo- és mozgoképek, animacidk, tablazatok, bemutatok
— Ertékeld lapok

A 2013-as feln&ttképzési torvény alapjan a tdmogatott felnSttképzési tevékenység
engedélyezési eljarasanak alapja a képzési program. Az , A" képzési korbe tartozo kép-
zések esetén viszonylag konny(i dolgunk van, hiszen Az Orszagos Képzési Jegyzékben —
OK] - szerepld szakképesitések megszerzésére irdnyuld képzések esetén rendelkezésre
allnak a szakmai és vizsga kovetelmények és az ehhez kapcsolddé kozpontilag elkészitett
képzési programok és kerettantervek.

A ,B" és ,C" képzési korbe tartozé szakmai képzések esetén, elészor jogszabalyban elSirt
szakmai kovetelményeknek megfeleleGen elkészitett un. programkovetelményt kell
késziteni, azt az MKIK-val vagy az NSZFH-val engedélyeztetni kell, és csak ezt kévetden
készithetd el a képzési program.

A D" képzési korbe tartozd - egyéb — képzések esetén elegend6 a képzési program
elkészitése.

A képzési programot — engedélyezési eljaras esetén — minden esetben mindsittetni kell az
orszagos ajanlasi listan szerepld programszakértével, aki tulajdonképpen igazolja, hogy a
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képzési program tartalma megfelel a jogszabalyi kévetelményeknek.

A képzési programban eldirt szakmai és gyakorlati feladatok lebontasa a modulokban is
és végss esetben az ératervekben jelenik meg.

A célok és a tartalom meghatarozasat kévetSen, nem szabad megfeledkezni a részletes
kovetelményrendszer kidolgozasarol sem. Ebben tudjuk megfogalmazni - altalaban a
Bloom taxondmia alapjan -, hogy az egyes ismereteket milyen értelmi szinten kivanjuk
ellendrizni (2.5.1. abra).

Mindig csak azt az ismeretet szabad ellenérizni, amelyet a kévetelmények kézott, elére

Bloom értelmi
kategoriai

Kategoriak jelentése

[smeret szinfje:

Epito
szabdlyok,

az emlekezesre, felismeresre, felidszesre
informaciok, fogalmak, térvények,
rendszerek ,ismerete”.

tenyek,
elméletek,

Megertes nsszefliggesek érfelmezésel, saat szavakkal torténd leirast

szintje: jelent (dsszefoglalas készitése, rendezése, tételhez példak
keresése, szabdlyok sajat szavakkal vald leirdsa, bizonyos
jelenségek definialasa)

Alkalmazas a problema felismerese, a8 megoldas Keresese &5 8 megoldas

szintje: végrehaidsa (terminoldgidk, szimbalumok hasznalata, feladatok

megoldasa)

Analizis szintje:

az elemz0o gondolkodason kivil magyarazatokat is tartalmaz,
tehat bsszehasonlitd és értékeld részei is vannak. Az analizis
szintjének feladatai harom részre oszthatok: Fel kell tarni, hogy
egy komplex folyamat vaagy jelenség elemei hogyan allnak dssze
egységes egésszé, meg  kell i&lni, hooy az elemek
egyittmikbdése logikusan kovetkezik-e a folyamat wvagy
jelenség struktirajabol (ok-okozati vagy mas dsszefiiggések
alapjan),ill. meg kell fogalmazni a cselekmény, tartalom és mas
természetll dsszefiiggések magott 4llo motivaciokat.

Szintezis uj eredmeny letrehozasa, amelynek &sszetevoi a tervezes,
5Zintje: kivitelezés és az eredmények értékelése.

Ertekeles a kilonbdzo nézetek bsszevetése elemzése, azaz onallo
sZintje: véleményalkotas és itélkezés (eqy kijelentés értelemszerl-g,

igaz-e, elegendbek-e az adatok a megoldasra, vannak-e
folosleges, illetve ellentmondd adatok, a megoldas megfelel-e a
feltételeknek).

2.5.1.ébra
Bloom értelmi szintjei
Forras: szakirodalom alapjan sajat készités

megfogalmaztunk és régzitettiink.
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PELDA

Azismeret szint altalaban tények, fogalmak, szabalyok elsajatitasara vonatkozik.
Ismeret szinten tébbek kézott a kbvetkezé feladatok hatdrozhatok meg: Nevezd
meg... Sorold fel... Valaszd ki... Parositsd 6ssze... Hatdrozd meg... Ird le... Rajzold
le....

Amegeértés szintje példaul az 6sszefiiggések értelmezését, sajat szavakkaltorténé
leirasat jelenti.

Megértés szintjén tébbek kézott a kovetkezd feladatok hatarozhatok meg: Egészitsd
ki... Rajzold le... Sorolj fel példakat... Fogalmazd meg sajat szavaiddal... Magyardzd
el... Ertelmezd... .

Az alkalmazas szint a feladat, probléma felismerését és megoldasat jelenti.
Alkalmazas szintjén tébbek k6zott a kévetkezd feladatok hatarozhatok meg: Szamitsd
ki... Szerkeszd meg ... Keress megoldast... Valtoztasd meg... Alakitsd at...

A kész tananyag ismeretében sziikségessé valik a tankonyvek, jegyzetek, egyéb
segédanyagok elkészitése vagy beszerzése. A tankdnyvek, jegyzetek elkészitésére vagy
elkészittetésére csak akkor vallalkozzunk, ha megfeleld forrasokkal rendelkeziink. Egy tel-
jesen uj tankonyv fejlesztési koltségei nem tériilnek meg egy tanfolyam szervezése soran,
még akkor sem, ha nagy létszamu résztvevérol van szé. Kivételt képezhet ez alél, ha val-
lalati megrendelés esetén a megrendel6 hajlandé finanszirozni a tankényvek és egyéb
segédanyagok fejlesztési koltségeit is, annak érdekében, hogy az a specialis szakismeret,
amire a munkatarsaknak sziiksége van, minél hatékonyabban legyen elsajatithat6. A
gyorsan avulé ismeretek, a naprakész jegyzet elvarasa miatt, gyakran a képz6 intézmény
az el6ado prezentacids diait nyomtatja ki oly médon, hogy a résztvevék a diaképek mellé
még jegyzetelni is tudjanak.

Az el6adasokat és gyakorlatokat sokkal szinesebbé tehetjiik szemlélteté anyaggal, igy
sziikségiink lehet AV eszkozokre, allé- és mozgoképek, animacidk, tablazatok, bemu-
tatok elkészitésére is.

A képzés végén sziikség van a munkank, a résztvevokkel valé egyiittm(ikodés ered-
ményességének mérésére. Ezt szolgaljak az értékeld lapok. Az értékelésrél, a résztvevdi
visszajelzésekrél a 3.3. fejezetben lesz szo.

2.5.2. A tananyagok elékészitése
A tananyagok kidolgozasahoz és el6készitéséhez még hozzatartoznak az alabbi tevéke-
nységek is:

- Szakirodalom attekintése
- Meglévé anyagok atnézése, valtoztatasa, cseréje
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- Azoktatok felkészitése

- Logikai ellenérzés

- Szervezési feladatok: helyszin lefoglalasa, tanfolyam meghirdetése, informacidk
egyeztetése

- Az 0j anyagok azonositasa, kiprobalasa

A szakirodalom attekintése azért lényeges, hogy feln6ttképzd okatoként széles kord ta-
jékozottsaggal rendelkezzen az oktatashoz kapcsolodo ismeretekrol.

A meglévé anyagok atnézése, valtoztatasa, cseréje azért sziikséges, hogy mindig
naprakész, magas szinvonall tananyaggal rendelkezziink. Ez azért is fontos, mert a kép-
zésben részvevék ezeken keresztiil itélik meg az oktatds és az oktatd felkésziiltségét,
szakmai tudasat, valamint a képzé intézmény mindségi képzési szolgaltatasat is.

Az oktatodk felkészitése nagyon fontos, kiiléndsen abban az esetben, ha ugyanaz a kép-
zés, parhuzamosan tobb csoporttal és oktatdval torténik. Csak akkor tudunk kézel azonos
tartalmu és szinvonalu képzést biztositani, ha az oktatdi felkészités megtorténik. Ekkor
ismertetni kell a tananyagot, a tartalmi felosztast és litemezést — annak érdekében, hogy
a csoportok azonos titemben tudjak feldolgozni az Uj ismereteket, és a tudasfelmérések
is azonos idépontokra legyenek szervezve, valamint az oktaté hianyzasakor is kdnnyen
megvaldsithato legyen a helyettesités —, tovabba melyek a kihangsulyozandd, kotelezd
tanegységek, milyen szemléltetési lehetSségek lesznek a képzés soran.

A logikai ellendrzés soran szamba vessziik, hogy a képzés inditasahoz rendelkezésre all-
nak-e a résztvevsk létszamanak megfeleld példanyban a tananyagok, a kiegészité anya-
gok és a sziikséges szemléltet6 eszkdzok és szoftverek.

A szervezési feladatok: helyszin lefoglalasa, tanfolyam meghirdetése, informaciok
egyeztetése altalaban az oktatasszervezdk feladata, de gyakran szerepet kapnak az ok-
tatok is ebben a folyamatban.

Az Gj anyagok azonositasa, kiprobalasa célszerlien kisérleti csoporttal kell, hogy tortén-
jen. Ha erre nincs lehet8ség, akkor kozéljik a résztvevékkel, hogy még ki nem probalt

tananyagok oktatasa torténik és vonjuk be &ket az értékelésbe, kapjunk téliik modositasi
javaslatokat.

Osszefoglalé:

A fejezet 6sszefoglalta a felnttképzés tervezéséhez kapcsolodo dokumentumok
tartalmi elemeit, és a tananyagok el6készitéséhez sziikséges tevékenységeket.
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2.6. Médszerek kivalasztasa

Célkittizés:
+ Akiilonbozd képzési modszerek bemutatasa és kivalasztasanak ismertetése.

A modszerek kivalasztasa soran is célszerl a képzés céljabol kiindulni, hogy a kurzus
befejezése utan mit varunk el a résztvev6kt6l? A modszerek kivalasztasat meghataroz-
za az adott téma és a tananyag tartalma is. Ehhez a témakorhoz nyujtott segitséget
a 2.2 fejezetben a tanulasi stilusok megismerése, illetve a 2.4. fejezetben bemutatott
célcsoport-elemzés is, ahol a konkrét példakban is talalhattunk kiilonb6z6 moédszertani
megoldasokat és javaslatokat.

A képzésben résztvevdk preferenciai, képességiik és személyiségiik is meghatarozo az
alkalmazhato modszerek kivalasztasaban.

A kilsé, targyi feltételek elemzése elengedhetetlen. A résztvevék 6nallé munkajara,
kisérletre, a vita modszerének alkalmazasara akkor keriilhet sor, ha megvan a feltétele,
ha megfelelé eszkozok allnak rendelkezésre, ha mozgathatdk a székek, ha viszonylag ala-
csony a csoportlétszam stb. Nagy létszamu, 30 f6s csoportoknal a paros munka, a
szituacios jatékok és még sok mas modszer, amely csak 10-12 f6s csoportokban igazan
hatékony, nem alkalmazhato.

Az oktato személyisége, felkésziiltsége, mddszertani kulturaja is befolyasolja a
mddszerek kivalasztasat. Az oktatd preferenciai és képességei szintén nem elhanyagol-
hato tényez6k. Ezek gyakorlassal, tapasztalatszerzéssel, fokozatosan bévithetdk. A jol
kivalasztott mddszerek kombinacioja élénkebbé, valtozatosabba, élményszer(ibbé teszi
az ismeretelsajatitast és a kompetencia-kialakitast.

A felnSttképzésben megkiilonboztetiink el6adas kozpontu és résztvevd kdzpontu
modszereket. A modszerek ismertetése soran csak a legjellemzébbekre tériink ki — azok
legfontosabb ismérveit vazoljuk fel —, nem térekedhettiink a teljességre.

2.6.1. El6adas kézpontu modszerek
El6adas kozpontu modszer, pl. az eladas, prezentacio, el6addi vita, strukturalt kérdések,
kerekasztal megbeszélés és kisel6adasok. Ezek lényege, hogy az informacié altalaban
egyiranyu, az oktatotol a résztvevékig.
El6adas

Az eléadds egy téma monologikus, szobeli kifejtése — esetleg szemléltetéssel kiegészitve

-, amikor az oktato a résztvevékkel szemben, frontélisan helyezkedik el és mutatja be a
tananyagot (2.6.1. abra).
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2.6.1. abra
El6adas
Forrés: http://bit.ly/1KCTRir

Elénye, hogy sok informaciot ad at az oktato, akar kisebb csoport vagy sok ember részére,
alapos ismeretet kozol, szemléltetd. Hatranya, hogy egyszeri ismeretet ad, kdnnyen fe-
lejthetd, elmarad a résztvevdk visszajelzése — passzivak maradhatnak —, nincs kontroll az
el6ado6 szavai felett.

Tekintsiik at a jo el6adas néhany fontos feltételét!

Felkésziiltség. Az orara vald targyi felkésziilés kezdetben rendkiviil sok id6t és energiat
kovetel a legtobb oktatotol. Ezen csak az el6adas pontos megtervezése segit. J6 eladast
csak akkor tudunk tartani, ha az elmondand6 anyag tobbszorosét ismerjik az adott
témarol.

Felépitettség. Kell, hogy legyen eladasunknak egy gondolati ive, amely haladhat az
egyszer(itél a bonyolultig, az egésztél a részig, a résztél az egészig, a kozelitél a tavoliig
vagy forditva stb., ahogy az anyag belsé logikaja és a résztvevdk dsszetétele megkivanja.
Hasznos, ha a bevezet6ben az el6ad6 attekinti a témat, ismerteti annak struktarajat és az
eléadas végén van egy dsszegzés.

El6zetes terv. ElSadasunkat elSzetesen meg kell tervezni. Ehhez célszerl vazlatot
késziteni.

Hasonlatok, analégidk. A magyarazat hatékonysagat nagymértékben noévelhetik az
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analogiak. Ilyenkor az ismeretlent az ismerthez, a tavolit a kézelihez hasonlitjuk, hogy
elésegitsiik a megértést.

Ismétlések. Az el6adasok tartalmazhatnak ismétléseket. A sok ismétlés unalmassa teszi
az el6adast, az ismétlések hianya viszont megjegyezhetetlenné.
Az ismétlés néhany tipusa:

— Osszegzé ismétlés: helyenként megallunk, dsszefoglaljuk az eddigieket, és
atismételjik a legfontosabb megallapitasokat.

- Ritmikus ismétlés: az el6adason néhany szempont huzodik végig, mindig ujra
és Ujra ugyanazokkal a szempontokkal talalkozunk. Ez attekinthet6bbé teszi az
el6adast.

- Sulykolé ismétlés: a legfontosabb gondolatokat, 6sszefliggéseket Ujra és Ujra
megismételjiik, igy az el6adas végére ezek biztosan megmaradnak.

Személyesség és humor. Altalaban jot tesz az el6adasnak, ha mértékkel bekapcsoljuk
sajat személyes élményeinket is. Ez hitelesebbé teszi a gondolatmenetet, egyben fon-
tos eszkoze a figyelem fenntartasanak is, hiszen a résztvevé gyakran felfigyel, amikor az
eléadorol magarol tudhat meg valamit. Ugyanigy figyelemfenntart6 eszkoz a jol id6zi-
tett és a tartalomhoz ill6 humor is: megakadalyozza, hogy az eléadas unalmassa val-
jon.

Kontaktus a résztvevékkel. Az el6adas értékét javitja a szemkontaktus, a résztvevék
reakcidira, a verbalis és metakommunikacids visszajelzéseikre valé figyelés.

A j6 el6adas fejleszti az oktatd el6adokészségét. El6adas soran az oktatd kérdéseket is
feltehet.

Az el6adast megszakito kérdések legfontosabb funkcioi a kovetkezék:
- Azoktatd ezek segitségével tajékozodik a résztvevok felkésziiltségérdl. Az eléadas
tovabbi részét a kapott valaszok alapjan a résztvevékhoz igazithatja.
— Akérdések gondolkodasra késztetik a résztvevéket, aktivabba teszik figyelmiiket.
- Akérdések aktivizaljak azokat az el6zetes ismereteket is, amelyekre sziikség van
az el6adas befogadasahoz.
- Fenntartjak a figyelmet.

A kreativ kérdések az alabbiak szerint csoportosithatok:

— Latens tudast felidéz6 kérdések. A résztvevék sok mindent tudnak, ami relevéans
a téma szempontjabol. Felidézése elSsegiti, hogy az tjat a mar ismerthez kap-
csolja.

- Gondolkodtaté, problémamegoldd kérdések. Itt pl. hipotéziseket kell felallitani
oksagi 6sszefliggésekre vonatkozoan.

- Véleményt vizsgalo kérdések. Személyes allasfoglalas kialakitasara 6sztondznek
a tananyaggal kapcsolatban.
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A résztvevék kisel6adasai

A résztvevék aktiv bevonasara gyakran alkalmazzuk az egész csoportnak tartott révid,
résztvevék altal tartott un. kisel6adasokat. Ezek mindenekelétt az eléadokra vannak
fejleszt6 hatdssal: nemcsak az el6adokészség fejlédik, hanem a kisel6adasokra valo
felkésziilés soran konyvtarhasznalatot, internetes informacio keresést és feldolgozast is
tanulnak a résztvevok.

A kiselGadas szervezésének problémai

Gazdalkodas az idével. Ha nem akarjuk, hogy unalomba fulladjon a kiseléadas, korla-
tozni kell az id6tartamat. Ez szolgélja azt a célt is, hogy az erre vallalkozék megtanuljak
a lényeg kiemelését, a legfontosabb elemek ismertetését, az dsszefogott eléadasmaod
képességét 10-20 perces id6tartamban. Ehhez egyrészt megfeleld tapasztalatszezés és
gyakorlas sziikséges. Masrészt az idégazdalkodas lehetbvé teszi, hogy tobb résztveve is
szerepet kaphasson egy-egy 6ran.

Az el6adok felkészitése. A kisel6adast tarto résztvevét fel kell késziteni az eléadas tar-
talmat meghatérozé forrasok megtalalasara, az anyaggy(ijtésre, és annak feldolgozasara.
Ismertetni kell a szabalyokat, pl. az elkészitett kisel6adas anyagat elére el kell kiildeni
az oktaténak, hogy tudja azt ellendrizni - biztositva a tartalom szakszer(iségét —, illetve
maodositasi javaslatokat tehessen. Rogziteni kell a felkésziilés Gitemezését, az ahhoz kap-
csolodéd feladatokat. Ismertetni kell az el6adas szabalyait, a rendelkezésre allo6 id6t, a
kérdezés lehet&ségét stb.

Arésztvevék motivalasa. A résztvevéket is fel kell késziteni a kisel6adasok befogadasara,
hogy figyelemmel kisérjék az el6adast. Mindenképpen kozolni kell a kisel6adasok
tartasanak céljat, az elhangzé ismeretek hasznossagat, a hasznositds modjat és le-
hetdségét. A kisel6adas modszerének alkalmazasa nem ér véget akkor, amikor az eléadd
a helyére megy, az elhangzottakat integralni kell a tananyag egészébe. Ez az oktat6 fela-
data.

A kisel6adas mddszerének alkalmazasa csak a jol felkésziilt résztvevék esetében lehet
hatékony, mint ahogy azt mar a célcsoport elemzésnél is emlitettiik.

2.6.2. Résztvevo kozponti modszerek

Résztvevd kdzpontli modszerek — jaték, szerepjaték, vita, projektmunka, tréning —, alap-
ja a csoportmunka, amelynek soran a résztvevék aktivan bekapcsolddnak a kdzos tevé-
kenységbe.

A koz6s munka elSkészitéséhez tobb kérdést kell végiggondolni.

Mi a csoportmunka célja? Az elvégzendS tevékenységek tartalma és szerkezete ho-
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gyan alakul zart, vagy nyitott feladat alapjan?

A munkaforma meghatarozasa fligg a csoport nagysagatol és osszetételétdl, a ren-
delkezésre all6 id6tartamtol és segédeszkdzoktdl, valamint a csoportmunka helyszinétél.

A munka helyszine lehet egy térben vagy kiilon termekben.

Hogyan torténik az eredmények prezentalasa, pl. kisel6adas, diaképes prezentacio,
plakat, videofilm bemutatasaval, stb.

Az eredmények értékelése hogyan torténik? Kiscsoportok munkajat 6sszegz6, koope-
rativ jellegli csoportos értékelés, vagy a “Melyik csoport dolgozott a legjobban?” tipusu,
versengd jellegl értékelés.

Projektmunka

A projektmunka az oktatd és a résztvevé kozos tevékenységére épité moddszer. Célja
konkrét produktum létrehozéasa, komplex és gyakorlati feladat megoldasa. Jellemzdje,
hogy a résztvevdinek szabadsagot, 6nallésagot biztosit, ugyanakkor a tervezés és meg-
valositas soran meg kell tanulni azokat az elméleti ismereteket, amelyek elengedhetet-
leniil sziikségesek a termék elkészitéséhez. A személyiség fejlesztése is megvaldsul a
projektmunka soran, hiszen gyakran csapatmunkaban kell megvalésitani a feladatokat
és meg kell tanulni az oktatdval torténé hatékony egyilittmiikodést. Lépései: megfogal-
mazas, tervezés, kivitelezés, zaras és értékelés.

Tréning

A tréning, egyfajta
csoportmunka, ahol
a résztvevoket akti-
van bevonjik a tel-
jes feladat megter-
vezésébe, megvalo-
sitasaba(2.6.2.abra).

2.6.2.&bra

Tréning

Forras: http://bit.ly/1RLD-
V4x
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Ennél a modszernél a kompetenciak fejlesztése a cél, épit a csoportdinamikara, az életta-
pasztalatra. A célokat, megoldasokat, eredményességet, szabalyokat a tagok hatarozzak
meg. Eletszer(i feladatokat dolgoznak fel. Jellemzéi: itt és most, érzelmeken alapul,
nincs mindsités, titoktartas kotelezd, hatdsa hosszu tavu. Szocidlis és interperszona-
lis készségeket, a viselkedés fejlesztését célzé probléma-megoldasi helyzetgyakorlat.
A résztvevék az Uj ismereteket, kompetenciakat nem elméletben, hanem nagyrészt te-
vékenykedve, a gyakorlathoz hasonlatos koriilmények kézott sajatitjak el. A feladato-
kat a résztvevék maguk dolgozzak ki és oldjak meg tobb nézépont figyelembevételével,
novekvd Osszetettségl megoldasi stratégidk mentén.

A csoportnak, illetve a csoporttagoknak dnalléan kell megtanulniuk:
- az aktiv ismeretelsajatitast,
- agyors problémamegoldast,
- atarsak munkaba térténd bevonasat,
- amunkamegosztast és az egylittmiikodést.

Az egylittmiikddés szabalyai:
- Az itt és most” szabaly, csak azzal foglalkozunk, ami a tréningen torténik veliink!
- Egyes szam elsd személy, én-jelentések. Sajat érzéseinkrél beszéliink!
- Nem csak ésszel, szivvel is! Erzésekkel nem vitatkozunk: az egymas mellé rakott
érzések, vélemények adjak az egymastol valo tanulds lehetdségét.
- Soha nem mindsitiink!
- Titoktartas: ami a tréningen torténik, az a csoporté, senki masra nem tartozik!
- Kozb6s a felel8sségiink a lezajlé eseményekért. A munka sikere rajtunk malik!

A tréning célja a csoport tagjainak segitése személyes fejlédésiikben. Tapasztalati,

élménykozpontd tanulas atjan fejleszt. Mélyebb onismereten keresztiil jutnak a részt-
vevék nagyobb interperszondlis hatékonysaghoz.

Osszefoglalé:
A fejezet bsszefoglalta a kiilénb6z6 képzési modszereket, és azok kivalasztasanak

lehetdségeit. Megismerkedtiink az eléadas kézpontu és a résztvevd kézpontu
mddszerek kéziil a leggyakrabban alkalmazottak legfontosabb elemeivel.
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3. KEPZESEK SZERVEZESE ES KIVITELEZESE

A 3.rész a képzések szervezésével és kivitelezésével foglalkozik.

Az 1. fejezetben a képzés el6készitésével ismerkedhetiink meg.

A 2. fejezet a képzés kivitelezését foglalja 6ssze.

A 3. fejezetben a képzés értékelésérél olvashatunk.

Végiil a 4. fejezet tanulmanyozasa soran betekintést kapunk a képzésszervezés gyakor-
lataba.

3.1. A képzés el6készitése

Célkitdizés:
+ Aképzés el6készitési feladatainak bemutatasa.

3.1.1. A képzések inditasat megel6z6 tevékenységek

A képzés megkezdése el6tt, az el6készitd tevékenységet altalaban a képz8 intézmény
oktatasszervezdje végzi. A fejezet célja, hogy attekintse ennek az el6készité munkanak
a folyamatat. Ebben a folyamatban sziikség van az oktato és oktatasszervezd egyiitt-
miikodésére, illetve kisebb képzési vallalkozasoknal, ahol igyekeznek minimalizalni a sze-
mélyzetet, gyakran az oktatasszervezdi feladatok egy része is az oktatokra harul.

A képzés megkezdése el6tt az oktatasszervezének nagyon sok el6készits feladata van. A
tanfolyam meghirdetése soran részt vesz a képzést bemutatoé szérélapok elékészitésé-
ben, illetve az internetes tajékoztaté anyagok osszedllitasaban. A tanfolyam idépont-
janak kitlizését kovetSen lefoglalja a helyszint, egyeztet az oktatdkkal.

Elkésziti a tanfolyam inditasahoz sziikséges névsorokat, el6késziti a felnSttképzési szer-
z6déseket. Megrendelést ad le a sziikséges tananyagok beszerzésére, vagy beszerzi
azokat. Sajat tananyagok felhasznalasanal intézkedik a tananyagok sokszorositasarol.
Kisebb példanyszam esetén, ha a technikai feltételek lehetévé teszik, sokszorositja és
Osszedllitja a tananyagokat.

Fizikai kérnyezet ellendrzése

A fizikai kérnyezet ellenbrzésének célja, hogy a kérnyezet segitse, ne akadalyozza a tanulast!

A terem alkalmassaga az oktatdsra

Ellendrizni kell, hogy a terem allapota, lehet6vé teszi-e a képzés megtartasat:



- elhelyezhetd a résztvevSk szamanak megfeleld szék és asztal,

- biztosithatd a résztvevék kabatjainak, személyes targyainak a tarolasa,

- nincs egészségre karos kdrnyezet - vizes, penészes falak —, van-e akadalymentes
padlézat stb.,

- azelhelyezett berendezések nem akadalyozzak a szemléltetés lathatosagat,

- akornyezet kellemes, esztétikus, és nem rideg, lehangolo.

Szell6ztetés, fiités, vilagitas

Ellenérizni kell, hogy a teremben vannak-e ablakok, biztositott a természetes meg-
vilagitas, szell6zés. Amennyiben erre nincs lehet6ség, a szell6ztetés milyen médon old-
haté meg pl. ventillatorok, elszivé berendezés. A vilagité berendezések miikodését és a
teremben a megfeleld h6mérsékletet is le kell ellendrizni. A téli id6szakban legalabb 18
Celsius fok hémérsékletnek meg kell lennie. A nyari id6szakban gondoskodni kell a terem
arnyékolasarol és megfeleld htitésérél, hiszen héségben sem lehet hatékonyan oktatni.

Hangositas

Azt is meg kell vizsgélni, hogy sziikséges-e a hangositas? Nagy létszamu csoportoknal
el6addtermekben erre gyakran van sziikség. Hangositas esetén le kell ellendrizni az esz-
kozok — mikrofonok, hangszéréok — miikddését, illetve azok kezelését. Amennyiben mobil
mikrofont biztositunk az eléaddnak, nagyon fontos, hogy a mikrofon miikddtetéséhez
sziikséges ado- és vevikésziilékekben a miikddéshez sziikséges telepek miikddnek-e. Biz-
tositsunk ehhez tartalék telepeket, mert annal kellemetlenebb helyzet nincs, amikor az
el6adas kozepén meriil le a telep, és nincs a potlasra lehetdség.

Szemléltetbeszk6zok elhelyezése

A képzés megkezdése el6tt kell a tablakat, vetitévasznakat - kivéve, ha a terem ezzel rog-
zitetten felszerelt —, valamint az audiovizualis eszkdzoket elhelyezni. Meg kell vizsgalni,
hogy van-e elegendd hely az oktatasi segédeszkdzok elhelyezésére. Arra is figyelmet kell
forditani, mlikddnek-e a berendezések. Ezeket minden esetben ki kell probalni a képzés
megkezdése elstt!

Tanterem elrendezések

A tanfolyam megkezdése el6tt az alkalmazott képzési médszereknek megfelelSen a kép-
zésszervezl berendezi a tantermet.

Patké elrendezés

Kisebb csoportok, (maximum 20 f6) optimalis elhelyezésére alkalmas. Akkor hasznaljuk,
ha az a cél, hogy el6segitsiik a beszélgetést, a kélcsdonhatast, az azonossag érzését. Ez
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a fajta elrendezés lehetGséget biztosit
arra, hogy az oktato kozel keriiljon a
csoporthoz. A csoport tagjainak alkal-
mat ad arra, hogy a beszélgetés, vita
soran benséséges kapcsolat alakuljon
ki, és elésegiti a kozvetlen szemkontak-
tust valamint az audiovizudlis eszk6zok
hasznalatat (3.1.1. abra).

3.1.1. abra
Patké elrendezés
Forrés: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

& & &

PP PP
KN QN R S

T2

Tanacsterem elrendezés

2

U-alaku elrendezés

20 f6nél kisebb csoport elhelyezése esetén a
masik idedlis megoldas. Nagy munkahelyet biz-
tosit a résztvevok szamara, lehet6vé teszi az ok-
tatonak, hogy szabadon mozogjon a csoport-
ban. Elésegiti a beszélgetést, az egylittes munka
kialakulasat. A kapcsolatteremtésben hasonléd
elényokkel rendelkezik, mint a patko elrendezés,
és a vizualis eszkdz6k is jol hasznalhatok (3.1.2.
abra).

3.1.2. abra. U-alaku elrendezés
Forrés: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Ugyanazokkal az elényokkel rendelkezik, mint az & &

U-alaku elrendezés, de az oktaté nem tud szabadon
mozogni a résztvevék kozott, emiatt nincs lehetdség
arra, hogy az oktaté a résztvevék munkajarol kozvet-
len visszajelzést kapjon. Hatranya, hogy az elrendezés
kovetkeztében nem biztosit lehetéséget a csoport-

munkara sem (3.1.3. abra).

Tanacsterem elrendezés

P PPPP
I : DS

3.1.3. dbra

Forrés: http://slideplayer.hu/slide/2048100/ &
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Iskolai osztalyterem elrendezés

J=
| B

Sok résztvevét lehet elhelyezni, de nem kedvez a
a csoportos tanulasnak, nem 6szténzi a kdlcson-

hatast az oktatd és a résztvevék, illetve a részt- - . ..

vevé-résztvevs kozott (3.1.4. abra). 2 & & o

- .

2 & & @O

o

s 2 8 O

-_— o . .

3.1.4. 4bra e & & o

Iskolai osztalyterem elrendezés
Forras: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Elé6adéterem elrendezés

Ez az elrendezés csak el6adasok tartasara jo. Az el6adonak konnyl a vizudlis eszk6zok
hasznalata. Nem 0Osztonzi a résztvevéket az aktiv egylittmiikodésre, az egyiittgon-
dolkodasra. egyiittdolgozasra, az el6add pedig elkiiloniil a résztvevoktél. Ez esetenként
feszélyezheti az oktatot, és ronthatja a teljesitményét. A résztvevéknek pedig nagyobb
lehetdséget ad a kiviilmaradasra, a passziv befogadasra (3.1.5. 4bra).

W R
W R
hhhbh AN

<

o v 3.1.5. 4bra

4 Eléaddterem elrendezés
Forras: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Szinhazterem elrendezés

Ennek el6nyei és hatranyai hasonloak, mint azel6adéterem elrendezésé. Azenyhén ferdén
rakott székek csak az illuziojat adjak az egyiittdolgozas lehetSségének (3.1.6. abra).
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3.1.6. abra
Szinhézterem elrendezés
Forras: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

+Akvarium" elrendezés

Maximum 12-15 {6 elhelyezésére alkalmas. Kivaléan hasznalhaté csoportos beszélgetés-
re. Az oktatd és a résztvevék kozotti bensséges egylittmiikddésre késztet, a tanar a
csoport részévé valik. Hatranya, hogy neheziti a vizualis eszk6z6k hasznalatat (3.1.7. abra).

AL

& A

& A
B #

. JAkvarium” elrendezés
Forrés: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Konferencia terem elrendezés

Alkalmas nagyszamu résztvevé elhelyezésére, lehet6vé teszi a csoportmunkat a konfe-
rencia kozben, de az el6adasok alatt az asztaltarsasagok figyelmetlenné valhatnak,
esetleg massal foglalkozhatnak, és az el6addnak hattal iilék kénytelenek az el6adas alatt
székeikkel megfordulni (3.1.8. abra).
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I'\ 4 Konferencia terem elrendezés
0 0 g O _f e .
Forras: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Félkor alaku elrendezés

15-20 f6s csoport szamara ez az elrendezés is idedlisnak mondhaté. Az oktaté mindenkit
jol lat, a kapcsolattartas igy megfeleld, az oktatd jol hozzafér minden vizualis eszk6zhoz,
s elegend6 helye van ahhoz is, hogy a résztvevékhoz kdzelebb vagy tavolabb keriiljon.
Lehet8séget azonban nem ad a résztvevSi munkara, elsésorban kiscsoportos eléadas
tartasara alkalmas (3.1.9. abra).

3.1.9. dbra

Félkor alaku elrendezés
Forrés: http://slideplayer.hu/
slide/2048100/ OKTATO
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A tanterem berendezését kovetGen, a képzésszervez§ leellendrzi és biztositja a sziikséges
szemléltetd eszkozoket: tabla, irdsvetitd, kivetitd, vetité vaszon, szamitdgép, DVD le-
jatszé stb. Bekésziti a tanterembe a Flip-chart tablat, irépapirtombot, tablairo tollakat,
torld eszkozt. Ha a tanfolyami koltségek lehetévé teszik, névkartydkat, tollakat, papirt és
irattartokat helyez el az asztalon a résztvevéknek.

Amennyiben étkezést is tartalmaz a képzés, megrendeli az ebédet, a kavét uditét,
stiteményeket a képzés kdzbeni sziinetre.

A tanfolyam inditasa el6tt megkoti a résztvevékkel az el6re el6készitett felnSttképzési
szerz6déseket, 4tadja a tananyagokat. A képzést vezetd oktatdnak atadja a nyilvantartas
dokumentumait: haladasi naplé és jelenléti ivek.

A képzés befejezéséhez el6késziti az értékeld lapokat és a sikeres részvételt igazol6 doku-
mentumokat.

3.1.2. Alkalmassagi vizsgalatok
Szakképesités megszerzését kizaro feltételek ellenérzése

A feln6ttképzés megkezdése el6tt gyakran van sziikség alkalmassagi vizsgalatok vég-
zésére. Ezek az un. foglalkozasegészségligyi vizsgalatok, melyeket az erre kijelolt
egészségligyi szolgdlat végez. Ezeknek egy része kozvetleniil kapcsolodik az elsajatitando
szakma kévetelményeihez, pl. nem lehet szobafestd a szintéveszt6 (3.1.10. abra).

3.1.10. abra

Szintévesztés ellendrzése
Forras: http://bit.
ly/1ZQQVpr




Ugyanebbe a korbe tartozik az élelmiszerekkel foglalkozé — pl. pék, cukrasz, szakacs stb.
-, szakmak elsajatitasa, ahol a képzés megkezdése elétt a résztvevének be kell szereznie
azokat az orvosi vizsgélati eredményeket, amelyek nélkiil nem vehet részt a képzésben.
Ezekben az esetekben, az oktatasszervez6 a képzés megkezdése elétt leellendrzi, hogy a
résztvevék rendelkeznek-e ezekkel a sziikséges vizsgalati eredményekkel.

A tanfolyam elvégzéséhez sziikséges alapvet6 ismeretek ellendrzése

Az alkalmassagi vizsgak masik csoportjaba tartoznak azok a felmérések, amelyeknek az a
célja, hogy megvizsgaljuk, hogy a résztvevék rendelkeznek azokkal az alapvetd készségek-
kel és képességekkel, amelyek elengedhetetleniil sziikségesek a tanfolyam elvégzéséhez,
a feln6ttképzési programban torténd részvételhez. Ebben az esetben a képz6 intézmény
oktatoi tudas- és készségfelmérd feladatokat allitanak Gssze. Az eldre elkészitett és
kell szamban sokszorositott feladatlapokat kell kitoltetni a képzésre jelentkezékkel. A
jeloltekkel kozolni kell a kidolgozashoz rendelkezésre allé id6t, a haszndlhato segédesz-
kozok korét, az elérheté eredményeket és a teljesités minimalis szintjét, valamint a
kiértékelés és az eredményhirdetés varhaté idejét és helyét.

Az alapvet6 ismeretek megléte dnellenérzéssel is torténhet bizonyos esetekben. Infor-
matikai képzéseknél gyakran alkalmazzak, hogy a tanfolyamismertet szérélapok hatol-
dalan kérdések talalhatdk, amelyek megvalaszolasa esetén javasolt a képzésre torténd
jelentkezés.

Szintfelméré tesztek [ Choose the correct word,

©

@ 'I:oday is Tim's ... day at school

Az alkalmassagi vizsgalatok harmadik O O Gn 6
kére a szintfelmérd tesztek készitése. @_1::‘;‘“““"“‘:3@” O 0
Ez leggyakrabban a nyelvi képzések
megkezdése elétt fordul eld, amelynek ’
keretében torténik a résztvevok elézetes
tudésszintjének felmérése, és ebbdl
kovetkez6en a képzés szintjének és
csoportbeosztasanak  meghatérozésa

(3111. &bra).

We liveonthe ...... fioor.

() three 0 third (O theerth D thirth

| am in tha ..... grade at schoal,

() fiveth © fifs ) fifth

@ | uwally get up a| oclock-in the morning. -

) eight © =ight ® =gt () ate

My sisteris .
ﬁvetaen @ fifteen @ fieteen (D) fiften

I have got ..... pencﬁs |l1 my per: ha.x ik
%) threeteen @ thirdteen G thirteen 0 therteen

B.)) Thereare..... apples on the table.

() forteen ) fourten @ forten (@ fourteen
9. ) I'm copying these ..... sentences into my exercise book.

() twelva () tvelve (O welwe (D) twatwe

J0.) Thereare ..... pupils in my class.
() ninteen @ nainteen (@ nineteen () nineten

3 1) is..... o'clock. Let's go lo bed!
3.1.11. bra () ileven e eleven @ cleventh (@) elevene
Angol teszt @ My friend has got ...... dogs at home.
Forras: http://nunu.hu/logico-teszt-angol-teszt1 Ot Q. (LD Owe

e sy PR ——

oo oo oo oo
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Gyakran el6fordul, hogy a tudasszint felmérését kdvet&en, az eredeti csoport kialakitasok
korét ismételten at kell gondolni. Abban az esetben, ha a jelentkez6nek nem sikertiil - a ki-
ugroan alacsony vagy magas teljesitménye miatt —, megfeleld szint( képzést biztositani,
akkor célszerl egy masik csoport munkajaba torténd bekapcsolodas lehetSségét, vagy
egy késébb indulo képzést felajanlani.

3.1.3. El6zetesen megszerzett tudas mérése

A szakmai és nyelvi képzési programok felépitése modularis szerkezetl. A képzési prog-
ramnak igazodnia kell a képzésben résztvevs felnSttek eltéré el6képzettségéhez és
képességeihez. A képzésre jelentkezé felnStt kérheti tudasszintjének eldzetes felmérését,
amelyet a felnSttképzést folytaté intézmény koteles elvégezni, értékelni és figyelembe
venni. Az elézetesen megszerzett tudas mérésének megszervezését a szakmai vezetd
iranyitja. Az OKJ-ban szerepl6 szakképesitések esetén az egyes tudasszint felmérdk le-
bonyolitasaban a szakmai vizsgakdvetelmény is segitséget nyuijt. Ez kiiléndsen fontos az
elfogadhat6 és beszamithaté szintek meghatarozasanal.

Az OKJ-ben meghatéarozott szakképesités megszerzésére iranyuld képzések tartal-
mi meghatarozasahoz - az ellendrzési, mérési és értékelési rendszer kialakulasat és
miikodését biztositod — szakmai és vizsgakdvetelményt irnak eld, amit az adott szakkép-
zésért felel6s miniszteri rendeletben koteles kiadni. A szakmai és vizsgakovetelmény tar-
talmazza a képzés megkezdéséhez sziikséges elméleti és gyakorlati tudaselemeket — mas
néven kompetencidkat —, illetve az iskolai és szakmai el6képzettséget, a palyaalkalmassa-
gi, illetve szakmai alkalmassagi kovetelményeket, valamint az el8irt gyakorlatot. Ezen
kivil megtalalhatjuk a szakképesités, a rész-szakképesités szakmai kovetelményeit és
az elérhet§ kreditek mennyiségét, valamint a szakmai vizsgaztatassal kapcsolatos kove-
telményeket: a szakmai vizsgara bocsatas feltételeit, a szakmai vizsga részeit és tantar-
gyait/moduljait, a vizsgarészek, - tantargyak/modulok aldli felmentés feltételeit —, a szak-
mai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltéré szempontjait. Az elézetes
tanulmanyok és az azokkal megegyez6 tartalmu kovetelmények teljesitésének egyideji
igazolasaval a beszamitas iranti kérelmet a képzést folytato intézmény vezetdjéhez kell
benyujtani. A beszamitas mértékérél a képzést folytatd intézmény vezetdje dont.

Osszefoglalé:
A fejezet Osszefoglalta a képzés fizikai elbkészitési feladatait, a képzések inditasat

megel6z6 tevékenységeket, tartalmat is meghatarozo alkalmassagi vizsgalatokat,
és az el6zetesen megszerzett tudas mérését.
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3.2. A képzés kivitelezése

Célkittizés:
« Az el6rehaladds dokumentaldsanak, a személyi és targyi feltételek
meghatarozasanak és a felnéttképzési szerz6dés tartalmanak bemutatasa.

3.2.1. A tanfolyami el6érehaladas dokumentalasa

A feln&ttképzési intézménynek a képzésben résztvevé felnSttel megkotott felndttképzési
szerz6désben vallalt, a képzés teljesitésével dsszefliggésben, az alabbi dokumentumokat
kell vezetnie, nyilvantartania és — a hatdsag ellendrzési jogkore gyakorlasanak biztositasa
érdekében -, 6t évig megdriznie:

- az elméleti tanoran, gyakorlati foglalkozason, illetve konzultacion vezetett, a
képzésben résztvevs felnétt altal alirt jelenléti iveket, valamint a képzésben
résztvevével esetlegesen elektronikus uton folytatott szakmai felkészitést, el-
lendrzést igazolé dokumentumot,

- a képzésben résztvevd felnétt kezelt személyi adatait, valamint a képzés meg-
kezdéséhez és folytatdsdhoz — a résztvevé oldalarol — sziikséges feltételek
meglétét igazolo eredeti dokumentumokat vagy azoknak a feln6ttképzési intéz-
mény altal hitelesitett masolatait,

- a képzésnek a képzési program szerinti megvalositasat, valamint a résztvevék
hidnyzasait dokumentalo haladasi naplot (3.2.1. abra),

— aképzésben résztvevd felnéttnek a sikeres vizsga letételét, illetve a képzés elvég-
zését igazolo dokumentumok (tanusitvany, igazolas) annak kiallitdja altal hite-

lesitett masolatat, illetve azezek atvételérél szolo elismervény eredeti példanyat,

- a képzés megvalositasahoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasat
szolgalo (alvallalkozoi, megbizasi, bérleti stb.) szerz6dések egy eredeti példanyat,

- astatisztikai adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését igazold adatlap eredeti
példanyat,

- azoktatok foglalkoztatasaval 6sszefliggé dokumentumokat.
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|
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3.2.1. dbra
Haladési naplé
Forrés: http://www.tanfolyamnyilvantarto.hu/oktato.htm

3.2.2. A képzések személyi és targyi feltételei

Az iskolarendszeren kiviili felnéttképzés személyi és targyi feltételeit a 393/2013. (XI.
12.) Korm. rendelet a felnéttképzési tevékenység folytatasahoz sziikséges engedélyezé-
si eljarasra és kovetelményrendszerre, a felnSttképzést folytato intézmények nyilvan-
tartasanak vezetésére, valamint a felnSttképzést folytatd intézmények ellendrzésére
vonatkozo6 részletes szabalyokrol szabélyozza.

Személyi feltételek biztositasa

A személyi feltételek biztositasat vizsgalhatjuk a szakmai vezetd, a szakmai képzés és a
nyelvi képzés oktatdja esetében.

Szakmai vezet6
A felnéttképzést folytatd intézmény szakmai vezetSjének munkaviszony, hivatasos

szolgalati jogviszony, kdzalkalmazotti jogviszony, kormanytisztviseli jogviszony vagy
gazdasagi tarsasagi tagsagi jogviszony keretében térténé munkaszerzédésben rogzitett
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alkalmazasa sziikséges, aki
1. andragogiai egyetemi vagy f6iskolai végzettséggel rendelkezik, vagy
2. pedagogiai egyetemi vagy f6iskolai végzettséggel és harom év feln6ttképzési
szakmai gyakorlattal rendelkezik, vagy
3. pedagogiai egyetemi vagy f6iskolai végzettséggel rendelkezik és a fels6oktatasi
képzés soran felnéttképzési ismeretekbdl a képzési és kimeneti kovetelmények-
ben eldirt legalabb 6t kreditpontot szerzett.

Szakmai képzés oktatdja

Az engedéllyel rendelkezé felnéttképzést folytatd intézmény a felnéttképzési tevékeny-
ségét kizarolag sajat szervezeti rendszerének keretén beliil végezheti, a felnSttképzési
tevékenység végzésére — az oktatokkal kotott megbizasi, valamint a képzés gyakorlati
részének megvaldsitasara kotott szerz6dések kivételével — mas jogalannyal nem alla-
podhat meg.
Szakmai képzés elméleti oktatéja lehet, aki rendelkezik:
1. a képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari szakképzettséggel (3.2.2. abra),
2. ennek hidnyaban a képzési tartalomnak megfeleld felséfoku végzettséggel és
szakképzettséggel,
3. vagy felséfokl végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének megfeleld szak-
képesitéssel.

3.2.2. dbra

Diploma

Forrés: https://kfrhungary.wordpress.
com/tag/diploma/
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Szakmai képzés gyakorlati oktatdja lehet, aki rendelkezik:
1. aképzési tartalomnak megfeleld fels6foku végzettséggel és szakképzettséggel,
2. vagy a képzés tanulmanyi teriiletének megfelelé szakképesitéssel és legalabb
otéves szakmai gyakorlattal.

Nyelvi képzés oktatdja

Altalanos nyelvi képzés esetén az oktaté rendelkezik a képzési programnak megfelels

1. nyelvtanari végzettséggel,

2. vagy nyelvtanari végzettséggel és a képzési program szerinti nyelvbél "KER-C1"
szint(, okirattal igazolt nyelvismerettel,

3. vagy — ha a képzési program szerinti nyelvbél nincs egyetemi vagy f8iskolai szin-
tl nyelvtanari vagy nyelv és irodalom tanari képzés — pedagdgiai végzettséggel
és a képzési program szerinti nyelvbdl "KER-C1" szintd, okirattal igazolt nyelvis-
merettel, vagy — a képzési program KER-B1 szintjéig — tanito szakon a képzési
program szerinti nyelvbél idegen nyelv miiveltségteriileten szerzett tanitoi ok-
levéllel, illetve a képzési id6 legfeljebb husz szazalékaban egyetemi végzettségd,
bolcsészettudomanyi nyelvszakos szakképzettséggel.

Szaknyelvi képzés esetén az oktato rendelkezik a képzési programnak megfeleld:
1. nyelvtanari végzettséggel,
2. vagy nyelvtanari végzettséggel és az érintett nyelv szakmai "KER-C1" szint(,
okirattal igazolt ismeretével,
3. vagy a szaknyelvi képzésnek megfelelé szakmai felséfoku végzettséggel és az
érintett nyelv "KER-C1" szintd, okirattal igazolt ismeretével.

Magyar, mint idegen nyelv oktatdsa esetén az oktato rendelkezik:
1. magyar, mint idegennyelv szakos szakképzettséggel,
2. vagy magyar nyelv és irodalom tanari végzettséggel.

Idegennyelviképzés esetén a képzési program éraszamanak maximum 6tven szazalékaban
anyanyelvi oktat¢ is alkalmazhatd, aki a tanulmanyait a képzési program szerinti nyelven,
azt hivatalos vagy kisebbségi nyelvként elismerd orszagban legalabb tizenkét évfolyamon
elvégezte és rendelkezik felséfoku végzettséggel.

Targyi feltételek biztositasa

Targyi feltételek részleteit és annak biztositasat engedélyezett képzések esetén, a fejezet
elején jelzett kormanyrendelet 1. és 2. melléklete tartalmazza és a 16.§ (4) bekezdésben
részletezi. A tanterem alapteriilete nem lehet kevesebb, mint 1,5 m2/f6 (3.2.3. abra).
Képzési helyszinenként, az egyidejiileg képzésben lév6 — maximum 40 f6s — csopor-
tonként legalabb egy tantermet kell biztositani.
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3.2.3. abra
Tanterem
Forras: http://bit.ly/TnNzXMT

A 2. melléklet, kiilon kitér a fogyatékos felnétt résztvevsk képzésének és oktatdsanak
specifikus eszkozeire is.

3.2.3. Felnéttképzési szerzédés

A felnéttképzést folytatd intézmény és a képzésben részt vevé feln6tt — a polgari jog
altalanos szabalyai szerint - feln6ttképzési szerz6dést kot.

A felnGttképzési szerzGdést irasban kell megkétni. A szerzédésen fel kell tiintetni, hogy a
szerzddés a 2013. évi LXXVII. térvény a felndttképzésrél alapjan megkotott felnSttképzési
szerz6dés. Az engedélyezett képzéseknél ez kotelezé.

A felnéttképzési szerz6désnek tartalmaznia kell:
1. a képzésnek az engedéllyel rendelkezé képzé intézmények nyilvantartasaban
szereplé megnevezését, nyilvantartasba vételi szamat, és az OK] szerinti szak-
képesités megszerzésére iranyulo képzés esetén a szakképesités OKJ szamat,

2. aképzési csoport
a. képzésének év, honap, nap szerinti kezdési idépontjat,
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b. haladasanak tananyagegységekre bontott, 6raszam és helyszin szerinti
itemezését,

c. képzése befejezésének tervezett id6pontjara vonatkozé adatokat, figye-
lembe véve az el6zetesen megszerzett tudas beszamitasat,

3. aképzés elvégzésével megszerezhetd dokumentum megjeldlését,

4. a résztvevének a képzés soran nydjtott teljesitménye ellendrzésének,
értékelésének modjat, a vizsgara torténd bocsatas feltételeit,

5. az elméleti tanorakrol, a gyakorlati képzésrél, illetve a konzultacidkrol vald
megengedett hidnyzads mértékét és ennek tullépése esetén a képzésben részt
vevét érint6 kdvetkezményeket,

6. agyakorlati képzés helyét (3.2.4. abra), id6tartamat, itemezését, valamint a fel-
nétt szamara a gyakorlati foglalkozassal 0sszefiiggésben esetlegesen biztositott
juttatasokat,

Gyakorlati képzés
Forras: http://bit.ly/1Tm91zD

7. avizsga szervezésének modjat, formajat, OK] szerinti szakképesités, illetve nyelvi
képzés esetén az elSirt vagy javasolt vizsgaszervezd intézmény megnevezését,

8. a képzési dij — kiilon a vizsgaszervezd intézmény altal megjelolt vizsgadij és az e-
setlegesen szilikséges javitovizsga dijanak — mértékét és fizetésének modjat, fi-
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gyelembe véve az el6zetesen megszerzett tudas beszamitasat, valamint a kép-
zési dij megfizetésének a képzés megvaldsitasa teljesitésével aranyban allo te-
mezését,

9. a képzéshez nyujtott tamogatas Osszegének koltségvetési és eurdpai unios for-
rasok szerint torténd feltiintetését,

10.a képzésben résztvevd feln6tt, illetve a felnSttképzést folytatd intézmény szer-
z6désszegésének kévetkezményeit.

A felnéttképzést folytato intézmény a képzéseihez kapcsolddé vizsgadijat csak a vizsgara
torténd jelentkezéskor kérheti a képzésben résztvevéitsl.

A felnéttképzést folytatd intézmény a 8. pont szerinti képzési dijat egydsszegben kételes
meghatarozni a feln6ttképzési szerz6désben, tovabba a felnbttképzési szerz6désben feltiin-
tetett képzési dijon feliil mas jogcimen — kivéve a vizsgadijat és a javitdvizsga dijat — tovabbi
dijat vagy kéltséget nem allapithat meg a képzésben részt vevé terhére.

Osszefoglalé:
A fejezet 6sszefoglalta a tanfolyami elérehaladds dokumentalasanak, a személyi

és targyi feltételek meghatarozaséanak és a felnéttképzési szerz6dés tartalmanak
legfontosabb elemeit.

3.3. A képzés értékelése

Célkittizés:
+ A kiilonboz6 teriiletek értékelési lehetGségeinek és modszereinek, valamint az
elégedettségmérés bemutatasa.

A képzés befejezése el6tt, de a képzés folyamataban is értékelni kell az elvégzett munkat.
Ez visszacsatolas a hatékonysag novelése érdekében torténik.

3.3.1. Az értékelés elemei
Az értékelés rendkiviil fontos a tanfolyam sikere szempontjabol, hiszen ezaltal kapunk

visszajelzést arrél, hogy mennyire volt eredményes, mennyire volt hatékony a kurzus. A
tanfolyam értékelése adja meg a lehet&séget a tanfolyam tovabbi szabalyozasara is.
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Az értékelési mddszerek megvalasztasa, attol fligg, mire vagyunk kivancsiak. Az értékelés
mérheti az egész kurzus hatékonysagat, de szlikebb teriiletek hasznossagat is vizsgalhat-
ja:

— Aképzési program és tartalom

- Azintézmény infrastruktaraja

- Oktatasi anyagok és eszk6z6k (3.3.1. bra)

— A képzésben résztvevd tanarok, iranyitok és szervezék munkaja

- Atanitasi-tanulasi folyamatban résztvevék munkaja

Informacidsrerzés

Informaclotarolas
Informaciétovabhitis

Informiciofelh asznilis

mumidiuu.l,-,.ms

3.3.1. 4bra
Oktatdsi anyag
Forrés: http://bit.ly/InwyRFh

Az értékelés a résztvevéknek, az oktatdknak és az intézménynek is egyarant fon-
tos és hasznos visszajelzés, egyrészt sajat tevékenységiikrél, masrészt a képzés ered-

ményességérél.

A tanfolyam értékelése adja meg a lehet6séget annak tovabbi korszerisitésére és fej-
lesztésére.

Az oktatd visszajelzést kap sajat teljesitményérél, munkajarél és a tanfolyam egészérél.
Az ezekbdl levont kovetkeztetések a tanitasi-tanuldsi folyamat tovabbi szabalyozasat, il-
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letve sajat munkajanak jobbitasat segitik.

A résztvevé visszajelzést kap arrol, hogy az ismeret-elsajatitasban hol tart, mit ért el.
Mit tud, hol vannak hidnyossagok? Ez segiti a tovabblépést, informal a fejlédésrél, és nem
utolsé sorban motival.

Az értékelés elengedhetetlen része a minéségbiztositasi folyamatnak is. Ennek az elvég-
zését szoktak azonban a leggyakrabban elhanyagolni, pedig talan ez a legfontosabb
feltétele a tanfolyam tovabbi szabalyozasanak.

Az értékelés rendszerezett 6sszegylijtése azoknak a leird és biralo jellegli informacidknak,
amelyek sziikségesek a kiilonboz6 oktatasi tevékenységek megvalasztasaval,
adaptalasaval, mindsitésével és modositasaval kapcsolatos megalapozott dontések
meghozatalahoz.

Az értékelés funkcioi

Visszajelzést ad az oktatdi tevékenységrél, informaciot biztosit a képzési tevékenységek
tervezésének és lefolytatasanak mindségérdl. Informaciot ad a célok megvaldsuldsanak
mértékérdl és szintjérél Ebben az értelmezésben az értékelés osszefliggést keres a célok,
a folyamatok és a megvalosult végallapot kozott, az elvaras és a valdsag kozotti meg-
felelés illetve eltérés mértékérdl és jellegérél. Ez alapjan mddositani lehet a célt, illetve
optimalizalni lehet a tanitasi-tanulasi folyamatot. Az értékelés a rendszer része, amely az
adott visszajelzések alapjan az egész rendszer miikodésére kihat.

Az utoébbi években feler6sodott a teljes hatasvizsgalat, amely a hatékonysag és a
hasznossag megallapitasat helyezte az értékelés kdzéppontjaba, vagyis nagymértékben
hozzajarul az egész folyamat eredményességének vizsgalatahoz.

Az értékelés — amennyiben a képzés a munkahelyi megrendelés alapjan torténik — 6ssze-
kapcsolhatja a képzési koncepciot és a gyakorlatot a szervezeti célokkal. Ebben az e-
setben azt célszer( értékelni, hogy a képzés formaja és tartalma egyezik-e a cég filozoéfia-
javal és kulturajaval, hozzajarul-e a szervezetfejlesztéshez?

Az értékelés gazdagitja a képzési alapelvekre vonatkozé ismereteket, bévitheti az
értékelési kritériumokat és az értékelési szempontokat.

Az értékelés koncentralhat az egész folyamatra, de kiilonboz6 részteriiletekre is. A célori-
entalt értékelésben a specifikus célok keriilnek a vizsgalat kdzéppontjaba, vevékdzpontu,
az eredményekre koncentral.

Az értékelés folyamatat éppugy meg kell tervezni, mint az egész képzési folyamatot. A

tervezésekor az alabbi szempontokat célszerd figyelembe venni:
1. Miavizsgalat targya?
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2. Azértékelés megtervezése: funkcid, célok, kritériumok, médszerek meghataroza-
sa.

3. Az adatgytijtés mddszereinek megvalasztasa: szobeli, irasbeli kikérdezés, tesztek,
dokumentumelemzések, megfigyelés, esettanulmany, stb.

4. Az adatok Osszegydijtése.

5. Az adatok elemzése és értékelése.

6. Ajanlatok a tovabbfejlesztéshez.

Az értékelés legegyszeriibb formaja az oktatok onértékelése, illetve a résztvevoktol
begytijtott kérdGivre adott valaszok értékelése.

Az 6nértékelés segiti az oktatét munkaja hatékonysaganak névelésében. Ertékelhet-
juk magunkat, de kérhetiink biralatot, értékelést a résztvevSktol és a kollégainktol is.
Ha egy oktatéi csapatban dolgozunk, akkor a kollégaktol nagyon értékes informaciokat
kaphatunk. Ez jelent&sen segitheti a szakmai fejl6dést.

A résztvevok altal adott értékelés soran a képzésrél a résztvevdék irjak le megjegyzé-
seiket, megfigyeléseiket. Ezt lehet irdnyitani az oktatokra, a képzési programra, vagy
mindkettére. Megjegyzéseik, észrevételeik rendkivil értékes informaciot jelentenek,
nemcsak arrol, hogyan elégitette ki igényeiket a tanfolyam, hanem arrél is, hogyan fej-
leszthetd tovabb a jovébeni résztvevék szamara. Ez a visszajelzés kiilondsen fontos egy Uj
kurzus esetén, de a jol bejaratott tanfolyamoknal is elengedhetetlen.

PELDA
Résztvevdi értékeld lista az oktato munkajarol

Kérjiik, jelélje meg azokat a valaszokat, amelyek az On véleménye szerint leginkabb
illenek az oktatdra!

Valaszait alaposan fontolja meg, legyen Gszinte a tovabbfejlesztés érdekében!
Figyelem! Ezt a kérdGivet kitélthetik az oktatdcsapat kollégadi is!

Kérdések

1. Alaposan ismeri a témat.

2. A csoportnak a tanya- =
got rendelkezésre bocsa-

s sajdt dizendfal
totta (3.3.2. bra). itiaadt

/ aj'dn[atofc kezelése
¢ kedvencek lista

irtekelesek Kssitese
33.2 4bra ' sajat programok
Oktaté sajat a,pré/c
Forrés: http://www.tudasmuhely.hu/ :
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23.

J6 benyomast kelt.

Orémmel foglalkozik mindenkivel.

Jé kapcsolatban all a csoporttal.

Tisztan, érthet6en beszél.

Munkéjat lelkesen és élvezetesen végzi.

Jol felkésziilt.

Foglalkozik az egyénekkel, és megértést mutat problémaik irant.
Tapintatosan javitja ki az eqyéni hibakat.

Bétoritja az egyéneket, hogy kérdezzenek és vegyenek részt az érakon.
Kiilénféle oktatdsi modszereket hasznal.

Jo a kapcsolata a kollégadival az oktato csapatban.

MegfelelSen iranyitja a csoportot és a tanulasi folyamatot.
Vilagosan felépiti a mondanddjat.

Megfelel6 testbeszédet hasznal.

Lelkesedést ad a résztveviknek.

Bevonja a csoportot a foglalkozasba.

JOl hasznalja az audiovizualis eszk6zdket.

Hatékonyan hallgat és ellenbrzi a megértést.

LehetGséget ad a visszajelzésre és az értékelésre.

. J6 kapcsolatban all az intézmény vezetdivel a szervezdkkel és a kisegit6

munkatdrsakkal.
Az egész képzést magabiztos szakértelemmel iranyitja.

3.3.2. Elégedettségmérés

A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a felnéttképzési tevékenység folytatasahoz
sziikséges engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a feln6ttképzést folytato
intézmények nyilvantartasanak vezetésére, valamint a feln6ttképzést folytatd intéz-
mények ellendrzésére vonatkozd részletes szabalyokrdl, kotelezéen eldirja a feln6ttkép-
zési torvény elGirdsai szerint szervezett tanfolyamoknal az elégedettségmérést. A

3
1
2
3.
4
5
6

. mellékletben talalhato az a 9 kérdés, amelyeknek kotelezéen szerepelni kell:

. Mennyire elégedett az elvégzett képzés elméleti részének oktatdival?

. Mennyire elégedett az elvégzett képzés gyakorlati részének oktatdival?

Mennyire elégedett a képzéshez biztositott tananyagok szinvonalaval?

. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés szinvonalaval?

. Mennyire feleltek meg elvarasainak a tudasa ellendrzésére alkalmazott modszerek?

. Mennyire elégedett a képz6 intézmény altal biztositott infrastrukturalis feltételek-

kel? (oktatastechnikai eszk6z6k, gyakorlati képzés targyi feltételei, berendezés, fiités,
vilagitas, higiénia stb.)

Mennyire elégedett a képzd intézménynek a képzés megszervezésével osszefiiggs te-
vékenységével?
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Mennyire elégedett a képz6 intézmény ligyfélszolgalati tevékenységével?
Mennyire felelt meg elvarasainak a képzés dsszességében?



A valaszadas 1-10 fokozatu skalan torténd jeloléssel lehetséges. A kérdéiv kitoltésére leg-
alabb tizenot percet kell biztositani, és legfeljebb tizenot kérdésbél allhat azzal, hogy a
kitolt6 az érintett képzéssel dsszefliggd kérdésekre valaszol.

A felnSttképzésben résztvevé — a résztvevé azonosithatdsagat kizaré moédon — kérddivet
szakmai képzés esetén a képzés elvégzését igazolé bizonyitvany vagy tanudsitvany atveé-
telének idépontjaban, nyelvi és egyéb képzés esetén a képzés utolso foglalkozasan tolti ki.
A feln6ttképzést folytatd intézménynek — tdmogatott képzés esetén — a tdmogatot a
kérdGiv kitoltésének idépontjarol legalabb a kitoltést megeléz6 tizendt nappal korab-
ban értesiteni kell, és fel kell hivni a kételezéen feltett kérdések uj kérdésekkel torténd
kiegészitésének lehetGségére. A tamogato a felhivas kézhezvételétsl szamitott tiz napon
beliil tovabbi kérdéseknek a kérddivben szerepeltetésére tehet javaslatot. A kérddivet a
tdmogato javaslatainak figyelembevételével kell véglegesiteni.

A felnéttképzést folytato intézmény a kérdGivet képzésenként és kérdésenként kiértéke-
li (3.3.3. dbra), majd a képzésért felel6s személy jovahagyésaval — a kerekitési szabalyok
szerint — megallapitja a két tizedesig szamitott dtlageredményt. A kitelez6 kérdésekre a-
dott valaszok atlageredményét képzésenként és kérdésenként az intézmény tovabbitja a fel-
néttképzési informacios rendszerbe.

Mennyire volt elégedett a segitségnyujtas/iigyintézés gyorsasagaval?

73%

23%
0,5% 0,5% s
—
egyaltalan nem kevéshé kozepes mértékben tobbnyire teljes mértékben
3.3.3.dbra
Elégedettségmérés

Forrés: http://slideplayer.hu/slide/2687961/

Az elégedettségmérés csoportonkénti kiértékeld lapja az alabbi adatokat tartalmazza:
1. afelnéttképzést folytato intézmény megnevezése, székhelye,
2. azengedélyezett képzés megnevezése,
3. aképzési csoport azonosité szama,
4. aképzésicsoport létszama a kérdGiv kitoltésekor és az értékelhetd kérddivek sza-
ma,
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. a kérdGivekre adott valaszok kérdésenkénti dsszesitésének atlageredménye két
tizedesre kerekitve,

6. a kiértékelés napjanak megjelolése,
7. akiértékelést és dsszesitést végzd személy aldirasa és
8. a kiértékelést jovahagyo alairasa.

A feln6ttképzést folytatd intézmény az elégedettségméréssel Osszefliggé dokumen-
tumokat az elégedettségmérést kdvetden az intézmény a felnGttképzési torvény szerinti
hatosagi ellendrzésének befejezéséig koteles meg6rizni.

Osszefoglalé:

A fejezet 6sszefoglalta a kiilénb6z6 teriiletek értékelési lehetdségeit és modszere-
it, valamint az elégedettségmérés legfontosabb elemeit.

3.4. Képzésszervezés a gyakorlatban
Célkittizés:
+ A képzésszervezés problémainak bemutatasa gyakorlati példakon keresztiil.

A képzés tervezésének és szervezésének elméleti ismeretei utan, ez a fejezet a képzés-
szervezés gyakorlati problémait foglalja 6ssze és mutatja be.

3.4.1. A képzés elSkészitésének feladatai

A képzés helyszinének megkozelitését, térképen torténé megjeldléssel segithetjiik eld
(3.41. abra).
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3.4.1. dbra. Obudai Egyetem TMPK
Forrés: http://www.utvonalterv.hu/
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A tajékoztatast a képz6 intézmény honlapjan kezdjiik. Itt tajékoztassuk az érdekléddket,
a potencidlis képzésben résztveviket, a képzés pontos helyszinérél, adjunk alternativ
utazasi lehetéségeket a tomegkozlekedéssel torténé megkozelitéshez. Arrél is adjunk
tajékoztatast, hogy gépkocsival torténd érkezés esetén van-e parkolasi lehetSség, és az
téritésmentesen, vagy téritéssel vehetd igénybe.

Tamogatott képzések esetén, eléfordulhat, hogy a képzés helyszinére torténd tavolsagi
utazas koltségeit is megtéritheti a képz6 intézmény, mert van erre a célra rendelkezés-
re allé forras. A résztvevsk tdjékoztatdsa soran jelezziik, hogy gépkocsival és, vagy
autobusszal, vagy vonattal torténd utazas koltségeinek téritésére van lehetség. Gépko-
csihasznalat soran elfogadjak-e a gépkocsivezetd altal megadott km tavolsagot, igényel-
nek-e valamilyen ttvonaltervez6 szolgaltatas pl. http://www.utvonalterv.hu/ altal megal-
lapitott — lakdhely és képzShely kozotti tavolsagot —, a gépkocsi forgalmi engedélyérél és
a vezetdi engedélyrél fénymasolatot, fizetnek-e amortizacios koltséget stb. Autobusszal
ésvonattal torténd utazas esetén a megvasarolt jegyrdl szamlat kérnek-e — a vevé adatait
meg kell adni —, a felhasznalt jegyet le kell-e adni, vagy utélag meg kell kiildeni stb. Arrél
is elézetesen tajékoztatni kell a résztveviket, hogy az utazasi koltségek téritése hogyan
torténik: pl. az igényelt dokumentumok leadasat kdvetden, a helyszinen készpénzben,
banki atutalassal, vagy postan kiildik meg.

Az el6készités soran kell 6sszeallitani a részvevdk listajat, amely alapjan, el kell késziteni
a képzés napjaira a jelenléti iveket, amelyeket a képzés soran az oktaté irat ala a képzés-
ben résztvevékkel.

A képzés megkezdése el6tt el kell késziteni az litemezéshez az 6rarendet, amelyet mind
a kulonboz6 tantargyakat tanité oktatéknak, mind a képzésben résztvevéknek is at kell
adni.

A képzésszervezé munkatarsnak rendelkeznie kell az oktatdok elérhetdségével, hogy
barmilyen nem vart esemény - betegség, baleset - eléfordulasakor tudjon vele kapcso-
latba lépni, tudjon intézkedni esetleges helyettesitésrél, vagy a résztveviket tajékoztatni
a kés6bbi kezdésrél, esetleg az 6ra elmaradasardl és annak pétlasarol.

3.4.2. Etkezés

A napi néhany oras, tobb sziinettel rendelkezé képzések esetén is biztosithat a képzd a
sziinetekben kavét, teat, iditét, siteményeket.

Hosszabb képzés esetén tartalmazhat az oktatas ebédet, esetleg vacsorat is. Célszerti
ebben az esetben eldre felmérni a résztvevok specidlis étkezési igényeit pl. vegetarianus
vagy laktézmentes ételek irdnti igény. Meleg étkeztetés esetén akar tobb meniibél is le-
het valasztasi lehet&ség. A legszerencsésebb helyzet, ha sajat vagy kozeli 6nkiszolgald
étterem all rendelkezésre. Ebben az esetben az elére meghatarozott keretdsszeg alapjan
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biztosithaté az étkezés. Az id6takarékossag miatt az is elé6fordulhat, hogy szendvicsebé-
det szolgalnak fel (3.4.2. abra).

3.4.2. abra
Szendvicsebéd
Forras: http://prestigecatering.

hu/catering.html

Ebben az esetben, a lehet&ségek szerint, a képzés helyszinétél elkiildnitve — masik terem,
étkezé, el6tér stb. — szolgaljak fel az ebédet. Ugyelni kell arra is, hogy az étkezés befe-
jezését kovetden, a takaritasrol is gondoskodjunk.

Minden esetben legyen egyértelm(i, hogy kinek a feladata az ételek megrendelése, ho-
gyan torténik a szallitds, milyen lesz a fizetés modja, és az 6rarenddel 6sszhangban a
tervezett id6pontban megérkezzen az étel, amit esztétikusan fel is talalnak.

3.4.3. Szallasfoglalas és biztositas
Hosszabb, egy-két hetes tanfolyamok, vagy akar két-haromnapos rendezvények esetén

is felmeriilhet szallasfoglalas és biztositas kérdése. A legegyszer(ibb megoldas, ha sajat,
vagy a képzdéhelyhez kozeli kollégium vagy szalloda all rendelkezésre (3.4.3. abra).

e
3.4.3.4bra

Szallodai szoba
Forras: http://bit.ly/151zZCm
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Ha lehetGség van ra, akkor célszerti beépiteni a szallaskoltséget a képzés koltségeibe, igy
a résztvevék csoportja egy helyen elszéllasolhato, és a résztvevéknek sem kell a szallas-
foglalassal foglalkozni. A vallalati képzések esetén pedig gyakori az a kérés, hogy a munka-
helytél tavol rendezzék az oktatast, hogy a résztvevék ne tudjanak a foglalkozasoktol
tavol maradni munkahelyi feladataik azonnali megoldasara hivatkozva.

Az jlyen tipusu képzések esetén nemcsak a résztvevéknek, hanem az oktatoknak, esetleg a

Biztositani kell olyan helyiséget is, ahol napkdzben fogadni lehet az éppen megérkezé
eléadot, megkinalhatjuk kavéval, frissitével. Ekkor nyilik lehet8ség arra is, hogy tajékoz-
tassuk az el6adét a képzés helyzetérdl, az esetleges idébeli cstszasrol vagy atiitemezés-
rél.

Tobbnapos képzés esetén opcionalisan, gondoskodni kell szabadidés tevékenységrél,
sportolasi vagy kulturdlis lehet&ségekrél is. Ha szallodaban szervezziik a képzést, vagy
rendezvényt, akkor ebben a szalloda személyzete is a segitségiinkre lehet.

3.4.4. Oktatasi anyagok biztositasa

Elére meg kell tervezni, hogy mik azok a dokumentumok, amelyek a képzés lebo-
nyolitasahoz, elengedhetetleniil sziikségesek. Ezek nagy része a képzés elSkészitési fa-
zisaban eldallithato, de vannak olyanok is pl. latogatasi bizonyitvanyok, amit a helyszinen
kell kinyomtatni. Emiatt mindig legyen a képzés helyszinén szamitégép, nyomtatasi és
sokszorositasi lehet8ség.

Az o6rarendet, a tankonyveket, munkafiizeteket és a felnGttképzési szerzédést eldre
el kell késziteni illetve el6késziteni, az utdbbit a képzési intézmény vezetdjével ala is kell
iratni, hogy a résztvevéknek a képzés megkezdése elétt atadhato legyen. Kell6 példany-
szamrol kell gondoskodni, az oktatasi anyagokbdl néhany tartalékot is tervezve, az eset-
leges létszamvaltozas miatt.

ELS kell késziteni a kételez6en hasznalandé jelenléti iveket és a haladasi naploét. Ezek
naprakész vezetésére kiilon fel kell hivni az oktatok figyelmét, hiszen egy elére be nem
jelentett helyszini ellenérzés soran — tamogatott képzések esetén — ez jegyzékonyvbe
keriilé hidnyossagként jelenik meg, amely biintetési szankciokat is eredményezhet. A
képzés helyszinén mindenképpen rendelkezni kell a képzési programmal is!

Tanari kézikonyveket, ajanlott szakirodalmat is vigyiink a képzés helyszinére, ezek eset-
leges hasznalata vagy bemutatasa érdekében.

Tesztek és ellendrzé feladatok elegendd szamban kinyomtatva alljanak rendelkezésre.
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A szemléltet6 anyagok biztositasat egyeztetni kell az oktatokkal, illetve a gyakorlati
képzéshez sziikséges eszkozoket és anyagokat is eld kell késziteni.

Gyakran eléfordul - kiilondsen tamogatott képzések esetén —, hogy kiilonb6zé szoro-
és marketing anyagokat is visziink a képzés helyszinére. Kivalé lehet8ség nyilik a képzé
intézmény tovabbi tanfolyamainak és rendezvényenek hirdetését tartalmazéd széroa-
nyagok atadasara a képzésben résztvevéknek.

A tanfolyami értékel6 (irlapok elSkészitése is fontos feladat a képzési folyamat lezarasa
elstt.

A képzés lezarasahoz sziikséges igazolasokat is eld kell késziteni, valamint biztositani kell
a statisztikai jelentési kotelezettség teljesitéséhez, a megfelelé adminisztraciés doku-
mentumokat (3.4.4. abra).

OSAP 1665 STATISZTIKAI FELULET

Nemzeti Szakképzési és FelnGttképzési Hivatal

KOSZONTJUK A 2016. EVI OSAP 1665-0S RENDSZERBEN

Tisztelt Kitoltok!
@ Fdoldal
Felhivjuk szives figyelmuket arra, hogy a 2016. évi adatszolgdltatds a 2015. évi OSAP 1665-0s
adatlapnal megszokott formaban tirténik. A képzéshen részt vevikkel kapcsolatban az adatlapon @ Dokumentumok
tovabbra is egyéni adatokat kell megadni, melyek a kivetkezd elemeket tartalmazzak:
= A keépzésben részt vevd sziletési ideje o Jelszo igénylés

= Legmagasabb iskolai végzettség

a Elfelejtett jelszd
= Neme

= Lakcim iranyitd szama 8 Bejelentkezés
= Munkajogi statusz

- Beiratkozis idépontja o Gyakran ismételt kérdések

- jezt Spzést?
Befejezte a képzést? o Online statisztika

« Sikeresen vizsgazott?
» Hanyadik szakkepesitését szerezte?

= A keépzésben részt vevd részveteli dijanak koltségviseldi
@ Minta adatlapok
A statisztika bizonyos részeihez a képzdk hozzaférhetnek az online statisztikai feluleten keresztiil

(hivatkozas: 8 Vonatkozo jogszabalyok

3.4.4. 4bra
OSAP
Forras: https://osap.nive.hu/?

3.4.5. Tanterem, technikai eszk6zok, anyagok

A 3.1. fejezetben mar részletesen foglalkoztunk a képzési mddszereknek legjobban meg-
felel6 terem elrendezésrél.

ELS kell késziteni a kiilonboz6 szemléltets eszkdzoket. Ezek hasznalatat és biztositasat
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minden esetben egyeztetni kell az oktatdval, hogy ezt a képzd intézmény bocsatja ren-
delkezésre, vagy elvarhato az oktatd sajat eszkdzeinek hasznalata. Minden esetben ki kell
probalni a technikai eszkdzoket, biztositani kell hosszabbitdkat, elosztokat sziikség ese-
tén.

Le kell ellendrizni a vetitésre alkalmas feliileteket, a vetitévasznak hasznalatanak le-
het&ségét.

Ha a képzéshez tartoznak, rendelkezésre kell
bocsatani a  kiilonb6z6  demonstraciés  tab-
lakat és eszkozoket pl. generdtor-motor szerkezet és
haromfazisi aram kialakulasat bemutatoé modell (3.4.5.
abra).

3.4.5. abra Demonstracios eszkéz
Forras: http://bit.ly/1Pipa7B

A szemléltetéshez hasznalt tablak alkalmazasahoz biztositani kell irétollakat, krétat és
torléeszkozoket.

El6fordulhat, hogy a képzé intézmény tollat, papirt, irattartot vagy jegyzetfiizetet is ad
a résztvevéknek. Ilyenkor a cég nevével, emblémajaval, cimével, elérhetSségével ellatott
segédanyagok el6segithetik a késébbi tanfolyamokhoz kapcsolédd kénnyebb tdjékoz-
tatast is.

A kiscsoportos foglalkozasok, tréningek esetén hasznosak lehetnek az asztalon elhe-
lyezhetd névtablak, amelyek elére kinyomtathatdk, vagy az iires feliiletre a résztvevd
irhatja be az altala legjobban kedvelt megszoélitast. Nagyobb létszamu rendezvény ese-
tén a ruhara tlzhetd névkartyak hasznalatosak. Ezek készitésénél lgyeljiink arra, hogy
a tdmogato arculati elemei egyértelmlen megjelenjenek, és a résztvevé neve jol lathatd
legyen a kartyan, hiszen ez a kdnnyebb megszoélitast, a kdzvetlen kommunikaciét is
tamogatja.

Cégek altal tamogatott képzések esetén kisebb ajandéktargyak atadasara pl. CD, DVD,
mobil adattarolo, taska stb. is sor keriilhet, amely kiilonb6z6 célokat szolgalhat, pl. mo-
tivalhatja a gyors feladatmegoldast, hirdetheti a jol lathaté feliratokkal, emblémakkal
a tdmogatot vagy magat a rendezvényt, illetve a mobil adathordozé tartalmazhatja a
tananyagot, feladatokat.

Osszefoglalé:

A fejezet dsszefoglalta a képzésszervezés problémait gyakorlati példakon keresz-
tiil.
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Ismertesse a feln&ttképzés fogalmat!
Igaz-e a kovetkez6 allitas? “Az andragdgia a felnSttek iskolai és iskolan kivii-
li nevelésének, oktatasanak, képzésének torténetét, cél- és feladatrendszerét,
folyamatanak torvényszer(iségeit és sajatossagait, intézményeit, modszer- és
eszkodzrendszerét kutato tudomany.”

Nevezze meg a felnSttképzési intézményhalézat legfontosabb elemeit!

Sorolja fel a Nemzeti Szakképzési és FelnSttképzési Hivatal felnéttképzési fela-
datait!

Igaz-e a kovetkezd allitas? ,A foglalkoztataspolitika, a szak- és felnGttképzés
orszagos iranyitasat az Emberi Er6forrasok Minisztériuma (EMMI) végzi.”

Fogalmazza meg a feln6ttképzés céljait!
Nevezze meg a felnttképzés f6 teriileteit!

Sorolja fel a képzési programok kialakitasa soran megvalaszolando legfonto-
sabb kérdéseket!

Ismertesse a tavoktatas jellemzdit!

Nevezze meg a felnéttképzésben alkalmazott 6t f6 stratégiat!
Mi az oktato szerepe a felnGttképzésben?

Ismertesse a felnéttkori tanulas jellemzéit!

Igaz-e a kovetkezd allitas? ,,A motivacio belsd allapot, amely az egyént bizonyos
viselkedésre kényszeriti."

Sorolja fel a résztvevé egyéni sziikségletrendszerének elemeit!
Mutassa be Kolb tanulasi ciklusanak elemeit!
Ismertesse a képzési ciklus részeit!

lgaz-e a kovetkezd allitas? “Akik eleve tanulasi nehézségekkel kiizdenek,
szamukra egyszerl nyelvezetet hasznaljunk, ne adjunk a szabad idejiiket is
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21.

22.

23.

24.

25.

megterheld hazi feladatot!"

Melyek a célcsoport elemzés teriiletei?

Sorolja fel a tananyagok kidolgozasa soran elkészitend6 dokumentumokat!
Mutassa be a modszerek kivalasztasanak meghatarozé elemeit!

Melyek a jo el6adas feltételei?

Milyen elemei vannak a tanfolyami el6rehaladas dokumentalasanak?
Ismertesse a felnSttképzési szerz6dés legfontosabb részeit!

Milyen oktatasi anyagokat kell biztositani a képzés soran?

Nevezze meg a képzés értékelésének elemeit!
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