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ELŐSZÓ

Számos kutatás igazolja, hogy a sikeres és sikertelen oktatási rendszer közötti alapvető 
különbség a pedagógusok minőségében rejlik. E minőség meghatározó elemei a hozott 
kulturális dominancia és a tanári felkészítés, beleértve a megfelelő színvonalon mentorált 
iskolai gyakorlatot is. Különösen igaz mindez a szakmai pedagógusképzésre, hiszen a szak-
képzésben jóval magasabb a gyengén motivált, a sajátos nevelési igényű és a halmozot-
tan hátrányos helyzetű tanulók száma, akik motiválása és fejlesztése nagyon felkészült 
szaktanárokat és szakoktatókat igényel.
A pedagógusi feladatra való felkészítésben fontos szerepet játszanak a színvonalas és 
korszerű tanárképzési tankönyvek és szakkönyvek. Szakmai pedagógusképzés soroza-
tunk életre hívásának legfontosabb célkitűzése, hogy a szakmai alapozó oktatásban és a 
szakképzésben tevékenykedő tanárok és szakoktatók mellett a szakmai pedagóguskép-
zés hallgatói, valamint az ő gyakorlati felkészítésükben közreműködő mentortanárok 
is megismerkedhessenek a pszichológia, a pedagógia és a szakmódszertan legújabb is-
mereteivel, jó gyakorlataival.
A sorozatban megjelenő kötetek elkészítéséhez nagyban hozzájárult az a 25 elektronikus 
tananyag is, amelyek „A műszaki és humán szakterület szakmai pedagógus képzésének és 
képzők hálózatának fejlesztése” című TÁMOP-4.1.2.B.2-13/1-2013-0002 projekt kereté-
ben jöttek létre az Óbudai Egyetem Trefort Ágoston Mérnökpedagógiai Központjában.
A Szakmai pedagógusképzés sorozat elindításához különös aktualitást ad Központunk 
névadójának, a dualizmus kiemelkedő oktatáspolitikusa Trefort Ágoston születésének bi-
centenáriuma.
Trefort helyesen ismerte fel, hogy a XIX. század végi hazai kapitalizmus fejlődésének alap-
feltétele a közoktatás továbbfejlesztése és a szakképzés elindítása, kiterjesztése. Az eöt-
vösi pályát követve, majd meghaladva a hangsúly egyre inkább átkerült a népoktatástól 
az új, ipari-kereskedelmi oktatási formákra. Előnyben részesítette azokat az iskolatípu-
sokat is, amelyek nem a humán pályákra, hanem az iparra, mezőgazdaságra, kereskede-
lemre készítettek fel. Szerteágazó munkásságából kiemelhető az 1884. évi XVII. törvény-
cikk, mellyel szabályozta az iparostanonc-oktatást, illetve az 1883. évi XXX. törvénycikk, 
amely rögzítette a tanári képesítés feltételeit és a vizsgálatok általános követelménye-
it. Ez utóbbi törvény előterjesztésekor mondta, hogy az oktatáson „… tisztán a helyes 
módszer és a tanárok okossága és helyes eljárása által lehet segíteni.”
E gondolatok jegyében ajánlom szakmai pedagógusaink fi gyelmébe jelen sorozatunk 
valamennyi kötetét.

Budapest, 2016. február
 

Dr. habil. Tóth Péter
sorozatszerkesztő
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Bevezető

A Felnőttek szakképzése könyv célja, hogy átfogó képet adjon a felnőttképzés fogal-
mairól, a felnőttképzés jelenlegi stuktúrájáról, felvázolja azt a kapcsolatrendszert, amely 
meghatározza mindkettő fejlesztésének lehetőségeit és egymásra gyakorolt hatását.

A könyvben megjelenő ismeretek jól hasznosíthatók a mérnöktanárképzésben, a 
mérnökképzés választható tárgyainál és a mentortanárképzésben is. Ugyanakkor hasznos 
olvasmány lehet azon felhasználók számára is, akik a felnőttképzés alapelemei iránt 
érdeklődnek. A felnőttképzés, a közismereti képzés és a szakképzés kapcsolata és egymás-
ra történő hatásai fontosak, hiszen enélkül nehéz megérteni a felnőttképzés tartalmi és 
módszertani elemeit. A könyv tartalma úgy épül fel, hogy az olvasó a napi gyakorlatban 
alkalmazható ismeretekkel találkozzon, amely segítheti az oktatói munkáját, vagy eli-
gazodást adhat olyan kérdésekre, amelyekre eddig más könyvekből még nem kaphatott 
választ. 

A könyv három részre tagolódik és összesen 14 fejezetet tartalmaz. A könyv végén önel-
lenőrző kérdések találhatók, a megszerzett ismeretek elsajátításának értékeléséhez.

A terjedelmi korlátok miatt a sokszínű témakörök rövid bemutatására van lehetőség, 
ugyanakkor a megadott forrásanyagok lehetőséget biztosítanak a további részletek 
megismerésére és feldolgozására is.
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1. A FELNŐTTKÉPZÉSI RENDSZER FELÉPÍTÉSE

Az 1. rész a felnőttképzési rendszer felépítését mutatja be. 
Az 1. fejezetben az andragógia helyével és szerepével ismerkedhetünk meg.
A 2. fejezet a felnőttképzés szervezeti rendszerét foglalja össze.
A 3. fejezetben a felnőttképzés fő területeiről olvashatunk.
Végül, a 4. fejezet tanulmányozása során betekintést kapunk a képzési formák osztá-
lyozásába.

1.1. Az andragógia helye és szerepe

Célkitűzés:
• Az andragógia helyének és szerepének, valamint az ehhez kapcsolódó alapfogal-

mak kapcsolatának ismertetése.

1.1.1. Az andragógia kialakulása, jellemzői

Az UNESCO 1960-as montreali felnőttoktatási világkonferenciáján hangzottak el azok a 
megállapítások, hogy az embereknek fel kell készülniük arra, hogy életük során többször 
is szakmát kell váltaniuk, esetleg teljesen új körülmények közt kell életüket folytatniuk. 
Ez a váltás mindig nehéz, mert nemcsak új ismereteket és készségeket kell elsajátítani, 
de másféle gondolkodásmódot, és másféle emberi kapcsolatokat is ki kell alakítani. A 
konferencia előadásaiban kihangsúlyozták, hogy míg a szakmai képzést és továbbképzést 
az aktuális helyzethez és konkrét feladatokhoz kell alkalmazni, szélesebb alapozás nélkül 
ezek az ismeretek gyorsan elavulnak.

Még bizonytalanabbnak ítélték a jövőt az ifjúkori iskolai oktatás helyzetét vizsgálva, mert 
az nem képes arra, hogy olyan maradandó tudást adjon, amely a tanulók felnőttkorában 
is érvényes marad. Így nemcsak a tananyag tartalmát kell gyakran hozzáigazítani a vál-
tozásokhoz, de a tanulókat fel is kell készíteni arra, hogy tanulmányaik befejezése után, 
önállóan legyenek képesek művelődni, és igényük is legyen az ismereteik megújítására 
és továbbfejlesztésére. Amíg azonban az iskolai tananyag csak a tudományosan, szaksze-
rűen már tisztázott kérdések válaszait tanítja, a problémák vizsgálatára, a probléma-
megoldás keresésére nem mindig készteti a tanulókat, ez az önművelési igény és képesség 
nem alakul ki.

A változásokhoz való alkalmazkodást az is akadályozza, hogy ha valaki az ifjúkori tanulás 
befejezése után sokáig semmilyen szellemi tevékenységet nem végez, akkor később ne-
hezen tud visszaszokni a tanuláshoz.

Mindez szükségessé teszi a felnőttnevelés egyre diverzifi kálódó folyamatában részt vevő 
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valamennyi partner szerepének újraértékelését és az ebben részt vevő valamennyi emberi 
erőforrás kiképzését és fejlesztését.

A permanens tanulás ekkor kialakult elmélete a felgyorsult ütemű tudományos-tech-
nikai fejlődés hatására a 70-es évektől kezdődően, de különösen 1997-ben a hamburgi 
V. Felnőttoktatási Világkonferencián alakult át egy hangsúlyaiban más oktatáselméletté 
és gyakorlattá, amely szerint a tanulás nem korlátozódhat többé a gyermek- és ifjúkorra, 
hanem annak folytatódnia kell a felnőttkorban is.

Az egész életen át tartó tanulásnak – Lifelong Learning, LLL –, mint társadalmi köve-
telménynek egyik mozgatórugója a gazdasági globalizáció, és az információ-robbanás, 
amelynek innovációs hatása minden modern társadalomra hat. Az egész életen át tartó 
tanulás társadalmi méretű elfogadásának az emberi forrása pedig – különösen a piacgaz-
daságon alapuló társadalmakban – az egyéni érvényesülés követelménye, amelynek rea-
lizálásához ez elengedhetetlenül szükséges. Ez nem egyszerűen több tanulást jelent, ha-
nem az oktatási rendszer megváltoztatását is: a fi atalok oktatása ezen túl már csak alapot 
adhat az egész életen át tartó tanulási folyamathoz.

A tanulás döntő szakasza a felnőttkorra helyeződik át, mert ebben az életkorban kerülhet 
egységbe a tanulás az élet gyakorlati problémáinak megoldásával (1.1.1. ábra).

1.1.1. ábra
Felnőttkori tanulás

Forrás: http://tanulasmodszertan.blog.hu/2010/02/17/tippek_a_felnottkori_tanulashoz

A felnőttoktatásban az iskolapótló feladat mellett előtérbe kerül a továbbképzés, a fi a-
talkori alapok — nemcsak szakmai — továbbfejlesztése. Ez nem feltétlenül jelen-
ti a szervezett oktatásban való részvételt, hiszen a felnőtt ember munkája és családi 
kötelezettségei mellett nem tud állandóan időt szánni erre. A felnőttkori tanulás a nyitott 
képzésben és az önművelésben is megvalósulhat.
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Ennek a tanulásnak újszerű követelménye, hogy nem elég az új szükségleteknek megfe-
lelni, magát a változást is meg kell érteni. Ebből következik, hogy a jelenségeket és a ben-
nük érzékelhető problémákat szélesebb összefüggésben és változásukban kell felfogni, és 
értelmezni. Csak így tud az egyén rugalmasan alkalmazkodni a változó körülményekhez 
és csak így lesz a tudása hosszabb érvényű.

Azt, hogy az egész életen át tartó tanulás mennyire összhangban van az emberi léttel, 
bizonyítják az emberi szervezettel foglalkozó kutatások. Megállapításaik szerint az ember 
élete során rendszeresen válaszol környezete hatásaira, és e válaszok eredményessége 
függ az egyén rugalmasságától, amely idővel magától értetődően veszít erejéből. Az 
öregedés tudományos vizsgálata azonban feltárta, hogy azok a sejtek veszítik el hama-
rabb életképességüket, amelyeket nem használunk. Az aktivitás viszont tovább tartósítja 
a sejtek életét, és a szervezet teljesítőképességét is. Ebből következik, hogy az ember 
szellemi kondícióját a rendszeres tanulás őrzi meg, ellensúlyozva biológiai természetű 
gyengülését.

Az is megállapítható, hogy a felnőttkori tanulás nem pusztán a külső körülmények kény-
szerítő hatására válik szükségessé, hanem a mentális, pszichés és szomatikus egészség 
fenntartásának szükségessége miatt is. Ahogy a fi zikai szervezet működőképessége 
feltételezi az egészséges életmódot, a rendszeres mozgást és fi zikai teljesítményeket, úgy 
az ember gondolati aktivitása, tanulása is frissen tarthatja szellemi erejét a késő öregsé-
gig.

Az egész életen át tartó tanulás társadalmi méretű elterjedése — az iskolai rendszerű 
alap-, közép-, és felsőfokú, valamint az iskolarendszeren kívüli oktatás és képzés töme-
gességén és minőségén kívül —, döntő módon függ a felnőttek tanulásának társadalmi 
támogatottságától, és a képzéshez való hozzáférés minőségétől is.

A felnőttkori tanulás anyagi támogatásában az állami szerepvállalás és kezdeményezés 
alapvetően meghatározó. A megvalósítás sikerességét meghatározza, hogy a felnőttok-
tatás és felnőttképzés milyen programkínálatot és módszereket biztosít a felnőttképzés-
ben résztvevők — korától, képzettségétől, gyakorlatától, tanulási képességétől, anyagi és 
szociális helyzetétől függő — igényeihez és képességeihez való megfeleltetés során.

1.1.2. Tudományterület, fogalmak

Tudományrendszertani szempontból elsőként Medinszkij (1923-25) vetette fel azt a 
gondolatot, hogy a pedagógia nemcsak a felnövekvő nemzedék nevelésére vonatkozó 
tételeket, általánosságokat foglal magába, hanem több, a felnőtt-és öregkori nevelésre, 
nevelési szakágra is érvényes, tehát általánosított embernevelési sajátosságokat is tartal-
maz. Ezért helyesebb lenne ezt antropogógiának „általános embernevelési tudománynak” 
nevezni, és ennek alárendelt fogalomként kezelni a pedagógiát és az ezt követő, iskolán 
kívüli, akkor enciklopédiának nevezett felnőtt- és öregkori művelődést.
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Mivel a felnőttpedagógia megnevezés ellentmondásos – a szóban etimológiailag benne 
rejlő görög „pais” = gyermek kifejtése miatt – a pedagógia megnevezés analógiájára az 
„andros” = felnőtt férfi , előtag használatával létrejött az andragógia megnevezés.

Kapp és Herbart is kísérletet tett a probléma kezelésére, de a kérdés elvi felvetésére és 
indoklására csak később került fokozatosan sor. Először Rosenstock, E. (1921), utána 
Hanselmann (1951) és Pöggeler (1957) már tudományelméletileg is feltárták az andragó-
gia pedagógiától eltérő sajátos vonásait. A holland felnőttnevelési iskola alapítója Ten 
Have professzor az Amszterdami Egyetemen 1954-ben kezdett előadni az andragógiáról 
és 1959-ben publikálta az andragógia körvonalairól szóló tanulmányát. Semmiféle ada-
tunk nincs arról, s így nem is valószínű, hogy Pöggeler és Ten Have tudtak volna Medinsz-
kijről. Önmaguktól jutottak a pedagógiát és andragógiát összefoglaló nem fogalomként 
kívánatos embernevelés tudománya, az antropogógia fogalom szükségességéig, amely-
nek rendszerét ki is dolgozták, amikor a pedagógia és andragógia mellett az antropogógia 
harmadik fajfogalmaként hangsúlyozták az öregkori nevelés, a gerontogógia létezését is.

A magyar neveléstudományi elmélet a rendszer első formáját az antropogógia felosz-
tását Durkó Mátyás, (1968) általánosságban átvette, Ten Have korábbi osztályozásából. 

Történeti szempontból az andragógiát egy viszonylag fi atal tudománynak tekinthet-
jük, hiszen, mint a fentiekből látható nevének megjelenése és az ilyen irányú kutatások 
megélénkülése a XX. század elejére tehetők. Az andragógiának sajátos tárgya és sajátos 
kutatási módszertana van. Az embernevelés tudomány, az antropogógia jelent az egész 
életen át tartó tanulás elméletének és gyakorlatának vizsgálatával – a hozzá legközelibb, 
más vezetési tudományokhoz képest – önálló tudományt. A többi ennek az egésznek, 
egymástól lényeges jegyekkel eltérő, saját fogalomkészlettel operáló és bizonyos au-
tonómiával bíró tudományága (1.1.2. ábra).

1.1.2. ábra
Neveléstudomány és antropogógia kapcsolata

Forrás: Lada László (2006)
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A humán tudományok rendszerében ily módon az andragógiát a pedagógia szerves 
folytatásának tekinthetjük. Építkezésében – éppúgy, mint a pedagógia – felhasználja a 
rokon és társtudományok eredményeit. Empirikus alapjait a felnőttkori tanítás – tanulás 
gyakorlati történései adják, ezért gondolatmenete elsősorban induktív, azaz az össze-
gyűjtött egyes tapasztalatok halmazából állítja fel elméleti téziseit, melyekből dedukció 
útján jut vissza a tanuló felnőtt egyéni problémáihoz.

Tudományának tárgya a tanító és a tanuló felnőtt, annak minden nevelési, pszichológiai, 
szociológiai, jogi, történeti, gazdasági, metodológiai, környezeti sajátosságával. Rend-
szertani szempontból éppúgy megragadhatóak általános, elméleti, didaktikai, módszer-
tani, történeti és komparatív aspektusai.

Az andragógia a felnőttek iskolai és iskolán kívüli nevelésének, oktatásának, képzésének 
történetét, cél- és feladatrendszerét, folyamatának törvényszerűségeit és sajátossá-
gait, intézményeit, módszer- és eszközrendszerét kutató tudomány. A szakirodalom-
ban az andragógia kifejezést a gyakorlati felnőttnevelői munka megnevezésére is használ-
ják.

A XX. sz. végén az andragógián belül egy további sajátos differenciálódási folyamatot 
fi gyelhettünk meg. A korábban szinonimaként használt felnőttoktatás és felnőttképzés 
fogalmak az 1993- ban született Közoktatási törvény, Szakképzési törvény, Felsőoktatási 
törvény és a 2001- ben megalkotott Felnőttképzési törvény fogalomértelmezésével – sok 
azonosság, átfedés megtartása mellett – egyre markánsabban eltérő formai és tartalmi 
jegyeket mutattak. Fő célkitűzéseiket, módszereiket és tevékenységüket tekintve ily mó-
don a két fogalom lassan elválasztásra került egymástól.

Felnőttoktatás

A felnőttnevelés azon területe, amelyben a nevelés, a személyiség alakítása, fejlesztése 
döntően ismeretnyújtáson és elsajátításon keresztül valósul meg.

Felnőttképzés

A felnőttek szervezett keretek között zajló céltudatos és tervszerű fejlesztésére irányuló 
tevékenységeket foglalja magába, amelyben a meghatározott kompetenciák kiművelése 
kap hangsúlyt.

A két tevékenység természetesen szorosan összetartozik, hiszen ismeretek nélkül nem 
lehet képességeket, és képességek nélkül nem lehet ismereteken alapuló tudást létre-
hozni.

A felnőttoktatás és a felnőttképzés legfontosabb jellemzőit az 1.1.1. táblázat foglalja össze.
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1.1.1. táblázat Felnőttoktatás és felnőttképzés jellemzői
Forrás: Lada (2006) alapján saját készítés

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta az andragógia helyét és szerepét az oktatási, a neveléstu-
domány és a pedagógia rendszerében, valamint tisztázta az ehhez kapcsolódó 
alapfogalmakat.

1.2. A felnőttképzés szervezeti rendszere

Célkitűzés:
• A felnőttképzés szervezeti rendszerének bemutatása, a változások ismerte-

tése.

1.2.1. A felnőttoktatás és képzés intézményei

A felnőttnevelés intézményei lényeges szerkezeti és számszerű változáson mentek át 
az elmúlt időszakban, és kialakult a felnőttnevelés többpólusú rendszere. A nyolcvanas 
években meghatározó volument képviselő felnőttoktatási intézmények – az általános- 

Felnőttoktatás Felnőttképzés

Szakmai Irányítás: Szakmai Irányítás:

Emberi Erőforrások Minisztériuma (EMMI) Nemzetgazdasági Minisztérium (NGM)

Iskolai rendszerű Iskolarendszeren kívül

Tanulói jogviszony Felnőttképzési szerződés

Finanszírozás: költségvetésből normatív 
támogatás, önköltség

Finanszírozás: Nemzeti Foglalkoztatási 
Alap, önköltség, pályázati források

Tanterv + tananyag Képzési program

Hosszú tanulási idő (több év) Rövid képzési ciklusok

Pótló, reszocializáló, megújító funkció

Megújító, átképző, munkaerő-piaci 
státusz megszerzésére, megőrzésére 
irányuló, személyiség fejlesztési és 
életmód javítási funkció
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és a középfokú szakképző iskolák, illetve a gimnáziumok felnőttoktatási tevékenysége 
a rendszerváltozást követően csökkent, a kilencvenes évektől a felnőtt tanulók létszá-
ma azonban növekvő, a 2000-es évek elején kb. 90-100 ezer felnőtt járt a középfokú 
oktatási intézményekbe. Itt elsősorban a hiányzó, be nem fejezett osztályok pótlására 
nyílt lehetőség a dolgozók általános- és középiskoláiban. A problémát az általános iskolák 
erősen lecsökkent felnőtt tanulólétszáma jelentette, amelynek oka elsősorban az, hogy 
a fi atalok adott évi korosztályának 96-98 százaléka a tankötelezettségi kor végéig befe-
jezte az általános iskola nyolcadik osztályát, a lakosság általános iskolát nem végzett, 
főleg idősebb része azonban iskolai végzettség és szakképzettség nélkül próbál munkát 
vállalni.

A szakközépiskolák egy része alapfeladatainak ellátása mellett szakképzési tanfolyami 
tevékenységgel is megjelent a képzési piacon. Meghatározó szerepe van a felnőttképzési 
rendszerben a felsőoktatási intézményeknek, amelyek egyrészt az esti-levelező tagozatok 
graduális és posztgraduális képzésekkel, másrészt a szakmai képzések széles kínálatával 
jelentős volumenű felnőttképzési tevékenységet folytatnak.

A kilencvenes évek elején központi munkaügyi beruházásként, jelentős külföldi hitel-
források – Emberi erőforrások fejlesztése világbanki kölcsön – és Európai Uniós PHARE 
támogatással hozták létre állami felnőttképző intézményként az ország egész területét 
lefedő kilenc Regionális Képző Központ hálózatot: Miskolc, Debrecen, Nyíregyháza, 
Székesfehérvár, Kecskemét, Békéscsaba, Szombathely, Ózd és Budapest. Ezen intéz-
mények kifejlesztették a moduláris és kompetencia alapú szakmai képzések rendsze-
rét, amely a munkaerő-piaci képzések modelljeként funkcionált. Képesek voltak magas 
kvalifi káltságot jelentő szakképzésre, elsősorban az eszközigényes képzések területén. 
Működésük alapköltségeit az állam fedezte, tevékenységüket a munkaügyi szervezettel 
együttműködve végezték, ugyanakkor önálló szereplői is voltak a képzési piacnak. Kapa-
citásuk jelentős volt, évente mintegy 25 ezer felnőttet képeztek. Ennek a hálózatnak a 
bázisán jogutódként egyesített, országos hatáskörű szervezet jött létre 2011-ben a Türr 
István Képző és Kutató Intézet (TKKI) http://tkki.hu/page.php?mid=24. 

Az Emberi Erőforrások Minisztériumának (EMMI) felnőttképzési és módszertani hát-
térintézeteként elsősorban komplex társadalmi felzárkóztatással és társadalomfejlesz-
téssel foglalkozik. A társadalmi felzárkózás, a mélyszegénység megszüntetése és az esély-
egyenlőség terén európai uniós és hazai fi nanszírozású projektjeik főként az álláskeresőket, 
alacsony iskolai végzettségűeket, megváltozott munkaképességűeket, hátrányos és hal-
mozottan hátrányos helyzetű felnőtteket segíti a felzárkózásban. 

A programok kidolgozásában és megvalósításában a TKKI meghatározó szerepet tölt 
be, így jelenleg e témában a legkompetensebb szereplők között tartják számon, Magya-
rországon. Szolgáltatásaikkal – 1500 akkreditált képzésükkel és a különböző projektek-
ben dolgozó közel 3000 külsős szakemberrel – évente több mint ötvenezer embert érnek 
el (1.2.1. ábra).
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1.2.1. ábra
TKKI honlap

Forrás: http://tkki.hu/page.php?mid=24

A felnőttképzési intézmények legnagyobb szektorát a felnőttképzési vállalkozások ad-
ják, amelyek többféle típusú gazdálkodó szervezetekből állnak. Az államigazgatási 
főhatóságok pl. minisztériumok egykori önálló továbbképző és vezetőképző intézeteiből 
kialakult oktatási és képzési vállalkozások, amelyek jó infrastruktúrával, de ma már nem 
mindig országos hálózattal rendelkeznek. Jelentős tapasztalatokkal rendelkező szakem-
ber és oktatógárdájuk van, szerepük meghatározó az egyes nemzetgazdasági ágaza-
tok szakmacsoportjainak képzéseiben, illetve a menedzserképzés és a vállalkozóképzés 
bizonyos szektoraiban.

A felnőttképzési, szakképzési, nyelvoktató mikro- és kisvállalkozások jelentős része volt 
állami nagyvállalatok – pl. Számítástechnikai Ügyvitel-szervezési Vállalat SZÜV – saját 
oktatási központjaiból szerveződtek. Kisebb méretűek, országos hálózatuk általában 
nincs. Egy részük nyelvoktatásra, számítástechnikai, gazdálkodási ismeretek oktatására 
szakosodott kisvállalkozás, amelyek oktatóikat többnyire szerződéses viszonyban 
foglalkoztatják, s részben emiatt rugalmasan képesek alkalmazkodni a kereslethez.

A 90-es években alakult képzési vállalkozások jelentős alszektorát adják a képzési vál-
lalkozásoknak. Egyaránt jellemző az egyedi, speciális, vagy a sokirányú, komplex profi l, 
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erősségük a fejlesztés és a tanácsadás.

A felnőttképzési intézményhálózat dinamikusan fejlődő része a felnőttképzést is folytató 
civil, illetve non-profi t szervezetek köre. Ennek az alszektornak lényeges szegmense a 
rendszerváltozás előtti állami ismeretterjesztő – Tudományos Ismeretterjesztő Társu-
lat, TIT – és művelődési intézményhálózat megmaradt szervezetei – művelődési házak, 
művelődési központok –, és új intézmények pl. teleházak, amelyek szintén folytatnak 
felnőttképzési tevékenységet. Szerepük esetenként jelentős, amelynek egyik oka a korlá-
tozott vidéki képzési piaci kapacitások. Ennek következtében a művelődési intézmények 
felnőttképzési tevékenységének fejlesztését központi pályázatokon keresztül is támo-
gatták.

Az alapítványok, non-profi t szervezetek, amelyek képzési tevékenységet is folytatnak 
általában egy piaci szegmenshez kötődnek, tevékenységük – a piac egészét tekintve – 
egyelőre szerény hányadot képvisel. 

A népfőiskolák általában vidéken működnek, fontos szerepet töltenek be a mezőgazdasá-
gi és vállalkozói ismeretek közvetítésében és általában a nem-formális felnőttképzésben, 
ugyanakkor széleskörű kezdeményezéseket tettek az alapkészségek fejlesztésében is.

A felnőttképzési intézményhálózat összességében tehát egy ötpólusú – közoktatási és 
felsőoktatási intézmények, állami felnőttképző intézmény-hálózat – TKKI, vállalkozások, 
alapítványok és non-profi t szervezetek, népfőiskolák –, dinamikusan bővülő intéz-
ményrendszerből áll. 

A gazdálkodó szervezetek (vállalatok) belső képzési tevékenységét – saját dolgozók részére 
szervezett, általában vállalatspecifi kus képzések – szintén az emberi erőforrás fejlesztési 
tevékenység jelentős szektorának tekinthetjük, és ilyen értelemben része a felnőttkép-
zési intézményrendszernek. A vállalati képzések jelentőségét az ötévente megismételt 
európai uniós felmérések is alátámasztják, az adatok szerint szerepük meghatározó a 
munkaerő versenyképességének fenntartásában. A stabil piaci pozíciókkal rendelkező 
nagyvállalatok – különösen a multinacionális cégek – rendszeresen továbbképzik saját 
dolgozóikat (pl. gépipar, bankszektor, vendéglátás). A közepes nagyságú szervezetek 
továbbképzést általában új termék, új szolgáltatás, esetleg tulajdonosváltáskor végeznek 
hangsúlyozottan.

A magyarországi vállalkozások kétharmada azonban – elsősorban a vállalat kis mérete 
miatt – saját képzést nem szervez.

1.2.2. A felnőttnevelés irányítása

A közoktatás intézményrendszerét a 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelés-
ről szabályozza. A törvény a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139880.293985 
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weboldalról tölthető le. 2015-ben a közoktatási intézményrendszer szerkezete megvál-
tozott. A „2015. évi LXV. törvény a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény 
módosításáról” tartalmazza.

A felnőttoktatás szabályozása a 2011. évi CLXXXVII. törvény a szakképzésről alapján 
történik, amely letölthető a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=139866.294086 
weboldalról. A felnőttképzés szabályozását a 2013. évi LXXVII. törvény a felnőttképzés-
ről tartalmazza. A törvény a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=161144.293990 
weboldalról tölthető le. 2015-ben mind a szakképzési mind a felnőttképzési törvény is 
módosult. A „2015. évi LXVI. törvény a szakképzésről szóló 2011. évi CLXXXVII. törvény, 
a felnőttképzésről szóló 2013. évi LXXVII. törvény és az azokkal összefüggő tárgyú 
törvények módosításáról” tartalmazza. A törvény a http://njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?do-
cid=175993.294046 weboldalról tölthető le.

A fenti törvények részleteinek ismertetésére ebben a tananyagban nem térünk ki.

A közoktatási intézményrendszer szakmai irányítása az Emberi Erőforrások Minisztéri-
umának (EMMI) feladata (1.2.2. ábra).

1.2.2. ábra
EMMI honlap
Forrás: http://www.
kormany.hu/hu/
emberi-eroforra-
sok-miniszteriuma

A foglalkoztatáspolitika, a szak- és felnőttképzés országos irányítását a Nemzetgazdasági 
Minisztérium végzi (1.2.3. ábra). 
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1.2.3. ábra
Nemzetgazdasági 
Minisztérium honlap
Forrás: http://www.ko-
rmany.hu/hu/nemzet-
gazdasagi-miniszte-
rium

A szakmai feladatok felügyeletét a Munkaerőpiacért és Képzésért Felelős Államtitkárság 
végzi (1.2.4. ábra)

1.2.4. ábra
Munkaerőpiacért és 
Képzésért Felelős Ál-
lamtitkárság honlap
Forrás: http://www.
kormany.hu/hu/
nemzetgazdasa-
gi-miniszterium/
munkaeropiaci-es-kep-
zesi-allamtitkarsag

A felnőttképzés területén a hatósági feladatokat a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési 
Hivatal látja el (1.2.5. ábra).



18. 

1.2.5. ábra
NSZFH honlap

Forrás: https://www.nive.hu/

A Hivatal felnőttképzéssel összefüggő legfontosabb feladatai:
 – közreműködik a szakképzésre, a szakképzési hozzájárulásra, a szakképző intéz-

mények fenntartására, a felnőttképzésre és a köznevelés rendszerén belül a szak-
képzésre vonatkozó jogszabályok előkészítésében,

 – fejleszti az Európai Unió tagállamainak szakképzési és felnőttképzési intézménye-
ivel történő együttműködést, részt vesz hazai és nemzetközi szakképzési és fel-
nőttképzési kutatásokban, fejleszti az Európai Unió tagországainak szakképzési 
és felnőttképzési intézményeivel történő együttműködést, és részt vesz hazai és 
nemzetközi szakképzési és felnőttképzési kutatásokban,

 – gyűjti és elemzi a külön jogszabályban meghatározott felnőttképzési statisztikai 
adatokat,

 – ellátja a szak- és felnőttképzési tevékenység szakmai és módszertani fejlesztését, 
valamint elemzési és értékelési feladatokat lát el,

 – működteti a Felnőttképzési Szakértői Bizottságot,
 – ellátja a felnőttképzési szakértői tevékenység engedélyezésével és ellenőrzésé-

vel, valamint a felnőttképzési szakértői névjegyzék vezetésével kapcsolatos fela-
datokat,

 – ellátja a felnőttképzést folytató intézmények tevékenységének engedélyezésé-
vel és ellenőrzésével kapcsolatos feladatokat, vezeti a felnőttképzést folytató in-
tézmények nyilvántartását,
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 – működteti a felnőttképzési információs rendszert,
 – ellátja a felnőttképzési nyelvi programkövetelmények nyilvántartásának 

vezetésével kapcsolatos feladatokat,
 – kialakítja és gondozza a felnőttképzési szakértői névjegyzéket, gondoskodik an-

nak közzétételéről,
 – szakmai felügyeletet lát el a szakképzési és felnőttképzési tárgyú projektek, 

fejlesztések esetében.

A felnőttképzési feladatok koordinálásában és engedélyezésében a Magyar Kereskedelmi 
és Iparkamara is jelentős szerepet játszik (1.2.6. ábra).

1.2.6. ábra
Magyar Kereskedelmi és Iparkamara honlap

Forrás: http://www.mkik.hu/hu/

A felnőttképzési engedélyezési eljárásban a szakértői bizottság tagjait a hatóság által veze-
tett felnőttképzési szakértői és a kamara által vezetett felnőttképzési programszakértői 
nyilvántartásban szereplő szakértők közül rendeli ki a hatóság.

A felnőttképzési szakértői tevékenység folytatását a hatóság, felnőttképzési prog-
ramszakértői tevékenység folytatását – a nyelvi programokra irányuló szakértői tevé-

1 2 6 ábra
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kenység kivételével – a kamara az erre irányuló kérelem benyújtása alapján engedélyezi 
annak, aki büntetlen előéletű és nem áll a felnőttképzési szakterületen szakértői tevé-
kenység folytatását kizáró foglalkozástól eltiltás hatálya alatt, rendelkezik meghatáro-
zott szakmai képesítéssel és szakmai gyakorlattal, és megfelel az ott meghatározott 
egyéb feltételeknek. 
A kamara az engedéllyel rendelkező, felnőttképzési programszakértői tevékenység vég-
zésére jogosult személyekről elektronikus nyilvántartást vezet: http://www.mkik.hu/
hu/magyar-kereskedelmi-es-iparkamara/felnottkepzesi-programszakertoi-nyilvantar-
tas-11153.

A szakképzés és felnőttképzés fi nanszírozásában jelentős szerepe van a Nemzeti Szak-
képzési és Felnőttképzési Tanácsnak. A Tanács szakmai döntés-előkészítő, véleményező 
és javaslattevő országos testületként működik. http://2010-2014.kormany.hu/hu/
nemzetgazdasagi-miniszterium/foglalkoztataspolitikaert-elelos-allamtitkarsag/hirek/
nemzeti-szakkepzesi-es-felnottkepzesi-tanacs.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a felnőttoktatás és képzés szervezeti rendszerének legfon-
tosabb elemeit, ismertette az elmúlt időszak legfontosabb változásait. 

1.3. A felnőttképzés fő területei

Célkitűzés:
• A felnőttképzés különböző szempont szerinti csoportosításainak bemutatása. A 

fő területek meghatározását követően a személyiségre, a közösségre irányuló és 
munkaerő-piaci képzés kapcsolatának ismertetése.

1.3.1. A felnőttképzés csoportosítása

A felnőttképzés célját már az 1970-es években meghatározták. A különböző defi níciók 
külön említik az általános műveltséget nyújtó képzéseket és a szakmákhoz kapcsolódó 
szakképzést. A meghatározások az alábbiakban foglalhatók össze:

Felnőttképzésnek nevezzük mindazon formális vagy nem formális szervezeti keretek 
között folyó képzési folyamatok összességét, amelyek során a felnőttek továbbfejlesztik 
képességeiket, bővítik ismereteiket, tökéletesítik szakmai képzettségüket, vagy új irányba 
képezik magukat. (Rakaczkiné dr. Tóth Katalin, 2008)
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A felnőttképzés céljai a következők lehetnek:
 – Általános műveltséget nyújtó képzés
 – Szakképzés
 – Hiánypótlás
 – A munkaerő szakmai tudásának, kompetenciájának fejlesztése
 – Foglalkoztatási esélyek növelése
 – Egész életen át tartó tanulás – Lifelong Learning –, nyitottság az új ismeretek 

elsajátítására és befogadására

A felnőttképzésben a különböző funkciók alapján három, egymáshoz kapcsolódó képzési 
területet különböztetünk meg (1.3.1. ábra).

1.3.1. ábra
A felnőttképzés fő területei

Forrás: saját készítés

A személyiségre irányuló képzés az egyénre épül, őt tekinti partnerének. Az oktató és a 
képzésben résztvevő partneri viszonyban dolgoznak együtt, hogy tevékenységük a minél 
hatékonyabb ismeretátadás és ismeretelsajátítás érdekében kiegészítése egymást. Egyre 
fontosabbak a különböző személyiségfejlesztő tréningek pl. önérvényesítés képességére 
– asszertívitás – való felkészítés, önismereti képzések stb.

A közösségre irányuló képzések is egyre inkább teret nyernek a különböző munkahe-
lyeken. A felnőttekkel való foglalkozás nevelési és teljesítményfokozó oldalát hangsú-
lyozza. A munkehelyi szocializációt elősegítő, a vállalati kultúra megismerését szolgáló 
képzések pl. csapatépítés, vezetőképző tanfolyamok tartoznak erre a területre.

A munkaerőpiacra irányuló képzés elsődlegesen a közgazdasági, szociológiai szempon-
tok mentén szerveződik. A képzésben résztvevő vállalandó, elvégzendő feladatait a mun-
kaerőpiac helyzete befolyásolja. A képzésnek nagyfokú rugalmasságot és alkalmazkodó 
képességet kell tanúsítania. Egyes esetekben a munka világából kiszorult embereken kell 
átképzéssel, a morális szinten tartás érdekében segíteni. Napjaink felnőttképzése egyre 
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inkább ellát olyan funkciókat, melyek hátterében lényeges társadalmi-gazdasági okok 
és kihívások húzódnak meg. Változik a foglalkoztatás szerkezete és ezzel egyidejűleg a 
munkaidő tartalma és tartama. A szabadságolások időtartama is megnövekedett. Ennek 
az időtöbbletnek egy részét a második gazdaságra vagy képzésre, továbbképzésre fordít-
ják az emberek.

A gazdaság szerkezetének megváltozása megköveteli, hogy az emberek szakkép-
zettségükkel és életmódjukkal is alkalmazkodjanak a változásokhoz. Ez pedig csak hosz-
szabb-rövidebb ideig tartó átképzéssel oldható meg.

A felnőttoktatás egyik sajátossága az ismeretek gyors és rugalmas átadására való beren-
dezkedés. A munkaerőpiac egyre jobban igényli azt, hogy megfelelő alapképzettséggel 
rendelkező munkaerőt viszonylag rövid idő alatt bizonyos feladatok ellátására készítsék 
fel.

Társadalmi szempontok és az egyén oldaláról további funkciók különböztethetők meg 
(Farkas, 2004).
Társadalmi szempontok alapján:

 – helyettesítő, pótló funkció (hiányos tudás felszámolására irányul az iskolai ok-
tatáshoz viszonyítva),

 – sajátos, speciális funkció (cél: folyamatos szakmai képzés a magasabb szakképzés 
érdekében),

 – foglalkoztatást segítő funkció (segít a munkanélküliség ideje alatt, vagy a 
munkanélküliség elkerülésében),

 – kiegészítő funkció (olyan szükségletek kielégítése, amik nincsenek az iskolai 
tananyagban).

Az egyén oldaláról:
 – adaptív funkció (az ember a szerzett képességeivel jobban tud alkalmazkodni a 

változásokhoz),
 – integratív funkció (valahova tartozás tudata),
 – kompenzációs funkció (egyensúlyt jelent: ha változik az egyén szakmája, az ön-

magával szembeni elvárásai is változnak).

A hatályos felnőttképzési törvény a képzések halmazából kizárólag azokat a képzéseket 
szabályozza – azokat tekinti felnőttképzésnek – amelyekben az állam – a tartalom vagy 
fi nanszírozás terén – kiemelt felelősséget visel.

Ezek csoportosítása az alábbi:
1. szakképzésről szóló törvény szerinti, állam által elismert szakképesítés (OKJ sze-

rinti szakképesítés) megszerzésére irányuló szakmai képzés („A” képzési kör), 
2. az 1. pont hatálya alá nem tartozó, támogatott egyéb szakmai képzés („B” kép-

zési kör), 
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3. támogatott általános nyelvi képzés, támogatott egyéb nyelvi képzés és támoga-
tott kombinált nyelvi képzés („C” képzési kör), 

4. az 1.–3. pont hatálya alá nem tartozó, támogatott egyéb képzés („D” képzési kör).

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a felnőttképzés különböző csoportosításainak lehetőségeit. 
A fő területek meghatározását követően a személyiségre, a közösségre irányuló és 
munkaerő-piaci képzés kapcsolatának ismertetése történt.

1.4. A képzési formák osztályozása

Célkitűzés:
• A képzési programok kialakításához megfelelő szempontsor biztosítása. A ha-

gyományos képzési munkarend: nappali, esti és levelező oktatás, valamint a nyi-
tott képzési és távoktatási formák bemutatása.

1.4.1. A képzési programok kialakítása 

Az egyre növekvő információhalmaz megértéséhez és befogadásához, a munkaerő fo-
lyamatos megújításához, szükségessé válik az egész életen át tartó tanulás – Lifelong 
Learning (LLL). Az egész életen át tartó tanulás az egyéni és társadalmi fejlődés valameny-
nyi formáját átöleli függetlenül attól, hogy az milyen környezetben: formális, nem formá-
lis vagy informális tanulási környezetben történik. Minden gyermeket már az élete kez-
detén fel kell készíteni és érdekeltté tenni a tanulásban, és minden olyan felnőttnek, 
akinek átképzésre vagy a készségeinek megújítására van szüksége, erre lehetőséget kell 
adni.

A formális képzés iskolai rendszerben vagy iskolarendszeren kívül történik, célja valami-
lyen végzettség megszerzése pl. állam által elismert OKJ (Országos Képzési Jegyzék) 
szakképesítést adó képzés, állam által nem elismert szakképesítést adó képzések, szakmai 
továbbképzés.

Nem formális tanulásnak minősül a munkahely, a társadalmi és egyéb szervezetek által 
szervezett olyan rendszerezett oktatás-tanulás, amely oktatási, képzési intézményeken 
kívül az egyén igényei és kezdeményezése alapján valósul meg, és amely közvetlenül nem 
kapcsolódik képesítés megszerzését tanúsító okirat megszerzéséhez pl. horgász tanfo-
lyam.
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Informális tanulás, amikor az ismereteket családi, baráti lakóhelyi kapcsolatok, média, 
szabadidő, szórakozás, rekreáció vagy turizmus során a mindennapi életben szerzünk meg 
pl. ismeretterjesztő fi lmek megnézése a televízióban.

A képzési munkarend és formák a tanítás-tanulás összegzését jelentik a képzési feladatok 
megoldása érdekében. 
A megfelelő képzési programok kialakítása során, az alábbiakat kell meghatározni: 

 – Képzési cél
 – A képzés célcsoportja
 – Csoportlétszám
 – A tanulás időtartama
 – A tanulási alkalmak beosztása (nap, hét, hónap, év) 
 – Az egyéni tanulás mennyisége, minősége és üteme
 – Az irányítás eszközei
 – Az irányítás közvetlen és közvetett szakaszainak megoszlása
 – A felnőttoktatói segítség helye, módja
 – Értékelés és visszacsatolás

A képzési cél meghatározása során megfogalmazzuk, hogy mi lesz az a többlettudás, 
amellyel a résztvevők rendelkeznek a képzés elvégzését követően.

A célcsoport azon felnőttek halmaza, akiknek a képzést szervezték.

A csoportlétszám, a képzésben résztvevők maximális létszámát határozza meg.

A tanulás időtartamának a teljes képzési időt kell tartalmaznia pl. 80 órás nyelvtanfo-
lyam.

A tanulási alkalmak beosztása során határozzuk meg, hogy a képzés milyen gyakoriság-
gal történik pl. napi 2 óra, hetente kétszer 3 óra, havonta 3 nap, napi 5 órás képzés, évente 
4 konzultáció stb.

Az egyéni tanulás mennyiségét az összes óraszámhoz kapcsolódóan célszerű 
meghatározni pl. a képzés időtartama 120 óra, ebből az önálló tanulás mértéke 80 óra. 
Az önálló tanulás támogatásához biztosíthatunk felzárkóztató képzést, személyes, tele-
fonos vagy elektronikus levéllel támogatott konzultációt, szervezhetünk fórumokat a 
képzésben résztvevők számára. Az önálló tanulás ütemezését órarendben, tanulási útmu-
tatóban, feladattervben határozhatjuk meg.

Az irányítás eszközei lehetnek a személyes találkozások során használt módszerek pl. 
előadások és gyakorlatok tartása, házi feladatok elkészítése, vagy az önálló tanulás során 
a beadandó önálló feladatok benyújtásának időpontjai, a számonkérések időzítése, helye 
és módja pl. negyedévi szóbeli vizsga, témazáró dolgozat stb.
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Az irányítás közvetlen és közvetett szakaszainak megoszlása szoros kapcsolatban van 
a kontaktórák és az önálló tanulás ütemezésével. 

A felnőttoktatói segítség helye, módja az önálló tanulás támogatásától függ pl. közös 
konzultáció szervezése, heti egy alkalommal telefonos támogatás biztosítása, vagy az elek-
tronikus levélben beérkező kéréseknek a 24 órán belül történő érdemi megválaszolása.

Az értékelés és visszacsatolás minden képzés szerves részét képezi. Az elsajátított tudás 
mérése történhet írásban, szóban vagy gyakorlati feladatok megoldásával pl. részzáró 
vizsga során. Ezek értékelési módjának már a felmérés során ismertnek kell lennie. A 
visszacsatolás történhet írásban vagy szóban érdemjeggyel és vagy szöveges értékeléssel.

1.4.2. A képzési formák jellemzői 

A képzéseket osztályozhatjuk aszerint, hogy hagyományos formában, vagy nyitott képzé-
si illetve távoktatási formában valósul meg.

A hagyományos képzési munkarend és forma lehet nappali, esti vagy levelező. Tekintsük 
át a különböző képzési formák legfontosabb jellemzőit. 

A nappali oktatás jól körülhatárolt ismeretrendszer és közvetlen célok meghatározá-
sa alapján történik. A képzés iskolai rendszerű keretek között zajlik, de nem iskolai ok-
tatás. Az ismeretek elsajátítását didaktikailag jól megszerkesztett tananyag támogatja, a 
követelmények központilag meghatározottak, szabványosítottak. A tanulás folyamatát 
tanárok, oktatók irányítják. A képzés része a folyamatos ellenőrzés, visszacsatolás és 
értékelés. A résztvevők teljesítményét a kitűzött célokhoz mérik.

Az esti oktatás a nappali követelményrendszer alapján történik, de a kontaktórák száma 
csökken. Ez a képzési forma már támaszkodik a felnőttek tapasztalataira. Az oktató sze-
repe a tanulásirányítás és segítés. 

A levelező oktatás is a nappali követelményrendszer alapján történik. A kontaktórák szá-
ma még kevesebb, mint az esti képzésben, csak konzultáció szervezésére nyílik lehetőség. 
Ez a képzési forma is támaszkodik a felnőttek tapasztalataira, ez jelentősen elősegíti a 
felkészülést. Az oktató szerepe a tanulásirányítás és segítés. Az irányított egyéni tanulás 
időtartama jelentősen megnő.

A nyitott képzés értelmezése, elnevezése országonként változik: nyitott képzés, nyitott 
tanulás, rugalmas tanulás, aktív tanulás, stb. A nyitott képzés, az önirányító felnőtt tanu-
ló egyéni, kiscsoportos, vagy nagycsoportos ismeretszerzésének útját jelenti, amelyben, 
a tanítás-tanulás folyamatában  a hangsúly átkerül a tanulásra. 

Legfőbb sajátossága a tanuló oldaláról a tanulói aktivitás, azaz az ismeretszerzés szer-
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ves részét képezik a döntések, választások, rangsorolások, érvelések, kérdésfeltevések 
és válaszok, javaslatok, magyarázatok, hibakeresések, illetve a tanuló kritikai, refl exiós 
tevékenysége, értékelések elfogadása, és az önértékelő képesség kifejlesztése. A nyitott 
képzésben jelentős szerepet kap az oktatás szervezése, irányítása, a tanulás helyszínének, 
ütemezésének változtathatósága, a tanulástámogatás – a tutori közreműködés –, és 
logisztikája – letölthető, sokszorosítható tanulócsomagok –, valamint a korszerű elek-
tronikus kommunikáció. A nyitott oktatás tanulóközpontú stratégia, célirányos, min-
denki számára hozzáférhető rendszer. Iskolarendszeren kívüli képzési forma, a tanuláshoz 
való hozzáférés nyitott és rugalmas pl. Mindentudás egyeteme. A hangsúly a tanuláson, 
nem a tanításon van. Tanulói igény alapján szerveződik, fontos a tanulói aktivitás és a 
tudatosság.
Legfontosabb jellemzői: 

 – a képzés hozzáférhetősége: bárhol, bármikor, bárkinek,
 – a tanulás céljainak, helyszínének, tanulási környezetének tanulói megválaszt-

hatósága,
 – a tanulás módszereinek, és a képzők (tutorok, mentorok, tanárok) személyének 

tanulói választhatósága,
 – a tanulás tartalmának megválaszthatósága,
 – a tanulás sebességének és ritmusának, időfelhasználásának tanulói megválaszt-

hatósága, (alkalmazkodás a felnőtt tanuló életviteléhez, időbeosztásához),
 – az oktatás és a végzettségek rugalmassága, a másutt szerzett kompetenciák 

elfogadása,
 – a szituatív (pl. munkafolyamat közbeni) tanulás lehetősége, az infokommu-

nikációs eszközök intenzív felhasználása.

A képzés nyitottsága ellenére, szigorúan meghatározott pedagógiai követelményrendszer 
és tartalom alapján szervezik, minőségbiztosítási rendszer támogatja, a nyomtatott 
tananyagon kívül egyéb információhordozók is támogatják az önálló tanulást, a tudás 
szervezett, szigorú értékelése és ellenőrzése a képzés meghatározó része.

A távoktatás az irányított önálló tanulás speciális írott tananyagra és médiaeszközökre 
épített rendszere. Az ismeretátadó és vevő térben és időben elkülönül egymástól. Meg-
valósítható az egyénre szabott képzés. Egységes követelményrendszer alapján működik. 
A képzésben való részvételhez önfejlesztő képesség és akarat szükséges. Az önálló tanulás 
során többféle ismerethordozó és közvetítő eszköz kombinatív alkalmazása történik. Az 
egyénre szabott ütemezés lehetőséget ad a tanulás összehangolására az életvitellel. Mi-

vel nem helyhez kötött, jelentősen növeli az esély-
egyenlőséget a képzéshez (1.4.1. ábra).

1.4.1. ábra
Távoktatás
Forrás: http://precedensnyelvstudio.hu/tavoktatas/
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Jellemzői:
 – zárt rendszerű, irányított (előírt tananyaggá rendezett ismeretek, elsajátítási 

szakaszok, önellenőrzések, visszajelzések),
 – az oktatás zárt didaktikai rendszerű, a tutor tartja kezében a tanulási folyamat 

minden mozzanatát,
 – tömegoktatás-jellegű, azonos időben, ugyanazokra az ismeretekre, együttesen 

képes sokakat tanítani,
 – közvetett irányítással megvalósuló önirányítás, önfejlesztés,
 – rugalmas megoldásokat kínál,
 – racionalizált, eszközorientált,
 – épít a benne szereplők munkamegosztására és kreativitására.

Tutor: általában a tanulás tartalmi és módszertani segítője, irányító, támogató, aki sze-
mélyesen kíséri fi gyelemmel a tanulási folyamatot, visszacsatolást végez, ötleteket ad, 
hibákat javít és konzultál.

Mentor: emberi-pszichológiai segítő, aki tanulás-módszertani tanácsokkal segít. 

Az elektronikus tanulás – eLearning, mLearning, uLearning – olyan speciális, nyitott kép-
zés, melyben a képzés megszervezése, a tutor-tanuló kommunikáció, valamint az interak-
tív oktatószoftver egységesen elektronikus számítógépes hálózaton érhető el. Irányított, 
önálló tanulás speciális esete, ahol, ahol a tutor és a tanuló között a kapcsolat elektroni-
kusan valósul meg. A tanulás helyszíne bárhol lehet. A hátrányos helyzetűek is köny-
nyen bekapcsolódhatnak, de használata megfelelő digitális írástudást és technikai 
hátteret igényel.
Egyre szélesebb körben terjednek a nagy tömegek számára szervezett részben ingyenes 
online tanfolyamok: MOOC – Massive Open Online Courses.
Egyetemünk 2014-ben indította el a K-MOOC-t a Kárpát-medencei Online Oktatási Cen-
trumot: https://elearning.uni-obuda.hu/kmooc/ (1.4.2. ábra).

1.4.2. ábra
K-MOOC

Forrás: https://elearning.uni-obuda.hu/kmooc/
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Az Óbudai Egyetem által létrehívott K-MOOC központ, amely élve a magyar nyelv össze-
kötő erejével:

 – kiszolgálja a Kárpát-medencében magyar tannyelvű képzést folytató összes 
felsőoktatási intézményt, különös tekintettel a határon túli intézményekre,

 – olyan magyar nyelvű, szakmailag magas szintű kurzusokat is indít, amelyek hazai 
és nemzetközi egyezmények alapján az akkreditációs követelményeknek is meg-
felelnek, ezzel is segítve a későbbiekben a határon túli felsőoktatási intézmények 
akkreditációját,

 – tovább erősíti a hálózatba szervezett hátáron túli intézményekben az anya-
országhoz való tartozás érzését,

 – a mindennapok gyakorlatává teszi a Kárpát-medencében a magyar tannyelvű 
képzést folytató intézmények, oktatók és a magyar anyanyelvű olvasók kapcso-
latát.

A K-MOOC kurzusai magyar nyelvűek, és ingyenesen felvehetők mindenki számára.

Vegyes oktatásnak – Blended learning – nevezzük a hagyományos oktatási formák és az 
online tanulási technikák együttes alkalmazását, illetve az elektronikus oktatási módsze-
rek használatát a hagyományos tantermi keretek között. Ez a kombinált oktatási forma 
alkalmat teremthet arra, hogy az oktatás során hatékonyan ötvözzük mindkét változat 
előnyeit. A vegyes oktatás két vagy több képzési forma egyidejű használata.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet bemutatta a képzési programok kialakításához szükséges szempontsort 
és ismertette a hagyományos képzési munkarend és formák: nappali, esti és leve-
lező oktatás, valamint a nyitott képzési és távoktatási formákat. 
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2. FELNŐTTEK TANULÁSA ÉS OKTATÁSA

A 2. rész a felnőttek tanulását és oktatását mutatja be.
Az 1. fejezetben a felnőttoktatói szerepekkel és feladatokkal ismerkedhetünk meg.
A 2. fejezet a felnőttek tanulási szokásait és stílusait valamint a tanulást meghatározó 
motiváció legfontosabb elemeit foglalja össze.
A 3. fejezetben a felnőttképzés módszertani alapjairól és a képzési ciklus elemeiről ol-
vashatunk.
A 4. fejezet a képzési folyamat megtervezésével és a célok meghatározásával foglalkozik.
Az 5. fejezet a tartalmi elemek meghatározását mutatja be.
Végül, a 6. fejezet tanulmányozása során betekintést kapunk a módszerek kiválasztásába.

2.1. A felnőttoktatói szerepek és feladatok

Célkitűzés:
• A felnőttoktatói szerepek és feladatok bemutatása, megfelelő hatásainak is-

mertetése.

2.1.1. Alkalmazott stratégiák a felnőttképzésben

A felnőttképzésben a hagyományos iskolai rendszerű képzéshez viszonyítva, jelentősen 
módosul a két alapvető emberi tényező, az oktató és a képzésben résztvevők szerepe 
és kapcsolatrendszere. A módosulás okai nemcsak a képzési célok eltérésében, hanem 
főként a gyermekek és a felnőttek közötti különbségekben rejlenek. Elsősorban ezek a 
különbségek határozzák meg a felnőtteket oktatók módszereinek, munkafeladatainak és 
viselkedésének jellegzetességeit.

A felnőttképző oktató szerepének megítélésében – oktatói magatartásában, a képzésben 
alkalmazott módszerekben, mennyiben tér el az ifjúsági, iskolai rendszerű oktatásban 
megszokottól – az andragógia és a pedagógia eltéréseiből célszerű kiindulni.

Az eltérések őt fő területen jelentkeznek:
 – a résztvevő szerepének felfogásában: tanulókép,
 – a résztvevő élményeinek, tapasztalatainak szerepe a tanulásban: résztvevői ta-

pasztalatok,
 – a tanulás irányultságában: tanulási orientáció,
 – az elsajátítandó tananyaghoz való viszonyban: tanulási motiváció,
 – az oktatás során alkalmazott módszerekben: alkalmazott módszerek.

A különböző területeken mutatkozó sajátos, a felnőtt tanulására jellemző tulajdonságok 
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fi gyelembevételét követő stratégiák kialakítását mutatja be a 2.1.1. táblázat.

2.1.1. táblázat Alkalmazott stratégiák a felnőttképzésben
Forrás: Dinnyés és társai (2001) alapján, saját készítés

2.1.2. Az oktató szerepe

Az előző fejezetben megfogalmazott stratégiák megvalósításához, először vizsgáljuk meg 
Malcolm Knowles andragógiai folyamat modelljét (2.1.1. ábra). A felnőttoktató elsősor-
ban ösztönző, tanácsadó, a változás közvetítője, aki előre kidolgozza azoknak az eljárások-
nak a sorát, amelyek a képzésben résztvevőket bevonják a következő folyamatokba.

2.1.1. ábra
Knowles andragógiai folyamatmodell

Forrás: Szakirodalom alapján saját készítés

Fő területek Tulajdonságok Alkalmazott stratégia

1. Tanulókép
A képzésben résztvevő szerepe 
alapvetően önirányító.

Az oktató szerepe 
az ösztönzés, az önirányítási 
igény erősítése.

2. Résztvevői 
tapasztalatok

A tapasztalatok jelentős 
tanulási erőforrást jelentenek.

A képzésben résztvevő 
tapasztalataira kell építeni.

3. Tanulási 
orientáció

A tanulás szükségletközpontú, 
kapcsolódik az élet gyakor-
latához, problémaorientált, 
feladatközpontú elvárások.

A tanulásszervezés a kép-
zésben résztvevők igényei, 
képességei és tanulási 
készségei szerint történjen.

4. Tanulási motiváció
Erős belső motiváció, fontos 
az előrelépés és 
az önmegvalósítás.

Belső erőre kell alapozni, 
lényegre törő, azonnal 
alkalmazható ismereteket kell 
beépíteni a tananyagba.

5. Alkalmazott 
módszerek

Kölcsönösségre, saját 
élményre építő technikákat 
előnyben részesíti.

Csoportos beszélgetés, vita, 
egyéni tanulás alkalmazása, 
a lehetőségek szerint.
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A folyamatmodell nem hagyja fi gyelmen kívül a tartalmat, de a hangsúly inkább az el-
járások és az erőforrások biztosításán van, hogy ezek elősegítsék a képzésben résztvevők 
számára az ismeretek és készségek elsajátítását. Ha a résztvevők sajátjuknak tekintik a 
program célkitűzését és tartalmát, növekszik az elkötelezettség, erősödik a belső mo-
tivációjuk. Ez hatékony módja a szemlélet- és magatartásváltozás befolyásolásának is. 
Ha mindez csak arra elég, hogy kedvezően befolyásolja a képzéshez való viszonyukat, és 
azt pozitívabbá tegye, már akkor is jelentős eredményt értünk el!

Az oktató szerepe az alábbi hat pontban foglalható össze.
1. Az önirányítás ösztönzése

Az egyén motiváltsága egy belső folyamat – a késztetés nagyrészt belülről indul –, ami 
önmagát erősíti, az önirányítást ösztönzi. Ezért az oktató szerepe olyan tanulási környezet 
megteremtése, amely hasznosítja ezeket a belső ösztönzőket.

2. Megfelelő támogatás biztosítása

Az önirányító egyéneknek gyakran szükségük van támogatásra. Az oktató szerepe, hogy 
felismerje ezt, és megfelelő támogatást nyújtson, akár személyesen, akár a csoport tag-
jain keresztül.

3. Egyéni élmények feltárása

A képzésben résztvevők tapasztalatainak feltárása és az oktatásba történő integrálása 
hatékonyabbá teheti a képzési folyamatot. A különféle háttérrel rendelkező emberek ta-
pasztalatainak ismertetése elősegíti, hogy egymástól tanulhassanak.

4. Tapasztalatokra építés, a képzésben résztvevők folyamatos bevonása

A képzésben résztvevők folyamatos bevonása a tanítási-tanulási folyamatba, alkalmazá-
sa a képzési programban, széles körben ajánlott, mert:

 – a résztvevők hasznos tapasztalatokhoz juthatnak,
 – a tapasztalat segíthet a tanulási ciklus megkezdésében,
 – a tapasztalatokra való építés biztosíthatja, hogy a fi gyelem hatósugara 

kiszélesedjen, és így a résztvevők több ismeretet sajátítanak el,
 – a tapasztalatok megosztásával a résztvevők új ismeretekhez juthatnak, de 

az azokat kísérő érzésekhez, érzelmekhez is, ami igen hatékony módja lehet a 
szemléletváltoztatásnak és önmaguk, illetve mások alaposabb megismerését 
eredményezheti.

5. A program tartalmát közösen alakítja ki a résztvevőkkel

Ha erre van lehetőség, kielégítheti a képzésben résztvevők jelenre vonatkoztatott igénye-
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it. A résztvevők bevonása a program tartalmának meghatározásába elkötelezettségüket 
is erősítheti, mivel a döntést sajátjuknak érzik.

6. A passzivitás elkerülése

A passzivitás elkerülésének egyik legjobb módszere, ha lehetőséget biztosítunk a tanult 
dolgok ismétlésére, a képzésben résztvevők bevonására. Az ismétlés, a megerősítés a ta-
nulási folyamat kulcsfontosságú része. Ha különböző módszereket alkalmazunk az egyes 
a témák feldolgozása és az egyéni tanulási stílusok szerint, a változatosság serkentőleg 
hat, és a résztvevőket sokkal fogékonyabbá teheti a tananyag iránt.

2.1.3. A felnőttoktatóval szemben támasztott követelmények

Felnőtteket oktatni nehéz és újszerű feladat, kreativitást és folyamatos megújúlás 
képességét is igényli. A felnőttképzésben a hangsúly ma már a tanításról a tanulásra, az 
oktatóról a tanítványra tevődik át.

A felnőttekkel való foglalkozás a szakmai hozzáértésen túl számos ismeretet és tudást 
is feltételez. Ennek csak egy része az, amely az oktatás körébe tartozik. A felnőttképzés-
ben, az oktatóval szemben egyre inkább az a követelménytámasztás érvényesül, hogy 
ismeretközlő helyett ismeretátadó legyen, s ehhez nemcsak az átadandó ismereteket kell 
birtokolnia, hanem a bemutatás, az elsajátíttatás képességét is. Beletartozik a feladat-
körébe a tanfolyam résztvevőinek problémáival való foglalkozás, a segítő-támogató te-
vékenység éppúgy, mint a tanfolyam előkészítése, megszervezése: a toborzás, a csoport-
bontás, az induló tudásszint, az időkeret, a képzés helyszínének meghatározása vagy a 
követelmények, az ellenőrzési módszerek tisztázása, az oktatástechnikai háttér biztosítá-
sa stb.

Az oktatóknak különböző képességekkel kell rendelkezniük, amelyek megléte az and-
ragógusi tevékenység feltétele. Természetesen nem mindannyian rendelkezünk egy-
formán ezekkel a képességekkel, de ezek kellő önismeret alapján fejleszthetők. Az oktató 
legfőbb szerepe azonban a segítő-támogató szerep, amelyben a lehető legjobb módsze-
rekkel kell elősegítenie a résztvevők személyes és az oktatott csoport együttes fejlődését. 
Ezt az elősegítő szerepet három, egymástól jól elkülöníthető legfontosabb összetevőre 
oszthatjuk.

1. Tanácsadó szerep

Szakmai felkészültség

A képzésben résztvevők elvárják az oktatótól, hogy sokat tudjon arról az ismeretkörről, 
amit oktat, minél többet tud, annál nagyobb a presztízse és az iránta érzett bizalom. A 
résztvevők azonban nem várják el, hogy mindent tudjon. Gyakori, hogy egy-egy részt-
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vevő, a munkatapasztalatai alapján, egy részkérdésben tájékozottabb. Ezt a résztvevői 
szakértelmet jól fel lehet használni a többiek tájékoztatására és képzésére.

Oktatási módszerek ismerete és alkalmazása

Ez a feltétel szorosan kapcsolódik az oktatótevékenységhez, és az andragógus módszer-
tani kultúráltságát foglalja magában. Ez egyrészt megköveteli az oktatótól, hogy számos 
oktatási módszert ismerjen, és azokat magabiztosan kezelje. Másrészt azt, hogy tuda-
tosan alkalmazza az oktatott ismeretanyag és az oktatottak csoportjellemzőinek legjob-
ban megfelelő módszereket. A megfelelő oktatási módszerek ismerete és alkalmazása 
segíti a résztvevőket a képzés szakmai tartalmának hatékony elsajátításában.

A tudás átadásának képessége – didaktika

Gyakran előfordul, hogy valaki kiváló szakember, ugyanakkor nem képes az ismereteket 
még a saját kollégáinak sem átadni.

A didaktikai képesség abban nyilvánul meg, hogy az andragógus hogyan képes meg-
tanítani valamit. Képes-e arra, hogy az adott ismeretanyagot a résztvevők fejlettségi 
szintjéhez igazítsa, érthetővé és megtanulhatóvá tegye. A tudás átadásának képessége 
a tananyag megfelelő elrendezésében, a résztvevők fejlettségi szintjének fi gyelembe-
vételében, az érdeklődés felkeltésében, és aktivizálásában nyilvánul meg. Ez a képesség 
teszi lehetővé a résztvevők önálló, alkotó tevékenységének kibontakozását is.

2. Ösztönző szerep

Ez az a terület, ahol az oktató segítő, ösztönző szerepe a legnyilvánvalóbban jelenik 
meg. Az oktatótól olyan interperszonális készségeket követel meg, amellyel segíteni, 
irányítani tudja a csoport, illetve az egyén fejlődését. Az irányításban alkalmazott stílus a 
szituációtól függően az ösztönző támogatótól a segítő-tanácsadásig változhat. A lényeg, 
hogy pozitív hatása legyen a csoport légkörére, hangulatára és teljesítményére. Ennek a 
szerepnek az elsajátítása igényli a legtöbb és a leghosszabb gyakorlást és tapasztalatot. 
Az e területhez kapcsolódó képességek közül a kommunikációs, az empátia és a konfl ik-
tuskezelés képességét emeljük ki. Ez az a képességcsoport, amely az egyéni vagy csopor-
tos konzultációk, illetve a résztvevőkkel való kapcsolattartás során kerül előtérbe.

Kommunikációs képesség

A hatékony kommunikáció a felnőttképzés kulcsfontosságú eleme. A kapcsolatteremtés, 
kapcsolatfelvétel és -megtartás, valamint a szerepvállalással szorosan megjelenő társas 
együttműködés képessége.
A jó kommunikációs képességgel rendelkező oktató fi gyelembe veszi a résztvevők 
érzelmeit, megtalálja a megfelelő hangnemet, stílust. A kommunikációs képesség fontos 
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összetevője a metakommunikáció, amely erősíti, vagy épp gyengíti a szóban elmondot-
takat.

Empátia képessége

Az empátia segítségével bele tudjuk élni magunkat a másik ember helyzetébe, lelkiál-
lapotába, az egyén fel tudja idézni magában a másikban zajló indulatokat, érzelmeket, 
gondolatokat és azok összefüggéseit. Ez segít bennünket abban, hogy jobban megértsük 
a másik ember cselekedeteit és cselekedeteinek motívumait. A másik fél szempontjainak 
belátása, mérlegelése nélkül elképzelhetetlen az eredményes együttműködés.

Konfl iktuskezelési képesség

A konfl iktuskezelési képesség feltételezi a probléma kreatív megközelítését, az ered-
ményes kommunikációt, a másik fél szempontjainak fi gyelembevételét, az asszertív 
viselkedést és az együttműködést.

3. Szervező szerep

A harmadik szerep, az andragógus azon munkaterületét érinti leginkább, amely a szer-
vezés körébe tartozik. Ez megkívánja az andragógustól, hogy képes legyen meghatározott 
célok érdekében mozgósítani a résztvevőket, és az oktatótevékenységet célszerűen sza-
bályozni, a kurzust eredményesen lebonyolítani. Az e területhez kapcsolódó képességek 
közül a szervezőképességet, illetve a döntési képességet emeljük ki.

Szervezőképesség

A szervezőképesség olyan képesség, amely meghatározott célok érdekében képes 
mozgósítani a résztvevőket, és lehetővé teszi az oktató tevékenységének célszerű sza-
bályozását.

Döntési képesség

A döntési képesség az andragógiai munka fontos tartalmi eleme. Szerepe elsősorban a 
problémák megoldásában, és a hosszabb távú stratégiák kialakításában van, hiszen a 
változó helyzetek mindannyiszor valamilyen döntés elé állítanak bennünket. A döntési 
folyamat a probléma felismerésével indul és annak valamilyen megoldásával végződik.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a felnőttképzésben alkalmazott stratégiákat, amely öt 
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területen számottevő: a tanulókép felfogásában, a résztvevői tapasztalatokban, a 
tanulás irányultságában, a tanulási motivációban és az alkalmazott módszerekben. 
Ismertette az oktató szerepét: ösztönözni az önirányítást, támogatni, elősegíteni 
az egymástól tanulást, a résztvevők tanulási folyamatba való bevonásának fon-
tosságát, lehetőséget adni a tanultak ismétlésére. Végül megismerkedhettünk 
a felnőttoktatóval szemben támasztott követelményekkel is: az oktató legyen 
tárgy- és módszerszakértő, ösztönző, és rendelkezzen szervező képességekkel is.

2.2. Felnőttek tanulása, motiváció

Célkitűzés:
• A motiváció elméletek bemutatása, a felnőttek tanulási szokásainak és stílusai-

nak ismertetése.

2.2.1. Motiváció elméletek

Az előző fejezetben már láthattuk, hogy a felnőttképzésben az önálló tanulás során, az 
egyén motiváltságának milyen nagy szerepe van. Ebben a fejezetben a különböző mo-
tiváció elméletekkel ismerkedünk meg.

A motiváció belső állapot, amely az egyént bizonyos viselkedésre kényszeríti.

Különböző motiváció elméletek vannak, amelyeket a tartalom vagy a folyamat szerint 
lehet csoportosítani. A motiváció elméletek két nagy csoportjával csak érintőlegesen 
foglalkozunk, annak érdekében, hogy a megfelelő felnőttképzési stratégiát ki tudjuk 
alakítani és tudjunk tervezni.

Az első csoportba tartoznak a tartalom elméletek.

Maslow szükséglet-hierarchia elmélete

Abraham Maslow amerikai pszichológus (2.2.1. ábra), 
szükséglet-hierarchia elméletét 1943-ban hozta nyilvá-
nosságra.

2.2.1. ábra
Abraham Maslow amerikai pszichológus
Forrás: http://bit.ly/1ON6mfj
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A motivációnak ez az elmélete két alapvető feltételezésből indul ki:
1. Az ember szükségletekkel rendelkező lény, akinek aktuális szükségletei attól füg-

genek, hogy milyenek a már kielégített szükségletei. Csak a még nem kielégített 
szükségletek képesek viselkedésének befolyásolására. Más szóval a kielégített 
szükséglet nem motivál.

2. Az ember szükségletei a fontosság hierarchiájában helyezkednek el. Ha egyszer 
egy szükségletet kielégítünk, egy másik kerül előtérbe, amely szintén kielégítést 
követel.

Maslow hipotézise szerint a szükségleteknek öt – későbbi leírásában hét – szintje van, 
amelyek egymásra épülnek (2.2.2. ábra).

2.2.2. ábra
Maslow szükséglet-hierarchia elmélete
Forrás: http://old.ektf.hu/hefoppalyazat/pszielmal/
piramis.jpg

A szükségletek fontossági hierarchiában helyezkednek el:
 – fi ziológiai, biztonsági, (alapvető)
 – társadalmi (szociális), megbecsülési, önmegvalósítási,
 – megismerés – kognitív –, esztétikai (ezeket az ábra nem tartalmazza).

McClelland három elsődleges motiváló tényező 
elmélete

David McClelland amerikai pszichológus (2.2.3. ábra), 
három elsődleges motiváló tényező elméletét dolgoz-
ta ki. 

2.2.3. ábra
David McClelland amerikai pszichológus

Forrás: http://bit.ly/1ON8hjX



37. 

McClelland három elsődleges motiváló tényező elmélete az alábbi legfontosabb 
területekre koncentrál:

 – Az eredményesség igénye
 – A kapcsolatteremtés igénye
 – A befolyás vagy hatalom igénye

Az eredményesség igénye

Teljesítménymotiváció, belső hajtóerő a sikerre. Azt tükrözi vissza, mennyire fontos az 
egyén számára a maga elé kitűzött célok elérése és meghaladása.

A kapcsolatteremtés igénye

A kapcsolatteremtés során, szeretnénk valahova tartozni, kölcsönös barátságokat kötni. 
A nagy kapcsolatteremtési igényű emberek jellemzői a következők:

 – Szeretne egy csoport, vagy csapat részévé válni. Az egyén élvezi a csapatban való 
részvételt, a kapcsolatokat és társaságot, amit a csoporttevékenységek során 
kaphat meg.

 – Élvezi mások szeretetét és elfogadását. Az egyén szoros, barátságos viszonyt akar 
létrehozni, helyrehozni vagy fenntartani másokkal.

A befolyás vagy hatalom igénye

Jó hírnév vagy pozíció megszerzését jelenti. Fontos számára a magas státuszt jelentő 
pozícióba jutás, hogy befolyásolja az események menetét. Ugyancsak fontos számára a 
hírnév megszerzése, és mások visszajelzése a megszerzett pozícióiról.
Jelenti továbbá, a helyzeteken történő uralkodást. Az egyén törekszik az emberek és 
helyzetek kézben tartására. Olyan pozíciókat vagy helyzeteket keres, amelyekben ezt az 
ellenőrzést elérheti és gyakorolhatja.

Az előbb bemutatott két modellből felvázolható a résztvevő egyéni szükségletrend-
szere.

A résztvevő egyéni szükségletrendszere

A résztvevő egyéni szükségletrendszere az alábbi legfontosabb elemekből áll:
 – Eredményesség
 – Befolyásolás
 – Biztonság 
 – Önmegvalósítás, önvezérlés
 – Kötődés
 – Fiziológiai szükségletek
 – Önbecsülés
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Mit tehet az oktató a résztvevők igényeinek kielégítésére, hogy pozitívan befolyásolja a 
tanulási folyamatot?

Az eredményesség érdekében olyan feladatokat adjunk, amelyek nem túl könnyűek, és 
nem túl nehezek, hogy ezeket a megszerzett tudás felhasználásával a résztvevők meg 
tudják oldani.

A befolyásolás során, a „lépésről lépésre” vagy az „apró sikerek” taktikáját alkalmazzuk. 
El kell ismerni a résztvevők előmenetelét és fejlődését pozitív visszajelzésekkel. Saját 
eredményességünk elismerése mellett, mások előmenetelének el nem ismerése egy idő 
után demotiváló hatású lesz.

Biztonságot oldott, de felelősségteljes légkör kialakításával tudunk létrehozni, csök-
kentsük a felmerülő feszültséget. A résztvevők soha sem érezhetnek fenyegetettséget 
vagy védtelenséget a képzés során.

Az önmegvalósítást és önvezérlést úgy tudjuk biztosítani, ha lehetőséget adunk a 
résztvevőknek, hogy saját, egyéni célokat tűzzenek ki. Megfelelő módon támogassuk 
őket, hogy ezeket a célokat elérjék, és ha ez szükséges, adjuk meg nekik a választási le-
hetőségeket a tanulási formák között.
Törekedjünk arra, hogy az egyén érezze otthon magát. A csoport részeként vegyen részt 
a képzésben, így biztosíthatjuk a kötődést és csökkenthetjük az elszigetelődés érzését. 
Sok lehetőséget adjunk a csoporttagok közötti együttműködésre a tanfolyam közben és 
a tanfolyamon kívüli közös események szervezésével is.

Biztosíthatjuk az alapvető fi ziológiai szükségleteket úgy, hogy a tanulási környezet 
megfelelő legyen (hőmérséklet, világítás, alacsony zajszint, stb.). Ha a képzés résztvevői 
mindezt nem érzik megfelelőnek, akkor nem is tudnak teljes egészében a tanulásra kon-
centrálni.

Az önbecsülést olyan feladatok adásával érhetjük el, amelyek megoldásáért küzdeni 
szükséges, de jó esély van a sikerre. Az eredmények elismerése, dicsérete fontos motiváló 
tényező. A teljesítményről a visszajelzés orientál és erősít. Soha nem kritizálhatunk meg-
alázóan. Ha szükséges a kritika, akkor lehetővé kell tennünk, hogy ők maguk ismerjék fel 
a hibákat, és elfogadják a kritikát. Nagyon hasznos lehet a folyamatok videóra rögzítése, 
és azok csoportos elemzése és kiértékelése.

A folyamatelméletek a megfi gyelhető viselkedések magyarázatait abban a folyamatban 
keresik, amelyet valamilyen magatartás váltott ki.

Vroom elvárás-elmélete

Victor H. Vroom a Yale egyetemen dolgozta ki elvárás-elméletét, amellyel az emberi 



39. 

motiváció mérhető és értékelhető. Ezt az elméletet alapvetően az emberi viselkedés 
általános érvényű szempontjainak meghatározására hozta létre (2.2.4. ábra).

2.2.4. ábra
Victor H. Vroom

Forrás: http://bit.ly/1QzDYzJ

Az egyes emberek fokozott erőfeszítéseket tesznek 
azért, hogy az általuk elérni kívánt jutalomban, mint 
következményben részesüljenek. Ez esetben három 
lényeges változó játszik szerepet: a választás, a 
várakozás és a preferencia.

Az emberek képesek választani a különböző maga-
tartásformák között.

A várakozás valakinek az a meggyőződése, hogy 
magatartásával a kívánt vagy a nem kívánatos eredményt eléri.

A preferencia az az érték, amelynek elérését más értékekkel szemben kívánatosnak tart-
ja.

Az elvárás-elmélet értelmezésében az egyes személyek csak olyan erőfeszítésre haj-
landóak, melyek valamilyen számukra kedvező eredményre vezetnek.

Skinner megerősítés-elmélete

Burrhus Frederic Skinner amerikai pszichológus (2.2.5. ábra) 
azt állította, hogy a megerősítés, akár pozitív, akár negatív 
hatásos, hogy tartós viselkedésváltozást eredményezzen.

2.2.5. ábra
Burrhus Frederic Skinner
Forrás: http://bit.ly/23raLMD

A megerősítés-elmélet abból indul ki, hogy a cselekvések következményeitől függ azok 
jövőbeni előfordulásának valószínűsége. A pozitív következmény növeli, a negatív csök-
kenti ezt a valószínűséget.
A következmények hatását fi gyelembe véve, a felnőttoktató négy viselkedést befolyásoló 
módszert alkalmazhat: pozitív megerősítést, negatív megerősítést, megszüntetést (ki-
oltást) és a büntetést.
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Pozitív megerősítés, ha a tanulási tevékenységet jutalmazzuk pl. dicséret, jó érdemjegy, 
stb.

Negatív megerősítésről akkor beszélünk, ha valamely nemkívánatos következ-
ményt szüntetünk meg. Ez szintén növelni fogja az adott cselekvés ismétlődésének 
valószínűségét. A negatív megerősítésnek káros következményei is lehetnek. Állandó fe-
szültséggel járhat együtt, és nem is segíti azoknak a magatartásformáknak a kialakulását, 
amelyeket az oktató kívánatosnak tart.

A megszüntetés egy további lehetőség a viselkedések befolyásolására. A már korábban 
kialakult viselkedésformák módosítására alkalmas. Lényege az, hogy megszüntetjük 
azokat a következményeket, amelyek hatására a cselekvés rendszeresen ismétlődik. A 
megszüntetett következmény lehet pozitív, de negatív is.

A büntetés alapvetően két formában jelenhet meg. Negatív következmények – bukás, 
vagy a munka világában elbocsátás – vagy a pozitív következmények elmaradásának 
formájában. A büntetés formáját amennyire csak lehet célszerű elkerülni, mivel el-
lenőrizhetetlen érzelmi reakciókat válthat ki, megronthatja az oktató-résztvevő közötti 
személyes kapcsolatot, és visszájára fordulhat a hatása. A büntetés a félelem és a bizal-
matlanság légkörét táplálja, ami a problémák rejtegetéséhez vezethet.

A tanult viselkedések tartóssága, és a változásokkal szembeni ellenállása nagymérték-
ben függ attól, hogy a megerősítés milyen gyakori. Folyamatos megerősítés esetén a ta-
nulási folyamat gyorsabb, és egyben mélyebben is rögzíti a viselkedésformákat. A már 
megszilárdult viselkedési sajátosságok megváltoztatására, a behelyettesítő viselkedések 
megerősítése lehet alkalmas. Minden apró viselkedési megnyilvánulást, amely az álta-
lunk kívánatosnak tartott irányba mutat, pozitív módon meg kell erősíteni. Egészen ad-
dig, amíg az új ki nem alakul, és meg nem szilárdul.

White önértékelés-elmélete

Az önértékelés motívuma – White elnevezésében kompetencia motívum – dominánsan 
szociális természetű. Cselekvéseink megerősítése fontos számunkra, kellemes érzéssel 
tölt el bennünket, ha sikeresnek érezzük magunkat, ez növeli önérzetünket, önbecsülésün-
ket. Nemcsak mi magunk, de a környezetünk is teljesítményünk alapján értékel bennün-
ket. Ez arra készteti az embert, hogy kivívja környezete elismerését.

Érdemes külön kitérni a felnőttképzésben résztvevők belső motivációira. Az emberek u-
gyanis hajlanak arra, hogy a teljesítményük mérésére kialakított rendszer elvárásai szerint 
dolgozzanak. Ennek alapján remélhetik, hogy előrehaladásuk az oktatók által kialakított 
normák szerint alakul. Az effajta érdekeltséggel és az ösztönzőkkel foglalkozó elmélet sze-
rint azonban a kilátásba helyezett elismerések csak meghatározott körülmények között 
képesek kifejteni hatásukat. Ezek a feltételek a következők:
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 – A résztvevőkben tudatosodjon, hogy a nagyobb elismerésért érdemes nagyobb 
teljesítményt felmutatni.

 – A teljesítmény egyértelműen az egyéné legyen.
 – A teljesítmény mérhető legyen.

A többszöri cselekvés beállítódássá fejlesztheti ki az egyes motívumainkat. A beállítódás 
tehát a motivációs elemek tartós együttese a cselekvésre. Ez hasznos lehet, mivel meg-
könnyíti a cselekedeteinket, illetve az azt megelőző döntéseinket.

2.2.2. Felnőttek tanulása

A felnőttképzésben résztvevők jellemzői

A felnőttképzésben résztvevők jellemzői: önirányítottak, számos élettapasztalattal ren-
delkeznek, és probléma-orientáltak.

Önirányítás 

A felnőtt értékrendjében fontos az autonómia és a felelősség, aktív tanulási környezet-
re vágyik, célja fenntartani, megerősíteni gazdasági pozícióját, szakmai státuszát, ezért 
újítja önmagát, gazdagítja, szélesíti műveltségét. Szükségét érzi, hogy egyenrangú félnek 
tekintsék, előzetes tudását, élettapasztalatait elfogadják, és értékeljék. A tudatos felnőtt 
tanulók önvezérelt egyének, akik megértik a valós világ jelenségeit és törvényszerűségeit, 
a változásokat fi gyelemmel kísérik és felhasználják azokat saját életvezetésükben.

Gazdag élettapasztalat

A felnőtteknek határozott elképzelései, attitűdjei, szokásai, véleménye, meggyőződései 
vannak, amelyeket az oktatónak fi gyelembe kell venni.

Problémaorientáltság

A kielégítetlen szükséglet és megoldatlan élet-, vagy munkaprobléma a felnőttképzésben 
résztvevők legfontosabb motívumai. Praktikus, azonnal felhasználható információkat 
igényelnek, a tudás megszerzésével, és a probléma megoldásával járó elégedettség újabb 
motivációt generál, ami a tanulás sikere lehet, és a tanulási folyamat motorja. Ezért a 
képzési kínálat középpontjába inkább a problémát kell állítani, mint a tanulás tartalmát, 
illetve a tartalmat problémaként kell megfogalmazni.

A felnőttek tanulási képességei

A felnőttek tanulási képességei nem maradnak el az ifjakétól, sőt számos vonatkozásban 
előnyt jelentenek a gyermekkori tanuláshoz képest.
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A felnőttkori tanulás előnyei:
 – élettapasztalat,
 – pragmatizmus,
 – felelősségtudat,
 – motiváltság,
 – fejlett intellektuális és gondolkodási képesség.

Hátrányok a gyermek- és ifjúkori tanuláshoz képest:
 – több szerep (családfenntartó, szülő, közéleti ember),
 – időhiány (ami elsősorban a több szerepből adódik),
 – alacsonyabb koncentrációs képesség,
 – változástól való idegenkedés,
 – presztízs alapú tanulás, nagyobb fokú érzékenység.

A felnőttképzésben résztvevőt sok minden készteti tanulásra, továbbtanulásra, de sok a 
visszatartó tényező is. 

Tipikus negatívumok:
1. Nem szívesen vesz részt a felnőtt olyan képzésekben, melyeknek nem látja világo-

san a számára értelmes célját, vagy ha ez a cél túlságosan távoli és általános, 
esetleg — ha vonzó is — irreálisnak, elérhetetlennek látszik.

2. Nem kedveli a felnőtt azt a tanulást, amelynek eredményességéről nem kap 
kellő időben és kellő módon valamiféle visszacsatolást.

3. Megriad a képzésben való részvételtől, ha azt tapasztalja, hogy nem kezelik fel-
nőttként, hanem — ami nem ritkaság — tanuló mivoltára hivatkozva (vagy min-
den hivatkozás nélkül) gyerekszámba veszik. Ez a rossz értelemben vett „iskolás” 
stílus és módszerek ellen szól.

4. Ugyancsak visszariad és gyakran „lemorzsolódik” a felnőttképzésben résztvevő, 
ha az előírt tanulmányi rend nem veszi fi gyelembe életkörülményeit, minde-
nekelőtt azt a tényt, hogy családi viszonyai, munkája meghatározzák számára a 
tanulásra fordítható időt.

5. Elriaszthatja a felnőttek egy részét az intézményes tanulástól, ha a csoport-lég-
kör nem kielégítő, esetleg éppenséggel fenyegető. (Túlzott teljesítménykényszer 
és versenyszellem, esélyegyenlőtlenség.)

A felnőttkori tanulás jellemzői
1. Felnőttkorban a tanulás idegrendszeri feltételei nem változnak.
2. Változnak a tanulási igények, a motívumok, a módszerek és helyzetek. A fel-

nőttkori tanulás szituációfüggő és alkalmazásorientált.
3. Nem a biológiai életkor előrehaladása, hanem az identitás, a szocio-kulturá-

lis környezet megváltozása, a foglalkoztatás, a tanulási feladatok megszűnése 
okozhatnak tanulási nehézségeket.

4. A tanulási képességek fenntartásában a folyamatos gyakorlásnak és mo-
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tivációnak van nagy szerepe.
5. Idősebb korban csökken a memória befogadóképessége és az alkalmazkodó-

képesség, a tanulási folyamat érzékeny a külső tényezőkre, az információfeldol-
gozás lelassul.

Az emlékezésben erősödik az összefüggésekre építő, gyengül a mechanikus, az összefüg-
géseket mellőző tartalom elsajátítása.

A gondolkodás az egyéni tapasztalatokra épít, de a különböző sztereotípiák gátolhatják, 
vagy ronthatják a hatékonyságot.

A motivációban fontossá válik a belső, nehézségek áthidalása, és a társadalmi kihívások-
nak való megfelelés.

A tanulás hatékonyságának növelése

Alakítsunk ki kellemes tanítási-tanulási környezetet, korszerűen felszerelt, változtatható 
teremberendezéssel, kisebb csoportok létrehozásával.
Korszerű, könnyen kezelhető, a résztvevők előzetes tudásához igazodó, egyénre szabott, 
oktatási segédeszközöket és tananyagokat alkalmazzunk. 
Az oktatók közé az aktív tanulási módszerek iránt elkötelezett munkatársakat válasszunk, 
mert a nem megalapozott módszertani munka lerombolhatja a gondosan felépített kép-
zési stratégiát. Le kell győzni a passzív tanulási kultúra örökségét, meg kell nyerni a fel-
nőttképzésben résztvevőket az új módszereknek, a kooperatív tanulásnak.
Demokratikus oktató-résztvevő viszony kialakításával, tutori attitűddel fejleszteni kell a 
résztvevők önbizalmát, kezdeményezőkészségét, tanulási motivációit, folyamatos kom-
munikáció révén sikereiket és törekvéseiket el kell ismerni, és bíztatni kell őket a munka 
folytatására.

2.2.3. Tanulási stílusok 

Kolb tanulási ciklusa

David A. Kolb (2.2.6. ábra) úgy értelmezi a 
tanulási folyamatot, hogy azonosíthatóvá 
válnak a különböző egyéni tanulási stílusok 
és a hozzájuk illő tanulási környezet.

2.2.6. ábra
David A. Kolb
Forrás: http://linkd.in/1SlR1Dm
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A tanulási ciklus egyszerű ábrázolása annak, hogy miként válik a tapasztalat fogalom-
má, és viszont. Úgy ábrázolja a tanulást, mint egy négyrészes ciklust (2.2.7. ábra). A köz-
vetlen, konkrét tapasztalat adja a megfi gyelés és visszatükröződés alapját. Az egyén eze-
ket a megfi gyeléseket arra használja, hogy kialakítson egy fogalmat, azt általánosítsa, 
avagy egy „elméletet” alkosson, amelyből a cselekvés új mozgatóit lehet kikövetkez-
tetni. Ezek a mozgatóerők, vagy feltevések ezután, majd vezérelvként működnek a cse-
lekvéskor, hogy új tapasztalatok szülessenek.

2.2.7. ábra
Kolb tanulási ciklusa

Forrás: szakirodalom alapján, saját készítés

A tanulónak az eredmény eléréséhez, négyféle képességgel kell rendelkeznie:
 – Konkrét tapasztalatszerzés
 – Visszatükröző megfi gyelés
 – Elvont fogalomalkotás
 – Aktív kísérletezés

A tanulás során képesnek kell lenni arra, hogy
 – új tapasztalatokat teljesen nyitottan szerezzen meg,
 – megfi gyelje és visszatükrözze ezeket a tapasztalatokat,
 – olyan új elképzeléseket alakítson ki, amelyek megfi gyeléseivel logikailag új 

elméletekbe beintegrálhatók,
 – elméleteit döntéshozatalra és problémamegoldásra használja fel.

A négyfázisú tanulási modell vizsgálata arra enged következtetni, hogy a tanulás egymás-
sal ellentétbeni állóképességeket igényel. A tanuló, amikor eltérő tanulási helyzetekkel 
találkozik, állandóan választásra kényszerül, hogy melyik tanulási képességét alkalmazza.

A tanulási folyamatnak ugyanis két alapvető vetülete van:
1. Az első dimenzió egyfelől a cselekmények konkrét tapasztalását, másfelől az el-

vont fogalomalkotást jelenti.
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2. A másik dimenzióban az aktív kipróbálás van az egyik végen, és a visszatükröző 
megfi gyelés a másikon.

Tehát a tanulási folyamat során az ember állandóan váltogatni kényszerül: hol cselekvő, 
hol megfi gyelő. Az egyedi tapasztalatot kell átalakítania általános, elemző következ-
tetéssé és viszont.

E két dimenzió azt a két fő irányt képviseli, amit Piaget a megismerés folyamataként jel-
lemzett. Az ő véleménye szerint az egyén a megismerés folyamatának során – a születéstől 
a felnőttkorig – úgy fejlődik, hogy először fenomenologikusan (a közvetlenül észlelhető 
jelenségek alapján) szemléli a világot, majd szemlélete konstruktivistává válik (absztrakt-
tá), egocentrikus (aktív) szemléletből átvált a tudás refl ektív (elmélkedő, szemlélődő) 
elsajátítás módjába.

Tanulási stílusok

Az emberek öröklött adottságaik, személyes élettapasztalataik és környezetük kihívásai 
eredményeképpen, többnyire olyan tanulási módokat alakítanak ki, amely néhány ta-
nulási stílust előnyben részesít másokkal szemben.
Az egyén – Kolb szerint – maradandó és kizárólagos megismerési stílust fejleszt ki 
magában, amely szorosan kapcsolódik egyéni tanulási stílusához.
Ezek a tanulási stílusok, legfontosabb jellemzőik alapján, négy fő csoportba sorolhatók 
(2.2.8. ábra).

2.2.8. ábra
Tanulási körfolyamat 
Kolb szerint
Forrás: Tóth P. (2012)



46. 

1. A konvergens – összetartó – személy, tanulási képességeire az elvont (absztrakt) 
fogalmiság, és az aktív kísérletezés a jellemző. Erőssége, hogy elképzeléseit a 
gyakorlatban is alkalmazza. Azért nevezik ezt a típust konvergensnek, mert az 
ilyen típusú egyének azokban a helyzetekben teljesítenek legjobban – pl. a ha-
gyományos intelligencia-tesztek –, ahol csupán egyetlen helyes válasz van a 
kérdésre. A konvergens tanulási stílussal rendelkező egyén viszonylag érzelem-
mentes, szívesebben foglalkozik a dolgokkal, mint az emberekkel. Érdeklődési 
körük egy-egy területre koncentrálódik, és gyakran szakosodnak a fi zikai tu-
dományokra. Ez a tanulási stílus jellemző, sok mérnökre.

2. A divergens – széttartó – személy erőssége éppen ellenkezője a konvergensnek. 
Ők a legjobbak a konkrét tapasztalat és a refl ektív megfi gyelés terén. Fő előnyük 
a képzelőerejükben van. Kitűnnek azzal, hogy egy konkrét helyzetet számos 
nézőpontból tudnak szemlélni, és sok összefüggést kapcsolnak össze egy jelentős 
egésszé. A divergenst az emberek jobban érdeklik. Ötletesek és érzelemgazdagok. 
Széles kulturális érdeklődésük van, gyakran művészeti jellegű szakmát válasz-
tanak. Ilyen tanulási stílus jellemzi azokat, akik valamilyen művészettel kapcso-
latos foglalkozást gyakorolnak. Tanácsadók, szervezetfejlesztési szakértők és sze-
mélyzeti szakemberek között gyakran fordul elő ilyen tanulási stílus.

3. Az asszimiláló – beolvasztó – típus, jellemző tulajdonsága az absztrakt fogal-
miság és a refl ektivitás. Fő erejük az elméleti modellek kidolgozásában rejlik. Kie-
melkedők induktív okfejtésben és abban, hogy látszólag távoli jelenségeket egy 
integrált rendszerrel kapcsolnak össze. Ők is, miként a konvergensek, kevésbé 
érdeklődnek az emberek iránt, jobban vonzzák őket az absztrakt elméletek, de 
elméleteik gyakorlati felhasználásával nem sokat törődnek. Az a fontos számukra, 
hogy az elméletük logikailag ép és pontos legyen. Ennek eredményeképpen, ez 
a tanulási stílus inkább az alaptudományokban és a matematikában dolgozókra 
jellemző, s nem az alkalmazott tudományokban működőkre. A szervezetekben, 
ezzel a tanulási stílussal a kutatási és tervezési osztályokon találkozhatunk.

4. Az akkomodátor – alkalmazkodó – típus erőssége éppen ellentéte az 
aszszimilálóénak. Legjobbak a konkrétság és a kísérletezés terén. Szívesebben 
kockáztatnak, mint az előző három tanulótípus. Az ilyen tanulási stílussal ren-
delkezők olyan helyzetekben tűnnek ki, amelyekben adott körülményekhez kell 
alkalmazkodni. Az olyan helyzetekben, ahol az elmélet vagy a terv nem vág egybe 
a tényekkel, nagy valószínűséggel elvetik a tervet vagy az elméletet. A probléma-
megoldásban az intuitív, „próba-szerencse” módszerét szeretik. Másokra inkább 
információk miatt támaszkodnak, s nem elemzőkészségükért. Az akkomodátorok 
jól kijönnek az emberekkel, de olykor türelmetlenek. Képzettség terén gyakran 
választják a technikai vagy gyakorlati foglalkozásokat, pl. az üzleti életet. Szer-
vezetekben ilyen tanulási stílusú emberek találhatók a „cselekvésközpontú” 
állásokban, gyakran a piackutatás, ill. forgalmazás területein.
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A tanulási stílusok másik – kevésbé elméleti – leírását egy kérdőívvel együtt, 1983-ban Pe-
ter Honey és Alan Muumford is megszerkesztette. Ők a négy alapvető stílust aktivistának 
refl ektálónak, teoristának és pragmatistának nevezték. Mindegyik nagyjából megfelelt a 
tanulási ciklusuk egy-egy fázisának. A hangsúly annak a módszernek a preferálásán van, 
ahogyan az egyén tanul és ennek jelentős hatása lehet a képzési és fejlesztési programok 
tervezésére és módszertanára.

A négy stílus rövid viselkedés-leírása a következő:

1. Aktivisták: Leginkább a gyakorlati tevékenységekből tanulnak, amikor az új ta-
pasztalatokat (problémákat) lehetőségeket próbálják ki. Elvezik az „itt és most” 
szituációt és általában jól boldogulnak a rövidtávú krízishelyzetekben. Alapvető 
ösztönzést jelent számukra a változás, a gyors ütemű és sok különböző tevé-
kenység, amelyekkel meg kell küzdeniük. Általában extrovertált egyének, akik 
élvezik a magas pozíciókat és a kihívás ösztönzését. Szeretnek “belevágni” a dol-
gokba. A rutin és a hosszú távú konszolidáltság nem nagyon vonzza őket.

2. Refl ektálók: Azok, akik inkább a „hátsó-ülés” szerepkörét preferálják. A refl ek-
tálók szeretnek a tevékenységen kívül maradni, és különböző perspektívák-
ból megfi gyelni a történéseket. Ők általában nagyon jók az adatgyűjtésben 
és nagyon alapos elemzést végeznek, mielőtt következtetéseket vonnának le. 
Szeretik mindenféle szemszögből elemezni a helyzetet, mielőtt cselekednének, 
vagyis általában meglehetősen óvatosak. A nyomást és a szoros határidőket nem 
nagyon kedvelik.

3. Teoristák: Szeretik a koncepciókat, a modelleket, a teóriákat, a rendszereket 
és a lehetőségeket a kölcsönös kapcsolatok és összefüggések feltárását. Szere-
tik az intellektuális erőfeszítéseket, és mivel a logikát és a racionalitást díjazzák, 
általában analitikus szelleműek. Ilyen analitikai preferencia jelentheti azt, hogy a 
dolgok szélén szeretnek inkább dolgozni, vagyis egy elkülönült pozícióban, nem 
pedig a dolgok sűrűjében.

4. Pragmatisták: Alapvető beállítódásuk egy határozott orientáció a felmerült 
téma és a saját pozíciójuk közötti kapcsolat irányában. „Ha működik, akkor az jó” 
a mottójuk, és keresik az ajánlott dolgok azonnali felhasználásának lehetőségét. 
Nagyon gyakorlatiasak, két lábbal állnak a földön, élvezik a problémamegoldást 
és a gyakorlati döntések meghozatalát. A hangsúly nagyon erősen az alkalmazá-
son és az eredményen van.

Még két további tanulási stílust is ismertetünk, de ezekhez már részletesebb bemutatás 
nem történik: Vermunt-féle tanulási stílusok (2.2.9. ábra).
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2.2.9. ábra
Vermunt-féle tanulási stílusok

Forrás: Vermunt (1996) nyomán

A 4MAT tanulási stílus modell a 2.2.10. ábrán látható.

2.2.10. ábra
4MAT tanulási stílus modell
Forrás: McCarthy (1996)
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A különböző tanulási stílusok ismerete abban segíti a felnőttoktatót, hogy a képzés során a 
résztvevőkre szabott oktatási módszereket tudjon alkalmazni.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a motivációelméletek, a felnőttek tanulási szokásainak és 
stílusainak legfontosabb elemeit, mindegyik modellhez konkrét példákat bemu-
tatva.

2.3. Felnőttképzés módszertani alapjai

Célkitűzés:
• Felnőttképzés módszertani alapjainak felvázolása, a képzési ciklus elemeinek 

meghatározása.

Felnőttképzés módszertani alapjainak számbavétele során az alábbi területeket kell fi -
gyelembe venni:

 – Tanfolyamtervezés, szervezés
 – Tanulásirányítás, segítés
 – Kommunikáció, helyzetelemzés

A tanfolyamtervezés és szervezés kérdéseivel részletesen foglalkozunk. A tanulásirányítás 
és segítés tárgyalása a módszertani elemek bemutatásánál kerül előtérbe. A kommu-
nikáció és helyzetelemzés vizsgálata nem kerül terítékre, hiszen azt a olvasók, már egyéb 
tanulmányaik során is megismerhették.

2.3.1. Tanfolyamtervezés, szervezés

A tanfolyamtervezés és szervezés alapja a képzési ciklus.

A képzési ciklus az alábbi tevékenységekből áll (2.3.1. ábra):
1. A képzési igények felmérése, elemzése
2. A képzés megtervezése
3. A tananyagok kidolgozása
4. A képzés kivitelezése
5. A képzés értékelése
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2.3.1. ábra
Képzési ciklus

Forrás: Saját készítés

Érdemes összevetni a képzési ciklust 2.1. fejezetben már bemutatott Knowles andragógiai 
folyamat modelljével (2.3.2. ábra).

2.3.2. ábra
Knowles andragógiai folyamat modell

Forrás: szakirodalom alapján saját készítés

A képzési ciklus egy körfolyamat, tehát nem ér véget az értékelés elemzésével, hanem 
ezek tapasztalataira lehet építeni a következő képzés megtervezését. A Knowles andragó-
giai folyamatmodell, a folyamat egymás utáni lépéseire helyezi a hangsúlyt, kiemelve 
a tanulást segítő légkör kialakítását és a kölcsönös tervezés mechanizmusának létre-
hozását. A pszichológus szerző erre alapozva alkotta meg képzési modelljét.
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A képzési igények felmérése, elemzése során megvizsgáljuk, hogy milyen területen van 
szükség képzésre, milyen kompetenciákat kell fejleszteni.

A képzés megtervezése a célok meghatározásával kezdődik, és a képzési igényeken alapul. 
A célcsoport elemzése hozzásegít a tartalmi és módszertani elemek meghatározásához is. 
Ez a következő fejezetben található.

A tananyagok kidolgozása során a megfogalmazott célok alapján építjük fel a tana-
nyagot, töltjük meg tartalommal. A fejlesztés vagy adaptáció során fi gyelembe vesszük a 
képzés formáját és sajátosságait, amelyet a 2.5. fejezetben mutatunk be.

A képzés kivitelezése a gyakorlatban történik, így arra a 3. részben térünk ki.

A képzés értékelése – a 3.3. fejezetben található – során a résztvevők teljesítményét 
a célokhoz mérik, de lehetővé válik a képzés tartalmának és körülményeinek mérésére 
is, majd az eredményeket elemezve javíthatunk a képzésünk tartalmán és színvonalán. 
Az értékelésnek folyamatosnak kell lennie, a képzési eredmény és teljesítmény javítása, 
fejlesztése érdekében

Így válik teljessé a képzési ciklus, amely körfolyamat, és visszacsatolások is jellemzik.

2.3.2. A képzési igények felmérése, elemzése

A képzési igények felmérése piackutatással és az ott megszerzett információk, adatok 
részletes elemzésével történik. Emiatt szükséges, hogy a felnőttképzési szervező szakem-
ber naprakész információkkal, friss ismeretekkel rendelkezzen a munkerő-piaci, a helyi, 
esetleg a vállalati igények tekintetében, hiszen a cél mind szélesebb területen átadni a 
korszerű ismereteket, és ezzel párhuzamosan felkutatni az új helyszíneken történő kép-
zések lehetőségeit is.

A képzési igények, illetve a kínálat felmérését végezheti egy külső, felnőttképzéssel 
foglalkozó cég, vagy az adott cégen belül egy csoport (például személyügyi vagy oktatási 
csoport). Az utóbbi lehetőség előnye, hogy alaposan elemezhető a valódi igény, amely-
nek köszönhetően a megrendelő cég költségeket takaríthat meg, és így elkerülhető, hogy 
felesleges tanfolyamokat szervezzenek. A megfelelő döntés meghozatalának érdekében 
a felnőttoktatási szervezőnek elemeznie kell az adott térségre jellemző képzési kínálatot, 
valamint a megjelenő képzési igényeket is. Jó, ha előzetes tudással rendelkezik az ország 
regionális különbözőségeiről, ezzel is közelebb kerülhet a kereslet-kínálat harmonikus 
arányához. A munkaerő-piaci igényekről rendszeresen statisztikák jelennek meg illetve a 
Munkaügyi Központok is tájékoztatnak ezekről. 

A képző szervezet, a képzési program biztosítására két lehetőség közül választhat: vagy 
létrehoz egy új képzést, vagy egy már létezőt átvesz. Egy meglévő képzési program külföl-
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di intézménytől történő átvételekor, a képzési program adaptációja is szükséges a hazai 
igényeknek, sajátosságoknak és az oktatási kultúrának megfelelően.

A vállalati képzések esetén, a képzési igények felmérése, elemzése három területen 
történhet (2.3.3. ábra):

 – Szervezeti szintű igények
 – Munkaköri szintű igények
 – Egyéni szintű igények

2.3.3. ábra
Vállalati képzések igényfelmérése

Forrás: http://bit.ly/1H6xCVc

Amennyiben a humánerőforrás-gazdálkodók a klasszikus funkciókat (munkakörelemzés, 
személyzeti leltár, teljesítményértékelés, stb.) jól ellátják, folyamatosan érkeznek jelzések 
az egyes tevékenységi területekről. Képzési igény merülhet fel egy teljesítményértékelő 
beszélgetés során is, jelzések érkezhetnek a frissen felvett munkatárstól is.

Szervezeti szintű igények

Hol van a leginkább igény a képzésre a szervezetben? A szervezet szintű igények elemzése 
a rövid és hosszútávú tervek tanulmányozásával kezdődik. Szükség lehet a felsővezetés-
sel konzultálni a munkaerő minőségével kapcsolatos elvárásokról. Meg kell vizsgálni 
azokat a trendeket, amelyek alapvetően befolyásolják a szervezet működését. Azt is tud-
nunk kell, hogy a képzés mely területeken kecsegtet a legnagyobb megtérüléssel és mi-
lyen kérdésekben érdemes más eszközzel megoldani a problémát. Általában nagyobb, a 
szervezet egészét érintő kihívás esetében az eszközök kombinációja adhatja csak meg a 
megfelelő választ. 
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Munkaköri szintű igények

Milyen ismeretek és szaktudás szükséges ahhoz, hogy a különféle munkakörök – jelenlegi, 
vagy jövőbeni – feladatait hatékonyan és hozzáértéssel lehessen ellátni? Erre a kérdésre 
a munkaköri elemzés alapján kaphatjuk meg a választ. A munkakör-elemzési módszerek 
közül különösen a „munkakör-feladat leltár” módszere alkalmas.

Egyéni szintű igények

Kinek milyen képzésre van szüksége? Milyen képzés szükséges az egyének szempontjából, 
hogy áthidalhassák a kompetencia-szakadékot a jelenlegi helyzetük és a között, ahol len-
niük kellene szaktudás, ismeretek tekintetében? Ez az igényfelmérés folyamata. Fontos 
annak a megítélése is, hogy az adott egyén hogyan viszonyul magához a tanuláshoz? 
Mennyire ismeri fel, hogy az új ismeretek elsajátítása a munkahellyel közös érdek? Ezek-
hez különböző, egyéni igényfelmerő kérdőívekkel lehet adatokat gyűjteni. 

A fenti három terület fontossága különböző, de az eredmények meghatározzák a kép-
zendő személyek körét és a képzések tartalmát és formáját. Az igények felmérésére külön-
böző módszerek használatosak: a humánerőforrások fejlesztési tervének elemzése, a 
munkakörök elemzése, a teljesítményértékelés által felszínre kerülő képzési hiányosságok 
áttekintése és a korábbi képzési tapasztalatok vizsgálata a hatékonyság és a megtérülés 
fi gyelembe vételével. Az egyéni és csoport szinten jelentkező igények összessége adja a 
szervezet képzési igényeit. Az igények rangsorolása, a rendelkezésre álló erőforrások szét-
osztásához szükséges. Az oktatásra fordítható összegek a legtöbb esetben csak korláto-
zott mértékben állnak rendelkezésre.

Azokban az iparágakban, ahol előre kitapinthatók a fejlődési trendek, illetve azoknál a 
gazdasági szervezeteknél ahol a stratégia kellően kidolgozott és azt a vezetés komolyan 
is veszi, előtérbe kerül a jövőre való felkészítés.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet bemutatta a felnőttképzés módszertani alapjait és a képzési ciklus ele-
meit. Megismerkedhettünk a képzési igények felmérésével is.
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2.4. A képzés megtervezése, célok meghatározása

Célkitűzés:
• A képzés megtervezésének bemutatása, a célok megfogalmazása. A célcsoportok 

meghatározása, a célcsoport tanuláshoz és a felnőttképzés módszereihez való 
viszonyának elemzése.

2.4.1. Célcsoport meghatározása és elemzése

Az igényfelmérést követően, a rendelkezésre álló adatokat elemezni kell. Ez alapján lehet 
eldönteni, hogy milyen képzést célszerű szervezni és indítani.

Ha megszületett a döntés a képzés indításáról, akkor kezdődhet a tervezés. A körültekintő 
tervezés alapja lehet, ha tisztában vagyunk a képzésben résztvevők tanulási szokásaival és 
még számos más tényezőt is célszerű mérlegelni. Ezt a folyamatot nevezzük a célcsoport 
meghatározásának és elemzésének. Tulajdonképpen kérdéseket teszünk fel, és ezekre 
keressük meg a helyes válaszokat vagy a válaszok különböző alternatíváit.

A célcsoport elemzés során, az alábbiakat vizsgáljuk:
 – A célcsoport meghatározása
 – A célcsoport élethelyzete és mindennapjai
 – A célcsoport tanulási lehetőségei és motivációja
 – A célcsoport viszonya a tanuláshoz és a felnőttképzés módszereihez

A célcsoport meghatározása

Az alábbi kérdéseket gondoljuk végig:
 – Kik lesznek a résztvevők?
 – Hányan lesznek?
 – Milyen a résztvevők neme?
 – Milyen a képzettségi szintjük? 
 – Ki fedezi a tanulás költségeit? 

Kik lesznek a résztvevők? Ez alapján próbáljuk meghatározni a csoportrésztvevők homo-
genitását. Ha vállalati képzést szervezünk pl. egy szakmai továbbképzésre vállalkoztunk, 
akkor feltételezhetjük, hogy a csoport tagjai közel azonos felkészültséggel rendelkeznek. 
Ha képzésünk nyilvános, akkor a csoport várhatóan nem lesz homogén összetételű, azaz 
eltérés várható életkorban, munkatapasztalatban, felkészültségben. Ekkor célszerű olyan 
oktatót megbízni a képzéssel, aki már gyakorlott, komoly módszertani tapasztalata van, 
nem jelent számára problémát a nem várt helyzetek kezelése sem.

Hányan lesznek? Ennek az egyszerű kérdésnek a megválaszolására két szempontból is 
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gondolnunk kell. Egyrészt a teremkapacitás tervezése miatt fontos. Nem mindegy, hogy 
nyolc vagy 30 főt kell elhelyezni a teremben, különösen akkor, ha még valamilyen eszköz 
használatára is szüksége lehet a csoportnak. Másrészt a választható oktatási módsze-
rek körét is befolyásolja a csoportlétszám: nyolcfős csoportnak szervezhetünk csoport-
foglalkozásokat, de ezt egy 50 fős hallgatósággal már nem tehetjük meg.

Milyen a résztvevők neme? Ennek megválaszolására is két területen kell odafi gyelni. 
Milyen példákat választunk tartalom kifejtésekor a képzés során? Ha hölgyek vannak 
többen, akkor a számukra érdekes feladatokat célszerű beépíteni a képzésbe. Az oktató 
kiválasztásánál is célszerű mérlegelni ezt a szempontot. Nem biztos, hogy az a meg-
becsült idősebb szakoktató, aki egész életében csak férfi akkal foglalkozott, szívesen vál-
lalkozik egy női csoport képzésére, mert nem igazán ismeri a szokásaikat, nyelvezetüket 
és elvárásaikat.

Milyen a képzettségi szintjük? Ez azért fontos, hogy tudjuk előre, milyen élet- és ta-
nulási tapasztalatokkal rendelkeznek a résztvevők, mennyire lehet ezekre az információkra 
támaszkodni, illetve alkalmazni a képzés során.

Ki fedezi a tanulás költségeit? Ennek függvényében tervezhetjük pl. a tananyag 
költségeket. Ha vállalati képzésről van szó, akkor beépíthetjük a képzés költségeibe. Ha 
nyitott, mindenki számára elérhető képzésről van szó, akkor pl. kedvezményes tananyag-
vásárlást, esetlegesen saját könyvtárunkból térítésmentes kölcsönzést is biztosíthatunk.

A célcsoport élethelyzete és mindennapjai

Itt a következő kérdések merülhetnek fel:
 – Életkoruk? 
 – Családi állapotuk? 
 – Munkaerő-piaci státuszuk, foglalkoztatottságuk? 
 – Beosztásuk? 
 – Életmódjuk időszerkezete?

Életkoruk? Az életkor lényegesen befolyásolhatja pl. a tanulás motivációját, amely le-
het, hogy idősebb korban van magasabb szinten, hiszen a társadalmi elvárások, esetleg 
jobb pozíció megszerzése miatt ők szívesebben tanulnak. Ugyanakkor pl. pályakezdő 
diplomások átképzése során sokkal szélesebb skálán használhatunk oktatási módsze-
reket, hiszen ezek a fi atal felnőttek 15-18 évet töltöttek iskolapadban, nagy gyakorlattal 
és tanulási tapasztalattal rendelkeznek. Az ő esetükben viszont munkatapasztalatokra 
nem támaszkodhatunk.

Családi állapotuk? A családi állapot meghatározhatja azokat az idősávokat, amikor a 
családos felnőtteknek képzést szervezhetünk. Munkahelyi támogatás esetén a 9-15 óra 
közötti időtartam a legmegfelelőbb, mert ehhez a csoporthoz gyemeküket bölcsödébe, 



56. 

óvodába hordó fi atal édesanyák is tudnak csatlakozni. Nyelvtanfolyamok esetén, a hét-
végi intenzív képzések lehetnek népszerűek a családos résztvevők számára. Ezeket már a 
képzési igények felmérésénél tisztázni lehet.

Munkaerő-piaci státuszuk, foglalkoztatottságuk? A munkaerő-piaci státusz és a 
foglalkoztatottság különösen álláskeresők esetén lehet meghatározó, hiszen számukra 
a munkanapokon, 8-16 óra között is szervezhető képzés. Ezt a Munkaügyi Központok is 
támogatják, hiszen ebben az esetben a napközbeni elhelyezésük is biztosított.

Beosztásuk? A vezető beosztású munkatársak számára szervezhetők különböző 
vezetőképző tanfolyamok. A nagyon elfoglalt magas beosztású vezetők munkahelye 
támogathat egyéni időbeosztású, munkahelyi helyszínű nyelvtanfolyamokat vagy egyéb 
tanácsadó képzéseket is.

Életmódjuk időszerkezete? Az életmód időszerkezete meghatározó lehet a tanulás 
támogatás szempontjából. Amennyiben valaki csak este tud tanulni, akkor számára a 
telefonos, vagy Skype-on nyújtott konzultációt pl. 21-22 óra között kell biztosítani.

A célcsoport tanulási lehetőségei és motivációja

Itt, az eddigiekhez képest még több kérdést célszerű elemezni:
 – Miért jelentkeztek a tanfolyamra?
 – Mit remélnek és várnak a programtól?
 – Milyen félelmeik vannak?
 – Milyen nehézségekkel vagy hiányosságokkal kell megküzdeniük? 
 – Milyen speciális kérdések foglalkoztatják őket?
 – Az általuk választott tanulási program hogyan kapcsolódik életükhöz, munká-

jukhoz?

Miért jelentkeztek a tanfolyamra? Azért jelentkeztek, mert megváltoztak az élet-
körülményeik, a munkahelyváltás során szükség van átképzésre? Ebben az esetben 
nagyon erős lesz a kötődésük a képzéshez, és igen komoly elvárásaik lesznek a tartalom-
mal és a minőséggel kapcsolatban, különösen akkor, ha saját maguk fi nanszírozzák a 
képzés költségeit. Ha ez csak egy hobbi pl. szabás-varrás tanfolyam, akkor csak egysze-
rűen néhány alapvető fogást szeretnének elsajátítani, és jól érzik magukat a közösség-
ben.

Mit remélnek és várnak a programtól? Végzettséget adó szakmai és nyelvi képzések e-
setében, ez már a meghirdetéskor mindkét fél számára egyértelmű. Rövidebb képzések 
esetében, a képzés kereteinek konkrét tartalommal való megtöltése történhet a csoport-
tal való egyeztetés során is az első foglalkozáson, amikor kiderül, hogy a résztvevők mi-
lyen felkészültséggel, előismeretekkel rendelkeznek, és hogyan szeretnék hasznosítani a 
megszerzett ismereteket.
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Milyen félelmeik vannak? Ezek feltárására jól felkészült, nagy tapasztalattal rendelkező 
oktatóra van szükség, aki a kezdetektől jó kapcsolatot tud kiépíteni a csoport tagjaival, 
megszerzi bizalmukat és így ők hajlandók megosztani félelmeiket. Ezek forrása széleskörű 
lehet pl. információ hiánya miatt, néhány résztvevő fél az írásbeli vizsgáktól és ez hátrál-
tatja őket az előrehaladásban, vagy nem szeretnék megosztani részvizsga eredményeiket 
a többiekkel, mert félnek a kudarctól, kisebbségi érzésük van stb.

Milyen nehézségekkel vagy hiányosságokkal kell megküzdeniük? Általában a részt-
vevők felkészültsége, előképzettsége nem egyforma. Előfordulhat, hogy néhányan 
számolási nehézségekkel küzdenek. Mások visszafogottabbak, elszoktak a többiek előtti 
szereplésektől. Lehet a csoportban fi zikai vagy mentálisan hátrányos helyzetű résztvevő 
is. Ezek kezelésére alkalmas és felkészült oktatókat kell alkalmazni.

Milyen speciális kérdések foglalkoztatják őket? A képzések szerkezete, általános tar-
talma már a jelentkezéskor ismert a résztvevők számára. Lehetnek olyan résztvevők, 
akik nagyon tudatosan az egyes részterületek iránt is érdeklődőek, további részletekre 
is kíváncsiak lehetnek. A jól felkészült oktató az ilyen típusú kérdések megválaszolásától 
sem riad meg. Előfordulhat, hogy nem tudunk azonnal válaszolni, ilyenkor a következő 
órára érkezzünk a szükséges válasszal.

Az általuk választott tanulási program hogyan kapcsolódik életükhöz, munkájukhoz? 
Ez sarkalatos kérdéskör, hiszen egész más motivációval vesz részt az, akinek a továb-
bi munkája függ az átképző tanfolyam sikeres befejezésétől, mintha valaki csak a saját 
érdeklődése miatt csatlakozott a tanfolyamhoz.

A célcsoport viszonya a tanuláshoz és a felnőttképzés módszereihez

Ebben a csoportban az alábbi kérdéseket vizsgáljuk:
 – Milyen a képzéssel és tanulással kapcsolatos tapasztalatokat lehet elvárni tőlük?
 – Milyen tapasztalatokkal rendelkeznek a felnőttképzés módszereivel kapcsolat-

ban?
 – Milyen tanulási igényük van?
 – Milyen tapasztalatokat és ismereteket lehet feltételezni?
 – Milyen tanulási formákat kedvelnek?

Milyen a képzéssel és tanulással kapcsolatos tapasztalatokat lehet elvárni tőlük? A 
megfelelő előismeret és felkészültség ismerete nagyon fontos. Optimális előrehaladást 
és eredményeket a közel homogén összetételű csoporttal lehet elérni. A nyelviskolák 
nagy része a jelentkezés során szintfelmérő teszteket irat, és ez alapján osztja be a megfe-
lelő nyelvismeretekkel rendelkező résztvevőket a haladó, a gyengébb felkészültségűeket 
a kezdő csoportba.

Milyen tapasztalatokkal rendelkeznek a felnőttképzés módszereivel kapcsolatban? 
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Könnyebb dolgunk van azokkal a résztvevőkkel, akik nemrégen hagyták el az iskolapa-
dot. Ugyanakkor azok a fi zikai munkát végzett emberek – akik elvesztették munkahelyü-
ket, és egyébként is kommunikációs gondokkal küzdenek –, nem szívesen vállalkoznának 
kiselőadások megtartására, ami egy vezetői továbbképzésen természetes elvárás 
lehet.

Milyen tanulási igényük van? Ezt viszonylag nehéz bemérni, de az élethelyzet a mo-
tiváció felismerése sokat segíthet. Akik eleve tanulási nehézségekkel küzdenek, számukra 
egyszerű nyelvezetet használjunk, ne adjunk a szabad idejüket is megterhelő házi felada-
tot. Ez egy szakmai felkészítés pl. OKJ képzés esetén elkerülhetetlen, hiszen ott a cél az 
adott szakképesítés megszerzése.

Milyen tapasztalatokat és ismereteket lehet feltételezni? Ez különösen szakmai kép-
zéseknél tovább- és átképzéseknél lehet nagyon fontos. Ha sikerül jól felismerni a meg-
levő munkatapasztalatokat, könnyebben tudjuk bevonni és aktívvá tenni a résztvevőket, 
ha építünk tapasztalataikra. Ez nagyobb bizalmat is adhat az oktatónak a csoport köré-
ben.

Milyen tanulási formákat kedvelnek? Célszerű kipróbálni többféle módszert – az em-
berek szeretnek játszani, az ismeretlen felfedezése örömmel járhat –, majd ezek közül a 
legsikeresebbeket alkalmazzuk a későbbiekben.

További következtetések

Természetesen további tények elemzésére is fel kell készülni, hiszen az ezekre adott 
válaszok hatékonyabbá tehetik képzésünket. 

A 2.4.1. táblázatban összefoglaltunk néhány további példát.

Tények Következtetések

A résztvevők álláskeresők.
A munkaerőpiac aktuális igényeinek 
megfelelő ismereteket kell nyújtani.

A résztvevők szakképzetlen fi atalok.
A munka- és élettapasztalatokra 
kevésbé lehet építeni.

A résztvevők abban reménykednek, 
hogy a megszerzett új ismeret 
munkához segíti őket.

Aktuális ismeretek és azok gyakorlati 
vonatkozásai kerülnek előtérbe.
Fel kell készíteni őket a munkavállalás 
egyéb összetevőire pl. önéletrajz készítés.

A résztvevők fi atalok, 
kevés tanulási tapasztalattal.

Egyszerű, érthető nyelvezetet kell 
használni.



59. 

2.4.1. táblázat Mintapéldák a további célcsoport elemzéshez
Forrás: Saját készítés

2.4.2. Képzési célok meghatározása

A képzési programok tartalmának tervezését mindig egy képzési cél meghatározásával 
kezdjük. A tanfolyam célja: röviden, átfogóan utalunk arra a többlettudásra, amelyet a 
résztvevőknek ígér a képzés.

A felnőttképzés piaci terméket kínál, ezért a képzés céljának meghatározása során a 
versenyképesség mindig előtérbe kerül. Ennek legfontosabb jellemzői:

 – minőség,
 – megbízhatóság,
 – rugalmasság,
 – résztvevő-központúság.

A képzési cél megfogalmazása során az alábbi 15 témakör legfontosabb elemeit kell vé-
giggondolni:

1. Mi a tanfolyam célja?
2. A képzés jellegének meghatározása
3. Milyen ismeretkörről van szó?
4. Milyen készségeket kell kialakítani?
5. Milyen a tanfolyam szakember igénye?
6. Milyen oktatási módszereket alkalmazunk?
7. Milyen tanulási szakaszokra bontsuk fel a tananyagot?
8. Milyen audiovizuális eszközök állnak rendelkezésre? 
9. A tanulói támogatás rendszere.
10. Visszacsatolás kérdése.
11. Mekkora a tanulócsoport?
12. A résztvevők és az oktatók elfoglaltságát tekintve, milyen időbeosztás?
13. Hol lesz helyileg a tanfolyam?
14. Mennyi ideig tart a képzés?
15. A tanfolyam szervezése kinek a feladata?

Az egyes kérdések megválaszolásához segítséget adhat az előző fejezetben bemutatott 
célcsoport-elemzés, így csak a legfontosabb elemeket emeljük és egészítjük ki.

2. A képzés jellegének meghatározásakor megnevezzük: a tanulás időtartamát, a ta-

A résztvevők tanulási tapasztalatai 
nem kedvezőek.

Kis lépések elve, sikerélmény biztosítása.

Alapvető hiányosságok fedezhetők fel. A hiányosságok pótlása, felzárkóztatás.
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nulási alkalmak beosztását (nap, hét, hónap, év), az egyéni tanulás mennyiségét, 
minőségét és ütemét, az irányítás eszközeit, közvetlen és közvetett szakaszainak megosz-
lását, az értékelés és visszacsatolás módszereit.

3. Milyen ismeretkörről van szó és 4. milyen készségeket kell elsajátítani, az a képzés 
tartalmától függ. 

5. A tanfolyam szakember igénye függ a szakmai tartalomtól. Annak megfelelően kell 
meghatározni, hogy milyen végzettséggel és szakmai gyakorlattal kell rendelkezni az ok-
tatónak, aki az elméleti és/vagy a gyakorlati ismeretek átadására vállalkozhat, amelyeket 
jogszabályok is szabályoznak.

6 Oktatási módszerek kiválasztásának és alkalmazásának bemutatása a 2.6. fejezet-
ben történik. 

7. Milyen tanulási szakaszokra bontsuk fel a tananyagot? A mai korszerű felnőttképzés 
moduláris felépítésű. Ez a könyv 3 részból, részenként 4-6 fejezetből áll, amelyet a 14 
oktatási hétnek megfelelően építettünk fel. 

8. Milyen audiovizuális eszközök állnak rendelkezésre? Ahhoz, hogy a képzés tar-
talmának megfelelő szemléltetést tudjunk alkalmazni, ismernünk kell a képzés során ren-
delkezésre álló audiovizuális eszközök és a hozzájuk tartozó szemléltető anyagok körét. A 
termekben rendelkezésre álló krétával vagy tollal írható táblák lehetővé teszik a spontán 
magyarázatokhoz kapcsolódó, kiegészítő vizuális szemléltetést statikus ábrákkal. Ha 
a képző vagy az oktató biztosít hordozható számítógépet és kivetítőt, akkor a hanga-
nyagtól kezdve, animációkat és mozgó videókat is be tudunk mutatni. Egyre népszerűbbé 
válik a közösségi oldalakon is megjelenő oktató videók alkalmazása is.

9. A tanulói támogatás rendszere széles skálán mozoghat. Még mindig van létjogosultsá-
ga a kiegészítő, felzárkóztató konzultációnak. A technikai eszközök alkalmazásával működ-
tethetünk telefonos vagy Skype konzultációt, és fórumokat a tanulás támogatásához. Ez 
utóbbiak esetén fontos a fórumok kézben tartása és moderálása.

10. Visszacsatolás kérdése során, meg kell terveznünk a képzés teljes értékelési rendsze-
rét: írásbeli, gyakorlati és szóbeli vizsgák, részzárók, gyakorlati feladatok és záróvizsgák. 
Azt is meg kell tervezni, hogy az eredményekről hogyan értesülnek a képzésben részt-
vevők, az eredmények elemzésére és a visszajelzésekre mikor és hogyan nyílik mód.

15. A tanfolyam szervezése kinek a feladata? A felnőttképzésben a képzésszervezés kis 
létszámú csapattal történik, így gyakran előfordul, hogy az oktatónak is kell szervezési 
feladattal foglalkozni pl. a tanfolyamok népszerűsítésével, vagy a technikai eszközök biz-
tosításával.
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Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a célcsoportok tanuláshoz és a felnőttképzés módszerei-
hez való viszonyának elemzését valamint a célok megfogalmazása során meg-
válaszolandó kérdések tartalmát.

2.5. A tartalom meghatározása

Célkitűzés:
• Felnőttképzésben a tartalom tervezéséhez kapcsolódó dokumentumok és a 

tananyagok előkészítéséhez szükséges tevékenységek bemutatása.

2.5.1. A tartalom tervezéséhez kapcsolódó dokumentumok

A képzés céljának meghatározását követően történhet a tartalom meghatározása. 

A tananyagok kidolgozása során a következő dokumentumokat kell elkészíteni:
 – Képzési-program
 – Óratervek
 – Tankönyvek, jegyzetek, egyéb segédanyagok
 – AV eszközök, álló- és mozgóképek, animációk, táblázatok, bemutatók
 – Értékelő lapok

A 2013-as felnőttképzési törvény alapján a támogatott felnőttképzési tevékenység 
engedélyezési eljárásának alapja a képzési program. Az „A” képzési körbe tartozó kép-
zések esetén viszonylag könnyű dolgunk van, hiszen Az Országos Képzési Jegyzékben – 
OKJ – szereplő szakképesítések megszerzésére irányuló képzések esetén rendelkezésre 
állnak a szakmai és vizsga követelmények és az ehhez kapcsolódó központilag elkészített 
képzési programok és kerettantervek.

A „B” és „C” képzési körbe tartozó szakmai képzések esetén, először jogszabályban előírt 
szakmai követelményeknek megfeleleően elkészített ún. programkövetelményt kell 
készíteni, azt az MKIK-val vagy az NSZFH-val engedélyeztetni kell, és csak ezt követően 
készíthető el a képzési program. 

A „D” képzési körbe tartozó – egyéb – képzések esetén elegendő a képzési program 
elkészítése. 

A képzési programot – engedélyezési eljárás esetén – minden esetben minősíttetni kell az 
országos ajánlási listán szereplő programszakértővel, aki tulajdonképpen igazolja, hogy a 
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képzési program tartalma megfelel a jogszabályi követelményeknek.

A képzési programban előírt szakmai és gyakorlati feladatok lebontása a modulokban is 
és végső esetben az óratervekben jelenik meg. 

A célok és a tartalom meghatározását követően, nem szabad megfeledkezni a részletes 
követelményrendszer kidolgozásáról sem. Ebben tudjuk megfogalmazni – általában a 
Bloom taxonómia alapján –, hogy az egyes ismereteket milyen értelmi szinten kívánjuk 
ellenőrizni (2.5.1. ábra).

2.5.1. ábra
Bloom értelmi szintjei

Forrás: szakirodalom alapján saját készítés

Mindig csak azt az ismeretet szabad ellenőrízni, amelyet a követelmények között, előre 
megfogalmaztunk és rögzítettünk.
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PÉLDA

Az ismeret szint általában tények, fogalmak, szabályok elsajátítására vonatkozik.
Ismeret szinten többek között a következő feladatok határozhatók meg: Nevezd 
meg… Sorold fel… Válaszd ki… Párosítsd össze… Határozd meg… Írd le… Rajzold 
le… .

A megértés szintje például az összefüggések értelmezését, saját szavakkal történő 
leírását jelenti.
Megértés szintjén többek között a következő feladatok határozhatók meg: Egészítsd 
ki… Rajzold le… Sorolj fel példákat… Fogalmazd meg saját szavaiddal… Magyarázd 
el… Értelmezd… .

Az alkalmazás szint a feladat, probléma felismerését és megoldását jelenti.
Alkalmazás szintjén többek között a következő feladatok határozhatók meg: Számítsd 
ki… Szerkeszd meg … Keress megoldást… Változtasd meg… Alakítsd át… 

A kész tananyag ismeretében szükségessé válik a tankönyvek, jegyzetek, egyéb 
segédanyagok elkészítése vagy beszerzése. A tankönyvek, jegyzetek elkészítésére vagy 
elkészíttetésére csak akkor vállalkozzunk, ha megfelelő forrásokkal rendelkezünk. Egy tel-
jesen új tankönyv fejlesztési költségei nem térülnek meg egy tanfolyam szervezése során, 
még akkor sem, ha nagy létszámú résztvevőről van szó. Kivételt képezhet ez alól, ha vál-
lalati megrendelés esetén a megrendelő hajlandó fi nanszírozni a tankönyvek és egyéb 
segédanyagok fejlesztési költségeit is, annak érdekében, hogy az a speciális szakismeret, 
amire a munkatársaknak szüksége van, minél hatékonyabban legyen elsajátítható. A 
gyorsan avuló ismeretek, a naprakész jegyzet elvárása miatt, gyakran a képző intézmény 
az előadó prezentációs diáit nyomtatja ki oly módon, hogy a résztvevők a diaképek mellé 
még jegyzetelni is tudjanak.

Az előadásokat és gyakorlatokat sokkal színesebbé tehetjük szemléltető anyaggal, így 
szükségünk lehet AV eszközökre, álló- és mozgóképek, animációk, táblázatok, bemu-
tatók elkészítésére is. 

A képzés végén szükség van a munkánk, a résztvevőkkel való együttműködés ered-
ményességének mérésére. Ezt szolgálják az értékelő lapok. Az értékelésről, a résztvevői 
visszajelzésekről a 3.3. fejezetben lesz szó.

2.5.2. A tananyagok előkészítése

A tananyagok kidolgozásához és előkészítéséhez még hozzátartoznak az alábbi tevéke-
nységek is:

 – Szakirodalom áttekintése
 – Meglévő anyagok átnézése, változtatása, cseréje
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 – Az oktatók felkészítése
 – Logikai ellenőrzés
 – Szervezési feladatok: helyszín lefoglalása, tanfolyam meghirdetése, információk 

egyeztetése
 – Az új anyagok azonosítása, kipróbálása

A szakirodalom áttekintése azért lényeges, hogy felnőttképző okatóként széles körű tá-
jékozottsággal rendelkezzen az oktatáshoz kapcsolódó ismeretekről.

A meglévő anyagok átnézése, változtatása, cseréje azért szükséges, hogy mindig 
naprakész, magas színvonalú tananyaggal rendelkezzünk. Ez azért is fontos, mert a kép-
zésben részvevők ezeken keresztül ítélik meg az oktatás és az oktató felkészültségét, 
szakmai tudását, valamint a képző intézmény minőségi képzési szolgáltatását is.

Az oktatók felkészítése nagyon fontos, különösen abban az esetben, ha ugyanaz a kép-
zés, párhuzamosan több csoporttal és oktatóval történik. Csak akkor tudunk közel azonos 
tartalmú és színvonalú képzést biztosítani, ha az oktatói felkészítés megtörténik. Ekkor 
ismertetni kell a tananyagot, a tartalmi felosztást és ütemezést – annak érdekében, hogy 
a csoportok azonos ütemben tudják feldolgozni az új ismereteket, és a tudásfelmérések 
is azonos időpontokra legyenek szervezve, valamint az oktató hiányzásakor is könnyen 
megvalósítható legyen a helyettesítés –, továbbá melyek a kihangsúlyozandó, kötelező 
tanegységek, milyen szemléltetési lehetőségek lesznek a képzés során. 

A logikai ellenőrzés során számba vesszük, hogy a képzés indításához rendelkezésre áll-
nak-e a résztvevők létszámának megfelelő példányban a tananyagok, a kiegészítő anya-
gok és a szükséges szemléltető eszközök és szoftverek.

A szervezési feladatok: helyszín lefoglalása, tanfolyam meghirdetése, információk 
egyeztetése általában az oktatásszervezők feladata, de gyakran szerepet kapnak az ok-
tatók is ebben a folyamatban.

Az új anyagok azonosítása, kipróbálása célszerűen kísérleti csoporttal kell, hogy történ-
jen. Ha erre nincs lehetőség, akkor közöljük a résztvevőkkel, hogy még ki nem próbált 
tananyagok oktatása történik és vonjuk be őket az értékelésbe, kapjunk tőlük módosítási 
javaslatokat.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a felnőttképzés tervezéséhez kapcsolódó dokumentumok 
tartalmi elemeit, és a tananyagok előkészítéséhez szükséges tevékenységeket.
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2.6. Módszerek kiválasztása

Célkitűzés:
• A különböző képzési módszerek bemutatása és kiválasztásának ismertetése.

A módszerek kiválasztása során is célszerű a képzés céljából kiindulni, hogy a kurzus 
befejezése után mit várunk el a résztvevőktől? A módszerek kiválasztását meghatároz-
za az adott téma és a tananyag tartalma is. Ehhez a témakörhöz nyújtott segítséget 
a 2.2 fejezetben a tanulási stílusok megismerése, illetve a 2.4. fejezetben bemutatott 
célcsoport-elemzés is, ahol a konkrét példákban is találhattunk különböző módszertani 
megoldásokat és javaslatokat. 

A képzésben résztvevők preferenciái, képességük és személyiségük is meghatározó az 
alkalmazható módszerek kiválasztásában.

A külső, tárgyi feltételek elemzése elengedhetetlen. A résztvevők önálló munkájára, 
kísérletre, a vita módszerének alkalmazására akkor kerülhet sor, ha megvan a feltétele, 
ha megfelelő eszközök állnak rendelkezésre, ha mozgathatók a székek, ha viszonylag ala-
csony a csoportlétszám stb. Nagy létszámú, 30 fős csoportoknál a páros munka, a 
szituációs játékok és még sok más módszer, amely csak 10-12 fős csoportokban igazán 
hatékony, nem alkalmazható.

Az oktató személyisége, felkészültsége, módszertani kultúrája is befolyásolja a 
módszerek kiválasztását. Az oktató preferenciái és képességei szintén nem elhanyagol-
ható tényezők. Ezek gyakorlással, tapasztalatszerzéssel, fokozatosan bővíthetők. A jól 
kiválasztott módszerek kombinációja élénkebbé, változatosabbá, élményszerűbbé teszi 
az ismeretelsajátítást és a kompetencia-kialakítást.
A felnőttképzésben megkülönböztetünk előadás központú és résztvevő központú 
módszereket. A módszerek ismertetése során csak a legjellemzőbbekre térünk ki – azok 
legfontosabb ismérveit vázoljuk fel –, nem törekedhettünk a teljességre.

2.6.1. Előadás központú módszerek

Előadás központú módszer, pl. az előadás, prezentáció, előadói vita, strukturált kérdések, 
kerekasztal megbeszélés és kiselőadások. Ezek lényege, hogy az információ általában 
egyirányú, az oktatótól a résztvevőkig.

Előadás

Az előadás egy téma monologikus, szóbeli kifejtése – esetleg szemléltetéssel kiegészítve 
–, amikor az oktató a résztvevőkkel szemben, frontálisan helyezkedik el és mutatja be a 
tananyagot (2.6.1. ábra). 
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2.6.1. ábra
Előadás

Forrás: http://bit.ly/1KCTRir

Előnye, hogy sok információt ad át az oktató, akár kisebb csoport vagy sok ember részére, 
alapos ismeretet közöl, szemléltető. Hátránya, hogy egyszeri ismeretet ad, könnyen fe-
lejthető, elmarad a résztvevők visszajelzése – passzívak maradhatnak –, nincs kontroll az 
előadó szavai felett. 

Tekintsük át a jó előadás néhány fontos feltételét!

Felkészültség. Az órára való tárgyi felkészülés kezdetben rendkívül sok időt és energiát 
követel a legtöbb oktatótól. Ezen csak az előadás pontos megtervezése segít. Jó előadást 
csak akkor tudunk tartani, ha az elmondandó anyag többszörösét ismerjük az adott 
témáról.

Felépítettség. Kell, hogy legyen előadásunknak egy gondolati íve, amely haladhat az 
egyszerűtől a bonyolultig, az egésztől a részig, a résztől az egészig, a közelitől a távoliig 
vagy fordítva stb., ahogy az anyag belső logikája és a résztvevők összetétele megkívánja. 
Hasznos, ha a bevezetőben az előadó áttekinti a témát, ismerteti annak struktúráját és az 
előadás végén van egy összegzés.

Előzetes terv. Előadásunkat előzetesen meg kell tervezni. Ehhez célszerű vázlatot 
készíteni.

Hasonlatok, analógiák. A magyarázat hatékonyságát nagymértékben növelhetik az 
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analógiák. Ilyenkor az ismeretlent az ismerthez, a távolit a közelihez hasonlítjuk, hogy 
elősegítsük a megértést.

Ismétlések. Az előadások tartalmazhatnak ismétléseket. A sok ismétlés unalmassá teszi 
az előadást, az ismétlések hiánya viszont megjegyezhetetlenné.
Az ismétlés néhány típusa:

 – Összegző ismétlés: helyenként megállunk, összefoglaljuk az eddigieket, és 
átismételjük a legfontosabb megállapításokat.

 – Ritmikus ismétlés: az előadáson néhány szempont húzódik végig, mindig újra 
és újra ugyanazokkal a szempontokkal találkozunk. Ez áttekinthetőbbé teszi az 
előadást.

 – Sulykoló ismétlés: a legfontosabb gondolatokat, összefüggéseket újra és újra 
megismételjük, így az előadás végére ezek biztosan megmaradnak.

Személyesség és humor. Általában jót tesz az előadásnak, ha mértékkel bekapcsoljuk 
saját személyes élményeinket is. Ez hitelesebbé teszi a gondolatmenetet, egyben fon-
tos eszköze a fi gyelem fenntartásának is, hiszen a résztvevő gyakran felfi gyel, amikor az 
előadóról magáról tudhat meg valamit. Ugyanígy fi gyelemfenntartó eszköz a jól időzí-
tett és a tartalomhoz illő humor is: megakadályozza, hogy az előadás unalmassá vál-
jon. 

Kontaktus a résztvevőkkel. Az előadás értékét javítja a szemkontaktus, a résztvevők 
reakcióira, a verbális és metakommunikációs visszajelzéseikre való fi gyelés.

A jó előadás fejleszti az oktató előadókészségét. Előadás során az oktató kérdéseket is 
feltehet. 

Az előadást megszakító kérdések legfontosabb funkciói a következők:
 – Az oktató ezek segítségével tájékozódik a résztvevők felkészültségéről. Az előadás 

további részét a kapott válaszok alapján a résztvevőkhöz igazíthatja.
 – A kérdések gondolkodásra késztetik a résztvevőket, aktívabbá teszik fi gyelmüket.
 – A kérdések aktivizálják azokat az előzetes ismereteket is, amelyekre szükség van 

az előadás befogadásához.
 – Fenntartják a fi gyelmet.

A kreatív kérdések az alábbiak szerint csoportosíthatók:
 – Látens tudást felidéző kérdések. A résztvevők sok mindent tudnak, ami releváns 

a téma szempontjából. Felidézése elősegíti, hogy az újat a már ismerthez kap-
csolja.

 – Gondolkodtató, problémamegoldó kérdések. Itt pl. hipotéziseket kell felállítani 
oksági összefüggésekre vonatkozóan.

 – Véleményt vizsgáló kérdések. Személyes állásfoglalás kialakítására ösztönöznek 
a tananyaggal kapcsolatban.
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A résztvevők kiselőadásai

A résztvevők aktív bevonására gyakran alkalmazzuk az egész csoportnak tartott rövid, 
résztvevők által tartott un. kiselőadásokat. Ezek mindenekelőtt az előadókra vannak 
fejlesztő hatással: nemcsak az előadókészség fejlődik, hanem a kiselőadásokra való 
felkészülés során könyvtárhasználatot, internetes információ keresést és feldolgozást is 
tanulnak a résztvevők.

A kiselőadás szervezésének problémái

Gazdálkodás az idővel. Ha nem akarjuk, hogy unalomba fulladjon a kiselőadás, korlá-
tozni kell az időtartamát. Ez szolgálja azt a célt is, hogy az erre vállalkozók megtanulják 
a lényeg kiemelését, a legfontosabb elemek ismertetését, az összefogott előadásmód 
képességét 10-20 perces időtartamban. Ehhez egyrészt megfelelő tapasztalatszezés és 
gyakorlás szükséges. Másrészt az időgazdálkodás lehetővé teszi, hogy több résztvevő is 
szerepet kaphasson egy-egy órán.

Az előadók felkészítése. A kiselőadást tartó résztvevőt fel kell készíteni az előadás tar-
talmát meghatározó források megtalálására, az anyaggyűjtésre, és annak feldolgozására. 
Ismertetni kell a szabályokat, pl. az elkészített kiselőadás anyagát előre el kell küldeni 
az oktatónak, hogy tudja azt ellenőrizni – biztosítva a tartalom szakszerűségét –, illetve 
módosítási javaslatokat tehessen. Rögzíteni kell a felkészülés ütemezését, az ahhoz kap-
csolódó feladatokat. Ismertetni kell az előadás szabályait, a rendelkezésre álló időt, a 
kérdezés lehetőségét stb.

A résztvevők motiválása. A résztvevőket is fel kell készíteni a kiselőadások befogadására, 
hogy fi gyelemmel kísérjék az előadást. Mindenképpen közölni kell a kiselőadások 
tartásának célját, az elhangzó ismeretek hasznosságát, a hasznosítás módját és le-
hetőségét. A kiselőadás módszerének alkalmazása nem ér véget akkor, amikor az előadó 
a helyére megy, az elhangzottakat integrálni kell a tananyag egészébe. Ez az oktató fela-
data.

A kiselőadás módszerének alkalmazása csak a jól felkészült résztvevők esetében lehet 
hatékony, mint ahogy azt már a célcsoport elemzésnél is említettük.

2.6.2. Résztvevő központú módszerek

Résztvevő központú módszerek – játék, szerepjáték, vita, projektmunka, tréning –, alap-
ja a csoportmunka, amelynek során a résztvevők aktívan bekapcsolódnak a közös tevé-
kenységbe. 
A közös munka előkészítéséhez több kérdést kell végiggondolni. 

Mi a csoportmunka célja? Az elvégzendő tevékenységek tartalma és szerkezete ho-
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gyan alakul zárt, vagy nyitott feladat alapján?

A munkaforma meghatározása függ a csoport nagyságától és összetételétől, a ren-
delkezésre álló időtartamtól és segédeszközöktől, valamint a csoportmunka helyszínétől.

A munka helyszíne lehet egy térben vagy külön termekben.

Hogyan történik az eredmények prezentálása, pl. kiselőadás, diaképes prezentáció, 
plakát, videofi lm bemutatásával, stb.

Az eredmények értékelése hogyan történik? Kiscsoportok munkáját ősszegző, koope-
ratív jellegű csoportos értékelés, vagy a “Melyik csoport dolgozott a legjobban?” típusú, 
versengő jellegű értékelés.

Projektmunka

A projektmunka az oktató és a résztvevő közös tevékenységére építő módszer. Célja 
konkrét produktum létrehozása, komplex és gyakorlati feladat megoldása. Jellemzője, 
hogy a résztvevőinek szabadságot, önállóságot biztosít, ugyanakkor a tervezés és meg-
valósítás során meg kell tanulni azokat az elméleti ismereteket, amelyek elengedhetet-
lenül szükségesek a termék elkészítéséhez. A személyiség fejlesztése is megvalósul a 
projektmunka során, hiszen gyakran csapatmunkában kell megvalósítani a feladatokat 
és meg kell tanulni az oktatóval történő hatékony együttműködést. Lépései: megfogal-
mazás, tervezés, kivitelezés, zárás és értékelés. 

Tréning

A tréning, egyfajta
csoportmunka, ahol
a résztvevőket aktí-
van bevonják a tel-
jes feladat megter-
vezésébe, megvaló-
sításába (2.6.2. ábra).

2.6.2. ábra
Tréning
Forrás: http://bit.ly/1RLD-
V4X
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Ennél a módszernél a kompetenciák fejlesztése a cél, épít a csoportdinamikára, az életta-
pasztalatra. A célokat, megoldásokat, eredményességet, szabályokat a tagok határozzák 
meg. Életszerű feladatokat dolgoznak fel. Jellemzői: itt és most, érzelmeken alapul, 
nincs minősítés, titoktartás kötelező, hatása hosszú távú. Szociális és interperszoná-
lis készségeket, a viselkedés fejlesztését célzó probléma-megoldási helyzetgyakorlat. 
A résztvevők az új ismereteket, kompetenciákat nem elméletben, hanem nagyrészt te-
vékenykedve, a gyakorlathoz hasonlatos körülmények között sajátítják el. A feladato-
kat a résztvevők maguk dolgozzák ki és oldják meg több nézőpont fi gyelembevételével, 
növekvő összetettségű megoldási stratégiák mentén. 

A csoportnak, illetve a csoporttagoknak önállóan kell megtanulniuk: 
 – az aktív ismeretelsajátítást,
 – a gyors problémamegoldást,
 – a társak munkába történő bevonását,
 – a munkamegosztást és az együttműködést.

Az együttműködés szabályai:
 – Az „itt és most” szabály, csak azzal foglalkozunk, ami a tréningen történik velünk!
 – Egyes szám első személy, én-jelentések. Saját érzéseinkről beszélünk!
 – Nem csak ésszel, szívvel is! Érzésekkel nem vitatkozunk: az egymás mellé rakott 

érzések, vélemények adják az egymástól való tanulás lehetőségét.
 – Soha nem minősítünk!
 – Titoktartás: ami a tréningen történik, az a csoporté, senki másra nem tartozik!
 – Közös a felelősségünk a lezajló eseményekért. A munka sikere rajtunk múlik!

A tréning célja a csoport tagjainak segítése személyes fejlődésükben. Tapasztalati, 
élményközpontú tanulás útján fejleszt. Mélyebb önismereten keresztül jutnak a részt-
vevők nagyobb interperszonális hatékonysághoz.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a különböző képzési módszereket, és azok kiválasztásának 
lehetőségeit. Megismerkedtünk az előadás központú és a résztvevő központú 
módszerek közül a leggyakrabban alkalmazottak legfontosabb elemeivel.
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3. KÉPZÉSEK SZERVEZÉSE ÉS KIVITELEZÉSE

A 3. rész a képzések szervezésével és kivitelezésével foglalkozik.
Az 1. fejezetben a képzés előkészítésével ismerkedhetünk meg.
A 2. fejezet a képzés kivitelezését foglalja össze.
A 3. fejezetben a képzés értékeléséről olvashatunk.
Végül a 4. fejezet tanulmányozása során betekintést kapunk a képzésszervezés gyakor-
latába.

3.1. A képzés előkészítése

Célkitűzés:
• A képzés előkészítési feladatainak bemutatása.

3.1.1. A képzések indítását megelőző tevékenységek

A képzés megkezdése előtt, az előkészítő tevékenységet általában a képző intézmény 
oktatásszervezője végzi. A fejezet célja, hogy áttekintse ennek az előkészítő munkának 
a folyamatát. Ebben a folyamatban szükség van az oktató és oktatásszervező együtt-
működésére, illetve kisebb képzési vállalkozásoknál, ahol igyekeznek minimalizálni a sze-
mélyzetet, gyakran az oktatásszervezői feladatok egy része is az oktatókra hárul.

A képzés megkezdése előtt az oktatásszervezőnek nagyon sok előkészítő feladata van. A 
tanfolyam meghirdetése során részt vesz a képzést bemutató szórólapok előkészítésé-
ben, illetve az internetes tájékoztató anyagok összeállításában. A tanfolyam időpont-
jának kitűzését követően lefoglalja a helyszínt, egyeztet az oktatókkal. 

Elkészíti a tanfolyam indításához szükséges névsorokat, előkészíti a felnőttképzési szer-
ződéseket. Megrendelést ad le a szükséges tananyagok beszerzésére, vagy beszerzi 
azokat. Saját tananyagok felhasználásánál intézkedik a tananyagok sokszorosításáról. 
Kisebb példányszám esetén, ha a technikai feltételek lehetővé teszik, sokszorosítja és 
összeállítja a tananyagokat.

Fizikai környezet ellenőrzése

A fi zikai környezet ellenőrzésének célja, hogy a környezet segítse, ne akadályozza a tanulást! 

A terem alkalmassága az oktatásra

Ellenőrizni kell, hogy a terem állapota, lehetővé teszi-e a képzés megtartását:
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 – elhelyezhető a résztvevők számának megfelelő szék és asztal,
 – biztosítható a résztvevők kabátjainak, személyes tárgyainak a tárolása,
 – nincs egészségre káros környezet – vizes, penészes falak –, van-e akadálymentes 

padlózat stb.,
 – az elhelyezett berendezések nem akadályozzák a szemléltetés láthatóságát,
 – a környezet kellemes, esztétikus, és nem rideg, lehangoló.

Szellőztetés, fűtés, világítás

Ellenőrizni kell, hogy a teremben vannak-e ablakok, biztosított a természetes meg-
világítás, szellőzés. Amennyiben erre nincs lehetőség, a szellőztetés milyen módon old-
ható meg pl. ventillátorok, elszívó berendezés. A világító berendezések működését és a 
teremben a megfelelő hőmérsékletet is le kell ellenőrizni. A téli időszakban legalább 18 
Celsius fok hőmérsékletnek meg kell lennie. A nyári időszakban gondoskodni kell a terem 
árnyékolásáról és megfelelő hűtéséről, hiszen hőségben sem lehet hatékonyan oktatni.

Hangosítás

Azt is meg kell vizsgálni, hogy szükséges-e a hangosítás? Nagy létszámú csoportoknál 
előadótermekben erre gyakran van szükség. Hangosítás esetén le kell ellenőrizni az esz-
közök – mikrofonok, hangszórók – működését, illetve azok kezelését. Amennyiben mobil 
mikrofont biztosítunk az előadónak, nagyon fontos, hogy a mikrofon működtetéséhez 
szükséges adó- és vevőkészülékekben a működéshez szükséges telepek működnek-e. Biz-
tosítsunk ehhez tartalék telepeket, mert annál kellemetlenebb helyzet nincs, amikor az 
előadás közepén merül le a telep, és nincs a pótlásra lehetőség.

Szemléltetőeszközök elhelyezése

A képzés megkezdése előtt kell a táblákat, vetítővásznakat – kivéve, ha a terem ezzel rög-
zítetten felszerelt –, valamint az audiovizuális eszközöket elhelyezni. Meg kell vizsgálni, 
hogy van-e elegendő hely az oktatási segédeszközök elhelyezésére. Arra is fi gyelmet kell 
fordítani, működnek-e a berendezések. Ezeket minden esetben ki kell próbálni a képzés 
megkezdése előtt!

Tanterem elrendezések

A tanfolyam megkezdése előtt az alkalmazott képzési módszereknek megfelelően a kép-
zésszervező berendezi a tantermet.

Patkó elrendezés

Kisebb csoportok, (maximum 20 fő) optimális elhelyezésére alkalmas. Akkor használjuk, 
ha az a cél, hogy elősegítsük a beszélgetést, a kölcsönhatást, az azonosság érzését. Ez 
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a fajta elrendezés lehetőséget biztosít 
arra, hogy az oktató közel kerüljön a 
csoporthoz. A csoport tagjainak alkal-
mat ad arra, hogy a beszélgetés, vita 
során bensőséges kapcsolat alakuljon 
ki, és elősegíti a közvetlen szemkontak-
tust valamint az audiovizuális eszközök 
használatát (3.1.1. ábra).

3.1.1. ábra
Patkó elrendezés

Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

U-alakú elrendezés

20 főnél kisebb csoport elhelyezése esetén a 
másik ideális megoldás. Nagy munkahelyet biz-
tosít a résztvevők számára, lehetővé teszi az ok-
tatónak, hogy szabadon mozogjon a csoport-
ban. Elősegíti a beszélgetést, az együttes munka 
kialakulását. A kapcsolatteremtésben hasonló 
előnyökkel rendelkezik, mint a patkó elrendezés, 
és a vizuális eszközök is jól használhatók (3.1.2. 
ábra).

3.1.2. ábra. U-alakú elrendezés
Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Tanácsterem elrendezés

Ugyanazokkal az előnyökkel rendelkezik, mint az 
U-alakú elrendezés, de az oktató nem tud szabadon 
mozogni a résztvevők között, emiatt nincs lehetőség 
arra, hogy az oktató a résztvevők munkájáról közvet-
len visszajelzést kapjon. Hátránya, hogy az elrendezés 
következtében nem biztosít lehetőséget a csoport-
munkára sem (3.1.3. ábra).

3.1.3. ábra
Tanácsterem elrendezés

Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/
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Iskolai osztályterem elrendezés

Sok résztvevőt lehet elhelyezni, de nem kedvez 
a csoportos tanulásnak, nem ösztönzi a kölcsön-
hatást az oktató és a résztvevők, illetve a részt-
vevő-résztvevő között (3.1.4. ábra).

3.1.4. ábra
Iskolai osztályterem elrendezés

Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Előadóterem elrendezés

Ez az elrendezés csak előadások tartására jó. Az előadónak könnyű a vizuális eszközök 
használata. Nem ösztönzi a résztvevőket az aktív együttműködésre, az együttgon-
dolkodásra. együttdolgozásra, az előadó pedig elkülönül a résztvevőktől. Ez esetenként 
feszélyezheti az oktatót, és ronthatja a teljesítményét. A résztvevőknek pedig nagyobb 
lehetőséget ad a kívülmaradásra, a passzív befogadásra (3.1.5. ábra).

3.1.5. ábra
Előadóterem elrendezés
Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Színházterem elrendezés

Ennek előnyei és hátrányai hasonlóak, mint az előadóterem elrendezésé. Az enyhén ferdén 
rakott székek csak az illúzióját adják az együttdolgozás lehetőségének (3.1.6. ábra).
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3.1.6. ábra
Színházterem elrendezés

Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

„Akvárium” elrendezés

Maximum 12-15 fő elhelyezésére alkalmas. Kiválóan használható csoportos beszélgetés-
re. Az oktató és a résztvevők közötti bensőséges együttműködésre késztet, a tanár a 
csoport részévé válik. Hátránya, hogy nehezíti a vizuális eszközök használatát (3.1.7. ábra).

3.1.7. ábra
„Akvárium” elrendezés
Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Konferencia terem elrendezés

Alkalmas nagyszámú résztvevő elhelyezésére, lehetővé teszi a csoportmunkát a konfe-
rencia közben, de az előadások alatt az asztaltársaságok fi gyelmetlenné válhatnak, 
esetleg mással foglalkozhatnak, és az előadónak háttal ülők kénytelenek az előadás alatt 
székeikkel megfordulni (3.1.8. ábra).
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3.1.8. ábra
Konferencia terem elrendezés
Forrás: http://slideplayer.hu/slide/2048100/

Félkör alakú elrendezés

15-20 fős csoport számára ez az elrendezés is ideálisnak mondható. Az oktató mindenkit 
jól lát, a kapcsolattartás így megfelelő, az oktató jól hozzáfér minden vizuális eszközhöz, 
s elegendő helye van ahhoz is, hogy a résztvevőkhoz közelebb vagy távolabb kerüljön. 
Lehetőséget azonban nem ad a résztvevői munkára, elsősorban kiscsoportos előadás 
tartására alkalmas (3.1.9. ábra).

3.1.9. ábra
Félkör alakú elrendezés

Forrás: http://slideplayer.hu/
slide/2048100/
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A tanterem berendezését követően, a képzésszervező leellenőrzi és biztosítja a szükséges 
szemléltető eszközöket: tábla, írásvetítő, kivetítő, vetítő vászon, számítógép, DVD le-
játszó stb. Bekészíti a tanterembe a Flip-chart táblát, írópapírtömböt, táblaíró tollakat, 
törlő eszközt. Ha a tanfolyami költségek lehetővé teszik, névkártyákat, tollakat, papírt és 
irattartókat helyez el az asztalon a résztvevőknek.

Amennyiben étkezést is tartalmaz a képzés, megrendeli az ebédet, a kávét üdítőt, 
süteményeket a képzés közbeni szünetre.

A tanfolyam indítása előtt megköti a résztvevőkkel az előre előkészített felnőttképzési 
szerződéseket, átadja a tananyagokat. A képzést vezető oktatónak átadja a nyilvántartás 
dokumentumait: haladási napló és jelenléti ívek.

A képzés befejezéséhez előkészíti az értékelő lapokat és a sikeres részvételt igazoló doku-
mentumokat.

3.1.2. Alkalmassági vizsgálatok

Szakképesítés megszerzését kizáró feltételek ellenőrzése

A felnőttképzés megkezdése előtt gyakran van szükség alkalmassági vizsgálatok vég-
zésére. Ezek az ún. foglalkozásegészségügyi vizsgálatok, melyeket az erre kijelölt 
egészségügyi szolgálat végez. Ezeknek egy része közvetlenül kapcsolódik az elsajátítandó 
szakma követelményeihez, pl. nem lehet szobafestő a színtévesztő (3.1.10. ábra). 

3.1.10. ábra
Színtévesztés ellenőrzése

Forrás: http://bit.
ly/1ZQQVpr
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Ugyanebbe a körbe tartozik az élelmiszerekkel foglalkozó – pl. pék, cukrász, szakács stb. 
–, szakmák elsajátítása, ahol a képzés megkezdése előtt a résztvevőnek be kell szereznie 
azokat az orvosi vizsgálati eredményeket, amelyek nélkül nem vehet részt a képzésben. 
Ezekben az esetekben, az oktatásszervező a képzés megkezdése előtt leellenőrzi, hogy a 
résztvevők rendelkeznek-e ezekkel a szükséges vizsgálati eredményekkel.

A tanfolyam elvégzéséhez szükséges alapvető ismeretek ellenőrzése

Az alkalmassági vizsgák másik csoportjába tartoznak azok a felmérések, amelyeknek az a 
célja, hogy megvizsgáljuk, hogy a résztvevők rendelkeznek azokkal az alapvető készségek-
kel és képességekkel, amelyek elengedhetetlenül szükségesek a tanfolyam elvégzéséhez, 
a felnőttképzési programban történő részvételhez. Ebben az esetben a képző intézmény 
oktatói tudás- és készségfelmérő feladatokat állítanak össze. Az előre elkészített és 
kellő számban sokszorosított feladatlapokat kell kitöltetni a képzésre jelentkezőkkel. A 
jelöltekkel közölni kell a kidolgozáshoz rendelkezésre álló időt, a használható segédesz-
közök körét, az elérhető eredményeket és a teljesítés minimális szintjét, valamint a 
kiértékelés és az eredményhirdetés várható idejét és helyét.
Az alapvető ismeretek megléte önellenőrzéssel is történhet bizonyos esetekben. Infor-
matikai képzéseknél gyakran alkalmazzák, hogy a tanfolyamismertető szórólapok hátol-
dalán kérdések találhatók, amelyek megválaszolása esetén javasolt a képzésre történő 
jelentkezés.

Szintfelmérő tesztek

Az alkalmassági vizsgálatok harmadik 
köre a szintfelmérő tesztek készítése. 
Ez leggyakrabban a nyelvi képzések 
megkezdése előtt fordul elő, amelynek 
keretében történik a résztvevők előzetes 
tudásszintjének felmérése, és ebből 
következően a képzés szintjének és 
csoportbeosztásának meghatározása 
(3.1.11. ábra). 

3.1.11. ábra
Angol teszt

Forrás: http://nunu.hu/logico-teszt-angol-teszt1



79. 

Gyakran előfordul, hogy a tudásszint felmérését követően, az eredeti csoport kialakítások 
körét ismételten át kell gondolni. Abban az esetben, ha a jelentkezőnek nem sikerül – a ki-
ugróan alacsony vagy magas teljesítménye miatt –, megfelelő szintű képzést biztosítani, 
akkor célszerű egy másik csoport munkájába történő bekapcsolódás lehetőségét, vagy 
egy később induló képzést felajánlani.

3.1.3. Előzetesen megszerzett tudás mérése

A szakmai és nyelvi képzési programok felépítése moduláris szerkezetű. A képzési prog-
ramnak igazodnia kell a képzésben résztvevő felnőttek eltérő előképzettségéhez és 
képességeihez. A képzésre jelentkező felnőtt kérheti tudásszintjének előzetes felmérését, 
amelyet a felnőttképzést folytató intézmény köteles elvégezni, értékelni és fi gyelembe 
venni. Az előzetesen megszerzett tudás mérésének megszervezését a szakmai vezető 
irányítja. Az OKJ-ban szereplő szakképesítések esetén az egyes tudásszint felmérők le-
bonyolításában a szakmai vizsgakövetelmény is segítséget nyújt. Ez különösen fontos az 
elfogadható és beszámítható szintek meghatározásánál.

Az OKJ-ben meghatározott szakképesítés megszerzésére irányuló képzések tartal-
mi meghatározásához – az ellenőrzési, mérési és értékelési rendszer kialakulását és 
működését biztosító – szakmai és vizsgakövetelményt írnak elő, amit az adott szakkép-
zésért felelős miniszteri rendeletben köteles kiadni. A szakmai és vizsgakövetelmény tar-
talmazza a képzés megkezdéséhez szükséges elméleti és gyakorlati tudáselemeket – más 
néven kompetenciákat –, illetve az iskolai és szakmai előképzettséget, a pályaalkalmassá-
gi, illetve szakmai alkalmassági követelményeket, valamint az előírt gyakorlatot. Ezen 
kívül megtalálhatjuk a szakképesítés, a rész-szakképesítés szakmai követelményeit és 
az elérhető kreditek mennyiségét, valamint a szakmai vizsgáztatással kapcsolatos köve-
telményeket: a szakmai vizsgára bocsátás feltételeit, a szakmai vizsga részeit és tantár-
gyait/moduljait, a vizsgarészek, – tantárgyak/modulok alóli felmentés feltételeit –, a szak-
mai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabályzattól eltérő szempontjait. Az előzetes 
tanulmányok és az azokkal megegyező tartalmú követelmények teljesítésének egyidejű 
igazolásával a beszámítás iránti kérelmet a képzést folytató intézmény vezetőjéhez kell 
benyújtani. A beszámítás mértékéről a képzést folytató intézmény vezetője dönt. 

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a képzés fi zikai előkészítési feladatait, a képzések indítását 
megelőző tevékenységeket, tartalmat is meghatározó alkalmassági vizsgálatokat, 
és az előzetesen megszerzett tudás mérését.
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3.2. A képzés kivitelezése

Célkitűzés:
• Az előrehaladás dokumentálásának, a személyi és tárgyi feltételek 

meghatározásának és a felnőttképzési szerződés tartalmának bemutatása.

3.2.1. A tanfolyami előrehaladás dokumentálása

A felnőttképzési intézménynek a képzésben résztvevő felnőttel megkötött felnőttképzési 
szerződésben vállalt, a képzés teljesítésével összefüggésben, az alábbi dokumentumokat 
kell vezetnie, nyilvántartania és – a hatóság ellenőrzési jogköre gyakorlásának biztosítása 
érdekében –, öt évig megőriznie:

 – az elméleti tanórán, gyakorlati foglalkozáson, illetve konzultáción vezetett, a 
képzésben résztvevő felnőtt által aláírt jelenléti íveket, valamint a képzésben 
résztvevővel esetlegesen elektronikus úton folytatott szakmai felkészítést, el-
lenőrzést igazoló dokumentumot,

 – a képzésben résztvevő felnőtt kezelt személyi adatait, valamint a képzés meg-
kezdéséhez és folytatásához – a résztvevő oldaláról – szükséges feltételek 
meglétét igazoló eredeti dokumentumokat vagy azoknak a felnőttképzési intéz-
mény által hitelesített másolatait,

 – a képzésnek a képzési program szerinti megvalósítását, valamint a résztvevők 
hiányzásait dokumentáló haladási naplót (3.2.1. ábra),

 – a képzésben résztvevő felnőttnek a sikeres vizsga letételét, illetve a képzés elvég-
zését igazoló dokumentumok (tanúsítvány, igazolás) annak kiállítója által hite-
lesített másolatát, illetve az ezek átvételéről szóló elismervény eredeti példányát,

 – a képzés megvalósításához szükséges személyi és tárgyi feltételek biztosítását 
szolgáló (alvállalkozói, megbízási, bérleti stb.) szerződések egy eredeti példányát,

 – a statisztikai adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését igazoló adatlap eredeti 
példányát,

 – az oktatók foglalkoztatásával összefüggő dokumentumokat.
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3.2.1. ábra
Haladási napló

Forrás: http://www.tanfolyamnyilvantarto.hu/oktato.htm

3.2.2. A képzések személyi és tárgyi feltételei

Az iskolarendszeren kívüli felnőttképzés személyi és tárgyi feltételeit a 393/2013. (XI. 
12.) Korm. rendelet a felnőttképzési tevékenység folytatásához szükséges engedélyezé-
si eljárásra és követelményrendszerre, a felnőttképzést folytató intézmények nyilván-
tartásának vezetésére, valamint a felnőttképzést folytató intézmények ellenőrzésére 
vonatkozó részletes szabályokról szabályozza. 

Személyi feltételek biztosítása

A személyi feltételek biztosítását vizsgálhatjuk a szakmai vezető, a szakmai képzés és a 
nyelvi képzés oktatója esetében.

Szakmai vezető

A felnőttképzést folytató intézmény szakmai vezetőjének munkaviszony, hivatásos 
szolgálati jogviszony, közalkalmazotti jogviszony, kormánytisztviselői jogviszony vagy 
gazdasági társasági tagsági jogviszony keretében történő munkaszerződésben rögzített 
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alkalmazása szükséges, aki
1. andragógiai egyetemi vagy főiskolai végzettséggel rendelkezik, vagy
2. pedagógiai egyetemi vagy főiskolai végzettséggel és három év felnőttképzési 

szakmai gyakorlattal rendelkezik, vagy
3. pedagógiai egyetemi vagy főiskolai végzettséggel rendelkezik és a felsőoktatási 

képzés során felnőttképzési ismeretekből a képzési és kimeneti követelmények-
ben előírt legalább öt kreditpontot szerzett.

Szakmai képzés oktatója

Az engedéllyel rendelkező felnőttképzést folytató intézmény a felnőttképzési tevékeny-
ségét kizárólag saját szervezeti rendszerének keretén belül végezheti, a felnőttképzési 
tevékenység végzésére – az oktatókkal kötött megbízási, valamint a képzés gyakorlati 
részének megvalósítására kötött szerződések kivételével – más jogalannyal nem álla-
podhat meg.
Szakmai képzés elméleti oktatója lehet, aki rendelkezik:

1. a képzési tartalomnak megfelelő szakos tanári szakképzettséggel (3.2.2. ábra),
2. ennek hiányában a képzési tartalomnak megfelelő felsőfokú végzettséggel és 

szakképzettséggel, 
3. vagy felsőfokú végzettséggel és a képzés tanulmányi területének megfelelő szak-

képesítéssel.

3.2.2. ábra
Diploma

Forrás: https://kfrhungary.wordpress.
com/tag/diploma/
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Szakmai képzés gyakorlati oktatója lehet, aki rendelkezik:
1. a képzési tartalomnak megfelelő felsőfokú végzettséggel és szakképzettséggel, 
2. vagy a képzés tanulmányi területének megfelelő szakképesítéssel és legalább 

ötéves szakmai gyakorlattal.

Nyelvi képzés oktatója

Általános nyelvi képzés esetén az oktató rendelkezik a képzési programnak megfelelő 
1. nyelvtanári végzettséggel,
2. vagy nyelvtanári végzettséggel és a képzési program szerinti nyelvből ”KER-C1” 

szintű, okirattal igazolt nyelvismerettel,
3. vagy – ha a képzési program szerinti nyelvből nincs egyetemi vagy főiskolai szin-

tű nyelvtanári vagy nyelv és irodalom tanári képzés – pedagógiai végzettséggel 
és a képzési program szerinti nyelvből ”KER-C1” szintű, okirattal igazolt nyelvis-
merettel, vagy – a képzési program KER-B1 szintjéig – tanító szakon a képzési 
program szerinti nyelvből idegen nyelv műveltségterületen szerzett tanítói ok-
levéllel, illetve a képzési idő legfeljebb húsz százalékában egyetemi végzettségű, 
bölcsészettudományi nyelvszakos szakképzettséggel.

Szaknyelvi képzés esetén az oktató rendelkezik a képzési programnak megfelelő:
1. nyelvtanári végzettséggel,
2. vagy nyelvtanári végzettséggel és az érintett nyelv szakmai ”KER-C1” szintű, 

okirattal igazolt ismeretével,
3. vagy a szaknyelvi képzésnek megfelelő szakmai felsőfokú végzettséggel és az 

érintett nyelv “KER-C1” szintű, okirattal igazolt ismeretével.

Magyar, mint idegen nyelv oktatása esetén az oktató rendelkezik:
1. magyar, mint idegennyelv szakos szakképzettséggel, 
2. vagy magyar nyelv és irodalom tanári végzettséggel.

Idegennyelvi képzés esetén a képzési program óraszámának maximum ötven százalékában 
anyanyelvi oktató is alkalmazható, aki a tanulmányait a képzési program szerinti nyelven, 
azt hivatalos vagy kisebbségi nyelvként elismerő országban legalább tizenkét évfolyamon 
elvégezte és rendelkezik felsőfokú végzettséggel.

Tárgyi feltételek biztosítása 

Tárgyi feltételek részleteit és annak biztosítását engedélyezett képzések esetén, a fejezet 
elején jelzett kormányrendelet 1. és 2. melléklete tartalmazza és a 16.§ (4) bekezdésben 
részletezi. A tanterem alapterülete nem lehet kevesebb, mint 1,5 m2/fő (3.2.3. ábra). 
Képzési helyszínenként, az egyidejűleg képzésben lévő – maximum 40 fős – csopor-
tonként legalább egy tantermet kell biztosítani.
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3.2.3. ábra
Tanterem

Forrás: http://bit.ly/1nNzXMT

A 2. melléklet, külön kitér a fogyatékos felnőtt résztvevők képzésének és oktatásának 
specifi kus eszközeire is.

3.2.3. Felnőttképzési szerződés

A felnőttképzést folytató intézmény és a képzésben részt vevő felnőtt – a polgári jog 
általános szabályai szerint – felnőttképzési szerződést köt.

A felnőttképzési szerződést írásban kell megkötni. A szerződésen fel kell tüntetni, hogy a 
szerződés a 2013. évi LXXVII. törvény a felnőttképzésről alapján megkötött felnőttképzési 
szerződés. Az engedélyezett képzéseknél ez kötelező.

A felnőttképzési szerződésnek tartalmaznia kell:
1. a képzésnek az engedéllyel rendelkező képző intézmények nyilvántartásában 

szereplő megnevezését, nyilvántartásba vételi számát, és az OKJ szerinti szak-
képesítés megszerzésére irányuló képzés esetén a szakképesítés OKJ számát,

2. a képzési csoport
a. képzésének év, hónap, nap szerinti kezdési időpontját,
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b. haladásának tananyagegységekre bontott, óraszám és helyszín szerinti 
ütemezését,

c. képzése befejezésének tervezett időpontjára vonatkozó adatokat, fi gye-
lembe véve az előzetesen megszerzett tudás beszámítását,

3. a képzés elvégzésével megszerezhető dokumentum megjelölését,

4. a résztvevőnek a képzés során nyújtott teljesítménye ellenőrzésének, 
értékelésének módját, a vizsgára történő bocsátás feltételeit,

5. az elméleti tanórákról, a gyakorlati képzésről, illetve a konzultációkról való 
megengedett hiányzás mértékét és ennek túllépése esetén a képzésben részt 
vevőt érintő következményeket,

6. a gyakorlati képzés helyét (3.2.4. ábra), időtartamát, ütemezését, valamint a fel-
nőtt számára a gyakorlati foglalkozással összefüggésben esetlegesen biztosított 
juttatásokat,

3.2.4. ábra
Gyakorlati képzés

Forrás: http://bit.ly/1Tm91zD

7. a vizsga szervezésének módját, formáját, OKJ szerinti szakképesítés, illetve nyelvi 
képzés esetén az előírt vagy javasolt vizsgaszervező intézmény megnevezését,

8. a képzési díj – külön a vizsgaszervező intézmény által megjelölt vizsgadíj és az e-
setlegesen szükséges javítóvizsga díjának – mértékét és fi zetésének módját, fi -
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gyelembe véve az előzetesen megszerzett tudás beszámítását, valamint a kép-
zési díj megfi zetésének a képzés megvalósítása teljesítésével arányban álló üte-
mezését,

9. a képzéshez nyújtott támogatás összegének költségvetési és európai uniós for-
rások szerint történő feltüntetését,

10. a képzésben résztvevő felnőtt, illetve a felnőttképzést folytató intézmény szer-
ződésszegésének következményeit.

A felnőttképzést folytató intézmény a képzéseihez kapcsolódó vizsgadíjat csak a vizsgára 
történő jelentkezéskor kérheti a képzésben résztvevőtől.

A felnőttképzést folytató intézmény a 8. pont szerinti képzési díjat egyösszegben köteles 
meghatározni a felnőttképzési szerződésben, továbbá a felnőttképzési szerződésben feltün-
tetett képzési díjon felül más jogcímen – kivéve a vizsgadíjat és a javítóvizsga díját – további 
díjat vagy költséget nem állapíthat meg a képzésben részt vevő terhére.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a tanfolyami előrehaladás dokumentálásának, a személyi 
és tárgyi feltételek meghatározásának és a felnőttképzési szerződés tartalmának 
legfontosabb elemeit. 

3.3. A képzés értékelése

Célkitűzés:
• A különböző területek értékelési lehetőségeinek és módszereinek, valamint az 

elégedettségmérés bemutatása.

A képzés befejezése előtt, de a képzés folyamatában is értékelni kell az elvégzett munkát. 
Ez visszacsatolás a hatékonyság növelése érdekében történik.

3.3.1. Az értékelés elemei

Az értékelés rendkívül fontos a tanfolyam sikere szempontjából, hiszen ezáltal kapunk 
visszajelzést arról, hogy mennyire volt eredményes, mennyire volt hatékony a kurzus. A 
tanfolyam értékelése adja meg a lehetőséget a tanfolyam további szabályozására is.
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Az értékelési módszerek megválasztása, attól függ, mire vagyunk kíváncsiak. Az értékelés 
mérheti az egész kurzus hatékonyságát, de szűkebb területek hasznosságát is vizsgálhat-
ja:

 – A képzési program és tartalom
 – Az intézmény infrastruktúrája
 – Oktatási anyagok és eszközök (3.3.1. ábra)
 – A képzésben résztvevő tanárok, irányítok és szervezők munkája
 – A tanítási-tanulási folyamatban résztvevők munkája

3.3.1. ábra
Oktatási anyag

Forrás: http://bit.ly/1nwyRFh

Az értékelés a résztvevőknek, az oktatóknak és az intézménynek is egyaránt fon-
tos és hasznos visszajelzés, egyrészt saját tevékenységükről, másrészt a képzés ered-
ményességéről.

A tanfolyam értékelése adja meg a lehetőséget annak további korszerűsítésére és fej-
lesztésére.

Az oktató visszajelzést kap saját teljesítményéről, munkájáról és a tanfolyam egészéről. 
Az ezekből levont következtetések a tanítási-tanulási folyamat további szabályozását, il-
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letve saját munkájának jobbítását segítik.

A résztvevő visszajelzést kap arról, hogy az ismeret-elsajátításban hol tart, mit ért el. 
Mit tud, hol vannak hiányosságok? Ez segíti a továbblépést, informáI a fejlődésről, és nem 
utolsó sorban motivál.

Az értékelés elengedhetetlen része a minőségbiztosítási folyamatnak is. Ennek az elvég-
zését szokták azonban a leggyakrabban elhanyagolni, pedig talán ez a legfontosabb 
feltétele a tanfolyam további szabályozásának.
Az értékelés rendszerezett összegyűjtése azoknak a leíró és bíráló jellegű információknak, 
amelyek szükségesek a különböző oktatási tevékenységek megválasztásával, 
adaptálásával, minősítésével és módosításával kapcsolatos megalapozott döntések 
meghozatalához.

Az értékelés funkciói

Visszajelzést ad az oktatói tevékenységről, információt biztosít a képzési tevékenységek 
tervezésének és lefolytatásának minőségéről. Információt ad a célok megvalósulásának 
mértékéről és szintjéről Ebben az értelmezésben az értékelés összefüggést keres a célok, 
a folyamatok és a megvalósult végállapot között, az elvárás és a valóság közötti meg-
felelés illetve eltérés mértékéről és jellegéről. Ez alapján módosítani lehet a célt, illetve 
optimalizálni lehet a tanítási-tanulási folyamatot. Az értékelés a rendszer része, amely az 
adott visszajelzések alapján az egész rendszer működésére kihat.

Az utóbbi években felerősödött a teljes hatásvizsgálat, amely a hatékonyság és a 
hasznosság megállapítását helyezte az értékelés középpontjába, vagyis nagymértékben 
hozzájárul az egész folyamat eredményességének vizsgálatához.

Az értékelés – amennyiben a képzés a munkahelyi megrendelés alapján történik – össze-
kapcsolhatja a képzési koncepciót és a gyakorlatot a szervezeti célokkal. Ebben az e-
setben azt célszerű értékelni, hogy a képzés formája és tartalma egyezik-e a cég fi lozófi á-
jával és kultúrájával, hozzájárul-e a szervezetfejlesztéshez?

Az értékelés gazdagítja a képzési alapelvekre vonatkozó ismereteket, bővítheti az 
értékelési kritériumokat és az értékelési szempontokat.

Az értékelés koncentrálhat az egész folyamatra, de különböző részterületekre is. A célori-
entált értékelésben a specifi kus célok kerülnek a vizsgálat középpontjába, vevőközpontú, 
az eredményekre koncentrál.

Az értékelés folyamatát éppúgy meg kell tervezni, mint az egész képzési folyamatot. A 
tervezésekor az alábbi szempontokat célszerű fi gyelembe venni:

1. Mi a vizsgálat tárgya?
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2. Az értékelés megtervezése: funkció, célok, kritériumok, módszerek meghatározá-
sa.

3. Az adatgyűjtés módszereinek megválasztása: szóbeli, írásbeli kikérdezés, tesztek, 
dokumentumelemzések, megfi gyelés, esettanulmány, stb.

4. Az adatok összegyűjtése.
5. Az adatok elemzése és értékelése.
6. Ajánlatok a továbbfejlesztéshez.

Az értékelés legegyszerűbb formája az oktatók önértékelése, illetve a résztvevőktől 
begyűjtött kérdőívre adott válaszok értékelése.

Az önértékelés segíti az oktatót munkája hatékonyságának növelésében. Értékelhet-
jük magunkat, de kérhetünk bírálatot, értékelést a résztvevőktől és a kollégáinktól is. 
Ha egy oktatói csapatban dolgozunk, akkor a kollégáktól nagyon értékes információkat 
kaphatunk. Ez jelentősen segítheti a szakmai fejlődést.

A résztvevők által adott értékelés során a képzésről a résztvevők írják le megjegyzé-
seiket, megfi gyeléseiket. Ezt lehet irányítani az oktatókra, a képzési programra, vagy 
mindkettőre. Megjegyzéseik, észrevételeik rendkívül értékes információt jelentenek, 
nemcsak arról, hogyan elégítette ki igényeiket a tanfolyam, hanem arról is, hogyan fej-
leszthető tovább a jövőbeni résztvevők számára. Ez a visszajelzés különösen fontos egy új 
kurzus esetén, de a jól bejáratott tanfolyamoknál is elengedhetetlen.

PÉLDA

Résztvevői értékelő lista az oktató munkájáról

Kérjük, jelölje meg azokat a válaszokat, amelyek az Ön véleménye szerint leginkább 
illenek az oktatóra! 
Válaszait alaposan fontolja meg, legyen őszinte a továbbfejlesztés érdekében!
Figyelem! Ezt a kérdőívet kitölthetik az oktatócsapat kollégái is!

Kérdések
1. Alaposan ismeri a témát.
2. A csoportnak a tanya-

got rendelkezésre bocsá-
totta (3.3.2. ábra).

3.3.2. ábra
Oktató

Forrás: http://www.tudasmuhely.hu/
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3. Jó benyomást kelt.
4. Örömmel foglalkozik mindenkivel.
5. Jó kapcsolatban áll a csoporttal.
6. Tisztán, érthetően beszél.
7. Munkáját lelkesen és élvezetesen végzi.
8. Jól felkészült.
9. Foglalkozik az egyénekkel, és megértést mutat problémáik iránt.

10. Tapintatosan javítja ki az egyéni hibákat.
11. Bátorítja az egyéneket, hogy kérdezzenek és vegyenek részt az órákon.
12. Különféle oktatási módszereket használ.
13. Jó a kapcsolata a kollégáival az oktató csapatban.
14. Megfelelően irányítja a csoportot és a tanulási folyamatot.
15. Világosan felépíti a mondandóját.
16. Megfelelő testbeszédet használ.
17. Lelkesedést ad a résztvevőknek.
18. Bevonja a csoportot a foglalkozásba.
19. Jól használja az audiovizuális eszközőket.
20. Hatékonyan hallgat és ellenőrzi a megértést.
21. Lehetőséget ad a visszajelzésre és az értékelésre.
22. Jó kapcsolatban áll az intézmény vezetőivel a szervezőkkel és a kisegítő 

munkatársakkal.
23. Az egész képzést magabiztos szakértelemmel irányítja.

3.3.2. Elégedettségmérés

A 393/2013. (XI. 12.) Korm. rendelet a felnőttképzési tevékenység folytatásához 
szükséges engedélyezési eljárásra és követelményrendszerre, a felnőttképzést folytató 
intézmények nyilvántartásának vezetésére, valamint a felnőttképzést folytató intéz-
mények ellenőrzésére vonatkozó részletes szabályokról, kötelezően előírja a felnőttkép-
zési törvény előírásai szerint szervezett tanfolyamoknál az elégedettségmérést. A 
3. mellékletben található az a 9 kérdés, amelyeknek kötelezően szerepelni kell:
1. Mennyire elégedett az elvégzett képzés elméleti részének oktatóival?
2. Mennyire elégedett az elvégzett képzés gyakorlati részének oktatóival?
3. Mennyire elégedett a képzéshez biztosított tananyagok színvonalával?
4. Mennyire elégedett a gyakorlati képzés színvonalával?
5. Mennyire feleltek meg elvárásainak a tudása ellenőrzésére alkalmazott módszerek?
6. Mennyire elégedett a képző intézmény által biztosított infrastrukturális feltételek-

kel? (oktatástechnikai eszközök, gyakorlati képzés tárgyi feltételei, berendezés, fűtés, 
világítás, higiénia stb.)

7. Mennyire elégedett a képző intézménynek a képzés megszervezésével összefüggő te-
vékenységével?

8. Mennyire elégedett a képző intézmény ügyfélszolgálati tevékenységével?
9. Mennyire felelt meg elvárásainak a képzés összességében?
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A válaszadás 1-10 fokozatú skálán történő jelöléssel lehetséges. A kérdőív kitöltésére leg-
alább tizenöt percet kell biztosítani, és legfeljebb tizenöt kérdésből állhat azzal, hogy a 
kitöltő az érintett képzéssel összefüggő kérdésekre válaszol.
A felnőttképzésben résztvevő – a résztvevő azonosíthatóságát kizáró módon – kérdőívet 
szakmai képzés esetén a képzés elvégzését igazoló bizonyítvány vagy tanúsítvány átvé-
telének időpontjában, nyelvi és egyéb képzés esetén a képzés utolsó foglalkozásán tölti ki.
A felnőttképzést folytató intézménynek – támogatott képzés esetén – a támogatót a 
kérdőív kitöltésének időpontjáról legalább a kitöltést megelőző tizenöt nappal koráb-
ban értesíteni kell, és fel kell hívni a kötelezően feltett kérdések új kérdésekkel történő 
kiegészítésének lehetőségére. A támogató a felhívás kézhezvételétől számított tíz napon 
belül további kérdéseknek a kérdőívben szerepeltetésére tehet javaslatot. A kérdőívet a 
támogató javaslatainak fi gyelembevételével kell véglegesíteni.

A felnőttképzést folytató intézmény a kérdőívet képzésenként és kérdésenként kiértéke-
li (3.3.3. ábra), majd a képzésért felelős személy jóváhagyásával – a kerekítési szabályok 
szerint – megállapítja a két tizedesig számított átlageredményt. A kötelező kérdésekre a-
dott válaszok átlageredményét képzésenként és kérdésenként az intézmény továbbítja a fel-
nőttképzési információs rendszerbe.

3.3.3. ábra
Elégedettségmérés

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

Az elégedettségmérés csoportonkénti kiértékelő lapja az alábbi adatokat tartalmazza:
1. a felnőttképzést folytató intézmény megnevezése, székhelye,
2. az engedélyezett képzés megnevezése,
3. a képzési csoport azonosító száma,
4. a képzési csoport létszáma a kérdőív kitöltésekor és az értékelhető kérdőívek szá-

ma,
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5. a kérdőívekre adott válaszok kérdésenkénti összesítésének átlageredménye két 
tizedesre kerekítve,

6. a kiértékelés napjának megjelölése,
7. a kiértékelést és összesítést végző személy aláírása és
8. a kiértékelést jóváhagyó aláírása.

A felnőttképzést folytató intézmény az elégedettségméréssel összefüggő dokumen-
tumokat az elégedettségmérést követően az intézmény a felnőttképzési törvény szerinti 
hatósági ellenőrzésének befejezéséig köteles megőrizni.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a különböző területek értékelési lehetőségeit és módszere-
it, valamint az elégedettségmérés legfontosabb elemeit.

3.4. Képzésszervezés a gyakorlatban

Célkitűzés:
• A képzésszervezés problémáinak bemutatása gyakorlati példákon keresztül.

A képzés tervezésének és szervezésének elméleti ismeretei után, ez a fejezet a képzés-
szervezés gyakorlati problémáit foglalja össze és mutatja be.

3.4.1. A képzés előkészítésének feladatai

A képzés helyszínének megközelítését, térképen történő megjelöléssel segíthetjük elő 
(3.4.1. ábra).

3.4.1. ábra. Óbudai Egyetem TMPK
Forrás: http://www.utvonalterv.hu/
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A tájékoztatást a képző intézmény honlapján kezdjük. Itt tájékoztassuk az érdeklődőket, 
a potenciális képzésben résztvevőket, a képzés pontos helyszínéről, adjunk alternatív 
utazási lehetőségeket a tömegközlekedéssel történő megközelítéshez. Arról is adjunk 
tájékoztatást, hogy gépkocsival történő érkezés esetén van-e parkolási lehetőség, és az 
térítésmentesen, vagy térítéssel vehető igénybe.

Támogatott képzések esetén, előfordulhat, hogy a képzés helyszínére történő távolsági 
utazás költségeit is megtérítheti a képző intézmény, mert van erre a célra rendelkezés-
re álló forrás. A résztvevők tájékoztatása során jelezzük, hogy gépkocsival és, vagy 
autóbusszal, vagy vonattal történő utazás költségeinek térítésére van lehetőség. Gépko-
csihasználat során elfogadják-e a gépkocsivezető által megadott km távolságot, igényel-
nek-e valamilyen útvonaltervező szolgáltatás pl. http://www.utvonalterv.hu/ által megál-
lapított – lakóhely és képzőhely közötti távolságot –, a gépkocsi forgalmi engedélyéről és 
a vezetői engedélyről fénymásolatot, fi zetnek-e amortizációs költséget stb. Autóbusszal 
és vonattal történő utazás esetén a megvásárolt jegyről számlát kérnek-e – a vevő adatait 
meg kell adni –, a felhasznált jegyet le kell-e adni, vagy utólag meg kell küldeni stb. Arról 
is előzetesen tájékoztatni kell a résztvevőket, hogy az utazási költségek térítése hogyan 
történik: pl. az igényelt dokumentumok leadását követően, a helyszínen készpénzben, 
banki átutalással, vagy postán küldik meg.

Az előkészítés során kell összeállítani a részvevők listáját, amely alapján, el kell készíteni 
a képzés napjaira a jelenléti íveket, amelyeket a képzés során az oktató írat alá a képzés-
ben résztvevőkkel. 

A képzés megkezdése előtt el kell készíteni az ütemezéshez az órarendet, amelyet mind 
a különböző tantárgyakat tanító oktatóknak, mind a képzésben résztvevőknek is át kell 
adni. 

A képzésszervező munkatársnak rendelkeznie kell az oktatók elérhetőségével, hogy 
bármilyen nem várt esemény – betegség, baleset – előfordulásakor tudjon vele kapcso-
latba lépni, tudjon intézkedni esetleges helyettesítésről, vagy a résztvevőket tájékoztatni 
a későbbi kezdésről, esetleg az óra elmaradásáról és annak pótlásáról.

3.4.2. Étkezés

A napi néhány órás, több szünettel rendelkező képzések esetén is biztosíthat a képző a 
szünetekben kávét, teát, üdítőt, süteményeket.

Hosszabb képzés esetén tartalmazhat az oktatás ebédet, esetleg vacsorát is. Célszerű 
ebben az esetben előre felmérni a résztvevők speciális étkezési igényeit pl. vegetáriánus 
vagy laktózmentes ételek iránti igény. Meleg étkeztetés esetén akár több menüből is le-
het választási lehetőség. A legszerencsésebb helyzet, ha saját vagy közeli önkiszolgáló 
étterem áll rendelkezésre. Ebben az esetben az előre meghatározott keretösszeg alapján 
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biztosítható az étkezés. Az időtakarékosság miatt az is előfordulhat, hogy szendvicsebé-
det szolgálnak fel (3.4.2. ábra).

3.4.2. ábra
Szendvicsebéd
Forrás: http://prestigecatering.
hu/catering.html

Ebben az esetben, a lehetőségek szerint, a képzés helyszínétől elkülönítve – másik terem, 
étkező, előtér stb. – szolgálják fel az ebédet. Ügyelni kell arra is, hogy az étkezés befe-
jezését követően, a takarításról is gondoskodjunk.

Minden esetben legyen egyértelmű, hogy kinek a feladata az ételek megrendelése, ho-
gyan történik a szállítás, milyen lesz a fi zetés módja, és az órarenddel összhangban a 
tervezett időpontban megérkezzen az étel, amit esztétikusan fel is tálalnak.

3.4.3. Szállásfoglalás és biztosítás 

Hosszabb, egy-két hetes tanfolyamok, vagy akár két-háromnapos rendezvények esetén 
is felmerülhet szállásfoglalás és biztosítás kérdése. A legegyszerűbb megoldás, ha saját, 
vagy a képzőhelyhez közeli kollégium vagy szálloda áll rendelkezésre (3.4.3. ábra). 

3.4.3. ábra
Szállodai szoba

Forrás: http://bit.ly/1SIzZCm
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Ha lehetőség van rá, akkor célszerű beépíteni a szállásköltséget a képzés költségeibe, így 
a résztvevők csoportja egy helyen elszállásolható, és a résztvevőknek sem kell a szállás-
foglalással foglalkozni. A vállalati képzések esetén pedig gyakori az a kérés, hogy a munka-
helytől távol rendezzék az oktatást, hogy a résztvevők ne tudjanak a foglalkozásoktól 
távol maradni munkahelyi feladataik azonnali megoldására hivatkozva.

Az ilyen típusú képzések esetén nemcsak a résztvevőknek, hanem az oktatóknak, esetleg a 
vendégelőadóknak és a szervezőknek a szállásáról is gondoskodni kell.

Biztosítani kell olyan helyiséget is, ahol napközben fogadni lehet az éppen megérkező 
előadót, megkínálhatjuk kávéval, frissítővel. Ekkor nyílik lehetőség arra is, hogy tájékoz-
tassuk az előadót a képzés helyzetéről, az esetleges időbeli csúszásról vagy átütemezés-
ről.

Többnapos képzés esetén opcionálisan, gondoskodni kell szabadidős tevékenységről, 
sportolási vagy kulturális lehetőségekről is. Ha szállodában szervezzük a képzést, vagy 
rendezvényt, akkor ebben a szálloda személyzete is a segítségünkre lehet.

3.4.4. Oktatási anyagok biztosítása

Előre meg kell tervezni, hogy mik azok a dokumentumok, amelyek a képzés lebo-
nyolításához, elengedhetetlenül szükségesek. Ezek nagy része a képzés előkészítési fá-
zisában előállítható, de vannak olyanok is pl. látogatási bizonyítványok, amit a helyszínen 
kell kinyomtatni. Emiatt mindig legyen a képzés helyszínén számítógép, nyomtatási és 
sokszorosítási lehetőség.

Az órarendet, a tankönyveket, munkafüzeteket és a felnőttképzési szerződést előre 
el kell készíteni illetve előkészíteni, az utóbbit a képzési intézmény vezetőjével alá is kell 
íratni, hogy a résztvevőknek a képzés megkezdése előtt átadható legyen. Kellő példány-
számról kell gondoskodni, az oktatási anyagokból néhány tartalékot is tervezve, az eset-
leges létszámváltozás miatt.

Elő kell készíteni a kötelezően használandó jelenléti íveket és a haladási naplót. Ezek 
naprakész vezetésére külön fel kell hívni az oktatók fi gyelmét, hiszen egy előre be nem 
jelentett helyszíni ellenőrzés során – támogatott képzések esetén – ez jegyzőkönyvbe 
kerülő hiányosságként jelenik meg, amely büntetési szankciókat is eredményezhet. A 
képzés helyszínén mindenképpen rendelkezni kell a képzési programmal is!

Tanári kézikönyveket, ajánlott szakirodalmat is vigyünk a képzés helyszínére, ezek eset-
leges használata vagy bemutatása érdekében.

Tesztek és ellenőrző feladatok elegendő számban kinyomtatva álljanak rendelkezésre.
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A szemléltető anyagok biztosítását egyeztetni kell az oktatókkal, illetve a gyakorlati 
képzéshez szükséges eszközöket és anyagokat is elő kell készíteni.

Gyakran előfordul – különösen támogatott képzések esetén –, hogy különböző szóró- 
és marketing anyagokat is viszünk a képzés helyszínére. Kiváló lehetőség nyílik a képző 
intézmény további tanfolyamainak és rendezvényenek hirdetését tartalmazó szóróa-
nyagok átadására a képzésben résztvevőknek.

A tanfolyami értékelő űrlapok előkészítése is fontos feladat a képzési folyamat lezárása 
előtt.

A képzés lezárásához szükséges igazolásokat is elő kell készíteni, valamint biztosítani kell 
a statisztikai jelentési kötelezettség teljesítéséhez, a megfelelő adminisztrációs doku-
mentumokat (3.4.4. ábra).

3.4.4. ábra
OSAP

Forrás: https://osap.nive.hu/?

3.4.5. Tanterem, technikai eszközök, anyagok

A 3.1. fejezetben már részletesen foglalkoztunk a képzési módszereknek legjobban meg-
felelő terem elrendezésről.

Elő kell készíteni a különböző szemléltető eszközöket. Ezek használatát és biztosítását 
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minden esetben egyeztetni kell az oktatóval, hogy ezt a képző intézmény bocsátja ren-
delkezésre, vagy elvárható az oktató saját eszközeinek használata. Minden esetben ki kell 
próbálni a technikai eszközöket, biztosítani kell hosszabbítókat, elosztókat szükség ese-
tén.

Le kell ellenőrizni a vetítésre alkalmas felületeket, a vetítővásznak használatának le-
hetőségét.

Ha a képzéshez tartoznak, rendelkezésre kell 
bocsátani a különböző demonstrációs táb-
lákat és eszközöket pl. generátor-motor szerkezet és 
háromfázisú áram kialakulását bemutató modell (3.4.5. 
ábra).

3.4.5. ábra Demonstrációs eszköz
Forrás: http://bit.ly/1Pipa7B

A szemléltetéshez használt táblák alkalmazásához biztosítani kell írótollakat, krétát és 
törlőeszközöket.

Előfordulhat, hogy a képző intézmény tollat, papírt, irattartót vagy jegyzetfüzetet is ad 
a résztvevőknek. Ilyenkor a cég nevével, emblémájával, címével, elérhetőségével ellátott 
segédanyagok elősegíthetik a későbbi tanfolyamokhoz kapcsolódó könnyebb tájékoz-
tatást is.

A kiscsoportos foglalkozások, tréningek esetén hasznosak lehetnek az asztalon elhe-
lyezhető névtáblák, amelyek előre kinyomtathatók, vagy az üres felületre a résztvevő 
írhatja be az általa legjobban kedvelt megszólítást. Nagyobb létszámú rendezvény ese-
tén a ruhára tűzhető névkártyák használatosak. Ezek készítésénél ügyeljünk arra, hogy 
a támogató arculati elemei egyértelműen megjelenjenek, és a résztvevő neve jól látható 
legyen a kártyán, hiszen ez a könnyebb megszólítást, a közvetlen kommunikációt is 
támogatja.

Cégek által támogatott képzések esetén kisebb ajándéktárgyak átadására pl. CD, DVD, 
mobil adattároló, táska stb. is sor kerülhet, amely különböző célokat szolgálhat, pl. mo-
tiválhatja a gyors feladatmegoldást, hirdetheti a jól látható feliratokkal, emblémákkal 
a támogatót vagy magát a rendezvényt, illetve a mobil adathordozó tartalmazhatja a 
tananyagot, feladatokat.

Ö s s z e f o g l a l ó :

A fejezet összefoglalta a képzésszervezés problémáit gyakorlati példákon keresz-
tül. 
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ÖNELLENŐRZŐ KÉRDÉSEK

1. Ismertesse a felnőttképzés fogalmát!

2. Igaz-e a következő állítás? “Az andragógia a felnőttek iskolai és iskolán kívü-
li nevelésének, oktatásának, képzésének történetét, cél- és feladatrendszerét, 
folyamatának törvényszerűségeit és sajátosságait, intézményeit, módszer- és 
eszközrendszerét kutató tudomány.”

3. Nevezze meg a felnőttképzési intézményhálózat legfontosabb elemeit!

4. Sorolja fel a Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Hivatal felnőttképzési fela-
datait!

5. Igaz-e a következő állítás? „A foglalkoztatáspolitika, a szak- és felnőttképzés 
országos irányítását az Emberi Erőforrások Minisztériuma (EMMI) végzi.”

6. Fogalmazza meg a felnőttképzés céljait!

7. Nevezze meg a felnőttképzés fő területeit!

8. Sorolja fel a képzési programok kialakítása során megválaszolandó legfonto-
sabb kérdéseket!

9. Ismertesse a távoktatás jellemzőit!

10. Nevezze meg a felnőttképzésben alkalmazott őt fő stratégiát!

11. Mi az oktató szerepe a felnőttképzésben?

12. Ismertesse a felnőttkori tanulás jellemzőit!

13. Igaz-e a következő állítás? „A motiváció belső állapot, amely az egyént bizonyos 
viselkedésre kényszeríti.”

14. Sorolja fel a résztvevő egyéni szükségletrendszerének elemeit!

15. Mutassa be Kolb tanulási ciklusának elemeit!

16. Ismertesse a képzési ciklus részeit!

17. Igaz-e a következő állítás? “Akik eleve tanulási nehézségekkel küzdenek, 
számukra egyszerű nyelvezetet használjunk, ne adjunk a szabad idejüket is 
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megterhelő házi feladatot!”

18. Melyek a célcsoport elemzés területei?

19. Sorolja fel a tananyagok kidolgozása során elkészítendő dokumentumokat!

20. Mutassa be a módszerek kiválasztásának meghatározó elemeit!

21. Melyek a jó előadás feltételei?

22. Milyen elemei vannak a tanfolyami előrehaladás dokumentálásának?

23. Ismertesse a felnőttképzési szerződés legfontosabb részeit!

24. Milyen oktatási anyagokat kell biztosítani a képzés során?

25. Nevezze meg a képzés értékelésének elemeit!
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