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»Ha valaki egyediil dimodik, az csak egy dlom.
Ha sokan dlmodnak egyiitt, az egy uj valésdg kezdete.”

Friedensreich Hundertwasser
Ajanlé

A felgyorsult és folyamatosan valtozd gazdasagi és tarsadalmi kornyezet
allandé alkalmazkoddst kivan meg a gazdasag, a szakképzés, a munkaerépiac
szereplGitdl.

Ebben a helyzetben a munkaaddk olyan munkavallalékat keresnek, akik az
elméleti tuddson tul széles korl gyakorlati ismeretekkel, és a
munkavallalashoz szlikséges kulcskompetencidkkal is rendelkeznek. Mivel
ennek az elvarasnak a teljesitése elképzelhetetlen a szakképzés gyakorlati
részének megerdsitése nélkiil, egész Eurdpaban napirenden van a szakképzés
gyakorlatkézpontu megujitasa.

A téma fontossdgat megerGsitik az Ujradefinidlt eurdpai szakképzési célok. A Rigai Szakképzési
Nyilatkozatban a 2020-ig meghatdrozott kiemelt szakképzés fejlesztési célok kozott a felnbttek
szakmai alapképzésében és a tovdbbképzésében is els6dleges a munkdltatéknal megvaldsuld
munkaalapu képzés tdmogatasa.

Kutatdsok, felmérések igazoljak, hogy ez a képzési forma — hatékony mikodése esetén — hozzajarul a
munkaer6-piaci kereslet és kinalat 6sszehangolasahoz, a foglalkoztatottsag noveléséhez. Kevés olyan
modszertani szakmai anyag van - kilonosen a felnGttkori tanuldashoz kapcsoléddan -, amelyet a
munkaalapu képzést bevezetni szandékozo szervezetek és szakemberek jol tudnanak haszndlni.

A Békés Megyei Kormanyhivatal altal vezetett — finn, német, olasz, valamint magyar szervezetekbdl
allé — nemzetkozi partnerség azt a célt tlzte ki, hogy e hidnyt csokkenti és az Eurdpai Unid altal
tdmogatott, 2015-1-HU01-KA202-13646 szamu ,,Munkaalapu tanulas a felnéttképzésben” cimd, KA2
Stratégiai partnerségek tipusi Erasmus+ projektjének keretében — finn, német és olasz modell
alapjan — komplex médszertani kézikonyvet dolgoz ki.

A partnerség kozos munkdjanak legfontosabb eredménye ez a kézikonyv, amelynek célja olyan
szakmai mddszertani tdmogatas biztositdsa, amely elésegiti a munkaalapu képzési forma bevezetését
és eredményes alkalmazdsat, a tanuldsi eredmény alapu képzéstervezést egész Eurdpaban a
feln6ttek szakképzésében. A kézikdnyv tartalmazza a munkaalapu tanulds komplex folyamatleirdsat
és mindségi megszervezésének épitéelemeit, az eljardsok soran alkalmazott dokumentummintakat.

A kézikonyvet a szakképzést folytatd szervezetek, munkaalapu képzést végzé munkaltatok, és minden
szakképzésben, foglalkoztatdsban érintett szervezet és szakember figyelmébe ajanljuk.

Sok sikert kivanunk a munkaalapu képzés bevezetéséhez, alkalmazdsahoz!

Dr. Nagy Agnes
féosztalyvezets
Békés Megyei Kormanyhivatal
Tarsadalombiztositasi és Foglalkoztatasi FGosztaly


http://www.citatum.hu/szerzo/Friedensreich_Hundertwasser
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l. Bevezetd

A ,Munkaalapu tanulds a feln6ttképzésben” cim( Erasmus+ projekt keretében elkésziilt kézikonyv
célja, hogy segitséget nyujtson a munkaalapu képzés bevezetéséhez és eredményes alkalmazasahoz,
a tanuldsi eredmény alapu képzéstervezéshez a képzést folytatd intézmények, munkaltatok és egyéb
szervezetek részére.

A kézikonyv keretei nem elegend6ek arra, hogy teljes korlien, orszagonként bemutassuk azokat a
folyamatokat, moddszereket és jo gyakorlatokat, amelyek a munkaalapu képzés feln6ttek
szakképzésében torténé eredményes alkalmazdsahoz szilkségesek, ezért azokat a folyamatokat és
madszereket emeltik ki, amelyek minden orszagban alkalmazhatdak a munkaalapu képzés soran.

A jelen kézikonyvben foglalt — eurdpai szinten altaldnosan alkalmazhaté — mddszertant ki kell
egésziteni orszagspecifikus elemekkel, az adott orszagban érvényes jogszabdlyokban elGirt
kovetelményeknek megfelelGen.

A kézikbnyvben a munkaalapd tanulds folyamatleirasan és minGségi megszervezésének
kulcstényezGin, épitGelemein kivil dokumentummintakat is kidolgoztunk, amelyeket jél tudnak
hasznositani az érintett szervezetek szakemberei a felnGttek szakképzésében.

A kézikonyv Il. fejezetében réviden bemutatjuk a projekt megvaldsitdsanak el6zményét, hatterét, a
projekt céljat, célcsoportjat, valamint a projektet megvaldsitd nemzetkozi partnerséget. Az olvasd
megismerheti tovabba a mddszertani kézikonyv kidolgozasanak folyamatat.

A lll. fejezet 1. pontjaban bemutatjuk, hogy Eurdpa az elmult masfél évtizedben milyen munkaeré-
piaci kihivasok el6tt allt, a problémak és nehézségek megolddsara milyen - az oktatassal, és képzéssel
kapcsolatos - kezdeményezéseket, stratégidkat alkotott, és 2020-ig milyen szakképzés-fejlesztési
célokat tlzott ki.

Az olvaso a lll. fejezet 2. pontjaban megismerheti a tanulas és a munka kozotti atmenetet jelent6sen
megkonnyité munkaalapu képzés fogalmat, a szakmai alap- és tovabbképzésben vald értelmezését,
formait és alkalmazdasdnak el6nyeit is.

Ezt kovetben a lll. fejezet 3. pontjadban bemutatjuk, hogy az eurdpai szintl stratégiakban milyen
fontos szerepet kap a képzés mindségének fejlesztése, a mindségbiztositasi rendszerek kialakitasa és
mUkodtetése és hogyan vezették be az EQAVET (European Quality Assurance Reference Framework —
Szakképzési MinGségbiztositdsi Referencia Keretrendszer) keretrendszert.

A munkaalapu tanulds min&ségének fokozasara vonatkozo eurdpai ajanlasokat, és az alkalmazandé
maddszereket, tamogatd eszkdzoket a mddszertani kézikonyv lll. fejezet 4. pontjaban mutatjuk be. Az
olvasd részletes betekintést kap arrdl, hogy az EQAVET haldézatban egylttmiikodd
orszagok munkaalapu képzéseiben alkalmazott jo gyakorlatok elemzése soran az EQAVET
munkacsoport altal azonositott 6 épitéelem mit jelent, miért fontos, melyek a legfébb - konkrét
tevékenységek elvégzésére sarkalld - ajanlasai.
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A feln6ttek munkaalapu szakképzésén belil kiilon mddszertant dolgoztunk ki a felnSttek formalis
szakmai képzésének, és a felnGttek nem formalis szakmai tovabbképzésének a megszervezésére. A
IV. fejezet 1. pontjdban a formalis szakmai képzés teljes folyamatat ismertetjiik, a 2. pontjaban pedig
a folyamat min&ségbiztositasi szempontbdl fontos elemeinek alkalmazasara hivjuk fel a figyelmet. A
képzési folyamatot a munkaalapu képzés két f6 tipusa, a tanuldszerz6déses tipusu szakképzés és az
egyuttm(kodési megallapodds alapjan végzett képzés szerint elkiilonitve irjuk le.

A 6 épit6elem a munkaalapu képzés harmadik modelljére, az iskoldban képzési programba illesztett
szimulalt vagy valds Uzleti/ipari korilmények kozott végzett képzésben is értelmezhetd, azonban a
feln6ttek szakképzésében ez a képzési tipus nem jellemzd, ezért ezt a mddszertani kézikdnyvben nem
szerepeltetjiik.

A feln6ttek nem formalis szakmai tovabbképzésének szdmtalan formaja van, kozilik a médszertani
kézikonyv V. fejezetének 1. pontjdban a Németorszagban kifejlesztett, és azdta tobb eurdpai orszag
altal atvett Soufflearning munkaalapu képzés jellemzdit és folyamatat mutatjuk be, az V. fejezet 2.
pontjaban pedig minGségi megszervezésének épitGelemeit ismertetjik.

A IV. és V. fejezetek 2. pontjaiban az egyes épit6elemeknél azokat a feln6ttek formalis képzésének,
illetve szakmai tovabbképzésének folyamataban megjelend, mindségbiztositdsi szempontbdl fontos
elemeket emeljik ki és mutatjuk be részletesen, melyek — a kézikonyv lll. fejezet 4. pontjdban az
épitéelemek bemutatdsanal leirtakkal 6sszhangban — az EQAVET irdnyelvek alkalmazasat igazoljak. Az
adott épitéelemhez kapcsoldddan bemutatott egyes tevékenységnél konkrét tippekkel segitjuk a
maodszertan bevezetését tervezd szakemberek munkajat, utalva arra, hogy mire érdemes kiemelt
figyelmet forditani. Fentieken tul hivatkozunk az adott mddszer, tevékenység alkalmazdasdban
esetlegesen felmerilé nehézségekre, kockazati tényez6kre és azok megolddsdra javaslatokat is
adunk.

A mddszertani kézikdnyv végén azokat az alkalmazandd iratmintakat tiintetjik fel, melyekre konkrét
hivatkozas taldlhato a folyamatleirasokban.
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Il. A kézikonyv elkészitésének hattere

A kézikonyv a Békés Megyei Kormdnyhivatal altal vezetett — finn, német, olasz, valamint magyar
szervezetekbdl all6 — nemzetkozi partnerség Eurdpai Unid altal tdmogatott, 2015-1-HU01-KA202-
13646 szamu ,Work-based Learning in CVET” ,Munkaalapu tanulds a feln6ttképzésben” cim(, KA2
Stratégiai partnerségek tipusu Erasmus+ projektjének keretében késziilt el.

Il.1. A projekt megvaldsitdsanak el6zménye

A projekt megvaldsitasanak igénye Magyarorszagon meriilt fel, ahol jelenleg is probléma, hogy a
szakképzésbdl kilépbk tudasa, készsége sokszor nem felel meg a munkaaddi igényeknek. Kiilondsen a
feln6ttek szakképzési és szakmai tovabbképzési (CVET) rendszerét éri kritika, mely részben abbdl is
adddik, hogy a gyakorlati képzés megvaldsitdsa és ellen6rzése nem annyira szabalyozott keretek
kozott folyik, mint az iskolai rendszer( szakképzésben (IVET). A feln6ttképzésben a gyakorlati képzést
a felnGttképzési torvényt és végrehajtasi szabdlyait figyelembe véve kell lebonyolitani. A gyakorlati
képzés ellenGrzésére vonatkozd, részletes szabalyokat tartalmazé miniszteri rendelet még nem jelent
meg, altalaban nem elég hatékony a gyakorlati képzést folytatd munkaltatdok és a feln6ttképzési
intézmények kozotti egylttm(kodés, a kommunikacié, nem eléggé szabalyozottak a feladat- és
hatdskorok, nincs beépitve a folyamatba a képzésben résztvevs elérehaladasanak nyomon kovetése,
a tanulasi eredményének értékelése, szlikség esetén nem torténik meg kell6 id6ben a beavatkozas.
Jelenleg nincs egységes mddszertan a magyar felnéttképzésben a gyakorlati képzés lefolytatasahoz,
ezért a probléma megolddsahoz tovabbi szabalyozasra, mddszertani Utmutatdsra van szikség.

Eurdpaban elfogadott tény az, hogy a szakképzés munkaer6-piaci relevancidjat erGsiteni kell annak
érdekében, hogy a gazdasdg novekedésének ne lehessen akadalya a szakképzett, a munkaaddk altal
igényelt készségekkel és kompetenciakkal rendelkez6 munkaerd hidnya. Ehhez azonban a szakképzés
gyakorlati képzési részét meg kell erGsiteni. Az Eurdpai Unid célja, hogy a munkaalapu tanulas valjon
az eurdpai szakképzési rendszerek alappillérévé. A kdzos eurdpai célok elérését szolgalja az Eurdpai

,,,,,,

sziikséges kozos eszkdzok biztositasaval elGsegiti a magasabb minGségl szakképzést.

A munkaalapu képzésre vonatkozéan tobb eurdpai orszdgban mar mikodtetnek olyan jo
moddszereket, példaértékl gyakorlatokat, amelyek 06sszhangban vannak az Eurdpai Unids
torekvésekkel, és az EQAVET munkacsoport altal meghatdrozott minéségi kovetelményekhez
szorosan kapcsolddnak, de altaldban a képzések teljes id6szakara vonatkozd folyamatoknak és az
azokban alkalmazhaté mddszereknek a leirdsa hianyzik.

A Békés Megyei Kormdanyhivatal altal vezetett nemzetkdzi partnerség projektje is e hidny
csokkentését, az EQAVET munkacsoport altal feltart, a szakképzés minGségi megszervezésének 6
témateriletében, Ugynevezett épitGelemében megfogalmazott kdvetelményeknek és ajanlasoknak
megfelel6 munkaalapu képzés mddszertananak kidolgozdsat célozta meg. Megvizsgaldsra keriltek
azok az EQAVET http://www.eqavet.eu/ cimen elérhetd honlapjara feltoltétt esettanulmanyok,
melyek az EQAVET hdlézatban egylittm(ikod6 orszdgokban a munkaalapu képzésben alkalmazott
madszereket irjak le. A német és az olasz partner errdl a honlaprél kerdlt kivalasztasra.


http://www.eqavet.eu/
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A munkaalapu képzés mikodtetésében nagy tapasztalattal rendelkezé finn partnerrel a
kormdnyhivatal mar kordbban is jél egylittm(kodott.

A projekt f6 célja a felnGttek szakképzésében alkalmazhatd munkaalapl tanuldas komplex
modszertandanak nemzetkozi egylttmikodésben valé kidolgozdsa finn, német és olasz modellek
alapjan. A projektet megvaldsitd nemzetkozi partnerség olyan komplex mddszertan kidolgozasat
célozta meg, melyet nem csak Magyarorszagon, hanem az Eurdpai Unid valamennyi tagdllamadban is
jol lehet hasznositani, 6sszhangban van az eurdpai unids torekvésekkel, az EQAVET munkacsoport
altal meghatdrozott mindségi kdvetelményekkel.

A projekt f6 célcsoportja a felnGttek szakképzésében, szakmai tovabbképzésében és
foglalkoztatdsdban érintett szervezetek vezetGi, szakemberei, a munkahelyen térténé munkaalapu
képzés lebonyolitdsdért felel6s szervezetek szakemberei, oktatdi, mentorai, instruktorai,
tanulofelelGsei, vezetSi. A projekteredmények végsé felhasznadléi a szakképzetlen és/vagy a
munkaer6-piacon nem keresett szakképzettséggel rendelkezé feln6ttek, az elhelyezkedéshez
sziikséges kompetencidkkal nem rendelkezé allaskeresék, illetve a munkaltatdnal munkaviszonyban
allo, de képzés nélkul munkanélkiliséggel veszélyeztetett felnSttek. Az Uj mddszertan alkalmazasaval
az 6 munkaerd-piaci helyzetiik javul.

11.2. A projektet megvalosité nemzetkézi partnerség

A partnerség vezetdje:
Békés Megyei Kormdnyhivatal, Magyarorszdg, Békéscsaba

2011. januar 1-jét6l a megyei kdzigazgatasi hivatal jogutddjaként, valamint a terileti dllamigazgatasi
szervek egy részének részleges integracidja utjan jott létre, mint a terlleti allamigazgatas
csucsszerve. A kormanyhivatal a jogszabalyoknak és a kormany dontéseinek megfelelGen
0sszehangolja és el@segiti a kormanyzati feladatok terileti szintl végrehajtasat. A Békés Megyei
Kormdnyhivatal a kormanymegbizott altal vezetett torzshivatalbdl és 9 jarasi hivatalbdl all.

A Békés Megyei Kormanyhivatal Foglalkoztatdsi FGosztalya és a szakmai iranyitdsa alatt allé
foglalkoztatasi osztalyok — melyek a jarasi hivatalokon belll mikddnek — kiemelt szerepet jatszanak a
megye munkaerd-piaci helyzetének javitdsaban, a foglalkoztatds el6segitésében, a munkanélkiiliség
megelSzésében, mérséklésében. Allami szervezetként mind a munkaltatok, mind az allaskeresék
szdmara munkaerG-piaci szolgaltatasokkal, foglalkoztatast el@segité tamogatasokkal, komplex
munkaerd-piaci programok mikodtetésével 1991 6ta allnak rendelkezésre. F6 céljuk, hogy a
munkaadék munkaerd szikségletét kielégitsék az igényeiknek megfelel§ szakképzettséggel
rendelkezé munkaerével, és az allaskereséket minél révidebb idén belll munkdba helyezzék.

A fGosztaly hosszi évek ota valdsit meg hazai és nemzetkozi egylittmikodésben kilonbozé
projekteket, amelyek a gazdasdg igényeihez jobban igazodd szakképzési rendszer kialakitasat, a
foglalkoztatds elGsegitését célozzak.
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Partnerszervezetek:
ALFA KISOSZ Erdekvédé és Képz6 Egyesiilet, Magyarorszdg, Békéscsaba

Az Egyesillet a Keresked6k és Vendéglatok Orszagos Erdekképviseleti
Szovetségének tagja. Az orszagos és helyi érdekérvényesités mellett vdllalkozasi
tandcsadast, munkaerG-piaci szolgaltatast nydjt, és mar 20 éve felnGttképzési
tevékenységet folytat. Mint a munkaltatdk érdekvédelmi szervezete, naprakész
informacidval rendelkezik az érdekkorébe tartozé munkaltatdok munkaeré-piaci
igényeire vonatkozdan. Az egész orszag terlletén szervez kereskedelmi,
vendéglaté-ipari,  élelmiszeripari, egészségligyi  képzési  programokat.
Képzéseiket évente kozel 1500 f6 veszi igénybe. Elkotelezett a
Czibula Zoltan minGségbiztositas irant.

igazgato

Gyulahus Kft. Magyarorszdg, Gyula

A Gyulahus Kft-t Gyula Varos Onkormanyzata alapitotta 2013-ban. A cég
tovabbfolytatja — a hagyomanyokra visszatekinté - hazai husipari termékek,
kiemelten a Gyulai Kolbasz-Hungarikum gydrtasat. Nagy hangsulyt fektet a
szakmai utdnpotlasrél valdé gondoskodasra. A cég érdekelt a munkaalapu képzés
mindségének javitdsdban, mivel munkavallaléi els6sorban az altaluk szervezett
képzést sikeresen befejez6kbél keriilnek ki. A minGségi termék el6allitasa
céljabdl a sajat munkavallaldinak tovabbképzésében is érdekelt. Atlagosan 25 f6
husipari termékgyartd tanuldszerzédéses tanuld képzését biztositja évente. A
Nemzeti Agrargazdasagi Kamara altal akkreditalt tanm(ihellyel rendelkezik.

Daka Zsolt
tigyvezeté igazgato

Esedu Szakképzé Iskola, Finnorszdg, Mikkeli

A Dél-Savo Oktatdsi Kft. altal fenntartott Dél-Savo Szakképz6 Iskola nyolc egysége
mUkodik a dél-savoi régié harom varosaban. Hét kiilonb6z8 dgazatban, kiilénb6z8
szakirdnyokban, koézel 8000 f6 tanul az iskoldban, akik kozlil évente mintegy 2000
fiatal és 6000 felnGtt vesz részt szakképzésben. Az alkalmazottainak szama eléri a
370 f6t. A munkaalapu képzés mar 20 éve a finn szakképzési rendszer szerves
részét képezi. Az iskola legfébb célja a munkaadoi igényekhez igazodd szakmai
alap- és tovabbképzés szervezése, az oktatdik rendszeres tovabbképzése,

Ms. Arja-Leena _— . , . . .
Saastamoinen valamint iranymutatas addsa minden egyes hallgaté szamdra, hogy megtaldlja

vezérigazgatd helyét a munka vilagaban.
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Bonn Science Shop (WILA Bonn), Németorszdg, Bonn

A Bonn Science Shopot néhdny didk alapitotta 1984-ben. Kozel 35 f&s
foglalkoztatotti lIétszamaval és kdzel 3 millid eurds éves arbevételével a vilag egyik
legnagyobb ,science shop"-java nétte ki magat. Célja az emberek oktatdsa. 2005
Ota valdsit meg sikeresen munkaalapu képzéseket kis- és kozépvallalkozasok
korében. Nem a klasszikus modellt, hanem annak egy specialis formajat, az altala

' kifejlesztett nem-formalisképzési format, az un. ,Soufflearning" modellt alkalmazza,
Mrs. Brigitte Peter amelyet mar hat eurdpai orszdgban atvettek (Franciaorszdg, Olaszorszag,
ligyvezetd igazgatd  Spanyolorszég, Csehorszag, Gorogorszag, Bulgdria).

CIOFS-FP, Olaszorszdg, Roma

A CIOFS-FP (Olasz Dolgozd NGk Szalézi Kozpontja) 1967 oktdberében alapitott
nonprofit egyesilet, amely 11 olasz régidban majdnem 60 szakképz6 kozponttal
m(ikodik, melyek 1700 f6t foglalkoztatnak. F6 feladata az orientdlds és tanacsadasi
szolgaltatdsok, formalis és nonformalis alapképzés és szakmai tovabbképzés, a

K . ra 7 . . 7 ’ Ve s
I p— képzG6k képzése, a nemzeti és eurdpai projektek tervezése, munkaba helyezés és

_ __ vallalkozasok inditasanak tdmogatdsa, a hdlézatépités és a kutatds. Evente
Mrs. Lauretta megkozelitbleg 16600 6 részeslil az egyesiilet szolgdltatasaibol. A CIOFS-FP
Valente munkatarsai a  munkaalapud  képzéssel kapcsolatos, eurdpai  szintl

Inok . . L
emno tevékenységekben is részt vesznek.

11.3. A médszertani kézikényv kidolgozdsdnak folyamata

A projekt legf6bb termékét jelent6 komplex mddszertan kidolgozasanak alapjaul a finn, az olasz és a
német partnerszervezetek altal a munkaalapu képzésben alkalmazott j6 gyakorlatok és mddszerek
megismerése szolgdlt. E harom partnerszervezet a partnerség altal kozosen elfogadott egységes
szempontrendszer szerint készitette el az altala — a feln6ttek munkaalapu képzésében — alkalmazott
folyamatokat, j6 gyakorlatokat tartalmazd kézikdnyvet. A kézikdnyvben részletesen bemutattak a
mindségbiztositdsi szempontbdl fontos tevékenységeket, mindségi elemeket az EQAVET
munkacsoport ajanlasaban meghatarozott 6 épitéelem szerinti bontasban. Mellékletként csatoltak az
alkalmazott iratmintakat.

A finn, a német és az olasz partner altal elkészitett modszertani kézikonyv felhasznalasaval, és a
nemzetkozi taldlkozokon megismert jo gyakorlatok alapjan készitették el a magyar szakemberek
csoportmunkaban a komplex mddszertani kézikonyv tesztelésre elGkészitett tervezetének elsé
valtozatdt. Ez széles korben terjesztésre kerlil Magyarorszagon, multiplikacids rendezvényen is
megismerhetik az érdekl6dé szakemberek és véleményezhetik, javaslatot tehetnek a kézikonyv
kiegészitésére. A beérkezett javaslatok figyelembe vételével atdolgozasra keril, majd a 2017
januarjdban megrendezésre keriil6 nemzetkozi taldlkozd alkalmaval fogadja el a partnerség a
kézikonyv tesztelés el6tti valtozatat.

11



Munkaalapu tanulds- Mbdszertani kﬁ'zﬂe&"ngv

Az djonnan kidolgozott mddszertan kiprobaldsara, tesztelésére Magyarorszagon az aldbbi
feln6ttképzést folytatd intézménynél és szakképz6 iskoldaban kerdil sor.

- Az ALFA KISOSZ Erdekvéds és Képz6 Egyesiilet 4ltal szervezendd huskészitmény-gyarté OKJ-s
képzés soran, amely Gyulan a Gyulahus Kft-nél, a Kft. alkalmazdsdban all6, képzés nélkiil
munkanélkiliséggel veszélyeztetett feln6tt munkavallaldk részvételével valdsul meg.

- A G3&l Ferenc FGiskola Békési Szakképzé Iskola, Gimnazium és Kollégium altal szervezendd
szocidlis gondozod és apold OKJ-s képzés keretében, amely Békésen a Békés Megyei Hajnal
Istvdn Szocidlis Szolgaltatd Centrum Hajnal Istvdn I|d&sek Otthondban valdésul meg
tanuldszerz6déses tanuldk részvételével.

A tesztelés sordn szerzett tapasztalatokat és a kiilfoldi partnerek értékelését, javaslatait is figyelembe
véve kerilil sor a mddszertani kézikonyv véglegesitésére 2017 oktdberében. A projekt keretében
kidolgozasra keriil6 Uj, komplex maédszertani kézikonyvet nem csak a projektet megvaldsitd
szervezetek, hanem minden eurdpai orszag feln6ttképzést, szakképzést folytatd szervezete jél tudja
hasznositani. A mddszertani kézikonyv magyar, angol és valamennyi projektpartner nemzeti nyelvén
elérhetd lesz.

lll. A munkaalapu képzés helye, szerepe az eurdpai szakképzésben
Ill.1. A munkaerdpiac elétt allé kihivdasok és vdlaszok Europdaban

2015-ben a CEDEFOP altal megjelentetett ,,Globdlis munkaerd-piac — globdlis szakképzés” cim(
tanulmanydnak 6sszefoglaldjaban ezt irjak: ,,A sosem Idtott intenzitdsu globdlis verseny, a gyorsan
vdltozo technoldgidk, az egyre mobilabb népesség, az uj foglalkozdsok létrej6tte és az uj készségek,
képességek iranti kereslet uj elemek megjelenéséhez jarulnak hozzd a szakképzés tertiletén. Olyan uj
szerepl6k lépnek szinre, mint a nemzetkézi dgazati szervek, multilaterdlis (igyndkségek,
multinaciondlis cégek, mikézben a nemzeti oktatdsi és képzési hatdsdgok tovdbbra is kézponti
szereppel birnak. Ugyanakkor szdmos eurdpai orszdg térekszik a globdlis dimenzio
figyelembevételének erdsitésére a nemzeti képesitési rendszer, a tanulmdnyi programok, tantervek
fejlesztése sordn.” (http://oktataskepzes.tka.hu/hu/globalis-munkaeropiac-globalis-szakkepzes)

Mint az idézett tanulmany is jol példazza, ha Eurdpdban a jov6ben is versenyképes, fenntarthaté és
innovativ gazdasdg megteremtésére toreksziink, akkor ebben a jél képzett munkaerd
nélkulozhetetlen. A szakoktatasért és szakképzésért felel6s eurdpai miniszterek és az Eurdpai
Bizottsdg 2002. november 29-30-dan Koppenhdagdban tartott (lésén elfogadott nyilatkozata a
szakoktatds és szakképzés terén megvaldsuld eurdpai egylittmikodés bovitésérél — ,A koppenhagai
nyilatkozat” elinditott egy folyamatot, melynek kovetkezményeként a szakpolitika kétévenként
feltlvizsgdlja a szakképzés el6tt allo kihivasokat, feladatokat hataroz meg a kdvetkez6 id&szakra és
Utemezi azok végrehajtdsat, hogy javitsa az eurdpai szakoktatds és szakképzés teljesitményét,
mindségét és vonzerejét.
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Az Eurdpai Unid kiilonbdz6 dokumentumai alapjdn a munkaerGpiac, a szak- és feln6ttképzés el6tt az
alabbi jelenlegi és jov6beni kihivasokat azonosithatjuk:

- Eurdpa jelenleg igen sulyos gazdasagi és pénzligyi valsdg utan van. A munkanélkiliségi rata
magas — kiiléonosen a fiatalok korében.

- A munkaer6piacon Eurdpaban jelenleg 76 millié6 25 és 64 év kozotti személy alacsonyan
képzett, vagy egyaltaldn nem rendelkezik képzettséggel.

- Tovabbra is tulsagosan magas azoknak a 18 és 24 év kozotti fiataloknak a szdma, akik az
oktatds és képzés soran nem szereznek képzettséget (12%). A korai iskolaelhagyds és annak
kovetkezményei jelentSs kiadasokkal jarnak.

- A technoldgiai valtozdsok kovetkeztében né majd a fels6- és a kozépszintl képzettséggel
rendelkezé személyek iranti kereslet, és ennek az alacsonyan képzettek latjak a kdrat. Az
alacsony szintl formalis képesitéssel rendelkez6 — vagy képesitéssel egyaltaldn nem
rendelkez6 — emberek a jov6ben egyre nehezebben taldlnak majd munkat.

- A foglalkoztatds sordn a magasan képzett munkavallalék bére n6, mig az alacsony
képzettségl vagy képzettség nélkili munkavallaloké csokken.

- A mai tanulék kozil egyeseknek olyan foglalkozasokat kell majd folytatniuk, amelyek ma még
nem léteznek, masoknak pedig olyanokat, amelyek eltiin6ben vannak. Ma még nem létezd
allasokra és technoldgidkra kell felkészitenlink az embereket.

- A szak- és feln6ttképzés jelenleg nem képes a munkaerépiac valtozd kévetelményeinek
megfelelni. A szakképzés altal nyujtott ismeretek lassan kovetik az Ujonnan megjelend
agazatokat és készségeket, valamint a meglévé foglalkozdsokban bedllé valtozasokat.

- A megfelel6 képességek hidnya egyre inkdbb akaddlyai a produktivitdsnak és a
novekedésnek. Egyre jelentésebb eltérés van a munkaaddk altal igényelt készségek és az
egyénileg, valamint az oktatas és képzés soran kialakitott készségek kdzott.

- Az alapképességek fejlettségi szintje és a felkészités az Ujonnan megjelend
képességelvarasokra egyre jobban befolydsolja a gazdasagi novekedést és termelékenység-
javulast.

- A munkaer6 szabad mozgasaval, a nemzetkdzi migracié feler6s6désével a meglévd
kompetencidak azonositdsa, tanusitdsa és azoknak a munkaer8piacon valé hasznositasa
nagyon alacsony szinten van.

- Az egyének életiik soran mind gyakrabban kényszeriilnek valtoztatasra (tanulds-munka,
sz(l6fold-kilfold, tovabbképzés-uj szakképesités stb.).

- A szabad hozzaférés(, on-line technolégidk segitségével barki, barhol, barmikor, tdmogatas
nélkul tanulhat, fejlesztheti kompetenciait. Ehhez az IKT (infokommunikdcids technoldgia)
kompetencidk megfeleld fejlettsége még hianyzik a tdrsadalom sok csoportjaban.

- A vildggazdasag nem azért fizet, amit az ember tud, hanem azért, amit meg tud csinalni a
tudasaval.

- Az oktatds nemzetkozivé valdsa, a munkaerépiac globalizacidja egyre kiterjedtebben
érzékelhetd.

- A jovGben az eurépai munkaerdpiacnak szembesiilnie kell a tarsadalom eloregedésével és a
fiatalok szamdnak csdkkenésével.
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- Kilonosen a digitdlis készségek és a soft-kompetenciak (érzelmi alapu, a tarsas kapcsolatok
kezelését segit6 szocidlis kompetencidk, mint pl. a kommunikdcid, konfliktuskezelés,
szervezBkészség, kreativitds, egylittmiikodés, motivalhatdsag), valamint az idegennyelv
ismeret valik elengedhetetlenné egy adott munka megszerzéséhez és megtartasahoz,
valamint a mindennapi élet Ugyeinek intézéséhez.

A valsag és az azonositott problémak ramutattak arra, hogy gazdasagi és tdrsadalmi reformra van
szlikség. Eurdpa szandéka, hogy intelligensebb, fenntarthatobb és versenyképesebb legyen. Ennek
megvaldsitdsdra rugalmas és magas szinvonall oktatdsi és képzési rendszerekre van szikség,
amelyek megfelelnek a jelenlegi és a jov6beni igényeknek.

Tekintetbe véve a politikai kérnyezet valtozdsait a 2011 és 2020 kozotti évtizedben, kilondsen az
»,Eurdpa 2020” stratégia fényében, a 2002-es koppenhdgai nyilatkozatnak Uj lendiletet kell adni. A
koppenhagai folyamat elinditdsa dont6 szerepet jatszott a szakképzés jelentGségének
megismertetésében, nemzeti és unids szinten egyarant. Mélyrehaté reformokat inditott el, amelyek
révén elmozdulas tortént a tanuldsi eredményeken alapuld megkdzelités irdnydba.

Az eurdpai oktatasért és képzésért felelGs szakminiszterek 2010. december 7-i bruges-i kozleménye a
2011-2020-as idGszakra vonatkozéan a szakképzés terén folytatott eurdpai egylttmUkodés
megerdsitése megalapozza, hogy Eurdpa teljesithesse azt a céljat, hogy 10% ala csokkentse az iskolat
koran elhagyod fiatalok aranyat. Az Uj szakképzési megkozelités kialakitasaval annak az eurdpai
célkitlizésnek a teljesitése is konnyebbé vdlhat, hogy a feln6ttek legaldbb 15%-a részt vegyen az
egész életen at tartd tanuldsban. Ennek a stratégianak, azaz a bruges-i kozleménynek az a célja, hogy
javuljon a szak- és felnGttképzés minGsége, és nGjon a vonzereje.

A bruges-i kozlemény hosszU tavu stratégiai célkitlizéseket hataroz meg a szakképzésre iranyuld
eurdpai egylttmkodésben a 2011-2020 kozotti idészakra vonatkozoan. E célkitlizések az eddig elért
eredményeken alapulnak, a jelenlegi és a jov6ben vdarhaté kihivasokra adandé véalaszokat célozzak,
valamint figyelembe veszik a koppenhdgai folyamat alapelveit és eszméit. A legfontosabb stratégiai
célkitlizések a kovetkez6k:

- A szakképzés tartalmat, infrastrukturajat és modszereit rendszeresen a gazdasagi, szocialis
partnerekkel szorosan egylttm(kodve ki kell igazitanunk annak érdekében, hogy lépést
tudjunk tartani az Uj termelési technoldgidk és munkaszervezés iranyaba torténd
elmozdulassal.

- A kialakuléfélben 1évé altalanos kornyezetbarat készségek (pl. a hulladék mennyiségének
csokkentése és az energiahatékonysag fokozasa) a képzés minden szintjén névekvé hangsulyt
kell kapjanak.

- Az eloregedés tarsadalmi problémdja miatt a feln6ttekt6l — és kilondsen az idGsebb
munkavallaloktol — fokozott mértékben varjdk majd el, hogy szakmai tovabbképzés
keretében frissitsék készségeiket és kompetencidikat, valamint szélesitsék azok korét. Az
egész életen at tartd tanuldsra vald fokozott igény azt jelenti, hogy a tananyag datadasi
madjanak rugalmasabb kialakitasara, személyre szabott képzési kindlatra, valamint a nem
formalis és az informalis tanuldas érvényesitésének (validaldsanak) jél megalapozott
rendszereire van szikséglnk.
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Az informdacids és kommunikaciés technoldgidban (IKT) rejlé lehetGséget ki lehet hasznalni
arra, hogy a tavoktatas segitségével fellenditsiik a felnSttoktatast és a szakképzést.

Ha Eurdpa tovabbra is a vilag legnagyobb exportére kivan maradni az ipari termékek terén,
elengedhetetlendl sziiksége van a vildgszinvonalu szakképzésre. A tuddsalapu tarsadalomban
a szakképzésben szerzett készségek és kompetencidk ugyanannyira fontosak, mint a
fels6oktatasban szerzettek. El kell érni, hogy tobben valasszak a szakképzést.

Javitani kell a szakképzés és a szakképzettség tanusitdsanak atlathatésagat. Ehhez
minGségbiztositassal kapcsolatos kozos megkozelitésre van sziikség annak érdekében, hogy a
kiilonb6z6 rendszerek kozott kolcsonds bizalom alakulhasson ki, amely elGsegiti az ezen
rendszerek kozotti atjarhatdsagot, valamint a készségek és kompetencidk elismerését. A
kovetkez6 évtizedben a szakképzés terén folytatott eurdpai egylittm(ikodés soran kiemelt
prioritasként kell kezelnlink a min&ségbiztositast.

Ahhoz hogy az emberek alkalmazkodni tudjanak a valtozasokhoz lehet6vé kell tenniink
szdmukra olyan tudas, készségek és kompetencidk elsajatitasat, amelyek nem csupan
foglalkozasukhoz kapcsolédnak. E szélesebb korli kompetencidk — a kulcskompetencidk —
fontosak ahhoz, hogy az emberek sikereket érjenek el az életben.

A szakképzésnek lehetGséget kell nyujtania a tanuldknak a felzdrkdzasra, ugy kell
kiegészitenie a kulcskompetencidkat, és épitenie azokra, hogy kozben megfelelé hangsulyt
helyeznek a foglalkozasi kompetencidkra is.

A munkaalapu, munkahelyi tanulas az egyik lehetséges mddja annak, hogy az emberek
fejlesszék képességeiket. A munkahelyen megszerzett ismeretek nagymértékben
hozzajarulnak a szakmai identitas kialakuldsahoz, és erdsithetik azok o©nbizalmat, akik
maskilonben sikertelennek tartandk magukat. A munkavégzés kdzben megvaldsuld tanulds
lehet6vé teszi, hogy a munkavallalék Ugy fejlesszék képességeiket, hogy kdzben nem kell
lemondaniuk fizetésiikr6l. A munkahelyi, valamint munkahelyen kivili tanuldst rész- vagy
teljes munkaid6s munkavégzés mellett lehet6vé tevs, eredményes szakképzés tehat
A nemzeti szakképzési rendszereknek, mint a globdlis oktatdsi piac szereplinek kapcsolatban
kell allniuk a vildggal annak érdekében, hogy naprakészek és versenyképesek maradjanak.
Képesnek kell lennitik arra, hogy mads eurdpai orszagokbdl és harmadik orszagokbdl vonzanak
didkokat, oktatast és képzést nyujtsanak a szamukra, valamint megkdnnyitsék készségeik
elismerését. Ahhoz, hogy szakképzési rendszereinkbe tobb kilfoldi didk érkezzen,
hatékonyabb és célzottabb tdjékoztatasra és Utmutatasra van szlikség.

A jov6ben fontos a szakképzésben résztvevd didkok és tandrok nemzetkdzi mobilitasanak
jelent6s mérték( ndvelése, valamint a kiilfoldon szerzett tudds, készségek és kompetenciak
elismerése.

A szakképzési keretek kialakitdsa, a reformok kidolgozasa a nemzeti kormanyok, a szocidlis
partnerek, a szakképzési szolgaltatdk, a tanarok, a szakoktatdk, illetve a tanuldk kozos
feladata, mivel mindnyajuk k6z6s érdeke a szorosabb egylttmikodés.

A felndttkori tanuldsra az utébbi években helyezett egyre nagyobb hangsuly tovabbi forrdsok
bevonasat teszi szlikségessé. A gazdasagi visszaesés kovetkeztében nem szabad csokkenteni
a szakképzésbe torténé befektetéseket.
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Az Eurdpai Bizottsag kiemelt témaként foglalkozik a kérdéssel. Ennek példdja a 2012-ben kiadott
,Gondoljuk Ujra az oktatdst: beruhdzas a készségekbe a jobb tdrsadalmi-gazdasdgi eredmények
érdekében” cim( kozleménye, mely hangsulyozza: ,A munkahelyi kérnyezetben térténd tanuldst,
példdul a dudlis megkézelitéseket az eurdpai szakképzési rendszerek kézponti pillérjévé kell tenni a
fiatalkori munkanélkiiliség visszaszoritdsa, a tanulds és a foglalkoztatds kézotti dtmenet
megkdénnyitése, valamint a munkaerdépiacon elvdrt készségek biztositdsa érdekében.”

A munkaalapu tanulas és tanuldészerz6déses képzések tdmogatasaért tematikus egylttmikodés
indult el az Erasmus+ programért felel6s 29 nemzeti irodat magdban foglalé nemzetkozi halézaton
belil, ,NETWBL"” néven. A haldzati egyluttm(kodés keretében 2013. julius 2-dn bejelentették az
,Eurdpai Szovetség a Vallalati Gyakorlati Képzésért” (European Alliance for Apprenticeship)
megalakuldsat. A szOvetség célja egyrészt javitani a tanuldszerz6déses képzések mingségét, masrészt
arra torekedni, hogy szerte az Eurdpai Unidban tobb ilyen képzés alljon a fiatalok rendelkezésére, és
ezdltal az ifjusagi munkanélklliség csokkenjen. Ennek eszkozeként sziikséges a széles kord
partnerségek kialakitdsa a foglalkoztatdsi és az oktatdsi agazat f6 szereplGi kozott, valamint azok
Osszefogdsa, az egylittmikodés Uj formainak megtalalasa és a szemléletvaltas.

A szakképzés eurdpai fejlesztésérGl és a szakemberképzés lehet&ségeir6l targyaltak az eurdpai
szakképzést irdnyité miniszterek 2015. junius 22-én Rigdban, hogy a Brugesben meghatarozott
stratégia tovabbi megvaldsitasat elGsegitsék. A felek alairtak a Rigai Szakképzési Nyilatkozatot, amely
2020-ra szeretné a szakképzés tovabbi fejlesztését és megerGsitését elérni.

A nyilatkozatban megfogalmazott célok szerint minél tébb érdekl6d6 személyt kell bevonni a
képzésekbe, valamint a szakképzés minGségét is fejleszteni kell. A dokumentum felhivja a figyelmet
arra, hogy lényeges a tarsadalmi szint( 0sszefogds és a kozos, aktiv munka a kovetkez6 szervezetek
és személyek kozott: a munkaaddk, a munkavadllaldk szervezetei, a kiilonb6z6 kamardk, a képzdk, a
tanulék, a képzésben résztvevé felnGttek, a véllalatok, a munkaligyi szervezetek, a tanarok és a
legkUlonb6z6bb tanacsaddk, szakemberek. A nyilatkozatot elfogadd orszagok szerint a szakképzés
rendszerét tovabb kell fejleszteni annak érdekében, hogy a képzés jobban illeszkedjen a
folyamatosan valtozé munkaerG-piaci elvarasokhoz. Csak igy lehetséges a foglalkoztatas fenntartasa
és a tdrsadalmi befogadas er@sitése. Eurdpa versenyképessége csak akkor &rizhet6 meg, ha a
kontinens minden orszagaban megfelel6 lesz a szakképzés szinvonala.

Az Eurdpai Bizottsag 2016 juniusdban kodzleményt tett kozzé az Eurdpai Parlament, az Eurdpai Unid
Tanacsa, az Eurdpai Gazdasagi és Szocialis Bizottsag, valamint a Régidk Bizottsaga szamara ,New
Skills Agenda for Europe - Working together to strengthen human capital, employability and
competitiveness” (A készségek Uj eurdpai menetrendje — Ko6zo6s munka az emberi téke, a
foglalkoztathatdsag és versenyképesség megerdsitésére) cimmel. A menetrend azokat a konkrét
intézkedéseket ismerteti, amelyek a kovetkez6 években sziikségesek a készségfejlesztés
mindségének  javitdsdhoz, a  készségek és  képesitések lathatéva  tételéhez  és
Osszehasonlithatosaganak noveléséhez, a készségek fejlesztésével kapcsolatos informacidk
dokumentaldsdhoz, és a karriervdlasztasokhoz sziikséges informaciok kdzzétételéhez. A Bizottsag tiz
olyan Utemezett intézkedést javasol, amelyeket a kovetkezé két évben kellene megvaldsitani. Ezek
kozott is kiemelt szerepet kap a képzést folytatd intézmények, a szocidlis partnerek és a
foglalkoztatdk szoros egylittm(ikodésére alapozott munkaalapu tanulds szerepének novelése a szak-
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és feln6ttképzésben, valamint a képzés minGségének javitdsat szolgdlé intézkedések, mddszerek
bevezetése, hogy a jové kihivasaira megfelel6 vélaszt adé oktatdsi rendszer szolgdlja gyermekeink és
a felnGttek tanuldsat.

1ll.2. A munkaalapu tanulds a szakmai alap- és tovdbbképzésben

A munkaalapu képzést mar alkalmazé orszagok tapasztalata azt igazolja, hogy a munkahelyi
kornyezetben torténd tanulds megkonnyiti a tanulds és a munka kozotti atmenetet, a palyakezdd6k
nagyobb ardanyban tudnak elhelyezkedni. Ezek a képzési formak megoldast jelenthetnek azokra a
kihivasokra, melyek az eurdpai munkaerépiac és a szakképzés el6tt allnak.

A Rigai Szakképzési Nyilatkozatban a kiemelt szakképzés fejlesztési célok kozott szerepel a
munkaalapu i képzés tdmogatdsa a feln6ttek szakképzésében is.

Szamos tényez6 magyarazza az egyre novekvd politikai figyelmet és elvardsokat. Az eléregedd
tdrsadalom és a hosszabb munkavégzéssel toltott életszakasz trendje szlikségessé teszi, hogy a
feln6ttek szakmai tovabbképzés keretében rendszeresen frissitsék és bévitsék kompetencidikat. A
munkaalapu tanulds hatékony mddja a feln6ttkori tanulasnak (CEDEFOP, 2014).

A munkaalapu szakmai tovabbképzés altal lehetdség nyilik a felnéttek munkanélkiliségének és
alulfoglalkoztatottsaganak kezelésére (CEDEFOP, 2013), és az innovacid, versenyképesség és a
novekedés elérésére (CEDEFOP, 2012).

l1.2.1. A munkaalapu tanulas fogalma

A munkaalapu tanulds, (angolul Work-based Learning, réviditve WBL) ma még nem tekinthet6 egy
egységes, kiforrott elméleti rendszernek, sokféle meghatarozas létezik ra.

A CEDEFOP szerint: ,A munkaalapu tanulds ismeretek és készségek szakmai kérnyezetben végzett
munka és annak kiértékelése révén toérténé megszerzése, ami térténhet valodi munkahelyen és egy
oktatdsi intézményben is”.

Ez a meghatdrozas kiemeli a munkaalapu tanulas két legfontosabb sajatossagat:

- Az ismeretek és készségek atadasara valdédi munkafolyamatokba illeszked6 gyakorlati
tevékenység sordn kerdl sor és nem elméleti magyarazatok révén.

- A tanuldsra az osztadlytermen kival, egy valédi munkahelyen, vagy pedig szimulalt
munkakornyezetben (mint pl. egy tanm(ihelyben) kerdl sor.

A queensland-i (Ausztrdlia) kormany moddszertani tanulmdnydban a kovetkezd meghatdrozas
szerepel: ,A munkaalapu tanulds révid, 6nkéntes és ellenérzétt kériilmények kézott térténd szakmai
tanuldst jelent. Ennek sordn a tanuld kézvetleniil megfigyelheti egy megszokott munkdjat végzé
tapasztalt szakember munkdjat, és megbeszélheti vele annak részleteit.” (QG, 2010)
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A kulcs itt a kevésbé tapasztalt személy tanuldsa: nem a formalis képzettség, hanem a tobb
tapasztalat tesz valakit az adott helyzetben oktatéva.

A munkaalapu tanulds kevésbé strukturalt oktatast jelent, mint az iskolai tanulas. Csak egy tag tervet
lehet késziteni az elsajatitandd ismeretekrdl és készségekrél. A tanulds valddi targya, a konkrét
munkahelyi helyzet mar a munkafolyamatok flggvénye, vagyis bizonyos mértékig a fogyasztéi
igényektdl is fligg.

A munkaalapu tanulds a tobbdimenzids tanulasra is lehet6séget ad, nem csak ismeretek, hanem
normak, viselkedésmaddok, testbeszéd, stb. megfigyelésére és megismerésére is lehetéség nyilik. A
tanulé minden érzékszervét felhasznalja, hogy érzelmi toltetd, hosszu ideig haté komplex élményre
tegyen szert a munkavégzéssel kapcsolatban.

A munkaalapl tanuldas pontos meghatdrozdsa nehéz. Sok formdja létezik, mint példaul a
tanuldszerz6déses tipusu képzések, a szakmai gyakorlat, a tanmd(ihelyi és laboratériumi munka, a
szimulaciok vagy az iskola utani gyakorlat a szakmai alapképzés (angolul Initial Vocational Education
and Training, roviditve IVET) szintjén, vagy iranyitott munka kdzbeni képzés, munkamegfigyelés,
munkahelyi rotacid, szakmai latogatds vagy mentoralds a szakmai tovabbképzés (angolul Continuing
Vocational Education and Training, réviditve CVET) szintjén.

111.2.2. A munkaalapu tanulas elényei

A munkaalapu tanulds minden érintett fél szamara el6nyokkel jar. EI6nyds mind a tanuldé, mind a
munkaltatd és a szakképzd intézmény szamara, ahol a képzés folyik, tovabba elényds a gazdasag és a
tarsadalom egésze szamara is.

A munkaalapu tanulds un. ,nyeré-nyer6” szituacidt teremt azaltal, hogy a képzésben résztvevs és a
képzést folytaté munkaltatd igényeit is figyelembe veszi. A felek kdlcsonds megelégedettségét az
szolgdlja, hogy a valdés munkahelyi kornyezetben megszerzett tapasztalatok jelentésen javitjak az
egyén foglalkoztathatdsagat, a képességét arra, hogy munkaba tudjon allni, illetve meg tudja 6rizni a
munkahelyét, a munkaltaté pedig az igényeinek is megfelel6en képzett szakembert kap a képzés
befejeztével.

A képzésben résztvevd elhelyezkedési esélyeit az javitja, hogy valdés munkakorilmények kozott
szerezhet tapasztalatokat, megtanulja a szervezetnél alkalmazott eszkdz6k, technoldgidak hasznalatat,
megismerkedik a vele szemben tamasztott kdvetelményekkel, megismerkedik a szervezeti kulturaval,
a szakzsargonnal, |ényegében a cég munkahelyi kornyezetébe szocializalodik. A munkaalapu képzés
megoldast kinal arra az ordogi korre, amellyel a fiatalok szembetaldljdk magukat, hiszen
munkatapasztalat nélkiil nem vagy csak nehezen kapnak munkat, munka nélkil viszont nem
szereznek megfelel§ tapasztalatot. A munkaalapu tanuldas nem csak a fiataloknak, hanem az
id6sebbeknek is jo megoldast kindl a munkanélkiiliség vagy inaktivitas idészakaiban, amikor a
munkdval kapcsolatos készségeik frissitésére, bOvitésére van sziikség.
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A munkaltatok a sajat munkaer6 utanpdtldsuk biztositdsdval megspoérolhatjdk az Uj szakemberek
megszerzésének, felkutatdsanak, betanitdsanak koltségeit. A képzés ideje alatt a képzésben
résztvev6k megismerik az adott vallalat mikodését, beilleszkednek a munkakdrnyezetbe, részesei
lesznek a vallalati kulturdnak. A munkaltatdk szamara elény, hogy csdkken a munkaeré felvételével
jaré kockazat, hiszen a munkaltatonal munkaalapu képzésen résztvev6ket mdr teljesitményiik
ismeretében alkalmazhatjik tovabb.

Munkara kész kollégat kapnak, aki valészin(leg lojalisabb lesz a munkahelyhez. Amennyiben az allam
is részt vallal a munkaalapu képzés finanszirozasaban, az tovabbi elénydket jelent a véllalkozasok
szempontjabdl. A munkaalapu képzést folytaté munkaadd az altala kiképzett szakemberek munkaja
révén jobb teljesitményt ér el, versenyképesebbé valik a szakképzésben szerepet nem vallald
versenytdrsaival szemben.

A képz6 intézmények szempontjabdl is fontos a munkaalapu képzés elterjedése, hiszen dltala a
szakképzés minGsége javul. A jobb elhelyezkedési mutatdkkal rendelkezé képz6 intézmények
képzései vonzébbak lesznek, hosszutdavon versenyel6nyt szereznek a képzési piacon. A képzé
intézmény oktatéi is jobban megismerik a munkaaddi igényeket, naprakész ismeretekkel
rendelkeznek a korszer( technoldgiakrol

A munkaalapu tanulds szamos el6nnyel jar tarsadalmi szinten is, el6segiti a szakképzés tarsadalmi
presztizsének novelését, a munkaerd kereslet és kinalat kozotti 6sszhangot, a foglalkoztatottsag
novelését.

Egyértelm( el6nyei ellenére azonban a munkaalapu tanulas egyel6re nem nevezhet6 Eurdpa-szerte
elterjedtnek.

111.2.3. A munkaalapu tanulas a szakmai alapképzésben

A ,Work-Based Learning in Europe” c. tanulmany a szakmai alapképzésben alkalmazott munkaalapu
modelleket az alabbi 3 tipusba sorolta be:

- A vidltakozé rendszerl képzések, vagy tanuldszerz6déses tipusu képzések tipikusan ,dualis
rendszer(i” képzésként valtak ismertté Ausztridban és Németorszagban. Ezekben a
képzésekben 0Otvozik a cégeknél valamint a szakképz6 iskolakndl, vagy egyéb képzd
intézményeknél folyd képzést. Az elméleti képzés a képz8 intézményben, a gyakorlati képzés
teljes egészében egy munkaltatonal, mint képz6helyen valésul meg. Ezekben a
programokban a hallgatdk jelentds id6t toltenek vdéllalati kornyezetben folyd képzéseken.
Ezzel parhuzamosan, vagy a ,valtakozd” id&szakok alkalmdval megszerzik az altalanos és a
szakmdahoz kapcsolédé ismereteket és gyakran kiegészité gyakorlati készségekkel és
kulcskompetencidkkal ruhazzdk fel Gket a szakképzd iskoldkban, vagy egyéb képzd
intézményekben.

- Az iskolaalapu szakképzés, amely magaban foglalja a munkaltatoknal megvaldsuld révidebb
idejl képzési id6szakot. A munkaltatoknal megvaldsuld képzési idészakok a szakképzési
programok kotelezd, vagy valaszthatd elemeit foglaljak magukban, amelyek a képesités
megszerzéséhez sziikségesek.
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Kalénb6z6 id6tartamuak lehetnek, de tipikusan a képzési program id&szakanak felénél
kevesebb (gyakran 25-30%, vagy kevesebb) ideig tartanak.

- Az iskolaalapu programokba integrdlt munkaalapu képzés helyszini laborok, tanmdhelyek,
konyhak, éttermek, junior, vagy gyakorlé cégek, szimulacids, vagy valds lzleti/ipari projektek
segitségével. A cél az élethi munkahelyi kdrnyezetek megteremtése, valds cégekkel és
Ugyfelekkel vald kapcsolatfelvétel és egylttm(ikodés, valamint a vallalkozéi kompetenciak
fejlesztése. Ebben a modellben az iskoldk, vagy képz6 intézmények f6 felelGssége a valddi
munkakornyezet megteremtése. A  szakképzés tipusatdl flggben valtozd a
munkakdrnyezetben torténd tanulds részaranya.

Szdmos eurdpai orszdg kombinalja a munkaalapu tanulds e harom modelljét.

111.2.4. A munkaalapu tanulds a szakmai tovabbképzésben

A szakmai munkaalapu szakmai tovabbképzésnek nincs dltaldnosan elfogadott meghatarozasa.
Orszagonként vdltozdak az értelmezések, s6t a munkaalapu szakmai tovdbbképzésre vonatkozd
elképzelések orszdgon belil is valtoznak, és sok atfedés tapasztalhaté mas koncepcidju képzésekkel,
igy példaul a munka kozbeni képzéssel, a munkahelyi tanuldssal és a munkdhoz kapcsoléddd
képzéssel. A munkaalapu tanulast gyakran a szakmai alapképzéshez (IVET) kapcsoljak, nem pedig a
szakmai tovabbképzéshez (CVET). A munkaalapu tanulds témajaban végzett kutatasok és azok a
kezdeményezések, melyek a munkaalapu tanulas fejlesztését célozzdk meg a szakképzésen beliil,
szintén tulnyomadan a szakmai alapképzésre iranyulnak.

A szakmai tovabbképzésben alkalmazott munkaalapu tanulasi tipusokban jelentkezé kilonbségek
jelent6ések, mert ott erGsen befolydsold tényez6k a szakmai, dgazati és intézményi keretek, melyek
hatassal vannak a munkaalapu tanulas kivitelezésére. A szakmai tovdbbképzés kevésbé szabalyozott,

s

részeként, az adott vallalat specifikus igényeire és érdekeire alapozva szervezik.

A jelenleg elérhet6 tudasanyag a munkaalapu tanuldsrdl a szakmai tovabbképzésben még mindig
nagyon széttagolt, pedig tomor és teljes kord informacidra lenne sziikség a gyakorlatok fejlesztéséhez
és a dontéshozdshoz. Ezen fellil az eurdpai és orszagos szintekre vonatkozd atfogd és
Osszehasonlithatd statisztikai adatok hidnya is jellemz6 a munkaalapu tanuldsra a szakmai
tovabbképzésben.

A szakmai tovabbképzés alapveten a felnSttképzés része, mely a szakmai fejlédésre iranyul. A CVET
(szakmai tovabbképzés) az angol ,,Continuing vocational education and training” kifejezés roviditése
— olyan szakmai tovabbképzés, amely az alapszint( oktatast, vagy munkdba lépést kdvetben azt
célozza meg, hogy segitse az egyén ismereteinek, képességeinek fejlesztését, korszerdsitését, Uj
készségek elsajatitasat, igy biztositva a versenyképességet és a rugalmas alkalmazkodast a
technoldgiai és szervezeti valtozasokhoz.
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A munkaalapu tanulas a szakmai tovabbképzésben a kovetkez6képpen meghatarozott:

- szandékos és strukturalt nem formalis tanulas,

- kozvetlenil kapcsolédik a dolgozd aktudlis, vagy jov6beli feladataihoz,

- szimuldlt, vagy valédi munkakorilmények kozott zajlik, munkahelyen, vagy munkahelyet
szimulald helyszinen, vagy munkahelyen kivil, de specidlis tanulasi feladatokkal, melyek
kozvetlendl alkalmazhaték a munkahelyen és visszacsatolhatdak a késGbbiekben (képzés,
alkalmazas, visszacsatolds mddszere).

A munkaalapul szakmai tovdbbképzés célja a dolgozé munkafeladatainak elvégzéséhez sziikséges
készségeinek, igy pl. alap-, szoft-, vagy transzverzalis készségeinek a fejlesztése.

Legaldbb harom koncepcidt kell megkiilonboztetni a munkaalapu szakmai tovabbképzéstdl:

- A cselekvés Utjan torténd tanulas (vagy tapasztalati tanulas) egy altaldnos folyamat, melyben
az egyén felépiti sajat tuddsat, készségeit és kompetencidjat tapasztalason, mérlegelésen,
kovetkeztetéseken keresztil. A cselekvés utjan torténé tanulds koncepcidja szélesebb a
munkaalapu szakmai tovabbképzésnél, hisz ez alkalmazhaté a szakmai tovabbképzésen kivil
is, dltalanos és muszaki oktatasban éppugy, mint a szakmai alapképzésben. A munkaalapu
szakmai tovabbképzés Ugy abrazolhatd, mint a szakmai tovabbképzés tapasztalati tanulasi
formdja.

- A munka kozbeni képzés/tanulds (vagy munkahelyi tanulds vagy tanulds munka alatt) jol
ismert és gyakran hasznalt kifejezés, mely bizonyos mértékig fedi a munkaalapld szakmai
tovabbképzést. A munka kozbeni képzés meghatarozhatd ugy, mint olyan képzés, mely a
,normalis munkahelyzetben” zajlik, igy elvben nem eshet a vallalat telephelyén kivil. Ezzel
szemben a munkaalapt szakmai tovabbképzés térténhet a munkahelyen/munkahelyzeten
kivil, pl.: szimuldlt kérnyezetben vagy a képzés—alkalmazas—visszacsatolas médszerével. igy a
két koncepcid kilonboz6 és jol elhatdrolhato.

- A munkdhoz kapcsoldédd képzés/tanulds koncepcidja a képzésre vonatkozd rendeletek és
tevékenységek kapcsan meril fel, rairanyitva a figyelmet a munkaerd-piaci igényekhez
igazodo készségek fejlesztésének sziikségességére. A koncepcid szerint az érintetteknek meg
kell hatarozni azokat a kompetencidkat, amelyeket a szakmai tovabbképzés soran fejleszteni
kell, segiteni kell a munkaltatékat a képzési igények meghatarozasaban. Ugyanakkor nincs
arra garancia, hogy a képzés munkaalapu, és a dolgozo jelenlegi és/vagy jovéSbeli feladataihoz
szorosan kapcsolédd; és hogy a munkahelyen vagy szimuldlt munkakérnyezetben vagy a
képzés—alkalmazas—visszacsatolas mddszerével torténik.

A kovetkezd abra megmutatja a munkaalapu szakmai tovabbképzés, a munka kdzbeni, valamint a
munkdahoz kapcsolodd képzés/tanulas koncepcidi kozotti atfedéseket és kilonbségeket.
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A munkaalapt tanulds, a munka kézbeni képzés/tanulds és a munkdhoz kapcsolédé képzés/tanulds
koncepcioi kézitti kiilénbségek és dtfedések illusztrdcidja
Strukturalt és szandékos szimuldcidk és/vagy képzés- alkalmazas

- visszacsatolas a tanuld jelenlegi, vagy jovEbeli tevékenységei
altal megkivant igényekre specifikusan adaptalva

képzés/tanulds, mely kifejezetten a
munkaalapl tanuld jelenlegi vagy jovabeli
képzés/tanulds tanulds munkafeladataihoz kapcsolddik

. g

strukturalt és szandékos
munka kézbeni

Munkahoz
Munka kézbeni anc
képzés/tanulds kapcsoladd
/ Bl képzés/tanulas ‘\
nem strukturalt nem szandekos tabbnyire iskolaalapu munkahoz
munka k&zbeni tanulas szorosan kapesolddo képzés

Forrds: CEDEFOP

A szakmai tovabbképzésben alkalmazott munkaalapu tanulas formai, mintai és gyakorlatai nagyon
sokszinlek, valtozatosak. Valtozatosak az idGtartam (néhany oratdl tébb hdnapig tartd), az idGzités
(munkaidd alatt, vagy azon kivil; teljes vagy részmunkaid6ben), a képzésben résztvevék szdma, az
oktaték (belsé alkalmazottak vagy kilsé, képzést biztosité személyzete) és a képzés helyszine
(munkahelyen belil vagy kivil, vagy ezek kombinacidja) tekintetében.

A szakmai tovabbképzésben alkalmazott formait, mintdit és gyakorlatait bizonyos fokig az dgazati
tipus és annak jellegzetességei is meghatarozzak. A nemzetkozi kbzlekedési szektorban példaul az e-
learning tipusu képzés hasznos opcid lehet a rugalmassaga miatt, hiszen barmikor hasznalhato a vilag
barmely pontjan, fedélzeten |év6 alkalmazottak esetében is. Azokban az agazatokban, ahol a
technikai rendszerekhez oktatas sziikséges, a munkahelyi szimulacids tanulast kilénosen elé6nydsnek
tekintik. Az dgazattdl és a konkrét munkatdl fliggben a rendszeres képzés kotelezd jellegli lehet,
ahogy példaul a svéd hajézasi szektorban, vagy az olasz agrar-élelmiszeripari dgazatban. Az ilyen jogi
kovetelmények befolydsolhatjak a szakmai tovabbképzés formait, mintait és gyakorlatait e

Girasokkal
és a képzés tartalmanak meghatarozasaval.

Bar néhdany orszag kozott vannak eltérések, mégis a munkaalapu szakmai tovabbképzést tobbnyire a
munkaltatdék szervezik. A CEDEFOP tanulmdnyban megvizsgdlt képzések tdbb mint felét belsé
kollégak tartottdk (mint pl. id6sebb alkalmazottak, humdanszakemberek, specialistak), melyet a
beszallitok kovettek, tobbnyire gépeket, berendezéseket biztositok, akik képzést tartanak a
felszereléseik hasznalatarél. A formalis oktatdsi és képzési intézmények messze nem a f6
szolgdltatok.
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111.3. Minéségbiztositds a szakképzésben

A szakképzés min&ségének eurdpai szintl fejlesztésére vonatkozd tevékenységek a 2000. években
gyorsultak fel a Lisszaboni stratégidban megfogalmazott célokkal 6sszhangban, miszerint az Eurdpai
Unidénak a vildg legversenyképesebb és legdinamikusabb tudas alapu tarsadalmava kell vdlnia. Az
oktatas és szakképzés fejlesztésének kozéppontjdba a mindség kérdése keriilt. A szakképzés
minGségbiztositasa terén az eurdpai egylittmikoédés a 2001-2002-es években indult el.

Az Eurdpai Tandcs a 2001. mdrciusi stockholmi Glésén kiadott az , Oktatdsi és a képzési rendszerek
jovébeli, konkrét célkitlizései”-rél szold jelentésében hatdrozta meg azt a harom kiemelt teriiletet,
ahol eurdpai szint(i kdz0s 1épésekre van sziikség a lisszaboni csucson elfogadott célkitlizések elérése
érdekében. Egyik ilyen kiemelt terlletként az eurdpai unids oktatasi és képzési rendszerek
mindségének és hatékonysaganak javitasat jelolték meg.

A 2002. marciusi barcelonai (lésen az ,Eurdpai oktatdsi és képzési rendszerek célkitlizéseihez
kapcsolédod részletes munkaprogram” megtdrgyaldsat kovet6en az Eurdpai Tanacs ,nagyra tord, am
realisztikus célok kit(izések”-ként tobbek kozott azt hatarozta meg, hogy 2010-ig meg kell valdsitani,
hogy ,Eurépa az oktatds és képzés teriletén a legmagasabb szinvonalat képviselje, hogy oktatdsi és
képzési rendszereinek, intézményeinek min&sége referencidul szolgdljon szerte a vilagon.” Ezen
dontés megalapozta azt, hogy a jov6ben a szakképzést érinté unids és nemzeti szintl fejlesztések
kozéppontjaban is a minGségbiztositas, a minGség folyamatos fejlesztése kertljon.

A barcelonai célkitlizések megvaldsitasa érdekében 2002 novemberében a szakképzésért és
szakoktatdsért felel6s eurdpai miniszterek, valamint az Eurdpai Bizottsag kozos nyilatkozatot adott ki
a szakképzés és szakoktatds terén folyd kiemelt eurdpai egylttmikodésrél, mely a Koppenhagai
Nyilatkozat néven kerilt a koztudatba.

A nyilatkozat tartalmazza az Eurdpai Unid Tandcsa dltal 2002. november 12-én elfogadott, ,A
szakoktatdsban és szakképzésben megvaldsitandd kiemelt eurdpai egylttmikodés elGsegitésérdl”
sz6l6 hatarozatban meghatarozott prioritdsokat. Ezeket a kiemelt tevékenységeket a szakoktatas és
szakképzés terén megvaldsuld fokozott egylttmiikodés soran kell megvaldsitani tobbek kdzott az
onkéntes kooperacié novelése, a szakoktatdsban és a szakképzésben a kolcsonds bizalom
megteremtése, a szakértelem és szakképzettségek atlathatdsaganak, Gsszehasonlithatdsaganak,
athelyezhetdségének és elismerésének elésegitése céljabol. Ezek az EU szintjén kozos tevékenységek
teremthetik meg a mobilitds novelésének alapjat, és mindenki szdmara biztositotta valhat az
élethosszig tarté tanulas lehet&sége.

A koppenhagai nyilatkozatban meghatarozott prioritdsok teremtették meg az aldbbi eurdpai szintd
egyuttm(ikodések rendszerének alapjait:

- EUROPASS: eurépai keretrendszer a szakképzettségek kolcsénos elfogaddsdra
- ECVET: eurdpai kredit transzfer rendszer a szakképzésben

- EKKR: eurdpai képesitési keretrendszer

- CQAF: eurdpai mindségbiztositasi keretrendszer a szakképzésben
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A minGségbiztositas kapcsan a koppenhagai folyamat prioritdsai az alabbiak voltak:

- az egylttmikodés el6segitése a minGségbiztositas teriiletén az egyes tagorszagokban
alkalmazott modellek és médszerek cseréjében,

- a kozos mindségi kritériumok és elvek kialakitdsa a szakoktatasban és szakképzésben,

- a szakoktatds és szakképzés minden formajara vonatkozdéan nagy hangsuly helyez6djon a
tanarok és oktaték tanuldsi sziikségleteire.

A Koppenhagai Nyilatkozat mindségbiztositassal kapcsolatos célkitlizéseinek a megvaldsitdsara 2003-
ban létrehoztdk a ,Min6ség a szakképzésben” EU Szakmai Munkacsoportot (,Quality in VET”
Technical Working Group). A munkacsoport még 2003. évben megalkotta a szakképzés Kozos
Mindségbiztositasi Keretrendszert (Common Quality Assurance Framework, réviditve CQAF). A CQAF
egy olyan, a legfontosabb |étez6 minGségbiztositasi modellek kulcselemeire épité eurdpai referencia
keretrendszer, amely biztositja és elGsegiti a szakképzés minGségének a fejlesztését.

A keretrendszer a tagdllamokban alkalmazott gyakorlatok megismerésén és azok elemzésén alapult,
legf6bb célja az volt, hogy elGsegitse a szakképzés minGségének fejlesztését azaltal, hogy a
tagdllamoknak és a résztvevd orszagok szamdra kozos iranyt, konkrét referencia eszkozoket
fejlesztéséhez, nyomonkovetéséhez és értékeléséhez. A keretrendszer segitséget nyujtott a létezé
mindségbiztositasi modellek miikodésének megértéséhez, a fejlesztendé teriiletek beazonositdsdhoz
és a szlikséges fejlesztési feladatok meghatarozasahoz rendszerszinten és a szakképz6 intézmények
szintjén is.

A ,MinGség a szakképzésben” EU Szakmai Munkacsoport kétéves megbizatdsat kovetben a
nemzetkozi egylttm(ikodés folytatasa és a folyamat fenntarthatdsaganak céljabdl a Bizottsag a 2005.
oktdberi dublini konferencian elinditotta az Eurdpai Szakképzési MinGségbiztositasi Haldzatot
(European Network on Quality Assurance in VET, ENQA-VET).

A koppenhagai folyamat prioritasait felllvizsgald 2006-os helsinki kdzlemény is kiemelte, hogy
tovabb kellene lépni a kozos mindségbiztositasi kerett6l a mindségjavitds kulturdja felé. Azon
tulmenden, hogy hangsulyozta a k6zos minGségbiztositasi keretre torténd épitkezés szlikségességét,
a kozlemény szélesebb korl részvételre hivott fel az eurdpai szakképzési min6ségbiztositasi
haldzatban. A haldzat legfontosabb feladata — a szakképzés mindségbiztositasa terén a fenntarthatd
eurdpai egyuttmikodés és a jo gyakorlatok cseréjének kiépitése mellett — a szakképzésben
alkalmazandé, eurdpai szinten Koz0s MinGségbiztositasi Keretrendszer megismertetése,
bevezetésének, alkalmazdsanak 6sztonzése, elémozditasa volt.

Az Eurdpai Unid Bizottsaganak 2008 aprilisdban kidolgozott javaslatdra az Eurdpai Parlament és a
Tanacs 2009. junius 18-4n ajanldst fogadott el a szakképzés Eurdpai Mindségbiztositasi Referencia
Keretrendszerének (European Quality Assurance Reference Framework, EQAVET) Iétrehozasardl. A
szakoktatds és szakképzés eurdpai minGségbiztositasi referenciakeretének létrehozasardl szold
2009/C 155/01. szamu Eurdpai Parlament és a Tanacs Ajanldsa let6lthet6 a http://eur-
lex.europa.eu/legal-content/en/ALL/?uri=0J%3AC%3A2009%3A155%3ATOC link alatt.
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A Lisszaboni Stratégiat kovet6en az Eurdpa 2020 Stratégidban is folytatédtak a megkezdett
folyamatok, a legmagasabb szakmapolitikai szinten is meger6sodott az elkotelez6dés a szakképzés
mindségbiztositdsa és az azt célzd, eurdpai szinten kdzos eszkoz kifejlesztése és bevezetése irant.

Az EQAVET a 2003-2004-ben kidolgozott és elfogadott CQAF-re éplilve tovabbfejleszti azt. Az EQAVET
kialakitdasahoz és fejlesztéséhez, segiti a tagallamokat abban, hogy 0sztondzzék, el6mozditsak és
figyelemmel kisérjék szakképzési rendszereik folyamatos fejlesztését eurdpai szinten egyeztetett és
elfogadott kozos referencidk alapjan. Egy olyan referencia keretként szolgal, amely 6sszehasonlitasi
alapot teremt a nemzeti szakképzési minGségbiztositasi keretrendszerek és az eurdpai keretrendszer
kozott.

Az ajanlds az EQAVET bevezetését hdldzatban, nemzeti szakképzési minGségbiztositasi referencia
pontok egylttmikodésével kivdnta megvaldsitani. Minden orszagban kijeloltek egy nemzeti
minGségbiztositasi referenciapontot, amely megfelel6en kapcsoldédik az adott orszag egyedi
strukturaihoz és kovetelményeihez, és amely a nemzeti gyakorlatnak megfelel6en 6sszehozza a
meglévé relevans szervezeteket annak érdekében, hogy biztositva legyenek az eurdpai
kezdeményezéseket kdveté nemzeti intézkedések és az informacié hatékony terjesztése.

Az EQAVET halézaton belil jelenleg 34 orszag (EU tagorszagok, EEA/EFTA orszagok, tagjeldlt
orszagok) dolgozik egyiitt, a hdlézatnak tagjai az eurdpai szocialis partnerek, az Eurdpai Bizottsag és a
tudomanyos tandcsadd szervezetek (CEDEFOP, Eurdpai Képzési Alapitvany) képviseldi is. A haldzat
tagjai évente egy alkalommal taldlkoznak plenaris (ilés keretében, a munkaprogram végrehajtasanak
figyelemmel kiséréséért az Iranyité Csoport a felelGs.

Az Eurdpai Parlament és a Tandcs azt ajanlja a tagallamoknak, hogy alkalmazzak és fejlesszék tovabb
az EQAVET-et, valamint az Ajanlas (2009/C 155/01) 1. és a 2. szamu mellékletében megallapitott és
tovabb részletezett minGségi kritériumokat, indikativ jellemz&ket és referencia indikatorokat annak
érdekében, hogy tovabb javitsdk és fejlesszék szakképzési rendszereiket. Az ajanlas értelmében a
tagdllamoknak aktivan részt kellett vennilik a halézat munkajdban, 2011. juniusdig ki kellett
alakitaniuk a keretrendszer bevezetésének nemzeti megkdzelitését, és negyedévente felll kell
vizsgalniuk folyamataikat. Az EQAVET keretrendszerhez vald minGségbiztositasi megkozelitések
0sszeghangoldsat tdmogatd web alapu eszkoz a
http://www.egavet.eu/WebBasedQA/GNS/home.aspx oldalon érhet§ el.

Az EQAVET keretrendszer alkalmazasaval kdzos alapokon, k6z6s mddszertant hasznalva, egymastdl jo
gyakorlatokat atvéve hatékonyabbad valik a minGségbiztositas fejlesztése.

Az EQAVET keretrendszer harom f6 alkotorészbdl all:

- Min@ségbiztositasi és minGségjavitasi ciklus, mely a folyamatok kontrolljara és
folyamatos fejlesztésére hasznalatos négylépéses PDCA (plan-tervezés, do-
cselekvés, check-ellenérzés, act-beavatkozas) ciklusra éplil és minGségi kritériumok
és indikativ jellemzG6k egészitenek ki.
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PDCA ciklus

- A tervezés fazisaban a megfelel6 és mérhet6 célok meghatdrozdsa a cél a
szakmapolitikai iranyelvek, az eljarasok, a feladatok és az emberi er6forrasok terén.

A megvaldsitasban a célok és célkitlizések elérését biztosito eljarasok létrehozdsa
(pl. partnerségek kialakitasa, az érdekelt felek bevonasa, az er6forrasok allokalasa,
valamint szervezeti vagy operativ eljarasok kidolgozasa) valésul meg.

A mérés és értékelés fazisdban az eredmények értékelésére szolgald
mechanizmusok megtervezése, adatgylijtés és adatfeldolgozas torténik a
megalapozott értékelés érdekében.

A felllvizsgalatban eljarasok kialakitdsa valdsul meg a tervezett eredmények
és/vagy az Uj célkitlizések elérése érdekében; a visszajelzések feldolgozasat
kovetSen a leginkdbb érintett felek megbeszéléseket folytatnak és elemzéseket
végeznek a valtozast elGsegité eljarasok kidolgozasa céljabal.

Az ajanlas 1. melléklete alapjan a min&ségi kritériumok alatt az egyes
mindségbiztositasi ciklusok értenddek, az indikativ jellemzék pedig azok a javasolt
tevékenységek, melyeket rendszerszinten, vagy képzést folytatd intézmény szintjén
meg lehet tenni a mindség javitasa érdekében.

sz

Monitoring folyamatok: A belsé és kilsé értékelési mechanizmusok kombindcidjat
tartalmazé monitoring folyamatokat a tagallamok maguk hatdrozhatjdk meg annak
érdekében, hogy megdllapitsdk a rendszerek, folyamatok és eljarasok er@sségeit és a
fejlesztendd teriileteket.

MérGeszkoz: 10 darab rendszer szintli szakképzési referencia indikdtor alkalmazasa az
eredményesség és a hatékonysdg bizonyitdsdhoz, aldtamasztasahoz. Az indikatorok célja,
hogy a nemzeti jogszabalyokkal és gyakorlattal 0sszhangban tdmogassak a szakképzési
rendszerek és képz6 intézmények értékelését és minGségjavitasat, tovabba hogy olyan
eszkoztdrat szolgdltassanak, amelyb6l az egyes felhasznaldk kivdlaszthatjak azokat a
mutatdkat, amelyek véleményiik szerint leginkdbb megfelelnek konkrét min&ségbiztositasi
rendszerik elGirasainak.
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Az EQAVET 2010-2012. évi munkaprogramja keretében kifejlesztett web alapu rendszer tdmogatja a
mind&ségbiztositdsi rendszerek kidolgozasat, fellilvizsgdlatat és fejlesztését mind nemzeti rendszerek
szintjén (http://www.eqavet.eu/qc/gns/home.aspx), mind a szakképz6 intézmények szintjén
(http://www.eqavet.eu/qga/gns/home.aspx). Az on-line eszkodz segit a 4 min&ségbiztositasi ciklushoz
kacsolédé indikativ jellemz6k értelmezésében, kapcsolddé esettanulmanyokat mutat be, tdmogatdst
nyujt az — értékelés és felllvizsgalat ciklusokhoz kozvetlenll kapcsoléddan, az alkalmazott
indikdtornak megfelel6 — Onértékel6 rendszer kiépitéséhez és tartalmaz egy szdszedetet is a
legfontosabb kifejezésekrél.

Az EQAVET keretrendszerrel 6sszhangban |évé — a tagallamok dltal hasznalt — min&ségbiztositasi
megkozelitések elemzése soran nemzeti szinten 10, a szakképz6 intézmények szintjén 6 olyan
egymast tamogatd és kiegészitd modult azonositottak, melyek az EQAVET keretrendszer indikativ
jellemzGire és mutatdira épll. Ezek a modulok (pl. egyértelmil szabalyok és felelGsségek,
kommunikaciés stratégia, informacidk azonositasa, visszacsatolds, menedzsmentkultira, 6nértékelési
kultdra, érdekelt felek bevonasa, munkatarsak képzése) olyan tevékenységeket tartalmaznak, melyek
segitik a keretrendszernek megfelel6 rendszerek kialakitdsat. Minden modul esetében hivatkozas
torténik arra, hogy pontosan mit jelent a modul, a 4 min6ségbiztositasi ciklus kozil mely(ek)hez
kapcsolddik, és melyek azok a kulcskérdések, melyek megvalaszoldsaval konkrét minGséget javitd
tevékenység alakithatd ki. A modulokrél bévebb informacié a http://eqavet.eu/ga/tns/building-
blocks/introduction.aspx és a http://eqavet.eu/qc/tns/building-blocks/introduction.aspx oldalon
taldlhato.

Az EQAVET 2013-2015. évi munkaprogramja alapjan tett legfontosabb intézkedések:

- a résztvevd orszdgokban az EQAVET-ajanldssal 6sszhangban mindségbiztositdsi keret
kialakitasanak, valamint a szakképzé intézményekre vonatkozd, nemzeti szintl kdzos —
munkahelyi tanuldsra is kiterjed6 — mindségbiztositasi keret |étrehozasanak tamogatasa,

- atfogd minGségbiztositasi megkozelitések kialakitasa a felnGttkori tanuldsban, a szakmai
tovabbképzésben a soft-kompetencidk fejlesztésére a keretrendszerrel 6sszhangban,

- az atlathatdsagot és az elismerést szolgald unids eszkdzok megerdsitése és egyszer(sitése, az
EQAVET és ECVET eszkdzok kozotti szinergia fokozasa.

Az EQAVET 2016-2017. évi munkaprogramjaban az alabbi stratégiai irdnyt jel6lték ki:

- A jelenlegi EQAVET keretrendszer kiegészitése, EQAVET+ keretrendszer fejlesztése annak
érdekében, hogy folyamatosan biztositott legyen az igényekkel vald relevancia.

- A munkaalapd tanulds valamennyi formdjanak tamogatdsa, kiloénos tekintettel a
tanuldszerz6déses képzésekre, a szocialis partnerek, a vallalkozasok, a kamarak és a
szakképzést nyujté szervezetek bevonasaval, valamint az innovacié és a vallalkozdi készség
Osztonzésével.

- A minGségbiztositdsi mechanizmusok tovabbfejlesztése a szakképzés terén az EQAVET
keretrendszerben foglalt ajanldasoknak megfeleléen, a minGségbiztositasi rendszerek
részeként, a szakmai alapképzés és tovabbképzés rendszereihez visszacsatold, a tanulasi
eredményeken alapuld folyamatos informacids és visszajelzési hurkokat hozva létre.
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Mar az EQAVET létrejottekor a 2010-es évek elején megjelent annak az igénye is, hogy el kell
terjeszteni a munkaalapl tanuldst és tanuldsi eredményeken alapuld megkozelitéseket kell
alkalmazni. A munkaalapl tanuldsra is kiterjed6 szakképzés minGségbiztositdsi rendszerének
kiépitésére vonatkozé kezdeményezések mar az évtized els6 felében megjelentek. A felnéttkori
tanuldsra, szakmai tovabbképzési programokra valé kiterjesztése a 2016-2018-as id6szak feladatai
kozott szerepel. A szakképzés minGségének fejlesztése kapcsan mindvégig fontos elv volt, hogy az
Eurépai Unié Tanacsa altal meghatdrozott célkitlizések eléréséért meghatdrozott valamennyi
intézkedést onkéntes alapra kell helyezni, és alapvet&en alulrdl folfelé iranyuld egylittmikodés sordn
kell kialakitani azokat. A kezdeményezéseknek a polgarok és a felhaszndld szervezetek igényeire kell
fokuszalni, az egytttm(ikodéseknek nem szabad kirekesztének lenni, be kell vonni a tagallamokat, a
tagjelolt orszagokat, az Eurdpai Szabadkereskedelmi Tarsulds Eurdpai Gazdasdgi Térségrdl szold
megallapoddsdhoz tarsult orszagokat valamint a tdrsadalmi partnereket is. Az EU-s szintl
egyuttmiikodésekben nem sérilhet a tagallamok szakképzési rendszereik iranyitdsara vonatkozé
autondémidja.

1ll.4. A munkaalapu tanulds minéségi megszervezése

Eddig azokat a kezdeményezéseket mutattuk be, melyek EU-s és nemzeti szinten is a szakképzés
minGségének fejlesztését szolgdljdk. A foglalkoztathatdsag novelése, a gazdasagi ndvekedés és a
tarsadalmi kohézié megerésitése érdekében az ifjusagi szakképzés mellett a felnSttképzés munkaeré-
piaci relevanciajat is erésiteni sziikséges. Az Eurdpai Unié valamennyi tagallamdaban napirenden van a
gyakorlatkdzpontu szakképzés megujitdsa, hiszen az elvarasok teljesitése elképzelhetetlen az iskolai
rendszer(i és a feln6tt szakképzés gyakorlati részének megerGsitése nélkil.

Osszhangban az Eurdpa 2020 stratégiaval, féleg az évtized masodik felében egyre nagyobb hangsulyt
kell fektetni a munkahelyi tanuldsra is kiterjed6 mindségbiztositasi rendszerek kidolgozasara. Az
eurdpai ajanldsok alapjan a szakmai alapképzésen tul, a feln6ttkori tanulasban, a szakmai
tovabbképzésekben is atfogd minbségbiztositasi megkozelitéseket kell kialakitani.

111.4.1. Munkaalapu tanulds az EQAVET keretrendszerben

A 2010. decemberi bruges-i kozlemény alapjan a jobb minGség, a fokozott atlathatdsdg, a kdlcsonos
bizalom, a munkavallaléi és a tanuléi mobilitas, illetve az egész életen at tartd tanulds garantdlasa
érdekében a résztvevd orszagoknak az EQAVET ajanldssal 6sszhangban mindségbiztositasi kereteket
kell kialakitaniuk. A kozlemény alapjan 2014-ig a szakképzési rendszer szintjén, mig 2015-ben a
szakképzésben résztvevd intézmények szintjén ajanlott a munkahelyi tanuldsra is kiterjedé nemzeti
mindségbiztositasi referencia keretrendszer megalkotdsa, bevezetése és alkalmazasa.

A 2015. junius 22-én a tagorszagok szakoktatdsért és szakképzésért felel6s miniszterei altal
aldirt Rigai Kovetkeztetések meghataroztak a szakképzés 5 Uj kozéptavu célkitlizését a 2015-2020
kozotti id6szakra, amelyek kozott a minGségbiztositasnak tovabbra is kiemelt szerep jut. Az elsé
szamu célkitlizés éppen a munkahelyi kdrnyezetben térténd tanulds/képzés minden formajanak —
kiemelten a tanuldszerz6déses képzésnek — az elésegitése és tdmogatdsa volt. A masodik célkit(izés a

28



Munkaalapu tanulds- Mbdszertani @fzﬂe&"ngv

szakképzési min&ségbiztositdsi mechanizmusok az EQAVET Ajanlassal 6sszhangban all6 tovabbi
fejlesztésére tesz ajanlast. A minGségbiztositasi rendszerek részeként visszacsatolasi mechanizmusok
és korok létrehozdsat és alkalmazasat javasolja a tanuldsi eredményeken alapuld szakmai alap- és
tovabbképzésben.

Az EQAVET 2015 kiemelten kezeli a munkavégzésre alapozott, gyakorlatkdzpontu szakképzést, a
minGségbiztositasi keretrendszer munkaalapu szakképzésben valé bevezetése prioritast kapott. A
haldzati egylttmUikodésben azok az orszagok, akik a mindségbiztositasi rendszerek bevezetésében és
fejlesztésében némi lemaradasban vannak, nagyon sokat tanulhatnak azoktél, akik mar el6rébb
jarnak a minéségi megkozelitések munkaalapu szakképzésben vald alkalmazasaban.

Az EQAVET 2013-2015. évi munkaprogramjanak megvaldsitdsan dolgozé egyik munkacsoportnak
(http://www.eqavet.eu/gns/what-we-do/working-groups/working-groups_2013.aspx) az volt a
feladata, hogy meghatdrozza a munkavégzésre alapozott, gyakorlatkbzpontu szakképzés mingségi
kovetelményeit. Az EQAVET hdldzatban egyluttm{kodé orszagokban az EQAVET Keretrendszerrel
O0sszhangban |év6, és a szakképz6 intézmények altal Eurdpa-szerte haszndlt minéségbiztositasi
megkozelitések, a munkavégzésre alapozott szakképzésben alkalmazott mddszerek, jé gyakorlatok
elemzése sordn hat egymdst tdmogatd és kiegészité épitéelemet azonositottak, melyek az EQAVET
Keretrendszer indikativ jellemzGire és mutatdira éplilnek. Valamennyi épit6elemet eurdpai szakképzé
intézmények példai, altaluk alkalmazott j6 gyakorlatok tamasztjdk ala. Az EQAVET munkacsoport az
egyes kovetelmények meghatarozdsa sordn a tagdllamok esettanulmanyainak, j6 gyakorlatainak
elemzésére épitett.

111.4.2. A munkaalapu tanulds mindségi megszervezésének épitéelemei

Az EQAVET munkacsoport a munkavégzésen alapuld, gyakorlatkdzpontl szakképzés mindségi
megszervezésének alabbi 6 mindségi ismérvét, un. épitéelemét azonositotta:

Tervezés
Fejlesztés
Reakcio
Kommunikacio

vk wnN e

Felkészités
6. Ertékelés

A felsorolt épit6elemek a munkaalapu képzés mindharom modelljére megfelel6en alkalmazhatdk, igy
a tanuldszerz6déses tipusu szakképzésben, az egylttmkodési megallapodas alapu képzésben és az
iskolaban a képzési programba illesztett szimulalt vagy valds lzleti/ipari korilmények kdzott végzett
képzésben is.

Az EQAVET munkacsoport altal elkészitett, a munkavégzésre alapozott, gyakorlatkdzpontu
szakképzés  minGségi  megszervezésének  azonositott  épitGelemei  megtaldlhatéak a
http://www.egavet.eu/workbasedlearning/GNS/Home.aspx cimen.
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Minden épit6elem esetében meghataroztak az alabbi tartalmakat:

- Annak rovid definiciéjat, hogy pontosan mit jelent az adott épitStelem.

- Azon tevékenységeket, melyek 6sszhangban az EQAVET ajanldssal cselekvésre serkentd
moédon segiteni tudjdk a szakképz6 intézményeket a sajat, munkaalapu szakképzésik
mindségbiztositasi rendszerének kialakitdsaban.

- Konkrét kérdéseket arra vonatkozodan, hogy a szakképzd intézmény eldontotte-e mar, hogy
az épitéelemmel 0Osszefliggésben kikkel mdkodik egyltt, mit és hogyan csindl. A
kulcsfontossagu kérdésekkel 6sszhangban néhany megallapitast arra vonatkozdan, hogy egy
adott konkrét tevékenység hogyan javithatja a mindséget.

- Hivatkozdsokat tartalmaz az eurdpai szakképzé intézmények kozelmultban szerzett
tapasztalatainak elemzése sordn levont kovetkeztetésekre, amelyek segitséget nydjtanak a
tovabbi feladatok megtervezésében. Az esettanulmanyok az érdekl6d6k szamara is elérhet6k
a kovetkez6 linken: http://eqavet.eu/workbasedlearning/GNS/casestudies.aspx

Tervezés

1 Az épitéelem jelentése: A partnerekkel egylUttmikodve meg kell tervezni a
O munkaalapu képzést, hogy biztositott legyen a gyakorlat kapcsoldddsa a képzési célok
Design teljesitéséhez.

A munkavégzésre alapozott képzés szinvonala javithatd, ha megtervezésének
id6szakdban is alkalmazunk min&ségbiztositdsi megkozelitéseket. A nemzetkozi tapasztalatok
Osszegzése is bizonyitotta, hogy a képzési folyamat mindségbiztositdsa javithatd, ha az alaposan
megtervezett és minden résztvevl felel6ssége egyértelmlien meghatdrozott. Az egyittmUikodés
keretét rendszerint formalis médon, szerz6désben szabdlyozzak.

A munkavégzésre alapozott, gyakorlatkbzpontu szakképzésben biztositani kell, hogy valamennyi
egyuttm(ikodé partner képzési tevékenysége szorosan kapcsolddjon a szakképesitést definidld
dokumentumokban meghatdrozott tanulasi eredmények teljesitéséhez.

Fontos az elmélet és gyakorlat szorosabb kapcsolddasa. A képz6 intézmény és a képz6hely szorosabb
egyuttm(ikodését segiti, ha a képzs intézmény képzésért felelGs szakembere valamennyi id6t eltolt a
képz6helyen, ezdltal tapasztalatot szerez az munkafolyamatokrél, nagyobb ralatasa nyilik a képz&hely
altal biztositott lehetGségekre, a munkaalapu képzés lebonyolitasara.

Meg kell teremteni, hogy minél tobb feln6tt részére nyiljon lehet6ség a munkahelyen torténd
képzésben vald részvételre. Ennek érdekében bdviteni kell a munkavégzésre alapozott képzési helyek
korét, féleg a kis- és kozepes vallalatok korében. Ezeket a vdllalkozdsokat nagyobb szamban lehet
bevonni a szakképzésbe, ha kilonféle intézkedésekkel vonzéva és elérhetévé teszik szamukra a
munkaalapu tanulasban valé részvételt, nagyobb figyelmet forditanak a specidlis igényeikre,
adottsagaikra és segitik 6ket vallalasaik teljesitésében.

A képzbhely tevékenységeinek, személyi és targyi feltételeinek meg kell felelniiik a képzési céloknak,
igy ezek vizsgalata is hozzajarul a magas szinvonall munkaalapu képzéshez.
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A képzés tervezésének részeként a feln6ttek szdmdra olyan — a szakmai kovetelményekben
meghatdrozott ismeretek, tanulasi eredmények atadasara megfelelének mingsitett - gyakorléhelyet
kell valasztani, mely az egyén - el6zetes ismeretei, csalddi hatterébdl adédo - igényeinek is megfelel.

A jol megtervezett képzési folyamat megteremti annak a lehet8ségét, hogy a partnerszervezetek és a
képzésben résztvevék is el6re tervezetten, bizonyos id6kozonként attekintsék, értékeljék
tevékenységiiket, a képzés megvaldsulasat, az elért eredményeket, mely alapja lehet a képzési
folyamatba valé sziikségszerl beavatkozasnak is. Egy jol kidolgozott on-line rendszer sokat segithet
abban, hogy a képzésben résztvevé munkaltaték és a szakképzd iskolak egylttmdikodjenek a képzési
folyamat minden fazisaban. Segitség lehet a munkatevékenység megtervezésében, az elérehaladas
kovetésében, a tanuld értékelésében egyarant.

Fejlesztés

Az épitéelem jelentése: A partnerszervezeteknek egyitt kell mikodni a munkaalapu
képzés mindségének folyamatos ellenérzésében és meg kell allapodniuk, hogyan
fejlesztik folyamataikat.

A munkavégzésre alapozott, gyakorlatkdzpontu képzés min&sége akkor biztosithatd, ha
nem csak a képzés befejezését kovetSéen, hanem a képzés folyamatdban megszervezzik az
ellendérzést. Ez megfeleld alapot jelenthet az értékelésre és a szlikséges fejlesztések megtervezésére.

A munkaalapu képzés megvaldsitdsanak tapasztalatait nem csak a képzd intézmények szintjén,
hanem orszagos szinten is gydjteni kell, igy a rendelkezésre allé adatok, informacidok megteremtik
annak a lehetdségét, hogy a munkaltatok, szakképzé intézmények, érdekképviseleti szervezetek és a
szakképzés iranyitasaért felel6 nemzeti/regionalis szervek

- értékelni tudjak a munkaalapu képzés helyzetét,

- meghatdrozhatjak, hogy milyen tovabbi informacidkat kell 6sszegyljteni a még alaposabb
helyzetfeltaras érdekében,

- kezdeményezhetik a szakmai kovetelmények, tanuldsi eredmények rendszeres
felllvizsgdlatat a gazdasag igényeihez vald igazitdsa érdekében,

- meghatarozhatjdk a képzés minGségének fejlesztése érdekében hozhaté tovabbi
intézkedéseket.

A gyakorlatkdzpontu szakképzés mindségfejlesztését szolgdlhatja, ha a munkdltatok, a szakképzé
intézmények, illetve a szakképzésben érintett szervezetek megallapodnak a munkaalapu tanulassal
kapcsolatos elvarasokrdl, kovetelményekrél és tisztdzzak, hogy mikor és hogyan hatdroznak a
sziikséges fejlesztésekrdl.
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Reakcio

Az épitéelem jelentése: A munkaalapu tanulds képzés sordn folyamatosan kdvetni kell
03 a tanuld haladasat és sziikség esetén — a tanuld egyéni sajatossagai, igényei
A figyelembe vételével - be kell avatkozni a folyamatba. A teljes képzés alatt
folyamatosan tisztaban kell lenni a képzésben résztvevék specialis igényeivel.

A munkaalapd tanuldst megvaldsitd képz6helyek kilonboznek egymdstdl, ugyandgy, mint a
képzésben résztvevék kompetencidi, el6zetes ismeretei tapasztalatai, érdekl6dési kore és csaladi
hattere. Az elvart tanulasi eredmények megszerzése akkor biztosithatd, ha a képzésben résztvevik
egyéni felkésziltségét, adottsdgait, tapasztalatait és a képz6hely sajatossagait is figyelembe véve
tervezik meg a képzést. A minden részletre kiterjedd tervezés mellett is a képzés akkor érheti el a
kitlzott célokat, ha a képzésben résztvevék kovetése, a megvaldsitds mérése folyamatos, a képzés
soran felmeril6 problémak kezelése a képzés kdzbeni értékelés eredményeinek figyelembe vételével
megtorténik. A munkaalapl képzésbe valé - a képzésben résztvevd specidlis igényeinek
figyelembevételével megtett - sziikségszer(i beavatkozas nélkil nem beszélhetlink eredményes,
mindségi képzésrdl.

A képzésben résztvevGk magabiztossagat, biztonsagérzetét noveli, ha a képz6hely munkavallaléi
kozil konkrétan megnevezik azt a személyt, aki segiti 6ket a képzési folyamatban.

A képzés minbsége novelhets, ha a szakképz6 intézmény kapcsolatban marad a képzésben
résztvevbkkel a képzés teljes idGszaka alatt, a szakképzd intézmény részérdl is kineveznek egy tanuld
képzéséért felelds személyt. Ugyszintén javitja a mindséget, ha a képzShely is kapcsolatban marad a
résztvevékkel a szakképz6 intézményben megvaldsitott képzés kozben is.

A munkaalapu képzés min&ségét er@siti, ha a képzésben résztvevék lehetdséget kapnak arra, hogy a
képzési folyamat soran és a befejezését kdvetben is a képzésérdl, a tapasztalataikrol visszacsatolast
adjanak. Ez a visszacsatolds része a képzés mindségének fejlesztését szolgald rendszeres
tevékenységnek.

Kommunikacio:

Az épitéelem jelentése: A képzés min&ségének javitasa érdekében biztositani kell a
04 megfelel§ és naprakész tdjékozottsagot, a képzésben résztvevs egyén és a képzésért
Communicate felel@s szervezeteknek folyamatosan jél informaltaknak kell lennilik a képzésrél.

A képzés minGsége novelheté a munkaalapu képzés megvaldsitasanak, értékelésének
és mindsitésének fazisdban, ha a képzésben kdzremiikods szervezetek egymdssal és a képzésben
résztvevé egyénekkel is rendszeresen informacidt cserélnek.

Az informacidtechnoldgiai rendszerek haszndlata biztositja, hogy a képzésben résztvevék, a
képz6helyek és a szakképz6 intézmények kapcsolatban maradjanak a munkaalapu képzés alatt. A
modern infokommunikdciés eszkdzok, valds idejld rendszerek alkalmazdsa hatékonyabb
kommunikdciét biztosit, mely tovabb névelheti a képzés minGségét.
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A szakképz6 intézmények, a képzbhelyek és a képzésben résztvevGk kozott irdsban megkotott
megallapoddsok a partnerek kozotti kommunikacid erésitésére is felhasznalhatok.

Felkészités
( — Az épitéelem jelentése: A munkaalapu képzés megszervezéséért felels valamennyi
J:) szakembernek jol felkésziltnek kell lennie mind a szakma és pedagdgia, mind a

minGségbiztositas terén.

A képzés mindsége javul, ha a képz6hely és a szakképz6 intézmény képzésért felels szakemberei
tisztdban vannak azzal, hogy a képzés el6re atgondolt, szabalyozott mddon, rendszeresen értékelésre
kerdl.

Azonositani szlikséges azokat a szakembereket, akik megosztott felel6sséget viselnek a munkaalapu
képzés mindségének biztositdsdért és megfelel6 felkészitésben kell Gket részesiteni, hogy a
pedagdgiai és minGségbiztositasi tevékenységiket magas szinvonalon végezhessék a képzési célok
elérése érdekében.

A felkészit6 képzésnek az elméleti ismeretek ataddsan tul biztositani kell azt is, hogy a résztvevdk a
munkaalapu képzésben altaluk elvégzend6 feladatokat is gyakoroljdk. Meg kell tanulniuk tébbek
kozott, hogy hogyan kell

- amunkaalapu tanulds folyamataban egylittm(kodni a képzésért felel§s tobbi szakemberrel,

- tanulasi eredményalapian megfogalmazni a szakmai kovetelményeket,

- mérni az el8zetes formalis / informalis / nonformalis ismereteket,

- elkésziteni az elGzetes ismeretek és egyéni igények figyelembevételével a tanuldsi
eredményalapu egyéni képzési tervet,

- mérni a tanuld el6rehaladdsat és tamogatni a hallgatét a sajat onértékelésének
elvégzésében,

- alkalmazni a képzés nyomonkovetésében alkalmazandd papiralapi dokumentumokat és
korszer( infokommunikacids eszkdzoket,

- mérni a képzéshen résztvevik és a munkaalapu képzést végzé munkaltatok elégedettségét,

- értékelni a munkaalapu képzést.

Ertékelés

06 Az épitéelem jelentése: A képzGhelyek és a szakképz6 intézmények
egyuttm(ikodésében megfelel6 id6kozonként at kell tekinteni és értékelni kell a
munkaalapu képzés folyamatait és a képzésben résztvevé elért eredményeit.

A munkaalapu képzés eredményessége javul, ha

- a képzésben résztvevd tisztdban van az elvart tanulasi eredményekkel, és azok elérésének
vizsgalatat egyénileg, dnértékelés formdjaban is képes elvégezni a képzés folyamatdban,
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- az értékelésben kozrem(koddk szerepe, az alkalmazott eszk6zok elére meghatdrozottak, és
minden szerepl6 tisztaban van a feladataval,

- a képzésben résztvevd értékelését az onértékelés felhasznaldsaval, a képzbhely és a
szakképz8 intézmény szakemberei kozosen végzik. Az eredmények megbeszélése fontos
része a képzési folyamatnak.

- az értékelés alapjaul szolgald kompetencia profil (értékelési szempontsor) a képzési tervvel
0sszhangban egyénre szabott, és a gyakorlat megkezdése el6tt el6re megéllapodnak réla,

- a munkaalapu tanulds id6szakdnak befejezése utan nem csak a résztvevd értékelését végzik
el, hanem a munkaalapu képzés egész folyamatat is értékelik, mindsitik. Ezzel lehetévé valik
az eredmények azonositasa, és a fejlesztési feladatok meghatarozasa.

A  munkaalapu képzés kozbensd értékelésének alapja a tanuldsi eredmények pontos
megfogalmazasaban rejlik. Az értékelési célok és a célokhoz tartozd kell6 szamu (legaldabb 3 szint()
értékelési kritérium pontos és minden résztvevé (szakemberek, képzésben résztvevd) szamara jol
érthet6 meghatdrozdsa kulcsfontossagl az értékelés sikeressége, a képzési célok elérésének
biztositasa és ezaltal a munkaalapu képzés mindségének szempontjabdl.

A kozbensS — képzésben résztvevd altal végzett onértékelés és a képzés megvaldsitasaért felelGs
szakemberek altal végzett - értékelés kiterjed az altalanos kompetencidkra (pl. képzésben résztvevd
munkamenedzsmentje??, munkakornyezete, munkakapcsolatai, egylttmiikodési készsége, egészség-
és munkavédelmi ismeretei), és a — tanulasi eredményalapon megfogalmazott — elérendd szakmai
ismeretekre is.

A folyamatba épitett rendszeres és az id6szakos értékelés (visszacsatolds) a tanuld képzés kozbeni
motivacidjanak fenntartasdban és a lemorzsoldédas csokkentésében is fontos szerepet jatszik. A
munkaalapu képzésben résztvevé munkaadd altal a képzésben vallalt feladatanak teljesitése is
javulni fog, ha rendszeresen szembesiil az elért tanulasi eredményekkel, a képzés eredményességével
és ennek alapjan fejleszti tevékenységét.

A munkaalapl képzés zard értékelésének — a képzés teljes idGszakdra meghatdrozott tanuldsi
eredmények elérését mér6 vizsgatevékenység eredménye mellett - fontos része a képzésben
résztvevék és a képz6helyek elégedettségének mérése is, mely a munkaalapu tanulds
eredményességének javitasat szolgdld fejlesztési feladatok meghatarozasat szolgalja.
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IV. A feln6ttek munkaalapu formalis szakképzésének megszervezése

Ebben a fejezetben a felnGttek formalis szakmai képzésében alkalmazott munkaalapu tanulds
folyamatat és a min&ségbiztositds szempontjabdl fontos elemeit mutatjuk be.

Az Eurdpai Bizottsdg 2000-ben megjelentetett ,Memorandum az egész életen at tartd tanuldsrol” c.
dokumentuma (Eurdpai Kozosségek Bizottsaga, Briisszel, 2000. oktdber 30.) az aldbbi definicidkat
tartalmazza:

»A céltudatos tanulasi tevékenységnek harom alapkategéridja van:

- A formalis tanulds oktatdsi és képzési intézményekben valdosul meg, és elismert oklevéllel,
szakképesitéssel zarul.

- A nem formidlis tanulas az alapoktatasi és képzési feladatokat ellatd rendszerek mellett zajlik
és altaldban nem zarul hivatalos bizonyitvannyal. Lehetséges szintere a munkahely, de
megvaldsulhat civil tarsadalmi szervezetek tevékenységének a keretében is. Megvaldsulhat
olyan szervezetek vagy szolgdltatdasok révén is (pl. vizsgara felkészit6 maganoktatas),
amelyeket a formalis rendszerek kiegészitése céljabdl hoztak létre.

- Az informalis tanulds a mindennapi élet természetes velejardja. A formalis és nem formalis
tanulasi formakkal ellentétben, az informalis tanuldas nem feltétlenil tudatos tanulasi
tevékenység, és lehetséges, hogy maguk az érintettek sem ismerik fel tudasuk és készségeik
gyarapodasat.”

A formdlis tanulason tehat azt értjuk, amikor a képzés olyan szervezett, strukturalt kérnyezetben
zajlik, amelyet a tanulds érdekében hoztak létre, és amelyen belil a tanulas eredményét formalisan is
szakképesitést igazold dokumentummal ismerik el. Ez altaldban iskolai tanuldst jelent, de ilyen
tanuldsi kornyezet az iskolarendszeren kivili képzés vilagaban is létezik.

Az iskolai rendszerben folyé képzés formalis, hiszen meghatdrozott bemeneti, illetve kimeneti
kovetelményeket (tanuldsi eredményeket) hataroz meg, jellemz6je a tantervi tervezettség. A
hagyomanyos nappali tagozatos ifjusagi képzés mellett ide tarozik a felnéttoktatas is.

Az iskolarendszeren kiviili képzés szintén lehet formalis, ha képz6 intézmény szervezésében, képzési
program alapjan szakképesités megszerzésére irdnyul.

A teljes szakképesités, vagy egy képzési szakasz, modul teljesitésével elért képzési cél meghatdrozdsa
tanuldsi eredményként (angolul learning outcome) Uj megkozelitést eredményezett a munkaalapu
tanulas sordn teljesitendd feladatok meghatarozdsaban. A tanuldsi eredmény alapu megkozelités az
elmult évek legnagyobb hatdsu fejleszt6 eszkdzévé és az eurdpai oktatdsi reform legfontosabb
elemévé valt. A tanulasi eredmények a kompetencidk pontos meghatarozasara szolgalnak, melyekkel
beazonosithatd a szakmaval rendelkez6 egyén tuddsa, képessége, attitlidje, munkatevékenység
végzésének autondmia és felelGsségvallalasi szintje.

A képesitések tanuldsi eredmény alapu megkozelitése gyakorlatilag azt vizsgalja, hogy a tanuld egy
meghatarozott képzési/tanulasi szakasz (ami lehet egy tanitasi 6ra, egy tantargy, egy modul vagy egy
teljes képzés is) befejezésekor milyen szintl ismeretekkel rendelkezik, miként tudja a megszerzett
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tuddst alkalmazni, illetve, hogy szert tett-e egy adott teriilet eredményes és autoném mi(iveléséhez
szlikséges kompetencidkra.

Nem az a f6 szempont, hogy az egyén meddig és hol tanult, hanem hogy milyen ismereteket,
képességeket és kompetencidkat szerzett meg. Ez azt jelenti, hogy a kompetencidk értékelése nem az
input-tényezdk (azon képzési folyamatok id6tartama, helyszine és pedagdgiai mddszere, amelyekben
a kompetencidkat megszerezték) alapjan, hanem a meghatarozott tanuldsi eredmények elérése
alapjan torténik.

A tanuldsi eredmény a hagyomanyos bemenetalapu vagy folyamatszabdlyozason alapuld képzési
gyakorlattal szemben a képzési programokat a kimenet, a tanuldsi eredmény oldalarél megfogalmazd
szemlélet kulcsfogalma. A tanulasi eredmény alapu képzéstervezés és fejlesztés a kiilonb6z6 nemzeti
képzési rendszerek fennmaraddsa mellett biztositia a képesitések nemzeti és eurdpai
elismertethet6ségét, 6sszehasonlithatdsagat és atlathatosagat.

IV.1. A munkaalapu tanulds folyamata a felnéttek szakképzésében

A munkaalapu tanulas a formalis — iskolai rendszer( és iskolai rendszeren kiviili — szakképzésében a
tanuldszerz6déses tipusu, az egyuttmikodési megallapodds alapu és a képz6 intézményben
megvaldsuld valdés munkakérnyezetet szimuladld (pl. tanétterem, tangazdasag) képzési tipusban
egyarant megvaldsulhat. Tekintettel arra, hogy a feln6ttek szakképzésében nem elterjedt a szakképzé
intézményben valds munkakdrnyezetet biztositd képzési tipus, ezért a mddszertani kézikonyvben ez
a képzési forma nem kerul kifejtésre.

A kézikonyv kovetkez6 részében az eredményes és hatékony munkaalapu tanulds megszervezésének
ajanlott folyamatat mutatjuk be a két legelterjedtebb — a tanuldészerz6déses tipusu (angolul
apprenticeship training) és az egyittm(kodési megdllapodas alapu (angolul on the job training) —
képzésszervezési mdédokra vonatkozdan.

IV.1.1. A tanuldszerz6déses tipusi munkaalapu képzés f6bb ismertetdjegyei és folyamata

A tanuldszerz8déses képzési tipusban 6tvozik a munkaltatokndl valamint a szakképz8 intézményeknél
folyd képzést. Az elméleti képzés a képz6 intézményben, a gyakorlati képzés teljes egészében
munkaalapu formdban egy munkaaddndl (mint képzéhelyen) valésul meg. A dualis elv megosztott
felelGsséget jelent. Az elméleti felkészitésért a képz6 intézmény, a gyakorlati felkészitésért a
képz6hely a felel6s. A munkaalapu képzés mindségét jogszabalyban rogzitett garancidk is biztositjak
(szerz6dési kotelezettség, személyi, targyi feltételek, ellendrzés sth.). Egyes eurdpai orszagokban a
tanuldszerzédéses tipusu képzés elsGsorban az iskolai rendszerl képzésben, mig mas orszdgokban
inkabb az iskolarendszeren kivili feln6ttképzésben jellemzébb forma.

A kovetkez6kben a tanuldszerz6déses képzés idedlis folyamatat mutatjuk be, melyben a munkaalapu
tanulds eredményes megszervezése érdekében a jelen projektben koézrem(kod6 partnerek
gyakorlatat és az EQAVET mindségbiztositasi elveit is figyelembe vettik.
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1. Képz6hely adatbazis kialakitasa

sr 7,

1.1. Cégek tdjékoztatasa, a munkaalapu képzésben valo részvétel népszerlisitése

A munkaalapu tanulas szervezését jelentésen el@segitheti, ha a képz6helyet biztositd munkaaddkat
egy adatbazisban/regiszterben tartjak nyilvan. Tobb orszagban is vannak példak ilyen nyilvantartasok
vezetésére, mas orszagokban pedig a munkaerépiac folyamatos vdltozdsa nem igényli, vagy nehezen
kivitelezhet6 a munkaaddk ilyen irdnyu elkotelez6dése. Utdbbi orszagokra jellemzé, hogy tébbnyire a
képzésben résztvevé keres maganak képzShelyet, a munkaalapu képzés egyedi megallapodason
alapul a munkaadd és a képzésben résztvevd kozott. Ez esetben a szakképz6 intézmény nem el6re
alkot adatbazist, csupan azt tartja nyilvdn, hogy az adott tanuld mely — a képzéshez sziikséges
feltételeket biztositani tudd - munkaaddnal képzédik.

A szakmai utanpodtlds nevelésében fontos a munkaaddk szerepvallaldsa. Annak érdekében, hogy
minél tobben vehessenek részt munkaalapu képzésben, novelni kell a képz6helyet biztositd
munkaltaték szamdat. A gazdalkodd szervezetek korében népszerlsiteni kell ezt az Uzemi
korilmények kozott megvaldsuld munkaalapu képzési formdt. A munkaalapu képzések
lebonyolitasaban torténd szerepvallalas, a munkaalapu tanulds népszerdsitése nagyon fontos feladat,
hiszen az erre vallalkozé munkaaddk vezetik be a képzésben résztvevGket a munka vilagaba. Minél
tobb szervezetet nyerlink meg a munkaalapl képzésben valé részvételre, annal tobb vdlasztasi
lehet6sége lesz a szakmat tanuldknak, hogy érdeklGdésiiknek megfelel6, lakéhelylikhoz kozeli
képzbhelyet taldljanak.

A munkaalapl képzések népszerlsitésének tobbféle mddja van, ebben meghatdrozé az allami
szerepvallalds, de a kamardk, munkaltatéi érdekvédelmi szervezetek és a szakképzd intézmények
szerepvallalasa is fontos.

A tanulészerz6déses képzés (angolul apprenticeship training) a munkaerd utanpdtlas szempontjabadl
az egyik leghatékonyabb munkaalapu tanulasi forma. A humdan-menedzsment ezen terileten
kihasznalhatd lehetGségeinek bemutatdsara a konferencidk, tanulmanyok, szakcikkek mellett a
személyes szaktanacsadas is lehetséges eszkoz. Az dllam addkedvezményekkel és egyéb 6sztonzékkel
is segitheti a tanuldszerzédéses képzés elterjesztését.

Kalénb6z6 szakmai rendezvényeken, a szakképzés eredményeinek széles kor bemutatasaval a fizikai
szakmak tarsadalmi presztizsének és vonzerejének novelése, illetve a szakmunkds pdalyamodell
bemutatasa, népszer(isitése révén a vallalatok és egyéb szervezetek szakképzésbe torténd
bevonasanak eredménye lehet a képz6helyek szdmanak novelése. A média lehet&ségeit alkalmazva
tdjékoztatni lehet a munkaltatékat a szakképzés finanszirozasardl, az dallami hozzajaruldsok és
kedvezmények lehetGségérél, biztatva Gket a munkaalapl képzésben valé szerepvallalasra. Egy
sajatos lehetGsége a képzésben vald részvétel népszer(isitésének, ha elismerésben részesitik a
munkaalapu tanuldsban részt vallalé munkaaddkat, példaul évente odaitélik a ,Kivald gyakorlati
képz6hely” cimet.
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A szakképz6 intézmények is részt vehetnek a munkaalapu képzési forma elterjesztésében. Szakmai
férumokon, rendezvényeken az adott szakterileten tevékenykedd szervezetek bemutatjdk tanuldik
szakmai munkait, eredményeit és a tanuldképzésben vald hatékony egylittm(ikodés lehetdségeit.

Az allam a munkaalapu képzésekben szerepet vallalé vallalkozdsok szamara kiilonbozé (add)
kedvezményeket is biztosithat illetve pdlyazati lehetGséget kinalhat tanmdihelyek kialakitasara. Az
allami szabalyozds azt célozza, hogy minél tébb munkaadd kapcsolddjon be a tanuldszerz6déses
képzésbe, ezdltal a képzésben résztvevdk életszerld korllmények kodzott, adott szakma technikai-
technoldgiai fejl6édését naprakészen kovetve sajdtithatjdk el a szakma fortélyait. A képzésbe
bekapcsolédd szervezet lehetGséget kap, hogy az allami intézmények altal szervezett pdlyavalasztast
segité rendezvényeken is népszerdsitse munkaalapu képzéseit.

1.2. A munkaadé bejelentkezése a munkaalapu képzés folytatdsara jogosult szervezetek
nyilvantartasaba

Azon szervezetek, amelyek a tanuldszerz6déses munkaalapu képzési rendszerbe szeretnének
bekapcsolédni, szandékukat a terlleti nyilvantartast végz6 szerv felé jelezhetik, hogy az az adott
szakképesités oktatasahoz sziikséges altaldnos személyi és targyi feltételeinek meglétét ellenérizze. A
nyilvantartast vezetd szervezet lehet egy teriileti allami szakképz6 intézmény, gazdasagi kamara,
munkaltatéi érdekvédelmi szervezet, szakszervezet vagy egy allami hatdsag is.

1.3. A képzGhely megfelelGségének ellenérzése (személyi, targyi feltételek)

A terlleti nyilvantartast végz6 szervezet fontos szakképzési feladatai kozé tartozik a
tanuldészerz6déses képzésre vallalkozé munkaaddk szakmai felkészitése, mddszertani tanacsokkal
valo ellatdsa, s egyben a jogszabalyi feltételek meglétének vizsgdlata — a sziikséges személyi és targyi
feltételek ellenérzése is. Az ellenGrzések gyakorisdgat jogszabdlyi el8irdsok is szabdlyozhatjak
(bevezetd ellendrzés, kbzbensd / kdztes ellendrzés).

A bevezet6 ellenbrzés soran szakért6 bevonasaval megvizsgdlhato a jogszabaly altal elGirt személyi és
targyi feltételek megléte, valamint torvényi és jogszabadlyi elGirdsok betartasa. Az ellenérzést azoknal
a mar korabban regisztralt képz6helyeknél is el kell végezni, akik Uj szakmdban kivannak felnéttet
képezni. A bevezetd ellen6rzés a munkaalapu képzést szervezni kivdnd szervezet nyilvantartasba
vételi kérelme benyujtasaval indul. A bevezetd ellendrzés részletes folyamata az alabbiak szerint

alakul:
ElGkészitési szakasz:

- Az ellen6rz6 szerv/terileti nyilvantartast végzd szerv kivélasztja az ellendrzést végzé
személyeket a szakértGi névjegyzékbdl és irdsos megbizassal felkéri 6ket a munkara.

- Az ellen6rz6 szerv/terileti nyilvantartast végzé szerv egyezteti a kovetelményeket a
képzéhellyel.

- Aszakért6k id6pontot egyeztetnek a helyszini ellen6rzésre a képzéhellyel.
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Lebonyolitasi szakasz: Az ellen6rzést végz6 szakért6k az elGre egyeztetett id6pontban egyitt jelennek
meg az ellendrzés helyszinén. Amennyiben a munkaalapu képzést szervez§ és/vagy folytatd szervezet
illetékesei rendelkezésre dllnak, lefolytatjdk az ellen6rzést, melynek koltségeit a terileti
nyilvantartast végz6 szerv viseli. Az ellen6rzésen a szakértdk jegyz6konyvet készitenek.

Amennyiben a képz6hely a feltételeknek, elSirdasoknak megfelel, melyet az ellen6rzési jegyz6konyv is
tanusit, a terilleti nyilvantartast végzd szerv kiadja a kdzpontilag kialakitott ,nyilvantartasba vétel”
targyu dokumentumot, s ennek alapjan nyilvantartasba veszi a munkaalapu képzést folytatni kivano
szervezetet. E mindsités alapjan kezdheti meg a képzés lebonyolitasat a munkaadé.

1.4. A képzbhely bekeriilése a nyilvantartasba

A nyilvantartds egységes adattartalma segiti a felhasznaldk tdjékozdédasat. A tanuldszerzédéses
munkaalapu  képzésbe bekapcsolddd képzbhelyek adatbdzisa nyilvanos. A kiilonb6z6
szempontonkénti keresési lehetdséget biztositd nyilvantartas segiti a képzésben résztvevék és a
képzbhelyek egymdsra talalasat, valamint a képzd intézmények, munkaligyi szervezetek, tanacsaddk
munkajat is.

Miutdn a képzShely bekeriilt az adatbazisba, tanuldszerz6dés alapjan elkezd6dhet a tényleges
munkaalapu képzés. A nyilvantartdst végz8 szerv rendszeres és meghatdrozott idészakonként
kozbensd ellenGrzést tart a feltételek meglétének ellenérzése érdekében.

2. A képzésben résztvevo felnott és a képzShely 6sszekapcsoldsa

2.1. A jelentkez6 tadjékoztatasa, informaldasa a munkaalapu képzést biztosito
képzé6helyekrdl

A munkaalapl tanulds eredményességét nagyban meghatdrozza a képzésben résztvevé és a
képz6hely kapcsolata, egymasra taldlasa. Ennek kulcsa a megfeleld informaciéaramlds. A képzésben
résztvevé tanuld természetes elvdrasa, hogy a szdmara szikséges informaciokat - a képzés
megkezdése el6tt - konnyen elérhesse. Célszer(, ha az érdekl6d6 szamara a képzési informacidk tobb
csatornan is elérhetéek, akar oOnalléan, akadr szakmai kozrem(kod6k segitségével. llyen
kozrem(koddk lehetnek a munkaeré-piaci helyzetet jél ismeré munkaligyi szervezetek, a kiilénb6z6
érdekképviseleti szervezetek (pl. kamarak, szakszervezetek).

Természetesen a képzGhelyek és a képzést folytatd intézmények is adnak tajékoztatast, személyesen
(pl. nyilt napokon, kidllitdsokon, bemutatékon) vagy a honlapjukon megtaldlhatd tdjékoztatd
segitségével. A tanuldszerz6déses tipusui képzés esetében a munkaaddk az esetleges jovébeli
munkavallalojukat keresik, ezért az informacidnyujtas soran fontos szerepe lehet pl. a cégen belli
elémeneteli rendszer, az egyéb motivdacids- és tovabbképzési rendszer bemutatdsdnak. Javasolt egy
rovid tdjékoztatd video film elkészitése is, melyben a képz&hely be tudja mutatni az ott folyd munkat
és képzést. Az altalanos bemutatds mellett célszer(i megszdlaltatni néhdny, mar a munkaalapu
képzésben lévé felnbttet, vagy képzés utan elhelyezkedett munkavallalot is.

Nem csak a képzést folytatd intézmények és a hivatalos allami szervezetek, hanem a képz6hely
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feladatai kozé is tartozik a szakma népszerUsitése. A képz6hely munkatarsai részt vehetnek
szakképzést népszer(sité ,road-show”-kon, vagy akar az alsébb szintl iskoldkba elldatogatva
bemutathatjak a szakma és a hozza tartozo szakmai képzés részleteit.

A megfelel6 informacidval vald elldtas azért is fontos, mert a megalapozott dontés segiti a szakma,
illetve a képzés iranti elkotelez6dést, amivel a képzésbdl kimaraddk szama is csokkenthetd.

2.2. Kapcsolatfelvétel a képzéhellyel

A munkaalapu képzésben résztvevé tanuléjelolt és a képzShely képviselGjének kapcsolatfelvétele
torténhet személyesen, telefonon, e-mailen, illetve barmilyen mas elérhet6 csatorna segitségével. A
kapcsolatfelvételnek a képzés megkezdése el6tt meg kell torténnie.

A jelentkezés soran a jelolt egy jelentkezési lapot tolt ki. A jelentkezési lapnak része egy motivacids
levél jellegl rész is, melyben a jelentkezd kifejtheti, hogy mi motivalja, miért éppen az adott cégnél
szeretne képzésben részt venni.

1. melléklet: Jelentkezési lap iratminta
2.3. A munkaalapu képzésbe vont egyének kivalasztasa

A képzés induldsa el6tt a képz&hely kivalasztja a jeldltek kozll azokat, akikkel tanuldszerz&dést kivan
kotni. A kivalasztas folyamataban a képzShely szakemberei felmérik a hallgatdé motivaltsagat és
el6zetes tudasat, kompetencidit (pl. iskolai végzettség, szakképzettség, munkatapasztalat), képesség
és készség szintjét, illetve kompetencidit, pdlyaalkalmassagat és legvégil egészségigyi, fizikai
alkalmassagat; bizonyos szakmai képzések esetében a mentalis alkalmassagat is (a jogszabalyi
el6irdsoknak megfelelen). A felmérés késziilhet széban, irasban, és elvégezhet6 egyénileg vagy
csoportban is. A kivdlasztashoz kiils6 szakember segitségét is igénybe veheti a képzéhely. A
kivalasztasi eljaras soran a képzéhely figyelembe veszi azt is, hogy a nala tanulé feln6ttbdsl késGbb
munkatars valhat.

Minden munkaadd szamara fontos a megfelel6 munkatdrs megtalalasa. A képzShely 6szténzé
rendszert is alkalmazhat sajat munkatarsai korében (pl. ajanlasi dij) annak érdekében, hogy ezzel is
javitsa a megfelel tanuldk (kés6bbi munkatarsak) felkutatasat. A képzShely a kivalasztott jel6ltekkel
koti meg a tanuldszerz6dést.

Abban az esetben, amikor a jelolt nem kerdl kivdlasztasra az adott képzGhelyen, azaz a jeldlt altal
kivalasztott képz6hely nem kot vele tanuldszerz6dést, a jeldltnek Uj képz6helyet kell keresnie. Ebben
segitségére lehet a képz6helyek adatbazisa is.

2.4. Tanuldszerz6dés megkotése

A tanuldszerz6dés megkotése teszi hivatalossa a képzésben résztvevé és a képz6hely kapcsolatat. A
szerzGdést a képzés megkezdése el6tt irasban kotik meg. A tanuldszerz6dés a képzésben résztvevd
tanuld és a képzShely (munkaltatd) kozott jon létre, majd egy ellenérzé szervezet pl. a képzShelyeket
nyilvantartd szervezet ellenjegyzi a szerz6dést. Ezzel biztositjdk a szerz6dés jogszabalyi feltételeinek
teljestlését. A tanuldszerz6dés egységes tartalmi kdvetelmények alapjan jon létre (pl. szakképzési
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torvény elGirasai). A tanuldszerz6dés masolatat a képz6hely megkildi a képz6 intézménynek, aki ezt
a képzés ideje alatt szintén megérzi.

A tanuldszerz6dés tartalmazza tobbek kozott a felek azonositd adatait, a szakképesités
megnevezését, a képzés szervezésére vonatkozé adatokat, a felek jogait és kotelezettségeit, a tanuld
juttatasait.

2. melléklet: Tanuldészerz6dés minta
2.5. Tanulészerz6dések nyilvantartdsa

Célszer(i a tanuldszerz6déseket egy egységes adatbdzisban nyilvantartani, melyet példaul a
képzbhelyek adatbazisat is kezel6 szervezet gondozhat. A képz6hely felel6ssége, hogy a
tanuldszerz6dést a megkotése utan megkildje az adatbazis kezel6je szamara. Abban az esetben, ha
egy tanuldészerz6dés megszlinik, akkor err6l a képzShely értesiti az adatbazis kezel6jét. A
nyilvantartasbdl tobbféle lekérdezéssel is nyerheté informacidé: tanuldnként, képzési helyenként,
iskoldanként, adott id6szakonként, képzésenként, akar telepilésenként is lehet6vé teszik az adatok
elérését. A tanuldszerz6dések nyilvantartdsa nem nyilvanos, csak a regisztralt tagok férhetnek az
adatokhoz, az adatbdzis haszndlata soran a személyes adatok kezelése jogszabalyi elGirasainak
betartasa kotelez6. A nyilvantartds alapjan lehet6ség van a képzbk ellenbrzésének tervezésére, amely
sordn a jogszabalyi el6irdsok teljesitését lehet kovetni.

2.6. Kapcsolatfelvétel az képzGintézménnyel

A tanuldszerz6dés megkotése utdn a képzésben résztvevd felkeresi a képzést folytatd intézményt és
bemutatja a megkotott tanuldszerz6dést. Ezt kdvetSen kezd6dhet meg, vagy folytatdédhat az elméleti
képzés. A képzésben résztvevé munkaalapu képzése akkor lehet igazan eredményes, ha a képzést
folytatd intézmény és a képz6hely kozotti kapcsolattartds segitségével biztositott a tanuld
haladdsanak kovetése. A kapcsolattartdsra, a tanuld tamogatdsdra a képzést folytatd intézmény
mentor tanart jelol ki.

3. A képzésben résztvevd, a képzShely és a képzb intézmény dsszekapcsoldsa
3.1. Munkahelyi tanuléfelelGs, instruktor kijelolése, felkészitése

A munkaltaté megnevez egy olyan kapcsolattartd személyt, tanuld felelGst (vallalati tutor), aki
munkaltatéi képvisel6ként tevékenykedik a munkaalapu tanulas idGszakdnak megtervezésében,
valamint annak megszervezésében és ellenérzésében. Elsésorban nagyobb, tobb részlegre tagolt
munkaltatéknal fontos ilyen szerepkodrt meghatdrozni, hogy a tanuld gyakorlatdhoz kapcsolddd
adminisztrativ és koordindlé feladatokat elvégezze.

A munkahelyi instruktor kijelolése meghatarozd a gyakorlat eredményessége szempontjabdl. Az
instruktor olyan szakember, aki azon a szakterileten dolgozik, amelyhez sziikséges szakképesités
megszerzésére a tanuld készil, pedagodgiai tovabbképzésen vett részt és a sajat feladatai mellett
figyel a oktatasban résztvevére, megmutatja a feladat elvégzésének helyes maddjat, fellgyeli
munkavégzését, sziikség esetén szakmai segitséget, tanacsadast nyuijt.
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A képzéshen résztvevl esetleges problémaival, nehézségeivel az instruktort keresheti fel, aki segit
megoldani ezeket a helyzeteket és figyel arra is, hogy az el6re meghatdrozott képzési litemterv
megvaldsitdsra keriljon. Az instruktor részt vesz a munkaalapu képzés megtervezésében, a képzés
értékelésében, sziikség esetén kezdeményezi a képzési terv felllvizsgalatat. A képzShelyen belil tobb
— egymastdl elktlonilé - helyszinen folyd képzés esetében helyszinenként kilon-kilon instruktor
kerdl kijelolésre. Kisebb képz6helyek esetében nem alkalmaznak tanuléfelel8st, az instruktor elldtja a
tanuléfelelds adminisztrativ feladatait is. A kivalasztott instruktor a képzés megkezdése el6tt felveszi
a kapcsolatot a képz6 intézménnyel és kozosen hatdrozzdk meg a feladatokat, hatarid6ket, a
felelGsségi szinteket, a beszdmolasi kotelezettséget, az értékelés és a kapcsolattartds maodjat. Az
instruktor és a képz6 intézmény képviselGje a képzés alatt személyesen is taldlkoznak. Hasznos, ha a
képz6 intézmény minden képzés indulasa el6tt az instruktorok szamara csoportos felkészitést tart.

Vannak olyan munkaltatdk, amelyek gyakorlati oktatét is alkalmaznak. Ha tanmdhelyi képzési része is
van a tanuldszerz6déses munkaalapu képzésnek, akkor gyakorlati oktatd foglalkozik a képzésben
résztvevékkel, akinek f6 tevékenysége a gyakorlati oktatas. Leginkdbb az iskolarendszer( munkaalapu
képzés kezdeti szakaszara jellemz6 a szakmai alapok tanmuhelyi elsajatitdsa, vagy a specidlis
kiegészit6 gyakorlati oktatds megvaldsitasakor.

3.2. Képz6 intézményi mentor tanar kijelolése

A képz6 intézmény kijeldl egy olyan kapcsolattartd személyt, mentor tanart, akinek megfeleld
szakmai végzettsége, vagy kompetencidja van a feladat elvégzéséhez. A mentor lehet az
intézménybdl egy szakmai elméleti tandr, vagy gyakorlati oktatd. A tanuld a munkaalapu képzés
soran felmeril6 problémadival, nehézségeivel a mentort is keresheti. A mentor segit megoldani ezeket
a helyzeteket és figyel arra is, hogy az el6re meghatarozott képzési Gtemterv megvaldsitasra keriiljon.
A mentor a képzés megkezdése el6tt felveszi a kapcsolatot a képz6hellyel és k6zosen hatdrozzak meg
a feladatokat, hatdrid6ket, a felelGsségi szinteket, a beszamolasi kotelezettséget, a kapcsolattartas
madjat. A mentor és a képz6hely képviselGje a képzés alatt személyesen is talalkoznak. A mentor
egyik f6 feladata a tanuld képzésben tartdsa, illetve az elvart tanuldsi eredmény kovetése. A mentor
tanar az lUzemi képz6helyen folytatott képzés induldsakor személyesen taldlkozik a képzésben
résztvevé tanuldval, hogy megbeszéljék az adott id6szakra vonatkozd elvardsokat és az értékelés
illetve a kapcsolattartas médjat. A mentor koveti a képzésben résztvevé munkajat, illetve rendszeres
értékeld beszélgetést tart a tanuldval.

A mentor a képzG intézménynél jogviszonyban all6 szakember, akinek az a feladata, hogy felligyelje a
képz6 intézmény részérGl a munkaalapu képzés megvaldsuldsat, folyamatosan kapcsolatot tartson a
képzésben résztvevével és az instruktoraval (tanuldfeleldssel, gyakorlati oktatéval), részt vegyen a
képzés értékelésében és szikség esetén kezdeményezze a tanuld egyéni képzési tervének
madositasat, megel6z6 |épéseket tegyen a tanuldi lemorzsolddds megelGzésére.
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3.3. Az elGzetes formalis, informalis és nonformalis tudas, el6zetes kompetencia felmérése

Az egész életen at tartd tanulas elve szerint ismereteink bévitése soran a formalis keretek kozott
megszerzett tudds mellett jelentfs szerepe van a nonformdlis és informalis mdédon szerzett
ismereteknek is. A képzés megkezdése el6tt a képz6hely felméri a képzésben résztvevd formalis,
informalis és nonformalis képzésben szerzett tapasztalatait, kompetenciait. Személyes elbeszélgetés
soran a képz&hely képviselGje (instruktor vagy mas munkatars) egy adatlapon rogziti a képzésben
résztveve végzettségeit, tapasztalatait, érdekl6dési korét.

Az iskolarendszer( képzés esetén az el6zetes kompetencidk, a tapasztaltok felmérése daltalaban nem
azzal a céllal torténik, hogy azt beszdmitva felmentsék a képzésben résztvevSt a képzés bizonyos
része alél, hanem azok, és az egyéni igények figyelembe vételével keriilhessen majd sor a
munkaalapu képzés megtervezésére. A munkatapasztalattal rendelkezé feln6ttek esetén az el6zetes
tudas elismerése (validalasa) utan a képzés idétartama rovidebb lehet.

Az elGzetes tudas felmérése segiti a jelentkez6t is abban, hogy tudatosodjon benne, hol tart a képzés
megkezdése el6tt, milyen - formalis vagy informalis mddon - megszerzett kompetencidi vannak mar a
kivalasztott szakmdval kapcsolatosan.

Az el6zetes formalis, informalis és nonformalis tudas mérése, el6zetes kompetencia felmérése soran
alkalmazhatd a 3. melléklet szerinti , El6zetes kompetencia felméré lap”.

3.4. Képzési kovetelmények, az elérendé tanulasi eredmények megismertetése

A képzésben résztvevbvel sajat képzése iranti felel6sségének novelése érdekében sziikséges
megismertetni az elérendd tanulasi eredményeket. Ez a mentor tanar és a munkahelyi instruktor
feladata.

A képzés szakaszaihoz kapcsolddva az elérend6 tanulasi eredmények (példaul tudds, képesség,
attitdd és felelGsség szintjén) meghatdrozdsa megteremti annak lehetGségét, hogy egyéni tanulasi
utak legyenek kialakithatdak és a tanulasi folyamatot maga a képzésben résztvevd is alakitsa. A
képzésben résztvevd igy pontosan tudja, melyek azok a kompetenciak, ismeretek, melyeket meg kell
szerezni a képzés egyes szakaszaiban, jobban megérti a vele szemben tamasztott kovetelményeket.
Az eredményorientaltsag elGsegiti a képzésben résztvevs hatékonyabb onértékelését is.

3.5. Az egyénre szabott képzés megtervezése

Az adott tervezési idészakra, a tanterv, a képzési program daltal elvart tanuldsi eredmények és az
el6zetes formalis, informalis és nonformalis tudds, el6zetes kompetencia felmérés figyelembe
vételével a képzGhely tanuldfelel@se, instruktora egyénre szabottan tervezi meg a képzést. Ez
tartalmazza, hogy az adott id&szakban (hénap, negyedév, félév, tanév) mely szakterlleteken, milyen
feladatokat kell elvégeznie a képzésben résztvevének. Az egyéni képzési tervet a képzésben
résztvevével is meg kell beszélni.

Az egyéni képzési terv lehetGséget teremt a képzésben résztvevék egyéni képzési Utjanak tudatosabb
koordinalasara, hiszen igy a képz6helyre torténd belépést6l a kilépésig tervezik meg a képzési
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kovetelmények, a szakképesités megszerzéséhez szlikséges tanulasi eredmények teljesitését.

Az egyéni képzési terv tartalmazza az értékelési id6szakokat is. Az egyéni képzési tervet a képzésben
résztvevé és a szakképz6 intézmény mentor tanadra is megkapja. Az egyénre szabott képzés
megtervezésének zard aktusaként a képz6 intézmény képviselGje, a képzbhely képviselGje és a
képzésben résztvevs egylittmikodési megdllapodast kot, melyben rogzitik a képzés feltételeit,
tobbek kozott a képzés id6tartamat, a megvaldsitandd tanuladsi eredményeket, a mentor tanar, az
instruktor személyét, a kapcsolattartas, a képzés értékelésének maddjat.

4. szamu melléklet: ,Haromoldald megdllapodds a munkaalapu képzés képz6helyen torténé

IH

megvaldsitdsard
4. Munkaalapu képzés megvalodsitasa

A munkaalapu képzés megvaldsitdsanak az el6zetes tervek alapjan kell megtorténnie, a megvaldsitds
kozben folyamatosnak kell lennie a kontrollnak, a kozbensé értékelések eredménye alapjan sziikség
esetén be kell avatkozni a képzés folyamataba, Ujra kell tervezni a képzést.

4.1. A munkaalapu képzés nyomonkovetésében résztvevok szerepe, kapcsolatrendszere

A képz6 intézmény mentor tanara - aki a képz6 intézménnyel jogviszonyban allé szakember, és az a
feladata, hogy felligyelje a képz6 intézmény részérél a képzés megvaldsuldsat - kapcsolatot tartson a
képzésben résztvevével és a képzShely tanuléfelelGsével, instruktoraval, oktatdjaval. A tanuléhoz
kapcsolédd adminisztrativ Ggyekben a tanuldfelel6s a partnere, mig a szakmai (gyekben az
instruktorral és a vallalati oktatoval tart kapcsolatot. Sziikség esetén a munkaadd vezetGivel is
felveszi a kapcsolatot. Kbveti a képzés megtervezését, részt vesz a képzés értékelésében és sziikség
esetén kezdeményezi a tanuld egyéni képzési tervének moddositasat és aktivan kozremikodik a
tanulé lemorzsolddasanak megel6zésében. A mentor tanar szerepének fontossdga a
palyaszocializacid, a szakmai fejlédés tdmogatasaban nem hangsulyozhaté eléggé. Szerepe egyarant
jelent6s a tdmogatads, segités, biztatds, vagyis a személyes, valamint a szakma tanuldsanak
tdmogatasa terén. Fontos feladata a képz8 intézmény és a tanuldszerz8déses gyakornoki képzésben
kozrem(ikdédé munkaadd egylttmiikodésének idGszakonkénti (pl. évenkénti) értékelésében és a
fejlesztési feladatok meghatarozasaban vald kdzrem(ikodés a munkaltatd vezetésével és a képzésben
kozremikoddkkel egyitt.

A vallalati tanuléfelelés a képzésben résztvevé adminisztrativ tgyeit intézi (pl. tanuldszerzédés,
juttatasok, jelenlét kovetése stb), valamint az egyéni képzési tervnek megfelel6en megszervezi a
gyakorlatot (pl. a tanulé az adott id6szakban melyik mihelyben, melyik instruktorral teljesiti a
gyakorlatat). Kapcsolatot tart a képzd intézmény mentor tanaraval, a munkaltaté szakoktatoval és a
munkahelyi instruktorral.

Ha tanm{(helyi képzési része is van a tanuldszerz8déses képzésnek, akkor a vallalati gyakorlati oktato
végzi a csoportos képzést, akinek ez a f6 tevékenysége. Szerepe akkor van, ha a képzés nem a
termelésben zajlik, hanem arra kilén tanm{(hely all rendelkezésre a gazddlkodd szervezetnél. Felel6s
a tanmdhelyi képzés soran az elvart tanuldsi eredmények teljesitéséért, a munkatevékenységek
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megszervezésekor figyelembe kell vennie az egyéni képzési tervet.

A munkahelyi instruktor a munkahelyen a képzésért felel6s szakember, akinek munkatevékenysége
mellett feladata, hogy részt vegyen a tanuld egyéni képzési tervének kialakitdsdban, a rabizott
tanuldnak megmutassa a feladat elvégzésének helyes maddjat, felligyelje a munkavégzést, sziikség
esetén szakmai segitséget nyujt. Az instruktor felel a képz6hely részérél az adott munkahelyen a
tanulasi eredményeket is tartalmazd egyéni képzési terv szerinti képzés megvaldsitdsdért. Kis- és
kozepes vallalkozdsok esetén a tanuldfelelds és az instruktor feladatkére nem valik szét, egy személy
végzi ezeket a tevékenységeket. Az instruktor a tanuldk jelenlétérdl, értékelésér6l az 5. szamu
melléklet szerinti ,,Munkanaplé”-t vezet.

4.2. A munkaalapu képzés elérehaladasanak dokumentdlasa, nyomonkovetése

A munkaalapu képzés sajatossaga, hogy az lizemi folyamatokhoz kapcsolédik a képzés és a napi
feladatok mellett nagyon konnyen hattérbe szorulhat a tanuldszerz6déses képzés végére teljesitendd
tanuldsi eredmény. Eppen ezért kell a rendszer részeként az el6rehaladas kdvetésével kiemelten
foglalkozni. A képzés soran az egyéni képzési terv megvaldsuldasanak kdvetése minden szerepld
feladata.

A képzésben résztvevd napi jelenlétét dokumentdlni kell. Ezt ellendrzi a képz6hely tanuldfelelSse és a
lemorzsolddas megel&zése érdekében a mentor tanar is. Az utdbbi id6ben nem csak a hagyomanyos
jelenléti iv hasznalatos erre, hanem elektronikus megoldasok is elterjedtek: pl. belépd kartya adatok
a tanuldfelel8s, mobil applikacié a mentor tandr tdjékoztatdsara.

A képzés sordn a szakmai el6rehaladds kovetésére a képzésben résztvevd tevékenységének
gyakorlati napldban torténé rogzitése a legelterjedtebb megoldas. A gyakorlati naplé legegyszerlbb
formdjdban a datum, az adott napon elvégzett munkafeladat és az instruktor igazoldsa szerepel.
Ennél jobban haszndlhatd az a megoldas, ahol a tanuld rogziti tapasztalatait és portfélio jelleggel
fotokkal, rajzokkal is bemutatja tevékenységét.

A gyakorlati naplé a munkaalapu képzés kiséré dokumentuma. A nyitdlapjan szerepeljen a képzésben
résztvevé neve, a gyakorlat idG6szaka, valamint a munkahely adatai (szervezet neve, cime), a
képzésben résztvevével foglalkozd személy neve és beosztdsa.

A napi elvégzett feladatokrdl és a munkatapasztalatokrél a képzésben résztvevé feljegyzést készit a
napléban, a munkahelyi instruktor / gyakorlati oktatdé a munka elvégzését naponta, a feljegyzés
végén alairdsaval igazolja. A munkahelyi instruktor / gyakorlati oktaté a gyakorlati naplén keresztil
tdjékoztatja a képzb intézményt a képzésben résztvevs el6menetelérél.

A papiralapu munkanaplét kivalté elektronikus megolddsok a mentor tanar szamara is lehetévé teszik
a napi kovetést, példaul a tanuld blogot ir, vagy az elektronikus munkanapldban képet, rajzot csatol,
vagy mobil applikdcié segitségével tajékoztat arrdl, hogy az adott napon mit csindlt, mit tanult, , mi
ment jol, mi ment rosszul. Az elektronikus fellilet el6nye, hogy az adatok az illetékesek szamara
azonnal lathatdva valnak és sziikség esetén a lehet6 leghamarabb beavatkozhatnak.

A képzési tevékenység dokumentaldsa el8segiti az objektiv értékelést és amennyiben az elvart
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tanuldsi eredmények teljesitése veszélybe keril, akkor id6ben lehet beavatkozni. Beavatkozast
kezdeményezhet a képzésben résztvevd is - hiszen 6t is megismertetik az elvart tanulasi eredménnyel
-, tovdbba a mentor tanar és a munkahelyi tanuldfelel6s is, ha szakmailag kompetens.

6. melléklet: ,,Gyakorlati naplé”

4.3. A képzésben résztvevé el6rehaladasanak és a tanulasi eredmények teljesiilésének
értékelése

A képzés eredményessége szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a résztvevé el6rehaladasa a
vonatkozo jogszabdlyoknak (tanterv, szakmai és vizsgakdvetelmények) és az egyéni képzési tervnek
megfelel6en torténjen. A képz6helyen a gyakorlati oktatd, munkahelyi instruktor a képzésben
résztvevével kozosen naponta, hetente értékeljék az elvégzett feladatokat. Az értékelésben sokat
segit, ha el6re meghatdrozott értékelési szempontokat dolgoznak ki és az elvart tanulasi
eredményekhez szorosan kapcsolddod értékelési szempontokat a képzésben résztvevd is ismeri. Ez a
munkaalapu képzés sordn a folyamatba épitett értékelések alapjat adja. Az értékelés szempontsorat
tartalmazo értékel6 lapon az 6nértékelésre is lehet6séget adva, majd azt az oktatdval, instruktorral
megbeszélve a rendszeres visszacsatolas, fejl6dés megalapozdsadnak alapvet6 eszkoze lehet.

Az értékelési idGszak végén (pl. egy adott vallalati részlegnél folyd gyakorlat végén, illetve negyedév,
félév, vagy tanév végén) az elvart tanuldsi eredmények teljesiilésének értékelésébe célszerl az
érintett személyek mindegyikét bevonni (oktatd, vagy instruktor, képzésben résztvevs, mentor tanar,
tanuléfelelds). Az értékelési szempontsor, a bemutatott tevékenység az alapja az értékeld
megbeszélésnek.

Amennyiben az értékelés hidnyossagokat tar fel, feltétleniil intézkedni kell a hidnyzé kompetencidk
potlasardl és annak maédjardl. Egyszerlibb esetben a képzés Ujratervezése is megoldas lehet, de
sulyosabb hidnyossagok esetén Uj instruktor, Uj képz6hely keresése is szdba johet.

A folyamatba épitett rendszeres és az id6szakos értékelés (visszacsatolds) a tanuld képzés kozbeni
motivacidjanak fenntartasaban és lemorzsolddds csokkentésében is fontos szerepet jatszik. A
tanuldészerz6déses gyakornoki képzésben résztvevé munkaado altal a képzésben vallalt feladatanak
teljesitése is javulni fog, ha rendszeresen szembesul az elért tanulasi eredményekkel, a munkaalapu
képzés eredményességével és ennek alapjan fejleszti tevékenységét.

7. melléklet: Példa a tanuldi értékeld lapra
4.4. A teljes munkaalapu képzési folyamat nyomon kovetése

A tanuldszerz6déses munkaalapu képzésbe bekapcsolédd képzShelyen sziikséges a teljes képzési
folyamatot megtervezni és a megvaldsitast kovetni. Kisvallalkozasok esetén a cégvezetés és az
instruktor egylttesen végzi ezt a tevékenységet. Amennyiben a képz6hely tevékenysége
szervezetileg tagolt és a képzésben résztvevs tobb — egymastdl elkiiloniilé - helyszinen (pl. mas-mas
mhely) vesz részt munkaalapu képzésben, Ugy vallalati tanuléfelels bevonasara van sziikség. A
tanulofelelds a képz6hely részérél egy személyben felel a teljes munkaalapu képzésért (az 6 feladata
a kilonb6z6 képzési helyszinek kijelolése), a képzési folyamat kovetéséért, a HR adminisztracios
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feladatok teljesitéséért. A munkahelyi instruktorok kizardlag az altaluk felligyelt helyszinen torténé
képzésért felelnek. Amennyiben nem a képzési terliletnek megfelel6 végzettséggel |atjdk el ezt a
feladatot (pl. humanpolitikus), akkor a menedzsmentbdl célszerli bevonni a képzési teriletnek
megfelel6 végzettségl szakembert is. A tanuldfelel6s tartja a kapcsolatot a vdllalati instruktorokkal,
oktatdkkal, képz6 intézményi mentorokkal, a képzésben résztvev6ket koordindlja, segiti Gket,
el6rehaladasukat nyomon koveti. Az értékel6 megbeszélések eredménye alapjan a vallalati
tanuldfelelds elvégzi a szikséges adminisztraciot, javaslatot tesz a felmerilt problémak kezelésére, és
a képzd intézményi mentorral egyeztetettek alapjan megteszi a szlikséges intézkedéseket.

4.5. A munkaalapu tanulasban kézrem(ikodé képzdhely kiilsé ellenérzése

A tanuldk munkaalapu tanulasat végz6 képz6helyek tevékenységének allandé minGségét a képzék
kozponti nyilvantartast végz6 szerv illetve az erre illetékes ellen6rz6 szervek tervezett vagy rendkiviili
ellenérzése is garantdlja. Az ellenGrzések kiterjednek: a képzés személyi és targyi feltételeinek
folyamatos meglétére, a képzés megvaldsitdsa sordn vezetett dokumentumok, nyilvantartdsok
meglétére, a munkabiztonsagi el6irdsok betartdsdra, a képzésben résztvevé juttatdsainak
biztositasara stb.

Az ellen6rzésekrél jegyz6konyv készil. Amennyiben az ellen6rzés hidnyossdgokat tar fel, a
jegyz6konyv tartalmatdl figgden beavatkozads, illetve a munkaalapd tanulds folyamatanak
Ujratervezése is szlikséges lehet. Sziikség esetén Uj képzbhely keresése is indokolt.

A kiils6 ellen6rzések nem terjednek ki a képzésben résztvevdk el6rehaladdsanak értékelésére.

4.6. A munkaalapi tanuldsban résztvevé tanulék és a kozremiikod6é partnerek
elégedettségének mérése

A szakképzést folytatd intézmény tevékenységének javitdsat szolgdlja a tanuldk és a kézrem(ikddd
partnerek igényeinek és elégedettségének felmérése. A tervszer(i és szakszer(i mérés soran a
partnerek igényeirél és elégedettségérdl gy(ijtott informaciokat a tanuldképzésbe bekapcsolddd
szervezet partnerkdzpontl mikddéséhez, a partnerkapcsolatok folyamatos javitdsdhoz, valamint a
partnerek elégedettségének noveléséhez kell felhasznalni.

A mérések gyakorisdga a szervezet onértékelésének id6szakdhoz kapcsolédik (pl. évente, vagy a
stratégiai tervek fellilvizsgalatanak id6szakahoz igazodva). A felmérés mddszere lehet papir alapu
kérddiv, de manapsag egyre gyakoribb az elektronikus kérdGiv.

Idedlis esetben a tanuldképzés a munkaerd utanpodtlds szempontjdbol stratégiai feladat, ezaltal a
felmérés része a vdllalati min6ségmenedzsment tevékenységnek.

8. melléklet: Képzésben résztvevd elégedettségét felméré lap
9. melléklet: A munkaalapu képzésben kdézrem(ikddé munkaadd elégedettségét felméré lap
4.7. A tanuldszerzédéses tipusti munkaalapu képzés értékelése

A tanuldképzésben résztvevs tanuldk és képzdk (tanuldfelels, instruktorok, vallalati szakoktatdk), a
képz6 intézményi mentor tanarok igényeinek és elégedettségének felmérése utan az eredményeket

47



Munkaalapu tanulds- Mbdszertani kﬁ'zﬂe&"ngv

a képzés vallalati és a szakképzést folytatd intézmény szereplGivel szervezett csoportmunkan
megbeszélve kell a tanuldszerz6déses munkaalapu tanulds eredményességének javitdsat szolgald
fejlesztési feladatokat meghatdrozni.

5. Kiegészit6 folyamatok

A tanuldészerz6déses tipusi munkaalapu képzés megszervezéséért és lebonyolitasért felelGs
szakemberek felkészitése, tovabbképzése

A képzések célja, hogy a tanuldszerz6déses munkaalapu képzés jogi, pedagdgiai kérdéseiben jaratos,
maddszertanilag felkészitett szakoktatdk, instruktorok, tanuldfelel6sok alljanak rendelkezésre a
képz6helyeken. A tovdbbképzésen résztvev6k a kapcsolddd jogszabalyokban el6irt feladatok
elldtasahoz, a feltételek teljesitéséhez és a képzés megszervezéséhez, megvaldsitdsdhoz sziikséges
elméleti és gyakorlati tudnivaldkat sajatithatjdk el. Az eredményes munkaalapu képzés és a
lemorzsolddds megel6zése érdekében fontos a képzésben kozremikodé véllalati szakemberek
pedagdgiai felkészitése is. F6 célkitlizés a képzés szinvonaldnak novelése révén a végzett tanuldk
elhelyezkedési esélyeinek novelése.

Az alkalmazott médszerek:
Bels6 tovabbképzések

A munkaalapu képzésben résztvevd szervezet menedzsmentjének megitélése szerinti szlikséges
gyakorisaggal (pl. évente, illetve amikor aktualitasa van a képzésnek) belsé tovabbképzéseket szervez
az instruktorok, vallalati oktatdk, tanuléfelel6sok szamara. Ezek a tovabbképzések iranyulhatnak
szakmai tapasztalatok megbeszélésére, j6 gyakorlatok megosztdsdra, Uj mddszerek megismerése,
vonatkozo jogszabalyvaltozasok kovetésére stb.

A belsé tovdbbképzés meghatdrozd tényez6 a munkaalapu képzés egyenletes szinvonaldanak
biztositasaban.

Kiils6 tovabbképzések

A képzésben résztvevé munkahely szakembereinek alap pedagdgiai felkészitésére gyakran kiilsé
tovabbképzésen kerdl sor. llyen tovabbképzéseket a munkaltatdi szervezetek, kamarak, felsGoktatasi
intézmények vagy szakképz6 intézmények szerveznek. Gyakran a tanuldszerz8désbe vald
bekapcsolédds személyi feltétele, hogy a tanuldkkal foglalkozd szakemberek allamilag kontrollalt
képzésben kapjanak pedagdgiai felkészitést instruktori, vallalati oktatdi tevékenységik megkezdése
el6tt.

A képz6 intézmény mentor tanarainak felkészitése

A képz6 intézmény mentor tanarainak felkészitését a képz6 intézmény menedzsmentje szervezi. A
képzés kiterjed a mentortandri feladatok megismertetésére, a vonatkozé jogszabdlyokra, a
munkaalapu tanulds minGségbiztositasat szolgald folyamatra, a tanuldi lemorzsoldédds megel6zésére.
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A tanuldszerzédéses rendszerii képzés folyamata
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tovabbképzése
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IV. Ki

Informacié gy(jtés a
mindsitéssel rendelkezé

Jelentkezések fogaddsa

¥

A munkaalap képzésbe felvenni
kivantak kivalasztasa

Jelentkezési lap kitéltése
(1.5 melléklet)

P

Kivalasztottak?

G felnGtt és a k

Kétoldalt szerzédés megkotése
(2.sz.melléklet: szerzédés)

Szerzédés rogzitése az erre
szolgld nyilvantartasban

Ellenjegyzett szerz6dés megkuldése a
épzd| ek, a képzé

résztvevének és a képzének

Az ellenjegyzett szerzédéssel
jelentkezés a képzé intézménybe

A jelentkezés fogadasa

!

Iskolai mentor tanar kijellése

Instruktor és sziikség szerint tanuld
felel6s kijeldlése

Az elérends tanuldsi eredmények megismertetése

A munkaalapt képzés egyénre tervezése

£ Haromoldalt megallapodas megkotése, melyben régzitésre keriilnek a i ke
S feladatok, hataridék, feleldsség és beszamolasi kotelezettségek.
< (4.melléklet)

©

3 Szempontok meghatarozasa a képzésben

6 szakmai t
értékeléséhez

A képzésben résztvevd napi
jelenlétének ellendrzése

v
A képzési tervben foglaltak
megvalésulasénak nyomonkévetése,
munkanaplé vezetése. 5.melléklet
2

A képzési terv megvalSsulasanak

nyomonké ,

Az elvégzett szakmai fela 61 n a
résztvevs jelenlétének kontrolldlasa,

naponta feljegyzés készitése a
gyakorlati napléba (6. 5

A képzésben résztvevé ltal elvégzett
feladatok igazolasa

Az elvart tanulasi eredményekhez igazitott id&szaki ér
lebonyolitasa (Z.melléklet)

An i tanulds & ének érté i i ja
meghatarozasa.
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IV.1.2. A képzést folytatd intézmény és a képzbhely egyiittm(ik6dési megallapodasa
alapjan szervezett munkaalapu képzés f6bb ismertetGjegyei és folyamata

Az egylttmdkodési megdllapodason alapuld képzés esetében a munkaalapu képzés tantervi
kovetelményeinek teljesitéséért a képzést folytatd intézmény a felel6s. A munkaalapu képzés egy
része képzést folytatd intézmény miihelyében , intézményi szakoktaté iranyitasaval valésul meg. Ha a
képzést folytaté intézmény nem rendelkezik a teljes képzés megvaldsitdsanak feltételeivel, akkor
egyuttm(ikodési megallapodast kotve gazdalkodd szervezetekkel a képzés meghatarozott része
munkakdrnyezetben, munkaalapu tanulds soran valdsul meg.

A formalis feln6tt szakképzés sordn is gyakran alkalmazott munkaalapu tanuldsszervezési mod az
egyuttm(ikodési megallapoddson alapuld képzés.

A tanuldszerz6déses tipusu képzés esetében a képz6hely végzi el a teljes munkaalapu képzést, mig az
egyuttm(ikodési megdllapodason alapuld képzés esetében csak a munkaalapl képzés egy része
torténik az adott gazdalkodd szervezetnél. A tanuldszerz6déses tipusu képzésnél a teljes munkaalapu
képzést a képzbhely (egyuttmlkodve a képz8intézménnyel) tervezi meg, az egylttmikodési
megallapoddson alapuld képzésnél a képzést folytatd intézmény tervezi meg a teljes munkaalapu
képzést, melynek csak j6l meghatdrozott része valdésul meg az adott munkahelyen.

A kovetkez6kben az egylittm(kodési megdllapodason alapuld képzés idealis folyamatat mutatjuk be,
ahol a munkaalapu tanulas eredményes megszervezése érdekében a jelen projektben kdzremiikodd
partnerek gyakorlatat és az EQAVET mindségbiztositasi elveit vettiik figyelembe.

1. A képzést folytaté intézmény kialakitja a képzésbe bevonhatd ilizemi képzdShelyek
adatbazisat

1.1. Cégek tdjékoztatasa, a munkaalapu képzésben valo részvétel népszeriisitése

Az egylittm(ikodési megallapodasra alapozott képzés feltétele a megfelel6 partnerek megtalalasa. A
képzést folytatd intézmény gazdalkodd szervezetekkel valé kapcsolattartasért felel6s munkatarsai a
potencidlis képz6helyek képviselbit tajékoztatjdk a szakképzésbe valé bekapcsolddas el6nyeirdl,
feltételeirdl.

A képzések inditdsa el6tt a képzést folytatd intézmény képzésért felel6s szakembere megkeresi
azokat a cégeket, vdllalkozdsokat, melyek megfelelnek a képz&helyre vonatkozd jogszabalyi
el6irdsoknak, és felveszi az illetékes vezetSkkel a kapcsolatot. Ez a kapcsolatfelvétel torténhet
telefonon, e-mailen illetve személyesen.

A képzést folytatd intézmény képviselGje a tajékoztatas soran bemutatja a képz6 szervezet munkajat,
referencidit, engedélyeit és felkéri 6t az egylttmUkodésre. Fontos megismertetni a képzShelyekkel
kapcsolatos kovetelményeket, a munkaalapu képzés folyamatat, feltételeit.

Célszer(i bemutatni a hosszu tavu egylttmUkodésbdl szarmazéd elényokrél, ilyen példaul a
munkakornyezetben zajlé foglalkozasok soran a képzésben résztvevé bekapcsolddik a termelési,

50



Munkaalapu tanulds- Mbdszertani kﬁ'zﬂe&"ngv

szolgdltatasi tevékenységbe, valamint hogy a munkahelyi gyakorlat soran jol teljesité tanuldkbdl a
cég maganak nevelheti ki a jév6beli munkaerét.

A megfelel6 képz6helyek megtaldlasaban a tanuldk és hozzatartozoik is segitségére lehetnek a
képzést folytatd intézménynek. Ehhez a feltételeket meg kell ismertetni vellik.

1.2. A képz6hely megfelelGségének ellenérzése (személyi, targyi feltételek)

A képz6hely és a képzést folytatd intézmény egylittm(ikddési megdllapoddsanak megkotése eldtt
szlilkséges a személyi és targyi feltételek ellenGrzése is. Az egységes szempontrendszer alapjan
lefolytatott bevezet6 ellenérzés soran a képzést folytatd intézmény képviselGje megvizsgdlja a
jogszabdly altal elGirt személyi, targyi feltételek meglétét, torvényi és jogszabalyi el6irdsok
betartasat. A képzést folytatd intézmény képvisel6jének jelenléte azért sziikséges, mert fontos a
vallalat tevékenységeinek és a képzés célkitlizéseinek Osszhangja, és ennek ellen6rzése az 6
kompetencidja. Az ellendrzésekrdl az egységes szempontrendszer alapjan jegyz6konyv/feljegyzés
készdl.

1.3. A keretmegallapodas megkotése

A rovidebb id6re kiszervezett munkaalapu képzés szervezését is segitheti, ha a szakképzést folytatd
intézmény nyilvantartast vezet arrdl, hogy egy adott szakképesités esetében mely munkaaddkhoz
helyezhet6k ki a képzésben résztvevék. Amennyiben a szakképzést folytatd intézmény él ezzel a
lehet6séggel, a kilsé képzd helyen a felvallalt tantervi tananyagegység teljesitéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek meglétének ellen6rzése utdn a képzést folytatd intézmény és a
gazdalkodd szervezet kozott keretmegallapodas kothet6.

A keretmegallapodas tartalmazza a felek azonosité adatait, a képzés soran teljesitend6 tanulasi
eredményeket (a tanterv, képzési program tananyagegységét, melyet a képzShelyen valdsul meg), a
felek kotelezettségeit, jogait.

1.4. A munkaalapu képzésbe bevonhaté partnerek nyilvantartasa

Azok a vdllalkozasok, cégek, akik az egylttm(ikodési megallapoddson alapuld képzésben részt
kivannak venni, és megfelelnek a sziikséges feltételeknek, vagy megkototték a keretmegallapodast,
bekerilnek a képz8 intézmény altal vezetett adatbazisba. Az adatbdazis nem nyilvanos, kizardlag a
képzést folytatd intézmény illetékeseinek enged betekintést.

Az adatbazis pontos tajékoztatast nyujt a képzést folytatd intézmény szdmara a munkaalapu képzés
megszervezéséhez, az Ujonnan szervezett képzések megtervezéséhez.

2. Az egyuttmiikodési megallapodason alapulé munkaalapu képzés el6készitése
2.1. Képzést folytatd intézmény mentor tanaranak kijelolése, felkészitése

A képzést folytatd intézmény kijeldl egy olyan kapcsolattartd személyt (mentort), akinek megfelel6
szakmai végzettsége vagy kompetenciadja van a feladat elvégzéséhez. Az intézményi mentor ismeri a
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szakképesités megszerzéséhez szikséges kovetelményeket, tanulasi eredményeket. Végzi a
képzésben résztvev6é kordbban megszerzett kompetencidinak, tapasztalatainak feltardsat. A
munkaalapu tanuldsi gyakorlatba bevonhatd partnerek nyilvantartdsa alapjan képes a képzésben
résztvevék képzésének megtervezésére, kapcsolatot tart a képz6helyek vezetéivel, instruktoraival,
koveti a képzésben résztvev6k el6rehaladdsat a képzés sordn, részt vesz a munkaalapu képzés
értékelésében.

A mentor a képzés induldasakor személyesen taldlkozik a képzésben résztvevével, hogy feltarjak az
el6zetesen megszerzett végzettségeket, tapasztalatokat és megbeszéljék az adott kihelyezés elvart
tanulasi eredményeit. A megfelel6 képz6hely kivdlasztdsa utan kozosen megbeszélik az adott
id6szakra vonatkozd feladatokat, elvarasokat és az értékelés, dnértékelés, illetve a kapcsolattartas
madjat.

A képzésben résztvevl és az instruktor esetleges problémaival, nehézségeivel a mentort keresheti. A
mentor segit megoldani ezeket a helyzeteket és figyel arra is, hogy az el6re meghatarozott képzési
Utemterv megvaldsitasra keriljon. A mentor a képzés megkezdése elStt felveszi a kapcsolatot a
képz6hellyel és a mentor Utmutatdsa mellett, k6zosen hatdrozzak meg a feladatokat, hataridéket, a
felel6sségi szinteket, a beszamolasi kotelezettséget, a kapcsolattartds mddjat. A mentor és a
képz6hely képviselGje a képzés alatt legalabb egyszer személyesen is taldlkoznak. A mentor egyik f6
feladata a képzésben résztvevs képzésben tartdsa, illetve eredményeinek kdvetése.

Fontos feladata a képzést folytatd intézmény és az egylttm(ikodési megallapoddssal munkaalapu
képzést végz6 vallalkozas kapcsolatanak idészakonkénti (pl. évenkénti) értékelésében és a fejlesztési
feladatok meghatarozasaban vald kozremdkodés.

A mentort is fel kell késziteni feladataira.
2.2. Az el6zetes formalis, informalis és nonformalis tudas mérése

Az egész életen at tartd tanulas elve szerint ismereteink bévitése soran a formalis keretek kozott
megszerzett tudads mellett jelentGs szerepe van a nonformalis és informalis mdédon szerzett
ismereteknek is. A képzés megkezdése, vagy a gyakorlat megtervezése el6tt a képzést folytatd
intézmény felméri a képzésben résztvevé formdlis, informalis és nonformalis ismereteit. Egy
személyes elbeszélgetés sordn a képzésben résztvevs és a képzést folytatd intézmény képviseldje (a
mentor vagy mas munkatars) egy adatlapon rogzitik a képzésben résztvevs végzettségét és
tapasztalatait, érdekl6dési korét. A formalis és nonformdlis végzettség kapcsan a meglévd
bizonyitvanyat, tanusitvanyat, oklevelét, igazoldsat mellékeli a képzésben résztvevé.

Mivel a teljes munkaalapu képzés megtervezéséért a képzést folytatd intézmény a felelGs, az egyéni
igények, el6zetes kompetencidk, tapasztalatok alapjan kerldl sor a megfelel6 képz6hely
kivalasztasara, ahol a képzés egy el6re pontosan meghatarozott része lebonyolddik. A kivalasztott
képz6helyen a képzési tartalomnak az a része keril konkrétan megtervezésre, melyre tevékenysége,
személyi és targyi adottsagai alkalmassa teszik, és amit a keretmegdllapodasban is rogzitettek. A
munkaalapu képzés tobb rovidebb idészakban tobb munkaaddnal is megvaldsulhat.

Az iskolarendszer(i képzés esetén az elGzetes kompetencidk, tapasztaltok felmérése nem feltétlendl
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azzal a céllal torténik, hogy azt beszamitva felmentsék a képzésben résztvevSt a képzés bizonyos
része alél, hanem azok, és az egyéni igények figyelembe vételével keriilhessen majd sor a
munkaalapu képzés megtervezésére. A munkatapasztalattal rendelkezé feln6ttek esetén az el6zetes
tudas elismerése (validalasa) utan a képzés idétartama rovidebb lehet.

2.3. Az egyénre szabott képzés megtervezése

Az adott tervezési idGszakra, a tanterv, képzési program altal elvart tanulasi eredmények
(egylttmikodési megallapodas tartalmazza) és az el6zetes formalis, informalis és nonformalis tudas,
el6zetes kompetencia felmérés figyelembe vételével a mentor tandr egyénre szabottan megtervezi a
munkaalapu képzést. Ez tartalmazza, hogy az adott id6szakban mely szakterileteken, milyen
feladatokkal kell megismerkedni a képzésben résztvevének. Az egyéni képzési tervet a képzésben
résztvevével is meg kell beszélni.

Az egyéni képzési terv lehetGséget teremt a képzésben résztvevik egyéni képzési utjanak tudatosabb
koordinalasara, hiszen igy a képz6helyre torténd belépéstSl a kilépésig tervezik meg a tanuldsi
eredmények teljesitését.

Az egyéni képzési terv tartalmazza az értékelési id6szakokat is, melyet a képzésben résztvevé és majd
a munkahelyi instruktor is megkap.

2.4. Munkahelyi instruktor kijelolése, felkészitése

A képzést folytatd intézmény mentor tandra megkeresi az egyéni képzési tervnek leginkabb
megfelel6, keretmegadllapodassal rendelkezé képz6helyet az egylttm(ikodési megallapodas
el6készitése érdekében. A munkaltatd kijeloli az instruktort, akinek elegendé kompetencidja van
ahhoz, hogy munkdja mellett elvégezze a tanuldhoz kapcsolddd feladatokat, aki részt vesz a
munkaalapu tanulds adott munkahelyen megvaldsuld id&szakdnak megtervezésében, valamint a
megszervezésében. A munkaalapu képzés teljes menetét a képz6 intézmény tervezi meg és koveti a
megvaldsitdst. A képzGhelyen a keretmegadllapodasban rogzitett tanulasi eredmények teljesitésére
koncentralnak. A képzésben résztvevé munkahelyi tevékenységének megszervezése, a feladatok
kiadasa, a tanuld instrudldsa az instruktor feladata. A képzésben résztvevl értékelésében és az
adminisztrativ feladatok teljesitésében is részt vesz. A tanuld eseteleges problémaival, nehézségeivel
az instruktorhoz is fordulhat. Az instruktor rendszeresen egyeztet a képzést folytatd intézmény
mentor tandaraval.

A szakképzd intézmény mentor tanara és a kivalasztott munkahelyi instruktor a képzés megkezdése
el6tt felveszi a kapcsolatot és kdzosen hatarozzak meg a feladatokat, a hatadridGket, a felelGsségi
szinteket, a beszadmolasi kotelezettséget, a kapcsolattartds modjat. Az instruktor feladata
elvégésének megkdnnyitése érdekében a képzést folytatd intézmény csoportos felkészitést tart. Az
instruktor a képzés indulasakor a képzésben résztvevékkel megbeszélik a feladatokat, az elvarasokat,
az értékelés és a kapcsolattartdas maédjat, illetve az instruktor mutatja be a céget és vezeti korbe a
képzésben résztvevéket a képzéhelyen.
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2.5. Az egyiittmiikodési megallapodds megkotése

A képzést folytatd intézmény képviselGje, a képz6hely képviselGje és a képzésben résztvevd
egyluttm(ikodési megallapodast kot, melyben rogzitik a munkaalapu képzés feltételeit, tobbek kozott
a képzés idGtartamdat, a megvaldsitandd tanuldsi eredményeket, a mentor tandr, az instruktor
személyét, a kapcsolattartds, a képzés értékelésének maodjat.

4. szamu melléklet: ,Haromoldald megdllapodds a munkaalapu képzés képz6helyen torténé

|II

megvaldsitdsard

3. Munkaalapu képzés
3.1. A képzésben résztvevo felkészitése a gyakorlat megkezdésére

A képzésben résztvev6 szdmdra a munkaalapu képzésrél a képzést folytatd intézmény mentor tanara
tdjékoztatdst ad. A munkaalapu képzés megkezdése el6tt a képzbhelyhez kapcsolddd részletes
informacidk (képz6helyadatai, instruktor neve) mellett célszer( a képzés végére teljesitendd tanulasi
eredményeket is megismertetni. A képzést folytatd intézmény a megfelel§ informacié nyujtdsaval
segiti a képzésben résztveve elkotelez6dését az lizemi gyakorlat id6szakanak céliranyos, hatékony és
eredményes teljesitése irdnt. A tajékoztatasnak ki kell terjedni a mentor tandr és a képzésben
résztvevé kapcsolattartdsara, a tevékenység dokumentdlasara és az értékelés mddjara is.

3.2. A képzésben résztvevo kapcsolatfelvétele a munkahelyi instruktorral

A kapcsolatfelvételnek a munkaalapu képzés megkezdése el6tt, de legkés6bb a képzés elsé napjan
meg kell térténnie. A képzés kapcsan sziikséges adminisztraciot (pl. belépési engedély megaddsa),
illetve a munka- és tlizvédelmi oktatast elvégzik a képz6helyen.

Az instruktor a munkaalapuképzés induldasakor a képzésben résztvevével megbeszéli a feladatokat,
az elvdrasokat, az értékelés és a kapcsolattartas modjat, illetve az instruktor mutatja be a céget és
vezeti korbe a képzésben résztvevét a képzéhelyen.

3.3. A munkahelyi instruktor a képzési idészak alatt elérend6é tanuldsi eredményeket
megbeszéli a képzésben résztvevovel

A képzésben résztvevével a gyakorlat elején sziikséges megismertetni a gyakorlat ideje alatt elérendé
tanuldsi eredményeket, hogy a sajat képzése iranti felel6ssége ndvekedjen.

A munkaalapu képzés adott szakaszahoz kapcsolddva az elérend6 tanuldsi eredmények (tudas,
képesség, attitlid és felelGsség szintjén) meghatarozdsa javitja annak lehetGségét, hogy egyéni
tanuldsi ut legyen kialakithaté a kiilsé gyakorlat soran és a tanuldsi folyamatot maga a képzésben
résztvevl is alakitsa. A képzésben résztvevd igy pontosan tudja, melyek azok a kompetencidk,
ismeretek, melyeket meg kell szerezni a képzés adott szakaszdban, jobban megérti a vele szemben
tamasztott kdvetelményeket. Az eredményorientaltsag el6segiti a képzésben résztvevd hatékonyabb
onértékelését is.
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3.4. A munkaalapu képzés el6rehaladasanak dokumentalasa, nyomonkodvetése

A munkaalapu képzés megvaldsitasanak az elGzetes tervek alapjan kell megtorténnie, a megvaldsitas
kozben folyamatosnak kell lennie a kontrollnak, a kozbensé értékelések eredménye alapjan szikség
esetén be kell avatkozni a képzés folyamataba, ujra kell tervezni a képzést.

A szakképz8 intézmény mentor tandra, folyamatosan felligyeli a képzést folytatd intézmény részérdl
a munkaalapu képzés megvaldsulasat, kapcsolatot tart a képzésben résztvevével és a képzShely
instruktoraval. Szikség esetén a vallalkozads vezet@ivel is felveszi a kapcsolatot. Koveti a képzés
megtervezését, részt vesz a képzés értékelésében, sziikség esetén kezdeményezi a tanuld egyéni
képzési tervének mddositdsat és aktivan kozrem{kodik a tanuld lemorzsolddasanak megel6zésében.
Szerepe egyarant hangsulyos a tdmogatds, segités, biztatds, vagyis a személyes, valamint a szakma
tanuldsanak tdmogatasa terén.

A vallalati instruktor a rabizott tanuldnak megmutatja a feladat elvégzésének helyes madjat, felgyeli
a munkavégzést, sziikség esetén szakmai segitséget nyujt. Az instruktor felel a képz6hely részérél az
adott munkahelyen - a tanulasi eredményeket is tartalmazé egyéni képzési terv szerinti - képzés
megvaldsitdsdért.

A munkaalapu képzés teljes idGszaka alatt a képzésben résztvevs napi jelenlétét dokumentalni kell. A
jelenlétet a lemorzsolddas megel6zése érdekében koveti a mentor tanar is. Az utébbi id6ben nem
csak a hagyomdnyos jelenléti iv hasznalatos erre, hanem elektronikus megoldasok is elterjedtek, pl.
mobil applikacié a mentor tandr tdjékoztatasara.

A gyakorlat soran a szakmai el6rehaladas kovetésére a képzésben résztvevs tevékenységének
munkanaploban torténd rogzitése a legelterjedtebb megoldds. A munkanaplé legegyszer(ibb
formdjdban a datum, az adott napon elvégzett munkafeladat és az instruktor igazoldsa szerepel.
Ennél jobban hasznalhatd az a megoldas, ahol a tanuld rogziti tapasztalatait és portfolié jelleggel,
fotokkal, rajzokkal is bemutatja tevékenységét.

A munkanapld a képzés kiséré dokumentuma. A munkanaplé nyitélapjan szerepeljen a képzésben
résztvevd neve, képzési id6szak, valamint a munkahely adatai (szervezet neve, cime), a képzésben
résztvevével foglalkozd személy neve és beosztasa.

A napi elvégzett feladatokrdl és a munkatapasztalatokrél a képzésben résztvevd feljegyzést készit a
munkanapldban, a képzést irdnyitdé munkahelyi instruktor a munka elvégzését naponta, a feljegyzés
végén alairasaval igazolja. Az instruktor a munkanapldn keresztil tdjékoztatja a képzd intézményt és
annak mentortanarat a képzésben résztvevé el6menetelérdl.

A papiralapd munkanaplot kivaltd elektronikus megoldasok a szakképzést folytatd intézmény mentor
tanara szamara is lehet6vé teszik a napi kovetést, példaul a tanuld blogot ir, vagy az elektronikus
munkanapldban képet, rajzot csatol, vagy mobil applikacid segitségével tajékoztat arrdl, hogy az
adott napon mit csinalt, mit tanult, mi ment jol, mi ment rosszul. Az elektronikus feliilet elénye, hogy
az adatok az illetékesek szdmara azonnal lathatéva valnak és sziikség esetén a lehet6 leghamarabb
beavatkozhatnak.
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A munkaalapu képzés dokumentdlasa elGsegiti az objektiv értékelést és amennyiben az elvart
tanuldsi eredmények teljesitése veszélybe keril, akkor id6ben lehet beavatkozni. Beavatkozast
kezdeményezhet a képzésben résztvevd, hiszen vele is ismertetve lett az elvart tanuldsi eredmény, a
szakképzést folytatd intézmény mentor tandra egyarant.

3.5. A képzésben résztvev6 elGrehaladasanak és a tanulasi eredmények teljesiilésének
értékelése

A képzés eredményessége szempontjdbdl nagyon fontos, hogy a résztvevs elGrehaladdsa a
vonatkozo jogszabdlyoknak (tanterv, szakmai és vizsgakovetelmények) és az egyéni képzési tervnek
megfelelen torténjen. A képzbhelyen az instruktor a képzésben résztvevével kdzdsen naponta,
hetente értékelik az elvégzett feladatokat. Az értékelésben sokat segit, ha el6re meghatdrozott
értékelési szempontokat dolgoznak ki. Az elvart tanuldsi eredményekhez szorosan kapcsolodd
értékelési szempontokat a képzésben résztvevd is ismerje és ez a munkaalapu képzés sordn a
folyamatba épitett értékelések alapjat adja. Az értékelés szempontsorat tartalmazé értékel6 lapon az
Onértékelésre is lehetdséget adva, majd azt az instruktorral megbeszélve a rendszeres visszacsatolas,
fejl6dés megalapozasanak alapveté eszkoze lehet.

Az egy adott vallalati gyakorlat végén az elvart tanuldsi eredmények teljesiilésének értékelésébe
célszer(i az instruktort, képzésben résztvevét, képzé intézményi mentor tanart egyarant bevonni. Az
értékelési szempontok és a bemutatott tevékenység az alapja az értékel6 megbeszélésnek.

Amennyiben az értékelés hianyossagokat tar fel, ugy intézkedni kell a hidnyzé6 kompetencidk
potlasardl és annak modjardl. Egyszerlibb esetben a képzés Ujratervezése megoldas lehet.

A folyamatba épitett rendszeres és az idGszakos értékelés (visszacsatolds) a tanuld képzés kozbeni
motivacidjanak fenntartasaban és lemorzsolédds csokkentésében is fontos szerepet jatszik. A
képzésben résztvevd vallalkozds a képzésben vallalt feladatdnak teljesitése is javulni fog, ha
rendszeresen szembesll az elért tanuldsi eredményekkel, a képzés eredményességével és ennek
alapjan fejleszti tevékenységét.

3.6. A képzésben résztvevok és a kozrem(ik6dé partnerek elégedettségének mérése

A képzést folytatd intézmény minGségbiztositasért felel6s munkatarsa a munkaalapd képzés
befejezése utdn az egyluttmikddési megallapoddssal bevont partnerek elégedettségét felméri
(képzésben résztvevék, mentor tanar, munkahelyi instruktor, munkaltaté). A tervszer(i és szakszer(
mérés sordn a partnerek igényeir6l és elégedettségérdl gytjtott informacidkat a képzést folytatd
intézmény partnerkdzpontd mikodéséhez, a partnerkapcsolatok folyamatos javitasahoz, a
munkaalapu tanulds fejlesztéséhez, valamint a partnerek elégedettségének noveléséhez haszndlja
fel.

3.7. Az egyiittmiikodési megallapodason alapulé munkaalapt tanulas zaré értékelése

A képzést folytatd intézmény és az adott képzShely kozotti egylttmikodési megallapodas alapjan
egy adott idGszak (példaul egy tanév) alatt tobb, kilonb6z6 szakképesits képzésben résztvevs
képzése valosul meg. A képzések végén a képzésben résztvevék, a képzéhely instruktorai, a képzést
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folytatd intézmény mentor tanarainak elégedettségének felmérése és azok kiértékelése alapjan a
zarbértékelés el6tt dsszesitd értékelés késziil. Ennek alapjan az adott id6szak eredményeit, a képzés
eredményességének javitdsat szolgdld fejlesztési feladatokat zard értékelés sordan meg lehet
hatdrozni.

Az értékelést a képzést folytatd intézmény és a képzShely képviselGje értékel6 megbeszélésen
teljesiti. Az értékelések gyakorisaga a képz6 onértékelésének idészakahoz kapcsolddik (pl. évente,
vagy a stratégiai tervek felllvizsgalatanak id6szakahoz igazodva).

4. Kiegészito folyamatok

Az egyittm(ikodési megallapodds alapjan szervezett munkaalapu képzés megszervezéséért és
lebonyolitasért felelGs szakemberek felkészitése, tovabbképzése

A képzések célja, hogy a kozrem(ikodé cégvezetbk, instruktorok a képzés jogi, pedagodgiai
kérdéseiben jaratos, moddszertanilag felkészitett szakemberekként végezzék feladatukat a
képz6helyeken. A tovabbképzésen résztvevék a kapcsolédd jogszabdlyokban eldirt feladatok
ellatdsdhoz, a feltételek teljesitéséhez és a képzés megszervezéséhez, megvaldsitasahoz sziikséges
elméleti és gyakorlati tudnivaldkat sajatithatjdk el. Az eredményes munkaalapu képzés és a
lemorzsolddas megel6zése érdekében fontos a képzésben kozremiikods vallalati szakemberek
pedagdgiai felkészitése is. F6 célkitlizés a munkaalapu képzés szinvonaldnak novelése révén a végzett
tanulék elhelyezkedési esélyeinek névelése.

Az alkalmazott modszerek:
Bels6 tovabbképzések

A munkaalapu képzésben résztvevd szervezet menedzsmentjének megitélése szerinti sziikséges
gyakorisaggal (pl. évente, illetve amikor aktualitdsa van a képzésnek) belsé tovabbképzéseket
szerveznek az instruktorok. Ezek a tovabbképzések irdanyulhatnak szakmai tapasztalatok
megbeszélésére, j6 gyakorlatok megosztasara, Uj mddszerek megismerése, vonatkozd
jogszabadlyvaltozdsok kdvetésére stb.

A belsé tovabbképzés meghatarozo tényez6 a képzés egyenletes szinvonaldnak biztositasaban.
Kiils6 tovabbképzések

A munkaalapu képzésben résztvevs vallalat szakembereinek alap pedagdgiai felkészitésére gyakran
kiils6 tovabbképzésen kerdl sor. llyen tovabbképzéseket a munkaltatéi szervezetek, kamardk,
fels6oktatdsi intézmények vagy szakképz6 intézmények szerveznek. Gyakran a tanuld képzésbe vald
bekapcsoléddas személyi feltétele, hogy a tanuldkkal foglalkozd szakemberek allamilag kontrollalt
képzésben kapjanak pedagdgiai felkészitést instruktori, vallalati oktatoi tevékenységik megkezdése
el6tt.
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A képzést folytato intézmény mentor tanarainak felkészitése:

A képzést folytaté intézmény mentor tandrainak felkészitését a képzést folytatd intézmény
menedzsmentje szervezi. A képzés kiterjed a mentortanari feladatok megismertetésére, a vonatkozo
jogszabdlyokra, a munkaalapl tanulds minGségbiztositasat szolgdld folyamatra, a tanuldi
lemorzsolddds megel6zésére.

A képzés a tevékenység megkezdéséhez szilkséges kompetenciafejlesztést szolgalja. A kés6bbi
tovabbképzések jelentésebb valtozasokhoz kapcsolddhatnak, de ugyanakkor az esetmegbeszélés, a
kozos megoldas keresés jol szolgdlhatjdk a mentorok tevékenységének javitasat.
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Az egyiittmiikodési megdllapodds alapjdan szervezett munkaalapu képzés folyamata
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Részletes tajékoztatas nyujtdsa a résztvevd szamra a munkaalapu
képzésrél, a technikai tudnivalékroél (pl.:kapcsolattartas,
dokumentalas).

A munkaalapu képzésben résztvevé
fogadasa, az elérend8 tanulasi
eredmények tisztazasa, kapcsolattartas, instruktorral
dokumentalas pontositasa, a sziikséges
adminisztracio elvégzése.

lﬁ

Az elvégzett feladatok értékeléséhez szempontrendszer kidolgozésa és

ismertetése. éséhez szempontrendszer

megismerése

Gyakorlati naplé vezetése

Kapcsolatfelvétel (munkahelyi

a képzésben résztvevS napi jelenlétének
ellenérzése, igazolasa

A képzési tervben foglaltak
megvaldsulasanak nyomonkovetése,
munkanaplé vezetése. 5. léKl

A munkaalapu képzés lebonyolitasa

A képzésben résztvevés altal elvégzett
feladatok igazolasa

A képzési terv megvalésulasanak Az elvégzett szakmai feladatokrdl
nyomonkdvetése, a képzésben résztvevs naponta feljegyzés készitése a gyakorlati
jelenlétének kontrolldlasa, rendszeres napléba (6.sz. melléklet,

Az elvart tanulasi eredményekhez tajékozodas a képzésben résztvevs
igazitott id6szaki értékelések elémenetelérdl

lebonyolitasa (Z.melléklet)
[ ,LJ
Elégedettségmérés a képzésben résztvevdk, a mentor tanar, a munkahelyi instruktor

és a munkaltatok kérében. (8., 9. melléklet)

A munkaalapu tanulds eredmény ek értékel fejlesztési javaslatok
meghatarozasa.
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IV.2. A felnéttek formdlis szakképzése minéségi megszervezésének épitéelemei

A felnGttek formalis szakképzésében alkalmazott munkaalapu tanulas - a kézikdonyv 1V.1 fejezetében
leirt - folyamatdbdl azokat a minGségbiztositas szempontjabdl meghatarozé folyamatelemeket,
tevékenységeket, mddszereket mutatjuk be ebben a fejezetben részletesen, amelyek 6sszhangban
vannak a munkaalapu képzés minGségi megszervezésének - az EQAVET munkacsoport altal
meghatdrozott — épitéelemeivel, és amelyek igazoljak az EQAVET irdnyelvek alkalmazasat.

A képzési folyamatbdl kivalasztott, részletesebben bemutatott mddszereket a 6 épitéelem szerinti
bontasban, kilon alfejezetekben mutatjuk be. Az olvasé megismerheti, hogy az adott folyamatelem,
a konkrét tevékenység miért kerult kivalasztasra, miért fontos az adott mddszer alkalmazasa.

IV.2.1. Tervezés

A tervezés elem a folyamatok kontrolljara és folyamatos fejlesztésére hasznalatos négylépéses PDCA
minGségbiztositasi ciklusban dnalldan is megjelenik. A munkaalapu képzést a partnereknek meg kell
terveznilik annak érdekében, hogy a képzési célok teljesiiljenek.

A felnéttek formalis munkaalapu képzésének tervezésében, a munkaalapu képzés munkaltatok és
a felnéttek korében torténd népszerisitésének, a tanuldsi eredmény alapu, az egyén elGzetes
kompetencidit és egyéni igényeit is figyelembe vevs képzési terv alkalmazdsanak, a képzés
megvaldsuldsa nyomon kovetésének és a munkaalapu képzés megvaldsitasara vonatkozo
szerz6dések, megallapodasok megkotésének kiemelt jelentGsége van.

7

1) A munkaalapu képzés népszeriisitése a munkaltatok kérében

A munkaalapu képzés kulcsszerepldi azok a munkaaddk, akik egyrészt rendelkeznek megfeleld
személyi és targyi feltételekkel a képzés lebonyolitdsahoz, masrészt kelléen motivaltak a képzés
megszervezésére.

A Rigai Szakképzési Nyilatkozat legfontosabb célkitlizéseivel 6sszhangban kiemelt hangsulyt kell
fektetni a munkaalapu képzés elterjesztésére a felnGttek szakképzési rendszerében is. Annak
érdekében, hogy minél tobb feln6tt vehessen részt munkaalapu képzésbhen, bdviteni sziikséges a
munkahelyen torténd képzési lehetGséget biztositd képz6helyek korét.

A NETWBL hdlézatban magalakult ,Eurdpai Szovetség a Vallalati Gyakorlati Képzésért” keretében
kiadott — a gyakornoki programot nyujté vallalatok — tdmogatasara készitett irdnymutatdssal
0sszhangban a gazdalkodo szervezetek kbrében tdmogato intézkedésekkel vonzdva és elérhetévé kell
tenni az Uzemi korilmények kozotti képzési format. Kiemelten a kis- és kodzépvallalkozasok
vonatkozasaban fontos a motivacids rendszer kiépitése, hiszen eurdpai szinten ezen vdllalkozasok
biztositjak a foglalkoztatas 2/3-at. Ezek a véllalkozasok gyakran kész munkaerét alkalmaznak ahelyett,
hogy maguknak képeznének, mivel tobb nehézséggel jar a képzShely kialakitdsa a rendelkezésre 4all6
forrasok szlkossége és a személyi feltételek hidnya miatt. Féleg azokat a munkaaddkat javasolt
megcélozni, akik kordbban nem végeztek képzési tevékenységet.
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A cél elérése érdekében er@siteni kell az egyuttm(kodést a munkdltatok és a képzést folytatd

intézmények kozott, melynek tobb eszkdze is lehetséges:

Meg kell ismertetni a munkaaddkkal a munkaalapu képzés aldbbi elényeit:

e segit abban, hogy a munkaadé sajat maganak képezhesse a leendd dolgozéit, akik
olyan specialis ismeretet sajatithatnak el, mely az adott vallalatnal szlikséges,

e segit Uj munkaer6t taldlni a nyugdijba vonuld, vagy mas okbdl tdvozé munkaerd
potlasara,

e a képzésben résztvev6k lojalissa tehet6k a vallalathoz, mely csokkentheti a
fluktuaciot,

e innovaciot hozhat, Uj otleteket adhat,
e emelheti a munkaadé j6 hirnevét az iparagon belll és a helyi k6zosség korében.

A kis- és kozepes vallalatok gyakran a legnagyobb igyekezet ellenére sem képesek - a
személyi vagy targyi feltételek hidnya miatt - egy adott szakképesités teljes szakmai
kovetelményének ataddsdra, azonban rovidebb idejli, egytttmdikodési megdllapoddson
alapulé képzésben szerepet tudnak vallalni. Nem szabad tehat hagyni elveszni ezeket a
munkaltatdkat sem, kdriikben a révidebb idejl kihelyezett képzést kell népszerdsiteni.

Egy webes fellleten széles kord szolgaltatdsok nyujtasdval segithet6ek a kis- és kdzepes
vallalkozasok, ahol tobbek kozott friss informacidk allnak rendelkezésre a
tanuldszerz6déses tanuld képzését végz6 vdllalatok esetleges allami- és egyéb pénzigyi
tdmogatasardl (pl. adokedvezmény) és elérheté minden sziikséges informacid (pl. hol és
hogyan lehet kezdeményezni a képz6hellyé valast, melyek a személyi-, targyi- és egyéb
feltételek, hogyan lehet képzésre jelentkezéket toborozni, milyen juttatasra jogosultak a
képzésben résztvevdk, stb). Ezen a portdlon javasolt kbzzétenni azokat a jé gyakorlatokat,
vallalati sikertorténeteket is, melyeket a munkaalapu képzésben nagy tapasztalattal
rendelkezé vallalatok tapasztalatai alapjan allitanak 6ssze. Ezen a portdlon elérheté lehet a
képz6helyek adatbazisa is.

A gyakorlohelyek adatbazisat vezet6 szervezetnél, illetve a képzd intézményeknél javasolt
foglalkoztatni egy vallalati kapcsolattartét, aki a munka vilagaval valé kapcsolattartas 6
felel6se. Természetesen ezen tul valamennyi oktatdsi intézmény vezetGjének és
oktatéjanak is fontos szerepe van abban, hogy szoros kapcsolat alakuljon ki az adott
terlileten mkods gazdalkodé szervezetekkel.
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Finnorszagban jo gyakorlat a képzé intézmény dltal

‘«:“r’“ 5' rendszeresen mliikddtetett ,,Munka vildga” forumok, melyek

J‘ ‘ fontos taldlkozdsi helyek a képzés intézmények és a
o

rendelkez6k szamdra kézésen (pl. autdszerel6k, autofesték, autokarosszéria javitok

munkdltaték szakemberei szamdra. Ezek a forumok
megszervezhetéek tobb, egymdshoz kapcsolédé szakmdval

részére), vagy korlatozédhatnak egy-egy szakmdra is (pl. kiilon férumotszerveznek a
kényvelbk részére az iizleti adminisztracios szektoron beliil). Ezek a forumok lehetdséget
biztositanak arra is, hogy a munkdltatok kinyilvanitsak igényeiket a szakképzés tervezésével

kapcsolatban és segitséget kapjanak a munkaalapu tanulds megszervezéséhez.

[
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
|
i
i
i
.

A képzésben résztvevik egyénileg is kereshetnek képzShelyet, igy ezt a lehetfséget is figyelembe kell

venni a képzést nyujtd helyek bévitése kapcsan. Az egyének altal megkeresett munkaltatokkal a
képzést folytatd intézmény vallalati kapcsolattartdjanak haladéktalanul egyeztetni kell, tajékoztatni
kell 6ket a munkaalapu képzésrél.

Javasolt tdjékoztatot késziteni a jévébeli potencidlis

J'VM képzéhelyek szamdra a munkaalapu képzésben valo

S szerepvdllalds lehetdségeirdl és elényeirdl.

- A munkaltatdkkal valé szorosabb kapcsolat kialakitasanak jé mddszere az is, ha a képzé
intézmény tandrai szamara a képzShely képzési id6szakokat biztosit. Ezen idGszakok alatt a
tanarok a vallalkozasoknal dolgoznak, hogy lépést tarthassanak az adott szakmdban
alkalmazott legujabb vivmanyokkal, fejlesztésekkel, segit j6 kapcsolatot kialakitani a munka
vilagaval, valamint informaciét szerezni a képz6helyekrdl, amelyek felhaszndlhatdak az
adott cégnél lebonyolitandd munkaalapu képzések megszervezése soran.

A munkaalapu képzés tervezésének fontos eleme, hogy a képzésben résztvevd szdmdra megtaldlhatd
legyen az a képzShely, mely a szlikséges szakmai kdvetelmények elsajatitdsdnak biztositdsa mellett
figyelembe tudja venni az egyéni igényeket is.

A potencialis képz6helyekrdl olyan adatbazist célszerd felallitani és m(ikodtetni, amely biztositja a
képzésben résztvevé igényeinek legmegfelel6bb munkaltaté kivalasztasat.
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Adatbadzis miikédtetése esetében javasolt, hogy az

s | szakképesitésenkénti nyilvantartdst tegyen lehetévé. Célszerd, ha a

Jlr M tanuldszerzédéses tipusu képzés esetében az adatbdzis vezetdje az

- adott teriileten (pl. megye vagy régio) miikédé teriileti nyilvantartdst
VEégzo szervezet,

az egyiittmiikédési megdllapoddson alapulé képzés esetében pedig a képzé intézmények

S

Az egylttmikodési megallapoddson alapulé képzés esetében az adatbazis a képz6 intézmény sajat
tulajdona, szemben a tanuldszerz6déses tipusu képzéssel, ahol egy adott terileten egy erre kijelolt
szerv vezet nyilvantartast a képzShelyekrél, amelyek barmely képz6 intézményt6l fogadhatnak
felnGttet is képzésre. A tanuldszerz6déses tipusu képzés esetében a nyilvantartds nyilvdanos mind a
képz6 intézmények, mind a képz6helyet keresé feln6ttek szamara.

Meg kell tervezni, hogy a képzést folytatd vdllalatok adatbazisdban milyen adatok keriiljenek
térolasra, mely adatok alapjan lehessen lekérdezéseket végezni. Az adatbazist javasolt internetes
felileten elérhet6vé tenni, ehhez szikséges elkésziteni a rendszerterveket, és a weboldal
fenntartdsat is tervezni kell.

Fontos tervezési elem a képzGhelyek adatbdzisat vezetd szervezetnél, hogy a képzéshez sziikséges -
szakmai kovetelményekben, tantervekben szabdlyozott - személyi- és tdargyi feltételekrél hogyan
gy6z6dik meg. Ezt a munkdt segitheti egy ellen6rzélista, mely tartalmazza az ellen6rizendd
orszagspecifikus feltételeken (pl. tanarokra, oktatdkra vonatkozd személyi feltételek, gyakorldhelyre
vonatkozo altaldnos feltételek) tul az egyes szakképesitésekhez sziikséges feltételeket (pl. eszkoz- és
felszerelési jegyzék) is.

Sziikséges megtervezni a személyi- és targyi feltételek meglétének fellilvizsgdlati rendszerét is. Az
id6szaki ellenérzések fuggetlenek a tényleges képzésektdl, nem azokkal dsszefliggésben torténnek
meg, céljuk annak vizsgalata, hogy tovabbra is minden feltételnek megfelel -e az adott munkaltaté és
fogadhat -e tovdbbra is felnGtteket képzésre. A képz6helyek id6szaki ellenbrzése ltemezésének
megtervezésekor célszerli arra is figyelemmel lenni, hogy soron kivili ellen8rzési igények is
felmertlhetnek (pl. bejelentésre), melyeket lehetSleg a munkatervben meghatarozott idékozi
ellendérzéseken kivil kell elvégezni.

s 7,

2) A munkaalapu képzés népszeriisitése a feln6ttek korében

Meg kell tervezni azokat a tevékenységeket, melyek sikeresen alkalmazhatéak a felnGttek
szakképzésbe lépésének elGsegitése, a képzés irdnti motivacidjanak felkeltése érdekében.

kiprébdlni egyes munkafolyamatokat.

( - : i i :
i Jo példa Magyarorszdgon, hogy az évente megrendezett :
! W Pdlyavdlasztdsi Vdsdron a munkaaddk interaktiv szakmabemutatoét !
| % |
i ‘ M is tartanak, ahol a pdlyavdlasztds és pdlyakorrekcio el6tt dlloknak |
E Ju lehetdségiik van megismerni egy adott vdllalkozdst, egy szakmadt és :
i i
i i



Munkaalapu tanulds- Mbdszertani kafzikéngv

A palyaorientaciés és motivacids tevékenységet a képzbhelyen is tervezni kell. Az informalddas
fontos eleme az Uzemldtogatds, amikor az érdekl6d6k megismerhetik a tényleges lizemi
korilményeket, az adott szakmat, betekinthetnek egyes munkafolyamatokba és esetleg ki is
probalhatjak azt.

:{ i
| 3
: |
! W J6 gyakorlat, ha a munkaado honlapjan is elérheté az |
! 3 3
i 'r M lizemlatogatdsi naptdr, ahol lehetéség van az arra toérténé :
: Ju jelentkezés régzitésére is. !
: |
| 3
: !

A munkaaddk a munkaalapu képzés szervezésével - f6leg a tanuldszerz6déses tipusu képzés esetében
- részben a leendé munkavallaléjukat keresik, az informalasnak és motivalasnak ezzel 6sszhangban
kell megtorténnie. Javasolt bemutatni a vallalat részérdl

a vallalaton belili elémeneteli rendszert, a véllalat egyéb motivacios rendszerét (bérek,

béren tuli juttatasok, tovabbképzési lehetbségek, egyéb tamogatasi eszkdzok)

- avallalati kulturat,

- avallalat tarsadalmi felelGsségvallalasat, a véallalati stratégia azon részét, mely 6sszhangban
van az élethosszig tartd tanulds, az esélyegyenlGség, a tarsadalmi kohézié és a fenntarthaté
fejl6dés eléréséért teendé intézkedésekkel,

- a vallalatban rejl6 innovacidés lehet6ségeket, hiszen a folyamatosan fejl6d6 szervezet, a

megujuldsi képesség vonzd lehet a képzbhelyet keresé egyéneknek.

W Javasolt késziteni a vdllalatnak egy szordlapot a munkaalapu
A M képzési programjdarol. Néhdny vdllalat reklamfilmet is készit,
J!u melyben bemutatjak a ndluk folyéo munkdt és képzést, valamint a
szakemberekkel készitett révid interju mellett
megszolaltatnak sikeres — korabban ndluk tanulé — munkavdllalokat is. A terjesztésében
javasolt kihaszndlni a k6z6sségi média adta lehetéségeket is.

_._,._‘._.._.,_.4_.._.._,._4,_.‘\

A vdllalatnak meg kell terveznie azt is, hogy milyen eszkozoket alkalmaz a képzésre jelentkez6k
kivalasztdsdban. Ebben célszerli a munkavallaldk kivalasztasdban is alkalmazott moddszerek
haszndlata. A képzésbe vald belépés feltételei mellett meg kell vizsgalni azt is, hogy a jelentkezé
mennyiben felel meg a vallalat elvarasainak, hogyan illeszkedne be a vdllalati kultiraba. J6 eszkoz
lehet, ha a jelentkezési lapon egy motivacidos részt is kitdlt a jelolt, melyben bemutatja sajat
erdsségeit, tapasztalatait és kifejti, mivel tudna hozzajarulni a cég sikeréhez, miért szeretne az adott
vallalatnal képzésben részt venni, melyek a hosszabb tavu céljai.

3) Tanulasi eredmény alapu képzési terv alkalmazasa

Nemzetkozi kutatdsok igazoljak, hogy az eredményorientdlt képzési tervek javitjdk a tanulds és
értékelés folyamatdt, a képzést fokozottan az abban résztvev6k és a munkaer6piac igényeihez
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igazitjak. A tanuldsi eredmény alapl képzési tervek alapjan megvaldsitott képzésben a résztvevik
jobban értik a vellik szemben tadmasztott kovetelményeket, elkdtelezettebbek és tevékenyebben
vesznek részt a tanuldsi és értékelési folyamatban, ezaltal csokken a lemorzsolédas és né az
elhelyezkedettek aranya.

Kiemelt jelent6ségl, hogy a képzési kovetelmények a tervezés szakaszdban tanuldsi eredmény
alapon keriljenek megfogalmazasra. A teljes képzést kisebb tanulasi szakaszokra kell bontani,
minden szakasz esetében pontosan meg kell hatarozni a tanulasi eredményt, melynek az elérését a
képzés kozben folyamatosan ellenérizni kell, a tervtSl vald eltérés esetében be kell avatkozni a
képzési folyamatba.

Amennyiben a szakmai kévetelmények, a képzési tervek nem

S & tanuldsi eredmény alapuak, azokat célszerii tanuldsi eredmény

,r'ﬂ alapon megfogalmazni. A tanuldsi eredmények meghatdrozdsdanak

Ju e egyik mddja az lehet, ha azokat a tudds, képesség, attitiid és
felel6sség kontextusdaba helyezik el, hiszen a kompetencidk

6nmagukban nem értelmezhetéek és mérhetéek.

A tanulasi eredmény alapu megkozelités a képzést végzé szakembereket is segiti abban, hogy a
képzésben résztvev6k szamara pontosan meghatarozzak, elmagyarazzak az elvarasokat. Fontos, hogy
a tanulasi eredményalapu tervet a képzésben részvevé megismerje és megértse, hogy redlisan tudja
a sajat teljesitményét értékelni, az 6nértékelését elkésziteni, és sziikség esetén kezdeményezni tudja
a képzési terv fellilvizsgalatat a képzés megvaldsitasdért felelds szakemberek segitségét kérve.

A tanulasi eredmény alapu képzési terv elkészitésének legfontosabb szempontjai:

- a tanuldsi eredményeket egyszerlen, egyértelmlen és félreérthetetlen madon kell
megfogalmazni annak érdekében, hogy azokat a képzésben résztvevdk és a képzést folytatd
szakemberek is megérthessék és az eredmények elérését értékelhessék,

- egyértelm jelentés(, cselekvést leird, aktiv igéket kell haszndlni, tanuldsi eredményenként
kizardlag egy ige hasznalata megengedett,

- a minimalis elvarhaté tudasszintet kell megfogalmazni, a tanuldsi eredmények szamat
minimalis szinten javasolt tartani,

- minden egyes tanuldsi eredménynek mérhetének kell lenni,

- egyértelm(ien meg kell hatdrozni, hogy az adott tanuldsi eredményt mikor kell elérni.

( i
E Wa Erdemes térekedni arra, hogy modulonként legfeljebb 6-8 tanuldsi i
i ) W eredmény  keriilibn  meghatdrozdsra.  Javasolt aktiv  igék: |
: J‘f M megkiilénbéztet, kivdlaszt, azonosit, alkalmaz, haszndl, kezel, felsorol, :
i bemutat, megtervez, ésszedllit. Nem javasolt haszndlni: tud, ért, i
: ismeri, tisztaban van igéket, hiszen ezek az oktatds céljat irjak le és :
: nem a tanuldsi eredményt. :
. ]
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4) Az egyén el6zetes kompetenciadit és egyéni igényeit is figyelembe vevd képzési terv

A tanuldsi eredmény alapu tervek nagy el6nye az is, hogy eredményesebben alkalmazhatdak az
egyéni kilonbségekre fogékony tanulasi kornyezetekben, igy a munkaalapu szakképzésben is, ahol az
egyén igényeinek megfeleléen kell megtervezni a képzési folyamatot.

Az egyéni tanuldsi terv elkészitésének elsé lépése az egyén el6zetes formalis, informalis és
nonformalis tuddsanak, kompetencianak felmérése. Ennek a felmérésnek ki kell terjedni a csaladi
hattérbdl adédé igényekre is.

Az el6zetesen megszerzett kompetencidk, tapasztalatok felmérése altaldban nem azzal a céllal
torténik, hogy azt beszamitva felmentsék a képzés bizonyos része aldl a résztvevét és ezaltal
rovidaljon a képzés, hanem azok és az egyéni igények figyelembe vételével keriilhessen sor a képzés
megtervezésére egyéni szinten.

5) A képzés megvalésuldsanak nyomon kovetése

A minGségi munkaalapu képzés esetén a képzd intézmény is figyelemmel kiséri a folyamatokat, nem
egyedil a képz6hely a felel6s a munkaalapu képzésért.

Az egyéni képzési terv alapjan a munkahelyi instruktornak meg kell tervezni az egyes id6szakokban a
képzésben résztvevd altal ellatandd feladatokat. Figyelembe kell venni azt is, hogy az egyes
id&szakokra kit(izott feladatok és az Gizemben varhatdan elldtandd feladatok 6sszhangban legyenek.
Az Uzemi korilmények kozott végzett munkaalapl képzésre kihatd valtozdsokra folyamatosan
reagalni kell a képzési terv maradéktalan megvaldsitasa érdekében, sziikség esetén at kell tervezni a
kovetkez6 id6szakokra kitlizott feladatokat.

Amennyiben a képzés tobb helyszinen torténik, célszerl a munkaltaténdl munkahelyi tanuléfelelSst
kijelolni, aki vallalati szinten tervezi meg a képzést, az adott képzési helyszinre vonatkozdan pedig a
vallalati instruktor tervezi meg és kdveti nyomon a képzést.

Meg kell tervezni azt is, hogy mit kell tenni akkor, ha nem vart események bekdvetkezése miatt a
vallalati instruktor, vagy a mentor tanar nem all a képzésben résztvevs rendelkezésére (pl. betegség,
mas feladatok ellatdsa), hogyan torténik meg a szakemberek helyettesitése.

A munkaalapu képzés megtervezésekor érdemes arra is felkésziilni, hogy mit kell tenni abban az
esetben, ha a képz8helyen beavatkozas ellenére sem lehet megvaldsitani az egyéni képzési tervnek
megfelel6 képzést.

Nagyon fontos, hogy a képz6hely és a szakképzd intézmény a képzés tervezésének iddszakaban
megallapodjanak arrél is, hogy a képzés megvaldsitdsat és annak nyomon kovetését hogyan
dokumentaljak, milyen nyomtatvanyokat kell alkalmazni és azokat ki és milyen rendszerességgel
ellendrizze.

A képzésben résztvevé naponta jelenléti ivet ir ala és vezeti a gyakorlati naplot.

A jelenléti iv tartalmazza a képzés kezdetét és végét (ora, perc). A jelenléti ivet a munkahelyi
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instruktor napi szinten hitelesiti aldirasaval.

A képzésben résztvevé napi rendszerességgel gyakorlati naplot vezet, melyben javasolt részletesen
leirni:

- az adott idészakban elvégzett tevékenységet,

- amunka elvégzéséhez rendelkezésre all6 targyi eszkozoket,

- a nap folyamdn mi ment jél és mi ment rosszul, a problémdaknak véleménye szerint mi volt
az oka,

- szliksége volt-e segitségre a feladat elvégzéséhez,

- amunkahelyi instruktor hogyan segitette a munkajat.

W o A képzési terv szerinti megvaldsitdasanak nyomonkdévetése érdekében

; r ﬂ mdr a tervezés idészakaban meg kell arrél dllapodni, hogy a

J'u ‘ munkahelyi instruktor rendszeresen ellenérizze a Gyakorlati Naplo

vezetését. Célszerii, ha a munkahelyi instruktor - a tanulé bejegyzéseire

reagdlva - minden nap beirja megjegyzéseit a gyakorlati napléba és aldirdasdval igazolja a
naplo vezetését.

e e 7

Sziikséges megtervezni a képzésben résztvevé oOnértékelésének modjat, Utemezését is. Az
onértékelést a képzésben résztvevs az aldbbiak szerint is elvégezheti.

- Megvizsgadlja, hogy a kiadott feladatokat el tudta-e végezni hataridére és azokat megfeleld
mindségben végezte—e el. Amennyiben nem, leirja, hogy annak mi volt az oka, meglatasa
szerint milyen mértékben van ebben személyes felelGssége és milyen kiilsé korilmények
hatottak kozre.

- Amennyiben a feladat elvégzését nem tudta maradéktalanul elvégezni és atiitemezésre
keriltek a feladatok, leirja hogyan tortént meg az atlitemezés ugy, hogy a teljes képzésre
rendelkezésre all6 id6 alatt valamennyi tanuldsi eredmény elsajatithato legyen.

- Leirja, hogy véleménye szerint melyek azok az ismeretek, jartassagok, amelyek hianyoztak a
szakmai gyakorlat idején, vagy amelyek gyorsabb munkavégzést tettek volna lehetévé.

- Figyelembe veszi, hogy a teljes képzés vonatkozasaban a tanulasi eredmények megszerzése

a tervekhez viszonyitva hogyan alakul. Leirja, hogy mi az oka az esetleges id6aranyos
alulteljesitésnek, milyen mddositasokat 1at sziikségesnek az egyéni képzési tervében.
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6) A munkaalapu képzés megvaldsitasara vonatkozé szerzédések, megdllapodasok
megkotése

A tervezési folyamat végén megkotésre keril a képz6hely, a szakképzd intézmény és a képzésben
résztvevé feln6tt kozott a felek jogait és kotelezettségeit, a képzés megvaldsitdsanak részleteit
tartalmazé megdllapodas. Ez a formalis megdllapodas hozzajarul a magas min&ségli munkaalapu
képzés megvaldsitasahoz.

Kilonbség van a tanuldszerz6déses tipusu és az egyluttmikodési megdllapoddson alapuld képzések
megvaldsitdsat szabalyozé dokumentumok kozott:

e A tanuldszerz6déses tipusu képzés esetében a képzésben résztvevl kivalasztasat kovetben
kerul sor a tanuldszerz6dés megkotésére a képz6hely és a képzésben résztvevs kozott. A
tanuldészerz6dés megkotése utdn torténik meg az egyéni képzés terv megtervezése, illetve a
munkahelyi instruktor és a mentor tanar kijel6lése. Ezt kovet6en megkotésre keriil a képzé
intézmény, a képz6hely és a képzésben résztvevd kozotti — a munkaalapu képzés
megvaldsitdasanak, nyomonkovetésének, értékelésének részleteit és a felek feladatait
tartalmazod — haromoldalu egylittm(ikodési megallapodas.

e Az egylttm(ikodési megallapoddson alapuld képzések esetében a tervezés fazisdban az elsé
formalis megdllapodds a képz6 intézmény és a képzGhelyet biztosité munkaltatd kozotti
keretmegdllapodas. Az egyén képzésének megtervezése utdn — hasonldéan a
tanuldészerzGdéses tipusu képzéshez — kerlil sor a képzés megvaldsitdsat szabdlyozd, a
képzShely, a szakképzd intézmény és a képzésben résztvevé felnGtt kozott létrejovd
egyuttmikodési megdllapodas megkotésére.

Buktatdk, nehézségek

A munkaalapu képzés népszerdsitése kulcsfontossagu mindségbiztositasi elem, igy novelhet6 az
Eurdpai Unid elvardsainak megfeleléen a munkahelyen megvaldsuld munkaalapu képzések szama.
Torekedni kell azonban arra, hogy a képz6helyek szdmanak bévitése ne rontsa a képzés mindségét, a
személyi és targyi feltételek folyamatosan biztositottak legyenek.

A munkadltatékkal partnerségi viszonyt kell dpolni annak érdekében,

hatosdgi ellenérzés sordn, ezért kiemelt jelentésége van a jogszabdlyok

{ \
i |
: !
i " ‘ hogy hossziutdvon szerepet vdllaljanak a munkaalapu képzésben. A !
! |
: |
i * betartatdsa mellett a tamogato hozzddllasnak. :
i ‘e

I |

A munkaalapu képzésre jelentkez6k kivalasztasanak folyamatdban jelenleg inkabb a nagyvallalatok
mUikodtetnek korszerl humanpolitikai eszkdzoket, altaldban ott jellemz6 a tuljelentkezés. A legtobb
tagdllamban kihivast jelent a szakképzést valasztdk alacsony szama és ardnya, ezért sok esetben még
egy munkaalapu képzésben kell6en motivalt képzGhely sem tud valogatni a jeloltekbdl kell6 szamu
jelentkezé hidnyaban.
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Veszélybe keriilhet a szakképzésben, ezen beliil a munkaalapu
/ ‘ ) képzésben résztvevék szamdnak elvdrt névekedése, ha a szakképzésben

érdekelt szervezetek nem tesznek eréfeszitéseket a szakképzés
L 13 ’ népszeriisitése, a pdlyaorientdcio tamogatdsdnak irdnydba.

A nyomonkdvethet6ség miatt szikséges a munkaalapu képzést szabdlyozott keretek kozott
megfelel6en dokumentalni. A tulzott adminisztracié ellenkezd hatast valthat ki azzal, hogy a

\
!
1' : A sziikséges mértékii adminisztrdcio kialakitasdra kell térekedni, a :

tulsdgosan biirokratikus rendszer gdtolia a munkaalapu képzés !
|
|
|
|

(
i
i
i
!
i ) .,
i eredmenyesseget.
i

i

. <

A tanuldsi eredmény alapu képzési tervek alkalmazasanak elényeit EU szint( kutatdsok tamasztjak

ala, azonban annak elkészitésében is szamos buktaté van. Amennyiben nem vildgosan fogalmazzak

meg a tanulasi eredményeket, vagy nem érthetd minden fél szamara (kilonosen a vallalati instruktor

és a képzésben résztvevé szamara), akkor nincs mad az elért eredmények folyamatos kontrolljara

sem.

A képzési tervnek biztositani kell némi rugalmassdgot is, amennyiben a

képzésben résztvevbk készségei fejlodnek, a tanulds célkitiizéseit is

" [ magasabb szintre javasolt emelni. Amennyiben a kitiizétt tanuldsi

’ eredmények az egyén szamdra tulzottan alacsony szintiiek, az

S ‘ korldtozhatja a tanuldst, a képzésben résztvevé szamdra nem jelent
intellektudlis kihivdst.

IV.2.2. Fejlesztés

A képzést végz6 partnerszervezeteknek a munkaalapu képzés mindségének folyamatos
fejlesztésében is egyltt kell mikodni.

A feln6ttek formalis munkaalapu képzésének fejlesztésében az intézményi 6nértékelési rendszer
kiépitésének, a munkaalapu képzés megvaldsitdisa nyomonkovetésének, a szakemberek
felkészitésének és a szakmai kovetelmények rendszeres feliilvizsgalatanak kiemelt jelentGsége van.
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1) Intézményi 6nértékelési rendszer a minGség fejlesztése érdekében

A munkaalapu képzés fejlesztéséhez elengedhetetlen, hogy a szakképzést folytatd intézmény
mindségbiztositasi rendszere megfeleljen az EQAVET keretrendszer elvarasainak. Arra érdemes
torekedni, hogy a szervezet a 10 EQAVET indikator (009/C 155/01. szam Eurdpai Bizottsag Ajanlas 2.
sz. melléklete) kdzul minél tobb vonatkozasaban mérje sajat teljesitményét.

A megfelel6en megtervezett intézményi dnértékelés rendszere a fejlesztési célok meghatarozasaban
sokat segithet. Az intézmény minGségfejlesztési folyamatanak fontos része, hogy az id6szakonként
elvégzett onértékelés eredményeit felhasznaljak a tovabbi fejlesztési irdnyok meghatarozaskor. A
szakképz8 intézmény id6kozonként méri a partnerek (képz6hely és a képzésben résztvevék) korében
a felmerilt igényeket és az elégedettséget. A mérés eredményére alapozva hatarozza meg a
munkaalapu képzés célkitlizéseit és készithet akcidtervet. Az EQAVET indikdtorok segitségével
értékelhetd az akcidtervben foglaltak megvaldsuldsa és a partneri elégedettségmérések eredménye.

Jo példaként emlitheté egy magyarorszdgi koézépfoku szakképzé

. &y intézmény gyakorlata, ahol minéségiigyi csoport méri és elemzi az
M eredményeket, meghatdrozza, hogy milyen okokra vezethetéek vissza a
problémadk és javaslatot ad azon teriiletekre, ahol fejlesztés sziikséges.

A fejlesztéseket a minéségiigyi csoport segitségével kidolgozott

projektterv alapjdan az intézményvezetés dltal megbizott fejleszté teamek végzik.

2) A munkaalapu képzés megvaldsitasanak nyomonkovetése

A folyamatos nyomonkdvetés megfelel§ értékelési rendszerek alkalmazdsaval és a visszacsatolassal
segithet a képzés minGségének javitasaban. A szikséges tanulasi eredmények megszerzésének
biztositasa altal névelheté mind a munkaaddk, mind a munkavallaldk elégedettsége.

A munkaalapu képzés tervezése és megvaldsitasa sordan a szakképzd intézmény folyamatos
kapcsolatban all a képz6hellyel. A képzés minGségének nyomonkovetése a vallalati instruktor altal
folyamatosan megtorténik, napi szinten ellenérzi a jelenlétet, kiadja a feladatot és ellenérzi annak
megvaldsulasat. Az instruktor értékelé beszélgetések soran ad visszajelzést a képzésben résztvevs
részére, melyeknek mindig motivalé jelleglinek kell lennie és kifejezetten a szakmai ismeretekre,
valamint a képzési célokra kell vonatkoznia.

A képz6 intézmény mentor tandra a képzShelyen specidlis irdnymutatd latogatdsokat tesz a képzés
megvaldsitdsdnak ellenérzése sordn, a vallalati instruktorral és a képzésben résztvevével folytatott
személyes egyeztetéseken tul a mentor tanar kilonféle kommunikacidos eszkozok segitségével is
rendszeres iranymutatast ad a képzésben résztvevék szamara.

A vallalati instruktor és a mentordlast végz6 tanar pozitiv és iranyadod visszajelzést ad a képzés
helyszinén. A vallalati instruktor és a mentor tandr szoros egylttm(kodésben végzik a
nyomonkovetést és az értékelését, egyltt hatdrozzak meg a sziikséges teendbket, ha nem a
tervezettek szerint valésul meg a munkaalapu képzés.
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A képzés megvaldsitdsdért felel6s szakemberek 4altal végzett nyomonkovetési és értékelési
folyamatok mellett fontos fejlesztési elem az is, hogy a képzésben résztvevs onértékelést végez. A
tanulasi eredmények ismeretében fel tudja mérni sajat tudasszintjét, ezaltal 6 is visszajelzést tud adni
az instruktora és a mentora felé is.

A képzés nyomonkdvetési és értékelési modszerei tobbek kozott az aldbbi adatok 6sszegydjtésére
iranyulnak:

- atervezett tevékenységek végrehajtasahoz sziikséges er6forrasok rendelkezésére alldsanak
ellendérzése,

- a tevékenységek végrehajtadsanak ellenGrzése az id6tartamnak és megvaldsult fazisok
tekintetében,

- azelért eredmények vizsgdlata az elvart célokkal 6sszevetve.

Az adatgydjtés az alabbi eszk6zok felhaszndlasaval torténhet:

- arésztvevbk korében kompetencia mérés;

- arésztvevlk korében végzett id6kozonkénti kérdGives felmérés,;

- arésztvevlbk onértékeld kérdbive;

- aképzésért felel6s szakemberek korében végzett id6kdzonkénti kérdGives felmérés;

A szakképzés fejlesztésében megjelenik a képz6helyeket nyilvantartd szervezet, vagy egyéb szervezet
(pl. tdAmogatott képzés esetében a tamogatdst nyujtd szervezet) altal végzett ellendrzés is, mely
irdanyulhat a szikséges személyi és targyi feltételek meglétének, illetve a konkrét képzés
megvaldsitdsdnak ellenGrzésére is. Ezen vizsgalatok eredményeinek értékelése és a sziikséges
intézkedések meghozatala is rendkiviil fontos a képzés sikeres megvaldsitasa és a tovabbi fejlesztési
iranyok meghatarozasa szempontjabdl.

(

: > Javasolt, hogy a szakképzé intézmény, a képzéhely és a képzésben
! W résztvevé  dltal  kotott  egyiittmiikodési  megdllapoddsban
|

i szerepeljenek a képzés nyomonkdvetésére és a mérési eredmények
E visszacsatoldsdra vonatkozo elemek.

3) A munkaalapu képzésben dolgozo szakemberek felkészitése

A képzés fejlesztése szempontjabdl fontos, hogy a képzés megvaldsitdsdért felel6s szakemberek
(instruktor, mentor, stb.) felkészitése és rendszeres tovabbképzése is szervezett és szabdlyozott
korilmények kozott, egységes szempontok szerint torténjen meg. A szakemberek képzési
rendszerének rugalmasnak kell lenni a tekintetben, hogy a munkaalapu képzés megvaldsitasanak
tapasztalatai, a begydjtott j6 gyakorlatok és mddszerek folyamatosan beéplilhessenek a szakemberek
képzésének tantervébe. B6vebben az ,,5. Felkészités” elemnél.
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Javasolt, hogy a munkaalapu képzésben résztvevé munkahelyi
instruktorok és mentor tandrok felkészitése orszdgos szinten elfogadott

S &
r’ﬂ képzési terv alapjdan térténjen. Fontos, hogy a lehetséges fejlesztések
JL, ) érdekében a képzések értékelése, az eredmények és a jo gyakorlatok

Osszegylijtése nemzeti szinten is megtdrténjen.

e

4) A szakmai kovetelmények rendszeres feliilvizsgalata

A szakképzés fejlesztésének fontos eleme, hogy a szakmai kovetelmények, képzési tervek igazodjanak
a munka vilagahoz. A gyorsan valtozé gazdasagi kornyezetben szakmak szlinnek meg és Uj szakmak
jelennek meg, de a megmaradd szakmak esetében is folyamatosan véltozik a munkaadodk altal elvart
tudds és kompetencia.

A szakképz6 iskoldk folyamatosan gyUjtik a munkaaddk és a képzésben résztvevik visszajelzéseit. A
nemzeti/tartomanyi szinten szabalyozott szakmai koévetelmények és a munkaaddk igényei kdzott
felmerils esetleges eltéréseket 0ssze kell gydjteni a képzd intézmények szintjén. Az eltérések alapjan
megfogalmazott maddositdsi igényeket javasolt megkilldeni azon szakképzés fejlesztésért felel6s
allami szerv felé, amely a visszajelzések alapjan kezdeményezheti a szakmai kovetelmények,
kerettantervek fellilvizsgalatdt a gazdasag szerepl6inek (munkaaddk képviselSi, kamarak, stb.)
bevonasaval. Ezen fejlesztési elem hozzajarulhat ahhoz, hogy a szakmai kdvetelmények 6sszhangban
alljanak a munka vildganak folyamatosan valtozé igényeivel.

A szakképzés fejlesztése szempontjabdl rendkiviil fontos az is, hogy a

W szakmai kévetelmények meghatdrozdsa nemzeti/tartomdnyi szinten is
ﬂ tanuldsi eredményalapon térténjen meg, és ne a szakképzd iskolaknak

| )
A kellien meghatdrozni a tanuldsi eredményeket a nem tanuldsi

eredményalapu tantervek, szakmai kévetelmények dtdolgozdsdval.

Buktatdk, nehézségek

A munkaalapu képzés fejlesztésében valamennyi érintett partnerszervezetnek, azok szakembereinek
és a képzésben résztvevének is egyiitt kell mikoédni, kiilonosen a képz6 intézménynek kell nyitottnak
lennie a valtozasokra. Amennyiben a képz8 intézmény nem mikodtet az EQAVET indikatorok szerinti
mérési és értékelési rendszert, akkor nem képes elvégezni a sziikséges fejlesztéseket, hiszen nem
tudja felmérni az arra iranyulé igényeket.

A tanulasi eredmények nem megfelel6 meghatarozasa, annak nem megfelel6 megismerése is szamos
kockazatot hordoz. Amennyiben a képzésben résztvevé nem ismeri az elvart tanuldsi eredményeket,
akkor nem tudja megfelel6en értékelni 6nmaga teljesitményét, nem tud mddositdsi javaslattal éIni az
instruktora és mentor tandra felé. Ez szintén neheziti a fejlesztést.

Amennyiben a képz6hely nem koveti a tervezettek szerint nyomon a képzésben résztvevd
el6rehaladasat, a képzés megvaldsitasat, és nem értékeli kell6 hatékonysdggal az instruktora és a
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képzésben résztvevé teljesitményét, akkor nem torténhet meg a sziikséges visszacsatolds és a helyi
szinten megvaldsithato fejlesztés.

Veszélyt jelent az is, ha a munkaadd nem érez kell6 érdekeltséget és motivaciét arra, hogy
véleményével tudja befolydsolni a nemzeti szintl fejlesztéseket. Amennyiben nem 3all szoros
kapcsolatban a munkaaddk érdekeit képviselé szervezetekkel, kamarakkal, akkor kevésbé tudja
érvényesiteni a szakmai kovetelményekben felmeril6 valtoztatasi igényeit.

1V.2.3. Reakcio

A minéségi munkaalapu képzésben folyamatosan kovetni kell a képzésben résztvevd haladasat és
sziikség esetén — a képzésben résztvevd egyéni sajatossagai, igényei figyelembe vételével - be kell
avatkozni a képzési folyamatba. A képzésben résztvevé szamara biztositani kell a folyamatos
tdmogatast, segitségnyujtast.

A felnéttek formalis munkaalapu képzésében az egyéni igényekre torténd reagdldsban a munkaalapu
képzésért felel6s szakemberek kijelolésének és a képzés kdvetésének kiemelt jelentésége van. Ezek
teszik lehet6vé, hogy a munkaalapu képzésben a folyamatos reakcié lehetGsége biztositott legyen.

1) A munkaalapu képzésért felel6s szakemberek kijelolése

A munkaalapu képzés akkor érheti el a céljat, ha a képzésben résztvevé minden tamogatast megkap
mind a képz6hely, mind a képz8 intézmény részér6l ahhoz, hogy az egyéni képzési terv alapjan
valdsulhasson meg a képzése. Ennek érdekében a munkahelyi instruktor és a szakképz6 intézménynél
mentor tandr kijelolése feltétlenil szlikséges. Sziikség szerint a képzGhelyen tanuldfelelSs is
kijelolhetS. A fenti szakemberek feladatkorének meghatdrozasa 1V.1.1 fejezet 3. pontjaban taldlhatd
meg.

A munkaalapu képzésért felelGs szakemberek kijel6lésekor célszer( figyelembe venni, hogy

- a képz6helyen belll tobb — egymdstdl elkilonilé - helyszinen folyd képzés esetében
helyszinenként kalon-kilon instruktort kell kijelolni (akik munkajat a munkahelyi
tanuléfelel6s koordinalja),

- amennyiben a munkahelyi tanuldfelel6s nem a képzési teriletnek megfeleld
szakképzettséggel, iskolai végzettséggel latja el ezt a feladatot (pl. humanpolitikus), akkor
be kell vonni a képzési terliletnek megfelel6 végzettségli szakembert is,

- a szakképzd intézmény mentor tandrnak jél kell ismernie az adott képz6helyet, jo
kapcsolatot kell dpolnia annak vezetGivel és szakembereivel. Rendszeresen fel kell keresnie
a képzbhelyeket, folyamatosan fejleszteni kell tuddsat az Uj technolégiakrdl is, folyamatos
kapcsolatban kell lenni az dllanddan valtozé munka vilagaval.

A munkaalapu képzés megvaldsitdsért felel6s vallalati és képz6 intézményi szakemberek felkészitési
és tovabbképzési rendszere az ,,5. Felkészités” épitGelemnél jelenik meg, ott kerlilnek bemutatdsra az
alkalmazand6 médszerek.
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2) A munkaalapu képzés kovetése az egyén igényeire valé megfelel6 reakcio érdekében

A képzés kovetésének és a szikséges beavatkozasoknak ugyanolyan egyénre szabottan kell
megtorténnie, mint a képzés megtervezésének.

A munkaalapu képzés megvaldsitasat mind a képzShelynek, mind a képz6 intézménynek, tovabba a
képzésben résztvevének is kdvetni kell. Az egyéni igényeket is figyelembe véve elkészitett, egyéni
tanuldsi eredményeket is magaba foglald egylttmi{kodési megdllapodas a kapcsolatfelvétel
érdekében a munkahelyi instruktor és a szakképz6 intézmény mentor tanardnak nevét és
elérhet6ségét is tartalmazza.

A munkahelyi instruktor folyamatosan kapcsolatban all a képzésben résztvevével. A képzd intézmény
mentor tanara és a munkahelyi instruktor, valamint a mentor tanar és a képzésben résztvevs kozotti
kapcsolatfelvétel az egylittmikodési megdllapoddsban meghatdrozott gyakorisdggal valésul meg, de
igény alapjan — barmely fél kezdeményezésére — haladéktalanul felveszik egymadssal a kapcsolatot.

o e e e e e L 4 4 4 ¢ 4+ s+ 4 4+ 4+ 4+ 4+ e e N

A képzésben valo részvételt napi szinten vezetett jelenléti iv igazolja,

S A melyet naponta az instruktor is hitelesit. A hagyomdnyos papiralapu
J, jelenléti iv mellett alkalmazhatoak olyan modern eszkézék is, melyek
gt valos idejii tdjékoztatdst nyujtanak az instruktornak és a mentornak is,

de ugyanakkor megfelel6en, késébb visszakeresheté médon

dokumentadljdk is a jelenlétet vagy annak elmaraddsat. llyen megoldds lehet, ha a képzéhelyen
elektronikus belépteté rendszert miikodtetnek.
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A képzésben résztvevd az altala el6re ismert hidnyzdsokat, esetleges késéseket a felmerilés napja

el6tt jelenti az instruktora és a mentora szdmara is. Egyéb esetben pedig az ok felmerilését kdvetben

koteles jelezni azokat haladéktalanul. Amennyiben a résztvevé nem jelzi a hidnyzast, arrdl az

instruktor késedelem nélkil értesiti a mentor tanart, aki szikség esetén akar személyesen, az
otthonaban is felkeresi mentoraltjat.

Fontos minéségbiztositdsi elem a képzésben, hogy probléma esetén

el (ilyen lehet a lemorzsoloddst elére jelz6 hidnyzds is) haladéktalanul

J!r ﬂ vegye fel a kapcsolatot a mentor a képzésben résztvevével és a

— kiilonb6z6 mentori eszkéz6k alkalmazdsdval - melyeknek nem az
esetleges szankcié alkalmazdsan, hanem a megolddson és a motivdcion kell alapulnia —
irdnyitsa vissza a képzésbe.

/
|
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e

Az instruktor megfigyeli a képzésben résztvevd részére megszabott feladatok teljesitését, a feladatok
megoldasat irdnymutatdsokkal segiti. A képzés kozben orientalé és motivacidos megbeszélések
folynak az instruktor vezetésével.
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:/ A visszacsatolé megbeszélések mindig pozitiv hangvételiiek és
! S &y iranymutatoak legyenek. A nem megfelelés esetében az instruktor ne
: 'r M azt emelje ki, hogy a résztvevé mit csindl rosszul, hanem azt kérdezze
: J\_) meg, hogy amit nem jol csindlt, azt miért ugy csindlta. Ezzel segitse,
[ hogy a képzésben résztvevé sajat maga ismerje fel a hibat. Ezt

: kévetben az instruktor vezesse ra a képzésben résztvevét arra, hogy hogyan kell helyesen
! elvéaezni a feladatot.

A képzésben résztvevs segitséget kap tobbek kozott az Uj helyzetekkel és feladatokkal vald
megbirkdzdsban, a konfliktuskezelésben, az Uj ismeretek feldolgozasaban és a képzési hidnyossagok
athidalasaban, amelyek a képzés soran merilnek fel.

A mentor tanar id6k6zonként megldtogatja a képzést, ahol személyesen is egyeztet az instruktorral
és a képzésben résztvevével is. A mentor az orientdcids latogatasok lebonyolitdsa mellett telefonon,
e-mailen vagy egyéb kommunikdcids eszkdzon keresztlil is tandcsot ad a hallgatd részére. A
képzésben résztvevd napi rendszerességgel gyakorlati naplét vezet, melyet - elektronikus formaban -
megkild a mentor tanarnak is. A mentor tanar ennek az eszkdéznek a haszndlataval tudja
folyamatosan kovetni a képzés megvaldsulast, latja az elvégzett feladatokat és az esetlegesen
felmerilt problémakat, szikség esetén haladéktalanul felkeresi a képz6helyet. A képzésben
résztvevé soron kivil is felkeresheti mentorat, tandcsot és segitséget kérhet téle kilonb6z6
kommunikdcidés csatorndkon. A kommunikacios eszk6zok az ,5. Kommunikacié” épitéelemnél
kerulnek részletesen bemutatdsra.

A visszacsatoldsnak, véleményezésnek rendszeresnek kell lennie és

oS lehetéleg irdsban (is) torténjen meg. Biztositani kell annak a
Jl lehetéségét, hogy a képzésben résztvevé reagdlhasson rd. A kizdardlag

szoban térténd visszacsatolds, tandcsadds is nagyon hasznos, azonban
az irdsban nyujtott véleményezés sokkal eredményesebb, utélag barmikor visszakeresheté, a
képzésben résztvevo késobb is ujra tanulmdnyozhatja.

Az instruktor és a mentor tanar a fentiek alapjan folyamatosan tdjékozddik az egyén képzésének
megvaldsitdsatol, naprakész informacidkkal rendelkezik az esetleges nehézségekrdl, problémakrél. Az
el6z6ekben felsorolt eszk6zok mind motivald hatasiak, segitik a résztvevét az elvart tanulasi
eredmények elérésében, hozzdjarulnak a képzésbdl vald lemorzsolédds megel§zéséhez.

A képzésben résztvevs onértékelése is fontos elem a képzés megvaldsitasanak nyomonkdvetésében,
melyek eredményeinek értelmezéséhez segitséget is kérhet az munkahelyi instruktortél és a mentor
tanartél. Amennyiben a résztvevd ugy itéli meg, hogy a képzése nem a terv szerint halad, arrdl
egyeztet az instruktorral, ha sziikséges értesiti a mentort is. A képzés nyomonkdvetésének tovabbi
eszkozei az id6kozi kérdGivek is, melyek mar az értékeléssel vannak Osszefliggésben, a folyamat
tapasztalataihoz kapcsolddd altalanos megelégedettséget mérik. Tovabbi részletek a ,,6. Ertékelés”
épitéelemnél keriilnek bemutatasra.
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A nyomonkovetés és értékelés altal feltart problémadk megoldasa, a terv és a megvaldsulds kozotti
hézag betoltése érdekében a munkaalapu képzés megvaldsitdasaért felel6s szakembereknek a
képzésben résztvevé bevonasaval meg kell dllapodniuk a sziikséges korrekciérdl, az egyéni képzési
terv felllvizsgdlatardl, sziikség esetén az Ujratervezésérél. Fontos ez esetben is figyelembe venni az
egyén igényeit is, hiszen el6fordulhat, hogy a képzés attervezése azért valik szlikségessé, mert az
egyén nem képes — 6nhibdbdl, vagy 6nhiban kivil - a megtervezett (itemben haladni, vagy a képzés
kozben meriil fel, hogy tovabbi tanulasi eredmények megszerzése is sziikséges.

Buktatok, nehézségek

A minGségi munkaalapu képzés szempontjabdl kulcsfontossagu a munkahelyi instruktor és a mentor
tandr folyamatos rendelkezésre dallasa.

Az instruktor esetében nagyon fontos, hogy a napi munkdja mellett legyen ideje a képzésben
résztvevé szamara kiadni az egyéni képzési tervvel Osszhangban allo, a megfelel§ tanulasi
eredmények elérését szolgdld szakmai feladatokat, valamint megadni a feladatok ellatdshoz
sziikséges instrukciokat és a feladatok ellatasat is folyamatosan tudja ellendrizni, illetve ahhoz
tovdbbi instrukcidkat adni.

A munkaalapu képzés sikeres megvaldsitdsdt az is veszélyezteti, ha a
‘ ‘ ) képzés kézben a tanuld és a munkahelyi instruktor, vagy a tanulé és
a mentor tandr kézétti bizalmi viszony megrendiil. Mindkét
k15 ‘ szakembernek nagy hangsulyt kell fektetni a bizalom és a motivdcio
fenntartdsdra.

,.,_4._,._4,_,‘_.,_.‘_,._‘._\

Amennyiben a résztvevé rendszeresen és valdsdgalapon vezeti a gyakorlati napldjat, akkor a képzési
tervhez viszonyitott elmaradast, a nem megfelel6 munkavégzést, és minden egyéb — a képzési célok
megvaldsulasat veszélyeztet6 — problémat a mentor tandr azonnal érzékeli és fel tudja venni a
kapcsolatot a képzésben resztvevével és a képz6hellyel, vagy akdr annak vezetdjével is. Az
instruktornak jeleznie kell a képzShely vezetése felé, ha ugy itéli meg, hogy a szdmara kiosztott
feladatok mennyisége mar veszélyezteti a munkaalapu képzés minGségi kritériumoknak megfeleld
megvaldsitasat.

Amennyiben a munkahelyi instruktornak (pl. a képzés melletti napi
,‘. teend6ib6l adodoan) a sziikségesnél kevesebb ideje marad a
képzésben résztvevére, akkor felmeriil annak a veszélye, hogy a
képzésben résztvevé magdra marad, nem tudja elldtni a napi

/
i
i
i
i
|
|
i

i — * feladatokat, és ezdltal elveszitheti a motivdciojdt.

Problémaként jelentkezhet az, ha a kijel6lt mentor tandr vagy munkahelyi instruktor barmely okbdl
nem tudja elldtni a feladatat. A rovidebb ideji helyettesitésrél, vagy a cserérél haladéktalanul
gondoskodni kell. A mentor tanar esetében a képz6 intézmény vezetGje a felel6s, hiszen 6 koveti
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nyomon a mentor tandrok munkdjat. A képz6 intézménynél arra kell torekedni, hogy alljon
rendelkezésre kell6 szamu, jél felkészitett mentor tandr, a mentori szolgdltatas folyamatos legyen.

A munkahelyi instruktor esetében a helyettesitést és a cserét a képz6hely vezet6jének, vagy a
munkahelyi tanuléfelel6snek kell egyeztetni a mentor tanarral, illetve a képz6 intézmény vezetbjével.
Az Uj instruktor kijel6lésében a képzShelynek és a szakképz6 intézménynek szorosan egyitt kell
mkodni. Az djonnan kijelolt szakembereknek legel8szor meg kell ismernie a képzésben résztvevét,
az egyén képzési tervét, az eddig elért tanuldsi eredményeket, és ki kell alakitania vele a bizalmi
viszonyt.

IV.2.4. Kommunikacio

A magas min6ségld munkaalapu képzéshez kapcsoldddan biztositani kell a képzésben résztvevék és a
partner szervezetek kozotti folyamatos kommunikaciot a naprakész tdjékozottsag érdekében. A
képzés mindsége nagymértékben fligg attél, hogy az el6készités, a megvaldsitds és az értékelés
fazisdban a képzésért felelGs szakemberek és a képzésben résztvevék rendszeres informacidcseréje
hogyan valdsul meg.

A felnéttek formalis munkaalapu képzésében kiemelt jelentGsége van a képzésért felel6s munkahelyi
instruktor, a mentor tanar és a képzésben résztvevd kozotti folyamatos kommunikacionak.

Biztositani kell, hogy a képzésben érintett felek (szakemberek, képzésben résztvevd) kozott kétiranyu
legyen a kommunikdcié. A naprakész informacid biztositdsa érdekében javasolt a modern
infokommunikacids eszkdzok alkalmazasa.

A képzésben résztvevének ismernie kell a vallalati instruktor, vallalati tanuléfelelds és a mentor tandar
elérhetdségét. Az elsédleges telefonszam és e-mail postafiok - melyet a képzési egylittmiikodési
megallapoddsban is fel kell tiintetni - a munkaltaté és a szakképz6 intézmény kdzponti vezetékes
telefonszamat és e-mail cimét.

Annak érdekében, hogy az egyén kozvetlenil is kapcsolatba I|éphessen a mentoraval és
instruktoraval, javasolt megadni a szakemberek kdzvetlen mobil telefonszamat és e-mail cimét is. A
képzésben résztvevé esetében - amennyiben rendelkezik mobiltelefonnal - mobiltelefonszamot
javasolt alkalmazni. Nagyon fontos, hogy a képzésben résztvevé magan e-mail postafidkkal is
rendelkezzen, melyre a szakemberek irdsban is megkildhetik a visszacsatoldst. Ezeken az alapvetd
kommunikaciés csatornakon értesiti az instruktorat és mentor tandrat, ha barmely okbdl nem tud
megjelenni a képzésben. Ezt a tajékoztatast az ok felmeriilését kovetéen haladéktalanul meg kell
tennie.

Amennyiben az egyén nem jelenik meg a képzésen és nem is jelenti be tdvolmaradasat, illetve nem
igazolja azt, akkor errél a tényrdl az instruktor haladéktalanul tajékoztatja telefonon, illetve irasban is
(e-mail) a mentor tanart. A mentor tanar elsGsorban telefonon prébalja felvenni a kapcsolatot a
képzésben résztvevével, de ha sziikséges személyesen is felkeresi a mentoraltjat, ez utébbi esetben a
szbébeli egyeztetést alkalmazzdk. Amennyiben a probléma nem oldddik meg rovid idén belil, a
szakképz8 intézmény és/vagy képzShely irdsban (e-mail és hivatalos levél) is megkeresi az egyént,
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melyben felhivija a figyelmét a kotelezettségeire, illetve tdjékoztatja a tavolmaradas
kovetkezményeire.

( \
! !
g W Fontos, hogy a hidnyzdsok kezelésében a tulsagosan hivatali, hatésdgi :
: ,r ﬂ jellegli fellépés helyett a szakemberek inkabb motivdcios eszkézékkel |
: Ju tartsdk bent az egyént a képzésben. :
i i

A képzés kdzben az instruktor a szébeli kommunikaciot alkalmazza a feladat kijel6lése, a szlikséges
eligazitas, az instrualas és visszacsatolds vonatkozasaban is. A munkahelyen a képzés kozben a
képzésben résztveved is elsGsorban szoban kommunikal az instruktoraval.

A képzésben résztvevd és a mentor orientdcids megbeszélésén, valamint az instruktor és a mentor
egyeztetése sordn is a szébeli kommunikdaciot alkalmazzak. Amikor a mentor személyes latogatast
tesz a képz6helyen, irdsban (pl. jegyz6konyv, emlékeztetd) is rogzitésre kerlilnek a megallapitasok. A
mentorral - a személyes |atogatasanak idGszakan kivil probléma, segitségkérés esetén - elsGsorban
telefonon és e-mailben veszi fel a kapcsolatot a képzésben résztvevd és az instruktor.

A képzésben vald részvételt a napi szinten vezetett jelenléti iv igazolja, melyet naponta az instruktor
hitelesit. A hagyomdnyos papiralapu jelenléti iv mellett alkalmazhaték olyan modern eszk6zok is,
melyek valds idejli tajékoztatdst nyujtanak az instruktornak és a mentornak, ugyanakkor
megfelel6en, kés6bb visszakereshet6 mddon dokumentaljdk a jelenlétet vagy annak elmaraddsat.
Illyen megoldas lehet, ha a képzShelyen elektronikus beléptet6-rendszert mikodtetnek, vagy az
instruktor egy mobil applikacié segitségével tajékoztatja a mentort.

A munkaalapu képzés el6rehaladasanak kovetésében alkalmazott egyik kulcsfontossdgu eszkdz a napi
szinten vezetett gyakorlati naplé, melyben tébbek kozott a képzésben résztvevd rogziti az elvégzett
feladatokat és azt, hogy mi ment jél és mi ment rosszul. A hagyomanyos papiralapu gyakorlati naplot
ugyan az instruktor minden nap hitelesiti, azonban ebben az esetben a képzésben résztvevd
teljesitményérdl csak neki van napi szint( informdcidja. A mentor tanar csak ugy tud tdjékozddni a
napi el6rehaladdsrol, ha a papiralapu napldét szkennelve tovabbitjak részére.

- Finnorszdgi gyakorlatok azt mutatjak, hogy a képzésben résztvevé és a

M szakemberek kozotti kommunikdcioban sikeresen alkalmazhatok az
elektronikus megolddsok. Példaként emlitheté az elektronikus
gyakorlati naplé, melyben a képzésben résztvevé a beszamoldjat

portfolio jelleggel, akdr fotokkal is szinesitheti, vagy blogot is vezethet a napi tevékenységérél.

Az elektronikus moddszer szamos elényei kozdl az egyik az, hogy ezen eszkézoket a fiatalabb
korosztaly és a feln6ttek egyre nagyobb hanyada is szivesen alkalmazza, és naprakész informaciét
biztosit a képzés nyomonkovetésében érdekelt szakemberek részére.

Egy blog, vagy a google drive alkalmazasa mindezen tul azt is biztosithatja, hogy az egyén megossza
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tapasztalatait akar a csoporttarsaival is. Ezek az eszkozok garantdljdk a képzés napi szintd
kovetésének lehet6ségét, és a szakembereknek lehetGséget biztosit az azonnali beavatkozdsra. Az
elektronikus gyakorlati napld vezetéséhez segitséget jelenthet az, ha a hallgatd mobil applikacidval
rogziti a napi tevékenységét.

(

: Finnorszdgi példa bizonyitja, hogy sikeresen alkalmazhato olyan
! i j oktatdsi informatikai keretrendszer, adminisztrdcios program is (pl.
|

i J' WILMA), mely komplexen tdrol minden adatot, informdciét a
; képzés megvaldsitdsanak folyamatdban.

Az ilyen webalapu informatikai keretrendszerben tdrolhato tobbek kozott a képz6helyek adatbazisa
és a képzéshen résztvevs egyénre szabott tanuldsi eredmény alapu képzési terve is. Elvégezhet6ek
benne az onértékelések és az elégedettségmérések, biztositja a nyomonkovethetGséget (elektronikus
jelenléti iv és a gyakorlati napld, tanuldsi eredmények elérésének ellendrzése a képzésben résztvevd
és a szakemberek altal) és lehetGsége van mind a képzésben résztvevének, mind a szakembereknek
(instruktor, mentor) bejegyzéseket tenni, mint példaul a visszacsatolasok vagy az arra vald reakcié.
Az ilyen rendszerek nagy elénye a folyamatos dokumentalas és kés6bbi visszakereshet6ség, a papir
formatum részleges mell6zése (pl. papiralapi marad a megallapodas) és megfelel6 jogosultsagi
szintek alkalmazasaval biztosithatd, hogy a felhaszndldk csak azokat az informdcidkhoz jussanak
hozza, melyek sziikségesek szamukra a magas minGségl képzés megvaldsitas érdekében.

Buktatok, nehézségek

A rendszeres kommunikacié a min6Gségi képzés alapfeltétele, ezért az eszkdzok megvalasztasa nagy
jelent6éséggel bir. A modern infokommunikacids eszk6zok hasznalata azonban megfelel6 informatikai
ismereteket feltételez minden felhaszndld részér6l. Torekedni kell egyrészr6l a modern
infokommunikdaciés eszkdzok alkalmazdsdra, de olyan rendszert kell felépiteni, melyben azon
egyének jogai sem sérilnek, akiknek esetleg nincs hozzaférésiik ezen eszkdzokhoz, vagy digitalis
ismeretek hidanyaban azokat nem tudjak megfeleléen alkalmazni.

Torekedni kell arra, hogy a munkaalapu képzés megvaldsitdsaban

sikeres megvaldsitdst. Sziikség esetén a hagyomdnyos eszkézok
, ‘ haszndlatat is biztositani kell.

!
!
|
i “ ' elvart modern kommunikdcios eszkéz6k hianya ne akaddlyozza a
i
i
i
i
|

Barmely kommunikdcids eszkdz esetében figyelni kell arra, hogy a kommunikacié diszkrét legyen és a
titoktartds ne sériljon, viszont minden fél kapja meg a sziikséges informacidkat, akinek arra sziiksége
van a mingségi szakképzés megvaldsitasahoz. A modern, infokommunikacids eszk6zok alkalmazasa
esetében kilonosen fontos a megfeleld jogosultsagi szintek megtervezése és alkalmazdsa. EIGnyos
lehet, ha a hallgatd megosztja a tanulétédrsai korében a napi munkavégzésének tapasztalatait, de
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figyelni kell arra, hogy a mentori vagy instruktori visszacsatolas mar csak az adott egyénhez jusson el.

Az elektronikus eszkozok alkalmazasanal rendkiviil fontos, hogy a felek napi szinten alkalmazzak

azokat, az elektromos

postafidkot rendszeresen ellenGrizze. Ellenkez6 esetben a képzés

nyomonkdvetése nem valdsulhat meg folyamatosan.

1V.2.5. Felkészités

A modern technolégidk haszndlata sordn érdemes figyelembe venni
azt, hogy azok tulzott alkalmazdsa esetén kénnyen elveszhet az
ember, az egyén személyisége, és sériilhet a bizalom és a magas
motivdcio elve, mely éppen ellenkezé hatdst valthat ki, mint amiért
ezeket az eszk6zoket alkalmazzak.

A feln6ttek formdlis munkaalapu képzésében - a képzés minGségének biztositdsa érdekében - kiemelt

jelent6sége van a munkaalapu képzésért felel6s munkahelyi instruktor és a mentor tanar

felkészitésének.

A munkahelyi instruktor és a mentor tandr esetében kotelezé elvards, hogy megfelel6en képzett

legyen az adott feladat ellatasara.

Magyarorszdgon a tanuldszerzédésen alapulo képzés vonatkozdsaban a
képzéhely instruktoranak felkészitése mesterképzés keretében torténik,
melyet a kereskedelmi és iparkamara végez. A mestervizsga célja, hogy a
szakemberek szamdra biztositsa a szakmai

fejlédést, valamint a tanuloképzéshez sziikséges ismeretek elsajdtitdsat. A képzés pedagdgia,

vdllalkozdsi ismeretek és szakmai ismeretek oktatdsabdl dll. A mestervizsga tanusitja a

mindennapi gyakorlathoz sziikséges szakmai, gazdasdgi, pénziigyi, vezetési, munkaiigyi és jogi

ismeretek megszerzését, készségszintii ismeretét.

A munkahelyi instruktorral szemben javasolt elvaras az, hogy a sajat teriiletén elismert szakembernek

szamitson, a munkakor elldtdsdhoz szakiranyld szakképesitéssel és legaldbb 3 éves szakmai

gyakorlattal rendelkezzen. A mindségi munkaalapli képzésben a munkahelyi instruktornak a

fentieken tul rendelkeznie kell bizonyos szint(i pedagdgiai és minGségbiztositasi ismerettel is.

Célszerl, ha a munkahelyi instruktor felkészitése nemzeti/tartomanyi szinten egységes szempontok

szerint torténik.
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@ a Finnorszdgban az egyiittmiikédési megdllapoddson alapulé képzésben

b az instruktor (ndluk vdllalati feliigyel6) felkészitését a felséfoku

J‘f M szakképzé iskolak biztositiagk egy orszdgos testiilet irdnymutatdsa
— alapjdn. A képzés 3 elkiilénitett részbél dll: az elézetes tudds,

kompetencia felmérése, munkaalapu tanuldsi id6szak megtervezése; a képzésben résztvevé

irdnyitdsa és az elérehaladds nyomonkévetése; a képzésben résztvevé elért eredményeinek

értékelése. A hdrom képzési részt el lehet végezni egyszerre, vagy kiilon-kiiln is.

,
|
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A képz6 intézmény mentor tandrdval szemben is javasolt elvaras az, hogy jél képzett szakember
legyen, a képzés irdnydnak megfelel fels6foku iskolai végzettséggel és a szakteriiletén lehetéleg 3
éves szakmai tapasztalattal, valamint tanari végzettséggel is rendelkezzen.

Olaszorszdgban kialakitottak egy specidlis iranymutatdst, melyben

(o meghatdroztdk a képzé intézmény szamdra a mentor tandr |
J\ M kivalasztdasdhoz sziikséges minimdlis feltételeket. Meghatdroztdk a
o

mentor tandri tevékenység keretében ellatando feladatokat és az
azokhoz sziikséges készségeket. Minden uj tandrkollégdt rendszerezett

!
|
i
i
i
i
i
i
i
i
i

és formalizalt megbeszélésen, tovdabbd 8 6rds minbségbiztositdsi képzésen készitenek fel.

A felkészités sordn a minGségbiztositasi ismeretek megszerzésére azért javasolt hangsulyt fektetni,
hogy a mentor tandr részt tudjon venni a munkaalapu képzés tervezésében, képes legyen nyomon
kovetni és értékelni a képzés megvaldsitasat, a lemorzsolddds megel6zése érdekében be tudjon
avatkozni.

Célszer(, ha a felkészités gyakorlatkdzpontu, a részvevék az elméleti ismeretek megszerzése mellett
csoportmunkaban gyakoroljdk tobbek kozott a tanuldsi eredményalapu tervek készitését, a
munkaalapu tanuldsban alkalmazott dokumentumok, iratmintdk kitoltését.

Finnorszdgban a szakképzé intézmény és a munkdltato tadmogatja a

S 4 mentor tandrok és a munkdltatok kézétti jo és szoros kapcsolat

r M kialakitdsat a mentor tandrok szamdra szervezett munkahelyi képzések

formdjaban is. E képzések ideje alatt a mentor tandrok szamdra

lehetéség van az adott munkdltatondl valo munkavégzésre annak
érdekében, hogy a

sajat szakteriiletiikon meglévé tuddsukat felfrissitsék, megismerjék a legujabb fejlesztési
iranyokat, technoldgidkat, bévitsék tuddsukat az adott munkahelyrél, melyek segitik 6ket a

A mentor tanar esetében a folyamatos tovabbképzés abbdl a szempontbdl fontos, hogy naprakész
ismeretei legyenek a munka vilagaban alkalmazott legujabb technoldgidkrél. Ezek az ismeretek az
elméleti oktatdsba épulhetnek be, ugyanakkor segit a képzés kdvetésében is, hiszen akkor tudja
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mérni és értékelni a képzésben résztvevs teljesitményét, ha ismeri a képz6helyen alkalmazott

technoldgiakat.

Célszerli, hogy a felkészitést és a tovdbbképzést olyan szakembernek végezzék, akik nagy
tapasztalattal rendelkeznek a munkaalapu szakképzés megszervezésében. A felkészitésnek fontos
eleme kell legyen az is, hogy egy bizonyos terilleten (orszag, megye) a munkahelyi instruktorok és
mentor tanarok képzését megtervezG6 szervezet folyamatosan gy(jtse az illetékességi teriiletén
megvaldsuldé munkaalapu képzésekkel kapcsolatos tapasztalatokat, a jo gyakorlatokat és azokat

Olaszorszdgban a szakképzé intézmény minden alkalmazottja szamdra

S Ay lehetdséget biztosit a munka kézbeni képzésre annak érdekében, hogy
J‘ M a meglévé szakmai készségeiket fejlesszék, uj készségeket fejlesszenek

ki szoros dsszefiiggésben a technoldgiai és szervezeti innovdcidval,

valamint az dllandéan vdltozo munka vildgdval. A képzés témakoérei

igen széles koriiek, a felvett témakoroktél fiiggéen 4-50 ora idétartamuak. A

tovdbbképzésben a képzési igények felmérése, a képzés megtervezése, nyomonkévetése és

értékelése nemzeti szinten térténik meg.

beépitse a képzési programba.

Buktatok, nehézségek

Tekintettel arra, hogy a munkaalapu képzés valés munkahelyi koriilmények kozott zajlik rengeteg
konfliktushelyzet alakulhat ki a napi termelési feladatok ellatdsa miatt. A munkahelyi instruktornak
meg kell felelni a munkaltatd elvardsainak, a képzési tevékenység mellett el kell latnia az egyéb
termelési munkait, ugyanakkor minden tamogatdst meg kell adnia a képzésben résztvevének is, fenn
kell tartani a motivaltsagat. Ezen tul kotelezettsége az is, hogy egyeztessen a szakképz8 intézmény
mentor tanardval is. A munkahelyi instruktornak komoly kihivast jelent, hogy mindenki irdnyaba meg

tudjon felelni, ezért a konfliktuskezelés nagyon hangsulyos eleme kell hogy legyen a felkészitésnek.

A felkészitésen vald részvétel munkaidd kieséssel jar, mellyel a munkaaddnak szamolnia kell.
Amennyiben a munkaltatd menedzsmentje nem biztositja a munkahelyi instruktor felkészitésen vald

részvételét, akkor az instruktor nem tudja maradéktalanul elldtni feladatat.

A mentor tanar a tovabbképzésének folyaman bizonyos idészakot munkaval tolt a képzéhelyen. Ez az
id6szak a szakképz6 intézmény oldaldrdl kapacitds kiesés, melyet az intézménymenedzsmentnek

tudni kell kezelni, meg kell oldani a kiesé munkatars helyettesitését.

A munkadltato és a szakképzo intézmény vezetésének kiemelt feladata

az is, hogy motivdlja a sajat szakembereit, hogy vegyenek részt

l' [ tovdbbképzéseken, a munkaalapu képzés minéségének fejlesztése

‘ érdekében. Amennyiben a vezeték nem forditanak erre kiemelt

S * figyelmet, felkésziilt humdneréforrds hidnyaban nem tudjdk
tovabbfejleszteni a munkaalapu képzési folyamataikat.
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Tekintettel arra, hogy a képzés/tovabbképzés jelentds koltségvonzattal jar, a szakemberek
felkészitése és tovabbképzése esetében problémaként jelentkezhet a finanszirozas. Osszességében
nagyon fontos, hogy mind a képz6hely, mind a képz6 intézmény menedzsmentje ebben a tekintetben
is hosszu tavon gondolkodjon, allapodjanak meg arrél, hogy a felkészités és tovabbképzés rendszerét
koézosen hogyan finanszirozzak. A finanszirozasra részben megoldast jelenthetnek a kiilonb6z6 EU-s
palyazati lehet&ségek is.

IV.2.6. Ertékelés

A képzésben érintett szervezeteknek és a szakembereiknek, valamint magdnak a képzésben
résztvevének megfelel6 id6kozonként at kell tekinteniik és értékelnitk kell a munkaalapu
munkaalapu képzési folyamatot és a képzésben résztvevdk elért eredményeit.

A feln6ttek formalis munkaalapu képzésében - a képzés minGségének biztositdsa érdekében - kiemelt
jelent6sége van az értékelésnek, mely hozzajarul a munkaalapu képzés fejlesztéséhez.

Az értékelés megjelenik mar a tényleges képzés folyamata el6tt, a képzShelyek adatbazisanak
kialakitdsa folyamatdban, amikor a szakemberek értékelik, hogy a képzShellyé valni kivano
munkahely személyi és targyi feltételei megfelelnek-e a kovetelményeknek.

A tanuldszerz6déses tipusu képzés esetén a képzésben résztvevs kivalasztasanak folyamatdban is
taldlkozunk az értékeléssel, amikor megvizsgaljdk, hogy a jelolt megfelel-e a vallalat elvardsainak.
Komoly értékelési munka kivalasztani azokat a jelolteket, akikbdl kés6bb a munkahely sajat
munkavallaldja valhat.

A képzés megkezdése elStt, a munkaalapu képzés tervezésének idGszakban is megjelenik az
értékelés, amikor a képz6hely (tanuldszerz6déses képzés) vagy a szakképzd intézmény
(egyluttmiikodési megdllapodason alapuld) felméri, hogy a képzésben résztvevé milyen elGzetes
tuddssal és készséggel, tapasztalattal rendelkezik. Ennek a felmérésnek az eredményei, valamint a
személyes hattér és egyéni igények figyelembe vételével készil el az egyéni képzési terv a hidnyzd
tudads, a tanulasi eredmények megszerzése érdekében.

A munkaalapu képzés értékelésének mddszereirdl, az értékeléshez haszndlt szempontrendszerekrdl
is egyeztetnek a képzésért felel6s szakemberek és a képzésben résztvevé mar a tervezés
id6szakaban.

W Fontos hogy a képzésben résztvevé kapjon tdjékoztatdst az elvdrt
ﬂ tanuldsi eredmények mellett az értékelés kritériumairdl és azok
alkalmazdsadrdl is.

‘_.,_‘._,._‘,_,‘_.,_.‘\
1

A munkaalapu képzés kozben a képzés folyamatdnak és a képzésben résztvevd Adltal elért
eredmények attekintése értékel6 megbeszélések alkalmdval torténik meg, melyen a szakképz6
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intézmény mentor tanara, a munkahelyi instruktor és a képzésben résztvevs vesz részt. Az értékelés
eredményét mindenképpen javasolt irdsban is rogziteni a kés6bbi visszakereshet6ség érdekében,
mely 6nmagaban is egy fontos min&ségbiztositasi elem. A képzés folyamatdba épitett rendszeres és
az id&szakos értékelés a képzésben résztvevé motivacidjanak fenntartdsdhoz, ezéltal a lemorzsolddas
megel6zéséhez is hozzajarul.

A tanuldsi eredmény alapu képzési terv megteremti az alapjat a képzésben résztvevd onértékelésnek.
A képzés folyamatdban a képzésben résztvevd is értékeli sajat munkaalapu tanuldsi idészakdban elért
eredményeit. A minGségi képzés szempontjabdl hasznos, ha ismeri a sajat képességeit, tudja mi az,
amiben j6 és mely készségei szorulnak fejlesztésre. A mentor tanar iranymutatast és tdmogatast
nyujt a képzésben résztvevs szdmara az onértékelése elkészitéséhez. A tanuldsi eredmények pontos
ismerete alapfeltétele a sikeres onértékelésnek.

Hasznos, ha az egyéni képzési terv mellékleteként a hallgato kap egy

&y
' onértékelésre is szolgdlo listat, melyen tébbek kozott szerepelnek az
J' elérendé tanuldsi eredmények és a gyakorlat soran megszerzendé

kompetencidk.

Javasolt, hogy a munkahelyi instruktor legaldabb hetenként - a képzésben résztvevbvel egyitt -
értékelje az elvégzett feladatokat. Az instruktori értékelés el6re meghatarozott - az elvart tanulasi
eredményekhez szorosan kapcsoldédo - szempontok alapjan torténik, melyet a képzésben résztvevé a
képzés megkezdése el6tt megismer.

Az instruktori értékelés szempontsordt tartalmazé értékelé lap az
) r Onértékelésre is lehetéséget ad. Az énértékelés eredményeinek
M instruktorral valo egyeztetése a rendszeres visszacsatolds alapveté

. eszkoze.

Szervezeti szinten is fontos, hogy a munkaalapu képzésben résztvevé munkahely rendszeresen
szembesiiljon az elért tanulasi eredményekkel, a képzés eredményességével és ennek alapjan
fejlessze tovdbb a tevékenységét. A mentor tanar részt vesz a képzést folytatdé intézmény és a
képz6hely  egylttmikodésének  értékelésében, kozrem(kodik a  fejlesztési  feladatok
meghatarozasaban.

Lényeges, hogy a képz6hely és a szakképz8 intézmény a munkaalapu képzésre vonatkozdan is
végezzen Onértékelést. A minGségbiztositas szempontjdbdl fontos értékelési elem a képzésben
résztvevl, a képzbhely és a szakképzd intézmény igényeinek és elégedettségének felmérése. A
partnerek elégedettségének mérése és azok eredményeinek folyamatba vald visszacsatoldsa egy
korszerli  partnerkdézponti  minGségbiztositasi  rendszer  elengedhetetlen eleme. Az
elégedettségmérések gyakorisaga a szervezet 6nértékelésének id6szakahoz kapcsolédik.
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Az értékelésben egyik f6 szempont lehet az, hogy a munkaalapu képzést kévetéen a képzésben
résztvevl elhelyezkedett-e a képzShelyet biztositd munkaltaténal. Ez az EQAVET keretrendszerben
meghatdrozott 10 indikator egyike.

Az elégedettségmérésben is célszerii alkalmazni a korszerii elektronikus
r eszkézoket (pl.: Google kérdébiv). Szamos elénye van a papiralapu

M kérdéivvel szemben, magasabb vdlaszaddsi ardany vdrhato, nem kell
. kézbesiteni, knnyebb feldolgozni, stb. Az elégedettség magas szintje
jo reklam lehet mind a szakképzé intézménynek, mind a képzéhelynek. Magyarorszdgon
torvény alapjdn koételezé kézzétenni a felnéttképzési intézményeknek a képzésben résztvevék
elégedettségmérésének eredményeit.

Javasolt, hogy az elégedettségmérések eredményeit a képzésben résztvevd partnerszervezetek
egyltt vitassak meg, majd kdzosen dontsenek a munkaalapu képzés fejlesztésérdl.

Az értékelés a munkahelyi instruktorok és a mentor tanarok tovabbképzési programjanak
megvaldsitdsdban és lezardsdban is jelen van. A tovabbképzésben résztvevé szakemberek
elégedettségének mérése, valamint a munkaalapu képzés folyamatainak, eredményeinek nagyobb
terileti szinten (nemzeti, regionadlis) valé vizsgalata kozvetlen Osszefliggésben van a szakemberek
tovabbképzési programjanak fejlesztésével, mely a munkaalapu képzés fejlesztésére is hatdssal lehet.

Buktatdk, nehézségek

A képzésben résztvev6k kivalasztasaban alkalmazott értékelési moddszerek meghatarozd
jelent6ségliek a képzés és végsd soron a munkavallaldi utanpdtlas biztositdsa szempontjdbdl. A nem
megfelel6en és korultekint6en kivalasztott jeldltek nehézséget okozhatnak a munkahelyi
beilleszkedésnél, a szervezeti kultiraval azonosulni nem tuddk kdzésségrombolé hatassal lehetnek a
munkahelyre.

A munkaalapu képzés megtervezése szempontjabdl az el6zetes ismeretek, tapasztalatok és az egyéni
igények felmérésének nem megfelel§ kiértékelése alapjan megtervezett egyéni képzési program nem
biztositja azt, hogy megszerezhetd legyen minden hianyzé tudas, tanulasi eredmény. llyen esetben
el6fordulhat az is, hogy a képzésben résztvevd olyan tevékenységeket is végez, melyekre a tényleges
tuddsa, tapasztalatai alapjan nem lenne sziiksége.
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A munkaalapu képzés tevékenységének nem megfelelé dokumentdldsa is

komoly veszélyt jelent a munkaalapu képzés szempontjabdl. A képzés

' ‘ l folyamatait, az eredményeket akkor lehet objektiven mérni és értékelni,
' ha a megvaldsitds megfeleléen dokumentdit. A nem megfelel6ségeket
e Je * (koztiik a nem megfelelé dokumentdldst) is vizsgdlni kell a
megvalositasdért  felelGs szakemberek (instruktor, mentor)
dokumentdldsi tevékenységét is rendszeresen ellenérizni és értékelni kell,

melyért a képzbhely és a szakképzé intézmény menedzsmentje, illetve a

Ennek tovabbi kovetkezménye az lehet, hogy a képzés kozbeni dnértékelés és a szakemberek altali
kozbensd értékelés sem lesz megfelel6 (a megvaldsulast a nem megfelel tervhez mérik) kivéve, ha a
képzés kozben felismerik a rossz tervezést és azt korrigaljak.

A nem koriltekinté értékelés alapjan végzett tervezés lemorzsolédashoz is vezethet, ha az egyéni
igények nem realis meghatdrozasa miatt a hallgatd nem a szamara legmegfelel6bb képz6helyre kerl.

Az Onértékelést az is nehezitheti, ha a képzésben résztvevé nem ismeri teljeskérlien a szdmara
kitlizott tanuldsi eredményeket, vagy nem érti, illetve félreértelmezi azokat, tovabba nem kap
megfelel6 tdmogatdst az instruktorardl és mentoratdl sem. A hallgatéi onértékelés eredményeit is
rendszeresen értékelnie kell a szakembereknek.
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V. A felnéttek munkaalapi nem formalis szakmai tovabbképzésének
megszervezése

Ebben a fejezetben kizardlag a feln6ttek nem formalis szakmai tovabbképzésében alkalmazott
munkaalapu tanulds folyamatat és a minGségbiztositas szempontjabdl fontos elemeket kivanjuk
bemutatni.

A munkaalapu képzés jelentGsége a feln6ttek szakmai tovabbképzése terén abban all, hogy olyan
képességek fejl6dését helyezi el6térbe, amelyek egyértelmlen a munkdban maraddast, a szakmai
ismeretek, készségek és képességek fejl6dését segitik. A munkaalapu tanulds biztositja a munkaltatd
és a munkavallalék szamadra azt, hogy olyan kompetencidk keriiljenek kialakitasra, fejlesztésre,
melyet a munkavallalé azonnal tud hasznositani munkaja soran, ezzel biztositva azt, hogy mind
szakmai, mind gazdasdagi szempontbdl is el6nyds legyen ennek alkalmazadsa a munkaltaté szamara.
Ezzel egyidejlleg a képzésben résztvevst segiti abban, hogy ismeretei ne avuljanak el, naprakész
gyakorlati tudasszinttel rendelkezzen, hozzajaruljon a személyes és szakmai fejl6déséhez, és novelje
Onbizalmat a munkavégzése sordn.

Az iskolarendszeren kivili feln6ttkori tanulas egyardnt lehet formalis (pl. allam 4dltal elfogadott
szakmai programkovetelménynek alapjan szervezett szakmai képzés, allam dltal elismert
nyelvvizsgara felkészit6 képzés), illetve nem formadlis (pl. személyiségfejlesztés, iskolarendszeren
kivlli képzési rendszer része, amelynek szamtalan formaja, tipusa ismert).

A nem formalis képzés a formalisnal Iényegesen szabadabb tanuldsi forma, mind a céljat, mind magat
a folyamatat tekintve. A szikséges ismereteket a képzésben résztvevék szinte észrevétlenil sajatitjak
el.

A nem formalis képzési rendszerek rugalmassdguk folytan sokkal jobban tudnak épiteni a résztvevék
mar megszerzett ismereteire, mint a formalis képzési formak, hiszen a merev szabdlyok és a kotott
formak hidnyoznak.

Az Eurdpai Unidban a szakmai tovabbképzésben alkalmazott munkaalapu tanulas formai nagyon
szertedgazdak, valtozatosak, szamos modell lelhet6 fel. Ezek kozll egy a projekt keretében
megismert Soufflearning maddszer, mely a feln6ttek szakmai tovabbképzésében alkalmazott
munkaalapu tanulds egyik hatékony mddszere. A Soufflearning komplex mddszertanabdl - a teljesség
igénye nélkil - azokat a legfontosabb elemeket mutatjuk be, amelyek a mddszer alkalmazasahoz
elengedhetetlenek.
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V.1. A Soufflearning munkaalapu képzés jellemzéi, folyamata

A Soufflearning a munkaalapd tanulds strukturdlt, nonformadlis képzési moddszere, amely
leggyakrabban a kis és kozépvdllalkozasok képzési igényeit igyekszik kielégiteni. Ezek a kisebb
alkalmazotti létszammal mikod6é cégek sok esetben nem engedhetik meg maguknak azt, hogy
dolgozdikat a munkavégzésbdl kivéve képzési programokra kildjék, igy szdamukra a legidealisabb
formdnak a soufflearning tlinik. Ez a mddszer eredetileg az lUgyfélkapcsolatok és a kommunikacio
fejlesztésére kerilt kidolgozasra, de ma mar ennél sokkal szélesebb terlileten alkalmazzdk. A
Soufflearning, mint képzési mddszertan kiloéndsen jol alkalmazhatd az alabbi mikodési teriileteken
tevékenykedS6 cégek, intézmények szamara: (Ugyfélszolgdlatok (termékek és szolgdltatasok
értékelése), egészségligy (orvosi rendelGk, kérhazak és gydgyszertarak), kereskedelem, turizmus,
szocialis szféra, stb.

Maga a sz6 egy nyelvujitas eredménye, a német ,soufflieren”, azaz ,sugni”, valamint az angol ,self-
learning”, azaz 0nképzés” szavakbdl tevidik dssze.

A Soufflearning elényei a hagyomanyos képzésekkel szemben:

- A munkaalapu tanulas koncepcidjara épilé Soufflearningben a tréner vagy trénerek az
adott vallalkozds és a képzésbe vont munkatdrsak valds igényeihez és kompetenciaihoz
igazitott rovid képzési modulokkal dolgoznak.

- A képzés munkaidSben torténik a vallalkozasi tevékenység akadalyozasa nélkdl.

- Az Ujonnan megszerzett ismeretek azonnal alkalmazhatéak a munkahelyen és folyamatosan
tovabbfejleszthet6ek.

- A munkavallaldk egyitt tanuldsanak és egymdstdél tanuldsdnak képessége erdsodik.

A résztvevGk tapasztalati és gyakorlati tudast szereznek a napi tevékenységeik soran szerzett
tapasztalatok visszacsatoldsa révén. Bar gyakran el6fordulnak véletlenszer(i tanuldsi eredmények is,
6nmagdban a tanulasi folyamat nem esetleges, hanem — az iskolarendszer( képzéshez hasonldéan —
jol szervezett és strukturalt. Kiilonboz6, az oktatds, felnGttképzés, tanacsadds és tréningek teriletén
szakértelemmel rendelkez6 hivatdsos trénerek kisérik végig a tanuldsi folyamatot.

A Soufflearning 6t alapelve

1. alapelv: ,hdzon belili” képzés

A Soufflearning képzés munkahelyi kornyezetben valésul meg igy a dolgozdokat nem kell
kivenni a munkavégzésbdl.

2. alapelv: valds munkahelyi kornyezet és helyzetek

A munkavallalék a munkahelyikdon a mindennapi munkavégzésiik kdzben részesiilnek
képzésben. Munkavégzés soran megfigyelik Gket és ezt kovetGen személyes visszajelzést
kapnak a munkavégzésiikkel kapcsolatban.
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3. alapelv: egyénre szabott képzés

A Soufflearning mindig az adott munkavallalé egyéni igényeihez, képességeihez és egyéni
fejl6édéséhez igazodik. Minden képzésben résztvevé megismeri egyéni képességeit és a
segitséget kap abban, hogy melyek a fejlesztendd teriletei.

4. alapelv: motivald hatas

A Soufflearning minden esetben motivalé hatassal van a munkavallaldkra, mert a képzést
végz6 tréner mindig pozitiv visszajelzést ad a munkavégzéssel kapcsolatban, kiemelve azt,
hogy hogyan lehetne a feladatot jobban, magasabb szinvonalon elvégezni. A tréner és a
képzett személy kozott bizalmi viszony alakul ki, és a képzésben résztvevs azt érzi, hogy
hisznek benne és egyéni képességeiket, készségeiket fejleszteni szeretnék.

5. alapelv: hosszantartd hatds

A megfigyelés, visszajelzés és az 6nképzés segiti a munkavallalok személyes készségeinek
|épésrél lépésre torténd fejlesztését azdltal, hogy a mindennapi munkavégzésikrdl
visszajelzést kapnak, képesekké valnak sajat készségeik fejlesztésére, tudasuk bévitésére. Az
igy szerzett tudas konnyebben rogzil és megszilardul az elsajatitott ismeret.

A Soufflearning képzési koncepcio elsédlegesen a vallalat, a megrendel6 igényeit tartja szem el6tt és
azoknak az alkalmazottaknak a személyes igényeire szabott, akik részt vesznek a képzési
folyamatban. Ennek a koncepcidnak a Iényege egy rugalmas és célirdnyos munka kozbeni képzés,

|ll

melynek képzési folyamatait a képzbk , hazon belll”, munkavégzés kozben biztositjak.

A kézikonyv ezen fejezetében a Soufflearning mddszertan alapjan végzendd munkaalapu szakmai
tovabbképzés ajanlott folyamatat mutatjuk be.

1. A munkaltatd, mint képz6hely és a képzést folytato intézmény 6sszekapcsolasa
1.1 A képzést folytaté intézmény kivalasztasa

A képzési program megvalositdsa érdekében a munkaltatdé megkeresi azokat a képzést folytatd
intézményeket, amelyek Soufflearning mddszer alkalmazdasaval inditanak képzéseket és kivalasztja a
szdmara legalkalmasabb képzést folytatd intézményt.

A képzést folytatod intézmény kivdlasztdsa torténhet:

- mas munkaltatéktél érkezett ajanlasok alapjan

- aképz6 intézmény hirdetései alapjan

- tajékoztatdk, szérélapok alapjan

- munkaltatéi férumokon elhangzott el6addsok, ismertet6k alapjan
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1.2 Képzési igények tisztazasa

A folyamat a képzési igények tisztazasaval indul, amelyben a képzést folytatd intézmény és a
munkaltatd vesznek részt. A megbeszélés célja, hogy a felek megismerkedjenek egymassal, tisztdzzak
a munkaltatd igényeit, megbeszéljék a képzés témadjat, meghatarozzak a képzési feltételeket és
el6készitsék a szikséges szerz6déseket. Mivel a Soufflearning képzési koncepcié Iényege, hogy
mindenekelStt a megrendeld igényeit tartsa szem el6tt és a képzési program a résztvevék személyes
igényeire épliljon, a részletes egyeztetés minden fél szamara nagyon fontos.

11. szamu melléklet: Képzési kovetelmények meghatarozasa
1.3 Megfelel6 tréner kivalasztasa

Az igények ismeretében a képzést szervez6 intézmény kivalasztja a képzésre legalkalmasabb trénert.
A képzést folytatd intézmény nyilvantartdst vezet a trénerekrdl és mindig azt a trénert vélasztja ki az
adott képzés lebonyolitdsara, akinek az altaldnos tréneri végzettségén tul olyan egyéb szakmai
ismeretei is vannak, amelyek a képzést igényl6 munkaltaté igényeinek leginkdbb megfelelnek.

Az trénernek tisztaban kell lennie a Soufflearning képzés koncepcidjaval, lényegével, és tudnia kell
alkalmazni azokat a tréning technikdkat, amelyek a képzés sikeres lebonyolitdsahoz sziikségesek.

A trénerrel szemben tamasztott alapvet6 kévetelmények:

- fejlett kommunikacios készség,

- megoldas orientalt hozz3aallas,

- bizalmat kelt6 személyiség, képesség a bizalom kiépitésére és fenntartdsara,
- rugalmas reagalas a valtozé helyzetekre.

1.4 Szerz6déskotés a trénerrel, a képzésben résztvevdk kivalasztasa

A kivalasztast kovetGen a képzést folytatd intézmény felkéri a trénert a képzési program
lebonyolitasara, melyrdl szerz6désben is megdllapodnak. Addig, amig a képz8 kivalasztja és felkéri a
képzési program lebonyolitasara a megfelel6 trénert, a munkaltatd alkalmazottai kozul kivalasztja
azokat, akiket be kivan vonni a képzésbe.

12. szamu melléklet: Képzésben résztvevdk listaja

1.5 Képzési terv elkészitése

A tréner a munkadltatéval egyeztetett képzési igények figyelembe vételével képzési tervet készit. A
képzési terv tartalmazza a képzés cimét, az oktatni kivant sziikséges kompetencidkat és készségeket,
az éraszamot, a résztvevGk szamat, a képzési program Utemezését, stb. Tervezéskor tajékozddni kell
arrél, hogy az érintett alkalmazottak mikor dolgoznak, mikor lehetséges 6ket megfigyelni.

13. szamu melléklet: Képzési terv
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2. A munkaltatd, a tréner és a képzést folytatd intézmény 6sszekapcsolasa
2.1 A munkaltatd, a tréner és a képzést folytaté intézmény talalkozasa

A megbizott tréner a képzést folytatd intézmény képviselGjével egyitt taldlkozik a munkaltatéval a
munkahelyen, hogy megismerkedjenek egymassal, ismertessék a képzési tervet és meghatarozzak a
nyitd workshop id6pontjat és tartalmat. A tréner a munkaltatd vezetésével megtekinti a munkahelyet
és kivdlasztja azt a helyet, ahol majd a megfigyelések utdn a visszacsatold beszélgetéseket lefolytatja.

2.2 A képzési terv aktualizalasa

A képzési tervet a tréner egyezteti a munkaltatdoval. Az egyeztetést kdvetben a tréner - figyelembe
véve az Uj informacidkat és kéréseket - aktualizalja a képzési tervet, konkretizdlja annak tartalmat és
megkuldi azt a képzést folytatéd intézménynek.

A képzési terv tartalmazza:

- aképzés cimét,

- amunkaltatd nevét, székhelyét,

- aszakképzést folytatd intézmény elérhet6ségét,
- aztréner elérhetGségét,

- azelvart képzési kompetencidkat,

- aképzésidbtartamat,

- aképzésben résztvev6k szamat és nevét,
- aképzési orak szamat,

- aképzés itemezését,

- akoltségek felsorolasat,

- és a képzési tematikat.

Tekintettel arra, hogy a képzési tervnek tartalmaznia kell a képzés éraszamat, nagyon fontos annak
pontos megtervezése. Az 6éraszam kalkuldldsanal alkalmazottanként harom éraval ajanlott szamolni.
Fontos, hogy az 6rdk atcsoportosithatéak legyenek, és a tréner rugalmasan tudjon reagalni varatlan
helyzetekre. (14. szamu melléklet: A képzés draszdmainak kiszamitdsahoz hasznalandé segédlet)

El6fordulhat, hogy néhany alkalmazottnak tébb képzési alkalomra van sziksége, mint mdsoknak és
azt is figyelembe kell venni, hogy az alkalmazottak lebetegedhetnek vagy szabadsagra mehetnek.

2.3 Szerz6déskotés a munkaltatéval

A képzést folytatd intézmény az aktualizdlt képzési tervvel egylitt megkildi a szerz6dést a
munkaltaténak. A szerz6dés tartalmazza a képzéssel kapcsolatos legfontosabb informacidkat, a
képzés draszamat, a koltségvetést, az id6keretet, a felel6s személyeket, az adatvédelemmel és a
bizalmas informacidkkal kapcsolatos kotelezettségeket.

A szerz6dési feltételek véglegesitése utan aldirasra keriil a szerz6dés a munkdltatd és a képzést
folytatd intézmény kozott.
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3. Munkaalapu képzés lebonyolitdsa
3.1 Meghivas a nyité workshopra

A tréner meghivét kild a munkaaddnak a nyité worshopon valé részvételre, melyrél a munkaltatd
id6ben értesiti alkalmazottait. A nyitd workshop datumat és tartalmi elemeit a képzést folytatd
intézmény és a tréner a munkaadoval egyeztetve hatdrozza meg. A nyité workshop f6 célja a bizalom
kiépitése, egymds megismerése, tajékoztatds a képzési programrél és a mddszer ismertetése.

15. szdmu melléklet: Meghivd nyitd workshopra
3.2 A nyité workshop megszervezése

Fontos, hogy a nyitd workshopon valamennyi dolgozé részt vegyen, nem csupan azok az
alkalmazottak, akik a képzésben részt vesznek. Ez az az alkalom, amikor a tréner bemutatkozik,
bemutatja a képz6 szervezetet és tdjékoztatja a munkavadllalokat a médszer lényegérél, a képzés
tartalmardl és idGbeosztasarol. A talalkozas fontos |épés lehet egymas megismerésében és a bizalom
kiépitésben.

Ezt kovet6en a munkavallaldk is bemutatkoznak egy a képzésre utald motivacids, pozitiv kezdd
kérdésre adott valasszal. Fontos a kotetlen beszélgetést megalapozo kérdés j6 megfogalmazasa, hogy
azok a készségek, kompetencidk fogalmazddjanak meg a valaszokban, amelyekre a munkavallaléknak
sajat munkavégzésik sordn sziikségiik van és amelyekre a képzés sordn a trénernek figyelnie kell.

Ha az alkalmazottaknak példdul az iigyfelekkel valé bandsmodban
W kell fejlédniiik, ilyen kérdés fogalmazodhat meg: ,Onék szerint

'r ﬂ milyen a jol miikédé iigyfélszolgdlat? Ez a nyitott kérdés kozvetleniil
J, kapcsolédik az alkalmazottak munkavégzéséhez, ezért ez

4
|
i
i
i
i
|
| motivdlhatja 6ket abban, hogy kifejtsék véleményiiket, megosszak
\

A munkavallalék kérdésre adott valaszait a tréner felvezeti egy flipchart tablara, majd Osszegzi
azokat. A tréner a vezet6 kérdések alapjan irdnyitja a beszélgetést és a kés6bbi tovabbképzésekhez
Ujabb kérdéseket fogalmaz meg.

3.3 Ellendrzé lista elkészitése

Az 6sszegyljtott informacidk alapjan a tréner kialakitja az ellen6rzé listat, amely tartalmazza azokat a
résztvev6k dltal Osszegy(jtott ismereteket és kompetencidkat, amelyre a dolgozéknak
munkavégzésik sordn sziikséglik van. A listdt a partnerek tdjékoztatdsa céljabdl elkiildi a
munkaadénak és a képzést folytatd intézménynek. Ha a nyité workshop alapjan ugy tlinik, hogy
tovabbi készségek egyeztetésére van sziikség (nemcsak azokra, melyeket a munkaadd a képzési
igényében megjelolt), a tréner a munkaaddval egyeztetve kibdviti a listat.
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A tréner a megfigyeléseit aldtdmasztd szempontok alapjan kialakitott ellenérzé listat felvezeti egy A4-
es papirra. A tréner az ellen6rz6 lista alapjan fogja a megfigyeléseit végezni, igy a megfigyelés el6re
jél meghatdrozott, strukturalt szempontok alapjan torténik.

16. szamu melléklet: Ellenérzé lista

3.4 Digitalis naplé megnyitasa

A képzés folyaman a tréner digitalis (elektronikus) naplot vezet, hogy lejegyezze a képzés Iépéseit és
eredményeit, dokumentdlja a képzési folyamatot. A digitalis napldba rogzitésre kertilnek: datumok,
id6pontok, draszamok, tevékenységek és az eredmények. A digitalis napld informacioforras,
emlékeztet6 a tréner szdmdra a képzés idGtartama alatt, illetve a napld adatai alapjan irja majd meg
végss beszamoldjat a képzést folytatd intézmény szdmara.

17. szdmu melléklet: Elektronikus napld
3.5 A munkavallalék megfigyelése a munkahelyi kdrnyezetben

Az els6 oktatdsi napra a nyitd workshop utdn par nappal keril sor. Az alkalmazottak a pontos napot
és id6épontot nem ismerik, errél csak a munkaltatd kap tdjékoztatdst. A képzés rovid személyes
beszélgetéssel kezdddik (5-10 perc) minden alkalmazottal, akik a képzésben részt vesznek. Ezen a
megbeszélésen az tréner tdjékoztatja a képzésben résztvevéket a megfigyelés menetérdl annak
érdekében, hogy az ezzel kapcsolatos kételyeiket és félelmeiket eloszlassa.

(

; A trénernek a megfigyelés sordan a hdattérben kell maradnia, ugy kell
! ) i viselkednie és 6lt6zkédnie, mintha 6 is egy vdrakozo iligyfél, beteg,
, 4

i J' ‘ vdsdrlo, stb. lenne. A tréner nem zavarhat meg senkit a megfigyelés
i e

i

sordn, a munkavégzés mindig els6bbséget élvez.

A tréner az ellen6rzési listat hasznalja jegyzetelésre, melyben mindent rogzit, amit a megfigyelés
soran tapasztal.

A megfigyelés maximum egy 6rat vesz igénybe, melyet egy 20 perces visszacsatolas kovet. Erre az
id6tartamra a képzésben résztvevd személy dtadja a munkateriletet a kollegdinak és a trénerrel egy
csendes, személyes beszélgetésre alkalmas helyiségbe vonulnak. Az tréner a beszélgetés soran
elmondja mit latott, hallott és érzett a képzésben résztvevé megfigyelése soran. A tréner személyre
szabott visszajelzést ad és a megtapasztalt szituaciokra koncentral. Meg kell tudnia, hogy az
alkalmazott miért reagdlt, vagy viselkedett Ugy az adott helyzetben.
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Fontos, hogy a tréner negativ visszajelzést egyetlen esetben sem ad,
minden visszajelzést pozitivan ad, ,,jo, de optimdlisabb lenne, ha...” A
beszélgetés sordn nagyon fontos a kialakitott atmoszféra, a jo

@ Iégkér.

,________\
Emm—

Tulajdonképpen a tréner és a megfigyelt arrdl beszélgetnek, hogy hogyan lehetne még jobban
végezni az adott feladatot. A személyes visszajelzést kovet6en a munkavadllalonak lehet&sége nyilik
arra, hogy atértékelje a munkamddszerét és megprébaljon Ugy dolgozni és viselkedni, ahogyan azt a
trénerrel megbeszélték. A tréner eldonti, mely szempontokra kell a képzésben résztvevének
koncentrdlnia, és az alkalmazott is feljegyzéseket készit a sajat tapasztalatai alapjan. A
trénerkovetkez6 latogatasaig a képzésben résztvevé 0Onalléan probal javitani azokon a
munkavégzéshez sziikséges kompetencidin, amelyeket fejleszteni sziikséges.

A tréner megtartja az ellenGrzési lista madsolatat, az eredetit pedig a munkaaddnak adja &t
emlékeztet6ul. A tréner elmondja a képzésben résztvevének, hogy 7-10 napon belll Gjabb
megfigyelésre kerdl sor, a pontos id6pont azonban megint ismeretlen a dolgozd szamara, arrdél csak a
munkaadét tajékoztatjak.

A maidsodik latogatas elején egy 10 perces visszacsatold beszélgetésre keril sor, amely sordn
lehet6séget kell biztositani a dolgozé szamara, hogy elmondja eddigi tapasztalatait. Ez a visszajelzés
nyujt lehet6séget arra is, hogy a dolgozd és a tréner megbeszéljék, hogy a megfigyelés soran mely
készségekre fognak fokozott figyelmet forditani a kovetkez6 megfigyelésen. A rendszeres
visszacsatolas, a trénerrel torténé folyamatos kapcsolattards kovetkeztében a munkavallald készségei
[épésrél-lépésre fejlédnek. A képzés és a visszajelzések kovetkeztében biztosabba valik a
munkavégzésében és nagyobb 6nbizalommal végzi a munkajat.

A képzés Osszességében kb. fél évig tart, amely 2-3 személyes ldtogatdst, képzési napot foglal
magdba. A tréner személye kulcsfontossagu a képzésben, ugyanis egy kiils6 megfigyel6 mindig
hitelesebb, mintha a munkatarsak bels6 bizalmasaikkal beszélnék meg a problémakat, mert az
komoly konfliktusokat, ellenségeskedést sziilhet.

A lemorzsolédds aranya a Soufflearning modszerrel rendkivil alacsony, mivel a bevont személyek
hamar felismerik a mddszer hasznossagat, hatékonysagdat és dnbizalom noveld erejét. Kiilondsen a
visszacsatold beszélgetések erdsitik a munkaalapd tanulds folyamatat. A pozitiv megkozelitést
alkalmazva hamarosan fenntarthaté eredményekhez vezet a képzés.

3.6 Rovid workshopok szervezése (sziikség szerint)

Ha a latogatdsok tapasztalatait figyelembe véve a tréner Ggy itéli meg, hogy a munkavégzés soran
olyan problémak merilnek fel, melyekrdl a tobbi munkavallaléval is beszélgetnie kellene, akkor révid,
egy-két dras workshopot szervezhet a probléma megbeszélése céljabdl. Idénként az ilyen jellegl
workshopok fontosabbak, mint a tovabbi latogatasok.
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3.7 A munkaltaté és a képzést folytato intézmény tajékoztatasa

A megfigyelést kdvet6en néhany nappal a tréner taldlkozik a munkaltatdoval, és tdjékoztatja a
megfigyelés sordn szerzett benyomadsairdl, az elért eredményekrél. A moddszer sikeressége
szempontjabdl nagyon fontos, hogy kett6jik kozott bizalmi kapcsolat alakuljon ki. A rendszeres
kapcsolattartds sokat segit a képzési szikségletek feltardsdban és a problémdk megoldasaban. A
képzési program részleteir6l, eredményeirél a tréner mind a munkaltatét, mind a képzést folytatd
intézményt folyamatosan tdjékoztatja. A tdjékoztatds torténhet személyesen, e-mailben vagy
telefonon.

A trénernek ligyelnie kell arra, hogy a munkaaddval ne kézvetleniil a
latogatdsok utdn taldlkozzon, mert ez az alkalmazottakra rossz
benyomadast tehet. Olyan érzésiik lehet, hogy a tréner a visszacsatolds
ke Jo ‘ részleteit kibeszéli a munkadltatdjukkal.

________\
E—

3.8 Zaré workshop megszervezése

A képzési program egy zard workshoppal fejez6dik be, melyet a tréner hiv 6ssze a munkaltatéval
egyeztetve. A tréner megkildi a meghivét a zard eseményre a munkaaddnak, aki id6ben értesiti a
képzésben résztveviket.

18. szamu melléklet: Meghivd zaré workshopra
3.9 Zard6 workshop lebonyolitasa

Mig a nyitd workshopon az 6sszes alkalmazott jelen van, addig a zaré workshopon csak a képzésben
résztvev6k vesznek részt. A képzésben résztvevék és a munkaadd elmondjdk véleményiiket a
képzéssel kapcsolatban (képzési folyamatok, képzés eredménye) és meghatdrozzak a tovabbi
fejlesztési iranyokat.

Nyité kérdések lehetnek pl.:

W - Hogyan érezte a magdt a képzésen?
' ﬂ - Milyen benyomdsai voltak a képzéssel és a trénerrel
JL_, kapcsolatban?

{
|
i
i
i
i
; - Mit kellene fejleszteni?

A képzésben résztvevik egy kérddiv kitoltésével értékelik a képzési programot és a trénert. A zard
workshopon kapjak meg a résztvevék a képzés elvégzését tanusitd okleveleiket is.

19. szamu melléklet: KérdGiv a képzésben résztvevik részére,
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3.10 A képzést folytatd intézmény és a tréner értékel6 megheszélése

A tréner a folyamatosan vezetett digitalis napld alapjan irasos beszamoldt készit a képzést folytatd
intézmény szamara. A beszdmolo és a képzésben résztvevék kérdbives értékelése képezi az alapjat a
trénerrdl a képzést folytatd intézmény daltal készitett értékelésnek. A trénernek az irdsos beszamolot
adott szempontok alapjan kell megirnia, mint pl.: informacié a Soufflearning folyamatardl, tervezés,
szervezés, technikai forrasok, felszereltség, mddszertan.

Az értékel6 megbeszélés alkalmat nydjt arra is, hogy a munkaltatd, a tréner és a képzést folytatd
intézmény utolsd, értékeld talalkozasanak elGkészitése is megtorténjen.

3.11 A képzést folytatd intézmény, a tréner és a munkaltato értékel6 megbeszélése

A képzés befejezését kovetben a képzést folytatd intézmény, a munkaltatdé és a trénerértékeld
megbeszélést tartanak, amelyen értékelik az elért eredményeket A szébeli értékelésen tul irasbeli
értékelés is készlil, ami tartalmazza mind a munkdltaté, mind a tréner megallapitasait a képzési
programra vonatkozéan. A munkaltatéi és tréneri vélemények visszacsatoldsdra és az esetlegesen
sziikségessé vald moddositasok megtételére a munkaltaté és a tréner altal kitoltott kérdGiv ad
segitséget.

A kérdGivek és a széban illetve irasban megfogalmazott vélemények alapjan a résztvevék tovabbi
célkitizéseket hataroznak meg a tovabbi képzési programokra vonatkozdan.

20. szamu melléklet: Kérdgiv a tréner részére

21. szamu melléklet: KérdGiv a munkaltatd részére

4. Kiegészito folyamatok
4.1 Tréner adatbazis létrehozasa és fenntartasa

A képzést folytatd intézmény adatbazist hoz létre a trénerekrél és mindig azt a trénert valasztja ki az
adott képzés bonyolitasara, akinek azt altalanos tréneri végzettségen tul egyéb szakmai ismeretei a
legmegfelel6bbek a munkaltatéonal adott munkakort ellaté dolgozdk szakmai tovabbképzése
szempontjabdl. A képzést folytatd intézmény a tréneri listat folyamatosan aktualizélja.

4.2 Trénerek tovabbképzése

Németorszagban a trénerképzés tobb évtizedes multra tekint vissza, ezért a trénerek kivdlasztasa, a
tréneri lista elkészitése a képzést folytatd intézmény szamdara nem okoz kiilondsebb problémat. A
trénerek rendszeres tovabbképzésére azonban nagy hangsulyt kell fektetnie.

A Soufflearning trénereknek tisztaban kell lennie a mddszer lényegével, ezért a képzést folytatd
intézmény a trénereket egy az ,,Oktasd az trénert workshop” keretében el6zetesen felkésziti.
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A workshop tulajdonképpen a Soufflearning mddszer ismertetésérdl szol, lényegében kilénbozd
képzési igényhez kapcsolddd szerepjatékok eljatszasan alapul és sajat élmény megszerzésével zarul. A
résztvevlk szerepjatékszerlen eljatsszak, hogy hogyan kellene a munkavallaléknak és a trénereknek
viselkednilk, mit kellene csindlniuk és mit kellene mondaniuk, majd a szerepjatékokat és az adott
problémdra adott reakcidikat értékelik, megbeszélik.

A Soufflearningrél elmondhaté, hogy egy bizalmon alapulé kommunikativ médszer, amely lehet6vé
teszi a szoros kapcsolat kialakitasat a tréner és a képzésben résztvevd kdzott. A mddszer erésségei az
egyszerliségében, motivacios aspektusdban és az id6 tényezében rejlik.
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V.2. A Soufflearning minéségi megszervezésének épitéelemei

A Soufflearning modellben a min&ségi munkaalapu képzés 6 eleme koziil valamennyi jol felismerhetd
és elkulonithetd.

V.2.1. Tervezés

A képzési program megkezdése el6tt meg kell tervezni a teljes képzési folyamatot, melyben
valamennyi, a képzési program lebonyolitasaban érintett partner részt vesz:

- a munkaltatd, aki megrendeli munkavallaléi szdmara a képzési programot és ehhez
biztositja a képzés munkahelyi kornyezetben torténé lebonyolitasat,

- a képzést folytatd intézmény, aki a képzés lebonyolitasat vallalja, és biztositja annak
személyi, és tartalmi feltételeit,

- atréner, aki a Soufflearning mddszer szerinti képzést lebonyolitja,

Az épitéelem megjelenésének fontossdga a Soufflearning folyamatdaban

A Soufflearning maodszer alkalmazasa, a teljes képzési program lebonyolitdsa szigordan
meghatdrozott |épések, elemek szerint zajlik, ugyanakkor a folyamat kilénb6z6 |1épéseit az egyéni
igényeknek megfelel6en kell megtervezni. A képzési program lebonyolitdsaban érintett partnerek
csakis egyértelm(i célmeghatdrozdassal és pontos tervezéssel tudnak teljes mértékben hozzajarulni a
képzési program magas szinvonali megvalésitasahoz.

Az épitéelem a Soufflearningben résztvevék szempontjabdl, a tervezéshez kapcsolodo fontosabb
mindségi folyamatelemek

A tervezés soran az elsé [épés a munkaltatd és a szakképz6 intézmény taldlkozdsa. Az elsé talalkozas
azt a célt szolgalja, hogy a partnerek megismerjék egymadst, megvitassak a képzési igényeket,
meghatdrozzak a képzés témakoreit, a képzési kovetelményeket, tovabbd, hogy elbkészitsék a
munkaltatd és a képzést folytatd intézmény kozott kotendd szerz6dést, beleértve a pénzigyi
megallapodast is. A képzést folytatd intézmény a taldlkozd alkalmaval tajékozédik a munkaltato
munkafolyamatairdl, megismeri a szervezet filozéfiajat, mely hozzajarul ahhoz, hogy a képzési
program lebonyolitdsara a legmegfelel6bb oktatdt valassza ki.

Fontos, hogy a tervezéskor iigyeljenek arra, hogy a partnerek

. & pontosan hatdrozzak meg az elvdrdsokat, és a képzési programot

rﬂ jol elkiilonitheté idéegységekre bontsdk, igy azok teljesiilését a

> munkaalapu képzés kézben folyamatosan ellenérizni, a hibdkat
javitani lehet, illetve el lehet végezni a sziikséges médositdsokat.

L S S S S S U, <

(
i
i
i
i
i
i
i
'
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A tervezési folyamat egyik legfontosabb eleme a legmegfelel6bb tréner kivdlasztdsa. A trénernek jol
kell ismernie a Soufflearning képzési folyamat alapelveit és képesnek kell lennie a szlikséges
készségek atadasara, a legmegfelel6bb munkastilus kialakitdsara, megtanitdsara.

A munkdltaté tevékenységével kapcsolatos alapismeret a képzési i

S 4 program lebonyolitdsa sordn hasznos lehet, de a trénernek ezzel :
T’M kapcsolatban nincs sziiksége semmilyen specidlis tuddsra. i
Alapveté kulcskompetencidk: :

- jo kommunikdcids készség, i

- jo kapcsolatteremté képesség, '

- problémamegoldo képesség, :

- rugalmassdg. i

)

e

A trénert a kivalasztast kovetGen felkérik a képzésben vald részvételre. A tréner a munkaltatéval
egyeztetett képzési igények figyelembe vételével képzési tervet készit. A képzési terv elkészitésének
egyik legfontosabb eleme a szlikséges képzési draszamok megtervezése. A képzési draszamok
meghatdrozasanal javasolt alkalmazottanként harom oéraval szamolni. A képzési éraszamokat és
alkalmakat rugalmasan kell meghatdarozni.

C . Elére tajékozodni kell arrdl, hogy az alkalmazottak mikor dolgoznak, és
B mikor van lehetéség a megfigyelésiikre. El6fordul, hogy az alkalmazott
J‘\[IM lebetegszik, vagy szabadsdgra megy, és azt is figyelembe kell venni,
— hogy néhdny munkavadllalénak tébb megfigyelési és visszajelzési
alkalomra van sziiksége, mint mdsnak. Az alkalmazottak kiilonb6z6 sziikségletei szerint fontos
néha hosszabb id6t hagyni a latogatdsok kézott.

B e e T TR E e

A tervezési folyamat részét képezi az is, hogy a tréner a munkaltatd vezetésével megtekinti a képzési
helyszint, és tdjékozédik a megfigyelni kivant munkafolyamatokrdl, illetve a rendelkezésre allé
eszkozokrdl és berendezésekrél is képet kap. A latogatas soran kivalasztjak azokat a helyszineket is,
ahol lehet6ség nyilik majd a visszacsatold beszélgetések lefolytatdsdra. A latogatds alkalmaval a
partnerek meghatarozzak a képzési program elinditdsat el6készit6 nyité workshop varhato
id6pontjat és annak tartalmat is.

Spanyolorszagban a képzési programokat Ilebonyolito trénerek

4
r' megbeszélték, hogy a nyito workshopot a munkaadotol fiiggetlen
J‘U kérnyezetben, bardtsdgos, csalddias hangulatiu étteremben rendezik

sokkal bizalmasabb Iégkért sikeriilt kialakitani és a beszélgetésre is tobb idét szantak, mint az

meg, amelyhez vacsorameghivads is tdrsult. A kétetlen kérnyezetben

[
i
i
i
i
i
i
i
i
i . L oy
i elbzetesen javasolt mdsfél ora.
i
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A nyitd workshop lebonyolitdsa mar a gyakorlati megvaldsitas része, tehat nem tartozik szorosan a
tervezési folyamathoz, mégis tartozik hozza egy fontos tervezési elem, a munkavallalé megfigyelését
lehet6vé tévs ellenbrzé lista elkészitése. A workshop alkalmdval 6sszegyUjtott informaciok alapjan a
tréner kialakitja az ellen6rz6 listdt, amely tartalmazza azokat a résztvev6k altal Gsszegydjtott
ismereteket és kompetencidkat, amelyre a dolgozéknak munkavégzésik soran sziikségik van.

A Soufflearning munkaadoi igényekhez leginkdbb igazodd megtervezéséért, az oktatdval kialakitott
képzési terv pontos tartalmanak meghatdrozdsdért, és a magas szinvonall képzési program
lebonyolitdsaért a képzést folytatd intézmény vezetdje a felelGs.

Buktatdk, nehézségek

Tekintettel arra, hogy a képzési program sikeres megvaldsitasa jelentés mértékben fligg a tréner
személyétél, annak kivalasztdsa jelentheti a képzési program lebonyolitdsa sordn a legnagyobb
buktatot.

A Soufflearning egy bizalmon alapulé mddszer, és ha a tréner nem

;‘ | képes a dolgozok bizalmdt megnyerni és énmagdt elfogadtatni,
akkor az veszélyezteti a képzési program sikeres megvaldsitdsdt, és a

* dolgozok képzési programbdl valé kilépését eredményezheti. Eppen

[
|
i
i
i
i
i
i
: ezért a tréner személyének kivalasztdsa kulcsfontossdgu!

V.2.2. Fejlesztés

A munkavallalok képzésében résztvevs partnerszervezeteknek (munkaltatd, képzé szervezet, tréner)
szorosan egyltt kell mdkodnitik a munkaalapu képzés mindségének folyamatos ellen6rzésében és
fejlesztésében.

Az épitéelem megjelenésének fontossdga a Soufflearning folyamatdban

A képzés minGsége csak abban az esetben javulhat, ha az egész program folyamatos ellenérzés és
fellgyelet alatt all, ezért a Soufflearning képzési folyamat minden egyes elemének allandé kontroll
alatt kell allnia. A kimagaslé eredmények elérése csak a program allando és folyamatos fejlesztésével
lehetséges, melyek alapjat a visszajelzések képezik.

A visszajelzések a Soufflearningben tobbiranyuak:

- visszacsatolas a tréner és a képzésben résztvevik kozott (visszacsatold beszélgetések),

- visszajelzés a tréner és a munkaltato kézott (a munkaltato tajékoztatasa),

- visszajelzés a tréner és a képzést folytatd intézmény kozott (folyamatos konzultacio,
kérddgiv),

- visszajelzés a munkaltato és a képzést folytatd intézmény kozott (kérdéiv),

- visszajelzés a képzésben résztvevik és a képzést folytatd intézmény kozott (kérdéiv),

- értékelS megbeszélés a képzést folytatd intézmény, a munkaltaté és a tréner részvételével
a képzés végén.
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A képzési program keretén belll folyamatosan biztositjdk a képzésben résztvevék szamdra is a
visszajelzési lehet6séget.

Az épitéelem a Soufflearningben résztvevék szempontjabdl, a fejlesztéshez kapcsolodo fontosabb
mindségi folyamatelemek

A legfontosabb |épés a minGség biztositasaban a megfeleld tréner kivalasztasa, akinek maximalisan
meg kell felelnie a munkaltatd elvardsainak. A képzés kozéppontjaban a készségfejlesztés 4ll, amelyet
a tréneri visszacsatolas és az 6nképzés biztosit.

Amennyiben Uj képzési elemek beépitésére vonatkozd igény, probléma, vagy a résztvevék kozotti
ellentét merdl fel, akkor a munkaltatoval és a képz6 intézménnyel egyeztetve a tréner a program
fejlesztése céljabol tovabbi mddszereket alkalmazhat, tovabbi elemeket illeszthet be (révid workshop
szervezése). Kilonos esetekben a képzést folytatd intézmény és a munkaltatd felelds vezetGje
megyvitatja a nehézségeket és a problémakat kivalté okokat.

D o Németorszdgban egy Okopiacon Soufflearning keretében a
x J
ﬂ munkavdllalék kommunikdcios készségeinek fejlesztését céloztak meg.

1o/

elado nem tudott a vevével valo kommunikdciora koncentrdlni, mert a reklamozott termékek

Fejleszteniiik kellett empdtids készségiiket és az aktiv figyelemre
iranyulo készségeiket. A képzés sordn olyan akaddly meriilt fel, hogy az

hidnyoztak. A munkaadé nyilvanvaloan nehézségekkel kiizdétt az druk beszerzésével
kapcsolatban, igy elészéor a trénernek a termékek biztositdsat kellett elérnie, mieldtt

/
|
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i
i megkezdte a munkdt, a munkavdllalo készségfejlesztését.
|,

Miutdn a Soufflearning elkezd6do6tt, a tréner felel6ssége a WBL megfelel6 mindségbiztositasa. A
képzést folytatd intézmény nem ellenbrzi a tréner tevékenységét, és nem szakithatja meg a
folyamatot.

A képzés végén mind a képzésben résztvevék, mind a tréner, mind a munkaltatd kérdSives
felmérésben vesznek részt, amely a tapasztalatok, elvarasok, mddositdsi javaslatok visszacsatoldsara
szolgal és alapjat képezi a képzési program tovabbi fejlesztésének. A kérdSives felmérésen tul a zaré
workshop soran a képzésben résztvevék és a munkdltatd megfogalmazzdk véleményiiket a képzési
programmal kapcsolatban és meghatdrozzak a tovabbi fejlesztési irdnyokat.

A képzés végeztével a képzést folytatd intézmény, a munkaltato és a tréner értékelé megbeszélésen
vesznek részt. Az értékelés soran valamennyi észrevételt figyelembe vesznek, amelyek a képzési
program soran szbbeli és irdsbeli visszajelzések formajaban érkeztek, illetve a kérddivek értékelése
soran kiderultek. A tapasztalatok, javaslatok a késGbbiek soran a program fejlesztésében nyujtanak
segitséget azaltal, hogy azokat a képzési programba integraljak.

Buktatdk, nehézségek
A program fejlesztése csak akkor érhet6 el, ha minden partner nyitott a valtozdsokra. Amennyiben a

munkaltaté nem m(ikodik egyltt a képz6 intézménnyel, illetve a trénerrel és nem ért egyet a javasolt
képzési irdnyvonallal, akkor nehézkessé vdlik a sikeres Soufflearning megvaldsitasa.
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(

: Németorszdagban tértént egy olyan eset, amikor hamarabb kellett a
! 'l ‘ Soufflearning folyamatot befejezni a munkdltaté hozzddlldsa miatt,
|

i aki ellendlldst tanusitott minden egyes javasolt fejlesztés/médositds
: e 1o ‘ alkalmdval.

|

V.2.3. Reakcio

A képzési program lebonyolitasa sordan kiemelt figyelmet kell forditani a résztvevék egyéni
felkésziltségének, adottsagainak és a gyakorlati hely sajatossagainak figyelembe vételére.

Az épitéelem megjelenésének fontossdga a Soufflearning folyamatdban

A képzés soran a tréner folyamatosan figyelemmel kiséri a képzésben résztvevé egyéni
el6rehaladasat. A résztvev6k elméleti és gyakorlati tudast szereznek a napi tevékenységeik soran
szerzett tapasztalataik visszacsatolasa révén. A sorrend a kovetkez6:
cselekvés—>tapasztalat->visszacsatolas—>cselekvés—> Uj tapasztalatok.

A Soufflearning er8ssége a reakcid/valasz minGségében rejlik: A kozvetlen/négyszemkozt
megkdzelités miatt minden egyes képzés az egyéni igényekre szabott. A sziikséges készségek ataddsa,
elsajatitasa nagyon magas szinvonalon torténik, mert a képzés a munkafolyamat kézben zajlik.

Az épitéelem a Soufflearningben résztvevék szempontjabdl, a reakciéhoz kapcsolédo fontosabb
mindségi folyamatelemek

A Soufflearningben a résztvevék a trénerrel tobb alkalommal taldlkoznak. A személyes készségek és
kompetencidk a latogatasok soran lathatébba vdlnak a munkahelyen. Az elsé taldlkozast kovetd
minden tovabbi taldlkozas azzal indul, hogy a képzéssel érintett munkavallald visszajelzést ad arra
vonatkozdéan, hogy a korabbiakban megbeszélteket mennyire sikerilt beépitenie a napi
munkavégzésébe, és milyen tapasztalatokat szerzett ezzel kapcsolatban.

Az alkalmazottak motivdltak, mert ugy érzik, hogy a tréner értékeli

RS munkamodszereiket. Szakértéként tekintenek rdjuk és szivesen
ﬂ megmutatjdk a trénernek, hogyan birkéznak meg a feladatokkal.
Altaldban, a bizalmas légkér kévetkeztében élvezik a képzést és vdrjdk a

/
!
!
i
i
i
; kévetkezd Idtogatdst. Szamos esetben a tréner bizalmas bardttd vdlik.

e

F G O O N —

A tovabbi kérések, észrevételek megfogalmazasara ad lehet&séget a nyitd és a zaré workshop, illetve
a sziikség esetén megszervezett kdozbensé workshop, melyek alkalmat nydjtanak a felmerilt igények
tisztazasara. A nyité workshop alkalmdval a munkavallalok megjegyzései, tapasztalatai és valaszai
figyelembe vételével készil el az ellen6rzélista, igy az azt kdveté képzés kozvetleniil kapcsolddik a
szervezet alkalmazottainak tapasztalataihoz.

A Soufflearningrél elmondhaté, hogy egy bizalmon alapulé kommunikativ mddszer, amely lehetévé
teszi a szoros kapcsolat kialakitdsat a tréner és a képzésben résztvevo kozott. A tréner és a képzésben
résztvevé egyenrangu félként tekintenek egymdsra. Ennek a lemorzsolédds csokkentésében, és a
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képzés kozbeni motivacido fenntartdsdban is kilonds jelentésége van. A Soufflearningben a
lemorzsolddds mértéke nagyon alacsony, mert a benne résztvevék hasznosnak és nagyon
hatékonynak itélik a mddszert.

A folyamat végén a képzést folytatd intézmény, a munkaltatd és a tréner értékel6 megbeszélést
tartanak. A személyes taldlkozé soran a résztvev6k Osszegzik a tapasztalatokat, megtorténik a
programértékelés, zaré reakcioként a megrendelt szolgaltatds tartalmi és formai teljesitésére.

P Egy német gyodgyszertdrban a gydgyszerész kommunikdcios

i készségeit kivantdk fejleszteni. Az alkalmazott nem volt tul sikeres a

JIQ M kiegészité termékek eladdsdban. A visszacsatolé beszélgetés sordn
kideriilt, hogy nem akarta meggyézni a vdsadrlot, hogy vegyen barmit

is, szégyellte, hogy ilyet csindljon. Az oktato ugy reagdlt, hogy megvdltoztatta a nézépontot:
a vdsdrlo szerepében a gydgyszerész madr értékelni tudta az extra szolgdltatdst, ezt kévetéen

a
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i
i
i
; az alkalmazott megvadltoztatta viselkedését és képessé vdlt extra termékek eladdsdra.

S SRS

Ha az ellendrzélista tul sok szempontot tartalmaz, akkor ez akadadlyt
jelenthet a visszajelzés sordn mind a munkavdllalé, mind a tréner

nem tartalmaz tul sok elemet, és ha anndl tébb készség fejlesztésére

(

|

|

! T

[ ' szdamdra. Megolddst jelenthet a problémdra, ha az ellenérzé lista
|

|

: “ s ‘ van sziikség, akkor azt egy mdsik Soufflearning sordn sajdtitjak el a
|

dolgozokkal.

Nehézséget jelenthet tovabba az is, ha a Soufflearning kivitelezésére szant id6 tul rovid, ilyenkor
nagyon nehéz az alkalmazottak bizalmat megnyerni.

A tréner kompetencia hatdrainak meghatdrozdsa szintén nehézséget okozhat. A trénernek pontosan
tudni kell azt, hogy meddig mehet el a Soufflearning soran a személyes kérdések/lgyek kezelésében,
mert a személyes és szakmai problémak kozotti hatar sokszor nagyon keskeny.

V.2.4. Kommunikacio

A képzés megvaldsitasanak, értékelésének és minGsitésének soran a képzésben kozremikodd
szervezetek egymassal és a képzésben résztvevs egyénekkel is rendszeresen informaciot cserélnek. A
partnerszervezetek kozotti kommunikacid az egyik legfontosabb kérdés a WBL folyamataban.

Az épitéelem megjelenésének fontossdga a Soufflearning folyamatdban

A Soufflearningben a kommunikacié folyamatosan, kilénb6z6 szinteken valamennyi partner
részvételével zajlik. Nagyon fontos, hogy a kommunikacié vildgosan, pontosan és idGben térténjen. A
Soufflearningben alkalmazott kommunikacié jellemzéséhez két kiilonb6z6 szintet kell figyelembe
venni: kommunikacid a partnerszervezeteken belil, és kommunikacié az lgyféllel.
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Az épitéelem a Soufflearningben résztvevék szempontjabol, a kommunikdciéhoz kapcsolodo
fontosabb minéségi folyamatelemek

A min@ség biztositasa a felelGsség egyértelm( megosztdsdval torténik, bizonytalansag vagy felmerilé
problémak, vagy csak specidlis szempontra tett javaslatok esetén minden szerepl6 tudja, hogy kihez
kell fordulnia.

Kommunikacids csatornak majdnem minden szerepl6 kozott létesilnek:

- A képzést folytatd intézmény és a munkaadd kozott a képzési program tartalmi elemeire
vonatkozdan (oktato kivalasztasa, képzés litemezése).

- A képzést folytatd intézmény és a tréner kozott a Soufflearning folyamat, a képzési orak
tartalma okdn (elektronikus napld, beszamold).

- A munkaadé és a tréner kozott a programmal kapcsolatos valamennyi kérdésre
vonatkozdan, pl.: infrastruktira (munkahelyek, nyité workshop, kilén helyszinek a
visszacsatold megbeszélésekre, rovid workshopok) képzésben résztvevék szama és neve
vagy a képzésre legalkalmasabb idGszak kapcsan (csucsidék a véllalatban), a munkavallalok
el6rehaladasaval kapcsolatban.

- Atréner és az alkalmazott k6zott a nyité workshoptdl, a minden latogatdst kdvetSen tartott
visszacsatold megbeszéléseken at, a zard workshopig, ill. zaré értékelésig.

A képzésben résztvevs alkalmazottak és a képzést folytatd intézmény kozott nincs kapcsolat. A
munkaadé és az alkalmazott kozotti kommunikdacié a megszokott rendben zajlik.

A képzést folytato intézmény és a tréner kézotti kommunikdcio:

A képzést folytatd intézmény, amely kilonb6z6 készségekkel és kompetencidakkal rendelkezé
oktatokkal/trénerekkel dolgozik, - akik kozil néhanyan eleget tesznek a Soufflearning trénerrel
szemben tdmasztott kovetelményeknek- leginkdbb a gyakori tapasztalatcsere és értekezletek révén
tud kommunikalni. A képzési program alatt a tréner szlikség szerint levélben, telefonon és e-mailben
tartja a kapcsolatot a képz&intézménnyel. Tdjékoztatja arrdl, hogy hol tart a képzési folyamatban, és
tdjékoztatnia kell az eredményekrdl is anélkil, hogy tajékoztatas tul részletes lenne (titoktartas).

A képzési program végén a tréner a folyamatosan vezetett digitalis napld alapjan irdasos beszamolot
készit a képzést folytatd intézmény szdmara. A beszamold és a képzésben résztvevék kérdGives
értékelése képezi az alapjat a trénerrdl a képzést folytatd intézmény altal készitett értékelésnek.

A munkaltaté és a képzést folytato intézmény kézotti kommunikdcio

Az elsé kapcsolatfelvétel dltalaban e-mailen, telefonon vagy a képzést folytatd intézmény weboldaldn
keresztil torténik. Az els6 érdekl6dést kbvetben a képzést folytatd intézmény személyes taldlkozast
kezdeményez a vallalat vezet8ségével. A folyamat a képzési igények tisztazasdval indul. A
megbeszélés célja, hogy a felek tisztdzzak a munkaltatd igényeit, megbeszéljék a képzés témajat,
meghatdrozzak a képzési feltételeket. Az elsé taldlkozé alkalmaval a képzést folytatd intézménynek
lehet&sége van ismertetni a mddszerrel kapcsolatos részleteket és annak el6nyeit, erésségeit, és a
benne rejlé lehet&ségeket. A képzési program alatt a munkaltaté probléma esetén levélben,
telefonon, vagy e-mailben tajékoztatja a képzést folytatd intézményt a felmeriilt nehézségrdl és kéri
annak megoldasat.
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A munkaltaté és a tréner kézétti kommunikdcio

A képzési program lebonyolitdsa sordn a tréner folyamatosan kapcsolatot tart a munkaltatoval és
tdjékoztatja a munkavallalék elérehaladdsardl. A Soufflearning rendkiviil magas szintd
kommunikaciét igényel, kilonosen a trénert illetéen. A trénernek kotelessége tdjékoztatni a
munkaltatét az aktudlis Soufflearning folyamatrdél olyan mddon, hogy kézben ne adjon tul sok
informaciot a résztvev6krdl (titoktartas).

A munkavdllalo és a tréner kézétti kommunikdcio

A tréner és a munkavallalé kapcsolatanak alapjat a bizalom képezi. A bizalom kiépitése lehetGséget
ad arra, hogy az alkalmazott minden olyan fontos tényt megosszon a trénerrel, amely akadalyt
jelenthet a sajat, személyre szabott munkafeladatanak elvégzése soran. A kommunikaciénak tehat
nyitottnak, elfogulatlannak kell lennie, és az el6zetesen elfogadott ellenérzélista fontos pontjainak
optimalizaldsara kell koncentralnia.

A trénernek mindig korrekt és pozitiv irdnyd visszacsatolast kell adnia a képzésben résztvevd
szamara. Epit6 jellegli visszacsatolds nyujtasaval ugyanis a dolgozé motivacidja né. Az alkalmazottnak
biztosnak kell éreznie magat a sajat fejlédési folyamatat illetéen és, hogy a rd vonatkozé adatokat
koriltekint6en kezelik.

Egy német klinikan a Soufflearning képzés tartalmdt mddositani

. 4
S &
kellett, mert uj képzési igények meriiltek fel vezetéség részérél. A
|
Ju képzé intézmény és a munkdltato kozétti egyértelmii és szoros

szerzédést. A Soufflearningen beliili kommunikdcio és a tréneri visszacsatolds a
menedzsment szamdra Uj eszkézt teremtett a hdzon beliili kommunikdciohoz: a klinika két
szakdcsa rendszeres megbeszéléseket vezetett be a feladatok tisztdzdsdra és konkrét

:{.
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i

i

|

| kommunikdcio kévetkeztében a képzé intézmény mdodositotta a

|

i

i

i

: utasitdsok osztdsdra, hogy kiilbnésen az uj kollégdk kénnyebben tudjanak alkalmazkodni a

szabvdnyos eljardsokhoz.
\ /

Buktatok, nehézségek

A kommunikacidban a titoktartds és a diszkrécid jelenthetnek nehézséget. A Soufflearning folyaman
a trénernek a partnerek kozotti kapcsolattartasban, a visszajelzések addsdban nagyon
diplomatikusnak kell lennie és fokozott figyelmet kell forditania az adatvédelmi szabalyok
betartasara. A fizikalisan vagy mentalisan hatranyos helyzetl alkalmazottakat kilonos figyelemmel
kell kezelni.

V.2.5. Felkészités

A munkaalapu képzés megszervezéséért felel6s valamennyi szereplének jol felkésziltnek kell lennie
mind a képzend®§ terilet és pedagdgiai modszerek, mind a minGségbiztositas terén.

Az épitéelem megjelenésének fontossdga a Soufflearning folyamatdban

A Soufflearning modszer sikeressége jelentés mértékben fligg a képzési programot lebonyolitod tréner
személyét6l, ezért annak kivalasztasara és felkészitésére fokozott figyelmet kell forditani.
Amennyiben a képzést lebonyolitd tréner tudja azt, hogy a képzési program megvaldsitasara a
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képzést folytatd intézmény fokozott figyelmet fordit, rendszeresen értékeli a folyamatot, és a tréner
munkajardl is visszajelzést kap, az a mindség szinte automatikus javulasat vonja maga utdn.

A szigoru tematika és pontos drarend szerint zajlé képzési programokhoz viszonyitva a Soufflearning
folyamata kevésbé kiszamithaté. A tréner szdmara ez lényegesen nagyobb kihivast jelent, ezért
elengedhetetlen, hogy széles |atékord, a felmerilS problémakkal szemben nyitott legyen, és ne
ijedjen meg a vdratlan helyzetekt6l. Mivel az oktatdnak nem jut sok ideje minden egyes
alkalmazottra, fontos hogy koriltekintéen dolgozzon és fogékony legyen a kilonboz6
személyiségekre és helyzetekre, valamint a kiilonféle kommunikacids és visszacsatoldsi mddszerek
alkalmazasat tekintve is rugalmas legyen.

Az épitéelem a Soufflearningben résztvevék szempontjabol, a felkészitéshez kapcsolodo fontosabb
mindségi folyamatelemek

A Soufflearning mddszer sikeres lebonyolitdsanak kulcsfontossagu szerepléje a tréner.

A trénereknek tisztdban kell lennie a Soufflearning moddszer lényegével, ezért a képzést folytatd
intézmény a trénereket egy az , Oktasd az trénert workshop” keretében el6zetesen felkésziti. A
felkészitést egy tapasztalt és képesitett Soufflearning szakérté tartja. A Soufflearning trénerek
szdmara tartott workshopok szigoru képzési terv alapjan valésulnak meg.

A workshop tulajdonképpen a Soufflearning mddszer ismertetésérdl szol és az adott képzési igényhez
kapcsolédd szerepjatékok eljatszasaval, sajat élmény megszerzésével zarul. A résztvevbk
szerepjatékszer(ien eljatsszak, hogy hogyan kell a munkavallaldknak és a trénereknek viselkednitk,
mit kell csinalniuk és mit kell mondaniuk, majd a szerepjatékokat és az adott problémara adott
reakcidikat értékelik, megbeszélik. Az ,,Oktasd az trénert workshop” soran az trénerek megtanuljdk az
ellendrzélista készitését és meg kell tervezniiik és le kell bonyolitaniuk egy zaré workshopot.

A képzés végeztével minden résztvevs kérdbiveket tolt ki. A képzési program még magasabb
szinvonall megvaldsitdsa érdekében, a kérddivekben szerepl6 javaslatokat beépitik a trénerek
képzésébe és az Uj mddszereket az ,Oktasd a trénert workshop” alkalmaval tesztelik. Ennek
eredményeképpen a fejlesztések folyamatosak, a képzési program mindig Uj elemekkel béviilhet.

Buktatdk, nehézségek,

A képzés soran el6fordultak esetek, melyek sordn nehéz volt a Soufflearning maddszert
Osszeegyeztetni olyan specifikus munkafeladatokkal, mint példaul a telefonos ligyfélszolgalatnal a
konfliktusos hivasok.

V.2.6. Ertékelés

A képzési program lebonyolitdsa soran megfelel6 id6kozonként at kell tekinteni és értékelni kell a
képzési folyamatot és a képzésben résztvevék elért eredményeit. A Soufflearning soran folyamatos
értékelés zajlik egyrészt a tréner és a képzéssel érintett munkavallald kozott, masrészt értékelések
zajlanak a képzési folyamat tovabbi szerepl6i (a munkaltatd, a képzést folytatd intézmény és a
képzést biztosito tréner) kozott.
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o A visszacsatolo értékelésnek kiilonGsen fontos jelentésége van a
' i fejlesztési folyamatban. A tréner vildgos és pozitiv értékelé
J' beszélgetést folytat a megfigyelt munkavdllaléval az ellenérzé lista

alapjan. Amennyiben az értékel6 megbeszélés sordn az deriil ki, hogy
vdltoztatdsra van sziikség, a munkavdllalonak lehetésége nyilik arra, hogy a tréner
segitségével atértékelje eddigi munkamodszerét, és ha sziikséges uj munkamodszert, uj
technikat alakitson ki.
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A Sofflearning modellben a tréner és a képzéssel érintett munkavallalé koézétt minden egyes
személyes taldlkozds soran torténik értékelés. Az egy-két 6rds megfigyelést minden esetben egy 20
perces visszacsatolds kovet.

A rendszeres visszacsatolds, a trénerrel torténé folyamatos kapcsolattartds kovetkeztében a
munkavallald készségei |épésrbl-lépésre fejlédnek. A képzés és a visszajelzések kovetkeztében
biztosabba vélik a munkavégzésében és nagyobb dnbizalommal végzi a munkajat.

A képzési program értékelésére kiilonboz6 kérdbiveket is alkalmaznak. A képzési program végén
harom féle kérddiv kitoltésére keril sor, melyeket a képzésben résztvevé munkavallalék, a tréner és
a munkaltato toltenek ki.

A képzésben résztvevék kérdébive

A képzésben résztvevé munkavéllalok a kérddiv kitoltésével a képzési programot és a trénert
értékelik. A képzésben résztvevSk szamara sz6l6 kérddiv kitoltése lehet&séget biztosit arra, hogy a
munkavallalok visszajelzést adjanak a Soufflearning képzési mddszerrdl, és arrdl, hogy mennyire
elégedettek a képzési programmal. Konkrét kérdések mentén értékelést adnak a képzés min&ségérdl,
tartalmardl és id6tartamardl, a taldlkozok id6pontjairdl, a sajat munkahelyi kérnyezetiikkel szemben

sz

A tréner kérdéive

A kérdGiv kitoltése lehet6vé teszi a tevékenységek és a teljes képzési program hatékonysaganak
értékelését. Mddot ad a Soufflearning képzési mddszer tapasztalatairdl és hatékonysagardl torténé
informdcidszerzésre, tovabba a visszajelzések alapjan, az egyéni tapasztalatok figyelembe vételével
lehet6vé teszi a mddszer fejlesztését.

A munkaltato kérdéive

Ez a kérd6iv a munkaltatd benyomdsait, tapasztalatait gy(jti 6ssze a Soufflearning mddszerrel
kapcsolatban, amely értékelést és visszajelzést ad arra vonatkozdan, hogy mennyire érzik hasznosnak
és alkalmazhatdnak a sajat munkavallaldik szamdra. A kérddiv informaciot gy(jt a munkaltatd és a
tréner kapcsolatardl, feltérképezi, hogy a munkaltaté mennyire elégedett a tréner tuddsdval,
készségeivel és szakmai ismereteivel. A kérd6iv Osszegyljti a képzési program fejlesztését célzd
javaslatokat és rdkérdez arra, hogy a munkdltatd mekkora Osszeget tudna szanni dolgozodi
tovabbképzésére, a Soufflearning mddszer tovabbi alkalmazdsara.
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Ertékelés a munkdltato, a képzést folytato intézmény és a tréner kbzott.
A képzést folytato intézmény és a tréner értékelé megbeszélése

A képzést folytatd intézmény és a tréner értékel6 megbeszélésére a zaré workshopot kévetéen kerdl
sor. A tréner beszamolodt készit a képzést folytatd intézmény szdmdra, melynek alapja a
folyamatosan vezetett digitalis napld. Tartalmara vonatkozdan elvéras, hogy érintse a Soufflearning
folyamatnak, a tervezési és szervezési részét, valamint az alkalmazott mddszertan értékelését. A
képzést folytatd intézmény is készit értékelést az trénerrdl, melyhez a tréner altal a képzésrél adott
irdsos beszdmoloét és a képzésben résztvevék kérdGives értékelését hasznaljak fel.

A képzést folytaté intézmény, a munkaado és tréner értékel6 megbeszélése

A képzést folytatd intézmény, a munkaadd és a tréner kozos értékel6 megbeszélésére szintén a
képzési folyamat végén, a zaré workshop-ot kdvetéen keril sor. A szébeli értékelésen tul a képzést
folytatd intézmény a munkaltatdi és a tréneri kérd8ivre adott valaszok alapjan médositdsokat tud
végrehajtani a képzés mddszertanat érintéen. Ha az értékelés soran Uj mddszerek kialakitasanak
igénye merdl fel, akkor az elvart minGség fenntartasanak érdekében a képzést folytatd intézmény
attekinti a médositasra javasolt pontokat.

Az épitéelem a Soufflearningben résztvevék szempontjabdl, az értékeléshez kapcsolédo fontosabb
mindségi folyamatelemek

A Soufflearningben alkalmazott értékelS eljarasok célja, hogy a képzési program lebonyolitasaval
kapcsolatos hasznos, targyilagos, és elfogulatlan véleményeket a képzést folytatd intézmény
Osszegyljtse és azt egy Ujabb Soufflearning folyamatba beépitse az eljardsok fejlesztése érdekében.
Az értékelés segit az objektiv informacidgydjtésben, altala nyilvanvaléva vdlnak a Soufflearning
eredményei és hatdsai, és kideril az is, hogy nétt-e a szervezet jovedelmezGsége a képzés hatdsara. A
targyilagos vélemények 0sszegy(ijtése lehetGséget biztosit arra, hogy a szlikséges valtoztatasokat és
maddositasokat a Soufflearningben elvégezzék, ezaltal a mddszer gyenge pontjai meger6sddnek és
erdsségei megszilardulnak

Buktatdk, nehézségek

Amennyiben a kérdGivekre adott valaszok nem a tényleges véleményt tiikrozik, nem Gszinték, és a
képzési program fejlesztését célzo javaslatok nem jelennek meg korrekt médon a véleményekben,
akkor a maddszer fejlesztése nem lehetséges, vagy az erre hozott intézkedések nem hozzdk meg a
sziikséges eredményt.
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Zarszo

A kézikonyvben a teljesség igénye nélkil azokat a f6 folyamatokat, mddszereket és jé gyakorlatokat
mutattuk be, amelyek a munkaalapl képzés bevezetéséhez és eredményes alkalmazasahoz komoly
segitséget nyujthatnak minden eurdpai orszagban.

Az az intenziv munka, amelyet a finn, német, olasz és magyar partnerszervezetekkel egylittmikodve
végeztlink, csak akkor lesz igazan eredményes, ha a kézikonyvben foglalt mddszertant a képzést
folytatd intézmények és a képzést végzé munkaltatok nem csak megismerik, hanem alkalmazzak is.

Tudjuk, hogy hosszu az Ut a mddszertani kézikonyv kidolgozasatél a minéségi munkaalapu képzés
széles korben torténd megvaldsitasaig, a minGséget ugyanis nem lehet egy gombnyomassal
el6allitani, folyamatosan biztositani és fejleszteni kell.

Bizunk abban, hogy folyamatosan n6 azoknak a szervezeteknek, szakembereknek a szama, akik
fontosnak tartjdk a gazdasag igényeihez igazodd szakképzés mindségének folyamatos fejlesztését,
innovativ megoldasok alkalmazdsat annak érdekében, hogy a szakképzést még hatékonyabb3d, jobb3
és vonzobba tegyék.

Reméljuk, hogy sikerilt felkelteni az olvasék figyelmét és érdekl6dését a felnSttek szakképzésében
alkalmazhaté munkaalapu tanulds kézikonyvben leirt mddszertana irant és egyre tobben fogjak
bevezetni és alkalmazni.

Tovabbi informacidért a projektet megvaldsitd partnerszervezetekhez fordulhatnak.

Elérhet6séglik:

Békés Megyei Kormanyhivatal Eteld-Savon Koulutus Oy

Foglalkoztatdsi F6osztaly Mikkeli

Békéscsaba Otavankatu 4

Arpad sor 2/6. FI-50101

5600 Telefon: +35/8152215111

Magyarorszag

Telefon: +36/66/444-211
E-mail: vidovenyecze@lab.hu
Honlap: http://bekes.munka.hu

Gyulahus Kft.

Gyula

Munkacsy Mihaly u. 7-9.
5700

Magyarorszag

Telefon: +36/66/620-220
E-mail: info@gyulahus.hu
Honlap: www.gyulahus.hu

ALFA KISOSZ Erdekvédé és Képzd Egyesiilet

Békéscsaba

Dr. Becsey Oszkar u. 4/1.

5600 Magyarorszag

Telefon: +36/66/325-997
E-mail: alfakepzo@alfakepzo.hu
Honlap: www.alfakepzo.hu

E-mail: laura.jouhkimo@esedu.fi
Honlap: www.esedu.fi

C.I.O.F.S. Formazione Professionale
Roma

Via di San Saba, 14

00153

Telefon: +39/065729911

E-mail: info@ciofs-fp.org

Honlap: www.ciofs-fp.org

WISSENSCHAFTSLADEN BONN EV
BONN

REUTERSTRASSE 157

53113

Telefon: +49/228201610

E-mail: info@wilabonn.de
Honlap: www.wilabonn.de
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Felhasznalt szakirodalom

Eurdpai Bizottsag: ,A szakképzésért és szakoktatasért felels eurdpai miniszterek, valamint
az Eurdpai Bizottsdg Nyilatkozata, a szakképzés és szakoktatas terén folyd kiemelt eurdpai
egyluttm(ikodésrél”, 2002

Eurdpai Bizottsag: , A szakképzés Eurdpai ,kdz6s minbségbiztositdsi keretrend-szerének”
(CQAF) alapjai”, 2004

Dr. Declan Kennedy: , Tanuldsi eredmények megfogalmazasa és azok haszndlata”, 2007

Eurdpai Bizottsag: Az Eurdpai Parlament és a Tandcs ajanldsa a szakoktatas és szakképzés
eurdpai minéségbiztositasi referenciakeretének létrehozasardl”, 2009

Eurdépai Bizottsag: ,EUROPA 2020 - Az intelligens, fenntarthaté és inkluziv névekedés
stratégiaja”, 2010

Eurdpai Bizottsag: , Bruges-i kdozlemény a szakképzés terén folytatott megerGsitett eurdpai
egyuttm(ikodésrél a 2011-2020-as idGszakra vonatkozéan”, 2010

EQAVET: , Quality assuring work-based learning”, 2012

EQAVET: ,MinGségbiztositasi megkozelités kidolgozasa az EQAVET Keretrendszer alapjan”,
2012

European Commission: ,Work-Based Learning in Europe - Practices and Policy Pointers”,
2013

CEDEFOP : ,Return to work - Work-based learning and the reintegration of unemployed
adults into the labour market”, 2013

Eurdpai Bizottsag: ,A Tandcs és a Bizottsag 2015. évi koz0s jelentéstervezete az oktatas és a
képzés terén folytatott eurdpai egylttm(ikodés stratégiai keretrendszerének (Oktatas és
képzés 2020) végrehajtasardl - Az oktatds és a képzés terén folytatott eurdpai
egyluttm(ikodés uj prioritdsai”, 2015

CEDEFOP: ,Work-based learning in continuing vocational education and training policies
and practices in Europe”, 2015

CEDEFOP: ,,CVET in Europe: the way ahead”, 2015

Eurdpai Bizottsag: ,Guidance Framework - Support for companies, in particular SMEs,
offering apprenticeships: Seven guiding principles”, 2015

Dr. Farkas Eva: ,Segédlet a tanuldsi eredmények irasahoz a szakképzési és feln&ttképzési
szektor szamara”, 2015

Eurdpai Bizottsag: ,New Skills Agenda for Europe - Working together to strengthen human
capital, employability and competitiveness”, 2016

EQAVET: http://www.egavet.eu és http://eqavet.nive.hu/ weboldalak
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1. szamu melléklet

JELENTKEZESI LAP
MUNKAALAPU KEPZESRE

A képzés megnevezése:
A munkaalapu képzést végz8 intézmény neve, székhelye:

A jelentkez6 adatai:

Neve:

Sziiletési helye, ideje:
Lakcime:
Elérhet6sége (telefonszam, e-mail cim):
Tanulmanyai:

Hol, mikor és mit végzett, milyen képesitést/bizonyitvanyt szerzett?
(Id6ben visszafelé haladva.) A sorok sziikség esetén bévitheték.

Oktatasi intézmény Id6tartam/datum Képesités Bizonyitvany szama

Munkatapasztalat:
Milyen gyakorlata van? - hol, mikor, milyen munkat végzett, milyen feladatokat latott el? A szakmai gyakorlatot
is kérjuk feltlintetni! (IdGben visszafelé haladva.) A sorok sziikség esetén bévithet6k.

Munkaltato Id6tartam/datum Munkakor Feladat

Nyelvtudas:
Nyelvismeret a szint megjellésével (6nértékelés a lenti KER szerinti szintnek megfelelGen)
A sorok sziikség esetén bévithetok.

Nyelv Széban frasban Bizonyitvany szama,
amennyiben van

K6z0s Eurdpai Referenciakeret (KER) szerinti nyelvtudasi szintek:
- Al: minimumszint
- A2:alapszint
- B1: kiiszObszint, alapfoku nyelvvizsgaszint
- B2: kozépszint, kozépfoku nyelvvizsgaszint
- Cl1: haladéd, fels6foku nyelvvizsgaszint
- C2: mesterfok, kdzel anyanyelvi szint

Gépjarmivezet6i engedély: (Tipus és a megszerzés idépontja)
Szamitogép-felhasznaldi ismeretek:

/Pl.: Microsoft Office programok (Word, Excel, PowerPoint, stb.) felhasznaldi szinti
ismerete/
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Jelenlegi statusza:

fMunkavallaléTallaskeres6ftanuléTegyéb, éspedig:

Milyen, a képzés szempontjabadl relevans ismeretekkel, készségekkel és személyes
tulajdonsagokkal rendelkezik?

Miért az adott cégnél szeretne részt venni képzésben?

Mit var a munkaalapu képzéstél?

Datum:

jelentkez6 aldirasa
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2. szamu melléklet

SZERZODES
A MUNKAALAPU KEPZES MEGSZERVEZESERE

amely létrejott a munkaalapu képzést szervez6 munkaltaté (tovabbiakban: képz6hely) és a
munkaalapu képzésben résztvevs egyén (tovabbiakban: képzésben résztvevd) kozott az alabbiak
szerint:

Szakképesités

. Képzési id6:
megnevezése:

A szervezetnél kezdete:

Képzés azonositd folyo
szdma: munkaalapu
képzés

varhato
befejezése:

az alabbi tartalommal és feltételek szerint:

A képz6hely adatai:

Neve:

Cime:

Torvényes képviselbje:

Azonositd adatai:

(orszagspecifikusan az

alabbiak kozul:

- cégjegyzékszam,

- addszam,

- statisztikai szamjel

- képzés folytatdsara
jogositd engedély
szdma

egyéb)

Vallalati kapcsolattarto
neve, beosztasa:

Telefon: e-mail:

A képzésben résztvevo adatai:

Neve:

Sziiletési helye: ‘ Sziiletési ideje:

Lakdhelye:

Tartézkodasi helye:

Telefon: e-mail:

Iskolai végzettsége: Szakképesitése:
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A szerz6d6 felek megdllapodnak abban, hogy a ... térvény (az adott tagallam vonatkozd
jogszabalyara torténd utalas) elGirasai szerint egymassal szerzédést kdtnek.

Jelen megallapodas alapjan a munkaalapu képzési idé alatt az aldbbi képzéhely(ek)en teljesiti a
képzésben résztvevd a képzési kovetelményeket:

A munkaalapu képzés helye:

Megnevezése:
Cime:
Kizarélag gyakorlati képzési célt szolgalé tanmUhely van a képzShelyen? ‘ igen/nem

I. A képzbhely kotelezettséget vallal arra, hogy

1.

a képzésben résztvevd - képzési programnak, valamint a szakmai és vizsgakdvetelményeknek -
megfelel6 személyre szabott munkaalapu képzésér6l és a szakmai vizsgdra torténd
felkészitésérél gondoskodik egészségvédelmi és munkavédelmi szempontbdl biztonsagos
munkahelyen,

a képzésben résztvevé munkaalapu képzésérél Munkanaplét vezet, a képzésben résztvevét a
képzési feladattal Osszefliggd munkavédelmi oktatasban részesiti, valamint gondoskodik
rendszeres orvosi vizsgalatardl,

biztositja a jogszabalyban elGirt szabad és munkasziineti napokat, pihengidét,

a képzbhely a kovetkez6, a képzésben résztvev6t megillet6 juttatdsokat, kedvezményeket
biztositja a ............ torvény (az adott tagallam vonatkozd jogszabalyara torténd utalds)
rendelkezései szerint: (példaul

- pénzbeli juttatdst a jelen szerz6dés teljes idGtartamadra, beleértve az oktatasi szlineteket is,
- ateljes képzési idbre felelGsségbiztositast,
- aképzésben résztvevit megilletd pihenénapokat (oktatasi sziinetet) és felkészilési id6t,

- kedvezményes étkeztetést, utikoltség-téritést, munkaruhdt, egyéni véddfelszerelést,
tisztalkodasi eszkozt és kotelezd juttatasokat.)

Jelen szerz6dés alapjan kifizetett pénzbeli juttatds havi mértékének legkisebb Osszegét a
............ torvény (az adott tagdllam vonatkozd jogszabdlyara torténd utalds) hatadrozza meg. A
Felek ennek figyelembevételével az aldbbi pénzbeli juttatasban allapodnak meg:

....................................................... (6sszeg)

A Felek konkrét megadllapodasa a pénzbeli juttatds esetleges emelésrél, csdkkentésrél az
elémenetel alapjan, a mulasztdsok figyelembe vételével: ...........ccuerernrvnnenne..

A pénzbeli juttatas kifizetése ...... (példaul banki atutaldssal vagy a fizetési szamlara torténd
befizetéssel torténik, készpénzben) targyhot kbvet6 honap ...... napjaig torténik.

A képzbhely jogi felelGssége tudataban kijelenti, hogy a munkaalapu képzés folytatasara a
jogszabalyokban elGirt targyi és személyi feltételeknek megfelel, a ........... terlletileg illetékes
szervezete mindsitette, és nyilvantartasba vette.
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Il. A képzésben résztvevé kotelezettséget vallal arra, hogy
1. AképzGhely a képzési rendjét megtartja, a képzésre vonatkozé utasitdsait végrehaijtja.
2. Aszakmaiismereteket a képességeinek megfelelGen elsajatitja.
3. A biztonsagi, egészségligyi és munkavédelmi el6irdsokat megtartja.
4

Nem tanusit olyan magatartast, amellyel a gazddlkodd szervezet jogos gazdasagi és egyéb
érdekeit veszélyeztetné.

5. Tudomasul veszi, hogy az altala el6allitott termékekkel, szolgaltatdsi dijakkal a munkaalapu
képzést szervezl szervezet rendelkezik.

6. Jogi felel6ssége tudatdban kijelenti, hogy a képzésben résztvevs jelen szerz6dés kotésére
jogosult, és a szakképesitésre jogszabdlyban el6irt egészségligyi feltételeknek,
palyaalkalmassagi kovetelményeknek megfelel, és a szakmai elméleti képzést biztositd
szakképz6 intézmény erre vonatkozd igazoldsanak mdsolatdt az ellenjegyzésre benyujtott
jelen szerz6déshez csatolta.

lll. Jelen szerz6dés a képzShelyen folyd munkaalapu képzés — jelen szerz6désben rogzitett — kezd6
id6pontjaban Iép hatdlyba.

IV. A szerz6dést a felek csak k6zos megegyezéssel irdsban médosithatjak. A mddositott szerz6dést a
munkaalapu képzést szervez6 szervezet a mddositast kovetd ..... munkanapon beliil megkdldi a
....................... teriletileg illetékes szervezetének ellenjegyzés céljabdl. A szerz6dés-mddositds az
ellenjegyzéssel valik érvényessé és a mddositasban megjeldlt naptdl hatdlyos.

V. A szerz6désben nem szabdlyozott kérdésekben a ............. torvény (az adott tagallam vonatkozd
jogszabalyara torténd utalas) rendelkezéseit kell alkalmazni.

Szerz6d6 felek a szerz6dést, mint akaratukkal mindenben egyez6t a mai napon alairtak.

Kelt: oo,
<Képzbhely képvisel6je> <Képzésben résztvevs>
P.H.
Jelen szerz6dést a ..o, szervezet a mai napon ellenjegyezte és nyilvantartasba vette.
Nyilvantartdsi SZAmMa: ..o (szerz6dés azonositdja)
Kelt: v,

szerz8dés nyilvantarto szerv
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ELOZETES KOMPETENCIA FELMERO LAP

3. szamu melléklet

A e képzésre jelentkez6 adatai:
Neve:

Sziiletési helye, ideje:

Lakcime:

ElérhetGsége (telefonszam, e-mail cim):

A képzéssel megszerezhet6 szakképesités:

A kompetencia felmérés helyszine:

A kompetencia felmérés ideje: év hoénap

A kompetencia felmérést végz6 neve, beosztasa:

nap

A kompetenciamérés modja:

=
u

1.

Szbbeli

irasbeli

Munka kozben

Munkaltatdi nyilatkozat, referencia

Bizonyitvany, tanusitvany, igazolas

A jelentkez6 végzettsége, szakképesitése

Fel kell tiintetni a jelentkez legmagasabb iskolai végzettségét és valamennyi szakképesitését.

Iskolai végzettség,

szakképesités megnevezése

Képzd intézmény megnevezése

A végzettséget, szakképesitést
igazolé dokumentum,
bizonyitvany, tanusitvany, stb.

szama, kelte
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2. A jelentkez6 munkatapasztalata

A munkdban téltott ésszes id6t fel kell tiintetni, a munkaviszonyban téltétt id6t, a vdllalkozoi
jogviszonyt, eqgyéb jogviszonyt, szakmai gyakorlatot, 6nkéntes munkdt, stb.

Munkaltaté Id6tartam/datum Munkakor Feladat
3. A jelentkez6 egyéb relevans kompetenciai

érdekl6dési kore, hobbija:

a tanuldashoz, munkavallalashoz sziikséges kulcskompetenciai:

egyéb:

4. A szakképesitéshez sziikséges és a meglévé kompetencia elemek

7 s

A szakképesités megszerzéséhez sziikséges tanulasi| A képzésre jelentkezé meglévd tudasa, készsége,

eredmények kompetencidja
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A kompetenciamérés eredménye:

Az értékel6 javaslatai az egyéni képzési tervhez:

A felmérésben résztvevék alairasa:

Képzésre jelentkez§ Felmérést végz6 és értékels
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4, szamu melléklet

Haromoldali megallapodas

a munkaalapu képzés munkahelyen torténé megszervezésérdl

amely létrej6tt egyrészrél a munkaalapu képzés résztvevije

Neve:

Sziletési helye: ‘ Szlletési ideje: ‘
Lakéhelye:

Tartézkoddsi helye:

Telefon: e-mail:

Iskolai végzettsége: Szakképesitése:

mdsrészrél a szakmai elméleti képzést biztosito képzd intézmény (tovdbbiakban képzd intézmény)

Neve:

Cime:

Torvényes képviselbje:

Azonositd adatai:
(orszagspecifikusan az
aldbbiak kozdl:
- cégjegyzékszam,
- addszam,
- statisztikai szamjel
- képzés folytatasara
jogositd engedély
szama
- egyeéb)

Kapcsolattartd neve,
beosztdsa:

Telefon: ‘ ‘ e-mail: ‘
Mentor neve:
Telefon: ‘ ‘ e-mail: ‘

valamint a munkaalapu képzést folytato szervezet(tovabbiakban képzéhely)

Neve:

Cime:

Torvényes képviselbje:

Azonosito adatai:

(orszag specifikusan az

alabbiak kozil:

- cégjegyzékszam,

- addszam,

- statisztikai szamjel

- képzés folytatasara
jogositd engedély
szama

- _egyéb)

Vallalati kapcsolattarté /
tanuléfelelés neve,
beosztasa:
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Telefon: ‘

‘ e-mail: ‘
Instruktor neve':
Telefon: ‘ ‘ e-mail: ‘
Instruktor neve':
Telefon: ‘ ‘ e-mail: ‘
Instruktor neve':
Telefon: ‘ ‘ e-mail: ‘

kézott az alulirott helyen és napon az aldbbi feltételekkel:

Fentiekben meghatdrozott felek megallapodast kotnek a munkaalapd képzésben résztvevé

képzésének lebonyolitasara

-ig idGszakban a .......eeecieeennnen.
szakképesitéshez sziikséges — az aldbbi tdblazatban meghatarozott
megszerzése érdekében az alabbiak szerint.

- tanuldsi eredmények

. Adott

Munkaalapu , .

Sor- . helyszinen . » - , Felel6s instruktor
, képzés . 9 Elérendd tanulasi eredmények

szam ;2 eltdltendd neve

helyszine _— )

id&szak (tol-ig)

1.
2.

! Amennyiben tobb képzési helyszinen (pl. mlhely) folyik a képzés, minden helyszinen sziikséges instruktort
biztositani.

> Amennyiben a képzéhelyen tébb képzési helyszinen (pl. autészerel mihely, fényezé mihely, stb.) folyik a

képzés, azokat kilon sorban kell feltiintetni.
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1. A munkaalapu képzésben résztvevé feladatai és kotelezettségei:

A munkaalapu képzés helyén a képzGhely altal meghatarozott id6pontban munkara képes
allapotban megjelenik, és a részére meghatarozott feladatokat elvégeszi.

Az egyéni képzési terv képzési rendjét megtartja, a munkaalapu képzésre vonatkozd
utasitasokat végrehajtja.

Az egyéni képzési tervben meghatarozott ismereteket a képességeinek megfelelGen elsajatitja.
A berendezéseket, eszkdzoket rendeltetésszerlien haszndlja, a biztonsagi, egészségigyi és
munkavédelmi el6irdsokat megtartja.

Folyamatos kapcsolatot tart a kijelolt mentor tanarral és a munkahelyi instruktorral, a jelen
megallapoddsban meghatdrozott elérhetdségeken (telefon, e-mail, stb.) tdjékoztatja Sket a
képzés tapasztalatairdl, eredményeir6l, valamint a képzést akaddlyozé tényez6krél annak
érdekében, hogy a munkaalapu képzés sikeresen megvalésuljon, a megallapodasban rogzitett
tanuldsi eredményeket elsajatitsa.

Kotelezettséget vallal, hogy a képzésen vald részvételérél, annak kezdd és befejez6 id6pontjat
feltlintetve naponta jelenléti ivet, az elvégzett feladatokrdl napi rendszerességgel gyakorlati
naplot vezet. A gyakorlati naplét minden nap atadja a munkahelyi instruktornak a naplévezetés
leigazolas és az esetleges - az elvégzett feladatok leirdsara vonatkozdan - megjegyzések tétele
céljabal.

Tudomasul veszi, hogy a munkahelyi instruktor .......(hét/hdnap/egyéb id&szakonkénti)
rendszerességgel értékeli a munkaalapu képzésének elGrehaladdsat, aki sziikség szerint
javaslatot ad a képzési terv fellilvizsgdlatdra, a tovdbbi teendGkre. Az értékelést a képzésben
résztvevd is megismeri, arra vonatkozdéan észrevételt is tehet és aldirdsaval igazolja az
értékelésének tartalmat.

Tudomdsul veszi, hogy a képz6 intézmény mentortandra ... (hét/honap/egyéb
id6szakonkénti) rendszerességgel személyesen is felkeresi a képz6helyen a képzés
el6rehaladasanak ellenérzése céljabdl. A személyes latogatds alkalmaval a mentor tandrral
koteles egylttm(ikodni, az altala javasoltakat be kell tartania a képzése soran.

A mentor tanar szadmara ....... (hét/honap/egyéb id&szakonkénti) rendszerességgel ............
(kommunikacids csatornan) eljuttatja a gyakorlati naplot. / A mobilapplikacié segitségével napi
rendszerességgel tdjékoztatja a mentor tanart az elvégzett feladatokrdl, az esetlegesen
felmertld problémakrol.

w.o...(hét/hOnap/egyéb idGszakonkénti) rendszerességgel elvégzi sajat onértékelését. Az
onértékelés elvégzéshez, illetve annak eredményének értelmezésében segitséget kérhet a
munkahelyi instruktortdl, illetve a mentor tandrtdl is. Amennyiben Ugy itéli meg, hogy a
munkaalapu képzése nem a terv szerint halad, arrél koteles egyeztetni a munkahelyi
instruktorral, sziikség esetén értesiti a mentor tanart is.

A munkaalapu képzési id6szak végén kitolti a hallgatd elégedettségi mérésre szolgdld
értékelSlapot, melynek célja, hogy a munkaalapu képzés soran 6sszegylilt tapasztalatokat a
képz6 intézmény beépithesse a képzés fejlesztési folyamataiba és képzési programot a
képzésben résztvevék igényeit figyelembe véve mddosithassak.

Titoktartasi kotelezettséget vallal, nem ad ki harmadik személy részére semmilyen bizalmas
informdacidt, amelyrél a munkaalapu képzési idészak alatt szerzett tudomast.

Elhivatottsaggal, konstruktiv szellemben mikoédik egyltt a képz6hely munkatarsaival,
alkalmazkodik a munkaalapu képzést folytatd szervezet vallalati kultirdjahoz és szakmai és
etikai elvarasaihoz.

Hidnyzas esetén a képzés résztveviije koteles azt azonnal jelezni, tavolmaraddsat igazolni.
Tudomasul veszi, hogy az daltala elGallitott termékekkel, szolgdltatasi dijakkal a munkaalapu
képzést folytatd rendelkezik.

Nem tanusit olyan magatartast, amellyel a munkaalapu képzést folytatd szervezet jogos
gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.
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2. Aképz6 intézmény feladatai és kotelessége a munkaalapu képzés szervezésével kapcsolatban:

Mentor tanart biztosit, akinek f6 feladata a munkaalapu képzésben résztvevével vald
folyamatos kapcsolattartas, segités, és a lemorzsolédas megakadalyozasa.

Biztositja, hogy a mentor tanar a jelen megallapodasban feltiintetett elérhet6ségeken (e-mail,
telefon, stb.) minden munkanap ..... - ... Ora kozott elérhet6 a képzésben résztvevs és
munkahelyi instruktor szamara.

A mentor tanari szolgdltatds folyamatossagat biztositja, a kijelolt mentor tanar rovid idejd
akadalyoztatds esetében is koteles helyettesitésrél gondoskodni. A mentor tandr személyében
[ében torténd valtozast irdsban is koteles jelezni a képzésben résztveve és a képzbhely felé is.
A mentortanar kozremi{kddésével folyamatosan ellenérzi a munkaalapu képzés személyi és
targyi feltételeit, valamint el6segiti, hogy a képzésben résztvevé munkaalapu képzése a képzési
programnak megfelel6en torténjen.

A  munkaalapu képzést folytaté szervezet részére biztositia a képzési program
megvaldsitdsdhoz szikséges iranymutatasokat. ... ( hét/hénap/egyéb id6szakonkénti)
rendszerességgel személyesen egyeztet a munkahelyi instruktorral a képzés el6rehaladasarél.
A képzés sikeres megvaldsitasa érdekében egylittm(ikodik a képzShellyel.

Gondoskodik a munkaalapu képzésben résztvevé el6zetes és rendszeres orvosi vizsgalatarol.
FelelGsségbiztositast kot a képzésben résztvevékre a munkaalapu képzés teljes id6szakara.

A mentortanar ....... (hét/hdénap/egyéb id6szakonkénti) rendszerességgel meglatogatja a
képzést, ahol személyesen is egyeztet a munkahelyi instruktorral és a képzésben résztvevével
is, megvizsgalja a képzés elérehaladasat.

A mentor tandr a személyesen tett |atogatdsok lebonyolitdsa mellett telefonon, e-mailen vagy
............ (egyéb kommunikacids eszktzon) keresztiil is tandcsot ad a képzésben résztvevs
részére.

A folyamatos kapcsolattartas biztositasa érdekében a megadott elektronikus postafiokjat napi
rendszerességgel ellenérzi.

Figyelemmel kiséri és ellenGrzi a képzés soran elSirt dokumentacidk (jelenléti iv, munkanaplé,
gyakorlati napld) megfeleld és naprakész vezetését.

A mentor tanar koteles soron kiviil is felvenni a kapcsolatot a képzésben résztvevivel és a
munkahelyi instruktorral, ha veszélyben latja a képzési terv megvaldsulasat. Sziikség esetében
kezdeményezi az egyéni képzési terv felllvizsgalatat, Ujratervezését.

Tovabbi feladatok és kotelezettségek (orszagspecifikusan a tagallamok jogszabalya alapjan):

3. A képzbhely feladatai és kotelessége a munkaalapu képzés szervezésével kapcsolatban:

A képzésben résztvevd szamdra munkahelyi instruktort jeldl ki, akinek f6 feladata a
munkaalapu képzésben résztvevlé szamara a jelen megallapoddsban meghatdrozott elérendd
tanuldsi eredményekkel és az egyéni képzési tervvel 0Osszhangban all6 feladatok
meghatdrozasa, a feladat elvégéhez sziikséges instrukciok biztositasa, a feladat ellatasanak
folyamatos segitése, ellendrzése.

Amennyiben a képz6helyen beliil tobb - egymastél elkllonilé - helyszinen valdsul meg a
munkaalapu képzés, helyszinenként kilén-kilon instruktort jelol ki.

A kijelélt munkahelyi instruktor folyamatosan rendelkezésre all a képzésben résztvevd
szamara, akadalyoztatasa esetén gondoskodni kell a helyettesitésérél. A munkahelyi instruktor
személyében torténd valtozast irdsban is koteles jelezni a képzésben résztvevd és a képz6
intézmény felé is.

Gondoskodik a képzésben résztvevé munkaalapu képzésérGl, Dbiztositia a jelen
megallapoddsban meghatarozott tanulasi eredmények elsajatitdasat, atadja mindazokat az
ismereteket, amelyeket a képzés szakmai programja meghataroz.
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Biztositja a munkaalapu képzés kdvetelményei valod felkészités jogszabalyban elGirt feltételeit,
igy kiilondsen

o aszemélyi és targyi feltételeit,

o aképzési feladattal 6sszefliggd munka-, tliz- és balesetvédelmi oktatast,

o az egészségvédelmi és munkavédelmi szempontbdl biztonsagos munkahelyet és

munkavégzési korilményeket.

A képzésben résztveviék jelenléti ivét napi rendszerességgel hitelesti.
A munkahelyi instruktor naprakészen vezeti a munkanaplét, melyet a képz6 intézmény
felkérése alapjan betekintésre és ellenérzésre rendelkezésre kell bocsatania.
A képzésben résztvevé altal vezetett gyakorlat napld vezetését napi rendszerességgel ellenérzi,
a képzésben résztvevé bejegyzésit megjegyzéssel latja el és alairasaval hitelesiti a napld
vezetését. A megjegyzések egyfajta visszacsatolasok a feladat elldtasra vonatkozdan, ezek
segitik a képzésben résztvevéket a késGbbi feladati elldtasdban is.
A munkahelyi instruktor folyamatosan figyelemmel kiséri a képzésben résztvevl részére
megszabott feladatok teljesitését, a feladatok megolddsat iranymutatdsokkal segiti. Az
instruktor rendszeresen orientalé és motivacidos megbeszélést folytat a képzésben résztvevével
az elvégzett feladatok elldtasa kapcsan.
A képzésben résztvevével kapcsolatban felmeriilt fegyelmi problémakrdl (igazolatlan hianyzas,
nem megfelel6 magatartas a képzés soran, stb.) haladéktalanul tajékoztatja a képzd
intézményt.
A munkahelyi instruktor .......(hét/honap/egyéb id6szakonkénti) rendszerességgel értékeli a
képzésben résztvev6 munkaalapu képzésének elSrehaladasat. Az értékelés eredményérél
tdjékoztatja a képzésben résztvevét és biztositja szdmara, hogy az értékelésre vonatkozd
észrevételeit megtehesse. Az értékelés eredményérdl tajékoztatja a mentor tanart is. Az
érékelés eredményének fliggvényében szilkség szerint javaslatot ad a képzési terv
fellilvizsgalatara a mentor tanarral valé egyeztetés alapjan.
A munkahelyi instruktor segiti a képzésben résztvev6t abba, hogy ...... (hét/hdénap/egyéb
id6szakonkénti) rendszerességgel elvégezhesse sajat dnértékelését és megértse az 6nértékelés
eredményét.
A munkaalapu képzési idGszak végén kitolti a munkaltatéi elégedettségi mérésre szolgald
értékelGlapot, melynek célja, hogy a munkaalapu képzés soran 6sszegylilt tapasztalatokat a
képz6 intézmény beépithesse a munkaalapu képzés fejlesztési folyamataiba.
Biztositja a képzésben résztvevét megilleté pihenénapokat (oktatasi sziinetet) és felkészilési
idét.
Gyakorlati oktatasi napokon az aldbbi juttatdsokat biztositja a képzésben résztvevd részére:
(orszagspecifikusan valaszthato

o napi egyszeri kedvezményes étkezés,

o utikoltség-térités,

o munkaruha, egyéni védbfelszerelés, tisztdlkodasi eszkoz,

o pénzbeli juttatas az 6sszefliggé szakmai gyakorlat id6tartamara,

o egyéb juttatasok.)
A képz6hely tudomasul veszi és elfogadja, hogy a munkaalapu képzési tevékenység a tanuldst,
nem pedig Uzleti célok elérését szolgalja.
Tovabbi feladatok és kotelezettségek (orszagspecifikusan a tagdllamok jogszabalya alapjan):
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4. Felek megallapodnak abban, hogy amennyiben a munkaalapu képzés résztvevéjének hianyzasa
a... 6rat meghaladja, a képzés sikeres megvaldsitasa érdekében annak pétlasa nem lehetséges,
jelen megallapodas megsziintetésre kerdl.

5. Aképz6hely a munkaalapu képzés soran ..... alkalommal, és a képzési program végén dsszesitett
értékelést kild a képzésben résztvevd tanuldsi eredményeirdl a képz6 intézmény részére.

6. Felek megallapodnak abban, hogy a munkaalapl képzés soran folyamatosan kapcsolatot
tartanak, egyuttm(ikodnek, és tdjékoztatjdk egymdst a képzés sikeres megvaldsitasat
veszélyeztetd minden korilményrél.

Jelen megadllapodas elvdlaszthatatlan részét képezi a munkaalapu képzés soran alkalmazandd
jelenléti iv, munkanaplé, gyakorlati naplé iratmintaja.

Felek jelen egylittm(ikdodési megallapodast, mint akaratukkal mindenben megegyez6t a mai napon
helybenhagydlag alairtak.

Datum:

képzés résztvevéje

képzd intézmény képz6hely
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5. szamu melléklet

MUNKANAPLO

- IR e ————— id6szakban
megvaldsitandé
............ szakképesités megszerzésére iranyuld
munkaalapu képzésrdl

A napld vezetéséért felel@s instruktor:
A képzés helyszine:

A naplé megnyitdsdnak datuma:
A napld lezdrasanak datuma:
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Munkaalapu képzésben résztvevok névsora

sor

A képzésben résztvevs neve

Az elméleti képzést végz6 szakképzb intézmény

10.

11.

12.

13.

14.

128




(képzésben résztvevénként vezetendd)

Munkanaplo

Datum
(év/ho
/nap)

A képzésben résztvevének kiadott feladat | 0Onallésag szintje

Elvégzendd feladat

(1-4-ig)’®

Tanuldsi eredmény, melyhez
kozvetlenil kapcsolodik a
kitlizott feladat

A feladat
megvaldsitasanak
értékelése
(érdemjegy 1-5-ig)

A feladat
megvaldsitasanak
szoveges értékelése

Munkahelyi
instruktor
alairdsa

* Onallésagi szint:
MegfigyelS: a szakemberek mellett tartézkodik, megfigyeli a munkafolyamatot és elsajatitja a technikat

1)
2)
3)
4)

Tamogatott: a feladat kijelolését kovet&en az elvégzett feladat folyamatos, gyakori ellenGrzése és felllvizsgalata sziikséges

Fellgyelt: a feladat kijeldlését kdvetGen ritkan sziikséges az elvégzett feladat ellendrzése és fellilvizsgalata
Onallé: a feladat kijellését kdvetSen csak az elvégzett feladat értékelése szilkséges
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Hianyzasok:

. . . - o Munkahelyi instruktor
Datum igazolt igazolatlan Osszes hidnyzas My
alairasa
Osszes
hidnyzas

Tananyag pétlasanak maédja:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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6. szamu melléklet

GYAKORLATI NAPLO

- IR e ere—— idészakban
megvaldsitandd
............ szakképesités megszerzésére iranyuld
munkaalapu képzésrél

A képzésben résztvevé neve:
A képzés helyszine:

Munkahelyi instruktor:

Mentor tanar:

A naplé megnyitdsdnak datuma:
A napld lezdrasanak datuma:
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GYAKORLATI NAPLO

Id6pont
(év/hd/nap)

A gyakorlatban elvégzett tevékenység (feladat elvégzése soran
alkalmazott médszerek, eszk6zok haszndlatara is kitérve)

Mi ment jolI?

Mi ment rosszul?

Munkahelyi
instruktor
megjegyzése

Munkahelyi
instruktor
igazoldsa
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7. szamu melléklet

ERTEKELO LAP
A munkaalapu képzésben résztvevs NEVE: ........oeveceveececeieeeneveee e e
KépzGhely neve, Cime: ...
Munkaalapu képzési idGszak: ....... év ............... ho .... naptdl ....... év ............... ho .... napig
Az értékelést végzd munkahelyi instruktor NeVe: .......cveveveveie v
Ertékélési kritériumok A A
munkaalapu kahelvi
L, L. Kielégit6 = 2 Kozepes = 3 J6=4 Kivalé =5 képzésben munkahely!
Ertékelési cél — tanulasi instruktor
. résztvevo Lo
eredmények L értékelése
Onértékelése
A munkaalapu képzésben résztvevo (1.5)¢
(1-5)*
L, o A tanulasi A tanulasi A tanulasi A tanulasi
Az altalanos kompetenciak és , ] ] ,
o L eredmények eredmények eredmények eredmények
az adott szakmdra jellemzdé

készségek és ismeretek
felsorolasa

értékelési
kritériumainak

meghatarozasa:

értékelési
kritériumainak
meghatarozasa:

értékelési
kritériumainak
meghatarozasa:

értékelési
kritériumainak

meghatarozasa:

OSSZEGZES (az értékelés pontszamainak atlaga):

*: Amennyiben egy adott tanuldsi eredmény elérése érdekében még nem végzett feladatot a képzésben
résztvevd, akkor azt nem kell értékelni, a pontszam helyett ,,NE”—t (nincs értékelve) megjegyzést kell tenni.
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Az értékel6 megbeszélés helye és ideje: ,20 /

Szoveges értékelés (erdsségek, gyengeségek):

munkaalapu képzésben résztvevd aldirasa munkahelyi instruktor aldirasa
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8. szamu melléklet

KERDOIV
a képzéshen résztvevo elégedettségének méréséhez

Tisztelt Képzésben Résztvevd!

777

Kérjik, az alabbi kérdGiv kitoltésével sziveskedjen hozzdjarulni ahhoz, hogy véleményét beépithessik
fejlesztési folyamatainkba és képzési programunk moddositasat a képzésben résztvevék igényeit
figyelembe véve végezhessiik el.

Képzés megnevezése, azonositdja:
Képz6 intézmény neve, cime:
Képz6hely neve, cime:

A képzés idGtartama:

Egyaltaldn 1|\ sbbnem | Inkabb igen Teljes
nem meértékben

1. Mennyire elégedett a munkaalapu képzés
szinvonalaval?

2. Mennyire elégedett a képzéshez biztositott
tananyagok szinvonaldaval?

3. Mennyire felelnek meg elvardsainak a
tudas ellenérzésére alkalmazott
modszerek?

4. Mennyire elégedett a képzés soran
biztositott infrastrukturalis feltételekkel?
(Oktatds-technikai eszk6zok, képzés targyi
feltételei, berendezés, f(ités, vilagitas,
higiénia, stb.)

5. Mennyire elégedett a képz§ intézménynek
a képzés megszervezésével 6sszefliggd
tevékenységével?

6. Mennyire elégedett a képzShely képzés
megszervezésével 0sszefliggb
tevékenységével?

7. Mennyiben segitette a képz6hely a
munkahelyi beilleszkedését?

8. Mennyire elégedett a mentori
tevékenység, feladatvégzés és
kapcsolattartds szinvonaldval?

Soroljon fel olyan eseteket, amikor mentori beavatkozasra volt sziikség, és konkrétan milyen segitséget kapott?
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Egyaltalan
nem

Inkabb nem

Inkabb igen

Teljes
mértékben

9. Mennyire elégedett az instruktori
tevékenység, feladatvégzés és
kapcsolattartas szinvonalaval?*

Soroljon fel olyan eseteket, amikor instruktori beavatkozasra volt sziikség, és konkrétan

milyen segitséget kapott?

10. Osszességében hogyan értékelné a 1
munkaalapu képzés tapasztalatait

Kérem, nevezzen meg harom olyan dolgot, amely elnyerte a tetszését a munkaalapu képzés soran:

Kérem, nevezzen meg harom olyan tényez6t a munkaalapu képzéssel kapcsolatban, amely

fejlesztésre szorul:

Ez a hely itt az Oné, hogy kifejtse élményeit és tapasztalatait!

Koszonjuk, hogy egylttmikodésével segitette a munkankat!
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KERDOIiV

9. szamu melléklet

a képzbhely elégedettségének méréséhez

Tisztelt Munkaltato!

Kérjik, az alabbi kérd6iv kitoltésével sziveskedjen hozzdjarulni ahhoz, hogy véleményét beépithessiik

fejlesztési folyamatainkba és képzési programunk mddositasat a képz6hely igényeit figyelembe véve

végezhessik el.

Képzés megnevezése, azonositdja:
Képz6 intézmény neve, cime:

A képzés idGtartama:

Képzbhely neve, cime:

A kérdGivet kitolt6 neve, elérhetdsége:

Egyaltalan

Inkabb nem
nem

Inkabb igen

Teljes
mértékben

1. Mennyire elégedett a képzésben résztvevik
elméleti felkésziiltségével?

2. Mennyire elégedett a képzésben résztvevik
hozzaallasaval?

3. Mennyire elégedett a képzésben résztvevik
vizsgateljesitményével?

4. Mennyire elégedett a képz8 intézménynek a
képzés megszervezésével 6sszefiiggh
tevékenységével?

5. Hogyan értékeli a képzés egészének
szinvonalat?

6. Mennyire tartja 6sszességében
megfelelének a képzésben résztvevik
képzés soran megszerzett tuddsat?

7. Mennyire elégedett a képz8 intézményi
mentor tevékenysége, feladatvégzése és a
kapcsolattartdsa szinvonalaval?

Soroljon fel olyan eseteket, amikor mentori beavatkozasra volt szlikség.
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8. Milyennek értékeli a képzb intézmény és a
képzGhely kozotti egyuttmiikodést?

9. Milyennek értékeli a képzd intézmény és a
képz8hely kozotti informacidaramlast?

10. Osszességében hogyan értékelné a
munkaalapu képzés tapasztalatait?

Sorolja fel a munkaalapu képzés soran szerzett kedvez6 tapasztalatait:

Adjon javaslatot arra vonatkozéan, hogy a munkaalapu képzést hogyan lehetne fejleszteni:

Egyéb véleménye, javaslata:

K6szonjuk, hogy egylttmikodésével segitette a munkankat!
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az egyuttmiikodési megallapodason alapulé
munkaalapu képzés megszervezésérdl

KERETMEGALLAPODAS

10. szamu melléklet

amely létrej6tt egyrészrél a szakképzést folytato intézmény (tovdbbiakban képzd intézmény)

Neve:

Cime:

Torvényes képviselbje:

Azonositd adatai:
(orszagspecifikusan az
aldbbiak kozdl:

- cégjegyzékszam,

- addszam,

- statisztikai szamijel

- képzés folytatasara

jogositd engedély szama

- egyeéb)

Kapcsolattartd neve,
beosztasa:

Telefon:

‘ e-mail: ‘

madsrészrél a munkaalapu képzést folytato szervezet(tovabbiakban képzéhely)

Neve:

Cime:

Torvényes képviselbje:

Azonosito adatai:

(orszagspecifikusan az

alabbiak kozil:

- cégjegyzékszam,

- addszam,

- statisztikai szamjel

- képzés folytatasdra
jogosité engedély szama

- _egyéb)

Villalati kapcsolattartd /
tanuldfelelés neve,
beosztasa:

Telefon:

‘ e-mail:

kézott az alulirott helyen és napon az aldbbi feltételekkel:
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Fentiekben meghatarozott felek megdllapodast kotnek 6sszesen ...... f6 munkaalapu képzésének
lebonyolitasara ......... -tél ............ -ig id6szakban az alabbiak szerint.

Sorszam

munkaalapu

L képzésben munkaalapu tanulas munkaalapu tanulasi
Szakképesités , ,, . i x ; ,,
, résztvevék tanulas tananyag- idészakban elérhetd
megnevezése , i . . ,
keretszama id6szaka egységei / tanulasi eredmények
moduljai

1. A képzésben résztvevs teljes munkaalapu képzését a képz6 intézmény tervezi meg, aki részben
elvégzi a munkaalapu képzést, illetve keretmegallapodassal rendelkez6 képzGhely(ek)et von be a
munkaalapu képzés megvaldsitasaba.

A képzbhely kizardlag e keretmegdllapodasban rogzitett tanulasi eredmények teljesitését
biztositja. A képz6hely a keretmegallapoddasban meghatarozott tanulasi id6szakban elérendé
tanulasi eredményekhez kapcsoldddan tervezi meg a munkaalapu képzés adott részét.

. A képz6 intézmény feladatai és kotelessége a munkaalapu képzés szervezésével kapcsolatban:

Adatbdzist vezet azon képzGhelyekrél, akikkel el6zetesen keretmegdllapodast kotott az
egyuttm(ikodési megallapodason alapuldé munkaalapd képzés megszervezésérél. Ezen
adatbazis kizarélag a képz6 intézmény szakemberei szamdra hozzaférhets, akiknek az a
feladatuk, hogy a képzésben résztvevé szamdara megtalaljak azt a képz6helyet, mely az egyéni
igényeket is figyelembe véve a legmegfelelGbb.

Minden képzésben résztvevé szamdra mentor tanart jeldl ki, akinek f6 feladata a képzésben
résztvevlk képzésének nyomonkdvetése, képzésben tartdsa és folyamatos segitése.

Felméri a képzésben résztvevd el6zetesen megszerzett formalis, nem formalis és informalis
tudasat.

Meghatdrozza a munkaalapl képzés id6szakdban a képz6helyen elérendé tanulasi
eredményeket és elkésziti az egyéni tanulasi tervet.

A képzGhely altal kijelolt - a képzésben résztvevé képzéséért kdzvetlenil felelés - munkahelyi
instruktort felkésziti a munkaalapu képzés lebonyolitasara.

Az egyéni tanulasi tervet megismerteti a képz6hely instruktordval és a képzésben résztvevivel
is.
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Folyamatosan ellenérzi a munkaalapl képzés személyi és targyi feltételeinek meglétét,
valamint a képzésben résztvevGvel és a munkahelyi instruktorral valé személyes
kapcsolatfelvétel altal is elGsegiti, hogy a képzésben résztvevé munkaalapu képzése a képzési
programnak megfelel6en torténjen.

A képzbhely részére biztositia a képzési program megvaldsitdsahoz sziikséges
iranymutatdsokat.

Gondoskodik a képzésben résztvevik elézetes és rendszeres orvosi vizsgalatarol.
FelelGsségbiztositast kot a képzésben résztvevékre a munkaalapu képzés teljes idGszakara.
Tovabbi feladatok és kotelezettségek (orszagspecifikusan a tagallamok jogszabalya alapjan):

. A képz6hely feladatai és kotelessége a munkaalapu képzés szervezésével kapcsolatban:

Gondoskodik a munkaalapu képzésben résztvev6k képzésérbl, biztositia az e
keretmegadllapoddsban meghatdrozott tanuldsi eredmények elsajatitasat.

A képzésben résztvevé szamdra kijelol egy munkahelyi instruktort, aki a munkaja mellett
elvégzi a tanuld képzéséhez kapcsolddd feladatokat, részt vesz a munkaalapu tanulas
munkahelyen megvaldsuld idészakdnak megtervezésében, valamint annak megszervezésében.
A munkahelyi instruktor iranymutatassal folyamatosan segiti a képzés résztvevéjét abban,
hogy a képzési program sikeresen megvaldsitasra keriljon.

Biztositja a gyakorlati kdvetelményekre valé felkészités jogszabalyban elGirt feltételeit, igy
kiilondsen az oktatas személyi és targyi feltételeit, az egészségvédelmi és munkavédelmi
szempontbdl biztonsdgos munkahelyet és korilményeket, a képzési feladattal Gsszefliggd
munka-, tlz- és balesetvédelmi oktatast.

A képzésben résztvevl részére kiadott feladatokrdl munkanaplét vezet, melyet a képzé
intézmény felkérése alapjan betekintésre rendelkezésre kell bocsatania.

A képzésben résztvevbével kapcsolatban felmerilt fegyelmi problémakrél (hidnyzas,
magatartdsi problémak stb.) haladéktalanul tajékoztatja a képz6 intézményt.

Biztositja a képzésben résztvevét megilleté pihen6napokat (oktatasi szlinetet) és felkészilési
id6t.
Az oktatdsi napokon az aldbbi juttatdsokat biztositja a munkaalapu képzésben résztvevd
részére: (orszagspecifikusan valaszthaté és kiegészithet6

o napi egyszeri kedvezményes étkezés,

o utikoltség-térités,

o munkaruha, egyéni védéfelszerelés, tisztdlkodasi eszkoz,

o pénzbelijuttatds az 6sszefliggd szakmai gyakorlat id6tartamara,

o egyéb juttatasok.)

A képzésben résztvevét megfelel6 munka-, balesetvédelmi és — sziikség szerint — tlizvédelmi
oktatdsban részesiti.
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- A képz6hely tudomasul veszi és elfogadja, hogy a munkaalapu képzési tevékenység a tanulast,
nem pedig Gzleti célok elérését szolgalja.

- Tovabbi feladatok és kotelezettségek (orszagspecifikusan a tagallamok jogszabalya alapjan):

4. Felek megallapodnak abban, hogy a munkaalapl képzés megkezdése el6tt - a képzésben
résztvevl, a képzbhely és a képz6 intézmény feladatait, jogait és kotelezettségeit tartalmazd -
egyuttm(ikodési megallapodast kotnek a munkaalapu képzés lebonyolitasara. Az egylittm(kodési
megallapodds e keret megallapodas mellékletét képezi.

5. Felek megdllapodnak abban, hogy a munkaalapu képzés soran folyamatosan kapcsolatot tartanak,
egyuttm(kodnek, és tdjékoztatjdk egymdst a képzés sikeres megvaldsitasat veszélyeztet6 minden
kortlményrél.

A képz6 intézmény mentor tandra és a munkahelyi instruktor a képzés megkezdése el6tt felveszi a
kapcsolatot és kozosen hatdrozzdk meg a munkaalapu képzés feladatait, a hatdridGket, a
felel6sségi szinteket, a beszamolasi kotelezettséget, a kapcsolattartds médjat.

6. A képz6hely a munkaalapl képzés soran folyamatosan és a képzési id6szak végén Osszesitett
értékelést kild a képzésben résztvevé tanuldsi eredményeirdl a képz6 intézmény részére.

Felek jelen keretmegallapoddst, mint akaratukkal mindenben megegyez6t a mai napon
helybenhagydlag aldirtak.

Datum:

képz6 intézmény képzéhely
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11. szamu melléklet

“Képzési kovetelmények meghatarozasa” c. kérddiv

a képz8intézmény és az érdekl6dé munkaltato elsé talalkozdjahoz

A munkaltaté mely munkavallalé
szdmara sziikséges a képzés?

Melyek azok a munkafolyamatok,
amelyekben képzési igények
mertlnek fel?

Mely kompetenciak fejlesztésére
van szikség?

Milyen fejlédést kivan elérni a
Soufflearning altal?

Hany alkalmazott szdmara
szlikséges a képzés?

Milyen tipusu képzések valdsultak
meg eddig?

Milyen elvardsai vannak a trénerrel
kapcsolatban?

Milyen kérdései vannak?

A képzés kezdete és id6tartama

Mely napok / id6szakok lennének
alkalmasak a megfigyelésre?

A cégen belll ki fogja tartani a
kapcsolatot a trénerrel?

Hogyan szeretne tajékozddni a
Soufflearning folyamatarol?

Az els6 workshop id6pontja

Mi a fontos az 6n szamara az elsé
workshoppal kapcsolatban?

Milyen id6pontot javasol a
trénerrel vald elsé talalkozoval
kapcsolatban?

143




A képzésben résztvevok listdja

a munkdltato neve és a képzés helyszine

12. szamu melléklet

Sorsszam

Név

Cim

Alairas
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13. szamu melléklet

Képzési terv

a munkaltatod neve és a képzés helyszine

Képzbintézmény elérhetbségei:

A kapcsolattartd személy neve, cime, telefonszama, e-mail elérhet&sége

A tréner elérhetGségei:

Tréner neve, cime, telefonszdma, e-mail elérhet6sége

A képzés cime:

Elvart képzési kompetenciak:

A képzés id6tartama:

A képzésben résztvevok szama és nevei:

pl. 5/ nevek
pl. 5/ nevek
pl. 5/ nevek
pl. 5/ nevek

Orak szama:

pl. 19 6ra - Els6 workshop = 2 6ra
Kisérés = 15 6ra
Zar6 workshop = 2 6ra

A képzés iitemezése / lépései:
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14. szamu melléklet

A képzés draszamainak kiszamitasahoz hasznalando segédlet

— példa a szamitasra

A munkavallalé kiséréséhez sziikséges o6raszamok kiszamolasat érdemes 3 d6ra/munkavallald
egységben tervezni
Példa:

5 képzend6 munkavallalé esetében 15 dra a munkahelyen beliili megfigyelés id6tartama. Ezen kivdil
2 6rat kell szdmolni az elsé és a zard workshopra.

1. hét 2. hét 3. hét 4. hét 5. hét 6. hét 7. hét 8. hét 9. hét 10. hét 11. hét 12. hét
2 6ra — Els6 workshop
2 6ra — A és B munkavallalok
3 6ra—C, D és E munkavallalok
2 6ra — A és B munkavallalok
3 6ra—C, D és E munkavallalék
1 6ra — D munkavallald (tovabbi kiséretre van sziikséged) Oktaté mar nincs jelen
2 6ra— A és B munkavallaldk Oktaté mar nincs jelen
2 6ra—C, D és E munkavallalok Oktatd mar nincs jelen
2 6ra - Zaré workshop
A megfigyelési id6 meghatarozasakor nagyon fontos a rugalmassag. A megfigyelés id6pontjat el6re

kell meghatarozni, ugy, hogy azt a megfigyelni kivant dolgozék munkaidejéhez kell igazitani.

Mindig figyelembe kell venni, hogy vannak olyan munkavallaldk, akik szdmara tébb megfigyelési id6
szlikséges.

A munkavallalok igényeinek megfelel6en néha sziikséges tobb id6t biztositani két megfigyelés kozott.

A visszacsatolast kovet6en a munkavallalok egyre tobb id6t kapnak az 6nallé tanulasra, igy a
trénernek nem sziikséges minden héten megjelenni.
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15. szamu melléklet

Meghivé elsé workshopral!

A e (képz6 intézmény neve)
2016.....cccccuuee (datum) ............ Orara

meghivja Ont a

munkaltatdja altal szervezett munkaalapt képzés nyité megbeszélésére.

A képzés kezdetét az els6 workshop jelenti. Munkahelyén néhany alkalommal meg fogjuk figyelni
munkajukat, melyhez segitséget kivanunk kapni Onéktél.

Az els6 workshop tartalma:

- Aképzbintézmény és a tréner bemutatasa
- Aképzés mddszerének, tartalmdnak, id6beosztasanak ismertetése
- Munkavallaléi kompetencidk meghatarozasa

Megjelenésére és aktiv kozrem(ikodésére szamitunk!

helység, datum,

Udvézlettel:

a képzbintézmény és a munkaltatd képvisel6jének aldirasa
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16. szamu melléklet

Ellenorzo lista

(munkdltato neve, helyszin)

Pl.: kereskedelemben dolgozd munkavdllalé megfigyelése

jelenlét a vasarldi térben

a vasarlokra és a helyzetekre forditott figyelem

a vasarlok tdvozlése

természetes mosoly
a kommunikacié médja

a vasarldra forditott figyelem (szemkontaktus, testbeszéd, valasz, tovabbi kérdések
megfigyelése)

koncentralas arra, amit a vasarlé mond

személyes megkozelités, vasarld nevén valé megszdlitasa

tiszta. érthetd fogalmazas

hangnem fajtaja

pozitiv hozzaallas

problémak, panaszok kezelése,

egyéb termékek felajanlasa,

bardtsagos bucsu, stb..............
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Elektronikus naplé

a munkdltato neve és a képzés helyszine

Elvart képzési kompetencidk:

A képzés idGtartama:

A képzésben résztvevok szama és nevei:

pl. 5/ nevek
pl. 5/ nevek
pl. 5/ nevek
pl. 5/ nevek
Orak szama:
pl. 19 6ra - Els6 workshop = 2 6ra
Kisérés = 15 6ra
Zar6 workshop = 2 6ra

A képzés iitemezése [ |épései:
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Workshopok és megfigyelések a munkahelyen

Datum / idépont /6rak szama

Tevékenységek és eredmények

Talalkozo a képz6intézmény képviselGjével a képzésrél és
a szlikséges képzési kompetenciakrél torténé
informacidszerzés.

Koévetkezd |épés: megfelel6 képzési terv kidolgozasa

Talalkozo a képz6 intézménnyel és a munkaltatdval.
A képzési terv tartalmdnak és Gitemezésének megvitatdsa.
Az elsé workshop tartalmanak meghatarozdsa.

Koévetkezd 1épés: a képzési terv frissitése és meghivo
készitése az els6 workshophoz.

Elsé workshop.

A tréner személyes bemutatkozasa és a képzés
tartalmanak bemutatasa.

Kovetkezd [épés: ellenbrzélista (A4) szerkesztése a
megfigyeléshez

Els6 megfigyelés
Visszacsatolas

A munkaltaté tdjékoztatdsa a megfigyelés tapasztalatairdl
és eredményeirdl.

A képz6 intézmény tajékoztatasa

Masodik megfigyelés

Visszacsatolas...

Zaré workshop

Kovetkezd |épés: zard beszamold elkészitése
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18. szamu melléklet

Meghivé zaré workshopra!

A e (képzé intézmény neve)
2016............... (datum) ............ Orara

meghivja Ont a

munkaltatdja altal szervezett munkaalapu képzés zaré megbeszélésre

. hénapos képzés, a képzés zardsakor értékeljiik a képzési programot és megosztjuk
tapasztalatainkat a képzés eredményével kapcsolatban.

A zaré workshop tartalma:
o aképzési program értékelése
pl.: Mi az, ami a képzési program megvaldsitdsa soran kiilondsen hasznos volt?
A képzési programot érint6éen milyen valtoztatasi javaslataik vannak?
Milyen eredmények sziilettek, mennyiben javult a munkavégzésik?
Hogyan kivanjak az elért eredményeket fenntartani?

o Ertékels kérdGivek kitoltése

e Személyre sz6l6 tanusitvanyok kiosztdsa

Megjelenésére és aktiv kozrem(ikodésére szamitunk!
helység, datum,

Udvézlettel:

a képzbintézmény és a munkaltatd képvisel6jének aldirdsa
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19. szamu melléklet

KERDOIV MUNKAVALLALOK RESZERE

Munkavallaldk teljesitménymutatdi

1 =egydltaldn nem, 4 = nagyon

Informacidk és szakmai anyagok

Munkaltatdja milyen mértékben tajékoztatta a Soufflearning médszerrél? 1-2-3-4
A Soufflearning érdekelte Ont? 1-2-3-4

A Soufflearning mddszer tajékoztatd brosuraja elég érthetd volt On szamara?
1-2-3-4

A projekt weboldalait hasznosnak itélte-e?* 1-2-3-4

Személyes tapasztalat

Mennyire elégedett az alabbi szempontokkal?
a Soufflearning tartalma 1-2-3-4
a Soufflearning id6tartama 1-2-3-4

a Soufflearning id6pontjai 1-2-3-4

A folyamat egésze mennyire kapcsoldédott a munkahelyi kovetelményeihez/feladataihoz?

Elérte a kit(izott személyes tanulasi eredményeket? 1-2-3-4
Magadra nézve hasznosnak itélte-e a képzést? 1-2-3-4
Be tudja vezetni a tanultakat a gyakorlati folyamatokba? 1-2-3-4
Ert el Gjabb sikereket munkajaban a képzés befejezését kdvetSen? 1-2-3-4

Amennyiben igen, kérjiik, részletezze:
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Kapcsolata a trénerrel

Ugy érzi, motivélta a tréner, hogy dolg'ozzon a fejlesztésre szorulé pontokon? 1-2-3-4
Elégedett a tréner On kérdéseire adott valaszaival? 1-2-3-4
Mennyire elégedett a tréner képességeivel és kompetencidjaval? 1-2-3-4
Ajanlana- e masoknak a trénert? 1-2-3-4
Eredmények

Mennyire elégedett a Soufflearning tevékenységgal és az aldbbi szempontokkal?

A tevékenységek éraszamaval 1-2-3-4
A hasznalt eszkozokkel 1-2-3-4
A Soufflearning hasznos tapasztalattal latta -e el Ont? 1-2-3-4
Gondolkodik-e abban, hogy a jovGben folytassa ezt a képzési format? 1-2-3-4
Ajanland-e mdsoknak ezt a specidlis képzési mddszert? 1-2-3-4
Felmeriilt-e valami sulyos probléma a képzés el6tt, vagy kozben? 1-2-3-4

Amennyiben igen, kérjiik, részletezze:

Kérjik, irja le észrevételeit, amelyek hasznosak lehetnek a Soufflearning megvaldsitasaval

kapcsolatban, vagy ossza meg tapasztalatait!

*Amennyiben nem ldtogatta meg Gket, ne valaszoljon!
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KERDOIV A TRENER SZAMARA

Tréner teljesitménymutatoi
1 =egydltaldn nem, 4 = nagyon
Kapcsolattartas a munkaltatoval és a munkavallaldkkal

Konny( volt kapcsolatba lIépni munkaltatéval?

Elégedett volt-e azl valé egylttmdikodéssel?

A munkavallalok értek-e el Iathato fejl6dést a Soufflearning folyamat soran?
Konnyd volt-e a munkavallaldk bizalmaba férk6znie?

A munkavallaldk elfogadtak-e az On visszajelzését?

Informacidk és szakmai anyagok

A képzési anyagok és a Soufflearning bemutatasa jol el6készitett volt-e?
A projekt weboldalait hasznosnak taldlta-e?*

Van-e javaslata a Soufflearning médszer fejlesztéséhez?

Amennyiben igen, kérjiik, részletezze:

Személyes tapasztalat

20. szamu melléklet

1-2-3-4
1-2-3-4
1-2-3-4
1-2-3-4
1-2-3-4
1-2-3-4
1-2-3-4
1-2-3-4

A Soufflearning médszer jol felépitett folyamat, és ugyanakkor rugalmas az egyénre szabott

képzés
kapcsan?
Ugy érzi, hogy a Soufflearning tartéssa valhat?

Ajanlana masoknak ezt a specialis médszert?

Kérjik, irja le észrevételeit, amelyek hasznosak lehetnek a Soufflearning
megvaldsitdsdval kapcsolatban, vagy ossza meg tapasztalatait!
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21. szamu melléklet

KERDOIV A MUNKALTATO RESZERE
Munkaltatok teljesitménymutatéi
1 =egydltaldn nem, 4 = nagyon
Informacidk és szakmai anyagok

A projekt vezetSi megfelelen tajékoztattak-e a képzés elstt?
A Soufflearning médszerrél sz616 tajékoztatd anyag egyértelm( volt-e On szamara?

A projekt weboldalait hasznosnak taldlta-e?*

Személyes tapasztalat

Ertékesnek itéli-e szervezete sikerességének szempontjabdl ezt a specialis képzési
modszert?

Eszrevett-e barmilyen valtozast munkavallaléi magatartasaban, vagy befolyasolta-e a
képzés a szervezet mikodésének hatékonysagat?

Y L=d 0 R £ =1 T TR RRRRRRPRY

Ertékelje a trénerrel valé kapcsolatat
Hatékony volt-e a tréner altal alkalmazott mddszer?
Mennyire volt elégedett a tréner szakértelmével?

A tréner megfelel6en kommunikalt Onnel és alkalmazottaival?

Eredmények
Mennyire elégedett a tevékenységek éraszamaval?

Ugy véli, hogy a Soufflearning hasznos tapasztalatot nyujt alkalmazottai szamara?
Folytatna ezt a képzést a jovGben?

Ajanland valakinek ezt a specialis képzési modszert?

Az elsajatitott tudas mar beépllt a napi munkavégzésbe?

Felmerilt-e valami sulyos probléma a képzés el6tt, vagy kdzben?

Amennyiben igen, kérjiik, részletezze:
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Képzési koltség

Kérjuk, valassza ki, mennyi pénzt forditana szivesen a Soufflearning képzésre?
(A dij egy 6rat takar)

Ingyen

+/-30€

+/-50 €

+/-75 €

+/- 100 €

Kérjik, irja le észrevételeit, amelyek hasznosak lehetnek a Soufflearning mddszer valtoztatasa,
maodositasa, javitdsa szempontjabdl, vagy ossza meg tapasztalatait!
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