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1. Bevezető
Mottó: Aki nagy dolgokat akar alkotni, annak alaposan el kell mélyednie a részletekben.
A szakképzés elsődleges célja a munka világára felkészíteni tanulóit annak érdekében, hogy sikeres egyénként éljenek, képesek legyenek a folyamatos megújulásra, tanulásra, továbbtanulásra, egyéni céljaik elérésére. 

Az elvárásokat, igényeket meg kell fogalmaznia a családnak, a gazdasági környezetnek, annak érdekében, hogy az iskola, mint szolgáltató a legjobbat tudja nyújtani partnerei felé.

A szakképzés alapkérdései: Mit - Hogyan - kell megtanítani?

Ezekre a kérdésekre adott pontos válaszok utat mutatnak napjaink szakképzéssel kapcsolatos problémáinak megoldására.

A MIT? kérdésre egyszerű a válaszadás, amennyiben kompetencia alapú rendszerben gondolkodunk.

A válasz röviden megfogalmazva: mindazt meg kell tanítani, amire képes kell legyen az adott szakterületen sikeresen teljesítő dolgozó.

Ki tudja ezt megfogalmazni az iskola számára? A sikeresen teljesítő dolgozó el tudja mondani, mit csinál. Rendelkezésre áll a módszer, amellyel elemezni lehet a fő felelősségi területeket és azokhoz tarozó feladatokat, minden tanulmányi szinten az alapoktól az akadémiai szintig, bármely szakterületre vonatkozóan.

A módszer filozófiája rendkívül egyszerű. Aki jól csinálja, el tudja mondani,  mit csinál. Ennek alapján összegyűjthetők mindazon képességek melyek szükségesek akár egy szakterület, akár egy adott munkakör sikeres műveléséhez.

A hazai szakképzés-fejlesztési programok igyekeztek közelebb vinni a munka világát a képzés világához. 

Valamely kompetencia megszerzésének lehetséges útja a kognitív, affektív és pszichomotoros területek együttes fejlesztése a hatékonyság növelésére tudatosan szervezett módon.

Már el is jutottunk a HOGYAN? kérdésköréhez.

A hagyományos módszerek nem alkalmasak sem a kompetenciák megszerzésének elősegítésére, sem arra, hogy vizsgáljuk megszerezte-e tanítványunk a szükséges képességeket.

A motiváció szerepe megnő, az önálló munka jelentősége megsokszorozódik.

A tanuló saját  felelőssége a folyamatban való részvételben kihangsúlyozódik, ha többet nyújtok többet kapok, jobban haladok, ha nem vagyok aktív lemaradok. Az iskolán kívül a gyakorlóhelyen megszerezhető tapasztalatok jelentősége megnő, a Közép-békési TISZK szakmai koncepciója szerint tanácsadó tevékenységgel segíteni kell a minél hatékonyabb külső gyakorlóhelyi munkát.

A folyamatban szereplők DACUM műhelymunkán határozták meg azokat a legfontosabb konkrét feladatokat, amelyek teljesítésével megvalósul a gyakorlati képzési tanácsadó rendszer. A mellékelt táblázat feladatcsoportjait, feladatait tekintjük a továbbképzési program alapjának, cél az, hogy kezdje meg működését a tanácsadó rendszer, a tanulók minél hitelesebb munkaerő-piaci tapasztalatot szerezzenek.

Működés közben szerzett tapasztalatokkal fejleszthető tovább a rendszer, az egymástól való tanulás, együttműködés útján.

A tanulásban aktív részvételt javaslok, a munkában sikereket kívánok!

Bartók Tamásné

DACUM táblázat

Gyakorlati képzési tanácsadó
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2. Szakmai segítségnyújtás
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Kidolgozás: információs anyag

2. 1. OKJ 2006

Az OKJ (Országos Képzési Jegyzék) határozza meg: 

· A szakképesítések körét és szakmacsoportját,

· A jegyzékbe kerülés évét,

· A kizárólag iskolai rendszerű szakképzésben megszerezhető szakképesítéseket,

· A szakképesítés megszerzéséhez szükséges képzés maximális időtartamát (a szakképzési évfolyamok számát, az óraszámot).
Az Országos Képzési Jegyzékről és az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvétel és törlés eljárási rendjéről szóló 1/2006. (II. 17.) OM rendelet 1. számú melléklete alapján a szakképesítések azonosító száma 15 számjegyből áll, amely az 1. és 3. oszlop számjegyeiből áll össze.

Az egyes oszlopok és a számjegyek értelmezése a következő:

1-2. számjegy: a szakképesítés szintje (21; 31; 33; 51; 52; 54; 55; 61)

XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX

3-5. számjegy: a szakképesítés tanulmányi területe

XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX
6-7. számjegy: a szakképesítés sorszáma (azonos terület és szint esetén)

XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX
8. számjegy:
az alapképzést jelöli (igen – nem, 1-0, az alapképzés kijelölése folyamatban van, ezért jelenleg minden szakképesítésnél „0” található)
XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX
9. számjegy:
a rész-szakképesítést jelöli  (igen – nem, 1-0)
XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX
10. számjegy: az elágazást jelöli  (igen – nem, 1-0)

XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX
11. számjegy: a ráépülést jelöli (igen – nem, 1-0)
XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX

12-13.számjegy: a rész-szakképesítés, elágazás, ráépülés szintje (21  -  61)

XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX

14-15. számjegy: a rész-szakképesítés, elágazás, ráépülés sorszáma (01…….n)

XX    XXX    XX    X    X    X    X    XX    XX
Fogalom-meghatározások: 

Alap-szakképesítés: A szakmai és vizsgakövetelményben meghatározott modulokból épül fel, munkakör ellátására képesít.
Rész-szakképesítés: Egy szakképesítésnek a szakmai és vizsgakövetelményben meghatározott moduljaiból épül fel, legalább egy munkakör ellátására képesít.
Elágazás: A szakképesítés részeként a szakmai és vizsgakövetelményben meghatározott modulokból épül fel, amely kötelezően választandó modullal/modulokkal együtt munkakör ellátására képesít.
Ráépülés: A szakmai és vizsgakövetelmény tartalmazza, hogy mely modulok/szakképesítés/rész-szakképesítés/elágazás moduljaira épül, meghatározza, hogy mely modulokból épül fel, újabb munkakör ellátására képesít.

2/2006. (VIII. 8.) SZMM rendeletben megjelent a szociális és munkaügyi miniszter hatáskörébe tartozó szakképesítések – és továbbiakban megjelenő képesítések -kompetencia alapú, moduláris szakképzési szerkezetűek.

2. 2. Modul rendszerű képzés

A modularizáció kettős értelmű az új szakképesítések felépítésében: jelenti egyrészt a követelménymodulokat, amely a vizsgán számon kérhető anyag, másrészt a folyamat- és programmodulokat jelenti, amelyek a tananyagegységek. A tananyagegységeket lehet tantárgyként is felfogni, ezek részeit, a tananyagelemeket pedig témakörökként értelmezhetjük. A követelménymodulokat kérik számon a tanulóktól a vizsgán, viszont a tananyagegységeket lehet osztályozni évközben. Ezek a tananyagegységek, illetve tananyagelemek kötelezően tanítandóak, a központi program tartalmazza őket. 

A központi program részletesen bemutatja tananyagelemig lebontva az ajánlott tanítási módszereket, helyszíneket, óraszámokat. A kompetenciaelvből kiindulva olyan készségeket, képességeket kell a tanulóknak a képzés során elsajátítaniuk, amelyek segítségével a választott munkakörüket be tudják tölteni, ott a napi feladatokat, tevékenységeket el tudják végezni. Ezért a tanítás módszerén is változtatnunk kell! A frontális osztálymunka helyett a központi programokban is gyakran ismertetett módszerek az önálló munkavégzés tanári irányítással vagy a kiscsoportos munkavégzés.

A modulok kimenet centrikusak, a hozzá vezető utat az iskola saját maga dönti el. Az óraszámok tekintetében is nagy szabadsága van az iskolának. A modulokat lehet egymás után is tanítani - például 2 hónapig csak egy modult tanulnak a diákok -‚ de a központi programok tartalmaznak egy ajánlott tananyagegység-felosztást, amely az iskolaszervezési aspektusokat is figyelembe veszi. Így lesznek modulok, amelyeket heti 4 órában, másokat heti 2 órában ajánlanak tanítani. Ezek az ajánlások hagynak egy szabad sávot az iskolának, hogy a saját szakmai programjukban kidolgozott ismereteket adjanak át a diákoknak. Ebben a sávban taníthatnak statisztikát, számítástechnikai ismereteket, viselkedéskultúrát és kommunikációt. 

2. 3. Kompetencia értelmezése, követelménymodulok

Mi a kompetencia?

· Illetékesség, jogosultság, szakértelem a jelentése.

· Olyan ismeretek, képességek, készségek, személyiségjellemzők és adottságok, amelyek szükségesek egy adott szakma feladatainak ellátásához

· Kompetenciának hívjuk mindazt, ami megkülönbözteti az adott munkára alkalmast az alkalmatlantól, illetve a kiválót az átlagostól

Ismeretek(készségek (magatartásformák (kompetencia
Szakmai kompetenciák
· Szakmai ismeretek

· A szakmai ismeretek szintjei
· Szakmai készségek, képességek

· Információs készségek 

· Információforrások kezelése 

· Rajzi készségek, képességek 

· Matematikai, mozgásos, érzékelési készségek 

· Eszközhasználati képességek, készségek 
Személyes kompetenciák
· Társas kompetenciák
· Együttműködés kompetencia csoport 

· Kommunikáció kompetencia csoport 

· Konfliktuskezelési kompetencia csoport 

Munkamódszer-kompetenciák

· Gondolkodás kompetenciacsoport 

· Problémamegoldás kompetenciacsoport 

· Munkamódszer, munkastílus kompetencia csoport 

A követelménymodul:

Kódszáma és megnevezése van: pld. 0536-06 Cukrászati termékgyártás
A szakmai követelménymodul tartalma:
I. Feladatprofil: Milyen szakmai feladatok ellátására kell, hogy képes legyen

II. Tulajdonságprofil: Milyen tulajdonságok szükségesek a szakma műveléséhez. Tartalmazza a szükséges szakmai kompetenciákat (szakmai ismeretek és készségek); személyes kompetenciákat; társas kompetenciákat és módszerkompetenciákat.
2. 4. SZVK szerkezete, szakmai követelmények

Ebben a dokumentumban fogalmazódnak meg azok a kompetenciák, melyeket a tanulónak a képzés során el kell sajátítania. Minden Országos Képzési Jegyzékben szereplő szakmának van ilyen alapdokumentuma, melyet a képzésért felelős miniszter rendeletben ad ki. Beszerezhető a jogforrásból, de letölthetők a www.nive.hu honlapról is.

Az SZVK definíciója: A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 54/B. § szerint:
Szakmai és vizsgakövetelmény (SZVK): a szakképesítésért felelős miniszter által jogszabályban kiadott központi képzési dokumentum.
A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 10. § (1) szerint:

Az OKJ-ben meghatározott szakképesítéshez - az ellenőrzési, mérési és értékelési rendszer kialakulását és működését biztosító - szakmai és vizsgakövetelményt kell előírni.
Tartalma:

a. Képzés alapadatai: szakképesítés OKJ és FEOR számát, szakképesítéssel ellátható legjellemzőbb foglalkozást, tevékenységet, valamint a munkaterület rövid leírását, a rokon szakképesítések felsorolását 

b. Bemeneti követelmények: a képzés megkezdéséhez szükséges pályaalkalmassági, előképzettségi, végzettségi, szakmai alkalmassági feltételek felsorolását

c. A szakképesítés megszerzéséhez szükséges képzés feltételei: képzés időtartamát, a maximális óraszámot iskolarendszerű és felnőttképzésben egyaránt valamint az elméleti és gyakorlati képzési idő arányát

d. A szakképesítés, a rész-szakképesítés szakmai követelményei: szakképesítés szakmai követelményeit és az elérhető kreditek mennyiségét, a követelménymodulok részletes meghatározását

e. eszköz- és felszerelés jegyzék: a képzési feladatok teljesítéséhez szükséges eszközök minimumát meghatározó eszköz- és felszerelés jegyzékét

2. 5. SZVK szerkezete, vizsgakövetelmények
a. Szakmai vizsgára bocsátás feltételei,

Általában az utolsó szakképző évfolyam elvégzését tanúsító bizonyítvány, iskolarendszeren kívül: a képzési programban meghatározott modulzáró vizsga és a képzési programban előírt gyakorlat teljesítéséről szóló igazolás
b. Szakmai vizsga részeit és tantárgyai,

Mindig a követelménymodulokhoz kapcsolt vizsgarészeket határoznak meg

c. A vizsgarészek,- tantárgyak alóli felmentés feltételei

A szakképesítéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korábbi teljesítése
d. A szakmai vizsga értékelésének szempontjai 

A szakképesítés megszerzéséhez valamennyi követelménymodul esetében el kell érni a modulonként megállapított elégséges szintet. Egy követelménymodul elégséges szintjének teljesítéséhez el kell érni a modul egészének és a központi meghatározású részének 50%-át, továbbá az egyes modulokra vonatkozóan a szerző által szükségesnek ítélt minimum-feltételeket.

A szakmai vizsga összegzett teljesítménye az egyes modulokhoz tizedes törtként képzett, a modulban elért értéknek és a modul súlyának szorzatai összegeként adódik. Az ennek megfelelő százalékérték alapján az osztályzatokat a következőképpen kell megállapítani:

· elért 50% esetén elégséges (2),

· elért 60% esetén közepes (3),

· elért 70% esetén jó (4),

· elért 80% esetén jeles (5).

A szakmai vizsgával kapcsolatos új fogalmak:

· Vizsgaszakasz:
A szakmai vizsgaszervezési egysége. Egy vagy több, sorban következő vizsgafeladatot tartalmaz, és általában egy követelménymodulhoz van hozzárendelve.

· Vizsgafeladat:
A szakmai vizsga tartalmi és értékelési egysége. A vizsgafeladat megfogalmazása tartalmazza a vizsgatevékenység(ek) célját és a teljesítés meghatározó körülményeit. A vizsgafeladathoz legalább egy tevékenységet kell hozzárendelni. Követelménymodul vizsgaszakaszon belüli első vizsgafeladatának meghatározott teljesítése lehet feltétele a modul folytatásának.
· Komplex vizsgafeladat:
A komplex vizsgafeladat megoldása során a vizsgázó meghatározó arányban gyakorlati vizsgatevékenységet végez, és tevékenysége kiegészül egyes meghatározott kompetenciák fel-mérésére szolgáló szóbeli, interaktív, vagy írásbeli vizsgatevékenységgel. A komplex vizsgafeladatban lehetnek olyan – célszerűen témájukat tekintve a fő feladattal összefüggő – feladatok is, amelyek elvégzése nem feltétele, nem része a fő feladat teljesítésének.

· Vizsgatevékenység:
Vizsgafeladatban közölt cél eléréséhez szükséges, a vizsgázótól elvárt tevékenység. Egy vizsgafeladaton belül többféle párhuzamos vizsgatevékenység határozható meg.
A vizsgatevékenységhez legalább egy értékelést kell hozzárendelni.

· A szakképesítés célja szerinti gyakorlatai vizsgatevékenység:
A szakképesítés megszerzése révén végezhető munka-tevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellező tevékenység (továbbiakban gyakorlati vizsgatevékenység).

· A szakképesítés célja szerinti szóbeli vizsgatevékenység:
A szakképesítés megszerzése révén végezhető munka-tevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellező, vizsgáztató jelenlétében folyó, jellemzően szóbeli információközléssel járó vizsgatevékenység.

· A szakképesítés célja szerinti interaktív (számítógépes) vizsgatevékenység:
A szakképesítés megszerzése révén végezhető munka-tevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellező, a köztes eredményektől is függően előre meghatározottan és automatikusan irányított, általában számítógép használata mellett végzett vizsgatevékenység.

· A szakképesítés célja szerinti írásbeli vizsgatevékenység:
A szakképesítés megszerzése révén végezhető munka-tevékenységgel azonos, vagy azt pontosan modellező, a vizsgázó által készített, (kiegészített) papíron vagy elektronikusan rögzített vizsgaproduktumot eredményező vizsgatevékenység.

2. 6. Központi Programok, helyi tanterv, modultérkép

A képzés célja: A szakképesítés munkaterületéhez tartozó legjellemzőbb munkakörök, foglalkozások betöltéséhez szükséges kompetenciák elsajátíttatása 

A Központi Program magába foglalja az adott szakképesítés – általános irányelveit, célját, követelményeit,

– óratervét, módszertanát

– a szükséges tárgyi és személyi feltételeket,

– a szükséges taneszközök jegyzékét stb.

Ennek a központi programnak része a Szakmai gyakorlatok tanterve is.

A KP a szakmai követelménymodulokhoz tananyagegységeket rendel, melyeket modulokba szervez. Szakmai modul: a szakképzés olyan önálló tananyagegysége (szakasza), amelynek megkezdéséhez előzetesen meghatározott feltételek szükségesek, és befejezésekor mérhető a teljesítmény.

A tananyagegységeket a program elemekre bontja, és meghatározza annak tömör tartalmát, képzési idejét, sőt még a jellemző tanulói tevékenységformákat is.

Modultérkép

A teljes képzési idő, valamint a modulok összóraszáma a modultérképen szerepel. A modultérkép a modularizált képzésekben a modulok térképszerű, rajzos elrendezése, mely ábrázolja a modulok időbeli elrendezését és kapcsolatát más modulokkal. Tartalmazza továbbá a be- és kilépési szinteket, a modulok nevét és ajánlott időkeretét.
A modultérképet a kompetencia alapú képzésnél szélesebb értelemben használjuk, tartalmazza a modulokhoz tartozó kompetenciák felsorolását is, így két részből áll:

- a tulajdonképpeni modultérkép

- és a kompetenciák felsorolása modulokba rendezve (a modulokhoz tartozó kompetencialista).

A horizontális-vertikális térkép azt ábrázolja belépéstől kezdődően, hogy egy időben egyszerre két, vagy több modul is folyamatban van, és ezekre hogyan épülnek a képzés során a többi modulok.

A térkép áttekinthetően szemlélteti az egymásra épülést és a kölcsönös kapcsolódásokat.

Leolvasható róla, mely modulok futnak párhuzamosan, hol fontos feltétel az egymásra épülés, (ami azt jelenti, hogy az egyik modul befejezése után kezdhető meg a következő).

Fontos a modulok számozása (1-8.) és megnevezése.

A kompetenciák felsorolása modulokba rendezve fontos része a modultérképnek. Táblázatos formában készült, melynek oszlopai tartalmazzák: a modulok sorszámát; – azaz a modul számát és törtjellel a képzési szakaszt, amelyhez tartozik – a modulok megnevezését; a kompetenciák számát és nevét – azaz a modulokhoz tartozó kompetenciák (kód)számát – ez utal a kompetenciatáblázatban lévő feladatcsoportokra és feladat/tulajdonság listára.

Ebből a táblázatból derül ki, hogy egy modulhoz hány és milyen tartalmú kompetenciák tartoznak.

A modul térkép és a táblázat értékes információkat tartalmaz a képzést szervezők és a képzés lebonyolításában közreműködő oktatók számára is.

Az elméleti képzést végző iskola a KP alapján készíti el a képzési tervét, tantárgyakra bontva. A Központi Programot a helyi adottságoknak és igényeknek megfelelő helyi szakmai oktatási programmal kell kiegészíteni minden képzési helyen. Célszerű összehangolni általa a gazdálkodó szervezet és az iskola képzési tervét.

A Központi Programokat a Nemzeti Szakképzési Intézet állítja össze, beszerezhető a központi adatbázisból (www.nive.hu).
A gyakorlati képzés helyi programját csak csoportos képzés esetén kell kidolgozni.
2. 7. A munkahelyi képzési program kialakítása

A szakmai alapképzésre épülő gyakorlati képzést- munkahelyi körülmények között- csoportos képzési vagy egyedi munkahelyen, illetőleg megfelelő feltételekkel rendelkező tanműhelyben lehet megszervezni. A munkáltató köteles biztosítani a szakmai követelményekben leírt témakörök gyakoroltatását, a tanulót a meghatározott időtartam alatt üzemi körülmények között foglalkoztatni és szakmai fejlődését biztosítani.

A fenti célok megvalósulása érdekében a képzési helyeken a tantervi feladatoknak és követelményeknek megfelelő munkaprogramot kell készíteni. Ez tartalmazza, hogy a képzési idő során milyen tananyag tartalmakat és kompetenciákat, milyen óraszámban célszerű elsajátítani illetve fejleszteni a tanulónak. 

A képzési programot a tanulószerződés megkötése előtt érdemes elkészíteni annak érdekében, hogy a képzés teljes folyamata áttekinthető és szervezhető legyen.

A munkahelyi képzési programot az iskola helyi – adott szakképesítésre vonatkoztatott – képzési programja alapján kell elkészíteni, a képzőhely adottságainak és sajátosságainak minél jobb kihasználásával. Ez a program tartalmazza azokat a gyakorlatban elvégzendő feladatokat, amelyek végrehajtása után a tanuló meg tud felelni a „Szakmai és Vizsgakövetelmény”-ben megfogalmazott kimeneti kompetenciáknak.

A gyakorlati képzési tanácsadó konzultáljon a képzőhely oktatásért felelős személyével, és szakmai, pedagógiai, módszertani segítséget nyújtson a dokumentumok értelmezésében, valamint a hatékony képzési program elkészítésében.

2. 8. Javaslatok a kiegészítő gyakorlatok szervezésére

A gyakorlati képzés követelményeire való felkészítés feltételeiről, a gyakorlati képzési helyek létesítéséről az Szt-ben és a Kt.-ben foglalt előírásoknak megfelelően a gyakorlati képzést szervező gondoskodik. Amennyiben az adott gyakorlóhelyen szakmai képzés feltételei hiányosak, úgy a tanulók számára kiegészítő gyakorlati foglalkozásokat kell szervezni. Kiegészítő foglalkozások szervezhetők részképzéssel más munkáltatóknál, vagy az iskolai tanműhelyekben.

Tanműhely hiányában a szakmai alapképzést és erre épülő gyakorlati képzés megszervezhető munkahelyi körülmények között, feltéve, hogy a felkészítés feltételei biztosíthatók.

Az üzemi tanműhely működésének tárgyi feltételei körében:

Az OKJ-ban megjelentetett felszerelési jegyzékből, meg kell határozni:

· a tanműhelyben folyó gyakorlati képzéshez szükséges eszközöket, melyek nélkül a gyakorlati képzés követelményei nem teljesíthetőek.

· a tanműhelyben folyó gyakorlati képzésben használt eszközt (berendezést, gépet, műszert stb.) üzemképes, a munkavédelmi követelményeknek is megfelelő állapotban kell tartani, és karbantartásáról, felújításáról, illetőleg cseréjéről az eszközt gyártó (forgalmazó) által meghatározott rendben a gyakorlati képzést szervező gondoskodik.

Gyakorlati képzés egyedi munkahelyeken:
Egyedi munkahelyen az OKJ-ban meghatározott szakképesítés megszerzésére irányuló gyakorlati képzés akkor folyhat, ha:

· A munkahely felszereltsége,

· A munkahelyen folytatott szakmai tevékenység tartalma, jellege

· A képzési időt kitöltő tevékenység lehetővé teszi a szakmai és vizsgakövetelményre való felkészülést.

A gyakorlati képzési tanácsadó konzultáljon a képzőhely oktatásért felelős személyével, közösen elemezzék a képzés eszközszükségletét és a gyakorlóhely munkafolyamatait. Szükség esetén már a képzési program elkészítése során tegyen javaslatot a kiegészítő foglalkozások szervezésére. A javaslattétel tartalmazza az elsajátítandó tananyagelemeket, a javasolt óraszámokat, a kiegészítő foglakozások helyét és idejét.

2. 9. Példák

2. 9. 1. A szakképzés dokumentumrendszere


[image: image8]
2. 9. 2. Az új OKJ- hoz tartozó azonosító szám felépítése


[image: image9]
2. 9. 3. Példák a szakképesítések azonosító számára

Gépgyártósori gépkezelő, szerelő

31  521  09  0  0  0  0

Rész-szakképesítés

Finomgyártósori gépkezelő, szerelő

31  521  09  0  1  0  0  31  01

Gépi felülettisztító



31  521  09  0  1  0  0  21  01

Gyártósori munkás



31  521  09  0  1  0  0  21  02

Iparitermék bontó



31  521  09  0  1  0  0  21  03

Kézigépes megmunkáló


31  521  09  0  1  0  0  31  02

Elágazás

Autógyártó




31  521  09  0  0  1  0  31  01

Háztartási gépgyártó



31  521  09  0  0  1  0  31  02

Vasúti járműszerelő



51  525  02  0  0  0  0

Rész-szakképesítés

Kocsivizsgáló




51  525  02  0  1  0  0  31  01

Elágazás

Dízelmotoros vasúti járműszerelő

51  525  02  0  0  1  0  51  01

Vasúti villamosjármű szerelő


51  525  02  0  0  1  0  51  02

Vasúti vontatott járműszerelő

51  525  02  0  0  1  0  51  03

Ráépülés

Vasúti jármű technikus


51  525  02  0  0  0  1  52  01

2. 9. 4.  KERESKEDŐ szakképesítés felépítése
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 2. 9. 5. Példa a szakmai vizsga eredményének megállapítására

· Ha a szakképesítésben:

X modul aránya 60%, 
teljesítése 50%


Y modul aránya 40%,
teljesítése 80%.

· Akkor az összegzett értékelés: 0,6*0,5 + 0,4*0,8 = 0,30 + 0,32 = 0, 62 ; 62%, Közepes (3)

Összefoglalás- kiemelések: tanulság

3. Módszertani segítségnyújtás

3. 1. Javaslat alkalmazható módszerekre

3.1.1. A gyakorlati foglalkozások esetében alapvető szempont olyan tulajdonságok kialakítása, amely képessé teszi a tanulókat önálló munkavégzésre, önálló feladatmegoldó képességek kialakítására. A módszerek megválasztásánál azokat a legfontosabb jellemzőket vegyük figyelembe, amelyek az adott módszer sajátosságai mellett a tanulókra is tekintettel vannak.

A gyakorlati foglalkozások legfontosabb jellemzője, hogy a képességek fejlesztése, illetve bizonyos ismeretek megszerzése gyakorlati munkavégzéssel történik. Időnként azonban a gyakorlati foglalkozáson is szükség van olyan, kimondottan a mester főszereplésével előadott, bemutatott módszerek alkalmazására, amelyek nélkül a tanuló nehezen értené meg a kijelölt feladatot. Különösen fontos az ilyen módszerek alkalmazása elméletigényes, bonyolult feladatok megkezdése előtt, amelyek több képesség együttes meglétét feltételezik. Az ilyen feladatoknál az élet- és vagyonbiztonság érdekében fontos, hogy a tanulók megértsék a tevékenységet jellemző ok – okozati összefüggéseket, lássák azt, hogy a nem szakszerűen végzett tevékenység milyen következményekkel járhat, és ennek mi az oka.

· Felszólítás alkalmazása során a figyelem felkeltése valamilyen feladat megvalósítása érdekében (pl.: új ismeretek feldolgozása során gyakran alkalmazzuk a „figyeljétek meg!”, vagy az „emlékezzetek vissza!” felszólításokat. Ezek szerepe elsősorban képességek fejlesztése.

· A figyelem hatékony ráirányítása valamilyen gyakorlati problémára, eseményre.

· Összetettebb, önálló gyakorlati munkára utalás során felszólíthatjuk a tanulót egy, a gyakorlati tevékenységgel összefüggő számítási feladat megoldására (pl.: vetőgép beállításának gyakorlása előtt a szükséges számítások elvégzése, egy munkafolyamat műveleti sorrendjének meghatározására, de a felszólítás más (pl.: laboratóriumi, vagy műhelyben végezhető) munkára is irányulhat.

A felszólítás különféle formában és különféle tartalom kifejezéseként jelenik meg. Egyik megjelenési formája a gyakorlati oktató (mester) tudatosan alkalmazott szóbeli felszólítása. Ilyen például az „figyeljétek meg!”, „dolgozzátok ki!”, vagy a „számítsátok ki!” típusú személyre szóló felszólítás.

Az írásbeli felszólítások konkrét feladatra utalnak. A gyakorlat során megjelenhetnek kézi vázlatrajzok, folyamattervek, feladatlapok, technológiai utasítások formájában.

· Az utasítások többnyire valamely munkatevékenységhez, sémaszerűen végezhető feladathoz kapcsolódnak. Fontos, hogy a mester által adott utasítások pontosak, lépésekre bontottak legyenek, összefüggő, egymásután következő részfeladatokból álljanak.

Az utasítás írásbeli és szóbeli változatban is általában személyre szól. Utasítások alkalmazásával a tanulók önálló feladatvégzése előkészíthető és segítségével olyan lépéskombinációs séma alakítható ki, amely valóban önálló feladatok megoldásakor szolgálhat mintául.

· A projekt szisztéma bevezetésével és alkalmazásával az egymásra épülő, összefüggő, de önálló feladatok sora végezhető el. A projekt önálló feladat – együttese a szervezési mód más lehetőségeit is megnyitja, nevezetesen a tanulóknak adott utasítások lehetőségét.

A tanítási – tanulási folyamatban, így a gyakorlat során is a tanulók feladatokat teljesítenek, ezek megoldása a cél teljesülésének feltétele. Ha egy feladatot jól választunk meg, abban több tantárgy tananyaga is megjelenhet, ez segít a problémák komplex meglátásában és kezelésében, a képességek több, hasonló jellegű tevékenységre irányuló fejlesztésében.

· Feladat megjelöléssel a tanulóknak megadjuk a munkában való közvetlen részvétel lehetőségét. A kijelölt feladatok jellegükben és terjedelmükben különbözőek lehetnek. Ez a különbözőség vonatkozhat a végrehajtásukhoz szükséges időre, illetve a megoldásukhoz szükséges előismeretekre, vagy képességekre.

A feladat kihívás és egyben válaszlehetőség is a tanuló számára, hiszen mindazokat az ismereteket mozgósítja, amelyeket a tanulók már korábban megszereztek. A feladat megjelölés során nem csak a feladat tartalmát kell ismertetni. Jelölje meg a faladat végrehajtásának azokat a kritériumait is, amelyek alapján a tanuló valamilyen önálló produktumot képes előállítani (egy munkafolyamat eredményét, vagy egy, a tevékenységéről szóló beszámolót, amely egyéni véleményét is tartalmazza)!

· A magyarázattal a tárgyak, jelenségek, folyamatok belső összefüggéseit tárjuk fel, törvényszerűségekre világítunk rá. Magyarázattal nem kész ismereteket közlünk, hanem az ismeretlent kifejtjük, kibontjuk, és ezáltal tehetjük ismertté.

A magyarázat gyakran kapcsolódik más módszerekhez, elsősorban a bemutatáshoz és megfigyeléshez. A gyakorlat során is elsősorban új ismeretek feldolgozásánál, az elemző munkánál van szerepe. A következő célok mentén érdemes használni:

· Fogalmak meghatározása, értelmezése (értelmező magyarázat).

· Gépek, berendezések, szerkezetek, folyamatok bemutatása (leíró magyarázatok).

· Jelenségek okainak feltárása

A magyarázatban az információ – átvitel egyirányú, ezért nagyon fontos a tanulók figyelmének felkeltése és fenntartása. Huzamosabb időn keresztül nem alkalmazható hatékonyan, ezért lehetőleg kerülje a hosszabb lélegzetű, kimerítő magyarázatokat!

· Az elbeszélés dolgok, jelenségek, események szemléletes, érzelem gazdag kifejtésére, megelevenítésére alkalmas. A gyakorlat során alkalmas motivációra, aktivizációra, és a figyelem fenntartására is.

A gyakorlati foglalkozás során ezt a módszert alkalmazhatja az üzem, vagy vállalkozás bemutatásánál, tanulmányutak előkészítésénél, amikor a tanuló korábbi ismereteihez kötjük a látnivalókat.

Az elbeszélés a tanítási – tanulási folyamat, így a gyakorlat ismeretszerző fázisában főként a figyelmet fölkeltő és motiváló funkciója miatt indokolt. Fontos szempont, hogy az elbeszélés tartalma érdekes, színes legyen, és tartós emlékképeket idézzen fel.

3. 1. 2. Ismereteink forrása a tapasztalat, amely lehet közvetett (pl.: gondolkodás) és lehet közvetlen megtapasztalás (a gyakorlati, tevékenységorientált oktatásban nélkülözhetetlen a tanítás – tanulás folyamatában.

· A bemutatás vagy szemléltetés segíti az új ismeretek, műveletek elsajátítását, megértését, rögzítését, és a foglakozást is változatossá, mozgalmassá teszi.

A bemutatás, mint módszer általában valamilyen gyakorlati tevékenység demonstrálására, az azt felépítő műveletek, műveletelemek, mozdulatok, illetve azok végrehajtására alkalmas gépek, berendezések bemutatására alkalmas. A bemutatás alapján a tanulók az adott elemet a jártasságok kialakítása érdekében gyakorolják, hogy alkalmassá váljanak a feladatok végrehajtására.

A gyakorlat során a bemutatás együtt jár a tanulói megfigyeléssel, amelynek tudatosan irányítottnak kell lennie. Ez azt jelenti, hogy a Önnek a tanulók figyelmét irányítania kell, ami legegyszerűbben a megfigyelési szempontok megadásával érhető el.

A jó megfigyelési szempontok segítik az elemző képesség fejlesztését, a lényegkiemelést, a lényeges és lényegtelen elemek elkülönítését, az absztrakciót és az általánosítást.

Egy lehetséges séma a bemutatás elvégzésére:

· Végezze el a bemutatást természetes sebességgel magyarázat nélkül!

· Ismételje meg a bemutatást kísérő magyarázattal, úgy, hogy a lényegi összefüggések kihangsúlyozása érdekében tegyen fel kérdéseket!

· Ismételtesse meg a bemutatást egy tanulóval!

· Ismételtesse meg a bemutatást egy másik tanulóval, miközben egy harmadik a műveletelemeket, mozdulatokat magyarázza!

A természetes sebességgel történő bemutatást megelőzheti agy lassított tempójú bemutatás, ami a jobb megfigyelést teszi lehetővé. Fontos azonban, hogy a lassított vagy szakaszolt bemutatást mindig kövesse a normál tempójú és folyamatos bemutatás, annak érdekében, hogy a tanulók életszerűen, valóságos körülmények között lássák az elvégzendő feladat menetét.

· A gyakorlás során a tanulók az elsajátított ismereteket különböző elméleti és gyakorlati szituációkban, feladatmegoldásokban alkalmazzák, gyakorolják.

A gyakorlás megkezdése előtt győződjön meg a gyakorlati munka eredményes végrehajtásához szükséges elméleti ismeretek meglétéről!

A gyakorlat megkezdése előtt ismertesse a tanulókkal a gyakorlat célját és az elvégzendő feladatokat!

Ügyeljen arra, hogy a gyakorlást mindig előzze meg mutatás, aminek a munkatevékenység mellett a munkavégzés szerszámaira , eszközeire is kikell terjednie!

Biztosítson kellő időt a tanuló számára a feladat elvégzéséhez szükséges tulajdonságok kialakításához (jártasság, készség, rutin).

Kísérje figyelemmel, irányítsa és ellenőrizze a tevékenység végrehajtását! Tegyen megalapozott lépéseket a közben a felmerülő hibák korrigálására.

· Önálló tanulói megfigyelések kiadásakor és végeztetésekor a következők szerint célszerű eljárni:

Határozza meg a munka célját és a várható eredményt!

Ismertesse a tanulóval a megfigyelés tárgyát!

Beszélje meg a tanulóval a megfigyelés szempontrendszerét, és állítsa azt logikai sorrendbe!

Végeztesse el a megfigyelést önállóan!

Beszéljék meg közösen az eredményeket, értékeljék ki, esetleg egészítse ki azokat!

Vonja le a végső következtetéseket! 

A tevékenységorientált képzésben alapelv, hogy a tanulóknak alkalmat kell adni megfigyelések végzésére. Ezek a megfigyelések lehetnek az Ön közvetlen irányításával végzett megfigyelések, illetve a tanulók által végzett önálló megfigyelések. Önálló megfigyelés csak akkor aktuális, ha a tanulóban kifejlődtek azok a képességek, tulajdonságok, amelyek biztosítják az ilyen feladatok eredményes elvégzését.

A módszernek alapvetően az önállóság ad hangsúlyt, hiszen a tanulókban Önnek kell kifejlesztenie az önálló munkavégzés hajlandóságát és képességét.

· Az önellenőrzés során a tanulók összevetik munkájuk eredményét a maguk által meghatározott céllal.

Az önellenőrzés során a tanuló szembesül a saját munkájával, ő maga látja annak eredményét és fedezi fel hibáit, tesz javaslatot azok megszüntetésére. A hibák felismerésére irányítás akkor fontos, ha azok már nem korrigálhatók, mivel ennek a tulajdonságnak a fejlesztése is szükséges ahhoz, hogy a tevékenységorientált tanulás eredményesnek legyen mondható.

· Az értékelés a munkavégzés minőségi elemeinek feltárását jelenti.

Az értékelés fázisában a mester és tanítvány részvételével egy szakmai megbeszélés szükséges. Ennek során beszéljék meg az elvégzett munkát, térjenek vissza a munkatervre, a megvalósítás egyes fázisaira, más megoldási lehetőségekre, az előforduló hibákra, azok korrigálásának fontosságára és a kijavítás lehetséges mozzanataira!

Az értékelés tulajdonképpen visszajelzés a tanulói teljesítményről, a tulajdonságok, a képességek fejlődésének üteméről, bizonyos képességek hiányáról, lényegében a tanuló aktuális állapotáról. Képet kaphat arról, hogy milyen fejlesztő tevékenység szükséges még ahhoz, hogy a tanulók az adott szakmát jellemző feladat végrehajtási tulajdonságok és képességek birtokába jussanak.

· A megerősítés során, Ön a tanuló által elvégzett munkára, annak eredményére értékelő módon reagál.

Elsődleges szabály, hogy a mesternek azonnal és objektív módon kell reagálnia a tanuló tevékenységének folyamatára, annak eredményére, minőségére.

Pozitív a megerősítés akkor, ha mester a tanuló munkáját elfogadta, megfelelőnek találta és ezt közölte a tanulóval.

Negatív a megerősítés a tanulói munkavégzésre adott kritizáló, elmarasztaló mesteri reakció. A kettő közül hosszú távon a pozitív megerősítés hozza a legjobb eredményt.

· A tanulók ellenőrzése, értékelése segíti a gyakorlati oktatót (a mestert), 

Az ellenőrzés segíti Önt annak megítélésében, hogy helyes utat választott-e, a választott képzési stratégia összhangban van-e a képzési követelményekkel és a tanulói szempontokkal. Segíti a gyakorlaton résztvevő tanulókat gyakorlati képességek, tulajdonságok fejlesztésében, az adott szakmára jellemző munkafogások elsajátításában, a tudatos és eredményes munkavégzés megvalósításában. 

Végül a tanulók bevonása az ellenőrzés – értékelés folyamatába képessé teszi őket abban, hogy maguk és mások munkáját objektíven tudják értékelni.

3. 2. Konfliktuskezelés, konfliktusok és feloldásuk

A konfliktusok nem szükséges rosszak, hiszen a változást, a növekedést szolgálják. Hozzájárulnak a problémák tisztázásához, felszabadítják a kreativitást és aktivizálnak.

A gyakorlat során a tanulókat, valamint a tanulót és a gyakorlatvezetőt (mestert) számtalan kapcsolat fűzi össze. Ezek a kapcsolódási pontok egyben sok probléma forrását is jelenthetik. Ilyen problémák lehetnek a konfliktusok, amelyek számos formája lehetséges, és amelynek nagyon sokféle hatása van. Természetesen a konfliktusok következményeinek egy része egyáltalán nem rossz. A konfliktusok meghatározott köre kifejezetten azt jelenti, hogy a csoport hatékonyan működik.

Oktatóként (mesterként) Ön is gyakran szembetalálkozhat olyan helyzetekkel, amelyek konfliktushoz vezethetnek. Kezelésük nem kis tapintatot és hozzáértést kíván. Nem gyakoriságuk az, ami meghatározza egy kapcsolat életképességét, hanem a megoldatlan konfliktusok száma, illetve megoldásuk módja. Nem az a probléma, hogy léteznek, hanem, hogy hogyan viseljük el őket.

A munkahelyen kialakuló konfliktus hozzájárul a változáshoz, és a növekedést is szolgálhatja. Csak akkor tisztázódhat a probléma, ha van probléma, amely konfliktusban jelenik meg, hozzájárul a probléma megoldó ötletek és aktivitás felszabadításához, elősegíti a megegyezést.

A konfliktusokat általában fenyegető, zavaró, fájdalmas élményként éli át az ember, ezért legtöbbször megpróbáljuk elkerülni. Ha ez nem sikerül kialakul a konfliktus, amely gyakran veszekedésbe, hatalmi harcba torkollik. Az ilyen jellegű összecsapások aztán tovább erősítik a negatív élményt. Pedig a konfliktusok a fejlődést szolgálják, csak tudni kell, hogyan kezeljük őket. 

Az érzelemnek komoly szerepe van a konfliktus egész folyamatában.  Jelen vannak a kialakulásnál épp úgy, mint a konfliktus befejezésénél, és ha a megoldás erős negatív érzelmeket vált ki, komoly szerepet játszanak egy újabb konfliktus létrejöttében.

Megegyezéssel feloldott konfliktus után megtehetjük az első lépéseket az iránt is, hogy a jövőben hasonló helyzet ne alakuljon ki.

A konfliktus elnyomása során, amikor az érintettek igyekeznek elkerülni a konfliktus- helyzeteket, gyakran nem veszik figyelembe egymást, a problémát a szőnyeg alá söprik.

Ez a viselkedés komoly veszéllyel jár, így veszélyezteti a tanuló – oktató (mester) kapcsolatot és rossz mintát szolgáltat, és azt sugallja, hogy a saját felelősségünket és saját értékeinket adjuk fel.

Ha konfliktus az egyik fél győzelmével ér véget kialakíthatja a tanulókban a másoktól való függést, az önállótlanságot, megromlik a munkakapcsolat, csökken a kommunikáció a két fél között, vagy még nagyobb csatározások kezdődnek.

Oktatóként (mesterként) Ön teremthet olyan légkört, amely megelőzheti, illetve csökkentheti a konfliktusok kialakulásának esélyét. Ehhez szükséges, hogy a csoporton belül nyitottság és átláthatóság legyen, az információáramlás legyen nyílt.

Fontos a célok és feladatok pontos körvonalazása, valamint a nyílt kommunikáció, amelynek alapja a kölcsönös bizalom és elfogadás. 

A már kialakult konfliktus esetén a sikeres megoldás az együttműködő készség, a kommunikáció és a kölcsönös bizalom függvénye. Az oktató és tanuló közötti bizalom, egymás megbecsülése az alapja mindenfajta kooperációnak. A már kialakult konfliktusok megoldása sokkal könnyebb és sikeresebb, ha a felek között megfelelő a bizalom, illetve hajlandóság és képesség van az együttműködésre. Vagyis a megoldásban fontos szerepet játszanak azok a képességek, amelyek a jó kapcsolat alappilléreit jelentik. 

Az együttműködő megoldás nyitottságot és bizalmat kíván, valamint hatékony problémamegoldást.

4. Gyakorlati képzés feltételeinek értékelése




4. 1. Értékeli a képzési dokumentációt

· együttműködési megállapodás vagy tanulószerződés;

· Szakmai- és Vizsgakövetelmények (SZVK);

· a gyakorlati képzés központi (KP) és helyi (programja) tanterve; 

· munkaprogram; 

· foglalkozási napló (Ebben tüntessük fel a szakmai tevékenységet, és az erre fordított időt. Vezessük benne a tanuló hiányzásait és a kapott érdemjegyeit.);

· tanulói munkanapló (A tanulói munkanaplóban végigkísérhető a szakma elsajátításának folyamata. A tanulók bejegyzik a tanult és a begyakorolt munkaműveleteket, az elkészített munkadarabokat, az elvégzett munkákat. A munkanapló vezetése a tanuló feladata. Az oktató ellenőrzi, az osztályzatokat és a hiányzásokat bejegyzi, lepecsételi és aláírja.);

· a munkavédelmi oktatásról szóló igazolás;

4. 2. Tanulói jogok érvényesülésének értékelése

· Jelenléti ív és a gyakorlati beosztás, díjazás kifizetési jegyzéke, munkaruha- és védőfelszerelések számlái, étkezési bizonylatok, egészségügyi törzslap, munkavédelmi oktatás jegyzőkönyve, stb.

· A gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjában meghatározott feladat ellátására kötelezhető és csak egészséges, biztonságos körülmények között foglalkoztatható.

· A tanulót, a gyakorlati képzést szervező, a gyakorlati képzési feladattal összefüggő munkavédelmi oktatásban részesíti.

· A képzési idő alatt a gyakorlati képzés szervezőjének gondoskodnia kell a tanuló rendszeres orvosi vizsgálatról.

· Fiatalkorú tanuló esetén a képzési idő a napi hét órát, nagykorú tanuló esetén pedig, a napi nyolc órát nem haladhatja meg.

· A napi képzési időt arányosan csökkenteni kell, ha a gyakorlati képzés rendszeresen olyan területen (munkahelyen) történik, ahol a gazdálkodó szervezettel munkaviszonyban álló munkavállalókat is rövidebb munkaidőben foglalkoztatják.

· Fiatal tanuló napi képzését hat óra és huszonkét óra között kell megszervezni. A tanuló részre a gyakorlati képzés befejezése és a következő napi gyakorlati képzés megkezdése között legalább tizenhat óra pihenőidőt kell biztosítani.

· A tanuló a napi képzési időt meghaladó gyakorlati képzésre nem vehető igénybe. 

· Ha a gyakorlati képzési idő a négy és fél órát meghaladja, a tanuló részére legalább 30 perc, megszakítás nélküli szünetet a képzési időn belül biztosítani kell.

· A tanuló részvételét, illetőleg mulasztását a gazdálkodó szervezet is nyilvántartja és azt a tanuló foglalkozási naplójába bejegyzi. A tanuló köteles mulasztását igazolni,

· Ha a tanulónak a gyakorlati képzésről való igazolt és igazolatlan mulasztása egy tanévben meghaladja a gyakorlati képzési idő (óraszám) húsz százalékát, a tanuló tanulmányait csak az évfolyam megismétlésével folytathatja. Ha a gyakorlati képzést tanulószerződés keretében gazdálkodó szervezet végzi, az évfolyam megismétléséhez a gazdálkodó szervezet hozzájárulása szükséges

· Ha a tanuló mulasztása a képzési idő húsz százalékát eléri, de igazolatlan mulasztása nincs és szorgalma, elért teljesítménye alapján úgy ítélhető meg, hogy mulasztását a következő tanév megkezdéséig pótolja, illetőleg az előírt gyakorlati követelményeket teljesíteni tudja, az évfolyam megismétlésétől el lehet tekinteni. Az ügyben a szakképző iskola nevelőtestülete dönt, a gazdálkodó szervezetnél folyó gyakorlati képzés esetén a gazdálkodó szervezet javaslatára.

· A gazdálkodó szervezet a tanuló gyakorlati képzéséről köteles foglalkozási naplót vezetni. A foglalkozási naplónak tartalmaznia kell a szakmai tevékenységet, az ezekre fordított időt és a tanuló értékelését. A foglalkozási naplót a szakképző iskola felkérése alapján betekintésre kell bocsátani.

Gyakran ismételt kérdés:

Mikor nem kerülhet sor a gazdálkodó szervezetnél, gyakorlati oktatásra? 

A gazdálkodó szervezetnél a tanuló gyakorlati képzésre nem kerülhet sor

· az elméleti képzési napokon,

· a szakképző iskola által szervezett olyan rendezvény napján, amelyen minden tanuló részvétele kötelező,

· a képzési idő alatt modulzáró vizsga és a tanulmányokat befejező szakmai vizsga napjain,

· minden olyan esetben, amikor a munkajogi szabályok szerint a munkavállaló mentesül a munkavégzési kötelezettség alól.

A gazdálkodó szervezet heti pihenőnapokon, illetőleg munkaszüneti napokon a tanulót gyakorlati képzésre csak a rendeltetése folytán is működő gyakorlati képzési helyen és a szakképző iskola hozzájárulásával veheti igénybe. 

5. Tanácsadás a gyakorlati hely kiválasztásában

A szakmaválasztást követő fontos lépés és döntés a gyakorlati képzőhely kiválasztása, ahol a tanuló kötelező gyakorlatát a 2, illetve 3 éves képzési idő során teljesíteni fogja. A képzőhely megválasztása történhet szájhagyomány útján – barát, jó ismerős, vagy felsőbb évfolyamos tanuló tanácsa -, vagy a beérkezett tanulóigény bejelentés alapján történik a képzőhelyek kiajánlása. Ebben a folyamatban tud a tanuló nagy segítségére lenni a gyakorlati képzési tanácsadó.

Célkitűzések:
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· Tudjon tájékoztatást adni a lehetséges gyakorlati képzőhelyekről

· Tudjon képzőhelyet ajánlani a tanulónak


· Biztosítsa a zökkenőmentes együttműködést a kamara szakképzési tanácsadójával

· Segítsen új képzőhelyek felkutatásában

Vázlat:











· Tanulóigény bejelentés

· Tájékoztatás adása a lehetséges gyakorlati képzőhelyekről

· Képzőhely ajánlása a tanulónak

· Együttműködés a kamara szakképzési tanácsadójával

· Közreműködés új képzőhely felkutatásában

5. 1. Tanulóigény bejelentése

Minden vállalkozás, aki gyakorlati képzés szervezésével kívánja teljesíteni szakképzési hozzájárulási kötelezettségét, az 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről 29. §. (1) bekezdése értelmében, tanulószerződés kötési szándékát, az iskolai felvételt megelőző naptári év végéig – azaz december 31-ig - kell bejelentenie az illetékes területi gazdasági kamarának és a tanuló szakmai elméleti képzését ellátó szakképző iskolának. A formanyomtatványt a kamara juttatja el a már gyakorlati képzést végzők részére, e mellett letölthető a honlapról, vagy igényelhető telefonon. 

A hiánytalanul kitöltött formanyomtatványból, a személyi feltételek meglétére már következtetni lehet, hiszen a tanulóval foglalkozó személynek legalább 5 éves szakmai tapasztalattal és büntetlen előélettel kell rendelkeznie, kivétel ez alól az egyedi munkahely, ahol a 2 éves gyakorlati képzés is elegendő a képzés megszervezéséhez
.

A folyamatosan képzést folytató vállalkozások is évről- évre benyújtják új tanulókra vonatkozó igényüket, és munkájukra vonatkozón már biztos információkkal rendelkezhet az iskola. Akik pedig első alkalommal kívánják a gyakorlati képzést megszervezni, a tanulószerződés megkötése és a képzés megkezdése előtt bevezető ellenőrzésen esnek át, és kapnak tájékoztatást a kamarai szakképzési tanácsadói hálózat és szakértők bevonásával a személyi, tárgyi és dokumentációs feltételekről. 

A következő szempontok kerülnek vizsgálatra:

· a képzőhely rendelkezik-e szakhatóság által kiadott működési engedéllyel, telephely engedéllyel

· a leendő oktató büntetlen előéletű, rendelkezik szakirányú végzettséggel és előírt gyakorlattal

· rendelkezik-e az oktatni kívánt szakmához tartozó szakmai és vizsgakövetelménnyel, a szakmai tantárgyak központi programjával (letölthető a www.nive.hu honlapról)

· a gyakorlati képzőhelyen megtalálható eszközök megfelelnek-e a szakmai és vizsgakövetelmények teljesítéséhez

A jelenleg is használatban lévő formanyomtatvány a következő:

	Tanulószerződés kötési igény bejelentése

A 2007/2008-as tanévre

	Gazdálkodó szervezet (vállalkozó) neve:



	Címe: 


	Tel.:                Fax:

E-mail:

	Gyakorlati képzés helye:



	Címe:


	Tel.:                Fax: 

E-mail:

	Oktatási felelős (adminisztráció):



	Oktatott szakma:


	OKJ száma:
	Tervezett tanulólétszám:

	Szakképző iskola:



	Címe:



	Gyakorlati oktató(k) 

neve:
	
	
	

	Szakképesítése:


	
	
	

	Oklevél száma:
	
	
	

	Szakmában eltöltött évek:
	
	
	

	Mestervizsga 

(van/nincs):
	
	
	

	Pedagógiai ismeret 

(van/nincs):
	
	
	

	Az önkéntes kamarai tagságot                    
	Vállalta 

	Nem vállalta 



A folyamatosan képzést folytató vállalkozások is évről- évre benyújtják új tanulókra vonatkozó igényüket, és munkájukra vonatkozón már biztos információkkal rendelkezhet az iskola. Akik pedig első alkalommal kívánják a gyakorlati képzést megszervezni, a tanulószerződés megkötése és a képzés megkezdése előtt bevezető ellenőrzésen esnek át, és kapnak tájékoztatást a kamarai szakképzési tanácsadói hálózat és szakértők bevonásával a személyi, tárgyi és dokumentációs feltételekről. 

A következő szempontok kerülnek vizsgálatra:

· a képzőhely rendelkezik-e szakhatóság által kiadott működési engedéllyel, telephely engedéllyel

· a leendő oktató büntetlen előéletű, rendelkezik szakirányú végzettséggel és előírt gyakorlattal

· rendelkezik-e az oktatni kívánt szakmához tartozó szakmai és vizsgakövetelménnyel, a szakmai tantárgyak központi programjával (letölthető a www.nive.hu honlapról)

· a gyakorlati képzőhelyen megtalálható eszközök megfelelnek-e a szakmai és vizsgakövetelmények teljesítéséhez

5.2. Tájékoztatás adása a lehetséges gyakorlóhelyekről

A beérkezett és feldolgozásra került igénybejelentések összesítése alapján, az iskola meghatározza ezek figyelembe vételével a képezhető létszámot, majd egybeveti ezt a tanulói igényekkel. Előfordulhat, hogy kevesebb igénybejelentés érkezett a gazdaság részéről, ebben az esetben a területileg illetékes kamara bevonásával új képzőhelyek felkutatása történik (ennek folyamatáról bővebben a 4. pontban).

5.3. Képzőhely ajánlása a tanulónak

A beérkezett igénybejelentések alapján megtörténik a képzőhelyek kiajánlása a tanulóknak, figyelembe véve a következő szempontokat:

· a tanuló lakhelyétől és szakmai elméleti képzést biztosító szakiskolától való távolság

· a tanuló érdeklődése, attitűdje, személyes motivációja

· a gyakorlati képzést végző vállalkozás mérete

· a vállalat igényei

· tanuló és szülő kapcsolata a képzőhellyel

Miután megtörténik a képzőhelyek felosztása, a tanuló személyesen felkeresi a képzőhelyet, ahol tájékoztatásban részesítik a tanulófoglalkoztatás feltételeiről. Abban az esetben, ha mindkét fél számára elfogadható a képzés során elvárható előírások betartása és betartatása, megkötésre kerülhet a tanulószerződés.

A szerződés tartalmazza a gyakorlati képzést szervező és a tanuló jogait és kötelezettségeit is, melyet a képzés során mindkét félnek kötelező jelleggel be kell tartania. 

5.4. Együttműködés a kamara szakképzési tanácsadójával

Több alkalommal, és témában kerülhet kapcsolatba a gyakorlati képzési tanácsadó a kamara szakképzési munkatársával. 

3.3.1. A kamarához eljuttatott igénybejelentéseket a szakképzési tanácsadók személyes, vagy postai úton juttatják el az illetékes szakképző iskolák részére. 

3.3.2. Amennyiben eddig ismeretlen, a gyakorlati képzés területén ismeretekkel nem rendelkező gazdálkodó szervezet jelenti be tanulóigényét a kamarához a következő tanévre vonatkozóan, bevezető ellenőrzés keretében a képzőhely alkalmasságát az iskola képviselőjével közösen ellenőrzi. Előzetes telefonos egyeztetést követően keresi fel a két szakértő a képzőhelyet és egy csekklista segítségével értékelik a képzőhely alkalmasságát a gyakorlati képzésre. Amennyiben megfelel a jogszabályi – személyi, tárgyi, dokumentációs – előírásoknak, a kamara határozatban értesíti a képzőhelyet a gyakorlati képzésszervezési jogosultságáról.

3.3.3. Sikeres képzőhely választás esetén megkötésre kerül a gyakorlati képzést szervező és a tanuló – szükség esetén szülő, gondviselő közbenjárásával – a tanulószerződés megkötése, mely a kamara ellenjegyzésével válik érvényessé. A gyakorlati képzési tanácsadó segítségére lehet a tanulónak a szerződés helyes kitöltésében, és a szerződések ellenjegyzés végett a kamarához történő eljuttatásában is.

3.3.4. Abban az esetben, ha nincs elég rendelkezésre álló képzőhely, a kamara munkatársának bevonásával új képzőhelyeket kutat fel (bővebben a 4. pontban).

3.3.5. Az időszakos képzőhely látogatásokkor lehetőség szerint a kamara szakképzési tanácsadójával közösen keresi fel a képzőhelyet.

3.3.6. Amennyiben bármilyen jellegű szabálytalanságot vél felfedezni a tanuló külső képzőhelyen történő gyakorlata során (az előírt kötelező juttatások nem kerülnek a tanulónak biztosításra, nem folyamatos a munkanaplók vezetése, nem megfelelő a tanuló szakmai felkészítése és a munkakörülmények), bejelentést tesz a kamara szakképzési osztályán az észlelt hiányosságokról.

5.5. Új képzőhely felkutatása

Előfordulhat olyan eset, amikor a tanulóigények nem érik el a beiskolázni kívánt tanulói létszámot. Ebben az esetben új gyakorlati képzőhelyeket kell felkutatni, meggyőzni őket a gyakorlati képzés előnyeiről, amely röviden úgy jellemezhető, hogy a vállalkozás saját munkaerő utánpótlását biztosítja szakiskolai tanulók gyakorlati képzésének megszervezésével.

Ebben a munkában is javasolt a kamara szakképzési osztályának munkatársai segítségét kérni, hiszen mint a gazdaság leghitelesebb képviselője, megyei céglistával rendelkező intézmény, a megyei gazdasági élet képviselőivel állandó kapcsolatban álló érdekképviselet, a szakképző iskola segítéségre tud lenni új képzőhelyek felkutatásában. A szakmai oldal mellett, megalapozott információkat kell tudni nyújtani a szakképzési hozzájárulás terhére történő elszámolási lehetőségekről, melynek részletes ismerete elengedhetetlenül fontos azért, hogy egy vállalkozás számára „jövedelmező” legyen a gyakorlati képzés szervezése.

Amennyiben a megkeresés eredményes és a vállalkozás rááll a szakiskolai tanuló gyakorlati képzésének megszervezésére, szükséges a személyes kapcsolatfelvétel – javasolt a kamarai szakképzési tanácsadóval közösen, és bevezető ellenőrzés elvégzése.

6. Elégedettség mérése

Korszerű szakképző intézmény működése nehezen képzelhető el anélkül, hogy ne fogalmaznánk meg pontosan a működési koncepciónkat, ne dolgoznánk ki az intézmény stratégiai tervét, ne alkalmaznánk alapvető minőségmenedzsment módszereket. Mindezek megalkotásakor támaszkodhatunk saját elképzeléseinkre, vágyainkra, kiindulhatunk hagyományainkból, eddig elért eredményeinkből, meríthetünk más intézmények gyakorlatából. Bárhogyan járunk el, előbb-utóbb elérkezünk annak a kérdésnek a megválaszolásához, hogy vajon mit szólnak mindehhez a partnereink, a tanulók és a külső gyakorlati képzőhelyek?

Különösen fontos a partnerek elvárásainak és vélekedésének az ismerete akkor, ha tudatosan akarjuk mérni az intézmény teljesítményét, ha elkötelezzük magunkat a minőségmenedzsment módszerek alkalmazása mellett.

Be kell látnunk, hogy megkerülhetetlen a partnerek elégedettségének, elvárásainak beépítése a szervezet működésének rendszerébe.

Tudásunk egy részét a saját közvetlen tapasztalataink alapján gyűjtjük össze (tapasztalati valóság), más részét viszont annak alapján, amelyet azért tekintünk valóságosnak, mert mások – számunkra hiteles emberek - azt mondták róla (konszenzuális valóság). A módszeres, tudományos adatgyűjtés ahhoz nyújt segítséget, hogy igaznak fogadjuk el azokat a tapasztalatokat is, amelyeket nem közvetlenül éltünk meg. Így szerephez jutnak azok a tényezők is, amelyekre egy-egy látogatás alkalmából időhiány, más munkafolyamat, vagy épp figyelmetlenségből nem fordítottunk elég gondot.

Célkitűzések: 
Az egység végére érve tudjon:

· tanulói elégedettséget mérni,

· képzőhelyi oktatatói elégedettséget mérni,

· a kapott eredményeket értékelni,

· ezeket az ismereteket tapasztalatcserén megosztani, felhasználni a tanácsadói rendszer estleges módosításához, a tanulófelelősök továbbképzéséhez


Vázlat:
· A felmérés megtervezése

· Kérdőívszerkesztés

· A kérdőívek kitöltése

· Feldolgozás, adatelemzés

· Példa

6. 1. A felmérés megtervezése

A felmérési terv elkészítése során számos döntést kell hoznunk: milyen témát vizsgáljunk, (a műhely felszereltsége, műszerezettsége, szerszámok minősége, korszerű technika megléte, az oktatás nexusa.) Kinek az elégedettségét akarjuk vizsgálni: tanulóét, vagy oktatóét?

Munkánk megtervezésekor ugyancsak fontos számbavenni, hogy a fenti kérdések megválaszolásakor milyen apparátus, mekkora szellemi tőke, mennyi fizikai erő áll rendelkezésünkre, illetve milyen anyagi forrásokra számíthatunk. A kérdőíveket egyszerre akarjuk-e kitölttetni a tanulókkal (pl: egy elméleti vagy osztályfőnöki órán,) vagy külön-külön a gyakorlati képzőhelyen.

Fontos része munkánk előkészítésének a felmérés során használt fogalmak tisztázása, egyértelművé tétele. Ugyanazt érti-e mindenki például a következő fogalmakon: korszerű benzinmotor, korszerű Diesel motor, munkaidő kihasználtság, stb.
A célok, lehetőségek, körülmények mérlegre tétele után ki kell választanunk a vizsgálat módszerét, illetve a különböző módszerek kombinációját. 

Hasznos segítséget kaphatunk mindehhez, ha áttanulmányozzuk a korábbi felmérésekről szóló beszámolókat, tanulmányokat, hiszen az irodalmat áttekintve lehetőségünk van arra, hogy módosítsunk elképzeléseinken, átvehetjük más felmérések módszerét, összehasonlíthatóvá tehetjük saját felmérésünk eredményét másokéval. 


A fogalmak meghatározása és a felmérési módszer kiválasztása után konkrét mérési eljárásokat kell kialakítanunk. Az operacionalizálás azon konkrét lépések, illetve műveletek meghatározását jelenti, melyeket egy bizonyos fogalom mérésére használni fogunk. Például, ha az elmélet és gyakorlat összhangját akarjuk vizsgálni, akkor konkrét kérdéseket kell megfogalmaznunk, amelyek segítségével pontos választ kaphatunk a minket érdeklő kérdésekre. El kell döntenünk - többek között -, hogy nyitott
, vagy zárt
 kérdéseket teszünk-e fel, alkalmazunk-e attitűdskálákat
 stb.

A vizsgálat előkészítésének egyik döntő lépése a minta kiválasztása. Arra, hogy minden szakma tanulóját megkérdezzük, valószínű, hogy ritkán adódik lehetőség. Ugyanakkor a helytelenül kiválasztott minta megkérdőjelezheti vizsgálatunk hitelességét, ezért nagyon nagy gondot kell fordítani a minta megfelelő nagyságára és a kiválasztás módszerére.

Mindezek után következhet az adatgyűjtés: a kérdőívek kitöltése, interjúk készítése, a megfigyelés, a kísérlet.

Régi tapasztalat, hogy a legtöbb felmérés során az igazi nehézségek az adatok feldolgozásakor kezdődnek: amikor rádöbbenünk, hogy nem tudunk mit kezdeni azokkal a válaszokkal, amelyeket a gondosan megtervezett felmérésünk jól megfogalmazott kérdéseire adtak a szakszerűen kiválasztott mintánk résztvevői. Az adatfeldolgozás során a válaszokat először kategorizáljuk, osztályozzuk, azaz kódoljuk, majd minden információt valamilyen, számítógép által olvasható alakra hozunk és rögzítünk.

Végső soron az összegyűjtött adatok feldolgozásának az a célja, hogy megfogalmazhassunk valamilyen következtetést a bennünket eredetileg felmérésre ösztönző érdeklődési területtel, elgondolásainkkal vagy elméletünkkel kapcsolatban, vagyis hogy elemzést készítsünk a tapasztalatainkról.

A felmérési folyamat utolsó fázisába az általunk végzett felmérés és az abból levont következtetések hasznosítása tartozik, a felhasználás. El kell döntenünk, hogy megelégszünk-e az eredmények puszta leírásával, vagy végig akarjuk gondolni az eredményekből adódó következtetéseket, és gyakorlati lépéseket is akarunk tenni. A felmérés eredményét felhasználjuk-e a tanácsadói tapasztalatcserén, teszünk-e javaslatot az eredményesebb oktatás érdekében, esetleg javasoljuk a rendszer módosítását, vagy kiegészítését?  


A felmérés megkezdése előtt tanácsos részletes tervet készítenünk a kutatás egészéről, annak érdekében, hogy egyben láthassuk az egész kutatási folyamatot.

A felmérési tervezet fontosabb elemei:


Probléma vagy cél. Pontosan mi az, amit vizsgálni akarunk? Miért érdemes vizsgálnunk? Milyen gyakorlati jelentősége van a kezdeményezett vizsgálatnak? 


Szakirodalmi áttekintés. Mit írtak a témáról mások? Milyen hasonló felmérések folytak korábban? Az eddigi eredmények egybehangzók vagy ellentmondanak egymásnak? Vannak-e olyan hibák, hiányosságok az eddig született felmérésekben, melyeket orvosolni tudnánk? Milyen egyéb forrásdokumentumok állnak a rendelkezésünkre (pl.: statisztikai adatok)? 


A vizsgálat alanyai. Kiknek a vizsgálatával kívánunk anyagot gyűjteni? Határozzuk meg a vizsgálat tárgyait általában, elméletileg, továbbá konkrétan is: pontosítsuk, hogy az alapsokaságból kik érhetők el és hogyan lehet őket elérni. Helyénvaló-e mintavételt alkalmazni? Ha igen, milyen mintát tervezünk? 


Mérés. Melyek a kutatás legfontosabb változói. Hogyan definiáljuk és hogyan mérjük őket? Ezek a definíciók és mérési eljárások a korábbi hasonló témájú kutatásokat követik, vagy eltérnek azoktól? 


Elemzés. Jelezzük, hogy milyen típusú elemzést kívánunk végezni. Fontos az elemzés céljának és logikájának részletes kifejtése. Precíz leírásra törekszünk? Meg akarjuk magyarázni, miért vannak a dolgok úgy, ahogyan vannak? Melyek az elemzésnél szóba jöhető magyarázó változók
, és hogyan lehet ellenőrizni, hogy megfelelően magyarázzák-e a különbségeket?


Határidők. Érdemes előzetesen rögzíteni az egyes kutatási fázisok határidőit. Ha nem állítjuk össze a kutatás lépéseinek menetrendjét, vagy ha nem tartjuk magunkat ehhez, elúszhatunk a munkákkal, az egyéb tevékenységeink függvényében egyre későbbre halogathatjuk a feladatokat, végül parttalanná válhat a munkavégzésünk.


Költségvetés. Érdemes számbavenni, hogy milyen közvetlen és közvetett költségekkel jár a feladat elvégzése. (Például: mennyibe kerül a kérdőívek sokszorosítása, mennyi munkaidőt fordítanak rá a tanulók,  az oktatók, mekkora a rezsi költség stb.) A felmérés zárásaként esetleg ki tudjuk-e mutatni, hogy a ráfordított költségek megtérülnek az eredmények hasznosítása során, ezzel igazolni tudjuk munkánk hasznosságát.

6. 2. Kérdőívszerkesztés

A kérdőív közismert és konkrét példája az operacionalizálásnak, így általános vizsgálódásunk konkretizálására igen alkalmas téma. A kérdezés során kérdéseinket feltehetjük nyitott és zárt formában. A nyitott kérdésre a kérdezett a saját szavaival felel. Megkérdezhetjük például, hogy “Véleménye szerint milyen szerszámok hiányoznak leginkább erről a képzőhelyről?”. Másik lehetőség a zárt kérdés, amelynél a megkérdezettnek az előre megadott válaszlehetőségek közül kell választania. A zárt kérdések előnye, hogy sokkal könnyebb feldolgozni, mint a nyitott kérdéseket, amelyeket a számítógépes feldolgozás előtt kódolni kell, hátránya viszont, hogy a kérdező előre strukturálja a válaszokat. Amikor egyértelmű, hogy egy adott kérdésre milyen érdemleges válaszokat lehet adni, akkor célszerűbb zárt kérdést alkalmazni. Ügyelni kell azonban a korábban már jelzett szerkezeti körülményre, egyrészt hogy a válaszlehetőségek listája teljes legyen, másrészt a válaszkategóriák egymást kölcsönösen kizáróak legyenek. (Előfordulhat, hogy megengedjük, vagy kifejezetten kérjük a több választ, ezt azonban a kérdőívben mindenképpen jelezni kell.)

Akár nyitott, akár zárt kérdéseket alkalmazunk, ügyelni kell arra, hogy a kérdések világosak legyenek. Gyakran előfordul, hogy oly mértékben belebonyolódunk a vizsgált témába, hogy számunkra világosak a vélemények és attitűdök – a kérdezettek számára azonban, akiknek nagy része alig foglalkozott a témával, nem. 

Óvakodjunk a többértelmű, összetett kérdésektől is. Alapszabályként szögezhetjük le, hogy egy kérdésen belül csak egy kérdést tegyünk fel. Gyakran találkozunk az alábbihoz hasonló kérdéssel: “Véleménye szerint megfelelő-e a képzőhelyen található műszerek mennyisége és minősége?” 

Hasonlóan fontos, hogy a kérdőívben a megkérdezettek többsége számára lényeges, aktuális dolgokról kérdezzünk, amelyek nem állnak távol tőlük. Ha olyasmiről kérdezzük a véleményüket, amelyet nagy részük se meg nem gondolt, se fontosnak nem tartott, esetleg nincs is róla ismerete, az eredményeknek nem sok hasznát vesszük. A tapasztalatok azt mutatják, hogy általában azok is nyilvánítanak véleményt, akik korábban soha nem gondolkoztak el egy adott témáról, amiből viszont az következik, hogy a kapott válaszokkal nem sokat tudunk kezdeni. 

Kérdéseink tehát legyenek rövidek, tömörek, egyértelműek, és törekednünk kell arra is, hogy ne sugalljuk a választ. Amikor az emberektől kérdezünk valamit, ők a választ mindig megszűrik aszerint is, hogy mit illik mondani, vagy mivel kelthetnek jó benyomást. Valószínűleg nehezen válaszolják a oktató kérdésére azt, hogy elégedetlenek az oktatók szakmai felkészültségével. Fokozhatjuk a megkérdezettek befolyásolását azáltal, ha a kérdésben sejteni lehet, hogy milyen választ várunk tőlük. “Ugye nagyon nehéz manapság a paraszti munka...?” – hallhatjuk gyakran a televízió riporterétől. 

A kérdőív külső megjelenése legalább annyira fontos, mint az, hogy mit kérdezünk és milyen megfogalmazásban. Általános szabály, hogy a kérdőív gazdálkodjék bőségesen a hellyel és legyen rendezett. Gyakran félünk attól, hogy túlságosan hosszú lesz a kérdőívünk, ezért több kérdést zsúfolunk egy sorba, rövidítéseket alkalmazunk, próbálunk minél kevesebb papírt felhasználni. Az effajta igyekezet nem célravezető, sőt kifejezetten veszélyes. Ha több kérdést írunk egy sorba, lehet hogy a másodikat észre sem veszik; a rövidítéseket könnyű félreérteni; ha kevés hely marad a válaszra, hajlamosak lesznek a kelleténél rövidebben fogalmazni, és lényeges válaszelemek elmaradhatnak. 

A leggyakoribb kérdésforma a zárt kérdés, vagyis amikor egy sor előre megadott válasz közül kell a megkérdezettnek a megfelelőt bejelölnie. A legelfogadottabb módszer, hogy a válaszlehetőségek elé kis négyzeteket illesztünk, és válaszolni a megfelelő négyzetbe írt “X” jellel lehet. Ugyancsak jó megoldás, ha nem négyzeteket alkalmazunk, hanem minden válasz elé kódszámot írunk, és ezek közül kell bekarikázni a megfelelőt. Ez utóbbi megoldásnak az előnye, hogy az adatfeldolgozásnál majdan rögzítendő kódszámot is megkapjuk.

A kérdőívben gyakran előfordulnak olyan kérdések, amelyek nem vonatkoznak mindenkire. Például: “Első szakképesítését szerzi?” Ha a válasz “igen”, abban az esetben az illetőnek a következő kérdésre értelemszerűen nem kell válaszolnia: “Mi indokolja, hogy második szakképesítést szerezzen?” Ezt a két kérdést – ha szakszerűtlenül akarnánk eljárni – egy kérdésben is feltehetnénk: “Amennyiben második szakképesítését szerzi, mi indokolja ezt?” 

A követendő forma ilyen esetben a következő:

1. Második szakképesítését szerzi?

1 – nem

2 – igen.

        Mi indokolja, hogy így döntött?

A feltételes kérdéssorozat gyakran több kérdésre is kiterjedhet. Megtehetjük, hogy azoknak az oldalaknak a tetejére, amelyeken csak feltételes kérdések szerepelnek, külön instrukciót írunk: “Ezt az oldalt csak azok töltsék ki, akik használnak számítógépet!” 

Elég gyakori, hogy több olyan kérdést akarunk feltenni, amelyekre ugyanazok a lehetséges válaszok. Ilyenkor a kérdésekből és a válaszokból táblázatot tudunk szerkeszteni. Ezt a formát az alábbiakban szemléltetjük:

17. Arra kérjük, hogy tegyen “X” jelet az alábbi állítások melletti négyszögbe, annak megfelelően, hogy mennyiben ért egyet azzal!

	
	Nagyon egyetért
	Egyetért
	Nem ért egyet
	Nagyon nem ért egyet
	Nem tudja eldönteni

	a. Ezen a gyakorló helyen sok korszerű autóval találkozom.
	(
	(
	(
	(
	(

	b. Megvannak az autó diagnosztizáláshoz szükséges műszerek.
	(
	(
	(
	(
	(

	c. ...
	
	
	
	
	


Ennek a formának számos előnye van. Az egyik a jó térkihasználás. A másik, hogy az ilyen módon feltett kérdésekre gyorsabban lehet válaszolni, valamint hogy könnyebben össze lehet vetni egymással a válaszokat. A kérdezett, mivel gyorsan megnézheti, hogy a korábbi kérdésekre mi volt a válasza, ezért könnyebben tud dönteni. Hátránya, hogy táblázatos formába kényszerítünk olyan kérdéseket is, amelyekhez sokkal célszerűbb lenne más, egyedi válaszkategóriákat használni. Némely kérdezettnél azt is elősegítheti, hogy rákapjanak egyfajta válaszsémára, például hogy minden válaszlehetőséggel egyetértenek.

Tanácsos előre olyan kérdéseket tenni, amelyek felkeltik a megkérdezett érdeklődését. Nem szerencsés olyan kérdésekkel indítani, amelyek túlságosan személyes jellegűek megrémisztik a válaszadót. 

Minden kérdőívben egyértelmű utasításokat és magyarázó megjegyzéseket kell elhelyeznünk ott, ahol ez szükséges.

Hasznos minden önkitöltéses kérdőívet a kitöltésre vonatkozó alapvető instrukciókkal kezdeni. Tanácsos felírni a kérdőívre, hogy mely intézmény vagy szervezet állította azt össze, röviden utalni kell a vizsgálat céljára, valamint udvariasan fel kell kérni az illetőt az együttműködésre. Mindenképpen szerepelni kell, hogy a kérdőív kitöltése önkéntes vagy kötelező. (Ez utóbbi esetben pontosan fel kell tüntetni a kötelezettséget előíró rendeletet.) A kérdőív befejezéseként illik megköszönni az együttműködést, esetleg utalni rá, hogy a vizsgálat eredményét hol, milyen módon kívánják felhasználni, hozzáférhetővé tenni.

Egyértelműen el kell mondanunk, mit akarunk: hogy bizonyos kérdésekre adott válaszokat a kérdés melletti kockába írott X-szel jelöljék, illetve amikor nyitott a kérdés, írják be a válaszukat a megfelelő helyre. Bizonyos kérdések esetében külön instrukciókra is szükség lehet a helyes válaszok biztosítása érdekében. Ez főként olyankor igaz, amikor valamely kérdés eltér az egész kérdőívre érvényes általános instrukcióktól. Például, ha egy adott kérdésre több választ is lehet adni, vagy rangsorolni kell a válaszkategóriákat. 

Amennyiben van rá lehetőségünk, érdemes a kérdőívünket – a véglegesítés előtt – kipróbálni, így még lehetőségünk nyílik arra, hogy a szükséges módosításokat időben elvégezzük.

6. 3. A kérdőívek kitöltése

A kérdőívek kitölttetésében nagy segítséget nyújt az, ha hangsúlyozzuk, hogy a megkérdezettnek is érdeke fűződik ahhoz, hogy választ kapjunk a megfogalmazott kérdésekre, és már előre tájékoztatjuk arról, milyen konkrét intézkedések követik a vizsgálatot, illetve hogy a vizsgálat eredményeit hol tesszük közzé.

6. 4. Feldolgozás, adatelemzés

Az adok feldolgozása és elemzése a vizsgálatunk utolsó fázisát jelenti, mintegy ekkor érik be munkánk gyümölcse.

A legegyszerűbb számítógépes adatfeldolgozáshoz is elengedhetetlen, hogy az összegyűlt adatokat olyan formátumba hozzuk, hogy a számítógép olvasni tudja azokat, vagyis a válaszokat le kell fordítani a számára: kódolni kell azokat. Könnyű helyzetben vagyunk, ha csupa zárt kérdést alkalmaztunk: ilyenkor nincs más dolgunk, mint az előre megfogalmazott válaszlehetőségekhez hozzárendelünk egy-egy számot (ha a kérdőív összeállításakor nem tettük volna meg), és ezeket a kódszámokat kell azután rögzítenünk. 

Bonyolultabb a helyzet a nyitott kérdésekkel, hiszen ebben az esetben a szövegből kell kódszámokat alkotnunk, vagyis a legváltozatosabb, egyedi információkat kell redukálnunk egy változót alkotó attribútumok sokkal szűkebb skálájára. Általában hasznos módszernek tűnik, ha a kitöltött kérdőívekből véletlenszerűen kiválogatunk egy körülbelül 5-10 százalékos mintát. A ténylegesen kapott válaszok alapján összeállítunk egy listát, amelynek alapján kidolgozhatjuk a kódolási sémát, vagyis kódkategóriákat hozunk létre, azaz mindegyik választípushoz hozzárendelünk egy jelet (általában számot). A kódkategóriákra is érvényes, amit a zárt kérdőívszerkesztés válaszlehetőségeiről mondtunk: legyenek egymást kölcsönösen kizárók, és a felsorolás legyen teljes. Minden egyes kódolásra kerülő információdarabnak illenie kell egy és csakis egy kódkategóriába. Az is baj, ha egy válasz egynél több kódosztályba illik, és az is, ha egybe sem lehet besorolni.

6. 5. Példa

Tisztelt Partnerünk!

Iskolán felméri a képzőhelyi oktatók elégedettségét. A szakmai oktatás színvonalának emeléséhez feltétlenül tudnunk kell azt, hogy a képzőhelyi oktatók hogyan látják tevékenységünket, mik az erősségeink, hol kell javítani a munkánkon.  Miután azokat a gyakorlati helyeket, ahol diákjaink dolgoznak, nagyon fontos partnereinknek tekintjük, az iskolánkkal kapcsolatos véleményüket kiemelten kívánjuk kezelni, és munkánkba beépíteni.
.


A válaszadás önkéntes!

Általában az iskolával szembeni elvárásait a sor elején jelölje a következő betűk valamelyikével!

N= nem tartom fontosnak
F= fontosnak tartom
NF= nagyon fontosnak tartom

Elvárásainak gyakorlati megvalósulását a Kemény Gábor Műszaki Szakközépiskolában a sor végén lévő skálán jelölje a megfelelő szám kiválasztásával!

( Egyáltalán nem 1  2  3  4  5  Teljes mértékben )

Általános 







     Az iskolával kapcsolatos

elvárások 







     elvárások megvalósulása

	 1.
	
	Érettségi utáni szakképzés
	1
	2
	3
	4
	5

	 2.
	
	Piacképes tudás biztosítása
	1
	2
	3
	4
	5

	 3.
	
	Informatikai képzés színvonala
	1
	2
	3
	4
	5

	 4.
	
	Továbbfejleszthető szakmai tudás
	1
	2
	3
	4
	5

	 5.
	
	A tanulók munkafegyelme
	1
	2
	3
	4
	5

	 6.
	
	A tanulók munkához való hozzáállása
	1
	2
	3
	4
	5

	 7.
	
	A tanulók neveltségi szintje
	1
	2
	3
	4
	5

	 8.
	
	Rendszeres ellenőrzés a gyakorlatokon
	1
	2
	3
	4
	5

	 9.
	
	Tájékoztatás általában
	1
	2
	3
	4
	5

	10.
	
	Az elmélet és gyakorlat összhangja. 
	1
	2
	3
	4
	5

	11.
	
	Szakmai konferenciák
	1
	2
	3
	4
	5

	12
	
	Továbbképzés a partnereknek
	1
	2
	3
	4
	5

	13.
	
	Speciális képzési igények teljesítése
	1
	2
	3
	4
	5

	14.
	
	Munkaszervezés, kapcsolattartás, a feladatok koordinálása
	1
	2
	3
	4
	5

	15.
	
	Aktuális, naprakész tudás átadása
	1
	2
	3
	4
	5

	16.
	
	Szakmai idegen nyelv fejlesztése
	1
	2
	3
	4
	5

	17.
	
	Szakmai óraszámok mennyisége
	1
	2
	3
	4
	5

	18.
	
	A gyakorlati képzésben résztvevő tanulók száma
	1
	2
	3
	4
	5

	19.
	
	Nyilvánosság
	1
	2
	3
	4
	5


Kérjük, fejtse ki véleményét az alábbi kérdésekben, és válaszait - lehetőség szerint - 1 héten belül küldje vissza!

Köszönjük, hogy válaszával segítette munkánkat!

6. 6. Szerkesszünk kérdőívet


[image: image12.emf]A kérdőív megtervezése

• Tartalmi vázlat elkészítése

• A kérdőív vázlata, az arányok    

megtervezése

• A fő témakörök kijelölése

• Hierarchikus elrendezés, tartalmi lebontás



[image: image13.emf]A kérdőív struktúrája

• Célszerű sorrend:

1. Bevezetés

2. Bemelegítő kérdések

3. A fő téma kérdései



[image: image14.emf]Az elégedettségi kérdőív főbb 

általános kérdéskörei:

• a szakmai képzés tartalmára vonatkozó 

kérdések

• az előzetes elvárásoknak való 

megfelelés

• az elméleti képzésre vonatkozó 

kérdések

• a gyakorlati képzésre vonatkozó 

kérdések



[image: image15.emf]Az elégedettségi kérdőív főbb 

általános kérdéskörei:

• a szervezésre vonatkozó kérdések

• a szakmai vizsgára vonatkozó kérdések

• elképzelések a jövőről

• szabad véleménynyilvánítás lehetősége a 

képzéssel kapcsolatban



7. Adminisztrációs tevékenység

A gyakorlati képzési tanácsadó munkájának elengedhetetlen részét képezi az adminisztrációs tevékenység folytatása is. Bár folyamatosan dokumentálja munkáját, elég, ha csak a képzőhely látogatások alkalmával kitöltendő látogatási lapokra gondolunk, viszont folyamatosan karban kell tartania a képzőhely adatbázist, és a minél eredményesebb munka összehangolására munkatervet, valamint a rendszer fejlesztésének későbbi és folyamatos nyomon követésére negyedéves beszámoló készítése javasolt.
Célkitűzés:
 [image: image16.wmf]
· Képes legyen a hatékony munkavégzésének részeként munkatervet készíteni.

· Sajátítsa el a képzőhelyi adatbázis összeállításának és karbantartásának folyamatát.
· Megadott szempontok alapján legyen képes megbízójának szakmailag értékes beszámolót készíteni.

Vázlat:

· Munkaterv készítése

· Képzőhelyi adatbázis kialakítása

· Képzőhelyi adatbázist aktualizálása
· Beszámoló készítése a megbízónak

7. 1. Munkaterv készítése

A szakmai munka összehangolására minden esetben és körülmény között javasolt havi, esetleg heti munkatervet készíteni. A kidolgozásának célja a megfelelő munkaidő beosztása, amely garantálja az elvárt magas szakmai tevékenység teljesítését. 

A megelőző fejezetekben részletezve lettek a feladatok és tevékenységek, amelyek elvárások a gyakorlati képzési tanácsadó munkájával szemben. Munkájának egyik kulcs területe a hozzá tartozó szakmák felügyelete és a gyakorlati képzőhelyek rendszeres felkeresése szakmai konzultáció végett, mely a kéthetente rendelkezésre álló 8 munkaórában el kell végeznie.

Kiemelt hangsúlyt kell fektetni arra, hogy a szakmai munka hangsúlya ne a képzőhely látogatásra helyeződjön, hanem a valós szakmai, módszertani segítségnyújtásra, amely kiterjed arra is, hogy a tanműhelyi képzést látogatja, konzultál a gyakorlati oktatókkal - ezáltal ellenőrzi a szakmai képzés folyamatát és eredményességét-, amennyiben szükséges képzési dokumentummal látja el a képzőhelyet. Havi rendszerességgel tapasztalatairól szakmai beszámolót készít, melyet kollégáival megoszt, és az eredmények ismeretében közösen törekszenek a szakképzési rendszer megújítására, színvonalassá tételére.

	Munkaterv

2007/2008-as tanév október hónap

	10. 10.
	Képzőhely látogatás
	Szakma
	Tanulói létszám

	1.
	Kiss Klíma Kft.
	Szellőző- és klímaberendezés-szerelő
	2 fő

	2.
	Próba Bt.
	Géplakatos
	4 fő

	3.
	Varga Kft.
	Karosszérialakatos
	1 fő

	4.
	Kovács és Társa Kft.
	Géplakatos
	2 fő

	10. 17.
	
	
	

	1.
	Műker Kft.
	Villanyszerelő
	19 fő

	2.
	TV-DVD Center Kft.
	Elektrotechnikai műszerész
	1 fő

	3.
	Műszerész Béla ev.
	Villanyszerelő
	2 fő

	4.
	Tóth Károly és Fia Kft.
	Elektrotechnikai műszerész
	3 fő

	10. 31.
	Adminisztrációs tevékenység
	
	

	
	· Szakmai beszámoló készítése

· Képzőhely aktualizálása

· Képzési dokumentumok postázása

· Szakmai megbeszélés a kollégákkal, tapasztalatok megosztása

· Látogatás a tanműhelyi képzésen, konzultáció a gyakorlati oktatásvezetőkkel
	
	


7. 1. 1. Képzőhely látogatás

Érdemes bekalkulálni a képzőhely látogatás összeállításakor azt a tényt, hogy a minimális eltöltésre kerülő idő legalább fél óra képzőhelyenként. Ez természetesen változik a szerint, hogy a cég képviselője, illetve a tanulóval foglalkozó személy mennyire elfoglalt, bár a látogatások minden esetben a képzési nappal kell, hogy egybeessenek. A minimum fél órás látogatási idővel és utazással kalkulálva, érdemben naponta 4 képzőhelyet lehet felkeresni. Javasolt és egyben ideális visszatérő látogatás gyakorisága 1-1- képzőhelyen egy negyedév, de az elvárható és kötelező tanévenként legalább 1 esetben felkeresni a gyakorlati képzést szervező vállalkozást.

A képzőhely látogatás előfeltétele, az előzetes telefonos időpont egyeztetés. Ezt érdemes a tervezett látogatást megelőző 1, esetleg 2 nappal korábban megtenni. Sokkal korábbi időpontban a tapasztalatok szerint nem érdemes látogatást egyeztetni, mert sok esetben megfeledkeznek a látogatás tényéről és előfordulhat, hogy éppen a képzésért felelős személlyel, vagy a vállalkozás vezetőjével nem tudunk érdemben szót váltani. Előfordulhatnak olyan kérdéses témák, amikor nem csak a képzést folytató alkalmazottal kívánjuk a tapasztalatokat megbeszélni, hanem a vezetővel, esetleg a könyvelővel is.

A következő szempontokat érdemes szem előtt tartani a látogatás alkalmával:

· Elsődleges szempont a szakmai segítségnyújtás.

· Fel kell tárni azokat a szakmai hiányosságokat, amelyek a tanuló gyakorlati képzése közben felmerülnek.

· Ellenőrizni kell, hogy a tanuló szakmai képzése a képzési program szerint, megfelelő ütemben halad-e.

· Fel kell tárni azokat a szakmai hiányosságokat, elmaradásokat, melyeket az ütemtervnek megfelelően ismernie kellene a tanulónak. Amennyiben szükséges, kiegészítő, felzárkóztató tanműhelyi képzést kell szervezni.

· Amennyiben szükséges, módszertani segítséggel kell szolgálni mind a tanulónak, mind az őt oktató személynek.

· Értékelni kell a gyakorlati képzőhely feltételeit (személyi, tárgyi, dokumentáció, tanulói jogok érvényesülése).

A látogatás lényege egy kötetlen, de mégis a szakmai problémákat és persze pozitívumokat feltáró képzőhely látogatás, amely hosszú távon a szakképzés megújítását, magas színvonalát segíti és képviseli.

7. 1. 2. Adminisztrációs tevékenység a képzőhely látogatáshoz kapcsolódóan

A megvalósult képzőhely látogatásról érdemes feljegyzést készíteni, a tapasztalatok rögzítése céljából. A formanyomtatványon rögzíteni tudjuk a hiányosságokat, észrevételeket, pozitívumokat, melyek a képzőhely- iskola- kamara- tanuló közös munkáját, együttműködését hosszú távon segíti, és előmozdítja a hatékony működését. 

A látogatási lap tartalmi és formai követelményei a következők lehetnek:

KÉPZŐHELY-LÁTOGATÁSI LAP

1. A látogatást végző gyakorlati képzési tanácsadó:  

2. A látogatás időpontja:
((((  ((  ((
3. A meglátogatott gazdálkodó szervezet adatai:

3.1. Neve: 


3.2. Címe: 


3.3. A szakképzéssel megbízott személy neve: 







3.4. Beosztása*: 

 Telefonszáma: 

 e-mail címe*:

@ 


4. A meglátogatott képzőhely adatai:

4.1. Neve:  











4.2. Címe: 











5. Az oktatott szakma: 


OKJ száma: 





megnevezése: 





5.1. Tanulólétszámok évfolyamonként: 

	Évfolyam
	TSZ
	EM

	I.
	
	

	II.
	
	

	III.
	
	


6. Átadott dokumentumok:

	Képzési dokumentáció
	(
	Gyakorlati program
	(
	A dokumentumok már korábban átadásra kerültek
	(

	Tájékoztató
	(
	Törvények, rendeletek
	(
	Egyéb
	(


6.1. Képzési forma: 
( egyedi
( csoportos
( egyedi és csoportos

7. A látogatáson szerzett tapasztalatok:

A közös együttműködés a kamara szakképzési tanácsadójával, mindenki számára hasznos. Nem szabad a gyakorlati képzőket állandó jelleggel, azonos témában egymástól függetlenül megkeresni.  

Mindkét tanácsadó a szakmaiságot és törvényességet képviseli és közös céljuk a szakképzés jobbá és gördülékenyebbé tétele. Közös munkájuk egymás kiegészítésének is tekinthető. Az iskolai gyakorlati képzési tanácsadó a megvalósuló gyakorlati képzés minőségéhez tud hozzájárulni, és szakmai módszertani segítséggel tud szolgálni a képzést folytató személy részére. Mindezek mellett a kamarai szakképzési tanácsadó a képzés adminisztratív, gazdasági kérdéseket érintő témákban tud hasznos segítségére lenni a képzést szervezőnek. Számukra fontos szempont, hogy tisztában legyenek azzal, milyen elszámolási lehetőségeik vannak a szakképzési hozzájárulásuk terhére, a tanuló után kifizetett és biztosított juttatások után. Amennyiben egy hónapra levetítve vizsgáljuk a tanulónak kötelezően adandó juttatások mértékét, havonta közel 16 ezer forintos juttatásról beszélhetünk, melyek a következők:

· Pénzbeli juttatás, melynek mértéke minimum a minimálbér 15%-a

· Étkezési hozzájárulás

· Tisztálkodási eszköz

· Munkaruha

· Felelősségbiztosítás

Érdemes az elszámolási lehetőségre is fokozottan felhívni a figyelmet, a költségek megtérülése végett. Ebben a munkában tud segítségre lenni a kamarai szakképzési tanácsadó.

Másik kedvező feltétel a képzők számára, amely fokozhatja a képzés irányába az érdeklődést, a szakképzési pályázatokon való részvétel, mely eszközbeszerzésre irányul. A pályázatokat a  munkaerő-piaci alap képzési alaprész centralizált, illetve decentralizált keretére írják ki, évente egy alkalommal. Ezek a pályázatok vissza nem térítendő összegekről szólnak, mellyel a képzés magas színvonalú technológiai hátterét lehet fejleszteni.

7. 2. Képzőhelyi adatbázis kialakítása és aktualizálása

Az új tanév megkezdésével össze kell állítani egy képzőhely listát, amely tartalmazza valamennyi tanuló szakmai gyakorlati helyének elérhetőségét (megnevezés, postacím, telefonszám, e-mail cím –amennyiben rendelkezésre áll), a képzésért felelős nevének megjelölésével. Ezt az adatbázist javasolt a kamara részére is megküldeni, abból a célból, hogy egyeztetni tudják a beérkezett és nyilvántartásba vett tanulószerződések és szeptemberben képzést megkezdett tanulók listáját.

Ezen lista segítségével a törvényi felhatalmazás értelmében
, el tudják látni a képzőhely felügyeletet és ellenőrzést az iskola képviselőjével közösen.

	GYAKORLATI KÉPZŐHELYEK 

2007/2008-as tanév

	Ssz.
	Vállalkozás neve
	Címe
	Képzésért felelős
	Telefonszám
	E-mail
	Szakma megnevezése
	Tanuló neve
	Évfolyam

	1.
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	
	


A hosszú évek során egy komoly adatbázis/címlista készül, amely olyan esetekben is segítségre lehet, ha képzőhely hiány lép fel. 

A táblázatot a könnyebb kezelhetőség végett, érdemes excel formátumban elkészíteni. Előfordulhat, hogy gyorsan egy névre, telefonszámra vagy címre kell keresnünk, ebben az esetben a sorba rendezés opció nagy segítségre lehet.

Előfordulhat, hogy a tanuló tanév közben képzőhelyet vált, mert mint ismeretes a tanulószerződés év közben bármikor felmondható és meg is köthető. A felmondás feltételeit az irányadó szakképzés törvény 35. és 37. § tartalmazza. Ezek értelmében a megszüntetés közös megegyezéssel és felmondással történhet. Ebben az esetben a tanulónak új gazdálkodó szervezettel új tanulószerződést kell kötnie, lefedve a hátralévő képzési idő tartamát. A képzőhelyben bekövetkezett változást minden esetben rögzíteni kell a már rendelkezésre álló képzőhelyi adatbázisban.

7. 3. Beszámoló készítése

A végzett szakmai tevékenység dokumentálására, a negyedéves időszakra vonatkozóan szakmai beszámoló készítése kötelező, mely a következőkre kell, hogy kitérjen:

· Látogatások száma

· Felkeresett képzőhelyek

· Szakmai, személyi, tárgyi, dokumentációs feltételek értékelése

· A képzőhelyek, gyakorlati oktatók észrevételei, megjegyzései a képzéssel kapcsolatosan

· A tanácsadó saját, személyes megjegyzései a gyakorlati képzési helyen tapasztaltakkal

· Javaslatok, módosítási kezdeményezések a gyakorlati képzést érintően

· Okok és indokok az esetleges kiegészítő tanműhelyi képzés megszervezésére

· Végzett tevékenységek a gyakorlati képzés külső képzőhelyen történő népszerűsítése érdekében

· Beszámoló a szakmai rendezvényeken való részvételről, az ott hallottak és tapasztaltak felhasználási, adaptálási lehetőségei a gyakorlati képzésbe

· Egyéni szakmai ismeretanyag bővítése 

A szakmai beszámoló megírásakor törekedjünk a tényszerű megállapításokra, de igyekezzünk elkerülni azt, hogy csak felsorolásszerűen ismertessük azokat. A beszámoló kellő megalapozottsággal kell, hogy bizonyítsa megbízónknak az elvégzett szakmai tevékenység magas színvonalát és eredményességét.

A beszámolóban megjelölésre került szakmai problémákra pedig, megoldási javaslatot is kell felsorakoztatni, bizonyítva szakmai alkalmasságunkat és probléma megoldási képességünket a feladatra. Amennyiben egy-egy felmerülő probléma kezelésére külső szakmai segítségre van szükségünk, a gyakori képzési tanácsadókkal történő rendszeres konzultáció kiváló alkalmat biztosít az egyeztetésre és a közös gondolkodásra.

Az éves munka lezárására és összegzésére pedig, éves szakmai beszámoló készítése a kötelező, statisztikák és kimutatások, és a fentiekben megjelölt további tartalmi elemek felsorakoztatásával.

8. Záró gondolatok
A Közép-békési Térségi Integrált Szakképző Központ kezdeményezésére létrehozott szakértői csoport saját munkatapasztalataira támaszkodva fogalmazta meg a gyakorlati képzési tanácsadó munkakör létrehozásának szükségességét és állította, valamint gyűjtötte össze a munkájával kapcsolatos elvárásokat, és a személyéhez fűződő készségeket és kompetenciákat.
Munkájának elengedhetetlen szükségességét abban látjuk, hogy az utóbbi évek kedvezőtlen tapasztalatai arra mutatnak rá, hogy a szakképzési rendszerünk széttöredezett, nincs egység képzésünkben. Tovább nehezíti a helyzetet, hogy a külső képzőhelyen tanulószerződéssel, vagy együttműködési megállapodással képzést folytató gazdálkodó szervezetek személyi és tárgyi feltételei eltérőek. Folyamatos tanácsadás szükséges, amely nem csak a törvényességi előírások betartását követi nyomon, hanem segítséget nyújt szakmai és módszertani szempontok szerint.
Hosszú távon a rendszer hatékonysága biztosított, viszont fenntartása, annak forrásteremtése bizonytalan. Egyértelműen kijelenthető, hogy a jövőben remélhetőleg hálózattá alakuló tanácsadói rendszer biztos, és eredményes munkakapcsolatot lesz képes kialakítani a gyakorlati képzés szereplői között, legyen szó a tanulóról, a szakképző iskoláról, gyakorlati képzőhelyről, vagy a tanulószerződés intézményét működtető kereskedelmi és iparkamarákról.
A tanácsadás nem egyszerű feladat, az egyén számára a segítő hozzáállás legyen a legjellemzőbb, ezzel tudja acélját elérni.

A Szerzők






DACUM bizottság:





-     Bálint Imre


Békés


Csiaki András


Békéscsaba


Dorkó Iván


Békéscsaba


Fehér István


Békéscsaba


Orova Zsuzsanna


Gyula


Varga Anikó


Békéscsaba





  


  DACUM vezető:








Bartók Tamásné
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Bartók Tamásné
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Közép-békési Térségi  Integrált


Szakképző Központ





Közép-békési Térségi  Integrált


Szakképző Központ létrehozása


HEFOP 3.2.2.-P-2004-10-0024/1.0





Békéscsaba, 2007. március 14.











KAPCSOLATI RENDSZER





 BELSŐ KAPCSOLATOK





KÜLSŐ KAPCSOLATOK








Gyakorlati oktatás vezető


Osztályfőnökök


Szakmai tanárok


Iskolatitkár, tanuló nyilvántartó


Minőségügyi vezető, MICS


Szülő


Tanuló


Iskola jogász


Pszichológus


Tanácsadó szolgálat





Kamarák


Nemzeti Szakképzési és Felnőttképzési Intézet


Partnerintézmények gyakorlati képzési tanácsadói 


Munkáltató 








TISZK szintű vezető





Gyakorlati képzési tanácsadó


(szakma csoportonként)





2007. március 30.











Alapvető ismeretek


és készségek:





Szakmai ismeretek


Pedagógiai ismeretek


Jogi ismeretek


Gazdálkodási ismeretek


Számítástechnikai ismeretek


Prezentációs technikák alkalmazása


Kommunikációs készség


Szervezési, vezetési készség


Probléma megoldási készség


Döntési képesség


Jogosítvány











A dolgozótól elvárt magatartásformák:





Önállóság


Empátia


Nyitottság 


Pozitív hozzáállás


Rugalmas


Segítőkész


Határozott


Hiteles


Példamutató


Innovatív 



































Eszközök, berendezések:





Gépjármű


Telefon


Számítógép, laptop


Nyomtató


Fénymásoló


Pendrive


Internet hozzáférés


Kamera, fényképezőgép


Projektor


Szakirodalom


Iroda


Irodabútor


Irodaszer











Jövőbeni tendenciák, problémák:


Jól működő kapcsolatrendszer 


Kamara-gyakorlóhely-iskola-tanuló


A kamara szakmai szerepének erősödése (külföldi példa)


Hálózati működés


A tanácsadó szolgálat kiterjesztése- felnőttképzés, átképzés területére


Forrás biztosítása





 



























































A gyakorlati képzési tanácsadónak szerepe többféle lehet. Egyik legfontosabb feladata szakmai segítség nyújtása, az iskolai és a munkahelyi képzési programok összehangolása a gyakorlati képzőhely támogatására, segítésére. Ebben az egységben ahhoz kívánunk segítséget nyújtani, hogy eligazodhasson a szakképzés jelenlegi dokumentációs rendszerében. Megismerhesse (vagy felelevenítse) az új, moduláris, kompetencia alapú Országos Képzési Rendszert, az OKJ-hoz kapcsolódó Szakmai- és Vizsgakövetelmények szerkezetét, a Központi Programok és az iskolai helyi tantervek lényegesebb célkitűzéseit. 





	Célkitűzések 


Az egység végére érve:


képes lesz tájékoztatást adni az iskolája helyi képzési programjáról a gyakorlati képzőhelyen,


fel lesz készülve, hogy az SZVK figyelembevételével értékelje a munkahelyi képzési program megvalósítását,


képes kell legyen segítséget nyújtani a munkahelyi képzési program kialakításához, 


fel lesz készülve, hogy javaslatot tegyen a szükség szerinti kiegészítő gyakorlatok szervezésére.








Célkitűzések 


Az egység végére érve:


képes lesz tájékoztatást adni az iskolája helyi képzési programjáról a gyakorlati képzőhelyen,


fel lesz készülve, hogy az SZVK figyelembevételével értékelje a munkahelyi képzési program megvalósítását,


képes kell legyen segítséget nyújtani a munkahelyi képzési program kialakításához, 


fel lesz készülve, hogy javaslatot tegyen a szükség szerinti kiegészítő gyakorlatok szervezésére.








Vázlat: 


rész: OKJ 2006 szerkezete


rész: Modul rendszerű képzés


rész: Kompetencia értelmezése, követelménymodulok


rész: SZVK szerkezete, szakmai követelmények


rész: SZVK szerkezete, vizsgakövetelmények


rész: Központi Programok, helyi tanterv, modultérkép


rész: A munkahelyi képzési program kialakítása


rész: Kiegészítő gyakorlatok





Szakmai- és Vizsgakövetelmények





Központi


Program





Iskolai


Helyi Tanterv





Gyakorlati képzőhely Munkaprogramja





Az OKJ szakképesítéseinek azonosító száma 15 számjegyből áll.


Pl. Autószerelő szakképesítés esetén


52 525  01 0 0 0 0 XX XX





Az azonos szintű rész-szakképesítés, elágazás vagy ráépülés sorszáma (01…)





A rész-szakképesítés, elágazás vagy a ráépülés szintje (21-61)





A ráépülést jelzi: 1=van, 0=nincs





Az elágazást jelzi: 1=van, 0=nincs





A rész-szakképesítést jelzi: 1=van, 0=nincs





Az alap-szakképesítést jelzi: 1=igen, 0=nem





Az azonos szintű és tanulmányi területű szakképesítések sorszáma (01-…)





A szakképesítés tanulmányi területe 





A szakképesítés szintje (21-61) 





A gyakorlati képzési tanácsadók további fontos feladata a gyakorlati képzés feltételeinek értékelése. Ezzel a tevékenységgel segítséget nyújtunk a gyakorlati képzés törvényességi előírásainak betartásához.


Célkitűzések	


A képzési program befejezése után a tanácsadó:


Képes lesz értékelni a képzőhely tárgyi feltételeit, az eszközjegyzék szerint


Képes lesz értékelni a képzőhely személyi feltételeit


Képes lesz értékelni a képzési dokumentációt


Képes lesz értékelni a tanulói jogok érvényesülését








Vázlat: 


rész: Képzési dokumentációk értékelése 


rész: Tanulói jogok érvényesülésének értékelése








� 1/2006. (II. 17.) OM rendelet





� [A kompetencia-táblázatok a 28/2003. (X. 18.) OM rendelet 3. számú mellékletében, a szakmai követelmények kiadásáról szóló 64/1994. (XII. 15.) FM rendelet mellékletében, továbbá az 5/2006. (II. 2.) KvVM rendelet 3. számú mellékletében találhatók.]





�	 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről 17. §


� A kérdőívben szereplő nyitott kérdésre szabadon válaszolhat a megkérdezett.





� A zárt kérdések esetén minden lehetséges válasz adott a kérdés után, és egyet (vagy többet) kell ezek közül kiválasztani.


 


� Az attitüdskála fokozatokkal méri a megkérdezettnek egy kérdéssel való egyetértését, vagy egyet nem értését.





� Magyarázó változó: a problémás jelenséget megkíséreljük visszavezetni mögöttes hatótényezőkre. 


�	 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről 19/A. § (2).
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