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Az utmutato célja

- A 2723-06 Kozdsségi tanulas és szervezése modul kovetelményeinek részletezo
leirésa.

— A vizsgakovetelmények teljesitése az egységes értelmezés alapjan.

Szakmai kovetelmények

A szakember altal ellitandé munkafeladatok

—  Motivacios stratégiat kivalaszt és alkalmaz az onkéntesek bevonasara.

—  Tamogatja a személyiség fejlesztését az egész életre kiterjedd tanuldsban.

—  Hatékony felndttképzési modszereket alkalmaz.

—  Segiti a csoportmunka kialakuldsat és fejlesztését.

—  Képzési programokat €s egyéb felndttképzési dokumentumokat hasznal.

-  Képzéseket, tréningeket szervez.

—  Képzési, palyaorientacios informéciokat ad.

—  Felismeri a tapasztalati tanulas folyamatat az 6nkéntes munkéban.

—  Azonositja az informalis tanulési folyamatokat a civil szervezetek mitkddésében.

—  Eligazodik a hazai feln6ttoktatasi rendszerekben.

—  Eligazodik az Eurdpai Unid palyazati rendszerében.

—  Képviseli szervezetének érdekeit.

—  Szamitogépen szoveget szerkeszt, adatbéazis- ¢€s tablazatkezeld programokat
hasznal.

—  Hasznalja a tomegkommunikécios €s irodatechnikai eszkozoket.

A munkatevékenység soran alkalmazott szakmai ismeretek és készségek

Szakmai ismeretek
A megismerés alapfogalmai.
A személyiségfejlodés alapjai.
A tarsas kapcsolatok megismerésének modszerei.
A csoport, fajtai, a csoportszervez6dés jellemzdi, a csoportdinamika.
Szocializacio és normadtadas folyamatai és mechanizmusai.
A kozvetlen emberi kommunikécid nyelvi és nem nyelvi csatornai.
A nyilvanos beszéd technikai.
A tanul¢ tarsadalom fogalma.
Az egész életen 4t tartd tanulas, formalis, nem formalis €s informalis tanulas.
A tanulés tanulésa.
A szellemi munka sikerének feltételei.
Eléadokozpontusag és résztvevokozpontisag, nyitott képzés, tavoktatas, e-learning.
A felnéttek pszichikus sajatossagai.
A felnéttek tanulasi sajatossagai €s tanuldsi motivacioja.
Felnéttoktatoi stilusok, szerepek.
A tanulas értékelése, a hatékonysag mérése.
A felndttoktatas/képzés rendszerei, szervezetei, szereploi.
Munkaerd-piaci alapfogalmak, munkaeré-piaci képzési programok.
A kompetenciabdl kiindulé tananyag.
A tanuldsszervezés modszerei.
Andragogiai modszerek.
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Oktatastechnoldgiai eszk6zok hasznalata.

Europai felndttképzési gyakorlatok (pl. tanulokorok, népfdiskolak, szabadegyetemek).
Civil szervezetek a felndttek miivelddésében, képzésében.

A tapasztalati tanulés és az onkéntes munka kapcsolata.

Szakmai készsegek

—  ECDL 1. m. IT alapismeretek.

—  ECDL 3. m. Szovegszerkesztés.

—  ECDL 4. m. Tablazatkezelés.

—  ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés.

—  Szakmai nyelvii beszédkészség.

—  Verbalis és nonverbalis kommunikacio.

—  Folyamatabrak olvasasa, értelmezése.

— A prezentacié médszereinek készségszintli alkalmazasa.
— A személyiség fejlesztése.

—  Dokumentumok készitése.

—  Kezdeményez0 és egyiittmiikodo magatartas kialakitasa.
—  Személyre szabott mdodszerek alkalmazasa.

—  Probléma- és konfliktusmegoldé mddszerek alkalmazasa.
—  Képzési folyamat megtervezése €s értékelése.

Az adott szakma feladatainak ellatasahoz sziikséges szakmaspecifikus médszer-,
tarsas és személyes kompetenciak

Személyes kompetencidak

—  Feleldsségtudat.

—  Onallésag.

—  Fejlodokeépesség, onfejlesztés.
—  Pontossag.

—  Rugalmassag.

—  SzervezOkészség.

Tarsas kompetenciak

—  Kapcsolatteremtd készség.

—  Motivalo készség.

—  Kommunikécios rugalmassag.

—  Konfliktusmegoldo6 készség.

—  Adekvat kérdezéstechnika alkalmazasanak készsége.
—  Segitokészség.

—  Meggy6zokészség.

Modszerkompetencik

—  Tervezés.

—  Rendszerezd képesség.

—  FErtékelés.

—  Nyitott hozzaallas.

—  Figyelemmegosztas.

- Problémaelemzés, -feltaras.
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4.1

A szakmai vizsga

A szakmai vizsgara bocsatas feltételei

a) Iskolai rendszerii szakképzésben: a szakképzési programban meghatarozott
tudasszintmérések és legalabb 30 nap idétartamu, Osszefliggd szakmai gyakorlat
teljesitésének igazoldsa az utolsdé szakképzd évfolyam eredményes elvégzését
tanusitd, hivatalosan lezart okiratban. A tudédsszintmérést az ajanlott szakképzési
programban meghatarozottaknak megfeleléen jovahagyott szakképzési program
alapjan kell lebonyolitani.

b) A PM altal kiadott Utmutatd alapjan elkészitett zarédolgozat — eldirt hataridére
torténd — leadésa.

¢) A PM altal kiadott Utmutatd alapjan elkészitett vizsgaproduktumok - el&irt
hatariddre torténd — leadésa.

A szakmai vizsgafeladat

1. vizsgafeladat:
Egy képzési folyamat/program megszervezésének és eldkészitésének iddrendi
iitemezése ¢s logikai rendjének felallitdsa, valamint koltségvetési terve alapjan
onalloan elkészitett vizsgaproduktum védése.

A vizsgafeladathoz rendelt vizsgatevékenység

Vizsgatevékenyég: szobeli

Iddtartama: 10 perc (felkésziilési id6 5 perc, valaszadasi id6 5 perc)

A vizsgaproduktumot a tanul6 6néalldan (otthon) késziti el, az elkészités idotartama nem
korlatozott.

A szakmai vizsgafeladat tartalma

A hozzarendelt vizsgafeladat

frasbeli vizsgaproduktum o6nallo  készitése: egy képzési folyamat/program
megszervezésének ¢€s elOkészitésének 1dorendi litemezése és logikai rendjének
felallitasa, valamint koltségvetési terve 6-8 oldal terjedelemben.

4.1.1 a) Egy képzési folyamat/program szervezési tervének felépitése

A képzés elokészitése
- Sziikségletek és igények felmérése
- Képzési program elkészitése
- A képzési program nyilvantartasba vétetése
- Koltségvetési terv elkészitése
- A képzés tartalmi, személyi és technikai feltételeinek biztositasa
o egyeztetés az oktatokkal a képzési napokrdl, a képzési program alapjan
készitendo tematikarol, technikarol, berendezésrol,
o tematika véglegesitése, litemterv/orarend készitése,
o teremfoglalas, technikai eszk6zok biztositasa



- Képzési tajékoztato készitése, teritése, résztvevok toborzasa (jelentkezési lap,

tematika, képzést bemutatd tajékoztato)

- Az érdeklddok tajékoztatasa, jelentkezési lapok gytijtése, a részvételi feltételek

ellendrzése, jelentkezdk nyilvantartasa

- Oktatok felkérése (felkérdk, szerz0dések megkotése)

- Jelentkezok informalasa a jelentkezés elfogadasarol és az oktatds rendjérdl,
- Képzési szerzddés megkotése a résztvevokkel, tdjékoztatd a hazirendrdl,

panaszkezelésrol

- A résztvevOk ellatdsa az oktatdshoz sziikséges eszkozokkel (programok, tematikak,

jegyzetek, technikai ismerethordozok stb.),
A képzés lefolytatasa

- Folyamatos kapcsolattartas a résztvevokkel és oktatokkal, panaszkezelés,

problémamegoldas

- Jelenléti iv, haladasi/munkanaplo biztositasa, vezetésének ellendrzése

A képzés lezarasa

- Vizsga/megszerzett tudas, kompetencia mérésének megszervezése, dokumentalasa
- Igazold dokumentum (tanUsitvany, latogatasi igazolas) kiallitasa, atadasa

- Statisztikai adatszolgaltatas
- Elégedettségmérés (résztvevok, oktatok)
- A képzés értékelése

crer

b) Egy képzés koltségvetési tervének felépitése

KIADASOK
] A TERVEZETT OSSZES
JOGCIMEK KOLTSEG (Ft)
SZEMELYI JELLEGU KOLTSEGEK
SZervezes
oktato, tréner stb. megbizasi dija
programfejlesztés

SZEMELYI JELLEGU KOLTSEGEK OSSZESEN

TB-JARULEK OSSZESEN -

DOLOGI KOLTSEGEK

Programfejlesztés

Program-akkreditacios koltségek

Szakmai szolgaltatas (oktato, egyéb kdzremiikdo)

Szakmai anyagkoltség (flip-chart papir stb.)

Kommunikacids és postakoltségek

Reklam

Utazasi koltség

Szallaskoltség

(Csoportos) étkezés

Rezsi

Bérleti dijak (eszkoz, terem stb.)




Fénymasolas
Szallitas
Dokumentalés koltségei

DOLOGI KOLTSEGEK OSSZESEN

Nagyértékii eszkdz beszerzése
Epitési beruhazas, felyjitas

OSSZES KOLTSEG
1 fore eso koltség

BEVETELEK

A TERVEZETT OSSZES

JOGCIMEK BEVETEL (Ft)

Palyazati forras
Mas allami tAmogatas

Egyéb tamogatas

Résztvevok befizetése (képzési ktg, vizsgaktg, egyéb
koltségtérités)

Beiskolazo szervezet befizetése (képzési ktg, vizsgaktg,
egyeb koltségtérités)

Sajat forras

OSSZES BEVETEL

4.1.2 A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: leadott vizsgaproduktum

4.1.3 A vizsgaproduktum terjedelme
6-8 oldal, 2100-2300 karakter szokoz nélkiil/oldal. Betlitipus és -méret: Times new
roman, 12 pont.
Mellékletként csatolhatok dokumentumok, szerzédésmintak, formanyomtatvanyok,
elégedettségmérd lapok, reklam-, propaganda- és tajékoztatd anyagok stb.

4.1.4 Egyéb formai eldirasok
A vizsgaproduktumot cimlappal (név, a képzdhely megnevezése, a szakképesités és
modul megnevezése, a dolgozat cime, datum) ellatva, oldalsorszamozassal, 0sszefiizve,
alairva, nyomtatott formaban kell leadni a megadott hataridore.
A koltségvetési tervet Excel programmal kell elkésziteni, és a megadott hataridére
csatolt fajlként e-mail-ben is meg kell kiildeni.

4. Hasznalhato eszkozok
A vizsgaproduktum készitése soran hasznalhat6 eszk6zok: nincs korlatozas.
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6. A szakmai vizsga értékelése
A szakmai vizsgafeladat %-os értékelését a vizsgaproduktum és a védés soran elért
teljesitmény 50-50%-a alapjan kell meghatarozni.

6.1 Az irasbeli vizsgaproduktum: Egy nonprofit szervezetrl készitett esettanulmany

értékelése.

frasbeli vizsgaproduktum : egy képzési folyamat/program szervezési tervének és
elokészitésének, idorendi iitemezésének, logikai rendje felallitasanak, valamint
koltségvetésének értékelése

sor- vizsgafeladat szakmai részegységeinek maximalis | teljesitmény
szam tartalma Osszpontszam %

1. | A képzés elokészitése 48 pont 48 %

2. Sziikségletek és igények felmérése 5 5

3. Képzési program elkészitése 9 9

4. A képzési program nyilvantartasba vétetése 2 2

5. A képzés tartalmi, személyi és technikai 8 8
feltételeinek biztositasa

6. Képzési tajékoztato készitése, teritése, 5 5
résztvevok toborzasa (jelentkezési lap,
tematika, képzést bemutato tdjékoztatd)

1. Az érdeklddok tajékoztatasa, jelentkezeési 5 5)
lapok gytijtése, a részvételi feltételek
ellendrzése, jelentkezOk nyilvantartsa

8. Oktatok felkérése (felkérdk, szerzoédések 4 4
megkotése)

9. Jelentkezdk informalasa a jelentkezés 2 2
elfogadasarol és az oktatas rendjérol

10. Képzési szerzodeés megkotése a 5 5
résztvevokkel, tdjékoztatd a hazirendrdl,
panaszkezelésrol

11. A résztvevok ellatdsa az oktatashoz 3 3
sziikséges eszkozokkel

12. | A képzés lefolytatasa 12 pont 12 %

13. Folyamatos kapcsolattartas a résztvevokkel 7 7
¢s oktatokkal, panaszkezelés,
problémamegoldas

14. Jelenléti iv, haladdsi/munkanaplé biztositasa, 5 5
vezetésének ellendrzése

15. | A képzés lezarasa 20 pont 20 %

16. Vizsga/megszerzett tudas, kompetencia 5 5)
mérésének megszervezése, dokumentaldsa

17. Igazoloé dokumentum (tanusitvany, latogatasi 3 3
igazolas) kiallitasa, atadasa

18. Statisztikai adatszolgaltatas 2 2

19. Elégedettségmérés (résztvevok, oktatok) 4 4

20. A képzés értékelése 5 5




6.2

6.3

6.4

6.5

8.1.

9.

crcr

21. A képzés dokumentaciojanak irattarazasa 1 1

22. Koltségvetési terv elkészitése 20 20 %

Osszesen 100 pont 100 %

Szébeli: a vizsgaproduktum védése

A vizsgaproduktum szobeli védése soran a kovetkezd szempontok alapjan max. 100%-
os teljesitménnyel értékel a vizsgabizottsag:
— A prezentécié szakmai szinvonala
— A kérdésekre adott valaszok szakmaisaga
—  Osszbenyomas (eléadasmod, kommunikacios-készség, meggydzokészség,
logikus gondolkodas)

A szakmai vizsgarész eredményessége
A szakmai vizsgarész akkor eredményes, ha a vizsgafeladathoz rendelt
vizsgatevékenységet a jelolt legalabb 60%-o0s szinten teljesitette.

A szakmai vizsgarész értékelése % -osan
1. feladat ~ 100%

A szakmai vizsgarész értékelése %-0san
Az 55345030000 00 00 azonositd szamu, Kozosségi-Civil szervez6 megnevezési
szakképesitéshez rendelt 5. vizsgarész stilya a vizsga egészében.

5. vizsgarész: 10

A szakmai vizsga szervezése és lebonyolitasa

A vizsgazo és a vizsgat szervezd intézmény feladatat a képzést szervezo felsdoktatasi
intézmény hatdrozza meg - beleértve az idépontok, hatariddk kijeldlését, a vizsga
dokumentalasat.

Felmentés a szakmai vizsgarész alol
Korabbi teljesités
Az a jelolt, aki a ,,Kozosségi tanulas €s szervezése.” 5. vizsgarész korabbi teljesitését

hitelt érdemlden igazolja, mentesiil a vizsgarész teljesitésének kotelezettsége alol.

Javasolt szakirodalom jegyzéke

A képzés soran a tudasszintmérésekhez rendelve

9.1

1. tudasszintméro vizsgafeladat

- Balogh L.: Tanulasi stratégiak ¢és stilusok (Debrecen, 1993)

- Horanyi Katalin: Tanuljunk tanulni (Magyar Koényvklub, Budapest 2002)

- Ben-Menachen, M.: Vizsgalaz. (Budapest 1995)

- Cgzeizer Zoltan: Jaték és  tanulds az  Interneten; (www.neumann-
haz.hu/digital/educatio)



http://www.neumann-haz.hu/digital/educatio
http://www.neumann-haz.hu/digital/educatio
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Dezs6 Zsigmondné: A szellemi munka technikdja.( OMIKK, Budapest 1985)

Deese, J.- Deese, E.K.: Hogyan tanuljunk ? (Panem-McGraw-Hill, Bp. 1982)

Eco, U.: Hogyan irjunk szakdolgozatot? (Budapest, 1998)

Kugemann, W.F.: Tanuljunk meg tanulni (Gondolat Kiad6, Budapest 1986)

Metzig, W. — Schuster, M.: Megtanulok tanulni (Medicina Kiad6, Budapest 2003)
Paul Roeders: A hatékony tanulés titka (Calibra Kiad6, Budapest)
Tanulasmoédszertan /Szerk.: Oroszlany Péter (AKG, Budapest 1991)

Turi  Laszl6:  Virtudlis  oktatds —valosdgos trendek (www.neumann-
haz.hu/digital/educatio)

. tudasszintméro vizsgafeladat

N. Kollar, K. — Szabo E. : Pszicholdgia pedagégusoknak (III, V,VII, VIII, XVII.
fej.)

R. L. Attkinson, R. C. Smith, E.E. Bem D. J. : Pszichologia (IV, V, VILI. fej.) (Osiris
Kiado, Budapest)

Allport, G.W. : A személyiség alakulasa (Gondolat Kiado, Budapest)

. tudasszintméré vizsgafeladat

Csepeli Gyorgy: Szocialpszicholdgia (Osiris Kiad6, Budapest)

Dr Szab6 Istvan: Bevezetés a szocidlpszicholdgidba (Nemzeti Tankonyvkiado,
Budapest)

Forgas, J. : A tarsas érintkezés pszicholdgiaja (Gondolat Kiadd, Budapest)

. tudasszintméré vizsgafeladat

Zrinszky Laszlo: Bevezetés az andragogidba. OKKER, 2000.

Europa kézikonyv az élethosszig tartd tanulasrol, Magyar NépfOiskolai Tarsasag,
Budapest 2001.

Mard6ti Andor: Tanulmanyok é€s eldadasok a felndttek képzéseérdl, Nyitott Konyv
Kiado 2005.

Maro6ti Andor: Elméleti alapok a felndttek tanitdsdhoz és tanulasdhoz. Go6dollo,
1997.

Andragogiai szoveggyljtemény I-II. Nemzeti Tankonyvkiadd

Henczi Lajos: Feln6ttképzési menedzsment, Perfekt, 2005.

. tudasszintméro vizsgafeladat

Henczi Lajos (2005) Feln6ttképzési menedzsment, Perfekt,.

Knoll, J. (1996): Tanfolyam- és szeminarium-moédszertan. DVV, Bp.

Kraicziné dr. Szokoly Maria: Felnéttképzési modszertar. Bp. Uj Mandatum Kiado,
2004. 85-156.

Hinzen, H. — Koltai D. (szerk.) (2000): Felnéttoktatas az ezredfordulon. 11Z/DVYV,
Bp. 285-326.

Koltai D. — Lada L. (szerk.)(2006): Az andragogia korszerii eszkozeirdl és
modszereirdl. NFI, Bp.

Baumann, W. —Schultz, E. —Senzky, K.— Tietgens, H. (1990): Bevezetés a
feln6ttoktatasi tanfolyamvezetok szamara. DVV, Bonn. 7 — 57. |.

Weidenmann, B. (1998): Sikeres tanfolyamok és szeminariumok. DVV, Bp.

. tudasszintméro vizsgafeladat

Falus Ivan (szerk.) (1998): Didaktika. Nemzeti Tkv. Bp.. IX. fejezet.
Knoll, J. (1996): Tanfolyam- és szeminarium-moddszertan. DVV, Bp.



Kraicziné dr. Szokoly Maria: Feln&ttképzési modszertar. Bp. Uj Mandatum Kiado,
2004. 85-156..

Koltai D. — Lada L. (szerk.)(2006): Az andragogia korszerii eszkozeir6l és
modszereirdl. NFI, Bp

Baumann, W. —Schultz, E. —Senzky, K.— Tietgens, H. (1990): Bevezetés a
feln6ttoktatasi tanfolyamvezetok szamara. DVV, Bonn. 7 — 57. I.

Herbai  Agnes (szerk.)) (1985): Szoveggylijtemény az ismeretterjesztés
modszertanabol. Tkv. Bp.

Mar6ti Andor (1980): Modszertan a felndttek képzés€éhez és tajékoztatdsahoz.
Tancsics, Bp.

Balint-Erdési-Nahlik (1984): Csoportos szellemi alkoto technikak. KJK, Bp.

Rudas Janos (1990):Delfi 6rokosei. Gondolat, Bp.

Weidenmann, B. (1998): Sikeres tanfolyamok és szeminariumok. DVV, Bp.
Szaboné Molnar Anna: A felndttoktatd 0j megkozelitésben — Mellearn Egyesiilet
tanulmanykdtet Debrecen 2004



