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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Felnottképzési referens

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Felndttképzési referens

Szakmai programkovetelmény

fr o SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2016-11-24
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen
programkﬁvetelmézny modul azonosito modul megnevezése
szama
SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1 /M-01 Feln6ttképzési alapismeretek
SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1 /M-02 Felnéttképzési tanfolyamok el6készitése és inditasa
SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1 /M-03 Felnottképzési tanfolyamok lebonyolitasi és zarasi feladatai

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A
PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO

3 - Oktatas

5. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

4 - szint

6. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ
SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai el6képzettség

gimnaziumi érettségi végzettség

Szakmai eloképzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények
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nem sziikséges

Eloirt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

nem sziikséges

7. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY

MUNKATERULET ROVID LEIRASA

A felnéttképzési referens kulcsfontossagu eleme a felndttképzési tanfolyamszervezés folyamatanak,
ismeri és alkalmazza a felndttképzésre és oktatasszervezésre vonatkozo jogszabalyokat és szakmai
kovetelményeket hozzajarulva a felndttképzést folytatd intézmények hatékony mikddéséhez és a
felnottképzésben résztvevok sziikségleteihez igazodd képzési programok megvalodsitasahoz. A
felndttképzési referens a felndttképzési torvény hatalya ala tartozo iskolarendszeren kiviili
felndttképzési programok szervezésének szakmai és adminisztrativ feladatait 1atja el a képzések szakmai
elokészitésétdl kezdve a képzés inditasan, lebonyolitasan keresztiil a képzés zarasaig. A szakmai vezetd
szakmai utmutatasa alapjan részt vesz az igényfelmérésben, a képzések hatdsagi engedélyeztetési
feladatainak ellatasaban, a felnottképzési torvény hatalya ala tartozo képzések képzési programjainak
kidolgozasaban, szakmai programkovetelmény elkészitésében, felndttképzést kiegészitd szolgaltatasok
nyujtasaban. Meghirdeti a képzéseket, jelentkezoket toboroz, marketing tevékenységet folytat, pénziigyi
feladatokat 14t el, biztositja a személyi és targyi feltételeket. Ondlloan — a jogszabalyi eléirdsoknak
megfelelden — szakszeriien és precizen vezeti a képzési dokumentaciot. Kapcsolatot tart és
egylttmikodik a felndttképzést folytatd intézmény partnereivel. Munkajat a mindenkor hatalyos
jogszabalyi eldirasoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen végzi.

8. SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES
BESOROLASA

A szakmai végzettséggel
FEOR fécsoport megnevezése FE,OR Foglalkoz’a ¥ l ¢8l el’l emz,obben .
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet
3', Egyeb' felsgff)ku Yagy kozepf oku 3410 Oktatasi asszisztens Feln6ttképzési referens
képzettséget igényld foglalkozasok

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI

FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS OSSZORASZAMA, ES AZ ELMELETI
ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités' képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalodsithaté?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés 0sszoraszama 120 240
Elméleti képzés id6 aranya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60
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A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvalésithato?

Nem relevans

10. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés felndttképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Felnéttképzési alapismeretek
megnevezése

3.1.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 30 60
Elméleti képzés idé aranya (%) 80
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 20

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.1.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Tisztaban van az
andragogia és az egész
¢leten at tartd tanulas
fogalomrendszerével

Szakszeriien hasznalja az
andragogia és az egész
¢leten at tartd tanulas
fogalmait

Elfogadja a felnéttkori
tanulas sziikségességét

Ismeri a felnottképzés
céljat, funkcioit,
teriileteit, intézmény- és
iranyitasi rendszerét

Képes értelmezni a
felnbttképzesi rendszer
jellemzdit, sajatossagait

Elfogadja a kiilonb6z6
tanulasi kornyezetek és
formak egyenrangusagat

Alkalmazdi szinten
ismeri a felndttképzés és
szakképzés jogszabalyi
kornyezetét
(felndttképzési torvény s
végrehajtasi rendeletei,
szakképzési torvény)

A feln6ttképzési
programok elékészitése,
lebonyolitasa és zarasa
sordn képes a vonatkozo
jogszabalyok
értelmezésére és
gyakorlati alkalmazasara

Magéra nézve
kotelezének tartja a
jogszabalyi eldirasok
betartasat

Munkéja soran onalldan
¢és maradéktalanul
betartja a felndttképzési
tevékenységre vonatkozo
jogszabalyok elbirédsait
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Alkalmazéi szinten
ismeri a feln6ttképzési
tevékenységet szabalyozo
dokumentumokat (pl.
Orszagos Képzési
Jegyzék, Szakmai és
Vizsgakovetelmény,
Szakmai
programkdvetelmény,
Nyelvi
programkdvetelmény)

A feln6ttképzési
programok eldkészitése,
lebonyolitasa és zarasa
soran képes a vonatkozo
dokumentumok
értelmezésére és
gyakorlati alkalmazasara

Folyamatosan nyomon
koveti a feln6ttképzési
jogszabalyvaltozasokat,
munkajaban jogkoveto és
szabalykovetd

Munkajat a felndttképzési
tevékenységet szabalyozo
dokumentumok
eléirasainak maradéktalan
betartasaval végzi

Ismeri a felnottképzési
torvény hatalya ala
tartozo és a felndttképzési
torvény hatalyan kiviili
es6 képzések jellemzoit

Képes meghatarozni az
adott képzés tipusat

A képzés tartalma alapjan
képes megitélni, hogy az
adott képzés a térvény
hatéalya alé tartozik-e
illetve képes dontést
hozni a képzési korokbe
torténd besorolasrol

Ismeri a felnéttképzési
adatbazisokat és azok
kezelését

Képes eligazodni a
felnéttképzési
adatbazisokban

Onalloan képes kezelni a
feln6ttképzési
adatbazisokat

Ismeri a felnottképzés
finanszirozasi és
tamogatasi rendszerét a
forrasokhoz valo
hozzaférés esetleges

Képes eligazodni a
felnbttképzés
finanszirozasi és
tamogatasi rendszerében,

Torekszik a folyamatos

Igény szerint, a szakmai
vezetd munkajat segitve
képes részt venni a

felndttképzési palyazati

1 A , i1 g onfejlesztésre dokumentacio
modjait, a palyazati képes tajékozodni a . (o . oy
iy oo y kidolgozasaban ¢s a kiiro
lehetdségeket, a palyazati lehetdségekben .
s ot h p szervhez torténd
palyazatok elkészitésének | és rendszerekben Yo
v .. benyujtasaban
alapvet6 tevékenységeit
Tisztdban van a
mindségbiztositas s
114 g Megérti a
altalanos , e
. Részt vesz a mindségbiztositas
fogalomrendszerével, et 2 , , . v s
imeri a felnbttképzést folytatd szerepének jelentdségét,
e, intézmény munkajat a feln6ttképzést
mindségbiztositasi o s g Munkéjaban i
mindségpolitikajanak L folytatd intézmény
keretrendszernek . (o mindségorientalt e
B kidolgozéaséaban, a mindségbiztositasi
megfeleld L X
e targyévi mindségcélok rendszerében foglaltak
mindségbiztositasi

rendszer mukodésének
alapelveit, tartalmi
elemeit

meghatarozéasaban

szerint végzi, munkajaért
feleldsséget vallal

Ismeri a felnottképzést
kiegészitd szolgaltatasok
fajtait és dokumentacios
kovetelményeit

Képes felnéttképzést
kiegészitd szolgaltatast
ajanlani a képzésben
résztvevoknek

A felnéttképzési
szolgaltatasok
igénybevételét 6nalloan
dokumentalja

Ismeri a felnottképzési
tanfolyamok
szervezésének és
lebonyolitasanak
folyamatait és
tevékenységeit

Megérti és atlatja a
felnottképzési tanfolyam
szervezésének ¢és
lebonyolitasanak
folyamatait,
tevékenységeit, azok
szakmai és id6beli
egymasra épiilését

Innovativan gondolkodik,
kész a folyamatos
fejlodésre, a személyes és
szakmai teriileten
egyarant

Képes a rendszerszer(i
gondolkodasra, a
feln6ttképzesi szervezoi
tevékenység folyamatait
egységben latja és kezeli

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancidja
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A felnéttképzési rendszer mikodtetéséhez, a felndttkori tanuldsi programok elkészitéséhez és
megvalositasahoz jol képzett szakemberekre van sziikség. A felnéttképzés eredményességének
elengedhetetlen feltétele a képzési programok gondos megtervezése, a szakszerli szervezés ¢€s
adminisztracid, a megfeleld tanulési kdrnyezet biztositasa. Ezen feltételek megteremtését csak hozzaértd
szakemberek képesek biztositani. A felndttképzési referens szakmai képzés a nagyvallalatok bels6
képzései, a kulturalis intézmények felndttképzési tevékenysége, illetve a felnéttképzési torvény hatalya
ala tartozo képzések szakszerili szervezési munkalataihoz sziikséges szakmailag felkésziilt munkaerd
iranti igényt elégiti ki. A felndttképzési referens képzés elvégzésével nagy esély van a munkaeré-piaci
elhelyezkedésre, a felndttképzést folytatd intézmények nagy szadma miatt. Magyarorszagon 2014-ben a
hatosagi engedéllyel rendelkez6 feln6ttképzeési intézmények szama 1430 volt, a képzésben résztvevok
szama pedig — az OSAP adatai alapjan — 860 283 f6, mindez alatamasztja, a felndttképzés iranti
keresletet. A felndttképzés helyzetét az Eurdpai Unid is kiemelt igyként kezeli. Az Europa 2020
Stratégia egyik célja, hogy az élethosszig tartd tanulasban résztvevok aranya elérje a 15%-ot 2020-ra.
Magyarorszag is vallalta a 15%-0s arany elérését, igy a felnoéttképzési aktivitds ndvekedése
prognosztizalhato.
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3.2. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1 /M-02

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Felnéttképzési tanfolyamok elékészitése és inditasa

3.2.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés 6raszama 50 100
Elméleti képzés idé ardanya (%) 40
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 60

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.2.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri a képzési és
munkaerd-piaci
igényfelmérés
modszertanat a hatékony
képzési kinalat
kialakitasa érdekében

Képes a képzési és
munkaerd-piaci igények
felméréséhez sziikséges
modszereket és értékelési
technikakat alkalmazni

Fontosnak tartja a
munkaerd-piaci igények
és egyéni sziikségletek
megismerését

Részt vesz a képzési és
munkaerd-piaci igények
felmérésében és a kapott
eredmények tiikrében a
képzési sziikséglet
meghatarozasaban

Ismeri a képzési kinalat
kialakitasdnak szakmai
szempontjait, a
tajékoztatd anyagok
tartalmi elemeit

Képes képzési katalogus,
képzési tajéekoztato
Osszeallitasara

Munkajaban igényes,
esztétikussagra torekvo

Munkajat a felndttképzést
folytato intézmény
szakmai vezetdjének
iranyitasaval végzi

Tisztaban van a jo
hirdetés ismérveivel és a
lehetséges
marketingcsatornak
jellemzdivel

Képes a megfeleld
marketingcsatorna
kivalasztasara a
felnottképzést folytatd
intézmény ¢&s a képzések
hirdetése, népszertisitése
soran

Torekszik a kreativitasra,
uj megoldasok
alkalmazasara

Egyeztetve a szakmai
vezetdvel, tanfolyami
hirdetéseket 6nalloan
megir és megjelentet
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Alkalmazéi szinten
ismeri az OKJ-s, nem
OKIJ-s szakmai, nyelvi, és
egyéb képzések képzési
programjanak tartalmi
elemeit €s fejlesztési
folyamatat

Képes értelmezni és
alkalmazni a képzést
szabalyoz6
dokumentumok tartalmi
elemeit, képes
kivalasztani és
alkalmazni a képzési
program alapjaul szolgalo
dokumentumot

Magéara nézve
kotelezonek tartja a
jogszabalyi eldirasok
betartasat

Képes a szakmai vezetd
szakmai utmutatasa
alapjan a felnottképzési
torvény hatéalya ala
tartozo képzési korokbe
tartozo képzések képzési
programjainak szakszer(i
— a jogszabalyi és
koherencia
kovetelményeknek is
megfeleld — elkészitésére

Ismeri a szakmai és a
nyelvi
programkdvetelmény
céljat, rendszerét,
jogszabalyi hatterét,
tartalmi és formai
kovetelményeit

Képes a szakmai
programkdvetelmény
nyilvantartasba vételi
folyamatanak
elokészitésére €s az
online feliilet szakszerti
kezelésére

A szakmai vezetd
szakmai irdnymutatasa
mellett képes szakmai
programkdvetelmény
Osszeallitasara és a
nyilvantartasba torténd
felvételhez sziikséges
eljaras lefolytatasara

Ismeri a hatdsagi

A szakmai vezetével
egylittmiikodve
kozremikodik a

engedélyezési eljaras \ fry Folyamatosan ot 2 ,
£ yez ,J . Képes megitélni, hogy az Y s feln6ttképzést folytatd
folyamatat, feltételeit, . figyelemmel kiséri a N .
. . adott képzés a ot 1 intézmény altal szervezni
tartalmi elemeit, az et g 2t e feln6ttképzéssel . A
e . felnéttképzési torvény . o kivant, a feln6ttképzési
eljarasra vonatkozo , ; . kapcsolatos jogszabalyi . , g
, .. . hatalya ala tartozik-e e, térvény hatalya ala
kormany- és miniszteri valtozasokat T
oo tartozo képzési korok
rendeletek eldirasait . .
engedélyeztetési
eljarasaiban
Onalloan alkalmazza a
Tisztaban van a hatosagi | Képes a hatosagi felnodttképzési
| asat 1 asat . e tevék $ tkozd
engedély megadasa engedély megadasa Munkéjdban jogkdvetd evékenységre vonatkozo

kovetd mitkodés
kdvetelményeivel

kovetben betartani az
eléirt kotelezettségeket

jogszabalyi eldirasokat az
adott szakmai feladat
végrehajtasa soran

Ismeri a tanfolyami
koltségvetés
elkészitésének
szempontjait

Képes a tanfolyami
koltségvetés
elkészitésére, valamint a
képzési dij
meghatarozasara a
kereslet-kinalati
viszonyok tiikrében

A szakmai vezetd
iranymutatasai alapjan
onalloan és feleldsséget
vallalva késziti el a
feln6ttképzési tanfolyam
koltségvetését

Tisztaban van az alapvetd
pénziigyi ismeretekkel

Képes részvételi dijat
bevételezni, szamlat
kiallitani, atutalasokat
intézni

Anyagi felelGsséget vallal
a munkakdorébe tatozo
pénziigyi feladatok
elvégzéséért és a
bevételek kezeléséért

Ismeri a toborzasi
technikakat

Képes a képzés
résztvevoinek és az
oktatoinak toborzasara

A szakmai vezetdvel
egylittmiikddve részt vesz
az oktatok
kivalasztasaban

Tisztaban van a képzések
megvalositdsahoz
sziikséges targyi és
személyi feltételekkel €s
azok biztositasi modjaval

Képes gondoskodni a
képzési programok
megvalositdsdhoz
sziikséges személyi és
targyi feltételekrol

Feleldsséget vallal a
képzési helyszin
megfeleld és biztonsagos
koriilményeiért
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Ismeri a szakmai
kovetelményeknek

Képes a tartalmi és
formai kovetelményeknek
megfelelden a

Tisztaban van a
tanfolyamok inditasanak
feladataival

inditasaval osszefliggd
dokumentumokat
el6késziteni

venni a résztvevoi
igényeket a képzés
szervezésekor

N s felnobttképzesi Torekszik a pontos, A szakmai vezetd
megfeleld szerzédések, . . s . o
. tevékenységhez preciz, hibatlan és ellendrzése mellett
hivatalos levelek, Y 1x e n et . 112 .. w1r
feljegyzések &s kapcsoloddan hataridére torténd onalldan kot szerzodést
. o ., | szerzddéseket, hivatalos | munkavégzésre oktatokkal, résztvevokkel
jegyzokonyvek formai és . ,
. . leveleket, feljegyzéseket
tartalmi elemeit . -
és jegyzOkonyvet
késziteni
Képes az eldzetes tudas
. B , felmérésének
Ismeri az el6zetes tudas lebonvolitasat
felmérésénck A Szakemberrel
fogalomrendszerét, a 1°8 o egylttmiikddve részt vesz
1 12 biztositani a M s
mérés-értékelés \ s az eldzetes tudas mérés
. ... | megvalositashoz o,
folyamatat, a lebonyolitas lefolytatdsaban
. elengedhetetlen
feladatait . s
eszkozoket és
szakembereket
Képes a tanfolyamok Torekszik figyelembe

Rendszerben latja a
tanfolyamok inditasanak
feladatait, 1épéseit

A tervezett képzés munkaer6-piaci relevanciaja

prognosztizalhato.

A feln6ttképzési rendszer mikodtetéséhez, a felndttkori tanulasi programok elkészitéséhez és
megvalositdsahoz jol képzett szakemberekre van sziikség. A feln6ttképzés eredményességének
elengedhetetlen feltétele a képzési programok gondos megtervezése, a szakszerli szervezés €s
adminisztracio, a megfeleld tanulési kdrnyezet biztositasa. Ezen feltételek megteremtését csak hozzaérto
szakemberek képesek biztositani. A felnbttképzési referens szakmai képzés a nagyvallalatok bels6
képzései, a kulturalis intézmények felndttképzési tevékenysége, illetve a felnéttképzési torvény hatalya
ala tartozo képzések szakszerli szervezési munkalataihoz sziikséges szakmailag felkésziilt munkaerd
iranti igényt elégiti ki. A felndttképzési referens képzés elvégzésével nagy esély van a munkaerd-piaci
elhelyezkedésre, a felndttképzést folytatd intézmények nagy szdma miatt. Magyarorszagon 2014-ben a
hatésagi engedéllyel rendelkez6 felndttképzési intézmények szama 1430 volt, a képzésben résztvevok
szama pedig — az OSAP adatai alapjan — 860 283 6, mindez alatdmasztja, a felndttképzés iranti
keresletet. A felndttképzés helyzetét az Eurdpai Unid is kiemelt iigyként kezeli. Az Eurdpa 2020
Stratégia egyik célja, hogy az élethosszig tartd tanulasban résztvevok ardnya elérje a 15%-ot 2020-ra.
Magyarorszag is vallalta a 15%-o0s arany elérését, igy a felndttképzési aktivitds novekedése
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3.3.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00086-16-03 4 03 3 /1 /M-03

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Felnéttképzési tanfolyamok lebonyolitasi és zarasi feladatai

3.3.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 40 80
Elméleti képzés idé aranya (%) 10
Gyakorlati képzés id6é aranya (%) 90

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.3.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas Képesség Attitid Felelgsség, autonémia
Ismeri a tanfolyam
el Lo £t K latot tart
lebonyolitasdnak Képes a felnéttképzési apcsolatot tart az

feladatait, a
feln6ttképzési torvény
altal eldirt, a képzés
folyaman kotelezéen
vezetendd
dokumentumokat, azok
tartalmi és formai
kovetelményeit
(felnbttkeépzési szerzodés,
jelenléti iv, haladasi
naplo stb.)

tevékenység
Osszeallitani és a
dokumentacios
feladatokat szakszerlien
és pontosan elvégezni. A
teljes tanfolyam
szervezési folyamatot
hatékonyan ¢és
szakszeriien menedzseli

Az oktatoi és résztvevoi
egyuttmiikddés
fenntartasa érdekében
kompromisszumkeresd

oktatokkal és a
résztvevokkel, a képzés
megvaldsulasat nyomon
koveti, ellendrzi a képzési
programban foglaltak
betartasat, a
dokumentumok
szabalyos, naprakész
vezetését €s a mindségre
vonatkozo
kovetelményeket

Ismeri az tlizleti
kommunikaci6 alapelveit,
a kapcsolattartas formait
és szabalyait, az etikett és
protokoll alapjait

Képes kapcsolatot tartani
az intézmény ligyfeleivel,
dolgozdival, partnereivel,
a résztvevokkel, az
oktatokkal, a
hatésagokkal, mas
feln6ttképzést folytatd
intézményekkel, valamint
a sajtoval

Sziikségesnek, fontosnak
tartja a kooperaciot a
szakmai tevékenységének
minden teriiletén

Feleldsséget vallal
szakmai kapcsolataiért,
apolja és fenntartja oket
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Ismeri a modulzaro
vizsgara vonatkozo
jogszabalyokat és
szakmai kdvetelményeket

Képes az intézmény altal
megszervezett modulzaro
vizsgékat el6késziteni és

lebonyolitani

Kreativitast igényld
helyzetekben megallja a
helyét

Feleldsséget vallal a
modulzaré vizsga
hatariddre torténd
szakszerli elkészitéséért

Ismeri a komplex
szakmai vizsgara
vonatkozo jogszabalyokat

Képes elokésziteni a
komplex szakmai vizsgat
a jogszabalyoknak és a
szakmai normaknak
megfelelden

Objektivan, elditélet
mentesen banik az
igyfelekkel, partnerekkel

Feleldsséget vallal a
képzést zaro vizsgak
szakszerl elokészitéséért,
¢és lebonyolitasaért,
valamint a sziikséges
feltételek biztositasaért

Tisztdban van a
felnéttképzési
tevékenység zarasanak
feladataival

A program zarasanak
értékelését kdvetden
gondoskodik a
tantsitvanyok és
bizonyitvanyok,
latogatasi igazolasok
elkészitésérdl és a
képzésben résztvevok
részére torténd atadasarol

Magara nézve
alapvetOnek tartja a
hibatlan munkavégzést

A program zarasakor
onalldan ellendrzi a
modulzardk teljesitését, a
képzés soran keletkezett
dokumentumok
rendelkezésre allasat, a
képzési programban
szerepld
zarovizsga/zarobeszamolod
feltételeinek a meglétét
onalldan vizsgalja

Ismeri a vonatkozo
jogszabalyoknak
megfeleld
adatszolgaltatasi
folyamatokat és az
adatszolgaltatas online
rendszereit, feliileteit

Képes az
adatszolgaltatasi
kotelezettségnek a
jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden eleget tenni
(FIR, OSAP) és a
feln6ttképzéshez tartozod
adatszolgaltatasi online
feliileteket kezelni

Magara nézve
kotelezének tartja a
hataridék betartasat

Felel6sséget vallal az
adatszolgaltatas
hitelességéért, hataridére
torténd bekiildéséért és az
adatok bizalmas
kezeléséért

Ismeri a résztvevoi és
oktatd

Képes — a jogi és szakmai

Az oktatas hatékonysaga
érdekében képes

elégedettségmérésre szempontoknak o o s 211
AL i objektiven és 6nalloan
vonatkozo jogi és megfeleld — . . o A s .
. . . w1 s 1 | Munkdja sordn pontosan | felmérni és értékelni az
szakmai elégedettségmérd kérdéiv |, . . e,
- , - e, és tlirelmesen jar el oktatoi és résztvevoi
kovetelményeket, az Osszeallitasara és az \ X
, L, , . elégedettséget, a kapott
elégedettségmérés elégedettségmérés . .
. S . L eredményekért
modszereit és értékelési | lefolytatasara . ,
oL felel6sseget vallal
technikait
o A panaszokat sajat
S, Kommunikacios L .
Ismeri az intézményhez . kompetenciakdrén beliil
| . kapcsolataiban . " A
beérkezd panaszok , Elkotelezett az egyenld 6nalldan és bizalmasan
. Y 12 konstruktiv, N O
kezelésének modjat és a 1 en x banasmod elve mellett, kezeli, értékeli, sziikség
\ . egylittmiikodo és ) . , B
problémamegoldas . , partnerként kezeli a esetén a megfeleld
\ , N kompromisszumkész, ., , B , .
érdekében teendd \ , képzésben résztvevoket személyhez/hat6saghoz
. képes az asszertiv P s
Iépéseket o iranyitja a képzésben
kommunikéciora

résztvevot

Ismeri a személyes
adatok ¢és a szigora
szamadasu
nyomtatvanyok
kezelésével és tarolasaval
kapcsolatos eléirasokat

Képes az oktatok ¢és a
képzésben résztvevok
személyes adatait a
jogszabalyi eldirasoknak
megfelelden kezelni

Felel6sséget vallal az
adatkezelésért és a
szigor szamadasu
nyomtatvanyok és a
vizsgafeladatok megfelel6
kortilmények kozott
torténd tarolasaért
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Ismeri a felnottképzési
tevékenységhez
kapcsolodo statisztikai
szamitasok alapjait

Képes a felndttképzéssel
kapcsolatos statisztikak,
kimutatasok, jelentések
készitésére

Vallaja, hogy részt vesz
az értekezleteken,
tovabbképzéseken,
szakmai konferenciakon
és forumokon

Tisztaban van az
irattarozas és selejtezés
szabdlyaival

Gondoskodik a
felnottképzési
tevékenység soran
keletkezett
dokumentumok
rendszerezett kezelésérol,

Munkéjat gondosan,
odafigyelden végzi

Onalldan kezeli a
képzéssel kapcsolatos
dokumentaciot

archivalasarol és
selejtezésérol

A tervezett képzés munkaerd-piaci relevancija

A felnéttképzési rendszer mikodtetéséhez, a felndttkori tanuldsi programok elkészitéséhez és
megvalositdsahoz jol képzett szakemberekre van sziikség. A feln6ttképzés eredményességének
elengedhetetlen feltétele a képzési programok gondos megtervezése, a szakszerli szervezés ¢€s
adminisztracio, a megfeleld tanuldsi kdrnyezet biztositasa. Ezen feltételek megteremtését csak hozzaértd
szakemberek képesek biztositani. A felndttképzési referens szakmai képzés a nagyvallalatok bels6
képzései, a kulturalis intézmények felndttképzési tevékenysége, illetve a felndttképzési torvény hatalya
ala tartozo képzések szakszerli szervezési munkalataihoz sziikséges szakmailag felkésziilt munkaerd
iranti igényt elégiti ki. A felndttképzési referens képzés elvégzésével nagy esély van a munkaerd-piaci
elhelyezkedésre, a felndttképzést folytatd intézmények nagy szdma miatt. Magyarorszagon 2014-ben a
hat6sagi engedéllyel rendelkez6 felndttképzési intézmények szama 1430 volt, a képzésben résztvevok
szama pedig — az OSAP adatai alapjan — 860 283 f6, mindez alatdmasztja, a felndttképzés iranti
keresletet. A felndttképzés helyzetét az Eurdpai Unid is kiemelt iigyként kezeli. Az Eurdpa 2020
Stratégia egyik célja, hogy az élethosszig tartd tanulasban résztvevok ardnya elérje a 15%-ot 2020-ra.
Magyarorszag is vallalta a 15%-o0s ardny elérését, igy a felndttképzési aktivitds novekedése
prognosztizalhato.
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