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jelenlegi megkozelitések pedig sokszor hatastalannak bizonyulnak a segitségre szoruld egyének szamara.
Az EU Erasmus + Programja altal finanszirozott "Készségfejlesztés a hatékony gyakorlat érdekében"
(STEP) projekt keretein belll a vilag minden tajardl tudomanyos bizonyitékokat gy(ijtottek arrdl, hogy a
leghatékonyabb Utmutatasok hogyan segitik az embereket a megfelel§ karrier kivalasztdsaban és
sikerességében.

A STEP projekt egy olyan tantervet hozott létre a tandcsaddk, a foglalkoztatdsi tanacsadok és a
hatranyos helyzetl csoportok munkatdrsainak képzésére, amely lehetévé téve szamukra a kutatas
eredményes maddszereinek alkalmazadsat. A tanterv négy orszagban ellen6rzétt 0Osszehasonlitd
tesztelésen ment keresztiil, az igy kapott eredmények alapjan allitottuk 6ssze a Karrier Tanacsadasi
Kézikonyvet.

Ez a kiadvany Osszefoglalja az altalunk nyert bizonyitékokat, oly mddon, hogy az olvasék kénnyen
hozzaférhet6 és a gyakorlatban is alkalmazhatdk lesznek a hatranyos helyzet(i csoportokkal valé
munkajuk soran. Atfogd utmutatast nyujt hatranyos helyzet(i emberekkel dolgozé szakemberek szdmdra
kézbesités, a tanuldsi modok, a készségértékelés, a validalas és a szervezeti tamogatds tekintetében.

A Kézikonyv és az azt aldtamasztd kutatas a STEP projekt partnerek kutatdcsoportjaval partnerségben
elvégezett munka eredmény, mely szabadon elérhet6 a STEP projekt szerzG6it6l és partnereitdl, akik:
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értékelték. A szerz6k felelGsséget vallalnak a kézikonyv tartalomért és az esetlegesen el6forduld
hibakért. Copyright © STEP, 2017

Minden jog fenntartva. E munkdnak semelyik részét nem szabad irdsos engedély nélkil masolni, kivéve
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Bevezetés

KO6szonjiik érdekl6dését a STEP irdnt.

A STEP a ’Skills Training for Effective Practice’ roviditése (Készségfejlesztés a hatékony gyakorlat
érdekében). A STEP olyan erdéforrasok gyljteménye, amelyek felhasznalhaték foglalkoztatasi
tanacsaddk szamara, képzések, vagy készségfejlesztési tevékenységek Osszeallitdsa céljabol. A STEP-
ben hasznalt er6forrasok és médszerek kiprébalt, hatékony és etikus médokon nydjtanak segitséget a
hatranyos helyzetli emberek és azok munkdltatéi szamara, hogy azok megfelel6 munkara tegyenek
szert és meg is tartsdk azt.

Ez a kézikdnyv azoknak szolgal utmutatéul, akik egy STEP programot inditanak el.

A STEP-et egy nemzetkozi csapat dolgozta ki, amelynek tagjai vildgszerte arra keresték a valaszt, hogy
mi az, ami mlkodik a foglalkoztatdsi tanacsadasban, s az eredményekbél egy készségfejleszt6
tantervet alakitottak ki a tandcsaddk, a szakképzett oktatdk szamara, amelyet négy orszdgban 80
tanacsaddval vizsgaltak és értékeltek. E munka eredménye egy olyan tanterv, amely megfelel a
hatékony karrier,- és foglalkoztatdsi tanacsadasrdl alkotott jelenlegi értelmezésiinknek, amely a
program alkalmazasdhoz kapcsolddd elinditasi és mindségbiztositasi Uutmutatdval egésziil ki.

A STEP néhany jellemzdje, hogy

— vonatkozik a hatranyos helyzet(i munkavallalékra és azok leend§, vagy jelenlegi
munkaltatdira

— igazodik a foglalkoztatasi tandcsadas aktiv 6sszetevdivel kapcsolatos tudomanyos
bizonyitékokhoz

— igazodik a kiilonb6z6 programokhoz, jogi és szocidlis kbrnyezetekhez

— Ugy valdsithaté meg, ha az e-tanuldst a szemt6l szembeni tanulasi mddszerek
tdmogatasaként hasznaljuk fel

— hangsulyozza a tandcsaddk készségeit

— nagy jelentdséget tulajdonit a készségeknek a munkahelyi gyakorlatokra torténé
atiltetésének

— nagy jelent8séget tulajdonit a munkaltatok bevonasanak

— nagy jelentdséget tulajdonit a készségek megfigyelés soran torténd értékelésének

Mit értiink az alatt, hogy ‘tudomdnyos bizonyiték’, hogy 'mi az, ami miikédik’, illetve, hogy
"hatékony készségek’ ?

A ’tudomidnyos bizonyitékkeresésiink’ sordn kiemelt els6bbséget élveztek a foglalkoztatasi
tanacsadasi projekteknek és azok moddszertanainak véletlenszerlen ellenérzott prébdi. Ezt a
felhasznalt moddszert ’‘egyéb moddszerekkel’ szembedllitva vizsgdltdk; utdbbiaknal vagy nem
kovetkezett be hatds, vagy olyan beavatkozast észleltek, amely mar kordbban is fennallt. A bizonyiték
azt mutatta, hogy a vizsgadlt mddszer jobb eredményeket produkalt. Nagyobb sulyt fektettliink a
fliggetlen, deduktiv vizsgalatokra (statisztikai elemzések, szisztematikus felllvizsgalatok és ehhez
hasonldk), s kisebbet az én-jelentésekre, az irdnyelvi megallapitasokra, valamint a jé gyakorlattal
kapcsolatos, nem ellendrzott allitasokra. Az eredményeink alapjan 6sszeallitott jelentés megjelent a
Career Guidance in Theory And Practice (Szlovakul: Kariérové poradenstvo v teérii a praxi)
és a Polish Journal on Continuing Education (Lengyeliil: EDUKACJA ustawiczna
DOROStYCH).

Azon, hogy ‘'mi az, ami m(ikodik’, azokat a tevékenységeket, magatartasokat és szervezeteket értjik,
amelyek tobb Ugyfelet, magasabb szintli bérért, és hosszabb idGtartamokra tudtak munkaba allitani,
mint mas modszerek.

Hatékony készségek alatt azt a tanacsaddk altal tanusitott gondolkodasi, tervezési, magatartasi és
interperszonalis kapcsolatot értjik, amikor a tanacsadok:
- olyan tevékenységekkel foglalkoznak, "amelyek miikédnek’



- vagy aterdpias és személyes tanacsadasi kornyezetekben fellelhet6khoz szorosan
kapcsolddo, és olyan tandcsadasi technikdkat haszndlnak, amelyekrél a részletes,
véletlenszerlen ellenérzott prébak igazoltadk, hogy azok hatékonyak.

A STEP Program

Attekintés

Mi az a STEP Program, vagy Kurzus?

A STEP Program célja, hogy segitse a foglalkoztatasi tanacsadast nyujté6 embereket abban, hogy azok
a leghatékonyabb készségeket alkalmazzak. Egyszerlen fogalmazva, a STEP Program olyan
szemléltetések és gyakorlati megbeszélések sorozata, vagy gylijteménye, amelyek képessé teszik a
tanacsaddkat arra, hogy azok megfigyeljék és gyakoroljak mindazokat a készségeket, amelyek
szlikségesek ahhoz, hogy segiteni tudjak tgyfeleiket. Legteljesebb egészében véve, a STEP Program
gondosan felépitett tevékenységeknek egy olyan programja, amely lehetévé teszi a tandcsaddk
szamadra, hogy azok elsajatitsdk a mdsoknak a sajat munkaerdpiaci 'életiik’ iranyitdsahoz kapcsolédd
komplex és sokszin(i készségeket.

A STEP program tobb mint egy kurzustanterv. A program a tevékenységekkel, programokkal és
készségekkel kapcsolatban rendelkezésre 34ll6 kutatdsi bizonyitékokon alapul, amelyeknek
eredményeképpen az lgyfelek foglalkoztatottakka valnak, tartésabban helyezkednek el, és tobbet
keresnek akkor, amikor dolgoznak. Ez azon a meggy6z6désen alapul, hogy az ligyfélnek egyarant joga
van ahhoz, hogy gondoskodjon sajat jov6jérdl, s ahhoz is, hogy sajat, tajékozott dontéseket hozzon. A
STEP program elismeri, hogy a munkaer6piac tokéletlen, hogy az a versengés és az Osszetettség
terepe, amelyben a mai informdacié holnapra elavultta valik, s éppen ezért fontos a részvétel, a
munkdltatéval vald kapcsolattartas, a részletekre valé odafigyelés és a rugalmassag.

Ennél fogva tehat a STEP program egyarant tobb is, és kevesebb is, mint egy teljes mértékben
strukturdlt készségkurzus. Nyersanyagokat és eljarasokat kinal olyan készségfejleszté kurzusok
eltervezéséhez, vagy tanulasi rendezvények el6készitéséhez, amelyek a hallgatdk sziikségleteihez és
azok korilményeihez igazodnak. Egyarant ugyanannyira hangsulyozza a tanulasi folyamatokat és a
mindségligyi intézkedéseket, mint a tényleges Oraterveket. A STEP program felhasznaldsaval a
hallgaték és az oktatdk képesek lesznek arra, hogy kidolgozzadk sajat készségfejleszt6 kurzusaikat.
Képesek lesznek arra, hogy a kurzusokat a sajat, valamint a foglalkoztatdsi és karrierszolgalatok
sziikségleteihez igazitsak, s hatékonnyd tegyék azokat az 6 helyi munkaer6piacukon jelenlévé helyi
emberek szamdra.

Hogy 'néz ki’ egy STEP Program?

Azok kozil a dolgok koziil néhanyat, amelyek megkilonboztetik a STEP programokat a tudomanyos
kutatdstdl, és amelyek alkalmassa teszik azokat a valds vilag karrier,- és foglalkoztatdsi szolgaltatdsai
és tandcsaddsa soran torténé felhaszndldsra, barmelyik mkod6é STEP program példajaban
megfigyelhetjik:

- rendszerint részt vesz a programban a foglalkoztatdsi tanacsaddk ‘'munkaltatéja’. Ez lehet
az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat, egy ©Onkormdnyzati magdnbeszallitd, egy
Onkormanyzat vagy helyhatdsag, egy nem kormanyzati, vagy jotékonysagi szervezet, vagy
egy olyan szervezet, amely foglalkoztatdsi programokat m(ikodtet.

- hangsulyt kap a gyakorlati tapasztalat és a készségek gyakorlasa

- ahallgaték kezdettdl fogva gyakoroljak készségeiket, és fokozatosan sajatitjak el a témat

- a hallgatdkat folyamatosan kihivasok elé allitjak olyan kérnyezetben, amely batoritast és
segit6kész visszajelzést nyujt

- ahol csak lehetséges, a tanulds a munkahelyen, valamint a tanteremben torténik
onalldan, vagy csoportos tanulds soran



- valédi allasok tanulmanyozadsa és valds munkahelyek meglatogatdsa is szerepel a
programban

- e-tanulas és IT rendszerek alkalmazdsa haszndlhaté a programban, de csak olyan helyen,
ahol az hozzdtesz a készséghez és hozzasegit a megértéshez, nem pedig megfeleld
moadszerek olcsé helyettesit6jeként

- azt, hogy mit tanitanak, az hatarozza meg, hogy mi az, ami bizonyitottan mikodik.

- a divatos, vagy akar latszélag hiteles mddszereket, technikdkat és megkozelitéseket
kizarjak, vagy legalabbis kritikusan kezelik azokat, amennyiben azok nem illeszkednek a
bizonyitékhoz és azokhoz az alapelvekhez, amelyek ahhoz kapcsolédnak, hogy ‘mi az, ami
mukodik’.

- batoritjak a kritikus tanulmanyozast és az elmélet kritikus megkozelitését, de azok csak a
program korlatozott részét képezik, s nem tdrgyai az értékelésnek. A hallgaté szdmara a
cél az, hogy tisztdban legyen az elmélettel és az a bizonyitékkal, és atgondoltan kritikus
legyen az Uj dolgok megkozelitése soran.

- a tanulds komplex, interperszondlis kbrnyezetben alkalmazott magatartasi képességek
elsajatitasahoz vezet

- a hallgatdk el6rehaladasat és eredményét azaltal mérik, hogy képesek-e életh(, vagy
életszerd helyzetekben megfelel6 mddon cselekedni. A leirdsok és disszertacidk hasznos
segédanyagok, de nem helyettesitik a tényleges gyakorlatot. Se a részvétel, se az egyéb
képzettségek szintje, sem pedig a szolgalatban eltoltott id6 nem tekinthets érvényes
helyettesitének, bar azok mind relevédnsak lehetnek

- mig a hallgatoktdl azt varjak, hogy azok szorgalmasan dolgozzanak, nem stresszelik 6ket
olyan mértékben, hogy az gyengitse képességeiket. A tanulasi tapasztalat élvezete a siker
fontos 6sszetevdje. A vizsgastressznek nincs helye a STEP-ben.

A STEP céljai
A STEP képzés céljai:
1. hogy novelje az Ugyfelek sajat dontéshozatali és 6nalld cselekvési képességét’ az altaluk
kivalasztott munkaerépiacon
2. hogy javitsa a tanacsadok képességeit foglalkoztatasi tandcsadasnyujtds teriletén
3. hogy tdmogassa az lgyfelek jelenlegi, vagy leend6 munkaltatéit az 1. vagy a 2. pontban
emlitett célok elérésében
4. hogy javitsa a foglalkoztatdstamogatd szolgalatok hatékonysagat az 1., a 2., és a 3. elérése
terén.

Azért szamoztuk be ezt a négyet, hogy hangsulyozzuk, hogy azok ’lexikai sorrendben’ vannak: az elsé
és a masodik cél a legfontosabb, bar a STEP tevékenység kdzvetlen tdrgya tamogatni kivanja az els6t.
Hasonléképpen, amint a masodikat elérték, lehetévé vdlik a harmadik. Végil a foglalkoztatasi
szolgdltatasok fokozott hatékonysaganak célja, bar azt gyakran, mint legfontosabb célt emlegetik,
valéjaban az els6é harom kovetkezménye.

A STEP megkozelités hatterében allé kutatds azt mutatja, hogy az Ulgyfelek jol miikodtetett
foglalkoztatasi programok soran javulast érhetnek el az egészség és a pszicholdgiai jolét terén. A
STEP-ben kibontakoztatott interperszondlis készségeknek sok kbdz6s vondsuk van azokkal a
készségekkel, amelyeket egyes terapidk soran alkalmaznak; a STEP azonban nem a terapia
biztositasardl szél. A STEP program céljai nem terjedhetnek ki az ligyfelek:

— fizikai, vagy mentalis terapiajara

! Az “uigyfelet’ a Kézikdnyv soran végig annak az egyénnek a megnevezésére hasznaljuk, aki foglalkoztatasi,
vagy karriertanacsadasban részesiil, illetve szolgaltatast vesz igénybe. A ’tanacsadot’ annak a személynek a
megnevezésére hasznaljuk, aki tdmogatast és tanacsadast nydjt az tigyfélnek. A ’szolgalatot’, *szolgaltatot’, vagy
foglalkoztatastamogatd szolgalatot pedig annak a szervezetnek a megnevezésére hasznaljuk, amely
foglalkoztatja a tanacsadot.
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— az ligyfelek, vagy a tanacsaddk mentalis allapotanak megfelel6 pszicholdgiai
kondiciondlasra
— atarsas alkalmazkoddsra, vagy integraciéra,
bar azt megjegyezzik, hogy a vdltozds, javulas, vagy rosszabbodds el6fordulhat, mint mellékhatds, és
minden észreveheté romlasnak az Ulgyfél részére nyujtott szolgaltatds atértékelését kell
eredményeznie.

E kézikonyv hasznalata

E kézikdbnyv megadja a sziikséges tamogatdst egy olyan STEP program kidolgozasahoz, amely egy
konkrét helyi foglalkoztatasi tanacsadasi kérnyezetben, egy konkrét helyi képzésen és akkreditacids
keretrendszerben megfelel az Ugyfelek igényeinek. E kézikbnyv nem végzi el a program
megtervezésének munkajat, hanem tervezési Utmutatdst nyujt, amely magdban foglalja a
tartalmakat, a minGségligyi kovetelményeket, a mintaeljarasokat és egy feladatpalettat.

A kézikonyv egésze ijesztének tlinhet annak, aki egy U] képzési projektet indit. A mi tapasztalatunk a
gyakorlatban azonban az, hogy meglehet6sen csekély raforditas mellett j6 eredményeket lehet
elérni. Nem varjuk el, hogy minden STEP bevezetés vagy példa egy sulyos vallalas legyen, s azt sem
akarjuk, hogy az tgyfelek ugy érezzék, hogy nem kezdhetnek el olyasvalamit, amit tul nehéz lenne
befejeznilik. Jelentds kiegészitéseket lehet tenni, illetve javitasokat lehet eszk6z6lni, ha kovetjlik az
altaldanos alapelveket (Isd. pl. A képzés megvaldsitasat a Mindségbiztositasi Kézikbnyvben, s a
Tanulasi Kimeneteket, valamint a Tanulasi Eréforrasokat a Bevezetési Utmutatéban).

A Kézikonyv és a Tanulasi Célkitlizések nem szélhatnak konkrétan a foglalkoztatasi tanacsadas altal
nyujtott készségek minden egyes mozzanatardl. Az ilyen mértéki részletesség egy vastag kotetet
eredményezne, mint ahogy azt felfedezhetjik a vonatkozd készségekkel kapcsolatos forrasszévegek
némelyikében?. A gyakorlatban azonban azt gondoljuk, hogy a kulcskészségek hasznalataban szerzett
gordilékenység és magabiztossag, az lUgyfelek iranti tisztelet, valamint az elmélet bizonyos foku
megértése elegendSé a hallgatdok szdmara ahhoz, hogy a megfontolt, munka kdzben torténé
alkalmazas 4ltal hatékonyakka valjanak és tovabb fejlesszék jartassagukat.

E kézikdnyv hasznalatdhoz azt javasoljuk, hogy

— az Uj olvasé bongéssze at azt, hogy megismerkedjen a fogalmakkal és az atfogd
fejezetcimekkel

— a programtervezé vegye figyelembe az id6hoz, er6feszitéshez, az emberekhez és az
anyagiakhoz kapcsolddd eréforrasait, mikdzben atolvassa az egyes bekezdéseket a kurzus
felépitéséhez kapcsolddo kezdeti dontések meghozataldhoz

— a kurzustervezési szakasz sordn mindenekel6tt élvezzenek els6bbséget a Tanulasi
Szlikségletelemzés, a Tanulasi Célkitlizések, valamint a MinGségbiztositasi Tényezbk.

— a terv kidolgozasanak f6 vazlataként a mingségligyi kézikonyv segit abban, hogy tovabbi
részletekkel egészitsék ki a tanuldsi stratégidt. Nyomatékosan ajanljuk, hogy a részletes
tervezés soran a Tanuldsi Célkitlizésekkel és a Beinditasi Utmutatdval parhuzamosan olvassa
el a Mindségbiztositasi Kézikonyvet.

A STEP tapasztalata a projekt soran végzett vizsgalatok terén

2017-re a STEP programot megvaldsitottdk Cipruson, Magyarorszagon, Lengyelorszagban és
Szlovakidban. Hallgatoként mintegy 80, mas-mas hattérrel rendelkezé személy vett részt benne:
néhanyuk szdmara U(jdonsagot jelentett a foglalkoztatasi tandcsadas, néhanyan tapasztalt

2 példaul: Motivational Interviewing Third Edition Helping People Change William R. Miller and Stephen
Rollnick, Guilford Press 2012, vagy Action Learning Second Edition lan McGill and Liz Beaty, Routledge
Falmer 2002.
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tanacsaddk, néhanyan a nonprofit szektorban dolgoznak, ugyancsak néhanyan pedig a foglalkoztatasi
szolgalatoktdl jottek. Arra kértilik Gket, hogy becsiiljék meg, hogy mennyire magabiztosak a munkajuk
végzésével kapcsolatban a képzés el6tt és az utdn, és arra jutottunk, hogy:

- amagabiztossaguk 3 kivételével mind a 158 valasz esetében nétt

- egyarant nG6tt az U] és a tapasztalt tandcsaddk magabiztossaga

- egyarant n6tt mind a vegyes, mind pedig az egyes foglalkoztatasi foglalkoztatastamogatd
szolgdlatoktdl érkezett csoportok magabiztossaga

E vizsgalatokbdl néhany fontos dolgot tudtunk meg, és beépitettiik azokat a Kézikdnyvbe:

1. fontos a program hitelessége. A kurzustervez6k lehet, hogy elcsabulnak arra, hogy elemekkel
egészitsék ki a programot, vagy kicseréljék azokat az 6sszeteviket, amelyek nem illeszkednek
a programhoz. Ellen kell allniuk a kisértésnek! A programot lgy alakitottak ki, hogy az
magaban foglalja mindazt, ami m(ikodik, és kizarja azt, ami hatastalan.

2. a kurzustervez6k — a helyi szolgdltatdsoknak, jogszabdlyoknak, koltségvetéseknek és
gyakorlatoknak megfelel6éen — beilleszthetik a STEP-be a szlikséges ismereteket és
szolgdltatasi eljarasokat, de a kiegészitések nem maddosithatjdk a készségek tartalmat. Ha
egyértelm konfliktus van a STEP és akdzott, amit akdr a jogszabdly, akdr az a szolgdlat, ahol a
tandcsadoék dolgoznak, eldir, akkor a STEP-et kell el6nyben részesiteni.

3. a képzés sordn megszerzett készségeknek a munkahelyre torténdé atiltetése megkoveteli:

a) atanacsadd munkaltatdjanak aktiv tamogatdasat

b) az oktatdi kapcsolattartdst a munkahellyel, beleértve a munkavégzés kozbeni
tanulast, a tamogatast és a mentoralast

c¢) a tanacsaddk munkahelyi magatartasvaltoztatasaval kapcsolatos célok gondos
kivalasztasat

d) az egyuttm(ikodést logisztikai és munkaerGvel kapcsolatos kérdések tekintetében: a
képzés idGtartama és Utemezése, a munkahelyi hidnyzdsok athidalasa, és az olyan
személyes id6 kihasznaldsa, mint a hétvégék, stb.

4. az oktatéknak ebben a programban idére van szikségiik ahhoz, hogy felkésziljenek és
fejlesszék sajat oktatdi készségeiket. A tapasztalt oktatdk szamara ez nem okozhat
nehézséget, de csak a jo felkésziilés alapozza meg az elvart szinvonalat.

5. az oktatoknak szakérté tandcsaddknak kell lennitik. Készségiik képessé teszi Gket arra, hogy
példakat mutassanak és visszajelzést adjanak annak érdekében, hogy megbizonyosodjanak
arrél, hogy a hallgatdk elsajatitottak a megfelel készséget.

6. bar az megerdltetd, a készségek gyakorlatban torténé megfigyelése messze a legjobb maddja
annak, hogy értékeljuk az egyes tanuldkat, valamint a képzés hatasat. Az olyan helyettesité
intézkedések, mint az 6njelentés hasznosak, de korlatozottak. A hagyomanyos, kurzus végi
értékelSlapok csekély értéket nydjtanak.

7. a képzési programok Osszehasonlitd vizsgalatai hitelesen igazoljdk a javitdsokat, de azok
nagyon szoros ellenérzést és felligyeletet igényelnek, amennyiben jelent6s eredményeket
kell elérnilik. Idedlis esetben a programokat fliggetlen megfigyel6k vezetik.

8. Amikor nem haszndlnak Osszehasonlitd vizsgalatokat, és hidnyzik a készségek megfigyelése,
akkor fenndll annak kockazata, hogy a hallgatok és az oktaték szinte barmilyen beavatkozast
pozitivnak allitanak be. Az ilyen jelentést nagyon atgondoltan kell értékelni.

Kurzusinditas és Min6ség

A STEP Tananyagegységek és az Ertékelési Jegyz6konyv megtaldlhaté az 1. sz. fliggelékben
bemutatott Hallgatéi Utmutatdban.




Program és Kurzusinditas

A STEP a ‘Skills Training for Effective Practice’ (Készségfejlesztés a hatékony gyakorlat érdekében)
roviditése. Az készségfejleszt6 er6forrasoknak egy olyan sorozata, amely képessé teszi a fogyatékkal
él6kkel dolgozd foglalkoztatdsi tanacsaddkat arra, hogy hasznos, hatékony és etikus segitséget
nyujtsanak. Ez a kézikonyv azoknak nyujt segitséget, akik belevdgnak egy STEP Program elinditdsahoz
szlikséges folyamatokba.

A STEP Program attekintése

Egy STEP Program szamos tanulasi elembdl all (eljarasok, tartalom, mddszerek, értékelések, és igy
tovabb), és magaban foglal egy bizonyos tanulasi stilust, amely tamogatja a foglalkoztatasi
tanacsadasi munkdkhoz kapcsolddo készségek elsajatitasat.

A gyakorlat valtoztatdsa
A program célja, hogy alkalmazza az Ujonnan elsajatitott készségeket és tudast a mindennapi
munkdban, amelynek eredményeképpen:
— hatékonyabba valik a szolgdltatasnyujtas
— ratermettebbek és magabiztosabbak lesznek az tgyfelek
— korabban érik el a céljaikat, amihez kevesebb tovabbképzési 6rara van sziikség
amelyeket a kovetkezdk altal valdsitanak meg:
— egy bizalomteli szakmai kapcsolat és az tgyféllel folytatott j6 minGségld kommunikacidja
segitségével
— tanacsadasi alkalmak sordn részletesebb szlikségletelemzéssel, jobb és megoldaskozpontu
problémafeltarasaval
— hatékonyabb tevékenységtervezéssel
— minGségligyi intézkedéseket alkalmaznak (Isd. MinGségbiztositasi Tényezdk, vagy
MinGségbiztositasi Keretrendszer (QAF) , alabb)
— inkdbb az adott munkdra keresik az embert
— egyuttmikodnek és kapcsolatot tartanak mds szervezetekkel
— kapcsolatokat alakitanak ki és egylittmikodnek a munkaltatdkkal
— alkalmazzak az 6nhatékonysag fogalmat és gyakorlatait.

A’kurzus’ vagy ‘'mindsités’ helyett inkabb a "Program’ kifejezést hasznaljuk, hogy hangsulyozzuk, hogy
a STEP szdmos kiilonb6zé kérnyezetben adaptalhatd.

Azoknak, akiknek szdmara Ujdonsdgot jelent a foglalkoztatdsi tandcsadds
Ezek rendszerint ‘dltalanos’ STEP kurzusok és értékelések lesznek, amelyeket azzal a céllal hivtak
életre, hogy felkészitsék a hallgatokat az alldsokra és a foglalkoztatdsi tandcsaddassal kapcsolatos
szakmai tevékenységre, és felvértezzék 6ket a készségek és tapasztalatok teljes skalajaval.
Az ilyen el6késziiletek mindig:
— magukban foglaljak a teljes programot, kivéve, ha a hallgatdkat a készségmegfigyelés
soran ugy értékelik, mint akik mar rendelkeznek bizonyos készségekkel.
— magukban foglaljdk a munkaeré-piaci helyzeteknek, a munkaltatoknak a valo életben,
amikor az csak lehetséges, az lgyfelekkel egylitt torténé értékelését, idealis esetben
munkatapasztalat-szerz6 elhelyezkedések, vagy gyakornoksag soran

A tandcsaddk és életpalya-tandcsaddk szolgdlat kdzbeni képzése és készségfejlesztése
Ezek lehetnek munkaltatéspecifikus STEP-tanfolyamok, amelyek felkészitik az Gj munkavallaldkat,
vagy tovabbképezik a jelenlegieket a munkavégzés kdzbeni képzés soran. Ezek a kurzusok mindig:
— tanuldsi sziikségletelemzést haszndlnak arra, hogy a teljes palettabdl kivalasszdk a tanuldsi
célkitlzéseket
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— lehet6ségeket biztositanak a hallgatdok szamara arra, hogy fellilvizsgaljak gyakorlatuk egészét,
illetve, hogy az egyéb készségsziikségletek mellett tanulmanyozhassak az elméleti és etikai
Osszetevlket is.

— magukban foglaljdk a munkaerdpiaci helyzeteknek, munkaltatéknak a lehet6é legnagyobb
mértékben torténd, Ugyfelek altal végzett, vald életnek megfelel§ értékelését annak
érdekében, hogy megtegyék a sziikséges mddositdsokat a kordbbi gyakorlaton.

— megtarthatdok a munkaidé alatt.

A STEP programok egyforman érvényesek az allami, nonprofit szervezetekre és a maganszektorra.

Csak értékel6 programok
Ezek nem tanuldst kindlnak, hanem értékelik a jelolteket, hogy kideriljén, mennyire érik el a STEP
Tanuldsi Célkitlizéseit és mennyiben tesznek eleget a MinGségbiztositasi TényezSknek. Az
oktatoknak:
— szigoruan be kell tartaniuk a STEP Ertékelés eljarasait
— bdatorité és bizonyitékon alapulé visszajelzést kell adniuk a jel6lteknek, ezaltal
tdmogatva azok fejl6dését és sajat tanulasi sziikségleteikkel kapcsolatos
dontéshozatalat.
— egy Tanulasi Szikségletelemzést, vagy dltalaban véve a munkavallalo-fejlesztési
programokat tdmogatva értékelniik kell a Tanuldsi Célkitlizések részhalmazat

A STEP Program azokon a nemzetkozi vizsgalatokbdl és kutatdsokbdl leszlrt bizonyitékokon alapul,
amelyek azzal foglalkoztak, hogy mi az, ami hatékony a foglalkoztatdsi tanacsaddsban.
Kozéppontjaban a hatékony gyakorlat all, s bar a program a készségfejlesztés részeként magaban
foglalja és értékeli a tuddst és az elméletet, annak nem célja sem az, hogy barmilyen mélységig
elméleti konstrukcidkat tanitson, sem pedig az, hogy olyan hattérolvasmanyként és hattértudasként
szolgaljon, amelyet bizonyos szintl képesitéseknél gyakran elvartak. A cél az, hogy segitsen az
embereknek abban, hogy azok képzett, hatékony és kritikus, gyakorld szakemberekké valjanak. A
STEP ajanlhatd ugy, mint 6nallé program, egészében, vagy modularis egységenként. Bedgyazhatd
szélesebb oktatasi, vagy szakmai intézkedésbe is, feltéve, hogy a STEP minGségi kovetelményei nem
lazulnak. Ezek a min6ségi kovetelmények hatarozzak meg a STEP hatékonysagat, s azok a projektek,
vagy az a kurzus, amely nem foglalja magdban azokat, nem tekintheté megfelel6ének ahhoz, hogy
viselje a STEP elnevezést.

Hogy 'néz ki’ egy STEP Program?

Néhany dolog, amely megkiilonbozteti a STEP programokat:

— gyakran érintett bennik a foglalkoztatasi tanacsaddknak egy ‘'munkaltatéja’. Ez lehet
az Allami Foglalkoztatasi Szolgdlat, egy o©nkormdnyzati maganbeszéllitd, egy
telepiilés, vagy helyhatdsag, egy nonprofit, vagy jotékonysagi szervezet, vagy olyan
szervezet, amely foglalkoztatdsi programokat m(ikodtet

— hangsulyozzak a gyakorlati tapasztalatot és a készségek gyakorlasat.

— a hallgatdék kezdettél fogva gyakoroljak készségeiket, s fokozatosan tesznek szert a
témaban vald jartassdgra

— a hallgatékat folyamatosan kihivas elé allitjak egy olyan kdrnyezetben, amely
batoritast nyujt és segit6kész visszajelzést ad.

— ahol csak lehetséges, a tanuldas a munkahelyen, valamint a tanteremben, és 6nalldan,
vagy csoportos tanulds soran zajlik

— valddi allasokat és valddi munkahelyeket latogat meg és tanulmanyoz

— gyakran haszndl e-tanuldst és IT rendszereket, de csak ott, ahol az hozzajarul a
készséghez és a megértéshez, s nem pedig mas mddszerek olcso helyettesitGjeként.

— az, hogy 'mi az, ami m{kodik’, az hatarozza meg azt, hogy mit tanitanak.
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— adivatos, és latszdlag hiteles mddszereket, technikakat és megkozelitéseket kizarjak,
vagy legaldbbis kritikusan kezelik azokat, amennyiben azok nem alkalmazkodnak a
,mi az, ami mikodik” alapelveihez

— batoritjdk a kritikus vizsgdlatot és az elmélethez vald kritikus kozelitést, de az a
programnak csupdn korlatozott részét alkotja, és nem képezi az értékelés targyat. A
hallgatd szamara a cél az, hogy tisztdban legyen az elmélettel és az a bizonyitékkal, és
atgondoltan kritikus legyen az Uj dolgok megkdzelitése soran.

— a tanulds célkitlizései a komplex interperszonalis kornyezetben alkalmazott
viselkedési képességek elsajatitasa

— a hallgaték el6rehaladdsat és eredményét azaltal mérik, hogy képesek-e élethd, vagy
életszer( helyzetekben megfelel6 mddon cselekedni. A leirdasok és disszertaciok
hasznos segédanyagok, de nem helyettesitik a tényleges gyakorlatot. Se a részvétel,
se az egyéb képzettségek szintje, sem pedig a szolgdlatban elt6ltott id6 nem
tekinthet6 érvényes helyettesitének, bar azok mind relevansak lehetnek.

— mig a hallgatéktdl azt varjak, hogy azok szorgalmasan dolgozzanak, nem stresszelik
G6ket olyan mértékben, hogy az gyengitse képességeiket. A tanuldsi tapasztalat
élvezete a siker fontos dsszetevdje.

A STEP program f6 részei
A STEP programnak magaban kell foglalnia:

a munkaltatd tdmogatasat

a tanuldsi sziikségletelemzést

a tanuldsi kimeneteleket és célkitlizéseket

a tanuldsi er6forrasokat

a tanulasi tervet, eszkozokkel és madszerekkel, valamint a valaszthato e-tanulasi és
tavoktatdsi elemekkel

a hallgatdi utmutatoét

egy értékelési eljarast

az oktatok toborzasat és felkészitését

oktatoi tamogatast.

A hallgatédk munkaltatdi altal tanusitott szervezeti elkotelezettség és menedzsment tdmogatas

A szakmai fejl6dés és elkotelezettség mértéke, valamint a munkavallalék hajlanddsaga készségeiknek
fejlesztésére fontos szempontok akkor, amikor a szervezeti tamogatdsdara vald hajlanddsagrél hoznak
dontést. A képzés és a tanulds munkaltatd altali tAmogatasa hozzdjarul a hallgatok eredményeihez.
Annak érdekében, hogy a kurzus a haszndlat tekintetében hatékony legyen, megfelel6 kornyezetbe
kell beadgyazni. A szervezet tevékenységeinek lényege Osszhangban kell, hogy legyen a képzés
célkitlzéseivel.

A Programnak:
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indulaskor fel kell sorolnia a hallgatok munkaltatéitol kapott tdmogatdst

be kell vonnia a munkaltatét a célkitlizések kivalasztasaba és a kurzus megtervezésébe

meg kell hataroznia a szervezet szdmara jaré elénydket

egyértelm kapcsolatot kell kimutatnia a képzés és a konkrét tigyfél-célcsoport

fel kell ismernie és alkalmazkodnia kell a munkaltaté helyzetéhez, igy pl. olyan anyagot kell
biztositania, amely relevans az ligyfélcsoport szdmadra, biztositania kell a koltségeket, a jogi
intézkedéseket, stb.

munkavégzés kdzbeni gyakorlast kell tartalmaznia

visszajelzést kell adnia a munkaltaténak

be kell vonnia a munkaltatét az értékelésbe.



A képzést lehet ugy tervezni, hogy az rugalmas legyen annak érdekében, hogy az kilonb6z6
id6kereteken és tanulasi mdédokon belll 3atfogja a tananyagot. A konkrét napok kivalasztasa
(hétkoznapok kontra hétvégék), a képzés gyakorisaga, a képzési id&szak, idétartam, mind az
igényeknek megfeleléen alakithato.
Sziikség lehet néhdny eltérésre a normalis munkarendtdl annak érdekében, hogy lehetévé tegyiik a
munkavallalék szamara, hogy részt vehessenek a képzésen. Ide tartozo példak:

— napirendek mddositasa

— feladatok atcsoportositdsa, az adminisztrativ feladatok mdskor, vagy otthon torténé

elvégzése

— amunka mds kollégdkra torténd atruhazasa
A napi munkarutinban végrehajtott valtoztatdsok minimalisra csékkennek, ha a képzés id6pontja a
munkaidén, vagy konzultaciés id6n kivilre esik, illetve, ha a vezet6ség ellendrzi, hogy a
munkavallalok jogosultak néhany képzéssel toltétt napra.

STEP Tanuldsi Sziikségletelemzés (LNA)
A tanulasi szlikségletelemzést arra kell hasznalni, hogy:
— eldontsék a munkaltatd szervezet és az egyéni hallgatd szdmara a program altalanos céljat,
vagy célkitlizését
— kivalasszak az elérendd tanulasi célkitlizéseket
— megtervezzék azokat a tanuldsi mddszereket és er6forrasokat, amiket hasznalnak majd
— megbizonyosodjanak arrél, hogy a program megfelelS a hallgaték szamara
— megallapitsdk a hallgaték el6zetesen rendelkezésre allé készségeit és azt, hogy sziikségik
van-e arra, hogy tovabbi készségeket sajatitsanak el
— testreszabjak a dokumentdciot, és az adminisztrativ folyamatokat
—  értékelési kritériumokat dolgozzanak ki

A tanuldsi sziikségletelemzés lehet egy tisztan el6készit6 szakasz. Megfelelhet az el6zetes tanulds egy
értékelését, hogy a hallgatdék kezdettél fogva bizonyitékokat gy(jtenek/tanubizonysagot tesznek
készségiikrél, az oktatok pedig képesek ennek megfelel6en alakitani a tevékenységeket.

Tanulasi Kimenetelek és Célkitlizések

A STEP Tanuldsi Célkitlizéseket tizenkét Egységbe rendeztik, s mindegyikhez készitettiink egy rovid
Utmutatdt a tanuldsi moédokkal és stilusokkal kapcsolatban, valamint jegyzeteket az elmélet vagy
tudds fontosabb kapcsolédd elemeirél. Az egységek utmutatdst foglalnak magukban a sziikséges
el6zetes tanuldssal és az Egységek sorrendjével kapcsolatban.

Minden egyes egység tartalmaz MinGségbiztositasi TényezGket (QAFs).

Rendelkezésre all a jeldltek szamdra tanacsadas, valamint értékeld Grlapok, amelyeket a jeldltek STEP
oklevéllel torténd értékeléséhez hasznalnak fel.

A programhoz kapcsolodd Tanuldsi Célkitlizéseket a tizenkét Egységbdl kell

kivalasztani.

— Az egyes Egységekhez kapcsolddd MinGségbiztositasi Tényez6ket bele kell tenni az
anyagba, és azt a résztvevSk rendelkezésére kell bocsatani. A MinGségbiztositasi
Keretrendszerek masképpen — bar atfedésekkel — vonatkoznak arra,

a. hogy mi az, amit a hallgaték megtanulnak, mikézben kompetens
tandcsadodkka valnak.

b. hogy a tutor hogyan tanitja a hallgatdkat

c. hogy hallgaté/tanacsaddk lgyfelei milyen készségekre vagy kompetencidkra
tehetnek szert a tanacsadas soran.

— Relevans tanuldsi médokra és eréforrasokra lesz majd sziikség minden Egységnél

— Olyan anyagokra lesz majd szlikség, amelyek tamogatjak azoknak az elméleti, vagy

tuddselemeknek az elsajatitasat, amelyek alatamasztjak a kivalasztott egységeket
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Tanulasi eréforrasok

A jellegzetes tanulasi er6forrdsok kozé tartozik:

— az oktato daltali demonstracio vagy vided

— a példak, a készségekre vonatkozd bizonyitékok, valamint a készségek alkalmazasdnak
bemutatasa vagy megbeszélése

— a mikrokészség-gyakorlati megbeszélés szerepjaték alkalmazdsdval, a tanuldtarsakkal,
oktatdkkal vagy szerepl6kkel

— a nagyszabdasu vagy komplexebb készséggyakorlati 6rak szerepjaték felhasznaldsaval a
tanulétdrsakkal, oktatdkkal, vagy szerepl6kkel

— online vagy nyomtatott olvasmanyok és referenciamunkak

— amunkavégzés kozbeni gyakorlat

— munkavégzés kdzbeni, oktatd, vagy mindsitett felligyeld altali felligyelet

— tantermi kdrnyezet

— 6nallé tanulas hagyomanyos print vagy online médszerekkel

— csoportos részvétel

— oktatdi visszajelzés személyesen, online, négyszemkozt, egyénileg, vagy csoportosan

— oktatdi visszajelzés a leadott munkara, vagy felvételekre

A felhasznaldsra keriil6 tanulasi erGforrasokat a jelenlegi feladatokbdl, e-tanulasi elemekbdl,
szovegekbdl, esettanulmanyokbdl és mads, jelenleg a STEP Partnerektél elérhet, vagy a

Programszolgaltatd 4ltal, a STEP MinGségiranyitdsi Kézikonyv értelmében kialakitott egyéb
er6forrasokbol meritik.

Tanulasi terv, eszkdzékkel és mddszerekkel, valamint valaszthaté e-tanulasi és tavoktatasi
elemekkel
A Tanuldsi Terv egy részletes terv azzal kapcsolatban, hogy mit biztositanak az egyes hallgatéknak.
A tervnek tartalmaznia kell:
— a tanulasi tevékenységek sorozatdt, amelyek nyilvanvaléan olyan 3altaldnos tanulasi
célkitizésekké adddnak 6ssze, amelyek a Tanulasi Sziikségletelemzést kovetik.
— egy Utemtervet, amely mutatja az események sorrendjét és Gitemezését
— az oktatdk szerepeit és kotelezettségeit az egyes tevékenységekben
— a hallgatdk, a munkaltaték és masok varhatd cselekedeteit az egyes tevékenységek soran
— az erdforrasoknak a tevékenységek soran torténd alkalmazasat
— a hallgatoi értékelést érintd eljarasokat
— atananyag értékelését érinté eljarasokat

A tanulasi tervnek egy ’induldsi fazist’ is tartalmaznia kell, amely:

— el6késziti az eszkozoket és a technikai segédeszkozoket, mint pl. a szalldst, a tanitasi
segédeszkozoket, e-tanuldsi rendszereket, a webalapu konferencidt és tanulast, a letolthet6
és nyomtatott anyagokat, valamint online és papiralapu feljegyzéseket.

— ellenérzi az eszkdzoket és a technikai segédeszkozoket, hogy megbizonyosodjon arrdél, hogy
azok a tervezetteknek megfelel6en mikodnek.

— kiképezi a technikai eszk6zok felhaszndléit (kilonésen az oktatdkat, hallgatokat) annak
érdekében, hogy azok teljes mértékben magabiztosak legyenek

— felkésziti a hallgatdkat arra, hogy mi varhatg, illetve, hogy mit varnak télik mind a technikai,
mind pedig a személyes tevékenységek terén, mind pl. szerepjatékok, felvételek és webes
rendszerek felhasznalasa, stb.
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A Hallgatéi Utmutaté

A Hallgatéi Utmutatdé bemutatja a kurzust a leendd hallgaténak és rendelkezésre bocsatja az alapvetd
dokumentaciét. A Hallgatéi Utmutaté nem helyettesiti sem a Tanuldsi Sziikségletelemzést, sem pedig
a hallgatoknak a kurzusba térténé bevezetését, mindkett6t a helyi munkavallaldk vagy tutorok végzik
el.

A Hallgatéi Utmutaté az alabbi szakaszokbdl &ll, amelyek kdziil mindegyiket a kurzus megtartéjanak
kell megvizsgalnia és kitoltenie Ugy, hogy az megfeleljen a helyi kortilményeknek, tanitasnak,
maddszereknek és el6irdsoknak.

Szervezetek és alkalmazottak

Programattekintés

Regisztracids és tanusitvanyozasi tdjékoztatads

Indukcids Ellenérzélista

Indukcid

Programmenetrend

Egységadatok (tanulasi kimenetelek és értékelési kritériumok az érintett egységekhez)
Ertékelési dokumentécid

Ertékeléstervezés és Visszajelzés
Plagium/Szabalytalansagokkal kapcsolatos rendelkezések
Egészség és Biztonsag

Vizsgdzoi Fellebbezési Eljaras

Panasztételi eljaras

Esélyegyenl6ségi iranyelv

Egy STEP Ertékelési eljaras

A STEP értékelésnek az egyes jeloltek készségeinek megfigyelhetd teljesitményére kell
Osszpontositania a STEP oklevélhez, amely a MinGségbiztositasi TényezGket hasznalja fel a mérésre
kerll6 készségek kivalasztasahoz és meghatdrozasahoz.

Mint azt a Min&ségbiztositasi Kézikbnyv is mutatja, nem megengedett a teljesitmény
megfigyelésének mellGzése, sem annak:

— részvételi kovetelményekkel

—  egy bizonyos, minimalisan meghatarozott tanulmanyidé altal

—  vizsgaval/vizsgakkal, esszék, feleletvalasztds kérdGivek, tételek segitségével torténé

—  kovetelményének egy meghatdrozott szintl képzéssel, pl. magasabb végzettséggel, elismert

szakmai szakképesitéssel torténd kivaltasa

Ezek a kovetelmények csak akkor alkalmazhatok a STEP értékeléssel egylitt, amennyiben azok
szlikségesek egy hivatalosan elismert oktatdsi képesités megszerzéséhez.

A legjobb értékeléseket valés munkahelyi kérnyezetekben hajtjak végre, de valdsaghoz kozeli
szimulaciok is hasznalhatok.

Azokat, akik kompetensek a STEP készségek hasznalatdban:

— minden mas minGsitéstél vagy értékeléstél elkiilonitve értékelik a STEP oklevélre vald
jogosultsagot

— egy masik mingsités vagy értékelés soran értékelik, feltéve, hogy eleget tesz a STEP
kovetelményeinek

— tovabbi képzés nélkiil, amennyiben okunk van arra, hogy elhiggylk, hogy az illeté
rendelkezik a szlikséges készségekkel.
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A STEP-et megvaldsité csapat

A jeloltek személyes tamogatasa és oktatdsa a STEP programok sarkalatos eleme.

Az e-tanulas és annak rokon tanuldsi mddozatai értékes kiegészit6k és tanuldsosztonzdk, de
semmilyen jelenleg elérhet6 technolégia nem képes sem arra, hogy ugy hasznalja fel a
minGségbiztositasi Grlapot, hogy értékelje a készségeket, sem pedig arra, hogy visszajelzést adjon.

Elvdras a tanitandd készségekkel kapcsolatban 6sszegylijtott magas szintl tapasztalatok és
kompetencidk els6kézbdl, kozvetlendl torténé megértése.

A STEP Programokat csapatok allitjak 6ssze és valdsitjadk meg. A csapatban minden személynek be kell
tartania a MinGségbiztositasi Kézikonyv elbirdsait.

Egy érvényes értékelési eljaras
A STEP Programok jobbd valasanak értékelése és visszajelzése elengedhetetlen.
Az értékelésnek ki kell térnie mind a kurzus min&ségére, mind pedig annak hatékonysagara azzal a
céllal, hogy fenntartsa és idGvel novelje a képzés szinvonalat.
Az értékelésnek:
— a MinGségbiztositdsi Keretrendszer keretében meghatarozott készségek fejlédésére
és annak hatdsanak méréséhez kell kapcsolddnia és arra kell irdnyulnia
— ajeloltek korében a készségekhez kapcsolddd 6nhatékonysag fejlédéséhez, valamint
a Tanulasi Célkitlizések kialakitdsahoz kell kapcsolédnia, és annak mérésére kell
iranyulnia
— aképzés tartalmdhoz kell kapcsolddnia és arra kell irdnyulnia
— a képzésnek valamennyi médozataban: kozvetleniil az oktatdval, vagy csoportosan
folytatott interakcié sordn, e-tanuldssal, 6nalléd tanulassal, tutordlas segitségével
torténd teljesitésére kell irdnyulnia
— a haszndlhatésaghoz és hozzaférhetGséghez kell kapcsolddnia és annak hatdsat kell
mérnie
— ajeloltek és azok munkaltatéinak elégedettségéhez kell kapcsolddnia, és mérnie kell
annak hatdsat.

A jo minGségl értékelés a képzést megel6z6 és azt kdveté megfigyelés soran méri majd a jel6ltek
tevékenységeinek és magatartasainak valtozasat, és igy meg tudja osztani az adatokat a Tanulasi
Sziikségletelemzéssel, valamint az Ertékelési eljarassal. Az adatokat azonban azért kell elemezni, hogy
meghatdarozzak a tanuldsi kurzus hatékonysagat, nem azért, hogy értékeljék az egyéni teljesitményt.

A magatartasvaltozds egyéni megfigyelés altal torténé mérése az értékelés legmagasabb foka, dm az
koltséges és nehézkes. Ennek méltanyos helyettesitéje az oktatok és jeloltek altal torténd
megfigyelés, amikor azt konkrét példakkal tdmasztjak ald. A jeldlteknek az altaluk elért eredményre
adott pontszama, valamint azok magabiztossdgdval kapcsolatosan tett kijelentéseik segitségével tett
onértékelése durva becslést adnak, de az konnyen félreértelmezhetd.

Az értékelésnek indoklast kell tartalmaznia, és rendelkeznie kell a program jobba tételérdl.

A Program elinditasa

Valassza ki a jeldltek foglalkoztatasi szolgaltatdjat és munkaltatdjat!

Dontse el, hogy jobb-e az, ha egyetlen munkaltatéi kurzust kinal (pl. az Allami Foglalkoztatasi
Szolgalat tisztségvisel6inek), ezaltal nagyobb hangsulyt fektethet a szervezeti célokra, vagy inkabb
egy sokszin(ibb csoportot szeretne, ahol a hallgaték mas-mas hattérrel rendelkeznek, amely
el6segitheti a tapasztalatcserét és nagyobb anonimitast biztosithat.

Hallgatdk kivalasztasa és annak eldontése, hogy milyen programot kinaljanak

Munkavallaldk toborzasa
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A munkavallalék toborzasa soran, akar egy meglevé csapatbdl, akar kivilr6l torténik az, a
szervezGknek kompetencia alapu toborzdsi és értékelési eljarasokat kell alkalmazniuk, és nem
haszndlhatjak a jelenlegi fenntartott allasokat vagy allasleirasokat a készségek értékeléséhez.

A STEP Tanul3si Célkitlizések és Min&ségbiztositasi Tényez6k megfelel§ keretrendszert biztositanak a
munkavallaldk értékeléséhez.

A toborzdshoz kapcsolddé értékelés magaban foglalhatja a tanitasra valo felkésziilés soran biztositott
tovabbi tdmogatdssal kapcsolatos értékelést.

Munkavallalok felkészitése
Kevés munkavallald képes arra, hogy barmiféle el6késziilet nélkiil végrehajtson egy STEP programot.
A munkavallaldk felkészitésének lépései kozé tartozik:
— a jelenlegi munkavéllalok készségeinek és tapasztalatainak vizsgalata, amely
elvégezhet6 a toborzas soran
— a munkavdllalék tovabbi oly mértékben torténé képzése, amely lehetévé teszi a
leend6 hallgatok kétségeinek és problémainak megoldasat, vagy azok
tapasztalatszerzése
— atanitdsi médszerek haszndlatdval kapcsolatos képzés
— tamogatas a tantervnek és a minGségbiztositasi kézikonyvnek valé megfeleléshez,
hangsulyt fektetve:

o) az oktatodk és a hallgaték dnhatékonysaganak névelésére

o a helyi munkaer&piaccal valé személyes kapcsolattartdsra

o a csoportos és egyéni kommunikaciéra

o) arra, hogy képessé tegyék az oktatdkat arra, hogy pontosan hajtsak

végre a készségek bemutatasat és pontos visszajelzést adjanak.
a munkavallaldknak a program tervezési szakaszaiba torténd bevondsa

Tanulasi sziikségletelemzés végrehajtasa
Egy tanulasi sziikségletelemzés soran hasznos a leendé hallgatok és munkaltaték szamara, ha azok
hozzaférését kapnak az egységekhez, valamint az dltalanos informacidokhoz, amelyek segitik Gket
abban, hogy dontéseket hozzanak a tantervvel kapcsolatban.
A STEP Programtervez6knek meg kell vitatniuk a programot:
— a hallgaték munkaltatéjaval, vagy a varhatdan leendé munkaltatok képviseleti csoportjaval
— a hallgatdkkal
— aprogramba bevont munkavallaldkkal
— a kulonb6z6 szervezetekt6l bevont munkavallaldkkal, akiknek munkajat kozvetlendl
befolyasoljdk a gyakorlatban a képzés kovetkeztében bekdvetkez6 valtozasok. Ez lehet, hogy
szlikséges, pl. mikor a tanacsadok (mindsitett hallgatdk) rendszeres kapcsolatban vannak és
egylttmikoédnek a szocidlis munkasokkal, az orvosi stabbal, oktatasi intézményekkel és igy
tovabb.
A Tanul3si Sziikségletelemzésbél eredd informacidkrdl jegyz6konyvet kell vezetni, és annak kdzvetlen
kapcsolatot kell mutatnia a meghatarozott sziikségletekkel és a meghozott dontésekkel.

Felkésziilés
A program kezdete elStt a tervezéknek, akiknek daltaldban a soraiba tartoznak az oktaték is, el kell
készitenilk:
— a Hallgatéi Utmutatét
— a Kurzus Tanulasi Tervét, amely magaban foglalja
o a tanulds maodjait
® a személyestél a személyes csoportosig
® az 6nallé tanulast

® a munkavégzés kdzbeni tanulast, tapasztalatot, vagy gyakorlatot
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® az e-, vagy tavoktatasi anyagokat
® a csoportos tanulds, illetve akcids tanuldcsoportok kialakitdsa és tamogatdsat

o a felhasznalandd Tanulasi Er6forrasokat. Ezek lehetnek a mar meglevd er6forrasok,
vagy olyanok, amelyeket a konkrét programhoz alakitottak ki. Mindkét esetben
figyelni kell arra, hogy az er6forrasok megfeleljenek a Mindségbiztositdsi
Kézikdnyvben kitlizott kovetelményeknek.

o a munkaltatoknak sz6lé tanacsadast

o az utasitasokat, eljarasokat, valamint az er6forrdsokhoz valé hozzaférést

az Ertékelési és az ahhoz kapcsolddd visszajelzési eljarasokat, amely magéaban foglalja a
bizonyiték valddisdganak ellen6rzését és igazolasat.

— A programhoz kapcsolddo eljdrasok értékelését, vizsgalatat és javitasat

Er6sen ajanlott, hogy mindezeket a hallgaték, vagy hasonld rangl személyek aktiv bevondsanak

tesztel

ése ala rendeljik, hogy biztositsuk a program hasznalhatésagat. Az olyan Uj technoldgidkhoz,

mint a webes tanulds, a csoportos e-konferencia, a videé és audié felvételek haszndlata, a
felhasznalodk elGszlirése és képzése sziikséges.

A lebo

nyolitds megkezdése el6tt:
rendelkezésre kell allniuk a tanulasi tereknek, az ételeknek és az italoknak, a technikanak és
azokat ellenérizni kell
az olyan kiemelt tanuldsi eseményeket, mint a csoportos és személyes feladatok, id6ziteni
kell, ki kell prébdlni és testre kell szabni
a hallgatok toborzasi (hallgatdi tanacsadas, alairasok, stb.) eljarasait be kell fejezni
a hallgatdéknak tisztaban kell lennilik azzal a munkaval, amit majd csinalniuk kell — példaul (ez
nem egy kimeritd lista)

szerepjaték és mikrokészség-proba

munkaltatéi latogatdsok

csoportmegbeszélések

hazi feladat és 6nalld tanulds

esettanulmanyok gyUjtése

e-tanuldsi rendszerek, internet, webes rendszerek, tavtechnoldgiak

O O O O O O

az oktatoknak kell6 mértékben tisztdba kell lennilik a programmal, valamint a rendelkezésre
allo er6forrasokkal annak érdekében, hogy a teljesités soran mddositasokat tudjanak tenni
anélkil, hogy szem el6l tévesztenék a tanuldsi célokat.

Teljesités
A teljesités soran, amellett hogy olyan képzést és értékelést nyudjtunk, amely megfelel a MinGséglgyi

Kéziko

A hallg

nyvnek, gondoskodni kell:
az oktatok egymads kozotti kdlcsonds tamogatasardl
az oktatdk szervezeti tdmogatasardl
az oktatdk és a hallgaték megszakitas nélkili munkaidejérél
a hallgatéknak az oktatdsi szervezet és a munkaltatéjuk altal biztositott szervezeti
tdmogatasrol
arrél, hogy kell6 id6 maradjon a pihenésre és a hallgatdk, valamint az oktatdk altal torténd
észrevételezésre

atéknak nyujtott tamogatds torténhet:

— személyesen az oktatd altal az egyéneknek nyujtott tdmogatassal, a csoportfoglalkozasokon,
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— az oktaté altal a hallgatdéi csoportnak
— elektronikus rendszereken keresztil, mint pl. telefonon, e-mailben, skype-on, szoveges
lizenetvaltassal, videdkonferencia és webindrium sordan.

Tanulasi médok keverése

A képzés rendszerint magaban foglal személyes megjelenést igényl6 eseményeket, e-tanuldst és
er6forrasokat, valamint munka alapu gyakorlatot, hogy a készségeket a valé életbdl meritett
gyakorlat sordn lehessen megszildrditani, illetve, hogy a tanuldk gondolkoddsa, vagy személyes
elméletalkotasa fejlédhessen, ahogy azok tapasztalatai gytlnek.

Tovabbi segitség és tamogatas
A képzés sikeres elinditdsat és megtartdsat tovabbi tdmogatassal és megfelel§ feltételek
kialakitasaval lehet fokozni. Hasznosak a kovetkez6k:
— a hallgaték oktatok altal torténd rendszeres megfigyelése
— hallgaté-tutor kozotti konzultaciés megbeszélések beiktatdsa
— allashoz kapcsoldédd coaching
— a készségek megszilarditasa és felfrissitése 'ismétlési’ alkalmak soran.
— hosszabb idGtartam kijelolése (tébb nap, de ez hasonlit a kozvetlen oktatashoz), hogy lehetévé
tegyék a fogalmak és technikdk jobb megértését, és id6t adjanak a tarsak altali észrevételezésre
és attekintésre.

A hallgatoi sziikségletelemzés, visszajelzés és értékelés folyamatossaga
A Visszajelzésnek és az Ertékelésnek a Hallgatoi Sziikségletelemzéshdl kell kiindulnia, a teljesitési
fazison at egészen a végsd, vagy 0sszefoglald értékelésig.

Ertékelés
Az értékelési eljarasokat
— akurzus kezdete el6tt el kell magyarazni a hallgatoknak
— olyan dokumentalt utasitasokkal kell alatdmasztani, amelyek képessé teszik a hallgatdokat
arra, hogy bizonyitékokat gytjtsenek és mutassanak be készségeikrdl
— egy olyan id6skalan kell végrehajtani, amely lehet6vé teszi a hallgaték szamara, hogy
reagdljanak a visszajelzésre és ahol szlikséges, javitsak teljesitményiiket
— az értékelési eljarasoknak kell, hogy legyen egy konkrét zarédatuma.

Az értékelés soran hasznalandé megfeleld Grlapokat a Tanuldsi Egységekben szerepeltetjiik. Ezt lehet
bdviteni, vagy mddositani, feltéve, hogy a bizonyitékok kdvetelményszintje nem csékken.

Az értékelést altaldban a képzési esemény ideje alatt végzik el, hogy egy progressziv
bizonyitékgy(jteményt bocsdssanak a hallgatok rendelkezésére, illetve, hogy olyan visszajelzést
adjanak, amely tdmogatja a tanulasi folyamatot.

Ha a Tanuldsi Szlikségletelemzés ugyanazokat a kovetelményeket alkalmazza, vagyis az a hallgatok
el6zetes készségeinek megfelel6en objektiv, teljes és dokumentalt értékelését tartalmazza, akkor a
Tanul3si Sziikségletelemzés eredményei szerepeltethetSk a végsd értékelésben is.

Azoknak a jelolteknek, akik képzés nélkiil vesznek részt az értékelésen, a teljes dokumentacidt
rendelkezésikre kell bocsatani, és szilikségleteiknek megfelel6en tamogatasrol kell biztositani
készségeik bizonyitékainak Osszegy(jtése terén. Ez rendszerint hosszabb id6t igényel. A jeloltek
szamara a cél az, hogy az elvart feladatokban nyujtott készségeik tekintetében értékeljék Sket, és
amennyire az csak lehetséges, ne annak alapjan, hogy képesek-e (irlapokat kitolteni, bizonyitékokat
gylijteni és eleget tenni az alapveté adminisztrativ kovetelményeknek. Ez utdbbi feladatok
sziikségesek, de azok az értékel6k, akik segitségliket ajanljdk fel a folyamathoz, anélkil hogy
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meghamisitandk az eljards soran keletkezett bizonyitékot, alapot adnak a jeldltnek arra, hogy
bemutassa készségeit.

Mindsités
— akurzus kezdete el6tt el kell készilnitik
— azokat tesztelni kell (és amennyiben szlikséges, ki kell javitani) ugy, hogy a hallgatdk és a
munkaltatok megértsék a kérdéseket, illetve, hogy a vdlaszaik a kurzus alakulasa
szempontjabél hasznos informacidkat tartalmazzanak.
— Elérhetének kell lennie papir alapon, online, vagy elektronikus (Grlap formdjaban, a
programban hasznalt er6forrdasoknak megfelelGen.

A mingsitésnek folyamatos javulashoz kell vezetnie.

Idedlis esetben a mindsitést az oktatdktdl fliggetlendl végzik el. Azonban nem mindig lehetséges
az, hogy az oktaték aktiv kozremikodése nélkil osszuk ki az anyagokat. Ahol ez igy van, ott a
visszaklldott minGsitéseket partatlanul kell megitélni, és a birald lehet6ség szerint ne ismerje a
hallgaték és az oktatok személyazonossagat, valamint (amennyire az csak lehetséges) a
mindsitett intézkedéseket sem.

Bar ez nagyobb szervezést és er6feszitést igényel, érdemes olyan minGsitéseket végezni, amelyek
a kilonbozo felépitésl kurzusokat, vagy az egyes oktatdkat hasonlitjak 6ssze.

Nagy jelent&séget tulajdonitanak azoknak az értékeléseknek, amelyek a kurzust a placebdkhoz,
vagy alternativ tevékenységekhez hasonlitjdk. Azok a keresztezett (crossover) vizsgalatok,
amelyeknek sordn a hallgatok fele a kurzuson vett részt, a masik fele pedig egy alternativ
kurzuson, majd forditva, lehet6vé teszik minden hallgaté szamara, hogy egy ‘aktiv’ STEP kurzuson
vehessen részt, és sajat maguk kontrollaljak 6nmagukat.

A mindGsités eredményeit réviddel a tanfolyam befejez6dését kovet6en a kurzus kidolgozdinak

tudomasara kell hozni. Amennyiben érintettek, Ugy kozolni kell azokat a hallgatdkkal és azok
munkaltatodival is, de meg kell 6rizni a személyes valaszok bizalmassagat.

Minéségbiztositas

Munkaltato6i tAmogatas

Sorolja fel a hallgaték munkaltatdjatdél kezdetben kapott tamogatdst!
Mivel nem feltétlenul a tanuldk munkaltatdja lizemelteti és/vagy futtatja a STEP programot, ezért az
GzemeltetSknek szlikségiik lehet részletesebb informaciéra a programrol.

A képzés és a fejlesztés ritkdn miikodik és még ritkdbban valik gyakorlattd ha a vezet6ség
tdmogatasat nem élvezi. Ezért fontos, hogy a vezetGség tisztdba legyen pontosan milyen
eredményeket varhat a képzéstSl. Ha nem Gk lUzemeltetik a képzést, csak munkavallaléikat kildik
részvételre akkor fontos tudataban lenni milyen hatdssal van a képzés a tanuldikra és azok szakmai
munkajara.

A vezet6k, valamint a tandcsaddk felelGsségvallaldasara szikség van a tanulé sikerességéhez. Ide

tartozik a STEP jellegének bemutatdsa, annak dsszekapcsolasa a munkaltato altal felvallalt munkaval,
valamint a hallgatdk biztatasa, batoritasa, hogy minden szakaszban aktivak legyenek.
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Elvarnak egy leirast arrdl, hogy ki mit csindl majd, s hogyan alakulnak a tovabbiak (pl. hogyan oldjak
meg a kortlményekkel, koltségekkel, szerzéi jogokkal és egyéb mds kérdésekkel kapcsolatos
valtozasokat)

Vonja be a munkaltatét a célkitiizések kivalasztasaba és a kurzus megtervezésébe!
A tanulasi sziikségletelemzésnek figyelembe kell vennie a munkaltatd céljait és Uzleti helyzetét. A
munkaltatdknak jova kell hagyniuk a kurzus tartalmat.

Biztositsa az aktiv egyiittmiikodést a munkaltato részérdl!

A munkaltaték olyan mikddési korlatozasokkal és koltségekkel szembesiilnek, amelyeket a lehetd
legnagyobb mértékben figyelembe kell venni a kurzus tervezése soran.

Amennyiben a kurzus nem tud egyarant eleget tenni a munkaltaték kikotéseinek és a kurzus
tartalmara vonatkozd mindGségi elGirasoknak, akkor arrdl beszélni kell annak érdekében, hogy
megfelel6 eredményt érjen el. Példdul csokkenthet6 a tanuldsi célkitlizések szama, a hallgaték
el6zetes tapasztalatdhoz igazithatd a tanulas id6tartalma.

Amennyiben egy munkaltatd nem tud eleget tenni, vagy nem fogadja el a min6ségligyi elGirasokat,
ugy a szolgdltaténak kell végiggondolnia, hogy folytatja-e a kurzust.

A munkaltatdknak:

- biztositaniuk kell, hogy a mdveleti kornyezet, amelyben a hallgatok dolgoznak, tamogatja a
készségek fejlesztését.

- készen kell alIniuk arra, hogy valtoztassanak azokon a gyakorlatokon, amelyek ellenkeznek a
hatékony gyakorlattal vagy jé tanuldssal.

- szervezeti |épéseket kell tennilik annak érdekében, hogy képessé tegyék a hallgatdkat arra,
hogy részt tudjanak venni a képzésen.

- meg kell bizonyosodniuk arrdl, hogy a hallgaték minimalis lemorzsolédas mellett végre
tudjdk hajtani ezeket a valtozdsokat.

Szamos kérdést meg kell beszélni a munkaltatdval:

— egy realis id6tartam biztositasat a képzési programnak

— az ligyek atitemezésének koltségeit

— munkaeré-kindlat:
o atavolmaraddé munkavallalé helyettesitését
o afeladatoknak a munkavallalok kdzotti dtruhdzasat
o az adminisztrativ tevékenységek elvégzését, vagy elhalasztasat
o amunkavallaléi tuléraknak a rendes munkaidé részévé tételét

— a hallgatdoknak az Uj otletek és gyakorlatokkal szembeni ellendlldsat, nem feledve,
hogy az akaras elengedhetetlen a személyes fejl6déshez

— a munkavallaléknak a szervezettSl vald tdvozdsanak kockazata az oktatdkurzus
befejez6dése utdn

Az egy tanacsaddra jutd lgyfelek szamat — amely gyakran nagyobb az idealisnal — figyelembe kell
venni az eljardsok végrehajtasa soran, valamint akkor, amikor arra alkalmazza a tanuldst, hogy
magasabb szinvonalat érjen el.

Munkavégzés kézbeni gyakorlat biztositasa a hallgaték szamara
Fontos a készségek valds munkakodrnyezetben torténd alkalmazasa a képzés soran és azt kévetGen
egyarant. A munkaltatdkat arra biztatjak, hogy tamogassak munkavallaléikat az Ujonnan elsajatitott
készségek alkalmazasaban. Ez magaban foglalja:

— akészség elmagyarazasat a munkaltatéknak

— annak bemutatdsat a munkaltatoknak és a feletteseknek, hogy azok tisztaban legyen,

hogy milyen eredmények hozz a képzés
— annak megbeszélését, hogy hogyan oldjdk meg a titoktartasi problémakat
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— azt, hogy a munkahelyre ellatogatd oktatok a gyakorlat el6tt és annak soran felajanljak
tdmogatdsukat

— azt, hogy visszajelzést gyljtenek a munkaltatoktdl és felettes vezet6ktél a kurzus jobba
tétele érdekében.

Adjon visszajelzést a munkaltaténak!

A munkaltatéknak visszajelzést kell kapniuk programjuk mikodésérél, eredményeirél, valamint az
abban résztvev6 munkavallalék véleményérSl. A munkdltatékat tdjékoztatni kell az értékelés
eredményeirdl és arrél, hogy vélekedéseik hogyan segitették az intézkedés formalasat.

A hallgatéknak és az oktatdknak tdjékoztatniuk kell vezetGiket a kurzussal és annak eredményeivel
kapcsolatban.

Emellett a munkavallaldknak a képzés eredményeivel kapcsolatos kielégitését is értékelni kell annak
érdekében, hogy ne csak az lgyfelek (és ezdltal a menedzsment), hanem a tandcsaddk is otthonosan
és magabiztosnak érezzék magukat a megvaltozott gyakorlattal kapcsolatban.

A hallgatékkal kapcsolatban azonban a titoktartdst be kell tartani. Ezzel tisztdban kell lennilik a
munkaltatoknak. Nekik és a hallgatdknak egyarant hozza kell jarulniuk a titoktartds szabalyaihoz a
program kezdete el6tt.

Vonja be a munkaltatot az értékelésbe!

A munkaltatodk visszajelzése a kurzussal kapcsolatban értékes hozzajarulast jelent annak fejlédéséhez.
A munkaltatékat arra kérik, hogy mondjdk el véleményiliket a program minden egyes fazisardl. A
személyes kapcsolatfelvétel lehet6vé teszi az irasbeli, vagy online visszajelzés mélyebb, alaposabb
megértését.

Hallgatok
Hallgatéknak mindig olyan embereknek kell lennilik, akik aktivak a foglalkoztatasi tanacsadasi
készségek haszndlata, valamint a tandcsadas terén.
A hallgatdk:
— szdmara lehet Uj ez a szakma, és elképzelhetd, hogy sziikséglik lesz valamennyi fejezet
attanulmanyozasara
— lehetnek olyan munkavallalék,akik fejlesztik valamely, vagy Osszes készségiiket, vagy
felfrissitik szakmai kompetencidjukat.
— lehetnek olyan munkavallalék, akiknek arra van sziikségilik, hogy a kivalasztott Egységek
behatd tanulmanyozasa altal bévitsék képességeik spektrumat.

A hallgatdknak nem kell rendelkezniiik semmilyen elézetes végzettséggel, és az nem is akaddlyozza
Gket.

A hallgatdktdl elvarjak, hogy azok:

— jo altalanos céld tarsas készségekkel rendelkezzenek, képesek legyenek arra, hogy
kommunikdljanak és empatiat mutassanak

— hajlanddak legyenek és 6rommel dolgozzanak mas faju, etnikai csoportu, valldsu, eltéré
képességd, foglalkozasu, munkaltatoju és nem( emberekkel

— hajlanddak legyenek arra, hogy Uj magatartasokat gyakoroljanak és sajatitsanak el és azokat
beillesszék szakmai munkajukba

— vallaljadk, hogy elolvasnak és értelmeznek olyan szakszovegeket, amelyek a kritikus
értékeléssel kapcsolatban adnak tdjékoztatast

— tegyenek eleget a jogi kovetelményeknek.
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Ahol csak lehetséges, fel kell sorolni a szervezet iranti elkotelezettséget, valamint a vezetGség
tdmogatdsat: a vezetfség hozzdjaruldsa hasznos a készségfejlesztéshez, valamint a képzési
eréforrasokhoz.

A munkaltatd szervezetnek meg kell értenie és jéva kell hagynia:
— aTanulasi Célkitlzéseket
— aképzési mddszereket
— akészségek els6bbségét
— sajat szerepiket a hallgatdék tevékenységének tamogatdsdban, a munkavégzés kozbeni
gyakorlatban, a munka kézbeni megfigyelésben és értékelésben

Nem mindig lehetséges a munkaltaté nagymértékben torténé bevonasa, vagy tdmogatdsa. Ahol ez
nincs meg, ott a tutoroknak és a kurzus kitalaléinak kézosen kell megtaldlniuk a valé életb6l meritett
gyakorlat és értékelés alternativ forrasait.

Indukcid

A kurzust megel6z6 anyagnak tajékoztatdst kell adnia a tanfolyam tervezésérdl, tartalmardl és
kovetelményeir6l. A leend6 hallgatdkat arra kell biztatni, hogy pozitiv dontéseket hozzanak a
tanfolyamon valé részvétellel kapcsolatban.
A kurzust megel6z6 tajékoztatasi és toborzasi folyamatoknak:
— magukban kell foglalniuk a képzésre vald jogosultsaghoz sziikséges készségek és ismeretek
listajat
— ki kell fejtenitik, mi szamit relevéns korabbi tapasztalatnak
— tartalmazniuk kell informdcidkat azzal kapcsolatban, hogy mit var el a munkaltaté
— le kell irniuk azokat a munkdhoz kapcsoldddan relevans magatartasokat, amelyeket a képzés
torekszik megvaltoztatni
— meg kell magyarazniuk, hogy hogyan vélasztjak ki az embereket a képzésre.

Amennyiben van a hallgatdk kivalasztasanak ‘formalis’, vagy ‘informalis’ eljarasa, ugy a kivalasztasi
madszereknek a jelentkez6k készségeihez és tanulasi sziikségleteihez kell igazodniuk.

Tamogatas a hallgatéknak
A tutoroknak és a tamogatd rendszereknek meg kell hatarozniuk és tdmogatniuk kell a gyengébb
hallgatékat magabiztossdguk novelésében.
Legyen lehet6ség arra, hogy a gyenge teljesitmény miatti megbélyegzés nélkil atismételjenek
feladatokat. Amikor a tutor ilyen tdmogatast nyujt titoktartdsra és bizalomra van sziikség.
Az lgyes vagy el6bbre tarté hallgatokat tamogatni kell az el6rehaladasban, és nem szabad, hogy
visszafogja 6ket a hallgatéi csoport.
Szlikség van egy megallapodott eljarasra azon hallgaték szamdra, akik jelzik, hogy kellemetlen
szamukra a tananyag, akdr személyes egyet nem értés, akdr szakmai okok, jogi, vagy munkahelyi
akadalyok gatoljak a készségek alkalmazasat.
A tutoroknak visszajelzést kell adniuk a hallgatdknak az egyes feladatok utdn és azok soran és
folyamatosan értékelnilk kell.
Tiszteletben tartjak a hallgatoi titoktartast:

— ajogszabdlyok és a természetes igazsag értelmében védik a személyes adatokat

— a hallgatdi csoportokon belil az informacidk, vagy a tapasztalatok megosztasara

vonatkozo konszenzusos szabalyokat
— az oktaték és a hallgatok kozotti bizalmas, személyes, egyéni megbeszélésekre
vonatkozo lehetGségeket.

A hallgatéknak lehetGségiik kell, hogy legyen arra, hogy — megfelel kiléptet6 tanacsadas mellett —
tdvozzanak a programbal.
Az oktatdéknak magabiztosan kell irdnyitaniuk minden hallgaté bevonasi és kiléptetési stratégiait.
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Megtanulni tanulni ( el6tanulas és a tanulds kézben)

A hallgatdkat irdnyitani kell a tanuldsi technikak haszndlataval kapcsolatban annak érdekében, hogy
azok képessé valjanak arra, hogy készségek elsajatitasara alkalmazzak azokat: a haszndlt tanulasi
madok szandékat, mddszereit és céljait el kell magyarazni, be kell mutatni és ellenérizni kell.

Tanulasi Sziikségletelemzés
A képzés el6tt egy Tanulasi Sziikségletelemzést folytatnak le.

A Tanulasi Szikségletelemzés a kurzusok megtartasaval kapcsolatban tesz megallapitdasokat és ad
tanacsokat. Figyelembe veszi:
— a hallgaték munkaihoz kapcsolédddan a tanulds fontossagat
— a hallgatok munkaltatdinak tamogatdsat
— azokat a készségeket, amelyekben a hallgatdk tobbé-kevésbé magabiztosnak érzik magukat, és
amelyeknél fejlédésre van sziikség
— a kapcsolddé erdforrasokat, az azokhoz vald hozzaférést, valamint az azokkal kapcsolatos
korlatozdsokat, amelyek
o amunkavégzés kdzbeni gyakorlathoz,
a szimulacidhoz és készséggyakorlathoz,
az e-, illetve tavoktatashoz,
a személyes képzésen vald részvétel valamennyi aspektusahoz,
a hasznalat konnyedségéhez,
a csoportos tanulds hasznalatahoz kapcsolédnak.

O 0O O O O

A Tanuldsi Sziikségletelemzésnek tartalmaznia kell:
— a munkaltatdval folytatott megbeszélést annak a képzéshez kapcsolédd mikodési és lzleti
céljaival kapcsolatban
— az Osszes (de legaldbbis egy jocskan érvényes mintanyi) hallgatéval folytatott
megbeszéléseket azok munkajdval és azzal kapcsolatban, hogy hogyan fejleszthetnék
készségeiket, milyen problémaik vannak, mit csindlnak jél
— egy megbeszélést azokkal az lgyfelekkel kapcsolatban, akik haszndljdk a szolgdltatast és
azokat a feltételeket, amelyek mellett a szolgdltatast biztositjak)

A Tanulasi Sziikségletelemzésnek meg kell hatdroznia a kurzus megkezdéséhez sziikséges tanuloi
attitldoket és alapkészségeket:
- j6 altalanos célu szocidlis készeséggel, kommunikacié képességgel és empatiaval
rendelkezik
- készséggel és orommel dolgozik a kiilonb6z6 etnikai csoportokkal, valldsokkal,
korokkal, képességekkel, foglalkozdsokkal, munkaltatdkkal és nemekkel
- készen all 4j mintdkat elsajatitani és tanulni, amiket aztan beépit sajat szakmai
munkajaba
- hajlanddak elolvasni és megismerkedni a kijel6lt szovegekkel
megfelel a jogi kovetelményeknek

A Tanulasi Sziikségletelemzésnek meg kell hataroznia:

— a hallgatdk képzési ambicioit / céljait és személyes torekvéseit

— a hallgatok munkaltatéjanak relevans céljait és szervezeti célkitlizéseit

— a hallgatoknak a Tanulasi Célkitlizésekhez és a Mindségbiztositasi TényezGkhoz
kapcsolddo elbzetes készségeit és tanuldsi szlikségleteit

— akisérleti tanuldashoz kapcsolddo attitlidoket

— a hallgatok személyes képességeit, a programhoz kapcsolédd erGsségeiket és
szlikségleteiket

24



— aképzés felvallalasahoz kapcsolddo szervezeti tdmogatast
— avald életben keresett alldsokat és a képzés relevanciajat
— lehet6ségeket arra, hogy a hallgatok életszagu tapasztalatokat szerezhessenek

Egy kielégit6 Tanuldsi Szlikségletelemzés lehet6vé teszi a tervez6k szamara, hogy azok:
— kivalasszak egyes vagy valamennyi Egységet és Tanuldsi Célkit(izést
— létrehozzdk vagy kivalasszak a hallgatdk és azok programja szamdra relevans
tananyagokat
— megfelel6en hasznaljak a szemtdSl szembeni és tavoktatasi mdédokat
—tamogassak a csoportokat és az egyéni hallgatdkat
— megfelel6en hasznaljak az e-tanuldst és a hozza kapcsolédé mddszereket
— felkészitsék az oktatdkat és az értékel6ket a rendezvény(ek)re

A munkahely, valamint a hallgatdk és kollégdik megfigyelése értékes informacidkat adnak az
Onjelentésekhez és a megheszélésekhez.

A hallgaték készségmegfigyelésének egy olyan teriileten kell torténnie, amely relevans a
foglalkoztatdsi tanacsadas szempontjdbdél. Tehat példdul a terdpids kornyezetben elsajatitott
kommunikacids készségeket lehet, hogy Ujra el kell sajatitani (talan tobb-, vagy kevesebb eréfeszités
mellett) annak érdekében, hogy azt a foglalkoztatasi kornyezetben alkalmazni lehessen.

Amennyiben a Tanuldsi Sziikségletelemzést arra haszndljuk fel, hogy bizonyitékokat gydjtsiink az
értékeléshez, akkor a teljes értékelési eljarast kell alkalmazni.

Kozvetlen logikai kapcsolatnak kell lennie a Tanuldsi Sziikségletelemzés felfedezései és a kindlt
program természete kdzott. Ezt a programot a munkaltatdnak és a hallgatoknak is latniuk kell és jéva
kell hagyniuk, miel6tt az elkezd6dik.

A Tanulmanyi Szikségletelemzés eredményeképpen a képzés a foglalkoztatd szervezet
sziikségleteire, valamint a hallgaté készségeire hegyezddik ki, de ez nem csokkenti a mindségi
kovetelményeket.

Tanulasi kimenetelek és célkitlizések
Az Eurdpai Képesitési Keretformatumban meghatdrozott tanulasi eredmények a Tanulasi Utmutaté 1.
fliggelékében talalhatdk.

A készségek kognitiv jellegliek (logikus, intuitiv

elméleti és / A kompetencia

Az EQF , . | és kreativ gondolkodassal jar), és . .
, vagy ténybeli h , .t £ az felel6sség és
kontextusaban|. Gyakorlatias (mddszerek, anyagok, eszkdzok és L
ismeretek az autonémia.

eszkozok hasznalataval)

A STEP relevans EQF szintjei:

— Ismeretek: ‘L3 A tények, elvek, folyamatok és altalanos fogalmak ismerete munkahelyi vagy
tanulmanyi teriileten vagy L4 Tényszer( és elméleti ismeretek széleskorl kontextusban egy
munkaterileten vagy tanulmanyi terileten’

— Készségek: L6 ‘Specialis képességek, amelyek bizonyitjak az elsajatitast és az innovaciot,
amelyek Gsszetett és kiszamithatatlan problémak megoldasahoz sziikségesek egy specialis
szakterileten vagy tanulmanyi teruleten’

— Kompetencia: ‘L4 Az 6nmenedzsment a munkakor vagy tanulmanyi kontextusok irdnyelvein
beliil; de ugyan akkor masok munkdjanak a felligyelete, tovabba a munka vagy a tanulmanyi
tevékenységek értékeléséért és javitasaért valo felelGsségvallalas’, vagy" L5 ‘A munka vagy
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tanulmanyi tevékenységek osszefliggésében kiszamithatatlan valtozas esetén a gyakorlat
irdnyitdsa és felligyelete; Felllvizsgalja és fejleszti az én és masok teljesitményét. ‘

Az L6 kivdlasztdsa , azt eredményezné, hogy a Ismeretek elsajatitdsdhoz meghaladna a szakért6i
tanacsadd szolgalat szakképzett kézbesitéséhez szlikséges szintjét.

Az L3 vagy L4 kivalasztasa lecsokkenti a sikeres értékeléshez sziikséges készségeket, igy a szakértGi
tanacsadd szolgalat szakképzett kézbesitéséhez szlikséges szint alatt lenne.

A strukturalt és jol irdnyitott szervezeti kornyezetben dolgozd tanacsadok felelGsségének és
autondmidjanak szintjét az L4 jél jellemzi. Azok a tandcsaddk, akik nem strukturdlt és etikus
szervezeti tamogatdssal dolgoznak, vagy akik valamilyen mértékd felligyelettel birnak masok felett,
azoknak az L5 vagy annal magasabb képzettséggel kell rendelkezniik.

A STEP szabvdnyos megvaldsitasa strukturalt és etikus szervezeti keretek kozott az EQF 4. szintet
ajanlja az egész tanfolyam minimumjaként. A gyakorlatban azonban az EQF javasolt szintje az L5 vagy
L6 lenne, mivel ez a szint a legaltaldnosabb és a nemzeti oktatasi rendszereken beliil a foglalkoztatasi
tanacsadasi terlleteken a képzési programok szdmara megfeleld.

Azok a szervezetek akik a STEP megvaldsitdsan dolgoznak sajat nemzeti vagy szervezeti keretein belil
ajanlott kihaszndlniuk rugalmassaguk, hogy olyan képesitéseket és értékelési intézkedéseket
javasoljanak, amelyek tukrozik a szakmai tanacsaddk altal megkovetelt ismeretek, készségek és
kompetencidk egyensulyat.

A Tanul3si Sziikségletelemzésnek kell6 informacidt kell biztositania ahhoz, hogy kapcsolatot lehessen
|étesiteni:

—a tanulasi sziikségletek

— a tanulasi célkitlizések kivalasztasa

—a tanulasi eréforrdsok és tanuldsi médok kivalasztasa kozott.

A MinGségbiztositasi Tényez6k a tanitds és értékelés soran kell hasznalni, hogy azok iranyitsak a
magatartasi célokat és kimeneteleket.

A hallgatékat arra kell biztatni, hogy a gyakorldsi és visszajelzési alkalmak soran hasznaljdk a
MinGségbiztositasi Tényezbket, és azokat a munkdjukban is alkalmazzak.

A sziikséges el6zetes tanulasra, valamint az Egységek sorrendjére vonatkozd utasitasokat be kell
tartani.

A STEP Tanulasi Egységek és Ertékelési Jegyz8kdnyv nem tartalmazza valamennyi olyan lehetséges
példat, feladatot és eljarast, amelyre sziikség lesz a kurzus lebonyolitdsa soran. Ezeket — a
Mindségbiztositasi Kézikdnyvet, mint utmutatdt felhasznalva — 6sszedllithatjak a kurzusszolgaltatok
és a tutorok. Altalanos szabaly, hogy minden végrehajtas minden elemének
— eleget kell tennie az itt leirt kovetelményeknek és
— ki kell elégitenie a majdan toborzott hallgatok tanuldsi sziikségleteit (Isd. a fenti Tanulasi
Sziikségletelemzést) és
— olyan ismeretet kell nyujtania, amely legaldbb a Tanulasi Célkitlizések és a Min&ségbiztositasi
Keretrendszer elemeinek egyikének megfelel

Azon célkitlizések atvételét, amelyek nem szerepelnek a STEP Egységekben, j6 mindségu, fluggetlen,
tudomanyos kutatdssal kell aldtdmasztani. A legkivalobb mindséget a megismételt véletlenszerten
ellenérzott probak jelentik, és azokra kell torekedni.

Sok példa van olyan jo otletekre, Gzleti termékekre, Ujszer( eljarasokra, szakért6i véleményekre és
szakmai irdnyelvekre, amelyeket nem tamaszt ala fliggetlen bizonyiték, vagy amelyeket csupan
Oonreklam, vagy sajat magunk igazoldsa tdmaszt ald. Anélkil, hogy barmiféle allitast
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megfogalmaznank ezek érvényességével egyéb vonatkozasaval kapcsolatban, ezek nem képezik
részét a STEP programnak.

A tanulasi eredmények a Moodle online tanulds menedzsment rendszerében taldlhaték, az aldbbi
oldalon: https://moodle.skillstep.eu

A Hallgatéi Utmutaté

Hallgatéi Utmutatét minden olyan programhoz vagy kurzushoz ki kell dolgozni, amely formalisan
akkreditalt kurzushoz vezet. Az, hogy a Hallgatéi Utmutaté pontosan milyen format 6lt, az akkreditald
szerv helyi koérilményeitél és kovetelményeitél fligg. A megadott Utmutatd tajékoztatast nyujt azzal
kapcsolatban, hogy mi az, amit valdszin(ileg adminisztrativ, tanuldsi, illetve eljarasi okokbdl kifolydlag
elvarnak.

Ahol az alkalmazott program, vagy kurzus kevésbé formalis kdrnyezetben, vagy hivatalosan elismert
tanUsitvany nélkil zajlik, ott a Hallgatéi Utmutatét kell irdnymutatéul hasznalni azokkal az
informacidkkal kapcsolatban, amelyekre a hallgatéknak valdszinlileg szikségik lesz, miel6tt
csatlakoznak.

Munkavallaldok és oktatok

A STEP kurzusokat, képzéseket és értékelést megtervez6 és lebonyolité munkavallaléknak

megfelel6en képzetteknek kell lennilik.

Rendelkeznilk kell:

— hatékony foglalkoztatdsi tanacsadassal kapcsolatos, els6 kézbél szerzett tapasztalattal

— etikai problémakkal, kudarcokkal, nehéz (igyfelekkel és mostoha koérilményekkel, valamint
sikerekkel kapcsolatban szerzett kell§ tapasztalattal

— tobbféle tipusu foglalkoztatasi programban szerzett tapasztalattal. Ide tartoznak a kiilonb6z6
szolgaltatd szektorok kilonféle tapasztalatai —allami, magdn, nem kormanyzati szervezet — és
szamos olyan Ugyfélcsoport, mint a fogyatékkal él6 személyek, a tartésan munkanélkiliek és a
migransok.

— a bizonyitékok bemutatdsahoz és az elméleti alatdmasztdsahoz kapcsolddo kritikus tudatossag és
képességgel

— az egyéni és csoportos tanuldsi kornyezetek biztositasanak képességével, kiilondsképpen az egyes
Egységeknek a Min8ségbiztositasi Keretrendszerben foglalt kovetelményeinek megfeleléen.

— a relevans e-tanuldsi kdrnyezetekben torténé munkavégzés képességével.

Az oktatdknak tapasztalattal kell rendelkeznilik és jartasaknak kell lennitk

— az oOnhatékonysagi elveknek a foglalkoztatasi tandcsadds soran torténd
alkalmazaséban®

— az Onhatékonysagi elveknek a képzésben és a készségfejlesztés soran torténd
alkalmazasaban

— afelnétt hallgatdk csoportjainak vezetésében

— az egylittm(ikodés, az aktiv részvétel elGsegitésében és a vita iranyitdasdban annak
érdekében, hogy abba minden hallgatdt bevonjanak

— agyenge, vagy lassabb hallgatok tdmogatasaban

— a haladd, vagy magabiztos hallgaték elismerésében, és annak biztositasaban, hogy
azok tudjanak el6rehaladni

— akészségek demonstralasanak, bemutatdsanak biztositasaban

— a hallgatdk altal a gyakorlati alkalmak soran alkalmazott készségek megfigyelésében
és meghatarozasaban

— avisszajelzés és az elérecsatolds biztositdsaban

¥ Tovabbi részletekért Isd az *Ugyfelek énhatékonysaganak fejlesztése’ fejezetet, és forduljon a *Foglalkoztatési
Tanacsadas, amely miikddik a hatranyos helyzetii emberek szamara’ cimhez (Isd. alabb)
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— a ,Foglalkoztatasi Tanacsadds, mi az, ami m(kodik a hatranyos helyzetli emberek
szamara” cimd anyagban meghatarozott elveknek megfelel6 foglalkoztatasi
tanacsadasnyujtasban®, és kell6 tapasztalattal kell rendelkezniiik ahhoz, hogy
képesek legyenek megvalaszolni a hallgatok kérdéseit, és reagalni az olyan Gsszetett,
vagy nehéz helyzetekre, amilyeneket a hallgaték el6hozhatnak

— acsoportok, valamint az egyének interperszondlis készségekkel kapcsolatban torténé
képzése terén

— a hallgatdknak a bizalmi légkor kialakitdsaban torténé tdmogatasaban, valamint a
pozitiv attit(id modellezésében.

Az oktatdk iranyitjdk a hallgatétdl-hallgatonak széld visszajelzést azaltal, hogy vilagos, relevans
szerepeket adnak, és kozbelépnek, hogy ellensulyozzak a nem megfeleld visszajelzést.

Célok
A képzés célja mindig magaban foglalja a tanacsadok készségfejlesztését a foglalkoztatasi
tandcsadas terén, a kovetkez6 harom jelent8s eredményt:
1. az ugyfelek sajat dontéshozé képességének javitasat és o©Onalld cselekvésének
elésegitését azok kivalasztott munkaer6piacan
2. Tdmogatja az ugyfelek aktualis és /vagy jov6beli munkialtatéit a jobban felkésziilt
alkalmazottak révén és megerGsiti a kapcsolatot a foglalkoztatdsi tamogatd
szolgaltatdssal.
3. a foglalkoztatdstdmogatdsi szolgalatok fokozott hatékonysagara az 1. és a 2. kimeneten
keresztdl.

A célok nem terjedhetnek ki az tgyfelek:

— az lUgyfelek vagy a tanacsaddk mentalis allapotdara irdnyuld pszicholdgiai kondicionaldsra

—a tdrsas beilleszkedésre, vagy integraciora,
bar azt megjegyezzik, hogy a véltozas, a javulas vagy rosszabbodas eléfordulhat, mint mellékhatas,és
minden szamottevé rosszabbodasnak az ugyfélnek nyujtott szolgaltatds megdicséréséhez kell
vezetnie.

Célkitiizések
A képzés tanulasi célkitlizései azok, amelyeket a programban meghatdroztunk. Tovabbi tanuldsi
célkitlizések nem valthatjak ki, illetve nem gyengithetik a programban foglaltakat.
A Tanul3si Célkitlizéseknek, oktatasnak, visszajelzésnek és értékelésnek:
— be kell tartania a Min&ségbiztositasi Tényez6kben kikotott feltételeket
— els6bbséget kell adnia a tudomanyos bizonyitéknak a szakmai véleményekkel, a
jogszabalyokkal, az irdnyelvekkel, vagy aktualis programokkal/gyakorlattal szemben

Els6bbség a készségeknek

A képzést azzal a céllal dolgoztdk ki, hogy az képessé tegyék a hallgatdokat arra, hogy elsajatitsak a
megfelel6, az alldshoz kapcsolddd készségeket. A képzés az 6nhatékonysdg fogalmain és eljarasan
alapul: a készségfejl6déshez vezetd§ Onhatékonysag-fejlesztési technikdkat és jartassagot kell
alkalmazni a tanulasi folyamatokra.

A képzésnek ki kell terjednie az dnhatékonysagnak a hallgaték szamara torténé elmagyardzasara
annak érdekében, hogy tisztaban legyenek a fogalommal, és azzal, hogy az miért is fontos.

* Megjelent a STEP program gondozasaban, és dijmentesen elérheté a STEP partnerektSl. Ez a hatékony
foglalkoztatasi tanacsadashoz kapcsolodo bizonyitékismertetés magaban foglalja a tanacsadok készségeivel
kapcsolatos tanacsadast, valamint a tanulocsoport-vezetéshez kapcsolodo készségeket.
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A’hibétlan tanulas’ elveit kell alkalmazni a készségfeladatok megtervezése soran.”

A példaknak a tanitott tényleges munkafeladatokhoz kozeldlléknak kell lennilik.

A képzésnek magaban kell foglalnia mind a hallgatéi teljesitmény, mind pedig az 6nhatékonysag
monitorozasat.

A feladatokat ugy kell 6sszeallitani, hogy a résztvevéknek optimalis lehet&séglik legyen a gyakorlasra,
arra, hogy visszajelzést kapjanak és elsajatitsdk a készségeket.

A hallgaték szamdra a tervezett magatartdsvaltozdst — a program céljaival és célkitlizéseivel
O0sszhangban — azok szakmai feladataihoz kapcsoléddan kell meghatarozni. A megel6legezett
magatartasvaltozdst meg kell figyelni, és mérni kell.

Az ismereteket és informacidkat olyan mddon kell megadni, hogy az kiegészitse a készségfejlesztést.
Az ismeretet azonnal, vagy amint lehetséges, valds munkakérnyezetben kell alkalmazni, hogy
el6segitsék a készségek megszilarditasat. Lehet6ségeket kell adni a hallgatéknak arra, hogy a
gyakorlatban és a munkajuk soran/a valo életben alkalmazzak a készségeket.

A képzés sorrendje fontos:
- a képzés az egyszer(ibbt6l a komplexebb készségek felé halad
- a kés6bbi ismeretekhez sziikséges el6zetes készségeket kordbban sajatitjak el
- az Uj anyag ahhoz kapcsolédik, amit a hallgatéok mar tudnak
- a képzési anyagok lehetGvé teszik a hallgatok szamdra, hogy integréljak az 0j ismeretanyagot

A hatékony oktatdanyagok ezen elemek koziil mindegyiket tartalmazzak:
- magyarazat, példdk és elméleti hattér a tanult készség haszndlataval kapcsolatban
- a készség hasznalat kozben torténd bemutatdsa
- lehetGség a készség hasznalatdnak megbeszélésére, valamint kérdések feltevésére
- mikro-készség gyakorlas a hibatlan tanulds és a magabiztossag kialakitasanak el6segitésére
- a készségek progressziv alkalmazdsa komplexebb, vagy megerdltet6bb helyzetekben
- konstruktiv és segit6kész visszajelzés minden egyes hallgaténak és a hallgatdi csoportnak

A hallgatdknak aktivaknak kell lennitk a készség gyakorlasa, megbeszélése, valamint az észrevételek
tétele soran. Azokat az anyagokat, amelyek nem tdmasztjdk ald a célkit(izéseket, nem szabad
figyelembe venni.

A hallgaték, oktatok és vezet6k altal torténé hasznalhatosag
A felhasznaldkat be kell vonni a tervezési és fejlesztési szakaszokba, valamint a hozzaférhetGségi és
haszndlhatdsagi megoldasok tesztelésébe.

Helyszin
A helyszin tulzott, indokolatlan koltségek, vagy nehézség nélkiil hozzaférhetS. A fizikai, vagy tarsas

kornyezetnek (képzési térnek) biztonsagosnak, kényelmesnek és kellemesnek kell lennie.

Id6tartam

A kurzusnak és a képzési alkalmaknak megfelel6 hosszusaguaknak kell lenniik ahhoz, hogy
fenntartsdk a figyelmet, lehet6vé tegyék a készség gyakorlasat és az észrevételezést, ugyanakkor ne
farasszanak el.

A képzés teljes id6tartamanak kelléen hosszinak kell lennie a készség gyakorlasahoz és
fejlesztéséhez, de nem lehet annyira elnyljtott, hogy az egyes alkalmak kozott a készségek
gyengiiljenek, vagy ne tudjanak fejlédni.

A tutorok, vagy a képzést tartdé mas munkavallalok részérél nydjtott tanulas utani tamogatdst és
konszolidacioét a készségfejlesztési lehetGségek fényében kell vizsgalni.

>A munkahelyi tanacsaddsi készségekre és a hibatlan tanulds alkalmazasara vonatkozé 6nhatékonysdgot
részletesebben a projektpartnerek altal elérheté "Hatradnyos helyzet(i emberek foglalkoztatasi tanacsaddsa: Mi
m(ikodik" cimd STEP kiadvanydban részletesen ismertet;jik.

29



Szamos MinGsit6 Szerv tdmaszt kbvetelményeket a képzés id6tartama, illetve a hallgatdk képzésen
valé megjelenésének rogzitése szempontjabdl. Ezeket a kdvetelményeket tiszteletben tarthatjak a
STEP Program végrehajtdsa sordn, de a Program nem kéveteli meg azokat.

A képzésnek nincs meghatdrozott id6tartama. A kurzus id6tartamat, valamint a tanfolyamon vald
részvétellel, 6nalldan, vagy online munkavégzéssel eltoltott id6 hosszat a Tanulasi Sziikségletelemzés
hatdrozza meg, és az jelentés mértékben eltérd lehet. Példaul egy Uj hallgatdnak, aki nem rendelkezik
el6zetes tapasztalattal, tobb hét, vagy honap gyakorlasra lehet sziiksége ahhoz, hogy teljes
mértékben elsajatitsa a foglalkoztatasi tandcsaddshoz sziikséges interperszonalis kapcsolati
készségeket, és ezt hosszabb, vagy rovidebb tantermi oktatdssal és munkavégzés kozbeni
tanacsadassal lehet segiteni, a kérilményeknek megfelel6en. Masrészt egy tapasztaltabb tanacsado
képes lehet arra, hogy asszimildlja, és ugy alkalmazza az Uj készségeket, hogy sokkal rovidebb idé
alatt alakitson ki kapcsolatokat a munkaltatékkal és a termelésirdnyitékkal. Ezek példdk; a kurzus
tesztelése és javitdsa az elvdrt tanitdsi input vagy intenzitds pontosabb meghatdrozasaihoz vezet
majd.

Tanulasi és oktatasi mddszerek, illetve hallgatéi aktivitas
A képzés kulonféle oktatdsi modszerek felhasznalasaval az oOtletek, készségek, gyakorlat és
értelmezések fejlesztésére, kidolgozdsara torekszik.

A program két csoportban, tizenkét egységre bomlik:

- Az els6 csoport, ‘Az lgyfél Utja a munkdba’ azokat a készségeket veszi célkeresztbe, amelyek az
Ggyfelek munka irdnydba tortén6é haladasanak tamogatdsdhoz sziikségesek, s konkrétan
hivatkozik arra a tdmogatasra, amelyre az ligyfeleknek az egyes szakaszok soran sziikséglik lesz.

- A masodik csoport, ‘A tanacsadd eszkoztara’ azokat a készségeket veszi célkeresztbe, amelyekre
a tanacsaddknak az ligyfelek munkdba alldasanak minden egyes szakaszaban sziikségiik lesz.

Nem valdszin(i, hogy a STEP Programnak egy konkrét oktatdkurzus keretében torténé végrehajtasa
soran a madasodik csoport az els6tél elkilonitve oktathatd: a megértés és a készségfejlesztés
szempontjabdél természetes és pozitiv az, ha eszkdzt 'a munkadba vezetd uttal’ 6sszefliggésben
sajatitjdk el. Egy ilyen ‘vegyes Egységl’ tanulasi kornyezetben a hatékony tanulast tdmogatd
tényez6k:

— a tanulds sorrendjét be kell tartani: példaul az 6nhatékonysag és az interperszonalis
kommunikdcié alkalmazdasat kordn ki kell alakitani, és ahhoz, hogy ezzel segitsiink,
csak, olyan egyszer(i lgyfél-tanacsadd interjuk példait szabad hasznalni, mindaddig,
amig a hallgatok magabiztosakka nem valnak.

— hasznosak a vald életbdl meritett példak. Az esettanulmanyok, munkaltatoknadl tett
latogatasok, az interjuk felvételei mind-mind hasznosak és szamos Egység folyaman
alkalmazhatdk.

— a tanulds Gtemének tikroznie kell a hallgatdk egyéni készségeinek elsajatitasat: ha
azt varjuk télik, hogy komplex és nagy eréfeszitéseket igényl6 esetekkel is
megbirkdzzanak, miel6tt még kelléen magabiztosak lennének, az arthat a
tanulasuknak.

— Az egyes tanulasi stilusok eltéréek: a hallgatdk a sajat preferencidikat kovetve
szeretnek a gyakorlat el6tt, kozben és utdn is tanulni. Hasznos lehet a tanulasi
elemek keverésének egy rugalmas menetrendje és sorrendje.

Csoportos tdmogatas®
A programot vagy kurzust
— a csoport méretére kell szabni, és a csoport részére kell6 szamu oktatot kell
biztositani

® Tovabbi részletekért Isd. a 9. — Csoportos rendezvények/tanulas tervezése és megvalositisa — fejezetnél a
Minéségbiztositasi Tényezoket
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a programnak vagy kurzusnak segitenie kell a csoportot abban, hogy koz06s

szabalyokban, vagy értékekben allapodjanak meg

— aprogramnak vagy kurzusnak az egész csoportot és az alcsoportokat is be kell vonnia
az aktiv tanulasba az oktato altal vezetett 6rak soran

— -a programnak vagy kurzusnak magaban kell foglalnia a csoportos
egylUttmikodéseknek/akcidtanulasnak az oktatok altal tamogatott és a tavoktatas,
valamint a személyes munkavégzés altal segitett tanulasi készleteit

— magaban kell foglalnia a hallgatdk altal felvetett valds, munkahelyi kérdéseket

A képzés utan és a munkahelyen

Sziikség van a készségeknek a munkahelyen torténé felligyelt alkalmazdsara és az ismeretek
megszilarditasara.

A hallgatoknak lehet6ségilik kell, hogy nyiljon a munkahelyen arra, hogy reflektaljanak a tanult
készségek altaluk torténé haszndlatara.

Mind a csoportos, mind pedig az 6nallé konszolidacids tevékenységeket sziikség szerint kell
alkalmazni.

A vezetSknek el6re fel kell késziilnilik arra a szerepikre, hogy a munkahelyen minden egyes hallgatot
tdmogatniuk kell.

A képzést kovet6 ellenérzésnek ki kell terjednie a munkavégzés soran nyujtott teljesitményre és a
jov6beni fejlédésre.

Tanulasi Er6forrasok

A STEP Program keretében kinalt kurzusokat megfelel6 eréforrasokkal kell ellatni annak érdekében,
hogy lehet6vé tegyék a hallgatdk szamara, hogy kell6 tdmogatas és iranyitdas mellett értsék meg és
gyakoroljak a készségeket. Ez fizikai, szocialis (tarsas), id6beni, kbrnyezeti, és személyi eréforrasokat
foglal magaban.

Az er6forrasok kivalasztasa kifejezetten a hallgatdi felkésziiléshez és tadmogatdshoz, a Tanulasi
Célkitlizésekhez és a MinGségbiztositasi Tényez6khoz kapcsolddik annak érdekében, hogy a
tanuldshoz nyudjtott hozzajarulas explicit legyen.

Rendelkezésre all egy olyan feladatvalogatds, amely megfelel az egyes Egységeknek. Az egyes
Egységek a Program szolgaltatdja altal médosithatdk, vagy kiegészitheték.

A Tanulasi Eréforrasoknak meg kell adniuk a tanulasra forditott id6t, fizikai és szocidlis er6forrasokat,
beleértve a lassabb, és a gyorsabb hallgatdk, valamint az egyéni tanuldsi mintak, vagy stilusok
felismerését.

Minden készségfejlesztési er6forrasnak magaban kell foglalnia:

a készséghez kapcsolddd alapokat, valamint a készség leirdsat, lehet6ség szerint a

relevans bizonyitékokra iranyuld idézetekkel, vagy azokhoz kapcsolddo linkekkel

— akészség gyakorlati alkalmazas soran torténé bemutatasat

— lehet6séget arra, hogy a hallgatok kérdéseket tegyenek fel, és azokat a bemutatast
kovetSen rogtdén meg is beszéljék

— akészség kontrollalt kornyezetben torténd hallgatoi gyakorlasat

— alehet6séget a begyakorlasra

— akészség(ek) komplexebb, életszer(ibb kornyezetekben torténd progressziv alkalmazasat

— minden egyes szakaszban a hallgatdknak, mint egyéneknek és a csoportnak adott
visszajelzést.

A tanultak alkalmazasa
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az oktaté vagy vided segitségével torténd bemutatdsnak pontosan, a relevans
Osszefliggésben kell dbrazolnia az épp haszndlt készséget: a MinGségbiztositasi Keretrendszer
kinal példakat

az esettanulmanyok és példak lehetévé teszik a hallgatdk szamdra a helyzet megértését

a készségekre, valamint a készségek alkalmazasara irdnyuld bizonyitéknak az oktatotol
fliggetlennek kell lennie

a mikrokészség-gyakorlati alkalmaknak a vizsgalt MinGségbiztositasi Tényez6khoz kell
kapcsolddniuk. A MinGségbiztositasi Tényez6ket észrevételek megtételére, értékelésre és
visszajelzésre lehet hasznalni.

a nagyobb lélegzet(, vagy komplexebb készséggyakorld alkalmak sziikségesek a készség valds
kérnyezetben térténd bedgyaz(dd)asdhoz. A Mindségbiztositdsi Tényez6ket hasznalni kell.

a szakirodalmi anyagoknak és kézikonyveknek kozvetleniil a targyhoz kell kapcsolédniuk.
Azokat arra hasznaljak, hogy elGsegitsék a reflektiv megértést, illetve arra, hogy kritikus
vitara sarkalljanak a tandra keretein belil és azon kiviil.

a hagyomanyos nyomtatott, vagy online mddszerek segitségével torténd, 6nallé tanuldasnak
nem szabad annyira terhesnek lennie, hogy az eltéritsen a készségelsajatitas céljatol

az informacié megtalaldsat, megértését és hasznositasat jobban kell értékelni, mint a
memorizal3st.

nem kovetelmény az analitikus esszék megirasa és a tényszer( ismeretek, tudas
megjelenitése

a munka kozbeni gyakorlat optimalis kornyezetet nyujt a készségek hasznalatdhoz, de oktatd,
vagy mindsitett szupervizor altali feligyeletet igényel. A szupervizor, vezet6 munkavallalék
bevondsat nagyon tdmogatjdk, mind azért, mert lendiletet ad a tanuldsnak, mind pedig
azért, mert a hallgatok tdmogatast kapnak a munkahelyiikon.

a tantermi kérnyezetnek és elrendezésnek els kell segitenie a csoporton beliili megbeszélést,
szerepjatékot és készséggyakorlast

az osztalyszintl és csoportos munkavégzés sordan a Mindségbiztositdsi Keretrendszer
kovetelményei a 9. Egységben: Csoportos rendezvények/tanulds megtervezésével és
megvaldsitasaval kapcsolatban irottakat kell alapul venni.

az egyénnek, vagy csoportnak személyesen, online vagy négyszemkozt adott oktatdi
visszajelzésre a MinGségbiztositasi Keretrendszer (QAF) 6. Egységében taldlhatd
Interperszonalis Kommunikacios Készségek vonatkoznak.

Az oktatdk létszamat meg kell hatdrozni annak érdekében, hogy megfelel6 tandcsadast és tdmogatast
biztositsanak a hallgatoknak. Altalanos szabalyként a létszdmnak akkoranak kell lennie, hogy

megfelel6 tapasztalati hattérképpen szolgaljon és valaszokat tudjon adni a kérdésekre
hatékonyan mutassa be a készséget

biztositsa a j6 megfigyelést és visszajelzést a mikrokészség-probak soran

hatékony értékeléstamogatdst nydjtson a hallgatdknak

lehetévé tegye a hatékony és j6 mindségli szervezést

lehetévé tegye az oktatdk pihenését és észrevételeit

Megfelel6 tanulasi kornyezetet és tanulasi eszkozt biztositanak. Az eszkdzok:
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— megfelelnek a hasznalhatdsagi kovetelményeknek

— megfelelnek a hozzaférhetdségi kovetelményeknek

— lehet6vé teszik a konnyld kommunikaciét

— megteremtenek és tamogatnak egy biztonsdgos, megbizhatd és nyugodt tanulasi
kozeget, kornyezetet, amelyben batoritjak a kisérletezést és a kérdezést.

— hozzaférést biztositanak az informacidhoz és tamogatjak a tutor és a hallgatok kozotti
informaciédramlast

— lehetévé teszik az otletek, vitak és anyagok pontos és kényelmes megbeszélését, atadas-
atvételét.

— lehet6vé teszik a készségek kozeli és részletes megfigyelését.



Az dltalanos tanulasi kérnyezeten belll a konkrét mddszerek haszndlata a kitlizott tanulasi feladattol
flgg. A kdvetkez6 tablazat, amely nem kimerité jelleg(i, példakkal szolgal.
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Négyszemkozti
tutor-hallgaté

kapcsolat

Személyes
tutor-
hallgatoi
csoport

Tutor altal
iranyitott
tavoktatas

Személyes
hallgatoi csoport
tutor nélkiil

Tavoktatasos
hallgatoi csoport
tutor nélkiil

Munkahelyi
hallgatoi
gyakorlat

Hallgatéi 6nallo
tanulas

Tanulasi
sziikséglet-
elemzés

Hallgatok
felkészitése a
tanulasra

Tutor altal
iranyitott
megbeszélés

A készségek
hallgatok altal
torténo

A hallgatok
mikrokészség-
gyakorlata

A hallgatok
készségeinek
megszilarditasa

A hallgatok

ellendrzése és
visszajelzés a
hallgatéknak
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Elvart

Elvart

Személyes
visszajelzéshez jo

Valoszintileg
szokatlan, f6ként
visszajelzés
céljabol
Valoszintileg
szokatlan, foként
javito visszajelzés
céljabol

Elvart az
értékeléshez és a
visszajelzéshez

Elvart

kapcsolat

Hasonlo
hallgatokbol
allo csoport
esetén
lehetséges

Elvart

Elvart

Elvart

Elvart

Lehetséges, de
nem olyan
hatékony, mint
a munka
kozbeni
gyakorlat.

Elvart

Csak tajékoztatas
céljabol.

Elvart

Elvart

Vide6 and audid
lehetséges,
tanacsadassal.

Nehéz. Nagy a
csokkend szinvonal
kockézata.

Lehetséges,
amennyiben a
technologia
tamogatja a
megfigyelést és a
visszajelzést
Lehetséges,
amennyiben a
technologia
tamogatja a
megfigyelést és a

Nem megfelelé

Nem megfeleld

A megbeszélés
tutor altal torténd
vizsgalata
sziikséges

Vide6 and audio
lehetséges,
tanacsadassal.

Nem megfeleld, a
csoportnormak
feliilirhatjak a
mindségiigyi

kovetelményeket..

Csak szakért6
hallgatoknak.
Maisoknak nem
megfeleld.

Kockazatos. A
csoportnormak
feliilirhatjak a
mindségiigyi
kovetelményeket.

Nem megfelelé

Nem megfeleld

A megbeszélés
tutor altal torténd
vizsgalata
sziikséges

Vide6 and audio
lehetséges,
tanacsadassal.

Nem megfelel6

Lehetséges,
amennyiben a
technologia
tamogatja a
megfigyelést és a
visszajelzést.
Csak észrevételre
és csoportos
tamogatasra. Tutor
altal torténd
Vizsgalat

Hasznos a tutor
altal torténd
megfigyeléshez

Lehetséges

Csak munka
kozbeni képzési
rendezvényekre
vonatkozoan

Lehetséges
mentoralasi
helyzetben.

Lehetséges
mentoralasi
helyzetben.

Elvart

Elvart

Csak
tajékoztatasnyujtasra.

Csak
tajékoztatasnyujtasra.

Nem relevans

Vide6 and audid
lehetséges,
tanacsadassal.

Nehéz. Nagy a
mérsékelt
kovetelmény
kockazata.

Megfelel6 a hallgatok
altal torténd
észrevételezésre és
bizonyitékok
gyljtésére

Nem lehetséges (a
hallgato6 nincs
kapcsolatban a
tutorral)



A hallgaté
észrevétele

Alatamaszto
elmélet
kidolgozasa

Az
oktatéanyagok-

nak a hallgatok
felé torténo
kozvetitése

A hallgatéok
készségeinek
értékelése
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Elvart. Tutor felé
torténd visszajelzés
sziikséges.

Elvart Elvart Elvart

Lehetséges Elvart Elvart Lehetséges Lehetséges Elvart Lehetséges




Tavoktatas és e-learning

A STEP Program elismeri, hogy egyes hallgaték a munkabdl vald tavolmaradas id6tartama, az utazasi
tdvolsag, vagy személyes elkotelezettségek miatt talaljak nehézkesnek a személyes részvételt. Az e-
learning, vagy tavoktatdsi mddszerek hasznalatat tehat tdmogatjak, azzal a a korldtozassal, hogy a
készséggyakorlat és a munkavégzés kdzbeni gyakorlat nem valthaté ki 6nmagdban az olvasassal és a
megfigyeléssel, bar e mddszerek hasznosak. A készségfejlesztésnek a progressziv és tényleges
gyakorlas soran kell torténnie. A hallgatok készséggyakorldsanak tutor altal torténé megfigyelését az
e-kommunikacié, a skype, a telefon és mas mddszerek segitségével, gondosan ellen6rzott
helyzetekben el6 lehet segiteni, de egy teljes mértékben tavoktatasi, vagy e-learning-es kérnyezet
valdszinlleg nem tud eleget tenni a jelenlegi kovetelménynek.

A STEP Program kurzusain belil az E-tanulas(nak):

haszndlatanak szdrakoztaténak, érdekesnek, interaktivnak, egyszerlinek és intuitivnak kell
lennie

egy olyan egyuttmiikodési munkaplatformnak kell lennie, amely magdaban foglalja az azonnali
Uzenetvaltast, az Uzendfalakat, a tdmogatott és nem tamogatott csoportokat, a
webinariumokat, podcast-okat, a skype-olasi és egyéb mas hasonlo lehet&ségeket
lehet&séget kell nydjtania a tutorral rendelkezd és tutor nélkiili, elszértan m(ikédé csoportok
szdmadra arra, hogy online megosszak és megbeszéljék problémaikat

hozzaférést kell nydjtania a szovegekhez és dokumentacidékhoz, valamint a leiré anyagokhoz,
elmélethez és bizonyitékokhoz

értékelést kell nyujtania és 6ssze kell gy(ijtenie a hallgatdk szdmdra a bizonyitékokat és az
érdemeket

tdmogatnia kell a formativ és szummativ értékelést, a ropdolgozatokat és mas, a program
altal jovdhagyott eszkdzoket.

videds és hangos példakat kell a hallgaték rendelkezésére bocsatania, hogy azok csoportban,
vagy 6nallé tanulas soran hasznaljak fel azokat

videdfelvételeket kell rendelkezésre bocsatania, hogy tamogassa a készségek tutor altal
torténd bemutatasat, valamint azok hallgatdk altali gyakorlasat

Osszesitett, frissithet6 és nyomonkovetheté mdédon hozzaférést kell nydjtania az oktatdk
szdmara a tanitasi er6forrasokhoz, feladatokhoz, powerpointokhoz, stb.

oktatdi képzési tamogatast, anyagokat, Gtemterveket, programot és értékelést kell kinalnia
lehetdvé kell tennie a kurzusok Gtemezését, mérését és értékelését

gondoskodnia kell arrél, hogy Uj szervezetek és oktatok regisztraljanak és vdljanak
akkreditaltta

eleget kell tennie a WCAG nemzetkdzi hozzaférhetGségi kovetelményeinek

a hallgatdk sajat anyanyelvén kell torténnie

az eszk6zok/rendszerek keresztmetszetével dolgozzanak

A STEP Program kurzusain beliil az E-tanulas nem:

lehet nem interaktiv képerny&szoveg. Pl. egy prospektus, esszé, dokumentum nyilt
képerny8s prezentalasa helytelen lenne, kivéve egy konkrét letoltést, vagy olvasmanyt
probalhatja meg kivaltani a személyes készséggyakorlast olvasdssal, vagy irassal

gyengitheti a hallgatdk el6rehaladdsanak és készségeinek valé életben torténd értékelésének
allapotat vagy alkalmazasat. Az informatika és a tanuldsi platform nem valthatja ki az olyan
értékelési moddszereket, mint a megfigyelés és a bizonyitékok gyljtése olyan szakmai
alternativakkal, amelyek nem vizsgdljdk a készségeket (egy példa erre a feleletvalasztds
tesztek, bar azok hasznalhatdok vegyes tanuldsi kornyezetben.

mérsékelheti a csoport kdzos megbeszéléseinek és rendezvényeinek hatasat oly madon,
hogy nem elszigetel(6d)ésre biztat, hanem pozitivan el6 kell segitenie hallgatékkal valo
kommunikaciot és azok bevonasat.

Az e-tanulds értékelésére vonatkozé kovetelményeknek ki kell terjednie:
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a felhaszndldk bevondsara és visszajelzésére a tervezés szakaszai folyaman

az intuitiv hasznalatra mind az egészet, mind pedig annak részleteit tekintve, és a
fesztelenségre, amelynek birtokdaban az Uj felhasznald elsajatithatja, hogy miként hasznalja
azt sikeresen ugy, hogy minimalis el6zetes ismerettel rendelkezik

a tartalomnak a tanuldssal kapcsolatos relevancidjara

a tanulasi célkitlizések elérésére, valamint a célkit(izések elérésének konnyedségére.

a felhaszndlok elégedettségére

az e-tanulds segédeszkézt nem hasznald, vagy segité technoldgidt igénybevevs
felhasznaldinak hozzaférhetGségére, webes hozzaférhetGséget értékels eszk6zok hasznalata
mellett

a weboldalak, jatékosok, appok, plugin-ok, stb. m(ikodésére

a szoveg olvashatdsagara, valamint a vided, vagy hangfelvétel min&ségére és érthetGségére

a jelentés egyértelmdiségére, és a kétértelm(iségek hianyara

a szakzsargon kerilésére

Minden, a tanuldst tamogatd technikai eszkozt, de kiilondsen az e-tanuldsi médokat:

ugy kell kialakitani, hogy azt kénnyd legyen hasznalni

ellendllonak kell lennitik a kudarccal szemben

lehetévé kell tennilk a szoveg, a képek, az audid, a vided és a személyes interakcid magas
szinvonalu reprodukciéjat

tesztelni kell

meg kell tanitani a felhasznaléknak, miel6tt a képzés megkezdSdik annak érdekében, hogy az
eszkozok hasznalata ne késleltesse azok készségelsajatitasat

A 38. oldalon taldlhaté tabldzat személyes, tdvoktatdst és elektronikus technikakkal kapcsolatos
tdjékoztatdst nyujt.
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Ertékelés
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Orszagspecifikus ismeretek és anyagok
A program kiegészithet6 pl. orszag, szakma, vagy munkafeladat-specifikus feladatokkal, pl.
— jogszabdly-alkotas
— orszagon beliili foglalkoztatasi programok és szolgaltatasok
— munkahelyi gyakorlatok
—  értékelési mddszerek
— részvételi kbvetelmények
Az ilyen kiegészitéseknek meg kell felelniiik a minGséglgyi intézkedéseknek, de nem valthatjak ki
azokat.
Lsd. az értékelésrdl sz616 fejezetet.

Mindsités
A készségekben szerzett kompetenciat a készségek terén megfigyelhet§ teljesitmény mutatja.
A MinGségbiztositasi Tényez6ket a kompetencidk értékelésére hasznaljak.

Az mindsitést lehetséges demonstralt kompetenciara alapozni, de nem kotelezd. Nincs szabalyozva,
hogy azok a jegyek, amelyek elégtelennek bizonyulnak, ne lehessen egy masik teriileten elért
magasabb pontszdmmal kompenzalni.

Az aldbbi két skalat hasznalhatjuk:

1. STEP EQF Kompetencia és Készségek Skala
Nem kimutathaté
Megmutatkozik az egyszerd szimulacidkban
Megmutatkozik az életszer(i szimuldcidkban
Megmutatkozik a gyakorlati munkakoérnyezetben
Megmutattak a készségekben
2. STEP EQF Tudas Skala
Nem kimutathaté
Megmutatkozik a tanuldsi csoportok megbeszélésében vagy tanuld-oktatoi
kapcsolatban
Sajat bemutatassal és attekintéssel demonstralva esettanulmdanyon keresztiil
Megmutatkozik egy komplex életh(i helyzet attekintésével vagy elemzésével
A kordbbi megértés

Az esettanulmanyok egyarant haszndlhatdk mind az értékelés, mind pedig az értékeld és a hallgatd
kozotti megbeszélés, vagy visszatekintés soran.

Szimulaciét ott lehet haszndlni, ahol a valés munkavégzés él6ben torténd megfigyelése nem
lehetséges. A szimuldcidnak a valés munkakornyezethez lehet6 legkdzelebbinek kell lennie, annak
sordn egy kompetens szerepl§ beszélget a hallgatdkkal/jeloltekkel, egy értékel6 megfigyelése
mellett. A megfelel6 ’hattérforgatokonyvet’ és viselkedési uatmutatot az illet6 szerepl6
rendelkezésére bocsatjak.

Az értékelést a hallgatoknak a teljesitménylkrél adott visszajelzésnek, az altaluk adott
bizonyitékoknak kell kisérnie, valamint azt azzal kell kiegésziteni, hogy mire van sziikség az elvart
kovetelmény teljesitéséhez. A visszajelzést kordn és azonnal kell adni annak érdekében, hogy a
hallgatdk a kurzus, vagy program menetrendjének megfelel6en tudjanak reagalni arra.
Az értékelési eljarasok korébe tartozik:
— az értékeléshez kapcsoldodd bizonyitékok 0©sszevetése a hallgaté programjanak
élettartama soran
— az anyagok Ujbdl torténé bemutatdsanak, valamint a megfigyelések ujbdli elvégzésének
lehetdségei

40



— a hallgatdk vagy jeloltek bizonyitékainak 0sszegy(jtése és bemutatdsa, amely magaban
foglalja
o az értékeld altali kozvetlen megfigyelést
o példakat az elvégzett munkara nyomtatott formatumban
(pl. esetjegyzetek, reflektiv megallapitasok)
o a bizonyitékok online, vagy elektronikusan torténd Osszegydjtését, a szovegek,
videdk, hanganyagok segitségével
- az oktatd visszajelzéseinek, valamint a hallgaté-oktaté kozotti megbeszéléseknek a
jegyz6kodnyveit
- a bizonyitékot (mint pl. személyes aldirds, a vezet6k visszaigazoldsa, a tutorok
megfigyelése), arra, hogy az a jeldlt vonatkozdsaban eredeti
—  az értékel6k megdllapitasainak flggetlen fellilvizsgalatat
— a hallgaté fellebbezésének intézését hanyag kezelés, egyenl6tlen, vagy méltanytalan
bandsmadd miatt.

Sok orszagban a szakmai vagy oktatdsi képesité rendszereknek olyan térvényi kbvetelményei vannak,
mint:
—  egy meghatdrozott minimdlis id6tartam alatt folytatott tanulmany
- vizsgak lerakdsa esszék, feleletvalasztds teszek, tételek felhasznalasaval
—  egy meghatdrozott, konkrét képzési kovetelmény, mint pl. egy magasabb végzettség, egy
elismert szakmai képesités teljesitése.

E kovetelmények nem feltétlenil jelzik azt, hogy valaki képes arra, alkalmazni tudja a STEP
Programban tanult készségeket. Azonban a STEP program és annak minGségiigyi kovetelményei
maradéktalanul végrehajthatdk egy olyan kurzus sordn, amely eleget tesz ezen kévetelményeknek.

//////

kurzusok prométerei
— azon hallgatéknak adnak STEP oklevelet, akiket — barmilyen mas mindsités mellett — a
STEP minGségellen6rzésének keretei kozott értékeltek,
— akik — barmely mas mingsités mellett —a STEP minGségellenbrzéseket is alkalmaznak.
Mindkét esetben a tényleges teljesitményt méré érvényes kompetenciaértékelést kell alkalmazni,
Osszevetve a STEP tanulasi célkitlizéseivel.

A Kurzus értékelése és mindgségbiztositasi tényezék

A tanulds és tanitas kornyezete és tevékenységek mindsége értékelhetd:

- a kurzus gyakorlati megvalésuldasanak minGsége altal

- a tanulék viselkedésében és kompetencidjaban bekdvetkez6 valtozas (a tanuldsi célok irdnyaban)
altal

A gyakorlati megvaldsitds mindsége

A megvaldsitas és tanuldsi kornyezet minGsége magas, amikor magaban foglal egy sor olyan
magatartdst és tanulasi tevékenységet, amelyek lehet6vé teszik a tanuldk szamara, hogy felfedezzék,
megértsék, megvalaszthassak és gyakoroljak a készségeket, amig elérik a azt elsajatitjak és
kompetenciava valik.

Az 5. Szamu fliggelék tovabbi informaciét tartalmaz a gyakorlati megvaldsitas mindségbiztositasi
tényez6kral.

Viselkedési valtozas
Az értékelésnek egyértelmUien a képzési célkitlizésekhez kell kapcsolddnia.
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Az értékelésnek Ossze kell vetnie a program el6tti és utdni kdvetelményeket, és annak idealis esetben
azt kell mérnie, hogy egy bizonyos id6vel a képzés befejez6dése utan atiltették-e az ismereteket a
munkahelyi gyakorlatra.

A hallgatdok valé életben, munkakornyezetben torténé megfigyelése szervezési és titoktartasi
problémakat vet fel, és az nem mindig valdsithatd meg. J&I helyettesitheti azt:

— arelevans szimuldcidk soran torténé megfigyelés, amely megvaldsithatd a kurzus id6tartama
soran. Ezt elvégezhetik az oktaték is Ugy, hogy objektiv magatartasi mércéket alkalmaznak, és
rogzitik tapasztalataikat.

— a hallgaték altal a képzés el6tt és utan, a munkajuk kiilonb6z6 aspektusainak végrehajtasaval
kapcsolatban szerzett magabiztossaguk targyaban készitett onjelentés

Idedlis helyzetben mindegyik készséget, illetve a Min&ségbiztositasi Keretrendszert is igy kell
értékelni. Azonban az Urlap kitoltés terhe mérsékelhet6 és ezdltal nagyobb valaszrata érhet6 el, ha az
egyes készségcsoportok tekintetében kérjiik a magabiztossagi 6nértékelés alkalmazasat.

A megfigyeléseket a készség, vagy magatartasvaltozas konkrét példaival kell kisérni.

Az értékelésnek tartalmaznia kell:

— a skalat (pl. Likert-skala), hogy lehetévé tegylk a kurzus elGtti-utani, vagy a kurzus-kézbeni
Osszehasonlitast

— a konkrét kérdésekre adott szoveges vagy verbdlis valaszokat, valamint

— a nyitott kérdéseket.

Az értékelésnek a képzés el6tt, kozben és utan kell megtorténnie.
Az értékelési valaszokat a:

— hallgatok

— (ahol relevans) azok munkaltatoi, valamint

— az oktatdk adjak meg.

Az oktatéknak informacidkkal kell rendelkezniiik az értékelésjavuldsi skalardl, valamint az abban
betoltott szerepikrdl. Gyakran vezet§ szerepik lesz az értékelési folyamatban, de az értékelés
objektivitasat azonban nem helyzetiik nem veszélyeztetheti.

Az oktatéanyagoknak tartalmazniuk kell a munkaltatdkra, hallgatékra és oktatdkra vonatkozd helyes
értékeld (rlapokat, valamint az utasitdsokat azzal kapcsolatban, hogy hogyan és mikor hasznaljak
azokat.

A legjobb értékelések a hallgaték eredményeinek vak crossover vizsgdlatait alkalmazzak, amelyet
idedlis esetben véletlenszer(iség kiséretében. Az ilyen vizsgalatok lefolytatasa soran figyelmet kell
forditani arra,:

— hogy a memoéridnak, a tanulasnak, valamint a sorrendi hatdsoknak a korabbi és kés6bbi
értékelési formakra adott vdlaszait figyelembe kell venni: egy kordbbi esemény hatdsa
jelentés lehet

— a hallgatdi valasz értékeléseinek egyik kurzusrél masikra torténé atvitelét minimalizalni
kell oly mddon, hogy kell§ szlinetet tartunk két proba kozott.

— bizonyos idénként utankovetd értékelések, valdszinlileg legalabb egy hénappal, majd hat
honappal, vagy egy évvel késGbb, ahogy a hosszu tavu valtozasok értékelése tekintetében
kivanatos

— hogy az értékelési skaldkat és kérdéseket a hasznalat elStt tesztelni és validalni kell.
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Tamogatas a kurzusok kidolgozasahoz

A nagymultu készségfejlesztéssel foglalkozd szervezetek szdmara sok,a STEP kurzusok min&ségével
kapcsolatos kdvetelmény ismerds lesz. Mas pedagégusok a készségekre és a human interakcidra
helyezik a hangsulyt, sulyt helyeznek az elméletre és az eljarasra, valamint azokra a kialakult
gyakorlatokra, amelyek szokatlanok és nehezen beilleszthet6k.

Az e-, és tavoktatas alkalmazasa is problémakat jelent: az e,- és tavoktatdsi médszerek megoldasokat
igérnek a kurzusanyagokhoz tortén6é hozzaférésre, Uj lehet&ségeket biztositanak a csoportos
tanuldsra, az értelmes gyakorlasra,és egyéb mas el6nydkkel jarnak. Mégsem képesek azonban arra,
hogy olyan technoldgidkat nydjtsanak, amelyek teljes mértékben kivaltjdk az emberi tandcsadast és
interakcidt. Az oktatd személyében kozvetleniil dolgozik egyitt a hallgatdkkal és azok munkaltatéival,
s tovabbra is |étfontossdgu elem marad a készségfejlédésben.

Sok tanfolyamszolgdltatd szdmara valdszinl, hogy az olyan tandrokat, akik ezen teriletek
mindegyikén kell6 tapasztalattal rendelkeznek, nehéz lesz megtaldlni. A STEP Projektpartnerek az
oktaték felkészitésében és a tanterv kidolgozasaban nyujthatnak segitséget. Elismerjik, hogy a
tokéletesség a kivanatos, de tdvoli cél, térekedve arra, hogy javitsunk azon, amit mar jelenleg is
végziink a hatranyos helyzetli munkanélkili emberek szamara. Ez a dokumentum olyan
kovetelményeket tdmaszt, amelyek lehetévé teszik a tanfolyamszolgaltaték szdmara, hogy a leheté
legkdzelebb keriljenek a fejlesztési tandacsaddkhoz, akik képzettek az allaskeres6k és a munkaltatdk
tdmogatasaban. Tovabbra is oriliink az érdeklédéseknek és segitséget nyujtunk mindenkinek, aki
végre akarja hajtani a Programot.

Altalanos problémak, GYIK

Oktatdk és oktatas

Tapasztalt felnéttképzé vagyok, de nem vagyok foglalkoztatdsi tandcsadd. Oktathatom a STEP-et?

A STEP oktatéknak kell6 foglalkoztatdsi tapasztalattal kell rendelkeznilik a tantervben felsorolt
készségek alkalmazdsa terén annak érdekében, hogy segiteni tudjanak a hallgatéknak a problémak
megoldasaban, a kérdések megvalaszoldsdban, relevans szemléltetéseket tudjanak bemutatni és
példakat tudjanak kinalni. E tapasztalat nélkil tehat nehéz lenne mindségi szinvonalat elérni.

Van tandcsaddi tapasztalatom, de kordbban nem képeztem felnétteket. Hogyan fogjak hozzd a STEP-
hez? Amennyiben tanacsaddi tapasztalata kiemelkedd jartassagot biztosit Onnek a programban,
akkor lehet&sége kell, hogy legyen arra, hogy tanithassa a STEP készségeket. Tanacsot kell azonban
kérnie és gyakorlatra kell szert tennie a tanuldsi kornyezet megteremtésében és irdnyitdsaban,
valamint a csoportok és egyéni hallgatok segitésében, miel6tt belevagna az oktatasba.

Minden egységet kiilén kell tanitanom?

Nem. A gyakorlatban a ,Tandcsadd Eszkoztara” Egységek (6-12 Egységek) az 'Ugyfél Utja a Munkdaba’
egységek mindegyikére vonatkoznak, s majd hétkéznapi dolog lesz Onnek az, hogy képzéseket dolgoz
ki annak érdekében, hogy a hallgatdok elsajatitsak az Eszkoztar készségeit, mikdzben gyakoroljak az
Utazas készségeit. Fontos, hogy figyelmet forditsunk arra, hogy a kurzus konny( szakaszok folyaman
egyszer(i példaktdl jut el az 6sszetettebb helyzetek elsajatitasaig.

Tanithatok-e tobb egységet egyszerre ugy, hogy gyakorlati példdkat haszndlok fel?
Igen, altaldban ez a mddja a dolgok végzésének. Ne feledje azonban, hogy lehet&ség van arra, hogy a
legalapvetSbb készségeket meglehetGsen egyszer(i példak felhasznalasaval szemléltessiik.

A program minden egyes Egységnél jegyzeteket tartalmaz az elvdrt ‘Sziikséges elGzetes képesség,

ismeret, vagy tapasztalat’-tal kapcsolatban.
Miért?
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Ez azért van, mert e készségek koziil néhany szilkséges ahhoz, hogy a késébbieket megfelelSen el
tudjuk majd végezni. Az el6bbi készségek nélkiil nem lehet Ugy viszonyulni az ligyfélhez, hogy azok
lehet6vé tegyék azt, hogy az utdbbiak hatékonyak legyenek.

Pl. a 6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek szilikséges a tanacsaddk szamdra ahhoz,
hogy megtanuljdk, hogyan tartsanak egy bizalmas személyes tandcsadasi alkalmat egy lgyfélnek, de
nem végezhetik el a 7. Egységet, a Tervezést e kommunikdcios készségek nélkiil.

Sok oktatdkurzusndl lehetséges az, hogy két Egységet egyiitt tanitanak (vagy mas Egységekkel
kombinalva). Ugyanigy azok a tanacsaddknak, akik jartasak a Kommunikacidban, nem sziikséges
Ujratanulniuk azt, miel6tt megtanulnak a Tervezést. De nem lenne helyes az, ha 6nmagdban a
tervezést tanitanak olyasvalakinek, aki nem rendelkezik az elvart kommunikacios készségekkel.

Miért kell annyira szorosan a tantervhez tartanom magamat? Bizonydra vannak egyéb mds olyan
fontos dolgok, amiket meg kell tanulni, illetve mds olyan technikdk, amiket gyakorolni kell...

A programot azzal a céllal hoztak létre, hogy abban egyardnt szerepeljenek a tanitasi médszerekés az
a készségtartalom, amely legjobb tudomasunk szerint hozzdjarul a valddi bizonyiték lehet6
legteljesebb megértéséhez. Annak, hogy valtoztassunk, vagy hozzategylink dolgokat, egyarant
vannak kockazatai és elGnyei.

A f6 kockazatok, hogy a hallgatdk(at)

— a kurzustartalmak mas tartalmakkal torténé helyettesitése altal helytelen
munkamaddszereket és magatartasokat sajatithatnak el
kevesebb id6t toltenek készséggyakorldssal, mint amennyit kellene, sajat idejik pedig a
helyettesités miatt elfecsérlddik
Onbizalma csokkenhet a nem megfelel6 tanuldsi technikak haszndlata miatt
a foglalkozas dltal tadmasztott kovetelmények helyett olyan készségek vonatkozdsdban
értékelik, mint pl. az esszéirds, ismereti, vagy vizsgazasi készségek.
A STEP-hez kdnnyedén hozzatehet6 el6nyok kozé tartozik:

— a helyi munkaerg-piaci tudatossag javitdsa
a fontos jogi vagy joléti intézkedésekkel kapcsolatos ismeretek vagy tapasztalat
az elméleti és bizonyitékalap mélyebb megértése
az olyan konkrét csoportok, mint pl. a fogyatékkal él6k, migransok és masok igényeire
szabott munkagyakorlatok

Hdny hallgatom lehet egy kurzuson? Hdny oktatdra lesz majd sziikségem?

Onnek képesnek kell lennie arra, hogy megfigyelje és j6 min6ség( visszajelzést adjon a hallgatdknak,
valamint arra, hogy tanacsokat adjon az egyéneknek és a csoportnak. A személyes tanitas
valdszinlileg oktaténként legfeljebb 6t-nyolc hallgatét jelent, az oktatdk tdmogatasban is részesilnek,
két oktatd tehat egy tiz-tizenhat f6s csoporttal kb. megfelel6. A tavolsagot és az elektronikusan
tdmogatott tanuldst tekintve a feltételek eltérGek. Itt van lehet&ség arra, hogy nagyobb létszam el6tt
tartsanak bemutatdkat és el6adasokat. A visszajelzés, valamint a személyes tamogatdsnyujtas
tovabbra is oktaténként ot-nyolc f6ben korlatozza az aktiv képzési rendezvényekbe bevont
személyek szamat.

A kisebb csoportok bemutatjak sajat problémadikat: egy kevesebb, mint négy f6t szamlalé csoport
nehéznek taldlja a tapasztalatok sokszinlségét, valamint a mikrokészség gyakorlati partnerek korét,
és a tanulas korlatozott.

Melyik a legjobb: a kiilbnb6z6 szervezetektdl jott tandcsaddk csoportjai, vagy az, ha azok csak egy
szervezettdl érkeznek?

Mindkett6 masképpen jo.

Az, ha egy szervezettdl vannak hallgatdi, lehetévé teszi Onnek a lehetd legjobban hasznélja fel a
Tanuldsi Szlkségletelemzést arra, hogy egy olyan kurzust alakitson ki, amelynek célja a konkrét
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készségfejlesztés, valamint a készségnek a munkahelyre torténé atiltetése. Azonban nehéz lehet
elszakadni a kordbban elsajatitott attitldoktdl és eljarasoktol.

Az, ha kilonboz6 szervezetektSl vannak hallgatdink, lehetévé teszi az Otletek és tapasztalatok
hallgatok kozotti megosztasat, és mds példakkal jar. Ez segit abban, hogy megmutatja, hogy a STEP
készségek kozosek a kiilonboz6 ligyfélcsoportokndl. De nehezebb dolog egyetlen szervezet fejlesztési
igényeire szabni egy vegyes kurzust.

Rakhatunk-e vegyesen egy csoportba eltérd tapasztalati szinttel rendelkezd tandcsaddkat?

Igen, de legylink 6vatosak! Nincs még sok tapasztalatunk ahhoz, hogy hatarozottak lehessiink a
vegyes tapasztalatu csoportokkal kapcsolatban. Lattunk néhdany olyan példat, amelyek jol mikodnek,
j6 kapcsolat és kolcsonos tdmogatds mikodik a tanulds soran. Ugyanakkor azt is érezziik, hogy
vannak kockazatok: lehet, hogy a haladd hallgatdk unatkoznak, vagy visszahuzza 6ket az, hogy az Uj
hallgatok csoportjaban vannak, bar masfel6l meg segiti 6ket abban, hogy felfrissitsék gyakorlatukat.
Az Uj hallgatok pedig lehet, hogy megfélemlitve érzik magukat, s akar félre is vezethetik &ket a
tapasztaltabb hallgatok. Haszndlja a Tanuldsi Sziikségletelemzést és beszélgessen a hallgatékkal, hogy
alaposan tervezhessen!

e-tanulds

Elvégezhet6-e az egész STEP kurzus e-tanuldssal, oktatdi k6zremiik6dés nélkiil?

Nem. A technoldgia még nem elég fejlett ahhoz, hogy precizen testreszabott bemutatdkat tartsanak,
visszajelzéseket adjanak, valamint személyes tanacsadast nyujtsanak.

Haszndlhatom-e a videdt a szemléltetéshez?
Igen, és ezdltal jol ki lehet hasznalni az id6t és az eréfeszitést. Figyeljen arra, hogy a vided a
ténylegesen bemutatni kivant anyagrol széljon!

Kivalthatja-e a tantermi oktatdst az online konferencidzds? (‘Big Blue Button’ [ ‘Nagy Kék Gomb’] a
Moodle-ben)

A konferenciatechnolégiardl a tapasztalatunk az, hogy még nem rendelkezik a jo tantermi tanitadshoz
sziikséges pontossaggal, finom részletekkel, spontaneitdssal és interaktivitassal. Haszndlja a
konferenciatechnoldgiat az el6addsok kivaltasara, videdk megtekintésére, rovid megbeszélésekre, de
ne haszndlja azt interaktiv szerepjatékra! Legalabbis addig ne, amig el nem ér egy magasabb szint(i
realitast és minden hallgatd szdmdra elérhet6 nem lesz.

Haszndlhatok-e bdrmilyen oktatdszoftvert, vagy a Moodle-t kell haszndlnom?
Igen, mas oktatdszoftverek is haszndlhatok. Csak gy6z6djon meg rdla, hogy hozzaférhetd, konnyl
haszndlni és j6l érzékelteti a tananyagot. A Min8ségiigyi Kézikdnyv segit majd Onnek.

Munkaltatoi elfoglaltsag
Vajon a helyi munkdltatoim hajlanddak-e arra, hogy eljiGjjenek a tréningre? Hogyan?
Kétféle munkaltatét vonhat be:

— azt, amelyek foglalkoztatdsi tanacsadasi szolgéltatast nyujt. Ok ugyanolyan elfoglaltak, mint
barmely mds munkaltatd, széval lehet, hogy beletelik egy kis, a kapcsolatra forditott idejébe
és munkajaba, hogy rdvegye 6ket arra, hogy vegyenek részt rajta.

— mas munkaltatok a helyi gazdasagban. Az, hogy meglatogatja G&ket, hogy valds
munkahelyeket tekint meg, hogy munkahely-értékeléseket végez, hogy hall az 6
munkakérnyezeteikrél és sziikségleteikrél, az egy nagyon értékes része a képzésnek. Az On
hallgatéi j6 kapcsolatforrasok lehetnek, s arra kell biztatni 6ket, hogy vegyék igénybe tarsas,
csaladi, munkahelyi és szakmai kapcsolataikat annak érdekében, hogy megismerkedjenek a
munkaltatdkkal, és bevonjak &6ket a képzésbe. Sajat tapasztalatunk az, hogy nyitott
munkaltatét nem nehéz talalni, és azok igencsak figyelemreméltdak.
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Errefelé nincs semmilyen munka!

Ez a legtobb tréningkurzusnal el6fordul, de inkdbb akkor, amikor névekszik a munkanélkiiliség, olyan
teriileteken, ahol hanyatlik a gazdasag és bezdrasok vannak, illetve vidéken. Mindezek a dolgok
kétségkivil problémdkat okoznak az alldskereséknek. De az barmely teriilet munkavallaléinak nagy
hanyada évrél évre otthagyja a munkdjat, ugyanannyian csatlakoznak. A munkahely-forgalom akar az
Osszes foglalkoztatott 20%-at, vagy még tobbet is elérheti. Nem annyira arrdl van tehat szé, hogy
van-e allas, hanem arrél, hogy a megfelel6 helyen vannak-e allasok (avagy vannak-e olyan dolgozok,
akik a megfelelS helyeken keresnek allast), vagy vannak-e olyan allasok, amelyekkel kapcsolatban egy
munkanélkili személy ugy érzi, hogy kell6en képzett ahhoz, hogy elvégezze. Az oktatdknak készen
kell dliniuk arra, hogy a foglalkoztatdsi tanacsadas javara forditsdk ezt a kifogast oly médon, hogy azt
adjak feladatul hallgatdik szamara, hogy deritsék ki, hogy évente hany megiliresedett allashely kerdl
betoltésre.

Bizonydra csak a nagy/kicsi/keveset fizetd munkdltatok vesznek fel egy munkanélkiilit...

Nagyon kevés informdacidval rendelkeziink azzal kapcsolatban, hogy ki az, aki leginkabb fel van
készllve arra, hogy a munkat adjon a leghatranyosabb helyzetli embereknek, bar azt nagyon is
tudjuk, hogy a hatrany egyik formaja egyes dolgozdi csoportok kérében az alacsony bérek tulsilya.
De amikor pozitiv segitségre keril a sor, akkor a tapasztalatunk az, hogy minden 4gazatban lehet
taldIni bardtokat.

Ertékelés

Hogyan mutassam meg a foglalkoztatdsi szolgdltatonak, hogy a STEP nekik is miikddik?

Idedlis esetben On véletlenszer(ien két csoportra bontana a hallgatdit, és mindkét csoportot kiilén
tanitand, egyiket a masik utan, annak érdekében, hogy 6ssze tudja vetni a hatast a 'képzés nélkili’
alternativaval. Attél fiiggSen, hogy On milyen intézkedéseket hasznal, s mennyire gondosan tervezi
meg az értékelést, ez egy olyan, valddi hatdsmércét biztosit, amely kidllja a kritikus atvizsgdlast.

Ez azonban — m(ikodési és szervezeti okokbdl, vagy azért, mert a szdmok nem elég nagyok ahhoz,
hogy lehetévé tegyék az érvényes dsszehasonlitdst — nem valdsithaté meg. llyen esetben Onnek
alternativakra van sziiksége.

— Ahallgaték képzés elbtti és képzés utan torténé megfigyelése képet ad Onnek a hallgaték
megvaltozott készségeir6l. Fennall a kockdazat, hogy az oktatd, a szakképzett mentor,
vagy felligyel6 altal folytatott megfigyelés aktusa befolydsolja a hallgatok magatartdsat.
De ez egy jo dolog: amennyiben az el6zetes megfigyelés anélkil torténik, hogy a
hallgatok tisztdban lennének a képzés targyat képezé készségekkel, akkor a hallgatédk
nem tehet6k ki tulzott befolyasnak. A képzés utan e befolyds valdszinlileg a kivant
irdnyba, a STEP készségek felé tolddik el, és igy — bar nem elfogulatlanul — megprébalna
el6segiteni a készségeknek a munkara torténé atiltetését. A megfigyeléseket legjobb
mindig a munkahelyen végezni, a képzést kovetd némi késleltetés utan.

— A kurzus végén torténd értékelés hasznos lehet, de nehéz azt kontrollalni. Néhany a
problémak kozul:

o A hallgatdék sajat készségeinek onértékelése hasznos lehet, de hajlamosak
arra, hogy magasabb pontszamokat adjanak maguknak. Vegye fontoldra,
hogy olyan kérdéseket tesz fel, amelyek inkdbb a kiilonb6z6 készségeket
részletezik, mint az altaldnos benyomasokat, illetve olyanokat, amelyek
lehet6séget adnak arra, hogy a hallgatok kifejezzék azon igényiket, hogy
tobb gyakorlatot szeretnének a tokéletesség elérése érdekében!

o Haszndljon olyan kérdéseket, amelyek a készségek haszndlatara irdnyuld
magabiztossdggal kapcsolatosak — dnhatékonysagi kérdések — mivel azokkal
kapcsolatban kimutattak, hogy elérejelzik a teljesitményt és a kitartast!

o Az értékelési kérdGivek (‘boldogsaglapok’), amelyek a tanitas és a kurzus
mindségérdl szélnak, szinte mindig nagyon magas pontszamokat mutatnak,
tekintet nélkdl arra, hogy mi az, amit tanitanak, és korlatozott értékkel
birnak.
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o Mindig fenndll a kockazat, hogy a hallgaték udvariassdgbdl magasabb

pontszamokat adnak, és pozitiv megjegyzéseket tesznek magukra.
— A kurzus el6tti kérdGivek lehet6vé teszik a valtozas mérését, de problémakat is
jelentenek.

o a képzetlen hallgaték nem tudjak még megitélni sajat képességeiket azokkal
a készségekkel kapcsolatban, amelyekkel még nem rendelkeznek

o a tapasztalt gyakorlé szakemberek hajlamosak arra, hogy magasabb el6zetes
pontszamokat adjanak maguknak, amely korlatozza a valtozds mérésére
rendelkezésre alld palettat.

Haszndlhatom-e az eredményeket, mint pl. a munkdba dllok eredményeit, a képzés értékelésére?
A kimeneteli mérészamokat — mint pl. a képzés el6tt, illetve a képzés utan, valamint a képzéssel,
illetve a képzés nélkiil munkdhoz jutd lgyfelek szama — lehet hasznalni. Azonban sok mas valtozo is
szerepet jatszik, s a gyakorlott kutatoknak az oktatdktdl, tanacsadoktdl és szolgaltatdsi vezet6ktdl
fliggetlendl kell lefolytatniuk az ilyen vizsgalatokat. Amennyiben azokat megfelel6en végzik el, az
ilyen vizsgalatok a képzés nagyon magas szint{ visszaigazolasat jelenthetik, de az sok id6be és nagy
koltségekbe kertlhet. A silany értékeléstervezés kedvezs, vagy a képzéssel ellentétes, félrevezet6
eredményekhez vezethet. ime néhany a megoldandé problémak kéziil:

— az lgyfelek mintainak 6sszepdrositasa, hogy biztositsuk a valddi 6sszehasonlithatdsagot

— az értékelési folyamatnak a kimenetelekre gyakorolt befolydsa

— az értékelésnek azon emberek viselkedésére gyakorolt befolydsa, akiket nem érint a

képzés

— amunkaerépiacon a tanulmanyok id6szaka soran bekodvetkez6 valtozdsok

— vdltozéasok az lgyfélcsoportban

— vdltozasok a jogalkotasban

— vdltozasok a szolgdltatasnyujtds mas vonatkozasaiban.

A készségek megfigyelése

Hogyan figyelhetem meg a hallgatdk készségeit munkavégzés kézben?

Sziiksége lesz a hallgaték munkaltatojanak beleegyezésére, illetve minden érintett Ggyfél
engedélyére is. Az ligyfeleknek joguk van ahhoz, hogy indoklas nélkiil megtagadjak az engedélyt. Az
engedély kiterjed a csoportfoglalkozdsokra, a telefonos beszélgetésekre és személyes értekezletekre.

Amennyiben rendelkezik engedéllyel, udgy kell folytatnia a megfigyelést, hogy az a lehetd
legminimalisabb mértékben szakitsa meg az Ugyfél-tanacsadd interakciét. A megszakitds, vagy a
részvétel csak akkor engedhet6 meg, amikor nyilvanvald és kozvetlen veszély fenyegeti az
érintetteket. Minden mas korilmény esetén, a megfigyel6 szerepe az, hogy megfigyelje a hallgato-
tanacsadoé teljesitményét készségeit, majd azt kdvetben visszajelzést adjon annak értékelésérél agy,
hogy az Ggyfél nincs jelen.

Ugye szamit az ligyfél véleménye a tandcsado készségeirdl?

Igen, szamit. De a foglalkoztatdsi szolgalat dolga, hogy kezelje az GgyfelektSl érkezé visszajelzéseket.
Egy, a szolgaltatdson kivili, kilsé tréner a tandcsadd és az Ugyfél kozotti szakmai kapcsolatot
veszélyezteti, amennyiben az nem kéri ki az Ggyfél véleményét.

Mi a helyzet az ligyfél titoktartdssal?
Az lgyfelek tudomasara kell hozni, hogy a megfigyelés és értékelés soran tiszteletben tartjdk a
titoktartast ugyanugy, mintha a megfigyel6/értékelé nem lenne jelen.
— amennyiben esetleg tortént valamilyen személyes érintkezés a megfigyeld és az ligyfél
kozott, a megfigyelés csak mindkettejik kifejezett hozzajaruldsaval folytathato
— minden jegyz6konyvbdl eltavolitjdk neveket, valamint a személyes adatokat, és azokat
nem Grizhetik meg, illetve nem adhatdk ki a normal tanacsaddsi eljarason kivil masoknak
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— az lgyfelek akkor is kérhetik, hogy a megbeszélés barmely részét, vagy annak egészét
toroljék a jegyz6konyvekbdl, ha azok anonimak.

— Az lgyfelek barmikor megallithatjak a megfigyelést

— Az ugyfeleknek el kell mondani azokat a korilményeket, amelyek kozott a kozzététel
torténhet: ezek rendszerint a személyes biztonsdgot és tulajdont érinté kockazatok,
valamint a torvényen kivili cselekedetek.

Haszndlhatom-e a szerepjdtékot, vagy szimuldciot a tényleges munka megtekintése helyett?

Igen. A gondosan megtervezett szerepjatékok jol mutatjak a hallgaték készségét. A szerepjatékokat
tanitasi segédeszkdzokként és értékelési eszkdozokként egyarant haszndlhatjuk, de a két haszndlat
kozott kulonbséget kell tenni. A hallgatoknak képeseknek kell lennilik arra, hogy a tanitds sordn
kisérletezzenek, s a kisérletezésnek az értékelés soran a valds kornyezethez lehet6 legkdzelebbinek
kell lennie.

Tantermi kornyezetben nehéz megszervezni a teljes interjuk megfigyeléséhez kapcsolédd
szerepjatékot: az id6korlatok, valamint a mas hallgatdk altal folytatott megfigyelés valétlanna teszik
azt.

Idedlis esetben egy kompetens szerepl§ biztosithatja a megfigyelés vagyott lehet&ségeit, egy
megfelel6 szovegkonyv felhasznalasaval, amelybdl elimprovizalhatja szerepét, mint Ggyfél.

Tanterv

Akarok csindlni egy kurzust az egész STEP programmal, de tul nagynak tiinik!

Tényleg nagy! Amennyiben Onnek az alapoktdl kezdve kell megtanitania egy tanacsadét, akkor idére
lesz sziilksége a tantermi (vagy annak megfelel§) gyakorldsra, némi tanulmanyozasra (de nem
akadémikus képességekre), valamint ahhoz is idGre lesz szliksége, hogy észrevételt tegyen és
gyakoroljon! Esszer(i lenne tehat azt varni a kurzustdl, hogy egy bizonyos idSt 6leljen fel és szamtalan
tanuldsi médot foglaljon magdban. A kurzus megfelel§ arra, hogy a hallgatdk fokozatosan haladjanak
el6re a tantervben.

Amennyiben On a mar jelenleg is praktizald tandcsaddk készségeit fejleszti, a tanulsi
sziikségletelemzésnek kell elarulnia Onnek, hogy mire koncentréljon, és mennyi id6t szenteljen az
egyes egységeknek.

Kivdlaszthatok-e az Egységek kéziil csupdn néhdnyat, hogy azokat tanitsam?

Igen. A Tanuldsi Sziikségletelemzés segit Onnek abban, hogy eldéntse, mi a legfontosabb.

Ez a lehetGség akkor hasznos, amikor a tanacsaddk egy Uj tanacsadasi teriileten kezdenek el dolgozni
— példaul el6szor dolgoznak egyitt munkaltatokkal — de dltaldban lehet&séget akar majd nydjtani
arra, hogy megvizsgalja és javithassa a ‘'Tanacsadoi Eszkdz’ egységeit, mert azok ‘Az lgyfél Utja a
munkaba’ fejezet minden szakaszdban szilikségesek.

Tanithatom-e az Egységnek egy részét?

Igen, feltéve, hogy a tanulasi sziikségletelemzés kimutatta, hogy a hallgatdk mar elsajatitottak azokat
a készségeket, amelyeket ki kivan hagyni. A Min&ségbiztositasi Tényezék segithetnek Onnek donteni,
és modositani, amennyiben az aktudlis képzések valami mast mutatnak.

Honnan tudjam, hogy mely egységek a legfontosabbak?

A Tanulasi Sziikségletelemzésnek kell megmondania Onnek, hogy mit kell csinalniuk a hallgatoknak,
és annak alapjan dolgozhatja ki azokat az Egységeket (és Egységrészeket), amelyeket el kell
sajatitaniuk. Az egyes Egységekben a MindGségbiztositdsi Tényez6k hasznos kiegészitéi az egyes

egységekhez tartozé, az Eurdpai MinGsitési Keretrendszerben taldlhaté készség és tudas
definicidknak.
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Haszndlhatja a tantervet (amely magaban foglalja az Eurdpai Képesitési Keretrendszert (EKKR) és a
MinGségbiztositasi Tényez6ket) arra, hogy a Tanulasi Szlikségletelemzés soran iranyitsa a kérdéseket
és a beszélgetéseket.

Nincs sok elmélet, vagy olvasmdny. Hogyan fogjdk a hallgatok megérteni az alapokat?

A STEP egy készségelsajatitasi kurzus. Nem tesz kisérletet arra, hogy kidolgozzon egy teljes kord
elmélet,- jogszabalyi bizonyiték,- és irdnyelv-értelmezést . A hangsuly tehat a dolgok végzésén van.
De az olvasas és a tanulmanyozas segit a hallgatdknak, és néhanyan ugy vélik, hogy segit a
készségfejlesztésben az, ha a hallgatdk el6bb rendelkeznek bizonyos alapkészségekkel. Masok viszont
el6bb inkdbb gyakorolni szeretnének, és kdzben, illetve utana szeretnék megkapni az olvasnivaldt és
az észrevételt. Annak érdekében, hogy mindkett6t alkalmazni tudja:

— el kell magyardznia az egyes készségek mogott rejl6 indoklast, megteheti ezt
megbeszélés, prezentacidk soran, tantermi korilmények kozott, valamint 6nallé tanulas
soran.

— be kell mutatnia a készséget, amit tanit: ez elengedhetetlen, mivel a készség segit a
hallgatéknak abban, hogy azok beldssak, hogy mi a helyes, és aszerint cselekedjenek, mig
6nmagdban az olvasds hibas gyakorlatot eredményezhet.

A hallgatéknak tehdat az aktiv kurzus sordn, valamint az olvasmanyokbdl és magantanulmany
folyaman kell elsajatitaniuk ‘az alapokat’ készségeik megértéséhez.

Ha szeretne olyan szovegeket, amelyek segitik a hallgatékat a tanulasban, akkor a ‘Foglalkoztatasi
Tanacsadas Hatranyos Helyzetli Embereknek’ STEP-kiadvanyt ajanljuk, amely ismertetést nyujt a
bizonyitékokkal kapcsolatban és tartalmaz egy listat az alapvetd irodalmakrdl. ’

Mi itt mdsképp csindljuk a dolgokat: szolgdltatdsaink azt kévetelik meg a tandcsaddktdl, hogy a STEP-
tél eltéréen jdrjanak el.

A STEP az azzal kapcsolatos bizonyitékon alapul, hogy mi az, ami mdkodik a hatranyos helyzet(
emberek munkdhoz segitése terén. A program egy etikus megitélést is atvesz az lgyfeleknek azon
jogdval kapcsolatban, hogy azok tdjékozott dontéseket hozzanak sajat életiikr6l és munkaerGpiaci
valasztasaikrol.

A gyakorlatban a STEP készségeket, valamint a STEP etikus allaspontot — kiilonb6z8, jelent8s
mértékben eltérd jogi és gyakorlati hatterek szempontjabdl — a tandcsaddk és az lgyfelek szamdra
hasznosnak talaltak, kisebb nézeteltérések voltak a hasznos vita és tanulds forrdsaval kapcsolatban.
Amennyiben alapveté és athidalhatatlan kiilonbségek vannak — ilyeneket eredményezhetnek a
munkaerépiaci beilleszkedést célzé programok bizonyos szélsGséges kovetelményei, vagy a
személyes tanacsadas helyett a szamitdgépes rendszerre vald tulzott hagyatkozas, amely felvaltja a
személyes tandcsadast (mas példak is lehetségesek), akkor a STEP nem lesz megfelel§. Azt vitatnank,
hogy az ilyen rendszerek 6nmagukban véve rosszak, de ennek megvitatdsa nem azon mulik, hogy a
STEP programot hogyan alkalmazzak.

Koltségek és szerzi jogok

Szamithatok-e fel dijat azért, hogy STEP képzést tartok?

Igen. A STEP képzést és programot altalanos képzés céljabdl tették elérhetévé. Nincs korlatozas azzal
kapcsolatban, hogy On, vagy barki mas dijakat szamitson fel olyan szolgaltatasok nyujtasaért,
amelyek STEP-es anyagokat tartalmaznak. De nem adhatja el az eredetiket, és amennyiben
terjeszteni kivanja azokat, akkor engedélyt kell kérnie a szerz6ktdl, vagy a projektpartnerektél.

Eladhatom-e a STEP Kézikényvet és a hozzd kapcsolédé anyagokat?

Nem. A STEP projekthez nyujtott Erasmus+ tdmogatas feltételeinek értelmében a STEP Kézikonyv és
a hozzdkapcsoldédd anyagok mind dijmentesen elérhet6k mindenki szdmara, aki hasznalni kivanja
azokat. A szerzdi jogokkal a szerz6k és a projektpartnerek rendelkeznek. Azokat, akik sajat példannyal
szeretnének rendelkezni, a projektpartnerekhez kell irdnyitani.

" Elérheté a projektpartnerektél.
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Haszndlhatom-e a STEP feladatokat? Sziikségem van-e engedélyre, és van-e barmiféle dijkéltség?
A STEP feladatok és mas STEP anyagok haszndlataért nem szamitunk fel dijakat. Nincs sziksége
engedélyre, de:
— el kell ismernie a STEP Programot az anyagaiban, sajat anyagaiban pedig haszndlnia kell a
sajatja mellett a STEP logot
— tudatnia kell a partnerekkel, hogy On a STEP programot hasznalja
— barminem(i, a STEP-pel kapcsolatos kérdéssel meg kell keresnie a partnereket annak
érdekében, hogy abbdl a lehets legjobbat tudja kihozni, és adjon visszajelzést, hogy segitse a
javulast. A partnerek dénthetnek tgy, hogy ingyenesen segitenek Onnek, vagy kérhetnek egy
bizonyos dijat.

Publikdlhatom-e a sajdat oktatokurzusomat?

Igen, és ennek nincs dija. De magaban kell foglalnia a megadott feltételeket. A STEP-et, az
ERASMUS+-t és a szerz6ket el kell ismernie kiadvanyaban, akdr nyomtatott, akar elektronikus vagy
mas formdban torténik.
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Utmutaté az online eréforrasokhoz

A STEP moodle webhely a https://moodle.skillstep.eu/ , a honlapont talalhaté egy rész amely
gyakorlo fajlokat tartalmaz a STEP tanfolyamhoz. Ezek a dokumentumok online elérhetéek vagy
pedig letélthetsek.

Szintén ebben a részben taldlhatd egy excel tablazat, mely neve "STEP uUtmutaté a feladatok
alkalmazhatdsagahoz" (angolul: “STEP guide to Applicability of exercises in the repository”),
amely gyors referencia Utmutatét tartalmaz, hogy segitséget nyudjtson a kiilonb6z6 kurzus
egységekben vald haszndlatra alkalmas gyakorlatok azonositasdahoz. Mivel szdmos gyakorlat alkalmas
egynél tobb egységben valé hasznalatra is.
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Fiiggelék 1 STEP Hallgatéi Utmutaté

Ezen utmutatorol

Ezen Utmutatd azokat az eljardsokat és rendeleteket irta le, amelyek irdnyitjdk az On STEP
Programban torténd felvételét.

Az Utmutato leirja, hogyan épiil fel a tanusitvany, leirja az 6n jogait és kotelezettségeit, valamint a
végrehajtasban érintett szervezetek szerepét.

Kérem, toltse ki és kiildje vissza az 1.sz. Fiiggelékben foglalt regisztracios Grlapot ide: ......
Szervezetek és munkavallalok

Ezt a részt a vonatkozd helyi, vagy nemzeti feltételeknek megfelelGen toltse ki.
Harom szervezet vesz részt az Oklevél biztositasaban.

[A] felelGs a képzésért, a személyes tamogatasért és értékelésért
Az On kapcsolattartdja [....]

[B] az a szervezet, amely felel a program kovetelményeinek ellenérzéséért, és azért, hogy biztositja,
hogy az értékelést az elvart szinten hajtottak végre. Onnek &ltaldban nem sziikséges felvennie a
kapcsolatot [B]-vel, kivéve, ha olyan lggyel kapcsolatos panaszt, vagy kérést kivan benydjtani,
amelyet nem tud megoldani [A]-val. Az elérhetGség |....]

[C] az a szervezet, amely odaitéli az On oklevelét.

Programattekintés

Ez a kurzus a STEP projekt keretében kidolgozott STEP oklevél [nemzetiség, vagy helység] valtozata.
Az Oklevél [adja meg a képesités On &ltal megadott nevét] (szintnek felel meg[adja ,meg a szintet]) az

Eurdpai Képesitési Keretrendszerben.

A STEP Oklevél egy munkaalapu képesités, amelyet olyan emberek szamara allitanak ki, akik
hatranyos helyzetli emberek munkdba allitdsanak tamogatasaval foglalkoznak.

Az Oklevél megkoveteli, hogy On szdmos tanulasi egységben kompetens legyen, amelyeket az
alabbiakban irunk le.

A kompetenciat a munka bizonyitéka, vagy a készség bemutatdsa jelzi, amelyet mds anyagokkal
tdmasztanak ala.

On donthet gy, hogy a jelenlegi készségeit értékeljék, vagy részt vehet egy STEP oktatdkurzuson,
miel6tt értékelnék Ont.

Regisztracio

[illessze be a regisztraciés kovetelményeket, és tegye hozza az 1. sz. Fliggelékben foglalt lrlapokat]

Indukcid

[illessze be az On indukcids irdnyelvét, amelyben kitér legalabb az alabbiakra]
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A nyujtandé képzés

értékelési kovetelmények és eljardsok

szervezeti iranyelvek és eljarasok

a képesités megszerzéséhez nyljtott tamogatas

a tutorokhoz és az eréforrasokhoz vald hozzaférés
egészség és biztonsag

hogyan elégitik ki az egyéni tanulasi szlikségleteket]

Programmodszerek és menetrend

[illessze be

a tavoktatassal,

szemtdl szembeni tanuldssal és jelenléttel
munkavégzés kozbeni gyakorlattal
javasolt menetrenddel

id6keretekkel

kapcsolatos informdacidkat

]
Ertékelés és tanudsitvanyozas

E mindsités megszerzése érdekében mindent teljesiteni kell oly médon, hogy olyan munkaalapu, vagy
egyéb mas konkrét bizonyitékokat vagy magyarazatokat ad, amelyek azt mutatjak, hogy On megfelel
az egyes egységek tanuldsi kimeneteleihez kapcsoldddé Mindségbiztositasi Tényezbknek.

Elsajatitott kompetencia és készség mérése a STEP EQF Kompetencia és Készség Skalan tortenik
Nem kimutathaté
Megmutatkozik az egyszerUl szimuldcidkban
Megmutatkozik az életszer(i szimuldcidkban
Megmutatkozik a gyakorlati munkakoérnyezetben
Megmutattak a készségekben

Elsajatitott tudds mas teriileteken pedig a STEP EQF Tudas Skala segitségével mérhetd
Nem kimutathaté
Megmutatkozik a tanuldsi csoportok megbeszélésében vagy tanuld-oktatoi
kapcsolatban
Sajat bemutatassal és attekintéssel demonstralva esettanulmanyon keresztil
Megmutatkozik egy komplex életh(i helyzet attekintésével vagy elemzésével
A korabbi megértés

Az On tutora/értékel6je tajékoztatast ad majd azzal kapcsolatban, hogy mi kell az egyes egységekhez.
Ez jellemz6en az On munkajabdl adddd irott anyagokbdl (esetjegyzetekbdl, jelentésekbdl és
esettanulmanyokbdl); az ezekre tett észrevételeibll; az értékelvel tett megfigyelésekbdl és
beszélgetésekbdl all.

Az On altal az értékeléshez felhasznalt anyagokat tartsa egy portfoliéban, és kapcsolja azokat azokhoz
az egységekhez és tanulasi kimenetelekhez, amelyekre vonatkozdan relevansak.

A 3c Flggelékben vannak olyan sablonok, amelyeket felhasznalhat az anyagoknak az értékelési
kritériumokhoz torténd kereszthivatkozashoz.

Az értékelést kovetben irasbeli visszajelzést kap, amennyiben elérte az Oklevélhez sziikséges
teljesitményt, oklevelet bocsatunk ki.
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Plagium/gondolatlansag

Mikdzben batoritjak a csoportos megbeszélést, és a munkagyakorlat fellilvizsgdlatat, minden
értékelési sziikségletekre irdnyuld csoportos, vagy egylttm(ikodési munkanal egyértelmien meg kell
jeldlni, hogy On milyen szerepet téltétt be abban. Hasonléképpen el kell ismernie barki mas
(megjelent, vagy egyéb mddon tudomasara jutott) munkajat, amelyet az értékelés bizonyitékai
kozott feltlintetett.

A fliggelékekben megtaldlja a plagium/gondatlansagi iranyelv teljes példanyat.
Vizsgazoi fellebbezési eljaras

Amennyiben nem ért egyet az elsé tevékenységsorozat egyik értékelési dontésével, akkor elGszor
informalisan beszélje azt meg egy értékelbvel, és jussanak békés megallapoddsra, vagy értse meg a
dontést.

Amennyiben alapja van arra, hogy ugy érezze, hogy az értékelési dontés méltanytalan, vagy
inkorrekt, fellebbezhet az ellen [...]-ndl. A tovabbi részletekért Isd. a Fliggelékben az irdnyelvet és az
eljarast.

Panaszeljaras

Amennyiben On Ggy érzi, méltanytalanul jartak el Onnel szemben, diszkrimindltdk, vagy
megfélemlitették Ont, tehet panaszt. Ezt, a panasz kivizsgaldsanak eljarasat és annak eredményével
kapcsolatos cselekvést nagyon komolyan vesszik, és az a Fliggelékben is szerepel.

Egészség és biztonsag
A program &ltal érintett tevékenységekkel kapcsolatos egészség és biztonsag az On, mint jeldlt, illetve
a munkaltatd felel8ssége, illetve [....], [illessze be az On szervezetének iranyelvét] a mellékletekben.

Esélyegyenliség

Teljes mértékben elkotelezettek vagyunk valamennyi jel6ltiink és munkavallalonk felé az esélyek
egyenl6ségének biztositdsa irdnt.[illessze be a szervezetének a Fliggelékekben foglalt
esélyegyenl@ségiiranyelvét.]
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Tanulasi egységek
A STEP tanulasi egységeinek felépitése az Europai Képesitési mintat koveti.

A kovetkez6 tablazatok az egyes egységek tartalmat mutatjak. Ezek azok a specifikacidk, amelyek
tekintetében értékelik Ont.

A készségkimenetek azok a tevékenységteriletek, amelyeknek a végrehajtasara képesnek kell lennie,
vagy meg kell értenie azokat az egység teljesitéséhez. A MinGségbiztositasi Tényezdk, vagy 'QAF’-ok
azok a részletes dolgok, amelyeket el kell végeznie (értékelnie kellett), hogy elérje az egyes tanulasi
kimeneteket.

Az egy egységhez tartozd valamennyi tanuldsi kimenetet el kell érnie ahhoz, hogy egy egységrél
tanusitvanyt lehessen kiallitani. Egy tanulasi kimenet teljesitéséhez annak valamennyi
MinGségbiztositasi Tényezdjét be kell mutatni. Amennyiben ezt a munkahelyén rendelkezésre allé
bizonyitékok felhasznaldsaval nehéz elvégezni, beszélje meg értékeljével, hogy vannak-e
alternativak — mint pl. valdsdghi szimuldciok, vagy annak atbeszélése, amit eddig megtett, vagy amit
tennie —, amelyek elfogadhatdéak.
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STEP EQF ismeretek, készségek és kompetencia tanuldsi eredmények; Lasd a kézikonyv 2.

fuggelékét
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Hallgatéi Utmutaté Fiiggelékek

1.sz. A. Fiiggelék Tanulmanyi megallapodas/Regisztraciés Urlap Minta

Kérem nyomtatott betiikkel toltse ki, irja ala és juttassa vissza a mellékelt

megallapodast |...]

Kérem, olvashatéan irjon!

*Teljes név

*Férfi/
NS

A név, ahogy az az oklevélen szerepeljen, amennyiben a fentitél eltér

Sziletési datum (nap/j

NI szdm (csak allamilag finanszirozott programoknal)

*Levelezési cim

*Munkaltato cime

*Tel.

*E-mail

Hallgatoi tamogatas/ Specidlis Igények (amennyiben van)

Az alabbi megjegyzéseket, valamint a jelen program hallgatéi kézikonyvét megkaptam és
elolvastam ('Tanulmanyi Szerz6dés’), és egyetértek az azokban kit(izott kovetelményekkel.

*Munkaltaté aldirasa
(munkaltato altal tdmogatott programoknal)

*Palyazo alairasa

Az aldirdsok sziikségesek, és azok jelzik a Tanulmanyi Szerz6désben felsorolt kotelezettségek

és felel6sségek vallaldsat.
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1.sz. B. Fliggelék Tanulmanyi Szerz6dés

Célok és célkitlizések
A STEP Oklevél egy munkaalapu tanusitvanyt nydjt a munkaerg-piaci hatrannyal szembesuld
embereknek sz616 foglalkoztatasi tanacsadast kinalé gyakorld szakembereknek.

A képzést ugy alakitottak ki, hogy az tiikrozze a szakmai gyakorlat bizonyitékat, illetve relevdns és
hozzaférhet6 legyen a kiilonb6z6 nemzeti rendszerekben és hagyomanyok szerint eljaré gyakorld
szakemberek szamara. A tanusitvany minden Uj és jelenlegi gyakorld szakember szdmadra
rendelkezésre 4dll. Az értékelés munkaalapl, a jelolteknek tehat kell§, lehetSleg valds
munkatapasztalaton alapuld, gyakorlati bizonyitékkal kell rendelkeznilk a készségrél. A jeldltek
rendszerint egy képzési programon vesznek részt, miel6tt értékelik 6ket. Az Oklevelet ugy
alakitottak ki, hogy azok a gyakorld szakemberek, akik mar rendelkeznek a sziikséges
készségekkel és tapasztalattal, kozvetleniil értékelhet6k legyenek.

A dij elnyerése érdekében

Minden hallgaténak aktivan részt kell vennie a tanuldsban és az értékelésben, és Gssze kell
gylijtenie a megfelel6 bizonyitékokat annak érdekében, hogy — a velliik és a munkdltatéval,
valamint a mindgsitést értékelé és kibocsatd [... ]-tal megbeszéltek szerint — eleget tegyen a
kivalasztott egységekhez kapcsolddo értékelési kovetelményeknek.

Tanulmanyi Szerz6dés
Minden olyan képzésnek és fejlesztésnek, amelynek el kell érnie a mindsités értékeléséhez
szlikséges kovetelményt, [...]-ig a jeloltek rendelkezésére kell bocsatani.

A STEP képzési program egy rendezvény és workshop-sorozat, online anyagok, illetve
munkaalapl mentoralas segitségével kerll lebonyolitasra, ahogy azt a jeldltek/munkaltatoik és
[...] elvarjak, illetve ahogy arrél megallapodnak. A program kiterjed a tanulasi kimenetelekre,
valamint az értékelési kovetelményekre, és megfelel az egyes hallgatdk egyéni tanulasi tervének.
Az értékeléssel kapcsolatban tdmogatast és visszajelzést ad[..], annak érdekében, hogy
tdmogasson minden hallgatét az Oklevél megszerzésében.

A beiratkozast kdvetben

[...]a jelolteket ravezetik a minGsitési és értékelési kovetelményekre, és személyes tamogatast
nyujtanak nekik. Amennyiben a jelen drlapon belil azt kordbban nem hataroztdk meg, a
hallgatéknak lehet6ségik nyilik arra, hogy megbeszéljék a tanuldsi kovetelményeket. Minden
jelolt tanuldsi tervét a [...] altal levezényelt Tanuldsi Sziikségletelemzés segitségével dolgoztik ki,
az egyes jeloltekkel/azok munkaltatéjival egyeztetve.

A jeloltektél elvarjak, hogy — a [...]-tal megallapodottaknak megfelel6en — megjelenjenek és részt
vegyenek a tanuldsi eseményeken, foglalkozzanak a segédanyagokkal kapcsolatos workshopokkal
és értékelési tevékenységekkel.

[...] az értékelést kovetben visszajelzést ad, amely tovabbi segitségnyujtast foglal magaban,
amennyiben a munka nem felel meg az értékelési kbvetelményeknek. A végsé értékeléskor [...]
bekildi a fajlokat [...]-nak [felUgyeleti, ellenérz6 szerv, vagy akkreditald hatdsag] hitelesitésre.
Sikeres teljesités esetén a fajlokat [...] visszakildi a jel6lteknek.

Ertékelés

A jeloltek felel6sek annak biztositasaért, hogy rendelkeznek az értékeléshez sziikséges
bizonyitékkal, amelyhez felhasznaltak a [..] altal biztositott (rlapokat és egyéb mas olyan
anyagokat, amelyeket relevansnak taldlnak. A jelolteknek esettanulmanyokat, interjuatiratokat,
(szimulalt, vagy valds) interjukat, valamint az értékel6vel folytatott megbeszéléseket kell
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végeznilk, ahogy azt a MinGségbiztositasi Keretrendszer kovetelményei elGirjak, illetve ahogy azt
az 6 értékelSik meghatdrozzak. A jellteknek az elvart id6kereten belil be kell nyujtaniuk a
bizonyitékot. Amennyiben a koérilmények megkovetelik, az id6tartam kitolasat [...]-tal lehet
megvitatni.

[...] értékelSket [... jovahagyd szerv... ] hagyja jova.

Minden értékelést — a STEP MinGségbiztositasi Keretrendszer kovetelményeivel szemben torténd
értékelés mellett — [a relevans nemzeti min&ségbiztositasi eljarasok] segitségével igazolnak.
Minden tovabbi bizonyitékra vagy értékelésre irdnyuld kovetelményt megbeszélnek a jel6lttel. Az
oklevelet a mindgsités teljesitésének igazolasa utdn allitjak ki.

Minden jeloltnek meg kell tartania a bizonyitékfajlt [a bizonyitékfajlba illessze be a meglrzés
idejét, valamint a bizonyitdsi és mingsitési irdnyelv felllvizsgalatanak jogat]

Minden jel6ltnek joga van ahhoz, hogy fellebbezzen a [illessze be a fellebbviteli szerv nevét] felé,
amennyiben aggdlyuk meril fel azzal kapcsolatban, hogy az értékelést nem megfelel6en és
méltanyosan végezték el.

7o

Dijak
Minden jeloltnek az értékel6jével megdllapodott datumig be kell nyudjtania a bizonyitékokat és

részt kell vennie a STEP Oklevél eléréséhez szikséges, megallapodott értékelési
tevékenységekben. Ezt a datumot kovetSen benyudjtott anyagokra az értékelés és hitelesités
feldolgozasa érdekében tovabbi dijakat kell fizetni, azoknak jel6lteknek tehat, akiknek plusz idére
lesz szlikségiik, varhatéan dijakat kell fizetnilik e koltségek fedezésére.



1.sz. C. Fiiggelék: Ertékelési Eljaras

Készségek értékelése

A STEP Program a készségek elsajdtitasaval és bemutatdsaval foglalkozik, hogy tanacsadéként
jarhasson el az lgyfelek és a munkaltatok felé. A kompetencia értékelését a készségek terén nyujtott
teljesitmény mutatja A hallgatdk/jeloltek konkrét bizonyitékot mutatnak be az értékel6nek, hogy az
megitélje kompetencidjuk alkalmas-e arra, hogy a vald életben tanacsadasi helyzetekben
dolgozzanak

Az egyes tanulasi egységekben a Készségkimenetelekhez és a MinGségbiztositasi Keretrendszerhez
kapcsolédod kijelentések teremtik azokat a kdvetelményeket, amelyeket a kompetencia értékelése
soran hasznalnak.

A STEP program értékelése akkor kezdédik el, amikor a jelolt rendelkezésre bocsatja a bizonyiték elsé
darabjat, és akkor fejez6dik be, amikor az utolsé darabot is atadta, és az értékel6 a modulok
mindegyikében levonta kompetenciaval kapcsolatos kdvetkeztetéseit és visszajelzést adott a jelolt
szamadra.

A jelolteknek nem kell megvarniuk, hogy 6sszegylijtsék és benyujtsak a bizonyitékot, bar megtehetik,
amennyiben a kurzusuk és a munkajuk lehet6vé teszi.

Az értékelGk kérhetik a jelolteket, hogy bizonyos id6nként kiildjék el, vagy bocsassak rendelkezésre
bizonyitékukat, illetve, hogy keriljék a késlekedést.

A jelolteknek nem kell részt vennilik a képzésen annak érdekében, hogy benyujtsak a kompetencidjuk
bizonyitékat.

A STEP program
— nem egy olyan képességértékelés, amelynek célja, hogy konkrét kérdésekre adott
valaszokbdl all6 vizsgakon feleljenek meg a hallgaték.
— nem egy tudomanyos vizsgalat végrehajtasara valo képességet értékel
— nem egy kutatds, vagy mas tudomadnyos dolgozat bemutatasanak képességét értékeli
— nem egy meghatdrozott idejl képzésben vald részvétel képességét értékeli
— nem egy oktatdkurzuson valé konkrét megjelenést rogzit
— nem méri az irdskészséget, kivéve azt, ami a munkdhoz sziikséges: példaul esettorténetek,
esetfeljegyzések
— -nem az alapvet6 manipuldldsanak népességének mérésére irdanyul,
és e kovetelményeket, bar azok elé6fordulhatnak mds rokon mindsitések soran, nem lehet figyelembe
venni a jelolt STEP dijhoz kapcsolddé kompetencidjanak értékelésekor. Ezek a képességek
kétségteleniil segitik a hallgatékat abban, hogy elsajatitsak a készségeket és kifejezzék 6nmagukat.
Azok azonban nem képezik az értékelés targyat, és a hallgatoknak minden lehetdséget meg kell adni
arra, hogy anélkill mutathassak be célkészségeiket, hogy akadalyozna, vagy tévesen itélnék meg Gket
a tudomanyos készség hianya miatt.

A hallgatékat arra kérik, hogy mutassanak bizonyitékot képességiikrél, nekik tehat nyilatkozatokat és
esettanulmanyokat kell Osszeallitaniuk, és parbeszédet kell folytatniuk értékelGjukkel, mikozben
vallaljak képességeiket kritikus értékelését. Azok a hallgaték, akik nem ismerik, vagy nem jartasak az
ilyen eljardsokban, elképzelhet§, hogy nehéznek taldljdk a bizonyitékok rendszerezését és
bemutatasat, de mégis rendelkeznek a szlikséges készségekkel.

A tutoroknak és az értékel6knek meg kell adniuk a sziikséges tdmogatast és tanacsadast, hogy
képessé tegyék a hallgatdkat arra, hogy be tudjak mutatni legjobb bizonyitékukat ugy, hogy — az
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értékelési eljarast felhasznalva - nem adnak nekik bizonyitékot, sem korrekcids oktatasként, sem
pedig a valddi, sajat elGallitasu bizonyiték helyettesitéjeként.

Az értékelés mddszerei
A STEP Program értékelésének mddszerei azok, amelyek a leginkabb képessé teszik az értékel6t arra,
hogy megitélje jelolt valds kompetencidjat. Ez magdban foglalja:

In vivo értékelés

A jeloltek ‘'munkavégzés kozben’ , munkaltatdokkal és tgyfelekkel torténé megfigyelése az, ami a
leginkabb kivanatos formaja az értékelésnek, mert az valés kornyezetben, kdzvetlen bizonyitékot ad.
A személyes megfigyelésen kiviil j6 minGség(i vided,- és hangfelvételt lehet hasznalni.

Az in vivo (él6) értékelést az ugyfél és a munkaltatdja, vagy azok jogi képviselGjének irdsos
beleegyezésének kell kisérnie, ahogy azt az eset megkdveteli. Az informacidknak és a beleegyezés-
kérés formainak tartalmazniuk kell a titoktartas explicit garanciait.

Szimuldcid haszndlata

Szimulaciét ott lehet hasznalni, ahol az in vivo értékelés nem lehetséges. A szimuldcidonak a valds
munkakodrnyezethez lehet6 legkozelebbinek kell lennie, és abba egy kompetens szerepl6t kell
bevonni, aki az értékel6 megfigyelése mellett parbeszédet folytat a hallgatokkal/jeldlttel. A szerepld
részére egy megfeleld "hattérleiratot’ és magatartasi utmutatét bocsatanak rendelkezésre.

A szimulacié hasznélhatd készségkimeneti nyilatkozatokbdl és minGségbiztositasi keretrendszerekbdl
konkrét tételek meghatarozasara, de amennyiben ez torténik, akkor kell, hogy torténjen legalabb egy
olyan komplex, vagy atfogd készségbemutatasi szimulacié, ami életszer(ibb korilmények kozott
torténik.

Esettanulmdnyok
A jel6lt hozhat esettanulmanyokat, hogy tovabbi gyakorlati bizonyitékkal szolgaljon megértésérél és
érvelésérdl a gyakorlat soran. Az esettanulmanyok értékelhet6k 6nmagukban, vagy kiegészitve egy

értékels-jeldlt megbeszéléssel, vagy vizsgdlattal.

Ertékeldi vizsgdlat
A bizonyitékok benyudjtasdnak lezarultdval az értékel6 eldontheti, vagy a jelolt kérheti, hogy
beadvanyat egy formalis vizsgdlat soran tekintsék at. Az értékeld és a jelolt képesek lesznek:

— tisztazni a bizonyitékok megértését

— értelmet adni a bizonyitékoknak

— ellenérizni a bizonyiték kiilonbozé készségkimeneti megallapitasokra és MinGségbiztositasi

Keretrendszerekre torténd alkalmazasanak megfelel6ségét
— dontést hozni arrél, hogy milyen tovabbi bizonyitékra lehet sziikség

Ertékeli kdtelezettségek
Az értékelSk kotelesek
— megbizonyosodni arrdl, hogy a bizonyiték, amit értékelnek, eredeti a jel6lt szdmara. A
jelolt aldirdsa, annak felettesével vagy mas rangos személlyel, mint tanukkal egyiitt
altaldban elegendé.
— személyesen szamba venni a bizonyitékot
— alkalmazni a  Készségkimeneteli Nyilatkozatokat és a  Min&ségbiztositasi
Keretrendszereket.
— amegadott Grlapokon rogziteni tapasztalataikat
— a jelolt részére rendelkezésre bocsatott, illetve, amennyiben kéri, a jel6lt altal a
tutorok rendelkezésére bocsatott (irlapokon megtenni irasbeli kovetkeztetéseiket
— visszajelzést adni az értékelés minden szakaszaban a jeldlteknek, hogy segitsék 6ket
o kidolgozni a gyengeségeik fejlesztésére irdnyulo terveket
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o megérteni, hogy hol van szlikség tovabbi bizonyitékokra
o kidolgozni, hogy hogyan tudnak legjobban bizonyitékot szerezni, illetve
bemutatni azt
— dltaldnos, nem egyéni (kivéve, ha azt a jel6lt kéri) visszajelzést adni a tutoroknak és a
kurzustervezéknek
— kerlilni az atfedést a tanitdsi és az értékelési kotelezettségek kozott, és ahol az
elkerilhetetlen, ott
o lehet6ség kell, hogy legyen a jeloltek szdmara arra, hogy kikérjék a tutor
partatlan masodvéleményét
o kulsé, figgetlen, mindsitett személynek kell megvizsgdlnia az értékelSk
munkajat.

Mas mindsitésekkel egylitt torténd hasznalat

//////

hogy a jelolt:

— egy meghatdrozott minimalis id6tartamon at tanulmanyokat folytasson

— rendelkezzen egy bizonyos szintd jelenléttel

— esszék, feleletvalasztos kérdGivek, tételek segitségével tegyen le vizsga(ka)t

— teljesitse az oktatas rogzitett kovetelményeit, mint pl. egy magasabb végzettséget, vagy

elismert szakképesitést

Ezek a kovetelmények nem feltétlenil mutatjdk a STEP programban tanult készségek alkalmazasanak
képességét, kivéve, ha a programot és annak mingségligyi kovetelményeit a programban teljes
mértékben teljesitették a kurzus folyaman.

//////

STEP programot hasznaljak:
— STEP okleveleket adnak azoknak a hallgatéknak, akiket a STEP min&ségellenérzések mellett
mas minGsités kovetelményei alapjan is értékeltek,
— vagy akik mas mindsitések keretei kozé beemelték a STEP minGségellenérzéseket,
— illetve mindkét esetben olyan kompetenciaértékelést alkalmaznak, amely a tényleges
teljesitmény hiteles értékelését a STEP tanulasi célkitlizéseivel veti 0ssze.

El6zetes ismeret és képesség

Azoknak, akik kompetensek a STEP készségek hasznalatdban, a fentiekben meghatarozottak szerint
itélhetik oda a STEP oklevelet:
— barmilyen mindsitéstdl vagy értékeléstdl elkilonitve
— egy masik minGsités, vagy értékelés keretein belil, feltéve, hogy eleget tesznek a STEP
kovetelményeinek
— olyan tovabbi képzések nélkil, amelyeknek sordn a hallgaték az értékelés olyan
bizonyitékot tudnak felmutatni, amely azt mutatja, hogy mar rendelkeznek a sziikséges
készségekkel.

Az, ha a jelentkezék mar rendelkeznek egy masik mingsitéssel, nem menti fel a 6ket a STEP értékelési
kovetelményei aldl.

Az, ha a jelentkez6k egy konkrét beosztassal, vagy munkahellyel rendelkeznek, nem menti fel
Gket a STEP értékelési kovetelményei aldl.

62



STEP Bizonyitas és megfigyelések

Eloterjesztett bizonyitékok és megfigyelések

[Ennek, vagy egy ehhez hasonlo (rlapnak kell rogziteni az 6sszes, a jeldlt dltal benyujtott anyagot. Itt kell régziteni a
Készségkimenetekkel kapcsolatos megallapitasok minségével és relevanciajaval kapcsolatos megjegyzéseket,
valamint a Min&ségbiztositasi Keretrendszerrel kapcsolatos bizonyitékok minéségét és relevanciajat..]

Képzb6kozpont:

Datum: tol: | ig: | helyszin

Vizsga szama: | Vizsgaztato

Jelolt:
Cime: Keresztneve Vezetékneve

Hivatkozas, Leirds Megjegyzések
datum

Val6 életbd6l meritett megyfigyelés(ek)

Szimulaciok / szerepjaték(ok)

Esettanulmany(ok)

Vizsgaztatoval torténd feliilvizsgalat

Egyebek

ElGzetes ismeret és tapasztalat

Altaldnos megjegyzések

Vizsgaztato aldirasa Datum
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STEP Ertékelési jegyz6konyv

STEP Ertékelési jegyzokonyv
[ Ezt, vagy egy ehhez hasonlé (rlapot kell hasznalni a bizonyitékok (1-t61 12-ig terjed6) Tanegységek szerinti
rogzitéséhez. Az értékeldknek hivatkozniuk kell arra, hogy a készségkimenetek megallapitasai és a Mindségbiztositasi
Keretrendszerekre, ahogy azok a hallgatokra vonatkoznak.]

Jelolt neve:

Egység

Nyujtott bizonyiték, a készségkimenetekhez
kapcsolodé megallapitasokkal, valamint a

Mindségbiztositasi
megjegyzésekkel

Keretrendszerekkel kapcsolatos

Az egység
kovetelmény
einek
teljesitéséne
k datuma

1. Az igyfelek munkahoz
kapcsolodé
vélekedései

2. Foglalkozas
kivalasztasa

3. Elhelyezkedés

4. Versenyben a
munkaért

5. Az allas megtartdasa

6. Interperszonalis
kommunikacids
készségek

7. Tervezés

8. Aziigyfelek
6nhatékonysaganak
fejlesztése

9. Csoportos
rendezvények/tanulas
tervezése és
megvalodsitasa

10. A tanacsadok sajat
munkaerd-piaci
eréforrasainak
fejlesztése

11. Etika

12. Elmélet

Vizsgaztato alairasa

Datum
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1. sz. D. Fuggelék Plagium/Gondatlansagi iranyelv

A gondatlansagot (beleértve a plagiumot és a csaldst) jelenteni kell azon [...illetékes hatdsag] felé,
amely kinyomozza azt.

A gyanitott gondatlansdg nyomozati eljarasa az aldbbiak szerint alakul:
[illessze be a nyomozati és eljarasi folyamat hivatalos eljarasat]

felel6s személy

feljegyzés rogzitése

hasznalandd Grlapok

vizsgdld személyek fliggetlensége
gyors/azonnali fellépés
egyluttm(ikodés a dolgozdkkal és a jeloltekkel
eljaras

allitas

hivatalos vélasz

nyomozas

jelentés

hatdrozat

fellebbezés
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1. sz. E. Fliggelék Egészség és Biztonsag

[illessze be a szervezeti egészség,- és biztonsagpolitikat...

szervezet

oktatodk

hallgatok

érintett munkaltatok
telephelyek

kockazatok és kockazatértékelés
jelentés

biztositas

o]

1. sz. F. Fuiggelék: Jelolti Fellebbviteli Eljaras

Minden fellebbezésnél az els6 |épés az, hogy informalisan meg kell beszélni a problémat az
értékelSvel, és békés megegyezésre kell jutni, vagy meg kell tudni érteni a dontést.

Amennyiben a jelolt nem elégedett egy értékeléshez kapcsolédd dontéssel, koteles értesitenie a
[szervezet... értesités idGbeosztasa......megadandd informaciok]

[.......] minden félhez szdl és irdsban mondja ki a dontést a fellebbezéstél szamitott ...... napon beldl.
Amennyiben egy jelolt nem elégedett, kérheti [a kovetkez§ fokra torténd fellebbvitelt ]

[a fellebbvitelre vonatkozé eljaras]

1. sz. G. Fuiggelék Panaszeljaras

Amennyiben — miutdn megbeszélte a kérdést oktatdjaval vagy értékeljével — panaszt kell tennie,
agy irjon [......]. Ennek kézhezvételekor a kovetkezd 1épés(eke)t teszik.

[iranyelv: -

vizsgalat

valaszid6

valasz a jeloltnek
megallapodas a cselekvésrdl
rogzités

1sz. H. Fuggelék: Esélyegyenldségi iranyelv

[ lllessze be a szervezeti Esélyegyenl6ségi Iranyelvet]

toborzas a programba

részvétel a programban

az emberek részvételének lehetévé tétele érdekében sziikséges atalakitasok és modositasok
a hallgato, vagy jelolt kotelezettségei

fellebbezési eljaras
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2. sz. Fuiggelék STEP EQF Ismeretek, Készségek és Kompetencia Elsajatitasanak Eredményei

A STEP relevans EQF szintjei:

— Ismeret: ‘L3 A tények, elvek, folyamatok és altalanos fogalmak ismerete munkahelyi vagy tanulmdnyi terlleten vagy L4 Tényszer( és elméleti ismeretek
széleskor( kontextusban egy munkatertleten vagy tanulmanyi tertleten’

— Készségek: L6 ‘Specialis képességek, amelyek bizonyitjdk az elsajatitast és az innovaciot, amelyek dsszetett és kiszamithatatlan problémak megoldasahoz
szlikségesek egy specidlis szakterlleten vagy tanulmanyi tertleten’

— Kompetencia: ‘L4 Az 6nmenedzsment a munkakoér vagy tanulmanyi kontextusok irdnyelvein belil; de ugyan akkor mdsok munkajanak a felligyelete, tovabba
a munka vagy a tanulmanyi tevékenységek értékeléséért és javitasaért vald felelGsségvallalds’, vagy" L5 ‘A munka vagy tanulmdnyi tevékenységek
Osszefliggésében kiszamithatatlan valtozas esetén a gyakorlat irdnyitasa és felligyelete; Felllvizsgalja és fejleszti az én és mdsok teljesitményét.”

Az L6 kivdlasztasa , azt eredményezné, hogy a Ismeretek elsajatitdsahoz meghaladnd a szakért6i tandcsado szolgdlat szakképzett kézbesitéséhez sziikséges
szintjét.

Az L3 vagy L4 kivalasztasa lecsokkenti a sikeres értékeléshez sziikséges készségeket, igy a szakért6i tandcsadd szolgdlat szakképzett kézbesitéséhez sziikséges szint
alatt lenne.

A strukturalt és jol iranyitott szervezeti kornyezetben dolgozé tanacsaddk felelGsségének és autondmidjanak szintjét az L4 jol jellemzi. Azok a tandcsadoék, akik
nem strukturalt és etikus szervezeti tdmogatassal dolgoznak, vagy akik valamilyen mérték feligyelettel birnak masok felett, azoknak az L5 vagy annal magasabb
képzettséggel kell rendelkezniik.

A STEP szabvanyos megvaldsitasa strukturalt és etikus szervezeti keretek kdzott az EQF 4. szintet ajanlja az egész tanfolyam minimumjaként. A gyakorlatban
azonban az EQF javasolt szintje az L5 vagy L6 lenne, mivel ez a szint a legdltalanosabb és a nemzeti oktatasi rendszereken belil a foglalkoztatdsi tanacsadasi
terlileteken a képzési programok szamara megfeleld.

Azok a szervezetek akik a STEP megvaldsitasan dolgoznak sajat nemzeti vagy szervezeti keretein belll ajanlott kihasznalniuk rugalmassaguk, hogy olyan
képesitéseket és értékelési intézkedéseket javasoljanak, amelyek tiikrozik a szakmai tanacsaddk altal megkovetelt ismeretek, készségek és kompetencidk
egyensulyat.

Az EQF elméleti és / vagy ténybeli |A készségek kognitiv jellegliek (logikus, intuitiv és kreativ gondolkodassal jar), és A kompetencia az felelGsség és
kontextusaban ismeretek Gyakorlatias (mddszerek, anyagok, eszk6zok és eszk6zok haszndlataval) az autonomia.
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1. egység: Az
tigyfelek munkahoz
kapcsolodé
vélekedései

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az
alabbi ismeretekkel rendelkeznek:
1. kritikus raldtdsa van a tamogatast és a

foglalkoztatas befolyasolé hit és a bizalom
értékétre

. felismeri az lUgyfeleket befolyasold tényezbket,

tobbek kozott

- joléti rendelkezések és aktiv munkaerd-
piaci politikat

- tdrsadalmi kdrnyezetet

- kordbbi munkatorténetet

- magabiztossag a munkahoz

. Ismerteti a hatrany és, az egyenl6 foglalkoztatas

kozotti kapcsolatot

. felismeri az egészség és a fogyatékossag hatdsat

a foglalkoztatasra

. felsorolja és részletesen ismeri a

foglalkoztatasra a jolétre, és a foglalkoztatasi
programokra alkalmazandé szabalyokat

. Ismeri a megfelel6 munka személyes tarsadalmi

és monetaris el6nyeit a helyi vagy relevans

agazati munkaerépiaci mikodést:

- azlres dallasok és a munkahelyek forgalma
és a kapcsolddo tényezék

- amunkaltatok altal k6zésen hasznalt
munkaeré-felvételi mdédszerek

- amunkahelyek és a foglalkoztatasi dgazatok
példai, tipusa és a kapcsolédd munkavallaléi

Az egység sikeres befejezése utan a

tanulék képesek lesznek:

1. azugyfeleknek a "helyes" kérdéseket
feltenni a munkajukkal,
munkalehetdségekkel kapcsolatban,
valamint a kapcsolatos
hiedelmeikrél, gondolataikrol és
hozzdaallasukrol

2. azugyfelek hiedelImének a vizsgalata
a munka hozzaférhetGségérdl,
valamint képes segitséget nyujtani az
tgyfeleknek, hogy azok megtaldljak a
munkalehet&ségeket és a hozza
kapcsolodo informacidkat

3. az lgyfeleket arra 6sztondzni hogy
azok kifejezzék a
foglalkoztatottsagbdl szarmazd
elénylket, és batran jelezzék az ezzel
jaré személyes korulményeik
valtozasat

4. Fedezze fel az Ugyfelek képességeit
és tapasztalatait

5. az ligyfelek tamogatdsa sajat
tevékenységik megtalalasaban mely
segiségével felméri a munkaerépiac
és az azon bellli vagy kivali
alternativakat

6. képes szelektiv pozitiv visszajelzést

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
ellatasaban:

1.

2.

segiti az Ggyfeleket, hogy megértésék a

foglalkoztatottsag értékeit

felel6s a munkafdkuszos interjuk

elvégzéséért kilonboz6 tgyfelekkel, hogy

- feltarja hitiket

- 0Osztondzze 6ket a munkaerépiac
m(ikodésének megértésére

- realisan megvaldsithaté hiedelmek és
torekvések kifejlesztése

- az 6nbizalmat olyan szintre hozza, ahol
a konkrét [épéseket magabiztosan meg
lehet valdsitani.

. az tgyfelekkel 6nalléan dolgozik annak

érdekében, hogy bemutassa és fejlessze

az ugyfelek pozitiv vélekedéseit:

- alehetGségre all6 munkardl

- amunka hasznossaga sajat
kortlményeikre és a rendelkezésre allé
munkaerépiacra nézve

- sajat munkaképességlik

- akovetelmények (hivatalos igények,
személyes sziikségletek) és vélasztas a
jolét, a munkanélkiliség és a
foglalkoztatas kozott.

4. az ugyfelekkel 6ndlléan dolgozni annak
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kompetencia kbvetelményei

10.

nyujtani a munkardél

a tényszeritlen, hibas vagy nem
tdmogatott hiedelmek
megkérddijelzése

relevans példdk megaddsa a sikerre
a munka megtaldlasara és
megtartasara széldan

etikai konfliktusok, mint példaul a
személyes valasztas és a joléti
jogszabalyok valamint a programok
igényei kozotti dilemma szamitasba
vétele

megkiilonbozteti a pletykdkat a
tényektdl, és az ésszerlien
rendelkezésre allé bizonyitékokon
alapszik a dontése

érdekében, hogy segitséget nyujtson az

Ugyfeleknek a dontések meghozatalaban

és a pozitiv a hiedelmek fejlesztésében:

- személyes interju segiségével

- csoportos megbeszélés altal

- az ugyfelek tdmogatdsa sajat
tapasztalataik és prioritasaik attekintése
segiségével

- munkaerdé-piaci tevékenységek a
gondolkodasuk fejlesztése altal

Sziikséges Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozd ismeretek

elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.
6. egység: Interperszonalis kommunikacids készségek
8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kornyezetben)

11. egység: etika
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2. Egység:
Foglalkozas
kivalasztasa

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az

aldbbi ismeretekkel rendelkeznek:

1. a helyi vagy érintett dgazati munkaerépiacrél
részletes leirdsa

2. a kulonbo6z6 munkaszerzédési tipusok
felsorolasa

3. felismeri a személyes kivansagok és
valasztasok hatdsat a munka kivalasztasara

4. megkllonbozteti a munkakordk, munkakori
leirdsok, foglalkozasi kovetelmények és
munkakori feladatok kozotti kilonbségeket

5. felismerni és leirja a munkakornyezetek
hatdsat a munkahely vélasztdsara

6. Ismerteti a foglalkoztatds nem munkavégzési
szempontjait, mint példaul utazds, ruhazat és
egyéb hatasok a munkahelyi valasztasra

7. Ismerteti a sajatos palyafutas-tanacsadasi
rendszerek és adatbazisok megfeleld
haszndlatat és kockazatat.

Az egység sikeres befejezésével a tanulé képes

lesz arra, hogy:

1. segitsen az lGigyfeleknek megbeszélni és
feltarni:
- arendelkezésre all6 vagy lehetséges

munkahelyeket

megfelel6 munkaaddk

megfelel6 foglalkozdsok, alternativak

0sszehasonlitasa

onfoglalkoztatds és partnerségek,

szOvetkezetek

a munka tarsadalmi és fizikai kornyezete,

amely megfelel az egyénnek
- alehetséges munkaszerz6dések jellege,

beleértve a fizetést és a feltételeket

2. segitsen az tgyfeleknek felismerni és
értékelni
- atapasztalataikat

a képesitésiiket

sajat magukat

a készségeiket és tehetségiket

személyes preferenciak

kortulményeik

3. segit az ligyfeleknek az id6beosztasban, a
hosszabb és a révidebb tavu célok
kialakitasaban

4. Segitsen az ligyfélnek sajat informacidi,
kapcsolataik és forrasaik felhasznaldsaban,
hogy azok segitségével értékelni tudja a helyi

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
ellatasaban:

1. az tgyfelek azon képességének fejlesztése,
hogy azzal képesek legyenek valodi
dontéseket hozzni a munkaerépiacon

2. olyan vitdk és tevékenységek folytatdsa,
amelyek
- segitik az Ggyfeleket abban, hogy 6nallé

dontéseket hozzanak a karrierrdl és a

munkardél

0sztonodzze a helyi munkaerdépiacon vald

munka hozzaférhet6ségével kapcsolatos

alternativak 6sszehasonlitdsat

segitséget nyujt az Ggyfeleknek olyan

foglalkozasok kivalasztasaban, amelyek

ésszer(ien elérhet6ek a "munkaerdpiacon”
az ugyfelek segitséget nyujtanak olyan

tevékenységekben, amelyek megkdnnyitik a

munkat

segitséget nyujt az Gigyfeleknek, hogy

feltarjak személyes készségeiket,

kivansagaikat és tapasztalataikat a

munkalehet&ségekkel kapcsolatban

- tdmogatja az Ugyfeleket a foglalkoztatasi

lehet&ségek megvitatasaban, mint példaul
o  rovid vagy ideiglenes munka
o oOnfoglalkoztatas, vallalkozdi
tevékenység kialakitdsa
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munkaerépiac lehetdségeit

5. segiti az GUgyfelet onértékelése kialakitasaban,
az altal, hogy képességiiket a munkaltaté -
igényeihez, munkahelyi feladatokkal, és a
munkakdrnyezethez viszonyitva értékeli

6. Osztonzi az alternativak 6sszehasonlitasat

7. Olyan otleteket vagy informdcidkat
szolgdltat, amelyek relevansak lehetnek az
lgyfelek dontései soran

8. csak olyan hivatalos vizsgalati vagy értékelési
eljarasokat vdllal, amelyeket magas
szinvonalu bizonyitékok tamasztanak ala, és
amelyekre a tanacsadé képzett

o szakmai gyakorlat vagy
tapasztalat szerzése
kiilonb6z6 szempontbdl kozeliti meg és
ezzel tdmogatja az lUgyfeleket a
karrierjukkel kapcsolatos dontések
meghozasat
o személyes interjuk készitésével
o csoportos megbeszélések
vezetésével
o azugyfelek tdmogatdsa sajat
tapasztalataik és prioritasaik
attekintése segiségével
o munkaer6-piaci tevékenységek a
gondolkodasuk fejlesztése altal
o az lgyfelek tdmogatdsa az
informdcidkeresés soran

Sziikséges
Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasdval, ami mind itt mind pedig a kdvetkezd részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek elsajatithaték

és megismerhetdk a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.
6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek
8. egység: Az Ugyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kornyezetben)

11. egység: etika
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3. egység:
Elhelyezkedés/allast
talalni

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a
tanulék az alabbi ismeretekkel
rendelkeznek:
1. a munkaerépiac atfogd ténybeli
ismereteinek bemutatdsara a
kovetkez6k tekintetében:
- halézatépités
informdaciéforrasok azonositasa
allaskeresési technikak felsoroldsa
a helyi vagy érintett dgazati
munkaerdépiac kutatdsa
az Ures dllashelyek és a
munkahelyek forgalmanak
megértése és a kapcsolddo
tényez6k
a munkaadodk altal kozosen
hasznalt munkaeré-felvételi
madszerek felsoroldsa
felsorolja a munkahelyek és a
foglalkoztatasi dgazatok példait,
tipusait és a kapcsolddo
munkavallaléi kompetencia
kovetelményeit
2. atfogo tényszer(i ismereteket
szerezni az allaskeresési technikdkat
illetéen.

3. dontést hozznak arrdl, hogy mikor
és hogyan sziikséges tényszerd(
informdacidkat nyujtani annak

Az egység sikeres befejezésével a tanuld
képes lesz arra, hogy:

1.

segise az Ugyfelet a megfeleld
munkaerdpiaci informacidk
azonositasaban a munkajuk
valasztdsa soran
Osztonzi az Ggyfél sajat kapcsolati
haldzatainak és
informacidforrdsainak fejlesztésében
és azok haszndlatara:
- hivatalos foglalkoztatasi halézatok,
példdul szakmai tarsasagok, klubok
- azinformadlis kapcsolattarté
haldzatok ilyen a baratai tarsasag és
csaladtagok

. Segitséget nyujt az tgyfélnek olyan

munkakeresési rendszer

bevezetésével, amely magdban

foglalja a

- Kapcsolatokat

- megkozelitéseket lehetdségeket és
valaszokat

- az lres allashelyekre vonatkozé
informacidéforrasokat

- keresett munka

- lehet6ségek megtaldlasa

- intézkedés

- az egyes munkadk alkalmassaganak
értékelése

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
ellatasaban:

1.

az lgyfelek azon képességének fejlesztése, mely
segitségével hatékonyan gydjthetnek
informdcidkat, azok gyokorlati alkalmazasaval az
elhelyezkedéset a munkaerGpiac
olyan megbeszélések és tevékenységek végzése,
amelyek lehet6vé teszik az ligyfél szdmadra
a) a megfelel6 munkaerG-piaci informaciok
szakmai valasztdsa szerinti azonositast,
valamint tdmogatja a realis 6n- és
munkaeré-piaci értékelés kialakitasat
b) munka keresése
- kulonféle médiumok hasznalataval
- személyes kapcsolatok segitségével
- formalis és informalis haldzatok
felhasznalasaval
c) részletes tdjékozddas a munkardl:
- aszlkséges képesitési ismeretek és
tapasztalatok
- feladatok
- tarsadalmi és fizikai kornyezet
- szerz6dés és fizetés
- felvételi eljardsok
d) Felismeri a fejlédést, értékeli a kitartdst és a
folyamatos eréfeszitéseket tesz
e) Noveli a tudast és fellilvizsgalja a
valasztasokat és a tapasztalatokat
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érdekében, hogy az jol
felhasznalhaté legyen az Ggyfél
szamara

4.

olyan tevékenységet, képzést vagy
tapasztalatokat biztosit, amelyek
lehet6vé teszik az Ggyfél szamara,
hogy hatékony munkakeresést
hajtson végre a szamukra Ujszer(i
médiumokkal

segiti az ligyfelet a munkaerépiaci
informdacidkkal és utmutatdssal,
amelyet 6k aztan sajat keresési
igényeikhez igazithatnak

tudatos figyelemmel kisérése a helyi
munkaerépiacot

segitséget nyujt az Gigyfeleknek
abban, hogy elkészitsék és elvégezzék
a belfoldi, kozlekedési, egészségligyi,
pénziigyi vagy egyéb személyes
kérdések megvalaszoldsara irdnyuld
tervet

3. a munkaltatékkal fennallé szakmai kapcsolatok
fenntartasa annak érdekében, hogy
munkaadatokat szerezzen meg, valamint
értesiiljon az Ures allashelyekrél

4. informacié megosztasa csapattagokkal a
munkaerdépiac megértésének fokozasa
érdekében

Sziikséges Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkezd részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek
elsajatithatdk és megismerhetdk a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek
9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kérnyezetben)

11. egység: etika

8. egység: Az Ugyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése
10. egység: A tanacsadok sajat munkaerépiaci eréforrdsainak fejlesztése

7. egység: Tervezés
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4. egység:
Versenyben
a munkaért

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az

alabbi ismeretekkel rendelkeznek:

1. a munkaerGpiac atfogo ismeretét:

toborzasi mddszerek

halézatépités

informdacidéforrasok

allaskeresési technikak

a helyi vagy érintett agazati munkaerd&piac

2. tudatos hasznadlata a kognitiv gyakorlatoknak
és a gyakorlatnak, hogy azok hasznalataval a
teljesitményfesziiltséget minimalizdlja és
felkészliljon egy esetleges kudarcra

3. ismeretek arrdl, hogy mikor és hogyan
szlikséges tényszerl informdcidkat nyudjtani az
ugyfelek, hogy azok jél felhasznalhatdk
legyenek

4. a pszichometriai és mas formalis vizsgalati
eljarasok alapismerete, mert ezeket a
munkaadodk esetlegesen hasznalhatjak

5. a hatdlyos munkaerg-felvételi és
foglalkoztatdsi jogszabalyok alapvetd
ismeretei

6. atanulasi stratégiak ismerete az tgyfelek
megfelel6 versenyképességének kialakitdsa
érdekében (példaul halézatépités, interju
készségek, teszt-kompetencia és masok)

7. karrier informacids forrasok, munkaerg-piaci
adatok és informaciok ismerete.

Az egység sikeres befejezésével a tanuld képes
lesz arra, hogy:

1. kildonb6z8 tdmogatast nyujt az ligyfeleknek,
hogy azok képesek legyenek azonositani a
modszert, eljarasokat és a munkakor
kivalasztasdban résztveviket még az
ismeretlen szakmak és dgazatok szdmara is
2. szamos tdmogatast nyujt az Ggyfeleknek,
hogy azok képesek legyenek hatékonyan
bemutatni magukat az olyan versenyképes
alkalmazasokban, amelyek magukban
foglaljak
- levelezés
- Onéletrajz elkészitése
- hivatalos vagy informalis interjuk és
talalkozék

- halézatépités

- tdrsadalmi események

- szamitogépes tesztek, szakképzettségi
tesztek, pszichologiai profilok, prezentaciok
el6készitése

- ruhak kédja és személyes megjelenés

3. segitse az lgyfeleket bizonyos kognitiv
események gyakorlasaban

4. segitse az ligyfeleket a nehezebb tesztekre
vagy a versenyekre vald felkésziilésben

5. felkésziti az Ggyfeleket az esetleges
visszaesésekre és a folyamatos eréfeszitésre

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
elldtdsaban:

1. lehet6vé teszi az Uigyfelek szdmara, hogy azok
kidolgozzanak egy személyre szabott
cselekvési tervet, amelynek kozéppontjaban a
munka all, magaban foglalja a valasztott
feladathoz tartozé verseny minden
aspektusat és a szlikséges személyes
felkésziilést

2. az lgyfelek munkahelyi
versenyképességének gyakorldsa, beleértve a
jelentkezést (interju stb.) felkészilést,
tdmogatast és visszajelzéseket

3. az ligyfelek tanuldsanak, gyakorlasanak és az
emberi haldzatba szervez6désnek a
tdmogatasa a munkahelyi verseny részeként

4. tamogatja az Ggyfelek tanuldsat és gyakorld
tesztelési rendszerek hasznaltat a munka
kivalasztasdban

5. arugalmassag és a kitartas 6sztonzése,
amennyiben az tgyfél nem tud munkat
vallalni

6. a proaktiv munka 0sztonzése és a
munkaadodk haldzatba szervezésében

7. a munkaltatdkkal vald egylittmikodés
Osztonzése.
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6. felllvizsgalatot, onértékelést és
készségfejlesztési tervek kidolgozdasa az
Ugyfelekkel vald versenyben.

7. arugalmassagot és a kitartdsitast 0sztonzése,
miutdn az tgyfél nem tud munkat vallalni.

Sziikséges
Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozd ismeretek elsajatithatdk és
megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kdérnyezetben)

11. egység: etika

8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése

10. egység: A tanacsadodk sajat munkaerépiaci er6forrasanak fejlesztése

7. egység: Tervezés

3. egység: Allaskeresés
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5. Egység: Az allas

, Ismeretek Készségek Kompetencia
megtartasa
Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az Az egység sikeres befejezésekor a tanuld Az egység sikeres befejezése utan a
alabbi ismeretekkel rendelkeznek: képes lesz arra, hogy: tanulék kompetensek lesznek az alabbi
1. megérteni a munkanélkiliségtél a 1. segitséget nyujtson az lgyfélnek a feladatok ellatdsdban:
foglalkoztatdsig terjed6 személyes, tarsadalmi munkajahoz és igényeihez igazodva 1. segitséget nyujtanak az tigyfélnek a
és foglalkozasi tényezbket. 2. segitséget nyujtson az lgyfeleknek a munkaba valé dtmenetre vonatkozo
2. tudjak a foglalkoztatasi jogszabalyokat és a munkahelyre valé dtmenet sordn terv elkészitéséhez és végrehajtasahoz
munka-bevezet6 gyakorlatokat. felmeril6 belfoldi, kozlekedési, - aszemélyes életben bekovetkezé
3. demonstraljdk a munka vagy a feladat egészségligyi, pénzlgyi vagy egyéb valtozasok kezelése, mint példaul
gyakorlati ismereteit személyes problémak megoldasara a pénzigyek, kozlekedés,
4. ismertetik a rendelkezésre all6 tdmogatasi és [3. fellilvizsgdlja a munkaaddk és az lgyfelek megjelenés, viselkedés, alvds és
képzési szolgaltatasokat. el6rehaladasat a koriilményeknek pihenés, kapcsolatok, lakhatas
5. demonstrdljdk ismereteket a munkatempdral, megfelelGen, és biztositsa az ehhez - szikséges készségek vagy
a munkaképesség megteremtésére szolgdld szlikséges tdmogatast kompetenciak megszerzése
technikai ismereteketrd6l 4. egylttesen mérlegelje a sziikséges 2. az ugyféllel és a munkaltatoval vald
6. demonstralja a munkakornyezet és az élet munkahelyi valtoztatasokat a kapcsolattartds az &tmenet alatt és
tarsadalmi vonatkozasainak fontossagat az munkaltatékkal és az tgyfelekkel, utan, a koriilmények altal megkovetelt
integracidra, a bizalomra és a munkdaban valé valamint gondoskodjon azok madon, a sziikséges tdmogatas
teljesitményére nézve. biztositasardl biztositasa révén
5. olyan eszkozoket biztositson amelyek - edzés
tamogatjak a munkahelyi tanulast, - munkahelyi kiigazitasok
gyakorlatot korlatozott idével vagy targyalasa
anélkil, sziikség szerint - vezetGk és felugyel6k
6. képesiranyitani az Ugyfeleket és a - egyéb tdmogatasi vagy képzési
munkaltatdkat, ha sziikséges szolgdltatasokhoz valé
hozzaférés.
Sziikséges Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek
Ismeretek elsajatithaték és megismerhetbk a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.

6. egység: Interperszonalis kommunikdcids készségek
7. egység: Tervezés
9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kérnyezetben)
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11. egység: etika
8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése
10. egység: A tanacsadodk sajat munkaerépiaci er6forrasanak fejlesztése
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6. egység:
Interperszonalis
kommunikacios

készségek

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésekor a tanuldk

képes lesznek arra, hogy alapveté elméleti

tuddsdra alapozva, Utmutatdst nydjtson a

mindennapi gyakorlatban:

1. kapcsolatait a tisztelet és bizalom
jellemezze

2. lgyfélkdzpontu tandcsadds és Utmutatas

3. aktiv tanulas

4. kommunikacios eszk6zok hasznalata a
hatékony interakciéhoz, mint példdul az
aktiv hallgatasi technikdk, empatia,
személyes tudatossag.

Az egység sikeres befejezésével a tanuld képes
lesz arra, hogy:
1. megfelel6 mdédon haszndlja az alabbi
kommunikacids készségeket
a. Hallgatva, megbecsiilve, nem tul sokat
beszél
b. Nyilt kérdéseket feltevé
c. Egyszerd, kétoldalas vagy empatikus
tukrozés hasznalata a pozitiv hatds
fokozasara
- készségek
- attitldok és meggybz6dések
- cselekedetek
- tudas
d. Osszefoglalva, attekintve
e. Megyvizsgalja és feltarja
f. A negativ helyzetek Ujragondoldsat a
pozitivum megtaldlasahoz
g. Hangsulyozza az eréfeszitést annyira,
mint az eredményeket
h. A kudarc elmagyarazasa gyakorlat és
erbfeszitésként. Konkrét és azonnali
visszajelzés, valamint szelektiv
visszajelzést a munka kozéppontjaba
helyezve
i. Korrekcios visszajelzést adva, amely
figyelmet fordit:
- esemény / tevékenység

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
elldtdsaban:
1. az tgyfelekkel valé hatékony,
munkafdkuszalt interjuk elvégzése
- fejlett aktiv hallgatds és feltaras az
lgyfelek helyzetének és igényeinek
megértéséhez
- tdmogatja az lgyfelek felkészitését és a
munkaval kapcsolatos tevékenységek
végrehajtdsat
- az Ugyfelek tajékoztatdsa hasznos,
elfogadhaté és hasznalhaté mddon
- kifogasok és problémak konstruktiv
kezelése, valamint egylttm(ikodés nehéz
emberekkel
2. aszlkséges eset / ugyfél nyilvantartasok
kezelése, titoktartas és kozzététel
3. kapcsolattartas és egyuttm(ikodés mas
munkavallalokkal és szakemberekkel
(példaul egészségligy, szocidlis munkasok)
4. ahol a munkamddszerek megkovetelik, az
egyluttm(ikodé munkacsoportokban vagy
csoportokban az tgyfelek kialakitasanak
vezet6 csoportjai.

A tanuld képes lesz:
5. hogy a foglalkoztatdsra és a
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- nem a személy
-tajékoztatas
- nem kritizalva
2. kommunikalni olyan mdédon, hogy az
ugyfelek sajat el6késziileteit, terveit,
bizalmat, képességét és rugalmassagat
kognitiv proba révén fejlesztik (a
tevékenységeken, a lehet6ségeken és az
eseményekre adott vélaszokon keresztiil)
3. informacid nyujtas, azoknak az tgyféleknek
akik arra igényt tartanak
4. kifogdasok és problémak konstruktiv
kezelése, valamint egylttmiikodés nehéz
emberekkel
5. szemtGl szemben vagy telefonos mddszerek
hasznalata
6. szakemberekkel valo egylttmikodés
(példaul egészségligy, szocidlis munkasok)
7. alkalmazza az el6készuleteket, a tervezést,
az interjut, a célokat, a feltarast, az
értékelést, a tervezést (PIGEEP) és a

munkafdkuszalt interjikat

foglalkoztatassal kapcsolatos kérdésekre
Osszpontositson, mikdzben felismeri a
személyes ligyek és az egyéni eltérések
jelent6ségét.

Sziikséges
Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek

elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.
8. egység: Az ligyfél dnhatékonysaganak fejlesztése

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 8-as és a 6-0s egység egymasra épll, igy mind a kettd sziikséges: az elméleti és készségfejlesztési bevitelek

hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjedd tanuldsi munkamenetek szdmara.

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kdrnyezetben)

11. egység: etika
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7. Egység:
Tervezés

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld képes

lesz arra, hogy bemutassa a kovetkez6 gyakorlati

utmutatot:

1. dltaldnosan haszndlt eszkdzok és mddszerek
a személykozi akciotervezésben

2.  acélbedllitas értéke

3. atul nehéz célok kockazata

4.  viszonyitds a valdsaghoz

5. azelérhetd és kozeli célok felhaszndlasa

6. Onhatékonysdgi intézkedések alkalmazasa
az elérhet6ség és az erdfeszitések
becsléséhez

7. SMART tervezés komplex, hianyos
informdacidval és bizonytalansaggal

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld képes
lesz arra, hogy:
1. Osszegyljtse és elemzi tudja az informacidkat
az lgyfelekkel
2. figyelemmel kisérje a munka és a
munkaer@piacot, mikdzben figyelembe veszi
az ugyfelek dontéseinek személyes és
tarsadalmi befolydsé tényez6ket
3. bizalom kialakitasa, az tgyfelek személyes
problémak elemzésére és megolddsara
4. problémak felosztasa kezelheté darabokra,
szlikség szerint oldja meg vagy késleltesse a
nehéz kérdések meghozasat
5. nem tényeken alapulé otletek és hiedelmek
megkérdGjelezése anélkiil, hogy a bizalom
elvesszen
6. lehetGségek megvizsgalasa, tevékenységeket
és rovid tavu célok kidolgozasa
7. fokozatos tervezési feladatok az tgyfél bizalmi
szintjének kielégitésére
8. segiteni az Ggyfeleknek a terveik
megvaldsithatésdban vagy
megvalosithatdsaganak ellenérzésében
9. segiti az ligyfeleket a célok kivalasztasaban
10. tdmogatast nyujt az bizonytalan tgyfeleknek
11. tajékoztatast nyujt az Ugyfelek
dontéshozatalaban
12. segiteni az lgyfeleknek olyan SMART tervek
kidolgozdsdban, amelyek szintén rugalmasak
és alkalmazkodnak a valtozidsokhoz

Az egység sikeres befejezésekor a tanuldk
felelGsséget vallalhatnak a munkafdkuszu interju
vagy csoportmunka hasznalataért,
interperszonalis kommunikacids készségeket
alkalmazva, hogy segitsenek az tigyfélnek
|étrehozni, végrehajtani és attekinteni a
személyes terveket a munkakeresés barmely
aspektusdnak segitésére, Beleértve az lgyfelek
segitését
- felismerik helyzetiik kiilénb6z6 hatdsait
és aspektusait
- dontéseket hoznak a redlis és elérhet6
célokrél, ellenérizve a valds igényeket és
kortulményeket
- azonositja azokat a tevékenységeket,
amelyek megvalésithatdk és hasznosak a
céljaikhoz
- meg tervezik, mit kell tennitik a célok
elérése érdekében
- lépéseket tesznek a dontéshozatalhoz
szlikséges informaciok megszerzéséért
- gondolkodasukat és tervezésiiket
foglalkoztatasi eredményekre
Osszpontositsak
- acélok elérése soran felmeril6
problémak feltdrasa és megoldasa
- kidolgozzak és kiigazitjak céljaikat és
stratégidikat, hogy elérjék 6ket az id6 és
a tapasztalatok terén
- -amunkdhoz valo alkalmazkodas és a
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13. segiti az ligyfeleket az el6rehaladas
attekintésében és a tevékenységlik
modositdsaban

munkahelyi tdmogatas

Sziikséges
Ismeretek

Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kdvetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek elsajatithatdk és

megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.
6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek
8. egység: Az ligyfelek dnhatékonysaganak fejlesztése

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithaté csoportos kérnyezetben)

11. egység: etika
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8. Egység: Az ligyfelek
onhatékonysaganak
fejlesztése

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk az
alabbi ismeretekkel rendelkeznek:

1. az eredményes 6nhatékonysagot mint az elért
eredmények és az er6feszitések
bizonyitékaként szemléli

2. képes kiilonbséget tenni az dnhatékonysag és
mas személyes jellemz6k kozotti, mint az
Onbizalom, az 6nbecsllés, az dnellendrzést, a
személyiségjegyeket, tovabba a tanuldk 3ltal
felsoroltakat

3. az 6nhatékonysdag legfontosabb befolydsold

tényezGi

4. Likert-skdlak haszndlata beszélgetés kdzben
5. a Likert skala-kérdésekre / javaslatokra

vonatkozd nem skalazott valaszok hasznalata

6. az Onhatékonysagi itéletek alkalmazasa az

alternativ cselekvési folyamatok
megkilonboztetésére vagy az elérheté
feladatok meghatarozasara.

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld
képes lesz arra, hogy:

1.

értékelje az Ggyfelek és a tanuldk
jelenlegi 6nhatékonysagat a relevans
feladatokban a Likert-skalak vagy
tdrsalgasi valaszok segitségével

segitse az ligyfeleket azon
tevékenységek és célok
azonositasaban, amelyek
megvaldsithatdk

Segitse az lUgyfeleknek a nehéz
feladatok kisebb, megvaldsithato
feladatokba valé bontdsaban
lehetbséget nyujt a gyakorlati és/ vagy
gondolati gyakorlasra

fokozatos tanulasi / progressziv
kozelitési tapasztalatokat és tovabbi
gyakorlati tevékenységeket biztosit a
tudas elsajatitasahoz

az Ugyfelek altal végzett
Onhatékonysagi értékeléseket
megfelel visszajelzésekkel értékelje
modellek és Utmutatdk biztositasaval
segitse az lgyfeleket

olyan anyagok biztositasa, amely
OsztOnzi a tanulds vagy az lgyfelek altal
kindlt tevékenységekben vald részvétel
fontossagat

felismeri és kialakit egy tdmogato

Az egység sikeres befejezése utdn a
tanulék kompetensek lesznek az aldbbi
feladatok ellatasaban:

1. az 6nhatékonysagot fejleszt6
technikak alkalmazasara a
munkafdkuszos interjuk sordn, az
Ugyfelek és a munkaltatdk kozott

- segit az Ggyfeleknek értékelni
képességeiket és tehetségliket

- segit az Ugyfeleknek az azonnali
célok és tettek kivalasztasaban

- segiteni az Ugyfeleket sajat
képességeik fejlesztésében

- visszajelzést add a munkajuk és
Utmutatassal szolgdl a jovére
nézve az lgyfeleknek

2. Atanuldk az Ggyfelek és a
munkaltaték kirtériumait haszndlva
képesek lesznek azt felhasznalni, hogy
fokozzak 6nhatékonysaguk, 6nallo és
magabiztos cselekvésiiket

- az ugyfelek munkakeresés
szokdsai alkalmaval

- munkahelyi verseny sordn

- afellépések tervezése és
fellilvizsgalata sordn

- avisszaesések és az elGitéletek
elleni rugalmassag fokozasa
érdekében
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tdrsadalmi és kornyezeti kdzeget az
tgyfelek szdmdra.

a munkahelyre valé atmenet és a
munkalehet&ség megtervezése
soran

a személyes képességek és
lehet6ségek javitdsa.

Sziikséges Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek

elsajatithatdk és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.

8. egység: Az ligyfél dnhatékonysaganak fejlesztése

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 8-as és a 6-0s egység egymasra éplil, igy mind a kett6 sziikséges: az elméleti és készségfejlesztési

bevitelek hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjedd tanuldsi munkamenetek szdmara.

9. egység: Csoportos rendezvények / tanulds tervezése és megvaldsitasa (amennyiben az megvaldsithatd csoportos kdornyezetben)

11. egység: etika
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9. egység: Csoportos
rendezvények/ tanulas
tervezése és alkalmazasa

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésével a tanulé képes
lesz demonstralni:
1. atanulas, a tandij és a visszacsatolds
ismerete az informdlis csoportos tanuldsi
kornyezetben, beleértve a kbvetkezbket:
- atanulasi szlikségletek elemzésének
célja és alkalmazasa

- hibamentes tanulas

- csoport visszajelzés

- arészvétel és a vita 0sztonzése

- az alacsonyabb vagy magasabb
bizalommal rendelkezé egyének
tdmogatasa

- gyakorlati készségfejlesztés.

2. az aldbbiak ismerete és hasznalata:

- Tanulasi sziikségletelemzés

- - csoportos tgyfelek szdmara tanulasi
és felfedezési események kialakitasa

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld

képes lesz arra, hogy:

1. a megfeleld lgyfelekkel kivalasszak és
felvegyék veliik a kapcsolatot

2. Alapvet6 Tanuldsi Sziikségletelemzés
elvégzése, amely felméri a meglévd
képességeket és tapasztalatokat

3. csoportos tevékenységek sordn
készségeket és kompetencia hasznalata

4. irdnymutatdssal szolgal arra
vonatkozdan, hogy miért sziikségesek
ezek feladatok és készségek

5. alkalmazza a hibatlan tanul3si elveket

6. visszajelzést egyéni és csoportos munka
soran

7. magaba foglalja: a gyakorlaton alapuld
készségek elsajatitasanak kozvetlen
tapasztalatait, a képességek
megfigyelése modelleken vagy az
elsajatitandd viselkedés él6 példakon
keresztil, logikat,érvelést és szocidlis
tdmogatast

8. mikro-készség hasznalata, hogy
komplex készségeket hozzon létre,
amely a valé életben keriil haszndlatra

9. figyelemmel kiséri és reagal az lUgyfelek
magabiztossdgdra és teljesitményére

10. biztositja az Ggyfelek aktiv személyes

és tanulasi részvételét

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
kompetensek lesznek az aldbbi feladatok
ellatasaban:

1. létrehozni, megtervezni és vezetni a
csoportos lgyfelek a kooperativ
munkaval kapcsolatos tevékenységekben
- tanulasi vagy munkakdrnyezet az

lgyfelek szamara
- csoportok a kélcsonds tdmogatas
Osztonzéséért és motivacidjaért

2. egy egyszer( tanuldsi sziikségletelemzés
készitése

3. tanulasi és felfedezési események
kialakitasa az Ggyfelek csoportjai
szamdra

4. acsoportirdnyitasa egy strukturalt és
kolcsonosen tamogaté kozegben amely
a foglalkoztatasra 6sszpontosit

5. kilénb6z6 készségek és bizalomépitési
madszerek alkalmazasa a csoport
igényeinek megfelel6en

6. egyediigényd (példaul fogyatékkal él6
emberek, bevandorldk) csoportok
tervezése és kivitelezése

7. acsoportos tevékenységek
haszndlatanak és eredményességének
attekintése és felépitése.
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11. tdmogatjak az alacsony
Onhatékonysagu egyedeket a
csoportban

12. felismerik és tdmogatja a magas
Onhatékonysdgu egyedeket a
csoportban

13. egyéni utmutatdst nyujt

14. 3llandd vagy félig dllandd cselekvési
tanulasi készlet feldllitasa és
kivitelezése

15. figyelemmel kiséri a csoportok,
egyének készségfejl6dését és
tanuladsat a kilonboz6 fazisokban

16. magdban foglalja: tapasztalatat,
onértékelés, elméleti tudas bbvitése
csoportos események soran

17. 06sztonozzék a tanult készségek vagy
tervek valds alkalmazasat

18. csoporton kivili tAmogatas és
feligyelet biztositdsa

19. egy kdonnyen hozzaférhet6
kornyezetet és csoport biztositsa,
amelyek az egyéni és csoportos
szlikségletekhez igazodik

20. tartalmazza az lgyfelek értékelést

Sziikséges Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasdval, ami mind itt mind pedig a kdvetkezd részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek
elsajatithatdk és megismerhetdk a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

8. egység: Az Ggyfelek 6nhatékonysaganak fejlesztése

11. egység: etika

Azon E-oktatasi eszkdzok és metodikak kidolgozdsa és hasznalata amelyek jelenleg nem képezik ennek az anyagnak a részét.
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10. Egység: A tanacsadok
sajat munkaerdpiaci
er6forrasainak fejlesztése

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezésével a
tanuld képes lesz demonstralni:

1.

ismereteiket a helyi vagy adgazati
kapcsolatokrél, lizleti, szakmai vagy
foglalkozasi csoportokroél és a
kapcsolédo haldzatokrol

a helyi és az 4gazati munkaerépiac
valtozatossagainak megértése

a statisztikai forrasok korlatait a
pontos helyi vagy dgazati
munkaeré-piaci informacidkra

a hivatalos és a munkaltatéi
dokumentdacio korlatait a
munkahelyekrél és a valddi
munkahelyi feladatokrdl,
tevékenységekrdl

a munkakori profilok,
osztdlyozasok, az adatbazisok és a
palyavalasztdsi tandcsok,
Utmutatdsok és a
személyiségvizsgdlat korlatait

az alapvetd jogszabdlyok ismerete
az oktatds és a foglalkoztatas terén

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld

képes lesz arra, hogy:

1. szamos munkahelyére elldtogasson és
azokat megfigyelje és tanuljon bel6le

2. személyes kapcsolatot kiépitése a
munkaaddkkal

3. Ontudatossagot a munkakeresés soran, a
munkaaddkkal szemben és a
munkahelyen

4. részvétel a munkaaddk hdlézataiban és
tarsadalmi csoportosulasaiban

5. ismerje meg a munkaadodk igényeit, a
személyzetet és a kapcsolédd
kérdéseket

6. haszndljon kiilonbozé
informdacidforrasokat

7. munkaaddkat tdmogatdsa a személyes
tanacsaddssal torténd felvétel soran

8. segitséget nyujtanak a munkaadodk a
felvétel soran, az aldbbiakban:
csoportos toborzas, képzés,
foglalkoztatas el6tti el6készités és
hasonlé projektek

9. értékelje a munkaerdpiac elérhet6ségét
a helyi munkaer&piacon, dgazatonként,
foglalkozasonként és munkaltatoként

10. elemezzék a munkahelyeket a

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
képesek lesznek felel6sséget vallalni az
0nallé munkavégzésért, és egy tanacsadoi
csapat részeként:

1. kapcsolatok és tudas kialakitdsa, tovabba
kapcsolatfelvétel és részvétel valodi
vdllalkozdsokban

2. kifejleszteni és fenntartani az
érdelkl6dést, tudast a helyi
munkaerépiac miikodését és annak
sokszinlségérdl

3. amunkaaddk kiilonb6z6 agazatokban és
foglalkozasokban alkalmazott toborzasi
modszereinek az ismerete

4. a munkaadodkkal egylittmikddve
nyujtson felvételi lehet&ségeket az
ugyfeleknek

5. Uzleti javaslatok kidolgozasa az
Ugyfeleknek a munkaltatok
foglalkoztatasara

6. munkahelyek értékelése az ligyfelekkel
és a munkaltatokkal

7. gyakorlati és foglalkoztatdsi javaslatokat
tesz

8. Atmeneti és folyamatos munkahelyi
tdmogatast nyujt az ligyfeleknek és a
munkaltatéknak.
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kozvetlen megfigyelésekbdl és az els6
kézbdl szarmazo jelentésekbdl,
valamint a dokumentdciébdl
11. hasonlitsa 6ssze az egyes ligyfelek
képességét és tehetségét az értékelt
munkahoz
12.  irdnymutatdst nydjt a munkaaddknak
a munkaerdé-toborzas, a munkahelyi
tdmogatas és a kiigazitasok
tekintetében
13. az alabbiak ismerete és tandcsadas:
- nagyvallalatok
- kozszolgdltatasok
- kisvéllalkozasok
- onfoglalkoztatas és informalis
foglalkoztatas
- -kulonboz6 tipusu
munkaszerz6dések

Sziikséges Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkezs részekben fel van tlintetve. A vonatkozé
ismeretek elsajatithatok és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos események / tanulds tervezése és alkalmazasa (ha csoportos kérnyezetben dolgozik)

11. egység: etika
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11.egység:
Etika

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
képesek lesznek a kbvetkezSkre vonatkozd
tudatossag bemutatdsara:

1. az emberi jogok egyetemes nyilatkozata
(UDHR)

2. azorszag joghatdsaga ala tartozd egyének
személyes és demokratikus jogait, ideértve a
kovetkezbket:

- azegyének személyes dontéseket
megillet6 joga

- azegyének azon jogai, hogy
hozzaférhessenek informacidkhoz és
tapasztalattal rendelkezzenek a
dontéseik megismeréséhez

- azegyének és a munkaltatdk
kotelezettségei

- tandcsadok feladata az ligyfelek és a
munkaltato felé

- azon korilmény, amikor a jogok és a
kotelezettségek 0sszelitkozésbe
kerillnek, igy a valasztds és a tevékenység
korlatozhato

- akulturalis és szocialis tényez6k hatadsa a
munkaltatdkra, a tanacsaddkra és az
ugyfelekre

3. a kilonbozé és egymast atfedd szakmai
csoportok, képesitések és gyakorlatok,
amelyek munkahelyi tanacsaddként
Osszelitkdzésbe kerilhetnek

4. a hatékony, hatdstalan vagy kdros

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld képes
lesz arra, hogy:
1. tiszteletet és megértést tanusitson a
kiilonboz6 kultarak és nézetek irant
2. tiszteletet és fontossdgot tulajdonit az egyéni
emberi jogoknak
3. sajat szakmai kompetencidin belil
tevékenykedik
4. alkalmazza a bizonyitékokon alapuld
gyakorlatot
5. tegye az ligyfél érdekeit és el6nyeit masok
elé, a biztonsag és a tisztelet hatarain bell
6. 0Osztonozze és tdmogassa a tajékozott
dontések meghozasat
7. kerilje a lehetséges karos tevékenységeket
8. figyelmet tulajdonit az
Osszeférhetetlenségnek
9. kezelje a titoktartast
10. kezelje a személyes biztonsaggal és a
vagyontdargyakkal kapcsolatos kockazatokat
11. tartsa szem el6tt a személyiséget mind a
sajat cselekvések, mind a masokkal vald
foglalkozas soran
12. értékelje a nyujtott szolgaltatds etikai
normait.

Az egység sikeres befejezésekor a tanuldk

felelGsséget vallalnak egy olyan foglalkoztatdsi

tanacsadasi szolgdltatas biztositdsdért, amely:

1. tiszteletet és bizalmat tanusit
- maganszemélyek felé
- amunkaltatok felé
- minden tdrsadalmi, kulturalis, faji és

egyéb kilonbségeknek
- azalapvet6 egyéni jogok tiszteletben
tartasa

2. sajat szakképzettségein és kompetencidjan
belll 13t el feladatokat

3. az ligyfél érdekl6dését és igényeit masok folé
helyezi

4. 0Osztdnzi és tdmogatja a tajékozott
dontéseket az ligyfél altal

5. etikusan foglalkozik az érdekellentétekkel

6. elismeri és foglalkozik etikai szempontbdl az
Ggyfelek, szervezetek és szolgaltatasok
kozotti érdekellentétekkel

7. kezeli a titoktartdst

8. kezeli a személyes biztonsagot és a vagyont
érintd kockazatokat

9. a bizonyitékokon alapuld gyakorlatot
alkalmazza

10. fontos szamdra nyujtott szolgaltatds

fejlesztése
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beavatkozas fogalma az ligyfelek életében

5. atanacsaddi viszonyban [év6 személyes,
tdrsadalmi és szervezeti vagy jogalkotéi
hatalomi jellege és tulajdonjoga.

Sziikséges
Ismeretek

Ezek elsajatithatok a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozd ismeretek elsajatithatdk és
megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatasa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos események / tanulds tervezése és alkalmazasa (ha csoportos kdrnyezetben dolgozik)

12. egység: elmélet

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 11-as és a 12-es egység egymadsra éplil, igy mind a kettd sziikséges: az elméleti és készségfejlesztési bevitelek
hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjedd tanuldsi munkamenetek szamara.
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12. egység: A
foglalkoztatasi hatrany és
a fogyatékossag elmélete

Ismeretek

Készségek

Kompetencia

Az egység sikeres befejezése utan a tanuldk
képesek lesznek a kbvetkezSkre ismeretek
bemutatasara:

1. az 6nhatékonysdg mint az eréfeszités
és a megvaldsitas mechanizmusa,
valamint az egyének
Onhatékonysaganak befolydsolasa a
foglalkoztatasi kornyezetben

2. apszicholdgiai és karrierépitési
rendszerekhez és a foglalkoztatas-
tandcsadasi szolgaltatasokhoz
kapcsolédo kritikak

3. a'"holtteher", a "helyettesités", a
"krémesités", a "parkolé" fogalmak, és
a szolgdltatas nyujtasara

4. a bizonyitékok, a rendelkezések, a
gyakorlat és az elmélet kdzotti
kiilonbségek felismerése

5. a bizonyitékok minGségének kilonb6zé
szintjei

6. a nyujtott szolgaltatds alapjat képezé
tarsadalmi és politikai okok

Az egység sikeres befejezésekor a tanuld
képes lesz arra, hogy:

1. egy raciondlis és megvédhetd, etikai
meghatdrozas alkalmazasa a hatranyos
helyzetre a nyujtott szolgaltatason
beldl

2. az dnhatékonysag koncepcidjan
alapulé érvelés alkalmazdasa az ligyfelek
részére nyujtott szolgaltatason belil

3. ismerje fel a bizonyitékok kétes
kovetkeztetéseit

4. alapvet6 statisztikai gondolkodast
alkalmazasa a bizonyitékok kritikajanak
értékelésére és megfogalmazasara

5. alkalmazza a kritikai gondolkodast a
kijelentésekhez, elemzésekhez,
politikakhoz, bizonyitékokhoz és
promaciékhoz

6. alkalmazza a bizonyitékokon alapuld
gyakorlatot és alkalmazkodik az uj, jo
mindségu bizonyitékokhoz

7. alegfontosabb hivatalos statisztikai
forrasok megkeresése és felhaszndlasa
a szolgdltatas nyujtasanak gondozasara
és fejlesztésére, mikozben kritikus és
flggetlen marad

8. kifejezett alldaspontok és vitaférumok a
foglalkoztatasi szolgalatok politikairdl,
kialakitasardl és nyajtasardl,

Az egység sikeres befejezésével a tanuld

képes lesz 6nalléan:

1. meghatdrozni és megyvitatni a
fogyatékossag és a hatranyos helyzet
fogalmat a foglalkoztatasban

2. megérti mind a fogyatékossag, mind a
hatranyos helyzet tarsadalmi jellegét

3. megérti a fogyatékossag és a hatranyok
gyakorlati vonatkozasait, és annak
befolydsat a munkaeré-piaci
képességekre

4. megérti és alkalmazza a bizonyitékokon
alapuld gyakorlat fogalmat, hidnyos
bizonyiték felismerése és a meglévd
informacié legmegfelel6bb felhasznalasa

5. felismerik a programok, promécios
anyagok és szakértdi vagy jelenlegi
vélemények befolydsolasanak és
bizonyitd erejének kritikus vagy
szkeptikus elismerését

6. kritikusan értékelik a relevans
statisztikdkat és politikakat hivatalos
forrasokbdl is

7. megérti és hozzaszol a foglalkoztatasi
szolgdlatok biztositasaval kapcsolatos
vitdkhoz

8. sajat magatartdsat és gyakorlati
tevékenységét Uj bizonyitékokra
alapozza, amelyek hatassal lehetnek
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bizonyitékok és etika segitségével,
amelyek tdmogatjak a néz6pontot.

sajat hiedelmek

az Ggyfeleknek nyujtott programok
szabalyozas

anyagok és mddszerek

9. megérti, hogy a nem megfelel6
beavatkozdsok az ligyfelekkel vald
kapcsolatra kdrosak lehetnek.

Sziikséges Ismeretek

Ezek elsajatithatdk a készségek gyakorlasaval, ami mind itt mind pedig a kovetkez6 részekben fel van tiintetve. A vonatkozé ismeretek

elsajatithatdk és megismerhet6k a készség gyakorlasa valamint a képességek bemutatdsa soran.

6. egység: Interperszondlis kommunikacids készségek

9. egység: Csoportos események / tanulds tervezése és alkalmazasa (ha csoportos kdrnyezetben dolgozik)

11. egység: etika

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a 11-as és a 12-es egység egymadsra éplil, igy mind a ketts sziikséges: az elméleti és készségfejlesztési
bevitelek hasznosak lehetnek a mindkét egységre kiterjed6 tanulasi munkamenetek szamara.




3. sz. Fliggelék A STEP hasznalata — szerzdi jogok, adaptaciok,
koltségek és terjesztés

A STEP-et Ugy alakitottak ki és hoztak nyilvanossdgra, hogy az annyi szervezet szdmara legyen
hasznalhato és fejleszthets, amennyi csak sziikséges. Osszességében barhol szabadon hasznalhaté és
testreszabhaté a konkrét alkalmazasokra.

A szabad hasznalat és testreszabhatdsag vonatkozasaban tettlink néhany korlatozast annak
érdekében, hogy:
— el6segitsiik a j6 minGségben torténd felhasznaldst, amely 6sszhangban van a Kézikonyvvel,.
valamint a Beinditasi és MinGséglgyi Kézikonyvekkel
— aKézikdnyv, valamint a Beinditasi és MinGségligyi Kézikdnyvek javitasa érdekében
visszajelzésre biztassunk
— elismerijlik a szerz6k, a projektpartnerek, valamint a finanszirozék érdemeit

A STEP termékekre vonatkozo engedélyeket és korladtozasokat az alabbiakban hatdrozzuk meg.

Amennyiben kérdései lennének, vagy bizonytalan valamiben, forduljon bizalommal a szerz6kh6z és a
partnerekhez.
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Kutatasismertetés

hosszu valtozat

Tudomanyos
dolgozat
kozepes valtozat
SK (15 oldal)

Tudomanyos
dolgozat
rovid valtozat

ITEE (8 oldal)
Beinditasi
kézikonyv

MinGségbiztositasi
Kézikényv

Kézikényv, amely
magaban foglalja
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Hozzaférés

Kérésre
ingyenes

A kiaddn
keresztul

A kiadon
keresztiil

Kérésre
ingyenes

Kérésre
ingyenes

Kérésre
ingyenes

Termékekben,
vagy
szolgaltatasokban
torténd
felhasznalas

Engedélyezett

Engedélyezett

Engedélyezett

Engedélyezett,
feltéve, hogy az
0sszhangban van a
tartalommal
Engedélyezett,
feltéve, hogy az
6sszhangban van a
tartalommal
Engedélyezett,
feltéve, hogy az

Az eredeti
Ujraterjesztése

A szerz6k
engedélyével

A kiadd
engedélyével

A kiadd
engedélyével

A szerzb6k és a
projektpartnerek
engedélyével.

A szerz6k és a
projektpartnerek
engedélyével

A szerzb6k és a
projektpartnerek

Kurzusok, vagy
szarmazékos
oktatoanyagok
kidolgozasa és
rendezvények
megszervezése

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

A kurzusok,
valamint a
szarmazékos
oktatoanyagok
és
rendezvények
terjesztése

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

A kurzusokon
beliili,
valamint
szarmazékos
oktatoéanyagok
és
rendezvények
soran torténd
attribucio

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+-t és
a szerz6ket

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+ -t, a
szerzGket, és a
kiadét

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+ -t, a
szerzGket, és a
kiadot

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+-t és
a szerz6ket

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+-t és
a szerz6ket

El kell ismerni a
STEP-et, az

A kurzusok
kialakitasatol
és
megtartasatol
eltéré
hasznalat
céljabal
torténo
modositas
Nem
engedélyezett

Nem
engedélyezett

Nem
engedélyezett

Csak a szerz6k
hozzajarulasaval
engedélyezett

Csak a szerz6k
hozzajarulasaval
engedélyezett

Csak a szerz6k
hozzajarulasaval

A szerzdi jog
birtokosa

Szerz6k

Szerz6k és kiado

SzerzG6k és kiadd

SzerzGk és

projektpartnerek

Szerz6k és
projektpartnerek

Szerz6k és
projektpartnerek



a Beinditasi és
Mindségiranyitasi
Utmutatékat
Mintafeladatok

A képzés STEP
projekt soran,
Moodle-ben
torténd
végrehajtasa
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Kérésre
ingyenes

Kérésre
ingyenes

0sszhangban van a
tartalommal

Engedélyezett,
feltéve, hogy az
0sszhangban van a
tartalommal

Engedélyezett,
feltéve, hogy az
0sszhangban van a
tartalommal

engedélyével

A szerz6k
engedélyével.

Djimentesen
engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

Nem Djimentesen
engedélyezett engedélyezett

Djimentesen
engedélyezett

ERASMUS+-t és
a szerzGket

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+-t és
a szerzBket

El kell ismerni a
STEP-et, az
ERASMUS+-t és
a szerz6ket

engedélyezett

Csak a szerz6k
hozzdjarulasaval
engedélyezett
Kiegészitések
csak a
szerz6(k)re
torténd
hivatkozassal
tehetGek.

Uj, sajat
hozzaféréssel és
tartalommal
rendelkezd,
6nallé kurzusok
létrehozasa
céljabol
engedélyezett,
az eredetihez
kapcsoléddan
nem
engedélyezett

SzerzG6k és
projektpartnerek

SzerzG6k és
projektpartnerek



A STEP szarmazékos alkalmazdasainak haszndlata, lizembe helyezése és felhasznaldsai, a fenti tablazatnak megfeleléen, valamint az alabbiakban
meghatdrozottak szerint engedélyezettek.

I YT Feltételek
A vilagszerte torténd hasznalat engedélyezett A projektpartnereket tajékoztatni kell

Nyelvek Az eredeti(ek) és minden mas engedélyezett A projektpartnereket az Uj nyelvi valtozatrdl
tajékoztatni kell.

Szakforditas javasolt a mindségi elGirasokhoz vald
hliség biztositasa érdekében.

Uzleti dijat felszamité szolgaltatasok | === S =riss A projektpartnereket tajékoztatni kell.

soran torténd hasznalat A kézikonyvben, mindségiranyitasi és beinditasi
Nem zleti, nonprofit, jotékonysagi Utmutatéban kijel6lt beinditasi, teljesitési és
szervezet altal folytatott, dijkoteles, értékelési eljarasokat be kell tartani.

vagy dijmentesen nyujtott A STEP-et, az ERASMUS+ -T és a szerzbket el kell
szolgaltatasok ismerni.

Kormanyhivatalok, minisztériumok ,
szolgaltatok és ligynokségek altal
torténd hasznalat

Oktatasi létesitmények és szolgaltatok
altal térténd hasznalat

Szolgaltatas tipusa A foglalkoztatas, munkanélkiliség, toborzas és Nem sugallhatd, vagy kovetelhetd klinikai elény,
palyavalasztas teriiletén tevékenykedd vagy szolgaltatds

tanacsaddk és tanacsnokok képzése

Hasznalhaté a foglalkoztatasi szolgaltatasnyujtas

tervezése és felllvizsgdlata sordn is.

Tamogatas a partnerektdl és a Kérésre adhatd. A partnerek vagy a szerz6k — sajat dontésiik
szerz6ktol alapjan — ingyenesen, vagy egy, a partnerek és a
felhasznalé 4altal megallapodott dij ellenében
nyujthatnak szolgaltatasokat..
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Vizsgalat, értékelés és visszajelzés

Kivonatok idézése, felhasznalasa
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Az oktatdkurzusok tervezésének, kidolgozasanak A vizsgdlatok eredményeit bizalmasan kell a
és lebonyolitdsdnak sordn torténé hasznalatnak a

kurzusvizsgdlati és értékelési
magaban kell foglalnia.

Engedélyezett

eljarasokat

is

partnerek rendelkezésére bocsatani. Tovabbi
oktatdanyagok, feladatok és tanul3si
technolégidk azok szerz6inek engedélyével
épithetSk be az eredeti tananyagba.

Az eljdrasokon és a minGségellenérzéseken
végrehajtott javitasok az eredeti eljarasok és
minéségellendrzések értelmi szerzGinek
hozzajarulasaval épithet6k be a tananyagba.

Az idézeteket a szerz6nek és a STEP-nek kell
tulajdonitani, és azokat olyan
szovegkornyezetben kell hasznalni, amely
tiszteletben tartja azok eredeti jelentését és
céljat.



4. szamu Filiggelék A hallgatok és az (ligyfelek tajékozott
bele,-egyezése8

Bevezetés

A tajékozott beleegyezés szamos, masokkal folytatott szakmai és terdpias tranzakcionk sordn
szlikséges. Kllonodsen fontos ott, ahol személyes, terapias, vagy tdrsas természetl szolgdltatast
nyujtunk kiszolgaltatott helyzetben levé embereknek, vagy ott, ahol kutatast kell felvallalni. Ez azért
van, mert a mi szereplink — a jogallasunk, tuddsunk, vagy kivaltsagos hozzaférésiink altal — potencialis
hatalmi helyzetbe hoz benniinket lgyfeleinkkel szembe (akiket néha szolgaltatas-igénybevevének,
vagy Ugyfélnek hivunk) — ennek kovetkeztében pedig, kényszer hatasa alatt beavatkozhatnak, vagy
beavatkozdsokhoz jarulhatnak hozza. A tdjékozott beleegyezés a hatalom egyensulyanak
helyreadllitasdra tett kisérletnek egy elismert mddszere, amelynek célja, hogy inkabb partnerekként
mUkodhessiink kdzre az egyén rehabilitaciéjadban. Ez nem csak a befogadds, vagy a tarsadalmi
igazsdgossdg miatt fontos, bar ezek fontosak, hanem azért is, mert magdnak a szakmai
rehabilitacionak a sikere vagy kudarca gyakran az egyén Onhatékonysagan mdulik, és az
Onhatékonysag nem javulhat, ha valami mas nagyobb sullyal esik latba.

Mint felel6s gyakorld foglalkoztatasi rehabilitacidés szakemberek, magatartasi kédexiink alapveté
részeként automatikusan meg kell szerezniink tgyfeleink tdjékozott beleegyezését. Amellett, hogy az
a szakmaisag alapvet6 hajtdereje, lgyfeleink szolgdltatasainkban valé részvételhez adott szakmai
hozzajaruldsa és egy allandé alapelv-lista ebben a tekintetben fontos, mert:
— bemutatja az lgyfél iranti tiszteletiink alapértékét, beleértve annak sajat érdekéhez
kapcsolddd valasztasanak jogat
— felhivia masok figyelmét arra, hogy érzékenyek vagyunk arra, hogy
szolgdltatasnydjtasunk  és  kutatdsi  tevékenységeink, amelyek a gyakran
veszélyeztetettebb embereket érintik, tolakoddak lehetnek és érzékeny, vagy személyes
jellegl kérdéseket és informacidkat érinthetnek
— hangsulyozza a szakmai rehabilitacids szolgaltatasok altalunk elérheté legmagasabb
szinvonaldnak nyilvanos védelmét és segitését.
— mutatja, hogy lgyfeleinket egyenld partnernek tekintjiik a rehabilitaciés folyamatban,
illetve, hogy az emberek barmikor térvényesen eldllhatnak a folyamattdl.

A beavatkozast végrehajtd gyakorld szakember feleléssége, hogy megbizonyosodjon arrdl, hogy az
tgyfél teljes mértékl tajékozott beleegyezését adta. Nem elfogadhaté sem az, ha feltételezziik
valakirdl, hogy igy tett, sem pedig az, egy masik személyre bizzuk a feladatot.

Az olyan gyakorldé szakemberek szamdra, akik amellett, hogy tagjai a Foglalkoztatasi Rehabilitacids
Egyesiletnek, mas szakmai egyesiiletekben is tagok (példaul apoléonék, foglalkozasterapeutdk,
pszicholégusok), e rovid Utmutaténak nem az a célja, hogy tullépje a szakember sajat szakmai
testilete altal a tdjékozott beleegyezéssel kapcsolatban javasolt kdvetelményeket, hanem, hogy
kiegészitse azokat.

Definicio

A tajékozott beleegyezés egy mddszer arra, hogy megszerezzilk egy személy engedélyét arra, hogy
végrehajtsunk valamilyen, 6t kdzvetlenil érint6 beavatkozast, mint pl. olyan terdpidt, orvosi kezelést,
vagy kutatast, amelyhez az egylttm(kodésiik nélkllézhetetlen és az engedélyiik sziikséges.

8 Ez az Gtmutaté a Szakmai Rehabilitacios Szovetség Informacids Jogosultsagi Utmutatdjan alapul (David Booth
C.Psychol, CSci, AFBPS, PVRA).
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Szamos tovabbi formdlis meghatarozas van, de az alabbi rovid és megfelel a mi céljainknak.

A ,tdjékozott beleegyezés” az a folyamat, amelynek sordn olyan informdcidkat osztunk meg a
pdciensekkel, amely nélkiil6zhetetlen szdmukra ahhoz, hogy képesek legyenek sajdt, kiilbnbézé, vélt
lehetSségeik kéziil — a felfogott érdekeik szerinti — ésszer(i dontéseket hozni. ’

EbbSl harom elem és a tdjékozott beleegyezés mas definicidi kovetkeznek, amelyek sziikségesek
ahhoz, hogy a tdjékozott beleegyezés érvényes legyen:
1. Tajékoztatds: Az Ugyfélnek tajékoztatast kell adni a beavatkozasrol
2. Képesség: Az lgyfélnek képesnek kell lennie arra, hogy a megadott informdacidk alapjan
dontést hozzon.
3. Szabadsag: Az lgyfélnek valdban szabad kezet kell adni az tiggyel kapcsolatos dontésben.

Tajékoztatas

Ez nem csupdn ,a tények puszta megaddsa”, hanem egy segédeszkdz az ligyfél megfelel6
dontéshozataldhoz. A gyakorld szakembernek le kell tudnia irni:
— [Ja beavatkozas okat
— ajavasolt beavatkozas céljait
— a mobdszereket, amelyeket haszndlnia kell
— az értekezletek, vagy a program varhaté idGtartamat és gyakorisagat, egyarant beleértve pl.
— abeavatkozasban torténé részvételhez vald hozzdajarulas, vagy a részvételbe vald bele nem
egyezés kovetkezményeit, egyardnt beleértve annak lehetséges elényeit és esetlegesen
felmerld, lehetséges kockazatait
— azt, hogy mely feljegyzéseket tartjak meg, illetve milyen jelentéseket készitenek, ki lathatja
majd azokat és mi torténik azokkal, miutdn a beavatkozasnak vége
— barmilyen egyéb olyan beavatkozast, amely az tgyfél rendelkezésére allhat.
A részleges, vagy elferditett tdjékoztatas nem csak az érvényes belegyezés megszerzését akadalyozza,
de védtelenné teheti a gyakorld foglalkoztatdsi szakembert az olyan allitasokkal szemben, mely
szerint félrevezeti az ligyfelet, amely a gyakorld szakember szamara a szakmai panaszok és jogi
kovetelések, stb. tekintetében nagyon sulyos kovetkezményekkel jarhat.

Roviden szdlva, az altalunk az Ugyfeleknek adott informacidknak elegend6eknek kell lennilik
szdmukra ahhoz, hogy képesek legyen a sajat érdekeiknek megfelel6 legjobb dontést meghozni. Ez
minden esetben mas és mds, a gyakorld szakembernek azonban oda kell figyelnie az 3altala nyujtott
tdjékoztatds minGségére és mélységére, és érzékelnie kell azt a hatast, amit ez az tigyfélre gyakorol. A
zsargon haszndlata, bar az szakmailag pontos, megijeszthet és 6sszezavarhat, és nagyon nehéz lenne
kimutatni azt, hogy az ligyfél tajékozott dontést hozott, tekintettel arra, hogy a megadott informacio
inkdbb szakmai kozonségnek szélt, semmint egy lgyfélkdzpontu beszélgetés lett volna. A szakmai
rehabilitacios szakembernek meg kell vizsgalnia a megadott informaciokat, kertlnie kell az
esetlegesen megtéveszté nyelvezetet, s tevékenyen azon kell faradoznia, hogy megbizonyosodjon
arrél, hogy az lgyfél megértette a tajékoztatast, amit kapott.

Képesség

Annak érdekében, hogy az ligyfél tdjékozott beleegyezését tudja adni, képesnek kell lennie arra, hogy
teljes mértékben tajékozott dontést hozzon. Ez nemcsak azt jelenti, hogy az lgyfélnek rendelkeznie
kell azzal a kognitiv képességgel, hogy teljes mértékben tdjékozott dontést tudjon hozni, bar az

% Simon RI 1992 a pszichoterépias tajékoztatasban valé részvételben John O. Beahrs, M.D .; Thomas G.
Gutheil, M. J. Psychiatry 2001, 158: 4-10. http://ajp.psychiatryonline.org/doi/pdf/10.1176/appi.ajp.158.1.4
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fontos tényezd, de bizonyos strukturdlis, intézményi, szervezeti, valamint kognitiv kérdések is
akaddlyozhatjdk a tdjékozott dontéshozatalt. A gyakorld szakmai rehabilitacids szakembernek oda
kell figyelnie, és nem szabad automatikusan azt feltételeznie, hogy azok az lgyfelek, akik
beleegyezésiiket adjak, azok teljes mértékben tdjékozott és alkalmas emberek.

Ahogy a fenti 'Tdjékoztatds’ c. fejezetben emlitettiik, az ligyfélnek képesnek kell lennie arra, hogy
megértse az On &ltal adott informacidkat. Az, hogy ennek utjaban akadalyok &linak, rengeteg
forrasbdl fakadhat, ezek kdzé tartozik az olyan tényez6k egy, vagy tébb kombinacidja, mint pl.:

— maga az informdcié

— az Ugyfél kognitiv képessége

— az lgyfél els6 nyelve (amely magaban foglalja a beszélt nyelv alternativait, mint pl. a

jelelés)

— a kulturalis és vallasi kiilonbségek

— afdaradtsag

— az érzékszervi kdrosoddsok

— azavard kornyezeti tényez6k (zaj, h6mérséklet, stb.)

— stressz

— agyogyszeres kezelés hatasai

— azalkohol, vagy drogok tulzott hasznalata

— afajdalom

— az olvasasi és irdsi nehézségek

A gyakorld foglalkoztatdsi rehabilitaciés szakembernek el6re tisztaban kell lennie és helyikon kell
tudni kezelnie ezeket a tényezbket, s a tudatossag, az érzékenység, a jo el6re tervezés és a
rugalmassag nagy lépést jelentenek a segitség felé. Réviden szdlva, az lgyfeleknek képeseknek kell
lennilk arra, hogy felismerjék, megértsék a dolgokat, emlékezzenek azokra, kérdéseket tegyenek fel,
déntéseket hozzanak, s dontésiiket kozoljék Onnel.

A képesség id6vel valtozhat, amint azt bizonyos — azt érint6 — ideiglenes koriilmények, valamint olyan
valtozo feltételek esetében lathatjuk, mint a mentalis egészségi problémak. A gyakorld foglalkoztatasi
rehabilitacios szakembernek idérél id6re meg kell bizonyosodnia a tajékozott beleegyezésrél, és nem
feltételezheti azt, hogy csak azért, mert a multban az lgyfél teljes mérték(i beleegyezését adta,
tovabbra is igy kivanna tenni.

A gyakorld szakembernek tovabba meg kell prébalniuk Gjraérvényesiteni az lGgyfél beleegyezését,
amennyiben olyan Uj informdcié merllne fel, amely a hozzajaruldsra valéd hajlanddsagukat
befolydsolnd, vagy amennyiben valtozas all be a programban, annak szolgaltatéjaban vagy
eljarasaiban, stb. Ugyanazokat az dvintézkedéseket kell megtennie akkor, amikor a tdjékozott
hozzajaruldst érvényesiti Ujra, mint amikor eredetileg megszerezte azt, és keriilnie kell minden
kisértést azzal kapcsolatban, hogy lerdviditse az oda vezets utat.

Szabadsag

Az Ugyfélnek joga kell, hogy legyen ahhoz, hogy szabadon elddnthesse, hogy igénybe veszi-e a kinalt
szolgdltatasokat és ahhoz is, hogy elalljon azoktdl. E szabadsag gyakorlasa érdekében az lgyfélnek az
olyan valds, vagy vélt kiils6 er6ktél mentesnek kell lennie, amelyek esetlegesen egylttm(ikodésre
késztethetik 6t.

A gyakorld foglalkoztatdsi rehabilitacids szakembernek tisztaban kell lennie azzal, hogy semmilyen, az
egylttm(ikodést célzé6 megallapoddsba vald beavatkozas nem lehet érvényes egylittm(ikodés, hanem
az valdjaban egy vélt, vagy valds, az lgyfélre gyakorolt, az egylttmikodését kier6szakold nyomas
eredménye. Az ilyen dolgok szélsGségesnek tlinhetnek, de — gyakorld szakemberekként — gyakran
keraliink olyan helyzetbe, amikor hatalmi folénybe kerullink az tGgyféllel szembe. A teljes mértékben
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tdjékozott dontéshozatal gyakorldsa nélkiili, egyszer(i egylittm(kodést célzé6 nyomasgyakorlas tehat
nagyon is valdsagos és nem extrém korilmény szamunkra.

A helyzet kétszeresen is problematikus akkor, amikor biztositétarsasagokkal, bejegyzett programok
keretében, vagy egy birdsagi ligy részeként munkahely-megtartdsra iranyuld esetekkel dolgozunk. Az
tgyfél kdnnyen azt feltételezheti rélunk, hogy a munkaltatd, az Onkormdnyzat, az ligyvivs, vagy az
ellenkezé fél érdekeit képviseljik, ahelyett hogy azt gondolnd rélunk, hogy semleges szerepl6ként az
Ugyfél érdekében jarndnk el. A fentiekben emlitett esetek barmelyikérdl is van szo, az ligyfél indoklas
nélkil elfogadhatja az egyilttm(ikodést, de ugyanigy vissza is vonhatja azt, s ezek mindegyike
torténhet az ugyfél kils6 befolyasolasainak érzékelése miatt. Nem lehet tehdt azokat igazan
pontosan a tajékozott beleegyezés gyakorlasaként leirni, hanem olyan tettként, amelynek olyan
kovetkezményei lehetnek, amelyeket mas koriilmények kozott az lgyfél el akarna keriilni, vagy
megtagadnd azokat az el6nyoket, amelyekkel normalis kortilmények kdzott élni kivanna.

Mas, a gyakorld foglalkoztatdsi rehabilitaciés szakembernek az Ugyféllel folytatott kodzvetlen
kapcsolatan kivil all6 személyek, mint pl. a partnerek, a vezet6k, mas gyakorlé szakemberek, a
csalad, vagy a baratok is tulzott befolydst gyakorolhatnak. A szakembernek figyelembe kell vennie
ennek lehet6ségét és meg kell prébdlnia lehet6vé tennie azt, hogy az lgyfél a szamara legjobb
dontést hozza, ugy, hogy az nem gyakorol ra tovabbi, indokolatlan nyomast az egytttm(ikodés
érdekében. Az lgyfélre a szolgaltatds igénybevételébe torténé beleegyezés érdekében alkalmazott,
kozvetlen nyomasgyakorlastél eltekintve, a szakembernek térekednie kell arra, hogy azdltal, hogy
csak részleges informaciot ad, minimalisra csokkenti a kockazatokat, vagy tulsagosan hatékonynak,
vagy el6nyosnek allitja be szolgdltatasait, ne kényszeritse bele az lGgyfelet egy megallapodasba.

Dokumentalas

Fontos, hogy az ligyfél irdsba adja beleegyezését és azt, hogy mindenrdl tdjékoztattak. Ahol ez nem
lehetséges, ott megfeleld alternativ format kell haszndlni, és az okot dokumentalni és tanukkal
igazolni kell.

Ez azért van, hogy bemutassuk a megfelel6 eljarast, de azért is, hogy megdvjuk a szakembert a
kés6bbi, kényszerités miatti kovetelésekt6l. Ne feledje, hogy minden, amit dokumental,
felhasznalhaté a birdsagon, és mindig ezt a lehetséges felhasznaldst szem el6tt tartva kell az egyes
esetek aktainak formajara és tartalmara gondolnia. Az irasbeli forma emellett emlékeztet6ként is
mkodhet az Ugyfél szamdra, a beleegyezés természetének megbeszélésével kapcsolatban, azzal
kapcsolatban, hogy miben allapodtak meg, és az elérhet6ségi adatokat is rogziti arra az esetre, ha a
koriilmények valtoznak, vagy az lgyfél ugy dont, hogy elall a szolgdltatastol.

Hasznos, ha az (irlapot a kinalt szolgaltatasok részletes leirdsa kiséri, szintén abbdl a célbdl, hogy az
hasznos emlékeztet6ként szolgdljon az ligyfél szamara, illetve, hogy lehet6vé tegye az ligyfél szamdra
azt, hogy magaval vigye az informdciot a szerz8déskotési megbeszélésrél és kedve szerint atgondolja
azt, vagy megbeszélje azt masokkal, tobb id6t adva igy az lgyfélnek arra, hogy végiggondolja, vagy
atgondolja beleegyezését és azt, hogy tovabbra is részt akar-e venni a szolgdltatasban.

Haszndlhatdk a beleegyezés rogzitésének alternativ mddjai, és azok akkor lehetnek szerencsések,
amikor az ugyfél preferalt kozlésmddja nem az irdsbeliség. Az, hogy megtaldlja az Ugyfél
beleegyezésének kivant mdédon torténé rogzitését, majd arrdl a masolatokat készitésen az tgyfél és
azirattar részére, a szakember felel6ssége.

Egy beleegyez6 (rlap elkészitésének szamos maddja van, és ezen utmutatdonak nem célja, hogy csak
egyet javasoljon. Akarhogy is késziiljon, egy allandé jegyzGkoényvet javaslunk, amelyben szerepel
néhany bizonyiték arrél, hogy az Ggyfél elolvasta és megértette a megadott informacidkat, amelyhez
a datum mellett gyakran aldiras is jarul, és ha sziikséges, tanuk is, amennyiben az Ggyfél csak irasban
tudja hozzajarulasat adni.
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Ne feledje!
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A gyakorldé szakmai rehabilitacids szakembereknek meg kell bizonyosodniuk arrél, hogy minden
Ggyfél megfelel6 informacidkkal rendelkezik az illet6 szakember szolgaltatdsairdl, illetve, hogy az
Ugyfelek beleegyezésiiket adtak a szolgaltatasba torténé bevonashoz.

Az Ugyfeleknek barmikor lehet6séglik kell, hogy legyen arra, hogy eldlljanak a nyujtott
szolgdltatastol

A beleegyezést olyan formaban kell kérni, amely megfelel az lgyfél kommunikacids
szikségleteinek annak érdekében, hogy az meg tudja érteni a szolgdltatast, annak
kovetkezményeit és lehet6sége legyen hozzdjaruldsanak szabad megaddsara és visszavonasara.
A beleegyezést olyan formaban kell dokumentalni, amely megfelel a nyujtott szolgaltatasnak, és
a beleegyezés dokumentdlasat egy bizonyos idén at meg kell 6rizni.

A beleegyezésre nem szabad Ugy tekinteni, mint egy egyszer és mindenkorra sz6l6 tettre, azt
rendszeresen felll kell vizsgalni annak érdekében, hogy megbizonyosodjunk arrél, hogy azzal az
Ggyfél még mindig egyetért, kiilondsen akkor, amikor a dolgok véltoznak.



5. fliggelék A tanfolyam kivitelezésének minéségbiztositasi tényezoi

Mindségbiztositasi tények amiket fontos figyelembe venni a képzés tervezésekor

A csoportok és maganszemélyek készségfejlesztési tevékenységeinek tartalmazniuk kell a
kovetkez6ket:

Tanulasi sziikségletelemzés a tanuldk alkalmassdganak megerdsitésére

Az el6zetes ismeretek és tapasztalatok szdmbavétele

A tanultak gyakorlati alkalmazasanak hangsulyozasa (készségek, gyakorlat, kompetencia)

Utmutatds a készségek és feladatok sziikségességéhez és eredményességéhez

A hibamentes tanulas elveinek alkalmazasa

Személyes és csoportos visszajelzés

A készségek és kompetenciak kdzvetlen tapasztalata / gyakorlata

Megfigyelés vagy a készségek él6 példai

Szdébeli és irdsos tanacsadas, csoportos megbeszélgetés a bizonyitékokrodl, fogalmakroél, elméletekrdl
és gyakorlatokrol

Tarsadalmi tdmogatds a tanuldshoz

Mikro-készségek atismétlése, melyek célja komplex készségek elsajatitasahoz

Kompetencia fejlesztése életszeru szituacidkon keresztil

Tanulé bizalmanak és teljesitményének a figyelemmel kisérése

Tanuldk aktiv részvétele egyéni és csoportos tanulds esetén

Az alacsony onértékelésu tanulék tdmogatasa

Egyéni Utmutatds és oktatas biztositasa

Tanitasi mdédszerek, amelyek megfelelnek a tanulds készségének és stadiumadanak

Képzés, amely magdban foglalja a tapasztalatokat, a gondolkodast, az elméleti tuddsra épit

Oktatasi tartalmak és tanuldsi technikak, amelyek tlikrozik a tanuldk valés munkahelyét

Gondoskodik a munkahelyi / valds készségek megszilarditasarol

A tanulds utdni tdmogatas és ellendrzés biztositdsa

Kulénboz6 tanuldsi modszerek, amelyek haszndlatuk alapjat képezik:
—  El6 események
— Internetes tartalom
— Nem Interneten torteno tanulas
—  Egyuttm(kodés
—  Ertékelés
—  Referenciaanyagok

Tutorok akik kompetesek és szakképzettek a képzés terén

Haszndlhatdsag
—  Atanulasi tevékenységek megkonnyitése, hatékonnya tétele
—  Afelhasznaldk biztonsaga / kényelme
—  Afelhasznaldi elégedettség
—  Emlékezetesség
—  Hiba megelozése
— Téamogatas, segitségnyujtasi rendszerek és dokumentacio

E-tanulds elemei
—  készségszerzés tdmogatasa
—  hozzaférhetGség
— megfeleljen a tantervnek és a tanuldsi céloknak
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—  értékelési lehetbségeket nyujtdsa
— koénnyen hasznalhaté
— koltséghatékonyak

Mindségbiztositasi tényez6 — Kommunikacié a kurzuson
A kommunikacid, elsésorban az oktatdk foglalja magaba, de nem zdrja ki a tanuldkat:

Nonverbalis kommunikacid: hallgatas, megbecsiilés, nem beszélni tul sokat

Nyitott kérdések feltevése

Egyszerd, hangsulyos és empatikus visszajelzés a pozitiv képességek, attitlidok és meggy&z6dések,
cselekvések és tudas erGsitésére

Osszefoglas és attekintés a tanuldkkal, egyéneket és csoportban is

Vizsgalat és feltaras

Negativ helyzetek atkeretezése pozitivva

Egyforman hangsulyt kell fektetni az eréfeszitésekre és az eredményekre egyarant, valamint a
kudarc gyakorlati és er6feszitési aspektusat atbeszélni

Konkrét és azonnali visszajelzés, valamint részletes visszajelzés a kivant viselkedéshez

Korrekcids visszajelzés konkrét események vagy gyakorlatok 6sszpontositva, onértékelés, informacio
adas, és nem kritizalas

A gyakorlatok elGkészitése példa, utmutatas és kognitiv gyakorlasok haszndlataval

Hasznos informacio biztositasa

A kifogasok és problémak kezelése, valamint az igényes, kevésbé vagy magabiztosabb tanuldkkal
valod kdzoés munka

A szlkséges nyilvantartasok vezetése, titoktartds és kozzététel

Mindségbiztositasi tényez6 - Tevékenységek Tervezése
A munka és a tevékenységek tervezése, elsGsorban az oktatdk, de a tanulékat nem kizdrva, magaba
foglaljak a kovetkezbket:

Tanul3si sziikségletelemzés elvégzése

F6 fékusza a munka és a munkaerdpiac, mikdzben a személyes és tarsadalmi hatasok feltarasara is
nagy hangsulyt fektet

A bizalom kialakitasa, valamint itmutatas a tanuldknak mely lehet6vé teszi az elemzést és a
problémak megoldasat

A kérdések és problémak felosztasa kezelhet6 darabokka, sziikség esetén a problémak kezelésére
vagy elhalasztasara

Otletek és hiedelmek megkérdéjelezése

Kutatas, tevékenységek kidolgozasa és rovid tavu célok

A besorolasi feladatok a bizalmi szintek kielégitésére

Segiti a tanuléknak ellendrizni a terv megvaldsithatésagat

Segiti a tanulékat abban, hogy elfogadjak vagy kivalasszak céljukat

Informacidk biztositasa a tanuldknak
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Segiti a tanuldkat az elérehaladas attekintésében és a tevékenységek moédositdsaban

Mindségbiztositasi tényez6 - Onhatékonysag fejlesztése
A kurzust ugy kell megtervezni, hogy fokozza a tanuldk dnhatékonysagat, ezért tartalmaznia kell:

Ertékelje a tanuldk meglévd dnhatékonysagat a relevéans feladatokhoz a Likert-skalak vagy térsalgasi
valaszok felhaszndlasaval

Segitsen a tanuldknak azonositani a megvaldsithaté tevékenységeket és célokat

A nehéz feladatok kisebb, megvaldsithato feladatokra bontasa

A gyakorlatban vagy az elméletben vald gyakorlds lehet&ségeinek biztositasa

A fokozatos tanulas / progressziv kozelitési tapasztalatok és tevékenységek az elsajatitasig

Review of self-efficacy evaluation by learners with relevant feedback A relevdns visszajelzéssel
rendelkezé tanuldk nhatékonysagi értékelésének attekintése

Modellek, bemutatdk és utmutatdk biztositasa

Olyan tananyag biztositdsa, amely a tanulas fontossagara vald hitet 6sztonzi

Tamogatd tarsadalmi és kornyezeti tényezbk biztositdsa

Mindségbiztositasi tényez6 - A tanulék munkaerdpiaci eré6forrasainak fejlesztése

A tanfolyamoknak tartalmazniuk kell:

Kilonb6z6 munkahelyek meglatogatdsa amely helyszint biztosit a megfigyeléshez és a tanulashoz

Kozvetlen kapcsolat a munkaltatékkal

A foglalkoztatasi lehet6ségek, a munkaaddk, a munkahelyek, szektorok és foglalkozasok, koztiik az
onfoglalkoztatds és az informalis foglalkoztatas, valamint a munkaszerzédés kiilonb6z6 formaival
valé ismerkedés / gyakorlas

A munkaaddék halézatdban és tdrsadalmi csoportosulasaban vald részvétel

Kalénb6z6 ismereteket elsajatitani a munkaadoék igényeirdl, a személyzetrdl és a kapcsolddo
kérdésekrdl

Tobbféle informaciéforras hasznalata

Segitségnyujtds a személyes tanacsaddassal torténé munkaerg-felvételt végzé munkaaddknak (ahol a
tanulok jov6beni munkakori szereplik megkoveteli)

A munkaaddk toborzdsaval segiti a munkaerdé-felvételt, a képzést, a foglalkoztatds el6tti felkésziilést
és egyébb projekteket (ahol a tanuldk jovébeli munkakdri szerepik megkdveteli)

Az egyéni lUgyfelek képességének és tehetségének 6sszehasonlitdsa a javasolt munkaval

Utmutatas a munkaltatdknak a toborzas és a munkahelyi tdmogatas és a kiigazitasok tekintetében

104




Mindségbiztositasi tényez6 - Etika

A tanfolyamokat etikai irdnymutatdsok szerint kell biztositani, melyek tartalmazzak:

A kulonb6z6 kulturdk és nézetek tiszteletben tartdsa és megértése

Az egyéni emberi jogok tiszteletben tartasa

A sajat szakmai kompetencian belil jar el

A bizonyitékokon alapuld gyakorlatot alkalmazasa

Az lgyfél érdekét és javat — a biztonsdg és a tisztelet korlatain belll — masoké elé helyezi

A megalapozott dontések és valasztasok 0sztonzése és tamogatdsa

Torédik az érdekkonfliktusokkal

Titoktartas kezelése

Személyi biztonsagra és tulajdonra vonatkozé kockazatok kezelése

Tiszteletben tartja a személyes tulajdont

Ertékeli a nydjtott szolgdltatas etikai kdvetelményeit

Mindségbiztositasi tényez6 - Elmélet

Tanfolyamoknak biztositani kell az intellektudlis integritds magas szintjét. Ez nem jelenti azt, hogy az
elméleti tartalomnak tulzottan 6sszetettnek vagy fejlettnek kell lennie, de a tanfolyamoknak
tartalmaznia kell:

A tanuldknak készségeire alapozva kell elméleti tudassal és megértéssel ellatni Gket, valamint
szikséges megtanitani, hogy munkakornyezetiiket és jov6beni onfejlédésiiket kritikusan értékeljék.

A hatranyos, etikai, etikai definicidk, az tigyféligények, az ligyféljogok, a tanacsaddi feladatok és mas
kulcsfogalmak racionalis és védelmezd hasznalata.

Legyen Gszinte és egyértelm(i a tananyag bemutatdsdban haszndlt bizonyitékok min&ségének
kiilonb6z6 szintjeirdl

A kritikus gondolkodast alkalmazza az értelmezésre, a tervezésre, a gyakorlati megvaldsitasra és a
tartalomra, amely mind a tanfolyamra, mind az elmélet megszerzésére vonatkozik, valamint
nyitottsag az esetleges véleménykilonbségek megbeszélésére.

Alkalmazza a bizonyitékokon alapuld gyakorlatot és alkalmazkodjon az uj, j6 minGség(
bizonyitékokhoz

Maradjon kritikus és fliggetlen a hivatalos politikatdl, a statisztikaktdl, a foglalkoztatasi
szolgdltatasoktol és a programoktdl.
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STEP Partner Elérhetéségek

Az alabbiakban felsoroljuk a STEP fejlesztéséhez hozzajaruld szervezeteket. Tovabbi informacidkért és
tdmogatasért kérjuk, vegye fel vellink a kapcsolatot.

Ciprus

M.M.C Management Center Limited
16 Imvrou street

Nicosia

CIPRUS

+357 22 466633
christiana@mmclearningsolutions.com
www.mmclearningsolutions.com

Magyarorszag

Human Profess Kozhasznu Nonprofit Kft.
Fo u. 144/B

Radockolked

MAGYARORSZAG

+36704225787
mariann.magyar@humanprofess.hu
www.humanprofess.hu

Lengyelorszag

Instytut Technologii Eksploatacji-PIB
Pulaskiego

Radom

LENGYELORSZAG

048483644241
katarzyna.slawinska@itee.radom.pl
www.itee.radom.pl
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Egyesiilt Kiralysag

VRC Ltd.

28 West End Road

EX5QW Exeter

EGYESULT KIRALYSAG
+44 1392 881 525
david.imber@vrconsultuk.com
www.vrconsultuk.com

Szlovakia

TREXIMA Bratislava Ltd.
Drobného 29

844 07 Pozsony
SZLOVAKIA

+421 (0)2 333 222 94
zabka@trexima.sk
www.trexima.sk

Szlovakia

Spolupracou pre lepSiu budicnost
Velky Meder

Kupel'na 3544/33

932 01 Velky Meder

SZLOVAKIA

+421 905 928862
ildiko.hanuliakova@gmail.com
www.ozbuducnost.sk
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