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Előszó

A Nemzeti Szakképzési Intézet és a Magyar Kereskedelmi és Iparkamara 2000. júniusában olyan szakértőket hívott össze egy megbeszélésre, akik a szakképesítések megszerzéséhez szükséges gyakorlatok oktatásának vagy tevékeny résztvevői, vagy irányítói voltak.

Az lett az alkotó légkörű megbeszélés sorozat eredménye, hogy a résztvevők megegyeztek a gyakorlati oktatót jellemző, általuk fontosnak tartott tevékenységekben, amelyeket részletekre bontottak, csoportosítottak és sorrendbe állítottak.

A szakmai irodalom kutatása során derült ki, hogy alig található olyan tájékoztató segédanyag, módszertani útmutató, amely pont azoknak a szakembereknek adhatna választ a napi gyakorlat kérdéseire, akik vállalják és folytatják a szakma gyakorlati fogásainak továbbadását.

Ebből a felismerésből adódott a feladat: el kell készíteni egy olyan kézikönyvet, amely a szakértői megbeszélésen megfogalmazott, tőmondatokba szerkesztett oktatói viselkedést és cselekvést kicsit bővebben kifejti, magyarázza. Ehhez később további témáknak a felvétele, más megközelítések és módszerek alkalmazása is társult, így alakult ki ez az anyag, amit most – részleteiben, vagy egészben – tanulmányoz az olvasó.

Az ajánlott módszertani kézikönyv első részének szerkezete híven követi a gyakorlati oktatás munkafolyamatát, amit 8 főcím alatt 41 tevékenységi elem ír le. Az egy-egy tőmondattal megfogalmazott tevékenységi elemet magyarázat egészíti ki, célja közel hozni minden érdeklődőhöz gyakorlati oktatás módszertani kérdéseit a tapasztalatok közreadásával.

A módszertani kézikönyv második része a minőségirányítási ismeretek alapjaival kívánja megismertetni az olvasókat, míg a harmadik rész mellékletként kiegészítő információkat ad közre a pedagógia kérdéseiről, jogforrásokat közöl és a tartalmazza a szakképesítések dokumentációit is. A jogforrásokról tudni kell, hogy azok megváltozhatnak, mint ahogy változnak is. A közölt joganyag a szerkesztés lezárásakor hatályos törvényeket, rendeleteket tartalmazza, de pl. a szakképzés folyamatban lévő szakképesítéseinek egy része az „új” OKJ-ban már nincs benne (vagyis államilag nem elismert szakképesítés), ami azt jelenti, hogy 2001. szeptember 1. után nem indítható bennük képzés, de természetesen a megkezdett képzéseket a képzés idején hatályos előírások szerint kell befejezni.

I. A gyakorlati oktatás

(elméleti alapok és megvalósítás)

Bevezető

A gyakorlati oktatói tevékenységhez fűzött megjegyzések követik a szakértői megbeszélésen a közös megegyezéssel született szerkezetet. Ez annál inkább indokolt, mert a gyakorlati oktató tevékenységének leírása a felkészüléstől az elért eredmények értékeléséig olyan logikát követ, amelyet nem lenne szerencsés felborítani. Praktikus javaslat, hogy az egész folyamaton végighaladva ismerkedjenek meg az olvasók a gyakorlati oktatói feladatokkal, lehetőségekkel, a szépségekkel és a nehézségekkel is. A kérdések és a rájuk adott válaszok önállóan is értelmezhetők, de az elkerülhetetlen hivatkozások inkább az előző logikát támogatják.

Egy gyakorlati szakemberekből, pedagógusokból és kutatókból álló bizottság tagjai összeállítottak egy anyagot, amely a gyakorlati oktatást végzőre vonatkozó legfontosabb ismérveket, a szükséges eszközöket és a foglalkozás jövőképét mutatja be.

A tömör, címszó szikárságú megjelenítés önmagáért beszél. A bővebb kifejtés szószaporítás lenne, de ebben a formában is alkalmas arra, hogy önmagunkra nézve helyes következtetéseket vonhassunk le belőlük.

Alapvető ismeretek és készségek:

· A szakma ismerete.

· Szakmai műveltség

· Munkapedagógiai ismeretek

1. Neveléselméleti ismeretek.

2. Pszichológiai ismeretek.

3. Didaktikai ismeretek.

4. Módszertani ismeretek.

5. Oktatásszervezési ismeretek.

6. Oktatás gazdaságossági ismeretek.

· Kommunikációs készség.

· Szervező készség.

· Vezetői alkalmasság.

· Konfliktuskezelő készség.

Az oktatótól elvárt magatartásformák:

· Empatikus.

· Határozott.

· Becsületes.

· Elkötelezett.

· Igényes.

· Pontos, következetes.

· Megbízható.

· Megújulásra képes.

· Igazságos.

· Felelősségvállaló.

· Példamutató.

· Céltudatos.

A szükséges anyagok, berendezések:
· Előírt nyomtatványok.

· A központi programok szerinti eszközjegyzékben szereplő gépek, szerszámok, eszközök.

· Szakmai és pedagógiai könyvek.

· Oktatástechnikai eszközök.

· Egyéni védőfelszerelések.

· Alap- és segédanyagok.

· Műszaki-, szakmai dokumentációk.

A gyakorlati oktató foglalkozás jövőképe:

· A szakmai gyakorlati oktatás első számú szereplője.

· Államilag elismert szakképesítés.

· Magasabb szintű szakmai és pedagógiai képesítés megszerzésére való törekvés.

· Új technikák, technológiák, anyagok megismerése továbbképzéssel.

A fentiek érvényesülésének terepe lehet egy vállalkozás, ahol a gyakorlati képzést végző szakember – esetleg a mindennapi szakmai munkája mellett – képzési feladatát végzi, az alábbi lehetséges kapcsolatrendszerek működhet:

A KÉPZŐHELYEN FOLYÓ GYAKORLATI OKTATÁS KAPCSOLATRENSZERE
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A) Felkészülés a gyakorlati oktatásra

A1) Milyen jogszabályokkal és pedagógiai dokumentumokkal kell megismerkedniük a felkészülés során a gyakorlati oktatóknak?

A mindennapi életünket szabályok veszik körül. Ez a közhely-szerű megállapítás akkor kap jelentőséget, ha a cselekvő embernek más ember sorsába kell így, vagy úgy beleavatkoznia.

A gyakorlati oktató és a kezére bízott tanuló esete pedig ez. Azon túlmenően, hogy mit vár el a szülő, milyen elképzelése van vagy nincs a tanulónak, mit követel meg a szakma, milyen körülmények között kell teljesíteni a szakmai és vizsgakövetelményeket, ezekre a nagyon fontos kérdésekre a jogszabályok kínálnak választ.

Az egyre összetettebb világunkban mindenki szembe kerül azzal, hogy megismerje a munkájával összefüggő jogszabályokat, azokat a lehető legpontosabban értelmezze, mert csak így kerülhető el sok konfliktus, de egyben megoldásokat is találhat a megoldandó kérdésekre.

Nézzük meg röviden azokat a jogszabályokat, amelyek ismerete nélkül aligha lehet az érvényes előírásoknak is megfelelő eredményes oktatói munkát végezni.

(Megjegyzés: A hivatkozott jogszabályok kiemelései a Mellékletben kapnak helyet.)

Az első, fontos jogszabály az 1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról (a továbbiakban: Kt.). A Kt. II. fejezete tárgyalja a gyermek, a tanuló és a szülő jogait és kötelességeit (10-14. §).

A III. fejezet 19. §-a a pedagógus jogait és kötelességeit tárgyalja. 

A IV. fejezet 27. §-a a szakiskolával, a 29. § a szakközépiskolával foglalkozik.

A második fontos jogforrás az 1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről (a továbbiakban: Szt.) 

A Szt. harmadik rész 10-14. §-a az OKJ szerinti szakképesítés követelményeit, a szakmai vizsgát foglalja keretbe. 

A Szt. negyedik részének I. fejezete a szakmai elméleti és gyakorlati képzéssel foglalkozik a 15-20. §-ban.

A II. fejezet 21-26. § tárgyalja a tanuló gyakorlati foglalkoztatására vonatkozó szabályokat.

A III. fejezet tárgya a tanulószerződés, amit a 27-40. § foglal keretbe.

A tanulókat megillető juttatások, kedvezmények szabályozásával a 41-48. § foglalkozik.

Az V. fejezet foglalkozik a kártérítési felelősséggel (49-51. §).

Az 5. rész az iskolarendszeren kívüli szakképzést (52-53. §), a VI. rész a szakképzés finanszírozásával foglalkozik (54. §).

A két idézett és többször módosított törvényt a miniszteri rendeletek követték.

Az oktatási miniszter 45/1999. (XII. 13.) OM rendelete az iskolai rendszerű szakképzés megszervezésére és a gyakorlati képzési helyek létesítésére vonatkozó feltételekről szól. A szakképzés megszervezését a 6-7. §, a szakmai elméleti képzést a 8-11. §, a gyakorlati képzést a 12-18. § tárgyalja.

A munkaügyi miniszter és a művelődési és közoktatási miniszter 9/1993. (XII. 30.) MüM-MKM együttes rendelete az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásait szabályozza. A 2. § a díjazásról, a 3-5. § a kedvezményes étkeztetésről, a 6. § az útiköltség-térítésről és a 7-40. § az egyéb juttatásokról szól.

Az oktatási miniszter 26/2001. (VII. 27.) OM rendelete a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szól.

Az állam által elismert szakképesítéseket a 27/2001. (VII. 27.) OM rendelet, az Országos Képzési Jegyzék (a továbbiakban: OKJ) közli. Ennek alkalmazására a Szt. 3. §-ának előírása kötelez mindenkit.

Az OKJ-ben felsorolt szakképesítésekhez közre kellett adni a szakmai és vizsgakövetelményeket. Erről intézkedik a munkaügyi miniszter 6/1994. (VIII. 31.) MüM rendelete, amelynek törvényi alapja a Szt. 5. § (1) bekezdés b, pontjában kapott felhatalmazás.

A képzéssel foglalkozó szakembert a legközelebbről érinti a szakképesítés szakmai tartalmát elméleti és gyakorlati tantárgyakra tagoló központi program (tanterv).

Az egyes szakképesítések központi programjai között az „Általános irányelvek a szakképzés megszervezéséhez” fejezet ad tájékoztatást többek között az elméleti tantárgyakról, a gyakorlatról, az egészségügyi alkalmasság feltételeiről, a képzés struktúrájáról, a képzés óratervéről, a szakmai vizsgáztatásra vonatkozó előírásokról.

A gyakorlati oktató számára, természetesen a legfontosabb a gyakorlat központi programja. Ez a program foglalja össze azokat az ismereteket, amelyeket kellő eredménnyel csak az elméleti alapok elsajátításával lehet megszerezni.

Az mindenki előtt világos, hogy az elméleti ismeretek a gyakorlatban integrálódnak, az egyik fajta ismeret alapvetően feltételezi a másikat. Fontos, tehát, hogy a gyakorlati oktató teljes körű tájékozódást szerezzen arról, hogy az elméleti ismeretek időrendben és összefüggésükben hol tartanak a gyakorlathoz képest. Az elméleti ismereteknek kell megalapozni és a maga helyén szolgálni, a kifejezés legnemesebb értelmében a gyakorlatot. Ezeknek az összefüggéseknek az ismerete azért is fontos, mert az elméleti és a gyakorlati ismeretek egymáshoz képest időeltolódással kerülhetnek a tanulókhoz, amit a felelős gyakorlati oktatónak figyelni kell, adott esetben meg is kell előznie a gyakorlat érdekében – a szükséges mértékig és mélységig – az elméletet.

Egy közhely-szerű igazság: „Az tekinthető szakembernek, aki a döntési helyzetben dönteni tud!” Ez pedig az elméleti ismeretekkel alapozott gyakorlati tudás nélkül szinte lehetetlen.

Arra kell mindenkit bíztatni, aki tanulók gyakorlati oktatásával foglalkozik, hogy ne idegenkedjen a jogszabályok olvasásától, mert csak először tűnik az nehéznek, vagy esetleg fárasztónak. A tömören fogalmazott szaknyelvi szöveg azonnal barátságosabbá válik, mihelyt felismerjük a benne foglalt, számunkra is rendkívül fontos útmutatást, az egymásra ható és munkánkat is meghatározó összefüggéseket.


A2) Milyen előzetes információkra van szükség a tanulóról vagy a tanulócsoportról?

A gyakorlati oktató felkészülése a jogszabályokkal, a tanügyi dokumentumok megismerésével kezdődik.

Munkája a felügyeletére bízott tanuló, vagy tanulócsoport előzetes megismerésével folytatódik. Ez azért fontos lépése az oktató-nevelő munkának, mert az emberközeli viszony kialakításának ez az első lépése. 

Általában a rendelkezésre álló iratok tanulmányozása az ismeretek első forrása. Mivel minden tanuló külön egyéniség, ezért külön figyelmet igényel.

Az esetek egy részénél a tanulmányozásra váró iratok helyett maga a képzésre jelentkezett, a tanulószerződés megkötése előtt álló tanulójelölt az információforrás. Ebben az esetben is azonosak a kérdések. A kapott válaszokból alakulhat ki a kívánt kép.

Fontos tudni, honnan, milyen családi környezetből érkezik a tanuló. Hoz-e magával a szakmára vonatkozó ismeretet, vagy teljesen „laikus”? Ez a szakma volt-e az első választása, vagy máshonnan kimaradva már most sértődött-e az egész felnőtt világra? Fontos, hogy honnan jár majd a gyakorlatra. Helybeli, vagy vidéki? Ha helybeli, hogy közlekedik, számíthatunk-e a késésekre, vagy megkövetelhető a feltétlen pontosság?

A lakóhely is lehet fontos jelzésértékű. Az a tanuló, aki az otthoni környezetében a családi munkamegosztás alapján már kicsi kora óta részese a közös családi tevékenységnek, másként fogja fogadni a képzése során kapott feladatokat, mint az a társa, akit ilyen feladatok ellátása nem érintett. 

Mutat-e jel arra, hogy a ránk bízott tanuló eddigi élete során megismerkedett a kudarccal? Évismétlő-e, cserélt-e valamilyen okból iskolát, költözött-e a családja valamilyen okból, stb.

Ezek nem lebecsülendő ismeretek, mert a gyakorlati oktatót nem érheti váratlanul a tanulójának, vagy tanulócsoportjának reagálása a napi oktatómunkára. Ezeknek a reagálásoknak a mozgatórugója gyakran ilyen aprónak tűnő, de mégis mind az egyén, mind a csoport szempontjából fontossá váló elemekből áll össze.

Hivatkozva a mindennapi életünket jelentősen befolyásoló minőségbiztosítás szellemiségére, fontos mindent dokumentálni, tehát néhány olyan feljegyzést csinálni, ami a szerzett információkat rögzíti, alapját képezve annak, hogy meg lehessen vizsgálni: a későbbi tapasztalatok megerősítik, vagy cáfolják az első információkat.

Távol álljon mindenkitől az, hogy a tájékozódás útján szerzett ismeretekből előítélet alakuljon ki azzal, agy azokkal szemben, akivel, vagy akikkel csak ezután találkozik személyesen, akivel, vagy akikkel alkotó munkakapcsolat során a szakmát meg kell szerettetni és azt elsajátíttatni.


A3) Milyen tárgyi feltételeket kell biztosítani a gyakorlati képzéshez?

Az A1 fejezet tárgyalja a tanügyi dokumentumokat, ezen belül a szakmai gyakorlat központi programjáról (tantervéről) is szólt.

A központi programok azonos szerkezet szerint készültek, amelyben a 6. fejezet mindig a Tárgyi feltételekkel foglalkozik.

A program szerzőit az a törekvés vezette, hogy a szükséges eszközök, berendezések, szerszámok, stb. körét az „optimális minimum” szintjén állapítsák meg. Ez a szakanyag a felelős szakmai bírálók véleményét is tartalmazza, tehát minden valószínűséggel eleget tesz az adott szakma követelményeinek.

A gyakorlati oktató soron következő feladata szinte leltár-szerűen felmérni a rendelkezésre álló eszközöket, egybevetve a normatívával.

Hivatkozva a Szt. 15. § (3) bekezdésére, amely szerint: „A gyakorlati képzés minden olyan gyakorlóhelyen megszervezhető, illetőleg folytatható, ahol a gyakorlati követelményekre való felkészítés jogszabályban előírt feltételei biztosítottak.”

A törvény ilyen, megengedő módon fogalmazott előírása magában foglalja azt az értelmezést is, hogy az elégtelen feltételek estén nem szervezhető gyakorlati képzés. A törvény betűje és szelleme tisztán fogalmaz, ebből csak azt a következtetést lehet levonni, hogy nem kerülhető meg a képzés tárgyi feltételeinek időszakos és alapos felmérése.

A gyakorlati oktató a tárgyi feltételek felmérésekor igyekezzen világos képet alkotni arról, hogy a programban előírt tematika kiszolgálható-e azzal a feltételrendszerrel, ami a felmérés idején rendelkezésére áll?

Ilyenkor ki kell derülnie annak, hogy a kezdéshez minden rendben van-e, lesz-e elég idő és pénz a hiányok ütemes és időbeni pótlására? A szükséges felújítások, pótlólagos beszerzések milyen ütemezés szerint történjenek?

Most adott a lehetőség arra, hogy a várható szerszám- anyag- és eszközigényt ütemezni lehessen a képzési idő meghatározott egységeire, vagy az ezzel majdnem egyet jelentő témakörökre. Ismerve az élet valóságát, amikor számítani kell minden váratlanra is, szükséges számításba venni olyan változatot, amely segít áthidalni a nem várt akadályt. A hozzáértő és munkáját felelősséggel folytató gyakorlati oktató mindig képes a váratlan nehézségek megoldására. Ennek a képességének a mozgatórugója a saját önbecsülésének kell lennie.


A4) Milyen szociális és higiénés feltételeknek kell megfelelnie a gyakorlati képzőhelynek?

Az alkotó munkakapcsolat alapja a jó közérzet. E mögött a közhely-szerű megállapítás mögött az a felismerés van, hogy a gyakorlóhely szociális és higiénés feltételei közérzetet befolyásolók, hangulati elemeket meghatározók. Nem lehet közömbös a szülők számára, hogy milyen körülmények közé kerül a gyerekük, de ugyanígy nem lehet közömbös a gyakorlati oktató számára sem, hogy milyen körülmények között fogja tanítani, nevelni a rábízott tanulót. Ne tűnjön túlzásnak, de ez a tanuló személyiségére kiható tényező. Elhanyagolt környezetben irreális bármilyen követelmény támasztása, ezzel a pedagógiai munka is hiteltelenné válik. Tehát a néma környezet is nevel. Ezen túlmenően minden gyakorlati oktató tud olyan példákat, amelyek arról szólnak, hogy találkoztak tanulókkal, akiknek a higiénés adottságok és követelmények újdonságot jelentettek.

Tudva azt, hogy minden használat állagromlást okoz, előre számításba kell venni annak a követelményrendszernek az érvényesítését, amely a tanulóktól megköveteli a szociális és higiénés környezet kíméletét és gondozását. A követelésnek pedig az az alapja, hogy a környezet állapota erre okot adhasson.

B) A képzési folyamat megtervezése

B1) Hogyan kell ütemezni a tananyagot a képzési program szerint?

Az adott szakképesítés központi programja az Általános irányelvek a szakképesítés megszervezéséhez címmel a képzés összes jellemzőjét tartalmazza. A tantárgyak egymásra épülése tartalmukban és időben általában kiolvasható belőle. Az óraterv tanulmányozása arra ad választ, hogy a teljes képzési időből hány tanítási óra használható fel a „szabadon felhasználható órakeret” terhére azoknak az ismereteknek az átadására, amely ismereteket vagy a munkaerőpiac igényel, vagy a tanulók ismereteinek alaposabb elmélyítése érdekében szükségesek.

A tantárgyak órakerete szintén tartalmaz szabad sávot, amely a teljes, a tantárgy oktatására rendelkezésre bocsátott időkeret mintegy 20 %-a. A tantárgy törzsanyagának megtanítására tehát a teljes órakeret 80 %-át lehet tervezni.

A tananyaggal ismerkedve az ismeretek témákba rendezve olvashatók, a hozzájuk rendelt körülbelül felhasználható órakerettel. Ezek az órakeretek magukba foglalják a tananyag rendszerezésére, értékelésére fordítandó időt is.

A gyakorlati oktató tervező munkájára jellemző az előrelátás, az önállóság és a szakmai felelősség. Az előírt tananyag megtanítására tervezett tanórák számát az is befolyásolja, hogy a tapasztalatok szerint valóban elegendő-e az a keret, amit a program ajánl.

Hangsúlyozottan szükséges kiemelni, hogy a gyakorlati oktatás akkor tervezett, ha a gyakorlati oktatónak magának is van a szakma elsajátítására megvalósítási ütemterve, programja.

Minden szakképesítés oktatásában vannak olyan, nehezebben elsajátítható részek, amelyek több időt kívánnak az ajánlottnál, tehát már a tervezéskor is szükségessé válhat az ésszerű átcsoportosítás. Ezt, az önálló döntést igénylő helyzetet nehezítheti az, amikor a tervezett idő sem elegendő, további átcsoportosítás szükséges. A tanári önállóság címén az oktató nem kerülhet időzavarba. Az időzavart úgy kerülheti el, ha a tanulók teljesítményéről, haladásukról mind az egyén, mind a csoport szintjén hiteles mérési eredményekkel rendelkezik. A tanulói teljesítménymérésnek a szakképesítés jellegéből adódóan számtalan változata lehetséges, amit a szükséges ismeretek megszerzése érdekében, szabadon variálva, eredményesen lehet alkalmazni.

Meg kell állapítanunk, hogy a program témáinak megtanítására adott idő ajánlott keret, de a valóságban felhasznált időt a tanulók teljesítménye befolyásolja. Előrelátásunkat igazolja, ha van valamennyi időnk a „vésztartalék” számára is!

Visszautalva az előző részben említett dokumentálásra, itt is igaz, hogy az évek alatt összegyűlő, rögzített tapasztalat hasznosan szolgálhatja az évenként ismétlődő, de az előző évitől mindig valamiben eltérő oktató-nevelő munka tervezését és sikeres teljesítését.

Már itt, a tananyag képzési program szerinti ütemezésekor gondolni kell arra – miközben tanuló még nincs a közelben! – ,hogy az egész képzési tevékenységet be kell illeszteni a szakemberré nevelés folyamatába, tehát minden egyes mozzanatnak sajátos nevelési hatása van. Akkor is, ha az a pozitív tulajdonságokat, vonásokat erősíti, de tudnunk kell, hogy sajnos akkor is, ha nem kívánt jelenség kerül felszínre. Ezekre a helyzetekre és „kezelésükre” is fel kell készülni.


B2) Hogyan lehet ütemtervet készíteni az eszköz- és anyagigény biztosítására?

A tervezés korábbi részében a megtanításra váró tananyagot úgy kellett elhelyezni időben, hogy gondolni lehetett a váratlan dolgokra is.

A szakma tanításához elengedhetetlenül szükséges eszköz és anyagigény tervezett ütemezése ugyanilyen fontos. Kimondható, hogy az egyik terv nem nélkülözheti a másikat. Bizonyára átélt már mindenki olyan helyzetet, amikor ilyen, vagy olyan okból valami hiányzott a tervbe vett munkához, és rögtönözni kellett. Az időpocséklás, a tanítás-tanulás folyamatában bekövetkező zökkenő visszahúzó erő, tehát ajánlatos elkerülni.

A tananyag ütemezésének, a tanulólétszámnak, a technológiának ismeretében kiszámítható az eszköz és anyagigény. A tervezett tevékenységtől függően ennek biztonságos beszerzése, raktározása, kivételezése, előkészítését ütemezni és tervezni kell.

Kellő előrelátás esetén az anyagfelhasználás gazdaságossá tehető. Egy adott szakképesítés technológiája, anyagigénye esetleg lehetőséget adhat arra, hogy az előző művelet anyagát tovább munkálják, vagy az előző időszakból megőrzött anyag feldolgozását tovább folytassák. E lehetőség felhasználásának ott van jelentősége, ahol a munka tárgya értékes alapanyagot igényel. Itt is leselkedik egy veszély: a mindenáron való takarékosság nem mehet a képzés rovására.

A gazdaságosság fontos nevelési kérdés, amelyre nem csak a munka során kell gondolni és példamutatással, okos tanácsokkal rászoktatni, hanem már most, a tervezés időszakában is.

B3) Hogyan kell megtervezni a feladatokat, ellenőrző munkákat?

A szakmai gyakorlat tantárgy központi programjának témái önálló egységként is értelmezhetők, amelyek elsajátításáról a gyakorlati oktatónak meg kell győződnie. A tanulók előrehaladását, teljesítményét mérni kell, lehetőleg objektív módon. Az objektivitás tehát alapkövetelmény. Ez nem az oktatóval szemben táplált bizalmatlanság, amit a tanuló feltételezhet egy kevésbé sikeres ellenőrző munka után, hanem olyan mérési módszert feltételez, ami azonos körülmények között megismételhető, számszerűsíthető, a teljesítményre jellemző mutatót szolgáltat.

El kell dönteni, hogy mit akarunk mérni: egy műveletelem, vagy egy műveletsor elsajátítását? Ezt a folyó munkák keretében egy kitüntetett időben, mindenkinél azonos feltételek mellett, vagy külön tervezett összetett ellenőrző munkával kívánjuk elérni. Egy adott tudásszint mérése megoldható „pillanatfelvétel-szerűen”, amikor egy műveletelem, vagy művelet elsajátításáról kívánunk képet alkotni. A téma, vagy szakasz-záró ellenőrző munkák alapos meggondolást és előkészítést igényelnek. Tervezni kell a szerszám és anyagszükségletet, az értékelés módját és rendszerét. Az esetek többségében a műveletelem minőségéhez pontérték kapcsolható, az összes művelet összegzett pontértéke szolgáltatja a teljesítmény értékelő jelzőszámát. Ez az ajánlott módszer első látásra túlzottan munkaigényesnek tűnhet, de érdemes megvizsgálni, a befektetett munkáért mit kapunk cserébe? Alkalom adódik egy objektív összkép alkotására, ami a tanuló egész tudásszintjét mutatja. Az egyes tanuló teljesítménye azonnal átváltható osztályzattá. Talán a legfontosabb a célszerű elemző munkával megszerezhető információ, amely arról ad képet, hogy az egész tanulócsoport az egyes, kitüntetett, a mérés célját jelentő műveletet milyen teljesítménnyel valósította meg. Itt a lehetőség arra is, hogy a gyakorlati oktató a teljesítmények tükrében értékelje saját munkáját. Példaként: Ha az egész csoport alig 30%-os teljesítménnyel oldott meg egy feladatot, akkor az oktató vizsgálja felül a saját munkáját, az alkalmazott oktatói módszerét. Egy ilyen tanulói teljesítmény azt igényli, hogy többletidő ráfordítással a típushibát kijavítva az egész csoport teljesítményét felhozhassuk a kívánatos szintre. Ha a csoport összteljesítménye 60-70% körül mozog, azt kell megvizsgálni, kik azok a tanulók, akik a csoport átlageredményét lerontották. Az ő esetükben az egyéni foglalkozás lehet a felzárkóztatás követendő módszere.

A feladatokat mindig az egyéni képességek és az elérendő cél figyelembevételével kell kitűzni. Munkára nevelésről csak olyan feladat mellett lehet szó, amely teljesíthető, egyértelműen mérhető és értékelhető, tehát nem lehet a sikertelenség forrása.

B4) Milyen nevelési feladatok kapcsolódhatnak az egyes munkafolyamatokhoz?

A gyakorlati oktató a tervező munkája során időrendbe helyezte az oktatásra váró ismereteket, ezekhez ütemezte az eszköz és anyagigényt, tudatosan készült az ellenőrzésre is, igyekezve alkalmas módszerekkel objektív mérőszám alapján megállapítani a teljesítményképes tudás szintjét, s eközben folyamatosan szem előtt tartotta a nevelési lehetőségek kiaknázását is.

Azt mindannyian tudjuk, hogy a szakképesítések gyakorlatában vannak nagyon változatos és nagyon egyhangú, vagy könnyű és megerőltető, fokozott szellemi és fizikai összpontosítást igénylő műveletek is.

Minden tanuló más egyéniség, akit a munkafolyamatok különböző módon vesznek igénybe, és ezért más-más módon reagálnak erre. Az esetek többségében ilyenkor az oktató még nem ismerhette meg a gondjaira bízott tanulókat, hiszen még nem találkoztak személyesen, az oktató még csak a tervezés időszakában van, tehát át kell gondolnia azokat a feladatokat, amelyek megoldását elvárják tőle. Végig kell gondolni azt, hogy egy nyugtalan természetű tanulót hogyan fog monotónia-tűrésre, vagy fokozott szellemi koncentrációra nevelni. Az előbbi példa ellenkezője is előfordulhat: a szögletes mozgású tanulót kell alkalmassá tenni, például a szakmára jellemző, finom, összetett mozgásokra, vagy a nehézkesebb tanulót az ügyfelekkel való megfelelő kommunikációra. A tanulók már túl vannak azon a szakorvosi vizsgálaton, amely eldöntötte a szakmára való alkalmasságukat. De ez csak kötelező procedúra, a tanuló valóságos reagálása akkor derül ki igazán, amikor valóságos élethelyzetbe kerül az elvégzendő munka kapcsán.

A gyakorlati oktató a személyiségformálás olyan feladatát kapja, amely befolyásolja neveltjének egész életét. Általános módszereket ajánlani rendkívül veszélyes. Minden tanuló önálló személyiség, egyéni módszert és elbírálást igényel. Egy általánosítható megközelítés mégis vállalható: a kölcsönös megbecsülésen és tiszteleten alapuló őszinte légkör lehet csak az eredményes tanuló-oktató együttműködés alapja.


C) A tanulók bevezetése a munkahelyre

C1) Hogyan fogadjuk a tanulókat az első munkahelyre érkezéskor?

A gyakorlati oktató már felkészült a gyakorlati oktatásra, megtervezte a képzés folyamatát. A tanulók személyes fogadása nagyon fontos, hatással van a képzési folyamat egészére (az első találkozás benyomásai az élet minden területén fontosak).

A gyakorlati oktató eddig általában csak dokumentumokból ismerhette meg jövendő tanítványait, a személyes fogadás alkalmával találkozik velük szemtől-szembe. Az első találkozást nem túlértékelve, az mégis meghatározó, mert ez az első személyes benyomások megszerzésének az ideje. Azt nem lehet eltitkolni, hogy az első találkozás mindenkiben ébreszt egy kis szorongást. A tanulóban nyílván nagyobbat, mert ő az, aki a nagyobb ismeretlen elé néz és kevés az élettapasztalata. A felnőtt oktató számára az ismeretlen jövőt az jelentheti, hogy hogyan fognak megvalósulni a tervezett elképzelései, mely módszerek fogják szolgálni legeredményesebben az ismeretek, a szakma fogásainak, gyakorlatának átadását.

Az első találkozás fontossága miatt törekedni kell a pozitív légkör, a kölcsönös bizalom és megértés megteremtésére. Ez az alaphelyzet úgy teremthető meg, és ezt a gyakorlati tapasztalat is igazolja, hogy az oktató a keze alá került tanulót felnőtt embernek, munkatársnak (partnernek) tekinti és kölcsönösen igénylik az együttműködést. A helyzet ilyen irányú megközelítése azért is lehetséges, mert a tanuló a belépéskor már betöltötte a tizenhatodik, vagy a tizennyolcadik életévét, ami minőségileg más fejlettségi szint, mint a korábbi szakmunkásképzés tizennégy éves tanulójánál volt tapasztalható. Természetesen a munkatársi kapcsolat felnőtt értelmezése addig igaz, amíg ezt a tanuló magára nézve is elfogadja. A közös munka tehát itt és most kezdődik.


C2) Melyek a legszükségesebb adminisztrációs feladatok?

Az adatfelvételt mindig az érvényes jogszabályok írják elő. Ezek természetesen a legfontosabbak. Ezeket az adatokat az oktató kiegészítheti olyanokkal, amelyek a képzést szolgálják, és számára jelentenek szükséges ismereteket. Ez azonban nem jelenthet olyan kikérdezést, amely családi vagy más bizalmas információk megszerzésére irányul. A külön információkkal kapcsolatban fel kell hívni a figyelmet a személyiségi jogokra és az adatvédelemre. Az oktató tartozik minden tudomására jutott személyes adatot bizalmasan kezelni.

Az adatfelvétel azért is érdemel fokozott figyelmet, mert az A2 pontban megszerzett információk ebben a tevékenységi szakaszban pontosíthatók, itt találkozik egymással a tanuló és a róla gyűjtött adathalmaz.

Az adatok felvételét általában formanyomtatványon végezzük, de az oktató kialakíthat emellett olyan sajátos adatrendszert is, amely a képzés során a tanulóra vonatkozó bizonyos megjegyzések rögzítésére, dokumentálására is alkalmasak.

C3) Miért van szükség a szakma fejlődéstörténetének bemutatására?

Szakmáink egy része történelmi múltra tekinthet vissza, más része viszonylag fiatal. A gyakorlati oktató számára egy olyan lehetőség kínálkozik, amelyet most kell eredményesen kihasználni: megteremthető a tanulók érzelmi kötődése ahhoz a szakmához, amelyet megtanulásra választottak. Fontos ez azért is, mert általánosítható tapasztalat szerint a jelentkezők jó részének semmilyen, vagy csak felszínes ismerete van a „választott” szakmáról. Ha ezt az alkalmat most nem használják ki, később sokkal kisebb eredményt remélhetünk, mert az első benyomás varázsa elszállt a motiválás lehetőségével együtt. Tehát, nem lehet semmi olyan fontos és sürgős, hogy ezt a munkát elhalasszuk, vagy elhagyjuk.

A szakma fejlődéstörténete akkor ragadja meg a tanulókat, ha meggyőzően tudjuk bemutatni az alkotást, mint a végzett szakmai munka eredményét és azt az örömöt, amely az alkotó embert eltölti. Közkeletű kifejezéssel élve, sikerorientált bemutatás szükséges. Ismerve az oktató kollégák elkötelezettségét, a szakmájuk iránt érzett szeretetet, biztosra vehető ennek a munkának sikeres elvégzése, amely a tanulókkal végzett további alkotó munka szintén fontos összetevője 

A szakma fejlődéstörténetét most is dokumentálni és demonstrálni szükséges. Ez azt jelenti, hogy egy kisebb kiállítás anyagának bemutatásával (minták, modellek, valós munkadarabok, képek, mozgóképek, mestermunkák, régi és mai szerszámok, eszközök, stb.) közel hozhatjuk a tanulókat ahhoz, amit az elkövetkező időben meg akarunk számukra tanítani. Számíthatunk kérdésekre, amit akkor is meg kell válaszolni, ha a kérdés nem egészen a tárgyhoz illő vagy nem közvetlenül a szakmával kapcsolatos, mert a tanulói aktivitásnak ez lehet az első jele, az oktató reagálásának az első próbatétele. Lehet, hogy ez is közhelynek hat, de az oktató egész valójával, emberségével nevel, nem csupán a szakmát tanítja. A tanuló irányába mutatott figyelmesség sokszor ilyen apró jelekben mutatkozik meg.

Íme, egy újabb lehetőség nevelési feladataink teljesítéséhez, méghozzá nem is elhanyagolható jelentőségű!


C4) Hogyan mutassuk be a munkahelyet és a kapcsolódó egységeket?

Ez az oktatói tevékenység-mozzanat szintén fontos, mert a tanuló még nem tájékozott a számára még idegen környezetben. Meg kell tehát a tanuló számára adni azt a lehetőséget, hogy megismerkedhessen a munkahelyével és az ahhoz kapcsolódó egységekkel.

A bemutatás tartalmát és módszerét mindig az adott helyzet határozza meg. Attól függ, mi szolgálja a legközvetlenebbül a tanuló tájékozódását? Lehetséges a bemutatás a szakmához kapcsolódó technológiával, vagy a szakmát kiszolgáló egységekkel (szerszám, anyag, segédanyag, stb.) kapcsolatos, de ide tartozik a szociális és egyéb létesítmények bemutatása is, amelyek megismerése segíti a tanulók tájékozódását. A biztos tájékozódás növeli a magabiztos mozgást, adott esetben csökkenti a bizonytalanság számlájára írható veszélyt.

A bemutatás módszere és tartalma függ továbbá attól is, hogy a tanulót vagy tanuló csoportot egy magánvállalkozás, egy kisüzem, vagy egy nagy termelő egység vagy hivatal keretében kívánják foglalkoztatni.

A lehetőségek sokszínűsége az oka annak, hogy a bemutatás módszerének megválasztása az oktató feladata marad. Az elérendő cél viszont minden módszerváltozat estében azonos: megláttatni a tanulókkal a kapcsolódásokat, egymásra épüléseket és tájékozódási pontokat biztosítani az őt körülvevő környezetben.

Beszélni kell a magatartási, viselkedési szabályokról, elvárásokról. Azt mindannyian saját tapasztalatunkból tudjuk, hogy a kezünkre bízott tanulók sok külső hatás miatt általában nem úgy viselkednek, ahogy azt egy munkahelyen elvárják. Ezen nincs is mit csodálkozni, mert a tanuló eddigi élete során most kerül először olyan helyzetbe, ami más, mint az eddigi, mások a körülmények, mások a követelmények, feszesebbek az emberi viszonylatok. Az emberi kapcsolatok zavartalanságának biztosítása a munkahely felnőtt dolgozói és a munkás életet most kezdő tanulók között tehát nagyon fontos feladat.

Az indításnál, ha erre reális lehetőség kínálkozik, fontos a gyakorlati képzést szervező, vállalkozó cég vezetőinek megismertetése, a velük való személyes találkozás megszervezése is. Ha a tanulók megérzik, hogy a felnőttek törődnek velük, a közeljövő munkatársainak tekintik őket, akkor a motiváltságuk jelentősen erősödik. Erre jó alkalmat kínál a vezetők aktív közreműködése az első találkozáskor.


C5) Milyen általános munkabiztonsági, környezetvédelmi, tűzvédelmi, biztonságtechnikai tájékoztatást kell tartani a gyakorlati képzés megkezdése előtt?

A gyakorlati munkahelyre érkezett tanulót úgy kell tekinteni, mint új munkavállalót. A jogszabályokban megfogalmazott munkaadói kötelezettség pedig az általános munkabiztonsági, környezetvédelmi, tűzvédelmi, biztonságtechnikai tájékoztatás megtartása.

Ennek fontosságát egy szakember számára felesleges hangsúlyozni, mert a napi gyakorlat éppen elég példát szolgáltat arra, hogy a szabályok be nem tartása mennyi gondot, bajt okozhat és járhat akár jóvátehetetlen következménnyel is.

Itt fel kell hívni a figyelmet egy módszertani hiba elkövetésének lehetőségére! Ez nem más, mint az oktatásra szánt ismeretek elrettentő példákkal történő illusztrálása. Gondoljuk végig: ha a minden szakmában jelenlevő veszélyes helyzeteket a bekövetkezett halálesetek számával igazolunk, melyik tanulónk fog kedvet érezni a továbbiakban ehhez a szakmához? Nyílván nem ez a módja az ismeretek átadásának. A veszélyeket eltitkolni nem szabad, de a fő hangsúlyt a veszélyforrások megismertetése és a veszélyek kikerülése, elhárítása kapja! Fontos hivatkozni az elméleti tudásra, arra, hogy a veszélyforrások tudatos ismerete segít elkerülni a veszélyes helyzeteket és azok következményeit. Sokat segíthet a közös gondolkodásban, ha bevonjuk a tanulókat, megkérdezve őket arról, milyen személyes, vagy szerzett tapasztalatokkal rendelkeznek? Most, még a kölcsönös ismerkedés időszakában fontos tapasztalatokra lehet szert tenni a tanulók érdeklődése, a közös munkához történő egyéni viszonyuk tekintetében.

A tájékoztatást dokumentálni kell!

A tájékoztatásban, oktatásban részesített tanulónak oktatási naplóban, külön erre a célra rendszeresített jegyzőkönyvben aláírásával kell igazolnia azt, hogy az ismertetett szabályokat megértette, azok betartását magára nézve kötelezőnek ismeri el és a szabályok szándékos megsértéséből adódó minden felelősség őt terheli. Az a kijelentésünk, hogy a tanulót felnőtt, felelős munkatársként fogadjuk, itt ölt testet először és kerül rögzítésre egy dokumentumban. Természetesen ez egyetlen oktatót se téveszthet meg, és nem jelentheti a felelősség áthárítását, a tanulók viselkedését állandóan figyelemmel kell kísérni az elhangzott tájékoztatástól és annak kötelező elfogadásától függetlenül.

C6) Hogyan adjuk át a tanulók felszerelését?

Azt mondhatjuk, hogy itt kezdődik a valóság!

Most találkozik a tanuló a szakmáját jellemző eszközökkel, szerszámokkal, védőeszközökkel, a munkaruházattal stb. Minden bizonnyal sok új benyomás éri őket, tagjai lesznek, szinte a beavatás szintjén egy közösségnek, amire az azonos szakma gyakorlása a jellemző.

Biztosan nem kell nagyobb jelentőséget tulajdonítani a felszerelésnek a szükségesnél, de az egyéni felelősség hangsúlyozására módot kell találni. Ez terjedjen ki a védőeszközökre, a felszerelés olyan elemeire, amelyek épsége, karbantartottsága, használhatósága feltétele lehet a szakképesítés sikeres elsajátításának. Egyszóval az egyéni felelősséget ne felejtsük el hangsúlyozni. De az egyéni felelősség hangsúlyozásának akkor van alapja, ha a tanuló olyan minőségű felszerelést kap, aminek birtokbavétele után az egyén felelőssége megkövetelhető! Gyenge, alig használható felszerelés komolytalanná tesz minden követelést, hitelét veszítheti minden további oktatói elvárás.

A tanulók bevezetése a munkahelyre tehát egy nagyon összetett, sokrétű, tervezést és átgondolást igénylő komplex feladat, amelynek hatásai a képzés során válnak mérhetővé.

D) A képzési feladatok végrehajtásának megszervezése

D1) Milyen rend szerint folynak a gyakorlati foglalkozások és mit vár el az oktató tanulóitól?

Magánéleti tapasztalatainkból tudjuk, hogy egy rendszer úgy működik, ahogy azt a kezdetén bevezették. A menetközbeni változtatás a lényegesen több erőfeszítés ellenére sem olyan eredményes, mint a jól átgondolt és megvalósított indítás.

A felnőtt és élettapasztalattal bíró oktató kollégára bízzuk az előbbi bekezdés igazságának megerősítését. Biztosra, hogy ezzel mindenki egyetért. Ez pedig azt jelenti, hogy az elkövetkező eredményes munka megszervezésének most jött el az ideje. Számolni kell azzal a helyzeti előnnyel, hogy a tanuló, vagy tanuló csoport most alakítható, befogadásra kész, nyitott, érezteti hatását az új hely és helyzet, főleg ha az oktató élt az előzőekben megismert lehetőségekkel. A gyakorlati foglalkozások rendjének és az oktatói elvárásoknak – amelyek a szakmai elvárásokkal is azonosak –, az ismertetése összefogottságot, alapos felkészülést igényel minden oktató részéről. A tanulókat meggyőzően, a „mit-miért” összefüggésében tájékoztatni kell, mikor, mire számítsanak, mindig hangsúlyozva azt, hogy a követelmények nem öncélúak, hanem az egyén és a közösség érdekét szolgálják. Itt a lehetősége annak, hogy a képzésről rövid tájékoztatást kapjanak a tanulók, kitérve a tanulói teljesítmény mérésének és értékelésének módjaira is. Ennek ismertetése és következetes alkalmazása az egyik legfontosabb pedagógiai alapszabály!

Az oktatótól azért követel összeszedettséget ez az ismertetés, mert ennek érthetőnek, átláthatónak, elfogadhatónak kell lennie. Ezekhez a szabályokhoz kell tartania magát a tanulónak, és ami nem is olyan könnyű, magának az oktatónak is. A következetlenség a tanulóban bizalmatlanságot ébreszt, ez kétkedést és ellenállást eredményez. A következetesen kezelt együttműködéshez képest az elromlott képzési hangulatot csak sokkal több energiával lehet megjavítani.

Az oktatónak arra is fel kell készülnie, hogy a tanulókkal szemben támasztott követelményeket alátámassza az ide vonatkozó jogszabályokkal, idézve a közoktatási és a szakképzési törvényből néhány ide vonatkozó részletet. A tanulónak nem lehet olyan benyomása, hogy az elhangzott elvárások a gyakorlati oktató egyéni kívánalmai. Arról kell őket meggyőzni, hogy a mindennapi tevékenységhez a törvények és rendeletek ilyen kereteket szabnak, és ezek betartása mindenkire kötelező érvényű. Tudatosítani kell, hogy a tanuló munkahelye is teljes értékű munkahely, jogokkal és kötelességekkel, kölcsönös elvárásokkal.


D2) Milyen anyagokat és eszközöket kell a foglalkozásokhoz előkészíteni?

Ez már a napi, ismétlődő oktatói tennivalók része.

A képzési folyamat megtervezésekor az oktató kollegák a képzési program szerint egységekre és részekre tagolva rendezték a tananyagot (B1), ehhez hozzárendelték a szükséges eszközöket és anyagokat (B2). Itt az ideje a terv és a valóság szembesítésének. Bízva abban, hogy a beszerzések megtörténtek, minden a rendelkezésre áll, az előkészítés munkája felelősségteljes. Ettől függ a gyakorlat kitűzött céljának megvalósíthatósága, a nyugodt munkakörülmények biztosítása, a szakmai fogások eredményes gyakoroltatása.

Ellenőrizni szükséges a időben közeli anyagfelhasználást, az új műveletek elvégzéséhez szükséges speciális szerszámok, készülékek, berendezések állapotát. Szükség van arra is, hogy megbecsüljük a várható anyagfogyást, a természetes elhasználódást, s mert tanulókról van szó, számítani kell a váratlan fogyásra, rongálódásra is. Ez minden szakma műveleteinél más és más formában jelentkezhet, de előrelátóan számolni kell vele, vagyis legyen kéznél mindig valamennyi „vésztartalék”. Ennek számításba vétele nem egyszerű, tapasztalat szükséges hozzá. Ezért látszik szükségesnek – főleg a kezdő gyakorlati oktatók esetében ajánlott –, hogy szinte naplószerűen rögzítsék tapasztalataikat. Ezek a rögzített tapasztalatok akkor lesznek nagyon fontosak, amikor összegezni kell őket, vagy meg kell tervezni a következő év programját.

A szakképesítések gyakorlata különböző módon kínál lehetőséget anyagtakarékos feladatok tervezésére. Ismerve a költségeket, meg kell ragadni minden olyan lehetőséget, amivel kímélni lehet az anyagfelhasználást. Ötletet adhat például az, ha a technológia ezt lehetővé teszi, hogy az előző műveletelem gyakorlásakor használt anyagot úgy tervezzük, hogy a következő műveletelem gyakorlásához is megfeleljen, vagy az előző csoport gyakorlásából megmaradt és félretett anyagot elővéve gyakoroltassunk. Legyen előtérben mindig az ésszerű anyaggazdálkodás.

D3) Miért van szükség a tanulók munkaműveletek közötti cseréjére, és hogyan kell azt megszervezni?

A gyakorlati oktató munkájának ebben a szakaszában két feladatot old meg: minden tanuló számára biztosítja az adott műveletelem, vagy műveletsor gyakorlását és igyekszik elkerülni a gyakorlás során fellépő monotonitást, amely hátrányosan érintheti a tanulót. Az egy más szituáció, ha pontosan a monotonitás tűrésének felmérése, vagy az arra való felkészítés a képzési cél.

A szakma jellegzetességétől, vagy a gyakorlóhely feltételeitől függően valószínűsíthető, hogy nem fogja minden tanuló egyszerre ugyanazt a műveletet gyakorolni. Tehát szükség van arra, hogy a gyakorlati oktatónak legyen egy áttekinthető, minden tanulóra és minden gyakorolt műveletelemre kiterjedő összeállítása, amelynek a leghasználhatóbb formája a táblázat. Ez a táblázat egyrészt a műveletelemeket, másrészt a tanulókat sorolja fel. Az már az oktató kolléga szándékától függ, hogy a táblázat vízszintes sorát és a függőleges oszlopot melyik információ hordozására alkalmazza. Egy ilyen táblázatban egyénenként jelölhető az elvégzett gyakorlat, megjegyezhető a tanulói teljesítmény, amelynek alapja az ellenőrzés és alapja az értékelésnek.

Az minden oktató kolléga előtt ismert, hogy a tanulók egyéni haladási sebessége eltérő, amit az oktatónak figyelembe kell vennie. Ez a figyelem azt jelenti, hogy az egyének elért eredményei befolyásolják saját továbbhaladásukat. A gyakorlati oktató nem egy tanulócsoportot oktat, úgy általánosságban, hanem az egyént készíti fel a szakma követelményeire, akkor is, ha több tanuló van a keze alatt. Az egyénnek kell megoldani majd a szakmai feladatokat és nem a csoportnak úgy általában. Ezzel a nem bántó szándékú kitétellel arra kívánjuk a tisztelt kollegák figyelmét felhívni, hogy a gyakorlatok megszervezésének most felvázolt módszere nem túlzó és felesleges adminisztráció, hanem az egyénre méretezett foglalkozás fontos eszköze.

Egy kényes megjegyzés kívánkozik még ide. A tanmenet egy vezérfonal, tervezett keret, az ismeretek egymásra épülésének összehangolója térben és időben, de a legfontosabb tényező a folyamatban a tanuló megszerzett teljesítményképes tudása.


D4) Milyen kiegészítő képzések fordulhatnak elő?

A tanulókkal való törődés természetesen nem merül ki a központi programban előírt feladatok teljesítésében. A állandó figyelem és gondoskodás a tanulók egyéniségének, tehetségének kiteljesedése érdekében szükségessé válhat kiegészítő képzés megszervezése.

A gyakorlati oktató általában két vonatkozásban találkozik ezzel a feladattal: a tehetséggondozás részeként a saját szakterületén, vagy a rokonszakmák területét érintve. A tanuló érdeklődése, tehetsége figyelmet érdemel, kiteljesedésének meg kell adni a lehetőséget, mert a belső motiváló erő az egyéni teljesítményt hatásosabban fokozza a kívülről érkező erőhöz képest, olyan eredmények szülője lehet, amelyek kihatnak a közösségre is. A gyakorlati oktató közreműködése lehet tehát közvetlen, amikor a saját szakterületén mozog és lehet közvetett, amikor a rokon szakterület kiegészítésére biztosít lehetőséget.


D5) Hogyan kerülnek kapcsolatba a tanulók a minőségbiztosítási rendszerrel?

A minőségbiztosítás olyan korkövetelmény, amelynek hatása alól nem lehet kitérni, amely áthatja mindennapjainkat. A minőségbiztosítás felfogható olyan szellemi erőnek, amely végeredményével az embert szolgálja. Az eredményesség úgy mérhető, hogy azonos energia és anyag felhasználása mellett melyik tevékenységforma hoz értékesebb eredményt. Bizonyított, hogy akkor jön létre a kívánt eredmény, ha a megvalósítás miden eleme átgondolt, tudatos. Ez pedig nevelési kérdés, amely nem nélkülözheti az állandó dokumentáltságot.

A gyakorlati oktató két formában találkozik ezzel a kérdéssel: az egyén, és a közösség szintjén.

Az egyén esetén a minőségbiztosítás szellemiségének elfogadtatása a cél. Fontos megértetni, hogy a létező kollektív munkamegosztásban az egyén tevékenysége összefügg másokéval, mindenki függ másoktól valamilyen szinten és módon, tehát az egyén egyszerre szubjektum és a közösség része is. Az önértékelés kifejlesztése az egyik legfontosabb nevelési feladat.

A közösség esete a tanulócsoporttal jellemezhető. Itt érvényesíthető mindaz, ami a minőségbiztosításra jellemző. Itt csak néhány momentumot felvillantva: a vezető és vezetett viszonya, a megelégedettség vizsgálata, a tervezés, a célkitűzés, az eredmények értékelése, a tapasztalatok visszaforgatása.

Ez a rendkívül összetett és fontos feladat az őszinte légkörű közös értékeléssel oldható meg leginkább. Előfeltétele az önértékelés, az oktató részéről a megszerzett tekintély és az elismertség, amely sokszorta értékesebb a hatalmi pozícióból szerzettnél. Azt sem lehet eltitkolni, hogy ez a nehezebb út.

Előfordulhat – és hamarosan minden közoktatási intézmény ilyen lesz –, hogy olyan iskolából jönnek a tanulók, ahol már folyamatban van a minőségirányítási rendszer bevezetése. Amennyiben a Comenius 2000 Minőségfejlesztési Program keretében dolgozik az iskola, akkor partnerként úgyis felveszi a kapcsolatot a gyakorlati képzőhellyel, tehát az alapvető ismeretekkel tisztában kell lenni.

Abban az esetben, ha a gyakorlati képzőhelyen folyik minőségirányítási tevékenység, vagy különösen, ha már tanúsítással is rendelkezik a vállalkozás vagy cég, akkor pedig magától értetődően kerül be a tanuló az ilyen légkörbe.

Részletesen erről a témáról a módszertani kézikönyv második részében olvashatnak.

E) A gyakorlati képzés és nevelés

E1) Hogyan készüljön fel a gyakorlati oktató a napi foglalkozásra?

A naponta megismétlődő feladat az oktatás folyamatának alapeleme.

Az eredményes tevékenységhez egy felkészülési rendszernek kell kapcsolódnia. A rendszer biztosíthatja a felkészülés hibaforrásainak csökkenését, kevesebb lehet a szükségtelenül kieső idő, kevesebb lesz a hiba javítása miatti rögtönzés. Azt mindannyian tudjuk, hogy a legkörültekintőbb tervezés sem zárja ki a váratlan eseményeket, de ezek hatása a tervezettség nyújtotta biztonságérzettel mérsékelhető.

A napi felkészülés a gyakorlati oktató eddig elkészítet dokumentumaira épül. Vegyük ismét sorba ezeket:

· Az eszköz és anyagigény ütemterve (B2), ezen belül a tanévre, az oktatási félévre és az oktatott témára bontott terv.

· A központi programból készített tanmenet (B1).

· A foglalkozáshoz szükséges anyagok és eszközök előkészítése (D2).

· A tanulói teljesítmény mérésének eredményeként megállapítható tudásszint (B3).

· A kimutatás a tanulók műveletközi cseréjéről (D3)

A dokumentumok felsorolásából mindenki számára világossá válhat, hogy az eddig végzett munka nem öncélú papírgyártás, hanem a zavartalan körülmények megteremtésének egyik legfontosabb alapfeltétele.


E2) Hogyan válasszon módszert a gyakorlati oktató a képzési célok eléréséhez?

A gyakorlati oktató a szakmai és oktatói tapasztalatára támaszkodva nagy biztonsággal ki tudja választani a legeredményesebbnek ígérkező módszert. A szakma jellegéből adódóan ugyanaz az oktatási cél más és más módszerrel is elérhető, de a választott módszernek mindig illeszkednie kell a tanulók képességeihez, terhelhetőségéhez, motiváltságukhoz.

A kezdő gyakorlati oktató elsősorban azokat a módszereket idézheti fel, amelyekkel őt tanították az elődök. Ezt egészítheti ki a szakmája gyakorlása során szerzett munkatapasztalataival vagy esetleg elsajátított pedagógiai ismereteivel. A módszerek választéka az oktatásban eltöltött idővel és a megszerzett tapasztalatokkal bővül. Ehhez is hasznos lehet, ha a gyakorlati oktató jegyzetet készít arról, hogy milyen eredményt hozott egy választott módszer. A jegyzet értékét emelheti, ha azt is megjegyzi, melyik tanuló hogyan reagált a módszerre. Ebből később olyan módszerválaszték állhat össze, hogy szinte minden tanulótípusra lesz módszerváltozat.

Gondoljuk végig a lehetőségeket! Törekedjünk arra, hogy minden eshetőségre legyen megoldásunk. Ezzel elkerülhető a bizonytalanság, kisebb lesz a hibás döntés esélye.

Az elérendő cél határozza meg a módszert, figyelembe véve azt, hogy kire, vagy kikre alkalmazzuk, miért pont azt és miért úgy? Az alkalmazni kívánt módszert meghatározhatja továbbá az oktatott technológia, a művelet, vagy műveletelem, a haladási tempó, az oktatott egyén ambíciója, a csoport motiváltsága, a feladat összetettsége.

A számításba jöhető szakképesítések nagy száma miatt, amelyek oktatói reményeink szerint olvasni fogják ezt a módszertani anyagot, olyan széles választék tárul elénk a már bevált módszerekből, hogy le kell mondani a konkrét javaslatok ismertetéséről.


E3) Hogyan lehet a napi munkavégzés folyamatosságát biztosítani?

Ez a feladatsor elsősorban szervező tevékenységet igényel.

A munka folyamatosságának egyik feltétele a szükséges anyag és eszköz biztosítása. A technikai háttér állapota több szempontból is fontos tényező. Abban az esetben, ha a technikai háttér nem megbízható, hitelét veszítheti a szakma, a gyakorlati oktató, csökken a motiváltság. A tanuló azonnal azt kérdezheti, hogy milyen alapon követelnek tőle bármilyen teljesítményt, ha a feltételek nem biztosítottak?

A napi munkavégzés folyamatosságának másik összetevője a gondosan tervezett tanulói munkabeosztás. Mindenki számára biztonságérzetet ad az a tudat, ha már ma tudja a holnapi tennivalót.

A bizonytalanság és a váratlanság rontja a tanulók teljesítőképességét.

E4) Mivel foglalkozzon a bevezető foglalkozás?

A szakmai gyakorlatban összegződnek az elméleti ismeretek. Azt is mondhatjuk, hogy az elméleti ismereteknek kell szolgálniuk a gyakorlatot, igaz persze az is, hogy a gyakorlatnak segítenie kell az elméleti ismeretek bevésését.

A gyakorlati képzés fontos része a bevezető foglalkozás. A gyakorlati oktatónak ez biztosít lehetőséget az elméletben tanultak rövid felelevenítésére, az elmélet és gyakorlat közötti valóságos kapcsolat megteremtésére.

A bevezető foglalkozás akkor érheti el célját, ha nem formális, tartalmatlan. (Ezt a tanuló azonnal észreveszi, érdeklődése csökken, az elhangzó információk hitelüket vesztik.)

Minden gyakorlati oktató tapasztalhatta, hogy az elméleti és a gyakorlati ismeretek átadása között időeltolódás van.

Gyakoribb, hogy az elméleti ismeretek előzik meg a gyakorlatot, de előfordul a fordítottja is. Ez a két eset alapvetően más módszer alkalmazását kívánja meg az oktatótól. Helytelen módszer a bevezető foglakozáson feltenni az „Ezt már tanultátok?” kérdést, mert ez még a két esetre való felkészülés mellett is a készületlenség benyomását kelti a tanulóban. Ha a tanuló észreveszi, hogy ez gyakori, akkor ezzel vissza is élhet!

A gyakorlati oktatónak tájékozottnak kell lennie arról, hogy a tanulók hol tartanak elméleti ismereteikben. Erre válaszolhat általánosságban a központi program, de a biztos információt a tanulók folyamatos információi (esetleg az elméleti órákon készült jegyzetei), vagy az elméleti tantárgyakat tanító iskolával a rendszeres kapcsolat eredményezheti.

Ezeknek az ismereteknek a birtokában lehet eldönteni, mivel foglalkozzon a bevezető foglalkozás keretében az oktató: ha az elméleti ismeretek megelőzték a gyakorlatot, akkor azokra hivatkozni szükséges, ha a gyakorlat előzi meg az elméletet, akkor röviden fel kell vázolni az elméleti összefüggéseket, azzal a kiegészítéssel, hogy a részletekkel az elméleti foglalkozáson ismerkedhetnek meg.

Semmi esetre sem ajánlható módszer, hogy a gyakorlati oktató vegye át az elméletet oktató kollégája munkáját! Ezt el kell kerülni, mert ez időpazarló ismétlést okoz és feszültség forrása is lehet az „anyaiskola” és a gyakorlati képzőhely között.

Az ismétlődés elkerülésének egyetlen módja, ha az elméletet oktató és a gyakorlatot oktató szakemberek között szoros a kapcsolat. Ez persze feltételezi az alkotó együttműködést, egymás tevékenységének kölcsönös ismerését és elismerését.

A bevezető foglalkozás tartalmát még az is befolyásolhatja, hogy milyen időszerkezetben váltakozik az elméleti és gyakorlati oktatás.

A szakképzési törvény előírását követő megoldással az egy oktatási héten belüli váltással szervezett rendszerben a bevezető foglalkozás az elméleti ismeretekben történő haladást ugyanúgy figyelemmel kíséri, mint a félbehagyott gyakorlat folytatását. A huzamosabb időre összefüggő gyakorlat bevezető foglalkozásának tárgya az előző nap- vagy hét-ciklus tapasztalatainak összegzése, a szükséges következtetések levonása lehet.


E5) Hogyan gyakoroltassuk a bemutatott műveleteket?

A szakma gyakorlati fogásainak átadása a legszebb, legfontosabb, de a legnehezebb oktatói feladat. Ez szintén egy közhely-szerű megállapítás, de ha valaki figyelmesen végiggondolja, megállapíthatja a benne rejlő igazságot.

A legszebb azért, mert a tanuló tudójává válik egy számára eddig ismeretlen fogalomnak, fogásnak, mozdulatnak stb.

A legfontosabb, mert a szakképesítés követelményeinek való megfeleléssel egy munkás életre szóló hasznos tevékenység folytatására vált alkalmassá a tanítványunk.

A legnehezebb azért, mert olyan ismereteket, mozdulatokat, gondolkodásmódot kell átadni, ami új a tanulónak, amit szívós kitartással kell továbbadni, és fokozott figyelemmel kell kísérni az eredményét.

Az szakma fogásainak megtanítása a gyakorlati oktató személyes példáján keresztül, a bemutatással kezdődik. A szakképesítések jellegéből adódóan a bemutatás módszerei is változatosak. A könnyebb érthetőség érdekében egy manualitásra épülő szakképesítés példája következik. A soron következő, gyakorlásra szánt műveletet célszerű a bevezető foglalkozást követően bemutatni.

Először az egész műveletet folyamatosan – nem kapkodva, nem a szakmai rutin alapján lehetőleg minél gyorsabban! –, ezt követően mozdulatelemenként, többször egymás után, a megfelelő magyarázat kíséretében. A cél, hogy minden tanuló először látványként fogadja be az ismereteket, ez a hallottakkal kapjon megerősítést. A gyakorlati oktató bemutatójának pozitív beállításúnak kell lennie! Elkerülendő, hogy itt kapjon említést az összes előforduló és elkövethető hiba, mert ez fog rögzülni, és ennek visszafogó hatását nagyon sok ráfordítással lehet csak megszüntetni.

A bemutatást követően a tanulók először a mozdulatelemeket, majd a folyamatos mozdulatsort kezdik gyakorolni. A gyakorlati oktató nem hagyhatja magára tanítványait, állandóan ott kell, hogy legyen közöttük, egyénenként kell javítania a hibás mozdulatokat. Itt az alkalom arra, hogy az általánosan előforduló hibákra felhívja a figyelmet, esetleg megállítva a csoport tevékenységét, ismételten bemutatva a jó megoldást.

Az egyre kevesebb és sorra kijavított hiba után a mozdulatok-mozdulatsorok gyakorlása következik az automatizálódásig.


E6) Hogyan lehet teljesítményképes tudást szerezni?

Egy új ismeret, esetünkben egy szakmai fogás, egy sajátos mozdulatsor megtanulása, eredményes alkalmazása sikerforrás.

A gyakorlati oktatás sok sikerélményt kínál, amelynek jelentős a motiváló hatása. Kiteljesíti a tanuló önmagáról alkotott képét, mert tudatára ébred olyan képességeinek, amelyek idáig rejtve maradtak előtte. Az önismeret visszahat a személyiség fejlődésre.

A gyakorlati oktató kollégák feladata, hogy kellő megbecsülést szerezzenek a kis sikereknek is (lásd a minőségirányítási ismereteknél erre vonatkozóan leírtakat is!). Ezekből a kis sikerekből épül a siker a maga összetettségével, így szerezhető meg a teljesítményképes tudás. Ez növeli a tanuló önbizalmát, segít lebontani a vélt vagy valós korlátokat. Ez kifejeződik a szakma szeretetében is, de segíti mások eredményeinek elismerését, tiszteletét is.


E7) Hogyan lehet a tanulók munkáját folyamatosan segíteni, ellenőrizni?

Vissza kell utalni a képzési folyamat tervezésére, amikor a gyakorlati oktató megtervezte az ellenőrző munkákat, feladatokat.

Az előre megtervezett ellenőrző munkák és feladatok alkalmazása akkor időszerű, amikor egy jól körülhatárolható oktatási egység elsajátításának minőségéről akarunk képet kapni.

Ez általában egy hosszabb időszak, de a tanuló a napi teljesítményéről is jelzést, visszacsatolást vár gyakorlati oktatójától.

A gyakorlati oktató a napi munkakapcsolat során igyekezzen olyan mértékig és mélységig megismerni a rábízott tanulókat, hogy képes legyen a tanuló személyiségéhez illeszteni az alkalmazott oktatási módszert és bizonyos mértékig az értékelést is. A tanulók különböző egyénisége tehát különböző megközelítést igényel A segítésben lényeges a folyamatosság. A tanuló nem érezhet magárahagyatottságot. A szakoktatónak figyelnie kell a tanuló érzékenységére is. Nem mindenki viseli el egyformán a képzés megterheléseit és a mégoly jogos kritikát sem (életkori sajátosság). Fontos, hogy a segítés mindig pozitív hangvételű legyen, mert a hibák miatti elmarasztalás fokozza a sikertelenség negatív élményét, és elfajulhat a dacos ellenállásig is.

Az ellenőrzés ebben a fázisban nem más, mint információ áramlás a tanuló és az oktató között: a tanuló tudja, hogy az oktató figyelmének és gondoskodásának középpontjában áll, az oktató tudja, hogy mit csinál a tanuló és azt milyen eredménnyel műveli.


E8) Milyen napi karbantartási feladatokat kell elvégeztetni a tanulókkal?

Takarítás, tisztaság, rend. Ezek a naponta visszatérő, a szakma gyakorlatát végigkísérő jellemzők szintén személyiségformáló erővel rendelkeznek. Nehezen képzelhető el egy rendesen végzett szakmunka, ha utána piszok, rendetlenség marad. 

A szakma gyakorlása során minden tanulót rá kell ébreszteni arra, hogy amivel dolgozik, az érték. Az értéket óvni kell, mert pótlása kiadást jelent. Ennek a szemléletnek a kialakításával elérhető az anyaggal, az energiával és az eszközökkel történő ésszerű, költségkímélő gazdálkodás. Elérhető az is, hogy a tanulók belássák: az eredményes munkavégzés feltétele az előírásoknak megfelelően gondosan karbantartott eszköz, berendezés.

Ez a magatartás a takarékos gyakorlati képzés alapja is.

E9) Hogyan kell a tanulók munkáját egyénileg és csoportosan értékelni?

A tanulási szakasz lényeges része a leegyszerűsített műveletsor: ellenőrzés, értékelés, visszacsatolás.

A tanuló elvárja az objektív értékelést. Ezt összeveti az önmagáról kialakult véleményével, amit csak akkor módosít, ha a róla adott értékelés tényeken alapuló, igaz és meggyőző.

A kis időegységre, akár naponkénti értékelésre alkalmat adhatnak a gyakorolt mozdulatok, műveletelemek. Szakképesítéseink túlnyomó többségében ezek az elemek valamilyen módon mérhetők, tehát van a lehetőség a szubjektivitást nagymértékben kizáró, általában pontozásos alapon álló értékelésre.

A szakoktató számára ezek az értékelések azért is fontosak, mert számára is önkontrollt jelentenek. Összevetheti a tervezett és a megvalósult ténykedést. Mérlegelheti az eredmények tükrében a saját és a tanulók munkáját. Megállapíthatja, mi az, amit másként kell csinálni, mert a kívánt eredményt nem, vagy csak részben érték el. Ez az oktatói magatartás feltételezi a tanuló és az oktató közötti alkotó, a munkatársi, egyszóval az emberközpontú viszonyt.

A megtervezett ellenőrző, témazáró feladatok itt és most vizsgáznak. Igazolniuk kell, hogy tudják-e mérni a tanulók egyéni teljesítményét, választ adnak-e a csoport teljesítményére, biztosítják-e megnyugtatóan az objektív értékelést?

Az értékelés nem csak a tanuló számára mutat egy helyzetképet a saját előmeneteléről, mutatja meg az eredményeket és a hiányosságokat, de nagyon fontos információt tartogat a gyakorlati oktató számára is, mert szembesíti a tervet a valósággal. Az a követendő oktatói magatartás, ha az eredmények ismeretében dönt az egyénre szólóan a hiánypótlásról, de ezen túlmenően az eredmények tükrében saját munkájának hatékonyságát is a vizsgálat tárgyává teszi. A minőségbiztosítás szellemében szükséges a tapasztalatok és a levont konzekvenciák dokumentálása is.


F) A tanulók felkészítése a gyakorlati versenyekre

F1) Hogyan lehet figyelemmel kísérni a tanulók előrehaladását és képességeik alakulását?

Az E7 és E9 pont a tanulók munkájának folyamatos segítésével, ellenőrzésével, illetve a tanulók egyéni és csoportos munkájának értékelésével foglalkozott.

A következő oktatói feladat középpontjában a tanulók verenymenedzselése áll. Ne tűnjön idegenül ható tevékenységnek ez a munka! Mai világunk egyik jellemzője a permanens versenyhelyzetben élés és dolgozás. Csak az maradhat talpon, aki ennek a korhelyzetnek megfelel, erre azonban készülni, tréningezni szükséges.

A folyamatos oktatói munka természetes része tehát, hogy a tanulókat a napi munkájuk mellett úgy is figyelemmel kell kísérnünk, mennyire alkalmasak elviselni a versenyhelyzet feszültségét és az esetleges kudarcokat.

A tanulók képességei egyénenként különböznek, de minden tanítványunkban felfedezhetünk olyan pozitív tulajdonságokat, amelyek továbbfejlesztése segítheti a szakma eredményes gyakorlását. A tehetséggondozás első lépése tehát a tanulók egyéni képességégnek és ambícióinak felismerése és felmérése.

Ez az oktatói munka is rejthet veszélyeket. Az oktatót a tehetséges tanulóra fordított figyelem nem teheti a többi tanuló iránt kevésbé figyelmessé.

Megállapíthatjuk, hogy a tanulók előrehaladásának és képességeik figyelemmel kísérése az oktatás egészén végigkísérhető folyamat, amely a képzés kezdetétől figyelmet igényel.



F2) Hogyan lehet a tehetséges tanulókat kiválasztani és felkészíteni egy versenyre?

Az előző gondolatot azzal zártuk, hogy a kezdetektől folytonos a tanulóink iránti figyelem. A tehetséges tanulót nem könnyű megtalálni. Ehhez a már többször említett munkatársi kapcsolat szükséges, vagy másként fogalmazva olyan oktatói nyitottság, amely a mindennapos szakmai feladatok ellátása mellett képes megtalálni azokat a jegyeket, amelyek a tanulók tehetségére utalnak.

A tehetség önmagában kevés. A tehetség akkor bontakozhat ki, ha kellően motivált a tehetséges tanuló. Az oktató feladata a meggyőzés. A tanulót arról kell meggyőznünk, hogy a többletmunka kiemelkedő eredményt hozhat, ami a dicsőségen kívül a további érvényesülés alapja is lehet.

A kiválasztást tudatosítani szükséges, fel kell vázolni az elérhető célt, a cél eléréséig a tanulóra várható munkatöbbletet, a várható nehézségeket. De azt is hangsúlyozni szükséges, hogy a célig vezető nem könnyű munka során a tanuló számíthat a segítségre. 

Itt egy másik feladat is, amit nem lehet megkerülni. A tanulóinkat a valós életre készítjük, amire a gyakorlati munka az egyik legalkalmasabb helyszín, tehát arra is szükség van, hogy az esetleges sikertelenség feldolgozására, a helyes következtetések levonására is felkészítsük a tanulót. Azt a szemléletet szükséges kialakítani, hogy a sikertelenség okainak kutatása mindig az egyénből induljon, ne a külső körülményeket hibáztassa, a leszűrt tanulságok a további fejlődést szolgálják és ne válhassanak visszahúzó erővé. A gyakorlati oktató olykor a szülőt helyettesíti. Ennek a megjegyzésnek az igazsága könnyen belátható, ha csak a tanulóval gyakorlat alatt eltöltött időt vetjük össze azzal az idővel, amit (néhány) szülő tölt el a saját gyerekével. De a megjegyzés igazságát erősíti az is, hogy a szülő ritkán találkozik olyan nevelési helyzettel, mint amit egy teljesen új, eddig nem tapasztalt ismeret átadása jelent.

A kiválasztott tehetséges tanulóval töltött idő és a rá irányuló figyelem nem mehet természetesen a többi tanulóval történő foglalkozás rovására. Itt, tehát egy nagyon gondos, kiszámított arányosságot szükséges alkalmazni, ami a gyakorlati oktató igazi erőpróbája.

F3) Hogyan lehet kiválasztott tanulókat speciális feladatokkal segíteni?

A szakmai vizsgákhoz képest a szakmai tanulmányi versenyek követelményszintje általában nem magasabb, de a versenyszituáció, az idegen környezet, az esetleg komplex számonkérés rendszerint meghaladja egy szakmai vizsgáét. Ennek az oka egyszerű: a versenyekre a legjobbak mennek, közöttük csak megfelelő erősségű feladatokkal lehet eldönteni a méltó sorrendet.

A versenyek anyagerőssége nagy valószínűséggel igényelni fogja a szakképesítésre jellemző különleges fogásokat, specialitásokat, amelyekre készülni szükséges.

A felkészülés biztonságának legfontosabb tényezője a gyakorlati oktató, akinek szakmai tudása és embersége a biztos alap, amire építeni lehet. Az ő munkáját segítheti, ha ismerheti az elmúlt évek versenyanyagait. Ebben az esetben azt is lehet gyakorolni, hogyan lehet és kell egy feladat mások által megfogalmazott feltételeit értelmezni, ha az a megfogalmazás valamiért eltér a megszokottól.

A gyakorlati oktató számára a követelményekről legtöbbet az adott szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeinek előírásai adják. A versenyek ettől nem térhetnek el.

Külön figyelmet érdemel az a tény, hogy a versenyek rendezésének időpontja egy-két hónappal megelőzi a szokásos vizsgaidőszakot. A versenyre történő felkészülés során ezt is figyelembe kell venni. Ez azt jelenti, hogy a versenyző felkészítése a tervezett szerszám, anyag, készülék, berendezés stb. igényt módosítja, átszervezést igényelhet. Ez a többletmunka megtérül. Ha a várt eredmények mégsem a várakozás szerint alakulnak a ráfordítás akkor is haszonnal jár, mert a tanuló a versenyre történő felkészülés ideje alatt is a szakma fogásait gyakorolja.

F4) Hogyan lehet házi versenyt szervezni?

A versenyen történő eredményes szereplés egyik és legfontosabb alaptényezője a biztos, teljesítményképes szakmai tudás. A másik fontos tényezője a versenyrutin, amit szintén csak kellő gyakorlással lehet megszerezni.

A versenyhelyzetet modellezni kell. Az előkészület, a körülmények, a feladat váratlansága, különleges követelményei mind legyenek megtalálhatók egy háziversenyen. Ilyen esetben nyílik alkalom arra, hogy lemérhessük a tanuló teherbíró képességét, alkotóképességét. Választ kaphatunk arra, hogyan szervezi a munkáját, hogyan gazdálkodik a rendelkezésére álló idővel, végez-e önellenőrzést, javítani tudja-e a teljesítményét? A szakképesítésekre jellemzően még sok más kérdésre is választ kap a felkészítő szakember. A tapasztalatokat hasznosítani lehet, ha a háziverseny időpontját és körülményeit helyesen választják meg. A háziverseny időpontjának megválasztását befolyásolja a meghirdetett szakmai verseny időpontja, a felkészülési terv. Ezen belül érvényesüljön az a szándék, hogy a háziversenyen tapasztaltakat hasznosítsák a hátralévő felkészülési időben.

A háziverseny szervezésénél az elméleti ismeretekre is gondolni kell. A szakmai versenyek szerkezete követi a jogszabályokkal meghatározott vizsgarendet. A versenyzőnek az írásbeli versenyrészt ugyanolyan felkészültséggel kell teljesítenie, mint a gyakorlatot. A szóbeli vizsgarész sem hanyagolható el, mert ez is része a legtöbb versenynek ugyanúgy, mint a későbbi szakmai vizsgának.

Az előbbi bekezdés tehát arra hívja fel a figyelmet, hogy a háziverseny is komplex, a szakképesítés elméletét és gyakorlatát oktató szakemberek közös, összehangolt munkájának eredménye kell, hogy legyen. A befektetett munka eredménye egy olyan helyzetkép, amely a gyakorlati oktató számára megmutatja a felkészülés állapotát, lehetőséget ad a kisebb kiigazításokra, gyakorlottságot, ezzel biztonságérzetet ad a versenyzőnek. Itt ismét fel kell hívni a figyelmet arra, hogy a gyakorlati oktatónak nem kell átvennie az elméleti ismereteket tanító kollégáktól az elméleti versenyészre való felkészítést, de az együttműködés feltétlenül szükséges.

A háziverseny szervezése úgy is elképzelhető, hogy azok a tanulók is részt vesznek rajta, akik nem a versenyre, hanem a szakképesítés vizsgájára készülnek. A többletbefektetés időben, anyagban, értékelésben szintén nem haszontalan, mert a vizsgarutin megszerzése nem csak a versenyző, de minden tanuló jól felfogott érdeke. Egyben olyan objektív teljesítménymérés lehetőségét is kínálja, amely a közelgő szakmai vizsgára való tekintettel a szakma elméletét és gyakorlatát oktató kollégák számára adhat fontos tájékoztatást.

A háziverseny értékelése, a következtetések levonása a versenyző szempontjából akkor éri el a célját, ha a versenyző maga is részese a kiértékelésnek. A közös észrevételek, az ezekből megfogalmazott tennivalók eredményesen szolgálhatják a célul kitűzött sikert.

Azt senki se felejtse el, hogy a versenyzőnek egyedül kell helytállni, de helytállása egyben a felkészítést végzők sikere is lesz.

G) Felkészítés a gyakorlati vizsgákra

G1) Hogyan oldassunk meg ellenőrző feladatokat?

A tevékenységsorban a második nagy feladatkör a tervezés volt. A B3 jelű tevékenységben a gyakorlati oktató megtervezte az ellenőrző munkákat, feladatokat.

Az előrelátó tervezés eredményeként megalkotott ellenőrző munkák most kapnak értelmet. Ezek az ellenőrző feladatok azt a célt szolgálják, hogy a gyakorlati oktató világos és dokumentált képet kapjon tanulóinak és tanulócsoportjának teljesítményéről.

Az ellenőrző feladatokkal az alapműveletek, a műveletsorok, vagy a komplex munkák elkészítésének színvonaláról, teljesítményéről nyerhetünk képet. A feladatok közös jellemzője, hogy objektív mérést biztosítanak, dokumentálhatók, megismételhetők.

Az ellenőrző feladatok sem követelményben, sem stílusukban nem térhetnek el a gyakorlati képzés során megszokottól. Ez zavarólag hatna és nem a tényleges tanulói teljesítményt tükrözné, hanem a meglepetés fogadását. A váratlanság és a meghökkentés nem lehet eszköz. Ugyanígy az ellenőrző feladat nem lehet a fenyegetés, a fegyelmezés vagy a büntetés eszköze sem. Az ellenőrző feladatot arra a célra kell tehát alkalmazni, amire tervezték.

Célszerű előre bejelenteni az ellenőrző feladat elkészítését, annak tartalmát, a megkívánt követelményeket, az értékelést. Azt se hallgassuk el, mi az ellenőrző feladat célja. Az esetek többségében nem a megszerezhető osztályzat az elsődleges cél, habár ez sem hanyagolható el az osztályozó naplóba kerülő jegy miatt.


G2) Hogyan értékeljük az ellenőrző feladatok teljesítését?

A tanulói teljesítmény mérésének és értékelésének alapkövetelménye az objektivitás, amelynek eredményes módszere a pontozás. Itt kell felhívni ismételten a kollégák figyelmét az eredmények elemzésére. Akkor van igazán értelme az ellenőrző munkának, ha az egyén teljesítményén túlmenően az egész tanulócsoport teljesítményének színvonaláról is tájékoztat. Ebben az esetben láthatja a gyakorlati oktató, hogy hol tart a valóságban, összehasonlíthatja a valóságot a tervezettel, dönthet a továbbhaladás hogyanjáról.

Az ellenőrző feladattal egyidőben célszerű tájékoztatást adni a pontozással jellemzett követelményről, arról, hogy mit mérünk, minek mi az értéke. A pontozással kifejezhető a mérni kívánt tevékenység rangsora, fontossági sorrendje, mindaz, ami a képzés adott szakaszában a szakképesítés szempontjából jellemző és fontos.

Fontos a ponteredmények osztályzatra történő átváltása, a tanulói teljesítmény ilyen formájú megjelenítése kevésbé árnyalt ugyan, de közérthető.

Az ellenőrző feladat személyre szóló értékelése akkor motiválja a tanulót, ha a pontozásos eljárás objektivitását elfogadja, ami úgy biztosítható, ha a tanuló önellenőrzést végez. Ez a minőségbiztosítás gyakorlatának eleme, része az önismeret fejlesztésnek is.


G3) Hogyan gondoskodjunk a lemaradó tanulók felzárkóztatásáról?

A gyakorlati oktató az egyik legfontosabb pedagógiai feladatot oldja meg, amikor a lemaradó tanuló felzárkóztatásáról gondoskodik.

A lemaradás, mint folyamat a képzés során tapasztalható, jellemzői a gyengébb teljesítmény, a sikertelenség az apró részletekben, így később a nagyobb összefüggésekben is. A lemaradás tényét az ellenőrzés tárja fel a maga objektív eszközeivel. A szakoktató feladata a kialakuló helyzet logikájából adódik: a tanuló lemaradásának észlelése és az objektív mérés, mint a lemaradás dokumentált ténye közötti időt arra szükséges felhasználni, hogy a lemaradás okára, vagy okaira fény derüljön. Az okozat az, ami látható és tényekkel alátámasztható. Az okot szükséges megtalálni, mert a lemaradás okának ismeretében már tervezhető és végrehajtható a megoldás is.

A lemaradásnak sok oka lehet. Egy lehetséges ok, hogy a szakképesítés iránt csalódottságot érez a tanuló, ami szintén több okra vezethető vissza: nem azt kapta a tanuló, amire számított, amit ígértek neki, nem úgy sikerülnek a dolgai, ahogy szeretné, de lehet, hogy a baráti környezet befolyásolja a hangulatának romlását, ami viszont a teljesítményére van hatással.

Ok lehet az elméleti ismeretekkel kapcsolatos nehézség, ezen belül vagy az előképzettség hiányossága, vagy az alkalmazott tanulási módszer alkalmatlansága, de lehet ellenérzés a tanuló és az elmélet tanára, vagy tanárai iránt, és sorolni lehetne a lehetséges okokat, amelyek okozata a lemaradás.

Az első mondatban a legfontosabb pedagógiai feladatként fogalmaztuk meg a lemaradó tanuló felzárkóztatásáról való gondoskodást. A feltételezhető okok hosszú sorából csak egy villanásnyit hoztunk fel, de az okok sora végtelen lehet. A megjegyzés senkiben ne keltsen olyan érzést, hogy a lemaradó tanuló felzárkóztatása reménytelen lenne, ellenkezőleg: ez a feladat megoldást követel, mert a szülő, az iskola és a társadalom ezt kívánja.

A gyakorlati oktató kollégák emberségére hivatkoztunk már, arra is, hogy az őszinte, emberi, munkatársi kapcsolatok adják a megoldás kulcsát a kollégák kezébe. Ha a kapcsolat jó, könnyebben fény derülhet a lemaradás okaira, akkor pedig a megoldás már közel lehet.

A lemaradást mutató tanuló együttműködése nélkül, az ő ellenében nem oldható meg a felzárkóztatás. A tanulónak tisztában kell lennie azzal, hogy a lemaradását behozni csak a saját akaratából, erőfeszítése árán van mód. De úgy, hogy megkapja a szükséges segítséget.

A felzárkózás érdekében tett erőfeszítésnek a személyiségformáló ereje nagy. A siker a tanulóra és az oktatóra egyaránt visszahat.


G4) Hogyan lehet közreműködni a szakmai vizsgák lebonyolításában?

Amikor a tanulók arra készülnek, hogy a szakmai vizsga keretében felkészültségükről adjanak számot, a gyakorlati oktató nem viselkedhet kívülállóként. A tanulók sikere, vagy sikertelensége az ő munkáját is minősíti. Nem mindegy, hogy az eltelt képzési idő alatt milyen eredményt ért el a rábízott tanulókkal, milyen hatékonysággal alkalmazta az anyagokat, eszközöket, munkája, tevékenysége nyomán hogyan felelnek meg tanítványai a szakmai és vizsgakövetelményeknek.

A gyakorlati oktató részvétele a szakmai vizsga lebonyolításában ott kezdődik, amikor előkészítő munkája eredményeként a gyakorlati vizsgarésznek optimális körülményeket kíván teremteni, biztosítva a zavartalan lebonyolítás – olykor nem is könnyű – feltételeit.

A külső feltételek mellett a másik, el nem hanyagolható feladat a vizsgára készülő tanulók önbizalmának erősítése. A vizsgázással együtt járó feszültséget oldani szükséges. Erre több mód is kínálkozik.

Az egyik a vizsgarutin megszerzése, amire lehetőséget adnak azok a komplex ellenőrző munkák, amelyeket érdemes a gyakorlati vizsga stílusában megszervezni, felvonultatva mindazokat a feltételeket, amelyek a gyakorlati vizsgára is jellemzőek.

A másik fontos tennivaló a tanulók önbizalmának erősítése. A képzés során az oktató a feltételezett munkatársi kapcsolatban szerzett annyi személyes tapasztalatot, hogy tudja, az eredményes vizsga érdekében melyik tanulója milyen útbaigazítást kíván. Ki az izgulós, ki a túlzottan magabiztos, ki bizonytalankodik az indulásnál, ki az, akinek az időbeosztásra kell felhívni a figyelmét, és így tovább.

A sok apró munkáért és a képzési idő alatt szükségessé vált kölcsönös erőfeszítésért az elérhető legnagyobb köszönet a sikeresen vizsgát tett tanítványok felszabadult mosolya. Ezt a mondatot csak azok értékelik, aki ilyet már átéltek.

G5) Miért érdemes bemutatót és kiállítást szervezni a tanulók által készített termékekből?

Tanítványaink sikere a mienk is, a szakmáé is.

A sikerrel együtt járó örömöt másokkal is meg kell osztani. Az elért eredmények alapján érzett jogos büszkeséget mindenkinek meg kell mutatni.

Erre adnak módot a kiállítások, bemutatók, amelyek a széles közönségnek igazolják a tanulók, a gyakorlati oktatók és az elméleti oktatók formát- és értelmet öltött eredményes munkáját.

A bemutatók és kiállítások arra is alkalmasak, hogy bemutassák a gyakorlati képzés egyes szakaszainak tevékenységét, bepillantást adjanak olyan technológiákba, amellyel a laikus szemlélő soha nem találkozik. A bemutató és kiállítás ismeretet terjeszthet, közelebb hozhatja a szemlélődőt a bemutatott szakmához és egyfajta toborzó szerepet is betölthet a szakma későbbi utánpótlásának biztosítására.

Ne feledkezzünk meg a szülőkről sem. Ha egy bemutatón, vagy kiállításon találkozik gyermeke alkotásával, az olyan örömmel töltheti el, amely kárpótolhatja azért a sok áldozatért, gondoskodásért, amit gyermekének adott.

Végül, de nem utolsó sorban azokra az érdeklődőkre is gondolni kell a bemutatók, kiállítások kapcsán, akik talán egy ilyen alkalommal ismerkednek meg közelebbről egy-egy szakterülettel és kötelezik el magukat annak megismerésére. Az ilyen szakmai hírverés sokszorta eredményesebb minden másnál, mert az érdeklődő élményén alapszik, tehát az egyén szempontjából a leghitelesebb.

H) Az éves munka önértékelése

H1) Hogyan kell a képzési program megvalósulását értékelni?

Elérkezett egész éves munkánk zárszámadásának ideje. Mondhatnánk azt is, hogy egész évben erre vártunk. Leszámítva az előző mondat humorosnak szánt felhangját, igazat állítunk.

Gondoljuk végig, mivel kezdtük a munkánkat? Felkészültünk a gyakorlati oktatásra, megterveztük a képzési folyamatot, bevezettük tanulóinkat a munkahelyre, szerveztük és végrehajtottuk a képzési feladatokat, felkészítettük tanulóinkat a szakmai vizsgákra és versenyekre. Végigolvasva az elmúlt tanév feladatait, kiderül, hogy önmagunk értékelése lesz az egyik legnehezebb feladatunk. Szembesíteni kell a tervet a valósággal, a valóságot önmagunkkal. Ez nem könnyű feladat, lelkierő kell hozzá, a tények makacs dolgok, önmagunkat nem csaphatjuk be.

Először nézzük meg a központi programot. Ez tartalmazta az elérendő célt. Tevékenységünk minden részletére tegyünk fel kérdést önmagunknak, a tények birtokában válaszoljuk meg ezeket.

Vizsgáljuk meg az eredményt, vessük össze kitűzött céllal: teljesítésünk időarányos tudott-e maradni, elmaradt-e valami, milyen anyagrésszel kellett tovább foglalkozni a tervezettnél és miért? A többletidő felhasználásnak milyen okai voltak: nem álltak rendelkezésre időben vagy a kívánt mennyiségben és minőségben a szükséges anyagok, eszközök, vagy a tanulók haladási sebessége volt kicsi, és mindebből mennyi a mi részünk?

Jegyzeteinkre támaszkodva a friss feljegyzések és az eltelt idő tapasztalatai fedik-e egymást? Más szóval, megállja-e a helyét most az akkori megállapításunk? A munka során szerzett tapasztalatainkból származott-e haszon, sikerült-e a hibaforrásra rábukkanni, vagy rosszul ítéltünk meg egy jelenséget és a hiba megismétlődött?

A kérdések száma számtalan. A válasz csak egyféle lehet: őszinte. Ez visz tovább, a saját munkánk és a vállalt szolgálat, a szakma továbbadásának szolgálata ezen az önértékelő módon keresztül kap értelmet.


H2) Hogyan kell a szakmai munka hatékonyságát értékelni?

A szakmai munka eredményének vizsgálata és a gyakorlati oktató önvizsgálata két, egymással szorosan összefüggő munka. A gyakorlati oktató szakmai felkészültségével, tudásával magát a szakmát képviseli, tehát személye nem választható el az eredménytől. A szakmai munka hatékonysága szintén szoros kapcsolatban van az oktató személyével, mert neki kell megteremteni azt a hangulati környezetet személye és a tanulója, vagy tanulócsoportja között, amely alkalmas az ismeretek hatékony átadására. Más szóval, sikerült-e feloldani a munka során felmerült feszültségeket, amelyek lassították, vagy akadályozták az alkotó munkát? Kialakult-e a sokat emlegetett munkatársi viszony? Érvényre jutott-e a minőségbiztosítás szellemisége, hozott-e annyi hasznot, mint amennyit a rááldozott idő és energia megkívánt volna?

A kérdések sora itt is megfogalmazható: az ismeretek átadásához megválasztott módszerek illeszkedtek-e a feladatokhoz, a tanulóhoz, a tanulócsoporthoz? Az ismeretek átadásának tervezett üteme és eredményessége kellően szolgálta-e az elérendő célt a tanulónál, a tanulócsoportnál, mi volt a lemaradások oka az egyénnél és csoportnál, mennyi energiatöbblet vált szükségessé a lemaradás felszámolására, elkerülhető-e ez, a szerzett tapasztalat kivetíthető-e a jövőbeni tevékenységre?

Ami az oktatói feljegyzéseken túl tényszerűen rögzített adathalmaz: a felmérők, ellenőrző feladatok és a szakmai vizsga eredményei. Itt is kérdések következnek: a gyakorlati oktató a mért teljesítmények elemzése során helyes következtetéseket vont-e le, a következtetéseket visszavezetve a napi munkába, igazolódtak-e a feltevések, vagy további finomítás vált szükségessé?

A munka hatékonyságának vizsgálata nagyon fontos, mert egy olyan objektív összetevője van, ami pótolhatatlan, amivel gazdálkodni kell, aminek az elpocsékolása semmivel nem hasonlítható tékozlás, ez pedig nem más, mint az IDŐ.


H3) Hogyan kell a nevelési célok teljesülését értékelni?

A szakma tanulása során szerzett benyomások, a sikerek és a kudarcok egyaránt visszahatnak a tanuló személyiségére.

A céltudatosság, a felelősségérzet, az önfegyelem, a figyelmesség mások iránt, az emberi kapcsolatok minősége stb. mind fejlődnek, ami nemcsak abból fakad, hogy a tanuló idősödik, érik, de rendkívüli szerepe van a felnőttnek, aki mintát szolgáltat.

Itt érhetjük tetten a gyakorlati oktató személyes felelősségét, mert mint minta, mint példa, állandóan a tanítványai figyelmének középpontjában áll. Őt fogják másolni, gesztusai, mimikája, kijelentései, modora, érzelmi megnyilvánulásai megjelennek, visszatükröződnek a tanítványokon is. A gyakorlati oktató állandó önellenőrzésének fontos része ennek a ténynek a tudatos vállalása.

A gyakorlati oktató mindennapi munkájában nem mellőzheti a tények, jelenségek, események rögzítését, dokumentálását. Ez a munka a ráfordításhoz mérve sokszoros hasznot hajt, mert többet őriz meg, mint az emlékezet, amit őriz, az nem változik az idő múlásával.

A nevelési célok teljesülése a tanuló egyéniségének és a csoport összességének fejlődésén mérhető. A fejlődés vizsgálatának középpontjában a tanuló áll. A képzés során nála kell kimutatni a fejlődést. Ehhez rögzíteni kell az induló állapotot, ami nem más, mint egy személyiség kép rögzítése. Milyennek láttuk a tanulót az első alkalommal, hogyan viselkedett a tanulótársakkal, az oktatójával, más felnőttekkel szemben, hogy fogadta el az utasításokat, nyitott volt-e, vagy zárkózottabb, hogyan változott az előbbi viszonylatokban, mutatott-e ellenállást az erőfeszítést igénylő feladatoknál stb.? Egy esztendő hosszú idő, sok változásra ad lehetőséget. A tanuló az új környezetben, az új feltételek teljesítése közben változik, ez a változás nyomon követhető, a bekövetkező változás már ennyi idő távlatában is mérhető.

A fejlődés kirajzolódó képe megmutatja a jövő személyiség-fejlesztési tennivalóit, az egyénre szabott feladatokat.

Eddig arról volt szó, hogy a szakma gyakorlatának környezetében hogyan viselkedik a tanulónk. Az összkép hitelességéhez hozzátartozik az iskolai környezetben mutatott viselkedés minősége is. Akkor van pontosabb képünk tanítványunkról, ha mások véleményét is ismerjük. De a másoktól szerzett ismereteket mindig kezeljük rendkívül bizalmasan és fogadjuk kritikával.

A nevelési célok kapcsán is meghatározható a gyakorlati oktató felelőssége: a szakma gyakorlati ismereteinek átadására szánt idő nagyon kevés a tanuló életútjának idejéhez képest, de hatásában nagyon jelentős, mert megtanít egy életen át gyakorolható tevékenységre.

A személyiségformálásra az egyik legeredményesebb lehetőség ebben az élethelyzetben adódik.


H4) Hogyan használjuk fel a következő évi tervezéshez a tapasztalatokat?

A következő képzési periódus teljesítésének előfeltétele a befejezett időszak pontos értékelése, a szerzett tapasztalatok hasznosításának biztosítása.

Jegyzeteink akkor jelentenek értéket, ha összegeznek, a felmerült kérdésekre választ adnak, megoldási módokat kínálnak.

A szakképesítések sajátosságaitól függetlenül a jegyzet a következőket tartalmazhatja például:

· A foglalkozásokon alkalmazott módszerek újraértékelése.

· A szakmai program ajánlott időkeretei és a tapasztalatok (melyik témára, mennyi idő szükséges és miért, hol és mikor képezzünk tartalékidőt?).

· A szerszám-, készülék-, anyagellátás ütemezettsége, az esetleges hiányok miatti számításba vehető átcsoportosítások, a beszerzések ütemezése, a költségek várható alakulása.

· A tanulói teljesítménymérés feladatrendszerének karbantartása, frissítése, a teljesítmények elemzése egyénre és csoportra vonatkozóan, az elemzés eredményeinek visszacsatolása a képzési folyamatba.

· Esetleg előforduló rendkívüli események és azok kezelése.

Azoknál a szakképesítéseknél, ahol a központi programban szerepel az összefüggő nyári termelési gyakorlat, ez a jegyzet azonnal hasznosulhat, mert megállapításai egy hosszabb képzési időszak személyre pontosított tapasztalataira támaszkodnak.

II. A minőségügy alapismeretei

Bevezető

Igényeink egyre nőnek, mindenben törekszünk jobb minőséget elérni, elsősorban természetesen kapni szeretnénk jobb minőséget, de könnyen belátható, ez csak akkor érhető el, ha mi magunk is törekszünk jobb minőséget adni!

Ha versenyképesek akarunk maradni, akkor a mérlegelendő szempontok között egyre előkelőbb helyre kell sorolnunk a minőséget, s ami ettől elválaszthatatlan: milyen ráfordítással (befektetéssel) tudjuk ezt elérni?

Ehhez a gazdasági szakembereknek, a minőségért felelős szakembereknek és az oktatással/képzéssel foglalkozó szakembereknek együtt kell működniük, ami „közös nyelv” beszélése nélkül elképzelhetetlen. Legkézenfekvőbb megoldásnak az kínálkozik, ha a három szempontrendszer szerinti gondolkodást ugyanaz a személy valósítja meg. A szerzők szeretnék, ha a módszertani kézikönyvet forgató, gazdasághoz értő szakemberek, akik a szakember-utánpótlás gyakorlati képzésében részt vállalnak, megismerkednének a minőségügy alapfogalmaival és elkezdenék gondolkodásuk formálását a partnerközpontú, a „vevők és más érdekelt felek” követelményeit kielégítő működésük megvalósítása érdekében. Mint látni fogjuk, azt a kérdést, hogy ki a „vevő”, sokféle szempont alapján megvizsgálva lehet megválaszolni.
Q1) Mit értünk a minőség fogalma alatt?

Már erre az alapkérdésre sem egyszerű válaszolni. Megkérdezhetnénk különböző érdeklődésű, iskolázottságú embereket, szinte mindegyikük másképpen fogalmazná meg a választ.

Filozófiai értelemben a minőség magában foglalja egy dolognak minden olyan jellemzőjét, amely a dolgot megkülönbözteti más dolgoktól. A hétköznapi életben csak azokat a tulajdonságokat tekintjük a minőség részének, amelyek valaminek a használhatóságát, rendeltetésének való alkalmasságát befolyásolják. Persze ez sem egyértelmű! Arra a kérdésre, hogy része-e pl. egy autó minőségének a jármű színe, lesz, aki azt mondja igen, mert a szép szín jobban megfelel a vevő igényének, ha pedig csúnya a színe, akkor nem veszik meg. De melyik vevő igényének felel meg? Biztosan lesz olyan vevő, akinek pontosan az tetszik majd a csúnya színben, hogy az feltűnő lesz, sokan megnézik és neki az lényeges szempont. Aki pedig azt mondja, nem része a szín egy autó minőségének, annak is lesz erre érve: látott már szép színű és egyébként rossz minőségű autót, de csúnya és egyébként jó minőségűt is.

Látszik, hogy a megfogalmazást többféleképpen lehet (és kell is!) értelmezni, abban viszont meg lehet állapodni, hogy a minőség legfőbb tartalma a rendeltetésszerű használatra való alkalmasságot jelenti, amely lehetőleg minél több szempontnak megfelel.

Egy termék előállítója szempontjából az a jó minőség, amely a vevő igényeit kielégíti, tehát a lehetséges szubjektív szempontokat – a kereslet mérhető adatai alapján – a vevő megelégedettségével teszi megfoghatóvá. Ez persze annak a figyelembevételét is lehetővé teszi, hogy többféle vevőkörnek többféle igénye lehet, és többnyire van is. Lényeges tudni, hogy egy termék, szolgáltatás ára nem része a minőségnek, még akkor sem, ha a vevő, vagy a szolgáltatást igénybe vevő az árhoz viszonyítja az alkalmasságot, vagyis mérlegel: arányos-e az igényének a kielégítése a ráfordításával.

A Nemzetközi Szabványügyi Szervezet (ISO) szabványában a minőséget úgy határozza meg, mint valamely termék, folyamat vagy rendszer saját jellemzői együttesének azt a képességét, hogy kielégíti a vevők és más érdekelt felek követelményeit. Érdemes megfigyelni, hogy az új meghatározás a korábbi „meghatározott és elvárt igények” helyett a vevők és más érdekelt felek (pl. a tulajdonos, az előállító, a saját munkatársak, a társadalom stb.) követelményei kerültek a középpontba. Ez is azt igazolja, hogy az ár nem tartozik a minőség fogalmába, hiszen az nem saját jellemző, azt „kívülről” rendelik hozzá a termékhez, folyamathoz, rendszerhez.

A fenti – szabvány-szellemű – definíciótól függetlenül a hétköznapi életben továbbra is összevetjük a terméknek, a szolgáltatásnak az igényeknek való megfelelését az árral, egy-egy döntés meghozása előtt.

Q2) Mit értünk a minőségügyi folyamatok alapfogalmai alatt?

A minőségügy a piacon értékesített termékek előállításával és azok felhasználásával foglalkozik. A termék fogalmát a tevékenységek vagy folyamatok eredményeként használjuk, vagyis a megfogható dolgokat előállító és a szolgáltatást nyújtó teljesítményként értékeljük.

A termékek leggyakoribb csoportosítása:

· hardver (pl. az alkatrészek és a szerelt egységek stb., tehát az elkészített „dolgok”),

· szoftver (pl. a számítógépes programok, a különböző eljárások, az információk, az adatok, a feljegyzések stb., tehát a „szellemi termékek”),

· anyagok vagy feldolgozott termékek (pl. az alapanyagok, az üzemanyag, lemezek, huzalok stb.),

· szolgáltatások (pl. az oktatás, a személyi szolgáltatások, a szállítás, a banktevékenység stb.).

Mindig meg kell különböztetni egy termékkel kapcsolatban a termék előállítóját (a kínálót) és a termék vevőjét (akinek megvételi szándéka van), amely lehet személy vagy szervezet.

Az előállító jól felfogott érdekében felméri a vevői igényeket és azokat termelési, vagy szolgáltatási folyamatában igyekszik megvalósítani. Gazdasági stratégiában ez markánsan eltérő megvalósítást eredményezhet. Példaként érdemes áttekinteni a hagyományos tőkebefektetési logika, a radikális folyamatmegújításon alapuló rendszerfejlesztés (Business Process Redesign – BPR) és a korszerű minőségügyi elveken alapuló rendszerfejlesztési stratégia jellemzőinek összehasonlítását mutató alábbi táblázatot.

A termék előállítása és megvétele társadalmi közegben (közösségben) történik, amelyik gazdasági, jogi, környezeti, kulturális, szocializációs stb. hatásaival, jogszabályokkal, végrehajtói hatalmával, piacformáló hatásaival, erkölcsi támogatásával – vagy éppen rosszallásával – kölcsönhatásban van a folyamat minden résztvevőjével.

A gazdasági stratégiák összehasonlítása:

	
	Hagyományos tőkebefektetési logika
	Radikális folyamat-megújításon alapuló rendszerfejlesztés (BPR)
	Korszerű minőségügyi elveken alapuló rendszerfejlesztés

	Cél
	A rövid távon maximalizált nyereség minimális tőkelekötéssel
	Jelentős erőforrás ráfordítás a folyamatok átalakítására a nyereség maximalizálására
	A vevők igényeinek a kielégítése a lehető legjobb termék kínálásával, hosszú távú piaci célokkal

	Szervezeti logika
	Nagylétszámú, hierarchikus irányító réteg
	Kis szervezet a folyamatokhoz aktualizált feladatvégzésre
	A felelősségek eloszlanak (már a hierarchia alacsonyabb szintjein is megjelenve), folyamatos párbeszéd a csoportmunka végzés érdekében, a hagyományos vezetési területek meghagyásával

	Jellegzetes módszerek
	Részproblémák javítása optimalizálással
	Csoportmunka, az információs rendszerek széleskörű alkalmazása, kreativitás támogatása
	Csoportmunka, folyamatos értékelés az azonnali beavatkozás érdekében

	Kapcsolat a piaccal
	Elkülönül a vezetés és a piac, mérlegelés gazdasági mutatók alapján
	Törekvés a piac meghatározására
	Állandó információszerzésen alapuló partnerkapcsolatok

	Veszélyek a megvalósításban
	„Vadkapitalizmus” lehetséges
	Érzéketlenség a piac változásaira
	A nyereségesség csak másodlagos jelentőségű

	Működési sajátosságok
	Ösztönös „profilváltás” lehetséges
	Jelentős változásokat kívánó időszakokban gondolkodik
	Kiegyensúlyozott gazdasági környezetet igényel


Q3) Mit értünk egy termék életpályaszakaszán?

Bármely termék előállítását, értékesítését és felhasználását folyamatként bemutató általános modellt a termékéletpálya ábrázolásával lehet leírni. Ennek a fő szakaszain történő végighaladás a minőséghurok, amit a következő ábra foglal össze. Ha a rendszer a kintről beáramló információkat felhasználja a tervezés, majd a továbbfejlesztés során (magasabb színvonalon), akkor minőségspirálról van szó.

A minőséghurok részei:

· Marketing és piackutatás
Piackutatásnál a vevői szükségletek felmérést és azok értelmezését (lefordítását termékjellemzővé), a vevőkörök meghatározását, az információnyújtást a tervezői és gyártói prioritások kijelöléséhez, az árszint és az időzítés meghatározását jelenti. A marketingmunka során a már piacon lévő termékeket is figyelemmel kell kísérni.

· Terméktervezés és -fejlesztés

Lényeges lépései: a feladat pontos értelmezése, a célok megjelölése, a koncepció kidolgozása, a tervezés végrehajtása és a dokumentálás, valamennyi lépéshez a csatlakozó ellenőrzéssel, esetleg korrekcióval.
· Folyamattervezés és –fejlesztés

A termék-előállítás folyamatának a jellege nagymértékben függ attól, hogy milyen termékről van szó, de a végcélhoz rendelt technológiának, műveleti sorrendnek tartalmaznia kell a szükséges erőforrásokat (személy, gép, anyag stb.), a műveletek egyértelmű meghatározását, az ellenőrzési és vizsgálati pontok kijelölését, a környezeti feltételek figyelembe vételét, a karbantartást és az időbeli ütemezést.
Minőséghurok az ISO 9004-1 szabvány szerint:


· Beszerzés

Ennek során a nyersanyagok beszállítói, alvállalkozók, külső szolgáltatók minősítése ma már szinte követelmény, egymásba kapcsolódó folyamatokat jelent, és elvezet a minőségpartnerséghez.
· A termék előállítása (gyártás, szolgáltatás)

Kapcsolódó résztevékenységek energia, anyag és információáram, jó esetben az egyes technológiai lépések között is átadás/átvételi kapcsolattal. Ekkor lehet a tulajdonságokat vizsgálni, tanúsítani. Lényeges eleme az „útvonalterv” az optimális mozgatásra, a korrigáló tevékenység megtervezése az esetleges zavarok elhárítására.
· Vizsgálat

Ennek során a dokumentált folyamatok, tevékenységek eredményének ellenőrzése, a megfelelőség tanúsítása (a selejt-okok megszüntetése, a hibás termék továbbjutásának megakadályozása).
Ilyen termékvizsgálat az oktatásban a vizsga, ahol egy minimális tudás alatt „az előállított termék” nem sikeres. A mérésre itt felhasznált minősítő rendszer az osztályozás (értékelés), ennek lépcsői a tudás szintjei.

· Csomagolás és tárolás

Ezek – a szállítással együtt – a terméknek a gyártótól a megrendelőhöz való eljuttatását jelentik a meglevő termékjellemzők megóvásával. A tárolás és szállítás optimalizálása logisztikai ismereteket igényel, legismertebb technikái a lean production („karcsú” termelés) és a just in time (JIT, éppen időben).
· Forgalmazás és elosztás

Összeköti a gyártót (forgalmazót) és a vevőt önálló érdek- és célrendszerrel, természetesen haszon reményében.
· Üzembe helyezés

Nagyobb projektek, berendezések, rendszerek esetén van jelentősége, egyébként a használati utasítás átadására egyszerűsödhet. A gyártó folyamat utolsó, és egyben a vevőszolgálati folyamat első lépése is.
· Műszaki támogatás és szolgáltatás

A termékhez kapcsolódó szolgáltatás, amely a termék felhasználását, a termékfejlesztés új eredményeinek – esetleg kedvezménnyel való – átadását jelenti. Futó karbantartást, alkatrészellátást vagy ideiglenes cserét is jelenthet (pl. egy továbbképzési szolgáltatás új változatairól és a kedvezményes beszerzésről való értesítés ilyen lehet a korábbi hallgatóknak).
· Felhasználás

Itt találkoznak a termék jellemzői a vevő igényeivel, tehát itt az összes jellemzőt „mérik”. A felhasználás ideje változó (pl. azonnal megeszik vagy előre megtervezett ideig használható), de ha nem felel meg a várakozásnak, az a minőség megítélését rontja.
· Megsemmisítés vagy újrafeldolgozás

A termék környezettel való összhangjáról gondoskodni kell. Lépései: begyűjtés megszervezése, a felhasználható anyagok kiválogatása, felhasználásuk új termék készítésénél, másodlagos felhasználási terület kiválasztása (a segéd és csomagolóanyagokra is kiterjedően).
Q4) Melyek a leggyakoribb minőségbefolyásolási stratégiák?

A folyamatokból szerezhető információk alapján a minőség befolyásolására alkalmazott leggyakoribb módszerek:

· Vezérlés típusú beavatkozás

A tapasztalt eltéréseket a hibás termék kijavításával (utómunkálással), a további műveleteknek a tapasztalt eltéréshez való igazításával, a vevő tájékoztatása mellett a tervcél módosításával, a piaci magatartás megváltoztatásával (pl. új piac keresésével), gazdasági lépésekkel („leárazás”, veszteségkezelés) és a menedzsment stratégia megváltoztatásával kezeli.
· A szabályozás típusú beavatkozás
A rendszeresen ismétlődő vagy soká tartó folyamatokra úgy kíván hatni, hogy az eltérés ne ismétlődjön meg. Ezt visszacsatolással lehet elérni, amelynek szintjei: a termék-előállító műveletek paramétereinek megváltoztatása, a termelő- és ellenőrző rendszer kézbentartása, a gyártmányprogramozási terv megváltoztatása, a szervezet, a hatáskörök, a motivációs rendszer megváltoztatása, a piaci stratégia megváltoztatása, a gazdasági feltételek korrekciója.

A minőségirányításban leggyakrabban a szabályozási módszert alkalmazzák, amely a tevékenységeket ciklikus ismétlődéssel biztosítja. E. Deming professzor elnevezéseivel ezt elfogadottan PDCA huroknak nevezik (lásd az ábrát). Ebben a betűk az angol szavak kezdőbetűi:

· Plan – tervezés, magába foglalja a rendszer kiválasztását, a helyzetfelmérést és a hibaokok keresését,

· Do – végrehajtás, a helyesbítő tevékenységek kiválasztása,

· Check – ellenőrzés, az eredmények elemzése,

· Act – intézkedés, a helyesbítő tevékenységek elvégzése.
A folytonos minőségjavítás PDCA ciklusa:









Amikor a folytonos minőségjavítás tervezésébe „szabványosított” tevékenységeket vezetnek be, akkor standardizált SDCA ciklusról beszélnek a minőségügyben.

Q5) Melyek a leggyakrabban alkalmazott minőségirányítási rendszerek?

Általánosságban rendszernek a bizonyos törvényszerűségek szerint összetartozó és egymással kölcsönhatásban lévő elemek által alkotott fogalom leírását nevezzük. Amikor a tevékenységi elemek időben meghatározott sorrendben (esetleg logikai sorrendben) alkotják a rendszert, akkor folyamatról van szó. Egy termék előállításának folyamata tehát úgy alkot rendszert, ahogyan a tevékenységek összehangolhatóak.

A minőség-ellenőrzés olyan tevékenység, amely pl. valamilyen egység egy vagy több jellemzőjének mérése, szemrevételezése, vizsgálata vagy ellenőrzése és az eredményeknek az előírt követelményekkel történő összehasonlítása történik annak érdekében, hogy megállapítsák, elérték-e a megfelelőséget minden egyes jellemzőre vonatkozóan (az MSZ EN ISO 8402:1996 alapján).

A minőségszabályozás azokat az operatív módszereket és tevékenységeket jelenti, amelyek a minőségi követelmények teljesítését szolgálják, mint pl. a folyamat figyelése, vagy a nem kielégítő teljesítőképesség okainak megszüntetése (az MSZ EN ISO 8402:1996 alapján).

Nem elég a termék-előállító folyamatok (pl. a gyártás) szabályozása, hanem minden egyes folyamaton végig vezetve az ellenőrzés elvégzéséhez az egyes tevékenységeket dokumentálni kell, mégpedig olyan részletezettséggel, hogy a dokumentáció igazolni tudja a rendszer megfelelő működését, azt, hogy belőle nem megfelelő termék gyakorlatilag nem kerülhet ki! Ez alatt azt kell érteni, hogy olyan rendszerről van szó, amelytől ésszerű megalapozottsággal elvárható, hogy a belőle kikerülő termékek megfelelnek a gyártó által tervezett követelményeknek. A kellő mértékben dokumentált – és műszakilag jól átgondolt – szabályozási rendszer a minőségirányítási rendszer. Az ilyen rendszer arra is alkalmas, hogy megfelelőségét független szerv tanúsítsa.

Az alapgondolatból következik, hogy minőségirányítási rendszer kiépítésének akkor van értelme, ha várható, hogy a vevő el fogja ismerni: az előállított termék megfelelő, és elfogadja a rendszerben megfelelőnek minősített terméket további vizsgálat nélkül.

Különböző célrendszerek alapján, de hasonló eszköztárral alakítottak ki minőségirányítási rendszereket, amelyek eltérő hangsúllyal, de a fő figyelmet az alábbiakra fordítják:

· a gyártó szervezet hatékonyságának növelése;

· a tervezett paramétereknek való minél jobb megfelelés;

· a szervezet összefogottsága, az együttműködő egységek egymást erősítése.

Q6) Mit kell tudni a TQM-ről, a Teljes Körű Minőségirányításról?

A fogalommá vált betűszó az angol Total Quality Management rövidítése. Olyan szemléletet, magatartást jelent, amelynek legfontosabb elemei:

· a vevő megelégedettsége, a minőségjavítás,

· az erőforrások hatékony felhasználása költség- és hibacsökkentéssel,

· folyamatos javítás a folyamatok optimalizálásával,

· a dolgozók személyi fejlődése minősítésük és motiválásuk alapján,

· megfelelő szervezet kialakítása, a szervezeti célokkal való azonosulás,

· minőségjavítási eszközök alkalmazása.

Az ISO 8402:1996 szerint „A teljeskörű minőségirányítás (TQM) olyan vállalkozási módszer, amelynek középpontjában a minőség áll, a szervezet valamennyi tagjának részvételén alapul és hosszú távú sikerekre törekszik a fogyasztó elégedettségének, valamint a vállalat összes tagja és a társadalom hasznának figyelembevételével.”

A TQM minőségtudat, tehát inkább filozófia, mint követelményrendszer, ezért nem foglalható szabványba és bevezetése ezért nem tanúsítható.

A TQM eszköztára, amelyet alapelveinek megvalósításához alkalmaz: 

· Adatgyűjtő űrlap

Bármilyen táblázat, amely alkalmas adatfelvételre, az előfordult értékek gyakoriságának feltüntetésére.
· Ötletroham (brainstorming)

Egy probléma megoldására létrehozott csoport minden ötletét – összegyűjtve – lapokra írják, majd ezeket kiválasztott szempontok szerint csoportosítják, és később értékelik azokat. Figyelemre méltó, hogy az első hallásra abszurdnak tűnő javaslatokat is fel kell jegyezni, mert ezek között lehet csak távlatilag megvalósítható, legyen az akár a legmerészebb is.

· Ok-okozat diagram

Egy probléma okát keresve minden lehetséges okot feltüntetünk egy ábrán. Ilyen, pl. az „5M” ábra: Man – ember, Machine – gép, Material – anyag, Method – módszer, Milieu – környezet. Nevezik még halszálka-diagramnak vagy Ischikawa-diagramnak is, az alábbi ábrán látható.
Ok-okozat diagram:


· Szintösszehasonlítás (benchmarking)

Megpróbálják összehasonlítani munkájuk egyes eredményeit a jó eredményeket elért más cégeknél található jellemzőkkel a tanulás érdekében. Megfelelő kapcsolatot feltételez a kölcsönösség.
· Pareto-diagram

Arra a tapasztalatra épül, hogy a bajok 80 %-át többnyire az okok 20 %-a okozza. Ezért a hibák gyakorisága szerint csökkenő sorrendbe rendezett okok közül az első néhány hiba megoldása prioritást kap.

· PDCA
(lásd korábban) Lényege: ne felejtsük el ellenőrizni, hogy valóban elértük-e a tervezés és végrehajtás során kitűzött célt, s ha nem, akkor tegyük meg a szükséges intézkedést.

· Folyamatábra
Egy folyamat áttekinthető bemutatására szolgál (más területeken is gyakran használják), szabvány elemeket használ a megjelenítéshez, mint a következő ábrán látható. Jellegzetes idomokat használnak a folyamat kezdetének és végének jelölésére:           , az egyes lépések jelölésére:           , a döntési pontok jelölésére:          , a folyamatokat pedig             jelzi, magyarázó szöveggel is ellátják.

Egy kiadvány előállításának folyamata:













Q7) Mit kell tudni az önértékeléses EFQM modellről?

Az Európai Minőségirányítási Alapítványt (European Foundation for Quality Manegement), más fordításban Európai Alapítványt a Minőségmenedzsmentért olyan „jónevű” európai vállalatok hozták létre, amelyek úgy gondolták, a nevük többet ér bármilyen tanúsítványnál. Ezért létrehoztak egy alapítványt, amely évente minőségdíjakat ad ki (azóta több nemzeti minőségdíj követte az elsőt). Az EFQM minőségdíj feltételrendszere a következő ábrán látható.

Az ábrán a vállalat felkészültségét 5 négyszög mutatja (ezeket az ISO 9000-es sorozat tulajdonképpen lefedi), s ha egy vállalatnak jól működő minőségirányítási rendszere van, akkor a vezetés irányítása, a minőségpolitika, a források és a folyamatok jól kézbentarthatók, és magas lesz az érte kapott pontszám. Ez azonban legfeljebb az összes pontszám felét adhatja. Az ábra többi 4 négyszöge adja az értékelés másik felét, benne az üzleti eredményekkel, a vevők, a dolgozók és a társadalom értékítéletével. A dolgozók esetében a vállalat belső atmoszférája döntő, a társadalom szempontjai között a termék és az előállítási technológiák környezetkímélő jellege fontos.

Láthatóan érvényesülnek az EFQM-ben a TQM elemei, azonban az önértékelés még nem jelenti a TQM megvalósulását. Az összes adható pontszám (1000) alapján mindenki eldöntheti, van-e értelme pályázatot beadnia, mindenesetre egy év múlva saját magához mérheti a teljesítményét a változás megfigyeléséhez. Természetesen csak bizonyítható eredmények értékelhetők és jó, ha mindig ugyanaz a személy végzi az értékelést.

Elég magas pontszám esetén a díj központi értékelői meggyőződnek az értékelés megalapozottságáról és azután döntenek a díj odaítéléséről.

Az önértékelés lehet szubjektív, de mindenképpen ráirányítja a figyelmet a minőségre és segít a gyengeségeket felderíteni.
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Q8) Mit kell tudni az ISO 9000-es szabványsorozatról?

A Nemzetközi Szabványügyi Szervezet (ISO – International Organisations for Standardisation) által kiadott európai szabványok egységes szabványsorozattá fejlődtek.

A korábbi ISO 9001 szabvány olyan szervezetekre vonatkozott, amelyek tervezést, fejlesztést, gyártást, telepítést is végeztek és vevőszolgálatot is elláttak. A korábbi ISO 9002 szabvány olyan szervezetekre vonatkozott, amelyek az előzőhöz képest tervezést és fejlesztést nem végeztek, az ISO 9003 pedig azokra, amelyek csak végellenőrzést és vizsgálatot végeztek. Ezeket a szabványokat, irányelveket és magyarázatokat tartalmazó más szabványok is támogatták.

2000 decemberében megjelent az ISO 9000:2000; az ISO 9001:2000 és az ISO 9004:2000 nemzetközi szabványcsalád (a sorozat magyar megfelelőjének jelzete „MSZ EN ISO”). Most csak egy követelményszabvány van és nincs szükség külön fogalom-meghatározásra sem.

A megváltozott koncepciót az ISO 9000:2000 nyolc alapelve jeleníti meg:

· Folyamatszemléletű megközelítés

A kívánt eredményt hatékonyabban lehet elérni, ha a tevékenységeket és a velük kapcsolatos erőforrásokat folyamatként kezeljük. Vagyis az egyik folyamat kimenete gyakran a következő folyamat bemenete is. Ezt a folyamatszemléletű megközelítést mutatja az alábbi ábra, amelyen az is látszik, hogy megvalósulhat a folyamatos fejlesztés is.
· Rendszerszemlélet az irányításban

Az egymással összefüggő folyamatok rendszerként való azonosítása, megértése és irányítása hozzájárul ahhoz, hogy a szervezet eredményesen és hatékonyan valósítsa meg céljait. Ezzel idejét múlta a korábbi ISO szemléletbeli „20 elem” meglétének hajszolása az auditor kedvéért, inkább a folyamatok kerültek a középpontba.

A folyamatszemléletű megközelítésen alapuló minőségirányítási rendszer modellje:








Az új szabványnak nem célja a minőségirányítási rendszerek szerkezetét vagy dokumentációs rendszerét egységesíteni, ellenkezőleg a „testreszabást” szorgalmazza. A dokumentációk mennyiségét attól kell függővé tenni, hogy milyen a szervezet nagysága és típusa, a folyamatok bonyolultsága és kölcsönhatásai, továbbá a munkatársak felkészültsége.

· Tényeken alapuló döntéshozatal

Az eredményes döntések az adatok és egyéb információk elemzésén alapulnak. Olyan adatokat kell tehát gyűjteni, amelyek alkalmasak a minőségirányítási rendszer megfelelőségének és eredményességének meghatározására és fejlesztési intézkedések kitűzésére.
· Vezetés

A vezetőknek meg kell teremteniük a célok és a szervezet vezetésének az egységét. Olyan belső környezetet kell létrehozni és fenntartani, amelyben a munkatársak teljes mértékig részt vehetnek a szervezet céljainak elérésében. Ebbe tartozik a munkahely kialakítása, a gépek és egyéb eszközök (pl. a szoftverek) és a szükséges szolgáltatások biztosítása is.
· Vevőközpontúság

A szervezetek vevőiktől függenek, ezért fontos, hogy megértsék a jelenlegi és a jövőbeli vevői szükségleteket, teljesítsék a vevők követelményeit, és igyekezzenek felülmúlni a vevők elvárásait. Erről a felső vezetőségnek kell gondoskodnia.
· Folyamatos fejlesztés

A szervezet teljes működésének folyamatos fejlesztése legyen a szervezet állandó célja. Ezt az új célt a tervezés és a fejlesztés szakaszában is szem előtt kell tartani.
· A munkatársak bevonása

A szervezet lényegét minden szinten a munkatársak jelentik, és teljes bevonásuk teszi lehetővé képességeik kihasználását a szervezet javára. Ez a rendszer eltolódása a humán szempontok felé, jelentőséget kap a munkatársak kiválasztása, képzésük és tudatosságuk is.
· Kölcsönösen előnyös kapcsolatok a beszállítókkal

A szervezet és beszállítói kölcsönösen függnek egymástól, és kölcsönösen előnyös kapcsolatuk fokozza mindkettőjük értékteremtő képességét.
A szabványsorozatban érvényesül még az alapelvek között szereplő „vevőközpontúság”, amelyet a csatlakozó szabványok más érdekelt felekre is kiterjesztenek (pl. a szervezet tulajdonosaira, munkatársaira, beszállítóira és az egész társadalomra). Ugyancsak a csatlakozó szabványokban szerepel, hogy az egyes tevékenységeknek nemcsak eredményességük, hanem hatékonyságuk is fontos, vagyis a gazdaságosság is értékelési szempont lett.

Q9) Mit kell tudni a COMENIUS 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Programról?

A COMENIUS 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program stratégiai célkitűzései intézményi szinten:

· A partnerközpontúság kialakítása a partnerekkel való folyamatos párbeszéd és egyeztetés fontosságának felismerésével, beépítése az intézmények mindennapi munkájába.

Az oktatásnak ma nem kizárólag a tudomány eredményeinek átadására kell koncentrálnia, a tudás megszerzésének és hasznosításának képességére is meg kell tanítania a diákokat, fel kell készíteni őket saját sorsuk kézben tartására. Erre a kihívásra csak a környezettel, a partnerekkel folytatott állandó párbeszéd alapján tud az iskola válaszolni.

· A folyamatszabályozás képességének kialakítását az intézmények folyamatainak feltárása és szabályozása során végzett közös munka és annak közös felelőssége biztosítja. Fel kell ismerni, hogy az intézményekben dolgozó pedagógus és nem pedagógus munkatársak munkája egymásra épül a feladatok végzése során.

· A tudatos szervezetfejlesztés képességének kialakítása szükséges ahhoz, hogy az intézmények megfelelően tudjanak reagálni a külső és a belső környezet állandó változásaira és a partnerek változó igényeire.
· A folyamatos fejlesztési képesség kialakítása segítséget ad a jó gyakorlat felismerésében, felfedezni a siker titkait és ez ad lehetőséget arra, hogy ezeket megosszák másokkal és együtt tanulva érjenek el jobb eredményeket.
Az intézményi munka folyamatainak szabályozása, a szervezetfejlesztés és a tevékenységek folyamatos fejlesztése szemléletváltást igényel a teljes minőségirányítási rendszert kiépítő intézményektől, amelynek segítségével úgy tudják átalakítani működésüket, hogy a számukra és partnereik számára fontos helyi minőség elérését szolgálja.

· Az egymástól való tanulás lehetőségének biztosítása feltételezi, hogy a legjobb intézményi minőségfejlesztési tapasztalatok és gyakorlat országos és helyi elterjesztése támogatást kap. Ennek érdekében kell foglalkozni a multiplikációval: az önértékelés alapján a legjobbak kapjanak lehetőséget minőségirányítási gyakorlatuk bemutatására, szigorú előminősítés után tanácsadói tevékenység végzésére.
A COMENIUS 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program stratégiai célkitűzései fenntartói és ágazati szinten:

· A helyi közoktatási rendszerek küldetésének megfogalmazását segítő fenntartói oktatásirányítási kommunikáció fejlesztése.

· A fenntartói minőségirányítási rendszerek kialakítása és alkalmazása.

· A fenntartói tevékenységek folyamatos fejlesztése, a konszenzuson alapuló helyi minőségfogalmakra építő, minőségelvű oktatásfinanszírozási modellek kialakítása és terjesztése.

· Az ágazati irányításért felelős Oktatási Minisztérium saját minőségfejlesztési gyakorlatának kialakítása.

A COMENIUS 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program alapelvei:

· A legfontosabb érték a folyamatos párbeszéd, a széleskörű konszenzuskeresés és az érdekelt partnerek véleményére való nyitottság.

· Szükség van hosszú távú segítő-támogató programra, szakmailag megalapozott eszközrendszerre, széleskörű szakértői háttérre és kormányzati ciklusokon átívelő politikai konszenzusra.

· Alapfeltétel az önkéntesség és a türelmes, az intézmények különbözőségét, az eltérő intézményi kultúrákat és a felzárkózás igényét egyaránt figyelembe vevő megközelítés.
A COMENIUS 2000 Intézményi I. modell leírása:
· Nyitott önértékelés (intézményi helyzetfelmérés)

· Az érdekelt felek azonosítása

· Az érdekelt felek igényeinek és elégedettségének felmérése

· Az igények elemzése

· Célok és prioritások meghatározása, illetve módosítása

· Intézkedési terv készítése

· Az intézkedési tervek megvalósítása

· Az intézkedési tervek megvalósításának értékelése

· Korrekciós terv készítése és megvalósítása

· Irányított önértékelés

A magyarországi közoktatási intézmények kb. 5 %-a már megkezdte saját minőségirányítási rendszerének kidolgozását és bevezetését a COMENIUS 2000 program keretében és az Oktatási Minisztérium közvetett támogatásával, többségük az Intézményi I. modell alapján. Valószínű, hogy egy-két éven belül ez minden intézmény számára kötelező lesz.

Q10) Melyek a leggyakoribb speciális minőségügyi rendszerek?

A minőségügyi rendszerek között megközelítésmódjuk különlegessége miatt a már megismert leggyakoribb minőségügyi rendszereken kívül más rendszerek is elterjedtek, ezek azonban rendszerint egy-egy iparághoz, vagy különleges szakterületekhez kapcsolódnak.

A leggyakrabban előforduló különleges szabványosított minőségügyi rendszerek:

· HACCP (Hazard Analysis on Critical Control Points – veszélyelemzés a kritikus szabályozási pontokon). Főleg az élelmiszeriparban, higiéniai követelmények kielégítésére szolgál.

A HACCP koncepciója:

· a folyamatok átláthatóságára, kézbentartására irányul,

· a kockázatok célirányos (monitoring) figyelőrendszerrel való felügyeletén alapul.

A rendszer szisztematikus megközelítéssel lehetővé teszi

· a lehetséges hibák felismerését,

· a hibák által okozott káros következmények felmérését,

· a potenciális hibaforrások felderítését,

· a meghatározó folyamatparaméterek uralását.

Alaptevékenységei:

· a veszélyelemzés végrehajtása,

· a kritikus szabályozási pontok meghatározása,

· a kritikus határértékek és tűréseik meghatározása,

· a monitoring rendszer kiépítése,

· a szükséges javító tevékenységek meghatározása,

· a dokumentációs rendszer kialakítása,

· a rendszer hatékony működését igazoló eljárások kidolgozása.

A HACCP-rendszer alkalmazása 2002.01.01-től kezdve a 17/1999. (II. 10.) FVM-EüM rendelet szerint valamennyi élelmiszer-előállító, a 80/1999 (XII. 28.) GM-EüM-FVM együttes rendelet értelmében valamennyi vendéglátással és közétkeztetéssel foglalkozó szervezet, vállalkozás részére kötelező!
· GMP (Good Manufacturing Practice – jó gyártási gyakorlat). A vegyiparban és főleg a gyógyszeriparban alkalmazott szabvány (régebbi, mint az ISO 9000), az ISO-hoz hasonló követelményekkel, de vegyipari körülményekre értelmezve. Alapelve, hogy a gyártási folyamatot úgy kell szervezni és felügyelni, hogy maximális biztonsággal kizárják a véletlen szerepét. Szabályozása kiterjed 
· az épületekre és berendezéseikre,

· a gyártóeszközökre,

· a gyártásra,

· a tárolásra és forgalmazásra,

· a hibák kezelésére,

· a laboratóriumi vizsgálatokra,

· a reklamációk ügyrendjére,

· a hibás termékek visszahívási rendszerére,

· a személyzetre és oktatásukra,

· az alkalmazott dokumentációkra.

Biztosítania kell, hogy a gyógyszertermékek nem veszélyeztetik a betegeket a gyártás vagy az ellenőrzés hiányossága miatt.

· QS-9000. A járműiparban alkalmazott dokumentum (nagy amerikai autógyárak dolgozták ki), amelynek a követelményei feltételezik, hogy a beszállító ISO 9001 vagy ISO 9002 szerinti minőségirányítási rendszerrel rendelkezik, és ehhez képest fogalmaz meg többletkövetelményeket. 

 Fő részei:
· teljes terjedelmében tartalmazza az ISO 9001 szövegét,

· a Big Three közösen elfogadott követelményrendszere,

· a három cég (Chrysler, Ford, GM) egyéni elvárásait fogalmazza meg a beszállítók számára.

· HIR (Humánpolitikai Irányítási Rendszer). Középpontjában az emberi tényező alapvető fontossága áll. Eszerint a folyamatok problémamentes végigviteléhez az optimális hatékonyságú munkavégzéshez szükséges

· a munkaerő alapos és folyamatos oktatása,

· kellő motiválóerővel rendelkező premizálási (és szankcionáló) rendszer bevezetése,

· a munkaképességet és a munkakedvet növelő körülmények biztosítása.

· EMS (Environmental Management System – környezetközpontú irányítási rendszer). Alapelvei: 
· környezetkímélő gyártás,

· környezetkímélő termék a termék alkalmazásakor, a teljes élettartama alatt (beleértve a megsemmisítést vagy újrafeldolgozást és a csomagolást is)

Az erre vonatkozó környezetvédelmi szabványcsalád:
· ISO 14001 tartalmazza a követelményeket,

· ISO 14004 tartalmazza a magyarázatokat és ajánlásokat,

· ISO 14010 – 14012 tartalmazza a környezeti audit kérdéseit,

· ISO 14020-as sorozat a környezeti címkézés problémáit tárgyalja.

Q11) A szolgáltatás is lehet termék?

A legtöbb áru (termék) tartalmaz valamennyi szolgáltatási összetevőt, ennek alapján a tiszta árutól a tiszta szolgáltatásig terjed a skála. A szűken értelmezett árutermelésen kívül minden más tevékenységet szolgáltatásnak kell tekinteni, amelynek fő jellemzője, hogy teljesítéssel keletkezik. A szolgáltatás sajátossága, hogy 

· a szolgáltató közvetlen kapcsolatban van az ügyféllel,

· nagy a heterogenitása (időben nagyon eltérő lehet),

· nem fizikai jellegű (nem lehet belőle árumintát rendelni, nagy a szolgáltatást igénybevevő kockázata, fontos a bizalom),

· nem tárolható (esetleg romlékony, nem lehet raktárra dolgozni, pl. áruházban előre eladni).

A fogyasztói igények kialakulásában fontos tényezők a szükségletek, a múltbéli tapasztalatok, a szájreklám és a szolgáltató külső kommunikációja. Ezzel áll szemben a kapott szolgáltatás. A szolgáltatás minőségének hiányosságai a következőkből erednek:

· nem jól ismerik a vevői igényeket,

· nem megfelelőek a szolgáltatás-minőségi előírások, eltérés van a szolgáltatás minőségének meghatározása és annak teljesítése között (pl. az alkalmazottak egymáshoz való viszonya „áttevődik” a vevőkkel szembeni viszonyra),

· eltérés van a szolgáltatás teljesítése és a külső kommunkáció között (pl. negyed órával zárás előtt „kinézik” a vevőt).

A szolgáltatásokra vonatkozó szabvány – az ISO 9004-2 – az ISO 9000 általános elvein alapul, csak az értelmezést könnyíti meg a szolgáltatások területén.

Ha egy szolgáltató nem kíván minőségbiztosítási rendszert kialakítani, akkor a TQM eszközeivel javíthatja szolgáltatása minőségét, vagy önellenőrzés által segítheti elő a javulást.

Q12) Mit jelent a partnerközpontú működés?

A különböző minőségirányítási rendszerek különböző súlyt fektetnek a partnerközpontú működésre, de valamilyen szinten mindegyik foglalkozik az ügyfeleinek – és ez akár igen széles körben is értelmezhető – igényeivel, és az azoknak való megfeleléssel. A legjobb példa erre, hogy az ISO 9000:2000 nyolc alapelve közé is bekerült a vevőközpontúság, a munkatársak bevonása és a kölcsönösen előnyös kapcsolatok kialakítása a beszállítókkal.

Kik a partnerek? Partnernek, ügyfélnek, megrendelőnek és még egyéb névvel illethető személynek, szervezetnek kell tekinteni mindenkit, aki a céggel, vállalkozással, intézménnyel stb. akik a működéssel kapcsolatba kerül a működés során (belső vagy külső ügyfélként), és a működéssel vagy annak eredményével szemben elvárást fogalmaz meg. Ebből következik a partnerközpontú működés jellemzője: az érintettek igényeinek kielégítésére való összpontosítás. Az így működő szervezet képes gyorsan reagálni a változó partneri igényekre és erőforrásait ezen igények kielégítésének szolgálatába tudja álltani.

Q13) Milyen szerepe van a szabványosításnak a minőségügyben?

A minőség biztosítására való törekvés mindig támaszkodik valamilyen formában a szabványosításra vagy a szabványszerűen szokásossá vált módszerekre.

A termékminőség ott jön létre, ahol a terméket előállítják, a vállalat (vállalkozás) minőségpolitikáját ugyanakkor befolyásolja a jogi, a társadalmi és a kulturális környezet is. A jogszabályok általában a biztonság, az egészségvédelem és a környezetvédelem céljait szolgálák, de pl. védik a fogyasztót is a megtévesztés ellen, vagy ügyelnek a piaci verseny tisztaságára.

A szabvány egy elismert szerv által jóváhagyott, közmegegyezéssel elfogadott olyan dokumentum, amely tevékenységekre vagy azok eredményére vonatkozik, és olyan általános és ismételten alkalmazható szabályokat, útmutatókat vagy jellemzőket tartalmaz, amelyek alkalmazásával a rendező hatás az adott feltételek között a legkedvezőbb. A szabványnak a tudomány, a műszaki gyakorlat és a tapasztalat letisztult eredményein kell alapulnia, és a közösség érdekeit optimálisan kell szolgálnia (MSZ 271:1993).

A szabványosítás olyan tevékenység, amely általános és ismételten alkalmazható megoldásokat ad fennálló vagy várható problémák megoldására azzal a céllal, hogy a rendező hatás az adott feltételek között a legkedvezőbb legyen (MSZ 271:1993). Ez a tevékenység elsősorban a szabványok kidolgozásából, kibocsátásából és alkalmazásából áll. A szabványosítás egyik fontos eredménye, hogy javítja a termékek, az eljárások és a szolgáltatások rendeltetésszerű alkalmazásának minőségét, elhárítja a kereskedelem akadályait és elősegíti a technológiai együttműködést.

A szabványosítás közvetett úton mozdítja elő a minőséget az alábbi területeken:

· Rendeltetésszerű alkalmasság

Alapkövetelmény, hogy a termék alkalmas legyen a rendeltetésének megfelelő használatra. Figyelembe kell azonban venni, hogy az eltérő célra készült termékeket nem célszerű összehasonlítani (pl. vitorlázó kezes-lábas és gálaruha), és a különböző minőségi fokozatú termékeknek is lehet piacot találni.

· Kompatibilitás

Amikor termékeket egymáshoz vagy közös hálózathoz kell csatlakoztatni, akkor vagy méretbeli (pl. csavar az anyával) vagy funkcionális illeszkedést kell biztosítani (pl. egyenáramú vagy váltakozó áramú 220 V-os hálózatok, számítógépes rendszerek összekapcsolhatósága).

· Csereszabatosság

A csereszabatos alkatrészek a gazdaságos gyártást és az utánmunkálás nélküli szerelést teszik lehetővé (gyártói és fogyasztói érdek is!). Különösen a több vállalatos kooperáció esetén lényeges szempont a csereszabatosság.

· Választékrendezés

Ez a legrégebbi szabványosítási terület, célja az azonos rendeltetésű, de különböző nagyságú termékekből gazdaságosan gyártható méretsort előállítani. Tipikus esete az építőszekrényelv, a modulrendszer vagy a papírméretek nemzetközi szabványa (felezéssel az oldalarányok változatlanok). A választékrendezés az egyértelműségnek és a kölcsönös megértésnek fontos eszköze.

· Biztonság (egészségvédelem, munkavédelem)

Bármilyen termék – termelési eszköz vagy fogyasztási cikk – esetén alapvető követelmény, hogy nem veszélyeztetheti a felhasználó egészségét és biztonságát. A szabványok a biztonságnak olyan fokát írják elő, amely minden ország (gyártó) számára elfogadható, és amelyet a legtöbb országban jogszabály ír elő.

· Környezetvédelem

Hasonló a szerepe a biztonsági területnél leírthoz, de itt a jogszabályokat „fordítja le” a szabvány termékszintű követelménnyé, és egységesíti a vizsgálati módszereket.

· Termékvédelem (állagmegóvás)

Lényegében olyan kiegészítő előírások, amelyek a gyártók, forgalmazók és felhasználók részére jelentenek tennivalót. Ilyenek a termék használati vagy kezelési utasítására, a csomagolásra, a tárolásra és szállításra vonatkozó előírások.

· Kölcsönös megértés

A terminológiai szabványok (a szakkifejezések értelmezéséről) tartoznak ide, a rajzjelek és más szimbólumok (pl. piktogramok, „textil-kresz” stb.), valamint – rendszerint nem külön szabványként – a termék megrendeléséhez, nyilvántartásához szükséges elnevezések, azonosítók stb. A termékkel szemben támasztott követelmények egyértelműségét szolgálják a szabványos vizsgálati módszerek is, amelyek változásai alkalmasak a követelmény szigorítására vagy enyhítésére is.

· Vizsgálatok

Nem önálló funkciócsoport (minden követelményhez tartozik valamilyen vizsgálati módszer), de a termékvizsgálatok mintavételes eljárása, vagy az összehasonlító vizsgálatok végzése súlyozott együtthatókkal segíti a minőség megítélését.

A minőségnek szabványban történő előírása nem oldható meg, mert a legtöbb terméknél többféle minőségszint fordul elő a fogyasztó számára biztosított választási lehetőség miatt. Fontos, hogy jogszabály írja elő a forgalomba hozott termék legfontosabb jellemzőinek feltüntetését (a szabványok adják meg, mit kell feltüntetni azokon a fogyasztó választásának segítéséhez). Így a szabvány nem csak hivatkozási alap, hanem mértékadó is.

Q14) Milyen szerepük van a szabványoknak a kereskedelemben?

A termékeken feltüntetik a szabvány számát vagy azonosító jelét, ezzel a gyártó jelzi, hogy a termék megfelel a rá vonatkozó szabványnak. A valótlan jellemző feltüntetése komoly szankciókat von maga után a legtöbb országban, ezt a gyártók nem vállalják. Sok országban pontos előírások vannak arra vonatkozóan, hogy mit kell a terméken feltüntetni, vagy egy mellékelt tájékoztatóban megadni. A címkézés jelentheti függőcímke, adattábla stb. alkalmazását, a fogyasztó egységes tájékoztatásához szükséges adatokkal. Ez alkalmas a versenytársak számára is az összehasonlításhoz, mint a fogyasztóvédelem hatásos eszköze.

A kereskedelemben a szállítandó termék minőségét a szállító és a vevő között megkötött szerződés határozza meg (pl. ilyen szerződés az önkiszolgáló pultról levett áru feltüntetett ára is!). Ha az áru nem felel meg a jogszabálynak (pl. egészségvédelmi okból), akkor is a kereskedő felel érte, ha feltüntette, hogy nem felel meg! A rejtett hibáért is a kereskedő felel.

Q15) Milyen szerepe van a nemzetközi szabványosításnak?

Az egy-egy termékből gyártott nagy mennyiség és a nemzetközi kereskedelem kiszélesedése miatt létrejöttek a nemzetközi szabványügyi szervezetek:

· IEC (International Electrotechnical Comission, a Nemzetközi Elektrotechnikai Bizottság)

Elsőnek alakult meg, az elektromosságban rejlő láthatatlan balesetveszély elhárítása és a villamos készülékek csatlakoztatására alkalmas rendszer kidolgozása miatt vált szükségessé. Jelenleg kb. 50 tagja van, főleg azok az országok, amelyekben számottevő villamosipari termelés folyik. Kezdetben villamossági kérdésekkel foglalkoztak, újabban nagyobb teret kapott az elektronika. Az operatív munka műszaki bizottságokban (TC – Technical Committee) folyik.

· ISO (International Organization for Standardization – Nemzetközi Szabványügyi Szervezet)

Kb. 100 tagja van (20 levelező taggal együtt) országonként egy-egy tagtestülettel. Az operatív munka itt is műszaki bizottságokban (TC – Technical Committee) folyik.

· ITU (International Telecommunication Union – Nemzetközi Távközlési Unió)

Eredetileg létrehozásának célja műszaki koordináció volt, nem szabványok készítése, de jelentős eredményeket ért el ezen a területen is.

A személyek, a termékek, a szolgáltatások és a beruházások szabad áramlása érdekében a sok törvény és egyéb jogszabályok összehangolása érdekében az Európai Unió (EU) és az Európai Szabadkereskedelmi Társulás (EFTA) – regionális gazdasági integrációs törekvéseinek támogatására – regionális szabványügyi szervezeteket hoztak létre. Erre azért volt szükség, mert a nemzetközi szervezetekben a munka lassan folyt, nem mindig elégítette ki az EU-s igényeket és nem eredményezett bevezetési kötelezettséget. Elhatározták, hogy a jogszabályok összehangolását csak a biztonság, az egészségvédelem, a környezetvédelem és a fogyasztóvédelem területére terjesztik ki; tehát amilyen területek felett a kormányzatoknak kell felügyeletet gyakorolnia. A műszaki szabályozást irányelvek, direktívák alapján kívánják végezni. A direktívák kiadására a meglevő jogszabályokat összehangolják.

A létrehozott szabványügyi szervezetek:

· CEN (Európai Szabványügyi Bizottság)

Lényegében az ISO „tükörszervezete”, munkája a villamosságon kívül mindenre kiterjed. Megállapodás értelmében ugyanaz a dokumentum egyszerre válik nemzetközi és európai szabvánnyá. A szó szerint átvett és a nemzetközivel ellentétes szabványok visszavonása biztosítja az összhangot. Az EU-ban kormányzati megbízás alapján kidolgozott szabványok a „harmonizált szabványok”. Az ilyen szabványokat kielégítő termékek kielégítik a direktíva követelményeit is, tehát számukra szabad áramlást biztosít az EU területén.

· CENELEC (Európai Elektrotechnikai Szabványügyi Bizottság)

Lényegében az IEC „tükörszervezete”, munkájának nagy részét az IEC szabványok átvétele jelenti. Megállapodás értelmében ugyanaz a dokumentum egyszerre válik nemzetközi és európai szabvánnyá. A szó szerint átvett és a nemzetközivel ellentétes szabványok visszavonása biztosítja az összhangot.

· ETSI (Európai Távközlési Szabványügyi Intézet)

Tagjai lehetnek az érdekelt szakmai szervezetek is, továbbá olyanok is (társult tagként), akik sem az EU-nak, sem az EFTA-nak nem tagjai. Itt is csak szó szerint átvett és a nemzetközivel ellentétes szabványok visszavonása biztosítja az összhangot a nemzetközi szabványokkal.

A Magyar Szabványügyi Testület a CEN/CENELEC-ben társult tag, az ETSI-ben teljes jogú tag. Az európai szabványokat szó szerinti fordításban vezeti be, mint a teljes jogú tagok.

Q16) Hogyan épül fel a minőségügyi tevékenység dokumentációs rendszere?

Az ISO 9000 szerinti minőségbiztosítási rendszerek folyamatai a minőséghurokban található tevékenységeket fedik le. A folyamatok azonos módon történő ismétlődését hivatott elősegíteni a folyamatokra vonatkozó előírások rögzítése, a dokumentálás. Ez alatt a minőség megvalósítása szempontjából fontos tevékenységek írásban való rögzítését kell érteni. Az írásos utasítások a beavatkozások kiszámíthatóságát, elvárhatóságát és előreláthatóságát növelik.

A dokumentációval szemben támasztott követelmények:

· szabványosítás,

· áttekinthetőség megteremtése,

· ellenőrzés alapjává válás.

Dokumentációs rendszer úgy lesz a dokumentum halmazból, hogy a folyamatokba szervezett tevékenységeket a szervezet struktúrája szerint rendezetten jelenítik meg, és módszeresen ellenőrzik a dokumentált folyamatok hatékonyságát és az írásban rögzített állapot kapcsolatát a valósággal.

Az ISO 9000-es rendszerben követelmény, hogy legyen meg a dokumentációs rendszer és a tanúsítás alapfeltétele, hogy bizonyítani kell: a szervezet írásos dokumentációk alapján működik, amelyek megfelelnek a szabványoknak és a valóságnak is.

Az alábbi piramis-formában ábrázolt dokumentumrendszer magasabb szintjein lévő dokumentumok egyre átfogóbb tevékenységeket, folyamatokat szabályoznak.

A piramis csúcsán a minőségpolitikai nyilatkozat az egész szervezet minőségi céljait és a célok elérésére fordított eszközöket mutatja be. A dokumentumokon alapuló rendszert a szervezet minőségbiztosítási kézikönyvében kell bemutatni (felépítése és tartalma az ISO 10013 szerinti), ahol a vezetés minőséggel kapcsolatos stratégiai célkitűzéseit megvalósító szervezetet és annak fő feladatait írják le. Az operatív vezetés folyamatait, a döntéshez felhasználható információk forrásait a minőségbiztosítási eljárási utasítások fogalmazzák meg. A termék létrehozásának és ellenőrzésének lépéseit – az elvégzendő fogások és munkamódszerek szintjén – a munka- és vizsgálati utasítások írják elő. A termékhez és a minőségbiztosítási rendszerhez kapcsolódó tevékenységek, vizsgálatok eredményeinek igazolására szolgálnak a minőségügyi feljegyzések. Ugyancsak az ábrából látszik az is, hogy a dokumentációs rendszer alacsonyabb szintjein a technológiai ismeretek, a magasabb szinteken pedig a szervezési ismeretek dominálnak.

A dokumentációsrendszer felépítése:


Leírja a minőségügyi rendszert a kinyilvánított minőségpolitikával és célokkal összhangban, valamint ismerteti az alkalmazható szabványt.
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Egyéb minőségügyi dokumentumok 
Részletes munkauta-

(munkautasítások, űrlapok, jelentések stb.)

   sításokból áll



Segít elkerülni a dokumentációs rendszer redundanciáit a dokumentumok egymásra épülése és a dokumentumok egymásra hivatkozása (vertikális és horizontális hivatkozások).

Ahhoz, hogy dokumentációs rendszert lehessen kialakítani, elkerülhetetlen az együttműködő területek tevékenységeinek és információs csatornáinak az összehangolása, a lehetséges és szükséges kapcsolódási pontok meghatározása (egymás tájékoztatásának dokumentálása).

Az írásos anyagoknak mindenki számára egyértelmű nyelvezettel, egységes fogalomrendszerrel, szöveges kódolással és grafikai megoldásokkal (pl. folyamatábrákkal) kell elkészülniük.

A gyártó szabályozási rendszerének, technológiájának bemutatása a cég műszaki kultúrájának (vagyonának) része, amelynek adott részei gyártási titkot is képezhetnek.

A dokumentált működés előnyei:

· javítja az átláthatóságot,

· igazolja a gyakorlatot,

· marketingeszközként használható,

· támogatja a partneri viszonyt.

Szabályozni kell a dokumentumok hozzáférhetőségét is. Ennek megfelelően a dokumentumok lehetnek:

· szigorú rendtartású dokumentumok (csak meghatározott kör számára hozzáférhetők, szabályozott a dokumentumok köre és kezelésük is),

· korlátozott nyilvánosságú dokumentumok (csak a vállalat munkatársai számára hozzáférhetők, know-how-ként kezelendők, szabályozott nyilvánossággal és kezelési renddel),

· nyilvános dokumentumok (pl. küldetésnyilatkozat – misszió –, minőségpolitika).

A dokumentációs rendszer külső felhasználói a beszállítók, a partnerek és a vevők.

Ki kell elégítenie a dokumentációs rendszernek formai követelményeket (pl. strukturáltság, változáskövetés, laponkénti azonosítás fejléccel, készítés szövegszerkesztővel – újabban papír nélkül; szabályozott jogosultsági rendszerrel, szoftverrel támogatva).

Az eddig elmondottak esetleg igazolni látszanak a „minőségbiztosítás = papírgyártás” hamis sommás megállapítást, hiszen a formalizálható dokumentumkészítés csak első elkészítéskor jelent kicsit több adminisztrációs munkát, a módosítások a későbbiek során elhanyagolható többletfeladatot jelentenek. A jó dokumentációs rendszer hozadéka többszörösen megtérül: az előnyök között felsorolt jellemzők megvalósulása esetén már közepes távon olyan piaci előnyt jelent az ilyen dokumentált működésű cégeknek, hogy az esetleg nagymértékben hozzá tud járulni a cég fennmaradásához.

Q17) Mit jelent a tanúsítás és a termékfelelősség?

Az ISO/IEC Guide 2. definícióját az MSZ 271:1993 is elfogadja, amely szerint:

· a tanúsítás olyan eljárás, amellyel egy független fél írásban igazolja, hogy egy termék, egy folyamat vagy egy szolgáltatás megfelel az előírt követelményeknek,

· a szállító nyilatkozata olyan eljárás, amellyel egy szállító írásban igazolja, hogy egy termék, egy folyamat vagy egy szolgáltatás megfelel az előírt követelményeknek.

Eszerint az öntanúsítás (önértékelés) nem tekinthető tanúsításnak. A Magyarországon szokásos termékjellemző feltüntetése nem tekinthető minőségtanúsításnak!

Tömeggyártás esetén nem lehet minden terméket megvizsgálni. Ezért a tanúsítási okirat csak a tétel megfelelőségét igazolja (megfelelő reprezentativitás biztosításával), a csak roncsolással vizsgálható termékek esetén pedig a mintadarabok vizsgálati eredményeiből kímélő vizsgálat alapján lehet a tétel megfelelőségét tanúsítani. Az ilyen vizsgálat vezet el a rendszertanúsításhoz, amikor a termék megfelelőségét arra alapozzák, hogy olyan minőségügyi rendszer keretében állították elő, amelyből nem megfelelő termék gyakorlatilag nem kerülhet ki.

Eleget kellett tenni annak a jogos igénynek, hogy a minőségügyi rendszerek tanúsítását végző személy (az auditor) legyen rátermett, legyen kiképezve az ilyen feladatok elvégzésére és legyen tapasztalata, vagyis legyen személyzettanúsítása, rendelkezzen az auditra való alkalmasság igazolásával.

Az akkreditálás olyan eljárás, amellyel egy erre felhatalmazott szerv elismeri, hogy egy másik szerv vagy személy alkalmas meghatározott feladatok elvégzésére (MSZ 271:1993). Akkreditálást végeznek vizsgáló laboratóriumokra, tanúsító szervekre, ellenőrző szervekre.

Termékfelelősség a gyártó felelőssége az általa gyártott termék által okozott esetleges anyagi károkért, vagy balesetekért (Figyelem! Nem magának a terméknek a minőségéért).

Az USA-ban a gyártók csak igen szigorú feltételek teljesülése esetén mentesül a felelőssége alól, az EU azonban nem vette át a gyártók ennyire kiszolgáltatott helyzetét, hanem különböző enyhítéseket tett:

· a direktíva nem terjed ki a szolgáltatásokra,

· a termékfelelősség csak a fogyasztási cikkekre (fogyasztásra szánt és forgalmazott termékekre) vonatkozik, kizárva közülük a feldolgozatlan mezőgazdasági és vadászati termékeket,

· a termékhiba meghatározása enyhébb, a technikának a termék előállítása idején megállapítható állására utal,

· a kártérítési összeg maximált és a termékfelelősségi igény a forgalomba hozástól számított 10 év elévülési idővel érvényesíthető (a kár felismerésétől számított 3 éven belül).

Javasolt irodalomjegyzék a minőségügyi alapismeretekhez

Dr. Koczor Zoltán: Bevezetés a minőségügybe; Műszaki Könyvkiadó Bp. 1999.

Földesi Tamás: Minőségről, tanúsításról; Saldo Pénzügyi Tanácsadó és Informatikai Rt.; 
Bp. 2000.

Arthur R. Tenner – Irving J. DeToro: Teljeskörű minőségmenedzsment TQM; Műszaki Könyvkiadó 1997.

Alkotó csoport: Szervezetfejlesztés és pedagógiai fejlesztés; OKKER Kiadó Bp. 2001.

Minőség és Megbízhatóság folyóirat 2000-2001. évi számai

COMENIUS 2000 Közoktatási Minőségfejlesztési Program Kapcsos könyv; OM kiadvány Bp. 2000.

Alkotó csoport: Minőségbiztosítás a szakképzésben; OM kiadvány 2000.

Alkotó csoport: Minőségfejlesztés a közoktatásban; OM kiadvány 1999.

Befejező gondolatok a módszertani kézikönyvhöz
Továbbra is az a remény tölti el a módszertani anyag készítőit, hogy hasznosítható állításokkal, elfogadható kérdések feladásával, kipróbált ötletekkel segítségére lehettek mindazoknak a kollégáknak, akik megtisztelnek figyelmükkel bennünket ennek az anyagnak a tanulmányozásakor.

A betűhalmaz akkor töltheti be a neki szánt szerepet, ha találkozik mások egyetértésével, igazolja tapasztalatukat.

Akkor is haszna van, ha az olvasók vitába szállnak vele, mert az érvek és ellenérvek ütköztetéséből alakulhat ki a követendőnek ítélt saját vélemény. Nem képzeljük azt, hogy kőbe vésett igazságokat fogalmaztunk meg, mert a valóság mindig változó helyzeteket teremt és rácáfol minden merev okoskodásra.

A gyakorlati oktató munkája az egyik legnagyszerűbb alkotómunka, mert a jövőnek dolgozik, embert formál, az alkotás örömét örökíti.

Hasonló reménnyel adtuk közre a minőségügy alapismereteivel kapcsolatos gondolatokat, szándékaink szerint kedvcsinálóként a minőségüggyel való ismerkedéshez történő felhasználásra. Azonban nem ez volt az egyetlen cél. Meg kell barátkozni a gondolattal, hogy az Európai Unióhoz való csatlakozás küszöbének határozott léptekkel történő átlépéséhez a minőségügyre, és általában a minőségre sokkal nagyobb gondot kell fordítani. El kell kezdeni és minél előbb!

MELLÉKLETEK

1. számú melléklet 100 kérdés a pedagógiáról

2. számú melléklet A szakképzést érintő jogi szabályok

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről

45/1999. (XII. 13.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről

26/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről

9/1993. (XII. 30.) MüM-MKM együttes rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben résztvevő tanulók juttatásairól

27/2001. (VII. 27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről szóló 7/1993. (XII. 30.) MüM rendelet módosításáról

1. számú melléklet

Benő Kálmán - Csoma gyula - Grétsy László - Magyar Edit - Varga Lajos

100 kérdés a pedagógiáról

a gazdaságban működő csoportos és egyedi szakmai gyakorlóhelyek oktatói számára

Bevezető gondolatok
Ajánljuk ezt a pedagógiai „kérdés-felelet” könyvecskét – kiskátét – a gazdaságban működő csoportos és egyedi gyakorlóhelyek oktatóinak. Ebben a 100 kérdésben összegyűjtöttük azokat az alapvető, fontos ismereteket, amelyek nélkül senki nem vállalkozhat mások képzésére, nevelésére, irányítására. 

Lehet, hogy az Önök számára egy merőben új, különleges mesterséget mutatunk be: ez a szakemberképzés gyakorlati oktatásának területe. Aki erre vállalkozik az felelős a rábízott tanuló szakmai fejlődéséért, de felelős a neveléséért is. Tanítványaik fejlődő személyisége döntő tényezője annak a képzési folyamatnak, amelynek irányítására vállalkoznak. Tudnunk kell, hogy a reánk bízott fiatalok nemcsak befogadók, utasítás-végrehajtók, hanem gondolkodó emberek, értő partnereink, akik vagy elfogadnak minket, mint hiteles mintaképet, vagy elzárkóznak mindattól, amit mi rosszul képviselünk.

A szakképzésben bármennyire is elsődleges a magas szintű szakmai tudás, ez még nem elegendő a tudás közvetítéséhez, átadásához. Tudnunk kell azt is, hogy amit tanítunk azt hogyan tanítsuk. Mi módon tudjuk a lehető legjobban, legeredményesebben bevezetni tanulóinkat a szakmai ismeretek alkalmazásába, minőségi gyakorlatába. Fontos, hogy tanítványaink ne csak a mesterség fogásait tanulják meg tőlünk, hanem szeressék meg a szakmát általunk, találják meg a munka örömét és igazi érdeklődéssel egy egész életet tudjanak majd értelmessé, gazdaggá tenni. Ezért fel kell készülnünk a nevelő-oktató-képző munkára. Az üzemi tanműhely, az egyedi gyakorlóhely éppúgy mint az iskola „pedagógiai üzem” is, ahol a nevelés és a képzés feladatai elválaszthatatlanok. 

A képzés tervezése, szervezése, irányítása mellett a tudás átadását, közvetítését, gyakoroltatását csak megfelelő eljárásokkal végezhetjük eredményesen. Erre nem elég „ráérezni”, ezt meg kell tanulni. Hogyan? Felelősségteljes kíváncsisággal, kitartó szorgalommal, tudatosan gyűjtött tapasztalattal és sok éves munkával.

Mindaz, ami az iskolai tanműhelyekben a képesített szakoktatók számára pedagógiai diszciplína, az a csoportos és egyedi „gyakorlóhelyek” felelős szakembereire, mestereire is érvényes. 

E rendhagyó formában összeállított pedagógiai könyvecskében a fejezetcímek helyett kérdéseket találnak a nevelés-oktatás-képzés mesterségbeli alapjairól, az oktató és tanuló, a mester és tanítvány kapcsolatáról, a közöttük kialakítandó kommunikációról. Miért éppen kérdéseket? – mert úgy gondoljuk, hogy a kérdések által tagoltabb szakanyagot könnyebb lesz feldolgozni. A válaszokban sok olyan pedagógiai fogalmat találnak amelyek magyarázatára nem térünk ki a szövegben, ezeket dőlt betűvel szedtük és értelmezésük megtalálható a könyvecske utolsó lapjain a függelékben.

Ezek az alapkérdések csak arra elégendők, hogy segítsék a felkészülés első lépéseit, feltárják követelményeket és utat mutassanak a beválás örömeihez. Az oktató hivatása komoly és felelősségteljes, de izgalmas, érdekes is.

Hogyan tanuljunk?

A TANULÁS ALAPJA

1. Ha érdekel, akkor könnyen megy! (Az érdeklődés és érdekeltség motivál.)

2. Ha okosan dolgozol, örömet okoz a tanulás és eredményes lesz a munkád!

ÁLTALÁNOS TANULÁSI SZABÁLYOK

1. Tervezd meg tanulásod helyét, idejét!

2. Oszd kisebb egységekre a feldolgozandó témakört!

3. Kapcsold az új ismereteket eddigi tapasztalataidhoz!

4. Vedd igénybe a témavezető segítségét!

A TANULÁS ÚTJA

1. Rálátás az egész tananyagra.

2. Az egységek feldolgozása:

olvasd, halld, lásd!
1. A fontos gondolatokat olvasd fel magadnak hangosan!

2. A lényeget emeld ki színes tollal!

3. Ha nehezen érted, próbáld átfogalmazni!


4. Ábrázold az összefüggéseket, majd rajzold le emlékezetből!


5. Jegyzeteld, ami közben eszedbe jut!

7. A margóra is írhatsz vázlatpontokat

8. Írj vázlatot egy-egy fejezetről!


9. Az ábrákat írd le szóval!

belső rendezés:
 1. Tisztázd, értelmezd a fogalmakat!

 2. Keresd meg a fogalom tágabb és szűkebb értelmezését!

 3. Vesd össze az új anyagot saját tapasztalataiddal, ne félj az ellentmondásoktól, keress hozzá más irodalmat is!

 4. Légy kritikus!

GYAKORLATI TANÁCSOK


1. Készíts tanulási tervet!


2. Lehetőleg tartsd be a tervedet!

3. Ne szaladj túl a terveden!

4. Ne foglalkozz egymás után hasonló témákkal!

5. Tarts gyakran tanulási szünetet!

I. Pedagógiai alapismeretek ( röviden

Századok óta fel-fel lángol a vita arról, vajon a gyerekek nevelése, tanítása hivatás-e, művészet-e, vagy pedig mesterség. A vita nem öncélú, nem is felesleges, mert az értékelés fontos szerepet tölt be a közgondolkodásban. Ha például látványosan túlsúlyba kerül a szakmaiság, ellenkeznek a hivatás pártján állók, s rendszerint szövetségessé válnak a tanítás művészetét vallók. A nevelés, oktatás ókorig visszanyúló története azt bizonyítja, hogy a többihez hasonlóan ez a foglalkozás is mindig megkívánta művelőjétől a hivatásszeretet és a mesterségbeli tudást, így mindenki ezek birtokában válhatott a választott életpálya művészi fokra emelt gyakorlójává. 

Az Olvasó joggal teheti fel a kérdést: mi az iránytű, hogyan tájékozódhat a pedagógiában? A szerzők szándéka, hogy rendszerbe szedjék a képzéshez nélkülözhetetlen legfontosabb pedagógiai ismereteket.

1. Pedagógia vagy neveléstudomány?

A pedagógia görög eredetű szó amelynek jelentése az évezredek során többször változott. Ma a „nemzetközi szakmai közmegegyezés” szerint a nevelés elméletének és gyakorlatának a jelölésére használatos összetett jelentésű fogalom.

A neveléstudomány tulajdonképpen ugyanazt jelenti. Hogyan alakult ki ez a jelölés? A magyar iskolarendszer ezeréves története óriási elméleti és gyakorlati tapasztalatot halmozott fel és a szakma a XIX. század második felétől kezdődően egyre inkább helyet követelt magának a hazai tudományok rendszerében. Hogy önmagát „elismertesse” elméleti képviselői célszerűnek tartották a neveléstudomány elnevezést. A XX. század második felében ezen a néven vált elfogadottá a tudományos világban, helyet kapva a társadalomtudományok rendszerében. 

2. Melyek a pedagógia legfontosabb területei?

A pedagógia két fő területe a nevelés és az oktatás. Mindkettő magába foglalja az elméletet és a gyakorlatot. A nevelés elmélete a gyermek személyiségformálásának eszközeit, eljárásait tárja fel, a nevelés gyakorlata pedig a személyiségformálás megvalósítása a tanítás során. Az oktatás elméleti oldala a „pedagógiai mesterség” tudatos művelésének ismeretét foglalja össze, gyakorlata az elméleti ismeretek alkalmazása a tanítás során. 

3. Mi a nevelés?

A nevelés lényege az értékközvetítés, az értékteremtés. Általános értelemben az emberre irányuló fejlesztő hatások összehangolt és egésszé szerveződött rendszere. Nem korlátozódik csupán a gyermek- és ifjú korra, mivel az ember többé-kevésbé egész életén át alakítható. 

A nevelés az egyén fejlődését segíti elő és irányítja, hogy képes legyen a társadalomban és egyéni életében ráháruló feladatoknak minél tartalmasabb elvégzésére. A nevelés tudatos személyiségformáló tevékenység, amelyet mindig az adott társadalom céljai határoznak meg. 

4. Milyen nevelési felfogások léteznek napjainkban?

A XX. században különböző nevelési modellek, irányzatok alakultak ki. A gazdasági, társadalmi, kulturális és tudományos feltételek alakulása ösztönző hatást gyakorolt a nevelés megújítására. Fokozatosan háttérbe szorult az a nevelési felfogás, amelynek alapvonása a „távolságtartó” tekintélyelvűség, a gyermek szerepe pedig csupán a befogadás és a végrehajtás. Egyre inkább központi szerepet kap a tanulói aktivitás. Ezzel párhuzamosan megváltozik a pedagógus szerepe: a távolságtartó magatartást a gyermekkel és a gyermekekkel való együttműködés váltja fel. A nevelő tehát nem „fölérendelt értékelő tényező” hanem támogató, tanácsadó „munkatárs”.

Néhány XX. századi nevelési modell: 

-
Az ún. normatív nevelési koncepció a maradandó emberi értékek és magatartási normák közvetítését és elfogadtatását tartja fontosnak.

-
Az értékrelativista felfogás szerint a gyermekeket életszerű körülmények között kell tevékenykedtetni, s ily módon tapasztalatokhoz juttatni. 

-
Az irányított nevelési modell a pedagógus irányító szerepét hangsúlyozza, kevesebb teret adva a gyermeki kezdeményezésnek, kívánságnak, érdeklődésnek.

-
A szabad nevelési modell kizárja a nevelési folyamatból a pedagógus direkt irányítását. A nevelést önkibontakozási folyamatként értelmezi, amelyet a gyermek spontán érdeklődése, szükségletei, életkori sajátosságai határoznak meg. E folyamatban a pedagógus feladata csupán a feltételek megteremtése.

-
Az un. naturalisztikus nevelési koncepció döntő fontosságot tulajdonít a tapasztalati és a beidegző-begyakorló hatásoknak. Ez a felfogás az alkotó (konstruktív) magatartási szokások kialakítását tartja a legfontosabbnak.

- Az intellektualista nevelési felfogás döntő szerepet tulajdonít a kultúra és a tudomány személyiség- és magatartásformáló hatásának.

5. Melyek a legfontosabb nevelési célok?

A nevelésről alkotott gyorsan változó felfogásokból ma három nagyobb célértelmezés létezik egymás mellett:

- az egyik felfogás a közösségi nevelés meghatározottságát deklarálja, amelynek „kimeneti pontján” az úgynevezett közösségi ember a társadalom értékes és alkotó tagjaként jelenik meg;

- a másik felfogás az egyéni (individuális) nevelés kizárólagosságát hangsúlyozza. A nevelés célja a gyermek felkészítése az egyéni boldogulásra, a sikeres életre és az önmagáért való teljes felelősség vállalására. A kimeneti ponton a sikeres ember eszménye áll;

· a harmadik felfogás összekapcsolja a nevelés közösségi és egyéni célját és nevelési feladatként a társadalmilag lényeges és fontos egyéni képességek kifejlesztését állítja középpontban. Lényege az egyéni képességek fejlesztése a társadalmi szükségletek tudatos szolgálatára. Az együttműködés és a beilleszkedés képessége garantálják az egyén boldogulását.

6. Melyek a nevelés feladatai?

A nevelés feladatait csak a nevelés folyamatában értelmezhetjük. A folyamat fázisai: a tapasztalatszerzés, a tudatosítás, és a tudatosult tevékenység begyakorlása. Az egész folyamatra meghatározó a tapasztalatszerzés élménye, minél erősebb az érzelmi reakció, annál könnyebben valósulnak meg a további lépések. A nevelés feladatai mindhárom fázisban összetettek és összefüggésükben, kölcsönhatásukban jelentkeznek.

Mozzanatai: a fogalmak kialakítása és értelmezése, az ismeretek meggyőződéssé érlelése, a szokások kialakítása, a helyes készségek kialakítása, a tevékenység ellenőrzése, értékelése, az érzelmek szerepének tisztázása, az akarat fejlesztése, a megfelelő viselkedésmódok elsajátítása és a hátrányos viselkedésformák visszaszorítása, a pozitív erkölcsi és jellembeli tulajdonságok kialakítása.

7. Melyek a nevelés legfontosabb módszerei és eszközei?

A pedagógiai gyakorlatban a nevelés módszerei a célnak megfelelően megtervezett eljárások, amelyek a normák, eszmék és magatartásformák elfogadtatását segítik.

A közvetlen nevelési módszer esetében a nevelő áttételek nélkül gyakorol hatást az egyénre. A végső cél a személyiség formálása, fejlesztése. A nevelési módszerek differenciált megválasztásában figyelembe kell vennünk a gyermek személyiségét, az adott körülményeket, helyzeteket. Nincs egyedül érvényes, általánosítható eljárás.

A közvetett nevelési módszer alkalmazásával a pedagógus befolyása az egész közösségre irányul, és a közösségen keresztül, felerősítve jut el az egyénhez. 

A nevelés legfontosabb eszköze a pedagógus személyisége; továbbá a példaadás, a meggyőzés, a gyakorlás, a követelés, az elismerés és a büntetés. (A büntetés nem cél, gátló hatásai védekező reflexeket válthat ki, így a büntetés nem éri el a célját.)

8. Mi az oktatás?

Az oktatás a tanulásra, az ismeretszerzésre, a megértésre, az alkalmazásra, azaz a tartós tudás elsajátíttatására irányuló pedagógiai tevékenység. A megtanulandó tananyag közvetítése, magyarázata, rendszerezése, majd rögzítése, ismétlése és a tanulói teljesítmény ellenőrzése, értékelése által végzett rendszeres tanulásirányítás. 

Az oktatás a nevelés nélkülözhetetlen tényezője, mert ennek során alakítható az egyén beállítottsága, a meggyőződése, a világképe, a világnézete, a magatartása, fejleszthetők készségei, képességei. Az oktatás nem elszigetelt résztevékenységekből, feladatokból áll, hanem folyamatot alkot, a tudatosság és tervszerűség jellemzi.

9. Mi az oktatás célja?

A történelem során kitágult az oktatás céljának értelmezése. Régen elsősorban a tények, adatok memorizálása, az erkölcsi nevelés és az intelligencia növelése volt a cél. Ma már nem elég, hogy a gyermekből intelligens, hibátlan logikájú ember váljék, hanem a tudás megszerzése mellett a komplex cél a személyiség kiegyensúlyozott fejlesztése a veleszületett és kibontakoztatott adottságok és új, az élethez szükséges képességek kialakítása révén. Legyen képes majd alkalmazkodni és fejlődni a választott, vagy az elviselni kényszerült élethelyzetekben.

10. Melyek az oktatás feladatai?

Az oktatás általános feladatai: a tanulás tervezése, szervezése, szabályozása és értékelése. A feladatok a célok szerint differenciálódnak, megvalósításuk keretei, formái, módjai a korcsoportok függvénye. Az oktatásban való részvétel gyermekkortól az idős korig tart/tarthat.

Az oktatási feladatokat az oktatási intézmények látják el, az iskolarendszeren belül az alsó- és középfokú iskolák, felsőoktatási intézmények (főiskolák, egyetemek) és az iskolarendszeren kívül működő szakképző szervezetek. A folyamatos, életen át tartó tanulás megvalósulása érdekében a felnőttek számára szakmai képző-, tovább- és átképző regionális központok és oktatási vállalatok állnak az érdeklődők rendelkezésére. Az oktatási feladatok megvalósításában résztvesznek, segítenek a tömegkommunikációs intézmények is.

11. Minek az eszköze az oktatás?

Az oktatás az ismeretszerzésnek és az ismeretek alkalmazásának, tehát a tudás megszerzésének, a gondolkodás fejlesztésének, az értelmi nevelésnek; a jártasságok, készségek, képességek kialakításának; valamint a személyiség fejlesztésének eszköze.

12. Melyek az oktatással összefüggő feladatok?

Az oktatás során meg kell határozni a célt; 
(miért?)

dönteni kell a tartalomról; 
(mit?)

számolni kell a tanulók sajátosságaival; 
(kinek/kiknek?)

alkalmazkodni kell a szervezeti formákhoz; 
(hogyan?) 

meg kell választani a módszereket; 
(hogyan?)

ki kell választani az alkalmas eszközöket; 
(mivel?)

meg kell határozni az eredménymérés formáit, tartalmát: elértük-e a célt?

A felsorolt szempontok külön-külön igényelnek döntéseket, de kölcsönhatásuk, összetartozásuk figyelembevétele a tudatos tervezés legfontosabb feladata.

Az oktatás fogyatékosságának, hatásfokának csökkenése akkor következik be, ha hibás és nem a célnak megfelelő a tananyag kiválasztása, elrendezése; ha a módszerek megválasztásánál nem vesszük figyelembe a tanítandó anyag sajátosságait, ha figyelmen kívül hagyjuk a tanulók befogadó képességét; ha az eszközök alkalmazása hiányos, vagy éppen túltervezett és ha rosszul választjuk a szervezeti formákat. Gátló tényező a következetlenség, a készületlenség, a tanulói szerep nem kielégítő érvényesítése (passzivitás), a tanulók túl- vagy éppen elégtelen terhelése, a tanulói képességek közötti különbségek figyelmen kívül hagyása, a visszacsatolás elmaradása.

13. Melyek az oktatás elméleti megalapozását szolgáló diszciplínák?

Az oktatás általános kérdéseivel az oktatás elmélete a didaktika (oktatástan, tanítástan) foglalkozik, amely felöli a tanítás-tanulás valamennyi problémáját. A tantervek megalkotását, a tananyag kiválasztását, elrendezését, a tervezőmunka egészét a tantervelmélet diszciplínái szabályozzák. Mivel alapvető feladata a művelődési anyag célszerű kiválasztása, meghatározása és ezáltal az oktatási-képzési folyamat tartalommal összefüggő szabályozása, ezért a tantervelmélet ( a „mit” tanítsunk és „hogyan” tanítsuk kérdéseivel foglalkozó ( didaktika tárgykörébe tartozik. 

14. Mi az oktatási folyamat?

Az oktatás különböző ismérveinek számbavétele során már előre jeleztük, hogy az oktatás „mozzanatai” összefüggenek, folyamatot alkotnak. Az oktatási folyamatban a pedagógus és a tanuló közös tevékenysége során valósul meg a tananyag aktív feldolgozása, elsajátítása, és alkalmazása. Ezt a közös tevékenységet értelmezzük, nevezzük a tanítás-tanulás folyamatának. 

E közös tevékenység összetevői és jellemzői: a pedagógiai céloknak megfelelő tartalom, a tanulás irányításának didaktikai feladatai, az ismeretek elsajátításának módszerei, eszközei, az oktatás szervezeti formái.
15. Mit nevezünk képzésnek?

Tágabb értelemben a képzés a személyiséget fejlesztő nevelési tevékenység, tulajdonságokat, képességeket alakító, formáló feladatokat jelenti. 

Oktatáselméleti értelmezése szerint a képzés fogalmába az ismeretek feldolgozásához, alkalmazásához szükséges műveletek: jártasságok, készségek és képességek kialakítása, fejlesztése tartozik. 

További tartalmi differenciálás szerint szólunk általános képzésről, szakképzésről; de utalhatunk speciális területekre (pl. pedagógusképzés, orvosképzés). Kifejezhetjük a képzés irányát mint „általános képzés”, „szakirányú képzés”. Képzésként tartjuk számon az átképzés, és a továbbképzés tanfolyamait. 

Tovább gazdagítja a képzés fogalmát az úgynevezett anyagi vagy materiális- és az un. alaki vagy formális képzési koncepció léte. A kétféle felfogás egyúttal a képességfejlesztés két útját jelenti.

a) Az anyagi vagy materiális képzés elmélete szerint minél több és jól kiválasztott ismeret átadása az oktatás fő feladata. Ez az elmélet feltételezi, hogy a képességek ennek következtében automatikusan fejlődnek.

b) Az alaki vagy formális képzés elmélete szerint viszont a megfelelő képességeket a gondolkodás alaki fejlesztésével lehetséges elérni. Az elmélet támogatóinak legfőbb érve az, hogy az ismeretek hamar elavulnak, viszont a gondolkodás képessége megmarad, sőt növekszik. Ez az út vezet el az alkotóképes személyiség kialakításához.

Valószínűsíthető, hogy a két irányzat értékeinek ötvözéséből lehet a legtöbbet profitálni. Ugyanis a képességek fejlesztése csak a jól körülhatárolt ismeretek tudatos, aktív feldolgozása és a gyakorlati elsajátítás útján lehetséges. Az elsajátítás az ismeretek befogadásán és megértésén túl az alkalmazni tudást, a műveletek megtanulását jelenti, amely lehetővé teszi, hogy az ember a tudás segítségével cselekedni tudjon, így alakítva környezetét és önmagát.

A pedagógiai alapismeretekről az eddig elmondottak nem a teljesség igényével és szándékával készültek. Ennek többek között az az oka, hogy a didaktikai fogalmak részletes elemzését más összefüggésekben a következő részben dolgozzuk fel.

II. Didaktika a gyakorlóhelyen

A tanítás alapkérdései

A gyakorlati oktatásnak az a feladata, ,hogy a szakmai gyakorlat mesterfogásait, eljárásait megtanítsa. A tanítás mesterség ( a tudás átadásának mestersége ( a maga sajátos elméletével és gyakorlati módszereivel. Hogy szakmai oktatómunkánk szakszerű és eredményes legyen foglalkozzunk e tudomány néhány alapfogalmával. Nehéz munka lesz, ez a mi 'pedagógiai káténk' legszokatlanabb és legkeményebb témája, mégis kérjük, ne tegyék le e könyvet. Gondoljanak arra, hogy minden mesterségnek megvan a maga „gordiuszi csomója”, bonyolult, megoldhatatlannak látszó része, feladata. Ne feledjék, az Önök tanítványai ugyanilyen kemény feladatok előtt állnak.

1. Mi a didaktika?

A didaktika a tanítás (az oktatás-képzés) és tanulás elmélete. Az a tudomány, amelynek vizsgálati tárgya a tanítás, vagyis az oktatás-képzés, és ekként válaszolni kíván arra a kérdésre, hogy „mi a tanítás?”, arra, hogy „mit tanítsunk?” és „hogyan tanítsunk?” 

A didaktika a neveléstudomány egyik ága, szakterülete. Az ismeretek és a hozzájuk kapcsolódó gondolkodási, valamint gyakorlati cselekvési műveletek tanításával foglalkozik a tanítás tervezett és szervezett (akár iskolai, akár tanfolyami) körülményei között. 

A tanítás elméletét nyújtja, vagyis (általánosítja annak ismérveit és lefolyását. Mondhatnánk úgy, hogy a közöset, a mindig, mindenütt érvényesülőt keresi és mutatja meg. A legfontosabb sajátosságokkal, összefüggésekkel foglalkozik. Átfogó tekintetet vet a tanításra. Olyképpen, ahogyan a hegycsúcsra felkapaszkodó turista letekint a hegyre felvezető útra és áttekinti annak teljes környezetét. Amíg felfelé ment, észrevette az út részleteit, minden apróság fontos lehetett a számára: az apróbb, nagyobb emelkedők, a lejtők, a bokrok, egyenként a fák, az eldobott üres konzervdobozok, de nem láthatta menetvonalát a hegyoldal egészében. Most azonban, fenn a csúcson, láthatja, áttekintheti mindezt. Igaz, eltűnnek szeme elől a részletek: az apróbb, nagyobb emelkedők, a lejtők, a bokrok, egyenként a fák, az eldobott üres konzervdobozok. De azért mindez a tájban és látványában mégis benne van. Mondhatjuk, hogy a didaktika a tanítás “hegycsúcs-szemléletét” nyújtja. Ebből az is következik, hogy a didaktika ismerete önmagában nem elegendő a tanítás mesterségének gyakorlásához, de a tanítás mestersége aligha gyakorolható a didaktika alapjainak ismerete nélkül. 

Közvetlenebb és részletesebb eligazítást adnak a tanításhoz a (metodológiák (szakmód-szertanok), amelyek a didaktika folytatásaként, a megtanítandó tudások különböző jellegét is figyelembe veszik, és a tanításuk különbözőségeit is szem előtt tartják. Ennek megfelelően írják le a tanítás módszereit. (Pl. módszereiben sok tekintetben különbözik egymástól a matematika, a kémia, a történelem, vagy a karosszéria-lakatosi és a szobafestői szakma tanítása, noha vannak azonos elveik, igényeik sőt módszereik is.

2. Miért nem taníthatunk a didaktika alapjainak ismerete nélkül?

Azért, mert a közöset, a minden tanítási gyakorlatban mindig érvényesülőt felmutatva, a didaktika alapfogalmakba és alapvető összefüggésekbe tudja rendezni a tanítás lefolyását, s ily módon nemcsak azt mutatja meg, hogy aki tanít, az voltaképpen mit csinál, hanem a tanítás szakszerűségének legalapvetőbb és legegyetemesebb igényeit is. És felrajzolja azt a “nagy alaprajzot”, amelyen minden tanítási aktus, minden tanítási óra és minden foglalkozás helyet kap. Márpedig nehéz elképzelni, hogy a tanítás mibenlétének és általános igényeinek ismerete, s ekként “nagy alaprajzának” áttekintése nélkül a valóban eredményes tanítás megvalósulhat. Gondoljuk meg pl., hogy egyetlen polc elkészítéséhez az egész szekrényt kell szem előtt tartani; a motor egyetlen alkotórészének meghibásodása a motor működésének egészére kihat, s ennek felismeréséhez és kezeléséhez ismerni szükséges a motor egészének felépítését, működési alapelveit.

3. Mit jelent „tanítani”?

A modern didaktika a szervezett oktatás-képzés menetében a tanulás vezetését, szabályozását érti a tanítás alatt, vagyis annak folyamatos meghatározását, hogy mit kell a tanítványoknak tanulni, hogyan kell azt tudniuk, s miképpen kell megtanulniuk, valamint azoknak a tanítási elveknek a kidolgozását és alkalmazását, amelyek a tanítási módszerekben öltenek testet, és részben gerjesztik, részben megszabják a tanulás menetének lépéseit. 

Korábban a didaktika másképpen közelített a tanításhoz. Rejtett jelmondata valahogy így szólt: “A tanulóknak úgy kell tanulniuk, ahogyan tanítjuk őket!” A modern didaktika inkább ezt hirdeti: “Úgy kell tanítani, ahogyan a tanulók a legeredményesebben tanulni képesek.” A tanítást és a tanulást nem lehet szétválasztani, de míg korábban a hangsúly a „tanítás/tanító” szerepén volt, most átkerült a „tanulás/tanuló”-ra. Úgy is fogalmazhatunk, hogy ne a tanítványok alkalmazkodjanak egyoldalúan a tanításhoz, hanem inkább a tanítás alkalmazkodjék sokoldalúan a tanítványokhoz.

Ebben a tekintetben nem elhanyagolható a XX. század egyik jelentős pszichológusának, a tanulást kutató svájci-francia Jean Piaget-nak (ejtsd: Piazsé, 1896-1980) az a megállapítása, hogy a rossz tanuló is meg tudná tanulni a tananyagot (jó tanuló lehetne), ha úgy tanítanák, hogy megtanulhassa, hiszen nem a tananyaggal van baja, hanem annak tanításával: nem tud alkalmazkodni hozzá. 

A tanításhoz való alkalmazkodás nem az okosságon, nem a képességeken múlik, hanem a gondolkodás, valamint a gyakorlati cselekvési műveletek elvégzésének egyéni sajátosságain, egyéni jellegén. Azt pedig nem tagadhatjuk, hogy a tanulók e téren meglehetősen különfélék. Aki nem tud alkalmazkodni a tanításhoz, az hamarosan érdektelenné is válik a megtanulandó iránt.

4. Érvényes-e a tanítás didaktikai értelmezése a gyakorlóhelyen folyó tanításra?

Igen, érvényes, mivel a gyakorlóhelyeken is oktatás-képzés folyik, amelynek a szakmai gyakorlat megtanítása a feladata. Ennek általános jellege nem tér el a más feladatokat ellátó (pl. a közismereti és a szakmai elméleti tantárgyakat tanító) szervezett oktatás-képzés általános jellegétől, bár rendelkezik sajátos vonásokkal.

Az egyedi gyakorlati képzés oktatói számára is szükségesek, fontosak a didaktikai alapismeretek. Felelősséggel vállalt oktató munkájuk a szervezett oktatás-képzés része, esetleg egy különleges pedagógiai szituációban, az „egyetlen tanuló és a mester” páros kapcsolatában. Az elvi és gyakorlati feltételek náluk lehetnének a legkedvezőbbek, ha a tanítás mesterségében is járatosak.

5. Hogyan értelmezhetjük a tanulást?

A tanulás tág és összetett fogalom. Tanulnak az állatok és tanul az ember. Ismert állatlélektani kísérlet: pl. a tengerimalac a labirintusban, ahol addig próbálkozik, amíg megtanulja a legrövidebb utat, amely az ennivalóhoz elvezet. Az igáslovak megtanulnak kocsit húzni, a hátaslovak szabályosan lépkedni, ügetni, vágtázni. A spanyol lovasiskolák lovai ennél többet is megtanulnak. A cirkuszban a fókák labdáznak, az oroszlánok átugranak a tűzkarikán. Tanulási végeredmény annak tudása is, hogy ami fájdalmat okoz, ahhoz nem érdemes hozzáérni. Természetesen az állatok és az ember tanulása között minőségi különbség van. Még akkor is, ha vannak hasonlóan működő tanulási formák, amelyek a magasabb rendű állatoknál és az embernél egyaránt működnek, ám az ember ezeknél többre, másra is képes.

A nap mint nap végzett mozgásaink jelentős részének tanulás útján jutunk a birtokába. Tanuljuk viselkedéseink jelentős részét. Magatartásunk formáinak kialakulása tanulás eredménye. Érzelmi életünk kialakulásában is fontos szerepe van a tanulásnak. Tanuljuk a célszerű mozdulatokat, mozdulatsorokat, pl. az autóvezetés vagy az esztergályozás, a sportban a magasugrás vagy a labda továbbításának mozdulatait. Tanulás az is, amikor megértjük azt, amit korábban nem értettünk. Tanulás útján sajátítunk el fogalmakat és tanulás segítségével használjuk őket. Ismereteink a tanulás eredményei. Gondolkodásunk tanulás által fejlődik.

6. Mi az emlékezet szerepe a tanulásban?

Emlékezet nélkül nincs tanulás, hiszen a tanulás megőrzés, amelyhez az emlékezet, illetve az emlékezés nélkülözhetetlen. A tanulás az emlékezet működése is, bár nemcsak memorizálás („elraktározás”) és felidézés, mivel összekapcsolódik más műveletekkel. A tanulás során a memória egyik gyakori működési módja az ún. mechanikus működés, amikor az információk mintegy önmagukban kerülnek megőrzésre és felidézésre: más információkkal való kapcsolataik nélkül, anélkül, hogy megértésükkel bíbelődnénk. Az emlékezet másik működési módja az ún. intellektuális működés, amely a megértett információkat tárolja és felidézi. Mindkettőnek van feladata, de a mechanikus működés, ha egyoldalú, (pl. szóról-szóra történő “magolás”) kizárja a megértést, az értelmes gondolkodást.

7. Milyen változatai vannak a tanulásnak?

A tanulásnak vannak olyan folyamatai, melyek során tudatában vagyunk annak, hogy tanulunk, de vannak olyanok is, amikor ezt észre sem vesszük. Nem minden tanulást élünk át tanulásként. A tanulás akkor is jelen van az ember életében, amikor nem tanulással foglalkozik. 

a) A tanulási tevékenység egyik változata a járulékos vagy komponensként végbemenő tanulás. Ilyenkor a tanulás alkotórésze, járuléka, komponense valamely olyan tevékenységnek, ami nem tanulás, nem a megtanulás, nem a tudás érdekében hajtjuk végre, hanem más célokért, de mégis megtanulást is eredményez. A tanulás ebben az esetben nem önálló, szándékos tevékenység. Nem éljük át tanulásként, hiszen nem azt tesszük, hogy „tanulunk”, hanem valami mást, de miközben a mást tesszük, megtanulunk valamit, amiről 
( ha használnunk kell ( kiderítjük, hogy “tudjuk, pedig nem tanultuk”. Holott mégis tanultuk, csak nem tudunk róla.

b) A tanulás másik változata az önálló tevékenységként végbemenő tanulás. A mindennapi szóhasználatban ezt a változatot szoktuk tanulásként emlegetni, tanulásként átélni és felfogni. Az önálló tevékenységként végbemenő tanulás kifejezetten a megtanulás, a tudás megszerzésének céljával szerveződik. Ebben az esetben a megtanulás nemcsak eredménye a tevékenységnek, hanem a célja is. Ez a tanulási változat egy másik ( illetve sok más ( tevékenységre készít elő. (Pl. az olvasás tanulása az olvasás tevékenységére, a gépkocsivezetés tanulása a gépkocsi vezetésére, a tanítás elméleti alapjainak tanulása a tanításra.) De az a tevékenység, amit előkészít, igazán majd csak a tanulás után következik, minthogy annak eredményeit használja.

A tanulás mindkét változata felosztható:

a) kognitív tanulásra, illetve a kognitivitás tanulására;

b) motorikus tanulásra, illetve a motorikus műveletek tanulására;

c) affektív tanulásra, illetve az affektivitás tanulására.

A kognitív tanulás az értelem, a gondolkodás útján, a gondolkodás működése által végbemenő tanulás, a kognitivitás tanulása pedig az értelmi megismerés, a gondolkodás tanulása. Itt megy végbe az ismeretek és a gondolkodási műveletek tanulása és a velük történő tanulás. 

A motorikus vagy motoros tanulás a mozgásos műveletek megtanulását jelenti. Ez a gyakorlati cselekvési műveletek tanulásának tartománya, és az általuk végbemenő tanulásé.

Az affektív tanulás az érzelmek, az érzelmi reagálások útján végbemenő tanulás, az affektivitás tanulása pedig az érzelmek, az érzelmi reagálások tanulása.

Jellegzetes sajátosságai vannak a szociális tanulásnak, amely emberi kapcsolataink tanulása. 

Viselkedést, társadalmi \SYMBOL 174 \f "Symbol"szerepeket , miket emberi kapcsolatainkban használunk. A szociális tanulás jelentős része szerepminták átvételéből és másolásából áll, ún. \SYMBOL 174 \f "Symbol"mintakövető tanulás. A \SYMBOL 174 \f "Symbol"pszichikum mélyrétegeiben a szociális tanulás megvalósulásában közrejátszik a tanulás itt vázolt valamennyi változata. A nevelés egyrészt a szociális tanulás vezetése. 

8. Melyek a tanműhelyi, gyakorlóhelyi tanulás sajátosságai?

A tanműhelyekben és a gyakorlóhelyeken a szakmai gyakorlat megtanítása folyik, ami a szakmai gyakorlati cselekvések műveleteinek megtanulásával egyenlő. A tanulás előbbi felosztása szerint tehát motorikus tanulás, de nem szakad el az ismeretek és gondolkodási műveletek tanulásától, a kognitív tanulástól. Minthogy a gondolkodás és a gyakorlati cselekvések összefonódnak, a kognitív és a motorikus tanulás a szakmai gyakorlat tanulása során együtt van jelen. Mégpedig a gyakorlati-partikuláris gondolkodás műveleteinek és a gyakorlati cselekvések műveleteinek együttműködése révén.

9. Mit kell tudnunk a gyakorlati-partikuláris gondolkodásról?

A gyakorlati-partikuláris gondolkodás: a gondolkodás (kognitivitás) egyik szintje, működésének egyik változata. A gondolkodás ilyenkor együtt halad a gyakorlati cselekvésekkel és célzottan a gyakorlati feladatok megoldására irányul. Szinte beépül a cselekvések aktusaiba (motoros működés), illetve a cselekvések aktusai beépülnek a gondolkodásba. A gyakorlati gondolkodás ismerettartalma mindig a konkrét tennivalókra vonatkozik, műveletei pedig a mozdulatokra, a motoros működésre:

pl amikor az autó hajtóművének hibáját keressük, a felnyitott motortető alatt behajolva, gondolataink és kezünk összehangoltan működik, ismereteink alapján felismerjük az alkatrészeket, egymáshoz fűződő kapcsolataikat, funkcióikat és működési elvüket, ennek alapján fontolgatjuk a meghibásodás helyét; okát, összefüggéseket keresünk megállapításokat fogalmazunk meg, amiket esetleg el is vetünk stb. És mindig együtt: azt gondoljuk, amit teszünk és azt tesszük, amit gondolunk.

A gyakorlati-partikuláris gondolkodás akkor érthető meg igazán, ha mellé állítjuk a gondolkodás másik szintjét, működésének másik változatát, az önálló elméleti gondolkodást.

10. Mit kell tudnunk az önálló elméleti gondolkodásról?

Az önálló elméleti gondolkodás távolra kerül a közvetlen gyakorlati cselekvésektől, mégis sok áttételen keresztül kapcsolatban lehet velük, hiszen a gyakorlat egészére támaszkodik. A kognitivitásnak ez a fajtája csupán olyan szűk körű gyakorlati cselekvésekhez, motorikus működésekhez társul, amelyek közvetlenül az önálló elméleti gondolkodást szolgálják. Pl. olvasás közben a könyv lapozása, az írás, a szövegszerkesztő kezelése, sétálás, gondolkodás közben stb. 

A gondolkodásnak ez a változata átfogóbb, általánosabb, mint a gyakorlati gondolkodás, tehát nem részleges, azaz nem partikuláris. Tágabb összefüggéseket ismer fel, elvontabb ismereteket birtokol. Az önálló elméleti gondolkodás a már említett “hegycsúcs-szemléletet” nyújtja. Olyan feladatok megoldására irányul, amelyek a gyakorlattal csupán távoli kapcsolatban állnak, viszont eredményeiből, felismeréseiből levezethetők tudnivalók a gyakorlati cselekvések számára.

11. Van-e szerepe az önálló elméleti gondolkodásnak a gyakorlati oktatásban?

Nem vitás, hogy az elméleti gondolkodás elengedhetetlenül szükséges a szakmai elméleti tantárgyak és a szakmai tudáshoz nélkülözhetetlen közismereti tantárgyak (különösen pl. a matematika, fizika, kémia stb.) tanulásához, de már itt is szerepet kap a gyakorlati-partikuláris gondolkodás, valamint a két gondolkodási szint egymásba való átmenete. 

Az elméleti tudás tágabb összefüggések között láttatja a gyakorlatot, indokolja lépéseit; a gyakorlat tanulása során pedig elkerülhetetlen az elméleti tudás hozzáigazítása az elsajátítandó gyakorlati tudáshoz. Az elméleti gondolkodás akkor és úgy kap szerepet a gyakorlati tanulásban, amikor és ahogyan az átlépések ( oktatói segítséggel ( megvalósulnak. Sajnos van esély arra is, hogy az elméleti tantárgyak tanulása gyakorlati alkalmazás nélkül a „levegőben marad”.

A szakmai gyakorlat tanításának mindenkori problémája azoknak az utaknak a megtalálása, amelyeken az elméleti gondolkodás eredményei a gyakorlati gondolkodásba átvezethetők. Ami attól függ, hogy az elméleti gondolkodás milyen minőséget ér el, konkrétan: az elméleti tantárgyak tanítása-tanulása milyen eredményeket produkál.

Az elméleti gondolkodástól a gyakorlati gondolkodáshoz, az elméleti tudástól a gyakorlati tudáshoz ( a tanulásban és a tanításban egyaránt ( a dedukció biztosítja az átmenetet. Ennek alkalmazására kell megtanítani a tanulókat.

12. Mi a dedukció?

A dedukció (a latin ‘levezetés’ szóból) olyan gondolatmenet, amely az általánostól az egyesek, a konkrétumok felé haladó, az egésztől a részek felé vezető eljárás. A deduktív gondolatmenetek alkalmasak arra, hogy az általánosan érvényes, ismereteket “levezessék” a konkrétumokhoz és ott kimutassák érvényességüket. Ez a gondolkodási technika megkülönbözteti az általánosabbat a benne foglalt konkrétabbaktól és ezeket egymástól is. 

Feltételezi, hogy a konkrétabbaknak “egyéni” sajátosságai is vannak, s ekként különböznek is egymástól, de mégsem „lógnak ki” az általánosabb, az egészebb érvényességi köréből.

Mindebből az a didaktikai igény olvasható ki, hogy a tanulás és a tanítás során az általánosat és a konkrétat, a fogalmat és annak megnyilvánulásait mindig illeszteni kell egymáshoz. Egymáshoz kell rendelni pl. a törvényszerűséget és érvényesülési módjait, a szabályt és a szabály alkalmazását, szóval az elméletet és a gyakorlatot. Mégpedig a deduktív gondolkodási “technika” működtetésével. Így kerülhet sor pl. a soros és párhuzamos kapcsolások elektronikai tételének és az éppen aktuálisan kapcsolódó gyakorlati módozatainak, a kémiai reakció fogalmának és a vegyszeres gyomirtás eljárásainak, a súrlódási hő fizikájának és kémiájának, valamint valamely gépalkatrész meghibásodásának egybevetésére stb. ( A dedukció ellentéte az indukció.

13. Mi az indukció?

Az indukció (a latin „bevezetés” szóból) általános értelemben az egyesektől, a konkrétumoktól, a részektől az általános, az egész felé haladó gondolatmenet. A konkrétabbak, a részlegesebbek „bevezetése” az általánosabba, az egészbe. Az indukció a gyakorlati gondolkodástól az elméleti gondolkodáshoz igyekvő jellegzetes „technika”. Mind a dedukció, mind az indukció a tudás alkotórésze, ha megtanították nekünk s megtanultunk bánni vele.

14. Hogyan értelmezhetjük a tudást?

A tudás az ismeret megértését, elsajátítását és a gyakorlatban való alkalmazását jelenti. A tudás a tanulás eredménye, mégpedig együttesen a tanulás valamennyi változatáé. Tehát a járulékos és az önálló tevékenységként végbemenő tanulásé; a kognitív, a motoros és az affektív tanulásé; természetesen a szociális tanulásé is.

15. Melyek a tudás alkotóelemei?

A tudás alkotóelemei az ismeretek, valamint a jártasságokként és készségekként működő, sokszor algoritmizált gondolkodási és gyakorlati-cselekvési műveletek, továbbá a tőlük elválaszthatatlan \SYMBOL 174 \f "Symbol"pszichikus funkciók: az \SYMBOL 174 \f "Symbol"érzelmek, az \SYMBOL 174 \f "Symbol"akarat, a \SYMBOL 174 \f "Symbol"figyelem, az \SYMBOL 174 \f "Symbol"érdeklődés, a viselkedés, amelyek az ismeretekkel, a gondolkodási és a gyakorlati-cselekvési műveletekkel együtt képességekké szerveződnek. Az alkotóelemek együttes működése reproduktív, problémamegoldó, kreatív módon megy végbe, és szerepet kaphat az intuíció is. Másrészt a reproduktív, a problémamegoldó, a kreatív, valamint az intuitív működés maga is tudás, mondjuk így: a reprodukálás, a problémamegoldás, a kreativitás, illetve az intuitívitás tudása, képessége, amit tanulni kell és lehet.

Maga a tanulás is tudás (tanulni tudás), ami velünk született pszichikus funkcióként működik ugyan, s ekként vannak eleve adott, állandó feltételei és elemei, de működése, funkcionálás közben, a funkcionálás által alakul, fejlődik és függ attól, ahogyan s amit tanulunk. Ezért vált didaktikai igénnyé a tanulás tanítása is. A tudás ismereti alkotóelemeit és műveleti alkotóelemeinek egy részét az emlékezet (a memória) tárolja és az emlékezés hívja elő, aktivizálja. A tudásnak vannak tudatosan előhívott és vannak spontán, automatikusan életbelépő és működő változatai.

16. Milyen jellegű tudás megtanítására irányul a tanítás a gyakorlati oktatásban?

A gyakorlóhelyeken folyó tanítás a gyakorlati jellegű tudás megtanítására irányul. Azokkal a gyakorlati ismeretekkel, valamint azokkal a gyakorlati-cselekvési műveletekkel foglalkozik, amelyek a szakmai tudásban (hátuk mögött az elméleti tudással) a tennivalók, az eljárások, a mesterfogások végrehajtását, megvalósítását jelentik. Mindezt persze a figyelni-, érdeklődni-, az akarni tudás kíséri, amelyek nem mentesek az érzelmektől, így sajátos összetételben magába foglalja tehát a tudás valamennyi alkotóelemét.

17. Hogyan alakul ki a tudás a tanulás során?

1. Az ismeret mint a fogalmak együttese, amelyek a gondolkodás működése által, a gondolkodási műveletek eredményeként rendszert alkotnak és az emlékezetben rögzülnek, ahonnan az emlékezés során előhívhatók. Az ismeretek rögzítése és előhívása ún. mechanikus úton vagy ún. intellektuális úton, a megértés segítségével történhet. 

2. A gondolkodási műveletek. A fogalmak létrehozása gondolkodási műveletek útján (az \SYMBOL 174 \f "Symbol"analízis, a \SYMBOL 174 \f "Symbol"szintézis, az \SYMBOL 174 \f "Symbol"általánosítás és az elvonatkoztatás útján) megy végbe. A gondolkodási művelet a fogalmak viszonyítási és összekapcsolódási módja, amely egymáshoz rendezi a fogalmakat és létrehozza összefüggéseiket. Gondolkodási műveletsor a már említett dedukció és indukció is. A 2 x 2 = 4 ismerete a szorzás művelet-együttesével jön létre: a fogalmak kialakítása, valamint egymáshoz való viszonyítása és a megfelelő rendben történő összekapcsolása által. Az ismeretek és a gondolkodási műveletek nem választhatók el egymástól. Az ismeretek és a gondolkodási műveletek a tudás kognitív szférájához tartoznak. Az ismeretek megértése gondolkodási műveletekkel jön létre.

Itt érdemes arra figyelni, hogy a szövegben előforduló egyszerű példákat, gyakorlati utalásokat az analogikus gondolkodási műveletekkel “át lehet vinni” a már meglévő saját ismeretek, tapasztalatok, a saját gyakorlat tartalmaira, megnyilvánulásaira. Az (analógia (görögül megfelelést, hasonlóságot jelent) az ismeretek, jelenségek hasonlóságon alapuló egyezése. Az analogikus gondolkodási műveletek a lényeges ismérvek egyezését keresik. Az analogikus viszony két ismeret, jelenség között nem a teljes azonosságot, csupán hasonlóságot jelent, de olyan fokon, hogy az egyikre vonatkozó lényeges megállapítások a másikra is vonatkoznak.

3. A gyakorlati-cselekvési műveletek a tudás motorikus szférájához tartoznak, egy ideig azok is együttműködnek a gondolkodás gyakorlati szintjeivel, amelyek később automatizálódnak. A gyakorlati-cselekvési művelet célszerű feladatra irányuló mozdulatmód: egyetlen mozdulat vagy néhány mozdulat összekapcsolása. A műveletet természetesen több célszerű mozdulatból összetett mozdulatsor is alkothatja. \SYMBOL 190 \f "Symbol" Egyetlen mozdulat által megvalósuló művelet pl. a szögverő kalapács célszerű megfogása; néhány célszerű mozdulat kapcsolódik össze a szög beverésekor. \SYMBOL 190 \f "Symbol" Több mozdulatsor valósítja meg a gépkocsi vezetését. A gyakorlati-cselekvési műveletek mozdulatmódjai, mozdulatsorai az ismétlődésüket biztosító gyakorlás által alakulnak tudássá. Az ismeretek, a gondolkodási és a gyakorlati-cselekvési műveletek összetartoznak. Elsajátításuk nem mehet végbe egymás nélkül. Működésük során pedig a gondolkodási és a gyakorlati-cselekvési műveletek egy része veszít tudatosságából, elválik és automatizálódik.

Didaktikai igény, hogy nem elegendő elmagyarázni és bemutatni gyakorlati műveleteket, hanem biztosítani kell előbb a segítséggel történő, később önállóan ismétlő gyakorlásukat. A sürgető türelmetlenség nem vezet eredményre. Viszont a magyarázat és bemutatás nem nélkülözhető, minthogy az előbbi az indoklást, a megértetést szolgálja (miért éppen így s nem másként?) és a kognitív tudást kapcsolja a motorikus tudáshoz; az utóbbi pedig a mozdulat modelljét adja és annak reprodukálására késztet, amíg a legmegfelelőbb egyéni mozdulatmód a gyakorlás menetében ki nem alakul.

18. Melyek a tudás automatizálásának szintjei, lépései?

A jártasság a feladatmegoldó tevékenységnek az automatizálódás felé haladó állapota. A jártasság szintjén végzett gondolkodási és cselekvési műveleteket az jellemzi, hogy a tanuló ezeket lényegében hasonló módon meg tudja ismételni, de a lényegesebb mozzanataikon még nem képes uralkodni. Esetenként más módon (véletlenszerűen) hajtja végre a kritikus mozzanatokat, tudati ellenőrzéssel, odafigyeléssel dolgozik, az egyik mozzanat végzése közben még nem tud teljesen felkészülni a következőre, emiatt darabos, szakadozott ritmusú tevékenységet produkál; sok fölösleges erőfeszítés, energiapazarlás van a tevékenységében.

A készség a tudatos (feladatmegoldó) tevékenység automatizált összetevője. A készség szintjén végzett gondolkodási és cselekvési műveleteket az jellemzi, hogy tudati alapját szilárd ismeretek alkotják, az automatizáció pedig a műveletek sokszori megismétlésének, begyakorlásának következménye. Minden hasonló típusú tevékenységre általánosan alkalmazható, lehetővé teszi az adott tevékenység lényegében azonos megismétlését, gördülékennyé, folyamatossá teszi a tevékenység menetét.

Az algoritmus pontos, részletes és közérthető formában megadott előírás szerint, véges számú lépésekben vezet el a feladat optimális idejű és minőségű megoldásához. Az algoritmizált gondolkodási és cselekvési tevékenység a feladatnak megfelelő, pontosan kiválasztott, sorrendbe rakott és ütemezett gondolkodási és cselekvési műveletekből alakul ki.

A reprodukálás az ismeretek és a gondolkodási, valamint a cselekvési műveletek megismétlő, utánzó elsajátítása, illetve felidézése, minél pontosabban, minél kisebb eltéréssel, hiány, kiegészítés, módosítás nélkül. 

Az ismeretek reprodukálása azok megértése nélkül is lehetséges (“magolás”), amikor az emlékezet mechanikus működésére hagyatkozunk. De működik az intellektuális memóriára épülő értelmes reprodukció is. A jártasságok, készségek, valamint az algoritmusok működése elválaszthatatlan a reprodukálástól. Az oktatás-képzés során folyamatosan jelen van a reprodukálás a tanítás és a tanulás munkájában. Hiányos azonban az olyan tanítás és tanulás, amely kizárólag a reprodukálásra épül, mert kizárja az önállóságot, a kezdeményezést, az egyéni sajátosságokhoz történő igazodást. Ezért nem feltétlenül eredményes pl. a lecke ismereteinek szóról-szóra történő “felmondása” a memória mechanikus működésével. 

A jártasságok, készségek, sőt az algoritmusok kialakulásakor is számításba lehet venni az egyéni módosításokat, kiegészítéseket, amelyek az előírtakhoz illeszkedve, a használatban aztán együtt reprodukálódnak. Nem is szólva arról, hogy az ismeretek és a műveletek alkalmazásuk változataiban, új és új helyzetben, új és új feladatoknak kitéve, mindenképpen módosulásra kényszerülnek, ha valóban eredményt várunk tőlük. 

19. Mit tegyünk, ha a feladat teljesítése problémát jelent?

A probléma olyan gondolkodási helyzet, amelyben a teljesítendő feladat adott, a hozzá vezető út azonban rejtve van. Problémát okoz, ha a feladat teljesítéséhez nem elegendőek meglévő ismereteink és műveleti tudásunk. Új ismeretekkel és műveleti elemekkel ki kell egészítenünk őket, a régieket és újakat együtt, új szerkezetbe kell helyeznünk ahhoz, hogy a feladat teljesíthető legyen. A probléma észrevétele (exponálása, megnyitása) azzal kezdődik, hogy megállapítjuk az ismeretek és műveletek hiányosságát a feladat megoldásához.

Vannak elméleti problémák és vannak gyakorlatiak. Az előbbiek az önálló elméleti gondolkodás sajátjai, az utóbbiak a partikuláris gyakorlati gondolkodásban és (vele együtt!) a gyakorlati cselekvésekben jelentkeznek. Vannak egyéni és vannak közös problémák. A problémáknak erős érzelmi töltése van, ami megoldásukra késztet. A problémák valamilyen mértékben érzelmi feszültséget is okoznak, valamilyen mértékben izgatnak, nyugtalanítanak. A feszültségtől, izgalomtól, nyugtalanságtól való szabadulás igénye is a megoldásukra késztet, nemcsak a feladat teljesítésének szükségessége. Ez is oka annak, hogy a problémákkal, illetve a megoldásukkal operáló tanítás és tanulás aktivitásra ösztönöz, érdekesebb ( és ezáltal könnyebb 
is (, mint a kizárólagosan reprodukálással operáló, mivel a reprodukálás mentes az érzelmi töltéstől.

Ha észrevesszük az ismereti és műveleti szerkezet elégtelenségét, akkor a feladat megoldásához új ismereteket keresünk, amelyekről feltételezzük, hogy a régieket velük kiegészítve új megoldáshoz jutunk. Megpróbáljuk ezeket új összefüggésbe hozni egymással, hogy a feladat teljesítésére alkalmasak legyenek; az így létrehozott terv alapján keressük a megoldást. Ha így sem jutunk eredményre, akkor visszalépünk a megoldás menetének valamelyik fázisára és onnan új utakat keresünk.

A problémamegoldás menetébe a próbálgatás és a tévedés is „bele van kalkulálva”. Együtt jár a probléma megoldásával. Ezért a problémamegoldásokkal dolgozó tanítás menetében a tévedés jogát a tanítványoktól sem lehet megtagadni. (Ellenkező esetben letérünk a problémamegoldás útjáról.)

A probléma exponálásának és megoldási kísérleteinek, illetve megoldásának része a reprodukálás is, azaz a már meglévő ismereteink, jártasságaink, készségeink mozgósítása. A probléma érzékelése annak belátását is jelenti, hogy az adott feladat teljesítéséhez meglévő jártasságaink, készségeink, algoritmusaink nem elegendőek. Ám a problémamegoldások útján új ismereteket, új jártasságokat, készségeket tanulhatunk. 

Tantörténet: 
Egy lakásban a magasra helyezett elektromos biztosító táblája gyakran szikrázott és sercegett. Csendes alkonyi órákon jól lehetett hallani és látni. A lakás gazdája, félve, hogy valami még kigyullad, villanyszerelőt hívott, mivel ügyetlennek tartotta magát elektromossági ügyekben. 

A villanyszerelő megérkezvén, létrát kért, felmászott rá, odafönt sorban kicsavarta a biztosítókat, mindegyiket megszagolgatta, megnézegette és azt nyilatkozta, hogy füstszagot nem érez, égésnyom nincs, tehát a biztosító nem serceghet és nem szikrázhat. A lakás gazdája kifizette a munkadíjat, helyrevitte a létrát és még aznap konstatálta, hogy a biztosító serceg és szikrázik. 

Újabb villanyszerelőt hívott, de nemcsak a jelenet, hanem a diagnózis is megismétlődött. A biztosító azonban továbbra is sercegett és szikrázott. És jött a harmadik szakember, és semmi új nem történt. A lakás gazdája kezdte azt hinni, hogy az ő füle serceg és az ő szeme hány szikrákat. 

Egyszer aztán meglátogatta egy barátja, aki történetesen nem villanyszerelő, hanem tetőfedő volt. Meghallván a biztosító történetét és mindenáron segíteni akarván, ő is létrát hozatott, felmászott rá, kicsavarta a biztosítókat, sorra megnézte és megszagolgatta őket, aztán ő is azt nyilatkozta, hogy füstszagot nem érez, égésnyom nincs. De kért egy szigetelt csavarhúzót és megerősítette a biztosítók táblájának hat tartócsavarját. Azóta minden rendben van: a biztosító nem serceg és nem szikrázik.

Kérdések: Felfedezhető-e a történetben jártasság, készség vagy algoritmus? És felfedezhető-e problémamegoldás? Milyen mentalitás jellemezte a villanyszerelőket és milyen a tetőfedőt?

20. Mi az alkotó tudás feltétele?

A kreativitás (jelentése: alkotás, teremtés) az elméleti, illetve a gyakorlati gondolkodás és a gyakorlati cselekvések alkotó működése, ami által új, önálló gondolati és/vagy gyakorlati eredmény, teljesítmény jön létre. A kreatív működés és eredménye lehet tisztán gondolati, de lehet gyakorlati, amely gyakorlati eljárásokban és/vagy kézzel fogható tárgyakban valósul meg. A gyakorlati cselekvések ez utóbbinál összefonódnak a gyakorlati gondolkodással.

Az alkotások nemcsak korszakalkotóak, egyedülállóak lehetnek és nemcsak a tudományban és a művészetben teremnek, hanem a mesterségek gyakorlása közben is, sőt a mindennapi életben, a hétköznapokban is. Természetesen vannak nagy alkotások és vannak kicsik. Természetesen vannak sok ember számára ( netán az egész emberiség számára meghatározó alkotások és egy adott helyzetben, adott feladat megoldásakor csak az egyén számára meghatározóak. S természetesen vannak nagy alkotó egyéniségek és vannak hétköznapi alkotók. Kreativitás pl. annak önálló újrafelfedezése is, ami már valahol létezik, s ezért csak az egyéni feladatmegoldás számára fontos, önállóan megtalált új összefüggés, eljárásmód, mozdulatsor vagy kitalált munkaeszköz. Kreativitás pl. valamely régi tapasztalat új értelmezése is stb.

A kreativitás lehetősége valamilyen mértékben minden ember sajátja és valamilyen mértékben minden ember él is vele. A kreativitás fejleszthető, az oktatás-képzés menetében hangsúlyt is kell fektetni fejlesztésére. A szaktudás kreatív mozzanatok nélkül csak korlátozottan lehet működőképes, hiszen bármikor adódhatnak olyan feladatok, amelyeket csak alkotó módon lehet eredményesen, színvonalasan teljesíteni. A fejlesztés folyamán a kreativitás két sajátosságát kell mindenekelőtt szem előtt tartani:

-
a kreativitás megnyilvánulásának alapformáiban a létrejövő eredmény, teljesítmény az egyén számára mindig új; önmaga tudásához, ismereteihez, gondolkodási és cselekvési műveleteihez képest új, mindeddig önmaga számára nem létezett;

-
nem reprodukálta, hanem önállóan, saját erejéből hozta létre, maga jött rá, maga találta ki.

Ezek a sajátosságok elvezethetnek világra szólóan egyedülálló alkotáshoz, de “csupán” egyéni újraalkotáshoz, újrafelfedezéshez is. Az oktatás-képzés menetében nyilván leginkább az utóbbira számíthatunk, (bár apró csodák mindig támadhatnak). Az oktatásban az újrateremtést feltétlenül elismerésben kell részesíteni, utat kell neki engedni.

A kreativitás szoros kapcsolatban van a problémával. A problémák a kreativitás kiindulópontjai, mozgatói. A kreatív működést az jellemzi, hogy kilép a gondolkodás és a cselekvések bejáratott, megszokott sémáiból, képes ellentétes jelenségek, gondolati tartalmak összekapcsolására, azzal a felismeréssel, hogy összetartozásuk kapcsolható, megoldható.

A didaktikai igény, hogy az oktatás-képzés menetében késztetést és alkalmat adjunk a tanulóknak a feladatok önálló megközelítésére, ötleteik érvényre juttatására.

21. Mennyiben segíti a kreativitást a gyors belátás?

Az intuíció a gyors belátás a lépésről-lépésre előrehaladó gondolkodás, a morfondírozás, a megértés hosszú útja nélkül. (Az intuíció, mint kifejezés, a latin „megszemlél” szóból származik, talán azzal a jelentésátvitellel, hogy „amire ránézett, azt rögtön megértette, felfogta a lényegét”.) Hirtelen jött felismerés, az összefüggések váratlan megértése, a tennivaló előkészület és próbálgatások nélküli meghatározása. Ilyenkor nem működnek a jártasságok, készségek, az algoritmusok, nincs reprodukálás. Menetrendszerű problémamegoldás és hosszasan működő kreativitás sincs. Mégis az intuícióban mintha egyetlen pillanatba koncentrálódnék a problémamegoldás és a kreativitás. Az intuíció eredménye természetesen gondolati és gyakorlati ellenőrzésre szorul. Az intuíciónak erős érzelmi töltése van. Jelen van a tudományok, a művészetek, a mesterségek gyakorlásában és a mindennapi élet számos területén.

Didaktikai igény az intuíció elismerése, felszabadítása, vagyis a tanulók intuitív feladatmegoldásainak elismerése.

22. Mi a képesség?
A képesség valamely gondolkodási és gyakorlati-cselekvő tevékenységre, valamint a teljesítmények elérésére való alkalmasság. A készségnél magasabb szint, amelyen azok állandó és biztos teljesítményeket produkálnak. Ilyen értelemben foghatjuk fel az algoritmus, a reprodukálás, a problémamegoldás és a kreativitás képesség szintű működését is. 

A teljesítményképes tevékenységre való alkalmasság „mögött” a szilárd ismeretek és műveletek jól megtanult, kidolgozott rendszere áll. Minden képesség a teljesítményhez szükséges ismeretek és műveletek együttműködése. Ebben jelen van a jártasságok, készségek, algoritmusok, a reprodukálás, a problémaérzékelés és problémamegoldás, a kreativitás, sőt olykor az intuíció is. 

Didaktikailag mindebből az következik, hogy a képességek kifejlesztéséhez az ismeretek megtanítása és ettől elválaszthatatlanul a jártasságok, készségek, algoritmusok, reprodukálási és problémamegoldási műveletek elsajátíttatása, a kreatív mozzanatok kifejlesztése vezet. Mindenekelőtt fontos az elvárt teljesítmény és a hozzátartozó tevékenység pontos, részletes meghatározása, „leírása” mert tudnunk kell, hová akarunk eljutni, mit kívánunk elérni.

A gyakorlati cselekvések képességei a megértetés és gyakoroltatás menetrendje által alakulnak ki. Mi, miért van úgy, ahogy van? Mit, miért kell úgy csinálni, ahogyan csinálni kell? Erről szól a megértetés. Hogyan kell csinálni, hogy eredményes legyen? És ismételten csináltatni, egyre tökéletesebben, jártasságokká, készségekké emelve, ha szükséges algoritmusokká alakítva a cselekvések műveleteit, műveletsorait. Erről szól a gyakoroltatás.

23. Hogyan valósul meg a „tanítás” a szakmai gyakorlat során?

A tanítás zárt tanítási-tanulási folyamatként valósul meg. A tanítási-tanulási folyamatok a tanulás számára kiválogatott és megszerkesztett, meghatározott tartalmú és terjedelmű tananyag megtanítására szerveződnek, meghatározott tudás megtanulása érdekében, amit követelmények-be foglalnak, s a követelményeket a lehető legpontosabban és a lehető legrészletesebben meg is határozzák. A tanítás és a tanulás egybetartozó, tartós folyamatot alkot, amelyben a tananyag elsajátítását végig irányítják. A tanítás és a tanulás aktusait átszövik a visszacsatolás, illetve az értékelés aktusai, hogy a tananyag elsajátítását egybevessék az előírt tudásszintekkel, értékeljék a követelmények teljesítését. Mindennek megfelelően a tanítási-tanulási programok pontosan megszabják a tanítás-tanulás időkereteit és szervezeti formáit. A tanítás zártsága azt jelenti, hogy folyamatának kötött kezdő- és végpontja van, tananyagának tartalma és terjedelme előírt határokkal rendelkezik, az elsajátítás minősége és mértéke meghatározott. A tanulás irányítása (elejétől a végéig) kiterjed a tanulás műveleteire, az elsajátítás módjára is.

24. Mi a tananyag?

A tananyag a megtanításra-megtanulásra kiválogatott és a taníthatóság-tanulhatóság szempontjai szerint felépített, egységessé szerkesztett ismeretek, valamint gondolkodási és cselekvési műveletek rendszere. A tananyag kiválogatása, felépítése és szerkezete a megtanítandó-megtanulandó tudáshoz igazodik, tehát a követelményekre irányul. Másrészt tekintettel van azokra, akiknek el kell sajátítaniuk: tehát a tanulók életkorára, érettségére, előképzettségére, tanulni-tudására és érdeklődésére. A tananyag felépítése fokozatos, az egyszerűbbtől a bonyolultabb felé, a könnyebben tanulhatótól a nehezebben tanulható felé halad, eszerint építkezik. Amikor egymáshoz igazítja és sorrendbe szedi őket, az ismeretek tartalma, illetve a gyakorlati műveletek logikája a meghatározó.

A tananyag a tantervekben ölt testet, illetve a tantervek kifejtését tartalmazó tankönyvekben és más ún. tananyaghordozókban, pl. munkafüzetekben, feladatlapokban, hang- és képkonzervekben (magnó, videó), szemléltető táblákban, modellekben szoftverekben stb.

25. Mi a tanterv?

Írásban rögzített tanítási program, amely a megfelelően tagolt és felépített tananyagot tartalmazza, vagyis igazodik a követelményekhez, bemutatja a megtanítás menetét, az ismeretek összekapcsolódásának logikáját és a műveletek sorrendjét. Nem a tananyag részletes, megtanításra, megtanulásra feldolgozott magyarázó leírása, (ez a tankönyvek és más tananyaghordozók együttes feladata), hanem az ismeretek és műveletek, illetve ezek egymáshoz való kapcsolódásának tömör bemutatása. A hangsúly a tananyag szerkezetén, belső tagolásán van. A tanterv magába foglalja a tantervi célt, aminek elérésére a tananyag irányul. Meghatározza a tananyag elérendő tudásszintjeit, amelyeket követelményekbe foglal. Tartalmazhatja azokat az alapvető módszerbeli elveket is, amiket majd a tanterv megvalósításának menetében az eredményesség érdekében, követni érdemes. Meghatározza a tantervbe foglalt tananyag megtanítására szükséges időkereteket, s ezáltal ütemezi a tanítást. Mindent egybevetve, a tanterv előírja a tananyag, s ezáltal a megtanítandó tudás mennyiségét és minőségét. 

26. Mit fogalmaznak meg a követelmények?

A követelmények az elérendő tudás szintjeit fogalmazzák meg, más szóval az ismeretek megértésének és használatának elérendő fokozatait határozzák meg. Megmutatják, hogy mit kell jártasság, készség, illetve képesség szinten birtokolni; milyen algoritmusokat kell tudni; mikor kell egyszerű reprodukálásként, mikor problémamegoldásként a tudást működtetni; (reprodukálni-tudni és problémát megoldani-tudni); hol, s hogyan érvényesülhetnek kreatív mozzanatok. A követelmények hierarchikus rendet ( szinteket, fokozatokat ( alkotnak. Megszabják a tananyag még elfogadható legkisebb tudását: a minimumszintet és a tudás elérhető optimumát. (Nem a maximumát, minthogy a tudás „felfelé” nyitott!) Más felosztásban: meghatározhatják az átlag alatti minimumot, az átlagot és az átlag feletti optimális szintet. Lehetséges az aktuálisan használt értékelési skálák szerint hierarchizálni a követelményeket. Nálunk évtizedek óta öt érdemjeggyel, korábban néggyel, más országokban héttel vagy tízzel stb., illetve pontértékekkel jelölik a tudás megkívánt fokozatait. (A ketteshez ennyi kell, a hármashoz meg ennyi, az ötöshöz amennyi, vagy pl. ötven pont alatt elégtelen, ötven és hatvan között elégséges, kilencven felett jeles.). A tantervben megfogalmazott követelményeket az oktatói munka finomíthatja, részletesebbé teheti, a tanulókhoz igazíthatja.

27. Milyen feladatai vannak a visszacsatolásnak?

A visszacsatolás a tanítás-tanulás folyamatában a tanulók tanulási tevékenységének rendszeres tanári, oktatói ellenőrzése, amely egyben módot ad az oktatóknak és tanulóknak önmaguk rendszeres ellenőrzésére. A visszacsatolás feladata az, hogy egybevesse a tanulók pillanatnyi tudását az elérendő céllal; vagyis amit tudniuk kellene, azzal, amit éppen tudnak. Mégpedig azért, hogy a tanítás-tanulás munkájában a szükséges módosításokat végre lehessen hajtani. A visszacsatolás következménye a korrekció, vagy az addigi munka helyességének megerősítése. Negatív esetben nem elég azt a következtetést levonni, hogy a tanulóknak jobban kell ezután tanulniuk, hanem meg kell állapítanunk, hogy miként kell őket másként tanítani.

A visszacsatolási alkalmakat a tananyag tagoltsága és az előrehaladás üteme szerint, egy-egy tananyagrész tanításának-tanulásának befejező aktusaként szokták beállítani, de lehet folyamatos, nap mint nap megismétlődő is. Módszerei és formái a szóbeli feleltetéstől, beszámoltatástól az írásbeli beszámoltatásig, a gyakorlati tudás szemléltető bemutatásától egy munkadarab elkészítéséig stb. sokfélék lehetnek.

28. Milyen feladatai vannak az értékelésnek?

Az értékelés a tanulók elért tudásának a minősítése, egybevetve azt a követelmények hierarchikus rendjével: az elérendő tudás előírt szintjeivel, fokozataival. Az értékelés adminisztratív formája, kifejeződése az érdemjegyekkel és/vagy pontozással történő osztályozás. Ezen kívül és ezzel összefonódva az értékelés sok más módon is kifejezésre juthat, lehet pl. szóbeli dicséret vagy figyelmeztetés, elemző és tanácsokat adó tájékoztatás, olykor egy-egy biztató mosoly, dorgáló tekintet stb. Az érdemjegyek vagy „érdempontok” mechanikus megállapítása helyett szóbeli vagy írásbeli indoklásuk (a tanuló eredményeinek és hiányosságainak elemzésével) mindenképpen hatásosabb megoldás.

A visszacsatolás aktusainak értékelési mozzanatai is vannak, ugyanakkor minden értékelési aktus visszacsatolás is. Az értékelés külön összefoglaló alkalmakkal is rendelkezik, rendszerint a nagyobb tananyagegységek, tanulási szakaszok lezárásakor és a továbbhaladás elágazási pontjain. Az iskolában ilyenek a félévi értékelések és az évvégi bizonyítványba bekerülő értékelő jegyek, illetve a vizsgák és a végbizonyítvány, amely egyben pl. a mesterség gyakorlására is jogosít.

Az értékelésnek minden esetben a tanulói teljesítményt mérő feladata van, ami által szembesíti a tanulókat (a követelményekhez viszonyított) saját eredményeikkel, s ezáltal hatással van a tananyag és a tanulás iránti érdeklődésük, tanulási indítékaik (motívumaik) alakulására. Ez az értékelés ún. motivációs feladata. Az értékelés összefoglaló alkalmai jelentik a tanulók minősítő rangsorba sorolását. A minősítő rangsor alkalmanként szelekciós feladatot is betölt: kiválasztja azokat, akik tovább léphetnek egy következő tanulási fokozatba (osztályba, iskolatípusba) és elválasztja őket azoktól, akik ezt nem tehetik; kiválasztja azokat, akik alkalmasak valamely szakma gyakorlására és elválasztja azoktól, akik nem alkalmasak erre. 

Az értékelés akkor tölti be funkcióját, ha 

a) tárgyilagos, mentes minden elfogultságtól, egyoldalúságtól, előítélettől; 

b) jóindulatú, nem megalázó, de biztat és új vagy jobb teljesítmények elérésére ösztönöz;

c) ha nem válik az oktatói munka legfontosabb végső céljává, minthogy az oktató-képző munka célja nem az, hogy értékeljen és osztályzatokat adjon, vizsgáztasson; a cél a tudás eredményes átadása, aminek az értékelés, a vizsgáztatás csupán elkerülhetetlen velejárója.

29. Mi a „tanítás” szerepe a tanítás-tanulás folyamatában?

A tanulás vezetése úgy valósul meg, hogy az oktató a tanterv és követelményei alapján, illetve a tankönyv és más tananyaghordozó felhasználásával közvetíti a tanulóknak a tananyagba foglalt ismereteket-műveleteket és ezek gyakorlati alkalmazását. Ennek során zárt tanítási-tanulási folyamatokat épít.

A közvetítés azt jelenti, hogy gondoskodik az ismeretek és a (gondolkodási és a cselekvési) műveletek megértéséről, valamint a műveletek kialakulásáról és begyakorlásáról. A tananyag közvetítése a tanítási módszerek alkalmazása által megy végbe. A tanítási módszerek a tanulás vezetésének közvetlen megvalósítói.

30. Mi a tanítási módszer?

A tanítási módszer a tanulás vezetésének, a tananyag közvetítésének mikéntje, „hogyan”-ja. Azokat az eljárásokat jelenti, amelyek által a tanulók konkrét feladatokat kapnak a gondolkodási és cselekvési műveletek elvégzésére annak érdekében, hogy ismereteket rögzítsenek és alkalmazzanak; hogy begyakorolják a műveleteket, és jártasságaik, készségeik, algoritmusaik stb. alakuljanak ki. A tanítási módszer maga is gondolkodási és cselekvési műveletek sora, amely az oktatóban formálódik ki és tőle, általa kerül a tanulókhoz. A módszer műveletei az oktatóban kialakult jártasságok, készségek, képességek szintjén, algoritmusokként, a problémamegoldások menetében, kreatívan, sőt olykor intuíciók alapján működnek, és a magyarázatok, a bemutatás, a megfigyeltetés, a gyakoroltatás, a lecke kijelölése, stb. kapcsán jutnak érvényre. A módszerek kiválasztásának és alkalmazásának elveit a tanítási módszerek leírásával foglalkozó metodológiák tárgyalják. 

Az elvek közül kiemeljük a következőket:

-
a tanítási módszerek megválasztása és alkalmazása elsősorban a tanítás céljától és követelményeitől függ;

-
a megválasztást meghatározza még a tananyag tartalma, a tantárgyak különbözősége, mert más-más módszereket, eljárásokat kívánnak az elméleti és gyakorlati tantárgyak;

-
függ a tanulók előképzettségétől, korábban megszerzett tudásától és tanulási készségeik színvonalától;

- függ a tanítás tárgyi feltételeinek állapotától, az adott infrastruktúrától, a rendelkezésre álló tananyaghordozóktól és ezek minőségétől;

-
a tanítás lehetséges időbeosztásától, és a rendelkezésre álló időtől.

31. Melyek a gyakorlati műveletek megtanításának jellegzetes módszerei?

A gyakorlati műveletek megtanításának jellegzetes módszerei a magyarázat, a bemutatás (szemléltetés), a próbálgatás, a gyakoroltatás és a folyamatos visszacsatolás. Ezek a módszerek rendszerint egymást követő, összefüggő eljárássort, menetrendet alkotnak, de a tanítás igényei szerint önmagukban, külön-külön is alkalmazást nyerhetnek.

32. Mi a magyarázat?

A magyarázat a tanulók által elsajátítandó gyakorlati műveleteknek szóbeli kifejtése és/vagy ábrázolása. A mozdulatok, mozdulatrendszerek, műveletek összefüggéseinek logikai rendszerben történő feltárása és az alkalmazandó szabályok értelmezése.

33. Mi a magyarázat feladata?

A magyarázat világossá kell tegye a megtanulandó gyakorlati műveletek értelmét, okait és következményeit, kapcsolatait más műveletekkel, mozzanatainak belső kapcsolódásait és helyes sorrendjük indokait, továbbá az elkövethető hibákat és várható hatásukat is. Vagyis válaszolnia kell arra a kérdésre, hogy mit, miért kell tenni úgy, ahogyan tenni kell. Ez a feladat nem teljesíthető az elsajátítandó gyakorlati művelet szóbeli leírása, elmondása nélkül.

34. Milyen feladatot ad a magyarázat a tanulók számára?

Segíti a tennivalók megértését; a megszerzett ismeretelemek egymáshoz való viszonyítását, összekapcsolását; a „mit, miért és hogyan” összefüggéseinek emlékezetbeli rögzítését. Itt kell egybevetniük a már tanult elméleti ismereteiket a gyakorlati oktató magyarázatával, a meghallgatott okokkal-indokokkal. Rá kell jöjjenek arra, hogy az aktuális műveletek az elméletben tanultaknak alkalmazásai. Ezt a folyamatot a magyarázatnak kell vezetnie.

35. Milyen gondolkodási szinteken működik a magyarázat?

A magyarázat az ún. önálló elméleti gondolkodás szintjéről indulva jut el az ún. gyakorlati-partikuláris gondolkodás szintjéhez, s a tanulókkal ugyanezt az utat kívánja végigjárni.

36. Milyen gondolatmenetet kövessen a magyarázat?

A magyarázat általában deduktív gondolatmenetet követ, ez az elsajátítandó gyakorlati műveleteknek szóbeli kifejtésének egyszerűbb módja.

37. Van-e mód arra, hogy a magyarázat induktív gondolatmenetek része legyen?

Igen, ha a módszerek sorrendjét „megfordítjuk”, olyan eljárássort felépítve, amely a bemutatás-próbálgatás valamilyen egybekötött változatával kezdődik. Ennek tanulságaként, valamint a helyes eljárások megerősítéseként iktatjuk be a magyarázatot. A gyakoroltatás fázisa azonban mindenkor a magyarázat után következzék. Gyakorolni és ezáltal a műveleteket rögzíteni csak a megértés alapján érdemes. 

38. Mi a bemutatás?

A bemutatás a tanulók által elsajátítandó gyakorlati műveletek „előjátszása”, a helyes mozdulatok, fogások, sorrendek, testhelyzetek, stb. szabályos végrehajtása. A bemutatás egyrészt illusztrálja a magyarázatban elhangzottakat, másrész modellt ad a tanulók számára a gyakorlati műveletek elvégzéséhez. A bemutatás aktusa szükség szerint többször is megismételhető.

39. Hogyan viszonyul a bemutatás a magyarázathoz?

A bemutatás helyet kaphat a magyarázat részeként is oly módon, hogy a magyarázat egy-egy elemét a bemutatás egy-egy eleme (a teljes műveletből csak egy-egy mozzanat) követi. Ilyenkor azonban szükség van arra, hogy befejezésül a teljes művelet összefüggően is bemutatásra kerüljön. Más megoldásként a bemutatás helyet kaphat a magyarázat után is. Ebben az esetben is mód van arra, hogy a művelet egy-egy részletét külön-külön, majd a teljes műveletsort folyamatában szemléltessük. A bemutatás akkor hatékony, ha minden mozzanatát össze lehet kapcsolni a magyarázat a „mit? ( miért? ( hogyan?” kérdések indokoló ismereteivel.

40. Milyen feladatot ad a bemutatás a tanulóknak?

A bemutatás a tanulók számára a megfigyelés és az értelmezés feladatát adja. Mód nyílhat arra is, hogy lépésről-lépésre, imitáló mozdulatokkal utánozzák az oktató bemutatását.

41. Mi a próbálgatás?

Helyesebb lenne műveltető alakban próbálgattatást mondanunk. Ugyanis a tanulók próbálgatnak, de oktatói felszólításra, az általa diktált sorrendben és módon. A helyes műveleti eljárás a próbálgatások menetében, a hibázások és a hibák feltárása közben, majd a hibák kijavítása útján alakul ki és a helyes mozdulatok, fogások kialakulásával ér végett.

42. Milyen feladatot ad a próbálgatás a tanulóknak?

Egyrészt a bemutatott mozzanatok pontos reprodukálásának és megvalósításának feladatát adja; másrészt a hibák felfedezésének és kijavításának feladatát igényli. Mindezt természetesen oktatói támogatással kell elvégezniük. 

43. Melyek a próbálgatás változatai?

A műveletek természetétől függően lehetőség van a műveleti mozzanatok egymástól elválasztott, külön-külön történő próbálgatására, ilyenkor az összes mozzanat helyes végrehajtása után kezdődhet csak a teljes műveletsor próbálgatása. Más esetben, ha a műveletsor nem engedi meg a bontást, a bemutatás lassított ütemével kell a megértést segíteni, majd a próbálgatást is lassított menetben kell vezetni. Ha pedig a munka természete nem engedi meg a „lassított felvételt”, ekkor szükség van a többször megismételt globális bemutatásra - próbálgatásra. 

44. Milyen viszony lehet a bemutatás és a próbálgatás között?

Az előbbiek alapján: ha egy-egy mozzanat külön-külön 'bemutatása(próbálgatása' után következik a globális bemutatás és a teljes műveletsor próbálgatása, ebben az esetben induktív módon a részekből épül az egész művelet; ha viszont a globális bemutatással indítunk, a tanulás útja az egészből halad a részletek felé, ez lebontó, deduktív mód. Mindkettő járható út, a választást a teljes művelet folyamata határozza meg. 

45. Mi a gyakoroltatás?

A gyakoroltatás a teljes művelet mozdulatainak, fogásainak, sorrendjeinek, testhelyzeteinek, stb. összefüggő folyamatos ismétlését írja elő a tanulók számára. Kialakult szabályos, helyes hibamentes ismétlésről van szó. A gyakorlásban már nincs mód a hibázásra. Éppen ezért mindaddig, amíg a tanulók hibáznak, nem kezdődhet el a gyakoroltatás.

46. Mi a gyakoroltatás célja?

A gyakoroltatás célja a jártassági, majd a készségi szint elérése, végül a műveleti automatizmusok kialakítása.

47. Milyen faladatot ad a gyakoroltatás a tanulóknak?

A gyakoroltatás a tanulóknak a műveleti mozzanatok folyamatos tökéletesítésének a feladatát adja. Ez tudatos törekvés, de a folyamat végén a műveletek már automatikussá válhatnak.

48. Lehet-e szerepe az értelmezésnek a gyakoroltatásban?

Lehet. Vannak olyan műveletek, amelyek megtanulása egyben a teljes automatizmus kialakulását, algoritmizálását kívánja. Ilyenkor az algoritmizált művelet alkalmazásának lehetőségeit és módjait kell értelmezni és megértetni. Vannak azonban olyan műveletek is, amelyek nem minden mozzanatukban automatizálhatók, algoritmizálhatók, mert alkalmazásuk a változó helyzetektől függenek. Ilyenkor az alkalmazási helyzetek értelmezése a feladat. A gyakoroltatás pedig az alkalmazási variációk szerint többféle kell legyen.

49. Mi a folyamatos visszacsatolás?

A folyamatos visszacsatolás annak diagnosztizálása, hogy az oktató a magyarázat, a bemutatás, a próbálgatás és a gyakoroltatás menetében elérte-e a kívánt hatást? Az alkalmazott módszer bevált-e? A tanulók miként hajtották végre a módszer hatására elvégzendő feladataikat? A visszacsatolás ebben a feladatkörben nem minősíti a tanulókat, hanem megállapítja a helyzetet, és levonja a következtetéseket az oktatói helyesbítések számára. Az oktató is tévedhet. A visszacsatolás az ő tévedéseinek a helyreigazítását is szolgálják.

50. Alkalmazhatók-e a bemutatott módszerek a problémamegoldó tanítás eljárásaiként?

Alkalmazhatók, ha a feladat meghatározásával kezdjük a műveletek megtanítását, akkor problémahelyzetet hozhatunk létre. A kérdés az lesz, hogy a feladatot miként, milyen műveletekkel lehet végrehajtani. A tanulók keressék az eddig tanultak alapján a problémamegoldás lehetséges lépéseit, keresve a magyarázatot, indokolva feltevéseiket, majd a gyakorlati próbálgatások következhetnek. Ez izgalmasabb, érdekesebb lesz, mint az oktatói magyarázat meghallgatása. A tanulók aktivitása, kreativitása elengedhetetlen.

Mindez a tanítás menetének nagyon elvont, elméleti leírása volt. A konkrét, mindennapi tanítási munka azonban változatos, gazdag és sokszínű, mert a tanuló lehet okos és buta; avagy jó képességű és gyenge képességű; szorgalmas és lusta; rendes és rendetlen. Lehet továbbá még ezek néhány variációja: okos, jó képességű, de lusta és rendetlen; vagy buta, gyenge képességű, de szorgalmas és rendes; netán egyértelműen okos és jó képességű, szorgalmas és rendes; vagy egyértelműen buta, gyenge képességű, lusta és rendetlen. Mindebből kikerekedik a jótanuló, a rossztanuló és a közepestanuló. Egyszerűen ez, nem kell róla túl sokat fecsegni. ( Igen: sikerekkel és kudarcokkal dolgozunk, minden oktató sikereket és kudarcokat okoz, akár tudomásul veszi ezt, akár nem. Holott a sikerek és kudarcok az oktató és tanuló között a személyközi kapcsolatokban születnek, két várakozás, két igényszint és két ítélet találkozásában. S kettőjük közül mégiscsak az oktató a felelősebb tényező .

III. A gyakorlati oktató és tanítványai

Csak az vállalkozzék mások nevelésére, képzésére, aki saját fejlesztésén folyamatosan és eredményesen munkálkodik.

A nevelés-képzés elsődleges eszköze az oktató saját személyisége.

1. Ki a szakoktató és ki a gyakorlati oktató?

Szakoktató az a jól képzett szakember, aki a szakirányú végzettsége mellett felsőfokú szakoktatói képesítéssel is rendelkezik, azaz megvan a szükséges pedagógiai képzettsége ahhoz, hogy a szakképző iskolákban fenntartott iskolai tanműhelyekben a csoportos gyakorlati oktatást ellássa. A nevelőtestület tagja ennek minden kötelező feladatával és testületi jogaival.

A gazdaságban is megtaláljuk a nagycégek tanműhelyeit, ahol a speciális vállalati igényeknek megfelelő csoportos gyakorlati képzés folyik., Az itt működő gyakorlati oktatók szakirányú képesítéssel a és legalább 5 éves gyakorlattal rendelkeznek. De gyakorlati oktatónak tekintjük azt az egyéni vállalkozót (termelő vagy szolgáltató kisiparost), aki saját műhelyében ill. munkaterületén egy-két tanuló szakmai felkészítését, gyakorlati képzését felelősséggel vállalja.

Mind a szakoktató, mind a gyakorlati oktató a szakképzés felelős munkatársa, ezért aki a gyakorlati oktatásra vállalkozik legyen jártas a pedagógia alapkérdéseiben, a tanítás, a nevelés-oktatás-képzés mesterségében.

2. Milyen feladatra vállalkozik a gyakorlati oktató?
Azt gondolnánk, hogy a szakma ismerete elegendő ahhoz, hogy másokat is megtanítsunk tanult mesterségünkre. De mint ezt már a didaktikai fejezetben olvasták, tanulták, a feladat ennél sokkal nehezebb, összetettebb. Mire is vállalkozunk tulajdonképpen?

Az elméleti órákon elsajátított ismeretek gyakorlati megvalósítására, az ehhez szükséges jártasságok, készségek, képességek kialakítására, fejlesztésére. Ám mindez még nem elégendő. A szakmai oktató-képző munkát komoly személyiségformálással, neveléssel kell megerősítenünk. Erkölcsi tartást, emberi értékeket is közvetítenünk kell úgy, hogy nemcsak magas szintű szakmai tudásunk, gyakorlatunk, hanem egész személyiségünk, magatartásunk, viselkedésünk modellként szolgáljon tanítványaink számára.

3. Hogyan vállalkozhatunk erre a feladatra?

Ismernünk kell önmagunkat, személyiségünk minden megnyilvánulását, embertársainkra gyakorolt hatását. Szigorú önkontrollal meg kell vizsgálnunk: milyenek az emberi kapcsolataink, képesek vagyunk-e az oktatószerephez tartozó viselkedési normát, stílust, nyelvi kultúrát elsajátítani; van-e bennünk elég nyitottság a számunkra új pedagógiai ismeretek befogadására; és nem utolsó sorban elegendő-e a szakmai felkészültségünk, tudásunk a jövő szakembereinek felkészítésére. Csak akkor van jogunk mások formálásához, neveléséhez, képzéséhez, ha önmagunkkal szemben vannak követelményeink és következetesen törekszünk megvalósításukra. Ehhez az szükséges, hogy tudatos figyelemmel észleljük és megértsük saját lelki történéseinket, cselekedeteinket és képesek legyünk ezeket megítélni, módosítani és másokkal elfogadtatni.

4. Mi az első lépés a megfeleléshez?
A nevelés-képzés feltétele az emberismeret, ennek alapja pedig önmagunk ismerete. Saját lelki reakcióinkat észlelve tudjuk csak a másokét is megközelíteni, a különbözőségeket, az eltéréseket észrevenni. Hivatásunk az emberi kapcsolatokra épül és ebben a tevékenységben nem lehet következetes és szigorú önkontroll nélkül működni, hiszen a nevelés-képzés elsődleges eszköze az oktató saját \SYMBOL 174 \f "Symbol"személyisége.

5. Hogyan hat az oktató személyisége tanítványaira?

Az oktató egész magatartásával, viselkedésével és szakmai felkészültségével nevel, alakítja, formálja a rábízottakat. Nem csupán tudatos, szándékos ráhatása, de minden spontán megnyilvánulása is meghatározza a tanulócsoport életét, légkörét, munkakedvét; javíthatja, vagy ronthatja a résztvevők közérzetét.

Ugyanez áll az egy-két tanuló esetében is a gyakorlásra kijelölt műhelyben /munkahelyen, sőt, itt még keményebben igaz, mert a „valódi munkahely” zavarai, a valódi élethelyzetek negatív példái maradandó károsodást okozhatnak a tanulóban. Míg a pozitív hatás megerősíti, fokozza a tanulói teljesítményt, a negatív hatás blokkolja a résztvevőt/résztvevőket, gátolja az egyéni eredményeket, zavarja, akadályozza a közös munkát; sorozatos oktatói és tanulói kudarcok és sikertelenségek forrásává válhat.

Nemcsak a kimondott szavak útján jutnak el „üzeneteink” a tanulóhoz, jelentést hordoz a tekintetünk, a kezünk mozgása, a testtartásunk és a közlést kísérő hangszín és hangerő is. Ezek a rejtett kommunikációs csatornák, a nem verbális közlés módjai sokszor többről informálnak és mélyebben hatnak mint a kimondott szó. E jelzések megerősíthetik a szóbeli közlést, vagy éppen hiteltelenítik. A legtöbb esetben ez a rejtett mód nem szándékos közlést hordoz, de a hatása erős. A tanuló reakcióin, válasz-viselkedésén azonnal észlelhetjük, ha elrontottunk valamit. Önkontrollal és fegyelemmel fékeznünk kell negatív megnyilvánulásainkat.

6. Hatással van-e a tanítvány az oktatóra?

Igen, mert a gyakorlóhelyen éppen úgy, mint az élet bármely más területén a kapcsolatban álló személyek között létre jön a kölcsönhatás, (\SYMBOL 174 \f "Symbol"interakció), amely meghatározza az emberi kapcsolatokat. Befolyásolják egymást viselkedésükkel, reagálnak a másik ember által kiváltott ingerekre és ez fokozhatja, vagy éppen gátolhatja a teljesítményt.

E hatás alól az oktató sem kivétel, a tanulók pozitív kommunikációs „üzenetei” érthetően nagyobb teljesítményre ösztönzik, míg a negatív tanulói „üzenetek” rövidzárlatot okozhatnak az oktató viselkedésében, munkájában, teljesítményében. Ezekre fegyelmezetten, türelemmel, stílusosan, tudatos nevelői attitűddel reagáljunk, fékezzük ösztönös reakcióinkat.

7. Mit kell tudnunk a tanulóról?
Csak akkor tudjuk a tanulót célba juttatni, ha ismerjük, hogy ő mit akar elérni az életben és tanulásának mi az egyéni célja. Tudnunk kell, hogy érdeklődése a tanulás egészére, vagy csak egy-egy tantárgyra vagy tárgykörre vonatkozik-e? Mi motiválja, miért választotta éppen ezt a szakmát? Milyenek a képességei, milyen a tudásszintje, intelligenciája, kreatív gondolkodása, kézügyessége? Milyen a környezetéhez való viszonya? A mindennapi életben általában mindenki rendelkezik olyan elemi emberismerettel, amely eligazítja az élet társas érintkezésében, de nekünk ez kevés. Ahhoz, hogy egy embert elindítsunk életpályáján mélyebb, alaposabb megismerésre van szükségünk. Meg kell tanulnunk a lélektani megismerés egyik, számunkra lehetséges módját: a tanuló megfigyelését munka közben.

A gyakorlóhelybeli munka sorozatos próba elé állítja a tanuló nyitottságát, az új helyzetekbe való beleélési képességét, megfigyelőképességét, önálló gondolkodási képességét, logikai készségét, az összefüggések felismerését, emlékezetét, tanulási készségét, kézügyességét, az adott szituációhoz való alkalmazkodó képességét, a munkában tanúsított önfegyelmét, következetességét, igényességét, önbizalmát, vagy éppen ennek hiányát. Ezek a készségek, képességek meghatározzák egy-egy szakma minőségi elsajátítását és a munkavilágában való boldogulás lehetőségét.

Szükség van még olyan közösségi tulajdonságokra, amelyek alkalmassá teszik az embert az együttműködésre. Így fontos a kiszámíthatóság, a megbízhatóság, a tisztesség, a kollegialitás, a másság elfogadása, az empátiakészség, amely által az ember sajátos képességével bele tudja magát élni a másik ember lelki állapotába. A sikeres élethez elengedhetetlen még a kapcsolatteremtő képesség, a beszédkészség és a kulturált viselkedés. Ezek kialakítása, fejlesztése is oktatói feladat.

A képzés érdekében megfigyeléseink során fel kell mérnünk a tanuló általános értelmi képességét, speciális adottságait, kreativitását, és akaratát. Fel kell ismernünk, hogy mi az a meglevő alap, amire építhetünk a nevelés-képzés folyamatában és lépésekre lebontva az egyes foglalkozások keretében. Ez a megismerés nem öt perces munka, hanem folyamatos feladat és egyben nevelési program is számunkra.

8. Mennyiben tudjuk figyelembe venni a tanulók egyéni sajátosságait?

A gyakorlóhelyi csoportos oktatás standard program szerint tervezett foglalkozás, ennek keretei között kell figyelembe vennünk a tanulók egyéni adottságait, lehetőségeit és teljesítőképességük határait. A frontális csoportmunka és az ebbe illeszthető egyéni tanítás-tanulás kombinált formáit, módszereit kell alkalmaznunk. Ez azt is jelenti, hogy a közösség fejlesztését szolgáló eljárások mellett az egyéni képességek figyelembevételével kell irányítanunk a gyakorlati tanulás folyamatát: az elméleti ismeretek alkalmazását; a jártasságok, készségek kialakítását; az eszközök, gépek kezelésének elsajátítását és a szükséges ismétlést, gyakorlást. Kinek-kinek más a tanulási sebessége, észre kell vennünk a gyorsabban haladókat, a több adottsággal rendelkezőket és a számukra gyorsabb, gazdagabb fejlesztési lehetőségeket kell biztosítanunk; ugyanakkor a kevésbé tehetségeseket, a lassabban teljesítőket, esetleg csökkent képességűeket is célba kell juttatnunk türelemmel és egyénreszabott módszerekkel. Igyekeznünk kell mindenkiből a maximumot kihozni. A sikerhez mindenkinek joga van!

Az egyedi gyakorlóhelyen is kötelező a saját képzési program. Ismernünk kell a képzés célját, a kötelező tananyagot, az elérendő tudásszintet, a vizsga követelményeit. Ennek függvényében kell megterveznünk a tanuló foglalkoztatását. Bizonyos értelemben talán könnyebb a helyzet, ha „csak” egy-két tanulóval foglalkozunk. Ebben a sajátos pedagógiai helyzetben könnyebben megismerheti, és figyelembe veheti az oktató a tanuló egyéni adottságait, hiányait, és speciális képességeit. Egyszerűbb a személyreszabott közlés, a befogadás és feldolgozás ellenőrzése, a visszajelzések értékelése. Nagyobb a lehetőségünk a tanuló tehetségének gondozására, célbajuttatására, és nagyobb a bensőséges „mester-tanítvány” viszony kialakulásának az esélye.

Ám ez csak részben jelent könnyebbséget, mert szemben a csoportos foglalkozások feszesebb, kötöttebb programjaival éppen a lazább körülmények okoznak számos nehézséget: pl. az az objektív tény, hogy a gyakorlóhely napi tevékenységét a vállalt munka és az ezzel járó feladatok határozzák meg, ezen belül kell a tanuló foglalkoztatását megtervezni; továbbá ki kell védenünk a szubjektív eredetű, a munkahely mindennapi életéből adódó zavaró szituációkat, esetleg ( kellő tapintattal ( a munkatársak negatív példáit, hatásait is. Ez mindenképpen több morális felelősségvállalást jelent.

9. Hogyan alakítsuk ki a jó kapcsolatot tanítványainkkal?

A gyakorlóhelyi munka első foglalkozását kezdjük egyéni bemutatkozással, a tanuló iránti őszinte érdeklődéssel, ez a személyes kapcsolatfelvétel az első gesztus a „kollegiális viszony” kialakításához, egyben az első lépés a közösség kialakításához is. Igyekezzünk minél hamarabb név szerint ismerni tanítványainkat, evvel érzékeltetjük, hogy fontosnak tartjuk őket. Hangvételünkben válasszuk a személyes, baráti stílust, Mellőzzük az ellentmondást nem tűrő (autokrata viselkedést. A tekintélyünket tudásunkkal, igényes, minőségi munkánkkal, emberi magatartásunkkal érdemeljük meg és ne hatalmi pozícióból követeljük ki. Ez úgy sem fog sikerülni. Ha a tanuló értékeli az oktatót, bízik benne, hisz neki és ezért könnyebben fogadja el a követelményeket, de ehhez még szükséges és fontos, hogy értse a követelmény célját, jelentőségét, értelmét. Ehhez a meggyőzés legyen a legfőbb eszközünk, a „kinyilatkoztatás” értelmetlen, nevetséges és eredménytelen. A jó kapcsolatot személyes hitelességgel és szakmai tudásfedezettel tudjuk csak kialakítani és megtartani. Ez tesz minket képessé az oktató, irányító, nevelő munkára.

10. Meggyőzni? Mivel? Hogyan?

Tehát a követelményeket csak a meggyőzés eszközével szabad és érdemes elfogadtatnunk. A kényszerrel csupán rövidtávú és csak látszólagos eredményt érhetünk el, amelynek pedagógiai értéke nulla. A meggyőzés első eszköze a személyes példa, további lépés a szóbeliség, amelynek során a tanuló gondolkodását érvekkel befolyásoljuk.

11. Melyek a meggyőzés lépései?

Mindenek előtt a fogalmak tisztázására, helyes értelmezésére van szükségünk, fontos, hogy „egy- nyelven” beszéljünk, jól értsük egymást. Csak ezután következzék a tények, elvek, érvek felsorakoztatása Majd ezek alapján a követelmények elfogadtatása. A meggyőzés elsősorban az értelemre ható folyamat, de az érzelmi hatásnak is lehet döntő szerepe. A meggyőzés formai kerete a megbeszélés, a vita. Ez pedig a nézetek ütköztetése a meggyőzés érdekében. A vita kétirányú folyamat, amelynek célja a helyesnek vélt nézetek elfogadtatása és a tévedések korrigálása.

12. Elfogadható-e, megengedhető-e a vita a kamaszok körében?

Igen, de csak akkor, ha képesek vagyunk a tanulók ellenvéleményét higgadtan, partneri alapon kezelni; ha nyitottak vagyunk a helytálló tanulói vélemény elfogadására; ha a tévedéseket is türelemmel, komolyan végig tudjuk hallgatni. Csak akkor, ha képesek vagyunk a fölényességet és cinizmust félretenni; ha a biztos tudás birtokában meggyőző módon tudunk érvelni, és tervszerűen, lépésről lépésre logikusan vezetjük, kulturált hangon irányítjuk a megbeszélés menetét.

13. Hogyan tanítsuk meg a tanulókat a kreatív gondolkodásra?

A gyakorlati képzés az iskolai elméleti oktatás realizáló és alkotó megvalósulása. Feladata az elméleti ismeretekkel megfelelően előkészített munkaműveletek elvégzése, kivitelezése. De a műhelymunka csak akkor felelhet meg a képzés céljának, ha nem csupán a feladatok végrehajtására szorítkozik, hanem arra ösztönöz, hogy a tanulók új helyzetekben, új módon is tudják alkalmazni az ismereteket. Legyenek képesek a problémák önálló megoldására, legyenek ötleteik a tervezéshez, kivitelezéshez. Ennek érdekében választ váró kérdésekkel, tanulói megoldást igénylő problémahelyzetekkel késztessük tanítványainkat az alkotó gondolkodásra. A probléma megoldásában célszerű követni a következő hat lépést:

1. A probléma tudomásulvétele és első megfogalmazása.

2. Az okok megállapítása, vizsgálata, rangsorolása.

3. A probléma pontosított, kiegészített megfogalmazása.

4. A vélemények meghallgatása, kiegészítő információk beszerzése, minden korábbi ismeret és tapasztalat mozgósítása.

5. A megoldási variációk összeállítása és a várható következmények mérlegelése.

6. Döntés és a megoldás megkezdése.

A megoldások sokfélesége alapot ad a későbbi önálló felfedező munkához.

14. Melyek a gyakorlóhelyi munka nehéz pillanatai?

A többéves, folyamatos nevelő-oktató munka elképzelhetetlen konfrontáló helyzetek, konfliktusok nélkül. Ezek kezelése oktatói munkánk természetes kötelezettségei közé tartoznak. A személyes kapcsolatokban keletkezett problémák, a kommunikációs zavarok és a tartalmi nehézségek nehéz pillanatokat okozhatnak, de nehéz a helyzet akkor is, ha éppen az anyagellátás zavara gátolja a foglalkoztatást.

Személyi ellentétek forrása lehet: az ellenszenv, az előítélet, a „másság” elutasítása, a szemléletkülönbség, az értékkülönbség, az érdekkülönbség, a stílus-, a modor-, a viselkedés különbözősége.

Kommunikációs zavart okozhatnak: a beszédtechnikai hibák: nehéz elviselni a hadarást, vagy ennek ellentétét a fárasztóan lassú beszédet; a harsányságot, vagy az igen halk, alig érthető monoton közlést; próbára teszi a tanulókat az „ööö-zés-nyögés”, a hibás hangképzés, a hanglejtés divatos furcsaságai. Sok félreértést okoz a helytelen szóhasználat, a hibás mondatszerkezet.

A „jólértést”, megértést akadályozza, ha nem közöljük hiánytalanul az információ valamennyi szükséges elemét, ez esetben nem várhatjuk el a helyes feladatmegoldást. Ám a feleslegesen halmozott információk éppen úgy zavart okozhatnak, mert elterelik a figyelmet. A tanítás munkaeszköze a „szó”, az eredmény azon múlik, hogyan bánunk vele.

A megértés, a befogadás gátja lehet a tanulók gyenge motiváltsága, érdektelensége, a koncentrált figyelem hiánya, vagy éppen a készségek kialakulatlansága, továbbá a rendszertelen tanulás és az ezt követő lemaradás.
Az oktató készületlensége a legkellemetlenebb pillanatokat okozhatja. Minden csoportos foglalkozásra, vagy az egyedi gyakorlóhelyen a folyamatos irányításra való felkészülés lelkiismereti kérdés; a készületlenséggel a napi foglalkozás, sorozatos lazasággal az teljes képzés eredményességét kockáztatjuk. De próbára tesszük vele a folyamatos nevelőmunkát is. Ha a tanuló észreveszi, hogy az oktató bizonytalan, készületlen, ennek alapján feljogosítva érzi magát, hogy lezseren vegye saját munkáját. És ez esetben nincs is erkölcsi alapunk a számonkérésre.

15. Hogyan kezeljük a kellemetlen szituációkat?

A gyakorlóhely munkája nemcsak egyszerűen a feladatok sima megoldása, a sikerek mellett kudarcok is jelentkeznek A kudarcot a felnőtt ember is bénító élményként éli meg (\SYMBOL 174 \f "Symbol"frusztráció) és ez rendszerint agressziót vált ki. A tizenéves kamasz még nehezebben éli meg a kudarcot, reagálása indulatosabb, fegyelmezetlenebb. Az önkontrollja még alig működik, ezért az okot másban keresi, támadóvá válik. Bátorító szó, egy-egy apró sikerhez juttatás segíthet a helyzeten. A gyerek otthoni problémáit magával hozza és ez nehézen kezelhetőség egyik lehetséges oka. Segítsünk rajta baráti, megértő gesztusokkal.

A nevelési folyamat két pólusa – az oktató és a tanuló – között már életkori különbözőségük is ellentmondást hordoz. A „régimódi” magatartásmód és az új viselkedési irányok ütközése is nehézségeket okoznak az oktató-tanuló viszonyában. Gondoljuk végig, mi az ami megelőzhető?

Hogyan reagál az ilyen kellemetlen szituációkban az átlag ember? Kilép a helyzetből, megsértődik, elégtételt óhajt, vagy csak kioktat. Ám ezt az oktató nem teheti meg, számára csak egy út lehetséges: elemzi a kialakult helyzetet, megvizsgálja benne saját szerepét, meghallgatja a tanuló érveit és megoldást keres. A keményebb konfliktushelyzetek sem tragédiák, megfelelő emberi megközelítéssel kezelhetők.

16. Mi vezethet konfliktushoz?

Személyközi (\SYMBOL 174 \f "Symbol"interperszonális) problémák, érzelmi reakciók, érdekek ütközése, téves információk, kommunikációs zavarok, nézetkülönbségek, előítéletek. A gyakorlóhelyen számolnunk kell a lehetséges kiváltó okokkal: forrása lehet az oktató, lehet a tanuló/tanulók, vagy éppen az adott szituáció.

Konfliktusforrás az oktató oldaláról: a felkészülés hiánya, kevés, vagy téves információk közvetítése, a munkafázisok hiányos és félreérthető bemutatása, a tanulók kérdezési jogának megtagadása, kommunikációs hiányosságok, viselkedési problémák, következetlenség, előítélet, az egész csoportot, vagy az egyes tanulót érintő negatív oktatói magatartás, kivételezés, ellenszenv érzékeltetése, megtorlás, agresszivitás, a hatalmi pozíció érzékeltetése, fenyegetés. Konfliktusforrás a pedagógiai, didaktikai járatlanság. Zavarók az értelmetlen kívánságok, követelmények és szokások bevezetése. De kapcsolatrontó az eredmények méltánylásának elfelejtése, stb. (Néhány tényezőt már előbb is említettünk más összefüggésben.)

Konfliktusforrás a tanuló/tanulók oldaláról: a pubertáskor nehézségei, függetlenségi törekvések, értékzavarok, az érdeklődés változásai, a megfelelő értelmi képességek hiánya, a tanulási készség kialakulatlansága, az önbizalom hiánya, a csökkent teljesítmény által kiváltott kudarc és ennek kompenzálása képen a feltűnési vágy, az agresszió, stb.

Konfliktusforrás lehet a gyakorlóhely felnőtt munkatársainak negatív hozzáállása, mert nem értik a tanuló különleges helyzetét, „tanuló-státust”, hatalmi helyzetben érzik magukat és kihasználják a „kisinas” idejét, munkáját.
17. Hogyan kezeljük a konfliktusokat?

Konfliktushelyzetben az emberek személyiségük irányultsága alapján, vérmérsékletük szerint egyedi módon viselkednek, azonos helyzetekben egymástól eltérő módon reagálnak. Ennek alapján ötféle konfliktuskezelő stratégia érvényesül:

1. Versengő stratégia: az önérvényesítő típusú egyén erőszakosan védelmezi saját érdekét, szándékát, elnyomja mások érdekeit, de ugyanakkor erős, kitartó akarattal harcol a felismert igazságért.

2. Alkalmazkodó stratégia: az alkalmazkodó típus a másik fél iránti megértésből, vagy a belátás okán kész saját céljainak, érdekeinek önkéntes feladására; de az egyén életének keserű történései is motiválhatnak megalkuvó alkalmazkodást. 

3. Kompromisszumkereső stratégia: a megegyezést kereső reális típus nem adja fel ugyan saját igényét, elgondolását, érdekét, de keresi a résztvevő felek számára elfogadható egyensúlyt, a paritásos alapon létrejövő hasznos megegyezést, a kompromisszumot.

4. Problémamegoldó stratégia: az együttműködő típus a probléma igazságos, tárgyilagos megoldására koncentrál, az egyéni érdekek dominanciája csak másodlagos az értékrendjében. 

5. Elkerülő stratégia: az állásfoglalást elkerülő típus célja a békesség, a nyugalom, a kényelem megőrzése, ennek érdekében nem nyilvánít véleményt, tartózkodik az állásfoglalástól, kívül akar maradni az adott helyzetből; motiválhatja érdektelenség, sértettség, gyávaság, de szerepet játszhatnak itt is az egyén életének eseményei.

18. Melyik stratégiát válasszuk? 

Az oktató szerepe, feladata a konfliktushelyzetek kezelése. Függetlenül attól, hogy egyéniségének melyik megoldás lenne a megfelelő, mindenkor az adott helyzet megoldásához legalkalmasabbat kell választania: mérje fel a helyzetet, rögzítse a tényeket és bontsa összetevőire a problémát, keresse meg az aktuális ütközés közvetlen okát és régebbi előzményeit. Csak ezek komplex ismeretében keresheti meg a kezelés változatait; mérlegelhet az adott helyzet és az érintett személyek viszonylatában. Végül ennek alapján döntse el, hogy melyik stratégia lesz a legalkalmasabb az adott helyzet feloldására.

A versengő stratégia választása valamiféle győztes-vesztes eredményt produkálhat. Hibás választás lenne, ha visszaélnénk oktatói helyzetünkkel, ez a tekintélyelvű megoldás általában nem célravezető. A konfliktust ne akarjuk erőszakosan, hatalmi szóval megoldani, evvel csak egy lappangó állapotot konzerválunk, amely tartósan zavarja a közösség életét és blokkolja a tanuló fejlődését, kibontakozását. Ám szükség lehet erre a módszerre krízis helyzetben, ha gyorsan, azonnal, felelősséggel, szakszerűen kell reagálni az adott eseményre és a tudás, tapasztalat hiányában nem várható el tanulóinktól a döntés képessége.

Az oktató általában nem lehet „alkalmazkodó”, nem adhatja fel az elveket, a követelményeket. A pillanatnyi „népszerűség” nem éri meg a kockázatot. De figyelembe vehetünk személyi problémákat, a hátrányos helyzetű tanulók speciális érdekeit, a tanuló/tanulócsoport további fejlődésének szempontjait vagy éppen a tanuló- vagy a munkahelyi közösség differenciált érdekeit.

A kompromisszum kölcsönös, egyensúlyteremtő megállapodás; bizonyos helyzetekben alkalmazhatjuk, de semmiképpen sem a követelmények területén. Lényege, hogy az aktuális helyzetből kivezető utat találjunk, amelyben benne van a későbbi változtatás lehetősége.

A problémamegoldó stratégia időigényes, több energiát, megfontoltságot, pedagógiai hozzáértést igényel. Tapintatos, körültekintő irányítással jussunk olyan megoldásra, amelyben minden résztvevő szándéka, igénye, érdeke az ésszerűség alapján érvényesül. Ha az oktató a konfliktus megoldásában megosztja a felelősséget a tanulóval/tanulókkal, a közös megoldáskeresés izgalmas szellemi teljesítményt, konstruktív együttműködést és az önérdekek ésszerű, önkéntes alávetését jelenti.

Az elkerülő stratégia alkalmazása az oktató esetében veszélyes. Mindenképpen állást kell foglalnia, különben a „félreállás” által elveszti jogát a későbbi beavatkozásra; növeli a tanulók (tanuló és munkatársak) közötti feszültséget és bizonytalanságot. Egy esetben azonban ez a módszer is beválhat: ha a foglalkozáson kívül a tanulók között támad nézeteltérés, akkor inkább ne avatkozzunk be, ne legyünk önkéntes bírák, hagyjuk meg önállóságukat, számítsunk reális döntésükre.

19. Milyen képességek növelik az életesélyt?

Az életben való tájékozódáshoz elsősorban intellektuális képességekre van szükség; ilyen az önálló gondolkodás, az információk kezelése (a források ismerete, az információk feldolgozása, szelektálása), a mérlegelés, a tervezés képessége.

A kivitelezéshez azonban akarat- és cselekvőképesség szükséges. A megvalósítás-megvalósulás kulcsa pedig a nyitottság, a helyzetek gyors felismerése, átlátása, az interakciós képesség, az értelmes, kulturált kommunikáció; végül döntő az egyén együttműködő képessége. Mindez azonban járjon együtt a „talponmaradás” legfőbb biztosítékával, a magas szintű szakmai tudással, a megbízható munkavégzéssel és az „iparostisztességgel” mind a munkáltatóval, mind a kliensekkel, az ügyfelekkel szemben.

A nevelő-képző munkának minden eredménye romba dőlhet, ha a szakképzett fiatal nem talál munkahelyet. Ehhez meg kell tanulnia, miként tudja elfogadtatni, „eladni” önmagát a versenyhelyzetekben? Ezért is fontos a gyakorlati oktatás során a személyiség fejlesztése.

20. Mit adhat útravalóul a szakoktató?
A múltszázadbeli céhek, majd a tanoncokat vállaló iparosok keze alatt nevelődött, tanult, inassá, segéddé cseperedett az „utánpótlás” és a tanuló évek alatt megbízható, sikeres mesteremberré vált. Majd századunk első éveiben alakult ki a tanműhelyi gyakorlati oktatás; a nagyipar speciális igényeinek megfelelő tanoncoktatásra maguk a gyárak, vállalatok létrehozták saját tanműhelyeiket.

A jelenleg újjáalakuló szakképzésünkben is a szakmai nevelés-képzés felelősségteljes feladatának nagy hányada a gazdaságban működő csoportos és egyedi szakmai gyakorlóhelyek oktatóira hárul. Ők azok, akik a tanuló megszerzett elméleti ismereteit a műhely-munkahely életszerű szakmai szituációiban kiteljesítik, a szükséges jártasságok, készségek, képességek kialakításával és a szakmai gondolkodás kifejlesztésével hasznos tudássá érlelik.

Mivel tudná a gyakorlati oktató a pályakezdők életesélyeit növelni?

Erre a kérdésre feleljen ki-ki saját magának és alakítsa ki saját nevelő-oktató-képző programját!

IV. Anyanyelvi kultúra

„Szólj, s ki vagy elmondom”

Kazinczy Ferenc
1. Miért kell ebben a pedagógiai kis kátéban az anyanyelvről is szólni?

– kérdezhetik azok a kollégák, akik idáig értek e könyvecske olvasásában. Persze, csak kérdezhetik, de biztos vagyok benne, nem kérdezik, mivel mindnyájan nagyon is jól tudják, hogy az anyanyelv megfelelő szintű ismerete, továbbá az anyanyelvi kulturáltság döntő módon közrejátszik abban, hogy oktatási-nevelési céljainkat hogyan tudjuk elérni, milyen mértékben tudjuk megvalósítani. Ebből következőleg azt is természetesnek és szükségesnek találják, hogy néhány célratörő kérdés s azokra adott tömör, összefoglaló válasz erejéig ezt a témakört is iktassuk be pedagógiai ismereteinkbe.

2. Mi a nyelv?
A nyelv jelek rendszere, a közlés, a kommunikáció eszköze. Azt az idegen szót, hogy kommunikáció, nem fölöslegesen, öncélúan használom, hanem szükségszerűségből, ugyanis nincs helyette más. A kommunikáció, amely tehát a nyelv elsődleges eszköze, sőt funkciója, többet jelent az egyszerű közlésnél. Nemcsak a beszélőre utal, hanem arra is, aki a beszédet, a közlést befogadja. A lehető legegyszerűbb értelemben azt mondhatjuk, hogy a kommunikáció két fél egymással valamilyen nyelven való érintkezése.

Persze, azt a közhelyszerű igazságot, hogy a beszéléshez – különleges eseteket nem számítva – hallgató is szükséges, korántsem a 20. század „fedezte fel”. Bizonyíthatom ezt Arisztotelésszel, aki Retorikájában immár jóval több mint két évezreddel ezelőtt így írt: „A beszéd három dologból tevődik össze: A beszélőből, amiről beszél és akihez beszél; a beszéd célja az utóbbira irányul, azaz a hallgatóra.” Ennek ellenére a modern kommunikációelmélet csak századunk 50-es, 60-as éveiben alakult ki, s azóta van hatással a nyelvtudományra. Legfőbb eredménye, legnagyobb haszna az, hogy erőteljesen ráirányította a figyelmet az élő nyelvre, a mindennapi beszélt nyelvre.

A kommunikációs folyamat tényezői, amelyeknek legismertebb kifejtése az orosz származású amerikai nyelvésznek, Roman Jakobsonnak nevéhez fűződik, ma már típustananyagnak számítanak a legkülönfélébb tankönyvekben és iskolatípusokban. Jakobson a rendszerében hat tényezőt különített el: a feladót, a címzettet, az üzenetet, a kódot, a kontextust és a kontaktust. A feladó mindig az, aki a címzettnek valamilyen üzenetet küld. Ahhoz, hogy ez az üzenet mind a két fél számára érthető legyen, szükség van egy közös kódra, amely hatékonyan akkor tud működni, ha létezik egy kontextus, egy összefüggés, a valóság (az, amiről szó van). A kontaktus pedig a fizikai csatornát (auditív, vizuális, stb. csatornát) jelenti, a pszichológiai kapcsolatot feltételezi feladó és címzett között.

3. Milyen viszonyban van egymással a nyelv és a kommunikáció?
Bár a kérdésre adandó válasz lényege már az előző összefoglalásban is benne van, érdemes külön is hangsúlyozni, hogy merőben más a nyelv, és más a nyelvhasználat. A nyelv jelrendszer, eszközrendszer, a nyelvhasználat pedig az ezzel az eszközrendszerrel való élés a kommunikáció folyamatában. Aki ezt a különbséget nem gondolja végig, az napjaink hibákkal terhes, műveletlenséget vagy félműveltséget tükröző nyelvhasználata láttán, illetve hallatán hajlamos arra a megállapításra, hogy szegényedik, romlik a nyelvünk. Pedig ez nem így van.

A nyelv – hogy a sajátunkról szóljak: anyanyelvünk v nemhogy nem szegényedett vagy romlott, hanem még jelentősen gazdagodott is az elmúlt évtizedek, sőt évszázadok során. Nagy, szinte hihetetlen mértékben gyarapodott a szókincse, a nyelvtani rendszere pedig, jóval lassabban ugyan, de szintén egyre tökéletesedik. Szemléltetésül hadd utaljak pusztán határozott névelőnkre! Amikor Árpád magyarjai letelepedtek a Kárpát-medencében, nyelvükben még nem volt névelő, csupán mutató névmás, s abból alakult ki két-három évszázad alatt a számos grammatikai funkciót betöltő a, az névelő.

Egészen más a nyelvhasználat! Ez napjainkban különféle okok – az idegen szavak és fordulatok nagy divatja, az olvasás visszaszorulása, a nyelvhasználati lezserség, szabadosság túlzott kedvelése stb. – következtében csakugyan aggodalomra ad okot, magára a nyelvre azonban csak nagyon közvetve, áttételesen s csak nagy időtávlatban hat vissza károsan, ha ezt a visszahatást egyáltalán károsnak lehet nevezni. A nyelvet tehát nem kell féltenünk, a nyelvhasználat fonákságaira, visszásságaira azonban nagyon is fel kell figyelnünk. Fel kell figyelniük a szakoktatóknak, gyakorlatvezetőknek is, mivel a fogyatékos, hibás nyelvhasználat éppen a nyelv legfőbb funkcióját, a kommunikatív funkciót ássa alá, annak érvényesülését teszi lehetetlenné.

4. Egy és oszthatatlan-e a nyelv?
Nem, semmiképpen sem. Úgy sem, hogy bár a nyelvtudománynak kedvenc területe általában „a” nyelv vizsgálata, – annak kutatása, hogy mik azok, amik minden nyelvre érvényesek –, de ilyen, csupán elméletileg létező nyelv nincs, csak konkrét nyelvek vannak: angol, svéd, szingaléz, magyar stb. Számuk a különböző felmérések adatai alapján háromezer és hatezer közöttire tehető. És azért sem egy és oszthatatlan a nyelv, mert még az a bizonyos kiválasztott egy nyelv sem egységes, hanem különböző rétegekre bomlik. Lássuk csak a magyar nyelvet! Könnyű belátni, hogy legalább öt nyelvi réteget különböztethetünk meg benne. Ezek közül a legfontosabb kétségtelenül a köznyelv, amely bár maga sem teljesen egységes, mégis központi nyelvváltozatnak, a nemzeti nyelv legfőbb változatának számít. Általában ez a mérce, ez a viszonyítási alap.

A köznyelv szókincsét tartalmazzák az értelmező szótárak; a köznyelv grammatikáját fejtik ki a nyelvtanok; a köznyelv a mindennapi nyelvhasználat, az oktatás, az ismeretterjesztés nyelvi, jelrendszerbeli alapja. De rajta kívül további nyelvi rétegek is rendelkezésünkre állnak a különféle kommunikációs helyzetekben: a szépirodalmi nyelv, amely az írói kommunikáció sajátos eszköze s amelyet, bár a köznyelvvel széles sávban érintkezik, feltétlenül külön hely illet meg; a szaknyelv, pontosabban szólva a szaknyelvek serege, amelynek ( fölösleges bizonygatnom ( éppen a szakoktatásban jelentős szerepe van; a csoportnyelvek sora, amelybe az életkori sajátosságon alapulóktól (pl. ifjúsági nyelv) a hobbinyelvekig (pl. horgásznyelv) számos csoportnyelv beletartozik; végül pedig a népnyelv, amelynek a regionális színezetű köznyelvtől a legkisebb helyi nyelvjárásig ugyancsak számos válfaja van. Mindezek érintkeznek a köznyelvvel, sőt bizonyos fokig átfedésben is vannak vele ( pl. egy diák, még ha igyekszik is az iskolában, feleléskor a köznyelvet használni, nem tudja magát teljesen függetleníteni az ifjúsági nyelv szókészletétől (, de mégis sajátos, külön nyelvi rétegnek minősülnek.

5. Mik napjaink nyelvhasználatának legfőbb jellemzői?
Ahhoz, hogy érdemben válaszolhassunk, el kell különítenünk egymástól a nyelvhasználatnak bizonyos síkjait, területeit. Ezt mindjárt meg is teszem. Helyesírásunkról azt mondhatom, hogy szabályozottsága jó, megfelel a célnak (a jelenleg érvényes helyesírási szabályzat az 1984-ben életbe lépett), de a helyesírási közműveltség állapota korántsem megnyugtató, sőt aggasztó. És nem is csak az egyének helyesírására gondolok, amikor ezt az elmarasztaló megállapítást teszem, hanem a sajtótermékek, főleg a reklámújságok, hirdetési újságok helyesírására is, s ide sorolom a cégek, hivatalos testületek nevének írását is. Napjainkban a helyesírásnak nincs meg a kellő becsülete, pedig az egységes nemzeti helyesírás bizonyos fokig a nemzet összetartó ereje is. A tanműhelyi munka során tehát a szakoktatóknak is nagyon kell ügyelniük a helyesírásra; mind a sajátjukra, mind a tanulókéra. 

A beszédtechnika területén örülhetünk annak, hogy visszaszorult a Kádár-korszakra oly jellemző „betűejtés” („a szocializmus út-ján”, a t-t és a j-t külön kiejtve), de a hangképzésben, kiejtésben, hangsúlyozásban, hanglejtésben egyaránt igen sok a hiba, s még külön is fel kell hívnom a figyelmet, a hadarás, a hangsúlyelcsúszás („mit vár ettől az eseménytől?) meg az ún. nyökögés („ebben a kérdésben ööö azt kell ööö értékelnünk...”) terjedésének veszélyére.

A szóalkotás és a szóhasználat tekintetében örömre és aggodalomra egyaránt van okunk. Örömünkre szolgálhat, hogy szóalkotásmódjaink remekül szolgálnak bennünket, mégpedig nem is csak a legismertebbek, az összetétel és a szóképzés, hanem olyan újabbak is, amilyen a mozaikszó-alkotás, a szóhasadás vagy az elvonás. Gazdagodást jelentenek a nyelvünkbe bekerült és ott meghonosodó, azaz jövevényszóvá váló idegen szavak is, itt azonban egy kérdés s a reá adandó válasz erejéig meg kell szakítanom a napjaink nyelvhasználatáról szóló összefoglalót.

6. Járhat-e veszélyekkel az idegen szavak korlátlan beáramlása?

Igen, járhat, s véleményem szerint jár is. Az ugyan nem kétséges, hogy az idegen szavak általában gazdagodást jelentenek, de ez a megállapítás csak egy bizonyos pontig, egy bizonyos átvételi arányig érvényes. A hetvenes években viszont az idegen szavak nyelvünkbe való bekerülésének folyamata különböző okokból úgy felgyorsult, majd a rendszerváltozás óta olyan hihetetlen, korábban szinte elképzelhetetlen méreteket öltött, hogy ez már komoly veszélyeket rejt magában. Napjainkban legfőképpen az angol, illetve az amerikai angol szavak, kifejezések, fordulatok inváziója jelenti nyelvhasználatunkra a legtöbb veszélyt. Ontja az idegen szavakat a kereskedelem, a piacgazdaság (know-how, leasing, pub, bróker, team, second-hand-shop, image, good-will stb.); ontja a politika, holott ez korábban nem volt jellemző rá (dereguláció, totalitárius, ombudsman, logisztika, agrárium stb.); okkal, ok nélkül ránk telepednek az olyan, voltaképpen fölösleges divatszavak, mint konszenzus, tolerancia (nemegyszer tolarencia alakban), alternatív stb.; s lassan már e teljesen idegen nyelvű reklámok, reklámjelmondatok sem számítanak fehér hollónak („Let's make things better”, „Just do it” stb.). Most tehát eljutottunk oda, hogy elméletileg bármily hasznosak is egy-egy nyelvben a benne meghonosuló idegen szavak, ebben a jelenlegi konkrét helyzetben minden lehetséges és ésszerű módon gátat kell vetnünk a nélkülözhető, szükségtelen idegen szavak további beözönlésének. A legjobb módszerek egyike persze az okos felvilágosító szó, az ügyes oktatói érvelés az iskolákban, a tanműhelyekben és a szakmai gyakorlóhelyeken hiszen a jövő nyelvhasználata olyan lesz, amilyenné a mai fiatalok, a mi tanulóink teszik.

7. A mondatszerkesztéssel minden rendben van?
Hogy minden rendben volna, azt korántsem állíthatjuk, de annyit talán megkockáztathatunk, hogy nagyobb horderejű károsodással e téren nem kell számolnunk. Az immár hagyományosnak számító grammatikai hibák ellen, amilyen pl. a suksüközés (azaz a t végű igék kijelentő és felszólító alakjainak egybemosása) vagy a nákozás (tehát én írnák, mondanák a szabályos írnék, mondanék helyett) a kellő időben, tehát a vétség elkövetésekor mindig fel kell lépniük a szakoktatóknak ( persze, nem gorombán, hanem baráti hangon (, a túlságosan nagy szigor azonban nem ajánlatos, és nem is volna jogos. A mondatszerkesztés és általában a grammatika terén ugyanis lassú, de szinte megállíthatatlan változásokkal kell számolnunk, olyanokkal, amelyek a nyelv belső fejlődéstörvényei alapján mennek végbe. Ezek közül csak azok ellen érdemes küzdenünk, amelyek vagy gyengítik, csökkentik a kommunikáció hatóerejét (mint a suksüközés), vagy elismerten a műveletlenség látszatát keltik (mint a már szintén említett nákozás vagy az -e kérdőszó elmozdítása eredeti, szabályos helyéről, a mondat állítmánya mellől). A többi látszólagos lazaság, pl. az ikes igék iktelen ragozása vagy a kötőhangzók elszaporodása (megerőltetők helyett megerőltetőek) ellen nem érdemes keresztes hadjáratot hirdetni. Ezek nem romlás-, hanem változástünetek. Káros új divat csak egy-kettő van. Talán leginkább a „természetesen, hogy” féle mondatszerkezet-keveredés érdemel szót, amely rohamléptekben terjed. Pedig könnyű belátni, hogy ez a típus nem más, mint keverék forma: A/ Nyilván igazad van. B/ Nyilvánvaló, hogy igazad van. Ez mindkettő ép, szabályos mondat. A Nyilván, hogy igazad van... ellenben a kettőből alakult hibrid.

8. Elégedettek lehetünk-e beszédkultúránk színvonalával?
Erre a kérdésre nem könnyű sommásan válaszolni, mert a beszédkultúra rendkívül összetett fogalom, s ráadásul a határait nem is mindenki ugyanott vonja meg. Mi a továbbiakra nézve azt a tágabb értelmezést fogadjuk el, amelyet az 1980–1985-ben megjelent, kétkötetes Nyelvművelő kézikönyv a következőképpen fogalmaz meg:

„A beszédkultúra az anyanyelvi műveltségnek olyan része, amely az élőszóbeli közlés kulturált formájában nyilvánul meg .... ide értve a retorikai készséget és a jó kiejtést, a beszédtechnikát egyaránt ... Tágabb értelemben ide tartozik az emberi érintkezés nyelvi (szóbeli) formájában mutatkozó udvariasság (a megszólításban, a dolgok és személyek megnevezésében, a köszönésben stb.), tehát a beszéd illemtana.” Mivel a beszéd illemtanának kérdéseit nagyon is célszerűnek és fontosnak látszik tüzetesen szemügyre venni, a fejezet további kérdései és a rájuk adott válaszok lényegében mind ennek, tehát a beszéd illemtanának kifejtésére szolgálnak.

Tévedés volna azonban arra gondolni, hogy ezek a kérdések mind közvetlenül a nyelvvel, mármint a hangzó nyelvvel vagy annak rögzített, tartósított változatával, az írással függenek össze! Van az illemtannak nyelven kívüli része is. Gondoljuk csak meg! Az illemtudó beszéd a hozzá társuló udvarias magatartás, viselkedés nélkül a semminél ugyan valamivel talán többet ér, rendeltetését azonban nem tölti be. Szemléltetésül hadd utaljak egy olyan ( sajnos, ma már nem mindennapos esetre, ( mint ülőhelyünk átadása egy nálunk jobban rászorulónak. Ez magatartásbeli udvariasság is, mivel saját kényelmünkről mondunk le másnak a javára, és nyelvi, pontosabban kommunikációbeli is, hiszen ülőhelyünket egy-két kedves szóval vagy legalább egy tessékelő kézmozdulattal fel kell ajánlanunk annak, akinek szánjuk. Ha ez utóbbit elmulasztjuk, azaz egyszerűen csak fölállunk, és otthagyjuk a helyünket, ( jó szándékú, de gátlásos emberektől nemegyszer látni ilyet (, akkor torzóban maradt az udvariasságunk.

9. Ezek szerint nem csupán a beszéd révén kommunikálunk?
Bizony nem. És ez a felelet egyúttal kapcsolódik az előző kérdésre adott válaszhoz is, illetve közvetlen folytatása annak. Már ott jeleztem, hogy a beszédkultúrának vannak nyelven kívüli részei is. Ilyen része az a magatartásbeli, viselkedésbeli udvariasság, amelyről az imént szóltam, de ilyen az is, aminek vázlatos kifejtésére most kerítek sort: a nem verbális jelek részvétele a kommunikációs folyamatban. Ezeket a jeleket a szakirodalomban többféleképpen nevezik: testbeszédnek, testnyelvnek, nyelven kívüli kommunikációs eszközöknek stb. Tárgyalásukba itt, a szűkre szabott keretek között nem érdemes belemennünk, ezért megelégszem azzal, hogy a legfontosabbakat megemlítem közülük. Ezek: a tekintet, amely már a kisgyerekkortól kezdve fontos része a kommunikációnak; a mimika, vagyis az arcjáték, amelyben leginkább a szemöldök és a száj játszik szerepet; a mozgásos kommunikációnak minden fajtája, beleértve a taglejtéseket, a fej mozgását, a testtartást, az összes testmozgást, sőt még a térköztartást is; a vokális, de mégsem nyelvi, hanem paralingvisztikai (= a nyelv mellé rendelt) jeleket, amilyen a sírás, ásítás, nevetés, fütty stb.; s még az ún. emblémákat is, amelyek ide tartozását ugyan többen vitatják, de amelyek mégis árulkodnak a kommunikációs partnerről (hajviselet, ruhadíszek, kitűzők, jellemző ruhadarabok stb.). Mindezek szerves részei a kommunikációnak. Hol a háttérben maradnak, hol jobban előtérbe kerül egyik-másik fajtájuk, de a lényeg az, hogy jelen vannak, szükség van rájuk, a kommunikáció egész folyamatát tekintve csak velük kerek a világ. S most, a beszédkultúrával, a nyelvi illemtannal kapcsolatban előadott általános tudnivalók után itt az ideje annak, hogy e nyelvi illemtan legfontosabb részkérdéseivel külön-külön is foglalkozzunk.

10. Köszönjünk-e, és ha igen, hogyan?
A kérdés első fele is nagyon fontos, mivel sokan azt gondolják, a köszönés nem tartozik hozzá a kulturált magatartáshoz. Valójában hozzátartozik, mégpedig nagyon is szorosan. A válaszom tehát: igenis, köszönjünk, mégpedig a fiatalabb köszönjön előre az idősebbnek, a férfi köszönjön előre a nőnek. Idegennek természetesen nem szokás köszönni, legföljebb faluhelyen, de ha valakivel bármilyen kapcsolatba kerülünk, már köszönnünk kell. Tehát köszön(jön) a diák a tanárának, a páciens az orvosnak, a munkahelyére belépő kolléga a már ott levőknek stb. A legelterjedtebbek a napszakos köszönésformák: Jó reggelt!, Jó napot! stb. Annál udvariasabb a köszönés, minél teljesebb. Tehát a Jó estét kívánok! kedvesebb, udvariasabb, mint az egyszerű Jó estét! De ez is sokkal jobb a semminél.

Kisgyerek a felnőtteknek, férfi a nőnek gyakran Kezét csókolom!-mal köszön. Ez is nagyon hasznos, tiszteletet kifejező köszönésforma. Vannak búcsúzást kifejező köszönések is. A legismertebb ez: A viszontlátásra! (Névelő nélkül is használják; úgy is jó.) És van sok tegező köszönés. Ezek fő változata a Szervusz! A bizalmasabb nyelvhasználatban a Szia! a legdivatosabb. Barátok között jó ez, de pl. oktatóját a tanuló nem üdvözölheti így, még ha magához nagyon közel állónak érzi, akkor sem.

11. Hogyan szólítsuk meg egymást?
Akik bizalmas barátságban vannak, azok általában a keresztnevükön szólítják egymást, de életkorban, tekintélyben, rangban messze fölöttünk állót csak akkor szólíthatunk így, ha erre felhatalmaz, sőt felkér. Ellenben vannak széles körben használható udvarias megszólításformáink: Uram!, Asszonyom!, Kisasszony!, illetve – ha többet is tudunk a megszólítottról – X. Úr!, Mérnök Úr!, Tanár Úr!, Tanár Úrnő!, Kolléga Úr! stb. A bizalmaskodó megszólítások csak a közvetlen, bizalmas kapcsolatban álló, általában tegező viszonyban levő személyek között megfelelőek: Pajtikám! Komám! Öreg fiú!, Srácok!, Gyerekek! stb. Ezek közül a többes számú formák általában jók, hasznosak, az egyes számúak helyett azonban a szintén bizalmas, de mégis barátibb, kedvesebb keresztnévi megszólítások az ajánlatosabbak.

12. Tegezzük, vagy ne tegezzük?
Az a kérdés, hogy kit. A gyerekeket általában tegezzük. A gyerekkoron túllépő fiatalokat is, de csak úgy 14-15 éves korukig. Azon túl már felnőttnek számítanak. Tanáruk, oktatójuk persze tegezheti őket akár az érettségiig is, de egy idegen tanár, alkalmi előadó már nem, mivel nem köti őket össze korábbi évek tegeződő viszonya.

A fiatalok az utóbbi évtizedek divatja szerint szinte kivétel nélkül tegeződnek, s ez természetesen nem is baj, de amikor véget ér az ifjúkor, tudni kell átállni a felnőttkor szokásaira. Márpedig a felnőttek világában nemcsak tegezés van, hanem magázás, sőt önözés és tetszikezés is. Az egy munkahelyen dolgozó felnőttek persze nemegyszer szintén tegeződnek, de náluk ez korántsem olyan természetes, mint a fiataloknál. És nem is általános. Tanári karokban pl. azt tapasztalom, hogy a férfiak egymás között és a nők egymás között nagyobbrészt tegeződnek — bár nem mindenhol és nem mindenki! —, a más nembeliek azonban gyakran megmaradnak a magázásnál, s csak akkor tegeződnek össze, ha közelebbi kapcsolatba kerülnek egymással, pl. azáltal, hogy a hosszú tanári asztal mellett egymás közelében van a helyük, azaz „padszomszédok” lesznek. A magázás főleg azok között hasznos, akik nem tegeződnek, de nagyobb fokú udvariaskodásra nincs okuk. Mert ha van, akkor a magázás helyett inkább az önözés a kívánatos megnevező formula. Egy vezető beosztású személyt, pláne a televízió vagy a rádió nyilvánossága előtt, nem illik „magázni”, mert az „lemagázásnak” számít. Ilyenkor az önözés a legjobb forma: „Megkérem Önt, Miniszter Úr, arról is szóljon, hogy ...” stb. Ezenkívül hasznos még a tetszikezés is, amely elsősorban nők, főleg idősebbek nagy tiszteletet kifejező megnevezési formája.

13. Hogyan társalogjunk?
Kedvesen, kedélyesen, szellemesen. Tudom, ezt könnyebb kinyilatkoztatni, mint megvalósítani, de az utóbbi sem olyan nehéz, mint némelyek gondolják. A lényeg az, hogy a társalgásunk hangneme legyen közvetlen, könnyed, természetes, de ne legyen durva, s még kevésbé legyen trágár. Ez utóbbiak ugyan hasonlítanak egymásra, sőt gyakran karöltve járnak, de azért többé-kevésbé jól megfogalmazható különbség is van köztük. Hadd kezdjem a durvaság jellemzésével! Durvának az olyan stílust, beszédmodort nevezzük, amely mások érzékenységét, önérzetét sérti, mások becsületébe gázol. Akinek a szótárában pl. a nincs igazad helyett csak a hazudsz, a beleszól helyett csak a belepofázik, a nő megjelölésére használt, szintén bizalmas csibe, nőci, pipi stb. helyett csak az áru, test, tojó található meg, annak stílusa bizony durva, lekezelő, agresszív.

14. És hogy állunk a trágársággal? 

Úgy, hogy sajnos, van. Trágárul az beszél, aki rendszeresen „csúnya” – sokan úgy mondják: négybetűs – szavakat vegyít beszédébe, akár szándékosan, akár indulatból. Hazánkban az utóbbi két-három évtizedben széltében-hosszában elharapódzott a trágárkodás. Tudom, nem mindenki mond trágárságokat, nem mindenki szitkozódik, de ha megfigyeljük, miféle „kommunikáció” folyik az aluljárókban, a mozik előcsarnokában, a lakótelepek terein vagy a sportpályák lelátóin, arra a megállapításra jutunk, hogy uralkodóvá vált a trágár hang. Van tíz-húsz olyan szavunk, amely önmagában is, különféle származékaiban is beszédtöltelékké szürkült, s eredeti – főleg a szexuális élettel, a testi funkciókkal kapcsolatos – jelentésétől teljesen függetlenül hemzseg a mindennapi beszélt nyelvben, kiölve, kiirtva onnan sok száz színes, kifejező szót. Szemléltetésül, vigasztalan emlékeztetőül, íme, csupán egy – igaz, a legvirulensebb – e töltelékelemek közül. Fölösleges kiírnom, sőt még kipontoznom is, mivel ragokkal, képzőkkel való kiegészítése sem okoz senkinek nehézséget. Bőségesen elég jelzésül egy nagy fekete pont. Itt a hevenyészett lista:
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15. Mi a tanulság?
Amit e kis pedagógiai ábécé korábbi kérdéseire elmondtam válaszul, úgy érzem, nem kíván külön összefoglalást, ez az utóbbi témakör, a durvaság és a trágárság kérdése azonban igen. Kérem e könyvecske olvasóit, az oktató kollégákat, ne értsenek félre! Nem prüdéria, azaz álszemérem beszél belőlem, amikor a durva, főleg pedig a trágár stílus további terjedése ellen ágálok. Nyelvész, a szavak búvára lévén bátran elmondhatom Terentiusszal: „Ember vagyok, semmi emberit nem tartok magamtól idegennek.” De egyrészt éppen nyelvész voltom tiltakozik, mégpedig azért, mert ezek az értéküket vesztett, beszédtöltelékké devalválódott szavak elszürkítik, jellegtelenné teszik egész beszédünket, másrészt pedig a pedagógus aggodalma szól belőlem, mert úgy érzem, hogy a durvaság, a trágárság további elharapódzása a nemtörődömség, az önzés, a cinizmus előtt tárja szélesre a kapukat.

A gyakorlatvezetőre ebből a szempontból kettős felelősség hárul. Egyrészt saját beszédéért, saját magáért felelős, hiszen Kazinczy nevezetes mondása, pontosabban verskezdete („Szólj! s ki vagy, elmondom”) rá is érvényes. Másrészt pedig felelős a kezére, gondjaira bízott tanulókért, mégpedig nemcsak szakmai ismereteikért, hanem beszédükért is. De remélem, megértik, hogy én korántsem az érzelmeket, még csak nem is a szexet szeretném a fiatalok beszédéből – na meg esetenként a szakoktatók – életéből és beszédéből kiszorítani, eltávolítani, hanem a közönségességet, amely az érzelmektől olyan messze van, mint Makó Jeruzsálemtől.

Nem is csupán remélem, hanem biztos vagyok benne, hogy a lényegben tökéletesen egyetértünk.

Érdemes kézbevenni:

A magyar helyesírás szabályai. Tizenegyedik kiadás.


Akadémiai Kiadó, 1984. (és azóta bármelyik új lenyomat) 428 o.

Fercsik Erzsébet–Raátz Judit: Kommunikáció szóban és írásban. 


Korona Nova Kiadó, Székesfehérvár, 1993. 184 o.

Deme László(Grétsy László(Wacha Imre: Nyelvi illemtan


Könyvkiadó, 1987. 454 o.

Nyelvművelő kéziszótár. Szerk. Grétsy László és Kemény Gábor. 


Auktor Könyvkiadó, Budapest, 1986. 645 o.

V. Fontos nevelési feladatok

1. A személyes példa

Minden pedagógus, így a gyakorlati oktató is első sorban személyes példájával nevel, kevésbé a szavaival, követeléseivel, vagy éppen büntetésekkel. A tanulók nagyon pontosan megítélik az oktatójukat. A tanulói megítélésben alapvető az oktató szakmai fölkészültsége és munkamorálja. A szakmai fölkészültség biztosítása állandó önképzést, a szakma újdonságainak folyamatos követését igényli, de beletartozik az oktatói fölkészültség is, ami didaktikai, módszertani ismereteket és a tanulókkal való bánni tudást jelenti. 

Az oktató munkamoráljára különösen intenzíven reagálnak a tanulók. Fölkészül-e foglalkozásokra, megtervezi-e azt, vagy rögtönöz; lelkiismeretesen és hatékonyan végzi-e az oktató-tanuló közös munkájának reá eső részét, nyújt is vagy csak követel? A személyes példamutatás területeihez még olyan dolgok is elválaszthatatlanul hozzátartoznak, mint a kulturált megjelenés, beszéd, viselkedés. Ha sorra vesszük mindazt, amivel az oktató pozitív (vagy negatív) hatással van tanulóira, akkor végső soron az derül ki, hogy tulajdonképpen nincs is a nevelő hatástól elkülöníthető magánszférája.

2. A kulturált viselkedésre nevelés

Napjainkban gazdasági esélyt jelent, ha valakinek „van szakmája”; ez egyúttal társadalmi elismertségnek és az ehhez tartozó kulturáltsági szintnek is jelzője, ami elhatárolja a „szakmát tanult” embert a „tanulatlan”-tól. Olyan társadalom felé haladunk azonban, amelyben a viselkedés a szakmai kvalifikáltság értékének feltétele. Az önálló foglalkozások területén szerepe van a vevő, az ügyfél megszerzésében és megtartásában. A nyugati országokban és nálunk is egyre inkább keresettek az olyan speciális tanfolyamok, ahol éppen a viselkedés, a megjelenés vonatkozásában készítenek föl a szakmai pályafutás eredményes alakítására, „önmaga jó eladására”.

A kulturált viselkedés lényeges eleme a nyelvhasználat: kimondatlanul is minősítjük egymást a beszédkultúra alapján. Egyes társadalmakban olyan erős ez a megítélés, hogy a primitív beszéd miatt a szakmai fölkészültségtől függetlenül eleve bezárulnak a munkalehetőségek. A kulturált, szabatos beszéd fejlesztésében is az oktató, a mester a modell. ( Egyre növekvőbb probléma a trágárkodás terjedése, a példamutatáson túl a meggyőzés segíthet. 

A megjelenés és a mozgás: a munkakeresésben, a kapcsolatteremtésben és a kapcsolatok megtartásában jelentősége van az ápolt megjelenésnek, a kulturált mozgásnak (testtartás, kéz- és fejmozdulatok, stb.). Nem véletlen, hogy világviszonylatban sikeres át- és továbbképző tanfolyamokon jelentős helyet kap ez a kérdés is a munkahelykereső technikák között. A szakképző iskolás fiatalok még rendszerint úgy gondolják, hogy a külső megjelenés iránti elvárás csupán ódivatú sznobság. Nem látják még, hogy kinek-kinek milyen konkrét haszna vagy kára származhat a megjelenéséből. A meggyőzés első eszköze e téren is a példa, de ne maradjon el a következetes elvárás sem.

3. Az agresszivitás kezelése

Az agresszív viselkedés, a saját akarat erőszakos érvényesítésével mind a csoportos, mind az egyedi gyakorlóhelyeken is találkozunk. A tanulók agresszív viselkedésének vannak vérmérsékleti összetevői is, de legtöbbször a családi háttérben és hangsúlyosan a közvetlen baráti körben van a probléma gyökere, a tömegkommunikációs hatás is számottevő. Eredhet azonban túlzott bizonyítani akarásból, önbizalomhiányból, a kudarctól való félelemből is. Meg kell ismernünk a ránk bízottakat, csak akkor tudjuk az egyéni okokat figyelembe venni, a nehézségeket korrigálni. Az agresszivitás kezelésében a büntetésnél jobb módszer a megfelelő tevékenykedtetés. Ennek konkrét módját azonban az okok feltárása ismeretében kell eldönteni. És gondolnunk kell nem csak az agresszív tanulóra, hanem azokra is, akik elszenvedői az agresszivitásnak. A szakmai gyakorlati képzésben elengedhetetlen, hogy esetenként autoriter módszereket is alkalmazzon az oktató (különösen a baleset-megelőzés vonatkozásában). Ne felejtsük azonban, hogy az un. tekintélyelvű módszerek dominanciája éppen az agresszivitás kiváltója. 

4. A dohányzás problémájának kezelése

A dohányzás rendszerint a „felnőttnek akarok látszani” vágyából, a közvetlen baráti kör hatására indul, és aránylag hamar elérheti a szenvedély szintjét. A tapasztalat szerint az iskolai tiltásnak gyenge a hosszú távú hatása. Több eredmény várható az értelmi beláttatástól; hatásosak lehetnek a konkrét egészségügyi statisztikai adatok, de még inkább a beláttatás, hogy a dohányzó nemcsak saját magának árt, hanem azoknak is, akik kénytelenek beszívni az általa kifújt füstöt. Így a dohányzás bizonyos körülmények között több mint káros szenvedély: antiszociális viselkedés is. Lényeges a mester, az oktató személyes példája. 

5. Az alkoholfogyasztás problémájának kezelése

A törvényi és az iskolai rendelkezések, kiszolgálási tilalmak ellenére is előfordul a középiskolás tanulók körében az alkoholfogyasztás. A színhely nem az iskola, nem a szakmai gyakorlóhely, közvetlen oktatói beavatkozásra nincs szükség. Az oka szinte kizárólag a felnőtteskedés, a baráti kör sodrása. Ebben a kérdésben egyetlen nevelőeszközünk a beszélgetés a szenvedély kockázatáról, következményeiről.
6. A kábítószerezés problémájának kezelése

Középiskolás tanulóink körében növekvő probléma a kábitószerfogyasztás. A kábítószer fogalma tág; lényegében minden szerves oldószer kábítószerként is használható, a mértéken felül fogyasztott alkohol hatása is hasonló. A törvényi megítélés országonként különbözik; van ahol csak a vele való kereskedést büntetik, a legtöbb helyen azonban a fogyasztását is szankcionálják.

Jelzés lehet: a nagyon erős hangulati változás, a hiperaktívitás és a depresszió váltakozása, az indokolatlannak látszó fáradtság, a lelassult beszéd, a kábult tekintet. Az oktató tudomására jutó konkrét esetek kezelésében a beláttatás a legcélszerűbb eszköz, a baráti szó, a meggyőző beszélgetések; ehhez azonban az oktató-tanuló igazi emberi kapcsolata szükséges. A szülővel mindenképpen meg kell beszélni, a harmadik lépésben kérhetünk segítőszolgálati segítséget.

7. A lopások kezelése

A műhelyben, munkahelyen gyakori a lopás; szerszám, anyag, alkatrész tűnik el. A pontos és személyre terjedő nyilvántartás a leghatékonyabb megelőző intézkedés. A probléma gyökere azonban mélyebb, így a kezelése is alapvetően az erkölcsi nevelés területére esik; hogy ugyanis akkor se lopjon a tanuló, ha büntetlenül megvolna rá a lehetősége. Nem biztos, hogy minden esetben célszerű a tolvaj személyének kiderítése. Első lépésben kívánatosabb azt elérni, hogy ám maradjon rejtve a kiléte, de hozza helyre a kárt ( „Mire visszajövök, legyen a helyén!” ( Csak ennek sikertelensége után célszerű megtenni a drasztikusabb lépéseket, az eset súlyossága szerint. Ha a nagyobb értékű lopás a képzés egészét is hátráltathatja, így a többi tanuló ügyévé is válhat. Ilyen esetben célszerű bevonni az ügy tisztázásába a csoport egészét, a műhely munkatársait.

8. A munkakultúra fejlesztése

A felnőtt szakembertől elvárt képességek kompetenciakörökbe sorolhatók. A szakmai kompetenciák a szaktudást és a gyakorlásához szükséges képességeket, a szakmai fölkészültséget jelentik. A munkakompetenciák között a legfontosabb a saját munka megszervezésének- és a munkacsoportban (teamben) való együttműködésnek képessége. A szociális kompetenciák a közvetlen és a tágabb társadalmi környezetbe való beilleszkedés és az aktív részvétel képességeit jelentik. A szakmai gyakorlati képzés mindhárom fejlesztésére alkalmas, elsősorban az indirekt oktatói irányítással és a csoportmunka különböző változatainak alkalmazásával.

VI. Fontos didaktikai feladatok

0. Alapfogalmak

Mielőtt az oktató didaktikai feladatairól beszélnénk, rögzítsünk néhány általános tudnivalót a tervezés-megvalósítás rendszeréről, alapkövetelményeiről:

A minisztériumok csak alaptanterveket, un. kerettanterveket adnak ki, amelyek az iskolákban kiegészítve, részletezve helyi tantervek formájában nyerik el azt az alakjukat, amely közvetlen, konkrét alapul szolgál a tanári(oktatói munkához. A helyi kiegészítések, részletezések jóváhagyása is helyileg történik. 

A szakképzés esetében is alapvető követelmény, hogy ugyanabban a szakmában folyó képzésnek mindenütt azonos legyen a magja, függetlenül attól, hogy melyik iskolában folyik a szóban forgó képzés, melyik cégnél, vállalkozónál a szakmai gyakorlat. Ez a föltétele ugyanis annak, hogy ugyanabban a szakmában kiadott azonos szintű bizonyítvány ugyanazt a képzettséget tanúsítsa. Ez a minimális feltétele az állami, vagyis az országos elismerésnek. (lásd: OKJ Országos Képzési Jegyzék). Az egységes képzés azonban kiegészülhet azokkal a sajátosságokkal, amiket a régió, vagy éppen az adott cég speciális igényei szükségessé tesznek és a képzés feltételei rendelkezésre állnak. 

A gyakorlati képzés a szakmai képzés folyamatának szerves része, az elméleti ismeretek gyakorlati realizálása. Az elméleti és gyakorlati képzés egységes pedagógiai koncepció és egységes diszciplína szerint működő rendszer. A gyakorlati képzési helyek vezetői és oktatói csak akkor tudnak eredményes munkát végezni, ha az iskolai képzéssel együtt tudnak működni és a képzési követelményeknek megfelelnek. Ennek érdekében vizsgáljuk meg a feladatokat:

Ismerjék a tantervet, mert miképpen tudnak a szakképzés komplex folyamatában eredményesen résztvenni, ha nem ismerik a teljes képzési koncepciót; mert a tanterv ad választ arra, hogy mit tanítsunk és milyen követelményeknek megfelelőn készítsük fel tanítványainkat a gyakorlati vizsgára. A tanterv ismerete és a szakképző-iskolával való rendszeres kapcsolat teszi lehetővé az oktató-nevelő munkába való tervszerű bekapcsolódást.

Ismerjék az oktatás írásos segédanyagait, mert a tankönyv, a munkafüzet, a laboratóriumi mérőlapok, táblázatok stb. a tantervvel összefüggő rendszert alkotnak. A használhatóságuk a tantervi megfeleléstől függ és ez a legfontosabb szempont ahhoz, hogy az egyre bővülő kínálatból az optimálist válassza ki az iskola, a tanár, a gyakorlati oktató. Ezek az írásos segédletek tulajdonképpen módszertani ajánlások, amelyek a tanár számára a módszertani szabadság alapján szabadon választhatók. Az már azonban kötelező, hogy a kiválasztott és megvásároltatott tankönyvhöz, nyomtatott segédletekhez igazodjunk, hogy az oktatói munka ezekkel szinkronban legyen.

Mennyiben fontos ez a kérdés a gyakorlati oktató számára? Nagyon fontos! Ha nem ismerik a tankönyveket, amelyekből a tanítvány/tanítványok tanulnak, hogyan alkalmazkodnak a tankönyvek tartalmához? oktatási segédanyagok pl. a munkafüzet a gyakorlati képzés során is nagy haszonnal alkalmazható.

Ismerjék a tanmenetet amely nem más mint egy-egy tantárgy időalapú munkaterve, amely vonatkozhat csupán egy tanév munkájára, de a tantárgy többéves globális tervezésére is

1. Az oktató tervező munkája

A szakmai gyakorlati képzésben végzendő munkát a tanterv alapján célszerű megtervezni.

A tervezés logikai elve a szakmai tartalmi kapcsolatok és az egymásra épülés rendszerének követése.

1.1. A témakörterv

A tematikus tervezés feladata a tanmenet témaköreinek feldolgozása, felépítése, tartalmi és didaktikai szerkezete. Külön hangsúlyt kapnak itt a témakörön kívül mutató utalások. A témakörök kidolgozása a tanulók személyiségének tervszerű fejlesztését is szolgálja, még pedig abban a tartalmi és didaktikai keretben, amelyben módunk van a tanulók szakaszos ellenőrzésére. Utalhatunk a témakört bevezető helyzetmegállapító, a tanulást segítő folyamatos és a témakört lezáró ellenőrzésekre. A tematikus tervezés szintjén célszerű rögzíteni az ellenőrzések segédeszközeit is, pl. a feladatlapokat. 

1.2. A foglalkozás megtervezése
A tervezési szintek közül „a foglalkozás” megtervezése a legdöntőbb; kimunkálásához a tanmenetből és a tematikus tervből már elvileg adott a didaktikai feladatok fő vonala: a bevezető tájékoztatás, az új anyag feldolgozása, a gyakorlás, az ismétlés, az ellenőrzés, a rendszerezés, az összefoglalás kimunkálása. A legtöbb esetben a felsoroltaknak valamilyen kombinációja szükséges. Mindez a szakmai tartalomtól függő („mit” akarunk feldolgozni, gyakoroltatni, ismételni, ellenőrizni, rendszerezni, összefoglalni?), majd a módszer és az időráfordítás megtervezése következik a tárgyi feltételek figyelembe vételével. 

Végül célszerű mindezt írásban ( a foglalkozási vázlatban ( rögzíteni, noha ez nem kötelező. A foglalkozási vázlat hasznos, mert biztosítja a foglalkozás tervszerű levezetését, esetleg máskor is felhasználható. Meg kell azonban jegyeznünk, hogy nincs két egyforma csoport, nincs két egyforma tanuló, tehát nincs két egyforma foglalkozás sem. A szűk szakmai lépések lehetnek azonosak, de a tanulókhoz mért személyreszabott lépések nem.

1.3. Tervezés és megvalósítás

A tananyag tantervi, témaköri és tanórai feldolgozása, a szakmai gyakorlat foglalkozásain többé-kevésbé másként valósulnak meg, mint ahogyan elterveztük. A módosulások oka általában munkarendi változás ill. a körülményekhez kötődnek. Ilyenek eleve várhatók és a változások/változtatások csak az aktuális tanévet érintik. Előfordulhat azonban, hogy didaktikai tapasztalataink alapján látjuk szükségesnek a tanmenet, a tematikus terv, a foglalkoztatási tervek módosítását, megváltoztatását. Ez már a következő tanév tervezését befolyásolja. 

A gazdaságban működő csoportos oktatásban csak úgy, mint az egyedi gyakorló helyen kötelező a saját képzési program elkészítése. Ehhez legyen a kézben az iskola jóváhagyott tanterve; a tervszerű oktatómunkához feltétlenül szükség van az elméleti képzés tanmenetére, mert csak ennek ismeretében lehet saját képzési programot készíteni. A megvalósításról, az eredményekről pedig vezessünk foglalkozási naplót. Ebben rögzítsük a célfeladatok rendszerét, a képzés folyamattervét és rendszeresen jegyezzük a tanuló/tanulók teljesítményét, szakmai fejlődését, a közösségbe való beilleszkedését, a munkához való viszonyát, szakemberré fejlődésének nehézségeit, eredményeit. 

2. A gyakorlati foglalkozások vezetése, oktatási formák és módszerek

A tervezőmunka a „mit tanítsunk?” didaktikai feladatra ad feleletet, a mindennapi tanműhelyi foglalkozásokon már a „hogyan tanítsunk?” összetett problémája a kihívás számunkra. Hogyan és milyen lépésekben?

Kísérjük figyelemmel a szakmai elméleti képzés haladását! 

A szakmai elméleti és a gyakorlati képzés oktatatói nem azonos személyek. A képzés eredményessége érdekében együtt kell működniük, össze kell hangolniuk a közös munkát. 

A szakmai elméleti képzésnek az a feladata, hogy megalapozza, tehát időben meg is előzze az aktuális gyakorlati foglalkozást. Előfordul, hogy mégsem valósul meg az időbeli koordinálás. Ezért a szakoktató folyamatosan kísérje figyelemmel az elméleti képzés haladását, és ha olyan helyzetbe kerül, hogy a terv szerint éppen sorra kerülő gyakorlati foglalkozáshoz még nincs meg a szükséges elméleti alap, akkor két lehetőség közül választhat: ha lehet, akkor csúsztassa a saját témáját esetleg egy gyakorlás közbeiktatásával, ha viszont ez nem lehetséges (mert például kicsúsznék a tanévből), akkor saját magának kell megadnia a tanulók számára a legszükségesebb elméleti alapokat. Ez a többé-kevésbé függő helyzet, velejárója a gyakorlati oktatómunkának. 

2.1. A feladat kitűzése a tervszerű munka alapja

Mindegyik foglalkozás elején tisztáznunk kell a foglalkozás célját és a megtanulandó ismeretek, munkaműveletek gyakorlati hasznát, jelentőségét a szakmában; határozzuk meg az elvégzendő feladatot; mutassuk be a feladat elvégzéséhez szükséges anyagokat és gépeket; határozzuk meg a munkaformát, páros- vagy csoportmunka esetén a beosztást; közöljük a rendelkezésükre álló időt; végül ismertessük, milyen teljesítményt várunk. Ez az egyedi képzésben is elengedhetetlen.

2.2. Az előismeretek felelevenítése

Az elméleti képzés keretében már megkapta a tanuló a szükséges előismereteket, a felidézés legcélszerűbb módszere, hogy beszámoltatjuk a tanulót/tanulókat. Egyúttal a soron következő gyakorlati foglalkozáshoz szükséges mértékben kiegészítjük és kiemeljük a lényeget. Ha azonban az elméleti képzés valamilyen oknál fogva nem tudta nyújtani az éppen soron következő gyakorlathoz a szükséges előismereteket, és nem lehet későbbre csúsztatni a szóban forgó gyakorlati témát, akkor az oktató adja meg a gyakorlat elvégzéséhez szükséges előismereteket. Ilyenkor a rövid magyarázat az áthidaló megoldás, de utaljunk arra, hogy majd a szakmai elméleti órán megkapják a részletes magyarázatot. Egyedi munkahelyen is!
2.3. A bemutatás, szemléltetés
A bemutatás tárgya lehet absztrakt kép (ábra, szakrajz), konkrét tárgy (modell, makett, anyag, eszköz, szerkezet stb.) vagy munkaművelet. A bemutatás során a tanulóknak meg kell figyelniük és meg kell jegyezniük valamit: a bemutatás elején, esetleg közben is többször, és a végén összefoglalóan is mondjuk el, hogy mit kell (kellett) megfigyelni és megjegyezni. A bemutatás csak akkor eredményes, ha mindegyik tanuló jól láthatja, és többször is megnézheti bemutatás tárgyát. A jól láthatóságot bizonyos esetekben csak úgy biztosíthatjuk, ha kisebb (4-6 fős) csoportokra bontva megismételjük bemutatást. Minden bemutatáshoz értelemszerűen kapcsolódik a szükséges mértékű és mélységű magyarázat. A szemléltető tárgyat/tárgyakat pedig tegyük ki „közszemlére”.

2.4. A munkaműveleteket célszerű műveletelemekre bontva bemutatni, még pedig lassú ütemben.

A többszöri megismétlésre rendszerint nincs idő, de szükség sem. A legtöbb esetben célszerűbb továbblépni az utánoztatás fázisába. ( Egyedi munkahelyen is!

A bemutatásnak, a szemléltetésnek hatékony eszközei az audiovizuális eszközök. Audio-eszközt (csak a hallást igénybe vevő taneszköz) a szakképzésben csak elvétve használunk. Vizuális (csak a látást igénybe vevő) eszközök közül a csoportos foglalkozásokon nagy jelentősége van az írásvetítőnek. Előnye, hogy vetítés közben rajzolhatunk a fóliára, így azt is láthatják a tanulók, hogy hogyan keletkezik az ábra. Poláros fénnyel mozgást is szimulálhatunk az írásvetítőn. Az audiovizuális (hallást és látást igénybe vevő) taneszközök közül a szakképzésben a videó-, esetleg a hangosfilm a legjelentősebb. A videó külön előnye, hogy a szakoktató maga is könnyen és kis költséggel készíthet felvételt. A számítógép is lehet vizuális taneszköz; nagy előnye többek közt, hogy szimulálásra is használható. 

2.5. A munkaműveletek oktatása:

Utánoztatás: munkaművelet esetében a bemutatás önmagában még rendszerint nem elegendő ahhoz, hogy a tanuló/tanulók önállóan is elkezdhessék a munkaműveletet. Szükséges lehet, hogy az oktató ismételten bemutassa, úgy, hogy a tanulótanulók műveletelemről műveletelemre követve utánozzák. Ez rendszerint lényegesen több időt igényel mint az egyszerű bemutatás, mert az utánoztatás menetében lépésről-lépésre kell a magyarázatot, helyesbítést megadni. Az utánoztatásra fordított idő azonban megtérül azáltal, hogy a művelet hibátlan elvégzésében hamarabb lesznek önállóak a tanulók.

Önálló gyakoroltatás: a mechanikus ismételtetés is lehet önálló gyakoroltatás. Nagy hátránya azonban, hogy sokkal fárasztóbb, hamarabb ellankad benne a tanuló figyelme, mintha újabb és újabb feladat megoldatásába illesztve gyakoroltatjuk vele a tanult munkaelemeket.

A gyakoroltatás során figyeljünk arra, hogy hibás vagy célszerűtlen mozdulatot, fogást, sorrendet ne gyakoroljon be a tanuló, mert ennek leépítése és a helyes művelet kialakítása sokkal nehezebb, mint az első lépéstől helyes gyakoroltatás, akár nagyon lassú ütemben is.

A tanuló rendelkezhet némi gyakorlottsággal (például kéziszerszám használatában), előny a „hozott gyakorlottság”. Ezért a gyakorlottság szintje nem föltétlenül a nulláról indul. A maximális begyakorlottsági szint (készségszint) tanulónként eléggé nagy eltéréseket mutathat, ezt jelzi a „jobb érzéke van hozzá”, „jobban kezére áll” stb. A munkaműveletek gyakoroltatásának célja, hogy a tanuló eljusson a begyakorlottságnak arra a maximális szintjére, amire képes.

A munkaműveletek oktatásának fokozatos lépései az egyedi munkahelyen is követendők!

2.6. Az összefoglalás szerepe
A szakmai gyakorlati képzésben a tanultak összefoglalása más jellegű mint a szakmai elméleti képzésben. Míg a műveleti feladatok elvégzése gyakorlati teljesítmény, egy-egy műveletcsoport összefoglalása viszont csak szóban, bemutatással kiegészítve lehetséges. 

Az összefoglalás szempontjai a következők:

- a kritikus pontok számbavétele (nehéz feladatok, nehéz műveletek);

- tipikus hibák a szakmában és a munkahelyen végzett munkában;

- a tanulóknál tapasztalt tipikus hibák;

- várhatóan miben térnek el a munkahelyi és a tanműhelyi körülmények a szóbanforgó 
munkaművelet, műveletcsoport vonatkozásában?

A szükséges 'összefoglaló' bemutatást lehetőleg ne a szakoktató hanem a tanuló, ill. a csoportból egy tanuló végezze. Célszerű, ha lehetőleg egyénre szabott értékelés is kapcsolódik az összefoglaláshoz, inkább buzdító szóval, mint elmarasztaló kicsengéssel.

2.7. Az ellenőrzés célja és feladatai

A tanítás-tanulás folyamatában fontos didaktikai feladat az ellenőrzés. Célja egyrészt hogy a tanuló szembesüljön saját teljesítményével; a szakoktató pedig győződjön meg munkája hatékonyságáról és ennek alapján módosítsa további feladatait.

Arra kérdésre, hogy mit ellenőrizzen az oktató, az a legkorrektebb válasz, hogy mindent: a szakmai teljesítményeken túl, további cél a munkarendre szoktatás, a munkavédelem és a balesetmegelőzés betartása is. Az ellenőrzésnek előfeltétele, hogy a tanuló előre tudja, mit fog ellenőrizni az oktató. Ezt a munka kiadásával együtt kell közölni.

A tanulói munkában két fő összetevőt ellenőrzünk: a munkavégzést (munkaműveleteket) és a munkadarabot. ( A munkaműveletnek számszerűsített (kvantitatív) és minőségi (kvalitatív) jellemzői vannak. A művelet számszerűsíthető összetevői az elvégzés ideje, és olyan hatékonysági mutatók mint pl. az anyag- és energiafelhasználás. A munkaművelet kvalitatív jellemzői: a szakszerűség, az ésszerűség (racionalitás), az összerendezettség (koordináltság) és az izomerő-takarékosság. ( A munkadarab kvantitatív jellemzőit megfelelő tűréssel szabja meg az oktató a munkafeladat kiadásakor. Az általa megadott tűrések kezdetben alatta vannak a képzett szakmunkástól elvárható szintnek, a képzés végére azonban el kell érni az egyes tanulótól elvárható legmagasabb szintet. A munkadarab kvalitatív jellemzői közül a tanulók esetében rendszerint csak az esztétikai megjelenés (pl. a festés minősége) tárgya az ellenőrzésnek.

A gazdaságosság alapvető szempont minden munkában. A szakma jellegétől függően különböző mutatók jelzik a gazdaságosságot: a legtöbb szakmában a fajlagos anyag-, energia- és időráfordítás a mérték. A képzés idején ezek ellenőrzése a tanulói normák figyelembe vételével történik. Az egyedi gyakorlóhelyen talán könnyebb a folyamatos az ellenőrzés. Hasznos a kvantitatív és kvalitatív jellemzőket, a gazdaságosság szempontjait a tanulóval közösen elemezni.

Az ellenőrzés körébe tartozik a műhely-munkahely fölszerelésének, tisztaságának, rendjének, megvilágításának, valamint az anyagok, eszközök, szerszámok gépek, biztonsági berendezések meglétének, állapotának, használhatóságának, elhelyezésének az ellenőrzése. Mindez az anyagi felelősség terhével.

2.8. Az értékelés

Az elvárásokhoz való viszonyítást jelenti. Legyen konkrét: célszerű, ha a szakoktató konkrétan megmondja, hogy mi az amit értékel (a művelet és/vagy a munkadarab mely jellemzőit). A konkrétummal alá nem támasztott, általános értékelés (pl. „jól van”, „szépen haladsz” és hasonló) is hasznos, főleg akkor, ha elsősorban buzdítás van benne. Kockázatosabb a általános elmarasztaló forma, mert a tanuló nagy valószínűséggel nem fogja tudni, hogy tulajdonképpen mit is kifogásol az oktatója. 

Legyen indokolt: az értékelő kijelentés legyen akár pozitív, akár negatív, akkor hatékony igazán, ha meg is indokolja az oktató, hogy miért értékeli a munkát úgy, ahogyan értékeli: pl. „megközelíti”, „eléri”, „meghaladja a tanulói normát”, „eléri a felnőtt normát”, stb. Az indokolás adja ugyanis a tanuló számára a konkrét megerősítést (pozitív értékelés esetén), illetve a konkrét eligazítást a további teendőjére. 

Legyen tárgyszerű (objektív): azaz legyen az értékelés személytől független. Ehhez az értékelés konkrétsága és indokolása vezet. Ez győzi meg a tanulót, és hozzásegíti az értékelés tárgyszerű elfogadásához még nyilvános értékelés esetében is. Az értékelés nagyon gyakori hibája a szubjektivitás. Ha negatív emóciót ( lekezelést, legyintést, „tőled ez is eredmény” és hasonlókat ( érez ki belőle a tanuló, az értékelés elveszti nevelési célját. Végül legyen következetes, azaz ragaszkodjon a tantervi követelményekhez.

3. A gyakorlóhelyi munka megszervezése, irányítása

A szervezési feladataihoz tartozik az adott képzési feladatnak megfelelő keretek, munkaformák kialakítása.

Frontális munka, frontális munkaszervezés azt jelenti, hogy ugyanabban az időben a gyakorlati képzésben résztvevő minden tanuló ugyanazt a munkát végzi, azonos ütemben. Hátránya, hogy a haladási ütemet szükségszerűen a lassan haladók szabják meg.

Csoportmunka lényege, hogy több (általában 2-6) tanuló közösen végez el valamely (összetettebb) munkát. A csoportokat összeállíthatjuk úgy, hogy közel azonos teljesítményű tanulók legyenek egy csoportban (homogén csoportok), de úgy is, hogy különböző teljesítményűek alkossanak egy csoportot (heterogén csoportok). 
A homogén csoportszervezésnek előnye, hogy mindegyik csoport az összetételének megfelelő nehézségű munkát kaphat (differenciált csoportfoglalkoztatás), és így jobban elérhető, hogy a tanulók egyéni lehetőségeikhez képest a fejlődhessenek. Ha viszont azt akarja elérni a szakoktató, hogy a foglalkozási időben egyik csoport se maradjon üresjáratban, és mindegyik csoport elvégezze a munkát, akkor a csoportok különböző teljesítőképességéhez alkalmazkodva kell megszabni a munkafeladatot. 

A heterogén összetételű csoportok előnye, hogy a csoporton belül a jobbak közvetlenül segíthetik a gyöngébbeket. Így könnyebb a szakoktató irányító munkája. Ugyanakkor a különböző csoportok átlagteljesítménye különböző lehet, így ennek megfelelően különböző nehézségű munkafeladatot igényelhetnek:

-
a csoportok dolgozhatnak egymástól függetlenül különböző feladatokon, ez a különmunkájú szervezés feltételezi a megfelelő önállóságot;

-
a csoportos szervezésben is lehet mindegyik csoportnak azonos munkát adni; ennek a szervezésnek ugyanazok az előnyei és hátrányai mint a csoportok nélküli frontális munkának; 

- ha mindegyik csoporttal célszerű elvégeztetni a különböző munkafeladatokat, akkor úgy is megszervezhetjük a munkát, hogy külön munkahelyeket alakítunk ki az egyes feladatokhoz, és a csoportok váltják egymást (forgószínpadszerű forma). Előnye, hogy kevesebb fölszerelés is elegendő, nehezebb viszont a megfelelő ütem biztosítása, az egymásra várás elkerülése;

-
a csoporton belül a tanulók egy-egy összetettebb munka részfeladatainak megosztásával összedolgozhatnak (csoportos összedolgozó forma). Előnye, hogy rövidebb idő alatt lehet elvégezni a munka egészét, és a korszerű munkaszervezést mintázza; kockázata viszont, hogy az egyes tanuló csak azt a részmunkát látja, amit maga végez, és így esetleg nem fogja átlátni az egész folyamatot. 

FOGALMAK ÉRTELMEZÉSE

absztrakció (elvonatkoztatás)

Az általánosítás során felismert közös vonások közül kiemeljük a lényegeseket és elhanyagoljuk a lényegteleneket, vagyis elvonatkoztatunk tőlük.

akarat

A cselekvéseink előtt álló akadályok leküzdésére irányuló erős érzelmi töltéssel rendelkező pszichikus folyamat.

általánosítás (generalizáció)

Több dolog, jelenség, fogalom egy vagy több közös tulajdonságát, vonását felismerjük és egybe vonjuk mindazokat a dolgokat, jelenségeket, fogalmakat, amelyek ezekkel a tulajdonságokkal rendelkeznek, vagyis a közös tulajdonságokat általánossá tesszük.

analízis

Részekre bontás; az egyes dolgok, jelenségek, fogalmak részleteinek megkülönböztető elemzése a megismerés céljából.

analógia
Hasonlóság, hasonlóságon alapuló egyezés; hasonlóságot megállapító gondolkodási művelet.

autokratikus nevelés (gör. kényszer, zsarnok szóból)

A nevelő, oktató hatalmi helyzetén alapuló, feltétlen engedelmességet követelő, kényszerítő eszközöket alkalmazó nevelés; ha parancsok, utasítások, dorgálások, fenyegetések, szankciók határozzák meg az oktató/tanuló kapcsolatát, viszonyát és a tanulói aktivitás, kezdeményezés figyelmen kívül marad.

diszciplína
Tudományág, vagy valamely tudományágnak önálló szakja.
empátia
A beleélés, beleérzés képessége; tudatos, de ideiglenes és részleges azonosulás az interakciós partnerrel, ami lehetővé teszi a másik fél mélyebb megértését.

érdeklődés
Irányultság, amely a jelenségek jobb megismerésére törekszik.

érzelmek (emóciók, affektivitás)

Az embert érő hatások átélése, amely kifejezi a viszonyt a hatásokat keltő jelenséghez; léteznek negatív és pozitív érzelmek és ún. ambivalenciák, azaz ugyanarra a jelenségre irányuló negatív és pozitív érzelmek, hangulatok, indulatok, szenvedélyek.

figyelem
Az a pszichikus tevékenység, amely bizonyos jelenségeket kiemel észleléseink közül, s ezáltal más jelenséget/jelenségeket háttérbe szorít.

frusztráció (lat. meghiúsulás szóból)

Valamely tevékenység meghiúsulása, csökkentett eredményű teljesítmény, kudarc okozta kellemetlen élmény, személyi konfliktusok következménye; lehetséges megnyilvánulásai: izgalmi állapot, agresszió, apátia, súlyos esetekben neurotikus megbetegedés; a siker-kudarc helyzetek váltakoznak életünk során, ezek tűrése, feldolgozása a külső-belső tényezőktől függ.
interakció
Személyek közötti kapcsolat, kölcsönhatás.

interperszonális
Személyközi kapcsolat, amelyet meghatároz a résztvevők egymáshoz viszonyított helyzete: pl. tanár-diák, orvos-beteg, főnök-beosztott, stb. kapcsolat.

lényeg (szubsztancia)

A dolgokban, jelenségekben, fogalmakban a legfontosabb, ami jellemző, állandó és változatlan, ami azzá teszi a dolgot, jelenséget, fogalmat ami (pl. amitől az asztalt, a számtalan és sokféle asztalt egyaránt, asztalnak tekinthető).

metafora
Két fogalom, dolog tartalmi hasonlóságán alapuló szókép (pl. az üveg nyaka, az idő rohan); metaforikus ( átvitt értelmű.

mintakövető tanulás (modellkövető)

A szociális tanulás jellemzője, magatartásminták, szerepminták utánzó átvételét, másolását (reprodukálását) jelenti.

metodika
Módszertan, a tanításban, tanulásban alkalmazott eljárások rendszere.

nem verbális közlés

A szavakat kísérő, vagy helyettesítő szándékos vagy nem szándékos jelek, mint a mimika, a tekintet, a gesztusok, mozdulatok, a hangszín , a hangerő stb.

pszichikum ( a pszüché = lélek, görög szóból)

A pszichológia tudománya által értelmezett lélek, amely az állati és az emberi életjelenségek, funkciók és működési módok egyik sajátos területének az egysége: ide tartozik az emberi beszéd, az észlelés, az emlékezés, a képzelet, a gondolkodás, a figyelem, az akarat, az érzelmek, a cselekvések és indítékaik, a jellem, az élmény, a tanulás stb.

pszichikus funkciók
A pszichikum alkotórészeinek működési, rendeltetési feladatai.

személyiség
Az embert egyedivé tevő személyiségtényezők, összessége, a jellemző öröklött és tanult komponensek integrált jellege.

szerep (szociális vagy társadalmi)

Azok a viselkedésformák, amelyeket az egyén számára a társadalomban elfoglalt helye jelöl ki a társadalmi elvárások alapján; három alapvető szereptípus van: a születési tulajdonságainkhoz kapcsolódóak (pl. a férfi és a női szerepek), a kivívott szerepek, amelyek rendszerint foglalkozáshoz, munkavégzéshez, tisztségek betöltéséhez kötődnek (pl. az anya és az apa-, az orvos-, a bíró-, a pedagógus-, a vállalkozó-, a rendőr-szerep stb.); a spontán szerepek, amelyek előkészület nélkül, egy adott helyzetben alakulnak ki az adott körülmények között jelentkező elvárások hatására.

szintézis
Egységbefoglalás; anyagoknak, jelenségcsoportnak, fogalmaknak egységbe rendezése.

2. számú melléklet

1993. évi LXXIX. törvény a közoktatásról

(Részletek)

II. fejezet

A GYERMEK, A TANULÓ ÉS A SZÜLŐ JOGAI ÉS KÖTELESSÉGEI
A gyermekek, a tanulók jogai és kötelességei
10. § (1) A gyermeknek, a tanulónak joga, hogy nevelési, illetőleg nevelési-oktatási intézményben biztonságban és egészséges környezetben neveljék és oktassák, óvodai életrendjét, iskolai tanulmányi rendjét pihenőidő, szabadidő, testmozgás beépítésével, sportolási, étkezési lehetőség biztosításával életkorának és fejlettségének megfelelően alakítsák ki.

(2) A gyermek, illetve a tanuló személyiségét, emberi méltóságát és jogait tiszteletben kell tartani, és védelmet kell számára biztosítani fizikai és lelki erőszakkal szemben. A gyermek és a tanuló nem vethető alá testi fenyítésnek, kínzásnak, kegyetlen, embertelen megalázó büntetésnek vagy bánásmódnak.

(3) A gyermeknek, tanulónak joga, hogy

a) képességeinek, érdeklődésének, adottságainak megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön, képességeihez mérten tovább tanuljon, valamint tehetségének felismerése és fejlesztése érdekében alapfokú művészetoktatásban vegyen részt;

b) nemzeti, illetőleg etnikai hovatartozásának megfelelő nevelésben és oktatásban részesüljön;

c) részére az állami és helyi önkormányzati iskola egész pedagógiai programjában és tevékenységében a tanítás során a tájékoztatás nyújtása és az ismeretek közlése tárgyilagosan és többoldalú módon történjék;

d) nem állami, nem önkormányzati nevelési-oktatási intézményben vegye igénybe az óvodai, iskolai, kollégiumi ellátást, továbbá, hogy az állami, illetve önkormányzati nevelési-oktatási intézményben hit- és vallásoktatásban vegyen részt;

e) személyiségi jogait, így különösen személyiségének szabad kibontakoztatásához való jogát, önrendelkezési jogát, cselekvési szabadságát, családi élethez és magánélethez való jogát az óvoda, az iskola, illetve a kollégium tiszteletben tartsa, e jogának gyakorlása azonban nem korlátozhat másokat e jogainak érvényesítésében, továbbá nem veszélyeztetheti a saját és társai, a nevelési-oktatási intézmény alkalmazottai egészségét, testi épségét, illetve a művelődéshez való jog érvényesítéséhez szükséges feltételek megteremtését, fenntartását;

f) állapotának, személyes adottságának megfelelő megkülönböztetett ellátásban - különleges gondozásban, rehabilitációs célú ellátásban - részesüljön, s életkorától függetlenül a pedagógiai szakszolgálat intézményéhez forduljon segítségért.

(4) A gyermek, tanuló joga, hogy a nevelési-oktatási intézményben, családja anyagi helyzetétől függően, kérelmére ingyenes vagy kedvezményes étkezésben, tanszerellátásban részesüljön, továbbá, hogy részben vagy egészben mentesüljön az e törvényben meghatározott, a gyermekeket, tanulókat terhelő költségek megfizetése alól, vagy engedélyt kapjon a fizetési kötelezettség teljesítésének halasztására vagy a részletekben való fizetésre.

11. § (1) A tanuló joga különösen, hogy

a) kollégiumi, napközi otthoni, tanulószobai ellátásban részesüljön;

b) válasszon a választható tantárgyak, foglalkozások közül;

c) igénybe vegye az iskolában és kollégiumban rendelkezésre álló eszközöket, az iskola és kollégium létesítményeit (könyvtár, laboratórium, számítástechnikai központ, sport- és szabadidő-létesítmények stb.);

d) rendszeres egészségügyi felügyeletben és ellátásban részesüljön;

e) hozzájusson a jogai gyakorlásához szükséges információkhoz, tájékoztassák a jogai gyakorlásához szükséges eljárásokról;

f) részt vegyen a diákkörök munkájában, és kezdeményezze azok létrehozását, tagja legyen iskolai, művelődési, művészeti, ismeretterjesztő, sport- és más köröknek - ha törvény másképp nem rendelkezik -, az iskolán kívüli társadalmi szervezeteknek;

g) az emberi méltóság tiszteletben tartásával szabadon véleményt nyilvánítson minden kérdésről, az őt nevelő és oktató pedagógus munkájáról; az iskola, kollégium működéséről, továbbá tájékoztatást kapjon személyét és tanulmányait érintő kérdésekről, valamint e körben javaslatot tegyen, továbbá kérdést intézzen az iskola, a kollégium vezetőihez, pedagógusaihoz, az iskolaszékhez, a kollégiumi székhez, s arra legkésőbb a megkereséstől számított harminc napon belül - az iskolaszéktől, kollégiumi széktől a harmincadik napot követő első ülésén - érdemi választ kapjon;

h) vallási, világnézeti vagy más meggyőződését, nemzeti vagy etnikai önazonosságát tiszteletben tartsák, és azt kifejezésre juttassa, feltéve, hogy e jogának gyakorlása nem ütközik jogszabályba, nem sérti másoknak ezt a jogát, és nem korlátozza a társai tanuláshoz való jogának gyakorlását;

i) a levelezéshez, továbbá kollégiumban a lakáshoz való jogát tiszteletben tartsák, feltéve, hogy e jogának gyakorlása nem sérti másoknak ezt a jogát, és nem korlátozza társai tanuláshoz való jogának gyakorlását;

j) jogszabályban meghatározottak szerint vendégtanulói jogviszonyt létesítsen;

k) tanulmányai során - a kerettantervben, a pedagógiai programban és az érettségi vizsgaszabályzatban meghatározott keretek között - megválassza azokat a tantárgyakat, amelyeket tanulni kíván, valamint, ha erre lehetőség van, megválassza a tantárgyakat tanító pedagógust.

l) jogai megsértése esetén - jogszabályban meghatározottak szerint - eljárást indítson, továbbá igénybe vegye a nyilvánosságot;

m) személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, a nevelési-oktatási intézmény irányításában;

n) magántanuló legyen, továbbá, hogy kérje a tanórai foglalkozásokon való részvétel alóli felmentését;

o) kérelmére - jogszabályban meghatározott eljárás szerint - független vizsgabizottság előtt adjon számot tudásáról;

p) kérje az átvételét másik, azonos vagy más típusú nevelési-oktatási intézménybe;

r) különbözeti vizsga vagy évfolyamismétlés nélkül folytathassa tanulmányait akkor is, ha az állandó lakóhelyén nem működik olyan iskola, amelyikben a tankötelezettség végéig biztosított az iskolai nevelés és oktatás;

s) választó és választható legyen a diákképviseletbe;

t) a diákönkormányzathoz fordulhasson érdekképviseletért, illetve e törvényben meghatározottak szerint kérje az őt ért sérelem orvoslását;

u) kérelmére, indokolt esetben szociális ösztöndíjban, illetve szociális támogatásban részesüljön.

(2) A szakközépiskola, a szakmunkásképző iskola és a szakiskola tanulóját a gyakorlati képzés keretében az érdekvédelem és a munkavédelem tekintetében megilletik mindazok a jogok, amelyeket a Munka Törvénykönyve biztosít a munkavállalók részére [Mt. 18. §, 19. §, 21. §, 22. § (1)-(2) bekezdés, 24. § (1) bekezdés, 26-27. §, 102. § (2) bekezdés és a (3) bekezdésének b)-c) pontja, 128. § (2) bekezdés]. A tanuló foglalkoztatására alkalmazni kell továbbá a Munka Törvénykönyve 104. §-ának (1)-(4) bekezdését, 124. §-ának (1) bekezdését, 125. §-ának (1)-(2) bekezdését, valamint a munkavédelemre vonatkozó jogszabályokat. A tanuló a gyakorlati képzéssel kapcsolatos igényeinek érvényesítése érdekében - a munkaügyi jogvitára vonatkozó rendelkezések szerint (Mt. 199-202. §) - jogvitát kezdeményezhet. E rendelkezések alkalmazásában munkavállalón a tanulót, munkáltatón a gyakorlati képzés szervezőjét, munkaviszonyon a tanulói jogviszonyt, szakszervezeten a tanulói szakszervezetet kell érteni.

(3) A szakképzésben részt vevő tanuló a szakképzésre vonatkozó jogszabályok szerint jogosult juttatásokra és kedvezményekre. A juttatásokat és kedvezményeket a gyakorlati képzés szervezője köteles biztosítani.

(4) Ha a szakközépiskola, a szakmunkásképző iskola vagy a szakiskola tanulója tanulószerződés alapján vesz részt a gyakorlati képzésben, tanulói jogviszonyával összefüggésben a szakképzési törvény rendelkezéseit is alkalmazni kell.

(5) A szakképzésben részt vevő tanuló javára az, aki a gyakorlati képzést szervezi, köteles felelősségbiztosítást kötni.

(6) Nagykorú és cselekvőképes tanuló esetén e törvénynek a szülő jogaira és kötelességeire vonatkozó rendelkezéseit nem kell alkalmazni. Ha e törvény vagy a végrehajtására kiadott jogszabály a szülő, a szülői szervezet (közösség) vagy a szülők képviselője részére jogot vagy kötelezettséget állapít meg, nagykorú tanuló esetén a jogok gyakorlása, a kötelezettségek teljesítése a tanulót - az iskolaszékbe történő delegálás kivételével -, a diákönkormányzatot, a tanulók képviselőjét illeti meg, illetve terheli. Ha a nagykorú tanuló önálló jövedelemmel nem rendelkezik, és a szülővel közös háztartásban él, a tanulói jogviszony, kollégiumi tagsági viszony megszűnésével, a tanuló tanulmányi kötelezettségének teljesítésével és a fizetési kötelezettséggel járó iskolai, kollégiumi döntésekről a szülőt is értesíteni kell.

(7) Az e törvényben meghatározott jogokat és kötelezettségeket rendeltetésüknek megfelelően kell gyakorolni, illetőleg teljesíteni. A jogok rendeltetésszerű gyakorlása során kiemelt figyelmet kell fordítani a gyermeki és tanulói jogok érvényesítésére. A jog gyakorlása akkor nem tekinthető rendeltetésszerűnek, ha az az e törvényben és a szakképzésről szóló törvényben, illetve az e törvények végrehajtására kiadott jogszabályokban biztosított jogok csorbítására, érdekérvényesítési lehetőségek korlátozására, a véleménynyilvánítás elfojtására, a tájékozódási jog korlátozására irányul, vagy erre vezet. A rendeltetésellenes joggyakorlást haladéktalanul meg kell szüntetni, és hátrányos következményeit - az e törvényben, illetve a szakképzésről szóló törvényben szabályozott eljárás keretében - orvosolni kell. Az eljárásban a gyermek, tanuló javára kell dönteni, ha a tényállás nem tisztázható megnyugtatóan.

12. § A tanuló kötelessége különösen, hogy

a) részt vegyen a kötelező és a választott foglalkozásokon és szakmai gyakorlatokon;

b) eleget tegyen - rendszeres munkával és fegyelmezett magatartással, képességeinek megfelelően - tanulmányi kötelezettségének;

c) megtartsa az iskolai tanórai és tanórán kívüli foglalkozások, a kollégiumi foglalkozások, az iskola és a kollégium helyiségei és az iskolához, kollégiumhoz tartozó területek használati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az iskola, a kollégium szabályzatainak előírásait;

d) óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket, továbbá haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, társait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt, továbbá - amennyiben állapota lehetővé teszi -, ha megsérült;

e) megőrizze, illetőleg az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott vagy az oktatás során használt eszközöket, óvja az iskola létesítményeit, felszereléseit;

13. § (1) A szülőt megilleti a nevelési, illetőleg nevelési-oktatási intézmény szabad megválasztásának joga. A nevelési, nevelési-oktatási intézmény szabad megválasztásának joga alapján gyermeke adottságainak, képességeinek, érdeklődésének, saját vallási, illetve világnézeti meggyőződésének, nemzeti vagy etnikai hovatartozásának megfelelően választhat óvodát, iskolát, kollégiumot.

(2) A szülők joga, hogy gyermekük számára nem állami, illetve nem önkormányzati nevelési-oktatási intézményt válasszanak, továbbá - az, hogy e törvényben foglaltak szerint - nem állami, illetve nem helyi önkormányzati óvodát, iskolát alapítsanak, vagy annak alapításában részt vegyenek.

(3) A szülő joga igényelni, hogy az óvoda a nevelési programjában és tevékenységében, az iskola és kollégium pedagógiai programjában és tevékenységében a tájékoztatást és az ismereteket tárgyilagosan és többoldalú módon közvetítse, továbbá, hogy az állami, illetve önkormányzati nevelési-oktatási intézményben a hit- és vallásoktatást lehetővé tegyék.

(4) A szülő (1)-(3) bekezdésben meghatározott jogai nem korlátozhatják gyermeke gondolat-, lelkiismeret- és vallásszabadsághoz való jogát, melynek gyakorlását - a gyermek érettségének megfelelően - a szülő irányíthatja. Attól az évtől kezdve, amelyben a gyermek tizennegyedik életévét eléri - ha nem cselekvőképtelen -, a szülő az iskolaválasztás jogát gyermekével közösen gyakorolhatja.

(5) A szülő joga, hogy gyermeke lakóhelyén, ennek hiányában tartózkodási helyén a polgármester segítségét kérje ahhoz, hogy gyermeke különbözeti vizsga vagy évfolyamismétlés nélkül folytathassa tanulmányait, ha a településen nem működik olyan iskola, amelyik a tankötelezettség végéig biztosítja az iskolai nevelést és oktatást. A testi, érzékszervi, értelmi, beszéd- vagy más fogyatékos gyermek lakóhelyén, ennek hiányában tartózkodási helyén a polgármester segítségét kérheti ahhoz, hogy gyermeke óvodai neveléséhez, iskolai neveléséhez-oktatásához szükséges feltételeket a településen megteremtsék.

14. § (1) A szülő joga különösen, hogy

a) megismerje a nevelési-oktatási intézmény nevelési, illetve pedagógiai programját, házirendjét, tájékoztatást kapjon az abban foglaltakról,

b) gyermeke fejlődéséről, magaviseletéről, tanulmányi előmeneteléről rendszeresen részletes és érdemi tájékoztatást, neveléséhez tanácsokat, segítséget kapjon,

c) írásbeli javaslatát a nevelési-oktatási intézmény vezetője, a nevelőtestület, az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a pedagógus megvizsgálja, és arra a megkereséstől számított harminc napon belül az óvodaszéktől, iskolaszéktől, kollégiumi széktől legkésőbb a harmincadik napot követő első ülésen érdemi választ kapjon,

d) a nevelési-oktatási intézmény által meghatározott feltételek mellett kérje, hogy gyermeke a nem kötelező foglalkozásokat igénybe vehesse, illetve ilyen foglalkozás megszervezését kezdeményezze,

e) a nevelési-oktatási intézmény vezetője vagy a pedagógus hozzájárulásával részt vegyen a foglalkozásokon,

f) kezdeményezze az óvodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék létrehozását, és részt vegyen a szülői képviselők megválasztásában, mint választó és mint megválasztható személy,

g) kezdeményezze szülői szervezet (közösség) létrehozását, és közreműködjön annak tevékenységében,

h) személyesen vagy képviselői útján - jogszabályban meghatározottak szerint - részt vegyen az érdekeit érintő döntések meghozatalában, a nevelési-oktatási intézmény irányításában.

(2) A szülő kötelessége különösen, hogy

a) biztosítsa gyermeke óvodai nevelés keretében folyó iskolai életmódra felkészítő foglalkozáson való részvételét, tankötelezettségének vagy képzési kötelezettségének teljesítését,

b) megtegye a szükséges intézkedéseket gyermeke jogainak érvényesítése érdekében,

c) megtegyen minden tőle elvárhatót gyermeke fejlődéséért,

d) rendszeres kapcsolatot tartson a gyermekével foglalkozó pedagógusokkal,

e) elősegítse gyermekének a közösségbe történő beilleszkedését, az iskola, a kollégium rendjének, a közösségi élet magatartási szabályainak elsajátítását.

III. fejezet

A pedagógus jogai és kötelességei (kiemelés)

19. § (1) A pedagógust munkakörével összefüggésben megilleti az a jog, hogy

a) személyét, mint a pedagógusközösség tagját megbecsüljék, emberi méltóságát és személyiségi jogait tiszteletben tartsák, nevelői, oktatói tevékenységét értékeljék és elismerjék,

b) a nevelési, illetve pedagógiai program alapján az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és tanítás módszereit megválassza,

c) a helyi tanterv alapján, a szakmai munkaközösség véleményének kikérésével megválassza az alkalmazott tankönyveket, tanulmányi segédleteket, taneszközöket,

d) a 4. § (2) bekezdésében foglaltak megtartásával saját világnézete és értékrendje szerint végezze nevelő, illetve nevelő és oktató munkáját, anélkül, hogy annak elfogadására kényszerítené vagy késztetné a gyermeket, tanulót,

e) irányítsa és értékelje a gyermekek, tanulók munkáját,

f) minősítse a tanulók teljesítményét,

g) hozzájusson a munkájához szükséges ismeretekhez,

h) a nevelőtestület tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatási intézmény nevelési, illetve pedagógiai programjának tervezésében és értékelésében, gyakorolja a nevelőtestület tagjait megillető jogokat,

i) szakmai ismereteit, tudását szervezett továbbképzésben való részvétel útján gyarapítsa, részt vegyen pedagógiai kísérletekben, tudományos kutatómunkában,

j) szakmai egyesületek, kamarák tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionális és országos közoktatással foglalkozó testületek munkájában.

(2) Azt, akit munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban pedagógus-munkakörben foglalkoztatnak, továbbá, akit pedagógus-munkakörből helyeztek nyugállományba, megilleti az a jog, hogy az állami szervek és a helyi önkormányzatok által fenntartott könyvtárakat, múzeumokat és más kiállító termeket ingyenesen látogassa. E jogosultságot a munkáltató, illetve nyugdíjas esetén az utolsó munkáltató által kiállított okirattal kell igazolni. Az okirat felmutatásával igazolhatja a pedagógus azt is, hogy jogosult igénybe venni a pedagógusok részére jogszabály vagy helyi önkormányzat által biztosított más kedvezményeket. Az igazolvány közokirat. Az igazolvány-nyomtatvány előállításához és forgalmazásához az oktatási miniszter engedélye szükséges.

(3) Azt, akit munkaviszonyban, közalkalmazotti jogviszonyban pedagógus munkakörben foglalkoztatnak, megilleti az a jog, hogy - jogszabályban meghatározottak szerint - évenként a megelőző év utolsó napján érvényes legkisebb munkabér (minimálbér) ötven százaléka összegének megfelelő hozzájárulást vegyen igénybe szakirodalom (könyv, tankönyv, jegyzet, folyóirat, elektronikus ismerethordozók stb.) vásárlásához.

(4)-(6)

(7) A pedagógus alapvető feladata a rábízott gyermekek, tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben kötelessége különösen, hogy

a) nevelő és oktató tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanuló testi épségének megóvásáról, erkölcsi védelméről, személyiségének fejlődéséről, továbbá az ismereteket tárgyilagosan és többoldalúan közvetítse,

b) nevelő és oktató tevékenysége során figyelembe vegye a gyermek, tanuló egyéni képességét, tehetségét, fejlődésének ütemét, szociokulturális helyzetét és fejlettségét, fogyatékosságát, segítse a gyermek, tanuló képességének, tehetségének kibontakozását, illetve bármilyen oknál fogva hátrányos helyzetben lévő gyermek, tanuló felzárkózását tanulótársaihoz,

c) a gyermekek, tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön; ha észleli, hogy a gyermek, illetve a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye,

d) közreműködjön a gyermek- és ifjúságvédelmi feladatok ellátásában, a gyermek, tanuló fejlődését veszélyeztető körülmények megelőzésében, feltárásában, megszüntetésében,

e) a gyermek, tanuló életkorának, fejlettségének figyelembevételével elsajátíttassa a közösségi együttműködés magatartási szabályait, és törekedjék azok betartatására.

f) a szülőket és a tanulókat az őket érintő kérdésekről rendszeresen tájékoztassa, a szülőt figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megóvása vagy fejlődésének elősegítése érdekében intézkedést tart szükségesnek,

g) a szülő és a tanuló javaslataira, kérdéseire érdemi választ adjon,

h) a gyermekek, tanulók és szülők emberi méltóságát és jogait tiszteletben tartsa,

i) a gyermekek, tanulók részére az etikus viselkedéshez szükséges ismereteket átadja.

(8) A pedagógus hét évenként legalább egy alkalommal - jogszabályban meghatározottak szerint - továbbképzésben vesz részt. A továbbképzésben részt vevő, tanulmányait sikeresen befejező pedagógust - jogszabályban meghatározottak szerint - anyagi elismerésben kell részesíteni. Megszüntethető - az Mt. 89. § (3) bekezdése, illetve a Kjt. 30. §-ának (1) bekezdésének d) pontjára hivatkozással - annak a pedagógusnak a munkaviszonya, illetve közalkalmazotti jogviszonya, aki a továbbképzésben önhibájából nem vett részt, illetve tanulmányait nem fejezte be sikeresen. Nem kell továbbképzésben részt venni annak a pedagógusnak, aki pedagógus-szakvizsgát vagy egyéb jogszabályban meghatározott vizsgát tett, a vizsgák letétele utáni hét évben.

IV. fejezet

A KÖZOKTATÁS RENDSZERE
A közoktatás intézményei (kiemelések)

A szakiskola
27. § (1) A szakiskolának - a (7) és a (12)-(13) bekezdésben meghatározott kivétellel - kilencedik-tizedik és legalább két szakképzési évfolyama van. Az Országos Képzési Jegyzékben meghatározott esetben a szakképzési évfolyamok száma ettől eltérhet.

(2) A kilencedik-tizedik évfolyamon az általános műveltséget megalapozó nevelés-oktatás folyik; továbbá pályaorientáció, szakmai előkészítő ismeretek oktatása és szakmai alapozó oktatás is folyhat.

(3) A szakképzési évfolyamokon - az Országos Képzési Jegyzékben meghatározott - szakképzési követelmények alapján szakmai vizsgára való felkészítés folyik.

(4) A szakképzési évfolyamokon azoknak a tanulóknak, akik nem rendelkeznek alapműveltségi vizsgával - amennyiben a szakmai vizsga letételének előfeltétele ennek megléte - alapműveltségi vizsgára történő felkészítés is folyik.

(5) Az általános műveltséget megalapozó nevelés-oktatás, a pályaorientáció, a szakmai előkészítő, szakmai alapozó oktatás, illetve a szakmai elméleti és gyakorlati képzés időbeli tagolását, időkereteit, arányait a kerettanterv határozza meg. A gyakorlati képzésről külön jogszabály rendelkezik.

(6) A szakiskola tanulója - az átvételre és a felvételre vonatkozó rendelkezések szerint (42. §, 46. §, 66-67. §) - folytathatja tanulmányait másik szakiskola, általános iskola, középiskola megfelelő évfolyamán.

(7) Ha a szakiskola művészeti szakmai vizsgára készít fel, a szakiskolára vonatkozó rendelkezéseket a következő eltéréssel kell alkalmazni:

a) a tanuló a tankötelezettség megszűnése előtt, az általános műveltséget megalapozó pedagógiai szakaszban is bekapcsolódhat a szakképzésbe,

b) a szakiskolában a nevelő és oktató munka - a központi program (tanterv) szerint - az ötödik, a hetedik vagy a kilencedik évfolyamtól kezdődhet,

c) a szakképzés követelményeinek elsajátítása az általános műveltséget megalapozó pedagógiai szakasz követelményeinek elsajátításával egyidejűleg is folyhat (a továbbiakban: párhuzamos oktatás),

d) párhuzamos oktatás esetén a tanuló az általános műveltséget megalapozó pedagógiai szakasz és a szakképzés követelményeit ugyanabban az iskolában, eltérő évfolyamokon is teljesítheti,

e) párhuzamos oktatás esetén a tanuló szakmai vizsgát a tizedik évfolyam sikeres befejezését követően tehet,

f) ha a szakmai gyakorlat keretében a tanuló művészeti előadásra készül fel, a szakmai gyakorlat ideje igazodik a próbák és az előadás idejéhez,

g) a párhuzamos oktatásban az évfolyamok számozására e törvény 25. §-ának (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni. A szakképző évfolyamok számozására és az évfolyamok számának meghatározására a 25. § (6) bekezdésében foglalt rendelkezéseket kell alkalmazni akkor, ha a szakképzést az előírt iskolai végzettséggel rendelkezők részére kiegészítő képzésként szervezik meg.

(8) Ha a tanuló annak a tanévnek a végéig, amelyben a tizenhatodik életévét betölti, nem fejezte be az általános iskola nyolcadik évfolyamát, a szakiskolában egy-két éves időtartamú felzárkóztató oktatásban vehet részt. A felzárkóztató oktatás eredményes befejezése után a tanuló a szakiskola első szakképzési évfolyamába léphet. A felzárkóztató oktatást jogszabályban meghatározottak szerint kell szervezni.

(9) A testi, érzékszervi, enyhe és középsúlyos értelmi és más fogyatékos tanulók iskolai nevelése és oktatása céljából a szakiskola speciális szakiskolaként vagy készségfejlesztő speciális szakiskolaként is működhet.

(10) A szakiskola

a) speciális szakiskolaként működik, ha a többi tanulóval fogyatékossága miatt együtt haladásra képteleneket készíti fel szakmai vizsgára, vagy nyújt részükre munkába álláshoz és életkezdéshez szükséges ismereteket,

b) készségfejlesztő speciális szakiskolaként működik, ha a középsúlyos értelmi fogyatékos tanulók részére biztosítja az életkezdéshez való felkészülést, a munkába állást lehetővé tevő egyszerű betanulást igénylő munkafolyamatok elsajátítását.

(11) A speciális szakiskola (tagozat, osztály, csoport) működésére, a tanulók jogállására, Munkaerő-piaci Alapból történő támogatására a szakiskolákra vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni. E rendelkezéseket kell alkalmazni a készségfejlesztő speciális szakiskolára is abban az esetben, ha a tanulók a tanítási év átlagában a szakképzésre vonatkozó rendelkezések szerint legalább heti tizenöt óra gyakorlati képzésben vesznek részt.

(12) Az értelmi fogyatékos tanulók képességét fejlesztő szakiskola (tagozat, osztály) előkészítő szakiskolaként (tagozatként; osztályként) működik, ha a nevelés-oktatás kizárólag a kilencedik-tizedik évfolyamon folyik. A tanuló a kilencedik-tizedik évfolyamon felkészülhet az alapműveltségi vizsga letételére, továbbá a speciális szakiskola vagy a készségfejlesztő szakiskola szakképzési évfolyamán történő továbbtanulásra.

(13) Kizárólag szakképzési évfolyammal működhet a szakiskola, ha olyan tanulókat készít fel a szakmai vizsgára, akik eredményesen befejezték a tizedik évfolyamot.

A szakközépiskola

29. § (1) A szakközépiskolának - a (2) és a (8)-(9) bekezdésben meghatározott kivétellel - érettségire felkészítő, általános műveltséget megalapozó - a (2) bekezdésben meghatározott kivétellel - négy középiskolai évfolyama van. A kilencedik évfolyamtól kezdődően a kerettantervben meghatározott szakmai orientáció, a tizenegyedik évfolyamtól kezdődően - az Országos Képzési Jegyzék szerinti - elméleti és gyakorlati szakmacsoportos alapozó oktatás is folyhat. A középiskolai nevelés-oktatás a kilencedik évfolyamon kezdődik és a tizenkettedik, illetőleg a (2) bekezdésben meghatározott esetben a tizenharmadik évfolyamon fejeződik be. A szakmai vizsgára felkészítő, szakképzési évfolyamok számát az Országos Képzési Jegyzék határozza meg. A gyakorlati képzésről külön jogszabály rendelkezik. Ahol e törvény szakmai előkészítő, szakmai alapozó oktatásról rendelkezik, azon érteni kell a szakmai orientációt és a szakmacsoportos alapozó oktatást is.

(2) Ha a szakközépiskolában a nevelő és oktató munka két tanítási nyelven folyik - a Kéttanítási nyelvű iskolák irányelve, illetve a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai oktatásának irányelvében meghatározottak szerint -, a középiskolai évfolyamon a nevelés és oktatás a tizenharmadik évfolyamon fejeződhet be.

(3) Az általános műveltséget megalapozó nevelés-oktatás, a pályaorientáció, a szakmai előkészítő, szakmai alapozó oktatás, illetve a szakmai elméleti és gyakorlati képzés időbeli tagolását, időkereteit, arányait a kerettanterv határozza meg. A gyakorlati képzésről külön jogszabály rendelkezik.

(4) A szakközépiskola a szakképzési évfolyamon az Országos Képzési Jegyzékben meghatározottak szerint az utolsó középiskolai évfolyam elvégzéséhez, illetve középiskolai végzettséghez kötött szakképesítések körében felkészít szakmai vizsgára.

(5) A szakközépiskolában a tanuló a középiskolai évfolyamon befejezi az alapműveltségi vizsgára való felkészülést, továbbá felkészül az érettségi vizsgára, valamint felsőfokú iskolai továbbtanulásra, illetve munkába állásra, és előkészül a szakképzésbe való bekapcsolódásra.

(6) A tanuló dönt arról, hogy érettségi vizsgát vagy az érettségi vizsgát követően szakmai vizsgát, illetve - ha a szakképzésre vonatkozó jogszabály lehetővé teszi - csak szakmai vizsgát tesz.

(7) A szakközépiskola tanulója - az átvételre és a felvételre vonatkozó rendelkezések szerint (42. §, 46. §, 66-67. §) - folytathatja tanulmányait másik szakközépiskola, gimnázium, szakiskola megfelelő évfolyamán.

(8) Ha a szakközépiskola művészeti szakmai vizsgára készít fel

a) párhuzamos oktatás esetén - a központi programban (tantervben) meghatározottak szerint - a középiskolai évfolyamokon a nevelő és oktató munka az ötödik, hetedik vagy a kilencedik évfolyamon kezdődhet, és a tizenharmadik évfolyamon fejeződhet be,

b) a szakképzés megszervezésére e törvény 27. §-a (7) bekezdésének a) pontjában, valamint a c)-d) és f)-g) pontjában foglaltakat kell alkalmazni,

c) a tanuló a szakmai vizsgát az érettségi vizsgát követően teszi le.

(9) Kizárólag szakképzési évfolyammal működhet a szakközépiskola, ha érettségi bizonyítvánnyal rendelkező tanulókat készít fel szakmai vizsgára.

1993. évi LXXVI. törvény a szakképzésről

Az Országgyűlés abból a felismerésből kiindulva, hogy

- a Magyar Köztársaságban a társadalmi folyamatokhoz, a nemzetgazdaság követelményeihez és a munkaerőpiac igényeihez igazodó rugalmas és differenciált szakképzési rendszer alakuljon ki, és ezzel járuljon hozzá a gazdaság fejlődéséhez,

- az Alkotmányban biztosított tanuláshoz való jog érvényesülése, továbbá a munkában való részvétel érdekében biztosított legyen az első szakképesítés, valamint a foglalkoztatáshoz szükséges esélyegyenlőségen alapuló szakmai ismeretek megszerzésének lehetősége,

a következő törvényt alkotja:

ELSŐ RÉSZ
BEVEZETŐ RENDELKEZÉSEK
A törvény hatálya
1. § (1) E törvény hatálya kiterjed - a felsőoktatásnak minősülő szakképzés, valamint az iskolarendszeren kívüli közlekedési, hírközlési és vízügyi ágazat hatósági jellegű szakképzései kivételével - minden olyan szakképzésre, amely

a) a szakképesítést megalapozó szakmai alapképzésre;

b) valamely munkakör betöltéséhez, foglalkozás, tevékenység gyakorlásához szükséges szakképesítés megszerzésére;

c) a szakmai tevékenység magasabb szintű gyakorlásához szükséges ismeretek elsajátítására;

d) a hátrányos helyzetűeket, a megváltozott munkaképességűeket rehabilitáló képzésre; valamint

e) az elhelyezkedést, a vállalkozást segítő képzésre

irányul.

(2) A törvény hatálya nem terjed ki a külön törvénnyel szabályozott okleveles könyvvizsgálói képesítésre.

A szakképzés intézményei
2. § (1) A szakképzés intézményei:

a) a szakközépiskola;

b) a szakmunkásképző iskola és szakiskola [a továbbiakban a szakmunkásképző iskola és a szakiskola együtt: szakiskola; az a)-b) pont alattiak együtt: szakképző iskola];

c) a speciális szakiskola;

d) a munkaerőfejlesztő és -képző központ.

(2) A szakképző iskola, valamint a speciális szakiskola létesítésére, fenntartására és működésére a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény (a továbbiakban: közoktatási törvény), a munkaerő-fejlesztő és -képző központ létesítésére és fenntartására a foglalkoztatás elősegítéséről és a munkanélküliek ellátásáról szóló - többször módosított - 1991. évi IV. törvény (a továbbiakban: Foglalkoztatási törvény) rendelkezéseit kell alkalmazni.

(3) Iskolarendszeren kívüli szakképzést az e törvényben és a külön jogszabályban meghatározott feltételekkel rendelkező természetes és jogi személyek, illetőleg ezek jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaságai szakképző iskola fenntartása nélkül, más szervezeti keretben is folytathatnak. [Az (1) és a (3) bekezdésekben foglaltak a továbbiakban együtt: szakképzést folytató intézmény.]

Az Országos Képzési Jegyzék
3. § (1) Az állam által elismert szakképesítéseket az Országos Képzési Jegyzék (a továbbiakban: OKJ) tartalmazza.

(2) Az OKJ-ben kell meghatározni

a) a szakképesítés megnevezését;

b) a szakképesítés iskolai rendszerű szakképzésben történő megszerzéséhez szükséges képzés időtartamát, az elméleti és gyakorlati képzési idő feltüntetésével;

c) az iskolai és a szakmai előképzettséget;

d) a szakképesítés szintjét;

e) a szakmai képzésben való részvétel életkori feltételeit;

f) a kizárólag iskolai rendszerű szakképzésben megszerezhető szakképesítéseket; valamint

g) annak megjelölését, hogy a szakképesítés megszerzéséhez pályaalkalmassági, illetőleg szakmai alkalmassági követelményeknek kell megfelelni; továbbá

h) a szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított minisztert, ideértve a Központi Statisztikai Hivatal elnökét is (a továbbiakban: szakképesítésért felelős miniszter).

(3) Az (1) bekezdésben foglaltakon kívül szakképzés folytatható más, a szakképzést folytató intézmény által megjelölt, az állam által nem elismert szakképesítés megszerzésére is.

MÁSODIK RÉSZ
A szakképzés irányítási rendszere
4. § (1) A szakképzés központi irányítását az oktatási miniszter látja el, amelynek keretében a szakképzés egészére kiterjedően a szakképesítésért felelős miniszterrel egyetértésben

a) rendeletben kiadja az OKJ-t;

b) meghatározza a szakmai vizsgáztatás általános szabályait és eljárási rendjét (a továbbiakban: szakmai vizsgaszabályzat);

c) meghatározza a külföldön szerzett szakképesítés honosításának feltételeit;

d) meghatározza a szakmai vizsga díjának és a vizsgáztatási díjaknak a kereteit;

e) meghatározza a szakképzés megkezdésére és folytatására vonatkozó feltételeket.

(2) Az oktatási miniszter az iskolai rendszerű szakképzés tekintetében

a) meghatározza a tanulókat e törvény 48. §-a alapján megillető juttatások részletes szabályait;

b) meghatározza a szakképzés megszervezésére és a gyakorlati képzési helyek létesítésére vonatkozó feltételeket;

c) meghatározza a szakmai tantárgyakat;

d) gondoskodik a szakmai tantárgyak központi programjainak (tanterveinek), tankönyveinek és egyéb tanulmányi segédleteinek kidolgozásáról, kiadásáról és forgalmazásáról;

e) továbbképzéseket szervez a szaktanácsadók, továbbá a szakmai elméleti és gyakorlati képzést ellátó pedagógusok számára;

f) szervezi a hatáskörébe tartozó országos tanulmányi versenyeket;

g) ellátja a Munkaerőpiaci Alap szakképzési alaprészével kapcsolatosan külön törvényben meghatározott feladatokat.

(3) Az oktatási miniszter

a) a (2) bekezdés b) pontjában meghatározott hatáskörét a szakképesítésért felelős miniszterrel egyetértésben,

b) a (2) bekezdés c)-f) pontjában meghatározott hatásköreit a szakképesítésért felelős miniszter javaslata alapján

gyakorolja.

5. § (1) A szakképesítésért felelős miniszter az ágazatába tartozó - jogszabályban meghatározott feladataival és hatásköreivel összefüggő - szakképesítés tekintetében

a) javaslatot tesz az állam által elismert szakképesítésre, az iskolai rendszerű szakképzésben a képzés időtartamára, a szakmai tantárgyakra;

b) jogszabályban meghatározza - több szakképesítésért felelős miniszter esetén velük együttesen - a szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményeit, beleértve az előzetes szakmai gyakorlatot is (a továbbiakban: szakmai követelmény);

c) javaslatot tesz a szakmai vizsgaszabályzat ágazatát érintő kérdéseire;

d) megbízza a szakmai vizsgabizottság elnökét;

e) ellátja a Munkaerőpiaci Alap szakképzési alaprészével kapcsolatosan külön törvényben meghatározott feladatokat.

(2) A több ágazatba tartozó szakképesítés esetében, vagy ahol az ágazati hovatartozás egyértelműen nem állapítható meg, a szakképesítésért felelős miniszter feladatait az érdekeltek megállapodása szerinti miniszter, ennek hiányában az oktatási miniszter látja el.

(3) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon túl a 4. § (2) bekezdés c)-f) pontjaiban meghatározott hatásköröket

a) az egészségügyi és szociális gazdasági ágazat tekintetében a népjóléti miniszter;

b) A földművelésügyi és vidékfejlesztési ágazat tekintetében a földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter;

c) az oktatás és kulturális ágazat tekintetében a művelődési és közoktatási miniszter;

d) a fegyveres erők és a rendvédelmi szervek keretében folyó szakképzés tekintetében - az OKJ-ben feltüntetett megoszlás szerint - a belügyminiszter, illetőleg a honvédelmi miniszter

gyakorolja.

(4) A 4. § (2) bekezdés c)-f) pontjaiban meghatározott hatásköröket - az ágazatába tartozó szakképesítés tekintetében - a munkaügyi miniszterrel kötött megállapodás alapján a szakképesítésért felelős miniszter gyakorolja.

6. § (1) Az oktatási miniszter a szakképesítésért felelős miniszterrel együttműködve a szakképzés tartalmi fejlesztésére, képesítési követelményeinek hazai és nemzetközi összehangolására, a szakképzési információs központ működtetésére, a munkaerőpiaci és az iskolai rendszerű képzések koordinálására, a szakmastruktúra folyamatos fejlesztésére, az országos szaktanácsadásra, a pedagógusok szakmai továbbképzésének szervezésére, a tanulmányi versenyek rendezésére, az innováció támogatására központi fejlesztő-szolgáltató intézetként működteti a Nemzeti Szakképzési Intézetet.

(2) Az 5. § (3) bekezdése szerinti miniszter a feladatai ellátására fejlesztő-szolgáltató intézetet működtethet.

7. § (1) Az országos gazdasági kamara (a továbbiakban: gazdasági kamara) a szakképesítésért felelős miniszterrel kötött megállapodás alapján az 5. § (1) bekezdés a)-c) pontokban meghatározott feladatokat ellátja azzal, hogy a szakmai követelményeket a szakképesítésért felelős miniszter a gazdasági kamarával egyetértésben jogszabályban határozza meg. A gazdasági kamara és a szakképesítésért felelős miniszter között létrejött megállapodást a szakképesítésért felelős miniszter rendelettel teszi közzé.

(2) Ha a gazdasági kamara az (1) bekezdés szerinti feladatát bármilyen bekövetkezett ok miatt nem tudja ellátni, a szakképesítésért felelős miniszter köteles intézkedni a feladat visszavételéről.

(3) A gazdasági kamara meghatározhatja azoknak a szakképesítéseknek a körét, amelyekre az 1. § c) pontjában foglaltak céljából mesterképzés folytatható, illetőleg mestervizsgáztatás szervezhető. A mestervizsgának a gazdasági kamara által kidolgozott követelményeit a szakképesítésért felelős miniszter a gazdasági kamarával egyetértésben jogszabályban határozza meg.

(4) A mesterképzés és -vizsgáztatás feltételeiről a gazdasági kamara gondoskodik.

8. § (1) Az országos szakképzés stratégiai kérdéseinek érdekegyeztetése az Érdekegyeztető Tanács keretei között valósul meg.

(2) A szakképzés területi érdekegyeztető feladatait a megyei (fővárosi) munkaügyi tanács látja el.

9. § (1) Az Országos Szakképzési Tanács (a továbbiakban: OSZT) a szakképzéssel kapcsolatos irányítási feladatok tekintetében szakmai döntéselőkészítő, véleményező és javaslattevő országos testületként működik. Munkájában a munkaadók, a munkavállalók, a gazdasági kamarák, az iskolafenntartók és a szakképesítésért felelős minisztériumok képviselői vesznek részt.

(2) Az OSZT tagjait - hároméves időtartamra - a testület munkájában részt vevő szervezetekkel történő egyeztetést követően az oktatási miniszter kéri fel.

(3) Az OSZT a szakképzés tekintetében

a) véleményt nyilvánít, és állásfoglalást alakít ki a szakképzési rendszer fejlesztését érintő kérdésekben;

b) véleményezi a szakképzést érintő jogszabálytervezeteket;

c) véleményezi a megszerezhető szakképesítések körét, javaslatot tesz új szakképesítés bevezetésére;

d) javaslatot tesz szakmai követelmények, tananyagok, valamint új eljárások kifejlesztésére és ehhez anyagi források biztosítására;

e) értékeli a szakképzés és tanácsadás eredményességét, valamint a tananyagok és a szakmai követelmények alkalmazását;

f) évente felülvizsgálja a szakképzésben szakképesítést szerzett pályakezdő szakemberek elhelyezkedési lehetőségeinek a tapasztalatait, különös tekintettel a pályakezdő fiatalok munkanélküliségére, és ajánlásokat tesz a szakképzést folytató intézmények fenntartói számára.

(4) Az OSZT ügyrendjét maga határozza meg.

(5) Az OSZT működéséhez szükséges feltételek biztosításáról az Oktatási Minisztérium gondoskodik.

HARMADIK RÉSZ
Az OKJ szerinti szakképzés követelményei, a szakmai vizsga
10. § (1) Az OKJ-ben meghatározott szakképesítésekhez egységes szakmai követelményt kell előírni.

(2) A szakképzést folytató intézmény az egységes szakmai követelmény keretei között kialakítja szakmai tevékenységét, helyi szakmai programokat dolgozhat ki.

11. § A szakképzést folytató intézményben, illetőleg a felsőfokú oktatási intézményben folytatott tanulmányokat a szakképesítést nyújtó szakképzésben előírt - megegyező tartalmú - szakmai követelmények teljesítésébe be kell számítani.

12. § (1) Szakképesítést igazoló bizonyítványt az kaphat, aki eredményes szakmai vizsgát tett.

(2) A szakmai vizsga állami vizsga.

(3) Az OKJ-ben meghatározott szakképesítésekhez csak olyan bizonyítvány, illetve nyomtatvány használható, amelyet az Oktatási Minisztérium jóváhagyott. A bizonyítvány, illetőleg a nyomtatvány előállításához és forgalmazásához az Oktatási Minisztérium engedélye szükséges.

13. § (1) Szakmai vizsgát a szakképesítésért felelős miniszter által jogszabályban feljogosított intézmény, továbbá az általa folytatott szakképzések tekintetében a 2. § (1) bekezdésében felsorolt szakképzést folytató intézmény szervezhet (a továbbiakban: szakmai vizsgát szervező intézmény).

(2) A szakképzést folytató intézmény a szakképzés eredményességének időszakos mérésére - nagyobb képzési szakaszok lezárásaként - köztes vizsgákat szervezhet.

(3) A szakmai vizsga helyét és időpontját - iskolai rendszerű szakképzésben a tanév rendjében meghatározott keretek között - a szakmai vizsgát szervező intézmény jelöli ki, egyúttal gondoskodik a szükséges feltételek biztosításáról, és vezeti a szakmai vizsgákkal kapcsolatos nyilvántartásokat.

(4) A szakmai vizsgát szervező intézmény székhelye szerint illetékes megyei (fővárosi) önkormányzat főjegyzője ellátja a szakmai vizsga törzslapjának nyilvántartásával és megőrzésével kapcsolatos feladatokat.

14. § (1) Az OKJ-ben meghatározott szakképesítések megszerzésére a szakmai vizsgát a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott szakmai követelmények alapján és a szakmai vizsgaszabályzat rendelkezései szerint kell megtartani. A szakmai vizsgát szakmai vizsgabizottság (a továbbiakban: vizsgabizottság) előtt kell letenni.

(2) A vizsgabizottság független szakmai testület. A vizsgabizottság munkájában részt vesz a szakképesítésért felelős miniszter által megbízott elnök, a szakmai vizsgát szervező intézmény, továbbá a szakképesítés szerint illetékes területi gazdasági kamara, vagy ha a szakképesítés nem tartozik egyik gazdasági kamara hatáskörébe sem, a szakképzést folytató intézmény képviselője, illetőleg, ha az megegyezik a szakmai vizsgát szervező intézménnyel, a szakképesítésért felelős miniszter által kijelölt szakmai szervezet képviselője. A vizsgabizottság működéséhez az elnökön kívül legalább két tag szükséges.

(3) A vizsgabizottság munkájában csak olyan személy vehet részt, aki a szakmai elméleti tantárgyak oktatásához, illetőleg a gyakorlati képzés ellátásához jogszabályban előírt szakképesítéssel rendelkezik.

(4) A (2) bekezdésben megjelölt gazdasági kamara, illetőleg kijelölt szakmai szervezet képviselőjét - a szakmai vizsgát szervező intézmény kérésére - a területi gazdasági kamara, illetőleg a szakmai szervezet elnöke, a szakmai vizsgát szervező, valamint a szakképzést folytató intézmény képviselőjét az intézmény vezetője bízza meg.

(5) A vizsgabizottság munkáját szakértők (kérdező tanárok) segítik.

NEGYEDIK RÉSZ
Iskolai rendszerű szakképzés
I. fejezet
A szakmai elméleti és gyakorlati képzés
15. § (1) A szakképzés az OKJ-ben meghatározott szakképesítések esetében a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott szakmai követelmények alapján szakmai elméleti és gyakorlati képzés keretében történik.

(2) A szakmai elméleti képzés a szakképző iskolában folyik.

(3) A gyakorlati képzés minden olyan szakképző iskolában vagy a szakképző iskolával kötött megállapodás, továbbá tanulószerződés alapján minden olyan gyakorlati képzést végző jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság, illetőleg egyéni vállalkozó (a továbbiakban: gazdálkodó szervezet) által fenntartott, illetőleg működtetett gyakorlóhelyen megszervezhető, illetőleg folytatható, ahol a gyakorlati követelményekre való felkészítés jogszabályban előírt feltételei biztosítottak (a szakképző iskola és a gazdálkodó szervezet a továbbiakban együtt: gyakorlati képzést szervező).

16. § (1) A szakképző iskolában az első szakképesítés megszerzésére irányuló elméleti és gyakorlati képzés a tanuló számára a közoktatási törvény rendelkezései alapján ingyenes.

(2) Az első szakképesítés megszerzésére irányuló képzés esetén a gazdálkodó szervezet a tanulótól a gyakorlati képzésének megszervezéséért, végzéséért és a gyakorlati képzés feltételeinek a biztosításáért nem kérhet és nem fogadhat el költséghozzájárulást, illetőleg költségtérítést. Az e tilalmat megszegő gazdálkodó szervezetet a gazdasági kamara legfeljebb 5 évre eltilthatja a gyakorlati képzésben való részvételtől.

17. § (1) A szakképző iskolában folyó szakmai elméleti, valamint gyakorlati képzést a közoktatási törvényben előírt képesítésű pedagógusok, illetőleg szakemberek láthatják el.

(2) A gazdálkodó szervezetnél folyó gyakorlati képzésben gyakorlati oktatóként olyan személy vehet részt, aki megfelelő szakirányú szakképesítéssel, továbbá legalább ötéves szakmai gyakorlattal rendelkezik és büntetlen előéletű.

(3) A gyakorlati oktatók kiválasztása során előnyben kell részesíteni a mestervizsgával vagy szakoktatói képesítéssel rendelkező személyeket.

(4) Az egyedi munkahelyre beosztott tanuló gyakorlati képzését és felügyeletét csak olyan személy láthatja el, aki szakirányú szakképesítéssel, továbbá legalább kétéves szakmai gyakorlattal rendelkezik és büntetlen előéletű.

18. § (1) A szakképző iskolában folyó szakmai elméleti, valamint gyakorlati képzést (iskolai rendszerű gyakorlati képzés) a közoktatási törvény szerint, a gyakorlati képzés tekintetében e törvény 15-26. §-ait is figyelembe véve kell megszervezni.

(2) A gyakorlati képzést a tanév szorgalmi idejében - a gazdálkodó szervezet és a szakképző iskola közötti eltérő megállapodás hiányában - lehetőleg a szakmai elméleti képzéssel egy héten belüli váltakozással, a szorgalmi idő befejezését követően (összefüggő szakmai gyakorlat) folyamatosan kell megszervezni.

19. § (1) Ha a szakképző iskola a gyakorlati képzést szervező, de ennek feltételeivel csak részben rendelkezik, és a feltételekről más szakképző iskolával együttműködve sem tud gondoskodni, akkor gazdálkodó szervezettel kell megállapodnia a gyakorlati képzési feladatok ellátására vonatkozó együttműködésben. A szakképző iskolának ugyancsak együttműködési megállapodást kell kötnie a gazdálkodó szervezettel akkor is, ha a gyakorlati képzést szervező a teljes képzési idő alatt a gazdálkodó szervezet. A megállapodást a tanuló felvétele előtt a teljes képzési időre kiterjedően kell megkötni. A megállapodásra a Polgári Törvénykönyv rendelkezéseit kell alkalmazni.

(2) A megállapodásnak tartalmaznia kell, hogy a képzési idő egyes szakaszaiban hol és milyen képzési formában (tanműhelyben, csoportos képzési helyen, egyedi munkahelyen) valósul meg a gyakorlati képzés. A megállapodásban kell meghatározni azt is, hogy ki gondoskodik a tanulót megillető juttatásokról, a szervezett alapképzésben a gyakorlati oktatóról, illetőleg szakoktatóról, továbbá a tanulók foglalkoztatásának felügyeletéről.

(3) A megállapodást írásba kell foglalni és azt a működési költségek biztosítása érdekében a szakképző iskola fenntartójának jóvá kell hagynia.

(4) Ha a megállapodásban foglaltaknak valamelyik fél nem tesz eleget, a mulasztást sérelmező fél a szakképző iskolát fenntartó önkormányzat jegyzőjénél, főjegyzőjénél egyeztetést kezdeményezhet.

19/A. § (1) A 19. § (1) bekezdésben előírt együttműködési megállapodásról tájékoztatni kell azt a területi gazdasági kamarát, amelynek a gazdálkodó szervezet a tagja (a továbbiakban: illetékes területi gazdasági kamara).

(2) A 19. §-ban foglaltak esetén a gazdálkodó szervezetnél folyó gyakorlati képzés felügyeletét és a képzésre vonatkozó rendelkezések megtartásának ellenőrzését az illetékes területi gazdasági kamara - a feltételek biztosítása mellett - a szakképző iskola közreműködésével látja el.

(3) Ha a szakképesítés nem tartozik egyik gazdasági kamara hatáskörébe sem, a gyakorlati képzés felügyeletéről a szakképző iskola gondoskodik.

20. § A gyakorlati képzést szervező - eltérő megállapodás hiányában - köteles a gyakorlati képzés követelményeire való felkészítéshez, továbbá a gyakorlati vizsgához szükséges tárgyi eszközöket és a személyi feltételeket biztosítani.

II. fejezet
A tanuló gyakorlati foglalkoztatása
21. § (1) A tanuló gyakorlati képzés keretében csak a gyakorlati képzés programjában meghatározott feladat ellátására kötelezhető és csak egészséges, biztonságos körülmények között foglalkoztatható.

(2) A tanulót a gyakorlati képzést szervező a gyakorlati képzési feladattal összefüggő munkavédelmi oktatásban részesíti.

(3) A képzési idő alatt a gyakorlati képzés szervezőnek gondoskodnia kell a tanuló rendszeres orvosi vizsgálatáról.

22. § (1) Fiatalkorú tanuló esetében a képzési idő a napi hét órát, nagykorú tanuló esetében pedig a napi nyolc órát nem haladhatja meg.

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

(3) Fiatalkorú tanuló napi képzését hat óra és huszonkét óra között kell megszervezni. A tanuló részére a gyakorlati képzés befejezése és a következő napi gyakorlati képzés megkezdése között legalább tizenhat óra pihenőidőt kell biztosítani.

(4) A tanuló a napi képzési időt meghaladó gyakorlati képzésre nem vehető igénybe.

23. § (1) A gazdálkodó szervezetnél a tanuló gyakorlati képzésére nem kerülhet sor

a) az elméleti képzési napokon;

b) a szakképző iskola által szervezett olyan rendezvény napján, amelyen minden tanuló részvétele kötelező;

c) a képzési idő alatti köztes vizsga és a tanulmányokat befejező szakmai vizsga napjain; továbbá

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

(2) A gazdálkodó szervezet heti pihenőnapokon, illetőleg munkaszüneti napokon a tanulót gyakorlati képzésre csak a rendeltetése folytán e napon is működő gyakorlati képzési helyen és a szakképző iskola hozzájárulásával veheti igénybe. Az igénybe vett idő helyett a hét más gyakorlati képzési napján kell ugyanolyan mértékben szabadidőt biztosítani.

24. § (1) A gyakorlati képzés foglalkozásain való részvétel kötelező.

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

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

(4) Ha a tanuló mulasztása a (3) bekezdésben meghatározott mértéket eléri, de igazolatlan mulasztása nincs és szorgalma, elért teljesítménye alapján úgy ítélhető meg, hogy mulasztását a következő tanév megkezdéséig pótolja, illetőleg az előírt gyakorlati követelményeket teljesíteni tudja, az évfolyam megismétlésétől el lehet tekinteni. Az ügyben a szakképző iskola nevelőtestülete dönt, a gazdálkodó szervezetnél folyó gyakorlati képzés esetén a gazdálkodó szervezet javaslatára.

25. § (1) A gazdálkodó szervezet a tanuló gyakorlati képzéséről köteles foglalkozási naplót vezetni.

(2) A foglalkozási naplónak tartalmaznia kell a szakmai tevékenységeket, az ezekre fordított időt és a tanuló értékelését.

(3) A foglalkozási naplót a szakképző iskola felkérése alapján betekintésre rendelkezésre kell bocsátani.

26. § Ha a napi gyakorlati képzési idő a hat órát meghaladja, a tanuló részére a munkavállalókkal azonos idejű munkaközi szünetet a képzési időn belül kell biztosítani.

III. fejezet
A tanulószerződés
27. § (1) Gyakorlati képzésre a tanuló és a gazdálkodó szervezet közötti gyakorlati képzés céljából megkötött írásbeli tanulószerződés alapján is sor kerülhet.

(2) Ha a szakképző iskola nem rendelkezik a gyakorlati képzéshez szükséges feltételekkel és azokat a 19. §-ban foglalt megállapodás alapján sem tudja biztosítani, akkor a tanuló szakmai gyakorlati képzése csak tanulószerződés alapján folyhat.

28. § (1) A tanulószerződés alapján a tanuló gyakorlati képzéséről a gazdálkodó szervezet a képzés teljes időtartama alatt gondoskodik. Ennek keretében gondoskodik a tanuló előírt követelmény szerinti képzéséről, szakmai fejlődéséről, továbbá egészsége és testi épsége megóvásáról.

(2) A gazdálkodó szervezet a tanulószerződésben és a törvényben meghatározott gyakorlati képzési és más kötelezettségeinek a teljesítése alól csak akkor mentesül, ha feladatait szakképző iskola vagy más gazdálkodó szervezet átvállalja, illetőleg a tanuló más gazdálkodó szervezettel tanulószerződést köt.

29. § (1) A gazdálkodó szervezetnek a tanulószerződés kötési szándékát az iskolai felvételt megelőző naptári év végéig kell bejelentenie az illetékes területi gazdasági kamarának és a tanuló szakmai elméleti képzését ellátó szakképző iskolának. Ha a tanulószerződés megkötését az illetékes területi gazdasági kamara kezdeményezi, a gazdálkodó szervezet mentesül a bejelentési kötelezettség alól.

(2) A tanulószerződést az iskolai beiratkozás időpontját megelőzően az illetékes területi gazdasági kamara előtt írásban kell megkötni. Az írásban megkötött tanulószerződést a gazdálkodó szervezet az iskolai beiratkozás időpontjáig köteles bemutatni az (1) bekezdésben megjelölt szakképző iskolának. A tanulószerződés alapján a szakképző iskolába fel kell venni azt a tanulót, aki egyébként a felvételi feltételeknek megfelel.

(3) A tanulószerződés alapján a tanuló az e törvény szerint járó juttatásokra a tanév kezdő napjától jogosult.

(4) A gyakorlati képzés kezdő napja a szakképző iskola által a gyakorlati képzésre kijelölt első nap.

30. § (1) Tanulószerződést az a gazdálkodó szervezet köthet, amely rendelkezik a törvényben és a külön jogszabályban meghatározott feltételekkel, illetőleg e feltételekről más gazdálkodó szervezettel, vagy szakképző iskolával együttműködve gondoskodni tud.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott feltételek meglétét az illetékes területi gazdasági kamara a tanulószerződés megkötését megelőzően bírálja el, és jogosult ellenőrizni a képzés során.

(3) A tanulószerződést, illetőleg a gyakorlati képzést szervező gazdálkodó szervezetet az illetékes területi gazdasági kamara tartja nyilván, és egyben ellátja a gyakorlati képzés ellenőrzését.

(4) A gazdálkodó szervezet gyakorlati képzésre való alkalmasságának elbírálásában és a gyakorlati képzés ellenőrzésében - az illetékes területi gazdasági kamara felkérése alapján és a feltételek biztosítása mellett - a tanuló szakmai elméleti képzését ellátó szakképző iskola részt vesz.

31. § (1) Az illetékes területi gazdasági kamara a 30. § (2)-(3) bekezdéseiben említett esetben az államigazgatási eljárás általános szabályai szerint jár el.

(2) Az illetékes területi gazdasági kamara határozatával szemben fellebbezésnek nincs helye. A határozat felülvizsgálatát a bíróságtól lehet kérni, a bíróság a határozatot megváltoztathatja. A bíróság soron kívül köteles eljárni.

32. § (1) Tanulószerződést az a tanuló köthet, aki

a) a közoktatási törvényben előírt tankötelezettségének eleget tett, továbbá

b) a szakképesítésre előírt előképzettségi és egészségügyi feltételeknek megfelel.

(2) A gazdálkodó szervezet a tanulószerződés megkötését szakmai alkalmassági vizsgához, illetőleg pályaalkalmassági vizsgálathoz is kötheti. A szakmai alkalmassági vizsga, illetőleg pályaalkalmassági vizsgálat a gyakorlati ismeretek elsajátításához szükséges alapvető képességek vizsgálatára terjedhet ki.

(3) A szakmai alkalmassági vizsga, illetőleg a pályaalkalmassági vizsgálat lebonyolításában a gazdálkodó szervezet felkérésére - a feltételek biztosítása esetén - a tanuló szakmai elméleti képzését ellátó szakképző iskola részt vesz.

33. § (1) A tanulószerződésben a gazdálkodó szervezet arra vállal kötelezettséget, hogy a tanuló számára - egészségvédelmi szempontból biztonságos munkahelyen - egységes szakmai követelményeknek megfelelő gyakorlati képzésről és nevelésről gondoskodik.

(2) A tanulószerződésben a tanuló arra vállal kötelezettséget, hogy

a) a gazdálkodó szervezet képzési rendjét megtartja, a képzésre vonatkozó utasításait végrehajtja;

b) a szakmai gyakorlati ismereteket a képességeinek megfelelően elsajátítja;

c) a biztonsági, egészségügyi és munkavédelmi előírásokat megtartja;

d) nem tanúsít olyan magatartást, amellyel a gazdálkodó szervezet jogos gazdasági érdekeit veszélyeztetné.

(3) A tanulószerződésnek tartalmaznia kell

a) a gazdálkodó szervezet megjelölését és a tanuló személyi adatait;

b) az OKJ-vel azonos módon a szakképesítés megnevezését és a képzési időt;

c) a gyakorlati képzés helyét;

d) a tanulónak adandó pénzbeli juttatás évfolyamonkénti havi összegét;

e) a gazdálkodó szervezet által - a tanulót jogszabály alapján megillető juttatásokon és kedvezményeken felül - biztosított egyéb juttatások és kedvezmények megjelölését, azok mértékét és feltételeit.

34. § (1) A tanulószerződés megszűnik

a) a szakmai vizsga sikeres leteltével;

b) a szakképző iskolából való kizárással, illetőleg a tanulói jogviszonynak a közoktatási törvény szerinti megszűnésével, ha a tanuló az iskolai tanulmányait 30 napon belül más szakképző iskolában sem tudja folytatni;

c) a gazdálkodó szervezet jogutód nélküli megszűnésével;

d) a tanuló halálával,

d) a gazdálkodó szervezet eltiltásával a gyakorlati képzésben való részvételtől.

(2) Az (1) bekezdés d) pontja alapján a tanulószerződés a gyakorlati képzésben való részvételtől eltiltó határozat jogerőre emelkedésének napjával, azonnali végrehajtás elrendelése esetén a határozat végrehajtásának napján szűnik meg.

(3) Ha a tanulószerződés az (1) bekezdés c) és d) pontja alapján szűnik meg, akkor az illetékes területi gazdasági kamara és a szakképző iskola köteles elősegíteni a tanuló további gyakorlati képzését.

35. § A tanulószerződés megszüntethető

a) közös megegyezéssel és

b) felmondással.

36. § A tanulószerződést a tanuló és a gazdálkodó szervezet csak közös megegyezéssel módosíthatja.

37. § (1) A gazdálkodó szervezet a tanulószerződést akkor mondhatja fel, ha

a) a szakképző iskola a tanulót elégtelen tanulmányi eredmény miatt a képzési idő alatt másodszor utasította az évfolyam megismétlésére;

b) a tanuló a szakmai vizsga követelményeinek a vizsga megismétlésekor sem tesz eleget;

c) a tanuló a tanulószerződésben vállalt lényeges kötelezettségét szándékosan vagy súlyos gondatlansággal jelentős mértékben megszegi, vagy egyébként olyan magatartást tanúsít, amely a tanulószerződés fenntartását lehetetlenné teszi.

(2) A gazdálkodó szervezet a tanulószerződést nem mondhatja fel

a) a tanuló betegsége időtartama alatt, legfeljebb azonban a betegszabadság lejártát követő egy évig, gümőkóros megbetegedés esetén két évig;

b) üzemi baleset vagy foglalkozási megbetegedés esetén a táppénzre való jogosultság teljes ideje alatt;

c) a terhesség ideje alatt, továbbá a szülést követő hatodik hónap végéig.

38. § A tanuló a tanulószerződést az illetékes területi gazdasági kamarával történt egyeztetést követően indokolás nélkül bármikor felmondhatja.

39. § (1) A felmondást írásban kell közölni.

(2) A gazdálkodó szervezet a felmondást indokolni köteles. Az indokolásból a felmondás okának világosan ki kell tűnnie. Vita esetén a felmondás indokának valódiságát és okszerűségét a gazdálkodó szervezetnek kell bizonyítania.

(3) Felmondás esetén a tanulószerződés a felmondás közlését követő tizenötödik napon szűnik meg.

(4) A tanuló a felmondással szemben, a felmondás közlésétől számított tizenöt napon belül bírósághoz fordulhat.

(5) A keresetnek a felmondás végrehajtására - a 37. § (1) bekezdés a)-b) pontjaiban foglaltak kivételével - halasztó hatálya van.

40. § (1) A tanulószerződés megszűnéséről a gazdálkodó szervezetnek az illetékes területi gazdasági kamarát, illetőleg a tanuló szakmai elméleti képzését ellátó szakképző iskolát egyidejűleg értesítenie kell.

(2) A tanulószerződés megszűnésekor a gazdálkodó szevezet a tanuló részére - kérelmére - köteles igazolást kiállítani a gyakorlati képzésben eltöltött időről és a megszerzett gyakorlati ismeretekről.

40/A. § Kiskorú tanuló esetén a tanulószerződés megkötéséhez, a tanuló részéről történő felmondásához és módosításához be kell szerezni a szülő, illetőleg a gyám írásbeli hozzájárulását is.

IV. fejezet
A tanulókat megillető juttatások, kedvezmények
Oktatási szünet, pihenőidő
41. § (1) A tanulószerződés alapján gyakorlati képzésben részt vevő tanulót

a) tanévenként (évfolyamonként) legalább harminc nap oktatási szünet, továbbá azokban a tanévekben, amelyekben a tizenkilencedik életévét még nem tölti be, ezen felül további öt nap oktatási szünet;

b) a tanulmányokat befejező szakmai vizsga előtt a vizsgára való felkészülés céljára legalább tíz nap felkészülési idő illeti meg.

(2) Az (1) bekezdés b) pontjában biztosított felkészülési idő megilleti azt a tanulót is, akinek a gyakorlati képzése nem tanulószerződés alapján történik.

(3) Az oktatási szünetet a szakképző iskola oktatási szünetében lehetőleg egybefüggően kell kiadni.

(4) Ha a tanuló az utolsó évfolyamot követő első szakmai vizsgán eredményesen megfelelt, oktatási szünetre nem tarthat igényt.

(5) A felkészülési idő - függetlenül a szakmai vizsga sikerétől - egy ízben illeti meg a tanulót. A gazdálkodó szervezet a szakmai vizsga megismétlésekor is biztosíthat felkészülési időt. A felkészülési időt közvetlenül a szakmai vizsga előtt, a gyakorlati képzés idejének terhére kell kiadni.

42. § (1) A tanulószerződés alapján a tanulót a betegsége idejére - kivéve, ha a társadalombiztosítási szabályok szerinti üzemi baleset és foglalkozási betegség miatt nem tud részt venni a gyakorlati képzésben - naptári évenként tíz nap betegszabadság illeti meg a munkajogi szabályok szerint.

(2) A betegszabadság időtartamára a tanuló részére pénzbeli juttatásának hetvenöt százaléka jár.

(3) Az oktatási szünet, a felkészülési idő és a betegszabadság kiadásánál a heti pihenőnapokat és a munkaszüneti napokat figyelmen kívül kell hagyni.

43. § A terhes, illetőleg szülő tanulót a munkajogi szabályok szerinti szülési szabadság illeti meg.

A tanuló pénzbeli juttatása
44. § (1) A tanulószerződés alapján a gazdálkodó szervezet a tanuló részére pénzbeli juttatást köteles fizetni.

(2) A tanuló pénzbeli juttatásának havi mértéke - függetlenül az elméleti, illetőleg a gyakorlati képzési napok számától - a mindenkori minimálbér legalább tíz százaléka. A pénzbeli juttatás évfolyamonkénti összegét a tanulószerződésben kell meghatározni.

(3) A tanuló pénzbeli juttatását utólag, a munkajogi szabályok figyelembevételével kell kifizetni.

(4) Ha a gyakorlati képzésre nem tanulószerződés alapján kerül sor, úgy a gyakorlati képzést szervező a tanulók munkájából keletkező bevételeinek meghatározott részét a tanulók rendszeres vagy esetenkénti díjazására használhatja fel. A díjazás feltételeit és mértékét a szakmai képzést folytató intézmény működési szabályzatában, illetve a gazdálkodó szervezettel kötött megállapodásban kell meghatározni.

45. § (1) A pénzbeli juttatás a tanulót a (3) bekezdésben foglaltak kivételével a 29. § (3) bekezdésében meghatározott időponttól kezdve a képzés teljes időtartamára - ideértve a tanulónak járó oktatási szünet időtartamát is - megilleti.

(2) Ha a tanulószerződés a tanév megkezdése után, hónap közben jön létre vagy szűnik meg, akkor a tanulót a pénzbeli juttatás időarányos része illeti meg.

(3) A tanuló betegsége idejére a társadalombiztosítási jogszabályok szerint táppénzre jogosult.

46. § (1) A tanuló részére járó pénzbeli juttatásából való levonásnak csak jogszabály, végrehajtható határozat, vagy a tanuló hozzájárulása alapján van helye.

(2) Az (1) bekezdés szerinti levonásra a munkabérből történő levonásra vonatkozó szabályok az irányadók.

47. § Jogalap nélküli kifizetés esetén a pénzbeli juttatást a tanulótól a munkajogi szabályok szerint lehet visszakövetelni.

Egyéb juttatások
48. § A tanulót a gyakorlati képzésével összefüggésben - a külön jogszabály rendelkezései szerint - kedvezményes étkeztetés, munkaruha, egyéni védőfelszerelés (védőruha), tisztálkodási eszköz, útiköltség-térítés, a szakképzésben tanulószerződés nélkül részt vevő tanulót ezen kívül az összefüggő szakmai gyakorlat időtartamára díjazás illeti meg.

V. fejezet
Kártérítési felelősség
49. § (1) A tanuló a tanulószerződésből eredő kötelezettségeinek vétkes megsértésével a gazdálkodó szervezetnek okozott kárt köteles megtéríteni.

(2) A gazdálkodó szervezet, ha a tanulót a gyakorlati képzésben való részvétel során kár éri, köteles azt megtéríteni.

BH1997. 589. Tanulószerződés hiányában az iskola, illetőleg a gyakorlati képzés szervezője köteles a tanuló kárát megtéríteni, ha a baleset a tanműhelyben végzett munka során következett be [1993. évi LXXVI. tv. 49. § (2) bek, 1993. évi LXXIX. tv. (Ktv.) 77. § (3)-(4) bek].
50. § (1) A tanuló és a gazdálkodó szervezet kártérítési felelősségére tanulószerződés esetén - a (2) bekezdés kivételével - a munkajogi kártérítési felelősségi szabályok az irányadók.

(2) A tanuló a gazdálkodó szervezetnek gondatlanságból okozott kár értékének ötven százalékát köteles megtéríteni. A kártérítés mértéke azonban nem haladhatja meg a tanuló pénzbeli juttatásának egyhavi összegét.

51. § A tanulószerződéssel kapcsolatos jogviták elbírálása bíróság hatáskörébe tartozik.

ÖTÖDIK RÉSZ
Iskolarendszeren kívüli szakképzés
52. § (1) Az iskolarendszeren kívüli szakképzésben csak olyan személy vehet részt, aki a közoktatási törvényben előírt tankötelezettségének eleget tett.

(2) Az iskolarendszeren kívüli szakképzésben részt vevővel a szakképzést folytató intézmény képzési szerződést köt.

(3) A képzési szerződésben meg kell határozni

a) a képzéssel megszerezhető szakképesítést, illetőleg az elsajátítandó ismereteket;

b) a képzés és a vizsga szervezésének formáját;

c) a képzés helyét, időtartamát és ütemezését;

d) a képzési díjat - ideértve a vizsgadíjat - és viselésének módját;

e) a részt vevő és a szakképzést folytató intézmény mulasztásának következményeit.

(4) A képzési szerződést írásban kell megkötni, amelyet a szakképzést folytató intézmény öt évig megőriz.

(5) Az iskolarendszeren kívüli szakképzés indításáról, a képzéssel megszerezhető szakképesítésről, valamint a vizsga eredményéről a szakképzést folytató intézmény tájékoztatni köteles a székhelye szerint illetékes megyei (fővárosi) munkaügyi központot.

53. § (1) A külön törvényben meghatározott munkaerőfejlesztő és -képző központ (a továbbiakban: képző központ)

a) szakképzést folytat, szervez;

b) meghatározza az általa szervezett szakképzésben való részvétel feltételeit, az OKJ-ben meghatározott szakképesítések kivételével;

c) vállalkozói képzést folytat, tanácsadást és szolgáltatást nyújt;

d) közreműködik a szakképzést folytató intézmények szakembereinek továbbképzésében;

e) a szakképző iskola fenntartójával kötött megállapodás alapján részt vesz az iskolai rendszerű gyakorlati képzésben;

f) módszertani- és vizsgaközpontként működik;

g) munkaerőpiaci és pedagógiai szolgáltatásokat nyújt.

(2) A képző központ szakmai irányításának segítésére, a munkaerőpiac igényei és a regionális szakképzési szükségletek összehangolására a képző központot létesítő szervezetek felügyelő tanácsot hoznak létre, amelynek munkájában részt vesznek a területileg illetékes gazdasági kamarák képviselői is.

(3) A felügyelő tanács

a) javaslatot tesz a regionális munkaerőpiaci igények alapján a képző központ szakmai profiljára;

b) figyelemmel kíséri és értékeli a képző központ működését és gazdálkodását, erről tájékoztatja a létesítő szervezeteket és az illetékes munkaügyi tanácsot;

c) véleményezi a képző központ éves költségvetését.

HATODIK RÉSZ
A szakképzés finanszírozása
54. § (1) A szakképző iskolában a szakmai elméleti és a szakképző iskolában szervezett gyakorlati képzés költségeit - a helyi önkormányzatok által fenntartott szakképző iskola tekintetében a helyi önkormányzatokról szóló 1990. évi LXV. törvény előírásai figyelembevételével - az állami költségvetés és a fenntartó hozzájárulása biztosítja. Az egyéb gyakorlati képzés költségeit a 19-20. és a 28. §-okban, valamint a (4) bekezdésben foglaltak figyelembevételével a gyakorlati képzést szervező biztosítja.

(2) A szakképző iskolában folyó szakmai elméleti és gyakorlati képzés finanszírozásának részletes szabályait a közoktatási törvény tartalmazza.

(3) A gazdálkodó szervezetnek a gyakorlati képzéshez való hozzájárulási kötelezettségét a szakképzési hozzájárulásról és a Szakképzési Alapról szóló - többször módosított - 1988. évi XXIII. törvény szabályozza.

(4) A közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartozó munkáltatóknál szervezett gyakorlati képzés költségeit a szakképző iskola költségvetésében kell biztosítani.

(5) Az iskolarendszeren kívüli szakképzés költségeit a Munkaerőpiaci Alapból, a munkáltatók, illetőleg a résztvevők által befizetett összegekből kell finanszírozni.

HETEDIK RÉSZ
Záró rendelkezések
55. § (1) E törvény 1993. szeptember 1. napján lép hatályba. Rendelkezéseit - a (2)-(3) bekezdésekben, valamint az 56. §-ban foglalt kivételekkel - első ízben az ezt követően megkezdett szakképzésekre kell felmenő rendszerben alkalmazni.

(2) A szakképző iskolában a törvény rendelkezései szerint folyó szakképzést a közoktatási törvénnyel összhangban kell bevezetni.

(3) A szakképzési törvény hatálybalépése előtt megkezdett szakképzéseket még a beiskolázáskor hatályos rendelkezések szerint kell folytatni, illetőleg befejezni.

(4) A törvény előírásait a fegyveres erők és a rendvédelmi szervek keretében folyó szakképzés, valamint a köztisztviselők jogállásáról szóló 1992. évi XXIII. törvény és a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény hatálya alá tartozók tekintetében az eltérő sajátosságok figyelembevételével kell alkalmazni. A fegyveres erők és a rendvédelmi szervek keretében munkakör betöltésére jogosító szakképesítésre irányuló szakképzés megkezdéséhez a szakképesítésért felelős miniszter engedélye szükséges.

56. § (1) A törvénynek a gazdasági kamarákra, továbbá a tanulószerződés alapján folyó gyakorlati képzésre vonatkozó rendelkezéseit a gazdasági kamarák megalakulását követően kell alkalmazni.

(2) A tanulószerződés alapján folyó gyakorlati képzésre első ízben a gazdasági kamarák megalakulását követő tanévben kerülhet sor.

45/1999. (XII. 13.) OM rendelet a szakképzés megkezdésének és folytatásának feltételeiről

A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény (a továbbiakban: Szt.) 4. §-a (1) bekezdésének e) pontjában foglalt felhatalmazás alapján - a szakképzés egészére kiterjedően a szakképesítésért felelős miniszterrel, valamint e rendelet 23. §-a tekintetében a pénzügyminiszterrel, az 1. § b) pontja, továbbá 19-22., 24-27. §-a és a rendelet melléklete tekintetében a szociális és családügyi miniszterrel egyetértésben - az alábbiakat rendelem el:

A rendelet hatálya

1. § (1) A rendelet hatálya kiterjed:

a) az Szt. 2. §-ában meghatározott iskolai rendszerű és iskolarendszeren kívüli szakképzést folytató jogi személyekre, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaságokra, illetve az egyéni vállalkozókra (a továbbiakban: szakképzést folytató intézmény);

b) a megyei (fővárosi) munkaügyi központ szervezeti egységére (a továbbiakban: munkaügyi központ).

(2) A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a felsőoktatásról szóló 1993. évi LXXX. törvény (a továbbiakban: Ft.) 1. számú mellékletében felsorolt felsőoktatási intézményekre, amennyiben az Ft. 7. §-ának (8)-(9) bekezdésében meghatározott szakképzést folytatnak.

(3) Iskolai rendszerű szakképzés a tanulói, illetőleg hallgatói jogviszony alapján folytatott szakképzés. E jogviszonyok hiányában az iskolarendszeren kívüli szakképzésre vonatkozó rendelkezéseket kell alkalmazni.

A SZAKKÉPZÉS ÁLTALÁNOS SZABÁLYAI

A képzési program

2. § (1) Szakképzés megkezdésére kizárólag képzési programmal rendelkező, szakképzést folytató intézmény jogosult.

(2) Az iskolarendszeren kívüli szakképzést folytató intézmény képzési programjának biztosítania kell a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott szakmai és vizsgáztatási követelmények teljesülését, amennyiben a képzés az Országos Képzési Jegyzékben (a továbbiakban: OKJ) szereplő szakképesítésre való felkészítésre irányul.

(3) Az iskolarendszeren kívüli szakképzést folytató intézmény képzési programjának tartalmaznia kell:

a) a megszerezhető szakképesítést, illetve azon munkakör(ök) megnevezését, amely(ek) betöltésére az adott szakképesítés alkalmassá teszi a résztvevőt, valamint - az OKJ-ben szereplő szakképesítés esetén - az OKJ szerinti azonosító számát;

b) a képzésben való részvétel feltételeit;

c) a tervezett képzési időt;

d) a képzés módszereit (egyéni felkészülés, csoportos képzés, távoktatás stb.);

e) a tananyag egységeit (moduljait), azok célját, tartalmát, terjedelmét;

f) a maximális csoportlétszámot;

g) a képzésben résztvevő teljesítményét értékelő rendszer leírását;

h) a szakképesítésről, illetve a képzés egyes egységeinek (moduljainak) elvégzéséről szóló igazolás kiadásának feltételeit;

i) a képzési program végrehajtásához szükséges személyi és tárgyi feltételeket, ezek biztosításának módját. Amennyiben a képzés az OKJ-ben szereplő szakképesítés megszerzésére irányul, és a szakképesítéshez kiadott központi program alapján történik, a tárgyi feltételek meghatározásánál a központi programban szereplő felszerelési jegyzéket kell figyelembe venni. A képző intézmény által kidolgozott képzési program esetén a felszerelési jegyzéket a program kidolgozója készíti el;

j) amennyiben az iskolarendszeren kívüli szakképzést folytató intézmény nyilvántartásba vétele megtörtént, a hatósági nyilvántartásba vételi számát.

(4) Amennyiben az iskolarendszeren kívüli szakképzést folytató intézmény képzési programjának a (3) bekezdésében szereplő, valamely tartalmi eleméről jogszabályi előírás rendelkezik, a képzési programot ennek figyelembevételével kell elkészíteni.

(5) A szakképzést folytató intézménynek a képzés megkezdésekor időarányosan, illetve a képzés során folyamatosan biztosítania kell a képzési program megvalósításához szükséges feltételeket.

A szakképzést folytató intézmény tájékoztatási kötelezettsége

3. § (1) A szakképzést folytató intézmény köteles - a képzési programon alapuló - tájékoztatást nyújtani a képzés iránt érdeklődők számára.

(2) A szakképzést folytató intézmény a képzési program alapján köti meg a képzésben résztvevőkkel az Szt. 52. §-ának (2) bekezdésében említett képzési szerződést. A képzési program megvalósításához kapcsolódó egyéb (alvállalkozói, megbízási stb.) szerződéseknek is a képzési programon kell alapulniuk.

A szakképzés személyi feltételei

4. § (1) Az iskolai rendszerű szakképzésben csak olyan oktató vehet részt, aki a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvényben (a továbbiakban: Kt.), valamint az Szt.-ben előírt iskolai végzettséggel, szakmai képesítéssel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(2) Az iskolarendszeren kívüli szakképzésben oktatóként csak olyan személy alkalmazható, aki

a) középiskolai végzettséggel és az oktatni kívánt szakképesítés szintjének megfelelő szakmai képesítéssel, továbbá legalább hároméves és a szakiránynak megfelelő szakmai gyakorlattal, vagy

b) szakirányú egyetemi vagy főiskolai oklevéllel és szakmai gyakorlattal rendelkezik.

AZ ISKOLAI RENDSZERŰ SZAKKÉPZÉSRE VONATKOZÓ SZABÁLYOK

5. § Gyakorlati képzést szervező:

a) a szakközépiskola, a szakmunkásképző iskola és a szakiskola a továbbiakban: szakképző iskola);

b) a speciális szakiskola;

c) a munkaerő-fejlesztő és -képző központ, amennyiben az Szt. 53. §-a (1) bekezdésének e) pontja alapján részt vesz az iskolai rendszerű gyakorlati képzésben (a továbbiakban: képző központ);

d) az Szt. 15. §-ának (3) bekezdése alapján a jogi személy, továbbá a jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaság és az egyéni vállalkozó.

A szakképzés megszervezése

6. § Az OKJ-ben meghatározott szakképesítésre történő felkészítés akkor szervezhető, ha a szakmai tantárgyak központi programjaiban (a továbbiakban: tanterv) foglaltak végrehajtása biztosított, illetőleg a képzés során fejlesztéssel biztosítható.

7. § Ha a tanuló képzésére - gazdálkodó szervezettel a gyakorlati képzés céljából kötött - tanulószerződés alapján kerül sor, a tanuló elméleti képzésének megszervezéséről a szakképesítés szakirányának megfelelő szakképző iskolában - a 10., 11. §-okban foglaltakra is figyelemmel - gondoskodni kell.

A szakmai elméleti képzés

8. § A szakmai elméleti képzéshez szükséges pedagógusokról, a nevelő és oktató munkát közvetlenül segítő alkalmazottakról a szakképző iskola, valamint a speciális szakiskola gondoskodik a Kt.-ben előírt követelmények és normatívák figyelembevételével.

9. § (1) A szakképző iskolában, valamint a speciális szakiskolában a szakmai elméleti tantárgyakhoz, a szakmai-pedagógiai feladatok megfelelő feldolgozásához szükséges oktatástechnikai és demonstrációs eszközök felsorolását az eszközjegyzék tartalmazza. Az eszközjegyzék a képzési feladatok teljesítéséhez szükséges eszközök minimumát határozza meg.

(2) Az eszközjegyzéket a szakmai elméleti tantárgy tanterve határozza meg.

10. § (1) A szakképzés beszámoltató formában is megszervezhető, ha azt a szakképesítésenkénti kis létszám indokolja.

(2) A beszámoltató rendszerű képzés esetén a szakképző iskola igazgatója a tanulót a szakmai elméleti tantárgyak foglalkozásain való rendszeres részvétel alól felmenti.

(3) A felmentett tanuló az igazgató által kijelölt szakképző iskolában beszámoltató rendszerű szakmai elméleti képzésben - konzultációs csoportba beosztva - vesz részt. A konzultációs csoport vezetését a csoportot tanító - e feladat ellátásával megbízott - tanár látja el. Feladatai és jogai az osztályfőnökével azonosak.

11. § (1) A 10. § (2) bekezdése szerint felmentett tanuló havonként - három munkanap kivételével - folyamatos gyakorlati képzésben vesz részt.

(2) A beszámoltató képzésben részt vevő tanuló a szakmai elméleti tantárgyak adott képzési szakaszra eső tananyagából köteles:

a) a tanév első és harmadik negyedévének végén beszámolni,

b) félévkor és tanév végén beszámoltató vizsgát tenni.

(3) A beszámoltató rendszerű képzést végző szakképző iskola a beszámolóra és a beszámoltató vizsgára való felkészülésre a kijelölt szakmai elméleti tantárgyak anyagából - az (1) bekezdésben meghatározott három munkanap terhére - havonta legfeljebb kétnapos konzultációt szervezhet.

(4) A tanuló a tanév végén nem tehet beszámoltató vizsgát, ha a konzultációk ötven százalékán nem vett részt. Ezt úgy kell tekinteni, hogy a tanuló az évfolyamra meghatározott tantárgyi követelményeket nem teljesítette.

(5) A beszámoltató rendszerű képzés költségeinek viselésében, továbbá a képzéssel és a szakmai vizsgáztatással kapcsolatos együttműködésben a tanulóval tanulói jogviszonyban álló, valamint a beszámoltatást végző szakképző iskola kölcsönösen állapodik meg.

A gyakorlati képzés

12. § A gyakorlati képzés követelményeire való felkészítés feltételeiről, a képzési helyek létesítéséről az Szt.-ben és a Kt.-ben foglalt előírásoknak megfelelően a gyakorlati képzést szervező gondoskodik.

13. § (1) A gyakorlati képzés tantervében meghatározott alapképzést tanműhelyben, tangazdaságban, tanboltban, tankórteremben, tankertben, tanudvarban, tankonyhában, laboratóriumban, tanirodában, demonstrációs teremben, gyakorló- és szaktanteremben stb. (a továbbiakban: tanműhely) lehet megszervezni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti alapképzésre épülő specializáló képzést - a munkahelyi körülmények között - csoportos képzési vagy egyedi munkahelyen, illetőleg megfelelő feltételekkel rendelkező tanműhelyben lehet megszervezni.

(3) Ha az (1) bekezdésben meghatározott feltételek nem állnak rendelkezésre, de a gyakorlati képzés követelményeire való felkészítés feltételei biztosíthatóak, a teljes gyakorlati képzés megszervezhető munkahelyi körülmények között is.

14. § (1) A tanműhely a képzési feladata és felszereltsége szerint lehet:

a) a szakmai előkészítő és alapképzési feladatot ellátó alapképző tanműhely, és

b) a teljes gyakorlati képzést ellátó tanműhely.

(2) A tanműhely létesítése szerint lehet:

a) iskolai tanműhely,

b) gazdálkodó szervezet által működtetett üzemi tanműhely,

c) több gazdálkodó szervezet által működtetett üzemközi tanműhely, valamint

d) képző központ által működtetett tanműhely.

15. § (1) A tanműhely felszerelését a szakképesítésenként kiadott felszerelési jegyzék tartalmazza. A felszerelési jegyzék a tantervben előírt gyakorlati képzési feladatok teljesítéséhez szükséges - közösen és egyedileg használt - oktatástechnikai eszközök, berendezések, gépek, műszerek stb. minimumát határozza meg, amelyek nélkül a gyakorlati képzés követelményei nem teljesíthetők.

(2) A felszerelési jegyzéket a gyakorlati képzés tanterve határozza meg.

(3) A tanműhelyi gyakorlati képzésben használt eszközt (berendezést, gépet, műszert stb.) üzemképes, a munkavédelmi követelményeknek is megfelelő állapotban kell tartani, és karbantartásáról, felújításáról, illetőleg cseréjéről az eszközt gyártó (forgalmazó) által meghatározott rendben szükséges gondoskodni.

16. § (1) A tanműhelyben a tantervi feladatoknak és követelményeknek megfelelő munkaprogramot kell készíteni.

(2) Az iskolai tanműhely működésének személyi feltételeiről a Kt.-ben előírtak figyelembevételével a fenntartó gondoskodik.

(3) Az üzemi tanműhely működésének személyi feltételeiről

a) a tanműhelyvezetőről (aki ezt a tevékenységet más munkaköre mellett is elláthatja),

b) a gyakorlati oktatóról (az Szt. 17. §-ának (2)-(3) bekezdése szerint), továbbá

c) a termelő-szolgáltató tevékenység előkészítéséhez

szükséges műszaki, fizikai dolgozóról

a gazdálkodó szervezet gondoskodik.

(4) A (3) bekezdés c) pontjában érintett feladat a gazdálkodó szervezet technológiai, munkaszervezési rendjében is elvégezhető.

(5) Az üzemközi tanműhely működéséhez a (3) bekezdésben foglaltak szerint szükséges személyi feltételekről a tanműhely létesítésében és az üzemeltetésében érintett gazdálkodó szervezetek közösen gondoskodnak.

(6) A képző központ iskolai rendszerű gyakorlati képzést ellátó tanműhelyének személyi feltételeiről a (3) bekezdésben foglaltak figyelembevételével a képző központ gondoskodik.

17. § Az iskolai, valamint az üzemi, az üzemközi és a képző központ által működtetett tanműhelyben a tanulócsoport létszámát a Kt.-ben meghatározott normatívák szerint kell kialakítani.

18. § (1) Egyedi munkahelyen akkor folyhat gyakorlati képzés, ha

a) a munkahely felszereltsége,

b) a munkahelyen folytatott szakmai tevékenység tartalma, jellege,

c) a képzési időt leterhelő munka,

lehetővé teszi a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott szakmai és vizsgáztatási követelményekre való felkészülést.

(2) Az egyedi munkahelynek meg kell felelnie a tűz-, baleset-, munka-, környezetvédelmi előírásoknak.

(3) Az egyedi munkahelyre beosztott tanuló képzésére és felügyeletére a gazdálkodó szervezet köteles az Szt. 17. §-ának (4) bekezdésében meghatározott feltételeknek megfelelő szakembert megbízni.

(4) Amennyiben a gazdálkodó szervezet több tanulót foglalkoztat egyedi munkahelyen, köteles felelős személyt megbízni a tanulók foglalkoztatásának és szakmai fejlődésének figyelemmel kísérésére, aki ezt a tevékenységet más munkája mellett is elláthatja.

26/2001. (VII. 27.) OM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről
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A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény (a továbbiakban: Szt.) 4. § (1) bekezdés b) pontjában foglalt felhatalmazás alapján - a szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított miniszterrel és a Központi Statisztikai Hivatal elnökével (a továbbiakban: szakképesítésért felelős miniszter) egyetértésben - a következőket rendelem el:

Általános rendelkezések
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1. § (1) A rendelet hatálya kiterjed
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a) az iskolai rendszerű szakképzés keretében a szakközépiskolai, a szakmunkásképző iskolai, a szakiskolai (a továbbiakban: szakképző iskola) és a speciális szakiskolai szakmai tanulmányokat lezáró vizsga (a továbbiakban: szakmai vizsga) megszervezésére, lefolytatására,
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b) a szakmai vizsga vizsgabizottságára (a továbbiakban: vizsgabizottság),
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c) a szakmai vizsgára jelentkezőre (a továbbiakban: vizsgázó),
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d) a vizsgabizottság munkáját segítő tanárra, gyakorlati oktatóra, szakoktatóra és más szakértőre (a továbbiakban együtt: a vizsgabizottság munkáját segítő tanár), továbbá a közreműködő dolgozóra.
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(2) A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni az iskolarendszeren kívüli szakképzés keretében - ideértve a munkaerő-fejlesztő és -képző központban, a szakképesítésért felelős miniszter által feljogosított intézményben, valamint az (1) bekezdés a) pontjában megjelölt iskolákban - megszervezett szakmai vizsgára, ha az az Országos Képzési Jegyzékben (a továbbiakban: OKJ) meghatározott szakképesítés megszerzésére irányul.
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(3) A rendeletben foglaltakat kell alkalmazni a felsőoktatási intézményben folyó szakképzés keretében megszervezett szakmai vizsgára, ha az az OKJ-ben meghatározott szakképesítés megszerzésére irányul.
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2. § (1) A szakmai vizsga írásbeli, gyakorlati és szóbeli részekből (a továbbiakban: vizsgarész), a vizsgarész tantárgyakból állhat.
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(2) A vizsgasorrendben felsorolt vizsgarészek és tantárgyak megnevezését a szakképesítésért felelős miniszter által szakképesítésenként meghatározott szakmai és vizsgakövetelmény tartalmazza.
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3. § (1) Az iskolai rendszerű szakképzés esetében a tanév rendjében kell meghatározni az írásbeli, a gyakorlati és a szóbeli vizsgarész lefolytatására rendelkezésre álló vizsgaidőszakot. A vizsgaidőszak meghatározásánál - a felsőoktatási intézményben folyó akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzés esetében - figyelembe kell venni a felsőoktatási intézmények vizsgarendjét.
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(2) Az írásbeli vizsgarész szakképesítésenként, illetőleg tantárgyanként meghatározott vizsgaidőpontját, a tételek átvételének idejét, módját a szakképesítésért felelős miniszter évenként közleményben teheti közzé. A gyakorlati vizsgarész - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - és a szóbeli vizsgarész időpontját a szakképző iskola, a speciális szakiskola, a munkaerő-fejlesztő és -képző központ, a felsőoktatási intézmény, továbbá a szakképesítésért felelős miniszter által a szakmai vizsga szervezésére feljogosított intézmény (a továbbiakban együtt: vizsgaszervező) vezetője állapítja meg.
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(3) A fegyveres erőknél és a rendvédelmi szerveknél folyó szakképzés tekintetében a vizsgarészek időpontjáról a belügyminiszter, illetőleg a honvédelmi miniszter külön rendelkezhet.
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4. § Az írásbeli tételek egy szakmai vizsgán, a szóbeli tételek több szakmai vizsgán használhatók fel.
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5. § (1) Az írásbeli tételeket a szakmai vizsga megkezdése előtt a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott módon és időben kell átadni a vizsgaszervező vezetőjének vagy képviselőjének.
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(2) A gyakorlati vizsgafeladatokat a 24. § (2) bekezdésében meghatározottak szerint kell előkészíteni.
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(3) Az írásbeli tételeket és a gyakorlati vizsgafeladatokat a titoktartásra vonatkozó szabályok megtartásával kell őrizni. Ha a titoktartásra és az őrzésre vonatkozó szabályokat megszegik, a vizsgaszervező székhelye szerint illetékes megyei (fővárosi) önkormányzat főjegyzője (a továbbiakban: főjegyző) a szakmai vizsga megkezdését, illetőleg folytatását a szakképesítésért felelős miniszter intézkedéséig felfüggeszti.
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6. § (1) A szakmai vizsga nyelve magyar, illetőleg a nemzetiségi tanítási nyelvű szakképző iskolákban a vizsgázó választása szerint magyar vagy a nemzetiség nyelve, vagy más idegen nyelv. Az idegen nyelven letett szakmai vizsga az államilag elismert nyelvvizsgával nem egyenértékű, azt nem helyettesíti.
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(2) Az oktatás nyelvén ad számot tudásáról a vizsgázó abból a vizsgarészből, illetőleg tantárgyból, amelyet idegen nyelven tanult.
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7. § (1) Abból a vizsgarészből vagy tantárgyból, amelyből a vizsgázó másik szakmai vizsga keretében eredményesen vizsgázott, újabb vizsgát nem köteles tenni. Ilyen esetben a vizsgarész vagy tantárgy osztályzatát, illetőleg érdemjegyét a másik szakmai vizsgán elért eredmény alapján kell megállapítani. A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 11. §-ában előírt beszámításról a szakmai és vizsgakövetelményben rendelkezés történhet.
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(2) Az (1) bekezdés rendelkezését nem lehet alkalmazni, ha a szakmai vizsga letétele óta a szakmai és vizsgakövetelmény megváltozott.
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(3) Ha a vizsgázó fogyatékossága miatt a vizsga írásbeli vagy szóbeli részének letételére nem képes, az írásbeli vizsgarész követelményeinek szóban, illetőleg a szóbeli vizsgarész követelményeinek írásban tehet eleget. Kérelemre, a halláskárosodott vizsgázó szóbeli feleletének idejére a vizsgaszervező vezetője jelnyelvi tolmácsot köteles biztosítani. A vizsgázó kérelmének indokoltságát - ha azt a vizsgaszervező vezetője kéri - igazolni köteles.
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(4) Mentesül az adott vizsgarészben, illetőleg tantárgyban a szakmai vizsga letétele alól az a vizsgázó, aki országos (szakmai, illetőleg tantárgyi) tanulmányi versenyen, diákolimpián stb. a versenykiírásban meghatározott helyezést, teljesítményt, szintet eléri.

A szakmai vizsga előkészítése
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8. § (1) Szakmai vizsgát kell tartani február-március, május-június és október hónapban (a továbbiakban: vizsgaidőszak).
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(2) A szakmai vizsgára
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a) februári-márciusi vizsgaidőszak esetén december hónap 15. napjáig,
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b) májusi-júniusi vizsgaidőszak esetén február hónap 15. napjáig,
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c) októberi vizsgaidőszak esetén augusztus hónap 15. napjáig

lehet jelentkezni a vizsgaszervező vezetőjénél.
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(3) Az iskolarendszeren kívüli szakképzésben az (1) bekezdésben felsorolt vizsgaidőszakoktól eltérő időben is szervezhető szakmai vizsga, amelyet a megkezdésétől számított harminc napon belül - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - be kell fejezni. A szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményében meghatározott írásbeli vizsgarész időpontjait a szakképesítésért felelős miniszter évenként közleményben teheti közzé.
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(4) A szakmai vizsgára történő jelentkezéskor be kell mutatni:
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a) a személyi igazolványt (a tanulói jogviszonyban állók kivételével);
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b) a szakképesítéshez előírt iskolai tanulmányok elvégzését tanúsító bizonyítványt (okiratot), a szakképesítés megszerzését igazoló bizonyítványt (okiratot), vagy azok hiteles másolatát;

[image: image36.png]


c) ha a vizsgára jelentkező szervezett képzésben vett részt, a szakképzést folytató intézmény által kiállított, a képzés eredményes befejezését igazoló okiratot vagy annak hiteles másolatát. Az okiratnak tartalmaznia kell - a képzési programnak megfelelően - a képzés során elsajátított ismereteket (tantárgyakat), az arra fordított időt (óraszámot), a szakmai és vizsgakövetelményben meghatározott egyéb feltételek teljesítését, a felmentéseket.
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(5) A szakmai vizsgára történő jelentkezéskor csatolni kell a vizsgával kapcsolatos kérelmeket (nem magyar nyelv használata, mentesítés, egyéni felkészülés esetén a képzés eredményes befejezését igazoló okirattól való eltekintés stb.) és az azok elbírálásához szükséges iratokat vagy azok hiteles másolatát.
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(6) A javító- vagy pótlóvizsgára való jelentkezéskor csatolni kell a szakmai vizsga törzslapkivonatának hiteles másolatát.
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9. § (1) A vizsgaszervező vezetője alakítja ki - szakképesítésenként - a vizsgacsoportokat. Az iskolai rendszerű és az iskolarendszeren kívüli szakképzésben kialakított vizsgacsoport létszáma nem haladhatja meg a közoktatásról szóló 1993. évi LXXIX. törvény 3. számú melléklet I. d) pontjában előírt, a szakközépiskolai és a szakiskolai elméleti képzés szakképző évfolyamán meghatározott maximális osztálylétszámot.
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(2) Több vizsgarész egy napra - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - nem szervezhető.
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(3) Az iskolarendszeren kívüli szakképzésben a vizsgaszervező vezetője akkor alakíthat ki vizsgacsoportokat, ha a vizsgára a 8. § (1) és (3) bekezdésében meghatározott vizsgaidőszakban legalább tíz fő jelentkezett. A vizsgacsoport létszáma akkor csökkenthető, ha arra a szakképesítésért felelős miniszter felmentést ad. A felmentést - indokolással ellátva - a vizsgaszervező vezetője a szakmai vizsga előkészítéséről szóló jelentésében kezdeményezheti.
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10. § (1) A vizsgaszervező vezetője a 8. § (2) bekezdésében meghatározott határidőt követő tizenöt napon belül jelentést küld a szakmai vizsga előkészítéséről a szakképesítésért felelős miniszternek. A jelentésben javaslatot tehet - elsősorban a szakképesítésért felelős miniszter által megjelentetett szakmai szakértői (vizsgaelnöki) névjegyzék alapján - a vizsgabizottság elnökének személyére is. Ezzel egyidejűleg a jelentés másolatát tájékoztatásul megküldi a vizsgaszervező székhelye szerint illetékes főjegyzőnek, iskolarendszeren kívüli szakképzés esetén a megyei (fővárosi) munkaügyi központnak is. A vizsgacsoportonként összeállított jelentésnek tartalmaznia kell:
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a) a szakképesítés OKJ azonosító számát és megnevezését,
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b) a vizsgázók számát,
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c) a vizsgarészek és tantárgyak megnevezését,
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d) a szakmai vizsga helyét és időpontját,
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e) a közoktatási intézmény Oktatási Minisztérium (a továbbiakban: OM) azonosítóját,
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f) az intézmény nyilvántartásba vételi helyét, a tanúsítvány számát és érvényességi idejét.
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(2) Az iskolarendszeren kívüli szakképzés esetében, amennyiben vizsgaszervezői jogosultsággal nem rendelkező képzést folytató intézmény végezte a képzést, akkor az intézmény köteles a nyilvántartásba vételt igazoló tanúsítványt a vizsgaszervező vezetőjének bemutatni, valamint a képzés eredményes befejezését igazoló okiratot a vizsgázók számára kiállítani. A vizsgaszervező vezetőjének jelentésében nyilatkoznia kell arról, hogy az adott szakképesítés vonatkozásában a szakképzést folytató intézmény jogosult a képzés megkezdésére és folytatására. A nyilatkozatban közölnie kell az intézmény nyilvántartásba vételi helyét, a tanúsítvány számát és érvényességi idejét. A vizsgaszervező vezetője jelentésében köteles feltüntetni a vizsgáztatásra jogot adó jogszabály számát.
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(3) A vizsgaszervező vezetője a 8. § (2) bekezdésében meghatározott határidőt követő tizenöt napon belül kéri fel a szakképesítés szerint illetékes területi gazdasági kamarát, vagy ha a szakképesítés nem tartozik egyik gazdasági kamara hatáskörébe sem, a szakképzést folytató intézményt, illetőleg, ha az megegyezik a vizsgaszervező intézménnyel, a szakképesítésért felelős miniszter által kijelölt szakmai szervezetet (a továbbiakban együtt: területi gazdasági kamara), hogy bízza meg képviselőjét a vizsgabizottságban való részvételre.
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(4) Ha a szakmai vizsga megszervezésére a 8. § (3) bekezdése alapján kerül sor, a szakmai vizsga előkészítéséről szóló jelentést, valamint az e bekezdés szerinti felkérést a szakmai vizsga megkezdése előtt legalább harminc nappal kell megküldeni a szakképesítésért felelős miniszternek, illetőleg a területi gazdasági kamarának.
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11. § (1) Az írásbeli és a szóbeli vizsgarész helyét a vizsgaszervező vezetője jelöli ki.
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(2) A gyakorlati vizsgarészt az érdekelt gazdálkodó szervezettel kötött megállapodásban foglaltak alapján tanműhelyben, tangazdaságban, tanboltban, klinikai demonstrációs egységben, tankertben, tanudvarban, tankonyhában, tanirodában, tanpostán, laboratóriumban, demonstrációs teremben, gyakorló- és szaktanteremben, számítógépteremben stb. vagy egyéb gyakorlati helyen, munkahelyen (a továbbiakban: gyakorlati vizsga helye) lehet lefolytatni.
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(3) A szakmai vizsga helyéről, időpontjáról és a szakmai vizsgával kapcsolatos tudnivalókról a vizsgaszervező vezetője - a vizsga megkezdése előtt legalább tíz nappal - tájékoztatja a vizsgabizottság elnökét és tagjait, a vizsgázókat, a vizsga szervezésében érdekelt gazdálkodó szervezetet, valamint a szakmai vizsgában közreműködő személyeket.

A vizsgabizottság
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12. § (1) Az Szt. 14. §-a szerinti vizsgabizottságot a 9. § (1) bekezdése alapján, szakképesítésenként kialakított vizsgacsoporthoz kell létrehozni.
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(2) A vizsgabizottság elnökének és tagjainak a megbízásáról a vizsgaidőszak - a 8. § (3) bekezdése alapján szervezett szakmai vizsga esetén a szakmai vizsga megkezdése - előtt legalább tizenöt nappal értesíteni kell a vizsgaszervező vezetőjét.
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(3) Ha a vizsga nyelve nem a magyar nyelv, a vizsgabizottság elnökének a vizsgáztatás nyelvéből felsőfokú állami nyelvvizsgával, illetőleg azzal egyenértékű okmánnyal kell rendelkeznie.
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(4) A vizsgaszervező alkalmazottja nem lehet a vizsgabizottság elnöke abban az intézményben, amellyel közalkalmazotti jogviszonyban, illetőleg munkaviszonyban áll.
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13. § (1) A vizsgabizottság munkáját segítő tanárt a szakképzést folytató intézmény, a vizsga jegyzőjét a vizsgaszervező vezetője bízza meg.
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(2) A vizsgabizottság munkáját segítő tanár, valamint a vizsga jegyzője nem tagja a vizsgabizottságnak.
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(3) A vizsgabizottság tagjának és jegyzőjének a megbízása határozott időre szól. Ha a vizsgabizottság tagja megbízását nem tudja ellátni, helyettesítéséről a megbízójának kell gondoskodnia.
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14. § (1) A vizsgabizottság munkáját az elnök irányítja. Az elnök feladata a szakmai vizsga szabályos megtartásának, zavartalan, tárgyilagos, a vizsgázót segítő nyugodt légkörének biztosítása.
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(2) A vizsgabizottság elnöke
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a) a szakmai vizsga megkezdése előtt ellenőrzi az iskolarendszeren kívüli képzés esetében a vizsgaszervezőnek, a munkaügyi központ által kiadott, az adott szakképesítés nyilvántartásba vételét igazoló tanúsítvány érvényességi idejét,
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b) ellenőrzi a szakmai vizsga, vizsgarész előkészítését, a szükséges szakmai feltételek, az egészséges és biztonságos vizsgakörülmények meglétét,
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c) vezeti a szakmai vizsgát és a vizsgabizottság értekezleteit,
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d) ellenőrzi - a jelentkezési iratok alapján - a vizsgázó személyazonosságát, a vizsga letételére való jogosultság feltételeinek meglétét, a vizsgával kapcsolatos iratokat,
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e) átvizsgálja az írásbeli dolgozatokat és az elkészült gyakorlati vizsgamunkákat,
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f) tájékoztatja a vizsgázókat a gyakorlati és a szóbeli vizsgarész előtt az őket érintő döntésekről, valamint a gyakorlati és a szóbeli vizsgarésszel kapcsolatos tudnivalókról,
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g) összegzi a szakmai vizsga előkészítésével, szervezésével és lefolytatásával kapcsolatos feladatok végrehajtását,
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h) a szakmai vizsga befejezését követő egy héten belül írásban jelenti megbízójának a vizsga előkészítésével, lebonyolításával, a vizsgáztatás feltételeivel, a vizsgázók felkészültségével, a szakmai és vizsgakövetelmény teljesítésével, a jogszabályi rendelkezések betartásával kapcsolatos észrevételeit, javaslatait,
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i) az ellenőrzést a szóbeli vizsgarész előtt köteles megtenni, ha a szakmai és vizsgakövetelményben az írásbeli vizsgarész elméleti-írásbeli, illetőleg a gyakorlati vizsgarész gyakorlati-írásbeli vizsgarészként került meghatározásra.
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(3) Ha a vizsgabizottság elnöke megállapítja, hogy a szakmai vizsgát, a vizsgarészt nem készítették elő megfelelően és a mulasztás rövid idő alatt nem pótolható, megtiltja a vizsga megkezdését és azonnal jelentést tesz a megbízójának. A szakképesítésért felelős miniszter - a jelentés alapján - a vizsgaszervező vizsgáztatási jogát felfüggesztheti. Felfüggesztés esetén a szakképesítésért felelős miniszter a folyamatban lévő szakmai vizsga, vizsgarész befejezésével egy másik vizsgaszervezőt jelöl ki úgy, hogy a vizsgázónak a megkezdett vizsgaidőszakban lehetősége legyen befejezni vizsgáját. A felfüggesztés miatt felmerült minden terhet a felfüggesztett vizsgaszervező viseli.
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15. § (1) A vizsgaszervező képviselője látja el a szakmai vizsga előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos szervezési feladatokat, előkészíti a szakmai vizsga eredményének kihirdetését, gondoskodik a szakmai vizsga iratainak szabályszerű kiállításáról és továbbításáról.
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(2) A vizsgaszervező képviselője a gyakorlati vizsgarész előkészítésével kapcsolatos feladatait a gyakorlati oktatás vezetőjének bevonásával - ha gazdálkodó szervezetnél folyik a gyakorlati vizsgarész, a területi gazdasági kamara és a gazdálkodó szervezet képviselőjének részvételével - látja el.
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(3) A vizsgabizottság tagja az elnököt rövid ideig helyettesítheti a vizsgán.
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(4) A területi gazdasági kamara képviselője a (2) bekezdésben foglaltakon kívül elsősorban a gyakorlati vizsgafeladatokhoz szükséges szakmai feltételek és biztonságos vizsgakörülmények ellenőrzésében, továbbá a gyakorlati vizsgafeladatok kiválasztásában, az elkészült gyakorlati vizsgafeladatok átvizsgálásában és a vizsgázók gyakorlati teljesítményének értékelésében működik közre.
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16. § A vizsgabizottság munkáját segítő tanár feladatait a vizsgabizottság által elfogadott vizsgarend szerint látja el, segíti a vizsgabizottság tevékenységét, javaslatot tesz a vizsgázó teljesítményének értékelésére.
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17. § A vizsga jegyzője a szakmai vizsga előkészítésével és lefolytatásával kapcsolatos írásbeli feladatokat látja el, vezeti a vizsgabizottsági értekezletek jegyzőkönyvét, elkészíti annak mellékletét, kiállítja és vezeti a törzslapot, megírja a bizonyítványt és elvégzi a szakmai vizsgával kapcsolatos egyéb adminisztratív teendőket.

A vizsgabizottság működése
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18. § (1) A vizsgabizottság határozatait bizottsági értekezleten hozza meg. A vizsgabizottság értekezletet tart
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a) a szóbeli vizsgarész megkezdése előtt,
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b) a szóbeli vizsgarész befejezését követően,
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c) a gyakorlati és a szóbeli vizsgarésszel kapcsolatban, ha a szakmai vizsga lefolytatását, megtartását, befejezését zavaró vagy gátló körülmény, illetőleg a vizsgázó által elkövetett szabálytalanság elbírálása vagy egyéb ok azt szükségessé teszi.
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(2) Az (1) bekezdés szerinti értekezlet akkor határozatképes, ha a teljes vizsgabizottság jelen van.
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(3) A vizsgabizottság határozatait nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Szavazategyenlőség esetén a vizsgabizottság elnökének szavazata dönt. A szakmai vizsga vizsgabizottságának döntése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztása ellen a vizsgabizottság tagja a külön véleményét a vizsgabizottsági jegyzőkönyvben feltüntetheti.
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(4) A vizsgabizottság elnökét, tagjait és jegyzőjét, a vizsgabizottság munkáját segítő tanárt a vizsgabizottság határozatai tekintetében - azok kihirdetéséig - titoktartási kötelezettség terheli.
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(5) Ha az elnök a vizsgabizottság eljárásával vagy határozatával nem ért egyet, óvást nyújthat be, és a határozat végrehajtását felfüggesztheti. Az óvást haladéktalanul meg kell küldeni a szakképesítésért felelős miniszternek, aki azt úgy köteles elbírálni, hogy a vizsgázó számára kedvező döntése esetén, a vizsgázó a megkezdett vizsgaidőszakban lehetőleg befejezhesse vizsgáját. Az óvás elbírálásáig a vizsgázó bizonyítványát nem lehet kiállítani.

[image: image88.png]


19. § (1) A szóbeli vizsgarész megkezdése előtti értekezleten a vizsgabizottság értékeli a vizsgázónak az írásbeli és a gyakorlati vizsgarészen nyújtott teljesítményét, határoz a szabálytalan vizsgázással kapcsolatos bejelentésekről, megállapítja a szóbeli vizsgarész időbeosztását, a vizsgázók és a vizsgatantárgyak sorrendjét, valamint a szakmai vizsga eredménye kihirdetésének időpontját.
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(2) A szóbeli vizsgarész befejezését követő értekezleten a vizsgabizottság az egyes vizsgarészek eredményei alapján értékeli a vizsgázó egyes tantárgyakból nyújtott teljesítményét, továbbá összegezi a vizsgarészek tapasztalatait.
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20. § (1) Minden vizsgabizottsági értekezletről jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvnek a következőket kell tartalmaznia:
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a) az értekezlet helyét és idejét, a jelen lévő vizsgabizottsági tagok és a jegyző nevét;
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b) annak a vizsgázónak a nevét, aki
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ba) egy vagy több, esetleg valamennyi tantárgyból, vizsgarészből elégtelen osztályzatot, illetőleg érdemjegyet kapott és ezért javítóvizsgát kell tennie, megjelölve a tantárgyakat, illetőleg a vizsgarészeket,
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bb) a szakmai vizsgát betegség vagy más elfogadható indok miatt nem tudta befejezni, megjelölve azokat a tantárgyakat, illetőleg vizsgarészeket, amelyekből pótlóvizsgát kell tennie,
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bc) a szakmai vizsgán elfogadható ok nélkül nem jelent meg, illetőleg azt alapos ok nélkül megszakította, vagy akit szabálytalanság miatt a vizsgabizottság a szakmai vizsga folytatásától eltiltott;
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c) a vizsgabizottsági értekezleten elhangzottak rövid, indokolt esetben részletes leírását, a határozatokat, vita esetén a szavazás eredményét, az esetleges különvélemények feltüntetésével;
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d) az óvást, a vizsgabizottsági határozat végrehajtásának felfüggesztését, az óvással kapcsolatos vizsgabizottsági megállapításokat;
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e) az elnöknek a szakmai vizsga tapasztalataival kapcsolatos értékelését.
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(2) A vizsgabizottsági értekezletről készített jegyzőkönyvet a vizsgabizottság elnöke, tagjai és a jegyzője írja alá a vizsga utolsó napját követő nyolc napon belül.
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(3) A szóbeli vizsgarész befejezését követő értekezleten készült jegyzőkönyvhöz kell csatolni a többi értekezlet jegyzőkönyvét, az osztályozóívet és a szakmai vizsgával kapcsolatos egyéb okiratokat.
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21. § (1) A vizsgabizottság tagjai felelősek a szakmai vizsga szabályos és zavartalan lefolytatásáért.
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(2) A szóbeli és a gyakorlati vizsgarészt csak a teljes vizsgabizottság előtt, a vizsgabizottság munkáját segítő tanár jelenlétében szabad megkezdeni, illetőleg folytatni.

Az írásbeli vizsgarész

22. § (1) Az írásbeli vizsgarészen a szakképesítésért felelős miniszter által kiadott írásbeli tételek alapján a szakképesítés, illetőleg tantárgy egészét átfogó, összetett feladatot kell megoldani. Az írásbeli vizsgarész tételei kiadásáról a szakképesítésért felelős miniszter a szakmai és vizsgakövetelményben eltérően is rendelkezhet.
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(2) A 8. § (2) bekezdésében meghatározott vizsgaidőszakban szervezett szakmai vizsga esetén az írásbeli vizsgarészt szakképesítésenként, illetőleg tantárgyanként országosan azonos vizsgaidőpontban kell megtartani.
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(3) Az írásbeli vizsgarész ideje alatt a vizsgatermekben és a folyosókon állandó felügyeletről kell gondoskodni. A vizsgarész felügyeletével a szakképesítéssel, illetőleg a tantárggyal megegyező szakos tanár (szakértő) (a továbbiakban: felügyelő) nem bízható meg.
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(4) Az írásbeli vizsgarész megkezdése előtt a felügyelő megállapítja a vizsgázók személyazonosságát és tájékoztatást ad a vizsga szabályairól, az alkalmazható segédeszközökről, továbbá a vizsgán elkövetett szabálytalanságok következményeiről, elkészíti a vizsgázók ülésrendjét, és gondoskodik a vizsga rendjének megtartásáról. Ezt követően a vizsgaszervező vezetője vagy képviselője tájékoztatja a vizsgázókat, hogy hol és mikor tekinthetik meg a kijavított és értékelt dolgozatot, és kihirdeti az írásbeli vizsgarész tételeit.
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(5) A vizsgázó az írásbeli tétel megoldásához, elkészítéséhez tanácsot vagy segítséget nem kérhet és nem kaphat.
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(6) A szakképesítés írásbeli tételének kidolgozásához - ha a szakmai és vizsgakövetelmény vagy a vizsgatétel másképp nem rendelkezik - legfeljebb száznyolcvan perc áll a vizsgázó rendelkezésére. Ebbe az időbe a feladat ismertetésének ideje nem számít bele.
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(7) Az írásbeli vizsgarészt - a tantárgyak számától függetlenül - egy érdemjeggyel kell értékelni.
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(8) Ha a szakmai és vizsgakövetelményben az írásbeli vizsgarész elméleti-írásbeli vizsgarészként került meghatározásra, úgy annak értékelése a szakmai és vizsgakövetelményben foglaltak szerint történik.
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23. § (1) A vizsgázó számára az írásbeli tétel kidolgozásához a szakképzést folytató intézmény, illetőleg a vizsgaszervező bélyegzőjével ellátott dolgozatpapírt kell biztosítani.
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(2) A vizsgázó az első lapon feltünteti a nevét, a szakképesítés megnevezését, a tétel sorszámát és címét, továbbá a vizsga napjának a keltét. Ha a tétel kidolgozásához több lapot használ fel, a nevét valamennyi lapon fel kell tüntetnie, és a lapokat sorszámmal el kell látnia.
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(3) Ha a vizsgázó befejezte a tétel kidolgozását, vagy a rendelkezésre álló idő letelt, az írásbeli dolgozatát átadja a felügyelőnek, aki közvetlenül a kidolgozást követően ráírja a dolgozat beadásának időpontját és ellátja kézjegyével.
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(4) Ha az írásbeli vizsgarész alatt a vizsgázónak el kell hagynia a vizsgatermet, engedélyt kér a felügyelőtől, és egyidejűleg részére átadja az írásbeli dolgozatát. A vizsgázó távozásának és visszaérkezésének idejét rá kell vezetni a dolgozatra és az ülésrendre.
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(5) Ha a felügyelő az írásbeli vizsgarészen szabálytalanságot észlel, elveszi a vizsgázó dolgozatát, ráírja az elvétel pontos idejét és aláírja, a vizsgázót a vizsgateremből kiküldi, és azonnal értesíti a vizsgaszervező képviselőjét. A szabálytalanságot követően a felügyelő és a vizsgaszervező képviselője dönt arról, hogy a vizsgázó folytathatja-e a tételek kidolgozását. A vizsgázó számára kedvező döntés esetén, a döntésre fordított idő nem számít bele a tételek megoldásához rendelkezésre álló időbe.
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(6) A vizsgaszervező képviselője a szabálytalanságról és a hozott döntésről jegyzőkönyvet készít. A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell minden olyan adatot és eseményt, amely lehetővé teszi a szabálytalanság elkövetésének megvizsgálását, az érintett vizsgázó és felügyelő nyilatkozatát, továbbá azt, hogy a vizsgázót tájékoztatták a szabálytalanság elbírálásával kapcsolatos eljárásról és a bebizonyított szabálytalanság következményeiről. A jegyzőkönyvet a vizsgaszervező képviselője, a szabálytalanságot észlelő felügyelő és a vizsgázó írja alá. A vizsgázó különvéleményét a jegyzőkönyvre rávezetheti.
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(7) A jegyzőkönyvet a vizsgaszervező képviselője eljuttatja a vizsgabizottság elnökéhez. A szabálytalanságról hozott döntést a vizsgabizottság felülvizsgálja és jóváhagyja. Amennyiben a vizsgabizottság a szabálytalanságról hozott döntéssel nem ért egyet, a vizsgaszervezőnek - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - a vizsgaidőszakban biztosítania kell az újabb írásbeli vizsgalehetőséget.

A gyakorlati vizsgarész
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24. § (1) A gyakorlati vizsgán a szakképesítés tartalmát kifejező alapvető munkafolyamatokat, munkaműveleteket átfogó, a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott szakmai és vizsgakövetelmény figyelembevételével kidolgozott gyakorlati vizsgafeladatokat kell megoldani.
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(2) A gyakorlati vizsgafeladatokat - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - a vizsgaszervező dolgozza ki és a vizsgaszervező vezetőjének a javaslatára - a gyakorlati vizsgarész megkezdése előtt - a vizsgabizottság elnöke a területi gazdasági kamarát képviselő vizsgabizottsági taggal egyetértésben hagyja jóvá.
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(3) A gyakorlati vizsgarészt akkor lehet megkezdeni, ha a vizsgabizottság elnöke meggyőződött a feltételek meglétéről. A gyakorlati vizsgarész a vizsgafeladatok elvégzéséhez szükséges személyi és tárgyi feltételek - ideértve a munkavédelmi, tűzvédelmi és egészségvédelmi feltételeket is - megléte esetén kezdhető meg, illetőleg folytatható.
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(4) A gyakorlati vizsgarész megkezdése előtt a vizsgázókat tájékoztatni kell a gyakorlati vizsgarész rendjéről és a vizsgával kapcsolatos egyéb tudnivalókról, továbbá a gyakorlati vizsgarész helyére és a munkavégzésre vonatkozó munkavédelmi, tűzvédelmi, egészségvédelmi előírásokról.
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(5) A gyakorlati vizsgafeladatok végrehajtásához - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - a vizsgázónak legfeljebb háromszáz perc áll a rendelkezésére. Ebbe az időbe a vizsgafeladatok ismertetésének ideje nem számít bele. A gyakorlati vizsgarész végrehajtásához rendelkezésre álló idő feladatok szerinti megosztása tekintetében a vizsgafeladatok leírása tartalmazhat rendelkezéseket (részidőket stb.).
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(6) Nem számítható be a vizsgafeladatok végrehajtására rendelkezésre álló időbe a vizsgázónak fel nem róható okból (kényszerleállás, anyaghiba stb.) kieső idő.
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(7) A vizsgafeladatok végrehajtásához a vizsgázónak meg kell adni a szükséges útmutatásokat, a feladattal összefüggő munkavédelmi és szakmai követelményeket. A vizsgafeladatok megkezdése után további útmutatás csak baleset megelőzése céljából adható.
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(8) Ha balesetveszély, egészségi ártalom, technológiai vagy más rendkívüli ok indokolja, az elnök a vizsgafeladatokat megváltoztathatja. A döntésről jegyzőkönyvet kell készíteni.
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(9) Ha a vizsgázó a vizsgafeladatokat befejezte, azt közli a vizsgabizottság jelen lévő tagjával, aki ennek időpontját feljegyzi, illetőleg az elkészült gyakorlati vizsgamunkákat átveszi.

[image: image126.png]


(10) A gyakorlati vizsgarészt - a vizsgafeladatok számától függetlenül - egy osztályzattal kell értékelni.
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(11) Ha a szakmai és vizsgakövetelményben a gyakorlati vizsgarész gyakorlati-írásbeli vizsgarészként került meghatározásra, úgy annak lebonyolítása a 22. § (1)-(6) bekezdése alapján, illetőleg értékelése a szakmai és vizsgakövetelményben leírtak szerint történik.

[image: image128.png]


25. § (1) A művészeti jellegű szakképesítések esetében - az utolsó évfolyam szorgalmi ideje alatt - a szakmai és vizsgakövetelményben meghatározottak szerint külön gyakorlati vizsgamunkát, vizsgaremeket, vizsgaművet (a továbbiakban: vizsgaremek) kell készíteni.
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(2) A vizsgázó gyakorlati felkészültségének átfogóbb felmérése érdekében a szakmai és vizsgakövetelmény a szakmai vizsgát megelőzően külön gyakorlati vizsgaremek készítését - vagy egyéb vizsgaprodukció megvalósítását, illetőleg szakdolgozat készítését - is előírhatja.
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(3) A vizsgaremeket érdemjeggyel kell értékelni. Az értékelésben fel kell tüntetni a vizsgázó nevét, születési helyét és idejét, a szakképesítés megnevezését, a vizsgaremek tárgyát, a végzett munka értékelését és a javasolt érdemjegyet. Az értékelést a gyakorlati oktatás vezetője és az igazgató írja alá. Az intézmény körbélyegzőjével ellátott értékelést a gyakorlati vizsga rajzi vagy mintázási feladatához kell csatolni.
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(4) A vizsgázó gyakorlati vizsgarész osztályzatát a vizsgaremekre és a gyakorlati vizsgarész rajzi, illetőleg mintázási feladatára kapott érdemjegyek alapján kell meghatározni.
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(5) Az elkészült vizsgaremek felhasználásáról a vizsgaszervező rendelkezik.
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26. § (1) Ha a szakmai vizsga keretében nincs lehetőség a szakképesítést jellemző gyakorlati vizsgafeladatok megoldására, az utolsó évfolyam szorgalmi ideje alatt tíztől harminc gyakorlati képzési napig tartó - a szakmai és vizsgakövetelményben meghatározott - szakmai feladatot kell készítenie annak, aki szakmai vizsgára jelentkezett.
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(2) Az (1) bekezdésben meghatározott szakmai feladat megoldását a tanuló utolsó évfolyamon kapott gyakorlati osztályzatától függetlenül kell értékelni, és azt a szakmai gyakorlat osztályzatának megállapításánál figyelembe kell venni.

A szóbeli vizsgarész

[image: image135.png]


27. § (1) A szóbeli vizsgarészen a vizsgázó a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott tantárgy(ak)ból és tétel(ek) alapján ad számot tudásáról. A tételek kiadásának módjáról a szakképesítésért felelős miniszter rendelkezik.
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(2) A vizsgázó teljesítményét tantárgyanként külön-külön érdemjeggyel kell értékelni.
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28. § (1) A vizsgáztatás menetét (a vizsgázók beosztása stb.) a vizsgabizottság állapítja meg a vizsgaszervező képviselőjének javaslata alapján azzal a megkötéssel, hogy a vizsgabizottság munkája egy nap a tíz órát nem haladhatja meg.
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(2) A vizsgateremben egy időben legfeljebb hat vizsgázó tartózkodhat.
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(3) A vizsgázó minden tantárgyból tételt húz. A vizsgázó részére a felkészüléshez tételenként legalább tizenöt perc időt kell biztosítani. A vizsgázó feleletének vázlatát a vizsgaszervező bélyegzőjével ellátott papíron rögzítheti, a vizsgaszervező által biztosított és a vizsgabizottság által engedélyezett segédeszközöket használhatja.
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(4) A vizsgázó a tantárgy jellegének megfelelően önállóan felel. Felelete indokolt esetben szakítható meg.

A vizsgázó teljesítményének értékelése
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29. § (1) A vizsgázó az egyes vizsgarészeken elért teljesítménye alapján szakmai elméletből és szakmai gyakorlatból kap osztályzatot.
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(2) A szakmai elmélet osztályzatát az írásbeli vizsgarészen kapott érdemjegy és a szóbeli vizsgarészen tantárgyanként külön-külön kapott érdemjegyek alapján kell meghatározni.
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(3) Az érdemjegyek és az osztályzatok a következők: jeles (5), jó (4), közepes (3), elégséges (2) és elégtelen (1).

[image: image144.png]


(4) A szakképesítésért felelős miniszter az érdemjegyek és az osztályzatok kialakításáról - e rendelet szabályaival összhangban - a szakmai és vizsgakövetelményben, valamint értékelési útmutatóban rendelkezhet.

     30. § (1) A vizsgázó által átadott írásbeli dolgozatot a vizsgabizottság munkáját segítő tanár javítja ki és írásban értékeli, valamint javaslatot tesz az érdemjegyre.
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(2) Ha a szakképesítésért felelős miniszter az írásbeli tételekhez értékelési útmutatót ad ki, az írásbeli dolgozatok javítását és értékelését ennek alapján kell végezni.
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(3) A vizsgabizottság munkáját segítő tanár a vizsgaszervező képviselője által meghatározott időpontig köteles kijavítani és a vizsgaszervezőnek leadni az írásbeli dolgozatokat. Ha a javítás során megállapítja, hogy a vizsgázó szabálytalanságot követett el a kidolgozáskor, legkésőbb a kijavított dolgozat leadásáig szóban tájékoztatja a vizsgaszervező képviselőjét és írásban jelentést készít.
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(4) Az írásbeli tételek megoldására javasolt érdemjegyet a szóbeli vizsgarész megkezdése előtt a vizsgázó tudomására kell hozni. A vizsgázó - fiatalkorú vizsgázó esetén a szülő vagy törvényes képviselő - a kijavított és értékelt írásbeli dolgozatot a vizsgabizottság által meghatározott módon megtekintheti. A megtekintésre úgy kell időt biztosítani, hogy a vizsgázó az észrevételeit a szóbeli vizsgarésze megkezdése előtt a vizsgaszervező képviselőjének leadhassa. A vizsgázónak - fiatalkorú vizsgázó esetén a szülőnek vagy törvényes képviselőnek - a kijavított és értékelt írásbeli dolgozatra tett észrevételeit illetően a vizsgabizottság határoz.
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(5) A kijavított és értékelt írásbeli dolgozatot, a szabálytalanság elkövetéséről készített jegyzőkönyvet vagy jelentést, az eredeti írásbeli tételek egy példányát, az írásbeli tételek megoldását, az értékelési útmutatót, továbbá a szóbeli tételek jegyzékét - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik a szóbeli vizsgarész megkezdése előtt legalább hét nappal - meg kell küldeni a vizsgabizottság elnökének.
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31. § A szóbeli vizsgarészen a vizsgázó feleletét tantárgyanként a jelen lévő vizsgabizottsági tagok egymástól függetlenül értékelik.
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32. § (1) A vizsgabizottság - a vizsgabizottság munkáját segítő tanár javaslata alapján - megállapítja
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a) az utolsó vizsgarészt megelőző értekezleten az írásbeli érdemjegyet és a szakmai gyakorlat osztályzatát,
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b) az utolsó vizsgarészt követő értekezleten a szóbeli vizsgarész tantárgyankénti érdemjegyét, továbbá a szakmai elmélet osztályzatát.
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(2) A vizsgabizottság elnöke az (1) bekezdés a) pontjában meghatározott döntéskor kezdeményezheti az írásbeli vizsgarész javasolt érdemjegyének megváltoztatását, ha a dolgozat javításánál az értékelési útmutatóban foglaltakat nem vették figyelembe, vagy a dolgozatban téves javítást, illetőleg ki nem javított hibát talált.
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(3) A szakmai vizsga eredményét - a vizsgabizottság tagjainak jelenlétében - a vizsgabizottság elnöke hirdeti ki, majd röviden értékeli a szakmai vizsgát.
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(4) Sikertelen a szakmai vizsga, ha a vizsgázó az írásbeli vagy a gyakorlati vizsgarészen, továbbá ha a szóbeli vizsgarészen bármelyik szakmai elméleti tantárgyból elégtelen érdemjegyet, illetőleg osztályzatot kapott.
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33. § (1) Ha a vizsgázó a szakmai vizsgát megkezdte, de azt betegsége vagy más elfogadható indok miatt befejezni nem tudta, azokból a vizsgarészekből, illetőleg tantárgyakból, amelyekből még nem vizsgázott, pótlóvizsgát tehet.
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(2) A szakképesítés megszerzéséhez javítóvizsgát kell tennie annak a vizsgázónak, aki
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a) a szakmai vizsgán vagy a pótlóvizsgán a szakképesítésért felelős miniszter által meghatározott vizsgarészből, illetőleg egy vagy több - esetleg valamennyi - tantárgyból elégtelen osztályzatot, illetőleg érdemjegyet kapott,
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b) a szakmai vizsgán elfogadható ok nélkül nem jelent meg, illetőleg azt alapos indok nélkül megszakította, továbbá akit
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c) szabálytalanság miatt a vizsgabizottság a szakmai vizsga folytatásától eltiltott.
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(3) Javítóvizsgát a (2) bekezdés a) pontjában felsorolt esetekben abból a vizsgarészből, illetőleg tantárgyból kell tenni, amelyből a vizsgázó tudását elégtelen osztályzattal, illetőleg érdemjeggyel értékelték. A (2) bekezdés b) és c) pontjában meghatározott esetben a vizsgát teljes egészében meg kell ismételni.

[image: image162.png]


(4) A sikertelen szakmai vizsga, a pótlóvizsga és a javítóvizsga a vizsga időpontjában érvényes vizsgakövetelmény szerint - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - megismételhető.
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(5) Ha a szakmai vizsgán a vizsgázó tudását elégtelenre minősítették valamelyik vizsgarészből, illetőleg tantárgyból - ha a szakmai és vizsgakövetelmény másképp nem rendelkezik - a vizsgát más vizsgarészből, illetőleg tantárgyból folytathatja.
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(6) A sikertelen szakmai vizsga és a javítóvizsga
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a) ugyanazon vizsgaidőszakban, illetőleg
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b) a vizsgaidőszakoktól eltérő időben szervezett szakmai vizsga esetében a vizsga befejezését követő harminc napon belül

nem tehető le.

A köztes vizsga
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34. § (1) A képzés eredményességének mérésére a képzési folyamat nagyobb képzési szakaszainak (pl. szakmai alapképzés) lezárásaként szervezett köztes vizsga célja annak felmérése, illetőleg megállapítása, hogy a szakképzés során tanúsított előmenetel (szakmai tudás) megfelel-e az adott képzési szakaszra meghatározott szakmai követelménynek.
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(2) A köztes vizsga részeiről és feladatairól a szakképzést folytató intézmény vezetője határoz.
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(3) A köztes vizsgán elért teljesítményt érdemjeggyel lehet értékelni, és az érdemjegy az adott képzési időszakot lezáró osztályzatba beszámít.
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(4) A köztes vizsga eredménye, amennyiben azt a moduláris képzési programok lezárását követően, országos érvényű mérés alapján állapítják meg - a szakképesítés szakmai és vizsgakövetelményében meghatározottak szerint - a szakmai vizsgán figyelembe vehető.

A SZAKMAI VIZSGA IRATAI
A törzslap
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35. § (1) A vizsgázóról a szakmai vizsga megkezdése előtt két példányban az 1. számú melléklet szerinti törzslapot kell kiállítani.
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(2) Az akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakmai vizsga esetén a törzslap kiállítása az akkreditált iskolai rendszerű felsőfokú szakképzésről szóló 45/1997. (III. 12.) Korm. rendelet 13. §-ában előírt rendelkezéseknek megfelelően történhet.
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(3) A törzslapra az adatokat eredeti okiratok, illetőleg igazolások alapján a nyomtatvány kitöltési utasításának megfelelően kell bejegyezni.
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(4) A törzslapot a nemzetiségi iskolában, továbbá ha a vizsgázó a szakmai vizsgán az idegen nyelven kívül más tantárgyból is idegen nyelven köteles vizsgázni, a magyar nyelven kívül nemzetiségi és magyar nyelven is vezetni kell.
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(5) A törzslappal egyező tartalmú törzslapkivonatot kérésre ki kell adni a vizsgázónak.
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(6) A törzslapot (a külív első oldalán) a vizsgabizottság elnöke, tagjai és jegyzője, valamint a vizsgaszervező vezetője írja alá.

Az osztályozóív

[image: image177.png]


36. § (1) A vizsgázó érdemjegyeit és osztályzatait a vizsgaszervező által készített osztályozóívre kell rávezetni.
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(2) Az osztályozóívet a vizsgabizottság elnöke, tagjai és jegyzője, valamint a vizsgaszervező vezetője, továbbá a vizsgabizottság munkáját segítő tanár írja alá. Az osztályozóívet a szakmai vizsga jegyzőkönyvéhez kell csatolni.

A szakképesítés megszerzését igazoló bizonyítvány
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37. § (1) Ha a vizsgázó a szakmai és vizsgakövetelménynek megfelelően eredményes szakmai vizsgát tett, a Magyar Köztársaság címerével ellátott, a 2. számú melléklet alapján készült szakképesítés megszerzését igazoló bizonyítványt (a továbbiakban: bizonyítvány) kap. A bizonyítványt a nemzetiségi iskolában, továbbá ha a vizsgázó a szakmai vizsgán az idegen nyelven kívül más tantárgyból is idegen nyelven köteles vizsgázni, a magyar nyelven kívül nemzetiségi nyelven is ki kell állítani. Az idegen nyelven kiállított szakmai bizonyítványt államilag elismert nyelvvizsga-bizonyítványként nem lehet felhasználni. A bizonyítvány kiadásával egyidejűleg a vizsgázó kérésére, névre szóló tanúsító lapot kell kiadnia a vizsgaszervező vezetőjének, amely tartalmazza a kiadott bizonyítvány sorszámát, a törzslap számát, a megszerzett szakképesítést, a törzslapon szereplő adatokkal egyezően a szakmai vizsgarészek és tantárgyak megnevezését, illetőleg az érdemjegyeket és az osztályzatokat.
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(2) A vizsgabizottság jegyzője a törzslap alapján - a törzslapon szereplő adatokkal egyezően - a 35. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelően kiállítja a bizonyítványt. A szakmai vizsgabizottság körbélyegzőjének lenyomatával ellátott bizonyítványt a vizsgabizottság elnöke és a vizsgaszervező vezetője írja alá.
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(3) Az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról - kérelemre - a törzslap alapján a vizsgaszervező, illetve ha a vizsgaszervező jogutód nélkül megszűnt, vagy a vizsgaszervező iratai megsemmisültek, a főjegyző állít ki bizonyítványmásodlatot.
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(4) Törzslap hiányában a bizonyítvány megszerzését és tartalmát igazoló közokirat (személyi igazolvány, munkakönyv, munkaügyi nyilvántartás stb.) alapján a vizsgaszervező vezetője pótbizonyítványt állít ki. A pótbizonyítványban azokat az adatokat lehet feltüntetni, amelyek a kiállítás alapjául szolgáló közokiratból megállapíthatók.

[image: image183.png]


(5) A nemzetiségi iskolában és a két tanítási nyelvű iskolában (osztályban, csoportban) szerzett bizonyítványt magyar nyelven, továbbá a nemzetiség, illetőleg az oktatás nyelvén kell kiállítani. Ezt a rendelkezést az elveszett vagy megsemmisült bizonyítványról készített bizonyítványmásodlat, illetőleg pótbizonyítvány kiállításakor is alkalmazni kell.
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(6) A vizsgaszervező vezetője által elkészíttetett szakmai vizsgabizottság körbélyegzője külső ívén a vizsgaszervező megnevezését, a belső ívén a "mellett működő szakmai vizsgabizottság" szöveget, valamint a vizsgaszervező székhelyének a nevét, közepén a Magyar Köztársaság címerét tartalmazza.
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(7) A bizonyítványon a hibás bejegyzések javítására, névváltozás esetén a bizonyítvány cseréjére a vizsgaszervező vezetője, ha a vizsgaszervező jogutód nélkül megszűnt, a területileg illetékes főjegyző jogosult.
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(8) A bizonyítványmásodlatért a külön jogszabályban meghatározottak szerint illetéket kell leróni.

Az iratkezelés és a selejtezés
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38. § (1) A törzslap és a bizonyítvány közokirat. A törzslap (külív, belív) és a bizonyítvány nyomtatvány használata a szakmai vizsgán kötelező. A nyomtatványok megrendelésére és átvételére csak a vizsgaszervező vezetője jogosult. A sorozatjellel és sorszámmal ellátott bizonyítvány, valamint a törzslap a biztonsági okmányok védelmének rendjéről szóló 86/1996. (VI. 14.) Korm. rendelet alapján a "B" védelmi kategória szerint gyártott és forgalmazott nyomtatvány, amely szoros elszámolási kötelezettség alá esik. Az elrontott példányokat a selejtezést követően meg kell semmisíteni.
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(2) A vizsga irataira a vizsgabizottság határozatait záradék formájában kell rávezetni.
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(3) A törzslap egy példányát a vizsgaszervező irattárában, egy példányát pedig a főjegyzői hivatal irattárában kell elhelyezni. A vizsgaszervező irattárában elhelyezésre kerülő törzslap nyomtatványok elláthatók folyamatos sorszámozással, és a tárgyév végén bekötve irattározhatóak.
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(4) A szakmai vizsgával kapcsolatos levelek, iratok és egyéb küldemények iratkezelésére, irattárba helyezésére, selejtezésére, levéltári átadására, továbbá a törzslapon és a bizonyítványon a hibás bejegyzések javítására, illetőleg a névváltozás esetén alkalmazandó eljárásra a közoktatásról szóló törvény alapján a nevelési-oktatási intézmények működéséről kiadott 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4. számú mellékletében foglaltakat azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szakmai vizsga iratainak őrzési ideje:
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a) a törzslap nem selejtezhető, negyven év után az illetékes levéltárnak kell átadni,
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b) a vizsgabizottság jegyzőkönyvei és az osztályozóívek tekintetében tíz év,
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c) az írásbeli dolgozatok és feladatlapok tekintetében egy év.

Nemzetközi rendelkezések külföldön szerzett szakképesítés honosítása
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39. § (1) Akit - nemzetközi megállapodás, annak hiányában viszonosság alapján - felmentettek a szakmai tantárgy(ak) tanulása alól, annak az adott tantárgy(ak)ból szakmai vizsgát sem kell tennie.
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(2) Az Oktatási Minisztérium - a szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított minisztériummal egyetértésben - a nemzetközi szerződés, egyezmény, ennek hiányában viszonosság alapján engedélyezheti, hogy a külföldi vizsgázó a rendeletben meghatározott vizsgaidőszaktól eltérő időben tegyen szakmai vizsgát.
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40. § (1) Olyan esetekben, amikor nemzetközi szerződés, egyezmény vagy jogszabály a külföldön szerzett szakképesítést igazoló bizonyítvány hazai szakképző iskolában szerzett bizonyítvánnyal való egyenértékűségét nem ismeri el, a külföldi bizonyítvány honosítását a szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított minisztériumtól kell kérni. A bizonyítványt a szakképesítésért felelős minisztérium honosítja.
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(2) A honosított bizonyítvány a hazai szakképzésben szerzett bizonyítvánnyal egyező szakképesítést igazol, és azzal azonos munkakör vagy foglalkozás (tevékenység) gyakorlására képesít.
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(3) A külföldi bizonyítványa honosítását kérheti
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a) akinek állandó lakóhelye Magyarország területén van, illetőleg aki huzamosan Magyarországon tartózkodik, és
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b) hitelt érdemlően igazolni tudja, hogy a külföldi bizonyítvány magyarországi tanulmányok folytatásához, tevékenysége gyakorlásához vagy jogai érvényesítéséhez szükséges. Ennek meglétét a magyar személyi igazolvánnyal rendelkezők esetében vélelmezni kell.
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(4) A honosítás iránti kérelemhez csatolni kell a külföldön szerzett bizonyítványt és annak hiteles magyar nyelvű fordítását. A kérelem benyújtásakor a kérelmezőnek állandó lakóhelyét személyi igazolvánnyal, huzamos tartózkodásra való jogosultságát pedig huzamos tartózkodásra jogosító tartózkodási engedéllyel kell igazolnia.
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(5) A külföldi bizonyítvány honosítása a külföldi intézmény jogállásának, a bizonyítvány jellegének, a képzési időnek és a képzés tartalmának, valamint a szakmai és vizsgakövetelménynek a figyelembevételével, illetőleg a hazai és a külföldi képzés rendjének összehasonlítása alapján történik.
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(6) A szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított minisztérium szakmai gyakorlat megszerzéséhez és/vagy szakmai vizsga letételéhez kötheti a honosítást. Ha a honosítás szakmai vizsga letételéhez kötött, az a 8. § (1) bekezdésben felsorolt vizsgaidőszakoktól eltérő időben is szervezhető.
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(7) A szakképesítésért felelős minisztérium a honosítás tárgyában az államigazgatási eljárás általános szabályairól szóló 1957. évi IV. törvény alapján határozatot hoz.
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(8) A bizonyítványt akkor lehet honosítani, ha azt olyan szakképesítésre adták ki, amely hazai intézményben is megszerezhető, vagy korábban megszerezhető volt.
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(9) A honosítás lefolytatásáért igazgatási eljárási díjként - ha jogszabály vagy nemzetközi szerződés másképpen nem rendelkezik - egyszeri eljárási díjat kell befizetni a szakképesítésért felelős minisztérium számlájára. Az eljárási díj mértékét az oktatási miniszter - a pénzügyminiszterrel és a szakképesítésért felelős miniszterrel egyetértésben - külön jogszabályban állapítja meg.

Záradékok
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41. § (1) A 3. számú mellékletben felsorolt 1. számú záradékot a szakmai vizsga alapjául szolgáló iskolai (tanfolyami) bizonyítványra, illetőleg igazolásra, a 2-8. számú záradékot a törzslapra, illetőleg törzslap kivonatra, a 9. számú záradékot a külföldön szerzett szakmai bizonyítványra kell rávezetni.
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(2) Az 1-8. számú záradékot a vizsgaszervező vezetője, a 9. záradékot a honosítást végző szakképesítésért felelős minisztérium megbízottja írja alá és az intézmény, illetőleg a minisztérium körbélyegzőjével hitelesíti.
Záró rendelkezések
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42. § (1) Ez a rendelet a kihirdetését követő 8. napon lép hatályba. Rendelkezéseit a hatálybalépést követő harmadik hónap első munkanapjától kezdődően szervezett szakmai vizsgákra kell alkalmazni.
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(2) E rendelet (1) bekezdésében megjelölt alkalmazási időponttal egyidejűleg hatályát veszti a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 10/1993. (XII. 30.) MüM rendelet, valamint a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló10/1993. (XII. 30.) MüM rendelet módosításáról szóló 4/1996. (V. 24.) MüM rendelet.
9/1993. (XII. 30.) MüM-MKM együttes rendelet az iskolai rendszerű szakképzésben résztvevő tanulók juttatásairól

A szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény (a továbbiakban: Szt.) 4. § (2) bekezdés a), valamint (3) bekezdés a) pontjában foglalt felhatalmazás alapján az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő tanulók juttatásairól a következőket rendeljük el:

A rendelet hatálya

1. § A rendelet hatálya kiterjed az iskolai rendszerű szakképzésben részt vevő

a) szakképző iskolai tanulóra (a továbbiakban: tanuló);

b) szakközépiskolára, szakmunkásképző iskolára és szakiskolára (a továbbiakban: szakképző iskola);

c) tanuló gyakorlati képzését a szakképző iskolával kötött megállapodás alapján végző jogi személyre, jogi személyiséggel nem rendelkező gazdasági társaságra, illetőleg egyéni vállalkozóra (a továbbiakban: gazdálkodó szervezet);

d) tanuló gyakorlati képzését tanulószerződés alapján ellátó gazdálkodó szervezetre [a b)-d) pontokban foglaltak a továbbiakban együtt: gyakorlati képzést szervező].

A díjazás

2. § (1) Ha a szakképző iskola a tanulóval tanulószerződés nélkül létesít tanulói jogviszonyt, a tanulót a szorgalmi idő befejezését követő összefüggő szakmai gyakorlat időtartamára díjazás illeti meg.

(2) A díjazás havi összege nem lehet kevesebb a mindenkori minimálbér tíz százalékánál.

(3) A díjazás összegét évfolyamonként emelkedve a szakképző iskola - gazdálkodó szervezetnél megszervezett összefüggő szakmai gyakorlat esetében a gazdálkodó szervezet - határozza meg, és köteles gondoskodni a díjazás kifizetéséről.

(4) Ha az összefüggő szakmai gyakorlat időtartama egy hónapnál rövidebb vagy hosszabb, továbbá, ha a tanuló a gyakorlatról bármilyen ok miatt távol marad, a díjazást arányosan csökkenteni, illetőleg növelni kell.

A kedvezményes étkeztetés

3. § (1) A tanuló részére a gyakorlati képzési napokon egyszeri kedvezményes étkezést kell biztosítani.

(2) Az étkezésről meleg - kivételesen indokolt esetben hideg - élelem biztosításával a gyakorlati képzési szervező a helyileg szokásos módon köteles gondoskodni.

(3) Eltérő megállapodás hiányában a tanulóval tanulószerződést kötő gazdálkodó szervezet köteles gondoskodni az étkeztetésről, illetőleg viselni annak költségeit akkor is, ha a tanuló kiegészítő gyakorlati képzésére időlegesen más gazdálkodó szervezetnél vagy szakképző iskolában kerül sor.

4. § (1) A tanuló a kedvezményes étkezést az illetékes szakképző iskola tanműhelyében foglalkoztatott tanulóra meghatározott élelmezési (ebéd) nyersanyagköltség ötven százalékának megfelelő összegű - előre befizetett - térítési díj ellenében veheti igénybe.

(2) A gyakorlati képzést szervező mentesül a 3. §-ban meghatározott kötelezettsége alól, ha a tanuló az étkezést nem kívánja igénybe venni, illetőleg az (1) bekezdés szerinti térítési díjat nem fizeti be.

(3) A gyakorlati képzést szervező a tanulót részben vagy egészben mentesítheti a térítési díj megfizetése alól.

5. § (1) Ha a gyakorlati képzést szervező a tanuló étkeztetését a 3. § (2) bekezdése szerint nem tudja megoldani, köteles a tanuló étkezési költségeihez hozzájárulni.

(2) A hozzájárulás naponkénti (étkezésenkénti) összege nem lehet kevesebb az illetékes szakképző iskola tanműhelyi tanulóira meghatározott élelmezési (ebéd) nyersanyagköltség ötven százalékánál.

Az útiköltség-térítés

6. § (1) Útiköltség-térítés jár a tanulónak a lakóhelyéről a tanulmányok alatti vizsgára, a szakmai vizsgára, illetőleg a beszámolóra és vissza történő utazás költségeihez, ha azok megszervezésére nem a szakképző iskola székhelyén, illetőleg a tanuló állandó gyakorlati képzési helyén kerül sor.

(2) Az útiköltség-térítést - eltérő megállapodás hiányában - a gyakorlati képzést szervező fizeti.

(3) A gazdálkodó szervezet az (1) bekezdésben foglaltakon felül megtérítheti a tanulónak a lakóhelyéről a gazdálkodó szervezet gyakorlati képzési helyére és vissza történő utazás költségeit is, ha az a helyi tömegközlekedési eszközökkel nem érhető el.

Egyéb juttatások

7. § (1) A tanulót a gyakorlati képzés ideje alatt tisztálkodási eszköz, továbbá ugyanolyan munkaruha, egyéni védőeszköz, védőital illeti meg, mint a vele azonos munkahelyen, illetőleg munkafeltételek között foglalkoztatott munkavállalót, közalkalmazottat, köztisztviselőt.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott juttatásról - a szakképző iskola és a gyakorlati képzést szervező közötti eltérő megállapodás hiányában - a gyakorlati képzést szervező természetben gondoskodik.

8. § (1) A munkaruha kihordási ideje két év. A gyakorlati képzést szervező azonban a gyakorlati képzésben eltöltött napok arányát, a tanuló életkori sajátosságait, továbbá a munkával járó szennyeződés mértékét figyelembe véve a tanulószerződésben, a szakképző iskola szervezeti és működési szabályzatában, illetőleg a szakképző iskola és a gazdálkodó szervezet közötti megállapodásban ennél rövidebb kihordási időt is meghatározhat.

(2) A kihordási idő letelte után a munkaruha a tanuló tulajdonába került.

(3) Ha a tanulói jogviszony a kihordási idő letelte előtt szűnik meg, a tanuló a jó állapotban lévő munkaruhát visszaadhatja, vagy, ha megtartja, köteles a munkaruha értékének arányos részét megtéríteni. A gyakorlati képzést szervező ettől eltekinthet, ha a tanulói jogviszony a szakmai tanulmányok befejezése miatt szűnik meg, és a tanuló a munkaruhát legalább egy évig használta.

(4) A munkaruha tisztántartása a tanuló kötelezettsége. Az (1) bekezdés szerinti szabályozás, illetőleg megállapodás ettől eltérően is rendelkezhet.

9. § (1) Napi háromszori - térítési díj nélküli - étkezés, szállás és utazási költségtérítés illeti meg a tanulót, ha a gyakorlati képzését a gyakorlati képzést szervező - átmenetileg - a székhelyén, telephelyén kívül levő munkahelyen szervezi meg.

(2) Az (1) bekezdésben meghatározott juttatásokról a gyakorlati képzést szervező természetben köteles gondoskodni.

10. § A gazdálkodó szervezet a tanulót a gyakorlati képzés során elért eredménye, telesítménye alapján jutalomban, prémiumban és más juttatásban, továbbá szociális támogatásban részesítheti.

Záró rendelkezések

11. § Ez a rendelet 1994. szeptember 1. napján lép hatályba. Rendelkezéseit első ízben arra a tanulóra kell alkalmazni, akink a szakképzése az 1994/1995. tanévben kezdődik meg.

12. § E rendelet hatálybalépésével egyidejűleg hatályát veszti

a) a középfokú szakoktatási intézmények nappali tagozatán tanulmányokat folytatók juttatásairól és kedvezményeiről szóló 30/1986. (IX. 1.) MM rendelet;

b) a középfokú szakoktatási intézmények nappali tagozatán tanulmányokat folytatók jövedelemkiegészítő pótlékáról szóló 31/1986. (IX. 1.) MM rendelet;

c) egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 1/1988. (II. 2.) MM rendelet 3. §-a;

d) a középfokú szakoktatási intézmények nappali tagozatán tanulmányokat folytatók juttatásairól és kedvezményeiről szóló 30/1986. (IX. 1.) MM rendelet módosításáról szóló 22/1989. (VII. 31.) MM rendelet;

e) a középfokú szakoktatási intézmények nappali tagozatán tanulmányokat folytatók juttatásairól és kedvezményeiről szóló 30/1986. (IX. 1.) MM rendelet módosításáról szóló 4/1990. (VIII. 13.) MKM rendelet;

f) egyes művelődési és oktatási jogszabályok módosításáról szóló 15/1991. (X. 3.) MKM rendelet 9. §-a;

g) egyes oktatási jogszabályok módosításáról szóló 5/1993. (IV. 2.) MKM rendelet 2. §-a.

13. § A 12. §-ban felsorolt jogszabályok előírásait továbbra is alkalmazni kell arra a tanulóra, akinek a szakképzése az 1994/1995. tanév előtt kezdődött.

14. § A rendelet előírásait a Magyar Honvédség keretében működő szakképző iskolák tekintetében az eltérő sajátosságok figyelembevételével kell alkalmazni.

Tanulószerződés – minta

A szakképzésről szóló módosított 1993. évi LXXVI. törvényben (a továbbiakban: Szt.) foglaltak alapján egyrészt

………………………tanuló, 

aki…………………….városban / községben született, ………év…….hó….napján, 

lakhelye ………………………város / község………………….út / utca……….házszám.(a továbbiakban: tanuló), iskolai előképzettsége………………kiskorú tanuló esetén a szülő (törvényes képviselő) neve………………………….és lakhelye……………………….város / község,……………….…út / utca………..házszám, 

másrészt ………………………gazdálkodó szervezet, telephelye ……………………..város / község ……………………………út / utca……………………….házszám (a továbbiakban: gazdálkodó szervezet) tanuló szerződést köt, az OKJ…………………..azonosító számú…………….megnevezésű………éves(a) képzési idejű szakképesítés megszerzésére vonatkozó gyakorlati képzés biztosítása céljából.

1. A gyakorlati képzés helye: …………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………

2. A gyakorlati képzés napja: …………………………………………………………………

3. A gyakorlati képzés a szakmai vizsga letételével vagy a tanuló – szerződés Szt-ben meghatározott más ok miatt történő megszűnésével ér véget.

4. A gazdálkodó szervezet vállalja, hogy a tanuló gyakorlati képzésével kapcsolatos – a Szt-ben meghatározott – kötelezettségeit teljesíti, a tanuló gyakorlati képzéséről a legjobb tudása szerint gondoskodik.

Ezen felül vállalja, hogy (b)………….…………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

5. A gazdálkodó szervezet a tanuló részére a gyakorlati képzés megkezdésétől a tanulói jogviszony tartama alatt rendszeres pénzbeni juttatásként havonta (12 hónapon át)

I. évfolyamon a mindenkori minimálbér……….% - ának,

II. évfolyamon a mindenkori minimálbér……….% - ának,

III. évfolyamon a mindenkori minimálbér……….% - ának

megfelelő összeget folyósít.

6. A gazdálkodó szervezet a tanuló részére a Szt–ben és a 9/1993. (XII.30.) MüM-MKM együttes rendeletben meghatározott egyéb kötelező juttatáson felül, a következő juttatásokat, kedvezményeket biztosítja : (c) ………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………

7. A tanuló kötelezi magát arra, hogy a tanulószerződésben feltüntetett szakképesítés gyakorlati ismereteit képességeinek megfelelően elsajátítja, a gazdálkodó szervezet gyakorlati képzésével kapcsolatos intézkedéseit megtartja, utasításait végrehajtja.

Ezen kívül vállalja: (d) …………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

……………………….
………………………………

tanuló
gazdálkodó szervezet

A tanulószerződés kötésére a Kereskedelmi és Iparkamara megbízottja előtt

………….év ………….hó………….napján került sor.

……………………….
………………………………

szülő (gyám)
kamara képviselője

Jelmagyarázat:

(a) az időpontot a szakképző iskola határozza meg.

(b) itt kell feltüntetni a gyakorlati képzés során teljesített többletszolgáltatásokat (pl. ha a központilag meghatározott szakmai és vizsgakövetelményeken felüli gyakorlati ismeretekre is felkészít).

(c) ingyenes étkeztetés (ebéd) biztosítása, utazási költség viselése, munkaruha tisztítás, stb.

(d) itt kell felsorolni azokat a Szt-nyel nem ellentétes kikötéseket, amiben a tanuló és a gazdálkodó szervezet megállapodik (pl.: a tanuló vállalja, hogy a szerződés lejárta után a gazdálkodó szervezetnél lép munkaviszonyba).

27/2001. (VII. 27.) OM rendelet az Országos Képzési Jegyzékről szóló 7/1993. (XII. 30.) MüM rendelet módosításáról

A hazai szakképzési rendszer korszerűsítése céljából, a szakképzésről szóló 1993. évi LXXVI. törvény 4. § (1) bekezdésének a) pontjában kapott felhatalmazás alapján - a szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított miniszterekkel és a Központi Statisztikai Hivatal elnökével egyetértésben - a következőket rendelem el: 

1. § Az Országos Képzési Jegyzékről szóló - többször módosított - 7/1993. (XII. 30.) MüM rendelet melléklete helyébe e rendelet melléklete lép.

2. § A szakképesítéseknek az Országos Képzési Jegyzékbe történő felvételére a rendes felvételi eljárástól eltérően, az oktatási miniszter által közleményben kiadott eljárási rend alapján - gyorsított eljárás keretében - akkor kerülhet sor, amennyiben:

a) a felvétel a változó gazdasági, munkaerő-piaci körülményekhez alkotó módon alkalmazkodni képes munkaerő képzését és fejlesztését szolgáló igények gyorsabb kielégítése érdekében történik;

b) a felvételre törvény, törvényerejű rendelet, kormányrendelet alapján kerül sor;

c) az e rendelet hatálybalépésével az Országos Képzési Jegyzékből kikerült szakképesítések újrafelvételére kerül sor.

3. § (1) Ez a rendelet a kihirdetése napját követő 15. napon lép hatályba, rendelkezéseit azonban a 2001. szeptember 1-jét követően megkezdett szakképzésre kell felmenő rendszerben alkalmazni. Az iskolai rendszerű szakképzésben a több munkakör betöltésére jogosító, elsősorban a közoktatás keretében megszerezhető szakképesítések esetében a tanulót 2002/2003. tanév első tanítási napjától lehet beiskolázni, ha az előírt szakmai tantárgyak központi programjai (tantervei) kiadásra kerültek, és az elméleti képzéshez szükséges tananyagok rendelkezésre állnak.

(2) Az iskolai rendszerű szakképzésben az Országos Képzési Jegyzékről szóló 2/2000. (I. 31.) OM rendelettel módosított 7/1993. (XII. 30.) MüM rendelet mellékleteként kiadott Országos Képzési Jegyzék alapján utoljára 2001/2002. tanévre iskolázható be tanuló.

(3) E rendelet módosítása nem érinti a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről szóló 10/1993. (XII. 30.) MüM rendelet alapján kiadott bizonyítványok érvényességét, a megszerzett bizonyítványok államilag elismert szakképesítést igazolnak.

(4) Az Országos Képzési Jegyzékről szóló 7/1993. (XII. 30.) MüM rendelet módosításáról rendelkező 12/1996. (XII. 29.) MüM rendelet 2. számú melléklete, az e rendelet (1) bekezdésében megjelölt alkalmazási időponttól kezdődően hatályát veszti.

Jelmagyarázat az Országos Képzési Jegyzékhez:

	21-71
	=
	a szakképesítés azonosító számának első 2 számjegye a szakképesítés ISCED szintje (1. oszlop)

	
	
	21
	befejezett iskolai végzettséget nem igénylő szakképesítések

	
	
	31
	8. évfolyam elvégzésével tanúsított alapfokú iskolai végzettségre épülő szakképesítések

	
	
	32
	8. évfolyam elvégzésével tanúsított alapfokú iskolai végzettségre épülő és szakmai előképzettséghez kötött szakképesítések

	
	
	33
	10. évfolyamra épülő szakképesítések

	
	
	34
	10. évfolyamra épülő és szakmai előképzettséghez kötött szakképesítések

	
	
	51
	a középiskola utolsó évfolyamának elvégzéséhez kötött szakképesítések, amelyek jellemzően fizikai tevékenység ellátására jogosítanak

	
	
	52
	középiskola utolsó évfolyamának elvégzéséhez vagy érettségi vizsgához kötött szakképesítések, amelyek jellemzően szellemi tevékenység ellátására jogosítanak

	
	
	53
	érettségi vizsgához és meghatározott szakmai előképzettséghez kötött szakképesítések

	
	
	54
	érettségi vizsgához vagy érettségi vizsgához és meghatározott szakmai előképzettséghez kötött emelt szintű szakképesítések

	
	
	55
	érettségi vizsgához kötött felsőfokú szakképesítések

	
	
	71
	felsőfokú iskolai végzettségre épülő szakképesítések

	1408-8999
	= 
	a szakképesítés azonosító számának 3 – 6. számjegye a szakképesítés tanulmányi területe (1. oszlop)

	01
...
	=
	a szakképesítés azonosító számának 7 – 8. számjegye az azonos szakképesítési szinten és tanulmányi területen belüli sorszám (1. oszlop)

	I.-II.-III.
	=
	az azonos elnevezésű, de különböző szakmai szintű szakképesítések jelölése (a legmagasabb szint az I.) (2. oszlop)

	A
	=
	több munkakör betöltésére jogosító, elsősorban a közoktatás keretében megszerezhető szakképesítés (fogyatékosok számára a fogyatékosság típusától, fokától függően) (3. oszlop)

	B
	=
	különböző jogszabályokban meghatározott munkakör betöltésére jogosító szakképesítés (3. oszlop)


	C
	=
	az iskolarendszeren kívüli felnőttképzés keretében megszerezhető, általában egy munkakör betöltésére jogosító szakképesítés (3. oszlop)

	D
	=
	a szakképzés megkezdésekor bejelentési kötelezettséghez kötött szakképesítés (3. oszlop)

	
	
	A szakképzést folytató intézmény vezetője a képzésben résztvevők létszámát szakképesítésenként köteles bejelenteni az Oktatási Minisztérium Szakoktatási Főosztályának.

	1-21
	=
	szakmacsoport sorszáma (4. oszlop)


A 4. oszlopban szereplő számok jelentése:

Szakterületek és szakmacsoportok

	Szakterület
	Ssz
	Szakmacsoport

	Humán
	1.
	Egészségügy

	
	2.
	Szociális szolgáltatások

	
	3.
	Oktatás (oktatás, pedagógia)

	
	4.
	Művészet, közművelődés, kommunikáció (zene-, tánc-, képző- és iparművészet, színművészet-bábművészet, színházművészet, sajtó, közművelődés)

	
	19.
	Egyéb szolgáltatások (személyi, biztonsági, polgári védelmi, rendészeti szolgáltatások, honvédelem, tűzvédelem, munkavédelem, kis- és kézművesipar)

	Műszaki
	5.
	Gépészet (gépgyártás, gépszerelés, gépkezelés, bányászat, kohászat, finommechanika, anyagvizsgálat, automatika, hegesztés, felületkezelés, minőségbiztosítás)

	
	6.
	Elektrotechnika-elektronika (elektrotechnika, elektronika, távközléstechnika)

	
	7.
	Informatika (szoftver)

	
	8.
	Vegyipar (vegyipar, laborvizsgálatok)

	
	9.
	Építészet (építészet, építőipar, építőanyag-ipar, közlekedésépítő)

	
	10.
	Könnyűipar (ruha-, te, til-, bőr-, szőrme-, cipőipar)

	
	11.
	Faipar

	
	12.
	Nyomdaipar

	
	13.
	Közlekedés (közlekedéstechnika, közlekedés-üzemvitel)

	
	14.
	Környezetvédelem-vízgazdálkodás

	Gazdasági-szolgáltatási
	15.
	Közgazdaság

	
	16.
	Ügyvitel

	
	17.
	Kereskedelem-marketing, üzleti adminisztráció (kereskedelem, marketing, üzleti adminisztráció, menedzselés, nem gazdasági ügyintézés, szervezés)

	
	18.
	Vendéglátás-idegenforgalom (vendéglátás, idegenforgalom, turizmus)

	Agrár
	20.
	Mezőgazdaság (növénytermesztés, kertészet, állattenyésztés, erdészet, vadászat, halászat, térképészet)

	
	21.
	Élelmiszeripar


További jelölések:

	t
	=
	több helyre besorolható (5. oszlop)

	i
	=
	kizárólag iskolai rendszerű szakképzésben megszerezhető szakképesítés (7. oszlop)

	-
	=
	iskolai végzettség nem kerül előírásra (11. oszlop)

	a
	=
	nyolcadik évfolyam elvégzésével tanúsított alapfokú iskolai végzettség és betöltött tankötelezettségi kor (11. oszlop)

	a*
	=
	tizedik évfolyam elvégzése (11. oszlop)

	k
	=
	középiskola utolsó évfolyamának elvégzése (11. oszlop)

	é
	=
	érettségi vizsga (11. oszlop)

	f
	=
	felsőfokú iskolai végzettség (11. oszlop)

	sz
	=
	beiskolázáshoz szakmai előképzettség szükséges (11. oszlop)

	gy
	=
	beiskolázáshoz a szakmai és vizsgáztatási követelményekben előírt gyakorlat szükséges (11. oszlop)

	pa.
	=
	pályaalkalmassági követelményeknek kell megfelelni (12. oszlop)

	sza.
	=
	szakmai alkalmassági követelményeknek kell megfelelni (12. oszlop)


	A szakmai és vizsgáztatási követelményrendszer meghatározására feljogosított miniszter (13. oszlop):

	BM
	=
	belügyminiszter

	EüM
	=
	egészségügyi miniszter

	FVM
	=
	földművelésügyi és vidékfejlesztési miniszter

	HM
	=
	honvédelmi miniszter

	IM
	=
	igazságügy-miniszter

	ISM
	=
	ifjúsági és sportminiszter

	KöViM
	=
	közlekedési és vízügyi miniszter

	KSH
	=
	Központi Statisztikai Hivatal elnöke

	KöM
	=
	környezetvédelmi miniszter

	NKÖM
	=
	nemzeti kulturális örökség minisztere

	OM
	=
	oktatási miniszter

	PM
	=
	pénzügyminiszter

	SZCSM
	=
	szociális és családügyi miniszter

	MKIK
	=
	Magyar Kereskedelmi és Iparkamara (14. oszlop)

	MAK
	=
	Magyar Agrár Kamara (14. oszlop)

	**
	=
	művészeti szak: párhuzamos oktatás, a szakmai évfolyamok számozása megegyezik az általános műveltséget megalapozó, illetve az érettségire felkészítő ismereteket nyújtó évfolyamok számozásával; a 8. oszlopban az évfolyamok száma csak a kiegészítő képzést jelenti (15. oszlop)

	sz*
	=
	a beiskolázáshoz, illetőleg a szakképesítéshez járművezetői és rakodógép-, szállítógép-, építőgép-kezelői vagy kishajóvezetői vizsgát a Közlekedési Főfelügyelet hatáskörében kell letenni (15. oszlop)

	törvény, r.
	=
	a munkakör betöltéséhez, a foglalkozás gyakorlásához a hivatkozott törvényben, rendeletben előírt szakképesítés (15. oszlop)


VÁLLALKOZÁS





Tanulószerződés





Szakmai vizsga





MKIK TERÜLETI KAMARÁK





Belső szervezeti kapcsolódások





A VÁLLALKO-ZÁS VEZETŐJE





AZ ISKOLA VEZETŐSÉGE





TANULÓ





……..





……..





VÁLLALATI KAPCSOLATOK





ISKOLAI KAPCSOLATOK





Szülő





Gyakorlatioktatás-vezető





Osztályfőnök





Tanulószerződés


Képzés ellenőrzés


Kamarai tagság





A GYAKORLATI OKTATÁST VÉGZŐ





A





Felkészülés a gyakorlati oktatásra





B





A képzési folyamat megtervezése





C





A tanulók bevezetése a munkahelyre





D





A képzési feladatok végrehajtásának megszervezése





E





A gyakorlati képzés és nevelés végzése





F





A tanulók felkészítése a szakmai versenyekre





G





A tanulók felkészítése a szakmai vizsgákra





H





Az éves munka önértékelésének elkészítése





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/24. Mi a tananyag?


II/25. Mi a tanterv?


II/26. Mit fogalmaznak meg a követelmények?


VI/0 Alapfogalmak


VI/2. A gyakorlati foglalkozások vezetése, oktatási formák és módszerek





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


III/7. Mit kell tudnunk a tanulóról?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


VI/1. Az oktató tervező munkája





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


VI/1.1 A témakörterv





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


VI/2.7. Az ellenőrzés célja és feladatai





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


I/2. Melyek a pedagógia legfontosabb területei? 			I/3. Mi a nevelés?


I/5. Melyek a legfontosabb nevelési célok?			I/6. Melyek a nevelés feladatai?


I/7. Melyek a nevelés legfontosabb módszerei és eszközei?	I/8. Mi az oktatás?


I/9. Mi az oktatás célja?			I/10. Melyek az oktatás feladatai?


I/11. Minek az eszköze az oktatás?	I/12. Melyek az oktatással összefüggő feladatok?	


I/13. Melyek az oktatás elméleti megalapozását szolgáló diszciplínák?


I/14. Mi az oktatási folyamat?				I/15. Mit nevezünk képzésnek?


II/16. Milyen jellegű tudás megtanítására irányul a tanítás a gyakorlati oktatásban?


II/17. Hogyan alakul ki a tudás a tanulás során?


II/18. Melyek a tudás automatizálásának szintjei, lépései?


II/23. Hogyan valósul meg a "tanítás" a szakmai gyakorlat során?


II/27. Milyen feladatai vannak a visszacsatolásnak?








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


III/1. Ki a szakoktató és ki a gyakorlati oktató?


III/2. Milyen feladatra vállalkozik a gyakorlati oktató?


III/3. Hogyan vállalkozhatunk erre a feladatra?


III/4. Mi az első lépés a megfeleléshez?


III/5. Hogyan hat az oktató személyisége tanítványaira?


III/6. Hatással van-e a tanítvány az oktatóra?


III/9. Hogyan alakítsuk ki a jó kapcsolatot tanítványainkkal?


IV/1-15. Anyanyelvi kultúra fejezet ajánlásait alkalmazni!





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


III/10. Meggyőzni? Mivel? Hogyan?


III/11. Melyek a meggyőzés lépései?


IV/1-15. Anyanyelvi kultúra fejezet ajánlásait alkalmazni!





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/38. Mi a bemutatás?


II/39. Hogyan viszonyul a bemutatás a magyarázathoz?


II/40. Milyen feladatot ad a bemutatás a tanulóknak?


IV/1-15. Anyanyelvi kultúra fejezet ajánlásait alkalmazni!








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


V/1. A személyes példa


V/2. A kulturált viselkedésre nevelés











A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/3. Mit jelent „tanítani”?


II/17. Hogyan alakul ki a tudás a tanulás során?


II/19. Mit tegyünk, ha a feladat teljesítése problémát jelent?


II/30. Mi a tanítási módszer?


III/8. Mennyiben tudjuk figyelembe venni a tanulók egyéni sajátosságait?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


III/19. Milyen képességek növelik az életesélyt?








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


I/2. Melyek a pedagógia legfontosabb területei?	   VI/1.2. A foglalkozás megtervezése


VI/1.3. Tervezés és megvalósítás	         VI/2.1. A feladat kitűzése a tervszerű munka alapja


VI/2.2. Az előismeretek felelevenítése	         VI/3. A gyakorlóhelyi munka megszervezése, irányítása





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/9. Mit kell tudnunk a gyakorlati-partikuláris gondolkodásról?


II/10. Mit kell tudnunk az önálló elméleti gondolkodásról?


II/29. Mi a "tanítás" szerepe a tanítás-tanulás folyamatában?


II/31. Melyek a gyakorlati műveletek megtanításának jellegzetes módszerei?


II/32. Mi a magyarázat?		II/33. Mi a magyarázat feladata?


II/34. Milyen feladatot ad a magyarázat a tanulók számára?


II/35. Milyen gondolkodási szinteken működik a magyarázat?


II/36. Milyen gondolatmenetet kövessen a magyarázat?


II/37. Van-e mód arra, hogy a magyarázat induktív gondolatmenetek része legyen? 


II/38. Mi a bemutatás?		II/39. Hogyan viszonyul a bemutatás a magyarázathoz?


II/40. Milyen feladatot ad a bemutatás a tanulóknak?		II/41. Mi a próbálgatás?


II/42. Milyen feladatot ad a próbálgatás a tanulóknak?	II/43. Melyek a próbálgatás változatai?


II/44. Milyen viszony lehet a bemutatás és a próbálgatás között?


II/45. Mi a gyakoroltatás?		II/46. Mi a gyakoroltatás célja?


II/47. Milyen faladatot ad a gyakoroltatás a tanulóknak?


II/48. Lehet-e szerepe az értelmezésnek a gyakoroltatásban?


VI/2.4. A munkaműveleteket célszerű műveletelemekre bontva bemutatni


VI/2.5. A munkaműveletek oktatása








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/12. Mi a dedukció?				II/13. Mi az indukció?


II/16. Milyen jellegű tudás megtanítására irányul a tanítás a gyakorlati oktatásban?


II/17. Hogyan alakul ki a tudás a tanulás során?


II/18. Melyek a tudás automatizálásának  szintjei, lépései?


II/29. Mi a "tanítás" szerepe a tanítás-tanulás folyamatában?


II/30. Mi a tanítási módszer?			VI/1.2. A foglalkozás megtervezése








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/8. Melyek a tanműhelyi, gyakorlóhelyi tanulás sajátosságai?


II/45. Mi a gyakoroltatás?


II/46. Mi a gyakoroltatás célja?


II/47. Milyen faladatot ad a gyakoroltatás a tanulóknak?


II/48. Lehet-e szerepe az értelmezésnek a gyakoroltatásban?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/11. Van-e szerepe az önálló elméleti gondolkodásnak a gyakorlati oktatásban?  


II/20. Mi az alkotó tudás feltétele?


II/21. Mennyiben segíti a kreativitást a gyors belátás?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/49. Mi a folyamatos visszacsatolás?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/28. Milyen feladatai vannak az értékelésnek?


VI/2.8. Az értékelés





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


I/6. Melyek a nevelés feladatai?


II/22. Mi a képesség?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/27. Milyen feladatai vannak a visszacsatolásnak?


VI/2.3. A bemutatás, szemléltetés


VI/2.7. Az ellenőrzés célja és feladatai





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


II/15. Melyek a tudás alkotóelemei?


II/28. Milyen feladatai vannak az értékelésnek?


II/49. Mi a folyamatos visszacsatolás?


VI/2.7. Az ellenőrzés célja és feladatai





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


III/14. Melyek a gyakorlóhelyi munka nehéz pillanatai?


III/15. Hogyan kezeljük a kellemetlen szituációkat?


III/16. Mi vezethet konfliktushoz?


III/17. Hogyan kezeljük a konfliktusokat?


III/18. Melyik stratégiát válasszuk?





A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


I/12. Melyek az oktatással összefüggő feladatok?


II/49. Mi a folyamatos visszacsatolás?








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


I/12. Melyek az oktatással összefüggő feladatok?


II/49. Mi a folyamatos visszacsatolás?








A témához kiegészítést talál a Mellékletek között a „100 kérdés a pedagógiáról” részben:


I/12. Melyek az oktatással összefüggő feladatok?


II/49. Mi a folyamatos visszacsatolás?
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