Segédlet képzési forgatokonyv és kézikdnyv dsszedllitdsahoz

A képzési forgatokonyv és kézikonyv

A képzési forgatokonyv és kézikonyv a képzést ténylegesen megvalosité oktatoknak, trénereknek
készlll. Ezeket a segédanyagot mar a képzbk képzésén szikséges a trénerek-oktatok
rendelkezésére bocsatani.

A képzési forgatokonyv

A képzési forgatokonyv egy olyan dokumentum, amely részletesen leitja egy képzési program
menetét és tartalmat. Ez tartalmazza a képzés céljat, a tudasanyag atadasanak tervét, annak
logikai sorrendjét, az elsajatitand6 ismereteket, az azokhoz kapcsolédd képzési mbdszereket,
gyakorlatokat és a szikséges eszk6zoket a megvaldsitas idérendjének és felosztasanak
megfelelben. A képzési forgatokdnyv tehat egyfajta tervrajz, amely biztositja a képzés hatékony és
eredményes lebonyolitasat.

IdGintervallum Téma és Képzési Munkaforma Szikséges Egyéb
tématartalom médszer eszk6zok instrukciok

Képzési kézikdnyv tartalmi felépitése

A képzési kézikdnyv egy olyan szakmai segédanyag, amely részletesen bemutatja egy adott
teriileten torténd képzés modszereit és tananyagat.

A kézikonyv célja, hogy felkészitse és segitse a képzést megvaldsitdkat (oktatok, trénerek) annak
érdekében, hogy egységes tartalommal, mddszertannal, orszagosan azonos minéségben keriljon
az adott képzés tananyagtartalma atadasra a képzésen résztvevoknek.

Tréneri kézikonyv felépitése részletezve
A képzés céljanak révid bemutatasa
A képzés célcsoportja (az adott képzésen résztvevok)
A képzési tartalommal kapcsolatos szakmai fogalmak
Tréneri- oktatoi kellékek

Annak megjelblése, milyen eszkdzokkel, kellékekkel szliikséges rendelkeznie a trénernek-
oktaténak a képzés megtartasahoz.

A tananyag tartalmak leirasa

A szUkséges szakmai tartalmak leirasa, az ezekhez tartoz6 cikkek, szakmai anyagok, szakirodalom
ajanlasa. Amennyiben az adott tananyagtartalomhoz gyakorlat, illetve témafeldolgozas is parosul,
akkor a gyakorlatok (csoportos, egyéni, paros) leirdsa a megvalodsitasi instrukciok és
témafeldolgozas-mddszertan megadasaval annak érdekében, hogy a tréner képessé valjon annak
szakszer( megvalésitasara, kivitelezésére.



Adatok

A képzéshez kapcsol6do piaci, illetve a képzés eredményességét és hatékonysagat alatamaszto
hazai és nemzetkozi kitekintések, példak, egzakt adatok, szemléletes és egyben szemléltetd
tablazatok, grafikonok stb. amennyiben ez relevans.

A képzés sikeres lezarasahoz, teljesitéséhez szlikséges zaréfeladat részletes leirasa

A zarofeladat és elfogadasi feltételeinek leirasa a tréner, oktaté részére annak érdekében, hogy
ezt, mint kiindulépontot tartsa szem el6tt a tudasmegosztasnal az egész képzés folyamataban és
képes legyen félreértések nélkil ismertetni az elvarasokat a résztvevokkel is.

A dokumentacio szakszer( kezelése

A dokumentacioé (haladasi naplo, jelenléti iv, GDPR nyilatkozat, feln6ttképzési szerz6dések,
mindsitd iv, hianyzas kezelése stb.) kezelésének leirasa.



