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BASIC SKILLS FOR WORK

Vétsina evropskych zemi vénovala v poslednich letech pozornost problematice tzv.zakladnich dovednosti (Basic Skills/
BS). Hlavnim tématem byl fenomén zvany ,,funkéni gramotnost™ a ,,pocetni gramotnost™, které¢ jsou definovany jako:
,,Schopnost cist, psat a mluvit v konkrétnim jazyce a pouzivat matematiku na urovni nutné pro fungovani v zamestndni i
ve spolecnosti jako celku .

Tento material je pfedev§im urcen pro poradce, Skolitele ¢i ucitele a tvoii ho né€kolik tématickych modulii. Hlavni
kapitoly se zaméiuji na cilovou skupinu, ctendiskou a po€etni gramotnost a socidlni dovednosti a jejich efektivni
vyuzivani podle specifickych potieb a pozadavk.

Cilovou skupinou jsou zaméstnanci s posilenymi zédkladnimi dovednostmi v literarni i pocetni oblasti (¢isla,miry,
vypocty, porozuméni ¢tenému, kratka pisemna zadéani). Kurikulum se taktéz zamétuje na dilezité socialni a
komunikaéni dovednosti pozadované v urcité profesi (profesni oblasti — viz. moduly).

PECE O KLIENTA, GRAMOTNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Vyukové cile pro Modul 1: rozvoj vztaht ke klientovi, budovani védomi klienta na
urovni poskytovanych sluzeb

e yjistéte vaseho klienta, ze konate vSe potiebné pro splnéni svych pracovnich tkold
*  jednejte s klienty pruzné a bez odkladani
» slad’te svij ¢asovy rozvrh dle potieb klienta i vasi organizace

*  pii komunikaci s klientem projevujte dostateCnou pozornost, potvrzujici skute¢ny zajem vasi organizace o
potieby klienta

Metody vedouci k dosazeni téchto cila :

*  konkrétni diskuse o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, tcel a
situaci

e (Cteni a vyuzivani informaci riizného rozsahu a z riznych zdroja

Vyukové cile pro Modul 2: naplnit potreby a o¢ekavani klienta

*  vsimnéte si okamziku , kdy se mohou dostat do konfliktu potfeby klienta a vasi organizace
e ucinte vSechny mozné kroky, abyste minimalizovali konflikt mezi potfebami klienta a vasi organizace
* uzivejte ucelné svou vlastni autoritu tak, abyste sladili potfeby klienta i vasi organizace

*  pracujte tak, abyste prekonali prekazky pii sladovani potfeb klienta i organizace

Metody vedouci k dosazeni téchto cila :

» skupinova diskuse vedouci k nalezeni efektivnich feSeni riznych situaci vzhledem k vyty¢enym zamérim a
cilim



¢teni a vyuzivani informaci riizného rozsahu a z rznych zdroji

konkrétni diskuse o informacich, mySlenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, tcel a
situaci

specifikace konkrétnich aktivit , problému nebo tkolu s vyuzitim matematickych a slovnich/psanych informaci
procvicujicich porozuméni; vybér vhodnych metod pro konkrétni aktivity

Vyukové cile pro Modul 3: rozvoj vztahti mezi klientem a organizaci

vytycte nové metody prace vedouci k naplnéni potieb klienta, zaloZené na zpétné vazbe od ngj
diskutujte oCekavani klienta a objastiujte, nakolik jsou v souladu s moznostmi vasi organizace
informujte kolegy o zpétné vazbe, kterou mate od klient

reagujte na otazky a komentare klientd ohledné poskytovanych sluzeb

Metody vedouci k dosazeni téchto cili :

diskuse o konkrétnich informacich, mySlenkach a nazorech s ohledem na posluchace a zdroj informaci

prezentace vysledkt pfiméfenym a srozumitelnym zptusobem s uzitim ¢iselnych, grafickych a psanych
formatt vzhledem k cilim i slozeni dané skupiny

¢teni a porozuméni matematickym pojmim, vybér a srovnani relevantnich informaci z riznych grafickych,
¢iselnych a psanych zdrojt

konkrétni diskuse o informacich, mySlenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, tcel a
situaci

GRAMOTNOST A PLANOVANI SLUZEB: DIDAKTICKE
ZAKLADY A VYUKOVE CILE

Vyukové cile pro Modul 1: éteni a psani planu sluzeb, komunikace s ostatnimi,
priprava hlaseni a vedeni zaznamu

ved'te zaznamy dle schvalenych instrukci,
zaznamy ved'te Citelné a jasné
zdznamy ved’te stylem, ktery je ve vasi organizaci zavedeny

uved’te a zhodnot'te nezbytné informace

Metody vedouci k dosazeni téchto cila :

diskuse o konkrétnich informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace a zdroj informaci
¢teni a vyuzivani informaci riizného rozsahu a z riznych zdroji

psani o jednotlivych podnétech, myslenkach a konkrétnich nazorech. Rozsah, format a styl zvolit s ohledem na
cil, obsah a danou skupinu



Vyukové cile pro Modul 2: komunikace a prace s ostatnimi

e qcast ostatnich (dle moZnosti) pti plnéni pracovnich ukolil

»  ustni instrukce poskytovat pfiméfenym a vhodnym zptisobem

e pracovnim pokynlim musi byt spravné porozuméno, pfipadné nejasnosti musi byt vzdy vysvétleny .

*  ustni pokyny ve tieti ¢asti jsou vhodn€ interpretovany tak, aby byla jistota, Ze jsou spravné pochopeny.

*  c¢lenové skupiny by méli efektivné komunikovat a vzéjemné spolupracovat.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili :

* Naslouchat a reagovat na pronesenou fe¢ a obsazené informace a sledovat rizn¢ dlouha vysvétleni a pokyny
s pfihlédnutim na vypravéce, posluchace, zdroj informaci a kontext.

e Cist a vyuzivat informace rizného rozsahu a riznych zdroji

*  Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkéach a ndzorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, ucel a
situaci

Vyukové cile pro Modul 3: pfijem a realizace hovort

e Telefonat realizovat ihned, jednozna¢nym zptisobem a pouzivat odpovidajici terminologii.
e Telefonaty vyfizovat zdvofile, spravné presmérovavat nebo zanechavat vzkazy.

e Thned nahlasit piipadné zavady na telefonnim pfistroji.

e Nejsou piipustny soukromé hovory.

¢ Hovory spravn¢ rozlisit a odivodnit.

e Ciselné udaje zaznamenavat spravne.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili :

* Naslouchat a reagovat na pronesenou fe¢ a obsazené informace a sledovat rizn¢ dlouha vysvétleni a pokyny
s pfihlédnutim na vypravéce, posluchace, zdroj informaci a kontext.

e C(Cist a vyuzivat informace rizného rozsahu a riznych zdroju

¢ Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace a zdroj informaci.

ZDRAVi A BEZPECNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Vyukové cile pro Modul 1: Pravidla udrzovani zdravého a bezpeéného pracovniho
prostredi

e Vytvorte skolici plany pro oblast ochrany zdravi a bezpecnosti dle potieb vaseho pracovisté, jeho zaméstnanct
a ve shodé€ s oficialnimi smérnicemi.

e Urcete osoby, kterym se maji hlasit nehody, ohrozeni zdravi a bezpecnosti a misto, kde se provadi prvni
pomoc.



Vytvatejte pravidla ochrany zdravi a bezpecnosti dle oficidlnich smérnic a také podle pfislusného typu prace a
pracoviste.

Stanovte jasna pravidla kontroly efektivity predpisti o ochran¢ zdravi a bezpecnosti pfi praci.
Sestavte realistické pokyny vedouci k zaji§téni ochrany zdravi a bezpe¢nosti vSech osob na pracovisti.
Specifikujte pravidla zaznamenavani dat o zdravi a bezpecnosti dle oficidlnich smérnic.

Sdélte pravidla ochrany zdravi a bezpecnosti vS§em osobam na pracovisti vhodnym a zaroven profesiondlnim
zpusobem.

Metody vedouci k dosazeni téchto cila :

Zjistit v diskusich s lidmi ( riizné typy situaci ), Ze produkované vysledky odpovidaji vyty¢enym cilim.
Cist a vyuzivat informace riizného rozsahu a z riiznych zdroji.

Samostatng Cist a piesné porozumét del§im textim rizné obtiznosti.

Diskutovat konkrétné o informacich, mySlenkach a nazorech s ohledem na posluchace a zdroj informaci.

Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, ucel a
situaci.

Psat o jednotlivych podnétech, myslenkach a nazorech konkrétné. Rozsah, format a styl zvolit s ohledem na
cil, obsah a danou skupinu.

Vyukové cile pro Modul 2: Pravidla hodnoceni efektivity ochrany zdravi a
bezpecnosti na pracovisti

Projdéte vSechna relevantni hlaseni a data s cilem zdokonalit pravidla ochrany zdravi a bezpecnosti na
pracovisti.

Urcete zmény na pracovisti majici vliv na ochranu zdravi a bezpec¢nosti.
Ur¢it jakékoliv zmény oficidlnich pravidel ¢i reguli, které ovliviiuji souc¢asné pracovni postupy.
Thned upozornit v§echny osoby na pracovisti na zménéna pravidla ochrany zdravi a bezpe¢nosti.

Ur¢it odpovédnou osobu, kterd bude poskytovat zpravy o realizaci pravidel ochrany zdravi a bezpec¢nosti na
pracovisti.

Vytvotit efektivni opatfeni pro monitoring nove zavedenych pravidel ochrany zdravi a bezpecnosti.
Ziskavat informace a ponauceni z vhodnych profesionalnich zdrojt.

Zaznamenavat spravné a detailné veskeré revize a plany s cilem zlepsit stavajici pravidla ochrany zdravi a
bezpecnosti.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili :

Zjistit v diskusich s lidmi ( rizné typy situaci ), Ze produkované vysledky odpovidaji vyty¢enym cilim.
Cist a vyuzivat informace riizného rozsahu a z riiznych zdroj.

Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, ucel a
situaci.

Psat o jednotlivych podnétech, mySlenkdch a ndzorech konkrétné. Rozsah, format a styl zvolit s ohledem na
cil, obsah a danou skupinu.



SOCIALNi DOVEDNOSTI: DIDAKTICKE ZAKLADY

Vyukové cile pro Modul 1: sebepoznani

*  Rozvijejte sebepoznani prostiednictvim srovnavani riznych témat a rozdilnych ndzort na né.
*  V diskusi se ucte formovat a hajit svlij nazor a osvojujte si techniku aktivniho naslouchani
*  Sledujte komentaf ostatnich a vyuZijte ho jako pfipravu pro budouci sebehodnoceni

* Rozvijejte sebepoznani, znalost svych dovednosti, pfistupti i oblasti, kde se 1ze jeste zlepsit

Vyukové cile pro Modul 2: vedeni skupiny, nakladani s ¢asem

*  Pfipréci s lidmi berte v tivahu jejich specifické pozadavky, uplatiiujte pravidlo individudlniho pfistupu.

* Sestavujte zaznamy a hlaSeni s ohledem na diskrétnost a v souladu s oficialnimi smérnicemi i pozadavky vasi
organizace/instituce.

¢ Proberte s prisluSnymi osobami ukoly, které mate splnit. Jak Casto a kdy jste zddani o provedeni zadanych
ukolt a v jakém Casovém limitu.

*  Zorganizujte si Cas tak, abyste splnili zadané ukoly.

*  Ujistéte se, ze jste obdrzeli a porozuméli informacim o moznostech ohrozeni zdravi a bezpecnosti a zarover o
pravidlech, které je posiluji. Mé&jte jasno také o ukolech, které vam byly zadany k provedeni.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili :
e Uzivat béZné miry
*  Samostatné Cist a pfesn¢ porozumét del$im textlim rtizné obtiznosti.

*  Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, Gcel a
situaci.

*  Psat o jednotlivych podnétech, myslenkach a ndzorech konkrétn€. Rozsah, format a styl zvolit s ohledem na
cil, obsah a danou skupinu.

Vyukové cile pro Modul 3: Slad’ujte své vlastni povinnosti s potrebami a pranimi
klienta

»  Ujistéte se, ze pracujete v souladu s pravidly ochrany zdravi a bezpecnosti, které ptislusi vasi pracovni pozici.

eV pfipadé, ze nemuzete zvladnout zadané ukoly v casovém limitu nebo jsou vam zadany jesté dalsi tikoly,
fid’te se pravidly své organizace.

*  Pracujte s lidmi tak, abyste sladili jejich preference s ukoly, jez mate sami splnit. Respektujte prani, zkuSenosti
a znalosti, historii, kulturu a naboZenské potieby vasich klientu.

*  Slad’ujte preference téchto klienti s tim, co budete d¢lat, jak to budete délat a s casovy limitem pro vykon dané
¢innosti.



Metody vedouci k dosazeni téchto cili :

* Naslouchat a reagovat na pronesenou fe¢ a obsazené informace a sledovat rizné dlouha vysvétleni a pokyny
s ptihlédnutim na vypravéce, posluchace, zdroj informaci a kontext.

e Uzivat bézné miry.
e (Cist a vyuzivat informace rizného rozsahu a riznych zdroju.

e Samostatng Cist a pfesn¢€ porozumét delSim textiim rizné obtiZznosti.

Vyukové cile pro Modul 4: Ujasnéte si svou roli ve skupiné a identifikujte se s ni

»  Konfrontujte poteby vlastniho rozvoje s pozadavky na pracovni pozici, kterou zastavate, ve vztahu k efektivni
tymové praci a poskytovanému servisu.

* Ujasnéte si svou roli a odpovédnost ve skupiné a takeé role ostatnich. Jak vase role pfispiva k napliiovani cilt
skupiny a jak vy mlzete, a méli byste, pfispivat ke skupinovym aktivitam, cilim a zdméram.

*  Vyhodnot'te informace a hledejte doporuceni, které se tykaji tikoltl a zdmért vasi skupiny.
*  Vyhodnocujte a pouzivejte zpétnou vazbu od ostatnich konstruktivng, s cilem zlepsit sviij pracovni vykon.
» Ujasnéte si a ztotoznéte se se svou roli a odpovédnosti viici ostatnim ¢lentim skupiny.

e Zabyvejte se svym vlastnim rozvojem tak, aby vase cile byly realné a dosazitelné.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili:
¢ Naslouchat a reagovat na pronesenou fe¢ a obsazené informace a sledovat rizné dlouha vysvétleni a pokyny
s pfihlédnutim na vypravéece, posluchace, zdroj informaci a kontext.
e Cist a vyuzivat informace rizného rozsahu a rtiznych zdroju.
*  Samostatné ¢ist a pfesn¢ porozumét del$im textlim rtizné obtiZnosti.

*  Diskutovat konkrétn€ o informacich, myslenkach a ndzorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, Gcel a
situaci.

*  Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace a zdroj informaci.

Vyukové cile pro Modul 5: Jednejte jako efektivni ¢len skupiny

*  SnaZte se, aby vase aktivity ve skupiné byly konstruktivni a skupinu posilujici.
*  SnaZte se svym chovanim vuci ostatnim podporovat efektivni fungovani celé skupiny.
»  Jestlize mate problémy s ostatnimi ¢leny skupiny, hledejte vhodnou radu a feseni.

*  Podavejte navrhy a napady, které podpoii praci ostatnich ¢lend skupiny a zlepsi tymovou praci i casovy
harmonogram.

*  Akceptujte a konstruktivné vyuzivejte informace poskytované ostatnimi ¢leny tak, aby to zaroven posilovalo
vase vlastni aktivity ve skupiné.

e Plnte pfijaté zavazky viici ostatnim efektivné a v souladu s prioritami zadané prace.

*  Nakladejte s rozdilnymi nazory (pfipadnymi konflikty) konstruktivné a zptisobem, ktery respektuje
presvédceni druhych.



* Informujte ostatni ¢leny skupiny o svych aktivitach.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili:

*  Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, Gicel a
situaci.

* Naslouchat a reagovat na pronesenou fe¢ a obsazené informace a sledovat rizné dlouha vysvétleni a pokyny
s prihlédnutim na vypravéce, posluchace, zdroj informaci a kontext.

e Cist a vyuzivat informace rizného rozsahu a rtiznych zdroju.

* Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace a zdroj informaci.

Vyukové cile pro Modul 5: Rozvoj znalosti a dovednosti jedince

*  Analyzujte své potieby vedouci k vlastnimu rozvoji a také svlij zptisob prace s klienty, klicovymi osobami
jejich zivota i s ostatnimi osobami.

»  Zjistéte, jak vaSe hodnoty , pfesvédceni a zkusenosti mohou ovliviiovat vase jednani a také to, jak smyslite o
ostatnich a jak s nimi spolupracujete.

»  Zjistéte a pouzivejte rizna zlepSeni a informace, které mohou vasi praci zlepsit.

e Vyhledavejte konstruktivni zpétnou vazbu, kterd vam umozni zlepsovat vasi praci s lidmi.

Metody vedouci k dosazeni téchto cili:

*  Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, Gicel a
situaci.

e Cist a vyuzivat informace rizného rozsahu a rtiznych zdroju.

Vyukové cile pro Modul 6: Vyuzivani novych znalosti ve své praci

* Rozvijejte svijj pracovni vykon takovym zptisobem, ktery vypovida o uzitecnosti vyuzivanych znalosti a
dovednosti.

*  Nachazejte nové podnéty praktické postupy pro svou praci.

*  Pfed zavedenim novych, praci usnadiiyjicich znalosti do praxe, zkontrolujte z pfislusnymi osobami a
institucemi, Ze tyto postupy jsou bezpeéné a legalni.

*  Zhodnotte zmény, které jste zavedli do své praxe.

*  Diskutujte a zhodnot'te uzite€nost snovych znalosti a praktickych postupti ve své praci s pfisluSnymi osobami

Metody vedouci k dosazeni téchto cili:

e Zjistit v diskusich s lidmi ( rGzné typy situaci ), ze produkované vysledky odpovidaji vyty¢enym cilim.

*  Samostatné ¢ist a pfesn¢ porozumét del$im textlim rtizné obtiznosti.



*  Diskutovat konkrétné o informacich, myslenkach a nazorech s ohledem na posluchace, zdroj informaci, Gcel a
situaci.

POCETNi GRAMOTNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Vyukové obsahy a cile

Zameéteno na okolnosti pracovniho prostiedi a kazdodenni situace.

Vzhledem k zaméru posilit matematické schopnosti zaméstnancti sektoru zdravotnictvi a socialni péce, jsou metody a
nastroje voleny primarné ve vztahu k danému pracovisti, jeho zaméfeni a pracovnim tkolim. Jednim z cilti takovéhoto
tréninku je rozvijet znalost studenta o tom, jak zachazet s matematickymi daty a jaké kalkulace zvolit k dosazeni
vytyceného cile.

Ptiklad vhodnych metod:

e Motivujte studenty, aby piedvedli své vlastni pfiklady feSeni

e Dat studenttim dostatek casu k vypracovani cviceni

e Hledejte podobné piiklady k studijnim materialim, které mate k dispozici

*  Vypracovavejte pro studenty relevantni vyukové obsahy s vazbou na dané pracovni prostiedi

*  Vybizet k vyméné zkusenosti pii feseni tikolu, podporovat poznani svych schopnosti, silnych a slabych
stranek, diskutovat o svych uspésich prohrach, budoucich perspektivach a pod.

*  Matematicka procvi¢ovani mohou byt dobrym zacatkem pro nacvik komunikac¢nich dovednosti (kombinovat s
tréninkem socialnich dovednosti), kde I1ze procvic¢ovat efektivni vyménu informaci

*  Cviceni mohou byt pisemnou piipravou pro hrani roli ve tfid€ — intenzivni procvi€ovani socialnich dovednosti

Matematicka cviceni pro individualni vypracovani (a nasledné porovnani vysledkll) se zamétuji napt. na tyto aspekty:

1 Zakladni matematické dovednosti, pouzivani ¢iselnych dat
2 Uzivani zékladnich aritmetickych operaci

3 Vazeni pacientl/klientt

4 Véazeni potravin

5 Vazeni a mixovani ovoce

6 Cteni informaci z nastének

7 Cteni linearnich grafii

8 Pravidla proporcionality

9 Pravidla kvantity

10 Hospodarteni s casem — digitalni a analogické hodiny

11 Hospodafteni s casem — Cteni a interpretace informaci z rozpist/rozvrhii
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