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A MUNKAHOZ SZUKSEGES ALAPVETO KESZSEGEK

Az utdbbi években, Eurdpa orszégainak tobbségében, az ,, Alapvetd Készségek” témakdrre egyre nagyobb hangsilyt
fektetnek. KUlonds figyelem kiséri az igynevezett ,, funkcionalis analfabetizmus’ és,, funkcionalis szamolasi készség-
hiany” jelenségét, amelyet az aldbbi dtalanosan elfogadott meghatarozassal irhatunk le;

»Az irni-olvasni tudas (iras-olvasas), egy bizonyos nyelv olyan szintii ismerete, és a matematika
(szdmol bkészség) olyan szintli haszndlata, amely dtaldban szilkkséges a munkahelyi miikddéshez és a
térsadalomban val 6 helytéllashoz”.

A jelen tanmenetet legf 6képpen a felnétt-oktatasi szolgéltatok, tanarok, oktatdk széméra készilt. Kildnbdzo
modulokbdl all. A legf 6bb fejezetek a célcsoport iras-olvasas és szamol as-készségeirsl szol 6 informéci okat
tartalmaznak, amelyek lehet6vé teszik az anyag sokoldal i felhaszndl asat a kilénb 6z6 specifikus elvarasoknak
megfelel Gen.

A legfontosabb cél, hogy felruhdzza a munkavdllalokat jobb olvasas -irés és szamol as-készségekkel (szamok,
mérések, szamitasok, olvasott szoveg megértése, rovid irasbeli feladatok). A tananyag azokra a fontosabb
szocialis és kommunikaci s készségekre is fokuszal, amelyek elengedhetetlenek ebben a szakmaban.

RAS-OLVASAS ES UGYFEL-KEZELES:
DIDAKTIKAI HATTER Az 1. Modul oktatéasi céljai: Ugyfélkapcsolatok fejlesztése és
kialakitasa, tugyfél bizalom-épités a szolgaltatasok szintjével kapcsolatban

e biztositsa tigyfeleit arrél, hogy mindent megtesz a szervezet altal vallalt kitel ezettségek teljesitésének
érdekében.

e haadéktalanul kezelje tgyfeleit

e gazdalkodjon megfelel 6en az ligyfelekre forditott idovel, a szervezési iranyvonalaknak megfelel 6en.

e Ugy kommunikdljon tgyfeleivel, hogy az bizalmat és meger ¢sitést biztositson szdmukra a szervezettel
val 6 kapcsolat soran.

Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos modszereknek az aldbbi aspektusokra kell fokuszal niuk:

o Beszéd kdzben egyenes és részl etes tgj ékoztatast kell kézolni, tiszta otleteket és véleményeket kell
megfoga mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgaté(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

e Olvasson és szerezzen be informéciokat kiilonbdzs forrasokbdl



2. Modul oktatasi céljai: Megfelelni az tigyfelek folyamatosan valtozé
szukségleteinek és elvarasainak

ismerje fel azokat a helyzeteket, amikor konfliktus fordulhat el 6 az Ggyfelek elvarasai és a szervezet kdzott.

tegyen meg mindent az Uigyfelek elvarasai és a szervezet kindlataban szerepl 6 termékek és szolgaltatasok
kozotti konfliktus minimalizal asara.

ne lépje tll sgja hataskorét, amikor megproba megfelelni az Uigyfelek és a szervezet elvarasainak.

toérekedjen hatékony egylttmitkodésre méasokkal, annak érdekében, hogy megoldést taldljon az ligyfelek ésa
szervezet elvérésaira.

Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos modszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszal niuk:

Olyan beszél getéseket kell kezdeményezni egy, vagy akar tébb személlyel, kiilonbdzé helyzetekben, amelyek
tisztan és hatékonyan hozzgjarulnak a célnak éstémanak megfelel 6 eredmény eléréséhez.

Olvasson és szerezzen be kil 6nboz6 terjedelmii és eltéré részletességii informaciokat, kilonbdzo forrasokbal.

Beszéd kbzben egyenes és részletes tajékoztatast kell kdzolni, tiszta 6tleteket és véleményeket kell
megfoga mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgatd(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

Hatérozzon meg és irjon le egy gyakorlati tevékenységet, problémét vagy feladatot, olyan matematikai
informéaciok és nyelvezet felhaszndldsaval, amelyek novelik a megértés hatékonysagat és valasszon megfelel 6
mobdszereket afontosabb tevékenységek kivitel ezéséhez.

3. Modul oktatasi céljai: Fejlessze a kapcsolatot az tigyfelei és a szervezet k6zott

taldjon Uj modszereket, amelyekkel segithet az ligyfeleinek, az dtaluk adott visszacsatolas al apjan.

beszélje meg Ugyfeleivel az elvardsaikat és magyarazza el, hogy miként viszonyithatdak ezek az elvarasok az
On és aszervezet dtal nyijtott szolgéltatasokhoz és termékekhez.

adjon tanacsokat méasoknak az Ugyfeleitdl kapott visszaj el zésekkel kapcsolatban.

nyUjtson kiegészitd informéaci Okat és segitséget Ugyfeleinek a kérdéseikre és kommentérjaikra adott valaszként
, amelyeket a szervezet dtal nyUjtott termékekkel és szolgéltatassal kapcsolatban fogal maznak meg.

Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos modszereknek az alabbi aspektusokra kell fékuszal niuk:

abeszéd megfigyel ése és vl aszadas, beleértve a kiterjesztett informéciokat és elbeszél éseket, arészletes
magyarazat és kiilénb6z6 hosszlisagu, tobb-1épcsis utasitasok végig-kovetése, a beszél6hdz, kdrnyezethez,
kontextushoz alkalmazkodo vélasz.

Az eredmények tiszta és pontos el magyardzasa és bemutatésa olyan numerikus, grafikus és irasos formakban,
amelyek megfeleléek a cél, eredmények és hallgatdsag szempontjabal.

A kilonb6z6 célokbdl felhasznalt matematikai informaciok elolvasasa és megértése, valamint alényeges
informéciok kivalasztasa, egyénileg, kilonbozo grafikus, numerikus és irasos anyagokbal.



o  Beszéd kdzben egyenes és részletes tgjékoztatast kell kozolni, tiszta 6tleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgato(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

IRAS-OLVASAS ES A GONDOZAS TERVEZES: DIDAKTIKAI
HATTER ES OKTATASI CELOK

1. Modul oktatéasi céljai: Gondozasi tervek olvasasa és megirasa, kommunikacio
masokkal, jelentések elékészitése és feljegyzések vezetése

e completarea dosarelor, ce trebuie pastrate conform instructiunilor — citet, cu exactitate si latimp
e completareatuturor rapoartele in mod corect, citet, fara omisiuni din continut
e ntocmirearapoartelor conform dispozitiilor interne sau prin completarea formularelor tip

e obtinereainformatiel dorite si evaluarea corectitudinii acesteia

Metodele prin care pot fi atinse obiectivele de mai sus trebuie sa se bazeze pe urmitoarele:
e Ascultareasi raspunsul oral, incluzand informatii Tn propozitii dezvoltate, oferirea explicatiilor detaliate si a
instructiunilor Tn trepte, de lungimi diferite, adaptand raspunsul interlocutorului, mediului si contextului.

e Citirea—si obtinereainformatiilor din surse diverse, de variate lungimi ale textului si cantitate diferita a
informatiei;

e  Scrierea— pentru a comunicainformatii, idei si opinii Tn mod clar si ficient, utilizand formatul si stilul adecvat
scopului, continutului si destinatarului.

2. Modul oktatéasi céljai: Kommunikalas és egyuttmiikodés masokkal

e masokon kell segiteni afeladatok kivitel ezésében Ugy, hogy kdzben nem szabad stigni vagy siirgetni
e aszobeli informécidkat fel kell fogni, pontosan értelmezni és az utasitasok szerint kell cselekedni

e aMeghizashan vagy mas irésos utasitasban kiadott feladatokat pontosan azonositani és - ha szilkséges -
tisztazni kell.

e aharmadik félnek kiadott utasitasokat pontosan kell adagolni, olyan Gitemben és médon , amely biztositja az
informaciok megértését.

e konzultalni kell a csapattagokkal, és segiteni kell a munk§jukat a hatékonysag maximalizalasanak érdekében.
Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos modszereknek az alabbi aspektusokra kell fékuszal niuk:

e abeszéd megfigyelése és vélaszadas, beleértve akiterjesztett informaciokat és elbeszél éseket, arészletes
magyarazat és kiilénb6z6 hosszlisagu, tobb-1épcsis utasitasok végig-kovetése, a beszél6hdz, kdrnyezethez,
kontextushoz alkalmazkodo vélasz.

e  Olvasson és szerezzen be kiil6nbdzé terjedelmii és eltérd részletességli informaciokat, killonbdzo forrasokbal.



o Beszéd kdzben egyenes és részl etes tgj ékoztatast kell kézolni, tiszta otleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgato(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez

3. Modul oktatasi céljai: Bejovo és kimend telefonhivasok

e ahivasokat haladéktalanul és érthetéen kell fogadni, alkalmazva az engedélyezett terminol 6giéat

e udvariasan kell valaszolni a hivo fél kérdéseire, kapcsolni kell a helyes melléket, vagy — ha erre szilkség van,-
& kell venni az Uizenetet és azt amegfelel6 helyre kell tovébbitani.

o atelefon felszereléseinek hibait azonnal jelenteni kell
e ahivé fél szdmara csak kdzreadhat6 informaci 6k adhatok.
e ahivoé felet megfelelden azonositani kell és meg kell hatérozni a hivas okét.

e akullsd szdmokat korrekt mddon kell beszerezni.
Az oktatasi célok eléréséhez haszndlatos médszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszal niuk:

e abeszéd megfigyelése és valaszadas, beleértve a kiterjesztett informacidkat és elbeszél éseket, arészletes
magyarazat és kil bnbdz6 hosszlségu, tobb-1épcsss utasitédsok végig-kovetése, a beszél 6hoz, kbrnyezethez,
kontextushoz alkal mazkodo valasz.

e Olvasson és szerezzen be informéciokat kiildnbozd forrasokbdl

e  Beszélgetés ttjan kozoljon informaciokat, otleteket és véleményeket, a beszédnek és a tartalomnak
alkalmazkodnia kell a hallgatd(k)hoz és a kérnyezethez.

Munkavédelem: Didaktikai hattér
1. Modul oktatasi céljai: Egy egészséges és biztonsagos munkahely fenntartadsédhoz
szukséges eljarasok

e amunkahely igényeinek, a munkahelyen dolgozd személyeknek és atorvényi eldirasoknak megfelelé
munkavédelmi oktatasi tervek kidolgozasa.

e meg kell nevezni a személyeket, akikhez kell fordulni baleset, munkavédelmi kockdazat bejelentése, vagy
el sgsegélynyUjtés esetén.

o ki kell fejleszteni minden munkahelyeken a munkavédelmi eljarasokat, amelyek megfelelnek a térvényi
eléirdsoknak és avégzett munka tipusanak.

e egyértelmi intézkedéseket kell hozni annak érdekében, hogy ellendrizhetd legyen a munkavédelmi eljarasok
hatékonysaga.

e vaoscéokat kell meghatérozni a munkahelyen dolgoz6 dsszes személy szamara biztosithat6 egészséges és
biztonsagos munkahellyel kapcsolatban.

e meg kell hatarozni a munkavédelemmel kapcsolatos adatok feljegyzésének modjat. A feljegyzéseknek meg
kel felelnitik atorvényi eldirdsoknak.



e amunkahelyen dolgozé 6sszes személlyel szakszeriien és koriltekintéen kozolni kell a munkavédelmi
eljarasokat

Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos modszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszal niuk:

e Olyan beszélgetéseket kell kezdeményezni egy, vagy akar tobb személlyel, killonb6zé helyzetekben, amelyek
tisztan és hatékonyan hozzgjarulnak a célnak éstémanak megfelel 6 eredmény eléréséhez.

e  Olvasson és szerezzen be kiil6nbdzé terjedelmii és eltérd részletességli informaciokat, kil onbdzo forrasokbal.
e  Olvasson és értsen meg killonb6zé komplexitast szdvegeket pontosan és egyénileg.

o Beszélgetés tjan kozoljon informéciOkat, 6tleteket és véleményeket, a beszédnek és tartalomnak
alkalmazkodnia kell a hallgatd(k)hoz és a kornyezethez.

e Beszéd kdzben egyenes és részletes t§ ékoztatast kell kozolni, tiszta Gtleteket és véleményeket kell
megfogalmazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgaté(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

e Irasban kommunikaljon hatékonyan és tisztan informéciokat, Gtleteket és véleményeket, a célnak, tartalmaknak
és hallgatésagnak megfelelé hossziisagban, formatumban és stilusban.

2. Modul oktatasi céljai: A munkavédelmi intézkedések hatékonysaganak
attekintését szolgalé eljarasok

o & kdll tekinteni az 6sszes munkavédelmi adatot és jelentést, annak érdekében, hogy felismerje a munkahelyén
amunkavédelmi eljarasok tokéletesitésének lehetéségeit.

e azonositani kell azokat a munkahelyi valtozasokat, amelyek hatdssal vannak az érvényben |évé munkavédel mi
eljérasokra.

e azonositani kell minden torvényi vagy Utmutatasi valtozast, amely hatéssal van az érvényben [évd
munkavédelmi eljarasokra.

e haadéktalanul értesiteni kell amunkét végzé személyeket a médositott munkavédelmi eljarasokrol

o |ehetdséget kell biztositani a megbizott személyeknek, hogy visszajel zést adjanak a munkavédelmi eljarasok
alkalmazéasaval kapcsolatban.

o hatékony intézkedéseket kell foganatositani annak érdekében, hogy ellendrizhetéek legyenek a médositott
munkavédelmi eljarasok
e megbizhatd szakmai forrasokbdl tovabbi informécidkat és tanacsokat kell felkutatni és megszerezni.

e pontosfeljegyzést kell vezetni a médositasok részleteirél, valamint az érvényben 1évé munkavédelmi eljarasok
tokéletesitési tervezeteirdl.

Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos médszereknek az aldbbi aspektusokra kell fokuszal niuk:

e Olyan beszélgetéseket kell kezdeményezni egy, vagy akar tobb személlyel, kiilonbdzé helyzetekben, amelyek
tisztan és hatékonyan hozzgjarulnak a célnak éstémanak megfelel 6 eredmény eléréséhez.

e  Olvasson és szerezzen be kiil6nbdzé terjedelmii és eltérd részletességli informaciokat, killonbdzo forrasokbal.

o  Beszéd kizben egyenes és részletes t§jékoztatast kell kdzdlni, tiszta 6tleteket és véleményeket kell
megfogalmazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgatd(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.



e [rasban kommunikéljon hatékonyan és tisztan informéaciokat, otleteket és véleményeket, a célnak, tartalmaknak
és hallgatésagnak megfelelé hossziisagban, forméatumban és stilusban.

SZOCIALIS KESZSEGEK: DIDAKTIKAI HATTER

1. Modul oktatéasi céljai: Onismeret

e gyarapitsa Onismeretét azdltal, hogy Osszehasonlit kiilénbozd témakat és ezekhez a témakhoz fliz6ds
véleményeket

e érveljen ésfolytasson beszélgetéseket kil 6nboz6 témakrdl annak érdekében, hogy megtanulhassa megvédeni a
véleményét, és megtanulja felhaszndlni az aktiv figyelést atobbi , vélemény alkot6”-val szemben.

® asgjat készség-felmérésének el skészitéseként, figyelje meg akilvilagot.

o fejlessze az dGntudatossagot, készségeit, a hozzad last és a tokél etesitends terlil eteket.

2. Modul oktatasi céljai: idé és csapat menedzsment

Intézze és szervezze Ugy atevékenységeket, hogy ezzel istamogassa az egyéneket. Szervezze Ugy az idegjét,
hogy lehetévé valjon az On munkgjanak a befejezése.

e vegyeigénybe amegfelel személyek segitségét annak érdekében, hogy beazonositsak azokat a sajatos
kovetelményeket, amelyeket figyelembe kell vennie, amikor egyénekkel dolgozik.

o ajelentések ésfeljegyzések megirasat a bizalmassagi egyezmény keretein bellil, valamint atorvényi és
szervezés elvéarasoknak megfelel6en kell végeznie.

e Egyezzen meg amegfelelé személyekkel:

o azokrol afeladatokrél, amelyeket el kell végezni,

e milyen gyakran, és mikor kell afeladatokat elvégezni, és
e milyeniddkeret all rendelkezésre afeladat elvégzéséhez.

e szervezze gy az idejét, hogy minden egyes személlyel, aki az On felel 6ssége alatartozik, elvégezhesse a
feladatot.

e bizonyosodjon meg arrdl, hogy rendelkezik, és megértett minden olyan |ehetséges munkavédelmi kockézatot,
amely az egyénekkel torténé munka soran eléfordulhatnak a kdzosségben, valamint, hogy megértette a
kivitelezends feladatot.

Az oktatasi célok eléréséhez haszndlatos médszereknek az alabbi aspekt usokra kell fékuszal niuk:

e haszndljon kdzds/megszokott intézkedéseket

e  Olvasson és értsen meg killonb6zé komplexitast szdvegeket pontosan és egyénileg.



o Beszéd kdzben egyenes és részl etes tgj ékoztatast kell kézolni, tiszta otleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgato(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

e [rasban kommunikéljon hatékonyan és tisztan informéciokat, otleteket és véleményeket, a célnak, tartalmaknak
és hallgatdsagnak megfelelé hosszisagban, formétumban és stilushan.

3. Modul oktatasi céljai: Hozza egyensulyba a sajat feladatait és felelésségeit az
egyén igényeivel, kivanalmaival és valasztasaival

e  bizonyosodjon meg arrdl, hogy a munkdaban bet6ltétt szerepének megfelel 6 torvényi és szervezeti
munkavédelmi irdnyelvek és eljarasok keretén bellil végzi a munkgjat.

o kovesse aszervezet djérasait, abban az esetben is, ha nem tudja befejezni idében a feladatot, vagy ha
kiegészité feladatok elvégzését varjak €.

o torekedjen egyiittmiikddésre az egyénekkel, annak érdekében, hogy felismerje a kivanalmaikat a feladat
kivitelezésével kapcsolatban. Ezzel biztosithatd, hogy betartsa az egyén kivanalmait, tapasztal atait,
szakértelmét, valamint a torténelmi, kulturdlis és vallasi elvaréasait.

o vegye figyelembe az egyéni preferencidkat, amikor megtervezi a teenddket, azt, hogy miként fogja
kivitelezni, valamint a kivitelezéshez sziikséges idét.

Az oktatasi célok eléréséhez haszndlatos médszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszal niuk:

e abeszéd megfigyelése és valaszadas, beleértve a kiterjesztett informéciokat és elbeszél éseket, arészletes
magyarazat és kil onbdz6 hosszlségu utasitasok végig-kovetése, a beszél 6hdz, kdrnyezethez, kontextushoz
alkalmazkodo vélasz.

e haszndljon kdzds/megszokott intézkedéseket
e  Olvasson és szerezzen be kil 6nbtz6 terjedelmii és eltérd részletességii informéciokat, kil inbdzd forrésokbdl.

e  Olvasson és értsen meg kilonbdzé komplexitast szévegeket pontosan és egyénileg.

4. Modul oktatéasi céljai: Jaruljon hozza a csapat hatékonysagahoz, ismerje fel és
egyezzenek meg a csoporton bellli sajat szereprol és felelésségekrol

e azonositsa asajét fejlesztési igényeit és a munkaban betdltott szerepével kapcsolatos elvarasokat a hatékony
csapatmunkaval és a szolgdltatasok atadasaval dsszefliggéshen.

e azonositsa sgjat szerepét és felel Gsségét a csapaton bellil, valamint masok szerepét és felel 6sségét a csapaton
beliil. Ismerje fel, hogy az On szerepe és felel 6ssége miként jarulhat hozza a csapat dtalanos célkitiizéseihez,
és miként jarulhat hozza a csoport-tevékenységekhez, célokhoz.

e tekintse a acsapattal kapcsolatos informaciokat és célkitiizéseket. Ha szilkséges, kérjen tanacsot.

o értékelje éshaszndjafel konstruktivan a masoktdl kapott visszajelzéseket annak érdekében, hogy
tokél etesitse a jov6beni munka teljesitmeényét.

e  egyeztessen éstisztazza a sajét szerepét és felel sségeit a csapaton bellil.



o vdldja, hogy felodik, tanul ésteljesit. Figyeljen arra, hogy a célkitiizések redlisak ésteljesithetoek legyenek.
Az oktatasi célok eléréséhez hasznalatos médszereknek az aldbbi aspektusokrakell fokuszalniuk:

e abeszéd megfigyelése és valaszadas, beleértve a kiterjesztett informacidkat és elbeszél éseket, arészletes
magyarazat és kiilénb6z6 hosszlisagu, tobb-1épcsis utasitasok végig-kodvetése, a beszél6hdz, kornyezethez,
kontextushoz alkalmazkodo valasz.

e  Olvasson és szerezzen be kiilonbdzé terjedelmii és eltérd részletességli informaciokat, killonbdzo forrasokbal.
e  Olvasson és értsen meg killonb6zé komplexitast szdvegeket pontosan és egyénileg.

e Beszéd kdzben egyenes és részletes t§j ékoztatast kell kdzolni, tiszta tleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgato(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

5. Modul oktatasi céljai: Hatékony részvétel csapattagként

nyUjtson tamogato és épito jellegii segitséget a csapattagok szaméra
o az On viselkedése a csapattagokkal szemben, meghatérozza a csapat hatékony
e miikddését.

e azokon atertleteken, ahol nehézségeket észlel atdbbi csapattaggal torténd egyuttmiikdésben, kérjeki a
megfeleld személyek segitségét és tanacsat.

e mutassabe javaslatait és nydjtson helyénval 6 6tleteket ésinformacidkat, amelyek atobbi csapattag is
hasznosithat, ugyanakkor javitsa a csapatmunkat is ezekkel ajavaslatokkal.

e Fogadjad éshaszndlja konstruktiv médon atdbbiek épit6 jellegli informacibit, ezdltal javithatja sgjét
miikddését is a csapaton belll.

e Tdljesitse hatékonyan atobbi csapattaggal szemben véllalt kotel ezettségeket az altal anos munka-prioritasoknak
megfelelen.

o kezelje konstruktivan a konfliktusokat és az ellentétes véleménynyilvanitasokat, vagy |egaldbbis oly madon,
hogy azzal tiszteletben tartsa a méasik csapattag nézépontjét.

e tdjékoztassa a csapat tobbi tagjat tevékenységérdl
Az oktatasi célok eléréséhez haszndlatos médszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszalniuk:

o Beszéd kdzben egyenes és részl etes t§j ékoztatast kell kézolni, tiszta Otleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgato(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.

o abeszéd megfigyelése és valaszadas, bel eértve a kiterjesztett informéaci Okat és elbeszél éseket, a részletes
magyarazat és killonbdz6 hosszUsagu, tébb-1épcsds utasitasok végig-kovetése, a beszél 6hoz, kdrnyezethez,
kontextushoz alkalmazkodé valasz.

e  Olvasson és szerezzen be kill6nb6z6 terjedelmii és eltéré részletességii informaciokat, kill6nb6zo forrasokbal.

o Beszéd kdzhen tgékoztatast kell kdzolni, Gtleteket és vélemeényeket kell megfogalmazni, a beszédnek és a
tartalomnak akalmazkodniakell a hallgato(k)hoz, és a kornyezethez.



5. Modul oktatasi céljai: fejlessze sajat tudasat és gyakorlatat

mérje fel hatékonysagaval ésfejlédésével kapcsolatos igényét az egyénekkel, az egyének éetében
kulcsfontossagul szerepet jatsz6 személyekkel, valamint mas személyekkel térténé munka soran.

meérje fel, hogy értékrendje, meggy6z6dése és tapasztalata milyen hatassal van a munk§jdra és mérje fel, hogy
afelsoroltak, milyen hatassal lehetnek a masokkal egyiitt végzendd munkéjara.

kutasson fel és haszndljon megfelel 6 tAmogatést és informaciokat sgjét gyakorlatanak fejlesztésére.
vizsgéljameg és ellendrizze, hogy miként tokéletesitheti munkamaodszereit

keresse az épité jellegil visszajel zéseket a munkatarsak vagy mas egyének részérél, amely lehetéve teszi, hogy
fgjleszthesse sgjat munkajat

Az oktatasi célok eléréséhez haszndlatos médszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszalniuk:

Beszéd kbzben egyenes és részletes tg ékoztatast kell kdzdlni, tiszta otleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodniakell a hallgat6(k)hoz, kdrnyezethez, célhoz és
helyzethez.

Olvasson és szerezzen be kill6nb6z6 terjedelmii és eltéré részletességii informaciokat, kill6nb6zo forrasokbal.

6. Modul oktatési céljai: Az ajonnan szerzett tudas felhasznélasa az egyéni gyakorlat
javitdsanak érdekében

fejlessze sajét gyakorlatét azzal, hogy bebizonyitja az (j tudés-anyag és gyakorlatok felhasznélasdnak el ényeit.
kutassafel asgjat munkdjaval kapcsolatos (j tudas-anyagot és gyakorlatokat.

az Uj tudas-anyag és &tletek gyakorlatba Ultetése el6tt, amelyek a sgjat munkajét hivatottak hatékonyabbé tenni,
egyeztessen az illetékes személyekkel és szervezetekkel a biztonsagukrol, torvényességikrol és
alkalmazhat6sagukral.

értékelje a sgjét gyakorlatan eszkzolt valtoztatasokat.

beszélje meg és tekintse & megfelel 6 személyekkel az Uj tudés-anyag és gyakorlatok hasznossagat az On
munkdjara nézve.

Az oktatasi célok eléréséhez haszndlatos médszereknek az alabbi aspektusokra kell fokuszal niuk:
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Olyan beszél getéseket kell kezdeményezni egy, vagy akar tébb személlyel, kiilonbdzé helyzetekben, amelyek
tisztén és hatékonyan hozzgjarulnak a célnak és témanak megfelel 6 eredmény el éréséhez.

Olvasson és szerezzen be kill6nbdz6 terjedelmii és eltéré részletességii informaciokat, killonb6zo forrasokbol

Beszéd kbzben egyenes és részletes tg ékoztatast kell kdzdlni, tiszta otleteket és véleményeket kell
megfogal mazni, a beszédnek és a tartalomnak alkalmazkodnia kell a hallgato(k)hoz, kérnyezethez, célhoz és
helyzethez.



Szamolasi készség
Oktatasi tartalmak és célok

Osszpontositani kell a szamolasi készség hatasara a munkahelyi koriilményekre és a mindennapi munkara.

Annak érdekében , hogy az alkalmazottak megszerezzék és/vagy tokéletesitsék alapvet 6 szamolasi
készségeiket, a korhazi alkalmazott ak és a gondozok szamara szervezett kurzusokon legf 6képpen olyan
maodszereket és eszkozoket kell hasznalni, amelyek elsésorban az ellatandé munkahellyel és munkahelyi
feladatokkal kapcsolatosak. Az ilyen jellegli képzés egyik célja, hogy tudatositsa a tanulé kban, és ismereteket
szolgéltasson a matematikai informéacidk valamint a nyelvezet hasznalataval kapcsolatban, és megismertesse
vellk az alkalmazandé szamitasokat a megfelel 6 eredmények el éréséhez.

Vegye figyelembe a kdvetkez ket
e hiztositsa az alapvetd matematikai tudas felfrissitését (magyarézat és bemutatas) és bizonyosodjon meg arrdl,
hogy minden résztvevé megérti annak a tartalmat (6sszeadas, kivonas, szorzés, osztés, stb.)

e negyakoroljon semmiféle nyomast, hiztositson elég id6t atanul6knak az egyes gyakorlatok elvégzéséhez.

e atananyagokat és példékat Ugy kell 6sszedllitani, hogy gyakorlati vonatkozastak és avalddi gyakorlatban
megtapasztal hatd helyzetekhez kdzel dloak legyenek. (pl. mennyiségek megkétszerezésének gyakorlasa)

Annak érdekében, hogy a tanult anyagokat nyilvanvaldvategyik atanuldk szamara és bebizonyithassuk azok
gyakorlati hasznat, a munkahellyel kapcsolatos tartalmakra kell fokuszalni (Iasd az aldbbi modszereket és
mi nta-eszkdzoket)

e vaddi anyagok haszndlata, példaul olyan formanyomtatvanyok, amellyel atanul6k a mindennapi munkgjuk
soran istaldkozhatnak. Ennek célja az oktatas tartalmak alkal mazhatésaganak bizonyitasa.

o  Kkérje és Bsztontzze atanulOkat, hogy hozzak el sajé minta-formanyomtatvanyaikat.

e agyakorlatok mindig megfelel6 alkalmat és alapot szolgaltatnak a kdzos tapasztal atcserére, konstruktiv
visszaj el zésekre a tanul 0k készségeivel kapcsolatban, erds és gyenge-oldalak kideritésére, beszélgetésekre a
multbeli sikerekkel és kudarcokkal kapcsolatban, jovébeni perspektivak kifejezésére sth.. EzAltal, ezek az
alapveté szdmolési készséget fejleszté gyakorlatok megfelel6 kiindul dpontot jelentenek a kommunikaciés
képzési egységek felé (szocialis készségekkel kapcsolatos képzéssel is Gsszekapcsolhatd), amelyek soran a
tanul 6k azt gyakorolhatjék, hogy miként adhatnak & egymésnak informaciokat alehets leghatékonyabban.

o ezek agyakorlatok megfelel§ irasos el 6készitést szolgaltathatnak az osztalyban eldadandd kil 6nb6z6
szerepjatékoknak pl. intenziv gyakorlati szocidlis-készségekkel kapcsolatos képzések esetében.

e az aldbbi gyakorlatokat egyedileg kell végezni, ismétl 6 ellendrzési feladatokként. Hasonlitsa 6ssze az
eredményeket az osztdlyban.

A csatolt gyakorlatok az alabbi aspektusokkal foglalkoznak:

1 Alapveté szamolasi készségek, matematikai informéaciok felhaszndl asaval
2. Az dapvets szamtani miiveletek haszndlata
3. Emberek mérése
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10.

11.

12.

Etel mérése

Folyadékok mérése

A folyadékok mérése és 6sszevegyitése

Informaci ok leolvasasa oszl opgrafikonokbal

Informaci ok leolvasasa grafikonokbdl

A megfelel 6 aranyok meghatarozasa

A megfelel 6 mennyiségek meghatarozasa

Idégazdalkodas — Digitalis és anal 6g 6rak

Idégazdalkodas — Informaci 6k |eolvasasa és értelmezése a napi id 6beosztas

alapjan
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