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A MUNKAHOZ SZUKSEGES ALAPVETO KESZSEGEK

Az utébbi 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 szint# ismerete, és a matematika
(szamol 6készség) olyan szintii hasznalata, amely altalaban szilkséges a munkahelyi miikddéshez és a
tarsadalomban val 6 helytallashoz’ .

A jelen tanmenetet legf 6képpen a felnétt-oktatasi szolgéltatok, tanarok, oktatdk széméra készilt. Kildnbozo
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 killénboz 6 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 kommunikécios készségekre is fokuszal, amelyek elengedhetetlenek ebben a szakmaban.

[RAS-OLVASAS: DIDAKTIKAI HATTER

Tanulasi tartalmak és célok

e A munkavallalas el6tt at kell tekinteni a szOkészletet, annak érdekében, hogy még a munkavallalas el 6tt
Onbizalmat szerezzen az ligyfél. Erre alegmegfelel 6bb eszkdz atechnikai szokincs éttekintése.

e Bekell épiteni és gyakorolni kell a szobeli/irasheli technikai szokincset, amit el 6z6leg atanuld az oktato
segitségével elsgjatitott. Fel kell tudni ismerni ezeket a szavakat egy irésos anyagban.

e Mondatokat kell szerkeszteni, amelyek leirnak egy tipikus takaritési folyamatot. Ennek a gyakorlatnak a célja,
hogy az Uigyfél hasznalja a technikai kifejezéseket a mondatokban, tovébb fejlessze atechnika szokincsét a
megfelel tevékenységet leird igékkel. Ezeken kivil agyakorlat még azt acélt is szolgdlja, hogy az lgyfél
leirhasson vele rutin-helyzeteket.

o  Kulcsszavak felismerése, amelyek egy személy beazonositasahoz sziikségesek. Ezek azt a célt szolgaljék, hogy
egy formanyomtatvanyon felismerje az ligyfél a személyes adatokat.

e Az események kronologikus sorrendben torténé elmondasa, annak érdekében, hogy el magyarazhassuk a
takaritasi folyamat kilénb6z6 szakaszait.

e A szakmai kifejezések dsszefoglaldsa

o Tér-érzékelés készségek fejlesztése azdltal, hogy el kell igazodnia az Uigyfélnek az épiileten belll, és
lokalizalniakell kilonboz6 targyakat/helyeket

o  Gazdagitani kell a szokincset azédltal, hogy tiszta utasitasokat adunk.
o  Takaritashoz haszndatos termékekkel kapcsolatos oktatas

e  Szakmai szokincs beépitése



e Takaritas technikakkal kapcsolatos oktatas

e A karbantartasi tolékocsi miikodésével kapcsolatos oktatas

SZAMOLASI KESZSEG

Oktatasi tartalmak és célok

Osszpontositani kell a szamolési készség hatasara a munkahelyi korilménye kre és a mindennapi munkara.

Annak érdekében , hogy az alkalmazottak megszerezzék és/vagy tokél etesitsék alapvet ¢ szamolasi
készségeiket, atakaritd személyzet szamara szervezett kurzusokon legf éképpen olyan médszereket és
eszkdzoket kell hasznélni, amelyek elsdsorban az elldtandd munkahellyel és munkahelyi feladatokkal
kapcsolatosak. Az ilyen jellegii képzés egyik célja, hogy tudatositsa a tanul 6kban, ésismereteket

szolgaltasson a matematikai informaciok valamint a nyelvezet haszndlatdval kapcsolatban, és megismertesse

velUk az alkalmazandd szdmitasokat a megfelel 6 eredmények el éréséhez.

Vegye figyelembe a kdvetkez §ket:

biztositsa az alapveté matematikai tudas felfrissitését (magyarazat és bemutatas) és bizonyosodjon meg arrdl,
hogy minden résztvevé megérti annak atartalmat (6sszeadas, kivonas, szorzés, osztas, stb.)

ne gyakoroljon semmiféle nyomast, biztositson elég idét a tanuldknak az egyes gyakorlatok elvégzéséhez.

tananyagokat és példakat Ugy kell 6sszedllitani, hogy gyakorlati vonatkozastak és avalédi gyakorlatban
megtapasztal hatd helyzetekhez kdzel dloak legyenek.

Annak érdekében, hogy a tanult anyagokat nyilvanvaldvategyik atanulok széméra és bebizonyithassuk a
gyakorlati hasznat, a munkahellyel kapcsolatos tartalmakra kell fokuszalni.

valodi anyagok haszndlata, példaul olyan formanyomtatvanyok, amellyel atanulék a mindennapi munkdjuk
soran is talalkozhatnak (pl. csak bizonyos cégeknél haszndlatos formanyomtatvanyok stb.). Ennek céljaaz
oktatas tartalmak alkalmazhat6saganak bizonyitasa.

kérje és tsztbndzze a tanul kat, hogy hozzék el sajé minta-formanyomtatvanyaikat.

agyakorlatok mindig megfelel alkalmat és alapot szolgaltatnak a k6zos tapasztal atcserére, konstruktiv
visszajelzésekre atanul 0k készségeivel kapcsolathan, erés és gyenge-oldalak kideritésére, beszél getésekre a
multbeli sikerekkel és kudarcokkal kapcsolatban, jovobeni perspektivak kifejezésére sth.. EzAltal, ezek az
alapveté szamolasi készséget fejleszté gyakorlatok megfelel kiindul épontot jelentenek a kommunikaciés
képzési egységek felé (szocidlis készsegekkel kapcsolatos képzéssdl is sszekapcesolhatd), amelyek sorén a
tanul 6k azt gyakorolhatjék, hogy miként adhatnak & egymasnak informéciodkat aleheté |eghatékonyabban.

ezek a gyakorlatok megfelel§ irasos el 6készitést szolgaltathatnak az osztélyban el6adandé kil 6nbdzé
szerepjatékoknak pl. intenziv gyakorlati szocidlis-készségekkel kapcsolatos képzések esetében.

az alébbi gyakorlatokat egyedileg kell végezni, ismétld ellendrzési feladatokként. Hasonlitsa 6ssze az
eredményeket az osztélyban.



A csatolt gyakorlatok az alabbi aspektusokkal foglalkoznak:

o Alapvets szamolasi készségek, matematikai informaci 6k felhasznal aséval
e Az aapvetd szdmtani miiveletek hasznalata

e A négy alapveté miivelet felhasznalasa az id6 megfelel 6 szervezésére

e Az 6ra, napok, hénapok ismerete

e Napl6 haszndata

KOMMUNIKACIOS KESZSEGEK

Oktatasi tartalmak és célok

e Bemutatkozés

e Egy beszéd kronologikus sorrendbe-allitasa

MUNKAVEDELEM

Tanulasi tartalmak és célok

e  Piktogramok
e Biztonsig
o Kézmosas

e A karbantartasi tolokocsi miikddése
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