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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 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 kil6 nbozé 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: DIDAKTIKAI HATTER

Tanulasi tartalmak és célok

Jelzések és szimbdlumok olvasasa és értelmezése: Munkavédelmi témakorokre fokuszal as!

1. Taékoztatni kell atanuldkat a kilonbozé tipusl jel zésekral és szimbdlumokrdl, amelyek nagyon
fontosak egy épitkezési teriileten tortén o foglalkoztatas estén (tiltd jel zések, engedélyez 6
jelzések, figyelmeztets jelzések, biztonsagos korilményekre utal 6 jel zések, tiizoltod fel szerel ések
jelzésel). A tanuldknak képesnek kell lennilk megkil dnbdztetni ezeket.

2. Segiteni kell atanuldknak, hogy az egyes jel zéseket és szimbdlumokat, a helyes és specifikus
jelentéssel hozzak dsszefliggésbe.

3. Segiteni kell atanuloknak, hogy dtadhassak ezeket az izeneteket a kollégaiknak vagy egyéb
olyan személyeknek, akik a helyszinen vannak (lUgyfelek, cégek képvisel 6i, beszallitok, jarokel 6k
stb.).

4. Az ide vonatkoz6 tartalmakat mindig a tanul 6k tulajdonképpeni munkahelyével kell
Osszekapcesolni (példak kivalasztasakor mindig figyelni kell atanuldk mindennapi
munkatapasztal atainak kontextusara).

5. Az épitkezés helyszineken el 6fordul 6 jelzések és szimbdlumok megtanul asa, dtaldban
tudatosabba teszi a tanulokat a munkavédelmi témakkal kapcsolatbani s.

munkakorilményekre!

Az irés-készséggel kapcsolatban, fontos figyelembe venni, hogy az épitkezéseken dolgozé munkasok nagy
része kelet-eurdpai szérmazéasu, ezért, r észben teljesen mas dbécéhez és irasjelekhez szokott. Eppen ez teszi
szilkségessé, hogy az irés-olvasas oktatast teljesen alap szintr 6l kezdjUk.
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A képzés soran, figyeljen az alabbiakra:

e A gyakorlati vonatkozas és a tulgjdonképpeni tapasztalatokhoz kézeldl6 anyagok és példak haszndlata (pl.
abécés sorrenddel kapcsolatos eszkdz esetén: anevek, ténylegesen a csoport tagjainak aneve kell legyen.)

¢ Annak érdekében, hogy a tanult anyagok hasznélhatéak legyenek atanuldk szamara és bizonyithassuk a
tanultak gyakorlati hasznat, a munkahellyel kapcsolatos tartalmakra kell fékuszalni (pl. a képzés alatt
tanitando és el 6fordul 6 szokincs: elengedhetetlen a tanul6k szaméra, hogy szembestiljenek azokkal a
kifejezésekkel, amelyek a munkajuk sorén el6fordul 6 konkrét targyakat jeldlik, mint példaul eszk6zok,
gépek sth.)

Alapvet§ irds-gyakorlatok: Figyelni kell a mindennapi élet vonatkozasaira.

A gyakorlati feladatok tobbek kdzétt az al dbbiakra koncentrdlnak: hogyan kell formanyomtatvanyokat
kitolteni, listakat vezetni és pontos, olvashato és teljes jelentéseket megirni.

A képzés soran, figyeljen az alabbiakra:

e valddi anyagok hasznalata, példaul olyan formanyomtatvanyok, amellyel atanulék a mindennapi
munkgjuk soran is taldlkozhatnak (pl. csak bizonyos iroddkné hasznélatos formanyomtatvanyok,
regisztraciok, val s cégek altal megkovetelt 6néletrajzok stb.). Ennek célja az oktatas tartalmak
alkalmazhatdsaganak bizonyitasa.

o kérje és Osztonbzze atanul6kat, hogy hozz&k el sajat minta-formanyomtatvanyaikat.

e aformanyomtatvanyok kitoltését célzo gyakorlatok mindig megfelel 6 alkalmat és alapot szolgaltatnak
a kozos tapasztal atcserére, konstruktiv visszajel zésekre a tanul 6k készségeivel kapcsolatban, er 6s és
gyenge-oldalak kideritésére, beszélgetésekre a multbeli sikerekkel és k udarcokkal kapcsolathan,
jovébeni perspektivak kifejezésére sth.. Ezaltal, ezek az iras-készséget fejleszté gyakorlatok megfelel 6
kiindul 6pontot jelentenek a kommunikaci0s képzési egységek felé (szocidlis készségekkel kapcsolatos

képzéssel is dsszekapcsolhatd), amelyek soran atanulék azt gyakorolhatjak, hogy miként adhatnak at
egyméasnak informacidkat alehet 6 |eghatékonyabban.

e ezek agyakorlatok (pl. az 6néletrajz megirdsa) megfelel 6 irasos el 6készitést szolgaltathatnak az
osztédlyban el 6adand6 kil 6nb6z6 szerepjatékoknak (dlésinterjuk) pl. intenziv gyakorlati szocidlis-
készségekkel kapcsolatos képzések esetében.

Olvasasi gyakorlatok: A munkahelyi kérnyezettel kapcsolatos informéciok kisz tirésére kell fokuszal ni!

A szbvegértési feladatok magukba foglalnak olyan gyakorlatokat és osztdlyban végzend 6 tevékenységeket is,
amelyek azzal foglalkoznak, hogy miként lehet informéciokat kivonni utasitasokbdl és/vagy katal Ggusokbdl
(pl. gyarték katal6gusai). A tanuldkat arra képezik ki, hogy, példaul megértsék és ellen 6rizzék a szdllitasi
leveleket, valamint, hogy atadhassak a megfelel 6 Uizeneteket kollégaiknak. Ugyanakkor el 6fordulhatnak
gyakorlatok a szovegolvasassal, biztonsagi el irasokkal (pl., hogyan kell biztonsdgosan miikodtetni a
felvonot) anyagmozgatassal és raktarozési eljarasokkal kapcsolatban is. A feladatok k6zott szerepel het
példaul akilénbdzé kézikonyvek figyelmes atolvasasa, majd rovid 6sszefoglal asa a kollégék és tanul 6tarsak
széamara.



A képzés soran, figyeljen az alabbiakra:
1. A példakat lehetsleg a val 6s munkahelyzetekbdl kell venni (pl. katal 6gusok)

2. Minden esetben ki kell hangstlyozni, és bizonyitani kell atanuldk felé az olvasasi
gyakorlatok dsszefliggését és hasznossagat a munkahelyzetek szempontjabdl (miként konnyiti
€z meg a mindennapi életiket)

3. Annak érdekében, hogy hatékony és megfelel 6 tanulasi eredményeket érjink el és
megfelel 6en valtozatos legyen a kurzus:

a.) idénként dssze kell kapcsolni az irassal és olvasassal kapcsolatos tevékenységeket egy 6ra
keretein belll

b.) Osztondzze minél tobbszor tanul6it az eredmények dsszehasonlitasara, példaul ezekkel a
gyakorlatokkal egy idében kommunikaci0s és észrevételezési gyakorlatokat is lehet végezni
(lasd az alabbi, mint-modszereket és eszkdzoket)

Oktatasi anyagok az iras-olvasas gyakorlaséara

Az alabbi gyakorlatok megtalalhatdak ajelen Tanmenet 2. részében (Eszkoztar). Ezek a kévetkez &
szektorokat fedik le: Jelzések és szimbolumok, Abécés sorrend, Formanyomtatvanyok kitéltése, Fontosabb

informaciok kisziirése, Az informaciok megértése)

SZAMOLASI KESZSEG

Oktatasi tartalmak és célok

Figyelni kell a munkahelyi kérnyezethez val 6 kapcsol ddasra és a mindennapi élet vonatkozasairal

Annak érdekében , hogy az alkalmazottak megszerezzék és/vagy tokél etesitsék alapvet ¢ szamolasi
készségeiket, az épitk ezéseken dolgozo alkalmazottak szamara szervezett kurzusokon legf 6képpen olyan
modszereket és eszk6zoket kell hasznélni, amelyek elsésorban az elldtandd munkahellyel és munkahelyi
feladatokkal kapcsolatosak. Mivel, példaul, kulcsfontossagu, hogy megfelel 6en keverjék az anyagokat, a
tanul 6kat szembesiteni kell kiildnb6z 6 gyakorl atokkal, amelyek a mérésekkel és tomegekkel kapcsolatosak,
éski kell képezni 6ket, hogy miként kell megtaldlni a megfelel 6 aranyokat és egyenes aranyokat. Az ilyen
jellegii képzés egyik célja, hogy tudatositsa a tanul 6kban, és ismereteket szolgaltasson a matematikai
informaciok, valamint a nyelvezet haszndlataval kapcsolatban, és megismertesse vel Uk az alkalmazandé
szamitasokat a megfelel 6 eredmények eléréséhez.(ez példaul, kildndsen f ontos az anyaglisték elkészitésekor).

A csatolt gyakorlatok az alabbi aspektusokkal foglalkoznak:

1. Alapvets szdmolési készségek, matematikai informéci ok felhasznal asaval



Az alapvet6 szamtani miivel etek haszndlata

Gyakran el 6fordulé mérések gyakorlasa

Gyakran el 6fordulé mérések gyakorlasa konvertal assal

Metrikus hosszegységek kiszamitasa

Kerllet és tertilet kiszamitasa

Aranyok kiszamitasa

Az alapvets-készségeket fejleszté tanfolyam mas fontos elemei az épitkezésben dolgozdk szaméraa

kovetkezok:

Forma és tér

Szamitasok egész szamokkal

Negativ szdmok

Tortek

Tizedes mérések

Mindennapi szazal ékszamitas

Hogyan kell metrikus szélességi egységekkel dolgozni

Alapveté szdmolési készség, szdmtan, szamolési készségek (pl. helyes anyagmennyisége k
kiszamitasara)

A képzés soran, figyeljen az alabbiakra:

1.

2.

3.

Biztositsa az alapvet6 matematikai tudas felfrissitését (magyarézat és bemutatés) és
bizonyosodjon meg arrdl, hogy minden résztvev é megérti annak atartalmat (6sszeadas,
kivonas, szorzés, osztés, stb.)

Ne gyakoroljon semmiféle nyomast, biztositson elég id 6t a tanuloknak az egyes gyakorlatok
elvégzéséhez.

A tananyagokat és példakat ugy kell dsszedllitani, hogy gyakorlati vonatkozasiak és a val 6di
gyakorlatban megtapasztalhatd helyzetekhez ko zel dll6ak legyenek (pl. a mennyiségek
megdupl azasa cement vagy homok esetén)



10.

Annak érdekében, hogy atanult anyagokat nyilvanvalévategyik atanul6k szamara és
bebizonyithassuk a gyakorlati hasznét, a munkahellyel kapcsolatos tartalmakra kell
fokuszalni (lasd az aldbbi mbdszereket és mintékat)

Valédi anyagok hasznadlata, példaul olyan formanyomtatvanyok, amellyel atanulék a
mindennapi munkgjuk soran is taldkozhatnak (pl. csak bizonyos cégeknél hasznal atos
formanyomtatvanyok sth.). Ennek célja az okt atési tartal mak alkalmazhatdsaganak
bizonyitasa.

Kérje és 0sztonbzze a tanul Okat, hogy hozzak el sajat minta-formanyomtatvanyaikat

A gyakorlatok mindig megfelel 6 alkalmat és alapot szolgéltatnak a kdzos tapasztal atcserére,
konstruktiv visszajel zésekre atanul 6k készségeivel kapcsolatban, er 6s és gyenge-oldalak
kideritésére, beszélgetésekre a multbeli sikerekkel és kudarcokkal kapcsolatban, jév ébeni
perspektivak kifejezésére stb.

Ezdltal, ezek az alapveté szamolasi készséget fejleszt 6 gyakorlatok megfelel ¢ kiindul dpontot
jelentenek a kommunikaciés képzési egységek felé (szocidlis készségekkel kapcsolatos
képzéssel is bsszekapcsolhatd) amelyek soran atanuldk azt gyakorol hatjak, hogy miként
adhatnak & egymasnak informéaciokat alehet 6 leghatékonyabban.

Ezek a gyakorlatok megfelel 6 irésos el 6készitést szolgdltathatnak az osztalyban el 6adando
kil 6nb6z6 szerepjatékoknak pl. intenziv gyakorlati szociélis-készségekkel kapcsolatos
képzések esetében.

Az aldbbi gyakorlatokat egyedileg kell végezni, ismétls ellendrzési feladatokként. Hasonlitsa
Ossze az eredményeket az osztalyban.

Oktatasi anyag a szamolasi készség fejlesztésére

Az alabbi gyakorlatok megtaldhat6ak ajelen Tanmenet 2. részében (Eszkoztér). Ezek a kovetkez 6
szektorokat fedik le:

1.

Alapveté szamolasi készségek, matematikal informaciok felhasznél ésaval

Az alapvet6 szamtani miivel etek haszndlata

Gyakran el 6fordul6 mérések gyakorlasa

Gyakran el 6fordulé mérések gyakorlasa konvertal assal

Metrikus hosszegységek kiszamitasa



6. Kerllet ésterilet kiszamitasa
7. Falfeltletek tertletének kiszamitasa

8. Aranyok kiszamitasa

KOMMUNIKACIOS KESZSEGEK

Oktatasi tartalmak és célok

A mindennapi munkaval kapcsolatos élet vonatkozéasaira kell fékuszalni!

Annak érdekében, hogy az épitkezéseken dolgozdék szdméara megrendezett, alapvet 6-készségeket fejleszt
tanfolyam keretein bel Ul atanul 6k elsajatitsak az ide vonatkozo6 szocidlis és kommunikaci 6s készségeket,
kiildndsen nagy hangstlyt kell fektetni kommunikéci6s viselkedéssel kapcsolatos visszaje |zésekre és a
konfliktus kezel és kil 6nbdz 6 aspektusaira. A csoportfoglalkozésokat (szerepjatékok, munkahelyzetek
szimuldésa stb.), Ugy a beszéd készség koré (hogyan fejezzik ki magunkat, megfelel 6 valaszok, |ényeges
informéaciok &adasa a kollégak, felettesek, munkdltatok, més cégek képvisel 6 sth. felé.), mint a beszédértési
készség fejlesztése koré (egyszer it magyarazatok és utasitdsok megértése, annak érdekében, hogy kivitelezzik
akirott feladatokat) kell felépiteni.

Az alapvet-készségeket fejleszts tanfolyam mas fontos elemei az épitkezésben dolgozok szamara a
kovetkezok:

Csapatépités

e Csapat tudat

e Csapatszellem

e Azegyén szocidis felel 6ssége a munkatarsak csoportjan bel Ul
e Egyuttmiikddés a kollégak/tanul 6-tarsak kozott

e A kolcstnds segitség javitasa

A képzés soran, figyeljen az aldbbiakra:

1. Teremtsen meg egy altalanos, nyitott, bizalommal teli, pozitiv égkért. Bizonyosodjon meg
arrol, hogy minden tanul6 kényelmesen érzi magat és hajlandé kommunikalni és megosztani
észrevételeit.

2. Ne gyakoroljon semmiféle nyomast, biztositson elég idét a tanuloknak az egyes gyakorlatok
elvégzéséhez

3. Tudatositsa a tanul 6kban azt a tényt, hogy a beszéd Utjan tortén 6 hatékony kommunikacio
elengedhetetlen az épitkezésben dolgozok szamara, és az informaci ok tiszta dtadas a



életbevagbdan fontos mindenki biztonsaganak szempontjabdl. A kommunikacié
nagymértékben hozzgjarul a csapat j6 eredményeihez is.

4. Eppen ezért figyelni kell az aldbbi alapelvek dtadésara:
a mindig tisztan kell beszélni
b. azonnal jelenteni kell mindent, de évatosan és érthet6 médon
C. maradjon a tényeknél
d. ne feledjen el minden jelentds tényt jelenteni
e atényeket sorrendben mondja el

5. Mindig hivatkozzon a gyakorlati vonatkozasokra és a val 4s tapasztal atokhoz kozelalo
oktatasi anyagokra és példakra

6. Annak érdekében, hogy a tanult anyagokat nyilvanval dvategyik atanul6k szamara és
bebizonyithassuk a gyakorlati hasznukat, a munkahellyel kapcsol atos tartalmakra kell
fékuszalni.(lasd az aldbbi modszereket és mintékat)

7. Annak érdekében, hogy bizonyithassa az oktatasi anyagok helytallésagat: hasznéljon eredeti
anyagokat, amelyek olyan tartalmakkal foglalkoznak, amelyekkel atanuldk altaldban
taldkozhatnak a mindennapi életiik soran.

8. K érje és 0sztonbzze a tanulOkat, hogy hozzak el sajat mint a-formanyomtatvanyaikat.

Hivjafel atanuldk figyelmét a csapaton bellili kildnbdz 6 szerepekre és funkcidkra:

o Ki mit tesz egy épitkezésen?

e Kimiértfeld?

e Hogyan kell cselekedniink csapatként?

e  Kinek van munkakapcsolata kivel?

e Ki adhat utasitasokat, és ki kapja azokat?

e A szerepek ugyanolyan szinten szervezédnek vagy nem?
Mikor azt gyakoroljak, hogy miként kell leirni egy képet és meghallgatni aleirast, fokuszaljon az aldbbiakra:

o atanuldk képessége, hogy felfogjak atavolsag, aranyok és hasonldsag kozotti k apcsol atokat
e atanulok képessége, hogy elfogadjdk masok néz épont;jat
e atanuldk képessége, hogy pontosan bemutassak masok szobeli leirasat.

A gyakorlatok mindig megfelel 6 alkalmat és alapot szolgaltatnak a kdzos tapasztal atcserére, konstruktiv
visszajelzésekre atanul 6k készségeivel kapcsolatban, er 6s és gyenge-oldalak kideritésére, beszél getésekre a
multbeli sikerekkel és kudarcokkal kapcsolatban, jov 6beni perspektivak kifejezésére stb.

Ezek a gyakorlatok megfelel 6 irasos' el 6készitést szolgéltathatnak az osztélyban el s6adandoé kil 6nbdzé
szerepjatékoknak pl. intenziv gyakorlati szocialis-készségekkel kapcsolatos képzések esetében.

! Eddig is teljesen zavaros volt a széveg, de itt mér egyértelmiien érthetetlen, hiszen eddig szobeli kommunikéciorol
volt sz6. No comment- ford. meg.
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Oktatasi anyagok a kommunikacids készségek fejlesztésére

Az alabbi gyakorlatok megtaldhat6ak ajelen Tanmenet 2. részében (Eszkoztar). Ezek a kbvetkez§ tertileteket
fedik le:

1. Csapatépités és csapat -tudat

2. Csapatszellem

3. Egyuttmiikédés a kollégakkal

4, A kolcsotnds segitségnyUjtas javitdsa
02O
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