Zakladne zrucnost
komunikacia
V 4 pre V 4
pracovnikov v stavebnictve

Zhrnutie

Smernica
.. 4 y
tréningové materialy

Zakladné pracovné zrucnosti

Kombinovany tréning zakladnych zru¢nosti a komunikacie pre nizkokvalifikovanych
pracovnikov piatich réznych eurdpskych pracovnych sektorov

*-v'—.—/

Vzdelanie a kultura

Leonardo da Vinci



ZAKLADNE PRACOVNE ZRUCNOSTI

V ostatnych rokoch sa vo vicsine europskych krajin venovala zvySena pozornost’ problematike ,,zakladnych zrucnosti®.
Hlavnym cielom bolo objasnit, ¢o sa vo v§eobecnosti chape pod ,,funkénou gramotnostou® a ,,funkénou matematickou
gramotnostou®, ktoré sa definuju ako ,,schopnost citat, pisat’ a hovorit’ viastnym jazykom* a ,, ovladanie matematiky
na urovni umozinujucej vykonavanie beznych cinnosti v zamestnani a v spoloc¢nosti “.

Tento Studijny material je urceny predovsetkym odbornikom v oblasti vzdelavania dospelych, Skolitelom a ucitel'om.
Pozostava z modulov ajeho hlavné kapitoly obsahuju informacie o cielovej skupine, gramotnosti, matematickej
gramotnosti a socidlnych zru¢nostiach. Tato Struktira umoznuje jeho flexibilné pouzivanie podla konkrétnych
poziadaviek.

Jeho prvoradym cielom je rozvijat zakladné zrucnosti pracovnikov z matematiky a jazyka (Cisla, jednotky merania,

vypocty, Citanie s porozumenim, kratke slohové prace). Sucastou Studijného materidlu su aj dodlezité socidlne
a komunikac¢né zrucnosti, ktoré su pre tito profesiu nepostradatel'né.

GRAMOTNOST: DIDAKTICE VYCHODISKA

Obsah a ciele vzdelavania

Oboznamenie sa s ozna¢eniami a symbolmi a pochopenie ich vyznamu: Zamerajte sa na ochranu zdravia a bezpec¢nosti
pri praci!

1 Oboznamte ucastnikov s réznymi druhmi oznaCeni a symbolov pre pracovnikov v stavebnom priemysle
(zakazové znacky, prikazové znacky, vystrazné znacky, bezpecnostné oznacenia, oznacenia umiestnenia
hasiacich pristrojov).

2 Vyzyvite ucastnikov, aby k jednotlivym oznaceniam a symbolom priradili presny a spravny vyznam.

3 Umoznite ucastnikom, aby jednotlivé odkazy wvysvetlili svojim kolegom ¢i inym potencidlne

zainteresovanym osobam (klientom, zastupcom inych spolo¢nosti, dodavatel'om, okoloidiicim a pod.).

4 Aktualny obsah vzdelavania sa musi vzdy tykat' pracoviska ucastnikov (ked’ budete vyberat’ priklady,
vzdy uvazujte v kontexte kazdodennych pracovnych skiisenosti ucastnikov).

5 Préaca s oznaCeniami a symbolmi pouzivanymi v stavebnom priemysle zvysi vSeobecny zdujem ucastnikov
o otazky ochrany zdravia a bezpecnosti pri praci.

Zacnite na zakladnej Grovni gramotnosti (abeceda, abecedné poradie): Zamerajte sa na suvislost’ uciva s pracovnym
prostredim!

V suvislosti s nacvikom pisomnych zrucnosti si musite uvedomit, ze v stavebnom priemysle pracuje velky pocet
pracovnikov z vychodnej Eurépy, ktori nepouzivaju nasu (latinska) abecedu a pismo. Preto je dolezité zacat' nacvikom
pisma na irovni zac¢iatocnikov.

Zvézte nasledovné:
e  Vsetky pouzité materialy a uvedené priklady musia byt pouzitené v praxi a vychadzat' z realnych skusenosti
(napr. pri nacviku zoradenia v abecednom poradi mdzete pouzit’ mena clenov pracovnej skupiny).

e  Prisposobte obsah vyucby potrebdm ucastnikov a poukdzte na jeho praktickil vyuzite'nost: zamerajte sa na
témy suvisiace s pracoviskom (napr. pri nacviku slovnej zasoby je mimoriadne délezité, aby sa ucastnici
oboznamili s ndzvami konkrétnych predmetov, nastrojov, strojov a zariadeni, ktoré pri praci pouzivaji).



Zékladné pisomné cvicenia: Zamerajte sa na vyuzitel'nost’ uciva v kazdodennom Zivote!

Sucastou praktickych cviceni je vyplhanie tlaciv a formuldrov a vyhotovenie zoznamov a presnych, prehladnych
a komplexnych zaznamov.

Zvazte nasledovné:

e  Aby bol obsah vzdelavania vyuzitelny v praxi, pouzivajte autentické materialy a tlacivd, s ktorymi sa Gcastnici
stretavaju v kazdodennom pracovnom Zzivote (napr. tlacivd pouzivané na niektorych tradoch, registracné
formulare, zivotopisné tla¢iva jestvujticich spolo¢nosti a pod.).

e Poziadajte ucastnikov, aby priniesli vlastné tlaciva a formulare a motivujte ich k tomu.

e  Cvicenia, pri ktorych sa ucastnici u¢ia vyplhat’ tladiva, sa mozu stat’ aj vychodiskom na vymenu vzajomnych
skusenosti, ktoré poskytne konstruktivny pohl'ad na schopnosti, zruénosti, silné aj slabé stranky ucastnikov
aumozni prediskutovat’ ich Uspechy a netispechy z minulosti a buduce perspektivy. Takymto sposobom sa
zakladné pisomné cviCenia moézu stat’ zdkladom komunikaéného tréningu (kombinovaného s nacvikom
socialnych zrucnosti), pocas ktorého si uc€astnici osvoja efektivny prenos informacii v ramei skupiny.

e Cvicenia (napr. vyplhanie Zivotopisnych formularov) mozu byt pisomnou pripravou pre rozli¢né scénky, resp.
hranie roli pred skupinou (ako napriklad prijimaci pohovor a pod.), resp. intenzivnym nacvikom socidlnych
zrucnosti.

Cvicenia na Citanie: Zamerajte sa na vyber dolezitych informacii stivisiacich s pracovnym prostredim!

Sucastou nacviku citania s porozumenim st cviCenia a skupinové aktivity zamerané na vyhladdvanie informacii
v pokynoch ¢&i katalégoch (napr. katalogoch vyrobcov). Ugastnici sa napriklad naugia Gitat’ a kontrolovat’ dodacie listy
a sprostredkovat’ prislusné informacie spolupracovnikom. S tGcastnikmi mozZete precvicovat aj Citanie textov
a ozndmeni tykajucich sa bezpec€nosti (napr. ako bezpecne dvihat’ bremend), alebo pokyny na spravnu manipulaciu s
materialmi a ich skladovanie. Ugastnici mozu pracovat s roznymi priru¢kami, mozu ich pozorne ¢&itat’ a o ich struénom
obsahu informovat’ spolupracovnikov alebo ostatnych ucastnikov.

Zvéazte nasledovné:
1 Priklady vyberajte z aktudlneho pracovného zivota (katalogy a pod.).

2 Nezabudnite vzdy poukazat’ na dolezitost’ a uzitoénost’ nacviku Citania pre ucastnikov (ako sposobu
ulahenia ich kazdodennej prace).

3 Aby ste dosiahli dostatocnu efektivnost’ prace s u€astnikmi, idealne vzdelavacie vysledky a pozitivou
zmenu:

a. cvicenia zamerané na pisanie priebezne kombinujte s cviceniami na Citanie,

b. casto uCastnikov povzbudzujte k tomu, aby si navzajom porovnavali vysledky, ¢im zaroven
zabezpecite komunikacny tréning a spéatny pohlad na ich ¢innost’ (pozri vzorové metddy a nastroje
nizsie).

Vzdelavacie materialy pre gramotnost’

Tieto cviCenia st uvedené v 2. Casti tohto Studijného materialu (Pomocky). S zamerané na nacvik znacéiek a symbolov,
abecedného poradia, vyplnania tlaciv, vyhl'adavania a pochopenia dblezitych informacii.



MATEMATICKA GRAMOTNOST

Obsah a ciel vzdelavania

Zamerajte sa na suvislost’ s pracovnym prostredim a pouzitel'nost’ uc¢iva v kazdodennej praci!

Aby ste zvysili trovenl zdkladnych matematickych zruénosti Gcastnikov, metddy a ndstroje uplatiiované v tréningu pre
pracovnikov v stavebnictve musia obsahovat’ predovsetkym tlohy a povinnosti, ktoré su stucastou ich kazdodennej
prace na stavbe. Ked’ze je nevyhnutné, aby pracovnici v stavebnictve vedeli spravne miesat’ materialy, musite pre nich
pripravit’ rézne cvicenia, pomocou ktorych si mézu osvojit’ rdzne merania, jednotky objemu, stanovenie pomeru latok
a vypocet priamej umernosti. Jednym z cielov tréningov takéhoto typu je zvysit' zaujem ucastnikov o pouZzivanie
matematickych informacii a jazyka matematiky a zvysit' ich schopnosti v oblasti matematickych vypoctov, pomocou
ktorych dokazu vypocitat’ pre nich potrebné udaje (je to délezité najma pri priprave zoznamu materialu).

Cvicenia sa zameriavaju na tieto oblasti:

1 Zékladné matematické zrucnosti, pouzivanie matematickych informacii
2 Pouzivanie zékladnych aritmetickych tkonov

3 Precvicovanie beznych jednotiek merania

4 PrecviCovanie a premena beznych jednotiek merania

5 Metrické jednotky dizky

6 Vypocet obvodu a obsahu

7 Percenta

Dal§imi zakladnymi prvkami tréningu zakladnych zru¢nosti pre pracovnikov v stavebnictve su:

e Forma a priestor

e  Pocitanie s celymi ¢islami

e Zaporné Cisla

e Zlomky

e  Desatinné ¢isla

e Percentd v kazdodennom zivote

e  Praca s metrickymi jednotkami dizky

e  Zakladné matematické a aritmetické vypocCty (napr. vypocet spravneho mnozstva materialu)

Zvazte nasledovné:
1. Vseobecné zopakovanie zakladov matematiky (teoretické aj prakticke) a ovladania zakladnych matematickych
ukonov (s¢itanie, od¢itanie, nasobenie, delenie s pod.).
2. Vyhybajte sa stresovym situadcidm - dajte ucastnikom na jednotlivé cvicenia dostatok Casu.

3. VSetky vzdelavacie materialy a pouzité priklady musia byt vyuzitelné v praxi a vychadzat z praktickych
skusenosti ticastnikov (ako nacvik zdvojnasobenia mnozstva materialu, napr. cementu ¢i piesku).



4. Zameriavajte sa na témy, ktoré sa tykaju bezprostredného pracovného prostredia ucastnikov a poukazte na ich
praktické vyuzitie (pozri metédy a nastroje nizsie).

5. Pouzivajte autentické materidly (napriklad tlacivd), ktoré i€astnici vyuzivaju vo svojej kazdodennej praci
(tlaciva, ktoré sa pouzivaju v niektorych firmach), a pomocou nich poukazte na prakticky vyznam preberané¢ho
uciva.

6. Poziadajte ucastnikov, aby si priniesli vlastné vzorové tlaciva a motivujte ich k tomu.

7. Cvicenia sa daju vzdy vyuzit' ako vychodisko na vzdjomni vymenu skusenosti, mézu sa stat’ konstruktivnym
odzrkadlenim zrucnosti ucastnikov, ich silnych aj slabych stranok a zaroven vychodiskom diskusie
o uspechoch a neuspechoch, ktoré ucastnici v minulosti zazili a o ich buducich perspektivach a pod..

8. Takymto sposobom sa zdkladné matematické cvi¢enia mézu stat’ aj vychodiskom pre komunikaény tréning
(spojeny s nacvikom socidlnych zruénosti), po¢as ktorého si €astnici osvoja efektivnu vymenu informacii.

9. Cvicenia mdézu byt aj pisomnou pripravou na hranie réznych scénok, ktoré ucastnici zahraju pred triedou, Cize
intenzivnym praktickym tréningom socidlnych zru¢nosti.

10. Ugastnici musia cvienia vypracovat samostatne, aby ste mohli skontrolovat’, do akej miery uéivo zvladli.
Vysledky porovnajte v ramci triedy.

Vzdelavacie materialy pre matematiku

Tieto cvicenia su uvedené v 2. Casti tohto Studijného materialu (Pomocky). St zamerané na nacvik nasledovnych
oblasti:

1 Zékladné matematické zrucnosti, pouzivanie matematickych informacii
2 Pouzivanie zakladnych aritmetickych ukonov

3 PrecviCovanie beznych jednotiek merania

4 PrecviCovanie a premena beznych jednotiek merania

5 Metrické jednotky dizky

6 Vypocet obvodu a obsahu

7 Vypocet plochy stien

8 Percenta

KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI

Obsah a ciel vzdelavania

Zamerajte sa na praktickll vyuziteI'nost’ poznatkov v kazdodennej pracovnej ¢innosti!

Aby pracovnici v stavebnom priemysle nadobudli v rozsahu zékladného kurzu socialne a komunikac¢né zru¢nosti
potrebné pre ich pracu, musite sa sustredit’ v prvom rade na komunikacné spravanie ucCastnikov a rozlicné aspekty
riadenia konfliktov. Skupinova praca (hranie roli, imitovanie pracovnych situacii a pod.) sa musi sustred’ovat’ rovnakou
mierou na jazykové schopnosti (vyjadrovanie, adekvatne reagovanie, podavanie relevantnych informacii
spolupracovnikom, nadriadenym, zamestnavatel'om, predstavitelom inych spolo¢nosti a pod.) ako na pocuvanie
s porozumenim (pochopenie jednoduchych vysvetleni a pokynov, aby pracovnik dokazal plnit’ svoje povinnosti).



Hlavnymi prvkami tréningu socialnych zrucnosti pre pracovnikov v stavebnom priemysle d’alej su:

e Budovanie timu

e  Spolupatri¢nost’ k timu

e Timovy duch

e  Socialna zodpovednost’ jednotlivca v rdmci pracovnej skupiny spolupracovnikov
e  Spolupraca medzi kolegami/spoluziakmi

e Zlepsenie vzajomnej pomoci

Zvazte nasledovné:

1. Navod'te celkovo pozitivnu atmosféru otvorenosti a dovery a postarajte sa o to, aby sa kazdy ucastnik /
Student citil pohodIne a uvol'nene pocas prace na sebareflexii a komunikacii.

2. Vyhybajte sa stresovym situdciam — dajte Studentom na komunikaciu dostatoény cas.

3. Studentom vysvetlite, Ze efektivna verbalna komunikécia je pre pracovnikov v stavebnictve nevyhnutna,
a ze jasné podavanie informacii je nevyhnutné pre vSeobecnil bezpecnost’ vsetkych pracovnikov a Gspesné
vysledky pracovného timu.

4. Ztychto dovodov sa ststred’te na to, aby si G¢astnici osvojili nasledovné zasady:

a. Hovorte vzdy jasne a zretel'ne.

b. Zalezitosti oznamujte rychlo, ale zaroven pozorne a vzdy zrozumite'nym spésobom.
c. Drzte sa faktov.

d. Nezabudnite oznamit’ vSetky dolezité fakty.

e. Zachovajte poradie faktov.

5. Vsetky materidly a priklady, ktoré pouzijete, resp. uvediete, musia byt vzdy pouZziteI'né v praxi a vychadzat
z praktickych skusenosti Gcastnikov.

6. Aby sa ucivo dalo aplikovat’ v praxi, zameriavajte sa na témy blizke pracovnému prostrediu (pozri metody
a vzorové pomocky nizsie).

7. Ako dokaz praktického vyuzitia uiva pouZzivajte autentické materidly, s ktorymi sa uCastnici stretavaji vo
svojej kazdodennej praci.

8. Poziadajte Gicastnikov, aby si priniesli vlastné materialy a pripravili vlastné priklady a motivujte.
Zvyste povedomie ucastnikov o roznych ulohéach a funkciach v rdmei timu:

e Kto ¢o robi na stavbe?

e Kto ma aké zodpovednosti?

e  Ako spolupracujeme ako tim?

e Kto ma s kym pracovné vztahy?

e Kto vydava a kto prijima pokyny?



e St ulohy zorganizované na rovnakej urovni alebo nie?

Pri nacviku opisu obrazov a po¢uvania opisov sa zamerajte na:

e schopnost ucastnika zachytit’ vzdialenost’, pomery a vztahy podobnosti

e schopnost’ akceptovat’ hl'adisko inych

e schopnost ucastnika presne zobrazovat na zaklade verbalneho opisu inych

CviCenia sa daju vzdy vyuzit' ako vychodisko na vzdjomnt vymenu skusenosti, mézu byt konStruktivhym
odzrkadlenim zrucnosti Gcastnikov, ich silnych aj slabych stranok a vychodiskom diskusie o minulych Gspechoch
a netspechoch a buducich perspektivach a pod.

Cvi¢enia mozu byt aj pisomnou pripravou na hranie réznych scénok, ktoré ucastnici zahraju pred triedou (Cize
intenzivnym praktickym tréningom socialnych zru¢nosti).

Vzdelavaci material pre komunikaéné zruénosti

Tieto cviCenia su uvedené v 2. Casti tohto Studijného materialu (Pomdcky). Su zamerané na nacvik nasledovnych
oblasti:

1. Budovanie timu a spolupatri¢nost’ k timu
2. Timovu duch
3. Spolupraca medzi kolegami

4. ZlepSenie vzajomnej pomoci

Vzdelanie a kultura

Leonardo da Vinci
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