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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 pfedevsim urcen pro poradce, $kolitele ¢i ucitele a tvofi ho nékolik tématickych modult. Hlavni
kapitoly se zamétuji na cilovou skupinu, ¢tenarskou a pocetni gramotnost a socialni dovednosti a jejich efektivni
vyuzivani podle specifickych potieb a pozadavkd.

Cilovou skupinou jsou zaméstnanci s posilenymi zédkladnimi dovednostmi v literarni i pocetni oblasti (¢isla,miry,

vypocty, porozuméni ¢tenému, kratka pisemna zadani). Kurikulum se taktéz zaméfuje na dtlezité socialni a
komunika¢ni dovednosti pozadované v urcité profesi (profesni oblasti — viz. moduly).

CTENARSKA GRAMOTNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Modul 1: Cteni pracovnich priruéek

Informace na pracovisti jsou podavany ustni, psanou ¢i vizualni formou. Informace tykajici se bezpecnosti prace jsou
na Zeleznici zésadni a je naprosto nezbytné jim porozumét. Studenti musi byt schopni informaci ziskat a spravné
interpretovat z riznych textd a grafii. Vnimani a nasledné respektovani vystraznych népistt mtize byt povazovano za
nudné a obtizné realizovatelné.

Vzhledem k potiebé porozuméni psanym informacim je nutné ovladat nasledujici:

e forma

*  jazyk

Studenti budou mozna potiebovat podporu v nasledujicich oblastech:

e porozuméni forme a struktuie textu
e pochopeni typické formy jazyka v riznych textech, ptikladech, informacich, a pokynech

e pochopeni vyznamu nefamiliarnich, technickych slov

Studenti maji byt povzbuzovani k tomu, aby vyuzivali materialti ze svého pracovisté a tak, nebyly potfebnych
dovednosti ve ¢teni téchto textu.

Meély by byt vyuzivany materialy k procvicovani jazyka uzivaného pro oblast ochrany zdravi a bezpec¢nosti na
pracovisti, véetné vystraznych tabuli . Mély by byt podavany piiklady pozitivné, negativné a podminecné

formulovanych instrukci a pokyni s cilem rozeznavat mnozstvi riznych forem vyjadfeni.

Studenti maji byt povzbuzovani , aby se zabyvali vyznamem neosobnich, technickych slov a uzivali slovnik.



Obecné vyukové cile:

¢ RozliSovat rtizné typy informaci.
«  (Cist a vybirat podstatné informace.

¢ Nalézt rychle informaci.

Vyukové obsahy a cile (cviceni 1 - 21)

+  Cteni bezpe¢nostnich pokynii

¢ Porozuméni napisim

e Porozuméni postuptim

¢ Porozuméni postupovym diagramiim
e Porozuméni pracovnim pokyntim

e Porozuméni bezpecnostnim pokyniim
e Uzivani vysvétlivek

e Vyhledavani informaci — seznamy

e Vyhledavani informaci — nadpisy a podnadpisy

Modul 2: Komunikace na pracovisti

Mnohé informace se na pracovisti poddvaji Gistné a to vcetné informaci a pokynti ohledné bezpecnosti. A studenti musi
byt cviceni v pozorném poslechu, aby informace ¢i pokyny piesné vyhodnotili. Je také dulezité umét klast otazky
kontrolujici a potvrzujici informaci.

Ke spravnému poslechu a vyhodnoceni informace je tieba ovladat:

e  Poslech a zapamatovani kli¢ovych slov/informaci
e Kladeni otazek pro kontrolu a potvrzeni informaci

Pro podavani jasnych informaci a pokynt je tfeba:

e Podavat piesné a jasné instrukce ve spravném potadi
e Mluvit jasné a vhodné k dané situaci

Studenti mozna budou potfebovat pomoc v téchto oblastech:

e Porozuméni poslechu (véetné detailil)

¢ RozliSovani podstatnych a nepodstatnych detailt
¢ Kladeni relevantnich otazek

e Davani pokynti ve spravném potadi

e Podavani pokynt jasnym a pfesnym jazykem

K procvic¢ovani téchto dovednosti 1ze vyuzit metodu hrani roli a spoluprace ve dvojicich . Studenti budou potiebovat
pomoc ve vétSing aktivit. Pokyny pro tuto oblast musi byt jasn¢ podany. Ved'te aktivity studenti. Modelovani ¢i davani
ptikladt je diilezitou soucasti role tutora pfi tomto typu aktivit, které nemusi n€ktefi studenti znat.



Nacvik dovednosti ma byt zaméten na hovorovou fe¢ a nacvik poslechu, na rozli¢né situace kazdodenniho Zivota
formou komunikace tvaii v tvar i formou telefonovani. To je mozZno realizovat prostfednictvim mnoha praktickych
cviceni, jako napf. diskuse ¢i hrani roli, které organizujeme.

Je snazsi zacit mluvit béznych tématech osobniho Zivota studentl nez o tématech vztahujicich se k zaméstnani. Pozdéji
mohou pfejit k nadcviku svych komunikacnich dovednosti pro pracovni oblast.

Tam, kde je vyzadovano Cteni, je tieba studenty peclivé vybrat a vést je ke vnimani tohoto pozadavku jako vyzvy.
Bud'te pfipraveni na individualni praci a nacvik ¢teni se studentem pomoci karet. Ujist'ujte ho, Ze je schopen ¢ist
souvisle a objasnujte mu kazdé neznamé slovo.

Obecné vyukové cile:

e Aktivni naslouchani
e  Zfetelna komunikace.

e Potvrzeni porozuméni

Vyukové obsahy a cile (cviceni 22 - 33)

e Nasledovani pokynti a vysvétlivek
e Porozuméni pfti telefonovani

e Vybéra potvrzeni informaci

e Pozadani o dalsi informace

e Tymova prace

e Podavani informaci a pokyni

e Zdrojova data

Ucebni materialy:
1 Sada Sesti karet, tii pro ,,informaci® (modré) a tfi pro ,,pokyny“ (zelené) pro realizaci prvnich tii
poslechovych aktivit. Méla by byt k dispozici vzdy jedna plné sada karet pro jednu dvojici studenti. Aby

se zafadil poslechova cviceni pied nacvik ¢teni rozd€li se karty na dvé hromadky licem dolt v ¢iselném
poradi.

2 Ukazka skupinové instruktaze pro potfeby tutora — aktivity 6.7. a 8 plus ustni dotazy — aktivity 7 a8. Vse
je koncipovano jako hrani roli, ne jako nacvik cteni.

POCETNi GRAMOTNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Modul 1: Okolnosti prace na zeleznici

Vzhledem k tomu, Ze Zeleznicati odpovidaji nejen za vlastni bezpe€nost, ale i za bezpecnost ostatnich, je nezbytné byt
schopen porozumét a nasledné plnit instrukce vedouci k ochrané zdravi a k bezpecnosti na pracovisti. To je obzvlasté
dualezité pro posunovace a ostatni zaméstnance pracujici na kolejisti ¢i v bezprostiedni blizkosti koleji.

Jsou uzivany rizné jednotky méfeni. Je tfeba rozliSovat a ovladat:

¢ Ruzné jednotky méfeni, délka, vaha, objem, atp..



e Spravné zkratky pro jednotky méfeni

e Primér kazdé méfici jednotky

e Vztahy jednotek navzajem (milimetry a metry apod.)
¢ Kterd méfeni provadét a jakym zpisobem

e Kdy je vhodné métit piesné a kdy stac¢i odhadem

*  Matematické a smérovaci pojmy vztahujici se k méfeni

Nepiedpokladejte, Ze studenti (obzvlasté cizojazycni pracovnici) ovladaji matematické pojmy.

Pojmy popisujici maximalni ¢i minimalni vzdalenost, naptiklad, mohou byt $patn¢ interpretovany. Je velmi dulezité
porozumét a ovladat tyto vyrazy.

Nejlepsi metodou vyuky méteni je provadét spousty praktickych cviceni.. Cilem by mélo byt nabidnout studenttim
zkoumat a vyhledéavat, posunout se od jednoduchych odhadti v rdmci pokust a zlepSovani, ke komplexnéjsim
situacim,kde se od studenta ocekava provadeéni redlnych méfeni. Mélo by byt jasné feceno, Ze dovednost dobrého
odhadu je velice cenéna a podporovana.

Nasledujici cviceni se zamétuji nemetrické jednotky délky. Jakmile je metricky systém pochopen, mtize byt aplikovan
pro méteni vahy, objemu apod..

Upozornéni: Méfit se da riznymi zplsoby. To muze studenty mast. Vénujte této oblasti potiebny Cas.
Obecné vyukové cile:

e Ovladat zkratky raznych jednotek méfeni.
e Ovladat metry a milimetry.
e Pfevadét metry na milimetry a naopak.

e Odhadovat vzdalenosti v redlnych pracovnich podminkach.

Vyukové obsahy a cile (cviceni 34 - 47)

e Znat standardni zkratky pro rizné jednotky méteni
e Znat rizné jednotky méfeni

e Metrické méfeni a prevadéni

¢ Odhad vzdalenosti

e Porozuméni pokyntim zahrnujicim méteni

¢ Dodrzovani bezpec¢nosti prace

e vzdalenosti

Modul 2: uzivani jizdnich rFadu

Je jasné, Ze zaméstnanci pfichazejici do styku s cestujicimi musi byt schopni pasazérim poradit ohledné dopravnich
spojeni a vSech doprovodnych informaci. To vyzaduje porozumét celému systému operaci a hodn€ procvicovat uzivani
jizdnich radu.



Jizdni fady mohou byt znacné komplikované. Je tieba porozumét :
e jak jizdni fady funguji
e  jak najit a interpretovat informaci z jizdniho fadu
* vyznam symboll v textu — velka pismeny, Srafovani, znacky a zkratky

* jak pouzivat nadpisy v fadcich a sloupcich pfi vyhledavani informaci

Mnozstvi informaci v jizdnich fadech se mize studentovi zdat ohromujici. Nejlepsi metodou vyuky a k posileni
sebevédomi je zaméfit se pfi Cteni fadu jen na jednu dovednost, a pak zase na dalsi. Je dobré zacit vysvétlovanim formy
a ukazat, ze to je dobra zpiisob, jak zorganizovat mnozstvi informaci. Za¢néte identifikaci radkt a sloupct; predved’te
jejich vyuziti pfi hledani pozadované informace a povzbuzujte studenty, aby pouzivali pravitko nebo kus papiru

k izolaci fadku ¢i sloupci.

Zaméfte se na vyznam zkratek a pouzivani velkych pismen pro hlavni; barevné zvyraznéni ¢i naopak Srafovani ur¢itych
informaci; pouzivani hvézdicek a jinych znacek, apod.. Ujistéte se, Ze studenti pochopili zakladni princip
chronologického fazeni riznych vlakovych spoji. Po té jesté naucte studenty Cist z jizdniho fadu informace tykajici se
sluzeb, které¢ Zeleznice poskytuje.

Je dilezité realizovat spousty praktickych cviceni pro vybudovani zminénych dovednosti.

Obecné vyukové cile:

e rozumét a pouzivat zkratky a znacky v jizdnich fadech.

e Cist a vyuzivat informace u jizdnich fadua.

Vyukové obsahy a cile (cviceni 58 - 62)

e Porozuméni datim

e (teni a interpretace informaci z jizdnich fada

BEZPECNOST NA PRACOVISTI

Vyukové obsahy a cile

¢  Dodate¢na bezpecnostni méteni
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