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PAMATPRASMES DARBA

Peédéjo gadu laika pamata prasmiju jautajums ir nonacis Eiropas valstu uzmanibas loka.
Ipasa uzmaniba tiek pievérsta “funkcionalai lasitprasmei” un “funkcionalai rékinasanas
prasme”, kas definétas ka “spéja lasit, rakstit un runat attiecigaja valoda, un spéja pielietot
matematiku tada limeni, kas nepiecieSams darba vieta un sabiedriba”.

Sis paliglidzeklis ir radits galvenokart pieaugus$o izglitibas piedavatajiem, treneriem un
pasniedzé&jiem. Tas sastav no dazadiem moduliem. Galvenas nodalas veltitas informacijai
par mérka grupu, lasitprasmi, rékinaSanas prasmi un socialam iemanam, kas |auj elastigi
izmantot zinaSanas, atkariba no dazadam specifiskam prasibam.

Galvenais meérkis ir dot iespéjas darbiniekiem ar uzlabotam pamata prasmém gan
lasitprasmé, gan rékindSanas prasme (skaitli, mérvienibas, rékinasana, lasiSanas
uzdevumi, Tsi rakstiski uzdevumi). Saja paliglidzekii pievérsta uzmaniba arf svarigdm
socialam un komunikativam iemanam, kas seviski nepiecieSamas attiecigaja profesija.

LASIT UN RAKSTIT PRASME: DIDAKTISKAIS FONS
Modulis 1: Darbavietas dokumentu izpratne

Informacija darba tiek nodota mutiska, rakstiska vai vizualad forma. Informacija par veselibu
un droSibu var batiski ietekmét darbinieku droSibu, ir svarigi, lai visi to saprastu. Kursa
dalibniekiem ir jabat spé&jigiem uztvert un interpretét informaciju no dazadiem tekstu un
grafisko attélu veidiem. Informacijas apjoms ir dazads — sakot ar bridinadjuma zZImém un
beidzot ar apjomigiem proceduru aprakstiem. Tekstu dazadais formats ietekmé veidu,
kada tie lasami.

Lai lasttu un saprastu rakstitu informaciju kursa dalibniekiem jaizprot:

1. Formats;
2. Valoda.

Kursa dalibniekiem varétu bat nepiecieSams atbalsts sekojoSos jautajumos:

1. Teksta formata un struktdras izpratne;

2. Specifiskiem tekstiem raksturigas valodas atpaziSana, piemé&ram, informacija un
instrukcija;

3. Saprast nepazistamu tehnisku terminu nozimi.

Kursa dalibniekiem jadod iespéja praksé izmantot valodu, ko izmanto veselibas un
droSibas jomas, ieskaitot bridinajuma zimju veidus, pieméram, noraddosas un aizliedzosas.
Kursa dalibniekiem jasniedz virkne pieméru ar pozitivam, negativam un nosacijuma
instrukcijam, lai vini viegli varétu atSkirt dazadas izteiksmes un instrukciju tipus.

Kursa dalibnieki jaiedroSina uzdot jautajumus vai pasiem sameklét nepazistamu vai
tehnisku terminu nozimes. lesp&jams, ka apmacamajiem bus japalidz izmantot vardnica.
Svesvardu vardnicas pielietoSanai apmacibas kursa ietvaros var bt nepiecieSama
skolotaja palidziba..
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Macibu rezultati

» Atpazit dazadus informacijas veidus.
* lzlasit un apkopot informaciju.
« Atri atrast informaciju.

* Macibu saturs un mérkis (1. — 21. uzdevums).
* DroSibas informacijas lasiSana.

* Pazinojumu izpratne.

* Proceddru izpratne.

* Blokshému procediru izpratne.

« Darba droSibas politikas izpratne.
* DroSibas politikas izpratne.

* Vardnicu izmantoSana.

* Informacijas atraSana — satura raditajs.

Modulis 2: Komunikacija darba

Lielaka dala informacijas darba vietas tiek nodota mutiski, taja skaita ari darba droSibas
informacija un instrukcijas. Kursa dalibniekiem ir jasp€j uzmanigi klausities, lai varétu
precizi izpildit instrukcijas. Ir svarigi, lai vini uzdotu jautajumus, parbaudot un apstiprinot
informaciju.

Lai uzmanigi klausTtos un pareizi reagétu uz doto informaciju, kursa dalibniekiem jaspéj:

1. Uzklausrit un uztvert galveno domu un detalas;
2. Uzdot jautajumus, lai parbauditu un apstiprinatu detalas.

Lai sniegtu skaidru informaciju un instrukcijas, kursa dalibniekiem jaspéj:

1. Sniegt tieSas un skaidras instrukcijas sapratiga kartiba;
2. Runat skaidri un atbilstosi situacijai.

Kursa dalibniekiem var bat nepiecieSams atbalsts $ados jautajumos:

Saprast klausiSanas meérki (lai ieklausttos atseviSkas detalas);
Atskirt batisko no nebatiska;

Uzdot svarigus jautajumus;

Dot skaidri izklastitas instrukcijas;

Runat skaidra un tieda valoda.
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Aktivitates Saja sadala ir balstitas uz lomu spéli un darbu paros. Kursa dalibniekiem bis
nepiecieSams atbalsts, lai Tstenotu visas aktivitates. Katras aktivitates uzdevumi ir
detalizéti jaizskaidro. Nevajadzétu palauties uz faktu, ka kursa dalibnieki paSi precizi
izpildis instrukcijas. lzglitotaja uzdevums ir modelét situacijas un sniegt piemérus Saja
aktivitadu veida, kas daudziem kursa dalibniekiem ir jaunums.

Jadod iespéjas izméginat runasanas un klausiSanas prasmes dazadas ikdienas darba
situacijas, gan tieSa dialoga veida, gan pa telefonu. To var veikt praktiski izpildot tadus
uzdevumus ka diskusijas, improvizacija un lomu spéle. Tomeér jaatceras, ka uzdevumiem
jabut organizétiem un strukturétiem.

Kursa daltbniekiem $kitTs, ka sakuma ir vieglak runat tieSi par vinu darbam raksturigam un
specifiskam témam. Vélak vini var paplaSinat savas prasmes, runajot par mazak zinamam
témam, kas saistitas ar vinu darbu.

Ja uzdevuma veikSanas laika ir nepiecieSams lasit, nepiecieSamas darbibas ar skaliem, ir
rapigi jaizvélas, kur$ to daris un jasniedz nepiecieSamais atbalsts. Esiet gatavi izlasit
darba uzdevumus ar katru kursantu individuali, lai parliecinatos, ka kursa dalibnieki var
tekosSi lasit un interpretét domu.

Sagaidamie rezultati

» Aktiva klausiSanas.
» Skaidra komunikacija.
* Informacijas saprasanas parbaude un apstiprinadSana.

Macibu saturs un mérkis (22. — 33. uzdevums; skat. No 46. — 55.Ipp.)
* Instrukciju ievéroSana un izskaidroSana.

* Informacijas uztvere telefona.

* Informacijas parbaude un apstiprinasana.
» Jautajumi, lai sanemtu vairak informacijas.
» Komandas darbs.

» Informacijas un instrukciju snieg$ana.

* Informacijas avots.

Piezime: Seit ir divas lapas ar pamat materialiem:

1. Komplekts no 3 “informacijas” (zils) un 3 “instrukcijas” (zalS) kartinam, lai izpilditu
pirmas tris klausiSanas aktivitates. Katram kursantu parim jaizdala viens pilns
komplekts. Lai neparvérstu to par lasiS8anas aktivitati, kartinas jasagriez un pareiza
seciba jasaliek divas kaudzités ar tekstu uz leju.



2. lzglitotaja vajadzibam ir dots parauga scenarijs 6., 7. un 8. aktivitatém, mutiskie
jautajumi 7. un 8. aktivitatém. Ir svarigi, lai aktivitate tiktu veikta ka lomu spéle un
nevis lasiSanas uzdevums.

SKAITIT PRASME: DIDAKTISKAIS FONS
Pirmais modulis : Mérsistema

Lai dzelzcela darbinieki spétu bat atbildigi par savu un citu cilvéku droSibu darba, ir
nepiecieSams, lai vini spétu saprast un sekot darba noradém un drosibas noteikumiem,
kas saistiti ar mérsistémam. lIpasSi svarigi tas ir tiem darbiniekiem, kuri strada sliezu
tuvuma.

Pastav daudz dazadas mérvienibas, kuras tiek lietotas dzelzcela sfera. Dzelzcela
darbiniekiem tas ir jasaprot:

» dazadas meérvienibas, pieméram, garums, svars, tilpums u.c.;

* pareizi mérvienibu saisinajumi;

» aptuvens katras vienibas lielums;

» ka viena mérvieniba pielidzinas citai (pieméram, milimetri un metri);
» kadas meérierices lietot un ka tas lietot;

» kuros gadijumos drikst mérit aptuveni un kuros gadijumos precizi;

* mérvienibas saistitas ar matematiskam un virziena noradém.

Nekada gadijuma nedrikst pienemt, ka kursants (it seviski cittautiesi) brivi parvalda
valodu, kas saistita ar matematiku.

Pieméram: termini, kurus lieto, lai aprakstitu lielako un mazako attalumu, var bat parprasti.
Ir loti svarigi, lai dazada veida apziméjumi bitu zinadmi un saprotami.

Praktiskie piemé&ri mérvienibu apguvé ir labaka macibu metode. Mérkis - nodroSinat
klausitajus ar piemériem, kurus iesp&jams izpétit, sakot ar viegliem un beidzot ar
sarezgitakiem piemériem, uz kuriem nepiecieSams sniegt daudz precizaku atbildi.
NepiecieSams likt uzsvaru uz iemanam, kuras batu japapildina ar zinasanam.

Turpmakas aktivitates uzsver metriskas garuma mérvienibas. Lidzko garuma mérvienibas
ir saprastas, var sakt apgut svara un tilpuma mérvienibas.

levero: Mérierices ir dazadas un var atspogulot mérus dazados veidos. Tas var bat par
iemeslu kursantu apjukumam. NepiecieSams iepazit dazadas merierices un izcelt
meérvienibas uz tam.



Sagaidamie rezultati:

* Apguti dazadu mérvienibu saisingjumi.

* Zinama metru pielidzinasana milimetriem.

e Prot parvéerst milimetrus metros un metrus milimetros.

* Prot noteikt un izmérit attalumu darba nepiecieSamajas situacijas.

Macibu saturs un mérkis (34. — 47. uzdevums; skat.55 — 62.1pp.).

» Dazadu mérvienibu saisinajumu atspogujosSana.
» Dazadu mérsistemu parzinasana.

e Metrisko mérvienibu lietoSana un parveidosSana.
* Attaluma novértéSana.

* Instrukcijas ieklauto méru izpratne.

» Darba drosiba.

o Attalumi.

Otrais modulis: vilcienu saraksti

Ir loti batiski, lai darbinieki, kuri apkalpo pasazierus, spétu klientiem sniegt nepiecieSamo
informaciju un paskaidrot par iesp&jamiem vilcienu reisu atieSanas laikiem. Ir jasaprot, péc
kadas sistémas darbojas vilcienu atieSanas saraksti.

Vilcienu saraksti var bt |oti sarezgiti. Kursa dalibniekiem ir jasaprot:

» K3 izkartoti saraksti;

» Ka atrast un saprast informaciju sarakstos;

» Tekstu raksturojosas iezimes, pieméram, treknraksts, ieénotais raksts, simboli un
saisinajumi;

* Ka lietot ierakstus rindas un slejas, lai iegutu informaciju.

Informacijas daudzums vilcienu sarakstos var bt kursantam mulsinoss. Vislabaka metode
sarakstu iepaziSanai un spé€jai ar tiem operét ir koncentréSanas uz vienu
pamatinformaciju. lesakuma japaskaidro, ka vilcienu saraksti ir izkartoti érta un pareiza
veida, ka ar to palidzibu var iegut daudz noderigu zinu. Jaatdala slejas no rindam,
japarada ka ar papira palidzibu, piesedzot vienu vai otru, var koncentrét uzmanibu uz
vienu pamatinformacijas veidu.

Jauzsver un jaapspriez saisingjumu nozime, ka arl teksta raksturojoSas iezimes,
pieméram, ar treknrakstu izce| staciju nosaukumus, ar krasu vai ieénoSanu izce| specifisku
informaciju u.c. Japarliecinds, ka kursants saprot, k& sarakstos izkartoti vilcienu
atieSanas laiki. Lidzko kursants ir iepazinis sarakstu izkartojumu, var likt vinam atrast
saraksta noteiktu reisu.



\

Macibu rezultati

» Saprot un pareizi lieto saisinajumus un citu informaciju vilcienu sarakstos .
* Prot nolasit un saprast informaciju sarakstos.

Macibu saturs un mérkis (58. — 62. uzdevums; skat.69. — 72.1pp.).

* Datumu izpratne.

* Informacijas nolasiSana un tas interpretacija.

DARBA DROSIBAS ASPEKTI
Saturs un meérki

1. Papildus droSibas pasakumi.
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