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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

Modul 1: Citanie pracovnej dokumentacie

Informacie sa na pracovisku poskytuju vo verbalnej, pisomnej alebo vizualnej podobe. Informacie o ochrane zdravia
a bezpecnosti prace st pre bezpecnost’ pracovnikov mimoriadne ddlezité a preto je nevyhnutné, aby tato skutocnost’
GiGastnici pochopili. Ucastnici sa musia naugit’ ziskavat a interpretovat informéacie z roznych druhov textov a grafickych
zobrazeni, ktoré sa z hl'adiska naro¢nosti mézu pohybovat’ v rozmedzi od bezpe¢nostnych znaciek aZ po podrobne
rozpracované politiky a postupy. Formaty tychto textov ovplyviiujl aj spdsob ich ¢itania.

Aby sa ucastnici naucili ¢itat’ pisomné informacie a porozumiet’ im, musia poznat’ ich:

e Format

e Jazyk

V niektorych pripadoch budi Gi¢astnici potrebovat’ Specifickit pomoc v tychto oblastiach:

e pochopenie formatu a $truktary textu
e poznanie charakteristického Stylu textu, napriklad informdacie a pokynu

e pochopenie vyznamu neznamych slov a odbornych terminov.

Utastnikov podnecujte k tomu, aby preskiimali dokumenty, ktoré pouZivaji na svojom pracovisku a aby nadobudnuté
poznatky a vedomosti uplatiiovali vo svojom pracovnom prostredi.

Umoznite ucastnikom, aby si osvojili jazyk (lexiku), ktorym sa komunikuje v oblasti ochrany zdravia a bezpecnosti
prace vratane réznych druhov prikazovych azakazovych bezpecnostnych znaCiek. Uvedte priklady rdznych
pozitivnych, negativnych a podmieniovacich pokynov, aby si osvojili ¢o najviac takychto vyrazov a typov pokynov.

Ucastnikov motivujte, aby sa opytali, resp. si vyhl'adali vyznam neznamych slov a odbornych terminov. Mozu pri tom
pouzit’ vykladové aj prekladové slovniky. Niektori ucastnici budil potrebovat’ pomoc pri praci so slovnikom a glosarmi.
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Vysledky vzdelavania

e RozliSovanie viacerych druhov informacii
e (itanie a vyhl'addvanie informécii

e Rychle vyhladavanie informacii

Obsah a ciele vzdelavania (cvicenia 1 - 21)

e  Citanie bezpeénostnych informacii/pokynov

Pochopenie oznamov a upozorneni

Pochopenie postupov

Pochopenie postupov zobrazenych na diagrame procesu

Pochopenie politik

Pochopenie politik bezpecnosti na pracovisku

Pochopenie bezpecnostnych politik

e Pouzivanie glosarov

Vyhl'adavanie informdacii — pouzivanie obsahu

Vyhl'adavanie informécii — kapitoly a podkapitoly

Modul 2: Komunikacia na pracovisku

Na pracovisku sa mnohé informacie poskytuju verbalne. Medzi takého informadcie patria aj dolezité informacie
a pokyny o bezpecnosti prace. Ugastnici sa musia naudit’ pozorne po&uvat’, aby boli schopni tieto informécie a pokyny
presne dodrziavat’. Zaroven je nevyhnutné, aby kladli otdzky, prostrednictvom ktorych si informacie overia a potvrdia.

Aby ucastnici dokédzali pozorne pocuvat’ a reagovat’ na informdcie, musia vediet’:
e aktivne pocuvat’ a zapamaitat’ si najdolezitejSie body a podrobnosti, a
e  klast otazky, ktorymi si tieto podrobnosti overia a potvrdia.
Aby ucastnici dokazali poskytovat’ zrozumitel'né informacie a pokyny inym, musia vediet:
e davat priame a jasné pokyny v logickom poradi, a
e hovorit’ jasne a situdcii primeranym spdsobom.
Niektori ucastnici budi potrebovat’ §pecifick pomoc pri:

e  pochopeni vyznamu pocuvania (vnimanie potrebnych podrobnosti),
e rozliSovani medzi relevantnymi a nerelevantnymi podrobnost’ami,
e formulovani relevantnych otazok,

e davani pokynov v logickom poradi, a

e jasnom a priamom formulovani pokynov.



Aktivity v tejto Casti si zalozené na baze hrania roli a prace vo dvojiciach. Aby sa tcastnici pocas tychto cvi¢eni naucili
¢o najviac, budu potrebovat’ vasu pomoc a podporu. Musite im jasne vysvetlit' pokyny k tymto tlohdm. Nespolichajte
sa na to, Ze sa ucastnici budt tymito pokynmi riadit’ sami od seba. Pri tomto type aktivit, ktoré mézu byt pre niektorych
ucastnikov novinkou, zohrava tator délezita ulohu — je pre ucastnikov vzorom a uvadza priklady.

Dajte ucastnikom prilezitost’ precviCit’ si schopnost” hovorit’” a poc¢uvat’ v rozlicnych kazdodennych situaciach na
pracovisku, a to v osobnom aj telefonickom styku. Mdzete k tomu vyuzit' cely rad praktickych cvi€eni, v ktorych sa
pouziva diskusia, improvizacia a hranie roli. Musite si ich vSak vopred pripravit' a dokladne premysliet’.

Pre ucastnikov bude l'ahSie zacat’ rozpravat’ o témach, ktoré su im blizke, ¢ize témach bezprostredne suvisiacich s ich
pracou. Neskor si mézu svoje schopnosti precvicovat’ aj pomocou tém tykajlicich sa menej znamych oblasti ich prace.

Ked’ze Citanie nahlas mdze byt pre niektorych ucastnikov problematické, v cvi¢eniach, ktoré si vyzaduju Citanie nahlas,
je potrebné ucastnikov starostlivo vybrat' a podnecovat’. Pripravte sa na to, Ze o precitanie karticky budete musiet
poziadat jednotlivo vSetkych ucastnikov, aby ste sa uistili, ze ich vSetci dokdzu plynulo precitat’ a interpretovat’.

Vysledky vzdelavania

e  Aktivne pocuvanie inych
e Efektivna a zrozumitel'nd komunikacia

e Overenie a potvrdenie pochopenia informacie.

Obsah a ciele vzdelavania (cvicenia 22 - 33)

e Pozorné sledovanie pokynov a vysvetl'ovania
e  Pocuvanie informdcii v telefone
e Overovania a potvrdzovanie informacii

Poziadanie o d’alSie informacie

e Timova praca

Poskytovanie informacii a davanie pokynov

Zdrojovy material

Upozornenie: Uvadzame dve strany zdrojovych materialov:

1 Pre prvé tri aktivity zamerané na pocuvanie maju ucastnici k dispozicii supravu Siestich karti¢iek. Tri
karticky obsahuju ,informacie’ (modré) a na tri karticky obsahuji ,pokyny’ (zelené). Pre kazdu dvojicu
ucastnikov pripravte jednu celu supravu kartic¢iek. Aby si i€astnici skutoéne precvi€ili poCuvanie a nie
Citanie, karticky postrihajte a poukladajte podla ¢iselného poradie licom dole do dvoch kopok.

2 Vzor pokynov pre titora pre aktivity 6, 7 a 8 a otazky pre aktivity 7 a 8. Je dolezité, aby sa tieto aktivity
realizovali formou hrania roli a nie nadcvikom ¢itania.



MATEMATICKA GRAMOTNOST: DIDAKTICKE VYCHODISKA

Modul 1: Jednotky merania pouzivané v praci pracovnika zeleznice

Aby pracovnici zeleznice mohli zodpovedat’ za bezpe€nost’ svojej prace aj bezpecnost’ prace inych, je nevyhnutné, aby
pochopili a dodrziavali jednak pracovné pokyny, ajednak informacie o jednotkdach merani v suvislosti s ochranou
zdravia a bezpecnosti prace. Plati to najmi pre robotnikov a vyhybkéarov pracujucich priamo na trati alebo v jej
blizkosti.

V oblasti zelezni¢nej dopravy sa pouziva viacero jednotiek merani. Ucastnici musia poznat/vediet’:

e jednotky, ktoré sa pouzivaju pri roznych meraniach, napr. jednotky dizky, hmotnosti, objemu a pod.
e spravne skratky jednotiek merani

e pribliznu velkost jednotlivych jednotiek merani

e vzajomné vztahy jednotlivych jednotiek merani (napr. vztah medzi milimetrom a metrom)

e  ktoré meracie pristroje pouzivat’ a ako ich pouzivat

e kedy robit’ presné merania a kedy odhadovat’

e matematicku a orienta¢nu terminolégiu potrebnil pre vykon merani.

Nepredpokladajte, Ze Gcastnici (najma inojazy¢ni), budu poznat’ matematicku terminologiu, resp. jazyk matematiky.

Napriklad jazyk, ktory sa pouziva na opis maximalnej a minimalnej vzdialenosti, sa mozZe interpretovat’ rozli¢nymi
spdsobmi. Je mimoriadne ddlezité, aby ucastnici poznali a chapali vyrazy, ktoré pouzivaju.

NajlepSou metédou na vyucbu jednotiek merania je dat’ Gcastnikom velké mnozstvo praktickych cviceni. Cielom je
umoznit’ ucastnikom objavovat’ a skiimat, pocniic jednoduchymi odhadovymi cvi¢eniami, pocas ktorych sa tiCastnici
mozu ucit’ podla zasady pokus - korekcia, az k zlozitej$im situdciam, v ktorych sa od nich o¢akavaju presnejSie merania
audaje. Nezabudnite, Zze dobry odhad je velmi délezitou schopnostou a preto ho uucastnikov adekvatne oceiite
a podporujte.

Dalsie aktivity sa zameriavajii na metrické jednotky dizky. Ked ugastnici pochopia metricky systém, mozete ho
aplikovat’ aj na d’al§ie merania, ako napriklad hmotnost’ a objem.

Upozornenie: Meracie pristroje st ré6zne a moézu zobrazovat’ miery roznym spdsobom. Ucastnikov to mdéze pomylit.
Venujte sa v kratkosti predstaveniu rozlicnych meracich pristrojov a poukazte na rdzne spdsoby oznacenia jednotiek
merania.

Vysledky vzdelavania

e Osvojenie si Standardnych skratiek réznych jednotiek merania
e  Znalost vzt'ahu medzi metrom a milimetrom
e Premena milimetrov na metre a naopak

e Odhad a meranie vzdialenosti na pracovisku

Obsah a ciele vzdelavania (cvicenia 34 - 47)

e Osvojenie si Standardnych skratiek réznych jednotiek merania



e  Znalost’ rdznych jednotiek merania

e Pouzivanie a premienanie metrickych jednotiek
e  (Odhad vzdialenosti

e  Pochopenie pokynov s jednotkami merani

e Bezpecnost prace

e  Vzdialenosti

Modul 2: Pouzivanie ¢asovych harmonogramov

Je nevyhnutné, aby pracovnici, ktori st v styku so zdkaznikmi, vedeli cestujucim poradit’ v stvislosti s ich konkrétnou
trasou alebo im poradit’ alternativne trasy. VyZzaduje si to dokladni znalost’ prevadzky zeleznicnej siete a prax
v pouzivani ¢asovych harmonogramov/cestovnych poriadkov.

Harmonogramy mézu byt aj pomerne zlozité. Ucastnici musia vediet/poznat’:

e ako harmonogramy funguju,
e vyhladavat informacie v harmonogramoch a interpretovat’ ich,
e vyznam grafickych prvkov textu, ako napriklad tu¢né pismo, tiefiovanie a skratky,

e pouzivat hlavi¢ky riadkov a stipcov pri vyhl'adavani informécii.

Mnozstvo informacii obsiahnutych v ¢asovom harmonograme moéze byt pre ucastnikov ohromujice. NajlepSou
metddou na vyucbu ¢itania harmonogramov a zvySovanie sebavedomia tucastnikov v tejto oblasti je metoda sustredenia
sa naraz na jednu vec. Zacnite vysvetlenim formatu tabulky a poukazte na to, Ze je to vyborny spdsob na
systematizaciu a spristupnenie obrovského mnozstva informacii. Pomenujte jednotlivé prvky tabulky ako riadky
a stlpce a Gi¢astnikom ukazte, ako sa pomocou nich vyhl'adavaju informacie. Poradte im, aby si zobrali pravitko alebo
kusok papiera a aby si pomocou neho vyznaéili niektory riadok alebo stipec.

Poukazte na pouzivanie skratiek a vysvetlite ich vyznam. Vysvetlite pouzivanie rozlicného typu pisma, napriklad
tuéného pisma na oznacenie hlavnych zastavok, farieb alebo tiefiovania na zvyraznenie Specifickych informécii,
pouzivanie hviezdiéiek, vysvetliviek, poznamok a pod. Presved¢te sa o tom, ¢i u€astnici pochopili zakladnu zasadu, Ze
cestovny poriadok je chronologickym prehl'adom jednotlivych Zelezniénych tras. Ked’ si Gcastnici osvojili vSetky tieto
informacie, poziadajte ich, aby z cestovnych poriadkov vy¢itali, aké sluzby poskytuju jednotlivé vlaky.

Je vel'mi doblezité, aby ste Gcastnikom dali vel'a praktickych uloh, aby si zvysili sebaddveru v tejto oblasti. Na tvod
pouzite harmonogramy, ktoré u€astnici poznaju.

Vysledok vzdelavania

e Pochopenie a pouzivanie skratiek a vysvetliviek pouzivanych v zeleznicnom cestovnom poriadku

e Citanie informacii z harmonogramov a ich interpretacia

Obsah a ciele vzdelavania (cvicenia 58 - 62)

e Pochopenie udajov

e Citanie informacii z harmonogramov a ich interpretacia



ASPEKTY BEZPECNOSTI PRACE

Obsah a ciele

e  Dalsie bezpe¢nostné opatrenia

Vzdelanie a kultura

Leonardo da Vinci
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