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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 ¢ist, psat a mluvit v konkrétnim jazyce a pouzivat matematiku na tirovni nutné pro
fungovani v zaméstnani i ve spolecnosti jako celku “.

Tento material je pfedev§im urcen pro poradce, Skolitele ¢i ucitele a tvoii ho nékolik tématickych moduli.
Hlavni kapitoly se zaméfuji na cilovou skupinu, ¢tenafskou a pocetni gramotnost a socialni dovednosti a jejich
efektivni vyuzivani podle specifickych potieb a pozadavk.

Cilovou skupinou jsou zaméstnanci s posilenymi zékladnimi dovednostmi v literarni i pocetni oblasti (¢isla,miry,
vypocty, porozuméni ¢tenému, kratka pisemna zadani). Kurikulum se taktéz zamétuje na dilezité socialni a
komunikaéni dovednosti poZzadované v urcité profesi (profesni oblasti — viz. moduly).

CTENARSKA GRAMOTNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Modul 1: informace jako cil

Vyukové cile:
1. obecné: nalézt a rozvinout schopnost ziskat pozadovanou informaci
2.  konkrétng:

nalézt a rozvinout schopnost:

e rozumét a byt srozumitelnym slovné i pisemné

e shromazd'ovat, tfidit a vyuzivat informace

e porozumét hlavnimu smyslu textu

e umét shrnout informace n¢kolika slovy

e vyhledévat praktické informace v textech, schématech, tabulkach
e tadit abecedné

e vyplnit formular

e porozumét béznym vztahiim

e rozliSovat informace od nazoru.

Hodnoceni
Zakladni body hodnoceni.

e Spravnost feSeni, abecedni fazeni dle zadani, porozumeéni, rozliSovani, vypliovani formulaia

*  Respektovat princip, podle kterého byla vybrana stézejni informace, respektovat konkrétni strategii,
kterd byla pouzita k maximalnimu porozuméni vybrané ustni nebo pisemné formy



Metody a cviceni (1 —20)

Abecedni fazeni

Vypliovani formulara

Porozuméni

Popis jinymi slovy

Vyhledavani informaci

Snaha o srozumitelnost ustni ¢i pisemné formy
Porozuméni podobnostem a rozdilim

Shrnuti s uzitim vlastnich slov

Modul 2: Informace jako nastroj

Vyukové cile:

nalézt a rozvinout schopnost:

Analyzovat prvky psané¢ho textu nebo verbalni komunikace tak, aby byla nalezena fakta a strategie
vedouci k dosazeni cile

Schopnost uzivat analyzovana fakta k dosazeni vlastnich komunikacnich cili: psat dle diktatu,
vysvétlovat, vyzadovat, podékovat, sté¢zovat si ...

Interpretovat informace z textu: dedukovat, védet, predpokladat, domyslet se
Vypracovavat texty, schémata a grafické prezentace

Vytvatet rizné typy textll vhodné pro rizné situace

Hodnoceni

Hlavni body hodnoceni:

Spravnost nalezeného feSeni

Je mozné vytvorit hodnoceni efektivity pfijaté strategie tak, ze vyzveme studenty, aby nejdiiv ze vSeho
definovali cil (informovat, vyzadovat, ...) a po té ohodnotit dopad takovéto strategie na cil, pficemz
nikdy nezapominame na subjektivitu interpretace pii takovém cviceni.

Metody a cviceni: (21 - 26)

Popis — pisemné
Cteni a porozuméni textu
Popis vlastnimi slovy

komunikovani



POCETNI GRAMOTNOST: DIDAKTICKE ZAKLADY

Vyukové obsahy a cile:

Zaméteno na okolnosti pracovniho prostiedi a kazdodenni situace.

Vzhledem k zaméru posilit matematické schopnosti zaméstnancii sektoru turistiky a volného ¢asu, jsou metody
a nastroje voleny primarné ve vztahu k danému pracovisti, jeho zaméfeni a pracovnim tkolim. Jednim z cilt
takovéhoto tréninku je rozvijet znalost studenta o tom, jak zachazet s matematickymi daty a jaké kalkulace zvolit
k dosazeni vytyceného cile.

Ptiklad vhodnych metod:

*  Motivujte studenty, aby piedvedli své vlastni pfiklady feseni

e Vybizet k vyméné zkuSenosti pfi feSeni ukolu, podporovat poznani svych schopnosti, silnych a slabych
stranek, diskutovat o svych uspésich prohrach, budoucich perspektivach a pod.

*  Matematické procvicovani mohou byt dobrym zacatkem pro nacvik komunikacnich dovednosti
(kombinovat s tréninkem socialnich dovednosti), kde Ize procvi¢ovat efektivni vyménu informaci

e Cvi¢eni mohou byt pisemnou pfipravou pro hrani roli ve tfidé — intenzivni procvi¢ovani socialnich
dovednosti

Matematicka cviceni pro individualni vypracovani (a nasledné porovnani vysledki) se zaméfuji napf. na tyto
aspekty:

Cvigeni' (27 —47) se zam&fuje na tyto prvky:

e Uzivani zékladnich aritmetickych operaci

e Uzivani zakladnich aritmetickych operaci pii kontrolovani ti¢tenek
e Spravné provadéni vymén

e Umét Cist vyplatni pasku

¢ Provadéni méteni

«  Cteni "uzivanim” dat

* Kontrola skladu — vedeni zaznami

e  Hospodateni s ¢asem — splnit kol na cas!

e Hospodateni s ¢asem — digitalni a analogické hodiny

! Numeracy materials have been taken from three Target Skills for Work resources: Care, Hospitality and Construction.
Copyright © Tribal Education Limited 2005. Used with permission. Target Skills® is a registered trade mark of Tribal

Education Limited.



KOMUNIKACNI DOVEDNOSTI

Vyukové cile:

e Znat a identifikovat zakladni prvky verbalni a neverbalni komunikace.

¢ Rozumét zédkladnim prvkiim komunikacnich procesi a metod podle riznych typi osobnosti (typologie)
a raznych okolnosti

*  Pfizpusobit své chovani danym okolnostem
e Ziskat a rozvijet dovednosti potiebné pro jednani s klientem

e Ziskat arozvijet schopnost pracovat v tymu

Priklad vhodnych metod:

e Dat studenttim dostatek casu k vypracovani cviceni
¢ Hledejte podobné ptiklady k studijnim materialtim, které mate k dispozici
e Vypracovavejte pro studenty relevantni vyukové obsahy s vazbou na dané pracovni prostredi

*  Vybizet k vyméné zkusenosti pii fesSeni tikolu, podporovat poznani svych schopnosti, silnych a slabych
stranek, diskutovat o svych uspésich prohrach, budoucich perspektivach a pod.

*  Matematicka procvi¢ovani mohou byt dobrym zacatkem pro nacvik komunikac¢nich dovednosti
(kombinovat s tréninkem socialnich dovednosti), kde 1ze procvicovat efektivni vyménu informaci

*  Cviceni mohou byt pisemnou piipravou pro hrani roli ve tfid¢ — intenzivni procvi¢ovani socialnich
dovednosti

Vyukové obsahy a cile (cviceni 48 — 58)

e Styly komunikace
e PéCe o zakaznika

e Tymova prace

SEBEPOZNANI: DIDAKTICKE ZAKLADY

Vyukové cile:

*  Rozvijejte sebepoznani prostiednictvim srovnavani riznych témat a rozdilnych nazord na né.
*  V diskusi se ucte formovat a hajit svlij nazor a osvojujte si techniku aktivniho naslouchani
¢ Sledujte komentaf ostatnich a vyuzijte ho jako ptipravu pro budouci sebehodnoceni

*  Rozvijejte sebepoznani, znalost svych dovednosti, pfistupti i oblasti, kde se lze jeste zlepsit

Vyukové obsahy a cile (cviceni 59 — 70)

¢ Sebepoznani
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