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A MUNKAHOZ SZUKSEGES ALAPVETO KESZSEGEK

Az utdbbi években, Eurdpa orszédgainak tobbségében, az , Alapvetd Készségek” témakdrre egyre nagyobb hangsilyt
fektetnek. KUlonds figyelem kiséri az igynevezett ,, funkcionalis analfabetizmus’ és,, funkcionalis szamolasi készség-
hiany” jelenségét, amelyet az aldbbi dtalanosan elfogadott meghatarozassal irhatunk le:

» Az irni-olvasni tudas (iras-olvasas), egy bizonyos nyelv olyan szint# ismerete, és a matematika
(szamol 6készség) olyan szintii hasznalata, amely altalaban szilkséges a munkahelyi miikddéshez és a
tarsadalomban val 6 helytallashoz’ .

A jelen tanmenetet legf6képpen a felnétt-oktatasi szolgéltatok, tanarok, oktatdk széméra készilt. Kildnbozo
modulokbdl all. A legf 6bb fejezetek a célcsoport iras-olvasas és szamol as-készségeirsl szol 6 informéci okat
tartalmaznak, amelyek lehet6vé teszik az anyag sokoldal i felhasznalasat a kilonbozé specifikus elvarasoknak
megfelel Gen.

A legfontosabb cél, hogy felruhdzza a munkavdllalokat jobb olvasas -irés és szamol as-készségekkel (szamok,
mérések, szamitasok, olvasott szoveg megértése, rovid irasbeli feladatok). A tananyag azokra a fontosabb
szocialis és kommunikaci 6s készségekre is fokuszal, amelyek elengedhetetlenek ebben a szakmaban.

[RAS-OLVASAS: DIDAKTIKAI HATTER

1. Modul: Informécid, mint cél

Oktatasi célok:

1. Altalanos: Ellendrizni ésfejleszteni a képességet, hogy megszerezhessék az tigyfelek a kivant
informaéaciokat.

2. Specifikus:

e Ellendrizni ésfejleszteni a képességeket, hogy:

e Ugy irasban, mint széban képes legyen az ligyfél megértetni és megérteni a sajat és méasok
mondanival ¢jat;

e Azinformaciok begyiijtése, valogatasa és szervezése;

e A szbveg globdlis értelmének a megértése;

e Sgjat szavakkal 6sszefoglalni egy masik személy mondanival ¢jéat;

e A hasznosinformaciok kisziirése szévegekbdél, tablazatokbdl és diagrammokbdl;
e Abécés sorrendbe rendezés,

e Formanyomtatvanyok kitoltése;

o Az ok-okozati Osszefliggések megértése;

e Kilonbségtétel az informaciok és a vélemények kozott.



Felmérés
A felmérés fébb elemei:

e amegoldasok helyessége: az abécés sorrendbe tortén 6 besorolasi gyakorlatban, megérteni,
megkil 6nboztetni, kitdlteni egy formanyomtatvanyt

e betartani afébb elveket, amelyek szerint mindig az elsédleges informaciokat kell kivaasztani,
betartani a stratégiat mely szerint meg kell értetni és érteni magunkat gy irésban, mint széban. *

M ddszerek és gyakorlatok (1-20)
e Abécés sorrend
e Formanyomtatvanyok kitoltése
e A szOveg értelmének megértése
e Mas szavakkal leirni
e Informéci6 felkutatasa
e Megértetni magunkat szoban és irasban
e A hasonldsagok és kil bnbségek megértése

e Sgat szavakkal dsszefoglalni masok mondanival 6jat

2. Modul: Informéacié mint eszkoz

Oktatasi célok
Ellendrizni ésfejleszteni a képességet, hogy:
e egy szobeli kommunikéci6, vagy egy irasos szoveg elemeinek vizsgd ata annak érdekében, hogy
felismerjiik azokat az elemeket és stratégidkat, amelyek felhaszndlhatdak egy bizonyos cél €l éréséhez;

o fél kell tudni hasznédlni avizsgdlt elemeket, hogy elérjik egyéni kommunikaciés céljainkat: irasban
t§ékoztatni, magyarazni, bevonni, megkdszonni, panaszkodni...;

e megkuldnbdztetni az implicit tényeket az explicit tényekt 6l egy szévegen bellil: kbvetkeztetni, tudni,
feltételezni, biztosra venni;

e kidolgozni éslétrehozni szovegformatumokat, bevezetni megfelel 6 vazlatokat és grafikus
bemutatasokat;

e egy megfelel 6bb nyelvezeti kédolas haszndlata;

kllénbdzé szoveg-tipol 6gidk 1étrehozasa, amelyek megfelelnek a kiilonboz 6 helyzetek kontextusanak

Felmérés
A felmérés fébb elemei:

e amegoldasok helyessége

1 Az eredeti szévey (ateljes anyaghoz hasonldan) nagyon zavaros, az el 6zmények alapjan ez az értelme. —ford.megj



lehetéség van afelhaszndlt stratégia hatékonysaganak felmérésére azdltal, hogy 6szténdzzik a tanul 6t
a célok meghatérozasara (t§jékoztasson, bevonjon sth.) majd ezek utan fel lehet mérni a stratégia
hatasat a célokra. Minden esetben meg kell tartani a szubjektiv néz 6pontot egy gyakorlat
értelmezésében. Ebben az esetben is, egy korkoros palya alakulhat ki, atl6san, példaul az
,Ugyfélszolgdlat” vagy , Témak és ttletek” egység. ?

M ddszerek és gyakorlatok: (21-26)

irésosjellemzés
Olvasas és megértés
Sajat szavakkal torténé leiras

Kommunikacié

SZAMOLASI KESZSEG

Tanulasi tartalmak és célok

Osszpontositani kell a szamolési készség hatasara a munkahelyi korilményekre és a mindennapi munkéara.

Annak érdekében, hogy az alkalmazottak megszerezzék és/vagy tokéletesitsék alapvet 6 szamolasi

készségeiket, a turizmus és szabadid 6-szektorban dolgozok?® széméra szervezett kurzusokon legf 6képpen

olyan mddszereket és eszkdzoket kell hasznélni, amelyek elsésorban az ellatandé munkahellyel és
munkahelyi feladatokkal kapcsolatosak. Vegye figyelembe a kdvetkez dket:

biztositsa az alapvet6 matematikai tudas felfrissitését (magyarazat és bemutatas) és bizonyosodjon
meg arrdl, hogy minden résztvev 6 megérti annak atartalmat (6sszeadas, kivonés, szorzés, osztés, stb.)

ne gyakoroljon semmiféle nyomast, biztositson elég id 6t a tanuldknak az egyes gyakorlatok
elvégzéséhez.

tananyagokat és példakat ugy kell 6sszedllitani, hogy gyakorlati vonatkozastiak ésavalo di
gyakorlatban megtapasztalhat6 helyzetekhez kdzel dldak legyenek.

Annak érdekében, hogy atanult anyagokat nyilvanval6va tegyiik atanulok szamara és bebizonyithassuk a
gyakorlati hasznat:

amunkahellyel kapcsolatos tartalmakra kell fokuszalni.(lasd az alabbi mddszereket és eszkdzoket)

valédi anyagok hasznalata, példaul olyan formanyomtatvanyok, amellyel a tanulok a mindennapi
munkajuk soran is taldlkozhatnak (pl. csak bizonyos cégeknél hasznd atos formanyomtatvanyok stb.).
Ennek célja az oktatas tartal mak alkalmazhat6saganak bizonyitasa.

kérje és 6sztbnbzze atanul 6kat, hogy hozzak el sgjat minta-formanyomtatvanyaikat.

agyakorlatok mindig megfelel 6 alkalmat és alapot szolgaltatnak a kdzos tapasztal atcserére,
konstruktiv visszajel zésekre a tanul 6k készségeivel kapcsolathan, erés és gyenge-oldalak kideritésére,
beszélgetésekre amultbeli sikerekkel és kudarcokkal kapcsolatban, j6v 6beni perspektivak kifejezésére
stb.

% A szbveg szo-szerinti forditasa. A mondat részei nem fliggnek dssze egyméssal. — ford. megj
3 Az eredeti szovegben ezen ahelyen , épitkezési munkéasok” kifejezés szerepel, amelynek ebben a kontextusban nincs
értelme —ford. meg;
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Ezaltal, ezek az alapveté szamolas készséget fejleszt6 gyakorlatok megfelel 6 kiindul 6pontot
jelentenek a kommunikéacios képzési egységek felé (szocialis készségekkel kapcsolatos képzéssel is
Osszekapcsolhatd) amelyek sordn atanulok azt gyakorolhatjak, hogy miként adhatnak at egymasnak
informacidkat aleheté leghatékonyabban.

ezek a gyakorlatok megfelel 6 irdsos el 6készitést szolgaltathatnak az osztdlyban €l 6adandé kil 6nbdz6
szerepjatékoknak pl. intenziv gyakorlati szocidlis-készségekkel kapcsolatos képzések esetében.

az aldbbi gyakorlatokat egyedileg kell végezni, ismétl 6 ellendrzési feladatokként. Hasonlitsa 6ssze az
eredményeket az osztdlyban.

A szdmolési készséggel kapcsolatos gyakorlatok hdrom , Target Skills for Work” (Célkészségek a munkahoz)
forrésbol szarmaznak: Care (Gondozés), Hospitality (Vendégszeretet/V endéglétéas) Es Construction
(Epitkezés). Szerzsi jogok levédve Tribal Education Limited 2005, Engedéllyel hasznélva. Target
Skills(Célkészsegek) kifejezés a Tribal Education Limited védjegye.

A (27-47) gyakorlatok az aldbbi aspektusokat érintik:

Alapveté szamtani miiveletek haszndlata

Alapveté szamtani miiveletek haszndlata a szamlak ellen6rzésekor
A visszgj&r6 helyes kiszamitasa

A fizetési kimutatas értelmezése

Mérések elvégzése

~Haszndlati” adatok olvasasa

Raktar ellenérzés — idépontok szervezése

|dégazdal kodas — készitse el idében!

Id6gazdalkodéas — anal 6g és digitdlis 6rak

Id6gazda kodas — fézési idok

KOMMUNIKACIOS KESZSEGEK

Oktatasi célok

ismerje meg ésismerje fel averbdlis és nem-verbais kommunikaci6 alapveté aspektusait

Ertse meg a kommunikéci6s folyamatok és megkdzelitési mo dszerek alapvets elemeit a kil onbzo
személy és korilmény tipol 6gidknak megfelel Gen.

Ismerje sgjét viselkedés stilusat, annak érdekében, hogy a személyekhez és kortilményekhez képest a
legmegfelel 6bb megkdzelitést alkal mazhassuk.

Megszerezni és/lvagy kifejl eszteni olyan készségeket, amelyek az ligyfélkapcsolatok kezel éséhez
elengedhetetlenek.

Megszerezni és/vagy fejleszteni a csapatmunkat.



Vegye figyelembe a kovetkez 6ket:

e biztositsa az alapveté matematikai tudas felfrissitését (magyarazat és bemutatés) és bizonyosodjon
meg arrdl, hogy minden résztvev 6 megérti annak atartalmét (6sszeadas, kivonés, szorzés, osztés, stb.)

e negyakoroljon semmiféle nyomast, biztositson elég id 6t a tanul6knak az egyes gyakorlatok
elvégzéséhez.

e tananyagokat és példékat Ugy kell dsszedllitani, hogy gyakorlati vonatkozasiiak és a val odi
gyakorlatban megtapasztalhat6 helyzetekhez kdzel dldak legyenek.

Annak érdekében, hogy a tanult anyagokat nyilvanvaldvategytk atanul6k szaméra és bebizonyithassuk a
gyakorlati hasznat, a munkahel lyel kapcsolatos tartalmakra kell fokuszalni.

e valddi anyagok haszndlata, példaul olyan formanyomtatvanyok, amellyel atanulék a mindennapi
munkdjuk soran is taldlkozhatnak (pl. csak bizonyos cégeknél hasznal atos formanyomtatvanyok stb.).
Ennek célja az oktatas tartalmak alkalmazhatdsaganak bizonyitésa.

e kérje és Osztbnbzze a tanuldkat, hogy hozzak el sajat minta-formanyomtatvanyaikat.

e agyakorlatok mindig megfelel 6 alkalmat és alapot szolgétatnak a k6zos tapasztal atcserére,
konstruktiv visszajelzésekre a tanul 6k készségeivel kapcsolatban, er s és gyenge-oldal ak kideritésére,
beszélgetésekre a muiltbeli sikerekkel és kudarcokkal kapcsolatban, j6v 6beni perspektivak kifejezésére
stb.. EzAta, ezek az alapvet§ szamolési készséget fejleszt 6 gyakorlatok megfelel 6 kiindul Gpontot
jelentenek a kommunikaciés képzési egységek felé (szocidlis készségekkel kapcsolatos képzéssdl is
Osszekapcsolhatd), amelyek soran atanul 6k azt gyakorolhatjék, hogy miként adhatnak at egyméasnak
informécidkat alehet6 |eghatékonyabban.

e ezek agyakorlatok megfelel § irésos el 6készitést szolgdltathatnak az osztalyban el 6adandd kil 6nb6z6
szerepjatékoknak pl. intenziv gyakorlati szocialis-készségekkel kapcsolatos képzések esetében.

Oktatési tartalmak és célok (48-58 gyakorlatok)

e  Kommunikacios stilusok
e Ugyfélszolgdat
e Csapatmunka

ONISMERET: DIDAKTIKAI HATTER

Oktatasi célok

e gyarapitsa dnismeretét azaltal, hogy dsszehasonlit killonboz 6 témékat és ezekhez atémakhoz fiz6dé
véleményeket

e érveljen ésfolytasson beszél getéseket kiilonboz 6 témakrdl annak érdekében, hogy megtanulhassa
megvédeni a véleményét, és megtanulja felhaszndlni az aktiv figyelést atébbi , vélemény alkotd” -val
szemben.

e asgat készség-felmérésének el 6készitéseként, figyelje meg a killvilagot.

o fglessze az d6ntudatossagot, készségeit, a hozzadllast és a tokél etesitend o terlil eteket.



Oktatasi tartalmak és célok (59-70 gyakorlatok)

e  Onismeret
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