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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: Informacia ako ucel

Vzdelavacie ciele:
1. VSeobecné ciele: Nadobudnut a rozvijat’ schopnosti ziskavania potrebnych informacii.
2. Konkrétne ciele: Nadobudntit’ a rozvijat’ tieto schopnosti:

e  Zrozumitel'ne vyjadrovat’ vlastné nazory a porozumiet’ ndzorom inych v ustnej aj pisomnej komunikacii.
e Ziskavat, triedit’ a systematizovat’ informacie.

e  Porozumiet’ vyznamu textu.

e  Zosumarizovat’ obsahu textu vlastnymi slovami.

e  Vyhladat informacie v textoch, grafoch a tabul'kach.

e  Usporiadat’ slova v abecednom poradi.

e  Vypinat formuldre a tla¢iva.

e  Pochopit’ pricinnu suvislost’.

e  Pochopit’ rozdiel medzi informdciou a ndazorom.

Hodnotenie
Hlavné kategoérie hodnotenia:

e spravnost rieSenia (pri tlohe zoradit' v abecednom poradi, porozumiet, rozliSovat’, vyplnit tlacivo);

e dodrziavanie zasady vyberu informacii (stratégia potrebna k vzajomnému porozumeniu v ustnej aj pisomnej
komunikacii).



Metody a cvicenia (1 — 20)

e  Usporiadanie slov v abecednom poradi.

e Vypliianie formularov.

e Pochopenie vyznamu textu.

e Vyjadrenie inymi slovami (parafrazovanie).
e  Vyhladédvanie informacii.

e  Zrozumitel'né pisomné a ustne vyjadrovanie.
e  Pochopenie podobnosti a rozdielov.

e  Sumarizacia vlastnymi slovami.

Modul 2: Informacia ako nastroj

Ciele vzdelavania
Stanovit’ a d’alej rozvijat’ schopnost”:
e analyzovat prvky pisaného textu a verbalnej komunikacie s cielom identifikovat’ prvky a stratégie pouzité

v zdujme dosiahnutia kone¢ného ciel’a,

e vyuzit' analyzované prvky na dosiahnutie komunikacnych cielov: pisomny prejav s cielom informovat,
vysvetlit, zaangazovat, pod’akovat, stazovat’ sa a pod.,

e rozlisit’ v texte implicitné a explicitné: vyvodzovat, vediet, predpokladat’, povazovat’ za isté,
e zostavit a vytvorit’ adekvatne Struktarované a graficky upravené textové formulare,
e pouzivat adekvatny jazykovy register,

e  vytvorit’ textové typologie vhodné pre rdzne kontexty a situacie.

Hodnotenie
Hlavnymi hodnotiacimi kritériami st:

e spravnost identifikovaného rieSenia,

e mozete hodnotit aj efektivnost prijatej stratégie podnietenim Ucastnika, aby najprv zadefinoval ciel
(informovat’, zaangazovat’ a pod.) a nasledne zhodnotil vplyv zvolenej stratégie na stanoveny ciel’ (nesmiete
zabudat’ na subjektivnost’ interpretacie cviCenia). Mozete tematicky nadviazat na casti ,,Starostlivost
o zékaznikov* a ,,Témy a nazory*.

Metody a cvicenia: (21 - 26)

e Pisomny opis
e (itanie s porozumenim
e  Opis vlastnymi slovami

e Komunikacia



MATEMATICKA GRAMOTNOST: DIDAKTICKE VYCHODISKA

Obsah a ciele vzdelavania

Zamerajte sa na pracovné prostredie a vyuzitel'nost’ poznatkov v kazdodennej praci!

Aby si Ucastnici zdokonalili zakladné zrucnosti v oblasti matematiky, metody a prostriedky pouzivané pocas kurzu pre
pracovnikov v sektore turistiky a rekredcie sa musia sustred’ovat’ predovSetkym na ulohy a povinnosti vyplyvajice

z praktickych ¢innosti v tejto oblasti.

Zvazte nasledovné:

Vseobecné zopakovanie zakladov matematiky (teoretické aj praktické) a ovladania zakladnych matematickych
ukonov (sCitanie, od¢itanie, nasobenie, delenie s pod.).

Vyhybajte sa stresovym situaciam - dajte ucastnikom na jednotlivé cvicenia dostatok Casu.

Vsetky vzdelavacie materialy a pouzité priklady musia byt vyuzitelné v praxi a vychadzat z praktickych
skusenosti ucastnikov.

Zameriavajte sa na témy, ktoré sa tykaju bezprostredného pracovného prostredia ucastnikov a poukazte na ich
praktické vyuZitie, zameriavajte sa na témy stvisiace s pracoviskom (pozri metédy a vzorové pomdcky niZsie).

Pouzivajte autentické materidly (napriklad tlaciva), ktoré budi ucastnici potrebovat’ vo svojej kazdodennej
praci (tlaciva, ktoré sa pouzivaju v niektorych firmach), a pomocou nich poukdzte na prakticky vyznam
preberaného uciva.

Poziadajte ucastnikov, aby si priniesli vlastné vzorové tlac¢iva a motivujte ich k tomu.

Cvicenia sa daju vzdy vyuzit' ako vychodisko vzdjomnej vymeny skusenosti, si konstruktivnym odzrkadlenim
zruénosti Ucastnikov, ich silnych aj slabych stranok a zaroven vychodiskom diskusie o uspechoch a
neuspechoch, ktoré ti¢astnici v minulosti zazili a o ich buducich perspektivach a pod.

Takymto sposobom sa zdkladné matematické cvi¢enia mézu stat’ aj vychodiskom pre komunikaény tréning
(spojeny s nacvikom socidlnych zru¢nosti), pocas ktorého si ucastnici osvoja efektiviu vymenu informacii.

Cvicenia mozu byt aj pisomnou pripravou na hranie réznych scénok, ktoré ucastnici zahraju pred triedou (t.j.
intenzivny prakticky tréning socialnych zru¢nosti).

Utastnici musia cvienia vypracovat samostatne, aby ste mohli skontrolovat, do akej miery u¢ivo zvladli..
Vysledky porovnajte v ramci triedy.

Cvigenia' (27 —47) sa zameriavaju na tieto aspekty:

Pouzivanie zakladnych aritmetickych ukonov

Pouzivanie zakladnych aritmetickych tikonov formou kontroly pokladni¢nych blokov
Vratenie spravnej sumy penazi

Citanie udajov na vyplatnej paske

Jednotky merani

! Matematické materialy boli prevzaté z nasledujucich troch zdrojov Target Skills for Work: Care, Hospitality a Construction.
Copyright © Tribal Education Limited 2005. Prevzati na zdklade povolenia. Target Skills” je registrovanou obchodnou znackou

Tribal Education Limited.



e Spravne ¢itanie datumov ,,spotrebujte do*

e Kontrola skladovych zasob — systematizacia daitumov
e Casovy manazment — urobte to nacas!

e Casovy manazment — Analégové a digitalne hodiny

e (Casovy manazment — Doby varenia

KOMUNIKACNE ZRUCNOSTI

Ciele vzdelavania

e Poznat a diferencovat’ zékladné aspekty verbalnej aj neverbalnej komunikécie.

e  Pochopit’ zékladné prvky komunikacnych procesov a metdd podl'a typologie osob a udalosti.
e  Uvedomit’ si vlastné spravanie s cielom vytvorit’ si vhodnejsi postoj k 'ud’om a situaciam.

e Nadobudnut), resp. rozvijat’ schopnosti potrebné v situaciach riadenia vztahov so zakaznikmi.

e  Nadobudnut, resp. rozvijat’ schopnost’ timovej prace.

Zvazte nasledovné:
e Vseobecné zopakovanie zakladov matematiky (teoretické aj praktické) a ovladania zakladnych matematickych
ukonov (s¢itanie, odCitanie, nasobenie, delenie s pod.).
e  Vyhybajte sa stresovym situaciam - dajte iCastnikom na jednotlivé cvic¢enia dostatok Casu.

e Vsetky vzdeldvacie materiadly a pouzité priklady musia byt vyuzitelné v praxi a vychadzat z praktickych
skusenosti tcastnikov.

e Zameriavajte sa na témy, ktoré sa tykaji bezprostredného pracovného prostredia ucastnikov a poukazte na ich
praktické vyuzitie.

e Pouzivajte autentické materidly (napriklad tlacivd), ktoré budu ucastnici potrebovat’ vo svojej kazdodennej
praci (tlaciva, ktoré sa pouzivaju v niektorych firmach), a pomocou nich poukazte na prakticky vyznam
preberaného uciva.

e Poziadajte ucastnikov, aby si priniesli vlastné vzorové tlaciva a motivujte ich k tomu.

e (Cvicenia sa daju vzdy vyuzit ako vychodisko vzajomnej vymeny skusenosti, st konStruktivnym odzrkadlenim
zruénosti Ucastnikov, ich silnych aj slabych stranok a zaroven vychodiskom diskusie o uspechoch a
neuspechoch, ktoré ti¢astnici v minulosti zazili a o ich buducich perspektivach a pod.

e Takymto spdsobom sa zdkladné matematické cviCenia moézu stat’ aj vychodiskom pre komunikaény tréning
(spojeny s nacvikom socidlnych zru¢nosti), pocas ktorého si ucastnici osvoja efektiviu vymenu informacii.

e CviCenia mozu byt aj pisomnou pripravou na hranie réznych scénok, ktoré ucastnici zahraji pred triedou (t.j.
intenzivny prakticky tréning socialnych zru¢nosti).

Obsah a ciele vzdelavania (cvicenia 48 — 58)

e  Komunikacné styly
e  Starostlivost’ o zakaznikov

e Timova praca



SEBAPOZNANIE: DIDAKTICKE VYCHODISKA

Ciele vzdelavania

e  Zvysit sebapoznanie ucastnikov prostrednictvom porovnavania réznych tém a r6znych ndzorov na ne.

e Pri sebapozndvani zdovodnit a prediskutovat’ rdzne témy s cielom naucit sa formovat vlastné nazory
a obhajovat’ ich, osvojit’ si aktivne pocuvanie inych ,,tvorcov nazorov*.

e Pozorovanie vonkajSieho sveta ako pripravna faza na sebahodnotenie.

e Lepsie poznanie seba samych, svojich schopnosti, postojov a oblasti, ktoré si vyzaduju zlepSenie.

Obsah a ciele vzdelavania (cvicenia 59 — 70)

e Sebapoznanie

Vzdelanie a kultura

Leonardo da Vinci
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