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A MUNKAHOZ SZUKSEGES ALAPVETO KESZSEGEK

Az utdbbi években, Eurdpa orszégainak tobbségében, az ,, Alapvetd Készségek” témakdrre egyre nagyobb hangsilyt
fektetnek. KUlonds figyelem kiséri az igynevezett ,, funkciondlis analfabetizmus’ és ,,funkciondlis 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 legf 6képpen a felnétt-oktatasi szolgéltatok, tanarok, oktatdk széméra készilt. Kildnbozo
modulokbal al. A legf6bb fejezetek a célcsoport iras-olvasas és szamol as-készségeirsl szol 6 informéci okat
tartalmaznak, amelyek lehet6vé teszik az anyag sokoldal i felhaszndl asat a killénboz 6 specifikus elvarasoknak
megfelel Gen.

A legfontosabb cél, hogy felruhdzza a munkavallal Okat jobb olvasas-iras és szamol as-készségekkel (szamok,
mérések, szamitasok, olvasott szoveg megértése, rovid irasbeli feladatok). A tananyag azokra a fontosabb
szocialis és kommunikaci 0s készségekre is fokuszal, amelyek elengedhetetlenek ebben a szakmaban.

[RAS-OLVASAS: DIDAKTIKAI HATTER

1. Modul : Munkahelyi anyagok olvasasa

A munkahelyi informaciokat széban, irasban vagy vizudlis forméban adjédk meg. A munkavédelemmel
kapcsolatos informaci ok ismerete elengedhetetlen a munkahelyi biztonsag szempontjabdl, ezért nagyon
fontos, hogy atanul6k megértsék azokat. A tanuloknak rendelkezniik kell azzal a képességgel, hogy kivonjak
és értelmezzék az informéciot killbnbdz 6 szovegekbdl és grafikonokbdl. Ezek nehézsége eltér6: a
figyelmeztetd jel zésektdl a hosszadalmas irdnyelvek és eljérasokig. A szév egek kiildnb6z6 formatuma
hatarozza meg az olvasas médjét is.

Annak érdekében, hogy olvashassak és megérthessék az irasos informaci okat, a tanuléknak képesnek kell
lenni Uk az aldbbiak megértésére:

e formatum
e nyev
Eléfordulhat, hogy atanuldknak specifikus tamogatasra van szilkségik az aldbbi terileteken:

o  egy szOveg formatumanak és szerkezetének megértése
o akiltnbdzé szdvegtipusok jellegzetes nyelvezetének megértése, példaul informéaciok és utasitasok

e azismeretlen éstechnikai szavak értelmének megértése

A tanulokat arrakell 6szténdzni, hogy a sajat munkahelyeikr 61 szarmazé anyagokat tekintsék at, annak
érdekében, hogy a sgjat korilményeik kdzott hasznosithassak ezeket a készségeket.



Lehetdséget kell biztositani a munkavédelem nyelvezetének hasznélatéra, beleértve atiltd és engedélyez6
biztonsagi jelzéseket. Példakat kell bemutatni szamukra, a pozitiv, negativ és feltétel es utasitasokra, annak
érdekében, hogy megismerkedjenek ajellemz 6 kifejezésekkel és utasitasok tipusaival.

A tanulokat arra kell 6szténdzni, hogy kérdezzék meg, vagy kutassanak az ismeretlen, vagy technikai szavak
jelentése utan. Ez magéba foglalhatja egy tobb-nyelvii szotar hasznalatét is. El 6fordulhat, hogy a tanuloknak
segiteni kell a szétarak és sz6jegyzékek hasznalataban.

Oktatasi eredmények:

o fel kell ismerni a kllénb6z6 informaci 6-tipusokat
e ¢ kell olvasni, éski kell vonni az informéaciokat

e alehetd leggyorsabban meg kell hatérozni az informécié helyét

Oktatés tartalmak és célok (1-21 gyakorlatok)

Biztonsagi informéaciok olvasasa

o Figyelmeztetések megértése

e Eljarasok megértése

e  Munkafolyamatok programvéazlatanak értelmezése
e |réanyelvek értelmezése

e Munkahelyi biztonségi iranyelvek értelmezése

e Biztonségi iranyelvek értelmezése

o SzOjegyzék haszndlata

o Informéciok felkutatdsa — tartalomjegyzék

e Informéciok felkutatdsa—focimek és alcimek

2. Modul: Munkahelyi kommunikéacio

A munkahelyen, rengeteg informaci6t széban adnak at. Ezek magukba foglalnak, biztonsagi szempontbdl
nagyon fontos informacidkat és utasitasokat is. A tanuldknak rendelkeznitik kell azzal a képességgel, hogy
kdvetni tudjék az informéciokat és utasitasokat. Ugyanakkor elengedhetetlen, hogy kérdezzenek, annak
érdekében, hogy ellenérizhessék és meger 6sitsék informaci dikat.

Annak érdekében, hogy figyelmesen hallgassék és vélaszol has sanak az informécidkra, a tanul dknak
rendelkeznitik kell az aldbbi képességekkel:

o meghallgassdk és kiemeljék akulcsfontossagll pontokat és részleteket

o  kérdéseket tegyenek fel az informécidik ellendrzésére és megerdsitésére

Annak érdekében, hogy tiszta és pontos informécidkat és utasitdsokat adhassanak, a tanul dknak
rendelkeznitik kell az aldbbi képességekkel:

o  kozvetlen és érthetd utasitasokat kell tapintatosan tovabbadni
o  érthetéen kell beszélni, a helyzetnek megfelelé modon



El6fordulhat, hogy atanuldknak specifikus segitségre van sziksége az alabhi tertileteken:

e az odafigyelés céljanak megértése (annak érdekében, hogy kisziirhessék afontosabb részleteket)
o megkilonboztessék alényeges és alényegtel en részl eteket

o helyénval 6 kérdéseket tegyenek fel

o  kozvetlen és érthetd utasitasokat kell tapintatosan tovabbadni

e utasitdsok kiadasakor tiszta és kdzvetlen nyelvezetet kell hasznéni

Ebben a részben szerepl 6 gyakorlatok nagy része a szerepjatékokra és paros munkara épl. Segiteni kell a
tanuldknak, ahhoz, hogy alehetd legtobbet kihozhassak ezekbél atevékenységekbél. Ezekre afeladatokra
vonatkozo utasitasokat meg kell magyarazni. Nem szabad a tanul 6kra bizni, hogy egyedileg kovessék az
utasitasokat. Ezeknél a tevékenységeknél nagyon fontos az oktatd szerepe, aki modellezi és példakat mutat be
agyakorlattal kapcsolatban.

L ehetéséget kell biztositani a beszéd és hallgatasi készségek alkal mazésanak gyakorl asara a napi munkaban
el6fordul 6 helyzetekre, gy szemtél-szemben, mint telefonon. Ez egy sor gyakorlat seg itségével érheté e,
amely magaba foglalja a beszélgetéseket, improvizaci 6t és szerepjatékokat. Ezeket azonban meg kell
szervezni és szerkeszteni.

El6fordulhat, hogy atanul6k szivesebben beszélnek a gyakorlat elején ismer s dolgokrdl, mint példaul a sajat
munkajukkal kapcsolatos témakrél. Ezek utan kiterjeszthetik a készségek gyakorlasdt a munka kevésbé
ismerésterlleteireis.

Ahol hangos felolvasasra van szilkség, ott kiildndsen oda kell figyelni atanulok kivalasztasara, mivel ez a
feladat kil6ndsen nagy kihivast jelenthet egyes tanul6k szaméra. Késziiljon fel arra, hogy egyenként
végigolvassa minden egyes tanuléval afeladatot tartalmazé kartyakat,és bizonyosodjon meg arrdl, hogy értik
és értelmezik az ismeretlen nyelvezetet.

Oktatasi eredmények

e aktivan figyelni masokra
e tisztén és érthetéen kommunikalni méasokkal

e dlendrizni ésvisszaigazolni a megértést

Oktatasi tartalmak és célok (22-33 gyakorlatok)

Kovetni az utasitasokat és magyarazatokat

o Odafigyelni telefonalés kozben

e Ellenérizni ésvisszaigazolni az informéciokat

o  Kérdések feltevése Ujabb informaci 6k megszerzése céljabdl
e  Csapatmunka

e Informécid &adas és utasitasok

e Forrédsanyag

Megjegyzés: Két oldalnyi anyagforréas van:

1. hat kartydbdl all6 szett, harom az ,,informaciéért” (kék) és harom az ,, utasitasért” (zold). Ezek
az elsb harom hallgatési gyakorlathoz tartoznak. Minden tanul 6 parrajusson egy teljes szett
kartya. Annak érdekében, hogy inkabb hallgatasi és ne olvasasi gyakorlat legyen, a kartyakat
fel kell vagni és két kupacban, lefele forditva, szamozott sorrendben kell letenni.



2. Egy eligazitasi minta irasos anyagat szintén mellékeljik. Ezt az oktaté hasznédljaa6.,7. és 8.
tevékenységek soran. Ezen kivil még megtaldhatd egy szébeli kérdéssor a 7. és 8.
tevékenységhez. Nagyon fontos, hogy ezeket szerepjaték formgjdban ismerjék meg a tanul 6k
és nem olvasasi gyakorlatként.

SZAMOLASI KESZSEGEK: DIDAKTIKAI HATTER

1. Modul: A vasuti munkélatok soran alkalmazott mérések

Annak érdekében, hogy a vasuti dolgozok felel6sek legyenek a sajét és a vel Uk egylitt dolgozék munkahelyi
biztonsagaért, elengedhetetlen, hogy megértsék és kdvessék a munkavédelemmel kapcsolatos utasitasokat és
informéciokat. Ez kil ondsen érvényes sinpdlyakon, és tolatasokndl a sinen vagy asinek mellett dolgozé
munkasok esetében.

Sokféle mérési egység hasznalatos a vasiiti tevékenységek soran. A tanuldknak értenitk kell:

o amérések killonbozé aspektusainal haszndl atos egységeket.pl. hossz, slly, teljesitmény stb.
e amérés egysegek helyesroviditését

e minden mérési egyseg korilbel li mértékét

e milyen viszony van amérési egysegek kozott (pl. milliméter és a méter)

e melyik méréeszkozt kell haszndlni, és hogyan

e mikor kell pontos méréseket végezni, és mikor elég megbecstilni

o amérésekkel kapcsolatos matematikai ésiranyokat kifejezé nyelvezet

Nem szabad azt feltételezni, hogy atanul 0k (legféképpen a més nyelvet beszél 6k) tisztdban vannak
amatematikai kifejezésekkel.

A maximalis és minimalis tavolsagokat jeldl 6 kifejezések eltérése példaul félreértésekhez vezethet. Nagyon
fontos, hogy ismerjék és megértsék afelhaszndlt kifejezéseket.

A legjobb mdédszer a mérés tanitasara a b éséges gyakorlati tevékenységek végzése. A cél az, hogy atanul 6k
megfelel 6 lehetéséghez jussanak a felfedezéshez és kutatdshoz. A kiindulasi pontok az egyszerti becslési
tevékenységek, amelyekre a tanul ok probalkozassal és tokéletesitéssel valaszolhatnak. Ezek utan lehet tovabb
Iépni az Osszetettebb helyzetekre, ahol a tanul6knak sokkal pontosabb méréseket kell végezniik.. it
szeretnénk megjegyezni, hogy a becslési készség nagyon er 8s készség, ezért azt tudatositani és 6sztondzni
kell.

A kovetkezg feladatok a metrikus hosszasséagi egységekre fokuszalnak. Ha mér értik atanul ok ezt a metrikus
rendszert, ez mar alkalmazhaté mas mérési aspektusokra, mint példaul sily és teljesitmény.

Megjegyzés. amérémiiszerek eltérnek egymastol, ezért amérési eredmények is kiilénbdz 6 médon
olvashatdak le réluk. Ez zavarhatja a tanul6kat. Szanjon id 6t a kiilonb6zé méréeszkdzok megismertetésére és
hangsllyozza ki az egységek feltlintetésének maédjat.

Oktatasi eredmények

ismerni kell akilonbdzé méréegységek szabvanyos réviditését

tudni kell améter és a milliméter kdzétti kapesolatot

at kell tudni konvertalni a métert milliméterré, és amillimétert méterré

munkahelyi helyzetekben fel kell tudni mérni becséssel és pontos mérésekkel atavol sdgokat



Oktatési tartalmak és célok (34-47 gyakorlatok)

ismerni kell akilonbdzé méréegységek szabvanyos réviditését
o ismerni kell akilénbdzé méréegysegeket

o tudni kell haszndlni és konvertani akilonbzé méréegysegeket
e meg kell tudni becslilni atavolsagot

e meg kell érteni a mérésekkel kapcsolatos utasitasokat

e munkavédelem

e tavolsagok

2. modul: Menetrend hasznalata

Elengedhetetlen, hogy azok az alkalmazottak, akik tUgyfel ekkel dolgoznak, képesek legyenek téjékoztatni az
utazokat specifikus utazéssal vagy mas utazasi lehet 6ségekkel kapcsolatban. Ennek €l 6feltétele, hogy
ismerjék ateljes rendszer miitkodését. Ezen kivil rengeteget kell gyakorolni a menetrendek hasznalatéat.

A menetrendek nagyon bonyolultak is lehetnek. A tanuldknak meg kell érteniik, hogy:
¢ hogyan miikddik a menetrend

e hogyan lehet kivonni és értelmezni az informéaciokat a menetrendbdl

e aszoveg kilonbdzé mddon szedett részeinek jelentése, mint példaul vastagon szedett rész, arnyalatok,
szimbélumok és roviditések.

e hogyan haszndlhat6 a sorok és oszlopok fejszévege a megfelel 6 informaci ok beazonositasara

A menetrendekben szerepl § informéci 6-mennyiség tdl sok lehet atanuldk szaméra. A megfelel 6 modszer a
menetrend hasznal atdnak megtanitasara és a bizalommal teli haszndlat batoritasara az, ha egyszerre csak egy
készségre figyelink. Kiindulasi pontként el kell magyarazni atablazat formatumat, és el kell mondani,
mennyire praktikus médja ez a rengeteg informacio attekinthetévé tétel ének. Mutassa be a téblazat kil 6nbdz 6
alkotd részeit, mint példaul a sorok és oszlopok; mutassa be, hogy ezeket, hogyan lehet felhaszndlni a keresett
informacié megtaldl aséra és batoritsa a tanul6kat egy vonalzd, vagy egy darab papir hasznadlatara egy
bizonyos sor vagy oszlop elkildnitésére.

Emelje ki éstargyaljak meg aroviditések jelentését és hangsilyozza ki azokat a szveg -vonasokat, amelyek a
legfontosabb allomasokat jelzik; a szineket vagy arnyalatokat amelyek kiemelik a specif ikus informéciokat; a
csillaggal torténd megjel 6lés hasznélata és a hozza tartoz6 szbvegek stb. Bizonyosodjon meg arrdl, hogy a
tanul Ok értik azt az alapelvet, hogy a menetrend egy kronol6giai sorrendet kdvet a killénbdz 6 vonatok
indulasi idejének tekintetében. Ha ezek a készségek mar a helyikoén vannak, kérje meg a tanul 6kat, hogy
hatarozzak meg az egyes vonatokon nyUjtott szolgéaltatasokat.

Nagyon fontos, hogy rengeteget gyakoroljanak atanulék, annak érdekében, hogy bizzanak készségeikben. Az
elején haszndljon olyan menetrendeket, amelyeket a tanul 6k felismernek.

Oktatasi eredmények

e A vonatok menetrendjében el éfordul 6 roviditések és megjegyzések haszndlata és értelmezése

e Informéciok |eolvasidsa és értel mezése a menetrendekbdl



Oktatasi tartalmak és célok (58-62 gyakorlatok)

e adatumok megértése

e informécidk leolvasasa és értel mezése a menetrendekbdl

A BIZTONSAGOS MUNKA ASPEKTUSAI
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