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COMPETENTE DE BAZA

In ultimii ani, in majoritatea tarilor europene, chestiunile legate de competentele de baza ale muncitorilor au reusit , in
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mod deosebit, sé atragd atentia, in special in ceea ce priveste , literatia functionald” si ,,numeratia functionala”. Acestea
sunt definite ca: abilitatea de a citi, a scrie §i a vorbi intr-o anumita limba si, totodata, de a avea notiuni de matematica
la un nivel care sa le permita sa indeplineasca activitati zilnice specifice, la locul de munca i in societate, in general.

Curicula de fata este destinata tuturor celor implicati in educatia adultilor. Este alcatuitd din module distincte, flexibile,
ce permit adaptarea la conditiile specifice fiecarui curs (durati, numarul de participanti, domeniu etc.), capitolele
oferind informatii despre grupul tinta, literatie, numeratie, abilitatile de comunicare si sociale.

Scopul principal al acesteia este de oferi suport in formarea competentelor de baza ale muncitorilor slab calificati din
domeniul turismului, in sensul imbunatatirii abilitatilor lor de scriere, citire si socotire (calcule aritmetice, unitati de
masura, intelegere a textelor etc.). De asemenea, nu este neglijatd importanta abilitatilor de comunicare si a celor sociale
cerute in domeniul de referinta.

LITERATIE: NOTIUNI DIDACTICE

Modulul 1: Informatia ca scop in sine

Obiectivele Invatarii:
1. Generale: verificarea si dezvoltarea abilitatii de a obtine informatiile dorite.
2. Specifice:

Sa-si verifice si sa-si dezvolte abilitatea de:
» afintelege si a se face inteles, in scris §i In vornbire;
* aaduna, selecta si organiza informatii;
* aintelege sensul general al unui text;
* aconcentra informatia in propriile cuvinte;
e acauta informatii practice in diverse surse: texte, tabele, grafice;
e aordona alfabetic;
e acompleta diverse formulare;
* afintelege relationarea cauzald;

» aface distinctie intre informatie si opinie.

Evaluare
Elemente in functie de care se efectueaza evaluarea:

e corectitudinea gasirii solutiilor la exercitiile de ordonare alfabeticd, completare a formularelor, intelegere a
textului;

e atentiei acordatd respectarii principiului conform caruia se alege informatia prioritara §i strategiei utilizate
pentru a se face inteles in comunicare, atat 1n scris cat si oral.



Metode si exercitii (1 —20)

*  Ordinea alfabetica

e Completarea formularelor

+ Intelegerea sensului continutului

*  Descrierea in alte cuvinte

e Cautarea informatiei

e Capacitatea de a se face inteles, in scris si in vorbire
+ Intelegerea similaritatilor si a diferentelor

e Prezentarea pe scurt a continutului unui text, in cuvinte proprii

Modulul 2: Informatia ca unealta de lucru

Obiectivele Invatarii
Sa-si verifice si sa-si dezvolte abilitatea de:
e aanaliza elemente ale comunicarii scrise sau verbale, pentru a putea sa adopte strategia potrivita in atingerea

unui scop;

e aputea folosi elementul analizat pentru a-si atinge obiectivul de comunicare propus: a scrie pentru a informa, a
explica, a-§i spune opinia, a multumi, a face o plangere etc.;

e atranspune implicit comunicarea explicita dintr-un text: a deduce, a sti, a presupune, a accepta;
e aschita structuri de texte;
e autiliza un vocabular potrivit;

e agenera diferite tipuri de texte potrivite 1n situatii si contexte diverse.

Evaluare
Elemente in functie de care se efectueaza evaluarea:

e corectitudinea solutiilor gasite;

e stimularea cursantului in definirea prealabila a unui obiectiv (a informa, a implica pe cineva in discutie etc.) si
urmarirea ulterioara a strategiei alese 1n indeplinirea lui, repectand subiectivitatea acestuia in interpretare.

Metode si exercitii: (21 - 26)

e Descrierea in scris
*  C(itirea si Intelegerea textului
e Descrierea in propriile cuvinte

¢  Comunicarea



NUMERATIA: NOTIUNI DIDACTICE

Scopul si obiectivele invatarii

Axati-va predarea pe relevanta in viata de zi cu zi si in mediul de lucru a celor Invétate!

Pentru a imbunétati competentele de baza in ceea ce priveste numeratia, metodele si uneltele de lucru folosite vor
trebui, in primul rand, sé fie in stransé legaturd cu sarcinile §i indatoririle pe care participantii la curs le au, sau ar putea
sd le aiba, la locul lor de munca. Tineti seama de urmatoarele:

e Treceti prin toatd matematica de baza si asigurati-va ca toatd lumea a inteles continutul celor expuse (adunari,
scaderi, inmultiri §i Tmpartiri)
e Nu-i grabiti, lasati-le suficient timp pentru efectuarea exercitiilor

e Scoateti in evidenta relevanta practica si legatura cu munca efectuata de ei a tuturor materialelor pe care le
folositi si a exemplelor pe le oferiti

*  Faceti relevant continutul materiei pentru actualul lor loc de munca: concentrati-va atentia pe tot ce are
legaturd cu acesta

*  Pentru a le demonstra relevanta celor invatate, folositi materiale didactice autentice (diverse formulare cu care
se Intalnesc mereu in viata de zi cu zi: de la diverse oficii, institutii, cereri de angajare tipizate etc.)

*  Rugati-i si motivati-va cursanti sa-si aduca, spre exemplificare, propriile materiale (formulare etc.)

e Exercitiile de completare a formularelor pot reprezenta punctul de plecare pentru schimburi de experienta,
analiza constructiva a abilitatilor fiecdruia, a punctelor tari si slabe, discutii despre intamplari de succes sau
esecuri din trecut, perspective de viitor etc.

*  Exercitiile de numeratie pot reprezenta punctul de plecare pentru dezvoltarea abilitatilor de comunicare si a
celor sociale, cursantii invatand efectiv cum sa 1si transmita informatii unul ceiluilalt.

«  Exercitii pot reprezenta partea scrisa pregatitoare pentru interpretarea diverselor roluri in clasa (simularea unui
interviu, de exemplu), exersand, in acest mod, partea de dezvoltare a abilitatilor sociale

*  Exercitiile se efectueaza individual ca parte a verificarii capacitatii de intelegere. Rezultatele se compara la
clasa.

Exerci;iilel (27 —47) constau in:

e Utilizarea operatiilor aritmetice de baza

e  Utilizarea operatiilor aritmetice de baza prin verificarea facturilor
e Oferirea corectd a restului

+ Intelegerea continutului “fluturasului” de salarizare

e Calcule cu unitati de masura

e Citirea instructiunilor de folosire

*  Administrarea stocurilor de materiale

¢ Managementul timpului — a fi gata la timp!

e Managementul timpului — citirea ceasului (analog si digital)

Managementul timpului — orele de pregatire a mesei

! Materialele folosite in partea de Numeratie sunt preluate, cu acordul editorului, din trei sectiuni ale Target Skills for Work: Care,
Hospitality and Construction (Abilitati specifice domeniilor muncii — Ingrijire, Industria Turismului si Constructii) Copyright ©

Tribal Education Limited 2005. Target Skills® este marca inregistrati a Tribal Education Limited.



ABILITATI DE COMUNICARE

Obiectivele invatarii

e Sa cunoasci si sa identifice elementele de bazd ale comunicarii orale si non-verbale.

e Sainteleagd elementele de baza ale procesului de comunicare i sa poata sa-si adapteze discursul in functie de
tipologia interlocutorului si de circumstante.

e Sa poatd recunoaste anumite tipuri comportamentale pentru a adopta cea mai potrivita metodd de abordare, in
circumstantele respective.

e Sa dobandeasca sau sa-si dezvolte abilitatile necesare 1n relationarea cu clientii.

e Si dobandeasca sau sa-si dezvolte capacitatea de a lucra in echipa.

Tineti seama de:
e Treceti prin toatd matematica de baza si asigurati-va ca toatd lumea a inteles continutul celor expuse (adunari,
scaderi, inmultiri §i Impartiri)
e Nu-i grabiti, lasati-le suficient timp pentru efectuarea exercitiilor

*  Scoateti in evidenta relevanta practica si legatura cu munca efectuata de ei a tuturor materialelor pe care le
folositi si a exemplelor pe le oferiti

e Faceti relevant continutul materiei pentru actualul lor loc de munca: concentrati-va atentia pe tot ce are
legaturd cu acesta

e Pentru a le demonstra relevanta celor invatate, folositi materiale didactice autentice (diverse formulare cu care
se Intalnesc mereu in viata de zi cu zi: de la diverse oficii, institutii, cereri de angajare tipizate etc.)

*  Rugati-i si motivati-va cursanti sa-si aduca, spre exemplificare, propriile materiale (formulare etc.)

e Exercitiile de completare a formularelor pot reprezenta punctul de plecare pentru schimburi de experienta,
analiza constructiva a abilitdtilor fiecdruia, a punctelor tari si slabe, discutii despre intamplari de succes sau
esecuri din trecut, perspective de viitor etc.

*  Exercitiile de numeratie pot reprezenta punctul de plecare pentru dezvoltarea abilitdtilor de comunicare si a
celor sociale, cursantii invatand efectiv cum sa 1si transmita informatii unul ceiluilalt.
Continutul si scopul invitarii (exercitiile 48 — 58)

e Stiluri de comunicare
*  Buna relatie cu clientii (Customer Care)

e Munca in echipa



AUTO-CUNOASTERE: NOTIUNI DIDACTICE

Obiectivele invatarii

*  Sé-si imbogateasca capacitatea de auto-cunoasterea prin comparatie cu diferite teme si opinii despre acestea.

e Sa poata sa discute diverse subiecte, spunandu-si opinia personald; sd poatad aduge argumente pro si contra Intr-

o discutie; sa invete sa asculte activ alti “creatori de opinii”.
e Si observe lumea exterioara ca faza preliminara a auto-cunoasterii.

*  Sé-si dezvolte cunoasterea despre sine pentru a se putea perfectiona — abilitati, atitudini etc.

Continutul si scopul invatarii (exercitiile 59 — 70)

Auto-cunoasterea

HE
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