o s 900 )
professionnells entrainements
= aux enseignants et formateurs é l acommun i C at i on

- en formation professionnelle continue ou pré-professionnelle.

-
- en entreprises et les grands groupes industriels — quel que soit le secteur - p rOfess I o n n e I I e

employant beaucoup d'opérateurs faiblement a non qualifiés;
: - , ; Outil pédagogique en 4 versions
- en centres de formation, particuligrement en remise a niveau, frangaise - allemande - anglaise et bulgare

- en centres pénitentiaires.

= aux apprenants HABILETES
- jeunes qui peuvent étre : en apprentissage, en formation en alternance, o Maitriser la technique
en formation technique, en fin de scolarité sans dipléme ni qualification et & de Poral

la recherche d'un premier emploi, en détention.
0 S’informer /

- adultes sans qualification ou qui peuvent étre en formation professionnelle Se documenter
continue, en recyclage, en formation requalifiante, employés e
comme opérateurs de base dans I'industrie ou & des taches élémentaires Comprendre un message

dans les services, en détention; o Réaliser un message

st
Les concepteurs de 900 entrainements a la communication professionnelle et
proviennent de 5 pays europeens. E Apprécier un message

lls appartiennent aux organismes suivants :

Une grille de 120 objectifs

Un positionnement d’entrée

Un parcours de formation individualise
900 entrainements avec corrigés

Un positionnement de sortie

[dwcation ¢f o

Leonardo da Vinci

900 entrainements a la communication professionnelle est accessible :

- sur Internet (site hitp:/icompro.[tjb.Iu/) Réalisé avec le soutien de la Communauté Européenne

Info : erny.pleinfeducation.lu

- pour la version frangaise et anglaise, sur le réseau "REACT" de Télide
- sur DVD-ROM
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900 entrainements
a la communication professionnelle

est une collection de 900 exercices avec corrigés
basés sur une grille de 5 habiletés :

0 Maitriser la technique de I'oral

(® s'informer / Se documenter

@ Comprendre un message

(©) Réaliser un message a I'écrit

@ Apprécier un message

Ces habiletés se déclinent en 122 objectifs opérationnels directement

en relation avec les compétences nécessaires dans le milieu
de I'apprentissage et le milieu professionnel.

Ces objectifs sont répartis sur 3 niveaux de difficulté.
Chagque objectif opérationnel donne lieu & un module.
Chaque module comprends :

B yne fiche d’indications pédagogiques pour les formateurs

m un ou des exemples et/ou explications si nécessaire

® une série d'entrainements la plupart avec corrigé.

L'outil comporte également :

m un « positionnement d'entrée dans I'outil »
donne lieu a un parcours de formation individualisé

m un « positionnement de sortie de I'outil » pour chaque
habileté permet une évaluation
fine des progrés.

®m un manuel d'utilisation pour les formateurs

|
W

La synthese de travail

® un livret pédagogique pour les formateurs



900 Ubungen

zur Kommunikation
im Beruf
Adressaten:

= Lehrer und Ausbhilder

In der Berufsvorbereitung und Berufsweiterbildung, in Unternehmen und
Industriebetrieben, die wenig oder nicht qualifizierte Arfbeitskrafte
beschéftigen, in Ausbildungszentren zur Erlangung einer besseren
Qualifizierung, in Gefangnissen.

= Auszubildende Jugendliche

In der Berufsausbildung, Schulabganger ohne Abschluss auf der Suche
nach einem ersten Arbeitsplatz und inhaftierte Jugendliche

Erwachsene ohne Qualifikation oder in der beruflichen Weiterbildung, in der

Umschulung, ungelemnte Kréfte in der Industrie oder in
Dienstleistungsbetrieben, Haftlinge

Die Verfasser von « 900 Ubungen zur Kommunikation im Beruf » stammen
aus fiinf verschiedenen européischen Landern

und gehdren folgenden Organisationen an :

atiom ¥ cwitueg

Leonardo da Vinci

Die “900 Ubungen zur Kommunikation im Beruf” finden Sie im Internet unter:
Sie im Internet unter : http:// compro. tjb.lu/
Sie sind auch auf DVD erhdltlich

900 Ubungen

zur Kommunikation
im Beruf

Ein Lernmittel in vier Sprachen:
franzodsisch - englisch - deutsch und bulgarisch

FERTIGKEITEN

@ Beherrschung der
miindlichen Kommunikation

9 Sich informieren und
Unterlagen sammein

@ Eine Mitteilung verstehen

() Verfassen einer
sachlichen Mitteilung

9 Den Inhalt einer Mitteilung
verstehen und einordnen
kénnen

Eine Auflistung von 120 Lernzielen
Fragebodgen zur Eingangsevaluation
Ein individualisierter Lehrplan

900 Ubungen mit Musterlosungen
Fragebogen zur Abschlussevaluation

Realisiert mit Unterstiitzung der EU.
Weitere Informationen: erny.plein@education.lu



900 Ubungen

zur Kommunikation im Beruf

ist eine Sammlung von 900 Ubungen, basierend
auf funf verschiedenen Fertigkeiten :

(A) Beherrschung der miindlichen Kommunikation

6 Sich informieren und Unterlagen sammeln

(® Eine Mitteilung verstehen

(%) Verfassen einer sachlichen Mitteilung

@ Den Inhalt einer Mitteilung verstehen und einordnen kénnen

N
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Diese Fertigkeiten gliedern sich in 120 Lernziele, die in direkter
Beziehung zu den notwendigen Kompetenzen im Rahmen der
beruflichen Aus- und Weiterbildung stehen.

Diese Ziele beinhalten drei verschiedene Schwiergkeitsstufen.

Jedes dieser Lernziele wird in einem Modul behandelt.

Jedes Modul beinhaltet:

B Pidagogische Hinweise fiir Lehrer und Ausbilder

® Ein oder mehrere Beispiele mit Erlauterungen

Gruppenarbeit

\__________,._—--—- .

m Eine Reihe von Ubungen gréRtenteils mit Musterlésungen.

Das Lernmittel beinhaltet auRerdem :

m Fragebtgen zur Eingangsevaluation, die Ausgangspunkt g
fur die Erarbeitung eines individualisierten Lehrplanes sind. 4
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m Frageb&gen zur Abschlussevaluation
der verschiedenen Fertigkeiten und zur
Uberpriifung des individuellen Lernfortschrittes.

m Ein Benutzungshandbuch fiir Lehrer und Ausbilder

b

S

B Pidagogische Anleitungen fur Lehrer und Ausbilder

Austausch der Arbe




900 exercises

in vocational
communication

= The trainers will be : teachers and trainers of students
- working towards vocational qualifications

- in companies and large industrial firms — in any sector — who want to improve
the communication skills of their unskilled or semi-skilled workforce

- in training centres, to improve communication skills
- in prisons and young offender institutions.

s The learners will be:

- young people in schools, in apprenticeships, in colleges of further educa-
tion, about to leave school with no gualifications and looking for their first
job, or in institutions.

- adults with no qualifications, in further education, retraining, re-sitting
exams, in unskilled work or in prisons.

The authors of the 900 exercises in vocational communication
come from 5 European countries.

The organisations involved are:

Leonardo da Vinci

900 exercises in vocational communication is :

- downloadable from the Internet at http://compro.itjb. lu/

- on the REACT network (French and English versions) from Teélide
- available on DVD.

900 exercises

in vocational
communication

An educational tool in 4 languages:
French - German - English - Bulgarian

HELP PEOPLE

() Develop oral
communication skills

(© Develop research skills

(® Understand a message

Write messages
© effectively

9 Appraise a message

A chart of 120 objectives

A diagnostic test

An individualised teaching programme
900 exercises with suggested answers
A summative assessment

With the backing of the European Community
Information: erny.plein@education.lu




900 exercises

in vocational communication

is a collection of 900 exercises with answers
based on a chart of 5 skills:

0' Develop oral communication skills
9 Develop research skills

(® Understand a message

G) Write messages effectively

@ Appraise a message

N4
/LN

These skills are covered within 120 operational objectives directly linked
to the competences required for schools and in the work place.

These objectives are set out in 3 levels of difficulty.

Each operational objective has its own module.

Each module includes:
B 5 page of notes for teachers and trainers

®m one or more examples and/or explanations where necessary
m 3 series of exercises, most of which have answers.

The tool also includes:

m a diagnostic entry level assessment to help draw up
an individualised teaching programme
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I\

® a summative assessment for each skill
to measure progress

m a training manual for teachers and trainers

m a booklet outlining the whole teaching approach ‘
behind the Leonardo project \ “

Evaluation




900 ynpa)xHeHus

3a npocbecnouanﬂa

KOMYHMKaUuMA

€ agpecupaHa:

] l'lpenonana'renu U ydyuTenm

Ktm npoabniasallo npocdecuoHanio obyvexne unu npeg-npodecuoHanHo;

KbM npeanpuaTUs U ronemu WHAOAYCTPpHUANHWA rpynu — B YWATO CEKTOP MMa MHOro
DaﬁoTHHLI,Iﬂ, KOMTO ca cnatu anepatopy WNK HAMaT KBBJ'IHCt]HKEIU,Hﬂ.

Kvm obpasoeartentu ueHTpose, ocobeHo 3a obyyeHue Ha xopa 6e3 keanudukaums;

KeMm ManpaBuTenHn UeHTpoBe.

= Kbm oOyuaBawm ce

3a Mnagexm, KOUTO MoraT Aa ca: YMpaKysaluy, BbacTaHosasawm obpasos
aHueTo cu, 0ByyaBallmn ce B TEXHUYECKM TMMHA3HK, KOWTO ca 3aBbpLniu 6
e3 aunnoma 1 keanudukauma n TepcAT paboTa; apecTaHTH/3agbpKaHu/;

3a pbapacTHu 6e3 kpanudrKaUMa UNKU KOWTO MOraT ca B No-ropHa cTenex
Ha o6pa3oBaHue, B NPOLEC Ha npeksanudukauus, B Kypcoee 3a oby4eHue,
paBoTelwu KaTo onepaTopu B MHAYCTPUATA MW U3NBLMAHABALM eneMeHTapH
v 3agayn B cchepaTa Ha ycnyruTe; 3aabpaHu;

Cbapnartenute Ha “900 ynpaxHeHus 3a npodecuoHanHa KoMmyHukayma"
ca npejcTtaBuMTeENM Ha 5 eBPONENCKUA CTPaHW,

Te ca npeacraeuTEN Ha CNegHUTE OpraHn3auuu;

Euro CORDIALE, kaopy
Texsu4eckn nuuen i

TexHuueckn nuuen s E

Yuyunuile Ha B
TOM = npesoy

1 (Allemgne) e
—..v_-

CRBET (AHIMWA) [P ———

EspoaHanue, Cunuctpa (benrapus) Leonardo da Vinci

"800 TpeHUPOBELYHN YNPaXHEHWA 33 yNpaxXHeHMA" ca JOCTLNHK Ha:
hitp:/fcompro.itjb.luf

900 ynpa>kHeHusA

3a npocdrecuoHanHa
KOMYHMKaUuA

Meparornuyeckn MHCTPYMEHT B 4 €3MKOBMU BepCcum:
®pencka-Hemcka-AHrnuucka-bonrapcka

YMEHMA B,

B OsnapgfBaHe TeXHMKATAa Ha
obwysaHe

9 Oa ce nnchopmupa/face g
OKYyMeHTHpa

(C) PaabupaHe Ha crobuweHue

(0 PeanuaupaHe Ha nUCMeHO
cwobuweHnne .

9 OueHnABaHe Ha cbhobleHue

Tabnuua csc 120 uenu

ExoaHO HMEO

WupuenpyaneH obpasoBareneH Kypc
900 ynpa)HeHWA 3aefHo C OTrOBOpPH
MaxogHO HMBO

PeanwaupaH c nogkpenara Eeponedckara KOMMCHA
3a vndcpbopmaumna : erny.plein@education.lu
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900 ynpa>XxHeHus
3a npodgrecuoHanHa KOMyHuKauusa

e egHa Konekuus ot 900 ynpackHEHWA C OTrOBOPM,
OocHOBaBawa ce Ha Tabnuua ¢ 5 ymeHun

0' OenapABaHe TeXHMKAaTa Ha obuwyBaHe
9 Ha ce uHdhopmupal[la ce poKyMeHTHpa
(® Pas6upane Ha cbobuenne
G) Peanu3aupaHe Ha NUCMeEHO cLobLeHUe
@ OueHsBaHe Ha cLObOWeEHKE

Teaun ymMeHWA ce pa3KnoHABaT AUPEKTHO B 122 onepaTUBHU LIENK Ha Ha
A-W3yvaBaHWUTe W Haii-npakTu4yeckh/npocthecuoHanH OTHOLEHUA.

Tes3w uenw ca pasnpefeneHu B 3 HWBa Ha TPYAHOCT.

Bcaka onepaTtveHa uen e paarnengada B equH Mmogyirn.

Bceknu Moayn ce CuCTOM OT:
B ®uw ¢ negarorMyeckn YkasaHua 3a yYuTenure;

L EAHO WM HAKONKO yNpaxKHEHWA wunu 0BACHEeHUR, aKko ca HEOﬁXDﬂHMH;
m EgHa CEpWA OT yNpaXHEeHWA, NOBEYETO OT KOWTO Ca C OTroBOpHK. .

MHCcTpyMeHTa NO3BONABA CHLULO:

m BXOJHOTO HWUBO OnNpeaens MACTOTO
Ha Kypca 3a uHAWBMAyanHo obyyeHue.

m 3x0HOTO HUBO Ha BCAKO YMEHWE NO3BONABa
da ce HanpaeW NpeUn3Ha oUeHKa Ha HanpeasKa.

® PexkoBOACTEO 3@ M3anonaseaHe 3a yyuTenure,

m [legarormyecka KHWKKE 38 yYuTenuTte



