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Eloszo

A szakmai ismeretek folyamatos megujuldsa miatt az élethosszig vald tanuldst nem
lehet mar kizardlag a szervezett oktatds keretein belll (pl. az els6 szakképzettség
megszerzésekor) megalapozni, hanem folyamatos és autondm tanulasra van sziikség.
Kiilonosen fontos ez az idegen nyelvi kommunikativ kompetencia fejlesztése esetében,
mivel manapsag a munkahelyekre egyre jellemzObb a tobbnyelviiség. A szaknyelvi
képzéssel foglalkozd tanarok szamara a legfébb problémat az jelenti, hogy egyidejlileg
harom kompetenciaval is rendelkezniiik kell: nyelvtudas, mddszertani jartassag és
alapos szakmai tudas azon a munkateriileten, amelyen a sikeres idegen nyelvi
kommunikacié megteremtése a cél. Ugyanakkor minden szakmaban vannak olyanok,
akik jol beszélnek egy idegen nyelvet, és a sziikséges targyi és kommunikativ tudassal
is rendelkeznek, de nincs tanari képesitésiik. Az adott munkahelyen megkovetelt
idegen nyelvi kompetencidk iranti ndvekvo igény ellenére éppen ezért nincs mindig
szilkség szervezett nyelvoktatdsra, ahogyan az is gyakran el6fordul, hogy
modszertanilag képzetlen szakemberek tartanak tovabbképzéseket (pl. ha kiilsd
alkalmazottaknak kell bemutatni egy Uj terméket). Adddhatnak olyan informalis
munkahelyi helyzetek is, amikor a kollégak egymasnak nyujtanak gyors segitséget az
idegen nyelv helyes hasznalataban. Az anyanyelviiek ennek soran gyakran didaktikai
hattértudas nélkil, sokszor szervezett oktatds keretében oktatjak anyanyelviiket.
El6bb-utdbb viszont mindenképpen sziikség lesz olyan tananyagokra, amelyek
segitségével kezdetét veheti a tanulasi folyamat, és amelyek az 6ndllé6 hasznalatot is
lehetdvé teszik.

Jelen Utmutatd célja, hogy segitséget nyujtson az idegen nyelven kommunikald, de
modszertani  képzettséggel nem rendelkezd szakemberek szamara. Segitségével
lehetéség nyilik r4, hogy az IDIAL’P projekt szakmaspecifikus tananyagaival
hatékonyabba valjon a munka, de sajat tananyagok létrehozasahoz is Otleteket
kaphatunk. A szaknyelvi tanarképzés ezaltal semmiképpen nem veszit
létjogosultsagabdl, a szakmddszertani tippek és javaslatok segitségével azonban
reményeink szerint hatékonyabba valhat a szakmodszertani hattér nélkiili oktatas mar

ma is elterjedt és egyre gyakoribba valé gyakorlata.
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1  Mit érdemes tudnunk az idegen nyelvi oktatasrol?

Minden ember megtanult mar legalabb egy nyelvet, mindannyian képesek vagyunk
tovabbi nyelvek elsajatitdsara és mindenkinek van valamilyen kapcsolata mas
nyelvekkel, még ha ez akar csak néhany idegen szd ismeretére is korlatozodik. Az
iparilag fejlett orszagokban gyakorlatilag mindenki tanult idegen nyelvet iskolai oktatas
vagy tanfolyam keretében és a legtobbiinkkel mar megesett, hogy a nyelvtudasunk
révén segiteni tudtunk valakinek, mert az illetd nem anyanyelvi{ volt vagy esetleg nem
ismert egy kifejezést, és emiatt a segitségiinkre szorult. Valamilyen formaban tehat
mindannyian részt vesziink a nyelvi kozvetitetésben. Ha valakinek nincs tanari
végzettsége, akkor is vannak tobbé-kevésbé tudatos elképzelései az idegen nyelv
tanuldsaval és tanitdsaval kapcsolatban, amelyek sajat tapasztalatain és kiils6
mintakon alapulnak.

Ha masoknak idegen nyelvet tanitunk, mindenekel6tt érdemes végiggondolnunk, hogy
mi magunk hogyan éltilk meg a nyelvtanulast, milyen mddszerek jelentettek nagy
segitséget, és hogy milyen tapasztalatokra tettiink szert a tanulasi folyamat soran. A
nyelvtanari munkanak ugyan feltétele, hogy jobban beszéljik az idegen nyelvet a
tanuloknal, ez azonban 6nmagaban még nem garantalja a sikeres nyelvi kdzvetitést. A
tanarként vagy tovabbképzéseket vezetdé oktatdként szerzett altalanos tanitasi
tapasztalat szintén nem elegendd, mert az idegen nyelv oktatasahoz sajatos készségek
sziikségesek.

Ha valaki idegen nyelvet tanit, adott esetben még emlékezhet néhany szabalyra és
problémas jelenségre, ha viszont a sajat anyanyelviink oktatasardl van szd, a megfeleld
képzés vagy tanari tapasztalat hianyaban nem lesz meg a kell6 hattértudasunk. Eziton
is mindenkit arra szeretnénk biztatni, hogy személyes lehetOségeihez mérten a
tanitassal-tanulassal kapcsolatos konyvek vagy akar az internet segitségével, valamint
tanari tovabbképzések vagy szakemberekkel folytatott beszélgetések alkalmaval
folyamatosan fejlessze modszertani és nyelvi ismereteit.

A kovetkez6 oldalakon taldlhatd gondolatok azon a felismerésen alapulnak, hogy a
nyelvet nem nyelvtani szabalyok, szavak és forditasi gyakorlatok formajaban kell
tanitani, hanem mint bizonyos helyzetekben végzett tevékenységet, amellyel
kommunikativ célokat valésitunk meg. Mivel pedig On sikeresen hasznal szakmai

idegen nyelvet, ebben igazi szakértének szamit!

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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2 Hogyan allapithatjuk meg a nyelvtudas szintjét és a
tanulasi célokat?

Miel6tt elkezdenénk dolgozni az IDIAL4P-projekt tananyagaival, érdemes ellenGrizniink,
hogy Osszhangban vannak-e a tanuldk nyelvtudasaval, a sziikséges készségeket
fejlesztik-e, illetve hogy szolgaljak-e a kitlizott tanulasi célok megvaldsitasat.

Az IDIAL4P-tananyagokhoz késziilt mddszertani segédletek pontos Utmutatdt adnak
arra vonatkozolag, hogy a kilonb6z6 leckék milyen szinten jarulnak hozza az egyes
készségek fejlesztéséhez. Az Gtmutatds alapjat a Kézos Eurdpai Referenciakeret képezi,

amely a nyelvi kompetenciak hat szintjét kiilonbozteti meg:

Al és A2 szint: alapszint(i nyelvhasznalat
B1 és B2 szint: 0nallé nyelvhasznalat
C1 és C2 szint: mesterfokd nyelvhasznalat

A CEDEFOP honlapjan taladlhatoé egy attekintés arrdl, hogy az egyes szinteken milyen

képességekkel kell rendelkezni:

http://europass.cedefop.europa.eu/hu/resources/european-language-levels-cefr

Az attekintés segitségével a kurzus résztvevei sajat tudasukat is felmérhetik.

Az Onértékelést kitolto neve:

Szint Al |A2 |B1 |[B2 |C1 |C2
Ertés Hallas utani értés

Olvasas
Beszéd Beszélgetésben vald részvétel

Osszefiiggé beszéd

Iras Iras

A tanuldk nyelvtudasat még pontosabban is meg lehet hatarozni, ha pl. szintfelmér6

teszteket vagy (el6rehaladottabb szinten) mintafeladatokat toltetiink ki velik.

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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2 Hogyan allapithatjuk meg a nyelvtudas szintjét és a
tanulasi célokat?

Ezenkivil még a kurzus elején érdemes tisztazni, hogy a tanuldk nyelvtudasa milyen
feladatok megoldasahoz elegendd, illetve hogy a feladatok elvégzéséhez milyen szintli
nyelvtudas sziikséges. E célbdl a kurzus résztveviivel és a cég személyligyi vezetdinek

segitségével célszer(i kitoltetni egy kérddivet, amely tartalmazza, hogy melyik szinten

milyen kompetenciara van sziikség (I. a lenti példat).

Szintfelméro kérdoiv

Hallas utani értés

Utasitasok megértése

Orai el6adasok megértése

Szolgalati kdzlemények megértése

Televizids hirek megértése

Uzenetrdgzitén hagyott izenetek

Atadas-atvételi jegyzdkonyvek

megértése megértése
Szakmai jellegl prezentaciok Egyéb:
megértése

Beszéd

ROvid lizenetek tovabbitasa

Munkafolyamatok elmagyarazasa

Szolgalati kdzlemények bemondasa

Termékek mikodési elvének
elmagyarazasa

Informacionyujtas

Beszédek/prezentaciok megtartasa

Utasitasok adasa

Uzemlatogatdsok vezetése

Radidban/tv-ben hozzaszolasok
kozzététele

Egyéb:

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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2 Hogyan allapithatjuk meg a nyelvtudas szintjét és a

tanulasi célokat?

Beszéd és hallas utani értés

Munkafeladatok egyeztetése

Vasarloi vagy reklamacids lgyintézés

Tajékoztatok tartasa

Telefonbeszélgetések lebonyolitasa

Munkahelyi beszélgetések
lebonyolitasa

Felvételi beszélgetések lebonyolitasa

Vitak/targyalasok lebonyolitasa

Egyéb:

fras

Urlapok kitsltése

Jelentések / jegyzokonyvek készitése

Szamlak elkészitése

Uzleti levelezés lebonyolitasa

Rovid Uzenetek / jegyzetek
készitése

Felvételi palyazatok készitése

Termékinformaciok készitése

Szeminariumi dolgozatok stb. irasa

Hasznalati Utmutatok irasa

Egyéb:

Olvasas

Rovid lizenetek / aktajegyzetek
olvasasa

Mlszaki utasitasok olvasasa

Arlistak / Grlapok olvasasa

Levelek, e-mailek olvasasa

Jegyz6konyvek / jelentések
olvasasa

Szakfolyodiratcikkek olvasasa

Termékinformaciok/prospektusok
olvasasa

Egyéb:

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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3 Hogyan dolgozzunk az IDIAL4p tananyagokkal?

A modulok terjedelme

A kozép- vagy felsGoktatasban ill. a szakmai tovabbképzések alkalmaval viszonylag
kevés id6 jut a szaknyelvek tanitasara, amit a kiilonb6z6 modulok megtervezésekor a

tananyagok oldalszamanak ill. a feldolgozasukhoz sziikséges id6 megallapitasa altal

igyekeztiink figyelembe venni.

Szaknyelvi Szaknyelvi Szaknyelvi modulok a
modulok modulok szakmai tovabbképzés
egyetemek (szakmai) szamara
szamara gimnaziumok
szamara
Fejezet 5 5 5
Feladatokat tartalmazé 8 4 4
oldalak szama leckénként
Hozzavetbleges 12 tanitasi 6ra | 6 tanitasi éra 6 tanitasi dra
idészikséglet leckénként X 45 perc X 45 perc X 45 perc

A modulok felépitése és tartalma

Minden modul elején talalhato egy 6sszefoglalds, amely a legfontosabb informacidkat

tartalmazza

> a célcsoportokrol

> a modulok feldolgozasahoz sziikséges nyelvtudas szintjérdl

> a modulokban fejlesztend6 készségekrdl (az ehhez sziikséges szintek

meghatarozasaval)

> a fejezetek felépitésérdl és tartalmarol

> az egyes leckékben megvaldsitandd tanitasi célokrdl részletes szintleirasok

formajaban (fejezetenkénti attekintés)

> arrol, hogy a modul egyes fejezeteit mennyire lehet egymastdl fiiggetlendil

feldolgozni.

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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3 Hogyan dolgozzunk az IDIAL4p tananyagokkal?

A fejezetek felépitése

Minden fejezet egy 8 (felsGoktatasi modulok esetében), illetve 4 oldalas (k&zépiskolai/
szakmai tovabbképzési modulok esetében) munkafiizetbdl all.

A fejezetek els6é oldala mindig egy vizualis impulzus segitségével prébdlja meg
rahangolni a tanuldkat a fejezet témajara, illetve aktivalni az elzetes tudasukat. A
tovabbi oldalak a szokincs és a kiilonbdz6 nyelvi szerkezetek elsajatitasat illetve
begyakorlasat szolgalja. A kdnnyebb attekintés érdekében minden feladatnal szerepel,
hogy mely készséget (olvasas, hallas utani értés, irds, beszéd) gyakoroltatja, illetve
hogy a nyelvtan vagy inkabb a szdkincs fejlesztése kap nagyobb hangsulyt.

A fejezetek végén tobbnyire egy Osszetett feladat (szcenarid vagy szerepjaték)

talalhatd, amelyben a tanuldknak egy jellemz6 munkahelyi helyzetet kell eljatszaniuk.

Kiegészito anyagok a fejezetekhez

A munkalapok feldolgozasahoz még tovabbi oktatasi anyagokra is sziikség lesz, mint
pl.: audio- és videofdjlok, (rlapok és nyomtatvanyok, internetes oldalakrél késziilt
screenshotok, el6re elkészitett jegyzetmintdk vagy jegyzOkonyvek, esetleg a
tajékozddd olvasast szolgald gyakorldanyagok. Ezek a kiegészitd anyagok a
Letoltokozpontban taladlhatok meg az adott modul mellett. A feladatok megolddkulcsai,
a hallas utani szovegértéshez tartozd transzkripciok, valamint néhany modul esetében
a fejezetek szokincsébdl osszedllitott szojegyzék szintén a Letoltbkozpontban érhet6 el.

Technikai eszk6zok
A tandra sikeres lebonyolitasahoz CD-lejatszéra, laptopra/DVD-lejatszora, valamint
projektorra lesz sziikségink. Néhany modul esetében rovidebb-hosszabb ideig

internetkapcsolatot is biztositani kell.

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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3 Hogyan dolgozzunk az IDIAL4p tananyagokkal?

A szcenariok elokészitése és lebonyolitasa

Az IDIAL4P tananyagok a kommunikativ és cselekvésorientalt nyelvoktatas szellemében
késziltek. Els6dleges céljuk, hogy a tanuldk képesek legyenek megfelelé modon
helytallni tipikus munkahelyi szituacidkban. A leckékben ezért a fokozatossagot szem

el6tt tartva sajatitjak el a sziikséges nyelvi eszkdzoket és szerkezeteket.

A leckék végén tobbnyire a szcenariok kaptak helyet, amelyekben a tanuldk komplex
szituaciok segitségével mélyitik el megszerzett ismereteiket. A szcenarié eléadasa soran
kulonféle nyelvi feladatokat kell megoldani, amihez mas-mas készségekre (hallas utani

értés, beszéd, olvasas, iras) van sziikség.

A tanuldkat olyan modon ajanlott felkésziteni ezekre a szcendridkra, hogy

lebonyolitasuk 6nalléan és a tanarok ido elotti beavatkozasa nélkiil lehetévé valjon.

A szcendrid a tanarok szamara is kilonleges kihivast jelent. Mire kell Ggyelnink?

> Fontos, hogy a tanuldk képesek legyenek a gyakorlasra szant feladatok
elvégzésére, tehat célszerl a szcenariok elott idot szanni a felkészitésre.
Az IDIAL4P tananyagokban a szcenariok elvégzéséhez sziikséges készségeket
(nyelvi eszkozok, szakszdkincs, a téma ismerete) tobbnyire az adott leckében
vagy az el6z6 leckékben lehet elsajatitani.
Ha nem végezziik el a leckék Osszes feladatat, meg kell bizonyosodnunk arrdl,
hogy a csoport tagjai rendelkeznek a sziikséges ismeretekkel, ellenkezd esetben
a szcenariok eldtt kell gyakoroltatnunk a hianyzé készségeket.
Ugyanez vonatkozik a sajat magunk altal kidolgozott szcenariokra, amelyek
még inkabb a tanuldk altal elvégezhet6 feladatokhoz igazithatdk.

> Ugyeljiink arra, hogy a csoport tagjai mindig legyenek tisztdban a megkévetelt
nyelvi tevékenységek sorrendjével és hogy rendelkezzenek az elvégzésiikhtz
sziikséges informaciokkal.
Az IDIAL4P tananyagokban a szcendriéban résztvevé tanulok sziikség esetén

szerepkartyak formajaban minden sziikséges informaciét megkapnak.

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org
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A sajat magunk altal kidolgozott szcendridk esetében magunknak kell
elkészitenlink a szerepkartyakat (I. a kdvetkez6 oldalon 1évé listat).

3 Hogyan dolgozzunk az IDIAL4p tananyagokkal?

> A tanuldknak tudniuk kell, hogy az osztalyteremben hol hajtsak végre a
szerepjaték egyes elemeit és hogy milyen eszk6zok alinak rendelkezésiikre. Ez
a szcenarid alapos megtervezésével biztosithatd (pl. az asztalok megjel6lésével,

ahol az egyes tevékenységeket végre kell hajtani)

Osszetettebb szcendridk esetében ezért célszer(i, ha el6zetesen készitiink egy rdvid
"forgatokonyvet", amelynek segitségével ellendrizhetjiik, hogy a tanulék megszakitasok

(tehat tovabbi tanari segitség) nélkil el tudjak-e jatszani a szcenariot.

Egy lehetséges forgatokonyv mintdja

Tervezett nyelvi Sziikséges Informaciok a Sziikséges

tevékenység ismeretek tanulok szamara anyagok, az
osztalyterem
elrendezése

1.AésB A telefonalaskor Szerepkartyak A és | 1. asztal
telefonbeszelgetése szokés_qs nyelvi B szamara 4] A és B hattal
eszkdzok M

egymasnak

A témahoz tartozo Szallitolevel A két mobiltelefon ®

szokincs M | szdmara 4]
2.BésC A Szerepkartya és 2. asztal C szdmara
beszélgetése problémamegoldas | szallitasi papirok C

nyelvi elemei szamara ™

(javaslat, kifogas

stb.) ™M

A szcenaridt Osszetettségétol fiiggéen tobb kis csoporttal is el lehet jatszatni (ha pl.
nincs sziikség gyakori helyvaltoztatasra), de akar kiilonb6z6 tanuldkat is meg lehet
kérni, hogy egymas utan vegyenek részt benne. A szcenaridbdl kimaradd tanuldk
ekozben azt a feladatot kapjak, hogy kilénboz6 szempontok szerint kisérjék
figyelemmel a szerepjatékot (nyelvtan, kifejezés, nonverbalis viselkedés stb.) Az

értékelési szempontokrdl kiilon listat érdemes Gsszeallitani.

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org



lIK-team: Utmutatd szakmddszertani képesités nélkili szakemberek szamara 12

4 Hogyan dolgozzunk sajat tananyagokkal?

Az IDIAL*P tananyagok az adott szakmara jellemz6 munkahelyi helyzeteket
gyakoroltatnak. El6fordulhat azonban, hogy a cég vezet6i olyan tovabbi témak
feldolgozasara kérik Ont, melyek kifejezetten az adott cég profilja miatt fontosak.
Ugyanigy a nyelvtanuldk is megkereshetik azzal a kéréssel, hogy olyan kommunikativ
feladatokat gyakoroljanak, amelyekre kdzép- és fels6foku tanulmanyaik soran vagy
szakmajukban sziikség lehet.

Ilyenkor nekiink kell az anyagokat didaktizalnunk vagy akar egy teljes tanitasi blokkot
megtervezniink. A kovetkezOkben arrdl lesz szd, hogy ennek soran mi mindenre kell

figyelnlink.
Szakszovegek hasznalata

A szakszOvegek Orai hasznalata esetén az alabbi alapelveket tartsuk szem el6tt, melyek
ugyan els6sorban a szakképzésben résztvevd anyanyelv(i tanuldkra vonatkoznak, de
némi modositassal a szakmai idegen nyelvi oktatasban haszndlt szdvegekkel vald

munkara is adaptalhatok.

A szakképzésben hasznalt szévegek hasznalatanak "szabalyai"’
1. szabaly: A szovegeket mindig el kell késziteni

2. szabaly: Aktivaljuk gyakorlati tudasunkat és tapasztalatainkat, amelyek
relevansak lehetnek a szakmai tudas szempontjabol

3. szabaly: A szemléltetés (azaz a téma nyelvhasznalat nélkiili megértése) feldl
haladjunk a szakszéveg felé

4. szabaly: A kozos tevékenység (pl. kisérlet) fel6l haladjunk a széveg felé
5. szabaly: Konkrét szoveg feldl haladjunk az elvont széveg felé

6. szabaly: A téma szdbeli feldolgozasa feldl haladjunk az irasbeli valtozat
elkészitése felé

! Handreichung Fachsprache in der Berufsbildung (Neubearbeitung), BMBW; Bonn 1991, S. 97
www.idial4p-projekt.de
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4 Hogyan dolgozzunk sajat tananyagokkal?

1. és 2. szabaly:
Az drai szoveggel valo foglalkozas el6tt célszer( aktivalni a tanuldk témaval kapcsolatos
el6zetes tudasat, pl. képmontazs vagy egy részben kitoltétt Un. mindmap segitségével,

melyet a tanuldknak kell kiegésziteniiik.

3. szabaly:
Dolgozzuk fel a széveg tartalmat kiilonféle abrak segitségével (pl. egy gép részei vagy

a széban forgd folyamathoz késziilt diagram stb.)

5. szabaly:

Ha a tanuloi csoport tagjai még szakképzésben vesznek részt, és ezért a témakorben
nem jaratosak, az orai hasznalatra szant fGszoveg el6tt érdemes egy Ujsagbdl vagy
ismeretterjesztd folyoiratbdl szarmazd és a témahoz kapcsolddd egyszeriibb széveggel
el6segiteni a megértési folyamatot.

Audio- és videoanyagok hasznalata®

Ha rendelkezésére allnak olyan céges audio- vagy videoanyagok, amelyeken a tanuldi
csoport tagjai szerepelnek, vagy (szakmai) gimnaziumokban hasznalt oktatdfilmek,
segitségiikkel probalja meg On is hatékonyabba tenni a nyelvoktatast.

Mivel ezek az anyagok nem kifejezetten nyelvoktatasi célra késziiltek, kénytelenek
vagyunk mi magunk elvégezni a didaktizalasukat. Ebben segitenek az alabbi Gtletek:

1. A bemutatott audio- vagy videoanyag hosszat igazitsuk a tanuldk képességeihez.
Kezd6k esetében a hanganyagok ne legyenek hosszabbak 2 percnél, haladok
szamara a 2-7 perc hosszUisagu szovegek optimalisak, a videoklippek viszont

lehetnek terjedelmesebbek.

2 A példak és otletek forrasa: Udo Tellmann/Jutta Miller-Trapet/Matthias Jung, Handreichungen
fur Didaktiker zur Erstellung von regionalisierten Online-Fachfremd-sprachenmodulen nach dem
Konzept von IDIAL4P, Kapitel 8.4: Training des Horverstehens (www.idial4p-center.org)

www.idial4p-projekt.de

www.idial4p-center.org



lIK-team: Utmutatd szakmddszertani képesités nélkili szakemberek szamara

14

4

2. Aha

Hogyan dolgozzunk sajat tananyagokkal?

llott szdveget legalabb kétszer jatsszuk le, az els6 meghallgataskor pedig

tegylnk fel olyan kérdéseket, melyekkel a globalis megértést segitjik ill.

ellen6rizzik.

Példa:

Most meghallgatunk harom révid interjut,
- A fényképeket tarsitsuk az egyes interjukhoz.
- A kdvetkezd érveket tarsitsuk az egyes interjukhoz.

A szoveg masodik meghallgatasakor mar aprobb részletekre is rakérdezhetiink, de

ellen

Orizhetjik a globalis szovegértést is.

Példa:

- Hallgassa meg a kdvetkez6 repiilotéri kozleményt: Melyik
terminalon lehet bejelentkezni az LT307-es szdmu jaratra?

- Hallgassa meg a sajtdszovivovel késziilt interjut: Mit tudunk meg a
cég bevételi szamaival kapcsolatban?

- Hallgassa meg még egyszer az lizleti beszamoldt és jeldlje x-szel,
hogy a kovetkez6 allitasok igazak vagy hamisak.

- Hallgassa meg még egyszer a teriileti vezetovel késziilt
telefonbeszélgetést és készitsen rdla jegyzetet.

3. A kérdéseket tartalmazo feladatlapok Gsszeallitasakor a kbvetkezbkre tigyeljink:

>

>
>

A feladatokkal valdban a célként kit(izott hallds utani szovegértési
kompetenciat (globalis, szelektiv vagy komplex) fejlesztjiik?

A feladatmeghatarozas egyértelm(i és érthet6?

A kérdések/feladatok abban a sorrendben szerepelnek a feladatlapon,
ahogyan a hallott sz6vegben elhangoznak?

(Kulonosen kezd6 szinten figyeljiink oda erre, de magasabb szinteken is
ajanlatos (igyelni a sorrendre)

www.idial4p-projekt.de
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4 Hogyan dolgozzunk sajat tananyagokkal?

» A szovegben elhangzd informaciok kozott, melyekre a feladatok
vonatkoznak, elegendd id6 all-e rendelkezésre az adott feladat
megoldasahoz, anélkil hogy a tanuldk lemaradnanak a kovetkez6 fontos
informaciéral?

> A feladatok Osszedllitasakor Ugyeltiink-e arra, hogy a tanuldk ne csak
targyi tudasuk alapjan (tehat a hallott szovegtdl fiiggetlendl) tudjak
megvalaszolni a kérdéseket? (Ennek akkor van jelent0sége, ha a
szovegértéssel nem a szokincsfejlesztés a célunk, hanem a tudasukat
akarjuk tesztelni.)

> A nyitott kérdések esetében mindig egyértelml valaszt lehet-e adni és
nem fordul-e el6, hogy két kiilonb6zd kérdéshez ugyanaz vagy hasonl6
valasz tartozik?

Az oktatas megtervezése

Ha nem csak egyetlen feladatot, hanem egy teljes tanitasi blokkot szeretnénk
megtervezni és Kkivitelezni, el6szor is végig kell gondolnunk, hogy milyen tanulasi
célokat szeretnénk megvaldsitani, és hogy a célok elérése érdekében milyen feladatok

harulnak a tanuldkra az oktatasi folyamatban.

Az oktatdsnak nagyjabdl négy kiilonbdz6 szakaszat lehet megkiilénbéztetni®:
> A bevezetd szakaszban a tanuldkat megprobaljuk rahangolni a témara,
felkeltjik kivancsisdgukat, valamint aktivaljuk el6zetes ismereteiket (pl. a

témahoz kapcsolédd képmontazs altal)

> A prezentacids szakaszban bemutatjuk az Gj tananyagot (olvasott szoveg
értése, interju, videofilm segitségével stb.) azzal a céllal, hogy a tanuldk

altalanos képet kapjanak rola.

3 A Peter Bimmel, Bernd Kast és Gerd Neuer altal kifejlesztett mddszertani elemzés modelljének
egyszerdsitett valtozata, vo.: Deutschunterricht planen: Arbeit mit Lehrwerklektionen
(Deutschunterricht planen. Arbeit mit Lehrwerklektionen (Fernstudieneinheit 18). Berlin 2003

www.idial4p-projekt.de
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4 Hogyan dolgozzunk sajat tananyagokkal?

> A harmadik, szemantizacidés szakaszban tisztdzzuk a megértéssel kapcsolatos
tovabbi kérdéseket, megbeszéljik a szdkincset és az ismeretlen nyelvtani
szerkezeteket.

> Végil a gyakorlasi szakaszban a kurzus résztvevéi megtanuljak, hogy hogyan
kell alkalmazni az Ujonnan elsajatitott nyelvi eszkézoket.

A fenti szakaszok megtervezésekor az alabbi kérdéseket kell feltenniink
> Tanuloi teendok:
Az adott szakaszban milyen feladatot kapnak a tanuldk?

> Munkaformak:
A tanuldk plénumban kévessék a tanar utasitasait (frontalis oktatas), egyedil
oldjak meg a feladatokat (egyéni munka), mas tanuldkkal kézosen gyljtsenek
érveket egy allitdssal kapcsolatban vagy kodzosen gyakoroljanak dialdgusokat
(paros munka) vagy esetleg kis csoportokban dolgozzanak ki egy projektet vagy
vitassanak meg egy kérdést (csoportmunka)?

> Anyagok:
Milyen és mennyi oktatdsi anyagra (nyomtatvanyok, autentikus szévegek,

varostérkép stb.) lesz sziikség?
» Technikai eszkdzok:

Milyen technikai eszkdzokre (CD-lejatszo, laptop, projektor, internetkapcsolat

stb.) lesz sziikség?

> Tanari teendok:
Milyen feladatok harulnak ram az adott oktatasi szakaszban? Pl. a tananyag
bevezetése, csoportos vagy egyéni kérdések megvalaszolasa, a kiejtés
ellenérzése, a kiadott feladatok megtekintése, vitdk moderdlasa, a
projektteamek részletes tajékoztatasa stb.

Az 0nallé tanitasi blokk megtervezésekor az alabbi attekinté tablazat nydjthat

segitséget:

www.idial4p-projekt.de
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Az oktatas tervezése

Bevezetés

(a téma eldkészitése
pl. képi impulzus
alapjan)

Prezentacid
(az Uj tananyag
bevezetése)

Szemantizacid
(ismeretlen szavak és
nyelvi szerkezetek
megbeszélése)

Gyakorlas

(olvasas, iras, hallott
szoveg értése, szdbeli
kommunikacio,
helyesiras)

Id6sziikséglet
(percben)

Tanuloi teendok

Munkaformak

Oktatasi anyag

Technikai eszkdzok

Tanari teendok

www.idial4p-projekt.de
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5 Hogyan foglalkozzunk a nyelvtannal?

A kommunikativ szemlélet(i szaknyelvi oktatasban a nyelvtan ugyan nem kap kodzponti
szerepet, bizonyos nyelvtani szerkezetek tanitasa miatt azonban még sokaig az oktatas
szerves része marad. Az IDIAL*P tananyagokban is taldlhatdk kiilén nyelvtani fejezetek,
melyek feldolgozasara 6ran érdemes idét szanni.

Ha szakemberként és nem képzett nyelvtanarként tartunk oktatast, a nyelvtannal
kapcsolatos kérdések, valamint a magyarazatokhoz sziikséges terminoldgia egyarant
fejtorést okozhat. A szabalyszerliségek elmagyarazasa akkor is nehézségekbe Utkozhet,
ha anyanyelvi oktatast folytatunk. Ilyenkor nem érdemes rogtonzott vagy sajat magunk
altal kitalalt szabalyokhoz folyamodnunk, mert fennall a tulaltalanositas ill. a helytelen
magyarazat veszélye, és ezdltal csak 6sszezavarjuk a tanuldkat. Prébaljunk meg inkabb
a feladatoknal és a példaknal maradni. Nem kell mindent explicit médon elmagyarazni,
féleg ha a spontan beszédben is csak Osztondsen haszndlnak valamit. A szabalyokat
példakon keresztiil implicit mddon is el lehet sajatitani.

A kurzus kezdete el6tt mégis érdemes kissé beleasnunk magunkat a nyelvtanba, hogy
ne keriljink varatlan helyzetekbe. Egy tanuldk szamara késziilt specidlis nyelvtankonyv
segitségével, melyet a nyelvi kurzus résztvevéi is haszonnal forgathatnak, konnyedén
megismerkedhetiink a legfontosabb terminusokkal és nyelvtani jelenségekkel.

A hagyomanyos nyelvtankonyvekkel szemben a tanuldk szadmara késziilt
nyelvtankdnyveknek megvan az az elényiik, hogy kivalasztott jelenségeket targyalnak
szemléletes és felhasznaldbarat mddon, valamint a magyarazatok soran figyelembe
veszik a tanuldk nyelvtudasat.

Ilyen tanuldi nyelvtankényvek mar tobb nyelvi szinthez késziiltek és szinte minden
nyelven kaphatok. Kérdezze meg szakmddszertanos kollégdit, hogy az adott

célnyelvbdl mely tanuldi nyelvtankdnyvet tartjak a legmegfelelobbnek.

www.idial4p-projekt.de
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6  Mikor és hogyan javitsuk a hibakat?

Nemcsak a tanarok véleménye tér el abban, hogy a hibakat milyen mértékben és
milyen szigortan kell javitani, a tanuldk is masként latjdk a kérdést tanulasi
tapasztalataiktdl, kulturalis hatteriikt6l, illetve nyelvtehetségiiktol fiiggéen. Mig a
tehetségesebb tanuldk igénylik a részletes hibajavitast, a gyengébbek teljesitményére
ez rendszerint kedvezétlen hatassal van, és arra kényszeriti 6ket, hogy egyszerlibb
szerkezeteket hasznaljanak, amelyekben kisebb a hibazas lehetdsége. Mar az elején
érdemes tisztdzni, hogy a hibajavitdst nem szankcionak, hanem a tanulast segito

modszernek kell tekinteni.

A szdbeli teljesitmény javitasa

Szobeli kommunikacié esetén csak akkor célszer(i rogtdn javitani a hibakat, ha a
tanulok pl. azt kapjak feladatul, hogy elszigetelt mondatokat hozzanak Iétre. Csoportos
beszélgetések alkalmaval csak a tobbszor eldforduld hibak javitasaval érdemes
foglalkozni, ha a javitassal nem zavarjuk a beszélgetés menetét.

ElGadas/prezentacié vagy szerepjaték kdzben célravezetdbb, ha felirjuk magunknak a
bonyolultabb vagy gyakoribb hibakat, majd utdlag a csoporttal kdzosen keritiink sort a
javitasra. Fontos azonban, hogy ezt mindig tapintatosan végezziik, és beszéljiik meg,
hogy a csoport mit tanulhat a hibakbdl. Ha a tanuldk kozott nyilt rivalizalas folyik,
jobban tessziik, ha nem keritlink sort részletes elemzésre, hanem anonim mddon kilén
munkalapra 6sszegydijtjik a korabbi hibakat, és a kovetkez6 oéran szakitunk id6t a
javitasukra. A kiejtéssel kapcsolatos hibakat a sziikos idOkeretek miatt tébbnyire nem
lehetséges modszeresen javitani. Célravezetdbb, ha ehelyett fonetikai gyakorlatokat
tartalmazd szoftvercsomagokat ajanlunk a csoport tagjainak figyelmébe.

Az irasbeli teljesitmény javitasa

Az irasbeli teljesitmény javitasakor — legyen sz6 Uzleti levelezésrdl, jegyzokonyvekrol
vagy kisel6adasokrél — az idotényez6 szokott gondot okozni a legtébb tanarnak.
Tanacsként azt lehet javasolni, hogy a javitasok gyakorisagat érdemes cstkkenteni, és
a szdbeli értékelésre nagyobb hangsulyt helyezni. Altaldban a tanuldknak nem jelent tul
nagy segitséget, ha a hibas szovegrészeket csak alahuzassal jel6ljiik, de dGnmagukban a
hibatipusokrdl késziilt széljegyzetek sem nyujtanak elég tampontot.

www.idial4p-projekt.de
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7  Mennyi és milyen jellegii hazi feladatra van sziikség?

A hazi feladatok megfelel6 mennyiségét foleg kiilsd tényezdk alapjan lehet
meghatarozni.
A foglalkozasok el6tt érdemes egyeztetni a kurzus résztvevoivel, hogy readlisan nézve
heti hany o6ra all rendelkezésiikre, illetve hany orat lennének hajlanddk
kulonfeladatokra forditani. Olyan hazi feladatot folosleges feladni, amelyet a résztvevok
nem fognak tudni teljesiteni, ugyanakkor az elkészitése feltétele lenne a kovetkezd
tanitasi ora sikeres megtartasanak.
Masfel6l magunknak is fel kell tenniink a kérdést, hogy tandran kiviil mennyi idot
tudunk forditani az elkésziilt szovegek javitasara, illetve hogy mennyi idore lesz
sziikségiink ahhoz, hogy a csoporttal megbeszéljiik 6ran a hazi feladatot. Ha ezaltal
esetleg sériilne az ra kommunikativ jellege, inkabb ne adjunk fel hazi feladatot.
Vannak azonban olyan feladatok, amelyeket célszer(i otthon elkészittetni, mert ezaltal
értékes tanitasi id6t nyerhetlink. Ide tartoznak tobbek kozott a kovetkezd
feladattipusok:

> olyan irasbeli feladatok, melyeknél nem egyszer(ien (rlapok kitoltésérdl vagy

jegyzetkészitésrél van sz6 (levelek, beszamolok stb.)
> el6adasok vagy prezentaciok készitése
> hosszabb szovegek el6készitése, amennyiben nem csak bizonyos informaciok
kikeresése a cél, hanem a szdveget részletesen fel kell dolgozni

> részletes informacidgydijtés az internet segitségével
Az is el6fordulhat, hogy a tanterem m(iszaki felszereltségének hianya miatt nem lehet a
teljes tananyagot feldolgozni.
Ha pl. videofdjlok lejatszasahoz nem all rendelkezésre laptop/DVD-lejatsz6 vagy
projektor, nem marad mas lehet6ségiink, mint az internetcim vagy fajl tovabbkdildése,
hogy a tanuldk otthon vagy mashol megtekinthessék az anyagot.
Ugyanez a helyzet szamos online feladatsor esetében, amelyeket a résztvevék csak
akkor tudnak megoldani éran, ha mindenki szdmara laptopot/szamitdgépet ill. kilon

internethozzaférést biztositunk.
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8 Hogyan valosithatjuk meg az 6nallo tanulast?

A szakmai kommunikacié teriiletén folyd tanulds a gazdasagi és szakmai kornyezet
allando6 valtozasai miatt soha véget nem ér6 folyamat. A sz(ikos id6- és koltségvetési
keretek ill. a szertedgazo tovabbképzési igények miatt az idegen nyelvi kommunikacio
esetében kiilondsen fontos az 6nalld és idedlis esetben munkahelyen fejleszthetd
tanuldsi kompetencia. Az ehhez sziikséges stratégiak kialakitasa is a tanar feladata (a
www.idial4p-center.org oldalon részletes leirast taldlunk az 06nalld tanulassal

kapcsolatban).

Szamitogép és internet

Manapsag mar szamos olyan technikai segédeszkoz |étezik, amelyek az okostelefonok
elterjedése ota akar a munkahelyen is elérhetok, ha esetleg nincs lehetdségiink asztali
szamitogép mellett dolgozni: Elektronikus szétarak, szdétanuld programok, amelyek
figyelemmel kisérik, hogy mely szavakat és kifejezéseket ismerjik mar, ingyenes vagy
fizet6s online feladatok és nyelvtanuld szoftverek, dntesztek, tanuldi forumok és online

kozosségek, valamint elektronikus tanulasi napldk (Un. portfoliok).

A munkahely mint tanulasi kornyezet

A szakmai idegen nyelvi tanulds csak az egész munkahelyi kdrnyezet tamogatasaval
realizalddhat hatékonyan. A tanuldknak és a tanaroknak ezért kézos érdeke, hogy a
cégvezetéssel és a kollégakkal egyarant megértessék: A szakmai fejlodés és a
nyelvtudas fejlesztése az 6 érdekeiket is szolgalja. A cégek kilonféle eszkdzok,
programok, tanfolyamok, gyakorldéorak formajaban, és rugalmas munkaidd-beosztassal
tudjak tamogatni a képzésben résztvevé munkavallaldkat, akik igy rendszeresen és
zavartalanul vezethetnek tanulasi naplét az Ujonnan megszerzett ismereteikrol, hogy

ezaltal az egész tanulasi folyamat hatékonyabba valjon.

Optimalis esetben az egész munkahely az ©6nallé tanulds helyszinévé valhat, pl. a
nyelvtanuldk segitséget kérhetnek kollégaiktdl és eldszor ismerds kdrnyezetben tudjak
kiprobalni nyelvtudasuk Uj elemeit. Vilagossa kell tenni, hogy a szakmai idegen nyelvi

kompetencia fejlesztése a munkavallalok, szervezeti egységek és cégek kozos ligye.
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