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Forord

Baggrunden for projektet Kommunikative Kompetencer er et stort behov for at minimere
ledigheden blandt indvandrere og flygtninge, herunder medvirke til, at den gruppe, som
allerede er indplaceret pa arbejdsmarkedet, kan fastholde denne placering.

Ledigheden blandt de etniske minoriteter er langt hgjere end blandt danskere. Arsagerne
til den hgjere ledighed og den dermed lavere erhvervsfrekvens er komplekse, men noget
af det, som blandt andet Rockwool Fondens undersggelser peger pa, er de etniske mino-
riteters reelle manglende sprogkundskaber og arbejdsgivernes usikkerhed i forhold til
afdeekning af sproglige og faglige kompetencer i malgruppen.

Regeringen har gennem de sidste par ar veegtet flygtninge og indvandreres selvforsgr-
gelse meget hgjt. Dette har blandt andet resulteret i en ny lov vedrgrende danskuddan-
nelse - en lov, der hgjner den arbejdsrettede danskundervisning, og hvor kombinationen
af undervisning og arbejde er i fokus.

En forudseetning for en succesrig gennemfgrelse af arbejdsrettet danskundervisning er,
at uddannelsesinstitutionernes medarbejdere har redskaber og metoder til at afdaekke
virksomhedernes behov og er kvalificerede til at tilrettelaegge en undervisning pa dette
grundlag.

P& baggrund af ovenstaende har vi i projekt Kommunikative Kompetencer — i daglig tale
kaldet KOK - udviklet metoder til at afdeekke virksomheders og specifikke branchers be-
hov for kommunikative kompetencer blandt fremmedsprogede medarbejdere og redska-
ber til vurdering af disse.

I udviklingsarbejdet har underviserne vaeret aktgrer bade i forhold til udvikling og i for-
hold til testning af de nye metoder og er der igennem blevet opkvalificeret.

Projektet er blevet udarbejdet i et samarbejde mellem konsulentfirmaet Bifrost og VUC
Sgnderjylland. | selve udviklingsarbejdet, hvor Bifrost har veeret primus motor, medvir-
kede Struer Erhvervsskole, Sprogcenter Horsens, VUC Nordjylland, Give Uddannelsescen-
ter og VUC Sgnderjylland.

Projektet er blevet finansieret med midler fra Den Europeeiske Socialfond og fra de invol-
verede uddannelsesinstitutioner.

I denne rapport, som er udarbejdet af Annie Nielsen fra Bifrost, preesenteres de udvikle-
de redskaber og de erfaringer, der via projektet er indsamlet.

27. juni 2006

Margit Viig
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Anvendelsesmuligheder

Materialet bestar af tre forskellige redskaber, som alle er skabeloner. Skabelonerne er
rammer med konkrete fokuspunkter men skal udfyldes og tilpasses den konkrete anven-
delsessituation. | denne vejledning har vi valgt at udfylde skabelonerne med eksempler
taget fra en produktionsvirksomhed, da skabelonen primeert har veeret udviklet og testet
i produktionsvirksomheder.

e Skabelon til afdeekning af kommunikative behov bestar
af to oversigtsskemaer, der anvendes inden undervisning el-
ler kompetenceafklaring.

¢ ldékataloget indeholder ideer til undervisningen og forslag
til undervisningsmateriale. Udgangspunktet for ideerne er de
mal, der via skabelonen er afdeekket. Undervisningsmateria-
let vil ogsa kunne anvendes som opleaeg til testmateriale, der
kan danne udgangspunkt for en vurdering
/kompetenceafklaring.

e Vurderingsngglen som tager udgangspunkt i kommunika-
tive mal og vurderingen er sat op pa en “smileyskala”

Anvendelsen af skabeloner

v

Fgr undervisning Undervisning Efter undervisning
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Hvilke uddannelser vil kunne anvende redskaberne?

Materialet kan anvendes inden for forskellige uddannelser, der tilbyder dansk i tilknytning
til arbejde for kursister med dansk som andetsprog.

De tre Danskuddannelser er den almene undervisning i dansk som andetsprog, som skal
tilbydes alle udleendinge, der kommer til landet. Undervisningen kan laegges i tilknytning
til en arbejdsplads eller i forbindelse med en sprogpraktik. | projektet har materialet vee-
ret afprgvet af Give Uddannelsescenter p& Danish Crown — et fjerkraesslagteri, hvor flygt-
ninge relativt tidligt i integrationsperioden er blevet sluset ind via praktik. Undervisnin-
gen var pa DU2 2.2. niveau og deltagerne gik op til de landsdeekkende test. Horsens
Sprogcenter har afprgvet redskaberne pd et fortseetterhold med kursister fra DU2 og
DU3, hvor undervisningen var malrettet indslusning i Bilka.

FVU (forberedende voksen undervisning) i dansk er ikke malrettet udleendinge specifikt,
men personer med leese- stave problemer. En meget stor andel af kursister pa FVU 1 er
kursister med dansk som andetsprog. | undervisningen er der tradition for at tilpasse un-
dervisningen til arbejdspladsernes behov. VUC Syd har eksempelvis en trailer indrettet
som undervisningslokale, som kan parkeres ved en virksomhed saledes at undervisnings-
lokalet flyttes ud til virksomheden.

VUC Syd har afprgvet redskaberne bade pa et blandet hold, hvor der bade var danskere
og en indvandrer, og to hold, hvor alle var tyskere. Det blandende hold var en del af FVU
undervisningen pa Danfoss, og holdet, hvor alle var tyskere, foregik pa JF, som er en
maskinfabrik. Da der mangel pa arbejdskraft og virksomheden ligger teet pa greensen
arbejder en stor gruppe tyskere pa fabrikken.

Sprogcenter Horsens har ligeledes afholdt et forlgb for medarbejdere pa Gjern Fjerkrees-
slagteri. Det var et hold pa FVU trin 1, som blev tiloudt et modul pa 58 timer. Malet var
at fastholde medarbejderne pa virksomheden.

VUC Nord har afholdt forlgb for udenlandske forskere tilknyttet Foulum. Undervisningen
var FVU basis men i teet tilknytning til HF fag i samfundsfag og historie. Her blev skabe-
lonen brugt til at analysere kommunikative situationer.

IKA star for Individuel Kompetence Afklaring og tilbydes pa landets erhvervsskoler. Det
er ikke malrettet udleendinge, men alle voksne dog primaert ufagleerte eller opleerte, der
gnsker vurdering af deres realkompetencer. IKA indgar ofte i forbindelse med udfzerdi-
gelse af en uddannelsesplan. IKA kan ogsa omfatte de sproglige kompetencer i tilknyt-
ning til arbejde.

Struer Erhvervsskole har afprgvet redskaberne i et IKA pd Valdm. Birn, som er et jern-
stgberi. P4 holdet var bade danskere og udlendinge, der havde veeret mange ar i landet.
Medarbejderes kompetencer blev afklaret gennem en reekke mindre opgaver, samtaler
og observationer. Skabelonen blev anvendt til afdeekning og overblik over arbejdssituati-
oner og kommunikation. Vurderingsngglen blev anvendt til selve afklaringen. Idékatalo-
get blev ikke anvendt til undervisningen, men forslag til materiale vil kunne anvendes
som grundlag for udarbejdelse af testopgaver og vurdering af behovet for danskunder-
visning.
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Siden projektets start er der udarbejdet centrale retningslinier for EA — Erhvervsrettet
andetsprogsdansk som valgfag, der kan tilbydes elever pa erhvervsskoler, som stgatte til
gennemfgrelsen af en erhvervsuddannelse. EA kan indgd som en del af et saerligt tilrette-
lagt forlgb pa en erhvervsskole. Der har ikke veaeret afprgvet denne form for undervisning
i projektet, men ud fra vejledningen for faget, m& materialet vurderes som yderst rele-
vant.

Under AMU uddannelserne er det ogsa muligt at sammenseette szerlige forlgb for flygt-
ninge og indvandrere, hvor dansk som andetsprog indgar. Der er desuden arbejdsmar-
kedsuddannelser inden for forskellige brancher malrettet flygtninge og indvandrere, her
indgar dansk som andetsprog ligeledes, her vil det veere oplagt at anvende de tre red-
skaber.

| hvilke situationer vil redskaberne kunne anvendes?

Redskaberne er beregnet og afpragvet til brug i forskellige sammenhaenge. Skabelonen
kan bruges ved indslusning til en arbejdsplads. Det kan eksempelvis veere i tilknytning til
en aktiveringsindsats, hvor der indgar praktik eller beskaeftigelse med lgntilskud supple-
ret med danskundervisning. Horsens Sprogcenters ene hold var del af en aktiveringsind-
sats med indslusning til Bilka.

Skabelonen anvendes til analyse af virksomhedens krav til kommunikation i tilknytning til
arbejde. Afdeekningen af kompetencekravene kan efterfglgende veere grundlaget for
planlaegningen af undervisningen og vurdering af kursistens kompetencer sammenholdt
med virksomhedens krav. Afdaekningen kan i samspil med kursisten danne baggrund for
udarbejdelse af en individuel leeringsplan/uddannelsesplan.

De gvrige forlgb har veeret afholdt for beskeeftigede, hvor man fra virksomhedens side
a@nskede en opkvalificering af medarbejderne. | Give, hvor flygtningene pa et meget tid-
ligt tidspunkt i integrationsperioden, var blevet indsluset i ordinaer beskeaeftigelse, gnske-
de kommunen ogsa en opkvalificering af medarbejderne. | forbindelse med IKA indgik
kompetenceafklaringen i en samlet vejledning med udarbejdelse af en individuel uddan-
nelsesplan, som ogsé deekkede en faglig opkvalificering.

Det er vigtigt at understrege, at de tre redskaber er skabeloner, der skal udfyldes pa
baggrund af de konkrete arbejdssituationer. Her i rapporten indeholder skabelonen ek-
sempler fra en produktionsvirksomhed (Slagteri) men er ogsa afprgvet i forhold til detail-
handel og videnskabeligt arbejde. Hvor arbejdet indebaerer eksempelvis kunde- eller pa-
tientkontakt, er det ngdvendigt at laegge veegt pa de forskellige kommunikative situatio-
ner med kunder eller patienter, som en del af den faglige viden, der forudseettes.

I Give, hvor holdet p& Danish Crown var pa begynderniveau og arbejdet pa virksomhe-
den rutinepraeget, vurderede virksomhed og medarbejdere, at medarbejderne kunne kla-
re arbejdssituationen med det sprog, de allerede havde tilegnet sig, men at der var be-
hov for et bredere alment sprog i forhold til den sociale integration. Her er skabelonen
ogsa omdannet til deekke en fridag, hvad der sker, nar du star op, hvor snakker du
dansk. Det er et konkret eksempel pa skabelonens fleksibilitet.

Redskaberne vil ogsa kunne bruges, nar behovet for efteruddannelse og kompetenceud-
vikling skal planleegges. Den teknologiske udvikling medfgrer ggede krav til medarbej-
derne i form af kvalitetskontrol, samarbejde, skriftlighed eller generel faglig opkvalifice-
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ring, hvor kommunikation pa dansk er en forudseetning. Skabelonen kan anvendes til at
f& overblik over krav til dansk og hvilke omrader, der skal fokuseres pa. Vurderingsngg-
len kan anvendes i vurderingen af den enkelte medarbejders kompetencer og behov for
efteruddannelse. IKA forlgbet, som Struer Erhvervsskole afholdt, er et eksempel herpa.

Redskaberne vil ogs& kunne anvendes af en virksomhed eller en uddannelsesinstitution,
der foretager en sproglig kompetenceafklaring. Arbejdsmarkedsstyrelsen har i samarbej-
de med fem videnscentre for kompetenceafklaring af flygtninge og indvandrere udarbej-
det en skabelon, hvor der indgar en sproglig vurdering. Vurderingsngglen er udarbejdet
saledes, at den kan bruges som et redskab til vurdering af de sproglige kompetencer, der
indgar i Arbejdsmarkedsstyrelsens skabelon.

Der vil veere forskel pa hvilke krav, der stilles til eksempelvis skriftlighed afheengig af ar-
bejdes karakter. Skabelon og vurderingsnggle kan ogsa anvendes til at vurdere niveauet
af de forskellige faerdigheder sa som laese/skrive/mundtlig formidling/forsta. Skabelonen
til vurdering af kommunikative behov og vurderingsngglen vil kunne anvendes, nar virk-
somhederne vil kortlaegge niveauet for kompetencer inden for forskellige jobtyper. Det vil
kunne danne baggrund for ansaettelseskriterier, oplaering og efteruddannelsesplanlaeg-
ning.

Uddannelsesinstitutionerne og virksomhederne vil kunne anvende redskaberne i plan-
leegningen af stgtteundervisning i tilknytning til en faglig uddannelse. | undervisningen
pa Foulum for veluddannede, hvor arbejdssproget var engelsk, indgik danskundervisnin-
gen ogsa som en stgtte i et forleb p& HF niveau i samfundsfag og historie.
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Skabelon til afdeekning af kommunikative kompetencer

Skabelonen bestar af to oversigtsskemaer og dertilhgrende vejledning:

1. Kommunikative situationer i forbindelse med arbejde/praktik
2. Viden for at kunne deltage i kommunikationen

Det sprogsyn, der ligger bag skabelonen, er en opfattelse af sprog som en dynamisk
starrelse, hvor formalet med kommunikation, samtalepartner og sted pavirker den kon-
krete sprogbrug. Som udgangspunkt for udarbejdelse af en skabelon til afdeekning af de
kommunikative situationer pa en arbejdsplads, har vi derfor anvendt Michael Svendsen
Pedersen og Karen Lunds skema til kommunikative malsituationer®. Vi har viderebear-
bejdet skemaet med et tidsperspektiv, som er faser i en gennemsnitlig arbejdsdag. For-
ste gennemprgvning af skabelonen viste imidlertid, at det ikke var tilstreekkeligt med af-
deekning af de kommunikative situationer i lgbet af en arbejdsdag. For at kunne indgd i
en kommunikation er det ngdvendigt med en faglig viden om det konkrete arbejde, der
skal udfgres, en kulturel viden om den pageeldende arbejdsplads, small talk i forskellige
situationer, generel kulturel viden om omgangsformer, relationer mellem kon og over-
ordnede osv. samt en sproglig viden om eksempelvis at kunne stille spgrgsmal, gramma-
tik, udtale m.m. Skabelonen blev derfor udvidet med et supplerende skema, der med
udgangspunkt i de forskellige kommunikative mal i lgbet af en arbejdsdag, kan anvendes
til afdeekning af hvilken viden, der er ngdvendigt for at kunne indga i kommunikationen.
De to skemaer kan anvendes for at fa et overblik og derefter indga som redskab i plan-
leegning af undervisning eller kompetenceafklaring. Det kan vaere pd savel individuelt
plan som for et hold.

Vejledning - Hvordan anvendes skabelonen?

Skabelonen til afdeekning af kommunikative behov kan anvendes som udgangspunkt for
et mgde med en virksomhed, hvor undervisningsindhold aftales. Der er gode erfaringer
med, at sende skemaet til virksomheden inden et mgde. Skemaet danner udgangspunkt
for en praecisering af behovene for kommunikation i relation til det konkrete arbejde.
Skemaet vil ogsad kunne anvendes som en form for tjekliste efter en analyse af arbejds-
gange og virksomhedens/medarbejdernes vurdering af undervisningsbehov. Det vil dog
oftest ogsa veere ngdvendigt, at laereren inden udformningen af det endelige skema bli-
ver introduceret af virksomheden til de forskellige arbejdsgange, da det giver laereren en
bedre indsigt i arbejdsgange og dermed lettere kan tilpasse skabelonen til den konkrete
arbejdssituation. Skemaet sendes efterfglgende til virksomheden og danner derefter
grundlag for undervisningen. Denne form kan veere hensigtsmaessigt, hvis der er tale om
et indslusningsforlgb, hvor kursisterne ikke kender til arbejdet inden kursusstart.

Hvis kursisterne er ansatte, der kender til arbejdsgange, kan skemaet med fordel ogsa
anvendes, som et oplaeg til hvor kursisterne beskriver, hvor de har oplevet manglende
danskkundskaber for at kunne klare deres job. Dette vil ogsa kunne have en klar motive-
rende effekt.

!Blandt andet gengivet i: Integrationsministeriet 2003, Individuelle leeringsplaner og kol-
lektive leeringsrum — en vejledning s.17.
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Det er en fordel at introducere kursisterne for skabelonen, sa de selv kan fa et overblik
over, hvor der er behov for kommunikation. Afprgvningen viser, at det er en fordel for
savel sprogligt svage som steerke kursister. Skemaerne kan anvendes bade til at lave en
undervisningsplan til holdet eller en individuel leeringsplan/uddannelsesplan for kursisten.
Voksne er ofte praeget af at have et instrumentelt forhold til undervisning, hvor de gn-
sker, at det leerte skal kunne anvendes i hverdagen. Afdeekningen af, hvor de skal kunne
kommunikere og hvad de skal vide for at kommunikere, vil derfor have en motiverende
effekt for kursisterne samt malrette leererens undervisning.

Kommunikative situationer i forbindelse med arbejde/praktik

Oversigtsskemaet over de kommunikative situationer i forbindelse med et arbejde/
praktik er inddelt efter fglgende rubrikker:

Opdeling af arbejdsdagen
Formal med kommunikation
Med hvem?

Sted

Medie/feerdigheder

Det anbefales at denne opdeling altid opretholdes selvom skabelonen anvendes i forskel-
lige sammenhaenge.

Opdeling af arbejdsdagen

Arbejdsdagen er underopdelt i forskellige tidsfaser. Der kan veere flere elementer under
samme tidsfase. Detaljeringsgraden vil variere. | tidsfaseinddelingen er der skelnet mel-
lem start/ arbejde/afslutning af arbejde, da der ofte vil veere forskellige typer af kommu-
nikation forbundet hermed. Der er ligeledes lagt op til at beskrive, hvad der skal gares i
tilfaelde af produktionsstop, da der formodentligt kreeves kommunikation i forbindelse
hermed. Produktionstoppet kan eksempelvis skyldes maskinfejl, manglende materiale,
uheld el.lign. Her kan det veere ngdvendigt at kontakte en leder og forklare situationen,
lzese en manual eller bestille materialer. Pauser er ogsa indlagt i skabelonen, da det er
her den sociale kontakt og en raekke praktiske ting, der har betydning for integrationen
pa arbejdspladsen, foregar. Det anbefales at udfylde kolonnen sa detaljeret som muligt,
da det vil fgre til en mere preecis afdeekning.

Formalet med kommunikation

Herunder beskrives, hvad man gnsker at opnd med kommunikationen. Det kan vaere en
samtale mellem personer, hvor formalet kan veere af social karakter eller relateret til ar-
bejdet. Den egentlige kommunikationspartner kan ogsa veere virksomheden/ledelsen,
hvor formalet er information om arbejdsforhold p& virksomheden.

Med hvem?

Enhver kommunikativ situation pavirkes af samtalepartnerne samt hvilke roller og relati-
oner, der er i mellem dem. | de tilfeelde, hvor arbejdet ogsa indebaerer kontakt med ek-
sempelvis patienter/ kunder, vil det veere ngdvendigt at uddybe dette punkt.
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Sted
Stedet for kommunikationen har ogsa indflydelse p& den kommunikative situation. Et

stgjende produktionslokale leegger op til korte konkrete beskeder, hvorimod en forretning
eller en kantine giver muligheder for mere uddybende samtale.

Medie/faerdigheder
Under medie angives, om det eksempelvis er en samtale, en hgjtalerbesked, instrukti-

onsbog eller en arbejdsseddel. Der kan veere tale om forskellige feerdigheder/discipliner
sa& som tale/lytte, leese, skrive.
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Morgen
/start pa
arb.plads

Arbejdsstart

Arbejde

Pause

Afslutning af
arbejde

Afslutning af
arbejdsdag

Kommunikative situationer i forbindelse
med arbejde/praktik

\ 4

Formal med
kommunikation

Social kontakt
med kollegaer
Fordeling af da-
gens arbejdsop-
gaver

Modtage informa-
tion

Fa arbejdet til at
glide

Preecisering af
arbejdsopgaver

Ved evt. arbejds-
stop fa arbejdet i
gang igen, sgge
information
Modtage informa-
tion

Samarbejde - fa
arbejdet til at
glide

Evt. skift af ar-
bejdsfunktioner
Preecisering af
arbejdsopgaver

Social kontakt
Generel informa-
tion om virksom-
heden

Praktiske oplys-
ninger

Afslutte og gegre
klar til naeste
Overgive medde-
lelser

Tage afsked

Med hvem

Kollegaer
Evt. arbejds-
leder

Betroet med-
arbejder
Kollegaer
Neermeste
leder

Leder/
Virksomhed
Neermeste
leder
Kollegaer

Leder
/Virksomhed

Kollegaer

Leder
/Virksomhed

Kollegaer

Kollegaer

Sted

Omklaednings-
rum

Gang

Arbejdsstedet

Arbejdsstedet

Kantine
el.lign.

Arbejdssted

Omklaednings-
rum

Medie + faerdigheder
(lytte/forstd/ tale/ leese/
skrive)

Samtale (lytte/forsta/tale)
Opslagstavle - arbejdsopga-
ver (laese)

Samtale (lytte/forsta/tale)
Instruktioner
(leese/lytte/forstd/spgrge)
Sikkerhedsforskrifter (lee-
se/lytte/forstd)
Hgjtalerbesked/direkte i
gret (lytte)
Arbejdsseddel/akkordkort
(leese/skrive)

Samtale

( fagdansk lytte/forsta/tale)
Instruktioner, arbejdssed-
del/akkordkort (leese/ lytte/
forst&/ sperge/skrive)
Sikkerhedsforskrifter (lee-
se/lytte/forstd)
Hgjtalerbesked/direkte i
gret (lytte)

Computer (leese/skrive)

Samtale (alment dansk lyt-
te/forsta/tale)

Lystavler (leese/forstd)
Opslagstavle (leese/forstd)

Samtale (alment dansk ta-
le/lytte/forstd)
Arbejdsseddel(leese/skrive)
Beskeder (leese/skrive)

Samtale (alment dansk ta-
le/lytte/forsta)
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Viden for at kunne deltage i kommunikation

PA baggrund af afdeekningen af de kommunikative situationer opstilles mal og hvilken
viden, der forudsaettes for at opfylde de opstillede mal. Oversigtsskemaet bestar af fal-
gende emner:

Kommunikative mal
Faglig viden
Kulturel viden
Sproglig viden

Kommunikative mal

Med udgangspunkt i de kommunikative situationer pa arbejdspladsen noteres de kom-
munikative mal. Det anbefales at fglge arbejdsrytmen, som er skitseret i det fgrste over-
sigtsskema. Opstillingen af de kommunikative mal er afggrende, idet det danner ud-
gangspunkt for analysen af forudsaetninger for at kunne deltage i de kommunikative si-
tuationer samt vurderingsngglen, der skal anvendes for at vurdere, om undervisningens
mal er naet.

Faglig viden

For at kunne kommunikere om et emne, er det ngdvendigt med en viden om emnet, og

hvad de forskellige fagbegreber deekker. Behovet for viden vil afheenge af den konkrete

virksomhed og branche. Det er ikke sprogundervisningens mal, at undervise i de faglige
emner, men at understgtte den enkelte i at forstd og deltage i den mundtlige kommuni-
kation pa virksomheden, leese og evt. skrive. Kendskab til fagbegreber forudsezetter sale-
des en viden om, hvad de indebeerer og korrekt anvendelse heraf.

Kulturel viden

Enhver kommunikation indgar i en kulturel kontekst. For at kunne tilpasse kommunikati-
onen til den konkrete sammenhaeng, er en viden om de kulturelle forhold ngdvendigt.
Inden for sprogundervisning opereres med begrebet pragmatisk kompetence, hvor spro-
get tilpasses den konkrete kontekst, der er betinget af, hvad sproget skal bruges til i den
sociale og kulturelle sammenhaeng. Der kan ogsa vaere behov for en viden om kulturelle
forhold, eks. virksomhedens historie, traditioner til jul eller begivenheder i samfundet,
der indgar i smalltalk mellem kollegaer.

Sproglig viden

Der forudsaettes ogsd en sproglig viden for at kunne deltage i kommunikationen. Det kan
veere en grammatisk viden, viden om udtale, staveregler el.lign. Det kaldes i sprogun-
dervisningssammenhange ofte lingvistisk kompetence.
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Viden for at kunne deltage i kommunikationen

Morgen
/start pa
arb.plads

Arbejdsstart

Arbejde

Pause

Kommunikative
mal

At ringe fraveer
At kunne hilse

At orientere sig
om arbejdsopga-
ver

Stemple ind

At kunne indga i
en samtale om
arbejdet

At kunne forsta
mundtlige og
skriftlige instruk-
tioner/tegninger

At kunne leese og
forsta sikkerheds-
forskrifter

At kunne forsta
hgjtalerbe-
sked/direkte i
gret

At kunne laese og
udfylde arbejds-
seddel/akkordkort
/bestillingssedler

At kunne deltage i
samtale om ar-
bejdet

At kunne bestille
mad og shakke
med kolleger

Faglig viden

Kendskab til
arbejdsgange og
organisering af
arbejde

Kendskab til det
konkrete arbej-
de

Kendskab til
specielle krav
(eks. hygiejne/
kvalitetssikring)

Sikkerhed pa
arbejdsplads
plads

Arbejdsbeskri-
velse / produk-
tions flow
Arbejdsformer

Kulturel viden
(Pragmatisk
kompetence)

Omgangstone
/udveksling af ak-
tuelle nyheder/
social kontekst

Viden om regler og
normer

Viden om komman-
doveje, omgangs-
former og jargon

Kendskab til bran-
cheforhold

Kendskab til ar-
bejdsmarkeds- for-
hold, lgn og ferie,
fagforening, tillids-
mand m.v.

Skatteforhold mv.

Viden om forskelli-
ge kulturer i ar-
bejdssammenheeng

Sproglig viden
(Lingvistisk
kompetence)

Hilseformer i Dan-
mark

Udveksling af infor-
mation/smalltalk

Leese information og
evt. skrive

Dialog, kunne spar-
ge, kunne uddybe

Kunne laese og forsta
fagbegreber

Fagudtryk
Sikkerhedssymboler

Passivformer og by-
deform

Kunne leese
og forsta
fagbegreber

Kunne samtale om
arbejde og arbejds-
forhold

Kunne leese lgnsed-
del

Kunne udfylde ar-
bejdskort/ bestil-
lingskort

Vide hvordan man
beder om noget
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AfsIutNing af e
arbejde

Afslutning af
arbejdsdag

\ 4

At orientere sig
via opslagstavle,
hgjtalersystem
og/eller info-
skeerm

At kunne afleve-
re/overlevere
arbejdspladsen

At kunne stemple

ud

At kunne sige
farvel

Regler for ren-
goring, opryd-
ning

Meddele sig til
ny kollega

Uskrevne regler for
adfeerd mellem
kollegaer, kan, ar-
bejdsledere

Ironi og vittigheder

Normer for hvornar
man stopper arbej-
det

Viden om hvordan
man tager afsked

Vide hvordan man
tager ordet

Slang dagligdagsud-
tryk

Betydning af tryk i
saetningen

Ironi og vittigheder

Kunne skrive ar-
bejdsseddel

Kunne videregive
meddelelser til kolle-
ga i skriftlig/ mundt-
lig form

Kunne afskedsformer
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Idékatalog - Fra mal til undervisning

Nar undervisningen tager udgangspunkt i kommunikative situationer kraever det en en-
dring af undervisningens tilretteleeggelse. Undervisningen pa arbejdspladsen er karakte-
riseret ved, at underviseren er pa “udebane”, idet hun ikke kan veaere tilstede i alle de
kommunikative situationer eller har den tilstreekkelige faglige viden om arbejdet eller den
kultur, der findes pa den konkrete arbejdsplads. Dertil kommer, at der heller ikke umid-
delbart findes anvendeligt undervisningsmateriale.

Denne situation er dog ikke ngdvendigvis negativ, da den ogsa muligger en anden pseda-
gogik, nar kursisten konstant er i en laeringssituation, hvor sproget og kulturen fungerer.
Undervisningen kan, nar det fungerer optimalt, veere rummet for introduktion til viden og
refleksion i forhold til oplevelser og iagttagelser i arbejdssituationer. Arbejdspladsen er
feltet for observationer af sprog, kultur og faglig viden og samtidig stedet, hvor kommu-
nikationen afprgves og hele tiden vurderes, idet succeskriteriet er, at kommunikationen
lykkes. Billeder (fotografier eller video), lydoptagelser og autentisk materiale s& som ar-
bejdsinstruktioner, sikkerhedsforskrifter, opslag pa opslagstavler o. lign. inddrages i un-
dervisningen. Det er psedagogisk hensigtsmeessigt, at kursisten medvirker i indsamlingen
af undervisningsmateriale eksempelvis ved at notere ord, observere, fotografere eller op-
tage instruktioner og samtaler. P& sprogcenteret i Horsens har man gode erfaringer med
at fotografere arbejdssituationer, maskiner, redskaber m.m. Billederne blev anvendt i
undervisningen, hvor kursisterne indleerte fagudtryk og skulle beskrive arbejdsgange ud
fra billederne.

I Give har man ogsa erfaringer med, at underviseren observerer forskellige kommunika-
tive situationer i arbejdssammenhaeng. | undervisningen behandles situationerne som
cases, hvor kursisten skal lave rollespil ud fra en case fra en arbejdssituation.

IKA er ikke undervisning i geengs forstand men afklaring. Ifglge underviseren vil man
kunne plukke i idékataloget og anvende materiale herfra som testmateriale. Eksempelvis
spagrgsmal til instruktion og sikkerhedsforskrifter, som medarbejderen skal besvare efter
leesning af instruktionsmateriale.

Vejledning — Hvordan anvendes ldékataloget?

Idékatalog til undervisningen bygger pa de opstillede kommunikative mal fra skabelonen
og de forskellige tidsfaser i lgbet af en arbejdsdag. Idékataloget skal derfor udfyldes i
forhold til den konkrete arbejdsplads, men strukturen i idékataloget vil kunne anvendes
generelt. Kun i meget lange undervisningsforlgb vil det vaere muligt at na alle temaer og
aktiviteter, men kataloget skal kunne give inspiration til den daglige undervisning. Op-
listningen af de mange aktiviteter og undervisningsmaterialer vil ogsa kunne anvendes til
en individualisering af undervisningen, hvor forskellige discipliner og temaer behandles
efter gnsker og behov. Indenfor de forskellige tidsfaser er felgende omrader:

De kommunikative mal

Ngdvendig viden for at opfylde de kommunikative mal
Undervisningsaktiviteter

Undervisningsmateriale

14
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De kommunikative mal

De kommunikative mal fra oversigtsskemaet vedr. viden for kommunikation noteres un-
der de forskellige tidsfaser. Veegtningen vil variere afhaengig af den konkrete arbejds-
plads. Hvis undervisningen er individualiseret, eller der er tale om en afklaring, kan der
efterfglgende udveelges konkrete prioriteringer.

Negdvendig viden for at opfylde de kommunikative mal

Under dette punkt sammenfattes punkterne fra oversigtsskemaet vedr. viden for kom-
munikation p& det faglige, kulturelle og sproglige omrade. Formalet hermed er at give en
oversigt over relevante temaer i undervisningen eller afklaringen.

Undervisningsaktiviteter
Under undervisningsaktiviteter angives forskellige aktiviteter, som vil kunne anvendes i
en undervisningssammenhaeng.

Undervisningsmateriale

Undervisningsmaterialet er primeert autentisk materiale, men ofte vil det veere ngdven-
digt med en tilpasning til niveau eller undervisningssituation. Eksempelvis som cases
med samtalekort, forstaelsesspagrgsmal eller grammatiske gvelser ud fra en informativ
tekst. Det kan veere materiale om virksomheden, produkter, instrukser, generelle infor-
mationer fra opslagstavle eller lignende. Det kan ogsa vaere materiale som kursist eller
underviser har optaget, fotograferet eller observeret.

I forhold til IKA kan materialet danne baggrund for udarbejdelse af test/opgaver, som
kan indga i afklaringsprocessen.

Idékatalog til danskundervisning i tilknytning til arbejde

Morgen /start pa ar- De kommunikative mal er:

bejdsplads e At kunne hilse
e At orientere sig om arbejdsopgaver
e At kunne meddele fraveer
e At kunne stemple ind

Ngdvendig viden for at opfylde de kommunikative mal:
e Arbejdsgange og organisering af arbejde

Regler og normer /social kontekst

Omgangstone

Emner, der indgar i smalltalk

Hilseformer i Danmark

Dialog, kunne spgrge, kunne uddybe

Leeseteknik

Skriftlig formidling i punkt eller udfyldningsform

Undervisningsaktiviteter:
. Rollespil, dialog, turtagning(evt. pd baggrund af etnografisk metode og
sprogobservationer)
Spegrgeteknikker - grammatik kunne stille spgrgsmal
Kropssprog via teater/video
Leese: arbejdsbeskrivelse el. arbejdskort
Udfylde arbejdskort el.lign.
Leese meddelelser fra opslagstavle
Se morgen tv
Vejrudsigter fra avis m.v.
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Undervisningsmateriale:

Dialog pa tavle eller papir

Overheads med falelser

TV avis, tale om vejret, vejrudsigter, sport o. lign.
Konkret materiale fra opslagstavile

Arbejdskort

Rollespils/dialogkort

Arbejde De kommunikative mal er:

At kunne indga i en samtale om arbejdet

At kunne forstd mundtlige og skriftlige instruktioner

At kunne laese og forsta sikkerhedsforskrifter

At kunne sgge information/hjeelp ved uventede situationer
At kunne leese og udfylde arbejdsseddel/akkordkort

Ngdvendig viden for at opfylde de kommunikative mal:

Det konkrete arbejde

Specielle krav (eks. hygiejne/ kvalitetssikring)
Sikkerhed pa arbejdsplads

Fagforening, tillidsmand, arbejdsregler
Kommandoveje, omgangsformer og jargon
Laeseteknik

Fagbegreber

Sikkerhedssymboler

Passivformer og bydeform
Saetningskonstruktion

Undervisningsaktiviteter:

Rollespil, dialog, turtagning

Lyttegvelser med mundtlig instruktion og hgjtalermeddelelser

Leese sikkerhedsforskrifter og arbejdsinstruktioner

Grammatiske gvelser

Holdninger og normer i forhold til arbejde - den etnografiske metode
Udfyldning af akkordkort/bestillingskort m.m.

Undervisningsmateriale:

Eksempler fra virksomhedens handbgger/nettet
Jubilzeumsskrift

Reklamer fra virksomheden

Sikkerhedsanvisninger fra arbejdsplads

Billeder af arbejdssituationer

"Geesteleerer”

Lonsedler, akkordkort m.m.

Samtale kort med eksempler fra arbejde

Optagelser af mundtlig instruktion og hgjtalerbeskeder
Grammatiske gvelser ud fra arbejdsinstruktioner
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Pauser

Afslutning

De kommunikative mal er:
. At kunne bestille mad
e At snakke med kolleger

e At orientere sig via opslagstavle, hgjtalersystem og/eller infoskeerm

Ngdvendig viden for at opfylde de kommunikative mal:
e Viden om forskellige arbejdskulturer

Grammatik — bede om noget
Hvordan tager man ordet?
Slang - dagligdagsudtryk
Betydning af tryk i seetningen
Kunne leese menukort

Undervisningsaktiviteter:

. Etnografisk metode om holdninger, normer, mest almindelige samtale emner o. lign.

Rollespil, dialog, turtagning

Lyttegvelser

Leese materiale om virksomhedens sociale liv
Leese meddelelser fra kantine og opslagstavie

Undervisningsmateriale:
. Eksempler fra virksomheden
Eks. fra opslagstavle m.m.
Samfundskendskab
Aviser
Nyhedsbreve
Personaleblade, fodbold, firmaarrangementer
Referater fra fyraftensmgder
Samtale/dialog kort

De kommunikative mal er:
e At kunne aflevere/overlevere arbejdspladsen
e At kunne stemple ud
e At kunne tage afsked/afslutte arbejdsdagen

N@dvendig viden for at opfylde de kommunikative mal:
. Regler for renggring og oprydning
. Normer for hvorndr man stopper arbejdet
e At skrive arbejdsseddel/ meddelelse til kollegaer

Undervisningsaktiviteter:
. Rollespil, dialog, turtagning
e  Skrive en besked
. Etnografisk metode vedr. normer og hvordan man siger farvel
L]

Leesning af evt. regler for renggring af arbejdsplads/afslutning af arbejde

Undervisningsmateriale:
. Materiale vedr. afslutning af arbejde
. Evt. arbejdssedler

Uskrevne regler for adfeerd mellem kollegaer, keon, arbejdsledere
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Vurderingsnggle

Der er udarbejdet en vurderingsnggle for at kunne vurdere den enkeltes kompetencer
enten i forbindelse med en kompetenceafklaring, afsluttet undervisning eller behov for
efteruddannelse. Inden for Danskuddannelserne og FVU undervisningen er der lands-
deekkende test, men det er erfaringen, at de almene test ikke er daekkende for en dansk
undervisning i tilknytning til en arbejdsplads. Den almene test er heller ikke anvendelig
til vurdering af kursisten/medarbejderen i forhold til virksomhedens kompetencekrav.
Vurderingsngglen vil ikke kunne aflgse de almene test men er et redskab til vurdering af
de kommunikative kompetencer pa en arbejdsplads. For at en vurderingsnagle har en
berettigelse har vi stillet en reekke krav, der skal kunne opfyldes.

En vurderingsnggle:

¢ skal kunne anvendes i forhold til de krav, der er i samfundet
om afklaring af sproglige kompetencer

e skal veere sa entydig, som mulig

e skal kunne gradueres

e skal veere generel, s& den kan anvendes inden for forskellige
omrader/arbejdsfunktioner

¢ skal kunne deekke fra analfabet til veluddannet

Derudover gnsker vi, at vurderingsngglen ikke blot er et redskab, der anvendes som en
slutmaling, men at vurderingsngglen ogsa kan anvendes som et vejledningsredskab i en
uddannelsesplan/individuel leeringsplan, hvor kursisten kan anvende den til selvevalue-
ring og vurdering af progression i undervisningen. Vurderingsngglen kan ogsa anvendes
som et led i visitationen, hvor kursist/leerer/virksomhed vurderer den enkeltes kompe-
tencer.

VUC Syd har anvendt vurderingsngglen i forhold til en individuel laeringsplan pa et FVU
hold, hvor der var en udenlandsk ingenigr. Vurderingsngglen blev anvendt i starten og
slutningen af forlgbet til at danne et overblik over progressionen. Underviseren anvendte
ogsa vurderingsngglen til at vise kursisten, at vedkommende kunne forsta og forklare
arbejdssituationer pa dansk i stedet for at anvende engelsk pa arbejde. Vurderingsngglen
blev ogsa anvendt til at vurdere, i hvilket omfang de opstillede mal i undervisningen blev
opfyldt

I Give fik vurderingsngglen et mere personligt tilsnit, s& den kunne fungere som et selv-
evalueringsredskab for kursister med et begraenset sprogligt beredskab.

I forhold til en kompetenceafklaring er vurderingsngglen et vaesentligt redskab, der ogsa
vil kunne anvendes i en uddannelsesplanlaegning, hvor man vil kunne udveaelge hvilke di-
scipliner, der er relevante i den konkrete kompetenceafklaring. Vurderingsngglen kan og-
sa anvendes til at fastseette de sproglige kompetencekrav for forskellige arbejdsfunktio-
ner. Eksempelvis er det langt fra alle arbejdsfunktioner, der indebaerer hgje krav til
skriftlighed.

Vurderingsngglen kan eksempelvis ogsa bruges til at ggre virksomheden opmarksom pa
at medarbejderen ikke forstar en feellesbesked. Hvis beskeden gives pa tomandshand
eventuelt i en konkret arbejdssammenhaeng, kan medarbejderen derimod forsta beske-
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den. Vurderingsngglen kan i en indkgringsperiode veere med til at seette fokus pa, hvor-
dan man kan forebygge misforstaelser ved begreensede sendringer i kommunikationen.

Vejledning - Hvordan anvendes vurderingsngglen?

Vurderingsngglen er opdelt efter de faerdigheder, der normalt indgar i en kommunikation.
Det vil sige:

Lytte/forsta
Tale
Laesning
Skrivning

Der skelnes under de forskellige feerdigheder mellem hverdagsemner og arbejdsrelatere-
de emner. Under Lytte/forsta og Tale skelnes desuden mellem samtaler pa tomands-
hand og hvor flere deltager, da det er vaesentligt vanskeligere at indga i en samtale med
flere.

Vurderingen er pa en “smileyskala”, da den efterhanden er almindelig kendt. Ansigterne
er svarende til "meget tilfredsstillende”, "tilfredsstillende” og "mindre tilfredsstillende”.
Der er ogsa angivet tal, som betyder at kategorierne "Meget tilfredsstillende” og "mindre
tilfredsstillende” kan gradueres. Desuden kan der udregnes gennemsnit, hvis det er gn-
skeligt enten under de forskellige feerdigheder eller samlet.

Hvis vurderingsngglen anvendes som led i fastsaettelse af individuelle mal, kan kommen-

tarer, konkrete mal og opgaver til naeste samtale angives, ligesom kursisten kan opfor-
dres til at vurdere samtalen.
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Vurdering af kommunikative kompetencer

Navn: Dato:
Omréade Definition 112131415
Lytte - forsta Forstar samtale om hverdagsemner pa tomandshand
Forstar samtale om hverdagsemner, hvor flere personer deltager
Forstar mundtlige instruktioner pd tomandshand
Forstdr mundtlige feelles instruktioner
Kommentarer
Tale Kan deltage i samtale om almindelige hverdagsemner
Kan deltage i diskussioner om almindelige hverdagsemner
Kan deltage i samtale om arbejde/fag
Kan deltage i diskussioner om arbejde/fag
Kommentarer
Laesning Leeser og forstar informationsmateriale fra virksomheden
Leeser og forstar arbejdsinstruktioner m.m.
Kommentarer
Skriftligt Kan skrive meddelelser om almene emner
Kan skrive meddelelser vedr. arbejde
Kommentarer
Lgst og fast >
>
>
Mal eller opgaver | >
til neeste samtale | >
1|23 5

Din vurdering af samtalen
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’7Kommunikaﬁve Kompetencer for flygtninge og indvandrere

Struer Erhvervsskole, Give Uddannelsescenter, Horsens Sprog-
center, VUC Nordjylland, VUC Sgnderjylland og konsulenftfir-
maet Bifrost har gennem det sidste &r samarbejdet om et
socialfondsprojekt.

Malet med projektet er at forbedre de etniske minoriteters
integration pd arbejdsmarkedet.

| projektet er der blevet arbejdet med
= at udvikle en skabelon til afdoekning af generelle

kommunikative behov pd arbejdspladsen

» at udvikle en vurderingsnggle til brug for afdaekning
af reelle kommunikative kompetencer inden
for dansk sprog

» at opkvalificere lcerere gennem deltagelse i
udviklingsarbejde

» at afpreve metoder og redskaber i forskellige
undervisningsforlgb
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