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Pregled vsebine

> Uvodna beseda 0.1
> Predstavitev 0.2
> Opis usposabljanja 0.4
> Predstavitev priro¢nika za usposabljanje 0.7
> Navodila za uporabo priro¢nika za usposabljanje 0.9
Usposabljanje: 0.10
> Oprema za usposabljanje 0.10
> Primeren prostor 0.11
> Tehnike poucevanja 0.12
> Predstavitev usposabljanja 0.14

To gradivo je bilo pripravljeno v sklopu Evropskega socialnega dialoga,
s finanéno pomocjo Evropske komisije (program Leonardo Da Vinci).
Oblika in ilustracije: Christian Vanhoeter, Bruselj. 2001
Prevod in priredba v slovenscino: OZS - Sekcija ¢istilcev objektov, Ljubljana 2009
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Uvodna beseda

Pred vami je priro¢nik, ki je namenjen usposabljanju Cistilcev poslovnih
prostorov v Evropski uniji. Ta iniciativa ima pomemben cilj, in sicer
predstaviti poklicne vesSc¢ine zaposlenim, ki e nikoli niso delali v nasem
sektorju. Po drugi strani pa vam bo ta pripomocek pomagal prenasati
znanje na vaso ekipo ter vam obenem sluzil kot vodilo pri vasih urah
usposabljanja.

Od leta 1992 se Evropsko zdruzenje &istilne industrije (ang.
European Federation of Cleaning Industry, v nadaljevanju »EFCl«), ki
predstavlja evropske delodajalce v ¢istilni industriji, ter Euro-FIETT,
zdruzenje evropskih sindikatov Cistilne industrije, zavzemata za
evropski socialni dialog. Ti evropski partneriji, ki se pogosto srecujejo v
Bruslju, se v sklopu projekta, ki ga je finan¢no podprl evropski program
FORCE, aktivno ukvarjajo z vprasanji poklicnega usposabljanja. Izvedli
so raziskavo, s katero so Zeleli preuciti poklicne profile in razvojne
teznje, na podlagi katerih lahko dologijo srednjero¢ne prioritetne cilje
usposabljanja in zagotovijo Sirjenje socialnih uspehov.

Raziskava, ki je bila kon¢ana leta 1994, je partnerjem postregla z
vrsto sklepov, ki so usmerjeni v profesionalizacijo Cistilne industrije in
razvoj usposabljanja. Eden izmed teh sklepov so tudi t. i. smernice za
pripravo osnovnega orodja za usposabljanje Cistilnega osebja v Evropi, in
sicer s podporo Evropske komisije v sklopu programa Leonardo da Vinci.

Socialni partnerji so izvedbo te naloge zaupali FAF Propreté
(francoska organizacija, ki upravlja s finanénimi viri za poklicna
usposabljanja v Cistilni industriji), ki je na podlagi tega poslanstva
zaprosila drzavno organizacijo za usposabljanje, da oblikuje pripomocek,
ki ustreza splosni definiciji vioge Cistilnega osebja, kot je ta dolo¢ena s
strani evropskih socialnih partnerjev. Francoska organizacija za
usposabljanje v ¢istilnem sektorju (INHNI) je pripravila osnutek
priro¢nika in knjiZzice za usposabljanje, ki so bile preizkusene na
Danskem, Finskem, Portugalskem in v Franciji.

K slovenskemu prevodu

Eden od pomembnejsih ciljev sekcije Cistilcev objektov pri OZS, ki
predstavlja Cistilno stroko v Sloveniji je, da se tudi pri nas zagotovi ¢im
vec strokovne literature v slovenskem jeziku. Rezultat tega je slovenski
prevod priro¢nika, ki je z minimalnimi prireddbami ostal zvesta kopija
originala in bo dobrodo$el pripomocek za strokovno usposabljanje
Cistilnega osebja.

Tehni¢no se slovenska verzija od originala najbolj razlikuje v delu,
namenjenem prikazovanju prosojnic. Namesto na folijo natisnjenih
prosojnic, ki so namenjene projiciranju s pomodjo grafoskopa, je k
priro¢niku prilozen CD z raCunalnisko prezentacijo istih vsebin v
PowerPointu, kar bolj ustreza sodobni opremi v predavalnicah. Hkrati
so na CD-ju priloZzene datoteke z vsebinami prosojnic, ki si jih je mogoce
natisniti tudi za potrebe prikazovanja preko grafoskopa.

* Od 1. januarja 2000 se namesto poimenovanja Euro-FIET uporablja UNI-Europa.
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Glavni namen

Namen usposabljanja je, udelezence nauciti:

> glavne nacine vzdrzevanja higiene in tehnike industrijskega ¢is¢enja
> odnos do dela in obnaSanje v ¢asu izvajanja storitev

Poglavja tega priro¢nika bodo omogocila ¢istiinemu osebju Evropske
unije, da:

> razvije kljuéne kompetence

> izpolni poklicne pogoje

> zadovolji potrebe Cistilnih podijetij:

— s svojim delom zagotavlja kakovost

— izboljSa produktivnost

Ciljna skupina
Cistilci poslovnih prostorov v Evropski uniji (osnovna stopnja).

Definicija ¢istilnega osebja (osnovna stopnja),
sprejeta 6. februarja 1996 s strani Euro-FIET in EFCI

Zaposleno osebje v sektorju Cistilnih servisov sestavljajo delavci-
¢istilci, ki nimajo niti posebnih kvalifikacij v ¢istilni industriji niti niso opravili
posebnega usposabljanja. Status Cistilnega osebja ponavadi istovetimo s
statusom, ki je dodeljen na novo zaposleni osebi v ¢istilni industriji.

Cistilne storitve postajajo vse bolj specializirane in tezijo k visoki
kakovosti, zaradi Cesar vloga Cistilnega osebja ne more ve¢ temeljiti na
ro¢nem delu posameznika. Kakovost storitve navsezadnje predstavlja
nacin, na katerega posameznik izvede svoje naloge. Zato vloga
Cistilnega osebja zahteva vse vec raznolikih kompetenc in predstavlja
uravnotezeno kombinacijo tehni¢nih in socialnih spretnosti.

Osnovno delo temelji na vrsti zaporednih klasi¢nih nalog, ki jih
Cistilno osebje opravi na delovnem mestu naro¢nika in v toaletnih
prostorih. Te naloge ve¢inoma obsegajo pometanje, brisanje prahu in
sesanje, zbiranje in odstranjevanje neindustrijskih odpadkov kot tudi
pomivanje in ¢is¢enje. VkljuCujejo pa tudi vzdrzevanje in ¢is¢enje orodja
in pisarniskih pripomockov kot tudi dobro delovanje neindustrijskih
sesalnih aparatov.

Ciséenje se izvaja v skladu z nadeli zdravega, ergonomskega in
higieni¢nega delovnega okolja. Cistilno osebje je profesionalno osebje
in prispeva k pomembnemu elementu, ki je potreben za splosno dobro
pocutje: k Cistodi.

Vloga Cistilnega osebja zato zahteva osnovne ro¢ne in socialne
spretnosti. Osnovne spretnosti Cistilnega osebja izboljSamo Ze z
minimalnim usposabljanjem, ki je namenjeno zagotavljanju sposobnosti
in znanj, potrebnih za profesionalno opravljanje dela.
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Skupina za usposabljanje

Najvedje stevilo udelezencev v skupini je osem. Ce je udelezencev ve,

lahko ¢as, ki ga namenimo obvladovanju skupine, omeji pozornost, ki je

potrebna za izvajanje usposabljanja. Posamezniki v skupini naj imajo isti

nivo minimalnih spretnosti:

> zmoznost pojmovanja ustnih in pisnih navodil

> minimalno znanje jezika drzave gostiteljice (za delavce, ki prihajajo iz
drugih drzav).
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Opis usposabljanja

Organizacija usposabljanja v razliénih sklopih

Usposabljanje je razdeljeno na poglavja, s ¢imer so izpolnjeni pogoji za
pripravo evropskega pripomocka za usposabljanje Cistilnega osebja.
Celotno usposabljanje traja priblizno 4 dni in pol, po moznosti pa naj bo
razdeljeno na tri ali Stiri dele. Na ta nac¢in boste usposabljanje lazje
prilagajali potrebam dolo¢ene skupine, imeli boste moznost, da
ponovite dolo¢ene informacije ter delate v skladu z vasimi prioritetami.
Priporo¢ljivo je, da je med posameznimi deli najve¢ 10 dni premora.

Trije deli:

> prvidel, kitraja2 dni Poglavie 1, 2

> drugidel, kitraja 1,5 dneva Poglavie 3, 4, 5
> tretji del, ki traja, 1 dan Poglavije 6, 7, 8
Stirje deli:

> prvidel, kitraja 1 dan Poglavje 1

> drugidel, ki traja 1 dan Poglavje 2

> tretji del, ki traja, 1,5 dneva Poglavie 3, 4, 5
> Cetrti del, ki traja 1 dan Poglavie 6, 7, 8

Struktura usposabljanja

Poglavje 1  Ciséenje tal

Sklop 1 Razli¢ne povrsine

Sklop 2 Sesanje

Sklop 3 Vlazno pometanje

Sklop 4 Suho pometanje

Sklop 5 Prednosti in slabosti razli¢nih metod
odstranjevanja nesnage

Sklop 6 Varno odstranjevanje nesnage s tal

Sklop 7 Uporaba barvnih kod

Sklop 8 Cis¢enje z dvojnim vedrom

Sklop 9 Prednosti in slabosti razlicnih metod ¢is¢enja

Sklop 10 Vrsta umazanije

Poglavije2 Ciséenje pohistva

Sklop 1 Pohistvene povrsine

Sklop 2 Metode odstranjevanja prahu

Sklop 3 Krpe z barvno kodo za brisanje prahu
Sklop 4 Cistila za &is&enje pohistva

Sklop 5 Vlazno brisanje

Sklop 6 Cid&enje pohistva

Sklop 7 Cigéenje pisarniskih prostorov
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Poglavje 3
Sklop 1
Sklop 2
Sklop 3
Sklop 4
Sklop 5
Sklop 6
Sklop 7

Poglavije 4
Sklop 1
Sklop 2
Sklop 3
Sklop 4
Sklop b
Sklop 6
Sklop 7

Poglavje 5
Sklop 1
Sklop 2

Poglavje 6
Sklop 1
Sklop 2

Poglavje 7
Sklop 1
Sklop 2
Sklop 3
Sklop 4
Sklop 5

Poglavje 8
Sklop 1
Sklop 2

Ciséenje sanitarij in sanitarne opreme
Razli¢ne vrste potrosnega materiala
Oprema in Cistila

Cis¢enje umivalnic

Cigéenje stranig&nih 8koljk

Odstranjevanje oblog

LoS¢enje pohiStva in opreme

Organizacija ¢iS¢enja sanitarnih prostorov

Zdravje in varnost

Telesna higiena

Zasc&itna oprema

Osnovna pravila higiene
Zaupnost

Varnost prostorov

Obnasanje v izrednih razmerah
Opozorilni znaki

Zbiranje odpadkov
Razli¢ne vrste odpadkov
Ravnanje z odpadki

Ucinkoviti odnosi na delovhem mestu
Komunikacija
Odnosi na delovnem mestu

Ugled podijetja

Odnos do dela

Priporodila

Kronoloski potek dela
Kakovostno delo

TeZave na delovnem mestu

Samoizpopolnjevanje
Poklicne sposobnosti
Izbolj$anje posameznikovega dela

Pri vsakem sklopu boste nasli priporo¢eno metodo za res ucinkovito
usposabljanje kot tudi sredstva za ocenjevanje teoreti¢nega in
prakti€nega znanja udelezencev.

Pomembno je, da uporabljate metode, ki jih priporoc¢a ta priro¢nik:
metode usposabljanja so bile zasnovane na metodi¢ni nacin in vsaka
metoda je bila izbrana z razlogom.
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Izbor metod pouéevanja

Metode poucevanja v tem priro¢niku temeljijo na aktivnem sodelovanju
udelezencev:

e Prikaz ali predstavitev

Predavatelj se prepric¢a, da vsak udelezenec lahko vidi prikaz ter tako
samega sebe predstavlja v vlogi izvajalca, medtem ko sledi
predavateljevim potezam. Med prikazom predavatelj razlozi posamezne
faze, poudari kljuéne toc¢ke in hitrost predstavitev prilagodi skupini.

e \aja

UdeleZenci nato posnemajo predavateljeve poteze, ki so jih videli med
prikazom. Predavatelj jih vodi, pri Eemur naj bodo udelezenci vse bolj
neodvisni. Udelezenci naj sami popravljajo svoje napake. Na koncu
predavatelj poudari dobre strani ter izpostavi toc¢ke, ki naj jih udelezenci
Se izboljSajo.

e Skupinsko delo
Udelezenci bodo pridobljene informacije, osebno znanje in izku$nje
uporabili pri reSevanju problemoyv, pred katere so postavljeni.

e Analiza

Ce predavatelj postavlja vpradanija in udelezence spodbuja, da povejo
svoje ideje, je na koncu potrebno odgovore ovrednotiti in narediti
ustrezen zakljucek.

e Zakljucek
Zakljucek je faza, ki dopolnjuje in pojasnjuje prejsnjo fazo —analizo.

e Predavanje

Predavatelj mora razlagati v po¢asnem tempu, saj na ta nacin
udelezenci lazje razumejo vsebino dolo¢enega sklopa. Udelezencem
dopusca, da ga kadarkoli med predavanjem prekinejo z vprasanji. Na
koncu predavatelj preveri, ali so udelezenci vsaj minimalno razumeli
podane informacije.

e (Ocenjevanje

Ocenjevanije je tudi del usposabljanja in je izvedeno v skladu s cilji
poucevanja. Delo udelezencev se ocenjuje na vsakem koraku
usposabljanja. Na ta nacin lahko predavatelj vodi udelezence in jih
pomaga pri izpopolnjevanju. Predavatelj informacije, ki so potrebne za
ocenjevanje, zbira med potekom delovnih sklopov in izmenjavo mnenj.
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Predstavitev prirocnika za usposabljanja

Priro¢nik za usposabljanje obsega:
Priro¢nik za usposabljanje
Delovne liste

Priro¢énik za usposabljanje

Priro&nik za usposabljanje je glavni del pripomocka, ki vas bo vodil skozi
sklope usposabljanja. Sluzil vam bo kot koristen pripomodek na vsaki
stopnji ter vas spremljal skozi u¢ne dejavnosti.
Priro¢nik je razdeljen na pet informacijskih razdelkov:
> Potek izobrazevalnih sklopov
> Strani za usposabljanje
Informacije
Prosojnice
Ocenjevanje

vV V V

e Potek izobrazevalnih sklopov

S pomocdjo poteka izobrazevalnih sklopov si lahko predstavljate celoten
potek usposabljanja. Predstavljene so metode, ki jih morate uporabiti,
sredstva za izvajanje teh metod in ¢as trajanja posameznega poglavja.
Ti podatki se sistemati¢no ponavljajo in so podrobneje predstavljeni na
straneh za usposabljanje.

Besedilo na vrhu
Stevilka poglavia Naslov poglavja Cas, ki ga potrebujemo za izvajanje vsebine poglavja

Poglavie 1 Cidenje tal  Trajanje 6 ur 45 min

Potek izobrazevalnih sklopov

Vsebina Postopek Pripomogki, Trajanje  Usposabljanje
oprema Informacije
Prosojnica

30 min

2 Uporabite meto P 45 min

45 min

30 min

1 ura

Glavno besedilo

Zaporedje izobrazevalnih sklopov

Cilji posameznega sklopa TN

Vsebina posameznega sklopa
|zobrazevalna metoda, ki jo razvijamo med posameznim sklopom
Pripomocki, potrebni pri dolo¢enem sklopu
Trajanje posameznega sklopa
Referen¢no gradivo




Naslov sklopa
= izobrazevalni
cilj sklopa
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e Strani za usposabljanje

Strani za usposabljanje sluzijo kot razlaga poteka posameznega sklopa;
na njih so v logi¢nem in kronoloskem zaporedju podani urniki
usposabljanja.

Besedilo na vrhu

Vrsta strani  Stevilka enote usposabljanja (1.1.1 = poglavje 1, sklop 1, stran 1)
Naslov poglavja
Stevilka sklopa Trajanje sklopa

Navpiéno
besedilo
Stevilka
poglavja/stevilka
in naslov sklopa

Glavno besedilo Besedilo ob desnem robu
Metode usposabljanja Pripomocki, potrebni pri dolo¢enem sklopu
Potek usposabljanja Referenéno gradivo v tem priro¢niku
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e |nformacije

Strani z informacijami so vir dodatnih informacij in napotkov, ki se
nanasajo predvsem na vaso pripravo na posamezen sklop
usposabljanja.

e Prosojnice - Prezentacije v PPT *

S pomodjo prosojnic se boste izognili pisanju in ¢as raje namenili
dodatnim razlagam in pojasnilom. Navodila za njihovo uporabo najdete
na straneh za usposabljanje.

e (Ocenjevanje

Ocenjevanije je zadnji korak usposabljanja, sestavljata pa ga dva dela:
teoreti¢ni (vprasalnik) in prakti¢ni del (delovne naloge), ki vam
omogoda, da udelezence opazujete med delom.

Priporocljivo je, da delovne naloge za ocenjevanje izvedete med
razli¢énimi izobrazevalnimi sklopi, da boste lahko ocenili in ovrednotili
delovne metode udelezencev.

Delovni listi

Delovni listi imajo podobno strukturo kot priro¢nik. Obsegajo vsebino
prosojnic ter dodatne informacije, na njih pa je tudi dovolj prostora za
zapiske. Predavatelj naj liste, ki se nanasajo na posamezen sklop,
razdeli pred zaCetkom posameznega sklopa.

* Glej dodatno razlago k slovenskemu prevodu.

Navodila za uporabo priro¢nika za usposabljanje

Za optimalno uporabo tega priro¢nika v ¢asu priprav na posamezni
izobrazevalni sklop, upoStevajte naslednja priporodila:

> Natanc¢no preberite Priro¢nik za usposabljanje.

> Preberite vsa poglavja, da boste imeli pregled nad celotnim
potekom usposabljanja.

> Preucite cilje posameznega sklopa.

> Natanc¢no preudite vsako poglavje ter potek uéne ure vadite na
samem, s pomocjo prosojnic.

> Ne odlasajte s sklicevanjem na ta priro¢nik, s pisanjem zapiskov,
poudarjanjem pomembnih tock in navajanjem primerov.

> Vadite.

> Pripripravi na uéne ure uporabljajte strani z informacijami, saj vam
bodo pomagale pri poteku in razvijanju teme posameznega sklopa.

11
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Oprema za usposabljanje

Prezentacijska tabla (flip chart)

® Priprava

prepri¢ajte se, da je dovolj papirja in rezervnih svitkov

prepri¢ajte se, da imate ve¢ barvnih kred oz. flomastrov (odvisno od tipa
table)

preverite stabilnost table

e Navodila za uporabo

pisite Citljivo

prostorsko razporedite razlicne ideje

obrnite stran tako pogosto, kot je le mozno

na tabli nikoli ne puscajte nepotrebnih informacij

stojte tako, kot je prikazano na spodniji sliki, z obrazom proti ob¢instvu

Projektor

® Priprava

prepricajte se, da sta projektor in mesto projiciranja Cista
pripravite dodatno zarnico in podaljsek

preverite razdaljo med projektorjem in mestom projiciranja

e Navodila za uporabo

Najbolj primerno mesto za projekcijo je v kotu sobe, dovolj visoko,
da ga vsi vidijo.

12
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Primeren prostor

Upostevajte naslednje

dobri avdiovizualni pripomocki

primerna ureditev sobe za usposabljanje
udobni sedezi

dovolj prostora za pisanje

nadzorovana temperatura (T = 18 °C)
prezracevanje

soba izolirana od zunanjih zvokov

dnevna svetloba, z moznostjo zatemnitve

Ureditev in postavitev v sobi za usposabljanje: miza v obliki
érke »U«

Prednosti:

prakti¢nost

predavatelj se lahko premika pred udelezenci
dobra vidljivost udelezencev

OO0
URURY

U U

13
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Tehnike poucevanja

Analiza ciljne skupine

Ce Zelite spoznati udelezence:

— Vedno vzpostavite prijazno in zaupanja vredno atmosfero.

— Udelezence vzpodbujajte, da izrazajo svoje ideje tako pogosto, kot je to
le mogoce.

— Uporabljaje sredstva neverbalne komunikacije.

— Spodbujajte sramezljive udelezence, da se aktivno vkljucijo v
usposabljanje.

— Ne dovolite, da gostobeseden udelezenec prevzame monopol nad
govorjenjem.

— Ocenite raven znanja vsakega izmed udelezencev tako hitro, kot je to le
mogoce, prav tako tudi posameznikov polozaj in kulturno ozadje.

— Pripravite listo prisotnosti.

Navdusenje

Verjemite v svoje besede!

— Ce sami niste navduseni nad svojim delom, ne mislite, da bo bodo
udelezenci!

— Namerno premikajte oci in obrvi ter na ta nac¢in udelezencem
sporocajte svoje navdusenije.

— Svojemu glasu dodajte dinamiko.

— lzogibajte se monotonosti — usposabljanje popestrite zanekdotamiin
razlicnimi primeri ali pa spreminjate strukturo poteka usposabljanje.

Pravilno uporabljajte svoj glas

Projiciranje

Govorite glasneje kot ponavadi.

Svoj glas projicirajte v najbolj oddaljen kot sobe.
Artikulacija

Ne pozirajte besed.

Pazite na verbalne navade.
Sprememba visine in barve glasu

Igrajte se s tonom vasega glasu.

Bodite gledaliski ali radostni.
Izgovorjava

Pazite na naglas.

Preverite izgovorjavo tezkih besed.

Pazite na uporabo neprimernih besed.
Nacin izraZanja

Pretiravajte pri poudarjanju besed.

Poudarite zloge.
Ritem

Govorite poc¢asneje kot ponavadi.

Pazite na neverbalno komunikacijo udelezencev — tako jih boste lazje razumeli.

Ce ste v dvomu, upo&asnite hitrost govora.
Ponavijanje
Klju¢ne stavke ponovite v razli¢nih tonih.

14
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Pozitiven odnos

Hodite z dvignjeno glavo, samozavestni in z nasmehom.

Poglejte udelezence tako pogosto, kot je le mogoce.

Izogibajte se branju zapiskov.

Menjajte polozaj: stojte, ko pisSete na tablo, sedite, ko poslusate ideje
udelezencev.

Bodite dinami¢ni:

> premikajte se v oblik ¢rke »U«

> priblizajte se sramezljivim udelezencem in jim tako pomagajte
izraziti njihova mnenja

S kretnjami s prstom poudarite sporocilo ali klju¢no idejo.

Bodite pozorni na gestikulacijo in izraze na obrazih udelezencev —na
podlagi teh znakov se vrac¢ajte na teme, ki jih verjetno Se niso osvojili.

Obnasanje, ki se mu izogibajte

Ne nagibajte glave.

Ne krizajte rok.

Izogibajte se nervoznemu smehu in plitkemu dihanju.
Na spakujte se in izogibajte se nervoznim obratom.
Ne igrajte se z ocali ali odprtim pisalom.

Ne igrajte se s kravato.

Kako se izvleci iz neprijetne situacije

Zaupajte v svoje sposobnosti.

Umaknite se in ostanite mirni: poslusajte in opazujte.
Poiscite vsaj eno pozitivno stvar v najbolj negativni osebi.
Bodite velikodusni in skupini dajte kar se da veliko.
Bodite skromni: tudi vi se lahko v&asih motite ...

Pazite: vasi gibi in obnasanje mora biti v harmoniji z vasim predavanjem.
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0.14

Predstavitev

Predstavitev usposabljanja udelezencem

Cemu je predstavitev namenjena?

Predstavitvi sebe in spoznavanju udelezencev

Ustvarjanju prijetne atmosfere

Pridobivanju zaupanja udelezencev

Motiviranju udelezencev

Predstavitvi ciljev

Ocenjevanju potreb udelezencev v povezavi s predmetom
usposabljanja

Predstavitvi metod in orodij za usposabljanje

Kako poteka?

Predstavite svoje osebne lastnosti:

> ime

> starost

> o0sebne lastnosti

> itd.

Predstavite svojo poklicne lastnosti:

> poklicno okolje in pretekle izkusnje

> trenutno zaposlitev in funkcijo

> itd.

Predstavite cilje usposabljanja

Predstavite program, ki ga nameravate izvesti

Predstavite metodo usposabljanja, ki jo nameravate uporabiti
Predstavite orodja za usposabljanje

Predstavite potek izobrazevalnega sklopa:

> trajanje

> urnik

> odmori

> itd.

Dovolite udelezencem, da se predstavijo

Preverite zanimanje udelezencev za predmet usposabljanja

16



