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Greek Version Work Sustainability Curriculum

	· Τι ψάχνει ο εργοδότης σε έναν εργαζόμενο

(What a employer looks for in an employee)

	Εκπαιδευτική αφήγηση για να εκπληρώνεις μαθησιακούς στόχους

(Educational narrative to achieve learning objectives) 
	Μαθησιακοί στόχοι

(Learning Objectives)

	1.1 Παρουσίαση

(Presentation)

	Αυτοί οι μαθησιακοί στόχοι σχετίζονται με την προετοιμασία για συνέντευξη ή με την ίδια την συνέντευξη 
(These learning objectives relate to preparation for interview, or actually in an interview.)
Θετικές και αρνητικές εντυπώσεις της προσωπικής συμπεριφοράς  (Positive and negative effects of personal behaviour:)
Είναι σημαντικό για έναν μελλοντικό εργοδότη να έχει μια θετική εντύπωση από σένα γιατί χρειάζεται να κρίνουν γρήγορα για κάποιον που θα εργαστεί στην εταιρία τους. Πρέπει να φαίνεσαι:  Υπεύθυνος, Αξιόπιστος, Ευγενικός, Καθαρός, Ανυπόμονος, ενθουσιώδης και με κίνητρο, Νηφάλιος

 It is important that a future employer has a positive impression of you because they need to make a judgment very quickly for someone to work in their company. You need to appear to be:  Reliable, Trustworthy, Polite, Clean, Eager, keen and motivated, Sober

Απόκτησε γνώση των στοιχείων τα οποία επηρεάζουν τον τρόπο με τον οποίο σε βλέπουν οι άνθρωποι
Demonstrate a knowledge of the elements that affect the way people see you 
Το ντύσιμο σου Your dress: 
πάντα να ντύνεσαι κομψά όποια και αν είναι η θέση εργασίας, μην ντύνεσαι όπως αν θα έκανες την δουλειά. Μην φοράς το καπέλο σου μπειζμπολ και την κουκούλα σου. Για παράδειγμα , αν πας για συνέντευξη σε εργοτάξιο, ντύσου κομψά και όχι με ρούχα της δουλειάς

always dress smartly not matter what the job is, don’t dress as you would to do the job. Don’t wear your baseball cap and your hoody. E.g., going for an interview on a building site, dress smartly not in working clothes.

Προσωπική υγιεινή  (Personal hygiene:)
Κάνε μια παραπάνω προσπάθεια για την συνέντευξη αλλά μην φορέσεις δυνατό άρωμα ή λοσιόν μετά το ξύρισμα Make an extra effort for an interview, but don’t wear really strong perfume or aftershave. 

Εκφράσεις προσώπου (Facial expression: )
Χαμογέλα (αλλά όχι πλατιά), δείχνε ότι ενδιαφέρεσαι, να έχεις επαφή με τον συνομιλητή σου αλλά να μην κοιτάς συνεχώς.
Smile (but don’t grin), look interested, make eye contact without glaring. 
Γλώσσα του σώματος Body language: 
 Είναι πιο άνετο όταν πηγαίνεις για συνέντευξη να κάνεις χειραψία και να λες το όνομά σου. Όταν απαντάς σε ερωτήσεις να κλίνεις ελαφρά προς τα εμπρός. Αλλά μην γέρνεις, μην πειράζεις την μύτη σου/τα αυτιά σου/τα δόντια σου, μην κλάνεις, μη ρεύεσαι, μη χασμουριέσαι, μη ξύνεσαι, να δείχνεις ότι είσαι σε ετοιμότητα και ενδιαφέρεσαι, μη κοιτάζεις έξω από το παράθυρο ή στο πάτωμα.  
If it feels comfortable when you go into the interview shake hands and say your name. When answering questions lean slightly forward. But, don’t slouch,  don’t  pick your nose/ears/teeth, don’t fart, don’t burp, don’t yawn don’t scratch, look alert and interested, don’t stare out of window or at the floor.

	Αναγνώρισε τις θετικές και αρνητικές εντυπώσεις της προσωπικής συμπεριφοράς
Recognise the positive and negative effects of personal behavior

Αναγνώρισε τα στοιχεία τα οποία επηρεάζουν τον τρόπο που οι άνθρωποι σε βλέπουν
Identify the elements that affect the way people see you

	
	Αποδεκτή γλώσσα: Μίλα πολύ καθαρά και να είσαι σίγουρος ότι το άτομο απέναντί σου καταλαβαίνει και ακούει αυτά που του λες. Απευθύνσου στο άτομο με τον τρόπο με τον οποίο συστήθηκε, π.χ. εάν που ότι ονομάζονται κύριος Μπράνσον, να τους αποκαλείς κύριο Μπράνσον. Μη βρίζεις και μη χρησιμοποιείς πολύ την αργκό (γλώσσα του δρόμου).
Acceptable language: Speak very clearly and be sure that the other person can understand and hear what you are saying. Address the person in the way they have introduced themselves, e.g., if they say their name is Mr. Branson, call them Mr. Branson. Don’t swear, and don’t be too ‘street’.
Να ενδιαφέρεσαι για τους άλλους: Εάν πραγματοποιείς συνέντευξη μαζί με άλλους (σε γρούπ), πάντοτε ρώτα και απάντησε ερωτήσεις και δείξε ότι ακούς τα υπόλοιπα μέλη της ομάδας (του γκρουπ)
Concern for others: If you interviewed in a group, always ask and answer questions and show you are listening to other group members.
Πνεύμα: Αυτό δεν σημαίνει ότι θα πρέπει να προσπαθείς να είσαι διασκεδαστικός με το να λες αστεία στη συνέντευξη. 

Humor: This doesn’t mean trying to be funny by telling jokes in the interview. 
Μην πιεις, καπνίσεις ή πάρεις άλλες ουσίες πριν την συνέντευξη.

Don’t drink, smoke or take other substances before the interview. 

Θα μπορούσες επίσης να βρεις βοήθεια και συμβουλές για το πως να αποκτήσεις μια δουλειά από το διαδίκτυο. Κάποια παραδείγματα μπορούν να βρεθούν εδώ. 
You can also get help and advice on getting a job on the internet. Here are some examples:

Χρήσιμες συμβουλές για την συνέντευξη

(Tips for the interview: )
http://www.direct.gov.uk/Emplyment/Jobseekers/Looking for Work 

Πώς να γράψεις μια αίτηση

(How to write an application letter:  )
http://www.direct.gov.uk/Emplyment/Jobseekers/Looking for Work
Ψάχνοντας για δουλειά με σιγουριά
(Looking for a job safely:)
http://www.direct.gov.uk/Emplyment/Jobseekers/Looking for Work
	

	1.2 Διαχείριση του χρόνου 

Time Keeping

	Να φτάσεις στην συνέντευξη στην ώρα σου

Get to your interview on time: 

Κάνε εξάσκηση πως θα φτάσεις εκεί-ίσως να χρειαστεί να ελέγξεις τα δρομολόγια του τραίνου και του λεωφορείου ή να ζητήσεις από κάποιον να σε μεταφέρει. Να θυμάσαι ότι αν πάρεις την  δουλειά θα πρέπει να πηγαίνεις μόνος σου κάθε μέρα.

Work out how to get there – you might need to check bus and train timetables, or ask someone for a lift. Remember that if you get the job you’ll have to make your own way there every day. 

Να σιγουρευτείς ότι έχεις αρκετό χρόνο για να φτάσεις στην συνέντευξη, ώρα για να πας στην τουαλέτα, και να βρεις το σωστό δωμάτιο. Θα ήταν καλή ιδέα να φτάσεις ένα τέταρτο νωρίτερα.  Make sure you leave plenty of time to get to your interview, in time to go the toilet, and find the right room. Arriving a quarter of an hour early would be a good idea. 

Τι είναι η διαχείριση του χρόνου;

What is good time keeping?

Αυτό σημαίνει να είσαι έτοιμος να ξεκινήσεις δουλειά την σωστή στιγμή και να μην εμφανίζεσαι απλά εκείνη των ώρα. Για παράδειγμα, να έχεις αρκετή ώρα πριν από την ώρα που πρέπει να ξεκινήσεις εργασία για να πας στην τουαλέτα, να πάρεις κάτι να πιεις ή οτιδήποτε. Να είσαι πίσω στην ώρα σου από τα διαλείμματα και να παραμένεις μέχρι την σωστή ώρα που τελειώνεις. Μην ξεκινάς να ετοιμάζεσαι για να φύγεις 10 λεπτά νωρίτερα.
This means being ready to start work at the right time and not just turning up at this time. For example, leave enough time before you are due to start work to go to the toilet, get a drink, or whatever.
Get back in time from your breaks and stay to your proper finish time. Don’t start getting ready to leave 10 minutes early.

Η καλή διαχείριση του χρόνου θα σε βοηθήσει να κρατήσεις την δουλειά σου ίσως και να πάρεις προαγωγή.

Η αργοπορία ίσως να έχει επιπτώσεις στον μισθό σου, να σου γίνει προειδοποίηση ή ακόμα και να απολυθείς. Good time keeping will help you keep your job, and might even help you to get promotion.

Lateness could lose you pay, land you a warning, or even the sack. 
	1. Αναγνωρίζοντας την ανάγκη για καλή διαχείριση του χρόνου στην δουλειά Recognize the need for good time keeping at work
2. Αναγνωρίζοντας τις συνέπειες της κακής διαχείρισης χρόνουIdentify the consequences of poor time keeping

	1.3 Πίστη και αφοσίωση
Loyalty and commitment


	Αναγνωρίζοντας τα προσωπικά οφέλη της αφοσίωσης

Identify the personal benefits of commitment

Οι εταιρίες γενικά περιμένουν από τους εργαζομένους τους να είναι αφοσιωμένοι στην εταιρία. Αυτό μπορείς να το δείξεις με το να εμφανίζεσαι στην ώρα σου, να εργάζεσαι σκληρά, να είσαι μέρος της ομάδας και πρόθυμος να μαθαίνεις καινούργιες δεξιότητες Companies expect their employees to be committed to the company. You can show this by always turning up on time, working hard, being part of a team and willing to learn new skills.
Τα οφέλη του να το κάνεις αυτό είναι :The benefits of doing this are to: -

Να νιώθεις καλά για την δουλειά Make you feel good about work
Σε βοηθάει να προσαρμόζεσαιHelp you fit in
Αυξάνεις τις πιθανότητες προαγωγής ή αύξησης μισθού Increase you chances of promotion or a pay rise

Κερδίζεις τον σεβασμό των συναδέλφων σου Gain the respect of your co-workers

Αποκρίσου κατάλληλα σε μια πρόκληση στην πίστη σου Respond appropriately to a challenge to your loyalty
Εάν κάποιος αμφισβητήσει την πίστη σου στην δουλειά, προσπάθησε να βρεις γιατί νιώθει έτσι. Οι λόγοι ίσως να είναι, ίσως να μην είναι δικό σου λάθος. Εάν αυτά τα προβλήματα οφείλονται σε σένα προσπάθησε να βάλεις τα πράγματα στη σειρά γιατί αυτό θα σε βοηθήσει στο μέλλον. Εάν δεν είναι λάθος σου, να είσαι διεκδικητικός και να εξηγήσεις τι έχει συμβεί.

If someone questions your loyalty to your work, try to find out why they feel this way. The reasons may or may not be your fault. If these problems are down to you, try to put these things right because it will help you in the future. If it is not your fault, be assertive and explain what has happened.
 
	1. Αναγνωρίζοντας τα προσωπικά οφέλη της αφοσίωσης Identify the personal benefits of commitment

2. Αποκρίσου κατάλληλα σε μια πρόκληση στην πίστη σουRespond appropriately to a challenge to your loyalty

	1.4 Προσωπική υγιεινή Personal Hygiene


	Η ανάγκη για καλή προσωπική υγιεινή The need for good personal hygiene:

Καλή υγεία : Ψείρες, τερηδόνα των δοντιών, στομαχικές διαταραχές, όλα μπορούν να εμποδιστούν από μια καλή καθημερινή προσωπική υγιεινή

Good Health: Lice, tooth decay, gum disease, stomach upsets can all be prevented with a good personal hygiene routine.
Επιτυχημένες σχέσεις : Οι άνθρωποι γύρω σου είναι πιο πιθανόν να είναι χαρούμενοι εάν έχεις μια καλή καθημερινή προσωπική υγιεινή 
Successful Relationships: People are more likely to be happy to be around you if you have a good personal hygiene routine.
Παίρνοντας την δουλειά : Ένας εργοδότης θα περιμένει από εσένα να εμφανιστείς καθαρός και ευπαρουσίαστος. Εάν δεν το κάνεις, δεν θα πάρεις την δουλειά

Getting a job: An employer will expect you to turn up for an interview clean and well presented. If you don’t you won’t get the job.
Καθημερινά : μπάνιο, ντους, λούσιμο, δόντια, αποσμητικό, εσώρουχα, κάλτσες, ξύρισμα σε κάποιες περιπτώσεις

Daily: bath, shower, hair wash, teeth, deodorant, underwear, socks, shave in some cases.

Πλύνε τα χέρια σου μετά την τουαλέτα, πριν το φαγητό, πριν την προετοιμασία γεύματος 

Wash your hands after the toilet, before you eat, before making a meal. 
Εβδομαδιαία : νύχια ποδιών, ξύρισμα, νύχια χεριών, πλύσιμο ρούχων και απολύμανση των παπουτσιών Weekly: toe nails, shave, finger nails, washing clothes and fumigating trainers.


	1. Αναγνωρίζοντας την ανάγκη για καλή προσωπική υγιεινή –αναγνωρίζοντας τα αποτελέσματα στους άλλους Recognize the need for good personal hygiene – recognizing the effect on others

2. Αναγνωρίζοντας την καθημερινή προσωπική υγιεινή Identify daily personal hygiene routines
3. Αναγνωρίζοντας λιγότερο τακτικές συνήθεις προσωπικής υγιεινής Identify less regular personal hygiene routines

	2. Οι πρώτες σου μέρες στην δουλειά Your first days at work
	Educational narrative to achieve learning objectives 

Εκπαιδευτική αφήγηση για να εκπληρώνεις μαθησιακούς στόχους


	Μαθησιακοί στόχοι

Learning Objectives

	2.1 Σχεδιάζοντας την διαδρομή σου για την δουλειά

Planning your route to work

	Πλεονεκτήματα και μειονεκτήματα του να σχεδιάζεις την διαδρομή σου :Advantages and disadvantages of planning your route:

Πλεονεκτήματα Advantages:

Χρειάζεται να βεβαιωθείς ότι γνωρίζεις τα προγράμματα και ότι έχεις αρκετά χρήματα για το εισιτήριο σου You need to make sure you have got timetables and enough money for your ticket. 

Εάν σχεδιάσεις την διαδρομή σου στην εργασία θα ξέρεις που πηγαίνεις και θα μειώσει λίγο το άγχος σου την πρώτη μέρα

If you plan your route to work you will know where you are going and it will take some of the stress away of your first day 
Εάν σχεδιάσεις την διαδρομή σου στην εργασία θα ξέρεις τι ώρα να ξεκινήσεις για να φτάσεις στην δουλειά στην ώρα σου If you plan your route to work you will know what time to set off to get to work on time
Εάν φτάσεις στην δουλειά στην ώρα σου θα ξεκινήσεις με μια καλή φήμη If you get to work on time you will start off with a good reputation
Εάν φτάνεις συχνά αργά στην δουλειά, ίσως να απολυθείς If you are often late to work you could  get the sack
Μειονεκτήματα : Disadvantages:

Εάν αργήσεις την πρώτη μέρα μπορεί να μπλέξεις με το αφεντικό σου

If you are late for your first day you would get into trouble with your boss. 

Ίσως επίσης να απογοητεύσεις τους συναδέλφους σου με το να αργήσεις

You would also let your colleagues and team mates down by being late.

Εάν δεν έχεις αφήσει αρκετή ώρα για να φτάσεις στην δουλειά ίσως να νιώσεις αγχωμένος 

Not leaving enough time to get to work will make you feel stressed 

Η ανάγκη του να αφήνεις αρκετή ώρα The need to allow sufficient time:
Είναι μια καλή ιδέα να κάνεις πρόβα την διαδρομή σου για την δουλειά πριν από την πρώτη μέρα It is a good idea to rehearse your trip to work before the first day
Θα πρέπει να αφήνεις αρκετή ώρα για το πρωινό, την υγιεινή, να βρεις χρήματα ή εισιτήριο ώστε να προλάβεις το λεωφορείο για την δουλειά

You should allow enough time for the breakfast, hygiene, collecting money/bus pass, in order to catch your bus for work.
Άσε αρκετό χρόνο σε περίπτωση που κάτι πάει στραβά, όπως για παράδειγμα να αργήσει το λεωφορείο Leave extra time in case something goes wrong, like the bus is late for example
	1. Αναγνωρίζοντας τα πλεονεκτήματα και τα μειονεκτήματα του να σχεδιάζεις και να μην σχεδιάζεις την διαδρομή προς την δουλειά Recognize advantages and disadvantages of planning or not planning a route to work
2. Συνειδητοποιώντας την ανάγκη του να αφήνεις αρκετό χρόνο για το ταξίδι σου  Understand the need to allow sufficient time for your journey

	2.2 Οι πρώτες μέρες στην δουλειά  First days at work

	Αναγνωρίζοντας τις ανησυχίες που μπορεί να βιώσεις τις πρώτες μέρες στην δουλειά

Identify concerns you might experience on your first days at work
Πολλοί άνθρωποι νιώθουν λίγο νευρικοί όταν ξεκινούν μια καινούργια δουλειά ειδικά αν είναι η πρώτη σου δουλεία αφού τελείωσες το σχολείο ή το κολέγιο. Η νευρικότητα είναι φυσικό. Ίσως να ανησυχείς αν θα προσαρμοστείς. Ίσως να ανησυχείς αν θα προσαρμοστείς. Ίσως να ανησυχείς αν θα μπορείς να κάνεις την δουλειά. Ίσως να ανησυχείς αν θα έχεις αρκετά χρήματα ώστε να φτάσουν ως την πρώτη μέρα πληρωμής

Most people feel a little nervous when starting a new job, especially if it is your first job after leaving school or college. Nerves are normal.
You might worry whether you will fit in 

You might worry whether you can do the job

You might be worried about having enough money to last to your first pay day

Υιοθετώντας ένα πλήθος στρατηγικών για να αντιμετωπίσεις τις ανησυχίες σου τις πρώτες μέρες στην δουλεία

Employ a range of strategies to combat concerns on your first days at work
Να θυμάσαι ότι σου έχουν πάρει συνέντευξη για την δουλειά και η εταιρία έχει αποφασίσει ότι είσαι το καλύτερο πρόσωπο για την δουλειά

Remember that you have been interviewed for the job and the company has decided you are the best person for the job

Βρες όσα περισσότερα μπορείς για την καινούργια δουλειά πριν να ξεκινήσεις

Find out as much as you can about your new job before you start
Βρες τι χρειάζεται να πάρεις μαζί σου όπως φαγητό, χρήματα για φαγητό, φόρμα ή τα σωστά ρούχα για να φορέσεις

Find out what you need to take, such as packed lunch, lunch money, uniform, or the right clothes to wear.

Σχεδίασε την διαδρομή σου και βεβαιώσου ότι θα φτάσεις στην ώρα σου

Plan your route and make sure you arrive on time
Βεβαιώσου ότι θα κοιμηθείς νωρίς την προηγούμενη νύχτα πριν την πρώτη μέρα στην δουλειά και ότι φάε ένα καλό πρωινό

Make sure you get an early night before your first day at work and get a good breakfast

Μην έχεις δύσκολη συνεδρία ή κοιμηθείς αργά πριν ξεκινήσεις την δουλειά

Don’t have a heavy session or a late night before starting work

Σκέψου ένα λογικό προϋπολογισμό του πόσα χρήματα θα χρειαστείς μέχρι να πληρωθείς για πρώτη φορά. Εάν δεν είναι αρκετά, μίλα σε κάποιον που μπορεί να βοηθήσει όπως μέλη της οικογένειας σου ή τους φίλους σου, τις διασυνδέσεις σου ή το ταμείο ανεργίας. 
Work out a sensible budget of how much money you need until you first get paid. If this is not enough talk to someone who could help, such as members of your family or friends, your Connexions worker or the Benefits Agency
Εάν αντιμετωπίζεις προβλήματα, μπορείς να μιλήσεις και στον καινούργιο σου εργοδότη, ίσως να μπορεί να βοηθήσει

If you are experiencing problems you could always talk to your new employer, they might be able to help

	1. Αναγνωρίζοντας τις ανησυχίες που μπορεί να βιώσεις τις πρώτες μέρες στην δουλειά Identify concerns you might experience on your first days at work
2. Υιοθετώντας ένα πλήθος στρατηγικών για να αντιμετωπίσεις τις ανησυχίες σου τις πρώτες μέρες στην δουλειά Employ a range of strategies to combat concerns on your first days at work


	2.3 Ιεραρχία της εταιρίας Company Hierarchy

	Αναγνωρίζοντας την δομή της διεύθυνσης και την δικιά σου θέση στην εταιρία

Recognize a line management structure and Identify own position in a company 

Όταν ξεκινάς δουλειά, θα χρειαστεί να βρεις που μπορεί να τοποθετηθείς στην καινούργια εταιρία και σε ποιόν θα αναφέρεσαι

When you start work you will need to find out where you fit into your new company, and who you report to
Η εταιρία σου ίσως να έχει διαφορετικά τμήματα που αφορούν διαφορετικά κομμάτια της δουλειάς σου, όπως των Ανθρωπίνων Πόρων, της Υγείας και Ασφάλειας, της Εκπαίδευσης. Your company may have different departments that deal with different parts of your work, such as Human Resources, Health and Safety, Training and Administration.

Θα χρειάζεται μα βρεις σε ποιόν θα απευθύνεσαι:

· Εάν είσαι άρρωστος και χρειάζεσαι άδεια

· Εάν θέλεις να κλείσεις για διακοπές

· Εάν χρειάζεσαι εκπαίδευση όπως για υγεία και ασφάλεια

Θα χρειάζεσαι να βρεις αν είσαι υπεύθυνος για κάποιον άλλον

You will need to find out who you talk to about:

· if you are ill and need some days off work

· you want to book some holidays

· you require some training, such as for health and safety 

You will need to find out if you are responsible for anybody else

Αναγνωρίζοντας πως τα άτομα αντιδρούν στην δομή της διεύθυνσης

Recognize how individuals interact within the line management structure
Θα χρειαστεί να βρεις ποια είναι τα πρόσωπα κλειδιά στην εταιρία σου

You will need to find out who are the key people are in your new company
Αυτό θα σε βοηθήσει να συμπεριφέρεσαι κατάλληλα στην δουλειά. Για παράδειγμα, εάν ο υπεύθυνος της εταιρίας κάνει μια απροειδοποίητη επίσκεψη, θα περιμένουν από σένα να έχεις την καλύτερη συμπεριφορά

This will help you to behave appropriately at work. For example, if the head of the company makes a surprise visit they may expect you to be on your best behaviour. 

	1. Αναγνωρίζοντας την δομή της διεύθυνσης Recognize a line management structure
2. Αναγνωρίζοντας πως τα άτομα αντιδρούν στην δομή της διεύθυνσης Recognize how individuals interact within the line management structure

3. Αναγνωρίζοντας την δικιά σου θέση στην εταιρία  Identify own position in a company

	2.4 Εκπαίδευση και Ανάπτυξη
Training and Development


	Αναγνωρίζοντας ότι η εκπαίδευση και ανάπτυξη περιλαμβάνει επίσημες και ανεπίσημες προσεγγίσεις

Recognize that training and development includes both formal and informal approaches

Στην νέα σου δουλειά ίσως να δεχθείς δυο ειδών εκπαίδευση. Επίσημη εκπαίδευση όπως πρώτες βοήθειες, ασφάλεια και εργασία, και ανάπτυξη καριέρας. Ανεπίσημη εκπαίδευση όπου μαθαίνεις από τους συναδέλφους και άλλους εργαζομένους, που μερικές φορές λέγεται εκμάθηση πάνω στην δουλειά. Αυτό μπορεί να είναι πράγματα όπως πώς να χρησιμοποιείς συγκεκριμένο εξοπλισμό ή πώς να εκτελείς συγκεκριμένα καθήκοντα.

In your new job you may receive two types of training. Formal training which could be things like first aid, health and safety, and career development. Informal training is where you learn from colleagues and other workers, sometimes called on-the-job training. This can be things like how to use particular equipment, or how to do particular tasks.

Αναγνωρίζοντας τα κατάλληλα εκπαιδευτικά καθήκοντα ώστε να ικανοποιήσεις μια συγκεκριμένη ανάγκη

Identify appropriate training tasks to meet a specific need.

Μάθε από τον προϊστάμενο σου ή το αφεντικό σου τι είδους εκπαίδευση ίσως να χρειάζεσαι ώστε να κάνεις την δουλειά σου σωστά.

Find out from your supervisor or boss what training you may need to do your job properly.

Μάθε τι εκπαίδευση είναι διαθέσιμη ώστε να κάνεις την δουλειά σου καλύτερα και να βελτιώσεις τις πιθανότητες σου.

Find out what training is available to do your job better and improve your chances. 
Ένα από τα πιο σημαντικά κομμάτια της εκπαίδευσης που μπορεί να χρειαστείς είναι η Υγεία και Ασφάλεια

One of the most important pieces of training you may need is Health an Safety
Ο εργοδότης σου θα πρέπει να σου δώσει εκπαίδευση πάνω στην υγεία και ασφάλεια όταν ξεκινήσεις την δουλειά. Your employer should give you Health and Safety training when you start work. Υπάρχουν συγκεκριμένα πράγματα που πρέπει να γνωρίζεις ώστε να είσαι ασφαλής εσύ και οι άλλοι πάνω στην δουλειά.
Αυτά είναι : 
· Θα πρέπει να προσέχεις την υγεία και την ασφάλεια σου όπως και των άλλων

· Θα πρέπει να συνεργάζεσαι με τον εργοδότη σου για την υγεία και ασφάλεια

· Εάν σου έχουν δοθεί ρούχα προστασίας (για παράδειγμα γάντια, σκληρά καπέλα και παπούτσια) θα πρέπει να τα φοράς
· Εάν πρέπει να χρησιμοποιείς εξοπλισμό στην δουλειά σου, θα πρέπει να τον χρησιμοποιείς με τον τρόπο που έχεις εκπαιδευτεί

· Εάν σου έχει δοθεί οτιδήποτε για την υγεία και την ασφάλεια σου στην δουλειά σου μην παίζεις μαζί του και μην το σπάσεις

· Εάν έχεις καθόλου απορίες για την υγεία και την ασφάλεια στην εργασία σου, πρώτα ρώτα το αφεντικό σου –εάν έχεις ένα- τον εκπρόσωπο ασφάλειας ή τον εκπρόσωπο του σωματείου.

Εάν χρειάζεσαι περισσότερες πληροφορίες για εκπαίδευση πάνω στην υγεία και την ασφάλεια, μπορείς να ψάξεις στο internet. Μερικές χρήσιμες ιστοσελίδες είναι : 

http://www.direct.gov.uk/Employment/Employees/HealthAndSafetyAtWork/HealthAndSafetyAtWorkArticles
Εάν αυτές οι ιστοσελίδες δεν δουλεύουν, πληκτρολόγησε «υγεία και ασφάλεια στην εργασία» σε μια μηχανή αναζήτησης και θα σε οδηγήσει σε πολλές χρήσιμες πληροφορίες.
	1. Αναγνωρίζοντας ότι η εκπαίδευση και ανάπτυξη περιλαμβάνουν επίσημες και ανεπίσημες προσεγγίσεις Recognize that training and development includes both formal and informal approaches
2. Αναγνωρίζοντας τα κατάλληλα εκπαιδευτικά καθήκοντα ώστε να ικανοποιήσεις μια συγκεκριμένη ανάγκηIdentify appropriate training tasks to meet a specific need

	
	There are certain things that you must be aware of to keep yourself and others safe in your job. These are: 
· You must take reasonable care for your own health and safety and that of others 

· You must co-operate with your employer on health and safety. 

· If you have been given protective clothing (for example gloves, hard hats and shoes) you must wear them. 

· If you have to use equipment in your job, you must use it in the way you have been trained.

· If you have been given anything for your health and safety at work don’t mess around with it or break it. 

· If you have any questions on health and safety in your job, first ask your boss, or – if you have one – your safety representative or trade union representative.
If you need more information on Health and safety training you can look on the Internet for training. Some useful sites are:

http://www.direct.gov.uk/Employment/Employees/HealthAndSafetyAtWork/HealthAndSafetyAtWorkArticles
If these sites are not working, type ‘health and safety training at work’ into your search engine and this will lead you to some useful information.

	

	2.5 Κώδικας ντυσίματος

Dress Codes


	Αναγνωρίζοντας την ανάγκη για κατάλληλη ενδυμασία στην δουλειά και αναγνωρίζοντας την κατάλληλη ενδυμασία για διαφορετικά εργασιακά περιβάλλοντα

Recognize the need for appropriate clothing for work and identify appropriate clothing for a range of working environments.

Ίσως να έχεις στοιχεία για το πώς να ντυθείς σε μια συνέντευξη. Πως ντυνόντουσαν οι άλλοι εργαζόμενοι; Το πώς ντύνεσαι σε μια συνέντευξη μπορεί να είναι πολύ διαφορετικό από το πώς ντύνεσαι κανονικά για την δουλειά. Θα ντυνόσουν πάντα κομψά για μια συνέντευξη ακόμα κι αν η δουλειά σου απαιτούσε να φοράς διαφορετικά ρούχα. 

You could have got clues on how to dress if you went for an interview. How did other workers in the company dress? How you dress at an interview can be very different from how you would normally dress for work. You would always dress smartly for an interview even if the job required you to wear different clothes.
Εάν σου έχουν πει τι να φοράς στην δουλειά ή σου έχει δοθεί φόρμα, τότε δεν υπάρχει κανένα πρόβλημα όσο εμμένεις σε αυτό. Οι εταιρίες θα περιμένουν να ντύνεσαι με ειδικό τρόπο

If you are told what to wear for work or given a uniform, then there is no problem as long as you stick to it. 
Companies will expect you to dress in a particular way.

Αυτό θα μπορούσε να συμβαίνει γιατί : -This could  be because: -

Είναι αυτό που περιμένουν οι πελάτες σε ένα εστιατόριο ή σε ένα μαγαζί 

It is what customers expect such as in a restaurant or shop. 
Μπορεί να είναι το είδος της επιχείρησης όπως τράπεζα ή γραφείο

 It could be the type of business such as a bank or an office.

Για λόγους υγιεινής όπως η προετοιμασία φαγητού ή η υγιεινή φαγητού

Hygiene reasons such as food preparation or health work.

Για την δική σου ασφάλεια όπως σε ένα εργοτάξιο οικοδομής ή ένα εργοστάσιο

For your own safety like on a building site or factory. 

Εάν δεν είσαι σίγουρος τι πρέπει να φορέσεις στην καινούργια σου δουλειά, θα ήταν καλή ιδέα να τους ρωτήσεις

If you are not sure what you should wear for your new job it could be an idea to ask them.

Αναγνωρίζοντας το άμεσο αποτέλεσμα του ντυσίματος στις εργασιακές συνθήκες

Identify the direct effect of clothing on working situation
Το να φοράς τα κατάλληλα ρούχα θα σε  βοηθήσει να προσαρμοστείς και να νιώθεις άνετα. Τα σωστά ρούχα θα σε βοηθήσουν επίσης να παραμένεις ασφαλής, θα σε προστατεύουν και θα σου επιτρέπουν να κάνεις την δουλειά σου κατάλληλα

Wearing the right clothes will help you fit in and feel comfortable. The right clothes will also help you stay safe, protect you and allow you to do your job properly. 

	1. Αναγνωρίζοντας την ανάγκη για κατάλληλα ρούχα για την εργασία Recognize the need for appropriate relevant clothing for work

2. Αναγνωρίζοντας την κατάλληλη ενδυμασία για διαφορετικά εργασιακά περιβάλλοντα Identify appropriate clothing for a range of working environments

3. Αναγνωρίζοντας το άμεσο αποτέλεσμα του ντυσίματος στις εργασιακές συνθήκες Identify the direct effect of clothing on working situation

	3. Τα δικαιώματά σου στην εργασία Your rights at work
	Εκπαιδευτική αφήγηση για να πετύχεις μαθησιακούς στόχους Educational narrative to achieve learning objectives 


	Μαθησιακοί στόχοι Learning Objectives

	3.1 Ώρες εργασίας και καθορισμός διακοπών  Working Hours and holiday entitlements

	Αναγνωρίζοντας το νόμιμο δικαίωμα για την θεσμοθέτηση διακοπών   Identify legal entitlement to holidays and statutory holidays
Έχεις δικαίωμα για διακοπές από την δουλειά και μην αφήσεις τον νέο σου εργοδότη να σε πληροφορήσει για κάτι άλλο ή να σου πει ότι αυτό συμβαίνει σε άλλες δουλειές αλλά όχι στην δικιά σου. Τα βασικά δικαιώματα και η προστασία που σου παρέχουν οι νόμοι της πολιτείας είναι :

· Ένα όριο περίπου 48 ωρών την εβδομάδα είναι αυτό που απαιτείται στην εργασία (αν και οι εργαζόμενοι μπορούν να επιλέξουν να εργάζονται περισσότερο εάν θέλουν)

· Ένα όριο περίπου 8 ωρών μέσα στο εικοσιτετράωρο το οποίο μπορεί να απαιτείται για τους εργαζομένους τη νύχτα

· Δικαίωμα για όσους εργάζονται τη νύχτα να έχουν δωρεάν παροχές υγείας

· Δικαίωμα για ξεκούραση 11 ωρών την ημέρα

· Δικαίωμα για μια μέρα ρεπό κάθε εβδομάδα
· Δικαίωμα για διάλειμμα μέσα στην ημέρα ένα οι ώρες εργασίας είναι παραπάνω από 6

· Δικαίωμα για 4 εβδομάδες πληρωμένες μέσα στο χρόνο

You are entitled to holidays from work and don’t let your new employer tell you otherwise, or that this just happens in other jobs but not yours. The basic rights and protections that the Government Regulations provide are:

· a limit of an average of 48 hours a week which a worker can be required to work (though workers can choose to work more if they want to). 

· a limit of an average of 8 hours work in 24 which nightworkers can be required to work. 

· a right for night workers to receive free health assessments. 

· a right to 11 hours rest a day. 

· a right to a day off each week. 

· a right to an in-work rest break if the working day is longer than 6 hours. 

· a right to 4 weeks paid leave per year. 


	1. Identify legal entitlement to holidays and statutory holidays

2. Recognize that there is a work time directive

	
	Αναγνωρίζοντας ότι υπάρχει διευθέτηση χρόνου
Recognize that there is a work time directive

Αυτά τα δικαιώματα ονομάζονται « Διευθέτηση χρόνου». Υπάρχουν ειδικά δικαιώματα εάν είσαι νέος και ξεκινάς να δουλεύεις. Αυτά είναι :

Οι νέοι εργαζόμενοι δεν πρέπει κανονικά να εργάζονται παραπάνω από :

· 8 ώρες την ημέρα

· 40 ώρες την εβδομάδα
These rights are called your ‘Work Time Directive’.  There are special rights if you are young when you start work. These are:

Young workers may not ordinarily work more than: 

· 8 hours a day 

· 40 hours a week 

Αυτές οι ώρες δεν μπορούν να υπολογιστούν από έναν αριθμό εβδομάδων και δεν μπορείς να επιλέξεις από αυτές. Ίσως να εργαστείς περισσότερο εάν αυτό είναι απαραίτητο και 

· Είναι η συνέχεια μιας υπηρεσίας ή ενός προϊόντος, ή 

· Είναι η ανάγκη για μια υπηρεσία ή ένα προϊόν 

και υπό τον όρο  ότι

· Δεν υπάρχει άλλος διαθέσιμος ενήλικας για να εκτελέσει το καθήκον

· Οι εκπαιδευτικές ανάγκες του νέου εργαζομένου δεν επηρεάζονται (για παράδειγμα, δεν σε επηρεάζει εάν χάσεις την εκπαίδευση για την ασφάλεια και την υγεία)
These hours worked cannot be averaged out over a number of weeks and you cannot choose yourself to opt-out of these. You may work longer hours where this is necessary to either: 

· maintain continuity of service or production, or 
· respond to a surge in demand for a service or product 

and provided that: 

· there is no adult available to perform the task 

· the training needs of the young worker are not adversely affected (For example, it does not cause you to miss your health and safety training) 


	1. 

	
	Εάν είσαι νέος εργαζόμενος που εργάζεται σε πλοία ή έχει καταταγεί στο στρατό, είναι πιθανό να σου ζητηθεί να εργαστείς παραπάνω από αυτά τα όρια

Μπορείς να ψάξεις για τρέχουσες πληροφορίες για τις ώρες εργασίας στο internet στο :

http://www.dti.gov.uk/er/work_time_regs/index.htm
If you are a young worker who is employed on ships or have joined the armed forces you will probably be required to work longer than these limits.  

You can look up current information on working hours and holidays on the internet at:

http://www.dti.gov.uk/er/work_time_regs/index.htm


	2. 

	3.2 Νομοθεσία για τον βασικό μισθό Minimum Wage Laws

	Αναγνωρίζοντας το δικαίωμα για τον βασικό μισθό 

Identify your minimum wage entitlement
Ο εθνικός βασικός μισθός σημαίνει ότι οι εργαζόμενοι έχουν τα ίδια δικαιώματα. Οριοθετεί την ωριαία αξία πληρωμής από την οποία δεν πρέπει να είναι χαμηλότερος ο μισθός σου.

 The national minimum wage means all workers are treated fairly. It sets hourly rates of pay below which your pay must not fall. 

Ο εθνικός βασικός μισθός αυξήθηκε ξανά τον Οκτώβρη του 2005
The National Minimum Wage has increased again in October 2005

Ο βασικός μισθός είναι το νόμιμό σου δικαίωμα εάν είσαι πάνω από την ηλικία που τελειώνει το σχολείο. Υπάρχουν διαφορετικοί ελάχιστοι μισθοί για διαφορετικές ομάδες εργαζομένων.
The minimum wage is your legal right if you are above the school leaving age. There are different minimum wage rates for different groups of workers: 
Ο βασικός χρέωση είναι για εργαζόμενους ηλικίας 22 ετών και άνω. Την πρώτη Οκτωβρίου 2005 ο βασικός μισθός ανέβηκε στο £5.05 από  £4.85. The main rate is for workers aged 22 and over. On 1 October 2005 this rate was raised to £5.05 an hour, from £4.85

Η εγκεκριμένη εκπαιδευτική χρέωση είναι για εργαζόμενους ηλικίας 22 ετών και άνω που συμμετέχουν σε διαπιστευμένη εκπαίδευση τους πρώτους έξι μήνες μιας δουλειάς σε νέο εργοδότη. Την πρώτη Οκτωβρίου του 2005 η αποζημίωση για την ελάχιστη χρέωση ανέβηκε στα £4.25 την ώρα από  £4.10. The accredited training rate is for workers aged 22 and over who are receiving accredited training in the first six months of a job with a new employer. On 1 October 2005 this rate of the minimum wage was raised to £4.25 an hour, from £4.10.
  
Η αναπτυξιακή χρέωση είναι για ηλικίες από 18 έως 21. Την πρώτη Οκτωβρίου 2005 η ελάχιστη αποζημίωση αυξήθηκε στα £4.25 την ώρα από £4.10.
· The development rate is for 18-21 year olds. On 1 October 2005 rate of minimum wage was raised to £4.25 an hour, from £4.10.
Η αναπτυξιακή χρέωση για ηλικίες από 16 – 17 ετών. Η αποζημίωση είναι £3.00  την ώρα.
· The development rate for 16-17 years olds. This rate is £3.00 an hour.
  


	Αναγνώρισε την ελάχιστη καθορισμένη αποζημίωση 

3. Identify your minimum wage entitlement
Προσδιόρισε τις πηγές πληροφοριών που σχετίζονται με τα παρόντα ελάχιστα επίπεδα αποζημιώσεων.

4. Identify sources of information related to current minimum wage levels

	
	Οι μαθητές ηλικίας 16 και 17 ετών εξαιρούνται από την αποζημίωση των νέων.

NB: 16 and 17 year old apprentices are exempt from the young workers rate.
Προσδιορισμός των πηγών πληροφοριών που σχετίζονται με τα παρόντα μισθολογικά επίπεδα

Identify sources of information related to current minimum wage levels
Οι ελάχιστοι επιτρεπόμενοι μισθοί αλλάζουν χρονικά. Οι ελάχιστοι μισθοί ίσως να έχουν αλλάξει από τι στιγμή της παρούσας δημοσίευσης.  Δεν υπάρχει λόγος ανησυχίας. Εάν χρειαστείτε περισσότερες πληροφορίες  σχετικά με την νομοθεσία ελάχιστης αποζημίωσης μπορείτε να ψάξετε στο διαδίκτυο. Μερικοί χρήσιμοι διαδικτυακοί τόποι είναι:
Minimum wage allowances change from time to time. The minimum wage might have changed since these figures were published. Don’t worry - if you need more information on Minimum Wage Laws you can look on the Internet. Some useful sites are:

http://www.dti.gov.uk/er/nmw/index.htm
Εάν οι διαδικτυακοί αυτοί τόποι δεν λειτουργούν, πληκτρολογήστε «Νόμοι ελάχιστης μισθοδοσίας» σε μια μηχανή αναζήτησης και θα σας δώσει κάποιες χρήσιμες πληροφορίες.

If these sites are not working, type ‘Minimum Wage Laws’ into your search engine and this will lead you to some useful information.
	5. 

	3.3 Βασικά δικαιώματα στην εργασία              Basic Rights at work

	Ο μαθητευόμενος θα αναγνωρίσει την ανάγκη για ένα συμβόλαιο εργασίας και ενημέρωση αμοιβών
The learner will recognize the need for a contract of employment and a wage slip
Ένα συμβόλαιο εργασίας είναι μια συμφωνία μεταξύ εσένα και του εργοδότη σου. Θα σε πληροφορήσει για πράγματα όπως πόσες ώρες πρέπει να δουλεύεις την εβδομάδα, τι δουλειά θα πρέπει να κάνεις, πόσο καιρό θα μπορείς να κάνεις διακοπές και τον μισθό σου.

Είναι σημαντικό να έχεις συμβόλαιο εργασίας γιατί θα διασφαλίσει ότι σου φέρονται δίκαια. Θα σου εξηγεί επίσης ποιες είναι οι υπευθυνότητες σου απέναντι στην εταιρία. 
Η ενημέρωση αμοιβών σου δείχνει πόσα έχεις κερδίσει, πόσες ώρες έχεις εργαστεί και τι φόροι ή άλλες κρατήσεις έχουν παρακρατηθεί από τον μισθό σου. Αυτά είναι σημαντικά αν έχεις διαφωνία με τον εργοδότη σου και θα πρέπει να τα κρατάς σε ασφαλές μέρος.

A contract of employment is an agreement between you and your employer. It will tell you things like how many hours you are to work a week, what work you are expected to do, how much holiday you will get and your wages. 

It is important that you get a contract of employment because it will make sure that you are treated fairly. It will also explain what your responsibilities to the company are.
A wage slip shows you how much you have earned, how many hours you have worked and what tax and other deductions have already been taken from your pay. These are important if you have a disagreement with your employer and you should keep these somewhere safe.

	1. Ο μαθητευόμενος θα αναγνωρίσει την ανάγκη για συμβόλαιο και την ενημέρωση αμοιβών The learner will recognize the need for a contract of employment and a wage slip

2. Ο μαθητευόμενος θα είναι ικανός να αναγνωρίσει τους όρους και τις συνθήκες της εργασίας καθώς και την διαδικασία παραπόνων The learner will be able to identify their employment terms and conditions, including grievance procedures

	
	 O μαθητευόμενος θα είναι σε θέση να αναγνωρίσει τις συνθήκες και τους όρους εργασίας περιλαμβάνόμενης και τις διαδικασίες έκφρασης παραπόνων.

The learner will be able to identify their employment terms and conditions, including grievance procedures 

Όταν ξεκινάς μια εργασία οφείλεις να αντιμετωπιστείς σε ίσους όρους  με τους υπολοίποιους(δίκαια)και δικαιούσαι:

· Μια φόρμα που να δείχνει το μισθό σου και πιθανόν κρατήσεις που έχουν γίνει από αυτό.

· Ένα κατώτατο μισθό

· Εργασιακά δικαιώματα: αυτό σημαίνει πως δικαιούσαι ως εργαζόμενος διαλείματα, διακοπές και ένα μέγιστο αριθμό εργατο-ώρων ανά βδομάδα.

· Ίσο μισθό σε σύγκριση με άτομα του αντίθετου φύλου, φυλής και αναπηρίας αν κάνουν την ίδια δουλεία με εσένα.

· Δεν πρέπει να υφίστασαι διάκριση λόγω του φύλου σου, της φυλής και της αναπηρίας σου.

· Ο εργασιακός σου χώρος να είναι ασφαλής.
Αν έχεις κάποια διαφωνία με τον εργοδότη σου, όπως αν πιστεύεις πως αμείβεσαι λίγα ή ότι σου ζητήθηκε να κάνεις μία εργασία που δεν είναι ασφαλής μπορείς να παραπονεθείς. Αυτό είναι γνωστό ως διαδικασία παραπόνων και η εταιρία σου πρέπει να έχει ένα αντίτυπο αυτού ώστε να μπορέσει να το διαβάσει.
Αξίζει πάντα να προσπαθήσεις να μιλήσεις με τον προϊστάμενο σου αν έχει κάποιο παράπονο. 

When you start job job you should be treated fairly. When you start work, you are entitled to:

· A payslip show much you earn and any deductions made from your pay. 

· A minimum wage

· Working time rights – this means you are entitled to breaks, holidays and a maximum number of hours you should work per week

· Equal pay with members of the opposite sex, race or disability if they are doing the same job as you

· Not be discriminated against for reasons of your sex, race or any disability

· Work in a place which is safe

If you do have a disaggreement with your employer, such as you think you have been underpaid or you have been asked to do something which you don’t think is safe, you can make a complaint. This is known as a grievance procedure and your company should have a copy of this that you can read.

It is alsways worth trying to talk to your line manager or supervisor if you have a grievance. 

	1. 

	How and who to complain to
Πως και σε ποιον να παραπονεθείς


	Να είσαι σε θέση να αναγνωρίζεις την άνιση μεταχείριση και σε ποιον να παραπονεθείς 

To be able to recognize unfair treatment and identify who to raise a complaint with
Μπορεί συχνά να σου ζητήσουν να κάνεις πράγματα που δεν σου αρέσουν αλλά πιθανόν να είναι  κομμάτι της εργασίας σου.

Η άνιση μεταχείριση μπορεί να είναι:

Να σε εμπαίζουν.

Να σε μεταχειρίζονται διαφορετικά λόγω της φυλής, του φύλου, της θρησκευτικής σου πίστης, της αναπηρίας και της εθνικότητας σου.

Να σου ζητήσουν να κάνεις πράγματα που δεν είναι ασφαλή.

Να σου ζητήσουν να κάνεις πράγματα που σε άλλους που κάνουν την ίδια δουλειά δεν τα ζητάνε.

Αν αισθάνεσαι πως έχεις υποστεί άνισης μεταχείρισης αρχικά  μίλησε με κάποιον μέσα από την εργασία σου και κατόπιν αν δεν ικανοποιηθείς, μπορείς να  επικοινώνησε με κάποιον ανεξάρτητο όπως ένα εκπρόσωπο του σωματείου.

Η χρήση δυναμικών τεχνικών ώστε να τεκμηριώσεις τα επιχειρήματά σου.
Μερικές φορές όταν νομίζεις πως έχεις μεταχειριστεί άδικα, μπορεί να είσαι θυμωμένος και υπερβολικός. Να εκφράζεις την επιθετικότητα σου συνήθως δε θα σε βοηθήσει να διεκδικήσεις αυτά που σου αναλογούν και μπορεί να δημιουργήσει προβλήματα και στην εργασία σου. Μπορείς να χρησιμοποιήσεις κάποιες από τις ακόλουθες ιδέες, ώστε καταφέρεις να πείσεις τον συνομιλητή σου.
You will often be asked to do things you don’t like, but this might be part of your job. 

Unfair treatment might be things like:

Bullying
Treated differently because of your race, sex, religion, disability or ethnicity

Being asked to do something which is not safe

Being asked to so something other people who do the same job have not been asked to do

If you feel that you are being treated unfairly talk it through with somebody in the company first, and if you are not satisfied then you may need to speak to someone who is independent such as a trade union representative or the Citizens Advice Bureau.
Use assertive techniques to make their point
Sometimes when you think you may have been treated unfairly, you might feel angry and over-react. Showing aggression will not usually get you what you want and may cause problems for you in your job. You may be able to use some of the following ideas to help you get your point across.  

5 Points for assertiveness:- I think……
	2. To be able to recognise unfair treatment
Να είσαι σε θέση να αναγνωρίζεις άνιση μεταχείριση

3. To identify who to raise a complaint with
να αναγνωρίζεις σε ποιον πρέπει να υποβάλεις το παράπονό σου

4. Use assertive techniques to make their point
Να χρησιμοποιείς σωστή τεχνική  επιχειρηματολογίας για να πείσεις.




