Oppekavariihm: Keeledpe

Koolitajad: Anastassia Rein (pedagoogiline kdrgharidus, eesti keele dpetaja, magistr), Svetlana
Liakh (pedagoogiline kdrgharidus, eesti keele Gpetaja).

1. Uldsitted

1.1. EV Arengu MTU t6dalase eesti keele (teenindajatele ja spetsialistidele) koolituse dppekava
(edaspidi dppekava) on alusdokument tiiskasvanute koolituseks erakoolis. Oppekava ldhtub
Taienduskoolituse standardist.

1.2. Oppekava néeb ette maksimaalselt 170 tundi keeledpet (sh 120 ak.tundi auditoorset t66d ja
50 ak.tundi iseseisvat t006d).

2. Opiviljundid

Koolituse I6puks Gppija:

— kirjeldab eesti keeles oma t66kohustusi, voimeid, huvisid, motteid ja kogemusi.
— saab aru toovaldkonnaga seotud tekstidest, instruktsioonidest ja eeskirjadest
— kirjutab to6alaseid kirju ja tditab ametlikke dokumente

— kasutab omandatud sdnavara, mida vajatakse igapaevases t00s

— kasutab oma eesti keele teadmisi igapdevastes suhtlusolukordades, mis nduavad otsest
infovahetust tooalastel teemadel.

3. Opingute alustamise tingimused

3.1. Koolituse sihtgrupiks on taiskasvanud inimesed, kes kasutavad t60l eesti keelt ja on
huvitatud oma eesti keele oskuse parandamisest ning tédalase sénavara laiendamisest.

3.2 Algastmel alustab Gppija dpinguid suulise voi kirjaliku koolitustellimuse alusel.
3.3. Oppija alustab dpinguid vestluse alusel.

3.4. Oppimise alustamist t8endab kirjalik registreerimisleht ja leping.

4. Oppe kogumaht

Keeledppe kursus tervikuna sisaldab 120 ak.tundi auditoorset t66d ja 50 ak.tundi iseseisvat
tood, kokku 170 ak. tundi.

5. Oppevorm

5.1. Kursusedpe toimub hommikuses, paevases voi 6htuses té6vormis, maksimaalselt 1- 3 korda
nadalas.

5.2. Oppeaja arvestust peetakse akadeemilistes tundides.

5.3. Uks ppepiev kestab kuni 6 tundi.



5.4. Oppekeel on vene keel.
6. Oppemeetodid:

Oppetdd viiakse l4bi loengu vdi seminari vormis: grupi- ja paaristdd, rollimdngud, juhitud
diskussioon, intervjuu, vabakirjutamine, probleemdpe, arutluskaart, moistekaart.

7. Oppe sisu

Materjal on koondatud kiimnesse teemasse. Kdik teemad sisaldavad lugemistekste,
grammatika- ja kuulamisharjutusi.

To06 otsimine. Tookuulutused CV ja sooviavaldus. Ametinduded. Enda tugevused ja ndrkused.
Toointervjuul osalemine. Todintervjuu labiviimine Vastuskiri kandidaadile. Todkuulutuse
koostamine ja tolkimine.

Hariduskaik ja toéokogemus.

To6 kavandamine. T0O organiseerimine ja planeerimine. Todpdeva planeerimine.
Mina ja minu imbruskond (kliendid, to6kaaslased, erinevad inimesed, suhtlemine).
Minu todkeskkond (t66 asukoht, toolilesanned ja tegevused).

Informatsioon oma firma vai asutuse kohta. Firma v&i asutuse tutvustus. Ametikditumine ja
valimus. Ametikaitumise normid.

Ametlike dokumentide koostamine ja vormistamine. Ametlike dokumentide sdnavara.
Ametikirjad ja  avaldused. Lepingud.

Telefonikoned. Telefonietikett, suhtlemine telefoni teel. Telefonikbnede s6navara.
Telefonikdnede stiilid. Telefonivestlus.

Suhtlemine klientidega ja probleemide lahendamine.

Suhtlemine kolleegidega. Tooalaste kiisimuste arutamine. Otsuste vastuvdotmine.

8. Oppekeskkonnakirjeldus

8.1. Keskkond Gppeasutuses on piisav koolituse labiviimiseks

8.2. Koolituse toimumise aadress on Kivimurru 7, Tallinn vai online.

8.3. Hoone otstarve-mitteeluruumid kortermajas. Oppeasutusse on tianavalt eraldi sissepais

8.4. Opperuumid on puhtad, hea valgustusega, hea ventilatsiooni ja vajaliku temperatuuriga.
Eraldi asub garderoob

8.5. Opperuumides on dppimise labiviimiseks ette ndhtud médbel: lauad, toolid, tahvlid.
Vajadusel voimalik kasutada projektorit ja arvutit

8.6. Oppeklassis on olemas s&nastikud, kdsiraamatud, testikogumikud jm. Opilastele on tagatud
valjaprinditud 8ppematerjalid, sénastikud ja kirjutusvahendid. Oppeasutuses on EV Arengu



MTU-le kuuluv printer, mida koolitajad saavad vajadusel kasutada. Seega kinnitame, et
Oppematerjale ja vahendeid jatkub kdigi koolitusel osalejate jaoks.

8.7. Opperuumid ja tehnika vastavad tervisekaitse-ja ohutusnduetele.
9. Oppematerjalide loend:
PShidpikud:

1. Aavo Valmis, Lembetar Valmis; Lihtne eesti keele grammatika harjutuste ja votmega; TEA;
2008 a.

2. Merge Simmul, Inga Mangus; eesti keele dpik algajatele 0 — Al: «Terel»; 2009
3. Merge Simmul, Inga Mangus; Eesti keele dpik A1-A2: «Tere jalle»; 2012 a.

4. Mall Pesti, Helve Ahi; Eesti keele dpik algajatele A1+A2: “E nagu Eesti”; 2015 a.
Oppematerijal:

1. Koolitajate poolt koostatud konspektid.

2. Raadiosaated

3. Ajalehed, ajakirjad

4. Kuulutused internetist

10. Lopetamise tingimused ja véljastatavad dokumendid

10.1. Taieliku koolituse |6pus dppija sooritab kirjaliku testi

10.2. Kursuse ldabimise eelduseks on osalemine vahemalt 70% kontakttundidest ning IGputesti
sooritamine tulemusele vahemalt 60%

10.3. Vahemalt 70% kontakttundides osalenutele ja kirjaliku I0putesti tulemusele vahemalt 60%
sooritanutele viljastatakse tunnistus

10.4. Vahemalt 70% kontakttundides osalenutele, kelle Idputesti tulemus jadb alla 60% voi kes ei
ole IGputesti sooritanud, valjastatakse kursusel osalemist kinnitav tdend.

11. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- voi to6kogemuse kirjeldus

EV Arengu MTU poolt kaasatud dpetajail on erialane haridus, nad on ldbinud suuremahulised
erialased taienduskoolitused ning valdavad tanapaevast ppemetoodikat. Kdik koolitajad
omavad varasemat to6kogemust Opetataval erialal tdiskasvanute dpetamisel.



