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TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Valgamaa Kutsedppekeskus

Oppekava nimetus: Erialane inglise keel teenindusvaldkonna tootajatele OSA 1
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarithm: (tiiendus- Keeledpe

koolituse standardi jdrgi)

Oppekeel: Eesti keel / inglise keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise nouded. 4ra mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm: koolitus on moeldud teenindusvaldkonnas todtavatele, sh kontori — ja
bilirootddtajad, viikeettevotjad,

kes on:

» erialase tasemehariduseta tdiskasvanud voi

* keskhariduseta tdiskasvanud voi

« aegunud oskustega elanikkond vanuses 50+, kelle teadmised inglise keelest on kas
puudulikud voi aegunud ja kellel on soov oma inglise keele oskusi todalases kontekstis
taiustada. Kursus on iiles ehitatud drivaldkonnas vajaminevale sdnavarale.

Grupi suurus: 10

Oppe alustamise nuded: soovitatav inglise keele tase A2

Opivéljundid. Opivdiljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tdpsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Opiviljundid:

1. Tutvustab ennast, oma todkohta ja tooiilesandeid suuliselt ja kirjalikult, kasutades
korrektset drialast inglise keelt, sealhulgas asjakohaseid fraase ja sdnavara.

2. Koostab korrektselt e-kirja koosoleku korraldamiseks voi kliendi paringule
vastamiseks, jargides drikirjade vormi ja kasutades sobivat édrialast sdnavara

3. Suhtleb telefoni teel ladusalt ja selgelt, tehes tellimusi, kinnitades kohtumisi ning
andes edasi tdoalast informatsiooni.

4. Vastab suuliselt voi kirjalikult kiisimustele, mis puudutavad ettevotte ajalugu,
edusamme ja tulevikuplaane, kasutades digeid ajavorme ja lausekonstruktsioone.

5. Kasutab korrektset sdnavara ja grammatikat, kui koostab ja vastab uuringu
kiisimustele voi tutvustab todalaseid projekte.
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Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe dppekavaga. 7uua dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Logistik tase 5 inglise keelne dppekava, moodul Juhtimine, juhendamine ja meeskonnad
logistikas 3EKAP, moodul Kliendisuhted ja -teenindus logistikas 5 EKAP, moodul Logistika
erialane voorkeel (inglise ja vene) 3EKAP, moodul Logistika erialased voorkeeled 11 3EKAP.

Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opivdljundite valiku osas.

Tooj0uvajaduse seire- ja prognoosisiisteem OSKA raportist ldhtuvalt vajavad koik tootajad
lisaks spetsiifilisematele kompetentsidele ka voorkeelega seotud kompetentse. Antud kursus
toetab koiki uuringus esile tostetud valdkondi ning varskendab ja arendab voorkeele oskusi
koigi valdkondade tootajatel.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides:
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 45

sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 30
(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 15
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine éppekeskkonnas)

4. Koolituse sisu ja dppekeskkonna Kirjeldus ning lopetamise néuded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna lihikirjeldus, mis on opiviljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vdlja.

Oppekava struktuur:
e eelnev keeleoskustaseme testimine

e FElukutsed ja todiilesanded.
Auditoorne t60: enda tutvustamine, oma to0st ja rutiinist rddkimine. Kiisimuste esitamine.
Kohtumise kokkuleppimine, intervjuu enda td6koha kohta, oma firmast rddkimine.
Praktiline t66: email koosoleku korraldamiseks, kiisimustik tookoha tiksuste kohta.

e Aritegevus.
Auditoorne t60: tellimus ja tarne. Loendatavad ja loendamatud nimisonad. saab/ei saa
konstruktsioon lauses. Korduma kippuvad kiisimused. Kokkulepete sdlmimine. Info vordlus.
Praktiline t60: vastus paringule emaili teel. Tellimuse tegemine telefoni teel.

[ ]
Auditoorne to6:
1. Uhe éri lugu ja minevikust ridkimine:
o Oppija radgib ettevotte ajaloost ja varasematest projektidest, kasutades
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korrektseid minevikuvorme ja ajastut kirjeldavat sonavara.
2. E-kirjafraasid:

o Tutvutakse ja harjutatakse e-kirjades kasutatavaid tiitipilisi véljendeid (nt
,Loodan, et see kiri leiab Teid hésti®, ,,Tdnan Teid koostdo eest* jne) ning
nende sobivust erinevates drialastes kontekstides.

3. Projektidest ridkimine:

o Oppija radgib varasematest ja tulevastest projektidest, kasutades korrektseid
ajavorme ja drialast sOnavara.

4. Uue firma kohta kiisimuste kiisimine:

o Oppija harjutab kiisimuste koostamist ja esitamist uue ettevotte kohta (nt
"Millal asutati teie firma?", "Milliseid teenuseid te pakute?").

Praktiline t66:
1. Ajagraafiku tiitmine:

o Oppija koostab ajagraafiku, kuhu planeerib koosolekud ja tihtajad, kasutades

ajavormide ja drialase suhtluse jaoks sobivaid sGnavorme."
2. Juhendite andmine e-kirja teel:

o Oppija koostab e-kirja, milles jagab tddalaseid juhiseid ja selgitusi, kasutades

korrektseid ja asjakohaseid drialaseid fraase ning lausekonstruktsioone.
3. Eduelamuste ja viljakutsete kirjeldamine e-kirja teel:

o Oppija koostab e-kirja, kus ta kirjeldab oma eduelamusi ja viljakutseid,
kasutades sobivaid véljendeid ja korrektseid ajavorme, et kirjeldada oma
tooalast arengut ja kogemusi.

Hindamiskriteeriumid:
« Kaorrektne ajavormide kasutamine (minevik, olevik, tulevik)
e Sobiva drialase sdnavara kasutamine
e Selgus ja tdpsus e-kirjade koostamisel
e Ajagraafiku tditmise tépsus ja kooskola lilesandega

Oppematerjalid: Business Partner A2 dppekomplekt, peatiikid 1-3. Koolitaja poolt

koostatud lisamaterjalid. Oppijatele jagatakse materjalid paberkandjal.

Oppekeskkonna kirjeldus: Koolitus toimub Valgamaa Kutsedppekeskuse dppeklassides,
kus on olemas kaasaegsed IKT vahendid.

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nowurud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

« Osalemine: Oppija peab osalema vihemalt 70% kontakttundides.

o Praktiliste toode sooritamine: K3ik praktilised tilesanded, sealhulgas e-Kirjade
koostamine ja suulised vestlused, peavad olema tdidetud vastavalt
hindamiskriteeriumitele. Hindamiskriteeriumiteks on korrektne sonavara, ajavormide
kasutamine ja lilesannete selge tditmine."
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Hindamismeetodid:

1. Suuline vestlus:
Oppija osaleb vestlustes ja diskussioonides, kus ta kasutab dpitud érialast sonavara,
radgib oma tooalastest lilesannetest ja kogemustest. Hindamise aluseks on korrektne
sOnavara kasutamine, selge ja arusaadav véljendusviis ning oskus reageerida kursuse
jooksul kisitletud teemadele.

2. Kirjalikud iilesanded:
Oppija koostab erinevaid e-kirju (nt koosoleku korraldamine, kliendi piringule
vastamine, to0alaste juhendite andmine). Hindamise aluseks on {ilesannete vastavus
arikirjade vormile, korrektne sdnavara ja grammatika ning selge sonum.

Hindamiskriteeriumid:

« Arvestatud (A) Oppija vastab vestluste kiigus arusaadavalt, kasutab korrektseid
ajavorme ja drialast sOnavara, esitab selged ja loogilised vastused

« Mittearvestatud (MA): Oppija vastused vdi kirjalikud iilesanded sisaldavad olulisi
sOnavara ja grammatika vigu, mis segavad arusaamist vdi takistavad suhtlemist

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi to6kogemuse kirjeldus.
Bret CerniSova

TU bakalaureus inglise keel ja kirjandus erialal. Té6kogemus inglise keele dpetajana

giimnaasiumiastmes 10+ aastat. Loonud ja lébi viinud keelekursuseid tdiskasvanutele tasemel
A2-B2.

Oppekava koostaja: Kaidi Loos
Kaidi.loos@vkok.ee
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/



