PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUS

Kinnitatud direktori ...............oooiiiiii

RKT: Erialane inglise keel teenindusvaldkonna té6tajatele

(Oppekava nimetus)

Oppekavariihm Isikuareng

Oppekava maht 50 tundi

Oppekavavormid Kontaktope Praktika Iseseisev to0
Auditoorset t66d 50
tundi

Oppekava koostamise alus

Kutsestandard blirootdotaja tase 4. Kompetents B.2.2 sise- ja
valisklientide
teenindamine. Euroopa keeledppe raamdokument.

Sihtgrupp koolitus on mdeldud teenindusvaldkonnas té6tavatele, sh kontori — ja
blrootdotajad, vdikeettevétjad, kes on
e erialase tasemehariduseta tdiskasvanud voi
e keskhariduseta tdiskasvanud voi
¢ aegunud oskustega elanikkond vanuses 50+,
kelle teadmised inglise keelest on kas puudulikud v&i aegunud ja kellel
on soov oma inglise keele oskusi to6alases kontekstis
tdiustada. Kursus on lles ehitatud arivaldkonnas vajaminevale
sOnavarale.
Koolitused on md&eldud taiskasvanutele, kes ei 6pi kutsedppeasutuses,
rakenduskdrgkoolis voi llikoolis tasemedppes. Koolitusele saame
vOtta korgharidusega isikuid ainult vabade kohtade olemasolul.
Grupi suurus: 12 inimest.

Eesmirk

e Piirkonna teenindusvaldkonnas (sh kontori- ja biirooto6tajad, vaikeettevotjad) tootavate
taiskasvanute inglise keele kui &ri- ja suhtluskeele parandamine.

e Keeleoskuse tostmine A2.1 tasemele (olenevalt Gppija algtasemest)

e Valmisoleku loomine suhtlemaks valismaalastest klientidega — toodete/teenuste miimine jne
ning keelekasutuse taseme tdstmine.

Nouded dpingute alustamiseks
Inglise keele oskused vahemalt A2 tasemel. Sooritatud eelnev keeleoskustaseme maaramise test.

Nouded opingute lI0petamiseks
Lopetaja saab vormikohase tadiskasvanute koolituse poolt valjastatud tunnistuse koos akadeemilise

oiendiga kui ta:

1. on labinud vahemalt 70% ulatuses koolituse ja saavutanud pustitatud opivaljundid

2. sooritanud I8putesti labitud

materjali peale

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid
Tulemuste hindamine toimub erinevate Oppetd6 hindamine toimub jooksvalt vastavalt
vestlusteemade, kirjalike kodutééde ning tunnis aruteludes osalemisele ja kirjalike

kirjaliku 16putesti kaudu.

kodutoode esitamisele. Kodutdédde teemad on
tuletatud kdesolevast 6ppematerijalist ja antud
hetkel kasitlevatest teemadest.

Kirjalik Idputest on sooritatud positiivsele
tulemusele, kui 6ppija on sooritanud t66
vahemalt 60% ulatuses.




Mitteeristav hindamine (A, arvestatud)

Oppekava struktuur
1) eelnev keeleoskustaseme testimine 1 tund
2) elukutsed ja nende téoilesannete kirjeldamine, t606 iseloomustamine 3 tundi
2) erinevad ettevétete tiilibid, sealsed ametid ja nende kirjeldamine 2 tundi
3) tootajate varbamine, valikute tegemine, avaldused jne 4 tundi
4) valjadpe ja erinevad valjadppe kursused, oskustoolised ja erialane koolitus,
karjaariredel jne 3 tundi
5) personal — juhatusest lihttdolisteni, personalipoliitikaga seotud sdnavara 4 tundi
6) arijuhid ja ettevdtlus, FIE ja MTU 4 tundi
7) tootmisprotsessi kirjeldamine ja sellega kaasnevad erinevad teenused 6 tundi
8) tootearendus, turuuuringud ja uudsus, kaubamargid, toote reklaam 4 tundi
9) erinevad materjalid, varustajad ja kvaliteedikontroll 3 tundi
10) turundus ja konkurendid, turu sihtide seadmine, otseturundus 4 tundi
11) rentaablus — eelarved ja kulutused 4 tundi
12) pangandus ja rahandus, pohivarad ja kdibevarad, inflatsioon 4 tundi
13) graafikud ja ajaplaneerimine, projektide haldamine 3 tundi

Opiviljundid (max 6)
Kursuse I6petaja oskab paremini orienteeruda arialases sGnavaras, vestelda arialastel teemadel,
lugeda ja vastata ariteemalistele meilidele, tutvustada oma ettevotet ja tooteid. Tunneb tahtsamat
finantsalast (ari terminoloogiat) sGnavara ja suhtleb ladusamalt oma téo6alal.

Iseseisev too
Iseseisev Opitu kordamine kodus.

Oppemeetodid
Loeng, arutelu, auditoorne t606, praktiline t66.

Opikeskkond

Kabinetis on 20 6ppekohta, kabinet hasti valgustatud ning vastab to6tervishoiu ja tédohutuse
seaduses satestatud tootervishoiu ja -ohutuse néuetele. Klassis on marker- ja pabertahvel,
videoprojektor, dpetaja kohtarvuti, magnetofon ning kdlarid.

Oppematerjalid

Oppematerjalid: igale 6ppijale on materjalid inglisekeelsed, mis peale koolituse I8ppu jddvad
koolitatavale.

Koolituse 16petamisel viljastatav dokument
1. Lopetaja saab vormikohase tdiskasvanute koolituse osakonna poolt valjastatud tunnistuse koos
akadeemilise diendiga kui :
e isik saavutas kdik dppekava Idpetamiseks ndutud dpivaljundid ja koolituse kaigus hinnati
Opivaljundite saavutatust.
2. LOpetaja saab vormikohase taiskasvanute koolituse osakonna poolt valjastatud tdendi koos
akadeemilise diendiga kui :
o isik ei saavutanud kdiki dppekava I6petamiseks ndutud Spivaljundeid ja koolituse kdigus ei
hinnatud Opivaljundite saavutatust

Koolitaja(d) ja kvalifikatsioon
Piret Laan, Parnumaa Kutsehariduskeskuse tehnikaGppeosakonna inglise keele dpetaja.
Tallinna Pedagoogikalilikool kutsedpetaja dpetajakoolitus.
On |abi viinud erialase inglise keele tunde nii teenindus- kui ka tehnika erialadele.

Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: Gerli Ollino

ametikoht: Koolitusjuht

telefon: 445 1968; 501 4291

e-post: gerli.ollino@hariduskeskus.ee







