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TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Valgamaa Kutsedppekeskus

Oppekava nimetus: Erialane inglise keel teenindusvaldkonna tdotajatele
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarithm: (tiiendus-  keeledpe

koolituse standardi jargi)

Oppekeel: Eesti keel / inglise keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid
Sihtriihm ja selle kirjeldus ning dppe alustamise nduded. 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 mdeldud teenindusvaldkonnas toGtavatele, 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
tdiustada. Kursus on iiles ehitatud drivaldkonnas vajaminevale sdnavarale.

Grupi suurus: 10

Oppe alustamise nduded: soovitatav inglise keele tase A2

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Kursuse 10petaja oskab paremini orienteeruda érialases sOnavaras, vestelda érialastel
teemadel, lugeda ja vastata driteemalistele meilidele, tutvustada oma ettevotet ja
tooteid. Tunneb tdhtsamat finantsalast (dri terminoloogiat) sOnavara ja suhtleb
ladusamalt oma tddalal.

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe oppekavaga. 7uua dra vastav
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 I1 3EKAP.
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Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

Tooj0uvajaduse seire- ja prognoosisiisteem OSKA raportist 1dhtuvalt vajavad koik tootajad
lisaks spetsiifilisematele kompetentsidele ka voorkeelega seotud kompetentse. Antud kursus
toetab kdoiki uuringus esile tostetud valdkondi ning vérskendab ja arendab voorkeele oskusi
koigi valdkondade tootajatel.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 50
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 50
sh auditoorse t60 maht akadeemilistes tundides: 40

(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 10
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

4. Koolituse sisu ja 0Oppekeskkonna Kkirjeldus ning lopetamise néuded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. 7w peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppekava struktuur:
o celnev keeleoskustaseme testimine

e Elukutsed ja todiilesanded.

Auditoorne t66: enda tutvustamine, oma todst ja rutiinist rddkimine. Kiisimuste esitamine.
Kohtumise kokkuleppimine, intervjuu enda tddkoha kohta, oma firmast rddkimine.
Praktiline t66: email koosoleku korraldamiseks, kiisimustik tdokoha iiksuste kohta.

e Aritegevus.
Auditoorne t66: tellimus ja tarne. Loendatavad ja loendamatud nimisonad. saab/ei saa
konstruktsioon lauses. Korduma kippuvad kiisimused. Kokkulepete sGlmimine. Info vordlus.
Praktiline t60: vastus pédringule emaili teel. Tellimuse tegemine telefoni teel.

e Muutused.
Auditoorne t66: tihe dri lugu. Minevikust rddkimine. Emaili fraasid. Projektidest rdékimine.

Uue firma kohta kiisimuste kiisimine.
Praktiline t60: ajagraafiku tditmine. Juhendite andmine emaili teel. Eduelamuste ja
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viljakutsete kirjeldamine emaili teel.
o Tooldhetus.

Auditoorne t66: reisikorraldus. -ing 1opuliste sonade hidldus. Lennuvili ja rongijaam,
viivitustega toimetulek. Probleemid videokonverentsil, soovituste tegemine.
Praktiline t60: tekstisonum teadaande kohta. Email uuenduste kohta.

e Organiseerimine.

Auditoorne t66: ndituse korraldamine, kavatsuste viljendamine. Telefonisdnumite
vastuvotmine ja nende jatmine. Kutsed sonadega "voiks™ ja "tahtma’. Suhtlus klientidega.
Telefonikdne konverentsi detailide kinnitamiseks. Vestlus konverentsi dhtusoogil.
Praktiline t66: messiplaanist rddkimine. Mitteametliku kutse kirjutamine. Email konverentsi
kohta.

e Tooted.

Auditoorne t66: tehnoloogia, keskkond ja eetika. Tuleviku {iile spekuleerimine. Probleem
tellimusega, selle lahendamine. Tootmisprotsessi kirjeldus.

Praktiline t606: tulevikust rddkimine. Suhtlus klienditeenindusega telefoni teel. Ettevotte
veebilehe kirjeldus. Kaebuse esitamine toote kohta.

e Konkurents.

Auditoorne t66: toote omadused ja tasud. Vordlusastmete kasutamine. Todbiiroode vordlus.
Meie tooted ja teenused. Esitluste tegemine.

Praktiline t60: teenuse reklaam. Uurimistulemuste kokkuvdte ja soovituste andmine emaili
teel.

o T00 ja ametid.

Auditoorne t66: oskused ja isikuomadused. Nouded kandidaadile. To6tajate valimine.
Tooprofiil, tookogemustest radkimine. Todintervjuud.

Praktiline t60: intervjuu kiisimuste kiisimine ja neile vastamine. Kandidaatide kirjeldamine ja
vordlemine. Too6taja profiili kirjeldus.

Oppematerjalid: Business Partner A2 dppekomplekt. Oppijatele jagatakse materjalid
paberkandjal.

Oppekeskkonna kirjeldus: Koolitus toimub Valgamaa Kutsedppekeskuse dppeklassides,
kus on olemas kaasaegsed IKT vahendid.
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Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —Kkriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse opiviiljundite saavutamist.

Hindamine on mitteeristav:
arvestatud/ mittearvestatud.

Ndutav on osalemine vahemalt 70% Oppetundides ja kdikide praktiliste iilesannete
sooritamine ning dpivéljundite saavutamine.

Kui dpiviljundid on saavutatud, viljastatakse tunnistus.

Hindamismeetodid

Hindamiskriteeriumid

Suuline vestlus, kirjalikult loodud tekstide
tagasisidestamine

Oppija vastab arusaadavalt vestluse
kiigus esitatud kiisimustele;

Oppija radgib kaasa kursuse jooksul
ldabitud teemadel;

oppija kasutab dpitud sOnavara diges
vormis;

Oppija suudab etteantud teemal
koostada lihtsa ja seostatud jutu.
Oppija on praktilise t66 kdigus
loonud kirjalikud tekstid

5. Koolitaja andmed

Bret Baussova

A2-B2.

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse labiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.

TU bakalaureus inglise keel ja kirjandus erialal. Té6kogemus inglise keele dpetajana
giimnaasiumiastmes 10+ aastat. Loonud ja 1dbi viinud keelekursuseid tdiskasvanutele tasemel

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




