SOTSIAAL-HUMANITAAR INFOKOOL

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS: Sotsiaal-Humnitaar Infokool
(Fortis Koolitus OU)

1. Oppekava nimetus: Inglise drikeele koolitus
2. Oppekavarithm ja dppekava koostamise alus

OPPEKAVARUHM: Keeledpe

OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS: Euroopa keeledppe raamdokument: dppimine, dpetamine ja
hindamine (Haridus ja Teadusministeerium. Keeleosakond. Eesti Rakenduslingvistika Uhing, Tartu
2007).

3. Oppe eesmirk ja dpiviljundid

EESMARK: Koolituse tulemusel on 8ppija omandanud teadmisi inglise drikeele sdnavarast ja
keelestruktuuridest ning oskusi koostamaks arikeskkonnas vajalikke dokumente (arikiri, raport).

Kaasaegse rahvusvahelise inglise arikeele oskuse parandamine ja arendamine.

OPIVALIUNDID: Koolituse 18puks &ppija

e omab pohilise inglise keelse drisdnavara ja drisuhtluse oskuse nii suuliselt kui kirjalikult;

e saab aru keerukatest darialastest tekstidest, mis vdimaldab tal pidada erialaainetes
inglisekeelset kirjavahetust ja saab praktilisi oskuseid toimetulekuks rahvusvahelises aris;

e kirjeldab ja anallitsib driga seotud probleeme inglise keeles ning arutleb driga seotud
klisimustes nii Eesti kui ka maailma kontekstis;

o teeb ettekannet driga seotud teemal.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

SIHTGRUPP: Taiskasvanud inimesed, kes kasutavad oma to0s inglise keelt ja kes soovivad
parandada oma karjaarivoimalusi labi inglise keele oskuste parandamise ja arendamise.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED: Inglise keele oskus vdhemalt Bl tasemel (keeleoskuse
tuvastamise testi sooritamine tulemusele vdahemalt 60% vdi tdendatud inglise keele oskus
vahemalt B1-tasemel).

5. Oppe kogumaht, dppe iilesehitus, dppekeskkond ja dppevahendid

OPPE MAHT JA ULESEHITUS: Koolituse kogumaht on 120 akadeemilist tundi, millest 80 tundi on
kontaktGpe ja 40 tundi iseseisev t60.

OPPEKESKKOND: Oppets6 toimub fuisilises vdi veebikeskkonnas. Fiiisilises keskkonnas ppetdd
toimub tadiskasvanute Gppimist toetavates ja tervisekaitse nGuetele vastavates koolitusklassides.
Koolitusklassid on varustatud tdnapdevaste koolitusvahenditega (mugavad Gppelauad ja toolid,
kriiditahvlid, dataprojektorid, grafoprojektorid, siilearvutid, video-ja audiotehnika jm).
Koolitusgruppide suurused on erinevad ja sdltuvad koolituse sisust ja eesmargist. Oppetdd vdib
toimuda individuaaldppena, minirihmades (2-4 inimest) vGi rihmatoodna (4 v6i rohkem inimest).
Koolitusklass valitakse vastavalt grupi suurusele.



Kool tagab igale koolitusel osalejale kohvipausi koos suupistetega koolituspdeva pikkusest
sOltumata. Koikides kasutatavates koolitusklassides on traadita interneti kasutamise véimalus.
Oppekeskkonna tingimustega on vdimalik pdhjalikumalt tutvuda kooli veebilehel (https://shi.ee >
,koolist” = , koolitusruumid”: https://shi.ee/koolitusruumid/).

Veebikeskkonnas reaalajas toimuvate koolituste labiviimiseks kasutatakse veebikeskkondi Zoom,
Google Meet jt.

OPPEVAHENDID: Koolitusel osalejad saavad teemakohased jaotusmaterjalid paberkandjal ja/véi
elektroonselt. Oppematerjalid on koolituse hinna sees.

Veebikeskkonnas reaalajas toimuvate koolituste Gppijale vajalikud tehnilised vahendid: toimiv
internetitihendus, mikrofon ja soovitav ka veebikaamera.

6. Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, Sppemeetodid ja —materjalid

OPPEPROTSESS: Kontaktdpe (koolitaja poolt juhendatud &ppetegevus fiisilises vdi
veebikeskkonnas) ja iseseisev t606 (mis tuleb Sppijal sooritada kontaktoppe vilisel ajal).

OPPE SISU:

e Tervitamine ja viisakusvaljendid

e Enese- ja teiste tutvustus, ettevotte tutvustus

e Ametikirja (raporti) koostamine

e Tooalane telefonisuhtlus

e Suhtlemine, networking ja valispartnerite vastuvott
e Koosolek: osalemine ja korraldamine

o Labiradkimised, kokkulepete sélmimine

Omandatud sonavara:

e T060 ja karjaar (ametid, tooted ja teenused jmt)

e Klienditeenindus

e Vastavalt valitud valdkonnale: raamatupidamine, muik ja turundus, turism, majandus,
Oigus, psihholoogia jmt

e Polite English, business communication, telemarketing

e Presentation

e Business letter

e Exhibitions, receiving the delegation

e Meeting and reports

e Negotiations and deals

KEELETEADMISED

e Business English Grammar

e Present Simple and Present Continuous tenses

e Past Simple and Past Continuous tenses

e Present Perfect and Present Perfect Continuous Tenses

e Future: Future Simple, Going to, Present Continuous for the Future, Present Simple for the
Future, Shall questions

e Modal verbs: Can, could, be able to, must, may, might, have to, should

e Passive Voice

e Verb +to or—-Ing

e Complex Object


https://shi.ee/
https://shi.ee/koolitusruumid/

e Prepositions of time and place, noun plus prepositions, verb plus prepositions, adjectives
plus prepositions

e Adjectives and adverbs (-ing and —ed adjectives, well-fast-late, hard/hardly, quick/quickly)

e Articles

OPPEMEETODID:

Kontaktépe (80 tundi): kontakttunnid (loengumaterjali omandamine), praktilised Ulesanded,

arutelu, grupitdd, testid, ettekanne, presentatsioon, rollimingud. Oppimise kiigus &ppijad
arendavad inglise keele oskust ja laiendavad kaasaegses lihiskonnas toimetulekuks vajalikku inglise
arikeele sdnavara omandades enesekindlust selle kasutamisel, dpivad lugema ja mdistma
drialaseid tekste ning leidma sealt vajalikku informatsiooni. Vordset tahelepanu pddratakse nii
lugemis-, radkimis- ja kuulamisoskuse arendamisele kui ka grammatika ning drialase sGnavara
omandamisele. Koolitus sisaldab palju suhtlemist ja suulisi Glesandeid (nii paari- ja grupitéod kui
ka kogu grupi vestlusi ja arutlusi). Koolituse tahelepanu pddratakse ka kommunikatiivsete oskuste
arendamisele ja praktiseerimisele.

Iseseisev 166 (40 tundi): materjali loenguvalise osa omandamine; kodut66d koolitaja poolt antud
Ulesannetele; sdnavara dppimine.

OPPEMATERIJALID: Koolitusel osalejad saavad teemakohased jaotusmaterjalid paberkandjal ja/v&i
elektroonselt. Oppematerjalid sisaldavad ka praktiliste tilesannete ja koduste to6de kogumikku.

Oppematerjalide loend:

e Collins English for Business SPEAKING James Schofield & Anna Osborn

e HarperCollins Publishers 2011

¢ New International Business English Student's book and workbook by Leo Jones and Richard
Alexander, Cambridge University Press 1996

e Jenny Dooley, Virginia Evans. Grammarway 1 — 4. Express Publishing

7. Hindamine ehk oppe I6petamise tingimused

Oppekava edukaks labimiseks peab dppija osalema vahemalt 70% &ppetundides, esitama kdik
noutavad t66d ning iseseisvalt tehtud t66d, sooritama kdik vajalikud praktilised lilesanded ning
testid.

Positiivse  tulemuse  saavutamiseks tuleb  viljundipdhises hindamises tdita  koik
hindamiskriteeriumid. Hinnatakse mitteeristavalt (arvestatud, mittearvestatud).

Hindamismeetod Hindamiskriteerium

Kirjalik test (hdlmab ka labivoetud | Test on arvestatud, kui 60% kisimustest on Odigete
erialast sGnavara) vastustega.

Praktiliste Gilesannete lahendamine | Oppija:

(harjutused) e tunneb inglise keele grammatikat;

e teab erinevaid teksti tdlgendamise viise ja valib
situatsiooni sobivaima;

e eristab ja suhtestab Uldkeelt ja arikeelt, tunneb
kirjakeele regulatsioonimehhanisme.




Suuline esitlus Oppija:

e tutvustab arusaadavas inglise keeles ennast ja
ettevotet (struktuur, ametid jmt);

o suhtleb edukamalt oma erialal ja kasutab
omandatud sdnavara;

e vastab arusaadavalt esitatud kisimustele.

8. Koolituse labimisel vdljastatav dokument

TUNNISTUS on tdienduskoolituse |6petamist tdendav dokument, mis valjastatakse dppijale juhul,
kui koolituse kaigus hinnati Opivadljundite saavutatust ja Oppija saavutas kdik Oppekava
[6petamiseks ndutud dpivaljundid.

TOEND tiienduskoolituses osalemise vdi selle |ibimise kohta viljastatakse Sppijale juhul, kui
koolituse kaigus ei hinnatud dpivaljundite saavutatust voi kui dppija ei saavutanud kdiki dppekava
[6petamiseks ndutud dpivaljundeid.

9. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koolitajad omavad kdrgharidust vdi on aktiivselt tegutsenud dpetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust (inglise keele dpetamiskogemus), mida nad on vGimelised tdestama ja
tdiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lihitutvustusi on vdimalik lugeda kooli
veebilehelt konkreetse koolituse toimumise juures voi kooli veebilehe eraldi rubriigis ,koolitajad“
(https://shi.ee - , koolitajad“: https://shi.ee/koolitajad/).

Oppekava kinnitamise aeg

Kuupdev - 10.08.2015.a
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