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Taienduskoolituse dppekava nimetus:

Koolituse labiviija: Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakool

Koolitusprogrammi kontaktisik: Agnes Tammsaar; EHTE tdiendkoolituse assistent; tel 6688702;
56626242; e-mail koolitused@ehte.ee

Sihtrihm: teeninduserialade praktikajuhendajad

Koolituse toimumise asukoht :
Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakool; Puuvilla 19 10314 Tallinn

Koolituse eesmark:
Koolituse  eesmérgiks on vlimaldada teeninduserialade praktikajuhendajatel tdiendada
juhendaja/mentori padevusi ettevottepraktika sisu ja korralduse, praktikadppe protsessi juhtimise,
monitoorimise,  tagasiside andmise ning hindamise teadmiste ja oskuste laiendamise ning
stivendamise kaudu.

Koolituse lihikirjeldus:

Koolituse kestvuseks on planeeritud 2007. kalendriaasta, Gppegrupi suuruseks on 30 dppijat.
Oppekava on moodulipdhine. Koolituse iseseisvad t6dd on suunatud l&bitud teemade kinnitamisele ja
Opitu kasutamisele juhendustdd kvaliteedi parendamiseks.

Koolituse maht ja 6ppetd6 korraldus:

Koolituse maht on 40 tundi, sellest 32 tundi on l&hidpet. Oppekava koosneb 4 moodulist (tabel 1).
Moodulid l&bitakse 4 kontaktpaeva jooksul, kolme kontaktpdeva jarel tuleb dppijal sooritada labitud
teemasid kokkuvottev iseseisev t60 vastavalt mooduli kirjeldusele. Koolituse viimases moodulis
reflekteeritakse iseseisvat Gppimist ja dppija juhendaja/mentori padevusi.

Moodulite rakendamiseks koostatakse vastav kursus e-0ppe keskkonnas IVA, aardessil http://iva.e-
uni.ee/IVA/EHTE/start page, mis vdimaldab teha &ppimise ja Opperihma likmete koosto0
kéttesaadavaks kontaktperioodide vahelisel perioodil ning toetab Gppija iseseivat Oppimist. Kursus
asub e-Kutsekooli serveris, seda haldab EHTE haridustehnoloog ja tehnilist dppijatuge pakub EHTE
tehnilise toe spetsilaist. IVA keskkonna kursus sisaldab Oppematerjale, dppijajuhiseid, lisamaterjale,
linke lisamaterjalide juurde muudel internetilehekilgedele. Kursuse sisu koostavad mooduli eest
vastutavad koolitajad.

Koolituse labimise jarel véljastatakse sellekohane tunnistus.
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Tabel 1. Oppekava moodulid

Mooduli Maht/
Mooduli nr. Mooduli nimetus tundi
Moodul 1 Valdkonna arengusuundumused, personalile esitatavad nduded ja 8t/2t
kutsealane koolitus
Moodul 2 Ettevottepraktika korraldus 8t/2t
Moodul 3 Mentorlus 8t/ 4t
Moodul 4 Pslihholoogia 8t/
KOKKU 32t/8t
40t

Opikeskkond

Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakoolil on 0ppetdd labiviimiseks 4-korruseline dppehoone, kus
asub kokku 13 erineva suurusega (12-60 kohta) hea tehnilise varustusega 6ppeklassi (grafoprojektorid,
multimeediaprojektorid, audio- ja videtehnika, arvutid). Koolis on turismiklass, teenindusklass,
hotellimajanduse klass, dppekddk ja arvutiklass. Koik auditooriumid on varustatud asjakohase inventari
ja tdovahenditega. Koigis arvutites on inernetilihendus, kogu Gppehoones on traadita internetivork
WiFi.

Koolil on raamatukogu, milles sisaldub 902 nimetust erialakirjandust turismi ning majutuse ja toitlustuse
valdkonnas. Raamatukogus on eriaalsed ajakirjad (18 nimetust), 6ppevideod (49 nimetust), DVD-d (10
nimetust), CD-d (13 nimetust). Koolil on tehnoloogia vimase sona jérgi varustatud interaktiivppe
auditoorium Sanako 100 Lab, toitlsutusettevotte kassastisteem CompuCach. EHTE kohvik véimaldab
l&bi viia kohvipause ja l6unaeineid, Opilasteeninduse keskus vdimaldab lektorite ja Gppijate tehniline
teenindamise sh paljunduse ja koitmisteenuse kasutamise. Koolis on alates 2004.a. aastat kasutusel e-
Oppekeskkond VA, enamiku kooli kursuste puhul kasutatakse seda Oppijate iseseisva t60
korraldamisel ja Opitulemuste hindamisel. Koolis tagab e-Oppe keskkonna kasutamise toe
haridustehnoloog ja Oppe labivimiseks vajaliku esitlustehnika kasutamist toetab tehnilise toe
septsialist.

Oppekava sisu
Majutamise ja toitlustamise 6ppekavariihm

Mooduli nimetus :
Moodul 1. Valdkonna arengusuundumused, personalile esitatavad nduded ja kutsealane

koolitus

Mooduli eesmérk:

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmisi hotellimajanduse suundumustest, personali
vajadusest ja personalile esitatavatest ndudmistest. Omandab teadmisi kutsealase koolituse
eesmarkidest ja Oppimise ning Opetamise erinevatest kasitlustest, oskusi maaratleda oma
Opetus/junenduskontseptsioon ~ ja  kasutada  praktilises  juhendustédés  sobivaid
dpetus/juhendusmeetodeid. Oppija arendab analiiiisi- ja reflekteerimisoskust.
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Teemad ja marksonad Maht Lektorid

| paev

Hotellimajanduse suundumused ja 2 Toomas Undusk
personalivajadused

Valdkonna personalile esitatavad nduded 2 Toomas Undusk
Kutsealase koolituse eesmérgid ja tilesanded,

valdkonna 6ppekavad 2 Sirje Rekkor
Oppimise ja dpetamise kaasaegsed kasitlused ja

praktika 2 Sirje Rekkor

Iseseisva too kirjeldus

Maht 2 t

Oppija kirjeldab oma ettevétte toétajatele esitavaid ndudeid (teadmised, oskused, sotsiaal-
kultuurilised oskused, isiksuseomadused).

Oppija kirjeldab oma késitlust dppimisest ja dpetamisest/juhendamisest (essee) voi

Alternatiivne Gppeilesanne: dppija analiilisib end juhendajana (SWOT-analiiis).

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks t06ks

Oppematerjalid IVA keskkonnas

Oppijajuhised IVA keskkonnas iseseisva tod teostamiseks

Valdkonna kutsestandardid

Konkreetse eriala Oppekava, selle praktikamoodul

Sellist meistriks. Kutsedppeteemaliste artiklite kogumik. Abiks Gpetajale. 2002. Tallinn: REKK
Opi 6ppima ja Gpetama. Turismi- ja teenindusala kutsedpetajate taienduskoolituse kogemusi.
(Koostaja H. Tooman) 1997. Tallinn: REKK

Mooduli 6pitulemused :
Oppija:
e modistab valdkonna arengusuundumusi ja t66turu situatsiooni;
e teab personalile dldiselt ning konkreetse ametipositsiooni esindajale ettevotete poolt
esitatavaid ndudeid;
e moistab kutsealase koolituse eesmarke ja lilesandeid, Oppija tasakaalustatud arengu
olulisust ja p8himotteid;
o teab konkreetse(te) Oppekava(de), mille praktikaid ta juhendab, eesmarke ja tlesandeid,
kutseoskusndudeid ja sisu;
o teab Oppimise ja Opetamise/juhendamise kaasaegsed kasitlusi;
e oskab kirjeldada ja reflekteerida oma senist 6ppimis- ja Opetus/juhenduskontseptsiooni;
e oskab kasutada monesid juhendustdds sobivaid meetodeid ning soovitada Gppijale
praktikadppes sobivaid dppimismeetodeid.
Oppijal on valmisolek kasutada moodulis dpitut oma juhendustéés.

Mooduli nimetus :
Moodul 2. Ettevottepraktika korraldus

Mooduli eesmark:
Opetusega taotletakse, et Oppija stivendab teadmisi ettevottepraktikate korraldusest, nduetest
praktikaettevOttele ja  praktikajuhendajale, ettevotteprakiika eesmarkidest, ndutavatest
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dpitulemustest ja hindamisest. Oppija saab teadmisi koolipoolsetest vajadustest, soovidest ja
ootustest praktikaettevottele, selle juhtkonnale ja praktikajuhendajale ning juhendaja rollist ja
vastutusest  8ppija  professionaalse  kasvamise toetajana. Oppija saab teadmisi
koostdovBimalustest kooli ja ettevdtte vahel Gppija toetamisel. Oppija saab tilevaate kogenud
praktikajuhendajate (nii koolide kui ettevOtete) kogemustest Oppijate arengu suunamisel ja
toetamisel, praktikacesmérkide (sh praktikandi isiklike eesméarkide) saavutamisel. Oppija
stivendab teadmisi praktikadokumentatsioonist ja praktikajuhendi ja -p&eviku, tagasisidelehtede
jne kasutamise oskusi oma juhendustéés. Oppija siivendab oma analiitisioskusi.

Teemad ja marksonad Maht Lektorid

| paev

Praktikakorralduse alused 2 Ulle Parbo

Ettevottepraktika korraldus:

Kooli vaatenurk 2 Anne Kersna ja

sh koost00 ettevitetega Anti Kalamees

Ettevotte vaatenurk 2 Andra Piirsalu

sh koostd0 dppeasutustega Kaido Ojaperv
2 Tiiu Vilms

Ruhmat6o: praktikadokumentatsioon Anne Kersna ja

Anti Kalamees

Iseseisva to0 kirjeldus

Maht 2 t

Oppija koostab analiliiitilise iilevaate praktikate korraldusest oma ettevéttes ja praktikajuhendaja
tegevusest (rollist, vastutusest, kohustustest). Ulevaade sisaldab organisatsiooni kui terviku
|ahikirjeldust.

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks t60ks
Oppematerjalid VA keskkonnas

Oppijajuhised IVA keskkonnas

Praktikadokumentatsioon

Mooduli 6pitulemused :
Oppija teab ja méistab:
ettevottepraktika korraldust, ndudeid ettevdttele ja juhendajale;
ettevottepraktika eesmérke, ndutavaid Gpitulemusi ja hindamist;
koolipoolseid vajadusi, soove ja ootusi ettevéttele ja praktikajuhendajale;
praktikajuhendaja rolli 6ppija professionaalse arengu toetajana;
juhendaja vastutust ja kohustusi.
Oppija oskab:
e kasutada praktika dpitulemuste hindamiskriteeriumeid tagasiside andmisel praktikandi
arengust;
o efektiivselt kasutada praktikadokumentatsiooni oma juhendustiés;
e anda tervikliku ilevaate oma organisatsioonist kui tervikust;
e kirjeldada praktikate korraldust (sh koost6dd ettevétte ja kooli vahel) ja juhendaja
tegevust oma ettevdttes.
Oppijal on valmisolek kasutada moodulis dpitut oma juhendustés.
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Mooduli nimetus :
Moodul 3. Mentorlus

Mooduli eesmérk:

Opetusega taotletakse, et dppija saab teadmisi mentori olemusest ja eesmargist, rollidest ja
tegevusest organisatsioonis. Saab teadmisi mentorluse vdimalustest ja ohtudest ning eduka
mentorluse eeldustest. Oppija saab (levaate mentori to6s vajalikest valmisolekutest
(teoreetilistest, praktilistest ja sotsiaal-kultuurilistest) ja isiksuseomadustest. Saab teadmisi ja
oskusi kohanemisprotsessi juhtimisest praktikadppes: eesmargistamisest, soodsa keskkonna
loomisest, motiveerimisest, ndustamisest, toetamisest ja konsulteerimisest. Oppija saab teadmisi
mentee toetamise objektiivsetest ja subjektiivsetest mojuteguritest, refleksiooni ja @ppija
eneserefleksiooni olulisusest  kogemuste omandamisel reaalses tddsituatsioonis. Oppija
stivendab anallilisi- ja reflekteerimisoskusi.

Teemad ja marksonad Maht Lektorid
| paev
: , - e Mari Karm
Mentori olemus ja eesmargid organisatsiooni, 2
mentori ja mentee seisukohalt Laine Simson
Mentori rollid ja tegevused 2
Mentorluse vBimalused ja ohud
Eduka mentorluse eeldused 2

Mentori isiksus ja valmisolekud

Mentee juhendamine ja konsulteerimine
ettevottepraktika labimisel (toollesannete 2 Sirje Rekkor voi
selgitamine, juhendamine ja ndustamine nende
taitmisel, t60 jalgimine ja kontrollimine,
tdhelepanu juhtimine vigadele jne)

Refleksioon ja metakognitsioon praktilise Gppe
protsessis

Anne Kersna
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Iseseisva too kirjeldus

Maht 4 tundi

Oppija koostab analiiiisi enese kui mentori valmisolekute kohta.
Oppija koostab praktika mentoriplaani.

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks t6oks
Oppematerjalid VA keskkonnas

Oppijajuhised IVA keskkonnas

Lektorite poolt soovitatud lisamaterjalid

Mooduli dpitulemused :
Oppija teab ja méistab:
mentori olemust ja eesmérke, rolle ja tegevust organisatsioonis;
mentorluse voimalusi ja ohte ning eduka mentorluse eeldusi;
soodsa Opikeskkonna loomise ja motiveerimise vajalikkust mentee arengu seisukohalt;
junendamise objektiivseid ja subjektiivseid mdjutegureid ning reflekteerimise olulisust
t66s menteega.
Oppija oskab:
e  kirjeldada mentori t66s vajalikke teadmisi, oskusi ja sotsiaalkultuurilisi valmisolekuid
(suhtlemis- ja koostodoskused, isiksuseomadused);
e sOnastada omapoolseid eesmaérke, koostada mentori juhendamis- ja
konsulteerimisplaani;
e selgitada tooilesandeid, juhendada nende taitmisel, jélgida ja kontrollida mentee t66d,
késitleda vigu ja probleeme mentee t60s;
e anda tagasisidet menteele, teha ettepanekuid enesearendamise vajaduste osas.
Oppijal on valmisolek kasutada moodulis dpitut oma juhendustés.

Mooduli nimetus :
Moodul 4. Pstihholoogia

Mooduli eesmérk:

Opetusega taotletakse, et Oppija omandab teadmisi padevusmudelist, isiksuse arengut
mdjutavatest teguritest. Oppija siivendab teadmisi ja oskusi emotsionaalse kontakti loomisest ja
hoidmisest juhendatavaga, suhtlemisprotsessist ja suhtlemistehnikatest. Oppija stivendab
motiveerimise ja tunnustamise oskusi. Oppija siivendab enesekehtestamise ja probleem- ning
konfliktsituatsioonide kasitlemise oskusi. Oppija saab teadmisi to6stressi allikatest. Oppija
arendab oma suhtlemisoskusi.

Teemad ja marksdnad Maht Lektorid

| paev
Padevusmudel, tééturul hinnatud Anneli Kana, pstihholoog,
isiksuseomadused ja sotsiaal-kultuurilised 2 MA

oskused

Isiksuse areng, seda mdjutavad tegurid
Suhtlemisprotsess ja seda mojutavad tegurid 2
Emotsionaalse kontakti loomine ja hoidmine
Suhtlemistehnikad, nende arendamise | 2
voimlaused

Motiveerimine ja tunnustamine

Toimetulek probleem- ja konfliktsituatsioonides
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Toostressi allikad
Praktilised harjutused

Iseseisva to0 reflekteerimine 2 Sirje Rekkor
Anne Kersna
Anti Kalamees

Iseseisva too kirjeldus

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks toks
Oppematerjalid IVA keskkonnas

Mooduli 6pitulemused :
Oppija teab:
o teab padevusmudelit ja isiksuse arengut mojutavaid tegureid.
Oppija oskab:
e vadrtustada emotsionaalset kontakti ja teab selle loomise ja hoidmise vdimalusi;
e anallilisida oma suhtlemisoskusi ja snastada nende arendamise voimalusi;
e analiilisida oma motiveerimise, eestvedamise ja tunnustamise oskusi ning sdnastada
nende arendamise voimalusi;
e analiilisida oma enesekehtestamise ja probleem- ning konfliktsituatsioonide kasitlemise
oskusi ning sdnastada nende arendamise vdimalusi;
o reflekteerida oma iseseisvat dppimist.
Oppijal on valmisolek kasutada moodulis dpitut oma juhendustéés.

Nduded koolituse I6petamiseks:

Oppija esitab koolituse viimases moodulis iseseisvad t66d, millega tdendab moodulite dpitulemuste
saavutamist. Koolituse labimisel on Oppijal terviklik Opimapp koolitusmaterjalidega, riilhmatédde
tulemustega, Gppija poolt l&bitdotatud materjalidega ja iseseisvate tdddega.

Koolitus loetakse IOpetatuks, kui Oppija on osalenud kontaktpdevadel ja teostanud iseseisvad t6od
positiivsele tulemusele.

Koolituse |Opetamisel véljastatakse Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakooli poolt tunnistus
koolituse labimise kohta.

Kavandatud tagasiside/koolituse hindamise protseduur

Koolituse korraldaja monitoorib koolituse toimumist selle valtel. Koolituse 18pus vOetakse koolituses
osalenute kaest kirjalik tagasiside koolituse sisu ja korralduse kohta, hinnang lektoritele, koolituses
osalenute ettepanekud koolituste parendamiseks (tagasisideankeet). Koolituse jarel voetakse suuline
tagasiside lektoritelt. Tagasisidest teeb kokkuvdtte koolituse korraldaja.

Koolituses osalenute dpitulemustele antakse hinnang  vastavalt véljatootatud kriteeriumitele
(Opitulemuste rahuldav tase). Iseseisvad t60d esitatakse kas IVA keskkonnas, elektronposti teel voi
paberkandjal, nendele annab hinnangu dppija ja koolituse korraldaja.

Selgituseks: Projekti “Kutsedpetajate valjadppe ja taienduskoolituse stisteemi arendamine” tegevus
toimub perioodil 10.2005- 06.2008. Projekti toetab Euroopa Sotsiaalfond ning Haridus- ja
Teadusministeerium. Projekti (ks tegevus on téienduskoolituse korraldamine kutsedpetajatele,
praktikajuhendajatele ning dppejdududele.



Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Kutsedpetajate véljadppe ja taienduskoolituse suisteemi arendamine
Taienduskoolituse dppekava

Kutsedpetajatele on suunatud erialane téienduskoolitus, praktikajuhendajatele juhendamis- ja
praktikakorralduse alane koolitus ning Oppejoududele kutsedpetajate koolitamiseks suunatud
taienduskoolitus.

Oppekava koostajad:

Sirje Rekkor MA, EHTE, &petaja-metoodik
Anne Kersna, Kehtna MTK, Gpetaja-metoodik
Heli Tooman, PhD, TUPK

Errit Kuldkepp TUPK

Oppekava konsultandid:

Toomas Undusk, Teeninduse Kutsendukogu, EHRL
Donald Visnapuu, EHRL

Ene Ojaveski, EPU



