Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Kutsedpetajate valjadppe ja taienduskoolituse siisteemi arendamine
Taienduskoolituse dppekava
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Toetab Euroopa Liit Eesti Riiklik Arengukava

Taienduskoolituse 6ppekava nimetus:
JUHENDAMISKOOLITUS PRAKTIKAJUHENDAJATELE

Koolituse labiviija: Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool

Koolitusprogrammi juht/kontaktisik:
Miljan Kalmus, telefon 437 4244, 5695 6100; e-post: millan@olustvere.edu.ee

Sihtrihm: Viljandi maakonna ja LOuna-Eesti piirkonna ettevotete to6tajad, kes juhendavad
Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskooli turismi, toitlustuse, sekretaritdé eriala dpilasi.

Koolituse toimumise asukoht: Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool
Milri 4, Olustvere alevik , 70401 Viljandi maakond

Koolituse eesmark:
1. Taiendada Opilaste praktikaid juhendavate td6tajate teadmisi ja oskusi.
2. Arendada koostddd kooli ja praktikaettevdtete vahel.

Koolituse lihikirjeldus:

Toetudes Opilaste praktikaid juhendavate ettevitete tOotajate seas 2006.a. labi viidud uuringu
tulemustele ja praktikajuhendajate poolt tehtud ettepanekutele koosneb Oppekava jargmistest
teemadest:

1.0petamise ja juhendamise p&himdtted:

2.Edukas suhtlemine ja aktiivne kuulamine;

3.Meeskonnat6d, aja juhtimine, konfliktide ja emotsioonide juhtimine;

4.Asjaajamine.

Koolituse kaigus omandab Oppija teadmised Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskooli
olemusest, kodukorrast ning aktiivse kuulamise ja konfliktsetes situatsioonides adekvaatselt
kaitumise oskused.

Oppija saab teadmised, kuidas laheneda isiksusele vastavalt ealistele isedrasustele ning kuidas
anda positiivset ja negatiivset tagasisidet.

Koolituse maht ja Gppetd6 korraldus:

Koolituse maht on kokku 40 tundi, millest 8 tundi iseseisvat t6dd.

Koolitus koosneb 4 moodulist, mis toimuvad 4 pé&eval Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskoolis
ajavahemikus mai-november 2007.

Koolitusmeetoditena kasutatakse teemakohaseid liihiloenguid; grupidiskussioone; individuaalseid
ulesandeid, analiiiisi ja tagasisidet ning rolliménge.
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Opikeskkond:

Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskoolis on kaasaegselt sisustatud Gpperuumid arvutite,
interneti kasutamise voimalusega. Tegutsevad Oppekook, turismikeskus, raamatukogu.

Oppijaid toitlustatakse kooli sé6klas ja lossis.

Oppijatele on majutusvéimalus kooli tihiselamu 2-4 kohalistes tubades ja 3-toalises killaliskorteris.

OPPEKAVA SISU

Mooduli nimetus : Opetamise ja juhendamise alused 8 h

Mooduli eesmérk:
1.Tutvustada koolipoolseid ootusi ettevdttepraktikate juhendajatele.
2.Saada tagasisidet ettevdttepraktikate junendajatelt.

Teemad ja marksdnad

| paev
¢ Koolitusvaldkonnad, arengusuunad. 1h | Amold Pastak, direktor
Riho Kala, 6ppemajandi juhataja

e Turismikorralduse, toitlustuse, sekretaritdo 1h
erialade I6petajate tegevuse statistika
2002-2007. Tiina Ardel, turismikorralduse eriala

koordinaator

Malle Peterson, toitlustuse eriala

koordinaator

o Oppekavade tutvustus: Gldained; erialane | 2h | Miljan Kalmus, sekretéritdo eriala
teoreetiline ja erialane praktiline &pe; koordinaator
ettevottepraktika kursuste 16ikes.

o Ettevottepraktika dokumendid: garantiikiri, 2h
leping, programm/juhend, aruanne, paevik,
hinnang praktikandile

e Kooli- ja ettevottepoolsed ootused 2h
praktikantidele ja praktika korraldusele.

Iseseisva too kirjeldus: 2 h
Praktikate ettevdttepoolsed juhendajad kirjeldavad positiivseid ja negatiivseid kogemusi
praktikantidega oma ettevdttes, annavad hinnangu praktika dokumentatsioonile.

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks to6oks
Koolis valja tootatud ettevottepraktika naidisdokumendid (leping, praktika juhend, hinnanguleht)
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Mooduli nimetus : Edukas suhtlemine ja aktiivne kuulamine 8 h

Mooduli eesmark:

Anda teadmisi ja praktilisi oskusi peamistest suhtlemistehnikatest ning isiksust arvestavast

aktiivsest kuulamisest.

Teemad ja marksonad

paev
Kontakti loomise eeldused
Verbaalne suhtlemine: mida ja kuidas 6elda?
Mitteverbaalne suhtlemine: néoilme,
silmside, Zestid, poosid, riietus, soeng,
isiklik huigieen

Kuulamisharjumused: hea, halb kuulaja
Tegutsemine kuulamise kaigus: kiisimuste
esitamine ja tapsustamine, olulise ja
ebaolulise info selekteerimine.

4h | Tiina Ardel, klienditeeninduse Opetaja

4h | Miljan Kalmus, klienditeeninduse

Opetaja

Mooduli nimetus :

Meeskonnatd, aja juhtimine, konfliktide ja emotsioonide juhtimine 8 h

Mooduli eesmérk: Arendada to6tajate ja praktikantide riihmast tbhusalt toimiv meeskond;
luua valmisolek paremini korraldada oma t66aega; teadvustada kaitumist konfliktses olukorras.

Teemad ja marksdnad

Il paev

Meeskonna funktsioneerimist méjutavad
tegurid

Koostd6d ndudvad tegevused

Isiklikud piirangud ajakasutuses
Ajajuhtimise ,segajad” sh draiitiemine,
Ulesannete delegeerimine

Konfliktide konstruktiivne lahendamine
Konfliktide vahendamine
Emotsionaalne intelligentsus

Oma emotsioonide teadvustamine
Emotsioonide &ratundmine teistes

8h | Inscape Baltic koolitusfirma

konsultant
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Mooduli nimetus : Asjaajamine 8 h

Mooduli eesmérk: Oppida koostama ametikirju, retsensiooni koostamist praktikaaruandele,
hinnangu andmist praktikandile

Teemad ja marksdnad

Il paev

Ametikirjade vormistamine vastavalt 8 h | Miljan Kalmus, asjaajamise Opetaja
standardile EVS 882-1:2006.Kiri.
Garantiikirja, soovituskirja, e-kirja vormingu
elemendid

Praktikaaruannete kooskdlastamine,
retsensiooni koostamine

Praktikandile kirjaliku hinnangu andmine

Iseseisva t60 kirjeldus: 6 h
Oppijad koostavad standardi nduetele vastavad naidisdokumendid (5):

garantiikiri praktika sooritamise kohta

soovituskiri konkureerimiseks personalikonkursil

vastus Opilase praktikakoha taotlusele (e-kiri)

hinnang praktikandi erialastele oskustele ja isiksuseomadustele
retsensioon praktikaaruandele

Koolituse dpitulemused:
Koolituse kdigus omandab Bppija teadmised:

Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskooli olemusest, kodukorrast, dppekavadest, erialase
praktika korraldamisest;

Suhtlemistehnikatest, aktiivse kuulamise pohitddedest;

Meeskonnatdd olemusest ja tdhtsusest;

Konfliktide konstruktiivsest lahendamisest

Nouetele vastava ametikirja koostamisest.

Koolituse I6ppedes Oppija oskab:

Laheneda isiksusele vastavalt ealistele isedrasustele
Anda positiivset ja negatiivset tagasisidet
Koostada ametikirju, retsensiooni, hinnangut praktikandile.




Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Kutsedpetajate valjadppe ja taienduskoolituse siisteemi arendamine
Taienduskoolituse dppekava

NOuded koolituse lopetamiseks:

Koolituse lopetamiseks on kohustuslik koostada iseseisva t66 kirjelduses toodud
naidisdokumendid.

Koolituse labinud ja Oppekava téitnud dppijad saavad koolituse labiviijalt tunnistuse, kuhu

on margitud dppeained, nende mahud ja dppejoudude nimed.

Kavandatud tagasiside/koolituse hindamise protseduur:
Koolituse I8ppedes tdidavad Oppijad tagasisidelehe, kus annavad hinnangu Opitulemuste kohta
ning teevad omapoolsed ettepanekud koolituse korraldamiseks.

Selgituseks: Projekti “Kutsedpetajate valjabppe ja taienduskoolituse slsteemi arendamine”
tegevus toimub perioodil 10.2005- 06.2008. Projekti toetab Euroopa Sotsiaalfond ning Haridus- ja
Teadusministerium. Projekti (ks tegevus on tdienduskoolituse korraldamine kutsedpetajatele,
praktikajuhendajatele ning dppejoududele.

KutseOpetajatele on suunatud erialane taienduskoolitus, praktikajuhendajatele juhendamis- ja
praktikakorralduse alane koolitus ning Gppejoududele kutsedpetajate koolitamiseks suunatud
taienduskoolitus.



