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Jarvamaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus

Ametialane eesti keel igapidevases asjaajamises

Oppekavariihm (vastavalt rahvusvahelisele haridus- ja koolitusvaldkondade klassifitseerimise
stisteemile ISCED-F 2013)

Isikuareng

Oppekeel

eesti keel

Oppekava koostamise alus

Kutset 1dbivad B kompetentsid
OSKA labivate oskuste raport: "Keeleoskus."
Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides) ja oppe iilesehitus

Maht 26 tundi, millest kdik on kontaktdpe sh 13 tundi on praktiline t66 auditooriumis.
Sihtgrupp

Kursus on moeldud emakeelepddevuse kui lilekantava oskuse arendamiseks ja
tdiendamiseks nendele tiiskasvanutele, kelle t60s on korrektse emakeele kasutamine nii
suulises kui ka kirjalikus suhtlemises vajalik ja kes soovivad omandada uusi teadmisi, et
parandada oma igapdevast kirjaoskust ning tdiendada korrektset ametialast eesti keelt. Ka
aegunud oskustega elanikkond vanuses 50+.

Oppe alustamise tingimused (kui on)

Oppijate emakeel peab olema eesti keel. Mitte-eestlastele ndutav eesti keele valdamine
B1 tasemel. Arvuti kasutamisoskus vahemalt algtasemel.

Eesmirk

Koolituse ldbinu kasutab korrektset eesti keelt nii suulises kui ka kirjalikus suhtlemises ja
teab viimaste kiimnendite olulisemaid eesti keele uuendusi

. Opiviljundid

Koolituse ldabinu:

tuletab meelde eesti keele grammatika pShitded;

on kursis uuendustega keelekorralduses;

kasutab digesti tsitaatsonu, liihendeid, numbreid ja tithikuid;
vormistab digesti e-kirja ja selles sagedamini ette tulevaid osiseid;
vildib kantseliiti;

kasutab veebikeskkondi, kust saab igapdevaelus keelealast abi

. Oppe sisu

Teemad

1. NIMI, NIMETUS JA PEALKIRI — 3t
Algustéheortograafia, jutumarkide kasutamine: viimaste aastate uuendused.

2. NUMBRID JA LUHENDID - 3t
Numbrite kirjutamine ja kdfnamine, jaotiste nummerdamine; lithendite kdsnamine,
tahtsiimbolid, kirjavahemairgid liihendeis.

3. KIRJAVAHEMARGID - 3t



Kirjavahemaérkide lilesanne: lause- ja sdnamairgid. Lause sisuline liigendamine.

4. KOKKU- JA LAHKUKIRJUTAMINE — 4t
Sonade kokkukirjutamise pohjustest: konkreetne kasutussituatsioon, tdhendus voi
ortograafiatraditsioon.

5. ARVUTIKIRI - 4t
Tekstitootlus: tithikute kasutamine arvutikirjas (tithikud koos kirjavahemérkide,
numbrite ja tehteméarkidega). Elektroonilised testid. E-kiri ja e-Kirjutis. E-kirjade hea
tava. Vajalikud elemendid, nende vormistamine.

6. SONAVARA -2t
Uudissonad, voorsonad, tsitaatsdnad, nende digekiri; erisdnavara. SOnavara
rikastamise voimalused.

7. SELGE ENESEVALJENDUS — 3t
Stiilivead: biirokraatiakeel, nominalisatsioon, stampsonad, vodrmdjud.

8. TEABEALLIKAD -2t
Eesti keele abi internetis: elektroonilised sonaraamatud, EKI tasuta keelenduanne ja
keelenduvakk, kasulikud artiklid.

9. KEELETEST -2t
Kirjalik test labitud teemadel.

12. Oppemeetodid

Ope toimub klassiruumis ja arvutiklassis, kus on arvestatud keeledppe keskkonnaks

vajalike eriparadega nagu silmside, suhtlus ja grupit66 voimalused. Kasutusel on arvutid

ja koigile nihtav ekraan, mis vdimaldab dppijatele méirkmetena visuaalset tuge. Oppijad

saavad endale tunnikonspekti meilile.

13. Iseseisev t6o

Puudub
14. Oppematerjalid

e Opetaja konspekt

e Eesti Keele Instituudi koduleht: http://portaal.eki.ee/

e E.Pullerits ,,Kuidas hoiduda kantseliidist
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/4_kan
tseliit_AC.pdf

e H.Miekivi jt“ Oigekirjutuse nipuniiteid*
http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/mdl_files.php/11_oi
gekirja_AC.pdf

15. Nouded opingute l6petamiseks sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid



Osalemine oppeprotsessi vahemalt 70 % ulatuses ja dpivaljundite saavutamiseks on vaja
osaleda praktilistes {lilesannetes kogu kursuse viltel ja sooritada kirjalik keeleoskuse test.
Mitteeristav hindamine.

Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid

Kirjalik keeleoskuse test | Test sisaldab 14bildiget Opitust.

Testis on tilesanded, mis néitavad kursuse dppesisus
margitud alateemade valdamist. Test on arvestatud, kui
teadmised ja oskused on omandatud védhemalt 50%
ulatuses.

Praktilised tilesanded Vajalik sooritada kogu kursuse viltel

16. Koolituse libimisel viljastatav dokument
Koolituse 10pus véljastatakse tunnistus, kui dpingute 1opetamise nduded on tdidetud.

17. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- voi tookogemuse Kirjeldus
Kutse- voi korgharidus haridusvaldkonnas ja tdiskasvanute koolitamise kogemus vihemalt
3 aastat.
Eve Rouk, korgharidus MA, Jarvamaa Kutsehariduskeskuse eesti keele Opetaja ja

tdiskasvanute koolitaja tase 6. Tdiskasvanute koolitamise kogemus aastast 2008.



