1. Õppekava nimetus: 

Tööalane eesti keel ………………………………. töötajatele
Koolituse sihtgrupiks on täiskasvanud inimesed, kes on huvitatud oma eesti keele oskuse parandamisest ning tööalase sõnavara laiendamisest.
2. Õppekavarühm: 

Keeleõpe (vastavalt täienduskoolituse õppekavarühmade loetelule seisuga 01.01.2017.a).
3. Õpiväljundid:
Koolituse läbinu:

· kirjeldab eesti keeles oma töökohustusi, võimeid, huvisid, mõtteid ja kogemusi,

· saab aru töövaldkonnaga seotud tekstidest, instruktsioonidest ja eeskirjadest,

· kirjutab tööalaseid kirju ja täitab ametlikke dokumente,

· kasutab omandatud sõnavara, mida vajatakse igapäevases töös,

· kasutab oma eesti keele teadmisi igapäevastes suhtlusolukordades, mis nõuavad otsest infovahetust tööalastel teemadel.

4. Õpingute alustamise tingimused, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva töö osakaal: 
Kohustuslik on suulise ja kirjaliku testi läbimine kursuse alguses. Test hõlmab nelja osaoskuse mõõtmist.
5. Õppe kogumaht, sealhulgas auditoorse, praktilise ja iseseisva töö osakaal: 
Õppe kogumaht 104 tundi, millest kontaktõpe on 100 tundi, lõputest 4 tundi. Koolitus toimub 2 x 3 korda nädalas  2–3 akadeemilist tundi korraga ning kestab vastavalt 6 kuud.
6. Õppesisu:

6. 1 Temaatika:

6.1.1 Töö otsimine. Töökuulutused CV ja sooviavaldus. Enda tugevused ja nõrkused. Tööintervjuul osalemine. Tööintervjuu läbiviimine. 10 ak.t.
6.1.2 Hariduskäik ja töökogemus. 10 ak.t.
6.1.3 Töö kavandamine. Töö organiseerimine ja planeerimine. Tööpäeva planeerimine. 10 ak.t.
6.1.4 Mina ja minu ümbruskond (kliendid, töökaaslased, erinevad inimesed, suhtlemine). 10 ak.t.
6.1.5 Minu töökeskkond (töö asukoht, tööülesanned ja tegevused). Informatsioon oma firma või asutuse kohta. Firma või asutuse tutvustus. 10 ak.t.
6.1.6 Ametikäitumine ja välimus. Ametikäitumise normid. 10 ak.t.
6.1.7 Ametlike dokumentide koostamine ja vormistamine. Ametlike dokumentide sõnavara. Ametikirjad ja      avaldused. Lepingud. 10 ak.t.
6.1.8 Telefonikõned. Telefonietikett, suhtlemine telefoni teel. Telefonikõnede sõnavara. Telefonikõnede     stiilid. Telefonivestlus. 10 ak.t.
6.1.9 Suhtlemine klientidega ja probleemide lahendamine. 10 ak.t.
6.1.10 Suhtlemine kolleegidega. Tööalaste küsimuste arutamine. Otsuste vastuvõtmine. 10 ak.t.
6.2 Grammatika
· Nimisõna: käänded ainsuses ja mitmuses, ühildumine omadus-, arv- ja asesõnaga. Antonüümid, sünonüümid, liitsõnad. 

· Arvsõna. Põhi- ja järgarvsõnad, nende käänamine.

· Asesõna. Põhivormid.

· Tegusõna. Tegusõna põhivormid, nendest tuletatavad vormid. Lõpetamata ja lõpetatud tegevus.Tegusõna käändelised vormid Pööramine olevikus, liht- ja täisminevikus, käskiv ja tingiv kõneviis. Tegevusnimed, ühendtegusõnad. ma– ja da-infinitiivi süvendatud käsitlus.

· Muutumatud sõnad. Sidesõnad. Määrsõnade võrdlusastmed.

· Küsisõnad.

· Võõrsõnade ja võõrnimede õigekirjutus; suur ja väike algustäht,kokku- ja lahkukirjutamine, jutumärkide kasutamine.

7. Õppekeskkonna kirjeldus:  
Tunnid toimuvad tööandja ruumides Narva linn, ............................................................., kus on olemas koolituse korraldamiseks sobivad ruumid: õppeklassid koos laudade ja toolidega, vajaliku valgustuse ja ventilatsiooniga, internetiühendusega arvuti ja dataprojektoriga, kus saab õppetööd läbi viia IT-vahendeid kasutades.
8. Õppematerjalide loend:
Põhiõpik:  „Tere taas!“ Inga Mangus, Merge Mangus, Kirjastus Kirjatark, 2015. a.

Lisaõpikutena kasutatakse:

1. „E nagu Eesti“.  Mall Pesti; KIRI-MARI KIRJASTUS, 2018. a. 

2.  „K nagu Kihnu.“  Mall Pesti; KIRI-MARI KIRJASTUS, 2018. a. 
3. “100 teksti.” Enna Muru,  Avita,  2001. a.

4. Eesti keele sõnavara harjutusi. Sirje Rammo,  Tartu Ülikooli Kirjastus, 2003.a.

5. Eesti keele põhisõnavara sõnastik.   http://www.eki.ee/dict/psv/
6. B1-taseme testid.            
http://web.meis.ee/testest  ja www.innove.ee/et/eesti-keele-tasemeeksamid
8.Keeleõppeprogramm:  www.keeletee.ee. 

9. Innove eesti keele B1-taseme eksam:                                                                                             
https://www.innove.ee/eksamid-ja-testid/eesti-keele-tasemeeksamid/
10.Eesti keele veebikursus:  www.keeletee.ee   (B1-tase)

11.Eesti-vene ja vene-eesti e-sõnaraamatud. Eesti Keele Instituudi veebilehel www.eki.ee
9. Koolituse läbiviimiseks vajaliku kvalifikatsiooni, õpi- või töökogemuse kirjeldus

LEK&Co OÜ koolitaja Anu Abramson

Töökogemus:

	Periood (aasta)
	Ettevõte/organisatsioon
	Amet

	1993.a -1996.a
	Narva Keelekeskus
	eesti keele õpetaja

	1997.a -1998.a
	Eesti Raudtee
	eesti keele õpetaja

	1998.a -2019.a
	Rahvusvaheline Integratsiooni org.(töötud ja paljulapseliste perede emad) .

Narva Haigla personali keeleõpe.

Narva Integratsiooni Ühiskondlik Algatuskeskus.

AS Eesti Kindlustus  personali keeleõpe.

Forum-Cinema AS personali keeleõpe.

Eraõpetaja..

Rada SN eesti keele kursused päästeameti tootajatele.

Fortis koolitus, keeleõpe 

Rada MTÜ,keeleõpe

Eesti Energia, personali keeleõpe

MACTE keeltekool, sotsiaaltöötajad B2,eraõpetaja
	eesti keele õpetaja


Läbitud Narva Keelekeskuse poolt korraldatud Täienduskursused (Tooni Kasesalu jt.), Schehteri metoodika kursused (Tallinn), Taani-Eesti Integratsiooni projekti raames 2aastased kursused (võõrkeel täiskasvanud  sisserännanuile, stazeerimine Taanis). MTÜ Võõrkeeleõpetajate Liidu kursus.
