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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Vorumaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus: Tooalane suhtlemine ja koostdo ettevottes
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tiiendus-  Isikuareng

koolituse standardi jérgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning éppe alustamise nduded. Ara mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm:
Madala kvalifikatsiooniga tootajad, sh erialase hariduseta, keskhariduseta to6tajad ja aegunud
oskustega tootajad vanuses 50+.

Koolitust on vdimalik kohandada konrkeetsele sihrgrupile (nt meditsiinitodtajad,
sotsiaalhoolekandetodtajad, kohaliku omavalitsuse tootajad jne) kasitledes koolitusel
suhtlemise ja koostoo temaatikat antud sihtgrupi t66 spetsiifikast 1dhtuvalt.

Grupi suurus: 12 osalejat.
Oppe alustamise néuded: Eraldi ndudeid ei ole. Koolitus on mdeldud kdigile, kelle t66 sisu

ja tulemuslikkus soltub suhtlemise efektiivsusest (nii kolleegide, klientide kui
koostdopartneritega).

Opivaljundid. Opivdiljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tdpsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi [opuks.

Koolituse léabinu:

e analiilisib oma igapdevast suhtlemist erinevates toosituatsioonides ja méidratkeb enda
tugevused ning kasvuruumi suhtejana;

e teadvustab enda vastutust ning voimalusi probleemide ja konfliktide ennetamisel
suhtlemisel,

e moistab, kuidas eelhéilestus ja timberliilitumine mdjutavad suhtlemise kulgu ning
loob enda poolt sobivad eeldused suhtlemise sujumiseks;

e rakendab pohimotteid ja suhtlemistehnikaid partneri suhtlemisvalmiduse
suurendamiseks ja kohase psiihholoogilise kontakti loomiseks;

e tutvub suhtlemistehnikatega, mis voimaldab selgelt teada anda enda ootustest ja
soovidest ning kujundada hdid koostoosuhteid t601.




* ¥ %
* * =
ot g %ﬂag HARIDUS- JA
* ok P iy TEADUSMINISTEERIUM

Euroopa Liit Eesti
Euroopa Sotsiaalfond tuleviku heaks

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe éppekavaga. 7uua dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.
Kutsestandardid: drikorralduse spetsialist, kompetents B.2.8. suhtlemine ja teabevahetus,

kompetents B.2.3. Turundustegevuse ja miiligitoo korraldamine; véikeettevotja, kompetents
B.2.9. suhtlemine ja teabevahetus

Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

Paljudel elualadel on oluline, efektiivsete suhtlemisoskuste valdamine ning t6Gtajate
orienteeritus pikaajaliste heade koostodsuhete loomisele. Sageli on todtajad vaheteadlikud
probleeme ennetavatest ja koostodd parandada aitavatest suhtlemisvotetest. Koolitus on
suunatud vastavate iildpddevuste arendamisele..

Koolituse sihtrithma ja opiviljundite valiku aluseks on eelkdige suhtlemis- ja koost6o
arendamise vajalikkus. OSKA raportis nihakse vajadust todtajate suhtlemisoskuste
arendamiseks. Kdikide erialade kutsestandardites on vilja toodud suhtlemise kompetentsid,
sealhulgas esinemisoskuse kompetents. To0tajate avaliku esinemise ja
kommunikatsioonialaste teadmiste ja oskuste arendamine suurendab ka ettevotete ja asutuste
konkurentsivoimet, tagab tohusama meeskonnat6o ning suhtlemise ja koostdo organisatsiooni
sees ja véljaspool, eriti COVID — 19 pdhjustatud kriisiolukordades

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 26
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 26
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 12

(ope loengu, seminari voi Muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 14
(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to0 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna kirjeldus ning Iopetamise nouded
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Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud 6ppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.
Oppe sisu:

Auditoorne t66: 12 tundi

Suhtlemise peamised seadusparasused, mida teadlik suhtleja arvestab: suhtlemise erinevad
etapid, timberliilitumise vajalikkus, eelhoiakute, sisekone, esmamulje ja teiste tajuefektide
mdju suhtlemise kdigule ja tulemuslikkusele.

Suhtlemisvalmiduse ja selleks sobiva eelhédlestuse loomine (kontakti loomine,
viisakusvestluse (small-talk) tdhendus ja eesmérgid professionaalses suhtluses (sh partneri
tahelepanu saamiseks, drevuse vihendamiseks jms). Probleemide ennetamine suhtlemisel
(ennetavad sonumid, kohast kditumist kinnistada aitavad sonumid (positiivsed mina-
sonumid).

Enda vajadustest teada andmine viisil, mis ei moju riinnakuna ega kutsu teises osapooles esile
kaitsereaktsiooni.

Piiride seadmine ja édraiitlemine. Enesekehtestamine erinevates rollides (nt kliendiga,
kolleegidega, koostddpartneritega). Suhtlemine keerulistes situatsioonides. Konfliktide
eskaleerumise ennetamine, konflikti varajaste mérkide teadvustamine. Aktiivse kuulamise
roll partneri emotsioonide maandamiseks, vajaduste selgitamiseks.

Todoalane koostdo - selle tihendus ja eesmérgid. Operatiiv- ja koostoovestlused kolleegidega -
nende erinevused, eesmérgid ja iilesehitus. Kuidas tiksteist paremini mdista, ennetada
suhtlemisel tekkida voivaid probleeme ning teha meeskonnat6dd kliendi ja personali heaolu
eesmargil.

Praktiline to6: 14 tundi

Praktilised tilesanded (situatsiooniiilesanded, rolliméngud, videoiilesanded) koos tagasisidega:
Kogemuste vahetus iseseisva iilesande pohjal iga teemaploki osas.

Suhtlemine ja suhtlemisvalmidus.

Piiride seadmine ja draiitlemine.

Tooalane koostdo.

Edasiste arengusammude kavandamine

Oppekeskkonna kirjeldus: Koolitus toimub tdiskasvanute koolituseks sobivas keskkonnas,
kus on olemas ruumid laudade, toolidega, mis on ruumis liigutatavad. Samuti kaasaegne
arvuti, projektor, videotehnika.
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Nouded oppe l1opetamiseks, sh hindamismeetodid ja —Kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

ulesannete sooritamisel.

Ndutav on vdhemalt 70% kontakttundides osalemine ja koikide hindamisiilesannete
sooritamine ning dpivéljundite saavutamine. Kdiki dpivdljundeid hinnatakse praktiliste

Hindamine on mitteeristav: tulemus arvestatud/mittearvestatud.
Koikide dpivaljundite saavutamisel véljastatakse tunnistus.

Hindamismeetod

Hindamiskriteeriumid

Praktilised tilesanded:
e Suhtlemissituatsiooni lahendamine;
e Koostdo rollimédng

Praktilised iilesanded on sooritatud nouetele
vastatavalt ja koos grupiga ning koolitajaga
analuisitud.

Tulemus: arvestatud.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse libiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.

Kadri Kaiv, kadri@developdesing.eu; EKR tdiskasvanute koolitaja-suhtlemistreener, tase 7,
mitmekiilgne kogemus suhtlemisoskuste dpetamisel tdiskasvanutele. Elulookirjeldus
https://www.developdesign.eu/meie/kadri-koiv/

Oppekava koostaja:

Kadri Koiv, suhtlemistreener, kadri@develodesign.eu, Merle Vilson, projektijuht,

merle.vilson@vkhk.ee
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