RVK KOOLITUSKESKUS
oppekava

GIIDIDE tiiend- ja iimberdpe

Kéesolev Oppekava on giidide tdiendkoolituse ja iimberdppe Opetamise alusdokument
RVK Koolituskeskuses, mis méérab kindlaks koolituse eesmargi ja iilesanded, struktuuri
ja kestuse, Oppeainete loetelu koos mahu ja sisu ildiseloomustusega ning tingimused
Opingute alustamiseks ja Oppekava lopetamiseks.

1. Oppekava koostamise alus, allikas

1. Teeninduse kutsendukogu poolt kinnitatud kutsestandard (,,Giidi I, II; meistergiid

I11; sekretér, raamatupidaja, klienditeenindaja) www.kutsekoda.ee

Kutsega seonduv seadusandlus;

Arvuti oskuse tasemed — www.ao.ee (AO tasemed) lisa 1

4. Euroopa keelepass — www.europassikeskus.ee (keeleoskustasemete tabel — vt.
Lisa 2)

5. Oppijate, lektorite, praktikajuhendajate ja teiste erialaspetsialistide ettepanekud

wmn

2. Oppemaht

I moodul: GIIDINDUS, maht kokku 234 ak/h + iseseisev t66 ~240 ak/h
I moodul: ETTEVOTLUS, maht kokku 120 ak/h + iseseisev t66 ~ 66 ak/h
[l moodul: RAHVUSVAHELINE SUHTLEMINE: maht kokku 340 ak/h + iseseisev t60
~ 112 ak/h (millest vodrkeelte maht on kuni 300 ak/ h allolevast loetelust)

a) Rahvusvaheline suhtlus interneti vahendusel 20 ak/h

b) Kultuuride erinevused ja rahvusvaheline etikett 20 ak/h

c) Valik voorkeel (vene, inglise, soome, saksa, eesti, hispaania, prantsuse, norra,

rootsi) maht kuni 300 ak/ h).

IV moodul: AKTIIVNE TOO OTSIMINE 92 ak/h + iseseisvatéd maht ~ 30 ak/h.
Oppekava maht kokku 746 ak/h ( auditoorne - ja praktilinetdo) , iseseisev tod 448 ak/h.
Oppeaja kestus kuni 9 kuud.

3. Oppe eesmirk

1. Anda dppijatele vdoimalus iimberspetsialiseerumiseks vai juba olemasolevate teadmiste
viimiseks korgemale tasemele end pidevalt tdiendades ja koolitades ning seelédbi olla
jatkuvalt konkurentsivdimeline to6turul.

2. Omandatakse teadmised, oskused ja kogemused, mis voimaldavad to6le asuda uuel
erialal;

3. Suureneb osalejate valmisolek rakendumiseks todle omandatud erialal voi alustada
ettevotjana.

4. Saavutatud kompetentsid:



http://www.kutsekoda.ee/
http://www.ao.ee/
http://www.europassikeskus.ee/
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Uldoskused ja —teadmised

1.
2.
3.

No ok

Maistete, faktide ja pohimdtete teadmine;

Toovotete valdamine ja seoste loomine;

arvuti kasutamine - tekstitootlusprogrammide ja interneti kasutamine (AO3,
AO04,AOT)

ettevotluse pohialused

majandustegevusvaldkonda reguleerivad digusaktid

toooiguse alused

Too6keskkonna ohutus — esmaabi, td0ohutus, tootervishoid kl, entide turvalisus,
toohtigieen, jadtmekaitlus ning klientide teavitamine marsruudil olevatest riskidest
ja ohtudest

Pohioskused ja -teadmised

1.
2.
3.

Eesti keele - C1

Vihemalt {ihe voorkeel valdamine B2 tasemel

Suhtlemine — suhtlemistehnikate valdamine, kuulamisoskus, kehtestav kditumine,
konfliktidega toimetuleku ja probleemide lahendamise oskused

Klienditeenindus — teeninduse pohimotted, klienditeenindaja roll, isikuomadused,
veaolukordade ennetamine ja kidsitlemine, kiituste ja kaebuste kidsitlemine,
erilisvajadustega (puuetega) klientide teenindamine, siseklient, kiditumine ja
tegutsemine erinevates teenindussituatsioonides sh pingelistes ja ohuolukordades

5. Oppe alustamise tingimused ja sihtgrupp

Vaimselt terved ja psiitihiliselt stabiilsed isikud, kelle on valmisolek muutuseks oma elus
ning integreerumiseks tooturul voi iimberspetsialiseerumiseks.
Oppima voivad asuda inimesed, kelle tervislik seisund voimaldab Sppida ja téotada antud

erialal.

Isikuomadused ja voimed:

hea tervis, vastupidavus

selge ja kolav hiil, konedefektide puudumine
hea kuulmine

loogiline mdtlemine, iildistusvdoime
kontsentreerumisvoime

teenindusvalmidus, viisakus, tdhelepanelikkus
suhtlemis- ja koostoovalmidus

vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, kohusetunne, enesedistsipliin)
Opi- ja arenemisvalmidus

iseseisvus

kohanemisvdime (pinge- ja stressitaluvus)
enesekehtestamine ja emppaatiavoime
aktsepteerimisoskus

Sihtgrupp: Umberdpet vajavad inimesed

Sugu:

Piiritlemata
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Vanus: tdiskasvanud Oppija
Kogemused:  koolituse tulemusele aitavad kaasa koik era — ja riiklikes
struktuurides omandatud to6kogemused
Oskused: opet ja toimetulekut eesti majanduskeskkonnas soodustavad hea

suhtlemis- ja véljendusoskus

6. Oppekeskkonna kirjeldus

1. Uldinformatsioon

RVK Koolituskeskuse OPPERUUMID

Aadress:

Lembitu 1, 80028 PARNU

Telefon: +372 4440054

www.raekylavanakool.ee

2. T66-, puhke ja Opperuumid

Valgustite . .
o rimes | S | ACRE | | e | 1O e vl oo
(tk*KW)
Biirooruum 22 2 3 On 4
Oppeklass nr 1 30 2 6 On min 6 max 12
Oppeklass nr 2 53,8 4 8 On min 6 max 50
Auditoorium-saal | 167,5 8 On min 50 | max 200
KOKKU oppekohti | min 62 | max 262
2. Inventar
Hulk | Inventari nimetus KIRJELDUS (tiiiip, parameetrid, Kirjeldus, ...)
2 Siilearvuti biiroos Aspire 3104WLMi; Dell D-510;
2 Arvuti Biiroos Microlink 330, Pentium DC E2180
1 Printer biiroos Samsung SCX 4100
1 Paljundusmasin Samsung SCX 4100
1 Skénner Samsung SCX 4100
1 Audiotehnika Sony CFD-G50L (CD-raadio-kassett)
1 Teler AEG
1 Helitehnika Yamaha MG166CX,
2 Kolar FPT kolarid MaxX 52
3 Mikrofon Shure SM58
1 Videomakk SONY
1 Grafoprojektor DemoVision 600
1 Videokahur Hitachi CP — RX60
1 Statsionaarne tahvel
2 Teisaldatav tahvel Porandastatiiviga tahvel
30 Oppelaud teisaldatavad
16 Oppetoolid kirjutusklapiga toolid

3. Lisavoimalused

a. Ajakirjandus — ajalehed, ajakirjad
b. Miniraamatukogu (ca 1000 iirikut)

7. Oppekava moodulid:

| 1 moodul — Giidindus
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Il moodul - Ettevotlus
I11 Rahvusvaheline suhtlus
- Rahvusvaheline suhtlus interneti vahendusel
- Kultuuride erinevused ja rahvusvaheline etikett
- Valik voorkeel (vene, inglise, soome, saksa, eesti, hispaania, prantsuse, norra,
rootsi keel)
IV Aktiivne t66 otsimine

8. Oppe keel

| Eesti keel, vene keel

9. Hindamine

Hindamise tilesandeks on anda informatsiooni Opilase teadmistest ja oskustest.
Hindamise abil peab toetama Gpilase positiivse mina-pildi arengut.
Kontrolltodd, ettekanded, test kursuse 16pus.

I moodul - giidi ainekava
Kursusetoo koostamine ja kaitsmine, eksam/arvestus
Ettevottepraktika ja aruande kaitsmine

x  Praktikakoha leidmine ja tingimustes kokku leppimine

x  Ettevottega tutvumine

x  Ettevotte toos aktiivselt kaasaloomine

x  Antud piirkonnas giidtodks vajalike teadmiste omandamine
Il moodul — ettevéotlus
11 moodul — rahvusvaheline suhtlus / voorkeeled

Kirjalikud testid kursuse viltel; kodut6dd — hinnatakse véljendusoskust; kirjalik test
kursuse 10pus (grammatika, sdonavara, tekstist arusaamine - liinktekst).
Enesehindamisskaalad

10. Ainekava Iopetamine

Kursus loetakse 10ppenuks ning kursuslasele véljastatakse vastav tunnistus, kui on
osaletud vahemalt 80% tundidest ning test on sooritatud vahemalt 55% ulatuses.
Oppekava ldbimisel viljastatakse kursuslasele RVK Koolituskeskuse tunnistus.

11. Terminid ja méératlused

Kéesolevas oppekavas on kasutatud jargnevaid termineid alljargnevas tihenduses:

Kutsestandard — kokkulepitud nduete kogum kutse ja eriala konkreetsel tasemel vajalikest
oskustest, teadmistest ja isikuomadustest.

Uldoskused ja — teadmised — majandustegevuse valdkonnast lihtuvad konkreetse
kutsekvalifikatsioonitasemega seotud ndouded iildistele teadmistele ja oskustele.

Pohioskused ja — teadmised — kutsespetsiifilised konkreetse kutsekvalifikatsiooniga
seotud nouded teadmistele ja oskustele.

Lisaoskused ja —teadmised — mittekohustuslikud valikulised nduded teadmistele ja
oskustele, mis stivendavad vdi laiendavad pohioskusi
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Isikuomadused — nduded valitud erialal to6tamiseks eeldatavale isikuomadustele ja —
vOimetele.

AO —tase - arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer
Driving Licence / The International Computer Driving Licence) tdendab selle omaja
praktilisi pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel ( Lisa 2).

Keeleoskus tase — Al, A2, B1, B2, C1, C2 vt Tabel 1 - lisa 3. Euroopa Noukogu
keeleoskustasemete siisteem: enesehindamise skaala

12. Vastutavad lektorid:

e Rita Tammela — giidindus (Lektori ndusolek — lisa nr ...)

e Piia Karro, Kristi Kesamaa - ettevotlus ja asjaajamine, aktiivne toootsimine
(Lektori ndusolek — lisa nr ....)

e Imbi-Ly Tasane - rahvusvaheline suhtlemine (Lektori ndusolek — lisa nr ....)




