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Ohutus- ja t66juhend voiks olla
vajadusel nii eesti kui ka teises
keeles. Kui tdoalane koolitus viiakse
|abi teises keeles, siis on soovitatav
kasutada (paralleelselt) eestikeelset
esitlusmaterijali.

Ettekaane: Kui tootajad opivad

eesti keele ara, Iahevad nad teise
kohta toole.

Vastus: To6taja arendamine, sealhulgas
keeledpe, suurendab lojaalsust. Kui
téotaja tunneb end vaartustatuna ja
naeb, et tema tdo6andja on investeerinud
temasse, jaab ta suurema téendosusega
toole. Keeledpet toetav asutus
parandab ka Uldist tulemuslikkust ja
tdstab tddandja mainet, meelitades
paremaid too6tajaid.
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3. KUIDAS TOETADA TOOTAJA

OPIMOTIVATSIOONI?

Vanemuise teatri
balletikunstnik Matthew
James Jordan saabus
19-aastasena Eestisse.
15 aastaga on temast
saanud hinnatud
tantsija ja repetiitor,
kes toetab trupi igapéevast t66d ning
nooremate kolleegide arengut. Tema
|dimumine eestikeelsesse kultuuriruumi
on olnud markimisvaarne:

JEesti keele 6ppimine on mu
elukvaliteeti Eestis téstnud. Tagantjarele
soovin, et oleksin eesti keele juba ammu
dra 6ppinud — see oleks avanud mulle
igasuguseid rikastavaid véimalusi!"

Keeledppe peamised
takistused’

Keelebpe ei puuduta ainult sonu ja
grammatikat, vaid ka inimese kogemusi,
hirme ja uskumusi. Vahest keeleoskust
pbhjendatakse sageli sellega, et

pole aega 6ppida, aga tegelikult on
takistuseks hoopis inimese sisemised
tdrked: ebakindlus, hirm vigu teha ning
valearvamus, et ,keeledpe pole minu
jaoks”. Samuti ei teata tanapaevaseid
Opivorme.

Kartus vigu teha.

Kui inimesel on hirm vigade ja
valestimdistmise ees, siis ta ei julge
raakida. Teise emakeelega t6otajad
tunnevad sageli piinlikkust keelevigade
parast ning negatiivne emotsioon
vahendab soovi keelt dppida.

Miiiit: 6ppimine peab olema lihtne.
Paljud loodavad, et keeleoskus

tuleb Kiiresti ja lihtsalt. Kui tekivad
raskused, kiputakse neid nagema
isikliku ebadnnestumisena. Seepeale
mdeldakse, et ,ju ma olen rumal”

vOi ,ma ei ole lihtsalt keeleinimene”.
Tegelikult on raskused ja eksimused
keeleoskuse arengu loomulik osa.

Oppimise mugavustsoon.

Sageli eelistame mugavaid, aga
vaikese mdjuga dppimisviise. Selle
asemel, et harjutada keelt suheldes ja
toodokumente kasutades, kipume sdnu
tuupima ning tuttavaid tekste lugema.

Liiga korged ootused.

Kui on seatud liiga kdrge eesmark voi
ebarealistlik tahtaeg, naiteks ,ma pean
poole aastaga B1-tasemele jbudma”,
aga eesmarki ei saavutata, siis on kerge
pettuda ja dppimisest loobuda.

' Selles osas kasutatud allikad:
« C. Dweck, Mbtteviis, 2017.

e G. H. Khajavy, D. Smid, S. Mercer ja C. Murillo-Miranda, Embarrassment in English language classrooms:
Conceptualization, antecedents, and consequences, 2025.
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Oppija pdhivajadused

Katlin Luhamagi,
Tartu Ulikooli
Maailma Keelte ja
Kultuuride Instituudi
administratiivjuht

,Keelekohvikud on
saanud populaarseks nii valismaalt
tulnud kui ka eestikeelsete kolleegide
seas. Pakume mitmekesisiseid tegevusi
eri aegadel ja kohtades, et igaliks leiaks
endale sobiva véimaluse.”

Motivatsiooni mdjutab ka see, kas
Oppimine on inimese enda valik v&i
midagi, mida PEAB tegema. Keelt on
raske dppida, kui puudub sisemine huvi,
seotus teiste Oppijate voi toetavate
kolleegidega ja kaheldakse oma
suutlikkuses edu saavutada.

Oppijal on kolm péhivajadust?:

o vabadus ise valikuid teha;

e kuuluvustunne kaas6ppijatega;

e tunne, et ma tean, mida minult
oodatakse ja ma saan hakkama.

Kui need vajadused jdévad rahuldamata,
siis motivatsioon kannatab.

Kuidas toetada keeledppijat?

Deniss Kolipov
Tootmis- ja
koostedivisjoni juht,
Enefit Solutions

,Minu osakonnas
toimuvad lldiselt
koosolekud eesti keeles. Eesti keelt

emakeelena kénelevad kolleegid

on 6ppinud selgemalt réékima ja
kannatlikult kuulama. Samuti on meil
eesti keele teisipdevad ja inglise keele
neljapdevad, et toetada igapédevast
keelepraktikat.”

Kuuluvustunde vajadus:
tootaja ei opi liksi

¢ Innustage td6tajaid koos dppima.
KeeleGppimine ei peaks olema
tiksildane teekond. Uhine keeledpe
loob Gihendava ja motiveeriva
keskkonna.

o Aidake vahetutel juhtidel margata ja
toetada keeledppijate edenemist.

Looge keele 6ppimist toetav keskkond

o Looge keelepraktika vdimalusi:
keelesdprade paarid, iganadalane
keelekohvik, mdni Idbus keelemang
vOi -valjakutse.

o Keeledpe vdiks kuuluda tddaja sisse.

o Tehke keelebpe kdigile margatavaks.
Jagage infokanalites teavet
keeledppest ja tunnustage saavutusi.

Oppijale on oluline vdéimalus valida

o Korraldage todtajate arutelu, millised
keeledppeviisid neile sobivad.

o Pakkuge keeldppeks mitu erinevat
tegevust, et igaliks leiaks endale
sobiva.

Selgus ja vaiksed vdidud annavad
eduelamuse

o Seadke realistlikud ja méédetavad
eesmargid. Naiteks ,200 todalast
sOna ja valjendit kuue kuuga”, mitte
abstraktne ,B1-tase aastaga”.

2 E. Deci, Self-determination theory, 2017. The Brainwaves Video Anthology, YouTube.com/TheBrainwavesChannel
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o Aidake tddtajal mdista, et dppimine Véértustage ka véikseid samme, nditeks
on protsess: eksimine, kordamine ja vahe-eesmarkide saavutamist voi
katsetamine kuuluvad selle juurde. esimest eesti keeles esinemist.

+ Andke juba alguses teada, kui palju
peab tootaja keeledppes osalema. Siduge keelebdpe karjaarivoimalustega
Naiteks, et ta osaleb vahemalt 2/3
keelekohvikute kohtumistest. Julgustage keeledppijaid:

o Arutage keeledppe edenemist
arenguvestlusel — mitte ainult * minema erialasele eestikeelsele
[6pptulemust, vaid ka pingutust ja koolitusele ja tutvustama Opitut
vaikseid voite. kolleegidele;

o suhtlema klientide ja koost6-

Tunnustage regulaarselt, naiteks igal partneritega (nt lasteaiabpetaja

kevadel tootajaid, kelle keeleoskus tutvustab lastevanemate koosolekul

on paranenud. Tunnustus vib olla mardipaeva tahistamist);

privaatne voi avalik, suuline vai kirjalik. o toetama uusi eestikeelseid kolleege;

Neist kdige olulisem on vahetu juhi e osalema todtihmades voi

tagasiside. projektides;

e juhtima uut algatust vdi laiendama
vastutusvaldkonda.



4. KUIDAS PLANEERIDA KEELEOPET?

lgaihele oma: keeledpe
vastavalt vajadusele

Keelebpet kavandades on vaja
arvestada nii ressursside kui ka
tootajate ametikohtade, 6pikogemuste
ja keeletasemega. Ei ole mdistlik
pakkuda kogu kollektiivile sama
keelekursust, parem Iahtuda
toollesannetest ja keelekasutuse
vajadusest. Rihmitage t66tajad
keeledppe prioriteetide alusel.

Keeledppevajaduste jaotus
organisatsioonis

KESKASTMEJUHID
JA SPETSIALISTID

EESLIINITOOTAJAD
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Juhtkond - paindlik keeledpe voi
individuaalne 6pe. Keeleoskus on vajalik
igapaevases suhtluses, juhtimises ja
esindusulesannes.

Keskastme juhid ja spetsialistid —
rihmadpe, mis keskendub tooalasele
suhtlusele ja ametispetsiifikale.

Eesliinitootajad — to0graafikuga sobiv
keeledpe, naiteks e-dpe, keelesdbrad,
igapaevast keelekasutust toetav
tookeskkond.

Rollijaotus keeledppe
korraldamisel

Keelebpe annab parema tulemuse, kui
vastutus on selgelt jaotatud.

Juhtkond annab asutuses keeledppele
suuna ja hoiab keelebppe tahelepanu
all. Juhtide toetus annab marku, et
keeledpe on vaartustatud. Sidudes
keeledppe asutuse strateegiliste
eesmarkidega, muutub keelebppe
tulemus ka t66taja jaoks oluliseks.



TOETA TOOTAJA KEELEOPET! | JUHEND

NAIDE: Kuidas mairata keeledppe prioriteete haiglas

KeelebGppe vajadused sbltuvad ametist, t60 sisust ja kokkupuutest patsientide voi
kolleegidega. Keeledppe ressursse tuleks kavandada vastavalt toorollidele.

Naidisplaan haiglatootajate keeledppe vajaduse maaramiseks

TOOTAJATE RUHM KEELEOPPE VAJADUS  SOOVITATAV KEELEOPE
Juhtkond ja osakonnajuhid Kdrge prioriteet: Individuaaltunnid véi paindlik
juhtimiskeel, eeskuju, vaikeriihmadpe tooalase
esindamine sisuga.
Meditsiini- ja hoolekande- Kdrge kuni keskmine Situatsioonip&hised tunnid
tootajad (nt arstid, 6ed, prioriteet: patsiendi- ja vaikestes rihmades,
ammaemandad, hooldajad) meeskonnasuhtlus keelesdprade programm.
Teenindus- ja Kdrge prioriteet: igapaevane Teeninduskeele koolitus,
registratuuritootajad suhtlus patsientidega rollimangud ja dialoogid
Tugipersonal ja haldus Keskmine prioriteet: Uldkeel, réhk kirjalikul

dokumentatsioon ja suhtlus enesevaljendusel,

keelesGprade programm ja
keelekohvikud

Labori- ja tehniline personal Keskmine prioriteet: Keelekohvikud ja
tooalane koostdo ja Uldkeel  keelesGprade programm

Millistes ametites on keeleoskus kriitilise tahtsusega, et tagada ohutus,
kommunikatsioon ja meeskonnatdd? Millises ametites vdiks toetada rohkem
iseseisvat keeledpet vdi vaiksema mahuga kursust?

Personali- ja/voi koolitusspetsialist
Kui juht maarab suuna, siis personali- ja
koolitusspetsialist rajab tee:

o kaardistab vajadused, koostab
plaani, algatab keelekohviku ja
keelesdprade tegevuse;

e vajadusel leiab koolituspartneri;

« hoiab silma peal keeledppe
edenemisel ja osalejate kogemustel;

o hoolitseb, et keeledpe ei jaa
juhuslikuks algatuseks, vaid on
slisteemne ja pidev tootajate
arendamine;

e aitab kujundada eestikeelset
tookeskkonda. Naiteks paigutab
puhkealadele vestlusplakatid ning
té6ruumidesse sdnasildid.

Vahetu juht toetab td6taja keeledpet
igapdevastelt: aitab seada eesmarke
ja ajakava, loob vbimaluse kasutada
tédkohal eesti keelt.

Hea keeleoskusega tootajad saavad
olla keelesbbrad, vestluskaaslased

ja eeskujud. Kaasake neid keeledppe
vabatahtlikeks, kes toetavad dppijaid nii
t60 kaigus kui ka teistes tegevustes.

13
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Keeledppija enda aktiivsus on algatada eestikeelseid tegevusi, anda
keeloskuse voti. To6taja vastutab keeledppele tagasisidet ja jatkata
eelkdige ise keeledppe eest ja annab dppimisega. Oppimise hoiavad elavana
tagasisidet, milline 6ppevorm talle Oppija ja organisatsiooni vastastikune
sobib. Toetage keeledppijaid, et toetus, Uhine pingutus ja hoolimine.

nad julgeksid raakida eesti keeles,

Kuidas korraldada keeledpet vaikese eelarvega?
Eesti keele 6ppimist saab toetada isegi piiratud koolituseelarve juures nii, et sellel on

suur moju. Selleks tuleb seada selged ja realistlikud eesmargid ning kujundada té6kohal
keskkond, mis toetab igapaevast eesti keele kasutust.

Naidisplaan keele6ppe labiviimiseks té6kohal

TEGEVUS SELGITUS VASTUTAJA
Kaardistame vajadused ja seame Lihtne kisitlus ja/vdi juhtide hinnangud.  personalijuht,
eesmargid juhid
Koostame asutuse keeledppe Lepime tootajatega kokku eesmargid, personalijuht,
plaani Oppekorralduse, hindamise ja tagasiside. t6o6tajad, juhid
Kinnitame keeledppeplaani Seome keeledppe tootulemuste, asutuse juhid
strateegia ja vajadusel seadusnduetega.
Leiame vabatahtlikud Anname vabatahtlikele juhendi ja muud personali-
keelekohvikute korraldajad abivahendid. spetsialist
Tellime spetsialistidele tookeele Leiame koolituspartneri ja kogume personali-
kursuse kursuseks vajalikke to0alaseid materjale. spetsialist
Pakume valja eesti keele Naiteks kolmapaeviti eestikeelsed vahetud juhid,
harjutamise aja tervitused, Idunavestlused ja koosolek. vabatahtlikud
Paigutame puhkeruumidesse Naiteks koosolekuruumis: ,Raagime vabatahtlikud
sbnasildid ja vestlusplakatid lihtsas eesti keeles!”, ,Kusi kolleegilt

eesti keeles: kuidas sa end tana
tunned?”; koogis: "biojaatmed", "vesi".

Jalgime ja tahistame t66tajate Tunnustamised koosolekutel, personalijuht,
edusamme stindmustel, sisekommunikatsioonis. juhid,
vabatahtlikud

Eesmark on muuta keeledpe organisatsioonis igapaevaelu osaks.Vaadake plaan
regulaarselt Ule — sobiva lahenduse leidmine vdtab aega ja vajab katsetamist.

14



RIIGI TUGI EESTI KEELE OPPELE

Integratsiooni Sihtasutus ja tema partnerid pakuvad tasuta A1-B1
taseme eesti keele kursusi kohapeal ja veebi teel, réhk on praktilisel
suhtlusoskusel ja keeledpe toimub eesti keeles. Kursustel 6petatakse
igapdevast suhtluskeelt.

Enne kursusele tulekut pakutakse soovijatele tasuta ndustamist, et
aidata leida sobivaim dppevorm. Kursusele peab registreeruma iga

inimene individuaalselt oma isikukoodi alusel.

integratsioon.ee/ulevaade-oppevoimalustest

Eesti kodakondsuse taotlejail on vdimalik 6ppida eesti keelt tasuta
B1-tasemeni. Selleks tuleb sélmida Integratsiooni Sihtasutusega
keeledppeleping. Kokkuleppel td6andjaga saab tootaja kasutada
Oppepuhkust.

integratsioon.ee/keeleope-eesti-kodakondsuse-taotlemiseks

Integratsiooni Sihtasutuse keelelahetus on
to0joulahetusprogramm avaliku sektori tootajatele. Tootaja lahetatakse
keeledppe eesmargil sama valdkonna eestikeelsesse asutusse.

integratsioon.ee/keelelahetus

Kohanemisprogramm ,Settle in Estonia” on tasuta
koolitusprogramm uussisserandajatele, mis sisaldab eesti keele
dpet algtasemel (A1ja A2).

settleinestonia.ee

Tootukassa toetab t66andjaid, hiivitades suure osa tdotajate
keeledppe kuludest.

tootukassa.ee/et/teenused/tooandjatele/koolitustoetus-tooandijatele

| JUHEND
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5. KEELEOSKUS SUNNIB MEESKONNATOOS

Kas keeledpe on liksnes tootaja isiklik
mure? Kas ta peab ise leidma aja
kursusteks ning harjutama keelt nii
t66l kui ka vabal ajal? Sageli kannab
keeledppija Uksi kogu raskust: lletab
oma hirmud, alustab eesti keeles
vestlust ja pingutab, et olla arusaadav.
Eesti keele kdnelejad enamasti lihtsalt
ootavad, millal kolleeg keele selgeks
saab. Taoline passiivne kdrvalseisja
hoiak v&ib tekitada keeledppijas tunde,
et ta on sellel teekonnal Uksi.

Inglise keeles on mdiste share the
burden - jaga (keeledppe)koormat.
Emakeele kdnelejad vdi keelt hasti
valdavad kolleegid peaksid aitama
keeledppijat. Uksteise toetamine
keeledppes ei ole ainult hea tahte

naitamine, vaid on osa meeskonnatddst.

Kuidas jaotada keeledppe
koormat?

Kui teise emakeelega inimene

pllab eesti keeles raakida, laheb
keelevaldaja sageli Ule néiteks vene
voi inglise keelele, sest nii on kiirem ja
mugavam suhelda. Sellises olukorras
tuleks kasutada lihtsat eesti keelt,
kuulata kannatlikult ning julgustada
vestluskaaslast eesti keeles jatkama.

Eestikeelne kolleeg aitab keeledppijat,
kui:

o kasutab vestluses lihtsat, selget
eesti keelt ja julgustab
vastama eesti keeles;

e |ubab keeledppijal rahulikult méelda
ja 6elda, isegi kui see vbétab rohkem
aega Vi ei ole keeleliselt korrektne;
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» kasutab igal vdimalusel eesti keelt,
naiteks alati tervitab ja tanab eesti
keeles;

e tunneb huvi: ,Kuidas sul eesti
keelega laheb?” vdi ,Kas ma raagin
aeglasemalt?”.

Juht koos vahetute juhtidega
aitab muuta eesti keele 6ppe kogu
meeskonna asjaks, et tootajad:

e moistavad keeledppe vajadust ja
oskavad kolleege toetada;

e tunnevad, et nende Uhist pingutust
margatakse ja hinnatakse

o tajuvad, et téokohal on keeledpe
oluline ja tulemuslik;

e kogevad, et nende dpivajadusi
arvestatakse ja neil on head
tingimused keele omandamiseks.

Uhine tulemus

Kui keeledppe teekonnal kdik aitavad
Uksteist, muutub mitmekesisus
tookohal vaartuseks, mitte takistuseks.
Pelgalt keelekursusest ei piisa, teise
emakeelega kolleege tuleb toetada
pidevalt.

Kealedpe, nouab igapasvost
tielepanu jo. koostiid.
Fasti kool tiidkohal ef ole

aifult keeledppija projekt,
vaid meeskonnatio.
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6. TOOKOHT KUI KEELEOPPE KESKKOND

Kristiina Kangur,
personalijuht,
Vanemuise teater

"Vanemuise teatri
artistide téograafikud
on véga tihedad

ja erinevatel aegadel, mistéttu

on keeruline leida aega Uhiseks
keelekursuseks. Proovis on tavaliselt
téokeel inglise keel, mis pole aga
parim lahendus eestlastele. Seepérast
plitiame luua keelebpet toetavat
keskkonda ning katsetame eri ideid, et
eesti keel leiaks oma loomuliku koha
téoprotsessides."

Miks on oluline t66 kaigus keelt
Oppida?

Eesti keele igapaevaseks kasutamiseks
keskkonna loomine v&ib osutuda

isegi tdhusamaks kui kursus. Keelt
saab harjutada t60 ja suhtluse

kaigus. Uuringud naitavad, et keele
omandamine on méargatavalt kiirem,

kui kasutada dpitavat keelt pariselu
olukordades. Mdnigi tootaja raagib,

et on teise keele ara dppinud t66
kaigus, keeledpe on olnud ,,ndhtamatu”.
Jargnevad soovitused on juhtidele

ja personalitdotajatele, kuidas luua
keeledpet toetav keskkond.

Keeledppe vabatahtlikud

o Kutsuge vabatahtlikeks t66tajad,
kellele meeldib teisi aidata. Sageli on
eriti sobivad endised keeledppijad,
kes tahavad oma kogemusi jagada.

* Andke vabatahtlikele lihtsad juhised,
kuidas keeledpet toetada.

¢ Tunnustage nende abivalmidust kas
isiklikult, meeskonnas vdi muul moel.

Kui teete juba koosto0d keelefirmaga,
kaaluge nende abi kasutamist ka
keeledppetegevuste planeerimisel ja
elluviimisel.

Eesti keel samm-sammult
igasse paeva

Votke kasutusele need vaikesed, aga
mdjusad sammud:

o Korraldage kord nadalas ,eesti keele
paev” (nt kolmapaev), kus tootajad
suhtlevad lihtsas eesti keeles.

e Harjutage eesti keelt Uhisdrituste
ettevalmistamisel, naiteks joulupeo
kutsete koostamisega.

o Edastage ndpunaiteid lihtsas keeles
suhtlemise kohta
(vt integratsioon.ee/lintsas-keeles-
haridusprogrammid-eesti-keele-

oppijatele)

o Lisage eesti keelt jark-jargult
to0paeva tavategevustesse: alustage
tervitustest, koosoleku paevakorrast
ja kokkuvdtetest ning suurendage
eesti keele kasutamist igal kuul.

« Paigutage eestikeelsed sildid koos
visuaalsete vihjetega, et toetada
sGnavara omandamist.

o Julgustage eestikeelset vestlust
puhkepausidel. Asetage lauale
vestluse alustuseks sobivaid
kusimusi vdi vaata ka raamatut
,Mustmiljon kiisimust. Eesti keele
vestluskisimused algajatele”.
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Keelebpet toetav tookeskkond

Julgustage juhti ja kolleege: Kdigile tootajatele ei pruugi meeldida
vdistelda, nad eelistavad 6ppida
o tundma huvi, kuidas t6o6tajal ja sooritada vaéljakutseid omaette.
keeledpe laheb; Toetage, margake ja tunnustage
o edendama kaasavat keelekeskkonda, ka nende edusamme.

naiteks kasutama koosolekutel lihtsat
eesti keelt voi pakkuma eestikeelsed
tegevusi, kus kdik saavad osaleda;

e soodustama koostodd -
keelesdprade kohtumised,
koosdppimise Idunad;

« naitama eeskuju, osaledes aeg-ajalt
ise keeledppes vodi keelekohviku
vestlusringis.

o korraldama keeleGppijatele vdistlusi
ja/vdi andke eesti keele dppimisega
seotud Ulesandeid, naiteks:

o kirjutada eesti keeles jutt voi
luuletus

e juhtida arutelu keelekohvikus

o osaleda eestikeelsel erialasel
koolitusel voi kursusel

18




Deniss Kolipov,
tootmis- ja
koostedivisjoni juht
Enefit Solutionsis:

,Olen loonud lihtsas
eesti keeles t66- ja
ohutusjuhised ligi 100 t66koha jaoks.
lga juhis on néhtav tahvelarvutis,
paigutatud otse té6koha kérvale ning
kohandatud vastavalt t6éle ja tébtajale.”
Tunnustage odiglaselt ja valtige
vastandamist

Pakkuge motiveerivaid auhindu voi
meeskondlikke tunnustusi. Arvestage
sealjuures, et igatihe pingutust
margataks - ka kolleegide keelebppe
toetajaid ja eestvedajaid. Preemia ei
pruugi olla materiaalne, vaid seotud
karjaari- voi koolitusvéimalustega.
Juhul, kui kaalute rahalist boonust, siis
mdelge labi tasustamise alused, kas
preemiale saavad kdik kandideerida,
on see uUhekordse tulemuse voi
pikema pingutuse eest. Mdelge ka
neile, kes preemiat ei saa. Keeledppe
motivatsiooni téstab karjaarivéimaluse
avanemine, aga mdnikord ka tédkoha
sailitamine.
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Naited keeledpet toetavatest
algatustest tookohal

NAIDE 1: To6ohutus lihtsasse
keelde

B1-tasemel eesti keelt oskav
tootaja vottis vabatahtlikult koos
keelesdbraga ette, et kirjutab
tooohutuse juhised lihtsamas eesti
keeles. Juht markas initsiatiivi ja
palus tal hakata vedama vaikest
téorihma, kes iga kuu valib uue
ohutusteema ja loob selle kohta
lihtsa plakati.

NAIDE 2: Julgustav eestikeelne
kolleeg

Eestikeelne tddtaja otsustas hakata
vabatahtlikuks keelesbbraks
kolleegile, kes tahtis eesti keelt
harjutada. Kolleegid leppisid kokku,
et radgivad iga paev I6unapausil
viis minutit t66paeva tegemistest.
Keelesdber enamasti ei parandanud
Oppijat, vaid lihtsalt kuulas ja aitas
vajadusel. Vaikesest igapaevasest
harjutusest sai suur tugi — dppija
hakkas end kindlamalt tundma
ja 1dpuks julgemalt réakima ka
koosolekutel.
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7. KEELEOPET TOETAVAD PROGRAMMID

Lisaks kursustele on olemas keeledppe

programme ja tegevusi, mis ei vaja suurt

eelarvet ega palju aega, kuid on suure
mdjuga.

Keelesobrad

Keelesdbrad (voi keelementorid,
.keelekolleegid”) on vestluspaarid: ks
on eesti keele dppija, teine emakeelne
kdneleja voi hea eesti keele oskusega
tddtaja, kes kohtuvad korra nadalas
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naost-nakku, helistavad vdi vestlevad
veebis umbes 45 minutit. Eesmark on
eesti keele harjutamine, mitte taiuslik
keeleoskus. Keelesdber ei pea olema
Opetaja, ta ei paranda iga viga, vaid on
heatahtlik vestluskaaslane.

Téb6andja aitab keelesdprade paare
kokku viia ja jagab juhiseid, osalejad
lepivad kohtumised ise kokku.
Keelesdprade programmi tapsemad
juhised on Integratsiooni Sihtasutuse
kodulehel.



Mis kasu on keelesopradest?

 Uks-iihele suhtlus toimub
pingevabas ja toetavas 6hkkonnas,
mis tOstab keeledppija enesekindlust.

e Suurendab dppija ametialast
sBnavara ja julgustab réakima
tooteemadel.

e Tekib harjumus raakida omavahel
eesti keeles, mitte vene vdi inglise
keeles.

Keelekohvik

Keelekohvik on vabas vormis
eestikeelne vestlusring, kus arutletakse
eelnevalt kokkulepitud teemadel.
Kohtumised vbivad toimuda naiteks iga
kahe nadala tagant, té6paeva alguses,
I6una ajal vdi paeva Iépus. ,Kohvik” voib
toimuda puhkenurgas, koosolekuruumis
vdi s6dklas, oluline on, et koht oleks
koigile ligipdasetav ning seal saaks
segamatult vestelda. Keelekohvik véib
toimuda ka virtuaalselt, kui see on hasti
korraldatud.

Keelekohviku teemad vdivad olla
seotud tooeluga (nt ,koosolek”,

JKirjale vastamine"), to6tajate huvidega
(nt ,film“, ,reisimine”) véi hooajaga

(nt ,lihavotted”, ,ilm", ,aiatood”).
Tavaliselt osaleb keelekohvikus 8-12
keeledppijat ning nd kohvikupidaja -
hea eesti keele oskusega kolleeg, kes
juhib vestlust. Soovi korral voib kaasata
rohkem eesti keele kdnelejaid, kuid
piisab ka Uhest eestvedajast.

Té6andja roll on leida kohvikupidaja(d),
kes valmistavad ette iga kohtumise
teema ja materjalid.
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Miks keelekohvik kasulik on?

¢ Inimesed harjutavad keelt grupis
koos tuttavatega.

o Sobralik mitteametlik hkkond.

o Jarjepidev suhtlus suurendab
Uhtekuuluvust ja tugevdab
meeskonda.

Keelekohviku korraldamisel
on oluline, et:

o keelekohvikud toimuvad regulaarselt;

« kohvikupidaja planeerib
iga kohtumise teema,
soojendustegevuse, arutelu ja
kokkuvotte;

* osalejad tunnevad end vabalt,
turvaliselt ja julgevad radkida;

o kohvikupidajale antakse juhised;

« kohvikupidajat ja osalejaid
tunnustatakse tehtud t66 eest.

Lahetus eestikeelsesse

tookeskkonda ehk keeleldhetus

Keeleldhetus on toolahetus, kus teise
emakeelega tdotaja saadetakse 2-4
nadalaks sama valdkonna eestikeelese
kollektiiviga organisatsiooni, kus
|ahetatav teeb omal erialal t66d.
Vastuvdtvas organisatsioonis on

eesti keelt kdnelev tugiisik, kes on
toeks nii tooalastes klisimustes kui ka
keelepraktikas.
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KEELELAHETUS

Vota osa:

e

Integratsiooni
Sihtasutus

Juunika TARGA EESTI
Koolitus J INSTITUUT

Avaliku sektori, eelkbige haridus- ja
siseturvalisuse valdkonna tootajate
keelelahetuste kohta leiab infot
Integratsiooni Sihtasutuse kodulehel.
Vaata lahemalt:

integratsioon.ee/keelelahetus

Miks on keeleldahetus kasulik?

o Eesti keelt 6pitakse igapaevases
tookeskkonnas.

o Sonad ja valjendid jaavad paremini
meelde todllesannete taitmisel.

o Opitakse erialast sénavara.

o Tutvutakse teise organisatsiooni
tookultuuriga.
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NAIDE:

Ida-Virumaa haigladde laheb
kaheks nadalaks keelepraktika
eesmargil todlahetusse Parnu
haiglasse, kus ta:

o tO00tab 2-4 nadalat eestikeelses
keskkonnas

e raagib kolleegidega eesti keeles
tooasjadest

e kuulab, kuidas arst raagib
patsiendi seisundist

« dokumenteerib patsiendi
andmeid eesti keeles

« esitab patsientidele kisimusi
eesti keeles

Keelekeskkonnas to6tamise tulemusel
areneb tema keeleoskus ja suureneb
eesti keele kasutusjulgus. Keelepraktikal
kainud haigladde votab saadud oskused
oma tédkeskkonda kaasa.
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8. TOOTAJATE KEELETASE JA

OPPE EESMARGID

,Kui inimene ei tea, millisesse
sadamasse ta teel on, siis ei ole Ukski
tuul soodne,” on 6elnud Seneca. Ka
keeledppijal peab olema siht silme

ees. Tookontekstis tahendab see, et
tahtis pole mitte pelgalt keeletaseme
saavutamine, vaid keeleoskus, mis aitab
toollesandeid enesekindlalt taita.

Keelekursus voi vabas vormis
keeledpe?

T6b6andja saab toetada tddtajate
keeleoskuse tdstmist alates vabas
vormis keelesGprade kohtumistest
kuni toéotajatele spetsiaalselt
kohandatud kursuseni. Selles peattikis
on tahelepanu all kursused, mis

on formaalsem ja sageli kulukam
lahenemine. ToOkeele kursus ja test on
maistlik, kui on palju sarnase taseme ja
eesmargiga oppijaid, kes saavad koos
Oppida. See sobib eriti siis, kui soovite,
et keelebpe oleks:

e seotud igapadevatdo ja asutuse
vajadustega,

o korduvkasutatav uute té6tajatega,

e nahtavate tulemustega praktilistes
tooolukordades,

o pikas plaanis tulemuslik ja kulutdhus.

Keerulises suhtlusolukorras on ka
keeleoskusele suuremad ndudmised.
Naiteks: kas kooli huvijuht peab oskama
eesti keelt samal tasemel kui dpetaja?
Otsustamisel vdib kaaluda, kas to6taja
suhtleb peamiselt suuliselt v6i ka
kirjalikult, kas olukorrad korduvad vdi
on ettearvamatud, kas t66 on pigem
tehniline v&i nduab palju raakimist.

Mis on keeletasemed?

Eestis hinnatakse keeleoskust Euroopa
keeledppe raamdokumendis toodud
tasemetega A1-C2, sealjuures A1-A2
on algtasemel keelekasutaja, B1-B2
iseseisev keelekasutaja ja C1-C2
vilunud keelekasutaja.

Euroopa keeledppe raamdokument:
6ppimine, dpetamine ja hindamine,
2007, www.hm.ee/eesti-keel-ja-
voorkeeled/eesti-keel#vaata-lisaks.

Iga taseme juures kirjeldatakse inimese
keeleoskust. Eesti Keele Instituut on
maéaratlenud sagedasemad sdnad, mida
igas etapis dpitakse. Igale tasemele on
sénavaraloendid Sénaveebis (Opetaja
tooriistad).

NAIDE

A2 - suudab mdista lihtsaid
sotsiaalseid vestlusi, kui need
toimuvad aeglaselt ja selgelt.
C1-suudab jalgida keerulisi
arutelusid ja diskussioone, isegi
abstraktsetel voi tundmatutel
teemadel.

Algtasemel eesti keele oskusega (A1)
tootajal kulub kesktaseme (B1)
saavutamiseks umbes 400 tundi,
sealhulgas 300 tundi dpetaja
juhendamisel.
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Seadusest tulenevad nduded

Eestis kehtivad keeleoskuse néuded
osadele ametitele, mis on toodud
maaruses "Ametnike, tootajate ja
fllsilisest isikust ettevdtjate eesti
keele oskuse ja kasutamise nduded".
Kontoritootajad ja spetsialistid vajavad
enamasti kdrgemat keeletaset kui
lihttootajad.

NAIDE

A2-tase on ndutud turvatdotajatelt
ja piletikontroldridelt.

B2-tase on ndutud
meditsiiniddedelt ja riigiasutuste
juhtidelt.

Seadusest tulenevad nduded

loovad miinimumstandardi. Samas
voib té6andja keeleoskuse ootusi
tapsemalt maaratleda ametijuhendis.
See aitab luua selgust varbamisel,
koolitusel, arenguvestlustel ja
karjaariplaneerimisel.

Eesti keele taseme hindamine
Keeleoskust saab hinnata mitmel moel.

Ametlikult hinnatakse eesti keele oskust
Haridus- ja Noorteameti (HARNO)
tasemeeksamitel, mis toimuvad mitu
korda aastas ning on ajamahukad ja
nduavad ettevalmistust.
harno.ee/eesti-keele-tasemeeksamid
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On olemas ka kiiremaid ja lihtsamaid
testimisvdimalusi, kuid need ei anna nii
tapset tulemust.

Ligikaudse ettekujutuse
keeletasemest annab Integratsiooni
Sihtasutuse veebilehel séeltest.
viktoriin.meis.ee/soeltest/

Esmaseks ja kiireks enesehindamiseks
sobib hasti Euroopa keeledppe
raamdokumendi tabel Euroopa tihtsed
keeleoskustasemed. Enesehindamise
skaala.
www.integratsioon.ee/sites/default/
files/tasemed.pdf

Usaldusvaarsema tulemuse saamiseks
tasub testimine tellida monelt kogenud
keeltekoolilt. Keeleameti heakskiidetud
koolide nimekiri:
www.keeleamet.ee/keeleameti-
tegevused-ja-eesmargid/keeleseaduse-
ja-teiste-keeleoskust-ja-keelekasutust




Need hindamisvahendid ei keskendu
kull t6ol vajalikule keeleoskusele, kuid
annavad siiski infot:

o kas tootaja vajab tuge keeleoskuse
arendamisel,

¢ kuidas jagada tddtajaid tasemete
jargi dppegruppidesse.

Tooalase keeleoskuse hindamiseks
vdib keeltekoolilt tellida testi, mis
pohineb téoolukordadel ja -tekstidel.

Kuidas kasutada testitulemusi
keeledppe kujundamiseks

Tootajate keeletaseme hindamine aitab
teha sisukaid otsuseid nii kursuste kui
ka paindlike dppevormide kujundamisel.
Hindamistulemuste p&hjal saate:

moodustada sobiva koosseisuga
opperiihmad, naiteks koondada algajad
eraldi, et nad tunneksid end turvaliselt
ja saaksid 6ppida omas tempos.

otsustada, milline 6ppimisviis
tootajatele sobib. Madala taseme
(A2-B1) ja suure suhtlusvajaduse korral
tasub panustada tddalase suhtluskeele
kursustesse. Edasijdudnute (B1-B2)
puhul, kes pelgavad keelekasutust, on
kasu keelepraktika vdimalustest.

tapsustada oppe teemad, I3htudes
tootajate vajadustest. Naiteks
harjutada:

« kliendile lihtsate selgituste andmist,
o tO6juhiste moistmist,

« telefonikdnedele vastamist.

maaratleda, kas to6taja vajab rohkem
suhtluskeele voi tookeele arendamist.
Kas oluline on igapaevase suhtluse
ladusus voi kindlad ametialased
valjendid ja olukorrad?
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planeerida mitteformaalset 6ppimist.
Testitulemused aitavad suunata
keelekohviku teemasid, keelesdprade
kohtumiste sisu ja tooelul pdhinevaid
harjutusi, s6ltumata sellest, kas
tegevusi viib 1abi dpetaja, vabatahtlik
voi kolleeg.

tulemusi hinnata. Naiteks: kas t06taja
mdistab tddjuhiseid paremini? Kas ta
raagib t66l rohkem eesti keeles? Kas
ta tunneb end suhtlusolukordades
kindlamalt?

Valige sobiv dppimisviis

Kui vajadused on selged, valige
Sppimisviis, mis toetab kdige paremini
teie tO0tajate arengut ja tookonteksti.

lgapaevase suhtluskeele kursus, mis
toetab uldist enesekindlust ja tddalast
hakkamasaamist.

Valdkonnale kohandatud to6keele
kursus, kui t66 nduab spetsiifilisi
valjendeid ja olukordi.

Keelekohvik voi keelesdbra programm,
kus harjutatakse eesti keelt vabas ja
toetavas dhkkonnas.

Tookohapohine keelepraktika, nt
juhendite selgitamine, koosolekutel
raakimine, todga seotud rollimangud.

Iseseisev 6ppimine, mida toetavad
digivahendid ja kolleegid.
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9. KUIDAS TELLIDA HEAD KEELEKURSUST?

Peatiikk on mdeldud eelkdige neile
asutustele, kes soovivad tellida
tootajatele keelekursuse. Kui te ei
plaani keelekursusi korraldada, vdite
selle peatiki vahele jatta ja keskenduda
teistele keeledppe vdimalustele,
peatikis 6 ja 7.

Millal vajate tookeele kursust?

Kui tootajatelt eeldatakse spetsiifilise
valdkonna v&i ametiga seotud
keeleoskust, vdiks alustada just sellele
asutusele sobiva tookeele kursuse
loomisega. Hasti kavandatud tdokeele
kursus vbimaldab tootajal opitut

kohe ametis rakendada, mis tdstab
motivatsiooni ja kiirendab arengut.

Hea naide tuleb
meditsiinivaldkonnast,
kus tddalane keele-
oskus on otseselt
seotud kiiruse ja
N kvaliteediga. Narva
4> haigla juht dr Ollar
Lanno kirjeldab
olukorda, kus erinevate haiglate
spetsialistid peavad tegema koostdod
raske patsiendi puhul:

e

,Kriitilises olukorras aitab hea eesti
keele oskus meditsiinipersonalil jbuda
kiiremini diagnoosi ja raviplaanini.”

Kuigi enamik téokohti ei nbua
konsiiliume, on p&himdte universaalne:
hea eesti keele oskus parandab
t6otajatevahelist suhtlust, meeskonna
sidusust ja t00 kvaliteeti. Eesti

keel annab v6imaluse osaleda
taiendkoolitustel, kasutada eestikeelset

26

tooinfot, ajada ametiasju ning suhelda
spetsialistidega.

Tookeele kursus saab olla:

e igapaevases tookeskkonnas
suhtlemiseks (nt suhtluskeel haiglas).

o kitsama valdkonna spetsialistidele
(nt HEV-laste juhendajate voi
sotsiaaltoodtajate keelekursus).

Kuidas valmib toimiv
tookeele kursus?

Kursuse koostamise ja labiviimise

saab tellida keeltekoolilt, kuid t66koha
spetsiifikat ja to0tajate vajadusi tunneb
kdige paremini tddandja ise. T6dandja
roll on oluline, tema saab:

o koguda naiteid tulpilistest
téoolukordadest ja juhistest,

» kirjeldada sagedasemaid
suhtlusolukordi,

« anda kursusele sisulist tagasisidet.

Tookeele kursuse loomine on protsess.
Esimene versioon vdib vajada
taiendamist vastavalt 6ppijate arengule
ja tagasisidele.

Kui t6okeele kursuse sisu on loodud,
saab seda kasutada ka teistes
Oppimisviisides, naiteks keelekohvikutes
vOi keelesdprade vestlustes.



Tooalased tekstid ja
dokumendid keeledppes

Keeledppes on hea kasutada
igapdevatoo tekste ja dokumente
ehk eesti keele kasutusnaited. Pange
keeledppeks kokku:

o peamised toojuhendid

+ koosolekute memod ja vdimalusel
salvestised

o kasiraamatud ja dppevideod

o tllpiline e-kirjavahetus
(andmekaitsereeglite piires).

Need tekstid toovad valja to6keeles
enam kasutatavad sdnad, valjendid ja
olukorrad, mida sihiparaselt harjutada.

Kuidas valida keelekursuse
pakkuja?

* Keeleameti veebilehel on toodud
usaldusvaarsed koolitajad, kelle
kvaliteeti on juba hinnatud.
www.keeleamet.ee/keeleameti-
tegevused-ja-eesmargid/keeleseaduse-

ja-teiste-keeleoskust-ja-keelekasutust

Klsige ndu Eesti kui Teise Keele
Opetajate Liidust:
eestikeelteisekeelena.eu/

b0
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Keelekursuste kvaliteedi kriteeriume
kirjeldab Integratsiooni Sihtasutuse
dokument ,Hea tava taiskasvanute eesti
keele dpetamisel”.
integratsioon.ee/hea-tava-
taiskasvanutele-eesti-keele-opetamisel

Mida kUsida koolituspartnerilt?

o Milliseid keeleoskuse tasemeid
dpetate (A1, A2, B1, B2, C1)?

o Mis keele baasil dpetate (eesti, vene,
inglise)?

o Vajadusel: Kas pakute ka
tookeele kursust — nii dldist kui
valdkonnapdhist? Tooge néiteid
vdi tutvustage Sppematerjale ja
Oppekavasid.

o Kuidas hindate dppijate keeleoskuse
taset enne ja parast kursust? Kas
kasutate teste, praktilisi Glesandeid
vOi muid moodikuid?

» Milliseid tagasiside kusimusi esitate
osalejatele?

« Millist tagasiside vormi kasutate -
veebikilsimustik, hindamisskaalad?
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Milline on hea keeledpetaja?

Koolituse tulemus séltub palju 6petajast.
Hea dpetaja:

rakendab aktiivépet. Opetaja kasutab
meetodeid, mis kaasavad kdiki &ppijaid
kogu tunni viltel. Opitakse tegutsedes,
raagitakse, harjutatakse elulahedaste
Ulesannetega. Kursusel on aktiivne
suhtlus, ei ole pikki loengud ega pikalt
oma kdnejarje ootamist.

loob atmosfaari, kus inimesed julgevad
raakida, eksida ja katsetada.

Oppijad tunnevad end margatuna ja
mitte arvustatuna. Nad saavad rahulikult
keskenduda &ppimisele. Opetaja
reageerib rihma vajadustele ja aitab
kujundada osalejates kuuluvustunnet.

on koostooaldis ja paindlik. Kursust
kohandatakse vastavalt asutuse ja
inimeste vajadustele. Arvestatakse
to0spetsiifikat, todkorraldust,
tagasisidet, vajadusel muudetakse
Oppetdod.

on kursis dppijate arenguga ja

annab neile tihti tagasisidet. Oppijad
mdistavad oma Opiteekonda ja
tunnevad, et nad liiguvad kindlas
suunas. Opetaja arvestab dppijate
edasiminekut ning aitab neil ndha oma
tugevusi ja jargmisi samme.




Kuidas juht toetab keeledpet?

Naidake suunda ja olge eeskujuks.

Selgitage tdodtajatele, kuidas
keeleoskus suurendab teie asutuses
koost6od, kvaliteeti ning lisab
arenguvoimalusi.

Sonastage selged ootused osaluse
kohta: kui suurt kohalolekut ja
kodutodde tegemist eeldate. Jalgige
tootajate osalemist ja progressi.
Réhutage keeledppe tahtsust kogu
meeskonnale ning hoidke seda pildis.

Looge dppimiseks vajalikud
tingimused

Vdimalusel pakkuge keelekursust t66
ajal.

Arge korraldage kursust
tookoormuse tipp-perioodidel.
Kdrvaldage korralduslikud takistused,
et tundide ajad sobiksid ning
téoulesanded ei takistaks osalemist.

Tehke koost6od dpetaja ja
koolituspartneriga

Olge Opetaja suhtes toetayv,

tutvustage talle kursuse alguses

oma ootusi, olulisi eestikeelseid

téoolukordi ja tekste. Mbelge kaasa

kursuse sisu planeerimisel.

Vaadelge Uht-kaht keeletundi.

Vaatluste eesmark on hinnata, kas

Opetaja tagab

e selge ja turvalise dpikeskkonna;

o Oppijate tasemetele vastava Gppe;

o et kdik osalejad on aktiivsed
(enamik ajast suhtleja, mitte
kuulaja rollis);

o vaheldusrikkad tegevused, mis on
abiks ka tooelus.
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Suhelge dpetajaga voi koolitus-
partneriga vahemalt korra kursuse
jooksul. Kusige, kuidas rihmal 1&dheb,
kas kellelgi on raskusi ja kuidas saate
aidata.
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Keeledppe juhtimine ja
tulemuste modtmine

Keelebppe juhtimine pdhineb andmetel
ja iga kursus omakorda toodab
andmeid.

Kaasatuse andmed naitavad, kas
Oppijad on motiveeritud ja aktiivselt
kaasatud. Andmed hélmavad:

osalemist tundides,
rahulolukisitluste tulemusi,
soovitusindeksit,
kodutddde tegemist.

Tulemuslikkuse andmed naitavad, kas
tddtajad kasutavad eesti keelt pariselt
oma t66s. Andmed hdlmavad:

o testitulemusi,

« Jpetaja hinnanguid,

» vahetute juhtide tagasisidet, kuidas
keeleoskus avaldub tédkohal.

Kirkpatricku mudel aitab hinnata
keeledppe kvaliteeti ja m&ju neljal
tasandil:

Kas dppijatele meeldis kursus?

Kas nad 6ppisid midagi uut?

Kas nad kasutavad seda oma t66s?
Kas see parandas meeskonna voi
osakonna tulemusi?

Andmete kogumine ja esitamine
Kirkpatricku mudeli alusel aitab jalgida
programmi tasuvust.

Kirckpatricku mudel

1. tasand: RAHULOLU

Kas tootajatele meeldis koolitus?
Kuidas hinnata:

¢ |gapaevased koolituse hindamise
lehed

2. tasand: OPPIMINE

Kas tootajad oppisid midagi juurde,
arenesid?

Kuidas hinnata:

e Testige enne ja parast koolitust

3. tasand: KAITUMINE

Kas tootajad kasutasid koolitusel
Opitut?

Kuidas hinnata:

¢ Vaatlused

e TooUlesannete kontroll-lehed

4. tasand: TULEMUSED

Kas koolitus parandas t66
tulemuslikkust, kvaliteeti voi
produktiivsust?

Kuidas hinnata:

e Asutuse td0 tulemuslikkuse
pohilised méodikud

e Kas vigade kontroll on muutunud
tdhusamaks?

* Kas on vahenenud vajadus t66d
Umber teha?
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