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1. VALIKKURSUS ,,TALLINNA LUGU*
1.1. Oppe-eesmargid

Valikainega taotletakse, et dpilane:

1) teab pdhifakte Tallinna ajaloost ja oskab iseloomustada Tallinna ajaloo peamiseid
sindmuseid;

2) orienteerub Tallinna VVanalinna ajaloolises arhitektuuris ja suudab I&bi viia ekskursiooni
Tallinna Vanalinnas;

3) omab Ulevaadet Tallinna juhtimisest ja Tallinna sotsiaalsest keskkonnast tdnapaeval ja
keskajal;

4) soovib saada vadrikaks linnakodanikuks;

5) omab llevaadet Tallinna kultuurielust keskajal ja tanapéeval;

6) tunneb huvi Tallinna kultuurielu vastu (Tallinna muuseumid, pargid ja teatrid).

1.2. Kursuse lthikirjeldus

Valikkursus ,,Tallinna lugu® aitab dpilasel omandada vajalikke teadmisi, orienteerumaks nii
Tallinna ajaloos kui ka tédnapdevases kultuuriruumis. Kasitletakse inimeste igapéevaelu ja

maailmapilti, kultuuri ja métteviisi, sh vadrtushinnangute muutumist nii ajas kui ka ruumis.

Valikkursuses vadrtustatakse kultuurilist mitmekesisust, teadvustatakse Oppija rolli

kultuuriparandi sailitajana ja edasikandjana.

Oppijat suunatakse arutluse kaudu looma seoseid ja tegema jéreldusi, kujundama isiklikku
suhtumist ning pdhjendama seda argumenteeritult. Kriitilise mdtlemise kujundamiseks
késitletakse erinevaid allikaid jt Gppetekste, mis annavad sindmustele hinnangu erinevast

seisukohast lahtuvalt. Oppekaigud valib dpetaja koos dpilastega ja vastavalt vdimalustele.

Oppekaigud Tallinna vanalinnas, Tallinna Raekoja ja teiste kultuurilooliste hoonete
kilastamine, jalutuskéik vanalinna rohealadel dendroloogilise kooslusega tutvumiseks, méne

Tallinnas tegutseva ettevotte kilastamine, muuseumikulastused.

Oppetegevust on soovitatav labi viia seminaride vormis. Oluline on d&pilaste suulise
enesevéljendusoskuse arendamine ning praktiline eesti keele kasutamine. Selleks on tarvis

panna Opilasi jutustama ning l&bi viima lUhikesi ekskursioone Tallinna Vanalinnas.
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Oppetegevus  korraldatakse kasutades jargmisi metoodilisi  vdtteid:  &pilasesitlused,

lUhiuurimused, sdnavotud, referaadid ja ekskursioonid.

1.3. Oppetegevused

ToO tekstidega, iseseisev lugemine; Kkirjalikud to0d, temaatilised esitlused. Paaris- ja

meeskonnattd. Muuseumitunnid ja linnaekskursioonid.

1.4. Opitulemused

Valikkursuse 16pus dpilane:

1) teab ja iseloomustab tahtsamaid Tallinna ajaloo perioode;

2) tunneb visuaalse kultuuri kui valdkonna Ulesehitust ja seoseid peamiste tegevusalade
tasandil;

3) iseloomustab Tallinna linna halduskorraldust ja majanduslikku arengut erinevatel
aegadel;

4) pdustitab iseseisvalt loomingulisi ja uurimisilesandeid,;

5) tunneb niddistuhiskonna kujunemise pdhijooni, struktuuri, valdkondi ja korraldust,
mdistab poliitika toimemehhanisme ning oskab ennast Uhiskonna arenguga suhestada;

6) on oma loovates linna tutvustavates lahendustes eetiline, mdistab vastutust; arvestab
keskkonna-ja kultuuriparandi kaitse néudmisi;

7) suudab tutvustada linna erinevate ajastute kultuurimalestisi ja ténapdeva objekte,

iseloomustab linna eluolu erinevatel aegadel.

1.5. Oppesisu

= Tallinna tekkelugu

= Kultuuri tldistav ajatelg

= Arheoloogilised leiud ja inimasustuse teke
= Linna kujunemine

= Lugude ja sumbolite ringlus labi sajandite
= Kunstiteoste sdnum ja vorm eri ajastutel

= Olemise lugu

= Linna juhtimine

= Administratiivne jaotus

= Traditsioonid
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= Eluolu ja keskkond

= Linnaosade kujunemine

= Eri ajastute kunsti ja muusika kokkukdlad.

= Inimene kunstis: staatus, suhted, tegevused.

= Turismindusega seotud asutused ja organisatsioonid

= Elamise lugu

= Loomingulised ja uurimuslikud projektid, 6ppekaigud

= Projektid ja Oppekaigud on seotud erinevate Opikeskkondadega: loodus- ja

linnakeskkond, muuseum, naitus, teater, toitlustusasutus, virtuaalkeskkond jne.

1.6. Hindamine

Opitulemusi hinnatakse sénaliste hinnangute ja hinnetega “Arvestatud (A)” ja “Mittearvestatud
(MA)”.

Tallinna loo Gpitulemuste kontroll ja hindamine sisaldab suulist kisitlust, suulist esitlust,
materjalide kirjalikku koostamist. Allikaanalliusi puhul hinnatakse allikast olulise info leidmist,

selle tdlgendamist ja vordlemist, kommenteerimist ning usaldusvaarsuse (le otsustamist.

Aines hinnatakse arutlusoskust, teksti mdistmist ja t66d erinevate allikatega. Kontrollitakse ja
hinnatakse mdistete seletamist ning kasutamist, probleemidest arusaamist ja nende analliisi,
argumenteerimise oskust, osalemist Uhistegevuses (6ppekaigud). Hindamise aluseks on t66
iseseisev sooritus, loovus ning vormistamise korrektsus. Praktilised t66d on mingi konkreetse

uksikteema, materjali vms kohta. Iseseisvad t60d on klassitood ja arvutitood.

Hindamise eesmark on innustada ja suunata Opilasi sihikindlalt teadmisi omandama ning

toetada Opilase individuaalset arengut.

Arvestatud (,,A)

Hea tulemus. Teadmised ja oskused on omandatud ning vajaduslikud kokkuvdtvad testid ja

esitlused on tehtud.

Mittearvestatud (LMA*)

Teadmised ja oskused on omandamata voi lilesanded on sooritamata. Hinnang ,,MA* antakse,

kui dpilane on kasutanud ebaausaid votteid voi esitatu ei vasta to6juhendile.
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2. VALIKKURSUS ,,MUTOLOOGIA JA USUNDID KULTUURILOOS*
2.1. Oppe-eesmargid
Valikkursusega taotletakse, et opilane:

1) tunneb mdiste ,kultuur* tdhendusi;

2) vdadrtustab kultuurilist mitmekesisust, dpib vaatama ja hindama kunstiteoseid,

3) tunnustab inimeste, vaadete ja olukordade erinevusi, oskab suhelda lugupidavalt
erinevate maailmavaadete esindajatega ning arutleda suhteid maailmavaateliste
kisimuste dle;

4) teab tahtsamaid pdliskultuure, nende paiknemist, tunneb ara nende pdhijooned,;

5) mdistab kultuuride eripéra seotust nende paikade looduse- ja kliimaoludega;

6) madistab ja analiisib pdlisrahvaste uskumusi, suuremaid mottesusteeme ja usundeid,;

7) seostab kultuuride sisu uskumustega, millele need toetuvad.

2.2. Kursuse luhikirjeldus

Kursusega omandavad @pilased kultuuriruumis orienteerumiseks vajalikke teadmisi ja oskusi.
Opilased teadvustavad, analiilisivad ja tblgendavad eri rahvaste miiiite, eluhoiakuid,
kunstisaavutusi ning vordlevad neid, tuues vélja sarnasusi ja erinevusi. Samuti suunatakse
Opilasi tunnetama kultuuride jérjepidevust ja leidma vanade kultuuride mojusid praeguses
maailmas ja selle uskumustes. Erinevate religioonide ja maailmavaadete tundmadppimine
arendab kriitilist mGtlemist, loob véimalusi tegeleda eksistentsiaalsete kiisimustega ning toetab

Opilase maailmavaate kujunemist.

Kursus toetab ldbivaid teemasid ,Kultuuriline identiteet”, , Vairtused ja kolblus®,

,» L eabekeskkond*, ,,Kodanikualgatus®.

2.3. Opitulemused

Valikkursuse 16pus dpilane:

1) oskab paigutada maailmakaardile ké&sitletud pdlisrahvaste kultuure;
2) tunneb uskumustega seonduvaid mdisteid: animism, panteism, totemism, rituaal,
mutoloogia; teab suuremaid miute ja tekkelugusid, oskab ndha nende sarnasusi ja

erinevusi;
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3) teab maailmausundite peamisi jooni, tekkepaika ja nendega seotud olulisemaid
kunstimdisteid,
4) mdistab kultuuri ja igapéaevaelu seotust elukeskkonna ja kliimaga, tunneb eri paikade
olmetiilipe, elatusallikaid;
5) oskab kujundite, mustrite, jooniste, kunstiteoste ja arhitektuurielementide jérgi eristada
eri paikade kultuure;
6) hindab kultuuride eripéra;
7) oskab naha véartuste ning moraalsete tdekspidamiste omavahelisi seoseid Uksikisiku ja
uhiskonna elus.
Kursuse tulemusel peaks avarduma dpilase maailmavaade, suutlikkus ndha maailma laiemalt ja
Oppida vaartustama ka vdoOraste kultuuride omapéara ning selle kaudu voérdsustama koiKki
inimesi. Samuti peaks kursuse labinu tundma huvi maailma vaatamisvéarsuste ja

kultuuringhtuste vastu.

2.4. Oppesisu

Miudi, usundi, kultuuri mdiste, algupéra, selle tekkimine, areng, véljendus arhitektuuris ja

kujutavas kunstis. Elukeskkonna ja maailmatunnetuse osa kultuuris.

2.5. Hindamine

Mitoloogia ja usundidpetuse dpitulemuste kontroll ja hindamine sisaldab suulist kusitlust,
suulist esitlust, materjalide kirjalikku koostamist. Allikaanaliitisi puhul hinnatakse allikast
olulise info leidmist, selle tdlgendamist ja vordlemist, kommenteerimist ning usaldusvéarsuse
ule otsustamist.

Aines hinnatakse arutlusoskust, teksti méistmist ja to0d erinevate allikatega. Kontrollitakse ja
hinnatakse mdistete seletamist ning kasutamist, probleemidest arusaamist ja nende analliisi,
argumenteerimise oskust, osalemist Uhistegevuses (6ppekaigud). Hindamise aluseks on t66
iseseisev sooritus, loovus ning vormistamise korrektsus. Praktilised t66d on mingi konkreetse

Uksikteema, materjali vms kohta. Iseseisvad t06d on klassitood ja arvutitdod.

Opitulemusi hinnatakse hinnetega “Arvestatud (A)” ja “Mittearvestatud (MA)”.

Hindamise eesmérk on innustada ja suunata Opilasi sihikindlalt teadmisi omandama ning
toetada Opilase individuaalset arengut.

Arvestatud (., A*). Hea tulemus. Teadmised ja oskused on omandatud ning vajaduslikud

kokkuvotvad testid ja esitlused on tehtud.
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Mittearvestatud (L, MA*). Teadmised ja oskused on omandamata vGi Ulesanded on sooritamata.
Hinnang ,,MA*“ antakse, kui Opilane on kasutanud ebaausaid votteid vOi esitatu ei vasta
toojuhendile.

3. VALIKKURSUS ,,ARVUTI KASUTAMINE UURIMISTOOS*
3.1. Oppe-eesmargid

Valikkursusega taotletakse, et Opilane:

1) tuleb toime arvuti kasutamisega uurimistood tehes, sh andmeid kogudes, toéddeldes ja
analliisides ning uurimistulemusi esitades;

2) valib andmete kogumiseks ja tootlemiseks sobivad meetodid ning tarkvara;

3) esitab mottekaid hiipoteese ja testib nende kehtivust;

4) teeb kogutud uurimisandmete pohjal jareldusi ning pdhjendab neid.

3.2. Valikbppeaine luhikirjeldus

Kursus kuulub tinglikult informaatika alla, kuid keskendub informaatika pdhikisimustele tsna
kitsas kontekstis, mis on piiritletud otseselt gimnaasiumiastmes Uleminekueksami asemel
tehtava uurimistoo vajadustega. Informaatika on info struktuuri, loomist, hankimist, toétlemist,
tdlgendamist, edastamist ning esitamist kasitlev teaduse ja tehnika haru. Selle kursusega
tutvustatakse Opilastele praktiliste tegevuste kaudu meetodeid ning tarkvaravahendeid, mis
lihtsustavad uurimisandmete kogumist, tootlemist, analliiisi ja esitlemist. Oppetegevuse

kavandamine ja korraldamine

3.3. Oppetegevuse kavandamine ja korraldamine

Opet kavandades ja korraldades:

= |&htutakse Oppekava alusvaartustest, tldpadevustest, 6ppeaine eesmarkidest, dppesisust
ja oodatavatest dpitulemustest ning toetatakse 18imingut teiste dppeainete ja labivate
teemadega;

= jélgitakse, et Opilase 6pikoormus (sh kodut6dde maht) on mdddukas, jaotub dppeaasta
ulatuses Uhtlaselt ning jatab piisavalt aega puhkuseks ja huvitegevusteks;

= vdimaldatakse dppida Uksi ning koos teistega (iseseisvad, paaris- ja rihmat6od), et

toetada Opilaste kujunemist aktiivseiks ja iseseisvaiks dppijaiks;
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= kasutatakse diferentseeritud Oppetlesandeid, mille sisu ja raskusaste toetavad
individualiseeritud kasitlust ning suurendavad dpimotivatsiooni;

= kasutatakse standardset kontoritarkvara, nuldisaegset veebipohist dpikeskkonda ning
tasuta kattesaadavaid veebipdhiseid téovahendeid ja Gppematerjale;

= suurendatakse andmeid kogudes Opikeskkonda arvutiklassist  valjapoole:
looduskeskkond, raamatukogu, koolidu, muuseumid, nditused, ettevotted jne;

= tehakse Opillesandeid dpetaja etteantud naidisandmestiku baasil; ainult erandjuhul voib
kasutada dpilaste endi kogutud andmeid, sest tldjuhul on see kursus siiski ettevalmistus
oma uurimistdo tegemisele, mitte osa sellest;

= ei anta Opilastele Gldjuhul arvuti kasutamist eeldavaid kodutoid, et tagada kdigile
Opilastele vordsed vdimalused ja sarnase tarkvara kasutamine;

= tagatakse kursuse I10pul koigile Opilastele vdimalus esitleda oma uurimist6o
kokkuvdtteid.

3.4. Fuusiline dppekeskkond

Klassis on tagatud jargmiste vahendite kasutamine:

= (ldjuhul igal 6pilasel eraldi arvutitddkoht, erandjuhul mitte rohkem kui kaks @pilast Gihe
arvuti taga;

= standardne kontoritarkvara;

= Opilase oma sulearvuti kasutamise vBimalus (toide, vorguiihendus, td6laud);

= esitlustehnika;

= failide salvestamise vOimalus vorgukettale v&i kooli pakutavasse/toetatud
veebikeskkonda;

= lisaseadmed (printer, malupulk);

= juurdepéés infoslsteemidele (e-kool, intranet vOi veebipdhine sisuhaldussusteem,
rihmat6okeskkond);

= arvutitookohtadel reguleeritavad toolid, arvutilauad, sundventilatsioon, aknakatted,

= erineva operatsiooniststeemiga arvutid;

= isikutunnistuse kasutamise v6imalus (kaardilugejad, juhtprogrammid);

= kdrvaklapid ja mikrofonid;

= digitaalne foto- ja videokaamera.
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3.5. Opitulemused

Kursuse I6pus dpilane:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

leiab info sobivast allikast, hindab selle usaldusvéarsust ja koostab korrektse viitekirje;
viitab allikatele tekstis korrektselt;

koostab erinevaid klsimuste tulpe ja vastuste skaalasid sisaldava veebipdhise
kisimustiku;

korraldab veebipBhise ankeetkisitluse ning esitab kisitluse teel kogutud andmestiku
elektroonilise andmetabelina;

kodeerib, sorteerib ja filtreerib andmed andmetabelis;

koostab andmetabeli pdhjal risttabeli ja sagedustabeli ning eri tiilpi diagramme;

esitab kirjeldavad ja statistilised karakteristikud (keskmised, standardhalve, miinimum,
maksimum, kvartiilid) koos oma selgitustega;

hindab hipoteesi Gldistatavust valimilt tGldkogumile ning nullhipoteesi kehtivust
sobivalt valitud testi abil;

vormistab korrektselt uurimisaruande;

10) koostab uurimisaruande pdhjal esitluse ning kannab selle ette.

3.6. Oppesisu

Kursus jaguneb seitsmeks viietunniseks mooduliks, millest viimane on iseseisev t60 oma

I6pparuandega Opetaja juhendamisel. Esimesed kuus moodulit keskenduvad jargmistele

teemadele:

Infootsing internetis ja raamatukogus. TO6 allikatega ja viitamine. Viitekirje
vormistamine ning viidete haldamine spetsiaalse tarkvaraga.

Uurimisandmete kogumine. Tunnuste tlubid. Kisimuste tlubid ja vastuste skaalad.
Veebipdhise kisimustiku koostamine spetsiaalse tarkvaraga.

Andmetodtluse alused. Andmetabeli koostamine tabelarvutustarkvaraga. Andmete
kodeerimine, sorteerimine ja filtreerimine, sagedustabeli ja risttabeli koostamine.
Kirjeldav statistika: keskvaartus, mood, mediaan, standardhélve, kvartiilid. Andmete
visualiseerimine diagrammidega.

Jareldav statistika: Gldistus valimilt Gldkogumile, usaldusnivoo, nullhipotees,

statistiliselt olulise erinevuse tuvastamine (z-test, t-test, hii-ruut-test).

10
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= Andmetoo6tlus kvalitatiivse uuringu puhul: andmestiku kodeerimine, kategooriate
moodustamine.
= Uurimisaruande vormindamine: tabelid, joonised, laadid, sisukord, indeks, péis, jalus,

joonealused markused. Uurimisaruande p8hjal esitluse koostamine ja ettekandmine.

Oppesisu | Opitulemused

1 moodul

Infootsing internetis ja raamatukogus. Leiab info sobivast allikast, hindab selle
usaldusvadrsust

T60 allikatega ja viitamine. Hindab sobiva allikad usaldusvaarsust

Viitekirje vormistamine ning viidete Koostab korrektse viitekirje.

haldamine spetsiaalse tarkvaraga. Viitab allikatele tekstis korrektselt

2 moodul

Uurimisandmete kogumine. Koostab erinevaid kiisimuste tldpe ja
vastuste skaalasid sisaldava veebipohise
kisimustiku

Tunnuste tudbid. Koostab erinevaid kiisimuste tiilpe

Kisimuste tilbid ja vastuste skaalad. Koostab erinevaid kiisimuste tlipe ja
vastuste skaalasid sisaldava veebipohise
kisimustiku

Veebipdhise kusimustiku koostamine Korraldab veebipdhise ankeetkusitluse ning

spetsiaalse tarkvaraga. esitab kusitluse teel kogutud andmestiku
elektroonilise andmetabelina

3 moodul

Andmetodtluse alused. Andmetabeli Korraldab veebipdhise ankeetkusitluse ning

koostamine tabelarvutustarkvaraga. esitab kusitluse teel kogutud andmestiku
elektroonilise andmetabelina

Andmete kodeerimine, sorteerimine ja Kodeerib, sorteerib ja filtreerib andmed

filtreerimine, sagedustabeli ja risttabeli andmetabelis

koostamine.

Kirjeldav statistika: keskvéaartus, mood, Esitab kirjeldavad ja statistilised

mediaan, standardhélve, kvartiilid. karakteristikud (keskmised, standardhélve,

miinimum, maksimum, kvartiilid) koos oma
selgitustega

Andmete visualiseerimine diagrammidega. Koostab andmetabeli pdhjal risttabeli ja
sagedustabeli ning eri tlupi diagramme

4 moodul

Jéreldav statistika: ldistus valimilt Hindab hupoteesi tldistatavust valimilt
tldkogumile, usaldusnivoo, nullhipotees, uldkogumile ning nullhlpoteesi kehtivust
statistiliselt olulise erinevuse tuvastamine sobivalt valitud testi abil

(z-test, t-test, hii-ruut-test).

5 moodul

Andmetodtlus kvalitatiivse uuringu puhul: Kodeerib, sorteerib ja filtreerib andmed
andmestiku kodeerimine, kategooriate andmetabelis

moodustamine

6 moodul
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Uurimisaruande vormindamine: tabelid, Vormistab korrektselt uurimisaruande
joonised, laadid, sisukord, indeks, pais,
jalus, joonealused markused.

Uurimisaruande pdhjal esitluse koostamine | Koostab uurimisaruande p6hjal esitluse ning

ja ettekandmine. kannab selle ette
7 moodul
Iseseisev t66 oma ldpparuandega dpetaja Vormistab korrektselt uurimisaruande

juhendamisel.

3.7. Hindamine

Hindamisel l&htutakse glmnaasiumi riikliku Oppekava (ldosa sétetest. Informaatika
Opitulemusi hinnatakse jooksvalt Opitlesannete pdhjal ning kokkuvdtvalt kursuse 16pus
uldjuhul e-portfoolio abil. E-portfoolio on personaalne veebipdhine keskkond, millesse dpilane
kogub pikema aja jooksul enda tehtud t66d ja refleksioonid oma dpikogemustest. Kursuse 16pus
koostab dpilane e-portfooliosse kogutud materjalidest oma padevusi kdige paremini tbendava
valiku ning kaitseb seda véimaluse korral avalikult. Opitilesanded ja e-portfoolio v@ivad olla
tehtud kas 0ksi- v&i rihmatoona. Portfoolio kaitsmise pdhjal saadud hinne on kursuse
kokkuvotvaks hindeks. Nii jooksvate dpililesannete tegemise kui ka e-portfoolio esitluse puhul

hinnatakse:

= Oppe plaanipéarasust, loomingulisust ja ratsionaalsust;
= Oppekavas ettendhtud dpitulemuste saavutamist ning seonduvate padevuste olemasolu
veenvat tdendamist;
= arvutiga loodud materjalide tehnilist teostust, esteetilisust ja originaalsust;
= Opilasepoolset praktilise tegevuse mdtestamist;
= Opilase arengut.
Opitulemusi hinnatakse sénaliste hinnangute ja hinnetega “Arvestatud (A)” ja “Mittearvestatud

(MA)”. Kursuse "Arvestatud” on 60% kursuse jooksul téidetud Glesannetest.
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4. VALIKKURSUS ,,ETIKETT IGAPAEVAELUS*
4.1. Oppe-eesmérgid

Valikkursusega taotletakse, et dpilane

1) teab reegleid ja kditumisnorme erinevates igapéaevaelu olukordades;

2) oskab orienteeruda sotsiaalsetes normides;

3) valdab suhtlemisoskusi, mille aluseks on s6bralikkus, taktitunne ning teadmine, mida
vOib ja mida ei tohiks teha erinevates olukordades;

4) kasutab Gigesti kdneetiketi vorme ja oskab suhelda erinevates olukordades.

4.2 Valikkursuse luhikirjeldus

Valikkursus "Etikett igapéevaelus” on uldkultuuriprogramm, mis laiendab uldhariduslike
programmide sisu. Kursus toetab lapse isiksuse kujunemist, kes valdab igapaevaelu pohilisi

uhiskondlikke kaitumisnorme ja omab suhtlemiskultuuri.

Kursuse "Etikett igapdevaelus" asjakohasus tuleneb sellest, et inimene peab oskama kaituda
vastavalt headele tavadele ja viisakusreeglitele erinevates olukordades ning kohtudes erinevate
inimestega. Et alati ja igal pool vélja naha véarikas ning tunda end enesekindlalt, tuleb juba

lapsepdlvest omandada Uhiskonna kaitumisnormid, mille jargimine peaks saama harjumuseks.

Etiketireeglid ei ole ainult valise kaitumise vorm, vaid need madratlevad ka inimese moraalsed
normid. See programm nditab, et etikett on vahend pusivate harjumuste kujundamiseks
vastavalt eetikale - lugupidavalt, sdbralikult, taktitundeliselt, peenelt.

Programm kursuse "Etikett igapdevaelus" raames on suunatud sellele, et dpilased omandaksid
suhtlemiskultuuri oskused ja Opiksid suhtlema inimestega. Programm eeldab igapdevaelu

pohiliste kditumisreeglite, suhtlusnormide erinevates olukordades ja kdnekultuuri Gppimist.

Programmi uudsus seisneb selles, et sinna on lisatud jaotis "Kéaitumise esteetika", et 6pilased
saaksid aru, millised maneerid muudavad kéaitumise "ilusaks" ja "elegantseks". Programm
néitab, et moisted "etikett" ja "esteetika" on lahutamatud ning moodustavad suhtlemiskultuuri

osa.
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4.3. Fuusiline dppekeskkond

Klassitunnid (rolliméngud, aritegevused, meistriklassid, arutelud, viktoriinid, testid, vestlused,
debatid, lauamangud, miniesseed, meeskonnatdd ja individuaalne t66) toimuvad klassiruumis

koos arvuti ja digitaalse tahvliga.

Teoreetilised teadmised pdimuvad praktilise osaga: teatri-, kino-, nditusekulastustega ja muude

siindmustega.

4.4, Opitulemused

Valikkursuse I6pus dpilane:

1) teab, mis on etikett ja milleks see on vajalik;

2) mdistab koneetiketi pdhialuseid ja oskab seda rakendada erinevates olukordades:
tervitamine, p66rdumine, hivastijatt jne;

3) teab kaitumisreegleid avalikes kohtades (Oppeasutus, kohvik, transport, teater jne);

4) teab telefonivestluse pdhireegleid ja oskab neid praktikas rakendada;

5) tunneb pdhilisi suhtlemisvotteid inimestega;

6) tunneb mdisteid "eetika" ja "esteetika" kui etiketi lahutamatuid osi;

7) tunneb elementaarseid kirjaliku etiketi reegleid elektroonilises kirjavahetuses, oskab
vastavalt suhtlusolukorrale kirjavahetust pidada;

8) tunneb pdhilisi kulalislahkuse etiketi reegleid;

9) oskab lauda katta;

10) teab, kuidas digesti valida ja kinkida kingitus;

11) ilmutab esteetilist suhtumist riietuse valikusse ja kandmisse;

12) tunneb moraalinorme ja reegleid moraalses kéitumises sOpradega suhtlemisel, teiste
inimestega suhtlemise eetilisi norme peres;

13) oskab valida sobivaid etiketireegleid ja kdnevormeleid suhtlusolukorra arvestades;

14) oskab margata ja tajuda kunstikultuuri ilminguid Gmbritsevas elus;

15) oskab pidada dialoogi, jaotada funktsioone ja rolle kollektiivse loomingulise t66
protsessis;

16) kasutab infotehnoloogia vahendeid erinevate Oppet66 Ulesannete lahendamiseks
taiendava illustratiivse materjali otsimiseks;

17) oskab planeerida ja 1abi viia dppetddtegevusi vastavalt seatud eesmaérgile;

18) oskab ratsionaalselt korraldada iseseisvat loomingulist tegevust;
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19) teadlikult pultab omandada uusi teadmisi ja oskusi ning saavutada kdrgemaid ja
originaalsemaid loomingulisi tulemusi;

20) valdab kollektiivse tegevuse oskusi thise loomingulise t60 protsessis klassikaaslaste
meeskonnas Gpetaja juhendamisel;

21) oskab arutada ja analliisida oma tegevust ja klassikaaslaste t66d antud teema

loominguliste ilesannete vaatenurgast, sisu ja véljendusvahendite seisukohalt.

4.5. Oppesisu

1. Etikett ja meie. Tervitamine. Tutvumine.

Etiketi mdiste. Miks on etikett vajalik ja néited igapéevaelust. Mis on eetika ja esteetika. Etiketi,
eetika ja esteetika lahutamatu seos. Etiketi ajalugu. Etikett ja kdne.

Praktika. Grupitdd: "Mis on etikett?", "Joonistame olukordi, kus on vaja etiketti". Harjutused -
juhtumid erinevate etiketiolukordade lahendamiseks.

Tervitamine. Tutvumine.

Tervitamise rituaali tdhtsus. Naeratuse tahtsus suhtlemisel. Tervitamise reeglid. Mittes6nalised
tervitamise vormid: kdepigistus, kummardamine, kide suudlemine, peakate, zestid. Suulised
tervitamise vormid. Hivastijatt: hivastijatu reeglid, suulised vormid.

Praktika. Tutvumisharjutus: "Minu visiitkaart”. Tervitamise harjutused: "Tervitamine ilma

sOnadeta", "Tervitamine erinevates riikides".
2. Podrdumine. Tutvumisel esitlemise rituaal.

Reeglid tuttavate ja vddraste inimestega suhtlemisel. P66rdumine “sina" ja "Teie" poole.
Ulemineku reeglid "sina" kasutamisele. Suulised péérdumisvormid. Esitlemise reeglid: vanema
ja noorema, mehe ja naise, sOprade ja sugulaste, tuttavate; Opetaja ja Opilase, paaride
tutvustamine, tutvumine avalikes kohtades. Otsene tutvumine. Tutvumine vahendajate kaudu.
Mittesdnalised suhtlusvormid: kdepigistus tutvumisel.

Praktika. Harjutused: "Eneseesitlemine (mannekeen)”, "Kéepigistuste keel™. Grupitdo reeglite
méaratlemiseks erinevates suhtlusolukordades. Rolliméngud tutvumise ja suhtlemise

situatsioonides.

3. Kboneetikett. Seltskondlik vestlus.
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Kdnealane suhtlus ja seltskondlik suhtlus: kdneetiketi thtsus suhtluses; mis on koneline
tegevus; mis on kdnealane suhtlus; kdneleja eesmark; kdneleja kommunikatiivsed kavatsused,;
kompliment kui psthholoogiline mehhanism inimese tunnustamiseks tema vaartustamise
kaudu. Komplimendi liigid. Ebamdistlik kompliment. Kiitus ja iroonia. Kuidas anda ja vastu
votta komplimenti. Etiketiolukorrad, mis nduavad komplimendi esitamist.

Tabuteemad seltskondlikus vestluses.

Palve. Palve kui kasutav kdneakt. Konevormelid ja nende sobivus. Asjaolude arvestamine ja
partnerlus suhtluspartneriga. Votted, mis suurendavad palve téitmise tGenéosust.

Tanu: kdnevormelid ja nende sobivus.

Vabandamine: etiketiolukorrad, mis on seotud vabandusega; kdnevormelid ja nende sobivus.
Keeldumine: mis on keeldumine etiketi seisukohast; kuidas keelduda, et mitte solvata inimest;
keeldumise viisid; keeldumise kénevormelid.

Noudmised, keelud, markused, nduanded: ndudmiste esitamine; kdnevormelid; keeldumise,
markuste ja nduannete tehnoloogia; kdnevormelid.

Kutse: kutse liigid; asjaolude arvestamine ja suhted suhtluspartneritega; knevormelid; suulised
ja kirjalikud kutsed; kuidas vastu vétta voi keelduda kutsest.

Onnitlused ja soovid: dnnitluste liigid; millest koosneb &nnitlus; sobiv péérdumine; keda ja
kuidas Onnitletakse, mida ja kuidas soovitakse; allkiri; mida on vaja teada huvitava soovi
kirjutamiseks; dnnitluse vormid; kuidas 6nnitleda ja vastu votta 6nnitlust.

Praktika. Harjutused "Kompliment", "Intervjuu". Grupit6d kdnevormelite otsimisel erinevates
suhtlusolukordades. Méng - vdistlus "Parim dpetaja/sdbra dnnitlus”. Harjutused ja rollimangud

kdnevormelite harjutamiseks: palve, tanu, vabandus, keeldumine, ndudmine, kutse, dnnitlus.
4. Meeldimise kunst teistele.

Suhtlemine - méang reeglite jargi. "Positiivse suhtlemise” reeglid ja tehnikad. Valimuse moju
suhtlemisele. Mittesdnalised suhtlusvahendid. Suhtlusmudelid. K&itumine konfliktides.
Pdhilised suhtlemismeetodid inimestega. Vastastikuse mdistmise saavutamise viisid. Kuidas
veenda inimesi teie seisukohast aru saama. Viisakus, sdbralikkus ja taktitunne.

Praktika. Harjutused grupilihenduse loomiseks, oma mdotte valjendamise oskus ja tagasiside

vastuvdtmine. Rolliméang "Konfliktide lahendamine™.

5. Telefonietikett.
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Peamine telefonietiketi reegel: millal votta kdne vastu; kui kaua oodata vastust; mida teha, kui
kdne katkeb; kui olete eksinud numbriga; naabrite telefon; telefonikdne kulaskaigul;
telefonikonede ja vestluste reziim. Vestluse 10petamise reeglid. Mobiiltelefoni kasutamise
reeglid.

Praktika. Harjutused: "Erinevad tervitused", "Arvake emotsioon haéle jargi". Probleemsete
olukordade lahendamine: "Telefonikdne". Arutelu: "Mobiiltelefoni etikett”. Rollimangud

telefonivestluseks sdbra, ema, Gpetaja, naabri, védra ja muude isikutega.
6. Digitaalne etikett.
Mina ja Glemaailmne vork. Kaitumisreeglid Internetis. Huvitavad faktid.
7. Kaitumine dppeasutuses.

Kéitumisreeglid hoonesse sisenemisel, fuajees, riietusruumis, trepikojas. Peakatted.
Tervitamise reeglid. Noorema kdnelemine vanemaga; noormehe kdnelemine neiuga; tiidruku
kdnelemine noormehega. Kuidas katkestada vestlus vanematega, eakaaslastega. Ajaline tapsus.
Poosid ja zestid. Ebamugavused tunnis. Valimusest. Puhveti (sdtkla) kiilastamise reeglid.

Praktika. Grupiarutelu teemal "Kuidas kéituda koolis". Olukordade labiméangimine

riletusruumis, klassiga kohtumine, kéitumine sooklas, tunnis. Improteater.
8. Kaitumine avalikes kohtades.

Jalakaijate litkumisreeglid: kuidas jalak&ijast moédduda; litkumine kitsas kohas; kuidas
modduda takistusest, kui liikumine on raskendatud; kus peatuda vestluseks; kuidas vaadata
kioski vitriini. Kuidas suhelda vddrastega. Tervitamise reeglid tanaval.

Kéitumisreeglid poes kaies: kditumine uste juures; midjaga suhtlemine; tervitamine; kuidas
pluda miuja tdhelepanu; kuidas osutada soovitud esemele ja kiusida hinda; kuidas arutada ostu;
kas midagi saab osta jarjekorrata; kuidas vaadata vitriini, kui rahvast on palju.

Kéitumisreeglid transpordis: k&itumine peatuses; kuidas Oigesti siseneda ja valjuda
uhistranspordist; k&itumine salongis; kohtumine tuttavatega; kuidas istuda Gigesti; millest ja
kuidas raékida; ebamugavused. Kaitumisreeglid taksos, rongis, lennukis, laeval.
Kéitumisreeglid teatris. Uste juures: kes l&heb esimesena, kuidas piletit esitada. Garderoobis
kaitumine. Kaitumine trepikojas, fuajees. Tutvumine ja tuttavate tervitamine. Publiku

kaitumine saalis. Plaksutamine. Kaitumine vaheajal. Puhveti kilastamine. Hilinemine.
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Tuttavate tervitamine saalis. Lillede kinkimine naitlejatele. Kaitumine pérast etenduse 16ppu.
Kaitumine kinos, muuseumis, avamisel.
Praktika. Harjutus "Elava pildi loomine”. Rollimangud kaitumisest teatris, kinos, muuseumis.

Kollaazi loomine "Kéitumine avalikes kohtades".
9. Meie kohvikus.

Kéitumisreeglid kohvikusse sisenemisel; garderoobis; saali sisenemisel. Laua valiku reeglid;
istekoha valik. Suhtlemisreeglid teenindavate tootajatega. Kes ja kuidas tellimust teeb.
Kéitumine laua taga. Linase ja pabersalvratikute kasutamine. Vdikesed ebamugavused: kui
nuga maha kukub; kuidas kéituda, kui keegi on ebamugavust tekitanud. Tervitamise reeglid ja
suhtlemine tuttavatega. Véljumisel kaitumine. Jootraha. Eneseteeninduse reeglid kohvikus:
laua valimine; kuidas liituda istuvate inimestega, kuidas lahkuda; millal ndusid koristatakse.

Praktika. Kohvikus kaitumise reeglite kokkuvotte koostamine. Vaidlus "Suhtlemise

kuldreegel". Olukordade labi mangimine.
10. K&itumise esteetika.

Mis on esteetika. Peamised esteetika kategooriad. Igapaevaelu esteetika. Kaitumiskultuur, ilus
konnak, riiht, maneerid, Zestid ja ndoilmed. Isiku esteetilise elu kategooriad. Inimtunded
(armastus, 0Onn, ilu). Etikett, taktitunne, hea toon, peenekoelisus. Suhtlemise ilu.
Kéaitumisviiside ja vormide, kaitumismaneeride (dialoogid, monoloogid, kdne, mdtete ja
tunnete véljendamine) votted ja vormid.

Praktika. Méang "Viisakas - ebaviisakas". Tegevuste analtilis. Olukordade labiméangimine. Méng
vanasdnadega ilu kohta. Rolliméngud. T66 motteteradega. Kirjutage viis moraalset omadust,

mis on inimese jaoks olulised. Igaiihele oma hinnangu andmine. Rollimangud.
11. Digitaalne etikett.

Pohireeglid e-kirjavahetuseks. Elektroonilise Kkirja vormistamine. Reeglid Internetis
suhtlemiseks. Suhtlusstiilid.

SGnumirakendused. Haalsénumid. Kirjavahemargid. Oigekiri. Grupivestlused.

Praktika. "Kiri s6brale”. "Kiri iseendale”. "Kiri dpetajale™.

12. Kilaliste etikett.
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Kilaliste kutsumise reeglid. Kas vdib kutsungit vastu votta ja mitte minna. Kas vdib kutsungist
keelduda. Kas v8ib minna kiilla kutsumata. Hiline tulemine. Kus raputada lumi maha. Kus mees
votab peast peakatte. Kuidas uksele koputada. Kes ukse avab. Tervitamise rituaal. Kilaliste
tutvustamise rituaal. Moned Uksikasjad, mida teada, minnes killa. Kuidas riietuda. Millal
kilaskaigul istuda. Mida kaasa tuua koju, kuhu kutsuti kulla. Ootamatu visiit. Haige
kilastamine. Koneetikett. Noormehe visiit tidruku koju (ja vastupidi). Kuidas pidada
seltskondlikku vestlust.

Praktika. Vestlus teemal "Kdlaliste vastuvdtu reeglid”. Mdistatuste mang reeglitest kaitumisel

kilalistena. Harjutus "Kutse kirjutamine”. Mang "Seltskondlik vestlus".
13. Etikett s60gilauas (laua katmine, kaitumine lauas, lauandude kasutamine.)

Lauapaigutuse reeglid ruumis. Valgustus. Laudlina ja salvratikute, néude, lauanbude,
suupistete, lillede valik ja laua katmise reeglid. Kulaliste lauda kutsumise reeglid. Istekohad
laua taga. Millal ja kuidas toidu kallale asutakse. Salvréttidest. Lauandude kasutamise reeglid.
Kuidas hoida lauandusid. Kuidas paigutada lauandud, kui ajutiselt laua tagant tbustakse; kui
soomine 18peb. Kuidas votta toitu Ghisest ndust. Toidu serveerimise jarjekord. Mida sulia noa
ja kahvliga, mida lusikaga. Kuidas istuda laua taga. Kéate kohta. Vestlus. Vead laua taga. Kuidas
s0omist l10petada.

Praktika. Tutvumine s66gilaua etiketiga (tabelid).

Praktiline tegevus laua taga.
14. Peolaua etikett (mida ja kuidas stita).

Leib, vOi, eelroad, lihatoidud, kiilmlauas serveeritavad suupisted, linnulihast road, kalaroad,
vorstitooted, munaroog, pastatooted, puuviljad, marjad, magustoidud, kiilma joogid.
Praktika. Harjutus "Minu lemmiktoidud”. Konkurss "Péeva parim retsept".

15. Kingituste etikett.

Kingituse valimise reeglid. Kingitus sOpradele. Kingitus l&hedastele. Lilledest. Lillede ja
kingituse tleandmise reeglid. Kuidas kingitust vastu vétta. Onnitlused ja soovid. Kutse reeglid
stnnipéevale. Kutsete vormid: kirjalikud ja suulised. Kiilastamise kord. Peremeeste ja kilaliste
kohustused. Kdne-etikett.

Praktika. Harjutus "Arva dra kingitus". Konkurss "Parim kingitus sdbrale/dpetajale™.
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16. Teeetikett.

Killakutsumise reeglid. Kilastusaja valik. Kohvilaua katmine. Kohvi serveerimise reeglid.
Magusa-soolase kohvi serveerimine. Perenaise kohustused. Kuidas teejoomine I8petada.
Inglise parastlGunase tee saladused.

Praktika. T66 piltidega. Mini-stseenide lavastamine. To6tuba "Teejoomine”.
17. Valimus. Riietumissreeglid.

llust ja moest. Mood ja figuur. Riht. Kdnnak. Varv ja mood. Elegantne riietus t66l, kodus.
Universaalne garderoob. Aksessuaarid. Soeng. Meik.

Praktika. Harjutus "Metafoor" (tagasiside saamine oma valimuse kohta). Harjutus "Leia paar"
(stiilipdhise riietumise oskus).

18. Kaitumise esteetika.

Esteetika ja 0hiskond (inimese kaitumine 0hiskonnas, tahtepingutused, maneeride
kujundamine, diktsioon ja kdne). Moralistika ja esteetika tihtsus. Riietumise oskus, kasvatus,
taktitunne, tdhelepanelik suhtumine inimestesse.

Perekondliku elu esteetika.

Mood ja selle esteetiline tditmine. Suhtlemise esteetika.

Praktika. Kultuurse kditumise tlesannete lahendamine. Arvamuste, otsuste ja teadmiste vahetus
probleemi thise lahenduse leidmiseks.

4.6. Hindamine

Hindamisel l&dhtutakse vastavatest giimnaasiumi riikliku 6ppekava tldosa sétetest. Hindamise

pdhimotted fikseeritakse uurimist6o juhendis. Hinnatakse jargimisi valdkondi:

= sisu, sh uurimistoo vastavust teemale, seatud eesmarkide saavutamist, meetodite valikut
ja rakendatust;

= vormi, sh referatiivse ja uurimusliku osa tasakaalu, t60 liigendatust, vormistamisnduete
taitmist, to6od allikatega ning keelelist korrektsust ja enesevéljendusoskust;

= protsessi, sh planeerimist, tdhtaegadest kinnipidamist ja kontakti juhendajaga;

= avalikku esinemist ehk kaitsmist.
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Opitulemusi hinnatakse sdnaliste hinnangute ja hinnetega “Arvestatud (A)” ja

“Mittearvestatud (MA)”. Kursuse "Arvestatud" on 60% kursuse jooksul tdidetud

Ulesannetest.
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S. VALIKKURSUS , AMETIALANE ETIKETT*

5.1. Oppe-eesmargid

Valikkursusega taotletakse, et dpilane

1) teab ariteaduse reegleid ja kaitumisnorme erinevates olukordades, mis on seotud
taiskasvanueluga (k6rgharidusasutustesse sisseastumine, toole vétmine);

2) oskab jargida kaitumisreegleid, orienteeruda sotsiaalsete normide jargi;

3) omab suhtlemiskultuuri oskusi, mille aluseks on sobralikkus, taktitunne, mis juhivad,
mida v@ib ja mida ei tohiks teha teatud olukordades;

4) kasutab Gigesti kdnekultuuri etiketinorme, oskab labi viia arikeskustelusid.

5.2. Oppeaine kirjeldus ja 8ppetegevus

Kaasaegses maailmas on poliitilised, majanduslikud, kultuurilised, erialased ja &risuhted

vBimatud ilma reeglite, kditumisnormide ja tBhusa suhtluse teadmiste ja jargimiseta.

Programmi "Ametialane etikett" asjakohasus on tingitud asjaolust, et teismelisel, kes IGpetab
koolidpingud, seisab ees iseseisev elu, kus teda ootavad kdrgkooli sisseastumine ja 6pingud,
to6le votmine, kohtumine erineva sotsiaalse tausta ja haridustasemega inimestega. Selleks, et
alati ja kbikjal naida véarikas ja tunda end enesekindlalt, tuleb omaks vétta kditumisnormid
arikeskkonnas, mille jargimine peaks saama harjumuseks. Samal ajal on oluline mdista, et
arieetika reeglid pole midagi kunstlikult valja mdeldut elu keerulisemaks muutmiseks, vaid
tdhusa drielu tooriist, mis on vajalik korgete erialaste tulemuste saavutamiseks ja eduka tuleviku

karjaari ehitamiseks.

Arieetika reeglid ei ole mitte ainult vélise kaitumise vorm. Need on maaratletud ka inimeste
teadmistega drieetika kohta. See programm on suunatud sellele, et ndidata dpilastele, et etikett
on vahend tugevate harjumuste loomiseks k&ituda nii, nagu nduab &rieetika - ausalt, korrektselt,

lugupidavalt, konfliktivabalt, vastavalt seaduse nduetele.

5.3. Fuusiline dpikeskkond

Klassitunnid toimuvad klassiruumis koos arvuti ja digitaalse tahvliga. Tunnid on dles ehitatud
vestluse formaadis Opilaste ja Opetaja vahel, rolli- ja ariméngude korraldamisel, aruteludel,

treeningharjutustel, lauamangudel, voistlustel, viktoriinidel, testidel, debattidel.
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Teoreetilised teadmised pdimuvad koolivéliste tegevustega: teatri-, kino-, néitusekilastustega

jne.

5.4. Opitulemused

Valikkursuse I6pus dpilane:

1) teab, mis on drieetika ja milleks see on vajalik;

2) teab arisuhtluse aluseid ja oskab neid rakendada erinevates olukordades: tervitamine,
poérdumine, hivastijétt jne;

3) omandanud dris telefonikdne pidamise reeglid ja oskab neid praktikas rakendada;

4) oskab end esitleda vastavalt olukorrale;

5) teab pohilisi suhtlemisvotteid inimestega, kellel on tervisega seotud erivajadused,;

6) teab arikirjavahetuse reegleid, sealhulgas elektrooniline kirjavahetus, ja oskab s6ltuvalt
suhtlusolukorrast kirjavahetust pidada;

7) teab pohireegleid toole kandideerimisel;

8) teab erinevate aridrituste korraldamise korda ja kaitumisreegleid;

9) teab, kuidas digesti valida ja anda arialaseid kingitusi;

10) maistab &rilise roivastusstiili reegleid ja oskab neid praktikas rakendada;

11) teab mitteverbaalse suhtlemise pohialuseid, ndoilmeid, Zeste;

12) oskab valida vajalikud arikaitumise vormid ja kGnekultuuri, arvestades suhtlusolukorda

(keda, kus, millal, miks).

5.5. Oppesisu

1. Arieetikett — edu voti

Arieetikett kui etiketi haru. Kujunemise ajalugu. Austuse suundumus uhiskondlikus ja
arisuhetes. 10 adrietiketi pdhimdtet (mdistlikkus, professionaalsus, eetilisus, mugavus,

otstarbekus, 6konoomsus, konservatiivsus, loomulikkus, universaalsus, tdhusus).

Praktika, meeskonnatfd. Jagunemine gruppideks vastavalt erialadele. Tulevase ameti
konservatiivsuse taseme madratlemine. Opilased arutavad, kokku leppides oma valdkonna
konservatiivsuse taseme osas. Kirjutavad tahvlile ja kinnitavad sinna olukordade loetelu ning
vajalikud oskused, mis on olulised nende tegevusvaldkonnas. Koostavad esitlusi.Valivad
esindaja grupist. Esitlevad. Opetaja toob paralleele, niidates iihiseid oskusi erinevate ametite

jaoks, vottes kokku. Loob arusaama, et drieetikett on vajalik koigile.

23



TALLINNA MUSTJOE GUMNAASIUMI
GUMNAASIUMIASTME OPPEKAVA
LISA 12 Ainevaldkondade tUlesed valikkursused

2. Kone-eetika arikeskkonnas.

Kdne arikeskkonnas. Kdnevormide eriparad suhtluses juhtide, alluvate, kolleegide, klientide,
partneritega. Ebasobivad kdnekeerdkéigud. Kénevaljus ja kiirus. Eetika slangi ja erialakeelte

kasutamisel.

Praktika. Opilased jagunevad gruppideks vastavalt erialadele ja koostavad labi arutelu loetelu
ebasobivatest véljenditest ja nédidetest lausetest. Arutlevad klassis, koostavad uldise mérkmete
lehe erialase kdnestiili kohta.

3. Kaitumise etikett.

"Sina" ja "Teie" vormid kdnelemisel. Vormide asutamise eripdrad &rikeskkonnas. Erisused
"sina" kasutamisel. EttevGtte konservatiivsuse tase ja podrdumise variandid.
P&ordumisvéimalused vastavalt Urituse formaalsusele ja keskkonnale. Reeglid vastavalt soole,

riigile. Suulise ja kirjaliku kone téielik ja luhike vorm. Reeglid vaimulikele vastavalt usule.

Praktika. Opilased kirjutavad ametliku imbriku koos kirjaga riigi presidendile, kooli / Gilikooli

juhile, arvestades podrdumise reegleid, ménele tuntud isikule.
4. Tutvustamine — eduka suhtlemise voti.

Tutvustamise reeglid. Reeglite jargimise vajalikkus — eduka drisuhtluse tagatis. Jarjekord grupi
koosseisu jargi. Uhepoolne tutvustamise kord (iiks isik tutvustab grupile).
Millal peaks ise ennast tutvustama?
Nime valem tutvustamise ajal:
= Euroopa (eesnimi + perekonnanimi, amet, ettevote)
= |da (ettevOte, amet, eesnimi + perekonnanimi).

Tutvustusvorm. Nimede Uhendamise fraasid olenevalt olukorra konservatiivsusest.

Praktika
= Tutvustage oma klassikaaslast ja Ibrahim Shamsuni, imaami, Islami kultuurikeskusest.
Millise nime nimetate esimesena? Nimede Uhendamise fraas.
= Tutvustage oma Gpetajat (eesnimi + perekonnanimi) ja Tallinna linnapead.
= Tutvustage oma uut klassikaaslast oma sOpradele.
Praktika — Kdepigistuse harjutamine. Anallils, tagasiside gruppides.
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5. Tervituse etikett.

Tervituse etikett. Aritervitused: isiklikud ja grupis. Rahvusvaheline eelistuste pohimdte.
Tervituste jarjekord: madalama ametikohaga isik, tksikisik ja grupp, médduja — seisja, sisenev
— kohalviibijad, hilineja — ootajad, kilalised ametlikel vastuvdttudel — peremees ja perenaine.
Kabineti uksed: koputada voi mitte koputada.

"Tere" vs "Tere péevast".

Kéepigistus. Mida see sumboliseerib? Kéepigistuse reeglid, tulbid (autoritaarne, tkskoikne,
tugev, piirav, venitav, mdlema kdega). (+ ebakorrektsete variantide kohta). Millal v3ib partneri
vasaku katt pigistada (parem ké&si on vigastatud, madrdunud, mdnes organisatsioonis, naiteks
skautidel). Poliitikute k&epigistuste mangud. Ebamugavate olukordade ja kaitumise anallis
(kded kulmad, kéed higised, kded hdivatud).

6. Hulvastijattude etikett.

Kuidas IGpetada vestlust, kohtumine ja hivastijtt erinevates olukordades. Huvastijatt koos
arieetikaga: kolleegid, juhtkond, kliendid, rahulolematud kliendid, partnerid pérast edukaid
labirdékimisi, partnerid parast ebadnnestunud labiradkimisi, hivastijatt lootuses jatkata
koostodd. Hivastijatt isiklikult ja grupiga. Kokkulepete kinnitamine. Kéepigistus.

Kuidas lahkuda ametlikult Urituselt, lahkuda koosolekult varem, kaasa arvatud veebiformaadis.

Praktika tunni kaigus - iga olukorra jaoks pakub klass mudelkaitumise ja oma lause. Uhiselt

koostatakse sobivate fraaside ja kdnekaandude nimekiri.
7. Eneseesitlemise kunst.

Eneseesitlemise kunst. Teie visiitkaart - teie ise.
Esitluse tlitbid ja vormid: lihike ja laiendatud; &riline, isiklik, lifti esitlus.
Edukaks enesetutvustamiseks vajalikud reeglid: enesekindlus, positiivne meeleolu, struktuuri
jargimine, sisemine ettevalmistus, valimine ettevalmistus (publiku ja esinemispaiga anallius,
valimus, sdnade kvaliteet ja meeldiv hdéletoon). Enesetutvustuse struktuur:

= Emotsionaalse kontakti loomine (tervitamine, nimi, kompliment auditooriumile, lugu

endast).
= POhiteave (haridustase, tiitlid, professionaalsed saavutused).

= Kuidas saate olla kasulik publikule (puutepunktid, tdnud tdhelepanu eest).
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Enesetutvustamise valem sdltuvalt olukorrast (likoolis, konverentsil, tédle kandideerimisel,

reisil).

Praktika. Harjutus."Koostage loetelu "20 olulisest saavutusest minu elus"."Koostage luhike ja

pikk enesetutvustus, arvestades struktuuri'.

Rilhmaté6. Enda esitlemine. Opilased valmistavad ette ja esitlevad 3-minutilise liihikese
enesetutvustuse ja liftikdne. VoOtavad vastu tagasisidet ruhmalt, tegelevad vigade

parandamisega.
8. Visiitkaardid - edukas tooriist ariringkonnas.

Visiitkaart. Paritolu ajalugu. Tuubid: isiklik, &ri-, ettevotte. Milliseid andmeid voib igauhel
neist ndidata? Isikliku &ri-visiitkaardi kujundamise soovitused. Uldised kujundusreeglid:
suurus, font, kontaktandmed. Visiitkaardid erinevates keeltes. Disainitulbid. Luhendid

visiitkaartidel.

Praktika. Loo oma isiklik visiitkaart ja klassi ariline visiitkaart (valikuline). Mang "Kohtumine
konverentsil". Visiitkaartide vahetus, enese tutvustamine, lihikese eneseesitluse ja aritegevuse

IGpetamise dialoog.
9. Mitteverbaalne kommunikatsioon.

Mitteverbaalsed suhtlusvormid. Mida rdédgivad zestid. Miks on vaja teada miimika ja Zestide
keelt? Miimika ja visuaalne kontakt. N&oilme, mis edastab teie emotsioone. Naeratuse
tahendus. Mida rifgivad teie silmad? Zestid ja kehahoiak. Agressiivsuse, enesekindluse,
erimeelsuse, ebakindluse, &rrituse, mdtlemise, 6eldu hindamise, enesehinnangu mééramise
Zestid. Zestid ja tegevused, mida tuleks viltida. Teenistuslik alluvus. Arikommunikatsiooni

vahemaa. Isikliku ruumi arvestamine soltuvalt rahvuslikest omadustest.

Praktika. Kuulsate inimeste fotode analiiiis. Arutelu: mida rddgivad nende Zestid ja poosid,

millist muljet nad jatavad.
10. Koosolekud.

Koosolekute tlubid. Koosolekute struktuur. Koosolekute ettevalmistamine ja l&biviimine.

Arisuhtluse etikett tookohtumistel. Kaitumisreeglid veebikoosolekutel.
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11. Telefonieetikett

Telefonieetikett. Uldised reeglid ja soovitused telefonikdnede labiviimiseks: otstarbekus, kdne
eesmaérk ja sisu, jarjepidevus, tapsed andmed silme ees, I6petamist kinnitavad fraasid.

Kone ajaline etikett: mida mitte delda, mida parem on &elda? Arikdnelemise elemendid:
vastastikune tervitus ja enese tutvustamine, véike jutuajamine, sissejuhatus teemasse,
kisimuste arutelu, teema lI8petamine, vastastikune hlivasti jatmine.

Kdne tehnikad: temp, toon, intonatsioon, helitugevus.

Praktika. Juhtumianaliiiisid, t66 paaris. Opilased saavad rollid, olukorra kirjelduse ja kdéne

eesmaérgi. Paarides t0otades ei tea tdokaaslane teise tilesannet.

= Sekretdr: Helistage partnerettevottesse, leppige sekretariga kokku kohtumine juhiga.

= Klient-tootaja: Vastus kliendi kdnele — kui pole teie paddevusala, ei saa te aidata. Loo
kliendikeskne dialoog.

= Kolleegid erinevatest kontoritest: valmistuvad mitigiraporti koostamiseks. Uks tootaja
avastas tehtud vea. Peate sellest kolleegile teatama, saama tdpset teavet ja kokku
leppima, mis raportis olema peaks.

12. Arikirjavahetus.

Uldised drikirjavahetuse reeglid. Kaasaegse éarilise kirjavahetuse etiketi eriparad. Uldised
pohimotted. Arikirjade tiilibid ja eesmargid. Arikirja struktuur ja keelemudelid. AllKiri.
Kirjavahetus valispartneritega. Avrikirja etiketisoovitused paberkirjale. Reeglid e-kirjade
Kirjutamisel, vastuse aeg e-kirjale, kirja struktuur, stiil, intonatsioon, kirjavead, fondid ja

kujundus, emotikonid.

Praktika. Loo isiklik ja ariline e-posti konto, loo allkiri. Kirjuta kiri partneritele, kutsudes neid
ettevotte uue toote vOi ettevotte juubeli esitlusele.

13. Digitaalne etikett ja digitaalne maine.

Digitaalse &rikommunikatsiooni etikett, erinevused mitteametlikust. Isiklikud- ja &rikontod.
Sonumside: suhtlusvorming, sdbnumi saatmise aeg, kiire vastamine, haalsénumid, digekirja ja

punktuatsiooni reeglid, emotikonid, kleepsud, GIF-id, anontiiimsed kaardid, grupivestlused.

27



TALLINNA MUSTJOE GUMNAASIUMI
GUMNAASIUMIASTME OPPEKAVA
LISA 12 Ainevaldkondade tUlesed valikkursused

Digitaalne maine. Juhtumianaltitiside analtls. Sotsiaalvorgustikud: isiklikud lehed, lehe
eesmérk, postitatud materjalide kontroll, vdoraste sisu, enese kiitmine, selfie, kulunud
loosungid ja tsitaadid, vead ja kirjavead, millal jatta kommentaar, viisakus sotsiaalvorgustikes,
grupid, sdprade lisamine, arutelu.

Kuidas kujundada oma digitaalne ruum? Digitaalsete piiride kaitsmine. Agressioon, vihkamine,
trollimine. Kuidas mitte provokatsioonidele alluda?

Praktika. Analliisige oma isiklikku kontot, parandage vead, looge profiil drilisele kontole

sdnumside rakendustes ja sotsiaalvargustikes.
14. Ariklassi inimese maine.

Avriklassi inimese maine: mdiste ja komponendid. Mainekujundus kui edukuse tooriist.
Meenutame konservatiivsuse astmeid. Avriline stiil rdivastuses. PGhieeskirjad arikostutmile.
Soovitused ja mitteaktsepteeritavad vead. Sobiva kostiimi valem. Rdivastusstiili mdiste
(dresscode). Avrilise rdivastusstiili liigid. Konservatiivsuse koefitsient rdivastuses. Varvid
arikostutimis. Varvi harmoonia. Kombinatsioonid. Itteni varviratas.

Praktika. Fotode analuiiis. Opilased maératlevad foto pbhjal inimese ameti. Paaristdd. Opilased
koostavad mehele ja naisele arivestluseks péeva- ja 6htukleidi valikutest. Mehelik arikostiium.
Meeste sark. Jalatsid. Naiselik drikosttitim. Kostutmekleit. Jalatsid. Pluusid, topid, kaheosalised
komplektid. Seelikud. Puksid. Aksessuaarid. Parfiim. Meik.

Praktika. Opilased loovad enda jaoks vélimuse, arvestades oma eeldatavat erialast valdkonda.
15. Arikinkide ja 6nnitluste etikett.

Avrikinkide kinkimine. Ajalugu ja kingituse tahendus. Uldised "arikinkide reeglid". Rahvuslike
isedrasuste arvestamine kingituse valimisel. Arikinkide tGtbid: suveniirid ja ametlikud
kingitused. Vdimalikud naited ametlikest kingitustest. Soovimatud kingitused. Millal ei ole
arikingid &rikeskkonnas lubatud. Kingituste valimise, Gleandmise ja vastuvotmise reeglid.
Kingitusest keeldumine. Tervituskaardid. Huvitavad faktid. Kingitused riigipeadele.

Praktika. Opilased valivad kingituse linnapeale, koolidirektorile, tilikooli dppejéule juubeliks.
Oigustavad oma valikut.

16. Kaasav etikett.
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Suhtlemine inimestega, kellel on erivajadused. Uldised etiketireeglid, koosto6tingimused,
arikontaktide reeglid. Kaasava kontori reeglid.

Praktika. Juhtum - Grituse (uue toote tutvustus) korraldamine koos erivajadustega inimestega.
Opilased peavad rihmades koostama kontrollnimekirjad kaitumiseks sellistel (ritustel,

arvestades kulaliste eripérasid.
17. Erinevate aritseremooniate korraldamine ja nendel osalemise reeglid.

Aritseremooniad: esitlused, konverentsid, vastuvdtud. Aeg ja pdhjus: dariliste Urituste
formaalsed tunnused. Esitluse korraldamise ja osalemise reeglid. Vastuvétuliigid. Kutse
vastuvOtmine ja vastamine. Ruumi ettevalmistamine vastuvotmiseks. Kaitumisreeglid
vastuvottudel. Riietus vastuvdttudel. Arialane 16unasook. Uldised ettevalmistus- ja
kaitumisreeglid arilistel 16unasookidel. Arilise 16unasd6gi korraldamise ja selles osalemise

eriparad. Labiradkimised restoranis. Arikontaktid koduses keskkonnas.

Praktika: klass korraldab ametliku Grituse (valikuline) alates osalejate loendist kuni kutsete,
laua ja osalejate materjalide korraldamiseni. Kaitsevad projekti: rddgivad, mida oli planeeritud

ja miks.
18. Arikaitumise etiketiga seotud olukorrad &risektoris.
Lennukis. Hotellis. Restoranis ja kohvikus. Naitusel. Teatris ja kontserdil.

Praktika: Situatsioonikaartidega téotamine. Arutelu-mang: kas 0hiskondlikus ja arisektori
kontekstis peab kaitumine olema erinev? Opilased koostavad "Uhiskondliku ja &rilise etiketi"

meelespea.
19. Esimene t6okoht.

Etikett to0le asumise olukorras. CV, toovestluseks valmistumine. Kditumine ja valimus - edu
saladused. Milline on padev CV. Kuidas réékida oma tugevatest kiilgedest ja ootustest
toovestlusel. Suhtlemine intervjuul - kuidas kaituda vérbajaga ja jatta endast hea mulje.
Vastused ebamugavatele, ootamatutele kiisimustele.

Praktika: koostage oma esimene CV.
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20. Arikommunikatsiooni rahvuslikud eripéarad.

Rahvuslikud l&bird&kimisstiilid ménede riikide nditel:
= Ameerika Uhendriigid
= Suurbritannia
= Saksamaa
= ltaalia

= Prantsusmaa

= Hispaania

= Jaapan

= Hiina
5.6. Hindamine

Valikkursuses hinnatakse arutlusoskust, teksti mdistmist ja t60d erinevate allikatega.
Kontrollitakse ja hinnatakse mdistete seletamist ning kasutamist, probleemidest arusaamist ja
nende analliisi, argumenteerimisoskust, osalemist Uhistegevuses (matkimine, rollimangud,

projektid).

Hindamise aluseks on t60 iseseisev sooritus, loovus ning vormistamise korrektsus. Praktilised
tooéd on konkreetse Uksikteema, materjali vms kohta. Iseseisvad t66d on klassitodd ja

arvutitunnitodd, mida hinnatakse valikuliselt.

Opitulemusi hinnatakse hinnetega “Arvestatud (A)” ja “Mittearvestatud (MA)”. Hindamise
eesmérk on innustada ja suunata Opilasi sihikindlalt teadmisi omandama ning toetada dpilase

individuaalset arengut.

Arvestatud (,,AR*). Hiilgav tulemus vo0i silmapaistev pingutus. Teadmised ja oskused on

omandatud ning vajaduslikud kokkuvétteid testid voi kontrolltéod on tehtud.

Mittearvestatud (,,MA*). Teadmised ja oskused on omandamata voi iilesanne on sooritamata.
Hinnang ,,MA* antakse, kui Opilane on kasutanud ebaausaid votteid voi esitatu ei vasta

toojuhendile.

30



