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Tookeel - luhijuhend

Kuidas aidata taiskasvanud
sisserandajatel arendada
tooalast keeleoskust

Taiskasvanud sisserandajate edukas integratsioon
sbltub suurel maaral kahest omavahel seotud
toetavast tegurist, milleks on keeleoskus ja tédkoht.
Sisserandajad vajavad sobiva t66 leidmiseks ja t6ol
hasti hakkama saamiseks keeleoskust. Té6l kdimine
aitab sisserandajatel seda arendada.

Sisserandajad, kel on saabudes kvaliteetse tédkoha
leidmiseks vajalik keeleoskus ja kvalifikatsioon, ei
pruugi vajada erilist tdiendavat tuge. Paljude teiste
sisserandajate puhul, kellel on saabudes piiratud
keeleoskus ja puudub tunnustatud kvalifikatsioon, on
tédalase keeleoskuse arendamise toetamine ulioluline.

Kaesolev luhike juhend annab soovitusi, kuidas seda
tuge pakkuda.

Kellele on see juhend moeldud?

Kaesolev juhend on mdeldud spetsialistidele, kes toetavad taiskasvanute keelelist
integratsiooni, sealhulgas neile, kes to6tavad jargmistes valdkondades:

taiskasvanud sisserdndajate keeledpe

taiskasvanud sisserandajate integratsiooniprogrammid
kutseharidus ja -valjadpe

taiskasvanuharidus

personalijuhtimine

to6turu tugiteenused.

Mida see juhend sisaldab?

Mida pidada silmas t60alase keeleoskuse all (Ik 4)
Millist tobalase keeleoskuse taset sisserandajad vajavad (lk 6)
Viisid, kuidas aidata sisserandajatel arendada to6alast keeleoskust (Ik 7)

Milliseid teadmisi te vajate, et aidata sisserandajatel arendada tdd0alast
keeleoskust (lk 8)

Sisserandajate keeledppe takistused (lk 10)

Sisserandajate keelebpet toetavad tegurid (lk 12)

Kuidas aidata sisserandajatel 6ppida valjaspool klassiruumi (Ik 14)
Madala palga ja piiratud keeleoskuse I6ks (Ik 14)

Kuidas toetada dppimist tddkohal (Ik 15), ja

Kust saab lisateavet to0alase keeleoskuse arendamise kohta (lk 19)



eegidele jajuhile 6elda ,ei“. Tema keelekoolitaja
uidas tema kolleegid Utlevad ,ei“. Malika teebki
keelekoolituse dppesessioonil osaleb Malika rolliméngus,
, hagu seda teevad tema koIIeegld Seejarel proowb ta

samamoodi ka tésl. - 3 .‘t \""‘

Mis on tooalane keeleoskus?

Tdbalane keeleoskus on oskus, mida inimesed vajavad

sobiva 166 leidmiseks, sealhulgas t66 otsimiseks, CV ja té6koha
sooviavalduste kirjutamiseks, intervjuudeks jne

positiivseks panustamiseks tddtajana, mis hdlmab keeleoskust
todulesannete taitmiseks, tdotervishoidu ja -ohutust, meeskonnatddd,
kvaliteedijuhtimist, klienditeenindust, td6taja odigusi, vastutust ja
arengut

t66l edusammude tegemiseks ja karjaari arendamiseks, mis hdlmab
keeleoskust formaalseks t6dkohakoolituseks ja mitteformaalseks
tookogemuste omandamiseks ning kutsehariduse ja -valjadppe
jatkamiseks valjaspool téokohta.

Tooalane keeleoskus on spetsiifiline

Tooalane keeleoskus soltub

té6ga seotud sotsiaalsetest normidest: Uldised ootused kaitumise,
suhtlemisviiside jms kohta t66elu kontekstis

digusaktidest ja eeskirjadest, nt tdotervishoiu ja -ohutuse seadusest
ning kvaliteedistandarditest

konkreetse toovaldkonna suhtlusalastest noudmistest:
keeleoskusest, mis on vajalik naiteks inseneritdds, tervishoiu- ja
sotsiaalhoolekandes, jaemulgi, infotehnoloogia jms alal té6tades

konkreetsele tookohale omastest sotsiaalsetest normidest:

suhtlemisviisidest, kaitumuslikest ootustest jne

konkreetse todkoha puhul ndutavatest suhtlemisoskustest, mis on
téokoha tingimustest sdltuvalt pidevas muutumises.



Tooalane keeleoskus

To6l peavad inimesed olema voimelised

* aru saama oma odigustest ja kohustustest
* raakima toograafikutest
* raakima todulesannetest
» labi tootama ja edastama nii suulist kui ka kirjalikku teavet
» tegelema suuliste ja kirjalike juhistega
» tegema koostddd teistega, sealhulgas
* esitama ettepanekuid

* pakkuma abi

* kusima abi

+ tegelema tagasisidega

* suhtlema klientidega

» tegelema aruandlusega nii suulises kui ka kirjalikus vormis

ning palju muud!

Metallitootlusettevottes...

...Praktikant Opetab uutele vdortdotajatele masinate ja tooriistade
nimetusi koristusajal reede parastidunal. Méned uued voo6rtootajad
kirjutavad nimetused kleepribadele ja kinnitavad need tdoriistadele.
Teised teevad telefoniga pilte, mida nad pealkirjastavad.




~
.

IT-ettevéftes. -

...Voortootaja jalgib oma kolleegi, kui viimane ﬂga tegeleb.
Hiljem arutab v&ﬂéﬁtg@kolleegiga labi, millest t llina millest
mitte, ning kirjutab Ules kasulikke uusi valjendeid. 'Yy

.
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Milline tooadlase keeleoskuse tase
on sisserandajate puhul vajalik?

Vastus sellele kiisimusele soéltub alati konkreetsetest asjaoludest,
sealhulgas t66 iseloomust ja téokohapdhise toe suurusest. Naiteks
sotsiaalhoolekande valdkonnas voib téo6taja, kes hoolitseb Uksikisiku
eest selle isiku enda kodus, saada vahem tuge kui hoolduskeskuses
tootav tdotaja, kes leiab abi keskuses tootavatelt kolleegidelt.

Uldiselt annab t66 kutsealane tase méningal maaral marku ka
keeleoskuse tasemest, mida antud tookohal eeldatakse. Toodalased
oigusaktid, maarused ja kvaliteedistandardid voivad pakkuda taiendavat
teavet.

Ménes riigis eeldab kdéigi todkohtade suhtes kohaldatavate pdhiliste
tervishoiu- ja ohutuseeskirjade jargimine Uldjuhul vahemalt B1-
keeleoskustaset,! olenemata sellest, millised on konkreetse tdkohaga
seotud suhtlemisoskusi kasitlevad nduded. Samuti kehtivad teatavate
sektorite, naiteks tervishoiu ja sotsiaalhoolekande puhul riiklikud
kvaliteedistandardid ja maarused.

Tasub markida, et kodikidel tookohtadel seatakse tdotajatele Uha
kérgemaid ndudmisi infotootluse ja suhtlemistéhususe osas.

1 Euroopa keeledppe raamdokumendi keeletasemete sisu

Euroopa keeledbppe raamdokument on rahvusvaheline standard
keeleoskuse kirjeldamiseks. Sellel on kuus taset: algtasemel keelekasutaja
(A1, A2), iseseisev keelekasutaja (B1, B2) ja vilunud keelekasutaja (C1,
C2). B1-keeleoskustasemel on keelekasutaja voimeline suhtlema oluliste
kusimuste ja motete teemal tuttavas kontekstis.

Lisainfo:

https://www.coe.int/en/web/common-european-framework-reference-
languages



Viisid, kuidas aidata
sisserandajatel arendada

looalast keeleoskust

Sisserandajaid saab tddalase keeleoskuse arendamisel abistada
mitmete formaaldppe programmide kaudu, sealhulgas:

* sisserandajate integratsiooni- ja muud keeledppe programmid

+ tddotsijate todalase konkurentsivbime ja tdohdive-eelsed programmid
* konkreetsete ametikohtade kutsedppeprogrammid.

Juba tddtavate sisserandajate puhul saab keeledpet toetada Iabi
enamiku tddkohakoolituse programmide.

Personali- ja sooritusjuhtimine, sealhulgas juhendamine ja
rithmakohtumised, pakub samuti head vdimalust keeleoskuse
arendamiseks.

Neid formaalseid ja mitteformaalseid 6ppimisvéimalusi saab taiendada
eraviisilise dppimise toetamisega nii 66l kui ka kogukonnas Iabi

* koolitus- ja mentorlusprogrammide

» vabatahtlike keeledppesdprade programmide

» vastastikuste tugirihmade

* iseseisva Oppimise vahendite.



Milliseid teadmisi te vajate, et
aidata sisserandajatel arendada

tooalast keeleoskust?

Sisserandajate abistamiseks tddalase keeleoskuse arendamisel on
erinevaid vdimalusi, sealhulgas

» formaalne juhendamine

* koolitamine

* tugirthmad

+ Oppevahendite kattesaadavaks tegemine.

Vajalikud teadmised varieeruvad vastavalt olukorrale. Siin tuleks meeles
pidada kahte asja. Uks neist on keeledpe — on vaja mdista, mis aitab
taiskasvanut uue keele omandamisel ja mis teda selles takistab. Teine

seondub vastava tédvaldkonnaga (nt majutustegevus, inseneritdd,
sotsiaalhooldus jne).

Plastitoostusettevottes...

...Kolleeg 6petab vdortootajast meeskonnaliikmele otse masina juures,
kuidas kirjeldada masina tdoprotseduure.




Mida me teame keeleoppe
kohta?

Uut keelt dpitakse peamiselt Iabi suhtlemise. Formaalne juhendamine
voib olla vaga kasulik, kuid ainult sellest ei piisa. Me saame kogemusi,
kasutades keelt suhtlemiseks tegelikes olukordades.

Suur osa dppimisest toimub alateadlikult. Keeledpe nduab plsivust ja
aega, eriti enamiku téokohtade jaoks vajaliku padevuse saavutamiseks.

Individuaalne edasijdudmine séltub paljudest sageli omavahel seotud
teguritest, nagu motivatsioon, kutseoskused, hariduslik taust, teiste
keelte oskus, kattesaadavad keeledppe vdimalused ning pakutav tugi
jms.

Toidutoostusettevottes...

...Parast to6okohal toimunud formaalset keeledpet koostavad
to6tajad tool kasutatavate tahtsamate terminite kohta dppekaardid.
Tootajad kasutavad neid kaarte todl olles, et Uksteisele meelde
tuletada, millist terminoloogiat kasutada ja millal.
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Sisserandajate keeleoppe
takistused

Sisserandajate keeledppega seotud levinumad takistused on jargmised:

enesekindluse puudumine omandatava keele kasutamiseks suhtlusel
vaga piiratud kontakt keelekdnelejatega

piiratud kirjaoskus

6pinguteks vajaliku aja ja raha nappus

teadmatus, kust saada keeledpet

Oppetoe puudumine t66l voi valjaspool t66d

tdhusate isiklike dppimisstrateegiate puudumine (mdnikord seotud
usalduse puudumisega oma dppesuutlikkuse vastu)

motivatsiooni puudumine keeledppega jatkamiseks.

Tdhusa toe pakkumiseks peame nende takistustega tegelema.

Samuti on oluline meeles pidada, et sisserandajate isiklik olukord voib
trauma, perekondlike asjaolude, digusliku ebakindluse ja paljude teiste
tegurite tottu olla darmiselt raske.

Pollutool...

...Tdéddejuhatajad kohtuvad, et leppida kokku, milliseid uut viljakombaini
puudutavaid mdisteid peavad tootajad teadma. Tootajate koolitamisel
keskenduvad juhid nendele mdistetele ja annavad tdotajatele kasilehe,
milles selgitatakse tapselt, mida need tdhendavad, kasutades vdimaluse
korral jooniseid.




Kirjaoskus ja tooalane keeleope

Infotdotlus ja kirjalik suhtlus (sageli koos digitehnoloogia kasutamisega)
on nlud koikides (sealhulgas algtaseme) téokohtades kesksel kohal,
muutes kirjaoskuse oluliseks t66padevuseks?.

Samamoodi eeldatakse formaalse keeledppe (kaasa arvatud e-6ppe)
puhul nii head kirjaoskust kui ka dpioskusi. Koigil sisserandajatel ei ole
neid oskusi, mistdttu nende arendamise toetamine voib olla aarmiselt
oluline.

Mis on taiskasvanute kirjaoskus?

Taiskasvanute kirjaoskust vdib defineerida kui oskust lugeda ja kirjutada
tasemel, mida taiskasvanu vajab hakkama saamiseks ja arenemiseks
nii t66l kui ka Uhiskonna tasandil Uldisemalt. See on nii kodakondsuse
saamise kui ka tooalase konkurentsivbime votmetegur.

Kirjaoskust ei saa tapselt maaratleda, sest see (nagu ka keel ise) on
lahutamatult seotud Uhiskondlike tavadega, s.t kontekstiga, milles seda
kasutatakse. Inimene vdib Uhes kontekstis olla rohkem kirjaoskaja
kui mdnes teises, kui vorrelda omavahel mdisteid nagu ,finantsalane
kirjaoskus®, ,digitaalne kirjaoskus® ja ,teadusalane kirjaoskus®. Veelgi
enam, kirjaoskus muutub aja jooksul (nagu ka keel ise) koos Uhiskonna
ja tehnoloogia arenguga.

Kirjaoskuse néuded muutuvad jarjepidevalt ja inimesed saavad sageli
kasu toest, mida neile pakutakse uue kirjaoskust néudva Ulesande
sooritamisel, naiteks uue vormi taitmisel.

2 OECD (2016): ,,Oskuste kasutamine td6kohal“ oskuste uuringust ,Oskused
loevad: taiskasvanute oskuste uuringu edasised tulemused” Pariis: OECD
kirjastus. DOI:

Miks voivad sisserandajal olla piiratud kirjaoskus ja/
vOi opioskused?

» Pohjuseks voib olla piiratud juurdepaas haridusele, nt sisserandajatel
vaestest so6jast rasitud riikidest ei pruukinud kunagi olla vdimalust
koolis kaia

* Puudub eelnev kokkupuude teie riigis kasutatava tahestikuga

* Puudub varasem kokkupuude kirjaoskusega seotud sotsiaalsete
tavadega teie riigis, sealhulgas kirjaoskuse tasemega, mida té6turul
eeldatakse

* Puuduvad varasemad kokkupuuted teie riigis kasutatavate
formaalsete 6ppemeetoditega

* Negatiivsed kogemused koolis
+ Kirjaoskusega seotud dppimisraskused, nt dusleksia

Hooldekodus...

...TOOtajate koosolekul jagab juht tootajatele teavet ja laseb
seejarel neil kuuldut omavahel paaris arutada. Kindlustamaks,
et koik teabest aru saavad, moodustab juht paarid kohalikest ja
voortootajatest.
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http://dx.doi.org/10.1787/9789264258051-7-en

Sisserandajate keeleopet
toetavad tegurid

Tanapaeval on sisserandajad vaga erineva taustaga, kuid
keeledppijatena saavad koik sisserdndajad kasu, kui neid

oppimisel julgustada ja toetada

Uue keele omandamiseks peavad Oppijad olema dppimisele avatud ja
vastuvotlikud. Edu saavutamiseks on oluline, et nad tunneksid end keele
oppimisel nii motiveerituna kui ka suutlikuna. Julgustamine ja toetamine
aitavad sisserandajatel olla dppimise suhtes positiivselt meelestatud ja
motiveerivad neid dppimist jatkama.

Voimalus kasutada keelt pariselu olukordades

Suhtluspadevuse saavutamiseks peavad sisserandajad véimalikult palju
kokku puutuma tegeliku suulise ja kirjaliku keelega. Nad vajavad ka
vdimalikult palju suhtlemispraktikat.

Mida tdetruum ja sisutihedam on suhtlus, seda kasulikum on see
Oppijale

Haiglas...

...Oed kirjutavad juhiseid, et aidata sisserannanud téotajatel kiilastajaid
tervitada ja vastata digesti telefoniparingutele.

Tervishoiukursusel ulikoolis...

...Sisserandajatest Oppijad osalevad interaktiivsetes Kliinilistes
juhtumites, et praktiseerida kontekstipohist keelekasutust.




Aidake margata ja moista keelevorme

Et dppijad saaksid taiel maaral kasu keelega kokkupuutest ja vastavas
keeles suhtlemisest, tuleb neil podrata tahelepanu keele toimimisele,
sealhulgas haaldusele jagrammatikale. Nendele asjaoludele tahelepanu
suunamine tuleb kasuks.

Aidake madrgata ja moista suhtlemisega seotud
sofsiaalseid norme ja ootusi

Tdhusaks suhtlemiseks peavad dppijad mbistma sotsiaalseid horme ja
suhtlemisega seotud ootusi, eriti t60I.

Korrigeeriv tagasiside

Korrigeeriv tagasiside aitab dppijatel pdorata tahelepanu sellele, kuidas
keel toimib, méargata oma vigu ja suhelda téhusamalt. Korrigeeriv
tagasiside, mis on personaalne ja konstruktiivne, méjub isiklikul tasandil
motiveerivalt.

Aidake lvua tohusaid isiklikke oppimisstrateegiaid

Edasijoudmiseks peavad sisserandajad formaalse juhendamise teel
Opitut kinnistama ja edasi arendama eraviisilise ja enda suunatud
oppimise kaudu. Selleks vajavad nad 6ppimisstrateegiaid, mis annavad
tulemusi just nende puhul.
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Aidake sisserandajatel oppida
valjaspool klassiruumi

Soltumata sellest, kas sisserandaja osaleb formaalsetes tundides
vOi mitte, Umbritsevad teda mitteformaalse keeledppe vdimalused:
sotsiaalsed suhted, kontaktid avalike teenuste kasutamisel, uudiste- ja
meelelahutusmeedia, e-6ppe vahendid, kusjuures tootavate inimeste
jaoks pakub ka t60 ise vaartuslikke mitteformaalse 6ppe voimalusi.

Enesekindlad ja keeledppe kogemusega isikud kasutavad tdenaoliselt
neid vdimalusi, kuid vahem enesekindlad ja vahesema keelebdppe
kogemusega sisserandajad ei pruugi seda teha.

Aidake sisserandajatel paremini ara kasutada
mitteformaalse keeleoppe voimalusi

* Voite sisserandajatele anda soovitusi mitteformaalse keeledppe
kohta ka nt integratsiooni- voi keeledppeprogrammide kaigus

+ Tostke laiema kogukonna teadlikkust selle kohta, kui vaartuslikku
rolli mangivad sisserandajate mitteformaalsel dppimisel naabrid ja
téokaaslased, avalikud teenused, meedia ja tédandjad

» Pakkuge koolitust naiteks té6andjatele, avalike teenuste osutajatele
(sh kauplustele ja kohvikutele) ja kogukondlikele organisatsioonidele
kUsimuses, kuidas sisserandajatega suhelda viisil, mis aitab viimastel
parandada oma keeleoskust

Hoiduge madala sissetuleku ja
piiratud keeleoskuse loksu eest

Sisserandajad, kes saabuvad teie riiki piiratud keeleoskusega ja piiratud
rahaliste vahenditega, seisavad silmitsi dilemmaga. Nad peavad leidma
t66d ja looma voimalikult kiiresti tugivorgustiku, kuid keeleoskuse
puudumise téttu on nad sunnitud piirduma madala kvalifikatsiooniga
tookohtade ja vaid omakeelsete sdpradega.

Tavaliselt on madala kvalifikatsiooniga t66 madalalt tasustatud ja
keele arendamiseks on vahe vdimalusi voi need puuduvad Uldse.
Sisserandajad peavad té6tama pikki tunde, et teenida piisavalt, mistdttu
neile jaab keeledppeks vahe aega, raha voi energiat. Valjaspool t66d
on nad sodprade ja perekonna ringis, kus raagitakse nende oma keelt.
Hoolimata teie riigis elamisest voib nende véimalus teie keeles suhelda
olla killaltki piiratud.



Toetage tookohal oppimist

Oige toetuse korral tekib t66! palju véimalusi keele arendamiseks. Eriti
vaartuslik on t66l saadav tugi madala sissetulekuga ametites tootavatele
sisserandajatele, kelle jaoks keeledpe tédkohal vdib olla ainus reaalne
valik (vt ,Hoiduge madala sissetuleku ja piiratud keeleoskuse I6ksu
eest” Ik 14).

Vaadake |k 17 mdningaid naiteid praktiliste vdimaluste kohta, kuidas
toetada keele arendamist tdokeskkonnas.

Kui toetamiseks on vaja rahastust ja muid ressursse, on kasulik, kui
tédandjad, 6ppe pakkujad ja riik (nii kohalikul kui ka riiklikul tasandil)
tootavad koos strateegiliste partneritena.

Laos...

...Meeskonna juht aitab v6ortootajatel tunda end meeskonna osana,
kaasates nad vestlustesse vaheaegade ja Idunasddgi ajal.




Kvuidas leida juhtide toetust

Uldiselt toetavad tédandjad ja nende lilemused personali puudutavaid
haridusalaseid algatusi, seda tingimusel, et algatus

+ annab otsest kasu organisatsioonile (s.t aitab saavutada
organisatsiooni eesmarke)

» austab organisatsiooni tegevusprioriteete ja -piiranguid (nt raskused
tootajate vabastamisel tédulesannetest klassiruumidppe ajaks).

Juhid vdivad algatusse suhtuda erinevalt. Nende toetuse leidmiseks
peate looma sideme ja vditma nende usalduse.

Tehke seda, slvenedes nende prioriteetidesse ja kuulates
tahelepanelikult muresid. Uurige, mida nad juba teevad, et toetada
personali nt kutsedppe, juhendamise ja meeskonnatdd kaudu. Kas nad
naevad kuskil tdiendavaid toetusvéimalusi?

Seejarel mdelge 1abi, kuidas teie edendatav haridusalgatus aitab juhtidel
oma eesmarke saavutada. Kiisige nende arvamust.

Puhastusettevottes...

...Juht tahab muuta tddtajate kasiraamatu voortdotajatele
ligipaasetavamaks. Opetaja kulutab paar tundi koos juhiga késiraamatut
I&bivaadates ja aitab juhil selle imber kirjutada keeles, mida voort66tajad
kergemini méistavad. Opetaja loob juhiga sideme ja saab ettevétte
kohta rohkem teavet tema vaatenurgast.




Kuidas olukorda parandada? Kohandage oma algatust voimaluste
piirides olukorrale vastavaks.

Raakige ka personaliga (nii sisserandajatest kui ka mitte-sisserandajatest
tootajatega). Koguge tdendeid nende innukuse kohta kavandatava
algatuse suhtes. See voib aidata veenda skeptilisi juhte.

Oma algatuse kavandamisel otsige vdimalusi, et naidata, kuidas saavad
sellest kasu koik toéétajad, kaasa arvatud juhid. See voib héimata

* juhtide mitteformaalset koolitust, milles kasitletakse suhtlemisoskusi
voi kultuurilist teadlikkust

« formaalset koolitust, milles vaadeldakse naiteks mitmekesisust.

Nouandeid tookoha jaoks

Austage tédandjate hierarhiaid ja ametlikke otsustusprotsesse, kuid
podrake tahelepanu sisesuhetele ja arvestage sellega, et organisatsiooni
kdikidel tasanditel vdib olla mojukaid otsustajaid, sealhulgas alama
astme tdotajate ja ametilihingutegelaste seas.

Kuid drge muutuge liiga séltuvaks the isiku toetusest. Arge kunagi
votke kuuldut kohe tbe pahe. Igal todkohta puudutaval lool on alati kaks
vBi enam versiooni. Enne jarelduste tegemist katsuge ara kuulata nii
palju tdlgendusi kui vdimalik.

Pidage alati kinni Uksikisikute konfidentsiaalsusest ja drge unustage, et
kdike teie 6eldut vdidakse teistele edasi raakida.

Uldpdhimétte vdib sénastada jargmiselt: teadjad raagivad, targad
kuulavad.

Moned praktilised viisid keele
arendamise toetamiseks

fookeskkonnas

Kontrollige, kas tookohal toimuv suhtlemine on
selge ja ligipaasetav

Vaadake labi t6dokeskkonna suuliste ja kirjalike teadete selgus ja
ligipaasetavus. Kas dokumendid on kirjutatud selgelt ja lihidalt? Kas
juhid ja juhendajad raagivad nii, et voortdotajad saavad aru?

Toetage vastastikust oppimist, koolitamist ja
juhendamist

Abistage voortootajaid nende keeleoskuse arendamisel, viies nad
kokku kolleegidega, kes on vilunud koénelejad. Toetage voortdotajaid,
moodustades t66l mitteformaalseid dppertiihmi. Julgustage téoétajaid
tegutsema mitteformaalsete ,keeledpetajatena“ ja ndidake neile, kuidas
vodrtootajatest kolleege koolitada ja juhendada.

Toetage tool tagasisidet tootvat arutelu

Kdik todtajad saavad kasu voimalusest oma t60st radkida. Voortddtajate
jaoks on need arutelud eriti vaartuslikud. Nad pakuvad voortdotajatele
voimalust mitte ainult kasutada oma keeleoskust, vaid ka laiendada oma
arusaama kultuurilistest tdekspidamistest ja eeldustest, mis kujundavad
keele kasutamist.

Tehke kattesaadavaks pohiterminoloogia nimekirjad

Koguge olulisi, sageli kasutatavaid termineid, nt selliseid, mis on kesksed
toéokorra, klienditeeninduse, téolevotukiisimustega seoses, ning tehke
nende terminite nimekirjad kergesti kattesaadavaks vddrtdotajatele,
sealhulgas digitaalsel kujul.
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Opetage juhtidele ja Ulevaatajatele juhiste andmist

Naidake juhtidele ja Ulevaatajatele, kuidas selgitada asju lUhikeste
lausetega, milles on palju kordusi, demonstreerides praktiliste naidete
abil, mida te silmas peate, nt: ,Ma votan kasiskanneri ja panen selle
triipkoodi kohale. Ma vajutan nuppu ja ootan, kuni kostub piiks. Nuud
ma olen paki registreerinud.”

Kasutage koosolekutel votmesonadega
pabertahvieid ja kaarte

Enne koosolekut visualiseerige olulised kiusimused, kasutades selges
kirjas votmesdnu suurtel kaartidel, pabertahvlitel jne. Paigutage need nii,
et kdik kohtumisel osalejad neid naeksid. Selgitage votmesonu lihidalt
koosoleku alguses ja tehke seda hiljem uuesti, kui need kohtumise ajal

ette tulevad.

Tehke dokumendid eelnevalt kattesaadavaks

Tehke tdotajatele kattesaadavaks asjakohased dokumendid, et nad
saaksid neid enne koosolekut vdi tegevust |abi vaadata. Nii on to6tajatel
vBimalus dokument endale sobivas tempos |abi tédtada ja vajaduse
korral abi saada.

Kasutage dra digitehnoloogiat

Julgustage too6tajaid kasutama a&ra koiki digitehnoloogia abil
kattesaadavaid vahendeid, mis aitavad toetada keeleoskuse
arendamist, sealhulgas e-sdnastikke, tdlkemootoreid, digekirjakontrolle,
grammatilisi abivahendeid, audiovisuaalseid salvestusfunktsioone
jne, samuti e-kursusi (paljud neist on tasuta). Rakenduste abil saab
Oppijatele pakkuda virtuaalset kasutajatuge, kuhu nad saavad saata
oma keelelisi kiisimusi.

Julgustage voortootajaid terminoloogiat markama

Soovitage voortdotajatele, et nad margiksid lles koik tundmatud
terminid, millega nad t66l kokku puutuvad, et nad saaksid neid hiljem
arutada. See aitab neil muutuda dppijatena iseseisvamaks.

Aidake juhtidel, ulevaatajatel ja kolleegidel maista,
millal voortootajaid parandada

Keelevigade parandamine suhtlemise kaigus voib suhtlemist takistada.
Leppige eelnevalt kokku, millal neid parandada. Muidugi juhul, kui viga
vOib pdhjustada vaaritimdistmist, tuleb sellega kohe tegeleda.

Aidake juhtidel, Ulevaatajatel ja kolleegidel
oppida, kvidas kindlaks teha, kas asjast on aru
saadud

Kisida kelleltki: ,Kas sa saad aru?“ ei ole eriti kasulik. Liiga sageli
vastab inimene lihtsalt: ,Jah.“ Selle asemel kisige avatud kusimusi,
mis nduavad moistmise naitamist, nt ,Kas te oskate mulle palun 6elda,
milliseid materjale me selle jaoks kasutame?“ voi ,Mida te kdigepealt

teete?”

Tunnustage ja premeerige personali oppimise eest

Uue keele 6ppimine pingelise igapaevaelu ja t66 koérvalt on raske
Ulesanne. Tunnustage seda 1t6dd, kiites voortd6tajaid nende
joupingutuste eest ja premeerige neid.

Pidage meeles, et mida rohkem on kohalikud juhid
kaasatud, seda parem.



Lisateave toodalase keeleoskuse
arendamise kohta

Tookeele Vorgustik (Language for Work Network)

Tookeele Vorgustik on mittetulundusuhing, mis téétab vabatahtlikkuse
alusel, et

+ tosta teadlikkust ja edendada tooalast keeledpet, mis on suunatud
taiskasvanud sisserandajatele ja rahvusvahemustele riigi ja Euroopa
tasandil.

+ voOimaldada koigil selles valdkonnas toétavatel inimestel jagada
teadmisi ja ressursse

» pakkuda koostoovdrgustikke ja professionaalse arengu vdimalusi

» toetada teoreetiliste/kontseptuaalsete mudelite, praktikamudelite,
kvaliteediraamistike valjatdotamist.

Veebileht: http:/languageforwork.ecml.at

Vorgustiku ressursikeskus

Vérgustiku e-ressursside keskus pakub laia valikut tasuta ressursse
taiskasvanute ja etniliste vahemuste t6dalase keeledppe kdigi kilgede
jaoks.

Veebileht: http:/languageforwork.ecml.at/ResourceCentre
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www.ecml.at

www.coe.int

Euroopa Nuudiskeelte Keskus on Euroopa Noukogu institutsioon, mis edendab ENi liikmesriikide
keeledppealast padevust.

Euroopa Néukogu on mandri juhtiv iniméiguste organisatsioon. See hdlmab 47 liikmesriiki, millest
28 on Euroopa Liidu liikmed.

Kdik Euroopa Noukogu liikkmesriigid on allkirjastanud Euroopa inimbiguste konventsiooni, mille

eesmark on inimdiguste, demokraatia ja digusriigi kaitse. Euroopa Inimdiguste Kohus jalgib
konventsiooni rakendamist likmesriikides.
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