PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Kaubandus

Oppekava nimetus Muugikorraldaja

Sales Organizer

Organizator prodazi

Oppekava kood EHIS-es 138917
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:
Kutsestandard ,Mitgikorraldaja“ tase 5, Teeninduse Kutsendukogu 15/03.03.2014 ja Kutseharidusstandard 26.08.2013 nr 130.

Oppekava dpiviljundid:

* Opilane tuleb kaubandusettevéttes toime klienditeeninduse korraldamise, kaupade kaitlemise korraldamise, muiigitéé korraldamise
ning muugipersonali juhendamise ja juhtimisega, vastavalt kaubandustegevust reguleerivatele digusaktidele ja heale
kaubandustavale jargides t66ohutus-, td6tervishoiu- ja turvandudeid

* dpilane rakendab tulemuslikult suhtlemisoskusi sh inglise ja vene keeles, meeskonnatdéd, info- ja kommunikatsioonitehnoloogiaid
kaubandusettevotte t66 korraldamisel

* Opilane on vdimeline vastutama kaubandusettevdttes enda ja teiste t60 korraldamise eest sh ettearvamatutes olukordades.

Oppekava rakendamine:
Statsionaarne (koolipdhine ja to6kohapdhine) ja mittestatsionaarne &pe.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima véib asuda keskharidusega isik.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud 5. taseme kutsedppes loetakse |6petatuks pérast dppekavas kirjeldatud kvalifikatsioonile vastavate dpivéljundite
saavutamist.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Oppekava 6pivaljundite saavutamisel tiismahus omandatakse kutsele ,Miiligikorraldaja, tase 5 vastavad kompetentsid.

Opingute osalisel libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad.

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid:
Ldpetajale valjastatakse Parnumaa Kutsehariduskeskuse I16putunnistus, hinneteleht.

Oppekava struktuur
Poéhiépingute moodulid (102 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP moistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis
mdistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
motestab oma rolli ettevétluskeskkonnas
kasutab oma &igusi ja tdidab oma kohustusi t66keskkonnas
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Klienditeeninduse korraldamine 29 EKAP moistab mudgikorraldaja rolli sise- ja valiskliendi teenindamise korraldamisel
kaubandusettevottes
tagab teenindusprotsessi kliendikeskse juhtimise
korraldab kassatoiminguid vastavalt kaubandusettevéttes kehtestatud
nduetele
mdistab kliendisuhte juhtimise ja hoidmise olulisust kaubandusettevotte t66s
kasitleb klientide tagasisidet ja probleeme vastavalt digusaktidele ja
kaubandusettevottes kehtestatud nbéuetele

Kaupade kaitlemise korraldamine 39 EKAP analllsib kaubavarusid 1ahtudes mulgitulemustest
tellib kaubad Iahtudes mulgitulemustest ja ndudlusest
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korraldab kaubakaitlemise protsessi jargides kaubagruppidele kehtestatud
ndudeid ja ettevottesisest tdokorraldust
korraldab kaupade valjapanekuid vastavalt ettevéttes kehtestatud korrale

Muugitéo korraldamine 15 EKAP mdistab muugitdd korraldamise olulisust
hindab kaubandusettevdtte t66 tulemuslikkust majandusnaitajate alusel
moistab kaubandusettevétte efektiivse turundustegevuse ja
majandustulemuste vahelisi seoseid

Juhendamine ja juhtimine 14 EKAP moistab organisatsioonikaitumise mdju ettevétte igapaevase t66 korraldamisel
juhendab personali ja korraldab nende igapaevast t66d Iahtuvalt ettevotte
eesmarkidest
tagab kaubandusettevotte eesmarkide saavutamise lahtudes organisatsiooni
juhtimise pdhimotetest

P&hiépingute moodulid (nimetus, maht ja dpivaljundid):

1. Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP:

- mbistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas

karjaariplaneerimise protsessis

- mbistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist motestab oma rolli ettevétluskeskkonnas

- kasutab oma 6igusi ja tdidab oma kohustusi tookeskkonnas toimimisel kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil
2. Klienditeeninduse korraldamine 29 EKAP:

- moistab mudgikorraldaja rolli sise- ja valiskliendi teenindamise korraldamisel

kaubandusettevottes

- tagab teenindusprotsessi kliendikeskse juhtimise

- korraldab kassatoiminguid vastavalt kaubandusettevéttes kehtestatud nduetele

- mbistab kliendisuhte juhtimise ja hoidmise olulisust kaubandusettevdtte t60s

- kasitleb klientide tagasisidet ja probleeme vastavalt digusaktidele ja kaubandusettevdttes kehtestatud nbuetele

3. Kaupade kaitlemise korraldamine 39 EKAP:

- analliisib kaubavarusid lahtudes miitgitulemustest

- tellib kaubad lahtudes mutgitulemustest ja ndudlusest

- korraldab kaubakaitlemise protsessi jargides kaubagruppidele kehtestatud néudeid ja ettevottesisest téokorraldust
- korraldab kaupade valjapanekuid vastavalt ettevdttes kehtestatud korrale

4. Muugitéo korraldamine 15 EKAP:

- mbistab muigitéd korraldamise olulisust kaubandusettevéttes

- hindab kaubandusettevdtte t66 tulemuslikkust majandusnaitajate alusel

- mdistab kaubandusettevétte efektiivse turundustegevuse ja majandustulemuste vahelisi seoseid

5. Juhendamine ja juhtimine 14 EKAP:

- moistab organisatsioonikaitumise moju ettevotte igapaevase t66 korraldamisel juhendab personali ja korraldab nende igapaevast
t66d lahtuvalt ettevotte eesmarkidest

- tagab kaubandusettevotte eesmarkide saavutamise I&htudes organisatsiooni juhtimise pdhimbtetest

Praktika 30 EKAP-it sisaldub p&hidpingute moodulites.

Valiképingute moodulid ja nende valimise véimalused (nimetus ja maht):

Erialane vene keel 2 EKAP; erialalane soome keel 3 EKAP; uurimist6é metoodika 2 EKAP; tabelarvutusprogrammide kasutamine 2
EKAP; E-portfoolio koostamine 3 EKAP; ettevotius 2 EKAP; majandusdkonoomika 3 EKAP; hlgieeni- ja puhtusedpetus 1 EKAP,
pakkimine 1 EKAP. | aastal valib kool valikained, Il aasta valikained valib dpilane | ppeaasta Il poolaastal.

Valiképingute moodulid (18 EKAP)
Nimetus Maht Opivéljundid

Erialane vene keel 2 EKAP suhtleb erialaselt ja igapaevaselt suuliselt ja kirjalikult tasemel A2 vene keeles
selgitab valja kliendi vajadused, rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja
lugupidavat kultuurilist suhtumist vene keeles
kasutab iseseisvalt venekeelset kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
ndustab klienti kauba valikus
arveldab kliendiga ja Idpetab positiivselt kliendikontakti

Erialane soome keel (Valikmoodul) 3 EKAP suhtleb igapaevases argisuhtluses kliendiga kasutades lihtsamaid
soomekeelseid pohivaljendeid
selgitab valja kliendi soovi, rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja
lugupidavat kultuurilist suhtumist soome keeles
kasutab iseseisvalt soomekeelset metallitédga seotud pdhisdnavara ja
ndustab klienti kauba valikus.
arveldab kliendiga ja |6petab positiivselt kliendikontakti.

Uurimist66 metoodika 2 EKAP sBnastab uurimist66 eesmargi ja Ulesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist
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Tabelarvutusprogrammide
kasutamine

E-portfoolio koostamine

Ettevotlus

Majandusdkonoomika

Puhtuse- ja hligieenidpetus

Pakkimine

Ettevalmistus muugikorraldaja
kutseeksamiks

Enesejuhtimine

Valikdpingute valimise voimalused:

| aastal valib kool valikained.

2 EKAP

3 EKAP

2 EKAP

3 EKAP

1 EKAP

1 EKAP

2 EKAP

2 EKAP

valib metoodika lahtuvalt uurimisté6 probleemist ja eesmargist
koostab uurimistod kava jargides uurimistddle esitatavaid ndudeid
viib 1abi uurimuse vastavalt uurimisto6 kavale

koostab MS Exceli arvutuseeskirju ja kasutab funktsioonid praktiliste
Ulesannete lahendamisel

loob andmete visualiseerimiseks ja vdrdlemiseks diagramme

todtleb suuremahulisi andmeid sorteerides ja filtreerides
kompaktsema Ulevaate saamiseks suuremahulisest tabelist koostab
vahekokkuvétteid ning liigendtabeleid

oppija koostab ja kujundab erinevaid dokumente korrektselt ja vastavuses
dokumentidele esitatavate nduetega

toob valja e-portfoolio kasutamisvdimalusi oma kutsealase arengu
kajastamiseks

koostab e-portfoolio kasutades sobivat tarkvara

kavandab ettevdtte loomist ja anallisib ettevétluskeskkonda iseseisvalt
koostab arimudeli ja hindab selle teostatavust iseseisvalt

koostab ja kaitseb ariplaani ning alustab néustaja kaasabil t66d iseseisva
ettevdtjana

moistab kaasaegsete majandusprobleemide ja majandusteooriate vahelisi
seoseid ning riigi rolli majanduses

moistab majandusressursside ja hlvisteturu vahelisi seoseid ja isedrasusi
moistab makromajanduses toimuvate protsesside ja fiskaalpoliitika olemust
moistab majanduse globaliseerumist ja Eesti integratsiooni vajalikkust
Euroopa majandusruumi

mdistab jaekaubandusettevétte tunnustamise voi teavitamise pdhimdtteid ja
protsessi, lahtudes Veterinaar- ja toiduameti nduetest

jargib korrektselt kaubandusettevdtete lldiseid hiigieenialaseid juhiseid

hoiab jarjepidevalt puhtust, kontrollib regulaarselt kahjureid, kogub ja sorteerib
oskuslikult jaatmeid ning taidab korrektselt nende tegevustega seotud
dokumente

mdistab enesekontrolliplaani rakendamise olulisust kaubandusettevodtte
tegevuses

omab Ulevaadet erinevatest pakenditest - ilupakend, tarbepakend ning
vaartustab saastva arengu kultuuri pohimdtteid (taaskasutus, 6kokasutus)
omab Ulevaadet varvidest, nende sobivusest ja kooslusest

tunneb erinevaid td6vahendeid ja jaljendab pakkimisel erinevaid t66votteid
teab ilupakendi téhtsust, jargib ja jaljendab pakkimisel erinevaid t60vétteid
valmistab erikujulise ja eriotstarbelise kinkepaki lahtuvalt kliendi soovist

kirjeldab Eesti majanduse ja kaubandussektori vahelised seosed

selgitab eneseanaliiisis faktide ja naidete alusel mulgikorraldaja tase 5
kutsestandardist tulenevaid kompetentse

loob e- portfoolio, mis sisaldab &pingute ja téokogemuse tdendusmaterjale
kooskdlas kutse omistaja poolt valjatoétatud juhendiga

suurendab oma tegutsemise efektiivsust Iabi enesekehtestamise

juhib oma hoiakuid, métlemist, emotsioone ja harjumusi |8bi efektiivsema
enesekontrolli

juhib oma aega tulemuslikumalt kasutades efektiivset ajajuhtimist

Il aasta valikained valib 6pilane | dppeaasta Il poolaastal.

Oppekava kontaktisik:
Riina Tdnsing

teenindusdppeosakonna juhataja

Telefon 445 1956, +37256242454, riina.tonsing@hariduskeskus.ee

Markused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=311

https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=311&rakenduskavad=jah (koos moodulite

rakenduskavadega)
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https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=311
https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=311&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus

Mudugikorraldaja

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 102 53 49
Karjaari planeerimine ja ettevétius 5 5
Klienditeeninduse korraldamine 29 20 9
Kaupade kaitlemise korraldamine 39 25 14
Muugitéd korraldamine 15 3 12
Juhendamine ja juhtimine 14 14
Valiképingute moodulid 18 7 1
Erialane vene keel 2 2

Erialane soome keel (Valikmoodul) 3 2 1
Uurimistd6 metoodika 2 2
Tabelarvutusprogrammide kasutamine 2 2
E-portfoolio koostamine 3 1 2
Ettevdtlus 2

Majandustkonoomika 3

Puhtuse- ja hiigieenidpetus 1 1

Pakkimine 1 1

Ettevalmistus muitigikorraldaja kutseeksamiks 2 2
Enesejuhtimine 2 2
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Mudugikorraldaja

Seosed kutsestandardi ,Muugikorraldaja, 5. tase” kompetentside ja eriala ppekava moodulite vahel.

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Eriala dppekava moodulid

Karjééri planeerimine ja ettevdtlus

Kaupade kéitlemise korraldamine
MUigit6o korraldamine

Juhendamine jajuhtimine

Klienditeeninduse korraldamine

- Teenindusprotsessi juhtimine

- Kassatdo korraldamine

- Kliendi tagasiside kogumine, anallilisimine ja probleemide lahendamine

x| ||| Klienditeeninduse korraldamine

Kaupade kéitlemise korraldamine

- Kaubavarude analliiis ja kaupade tellimine

- Kaubakaitlemise korraldamine

- Kaupade véljapanekute kujundamine

- Kaupade esitlemise/tutvustamise korral damine

XX XXX

MUgitdo korraldamine

- Majandustegevuse tulemuste arvestamine ja anal tiisimine

- Turundamine kaubandusettevottes

XXX

Juhendamine jajuhtimine

- Personai juhendamine jaigapdevase t60 korraldamine

- Juhtimine ja eestvedamine

Suhtlemisoskus

M eeskonnat6doskus

Eesti keele oskus tasemel B1

Inglise keele oskus tasemel A2

Vene keele oskus tasemel A1

Arvutikasutamise oskus

Tookoha etteval mistamine ja korrashoid

Tooohutus-, tootervishoiu- jaturvanduete jargimine

XX XXX XXX

XX XXX XXX
XX XXX XXX
XX XXX XXX

XX XXX XX XX XX

X —téhistatakse, millises dppekava moodulis arendatakse ja hinnatakse nimetatud kompetentsi
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1 Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 Aino Juurikas, Anu Laas, Kaie Parn, Ulle Pikma,
Kdilli Sorin

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaéri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tédkeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe

pdhimotetest

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

54 t 38t 381t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

moistab oma vastutust teadlike otsuste | < anallisib iseseisvalt enda isiksust 1. Karjaari planeerimine (1 EKAP ) Loeng, rihmatéo, Mitteeristav

langetamisel elukestvas jakirjeldab oma tugevusi ja nérkusi 1.1 Enesetundmine mulgikorraldaja karjaari planeerimisel (eneseanallusi praktiline t60, iseseisev

karjaariplaneerimise protsessis + annab hinnangu oma kutse, eriala labiviimine oma tugevate ja nérkade kilgede valjaselgitamise kaudu) 1.2 t00, esitlus, ideekaart,

Jaotus tundides: jaametialase ettevalmistuse ning enda Oppimisvaimaluste ja t66jéuturu tundmine miiligikorraldaja karjaari planeerimisel | eneseanaliiiis, ristséna.

teoreetiline t66: 10 t66turul rakendamise vdimaluste kohta (Kutsestandardid, kutse ja kutseoskused muugikorraldaja eriala naitel.

praktiline t66: 8 + anallisib iseseisvalt informatsiooni Toomotivatsioon)

iseseisev t60: 8 téoturu,erialade ja dppimisvdimaluste kohta « | 1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine . (T66 otsimine sh praktikakoha

kokku: 26 anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika- | leidmine: allikad ja t66info otsimine, kandideerimisdokumendid, té6intervjuu).

ja tookohtade kohta

* koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimise dokumente: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast ¢
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistédintervjuul

* koostab iseseisvalt endale lihi-
japikaajalise karjaariplaani.

Hindamisiilesanne:

*Praktiline kompleksilesanne (infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, individuaalse praktikalllesande pustitamine)
*Eneseanalliiis oma tugevate ja nérkade kulgede valjaselgitamiseks

*Mudgikorraldaja eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit).
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Lavend

~NOWN -~

. anallisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi
. annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise véimaluste kohta
. anallusib iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta4. anallilsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja td6kohtade kohta

. koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumentes: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, Iahtudes dokumentide vormistamise heast tavast 6. valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistééintervjuul
. koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaariplaani.

Iseseisvad t66d

*Eneseanalliis oma tugevate ja ndrkade kulgede valjaselgitamiseks *Tutvumine mudgikorraldaja kutsestandardiga *Koostab endale luhi- ja pikaajalise karjaariplaani

Praktilised t66d

*Analuisib informatsiooni t66turu, miligikorraldaja erialade ja dppimisvoimaluste kohta *Analiilisib informatsiooni praktika- ja td6kohtade kohta mutigikorraldaja erialaga seotult «Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistdointervjuul sMidgikorraldaja eriala Opingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit).

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 5

praktiline t66: 4

iseseisev t606: 4

kokku: 13

+ analiiisib iseseisvalt oma majanduslikke
vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest «
anallusib iseseisvalt turumajanduse
toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas ¢
anallusib juhendi alusel néudluse ja
pakkumise mdju Uhe ettevotte toodete
mutgitulemustele

+ analliusib meeskonnatddna Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning
nende moju ettevdtluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

« tdidab etteantud andmete alusel,
shelektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
« kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,eriik”

2. Majandus ja ettevotlus (1 EKAP )

2.1 Mina ja majandus

2.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused
2.3 Pakkumine ja ndudlus

2.4 Maksud

2.5 Finantsasutused Eestis.

Praktiline Gilesanne,
loeng, ajuriinnak,

ideekaart, rihmat6o.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

*Tunnikontroll pdhimdistete tundmise kohta

*lgapaevaste toidukaupade néudluse ja pakkumise analliisimine lahtudes kohalikust ettevétluskeskkonnast *Tuludeklaratsiooni koostamine.

Lavend

8. anallilsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

9. analliUsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga Opitavas valdkonnas 10. analtilsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju lhe ettevotte toodete

mutgitulemustele

Iseseisvad t66d
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*Tutvub dpimapi loomise vdimalustega ja loob dpimapi. *Infootsing teabevaravast

Praktilised t66d

*Analuisib igapaevaste toidukaupade néudlust ja pakkumist lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast, «Praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine «Infootsing teabevaravast ja riihmat66 Eestis kehtivate maksude
kohta +Ajuriinnak turumajanduse toimimise kohta

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdtestab oma rolli « analliusib meeskonnatédna juhendi 2.6 Eesti ja kohalik ettevétlus (ettevotluse areng ja olemus Eestis) Loeng, infootsing, Mitteeristav
ettevotluskeskkonnas aluselettevotluskeskkonda Eestis, lahtudes 2.7 Ettevdtja ja tootaja ( ettevotja omadused mottekaart, arutelu.

Jaotus tundides: kaubandusvaldkonnast 2.8 Ettevodtluskeskkond ( Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline

teoreetiline t66: 5 « vordleb iseseisvalt Iahtuvalt keskkond, ettevétlusega kaasnevad valjakutsed)

praktiline t606: 4 ettevotluskeskkonnast oma véimalusi 2.9 Ariidee ja ariplaani koostamise pdhimétted

iseseisev t66: 4 tooturule sisenemisel palgatdotajana ja 2.10 Ettevdtja ja palgatdotaja erinevused

kokku: 13 ettevdtjana

« kirjeldab juhendi alusel
vastutustundlikuettevétiuse pdhimotete
toimimist « anallitisib meeskonnatdééna Ghe
kaubandusettevotte majandustegevust ja
seda mojutavat ettevotluskeskkonda

« analliusib meeskonnatédna juhendi
aluselkultuuridevaheliste erinevuste méju
ettevotte majandustegevusele

« kirjeldab ja anallusib ettevétte ariideed
kaubandus valdkonna néitel ja koostab
elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

Hindamisiilesanne:
*Naidisariplaani koostamine elektrooniliselt (I6imitud arvutiopetusega).

Lavend

11. analliisib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevdtluskeskkonnale dpitavas valdkonnas 12. tidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni

13. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik“

14. analliisib meeskonnatddna juhendi alusel ettevotluskeskkonda Eestis, lAhtudes kaubandusvaldkonnast

15. vordleb iseseisvalt lahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma véimalusi td6turule sisenemisel palgatdoétajana ja ettevotjana

16. kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevdtluse pdhimdtete toimimist

17. analliisib meeskonnatédna Uhe kaubandusettevotte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevdtiuskeskkonda

18. analliisib meeskonnatédna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevétte majandustegevusele

19. kirjeldab ja analuisib ettevdtte ariideed kaubandus valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

Iseseisvad t66d

*Tutvub dpimapi loomise vdimalustega ja loob 6pimapi sh naidisariplaani koostamine

Praktilised t66d
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*Naidisariplaani koostamine elektrooniliselt (I6imitud arvutidpetusega) *Arutelu ettevotluskeskkonna mojust ettevotte majandustegevusele Naidisariplaani koostamine elektrooniliselt (I6imitud arvutidpetusega) *Veebi
mdjust ettevotte majandustegevusele *Arutelu meeskonnatédna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevdtte majandustegevusele.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab oma &igusi ja taidab oma « kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja 3. Tootervishoid ja té6ohutus (0,5 EKAP ) Arutelu, praktiline t606, Mitteeristav
kohustusi td6keskkonnas dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis | 3.1 Sissejuhatus to6keskkonnaohutuse korraldusse ( seadusandlik taust) loeng, rihmatdo,
Jaotus tundides: * koostab ja vormistab iseseisvalt 3.2 Téokeskkonnaalane t66 korraldus paaristoo.
teoreetiline t66: 24 elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning 3.3 Tookeskkonna ohutegurid
praktiline t66: 16 ekirja, sh allkirjastab digitaalselt  kirjeldab 3.4 Téokeskkonnaalane juhendamine
iseseisev t00: 12 iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust | 3.5 Té66nnetused, kaitumine t666nnetuse korral.
kokku: 52 organisatsioonis ja seostab seda isiklike 3.6 Tule- ja elektriohutus.
dokumentide sailitamisega 4. Tootamise diguslikud alused (1 EKAP )

4.1 Lepingulised suhted t60 tegemisel

4.1.1 t6dlepingu pooled ja t6dlepingu sdlmimine

4.1.2 td6lepingu muutmine ja tihistamine

4.1.3 tootaja ja todandja digused ja kohustused

4.1.4 t66 tasustamine

4.1.5 T66- ja puhkeaeg ja puhkused

4.1.6 Tootaja varaline vastutus

4.1.7 Toolepingu Idppemine ja tédsuhte vaidlustamine
5. Asjaajamine ja dokumendihaldus (0,5 EKAP )

5.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis
5.2 Dokumentide loomine (vt. teema planeerimine ja karjaariotsuste tegemine)
5.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine.

Hindamisilesanne:

Hindamisulesanne:

*Koostada dpimapp, mis koosneb jargnevatest dokumentidest (dokumendid praktikale kandideerimiseks: avaldus, CV, motivatsioonikiri; digitaalselt allkirjastatud algatus- ja vastuskiri, e-kiri),
*Test tookeskkonnaalaste pdhimdistete tundmise kohta;

*Test td6seadusandlusealaste teemade kohta;

*Tunnis tehtavad praktilised Ulesanded- td6seadusandlusealaste kaasuste lahendamine.

Lavend

20. loetleb ja selgitab iseseisvalt toé6tervishoiu ja té6ohutuse pdhilisi suundumisi, [ahtudes riiklikust strateegiast

21. loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja tdotajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu téokeskkonna tagamisel ja selgitab riskianalllsi olemust
22. eristab ja kirjeldab meeskonnatddna téokeskkonna (ldisi flitsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks23. tunneb ara té6dnnetuse ja loetleb
iseseisvalt Iahtuvalt seadustes satestatust td6taja digusi ja kohustusi seoses t666nnetusega

24. kirjeldab meeskonnatédna tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tddkeskkonnas

25. analliusib meeskonnatddna erinevates allikate tootervishoiu ja tdéoohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

26. kasutab iseseisvalt elektroonilist tddlepinguseadust t66lepingu sdlmimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel

27. anallusib iseseisvalt td6lepingu, t66vdtulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi to6taja ja ettevotja vaatest

28. analliisib meeskonnatodna tdotaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

29. arvestab iseseisvalt ajat6d, tikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66voimetuse huvitist

30. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

31. koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

32. kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega
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Iseseisvad t66d

*VVormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (avaldus, CV, motivatsioonikiri) s Tutvub té6tervishoiu ja té6ohutuse materjalidega Té6inspektsiooni kodulehel ning koostab sellest kokkuvétte, leides

vastused Opetaja esitatud kisimustele. *Koostab voodiagrammi t666nnetuse uurimise protseduuri kohta vastavalt dpetaja poolt jagatud materjalile, kasutades arvutipdhiseid vahendeid ( MindMap, Word, Prezi jms.)vabalt

valitud moel.

Praktilised t66d

*koostab ja vormistab elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja ja allkirjastab digitaalselt *koostab rihmaté6na riskianaltusi 6petaja poolt valitud td6keskkonna kohta evalib riskianaltuisi pdhjal ametikoha ning
koostab riihmatddna sellele ametikohale ohutusjuhendi ssituatsioonllesannete lahendamine to6taja diguste ja kohustuste kohta "Kaitumine erialaga seotud to6keskkonnas" *t66seadusandlusega seotud praktiliste

llesannete lahendamine

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kaitub vastastikust suhtlemist toetaval
viisil

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 6

iseseisev t66: 10

kokku: 26

« kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset suhtlemist

« kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset suhtlemist

« analliusib enda ja grupiliikmete kaitumist
ning jargib tldtunnustatud kaitumistava
juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda t6dalaste
probleemide looval lahendamisel

* juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda t6dalaste
probleemide looval lahendamisel

» anallusib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel

« anallusib juhendi alusel enda ja teiste
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja
—oskusi

* lahendab iseseisvalt erinevaid sh
muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes
kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

6. Suhtlemise alused sh meeskonnatd6 (1 EKAP )
6.1 Suhtlemine.
Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Kommunikatsiooniskeem, seda méjutavad

aspektid. Peamised suhtlemisoskused- selge enesevaljendus, aktiivne kuulamine.

Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvérgustikud.

Kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine suhtlemissituatsioonides.
6.2 Kaitumine suhtlemissituatsioonides Positiivse mulje loomine.

Konfliktid ja veaolukorrad, nende ennetamine ja juhtimine. Grupp ja meeskond).
NB! Vaata lisaks ka moodul Klienditeeninduse korraldamine

6.3 Klienditeenindus

(Teeninduslik méttekultuur. Klient ja teenindaja. Kliendikeskse teeninduse
pohimbtted. Teeninduseks vajalikud hoiakud ja oskused.

Teenindusprotsess. Erinevad teenindussituatsioonid ja nende lahendamine)
NB! Vaata lisaks ka moodul Klienditeeninduse korraldamine

Loeng, ideekaart,
ajuriinnak, praktiline
Ulesanne, arutelu,
rihmatdo, juhtumi
lahendamine.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

*Komplekstlesanne - muugikorraldaja td6ga seotud rollimang
*Suhtemisprobleemiga seotud juhtumi lahendamine

Lavend

33. kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist
34. kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava35. anallisib enda ja grupiliikmete kaitumist ning jargib udldtunnustatud

kaitumistava

36. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tédalaste probleemide looval lahendamisel 37. anallilsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel
38. analliusib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi
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39. lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, Iahtudes kliendikeskse teeninduse pohimotetest
40. koostab eneseanallilsi sisaldava dpimapi, sustematiseerides ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike td6de juhendile ja esitleb dpimappi, jargides esitluse head tava.

Iseseisvad t66d

*tutvumine dpimapi loomise vdimalustega ja dpimapi loomine * enesanallilsi koostamine vastavalt suhtlemisoskuste teoreetilistele kasitlustele etteantud juhendi alusel. kultuuride erinevusi tutvustav ettekanne-
paaristddna koostatud esitlus vabalt valitud riigi kommete ja tavade kohta, selle klassis ette kandmine.

Praktilised t66d

*Rihmat6o6- kultuuriliste erinevuste kohta suhtlemisel «Praktiline suhtlemissituatsioonide harjutused ( vahendatud ja vahendamata kommunikatsioon, taju ja stereotiilipide md&ju suhtlemisele, kuulamistokked, aktiivne
kuulamine, teeninduskultuur ja teenindushoiakud) *Oppevideote vaatamine ja arutelu «Suhtemisprobleemiga seotud juhtumi lahendamine ja arutelu

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi ja praktiliste tddde alusel: praktiline kompleksulesanne (infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri
praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliilis l&htuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikaiilesande ptistitamine, osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus, oma muigikorraldaja eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); anallilis igapaevaste toidukaupade
ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevétluskeskkonnast, (8, 9, 10,11); praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing
teabevaravast(13); kompleksulesanne sekretéari tookeskkonna ja todkorralduse analliis, tdokeskkonna riskide hindamine, analiilis t66ohutust puudutavate
dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t66 (kaardistada erinevused to6lepingu, t66vdtulepingu ja
kasunduslepingu vahel (20, 21, 22, 23)); raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26);
kompleksiilesanne (miilgikorraldaja td6ga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja voorkeelse kliendiga (27, 28, 29, 30, 31, 32,
33);anallilisib enda ja grupilikmete suhtlemist, teenindussituatsioone ja olukordi( 34,35,36,37,38,39): koostab eneseanallilisi sisaldava dpimapi, sistematiseerides
ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike t66de juhendile ja esitleb &pimappi, jargides esitluse head tava (40)

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Opilasele iseseisvaks t66ks vajalik materjal:

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kdsiraamat. Atlex, 2013

Opik "Ettevétlikkusest ettevétluseni” SA Teadlik Valik 2012 + CD (lilesannete kogu)
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/). Tédinspektsiooni
kodulehekdlg (http://www.ti.ee).

Teeninduse Aabits (e-késiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat)
Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Majandus- ja kommunikatsiooni ministeerium www.mkm.ee

Valdkonnaalased 6igusaktid
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Parnu

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“

maa Kutsehariduskeskus

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Klienditeeninduse korraldamine 29 Maie Jesjutina, Ruth Leping, Janne Ojala, Kaie

Parn, Kristel Sepp, Sirje Tamm, Kiilli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud on karjaari planeerimise ja

ettevotluse moodulist suhtlemisdpetuse teemad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klienditeeninduse korraldamisega kaubandusettevéttes vaartustades meeskonnatdéd.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
174 t 169t 190t 221t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdoistab milgikorraldaja rolli sise- ja
valiskliendi teenindamise korraldamisel
kaubandusettevéttes

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 16

praktiline t66: 18

praktika: 32

iseseisev t66: 38

kokku: 104

« selgitab, sh praktikal eesti, vene ja inglise
keeles sise- ja valisklientide vahelisi seoseid
teenindusprotsessi juhtimisel juhtumite
pohiselt

.1 Teeninduspsiihholoogia alused (4 EKAP)

.1.1 Teeninduse filosoofia

.1.2 Teeninduslik méttekultuur ja teenindusvalmidus
.1.3 Teenindaja isiksus

.1.4 Hoiakud ja vaartushinnangud

.1.5 Taju omaduste kasutamine teeninduses

.1.6 Rollid, rolliootused ja rollikéitumine

.1.7 Mina tasandid ja positiivne mina-pilt

.1.8 Kuulamine ja kusitlemine

.1.9 Suhtlemisvahendid teeninduses

.1.10 Verbaalsed suhtlemisvahendid

.1.11 Mitteverbaalsed suhtlemisvahendid

.1.12 Hoiakute ja teenindusstiilide vahelised seosed
.1.13 Klientide soovid, vajadused ja ootused

.1.14 Erinevad kliendirihmad

A A aAa A A A A aaaaaa

(rasked ja erivajadustega kliendid, erineva kultuuritaustaga kliendid)

1.1.15 Teenindaja kutse-eetika

1.1.16 Kutse-eetika printsiibid ja normid
1.1.17 Hea kaubandustava

1.1.18 Teenindusmeeskond

1.1.19 Meeskonna mdiste

1.1.20 Meeskonna toimimise p&himdtted
1.1.21 Eduka meeskonna tunnused

Loeng, arutelu, raport,
SWOT analuds,
praktiline t606,
meeskonnatdo,
rollimang, ideekaart,
ajuriinnak, kriitiline
juhtum.

Mitteeristav
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1.1.22 Edukas teenindusmeeskond
1.1.23 Sise- ja valiskliendi teenindamise vahelised seosed

Hindamisiilesanne:

*Raport kaubandusettevdtte kilastamine ja teeninduse hindamise kohta
*Eneseanallius enda teenindusliku hoiaku tugevuste ning nérkuste hindamiseks
+Kirjalik t66 pohimdistete tundmisest

*Arutelu sise- ja valiskliendi vahelistest seostest

*Meeskonnatddna kutse-eetiliste juhtumite lahendamine

Lavend

1. selgitab, sh praktikal sise- ja valisklientide vahelisi seoseid teenindusprotsessi juhtimisel juhtumite pdhiselt

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine Oppevideote l&bivaatamine ja selle alusel liihikokkuvétte tegemine *Eneseanaliiiis enda teenindusliku hoiaku tugevuste ning nérkuste hindamiseks *Raport kaubandusettevétte
kilastamine ja teeninduse hindamise kohta

Praktilised t66d

» Riihmat6o — ,Milline on kliendikesse teenindaja métteviis ja kuidas seda arendada?” « Ideekaart — ,Milline on teeninduslik hoiaku mdju teenindaja to6tulemustele?” « Riihmatéo — ,Kuidas méjutab positiivsus suhteid
klientidega ja kaastootajatega?” « Meeskonnatddna kutse-eetiliste juhtumite lahendamine « Arutelu sise- ja valiskliendi vahelistest seostest « Rihmatédna juhtumite lahendamine « Vaitlus Eesti klienditeeninduse teemadel

Praktika

Kliendikeskse teenindamise pdhimoétete omandamine.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tagab teenindusprotsessi kliendikeskse | ¢ juhib kliendikeskselt, sh praktikal, 1.2 Teenindus- ja miulgiprotsess (6 EKAP) Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav
juhtimise teenindusprotsessi ,kasutades erinevaid 1.2.1 Positiivne enesehaalestus SWOT analiiis,
Jaotus tundides: ndustamis- ja mutgitehnikaid 1.2.2 Teenindus- ja miugiprotsessi etapid praktiline t60,
teoreetiline t66: 92 * planeerib, sh praktikal eesti, vene ja 1.2.3 Kliendi ndustamine ja vajaduste kaardistamise —,3V* protsess meeskonnatdo,
praktiline t66: 106 inglisekeeles kliendisdbraliku ostukeskkonna | 1.2.4 Hiive ja kasu selgitamine rollimang, ideekaart,
praktika: 116 loomiseks teenindusprotsessi haireteta 1.2.5 Kliendi vastuvaidete kasitlemine ajuriinnak, kriitiline
iseseisev t66: 102 toimimise erinevates t6616ikudes, koostab 1.2.6 Lisamuuk juhtum, harjutused,
kokku: 416 toojaotuse ja vajadusel korraldab 1.2.7 Kliendikontakti Idpetamine tekstide, anallitsid,
teeninduspersonali tegevusi Umber 1.2.8 Teenindusstandardid dialoogid.
* lahendab, sh praktikal tehniliste 1.2.9 Teenindusprotsessi korraldamine
vahenditekorrasolekuga seotud probleeme 1.3 Muik ja mudgitehnikad (3 EKAP)
vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele 1.3.1 MUumise olemus ja muligitéo liigitamine
1.3.2 Eduka muuja isiksuse tunnused
1.3.3 Muugikontakti etapid
1.3.4 Noustav milgivestlus
1.3.5 Erinevad muugitehnikad
1.3.6 Esitlusmeetodid, kaupade esitlemine
1.3.7 Closing muugitehnikad
1.3.8 Erinevad mudugid
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1.3.9 Muugit6éo tidpvead

1.3.10 Mulgi Idpetamine ja midgijargne teenindus

1.3.11 Erialane eesti keel (1 EKAP )

Kirjalik ja suuline suhtlus klientidega. (Mugikiri, korrektne keel suhtlemisel jne)
Kusimustiku koostamine, personaalne kirjalik pakkumine

Kaubasildid, reklaamikeel

Korrektne keel kaubaesitlustel

1.3.12 Erialane vene keel (3 EKAP)

Haaldamine ja tahestik, numbrid, viisakusvaljendid, esitlemine ja enesetutvustus,
ajavaljendid, teenindusprotsessist Iahtuv pohisdnavara, kiisimuste ja vastuste
moodustamine

1.3.13 Erialane inglise keel (3 EKAP)

Teenindus- ja milgiprotsessist lahtuv sénavara

Kauba tutvustamine ja toote esitlus

(ametlik/mitteametlik suhtlemine; positiivse mulje loomine)

Hindamisiilesanne:

«Kirjalik t66 p&himdistete tundmisest

Rolliméngud- teenindusprotsessi juhtimine, kliendi vajaduste kaardistamine ja ndustamine

*Meeskonnatdona — mudja- klienditeenindaja teenindusstandardi ja ametijuhendikoostamine

*Praktiline tlesanne kliendisébraliku ostukeskkonna loomise ja teenindusprotsessi korraldamise kohta <Toote esitlemine, sh inglise keeles
*Suhtlemine kliendiga vene keeles etteantud teemal kasutades varemépitud fraase ja valjendeid

+Dialoog/rollimang inglise keeles - kliendikontakti loomine ja kliendi ndustamine, sh telefoni tee

*Dialoog/rollimang vene keeles - kliendikontakti loomine ja kliendi ndustamine, sh telefoni teel

Lavend

2. juhib kliendikeskselt teenindusprotsessi, sh praktikal, kasutades erinevaid ndustamis- ja muugitehnikaid

3. planeerib, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles kliendisdbraliku ostukeskkonna loomiseks teenindusprotsessi haireteta toimimise erinevates t66l6ikudes, koostab td6jaotuse ja vajadusel
korraldabteeninduspersonali tegevusi Umber

4. lahendab, sh praktikal tehniliste vahendite korrasolekuga seotud probleeme vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele

Iseseisvad t66d

*Erialase kirjanduse ja 8ppefilmide l&bitéétamine *Toote esitluse koostamine vastavalt iseseisva t66 juhendile, sh inglise keeles *Ette valmistada kliendiga suhtlemiseks erialane sénastik eesti-vene keeles *Opimapi
koostamine ja vormistamine Eneseanaluilis — enda teenindusliku hoiaku tugevuste ning ndrkuste hindamiseks (sh kisimustik inglise keeles)

Praktilised t66d

Praktilised kliendikontaktid ja rollimangud, sh inglise keeles, vene keeles Praktilised harjutused kauba kasu ja hiive valjatoomiseks ning lisamuligi sooritamiseks *Praktilised harjutused erinevate midgitehnikate ja
closingute kasutamise kohta *Meeskonnatddna — muja- klienditeenindaja teenindusstandardi ja ametijuhendi koostamine *Praktilised rihmat6dd - Kauba tutvustus *Juhtum riihmatééna- Kuidas kaituda tehniliste
vahendite korrasolekuga seotud probleemide korral Kirjalik ja suuline suhtlus klientidega. (Muugikiri, korrektne keel suhtlemisel jne)- erialane eesti keel *Dialoogid inglise keeles - kliendikontakti loomine, otsesed ja
kaudsed kusimused *Rollimang inglise keeles - kliendi ndustamine erinevate situatsioonides, samuti telefoni teel *Dialoogid vene keeles - kliendikontakti loomine, kasutades tuttavaid sénu ja fraase *Rollimang vene

Praktika

Mulgi- ja teenindusprotsessi juhtimine ja kliendi ndustamine ning erinevate miugitehnikate kasutamine.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
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korraldab kassatoiminguid vastavalt
kaubandusettevottes kehtestatud
nouetele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 36

praktiline t66: 32

praktika: 30

iseseisev t60: 6

kokku: 104

* planeerib, sh praktikal kassatd6 toimimise,
jargides raha kaitlemise, turvanduete,
tédtervishoiu ning tédohutuse ndudeid

* koostab kassaaruanded analliusides
paevaseid raha tulemeid

* hindab kassatt6
tulemuslikkustmulgitulemuste alusel

2 Kassatt6 korraldamine

(4 EKAP)

2.1 Kassatto poéhitoimingud (1 EKAP)

2.1.1 Raha kaitlemine ja turvanduded

2.1.2 Aruandlus ja t66 tulemuslikkuse hindamine

2.2 Kassaseadmed (0,5 EKAP)

2.2.1 Kassaprogrammid

2.2.2 Kassaprogrammide kasutamine

2.3 Tootervishoid ja tddohutus (0,5 EKAP)

2.3.1 Téokohtade t6oks ettevalmistamine

2.3.2 Todkoha korrashoid

2.3.3 Erialane inglise keel (1 EKAP) - oma td6kohta, tdovahendite ja
kassatoimigute kirjeldamine, td6ohutuse reeglid

2.3.4 Erialane vene keel ( 1 EKAP)- kassatoimingutega seotud sGnavara
omandamine

Loeng, arutelu, raport,
meeskonnatoo,
rolliméng, ideekaart,
kriitiline juhtum.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
*Kirjalik t66 p&himdistete tundmisest

*Kompleksulesanne -kassat6o pohitoimingute kirjeldamine ning néuetekohane teostamine arvestades hiigieeni- tédohutuse ja raha kaitlemise ning turvanéudeid
*Kassatoimingute korraldamisega seotud sdnavara Ulesanded inglise ja vene keeles

Lavend

5. planeerib, sh praktikal kassat66d, jargides raha kaitlemise, turvanduete, té6tervishoiu ning tééohutuse néudeid
6. koostab, sh praktikal kassaaruanded, anallilisides paevaseid raha tulemeid
7. hindab, sh praktikal kassatd6 tulemuslikkust maugitulemuste alusel

Iseseisvad t66d

+Opimapi koostamine ja vormistamine *Kassaaruande koostamine etteantud andmete alusel sMdistekaardi koostamine (t66koht, téévahendid, kassatoimingud ja tddohutuse reeglid) inglise keeles *Koostab sénastiku
kliendiga suhtlemiseks t66tades kassas ja korraldades kassatdod eesti- vene keeles

Praktilised t66d

Praktiline 166 kassaaparaadiga ja kassatoimingute teostamine ja ohutute t66vdtete demonstreerimine(kassa tédkorda seadmine, raha kaitlemise ja turvanduete jargimine, pohjakassa sisestamine ja kontrollimine,
kliendiga arveldamine ja t6paeva Idpetamine) Paevakaibe arvutamine *Kassatd6 tulemuslikkuse hindamine juhendi alusel *Kassatoimingute korraldamisega seotud sdénavara lilesanded inglise ja vene keeles

Praktika

Pdhiliste kassatoimingute omandamine, ohutute t66votete omandamine, kliendiga voorkeeles suhtlemine.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab kliendisuhte juhtimise ja
hoidmise olulisust kaubandusettevotte
t60s

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 8

+ anallitisib meeskonnatdéna kliendisuhte
hoidmise ja tagasiside vahelisi seoseid
juhtumite pdhiselt

3.1 Kliendisuhete juhtimine

3.1.1 Kliendi rahuolu tagamine

3.1.2 Kliendi tagasiside

3.1.3 Kliendilojaalsuse olemus, liigid ja seda méjutavad tegurid
3.1.4 Kliendisuhte juhtimine ja haldus

Loeng-arutelu, raport,
SWOT anallius,
praktiline t606,
meeskonnatdo,
rollimang, ideekaart,

Mitteeristav
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praktiline t66: 14 3.1.5 Teeninduse kvaliteedi hindamine ajurtinnak, kriitiline
praktika: 23 3.1.6 Pikaajalise kliendisuhte hoidmine juhtum.

iseseisev t66: 20

kokku: 65

Hindamisiilesanne:

*Test kliendijuhtimise ja kliendilojaalsuse véimaluste kasutamise kohta

*Rollimangud- teenindusprotsessi juhtimine, kliendi vajaduste kaardistamine ja ndustamine

*Praktiline tlesanne kliendisébraliku ostukeskkonna loomise ja teenindusprotsessi korraldamise kohta «Juhtumi lahendamine klienditeeninduse korraldamise kohta.

Lavend

8. anallusib, sh praktikal meeskonnatdona kliendisuhte hoidmise ja tagasiside vahelisi seoseid juhtumite pdhiselt

9. lahendab kliendikeskselt, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles teenindamise, kaupade ja raha kaitlemisega seotud probleeme ja pretensioone, jargides kaubandusalaseid digusakte

10. koostab eneseanaliusi sisaldava dpimapi, sustematiseerides ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike td6de juhendile ja esitleb Gpimappi, jargides esitluse head tava11. koostab praktikaaruande vastavalt
praktikajuhendile ja kooli kirjalike t66de juhendile.

Iseseisvad t66d

Referaat — Eduka kliendisuhte loomine, hoidmine ja arendamine Opimapi koostamine ja vormistamine.

Praktilised t66d

*Rihmatoo klienditagasiside slisteemi rakendamise kohta ldeekaart 360 kraadi kliendi tagasiside susteemi kohta *Rihmat66 kliendilojaalsuse erinevate vormide kohta.

Praktika

Kliendi tagasiside ja kliendisuhte haldus.

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasitleb klientide tagasisidet ja + anallilisib meeskonnatddna kliendisuhte 3.2 Probleemide ja pretensioonide lahendamine Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav
probleeme vastavalt digusaktidele ja hoidmise ja tagasiside vahelisi seoseid 3.2.1 Probleemide ja konfliktide tekkepdhjused SWOT anallds,
kaubandusettevéttes kehtestatud juhtumite pdhiselt 3.2.2 Konfliktidega toimetuleku vétted praktiline t606,
nouetele 3.2.3 Klientide pretensioonide lahendamise p&himotted meeskonnatdo,
Jaotus tundides: 3.2.4 Stress ja labipdlemine rollimang, ideekaart,
teoreetiline t66: 22 3.2.5 Toostress ajuriinnak, kriitiline
praktiline t66: 20 3.2.6 Erialane eesti keel (0,5 EKAP) juhtum, teksti
praktika: 20 Pretensiooni vastuskiri, meeldetuletuskiri jmt koostamine, analuis.
iseseisev t60: 3 3.2.7 Erialane inglise keel (0,5 EKAP)- pretensiooni lahendamine suuliselt ja
kokku: 65 kirjalikult, tagasiside kisimustiku loomine
3.2.8 Erialane vene keel - teenindamisega seotud probleemse olukorra
lahendamine (0,5 EKAP)

Hindamisiilesanne:

« kirjalik t66 pdhimdistete tundmisest

» meeskonnatddna probleemse olukorra lahendamine jargides kaubandusalaseid digusakte
* essee teemal "Minu toimetulek stressiolukordadega”

« Paaris 606 - klienditagaside kusimustiku loomine inglise keeles
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» Dialoogid - kliendi probleemi ja pretensiooni lahendamine, ndustamine (inglise keeles, vene keeles )

Lavend

12. lahendab kliendikeskselt teenindamise, kaupade ja raha kaitlemisega seotud probleeme ja pretensioone, jargides kaubandusalaseid digusakte

Iseseisvad t66d

+ Essee - Minu toimetulek stressiolukordadega + Opimapi koostamine ja vormistamine « Sdnavara omandamine ( inglise keel, vene keel)

Praktilised t66d

* Arutelu teemal ,Kuidas juhtida enda tundeid, sdnu ja tegusid?“ « Rihmat66 — ,Kuidas mdjutab probleemsete klientide suhtumine ja kaitumine teenindaja hoiakuid?* « Dialoogid - kliendi probleemi ja pretensiooni
lahendamine, néustamine (inglise keeles, vene keeles ) « Paaris t60 - klienditagaside kusimustiku loomine inglise keeles * Kiri pretensiooni esitamisest inglise keeles

Praktika

Kliendi probleemide lahendamine, erialase eesti keele, inglise ja vene keele kasutamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi ja praktiliste tddde alusel: situatsioontilesande lahendus sise- ja valiskliendi vaheliste seoste kohta(1); praktilise teenindusprotsessi
juhtimine kasutades erinevaid néustamis- ja midgitehnikaid (2,3,4,5,6,7); raport teenindusprotsessi korraldamise kohta ja teeninduspersonali tegevuste
korraldamise kohta( 8,9);

probleemi lahendus kliendisuhte hoidmise ja kliendi probleemide lahendamise kohta; praktika aruanne sh eneseanaltiis (10,11) alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Bolton, R. (2002). Igapaevaoskused : kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada.Tallinn: Uhiselu.

Hayes. N. (2002). Sotsiaalpstihholoogia. Tallinn: Kilim.

Israel, S. (2011).Kiisi, kuula, peegelda. Vaartuspdhise miiligi kdsiraamat. Tallinn: Aripaev.

Jalak, K. (1997). Milgiprotsessi seitse astet. Tallinn: Elmatar.

Karjatse, M. (1998). Miks klient rahul ei ole? Tallinn: llo.

Malmberg, K. (2005). Tahte tekitajad: Kuidas luua motiveeritud tédkeskkonda. Tallinn: Aripaev.

Mauring, T. (2003). Isiklik miik. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastuse triikikoda.

McKay, M., Davis, M., Fanning, P. (2000). Suhtlemisoskused: kehakeel. Tutvuste slmimine. Peresuhted. Seksuaalsuhted. Partneri méjutamine. Suhted t806l. Tartu:
Greif.

Meel, M. (2000). Sissejuhatus ari-eetikasse. Tallinn: Kilim.

Mitchell, J. (2009). Kallista oma té6kaaslasi: jareleproovitud viis t6otajate palkamiseks, innustamiseks ja tunnustamiseks ning markimisvaarsete tulemuste
saavutamiseks. Tallinn: Varrak.

Mitchell, J. (2004). Kallista oma kliente. Tallinn: Varrak.

Niiberg, T. (2011). Suhtlemise kuldreeglid: Tunnusta, naerata ja kehtesta. Tallinn: Pegasus.

Saarevali, R. (2011). E- 6piobjekt. Suhtlemisoskused I. http://www.hkhk.edu.ee/suhtlemine/index.html

Saarevali, R. (2012). E-dpiobjekt. Suhtlemine Il.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine2/

Saarevali, R. (2013). E-Opiobjekt. Suhtlemine Ill.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine3/ Saarevali, R. (2014). E-6piobjekt. Suhtlemine
IV.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4/ Soomre, M. (2008). Belbini teejuht: Kuidas t66l edu saavutada. Tallinn: Aripzev.

Soone, 1.(2010). Kliendilojaalsuse kuldraamat: kuidas véita ja hoida kliente. Tallinn: Aripdev. Suhtlemine ja meeskonnatdd. E-6piobjekt. http://e-
ope.khk.ee/ek/kommunikatsioonll/sisukaart.html Zemke, R., Anderson. K. (2003).Tippteenindaja raskused ja réédmud. Tallinn: Koolibri.

Teenindaja.ee. http://www.teenindaja.ee/category/hea-klienditeeninduse-abc/ Teenindaja.ee.http://www.teenindaja.ee/category/teenindus-ja-personalijuhile/
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Tooman, H., Mae, A. (1999). Inimeselt inimesele. Tallinn: Avita.

Vadi, M. (2001). Miitigisuhtlemine.Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastuse triikikoda.

Kitsnik, M (2010) Muuja erialane eesti keel. Tallinn: Argo

Viilipus,E Torim ,E (2005) Abimaterjalid vene keele éppimiseks. Toiduained. Tartu:Paar OU
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Parnu

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“

maa Kutsehariduskeskus

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

3 Kaupade kaitlemise korraldamine 39 Maie Jesjutina, Endla Kuura, Ruth Leping, Janne

Ojala, Kaie Parn, Sirje Tamm, Kiilli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade kéitlemise korraldamisega kaubandusettevéttes.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

212t 216 t 248 t 338t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
anallilsib kaubavarusid lahtudes + anallilsib,sh praktikal mutgitulemusi ja 1 Kaubavarude analliisimine ja kaupade tellimine Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav

mudgitulemustest
Jaotus tundides:
teoreetiline t06: 34
praktiline t66: 32
praktika: 26
iseseisev t00: 25
kokku: 117

olemasolevaid kaubavarusid vastavalt
ettevottes kehtestatud korrale.

1.1 Kaubanduse pdhimdisted ja seosed (1,5 EKAP)
1.1.1 Kaubanduse areng

1.1.2 Kaubanduse sisu ja vorm

1.1.3 Kaubandust méjutavad tegurid

1.1.4 Kaubandusseadused ja -teooriad

1.1.5 Kaubandusettevétte pdhitegevused

1.2 Kaubandusalased 6igusaktid (2 EKAP)

1.2.1 Kaubandusdiguse olemus ja areng

1.2.2 Vbladigusseadus

1.2.3 Kaubandustegevuse seadus

1.2.4 Tarbijakaitseseadus

1.2.5 Toiduseadus

1.2.6 Alkoholi- ja tubakaseadus
1.2.7.Reklaamiseadus

1.2.8 Pakendiseadus

1.2.9 Konkurentsiseadus jt. seadused

1.3 Kaubavarude anallus (1 EKAP)

1.3.1 Varude olemus ja suurust méjutavad tegurid
1.3.2 Varude liigid

1.3.3 Kaibe kiirust méjutavad tegurid

SWOT- analiiis,
praktiline t606,
meeskonnatdo,
rollimang, ideekaart,
ajuriinnak, juhtumi
analuis.

Hindamisiilesanne:
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Hindamisilesanne:

« Esitlus Eestis tegutseva kaubandusketi kohta
* Testid kaubandusalaste péhimdistete, seadusandlike aktide, kauplemis- ja muugivormide tundmise kohta
» Rihmatdéna kaubandusalaste digusaktidega seotud juhtumite lahendamine
» Rihmatééna kaubandusettevotte kaubavarude hindamine ja kaubavarude suurust méjutavate tegurite arvutamine

Lavend

1. anallilsib, sh praktikal muugitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

Iseseisvad t66d

Kaubandusalaste pdhimdistete tundmadppimine erialase kirjanduse ja e-Opiobjektide alusel Esitluse koostamine tihe Eestis tegutseva kaubandusketi tegevuse kohta vastavalt iseseisva t66 juhendile Erinevate
kaubandusalaste 6igusaktidega tutvumine.

Praktilised t66d

Riihmaté6d kaubanduse ja teiste majandusharude vaheliste seoste, kaubanduse keskkonna ja seda méjutavate tegurite kohta Rilhmatééna kaubandusalaste digusaktidega seotud juhtumite lahendamine Oppefilmide
vaatamine kaubanduse ajaloolise arengu kohta Rihmat66 kaubanduses kasutatavate kauplemis- ja mitgivormide kohta Raport konkreetse kaupluse kaubasortimendi tlesehituse kohta Riihmat66 kaupluse
kaubavarude hindamise ja nende suurust mojutavate tegurite kohta.

Praktika

Kaubandusalaste digusaktide seostamine praktiilise to6ga.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tellib kaubad lahtudes
mudgitulemustest ja ndudlusest
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktiline t66: 30

praktika: 39

iseseisev t66: 18

kokku: 117

« koostab kaubatellimused ja edastab need
ka vene ja inglise keeles vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

« teeb ettepanekud probleemsete
kaubavarude kiireks realiseerimiseks
arvestades kehtivaid eeskirju ja digusakte

1.4 Kaupade tellimine (1 EKAP)

1.4.1 Kaupade sissetuleku allikad

1.4.2 Kaupade tellimise erinevad véimalused

1.4.3 EDI susteemid kaupade tellimiseks

1.4.4 Kaupade kodeerimine

1.5 Tarneahel ja logistika (2 EKAP)

1.5.1 Logistika olemus ja areng

1.5.2 Tarneahel ja vaartusahel

1.5.3 Kauba vastuvétt, dokumentatsioon, reklamatsioon
1.5.4 Kaupade paigutamine hoiukohale

1.5.5 Taara ja ohtlike ainete kaitlemine

1.6 Mulgiprogrammid (1,5 EKAP)

1.6.1 Muugitarkvara

1.6.2 Muugiprogrammid - POS ja veebipdhised programmid

Loeng-arutelu, iseseisev
t60, raport, SWOT-
anallius, praktiline t66,
meeskonnatod,
rollimang, ideekaart,
ajuriinnak, juhtumi
anallils.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

+Kirjalik t66 pohimdistete tundmisest

*Praktiline tlesanne EAN koodi Ulesehituse kohta
*Praktiline Ulesanne kaubatellimuste koostamise kohta
*Komplekstilesanne kaubakaitlemise protsessi ulatuses
*Komplekstilesanne kaupade saatedokumentide koostamise ja sisestamisega mutgiprogrammi Buum ja Erply
*Rollimangud - kauba tellimine telefoni ja kirja teel inglise keeles
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Lavend

2. koostab, sh praktikal kaubatellimused ja edastab need eesti, vene ja inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

Iseseisvad t66d

Oppematerjalide iseseisev labitdétamine Miiligiprogrammides kasutatavate juhendmaterjalidega tutvumine.

Praktilised t66d

Praktiline harjutus mutgitulemuste ja kaubavarude vaheliste seoste kohta <Praktiline tlesanne kaubatellimuste koostamise ja liigsete kaubavarude kohta *Kompleksulesanne kaubakaitlemise protsessi ulatuses (
praktiline Glesanne, mille kaigus tuleb dppelaboris vastu vétta kaup alusel, kontrollida kaubad, taita reklamatsioon, paigutada kaubad hoiukohta kasutades programmi ja skannerit) sKompleksilesanne kaupade
saatedokumentide koostamise ja sisestamisega muigiprogrammi Buum ja Erply * Rollimédngud - kauba tellimine telefoni ja kirja teel inglise keeles.

Praktika

kaubatellimuste esitamise erinevate véimalustega tutvumine, tarneahelaga tutvumine ja praktikaettevottes kasutatava mutgiprogrammiga tutvumine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab kaubakaitlemise protsessi
jargides kaubagruppidele kehtestatud
ndudeid ja ettevottesisest tookorraldust
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 122

praktiline t66: 146

praktika: 195

iseseisev t66: 135

kokku: 598

* korraldab kaupade vastuvdttu
saatedokumentide alusel

* koostab reklamatsioone ja lahendab
kaupade kaitlemisega seotud pretensioone
ka vene ja inglise keeles, kooskdlas
hankelepingute tingimustega

« korraldab kaupade néuetekohase mulugiks
ettevalmistamise meeskonnatdona -
kujundab kaupade hinnad jargides digusakte
ja ettevottes kehtestatud korda «
organiseerib pakendite, taara ja ohtlike
jaatmete nduetekohase kaitlemise
meeskonnatédna oma vastutusala piires | ¢
grupeerib kaubad vastavalt sortimendile,
orienteerudes kaubagruppide liigitamise
pdhimotetest

» selgitab olemasoleva info pdhjal erinevate
kaupade koostist, kvaliteeti mojutavaid
tegureid, omadusi ja kasutamisvdimalusi
eesti, vene ja inglise keeles

2 Kaubakaitlemise korraldamine

2.1 Kaubagruppide liigitamine, kvaliteet ja margistus (3 EKAP)
2.1.1 Kaupade liigitamise pohimbtted ja moisted
2.1.2 Kaupade kvaliteet

2.1.3 Kaupade margistus

2.2 Toidukaubad (7 EKAP)

2.2.1 Toiduainete keemiline koostis
2.2.2 Lisaained

2.2.3 Toiduainete konserveerimine
2.2.4 Koogiviljad

2.2.5 Maitseained, kastmed, sool
2.2.6 Tera- ja kaunviljad

2.2.7 Kala ja kalatooted

2.2.8 Liha ja lihatooted

2.2.9 Muna

2.2.10 Piim ja piimatooted

2.2.11 Kohv ja kohvijoogid

2.2.12 Tee ja teejoogid

2.2.13 Suhkur, suhkruasendajad, mesi
2.2.14 Maiustused

2.2.15 Joogid

2.2.16 Toidurasvad

2.2.17 Toidukontsentraadid

2.2.18 Uuendtoit

2.2.19 Eritoit

2.2.20 Lemmikloomatarbed

2.2.21 Tubakas

2.3 Toostuskaubad (7 EKAP)

Loeng-arutelu iseseisev
t60, raport, SWOT-
anallils, praktiline t66,
meeskonnatoo,
rolliméng, ideekaart,
ajuriinnak, juhtumi
anallus.

Mitteeristav
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2.3.1 Paberi- ja birookaubad

2.3.2 Tarbekeemiakaubad

2.3.3 Majapidamiskaubad

2.3.4 Elektrikaubad

2.3.5 Manguasjad

2.3.6 Kosmeetikakaubad

2.3.7 Parfuiimikaubad

2.3.8 Pudukaubad

2.3.9 Tekstiilkaubad

2.3.10 Roivastuskaubad

2.3.11 Nahast tooted

2.3.12 Aksessuaarid

2.3.13 Jalatsikaubad

2.4 Kaupade vastuvétmine ja mulgiks ettevalmistamine (6 EKAP)
2.4.1 Kaupade vastuvdtmine

2.4.2 Kaupade ladustamine

2.4.3 Kaupade ettevalmistamine mulgiks ja milgisaali paigutamine
2.4.4 Hindade kujundamine

2.4.5 Kaupade turvamine

2.4.6 Pakendite, taara ja ohtlike jaatmete kaitlemine

Hindamisiilesanne:

*Valikvastustega test etteantud kaubagrupi kohta

*Kontrollt66 etteantud kaubagrupi kohta

*Iseseisva t60 esitlus vastavalt iseseisva t60 juhendile

*Praktilised Glesanded kaupade vastuvdtmise, milgiks ettevalmistamise, mulgisaali paigutamise, hindade kujundamise ja turvamise kohta «Situatsioonullesannete lahendamine etteantud teemal (pesupesemine,
pindade puhastamine, Puhta Looduse kosmeetikatoodete soovitamine kliendile, réivaste hooldus jne)

Praktiline Ulesanne - kauba pakendi, margistuse ja koostise seletamine inglise keeles.

*Esitlus kaubanduses muldavate elektriliste kodumasinate kohta vastavalt juhendile

Lavend

3. grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, orienteerudes kaubagruppide liigitamise pdhimdtetes

4. selgitab olemasoleva info pdhjal erinevate kaupade koostist, kvaliteeti mojutavaid tegureid, omadusi ja kasutamisvéimalusi eesti, vene ja inglise keeles

5. teeb ettepanekuid, sh praktikal probleemsete kaubavarude kiireks realiseerimiseks, arvestades kehtivaid eeskirju ja digusakte

6. korraldab, sh praktikal kaupade vastuvdttu saatedokumentide alusel, Iahtudes ettevdtte tdokorraldusest

7. koostab, sh praktikal reklamatsioone ja lahendab kaupade kaitlemisega seotud pretensioone eesti, vene ja inglise keeles kooskdlas hankelepingute tingimustega
8. korraldab meeskonnatédna, sh praktikal kaupade néuetekohase miitigiks ettevalmistamise

9. kujundab, sh praktikal kaupade hinnad, jargides digusakte ja ettevottes kehtestatud korda

10. organiseerib meeskonnatddna, sh praktikal pakendite, taara ja ohtlike jaatmete nduetekohase kaitlemise oma vastutusala piires

Iseseisvad t66d

*Iseseisev t006 e-Opiobjektide ja erialase kirjandusega <Esitluse koostamine etteantud kaubamargi voi teema kohta iseseisva t60 juhendi alusel *Tooteesitluse koostamine etteantud kaubagrupi kohta vastavalt iseseisva
t66 juhendile «Opimapi koostamine etteantud kaubagrupi pdhjal *Tutvumine ja esitluse koostamine kaubanduses miilidavate elektriliste kodumasinate kohta vastavalt juhendile.

Praktilised t66d

Praktilised Ulesanded kaupade pakendite, margistuse, kodeerimise ja turvamise kohta «Situatsiooniilesannete lahendamine etteantud teemal (pesupesemine, pindade puhastamine, Puhta Looduse kosmeetikatoodete
soovitamine kliendile, rdivaste hooldus jne) *Tutvumine erinevate kaubagruppide margistusega, kasutades tootenéidiseid (tarbekeemia, paberikaubad, majapidamiskaubad, réivakaubad, elektrikaubad jne. ) «Oppekaigud
tundides kasitletud kaubagruppe mulvatesse kauplustesse ja naituste kulastamine *Praktilised tlesanded kaupade vastuvétmise, miugiks ettevalmistamise, milgisaali paigutamise, hindade kujundamise ja turvamise
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kohta * Praktilised Ulesanded kaupade pakendite, margistuse, kodeerimise ja koostise kohta inglise keeles. Reklamatsiooni kirja koostamine.

Praktika

Kaupade kaitlemine ja mulgiks ettevalmistamine, toidukaupade tundmine, t66stuskaupade tundmine.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab kaupade valjapanekuid « korraldab ja kujundab meeskonnaté6na, sh | 3. Kaupade valjapanekute korraldamine (7 EKAP) Loeng-arutelu iseseisev Mitteeristav
vastavalt ettevottes kehtestatud korrale | praktikal kaupade valjapanekuid vastavalt 3.1 Kaupade valjapanekute meetodid (1,5 EKAP) t66, raport, SWOT-
Jaotus tundides: juhistele, jargides kaupade kaitlemisele 3.2 Véljapanekute planeerimine, planogrammid (1,5 EKAP) anallus, praktiline t606,
teoreetiline t66: 26 kehtestatud ndudeid 3. 3 Valjapanekute kujundamine (1 EKAP) meeskonnatdo,
praktiline t66: 40 « organiseerib meeskonnatdona, sh praktikal | 3.4 Erialane eesti keel (1 EKAP) rollimang, ideekaart,
praktika: 78 kampaania- ja erivaljapanekuid ning Korrektne keel kaubasiltidel ajurtinnak, juhtumi
iseseisev t66: 38 kaupade tutvustusi eesti, vene ja inglise Reklaamikeel anallus.
kokku: 182 keeles, arvestades ettevotte eesmarke 3.5 Erialane vene keel (1 EKAP)
3.6 Erialane inglise keel (1 EKAP) kaubagrupid, kaupade véljapanekute
meetodid, kampaaniad

Hindamisiilesanne:

*Teadmiste test valjapankute kujundamise pohimétete tundmise kohta

*Esitluse koostamine konkreetses kaupluse kaupade valjapanekumeetodite kohta

*Kaubavaljapanekute kujundamine etteantud teemal ja valjapaneku varustamine nduetekohase infoga *Snavara testid inglise ja vene keeles
*Kaubandusettevottes mulidavate kaupade, nende asukohtade ja valjapanekute sdnaline kirjeldamise kohta vene keeles

Lavend

11. korraldab ja kujundab meeskonnaté6na, sh praktikal kaupade valjapanekuid vastavalt juhistele, jargides kaupade kaitlemisele kehtestatud ndudeid

12. organiseerib, sh praktikal kampaania- ja erivaljapanekuid ning kaupade tutvustusi eesti, vene ja inglise keeles, arvestades ettevotte eesmarke

13. koostab eneseanalliusi sisaldava 6pimapi, siistematiseerides ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike té6de juhendile ja esitleb &pimappi, jargides esitluse head tava14. koostab praktikaaruande vastavalt
praktikajuhendile ja kooli kirjalike t66de juhendile.

Iseseisvad t66d

+Esitluse koostamine konkreetses kaupluse kaupade valjapanekumeetodite kohta vastavalt iseseisva t66 juhendile *Teksti "Supermarkets" lugemine ja kisimuste vastamine inglise keeles *Koostada eesti-vene keelne
vestmik kaubagruppide nimetust, valjapanekute ja kampaaniate kohta

Praktilised t66d

*Rihmatdéna planogrammide koostamine etteantud andmete alusel *Riihmatd6na valjapanekute kujundamine etteantud teemal ( temaatiline valjapanek, inspireeriv valjapanek, kampaaniavaljapanek ) ja varustamine
nduetekohase infoga *Rihmatdo - supermarketi imberplaneerimine *Kaubandusettevottes milidavate kaupade, nende asukohtade ja valjapanekute sénaline kirjeldamise kohta vene keeles.

Praktika

Valjapanekute erinevate meetodite praktiseerimine, valjapanekute planeerimine, valjapanekute kujundamine ja keele praktiseerimine kokku.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
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Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi ja praktiliste todde (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10,11,12), praktika aruande, sh eneseanalisi (3, 4, 5,6, 7,8 , 9, 10,11,12,13,14) alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid . Eesti Kaupmeeste Liit. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://www.kaupmeesteliit.ee

. Eesti Tarbijakaitse Liit. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://www.tarbijakaitse.ee/

. Ennu, O. Kaupluste liigitus ja iseloomustamine. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://kool.kassasysteem.ee/Igt/

. Kaubandus.ee. Kasutamise kuupédev 01.09.2014.a., allikas http://www.kaubandus.ee

. Kaubandustegevust reguleerivad digusaktid. http://www.riigiteataja.ee

. Kiisler, A. (2011). Logistika ja tarneahela juhtimine. Tallinn: Tallinna Tehnikadlikooli Kirjastus.

. Kikas, H., Mets, S., Koger, E. (2007). Té6stuskaubadpetus. Tallinn: Argo.

. Kikas, H., Antson, A., Joosu, E., Kiivit, E., Koger, E., Parn, K., Vetka, V. (2012). Kaubandusalane toidukaupade 6pik. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a.,
allikashttp://www.ekk.edu.ee/vvfiles/O/kaubandusalane_toidukaupade_6pik.pdf 9. Kikas, H., Koger, E. (2004). Toidukaubad. Tallinn: llo.

10. Mallene, U. (2005). Miiiik ja miiiigikorraldus kaupluses. Tallinn: Koolibri.

11. Maasik, L., Kirikal, H., Murulaid, T., Noorvali, H. (Koost.) (2012). Kategooriajuhtimine kaubanduses. Mddriku: Laane-Viru Rakenduskdrgkool.

12. Siimon, A. (2014). Kaubandus: pdhimdisted ja —seosed. Tallinn: Innove.

13. Sihtasutus Kutsekoda. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://www.kutsekoda.ee

14. S66ru, E. Kaubanduse olemus ja areng. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://users.khk.ee/maarja.kask/kaubandus/index.html15. S6&ru, E.
Kaupade kaitlemisega seotud tegevused kaupluses. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas
http://users.khk.ee/maarja.kask/vanker/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/ 16. Tonndorf, H. G. (2005). Professionaalne
varustamine jaekaubanduses. Tallinn: Kilim.

17. Tonndorf, H., G. (1995). Jaekaubandus Muutused tulevik edu. Tallinn: Kilim.

18. Tulvi, A. (2013). Logistika 6pik kutsekoolidele. Tallinn: Innove.

19. Tulvi, A. Proos, A. Laondus ja logistika.

20. Veterinaar- ja Toiduamet. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://www.vet.agri.ee/?op=body&id=680
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorralduse dppekaval dppijad
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 MUulgit6d korraldamine 15 Aino Juurikas, Kaie Parn, Kalli Sorin, Margit Kivivali
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad.
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime miiligitdd korraldamisega kaubandusettevéttes.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
74 t 77 t 96 t 143t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
maoistab miitgitdo korraldamise * selgitab meeskonnat6dna, sh praktikal 1. Majandustegevuse tulemuste arvestamine ja anallilsimine Loeng-diskussioon, Mitteeristav
olulisust kaubandusettevotte muiigitdd korraldamist 1.1 Kaubandusettevdtte pohitegevus ja kaubakaibe protsess Uksikjuhtumi uurimine,
Jaotus tundides: juhtumipdhiselt 1.2 Majanduslikud arvutused (1 EKAP) meeskonnat6d, SWOT-
teoreetiline t66: 20 1.2.1 M&6tihikud, Gmardamine, teisendamine, protsentarvutused, intressi analus, probleemi
praktiline t66: 20 arvutamine lahendamine, ajuriinnak,
praktika: 26 1.2.2 Hindade arvutamine praktiline t66.
iseseisev t60: 12 1.2 Arvestus ja aruandlus (2 EKAP)
kokku: 78 1.2.1 Aruandluse vormid, aruandluse valem, dokumentatsioon
1.2.2 Arve koostamine

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66 kaubandusettevétte pdhitegevuste ja kaibeprotsessi kirjeldamise kohta

Praktilised Ulesanded seoses mddtihikute teisendamise ja protsentiilesannetega ja hindade arvutamisega (hindade tdusud ja alandamine jne.)
*Sularahaarve koostamine, pandipakendi arvutamine

*Kaubajaékide ja kaubaaruande koostamine etteantud andmete alusel

Lavend

1. selgitab meeskonnatddna, sh praktikal kaubandusettevotte miligitéd korraldamist juhtumipdhiselt

Iseseisvad t66d

*Iseseisev t06 Oppematerjalidega *Muugitdd korraldamisega seotud praktiliste Gilesannete lahendamine juhendi alusel
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Praktilised t66d

*Rihmatddna kaubandusettevétte kaubakaibeprotsessi kirjeldamine «Praktiliste Glesannete lahendamine méétuhikute teisendamise, Umardamise kohta <Protsentidega seotud erinevate Ulesannete tilpide lahendamine
*Praktilised Glesanded seoses hindade arvutamisega (hindade tdusud ja alandamine jne.) *Sularahaarve koostamine, pandipakendi arvutamine *Kaubajaakide ja kaubaaruande koostamine etteatud andmete alusel.

Praktika

Tutvumine arvestuse ja aruandluse korraldamisega praktikaettevottes.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
hindab kaubandusettevétte t66 « anallusib maugitulemusi, jalgides 1.3 Majandusarvestus (2 EKAP) Loeng-diskussioon, Mitteeristav
tulemuslikkust majandusnaitajate kaupademduki ja kaubavarusid ning teeb 1.3.1 Majandusarvestuse liigid Uksikjuhtumi uurimine,

alusel ettepanekuid mulgit6é parendamiseks sh 1.3.2 Raamatupidamiskohustus meeskonnatéd, SWOT-

Jaotus tundides: praktikal 1.3.3 Kontod ja kahekordne kirjendamine anallus, probleemi

teoreetiline t66: 24 * inventeerib meeskonnaté6na kaupu 1.3.4 Finantsaruanded lahendamine, ajurtinnak,

praktiline t66: 30 jaanaltlsib inventuuri tulemusi, sh praktikal 1.4 Kaubandusettevdtte majandustegevuse analiis (2,5 EKAP) praktiline t606.

praktika: 39 oma vastutusala piires 1.4.1 Kaubandusettevotte majandustegevuse naitajad

iseseisev t66: 24 1.4.2 Kaubandusettevdtte majandusliku efektiivsuse naitajad ja nende arvutamine

kokku: 117 1.4.3 Finantsanal(iUsi pdhimdtted

Hindamisiilesanne:

*Test- pohimdistete tundmine

*Kaubandusettevdtte majandustegevuse tulemuste anallils juhtumip&hiselt
*Inventeerimisakti koostamine, tulemuste anallls ja parandusettepanekute tegemine
*Kaubagrupi ABC anallilis etteantud andmete alusel

*Kassapdhisel arvestusmeetodil etteantud Ulesande pdhjal paevaraamatu koostamine
«Kirjalik t66 majandutehingute kahekordne kirjendamise kohta

*Kasumiaruande koostamine etteantud andmete alusel

Lavend

2. analliGsib miugitulemusi, jalgides kaupade miiuki ja kaubavarusid ning teeb ettepanekuid miiligitéé parendamiseks sh praktikal
3. inventeerib meeskonnatédna kaupu ja anallusib inventuuri tulemusi, sh praktikal oma vastutusala piires

Iseseisvad t66d

*Kaubandusettevotte majandustegevuse tulemuste anallilisimine etteantud andmete alusel *Inventeerimisakti koostamine etteantud andmete alusel *ABC anallsi koostamine etteantud andmete alusel *Kasumiaruande
koostamine etteantud andmete alusel

Praktilised to6d

*Kaubandusettevotte majandusliku efektiivsuse naitajad ja nende arvutamine etteantud andmete alusel <Inventeerimisakti koostamine etteantud andmete alusel *Raamatupidamise algdokumentide koostamine
*Paevaraamatu koostamine etteantud andmete alusel *Majandutehingute kahekordse kirjendamise kohta

Praktika

Tutvumine praktikaettevotte raamatupidamise korraldamise pdhimotetega ja osalemine kaupade inventeerimisel.
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Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab kaubandusettevotte efektiivse
turundustegevuse ja
majandustulemuste vahelisi seoseid
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktiline t66: 46

praktika: 78

iseseisev t66: 41

kokku: 195

« organiseerib muuki, sh praktikal
koostddshankijatega eesti, vene ja inglise
keeles, jargides ettevotte turunduseesmarke
« teeb ettepanekuid, sh praktikal
mutgikampaaniate korraldamiseks,
arvestades majandustulemusi ja
turunduseesmarke

* korraldab meeskonnatddna, sh praktikal
mudlgikampaania vastavalt ettevotte
turundusplaanile

Turundamine kaubandusettevéttes (7,5 EKAP)
2.1 Turunduse alused (2 EKAP)

2.1.1 Turunduse olemus ja roll

2.1.2 Turunduskeskkond

2.1.3 Toode ja kaubamark

2.1.4 Tarbijakaitumine

2.1.5 Turu- uuringud

2.1.6. Segmenteerimine ja positsioneerimine
2.2 Kaubandusturundus (5,5 EKAP)

2.2.1 Kaubandusturunduse olemus

2.2.2 Kaubandusturunduse meetmestik
2.2.3 Konkurents kaubanduses

2.2.4 Muugitoetuspoliitika

2.2.5 Turundustegevus kaubandusettevéttes

Loeng-diskussioon,
Uksikjuhtumi uurimine,
meeskonnat6d, SWOT-
anallus, probleemi
lahendamine, ajurtinnak,
praktiline t60.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

*Test turunduse ja kaubandusettevotte turundusalase tegevusega seotud p&himdistete tundmise kohta
*Kaubandusettevotete vaheline konkurentsi hindamine erinevate kriteeriumite alusel

*Praktiline t66 — muugi organiseerimine turunduseesmarkidest lahtuvalt juhtumipd&hiselt

*Rihmatd6- muugikampaania planeerimine ja korraldamine

*Seminar tarbija ostukaitumise kohta

*Essee teemal "Kas turundus on investeering voi kulu"

Lavend

4. organiseerib muuki, sh praktikal koostéds hankijatega eesti, vene ja inglise keeles, jargides ettevdtte turunduseesmarke
5. teeb ettepanekuid, sh praktikal milgikampaaniate korraldamiseks, arvestades majandustulemusi ja turunduseesmarke
6. korraldab meeskonnaté6na, sh praktikal miigikampaania vastavalt ettevdtte turundusplaanile

7. koostab eneseanallusi sisaldava dpimapi, sistematiseerides ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike t6dde juhendile ja esitleb dpimappi jargides esitluse koostamise head tava8. koostab praktikaaruande
vastavalt praktikajuhendile ja kooli kirjalike t66de juhendile

Iseseisvad t66d

*Erialase kirjanduse labitddtamine *Essee teemal "Kas turundus on investeering vdi kulu" *Konkurentsi anallils etteantud ettevotete kohta vastavalt iseseisva t66 juhendile

Praktilised to6d

*Rihmato6 turunduse rolli kohta ettevéttes Turundusuuringute Iabiviimine <Paarist6d turu segmentimise ja sihtturu maaratlemise tlesanded *Praktiliste juhtumite lahendamine kaubandusettevotte turundustegevuse
hindamiseks *Rihmattona kaubandusettevétte turundusplaani koostamine *Rihmatééna muligikampaania planeerimine ja korraldamine *Kaubandusettevotete vaheline konkurentsi hindamine erinevate kriteeriumite
alusel *Rihmat66 - Hinnangu andmine sortimendi- ja hinnapoliitikale juhtumipdhiselt *Seminar tarbija ostukaitumise kohta

Praktika

Muugité6 organiseerimine kaubandusettvéttes lahtudes ettevotte turunduseesmarkidest ja osalemine midgikampaania korraldamisel.
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi ja praktiliste tddde alusel: praktilised t66d (1, 2, 3, 4, 5), rihmatdo (6), praktika aruanne sh eneseanaliiiis (7.8 ).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Bachmann, T. (2009). Reklaamipsiihholoogia. Tallinn: llo.

2. Jaansoo, A. (2012). Turunduse alused |. Kasutamise kuupéev: 28.08.2014.a., allikas http://www.ekk.edu.ee/vvfiles/0/Turundus%20I.pdf

3. Kuusik, A. (2010). Teadlik turundus. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

4. Koppel, M. Positsioneerimine. Kasutamise kuupaev: 28.08.2014.a., allikas http://web.ametikool.ee/~marve.koppel/positsioneerimine/5. Peterson, M. (2000).
Finantsanallus: finantsjuhtimine, kapitaliturud ja intressimaarad, finantsaruanded, finantssuhtarvud. Tallinn: Kalim.

6. Pdder, L. Kaubavarude juhtimine. Kasutamise kuupaev: 28.08.2014.a., allikas http://kaubavarudejuhtimine.edicypages.com/et

7. Pdder, L. Kaupluse majandusliku efektiivsuse naitajad. Kasutamise kuupaev: 28.08.2014.a., allikas http://www.pkpk.ee/oo/efektiivsus/

8. Sepp, J. (1995). Kaubandusturundus. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

9. Tsajrov, R. (2007). Varude arvestus. Kasutamise kuupaev: 28.08.2014.a.,
allikashttp:/kingpool.hak.edu.ee/materjalid/R.%20Tsarjovi%20raamatupidamise%20%F 5piobjektid%202/varude %20arvestus/index.html

10. Varade ja varude inventuuri Iabiviimine. (s.a). Kasutamise kuupaev: 28.08.2014.a., allikas http://www.siseaudiitor.ee/varade-ja-varude-inventuuri-labiviimine/
11. Vihalem, A. (2008). Turunduse alused. Tallinn: Kulim.

12. Rebane M., Visberg A.E. ( 1998 ) Sissejuhatus raamatupidamisse, Tallinn: Kilim
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Juhendamine ja juhtimine 14 Erna Qross, Maie Jesjutina, Sirje Tamm, Kdlli Song,
Kulli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks On labitud | kursuse moodulid ja teemad.

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8pilane tuleb toime personali juhendamise, eestvedamise ja igapaevatdd korraldamisega kaubandusettevéttes.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

78t 96 t 86 t 104 t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab organisatsioonikaitumise méju | ¢ selgitab juhtumipdhiselt igapaevase t66 1. Personali juhendamine ja igapédevase t66 korraldamine Loeng, videoloeng, Mitteeristav

arutelu, eneseanalls,
seminar, rihmatdo,
praktiline t60, esitlus.

ettevotte igapaevase t66 korraldamisel | korraldamise moju

Jaotus tundides: organisatsioonikaitumisele
teoreetiline t66: 20 1.1.2 Organisatsiooni eesmargid ja pohivaartused
praktiline t66: 12 1.1.3 Organisatsioonikultuur.

praktika: 21 1.1.4 Inimene, grupp organisatsioon.

iseseisev t60: 25 1.1.5 Motivatsiooni - ja td6rahulolu teooriad.
kokku: 78

1.1 Organisatsioonikaitumine (3 EKAP)
1.1.1 Organisatsioonikaitumise olemus ja pohimdisted

Hindamisiilesanne:

+ Organsatsioonis tekkinud probleemi analliisimine meeskonnatdéna tuginedes peamistele juhtimise teooriatele ning lahendusviiside valjapakkumine
» Ametikohtade hindamine juhtumipdhiselt

+ Organisatsioonistruktuuri loomine ametikohtade hindamisele vastavalt

Lavend

1. selgitab meeskonnatédna juhtumipdhiselt igapaevase t66 korraldamise md&ju organisatsioonikaitumisele

Iseseisvad t66d

» Valdkonda reguleerivate digusaktidega tutvumine « Erialase kirjanduse, e-6piobjektide ja dppefilmide labitéétamine « Opimapi koostamiseks materjalide kogumine

Praktilised to6d
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« Arutelu organisatsiooni olemuse kohta, organisatsiooni erinevus ettevéttest ¢ Isiksuse testid » Arutelu vaartushinnangute teemal « Juhtumi analiiiis « Opilaste esitlused organisatsioonikultuuri teemal ja nende analiilis

Praktika

Praktikaettevétte organisatsioonikultuurist llevaate saamine ja tutvumine erinevate t66kohtade ametijuhenditega.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

juhendab personali ja korraldab nende
igapaevast t66d lahtuvalt ettevotte
eesmarkidest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 28

praktiline t66: 46

praktika: 31

iseseisev t66: 25

kokku: 130

* juhendab t66tajaid eesti, vene ja inglise
keeles, varustades neid asjakohase
informatsiooniga sh praktikal

« selgitab valja juhendatavate
koolitusvajadused lahtuvalt ettevéttest sh
praktikal

1.2 Personalijuhtimine (3 EKAP)

1.2.1 Personalijuhtimise olemus ja valdkonnad.
1.2.2 Ametikohtade hindamine ja anallils

1.2.2 Personali planeerimine, varbamine ja valik
1.2.3 Personali hindamine, arendamine ja hoidmine
1.2.4 Personali juhendamine ja mentorlus

1.2.5 Personalidokumentide haldamine

1.2.6 T6006igus (t66lepingud, ametijuhendid)
1.2.7 Erialane vene keel (0,5 EKAP)

1.2.8 Erialane inglise keel (0,5 EKAP)

1.2.9 Arvutidpetus (personalihaldustarkvara)

Loeng, videoloeng,
arutelu, eneseanallis,
seminar, rihmatoo,
praktiline t606, esitlus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

+ Tootajate juhendamine juhtumipdhiselt, varustades neid asjakohase informatsiooniga

» T66- ja puhkusegraafiku koostamine

» Kompetentside hindamine ja koolitusvajaduse valjaselgitamine oskuskaardi alusel
* Téointervjuu kiisimustiku koostamine ja selle 1abiviimine rihmatééna

Lavend

2. juhendab t6o6tajaid eesti, vene ja inglise keeles, varustades neid asjakohase informatsiooniga sh praktikal
3. selgitab valja juhendatavate koolitusvajadused lahtuvalt ettevottest sh praktikal
4. kogub personali operatiivseks juhtimiseks vajalikku eesti, vene ja inglise keelset informatsiooni, vastutades t66 kvaliteedi eest sh praktikal

Iseseisvad t66d

+ Opimapi koostamiseks materjalide kogumine *Ametijuhendi koostamine miiiigiassistendile/teenindusjuhile

Praktilised t66d

*Ametijuhendi koostamine *Td6tajate juhendamine juhtumipdhiselt, varustades neid asjakohase informatsiooniga *Kompetentside hindamine ja koolitusvajaduse valjaselgitamine oskuskaardi alusel *T66j6u otsingu
kuulutuse koostamine ja selle analiiis * Té0intervjuu kiisimustiku koostamine ja selle I1abiviimine rihmatéona « Olemasoleva t66jou hindamine (vanuseliselt, kvalifikatsiooni vastavuselt jne.) ja t66j6u vajaduse

véljaselgitamine « Ulesanne personali vajaduse hindamise kohta kaupluses « Rollimang suhtlemine vene keeles "mina" ja "teie"” vormis l&htuvalt kutse-eetikast

Praktika

Téo6tajate juhendamine ja t66ks vajaliku informatsiooniga varustamine, sealhulgas inglise ja vene keeles suhtlemine
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Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tagab kaubandusettevotte eesmarkide
saavutamise lahtudes organisatsiooni
juhtimise pdhimotetest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktiline t66: 28

 kogub personali operatiivseks juhtimiseks
vajalikku eesti, vene ja inglise keelset
informatsiooni, vastutades t66 kvaliteedi eest
sh praktikal

+ anallisib juhtimise tulemuslikkust kogutud
info alusel

2. Juhtimine ja eestvedamine (6 EKAP)

2.1 Arieetika (2 EKAP)

2.2 Juhtimise alused (4 EKAP)

2.2 1 Juhtimise areng (juhtimisteooriad)

2.2.2 Juhi funktsioonid ja rollid

2.2.3 Juhtimisfunktsioonid (planeerimine, organiseerimine, eestvedamine,

Loeng, videoloeng,
arutelu, eneseanallils,
seminar, rihmatéo,
praktiline t60, esitlus.

Mitteeristav

praktika: 52 * innustab, motiveerib ja tunnustab eesti, kontroll)
iseseisev t60: 46 vene ja inglise keeles meeskonna liikmeid, 2.2.4 Meeskonnaliikmete rollid
kokku: 156 jargides organisatsiooni pohivaartusi sh 2.2.5 Muudatuste juhtimine

praktikal 2.2.6 Riskijuhtimine

Hindamisiilesanne:

« Juhtimisalase probleemilesande lahendamine

« drieetilise probleemiilesande lahendamine

« esitlus eetikast individuaalsel teemal

* meeskonnat66 tulemuslikkuse hindamine praktikaettevotte baasil
* SWOT analliis enda kohta

Lavend

5. anallisib juhtimise tulemuslikkust kogutud info alusel

6. innustab, motiveerib ja tunnustab eesti, vene ja inglise keeles meeskonna liikmeid, jargides organisatsiooni pdhivaartusi sh praktikal

7. koostab eneseanallilsi sisaldava dpimapi, sistematiseerides ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike t66de juhendile ja esitleb dpimappi, jargides esitluse head tava.
8. koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

Iseseisvad t66d

sInformatsiooni kogumine kaubandusettevétte todtajate juhendamise kohta «Opimapi koostamiseks materjalide kogumine *SWOT analiilis enda kohta - minu sobivus meeskonnatdétajana ja juhina sJuhtumi analiiiis
arieetikast «Juhtumi anallis juhtimisest

Praktilised t66d

Erinevate eluvaldkondade eetikaprobleemide esitlused ja arutelu eetikaveebi pohjal *Arutelu kaubandusttétaja kutseeetikast sJuhtumi anallus +Ettekanded meeskonnat6 kohta ja nende analtits «Juhtimisteooriate
areng ja vordlemine rihmatddna *Organisatsioonistruktuuri koostamine etteantud andmete alusel ja selle anallils *Erinevate organisatsioonistruktuuride vérdlemine ja nende vordlev hindamine *Eestvedamise ja
motivatsiooniteooriate analls ja vordlemine rihmatodna +ldeekaart - kuidas rakendada efektiivselt kaubanduses kontrollisiisteemi ja selle arutelu *Arutlus teemal: Miks me vajame pidevalt muutusi ja miks muutused
meile ei meeldi?

Praktika

Arieetika valjendumine praktilises tegevuses 0,5EKAP ja praktiliste juhtmiskogemuste omandamine 1 EKAP

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi( 7), juhtumite lahenduste (1, 2, 5, 6), oskuskaardi, ametijuhendi (3), teenindusjuhise (4), arutelude kokkuvdtete ja praktikaaruande
alusel (8).

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
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Oppematerjalid

. Alas, R. (2002). Muudatuste juhtimine ja dppiv organisatsioon. Tallinn: Kalim.

. Alas, R. (2005). Personalijuhtimise kasiraamat. Tallinn. Kulim.

. Alas, R. (2008). Juhtimise alused. (5. triikk). Tallinn: Kilim.

. Brooks, |. (2008). Organisatsioonikaitumine. Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoda.

. Drucker, P. (2003). Juhtimise valjakutsed 21. sajandiks. Tallinn: Pegasus.

. Meeskonna juhtimine. (2010). Harvard Business Taskumentor Tallinn: Aripdev.

. Mikiver, K. (2010). Tuttav tundmatu personalijuhtimine. Tallinn: AS Aripaev.

. Morgan G. (2008). Organisatsiooni metafoorid. Tallinn: Eesti Paevaleht.

9. Magi, J. (s.a) Organisatsioon ja juhtimine. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas: http://web.ametikool.ee/jane/okj/?Avaleht
10. Personalijuhtimise Késiraamat. (2012). Tallinn: Eesti Personalittd Arendamise Uhing.
11. Siimon, A., Tiirk, K. (2003). Juhtimine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

12. Ténismae, E., Gern, H. (2006). Mentorlus — jagatud areng. Tallinn: Kirjastus Aripéev.
13. Tiirk, K. (2005). Inimressursi juhtimine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

14. Virovere, A, Alas, R., Liigand, J. (2008) Organisatsioonikaitumine.Tallinn: Kilim

15. Meel,M.(2008).Arieetika.
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Parnu

maa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Erialane vene keel 2 Maie Jesjutina, Endla Kuura

Nouded mooduli alustamiseks

Opilasel on A1 keeletase

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane suhtleb igapéevases argisuhtluses ja kaubanduses teenindusprotsessi labiviimisel iseseisvalt arusaadavas ja korrektses vene
keeles, koostab ja vormistab venekeelseid ametikirju vastavalt hea ametialase suhtlemise tavadele. Mooduli labimisel on &pilasel keeletase A2.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

10t

20t

22t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

suhtleb erialaselt ja igapaevaselt
suuliselt ja kirjalikult tasemel A2 vene
keeles

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 3

praktiline t66: 5

iseseisev t66: 5

kokku: 13

* suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras ja
tddolukordades kasutades vene keelset
pohisénavara

« tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala
vene keeles

* kasutab suhtlemisel olulisemaid
viisakusvaljendeid

« koostab erineva sisuga venekeelseid
ameti- ja muid Kirju

Numbrid, viisakusvaljendid, kiisimuste moodustamine.
Esitlemine, ma eriala plusside ja miinusite valja toomine

Ajavaljendid. Ajamaarsdnad, aadressid, kellaaeg, kuupaev, lihendid, Ghikud.

Verbi aspektid. Kdneviisid. Palve ja keeld. Viisakas arautlemine.
Grammatika p&hialused (p66ramine, kdanamine) Erandid.

Uhildumine vene keeles ja rektsioonid.

Eksitussdnastiku sagedasemad, teenindusvaldkonnaga seotud naited.

Harjutused paaristddna,
intervjuu labiviimine,

rollimang, suuline esitus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Suuline esitus enese ja oma eriala tutvustamiseks, ametikirja koostamine

Hindamismeetod:
Suuline esitus
Ettekanne/esitlus

Lavend

Oppija suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras, kasutades venekeelset pdhisénavara
Oppija tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala vene keeles kasutades viisakusvaljendeid

Venekeelne ametikiri

Iseseisvad t66d
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Lausete koostamine, jutustamine oma koolist ja dpitavast erialast,

Praktilised t66d

Harjutab erinevates (t606)situatsioonides esitlemist ja valmistab ette dpitava eriala kirjaliku tutvustamise valisklalistele

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

selgitab valja kliendi vajadused,
rakendades sobivat keelekasutust,
hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist
suhtumist vene keeles

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 2

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 5

kokku: 13

« alustab vestlust teenindusprotsessis
kliendiga vene keeles, jargides
klienditeeninduse pdhimbtteid ja kasutades
lause pohimalle ning meeldejaetud fraase

« esitab teenindusprotsessis kliendile lihtsaid
kiisimusi vene keeles, jargides
klienditeeninduse pdhimbtteid

*tunneb kaubandusega seonduvat sénavara
ja nimetab ja kasutab kontekstis kaupade
nimetusi kaubagruppide jargi

Ulevaade Venemaa (ildisest teeninduskultuurist

Suhtlusetikett (tervitus, vestluse algus, pédrdumine ja tutvustamine, tanu
avaldamine)

Viisakusvaljendite kasutamine teenindussituatsioonis.

Kaupade nimetused vene keeles kaubagruppide kaupa.

Harjutused paaristdéna,
lugemis - ja
kuulamisulesanded,
rollimang, suuline esitus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Teenindusdialoog etteantud teemal. Kaubagrupi esitlus.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Juhtumi analliis

Lavend

Oppija suhtleb kliendiga kasutades selgeksdpitud péhiviljendeid ja lausemalle.

Oppija tunneb kaubandusega seondavat sénavara nimetab ja kasutab kontekstis kaupade nimetusi kaubagruppide jargi vene keeles. Esitab venekeelse kaubagrupi esitluse.

Iseseisvad t66d

Tutvub interneti keskkonnas erinevate Venemaa toiduainetootjate kodulehekulgedega. Koostab venekeelse esitluse Uhe kaubagrupi kohta

Praktilised t66d

Lahendab tlupilisi kliendisituatsioone rolliméngus. (Selgitab valja kliendi vajadused, rakendab sobivat keelekasutust, ndustab klienti kauba valikus)

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab iseseisvalt venekeelset
kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
noustab klienti kauba valikus

Jaotus tundides:

teoreetiline t606: 2

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 5

kokku: 13

* kasutab iseseisvalt venekeelset
kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
noustab klienti kauba valikus.

*koostab ja vormistab korrektseid
venekeelseid ametikirju ja dokumente
vastavalt hea ametialase suhtlemise
tavadele

Kaupade nimetused vene keeles kaubagruppide kaupa.

Teenindus-protsessist lahtuv pdhisdnavara vene keeles.

Teenindus-protsessist lahtuvate kisimuste ja vastuste moodustamine.

CV, e-kiri, kuulutused, paring, vastus paringule, pakkumine, tellimuskiri, kinnitus,
kaebus.

Oigekiri ja grammatika.

Harjutused paaristoona,
informatsiooni otsimine,
t60 tekstiga, tekstide
anallus ja tekstide
koostamine, rollimang,
suuline esitus, kirjake
dokumentide koostamine

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Teenindusdialoog etteantud teemal. Opetaja poolt etteantud ametikirja ja dokumendi koostamine ja taitmine Ulesanne/harjutus
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

. Oppija tutvustab kaupa vene keeles jargides klienditeeninduse pshimétteid ja kasutades lause pshimalle ning meeldejéetud fraase, koostab ja vormistab korrektselt ametikirja vastavalt hea ametialase suhtlemise
tavadele

Iseseisvad t66d

Tutvub interneti keskkonnas erinevate Venemaa tédstuskaubatootjate kodulehekillgedega. Kirjeldab neist Uhte. Koostab vastavalt naidisele tellimiskirja ja paringu.

Praktilised t66d

Lahendab tlupilisi kliendisituatsioone rollimangus.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
arveldab kliendiga ja |6petab * nimetab arve summa, kasutades Arveldamisega seotud sdnavara (pdhiarvsonad ja jargarvsonad, maksevahendid, | Tekstide analls, Mitteeristav
positiivselt kliendikontakti viisakusvaljendeid vene keeles makseviisid, mootihikud) tekstide koostamine,

Jaotus tundides: * [dpetab positiivselt kliendikontakti lihtsas Nimi - ja omadussdnade Uhildumine pohiarvsénadega. harjutused paaristéona,

teoreetiline t66: 3 vene keeles, jargides klienditeeninduse Kliendikontakti Idpetamine (viisakusvaljendid) rollimang, suuline esitus.

praktiline t66: 5 pdhimdtteid

iseseisev t66: 5

kokku: 13

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

Opilane osaleb rolliméngus, mille kdigus lahendab miiligialase probleemsitusatsiooni Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

Oppija arveldab kliendiga vene keeles nimetades arve summa ning kasutades viisakusvéljendeid
Opilane lahendab etteantud probleemse miiligisituatsiooni kasutades korrektset vene keelt
Oppija I8petab positiivselt kliendikontakti lintsas vene keeles, jargides klienditeeninduse pdhimétteid.

Iseseisvad t66d

Tutvub interneti keskkonnas erinevate Venemaa té6stuskaubatootjate kodulehekiilgedega. Kirjeldab neist Uhte.

Praktilised to6d

Lahendab tulpilisi kassasituatsioone rollimangus.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on osalemine auditoorsetes tundides, esitatud on iseseisvad t66d.
Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:
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1. suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras ja tddolukordades kasutades venekeelset pohisdnavara

2. tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala vene keeles

3. alustab vestlust teenindusprotsessis kliendiga arusaadavas vene keeles jargides klienditeeninduse pdhimdtteid

4. esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt kiisimusi vene keeles jargides klienditeeninduse p&himbtteid

5.vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele vene keeles jargides klienditeeninduse pdhimétteid

6. tutvustab arusaadavalt kaupa vene keeles jargides klienditeeninduse p&himdtteid ning kasutab grammatiliselt diget keelt
7. nimetab arve summa, kasutades viisakusvaljendeid vene keeles

8. Idpetab positiivselt kliendikontakti arusaadavalt vene keeles jargides klienditeeninduse pohimétteid

9. koostab ja vormistab venekeelseid ametikirju vastavalt hea ametialase suhtlemise tavadele

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Onbra KysbmuHa "Kak otBeTnth? Kak cnpocutb?", TannuHH. 2006

Haranbst HeuyHaesa "[enoBoe obuweHune" TannuuH. 2001

O.lNony6eHko, B. HoBonasnosckasi, T.HocoBa. ToBapoBeaeHne HenpoaoBONbLCTBEHHBLIX TOBapoB. Mocksa, 2010
Mangus, |. Vene keele 6pik, Tallinn, 2010

Saveljeva, Z, Gustsina, S, Mangus, |, Vene arikeel, Tallinn, 2007

L.Leesi Vene keel — minu kirg. Avita, 2000

Pirjo Salenius Venekeelsetd arikirjad, Tallinn, 2003

Irina Kotovits Vene keele 6pik, Tallinn, 2005

Pillisner, R. dpiobjekt www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/toidukaup

Pillisner, R. dpiobjekt www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/toostuskaup
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
7 Erialane soome keel (Valikmoodul) 3 Ly Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime igapéevases argisuhtluses ja tilpilistes tédsituatsioonides soome keeles tasemel A2.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

16t 31t 31t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
suhtleb igapaevases argisuhtluses suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras, Haaldamine, pohireeglid ja tahestik. Harjutused paaristoona, Mitteeristav
kliendiga kasutades lihtsamaid kasutades soomekeelset pohisdnavara Numbrid, viisakusvaljendid, kiisimuste moodustamine. rollimang, suuline esitus.
soomekeelseid pohivaljendeid tutvustab vestlusel iseennast ja oma Esitlemine, enda tutvustus.

Jaotus tundides: erialasoome keeles Ajavaljendid.

teoreetiline t66: 4 kasutab suhtlemisel olulisemaid Grammatika p&hialused (p66ramine, kdanamine)

praktiline t66: 7 viisakusvaljendeid Eksitussdnastiku sagedasemad, teenindusvald-konnaga seotud naited.

iseseisev t60: 8

kokku: 19

Hindamisiilesanne:

Suuline esitus enese ja oma eriala tutvustamiseks

Lavend

Oppija suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras, kasutades soomekeelset pdhisdnavara.

Iseseisvad t66d

Lausete koostamine, jutustamine.

Praktilised t66d

Harjutab erinevates (t66)situatsioonides esitlemist.

37/72




Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

selgitab valja kliendi soovi, rakendades
sobivat keelekasutust, hoiakuid ja
lugupidavat kultuurilist suhtumist
soome keeles

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 8

iseseisev t66: 8

kokku: 20

alustab vestlust metallit6d teemal soome
keeles, jargides klienditeeninduse
pdhimbtteid ja kasutades lause pShimalle
ning meeldejaetud fraase.

esitab teenindusprotsessis kliendile lihtsaid
kiisimusi soome keeles, jargides
klienditeeninduse pdhimbtteid

Ulevaade Soome lildisest teeninduskultuurist.
Viisakusvaljendite kasutamine teenindussituatsioonis

Kaupade nimetused soome keeles kaubagruppide kaupa.

Harjutused paaristddna,
rolliméng, suuline esitus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
dialoog etteantud teemal.

Lavend

Oppija suhtleb kliendiga kasutades selgeksépitud pdhivéljendeid ja lausemalle.

Iseseisvad t66d

Tutvub interneti keskkonnas erinevate Soome metallitdotlejate kodulehekilgedega. Kirjeldab neist lihte.

Praktilised t66d

Lahendab tlupilisi kliendisituatsioone rollimangus.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab iseseisvalt soomekeelset
metallitddga seotud pdhisbnavara ja
noustab klienti kauba valikus.
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

praktiline t66: 10

iseseisev t60: 8

kokku: 24

kasutab iseseisvalt soomekeelset
metallitdddega seotud pdhisdnavara ja
noustab klienti tdodes.

materjalide nimetused soome keeles

Harjutused paaristddna,
rollimang, suuline esitus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
dialoog etteantud teemal.

Lavend

Oppija tutvustab metallitdid soome keeles jargides klienditeeninduse pdhimétteid ja kasutades lause pdhimalle ning meeldejéetud fraase

Iseseisvad t66d
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Tutvub interneti keskkonnas erinevate Soome tédstusmetallitootjate kodulehekiilgedega. Kirjeldab neist Uhte.

Praktilised t66d

Lahendab tulpilisi kliendisituatsioone rollimangus.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
arveldab kliendiga ja Idpetab nimetab arve summa, kasutades Arveldamisega seotud sGnavara Harjutused paaristddna, Mitteeristav
positiivselt kliendikontakti. viisakusvéljendeid soome keeles Kliendikontakti Ibpetamine rolliméng, suuline esitus.

Jaotus tundides: Iopetab positiivselt kliendikontakti lihtsas

teoreetiline t66: 2 soome keeles, jargides klienditeeninduse

praktiline t66: 6 pohimdtteid

iseseisev t60: 7

kokku: 15

Hindamisiilesanne:
dialoog etteantud teemal.

Lavend

Oppija arveldab kliendiga soome keeles nimetades arve summa ning kasutades viisakusvaljendeid.

Iseseisvad t66d

Tutvub interneti keskkonnas erinevate Soome tédstusmetallitootjate kodulehekiilgedega. Kirjeldab neist thte.

Praktilised t66d

Lahendab tulpilisi kliendisituatsioone rollimangus.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine Mooduli hinne kujuneb mitteeristavalt kdigi pivaljundite saavutamisel Iavendi

tasemel:

suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras, kasutades soomekeelset péhisdnavara
tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala soome keeles kasutades viisakusvaljendeid
suhtleb kliendiga kasutades selgeksopitud pohivaljendeid ja lausemalle

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Heikkila, S., Majakangas, P. (2002). Hyvin menee!: Suomea aikuisille. Helsinki: Otava.
2. Kenttala, M. (2011). Kieli kayttdon: suomen kielen alkeisoppikirja. Helsinki: Gaudeamus.
3. Kuusk, M. (2013). Suomi selvaksi: soome keele dpik. Tallinn: Pakett.

4. Sark, K. (2009). Hyva - parempi - paras: soome keele dppekomplekt algajaile. Tallinn: Iduleht.

5. Soome-Eesti-Soome sénaraamatud.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
8 Uurimist6d metoodika 2 Erna Gross

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime empiiriliste uurimuste Iabiviimisega, kasutades sobivaid uurimismeetodeid.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

10t

22t

20t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

sOnastab uurimist6d eesmargi ja
llesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 3

praktiline t66: 5

iseseisev t60: 6

kokku: 14

Pakub vélja erialase uurimisteema ja
pdhjendab uurimisprobleemi aktuaalsust.
P&hjendab ulesannete valikut Iahtuvalt
pustitatud eesmargist.

1. Uurimist66 olemus:

1.1 Uurimistd6 eesmargid ja tunnused.
1.2 Uurimiskusimus ja hupotees.

1.3 Kvantitatiivne ja kvalitatiivne uurimus.
1.4 Moistete defineerimine.

1.5 Arvuti roll uurimist66s.

1.6 T60 infoallikatega.

Loeng, arutelu,
rihmatoo, esitlus,
praktiline t606,
videoloeng,
eneseanalils, iseseisev
t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Valib uurimist66 teema ning sénastab eesmargid, uurimisprobleemi véi hiipoteesi.

Lavend

1. Opilane pakub vélja erialase uurimisteema ja pdhjendab uurimisprobleemi aktuaalsust ning pdhjendab iilesannete valikut l&htuvalt piistitatud eesmargist

Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse ja e-Opiobjektide labitddtamine. Erialase uurimistéo teema ning eesmargi, uurimisprobleemi voi hiipoteesi sdnastamine.

Praktilised t66d

Valib erialase uurimist66 teema. Sénastab lahtuvalt valitud uurimist66 teemast uurimisprobleemi/hiipoteesi ja eesmargi ning uurimiskiisimused/ilesanded.
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Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

valib metoodika lahtuvalt uurimist66 Mitteeristav

probleemist ja eesmargist

Pakub valja sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaluitisi meetodeid vastavalt valitud

2. Andmekogumise ja andmeanaltisi meetodid:
2.1 Meetodite liigid ja valik.

Loeng, arutelu,
rihmatdo, esitlus,

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 3
praktiline t66: 5
iseseisev t60: 6
kokku: 14

metoodikale.

2.2 Valmisandmestikud (ametlik statistika, statistilised andmebaasid,
arhiivimaterjalid, uurijate varasemad materjalid, muud dokumendikogud).
2.3 Andmekogumismeetodid (vaatlus, eksperiment, md6tmine, intervjuu,
ankeetkisitlus, paevikumeetod, hinnanguskaala jne).

2.4 Andmetddtlusmeetodid (keskmiste arvutamine,korrelatsioon jne).

2.5 Anallitisimeetodid (vérdlemine, reastamine, analliis, slintees, Uldistamine).

2.6 Materijali (faktide) kogumine ja analiiis.

praktiline t60,
videoloeng,
eneseanallls, iseseisev
too

Hindamisiilesanne:

Valib uurimistd6 eesmargist ja probleemist Iahtuvalt sobivad andmekogumise- ja andmeanallilisi meetodid ning kasutab neid uurimistddks vajalike andmete kogumisel.

Lavend

2. Opilane pakub vélja sobivaid andmekogumise- ja andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale

Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse ja e-6piobjektide Iabitdétamine. Metoodika valimine I&htuvalt uurimistdd probleemist ja eesmargist. Uurimistdd teemast ja eesmargist l1ahtuvalt andmete kogumine.

Praktilised t66d

Uurimist6o labiviimise metoodika valimine. Sobiva andmekogumismeetodi valik. Andmekogumiseks vajaliku vahendi (koostamine) Andmete kogumine koostatud vahendi abil. Andmete t66tlemine sobivate

andmetdotiusmeetodite abil.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab uurimistd6 kava jargides
uurimistodle esitatavaid ndudeid
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 2

praktiline t66: 5

iseseisev t60: 5

kokku: 12

Koostab uurimistd6 kava korrektses eesti

keeles, jargides uurimistd6 struktuuri,
viitamise ja vormistamise ndudeid.

3. Uurimistd6 struktuur.

4. Kirjalike t66de vormistamine:

4.1 Tabelite ja jooniste kasutamine.
4.2 Siseviited.

4.3 Pealdised.

4.4 Indeksid.

4.5 Viitamine.

4.6 Tsiteerimine ja parafraseerimine.

Loeng, arutelu,
rihmatdo, esitlus,
praktiline t60,
videoloeng,
eneseanallils, iseseisev
too

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostab uurimist6d kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistd6 struktuuri, viitamise vormistamise ndudeid.

Lavend

3. Opilane koostab uurimistdd kava korrektses eesti keeles, jargides uurimisté6 struktuuri, viitamise ja vormistamise ndudeid
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Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse ja e-0piobjektide labitd6tamine. Uurimist6d kava koostamine ja vormistamine.

Praktilised t66d

Uurimistd6 kava koostamine ja vormistamine. T66 vormindamine.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

viib labi uurimuse vastavalt uurimist6o
kavale

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 2

praktiline t66: 5

iseseisev t60: 5

kokku: 12

Koostab uurimist66 vastavalt kavale
korrektses eesti keeles, jargides kirjalike
té6de vormistamise néudeid.

Esitleb uurimist66 tulemusi hinnates
eesmargi taitmist.

5. Keel ja stiil :

5.1 Akadeemiline kirjastiil.

5.2 Loetavus ja mdistetavus.

5.3 Terviklikkus ja sidusus.

5.4 Lauseehitus ja sénavalik.

5.5 Objektiivsus.

5.6 Ajavormid.

5.7 Loetelud.

5.8 LUhendite ja numbrite kasutamine tekstis.
5.9 Oigekeel.

6. Viitamine ja vormistamine

6.1 Tsitaat ja refereering.

6.2 Tekstisisene viitamine.

6.3 Joonealune viitamine.

6.4 Allikaloend (artikkel, raamat, digusaktid, arhiivimaterjalid, elektroonilised
allikad, dokumendid ilma isikuandmeteta jne).

7. Kaitsmine.
7.1 Kaitsmise sisu ja Ulesehitus.
7.2 Avalik esinemine.

Loeng, arutelu,
rihmatoo, esitlus,
praktiline t606,
videoloeng,
eneseanalils, iseseisev
t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Vormistab uurimistd6 vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike té6de vormistamise ndudeid. Esitleb uurimist66 tulemusi hinnates eesmargi taitmist

Lavend

4. Opilane koostab uurimistdd vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike té6de vormistamise néudeid ning esitleb uurimisté6 tulemusi hinnates eesmérgi taitmist

Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse ja e-6piobjektide labitdétamine. Uurimistdd vormistamine ja uurimistulemuste esitlemine ning eesmargi taitmisele hinnangu andmine.

Praktilised t66d

Erialase uurimist66 vormistamine. Uurimistulemuste esitlemine. Eesmargi taitmisele hinnangu andmine.
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb esitluse ja praktiliste tddde alusel.
Kdik 6pivaljundid (1,2,3,4) on omandatud lavendi tasemel.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

O~NO O WN =

. Bachmann, T. (2004). Teaduspraktika tahud ja toed. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

. Bryman, , A,, & Bell, E. (2003). Business Research Methods. Oxford: Oxford University Press.

. Ehala, M. (2000). Kirjutamise kunst. Tallinn: Kiinnimees.

. Ghauri, P., & Gronhaug, K. (2004). Ariuuringute meetodid. Praktilisi napunaiteid. Tallinn: Kiilim.

. Hall, R., & Hsien-Yao, S. (2006). Quantitative Research Approach. Encyclopedia of Industrial and Organizational Psychology. SAGE Publications.
. Hirsjarvi, S., Remes, P., & Sajavaara, P. (2005). Uuri ja kirjuta. Tallinn: Medicina.

. Kalle, E., & Aarma, A. (2003). Teadustdé olemus. Tallinn: TTU.

. L, M-L. (2008). Kvalitatiivne uurimisviis. Tallinn: Infotrikk.

9.

Lancaster, G. (2005). Research methods in management. A concise introduction to research in management and business consultancy. Oxford:

ButterworthHeinemann.

10. Locke, K. (2006). Qualitative Research Approach. Encyclopedia of Industrial and Organizational Psychology. SAGE Publications.
11. Quinlan, C. (2011). Business Research Methods. Hampshire: Cengage Learning EMEA.

12. Tooding, L.-M. (2007). Andmete analiiiis ja tdlgendamine sotsiaalteadustes. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

9 Tabelarvutusprogrammide kasutamine 2 Janek Leppnurm

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime tabelarvutusprogrammi funktsioonide ja andmeanaliiiisi véimaluste kasutamisega erialaste arvutuste sooritamisel.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

10t

22t

20t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab MS Exceli arvutuseeskirju ja
kasutab funktsioonid praktiliste
Ulesannete lahendamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 3

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 6

kokku: 15

Koostab Ulesannete lahendamisel

tabelarvutuse valemeid valides

sobiva

matemaatilise tehte. Pakub vélja sobivaid
tabelarvutusprogrammide funktsioone

andmetdotluse lihtsustamiseks.

1. MS Exceli td6keskkonna kohaldamine

1.1 Tabeli koostamine: valemite koostamine, suhteline ja absoluutne aadress
valemites, funktsioonide kasutamine (Sum, Sumlf, Average, Max, Min, Count,
Round, If, jt)

1.2 Lahtrivormingud (number, kuupaev, kellaaeg, tekst)

1.3 Tabeli kujundamine

1.4 Tabeli ettevalmistus valjatriikiks ning valjatrikk

1.5 T66raamatu ja tabeli kaitsmine

Esitlus, praktiline t60,
situatsioonulesannete
lahendamine, loeng,
arutelu, eneseanallils,
iseseisev t60.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Andmete t6tlus (arvutuseeskirjade koostamine, funktsioonide kasutamine) juhendi alusel.

Lavend

1. Opilane koostab iilesannete lahendamisel tabelarvutuse valemeid valides sobiva matemaatilise tehte ja akub vélja sobivaid tabelarvutusprogrammide funktsioone andmetdétluse lihtsustamiseks

Iseseisvad t66d

Kirjanduse ja e-0piobjektide labitddtamine.

Praktilised t66d

Kompleksulesanded Exceli kasutamise kohta.
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

loob andmete visualiseerimiseks ja
vordlemiseks diagramme

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 3

praktiline t66: 5

iseseisev t60: 5

kokku: 13

Eristab erinevaid diagrammide tlupe ja
pdhjendab nende kasutamise valikuid.

Koostab diagramme korrektselt jargides
pealkirja, siltide ning legendi olemasolu.

2. Diagrammide koostamine (ihe ja mitme t66lehe piires.

Esitlus, praktiline 160,
situatsioontlesannete
lahendamine, rihmatoo,
loeng, videoloeng,
arutelu, eneseanallds,
iseseisev t00.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Etteantud andmete pohjal korrektsete diagrammide koostamine ja tulemuste analliiisimine.

Lavend

2. Opilane pakub vélja iilesande lahendamiseks sobiva diagrammi tiiiibi ning koostab korrektse diagrammi mis on varustatud pealkirjaga, vajadusel lisatud legend ning andmesildid.

Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse ja e-0piobjektide labitdétamine Enda erialaga seotud andmete Ules otsimine ja tulemuste té6tlemine.

Praktilised t66d

Kompleksiilesanded diagrammide koostamise ja vormistamise kohta.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tootleb suuremahulisi andmeid
sorteerides ja filtreerides
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 2

praktiline t66: 5

iseseisev t60: 6

kokku: 13

Korraldab andmeid kasutades sorteerimist
andmete otstarbekaks jarjestamiseks.
Pakub valja sobiva meetodi kasutades
filtreerimist ja tingimusvormingut vajalike
andmete Ulesleidmiseks suuremahulistest
tabelist.

3. Andmete sorteerimine ja filtreerimine.
4. Ridade ja veergude peitmine.

Esitlus, praktiline 160,
situatsioontlesannete
lahendamine, rihmatoo,
loeng, videoloeng,
arutelu, eneseanallds,
iseseisev t60.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Andmete té6tlemine etteantud juhendi alusel.

Lavend

3. Opilane teeb valiku suuremahulistes tabelites olevate andmete té6tlemiseks kasutades sorteerimist, filtreerimist, vajadusel tingimusvormingut.

Iseseisvad t66d

Kompleksulesanded andmete sorteerimise ja filtreerimise kohta Erialaste andmete t66tlemine.
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Praktilised t66d

Kompleksilesannete lahendamine suuremahulistest andmete té6tlemisest.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kompaktsema ulevaate saamiseks
suuremahulisest tabelist koostab
vahekokkuvbtteid ning ligendtabeleid
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 2

praktiline t66: 4

iseseisev t60: 5

kokku: 11

Kombineerib vahekokkuvdtteid
suuremahuliste andmete to6tlemise
lihtsustamiseks.

Koostab liigendtabeleid kokkuvdtete
saamiseks.

5. Tabelite anallils: ridade ja veergude kulmutamine, vahekokkuvbtted, risttabeli
(PivotTable) koostamine.
6. MS Exceli tabeli importimine MS Wordi dokumendile.

Esitlus, praktiline 160,
situatsiooniilesannete
lahendamine, rihmatoo,
loeng, arutelu,
eneseanallls, iseseisev
t606.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Andmete tootlemine toéolehe alusel.

Lavend

4. Opilane kombineerib vahekokkuvétteid suuremahuliste andmete téétlemise lihtsustamiseks ja koostab liigendtabeleid kokkuvétete saamiseks

Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse ja e-0piobjektide Iabitd6tamine Enda erialaga seotud andmete Ules otsimine ja tulemuste t66tlemine.

Praktilised t66d

Kompleksiilesanded kokkuvotete koostamiseks erinevaid vahendeid kasutades.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Moodul loetakse arvestatuks, kui ppija on sooritanud ette nahtud t66d lavendi tasemel (1,2,3,4).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Index of /~ktanel/Exceli_koolitus_ EMYs_2013. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://www.eau.ee/~ktanel/Exceli_koolitus_EMYs_2013/
2. Informaatika |. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://e-ope.ee/_download/euni_repository/file/395/Informaatika.zip/1_Peatykk.pdf
3. Laiskvorsti Kasiraamat. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://www.vaatamaailma.ee/wp-content/uploads/Excele%C3%B5pe_materjal.pdf4.
Metshein.com. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas www.metshein.com
5. Office.com. Kasutamise kuupadev 01.09.2014.a., allikas http://office.microsoft.com/et-ee/excel-help/HP010081865.aspx
6. Office.com. Kasutamise kuupédev 01.09.2014.a., allikas http://office.microsoft.com/et-ee/excel-help/HA010263680.aspx
7. Rakenduste loomine Excel'is. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://www.tud.ttu.ee/~vilip/Exc_raamat/Tabelid/Val_Tab_P.htmI8. Riina Reinumagi
"Excel 2007-2010 valemid ja funktsioonid"

9. Riina Reinumagi "Excel 2007-2010 tavakasutajale"
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
10 E-portfoolio koostamine 3 Janne Ojala
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime elektroonilise arengumapi koostamisega, mis naitab tema kutsealast arengut piaja kestel.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66
151t 30t 33t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Hindamine

oppija koostab ja kujundab erinevaid dokumente korrektselt ja vastavuses dokumentidele

esitatavate nduetega
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 5
praktiline t66: 11
iseseisev t66: 10

Mitteeristav

kokku: 26

Lavend

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
toob valja e-portfoolio « eristab e-portfoolio tlilipe valides oma E-portfoolio olemus, tliibid, eesmargid Loeng, arutelu, Mitteeristav
kasutamisvbimalusi oma kutsealase kutsealase tegevuse kirjeldamiseks sobiva E-portfoolio koostisosad rihmatoo, esitlus,

arengu kajastamiseks
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 5
praktiline t66: 11
iseseisev t66: 10

* pohjendab e-portfoolio olulisust oma
kutsealases arengus

praktiline t60,
eneseanallus, iseseisev
t60
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kokku: 26

Hindamisiilesanne:
Oppija koostab e-portfoolio

Lavend

Oppija eristab e-portfoolio tiilipe valides oma kutsealase tegevuse kirjeldamiseks sobiva ning péhjendab e-portfoolio olulisust oma kutsealases arengus

Iseseisvad t66d

Mbiste selgitamise jarel 6pilased tutvuvad

erinevate e-portfooliotega.

Praktilised t66d

Mbistekaardi koostamine E-portfoolio kavandi koostamine.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab e-portfoolio kasutades sobivat
tarkvara

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 5

praktiline t66: 11

iseseisev t66: 10

kokku: 26

» esitleb koostatud e-portfoolio sisu,
pdhjendades kasutatud materjalide olulisust,
susteemsust ja vormistamist

E-portfoolio koostamiseks sobiva tarkvara valimine
E-portfooliosse materjalide kogumine ja stistematiseerimine
E-portfooliosse sisestatud materjali vormistamine E-portfoolio kaitsmine

Loeng, arutelu,
rihmatoo, esitlus,
praktiline t606,
eneseanaliils, iseseisev
t00.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Valminud e-portfoolio kaitsmine

Lavend

Oppija esitleb koostatud e-portfoolio sisu, pdhjendades kasutatud materjalide olulisust, siisteemsust ja vormistamist

Iseseisvad t66d

E-portfoolio koostamiseks vajalike materjalide kogumine E-portfoolio kokku panek

Praktilised t66d

E-portfoolio koostamiseks sobiva tarkvara valimine E-portfoolio vormistamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on koostatud ja esitletud e-portfoolio.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Laanpere, M., Tammets (2009). Opetajate kogukonnad ja portfooliod.
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Sissejuhatus e-portfoolio teemasse.

Tammets, K. E-portfoolio loomine http://lemill.net/content/webpages/e-portfoolio-loomine

Weebly juhendmaterijal, http://weeblyopetus.weebly.com/

E-portfoolio professionaalse arengu toena http://beta.wikiversity.org/wiki/E-portfoolio_professionaalse_arengu_toena Minu e-portfoolio
https://lwww.tlu.ee/opmat/ka/opiobjekt/minu_eportfoolio/

Kirjalike t66de vormistamise juhend http://khk.ee/uploads/Kirjalike-t%C3%B6%C3%B6de-vormistamise-juhend-2014.pdf
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
11 Ettevétlus 2 Aino Juurikas
Nouded mooduli alustamiseks Labitud on karjaari planeerimise ja ettevétluse moodul.
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et Spilane méistab véikeettevdtiuse olemust ja toimimist, ndeb ettevétlust kui lihte alternatiivi oma karjaéri kujundamisel ja on omandanud
oskused vajadusel voi voimalusel ettevotlusega alustada.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66
10t 22t 20t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kavandab ettevotte loomist ja Kirjeldab ettevotluse olemust ja 1. Ettevotluse olemust ja rolli Ghiskonnas: Interaktiivne loeng, Mitteeristav
anallusib ettevotluskeskkonda rolliihiskonnas. 1.1 Vaikeettevétluse eripara. rihmatdo, iseseisev t06,
iseseisvalt Iseloomustab ettevdtluskeskkonda 1.2 Ettevétte juriidilised vormid (osatihing, fuusilisest isikust ettevétja eripara arutelu, ettekanne.
Jaotus tundides: omaplaneeritava ettevotte voi teiste vormidega vorreldes, pereettevote), asukoha ja arinime valik.
teoreetiline t66: 2 praktikaettevotte naitel. 1.3 Ettevotluskeskkond (sh SWOT analuus) ja -riskid.
praktiline t66: 6 Hindab enda kui tulevase 1.4 Ettevotte elutsukkel ja kasv.
iseseisev t60: 7 ettevdtjaisikuomadusi ja valmisolekut 1.5 Ettevotte tegevuse I6petamine.
kokku: 15 ettevotlusega tegelemiseks ning
arenguvajadusi.

Hindamisiilesanne:
Ettevotluse olemuse ja rolli kirjeldamine meeskonnatddna.
Ettevotluskeskkonna analiilisi koostamine

Lavend

Opilane:

1. Kirjeldab ettevotluse olemust ja rolli ihiskonnas naidete alusel.

2. Iseloomustab ettevotluskeskkonda oma planeeritava ettevotte voi praktikaettevotte naitel.

3. Teostab eneseanalliisi enda kui tulevase ettevétja ja oma valmisolekute kohta ettevdtlusega tegelemiseks.

Iseseisvad t66d
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Ettevotluskeskkonna anallilisi koostamine.

Praktilised t66d

Ettevotluse olemuse ja rolli kirjeldamine meeskonnatddna. Ettevotluskeskkonna anallusi koostamine.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab arimudeli ja hindab selle Pdustitab hipoteetilise darimudeli ja hindab 2. Ariidee leidmine, plistitamine, testimine, analiiiis ja hindamine. Interaktiivne loeng, Mitteeristav
teostatavust iseseisvalt selle reaalset teostatavust. 2.1 Arimudel selle olemus ja piistitamine. Uhmatdo, ajuriinnak,

Jaotus tundides: Formuleerib loodavale ettevottele 2.2 Arimudel véi &riplaan. todlehed, dppe- voi

teoreetiline t66: 4 arikontseptsiooni ja koostab sellele vastavalt | 2.3 Ettevdtte missioon, visioon ja eesmargid, strateegia ja tegevuskava. rollimangud, ettevotte

praktiline t66: 6 ettvotte tegevuskava. 2.4 Pohilised konkurentsistrateegiad ja taotletav konkurentsieelis. kulastus voi

iseseisev t60: 7 kilalislektorite

kokku: 17 kaasamine.

Hindamisiilesanne:

Eneseanallilis- oma isikuomadustest, hoiakutest, tervislikust, majanduslikust ja perekondlikust seisukorrast tulenevad tugevused-nérkused,vdimalused ning ohud ettevétlusega tegelemise seisukohast.
Arimudeli piistitamine ja selle esitlemine kuulajatele.

Ariidee, missiooni ja visiooni sBnastamine ning ettevdtte eesmaérkide, strateegia ja tegevuskava koostamine.

Lavend

Opilane:
4. Pustitab hupoteetilise arimudeli ja hindab selle reaalset teostatavust.
5. Formuleerib loodavale ettevéttele arikontseptsiooni ja koostab sellele vastavalt ettvotte tegevuskava.

Iseseisvad t66d

Eneseanaliiiis - mina kui ettevétja. Ariidee- ettevdtte eesmarkide, strateegia ja tegevuskava koostamine. Ettevétlusalase info otsing (www.eas.ee; www.eesti.ee).

Praktilised to6d

Eneseanaliilis- oma isikuomadustest, hoiakutest, tervislikust, majanduslikust ja perekondlikust seisukorrast tulenevad tugevused-ndrkused, véimalused ning ohud ettevétlusega tegelemise seisukohast. Arimudeli
pustitamine ja selle esitlemine kuulajatele. Arikontseptsiooni sénastamine, ettevotte eesmérkide, strateegia maaratlemine ja tegevuskava koostamine.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab ja kaitseb ariplaani ning Kavandab etapiviisiliselt 3. Ettevotte loomise/asutamise etapid: Interaktiivne loeng, Mitteeristav
alustab ndustaja kaasabil t66d ettevdtteloomisprotseduurid otsides 3.1 Ettevdtte rajamiseks vajalikud sammud (sh registreerimine, litsentsid ja rihmatdo, ajuriinnak,

iseseisva ettevotjana vajadusel iseseisvalt informatsiooni. tegevusload). té6lehed.

Jaotus tundides: Koostab &riplaani jargides 3.2 Ettevdtte rahastamine.

teoreetiline t66: 4 ariplaanikoostamise ndudeid ja kaitseb seda | 3.3 Personali komplekteerimine, materiaalsete ressurssidega varustamine.

praktiline t66: 8 pdhjendades oma valikuid.

iseseisev t60: 8 4. Ettevotte tulud, kulud ja nende liigitamine:

kokku: 20 4.1 Toote muugihinna ja omahinnakalkuleerimine.
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4.2 Tasuvuspunkti arvutus.
4.3 Finantsarvestuse pohimétted.
4.4 Raamatupidamise korraldus.

5. Vaikeettevotte turundus:

5.1 Turustuskanalid ja —strateegiad.

5.2 Teenusedisain.

5.3 Reklaam ja suhtekorraldus, miitigi edendamine, mutgiprotsess.

6. Ettevdtjale olulised infokanalid.
6.1 Ettevotlust toetavad tugisusteemid ja rahastamise véimalused.
6.2 Ariplaani olemus, struktuur, koostamine.

Hindamisiilesanne:

Ariplaani koostamine ja selle sdnalise ja finantsosa kaitsmine.

Lavend

Opilane:

6. Kavandab etapiviisiliselt ettevdtte loomisprotseduurid otsides vajadusel iseseisvalt informatsiooni.
7. Koostab ariplaani jargides ariplaani koostamise néudeid ja kaitseb seda pdhjendades oma valikuid.

Iseseisvad t66d

Ariplaani koostamine.

Praktilised t66d

Ariplaani sénalise ja finantsosa koostamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi koostamise ja hindeliste t66de sooritamisel Iavendi tasemel:

1. kirjeldab ettevétluse olemust ja rolli Ghiskonnas naidete alusel

2. iseloomustab ettevotluskeskkonda oma planeeritava ettevotte voi praktikaettevotte naitel

3. teostab eneseanallilisi enda kui tulevase ettevétja ja oma valmisolekute kohta ettevétlusega tegelemiseks
4.pustitab hipoteetilise arimudeli ja hindab selle reaalset teostatavust

5. formuleerib loodavale ettevéttele arikontseptsiooni ja koostab sellele vastavalt ettvotte tegevuskava

6. kavandab etapiviisiliselt ettevotte loomisprotseduurid otsides vajadusel iseseisvalt informatsiooni

7. koostab ariplaani jargides ariplaani koostamise ndudeid ja kaitseb seda p&hjendades oma valikuid.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

"Ettevotlikkusest ettevotluseni” koos todvihiku CD-ga,

Mets, T. 2006. Edukas vaikeettevétlus daremaal. Ettevdtluse kdsiraamat. (2006) TTU Kuressaare Kolledz.

Kullerkupp, A. 2007. Ariplaneerimine. Kuidas jduda éigete otsusteni. Tallinn. Aripaeva kirjastus.

Kallam, H., Kolbre, E., Lend, E., Méller, L., Reinhold, V., Simson, A-L., Uustalu, A.M., Venesaar, U. 2003. Arikorralduse pdhiteadmised. Kiilim.
Pramann Salu, M. 2005. Ettevétluse alused. Tallinn. llo.

Miettinen, A., Teder, J. 2006. Ettevodtlus I. Ettevotlusest Ettevotjast Ettevotluspoliitikast. Tallinn. Kilim. Miettinen, A., Teder, J. Ettevétlus I, Tallinn, 2006
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Pisiettevdtja kdsiraamat. Karsna, O, 2009

Harvard Business Review, (Taskumentor) Ariplaani koostamine, AS Aripdev 2010 www.eesti.ee www.eas.ee www.looveesti.ee http://palk.crew.ee
www.kalkulaator.ee www.minuraha.ee meieraha.ee

http://www.tartu.ee/arinouandla/

www.rmp.ee www.tootukassa.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

12 Majandus6konoomika 3 Aino Juurikas

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud on karjaari planeerimise ja ettevétluse moodul.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime kaasaegsete majandusprobleemide lahendamisega kasutades majanduslikku loogikat.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

15t

30t

33t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab kaasaegsete
majandusprobleemide ja
majandusteooriate vahelisi seoseid
ning riigi rolli majanduses

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t606: 8

iseseisev t60: 7

kokku: 19

Eristab majandusalaseid

1. Majandusteooria, mikro- ja makro6konoomika pohimdisted:

Loeng, arutelu,
rihmatod, mottekaart,

pdhimdisteid,turumajanduse
toimemehhanisme ja seadusparasusi,
majanduses toimivaid protsesse ja nende
tekkepdhjusi.

Selgitab ndudluse ja pakkumise mdjureid
jaanaluisib nende méju turuhinna
kujunemisele.

Hindab seoseid
kaasaegsetemajandusprobleemide ja
majandusteooriate vahel, kasutades
probleemide lahendamisel majanduslikku
loogikat.

1.1 Majandusteaduse ajalooline llevaade.

1.2 Mikro-makrodkonoomika, definitsioonid, olemus.
1.3 Majandusanaliiisi vahendid ja meetodid.

1.4 Turg ja majandus, turu olemus.

1.5 Tootmisvéimalused, tootmisvdimaluste kdver.
1.6 Tulu ringkaigu mudel.

1.7 Vaba ettevodtluse alused.

2. Riigi roll majanduses:

2.1 Valitsuse reguleeriv roll majanduses.
2.2 Valismdjud.

2.3 Turuhaired.

2.4 Ebavdrdsus

3. Noudlus ja pakkumine:

3.1 Turg kui institutsioon, turu puudulikkus.
3.2 Turu konkurentsivormid (struktuurid).

3.3 Noudlust ja pakkumist mojutavad tegurid.

3.4 Noudluse ja pakkumise hinnaelastsus ja mdjutegurid.

teadmiste test,
ajurlinnak,
meeskonnatdo,

juhtumianalus, ristséna.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Test pohimdistete tundmise kohta
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Iseseisev hindade vérdlusanaliilis kauplustes

Lavend

Opilane:

1. Eristab majandusalaseid péhimébisteid, turumajanduse toimemehhanisme ja seadusparasusi, majanduses toimivaid protsesse ja nende tekkepdhjusi.

2. Selgitab ndudluse ja pakkumise mdjureid ja analiitisib nende méju turuhinna kujunemisele.
3. Hindab seoseid kaasaegsete majandusprobleemide ja majandusteooriate vahel, kasutades probleemide lahendamisel majanduslikku loogikat.

Iseseisvad t66d

Hindade vordlusanallils kauplustes

Praktilised t66d

Arutelu teemal: Eesti majanduse arenguvéimalused Ulesanded tootmisvéimaluste teema kohta Arutelu teemal: Avalikud teenused ja turukaup, selle seos maksusiisteemiga.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab majandusressursside ja
hivisteturu vahelisi seoseid ja
isearasusi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 8

iseseisev t60: 8

kokku: 20

Selgitab iseseisvalt
firmateooriapdhimdisteid- tulud, kulud,
kasum, Uhikulud, piirkulu, piirtulu ja seostab
neid omavahel.

Selgitab kasumi maksimeerimise ja kahjumi
minimeerimise voimalusi praktiliste naidete
abil.

Eristab majandusressursside turuisearasusi
ja selle erinevusi huvisteturust
meeskonnatdona.

4. Firmateooria alused:

4.1 Konkurents ja selle tunnusjooned.

4.2 Kasumi maksimeerimine ja kahjumi minimeerimine.
4.3 Tootmisprotsess. Pisi-ja muutuvkulud.

4.4 Kasumilavi e. tasuvuspunk.t

4.5 Monopol ja oligopol ning nende tunnusjooned.

4.6 Monopolistliku konkurentsija taieliku konkurentsi vordlus.

5. Tootmistegurite turg:

5.1 Majandusressursside turg.
5.2 T66j6uturg.

5.3 Kapitaliturg.

5.4 Maaturg.

Loeng-arutelu, rihmatoo,
meeskonnatoo,
juhtumianaliius.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Tasuvuspunkti arvutamine etteantud andmete alusel.

Lavend

Opilane:

4. Selgitab iseseisvalt firmateooria pdhimdisteid- tulud, kulud, kasum, Ghikulud, piirkulu, piirtulu ja seostab neid omavahel.
5. Selgitab kasumi maksimeerimise ja kahjumi minimeerimise véimalusi praktiliste naidete abil.
6. Eristab majandusressursside turu isearasusi ja selle erinevusi hiivisteturust meeskonnatéona.

Iseseisvad t66d

Majandusnéitajate leidmine internetist ja nende lahtiseletamine.

Praktilised t66d
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Arutelu t66j6u ja kapitali asendamisest I&bi probleemsituatsioonide. Rilhmatéé: Kuidas kasutada maad? Ulesanded tasuvuspunkti arvutamise kohta Tédleht konkurentsivormide erinevuste kohta.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab makromajanduses toimuvate
protsesside ja fiskaalpoliitika olemust
Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 4

praktiline t66: 8

iseseisev t66: 8

kokku: 20

Selgitab iseseisvalt makromajandus alaseid
teemakohaseid pohimdisteid ja
makromajanduses toimivaid protsesse.
Anallitsib toimivaid majandusalaseid naiteid
tarbimise, saastmise ja investeerimise kohta
ja analliisin nende omavahelisi seoseid.
Pdhjendab rihmatééna SKT kui
olulisemamajandusnaitaja tahtsust, métestab
lahti selle olemuse ja toob vélja sellega
kaasnevaid vdimalusi riigi majandusele.

6. Sissejuhatus makromajanduse teooriasse:

6.1 Makrodkonoomika areng ja majandusteaduste ajalugu.
6.2 Keynesi ja klassikalise teooria koolkonnad ja nende
nagemusmakromajanduslike probleemide lahendamisest.
6.3 Riigi makromajanduspoliitilised eesmargid.

6.4 Tegelik ja potentsiaalne tootmismaht.

6.5 Makrodkonoomika pdhikontseptsioonid.

6.6 Makrodkonoomika poliitika vahendid.

7. Sisemasjanduse kogutoodang (SKP) ja selle arvutamise meetodid:
7.1 Eesti SKT

8. Kogundudlus ja kogupakkumine:
8.1 Makrodkonoomiline tasakaal.
8.2 Majandustsukkel.

8.3 Ostujoupariteet.

9. Tarbimine, sdéastmine ja investeerimine:

9.1 Keynesi tarbimisteooria.

9.2 Piirtarbimiskalduvus, piirsdastmiskalduvus.
9.3 Tarbimist m&jutavad tegurid.

9.4 Investeeringute mdju majanduskasvule.
9.5 Véimendiefekt.

10. Fiskaalpoliitika:
10.1 Eelarve puudujaak, llejaak, tasakaal.

10.2 Riiklikud regulatsioonid ja eelarve majandusprotsesside mdjutajana.

11. Raha ja pangandus:

11.1 Pangad ja raha pakkumine.
11.2 Eesti Pank ja kommertspangad.
11.3 Kohustuslik reserv pankades.
11.4 Raha loomine pankade poolt.
11.5 Usaldus pankade vastu

12. Inflatsioon ja t66hdive:

12.1 Inflatsioon, inflatsiooni liigid.
12.2 To6hdive ja tddpuudus.

12.3 Todtuse liigid

12.4 Aktiivne ja passiivne toopoliitika

Loeng-arutelu, rihmatdo,
ajuriinnak,
meeskonnatod,
juhtumianaliits.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Teema kohta vajaliku majandusliku informatsiooni otsimine ja kaaslastele selgitamine.
Otsib andmeid erinevate regioonide majanduselu arengu kohta.
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Lavend

Opilane:

7. Selgitab iseseisvalt makromajandusalaseid teemakohaseid pohimdisteid ja makromajanduses toimivaid protsesse.
8. Analllsib toimivaid majandusalaseid naiteid tarbimise, sdastmise ja investeerimise kohta ja analtiisin nende omavahelisi seoseid.
9. Pdhjendab riihmatodna SKT kui olulisema majandusnaitaja tahtsust, métestab lahti selle olemuse ja toob vaélja sellega kaasnevaid véimalusi riigi majandusele.

Iseseisvad t66d

Individuaalne llesanne Eesti makromajanduslike néitajate otsimise ja analttsimine. Test pohimdistete tundmise kohta.

Praktilised t66d

Ulesanded SKT erinevate arvutusmeetodite kohta Arutelu majandustsiiklite toimimisest Suuline refereering ajakirjnduse péhjal (ihe Eesti makromajandusliku probleemi kohta~3-4 min.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab majanduse globaliseerumist ja
Eesti integratsiooni vajalikkust Euroopa
majandusruumi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 3

praktiline t66: 9

iseseisev t66: 7

kokku: 19

Tutvustab meeskonnatédna Euroopa
Liiduinstitutsioone ja selgitab, kuidas on
reguleeritud erinevate valdkondade
poliitikad.

Anallusibb meeskonnatééna
Eestimajanduse ja majanduspoliitika
arengusuundi maailmamajanduse
kontekstis.

13. Majanduse regionaalne areng ja globaliseerumine:

13.1 Majandusregiooni kujunemine.

13.2 Majanduse regionaalne areng.

13.3 Majanduse globaliseerumine.

13.4 Majanduse sektoriaalne paigutus.

13.5 Riigi majanduse jatkusuutlik areng.

13.6 Majanduskasvu allikad.

13.7 Véliskaubandus.

13.8 Valiskaubanduse ajalooline areng.

13.9 Arengusuunad 21.sajandil- internatsionaliseerimine, globaliseerumine.

14. Rahvusvaheline turundus:

14.1 Rahvusvahelise turunduse olemus.

14.2 Rahvusvahelise turunduse keskkond - majanduslik, poliitiline, seadusandlikja
kultuuriline 14.3 Rahvusvaheline arikultuur.

14.4 Valisturule sisenemise meetodid (eksport, lepingulised meetodid,
investeerimine).

15. Euroopa Liit:

15.1 Eesti integratsioon Euroopa majandusruumi.

15.2 Euroopa Liidu institutsioonid (Parlament, Ndukogu, erinevad komisjonid jne)
Erinevad poliitikad Euroopa Liidus.

15.3 Uhtsed poliitikad Euroopa Liidus, nagu vélispoliitika, sotsiaalpoliitika,
regionaalpoliitika, pdllumajanduspoliitika, rahanduspoliitika jne.

15.4 Euroopa Liidu toetusfondid.

Loeng-arutelu, rihmatéo,
ajurinnak,
meeskonnatoo,
juhtumianaliiUs.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Teema kohta vajaliku majandusliku informatsiooni otsimine ja kaaslastele selgitamine.

Otsib andmeid erinevate regioonide majanduselu arengu kohta.

Lavend
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10. Opilane kirjeldab meeskonnatdéna Euroopa Liidu institutsioone ja selgitab kuidas on reguleeritud erinevate valdkondade poliitikad.
11. Opilane analiiiisib meeskonnaté6na Eesti majanduse ja majanduspoliitika arengusuundi maailmamajanduse kontekstis.

Iseseisvad t66d

Referaat individuaalsel teemal maailma majandusregiooni vdi Euroopa Liidu kohta.

Praktilised t66d

Euroopa Liidu llesehituse struktuuri selgitamiseks materjali otsimine. Arutelud Euroopa Liidu teemadel. Kaasdpilaste esitluste kuulamine ja arutelu nende p&hjal, hinnangu andmine teiste dpilaste todle.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb hinnatavate ilesannete sooritamisel lavendi tasemel:

1. eristab majandusalaseid péhimédisteid, turumajanduse toimemehhanisme ja seadusparasusi, majanduses toimivaid protsesse ja nende tekkepdhjusi 2. selgitab
ndudluse ja pakkumise mdjureid ja analttsib nende mdju turuhinna kujunemisele

. hindab seoseid kaasaegsete majandusprobleemide ja majandusteooriate vahel, kasutades probleemide lahendamisel majanduslikku loogikat

. selgitab iseseisvalt firmateooria pdhimdisteid- tulud, kulud, kasum, Ghikulud, piirkulu, piirtulu ja seostab neid omavahel

. selgitab kasumi maksimeerimise ja kahjumi minimeerimise vdimalusi praktiliste naidete abil

. eristab majandusressursside turu isedrasusi ja selle erinevusi huvisteturust meeskonnatééna

. selgitab iseseisvalt makromajandusalaseid teemakohaseid p&himdisteid ja makromajanduses toimivaid protsesse

. anallusib toimivaid majandusalaseid néiteid tarbimise, sdastmise ja investeerimise kohta ja analliisin nende omavahelisi seoseid

. pohjendab riihmatédéna SKT kui olulisema majandusnaitaja tahtsust, mdtestab lahti selle olemuse ja toob vélja sellega kaasnevaid voimalusi riigi majandusele
10. kirjeldab meeskonnatd6éna Euroopa Liidu institutsioone ja selgitab kuidas on reguleeritud erinevate valdkondade poliitikad.

11. analllsib meeskonnattdna Eesti majanduse ja majanduspoliitika arengusuundi maailmamajanduse kontekstis

©oo~NO O W

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Arhipov,V., Kodu, K., Org, A., Viilup, L. (2004). Majandusépetuse alused II: harjutused ja (ilesanded. Tallinn: Elukestva Oppe Arendamise Sihtasutus Innove:
Eesti Arikoolitusprogramm, 2004.

2. Arrak, A. (2012). Majanduse ABC. Tallinn: Avatar.

3. Arrak, A., jt. (s.a). Majanduse ABC. Kasutamise kuupaev: 01.09.2014.a., allikas http://www.avatar.ee/majanduseabc/

4. Arrak, A., Eamets, R., Parts, E., jt. (2008). Eesti majandus - I1dimumine Euroopa ja globaalses kontekstis. Tartu: Avatar Holding

5. Brown, W. S. (1997). Makrodkonoomika baasteooria. Tallinn: Kilim.

6. Eamets, R., Kaasa, A., Kaldaru, H., jt. (2005). Sissejuhatus majandusteooriasse. Tartu: Tartu Ulikool

7. Eamets, R., Kaseniit, A., Kodu, K., Org, A., Raal, R. (2003). Majandusdpetuse alused I: harjutused ja tlesanded. Tallinn: SA Eesti Kutsehariduse Reform.Tallinn:
2003.

8. Homann, K., Suchanek, K. (2005). Sissejuhatus majandusteadusesse. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

9. Kerem, K., Raju, O., & Randveer, M. (1998). Mikro6konoomika: dpik. Tallinn: Tea.

10. Kerem, K., Randveer, M. (2007). Mikro- ja makrodkonoomika pdhikursus. 5. trikk. Tallinn: Kilim.

11. Kilvits, K. (2006). Majanduspoliitika. 4. triikk. Tallinn: Tallinna Tehnikadlikooli Kirjastus.

12. Kuldsaar, M. (2012). Majandusdpetus. Kasutamise kuupaev: 28.08.2014.a., allikas http://www.syg.edu.ee/oppematerjalid/majandus/

13. Org, A., & Sults, M. (2001). Mikrodkonoomika harjutuste ja tlesannete kogu. Tallinn: Kilim.

14. Parts, E. (2000). Arengutkonoomika. Tartu: Tartu Ulikool, majandusteaduskond, rahvamajanduse instituut.

15. Randveer, M. (2006). Mikrodkonoomika Ulesannete ja harjutuste kogu. Tallinn: Kilim.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
13 Puhtuse- ja hiigieenidpetus 1 Kalli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

meeskonnaliikmetele.

Opetusega taotletakse, et 8ppija jérgib ja rakendab toidukéitlemisel toiduhiigieeni ja enesekontrollisiisteemi pshimétteid ning oskab neid vajadusel selgitada

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

5t

10t

11t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab jaekaubandusettevotte
tunnustamise voi teavitamise
pS&himbtteid ja protsessi, lahtudes
Veterinaar- ja toiduameti nduetest
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 1

praktiline t66: 1

iseseisev t606: 2

kokku: 4

Selgitab dppeprotsessis
jaekaubandusettevétte tunnustamise voi
teavitamise pdhimétteid ja kirjeldab
Uksikasjalikult nende taotlemise protsessi,
|ahtuvalt Veterinaar- ja toiduameti néuetest.

1. Tunnustamisele voi teavitamisele mittekuuluvad ettevétted.
2. Teavitamisele kuuluvad ettevétted ja nende kohustused.
3. Tunnustamisele kuuluvad ettevotted ja nende kohustused.

Loeng, arutelu, juhtumi
anallus, iseseisev t60,
praktiline t606.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Iseseisva t606 Ulesanne - Opetaja poolt ette antud juhtumi analiilis kaubandusettevotete tunnustamise voi teavitamise kohustuste kohta. Iseseisev t60

Hindamismeetod:

Lavend

1. Opilane esitab ja esitleb iseseisva t66 lilesande.

Iseseisvad t66d

Opetaja poolt ette antud juhtumi analiiiis kaubandusettevétete tunnustamise véi teavitamise kohustuste kohta.

Praktilised to6d
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Situatsiooniilesande lahendamine lahtuvalt teoreetilise 166 teemadest

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

jargib korrektselt kaubandusettevotete Jargib dppeprotsessis korrektselt ldiseid
Uldiseid hugieenialaseid juhiseid higieenialaseid juhiseid ja selgitab
Jaotus tundides: voimalikke ohte, kui juhiseid ei jargita.
teoreetiline t66: 2
praktiline t66: 4
iseseisev t606: 2
kokku: 8

4. Juhised toiduhlgieeni taitmiseks:

4.1 Territoorium, hooned, rajatised ja ruumid

4.2 Kaitlemisruumid, kus toitu ette valmistatakse, té6deldakse voi valmistatakse
4.3 Teisaldatavad ja/voi ajutised kaitlemiskohad ja milgiautomaadid
4.4 Vedu ja veovahendid

4.5 Sisseseade

4.6 Jaatmekaitlus

4.7 Kasutatav vesi

4.8 Kaitlemine

4.9 Toidu pakendamine ja pakkimine.

4.10 Kuumtddtlemine

4.11 Tootajad.

4.12 Tootajate koolitamine ja juhendamine

Loeng, tédlehed, arutelu,
praktiline t66, rihmatdo,
iseseisev t60.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Iseseisva t66 Ulesanne - opilane taidab td6lehed Hea hiigieenitava juhendi jargi

Hindamismeetod:
Iseseisev t00

Lavend

2. Opilane esitab taidetud té6lehed.

Iseseisvad t66d

Opetaja koostatud tédlehtede taitmine Hea hiigieenitava juhendi jérgi

Praktilised t66d

Rihmatdona juhtumite anallils ja ettepanekute tegemine olukorra parandamiseks.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
hoiab jarjepidevalt puhtust, kontrollib Selgitab dppeprotsessis puhastamise, 5. Puhastamine Loeng, iseseisev t60, Mitteeristav
regulaarselt kahjureid, kogub ja kahjurite kontrolli ja jaatmete 6. Kahjurite kontroll arutelu, praktiline t66.

sorteerib oskuslikult jaatmeid ning sorteerimise/kahjutustamise pdhimbtteid 7. Jaatmete kogumine ja kahjutustamine

taidab korrektselt nende tegevustega ning taidab korrektselt nende tegevustega

seotud dokumente seotud dokumente.

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 1
praktiline t66: 5
iseseisev t606: 2
kokku: 8
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Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Iseseisva t00 Ulesanne - dppija kilastab puhastustarvikuid mitvaid kauplusi ja koostab tegutsemist alustava kaupluse tarbeks stardipaketi Iseseisev t00
puhastusvahenditest ja -ainetest. Praktiline t66
Praktilise t66 Ulesanne - dppija kasutab erinevaid puhastusvahendeid ja -aineid, sorteerib jaatmeid ja taidab eelnevalt nimetatud tegevustega

seotud dokumente.

Lavend

3. Opilane taidab ja esitab iseseisva t66 iilesande ning osaleb praktiliste té6de sooritamisel.

Iseseisvad t66d

Oppija kiilastab puhastustarvikuid miiiivaid kauplusi ja koostab tegutsemist alustava kaupluse tarbeks stardipaketi puhastusvahenditest ja -ainetest.

Praktilised t66d

Toé6vahendite ja puhastusainetega tutvumine, kasutamine. Jaatmete sorteerimine. Dokumentide taitmine - puhastamine, kahjurite kontroll, jagtmekaitlus.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab enesekontrolliplaani Jargib meeskonnatddna enesekontrolliplaani | 8. Enesekontrollisiisteemi loomine kaupluses: Loeng, praktiline t60, Mitteeristav
rakendamise olulisust oma vastutusala piires ning taidab 8.1 Ohtude valjaselgitamine ja analtusimine iseseisev t60,
kaubandusettevotte tegevuses korrektselt sellega seonduvaid dokumente. 8.2 Ennetavate tegevuste maaramine
Jaotus tundides: 8.3 Kiiitiliste kontrollpunktide ja piiride maaramine
teoreetiline t66: 1 8.4 Seire- ja korrigeerivad tegevused
praktiline t606: 1 8.5 Enesekontrollislisteemi dokumentatsioon
iseseisev t60: 4
kokku: 6
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Valikvastustega kolmeosaline test. Ruhmat6o
Iseseisva t606 Ulesanne - dppija koostab praktiliste soovituste nimekirja kauplusele enesekontrolliplaani loomiseks Iseseisev t00
Test
Lavend

4. Opilane sooritab testi esimese osa (valikvastustega kiisimused) ja esitab iseseisva t66 lilesande.

Iseseisvad t66d

Koostab praktiliste soovituste nimekirja kauplusele enesekontrolliplaani loomiseks

Praktilised t66d

Rihmatdéna enesekontrolliga seonduvate dokumentide taitmine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on sooritanud ette ndhtud t66d lavendi tasemel.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Opetaja konspekt

Hea hiigieenitava juhend Kaupmeeste Liidu kodulehekdljelt www.kaupmeesteliit.ee
Toiduainete hugieen

europa.eu/legislation_summaries/food.../f84001_et.htm PuhverdatudSarnased
Toiduohutus

www.agri.ee/et/eesmargid-tegevused/toiduohutus

Isiklik hugieen

www.tlu.ee/opmat/tp/tervisekaitse/isiklik_hgieen.html

Toiduainete sailitamine

e-ope.khk.ee/ek/2012/...opetus/toiduainete_silitamine.html
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

14 Pakkimine 1 Kiilli Sorin

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse ilumeele, enesehinnangu ja elukvaliteedi tdstmist Iabi loovuse ja kéelise tegevuse.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

5t 10t 11t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
omab llevaadet erinevatest Kirjeldab erinevaid pakendiliike. Tarbepakend ja ilupakend: Loeng, naitlikustamine, Mitteeristav
pakenditest - ilupakend, tarbepakend Vaartustab saastva arengu kultuuri Mbisted video, praktiline t66
ning vaartustab saastva arengu kultuuri | pdhimébtteid (taaskasutus, 6kokasutus). Kasutamine

pShimbtteid (taaskasutus, 6kokasutus) lupakendi vaartustamine, tahtsus

Jaotus tundides: llupakendi erinevad véimalused

teoreetiline t66: 1

praktiline t66: 1 Taaskasutatavad materjalid:

iseseisev t66: 2 Erinevad taaskasutatavad materjalid ja taaskasutusvdimalused

kokku: 4 Looduslikud materjalid pakkimiseks

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

Teab ilu- ja tarbepakendi mdistet, selgitab ilupakendi tahtsust ja erinevaid ilupakendi kasutamise vdimalusi. Suuline esitus

Lavend

Teeb vahet ilu- ja tarbepakendil, selgitab erinevaid ilupakendi kasutamise voimalusi. Tutvustab iseseisva t60 llesannet.

Iseseisvad t66d

Koostab internetist leitava informatsiooni pdhjal lihiuurimuse taaskasutuse véimaluste kohta.

Praktilised t66d
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Leiab materjalide seast taaskasutatavad- ja 6komaterjalid.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
omab llevaadet varvidest, nende Selgitab varviringi - kiilmad ja soojad varvid. | Varvide liigitus (soojad ja kiilmad varvid, varviring) Loeng, varvikaardid, Mitteeristav
sobivusest ja kooslusest Sobitab kokku erinevaid Varvide kasutamine ilupakendid, videod

Jaotus tundides: varvikombinatsioone. Varvide kokkusobivus, kontrastvarvid

teoreetiline t66: 1
iseseisev t66: 4
kokku: 5

Hindamisiilesanne:
Kirjeldab erinevate varvide kasutamist ja kokkusobivaust pakkimises praktilise naite pohjal

Lavend

Loetleb varvide liike, kasutamist, kokkusobivust

Iseseisvad t66d

Etteantud materjalidest leiab Ules soojad ja kilmad varvid, sobitab paela varvid kokku paberiga

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tunneb erinevaid td6vahendeid ja Nimetab erinevaid té6vahendeid Toé6vahendid pakkimiseks Loeng, videod, Mitteeristav
jaljendab pakkimisel erinevaid pakkimiseks. Toéoohutus tddvahendite kasutamisel naitlikustamine

toovotteid

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 1
praktiline t606: 1
iseseisev t66: 2
kokku: 4

Hindamisiilesanne:
Leiab etteantud tédvahenditest vajaliku kinkepaki valmistamiseks t66vahendid

Hindamismeetod:
Iseseisev t66

Lavend

Selgitab erinevate t66vahendite kasutusvdimalusi ja ohutu kasutamise ndudeid.

Iseseisvad t66d

Leiab internetist voi kauplusest informatsiooni seal miitidavatest pakkimiseks vajalike td6vahendite ja nende hindade kohta.

Praktilised t66d

Leiab sobivad tddvahendid pakkimiseks, kasutab neid jargides ohutustehnika ndudeid.
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Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teab ilupakendi tahtsust, jargib ja
jaljendab pakkimisel erinevaid
toovotteid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 1

praktiline t66: 5

iseseisev t606: 2

kokku: 8

Kasutab erinevaid pakkimistehnikaid ja
materjale.

llupakendite valmistamine:
erinevad pakkimistehnikad
efektiivne aja ja materjali kasutamine

Loeng, videod,
naitlikustamine, praktiline
t00.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opetaja poolt antud teemal kinkepaki valmistamine.

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

Pakendab etteantud teemal ja materjaliga kingituse, lahtudes kvaliteedi, materjali kokkuhoiu ja ajalisest ndudest.

Iseseisvad t66d

Erinevate pakkimisviiside ja tehnikate iseseisev harjutamine.

Praktilised to6d

Erinevate pakkimisviiside ja -tehnikate harjutamine lahtudes kvaliteedist, materjalide saastlikust kasutamisest ning ajaressursist.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

valmistab erikujulise ja eriotstarbelise
kinkepaki lahtuvalt kliendi soovist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 1

praktiline t66: 4

kokku: 5

Pakendab erikujulisi, eriotstarbelisi esemeid.

Kinkepaki valmistamine:

erinevad pakkematerijalid

erinevad valmistamise viisid

erikujuliste esemete pakkimise omapéarad

Praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Enesehindamine, vastastikhindamine- praktiline t66 - [16put66

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

Oppija pakib eriotstarbelise ja -kujulise eseme.

Praktilised t66d

Praktiline t60 1abi kaelise tegevuse
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb 18putdéna ilupakendi vormistamisest ja proovitdddes osalemisest.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1.Niermann, B. Kingituste pakkimine. Tallinn: Koolibri

2.Aunapu, M. Kaunistuselemendid kinkepakenditel. Opiobjekt. http://www.valgamaa.kok.ee/oppe/marianne2/index.html
3.Aunapu, M. Erikujuliste kinkide pakkimine. Opiobjekt. http://www.valgamaa.kok.ee/oppe/marianne3/

91/1084.Aunapu, M. Klassikaline pakkimine 166tstehnikas kaunistustega. Opiobjekt. http://www.valgamaa.kok.ee/oppe/Marianne/
5.Tammai, M. Kingituste pakkimine. Koduleht. http://www kingitustepakkimine.pri.ee/index.htm
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mutgikorraldaja 6ppekaval 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
15 Ettevalmistus muigikorraldaja kutseeksamiks 2 Kaie Parn

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud on karjaariplaneerimise ja ettevotluse, klienditeeninduse korraldamise ja kaupade kaitlemise korraldamise moodulid.

Mooduli eesmark

Opetuse taotletakse, et dpilane kinnistab ppekava moodulites omandatud teoreetilisi teadmisi ja praktilisi oskusi ning omandab kindluse sooritada positiivselt
mulgikorraldaja tase 5 kutseeksam.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

15t 30t 33t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kirjeldab Eesti majanduse ja + anallitisib kaubandussektori osa Eesti Kaubanduse vajalikkus ja tahtsus Arutelu, iseseisev t60, Mitteeristav
kaubandussektori vahelised seosed majanduses tuues valja jaeckaubanduse ja Kaubanduse roll majanduses ajurinnak,

Jaotus tundides: teiste majandusharude vahelisi seoseid Kaubanduse seosed teiste majandusharudega meeskonnatdo.

teoreetiline t606: 4
praktiline t66: 9
iseseisev t66: 10
kokku: 23

Hindamisiilesanne:

Kirjeldab oma kompetentsust Eesti majanduse ja kaubandussektori vaheliste seoste pdhjal eneseanallisi ja intervjuu kaigus.

Lavend

1. Analulsib kaubandussektori osa Eesti majanduses tuues vélja jaekaubanduse ja teiste majandusharude vahelisi seoseid

Iseseisvad t66d

T606 erialase kirjandusega ja info otsimine internetist

Praktilised t66d

Eneseanalliis midgikorraldaja tase 5 kutsestandardist tulenevate kompetentside tdestamiseks faktide ja naidete alusel.
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

selgitab eneseanallusis faktide ja
naidete alusel muugikorraldaja tase 5
kutsestandardist tulenevaid
kompetentse

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 7

praktiline t66: 14

iseseisev t66: 10

kokku: 31

« selgitab erinevate kaupade tellimise
jakaitlemise protsesse konkreetsete naidete
abil

* anallusib kassatdo korraldamise
jakaubandusettevétte t66 tulemuslikkuse
vahelisi seoseid praktiliste naidete alusel

* anallusib
kaubandusettevétteturundustegevuse ja
tarbijate ostukaitumise vaheliste seoste moju
kliendilojaalsusele ja kliendisuhte kestvusele
praktiliste naidete alusel

» selgitab kaastootajate juhendamist
jameeskonnatd6 parendamise véimalusi
kaupluses praktiliste naidete alusel

Kaupade tellimise ja kaitlemise alased kompetentsid
Kassatdd korraldamine kaubandusettevotte t66 tulemuslikkuse vahelised seosed
Kaubandusettevotte turundustegevus ja juhtimine

Arutelu, meeskonnatdo,
iseseisev t60, praktiline
t60, eneseanallils.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Eneseanallus erialaste kompetentside hindamiseks muugikorraldaja kutsestandardi alusel.

Lavend

2. Oppija selgitab erinevate kaupade tellimise ja kaitlemise protsesse konkreetsete naidete abil

3. Oppija analiiiisib kassatéé korraldamise ja kaubandusettevétte t6 tulemuslikkuse vahelisi seoseid praktiliste naidete alusel
4. Oppija analiiiisib kaubandusettevtte turundustegevuse ja tarbijate ostukaitumise vaheliste seoste maju kliendilojaalsusele ja kliendisuhte kestvusele praktiliste ndidete alusel
5. Oppija selgitab kaastd6tajate juhendamist ja meeskonnaté® parendamise véimalusi kaupluses praktiliste néidete alusel

Iseseisvad t66d

» Eneseanallus erialaste kompetentside hindamiseks muugikorraldaja kutsestandardi alusel

Praktilised to6d

« Erialaste kompetentside kirjeldamine intervjuu kaigus

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

loob e- portfoolio, mis sisaldab
Opingute ja tobkogemuse
téendusmaterjale kooskdlas kutse
omistaja poolt valjatdédtatud juhendiga
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 10

iseseisev t60: 10

kokku: 24

+ koostab e- portfoolio mis sisaldab 6pingute
ja tookogemuse tdéendusmaterjale kooskdlas
kutse omistaja poolt valjatddtatud juhendiga

E- portfoolio siistematiseerimine
E- portfoolio vormistamisnéuded

Iseseisev 160,
meeskonnato.

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:
E- portfoolio dpingute ja tdokogemuste tdendusmaterjalidega miugikorraldaja kutseeksami sooritamiseks.

Lavend

6. Oppija koostab, esitleb ja kaitseb e- portfooliot mis sisaldab dpingute ja téékogemuse tdendusmaterjale kooskélas kutse omistaja poolt véljatéétatud juhendiga.

Iseseisvad t66d

*E- portfoolio koostamine

Praktilised t66d

E- portfoolio dpingute ja tdokogemuste tdendusmaterjalidega miugikorraldaja kutseeksami sooritamiseks.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Mooduli hinne kujuneb mitteeristavalt kdigi dpivaljundite ( 1,2,3,4,5,6) saavutamisel lavendi tasemel ja esitleb ning kaitseb koostatud e-portfooliot.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10510395/pdf/muugikorraldaja-tase-5.5.et.pdf
http://www.kaupmeesteliit.ee/images/files/Kutseeksam/Myygikorraldaja_JUHEND_mapp_analyys_taotlejale_Hindamisylesanded_ja_hindamise_korraldus.pdf
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Mugikorraldaja

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
16 Enesejuhtimine 2 Ulle Pikma

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opilane oskab ennast kehtestada ja planeerida oma aega juhtides oma hoiakuid, métlemist, emotsioone ja harjumusi.

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

suurendab oma tegutsemise
efektiivsust labi enesekehtestamise

- sBnastab probleemid, vajadused ja ootused
kasutades mina-keelt

- kasutab enesekehtestamisvétteid
praktilises suhtlemissituatsioonis

1. Probleemid ja nende lahendamine
2. Enesekehtestamisvotted (ei titlemine, mina-keel, aktiivne kuulamine jne)

Loeng
Rihmatdod
Paarist66
Eneseanaliiis
Video

Mitteeristav

Lavend

Tunneb ara probleemi ja kasutab enesekehtestamisvotteid praktilises suhtlemissituatsioonis.

Iseseisvad t66d

Kasutatud kirjanduse hulgast lugeda labi 1 raamat ja koostada kokkuvdte koos eneseanaluusiga.

Praktilised to6d

Praktilised suhtlemisharjutused.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

juhib oma hoiakuid, métlemist,
emotsioone ja harjumusi labi
efektiivsema enesekontrolli

- teadvustab oma hoiakuid ja métlemist ja
tunneb @ra oma emotsioonid ning
harjumused

- reguleerib oma métteid ja emotsioone,
vajadusel muudab oma harjumusi kriitilistes

3. Hoiakud, métted, emotsioonid, harjumused
4. Efektiivsed enesekontrollivotted

Eneseanallilis
Loeng
Paaristd6
Rihmat6o

Mitteeristav
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situatsioonides

Hindamisuilesanne:
Kasutab praktilises suhtlemissituatsioonis

efektiivseid enesekontrollivotteid.

Hindamismeetod:

Praktiline t66

Analiits

Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

Eristab ja suudab reguleerida hoiakuid, métteid, emotsioone ja harjumusi.

Iseseisvad t66d

Eneseanallilisi koostamine.

Praktilised t66d

Efektiivsete enesekontrollivdtete kasutamine.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

juhib oma aega tulemuslikumalt
kasutades efektiivset ajajuhtimist

- maaratleb eesmargid ja sdnastab
llesanded seoses I6pueksamiga

- koostab tegevuskava koos tdhtaegadega,
jalgib selle taitmist, vajadusel korrigeerib
tahtaegu

5. Eesmargid ja nende sdnastamine

6. Tegevuskava koostamise pdhimbtted
7. Enesedistsipliin

8. Stressijuhtimine

Loeng
Rihmat6od
Paarist66
Eneseanaliits

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Sdnastab eesmargid ja koostab tegevuskava oma 16put66 valmimiseks ning analiiisib seda.

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Enesehindamine
Analius

Lavend

Eesmarkide sdnastamine ja tegevuskava koostamine, téitmine ning analiils.

Iseseisvad t66d

Tegevuskava taitmine ja anallus.

Praktilised t66d

Tegevuskava koostamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

- sBnastab probleemid, vajadused ja ootused kasutades mina-keelt
- kasutab enesekehtestamisvétteid praktilises suhtlemissituatsioonis
- teadvustab oma hoiakuid ja métlemist ja tunneb &ra oma emotsioonid ning harjumused
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- reguleerib oma métteid ja emotsioone, vajadusel muudab oma harjumusi kriitilistes situatsioonides
- maaratleb eesmargid ja sdnastab lUlesanded seoses |dpueksamiga
- koostab tegevuskava koos tdhtaegadega, jalgib selle taitmist, vajadusel korrigeerib tahtaegu

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Niiberg, T., Urva, T. Enesekehtestamine- ei v&i jah? Tartu : Atlex, 2009

Davies, W. Véit viha ja arrituvuse ule : kognitiiv-kaitumuslik teraapia. Tallinn : Tanapaev, c2009

Greenberger, D., Padesky, C. Mdistus juhib tundeid : muuda oma enesetunnet, muutes oma métteviisi. Tallinn : Tanapaev, c2007
Goleman, D. Emotsionaalne intelligentsus : miks vdib EQ olla tdhusam kui IQ. Puhja (Tartumaa) : Vaike Vanker, 2000

Stone, D. Rasked kdnelused : kuidas ebamugavaid vestlusi endale ja teistele kergemaks teha. Tartu : Vaike Vanker, 2000

Frost, P. Murgised emotsioonid : kuidas osavétlikud juhid tulevad toime valu ja konfliktidega. Vaike Vanker, [Puhja (Tartumaa) : c2003
Aru, J. Téhelepanu ja teadvus. Tallinn : Tanapaev, 2009

Covey, S. Vaga efektiivse inimese 7 harjumust : tagasipddrdumine karakteri eetika juurde. Tallinn : llo, 1999

Boniwell, 1. Positiivne psiihholoogia : t8husa toimimise pdhitded. Tallinn : Aripaev, 2014

Covey, S. 8. harjumus : efektiivsest suurepéaraseks. Tallinn : llo, 2010

Bolton, R. Igapdevaoskused : kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada. Puhja (Tartumaa) : Vaike Vanker, 2002
McKay, M. Suhtlemisoskused : kehakeel. Tutvuste s6lmimine. Peresuhted. Seksuaalsuhted. Partneri méjutamine. Suhted t66l. Puhja (Tartumaa) : Vaike Vanker,
2000

Siimon, A. Ajajuhtimine. Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastus, 2001

Lakein, A. Kuidas vdita aega ja saavutada kontroll oma elu Ule. Tallinn : Fontes PMP, 1993
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