PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Hulgi- ja jaekaubandus

Oppekava nimetus Muugikorraldaja

Sales Organizer

Organizator prodazi

Oppekava kood EHIS-es 210037
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 ,Mulgikorraldaja“ tase 5, 04-17102018-1.2.2/6k. Teeninduse Kutsendukogu otsus nr. 17, 17.10.2018.
Kutseharidusstandard https://www.riigiteataja.ee/akt/117042019006

Oppekava dpiviljundid:

Opilane:

* tuleb kaubandusettevéttes toime klienditeeninduse korraldamise, kaupade kaitlemise, kassa- ja mulgit6d korraldamise ning
muugipersonali juhendamise ja juhtimisega, vastavalt kaubandustegevust reguleerivatele digusaktidele ja heale kaubandustavale
jargides tdoohutus-, tdotervishoiu- ja turvandudeid;

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

* on vdimeline vastutama kaubandusettevottes enda ja teiste 166 korraldamise eest sh ettearvamatutes olukordades.

Oppekava rakendamine:
Statsionaarne (koolipbhine ja td6kohapdhine) ja mittestatsionaarne &pe.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima véib asuda keskharidusega isik.

Nouded 6pingute I6petamiseks:

Opingud 5. taseme kutsedppes loetakse |8petatuks parast dppekavas kirjeldatud kvalifikatsioonile vastavate épivaljundite
saavutamist. Opivéljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida véib sooritada ka osade kaupa. Erivajadusega 6pilase puhul
hinnatakse &pivaljundite saavutatust erialase |dpueksamiga, mille véib asendada kutseeksamiga.

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

Opingute osalisel libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad.

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad.

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

Oppekava struktuur
PGhispingute moodulid (102 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Klienditeeninduse korraldamine 20 EKAP tagab kliendikeskse teeninduse luues kliendisbbraliku ostukeskkonna
vastutab miitgiala korrasoleku eest vastavalt ettevdtte eesmarkidele
juhib teenindus- ja mutgiprotsessi kliendikeskselt
vdtab vastu kliendi pretensiooni lahendades selle oma vastutusala piires
juhib teenindusprotsessi vene keeles arusaadavalt
juhib teenindusprotsessi inglise keeles arusaadavalt

Kassatdo korraldamine 6 EKAP korraldab kassatoiminguid oma vastutusala piires
korraldab raha kaitlemisega seotud toiminguid
koostab nduetekohased kassaaruanded ja anallilisib kassatto efektiivsust
planeerib klientidega arveldamise protsessi
korraldab kassatoiminguid vene keeles arusaadavalt
korraldab kassatoiminguid inglise keeles arusaadavalt

Kaupade kaitlemise korraldamine 24 EKAP tellib kaupa arvestades muugitulemusi ja kaubavarusid
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korraldab kaupade vastuvéttu ja mitgiks ettevalmistamist jargides
kaubagruppidele kehtestatud néudeid

tunneb kauba koostist, omadusi, hindab kvaliteeti

haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske oma vastutusala piires

Muitgitd6 korraldamine 10 EKAP tagab ettevotte pohimdtetele vastava midgi- ja Ghikuhinna kujundamise
osaleb kaupade inventeerimisel ja analtiusib tulemusi
hindab kaubandusettevdtte t66 tulemuslikkust majandusnaitajate alusel
korraldab miugikampaaniaid ja igapaevast mulgiedendust vastavalt ettevotte
turunduseesmarkidele

Juhendamine ja juhtimine 7 EKAP organiseerib, jalgib ja kontrollib mitgipersonali t66d lahtuvalt ettevotte
eesmarkidest
juhendab td6tajaid ja korraldab nende igapaevast t66d lahtuvalt ettevétte
eesmarkidest
annab juhendatavatele tagasisidet tema tegevuse kohta, innustab ja tunnustab
juhendab tdétajaid vene keeles arusaadavalt
juhendab tddétajaid inglise keeles arusaadavalt

Praktika 30 EKAP korraldab klienditeenindust ja miiimist kasutades kliendikeskse teeninduse
pS&himétteid
korraldab kassatt6d jargides mulgipiiranguid ja kasutades arvete ning
kassaaruannete koostamiseks vajalikku riist- ning tarkvara vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale
korraldab kaupade kaitlemist jargides kaubagrupi eripdra ja ettevéttes
kehtestatud korda
korraldab ettevotte milgitédd oma vastutusala piires jargides ettevottes
kehtestatud korda
organiseerib teeninduspersonali t66d ja juhendab té6tajaid oma vastutusala
piires jargides ettevottes kehtestatud korda

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAP kavandab oma &pitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja td6alaseid voéimalusi
ning piiranguid
analldsib Uhiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni valjakutseid,
probleeme ning vdimalusi, Iahtudes jatkusuutlikkuse péhimbtetest
hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaartuste loomisel kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses
koostab ennastjuhtiva 6ppijana isikliku Ihi- ja pikaajalise karjaariplaani

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

1. Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAP

- kavandab oma 0pitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja tddalaseid véimalusi ning piiranguid

- anallitisib Ghiskonna toimimist, td6andja ja organisatsiooni valjakutseid, probleeme ning véimalusi, lahtudes jatkusuutlikkuse
pdhimotetest

- hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaartuste loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/véi rahalises tdhenduses

- koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku IUhi- ja pikaajalise karjaariplaani

- kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

2. Klienditeeninduse korraldamine 20 EKAP

- tagab kliendikeskse teeninduse luues kliendisdbraliku ostukeskkonna

- vastutab mulgiala korrasoleku eest vastavalt ettevotte eesmarkidele

- juhib teenindus- ja milgiprotsessi kliendikeskselt

- votab vastu kliendi pretensiooni lahendades selle oma vastutusala piires
- juhib teenindusprotsessi vene keeles arusaadavalt

- juhib teenindusprotsessi inglise keeles arusaadavalt

3. Kassatdo korraldamine 6 EKAP

- korraldab kassatoiminguid oma vastutusala piires

- korraldab raha kaitlemisega seotud toiminguid

- koostab nduetekohased kassaaruanded ja anallusib kassat6o efektiivsust
- planeerib klientidega arveldamise protsessi

- korraldab kassatoiminguid vene keeles arusaadavalt

- korraldab kassatoiminguid inglise keeles arusaadavalt

4. Kaupade kaitlemise korraldamine 24 EKAP

- tellib kaupa arvestades mulgitulemusi ja kaubavarusid
- korraldab kaupade vastuvéttu ja mitgiks ettevalmistamist jargides kaubagruppidele kehtestatud néudeid
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- tunneb kauba koostist, omadusi, hindab kvaliteeti
- haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske oma vastutusala piires

5. Mlugit66 korraldamine 10 EKAP

- tagab ettevotte pdhimbtetele vastava mulgi- ja Ghikuhinna kujundamise

- osaleb kaupade inventeerimisel ja analldsib tulemusi

- hindab kaubandusettevdtte t66 tulemuslikkust majandusnaitajate alusel

- korraldab mudgikampaaniaid ja igapaevast milgiedendust vastavalt ettevotte turunduseesmarkidele

6. Juhendamine ja juhtimine 7 EKAP

- organiseerib, jalgib ja kontrollib mudgipersonali t66d lahtuvalt ettevotte eesmarkidest

- juhendab t66tajaid ja korraldab nende igapaevast t06d lahtuvalt ettevotte eesmarkidest
- annab juhendatavatele tagasisidet tema tegevuse kohta, innustab ja tunnustab

- juhendab t66tajaid vene keeles arusaadavalt

- juhendab t66tajaid inglise keeles arusaadavalt

7. Praktika 30 EKAP

- korraldab klienditeenindust ja miitimist kasutades kliendikeskse teeninduse pdhimdtteid

- korraldab kassattdd jargides midgipiiranguid ja kasutades arvete ning kassaaruannete koostamiseks vajalikku riist- ning tarkvara
vastavalt ettevdttes kehtestatud korrale

- korraldab kaupade kaitlemist jargides kaubagrupi eripéra ja ettevottes kehtestatud korda

- korraldab ettevdtte muigitédd oma vastutusala piires jargides ettevottes kehtestatud korda

- organiseerib teeninduspersonali t66d ja juhendab t66tajaid oma vastutusala piires jargides ettevdttes kehtestatud korda

Valikdpingute moodulid ja nende valimise voimalused (nimetus ja maht):

Erialane vene keel 2 EKAP; erialalane soome keel 3 EKAP; erialane inglise keel 2 EKAP; E-portfoolio koostamine 3 EKAP; ettevétlus
2 EKAP; pakkimine 1 EKAP, kdnetehnika 1 EKAP; projektit6d 3 EKAP; labiraakimiste alused 1 EKAP; konfliktijuhtimine 1 EKAP;
esmaabi 1 EKAP.

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 I16petab positiivselt kliendikontakti

Erialane soome keel 3 EKAP suhtleb igapaevases argisuhtluses kliendiga kasutades lihtsamaid
soomekeelseid pdhivaljendeid
selgitab vélja kliendi soovi, rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja
lugupidavat kultuurilist suhtumist soome keeles
arveldab kliendiga ja |6petab positiivselt kliendikontakti.

E-portfoolio koostamine 3 EKAP 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

Ettevétlus 2 EKAP kavandab ettevdtte loomist ja analllsib ettevétluskeskkonda iseseisvalt
koostab arimudeli ja hindab selle teostatavust iseseisvalt
koostab ja kaitseb &riplaani ning alustab ndustaja kaasabil t66d iseseisva
ettevotjana

Pakkimine 1 EKAP 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 tahtsust, jargib ja jaljendab pakkimisel erinevaid t66votteid

Projektit6o 3 EKAP planeerib projekti ressursid meeskonnatddna ja individuaalselt;
osaleb projekti labiviimsel, arvestades projekti eesmarke;
anallusib projekti tulemust ja enda panust projekti Gnnestumisse.

Erialane inglise keel 2 EKAP Kasutab korrektset inglise keelt toovestlustel, téoalases telefonisuhtluses ja
kirjavahetuses.
Tuleb toime inglise keelses tdokeskkonnas - koosolekutel, arireisidel, kilaliste

3/82




Labiraakimiste alused 1 EKAP
Konfliktijuhtimine 1 EKAP
Kdnetehnika 1 EKAP
Esmaabi 1 EKAP

Valiképingute valimise véimalused:

vastuvotul.
Tutvustab ja turundab ettevétte tooteid ja teenuseid.

valmistub labiraakimisteks kasutades enesehaalestamist

kasutades teadlikke valikuid juhib Iabirdakimise protsessi vottes aluseks
|abirédakimiste tulemuse

analllsib oma padevusi labiraakijana

kirjeldab konflikti tekkimise, kujunemise ja lahendamise seadusparasusi
kaitub teadlikult konfliktsituatsioonis kasutades erinevaid lahendusstrateegiaid
analllsib konflikti pakkudes valja erinevaid lahendusi

tunneb avaliku esinemise pdhitddesid, tuleb toime esinemispingega,edastab
oma sdnumi selgelt ja mojusalt

teab kdne Ulesehitust. oskab kdneks ette valmistuda, valdib keeleviguja
parasiitsdnu, loob silmside ja kontakti publikuga.

esineb publiku ees, valjendades ennast korrektselt, enesekindlalt, selge
diktsiooni ja sobiva tempoga

valdab tdhtsamaid esmaabivbtteid ja annab vajadusel esmaabi

kutsub ohusituatsioonis kiiresti abi, suhtleb paasteametiga asjakohaselt
teavitab oskuslikult kliente ja kaasttotajaid evakueerumise vajadusest,
vajadusel abistab kannatanut ja evakueerub hoonest

Valikdépingute moodulitega maaratakse dpivaljundid, mis toetavad ja laiendavad kutseoskusi vdi toetavad votmepadevuste
omandamist. Valikdpingute loetelu maarab kool. Opilasel on &igus valida valikmooduleid kooli teistest Sppekavadest voi teiste
Oppeasutuste dppekavadest kooli dppekorralduseeskirjas satestatud korra alusel.

Oppekava kontaktisik:
Kaie Parn
kutsedpetaja

Telefon 445 1958, kaie.parn@hariduskeskus.ee

Markused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=478

https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=478&rakenduskavad=jah (koos moodulite

rakenduskavadega)
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=478
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=478&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus

Mudugikorraldaja

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 102 60 42
Klienditeeninduse korraldamine 20 17 3
Kassatoo korraldamine 6 2,5 3,5
Kaupade kaitlemise korraldamine 24 17,5 6,5
Muugitéd korraldamine 10 3 7
Juhendamine ja juhtimine 7 1 6
Praktika 30 14 16
Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas 5 5

Valikdpingute moodulid 18 18
Erialane vene keel 2

Erialane soome keel 3

E-portfoolio koostamine 3

Ettevdtlus 2

Pakkimine 1

Projektitod 3

Erialane inglise keel 2

Labiraakimiste alused

Konfliktijuhtimine

Konetehnika

Esmaabi
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Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 2
Mudugikorraldaja

Seosed kutsestandardi ,Miugikorraldaja, 5. tase” kompetentside tegevusnaitajate ja eriala dppekava moodulite vahel.

Eriala dppekava moodulid Valikdpingute moodulid
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Klienditeeninduse korraldamine X X X X X X
1. tagab kliendikeskse teeninduse ja kliendisobraliku ostukeskkonna ning vastutab miiiigiala X X X X X X X X X
korrasoleku eestvastavalt ettevitte eesmarkidele ja protsessidele; korraldab, juhendab ja
kontrollib teeninduspersonali tegevusi teenindusprotsessis, sh kassatoimingutes; tagab tehniliste
vahendite korrasoleku vastavalt ettevottes kehtestatud korrale
2. loob positiivse kliendikontakti, selgitab vilja kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise X X X X
ja kiisitlemiseerinevaid tehnikaid; juhendab klienti iseteenindussiisteemise kasutamisel,
tutvustades kliendile siisteemi kasutamise vdimalusi; 10petab kliendikontakti positiivselt;
3. tutvustab kaupa, leides kliendile sobiva lahenduse, selgitades kauba kasutamist ja/vdi hooldust, X
pretensiooni esitamise korda ja kauba garantiitingimusi ja teostab miiligi ning lisamiiiigi
kasutades erinevaid miitigitehnikaid;
4. kasitleb klientide tagasisidet ja vastab klientide paringutele; votab vastu kliendi pretensiooni, X X X
lahendab selle vastutusala piires jargides kaubandusalaseid digusakte; analiiiisib klientidelt
saadud tagasisidet ja edastab ettepanckud vastavalt ettevottes kehtestatud korrale.
- Kassat6o korraldamine X X X X X X X X
1. planeerib klientidega arveldamise protsessi, sh iseteeninduskassa ja elektrooniliste X X X X X X X X
arvelduskanalitega seotud tooprotsessi, jargides rahakditlemise, turva-, todohutuse- ja
tervishoiundudeid;
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2. korraldab kassatoiminguid méaératletud vastutusala piires, kasutades kaasaegseid tehnilisi
vahendeid;

3. korraldab sularaha kiitlemist ja raha kéitlemisega seotud toiminguid, jargides raha kiitlemise
ja turvandudeid ning ettevottes kehtestatud korda;

4. koostab nouetekohased kassaaruanded, lahtudes ettevottes kehtestatud korrast ja kasutades
kaasaegseid tehnilisi vahendeid; analiiiisib kassatoo efektiivsust ja tulemuslikkust vastavalt
ettevotte eesmarkidele;

5. jérgib digusaktides kehtestatud miiligipiiranguid.

Kaupade kiitlemise korraldamine

1. tellib kaupa vastavalt ettevottes kehtestatud korrale, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid,
arvestades miitigitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid ning kooskodlastab tarneajad;

2. korraldab kaupade vastuvottu, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja kontrollides
koguste ja kvaliteedi vastavust saatedokumentidele ja jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid;
tagab kaupade kiitlemisega seotud andmete halduse ja korraldab kaupade ladustamise oma
vastusala piires vastavalt kehtivatele digusaktidele ja ettevottes kehtestatud korrale; vajadusel
lahendab kaupade kéitlemisega seotud probleemid;

3. korraldab kaupade miiiigiks ettevalmistamise, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid,
organiseerib kaupade varustamise turvaelementide, nduetekohase mirgistuse ja hinnainfoga;
tagab hindade digsuse ja kaupade piisava saadavuse miiiigialal; korraldab ja kujundab kaupade
véljapanekute tegemist, sh kampaania- ja erivdljapanekuid ning kaupade tutvustusi, vastavalt
etteantud juhistele ning jargides kaupade kiitlemisele kehtestatud ndudeid;

4. tagab ja organiseerib pakendite, taara ja ohtlike jadtmete nduetekohase kditlemise oma
vastutusala piires;

5. hindab sensoorselt toiduainete ja visuaalselt toostuskaupade kvaliteeti; eristab erinevate
kaupade koostist, omadusi ja kasutamisvéimalusi ning kvaliteeti mojutavaid tegureid;

6. grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, ldhtudes kaubagruppide liigitamise pohimotetest ja
ettevottes kehtestatud nduetest;

7. haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske, jalgib igapdevaselt sdilitustemperatuure ja
realiseerimisaegu ning hindab ja kontrollib kaupade kvaliteeti saabumisest kuni realiseerimiseni;
teeb kindlaks liigsed kaubavarud ning teeb ettepanekuid kaupade kiiremaks realiseerimiseks ja
vajadusel utiliseerimiseks, vastavalt kehtivatele digusaktidele ja ettevottes kehtestatud korrale.

Miiiigitdd korraldamine

1. organiseerib miiiiki vastutusala piires, analiilisib miiligitulemusi, jélgides kaupade miiiiki ja
kaubavarusid, vajadusel teeb ettepanekuid tulemuste parendamiseks ja kampaaniate
korraldamiseks, jargides ettevotte eesmérke ja protsesse, valdkonna arengut ja konkurentsi;

2. tagab ettevotte pohimdtetele vastava miitigi- ja tihikuhinna kujundamise;

3. osaleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja analiiiisib
inventuuri tulemusi oma vastutusala piires;
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4. korraldab miitigikampaaniaid ja igapaevast miiiigiedendust vastavalt ettevotte
turunduseesmarkidele.

Juhendamine ja juhtimine

1. organiseerib, jélgib ja kontrollib enda ning miitigipersonali t66d, vastutab t66 kvaliteedi eest;
koostab toograafikuid, jargides kehtivaid digusakte; tagab tihiste eesmirkide saavutamise,
innustades ja tunnustades meeskonna liikmeid, jargides organisatsiooni pohivéartusi ja luues
positiivse too6hkkonna; edastab tootajatele digeaegselt todiilesannete tditmiseks vajaliku
asjakohase informatsiooni, annab juhiseid selgelt ja arusaadavalt;

2. juhendab to6tajaid, toetudes ettevottes kehtestatud korrale; korraldab uute to6tajate
sisseelamise ja esmase juhendamise; selgitab vilja koolitusvajadused, lahtudes ettevotte
strateegiast; kohaneb kiiresti muutuvate olukordadega, organiseerides vajadusel iimber enda ja
juhendavate t60;

3. annab juhendatavale digeaegselt tagasisidet tema tegevuse kohta, innustab ja tunnustab; vastab
juhendatavate kiisimustele ning lahendab tekkinud probleemid; kogub to6iilesannete
kvaliteetseks ja digeaegseks tditmiseks vajalikku informatsiooni, analiiiisib, tdpsustab ja
tolgendab seda.

X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnéitaja omandatust hinnatakse
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Parnu

maa 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

Klienditeeninduse korraldamine

20

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.

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

120 t

200t

200t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

tagab kliendikeskse teeninduse luues
kliendisébraliku ostukeskkonna

« tagab kliendikeskse teeninduse ja
kliendisébraliku ostukeskkonna ning
vastutab muugiala korrasoleku eest vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja protsessidele;

* juhendab klienti iseteenindussiisteemise
kasutamisel, tutvustades kliendile stusteemi
kasutamise vdimalusi.

1. KAUBANDUSE POHIMOISTED JA SEOSED
1.1 Kaubanduse areng

1.2 Kaubanduse sisu ja vorm

1.3 Kaubandust méjutavad tegurid

1.4 Mulgivormid ja aritttbid

1.5 Kaubandusettevdtte pohitegevused

2. KLIENDISUHTE JUHTIMINE

2.1 Kliendi rahuolu tagamine

2.2 Kliendi tagasiside

2.3 Kliendilojaalsuse olemus, liigid ja seda méjutavad tegurid

2.4 Klientide juhendamine iseteenindussisteemi kasutamisel

2.5 Teeninduspersonali tegevused teenindusprotsessis, ametijuhendid
2.6 Teeninduse kvaliteedi hindamine

2.7 Pikaajalise kliendisuhte juhtimine ja hoidmine

2.8 Oppeekskursioonid kaubandusettevéttesse

Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav
SWOT analuds,
praktiline t606,
meeskonnatdo,
rollimang, ideekaart,

ajurinnak.

Hindamisiilesanne:

* Rollimangud - klientide juhendamine iseteenindussiisteemi kasutamisel.
* Praktiline Ulesanne kliendisdbraliku ostukeskkonna loomise kohta.
* Juhtumi lahendamine klienditeeninduse korraldamise kohta.

* Test mutgivormide ja aritilipide kohta

Rihmat66
Praktiline t66
Arutlus

Hindamismeetod:

9182




Lavend

« tagab kliendikeskse teeninduse ja kliendisdbraliku ostukeskkonna ning vastutab muugiala korrasoleku eest vastavalt ettevotte eesmarkidele ja protsessidele;
* korraldab, juhendab ja kontrollib teeninduspersonali tegevusi teenindusprotsessis;
* juhendab klienti iseteenindussiisteemise kasutamisel, tutvustades kliendile siisteemi kasutamise véimalusi.

Iseseisvad t66d

» Kaubandust mdjutavate tegurite lUhianaluis
* Referaat — Eduka kliendisuhte loomine, hoidmine ja arendamine
+ Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktilised t66d

* LUhiuurimuse koostamine piirkonna kaubandusettevotete aritlilipide ja milgivormide kohta
* Teeninduspersonali ametijuhendi koostamine

* Teeninduse kvaliteedi hindamisjuhendi koostamine ja hindamine

* Iseteenindussusteemi kasutamise juhendi koostamine ja juhendamine

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
vastutab muugiala korrasoleku eest « vastutab muugiala korrasoleku eest 1. HUGIEEN, PUHTUS, ENESEKONTROLL Loeng, rihmatdod, Mitteeristav
vastavalt ettevotte eesmarkidele vastavalt ettevotte eesmarkidele, lahtudes arutelud, iseseisev t60,

Hea hugieenitava juhendist. 1.1 Juhised toiduhugieeni tagamiseks: praktiline t66

1.1.1 Territoorium, hooned, rajatised ja ruumid.

1.1.2 Kaitlemisruumid, kus toitu ette valmistatakse, té6deldakse voi
valmistatakse.

1.1.3 Teisaldatavad ja/vdi ajutised kaitlemiskohad ja mulugiautomaadid.
1.1.4 Vedu ja veovahendid

1.1.5 Sisseseade

1.1.6 Jaatmekaitlus

1.1.7 Kasutatav vesi

1.1.8 Kaitlemine - toidu pakendamine ja pakkimine, kuumtd6tlemine, nduded
tootajatele, tootajate koolitamine ja juhendamine.

1.2 Puhastamine

1.2.1 Mustus, selle liigid, puhastamist méjutavad tegurid
1.2.2 Porikaitsesusteemid

1.2.3 Puhastusmeetodid

1.2.4 Puhastusvahendid ja -ained

1.2.5 Puhastusplaan

1.2.6 Kahjurite kontroll, ennetamine ja torje

1.2.7 Jaatmete kogumine ja kahjutustamine

1.3 Enesekontrollisiisteemi loomine kaupluses
1.3.1 Ohtude valjaselgitamine ja analttsimine
1.3.2 Ennetavate tegevuste maaramine

1.3.3 Kiiitiliste kontrollpunktide ja piiride maaramine
1.3.4 Seire- ja korrigeerivad tegevused
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1.3.5 Enesekontrollisiisteemi dokumentatsioon
1.3.6 Jaekaubandusettevotte tunnustamine vdi teavitamine ja nende kohustused

Hindamisiilesanne:

» Kokkuvbttev test tunnis kasitletud teemade kohta
 Puhastustarvikute stardikomplekti komplekteerimine
* Soovitus nimekiri enesekontrolliplaani koostamiseks

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Iseseisev t66
Kontrolltéo

Lavend

« Oppija sooritab testi ja esitab iseseisva ning praktilise t66 tlesanded.

Iseseisvad t66d

* Hindab kaupluse vastavust hiigieeninduetele ja annab tunnis sellest Ulevaate
» Koostab nimekirja alustavale kauplusesele vajalikest puhastustarvikutest ja -ainetest

Praktilised t66d

+ Koostab riihmatéona praktiliste soovituste nimekirja kauplusele enesekontrolliplaani loomiseks

* Taidab t66lehed Hea hugieenitava juhendi jargi

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

* loob positiivse kliendikontakti - mdistab
teenindaja erinevaid rolle ja rolliootusi,
vaartustab kliendikeskse teeninduse
pdhiprintsiipe klientide soovide ja vajaduste
taitmisel.

juhib teenindus- ja muugiprotsessi
kliendikeskselt

1. TEENINDUSPSUHHOLOOGIA ALUSED

1.1 Teeninduse filosoofia

1.2 Teeninduslik méttekultuur ja teenindusvalmidus

1.3 Teenindusstandard

1.4 Teenindaja rollid, rolliootused ja rollikaitumine

1.5 Teenindaja isik, isikuomadused

1.6 Teenindaja hoiakud ja vaartushinnangud Hoiak ja teenindusstiil
1.7. Teenindaja konekeel. Kuulamine ja kiusitiemine

1.8. Klientide jagunemine, nende soovide ja vajaduste valjaselgitamine. Erinevad
kliendirihmad

1.9 Kliendikeskne teenindus

1.10 Mina tasandid ja positiivne mina-pilt

1.11 Teenindaja kutse-eetika

1.12 Kutse-eetika printsiibid ja normid

2. TEENINDUS- JA MUUGIPROTSESS

2.1 Positiivne enesehaalestus

2.2 Teenindus- ja midgiprotsessi etapid

2.3 Kliendi ndustamine ja vajaduste kaardistamise
2.4 Hive ja kasu selgitamine

2.5 Kliendi vastuvaidete kasitlemine

2.6 Lisamuuk

2.7 Kliendikontakti [dpetamine

2.8 Teenindusstandardid

2.9 Teenindusprotsessi korraldamine

Loeng-arutelu, raport,
praktiline t60,
meeskonnatdo,
rollimang, ideekaart,
ajurlinnak, kriitiline
juhtum, harjutused,
tekstide, anallisid,
dialoogid, e-6pe, arutelu

Mitteeristav
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3. MUUK JA MUUGITEHNIKAD

3.1 MlUumise olemus ja mlugito liigitamine
3.2 Eduka mija isiksuse tunnused

3.3 Mitgikontakti etapid

3.4 Noustav muugivestlus

3.5 Erinevad mudgitehnikad

3.6 Esitlusmeetodid, kaupade esitlemine

3.7 Muugitdo6 tutpvead

3.8 Milgi Idpetamine ja mulgijargne teenindus

4. ARVUTIOPETUS

4.1 Kirjalike t66de koostamise juhend

4.2 Kirjutamisprogrammide kasutamine
4.3 Esitluse koostamine esitlusprogrammis
4.4 Esitlusprogrammide kasutamine

4.5 Kirjalik suhtlemine maili teel

4.6 Pilveteenused

Hindamisiilesanne:
* Teenindaja rollid sise- ja valisklientide teenindamisel

* Rollimangud - teenindusprotsessi juhtimine, kliendi vajaduste kaardistamine ja ndustamine

» Meeskonnattdna — teenindaja teenindusstandardi ja ametijuhendikoostamine

* Toote esitlemine

» Raport kaubandusettevétte kiilastamise ja teeninduse hindamise kohta

» Eneseanallis enda teenindusliku hoiaku tugevuste ning ndrkuste hindamiseks
« Kirjalik t66 péhimdistete tundmisest

» Arutelu sise- ja valiskliendi vahelistest seostest

» Meeskonnattdna kutse-eetiliste juhtumite lahendamine

Hindamismeetod:
Rihmatdo

Arutlus

Suuline esitus
Enesehindamine

Lavend

* loob positiivse kliendikontakti, selgitab vélja kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja klsitlemise erinevaid tehnikaid ning I6petab kliendikontakti positiivselt;

Iseseisvad t66d

» Erialase kirjanduse ja 6ppefilmide labitoétamine

* Toote esitluse koostamine vastavalt iseseisva t66 juhendile

+ Opimapi koostamine ja vormistamine

* Eneseanaliis — teenindusliku hoiaku tugevuste ning nérkuste hindamine.

Praktilised t66d

* Rihmat6é — ,Milline on kliendikesse teenindaja métteviis ja kuidas seda arendada?*
* [deekaart — ,Milline on teeninduslik hoiaku mdju teenindaja té6tulemustele?”

» Rihmatd6 — ,Kuidas mdjutab positiivsus suhteid klientidega ja kaastdotajatega?”

» Meeskonnattdna kutse-eetiliste juhtumite lahendamine

* Arutelu sise- ja valiskliendi vahelistest seostest

» Rihmatddna juhtumite lahendamine

» Vaitlus Eesti klienditeeninduse teemadel

* Praktilised kliendikontaktid ja rollimangud
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» Praktilised harjutused kauba kasu ja hiive véljatoomiseks ning lisamiugi sooritamiseks

* Praktilised harjutused erinevate muiugitehnikate kasutamise kohta

* Meeskonnattdna — teenindaja teenindusstandardi ja ametijuhendi koostamine

* Praktilised rihmat66d - kauba tutvustus

* Juhtum rihmatdéna - kuidas kaituda tehniliste vahendite korrasolekuga seotud probleemide korral

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
votab vastu kliendi pretensiooni « kasitleb klientide tagasisidet ja vastab 1. MUUGIJARGNE TEENINDUS (PROBLEEMID JA PRETENSIOONID) Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav
lahendades selle oma vastutusala klientide paringutele; 1.1 Probleemide ja pretensioonide lahendamine SWOT analudus,
piires + vbtab vastu kliendi pretensiooni, lahendab 1.2 Probleemide ja konfliktide tekkep&hjused praktiline t60,

selle vastutusala piires jargides 1.3 Konfliktidega toimetuleku votted meeskonnatoo,

kaubandusalaseid digusakte; 1.4 Klientide pretensioonide lahendamise pdhimdbtted rollimang, ideekaart,

+ analliisib klientidelt saadud tagasisidet ja 1.5 Stress ja labipdlemine ajurtinnak, kriitiline

edastab ettepanekud vastavalt ettevottes 1.6 Toostress juhtum, teksti

kehtestatud korrale. 1.7 Pretensiooni vastuskiri, meeldetuletuskiri jmt koostamine, anallus.

2. KAUBANDUSALASED OIGUSAKTID
2.1 Kaubanduséiguse olemus ja areng
2.2 Voladigusseadus

2.3 Kaubandustegevuse seadus

2.4 Tarbijakaitseseadus

2.5 Toiduseadus

2.6 Alkoholiseadus

2.7 Tubakaseadus

2.8 Reklaamiseadus

2.9 Pakendiseadus

2.10 Jaatmeseadus

2.11 Konkurentsiseadus jt. seadused

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
» kirjalik t66 péhimdistete tundmisest Riihmat66

» meeskonnatédna probleemse olukorra lahendamine jargides kaubandusalaseid digusakte Kontrollt6o

* essee teemal "Minu toimetulek stressiolukordadega” Test

« test jaekaubandust reguleerivate digusaktide kohta Essee

Lavend

« kasitleb klientide tagasisidet ja vastab klientide paringutele; votab vastu kliendi pretensiooni, lahendab selle vastutusala piires jargides kaubandusalaseid digusakte; anallilisib klientidelt saadud tagasisidet ja edastab
ettepanekud vastavalt ettevéttes kehtestatud korrale.

Iseseisvad t66d

* Essee - Minu toimetulek stressiolukordadega
+ Opimapi koostamine ja vormistamine
» Tdolehtede taitmine digusaktide kohta

Praktilised t66d
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* Arutelu teemal ,Kuidas juhtida enda tundeid, sénu ja tegusid?*
* Rihmat66 — ,Kuidas méjutab probleemsete klientide suhtumine ja kaitumine teenindaja hoiakuid?“
* Rihmaté6na kaubandusalaste digusaktidega seotud juhtumite lahendamine

Opiviljund 5 Teemad/alateemad Hindamine

juhib teenindusprotsessi vene keeles arusaadavalt Erialane vene keel Mitteeristav
Haaldamine ja tahestik, numbrid, viisakusvaljendid, esitlemine ja enesetutvustus, ajavaljendid, teenindusprotsessist lahtuv
pbhisbnavara, kusimuste ja vastuste moodustamine

teenindamisega seotud probleemse olukorra lahendamine

Hindamisiilesanne:
*Suhtlemine kliendiga vene keeles etteantud teemal kasutades varemépitud fraase ja valjendeid
+Dialoog/rollimang vene keeles - kliendikontakti loomine ja kliendi ndustamine, sh telefoni teel

Lavend

juhib teenindusprotsessi vene keeles arusaadavalt

Iseseisvad t66d

» Dialoogid - kliendi probleemi ja pretensiooni lahendamine, ndustamine (inglise keeles, vene keeles )

Praktilised t66d

+ Dialoogid vene keeles - kliendikontakti loomine, kasutades tuttavaid sonu ja fraase, kliendi probleemi ja pretensiooni lahendamine, ndustamine
* Rollimang vene keeles

« Paarist60 - klienditagaside kisimustiku loomine

« Kiri pretensiooni esitamisest

Opiviljund 6 Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
juhib teenindusprotsessi inglise keeles Tanapaeva ostlemine Loeng, arutelu, esitlus, analls, Mitteeristav
arusaadavalt Jaekaubandus ja kaupluste tlbid paaris- ja rollimang,

Muk ja turundus juhtumiuuring, teksti koostamine,

Erinevad mulgitehnikad, lisamiik tolge

Ametlik suhtlus

Kliendikontakti loomine ja nbustamine
Kauba tutvustamine ja tooteesitlus
Suuline ja kirjalik tagasiside
Toimetulek pingeliste olukordadega

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Kahe erineva miugikoha/kaupluse tiitibi anallis Kontrollt6o
Rollimang - kliendikontakti loomine ja kliendi ndustamine, sh telefoni teel Suuline esitus
Tooteesitlus Analuis
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Kontrollté6 votmesdnavarale Ettekanne/esitlus

Lavend

Juhib teenindusprotsessi arusaadavas inglise keeles; taidetud on iseseisva t66 ulesanded

Iseseisvad t66d

Kaupluse kujunduse ja pdrandaplaani analtls
Toélge votmesdnavarale

Teksti analuitis

Tagasiside kisimustiku koostamine

Praktilised t66d

Dialoogid - kliendikontakti loomine, otsesed ja kaudsed kiisimused, kliendi probleemi ja pretensiooni lahendamine, ndustamine
Rollimangud - kliendi ndustamine erinevates situatsioonides, ametlik telefonisuhtlus
Juhtumiuuring

Hindamiskriteeriumid « tagab kliendikeskse teeninduse ja kliendisdbraliku ostukeskkonna ning vastutab mutgiala korrasoleku eest vastavalt ettevotte eesmarkidele ja protsessidele;
korraldab, juhendab ja kontrollib teeninduspersonali tegevusi teenindusprotsessis, sh kassatoimingutes; tagab tehniliste vahendite korrasoleku vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale;

» loob positiivse kliendikontakti, selgitab valja kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja kisitlemise erinevaid tehnikaid; juhendab klienti
iseteenindussiisteemise kasutamisel, tutvustades kliendile siisteemi kasutamise véimalusi; I6petab kliendikontakti positiivselt;

« tutvustab kaupa, leides kliendile sobiva lahenduse, selgitades kauba kasutamist ja/v6i hooldust, pretensiooni esitamise korda ja kauba garantiitingimusi ja teostab
mudgi ning lisamUugi kasutades erinevaid mutgitehnikaid;

« kasitleb klientide tagasisidet ja vastab klientide paringutele; vétab vastu kliendi pretensiooni, lahendab selle vastutusala piires jargides kaubandusalaseid
digusakte; analllsib klientidelt saadud tagasisidet ja edastab ettepanekud vastavalt ettevottes kehtestatud korrale.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb dpimapi ja praktiliste tddde alusel: situatsiooniilesande lahendus sise- ja valiskliendi vaheliste seoste kohta; praktilise teenindusprotsessi
juhtimine kasutades erinevaid ndustamis- ja mutgitehnikaid; raport teenindusprotsessi korraldamise kohta ja teeninduspersonali tegevuste korraldamise kohta;
probleemi lahendus kliendisuhte hoidmise ja kliendi probleemide lahendamise kohta.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

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

Cook, D. R. (2018) Kuidas saada tippmiiiijaks. Tallinn: Aripdev.

Israel, S. (2011). Kiisi, kuula, peegelda. Vaartuspdhise miiiigi kasiraamat. Tallinn: Aripzev.

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

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

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

McKay, M., Davis, M., Fanning, P. (2000). Suhtlemisoskused: kehakeel. Tutvuste sdlmimine. Peresuhted. Seksuaalsuhted. Partneri méjutamine. Suhted t6l. Tartu:
Greif.

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

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

Mitchell, J. (2004). Kallista oma kliente. Tallinn: Varrak.
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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-6piobjekt. Suhtlemine Il.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine2/

Saarevali, R. (2013). E-dpiobjekt. Suhtlemine Ill.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine3/ Saarevali, R. (2014). E-Spiobjekt. Suhtlemine
IV.http://iwww.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4/ Soomre, M. (2008). Belbini teejuht: Kuidas t661 edu saavutada. Tallinn: Aripéev.

Soone, 1.(2010). Kliendilojaalsuse kuldraamat: kuidas véita ja hoida kliente. Tallinn: Aripaev. Suhtlemine ja meeskonnatdd. E-6piobjekt. http://e-
ope.khk.ee/ek/kommunikatsioonll/sisukaart.html Zemke, R., Anderson. K. (2003).Tippteenindaja raskused ja réémud. Tallinn: Koolibri.
Teenindaja.ee. hitp://www.teenindaja.ee/category/hea-klienditeeninduse-abc/ Teenindaja.ee.http://www.teenindaja.ee/category/teenindus-ja-personalijuhile/
Tooman, H., Mae, A. (1999). Inimeselt inimesele. Tallinn: Avita.

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

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

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

English for Sales and Purchasing by L. Gutjahr and S. Mahoney Oxford Press (2016)

Sales and Marketing by V.Evans, J.Dooley, C.Vickers Express Publishing (2015)

16/82




Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Muugikorraldaja“

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Kassat6o korraldamine 6 Maie Jesjutina, Janne Ojala, Kaie Parn, Sirje Tamm

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kassatd6 korraldamisega kaubandusettevéttes vaartustades meeskonnatddd.

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

36t 60t 60t
Opiviljund 1 Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab kassatoiminguid oma vastutusala piires 1. Kassat6o pohitoimingud Loeng, arutelu, raport, Mitteeristav

1.1 Mudgipiirangud

1.2 Té6koha ettevalmistus

1.3 Toodtervishoid ja tdé6ohutus

2. Kassaseadmed jm tehnilised vahendid

2.1 Midgiprogrammid

2.2 Kassattos kasutatavad tehnilised vahendid

meeskonnatdo, rollimang,
kriitiline juhtum.

Hindamisiilesanne:
Kirjalik t66 pohimdistete tundmisest

Kompleksilesanne -kassatd6 pdhitoimingute kirjeldamine ning nduetekohane teostamine.

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Test

Lavend

teostab kassat66 pohitoiminguid oma vastutusala piires.

Iseseisvad t66d

Mutgiprogrammides kasutatavate juhendmaterjalidega tutvumine.

Praktilised t66d

Praktiline 166 kassaaparaadiga ja kassatoimingute teostamine ja ohutute t66vdtete demonstreerimine (kassa t66korda seadmine, raha kaitlemise ja turvanduete jargimine, pdhjakassa sisestamine ja kontrollimine,

kliendiga arveldamine ja t66paeva I6petamine)
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Opiviljund 2 Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab raha kaitlemisega seotud toiminguid 1. Raha kaitlemine sh turvamine

Loeng, arutelu, raport, rollimang,
kriitiline juhtum.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Kirjalik t66 pdhimdistete tundmisest

Hindamismeetod:
Tooleht

Lavend

kaitleb taha turvaliselt ning vastavalt nduetele ning eeskirjadele.

Iseseisvad t66d

Tutvumine kahjustatud voi rikutud europangatahtede ja -muntide Eesti Panka
Umbervahetamiseks saatmise eeskirja ja raha Eesti Panka saatmise korraga.

Praktilised t66d

Euro turvaelementide selgitamine nii visuaalselt kui tehnilisi vahendeid kasutades, raha lugemine, pakkimine.

Opiviljund 3 Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab nduetekohased kassaaruanded ja 1. Kassaaruanded ja anallils Loeng, arutelu, raport, Mitteeristav
anallitsib kassat6o efektiivsust 1.1 T66 tulemuslikkuse hindamine meeskonnatdg, rollimang,

1.2 Kassaaruande anallils

kriitiline juhtum.

Hindamisiilesanne:
Kassaaruande koostamine

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

koostab néuetekohased kassaaruanded ja anallusib kassaaruandeid

Iseseisvad t66d

Kassaaruande koostamine etteantud andmete alusel

Praktilised t66d

Paevakaibe arvutamine
Kassat6d tulemuslikkuse hindamine juhendi aluse

Opiviljund 4 Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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planeerib klientidega arveldamise protsessi

1. Kassat®o planeerimine

1.1 Toodtervishoid ja tddohutus kassatdos
1.2 Iseteeninduskassad

1.3 Kassatdo planeerimise alused

1.4 Seadusandlus kassatdo planeerimisel

Loeng, arutelu, raport,
meeskonnatdo, rollimang,
ideekaart, kriitiline juhtum.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Kirjalik t66 pohimdistete tundmisest

Hindamismeetod:
Test
Analius

Lavend

planeerib klientidega arveldamise lahtuvalt tddohutusest ja -tervishoiust.

Iseseisvad t66d

Sobiva kassalahenduse valik ettevottele.

Praktilised t66d

Iseteeninduskassa anallls

Opiviljund 5

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab kassatoiminguid vene keeles
arusaadavalt

1.Kassatoimingute seonduv sénavara. (Sénaloendi koostamine)
2.Arvsdnad. Pbhiarvud ja jargarvud.

3.Hinnad ja nende lugemine.

4.Muuk ja aruandlus.

dialoogid, lunkharjutused, mini-
loeng, enesekontrollitestid

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostab esitab paaristédna kassatoimingute seotud dialoogi, kasutades omandatud sénavara

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

arveldab kliendiga arusaadavas vene keeles, kasutades omandatud sénavara

Iseseisvad t66d

Soénaloendi koostamine

Praktilised t66d

Paaristd6 -dialoogi koostamine "Arveldamine kliendiga kassas"

Opiviljund 6

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab kassatoiminguid inglise keeles

Téokoht ja tddvahendid ja tdéohutus

Loeng, arutelu, rollimang,

Mitteeristav
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arusaadavalt

Tootegrupid juhtumi uuring, teksti analtis
Kassatoimingud

Abivalmis ja viisakas suhtlus kliendiga kassas

Kassattdga seonduvate probleemide lahendamine (erinevad maksevahendid)

Hindamisiilesanne:
Kontrollté6 votmesdnavarale
Rollimang

Hindamismeetod:
Kontrolltéo
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

Teenindab kassas klienti arusaadavas ja viisakas inglise keeles

Iseseisvad t66d

Analitiline lugemine
Mbistekaart

Praktilised t66d

Konfliktsituatsiooni lahendamine (kassas)

Hindamiskriteeriumid

» planeerib klientidega arveldamise protsessi, sh iseteeninduskassa ja elektrooniliste arvelduskanalitega seotud t60protsessi, jargides rahakaitlemise, turva-,
téoohutuse- ja tervishoiundudeid;

« korraldab kassatoiminguid maaratletud vastutusala piires, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid;

» korraldab sularaha kaitlemist ja raha kaitlemisega seotud toiminguid, jargides raha kaitlemise ja turvanéudeid ning ettevottes kehtestatud korda;

* koostab nduetekohased kassaaruanded, lahtudes ettevottes kehtestatud korrast ja kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid; analiilisib kassatdo efektiivsust ja
tulemuslikkust vastavalt ettevotte eesmarkidele;

« jargib digusaktides kehtestatud mutgipiiranguid.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

English for Sales and Purchasing by L. Gutjahr and S. Mahoney Oxford Press (2016)
Sales and Marketing by V.Evans, J.Dooley, C.Vickers Express Publishing (2015)
Market Leader by D.Cotton, D. Falvey, S.Kent Longman (2010)
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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
3 Kaupade kaitlemise korraldamine 24 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.
Teoreetiline t66 Praktiline t66 Iseseisev t66
144 t 240t 240t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tellib kaupa arvestades mutgitulemusi » tellib kaupa vastavalt ettevéttes kehtestatud | 1. KAUBAVARUDE ANALUUS JA KAUPADE TELLIMINE Loeng-arutelu, iseseisev | Mitteeristav
ja kaubavarusid korrale, kasutades kaasaegseid tehnilisi 1.1 Kaupade sissetuleku allikad t60, raport, SWOT-
vahendeid, arvestades mudugitulemusi ja 1.2 Kaupade tellimise erinevad vdimalused anallus, praktiline t606,
olemasolevaid kaubavarusid ning 1.3 EDI siisteemid kaupade tellimiseks meeskonnatdo,
kooskélastab tarneajad 1.4 Kaupade kodeerimine rollimang, ideekaart,
1.5 Kaubavarude anallis ajuriinnak, juhtumi
1.6 Kaubavastuvotu dokumentatsioon, reklamatsioon anallus.

1.7 Kaupade paigutamine hoiukohale

1.8 Programmid Buum ja Erply

1.9 Mulgiprogrammid - POS ja veebipdhised programmid
1.10 Tehnilised vahendid

2. TABELARVUTUSPROGRAMMID

2.1 Tabeltdétlustarkvara rakendamise véimalused

2.2 Tabeltddtlustarkvara andmete formaadid, tehted, funktsioonid, aadressid ja
funktsionaalsus

2.3 Toovotted tabeltddtlusprogrammis

2.4 Ajafunktsioonid, rahandusfunktsioonid, statistikafunktsioonid,
tekstifunktsioonid, loogikafunktsioonid, teabefunktsioonid

2.5 Andmetabelid ja risttabelid

2.6 Diagrammid

2.7 Andmete t66tlemise meetodid - sorteerimine, filtreerimine, vahekokkuvétted,
konsolideerimine, valideerimine ja tingimuslik vormindamine
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3. TARNEAHEL JA LOGISTIKA
3.1 Logistika olemus ja areng
3.2 Tarneahel ja vaartusahel
3.3 Logistika juhtimistasandid

Hindamisiilesanne:

* Kirjalik t66 pdhimoistete tundmisest

» Praktiline Glesanne EAN koodi ulesehituse kohta

* Praktiline Glesanne kaubatellimuste koostamise kohta

» Komplekstilesanne kaubakaitlemise protsessi ulatuses
» Kompleksulesanne kaupade saatedokumentide koostamise ja sisestamisega mutgiprogrammi Buum ja Erply
* Rollimangud - kauba tellimine telefoni ja kirja teel

» Teadmiste test tabeltd6tluse arvutuseeskirja teemal

» Teadmiste test diagrammide teemal

» Teadmiste test andmetabeli kasutamise ja tehete teema
* Praktiline Glesanne andmetabeli analliisi teemal

Lavend

« tellib kaupa vastavalt ettevdttes kehtestatud korrale, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid, arvestades muugitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid ning kooskdlastab tarneajad

Iseseisvad t66d

+ Oppematerjalide iseseisev labitdétamine juhendmaterjalide alusel.
» Andmetabeli koostamine etteantud tingimustega
» Diagrammi koostamine etteantud tingimustel

Praktilised t66d

* Praktiline harjutus muugitulemuste ja kaubavarude vaheliste seoste kohta

« Praktiline Ulesanne kaubatellimuste koostamise ja liigsete kaubavarude kohta

» Kompleksulesanne kaubakaitlemise protsessi ulatuses (praktiline tlesanne, mille kdigus tuleb éppelaboris vastu vdtta kaup alusel, kontrollida kaubad, taita reklamatsioon, paigutada kaubad hoiukohta kasutades
programmi ja skannerit)

» Kompleksiilesanne kaupade saatedokumentide koostamise ja sisestamisega mudlgiprogrammi Buum ja Erply

* Rollimangud - kauba tellimine telefoni ja kirja teel

» Andmetabeli analiiiis erinevate meetoditega

* Tabeltdotluse funktsioonide rakendamine miligiaruannetes

* Hankijate valik vastavalt tarne tegevusnaitajatele

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab kaupade vastuvéttu ja « korraldab kaupade vastuvdttu, kasutades 1. KAUBAGRUPPIDE LIIGITAMINE JA MARGISTUS Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav
mulgiks ettevalmistamist jargides kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja 1.1 Kaupade liigitamise pohimdtted ja moisted praktiline t60,
kaubagruppidele kehtestatud néudeid kontrollides koguste ja kvaliteedi vastavust 1.2 Kaupade kvaliteet ja mojurid meeskonnatdo,

saatedokumentidele ja jargides kaubagrupile | 1.3 Kaupade margistus rollimang, ideekaart,

kehtestatud néudeid; ajurtinnak, juhtumi

« tagab kaupade kaitlemisega seotud 2. KAUPADE VASTUVOTU PROTSESS anallus.

andmete halduse ja korraldab kaupade 2.1 Kauba vastuvétt, dokumentatsioon, reklamatsioon
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ladustamise oma vastusala piires vastavalt
kehtivatele digusaktidele ja ettevottes
kehtestatud korrale; vajadusel lahendab
kaupade kaitlemisega seotud probleemid;
* korraldab kaupade muugiks
ettevalmistamise, kasutades kaasaegseid
tehnilisi vahendeid, organiseerib kaupade
varustamise turvaelementide, nduetekohase
margistuse ja hinnainfoga; tagab hindade
digsuse ja kaupade piisava saadavuse
mutgialal;

« korraldab ja kujundab kaupade
valjapanekute tegemist, sh kampaania- ja
erivaljapanekuid ning kaupade tutvustusi,
vastavalt etteantud juhistele ning jargides
kaupade kaitlemisele kehtestatud ndudeid;
« tagab ja organiseerib pakendite, taara ja
ohtlike jaatmete nduetekohase kaitlemise
oma vastutusala piires.

2.2 Kaupade ettevalmistamine muugiks
2.3 Hindade kujundamine
2.4 Kaupade turvamine

3. LAOTOO

3.1 Ladude liigid

3.2 Kasutatavad meetodid kaupade ladustamisel

3.3 Kaupade ladustamine - hoiustamise nduded ja pdhimétted laopinnal.
Kaupade hoiukohtadele paigutamine vastavalt kaubagrupile kehtestatud nduetele
(sailitustemperatuurid, 6huniiskus, valgus, kaubaline naabrus, ristsaastumine)
3.4 Hoiustamisviisid, laopinna ratsionaalne kasutamine

3.5 Laotehnika ja -sisustus

3.6 Laosusteemid ja —t6dvahendid

4. KAUPADE VALJAPANEKU KORRALDAMINE

4.1 Mulgisaali planeering, planeeringu tlubid ja eriparad
4.2 Véljapanekute planeerimine, planogramm

4.3 Kaupade valjapanekute vdimalused ja meetodid

4.4 Valjapanekute kujundamine

5. PAKENDID, TAARA, OHTLIKUD JAATMED

5.1 Maisted, liigitus ja seadustest tulenevad néuded
5.2 Pakendite, taara ja ohtlike jaatmete kaitlemine
5.3 Keskkonnasaastlikkuse péhimétted ja véimalused

Hindamisiilesanne:

» Pakendite ja markide suuline vastamine

» Kaupade koguseline ja kvaliteediline vastuvott

* Hindade kujundamine ja kaupade turvamine

» Teadmiste test valjapankute kujundamise p&himétete tundmise kohta

* Esitluse koostamine konkreetses kaupluse kaupade véljapanekumeetodite kohta

» Kaubavaljapanekute kujundamine etteantud teemal ja valjapaneku varustamine nduetekohase infoga
* Plakati koostamine jaekaubandusettevétte keskkonnasaastliku kaitumise véimaluste kohta

Lavend

* korraldab kaupade vastuvéttu, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja kontrollides koguste ja kvaliteedi vastavust saatedokumentidele ja jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid;

« tagab kaupade kaitlemisega seotud andmete halduse ja korraldab kaupade ladustamise oma vastusala piires vastavalt kehtivatele digusaktidele ja ettevottes kehtestatud korrale; vajadusel lahendab kaupade
kaitlemisega seotud probleemid;

» korraldab kaupade miiligiks ettevalmistamise, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid, organiseerib kaupade varustamise turvaelementide, néuetekohase margistuse ja hinnainfoga; tagab hindade digsuse ja
kaupade piisava saadavuse miudgialal;

« tagab ja organiseerib pakendite, taara ja ohtlike jaatmete nduetekohase kaitlemise oma vastutusala piires.

Iseseisvad t66d

» Erialase kirjanduse labitddtamine

+ Opimapi koostamine ja kaitsmine

* Referaat

* Planogrammi koostamine juhiste jargi
+ Oppefilmide vaatamine ja analiilis
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Praktilised t66d

» Erinevate kaubagruppide margistus, kasutades tootenaidiseid (tarbekeemia, paberikaubad, majapidamiskaubad, rdivakaubad, elektrikaubad jne)
« Oppekaigud tundides kasitletud kaubagruppe miilivatesse kauplustesse ja naituste kiilastamine

* Praktilised tlesanded kaupade vastuvdtmise, milgiks ettevalmistamise, milgisaali paigutamise, hindade kujundamise ja turvamise kohta

* Praktilised tUlesanded kaupade pakendite, margistuse, kodeerimise ja koostise kohta

» Reklamatsiooni kirja koostamine

« Esitluse koostamine konkreetse valjapanekumeetodite kohta vastavalt iseseisva t66 juhendile

» Rihmatddna valjapanekute kujundamine etteantud teemal (temaatiline valjapanek, inspireeriv valjapanek, kampaaniavaljapanek) ja varustamine vajaliku infoga

+ Paaristéona pakendite, taara ja ohtlike jaatmete kaitlemise Ulevaade konkreetse kaubandusettevotte naitel

* Lao taiteaste arvutamine
* Laoruumi planeeringu koostamine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tunneb kauba koostist, omadusi,
hindab kvaliteeti

* grupeerib kaubad vastavalt sortimendile,
lahtudes kaubagruppide liigitamise
pdhimbtetest ja ettevdttes kehtestatud
nduetest;

* hindab sensoorselt toiduainete ja
visuaalselt tddstuskaupade kvaliteeti; eristab
erinevate kaupade koostist, omadusi ja
kasutamisvéimalusi ning kvaliteeti
mdjutavaid tegureid.

1 TOIDUKAUBAD

1.1 Toiduainete keemiline koostis
1.2 Lisaained

1.3 Toiduainete konserveerimine
1.4 Koogiviljad

1.5 Maitseained, kastmed, sool
1.6 Tera- ja kaunviljad

1.7 Kala ja kalatooted

1.8 Liha ja lihatooted

1.9 Muna

.10 Piim ja piimatooted

.11 Kohv ja kohvijoogid

.12 Tee ja teejoogid

.13 Suhkur, suhkruasendajad, mesi
.14 Maiustused

.15 Joogid

.16 Toidurasvad

.17 Toidukontsentraadid

.18 Uuendtoit

.19 Eritoit

1.20 Lemmikloomatarbed

1.21 Tubakas
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2. TOOSTUSKAUBAD

2.1 Paberi- ja blirookaubad
2.2 Tarbekeemiakaubad
2.3 Majapidamiskaubad
2.4 Elektrikaubad

2.5 Manguasjad

2.6 Kosmeetikakaubad

2.7 Parfiiimikaubad

2.8 Pudukaubad

2.9 Tekstiilkaubad

Loeng-arutelu, raport,
praktiline t60,
meeskonnatoo,
rolliméng, ideekaart,
ajuriinnak, juhtumi
anallus.

Mitteeristav
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2.10 Réivastuskaubad
2.11 Nahast tooted
2.12 Aksessuaarid
2.13 Jalatsikaubad

3. EESTI KEEL

3.1 Kaupade nimetused, digekiri
3.2 Praktika aruande kirjeldused
3.3 Eneseanallius

3.4 Iseloomustuse kirjutamine

Hindamisiilesanne:

+ Valikvastustega test etteantud kaubagrupi kohta

* Kontrolltd6 etteantud kaubagrupi kohta

* Iseseisva t60 esitlus vastavalt iseseisva t66 juhendile

« Situatsioonilesannete lahendamine etteantud teemal (pesupesemine, pindade puhastamine, kosmeetikatoodete soovitamine kliendile, rdivaste hooldus jne)
« Esitlus kaubanduses miitidavate elektriliste kodumasinate kohta vastavalt juhendile

Lavend

« grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, lahtudes kaubagruppide liigitamise pohimdtetest ja ettevottes kehtestatud nduetest;
* hindab sensoorselt toiduainete ja visuaalselt téostuskaupade kvaliteeti; eristab erinevate kaupade koostist, omadusi ja kasutamisvéimalusi ning kvaliteeti mdjutavaid tegureid.

Iseseisvad t66d

* Iseseisev t66 e-Opiobjektide ja erialase kirjandusega

« Esitluse koostamine etteantud kaubamargi vdi teema kohta iseseisva t66 juhendi alusel

* Tooteesitluse koostamine etteantud kaubagrupi kohta vastavalt iseseisva t66 juhendile

+ Opimapi koostamine etteantud kaubagrupi p&hjal

 Tutvumine ja esitluse koostamine kaubanduses mulidavate elektriliste kodumasinate kohta vastavalt juhendile

» Kosmeetikakauba, ménguasjade ja parfimeeriatoodete kohta tdiendava materjali méttega lugemine ja selle pdhjal té6lehtede taitmine

Praktilised t66d

* Praktilised tlesanded kaupade pakendite, margistuse, kasutamise kohta

« Situatsioonulesannete lahendamine etteantud teemal (pesupesemine, pindade puhastamine, kosmeetikatoodete soovitamine kliendile, réivaste hooldus jne)

» Tutvumine erinevate kaubagruppide margistusega, kasutades tootenaidiseid (tarbekeemia, paberikaubad, majapidamiskaubad, rdivakaubad, elektrikaubad jne)
« Kliendile sobivate kosmeetikakaupade sidustoodete leidmine ja pakkumine vastavalt nahatulbile

» Oppekaigud tundides kasitletud kaubagruppe miiiivatesse kauplustesse ja naituste killastamine

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
haldab kaubavarude juhtimisega * haldab kaubavarude juhtimisega seotud 1. KAUBAVARUDE JUHTIMISE RISKID Loeng-arutelu, raport, Mitteeristav
seotud riske oma vastutusala piires riske, jalgib igapaevaselt 1.1 Ost ja mudk praktiline t60,

sailitustemperatuure ja realiseerimisaegu 1.2 Varude olemus ja suurust mdjutavad tegurid meeskonnatdo,

ning hindab ja kontrollib kaupade kvaliteeti 1.3 Kaubavarude liigid rollimang, ideekaart,

saabumisest kuni realiseerimiseni; 1.4 Kaibe kiirust mojutavad tegurid ajurtinnak, juhtumi

« teeb kindlaks liigsed kaubavarud ning teeb 1.5 Kaubanduse sisu ja vorm anallus.

ettepanekuid kaupade kiiremaks 1.6 Kaubandusettevdtte pohitegevused
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realiseerimiseks ja vajadusel 1.7 Kaubavarude juhtimise riskid

utiliseerimiseks, vastavalt kehtivatele 1.8 Kaubavarude optimeerimine (allahindlused, utiliseerimine)
digusaktidele ja ettevottes kehtestatud
korrale.
Hindamisuilesanne: Hindamismeetod:
* nimetab kaubavarude juhtimisega seotud riske ning teeb ettepanekud riskide haldamiseks; Praktiline t66
* kaubandusettevotte kaubavarude hindamine ja kaubavarude suurust mojutavate tegurite arvutamine. Suuline esitus
Enesehindamine

Lavend

+ haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske, jalgib igapaevaselt séilitustemperatuure ja realiseerimisaegu ning hindab ja kontrollib kaupade kvaliteeti saabumisest kuni realiseerimiseni; * teeb kindlaks ligsed
kaubavarud ning teeb ettepanekuid kaupade kiiremaks realiseerimiseks ja vajadusel utiliseerimiseks, vastavalt kehtivatele digusaktidele ja ettevottes kehtestatud korrale.

Iseseisvad t66d

Erialase kirjanduse lugemine, kokkuvétte koostamine, esitlemine

Praktilised t66d

Kaubavarude optimeerimise llesannete lahendamine

Hindamiskriteeriumid « tellib kaupa vastavalt ettevdttes kehtestatud korrale, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid, arvestades muugitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid ning
kooskdlastab tarneajad;

» korraldab kaupade vastuvéttu, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja kontrollides koguste ja kvaliteedi vastavust saatedokumentidele ja jargides
kaubagrupile kehtestatud ndudeid; tagab kaupade kaitlemisega seotud andmete halduse ja korraldab kaupade ladustamise oma vastusala piires vastavalt
kehtivatele digusaktidele ja ettevdttes kehtestatud korrale; vajadusel lahendab kaupade kaitlemisega seotud probleemid;

» korraldab kaupade miiligiks ettevalmistamise, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid, organiseerib kaupade varustamise turvaelementide, néuetekohase
margistuse ja hinnainfoga; tagab hindade digsuse ja kaupade piisava saadavuse mugialal; korraldab ja kujundab kaupade valjapanekute tegemist, sh kampaania-
ja erivaljapanekuid ning kaupade tutvustusi, vastavalt etteantud juhistele ning jargides kaupade kaitlemisele kehtestatud ndudeid;

« tagab ja organiseerib pakendite, taara ja ohtlike jaatmete nduetekohase kaitlemise oma vastutusala piires;

* hindab sensoorselt toiduainete ja visuaalselt tddstuskaupade kvaliteeti; eristab erinevate kaupade koostist, omadusi ja kasutamisvdimalusi ning kvaliteeti
mdjutavaid tegureid;

* grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, lahtudes kaubagruppide liigitamise pohimotetest ja ettevottes kehtestatud nduetest;

+ haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske, jalgib igapaevaselt sailitustemperatuure ja realiseerimisaegu ning hindab ja kontrollib kaupade kvaliteeti
saabumisest kuni realiseerimiseni; teeb kindlaks ligsed kaubavarud ning teeb ettepanekuid kaupade kiiremaks realiseerimiseks ja vajadusel utiliseerimiseks,
vastavalt kehtivatele digusaktidele ja ettevottes kehtestatud korrale.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi ja praktiliste tddde ja eneseanallisi alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Eesti Kaupmeeste Liit. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://www.kaupmeesteliit.ee

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

3. Ennu, O. Kaupluste liigitus ja iseloomustamine. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://kool.kassasysteem.ee/Igt/
4. Kaubandus.ee. Kasutamise kuupaev 01.09.2014.a., allikas http://www.kaubandus.ee
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5. Kaubandustegevust reguleerivad digusaktid. http://www.riigiteataja.ee

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

7. Kikas, H., Mets, S., Koger, E. (2007). To6stuskaubadpetus. Tallinn: Argo.

8. Kikas, H., Antson, A., Joosu, E., Kiivit, E., Koger, E., Parn, K., Vetka, V. (2012). Kaubandusalane toidukaupade 6pik. Kasutamise kuupéev 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. S66ru, 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 Muitgitdd korraldamine 10 Kaie Parn, Kiilli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime miiligitdd korraldamisega kaubandusettevéttes.

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

60t

100 t

100 t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tagab ettevotte pdhimotetele vastava
mudgi- ja Ghikuhinna kujundamise

» arvutab toodetele mitgihinna ja Ghikuhinna
* koostab sularahaarve, arvutades
kaibemaksuta summa ja kdibemaksu

* koostab ja arvutab arve, arvutades
kaibemaksu ja kogusumma

1 KAUBANDUSLIKUD ARVUTUSED
1.1 Kaubandustulu

1.2 Mo6tihikud

1.3 Umardamine

1.4 Teisendamine

1.5 Protsentarvutused

1.6 Hindade arvutamine, mitgihinnad
1.7 Uhikuhind

1.8 Arve koostamine

1.9 Kaibemaksud

Loeng-diskussioon,
Uksikjuhtumi uurimine,
meeskonnat6d, SWOT-
analus, probleemi
lahendamine, ajuriinnak,
praktiline t66.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

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

Lavend

« tagab ettevotte pdhimbtetele vastava muugi- ja Ghikuhinna kujundamise;

Iseseisvad t66d

*Iseseisev t66 dppematerjalidega

*Mutgitdd korraldamisega seotud praktiliste Glesannete lahendamine juhendi alusel
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Praktilised t66d

*Rihmatddna kaubandusettevotte kaubakaibeprotsessi kirjeldamine

+Praktiliste Ulesannete lahendamine md&étihikute teisendamise, imardamise kohta *Protsentidega seotud erinevate llesannete tiilipide lahendamine

*Praktilised Ulesanded seoses hindade arvutamisega (hindade tdusud ja alandamine jne.)
*Arve koostamine, pandipakendi arvutamine

Opiviljund 2 Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
osaleb kaupade inventeerimisel ja anallusib 1. INVENTUUR Loeng-diskussioon, Uksikjuhtumi | Mitteeristav
tulemusi 1.1 Aruandluse vormid, aruandluse valem, dokumentatsioon uurimine, meeskonnatdo,

1.2 inventuuri olemus

1.3 inventuuri I&biviimise protsess
1.4 Inventuuri arvutused ja anallus
1.5 Tehnilised vahendid

probleemi lahendamine,
ajuriinnak, praktiline t66.

Hindamisiilesanne:
* Inventuuri arvutuste lahendamine etteantud andmete alusel
* Inventeerimisakti koostamine, tulemuste anallils ja parandusettepanekute tegemine

Lavend

+ osaleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja anallilisib inventuuri tulemusi oma vastutusala piires;

Iseseisvad t66d

* Iseseisev t66 dppematerjalidega
» Mlugit66 korraldamisega seotud praktiliste Ulesannete lahendamine juhendi alusel

Praktilised t66d

» Kaubajaakide ja kaubaaruande koostamine etteatud andmete alusel
* Inventuuri tulemi arvutamine etteantud andmete pohjal
* Inventeerimisakti koostamine etteantud andmete alusel

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
hindab kaubandusettevétte t66 + anallilisib midgitulemusi, jalgides kaupade | 1. MAJANDUSARVESTUSE ALUSED Loeng-diskussioon, Mitteeristav
tulemuslikkust majandusnaitajate muliki ja kaubavarusid, vajadusel teeb 1.1 Majandusarvestuse liigid Uksikjuhtumi uurimine,

alusel ettepanekuid tulemuste parendamiseks ja 1.2 Raamatupidamiskohustus (sise-eeskiri, seadusandlus ja RTJ-d) meeskonnatdo,

kampaaniate korraldamiseks, jargides
ettevotte eesmarke ja protsesse, valdkonna
arengut ja konkurentsi;

1.3 Finantselemendid aruannetel (bilanss ja kasumiaruanne skeem 1 ja skeem 2). | probleemi lahendamine,

1.3 Kontod ja kahekordne kirjendamine (kontode liigid, kontoplaan, lausendid) ajurtinnak, praktiline t66.

1.4 Finantsaruanded

2. KAUBANDUSETTEVOTTE MAJANDUSTEGEVUSE ANALUUS
2.1 Kaubandusettevdtte majandustegevuse naitajad
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2.2 Kaubandusettevotte majandusliku efektiivsuse naitajad ja nende arvutamine
(muidgikaiberentaablust, t66jourentaablus, palgakulu rentaablus, kaubavaru
rentaablus, pinnarentaablus)

2.3 Finantsanallusi pohimbtted (suhtarvude naitajad: maksevdime, kaibekapital,
vblakordaja).

3. KAUBANDUSE AJALUGU JA TANAPAEV
3.1 Kaubanduse areng maailmas

3.2 Kaubanduse kujunemine Eestis

3.3 Kaubanduse olemus téanapaeval

Hindamisiilesanne:

* Testid - pdhimoistete tundmine

» Kaubandusettevétte majandustegevuse tulemuste anallus juhtumipShiselt

» Kaubagrupi ABC anallus etteantud andmete alusel

» Kassapdhisel arvestusmeetodil etteantud tlesande pdhjal paevaraamatu koostamine

* Kirjalik t66 majandutehingute kahekordne kirjendamise kohta

» Kasumiaruande koostamine etteantud andmete alusel

+ Vordlusanaliiisi koostamine ja esitamine kaubanduse arengut soodustavatest ja takistavatest teguritest

Lavend

« organiseerib mulki vastutusala piires, analtlsib mudgitulemusi, jalgides kaupade muki ja kaubavarusid, vajadusel teeb ettepanekuid tulemuste parendamiseks ja kampaaniate korraldamiseks, jargides ettevotte
eesmarke ja protsesse, valdkonna arengut ja konkurentsi;

Iseseisvad t66d

» Kaubandusettevotte majandustegevuse tulemuste analltsimine etteantud andmete alusel
» ABC analusi koostamine etteantud andmete alusel

» Kasumiaruande koostamine etteantud andmete alusel

* LUhiuurimus kaubanduse arengu kohta Eestis

Praktilised t66d

» Kaubandusettevdtte majandusliku efektiivsuse naitajad ja nende arvutamine etteantud andmete alusel
* Raamatupidamise algdokumentide koostamine

» Paevaraamatu koostamine etteantud andmete alusel

» Majandutehingute kahekordne kirjendamine

« Vordlusanaliitis kaubanduse arengut soodustavatest ja takistavatest teguritest

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab muugikampaaniaid ja * analliusib meeskonnatddna sihtrihmi ja 1. TURUNDUSE ALUSED Mbistekaart rihmatddna, | Mitteeristav
igapaevast muligiedendust vastavalt turgu lahtuvalt tootest; 1.1 Turunduse olemus ja roll praktiline meeskonnat66
ettevotte turunduseesmarkidele * pdhjendab meeskonnatééna valitud 1.2 Turunduskeskkond juhendi alusel, loeng-

turundustegevusi lahtuvalt sihtrihmast, 1.3 Turundusega seonduvad mdisted diskussioon, probleemi

turust ja tootest; 1.4 Turunduseesmargid, turundusmeetmestik lahendamine, ajuriinnak.

* koostab erialase uurimistoo. 1.5 Toode ja kaubamark

1.6 Turuanallus, turundusuuring
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2. KAUBANDUSTURUNDUS

2.1 Kaubandusturunduse olemus

2.2 Kaubandusturunduse meetmestik

2.3 Konkurents kaubanduses

2.4 Muugitoetuspoliitika sh reklaam

2.5 Turundustegevused kaubandusettevottes

3. UURIMISTOO METOODIKA

3.1 Uurimist66 olemus, eesmargid ja tunnused
3.2 Uurimiskiisimus ja hlipotees

3.3 Kvantitatiivne ja kvalitatiivne uurimus

3.4 T66 infoallikatega

3.5 Andmekogumise ja andmeanaliilisi meetodid
3.6 Materjali kogumine ja anallilis

3.7 Uurimistd6 struktuur

4. ARVUTIOPETUS

4.1 Viitamine ja vormistamine

4.2 Tsitaat ja refereering

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

4.4 Jooniste, tabelite ja graafikute kujundamine ja vormistamine

4.5 Loetelud

4.6 Luhendite ja numbrite kasutamine tekstis

Hindamisiilesanne:

» Struktureeritud kirjalik t66 juhendi alusel ja selle esitlus rihmatodna: Sihtrihmade analiils ja turundustegevuste plaan (iheks aastaks).
» Kaubandusettevotete vaheline konkurentsi hindamine erinevate kriteeriumite alusel

* Praktiline t66 — muugi organiseerimine turunduseesmarkidest lahtuvalt juhtumipdhiselt

» Erialase ja nduetele vastava uurimistd6 koostamine

Lavend

+ anallilisib meeskonnatédéna sihtriihmi ja turgu Iahtuvalt tootest;

* pbhjendab meeskonnatédna valitud turundustegevusi lahtuvalt sihtrihmast, turust ja tootest;
« teeb ettepanekuid muugikampaaniate korraldamiseks, arvestades turunduseesmarke;

* koostab erialase ja nduetele vastava uurimistd6.

Iseseisvad t66d

« Erialase kirjanduse ja loengumaterjali 1abitddtamine, taiendav infootsing internetist
» Konkurentsi analliis etteantud ettevotete kohta vastavalt iseseisva t66 juhendile
+ Koostab erialase lthiuurimuse lahtuvalt koolipoolsest juhendist

Praktilised t66d

* Rihmat6d: sihtrithmade anallils ja turundustegevuste plaan (liheks aastaks)

» Mitgikampaania planeerimine ja korraldamine

» Kaubandusettevotete vaheline konkurentsi hindamine erinevate kriteeriumite alusel

« Valib erialase uurimist66 teema. Sénastab lahtuvalt valitud uurimist66 teemast uurimisprobleemi/hlipoteesi ja eesmargi ning uurimiskiisimused/ulesanded
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Hindamiskriteeriumid

« organiseerib mulki vastutusala piires, analtlsib mudgitulemusi, jalgides kaupade muuki ja kaubavarusid, vajadusel teeb ettepanekuid tulemuste parendamiseks
ja kampaaniate korraldamiseks, jargides ettevotte eesmarke ja protsesse, valdkonna arengut ja konkurentsi;

« tagab ettevotte pdhimbtetele vastava mulgi- ja Ghikuhinna kujundamise;

* osaleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja analtlsib inventuuri tulemusi oma vastutusala piires;

+ korraldab mitigikampaaniaid ja igapaevast muigiedendust vastavalt ettevotte turunduseesmarkidele.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi ja praktiliste tddde alusel: praktilised t66d, rihmatd6, eneseanaluis.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

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

2. Jaansoo, A. (2012). Turunduse alused |. Kasutamise kuupaev: 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).
Finantsanallis: 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 labiviimine. (s.a). Kasutamise kuupdev: 28.08.2014.a., allikas http://www.siseaudiitor.ee/varade-ja-varude-inventuuri-labiviimine/
11. Vihalem, A. (2008). Turunduse alused. Tallinn: Kilim.

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

maa 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 7 Maie Jesjutina, Sirje Tamm, Kiilli Song, Kiilli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

On labitud | kursuse moodulid ja teemad.

Mooduli eesmark

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

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

42t

70t

70t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

organiseerib, jalgib ja kontrollib
mutgipersonali t66d lahtuvalt ettevotte
eesmarkidest

» mutlgipersonali t66 organiseerimine
lahtuvalt ettevotte eesmaérkidest

1. ORGANISATSIOONIKAITUMINE

1.1 Organisatsioonikditumise olemus ja pdhimdisted
1.2 Organisatsiooni eesmargid ja pdhivaartused

1.3 Organisatsioonikultuur

1.4 Inimene, grupp, organisatsioon

1.5 Motivatsiooni ja td6rahulolu teooriad

2. MUUGIPERSONALI TOO ORGANISEERIMINE

2.1 Miugipersonali tdoulesanded kaubandusettevdtetes
2.2 Ametijuhendid, standardid

2.3 Kaubandusettevétte struktuur

2.4 Muugipersonali t66 organiseerimise etapid

2.5 Toograafikute koostamine

2.6 Mudgipersonalile juhiste andmine

2.7 Miugipersonali t66 hindamine

2.8 Oppeekskurisoon kaubandusettevéttesse

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

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Mutgipersonali t60 organiseerimine olenevalt ettevotte eesmarkidest

» Kontrollt6o kasitletud teemade kohta

* Organisatsiooni struktuuriskeemi koostamine ja selgitamine

Lavend
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» mutgipersonali t60 organiseerimine olenevalt ettevotte eesmarkidest

Iseseisvad t66d

« Erialase kirjanduse labitd6tamine
* Eneseanalls tuginedes tunnis kasitletud teemadele

Praktilised t66d

» Midgipersonali ametijuhendi ja standardi koostamine
» Midgipersonali t66 hindamine ja anallitis
+ Organisatsiooni struktuuriskeemi koostamine ja selgitamine

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
juhendab td6tajaid ja korraldab nende * juhendab t66tajaid, toetudes ettevottes 1. JUHTIMISE ALUSED Loeng, videoloeng, Mitteeristav
igapaevast t66d lahtuvalt ettevotte kehtestatud korrale; 1.1 Arieetika arutelu, eneseanalis,
eesmarkidest « korraldab uute tdotajate sisseelamise ja 1.2 Juhtimise areng (juhtimisteooriad) seminar, rihmatéo,

esmase juhendamise; 1.3 Juhi funktsioonid ja rollid praktiline t60, esitlus.

» selgitab valja koolitusvajadused, lahtudes 1.4 Juhtimisfunktsioonid (planeerimine, organiseerimine, eestvedamine, kontroll)

ettevotte strateegiast; 1.5 Meeskonnaliikmete rollid

« kohaneb kiiresti muutuvate olukordadega, 1.6 Muudatuste juhtimine

organiseerides vajadusel iUmber enda ja 1.7 Riskijuhtimine

juhendavate t66
2. PERSONALIJUHTIMINE

2.1 Personalijuhtimise olemus ja valdkonnad

2.2 Ametikohtade hindamine ja analtits

2.2 Personali planeerimine, varbamine ja valik
2.3 Personali hindamine, arendamine ja hoidmine
2.4 Personali juhendamine ja mentorlus

2.5 Personalidokumentide haldamine

2.6 To60igus (todlepingud, ametijuhendid)

2.7 Tdograafikute koostamine

Hindamisiilesanne:

* Tdotajate juhendamine juhtumipdhiselt, varustades neid asjakohase informatsiooniga
» Toograafiku ja puhkusegraafiku koostamine

» Kompetentside hindamine ja koolitusvajaduse valjaselgitamine oskuskaardi alusel

* Téointervjuu kiisimustiku koostamine ja selle labiviimine rihmatééna

* Koolitusvajaduse kaardistamine juhtumipdhiselt

+ Juhtimisalase probleemiilesande lahendamine

* Meeskonnat66 tulemuslikkuse hindamine praktikaettevotte baasil

Lavend

* juhendab t66tajaid, toetudes ettevottes kehtestatud korrale; korraldab uute tdotajate sisseelamise ja esmase juhendamise; selgitab valja koolitusvajadused, lahtudes ettevétte strateegiast; kohaneb kiiresti muutuvate
olukordadega, organiseerides vajadusel imber enda ja juhendavate t60;
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Iseseisvad t66d

» Opimapi koostamiseks materjalide kogumine

» Ametijuhendi koostamine miligiassistendile/teenindusjuhile

* Informatsiooni kogumine kaubandusettevétte to6tajate juhendamise kohta
» Opimapi koostamiseks materjalide kogumine

» SWOT anallius enda kohta - minu sobivus meeskonnatdétajana ja juhina
+ Juhtumi anallus juhtimisest

Praktilised t66d

* Ametijuhendi koostamine

* Tootajate juhendamine juhtumipdhiselt, varustades neid asjakohase informatsiooniga

» Kompetentside hindamine ja koolitusvajaduse valjaselgitamine oskuskaardi alusel

* T66j6u otsingu kuulutuse koostamine ja selle analtus

* Toointervjuu kiisimustiku koostamine ja selle labiviimine rihmatééna

» Olemasoleva t66jou hindamine (vanuseliselt, kvalifikatsiooni vastavuselt jne.) ja t66jéu vajaduse valjaselgitamine
» Ulesanne personali vajaduse hindamise kohta kaupluses

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
annab juhendatavatele tagasisidet * annab juhendatavatele tagasisidet tema 1. JUHENDAMINE Loeng, videoloeng, Mitteeristav
tema tegevuse kohta, innustab ja tegevuse kohta, kasutades erinevaid 1.1 Eesmarkide seadmine arutelu, eneseanaliils,
tunnustab tagasiside andmise meetodeid; 1.2 Juhendamise erinevad liigid seminar, rthmatéo,

* innustab ja tunnustab juhendatavaid 1.3 Innustamine ja tunnustamine praktiline t60, esitlus.

kasutades erinevaid tehnikaid. 1.4 Tagasiside andmise erinevad meetodid

2. ENESE- JA AJAJUHTIMINE

2.1 Probleemid ja nende lahendamine

2.2 Enesekehtestamisvotted (ei Gtlemine, mina-keel, aktiivne kuulamine jne)
2.3 Hoiakud, métted, emotsioonid, harjumused

2.4 Efektiivsed enesekontrollivotted

2.5 Eesmargid ja nende sdnastamine

2.6 Tegevuskava koostamise pdhimbtted

2.7 Enesedistsipliin

2.8 Stressijuhtimine

Hindamisiilesanne:
+ annab juhendatavatele tagasisidet tema tegevuse kohta, kasutades erinevaid tagasiside andmise meetodeid;
* innustab ja tunnustab juhendatavaid kasutades erinevaid tehnikaid.

Lavend

* annab juhendatavatele tagasisidet tema tegevuse kohta, kasutades erinevaid tagasiside andmise meetodeid;
« innustab ja tunnustab juhendatavaid kasutades erinevaid tehnikaid.

Iseseisvad t66d

Erialase raamatu Iabitddtamine ja kokkuvdtte tegemine
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Praktilised t66d

Kaasopilaste juhendamine ja hindamine teenindusprotsessis.

Opiviljund 4

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

juhendab td6tajaid vene keeles arusaadavalt

1.Palve, viiskas arautlemine, lubadus, keeld, kask.
2.Kaskiva kdneviisi moodustamine.

3.Heakskiit, kahtlus, kohustus ja vajadus.

4.Hea kaubandusettevotte kriteeriumid.

5. Temaatiline kauba valjapanek.

Loeng, videoloeng, arutelu,
eneseanallils, seminar,
rihmatdo, praktiline t66, esitlus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Oppija juhendab tdétajaid teematilise kauba valjapaneku suhtes vene keeles, kaasutades 8pitud sénavara ja jalgides grammatika reegleid.

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

juhendab td6tajaid teematilise kauba valjapaneku suhtes arusaadavas ja korrektses vene keeles, kasutades 6pitud sénavara ja jalgides grammatika reegleid.

Praktilised to6d

ruhmatddna kirjeldavad erinevaid kauba valjapanekuid

Opiviljund 5

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

juhendab tdoétajaid inglise keeles arusaadavalt

Ametijuhend

Ametlik kirjavahetus

T66j6u varbamine
Tdovestus

Tootajat toetav juhendamine

Loeng, tddvestluse video
anallils, arutelu, eneseanaliius,
rihmatdo, rollimang.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Pdhjalik EuropassCV
Rollimang

Lavend

Juhendab td6tajaid inglise keeles arusaadavalt ja Uheselt mdistetavalt

Iseseisvad t66d

Motivatsioonikirja koostamine
EuropassCV

Praktilised to6d
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Ametijuhendi koostamine
Toovestluse labiviimine toetudes kandidaadi CVie

Hindamiskriteeriumid « organiseerib, jalgib ja kontrollib enda ning muugipersonali t66d, vastutab t66 kvaliteedi eest; koostab tddgraafikuid, jargides kehtivaid digusakte; tagab Uhiste
eesmarkide saavutamise, innustades ja tunnustades meeskonna liikkmeid, jargides organisatsiooni pdhivaartusi ja luues positiivse td66hkkonna; edastab tdo6tajatele
digeaegselt toollesannete taitmiseks vajaliku asjakohase informatsiooni, annab juhiseid selgelt ja arusaadavalt;

* juhendab t66tajaid, toetudes ettevéttes kehtestatud korrale; korraldab uute tdotajate sisseelamise ja esmase juhendamise; selgitab valja koolitusvajadused,
lahtudes ettevotte strateegiast; kohaneb kiiresti muutuvate olukordadega, organiseerides vajadusel imber enda ja juhendavate t66;

+ annab juhendatavale digeaegselt tagasisidet tema tegevuse kohta, innustab ja tunnustab; vastab juhendatavate kiisimustele ning lahendab tekkinud probleemid;
kogub tdollesannete kvaliteetseks ja digeaegseks taitmiseks vajalikku informatsiooni, analusib, tapsustab ja tdlgendab seda.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi, juhtumite lahenduste, oskuskaardi, ametijuhendi (3), teenindusjuhise, arutelude kokkuvotete ja praktikaaruande alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

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

. Alas, R. (2005) Personalijuhtimise kasiraamat. Tallinn. Kulim.
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. Bolton, R. (2002) Igapaevaoskused: kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada. Puhja (Tartumaa): Vaike Vanker.
. Boniwell, 1. (2014) Positiivne psiihholoogia: tdhusa toimimise péhitded. Tallinn: Aripaev.

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

. Covey, S. (2010) 8. harjumus: ef