PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Hulgi- ja jaekaubandus

Oppekava nimetus Muuja-klienditeenindaja

Shop assistant

MpoaaseL

Oppekava kood EHIS-es 132577

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA

EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus

Oppekava maht: 60 EKAP

Oppekava koostamise alus:

MuUja-klienditeenindaja, tase 4 kutsestandard. Teeninduse Kutsendukogu otsus 12/31.10.2013 ja Kutseharidusstandard 26.08.2013
nr.130

http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10491975

Oppekava opiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakud, mis véimaldavad té6tada miilija — klienditeenindajana ning
jatkata dpinguid ja osaleda elukestvas 6ppes.

Opilane:

* rakendab tulemuslikult kaubandusettevéttes vajalikke suhtlemisoskusi ja to6vétteid, info- ja kommunikatsioonitehnoloogiaid ning
kasutab téovahendeid saastlikult;

« tuleb kaubandusettevottes toime kaupade kaitlemise, teenindamise, miiiimise ja kassatddga, tundes kaupa ning I&htudes miilgit66
korraldamise pdhimotetest

+ on vbimeline td6tama muuja-klienditeenindajana kaubandusettevétte; meeskonnaliikmena, vastutades enda t66 eest ning
kohanedes muutuvate olukordadega

 suhtub oma t66sse vastutustundlikult, teadvustades enda eri- ja t66alase tdiendamise vajadust.

Oppekava rakendamine:
Statsionaarne (kooli- vdi tdéokohapdhine) ja mittestatsionaarne 6pe.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pdhihariduseta isik, kellel on p&hihariduse tasemele vastavad kompententsid.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Labitud on dppekava kbéik moodulid vahemalt Iavendi tasemel.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Muuja-klienditeenindaja, tase 4.

Opingute osalisel libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad.

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad.

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

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (51 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid
Karjaari planeerimine ja ettevotluse 6 EKAP mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
alused karjaariplaneerimise protsessis

moistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
moistab oma rolli ettevétluskeskkonnas

kasutab oma Gigusi ja tdidab oma kohustusi t66keskkonnas
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Kaupade kaitlemine ja 16 EKAP moistab kaupade kaitlemise pdhimétteid sh hiigieeni ja tunneb kaupa
kaubatundmine votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt
ladustab kaubad, jargides kaubagrupile kehtestatud ndéudeid
valmistab kaubad muugiks ette ja paigutab mudgipinnale, jargides kauba
véaljapaneku pdhimétteid
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kaitleb pakendeid ja ohtlikke jaatmeid vastavalt kaitlemise nduetele
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nduetele

moistab kaupade inventeerimise p&himdtteid ja osaleb kaupade
inventeerimisel

kasutab kaupade kaitlemise ja kaubatundmisega seotud terminoloogiat ning
véaljendab ennast eesti keeles arusaadavalt

Teenindamine ja mulmine 23 EKAP moistab muiuja-klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete kujundamisel
kaubandusettevdttes
loob kliendikontakti ja selgitab valja kliendi vajadused kasutades
suhtlemisoskust
tutvustab kaupu ja ndustab klienti Iahtudes kliendikeskse teenindamise
p&himbtetest
I6petab kliendikontakti I&htudes kliendikesksest suhtlemisest
kasitleb pretensioone vastavalt nbuetele
kasutab teenindamisel ja miumisel erialast terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt

Kassatdo 4 EKAP moistab kassatdo olulisust kaubandusettevotte tegevuses
arveldab klientidega ja koostab arveid vastavalt nduetele
mdistab muuja-klienditeenindaja rolli raha kaitlemisel kaubandusettevéttes
koostab kassaaruande vastavalt nduetele
jargib kassas té6tades ergonoomika néudeid
kasutab kassatddga seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

Muugitéd korraldamine 2 EKAP moistab kaubanduse rolli majanduses I&htudes peamistest majanduse
arengusuundadest
edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele
kontrollib kaupade olemasolu ja hindab tellimuse vajadust vastavalt
kaubavarude juhtimise p&himdtetele
arvutab kaupadele hinna, jargides hinnakujunduse pdhimdtteid ja ndudeid
kujundab kaupade véljapanekut vastavalt valjapanekute kujundamise
pdhimbtetele
kasutab miugit6o korraldamisega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast
eesti keeles arusaadavalt

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

1. Karjaariplaneerimine ja ettevétluse alused 6 EKAP

mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas karjaariplaneerimise protsessis
mdistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist

motestab oma rolli ettevétluskeskkonnas

mdistab oma digusi ja kohustusi tdokeskkonnas toimimisel

kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

2. Kaupade kaitlemine ja kaubatundmine 16 EKAP

mdistab kaupade kaitlemise pdhimétteid, sh higieeni ja tunneb kaupa

votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt

ladustab kaubad, jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid

valmistab kaubad muitigiks ette ja paigutab mudgipinnale, jargides kauba véljapaneku pdhimétteid
kaitleb pakendeid ja ohtlikke jadtmeid vastavalt kaitlemise nduetele

kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nduetele

mdistab kaupade inventeerimise pdhimétteid ja osaleb kaupade inventeerimisel

kasutab kaupade kaitlemise ja kaubatundmisega seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt
3. Teenindamine ja muidmine 23 EKAP

mdistab muilja-klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete kujundamisel kaubandusettevottes
loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused, rakendades suhtlemisoskust

tutvustab kaupu ja ndustab klienti, Iahtudes kliendikeskse teenindamise p&himotetest

I6petab kliendikontakti, Iahtudes kliendikesksest suhtlemisest

kasitleb pretensioone vastavalt nbuetele

kasutab teenindamisel ja muimisel erialast terminoloogiat ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt
4. Kassat6o 4 EKAP

mdistab kassatdo olulisust kaubandusettevotte tegevuses

arveldab klientidega ja koostab arveid vastavalt nduetele

moistab midja-klienditeenindaja rolli raha kaitlemisel kaubandusettevéttes

koostab kassaaruande vastavalt nduetele

jargib kassas to6tades ergonoomika néudeid

kasutab kassatddga seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt
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5. Miitigit6o korraldamine 2 EKAP

mdistab kaubanduse rolli majanduses, Iahtudes peamistest majanduse arengusuundadest

edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele

kontrollib kaupade olemasolu ja hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pohimdtetele
arvutab kaupadele hinna, jargides hinnakujunduse pdhimdtteid ja ndudeid

kujundab kaupade véljapanekut vastavalt valjapanekute kujundamise péhimdtetele

kasutab mulgit6d korraldamisega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti keeles arusaadavalt

Praktika sisaldub dpingute moodulites mahuga 40 EKAP.

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

Opilasel on vdimalik valida 9 EKAP ulatuses valikdpingute moodulid jargmiste moodulite hulgast: raamatupidamise alused miiiijatele
3 EKAP; erialane vene keel midjatele 3 EKAP; erialane inglise keel 3 EKAP; erialane soome keel 3 EKAP; toitumisdpetus 3 EKAP;
loovusopetus 3 EKAP, arvutidpetus 3 EKAP.

Koolil on digus otsustada valikdpingute valikud, arvestades kooli véimalusi ja dpilaste soove.

Valiképingute moodulid (9 EKAP)
Nimetus Maht Opivéljundid

Erialane vene keel muujatele 3 EKAP suhtleb igapaevases argisuhtluses suulises kénes tasemel A1
keelekasutajana 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

Toitumisdpetus 3 EKAP mdistab tervisliku toitumise tahtsust lahtudes tervisliku toitumise pohimdtetest
omab teadmisi organismi pohitoitainetest, nende rollist organismis
tunneb toiduainete erinevaid kasutamisvdimalusi toiduvalmistamisel
tutvustab toiduaineid lahtudes erinevate toitumisvajadustega klientide
ndudmistest

Erialane soome keel muiljatele 3 EKAP suhtleb igapaevases argisuhtluses suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana soome keeles
selgitab valja kliendi vajadused, rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja
lugupidavat kultuurilist suhtumist soome keeles
kasutab iseseisvalt soome keelset kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
ndustab klienti kauba valikus
arveldab kliendiga ja |6petab positiivselt kliendikontakti soome keeles

Arvutidpetus 3 EKAP kasutab baastasemel kontorit66 tarkvara

Erialane inglise keel miijatele 3 EKAP suhtleb igapaevases argisuhtluses suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana inglise keeles
selgitab valja kliendi vajadused, rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja
lugupidavat kultuurilist suhtumist inglise keeles
kasutab iseseisvalt inglise keelset kaubandusega seotud pdhisénavara ja
ndustab klienti kauba valikus
arveldab kliendiga ja I16petab positiivselt kliendikontakti

Loovusdpetus 3 EKAP omab Ulevaadet ja esmaseid teadmisi loomeprotsessist
kasutab erinevaid t66vahendeid ja materjale pakkimiseks
valmistab erikujulise ja eriotstarbelise kinkepaki lahtuvalt kliendi soovist

Raamatupidamise alused muujatele 3 EKAP kirjiendab majandussiindmusi toetudes raamatupidamisseadustele ja muudele
normatiivaktidele ning juhindudes majandusiiksuse raamatupidamise sise-
eeskirjast koostab raamatupidamise pdhiaruandeid
koostab maksudeklaratsioone jargides maksualast seadusandlust
teostab kuluarvestusi jargides majandusiiksuses kehtivat kuluarvestuse korda

Valikoépingute valimise véimalused:
Koolil on digus otsustada valikdpingute valikud, arvestades kooli véimalusi ja dpilaste soove.

Oppekava kontaktisik:

Kaie Parn

kutsedpetaja

Telefon 445 1958, kaie.parn@hariduskeskus.ee

Markused:
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Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=209
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=209&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=209
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=209&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Mudja-klienditeenindaja

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 51 51
Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 6
Kaupade kaitlemine ja kaubatundmine 16 16
Teenindamine ja mutumine 23 23
Kassat6o 4 4
Muitgit6o korraldamine 2 2
Valikdpingute moodulid 9 9
Erialane vene keel miiiijatele 3 3
Toitumisdpetus 3

Erialane soome keel muujatele 3 3
Arvutidpetus 3 3
Erialane inglise keel muujatele 3

Loovusdpetus 3
Raamatupidamise alused miijatele 3
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Mudja-klienditeenindaja

Seosed kutsestandardi ,Muuja-klienditeenindaja, tase 4 kompetentside ja eriala dppekava moodulite vahel.

Eriala dppekava moodulid
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Kaupade kditlemine ja kaubatundmine X
Teenindamine ja miiimine X
Kassatoo X
Miiiigit66 korraldamine X
Suhtlemine ja kommunikatsioonivahendite kasutamine X X X X X
Tookoha ettevalmistamine ja korrashoid X X X X
Tooohutuse, todtervishoiu ja turvanduete jargimine X X X X
Hiigieeninduete tditmine X X X X
Kaubanduse valdkonna seadusandlus X X X X X
Meeskonnat6o X X X X
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X — téhistatakse, millises Oppekava moodulis arendatakse ja hinnatakse nimetatud kompetentsi
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Parnu

maa Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1 Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 Helke Heinmets, Aino Juyrikas, Anu Laas, Kaie
Parn, Kristel Sepp, Killi Sorin, Hanna Kuldsaar

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad.

Mooduli eesmark

pdhimotetest.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjééri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tddkeskkonnas lihtudes elukestva 8ppe

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
18t 28 t 14t 96 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

moistab oma vastutust teadlike otsuste

langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

Opilane:

- anallusib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja noérkusi

- seostab kutse, eriala ja ametialase
ettevalmistuse néudeid té6turul rakendamise
vbimalustega

- leiab iseseisvalt informatsiooni t66turu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste kohta

- leiab iseseisvalt informatsiooni praktika- ja
tdokohtade kohta

- koostab juhendi alusel elektroonilisi
kandideerimisdokumente (CV, sh
voorkeelse, motivatsioonikirja,
sooviavalduse), lahtudes dokumentide
vormistamise heast tavast

- valmistab ette ja osaleb naidistddintervjuul
- koostab juhendamisel oma luhi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

1. Karjaari planeerimine

Alateemad:

1.1 Enesetundmine karjaari planeerimisel.

Isiksuseomadused: narviststeemi tilp, temperament ja iseloom. Vaartused,
vajadused, motivatsioon, hoiak, emotsioonid, mdtlemine, véimed, intelligentsus,
huvid, oskused (Uldoskused, erioskused). Eneseanaliiisi labiviimine oma
tugevate ja ndrkade kilgede valjaselgitamise kaudu.)

1.2 Oppimisvéimaluste ja tédjduturu tundmine karjééri planeerimisel.
(Haridustee: kaubanduse valdkonna erialad, haridussiisteem, mitteformaalne
haridus, hariduse ja t66turu vahelised seosed, dpimotivatsioon ja elukestev ope.
Too6jbuturg ja selle muutumine kaubanduse valdkonnas: ndudlus ja pakkumine,
konkurents, trendid ja arengusuunad, prognoosid.

Ettevotluse vormid kaubanduse valdkonnas, td6andjate ootused, t66tamist
mdjutavad biguslikud alused. Kutsestandardid, kutse ja kutseoskused, kutse-
eelistused ja kutseriskid mija-klienditeenindaja eriala naitel. T66motivatsioon.
Too6tus ja téoturuteenused.)

1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine

(Karjaariotsuseid mojutavad tegurid, alternatiivid ja valiku tegemise tagajarjed.
Karjaariplaneerimine kui elukestev protsess: karjaar, karjaariplaneerimine,
karjaariinfo allikad ja karjaariinfo otsimine. Karjaariteenused ja
karjaarindustamine. Muutustega toimetulek, elurollid ja elulaad. T66otsimine:
tédotsimisallikad ja t66info otsimine. Kandideerimisdokumendid, tédintervjuu

Loeng, arutelu, praktiline
t60, esitlus, rihmatdo.

Mitteeristav
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mudja-klienditeenindaja naitel. Isikliku karjaariplaani koostamine. Karjaariplaani
koostamine: eesmarkide seadmine, tegevuste ja aja planeerimine. LUhi- ja
pikaajaline karjaariplaan kaubanduse valdkonna néitel.)

Hindamisiilesanne:

*Koostab juhendi alusel: kandideerimisdokumendid (CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus)
*Koostab juhendamisel: lihi- ja pikaajaline karjaariplaani

*Praktiline t60 (t66turu erialade ja dppimisvdimaluste kohta)

Lavend

. anallisib juhendamisel oma isiksust ja kirjeldab oma tugevaid ja ndrku kdlgi

. seostab kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ndudeid to6turul rakendamise véimalustega

. leiab iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta

. leiab iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tdkohtade kohta

. koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente (CV, sh vddrkeelse, motivatsioonikirja, sooviavalduse), Iahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
. valmistab ette ja osaleb naidistddintervjuul

. koostab juhendamisel oma luhi- ja pikaajalise karjaari plaani

NOoO Obh WN =

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Koostab juhendi alusel: kandideerimisdokumendid (CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus) Koostab juhendamisel: Ithi- ja pikaajaline karjaariplaani Praktiline t66 (t66turu erialade ja dppimisvdimaluste kohta)

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab majanduse olemust ja Opilane: 2. Majandus ja ettevotlus Loeng, esitlus, Mitteeristav
majanduskeskkonna toimimist - kirjeldab oma majanduslikke vajadusi, situatsioonulesanne,

lahtudes ressursside piiratusest 2.1.Mina ja majandus kirjalik t66, kirjeldus,

- selgitab ndudluse ja pakkumise ning (Majanduslikud otsused. Turg. Raha, selle funktsioonid ja omadused.) anallus.

turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust
- koostab juhendi alusel elektrooniliselt oma 2.2.Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused

leibkonna the kuu eelarve (Ressursid majanduses. Majanduse pohivalikud. Alternatiivkulu. Erinevad
- loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja majandussusteemid.)

kaudseid makse

- tdidab juhendamisel etteantud andmete 2.3.Pakkumine ja néudlus

alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni (N6udlus, pakkumine. Turu tasakaal. Turuhind.)
- leiab iseseisvalt informatsiooni peamiste

pangateenuste ja nendega kaasnevate 2.4 Maksud

vbimaluste ning kohustuste kohta Riigi roll majanduses. Otsesed ja kaudsed maksud. Riigieelarve tulud ja kulud.
- kasutab majanduskeskkonnas

orienteerumiseks juhendi alusel riiklikku 2.5.Finantsasutused Eestis. Eestis tegutsevad pangad. Pankade teenused.
infostisteemi e-riik Kiirlaenud.

Hindamisiilesanne:
*Testid (alateemade kohta)
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*Koostab elektrooniliselt juhendi alusel: enda leibkonna 1 kuu eelarve

Lavend

Opilane:

8. kirjeldab oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

9. selgitab ndudluse ja pakkumise ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust
10. koostab juhendi alusel elektrooniliselt oma leibkonna the kuu eelarve

11. loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse

12. taidab juhendamisel etteantud andmete alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni

13. leiab iseseisvalt informatsiooni peamiste pangateenuste ja nendega kaasnevate véimaluste ning kohustuste kohta
14. kasutab majanduskeskkonnas orienteerumiseks juhendi alusel riiklikku infoststeemi ,e-riik*

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Koostab elektrooniliselt juhendi alusel: enda leibkonna 1 kuu eelarve

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab oma rolli ettevotluskeskkonnas

Opilane:

- kirjeldab meeskonnatédna
ettevotluskeskkonda Eestis oma dpitavas
valdkonnas

- vordleb iseseisvalt oma vdimalusi t66turule
sisenemisel palgatdotajana ja ettevotjana,
lahtudes ettevotluskeskkonnast

- kirjeldab meeskonnattdna vastutustundliku
ettevotiuse pohimotteid

- selgitab meeskonnatdona Uihe ettevotte
majandustegevust ja seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda

- kirjeldab meeskonnatddna
kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevétte
majandustegevusele

- kirjeldab ja anallusib ettevotte ariideed
opitava valdkonna naitel ja koostab juhendi
alusel meeskonnatdona elektrooniliselt
lihtsustatud ariplaani

2. Majandus ja ettevotlus

2.6.Ettevotlus Eestis. Eesti ja kodumaakonna ettevdtlus. Ettevotluse olemus.
Ettevotluse areng ja olukord Eestis ning kodumaakonnas.

2.7 Ettevdtja ja toovotja ettevotluskeskkond. Poaliitiline keskkond. Majanduslik
keskkond. Sotsiaalne keskkond. Tehnoloogiline keskkond.

2.8.Ariidee ja selle elluviimine. Ariideede leidmine ja hindamine. Ariplaani olemus
ja naidisstruktuur. Ariplaani koostamine.

Meeskonnat60, selgitus,
seostus, arvestus,
vordlus.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Lihtsustatud ariplaani koostamine

Lavend

Opilane:
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15. kirjeldab meeskonnatdona ettevotluskeskkonda Eestis oma opitavas valdkonnas
16. vordleb iseseisvalt oma vdimalusi to6turule sisenemisel palgatodtaja ja ettevétjana, 1ahtudes ettevotluskeskkonnast
17. kirjeldab meeskonnaté6na vastutustundliku ettevétluse pdhimdtteid
18. selgitab meeskonnatdona Uhe ettevotte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevotluskeskkonda

19. kirjeldab meeskonnatédna kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevotte majandustegevusele

20. kirjeldab ja anallusib ettevétte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab juhendi alusel meeskonnatdéna elektrooniliselt lihtsustatud ariplaani

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Lihtsustatud ariplaani koostamine

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab oma &igusi ja taidab oma
kohustusi téokeskkonnas

Opilane:

- loetleb ja selgitab iseseisvalt tdéandja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel

- tunneb ara ja kirjeldab meeskonnatééna
tookeskkonna (ldisi fllsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

- tunneb ara t66dnnetuse ja loetleb
meeskonnatddna digusaktides satestatust
tootaja digusi ja kohustusi seoses
té6dnnetusega

- kirjeldab tulekahju ennetamise véimalusi ja
oma tegevust tulekahju puhkemisel
té6keskkonnas

- leiab juhtumi naitel iseseisvalt eri allikatest,
sh elektrooniliselt tootervishoiu ja
té6ohutusealast informatsiooni

- leiab iseseisvalt td6lepinguseadusest
informatsiooni t66lepingu, té6ajakorralduse
ja puhkuse kohta

- nimetab td6lepingu, t66votulepingu ja
kasunduslepingu peamisi erinevusi ja
kirjeldab t66lepinguseadusest tulenevaid
tootaja digusi, kohustusi ja vastutust

- arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatdo,
tikitoo ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
téovoimetuse hivitist

- koostab ja vormistab juhendi alusel
iseseisvalt elektroonilise algatus- ja

3. Tootervishoid ja td6ohutus

Alateemad:

3.1 Sissejuhatus tookeskkonda (Todkeskkonna riiklik strateegia. Té6keskkonnaga
tegelevad struktuurid. T66vdime sailitamise olulisus.)

3.2 Tookeskkonnaalase t66 korraldus (T66andja ja td6taja digused ja kohustused.
Riskianalliis muija — klienditeenindaja erialal.)

3.3 Téokeskkonna ohutegurid (Téokeskkonna fuilisikalised, keemilised,
bioloogilised, flsioloogilised ja psihhosotsiaalsed ohutegurid midja-
klienditeenindaja erialal sh. kutsehaigused. Meetmed ohutegurite méju
vahendamiseks.)

3.4 Tookeskkonnaalane teave (Erinevad té6keskkonnaalase teabe allikad.)

3.5 Toodnnetused (Té66nnetuse maiste. Oigused ja kohustused seoses
téd66nnetusega mulja-klienditeenindaja eriala naitel.)

3.6 Tuleohutus (Tulekahju ennetamine. Tegutsemine tulekahju puhkemisel midja-
klienditeenindaja eriala naitel.)

4. To6tamise Giguslikud alused

Alateemad:

4.1 Lepingulised suhted t66 tegemisel (muija-klienditeenindaja erialal)

Lepingu madiste. Lepingute s6lmimine, muutmine ja Idpetamine. Lepingute liigid.
Too6lepingu moiste ja sisu. Tahtajalise t66lepingu sdlmimine. Katseaeg.
Toéo6lepingu muutmine. Tobtaja ja tédandja kohustused ja vastutus. Varalise
vastutuse kokkulepe. T66lepingu Idppemine, td6dlepingu Ulesutlemine ja hvitise
maksmine. To6vaidluste lahendamine. Teenuste osutamine kasunduslepingu ja
to6ovotulepinguga. Té6tamine avalikus teenistuses. Té6tamine valisriigis: valisriigi
seaduste kohaldamine td6tajale, maksude arvestus ja tasumine. Kollektiivsed
todsuhted ja kollektiivieping. To6tajate usaldusisik. Kollektiivne to6tili, streik ja
t66sulg.)

4.2 Tdéokorraldus (mudja klienditeenindaja erialal)

(Tooandja kehtestatud reeglid todkorraldusele. Ametijuhend Té0aeg ja selle
korraldus: t66norm, Uletunnitdd, 66t60, riigipthal tehtav t66, valveaeg, t66
tegemise aja ja 6660 piirang, tddpaevasisene vaheaeg, igapaevane puhkeaeg,

Koitev loeng, arutelu,
anallilis, meeskonnatdo,
praktiline t606.

Mitteeristav
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vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab iganadalane puhkeaeg. Lahetus. Puhkuse korraldamine, puhkuse liigid:

digitaalselt pdhipuhkus, vanemapuhkused, dppepuhkus. Puhkuse tasustamine ja kasutamata
- kirjeldab iseseisvalt dokumentide puhkuse huvitamine.)

sailitamise vajadust organisatsioonis ja 4.3 TOo tasustamine ja sotsiaalsed tagatised.

seostab seda isiklike dokumentide (Tootasus kokkuleppimine, miinimumpalk. Té6tasu arvutamise viisid (ajatdo,
sailitamisega tukit66, majandustulemustelt ja tehingutelt makstav tasu). T66 tasustamine

Uletunnitdo, 66t60, riigipthal tehtava t60 ja valveaja korral. To6tasu maksmise
kord. To6tasult kinnipeetavad maksud ja maksed. Ajutise t66voimetuse hivitis ja
selle liigid, tédvdimetusleht. To6tuskindlustushivitis. Vanemahdvitis. Riiklik
pension.)

5. Asjaajamine ja dokumendihaldus

5.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis.

Dokument, asjaajamine, dokumendihaldus, dokumendihaldussisteem.
Dokumentide haldamise vajalikkus. Dokumendi elukaik, dokumendi omadused.
Dokumendihalduse 6iguskeskkond (seadused, maarused, standardid, juhised).
Organisatsiooni dokumendististeemi alusdokumendid (asjaajamiskord,
dokumentide liigitamine.)

Uldnéuded dokumentidele. Dokumendi elemendid. Dokumentide liigid.
Dokumendiplank. Dokumendiplankide liigid. Kiri. Kirja elemendid. Kirja
esitusvorm. Kirja koostamine ja vormistamine. Kirja liigid. Algatuskirja, vastuskirja,
koostamine ja vormistamine

5.2 Dokumentide loomine.

Tekstitdotlusprogrammi kasutamine dokumentide vormistamisel.

E-kiri. E-kirja elemendid. E-kirja esitusvorm. E-kirja koostamine ja vormistamine.
E-kirja saatmine. E-post. E-posti haldamine.

5.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine.

Dokumentide hoidmine, dokumentide sailitamise vajalikkus, dokumentide
sailitamise tingimused, sailitustahtajad, dokumentide havitamine.)

Hindamisiilesanne:

*Tdolepingu, kdsunduslepingu ja t6ovotulepingu peamised erisused ja nende kirjeldus
*Peamised ohutegurid kaubandusettevdttes ja nende kirjeldus

*Aja- ja tikitoo tasustamise arvestus (haigushuvitis, puhkusehdvitis)

*Algatus- ja vastuskiri, e-kiri, digitaalallkiri

*Testid

Lavend

Opilane:

21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

loetleb ja selgitab iseseisvalt todandja ja td6tajate peamisi digusi ning kohustusi ohutu tddkeskkonna tagamisel

tunneb ara ja kirjeldab meeskonnatddna tdokeskkonna Uldisi flusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psihhosotsiaalseid ja flsioloogilisi ohutegureid ning meetmeid nende vahendamiseks
tunneb ara to6dnnetuse ja loetleb meeskonnatddna lahtuvalt digusaktides satestatust to6taja Sigusi ja kohustusi seoses t660nnetusega

kirjeldab tulekahju ennetamise véimalusi ja oma tegevust tulekahju puhkemisel tdokeskkonnas

leiab juhtumi naitel iseseisvalt eri allikatest, sh elektrooniliselt tdétervishoiu ja tddohutuse alast informatsiooni

leiab iseseisvalt té6lepinguseadusest informatsiooni t66lepingu, tddajakorralduse ja puhkuse kohta

nimetab t66lepingu, t66vdtulepingu ja kdsunduslepingu peamisi erinevusi ja kirjeldab t66lepinguseadusest tulenevaid té6taja digusi, kohustusi ja vastutust

arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatdo, tukitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netotédtasu ning ajutise t66vdimetuse huvitist

koostab ja vormistab juhendi alusel iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

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

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Aja- ja tukitoo tasustamise arvestus (haigushuvitis, puhkusehtivitis) Algatus- ja vastuskiri, e-kiri, digitaalallkiri

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval Opilane: 5. Suhtlemise alused Koitev loeng, arutelu, Mitteeristav
viisil - kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset ja | CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus meeskonnatoo,

mitteverbaalset suhtlemist nii ema- kui situatsioon-llesande

voorkeeles 5.1.Suhtlemine lahendamine

- kasutab eri suhtlemisvahendeid, sh jargib (Suhtlemisvajadused ja —llesanded. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine.

telefoni- ja internetisuhtluse head tava Suulise esitluse labiviimine grupile. Vahetu- ja vahendatud suhtlemine. Ametlik ja

- jargib uldtunnustatud kaitumistavasid mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvdrgustikud.

- selgitab tulemusliku meeskonnatdo eeldusi | Kirjalik suhtlemine. Erinevad suhtlemissituatsioonid. Suhtlemine erinevate

- kirjeldab juhendi alusel meeskonnatédna kulutuuride esindajatega, kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine

kultuurilisi erinevusi suhtlemisel suhtlemissituatsioonides. Suhtlemisbarjaar ja selle Gletamise vdimalused.

Isikutaju eripara ja seda mdjutavad tegurid. Téeparane enesehinnang
suhtlemisoskuste kohta.)

5.2.Kaitumine suhtlemissituatsioonides

Tdoalase kaitumise etikett. Koosolekud ja Iabirdakimised. Positiivse mulje
loomine. Kaitumisviisid. Kehtestav kaditumine. Konfliktid ja veaolukorrad ning
nende tekkepdhjused. Toimetulek konfliktidega. Grupp ja meeskond. Grupi
arengu etapid. Eesmarkidest Iahtuvad reeglid ja normid grupis. Meeskonnatt6
pohimbtted. Meeskonda kuulumise positiivsed ja negatiivsed kiljed. Loovus ja
isiklik areng meeskonnas. Meeskonna juhtimine ja liidri roll.

Hindamisiilesanne:

*Rihmat®6 (erinevad suhtlemissituatsioonid)
+Situatsioonulesanne

*Meeskonnatdo (kultuurilised erinevused suhtlemisel)

Lavend

Opilane:

31. kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist nii ema- kui vdorkeeles

32. kasutab eri suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava

33. jargib tldtunnustatud kaitumistavasid

34. selgitab tulemusliku meeskonnattd eeldusi

35. kirjeldab juhendi alusel meeskonnatédna kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

36. 6pimapp on slistematiseeritud sisaldades kohustuslikke t6id ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de koostamise juhendile
37. esitlus vastab esitluse heale tavale

Iseseisvad t66d
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Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Situatsiooniilesanne

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb épimapi (36) ja selle esitluse (31, 33, 37) alusel. Opimapi kohustuslikud osad:
*Kandideerimisdokumendid (CV, sh voorkeelne, motivatsioonikiri, sooviavaldus) (5, 31)

«LUhi- ja pikaajaline karjaariplaan (1, 2, 3, 4, 6, 7)

*Enda leibkonna 1 kuu eelarve (8, 10, 11, 12, 13)

sLihtsustatud ariplaan (9, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 34, 35)

*Peamised ohutegurid kaubandusettevdttes ja nende kirjeldus (21, 22, 23, 24, 25)

*To0lepingu, kdsunduslepingu ja todvotulepingu peamised erisused ja nende kirjeldus (26, 27)

*Aja- ja tlkitoo tasustamise arvestus (haigushivitis, puhkusehdvitis) (28)

*Algatus- ja vastuskiri, e-kiri, digitaalallkiri (29,30, 32)

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Amundson, N., Poehnell G., Karjaariteed. Eesti T66tukassa. 2011

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013

Ettevétluse ja ariplaani koostamise alused http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
Suppi, K. Ettevotlusopik- kdsiraamat. Altex, 2013

T606- ja teenuste osutamise lepingute koostamine

http://e-ope.khk.ee/oo/erne_lepingud/tvtuleping_ja_ksundusleping.html

Tooinspektsioon. Tddtervishoid ja tddohutus. Kaubandus.

http://www.ti.ee/index.php?page=987&
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pShihariduse tasemele vastavad kompententsid.

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Kaupade kaitlemine ja kaubatundmine 16 Janne Ojala, Kaie Parn, Kiilli Sorin
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade kaitlemisega kaubandusettevéttes tundes kaupa ja l&htudes kaitlemise pshimétetest.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
37t 37t 46t 296 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab kaupade kaitlemise
pS&himbtteid sh hiigieeni ja tunneb
kaupa

Opilane:

- selgitab kauba kohta olemasoleva info
pdhjal erinevate kaupade koostist, kvaliteeti
mdjutavaid tegureid, omadusi ja
kasutamisvéimalusi

- selgitab mulja-klienditeenindaja rolli
kaupade kaitlemisel

1. Kaubagruppide liigitamine

1.1.Kaupade liigitamise p6himdtted ja mdisted.

1.2.Kaupade liigitamise erinevad vdimalused (sortimendipuramiid,
tarbimisomaduste alusel, paritolu alusel jne).

1.3.Kaubagruppide nimetused: eritoit, uuendtoit. Tera- ja kaunviljad ning nendest
tooted. Piim ja piimatooted. Liha ja lihatooted. Kala ja kalatooted, mereannid.
Munad- ja munatooted. Puu- ja kddgiviljad. Joogid. Kohv ja kohvijoogid. Tee ja
teejoogid. Maiustused. Suhkur. Suhkruasendajad. Mesi. Maitseained, kastmed.
Sool. Toidurasvad. Lemmikloomatoidud ja —tarbed. Tubakatooted. Tarbekeemia.
Tekstiil- ja garderoobikaubad. Kooli-, bliroo- ja paberikaubad. Kosmeetika- ja
parfumeeria kaubad. Manguasjad. Kodu- ja majapidamiskaubad. Elektrikaubad
(lambid, kodumasinad).

2. Kaupade kvaliteedi hindamine

2.1.Toiduseadus (kaubandus ettevdtte tunnustamine, uuendtoit ja geneetiliselt
muundatud toit, eritoit, toidulisand, vastutus ja jarelevalve)

2.2.Hugieen (sh toiduhlgieen, enesekontroll, tervisetdend, isiklik hligieen, riietus,
jalatsid, juuksed, ehted)

2.3.Kaupade kvaliteedi hindamine

2.4 Kaupade kvaliteedi méjurid

Rolliméng, esitlus
(kaubagruppide liigitus,
kauba kvaliteediga
seonduv seadusandlus,
16imitud
arvutipetusega),
aktiivne loeng
(Toiduseadus ja
hlgieeninduded.
Kaupade liigitamise
pdhimbtted ja moisted.),
praktiline Glesanne
(koostab Uhele
kaubagrupile/voi
spetsialiseerunud
kauplusele
sortimendipiramiidi),
mottega lugemine,
kogemuste kohvik.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

+Esitlus (kaubagruppide liigitus, kauba kvaliteediga seonduv seadusandlus, I6imitud arvutiépetusega)
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*Test

*Rollimang (kliendile kauba kohta info edastamine ja kaupade tarbimisomaduste tutvustamine)
*Praktiline tlesanne (selgitab etteantud Ulesande p&hjal kaupade kvaliteeti méjutavaid tegureid)
*Iseseisev t60 (Uhe kaubagrupi iseseisev labitdotamine ja todlehe taitmine)

*Essee (teemal muja- klienditeenindaja roll kaupade kaitlemisel)

Lavend

Opilane:
1. selgitab viie etteantud kauba kohta olemasoleva info pdhjal kaupade koostist, kvaliteeti mojutavaid tegureid (3), omadusi ja kasutamisvdimalusi
2. selgitab muuja-klienditeenindaja rolli kaupade kaitlemisel

Iseseisvad t66d

1. Uhe kaubagrupi iseseisev labitédtamine ja todlehe taitmine /vai esitluse tegemine ja kaasépilastele ettekandmine. 2. Essee teemal ,Miiiija - klienditeenindaja roll kaupade kaitlemisel”. 3. Té6leht Toiduseaduse pdhjal.
4. Tooleht ,Hugieeninduded kaubakaitlejale®.

Praktilised t66d

Rolliméang, esitlus kauba kohta.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
votab kaubad vastu koguseliselt ja Opilane: 3. Kaupade vastuvotmine Rihmatdo, loeng, Mitteeristav
kvaliteedile vastavalt - vbtab kaubad vastu meeskonnaté6na sh 3.1. Kaupade vastuvdtu kaitlemise etapid: vastuvétuala ettevalmistamine, esitlus, praktiline
praktikal saatedokumentide alusel téovahendite olemasolu kontroll; saadetise identifitseerimine; saadetise visuaalne | Ulesanne.
koguseliselt ja kvaliteediliselt jargides kontroll; kaupade mahalaadimine ja paigutamine vastuvétualale; kaupade
kaubagrupile kehtestatud néudeid, vastuvétmine ja registreerimine infoststeemi.
teavitades kaupade mittevastavusest
- hindab kaupade kvaliteeti sh praktikal 3.2. Kaupade vastuvdtu pohimdtted ja liigid. Kaupade vastuvotmise tahtsus ja
vastavalt kaubale kehtestatud nduetele sh meeskonnatdd olulisus kaupade vastuvotmisel. Materiaalne vastutus. Kaupade
organoleptiliselt toiduainete ja visuaalselt koguseline ja kvaliteediline vastuvott. Todstuskaupade ja toidukaupade vastuvotu
toostuskaupade kvaliteeti erisused. Tekkinud lahknevused kaupade vastuvdtul. Tegutsemine lahknevuste
korral. Pretensioonide esitamine hankijale. Liigutuste ergonoomika kaupade
vastuvotul. To6koha korrashoid ja puhtus.
3.3. Dokumentatsioon kauba vastuvétul. Saatedokumentidele kehtestatud nduded
tulenevalt seadusest, kauba info saatedokumendil- kaubakood, kogus, nimetus,
realiseerimiseaeg, hinnainfo, pakend jm. Kaupade tagastamisega seotud
dokumendid.

Hindamisiilesanne:

*Rihmatto (votab kaubad vastu meeskonnatddna, vordleb saabunud koguseid saatedokumendiga, kontrollib kaupade kvaliteeti ja margistust, registreerib kaubad kaupluse/6ppeklassi infosiisteemi. Nouetele
mittevastavad kaubad eraldab teistest kaupadest ja teavitab sellest).

*Test

*Iseseisev t60 (kirjalik t66- arvele kehtestatud nduded vastavalt raamatupidamisseadusele)

Lavend

Opilane:
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3. votab kaubad vastu meeskonnatéona sh praktikal saatedokumentide alusel koguseliselt ja kvaliteediliselt jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid, teavitades kaupade mittevastavusest
4. hindab kaupade kvaliteeti sh praktikal vastavalt kaubale kehtestatud nduetele sh organoleptiliselt toiduainete ja visuaalselt tddstuskaupade kvaliteeti

Iseseisvad t66d

Kirjalik t66 - saatedokumendile kehtestatud nduded vastavalt raamatupidamisseadusele.

Praktilised t66d

Votab kaubad vastu meeskonnatddna, vordleb saabunud koguseid saatedokumendiga, kontrollib kaupade kvaliteeti ja margistust, registreerib kaubad kaupluse/6ppeklassi infostisteemi. Nouetele mittevastavad kaubad
eraldab teistest kaupadest ja teavitab sellest.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud néudeid

Opilane:

- grupeerib kaubad vastavalt sortimendile
orienteerudes kaubagruppide liigitamise
p&himbtetes

- nimetab ja vordleb valjapanekute erinevaid
liike ning ladustab meeskonnatédna sh
praktikal kaubad muugi- voi laopinnale,
jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid

4 Kaupade ladustamine

4.1.Kaupade hoiustamise nduded

4.2 Kaupade ladustamise péhimdtted laopinnal.

4.3.Kasutatavad meetodid kaupade ladustamisel.

4.4 Kaupade hoiukohtadele paigutamine vastavalt kaubagrupile kehtestatud
nduetele (sailitustemperatuurid, 6huniiskus, valgus, kaubaline naabrus,
ristsaastumine).

4.5.Laopinna ratsionaalne kasutamine.

4.6.Laotehnika ja -sisustus.

4.7 .Laosusteemid ja —t66vahendid.

4.8.Tdéo6koha korrashoid ja puhtus.

Aktiivne loeng, esitlus,
paaristdo (grupeerivad
kaubad vastavalt
sortimendile ja kaupade
liigitamise pdhimbtetele),
praktiline t60, iseseisev
t606 (kirjalik t66 -
Kaupluses kasutatav
laotehnika ja
laosisustus).

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t60 - liigitab kaubad vastavalt sortimendile, ladustab kaubad arvestades kaubagrupile kehtestatud sailitamise ja ladustamise p6himétteid, kasutades ratsionaalselt laopinda.

Lavend

Opilane:

5. grupeerib kaubad vastavalt sortimendile orienteerudes kaubagruppide liigitamise pdhimdtetest
6. nimetab ja vordleb valjapanekute erinevaid liike ning ladustab meeskonnatddna sh praktikal kaubad muugi- v6i laopinnale, jargides kaubagrupile kehtestatud néudeid

Iseseisvad t66d

Kirjalik t66 - kaupluses kasutatav laotehnika ja laosisustus.

Praktilised t66d

Liigitab kaubad vastavalt sortimendile, ladustab kaubad arvestades kaubagrupile kehtestatud sailitamise ja ladustamise pdhimdtteid, kasutades ratsionaalselt laopinda.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

valmistab kaubad muugiks ette ja
paigutab muugipinnale, jargides kauba

Opilane:
- valmistab kaubad mutgiks ette sh praktikal,

5.Kaupade ettevalmistamine mudgiks ja mlugisaali paigutamine.
5.1.Kaupade ettevalmistamine muugiks. Kaupade hulgipakendist vabastamine,

Loeng, esitlus,
meeskonnatdo, praktiline

Mitteeristav
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valjapaneku pbhimétteid

jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid

- paigutab kaubad meeskonnatééna sh
praktikal muugipinnale, jargides kehtivaid
ndudeid

- varustab kaubad sh praktikal nduetekohase
margistuse ja hinnainfoga, jalgides selle
vastavust kassasusteemis olevatele
andmetele ja paigaldab vajadusel
turvaelemendid

sorteerimine, puhastamine, kvaliteedi kontroll, kaupluse muugipakendisse
pakkimine Téokoha korrashoid ja puhtus. Kaubanduslikud seadmed ja inventar
(vastuvotuks, mudgiks, sailitamiseks).

5.2.Kaupade muugisaali paigutuse ja valjapaneku p&himétted. Kaupade
mutgisaali paigutuse eesmargid (mudgiedu, aktiivsed mugipiirkonnad, kaubad
ladude ldheduses). Kaupade valjapaneku erinevad véimalused (lahtine
valjapanek, kinnine valjapanek, véljapanek lettidel ja vitriinides jne). Kaupade
véljapaneku pdhimdtted (FIFO meetod, kaupade naabrus, suurus ja kuju,
kaubamark, ndéudlus, muugiedu, riiulite kdrgus jne). Kaupade valjapaneku
erinevad meetodid (ladumine, horisontaalne, vertikaalne, kombineeritud
valjapanek, mahuvaljapanek, varvi, kuju, suuruse jne jargi valjapanek). Tod6koha
korrashoid, T66ohutus ja puhtus.

5.3.Kaupade margistamise nduded. Kaupade markeerimine milgiks vajaliku
infoga. Kaupade kohustuslik margistus. Ohutusmargistus. Pakendite
margistamine. GDA margistus. Margised (kvaliteedi, pakendi, keskkonna jm.
margised).

5.4 Kaupade varustamine hinnainfoga. Kaupade varustamine hinnasiltidega.
Erinevad hinnasildid (eelpakendatud kaupadele, kaalukaupadele, allahinnatud
toodetele, sooduskaupadel/ kampaaniatel jne). Oigusaktidest tulenevad néuded
hinnainfole. Kassasusteemi- ja muugisaalis olevate hindade vérdlus.
5.5.Kaupade turvamine. T66koha korrashoid ja puhtus.

tlesanne (kontrollib
kaupadel oleva
margistuse vastavust
nduetele ja varustab
kaubad vajaliku
hinnainfoga, kujundab
hinnasilte lahtuvalt
kehtestatud nduetest),
joonistamine (joonistab
kaupade valjapanekuks
muugisaali
planogrammi).

Hindamisiilesanne:

*Meeskonnat6d (6ppijad valmistavad kaubad miuugiks ette, kasutades erinevaid kaubanduslike seadmeid ja inventari. Varustades kaubad vastavalt kehtestatud néuetele vajaliku infoga. Vajadusel varustavad kaubad
turvaelementidega. Paigutavad kaubad kaupluses, /6ppeklassis mulgipinnale vastavalt kaubagrupile kehtestatud nduetele, kasutades erinevaid véljapaneku eesmarke, pdhimétteid ja votteid).
Iseseisev t00 (kaupadel kasutavad margised ja nende selgitused)

Lavend

Opilane:

7. valmistab kaubad mulgiks ette sh praktikal, jargides kaubagrupile kehtestatud néudeid

8. paigutab kaubad meeskonnaté6na sh praktikal mudlgipinnale, jargides kehtivaid ndudeid

9. varustab kaubad sh praktikal nduetekohase margistuse ja hinnainfoga, jalgides selle vastavust kassasusteemis olevatele andmetele ja paigaldab vajadusel turvaelemendid

Iseseisvad t66d

Tooleht. Kaupadel kasutavad margised.

Praktilised t66d

Oppijad valmistavad kaubad miiligiks ette, kasutades erinevaid kaubanduslike seadmeid ja inventari. Varustades kaubad vastavalt kehtestatud nduetele vajaliku infoga. Vajadusel varustavad kaubad turvaelementidega.
Paigutavad kaubad kaupluses, /6ppeklassis mulgipinnale vastavalt kaubagrupile kehtestatud nduetele, kasutades erinevaid valjapaneku eesmarke, pShimdtteid ja votteid.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kaitleb pakendeid ja ohtlikke jaatmeid
vastavalt kaitlemise nduetele

Opilane:

- kaitleb to6protsessis sh praktikal
pakendeid, taarat ja ohtlikke jaatmeid,
jargides kaitlemise ndudeid ja kehtestatud

6. Pakendite, taara ja ohtlike jaatmete kaitlemine.

6.1.Jaatmekaitluse pdhimétted. Keskkonnastrateegia ja saastva arengu
pohimbtted. Jaatmeseadus.

6.2.Jaatmete teke ja liigitamine. Kaubandus ettevdttes tekkivad jadtmed sh

Loeng (jaatmekaitluse
pohimdtted.
Keskkonnastrateegia ja
saastva arengu

Mitteeristav

18/57




korda ohtlikud jaatmed. Jaatmete kogumine, sorteerimine, ladustamine, vedu,
taaskasutamine ning utiliseerimine jargides kehtestatud néudeid ja digusakte.
6.3.Pakendiseadus (pakendi mdiste, liigitus otstarbe, materjali ja kasutuskorduse
jargi. Pakendite ladustamine ja tagastamine kaubandus ettevéttes.
Pandipakend/tagatisraha. Pandipakendi margistusele esitatavad néuded).

pohimdtted.
Jaatmeseadus); esitlus
(jaatmete teke ja
liigitamine); paaristéo
(kaubanduses tekkivate
jaatmete sorteerimine).

Hindamisiilesanne:
*Test (jadtmete ja pakendite kaitlemise nduded)
*Iseseisev t60 (Todlehe taitmine pakendiseaduse pdhjal)

Lavend

Opilane:
10. kaitleb tdoprotsessis sh praktikal pakendeid, taarat ja ohtlikke jaatmeid, jargides kaitlemise ndudeid ja kehtestatud korda

Iseseisvad t66d

Toolehe taitmine Pakendiseaduse pdhjal.

Praktilised t66d

Paarist66 - kaubanduses tekkivate jaatmete sorteerimine.

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kontrollib kaupade vastavust Opilane: 7. Kaupade realiseerimisaegade jalgimine Esitlus (digusaktidest Mitteeristav
realiseerimise nduetele - jalgib sailitustemperatuure ja 7.1.Kaupade realiseerimisajad (realiseerimisaegade markimise néuded tulenevad néuded

realiseerimisaegu ja mittevastavuse korral kaupadele. K&Iblik kuni ja parim enne kaupade realiseerimisajad). kaupade

korvaldab kaubad miugilt sh praktikal 7.2 Kvaliteedinduetele mittevastava kauba kaitlemine. Miilgisaalis purunenud sailitustemperatuuridele

kaup. Realiseerimisaja Uletanud kaubad. Kaubandusliku valimuse kaotanud
kaubad (deformeerunud, kuivanud, pleekinud, médanenud jne kaubad).
Margistusnduetele mittevastavad kaubad. To6koha korrashoid ja puhtus.

ja realiseerimise
aegadele); praktiline t66
(kaupade
realiseerimisaegade
kontroll); praktiline
Ulesanne (kaupade
sorteerimine vastavalt
sailitustemperatuurile).

Hindamisiilesanne:

*Praktiline t66 dppekeskkonnas/praktikal kaupade realiseerimisaegade kontroll. Realiseerimiseaja lletanud kaubad. Ettepanekud realiseerimisaja lletanud kaupade edasiseks kaitlemiseks.

Lavend

Opilane:
11. jalgib sailitustemperatuure ja realiseerimisaegu ja mittevastavuse korral kérvaldab kaubad muugilt sh praktikal

Iseseisvad t66d

19/57




Ettepanekud realiseerimisaja lletanud kaupade edasiseks kaitlemiseks.

Praktilised t66d

Oppekeskkonnas/praktikal kaupade realiseerimisaegade kontroll. Realiseerimiseaja (iletanud kaubad. Ettepanekud realiseerimisaja liletanud kaupade edasiseks kaitlemiseks.

Opiviljund 7 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab kaupade inventeerimise Opilane: 8. Kaupade inventeerimine. Esitlus (kaupade Mitteeristav
pdhimdtteid ja osaleb kaupade - selgitab kaupade inventeerimise 8.1.Kaupade inventeerimise pdhimbtted. Kaupade inventeerimise tahtsus ja inventeerimise
inventeerimisel pdhimbtteid vastavalt kehtestatud nduetele eesmark/id. Kaubajaagiarvestus. Inventeerimisel kasutatavad seadmed. pohimbtted, vastavalt
- fikseerib meeskonnaté6na kaupade 8.2.Kaupade inventeerimise dokumentatsioon. Laoarvestusprogrammid, kaupade | kehtestatud nduetele);
inventeerimisel kaupade kogused inventeerimise lehed. praktiline tlesanne
(meeskonnatdééna

kaupade inventeerimine);
iseseisev t66
(inventeerimislehtede
taitmine etteantud
llesande pdhjal).

Hindamisiilesanne:
Praktiline tlesanne (jargides inventeerimise pdhimétteid, meeskonnatdona fikseerida kaupade kogused ja taita inventeerimise lehed)

Lavend

Opilane:
12. selgitab kaupade inventeerimise pdhimdtteid vastavalt kehtestatud nduetele
13. fikseerib meeskonnattona kaupade inventeerimisel kaupade kogused

Iseseisvad t66d

Inventeerimislehtede taitmine, etteantud Ulesande pdhjal.

Praktilised t66d

Jargides inventeerimise pdhimdtteid, meeskonnatddna fikseerida kaupade kogused ja taita inventeerimise lehed.

Opiviljund 8 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab kaupade kaitlemise ja Opilane: 9. Erialane eesti keel Opivaljundite Mitteeristav
kaubatundmisega seotud - Opivaljundite saavutamist hinnatakse labi saavutamist hinnatakse

terminoloogiat ning valjendab ennast sama mooduli teiste opivaljundite labi sama mooduli teiste

eesti keeles arusaadavalt opivaljundite

Hindamisiilesanne:
*Praktikaaruannete ja esitluste koostamine ja kaitsmine vastavalt praktikajuhendile ja esitluse heale tavale.
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Lavend

Opilane:

14. erialase terminoloogia ja eesti keele kasutamist hinnatakse labi sama mooduli teiste &pivaljundite
15. praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

16. esitlus vastab esitluse heale tavale

Iseseisvad t66d

Praktikaaruannete ja esitluste koostamine vastavalt juhenditele.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate t66de ning praktika positiivne sooritamine.

Mooduli hindamine koosneb mooduli 6pivaljundeid hdlmavast praktilisest té6st ning praktika aruandest (15) ja esitlusest (16).

Praktiline t66, kus dppija votab kaubad vastu arve alusel, kvaliteediliselt ja koguseliselt, sorteerib kaubad vastavalt kauba liigile, kontrollib realiseerimiseaegu ja
kvaliteeti, valmistab kaubad muugiks ette, varustab kaubad néuetekohase infoga ja paigutab kaubad mudgipinnale jargides ergonoomika pdhimétteid. Selgitab
suuliselt kauba kohta olemasoleva info pdhjal erinevate kaupade koostist, kvaliteeti mdjutavaid tegureid, omadusi ja kasutamisvéimalusi (1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8, 9, 10,
11, 14). Teostab kaubagrupi inventuuri meeskonnatdona (12, 13).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Hea higieenitava juhend. http://www.kaupmeesteliit.ee/images/files/Kaupluse%20hea%20h%C3%BCgieenitava%20juhend%20viimane%20variant.pdf
Kaubandusalane toidukaupade &pik H. Kikas, A. Antson, E. Joosu, E. Kiivit, E. Koger, K. Parn, V. Vetka http://www.ekk.edu.ee

Kaupade kaitlemisega seotud tegevused kaupluses. Opiobjekt, autor Edda S&6ru. http://www.e-
ope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/

Kikas, H., Koger, E., Mets, S. To6stuskaubadpetus Argo 2007, 280 Ik
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Parnu

maa Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pShihariduse tasemele vastavad kompententsid.

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

3 Teenindamine ja midmine 23 Janne Ojala, Kaie Parn, Kristel Sepp, Kiilli Sorin,

Hanna Kuldsaar

Nouded mooduli alustamiseks

Karjaariplaneerimise ja ettevotluse

aluste moodulis teema ,Suhtlemise alused” labitud.

Mooduli eesmark

klienditeeninduse pdhimdtteid.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klientide teenindamise ja kaupade miiiimisega kaubandusettevéttes nii tava- kui muutuvates olukordades jérgides

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

33t 28t 32t 505t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
modistab mulja-klienditeenindaja Opilane: 1. Teeninduspsuihholoogia Loeng, meeskonnatdo, Mitteeristav
vastutust ja rolli kliendisuhete - anallusib sh praktikal klienditeeninduse 1.1 Teenindaja roll tdnapaeval iseseisev t60 (sh E-6pe),

kujundamisel kaubandusettevottes tahtsust ja rolli kaubandusettevéttes 1.2 Teenindusuhiskond ja teenindusliku méttekultuuri olemus esitlus,

seostades kutsealase ettevalmistuse
ndudeid kliendisuhete loomisel, hoidmisel ja
arendamisel

- praktikaaruanne on koostatud vastavalt
praktikajuhendile

1.3 Terviklik mbtteviis teeninduses

1.4 Teenindaja kui ettevétte esindaja ( roll ja rollikditumine)

1.5 Teenindaja vastutus klientide turvalisuse ja ohutuse eest

1.6 Kutse-eetika, teenindusstandard

1.7 Kliendikontakti ettevalmistamine (psuhholoogiline ettevalmistus - enese
haalestamine to06ks)

1.8 Suhtlemistehnikad

1.9 Erinevast kultuurist klientide teenindamine

situatsioontiilesanne (sh
suhtlustreeningud),
kirjalik t66,
videotreening, ,Pildi
sisse minek®.

Hindamisiilesanne:

Anallls (eneseanaluls, vaatluse anallus).

Lavend

Opilane:

1. analuisib sh praktikal klienditeeninduse tahtsust ja rolli kaubandusettevottes seostades kutsealase ettevalmistuse néudeid kliendisuhete loomisel, hoidmisel ja arendamisel

Iseseisvad t66d
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Essee "Mina-klienditeenindaja" Teeninduse vaatlus ja selle analls (teenindaja hoiak, kdnekeel, kontakti alustamine ja I6petamine)

Praktilised t66d

Teenindussituatsioonide vaatlemine ja teenindusliku kaitumise hindamine Kliendikontakti loomine ja I6petamine (haalestamine suhtlemiseks, kiisimuste esitamine, kontakti leidmine)

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
loob kliendikontakti ja selgitab valja Opilane: 2. Kliendikontakti alustamine Videotreening, Mitteeristav
kliendi vajadused kasutades - teenindab meeskonna liikmena, sh 2.1 psuhholoogilise ja sénalise kontakti vdétmine situatsioonulesanne (sh
suhtlemisoskust praktikal klienti kasutades suhtlemistehnikaid | 2.2 suhtlemist soodustav kehakeel suhtlustreeningud),

ja jargides klienditeeninduse pohimétteid 2.3 ruumisuhetega arvestamine meeskonnatdo,

- algatab positiivselt, sh praktikal 2.4. erinevad klienditutbid kogemusdpe,

kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused, diskussioon.

kasutades aktiivse kuulamise ja kusitlemise

tehnikaid

- praktikaaruanne on koostatud vastavalt

praktikajuhendile

Hindamisiilesanne:
Praktiline teenindussituatsioon.

Lavend

Opilane:
2. teenindab meeskonna liikmena, sh praktikal klienti kasutades suhtlemistehnikaid ja jargides klienditeeninduse pdhimétteid
3. algatab positiivselt, sh praktikal kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja kisitlemise tehnikaid

Iseseisvad t66d

Muugisituatsiooni analuis: teenindusprotsessi etapid praktikal.

Praktilised t66d

Opilane: - teenindab klienti kasutades suhtlemistehnikaid ja jargides klienditeeninduse phimétteid - algatab positiivselt kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja kiisitlemise tehnikaid -
teostab lisamuuki, 1dhtudes kliendikeskse teenindamise pdhimétetest

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tutvustab kaupu ja ndustab klienti Opilane: 3. Kaupade tutvustamine, kliendi ndustamine, mitmine Videotreening, Mitteeristav
lahtudes kliendikeskse teenindamise - tutvustab kaupu, sh praktikal Iahtudes 3.1 Kaupade hive ja kasu valjatoomine kasutades erinevaid muugitehnikaid situatsioonulesanne (sh
pdhimotetest kaupadele kehtestatud nduetest lahtuvalt 3.2 Teenindamine teenindusletis suhtlustreeningud),

ning ndustab klienti, arvestades kliendi 3.3 Kliendi vastuvaidete kasitlemine kogemusdpe.

soove, vajadusi ja digusi 3.4 Lisamuugi teostamine

- teostab lisamulki, 1ahtudes kliendikeskse 3.5 Erinevate closingutehnikate kasutamine

teenindamise pohimotetest 3.6 Lisamuk

- praktikaaruanne on koostatud vastavalt
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praktikajuhendile

Hindamisiilesanne:
Praktiline kaupade tutvustamine ja kliendi ndustamine.

Lavend

Opilane:
4. teostab lisamuuki, Iahtudes kliendikeskse teenindamise pdhimbtetest

5. tutvustab kaupu, sh praktikal lahtudes kaupadele kehtestatud nduetest ning ndustab klienti, arvestades kliendi soove, vajadusi ja digusi

Iseseisvad t66d

Praktiliste t66de kokkuvotted (kaupade tutvustused). Kirjalik t66 - mulgisituatsiooni eneseanallis. Kirjalik t66 - mulgisituatsiooni vaatluseanaluis.

Praktilised t66d

Opilane: - tutvustab kaupa - ndustab klienti - teostab lisamdiliki.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

I6petab kliendikontakti [Ahtudes Opilane:

kliendikesksest suhtlemisest - |6petab positiivselt, sh praktikal
kliendikontakti, tekitades kliendis soovi
tagasi tulla

- praktikaaruanne on koostatud vastavalt
praktikajuhendile

4. Kliendikontakti I6petamine
4.1 Positiivne kliendikontakti [dpetamine.

4.2 Tagasiside kasitlemine (ka puUsikliendiga).

Videotreening,
situatsioonllesanne (sh
suhtlustreeningud),
kogemusdpe.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Praktiline teenindussituatsioon.

Lavend

Opilane:
6. Idpetab positiivselt, sh praktikal kliendikontakti, tekitades kliendis soovi tagasi tulla

Iseseisvad t66d

MuUgisituatsiooni analliis: teenindusprotsessi I6petamise vdimalused.

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasitleb pretensioone vastavalt Opilane: Pretensioonide (kaupade tagastamine, iUmbervahetamine, asendamine, Arutelu, praktiline t66, Mitteeristav
nduetele - vbtab vastu ja kasitleb, sh praktikal kliendi mduugijargne hooldus lahtudes digusaktidest) kogemusdpe,

pretensiooni leides lahenduse vastavalt situatsiooniilesanne.

nduetele

- praktikaaruanne on koostatud vastavalt
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praktikajuhendile

Hindamisuilesanne:
Kliendi pretensioonide kasitlemine vastavalt seadusele.

Lavend

Opilane:
7. votab vastu ja kasitleb, sh praktikal kliendi pretensiooni leides lahenduse vastavalt nduetele

Iseseisvad t66d

Toolehed seaduste kohta: tarbijakaitseseadus, voladigusseaduse pretensioonide osa.

Praktilised t66d

Kliendi pretensioonide kasitlemine vastavalt seadusele.

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab teenindamisel ja muimisel Opilane: 9. Erialane eesti keel Situatsioonulesanne, Mitteeristav
erialast terminoloogiat ning valjendab - kasutab teenindamisel ja miumisel erialast | 10. Erialane inglise keel arutelu, praktiline t66,

ennast eesti ja inglise keeles terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja kogemusdpe.

arusaadavalt inglise keeles arusaadavalt

- Opimapp on sustematiseeritud sisaldades
kohustuslikke t6id, eneseanaliiisi ja on
vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de
koostamise juhendile

- esitlus vastab esitluse heale tavale

Hindamisiilesanne:
Praktikaaruanne ja esitlus on koostatud kasutades arusaadavat eesti keelt.

Lavend

Opilane:

8. kasutab teenindamisel ja miumisel erialast terminoloogiat ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt

9. dpimapp on sustematiseeritud sisaldades kohustuslikke tid, eneseanallilsi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de koostamise juhendile
10. praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

11. esitlus vastab esitluse heale tavale

Iseseisvad t66d

Koostab praktikaaruande kasutades erialast terminoloogiat arusaadavas eesti keeles.

Praktilised t66d

Kliendi teenindamine arusaadavas eesti ja inglise keeles.
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on praktilistes td6des osalemine.

Mooduli hinne kujuneb praktilise midgisituatsiooni* (2, 3, 4, 5,6) 6pimapi (9) ja selle esitluse (11) alusel: situatsiooniilesanne (7, 8), analtisid (1), praktiliste to6de
kokkuvdtted, praktika aruanne (10).

*Ostu-muugisituatsioon (kliendiga, sh inglise keelt kdneleva, positiivse kontakti loomine, vajaduse valjaselgitamine asjakohaste kiisimustega, aktiivne kuulamine
tapsustavate kisimuste kaudu, kauba tutvustamine ja kasu valjatoomine, vajadusel kaasneva voi asendava kauba pakkumine, vastuvaidete korral kliendile sobiliku
lahenduse leidmine, kauba muimine ja kliendiga positiivne kontakti Idpetamine).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Israel, S Kiisi, kuula, peegelda. Vaartuspdhise miiligi késiraamat, Aripdev 2011

Niiberg, T Suhtlemise kuldreeglid: Tunnusta, naerata ja kehtesta Pegasus 2011

Soone, | Kliendilojaalsuse kuldraamat: kuidas véita ja hoida kliente , Aripdev 2010

Vadi, M. Miitigisuhtlemine TU 2001

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

Hea klienditeeninduse ABC: http://www.teenindaja.ee/category/hea-klienditeeninduse-abc/
Teenindus- ja personalijuhile: http://www.teenindaja.ee/category/teenindus-ja-personalijuhile/
Suhtlemine ja meeskonnatdd: http://e-ope.khk.ee/ek/kommunikatsioonll/sisukaart.html
Suhtlemine: http://www.hkhk.edu.ee/suhtlemine
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pShihariduse tasemele vastavad kompententsid.

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

4 Kassat6o 4 Janne Ojala

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad.

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kliendiga arveldamisega ja sellega seotud aruandlusega kaubandusettevéttes.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

26 t 20t 24 t 34t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab kassatdo olulisust selgitab kassatto pohitoiminguid sh praktikal | 1. Kassat6é pdhitoimingud Koitev loeng, praktiline Mitteeristav
kaubandusettevotte tegevuses oma vastutusala piires 1.1 tehnilised vahendid sh tarkvara, t606.

1.2 turvaelemendid

1.3 maksevahendid

1.4 kaubakoodid

1.5 hugieeni- ja ohutusnduete jargimine tdokoha ettevalmistamine ja korrashoid

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio

Lavend

Opilane:

1. Selgitab kassat66 pohitoiminguid sh praktikal oma vastutusala piires

10. Opimapp on siistematiseeritud sisaldades kohustuslikke téid ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de koostamise juhendile
11. Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine
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Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

arveldab klientidega ja koostab arveid arveldab klientidega jargides hlgieeni, 2. Arve koostamine (bigusaktid) Koitev loeng, praktilised Mitteeristav
vastavalt nduetele téoohutuse, tdotervishoiu ja turvandudeid sh | 2.1 Klientidega arveldamine ja néuetekohase arve koostamine t6od.
praktikal
koostab nduetekohaselt vormistatud arve
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktilised Ulesanded - mlugi registreerimine kassaaparaadil, sularahaarve koostamine Praktiline t66
Test Test
Lavend
Opilane:

2. Arveldab klientidega jargides hugieeni, tddohutuse, tddtervishoiu ja turvandudeid sh praktikal

3. Koostab nduetekohaselt vormistatud arve.

10. Opimapp on siistematiseeritud sisaldades kohustuslikke t8id ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike td6de koostamise juhendile
11. Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine

Praktilised t66d

Mutgi registreerimine kassaaparaadil (kauba hinna ja kaupade koguste sisestamine, kaalutava kauba muuk elektronkaalu néitu kasutades, allahindluse registreerimine, rahatahe vaartuse sisestamine ja tagastatava
rahasumma arvutamine). Sularahaarve koostamine

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab muulja-klienditeenindaja rolli kaitleb raha sh praktikal jargides kehtivaid 3. Raha kaitlemine Koitev loeng, praktiline Mitteeristav
raha kaitlemisel kaubandusettevéttes ndudeid ja reegleid 3.1 Raha lugemine t00.
kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja 3.2 pakkimine
kasutades tehnilisi vahendeid sh praktikal 3.3 hlgieeninduete jargimine
3.4 turvaelementide kontroll tehniliste vahendite abil
3.5 inkassatsioon sh turvanéuded
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktiline Glesanne - turvaelementide selgitamine, raha lugemine, pakkimine. Praktiline t66
Test Test
Lavend
Opilane:

7. Kaitleb raha sh praktikal jargides kehtivaid ndudeid ja reegleid

8. Kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja kasutades tehnilisi

10. Opimapp on siistematiseeritud sisaldades kohustuslikke t6id ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de koostamise juhendile
11. Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile
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Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktilised t66d

Raha turvaelementide tundmadppimine. Raha kaitlemine.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab kassaaruande vastavalt koostab nduetekohaselt vormistatud 4. Kassaaruande koostamine Koitev loeng Mitteeristav
nduetele kassaaruande oma vastutusala piires sh 4.1 Oigusaktid (+ kaubandusettevétetes kasutatavad nduded) oigusaktidest, praktiline

praktikal 4.2 Kassaaruande koostamise pdhimdtted t66

Hindamisiilesanne:

Praktiline Glesanne - kassaaruande koostamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

Opilane:

3. koostab néuetekohaselt vormistatud kassaaruande oma vastutusala piires

Praktilised to6d

Kassaaruande koostamine

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Hindamine

jargib kassas to6tades ergonoomika ndudeid

selgitab erinevate harjutuste mdju erinevatele
lihasgruppidele ja t66vdimele

sooritab t66vdimet taastavate harjutuste kompleksi koos
pdhjendustega vastavalt etteantud juhendile

Ergonoomika néuded

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Opimapp/portfoolio

Lavend

Opilane:

4. Selgitab erinevate harjutuste méju erinevatele lihasgruppidele ja t66vdimele

5. Sooritab t66voimet taastavate harjutuste kompleksi koos pdhjendustega vastavalt etteantud juhendile
10. Opimapp on siistematiseeritud sisaldades kohustuslikke t6id ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de koostamise juhendile
11. Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Praktilised to6d
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Sooritab t66voimet taastavate harjutuste kompleksi koos pdhjendustega vastavalt etteantud juhendile

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab kassatddga seotud kasutab kassatddga seotud terminoloogiat 4. Erialane eesti keel Rolliméng - Mitteeristav
terminoloogiat ning valjendab ennast ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles | 5. Erialane inglise keel muugikontakt kassas

eesti ja inglise keeles arusaadavalt arusaadavalt

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Situatsioonulesanne: kliendi, sh inglise keelt kdneleva, teenindamine kassas Suuline esitus

Lavend

Opilane:

6. Tootab kassas, kasutab kassaté6ga seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Kliendi, sh inglise keelt kdneleva, teenindamine kassas

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisva t00 ja praktika positiivne sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi (10), situatsioontlesande* (1-9) ning praktika aruande (11) ja selle esitluse (12) alusel.
Situatsioonilesanne: kliendi teenindamine kassas.

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:

. Selgitab kassat66 pdhitoiminguid sh praktikal oma vastutusala piires.

. Arveldab klientidega jargides hugieeni, tddohutuse, td6tervishoiu ja turvandudeid sh praktikal.

. Koostab néuetekohaselt vormistatud arve.

. Selgitab erinevate harjutuste moju erinevatele lihasgruppidele ja td6véimele.

. Sooritab t66voimet taastavate harjutuste kompleksi koos pdhjendustega vastavalt etteantud juhendile.

. Tdéotab kassas kasutades erinevaid maksevahendeid ja —liike ning tehnilisi vahendeid ohutult sh praktikal.
. Kaitleb raha sh praktikal jargides kehtivaid ndudeid ja reegleid.

. Kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja kasutades tehnilisi vahendeid sh praktikal.

. Koostab nduetekohaselt vormistatud kassaaruande oma vastutusala piires sh praktikal.

10. Opimapp on siistematiseeritud sisaldades kohustuslikke tid ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de koostamise juhendile.
11. Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

12. Esitlus vastab esitluse heale tavale.

O©o0O~NOOOAWN-

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Eesti panga kodulehekiilg http://www.eestipank.ee/sularaha/europangatahed
Kassad ja lisaseadmed Opiobjekt Liina Maasik http://lvrkk.ee/kristiina/Liina_Maasik/kassad/index.html
Kassaseadmed, Opiobjekti autor Olavi Ennu http://kool.kassasysteem.ee/kassa/index.html
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Miiligitd6ks vajalik erialane tarkvara, Opiobjekti autor Olavi Ennu http:/majandustarkvara.planet.ee/e-ope/met/
Ojala, J. dpiobjekt Kaubanduslikud arvutused http://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/kaubandus/?AVALEHT
Pankade kaardikeskus http://www.estcard.ee/publicweb/html/est/teenusedkaupmeestele.html
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Parnu

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“

maa Kutsehariduskeskus

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pShihariduse tasemele vastavad kompententsid.

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Mulgit6o korraldamine 2 Janne Ojala, Kaie Parn, Kiilli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

korraldamise p&himéotetest.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade tellimise, hindade maaramise ja véljapanekute kujundamisega kaubandusettevéttes lahtudes miiligitdd

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

Praktika

12t

11t

41

25t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

mdistab kaubanduse rolli majanduses
lahtudes peamistest majanduse
arengusuundadest

Opilane:

- selgitab meeskonnatd6éna kaubanduse kui
olulise majandusharu rolli, selle ajalugu ja
arenguid Eestis ning mujal maailmas

- loetleb ja vordleb kaubanduse erinevaid
vorme ja kaupluste tlipe vastavalt
jaekaubanduse ettevdtete klassifikatsioonile

1. Kaubanduse roll majanduses
1.1.Kaubanduse madiste, roll ja tlesanded, ajalooline areng.

1.2.Kaubanduse erinevad vormid (jae,hulgi-ja vahenduskaubandus).

1.3.Jaekaubanduse keskkond.
1.4.Jaekaubandust méjutavad tegurid
1.5.Kaupluste tlibid

Koitev loeng, rihmatédéd | Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Rihmat66 ,Kaubanduse kui olulise majandusharu rolli, selle ajalugu ja arenguid Eestis ning mujal maailmas."

Lavend

Opilane:

1. selgitab meeskonnatddna kaubanduse kui olulise majandusharu rolli, selle ajalugu ja arenguid Eestis ning mujal maailmas
2. loetleb ja vordleb kaubanduse erinevaid vorme ja kaupluste tiiipe vastavalt jaekaubanduse ettevotete klassifikatsioonile

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine. Opimapi kohustuslikud osad: riihmatdd, tééleht.
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

edastab kliendi tagasiside vastavalt
nduetele

Opilane:

- edastab klientidelt saadud tagasiside pohjal

info sortimendi muutmise vajaduse kohta
vastavalt nduetele sh praktikal

2. Kliendi tagasiside edastamine
2.1.Kliendi tagasiside votmise viisid.
2.2.Tagasiside anallis (sh klientide rahulolu ja pikaajaline kliendisuhe)

Situatsioonllesanne,
meeskonnato.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Lahendab situatsioonulesande I&htudes klientide tagasisidest.

Lavend

Opilane:

3. edastab klientidelt saadud tagasiside pdhjal info sortimendi muutmise vajaduse kohta vastavalt néuetele sh praktikal

Praktilised t66d

Kliendi tagasiside edastamine.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kontrollib kaupade olemasolu ja hindab
tellimuse vajadust vastavalt
kaubavarude juhtimise p&himdtetele

Opilane:

- kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust
tuginedes muulgiandmetele sh praktikal

- koostab kaupadele tellimuse sh praktikal
vastavalt nbuetele

3. Kaubavarude juhtimine (tellimine, laovarude ja mugi analliis)
3.1.Sihtriihm ja selle maaratlemine

3.2.Kaubavalik ja sortimendi mdiste.

3.3.Kaubavaru maéiste ja moodustamine.

3.4.Kaupade sissetuleku allikad.

3.5.Kaupade tellimise pdhimdtted ja viisid.

Koitev loeng, rihmatdod,
iseseisvad t66d.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Praktilised t66d dppeklassis.

Lavend

Opilane:

4. kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust tuginedes muiiligiandmetele sh praktikal
5. koostab kaupadele tellimuse sh praktikal vastavalt nduetele

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine. Opimapi kohustuslikud osad: riihmatéd, toéleht, situatsiooniilesande lahendus.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

arvutab kaupadele hinna, jargides
hinnakujunduse pohimétteid ja néudeid

Opilane:
- arvutab kaubale migi- ja Ghikuhinna sh
praktikal 1ahtudes hinnakujunduse

4. Hindade kujundamine
4.1.Hinnakujundamise alused sh.migi- ja Ghikuhindade arvutamine
4.2.Hindade alandamine ja muugikampaaniad.

Naitlikustamine,
praktilised t66d.

Mitteeristav
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pShimbtetest ja nduetest 4.3.Mudgisaali hinnainfo kujundamise p&himéotted.

Hindamisuilesanne:
Mudgihinna arvutamise llesanded.

Lavend

Opilane:
6. arvutab kaubale miugi- ja dhikuhinna sh praktikal [dhtudes hinnakujunduse pdhimbtetest ja nbuetest

Praktilised t66d

Toolehed: muugi- ja Ghikuhinna arvutamine, hindade alandamine.

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kujundab kaupade véljapanekut Opilane: 5. Kaupade valjapanekute kujundamine Koitev loeng, pildi sisse Mitteeristav
vastavalt valjapanekute kujundamise - kujundab meeskonnaliikmena kampaania 5.1.Erivaljapanekute kujundamine - visuaalne (kampaania, hooajaline, minek, meeskonnatdo,
pdhimotetele kaupade valjapanekut vastavalt etteantud tahtpaevaline). praktiline t66.

juhistele

Hindamisiilesanne:
Praktilise todna kujundab kaupade erivéljapanekud.

Lavend

Opilane:
7. kujundab meeskonnaliikmena kampaania kaupade valjapanekut vastavalt etteantud juhistele

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Praktilise td6na kujundab kaupade erivaljapanekud.

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid Hindamine
kasutab mulgitdé6 korraldamisega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti keeles Opilane: Mitteeristav
arusaadavalt - kasutab miugit66 korraldamisega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti keeles

arusaadavalt. Saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teiste dpivaljundite.

Hindamisiilesanne:

Valjundiks on dpimapp ja praktika kaitsmine:

*dpimapp on siustematiseeritud sisaldades kohustuslikke t6id ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de koostamise juhendile
praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktika juhendile
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eesitlus vastab esitluse heale tavale

Lavend

Opilane:

8. dpimapp on sustematiseeritud sisaldades kohustuslikke tid ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de koostamise juhendile
9. praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktika juhendile

10. esitlus vastab esitluse heale tavale

Praktilised t66d

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktika juhendile.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on praktilistes td6des osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi (8), praktika aruande (9) ja selle esitluse (10) alusel.
Opimapi kohustuslikud osad: riihmatéd (1), tééleht (2), situatsiooniilesande lahendus (3, 4, 5, 7), hinna arvutamise toédlehed (6).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Laane Virumaa Rakenduskdrgkool ,Kategooria juhtimine kaubanduses*

H. G. Tonndorf ,Jaekaubandus*

E. S66ru Kaupade kaitlemisega seotud tegevused
http://users.khk.ee/maarja.kask/vanker/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/hinnaklassil_phinev_vljapanek.html
Ennu, O. Eksponeerimise abivahendid ja nende kasutamine http://kool.kassasysteem.ee/eav/
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega isik voi vahemalt 22-aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad kompetentsid
Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Erialane vene keel mudjatele 3 Maie Jesjutina

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud on teemad kaubadpetus ja klienditeenindus.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane suhtleb igapéevases argisuhtluses ja kaubanduses teenindusprotsessi labiviimisel iseseisvalt arusaadavas vene keeles.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
8t 32t 10t 28t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana vene keeles

Suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras
kasutades venekeelset pbhisénavara.
Tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala
vene keeles

1. Mina ja eakaaslased — kutsedppurid.
2. Oma kooli ja oma eriala tutvustus.

Lugemis- voi
kuulamisulesande
taitmine juhendi alusel
(tekstid kutsedppest ja
kutsedppuritest —
eakaaslastest, info
leidmine ja sbnavara
taiendamine),
intervjuu/dialoog
(enese/sdbra/eakaaslase
tutvustus), dppekaik
koolihoonetes (dpilased
on giidid)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Rihmatto-koostatakse projekt (kirjalikult — poster/ voldik/powerpoint/ ja suuliselt esinemine giidina 6ppekaigul). Kasitleb jargmiseid teemasid: enda ja téériihmaliikmete tutvustus, kooli tutvustus ja oma eriala tutvustus.

Lavend

Opilane:

1. suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades venekeelset pdhisénavara
2. tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala vene keeles
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Iseseisvad t66d

Enesetutvustuse koostamine (kirjalik ja suuline) Kooli ekskursiooni plaani koostamine ja ettekandmine

Praktilised t66d

Opilane: - suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades venekeelset pdhisénavara - tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala vene keeles

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

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

Alustab kliendiga vestlust
teenindusprotsessis arusaadavas vene
keeles, jargides klienditeeninduse
pohimétteid.

Esitab teenindusprotsessis kliendile

arusaadavalt kiisimusi vene keeles jargides

klienditeeninduse péhimatteid.

3. Venekeelne kdneetikett
Tervitamine, tutvumine, vestluse alustamine, kiisimuste esitamine ja vastamine,
vabandamine, viisakusvaljendid

Lugemis- voi
kuulamisulesanne
(klienditeenindus-alased
tekstid (dialoogid,
lindistused ja
videoklipid), ltinkteksti
vOi dialoogi taitmine,
sbnavara taiendamine.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Paarist66- koostatakse dialoogid antud suhtlussituatsioonide kohta (erinevate rollide labi mangimine, kasutades teemakohast sdnavara ja suhtluskeele norme ja naidistekste ja naidisdialooge).

Lavend

Opilane:

3. alustab vestlust teenindusprotsessis kliendiga arusaadavas vene keeles jargides klienditeeninduse pdhimétteid
4. esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt kiisimusi vene keeles jargides klienditeeninduse péhimétteid

Iseseisvad t66d

Vene suhtlusetiketi lausete omandamine (ettevalmistus arvestustestiks)

Praktilised t66d

Kaubandusklassis isekoostatud suhtlusdialoogide 1&abi mangimine, kasutades teemakohast sénavara ja suhtlusnorme

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab iseseisvalt venekeelset
kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
noustab klienti kauba valikus

Vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele
vene keeles jargides klienditeeninduse
pdhimdtteid

Tutvustab arusaadavalt kaupa vene keeles
jargides klienditeeninduse p&himdtteid

4. Kaupluste liigid ja osakonnad.
5. Kliendi ndustamine. Kauba kirjeldamise p6himétted (toidu- ja té0stuskaupade
kaupluses).

T60 tekstiga (kaupluse
vOi kaubakeskuse
kirjeldus. Osakonnad ja
kaubad), 6pimapi
koostamine (koosneb
kahest osast — A.
Toidukaup ja B.
Toostuskaup), Uhe
kauba (toote) tutvustus.

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:
Paarist66- dialoogi koostamine — teemal: kliendi ndustamine (kasutades koostatud varem kauba kirjeldust).

Lavend

Opilane:
5. vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele vene keeles jargides klienditeeninduse p&himétteid
6. tutvustab arusaadavalt kaupa vene keeles jargides klienditeeninduse pdhimdtteid

Iseseisvad t66d

Toidukaupade nimetuste sdnastiku koostamise alustamine To6stuskaupade nimetuste sdnastiku koostamise alustamine ihe kauba (toote) tutvustus.

Praktilised t66d

Isekoostatud dialoogi - teemal - kliendi ndustamine (kasutades koostatud varem kauba kirjeldust) - esitamine kaubandusklassis

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

arveldab kliendiga ja |6petab
positiivselt kliendikontakti

Nimetab arve summa, kasutades 6. Arveldamine kliendiga
viisakusvaljendeid vene keeles. 6.1 Arvsdnad.

Lopetab positiivselt kliendikontakti 6.2 Makseuviisi.
arusaadavalt vene keeles jargides 6.3 Rahauhikud.
klienditeeninduse pdhimdtteid. 6.4 Viisakusvaljendid

Lugemis- ja
kuulamisulesande
taitmine (naidis
mudgisituatsioo-nid),
kusimuste koostamine ja
kusimustele vastamine
Opetaja poolt antud
juhendmaterjali alusel
(ettevalmistus
mulgisituatsiooniks).

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Paarist66- dialoogi koostamine — teemal: arveldamine ja positiivne kontakti [dpetamine.

Lavend

Opilane:
7. nimetab arve summa, kasutades viisakusvaljendeid vene keeles
8. Idpetab positiivselt kliendikontakti arusaadavalt vene keeles jargides klienditeeninduse pohimétteid

Iseseisvad t66d

Arvsdnade kordamine. Venekeelsed viisakusvaljendid- kliendikontakti [dpetamine.

Praktilised to6d

Dialoogi koostamine ja esitamine kaubandusklassis — teemal: arveldamine ja positiivne kontakti [dpetamine.
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate t06de esitamine.

Mooduli hindamine koosneb iseseisvate t6dde (1,2) ja mldgisituatsiooni ( 3, 4, 5, 6, 7, 8) sooritamisest vastavalt hindekriteeriumitele:

. suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades venekeelset pdhisbnavara

. tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala vene keeles

. alustab vestlust teenindusprotsessis kliendiga arusaadavas vene keeles jargides klienditeeninduse p&himdtteid
. esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt kiisimusi vene keeles jargides klienditeeninduse pdhimdtteid
. vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele vene keeles jargides klienditeeninduse p&himétteid

. tutvustab arusaadavalt kaupa vene keeles jargides klienditeeninduse p&himétteid

. himetab arve summa, kasutades viisakusvaljendeid vene keeles

. |dpetab positiivselt kliendikontakti arusaadavalt vene keeles jargides klienditeeninduse pohimétteid

O~NOOSA WN =

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Mangus, |. Vene keele 6pik, Tallinn, 2010

Saveljeva, Z, Gustsina, S, Mangus, |, Vene érikeel, Tallinn, 2007
L.Leesi Vene keel — minu kirg. Avita, 2000

Pillisner, R. dpiobjekt www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/toidukaup
Pillisner, R. dpiobjekt www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/toostuskaup
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega isik voi vahemalt 22-aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad kompetentsid
Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
7 Toitumisdpetus 3 Kaie Parn
No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8pilane omab iilevaadet tervisliku toitumise vajadusest, tahtsusest ja pdhimétetest. Selgitab toiduainete keemilist koostist, energeetilist
vaartust. Oskab sobivaid toiduaineid ja kasutusviise soovitada.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
8t 32t 10t 28t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
modistab tervisliku toitumise tahtsust Selgitab tervisliku toitumise tahtsust, 1.Tervisliku toitumise alused Aktiivne loeng, Mitteeristav
lahtudes tervisliku toitumise lahtudes toiduainete koostisest ja 1.1.Toitumise pdhimdisted praktilised Ulesanded
pShimbtetest energeetilisest vaartusest. 1.2.Seedimine
Koostab toidupiiramiidi Iahtudes tervisliku 1.3.Toiduenergia
toitumise pdhimotetest. 1.4.Toiduring ja —puramiid
1.5 Taldrikureegel
1.6.Toiduvaliku pdhimétted

Hindamisiilesanne:
Test (teema ulatuses etteantud kiisimustikule vastamine), praktilised tlesanded

Lavend

Opilane:
1. selgitab tervisliku toitumise tahtsust, lahtudes toiduainete koostisest ja energeetilisest vaartusest
2. koostab toidupuramiidi 1ahtudes tervisliku toitumise pdhimdtetest

Iseseisvad t66d

Kirjalik t66 - toidupuramiidi koostamine lahtuvalt tervisliku toitumise pdhimotetest.

Praktilised to6d
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Toiduenergia arvutused.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

omab teadmisi organismi
pohitoitainetest, nende rollist
organismis

Selgitab pohitoitainete rolli, vajadust ja
tahtsust organismis.

Tutvustab kaubapakendil olevat toitumisalast
teavet.

2.Toiduainete keemiline koostis
2.1. Toitainete liigitus, roll organismis, leiduvus toiduainetes
2.2. Lisaained

Esitlus, praktilised
Ulesanded, praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66- nimetada ja selgitada kaubapakendil olevat toitumisalast infot

Lavend

Opilane:

3. selgitab pohitoitainete rolli, vajadust ja tahtsust organismis
4. tutvustab kaubapakendil olevat toitumisalast teavet

Praktilised t66d

Lisaainete leidmine koostisest ja tdhenduse selgitamine etteantud materjali abil. Toitumisalase info leidmine pakendilt ja selle selgitamine.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tunneb toiduainete erinevaid
kasutamisvdimalusi toiduvalmistamisel

Noéustab ostjat toiduainete valikul lahtuvalt
toiduvalmistamise viisist.

Toiduvalmistamise erinevad viisid
3.1.Toiduainete kuum — ja kiimté6tlemine
3.2.Toiduainete kaod ja muutused sdltuvalt valmistusviisist

Loeng, esitlus, praktiline
llesanne

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline Glesanne- ndustab ostjat toiduainete valikul lahtuvalt toiduvalmistamise viisist

Lavend

Opilane:

5. ndustab ostjat toiduainete valikul I&htuvalt toiduvalmistamise viisist

Praktilised t66d

Toidu valmistamine.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tutvustab toiduaineid lahtudes
erinevate toitumisvajadustega klientide

Koostab ostunimekirja ja pdhjendab kauba
valikut Iahtuvalt eritoituja vajadustest.

4. Eritoitumine
4.1. Diabeet

Aktiivne loeng, esitlus,
rollimang, praktiline

Mitteeristav
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noéudmistest

4.2. Laktoositalumatus llesanne
4.3. Tsoliaakia

4.4. Taimetoitlus

4.5. Ule- ja alakaaluliste toit

4.6. Toiduallergia

4.7. Toitumishaired

Hindamisiilesanne:

Rollimang (nbustab erinevate toitumisvajadustega kliente), praktiline tlesanne (koostab eritoitujale ostunimekirja vastavalt etteantud llesandele), iseseisev t66 (esitlus — toitumishaired)

Lavend

Opilane:

6. koostab ostunimekirja ja pdhjendab kauba valikut l&htuvalt eritoituja vajadustest

Iseseisvad t66d

Esitlus- toitumishairetest. Esitlus kantakse ette kaasopilastele.

Praktilised t66d

Ostunimekirja koostamine lahtuvalt eritoituja vajadustest.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hindamine koosneb iseseisvate t66de esitlemisest (2, 6) ja praktiliste tddde sooritamisest.

Praktiline t66 1: tutvustab kaubapakendil olevat toitumisalast teavet, selgitab p&hitoitainete rolli, vajadust ja tahtsust organismis ning tervisliku toitumise tahtsust,
lahtudes toiduainete koostisest ja energeetilisest vaartusest (1, 3, 4).

Praktiline t66 2: Ndustab ostjat toiduainete valikul lahtuvalt toiduvalmistamise viisist (5).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Erin, A Saladuslikud E-ained meie igapaevatoidus, 2010

Kalbri, | Toitumisépetus, 2007

Koolinoorte tervisliku toitumise arvesti. www.ampser.ee

Zimler, M, Kokassaar, U, Vihalemm, T. Antiokstidantsus, okstdatiivne stress, ennetuslik tervisekaitse, 1995
Zimler, M, Kokassaar, U, Vihalemm, T. Normaalne s66mine, 2004

Teesalu, S, Vihalemm, T Seedimine, toitumine, dieedid, 1999
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega isik voi vahemalt 22-aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad kompetentsid
Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

8 Erialane soome keel muijatele 3

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud on teemad kaubadpetus ja klienditeenindus.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8pilane suhtleb igapéevases argisuhtluses ja kaubanduses teenindusprotsessi labiviimisel iseseisvalt arusaadavas soome keeles.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
8t 32t 10t 28t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana soome keeles

Suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras
kasutades soomekeelset pohisdnavara.
Tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala
soome keeles.

1. Mina ja eakaaslased — kutsedppurid.
2. Oma kooli ja oma eriala tutvustus.

Lugemis- voi
kuulamisulesande
taitmine juhendi alusel
(tekstid kutsedppest ja
kutsedppuritest —
eakaaslastest, info
leidmine ja sbnavara
taiendamine),
intervjuu/dialoog
(enese/sdbra/eakaaslase
tutvustus), dppekaik
koolihoonetes (dpilased
on giidid)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Rihmatto-koostatakse projekt (kirjalikult — poster/ voldik/powerpoint/ ja suuliselt esinemine giidina 6ppekaigul). Kasitleb jargmiseid teemasid: enda ja téériihmaliikmete tutvustus, kooli tutvustus ja oma eriala tutvustus.

Lavend

Opilane:

1. suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades soome keelset pdhisdnavara
2. tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala soome keeles
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Iseseisvad t66d

Enesetutvustuse koostamine (kirjalik ja suuline) Kooli ekskursiooni plaani koostamine ja ettekandmine

Praktilised t66d

Opilane suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades soome keelset pdhisnavara ja tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala soome keeles.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

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

Alustab vestlust teenindusprotsessis
kliendiga arusaadavas soome keeles
jargides klienditeeninduse p&himétteid.
Esitab teenindusprotsessis kliendile
arusaadavalt kiisimusi soome keeles
jargides klienditeeninduse p&himétteid.

3. Soomekeelne kdneetikett
Tervitamine, tutvumine, vestluse alustamine, kiisimuste esitamine ja vastamine,
vabandamine, viisakusvaljendid.

Lugemis- voi
kuulamisilesanne-
klienditeenindus-alased
tekstid (dialoogid,
lindistused ja
videoklipid), ltinkteksti
vOi dialoogi taitmine,
sdnavara taiendamine.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Paarist66- koostatakse dialoogid antud suhtlussituatsioonide kohta (erinevate rollide labi mangimine, kasutades teemakohast sdnavara ja suhtluskeele norme ja naidistekste ja naidisdialooge).

Lavend

Opilane:

3. alustab vestlust teenindusprotsessis kliendiga arusaadavas soome keeles jargides klienditeeninduse p&himébtteid
4. esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt kiisimusi soome keeles jargides klienditeeninduse pdhimétteid

Iseseisvad t66d

Soome suhtlusetiketi lausete omandamine (ettevalmistus testiks)

Praktilised t66d

Kaubandusklassis isekoostatud suhtlusdialoogide 1&abi mangimine, kasutades teemakohast sénavara ja suhtlusnorme

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab iseseisvalt soome keelset
kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
noustab klienti kauba valikus

Vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele
soome keeles jargides klienditeeninduse
pdhimbtteid.

Tutvustab arusaadavalt kaupa soome keeles
jargides klienditeeninduse pohimétteid.

4. Kaupluste liigid ja osakonnad.
5. Kliendi ndustamine. Kauba kirjeldamise p6himétted (toidu- ja té0stuskaupade
kaupluses).

T60 tekstiga (kaupluse
vOi kaubakeskuse
kirjeldus. Osakonnad ja
kaubad), 6pimapi
koostamine (koosneb
kahest osast — A.
Toidukaup ja B.
Toostuskaup), Uhe

kauba (toote) tutvustus.

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:
Paarist66- dialoogi koostamine — teemal: kliendi ndustamine (kasutades koostatud kauba kirjeldust).

Lavend

Opilane:
5. vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele soome keeles jargides klienditeeninduse pdhiméotteid
6. tutvustab arusaadavalt kaupa soome keeles jargides klienditeeninduse p&himétteid

Iseseisvad t66d

Toidukaupade nimetuste sdnastiku koostamise alustamine Tédstuskaupade nimetuste sénastiku koostamise alustamine Uhe kauba (toote) tutvustus

Praktilised t66d

Isekoostatud dialoogi - teemal - kliendi ndustamine (kasutades koostatud varem kauba kirjeldust) - esitamine kaubandusklassis

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

arveldab kliendiga ja Iopetab Nimetab arve summa, kasutades 6. Arveldamine kliendiga
positiivselt kliendikontakti soome viisakusvaljendeid soome keeles. 6.1 Arvsdnad.

keeles Lopetab positiivselt kliendikontakti 6.2 Makseuviisi.
arusaadavalt soome keeles jargides 6.3 Rahauhikud.
klienditeeninduse pdhimbtteid 6.4 Viisakusvaljendid

Lugemis- ja
kuulamisulesande
taitmine (naidis
muldgisituatsioonid),
kusimuste koostamine ja
kusimustele vastamine
Opetaja poolt antud
juhendmaterjali alusel
(ettevalmistus
mulgisituatsiooniks).

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Paarist66- dialoogi koostamine — teemal: arveldamine ja positiivne kontakti [dpetamine.

Lavend

Opilane:
7. nimetab arve summa, kasutades viisakusvaljendeid soome keeles
8. Idpetab positiivselt kliendikontakti arusaadavas soome keeles jargides klienditeeninduse pdhimotteid

Iseseisvad t66d

Arvsdnade kordamine. Soomekeelsed viisakusvaljendid- kliendikontakti Idpetamine.

Praktilised to6d

Dialoogi koostamine ja esitamine kaubandusklassis — teemal: arveldamine ja positiivne kontakti [dpetamine.
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate t06de esitamine.

Mooduli hindamine koosneb iseseisvate t6dde (1,2) ja mldgisituatsiooni ( 3, 4, 5, 6, 7, 8) sooritamisest vastavalt hindekriteeriumitele:

. suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades soomekeelset pdhisdnavara

. tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala soome keeles

. alustab vestlust teenindusprotsessis kliendiga arusaadavas soome keeles jargides klienditeeninduse pohimétteid
. esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt kiisimusi soome keeles jargides klienditeeninduse pdhimétteid
. vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele soome keeles jargides klienditeeninduse pdhimdtteid

. tutvustab arusaadavalt kaupa soome keeles jargides klienditeeninduse pohimétteid

. himetab arve summa, kasutades viisakusvéaljendeid soome keeles

. |dpetab positiivselt kliendikontakti arusaadavalt soome keeles jargides klienditeeninduse pdhimdtteid

O~NOOSA WN =

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Frick, M. Soome keele &pik isedppijale. 2008
Frick, M. Soome keele 6pik isedppijale. 2012
Kuusk, M. Suomi Selvaksi. 2013

Sark, K. Hyva-parempi-paras. 2009

Tomusk, I. Soome keele 6pik keskkoolile. 1994
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pShihariduse tasemele vastavad kompententsid.
Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
9 Arvutidpetus 3 Janne Ojala
No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane koostaks ja kujundaks erinevaid dokumente korrektselt ja vastavuses dokumentidele esitatavate nduetega
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
8t 32t 10t 28t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab baastasemel kontorit66 Valib Ulesandele vastava rakendustarkvara. 1. Rakendustarkvara. Koitev loeng, praktilised Mitteeristav
tarkvara Kasutab kontoritd6tarkvara lahtuvalt t66d.
Ulesandest 2. Failihaldus.
Teostab failihaldust 2.1 Failid ja kaustad.

2.2 Failiformaadid.
2.3 Failide salvestamine erinevates formaatides.
2.4 Failide kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine.

3. Tekstitdotlus.
3.1 Vormindamine. Objektide paigutamine teksti ja nende vormindamine.
3.2 Tabelite loomine ja kujundamine.

4. Tabelarvutus.
4.1 Vormingud. Lihtsamate valemite ja funktsioonide kasutamine. Sorteerimine.
Diagrammid.

5. Esitlustarkvara.

5.1 Esitluse loomise pdhireeglid, salvestamine erinevates formaatides.
5.2 Uleminekud ja animatsioonid.

5.3 Veebipohised esitluse loomise voimalused.

6. Internet.
6.1 Otsingumootorid, otsingu parameetrid.
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6.2 Infovahetus (kirjavahetus, otsesuhtlus internetis)

Hindamisiilesanne:

L&imituna teiste ainetega vormistada etteantud juhendi alusel suurema-mahulisem kirjalik t66 (teksti vormindamine, sisukorda loomine, stiilide
loomine, viitamine, t66 piltide ja joonistega, tabeltddtlus, esitlus)

Ettekande tegemine koos slaidiesitlusega.

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio

Lavend

Kirjalik t66 on koostatud ja vormistatud vastavalt kirjalike td6de koostamise juhendile.
Opimapp on siistematiseeritud sisaldades kohustuslikke tdid ja selles sisalduvad t66d on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té&de koostamise juhendile

Esitlus vastab esitluse heale tavale

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Praktilised t66d

Rakendustarkvara kasutamine lahtuvalt Gilesanest

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamistédde sooritamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Eljas, H. Opiobjektid: http:/materjalid.tmk.edu.ee/heikki_eljas/

Oitspuu, V. Pilveteenuste kasutamine failide varundamiseks ja jagamiseks: http://www.e-ope.ee/repositoorium?@=8ab0

Metshein, M. Oppematerjalid: http://www.metshein.com
http://office.microsoft.com/et-ee/
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Parnu

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“

maa Kutsehariduskeskus

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega voi vahemalt 22- aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pShihariduse tasemele vastavad kompententsid.
Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

10 Erialane inglise keel muujatele 3

Nouded mooduli alustamiseks

labitud on teemad kaubadpetus ja klienditeenindus

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime igapaevases argisuhtluses ja kaubanduses teenindusprotsessi labiviimisega iseseisvalt arusaadavas inglise keeles.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
8t 32t 10t 28t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana inglise keeles

suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras
kasutades inglise keelset pShisdnavara
tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala
inglise keeles

1. Mina ja eakaaslased — kutsedppurid.

Kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t66 -0,25 EKAP
2.0ma kooli ja oma eriala tutvustus.

Kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t66 -0,25 EKAP

* lugemis- voi
kuulamisulesande
taitmine juhendi alusel
(tekstid kutsedppest ja
kutsedppuritest —
eakaaslastest, info
leidmine ja sbnavara
taiendamine)

« intervjuu/dialoog
(enese/sdbra/
eakaaslase tutvustus)
* dppekaik koolihoonetes
(opilased on giidid)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» koostatakse projekt (kirjalikult — poster/ voldik/powerpoint/ ja suuliselt esinemine giidina dppekaigul). Kasitleb jargmiseid teemasid: enda ja Riihmat66
toorihmaliikmete tutvustus, kooli tutvustus ja oma eriala tutvustus.

Hindamismeetod:

Lavend

1. suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras kasutades inglise keelset péhisbnavara
2. tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala inglise keeles
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

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

alustab vestlust teenindusprotsessis
kliendiga arusaadavas inglise keeles
jargides klienditeeninduse p&himdtteid
esitab teenindusprotsessis kliendile
arusaadavalt kiisimusi inglise keeles jargides
klienditeeninduse pohimétteid

3. Inglise keelne kdneetikett Kontaktdpe (sh praktiline t00) ja iseseisev t60 -0,25
EKAP (suhtlusetiket)

3.1 Tervitamine, tutvumine, vestluse alustamine, kiisimuste esitamine ja
vastamine, vabandamine, viisakusvaljendid

* lugemis- voi
kuulamisulesanne
(klienditeenindus-alased
tekstid (dialoogid,
lindistused ja videoklipid)
* linkteksti voi dialoogi
taitmine

» sdnavara taiendamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

* paarist66- koostatakse dialoogid antud suhtlussituatsioonide kohta (erinevate rollide Iabi mangimine, kasutades teemakohast sdnavara ja Rihmatdo
suhtluskeele norme ja naidistekste ja naidisdialooge.)

Lavend

3. alustab vestlust teenindusprotsessis kliendiga arusaadavas inglise keeles jargides klienditeeninduse pdhimétteid
4. esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt kiisimusi inglise keeles jargides klienditeeninduse pdhimbtteid

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab iseseisvalt inglise keelset
kaubandusega seotud pdhisénavara ja
ndustab klienti kauba valikus

vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele
inglise keeles jargides klienditeeninduse
pShimotteid

tutvustab arusaadavalt kaupa inglise keeles
jargides klienditeeninduse p&himdtteid

4. Kaupluste liigid ja osakonnad.
5. Kliendi ndustamine. Kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -1 EKAP
6. Kauba kirjeldamise pdhimétted (toidu- ja todstuskaupade kaupluses).

« 160 tekstiga (kaupluse
vOi kaubakeskuse
kirjeldus. Osakonnad ja
kaubad).

» dpimapi koostamine
(koosneb kahest osast —
A. Toidukaup ja B.
Toostuskaup)

* Uihe kauba (toote)
tutvustus

Mitteeristav

Lavend

5. vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele inglise keeles jargides klienditeeninduse pdhimdtteid
6. tutvustab arusaadavalt kaupa inglise keeles jargides klienditeeninduse p&himdtteid

Iseseisvad t66d

1. Toidukaupade nimetuste sénastiku koostamine. 2. Té6stuskaupade nimetuste sdnastiku koostamine.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

arveldab kliendiga ja Idpetab

nimetab arve summa, kasutades

6. Arveldamine kliendiga Kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t66 -0,5 EKAP

* lugemis- ja

Mitteeristav
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positiivselt kliendikontakti

viisakusvaljendeid inglise keeles 7.1 Arvsdnad. kuulamisulesande

I6petab positiivselt kliendikontakti 7.2 Makseviisi. taitmine (naidis
arusaadavalt inglise keeles jargides 7.3 Rahaduhikud. muugisituatsioo-nid)
klienditeeninduse pdhimdtteid 7.4 Viisakusvaljendid * kiisimuste koostamine

ja kiisimustele vastamine
opetaja poolt antud
juhendmaterjali alusel
(ettevalmistus
muugisituatsiooniks)

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

« dialoogi koostamine — teemal: arveldamine ja positiivne kontakti Idpetamine. Ruhmat6o

Lavend

7. nimetab arve summa, kasutades viisakusvaljendeid inglise keeles
8. I6petab positiivselt kliendikontakti arusaadavalt inglise keeles jargides klienditeeninduse p&himébtteid

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on osalemine auditoorsetes tundides, esitatud on iseseisvad t66d.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

English for Sales Purchasing,L. Gutjahar,S.Mahoney,2009
M.Irvine,M.Caldman,Commercially speaking, 2001
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Parnu

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“

maa Kutsehariduskeskus

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega isik voi vahemalt 22-aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad kompetentsid
Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

11 Loovusdpetus 3 Kalli Sorin
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane valmistab kinkepakendi kasutades sobilikke tdvahendeid, materjale ja pakkimisviise.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
8t 32t 10t 28t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

omab llevaadet ja esmaseid teadmisi
loomeprotsessist

Kirjeldab varvide kasutamist ja sobivust
riietuses, ruumis ning pakkimises.

1. Varvid

1.1. Varvide liigitus (soojad ja kilmad varvid, varviring)

1.2. Varvituubid (sugis, kevad, talv, suvi)

1.3. Varvide kasutamine

1.3.1. Riietuses (figuuri ja varvitiubi analuis)

1.3.2. Ruumikujunduses (varv, valgus, tekstiil, mdbel, lilleseade)
1.3.3. Pakendite kaunistamisel

Loeng, video,
varvikaardid,
ilupakendid, t66leht

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Kirjeldab varvide kasutamist ja sobivust riietuses, ruumis ning pakkimises

Lavend

1. Kirjeldab varvide kasutamist ja sobivust riietuses, ruumis ning pakkimises.

Iseseisvad t66d

Toodlehe taitmine

Praktilised to6d

Praktiline Ulesanne- kirjeldab varvide kasutamist ja sobivust riietuses, ruumis ning pakkimises
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Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab erinevaid tdévahendeid ja Valib pakkimiseks kdige sobivamad
materjale pakkimiseks tédvahendid.

Valib pakkimiseks sobivaima materjali ja
kaunistused, vastavalt kliendi soovile.

3. Tédvahendid ja materjalid

3.1 Tédvahendid (liigid, tddvahendite ohutusnduded ja ergonoomiline
kasutamine)

3.2 Pakkimismaterjalid (liigid k.a. taaskasutatavad)

3.3 Kaunistamise materjalid

Loeng, video, tédleht,
praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Praktiline Glesanne - valib sobilikud td6vahendid, materjalid ja kaunistused pakkimiseks

Lavend

2. Valib pakkimiseks kdige sobivamad téévahendid.
3. Valib pakkimiseks sobivaima materjali ja kaunistused, vastavalt kliendi soovile.

Iseseisvad t66d

Toolehe taitmine

Praktilised to6d

Sobilike tédvahendite, materjali ja kaunistuste valimine etteantud materjalide hulgast

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
valmistab erikujulise ja eriotstarbelise Pakib ja kaunistab erikujulisi ja eriotstarbelisi | 4. llupakendid Loeng, video, tdleht, Mitteeristav
kinkepaki lahtuvalt kliendi soovist ilupakendeid. 4.1 Erikujulised ja eriotstarbelised kinkepakendid naitlikustamine, praktiline

4.2 Erinevad pakkimistehnikad
4.3 Erinevad kaunistamise véimalused
4.4 Efektiivne aja ja materjali kasutamine

166

Hindamisiilesanne:
Enesehindamine, vastastikhindamine, praktiline t66

Lavend

4. Pakib ja kaunistab erikujulisi ja eriotstarbelisi ilupakendeid.

Iseseisvad t66d

Erinevate pakkimistehnikate kasutamise harjutamine

Praktilised t66d

Pakkimine
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on praktilistes tundides osalemine- enesehindamise ja vastastikhindamise taitmine ning iseseisvate t66de esitamine.
Mooduli hinne kujuneb erikujuliste, eriotstarbeliste ilupakendite pakkimise tulemusena, kasutades sobilikke tddvahendeid, materjale ja tehnikaid, vastavalt kliendi
soovile (1,2,3,4).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Niermann, B. Kingituste pakkimine. Tallinn: Koolibri

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

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

Carola, L. Wrapped with Style: Simple, Creative Ideas for Imaginative Gift Wrapping

Paper Paper Crafts Magazine. Ultimate Handbook for Paper Crafters: Over 1,000 Projects, Tips, Tools, & Techniques
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Muuja-klienditeenindaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega isik voi vahemalt 22-aasta vanune pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad kompetentsid

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

12 Raamatupidamise alused miujatele 3 llle Kukk

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8pilane oskab kajastada majandustehinguid raamatupidamise arvestuses ning teostada maksu- ja kuluarvestust.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

8t 32t 10t 28t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kirjendab majandussiindmusi toetudes | Kirjendab ja dokumenteerib majandusiiksuse | 1. Raamatupidamise alusteadmised ja seda reguleerivad digusaktid Loeng, praktiline t60. Mitteeristav
raamatupidamisseadustele ja muudele | t66s toimuvad majandussiindmuseid. 1.1 Raamatupidamise olemus

normatiivaktidele ning juhindudes Selgitab aruandeid, véttes aluseks 1.2 Kassa- ja tekkep&hine raamatupidamisarvestus

majandusiiksuse raamatupidamise kiriendatud ja dokumenteeritud 1.3 Majandustehingud ja nende dokumenteerimine

sise-eeskirjast koostab majandusstindmused. 1.4 Tehingute kirjendamine kontodele

raamatupidamise pohiaruandeid Selgitab pdhiaruannete omavahelisi seoseid. | 1.5 Aruandlus ettevéttes

Hindamisiilesanne:
Test, praktilised Ulesanded

Lavend

1. Kirjendab ja dokumenteerib majandusiiksuse t60s toimuvad majandussiindmused.
2. Selgitab aruandeid vottes aluseks kirjendatud ja dokumenteeritud majandussiindmused.
3. Selgitab péhiaruannete omavahelisi seoseid.

Iseseisvad t66d

Loengumaterjalide 1abité6tamine, harjutusiilesannete lahendamine.

Praktilised t66d

Kirjendab ja dokumenteerib majandustiksuse t66s toimuvad majandussindmuseid.
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab maksudeklaratsioone jargides
maksualast seadusandlust

Kasutab palgaarvestuse andmeid
maksudeklaratsioonide (TSD ja
kaibedeklaratsioon) taitmiseks juhendite abil.
Koostab maksudeklaratsioonid vastavalt
seadusandlusele.

2. Maksundus ja seda reguleerivad 6igusaktid

2.1 Eesti maksukorraldus

2.2 Maksundust reguleerivad digusaktid

2.3 Raamatupidamis- ja finantsarvestusega seonduvad maksud
2.4 Maksudeklaratsioonid

Loeng, praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Test, praktilised ilesanded

Lavend

4. Kasutab palgaarvestuse andmeid maksudeklaratsioonide (TSD ja kaibedeklaratsioon) taitmiseks juhendite abil.
5. Koostab maksudeklaratsioonid vastavalt seadusandlusele.

Iseseisvad t66d

Loengumaterjalide 1&bitd6tamine, harjutusulesannete lahendamine.

Praktilised t66d

Harjutusllesannete lahendamine- maksudeklaratsioonide taitmine.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teostab kuluarvestusi jargides
majandusuksuses kehtivat
kuluarvestuse korda

Loetleb majandusiiksuses tekkivaid kulusid
kululiikide kaupa maaratledes kulukohad.
Anallusib ja arvestab kulusid pdhjendades
nende otstarbekust seoses majandusiksuse
tegevusega.

3. Kuluarvestus juhtimisarvestuses
3.1 Kulude arvestamise pdhimétted
3.2 Kulukohad, kulukandjad kululiigid
3.3 Kuluarvestussusteemide tutvustus

Loeng, praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Test, praktilised Glesanded

Lavend

6. Loetleb majandustksuses tekkivaid kulusid kululiikide kaupa maaratledes kulukohad.
7. Anallisib ja arvestab kulusid pdhjendades nende otstarbekust seoses majandusiiksuse tegevusega.

Iseseisvad t66d

Loengumaterjalide labitd6tamine, harjutusulesannete lahendamine.

Praktilised to6d
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Harjutustllesannete lahendamine- arvestab kulusid pdhjendades nende otstarbekust seoses majandusiiksuse tegevusega

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Mooduli hindamine koosneb komplekstlesande esitamisest ja selle kaitsmisest.
Kompleksilesanne: raamatupidamise korraldus ettevottes. T66 koosneb jargmistest osadest:

« Ettevotte tegevuse lihikirjeldus, millele toetuvad dokumenteeritud majandussindmused (1, 2, 3)
» Majandustehingute kirjendamine kontodele (1, 2, 3)

» Maksudeklaratsioonide taitmine (3, 4, 5)

+ Kuluarvestussiisteemi tutvustus koos kulude liigitamisega ja anallusiga (6, 7)

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
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