Lisa 2 Miilja - klienditeenindaja 0ppekava moodulite rakenduskava

Oppekava MUUJA - KLIENDITEENINDAJA OPPEKAVA RAKENDUSKAVA

Sihtriihm X | kutsedpe pdhihariduse baasil kutsekeskharidusdpe kutsedpe keskhariduse baasil

Oppevorm statsionaarne (koolip&hine) X statsionaarne (tookohapdéhine) mittestatsionaarne

Oppekeel Eesti keel

Mooduli number 1

Mooduli nimetus KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUSE ALUSED

Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t66
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)

6 EKAP/156t 79t 35t - 42t

Opetajad T. Krist; P. Vahi; M. Muskat; A. Briik

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja

tookeskkonnas lahtudes elukestva Gppe pohimotetest.

Hinde —ja hindamiskriteeriumid (lavendid)

Opiviljund(id —
pivaljund(id) Arvestatud Hea ‘ Vaga hea

1. moistab oma vastutust teadlike e anallisib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja nrkusi

otsuste langetamisel elukestvas e seostab kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ndudeid té6turul rakendamise véimalustega

karjdariplaneerimise protsessis e leiab iseseisvalt informatsiooni té6turu, erialade ja ppimisvdimaluste kohta

e |leiab iseseisvalt informatsiooni praktika ja tookohtade kohta

e koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente (CV sh voorkeelse, motivatsioonikirja, sooviavalduse)
l[ahtudes dokumentide vormistamise heast tavast

e valmistab ette ja osaleb naidistéointervjuul

e koostab juhendamisel oma liihi- ja pikaajalise karjaariplaani

Teemad, alateemad (arvestuslik 1. Karjaari planeerimine (auditoorne t66 15t)
maht tundides) (26t) sh iseseisev 1.1 Enesetundmine karjaari planeerimisel
1606 (6t) Isiksuse omadused: narvististeemi tiilip, temperament ja iseloom. Vaartused, vajadused, motivatsioon, soovid, huvi,

vOimed, oskused (Uldoskused, erioskused), hoiak, emotsioonid, motlemine. Eneseanaliiisi labiviimine, tugevate ja
norkade kiilgede valjaselgitamise kaudu

1.2 Oppimisv8imaluste ja to6jduturu tundmine karjaari planeerimisel

Haridustee: kaubandusvaldkonna erialad, haridussiisteem, mitteformaalne haridus, hariduse ja to6jouturu vahelised
seosed, Opimotivatsioon ja elukestev Gpe. T66turg — trendid, arengusuunad, prognoosid kaubandusvaldkonnas. Noutud
kompetentsid to6turul. Ettevotluse vormid kaubanduse valdkonnas. Tédandjate ootused. Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused, kutseelistused ja kutseriskid midja- klienditeenindaja eriala naitel. T66motivatsioon. T66tus ja
tooturuteenused

1.2.1 Oppetddkorraldus.(auditoorne 5t)

Miija — klienditeenindaja kooliGppekava sisu ja tilesehitus. Valikdpingute moodulid. Kooli infoslisteem ja
dokumentatsioon. Oppija Sigused ja kohustused. Praktika korraldus, aruandlus ja dokumentatsioon

1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine

Karjaari planeerimine kui elukestev protsess: karjdar, planeerimine, karjdari info allikad ja info otsimine.
Karjaariotsuseid mdjutavad tegurid, alternatiivid ja valiku tegemise tagajarjed. Karjaariteenused ja karjaarindustamine.
Muutustega toimetulek, elurollid ja elulaad. To6otsimise viisid. CV ja sellega kaasnevad dokumendid. Tédintervjuu
klienditeenindaja naitel. Karjaariplaani koostamine: eesmarkide seadmine, tegevuste ja aja planeerimine. Lihi- ja
pikaajaline karjaariplaan kaubandusvaldkonna naite pdhjal.

Hindamisiilesanne - — koostada juhendi alusel l{ihi- ja pikaajaline karjaariplaan ja kandideerimisdokumendid

Iseseisev t00 - koostada juhendi alusel llevaade Gpilase Giguste ja kohutuste kohta, esitada elektrooniliselt.(1t)
Iseseisev t00 - koostada CV ja motivatsioonikiri, esitada elektrooniliselt. (5t)

2. moistab majanduse olemust ja o kirjeldab oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

majanduskeskkonna toimimist e selgitab ndudluse ja pakkumise ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust

e koostab elektrooniliselt juhendi alusel oma leibkonna (ihe kuu eelarve

e loetleb iseseisvalt Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse

e tdidab juhendamisel etteantud andmete alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni

o |eiab iseseisvalt informatsiooni peamiste pangateenuste ja nendega kaasnevate véimaluste ning kohustuste kohta
¢ kasutab majanduskeskkonnas orienteerumiseks juhendi alusel riigiportaali eesti. ee

Teemad, alateemad (arvestuslik 1. Majandus ja ettevotlus (auditoorne sh praktiline t66 15t)
maht tundides) (21t) sh iseseisev 1.1 Mina ja majandus
160 (6t) Majanduse alused. Vajadus ja ressursid. Majanduslikud otsused. Turumajanduse olemus. Internetiturundus.

Raha, selle funktsioonid ja omadused.

1.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused

Ressursid majanduses. Majanduse pdhivalikud. Alternatiivkulu. Erinevad majandussiisteemid.
1.3 Pakkumine ja ndudlus

Noudluse ja pakkumise mehhanism. Turu tasakaal. Turu hind. Konkurents ja hinnastisteem.
1.4 Maksud

Valitsuse roll ja funktsioonid: riigieelarve, maksud ja nende olemus. Riigieelarve kulud ja tulud.
1.5 Finantsasutused Eestis

Eestis tegutsevad pangad. Pank ja pangateenused. E- riik. kiirlaenud

Hindamisiilesanne — koostada juhendi alusel elektrooniliselt leibkonna the kuu eelarve
Iseseisev t006 — koostada ja esitleda juhendi alusel referaat teemal ,,Pankade poolt pakutavad teenused ning kaasnevad

kohustused“(3t)
Iseseisev t006 — koostada lilevaade konkurentsiameti tegevuse eesmarkidest (3t)
3. motestab oma rolli e kirjeldab meeskonnatdona ettevotluskeskkonda Eestis lahtuvalt kaubandusvaldkonnast
ettevotluskeskkonnas e vdrdleb iseseisvalt oma vBimalusi tédturule sisenemisel palgatddtaja ja ettevdtjana, lahtudes ettevdtluskeskkonnast




o kirjeldab meeskonnatéona vastutustundliku ettevotluse pohimotteid

e selgitab meeskonnatdona Ghe ettevotte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevotluskeskkonda

o kirjeldab meeskonnatéona juhendi alusel kultuuride vaheliste erinevuste m&ju ettevotte majandustegevusele

e kirjeldab ja anallilsib ettevotte ariideed kaubandusvaldkonna naitel ja koostab juhendi alusel meeskonnatééna
elektrooniliselt lihtsustatud ariplaani

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (21t) sh iseseisev
160 (6t)

1. Ettevotlus Eestis. Kodumaakonna ettevétlus. (auditoorne t66 15t)

1.1 Ettevotluse alused. Ettevotluse olemus. Eesti ettevotluse areng ja olukord. Kodumaakonna ettevétlus. Ettevotluse
vormid kaubandusvaldkonnas.

1.2 Ettevdtja ja toovotja ettevotiuskeskkonnas

Ettevotluskeskkond: poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline. Ettevote, ettevotja, palgatdotaja. Kultuuride
vahelised erinevused ettevotluses.

1.3 Ariidee ja selle elluviimine

Ariidee leidmine ja hindamine. Ariplaani olemus ja niidisstruktuur. Ariplaani koostamine. Ettev&tte loomine, juhtimine.
Hindamisiilesanne — koostada juhendi alusel meeskonnat6dna lihtsustatud ariplaan ja esitleda (6t) — iseseisev t60

4. moistab oma digusi ja kohustusi
tookeskkonnas toimimisel

e loetleb ja selgitab iseseisvalt to6andja ja tootajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu té6keskkonna tagamisel

e tunneb ara ja kirjeldab meeskonnatddna todkeskkonna dldist fuisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
flsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks

e tunneb dra t6d6ONnnetuse ja loetleb meeskonnatdona lahtuvalt seadustes satestatust tootaja digusi ja kohustusi seoses
téo0nnetusega

o kirjeldab tulekahju ennetamise véimalusi ja oma tegevust tulekahju puhkemisel t66keskkonnas

e |leiab juhtumi naitel iseseisvalt eri allikatest, sh elektrooniliselt tootervishoiu ja td6ohutuse alast informatsiooni

e leiab iseseisvalt to6lepinguseadusest informatsiooni toolepingu, td0ajakorralduse ja puhkuse kohta

e nimetab too6lepingu, toovotulepingu ja kdsunduslepingu peamisi erinevusi ja kirjeldab t66lepinguseadusest

tulenevaid too6taja Gigusi, kohustusi ja vastutust

e arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatoo, tikitoo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto ja netotddtasu ning
ajutise t66voimetuse hivitis

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

o kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide
sdilitamisega

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (68t) sh iseseisev
166 (36t)

1 Té6tervishoid ja té6ohutus (auditoorne t66 15t, iseseisev to0 4t)

1.1 Sissejuhatus téokeskkonda (Riiklik strateegia to6tervishoiu ja té6ohutuse valdkonnas. Té6ohutuse ja téotervishoiu
tagamise meetmed ja tagamise struktuurid. To6voime sailitamise olulisus)

1.2 Téokeskkonna alane tookorraldus (to6tervishoiu ja tooohutuse seadus. To6andja ja tootaja kohustused ja Gigused.
RiskianaliiUs ja selle olemus).

1.3 Téokeskkonna ohutegurid (to6keskkonna fiilsikalised, keemilised, bioloogilised ja psiihhosotsiaalseid ohutegurid
mudja — klienditeenindaja erialal sh kutsehaigused. Meetmed ohutegurite mdju vahendamiseks)

1.4 Toéokeskkonnaalane teave (erinevad teabeallikad, seadused)

1.5 Té6dnnetused (td6dnnetuse mdiste. Oigused, kohustused miiiija — klienditeenindaja naitel)

1.6 Tuleohutus (Tulekahju ennetamine. Tegutsemine tulekahju korral)

Iseseisev t66 — Koostada ja esitleda juhendi alusel té6tervishoiu, tédohutusealase informatsiooni ja juhtumi naite
pohjal referaat (4t)

Hindamisiilesanne — Koostada juhendi alusel oma ettevétte péhjal todkeskkonna riskianaltits

2 Téétamise Giguslikud alused (auditoorne t66 15t, iseseisev t60 6t)

2.1 Lepingulised suhted t66 tegemisel. (Lepingulised suhted. Lepingu mdiste. Té6lepinguseadus. Lepingute liigid:
tooleping, toovotuleping, kdsundusleping. Té6tamine valismaal. Lepingu pooled, nende digused ja kohustused.
Toolepingu s6lmimine. Kollektiivleping. Varalise vastutuse leping. Té6tajate usaldusisik. Kollektiivne tootdli, streik ja
toosulg.

2.2 Tookorraldus (Té6andja kehtestatud reeglid tookorraldusele. Ametijuhend ja sisekorraeeskirjad. T66aeg: t66paev,
toéonadal, tédvahetus, tddnorm, Uletunnitdd, 6666, riigiplihal tehtav t66, valveaeg, to6 tegemise aja ja 66td6 piirang,
toopaevasisene vaheaeg, igapdevane puhkeaeg, iganddalane puhkeaeg. Lahetus. T66- ja puhkeaeg. Puhkuse liigid:
pohi- ja lisapuhkus, palgata puhkus, vanemapuhkused, ppepuhkus.

2.3 T606 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

Palgaseadus. Palga maksmise kord. Palk, lisatasu. To6tasus kokkuleppimine. Palga ja toovGimetushivitise arvutamine:
ajatodé, tiikitdd, majandustulemustelt ja tehingutelt makstav tasu. Té6 tasustamine Uletunnitdd, 66t66 ja valveaja
korral. To6tasu maksmise kord. Téotasult kinnipeetavad maksud. Todvoimetushivitis. Puhkuse tasustamine.
Tootuskindlustushiivitis. Vanemahivitis. Riiklik pension.

Hindamisiilesanne- koostada etteantud andmete pdhjal erinevate to6tamise lepingute vordlus

Iseseisev t60 — arvutada juhendis olevate andmete alusel miiiija-klienditeenindaja palk ning toovoimetushuvitis (3t)
Iseseisev t60 — anallilsida juhendi alusel oma t6dlepingu sGimimise tingimusi (3t)

3 Asjaajamine ja dokumendihaldus (auditoorne t66 15t, iseseisev t60 10t)

3.1 Asjaajamine ja dokumendi haldus organisatsioonis (Asjaajamise alused ja —kord organisatsioonis.
Dokumendihaldusesiisteem. Dokumendi haldamise vajalikkus ja diguskeskkond (seadused, maarused, standardid,
juhised). Organisatsiooni dokumendististeemi alusdokumendid: dokumentide liigid, koostamis- ja vorminduded,
dokumendi plank ja liigid, kiri, kirja elemendid, esitlusvorm. Kirjade koostamine ja vormindamine. Ametikirjade
(algatuskiri, vastuskiri, e -kiri) koostamise ja vormistamise néuded

3.2 Dokumentide loomine (Tekstitootlusprogrammi kasutamine dokumentide vormistamisel. Ametikirjade (algatuskiri,
vastuskiri, e -kiri) koostamine. Allkiri, digiallkiri. E-post ja haldamine)

3.4 Dokumentide sh digitaaldokumentide séilitamine (Dokumentide siistematiseerimine ja sailitamine. Dokumentide
hoidmise ja sailitamise vajalikkus, tingimused, séilitusajad ja havitamine).

Hindamisiilesanne - koostada ja vormistada juhendi alusel elektrooniline algatus- ja vastuskiri ning e -kiri

Iseseisev tO0 - allkirjastada digitaalselt algatus- ja vastuskiri (1t)

Iseseisev t60 — juhendi alusel e- dppes Ulesannete lahendamine (9t)

5. kaitub vastastikust suhtlemist
toetaval viisil

e kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist nii dppe- kui voorkeeles
e kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava

e jargib Gldtunnustatud kaitumistavasid

o selgitab tulemusliku meeskonnatdo eelduseid




e kirjeldab juhendi alusel meeskonnatdéna kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

Teemad, alateemad ( arvestuslik
maht tundides) (23t) sh iseseisev
100 (4t)

1 Suhtlemise alused (auditoorne t66 9t,praktiline t66 10t, iseseisev t66 4t)

1.1 Suhtlemine

Suhtlemisvajadused ja —llesanded. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine. Vahetu- ja vahendatud suhtlemine.
Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Telefoni- ja internetisuhtlus ja suhtlusvdrgustikud. Uldtunnustatud suhtlemistavad.
Suhtlemine erineva kultuuride esindajatega. Kultuuride vahelised erinevused, nendega arvestamine. Suhtlemisbarjaar
ja selle Gletamise voimalused. TGeparane hinnang suhtlemisoskuste kohta.

1.2 Kditumine suhtlemissituatsioonides

Tooalase kaitumise etikett. Koosolekud ja labirdakimised. Positiivse mulje loomine. Kaitumisviisid. Konfliktid nende
tekkepdhjused ja toimetulek. Grupp, meeskond. Grupi arengu etapid. Eesmarkidest ldhtuvad reeglid ja normid
gruppides. Meeskonnat6o pohimotted. Meeskonda kuulumise positiivsed ja negatiivsed kiiljed. Meeskonna juhtimine
ja liidri roll.

Praktiline t606 — suhtlussituatsioonilesannete lahendamine (10t)

Iseseisev t66 — koostada ja esitleda meeskonnatdona referaat teemal ,, Meeskonnat6o positiivsed ja negatiivsed
kogemused “ (2t).

Iseseisev t00 — juhendi alusel suhtlussituatsiooniiilesande lahendamine (2t)

sh. praktika

Praktika: puudub

Oppemeetodid

106v - koitev loeng, iseseisev t66

20v —koitev loeng, arutelu, intervjuu, kirjalik t66, iseseisev t66

36v — koitev loeng, info otsingute ja ndidisdokumentatsiooni demonstratsioon, kirjalik t606, iseseisev t66
46v — koitev loeng, rihmato6o, kirjalik t60, esitlus, iseseisev t60

50v — koitev loeng, rihmatoo, kirjalik t66, iseseisev t66

60V - koitev loeng, riihmat6o, rollimang, esitlus, iseseisev t60

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvétva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb protsessihinnete koondhindest ja 6pivaljundite omandamisel sooritatud
iseseisvatest toodest:
e elektroonilise llevaate koostamine Gpilase diguste ja kohutuste kohta
e karjaariplaani, CV ja motivatsioonikirja koostamine
e |eibkonna (ihe kuu eelarve koostamine
o referaadi koostamine teemal ,, Pankade poolt pakutavad teenused ning kaasnevad kohustused”
e (levaate konkurentsiameti tegevuse eesmarkidest
e meeskonnatéona ariplaani koostamine ja esitlemine
o referaat teemal to6tervishoiu, tddohutusealase informatsiooni ja juhtumi naite pdhjal
e oma ettevétte pShjal todkeskkonna riskianallitsi koostamine
e (ilevaate koostamine to6lepinguseadusest ldhtuvalt to6lepingu sisu, todajakorralduse ja puhkuse kohta.
e miidja - klienditeenindaja palga ning toovéimetushuvitise arvutamine
e oma tdolepingu sGlmimise tingimuste anallis
e elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e -kirja koostamine, allkirjastamine digitaalselt
e E- Gppellesannete lahendamine
e meeskonnatdona referaadi koostamine teemal ,,Meeskonnat6o positiivsed ja negatiivsed kogemused”
e klienditeenindusega seonduva situatsioontilesande lahendamine
ja praktilistest toodest:
e suhtlemisega seotud situatsioonilesannete lahendamine

sh hindamismeetodid

Teoreetiliste teadmiste testid, kirjalikud t66d, esitlus, Glesannete lahendamine e-6ppekeskkonnas

Oppematerijalid

Karjaariplaneerimine

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee
http://www.innove.ee/UserFiles/Karj%C3%A4%C3%A4riteenused/Karj%C3%A4%C3%A4riteenused/Koolitus/2013/1 M
are Lehtsalu ylevaade ktsysteemist 13 11 2013.pdf

Toolehtede kogumik kutsedppeasutuse Spilasele I, II, Ill. Integratsiooni ja Migratsiooni Sihtasutus
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Liina/Karj%C3%A4%C3%A4ri%20planeerimine%20ja%20ettev%C3%B5t|
use%20alused%20lihtsas%20keeles.pdf

Ettevotluse ja majanduse alused.

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettev%C3%B5tlus%C3%B5pe/Ettev%C3%B5tluse%20alused%20%C3%B5
pilasele.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettev%C3%B5tlus%C3%B5pe/ldeest%20eduka%20ettev%C3%B5tteni.pd
f

EttevStluse ja driplaani koostamise alused http://www.e-

ope.ee/ download/euni repository/file/2168/Ettev6tius 2011%20-tekst.pdf

Kulu, L. Majandusdpik glimnaasiumile. Ermecol, 2011

Rahandusministeerium www.fin.ee

Randma, T. Ettevotluse alused. Infotiikk, 2008

Suppi, K. Ettevotlusopik- kdsiraamat. Altex, 2013

Maksu- ja tolliamet www.emat.ee

Ariseadustik https://www.riigiteataja.ee/akt/102072013063

Tookeskkonna ohutuse alused

Too6tervishoiu ja té6ohutuse seadus https://www.riigiteataja.ee/akt/106072012060

Tootervishoiu ja todohutuse kdsiraamat kutsekoolidele Sotsiaalministeerium, Tallinn 2012

Tooseadusandluse alused

Too6lepingu seadus https://www.riigiteataja.ee/akt/122122012030

Tooseadusandluse alused https://moodle.e-ope.ee/enrol/index.php?id=1240

Palgaseadus - https://www.riigiteataja.ee/akt/12869872

Arvutikasutuse ja asjaajamise alused

EVS-ISO 15489-1:2004 , Informatsioon ja dokumendihaldus. Dokumendihaldus. Osa 1:“Uldnduded”



http://www.innove.ee/UserFiles/Karj%C3%A4%C3%A4riteenused/Karj%C3%A4%C3%A4riteenused/Koolitus/2013/1_Mare_Lehtsalu_ylevaade_ktsysteemist_13_11_2013.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Karj%C3%A4%C3%A4riteenused/Karj%C3%A4%C3%A4riteenused/Koolitus/2013/1_Mare_Lehtsalu_ylevaade_ktsysteemist_13_11_2013.pdf
http://www.eas.ee/
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettev%C3%B5tlus%C3%B5pe/Ettev%C3%B5tluse%20alused%20%C3%B5pilasele.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettev%C3%B5tlus%C3%B5pe/Ettev%C3%B5tluse%20alused%20%C3%B5pilasele.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettev%C3%B5tlus%C3%B5pe/Ideest%20eduka%20ettev%C3%B5tteni.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettev%C3%B5tlus%C3%B5pe/Ideest%20eduka%20ettev%C3%B5tteni.pdf
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
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EVS 882-1:2006 ,,Informatsioon ja dokumendihaldus. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1:“Kiri“

Rahvusarhiiv www.ra.ee

Asjaajamise alused https://moodle.e-ope.ee/enrol/index.php?id=1307

Suhtlemise alused

Schumann, S. (2012). Klienditeeninduse alused lihtsas keeles.
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Oja, A. (2005) Klienditeenindus valguses ja varjus. Aripdev

Mc Kay, M., Davis, M., Fanning, P., Suhtlemisoskused. 2004

Mooduli number 2
Mooduli nimetus KAUPADE KAITLEMINE JA KAUBATUNDMINE
Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t66
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
16/416 90t 20t 230t 76t
Opetajad M. Salu; A. Briik
N6uded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade kaitlemisega kaubandusettevottes tundes kaupa, lahtudes
kditlemise pohimodtetest

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Arvestatud ‘ Hea ‘ Véga hea

1.mdistab kaupade kaitlemise
pohimotteid sh hiigieeni ja
tunneb kaupa

e selgitab mllja-klienditeenindaja rolli kaupade kaitlemisel

e selgitab kauba kohta olemasoleva info p&hjal erinevate kaupade koostist, kvaliteeti mojutavaid tegureid, omadusi,
kasutamisvdimalusi

Teemad, alateemad ( arvestuslik
maht tundides) (104t) sh praktika
(53t), iseseisev to0 (16t)

1. Kaubagruppide liigitamine. (auditoorne t66 30t, praktiline t66 5t)

1.1 Kaupade liigitamise pdhimotted ja moisted.

1.2 Kaubagruppide liigitamise erinevad véimalused (sortimendipliramiid, tarbimisomaduste alusel, paritolu alusel jne).
1.3 Kaubagruppide nimetused (ainult loetelu: Eritoit, uuendtoit. Tera- ja kaunviljad ning nendest tooted. Piim ja
piimatooted. Liha ja lihatooted. Kala ja kalatooted, mereannid. Munad- ja munatooted. Puu- ja kéogiviljad. Joogid.
Kohv ja kohvijoogid. Tee ja teejoogid. Maiustused. Suhkur. Suhkruasendajad. Mesi. Maitseained, kastmed. Sool.
Toidurasvad. Lemmikloomatoidud ja -tarbed. Tubakatooted. Tarbekeemia. Tekstiil- ja garderoobikaubad. Kooli-, biiroo-
ja paberikaubad. Kosmeetika- ja parfimeeria kaubad. Manguasjad. Kodu- ja majapidamiskaubad. Elektrikaubad
(lambid, kodumasinad).

2. Kaupade kvaliteedi hindamine.

2.1 Toiduseadus (kaubandusettevotte tunnustamine, uuendtoit, geneetiliselt muundatud toit, eritoit, toidulisandid,
vastutus, jarelevalve)

2.2 Hugieeninduded (sh toiduhigieen, tervisetéend, isiklik hiigieen, riietus, jalatsid, juuksed, ehted).

2.3 Kaupade kvaliteedi hindamine sh garderoobikaubad.

2.4 Kaupade kvaliteeti mojutavad tegurid. Seadusandlus. Garantiitingimused.

Hindamisiilesanne — rollimang: selgitab kliendile kaubaga seonduvat informatsiooni, tarbimisomadusi ja kvaliteeti
mojutavaid tegureid.

Praktiline t66 — Gihele kaubagrupile kauplusele sordiplramiidi koostamine. Rollimang erinevate kaupade tundmine. (5t)
Praktika - erinevate sh garderoobikaupade tundmine, kasutamise ning hooldusnduete selgitamine, praktika aruande
koostamine vastavalt juhendile (53t)

Iseseisev t60 — juhendi alusel kaupluse sortimendipliramiidi koostamine ja esitlemine (8t)

Iseseisev tO0 - koostada llevaade praktikal naaberosakonna kaupadest sh kampaaniatoodetest (8t).

2. votab kaubad vastu,
koguseliselt ja kvaliteediliselt

e vOtab kaubad vastu meeskonnatddna sh praktikal saatedokumentide alusel koguseliselt ja kvaliteediliselt jargides
kaubagrupile kehtestatud ndudeid, teavitades kaupade mittevastavusest

¢ hindab kaupade kvaliteeti sh praktikal vastavalt kaubale kehtestatud nduetele sh organoleptiliselt toiduainete ja
visuaalselt todstuskaupade kvaliteeti

Teemad, alateemad ( arvestuslik
maht tundides) (64t) sh praktika
(39t) iseseisev too6 (10t)

1. Kaupade vastuvotmine (auditoorne t66 10t, praktiline t66 5t)

1.1 Kaupade vastuvdtu kaitlemise etapid:
vastuvotu ala, toovahendid, seadmed; saadetise identifitseerimine; saadetise visuaalne kontroll; kaupade maha
laadimine ja paigutamine vastuvotualale; kaupade vastuvGtmine ja registreerimine infoslisteemi.

1.2 Kaupade vastuvotu pShimdétted ja liigid.
Kaupade vastuvotmise tahtsus ja meeskonnatdo olulisus kaupade vastuvotmisel. Materiaalne vastutus. Kaupade
koguseline ja kvaliteediline vastuvott. Toidu- ja toostuskaupade vastuvotu erisused. Tekkinud lahknevused
kaupade vastuvétul. Tegutsemine lahknevuste korral. Pretensioonide esitamine hankijale. T66koha korrashoid ja
puhtus. Liigutuste ergonoomia

1.3 Dokumentatsioon kauba vastuvatul.
Saatedokumentidele kehtestatud nduded tulenevalt seadusest, kauba info saatedokumendil- kaubakood, kogus,
nimetus, hinnainfo, pakend jm. Kaupade tagastamisega seotud dokumendid.

Praktiline t66 - meeskonnatdo kaupade vastuvott, koguste vordlemine saatedokumentidega, kontrollib kaupade
margistust ja kvaliteeti, registreerib kaubad infoslisteemis, eristab mittevastavad kaubad, teavitab sellest

Hindamisiilesanne — votab meeskonnaténa vastu saabunud kaubad, virdleb koguseid saatedokumentidega,

kontrollib margistust ja kvaliteeti, votab arvele infosilisteemis, eristab mittevastavad kaubad, teavitab sellest.

Teadmiste test.

Praktika — meeskonnatdo kaupade vastuvotmine saatedokumentide alusel, kvaliteedi hindamine. Kaupade tagastamine

— dokumentatsioonpretensioonide esitamine, praktika aruande koostamine vastavalt juhendile (39t)

Iseseisev t66 — koostada raamatupidamisseadusest ldhtuvalt kirjalik t66 - arvele kehtestatud nduded (5t)

Iseseisev t00 — teostada etteantud kaupade kvaliteedi hindamine, vormistada hindamisleht (5t)

3. ladustab kaubad jargides
kaubagrupile kehtestatud
ndudeid

e grupeerib kaubad vastavalt sortimendile orienteerudes kaubagruppide liigitamise pdhimotetes
e nimetab ja vordleb viljapanekute erinevaid liike ning ladustab meeskonnaté6na sh praktikal kaubad mudgi- voi
laopinnale, jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid
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Teemad, alateemad ( arvestuslik
maht tundides) (50t) sh praktika
(30t) iseseisev t66 (10t)

1. Kaupade ladustamine (auditoorne t66 5t, praktiline t66 5t)

1.1 Kaupade hoiustamise nduded.

1.2 Kaupade ladustamise pohimotted laopinnal.

1.3 Kasutatavad meetodid kaupade ladustamisel

1.4 Kaupade hoiukohtadele paigutamine vastavalt kaubagrupile kehtestatud nduetele (sdilitustemperatuurid,
Ohuniiskus, valgus, kaubaline naabrus, ristsaastumine).

1.5 Laopinna ratsionaalne kasutamine.

1.6 Laotehnika ja -sisustus.

1.7 Tookoha korrashoid ja puhtus

Praktiline t66- kaupade liigitamine vastavalt sortimendile, ladustab kaubad mugi- voi laopinnale, jargides kehtestatud

ndudeid

Hindamisiilesanne — liigitab kaubad vastavalt sortimendile, ladustab garderoobikaubad jargides ladustamise

p6himotteid, kasutades sobivaid tehnilisi vahendeid ja ratsionaalselt laopinda

Praktika— kaupade margistuse ja vastavuse kontroll, hinnastamine, hinnasiltide kujundamine, kaupade ladustamine

miilgi- ja laopinnale, praktika aruande koostamine vastavalt juhendile (30t)

Iseseisev t06 — joonistab kaupade valjapanekuks miigisaali planogrammi (5t)

Iseseisev t06 — koostab juhendi alusel (ilevaate kaupluses kasutatavast laosisustusest ja laotehnikast (5t)

4. valmistab kaubad muugiks ette
ja paigutab mudgipinnale,
jargides kauba véljapaneku
pohimotteid

e valmistab kaubad milgiks ette sh praktikal, jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid

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

o paigutab kaubad meeskonnatéona sh praktikal miligipinnale, jargides kehtivaid ndudeid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (107t) sh praktika
(56t) iseseisev to6 (21t)

1.Kaupade ettevalmistamine miiligiks ja muitigisaali paigutamine (auditoorne t66 25t, praktiline t606 5t)

1.1 Kaupade ettevalmistamine mugiks

Kaupade hulgi pakendist vabastamine, sorteerimine, puhastamine, kvaliteedi kontroll, vajadusel midgipakendisse
pakkimine. Tookoha korrashoid ja puhtus. To6ohutus. Kaubanduslikud seadmed ja inventar (vastuvotuks, milgiks,
sailitamiseks)

1.2 Kaupade miutgisaali paigutuse ja valjapaneku pohimotted.

Kaupade miutgisaali paigutuse eesmargid (mudgiedu, aktiivsed mudgipiirkonnad, kaubad ladude |dheduses).
Kaupade viljapaneku erinevad voimalused (lahtine valjapanek, kinnine valjapanek, véljapanek lettidel ja vitriinides jne).
Kaupade viljapaneku p6himétted (FIFO meetod, kaupade naabrus, suurus ja kuju, kaubamark, ndudlus, mitgiedu,
riiulite kdrgus jne).

Kaupade viljapaneku erinevad meetodid (ladumine, horisontaalne, vertikaalne, kombineeritud valjapanek,
mahuvaljapanek, varvi, kuju, suuruse jne jargi valjapanek). Garderoobikaupade viljapanekud. To6koha korrashoid,
Tooohutus ja puhtus.

1.3 Kaupade margistamise nduded.

Kaupade markeerimine miiligiks vajaliku infoga. Kaupade (garderoobikaupade) kohustuslik margistus.
Ohutusmargistus. Pakendite margistus. GDA margistus. Margised: kvaliteedi, pakendi, keskkonna jm margistused
1.4 Kaupade varustamine hinnainfoga.

Kaupade varustamine hinnasiltidega. Erinevad hinnasildid (allahinnatud, soodus- ja kampaania toodetele, pakendatud
ja kaalutoodetele) Qigusaktidest tulenevad nduded hinnainfole. Kassasiisteemi- ja miiligisaalis olevate hindade v&rdlus
1.5 Kaupade turvamine. Tookoha korrashoid ja puhtus

Hindamisiilesanne — meeskonnattona kaupade miiligiks ettevalmistamine, kasutades kaubanduslikke seadmeid,
paigutavad miiligipinnale, kasutades erinevaid valjapanekute votteid

Praktiline t66 — paarist66: joonistada juhendi alusel kaupade valjapanekuks midgisaali planogrammi, valmistab
kaubad midgiks ette kasutades erinevaid kaubanduslikke seadmeid, varustab vajaliku infoga ja turvaelementidega,
paigutab kaubad mutgipinnale kasutades erinevaid valjapanekuid (5t)

Praktika — kontrollib kaupadel oleva margistuse vastavust nduetele ja varustab kaubad vajaliku hinnainfoga,
turvaelementidega, kujundab hinnasilte Iahtuvalt kehtestatud nduetest, praktika aruande koostamine vastavalt
juhendile (56t)

Iseseisev t06 — koostada sisukaart kaupade margistustest ja nende selgitustest (11t)

Iseseisev t006 — koostada llevaade ja esitlus praktika ettevottes kasutatavatest kaupade turvamise lahendustest ja
esitleda (10t)

5. kaitleb pakendeid, taarat ja
ohtlikke jaatmeid vastavalt
kaitlemise nduetele

o kaitleb tooprotsessis sh praktikal pakendeid, taarat ja ohtlike jadtmeid, jargides kditlemise ndudeid ja kehtestatud
korda

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (26t) sh praktika
(17t) iseseisev too (4t)

1.Pakendite, taara ja ohtlike jadtmete kaitlemine (auditoorne t66 5t)

1.1 Jaatmekaitluse pShimotted. Keskkonnastrateegia ja sadstva arengu pShimaotted. Jaatmeseadus.

1.2 Jaatmete teke ja liigitamine. Kaubandusettevottes tekkivad jadatmed. Jadtmete kogumine, sorteerimine,
ladustamine, vedu, taaskasutamine ning utiliseerimine jargides kehtestatud ndudeid ja digusakte.

1.3 Pakendiseadus. Pakendi mdiste, liigitus, otstarve. Garderoobikaupade pakkematerjalid

Hindamislilesanne — test (jadtmete ja pakendite kaitlemise nduded)

Praktika — Taara ja pakendite sorteerimine ldhtuvalt kehtestatud korrast ja kditlemise nduetest (17t)

Iseseisev t60 — Pakendiseaduse p&hjal koostatud té6lehe taitmine (4t)

6. kontrollib kaupade
realiseerimisaegu jargides
kehtestatud korda

o jalgib sailitustemperatuure ja realiseerimisaegu ja mittevastavuse korral kdrvaldab kaubad midgilt sh praktikal

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (26t) sh praktika
(17t), iseseisev t60 (4t)

1. Kaupade realiseerimisaegade jalgimine (auditoorne t36 5t)

1.1 Kaupade realiseerimisajad (realiseerimisaja markimise nduded. K&lblik kuni, parim enne)

1.2 Kvaliteedinduetele mittevastavate kaupade kaitlemine.

Miuigisaalis purunenud kaup. Realiseerimisaja tletanud kaup. Kaubandusliku vdlimuse kaotanud kaup.
Margistusnouetele mittevastavad kaubad. Té6koha korrashoid ja puhtus.

Hindamisiilesanne — ppekeskkonnas/praktikal kaupade realiseerimiaegade kontrollimine. Realiseerimisaja tletanud
kaupade edasine kaitlemine

Praktika — sailitustemperatuuride ja realiseerimisaegade jalgimine, mittevastavuste korral kérvaldab kaubad mudgilt
(praktiline t66 17t)

Iseseisev t66 — Toidukaupluse ostlemise kdigus ostetavate kaupade realiseerimisaja jalgimine ning lilevaate koostamine
(4t)




7. mdistab kaupade
inventeerimise pohimdtteid ja
osaleb kaupade inventeerimisel

e selgitab kaupade inventeerimise pohimotteid vastavalt kehtestatud nduetele
o fikseerib meeskonnatéona kaupade inventeerimisel kaupade kogused

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (26t) sh praktika
(18t), iseseisev t00 (3t)

1. Kaupade inventeerimine.(auditoorne t66 5t)

1.1 Kaupade inventeerimise pohimoétted. Kaupade inventeerimise tdhtsus ja eesmargid. Kaubajdagiarvestus.
Inventeerimisel kasutatavad seadmed.

1.2 Kaupade inventeerimise dokumentatsioon. Laoarvestusprogrammid, kaupade inventeerimise lehed

Praktika — osaleb meeskonnatd6s kaupade inventeerimisel ja tdidab inventeerimise lehed (praktika 18t).

Iseseisev t66 — lilesande alusel inventeerimislehtede tditmine, etteantud andmete pdhjal (3t)

8. kasutab kaupade kaitlemise ja
kaubatundmisega seotud
terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti keeles
arusaadavalt

e OJpivadljundite saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teiste dpivaljundite

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht (13t) sh iseseisev t60 (5t)

Kaupade kaitlemisega seotud sGnavara; kaubadpetusega seotud sGnavara (auditoorne t66 5t)
Iseseisev t06 — praktika aruande koostamine, esitlemine vastavalt praktika juhendile ja esitluse heale tavale (8t)

Oppemeetodid

106v - koitev loeng, mottega lugemine, esitlus, ndidiste demonstratsioon, rollimangud, praktiline t60, iseseisev t66
20v — koitev loeng, riihmatdo, esitlus, praktiline t66, iseseisev t66

30v - koitev loeng, paaristo0, praktiline t60, iseseisev t60

40v - koitev loeng, meeskonnat6o, esitlus, praktiline t60, iseseisev t66

50v — koitev loeng, praktiline t60, iseseisev t60

60V - koitev loeng, praktiline t60, iseseisev t00

70v — koitev loeng, meeskonnat6o, iseseisev t66

80v — koitev loeng, iseseisev t00, esitlus

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvétva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt
Hindamise eelduseks on praktika positiivne sooritamine.
Mooduli kokkuvottev hinne kujuneb mooduli dpivaljundeid hdlmavatest sooritatud iseseisvatest toodest:
e kaupluse sortimendipiiramiidi koostamine ja esitlemine (Gpivaljund 1)
e (levaate koostamine naaberosakonna kaupadest sh kampaaniatoodetest (Gpivaljund 1)
e arvele kehtestatud nGuded (Spivaljund 2)
e kaupade kvaliteedi hindamine (6pivaljund 2)
e (levaade kaupluses kasutatavast laosisustusest ja laotehnikast (Gpivaljund 3)
e kaupade valjapanekuks midgisaali planogrammi joonistamine (6pivaljund 3)
e kaupade margistus ja nende selgitustest sisukaart (Gpivaljund 4)
e (levaade ja esitlus praktika ettevGttes kasutatavatest kaupade turvamise lahendustest (Gpivaljund 4)
e pakendiseaduse p&hjal koostatud t66lehe taitmine (Gpivaljund 5)
e toidukaupluse ostlemise kdigus kaupade realiseerimisaja jalgimine ning lilevaate koostamine (Gpivaljund 6)
e inventeerimislehtede taditmine (6pivaljund 7)
e praktika aruande koostamine, esitlemine vastavalt praktika juhendile ja esitluse heale tavale (6pivaljund 8)
ja praktilistest toodest:
e kaubagrupile sordiptramiidi koostamine, kaupade tundmine, kasutamise ning hooldusnduete selgitamine
(Gpivaljund 1)
e rolliméng ja kauba esitluse koostamine (6pivaljund 1)
e meeskonnat6o kaupade vastuvott, koguste vérdlemine saatedokumentidega, kontrollib kaupade margistust ja
kvaliteeti, registreerib kaubad infoslisteemis, eristab mittevastavad kaubad, teavitab sellest (Gpivaljund 2)
e kaupade liigitamine vastavalt sortimendile, ladustab kaubad miiligi- voi laopinnale, jargides kehtestatud
ndudeid (Gpivaljund 3)
e valmistab kaubad mugiks ette kasutades erinevaid kaubanduslikke seadmeid, varustab vajaliku infoga ja
turvaelementidega, paigutab kaubad miiligipinnale kasutades erinevaid valjapanekuid (pivaljund 4)
e kaubanduses tekkivate jadgtmete sorteerimine (Gpivaljund 5)
e sdilitustemperatuuride ja realiseerimisaegade jdlgimine, mittevastavuste korral kdrvaldab kaubad midgilt
(Gpivéljund 6)
e osaleb meeskonnat6os kaupade inventeerimisel ja tdidab inventeerimise lehed (6pivaljund 7)

sh hindamismeetodid

praktiline t60, esitlus, test, situatsiooniilesannete lahendamine, rihmatdo, paaristd6, praktika aruande esitlus

Oppematerijalid

Kaubatundmine

http://www.ekk.edu.ee , Kaubandusalane toidukaupade &pik “ H. Kikas, A. Antson, E. Joosu, E. Kiivit, E. Koger, K.
Parn, V. Vetka

Kalad. http://valgamaa.kok.ee/oppe/2009 kalad/

Piim- ja piimatooted. http://endla.joosu.ee/piim-ja-piimatooted/

http://sites.google.com/site/eritoit/

http://web.zone.ee/tammeniit/geneetiliselt/

http://web.zone.ee/tammeniit/lastetoidud/

http://valgamaa.kok.ee/oppe/2009 juust/

http://web.zone.ee/tammeniit/maiustused

Hea hligieenitava juhend
http://www.kaupmeesteliit.ee/images/files/Kaupluse%20hea%20h%C3%BCgieenitava%20juhend%20viimane%20v
ariant.pdf

Kikas, H, Koger, E; mets, S Toostuskaubadpetus Argo 2007

Kaupade kaitlemine kaupluses Opiobjekt, autor Edda S6&ru http://www.e-
ope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade kaitlemisega seotud tegevused kaupluses/

Mooduli nr 3
Mooduli nimetus TEENINDAMINE JA MUUMINE
Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t66
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
23/598t 139t 84t 2441 131t



http://www.ekk.edu.ee/
http://valgamaa.kok.ee/oppe/2009_kalad/
http://endla.joosu.ee/piim-ja-piimatooted/
http://sites.google.com/site/eritoit/
http://web.zone.ee/tammeniit/geneetiliselt/
http://web.zone.ee/tammeniit/lastetoidud/
http://valgamaa.kok.ee/oppe/2009_juust/
http://web.zone.ee/tammeniit/maiustused
http://www.kaupmeesteliit.ee/images/files/Kaupluse%20hea%20h%C3%BCgieenitava%20juhend%20viimane%20variant.pdf
http://www.kaupmeesteliit.ee/images/files/Kaupluse%20hea%20h%C3%BCgieenitava%20juhend%20viimane%20variant.pdf
http://www.e-ope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/
http://www.e-ope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/

Opetajad

M. Salu; M. Muskat; O. Borodina; K. Soop

N6uded mooduli alustamiseks

Karjaariplaneerimise ja ettevétluse aluste moodulis teema ,,Suhtlemise alused” on labitud

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klientide teenindamise ja kaupade miiiimise kaubandusettevéttes nii
tava- kui muutuvates olukordades, jargides klienditeeninduse pdhimotteid.

Opivéljundid

Hindamiskriteeriumid

Arvestatud Hea Véaga hea

1.mdistab miiiija-klienditeenindaja
vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel
kaubandusettevottes

e anallilsib sh praktikal klienditeeninduse tahtsust ja rolli kaubandusettevottes seostades kutsealase ettevalmistuse
noudeid kliendisuhete loomisel, hoidmisel ja arendamisel

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (78t), iseseisev t60
(38t)

1. Kliendikontakti loomine ja kliendivajaduste véljaselgitamine (auditoorne t66 30t, praktiline t66 10)
1.1 Teenindaja roll tanapaeval.

1.2 Teenindustihiskond ja teenindusliku mottekultuuri olemus

1.3 Terviklik motteviis teeninduses

1.4 Teenindaja kui ettevotte esindaja (roll ja rollikditumine). Kliendiriihmad

1.5 Teenindaja vastutus klientide turvalisuse ja ohutuse eest

1.6 Kutseetika, teenindusstandard

1.7 Kliendikontakti ettevalmistamine (pstihholoogiline ettevalmistus, enesehaalestamine t66ks)

1.8 Suhtlemistehnikad

1.9 Erinevate kliendittitipide ja erinevast kultuurist klientide teenindamine

Praktiline t66 — teenindussituatsioonide vaatlemine ja teenindusliku kditumise hindamine. Kliendikontakti loomine ja
IGpetamine (10t)

Hindamisiilesanne — eneseanallilsi ja vaatlusanallilisi koostamine t6dlehe alusel

Iseseisev t60 — anallilsida klienditeenindusega seonduvaid konfliktsituatsioone (38t)

2. loob kliendikontakti ja selgitab
vélja kliendi vajadused rakendades
suhtlemisoskust

e teenindab meeskonna lilkkmena, sh praktikal klienti kasutades suhtlemistehnikaid ja jargides klienditeeninduse
pohimotteid

e algatab positiivselt, sh praktikal kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja
kisitlemise tehnikaid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (103t) sh praktika
(26t) iseseisev t66 (12t)

1 Kliendikontakti loomine ja kliendi vajaduste véljaselgitamine (auditoorne t66 20t, inglise keel 15t)

1.1 Kliendikontakti ettevalmistamine (t66koht, toovahendid, tooriietus, psiihholoogiline ettevalmistus - enese

haalestamine t60ks)

1.2 Kliendikontakti alustamine (psiihholoogilise ja sGnalise kontakti votmine, suhtlemist soodustav kehakeel,
ruumisuhetega arvestamine, erinevad klienditlitibid), erinevast kultuurist parinevad kliendid

1.3 Kliendi soovi kaardistamine (klienti abistavate kiisimuste esitamine aktiivne kuulamine).

1.4 Kliendikontakti loomine inglise keeles (tervitamine, kiisimuste esitamine, vajaduste vilja selgitamine)

Hindamislilesanne — praktiline teenindussituatsioon lilesande lahendamine ning annab hinnangu oma toimetulekule

Ulesande lahendamisele

Praktiline t66 - muigisituatsiooniilesanded (kliendi teenindamine): kliendi vastu votmine, ostusoovi véljaselgitamine,

soovide kaardistamine (15t)

Praktiline t66 — midgisituatsiooniilesanded (kliendi teenindamine): kliendi vastu votmine, ostusoovi véljaselgitamine,

soovide kaardistamine inglise keeles (15t)

Praktika - mutgisituatsioonilesanded (kliendi teenindamine): kliendi vastu vétmine, ostusoovi védljaselgitamine,

soovide kaardistamine, lisamiiligi teostamine sh inglise keeles, praktika aruande koostamine (26t)

Iseseisev t66 — inglise keelse sbnavara omandamine (12t)

3. tutvustab kaupu ja ndustab
klienti, lahtudes kliendikeskse
teenindamise pShimdtetest.

e tutvustab kaupu, sh praktikal Iahtudes kaupadele kehtestatud nGuetest ning ndustab klienti, arvestades kliendi
soove, vajadusi ja digusi
e  teostab lisamidiki, Iahtudes kliendikeskse teenindamise pohimotetest

Teemad, alateemad (arvestuslik
mabht tundides) (330t) sh praktika
(185t) iseseisev t60 (50t)

1. Kaupade tutvustamine, kliendi ndustamine, miimine (auditoorne t606 40t) (inglise keel 20t) (praktiline t66 20 + 15)
1.1 Erinevate klienditllpide ja erinevast kultuurist klientide teenindamine

1.2 Kaupade hiive ja kasu valjatoomine kasutades erinevaid mudgitehnikaid

1.3 Teenindamine teenindusletis,

1.4 Kliendi vastuvaidete kasitlemine

1.5 LisamUiligi teostamine

1.6 Erinevate closingutehnikate kasutamine.

Hindamisiilesanne — Teenindussituatsioontilesande lahendamine, kaupade tutvustamine, ndustamine

Praktiline t66 — kaupade tutvustamine kaupade hiivede ja kasu valja toomine. Erinevate klienditliiipide teenindamine.
Kliendi vastuvaidete kasitlemine. Lisamiigi teostamine (20 t)

Praktiline t66 — kaupade tutvustamine kaupade hiivede ja kasu valja toomine. Lisamliligi teostamine inglise keeles
(15t)

Praktika Erinevate kaubagruppide tutvustamine kaupade hiivede ja kasu valja toomine. Erinevate klienditldpide
teenindamine. Kliendi vastuvaidete kasitlemine. Lisamiik ja kliendikontakti Idpetamine, praktika aruande koostamine
(185t)

Iseseisev t06 —koostada etteantud kaupade omaduste ja hiivede pdhjal erialaline sGnastik eesti ja inglise keeles (50t)

4. |6petab kliendikontakti lahtudes
kliendikesksest suhtlemisest

¢ |Opetab positiivselt, sh praktikal kliendikontakti, tekitades kliendis soovi tagasi tulla

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (24t) sh praktika
(16t)

1.Kliendikontakti Idpetamine (auditoorne t66 2t), (inglise keeles 2t)
Praktiline t66 — midgisituatsiooni positiivne I6petamine sh inglise keeles (4t)
Praktika — teenindussituatsioonid (16t)

5. kasitleb pretensioone vastavalt
nduetele

e vOtab vastu ja kasitleb, sh praktikal kliendi pretensiooni leides lahenduse vastavalt nduetele

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (38t) sh praktika
(17t) iseseisev t60 (6t)

1. Milgijargne teenindamine (auditoorne t66 10t, praktiline t66 5)

1.1 Pretensioonide kasitlemine: kaupade tagastamine, Umbervahetamine, asendamine, lahtudes digusaktidest
1.2 Konfliktide lahendamine

1.3 Konfliktide liigid ja tekkep&hjused

1.4 Konfliktide lahendamise erinevad viisid




1.5 Labiradkimised

Praktiline t66 — Kliendi pretensioonide kasitlemine vastavalt seadusele (5t)

Hindamisiilesanne — Komplekssituatsioontilesande lahendamine

Praktika— midgijargne teenindamine, pretensioonide lahendamine, praktika aruande koostamine (17t)
Iseseisev t00 — etteantud andmete alusel kaasusiilesande lahendamine vastavalt digusaktidele (6t)

6. kasutab teenindamisel ja

milmisel erialast terminoloogiat

ning valjendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

e kasutab teenindamisel ja milUmisel erialalist terminoloogiat, valjendab ennast eesti ja inglise keeles

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (25t) sh iseseisev
166 (25t)

Iseseisev t00 — Klienditeeninduse ja kaubadpetusega seotud sdnavara eesti ja inglise keeles (20t)
Iseseisev t00 - praktika aruande esitluse koostamine (5t)

Oppemeetodid

16v - koitev loeng, enese- ja vaatlusanaliiis, esitlus, iseseisev t66

20v — koitev loeng, videotreening, arutelu, suhtlustreening, diskussioon

30v - videotreening, situatsiooniilesanded, iseseisev t006, praktiline t66

40v — suhtlustreeningud, videotreening, kogemusope

50v — arutelu, praktiline t60, iseseisev t60, kogemusdpe, situatsiooniilesanne
60V — praktiline t60, iseseisev 160, esitlus

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvotva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt

Hindamise eelduseks on praktika positiivne sooritamine.

Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb mooduli dpivaljundeid hdlmavatest sooritatud iseseisvatest toodest:

e klienditeenindusega seonduvat konfliktsituatsiooni analtits (dpivaljund 1)

e inglise keelse sGnavara omandamine (6pivaljund 2)

e kaupade omaduste ja hiivede erialalise sh inglise keelse sGnastiku koostamine (Gpivaljund 3)

e kaasusiilesande lahendamine vastavalt Gigusaktidele (Gpivaljund 5)

e klienditeeninduse ja kaubadpetusega seotud sdnavara (6pivaljund 6)

e praktika aruande esitluse koostamine (Gpivaljund 6)

ja praktilistest toodest:

e teenindussituatsioonide vaatlemine ja teenindusliku kaitumise hindamine. Kliendikontakti loomine ja |dpetamine
(6pivaljund 1)

e miilgisituatsioonilesanded sh inglise keeles (pivaljund 2)

¢ kaupade tutvustamine kaupade hiivede ja kasu vilja toomine sh inglise keeles (Gpivaljund 3)

e miiligisituatsiooni positiivne |[6petamine sh inglise keeles (Gpivaljund 4)

¢ kliendi pretensioonide kasitlemine vastavalt seadusele (Gpivaljund 5)

e kliendi teenindamine eesti ja inglise keeles (Gpivaljund 6)

sh hindamismeetodid

Kirjalik t66, probleemsituatsioonilesannete lahendamine, anallils, praktiline t66, iseseisev t606, praktika aruande
esitlus

Oppematerijalid

Israel, S Kiisi, kuula, peegelda. Vaartuspdhise miiligi kdsiraamat, Aripdev 2011
Niiberg, T Suhtlemise kuldreeglid: Tunnusta, naerata ja kehtesta Pegasus 2011
Soone, | Kliendilojaalsuse kuldraamat: kuidas vdita ja hoida kliente , Aripdev 2010
Karjatse, M.Miks klient rahul ei ole? Tallinn: llo 1998

Jalak, K Mdgiprotsessi seitse astet. Kirjastus Elmatar 1997
http://www.teenindaja.ee/category/hea-klienditeeninduse-abc/
http://www.teenindaja.ee/category/teenindus-ja-personalijuhile/

Suhtlemine ja meeskonnatoo: http://e-ope.khk.ee/ek/kommunikatsioonll/sisukaart.html
http://www.hkhk.edu.ee/suhtlemine/index.html
http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine2/
http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine3/
http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4

Mooduli nr 4
Mooduli nimetus KASSATOO
Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t60
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
4/104t 36t 19t 18t 31t
Opetajad I. Merendi, K. Kuiv, M. Salu
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 6pilane tuleb toime kliendiga arveldamisega ja sellega seotud aruandlusega
kaubandusettevottes

Opivéljundid

Hinde- ja hindamiskriteeriumid

Rahuldav/arvestatud ‘ Hea Vaga hea

1. modistab kassatoo olulisust
kaubandusettevotte tegevuses

e selgitab kassat66 pohitoiminguid sh praktikal oma vastutusala piires

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (10t) sh praktika
(4t), iseseisev t606 (2t)

1. Kassatoo pohitoimingud (auditoorne t60 2t)

1.1 kassatoo tehnilised vahendid sh tarkvara, turvaelemendid, maksevahendid, kaubakoodid, hiigieeni- ja
ohutusnduete jargimine todkoha ettevalmistamisel ja korrashoid

Praktiline t606 - kassatd6 pohitoimingud (2t)

Iseseisev t60 — Opimapi koostamine: koostada lilevaade praktika ettevGtte (to6koha) kassat6o programmidest ja
kassatoo tobvahenditest (2t)

Praktika — kassat66 pohitoimingud oma vastutusala piires (4t)

2. arveldab klientidega ja koostab

arveid vastavalt nGuetele

e arveldab klientidega jargides hiigieeni, to6ohutuse, tootervishoiu ja turvandudeid sh praktikal
e koostab nduetekohaselt vormistatud arve

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (20t) sh praktika
(4t), iseseisev 160 (4t)

1. Klientidega arveldamine ja nduetekohase arve koostamine (auditoorne t60 4t)
1.1 Teisendused
1.2 Arvete koostamine



http://www.hkhk.edu.ee/suhtlemine/index.html
http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine3/
http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4

1.3 Miudgihinna arvutamine

Praktiline t66 — Miiligi registreerimine kassaseadmel, allahindlused, kaalumine, turvaelementide kontrollimine, raha
vadrtuse sisestamine, tagastusraha. Sularaha arve koostamine (praktiline t66 8t)

Hindamislilesanne — muitigisituatsioon kassas, sularaha arve koostamine, teoreetiliste teadmisete test

Praktika — kassamitk, erinevate véimalustega arveldamine ja arve sh sularaha arve koostamine (4t)

Iseseisev t00 — Gpimapi tdiendamine: thikute teisendamine, etteantud andmetega sularahaarvete koostamine (4t)

3. mdistab midja-klienditeenindaja
rolli raha kaitlemisel
kaubandusettevottes

o kaitleb raha sh praktikal jargides kehtivaid ndudeid ja reegleid
e kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja kasutades tehnilisi vahendeid sh praktikal

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (26t) sh praktika
(7t), iseseisev 166 (8t)

1.Raha kaitlemine (auditoorne 8t)

1.1 Raha lugemine, pakkimine, , turvaelementide kontroll tehniliste vahendite abil, inkassatsioon sh turvanduded
Hindamisiilesanne — Test: raha panka saatmise eeskiri, ringluskdlbmatu, kahjustatud voéi rikutud sularaha
Umbervahetamise eeskiri
Praktiline t66 —turvaelementide tuvastamise dppimine praktiline t66 (3t)

Praktika - raha lugemine, turvaelementide tuvastamine, pakkimine, inkassatsioon, turvaelementide kontrollimine t66
kaigus, kassateenindus (7t)

Iseseisev t66 — e-Gppe llesannete lahendamine (4t)

Iseseisev t66 — Opimapi tdiendamine: koostada Ulevaade praktika ettevottes kassatoole kehtestatud turvaelementidest
(sh raha, tehnilised vahendid) (4t)

4. koostab kassaaruande vastavalt
nouetele

e koostab nduetekohaselt vormistatud kassaaruande oma vastutusala piires sh praktikal

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (26t) sh praktika
(5t), iseseisev 160 (6t)

1. Kassaaruande koostamine (auditoorne t66 10t)

1.1 Oigusaktid. Kaubandusettevdttes kasutatavad nduded

1.2 Kassaaruande koostamise pohimotted

Praktiline t66 — kassaaruande koostamine (5t)

Hindamisiilesanne - kassaaruande koostamine etteantud andmetega

Praktika - kassaaruande koostamine oma vastutusala piires (5t)

Iseseisev t66 — Opimapi tdiendamine ja vormindamine, Gigusaktidega tutvumine (6t)

5. jargib kassas tootades
ergonoomika ndudeid

e selgitab erinevate harjutuste moju erinevatele lihasegruppidele ja to6voimele
e sooritab to6voimet taastavate harjutuste kompleksi koos pShjendusega vastavalt etteantud juhendile

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (8t), iseseisev t60
(5t)

1. Ergonoomika nduded (auditoorne 2t)
Praktiline t66 — sooritab t66voimet taastavaid harjutuste komplekse koos péhjendusega (1t)
Iseseisev t66 — praktikal toovGimet taastavate harjutuste sooritamine (5t)

6. kasutab kassatdoga seotud
terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti ja inglise keeles
arusaadavalt

e kasutab kassatdoga seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (14t) sh iseseisev
160 (4t)

1. Erialaline eesti keel (5t)
2. Erialaline inglise keel (5t)
Iseseisev t00 — erialalise eesti ja ingliskeelse sGnavara omandamine (4t)

Oppemeetodid

16v — koitev loeng, e-Gpe, iseseisev t60

20v — koitev loeng, praktiline t606, iseseisev t66
30v — koitev loeng, praktiline t60, iseseisev t00
46v — koitev loeng, praktiline t66, iseseisev t66
50v — koitev loeng, praktiline t60, iseseisev t00
60V - iseseisev 160

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvétva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt
Hindamise eelduseks on praktika positiivne sooritamine.
Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb mooduli dpivaljundeid hdlmavatest sooritatud iseseisvatest toodest:
e (levaate koostamine kassat66 programmidest ja kassatoo toovahenditest (Gpivaljund 1)
e (hikute teisendamine, etteantud andmetega sularahaarvete koostamine (6pivéaljund 2)
e (levaate koostamine praktika ettevGttes kassatddle kehtestatud turvaelementidest (Gpivaljund 3)
e e-Oppe lilesannete lahendamine (Gpivaljund 3)
e Oigusaktidega tutvumine dokumentatsiooni taitmiseks (Gpivaljund 4)
ja praktilistest toodest:
e midgi registreerimine kassaseadmel, allahindlused, kaalumine, turvaelementide kontrollimine, raha vaartuse
sisestamine, tagastusraha (Gpivaljund 2)
e teisendamised ja sularahaarvete koostamine (Gpivaljund 2)
¢ raha lugemine ja turvaelementide tuvastamine (opivaljund 3)
e kassaaruande koostamine etteantud andmetega (Gpivaljund 4)
e sooritab téovGéimet taastavaid harjutuste komplekse koos pdhjendusega (Spivaljund 5)

sh hindamismeetodid

Test, praktiline t66 (kassaaruande ja sularahaarve), probleemsituatsiooni lahendamine, , praktika aruande esitlus

Oppematerijalid

http://www.ecb.europa.eu/

J. Ojala 6ppematerjal ,Kaubanduslikud arvutused”

Eesti panga kodulehekilg http://www.eestipank.ee/sularaha/europangatahed
Pankade kaardikeskus
http://www.estcard.ee/publicweb/html/est/teenusedkaupmeestele.html
Elektrooniline Riigi Teataja. Kaubandustegevuse seadus. [https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12925203]
29/01/2009

Ennu, O. Sularahaarve vormistamise kord. e-Opiobjekt.
http://www.valgamaa.kok.ee/moodle/course/view.php?id=79] 28/01/2009
Tax Free vormistamine kaupluses, opiobjekt Valentina LestSuk
http://nvtc.ee/e-oppe/aleksandra/taxfree/

Kassad ja lisaseadmed Gpiobjekt Liina Maasik
http://Ivrkk.ee/kristiina/Liina_Maasik/kassad/index.html

Miiligitdoks vajalik erialane tarkvara, Opiobjekti autor Olavi Ennu



http://www.ecb.europa.eu/
http://www.eestipank.ee/sularaha/europangatahed
http://www.estcard.ee/publicweb/html/est/teenusedkaupmeestele.html
http://nvtc.ee/e-oppe/aleksandra/taxfree/
http://lvrkk.ee/kristiina/Liina_Maasik/kassad/index.html

http://majandustarkvara.planet.ee/e-ope/met/
Kassaseadmed, Opiobjekti autor Olavi Ennu
http://kool.kassasysteem.ee/kassa/index.html

Mooduli nr

5

Mooduli nimetus

MUUGITOO KORRALDAMINE

Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t66
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
2/52 11t 5t 27t 9t
Opetajad M. Salu
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade tellimise, hindade maaramise ja valjapanekute kujundamisega

kaubandusettevottes Iahtudes miligitdo korraldamise pohimdtetest

Opivaljundid

Hinde- ja hindamiskriteeriumid

Rahuldav/arvestatud Hea Vaga hea

1. mdistab kaubanduse rolli
majanduses ldhtudes
peamistest majanduse
arengusuundadest

e selgitab meeskonnatéona kaubanduse kui olulise majandusharu rolli, selle ajalugu ja arenguid Eestis ning muijal
maailmas

e J|oetleb ja vordleb kaubanduse erinevaid vorme ja kaupluste tilpe vastavalt jaekaubanduse ettevotete
klassifikatsioonile

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (2t) sh iseseisev 166
(3t)

1.Kaubanduse roll majanduses (auditoorne t60 2t)

1.1 Kaubanduse mdiste, roll ja tlesanded, ajalooline areng

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

1.3 Jaekaubanduse keskkond.

1.4 Jaekaubandust mdjutavad tegurid

1.5 Kaupluste tuibid

Hindamisiilesanne — paarist66 — koostada referaat teemal ,, Kaubanduse ajalugu Eestis ja maailmas”

Iseseisev t66 — Opimapi koostamine ja vormindamine — kaubandusettev&tete vormide ja tiiiipide vdrdlemine (3t)

2. edastab kliendi tagasiside
vastavalt nduetele.

e edastab klientidelt saadud tagasiside pdhjal info sortimendi muutmise vajaduse kohta vastavalt nduetele sh
praktikal

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (11t) sh praktika
(7t) iseseisev t66(1t)

1. Kliendi tagasiside edastamine (auditoorne t60 2t)

1.1 Kliendi tagasiside votmise viisid.

1.2 Tagasiside analiiis (sh klientide rahulolu ja pikaajaline kliendisuhe)
Praktiline t66 — kliendi tagasiside edastamine (1t)

Hindamisiilesanne — lahendab situatsioontilesande Iahtudes kliendi tagasisidest
Praktika — kliendi tagasiside kisimine, selle analiilis ja edastamine (7t)
Iseseisev t06 — Opimapi tdiendamine — kliendi tagasiside kisitluse analiis (1t)

3. kontrollib kaupade olemasolu ja
koostab tellimuse vastavalt
kaubavarude juhtimise
pohimotetele

e kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust tuginedes miiligiandmetele sh praktikal
e koostab kaupadele tellimuse sh praktikal vastavalt nduetele

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (10t) sh praktika
(6t) iseseisev t66(2t)

1.Kaubavarude juhtimine (tellimine, laovarude ja midgi anallilis) (auditoorne t66 3t)
1.1 Sihtrihm ja selle maaratlemine

1.2 Kaubavalik ja sortimendi mdiste.

1.3 Kaubavaru mdiste ja moodustamine

1.4 Kaupade sissetuleku allikad.

1.5 Kaupade tellimise pohimotted ja viisid

Hindamisiilesanne — kaubavarude vilja selgitamine ja tellimuse vormistamine

Praktika— kaupade olemasolu kontrollimine ja tellimuse vormistamine, praktika aruande koostamine vastavalt juhendile

(5t)
Iseseisev t66 — Opimapi tdiendamine — vormistatud kauba tellimise leht (2t)

4.arvutab kaupadele hinna jargides
hinnakujunduse pohimétteid ja
ndudeid

e arvutab kaubale miiligi- ja Ghikuhinna sh praktikal Iahtudes hinnakujunduse pdhimdtetest ja nGuetest

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (14t) sh praktika
(8t), iseseisev t66 (1t)

1.Hindade kujundamine (praktiline t606 2t)

1.1 Hinnakujundamise alused sh. miiligi- ja Ghikuhindade arvutamine

1.2 Hindade alandamine ja miiligikampaaniad.

1.3 Midgisaali hinnainfo kujundamise pohimdotted.

Praktiline t66 — miiligi- ja Ghikuhinna arvutamine (4t)

Praktika — midgihinna ja allahindlushinna kujundamine (7t)

Iseseisev t00 — tdiendada 6pimappi: juhendist Idhtuvalt hinna kujundamine etteantud andmete pé&hjal (1t)

5. kujundab kaupade valjapanekuid
vastavalt valjapanekute
kujundamise pohimdtetele

e kujundab meeskonnaliikmena kampaania kaupade viljapanekuid vastavalt juhistele
e nimetab ja vordleb vadljapanekute erinevaid liike, toob valja garderoobikaupadele sobivaid lahendusi, kasutab
erialalist terminoloogiat

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (9t) sh praktika (4t)
iseseisev t606 (2t)

1. Kaupade viljapanekute kujundamine (praktiline t60 2t)

1.1 Erivaljapanekute kujundamine - visuaalne (kampaania, hooajaline, tahtpaevaline)

Viljapanekute kujundamise pohimotted. Erivaljapanekute kujundamine - visuaalne (kampaania, hooajaline,
tahtpaevaline)

Praktika — meeskonnatddna valjapanekute kujundamine vastavalt etteantud juhistele sh garderoobikaupadele (5t)
Iseseisev t06 — Opimapi tdiendamine praktikal kujundatud valjapaneku esitlusega (2t)

6. kasutab muitigito6o
korraldamisega seotud
terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti keeles arusaadavalt

e  Opivaljundi saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teiste dpivaljundite

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (3t) sh praktika (3t)

Praktika — erialalise sbnavara kasutamine (3t)

Oppemeetodid

16v — koitev loeng, iseseisev t66
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20V — situatsiooniilesanne, meeskonnatdo

30v - koitev loeng, lilesannete lahendamine, iseseisev t60
40v — naitlikustamine, praktiline Glesannete lahendamine
50v — Ulesannete lahendamine, iseseisev t60

60V - praktika

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvétva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt
Hindamise eelduseks on praktika positiivne sooritamine.
Mooduli kokkuvottev hinne kujuneb mooduli dpivaljundeid hdlmavatest sooritatud iseseisvatest toodest:
e kaubandusettevotete vormide ja tllpide vérdlemine (Gpivaljund 1)
e kliendi tagasiside kisitluse analiilis (6pivaljund 2)
e vormistatud kauba tellimise leht (Gpivaljund 3)
e hinna kujundamine etteantud andmete pdhjal (6pivaljund 4)
e praktikal kujundatud véljapaneku esitlus (Gpivaljund 5)
ja praktilistest toodest:
e kliendi tagasiside edastamine (Gpivaljund 2)
e mdulgi- ja Ghikuhinna arvutamine (Gpivaljund 4)
e kaupade valjapanekute kujundamine (Gpivaljund 5)

sh hindamismeetodid

Opimapp, situatsioonilesannete lahendamine, praktika aruande esitlus

Oppematerijalid

e- Opiobjekt www.e-ope.ee E. S66ru

A. Siimon , Kaubanduse pohimdisted ja seosed”

Ladne Virumaa Rakenduskdrgkool , Kategooria juhtimine kaubanduses”
H. G Tonndorf ,Jaekaubandus”

Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003
Brooks, |. Organisatsioonikditumine, Kirjastus Aripdev 2008

VALIKOPINGUD

Mooduli nr

6

Mooduli nimetus

MOESTILISTIKA

Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t606 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t00
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
3/78t 22t 33t - 23t

Opetajad

M. Pill; K. Veisner; A. Maistlik

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud mooduli Kaupade kaitlemine ja kaubatundmine teemad: Kaubagruppide liigitamine ja kaupade kvaliteedi
hindamine

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Gpilane koostab réivakomplekte |dhtudes kliendi isikuparast, soovidest ja moest.

Opivéljundid

Hinde- ja hindamiskriteeriumid

Rahuldav/arvestatud Hea Vaga hea

1. kasutab varve rdivaste
kombineerimisel, Iahtudes varviringi
varvide omavahelistest seostest

e selgitab varvide mdju ja sobivust Idhtudes varviringi phimotetest
e koostab kliendi isikupéarast [ahtuvalt varviringi

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (18t) sh iseseisev
160 (8t)

1. Varvid (auditoorne t60 5t, praktiline t66 5t)

1.1 Varvide liigid, varviring. (varvide omadused; aktiivsus; soojad, kiilmad toonid; omavahelised pinnasuhted)
1.2 Varvide tadbid (slgis, kevad, talv, suvi)

1.3 Varvide kasutamine riietuses (varvide maoju, optiline illusioon, kontrastid, mustrid, kangad)

Praktiline t66 - Varviring ja varvide segamine, inspiratsioonikollaazi koostamine

Iseseisev t06 — koostada ,,Moemapp“ (I osa) - varviring, kollaazi, praktilised to6d (8t)

2. eristab figuuritttpe, ldhtudes
kliendi isikuparast ja figuurile
sobivatest rdivastest

e kirjeldab figuuritliipide erisusi rdivaste valimiseks, Iahtudes klientide isikuparast

Teemad, alateemad Teemad,
alateemad (arvestuslik maht
tundides) (23t) sh iseseisev t606 (8t)

1. Riietumise peen kunst (auditoorne 7t, praktiline t66 8t)

1.1 Figuurititbid ja keha proportsioonid. Keha probleemalad (kael, 6lad, kasivarred, rinnad, talje (kdht), puusad, jalad.
1.2 Moeterminid. Riietumisstiilid

1.3 Tegumoed rdivastuses. Optiline illusioon.

1.4 Roivalisandid.

Praktiline t66 — rollimang — kliendi figuuritiibi maaramine, kehaproportsioonide erisuste hindamine, sobivate rdivaste,
tegumoodide ja —lisandite soovitamine

Iseseisev t66 — tdiendada Moemappi (Il osa) — rollimangu praktiliste td6dega (8t)

3. koostab kliendile
roivakomplekte, lahtudes kliendi
isikuparast, figuurittdbist ja
riietumisestiilist

e selgitab kliendiga suheldes ja tema valimust vaadeldes valja tema elustiili ja figuuritiiibi
kavandab kliendile roivakomplekte isikuparast ja stiilist Iahtuvalt
selgitab roivaste kombineerimise vdimalusi lahtuvalt kavandatud réivakomplektist

Teemad, alateemad Teemad,
alateemad (arvestuslik maht
tundides) (37t) sh iseseisev t606 (7t)

1. RGivakomplektide koostamine (auditoorne t66 10t, praktiline t66 20t)

1.1 Isiksus ja stiil.

Figuuritltbile soovitatavad roivad. Keha vaikeste vigade peitmine. Keha vooruste naitamine.

Etiketile vastav roivastus. Kutsed — riietumine erilistel sindmustel. Naine mehe kdrval.

Rdivastuse ja rdivalisandite omavaheline sobivus (jalatsid, kotid, ehted jm).

Praktiline t66 - koostab kliendi soovist, figuurist ja sindmusest ldhtuvalt roivakomplekte, selgitab ja péhjendab
réivaste, varvide, kangaste, mustrite valikuid.(20t)

Iseseisev t06 — tdiendada Moemappi (lll osa) — praktiliste toodega, kliendile soovituslike réivakomplektide koostamise
naidetega ja esitleda Gpimapp (7t)

Oppemeetodid

Koitev loeng, naitlikustamine, praktiline t60, iseseisev t66

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvétva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt
Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb mooduli dpivaljundeid hdlmavatest sooritatud iseseisvatest toodest:
e ,Moemapp” | osa- varviring, kollaaZi, praktilised t66d (dpivaljund 1)
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e ,Moemapp” Il osa—rollimangu praktilised t66d (6pivaljund 2)

e ,Moemapp“Ill osa - kliendile soovituslike rdivakomplektide koostamise naidised, moemapi esitlemine (Gpivaljund
3)

ja praktilistest toodest:

e  varviring, inspiratsioonkollaaZi koostamine (&pivaljund 1)

e rollimang — kliendi figuuritiibi maaramine, kehaproportsioonide erisuste hindamine, sobivate rdivaste,
tegumoodide ja —lisandite soovitamine (Gpivaljund 2)

e kliendile soovituslike réivakomplektide koostamine (Gpivaljund 3)

sh hindamismeetodid

Opimapi esitlus

Oppematerijalid

Roivaste piltsdnastik — L. Koldmest , Innove 2014

http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/%C3%95ppe-%20ja%20juhendmaterjalid/Roivaste piltsonastik 2014 -
1 poole uus.pdf

Opiobjekt — Keha proportsioonid- L. Koldmets

http://materjalid.tmk.edu.ee/lea_koldmets/Keha%20proportsioonid.pdf

Stiili- ja varvusOpetus

http://www.pkpk.ee/oo/varvusopetus/

Varviefektid

https://sites.google.com/site/varviefektid/varvusopetus

Erialane joonistamine — varvusdpetus

https://moodle.hitsa.ee/course/view.php?id=5094

Stiiliopetus- optiline illusioon — A. Mdistlik

https://moodle.hitsa.ee/course/view.php?id=5313

Annaabi - stiilidpetus

https://annaabi.ee/Stiili%C3%B5petus-ty929.html

Ajakiri Mood

www.ajakirimood.ee

Tekstiilmaterjalid — D. Tuulik

http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Kutsehariduse%20programm/Koolituste, %20seminaride%20ja%20v%C3

%B5rguistike%20materjalid/Tekstiilmaterjalid%202013.pdf

Ohtuleht — Vaata materjale on su kleit kuusest vdi nahast (oktoober 2012)

http://www.ohtuleht.ee/495517/vaata-materjali-on-su-kleit-kuusest-voi-naftast

Stilistika raamatud:

Riietumise peen kunst. M. Tartarotti, Odamees 2000

Mackenzie, M. (2010). ...ismid. Mdistmaks moodi. Tallinn.

The Professional Wardrobe Stylist (Volume 1) - Gillian Armour

Fashion Stylist: A How to Guide - AICI CIP, Gillian Armour

The Bridal Stylist: Style, Image & Fashion Consulting for Weddings - Gillian Armour CIP

Mooduli nr

8

Mooduli nimetus

ERIALANE VENE KEEL

Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t60
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
3/78 23t 25t 30t

Opetajad

I. Peetrimagi; A. PSenitsner

NoAuded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Gpilane mdistab kliendi soove ja kasutab erialalist sdnavara miigisituatsioonides

Opivéljundid

Hinde- ja hindamiskriteeriumid

Rahuldav/arvestatud Hea Vaga hea

1.suhtleb igapaevases
argisuhtluses kdnes Al
keelekasutajana vene keeles

e suhtleb iseseisvalt tuttavates olukordades kasutades venekeelset pShisGnavara
e tutvustab vestluses iseennast ja oma eriala vene keeles

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (20t) sh iseseisev
160 (6t)

1. PGhisGnavara.(auditoorne t66 6t, praktiline t606 8t )

1.1T6o6koha ja eriala tutvustamine.

1.2 Teejuhatamine

Praktiline t66 — tutvustab ennast ja oma eriala

Hinnatav llesanne — Tutvustab giidina oma eriala ja té6kohta

Iseseisev tO0 - enesetutvustuse koostamine ja tutvustava ekskursiooni ettevalmistamine (6t)

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

e alustab kliendiga vestlust arusaadavas vene keeles, jargides klienditeeninduse p&hima&tteid
e esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt venekeelseid kiisimusi, jargides klienditeeninduse pdhimdtteid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (23t) sh iseseisev
t66 (10t)

1. Venekeelne sGnavara ja kdneetikett (auditoorne t60 7t, praktiline t60 6t)

1.1 Viisakusvaljendid.

1.2 Kisimused, vastused

Praktiline t66 — paaristo6 — dialoogi koostamine: etteantud suhtlussituatsiooni teemal
Hindamisiilesanne — paaristd6 — esitleda suhtlussituatsioon etteantud teemal

Iseseisev t66 — sOnavara omandamine ja hindamisiilesande dialoogi ettevalmistamine (10t)

3. kasutab venekeelset
kaubandusega seotud
pohisdnavara ja ndustab klienti
kaubavalikus

e vastab kliendi kiisimustele arusaadavalt, jargides klienditeeninduse pdhimdotteid
e tutvustab arusaadavalt kaupa vene keeles, jargides klienditeeninduse pohimdtteid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (25t) sh iseseisev
166 (12t)

1. Kaupluste liigid ja osakonnad (auditoorne t66 7t, praktiline t66 8t)
2. Kaupade tutvustamine

2.1 Toidu- ja esmatarbekaubad

2.2 Garderoobikaubad (r6ivad, jalatsid, rGivalisandid) sGnavara

2.3 Garderoobikaupade materjalid, hooldusnduded
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http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/%C3%95ppe-%20ja%20juhendmaterjalid/Roivaste_piltsonastik_2014_-_1_poole_uus.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/%C3%95ppe-%20ja%20juhendmaterjalid/Roivaste_piltsonastik_2014_-_1_poole_uus.pdf
http://materjalid.tmk.edu.ee/lea_koldmets/Keha%20proportsioonid.pdf
http://www.pkpk.ee/oo/varvusopetus/
https://moodle.hitsa.ee/course/view.php?id=5094
https://moodle.hitsa.ee/course/view.php?id=5313
https://annaabi.ee/Stiili%C3%B5petus-ty929.html
http://www.ajakirimood.ee/
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Kutsehariduse%20programm/Koolituste,%20seminaride%20ja%20v%C3%B5rguistike%20materjalid/Tekstiilmaterjalid%202013.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Kutsehariduse%20programm/Koolituste,%20seminaride%20ja%20v%C3%B5rguistike%20materjalid/Tekstiilmaterjalid%202013.pdf
http://www.ohtuleht.ee/495517/vaata-materjali-on-su-kleit-kuusest-voi-naftast
http://www.amazon.com/Gillian-Armour/e/B00IQPVAGO/ref=dp_byline_cont_book_1
http://www.amazon.com/Fashion-Stylist-Gillian-Armour-AICI/dp/1450588107/ref=sr_1_12?ie=UTF8&qid=1435669942&sr=8-12&keywords=stylist+fashion
http://www.amazon.com/Bridal-Stylist-Fashion-Consulting-Weddings/dp/1453699066/ref=sr_1_18?ie=UTF8&qid=1435670029&sr=8-18&keywords=stylist+fashion

2.4 Kangad (kanga mustrid, varvid)

2.5 Moeterminid ja stiilid (figuurid, tegumoed,

Praktiline t66 — paarist66 — dialoogi koostamine: tutvustab réivakaupa ja tema hiivesid
Hindamisiilesanne — paaristd6 — esitleda rdivakaupade ja tema hiivedega seonduv dialoog
Iseseisev t00 — sOnavara omandamine ja hindamisilesande dialoogi ettevalmistamine (7t)
Iseseisev t606 — koostab garderoobi kaupade ja moestilistikaga seonduva erialalise teksti (5t)

4. arveldab kliendiga ja I0petab
positiivselt kliendikontakti

e nimetab arve summa, kasutab viisakusvéljendeid vene keeles
e |Opetab positiivselt, viisakalt ja arusaadavalt kliendikontakti vene keeles, jargides klienditeeninduse pohimotteid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (10t) sh iseseisev
160 (4t)

1. Arveldamine klientidega (auditoorne t66 3t, praktiline t66 3t)

1.1 Arvsonad

1.2 Makseviisid

1.3 Rahalihikud

Hindamislilesanne — paaristo6na situatsioondialoogi koostamine kliendiga arveldamisel ja kontakti [dpetamisel
Iseseisev t006 — arvsGnade, viisakusvaljendite omandamine (4t)

Oppemeetodid

16v — lugemine, kuulamine, praktiline t60, iseseisev t66

20v — lugemine, kuulamine, situatsioontilesanded, paarist60, iseseisev to0
30v - lugemine, kuulamine, paarist60, iseseisev t60

40v — lugemine, paarist6o, iseseisev t66

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid, kokkuvétva
hinde kujunemine)

Opiviljundite saavutamist hinnatakse mitteeristavalt

Mooduli kokkuvottev hinne kujuneb mooduli dpivaljundeid hdlmavatest sooritatud iseseisvatest toodest:
e  enesetutvustuse koostamine ja tutvustava ekskursiooni ettevalmistamine (Gpivaljund 1)

e sOnavara omandamine ja hindamisitlesande dialoogi ettevalmistamine (dpivaljund 2, 3)

e garderoobi kaupade ja moestilistikaga seonduva erialalise teksti koostamine (Gpivaljund 3)
e arvsbnade, viisakusvaljendite omandamine (Gpivaljund 4)

ja praktilistest toodest:

e endaja oma eriala tutvustamine (Gpivaljund 1)

dialoogi koostamine: etteantud suhtlussituatsiooni teemal (6pivaljund 2)

dialoog réivakaupa ja tema hlivede tutvustamine (Gpivaljund 3)

e  situatsioondialoogi koostamine kliendiga arveldamisel ja kontakti IGpetamisel (opivaljund 4)

sh hindamismeetodid

Paarist6o situatsioondialoogid

Oppematerijalid

Inga Mangus Vene keele 0pik, Tallinn, 2010

Z. Saveljeva, S. Gustsina, I. Mangus. Vene éarikeel, Tallinn, 2007

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

K. Allikmets » Bctpeun»,

I. Mangus »bBbICTpo ¥ ycnewHoy,

I. Faiman ,Mococbue no pycckoit rpammaTuke,,, Opetaja koostatud Gppematerjalid, téolehed ja juhendid

Mooduli nr
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Mooduli nimetus

ERIALANE SOOME KEEL

Mooduli maht (EKAP/ tundides) sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t60
(EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
3/78 23t 25t 30t
Opetajad A. Mae
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Gpilane mdistab kliendi soove ja kasutab erialalist sdnavara miigisituatsioonides

Opivéljundid

Hinde- ja hindamiskriteeriumid

Rahuldav/arvestatud Hea Vaga hea

1.suhtleb igapaevases
argisuhtluses kdnes Al
keelekasutajana soome keeles

e suhtleb iseseisvalt tuttavates olukordades kasutades soomekeelset pShisGnavara
e tutvustab vestluses iseennast ja oma eriala soome keeles

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (20t) sh iseseisev
1606 (6t)

1. PGhisGnavara.(auditoorne t66 6t, praktiline t606 8t )

1.1T66koha ja eriala tutvustamine.

1.2 Teejuhatamine

Praktiline t66 — Tutvustab ennast ja oma eriala

Hinnatav llesanne — Tutvustab giidina oma eriala ja té6kohta

Iseseisev tO0 - enesetutvustuse koostamine ja tutvustava ekskursiooni ettevalmistamine (6t)

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

e alustab kliendiga vestlust arusaadavas soome keeles, jargides klienditeeninduse pohimotteid
e esitab teenindusprotsessis kliendile arusaadavalt soomekeelseid kiisimusi, jargides klienditeeninduse p&himdtteid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (23t) sh iseseisev
160 (10t)

1. Soomekeelne sGnavara ja kdneetikett (auditoorne t60 7t, praktiline t60 6t)

1.1 Viisakusvaljendid.

1.2 Kisimused, vastused

Praktiline t66 — paarist66 — dialoogi koostamine: etteantud suhtlussituatsiooni teemal
Hindamisiilesanne — paaristd6 — esitleda suhtlussituatsioon etteantud teemal

Iseseisev t60 — sOnavara omandamine ja hindamisillesande dialoogi ettevalmistamine (10t)

3. kasutab soomekeelset
kaubandusega seotud
pohisdnavara ja ndustab klienti
kaubavalikus

e vastab kliendi kiisimustele arusaadavalt, jargides klienditeeninduse pdhimotteid
e tutvustab arusaadavalt kaupa soome keeles, jargides klienditeeninduse pohimdtteid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (25t) sh iseseisev
166 (12t)

1. Kaupluste liigid ja osakonnad (auditoorne t66 7t, praktiline t66 8t)
2. Kaupade tutvustamine

2.1 Toidu- ja esmatarbekaubad

2.2 Garderoobikaubad (rdivad, jalatsid, rGivalisandid)sGnavara

2.3 Garderoobikaupade materjalid, hooldusnduded
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2.4 Kangad (kanga mustrid, varvid)

2.5 Moeterminid ja stiilid (figuurid, tegumoed,

Praktiline t66 — paarist66 — dialoogi koostamine: tutvustab réivakaupa ja tema hiivesid
Hindamisiilesanne — paaristd6 — esitleda rdivakaupade ja tema hiivedega seonduv dialoog
Iseseisev t00 — sOnavara omandamine ja hindamisiilesande dialoogi ettevalmistamine (7t)
Iseseisev t606 — koostab garderoobi kaupade ja moestilistikaga seonduva erialalise teksti (5t)

4. arveldab kliendiga ja I0petab
positiivselt kliendikontakti

e nimetab arve summa, kasutab viisakusvaljendeid soome keeles
e [Opetab positiivselt, viisakalt ja arusaadavalt kliendikontakti soome keeles, jargides klienditeeninduse
pohimdotteid

Teemad, alateemad (arvestuslik
maht tundides) (10t) sh iseseisev
160 (4t)

1. Arveldamine klientidega (auditoorne t66 3t, praktiline t60 3t)

1.1 Arvsdnad

1.2 Makseviisid

1.3 Rahatihikud

Hindamisiilesanne — paarist66na situatsioondialoogi koostamine kliendiga arveldamisel ja kontakti IGpetamisel
Iseseisev t66 — arvsGnade, viisakusvaljendite omandamine (4t)

Oppemeetodid

16v — lugemine, kuulamine, praktiline t60, iseseisev t60

20v — lugemine, kuulamine, situatsiooniilesanne, meeskonnat6o, iseseisev t66
306v - lugemine, kuulamine, dialoogid, iseseisev t66

46v — lugemine, dialoog, iseseisev t60

sh hindamismeetodid

Paarist60 situatsioondialoogid

Oppematerjalid

Kenttala, M. (2011). Kieli kdyttoon: suomen kielen alkeisoppikirja. Helsinki: Gaudeamus.
Kuusk, M. (2013). Suomi selvaksi: soome keele 6pik. Tallinn: Pakett.

Sark, K. (2009). Hyva - parempi - paras: soome keele ppekomplekt algajaile. Tallinn: Iduleht.
Soome-Eesti-Soome sGnaraamatud.
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