MUUGIESINDAJA, 5. TASEME ESMAOPE

Oppekava MUUGIESINDAJA ERIALA OPPEKAVA MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm kutsedpe pohihariduse baasil kutsekeskharidusope X kutsedpe keskhariduse
baasil

Oppevorm statsionaarne (koolipdhine) X statsionaarne (t66kohapdhine) mittestatsionaarne

Oppekeel Eesti keel

Mooduli number 1

Mooduli nimetus

KARJAARIPLANEERIMINE JA ETTEVOTLUSE ALUSED

Mooduli maht (EKAP/

sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t606

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
5/ 130 2,3/ 61 1,5/ 39 - 1,2/ 30

Opetajad

Nouded mooduli Puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime karjiiri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevdtlus- ja tdokeskkonnas
lahtudes elukestva dppe podhimotetest.

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Modistab oma vastutust
teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjdariplaneerimise
protsessis.

analliiisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi

annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise voimaluste kohta
analiiiisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dppimisvoimaluste kohta

analliiisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tookohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente, sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb ndidistodintervjuul

e koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaériplaani

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 8 tundi

1. Karjairi planeerimine.
1.1. Enesetundmine miiligiesindaja karjédéri planeerimisel (isiksuseomadused, vaértused, motivatsioon, hoiak, voimed,
oskused, eneseanaliiiisi ldbiviimine oma tugevate ja norkade kiilgede viljaselgitamise kaudu).
1.2. Oppimisvdimaluste ja té6jouturu tundmine miiiigikorraldaja karjdari planeerimisel (haridustee: miiiigiesindaja erialad,
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praktiline t66: 12 tundi
iseseisev t60: 6 tundi

kokku: 26 tundi

Opimotivatsioon ja elukestev dpe. Toojouturg ja selle muutumine. Kutsestandardid, kutse ja kutseoskused.
Toomotivatsioon).

1.3. Planeerimine ja karjdriotsuste tegemine (karjadriplaneerimine kui elukestev protsess. Karjaariteenused
jakarjddrindustamine. Muutustega toimetulek. To6otsimine sh praktikakohaleidmine: allikad ja t66info otsimine,
kandideerimisdokumendid, todintervjuu.Isikliku karjadriplaani koostamine. Eesmérkide seadmine. Liihi- ja
pikaajalinekarjadriplaan).

Praktilisedja iseseisvad tood:
To60d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Maistab majanduse
olemust ja
majanduskeskkonna
toimimist.

analiilisib iseseisvalt oma majanduslikkevajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

analiilisib iseseisvalt turumajandusetoimimist, arvestades ndudluse, pakkumiseja turutasakaaluga opitavas valdkonnas
analiilisib juhendi alusel ndudluse japakkumise mdju iihe ettevotte toodetemiiiigitulemustele

analiilisib meeskonnatdona Eestis kehtivaidotseseid ja kaudseid makse ning nende mdjuettevitluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

tdidab etteantud andmete alusel, shelektrooniliselt FIE néidistuludeklaratsiooni
e kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnasorienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,,eriik*

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 6 tundi
praktiline t66: 4 tundi
iseseisev t60: 3 tundi
kokku: 13 tundi

2. Majandus ja ettevotlus.

2.1.Mina ja majandus. (Majanduslikud otsused. Turg.Raha, selle funktsioonid ja omadused)

2.2.Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused.(Ressursid majanduses. Majanduse pohivalikud. Alternatiivkulu. Erinevad
majandusstisteemid).

2.3.Pakkumine ja ndudlus. (Noudlus. Pakkumine. Turu tasakaal. Turuhind)

2.4.Maksud. (Riigi roll majanduses. Otsesed ja kaudsed maksud. Riigieelarve tulud ja kulud)

2.5.Finantsasutused Eestis. (Finantsteenused.)

2.6.Eesti ja kohalik ettevotlus.(Ettevatluse olemus. Ettevotluse areng ja olukord Eestis)

2.7.Ettevotja ja todtaja. (Ettevotja omadused. Ettevdtlusega kaasnevad viljakutsed. Ariidee ja driplaani koostamise
pohimdtted. Ettevatja ja palgatodtaja erinevused)

2.8.Ettevotluskeskkond. (Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline keskkond)

Praktilised ja iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.
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3. Motestab oma
rolliettevotluskeskkonnas

kirjeldab meeskonnatoonaettevotluskeskkonda Eestis, l1dhtudesdpitavast valdkonnast

vordleb ldhtuvalt ettevotluskeskkonnast omavoimalusi tooturule sisenemiselpalgatdotajana ja ettevitjana

kirjeldab meeskonnatoona vastutustundlikuettevotluse pdhimotteid

selgitab meeskonnatddna iihe ettevottemajandustegevust ja seda mdjutavatettevotluskeskkonda

kirjeldab meeskonnatéona juhendi aluselkultuuride vaheliste erinevuste mojuettevotte majandustegevusele

kirjeldab ja analiiiisib ettevotte driideeddpitava valdkonna néitel ja koostabelektrooniliselt meeskonnatddna juhendialusel
lihtsustatud driplaani

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 6 tundi
praktiline t66: 4 tundi
iseseisev t60: 3 tundi
kokku: 13 tundi

2.

Majandus ja ettevotlus.

2.9. Eesti ja kohalik ettevotlus (ettevotluse areng ja olemus Eestis).

2.10. Ettevdtja ja todtaja (ettevotja omadused).

2.11. Ettevotluskeskkond (poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogilinekeskkond, ettevotlusega kaasnevad
véljakutsed).

2.12. Ariidee ja #riplaani koostamise pdhimdtted

2.13. Ettevotja ja palgatdotaja erinevused.

4. Kasutab oma digusi ja
taidab oma kohustusi
tookeskkonnas.

loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu jatddohutuse pohilisi suundumisi, ldhtudesriiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tdoandja jatdotajate pohilisi digusi ning kohustusi ohututdodkeskkonna tagamisel ja
selgitabriskianaliiiisi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatéonatookeskkonna tildisi fiitisikalisi, keemilisi,bioloogilisi, psithho-sotsiaalseid
jafiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nendevdahendamiseks

tunneb dra tdoOnnetuse ja loetlebiseseisvalt lahtuvalt seadustes sétestatusttodtaja digusi ja kohustusi seosestdddnnetusega
kirjeldab meeskonnatoona tulekahjuennetamise vdimalusi ja enda tegevusttulekahju puhkemisel tookeskkonnas
analliiisib meeskonnatdona erinevatesallikate tootervishoiu ja tdoohutusalastinformatsiooni juhtumi néitel

kasutab iseseisvalt elektroonilisttddlepinguseadust todlepingu sdlmimisel,todaja ja puhkuse korraldamisel

analiiiisib iseseisvalt todlepingu,tddvotulepingu ja kdsunduslepingu pohilisierinevusi tddtaja ja ettevotja vaatest
analiiiisib meeskonnatdona tdotaja digusi,kohustusi ja vastutust sisaldavaidorganisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajatoo, tiikitoo jamajandustulemustelt makstava tasu bruto- janetopalka ning ajutise tdovoimetuse
hiivitist

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise jadokumendihalduse tihtsust organisatsioonis

koostab ja vormistab iseseisvaltelektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamisevajadust organisatsioonis ja seostab sedaisiklike dokumentide siilitamisega
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Teemad, alateemad 3. Tootervishoid ja tooohutus. (13 tundi)

(arvestuslik maht tundides) 3.1. Sissejuhatus tookeskkonnaohutuse korraldusse (seadusandlik taust).
Jaotus tundides: 3.2. Tookeskkonnaalane t66 korraldus.

teoreetiline t66: 28 tundi 3.3. Tookeskkonna ohutegurid.

praktiline t66: 12 tundi 3.4. Tookeskkonnaalane juhendamine.

iseseisev t00: 12 tundi 3.5. T660nnetused, kditumine to6onnetuse korral.

kokku: 52 tundi 3.6. Tule- ja elektriohutus.

4. Tootamise diguslikud alused. (26 tundi)
4.1. Lepingulised suhted t66 tegemisel.
4.1.1. Toolepingu pooled ja todlepingu sdlmimine.
4.1.2. Toolepingu muutmine ja tiihistamine.
4.1.3. Tootaja ja todandja digused ja kohustused.
4.1.4. T60 tasustamine.
4.1.5. To6- ja puhkeaeg ja puhkused.
4.1.6. Tootaja varaline vastutus.
4.1.7. Toolepingu 16ppemine ja todsuhte vaidlustamine.
5. Asjaajamine ja dokumendihaldus. (13 tundi )
5.1. Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis.
5.2. Dokumentide loomine (vt. teema planeerimine ja karjadriotsuste tegemine).
5.3. Dokumentide, sh digitaaldokumentide sdilitamine.

Praktilisedja iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

5. Kaitub vastastikust e kasutab keerukates ja muutuvatessuhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset jamitteverbaalset suhtlemist
suhtlemist toetaval viisil. |e kasutab keerukates ja ootamatutessuhtlemissituatsioonides erinevaidsuhtlemisvahendeid, sh jirgib telefoni-
jainternetisuhtluse head tava

e analiiiisib enda ja grupilitkmete kéitumistning jargib iildtunnustatud kditumistava

e juhib juhendi alusel eesmirgipdraseltviikesearvulist meeskonda todalasteprobleemide looval lahendamisel

e analiiiisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusisuhtlemisel

e analiiiisib juhendi alusel enda ja teisteteeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja—oskusi

e lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaidteenindussituatsioone, ldhtudeskliendikeskse teeninduse pohimotetest
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Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 13 tundi
praktiline t66: 7 tundi
iseseisev t60: 6 tundi
kokku: 26 tundi

6. Suhtlemise alused sh meeskonnatoo.
6.1. Suhtlemine.
6.1.1. Ametlik ja mitteametlik suhtlemine.
6.1.2. Kommunikatsiooniskeem, seda mojutavad aspektid.
6.1.3. Peamised suhtlemisoskused - selge eneseviljendus, aktiivne kuulamine.
6.1.4. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvorgustikud.
6.1.5. Kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine suhtlemissituatsioonides.
6.2. Kditumine suhtlemissituatsioonides.
6.2.1. Positiivse mulje loomine.
6.2.2. Konfliktid ja veaolukorrad, nende ennetamine ja juhtimine.
6.2.3. Grupp ja meeskond.
NB! Vaata lisaks ka moodul Arikliendi teenindamine.
6.3. Klienditeenindus.
6.3.1. Teeninduslik mottekultuur.
6.3.2. Klient ja teenindaja.
6.3.3. Kliendikeskse teeninduse pohimotted.
6.3.4. Teeninduseks vajalikud hoiakud ja oskused.
6.3.5. Teenindusprotsess.
6.3.6. Erinevad teenindussituatsioonid ja nende lahendamine.
NB! Vaata lisaks ka moodul Arikliendi teenindamine.

Praktilisedja iseseisvad tood:

To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

Iseseisev t66 moodulis

Iseseisvad t06d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Gpivaljundite hindamiseks

kompleksiilesannetena.
sh praktika Praktika puudub
Oppemeetodid e Loeng, riihmatdo, praktiline t60/ lilesanne, iseseisev to0, esitlus, ideekaart, eneseanaliiiis, ristsona, ajuriinnak, arutelu,

paarist60, juhtumi lahendamine.

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:




MUUGIESINDAJA, 5. TASEME ESMAOPE

kokkuvotva hinde
kujunemine)

analiiiisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi

annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda to6turul rakendamise voimaluste kohta
analiiiisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dOppimisvoimaluste kohta

analliiisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja to6kohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente, sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, ldhtudes
dokumentide vormistamise heast tavast

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb ndidistddintervjuul

koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjadriplaani

analiilisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, ldhtudes ressursside piiratusest

analiilisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumiseja turutasakaaluga opitavas valdkonnas
analiilisib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise moju iihe ettevotte toodete miiligitulemustele

analiilisib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende moju ettevotluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

tdidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE néidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infosiisteemi ,,eriik*

kirjeldab meeskonnatdona ettevotluskeskkonda Eestis, 1dhtudes dpitavast valdkonnast

vordleb ldhtuvalt ettevotluskeskkonnast oma vdimalusi todturule sisenemisel palgatodtajana ja ettevotjana
kirjeldab meeskonnatdona vastutustundliku ettevotluse pohimotteid

selgitab meeskonnatdona iihe ettevotte majandustegevust ja seda mojutavat ettevotluskeskkonda

kirjeldab meeskonnatdona juhendi alusel kultuuride vaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele
kirjeldab ja analiiiisib ettevotte driideed Opitava valdkonna néitel ja koostab elektrooniliselt meeskonnatéona juhendi
alusel lihtsustatud &riplaani

loetleb ja selgitab iseseisvalt todtervishoiu ja tddohutuse pohilisi suundumisi, ldhtudes riiklikust strateegiast
loetleb ja selgitab iseseisvalt todandja ja todtajate philisi digusi ning kohustusi ohutu todkeskkonna tagamisel ja
selgitab riskianaliiiisi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatoona tookeskkonna tildisi fiitisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psithho-sotsiaalseid ja
fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vihendamiseks

tunneb dra tdoOnnetuse ja loetleb iseseisvalt ldhtuvalt seadustes sitestatust tootaja digusi ja kohustusi seoses
tooonnetusega

kirjeldab meeskonnatoona tulekahjuennetamise voimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel to6keskkonnas
analliiisib meeskonnatdona erinevates allikate totervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi néitel
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kasutab iseseisvalt elektroonilist todlepinguseadust todlepingu sdlmimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel
analiiiisib iseseisvalt todlepingu, toovotulepingu ja kdsunduslepingu pdhilisi erinevusi tootaja ja ettevotja vaatest
anallilisib meeskonnatéona tootaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente
arvestab iseseisvalt ajatoo, tiikitoo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toovoimetuse
hiivitist

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tihtsust organisatsioonis

koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt
kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide
sdilitamisega

kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava

analiilisib enda ja grupiliikmete kditumist ning jérgib tildtunnustatud kéitumistava

juhib juhendi alusel eesmérgipdraselt vdikesearvulist meeskonda todalaste probleemide looval lahendamisel
analiilisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

analiiiisib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, 1dhtudes kliendikeskse teeninduse pdhimotetest

sh hindamismeetodid

Rithmat66,iseseisev to6,arutlus, enesehindamine, tilesanne/harjutus, probleemsituatsiooni lahendamine, suuline esitlus/
ettekanne, praktiline t606,analiiiis.

Oppematerjal

el A

oo

7.

8.

9.

Ettevotluse Arendamise Sihtasutus. Kasutamise kuupdev: 02.09.2014.a., allikas www.eas.ee

Teeninduse Aabits. Kasutamise kuupéev: 02.09.2014.a., allikas http://heateenindus.ee/kasiraamat

Maksu- ja tolliamet. Kasutamise kuupdev: 02.09.2014.a., allikas www.emta.ee

Portfooliokursuse ajaveeb. Kasutamise kuupdev: 02.09.2014.a., allikas
http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvaradtuubid-standardid/
Rahandusministeerium. Kasutamise kuupéev: 02.09.2014.a., allikas www.fin.ee

Rajaleidja.ee. Kasutamise kuupdev: 02.09.2014.a., allikas www.rajaleidja.ee

Rekkor, S., Eerik, R., Parm, T., Vainu,. A. (2013). Teenindamise kunst: toitlustamine. Vastuvdttude korraldamine.
Tallinn: Argo.

Suppi, K. (Koost.) (2013). Ettevotlusopik- kdsiraamat. Tartu: Atlex.

Tooinspektsioon. Kasutamise kuupdev: 02.09.2014.a., allikas www.ti.ee

10. Valdkonnaalased digusaktid
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Mooduli number 2

Mooduli nimetus ARIKLIENDI TEENINDAMINE

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
58/ 1508 13,8/ 358 17/ 442 18/ 468 9,2/ 240

Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

Labitud on karjdéri planeerimise ja ettevotluse moodulist suhtlemisdpetuse teemad.

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klientide teenindamise ja kliendisuhete juhtimisega.

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Haldab olemasolevat
kliendibaasi jaleiab uusi
kliente, lahtudes
ettevotteeesmarkidest ja
arieetikast.

e analiiiisib, sh praktikal olemasolevatkliendibaasi, ldhtudes perioodiks seatudeesmarkidest, kasutades
erinevaidtehnoloogilisi vahendeid ning kvantitatiivseidarvandmeid

e analiiiisib, sh praktikal klientide varbamisevoimalusi, rakendades sobivaid meetodeid kliendibaasi suurendamiseks
lahtudesérieetikast

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 80 tundi
praktiline t66: 80 tundi
iseseisev t00: 48 tundi
praktika: 52 tundi

kokku: 260 tundi

Kokku 10 EKAP, sh 2 EKAP praktika
1. Olemasoleva kliendibaasi haldamine ja suurendamine(52 tundi)

1.1. Klientide lojaalsus ja kasumlikkus

1.2. Kliendisuhete haldus, miitigikanalite valik ja juhtimine

1.3. Kliendikaardi ja kliendiregistri haldamine (dokumentatsioon)

2. Organisatsiooni kditumine(52 tundi)

2.1. Orgnisatsiooni mdiste ja olemus, organisatsiooni toimimise viisid, drieetikastldhtumine. Seosed: inimene- grupp -
organisatsioon - ithiskond. Organisatsioonikultuur. Organisatsioonikultuuri mdju organisatsioonist véljapoole
(huvigrupid, kliendi, koostdopartnerid).

2.2. Motiveerimine.

3. Arieetika(26 tundi)
3.1. Keskkond ja éri.
3.2. Eetika ettevottes ja selle korraldus, eetika ja moraal,eetiline dilemma ja eetiliste konfliktide lahendamine,
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rahvusvaheline drieetika,juhi tooeetika ja tootaja eetika.
3.3. Ettevotte sotsiaalne vastutus, ithiskondlik vastutus ja kliendisuhete juhtimises.
3.4. Kutse-eetika ja eetika koodeks.
4. Arvuti (kokku 78 tundi)
4.1.Tekstitootlus (26 tundi)
4.1.1. Tekstitootlusprogrammid, tekstide vormindamine, tabelite jms. lisaminedokumentidele.
4.2. Multimeedia (52 tundi)
4.2.1. Veebitooriistad, kodulehtede, blogide jms keskkonnad,heli- ja videotootlus.
4.2.2. Veebikeskkond kui turundamise ja miitigi teostamise voimalus, erinevadkeskkonnad toodete ja ettevitete
miitimiseks- kodulehed, falierid, veebipaevikud jms, pildi, video ja helitootlusvahendid.

Praktilised, iseseisvad toodjapraktika:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Teenindab kliente,
ldahtudeskliendikeskse

teeninduse pohimaotetest.

e planeerib ja valmistab ette, sh praktikalkliendi visiidi, ldhtudes kliendi eripérast
e viib eesti, vene ja inglise keeles 14bi kliendivisiidi, sh praktikal, jargidesklienditeeninduse pdhimdtteid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 198 tundi
praktiline t66: 262 tundi
iseseisev t00: 138 tundi
praktika: 312 tundi

kokku: 910 tundi

Kokku 35 EKAP, sh praktika 12EKAP
3. Klientide teenindamine(vt karjaarimooduli tildpShimdtted) (kokku 338 tundi)
3.1.Materjaliopetus (78 tundi)
3.1.1. Materjalide mdiste, iildised omadused, liigitus.
3.1.2. Materjalide ajalugu, koostis- ja lahteained, valmistamine, omadused, kasutamise viisid.
3.1.3. Mineraalid ja kivimid, sideained,abrasiivid, pinnakattematerjalid, klaas, metallid, puit, paber,
plastmassid,tekstiilmaterjalid, nahk, biomaterjalid.
3.2.Toidukaubadpetus (78 tundi)
3.2.1. Kaupade liigitamise pShimotted.
3.2.2. Kaubagruppide nimetused.
3.2.3. Toidukaupade keemiline koostis.
3.2.4. Kaupade mérgistus.
3.3.Klienditeenindus ja teenindussuhtlemine (130 tundi)
3.3.1. Teenindus iihiskonnas- teeninduslik moéttekultuur ja teenindusvalmidus,teenindaja isiksus, hoiakud ja
vaartushinnangud, rollid, rolliootused ja rollikditumine, taju tihtsus teeninduses- esmamulje,kehakeel,
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verbaalsed ja mitteverbaalsed suhtlusvahedid.

3.3.2. Erinevad hoiakud ja nende mdju teenindusele. Teenindusprotsess- kontakti ettevalmistamine, alustamine,
miilimine (teenindamine), miiiigi 10petamine, jarelteenindus.

3.4. Miiiik ja miitigitehnikad (52 tundi)

3.4.1. Miilimise olemus ja miiiigit6o liigitamine.

3.4.2. Eduka miiijja isiksuse tunnused.

3.4.3. Miitigikontakti etapid.

3.4.4. Noustav miitigivestlus.

3.4.5. Erinevad miiiigitehnikad.

3.4.6. Esitlusmeetodid, kaupade esitlemine.

3.4.7. Closing miitigitehnikad.

3.4.8. Erinevad miiiigid.

3.4.9. Miiligitoo tliipvead.

3.4.10. Miitigi 10petamine ja miiligijargne teenindus.

4. Teenindusjuhtimine(26 tundi)
4.1.Teenuse ja teenindusettevotte erijooned ja juhtimine, juhi iilesanded, rollid ja tulemusvaldkonnad
teenindusstandard. Kvaliteediuuringud teeninduses.
5. Oigusaktid(vt karjisrimooduli iildpdhimdtted) (52 tundi)
5.1. Erinevad Oigussiisteemid, avalik ja eradigus, majandusdigus.
5.2.Kauplemisegaseotud digusaktid, nouded kauplejatele(TSiis, Vdladigusseadus, lepingutesdlmimine,
lepingurikkumised, kahju tekitamine).
6. Miiiigitarkvara(26 tundi)
Kliendihaldus ja selle vajalikus. Erinevate programmide tutvustamine. Té6tamineERPLY programmiga
(mahakandmine, tellimuste vormistamine,hinnakujundamine, kliendihaldamine ehk CRM, aruandlus, kassamiiiik,
ostuarvedja laoarvestus)
7. Vene keel(52 tundi)
Haildamine ja tdhestik, numbrid, viisakusviljendid, esitlemine ja enesetutvustus (sh telefoni teel), ajavéljendid,
teenindusprotsessist ldhtuv pohisdnavara, kiisisonad, erialane sdnavara).
8. Inglise keel(52 tundi)
Héédldamine ja tdhestik, numbrid, viisakusvéljendid, esitlemine ja enesetutvustus (sh telefoni teel), ajavéljendid,
teenindusprotsessist ldhtuv pohisdnavara, kiisisdnad, erialane sonavara).
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9. Eesti keel(52 tundi)
9.1 Kirjalik ja suuline suhtlus klientidega (miitigikiri, korrektne keel suhtlemisel jne).
9.2. Kiisimustiku koostamine, personaalne kirjalik pakkumine.
9.3. Kaubasildid, reklaamikeel.
9.4. Korrektne keel kaubaesitlustel.

Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
T66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Arendab kliendisuhteid,
lahtudesettevotte
arieesmarkidest.

e arendab, sh praktikal kliendisuhteid eesti,vene ja inglise keeles, arvestadesturusituatsiooni ja klientide eripdra

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 80 tundi
praktiline t66: 100 tundi
iseseisev t00: 54 tundi
praktika: 104 tundi

kokku: 338 tundi

Kokku 13 EKAP, sh praktika 4EKAP
10. Kliendiuuringud(kokku 78 tundi)
10.1.Kliendirahulolu- ja turu-uuringud (26 tundi)
10.1.1. Turu-uuringule esitatavad nduded.
10.1.2. Teisased ja esmased andmed, nendekogumine ja kasutamine.
10.1.3. Oige sihtgrupi leidmine, efektiivseima kanali valik jaselle pdhjendamine.
10.1.4. Kiisimuste koostamise pohimdtted.
10.1.5. Uuringu té6tlemine ja analiiiis.
10.1.6. Uuringu kasutamine.
10.2. Uurimisto6 alused (52 tundi)
10.2.1. Uurimistoo strateegiad, eesmérgid, hiipoteesid ja uurimiskiisimused
10.2.2. Valimi moodustamine, mddtevahendi koostamine, andmete kodeerimine
10.2.3. Analiiiisja tdlgendamine, tulemuste esitamine.
11. Kliendisuhete arendamine(vt karjaarimooduli ildpohimdtted) (104 tundi)
11.1. Kliendisuhted kui dristrateegia, vaartusloome, vaartusahel, kliendikeskneorganisatsioon.
11.2.Kliendibaas, klientide segmenteerimine, kliendibaasi analiiiis.
11.3. Suhtevdrgustikud, kliendi elutsiikkel, lojaalsus, CRM. vahendid, eesmargid,voimalused.
12. Ametisuhtlemine(26 tundi)
12.1. Ametlik ja mitteametlik suhtlemine.
12.2. Ametisuhtlemise liigid- intervjuud,labirdadkimised, koosolekud, avalik esinemine.
13. Eesti keel(26 tundi)
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Kirjalik ja suuline suhtlus klientidega (miitigikiri, korrektne keel suhtlemisel jne.),kiisimuste koostamine, klientidele
tahtpdevadnnitluste ja reklaampakkumistekoostamine.

Vene keel (hindab kutsedpetaja ldbi eclnevate teemade)

Inglise keel (hindab kutsedpetajalibi eclnevate teemade)

Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika e analiiiisib, sh praktikal olemasolevat kliendibaasi, lahtudes perioodiks seatud eesmérkidest, kasutades erinevaid
tehnoloogilisi vahendeid ning kvantitatiivseid arvandmeid
e analiiiisib, sh praktikal klientide varbamise voimalusi, rakendades sobivaid meetodeid kliendibaasi suurendamiseks
lahtudes arieetikast
e planeerib ja valmistab ette, sh praktikal kliendi visiidi, lahtudes kliendi eriparast
e viib eesti, vene ja inglise keeles 14bi kliendivisiidi, sh praktikal, jargides klienditeeninduse pohimdtteid
e arendab, sh praktikal kliendisuhteid eesti, vene ja inglise keeles, arvestades turusituatsiooni ja klientide eripira
Oppemeetodid suhtluspohine loeng, rolliméng, ideekaart, ajuriinnak, kriitiline juhtum, diskussioon, esitlus

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e analiiiisib, sh praktikal olemasolevat kliendibaasi, 1dhtudes perioodiks seatud eesmérkidest, kasutades erinevaid
tehnoloogilisi vahendeid ning kvantitatiivseid arvandmeid

e analiiiisib, sh praktikal klientide virbamise voimalusi, rakendades sobivaid meetodeid kliendibaasi suurendamiseks
lahtudes drieetikast

e planeerib ja valmistab ette, sh praktikal kliendi visiidi, ldhtudes kliendi eriparast

e viib eesti, vene ja inglise keeles 1ibi kliendivisiidi, sh praktikal, jargides klienditeeninduse pohimdtteid

e arendab, sh praktikal kliendisuhteid eesti, vene ja inglise keeles, arvestades turusituatsiooni ja klientide eripira

sh hindamismeetodid

Rithmatoo, iseseisev t0, arutlus, enesehindamine, ililesanne/harjutus, probleemsituatsiooni lahendamine, suuline esitlus/
ettekanne, praktiline t60, analiiiis.

Oppematerjal

1. Marieke de Mooij. (2010) Consumerbehavior and culture : consequencesforglobal marketing and advertising.
London : SAGE.

2. Michael T. Bosworth, John Holland. (2004) Customercentricselling. New York [etc.] : McGraw-Hill.

3. Cialdini, R.B. 2005. Mojustamise psiihholoogia. Pegasus
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4. Disney Instituut. 2003. Ole meie kiilaline. Tallinn. Varrak

5. Harris. K. E. 2006. Customer Service. PearsonPrentice Hall.

6. Hamphrey D. Doris. 2008. 21 st CenturyBusiness. Customer Service. All RightsReserved.

7. Israel,S. 2011. Kiisi, kuula, peegelda: Viirtusepdhise miiiigi véljakutsed. Aripdev

8. Kotler, P. 2002. Kotleri turundus. Tallinn. Pegasus

9. Sam A. 2011. Kassapidaja katsumused. Tallinn. Varrak.

10. Tooman, H. 2003. Teenindusiihiskond, teeninduskultuur ja klienditeenindusdppe konseptuaalsed ldhtekohad.
Tallinn. TPU Kirjastus

11. Tooman, H., Mae, A. 1999. Inimeselt inimesele. Turismi-, hotelli- ja teenindusala kdsiraamat. Tallinn. Avita
12. Underhill, P. 2006. Miks me ostame. Tallinn. Eesti Ekspressi Kirjastus

13. Wilson, C. 2003. Tulusad kliendid. Tallinn. Eesti Ekspressi Kirjastus

14. Aripéeva raamat. 2005. Klienditeenindus valguses ja varjus. Tallinn. Aripieva Kirjastuse

15. Virovere, A. jt. 2003. Organisatsioonikéditumine. Tallinn. Kiilim

16. Vihalem, A. 2003. Turundusuuringu alused. Tallinn. Kiilim

Mooduli number 3

Mooduli nimetus MUUGITOO PLANEERIMINE

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh praktika sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
15/ 390 3,7/ 96 4/ 104 5/ 130 2,3/ 60

Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

labitud moodulist karjadri planeerimine ja ettevotluse alused teemad: majandus ja ettevotlus, tootamise diguslikud
alused ning asjaajamine ja dokumendihaldus

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime miitigitegevuse planeerimise, hinna kujundamise ja miiiigitulemuste
analliisimisega, 1dhtudes ettevotte miiligieesmérkidest

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (Iivendid)

Arvestatud

1. Planeerib
miiiigitegevuse vastavalt
etteantud eesmaérkidele.

e koostab, sh praktikal miiligieesmérkide saavutamiseks tegevuskava, pohjendades tegevuste otstarbekust eesti, vene
jainglise keeles
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Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 50 tundi
praktiline t66: 30 tundi
iseseisev t00: 24 tundi
praktika: 52 tundi

kokku: 156 tundi

1. Miiiigitegevuse planeerimine (6 EKAP sh praktika 2 EKAP)
1.1. Miitigiplaani ja miiiigieelarve koostamine (26 tundi)
1.1.1. Miiiigiaruanded
1.2.Logistika ja tarneahela juhtimine (78 tundi, sh auditoorne t66 46 tundi, praktiline t66 14 tundi)
1.2.1. Logistika olemus ja terminoloogia
1.2.2. Logistikat6o eesmirk ja logistilised funktsioonid
1.2.3. Logistilises ahelas liikuvad vood ja logistikateenused
1.2.4. Tarneahela olemus ja juhtimine
1.2.5. Tagastuslogistika
1.2.6. Kvaliteedi haldamine tarneahelas
1.2.7. Riskide haldamine tarneahelas
Vene keel (hindab kutsedpetaja 1dbi eelnevate teemade)
Inglise keel (hindab kutsedpetaja 1dbi eelnevate teemade)
Eesti keel (hindab kutsedpetaja 1dbi eclnevate teemade)
Suhtlemine (hindab kutsedpetaja lébi eelnevate teemade)
Oigusaktid(hindab kutsedpetaja l4bi eelnevate teemade)

Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Kujundab hinna,
kasutades sobivaid
hinnakujundusmeetodeid
ja -eripéra ning
arvestades drieetikat

e kujundab, sh praktikal toodete hindu, 1dhtudes hinnakujundusprotsessist

e muudab, sh praktikal toodete hindu vastavalt tekkinud situatsioonile, kujundab toodete hindu, 1dhtudes
hinnakujundusprotsessist ja drieetikast

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 12 tundi
praktiline t60: 8 tundi
iseseisev t60: 6 tundi
praktika: 26 tundi

2. Hinna kujundamine 2 EKAP, sh praktika 1IEKAP
2.1. Hinnakujundusmeetodid
2.2. Noudlus ja hinna kujundus érieetika
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kokku: 52 tundi

3. Analiiiisib
miiigitulemusi erinevate
miiiiginditajate kaupa.

e analiiiisib, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles tulemuslikkust, vorreldes miitigitulemusi miiiigieesmérkidega

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t00: 34 tundi
praktiline t66: 66 tundi
iseseisev t00: 30 tundi
praktika: 52 tundi

kokku: 182 tundi

Kokku 7 EKAP, sh praktika 2 EKAP
3. Miiiigitulemuste analiiiisimine (52 tundi)
3.1. Analiitisi meetodid
3.1.1. Vertikaal-, horisontaal- ja suhtarvu analiiiis
3.1.2. ABC - analiiiis
3.2. Miiligikampaaniate efektiivsuse néitajad tootlikkuse, tulukuse ja rentaabluse niitajad.
4. Arvuti (78 tundi)
4.1. Exceli programm tabeli koostamine - valemid, suhteline ja absoluutne aadress valemites, funktsioonid,
lahtrivormingud, tabeli kujundamine, tabeli ettevalmistus ja valjatriikk, faili kaitsmine.
Vene keel (hindab kutsedpetaja 14bi eelnevate teemade)
Inglise keel (hindab kutsedpetaja 14bi eelnevate teemade)

Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
To0d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika

e analiilisib, sh praktikal miitigitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

e koostab, sh praktikal kaubatellimused ja edastab need eesti, vene ja inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud

korrale

o teeb ettepanekuid sh praktikal probleemsete kaubavarude kiireks realiseerimiseks , arvestades kehtivaid eeskirju ja

Oigusakte
e korraldab sh praktikal kaupade vastuvottu saatedokumentide alusel, 1ahtudes ettevotte tookorraldusest

e koostab sh praktikal reklamatsioone ja lahendab kaupade kéditlemisega seotud pretensioone eesti, vene ja inglise

keeles kooskdlas hankelepingute tingimustega
e korraldab meeskonnatdona sh praktikal kaupade nduetekohase miiiigiks ettevalmistamise
e kujundab sh praktikal kaupade hinnad, jargides digusakte ja ettevottes kehtestatud korda

e organiseerib meeskonnatoona sh praktikal pakendite, taara ja ohtlike jddtmete nduetekohase kiitlemise oma
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vastutusala piires

korraldab ja kujundab meeskonnatoona, sh praktikal kaupade viljapanekuid vastavalt juhistele, jirgides kaupade
kiitlemisele kehtestatud ndudeid

organiseerib meeskonnatdona, sh praktikal kampaania- ja erivdljapanekuid ning kaupade tutvustusi eesti, vene ja
inglise keeles, arvestades ettevotte eesmirke

Oppemeetodid

Koitev loeng, projektdpe, juhtumianaliiiis, arutelu, raport, SWOT analiiiis, praktiline t66, meeskonnatod, rolliming,
ideekaart, ajuriinnak, kriitiline juhtum

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

analiilisib, sh praktikal miitigitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid vastavalt ettevottes kehtestatud korrale
koostab, sh praktikal kaubatellimused ja edastab need eesti, vene ja inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud
korrale

teeb ettepanekuid sh praktikal probleemsete kaubavarude kiireks realiseerimiseks , arvestades kehtivaid eeskirju ja
Oigusakte

korraldab sh praktikal kaupade vastuvdttu saatedokumentide alusel, 1dhtudes ettevotte tookorraldusest

koostab sh praktikal reklamatsioone ja lahendab kaupade kiitlemisega seotud pretensioone eesti, vene ja inglise
keeles kooskolas hankelepingute tingimustega

korraldab meeskonnatdona sh praktikal kaupade nduetekohase miitigiks ettevalmistamise

kujundab sh praktikal kaupade hinnad, jirgides digusakte ja ettevottes kehtestatud korda

organiseerib meeskonnatdona sh praktikal pakendite, taara ja ohtlike jddtmete nduetekohase kditlemise oma
vastutusala piires

grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, orienteerudes kaubagruppide liigitamise pdhimdtetest

selgitab olemasoleva info podhjal erinevate kaupade koostist, kvaliteeti mojutavaid tegureid, omadusi ja
kasutamisvoimalusi eesti, vene ja inglise keeles

korraldab ja kujundab meeskonnatdona, sh praktikal kaupade véljapanekuid vastavalt juhistele, jirgides kaupade
kaitlemisele kehtestatud ndudeid

organiseerib meeskonnatdona, sh praktikal kampaania- ja erivdljapanekuid ning kaupade tutvustusi eesti, vene ja
inglise keeles, arvestades ettevotte eesmarke

sh hindamismeetodid

Riithmat60, iseseisev t00, arutlus, enesehindamine, {ilesanne/harjutus, probleemsituatsiooni lahendamine, suuline esitlus/
ettekanne, praktiline t60, analiiiis, kompleksiilesanne.

16




MUUGIESINDAJA, 5. TASEME ESMAOPE

Oppematerjal

1. www.riigiteataja.ee, teemakohased digusaktid

2. Tamm, K. (2005) Kaubagruppide juhtimine jaekaubanduses- ja tootmisettevdtte koostdods. TU Kirjastus.

3. Siimon, A. 2010. Kaubandus. PGhimdisted ja seosed. Euroopa sotsiaalfondi programmi ,,Kutsehariduse sisuline
arendamine 2008 2013” raames valminud elektrooniline dppematerjal.

4. Maasik, L., Kirikal,H., Murulaid, T., Noorvili,H., Kuusik,R., Kalvik,U., Jakobson,S. (2012) Kategooria juhtimine
kaubanduses. Ladne-Viru Rakenduskdrgkool. Printon Triikikoda AS.

5. Greasley, A. (2009). Operationmanagemant. A John Wiley and Sons, Ltd, Publication.

6. Israel, S. (2011) Kiisi, kuula, peegelda. Viirtuspdhise miiiigi viljakutse. AS Aripéev.

7. Kuusik, A., jt. (2010) Teadlik turundus. TU Kirjastus. Tartu. II osa 4 peatiikk ja III osa.

8. Mallene, U.( 2005) Miiiik ja miiiigikorraldus kaupluses. Koolibri.

9. Moya, S. (2007) StoreWindowDesign. LOFT Publications. China.

10. Perens, A. (1998) Teenuste marketing. Kiilim.

11. Roberts, B. Berg, N.(2012) Walmart. Keyinsights and practicallessonsfromthewordslargestretailer. Kogan Page.
London Philadelphia New delhi.

12. Roose, N. (2003) Toode turunduses. TU Kirjastus.

13. Seth, A. Randall, G. (2011) Thegrocers. Therise and rise of the supermarket chains. Kogan Page

Mooduli number 4

Mooduli nimetus TURUNDUSTEGEVUSTE LABIVIIMINE

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t606 sh praktika sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
24/ 624 6,1/ 158 7/ 182 7/ 182 3,9/ 102

Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

labitud moodulist karjddri planeerimine ja ettevatluse alused teemad: majandus ja ettevotlus ja todtamise diguslikud
alused

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime turundustegevuste planeerimise ja labiviimisega

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Kasvatab turuosa
turundustegevuste
kaudu.

e planeerib meeskonnatdona, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles turundustegevusi, ldhtudes sihtriihmast ja
turusituatsioonist

e analiiiisib, sh praktikal turundustegevuse tulemuslikkust kvantitatiivsete nditajate pohjal

17




MUUGIESINDAJA, 5. TASEME ESMAOPE

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 70 tundi
praktiline t66: 50 tundi
iseseisev t00: 36 tundi
praktika: 26 tundi

kokku: 182 tundi

Kokku 7 EKAP, sh praktika 1 EKAP
1. Turuosa kasvatamine (130 tundi)

1.1.Turunduse alused ja turunduskeskkond

1.2. Turunduse juhtimine

1.3.Rahvusvaheline turundus
2. Erialane inglise keel (13 tundi)
Teemaga seotud sOnavara ja suhtluskeel
3. Erialane vene keel (13 tundi)
Teemaga seotud sdnavara ja suhtluskeel
Meeskonnat66 (hindab kutsedpetaja 14bi eelnevate teemade)
Suhtlemine (hindab kutseOpetaja ldbi eelnevate teemade)
Eesti keel (hindab kutsedpetaja 1dbi eelnevate teemade)
Arieetika (hindab kutsedpetaja libi eclnevate teemade)
Arvuti ja miiligitarkvara (hindab kutsedpetaja 1dbi eelnevate teemade)

Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Planeerib ja viib 1dbi
kampaaniaid vastavalt
ettevotte
drieesmérkidele.

e planeerib, sh praktikal kampaaniaid, 1dhtudes turusituatsioonist
e viib eesti, vene ja inglise keeles 1dbi kampaaniaid, sh praktikal vastavalt planeeritud tegevustele, jargides drieetikat
e analiiiisib, sh praktikal ettevdtte kampaaniaid, tuues vilja tulemuslikkuse

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 58 tundi
praktiline t66: 42 tundi
iseseisev t60: 30 tundi
praktika: 78 tundi

kokku: 208 tundi

Kokku 8 EKAP, sh praktika 3 EKAP
4. Kampaaniate planeerimine ja labiviimine (130 tundi)
4.1. Turunduskampaaniate korraldamine (91 tundi)
4.2. Reklaam (39 tundi)
4.2.1. Reklaami roll ja asukoht turunduses.
4.2.2. Reklaami moju.
4.2.3. Brindi roll reklaamis.
4.2.4. Reklaami segmentimine.
4.2.5. Reklaamikanalid.
4.2.6. Reklaami psiihholoogiline mdju, reklaamsdnumi koostamine, edastamiskanalite valik ja nende vordlus.
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4.2.7. Reklaami liigid, reklaami efektiivsus, reklaami planeerimine.
4.2.8. Reklaamisonumi koostamine.
4.2.9. Reklaam kaubanduses, véljapanekud.
4.2.10. Messimiiiik
Eesti keel (hindab kutsedpetaja ldbi eclnevate teemade)
Arieetika (hindab kutsedpetaja libi eclnevate teemade)
Arvuti- ja miiiigitarkvara (hindab kutsedpetaja 14bi eelnevate teemade)

Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opivaljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Eksponeerib ja
presenteerib tooteid,
lahtudes
turunduskokkulepetest ja
Oigusaktidest.

e kavandab eesti, vene ja inglise keeles, sh praktikal toodete eksponeerimist ja presenteerimist, 1dhtudes hiigieeni- ja
tootervishoiunduetest ning turunduskokkulepetest ja digusaktidest

o eksponeerib ja presenteerib, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles meeskonnat6ona tooteid vastavalt kavandatule,
ldhtudes hiigieeni- ja todtervishoiunduetest

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 30 tundi
praktiline t66: 90 tundi
iseseisev t00: 36 tundi
praktika: 78 tundi

kokku: 234 tundi

Kokku 9 EKAP, sh 3 praktika
5. Toodete eksponeerimine ja presenteerimine (52 tundi)
5.1.Kaupade viljapaneku erinevad meetodid (13 tundi)
5.2.Viljapanekute planeerimine, planogrammid, viljapanekute kujundamine, toodete esitlemine (toodete esitlemise
pohimdtted, ettevalmistamine, vahendid, esitluse niitlikustamine) (39 tundi)
6. Too- ja keskkonnaohutus(39 tundi) (vt karjadrimooduli tildpohimdtted)
6.1.0hutus tookeskkonnas, esmaabi ja hiigieen toiduhiigieen, tookeskkonna- ja todohutuse seadus
6.2. Sadstva arengu pohimotted.
7. Oigusaktid (pakendiseadus, reklaamiseadus, konkurentsiseadus)(13 tundi)
8. Inglise keel(26 tundi)
Kaubagrupid, kaupade véljapanekute meetodid, kampaaniad
9. Vene keel(26 tundi)
Kaubagrupid, kaupade véljapanekute meetodid, kampaaniad
Praktilised, iseseisvad tood ja praktika:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

19




MUUGIESINDAJA, 5. TASEME ESMAOPE

sh praktika e planeerib meeskonnatdona, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles turundustegevusi, lihtudes sihtrithmast ja

turusituatsioonist

analiilisib, sh praktikal turundustegevuse tulemuslikkust kvantitatiivsete nditajate pohjal

planeerib, sh praktikal kampaaniaid, 1ahtudes turusituatsioonist

viib eesti, vene ja inglise keeles 1dbi kampaaniaid, sh praktikal vastavalt planeeritud tegevustele, jargides drieetikat

analiilisib, sh praktikal ettevotte kampaaniaid, tuues vilja tulemuslikkuse

kavandab eesti, vene ja inglise keeles, sh praktikal toodete eksponeerimist ja presenteerimist, 1dhtudes hiigieeni- ja

tootervishoiunduetest ning turunduskokkulepetest ja digusaktidest

o eksponeerib ja presenteerib, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles meeskonnatdona tooteid vastavalt kavandatule,
lahtudes hiigieeni- ja td6tervishoiunduetest

Oppemeetodid loeng, diskussioon, iiksikjuhtumi uurimine, meeskonnat66, probleemi lahendamine, ajuriinnak, praktiline t66, SWOT-
analiilis, seminar, iseseisev t60

Mooduli hinde kujunemine | Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

(hindekriteeriumid, Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
kokkuvotva hinde e planeerib meeskonnatddna, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles turundustegevusi, lahtudes sihtrithmast ja
kujunemine) turusituatsioonist

analiilisib, sh praktikal turundustegevuse tulemuslikkust kvantitatiivsete nditajate pohjal

planeerib, sh praktikal kampaaniaid, ldhtudes turusituatsioonist

viib eesti, vene ja inglise keeles 1dbi kampaaniaid, sh praktikal vastavalt planeeritud tegevustele, jargides drieetikat
analiiiisib, sh praktikal ettevotte kampaaniaid, tuues vilja tulemuslikkuse

kavandab eesti, vene ja inglise keeles, sh praktikal toodete eksponeerimist ja presenteerimist, 1dhtudes hiigieeni- ja
tootervishoiunduetest ning turunduskokkulepetest ja digusaktidest

e eksponeerib ja presenteerib, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles meeskonnatéona tooteid vastavalt kavandatule,
ldhtudes hiigieeni- ja todtervishoiunduetest

sh hindamismeetodid Rithmat60, iseseisev t60, arutlus, enesehindamine, {ilesanne/harjutus, probleemsituatsiooni lahendamine, suuline esitlus/
ettekanne, praktiline t60, analiiiis, kompleksiilesanne.
Oppematerjal 1. Jaansoo, A. 2012. Turunduse alused. http://www.ekk.edu.ee/vvfiles/0/Turundus%201.pdf

2. Luik, E. 2012. Internetiturundaja. Kirjastus: Aripiev.
3. Luik, E. 2008. E-turundus alused. Kirjastus: Erti Luik
4. Vihalem, A. 2001. Turundusuuringud. Kirjastus: Kiilim OU
5. Vihalem, A. 2008. Turunduse alused. Kirjastus: Kiilim OU
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Israel, S. 2011. Kiisi, kuula, peegelda. Viirtuspdhise miiiigi véljakutse. Kirjastus: AS Aripéev.

Kuusik, A., jt. 2010. Teadlik turundus. Kirjastus: TU Kirjastus. Tartu. II osa 4 peatiikk ja III osa.

Moya, S. 2007. StoreWindowDesign. Kirjastus: LOFT Publications. China.

Perens, A. 1998. Teenuste marketing. Kirjastus: Kiilim.

0. Roose, N. (2003) Toode turunduses. Kirjastus: TU Kirjastus

1. Tamm, K. 2005. Kaubagruppide juhtimise kasutamine jackaubanduse ja tootmisettevotte koostods. Kirjastus:
TU Kirjastus

=
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Oppekava ,,Miiiigiesindaja“ VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Mooduli number

5

Mooduli nimetus

ERIALANE SOOME KEEL

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh e-ope sh iseseisev t60
tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
3/ 78 0.2717 0,5/ 13 0,73/ 19 1,5/ 39

Opetajad

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime igapidevases argisuhtluses ja tiiiipilistes todsituatsioonides soome keeles
tasemel A2.

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (lavendid)

Arvestatud

1. Suhtleb igapédevases
argisuhtluses kliendiga
kasutades lihtsamaid
soomekeelseid
pohivéljendeid

e suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras, kasutades soomekeelset pohisdnavara
e tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala soome keeles
e kasutab suhtlemisel olulisemaid viisakusvéljendeid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t606: 4
praktiline t606: 2

iseseisev t60: 10
kokku: 16

Ajaviljendid

Viisakusviljendid

Enda esitlemine

Ettevotted ja ametid

Miitigiesindaja tooiilesanded labivalt grammatika

Praktilised, iseseisvad t6od:
T66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Teenindab kliente lihtsas
soome keeles, ldhtudes
kliendikeskse teeninduse
pOhimotetest.

e planeerib ja valmistab ette juhendi jargi kliendivisiidi
e viib lihtsas soome keeles 1dbi harjumuspérase kliendivisiidi, toetudes néidisdialoogidele ja kasutades selgeks opitud
fraase ning lausemalle
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Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
teoreetiline t60: 7 tundi
praktiline t606: 7 tundi
iseseisev t00: 10 tundi
e-ope: 10 tundi

kokku: 34 tundi

Soomekeelne koneetikett

Ulevaade Soome iildisest teeninduskultuurist.

Viisakusviljendite kasutamine teenindussituatsioonides.
Teenindus-protsessist ldhtuv pdhisdnavara soome keeles
Teenindus-protsessist ldhtuvate kiisimuste ja vastuste moodustamine
Kaubagruppide nimetused

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Koostab lihtsama drikirja
ja maistab tildjoontes

arikliendi vastuskirja sisu.

e kasutab soomekeelseid usaldusvéirseid teabeallikaid

e koostab juhendi alusel lihtsama érikirja, toetudes ametikirja niidistele

e moistab teabeallikate abil lildjoontes drikliendi poolt saadetud kirjalikku téoalast teksti
e vastab drikliendi kirjale, kasutades ametikirja ndidiseid ja muid teabeallikaid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:

praktiline t60: 4 tundi
iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 10 tundi

kokku: 24 tundi

Soomekeelsed teabeallikad
Ametliku kirja koostamine

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika

puudub

Oppemeetodid

Harjutused, paaristd6, rollimang, suuline esitus, probleemsituatsioonide lahendamine, lugemisiilesanded.

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras, kasutades soomekeelset pohisdnavara

tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala soome keeles

kasutab suhtlemisel olulisemaid viisakusviljendeid

planeerib ja valmistab ette juhendi jargi kliendivisiidi

viib lihtsas soome keeles 14bi harjumusparase kliendivisiidi, toetudes ndidisdialoogidele ja kasutades selgeks opitud
fraase ning lausemalle

23




MUUGIESINDAJA, 5. TASEME ESMAOPE

e kasutab soomekeelseid usaldusvédrseid teabeallikaid

e koostab juhendi alusel lihtsama drikirja, toetudes ametikirja néidistele

e modistab teabeallikate abil iildjoontes érikliendi poolt saadetud kirjalikku todalast teksti
e vastab drikliendi kirjale, kasutades ametikirja nédidiseid ja muid teabeallikaid

sh hindamismeetodid

Ulesanne/harjutus, probleemsituatsiooni lahendamine

Oppematerjal

1. Heikkild, S., Majakangas, P. (2002). Hyvinmenee!: Suomeaaikuisille. Helsinki: Otava.

2. Kenttdld, M. (2011). Kieli kdyttoon: suomenkielenalkeisoppikirja. Helsinki: Gaudeamus.

3. Kuusk, M. (2013). Suomiselviksi: soome keele opik. Tallinn: Pakett.

4. Sark, K. (2009). Hyvé - parempi - paras: soome keele 0ppekomplekt algajaile. Tallinn: Iduleht.

Mooduli number

6

Mooduli nimetus

UURIMISTOO METOODIKA

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh e-Ope sh iseseisev t60
tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)

4/ 104 0,3/ 8 0,5/ 13 1,7/ 44 1,5/ 39
Opetajad

Nouded mooduli alustamiseks

labitud on moodul Karjdéri planeerimise ja ettevotluse alused

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime empiiriliste uurimuste lébiviimisega, kasutades sobivaid uurimismeetodeid

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Sodnastab uurimistoo
eesmadrgi ja tilesanded
lahtuvalt uurimisteemast ja
—probleemist.

e pakub vilja erialase uurimisteema ja pohjendab uurimisprobleemi aktuaalsust
e pdhjendab iilesannete valikut ldhtuvalt plistitatud eesmargist

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi

Uurimist66 olemus.

Uurimistdo eesmérgid ja tunnused.
Uurimiskiisimus ja hiipotees.
Kvantitatiivne ja kvalitatiivne uurimus.
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iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 10 tundi
praktiline t606: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Maistete defineerimine.
Arvuti roll uurimistoos.
To0 infoallikatega.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Valib metoodika ldhtuvalt
uurimistoo probleemist ja
eesmargist.

e pakub vilja sobivaid andmekogumise- ja andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi
iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 10 tundi

praktiline t66: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Andmekogumise ja andmeanaliiiisi meetodid.

Meetodite liigid ja valik.

Valmisandmestikud (ametlik statistika, statistilised andmebaasid, arhiivimaterjalid, uurijate varasemad materjalid,
muud dokumendikogud).

Andmekogumise meetodid (vaatlus, eksperiment, moStmine, intervjuu, ankeetkiisitlus, paevikumeetod, hinnanguskaala
jne). Andmetdotlusmeetodid (keskmiste arvutamine, korrelatsioon jne).

Analiiisimeetodid (vordlemine, reastamine, analiiiis, siintees, lildistamine).

Materjali (faktide) kogumine ja analiiiis.

Praktilised, iseseisvad to6d:
To606d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Koostab uurimistoo kava
jargides uurimistoole
esitatavaid ndudeid.

e koostab uurimistdo kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistdo struktuuri, viitamise ja vormistamise ndudeid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:

iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 12 tundi

praktiline t60: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Uurimist66 struktuur.
Kirjalike toode vormistamine, sh tabelite ja jooniste kasutamine, siseviited, pealdised, indeksid, viitamine,
tsiteerimine ja parafraseerimine.

Praktilised, iseseisvad tood:

e To60d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks
kompleksiilesannetena.
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4. Viib 1abi uurimuse
vastavalt uurimistoo
kavale.

e koostab uurimistdo vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike to6de vormistamise ndudeid
e csitleb uurimisto6 tulemusi hinnates eesmérgi taitmist

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:

iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 12 tundi

praktiline t60: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Uurimistdo struktuur.

Tabelid ja joonised (kasutamisala, vormistamisnduded).

Keel ja stiil (Akadeemiline kirjastiil. Loetavus ja mdistetavus. Terviklikkus ja sidusus. Lauseehitus ja sonavalik.
Objektiivsus. Ajavormid. Loetelud. Lithendite ja numbrite kasutamine tekstis. Oigekeel).

Viitamine ja vormistamine (Tsitaat ja refereering. Tekstisisene viitamine. Joonealune viitamine. Allikaloend
(artikkel, raamat, digusaktid, arhiivimaterjalid, elektroonilised allikad, dokumendid ilma isikuandmeteta jne).
Kaitsmine.

Kaitsmise sisu ja iilesehitus. Avalik esinemine.

Praktilised, iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika

puudub

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, rithmatdd, esitlus, praktiline t60, videoloeng, eneseanaliiiis, iseseisev t00, enesehindamine, uurimustoo,
ettekanne/esitlus

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

pakub vilja erialase uurimisteema ja pohjendab uurimisprobleemi aktuaalsust

pohjendab iilesannete valikut ldhtuvalt piistitatud eesmaérgist

pakub vilja sobivaid andmekogumise- ja andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale

koostab uurimistdo kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistdo struktuuri, viitamise ja vormistamise ndudeid
koostab uurimistdo vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jirgides kirjalike to6de vormistamise ndudeid

esitleb uurimistdo tulemusi hinnates eesmérgi tiitmist

sh hindamismeetodid

Riithmat6o, iseseisev t60, praktiline t66

Oppematerjal

1. Bachmann, T. (2004). Teaduspraktika tahud ja toed. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.
2. Bryman, A., & Bell, E. (2003). BusinessResearchMethods. Oxford: Oxford University Press.
3. Ehala, M. (2000). Kirjutamise kunst. Tallinn: Kiinnimees.
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4. Ghauri, P., &Gronhaug, K. (2004). Ariuuringute meetodid. Praktilisi ndpuniiteid. Tallinn: Kiilim.

Hall, R., &Hsien-Yao, S. (2006). QuantitativeResearchApproach. Encyclopedia of Industrial and

OrganizationalPsychology. SAGE Publications.

Hirsjérvi, S., Remes, P., & Sajavaara, P. (2005). Uuri ja kirjuta. Tallinn: Medicina.

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

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

Lancaster, G. (2005). Researchmethods in management. A conciseintroductiontoresearch in management and

businessconsultancy. Oxford: ButterworthHeinemann.

10. Locke, K. (2006). QualitativeResearchApproach. Encyclopedia of Industrial and OrganizationalPsychology.
SAGE Publications.

11. Quinlan, C. (2011). BusinessResearchMethods. Hampshire: CengageLearning EMEA.

12. Tooding, L.-M. (2007). Andmete analiiiis ja tdlgendamine sotsiaalteadustes. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus.

o

o~

Mooduli number

7

Mooduli nimetus

KOMPOSITSIOONI JA STIILIOPETUS

Mooduli maht (EKAP/
tundides)

sh iseseisev t00
(EKAP/ tundides)

sh auditoorne t00
(EKAP/ tundides)

sh praktiline t66
(EKAP/ tundides)

2/ 52

0,5/ 13 1/ 26 0,5/13

Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Opilane kasutab varvimaailmaga seotud pohitddesid ja kompositsioonialaseid teadmisi oma
tookeskkonna stiilseks kujundamiseks, elukvaliteedi ja enesehinnangu tdstmiseks

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1.

Selgitab vérvide
olemuse ja
kombineerimise
pohimotteid vastavalt

e selgitab virvidega seotud madisteid, kasutades korrektset sonavara
e vordleb ja selgitab virvide vastastikuseid seoseid, arvestades virvide vastastikmdju
e koostab oma varviringi juhindudes varvide kooskodla pShimotetest
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varvide
kokkusobitamise
alustele.

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 4 tundi
iseseisev t00: 6 tundi
praktiline t60: 4 tundi
kokku: 14 tundi

1. Virviopetus

1.1.Pohivérvid e. kromaatilised varvid.

1.2.Neutraalvdrvid e. akromaatilised varvid .
2. Virviring

2.1.Viarvide segamine.

2.2.Virvitooni sarnasus.

2.3.Virvitooni heledus- ja tumedusastmed.
3. Virvide psiihholoogilised mdjud

3.1. Vérvistimboolika.

3.2.Vérvide mdju ruumis.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Kujundab t66ruumi,
jargides
kompositsiooni- ja
ruumi-

kujunduspdhimatteid.

e visandab to6ruumi kavandi ja valib sinna sobivad virvid, arvestades virvide omavahelise mdju pohimdtteid ja ruumi
otstarvet ning iseloomu

e koostab kaupade viljapanekuid, arvestades stiili- ja kompositsioonipdhimotteid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 4 tundi
iseseisev t60: 4 tundi
praktiline t66: 8 tundi
kokku: 16 tundi

4. Kompositsioon
4.1. Kompositsiooni tasakaal.
4.2 Riitm.
4.3.Harmoonia.
5. Ruumikujundus
5.1. Virv.
5.2.Valgus.
5.3.Tekstiil .
5.4.Moobel(kauba alused).

Praktilised, iseseisvad tood:
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To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Eristab levinuimaid
kujundusstiile
vastavalt tildlevinud
késitlustele.

e selgitab erinevate kujundusstiilide olemust ja pdhimdtteid, 1ahtudes teoreetilistest alustest
e valib sobiva kujundus- voi viljapanekustiili, arvestades kauba voi teenuse eripdra ning sihtgruppi
e koostab kauba voi teenuse reklaamvaljapaneku, arvestades konkreetse stiili pohimotteid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 6 tundi
iseseisev t00: 6 tundi
praktiline t66: 10 tundi
kokku: 22 tundi

6. Erinevad kujundusstiilid
6.1.Romantiline stiil.
6.2.Maaldhedane stiil.
6.3.klassikaline stiil.
6.4.Modernne stiil.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika puudub
Oppemeetodid esitlus, praktiline t66, videoloeng, iseseisev t60
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
(hindekriteeriumid, e selgitab virvidega seotud moisteid, kasutades korrektset sdnavara
kokkuvétva hinde e vordleb ja selgitab virvide vastastikuseid seoseid, arvestades virvide vastastikmdju
kujunemine) e koostab oma vérviringi juhindudes vérvide kooskdla pdhimdtetest
e visandab to6ruumi kavandi ja valib sinna sobivad virvid, arvestades virvide omavahelise mdju pohimotteid ja ruumi
otstarvet ning iseloomu
e koostab kaupade véljapanekuid, arvestades stiili- ja kompositsioonipdhimotteid
e selgitab erinevate kujundusstiilide olemust ja pohimdtteid, 1ahtudes teoreetilistest alustest
e valib sobiva kujundus- voi valjapanekustiili, arvestades kauba voi teenuse eripdra ning sihtgruppi
e koostab kauba vo0i teenuse reklaamviljapaneku, arvestades konkreetse stiili pohimotteid

sh hindamismeetodid

Riihmat60, iseseisev t00, praktiline t60

Oppematerjal

1. Tammert, M. Virvidpetus teoorias, Tallinna Tehnikakorgkool, 2002
2. Starmet,A. Virviskeemide piibel, Sinisukk 2006
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3. Hansen, A. Ornamendi kujundamise alustest, Kunst, 1965
4. Adamson, J. Adamson, A. Kunstiopik giimnaasiumile, Argo, 2002
5. Henderson, V. Enesekindlaks virvide abil, Odamees, 2007

Mooduli number

8

Mooduli nimetus

VAIKEETTEVOTLUS

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh e-ope sh iseseisev t606
tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)

3/ 78 0,2/ 5 0,5/ 13 0,8/ 20 1,5/ 40
Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

labitud moodul Karjdiri planeerimine ja ettevotluse alused

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et Opilane moistab viikeettevotluse olemust ja toimimist, ndeb ettevotlust kui {ihte alternatiivi oma

karjadri kujundamisel ja on omandanud oskused vajadusel voi voimalusel ettevotlusega alustada

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Kavandab ecttevotte
loomist ja analiiiisib
ettevotluskeskkonda
iseseisvalt

e kirjeldab ettevotluse olemust ja rolli ihiskonnas
e iseloomustab ettevotluskeskkonda oma planeeritava ettevotte voi praktikaettevotte niitel
e hindab enda kui tulevase ettevotja isikuomadusi ja valmisolekut ettevotlusega tegelemiseks ning arenguvajadusi

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi
iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 10 tundi
praktiline t60: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Ettevotluse olemust ja rolli ithiskonnas.

Viikeettevotluse eripira.

Ettevotte juriidilised vormid (osaiihing, fiilisilisest isikust ettevotja eripéra teiste vormidega vorreldes, pereettevote),
asukoha ja drinime valik.

Ettevatluskeskkond (sh SWOT analiiiis) ja -riskid.

Ettevotte elutsiikkel ja kasv.

Ettevotte tegevuse Iopetamine.

Praktilised, iseseisvad to6d:
Tood koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.
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2. Koostab drimudeli ja
hindab selle
teostatavust
iseseisvalt.

e piistitab hiipoteetilise drimudeli ja hindab selle reaalset teostatavust
e formuleerib loodavale ettevottele drikontseptsiooni ja koostab sellele vastavalt ettevotte tegevuskava

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi
iseseisev t60: 10 tundi
e-ope: 10 tundi
praktiline t60: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Ariidee leidmine, piistitamine, testimine, analiiiis ja hindamine.
Arimudel selle olemus ja piistitamine.

Arimudel vdi driplaan.

Ettevotte missioon, visioon ja eesmirgid, strateegia ja tegevuskava.
Pdhilised konkurentsistrateegiad ja taotletav konkurentsieelis.

Praktilised, iseseisvad tood:
Tood koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Koostab ja kaitseb
ariplaani ning alustab
ndustaja kaasabil t66d
iseseisva ettevotjana.

e kavandab etapiviisiliselt ettevotte loomisprotseduurid otsides vajadusel iseseisvalt informatsiooni
e koostab driplaani jargides driplaani koostamise ndudeid ja kaitseb seda pohjendades oma valikuid

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi
iseseisev t00: 20 tundi
praktiline t66: 4 tundi
kokku: 26 tundi

Ettevotte loomise/asutamise etapid.

Ettevotte rajamiseks vajalikud sammud (sh registreerimine, litsentsid ja tegevusload), ettevotte rahastamine, personali
komplekteerimine, materiaalsete ressurssidega varustamine.

Ettevotte tulud, kulud ja nende liigitamine; toote miitigihinna ja omahinna kalkuleerimine.
Tasuvuspunkti arvutus.

Finantsarvestuse pohimaotted.

Raamatupidamise korraldus.

Viikeettevotte turundus.

Turustuskanalid ja —strateegiad.

Teenusedisain.

Reklaam ja suhtekorraldus, miiiigi edendamine, miiligiprotsess.

Ettevotjale olulised infokanalid.

Ettevotlust toetavad tugisiisteemid ja rahastamisvdimalused .

Ariplaani olemus, struktuur, koostamine.
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Praktilised, iseseisvad tood:
Tood koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivaljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

kujunemine)

sh praktika puudub

Oppemeetodid Loeng, arutelu, rithmatdd, esitlus, praktiline t66, videoloeng, eneseanaliiiis, iseseisev t00, enesehindamine,
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Moodul loetakse arvestatuks, kui opilane:

(hindekriteeriumid, kirjeldab ettevotluse olemust ja rolli iihiskonnas

kokkuvdtva hinde iseloomustab ettevotluskeskkonda oma planeeritava ettevotte voi praktikaettevotte nditel

hindab enda kui tulevase ettevdtja isikuomadusi ja valmisolekut ettevotlusega tegelemiseks ning arenguvajadusi
pstitab hiipoteetilise drimudeli ja hindab selle reaalset teostatavust

formuleerib loodavale ettevottele drikontseptsiooni ja koostab sellele vastavalt ettevotte tegevuskava

kavandab etapiviisiliselt ettevotte loomisprotseduurid otsides vajadusel iseseisvalt informatsiooni

koostab driplaani jargides driplaani koostamise noudeid ja kaitseb seda pohjendades oma valikuid

sh hindamismeetodid

Riithmat6o, iseseisev t00, praktiline t66

Oppematerjal

HarvardBusinessReview, (2010). Taskumentor Ariplaani koostamine, AS Aripiev, Tallinn

Opik (2012). "Ettevdtlikkusest ettevdtluseni* koos toovihiku CD-ga, SA Teadlik Valik, Tallinn
Arrak, A. (2012). Majanduse ABC. Tallinn: Avatar.

Lasse Rikkanen, Asko Miettinen, Juhan Teder (2008) Ettevdtlus II, Kiilim OU, Tallinn.

Elo Odras (2009), Kuidas hakata ettevdtjaks, AS Aripdev, Tallinn.

Kullerkupp, A. (2007). Ariplaneerimine. Kuidas jduda digete otsusteni. Tallinn. Aripieva kirjastus.

NouswnNek

Voru Tiht.

Pramann Salu, M. (2005). Ettevotluse alused. Tallinn. Ilo.

Miettinen, A., Teder, J. (2006). Ettevotlus 1. Ettevotlusest Ettevotjast Ettevotluspoliitikast. Tallinn. Kiilim.
10. Mets, T. (2006). Edukas viikeettevdtlus diremaal. Ettevotluse kiisiraamat. TTU Kuressaare Kolledz.

11. Nagle, T., Hogan, J. (2006). Hind, strateegia ja taktika. Tallinna raamatutriikikoda.

12. www.looveesti.ee

13. http://palk.crew.ee

14. www.kalkulaator.ee

w0 ©
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15. www.minuraha.ee
16. meieraha.ee
17. http://www.tartu.ee/arinouandla/

18. www.rmp.ee
19. www.tootukassa.ee

Mooduli number 9
Mooduli nimetus PERSONALIJUHTIMINE
Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t60 sh praktiline t66 sh iseseisev t60
tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
2/ 52 0,7/ 19 0,8/ 20 0,5/ 13
Opetajad
Nouded mooduli alustamiseks | puuduvad
Mooduli eesmirk Opetusega taotletakse, et Opilane teab ja tunneb personalitoo eesmarke ja tegevusvaldkondi ettevattes ning tuleb toime

personali juhendamise ja igapdevatdo korraldamisega ettevottes

Hindamiskriteeriumid (lavendid)

Opivaljund(id) Arvestatud

1. Maistab personalitdo ja e kirjeldab erinevaid personalijuhtimise funktsioone {ihe organisatsiooni néitel, 1&htudes teooriast
personalijuhtimise e lahendab praktilised nitelilesanded personali planeerimise, t66 analiiiisi, virbamise ja valiku kohta vastavalt
eesmirke ning etteantud kriteeriumitele

tegevusvaldkondi
organisatsioonis,

kasutab omandatud
teadmisi personali
planeerimise pohimotete ja
mdjutegurite selgitamisel
ning t60 kirjelduse ja
ametinduete profiili
koostamisel.
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Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 10 tundi
iseseisev t60: 6 tundi
praktiline t66: 10 tundi
kokku: 26 tundi

Personalitd6 organisatsioonis

Personalijuhtimise eesmargid

Personalijuhtimise tegevusvaldkonnad

Personali planeerimise etapid ja planeerimist mojutavad tegurid
Personalipoliitika

Personalivajaduse prognoosimine

To6 analiitisi 1dbiviimine ja meetodid

Tookirjeldus ja ametinduete profiil

NG~ WNE

Praktilised, iseseisvad tood:
To60d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Selgitab personali
virbamise ja valiku
protsessi ning pohimotteid
ja valmistab ette
todintervjuu.

e valmistab ette toointervjuu kiisimustiku ja teeb 1dbi todintervjuu rolliménguna arvestades intervjuude struktuuri
e valib rollimingu kéigus sobiva kandidaadi ja selgitab valiku pohimdtteid, arvestades ettevotte eesmérke ning
ametikohale esitatavaid ndudeid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 5 tundi
iseseisev t60: 3 tundi
praktiline t66: 5 tundi
kokku: 13 tundi

9. Personali virbamine
9.1. Vérbamise allikad ja meetodid
9.2. Toopakkumise reklaamimine
10. Personali valiku protsess ja meetodid
10.1. Todintervjuu ja selle ldbiviimine
10.2. Intervjuu liigid
11. Uue tootaja sisseelamine

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Kirjeldab personali
hindamise, koolitamise ja
arendamise pohimotteid ning
hindab koolitusvajadust ja
planeerib koolitustegevusi

e valmistab ette arenguvestluse kiisimused ning kirjeldab personali hindamise, koolitamise ja arendamise pdhimdtted

ettevotte vajadusi arvestades
¢ hindab koolitusvajadust etteantud arenguvestluste tulemuste pdhjal ja planeerib koolitustegevusi vastavalt
personali arenguvajadustele ja ettevotte eesmérkidele
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Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 5 tundi
iseseisev t60: 3 tundi
praktiline t60: 5 tundi
kokku: 13 tundi

12. Personali hindamise eesmérgid ja meetodid
12.1. Personali hindamissiisteem
12.2. Hinnanguvestluse lébiviimine
12.3. Probleemid personali hindamisel
13. Personali koolitamise protsess
13.1. Koolitusvajaduse hindamine
13.2. Koolituse hindamine
13.3. Personali arendamine

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika

puudub

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, riihmatd0, esitlus, praktiline t60, videoloeng, eneseanaliiiis, iseseisev t60, enesehindamine, uurimustoo,
ettekanne/esitlus

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e kirjeldab erinevaid personalijuhtimise funktsioone iihe organisatsiooni nditel, 1dhtudes teooriast
e lahendab praktilised nditelilesanded personali planeerimise, t66 analiiiisi, varbamise ja valiku kohta vastavalt
etteantud kriteeriumitele
e valmistab ette todintervjuu kiisimustiku ja teeb 1ébi tdointervjuu rolliménguna arvestades intervjuude struktuuri
e valib rolliméngu kéigus sobiva kandidaadi ja selgitab valiku pohimotteid, arvestades ettevotte eesmérke ning
ametikohale esitatavaid noudeid
e valmistab ette arenguvestluse kiisimused ning kirjeldab personali hindamise, koolitamise ja arendamise
pohimaotted
ettevotte vajadusi arvestades
¢ hindab koolitusvajadust etteantud arenguvestluste tulemuste pdhjal ja planeerib koolitustegevusi vastavalt
e personali arenguvajadustele ja ettevotte eesmérkidele

sh hindamismeetodid

Riithmat6o, iseseisev t60, praktiline t66
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Oppematerjal 1. Alas, R. (2006). Personali juhtimine. Kiilim
2. Tiirk, K. (2005) Inimressursi juhtimine. TU Kirjastus
3. Alas, R. (2002). Muudatuste juhtimine ja dppiv organisatsioon. Tallinn: Kiilim.
4. Alas, R. (2008). Juhtimise alused. (5. triikkk). Tallinn: Kiilim.
5. Brooks, I. (2008). Organisatsioonikditumine. Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoda.
6. Mikiver, K. (2010). Tuttav tundmatu personalijuhtimine. Tallinn: AS Aripdev.
Mooduli number 10
Mooduli nimetus ULDINE ENESEVALJENDUS LABI VEEBIVAHENDITE
Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh iseseisev t60
tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
2/ 52 0,5/ 13 1/ 26 0,5/ 13
Opetajad
Nouded mooduli alustamiseks | puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et Opilane oskab kasutada veebikeskkondi oma erialaga seotud enesevaljenduseks

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (lavendid)

Arvestatud

1. Eristab virtuaalkeskkondi
ning teeb kasutamiseks
sobivaima valiku.

e selgitab erinevate virtuaalkeskkondade kasutamise eesmirke
e kasutab erinevaid keskkondi eesmérgipdraselt

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 4 tundi
iseseisev t60: 4 tundi
praktiline t66: 14 tundi
kokku: 22 tundi

Uhistabelite ja tekstide koostamine (googleDoc)

Lihtsamate kodulehtede koostamise keskkonnad (weebly jms)
Linkide lithendamine (bitly; lingid.ee)

Sonapilvede tegemine (wordle, taxcedo)

Jututubade tekitamine (todaysmeet)

Kalendrit, paevikud, kiisitluskeskkonnad (doodle jms)

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele Opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.
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2. Kasutab erinevaid e teeb valiku sobivatest keskkondadest ning pdhjendab valikut

tihistookeskkondi ja e koostab kodulehe, kasutades erinevaid veebivahendeid
kombineerib erinevaid
virtuaalseid vahendeid tihtseks

tervikuks

Teemad, alateemad Ideckaardid, ajuriinnakud, kiisitlused, analiiiisid, esitlusvahendid jms, helito6tlus, pildit6otlus, videotootlus.
(arvestuslik maht tundides)

Jaotus tundides: Praktilised, iseseisvad tood:

iseseisev t60: 8 tundi To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

praktiline t66: 12 tundi
kokku: 20 tundi

3. Jargib virtuaalkeskkonnas |e selgitab autoridiguste jargimise pdhimdtteid virtuaalkeskkonnas

autorsuse reegleid e litsenseerib oma t60, jargides ndudeid
Teemad, alateemad Autoridigused, litsentseerimine.
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides: Praktilised, iseseisvad tood:
teoreetiline t66: 6 tundi To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivaljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

praktiline t60: 4 tundi
kokku: 10 tundi

sh praktika puudub
Oppemeetodid interaktiivne loeng, praktilised iilesanded, harjutused, infootsing
Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
(hindekriteeriumid, Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
kokkuvotva hinde e selgitab erinevate virtuaalkeskkondade kasutamise eesmérke
kujunemine) e kasutab erinevaid keskkondi eesmérgipéraselt
e teeb valiku sobivatest keskkondadest ning pohjendab valikut
e Kkoostab kodulehe, kasutades erinevaid veebivahendeid
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e selgitab autoridiguste jargimise pohimotteid virtuaalkeskkonnas
e litsenseerib oma t60, jargides noudeid

sh hindamismeetodid

Analiiiis, praktiline t66

Oppematerjal

1. www.koolielu.ee- virtuaalsed toovahendid
2. Autoridiguste seadus www.riigiteataja.ee
3. http:/ftiigrihypeharidustehnoloog.blogspot.com/search/label/autori%C3%B5igused

Mooduli number

11

Mooduli nimetus

MAJANDUSARVESTUS

Mooduli maht (EKAP/
tundides)

sh iseseisev t00
(EKAP/ tundides)

sh praktiline t606
(EKAP/ tundides)

sh auditoorne t60
(EKAP/ tundides)

2/ 52

0,7/ 18 0,8/21 0,5/ 13

Opetajad

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised majandusdusarvestuse olemusest, raamatupidamise
terminoloogiast, raamatupidamist60d reguleerivatest digusaktidest, kassapohise ja tekkepohise arvestusmeetodi
tundmisest, finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamise pShimotetest ning selle tulemuste
tolgendamisest

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (1ivendid)

Arvestatud

1. Maistab
majandusarvestuse olemust
jaseostab selle vajalikkust
erialase tooga.

e lahendab iilesandeid kassapdhise arvestusmeetodi alusel
e tdidab raamatupidamise algdokumente
e koostab etteantud iilesande pohjal pdevaraamatu kassapohiselarvestusmeetodil

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 10 tundi

Majandusarvestuse olemus, siisteem, selle tdhtsus ja iilesanded
Raamatupidamistdo ja selle korraldamise pohimdtted ettevottes
Majandusinformatsiooni kasutajad

Raamatupidamiskohustus
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iseseisev t60: 6 tundi
praktiline t66: 10 tundi
kokku: 26 tundi

Raamatupidamise meetodid
Raamatupidamise sise-eeskiri
Algdokumendid

Kassapohine raamatupidamine

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Rakendab tekkepohist
arvestusmeetodit.

e selgitab kahekordse kirjendamise pdhimotteid
e koostab raamatupidamislausendeid etteantud andmete pdhjal
e kirjendab majandustehinguid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 4 tundi
iseseisev t60: 6 tundi
praktiline t66: 6 tundi
kokku: 16 tundi

Tekkepdhine arvestusmeetod

Ettevotte varad ja varade moodustamise allikad

Bilansi mdiste ja struktuur, bilansimuutused, kontode olemus ja iilesehitus

Kontoplaan

Kahekordne kirjendamine, lausend, majandustehingute dokumenteerimine jaregistreerimine arvestusregistrites

Praktilised, iseseisvad t6o6d:
T60d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Koostab bilansi ja
kasumiaruandeetteantud
andmete alusel.

e selgitab bilansi pdhimdtteid etteantud bilansi néitel
e vordleb kasumi ja kéibe erinevust

e koostab bilansi etteantud andmete alusel

e Kkoostab kasumiaruande etteantud andmetepohjal

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 4 tundi
praktiline t60: 6 tundi
kokku: 10 tundi

Bilanss- selle olemus.
Kasum ja kiive,
Kiibe tekkimine
Kasumi olemus

Praktilised, iseseisvad t6od:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivaljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika

puudub

Oppemeetodid

Suhtluspohine loeng, rithmat60o, iseseisev t60, praktiliste iilesannetelahendamine, iseseisev infootsinginternetist,
oppevideod
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Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e lahendab iilesandeid kassapohise arvestusmeetodi alusel
e tdidab raamatupidamise algdokumente
e koostab etteantud iilesande pohjal pdevaraamatu kassapohiselarvestusmeetodil
o selgitab kahekordse kirjendamise pShimotteid
e koostab raamatupidamislausendeid etteantud andmete pdhjal
kirjendab majandustehinguid
selgitab bilansi pohimotteid etteantud bilansi néitel
vordleb kasumi ja kdibe erinevust
koostab bilansi etteantud andmete alusel
koostab kasumiaruande etteantud andmetepdhjal

sh hindamismeetodid

Riithmat6o, iseseisev t60, praktiline t66

Oppematerjal

1. "Sissejuhatus raamatupidamisse” Mare Rebane, Anu-EllVisberg 1998

2. "Sissejuhatus raamatupidamisse" Jaak Kiitt 2009

3. SA INNOVE 2008 dppematerjal, Mis toimub ettevdttes? ETTEVOTTE HINDAMINE JA ARENDAMINE
4. Aripiev 2007. Finantsanaliiiis

5

. WwWw.rmp.ee

Mooduli number 12

Mooduli nimetus AJAKASUTUSE JUHTIMINE

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t606 sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
1/ 26 0,2/5 0,3/8 0,5/ 13

Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane analiiiisib ja tdhustab oma ajakasutust l&bi oluliste eesmirkide piistitamise, prioriteetide
seadmise ja peamiste "ajaro0vijate" véljaselgitamise
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Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Maistab tohusa

kui toetustegevust
erialase ja isikliku
edukuse tagamisel.

ajakasutuse vajalikkust

e kirjeldab ajaplaneerimise olemust, ldhtudes teoreetilistest teadmistest
e selgitab tdhusa ajakasutuse tihtsust, seostades seda miiiigiesindaja todpdeva planeerimisega

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi
iseseisev t00: 6 tundi
praktiline t60: 6 tundi
kokku: 14 tundi

Ajakasutuse juhtimise kasitlused.
Levinud raskused ajaplaneerimisel .
Ajajuhtimisest saadav kasu.

Praktilised, iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Analiiiisib enda
ajakasutustohustust
ning selgitab vilja
peamised
"ajaroovijad".

e analiiiisib enda ajakasutust , arvestades erinevate tegevuste ajalist mahtu igapédevastes tegevustes
e kirjeldab "ajaroovleid" vastavalt teoreetilistele teadmistele

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi

praktiline t60: 4 tundi
kokku: 6 tundi

Aja efektiivne kasutamine (sh ajaraiskajate dratundmine.
"El"-iitlemine ning tegevuste edasiliikkamise viltimine.

Praktilised, iseseisvad tood:
e Tood koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiiendavatele juhistele dpivialjundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Kavandab t66- ja
eraelulisi tegevusi
arvestades tohusa
ajajuhtimise

e kirjeldab vabalt valitud tulevikueesmarki, arvestades tohusa ajajuhtimise pohimdtteid
e koostab kirjaliku tegevuskava ajakasutusega seotud eesmirgi elluviimiseks, ldhtudes tohusa ajakasutuse pohimaotetest
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pohimotteid.

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:

iseseisev t00: 6 tundi
kokku: 6 tundi

Planeerimine ja kavandamine, ajakaod, ajavaruga arvestamine.

Praktilised, iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika puudub

Oppemeetodid esitlus, praktiline t66, videoloeng, iseseisev t00

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Moodul loetakse arvestatuks, kui opilane:

(hindekriteeriumid, kirjeldab ajaplaneerimise olemust, lahtudes teoreetilistest teadmistest
kokkuvotva hinde

kujunemine)

selgitab tohusa ajakastuse téhtsust, seostades seda miitigiesindaja td0pédeva planeerimisega

analiilisib enda ajakasutust , arvestades erinevate tegevuste ajalist mahtu igapievastes tegevustes

kirjeldab "ajar6ovleid" vastavalt teoreetilistele teadmistele

kirjeldab vabalt valitud tulevikueesmaérki, arvestades tohusa ajajuhtimise pohimotteid

koostab kirjaliku tegevuskava ajakasutusega seotud eesmirgi elluviimiseks, ldhtudes tdhusa ajakasutuse pdhimdtetest

sh hindamismeetodid

Riithmat6o, iseseisev t00, praktiline t66

Oppematerjal

1.
2.
3.

Reinsalu, A. Praktiline ajajuhtimine. Aripdeva Kirjastus, 2007

Allen, D. Joudluse kunst: et asjad saaks tehtud. Vdike Vanker, 2007. 214 Ik.

Lakein, A. Kuidas vdita aega ja saavutada kontroll oma elu iile. Tartu: Fontese Kirjastus, Tallinn: Uhiselu. 1999. 159
Ik.

Siimon, A. Aja juhtimine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus. 2001.104 Ik.
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Mooduli number 13

Mooduli nimetus KINKEPAKENDITE VALMISTAMINE

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
1/ 26 0,2/5 0,6/ 16 0,2/5

Opetajad

Nouded mooduli alustamiseks

e puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse ilumeele, enesehinnangu ja elukvaliteedi tostmist 1dbi loovuse ja kdelise tegevuse

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Moistab ilupakendi
téhtsust ja vérvide
kokkusobivust
kinkepakendite
kujundamisel.

e eristab ilu- ja tarbepakendit, arvestadespakendi materjali, omadusi ja eesmarki

e selgitab sddstva arengu kultuuri pohimotteid(taaskasutus, 0kokasutus), seostadesteadmisi pakendite materjalide ja
erinevatekasutusvoimalustega

o kirjeldab ilupakendite jaoks sobivaidvarvikombinatsioone, arvestades varvideomavahelise kooskdla pohimdtteid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 4 tundi

iseseisev t60: 2 tundi
kokku: 6 tundi

1. Tarbepakend ja ilupakend
1.1.Mdisted
1.2.Kasutamine
1.3.llupakendi védrtustamine, tahtsus
2. Taaskasutatavad materjalid

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Kasutab erinevaid
téovahendeid ja toovotteid
pakkimisel.

e loetleb vajaminevaid to6vahendeid pakkimiseks, arvestades pakkematerjali omadusi ja konkreetse pakendi otstarvet
ja eesmarki;

e nimetab erinevaid pakkimisviise olenevalt pakitavast esemest

o valib pakkimisviisi- ja tehnika, arvestadespakendi eesmérki ja otstarvet

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)

1. Toovahendid pakkimiseks
2. Pakkimisviisid erinevatele esemetele
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Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 2 tundi
iseseisev t60: 4 tundi
praktiline t66: 2 tundi
kokku: 8 tundi

3. Pakkimistehnikad

Praktilised, iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Valmistab kinkepaki
lahtuvalt kliendi soovist
ning arvestades pakitava

eseme omadusi ja eripéra.

¢ valib sobiva pakkematerjali ning pakkimisviisi, arvestades kliendi soovi ja pakitava eseme eripira
e pakib valitud eseme, kasutades sobivaid t66votteid ja tehnikat
e podhjendab valitud pakkimisviisi valikut 1dhtudes virvide, materjalide ja pakitavaeseme omadustest

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:

praktiline t66: 12 tundi
kokku: 12 tundi

Erinevad pakkimistehnikad.
Esemete materjalile sobiva pakkimistehnika valimine.
Erikujulised kinkepakid.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika

puudub

Oppemeetodid

Naitlikustamine, video, praktiline t66

Mooduli hinde kujunemine
(hindekriteeriumid,
kokkuvotva hinde
kujunemine)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e eristab ilu- ja tarbepakendit, arvestades pakendi materjali, omadusi ja eesmérki
e selgitab sddstva arengu kultuuri pohimotteid (taaskasutus, 6kokasutus), seostades teadmisi pakendite materjalide
ja erinevate kasutusvoimalustega
e kirjeldab ilupakendite jaoks sobivaid vdrvikombinatsioone, arvestades virvide omavahelise kooskola
pSOhimatteid
e Joetleb vajaminevaid toovahendeid pakkimiseks, arvestades pakkematerjali omadusi ja konkreetse pakendi
Otstarvet ja eesmarki;
e nimetab erinevaid pakkimisviise olenevalt pakitavast esemest
o valib pakkimisviisi- ja tehnika, arvestadespakendi eesmaérki ja otstarvet
e valib sobiva pakkematerjali ning pakkimisviisi, arvestades kliendi soovi ja pakitava eseme eripdra
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pakib valitud eseme, kasutades sobivaid toovotteid ja tehnikat
pohjendab valitud pakkimisviisi valikut ldhtudes virvide, materjalide ja pakitavaeseme omadustest

sh hindamismeetodid

Praktiline t60

Oppematerjal

1.
2.

»ow

o

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 160tstehnikas kaunistustega.
Opiobjekt.http://www.valgamaa.kok.ee/oppe/Marianne/

Tammai, M. Kingituste pakkimine. Koduleht. http://www.kingitustepakkimine.pri.ee/index.htm

Interneti materjalid

Mooduli number 14

Mooduli nimetus TABELARVUTUSPROGRAMMIDE KASUTAMINE

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh e-Ope sh iseseisev t606

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
2/ 52 0,1/ 3 0,5/ 13 0,7/ 18 0,7/18

Opetajad

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime tabelarvutusprogrammi funktsioonide ja andmeanaliiiisi vdimaluste
kasutamisega erialaste arvutuste sooritamisel

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (1ivendid)

Arvestatud

1. Koostab MS Exceli
arvutuseeskirju ja kasutab
funktsioonid praktiliste
iilesannete lahendamisel

koostab ulesannete lahendamisel tabelarvutuse valemeid valides sobiva matemaatilise tehte
pakub vilja sobivaid tabelarvutusprogrammide funktsioone andmetdotluse lihtsustamiseks

Teemad, alateemad

MS Exceli tookeskkonna kohaldamine.
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(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 2 tundi
iseseisev t00: 4 tundi
e-ope: 4 tundi

praktiline t66: 2 tundi
kokku: 12 tundi

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

Lahtrivormingud (number, kuupéev, kellaaeg, tekst).

Tabeli kujundamine Tabeli ettevalmistus véljatriikiks ning valjatriikk.

Tooraamatu ja tabeli kaitsmine.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Loob andmete
visualiseerimiseks ja
vordlemiseks diagramme.

e cristab erinevaid diagrammide tiilipe ja pohjendab nende kasutamise valikuid
e koostab diagramme korrektselt jargides pealkirja, siltide ning legendi olemasolu

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 2 tundi
iseseisev t60: 6 tundi
e-ope: 6 tundi

praktiline t66: 2 tundi
kokku: 16 tundi

Diagrammide koostamine {ihe ja mitme tddlehe piires.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Tootleb suuremahulisi
andmeid sorteerides ja
filtreerides.

e korraldab andmeid kasutades sorteerimist andmete otstarbekaks jarjestamiseks
e pakub vilja sobiva meetodi kasutades filtreerimist ja tingimusvormingut vajalike andmete iilesleidmiseks
suuremahulistest tabelist

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht tundides)
Jaotus tundides:

iseseisev t60: 4 tundi
e-ope: 4 tundi

praktiline t606: 2 tundi
kokku: 10 tundi

Andmete sorteerimine ja filtreerimine.
Ridade ja veergude peitmine.

Praktilised, iseseisvad tood:
To66d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

4. Kompaktsema iilevaate
saamiseks suuremahulisest

e kombineerib vahekokkuvotteid suuremahuliste andmete tootlemise lihtsustamiseks
e koostab liigendtabeleid kokkuvotete saamiseks
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tabelist koostab
vahekokkuvotteid ning

liigendtabeleid.
Teemad, alateemad Tabelite analiiiis: ridade ja veergude kiilmutamine, vahekokkuvotted, risttabeli (PivotTable) koostamine.
(arvestuslik maht tundides) MS Exceli tabeli importimine MS Wordi dokumendile.
Jaotus tundides:
iseseisev t60: 6 tundi Praktilised, iseseisvad tood:
e-ope: 6 tundi To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

praktiline t606: 2 tundi
kokku: 14 tundi

sh praktika puudub

Oppemeetodid Loeng, arutelu, riihmatd0, esitlus, praktiline t60, videoloeng, eneseanaliiiis, iseseisev t60, enesehindamine,

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

(hindekriteeriumid, Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kokkuvodtva hinde e koostab iilesannete lahendamisel tabelarvutuse valemeid valides sobiva matemaatilise tehte
kujunemine) pakub vilja sobivaid tabelarvutusprogrammide funktsioone andmetd6tluse lihtsustamiseks
eristab erinevaid diagrammide tiilipe ja pohjendab nende kasutamise valikuid

koostab diagramme korrektselt jargides pealkirja, siltide ning legendi olemasolu

korraldab andmeid kasutades sorteerimist andmete otstarbekaks jarjestamiseks

pakub vilja sobiva meetodi kasutades filtreerimist ja tingimusvormingut vajalike andmete iilesleidmiseks
suuremahulistest tabelist

e kombineerib vahekokkuvdtteid suuremahuliste andmete to6tlemise lihtsustamiseks

e koostab liigendtabeleid kokkuvotete saamiseks

sh hindamismeetodid Rithmat6o, iseseisev t60, praktiline t66

Oppematerjal 1. Index of /~ktanel/Exceli_koolitus EMYs 2013. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas
http://www.eau.ee/~ktanel/Exceli_koolitus EMYs_2013/

2. Informaatika I. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://e-
ope.ee/_download/euni_repository/file/395/Informaatika.zip/1_Peatykk.pdf

3. Laiskvorsti Késiraamat. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas http://www.vaatamaailma.ee/wp-
content/uploads/Excele%C3%B5pe_materjal.pdf

4. Metshein.com. Kasutamise kuupédev 01.09.2014.a., allikas www.metshein.com
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5. Office.com. Kasutamise kuupédev 01.09.2014.a., allikas http://office.microsoft.com/ct-ee/excel-
help/HP010081865.aspx

6. Office.com. Kasutamise kuupédev 01.09.2014.a., allikas http://office.microsoft.com/et-ee/excel-
help/HA010263680.aspx

7. Rakenduste loomine Excel'is. Kasutamise kuupdev 01.09.2014.a., allikas
http://www.tud.ttu.ee/~vilip/Exc_raamat/Tabelid/\VVal_Tab_P.html

Mooduli number 15

Mooduli nimetus TEKSTITOOTLUS

Mooduli maht (EKAP/ sh praktiline t66 sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
2/ 52 0,5/13 1,5/ 39

Opetajad

Nouded mooduli
alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab oskuse kasutada tekstitootluse programmi MS Word kirjalike to6de korrektseks
vormistamiseks

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Sisestab, vormistab ja
salvestab teksti
korrektselt.

e sisestab teksti korrektselt vormistab teksti vastavalt kooli nGuetele salvestab oma t66

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
iseseisev t60: 38 tundi
praktiline t66: 8 tundi
kokku: 46 tundi

TEKSTI SISESTAMINE

Klaviatuuri kasutamine, teksti sisestamise head tavad, digekirja kontroll, lehekiilje hadlestus.

TEKSTI VORMISTAMINE

Kirja virv, font, suurus, ldikude vahed, joondus, reasamm, sisukorra loomine, pealdis, allmérkus, jalus, tiitelleht, viitamine
kasutatud kirjandusele.

Praktilised, iseseisvad tood:
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To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivéljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Esitab infot loendi ja
tabeli abil.

e esitab infot loetelu abil info kompaktsemaks esitamiseks kasutab tabeleid

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
iseseisev t60: 4 tundi

praktiline t606: 2 tundi
kokku: 6 tundi

LOENDID

Tapploend, nummerdatud loend, mitmetasemeline loetelu, 16ikude parameetrid.

TABELID

Read, veerud, lahtrite ithendamine, teksti suund, tausta muutmine, pealdis, 10ikude parameetrid.

Praktilised, iseseisvad tood:
Tood koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele opiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika puudub

Oppemeetodid esitlus, praktiline t60, videoloeng, iseseisev t66

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Moodul loetakse arvestatuks, kui opilane:

(hindekriteeriumid, o sisestab teksti korrektselt vormistab teksti vastavalt kooli nduetele salvestab oma too
kokkuvotva hinde e esitab infot loetelu abil info kompaktsemaks esitamiseks kasutab tabeleid

kujunemine)

sh hindamismeetodid

Riithmat60, iseseisev t00, praktiline t6o

Oppematerjal Riina Reinumigi "Tekstidokumendi loomine Word2007-2010 abil".

Mooduli number 16

Mooduli nimetus ARIETIKETT

Mooduli maht (EKAP/ sh auditoorne t66 sh praktiline t66 sh iseseisev t60

tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides) (EKAP/ tundides)
2/ 52 0,7/ 18 0,8/ 21 0,5/13

Opetajad

Nouded mooduli

puuduvad
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alustamiseks

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et Oppija jargib oma kiitumises iildlevinud hea tava kditumisnorme, oskab erinevates olukordades
vadrikalt kdituda

Opiviljund(id)

Hindamiskriteeriumid (livendid)

Arvestatud

1. Modistab ja jargib
uldiseid etiketinorme

hindab ja analiiiisib {ildiseid kditumisnorme
valib sobiva kditumisviisi, arvestadesavalikku koha eripéra

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 6 tundi
iseseisev t60: 4 tundi
praktiline t66: 10 tundi
kokku: 20 tundi

Tervitamine, tutvustamine
Helistamine

Ametlik kirjavahetus
Vorguetikett (netikett)

PowhEe o

Praktilised, iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpiviljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

2. Teeb sobilikke ja
stiilseid
valikuidriietuses.

e on teadlik oma figuuri eripdradest ja valib sobiva riietuse, pohjendades valikut
e valib sobiva riietuse, arvestades situatsioonija stindmust

Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 4 tundi

iseseisev t00: 4 tundi
kokku: 8 tundi

5. Rdivastus
5.1 Ametirdivastus
5.2 Tanavardivastus
5.3 Vastuvottude roivastus
5.4 Raoivastuse valik 1dhtuvalt figuurist

Praktilised, iseseisvad tood:
Tood koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivaljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

3. Korraldab drialaseid
vastuvotte lahtuvalt
eesmargist.

e koostab vastuvotu stsenaariumi arvestades olukorra eripérasid
¢ kavandab vastuvotu tegevused ja vahendid, arvestades vastuvotu iseloomu
e koostab vastuvotu eelarve vastavaltvastuvotu olemusele ja stsenaariumile
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Teemad, alateemad
(arvestuslik maht
tundides)

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 10 tundi
iseseisev t60: 4 tundi
kokku: 14 tundi

6. Ametikohtumised
6.1 Vastuvotud
6.2 Vastuvottude liigitamine

6.3 Toitlustamine vastvottudel
6.4 Lauakombed

Praktilised, iseseisvad tood:
To6d koostatakse vastavalt teemadpetajate tdiendavatele juhistele dpivaljundite hindamiseks kompleksiilesannetena.

sh praktika puudub

Oppemeetodid esitlus, praktiline t60, videoloeng, iseseisev t00

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

(hindekriteeriumid, ¢ hindab ja analiitisib iildiseid kditumisnorme

kokkuvotva hinde valib sobiva kiditumisviisi, arvestadesavalikku koha eripéra

kujunemine)

on teadlik oma figuuri eriparadest ja valib sobiva riietuse, pohjendades valikut
valib sobiva riietuse, arvestades situatsioonija stindmust

koostab vastuvotu stsenaariumi arvestades olukorra eripdrasid

kavandab vastuvotu tegevused ja vahendid, arvestades vastuvotu iseloomu
koostab vastuvdtu eelarve vastavaltvastuvotu olemusele ja stsenaariumile

sh hindamismeetodid

Riithmat6o, iseseisev t00, praktiline t66

Oppematerjal

Eall el

Joonas, A. ja Joonas, 1. Arietikett. Aripiev 2007

Kallas, M. Kéitumise kdsiraamat. Kirjastus Tea 2010

Lukas, M. ja TsatSua, T. Protokoll ja etikett Kirjastus Ambassador 2009
Lukas, M. ja TSatSua, T. Etikett t6061 ja kodus. Ajakirjade Kirjastus 2008
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