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ULDOSA

1. OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Oppekava koostamise aluseks on kaubanduserialade riiklik 8ppekava, mis on kinnitatud Haridus-
ja teadusministri 05.jaanuari 2007a.maarusega nr.5

2. OPPEKAVA EESMARGID JA ULESANDED

Muiuja 6ppekava kutsedppe eesmark on vdimaldada dppijal omandada miilija t66 erialased
teadmised, oskused ja hoiakud t66tamiseks kaubandusettevdtetes klienditeenindajana ning luua
eeldused Opingute jatkamiseks ja erialalise meisterlikkuse tostmiseks. Paremaks
konkureerimiseks t66turul omandatakse lisateadmised ja oskused rdivakaupadest, stiilidpetusest
ja roivakollektsiooni koostamisest.

Miija oppekavaga kehtestatud kutseGppe lilesanne on ette valmistada selline t66taja, kes:

- vaartustab oma kutseala ja arendab oma kutseoskusi;

- oskab planeerida, hinnata ja arendada oma t66d;

- oskab iseseisvalt rakendada oma kutse- ja erialaseid teadmisi ning oskusi erinevates
toosituatsioonides;

- on orienteeritud kvaliteetse 6pi- ja to6tulemuse saavutamisele;

- vastutab enda ja kaastootajate turvalisuse eest, tuleb toime ohuolukordades.

- tootab tervist ja keskkonda sadastes;

- oskab teha eetilisi ja seadusparaseid valikuid ning on vastutusvdimeline;

- on suhtlemis- ja analisi ja teabe hankimise oskusega ning valmis meeskonnatdoks.

3. NOUDED OPINGUTE ALUSTAMISEKS

3.1 Muija dppekava alusel voib 6ppima asuda 6ppija, kes on omandanud pohihariduse.

3.2 Pohihariduse baasil voetakse vastu isikuid, kelle tervislik seisund arstliku komisjoni otsuse
pohjal  vdimaldab  Oppimist ja  tootamist  milja/klienditeenindajana  erinevates
kaubandusettevotetes.

3.3 Kooli astumiseks esitab dppija:
e Pohikooli Idputunnistuse
o |[sikliku avalduse
Passi vOi ID kaarti koopia
Mitte eesti passi omavatel dppuritel — elamisloa koopia
Arstitoendi
CV —vastaval blanketil
4 fotot 3x4 cm

3.4 Sisseastumiseks viiakse labi vestlus



4. OPPEKAVA STRUKTUUR

Oppeaasta koosneb dppeajast, praktikaajast, eksamiperioodist ja 8ppevaheajast.

Midja on mooduldppekava. Moodul on hinnatav Oppetervik, mis koosneb teemadest
(6ppeainetest) voi nende osadest, erandjuhul (ihest teemast (dppeainest).

Oppenidal vastab 40 tunnile dppija poolt &pinguteks kulutatud tddle. Opingud toimuvad
auditoorse t60, praktilise t60, praktika ja iseseisva t60 vormis.

Auditoorne t66 on 6pe loengu, seminari, Oppetunni vormis.

Praktiline t60 on Opitud teadmiste ja oskuste rakendamine dppekeskkonnas, toimub praktikumi,
harjutustunni vdi laboratoorse t66 vormis.

Praktika on todkeskkonnas (ettevottes) juhendaja juhendamisel vastavalt praktika eesmarkidele
tehtav praktiline t606.

Iseseisev t00 Oppija iseseisev tegevus Opieesmargi saavutamiseks.

Milja Oppekava moodulitest on voimalik koostada kutsealase tdaienddppe voi individuaalGppe
Oppekavasid vastavalt dpilase, td6andja vajadustele.

4.1 MOODULITE NIMETUSED JA MAHUD

Jrk | Moodulite nimetused Kogu- | Maht (6n)1. 6ppeaastal | Maht (6n) 2.
nr maht Oppeaastal
(6n)
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Uld- ja pohidpingud 66
1. Sissejuhatus kaubandusvaldkonna 1 1 1
kutsedpingutesse.

2. Majanduse ja ettevotluse alused 2 2 2
3. Tookeskkonnaohutuse alused 1 1 1
4. Kommunikatsiooni alused 5 3 3 2 2
5. Erialane inglise/saksa keele 6pe | 2 2 2
6. Erialane vene keele ope | 2 2 2
7. Arvutiopetus 2 2 2
8. Klienditeeninduse alused 2 2 2
9. Klienditeeninduse G6pe 3 3 3
10. | Miiiigit66 alused 2 2 2
11. | Miiligitoo ope 5 2 2 3 3
12. | Kaupade arvestus ja aruandlus 3 3 3
13. | Kaubadpetus 10 |5 5 5 5
14. | Erialane soome keele 6pe 2 2 2
15. | Erialane inglise /saksa keele 6pe Il 2 2 2
16. | Erialane vene keele ope Il 2 2 2
17. | Praktika 20 10 10




Valikdopingud 14
18 | Stiiliopetus 1 1
19. | Varvusopetus ja moejoonistamine 1 1
20. | Omblusmaterjalid ja réivakaubad 3 1 2
21. | Roivakollektsioonide koostamine 1 1
22. | Omblustehnoloogia alusépe 4 4
23. | Tootesdlmede tootlemine 4 1 3
Kutsedppe maht kokku 80 40 40




5. PRAKTIKAKORRALDUS ERIALAL

Praktika korraldamisega taotletakse, et dppija omandab tooks vajalikud praktilised teadmised ja
oskused erinevates to0situatsioonides; rakendab omandatud teoreetilisi teadmisi ning laiendab
uute teoreetiliste ja praktiliste teadmiste omandamiseks tarvilikku otsustusalust. Oppija saab
praktikal téokogemuse ja meekonnatdo tunnetuse. Praktika maht on 20 Gppenddalat. Praktika
jaguneb kaheks praktikaks: | praktika ( maht 10 nidalat), Il praktika ( maht 10 nadalat). Oppijal on
Oigus vabalt valida praktikaettevotet tingimusel, et valitud ettevbttes on vdimalik sooritada
praktika vastavalt praktika eesmargile. Kool tagab koigile dppijatele nduetekohase praktikakoha
ning ettevotte praktika juhendajale vajaliku juhendamise enne praktika algust ning praktika ajal.
Selleks maaratakse praktika korraldamise ja juhendamise eest vastutav kutsedpetaja, kes on
kontaktisik kooli, dppija ja ettevOotte vahel. Solmitakse kolmepoolne praktika leping kooli,
ettevotte ja Gppija vahel. Praktikal olles tdidab 6ppija praktikapaevikut, kuhu margib kuupaevad,
tehtud t66d ning ettevotte praktika juhendaja hindab ja kinnitab allkirjaga ja tdidetakse praktika
juhendaja hinnangu leht.

| praktika sooritamise jarel koostab &ppija nduetekohase praktikaaruande vastavalt praktika
aruande koostamise juhendile ja eneseanallilisi ning esitleb ja kaitseb seda komisjoni ees ning
saades positiivne koondhinne loetakse praktika sooritatuks.

Il praktika sooritamise jarel koostab Oppija eneseanaliilsi, saades positiivse hinde loetakse
praktika sooritatuks.

Praktika on 8ppetdd osa. Oppijal pole vdimalik dpinguid I8petada, kui praktika on sooritamata v&i
saadud negatiivne hinne.

6.VALIKOPINGUTE VALIKUVOIMALUSED JA TINGIMUSED

Kaubanduserialade riiklik dppekava kehtestab miilja Sppekava valikdpingute mahuks 1406n.
Valikmoodulid annavad siivendatud teadmised ja oskused rdivastus-, tekstiil- ja pudukaupade
tundmisest, rdivaste hooldamisest ja kohendamisest, stiiliopetusest ning réivakomplektide
koostamisest.

7. ULDISED HINDAMISE POHIMOTTED

Hindamise eesmark: kindlaks maarata, millises ulatuses on 0&ppijad omandanud vajalikud
teadmised, oskused ja vilumused. Aluseks vGetakse Gppekava moodulites esitatud eesmargid ja
Opitulemused ning hinnatavad llesanded.

Hindamise tulemusena saavad teadmiste ja oskuste tasemest informatsiooni Oppijad ise,
Opetajad ja todandjad.

Oppeprotsessi hindamise peamiseks (lesandeks on anda &ppijatele tagasisidet &ppimise
edukusest ja puudustest, toetada positiivset enesehinnangut, tugevdada dpimotivatsiooni.

Hindamise pohimétted: hinnatakse teadmiste ja oskuste ulatust, digsust, esituse tdpsust ja

loogilisust, suulist ja kirjalikku valjendumist ning praktiliste oskuste rakendamise iseseisvust.
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Mooduli hindamine toimub mooduli teemade ldbimise jarel positiivsete koondhindena, mis
annab Giguse padseda mooduli IGpphindamisele vastavalt todillesandele (lilesannetele). Mooduli
hinne kujuneb teemade protsessihinnete koondhindest ja toollesande (te) koondhinde pd&hjal,
lisaks arvestatakse hoiakuid, oppija isiklikku arengut. Hindamine toimub viiepallilises slisteemis,
kus 1 ja 2 margivad mitteomandamist; 3, 4, 5 positiivset hinnet.

Hinne "5" (véga hea) - 6ppija oskab valida t66ks sobivamaid toomeetodeid ja todvahendeid ning -
materjale ning kasutada toovotteid ja toovahendeid Oigesti. Oskab hinnata ja arendada
toovotteid. Toimib aktiivselt ja motiveeritult erinevates toosituatsioonides ja meeskonnattos.
Oskab leida uusi lahendusi probleemsituatsioonides. Suudab iseseisvalt tootada, ei vaja kdrvalist
juhendamist ja korraldusi. Oskab arendada oma t66d, tookeskkonda, to6ohutust, anallilisida ja
arenda ennast mitmekiilgselt, toimimaks muutuvates olukordades. Oppija oskab hinnata
hangitud informatsiooni Gigsust ja usaldusvaarsust. Oskab hangitud teadmisi slistematiseerida,
vorrelda ja anallilisida ning toodelda neid oma t66s kasutatavaks, vétta vastu otsuseid. Oskab
panna probleeme tdhtsuse jarjekorda, planeerida ja arvestada erinevaid mdjureid ning valida
sobivaima. Oppija oskab tddtades arvestada tdokoha eripirasid, tajuda oma td6d osana
ettevotte tOOst ja ettevGtet osana tootmiskeskkonnast.

Hinne "4" (hea) - Oppija oskab kasutada digeid toédmeetodeid, tdévahendeid ja materjale ning
tuleb toime pdhiliste téédega. Oppija suudab toimida erinevates situatsioonides ja
meeskondades, kasutada oskusi ja todga seotud teadmisi uutes situatsioonides. Oskab
kohandada eeskirju ja juhendeid erinevates situatsioonides ja jargida to6ohutusnéudeid. Taidab
talle antud Ullesanded iseseisvalt ja hindab enda tootulemusi mitmekilgselt. Oskab hinnata
informatsiooni Gigsust ja usaldusvaarsust.

Hinne "3" (rahuldav) - Oppija on vdimeline tédle asuma labitud kursusele vastaval kutsealal
hoolimata mdningate tédoskuste ja todga seotud teadmiste puudulikust valdamisest. Oppija
valdab lihtsamaid té6meetodeid, oskab kasutada tavalisi to6vahendeid ja materjale, tuleb toime
tavalistes todsituatsioonides. Oppija tuleb toime tuttavas iimbruses ja tuttavates olukordades. Ta
oskab kasutada tOOoskusi ja todga seotud teadmisi harjutus-situatsioonides ja rutiinses
toosituatsioonis. Juhendatuna oskab Oppija leida todga seotud informatsiooni, esitada seda
arusaadavalt suuliselt ja kirjalikult. Taidab korraldusi ja oskab hinnata enda t66 tulemuslikkust.
Oskab kinni pidada t66aegadest, to0ohutuse nduetest, muudest kokkulepetest ja juhenditest ja
arutleda korvalkallete (le.
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8. NOUDED OPINGUTE LOPETAMISEKS

Opingud loetakse I&petatuks, kui on saavutatud kaubanduserialade riikliku dppekava alusel
koostatud kooli dppekavas esitatud dpitulemused ning sooritatud positiivsele tulemusele eriala
[6pueksam

Kooli Idpueksam/kutseeksam vdimaldab Sppijal ndidata ja esitleda terviklikke erialaseid teadmisi
ja oskusi ja hoiakuid, vilumusi ning valmisolekut asuda todle.

Lopueksam/kutseeksam koosneb kahest osast: kirjalik teooria test ja praktiline muugisituatsioon

Kirjalik teooriatest: koosneb kolmekiimnest valikvastustega kiisimusest, igale klisimusele on kolm
vastusevarianti, millest (iks on dige

Testi klisimused puudutavad jargmisi valdkondi:

1. Kaubandusvaldkonna Gigusaktid — 10 kiisimust (algtase)
2. Kaubatundmine — 10 kisimust (algtase)
3. Miiligitoo ope - 10 kiisimust (algtase)

Praktiline mudgisituatsioon: muugikontaktis osaleb eksami sooritaja miiija rollis ja ostja rollis on
spetsiaalse ettevalmistuse saanud kaubandustdotaja, kutsekooli kaubanduseriala Opilane voi
Opetaja. Mulgiprotsess koosneb kolmest etapist: klienditeenindus, kaubatundmine, arveldamine
(kasitsi arve koostamine)

9. OPPEKAVA KOOSTAJAD

Kaja Kuiv -Tallinna Toostushariduskeskuse Rdiva-ja kaubandusvaldkonna juhtopetaja
Merle Salu - Tallinna Tédstushariduskeskuse Rdiva-ja kaubandusvaldkonna kutsedpetaja
Aire Brik - Tallinna Toostushariduskeskuse Réiva-ja kaubandusvaldkonna kutsedpetaja
Maret Piibar - Tallinna To6stushariduskeskuse Rdiva-ja kaubandusvaldkonna kutsedpetaja
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ULD - JA POHIOPINGUD
SISSEJUHATUS KAUBANDUSVALDKONNA KUTSEOPINGUTESSE

10n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et ppija omandab teadmised &ppeasutuse koolitdd korraldusest;
Oppetdo vormidest; dppekava sisust ja llesehitusest; tunniplaani koostamise pohimdotetest;
Oppijat puudutavast dokumentatsioonist; miija erialaga seonduvatest kutsenéuetest;
I6pueksami (kutseeksami) sooritamise nduetest; arendatakse Gpioskusi, tutvutakse erinevate
Oppemeetoditega ja omandatakse aktiivdppemeetodeid, siivendades kommunikatiivseid

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad
3. Oppesisu

3.1. SISSEJUHATUS KAUBANDUSVALDKONNA KUTSEOPINGUTESSE. Eriala tutvustus. Kaubanduse
roll Gihiskonnas. Teenindaja roll Gihiskonnas. Kutsestandardi tutvustus. Oppepraktika korraldus.
Praktikabaaside iseloomustus. Kaubandusettevétte kilastamine. Spetsialiseerumisvéimalused
roivavaldkonnas. JatkuGppe vdimalused.

3.2 KOOLI TUTVUSTUS. Kooli ajalugu. Oppekava sisu ja iilesehitus. Oppetéd korraldus.
Tunniplaan. Kooli infosiisteem. Kooli teenindusiiksused. Kooli kodukord. Opilaste digused ja
kohustused. Kooli sisekorraeeskirjad. Dokumentatsioon.

3.3 OPIMEETODITE TUTVUSTUS. Loengud. Seminarid. Meeskonnatéd ja rihmatdod.
Uurimustood. Esitlused. Projektit6o.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
° Oppepraktika korraldust
. spetsialiseerumise voimalusi
. Oppekava sisu ja llesehitust
e kooli Oppetdod korraldust
e Opilaste diguseid ja kohustusi
e kooli sisekorra eeskirju
e kutsestandardi olemust ja kutsendudeid

e toime tulla uutes oludes

hinnata enda sobivust valitud kutsealal t66tamiseks
kasutada ja hankida dppematerjale

teha meeskonna- ja rihmat66d

5. Hindamine

Hinnatakse:
12



1. Hinnatav Ulesanne: kirjalik test kooli infosiisteemi ja dokumentatsiooni tundmise kohta.
Hinnatakse:

e kooli teenindusiiksuse, Gpetajate, infoslisteemi, kodukorra, Gpilaste Giguste ja kohustuste,

Oppijat puudutava dokumentatsiooni tundmist
2. Hinnatav llesanne: vaatlusjuhendi jargi dppekaik erialaga seotud ettevottesse
Hinnatakse:
e Oppekaigul aktiivset osalemist;
esitlustoo vastavust juhendile;
kogutud informatsiooni esitlust rithmatoona
koostatud raportit

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinde ja kahe hinnatava to6ilesande hinde pohijal.
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MAJANDUSE JA ETTEVOTLUSE ALUSED

20n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija teab iihiskonnas toimivaid peamisi majandusprotsesse, Eesti
majanduse arengusuundi  Uhtses Euroopa Liidu majandusruumis, turumajanduse
pohikomponente, ettevotlust toetavaid tugisiisteeme ja rahastamisvoimalusi, ettevétluse
aluseid, ettevotlust toetavaid tugislisteeme, ettevotte finantseerimise ja administreerimise
Uldpdhimdotteid, Ghistegevuse pohimotteid, raamatupidamise pohimdisteid, ariplaani koostamise
pohim&tteid, omandab teadmised pohilistest kutsetdoga seotud seadusaktidest ning nendega
seotud todandja ja tootaja Gigustest ja kohustustest

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. MAJANDUSE ALUSED Majandusteooria olemus, majanduse pdhikiisimused, mdisteid.
Turumajanduse olemus. Inimeste majanduslik kditumine ja motlemine Uhiskonnas. Vajadused ja
ressursid. Tooturu olemus selles orienteerumine. Noudluse ja pakkumise mehhanismid.
Eraomand, hinnaslisteem ja konkurents. Valitsuse roll ja funktsioonid: riigieelarve, maksud ja
nende olemus. Eesti majanduse arengusuunad. Majanduslik stabiilsus SKP, RKP, tooturg,
to6puudus. Pank ja pangateenused.

3.2 ETTEVOTLUSE ALUSED Ettevdte, ettevdtja, ettevdtlus. Ettevdtluse pdhialused ja ettevdtluse
kohta majanduses, Uhistegevuse pShimdtted. Aritihing, mittetulundusiihing ja flusilisest isikust
ettevotja. Ettevotte loomise etapid. Ettevote ja seadustemaastik Ettevotte juhtimine. Tootmine
ja teenindus: toode ja toodang, pusiv- ja muutuvkulud, kasum, kaive. Ettevotlust toetavad
tugististeemid. Ariidee olemus ja pistitamine. Ariplaani struktuur. Ariplaani koostamise
pdhimdtted. Kaubandusliku driplaani koostamine.

3.3. TOOSEADUSANDLUSE ALUSED Lepingulised suhted: Fiitsilised ja juriidilised isikud. Tehingu
moiste ja vorm. Toolepingu olemus ja moiste. Toodlepingu sisu ja sGlmimise pohimotted.
Toolepingu

kohustuslikud ja valikuvabad tingimused. Ametijuhend. T66lepingu vorm. Td6lepingu poolte
kohustused. Toolepingu muutmine Todlepingu |0ppemine. Poolte vastutus ja vaidluste
lahendamine. Kollektiivleping, pooled ja sélmimise kord. T66 sisekorra eeskirjad.

3.3.1 TOO- JA PUHKEAEG Té6norm, todpaev, tédnidal, todvahetus. Té6-ja puhkeaja mdisted ja
liigid. To®aja arvestamine. T6dtamine puhkepidevadel, rahvus- ja riigipithadel. Uletunnit6o,
Ohtune ja Oine t66aeg. Puhkuse mdiste. Puhkuse saamise digus ja kord, puhkusetasu. Puhkuste
liigid. Pohi- ja lisapuhkused. Palgata ja osaliselt tasustatav puhkus. Vanemapuhkused.
Oppepuhkus. Puhkuse tasustamine. Puhkuse kasutamist takistavad asjaolud. Puhkuse
katkestamine. Vaidluste lahendamine.

3.3.2 TOO TASUSTAMISE ALUSED Palk, p&hi- ja keskmine palk. Lisatasud ja juurdemaksed.
Lisatasu mdiste ja rakendamine. ToOtasustamine puhkepédevadel, riigipihadel, dhtusel ja disel
ajal ning eritingimustes tootamisel. Tagatised ja hivitised. Palga ja I6pparve maksmine.
Kinnipidamised palgast. Sotsiaalsed tagatised. Vaidluste lahendamine. Distsiplinaarne ja
materiaalne vastutus. To6taja distsiplinaarne vastutus. Distsiplinaarvastutuse mdiste, olemus ja
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liigid. Distsiplinaarkaristused, maaramine ja kustumine. Materiaalse vastutuse olemus ja liigid.
Materiaalse vastutuse vormistamine. Kahju tekitamine ja hiivitamine

3.4 TURUNDUSE ALUSED Turunduse olemus. Turunduse maaratlused. Turunduse areng.
Turunduskeskkond. Turunduse strateegia ja taktika. Turg. Turu segmentimine. Toote
positsioneerimine. Turundusuuring. Toode ja toote arendus. Toote elutsiikkel. Kaubamark ja
tootemark. Tootemark ja tarbijakditumine. Tarbijakditumise olemus. Ostuotsustusprotsess.
Tarbijakditumise mdjurid. Tarbija lojaalsus. Suhtlusturundus. Sotsiaalne turundus. Siseturundus.
Internetiturundus.

3.4.1 HIND, TURUSTUS JA MUUGITOETUS Hinna olemus. Hinnakujundamine. Turustuse olemus.
Milgitoetus ja kommunikatsioon. Avaliku arvamuse kujundamine. Reklaami olemus, tahtsus ja
planeerimine. Miiligi soodustamise olemus ja votted. Isiklik mudk.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ (ihiskonnas toimivaid peamisi majandusprotsesse

¢ Eesti majanduse arengusuundi Ghtses Euroopa Liidu majandusruumis
¢ turumajanduse pdhikomponente

e ettevotluse pohialuseid, ettevotte finantseerimise ja administreerimise Gldpdhimotteid
¢ (ihistegevuse pohimotteid ja Uhistulise ettevétiuse olemust

e driplaani koostamise p6himotteid

¢ oma tegevusvaldkonna seadusandlikku reguleerimist

¢ peamisi toosuhteid reguleerivaid digusakte ulatuses, mis on vajalik t66le asumiseks
¢ t60lepingu s6lmimise, muutmise ja I6petamise aluseid

¢ palga ja puhkuse arvestamise aluseid

¢ to0suhete pinnalt tekkinud vaidluste lahendamise véimalusi

¢ turundusalaseid pdohimdisteid

¢ tarbija ostukditumise mdjureid

¢ hinna kujundamise aluseid

e miigi edendamise (milgitoetus) véimalusi

oskab:

¢ hankida informatsiooni ettevétlust toetavate tugisiisteemide kohta

¢ arvutada oma palgalt kinnipeetavaid summasid

* seostada toote elutsiikli faase ettevdtte turundustegevusega

¢ selgitada tarbimiskultuuri ja keskkonnakaitse vahelisi seoseid

5. Hindamine

1. Hinnatav (lesanne: Teoreetiliste teadmiste test — majanduse, ettevotluse; turunduse ja
tooseadusandluse alaste pdhimdistete tundmisest

2. Hinnatav llesanne: Koostada dpimapp: riihmatéodest ja situatsioonilesannete lahendamisest;
rihmatoo ariidee leidmiseks; reklaamiplaani koostamine; reklaamisénumi analiils; erialane
ariplaan voi turundusplaan

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate llesannete pdhjal.

Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava tlesande hinne 60% mooduli hindest.
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TOOKESKKONNAOHUTUSE ALUSED
10n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Bppija omandab teadmised ja oskused tédtada ohutult, ennast ja
keskkonda saastvalt. Omandada oskused hinnata tookeskkonna ohutegureid ja kaituda
ohuolukorras, kasutada paastevahendeid, aidata teisi, teavitada ohust, evakueerida ennast ja
teisi.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1 TOOOHUTUS, TOOTERVISHOID JA TOOHUGIEEN Toédkeskkond. Uldnduded, té6koht,
toovahendid. Tobolme. Tooohutuse ja tootervishoiu tagamise meetodid. Todkeskkonna
ohutegurid ja ohutusjuhendid. Tervisekontroll. Té6andja ja todotaja kohustused ja Oigused.
Turvalisus. Onnetusoht ja kiitumine ohuolukorras. T668nnetus ja kutsehaigus.

3.1.2 ESMAABI. Tegutsemine Onnetuspaigal. Peamised esmaabivotted. Esmaabi [ambumise
korral. Uppumine. Haavad ja vereringehiired. Akkhaigestumised, teadvusekaotus. Kukkumine.
Luumurrud. Lihaste ja liigeste venitused. Pdletushaavad. Kilmumine. Kuumakahjustused.
Mirgitused. V6orkehad. Valud, palavik. Pstihiline kriisiseisund. Liiklusénnetused. Sidumis- ja
toestamisvahendid. Kannatanu tdstmine, kandmine, transportimine. Esmaabivahendid t66kohal.
Koduapteek.

3.1.3 KESKKOND JA SAASTEV ARENG. JAATMEMAIJANDUS. Looduslike protsesside seotus ja
tasakaal. Keskkonnastrateegia ja sadstva arengu pohimdtted. Keskkonnareostuse ennetamise ja
valtimise vdimalusi tookeskkonnas ja olmes. Jadtmete teke ja liigitus. Ohtlikud jaatmed.
Jaatmetekke vahendamine. Jadtmehooldus ja esmane kaitlus.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:

o tookeskkonda reguleerivaid digusakte;

e tO0andja ja toovdtja Oigusi ja kohustusi tookeskkonna ohutuse,  t66dnnetuste ja
kutsehaiguste vallas;

e kutsealaga seonduvaid to6ohutus- ja téohligieenindudeid;

e esmaabi lldisi pdhimotteid;

e looduslike ja Ghiskondlike protsesside vahelisi seoseid ning seoseid oma kutsealaga;

o (ildisi keskkonnaprobleeme ja sddstva arengu pdhimotteid;

e jaatmekaitluse vajadust ja jargib jadatmekaitluse keskkonnasdastlikke pohimdtteid
oskab :

e tOotada tervist sdastvalt ja 6konoomselt;

e kaituda ohuolukorras: kasutada paastevahendeid, aidata teisi, teavitada ohust,
evakueeruda;

e anda esmaabi;

e koostada koduapteeki;
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e margata keskkonna reostamise vdimalikke ohte ja neid ennetada, valtida voi teavitada
ohust

5. Hindamine
Hinnatav llesanne: koostada referaat tookeskkonda puudutaval teemal

Hinnatakse:

e orienteerumist keskkonnaohutust ja tootervishoidu reguleerivates aktides ja
probleemides;

e keskkonnale md&juvate ohutegurite tundmist;

e teadmisi jddtmete sorteerimisest ja nende draandmise vdoimalustest;

e tddohutusnduete ja esmaabi pohimdtete tundmist

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja referaadi hinde pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava tlesande hinne 60% mooduli hindest.
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KOMMUNIKATSIOONI ALUSED
506n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija omandab suhtlemisvalmiduse ja oskused kiitumiseks ning
toimetulekuks erinevates suhtlemissituatsioonides, kasutades erinevaid
kommunikatsioonivahendeid, omandab 0&ige ja korrektse eesti keele nii kdnes kui kirjas,
arendada Opilastes suulist ja kirjalikku enesevaljendusoskust ning oskusi oma mdtteid sdnastada
ja argumenteerida. Oppija omandab oskused kasutada arvutit &ppetdéds ja informatsiooni
hankimiseks, igapaevase asjaajamise korraldamiseks, ametialaste kirjade koostamisest, interneti
kasutamisest, elektroonilisest asjaajamisest. Kujundada Opilastes valmisolek anda objektiivseid
hinnanguid iseenda, tehtud to66de ja tegevuste kohta.

2. N6uded mooduli alustamiseks

Sissejuhatus kaubandusvaldkonna kutsedpingutesse ( teemad 3.1 ja 3.2)
2. Oppesisu

3.1 SUHTLUSOPETUS

3.1.1 SUHTLEMISE OLEMUS Suhtlemisvajadused ja -llesanded. Suhtlemisahela komponendid.
Suhtlemise alustamine ja |Gpetamine. Positiivse esmamulje loomine. Suhtlemisvahendid.
Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine. Kuulamisoskused. Kisitlemisoskused. Vahetu- ja
vahendatud suhtlemine. Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Suhtlemise erinevad vormid. Kirjalik
suhtlemine. Suhtlemisbarjaar ja hirm. 3.1.2 ISIKSUS Isikutaju eripara ja seda mdjutavad tegurid.
Positivne minapilt. Enesekehtestamine. Mina-tasandid ja eneseanalliis. Objektiivne
enesehinnang.

3.1.3 KAITUMINE SUHTLEMISSITUATSIOONIDES Erinevad kaitumisviisid. Agressiivne, alistuv ja
eirav kaitumine. Kehtestav kditumine. Rollid ja rollikditumine. Suhtlustdkked. Veaolukorrad ja
nende tekkepdhjused. Kaitumine ja toimetulek veaolukordades. Meeskonnatdd. Pinge ja stress.
Stressi tekkepdhjused.

3.2 ERIALANE EESTI KEEL

Suhtluskeel ja kirjakeel — korrektne eesti keel. Suulise ja kirjaliku véljenduslaadi eripara. Mudjale
vajalik sGnavara ja Oigekiri. Erialase informatsiooni hankimine ja analliisimine. Teksti
korrigeerimine. Meedia avaliku arvamuse kujundajana. Erialaste ajalehetekstide ja telesaadete
vaatamine ja analllsimine. Probleemide sdnastamine ja pohjendamine. Numbrid ja lihendid.
Hindade ja lihendite Oige kasutamine. Reklaamtekstid. Uudise ja pressiteate kirjutamine.
Erialaste tekstide olemus ja eripara. Esitluste koostamine ja auditooriumi ees esinemine.

3.3 ARVUTIKASUTUSE JA ASJAAJAMISE ALUSED.

Asjaajamise alused ja -kord. Dokumendi moiste. Dokumendi koostamis- ja vorminduded:
dokumendiplangid, dokumendi rekvisiidid, dokumendi vormistamise protseduur. Dokumendi
haldus. Avalduse, elulookirjelduse (CV), iseloomustuse, seletuskirja koostamise ja vormistamise
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nouded arvutil ja paberkandjal. Ametikirjade (algatuskiri, vastuskiri, tellimiskiri, kaaskiri, volikiri ja
vabanduskiri) koostamise ja vormistamise nduded arvutil ja paberkandjal. Teksti kujundus.
Lehekiilje kujundus. Teksti keel ja Gigekirja kontroll. Dokumentide registreerimine. Dokumentide
menetlemine ja sailitamine. Aadressraamatu koostamine ja kasutamine. Elektrooniline
asjaajamine. Digitaalallkiri ja kriptveerimine. Meilietikett.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:

e suhtlemise tahtsust infolhiskonnas ja suhtlemisprotsessi erinevaid komponente
e hea suhtlemistava pohimdtteid ja kehtestava kditumise eesmarke

e iseenda tugevaid ja norku kilgi

e suhtlustdkkeid ja oskab neid Uletada

e vdimalusi to6pinge ja stressi maandamiseks

e suulise ja kirjaliku enesevaljenduse olemust ning eripara

e hea suhtlustava pdhimdtteid, sh elektroonilises keskkonnas

e dokumendiblanketile ja dokumentide rekvisiitidele esitatavaid ndudeid

e erinevate ametikirjade koostamise ndudeid

e kaituda vastastikust suhtlemist toetaval viisil

e kasutada erinevaid suhtlemisvahendeid ja tulla toime erinevates suhtlemisolukordades

edastada positiivset esmamuljet ja tahelepanelikult kuulata

suhelda grupis ja to6tada meeskonnas

koostada ja korrigeerida erialaseid tekste

argumenteeritult sdnastada oma motteid ja esineda publiku ees

telefoniga suhelda eesti keeles

kasutada infotehnoloogiavahendeid asjaajamises

e kasutada arvutit Oppimis- ja toovahendina

e koostada ja vormistada avaldust, elulookirjeldust (CV), iseloomustust arvutil ja
paberkandjal

e koostada ja vormistada arvutil ametikirju ja valida sobiv ametikirja edastamise viis

5. Hindamine
Hinnatavad Ulesanded:

1. Hinnatav llesanne: Lahendada vastavalt juhendile vahemalt viis suhtlemissituatsiooniilesannet
ja anallisida lahendusi

Hinnatakse:

e positiivse esmamulje loomist;
e kontakti loomise, hoidmise ja Idpetamise oskust
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o selget eneseviljendus oskust nii verbaardel kui mitteverbaalsel tasandil ja telefoni
suhtlemise oskust;

e aktiivse kuulamise tehnikate valdamist;

e oskust teenindada erivajadustega kliente;

ennetada ja lahendada konflikte;

adekvaatse enesehinnangu omamist;

oskusi pakkuda kvaliteetset teenust vastavalt kehtestatud standarditele;

2. Hinnatav Ulesanne: vastavalt juhendile rihma téona lahendada situatsioonilesanne
roivategumoe valjaselgitamiseks ning kirjeldamiseks kasutades erialalist sdnavara, valjendeid ja
Oigekirja reegleid

Hinnatakse:

e kliendiga suhte alustamist ja I0petamist;

e tellimuse vormistamist;

e kasutatava sGnavara mitmekesisust;

e kliendi soovi mdistmist;

e erialase terminoloogia tundmist ja kasutamist.

3. Hinnatav Ulesanne: koostada ametikiri ja vormistada vastavalt juhendile ning saata e- kirjana
Opetajale ja korrigeerida etteantud vigast teksti.

Hinnatakse:

e dokumendiloomist ja vormindamist;
e salvestamist oma kausta;

e ametikirja koostamist ja digsust ;

e kirja sisu ja tingimustele vastavust;

e keelelist korrektsust;

e e - kirja saatmist

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate lilesannete hinnete pdhjal.

Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate llesannete hinne 60% mooduli hindest
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ERIALANE INGLISE/SAKSA KEELE OPE |

20n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija omandab suhtlemisvalmiduse ja oskused toimetulekuks
tavaparastes suhtlemissituatsioonides. Oskab tutvustada ennast, oma kooli ja Opitavat eriala.
Omandab klientide teenindamiseks, ndustamiseks vajamineva kirjaliku ja suulise
enesevaljendusoskuse. Omandab oskuse hankida, sustematiseerima ja toddelda tddalast
informatsiooni ning taita tidpdokumente, kirjutada ja mdista tarbetekste.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad
3. Oppesisu

3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL Mina ja minu amet Enesetutvustus. Kooli tutvustus.
Tervitamine ja hiivastijatmine. Tutvumine. Viisakusvaljendid. Kliendiga suhtlemine.

3.2 ERIALANE SONAVARA JA SUHTLEMINE

3.2.1 OSTJAGA SUHTLEMINE JA KAUBA TUTVUSTAMINE Kaubandusvaldkonna terminoloogia ja
sOnavara. Kaupade nimetused, mootuhikud. Kuupdevad ja tdhtpaevad, kellaajad. Kisimuste
esitamine. Transpordi ja objekti leidmiseks tee juhatamine. Klientidele vajaliku lihtsama info
edastamine. Klientidega suhtlemine ja ndustamine lihtsamates suhtlussituatsioonides.
Tutpdokumendid ja nende taitmine. Erialaliste tarbetekstide kirjutamine ja mdistmine. Erialalise
informatsiooni, selle leidmise voimalused.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ eriala pohiterminoloogiat ja sGnavara

¢ viisakusvaljendeid

¢ erialase kirjanduse hankimise vdimalusi

¢ kaupade nimetusi vdorkeeles

e mootihikuid

e numbreid ja kellaaega

oskab:

¢ kasutada erialakeelt to6keskkonnas ja suhtlustasandil
e tutvustada ennast, kooli ja oma eriala

¢ suhelda kliendiga kasutades erialalist sbnavara
e tdita tilipdokumente

e kirjutada ja mdoista erialalisi tekste
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5. Hindamine

Hinnatav lGlesanne: t66juhendi alusel lahendada rithma to6na vahemalt kaks
situatsioontlesannet ostja soovide valjaselgitamiseks ning kirjeldamiseks ning kauba
tutvustamiseks

Hinnatakse:

e erialase teksti sisu moistmist;

e erialalise terminoloogia tundmist;

e kisimuste esitamise oskust

e kaupade tutvustamise oskust

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava lilesande hinde p&hjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava Ulesande hinne 60% mooduli hindest
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ERIALANE VENE KEELE OPE |

20n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija omandab suhtlemisvalmiduse ja oskused toimetulekuks
tavaparastes suhtlemissituatsioonides. Oskab tutvustada ennast, oma kooli ja Opitavat eriala.
Omandab klientide teenindamiseks, ndustamiseks vajamineva kirjaliku ja suulise
enesevaljendusoskuse. Omandab oskuse hankida, sustematiseerima ja toddelda tddalast
informatsiooni ning taita tidpdokumente, kirjutada ja mdista tarbetekste.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.
3. Oppesisu

3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL Mina ja minu t66. Enesetutvustus. Kooli tutvustus.
Tervitamine ja hivastijatmine. Tutvumine. Viisakusvaljendid. Kliendiga suhtlemine.

3.2 ERIALANE SONAVARA JA SUHTLEMINE

3.2.1 OSTJATEGA SUHTLEMINE JA KAUBA TUTVUSTAMINE Kaubandusvaldkonna terminoloogia ja
sdnavara ja valjendusoskus. Kaupade nimetused, mdootihikud. Kuupdevad ja tahtpdevad,
kellaajad. Kisimuste esitamine. Transpordi ja objekti leidmiseks tee juhatamine. Klientidega
suhtlemine ja ndustamine lihtsamates suhtlussituatsioonides. Klientidele vajaliku info
edastamine. Tulpdokumendid ja nende taditmine. Erialaliste tekstide kirjutamine ja mdistmine.
Erialaline informatsiooni, selle leidmise voimalused

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ eriala pohiterminoloogiat ja sGnavara

¢ viisakusvaljendeid

» erialase kirjanduse hankimise vGimalusi

¢ kaupade nimetusi voorkeeles

¢ numbreid, modtihikuid ja kellaaega

oskab:

¢ kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil
e tutvustada ennast, kooli ja oma eriala

¢ suhelda kliendiga kasutades erialalist sGnavara
e tdita tilpdokumente

e kirjutada ja mdista erialalisi tekste

5. Hindamine

Hinnatav llesanne: riihma t66na lahendada vahemalt kaks situatsioonilesannet ostja soovide
vdljaselgitamiseks ning kirjeldamiseks ning kauba tutvustamiseks
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Hinnatakse:

e erialase teksti sisu moistmist;

e erialalise terminoloogia tundmist;
e kiisimuste esitamise oskust

e kaupade tutvustamise oskust

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava lilesande hinde p&hjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava tlesande hinne 60% mooduli hindest
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ARVUTIOPETUS
20n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija oskab turvaliselt kasutada arvutit oma kutsetdds, kasutada
failislisteemi, toodelda teksti, koostada arvutustabeleid ning neid redigeerida. Tunneb arvutiside
pohim&tteid ja oskab kasutada Interneti teenuseid, andmebaaside rakendusi. Kujundab graafilisi
lehti (slaide).

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1 FAILISUSTEEMID Arvuti sisse- ja vilja lulitamine. Programmide kaivitamine, dokumentide loomine,
avamine ja salvestamine, printimine. Erinevad failitliibid. Aknad: programmiaknad ja dialoogiaknad,
nende kasutamine. Menlilid ja nupud, nende kasutamine.

3.2 TEKSTITOOTLUS JA ARVUTUSTABELID. Failihaldus. Tekstito6tlus. Tabelarvutused, diagrammi
andmete sorteerimine, automaatvormingud. Interneti kasutamise véimalused. Andmebaasid.
Arvutigraafika.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

e arvuti pohiosi ja nende otstarvet ning tunneb informatsiooni esitamise viisi arvutis
oskab:

¢ kasutada failististeemi

e vormindada tekste

¢ koostada arvutustabeleid, neid redigeerida ja valja printida

¢ kasutada arvutisidet ja Internetti

¢ koostada andmebaase, graafilisi lehti

e kasutada internetti

5. Hindamine
1. Hinnatav Ulesanne: Etteantud teksti sisestamine ja vormindamine.
2. Hinnatav Ulesanne: Toovihikusse andmete sisestamine ja nende té6tlemine.
3. Hinnatav Ulesanne: Vastavalt juhendile esitluse loomine.
Hinnatakse:
e vastava programmi kasutamise oskust;
e andmeste sisestamise digsust;
e vormindamist;
o failide salvestamist ja printimist;
e info leidmist Internetist
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KLIENDITEENINDUSE ALUSED

20n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et ppija teab ja tunneb teenindusliku mdttekultuuri olemust, teeninduse
kui majandusharu olemust ja teenindaja kui ettevotte esindaja rolli ning teenindaja kutse-eetika
pohitddesid. Teab ja tunneb teenindaja vastutust klientide ohutuse ja turvalisuse eest, erineva
kultuuritaustaga klientide kombeid, tavasid ja vaartushinnanguid. Oskab mdelda kliendikeskselt,
ennast ja oma teeninduskaitumist analiisida.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Kommunikatsiooni alused (teemad 3.1, 3.1.2 Iabimine)
3. Oppesisu

3.1. TEENINDUSE OLEMUS Teeninduse olemus. Teenindus kui majandusharu. Kliendi mdiste.
Teeninduslik mottekultuur

3.2 KLIENDITEENINDAJA ISIKSUS. Kliendi ja teenindaja roll, rollikditumine ja rolliootused.
Teenindaja isikuomadused. Teenindaja kui ettevotte esindaja.

3.3 TEENINDAJA KUTSE-EETIKA Teenindaja kutseetika pohitded. Teenindaja hoiakud ja sellest
tulenevad erinevad kaitumis- ja teenindusstiilid. Teenindaja vastutus. Klientide ohutus ja
turvalisus. Erineva kultuuritaustaga kliendid.

3.4. TEENINDUSPSUHHOLOOGIA Teenindus psiihholoogia olemus. Kliendikeskne kaitumine.
Ostmist mdojutavad tegurid. Vaartushinnangute ja hoiakute moju teenindusele. Erineva
kultuuritaustaga kliendid. Kliendikeskne teeninduskditumine. Enda teeninduskditumise analiiis.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

e teeninduse olemust

¢ teenindaja kui ettevdtte esindaja rolli

¢ kliendikeskse teenindamise olemust

e erinevaid kliendirihmi

¢ teenindaja vastutust klientide ohutuse ja turvalisuse ees
e iseennast, enda tugevaid ja norku kiilgi

oskab:

¢ ndustada erineva kultuuritaustaga kliente

e toime tulla erinevates teenindussituatsioonides
¢ tagada klientidele ohutus ja turvalisus

5. Hindamine
1. Hinnatav Ulesanne: teoreetiliste teadmiste test- klienditeeninduse, teeninduspsiihholoogia,
pohimdistete ja eetika-alaste terminite tundmist
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2. Hinnatav lilesanne: vastavalt juhendile praktiline teenindus- ja midgisituatsioon lahendamine
(filmimine)

Hinnatakse:

klienditeeninduse, teeninduspsiihholoogia, pdhimdistete ja eetika-alaste terminite
tundmist;

verbaalsete ja mitteverbaalsete suhtlemisvahendite kasutamise oskust;
teenindus- ja mutgisituatsioonides toimetulekut;

oskust lahendada erinevaid probleemsituatsioone;

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate llesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate llesannete hinne 60% mooduli hindest
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MUUGITOO ALUSED
20n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Bppija teab ja tunneb kaubanduse olemusest ja (lesandeid,
kaubandustootaja kohustustusi ja digusi ning kaubandusettevotte t66 abi- ja pdhioperatsioone.
Teab tookoha ratsionaalse korraldamise pohimétteid. Teab kaupade sissetuleku allikaid,
vastuvotu, sdilitamise ja milgiks ettevalmistamise aluseid ning kaupade valjapaneku
pohimotteid ja lldiseid kauba margistamise ndudeid. Omandab kaubanduse hea tava jargimise
harjumused.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. KAUBANDUSE ALUSED. Kaubandustéotaja kohustused ja oigused. Téokoha ratsionaalne
korraldamine.

3.2 KAUBANDUSETTEVOTTE POHITEGEVUSED Kaubandusettevdtte t&6 abi- ja pdhioperatsioonid.
Kauba sissetuleku allikad. Kaupade vastuvott, sailitamine ja miligiks ettevalmistamine. Kaupade
valjapaneku pdhimdtted. Kaupade margistamise nduded.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ kaupade miitigiks ettevalmistamise pdhimotteid;
¢ kaupade valjapaneku pShimdtteid;

¢ kaupade kaubanduslikku valimust;

¢ ndudeid toiduainete paigutamiseks miligisaalis
oskab:

¢ jalgida midgiriiulite taituvusastet;

¢ toiduaineid Gigesti hoiustada ja sailitada;

¢ kaupu varustada hinnasiltide ja turvaelementidega;
¢ kaupu muugiks ette valmistada

5. Hindamine
Hinnatavad Ulesanded:
1. Vastavalt todjuhendile lahendada kirjalikult situatsioonililesanne kaupade valjapaneku
pohimotete tundmisest
2. Praktiline t66: vastavalt juhendile kujundada miugilett ja varustada kaubad hinnasiltidega
3. Hinnatav Ulesanne — koostada referaat: Kaubanduse ajajoon
4. Hinnatav Ulesanne — koostada referaat: Eesti kaubamargid
Hinnatakse:
e kaubandusettevotte to6 abi- ja pohioperatsioonide tundmist;
e kaupade miiligiks ettevalmistamise pohimé&tete tundmist;
e kaupade kohustusliku margistuse tundmist;
e kaupade véljapaneku pdhimdtete tundmist;
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e kaupade hinnasiltide ja turvaelementidega varustamist

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate lilesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate (ilesannete hinne 60% mooduli hindest.
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KLIENDITEENINDUSE OPE

30n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Oppija oskab ndustada kliente. Oppija omandab mitmekiilgsed
teenindusalased teadmised ja oskused, teenindajale vajaliku mottekultuuri ja teenindusliku
hoiaku, oskused valida erinevate kliendirihmade teenindamiseks 0Oiged teenindus- ja
mudgitehnikad ning too6tada kutse-eetika noudeid jargides. Oskab teenindada erineva
kultuuritaustaga kliente. Omandab klientide ndustamise, kaupade tutvustamise ja probleemsete
olukordade eduka lahendamise oskused, et tagades kliendi rahulolu ja usalduse ja pikaajaline
kliendisuhe. Omandab meeskonnas to6tamise oskused.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Klienditeeninduse alused, miitigit6dalused, kommunikatsiooni alused, majanduse ja ettevotluse
alused

3. Oppesisu

3.1 KLIENDITEENINDUS Teenindaja  mottekultuur ja  teenindushoiak.  Erinevate
suhtlemisvahendite ja —tehnikate kasutamine. Kliendi vajaduste valjaselgitamine. Kauba
tutvustamine ja nGustamine. Teenindus- ja milgitehnikad. Kditumine ja tegutsemine erinevates
teenindussituatsioonides. Probleemolukordade ennetamine ja kasitlemine. Kaebused, nendele
reageerimine ja lahendamine. Kiituste ja kaebuste kasitlemine. Erineva kultuuritaustaga kliendid
ja nende teenindamine. Raskete ja erivajadustega klientide teenindamine. Kliendi rahuolu ja
usaldus. Pikaajaline kliendisuhe. Meeskonnatdo.

3.2 TEENINDUS- JA MUUGIPROTSESS Moraal ja moraalinormid. Eetika ja &ri. Teenindaja kutse-
eetika. Kohustus ja vastutus. Distsipliin. Infotehnoloogia ja eetika. Konkurents ja eetika.
Tarbijasuhete eetika. Reklaam ja eetika.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ teeninduse kui olulise majandusvaldkonna olemust;

¢ teenindusliku mottekultuuri olemust;

» kliendikeskse teenindamise olemust;

¢ erinevaid kliendirtihmi;

¢ kutse-eetika pohitddesid;

¢ teenindaja vastutust klientide ohutuse ja turvalisuse eest;
¢ erinevaid suhtlemisvahendeid ja suhtlemistehnikaid;

¢ erinevaid miulgitehnikaid;

oskab:

¢ teenindada erinevaid kliendiriihmi ja kasutada erinevaid suhtlemistehnikaid;
¢ ndustada erineva kultuuritaustaga kliente;

¢ tagada klientidele ohutus ja turvalisus;

¢ kasutada erinevaid midgitehnikaid;

« tulla toime erinevates teenindussituatsioonides;
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¢ reageerida Oigesti kiituste korral;
¢ to0tada meeskonnas

5. Hindamine

Hinnatavad Ulesanded:

1. Teoreetiliste teadmiste test (klienditeeninduse, teeninduspsiihholoogia, pdhimdistete ja
eetika-alaste terminite tundmine, probleem- ja situatsiooniilesannete lahendamine)

2. Hinnatav praktiline Ulesanne: vahemalt kahe (erivajadustega ja kultuuritasemega)
kliendirihma teenindussituatsioonilesande lahendamine ja kolmetasandiline tagasiside ( muja
/klient/Gpetaja)

Hinnatakse:

e klienditeeninduse, teeninduspsiihholoogia, pdhimdistete ja eetika-alaste terminite
tundmist;

e verbaalsete ja mitteverbaalsete suhtlemisvahendite kasutamise oskust;

e teenindus- ja mudgisituatsioonides toimetulekut;

e teenindus- ja mudgialaseid praktilisi oskusi;

e oskust lahendada erinevaid probleemsituatsioone;

e erinevate klientirihmade teenindamise oskust;

e oskust kasitleda kliendi vastuvaiteid positiivse lahenduse leidmiseks;

e oskust teostada lisamuuki

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate llesannete hinnete pohjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate Ullesannete hinne 60% mooduli hindest
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MUUGITOO OPE
50n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab oskused miiligitédd korraldada. Omandab teadmised
ja oskused oma todkoha korrashoiust, kaubandusettevotte abi- ja pohitddoperatsioonidest,
kaubandustootaja kohustustest ja digustest. Oskab tootada erinevatel kaubanduslikel seadmetel.
Tunneb kehtivaid maksevahendeid. Oskab teostada erinevaid to6operatsioone, mis on seotud
kaupade tellimise, kaupade miilgiks ettevalmistamise, hoiustamise ja miuligiga, tunneb kaupade
arvestuse ja aruandluse ja hinnakujunduse p&himotteid kaubandusettevottes. Tunneb toidu- ja
toostuskaupade kohustuslikku- ja ohumargistust, kaupade kodeerimise pohimotteid. Oskab
pakkida kingitusi. Oskab tootades jalgida puhtuse ja hiigieenindudeid. Tunneb miiligitéoks
vajalikke digusakte

2. Nouded mooduli alustamiseks
Muilgitoo alused labimine.

3. Oppesisu

3.1. MUUGIOPETUS. Toédkoha ratsionaalne korraldamine. Kaubandusettevdtte t66 abi- ja
pohioperatsioonid. Kaupade tellimine, miligiks ettevalmistamine. Kaupade mitgikampaaniad.
Kaubandusettevotetes pakutavad lisateenused ja nende laiendamise voimalused. Kauplusesisene
info. Kaupade arvestus ja hinnakujundus. Toidu- ja t6dstuskaupade kohustuslik- ja
ohutusmargistus. Ostjatevoolu ja téograafikute seos. Kaubavarud kaupluses.

3.2 PUHTUSE- JA HUGIEENIOPE Korrastus-puhastustddde tahtsus. Puhastusained, puhastusainete
lahused ja desinfitseerivad lahused, nende valmistamine. Koristusvahendid ja -meetodid.
Erinevate pindade hooldus. Kasulikud ja kahjulikud mikroorganismid. Toidukaitleja isiklik hiigieen.
Toidukaitleja kohustused. Toiduhiigieen. Nouded toiduainete tootlemiseks, pooltoodete
sailitamiseks, valmistoodete transportimiseks.

3.3 KAUBANDUSLIKUD SEADMED Kaubanduslik inventar ja kaupluse sisustus. Kaupluses
kasutatavad tOste- ja transpordiseadmed, kuum- ja kilmtootlemisseadmed. Kaupade
kodeerimine ja turvastamine. Kaalud, nende liigitus ja kasutamine. Kassapidaja t6okoha
korraldus. Erinevad kassaaparaadid, nende kasutamine ja igapaevahooldus. Ostjatega arvlemise
kord ja votted. Erinevad makseviisid ja maksevahendid. Arvlemine kliendiga. Sularahaarve.
Igapaevane rahatulem.

3.4 PAKKIMINE Pakkematerjalid ja abimaterjalid. Toovahendid. Toodete pakkimise voimalused.
Materjalide ratsionaalne kasutamine. Erinevad pakkimise tehnikad. Erikujuliste kingituste
pakkimine, kaunistamine. Kliendi soovide selgitamine ja pakkimise teostamine.

3.5 KAUBANDUSOIGUS Kaubandustegevust reguleerivad digusaktid. Kaubandustegevuse seadus.
Tarbijakaitseseadus. Voladigusseadus. Kaubamargiseadus. Toiduseadus. Toote ohutuse seadus.
Alkoholiseadus. Toiduseadus.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e toodkoha korraldamise pohimétteid;
e milgikampaaniate llesehitust ja pohimdtteid;
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kaubandusettevotete lisateenused ja laiendamise voimalusi;
toograafikute koostamise pohimaotteid;

higieeni reegleid;

toidukaitleja digusi ja kohustusi;

toidu kaudu levivaid haigusi;

noudeid toiduainete sailitamiseks;

erinevaid puhastusmeetodeid;

kaubandustegevust kasitlevaid seadusakte;

kaupluse sisustusvéimalusi;

kaupluses kasutatavaid seadmeid;

kaupade kodeerimise ja tuvastamise vGimalusi;
ostjatega arvlemise korda ja votteid;

erinevaid pakkematerjale ja nende kasutusvdimalusi;
erinevate kingituste pakkimise tehnikaid

jalgida miugiriiulite taituvusastet;

toiduaineid digesti hoiustada ja sailitada;

kaupu varustada hinnasiltide, turvaelementidega;

korraldada oma tookohta kassas;

tootada ja arveldada kassas;

puhastada erinevaid t60pindu ja toovahendeid;

rakendada kaupade iimbervahetamise ja tagasivOtmisega seotud eeskirju
kasitseda erinevaid seadmeid ja inventari

valmistada kinkepakke

5. Hindamine

1. Hinnatav Ulesanne: Kirjalik situatsiooniilesanne kaupade véljapaneku rakendamiseks ja
eeskirjade tundmiseks ja test kaubandusseaduste tundmisest

2. Hinnatav Ulesanne: TooOjuhendi jargi toopinna (toovahendite) puhastamiseks vajalike
puhastusvahendite valimine, doseerimine ja praktiline puhastamine.

3. Hinnatav Ulesanne: Praktiline situatsioontilesanne kliendi teenindamine ja kassas arveldamine
4. Hinnatav Ulesanne: Etteantud materjalist kingituse pakkimine ja kaunistamine.

Hinnatakse:

kaupade valjapaneku pdhimdtete rakendamise oskust ja eeskirjade tundmist;
puhastusmeetodite ja vahendite tundmist;

kaupade sailitamise pohimdtete tundmist;

seadusandluse tundmist;

klienditeeninduses toimetulekut ja arveldamise oskust ja digsust;

pakkimise kiirust ja kvaliteeti ning loomingulisust

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate lilesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate lilesannete hinne 60% mooduli hindest
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KAUPADE ARVESTUS JA ARUANDLUS
30n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Sppija teab ja oskab koostada kaubalis-rahalise vaartuse aruannet,
kujundada kaupade miudgihinda, lahtudes ettevotte hinnapoliitikast, kaupade inventeerimisest,
raha kéitlemisest ja inkassatsiooni p&himd&tetest. Oppija oskab koostada kassa- ja
saatedokumente. Teab matemaatika rakendusvdimaluste kasutamist majandusnahtuste
lahtimotestamisel kaubandusvaldkonnas, kaubalis-rahaliste tehingute arvutamise, vordlemise,
teisendamise ja anallilisimise p&himdtteid ja oskab neid teostada. Opetusega arendatakse
praktilisi oskusi edasiseks efektiivseks tegutsemiseks.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. KAUBANDUSLIKUD ARVUTUSED. Mootuhikute sisteemid. Meetermdddustik. Pikkusthikud.
Pindalathikud. Ruumalaihikud. Massithikud. Mittesiisteemsed mootihikud. Peast arvutamise
votted. Summa ja vahe korrutamise omaduste kasutamine arvutamise lihtsustamiseks. Summa
jagumise omadus peastarvutamise lihtsustamiseks. Arvutusreeglid ja votted majanduslikeks
arvutusteks. Kimnendslisteem ja kimnendmurrud. Arvude Umardamine ja ligikaudsed
arvutused. Protsentarvutuste pohivdtted ja nende rakendamine kaubanduslikes arvutustes.
Kauba hinna kujundamine. Jaemiigiarve kohustuslikud rekvisiidid, nende taitmine. Kaibemaksu
arvutamine. Arvete tasumine. Valuutaga seotud arvutused. Valuuta ostu- ja mitgikurss.

3.2. ARVESTUS JA ARUANDLUS. Arvestuse ja aruandluse mdiste ja sisu. Aruandluse erinevad
vormid. Arvestuses ja aruandluses kasutatavate dokumentide liigid. Kaupade saatedokumendid.
Kaupade vastuvotu protseduuri olemus ja vajalikkus. Kaupade koguseline vastuvdtt ja kontroll.
Kaupade kvaliteedi dokumendid ja kvaliteediline vastuvétt. Lahkhelide lahendamine. Aktide
koostamine. Kaubaaruanne ja selle koostamine. Arvuti-pdhine kaubaaruandlus. Dokumentide
rekvisiidid vormistamine ja kassaaruanded. Raha kaitlemisele esitatavad nduded. Kasutatavad
juurdehindlused. Kaubakahjude tekkimine ja vahendamise vdimalused. Materiaalne vastutus.
Kaupade inventeerimine.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
¢ kaubandusettevodtte aruandluse ja kaupade arvestuse olemust ja vorme;
¢ kaubandusettevotetes kasutatavaid arvestuse ja aruandluse dokumente;
¢ erinevate dokumentide koostamise pdhindudeid;
¢ raha kaitlemise ja inkassatsiooni p6himotteid;
¢ kaupade inventeerimise pohimaotteid;
¢ kaubanduslike arvutuste tahtsust kaubandustegevuses;
¢ peastarvutamise votteid ja nende praktilist rakendamist;
¢ toodete ja kauba juures kasutatavad mittestisteemseid moétihikuid;
¢ ligikaudsete arvudega tehtavate tehete reegleid;
* protsentarvutuste votteid;
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¢ lihtintressiga seotud moisteid ja lihtintressi arvutamist
oskab:

¢ koostada jaemulgiarvet;

¢ peast arvutada ja kasutada seda oma igapaevatoos;

¢ vormistada saatedokumente;

¢ arvutada kdibemaksu, juurdehindlust, allahindlust;

¢ koostada kaubaaruannet;

¢ inventeerida kaupu;

e teostada protsentarvutusi;

5. Hindamine
1. Hinnatav llesanne: Etteantud té6juhendi (Ulesande) alusel miigiarve koostamine

2. Hinnatav Ulesanne: Etteantud andmete pdhjal koostada kaubandusettevétte kaubalis-rahaline

aruanne
Hinnatakse:
e (ilesannete lahendamise digsust

Mooduli hinne kujuneb protsessi koondhinnete ja hinnatavate tlesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate Ulesannete hinne 60% mooduli hindest
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KAUBAOPETUS
10 0n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab mitmekiilgsed teadmised erinevatest kaupadest,
kaupade liigitamise pdhimdtetest ja sordimendist. Opib tundma toidukaupade koostist,
tooraineid, kasutusvdimalusi, toitevaartust, hoiustamist, realiseerimisaegu, margistust ja
lisaaineid. Oskab hinnata organoleptiliselt toiduainete ja visuaalselt to6stuskaupade kvaliteeti,
lahendada kvaliteediga seonduvaid pretensioone. Teab ja tunneb tédstuskaupade
tarbimisomadusi ja hooldusndudeid, tunneb toote margistust ja margistusele esitatavaid
noudeid, teab tuntumaid kaubamarke. Oskab organiseerida erinevate kaupade vastuvottu,
hoiustamist ja mudki lahtudes konkreetsele kaubale kehtestatud nduetest. Oskab konsulteerida
kliente ldhtuvalt kauba tarbimisomadustest, ohutusest ning selgitada kaupade margistuse
tahendust ja sisu

2. Nouded mooduli alustamiseks
Kommunikatsiooni alused (Teema 3.1, 3.2, 3.3), miiligitoo alused, klienditeeninduse alused

3. Oppesisu

3.1. TOIDUKAUBAOPETUS. Kaubadpetuse mdiste. Toidukaupade tarbimisomadused.
Sailitamistingimused ja realiseerimisajad. Kvaliteet. Standardimine. Toiduainete keemiline koostis
ja kalorsus. Toiduainete konserveerimisviisid, mikroorganismid. Kaubakaod. Lisaained. Tuntumad
Eesti, Euroopa ja lilemaailmsed kaubamargid. Margistus, kvaliteedi- ja 6komargid. Teravili ja selle
saadused. Makaronid ja pastatooted. Leiva- ja saiatooted Parm. Piim ja piimatooted. Kala ja
kalasaadused. Mittealkohoolsed joogid. Alkohoolsed joogid. Maiustused. Kondiitritooted.
Kulinaariatooted. Maitseained, toidukastmed. Suhkur. Suhkruasendajad. Mesi. Sool. Kohv. Tee.
Toidurasvad. Toidukontsentraadid. Puu- ja koogiviljad. Seened. Konserveeritud, sligavkilmutatud
ja kuivatatud tooted. Lastetoidud. Lemmikloomatoidud. Eritoit. Uuendtoit. Munad.
Tubakatooted. Toiduseadus.

3.2 TOOSTUSKAUBAOPETUS. Tédstuskaubadpetuse mdiste ja sisu. Kvaliteet, sertifitseerimine.
Margistusnduded, o©6komargid. Tuntumad kaubamargid. Margistusnduded, ©6komargid.
Tarbekeemia — puhastus ja pesemisvahendid. Klaas- ja keraamilised tooted.
Metallmajapidamistooted. Plastmassid, plastmassnéud. Manguasjad. Kosmeetikakaubad.
Parflimeeriakaubad. Pudukaubad. Paberkaubad. Kirjatarbed. Koduelektroonika. Kangaskaubad.
Roivastuskaubad. Jalatsid. Réivastuskaupade suurusskaalad, jalatsite suurusskaalad. Kvaliteedi
hindamine. Margistusnduded. Tuntumad kaubamargid. Kaubamargiseadus. Toodete ohutuse
seadus.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ toiduainetes inimorganismile vajalikke keemilisi Ghendeid;

¢ toiduainete keemilist koostist ja kalorsust;

¢ toiduainete sailitamise viise ja sailitamist mojutavaid tegureid;
¢ toodete kvaliteedi néitajaid ja omadusi;

o toidukaupade kvaliteeti maaramise meetodit (organoleptiline)
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¢ toidu kvaliteediga seonduvat seadusandlust;

¢ toiduohutust, toodete sertifitseerimist ja selle tahtsust;

¢ standardiinfo saamise allikaid Eestis;

¢ toOstuskaupade kaubagrupi sortimenti;

¢ to0stuskaupade kvaliteedi naitajaid, tarbimis- ja kasutamisndudeid;
¢ toodete margistust ja margistusele esitatavaid néudeid;

¢ tuntumaid kaubamarke ja tootjaid

oskab:

* noustada kliente;

¢ soovitada ja pakkuda kaupu;

e madrata toostuskaupade kvaliteeti visuaalselt;

¢ lugeda ja selgitada kaupade margistuse tahendust ja sisu,

¢ vdlja selgitada kliendi vajadused ja soovitada kaasnevaid kaupu;
¢ teenindada erivajadustega kliente;

¢ kaupu mudgiks ette valmistada;

¢ hoida korras oma to6kohta

¢ kujundada kaupade valjapanekuid ja hinnainfoga varustamist

¢ ennetada kaubakadude teket

¢ kasutada seadusandluses toodud ndudeid oma igapdevatoos

5. Hindamine
1. Hinnatav llesanne: avatud/kinniste kiisimustega teoreetiliste teadmiste test
(kaubatundmisalased pdhimdisted, kaupade tootmiseks kasutatavad toorained, kaubamargid,
kaupade margistus)
2. Hinnatav llesanne: etteantud kaubagrupil pdhineva situatsioontilesande lahendamine
3. Hinnatav Ulesanne: juhendi alusel praktiline milgisituatsioon — klientide vajaduse vilja
selgitamine ja vastava kauba soovitamine ja valiku selgitamine ( toidukaubad ja to66stuskaubad)
4. Hinnatav (lesanne: Referaadi koostamine vabalt valitud kaubagrupi kohta
5. Hinnatav Ulesanne: Vastavalt juhendile rdivaalase 10put66 koostamine.
Hinnatakse:

e kaubandusalaste pShimdgistete tundmist;

e margistuse tundmist;

e klientide vajaduste vélja selgitamise oskust;

e sordimendist lahtuvalt kliendi vajaduste valjaselgitamise oskust;

e pretensioonide lahendamise oskust;

e kauba valjapaneku pdhimdtete kasutamise oskust;

e madrgistamisalase seadusandluse tundmist;

o kollektsiooni koostamise oskust kliendi eriparast lahtuvalt;

e komplekti kirjeldamise oskust erialalises vene ja inglise keeles;

e esitlust
Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate llesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate Ulesannete hinne 60% mooduli hindest



ERIALANE SOOME KEELE OPE

20n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija omandab suulise viljendusoskuse, kirjalike tekstide m&istmise
ja koostamise ning kuulamisoskuse. Oskab soome keelt suhtel ja teab erialalist sGnavara. Oskab
tutvustada ennast ja oma eriala. Oskab kliente teenindada ja toodet miitia soome keeles. Oskab
kasutada erialakirjandust vajaliku info leidmiseks

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.
3. Oppesisu

3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL Mina ja minu td0. Enesetutvustus. Tervitamine ja
hiivastijatmine. Tutvumine. Viisakusvaljendid. Kliendiga suhtlemise sdnavara.

3.2 ERIALANE SONAVARA JA SUHTLEMINE

3.2.1 OSTJATEGA SUHTLEMINE JA KAUBA TUTVUSTAMINE Kaubandusvaldkonna terminoloogia ja
sOnavara ja valjendusoskus. Kaupade nimetused, mdootihikud. Kuupdevad ja tahtpdevad,
kellaajad. Kisimuste esitamine. Transpordi ja objekti leidmiseks tee juhatamine. Klientidega
suhtlemine lihtsamates suhtlussituatsioonides. Erialaliste tekstide kuulamine, kirjutamine ja
moistmine. Erialaline informatsiooni, selle leidmise voimalused

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

¢ eriala pohiterminoloogiat ja sGnavara

¢ viisakusvaljendeid

¢ kaupade nimetusi

e numbreid, m6o6tihikuid ja kellaaega

oskab:

¢ kasutada erialakeelt to6keskkonnas ja suhtlustasandil
¢ tutvustada ennast, ja oma eriala

¢ suhelda kliendiga kasutades erialalist sOnavara
e kirjutada, lugeda ja moista erialalisi tekste

e kasutada erialast kirjandust info leidmiseks

5. Hindamine
1. Hinnatav Ulesanne: Erialaliste sOnade kontrollt66 ja soome keelse liihiteksti kirjutamine
etteantud teemal
2. Hinnatav Ulesanne: praktiline muigisituatsioon — kliendi vajaduse vilja selgitamine ja vastava
kauba soovitamine
Hinnatakse:

e sOnavara kasutust
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Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate llesannete hinnete pohjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate Ullesannete hinne 60% mooduli hindest
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ERIALANE INGLISE/SAKSA KEELE OPE 11

20n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija oskab kliendiga suhelda. Omandab erialalise sdnavara. Oskab
kliente teenindada ja muua kaupu suheldes inglise/saksa keeles. Oskab hankida ja toodelda
erialakirjandust, taita lihtsamaid tlilipdokumente ja kirjutada lihiteksti tarbetekste.

2. N6uded mooduli alustamiseks
Erialalise inglise/saksakeele dpe |

3. Oppesisu

3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL
3.1.1KEELEKASUTUSE ARENDAMINE (SUHTLEMINE) Kliendiga suhtlemine. Kliendi soovide
selgitamine. Tapsustavate kisimuste esitamine. Kliendi ndustamine. Ostjaga arvlemine. Toote
kasutusjuhendid. Erialalise kirjanduse hankimine ja to66tlemine. Erialaliste tekstide lugemine ja
kirjutamine. TilUpdokumentide tditmine. Tarbetekstide kirjutamine.

3.2 KAUBANDUSALANE SONAVARA

3.2.10STJATEGA SUHTLEMINE JA KAUBATUTVUSTAMINE Klienditeenindusega seotud valjendid
ja nende kasutamine. Kaupade ja nende kasutusvdimaluste tutvustamine. Klientidele vajaliku
info edastamine. Kaupade tellimine. Telefonisuhtlus.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e erialast sdnavara
¢ kuidas ja kust leida erialast kirjandust ning kuidas seda kasutada
¢ kaupade nimetusi;
e teeninduslikku sGnavara

oskab:

¢ kliente ndustada ja esitada klisimusi;

¢ kaupu tutvustada;

¢ kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil;
¢ |abi viia telefonivestlust;

¢ vajadusel kaupa tellida

5. Hindamine
1. Hinnatav Ulesanne: Erialaliste sOnade kontrollt66; lUhiteksti kirjutamine etteantud teemal
2. Hinnatav Ulesanne: praktiline muugisituatsioon — kliendi vajaduse valja selgitamine ja vastava
kauba soovitamine
Hinnatakse:
e sOnavara ulatust ja kasutust
e grammatika tundmist
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Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate llesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate lilesannete hinne 60% mooduli hindest
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ERIALANE VENE KEELE OPE II

20n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija oskab klientiga suhelda. Teab vene keeles erialast sdnavara.
Oskab kliente teenindada ja mila kaupu, suheldes vene keeles. Teab erialalise kirjanduse
hankimise vdimalusi, tunneb kaupade nimetusi vene keeles, mdoétihikuid, oskab kasutada
erialakeelt téokeskkonnas ja suhtlustasandil. Oskab I4bi viia telefonivestlust. Opib hankima,
sistematiseerima venekeelset toddalast informatsiooni. Omandab oskused tdita lihtsaid
titpdokumente ja kirjutada lihikesi tarbetekste.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Erialane vene keele Gpe | ldbimine.

3. Oppesisu

3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL

3.1.1KEELEKASUTUSE ARENDAMINE (SUHTLEMINE) Kliendiga suhtlemine. Viisakusvaljendid.
Kliendi soovide selgitamine. Tadpsustavate kiisimuste esitamine. Kliendi ndustamine. Toote
kasutusjuhendid. Erialalise kirjanduse hankimine ja tootlemine. Erialaliste tekstide lugemine ja
kirjutamine. Tulpdokumentide tditmine.

3.2KAUBANDUSALANE SONAVARA
3.2.10STJATEGA SUHTLEMINE JA KAUBATUTVUSTAMINE Klienditeenindusega seotud valjendid
ja nende kasutamine. Kaupade ja nende kasutusvGimaluste tutvustamine. Ostjaga arvlemine.
Klientidele vajaliku info edastamine. Kaupade tellimine. Telefonisuhtlus.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e erialast sOnavara
¢ kuidas ja kust leida erialast kirjandust ning kuidas seda kasutada
¢ kaupade nimetusi;
e mOootihikuid
oskab:
¢ kliente ndustada ja esitada klisimusi;
¢ kaupu tutvustada;
¢ kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil;
* |3bi viia telefonivestlust;

5. Hindamine
1. Hinnatav Ulesanne: Erialaliste sOnade kontrollt66 ja vene keelse lihiteksti kirjutamine
etteantud teemal
2. Hinnatav Ulesanne: praktiline muigisituatsioon — kliendi vajaduse valja selgitamine ja vastava
kauba soovitamine
Hinnatakse:

e sOnavara ulatust ja kasutust;

42



e grammatika tundmist

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate lilesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatavate lilesannete hinne 60% mooduli hindest
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VALIKOPINGUD
STIILIOPETUS

10n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised, oskused rdivast kui disaini objektist,
kehatiilpidest, rdivaste sobitamisest vastavalt kliendi kehaproportsioonidele, kliendi ndustamist
sobivate rdivaste ja rdivalisanditega.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Materjalidpetuse, erialase joonistamise, tootesdlmede to6tlemise mooduli ldbimine

3. Oppesisu

3.1 RIETUMISE KUNST. Rdiva funktsioonid. Kaasaegsed moesuunad. Moeterminid. Riietumise
stiilid. Kompositsioon rdivastuses. Kompositsiooni elemendid. Ritm. Jooned rdivastuses.
Optilised illusioonid moes rakendatuna. Tausta madju.

3.2 VARVID JA NENDE KASUTAMINE. Neutraalsed ja aktsent-varvid. Akromaatiliste varvide plussid
ja miinused. Varvitoonide ja varvide sobivus rdivas. Naine ja aastaaeg - kevad, suvi, sligis, talv.

3.3 KEHA PROPORTSIOONID. Inimfiguuri Uldiseloomustus. Keha modtude suhted. Pikkus ja
luustik. Figuuritliibid ( mehed, naised), soovitatavad rdivad, rdivalisandid, kangad, kanga
mustrid, |diked, rdivaste pikkused, varvid. Keha vaikeste vigade peitmine. Keha vooruste
naitamine.

3.4 ISIKSUS JA STIL. Klassikaline, romantiline, dramaatiline, loominguline, sportlik,
looduslahedane jt. Rdivastumispildi kujunemine. Imago. Valimuse, isiksuse ja rdivastuse
omavaheline kooskdla.

3.5 KANGASTE VALIK. Kangaste faktuur, mustrid ja varvid. Materjalide valimine ameti-, vaba aja,
piduliku, igapdeva riietusele.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:

kaasaegseid moesuundi;

moetermineid;

riletumise stiile;

figuuritllpe;

isiksuse stiile;

keha méotude suhteid;

optilisi illusioone;

keha proportsioonivigade peitmise véimalusi;
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e riietumise Uldiseid nGudeid;
oskab:

naha kliendi isikupara;

soovitada rdivaid vastavalt kehaproportsioonidele, eale, rdivastumisstiilile;
soovitada rdivaid ,tegumoode;

soovitada sobilikke kangaid, mustreid;

soovitada roivalisandeid;

rakendada teadmisi erialalises t606s

5. Hindamine
Hinnatav Ulesanne: t66juhendi alusel koostada dpimapp harjutus- ja loovtoodest.
Hinnatakse:

e moeterminite tundmist ja kasutamist;

e kliendiisikupara markamist;

e isikupdra rohutamise ettepanekut;

e sobilike kangaste, mustrite, varvide valikut;
e rdivaste tundmist

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava tilesande hinde pd&hjal
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava lilesande hinne 60% mooduli hindest.
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VARVUSOPETUS JA MOEJOONISTAMINE
10n
1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Bppija omandab teadmised ja oskused véirvidest ja varvi mdjust
inimesele, varvide valikust réivastuses, figuuri kujutamisest ja moejoonise joonistamisest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad
3. Oppesisu

3.1 VARVUSOPETUS. Virvide liigitus. Varvide omadused. Varviharmoonia. Varvide segamine ja
segunemine, nende kontrastid ja kooskdlad. Varvide moju riietuses ja varvide sobitamine.
Erinevad varvikombinatsioonid ja varvilahendused.

3.2 KOMPOSITSIOONI ALUSED. Joonistamise toovahendid. Perspektiivi alused ja kompositsiooni
pohialused. Inimkeha proportsioonid. Suurussuhted, piirjoone, varjundi ja faktuuri kasutamine
geomeetriliste kehade kujutamisel.

3.3 MOE JOONISTAMINE. Figuuri kujutamine erinevates vaadetes. Rdivaste joonistamine
erinevates vaadetes.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:

o kromaatilisi ja akromaatilisi varve;
e vdrvide varjundeid ja pooltoone;
e varvide vastastikust moju;
e varvide sobitamise p&himotteid;
e perspektiivi ja kompositsiooni pdhialuseid;
e inimkeha proportsioone
oskab:

e koostada varviringi;

e sobitada varve rodivastuses;

e joonistada figuuri;

e joonistada rdivaid erinevates vaadetes;

5. Hindamine
Hinnatav Ulesanne: vastavalt kirjeldusele (ihe kujunduselemendi kasutamine erinevatel
roivastel.

Hinnatakse:

e roivaste tegumoe joonistamist;
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e kirjelduse jargi moejoonise visandamist;
e rdivaste visandamist erinevates vaadetes;
e varvilahendusi.

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava lilesande hinde p&hjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava tlesande hinne 60% mooduli hindest.
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MATERJALIOPETUS JA ROIVASTUSKAUBAD

30n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija omandab teadmised ja oskused tekstiilkiudude,
tekstiilmaterjalide ja rdivamaterjalide liigitusest ja omadustest, tekstiil- ja réivastuskaupadest,
kaupade sortimendist, réivaste hooldusest ja hoidmisest, furnituuri, abi- ja kaunistusmaterjalide
sortimendist.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puudub

3. Oppesisu

3.1 MATERJALIOPETUS

3.1.1 TEKSTIILMATERIALID Tekstiilkiudude uldandmed, mdisted, liigitus, koodlihendid.
Tekstiilkiude omadused. Looduslikud ja keemilised kiud (looduslikud kiud: puuvill, lina, vill, siid ;
tehiskiud: viskoos, kupro, modaal, lyocell, atsetaat,; siinteetilised kiud: pollester, polGamiid,
akrudl, elastaan, mineraalkiud: klaaskiud, metallkiud)

3.1.2 TEKSTIILMATERJALIDE TOOTMINE. Ketramise alused. Longade ja niitide saamine,otstarve.
Kanga kudumine. Kangaste struktuurtiitibid — kootud kangad, trikotaazmaterjalid, lausmaterjalid,
nende omadused. Kangaste sidused. Kangaste viimistlemine.

3.1.3 OMBLUS- JA ROIVAMATERIJALID Kangaste hiigieenilised ja tehnoloogilised omadused. Kanga
parema ja pahema poole maaramine, 16ime suuna maaramine. Rdivatekstiilide liigitus otstarbe
jargi: pealismaterjalid ( mantli-, kostliimi-, kleidi, pealis- ja aluspesuriided), voodri-, tugevdus- ja
soojendusmaterjalid, nende liigid, omadused ja kasutamine. Rdivastus- ja tekstiilkaupade
hoidmine ja hooldus. Hooldusmargistus. Kanga kulu arvestamine erineva tegumoega
roivatoodete valmistamiseks. Abimaterjalide valik erinevate rdivatoodete valmistamiseks (
liimmaterjal, vooder, vatiin, tuuletdke ), kaunistusmaterjalid, lukud, niidid, n6ébid jm)

3.1.4 NAHKMATERJAL Karusnahk. Naturaalnahk. Tehisnahk. Nahkmaterjalide hooldamine.

3.2 ROIVASTUSKAUBAD JA AKSESSUAARID. R&ivastuskaubad ( sortiment, maérgistamine,
suurusnumbrid, hooldusmargistus) Pesutooted (rinnahoidjad, aluspilksid, sargid, korsetid,
O00sargid, bodi) Rdivaste furnituur ( NoOo6bid, fiksaatorid, aasad, rohknodbid, pandlad).
Tekstiilpudukaubad ( niidid, paelad, pitsid, till) Réivalisandid /aksessuaarid ( peakatted, sallid,
ratid, suka-ja sukatooted jm.)

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
o tekstiilkiudude liigitust;
e kangaste siduseid;
o tekstiilmaterjalide tootmisprotsesse;
e |Gngade ja niitide omadusi;
e roivatekstiilide liigitust;
e kangaste omadusi ja nende tahtsust kanga valikul;
e kangakulu arvestamise p6himotteid,;
e nahkmaterjalide omadusi ja hooldustingimusi;
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erinevaid voodri-, tugevdus- ja soojendusmaterjalide sortimenti;
roivastuskaupade sortimenti ja suurusnumbreid;

roivalisandite sortimenti;

rdivakaupade margistamise ndudeid;

hooldusndudeid

eristada looduslikke ja keemilisi kiude;

maarata kanga paremat ja pahemat poolt ja I6imeldnga suunda;

hinnata erinevate materjalide omadusi vastavalt kanga kasutusvaldkonnale;

valida tootele sobivate pealis- ja abimaterjali;

arvestada erinevate rdivaste valmistamiseks vajalikku materjali ( abimaterjali) kogust;
sobitada rdivale sobilikku furnituuri ja kaunistusmaterjale;

selgitada roivatoodete omadusi ja kasutustingimusi

5. Hindamine
1. Hinnatav Ulesanne: etteantud tekstiilmaterjali naidiste jargi ja vastavalt juhendile maarata:
sidus, viimistlus, materjali otstarve, 16imeldnga suund, kanga parem/ pahem pool, kandmise

omadused

2. Hinnatav Ulesanne: situatsioonilesande lahendamine (kliendi soovide viljaselgitamine,
suurusnumbri leidmine, sobilike toodete soovitamine, margistuse/hoolduse selgitamine)

3. Hinnatav llesanne: etteantud tegumoega rdivale vajaliku p&hi- ja abimaterjalide arvestamine
ja vajaliku furnituuri soovitamine

Hinnatakse:

viimistluse tundmist;

materjalide kasutusvaldkonna tundmist;

kanga parema ja pahema poole ja |6ime suuna maaramist;
materjalide tehnoloogiliste omaduste tundmist;

roivaste margistuse tundmist;

suurusnumbrite tundmist;

materjalide kulu arvestuse vastavust tegumoele ja materjalile;
mudelile sobilike abimaterjalide ja furnituuri valikut

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava tlesande hinde pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava lilesande hinne 60% mooduli hindest.
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ROIVAKOLLEKTSIOONIDE KOOSTAMINE

10n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et 8ppija omandab teadmised ja oskused rdivakollektsioonide
koostamisest, varvidest ja varvide mdjust inimesele. Kliendi ndustamisest arvestades tema
isikupara, keha proportsioone ja iga.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Labitud materjaliGpetus ja roivastuskaubad; varvusGpetus ja moejoonistamine; stiilidpetuse
moodulid.

3. Oppesisu

3.1 ISIKSUSE ERINEVAD STIILID Loominguline, dramaatiline, romantiline, klassikaline, naturaalne,
linnadaam

3.2 IGARDEROOBI KOOSTAMINE Kliendi isikupdra markamine ja kaardistamine. R@ivaste
soovitamine ja sobitamine. Aririietus, kontoririietus, vabaajardivastus, vastuv&tud, pidulikud
siindmused.

3.3 AKSESSUAARID Jalatsid, kotid, vood, sallid, kiibarad, ehted.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:
e garderoobi koostamise pShimotteid;
e keha proportsioonivigade peitmise véimalusi;
e riietumise stiile

e rakendada oma teadmisi erialases to0s;

e margata kliendi isikupara;

e soovitada réivaid vastavalt keha proportsioonidele ja eale;
e rdivaid soovitada ja kombineerida

5. Hindamine
Hinnatav lGlesanne: Koostada kliendile garderoob kontori-, vabaaja- ja piduliku siindmuse
tarbeks.

Hinnatakse:

e kliendi proportsioonide ja isikupara markamist;

e kehaproportsioonide vigade peitmise oskust;

e kehaproportsioonide tugevuste esile toomise oskust;

e rOivastusstiilide tundmist;

e rdivaste kombineerimise oskust;

e aksessuaaride valikut ja sobivust rdivakomplektiga
Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava lilesande hinde p&hjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava tlesande hinne 60% mooduli hindest.
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OMBLUSTEHNOLOOGIA ALUSOPE

40n

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised ja oskused dmblusseadmetest ja nende
praktilisest kasitlemisest, Omblusto6 todvahenditest ja toovotetest, kasitsi-, masin- ja
pressimistoodest; kodutekstiilide praktilisest dmblemisest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1 OMBLUSSEADMED

3.1.1 OMBLUSMASINAD Omblusmasinate kasutusvaldkonnad. Lihtiihendus&mblusmasina
niiditamine. Pistepikkuse, niidipinge reguleerimine.. Abivahendid (presstallad, palistajad,
kantijad, juhtjoonlauad). Kolme- ja nelja-, viieniidilised aarestusmasinad, niiditamine ja piste
reguleerimine. Noelte ja niitide valik. Katte- ja nddpaugudmblusmasina niiditamine ja
kasutusvdimalused.

3.1.2 KUUMNIISKE TOOTLUSE SEADMED. Kuumniiske td6tluse olemus. Kuumniiske td6tlemise
seadmed (triikraud, press, triikimislaud ) nende kasutamine ja hooldamine. Kuumniiske too6tluse
reziimid.

3.2 OMBLUSTEHNOLOOGIA Téévahendid ja todvotted. Omblus-, 18ikamis-, mddtmisvahendid.
Kasitsi pisted: eel-, kald-, peitpisted.. Eriotstarbelised pisted: ndédpaugu-, kinnituslikud pisted
furnituuri dmblemiseks. Kangasharjutused. Omblused: sirged, kaarjad, reljeefsed, kapp- ja
pealistus- kahekordsed dmblused. Erinevate materjalide omavaheline tihendamine. Omblustele
ja dmblustesse kaunistuskantide ja paelte dmblemine.

Palistamine: (ihekordne-, kahekordne-, kandiga palistus. Ldikeservade to6tlemine hargnemise
valtimiseks (ddrestamine, kantimine). Detailide kaunistamine: kandiga, pitsiga, voltidega.
Kuumniiske to66tlemine.

3.3 PRAKTILISED TOOD. Materjali kulu arvestamine kodutekstiili &mblemiseks. Kodutekstiilide
tootlemine: voodipesu, laudlinad-, linikud-, kandekotid jm.

4. Hinnatavad opitulemused
Oppija teab ja tunneb:

e universaaldomblusmasina kasutusvdimalusi;
e Omblusmasinate ndelte ja niitide valiku pohimotteid;
e Omblustele esitatavaid kvaliteedinbudeid;
e kasitsi pisteid ja nende kasutusvéimalusi;
e kuumniiske to6tluse olemust ja reziime;
o defektsete dmbluste pShjuseid;
e ndopaugumasina toopohimotet.

oskab:
e niiditada lihtdhendusdmblusmasinat, reguleerida niidipinget, vahetada nodela,

puhastada seadmeid;

e paigaldada ja kasutada presstalda;
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5.

e niiditada ja reguleerida niidipinget, vahetada ndela &arestusmasinal, puhastada
seadmeid;

e niidistada no6paugumasinat, reguleerida n6dpaugu pikkust ja valmistada nédpauku;

e Ommelda kattemasinal;

e kvaliteetselt teostada kasitsi pisteid ja dmmelda furnituuri;

e Ommelda 6mblusi ja palistusi;

e ddrestada IGikeservi

o valida materjalile vastavat niiti ja dmblusmasina ndela;

e valida triikimistemperatuuri ja teostada triikimist/pressimist;

e madrata kogust kodutekstiilide dmblemiseks;

e Ommelda kodutekstiiltooteid

Hindamine

Hinnatav Ulesanne: To6juhendi jargi kodutekstiili dmblemine.

Hinnatakse:

materjalile vastava niidi ja dmblusmasina ndela valikut;

ombluse kvaliteeti;

kanga parema ja pahema poole ning Idime suuna maaramise digsust;
praktilise t66 valmistamise kvaliteeti;

iseseisvat t06d;

[6ppviimistlust;

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatava tlesande hinde pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava lilesande hinne 60% mooduli hindest.
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TOOTESOLMEDE TOOTLEMINE

4 0On

1.

Eesmark

Opetusega taotletakse, et &ppija omandab vajalikud teadmised ja oskused viikedetailide
tootesdlmede terminoloogiast, sGlmede t66tlemise tehnoloogiast ja praktilisest to6tlemisest.

2.

Nouded mooduli alustamiseks.

Labitud materjalidpetus ja réivastuskaubad (teemad 3.1; 3.2, 3.3); dGmblustehnoloogia alusGpe

3.
31

Oppesisu
OMBLUSTEHNOLOOGIA JA PRAKTILISED TOOD

3.1.1 Toodete (seelik, pliksid) proovimine ja prooviparanduste markimine. SissevOtete ja

4,

voltide tootlemine (lUhe tipuga, kahe tipuga sissevotted;, Ommeldud voldid,
Omblemata voldid, osaliselt dmmeldud voldid) Sissevdtete siigavuse ja kuju muutmine
vastavalt kliendi kehakujule. Plkste/ seelikute pikemaks/lihemaks tegemise
vOimalused. Lohikute tootlemine Plikste sdire laiuse muutmine. (Omblusvarude
tapsustamine, daarestamine, omblemine). Rebendite parandamise vdimalused. Kinnise
tootlemine ( kaetud lukuga kinnis, peitlukuga kinnis, dmbluse vaheline kinnis) Vo6joone
tootlemine (kandiga, varvliga)

3.1.2 Toodete (pluusi, kleidi) proovimine ja prooviparanduste markimine, Alldare
tapsustamine ja tootlemine. Sissevotete dmblemine. Varruka pikkuse tdpsustamine.
Varrukasuu téétlemine ( varruka I18hiku to6tlemine, manseti to6tlemine ja thendamine
) N66paugu suuruse madramine. Noopaukude kasitsi valmistamine ja parandamine.

3.1.3 Voodriga toodete alldare todtlemine. Voodriga toote varrukasuu tdotlemine (
kinnine I6hik, lahtise nurgaga I6hik) Voodriga toote pikemaks/liihemaks tegemise
vOimalused. Voodriga toodete lukkude vahetus, tasku nurkade ja rebendite
parandamise véimalused.

3.1.4 Pohi- ja abimaterjali kulu arvestamine rdivatoodete dmblemiseks

Hinnatavad Gpitulemused

Oppija teab ja tunneb:

sissevOtete asukohti ja vajadust

volte ja nende kasutusvdimalusi

plkste sdarest kitsamaks tegemise vdimalusi
proovide teostamise pohimotteid

markida parandusi,
tapsustada 6mblusvarusid ja toote pikkust,
ommelda sissevotteid;
ommelda I6hikuid;
toodelda allaari;
toodelda varruka I8hikut ja mansetti
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toodelda voodriga toote varrukasuud ja allaart;
teostada kuumniisket tootlemist;

teostada parandustoid;

dmmelda n66pe ja n66pauke;

Hindamine

1. Hinnatav Ulesanne: Vastavalt kliendi soovile teostada vahemalt kahe kergerdiva

parandustdo

2. Hinnatav lGlesanne. Vastavalt kliendi soovile teostada voodriga toote parandust6o

Hinnatakse:

tootesdlmede t6otlemise tehnoloogiat;
leidlikkust t06 teostamiseks;
kasutatavate abimaterjalide valikut;
tootesdlmede kvaliteeti,
[6ppviimistlust;

tahtajast kinni pidamist

Mooduli hinne kujuneb protsessikoondhinnete ja hinnatavate lilesannete hinnete pdhjal.
Protsessi hinne moodustab 40%, hinnatava Uilesande hinne 60% mooduli hindest.
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PRAKTIKA
200n

1. Eesmark
Opetusega taotletakse, et &ppija omandab teadmised, oskused ning hoiakud tédtamaks
tookeskkonnas, teenindada kliente, lahendada esile kerkivaid probleeme, motiveerida to6tamaks
valitud kutsealal, arendada isikuomadusi ja eneseanaliilisi oskust. Omandada oskused kaupu
vastu votta, mulgiks ette valmistada ja paigutada mitigikohtadele, siivendada teadmisi toidu-,
toostus- ja rdivakaupadest nende omadustest ja kasutusvdimalustest ning kasutada
kaubanduslikke seadmeid ja arveldada kliendiga. Omandada oskused t66tada meeskonnas.

2. Nouded mooduli alustamiseks
3. Oppesisu

3.1 MUUJA PRAKTIKA | Tutvumine ettevBttega: omandivorm, missioon, visioon,

pohivaartused, organisatsioonistruktuur, juriidilise isiku nimi, allliksuse tapne nimetus, asukoht,
lahtiolekuaeg, kdive, milgipind, tootajate arv. Tootamine ettevOtte erinevates tooldikudes:
klientide teenindamine letis. Erinevate tookohtade tooks ettevalmistamine. Kaubatundmise-
alaste oskuste arendamine. Kaupade sortiment, valjapaneku pdhimodtete rakendamine. Kaupade
hoidmine ja sailitamine ja vastuvott. Saatedokumentide alusel kaupade koguseline ja
kvaliteediline vastuvott, dokumentide vormistamine. Kauba vastuvotul esinevate lahknevuste
kasitlemine ja Uleskerkinud probleemide lahendamine. Enesekontrolli plaan. Meeskonnatéo
valjendumine igapaevatoos.
3.2 MUUJA PRAKTIKA Il Tutvumine ettevdttega: omandivorm, missioon, visioon, pdhivaartused,
organisatsioonistruktuur, juriidilise isiku nimi, alliksuse tapne nimetus, asukoht, lahtiolekuaeg,
kdive, milgipind, tootajate arv. Tootamine ettevdtte erinevates too6lGikudes: klientide
teenindamine letis, kassas, proovikabiinis, infoletis. Ostusoovi valjaselgitamine. Klientide
ndustamine ja lisamiik. Erinevate tookohtade t6oks ettevalmistamine ja kaubanduslikke
seadmete kasutamine. Kaubatundmise-alaste oskuste arendamine. Kaupade peamised
hankekanalid ja suuremad koostoopartnerid. Kaupade tellimine. Kaupade hankimise viisid.
Enesekontrolli plaan. Meeskonnatoo valjendumine igapdevatoos.

4. Hinnatavad Gpitulemused
Oppija teab ja tunneb:
o ettevotte tegevuse eesmarke;
e tookorraldust ettevottes;
e ettevotte sisekorda ja tédohutuse néudeid;
e ettevottes kasutatavaid seadmeid ja to6vahendeid
oskab:
¢ anda hinnangut oma kutsealastele oskustele ja todle;
e tdita praktikaprogrammis ettenahtud tooilesandeid;
e jargib hligieeni- ja to6ohutuse ndudeid;
suhelda juhendajaga, tunda end meeskonnaliikmena
kriitiliselt hinnata oma praktikakogemusi, arvestades pustitatud eesmarke;
¢ hinnata oma toimetulekut probleemsituatsioonides;
¢ anda hinnangut oma koostéévdimele;
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¢ teenindada ja ndustada kliente

5. Hindamine
| praktika hinde osatahtsus:
e ettevotte hinnang 60 %
e koolipoolse juhendaja hinnang 20 %
e enesehinnang 10%
e praktika aruanne 10%
Il praktika hinde osatahtsus:
e ettevotte hinnang 70 %
e koolipoolse juhendaja hinnang 20 %
e enesehinnang 10%
Hindamisel arvestatakse:
e ettevotte poolse juhendaja hinnangut praktika sooritamise tulemuste kohta
e praktikat juhendava kutsedpetaja hinnangut praktikale
e praktikaaruande sisukust ja vastavust lahtelilesandele
e praktika aruande kaitsmist
enesehinnangut
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LISA 1. PRAKTIKA JUHEND MUUJA ERIALA JUHENDAJALE JA OPPIJALE

1. Praktik tldised eesmargid, sisu ja Gilesanded

Ettevottepraktika eesmargiks on midja eriala Opilasel saada kogemusi ning arendada ennast
jargmistes miilija t6oga seotud valdkondades.

1.

Ettevottega tutvumine ja to6keskkond

. Tutvuda kaubandusettevotte organisatsioonilise tlesehituse ja digusvormiga
° Ettevotte andmed, omandivorm, tegevusala

° Kaubandusettevotte ajalooline lilevaade ja areng

. Ettevotte juhtimisstruktuur

° EttevGtte asjaajamise kord

° Tooohutus ettevottes ( tootajate isiklik hiigieen, tuleohutus)

. Tookeskkonna hinnang ettevottes

. Kaubanduslikud seadmed ja nende ohutu kasitlemise tagamine ettevottes
Klienditeenindus ettevottes

. Teeninduskultuur ettevottes

. Muuja / klienditeenindaja ametikohustused

. Suhtlemine klientidega, erinevad suhtlemise tehnikad nagu verbaalne- ja
mitteverbaalne suhtlemine, kehtestav kditumine jms.

. Kaebuste ja kiituste kasitlemine

. Erinevates teenindussituatsioonides tegutsemine

° Klientide ndustamine

. Teenindusprotsessis iimnevate probleemide lahendamise vdimalused

° Tootamine kollektiivi liikmena (tutvumine kaupluse todkorraldusega, kauplemisajad,
toovahetused ja tootajad, kaupluse juhtimine ja alluvusvahekorrad (juhtimisskeem)

° Muuja, klienditeenindaja to6paev ja selle tulemuslikkus. V&imalused tulemuslikkuse

suurendamiseks
. Tootajate koolitus ja nende labiviimise korraldus
Miiilik, miigikorraldus ja kaubavalik

. Kaubandusettevdtte tegevuse lihikirjeldus. Ulevaade kaupluses miiiidavatest
kaubagruppidest, kauplemise vormidest. Lisateenused kauplustes

. Tutvumine kaupade kasutusotstarbe ja kasutusvdimalustega, lisamiiligi vdimaluste
leidmine ja kasutamine

. Ettevottes mildavad réivatooted

. Kaupluse kaubanduspinna struktuur. Mutgisaali tlesehitus, lao- ja abiruumide

struktuur. Milgisaali pShiplaan, kassade paigutus mudgisaalis, ostjate liikkumisteed.
Kaubagruppide paigutus ja grupeerimise pohimotted miiligisaalis

° Kaupade viljapaneku pohimotted ja sisustuse erinevad liigid
° Kaupluse tehnoloogilised seadmed (t6ste- ja teisaldusmehhanismid, kassasiisteemid
jne.)

e Kaupade vastuvdtmine ja erinevate to0stuskaupade miiligiks ettevalmistamine
e ToOotajate koolitus ( tootekoolitus) ja nende labiviimise korraldus
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4. Ettevotte laomajandus

Kaupade vastuvGtu organiseerimine ettevottes
Kaupade tellimused ja nende esitamise sagedus, kord
Kaupade hankekanalid ja suuremad koostddpartnerid
Kaupade ja taara hoidmine kaupluses

Kaupade vastuvétu dokumendid ja nende vormistamine
Kaupade ettevalmistamine midgiks

Kaupade laojaakide jalgimine

Inventuuride korraldamine

5. Ettevotte turundus

Ettevotte sihtkliendid ( klientide grupeerimine)

Ettevotte kampaaniad ja nende korraldamine

Mudki toetavad teenused ( nende vaartushinnang midgile kaasa aitamiseks)
Ettevdtte suhtlemise organiseerimine klientidega ( kliendi tagasiside, kliendi
paringud, nendele vastamine)

6. Koost6os juhendajaga leia vastused kiisimustele:
Praktika aruande koostamiseks

Mis on ettevotte tdpne nimi? Kas ettevdtte kasutab ka teisi nimesid? Millise nime all
tunnevad kliendid ettevotet?

Millal ettevGte asutati? Kes olid asutajad?

Kes kuuluvad ettevGtte omanike ringi ja kuidas ettevote jaguneb?

Kas ettevote kuulub monda ettevotte ketti? Mis liiki ketiga on tegemist?

Kas ettevottel on filiaale voi allasutusi voi kujutab ettevote ise endast filiaali voi
tutarettevotet?

Kas ettevote kuulub monda ettevotjate organisatsiooni? Mis kasu on sellest
ettevottele?

Milline on ettevdtte asukoht? Kui suurt rolli mangib asukoht ettevotte tegevuses?
Kas ettevotte tegevuses on tuntavad hooajalised kdikumised?

Kirjelda ettevdtte igapdevast tegevust.

Milline on ettevotte driidee ja kuidas see kujunes?

Ettevotte personal ja struktuur. Kui palju on tootajaid ettevottes?

Kas ettevote tunneb vajadust laienemiseks? Mida on selleks tehtud?

Kes on praktikaettevotte peamised koostoopartnerid? Miks need partnerid on
olulised?

Ulevaade kaupluses miilidavatest kaubagruppidest ja kauplemise vormidest?
Milliseid lisateenuseid pakutakse kauplustes? Mis on tinginud lisateenuste
kujunemise?

Kuidas on kaupluse to6ajad ja to6ajagraafikud Ghitatud?

Kirjelda mitgisaali tehnoloogilist lilesehitust ( sisustuse paigutus ja kliendivoogude
juhtimine kaupade paigutamise abil, kassade paigutus miudgisaalis), lao- ja abiruumide
struktuur. Kirjelda kaubagruppide paigutust ja grupeerimise p&himdtteid midgisaalis.
Kas oled rahul véi sooviksid teha omapoolseid muudatusi? P6hjenda!

Milliseid kaupade valjapaneku pohimdétteid, erinevaid sisustuse liike ning
valjapanekute abivahendeid kasutatakse?
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Iseloomustada kaupade sortimenti.

Millisena nadeb Sinu praktikaettevote klienditeenindaja rolli? Millised digused ja
kohustused on klienditeenindajal?

Kas Sinu praktikaettevote koolitab oma klienditeenindajaid? Kuidas see toimub?
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LISA 2. PRAKTIKA ARUANDE KOOSTAMISE JUHEND

Praktika aruanne on kokkuvote praktikandi tegevusest kaubandusettevottes, kus kajastub Opilase
poolt kogutud informatsioon, anallititiline hinnang ettevétte tegevusele ning enda poolt tehtud
toole.

Praktika aruande vormistamise nouded:

o Tiitelleht

e Sisukord

e Sissejuhatus

e Praktikaettevotte iseloomustus.

e Minu praktika tldine iseloomustus — praktika kaigus taidetud llesanded (praktikapaevik)
e Ohutustehnika ettevottes.

e Klienditeenindus ettevottes.

e Midgikorraldus ettevottes.

e Enesehinnang oma tegevustele

Nouded:

e Vormistada aruanne vastavalt Tallinna To6stushariduskeskuse kirjalike toode
vormistamise juhendile.

e T060 peab olema vormistatud arvutil.

e Kontrolli oma aruanne Ule. Paranda leitud vead — nii sisulised kui digekirjavead. Vigane
160 naitab komisjonile, et Sa ei hooli ei endast ega ka oma t66 tulemusest. Selline
vBimalus on vaga lihtne endast halba muljet jatta.

Aruande esitlus

Koosta esitlus oma kirjaliku aruande pohjal. Selle esitamine ei tohiks votta rohkem kui 5 (viis)
minutit ja voiks sisaldada 6-7 slaidi. Slaidid peavad sisaldama vahemalt jargmised teemad:

e Praktikaettevotte nimi, asukoht (aadress) ja lihiiseloomustus.

e Peamised tooulesanded praktikal.

e Ootused praktikale suundudes.

e Ulevaade sellest, kuidas vastas praktika minu ootustele.

e Minu plaanid jargmise aasta praktika sooritamiseks.

Praktika loetakse arvestatuks, kui 6ppija on:

e |3binud 6ppekavas ettenahtud praktika

e esitanud praktikapaeviku, enesehinnangu ja juhendaja hinnangu lehe
e noduetekohaselt ja Gigeaegselt esitanud praktikaaruande ( | praktika)
e kaitsnud praktikaaruande

Hinde kujunemine:

e Ettevottehinnang 50%
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e praktikaaruanne ja koolipoolse juhendaja hinnang 30%
e eneseanalls ja kaitsmine 20%

Aruande esitlus

Koosta esitlus oma kirjaliku aruande pdhjal. Selle esitamine ei tohiks votta rohkem kui 5 (viis)
minutit ja vOiks sisaldada 6-7 slaidi. Slaidid peavad sisaldama vahemalt jargmised teemad:
e Praktikaettevotte nimi, asukoht (aadress) ja liihiiseloomustus.
e Peamised tooulesanded praktikal.
Ootused praktikale suundudes.
Ulevaade sellest, kuidas vastas praktika minu ootustele.
Minu plaanid jargmise aasta praktika sooritamiseks.
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LISA 3. LOPUEKSAMI JUHEND

1. Eesmark
Ldpueksami eesmark on véimaldada dppijal demonstreerida omandatud teadmisi, oskuste ja
hoiakuid. Voimalusel ihitatakse kooli Idpueksam miiilja | kutseeksamiga, mille sooritamisel
loetakse sooritatuks nii eriala Idpueksam kui omistatakse vastava taseme kutse.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Oppekava ldbimine tiies mahus

3. Eksami sisu
Eksam koosneb kahest osast: kirjalik teooria test ja praktiline midgisituatsioon
3.1 KIRJALIK TEOORIATEST Kirjalik teooriatest koosneb kolmekiimnest valikvastustega
kisimusest, igale kiisimusele on kolm vastusevarianti, millest tiks on Gige. Teooriatesti [abimiseks
tuleb vastata Gieti vahemalt 16 kiisimust. Kutseeksami sooritamisel rakendatakse kutseeksami
hindamisjuhendit. Kisimused on koostatud eksamikomisjoni poolt ja aluseks muidja |
kvalifikatsiooninduded lahtuvalt muija | kutsestandardist.
Testi klisimused puudutavad jargmisi valdkondi:
1. Kaubandusvaldkonna digusaktid — 10 kisimust (algtase)
Kaubandustegevusseadus; tarbijakaitseseadus; toiduseadus, toiduhiigieeni Uldeeskiri; t06- ja
puhkeajaseadus; alkoholiseadus; tubakaseadus; vodladigusseadus (pretensioonide o0sa);
pakendiseadus
2. Kaubatundmine — 10 kiisimust (algtase)
Toidu- ja esmatarbekaubad
3. Miiligitoo ope - 10 kiisimust (algtase)
Kaupade miiligiks ettevalmistamine; kaupade valjapaneku pdhimotted; kaupade arvestus
3.2 PRAKTILINE EKSAM Milgikontakt on teadmiste ja oskuste esitlemine. Miiligikontaktis osaleb
eksami sooritaja milja rollis ja ostja rollis on spetsiaalse ettevalmistuse saanud
kaubandustodotaja, kutsekooli kaubanduseriala Opilane vdi Opetaja. Milgiprotsess koosneb
kolmest etapist: klienditeenindus, kaubatundmine, arveldamine (kasitsi arve koostamine)
MiuUgiprotsessis kasutatakse 5 kuni 10 kaubagruppi, igas kuni 10 enamlevinud artiklit eksami
toimumise piirkonna suurematest jaekaubandusettevotetest. Eksami sooritajal on enne eksami
sooritamist aega kaupadega tutvuda kuni 5 minuti jooksul.

Kasutatavate kaubagruppide loetelu:

Liha ja lihatooted

Kala ja kalatooted

Leiva- ja saiatooted

Piim ja piimatooted
Toidurasvad

Konservid
Teraviljasaadused. Pastad
Suhkur. Sool

. Aedviljad

10. Maiustused

RNV A WN R
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Kohv. Tee. Kakao

Mahlad

Vesi

Karastusjoogid
Suuhligieenitarbed

Seebid

Juuste- ja soenguhooldusvahendid
Pesu- ja puhastusained

Puhastus- ja koristusvahendid
Kodupaberikaubad
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LISA 4. HINDAMISKRITEERIUMID

1) hinne “5” (vdga hea): — Oppija suudab iseseisvalt to6tada ja valida oma todiilesannete
taitmiseks sobivaid toomeetodid ja -vahendid; oskab aktiivselt ja motiveeritult t66tada
meeskonnas ning kohaneda ja tulla loovalt toime to6keskkonna muutuvates olukordades;
oskab hinnata informatsiooni Oigsust ja usaldusvdarsust, slistematiseerida, vorrelda ja
anallisida teadmisi ning rakendada tehtud jareldusi oma t80s; oskab hinnata ja analiilisida
oma tootulemusi ning sellest Iahtudes kavandada oma tegevusi; oskab arvestada erinevaid
mdojureid ja alternatiive, teha eetilisi, seadusparaseid ja digeid valikuid.

2) hinne “4” (hea): — Gppija oskab kasutada té6émeetodeid ja toovahendeid; tuleb toime oma
too6ga, suudab toimida erinevates olukordades ja meeskondades; oskab slstematiseerida,
vorrelda ja anallilsida teadmisi ning kasutada saadud teavet oma t606s; taidab talle antud
tooulesandeid iseseisvalt ja oskab hinnata oma t66tulemusi; oskab hinnata informatsiooni
Oigsust ja usaldusvaarsust.

3) hinne “3” (rahuldav) — Gppija on véimeline asuma t6dle Opitud kutsealal, hoolimata
moningate t60ga seotud teadmiste puudulikkusest; tuleb toime tuttavas todkeskkonnas ja
oskab kasutada omandatud t6o6oskusi ning teadmisi; oskab leida tob6ga seotud
informatsiooni, esitada seda arusaadavalt; tdidab korraldusi ja oskab hinnata oma t60
tulemuslikkust.

4) hinded “2” ja “1” (puudulik ja nork) — 6ppija oskused ja teadmised on mitterahuldavad.
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LISA 5. ETTEVOTTE PRAKTIKA JUHENDAJA HINNANGULEHT

Hinnatavad kriteeriumid

Ettevdtte hinnang
Vaga hea/ hea/ rahuldav/vajab
arendamist

Kaubadpetusega seonduvad pdhiteadmised

Erialaste oskuste rakendamine teenindaja
t60s

Peamiste to6operatsioonide omandamine

Sébralikkus ja viisakus klientidega
suhtlemisel

Kliendi soovide valja selgitamine ja
ndustamine

Telefonisuhtlus

Iseseisvus toolilesannete taitmisel

Toimimetulek probleemsetes olukordades

Tooaja efektiivne kasutamine

Toollesannete taitmise korrektsus

Meeskonnatdo oskus

Vastutustunne tooillesannete taitmisel

Asjakohane omaalgatus

Praktikandi valimus ja riietus tool

Suhtlemine kolleegidega

Kutsesobivus

KOKKUVOTTEV HINNANG

OPPIja NIMI v

Juhendaja nimi ja allkiri .....ccoeceveneiecveiirieiens
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LISA 6 PRAKTIKANDI ENESEHINNANGU LEHT

Praktikandi enesehinnang
Hinnatavad kriteeriumid ( 1Ghikirjeldus)

Millistest erialastest teadmistest ja
oskustest tundsin puudust?

Milliseid toollesandeid taitsin?

Milliste to6vahendite ja seadmetega
tootasin?

Mida kasulikku 8ppisin?

Kuidas kasutasin t66aega?

Kuidas kohanesin té6keskkonnaga?

Kui iseseisev olin toollesannete taitmisel?

Kuidas tulin toime klienditeeninduses?

Kuidas tulin toime probleemsetes
olukordades?

Kas taitsid praktika Glesanded? Millistes
tooulesannetes jaid hatta? Miks?

Millistest teadmistest ja oskustest jai
puudu?

Minu vastutustunne tooulesannete
taitmisel

Koostd6 juhendajaga

Asjakohane omaalgatus

Kolleegide suhtumine minusse

Kas laheksin sellesse ettevottesse toole?
Miks? Kui ei, siis miks?

KOKKUVOTTEV HINNANG

Oppija NiMi ja BPPErUNM ..o

ANKIFT e



LISA 7. OPPEKAVAGA SEOTUD OPPEBAASI KIRJELDUS
Mudja erialal dppetdod labiviimiseks on koolis jargmised seadmed, vahendid ja ruumid:

e klassiruumid, mis on varustatud tahvli, grafoprojektori, arvuti ja dokumendi kaameraga,
kaubanaidistega ( mida laiendame ja uuendame);

e arvutiklass 18 t6okohaga ja erialaste arvutiprogrammi NixPos ja Webshop kasutamiseks

e Omblustédkojad:

kaks dppetddkoda a 30 dpilasele:30 universaaldmblusmasinat, ddrestusmasinad,

noéopaugumasin, kuum-niiske toé6tlemise kohad

o kaasaegne raamatukogu 6ppekirjanduse, erialaste ajakirjade ja 6pikutega arvuti kasutamise
vBimalusega, interneti kohvik,

e Klienditeenindus ja milgit66 oskuste tdiendav omandamine toimub kooli dppekaupluses
,Meie”

e koolil on head sportimisvéimalused dpilaste kehalise tegevuse arendamiseks
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