RAKVERE AMETIKOOLI OPPEKAVA

Oppekavariihm Hulgi- ja jaekaubandus

Oppekava nimetus Klienditeenindaja kaubanduses

Shop assistant

Oppekava kood EHIS-es 215706
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 60 EKAP

Oppekava koostamise alus:
Klienditeenindaja kaubanduses, tase 4 kutsestandard. Teeninduse Kutsendukogu otsus 17 /17.10.2018 ja Kutseharidusstandard
26.08.2013 nr.130

Oppekava dpiviljundid:

Opilane:

* rakendab tulemuslikult kaubandusettevéttes vajalikke suhtlemisoskusi ja t66vétteid, info- ja kommunikatsioonitehnoloogiaid ning
kasutab té6vahendeid saastlikult

* tuleb kaubandusettevbttes toime kaupade kaitlemise, teenindamise, mulmise ja kassatddga, tundes kaupa ning I&8htudes miugit6o
korraldamise pohimotetest

+ on voimeline to6tama klienditeenindajana kaubandusettevétte meeskonnaliikmena, vastutades enda t66 eest ning kohanedes
muutuvate olukordadega

* suhtub oma t6dsse vastutustundlikult, teadvustades enda eri- ja td6alase tdiendamise vajadust

Oppekava rakendamine:
Pdhiharidusega 6ppijad statsionaarne koolipbhine ja té6kohapdhine ning mittestatsionaarne épe

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima véib asuda pdhiharidusega isik

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud loetakse |&petatuks parast dppekavas kirjeldatud dpivéljundite saavutamist ja kutseeksami sooritamist. Juhul, kui
kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus sooritada dpingute I6petamiseks samuti erialane I6pueksam.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Klienditeenindaja kaubanduses, tase 4

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Tunnistus

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (50 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Kaupade kaitlemine 16 EKAP moistab kaupade kaitlemise pdhimétteid, sh higieeni ja tunneb kaupa; vétab
kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt; ladustab kaubad, jargides
kaubagrupile kehtestatud ndudeid; valmistab kaubad miitigiks ette ja paigutab
mulgipinnale, jargides kauba valjapaneku pohimbtteid; kaitleb pakendeid ja
ohtlikke jaatmeid vastavalt kaitlemise nduetele; kontrollib kaupade vastavust
realiseerimise nduetele mdistab kaupade inventeerimise pdhimdtteid ja osaleb
kaupade inventeerimisel; kasutab kaupade kaitlemise ja kaubatundmisega
seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Teenindamine ja mulmine 23 EKAP moistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete kujundamisel
kaubandusettevdttes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, Iahtudes
kliendikeskse teenindamise pdhimdtetest; [6petab kliendikontakti, lahtudes
kliendikesksest suhtlemisest; kasitleb pretensioone vastavalt nduetele;
kasutab teenindamisel ja miimisel erialast terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

Kassatoo 4 EKAP moistab kassatdo olulisust kaubandusettevdtte tegevuses; arveldab
klientidega ja koostab arveid vastavalt nduetele; mdistab klienditeenindaja rolli
raha kaitlemisel kaubandusettevottes; koostab kassaaruande vastavalt
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nduetele; jargib kassas tdotades ergonoomika néudeid; kasutab kassatdoga
seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti ja inglise keeles
arusaadavalt

Muitigitdo korraldamine 2 EKAP moistab kaubanduse rolli majanduses, lahtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele; kontrollib
kaupade olemasolu ja hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude
juhtimise pdhimdtetele; arvutab kaupadele hinna, jargides hinnakujunduse
pdhimébtteid ja ndudeid; kujundab kaupade valjapanekut vastavalt
valjapanekute kujundamise pohimotetele; kasutab miitigitdo korraldamisega
seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas 5 EKAP kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja tooalaseid véimalusi
ning piiranguid;
moistab Uhiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni valjakutseid,
probleeme ning vdimalusi;
kavandab omapoolse panuse vaartuste loomisel enda ja teiste jaoks
kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tahenduses;
mdistab enda vastutust oma té6alase karjaari kujundamisel ning on
motiveeritud ennast arendama;

Valiképingute moodulid (10 EKAP)

Nimetus Maht

Raamatupidamise alused muujatele 2 EKAP
Erialane vene keel muujatele 3 EKAP
Erialane inglise keel muujatele 3 EKAP
Erialane soome keel miljatele 3 EKAP
Toitumisdpetus 3 EKAP
Arvutidpetus 3 EKAP
Sisuhaldustarkvarad ja e-poe platvormid 2 EKAP
Juhtimine ja juhendamine 2 EKAP

Valiképingute valimise véimalused:
Opilasel on digus valida valikdpingute mooduleid kaesolevast dppekavast ja kooli teistest dppekavadest dppekorralduseeskirjas
satestatud korras. Valikbpinguid on kokku 10 EKAP

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 14.00 EKAPIt.

Oppekava kontaktisik:

Raili Sirgmets

Oppedirektor

Telefon 3295033, raili.sirgmets@rak.ee

Maérkused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://rak.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=152
https://rak.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=152&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://rak.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=152
https://rak.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=152&rakenduskavad=jah

Rakvere Ametikool Lisa 1: 6ppekava rakendusplaan

Klienditeenindaja kaubanduses

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 50 50
Kaupade kaitlemine 16 16
Teenindamine ja mutmine 23 23
Kassat6d 4 4
Muugitéd korraldamine 2 2
Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas 5 5
Valikdpingute moodulid 10 10
Raamatupidamise alused muujatele 2

Erialane vene keel miiiijatele 3

Erialane inglise keel muujatele 3

Erialane soome keel miujatele 3

Toitumisdpetus 3

Arvutidpetus 3
Sisuhaldustarkvarad ja e-poe platvormid 2

Juhtimine ja juhendamine 2
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Rakvere Ametikool

Klienditeenindaja kaubanduses

Seosed kutsestandardi ,Klienditeenindaja kaubanduses, tase 4 kompetentside tegevusnaitajate ja eriala dppekava moodulite vahel.

Lisa 2

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Eriala dppekava moodulid

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas

Kaupade kéitlemine

Kassatoo

1. Teenindamine ja miiiik

1. kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust, tellib kaubad vastavalt ettevottes kehtestatud korrale, kasutades
kaasaegseid tehnilisi vahendeid;

2. votab kaubad vastu, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja kontrollides koguste ning kvaliteedi vastavust
saatedokumentidele, jirgib kaubagrupile kehtestatud ndudeid; teavitab mittevastavusest ja kinnitab kaupade
vastuvotmise vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele; ladustab kaubad miitigisaali voi lattu jargides kaubagrupile
kehtestatud noudeid ja ettevottes kehtestatud noudeid,

3. valmistab kaubad miiiigiks ette, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja ldhtudes ettevdttes kehtestatud
nduetest ja jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid; paigutab kaubad miiiigisaali, tagades kaupade piisava

3

saadavuse; osaleb viljapanekute kujundamisel, 1dhtudes etteantud juhistest; varustab kaubad nouetekohase
margistuse ja hinnainfoga, jélgides selle vastavust ettevdtte infosiisteemis olevate andmetega;

4. kiitleb todprotsessis pakendeid, taarat ja ohtlikke jadtmeid jargides kiitlemise ja ettevottes kehtivaid ndudeid;
5. jalgib realiseerimisaegasid ja mittevastavuse korral korvaldab tooted miiiigilt;

6. hindab sensoorselt toiduainete ja visuaalselt todstuskaupade kvaliteeti; eristab erinevate kaupade koostist,
omadusi ja kasutamisvoimalusi ning kvaliteeti mdjutavaid tegureid,

7. grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, 1&htudes kaubagruppide liigitamise pohimotetest ja ettevottes
kehtestatud nouetest

» | Teenindamine ja miilimine
> | Miiiigit6o korraldamine
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Kaupade kiitlemine

1. kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust, tellib kaubad vastavalt ettevottes kehtestatud korrale, kasutades
kaasaegseid tehnilisi vahendeid;

2. votab kaubad vastu, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja kontrollides koguste ning kvaliteedi vastavust
saatedokumentidele, jirgib kaubagrupile kehtestatud ndudeid; teavitab mittevastavusest ja kinnitab kaupade
vastuvotmise vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele; ladustab kaubad miitigisaali voi lattu jargides kaubagrupile
kehtestatud noudeid ja ettevottes kehtestatud noudeid,

3. valmistab kaubad miiligiks ette, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja ldhtudes ettevdttes kehtestatud
nduetest ja jérgides kaubagrupile kehtestatud ndudeid; paigutab kaubad miiiigisaali, tagades kaupade piisava

3

saadavuse; osaleb viljapanekute kujundamisel, 1dhtudes etteantud juhistest; varustab kaubad nouetekohase
margistuse ja hinnainfoga, jilgides selle vastavust ettevotte infosiisteemis olevate andmetega;

4. kaitleb todprotsessis pakendeid, taarat ja ohtlikke jadtmeid jargides kiitlemise ja ettevottes kehtivaid ndudeid;
5. jalgib realiseerimisaegasid ja mittevastavuse korral korvaldab tooted miiiigilt;

6. hindab sensoorselt toiduainete ja visuaalselt toostuskaupade kvaliteeti; eristab erinevate kaupade koostist,
omadusi ja kasutamisvdimalusi ning kvaliteeti m&jutavaid tegureid;

7. grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, 1&htudes kaubagruppide liigitamise pohimotetest ja ettevottes
kehtestatud nduetest

Kassatdo

1. teeb kassatoiminguid oma vastutusala piires, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid; koostab ja esitab
nduetekohase arve, arveldab klientidega, kasutades erinevaid arveldussiisteeme ja maksevahendeid; teeb
toiminguid iseteeninduskassas;

2. jargib raha kéitlemisel kehtivaid reegleid ja ndudeid; kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja/voi kasutades
spetsiaalseid tehnilisi vahendeid;

3. esitab nduetekohaselt vormistatud kassaaruanded, lahtudes ettevottes kehtestatud korrast;

4. jargib digusaktides kehtestatud miiiigipiiranguid.

Klientide teenindamine ja miitigitoo

1. arvutab kaubale miiligi- ja ihikuhinna, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja ldhtudes ettevotte
hinnakujundamise pohimdtetest;

2. osaleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja fikseerides inventeeritavate
kaupade kogused.

Kaubanduse klienditeenindaja kutset 1dbiv kompetents

1. jargib klienditeeninduse head tava ja muid teeninduse standardeid;

2. suhtleb sdbralikult, ndidates iiles huvi ja hoolivust klientide ja kolleegide vastu, kasutades erinevaid
suhtlemistehnikaid ning ldahtudes heast tavast ja kliendikesksuse pShimdtetest; véljendab ennast selgelt ja
arusaadavalt; kditub suhtlemisel viisakalt, lugupidavalt ja korrektselt;

3. osaleb aktiivselt meeskonnatdos, on avatud ja abivalmis; saab aru oma rollist meeskonnas, suudab operatiivselt
hinnata kujunenud olukordi ning kéituda védrikalt igas olukorras; tuleb toime negatiivse suhtumise ja ndudmistega
ning séilitab kontrolli olukorra iile; korraldab oma t66d asjakohaselt;

4. mdistab kultuuride mitmekesisust ja on salliv;
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5. kasutab eesti keelt tasemel B1 (lisa 1), ithte voorkeelt tasemel A2;

6. tagab t60koha korrashoiu ja kontrollib vajalike t6Gvahendite olemasolu;

7. jargib kehtestatud t66ohutus-, tétervishoiu- ja turvandudeid,

8. jérgib kutsealaga seonduvaid isikliku- ja toohiigieeni ning enesekontrollisiisteemi ndudeid;

9. jargib kaubandusega seotud digusaktides kehtestatud noudeid,;

10. kasutab arvutit Digipddevuste enesehindamise skaala (lisa 2) Algtasemel kasutaja tasemel; kasutab erialast
tarkvara tooks vajalikul tasemel.

X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnditaja omandatust hinnatakse
Vordlusanaliiiisi koostaja Raili Sirgmets, Oppedir ektor

Vordlusanaliiiisi koostamise kuupdev 25.05.2020
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Rakvere Ametikool

Klienditeenindaja kaubanduses

Lisa 3

Oppekava moodulite ja kutseharidusstandar dis kirjeldatud &pivéljundite sidusus

KHS § 22. Neljanda taseme kutsedppe opivaljundid

Oppekava moodulite dpiviljundid

Kutse- ja erialased teadmised: teab ja tunneb kutse- ja eriala pdhjalikult, sealhulgas tunneb ja
rakendab kutseala pShimotteid, teooriaid, tehnoloogiaid nii tavapérastes kui ka uudsetes
toosituatsioonides.

Kaupade kéaitlemine: moistab kaupade kiitlemise pohimotteid, sh hiigieeni ja tunneb kaupa;
votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt; ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud ndudeid; valmistab kaubad miiiigiks ette ja paigutab miiiligipinnale, jargides kauba
viljapaneku pdhimotteid; kéitleb pakendeid ja ohtlikke jdétmeid vastavalt kéitlemise nduetele;
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nduetele moistab kaupade inventeerimise
pohimdtteid ja osaleb kaupade inventeerimisel; kasutab kaupade kiitlemise ja kaubatundmisega
seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Teenindamine ja miimine: mdistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel kaubandusettevottes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, lahtudes kliendikeskse
teenindamise pohimotetest; 1dpetab kliendikontakti, l1dhtudes kliendikesksest suhtlemisest;
késitleb pretensioone vastavalt nduetele; kasutab teenindamisel ja miitimisel erialast
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

K assat66: mdistab kassatdo olulisust kaubandusettevotte tegevuses; arveldab klientidega ja
koostab arveid vastavalt nduetele; mdistab klienditeenindaja rolli raha kaitlemisel
kaubandusettevottes; koostab kassaaruande vastavalt nduetele; jargib kassas tootades
ergonoomika ndudeid; kasutab kassatdoga seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

M Uitigitdo korraldamine: mdistab kaubanduse rolli majanduses, ldhtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pShimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pohimotteid ja ndudeid; kujundab kaupade viljapanekut
vastavalt vdljapanekute kujundamise pShimdtetele; kasutab miiiigit6o korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Raamatupidamise alused midjatele: kirjendab majandussiindmusi toetudes
raamatupidamisseadustele ja muudele normatiivaktidele ning juhindudes majandusiiksuse
raamatupidamise siseeeskirjast; koostab raamatupidamise pdhiaruandeid; koostab
maksudeklaratsioone jargides maksualast seadusandlust; teostab kuluarvestusi jargides
majandustiksuses kehtivat kuluarvestuse korda

Erialane vene keel muijatele: suhtleb igapédevases argisuhtluses suulises kdnes tasemel Al
keelekasutajana vene keeles; selgitab vilja kliendi vajadused, rakendades sobivat keelekasutust,
hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist suhtumist vene keeles; selgitab vilja kliendi vajadused,
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KHS § 22. Neljanda taseme kutsedppe Opivaljundid

Oppekava moodulite dpiviljundid

rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist suhtumist vene keeles;
arveldab kliendiga ja 10petab positiivselt kliendikontakti

Erialaneinglise keel miujatele: suhtleb igapédevases argisuhtluses suulises kdnes tasemel Al
keelekasutajana inglise keeles; suhtleb igapdevases argisuhtluses suulises kones tasemel Al
keelekasutajana inglise keeles; kasutab iseseisvalt inglise keelset kaubandusega seotud
pohisdnavara ja ndustab klienti kauba valikus; kasutab iseseisvalt inglise keelset kaubandusega
seotud pShisdnavara ja ndustab klienti kauba valikus

Erialane soome keel miiljatele: suhtleb igapdevases argisuhtluses suulises kones tasemel Al
keelekasutajana soome keeles; selgitab vilja kliendi vajadused, rakendades sobivat
keelekasutust, hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist suhtumist soome keeles; selgitab vilja kliendi
vajadused, rakendades sobivat keelekasutust, hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist suhtumist
soome keeles; arveldab kliendiga ja 16petab positiivselt kliendikontakti;

ToitumisBpetus: maistab tervisliku toitumise tihtsust lahtudes tervisliku toitumise
pohimdtetest; omab teadmisi organismi pohitoitainetest, nende rollist organismis; tunneb
toiduainete erinevaid kasutamisvoimalusi toiduvalmistamisel; tunneb toiduainete erinevaid
kasutamisvoimalusi toiduvalmistamisel

Kutse- ja erialased oskused ning iseseisvuse ja vastutuse ulatus:

1. oskab iseseisvalt tiita oma kutse- v0i erialal keerukaid ja mitmekesiseid, uudseid
lahendusi eeldavaid todiilesandeid;
2. vastutab oma todiilesannete tditmise eest.

Kaupade kéitlemine: moistab kaupade kéitlemise pShimdtteid, sh hiigieeni ja tunneb kaupa;
votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt; ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud ndudeid; valmistab kaubad miiiigiks ette ja paigutab miiiigipinnale, jargides kauba
véljapaneku pShimdtteid; kéitleb pakendeid ja ohtlikke jadtmeid vastavalt kditlemise nduetele;
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nouetele moistab kaupade inventeerimise
pohimdtteid ja osaleb kaupade inventeerimisel; kasutab kaupade kiitlemise ja kaubatundmisega
seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Teenindamine ja milumine: mdistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel kaubandusettevottes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, lahtudes kliendikeskse
teenindamise pohimotetest; 1dpetab kliendikontakti, ldhtudes kliendikesksest suhtlemisest;
kisitleb pretensioone vastavalt nduetele; kasutab teenindamisel ja miiiimisel erialast
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

K assat66: moistab kassatdo olulisust kaubandusettevotte tegevuses; arveldab klientidega ja
koostab arveid vastavalt nduetele; moistab klienditeenindaja rolli raha kéitlemisel
kaubandusettevdttes; koostab kassaaruande vastavalt nouetele; jérgib kassas tootades
ergonoomika ndudeid; kasutab kassatooga seotud terminoloogiat ning viljendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

M Giiigit6o korraldamine: moistab kaubanduse rolli majanduses, ldhtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nouetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pShimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pohimdétteid ja ndudeid; kujundab kaupade viljapanekut
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KHS § 22. Neljanda taseme kutsedppe Opivaljundid

Oppekava moodulite dpiviljundid

vastavalt vdljapanekute kujundamise pShimotetele; kasutab miiiigit6o korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Raamatupidamise alused mudjatele: kirjendab majandussiindmusi toetudes
raamatupidamisseadustele ja muudele normatiivaktidele ning juhindudes majandusiiksuse
raamatupidamise siseeeskirjast; koostab raamatupidamise pdhiaruandeid; koostab
maksudeklaratsioone jargides maksualast seadusandlust; teostab kuluarvestusi jargides
majandustiksuses kehtivat kuluarvestuse korda

Opipédevus:

1. Opib ja tdiendab end iseseisvalt ja ennastjuhtivalt;
2. hindab ja analiiiisib oma teadmiste taset.

Teenindamine ja mituimine: mdistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel kaubandusettevottes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, ldhtudes kliendikeskse
teenindamise pohimotetest; 1dpetab kliendikontakti, ldhtudes kliendikesksest suhtlemisest;
késitleb pretensioone vastavalt nduetele; kasutab teenindamisel ja miilimisel erialast
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

M (ilgit6o korraldamine: moistab kaubanduse rolli majanduses, ldhtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pdhimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pohimadtteid ja ndudeid; kujundab kaupade viljapanekut
vastavalt viljapanekute kujundamise pdhimotetele; kasutab miiiigit6d korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Suhtluspéadevus:

1. pdhjendab oma seisukohti liksikasjalikult ja véljendab neid ka uudsetes situatsioonides
nii suuliselt kui kirjalikult;

2. kasutab kutse- ja erialaste probleemide lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, hindab
kasutatava informatsiooni usaldusvaérsust ja tdesust.

Kaupade kéaitlemine: mdistab kaupade kiitlemise pohimdtteid, sh hiigieeni ja tunneb kaupa;
votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt; ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud noudeid; valmistab kaubad miiiigiks ette ja paigutab miiligipinnale, jargides kauba
viljapaneku pohimotteid; kéitleb pakendeid ja ohtlikke jddtmeid vastavalt kéditlemise nduetele;
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nduetele moistab kaupade inventeerimise
pohimotteid ja osaleb kaupade inventeerimisel; kasutab kaupade kaitlemise ja kaubatundmisega
seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Teenindamine ja muumine: mdistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel kaubandusettevottes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, lahtudes kliendikeskse
teenindamise pohimotetest; 1dpetab kliendikontakti, l&htudes kliendikesksest suhtlemisest;
kisitleb pretensioone vastavalt nduetele; kasutab teenindamisel ja miiiimisel erialast
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

K assat66: mdistab kassatdo olulisust kaubandusettevotte tegevuses; arveldab klientidega ja
koostab arveid vastavalt nduetele; mdistab klienditeenindaja rolli raha kéitlemisel
kaubandusettevottes; koostab kassaaruande vastavalt nouetele; jargib kassas tootades
ergonoomika ndudeid; kasutab kassatdoga seotud terminoloogiat ning véiljendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

M (iligit6o korraldamine: moistab kaubanduse rolli majanduses, 1dhtudes peamistest majanduse
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KHS § 22. Neljanda taseme kutsedppe Opivaljundid

Oppekava moodulite dpiviljundid

arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pShimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pdhimétteid ja ndudeid; kujundab kaupade véljapanekut
vastavalt véljapanekute kujundamise pdhimdtetele; kasutab miiiigitdd korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Enesemaéératluspiadevus:

1. kasutab eneschindamist oma kditumise muutmiseks;
2. on vdimeline tegema ettepanekuid tootulemuste parendamiseks.

Kaupade kaitlemine: moistab kaupade kéitlemise pShimdtteid, sh hiigieeni ja tunneb kaupa;
votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt; ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud ndudeid; valmistab kaubad miiiigiks ette ja paigutab miiiigipinnale, jérgides kauba
véljapaneku pShimdtteid; kiitleb pakendeid ja ohtlikke jadtmeid vastavalt kditlemise nSuetele;
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nouetele moistab kaupade inventeerimise
pohimotteid ja osaleb kaupade inventeerimisel; kasutab kaupade kiitlemise ja kaubatundmisega
seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Teenindamine ja miidmine: maistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel kaubandusettevottes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, l&htudes kliendikeskse
teenindamise pdhimotetest; 1dpetab kliendikontakti, lahtudes kliendikesksest suhtlemisest;
kisitleb pretensioone vastavalt nduetele; kasutab teenindamisel ja miiiimisel erialast
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

M Uitgitdd korraldamine: mdistab kaubanduse rolli majanduses, 1dhtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nduetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pShimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pohimétteid ja ndudeid; kujundab kaupade véljapanekut
vastavalt viljapanekute kujundamise pdhimétetele; kasutab miiiigit6d korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Tegevuspéadevus:

1. osaleb tulemuslikult erinevates meeskondades ning on suuteline neid vajaduse korral
juhtima;
2. on vOimeline osaliselt juhendama kaastdotajaid.

Kaupade kéaitlemine: moistab kaupade kiitlemise pohimotteid, sh hiigieeni ja tunneb kaupa;
votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt; ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud ndudeid; valmistab kaubad miiiigiks ette ja paigutab miiiigipinnale, jargides kauba
viljapaneku pdhimdtteid; kéitleb pakendeid ja ohtlikke jdétmeid vastavalt kéitlemise nduetele;
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nduetele moistab kaupade inventeerimise
pohimotteid ja osaleb kaupade inventeerimisel; kasutab kaupade kiitlemise ja kaubatundmisega
seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Teenindamine ja miimine: mdistab klienditeenindaja vastutust ja rolli kliendisuhete
kujundamisel kaubandusettevottes; loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused,
rakendades suhtlemisoskust; tutvustab kaupu ja ndustab klienti, ldhtudes kliendikeskse
teenindamise pohimotetest; 1dpetab kliendikontakti, ldhtudes kliendikesksest suhtlemisest;
késitleb pretensioone vastavalt nduetele; kasutab teenindamisel ja miilimisel erialast
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt.

K assat06: moistab kassat6o olulisust kaubandusettevotte tegevuses; arveldab klientidega ja
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koostab arveid vastavalt nduetele; mdistab klienditeenindaja rolli raha kéitlemisel
kaubandusettevottes; koostab kassaaruande vastavalt nduetele; jargib kassas to6tades
ergonoomika ndudeid; kasutab kassatooga seotud terminoloogiat ning viljendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

M Ulgitdd korraldamine: mdistab kaubanduse rolli majanduses, ldhtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nouetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pdhimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pohimétteid ja ndudeid; kujundab kaupade véljapanekut
vastavalt vdljapanekute kujundamise pohimdtetele; kasutab miiiigitoo korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Infotehnoloogiline padevus:

1. teab infotehnoloogia rolli, voimalusi ja potentsiaalseid ohte;

2. oskab kriitiliselt hinnata saadaoleva teabe usaldusvéairsust;

3. oskab kasutada peamisi arvutirakendusi ning interneti voimalusi nii isiklikel kui
tooalastel eesmarkidel;

4. oskab rakendada abivahendeid teabe loomiseks, esitamiseks ja mdistmiseks ning
kasutada internetipShiseid otsingusiisteeme ja muid teenuseid.

K assat06: moistab kassatod olulisust kaubandusettevotte tegevuses; arveldab klientidega ja
koostab arveid vastavalt nduetele; mdistab klienditeenindaja rolli raha kéitlemisel
kaubandusettevottes; koostab kassaaruande vastavalt nduetele; jargib kassas tootades
ergonoomika ndudeid; kasutab kassatooga seotud terminoloogiat ning véljendab ennast eesti ja
inglise keeles arusaadavalt

M Ulgitdo korraldamine: mdistab kaubanduse rolli majanduses, ldhtudes peamistest majanduse
arengusuundadest edastab kliendi tagasiside vastavalt nouetele; kontrollib kaupade olemasolu ja
hindab tellimuse vajadust vastavalt kaubavarude juhtimise pSdhimdtetele; arvutab kaupadele
hinna, jargides hinnakujunduse pohimdtteid ja ndudeid; kujundab kaupade viljapanekut
vastavalt vdljapanekute kujundamise pdhimdtetele; kasutab miiiigitoo korraldamisega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti keeles arusaadavalt.

Raamatupidamise alused muijatele: kirjendab majandussiindmusi toetudes
raamatupidamisseadustele ja muudele normatiivaktidele ning juhindudes majandusiiksuse
raamatupidamise siseeeskirjast; koostab raamatupidamise pdhiaruandeid; koostab
maksudeklaratsioone jargides maksualast seadusandlust; teostab kuluarvestusi jargides
majandusiiksuses kehtivat kuluarvestuse korda

Arvutidpetus: tunneb rakendustarkvara erinevusi; kasutab baastasemel kontoritdo tarkvara

Algatusvdime ja ettevotlikkuspadevus:

1. mdtleb siisteemselt ja loovalt ning oskab oma ideid kriitiliselt hinnata ja leida iseseisvalt
voOimalusi nende teostamiseks;

. algatab, arendab ja rakendab ideid;

. omab esmaseid teadmisi ettevGtlusest;

. koostab juhendamisel endale lithi- ja pikaajalise karjaériplaani;

. leiab iseseisvalt voimalusi erialaseks enesetdiendamiseks ja tooturul rakendumiseks;

. seostab erialase ettevalmistuse ndudeid to6turul rakendumise véimalustega.

AN DN B~ W DN

Opiteeja t66 muutuvas keskkonnas: kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid
ja tooalaseid voimalusi ning piiranguid;; moistab tihiskonna toimimist, tddandja ja
organisatsiooni véljakutseid, probleeme ning voimalusi;; kavandab omapoolse panuse vairtuste
loomisel enda ja teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises tdhenduses;; moistab enda
vastutust oma tddalase karjdéri kujundamisel ning on motiveeritud ennast arendama;
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija
Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1

Kaupade kaitlemine

16

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade kéitlemisega kaubandusettevéttes tundes kaupa ja lahtudes kaitlemise pshimétetest

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab kaupade kaitlemise
pS&himbtteid, sh hiigieeni ja tunneb
kaupa;

votab kaubad vastu koguseliselt ja
kvaliteedile vastavalt;

ladustab kaubad, jargides kaubagrupile
kehtestatud néudeid;

valmistab kaubad milgiks ette ja
paigutab muugipinnale, jargides kauba
véljapaneku pdhimétteid;

kaitleb pakendeid ja ohtlikke jaatmeid
vastavalt kaitlemise nduetele;
kontrollib kaupade vastavust
realiseerimise nduetele moistab
kaupade inventeerimise pohimétteid ja
osaleb kaupade inventeerimisel;
kasutab kaupade kaitlemise ja
kaubatundmisega seotud
terminoloogiat ning valjendab ennast
eesti keeles arusaadavalt.

selgitab kauba kohta olemasoleva info pdhjal

erinevate kaupade koostist, kvaliteeti
mdjutavaid tegureid, omadusi ja
kasutamisvoéimalusi;

selgitab muujaklienditeenindaja rolli kaupade

kaitlemisel;

votab kaubad vastu meeskonnatédna sh
praktikal saatedokumentide alusel
koguseliselt ja kvaliteediliselt jargides
kaubagrupile kehtestatud néudeid,
teavitades kaupade mittevastavusest;
hindab kaupade kvaliteeti sh praktikal
vastavalt kaubale kehtestatud nduetele sh
organoleptiliselt toiduainete ja visuaalselt
toostuskaupade kvaliteeti;

nimetab ja vordleb valjapanekute erinevaid
liike ning ladustab meeskonnat6dna sh
praktikal kaubad muugivdi laopinnale,
jargides

kaubagrupile kehtestatud néudeid;
grupeerib kaubad vastavalt sortimendile
orienteerudes kaubagruppide liigitamise
pohimdtetes;

nimetab ja vordleb valjapanekute erinevaid
liike ning ladustab meeskonnatédna sh
praktikal kaubad muugi v&i laopinnale,
jargides

1. Kaupade liigitamise p&himétted ja mdisted.

Kaupade liigitamise erinevad véimalused (sortimendipulramiid, tarbimisomaduste
alusel, paritolu alusel jne).

Kaubagruppide nimetused (NB! Ainult loetelu): eritoit, uuendtoit. Tera- ja
kaunviljad ning nendest tooted. Piim ja

piimatooted. Liha ja lihatooted. Kala ja kalatooted, mereannid.

Munad- ja munatooted. Puu- jakddgiviljad. Joogid. Kohv ja kohvijoogid. Tee ja
teejoogid. Maiustused. Suhkur.

Suhkruasendajad. Mesi. Maitseained, kastmed. Sool.

Toidurasvad. Lemmikloomatoidud ja — tarbed. Tubakatooted. Tarbekeemia.
Tekstiil- ja garderoobikaubad. Kooli-, bliroo- ja paberikaubad.

Kosmeetika- ja parfimeeria kaubad. Manguasjad. Kodu- ja majapidamiskaubad.
Elektrikaubad (lambid, kodumasinad).

2. Kaupade kvaliteedi hindamine 0,75 EKAP

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

2.2. Higieen (sh toiduhlgieen, enesekontroll, tervisetdend, isiklik higieen, riietus,
jalatsid, juuksed, ehted)

2.3. Kaupade kvaliteedi hindamine

2.4. Kaupade kvaliteedi méjurid

3. Kaupade vastuvdtmine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 1,5 EKAP
3.1. Kaupade vastuvétu kaitlemise etapid.

« vastuvotuala ettevalmistamine, té6vahendite olemasolu kontroll;

« saadetise identifitseerimine;

« saadetise visuaalne kontroll;

» kaupade mahalaadimine ja paigutamine vastuvétualale;

* kaupade vastuvotmine ja registreerimine infosiisteemi.

Koitev loeng,
Arutelu,
Meeskonnat6o,
Situatsioonilesande
lahendamine

Mitteeristav
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kaubagrupile kehtestatud néudeid;
valmistab kaubad miilgiks ette sh praktikal,
jargides kaubagrupile kehtestatud ndudeid;
paigutab kaubad meeskonnatééna sh
praktikal muugipinnale, jargides kehtivaid
ndudeid;

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

kaitleb tédprotsessis sh praktikal pakendeid,
taarat ja ohtlikke jaatmeid, jargides
kaitlemise ndudeid ja kehtestatud korda
jalgib sailitustemperatuure ja
realiseerimisaegu ja mittevastavuse korral
korvaldab kaubad miugilt sh praktikal
selgitab kaupade inventeerimise p&himétteid
vastavalt kehtestatud nduetele;

fikseerib meeskonnatéona kaupade
inventeerimisel kaupade kogused

3.2. Kaupade vastuvétu pohimétted ja liigid.

Kaupade vastuvotmise tdhtsus ja meeskonnatdo olulisus kaupade vastuvotmisel.
Materiaalne

vastutus. Kaupade koguseline ja kvaliteediline vastuvott. To0stuskaupade ja
toidukaupade vastuvétu erisused. Tekkinud

lahknevused kaupade vastuvétul. Tegutsemine lahknevuste Kkorral.
Pretensioonide esitamine hankijale. Liigutuste ergonoomika kaupade vastuvétul.
Tookoha korrashoid ja puhtus.

3.3. Dokumentatsioon kauba vastuvétul. Saatedokumentidele kehtestatud nduded
tulenevalt seadusest, kauba info saatedokumendil kaubakood, kogus, nimetus,
realiseerimiseaeg, hinnainfo, pakend jm.

Kaupade tagastamisega seotud dokumendid.

4. Kaupade ladustamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 1,5 EKAP
4.1 Kaupade hoiustamise néuded

4.2 Kaupade ladustamise pdhimdtted laopinnal.

Kasutatavad meetodid kaupade ladustamisel.

Kaupade hoiukohtadele paigutamine vastavalt kaubagrupile kehtestatud
nduetele (sailitustemperatuurid, dhuniiskus, valgus, kaubaline naabrus,
ristsaastumine). Laopinna ratsionaalne kasutamine.

Laotehnika ja -sisustus.

Laoslisteemid ja — tdévahendid. Téokoha korrashoid ja puhtus.

5. Kaupade ettevalmistamine miligiks ja mutgisaali paigutamine kontaktpe ( sh
praktiline t60) ja iseseisev t66 3,5 EKAP

5.1 Kaupade ettevalmistamine mutgiks. Kaupade hulgi pakendist vabastamine,
sorteerimine, puhastamine, kvaliteedi kontroll, kaupluse muugipakendisse
pakkimine;

Toéokoha korrashoid ja puhtus.

Kaubanduslikud seadmed ja inventar (vastuvétuks, mulgiks, sailitamiseks).

5.2 Kaupade miugisaali paigutuse ja valjapaneku pohimdtted. Kaupade
muugisaali paigutuse eesmargid (mudgiedu, aktiivsed muugipiirkonnad, kaubad
ladude laheduses). Kaupade véaljapaneku erinevad véimalused (lahtine
véljapanek, kinnine valjapanek, valjapanek lettidel ja vitriinides jne). Kaupade
valjapaneku pdhimdtted (FIFO meetod, kaupade naabrus, suurus ja kuju,
kaubamark, ndudlus, miugiedu, riiulite kérgus jne). Kaupade valjapaneku
erinevad meetodid (ladumine, horisontaalne, vertikaalne, kombineeritud
valjapanek, mahuvaljapanek, varvi, kuju, suuruse jne jargi valjapanek). Tod6koha
korrashoid, Té6ohutus ja puhtus.

5.3 Kaupade margistamise nduded. Kaupade markeerimine muugiks vajaliku
infoga. Kaupade kohustuslik margistus.

Ohutusmargistus. Pakendite margistamine. GDA margistus. Margised (kvaliteedi,
pakendi, keskkonna jm. margised).

5.4 Kaupade varustamine hinnainfoga. Kaupade varustamine hinnasiltidega.
Erinevad hinnasildid (eelpakendatud kaupadele, kaalukaupadele, allahinnatud
toodetele, sooduskaupadel/ kampaaniatel jne).

Oigusaktidest tulenevad néuded hinnainfole.

Kassasusteemi- jamuugisaalis olevate hindade vérdlus.

5.5 Kaupade turvamine.

Toéokoha korrashoid ja puhtus.

6. Pakendite, taara ja ohtlike jaatmete

kaitlemine kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t66 0,75 EKAP

6.1. Jaatmekaitluse pdhimotted. Keskkonnastrateegia ja saastva arengu
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pohimdtted.
Jaatmeseadus.

jargi. Pakendite ladustamine ja tagastamine
esitatavad nduded).

iseseisev t66 0,5 EKAP

kaup.

puhtus.

kasutatavad seadmed.

kaupade inventeerimise lehed.
9. Erialane eesti keel 0,5 EKAP

6.2. Jaatmete teke ja liigitamine. Kaubandus ettevéttes tekkivad jaatmed

sh ohtlikud jagtmed. Jaatmete kogumine, sorteerimine, ladustamine, vedu,
taaskasutamine ning utiliseerimine jargides kehtestatud néudeid ja digusakte.
6.3. Pakendiseadus (pakendi mdiste, liigitus otstarbe, materjali ja kasutuskorduse

kaubandus ettevéttes. Pandipakend/tagatisraha. Pandipakendi margistusele
7. Kaupade realiseerimisaegade jalgimine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja

7.1. Kaupade realiseerimisajad (realiseerimisaegade markimise nduded
kaupadele. K&Iblik kuni ja parim enne kaupade realiseerimisajad).

7.2. Kvaliteedinduetele mittevastava kauba kaitlemine. Mulgisaalis purunenud
Realiseerimisaja Uletanud kaubad. Kaubandusliku valimuse kaotanud kaubad
(deformeerunud, kuivanud, pleekinud, madanenud jne

kaubad). Margistusnduetele mittevastavad kaubad. Té6koha korrashoid ja

8. Kaupade inventeerimine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 1 EKAP
8.1. Kaupade inventeerimise pdhimdtted. Kaupade inventeerimise tahtsus ja

eesmark/id. Kaubajaagiarvestus. Inventeerimisel

8.2. Kaupade inventeerimise dokumentatsioon. Laoarvestusprogrammid,

Hindamisiilesanne:

Rollimang (kliendile kauba kohta info edastamine ja kaupade tarbimisomaduste tutvustamine)

praktiline Ulesanne (selgitab etteantud llesande pdhjal kaupade kvaliteeti mdjutavaid tegureid)

Essee (teemal muujaklienditeenindaja roll kaupade kaitlemisel)

Praktiline t66 (liigitab kaubad vastavalt sortimendile, ladustab kaubad arvestades kaubagrupile kehtestatud sailitamise ja ladustamise
pdhimdtteid, kasutades ratsionaalselt laopinda).

Meeskonnatto (Sppijad valmistavad kaubad miiligiks ette, kasutades erinevaid kaubanduslike seadmeid ja inventari.Varustades kaubad
vastavalt kehtestatud nduetele vajaliku infoga. Vajadusel varustavad kaubad turvaelementidega. Paigutavad kaubad kaupluses,

oppeklassis mulgipinnale vastavalt kaubagrupile kehtestatud nduetele, kasutades erinevaid valjapaneku eesmarke, pdhimdtteid ja votteid).

Praktiline t66(6ppekeskkonnas/praktikal kaupade realiseerimisaegade kontroll. Realiseerimiseaja kaubad. Ettepanekud realiseerimisaja
Uletanud kaupade edasiseks kaitlemiseks).
praktiline Ulesanne (jargides inventeerimise pohimétteid, meeskonnatédna fikseerida kaupade kogused ja taidab inventeerimise lehed)

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d

1) Uhe kaubagrupi iseseisev labitdétamine ja té6lehe taitmine /véi esitluse tegemine ja kaasépilastele ettekandmine.
2) Essee teemal ,MuUja- klienditeenindaja roll kaupade kaitlemisel®.

3) Todlehe taitmine Toiduseaduse pohjal.

4) Toodleht ,Hugieeninduded kaubakaitlejale”..

5) Kirjalik t66 - saatedokumendile kehtestatud néuded vastavalt raamatupidamisseadusele.
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Kirjalik t66- kaupluses kasutatav laotehnika ja laosisustus.
Todleht. Kaupadel kasutavad margised.

Too6lehe taitmine Pakendiseaduse pohjal.
Inventeerimislehtede taitmine, etteantud Glesande pdhjal.

—_— =

6
7
8
9

Praktika

10. Praktika 4 EKAP

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on iseseisvate t66de ning praktika positiivne sooritamine.

Mooduli hindamine koosneb mooduli dpivaljundeid hdlmavast praktilisest to6st ning praktika aruandest (15) ja
esitlusest (16).

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

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

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

Kaubandusalane toidukaupade 6pik H. Kikas, A. Antson, E. Joosu, E. Kiivit, E. Koger, K. Parn, V. Vetka
http://www.ekk.edu.ee

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

Kikas, H., Koger, E., Mets, S. Té6stuskaubadpetus Argo 2007, 280 Ik
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
2 Teenindamine ja muimine 23

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab klienditeenindaja vastutust ja
rolli kliendisuhete kujundamisel
kaubandusettevéttes;

loob kliendikontakti ja selgitab kliendi
vajadused, rakendades
suhtlemisoskust;

tutvustab kaupu ja ndustab klienti,
lahtudes kliendikeskse teenindamise
pdhimdtetest;

I6petab kliendikontakti, lahtudes
kliendikesksest suhtlemisest;

kasitleb pretensioone vastavalt
nduetele;

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

anallisib sh praktikal klienditeeninduse
tahtsust ja rolli kaubandusettevottes
seostades kutsealase ettevalmistuse
ndudeid kliendisuhete loomisel, hoidmisel ja
arendamisel;

teenindab meeskonna liikmena, sh praktikal
klienti kasutades suhtlemistehnikaid ja
jargides klienditeeninduse pohimétteid;
algatab positiivselt, sh praktikal
kliendikontakti ja selgitab kliendivajadused,
kasutades aktiivse kuulamise ja kusitlemise
tehnikaid

teostab lisamulki, Iahtudes kliendikeskse
teenindamise pdhimotetest;

tutvustab kaupu, sh praktikal Iahtudes
kaupadele kehtestatud nduetest lahtuvalt
ning ndustab klienti, arvestades kliendi
soove, vajadusi ja digusi;

I6petab positiivselt, sh praktikal
kliendikontakti, tekitades kliendis soovi
tagasi tulla;

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

Kliendikontakti loomine ja kliendi vajaduste véaljaselgitamine kontaktope (sh
praktiline t60) ja iseseisev t66 — 4 EKAP

1.1 Teenindaja roll tdnapaeval

1.2 Teenindusuhiskond ja teenindusliku méttekultuuri olemus

1.3 Terviklik mdtteviis teeninduses

1.4 Teenindaja kui ettevétte esindaja ( roll ja rollikditumine)

1.5 Teenindaja vastutus klientide turvalisuse ja ohutuse eest

1.6 Kutseetika, teenindusstandard

1.7 Kliendikontakti ettevalmistamine (t66koht, t6évahendid, tdoriietus
psiihholoogiline ettevalmistus - enese haalestamine to6ks)

1.2 Kliendikontakti alustamine (psuihholoogilise ja sénalise kontakti vétmine,
suhtlemist soodustav kehakeel, ruumisuhetega arvestamine, erinevad
kliendittitibid)

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

2. Kaupade tutvustamine, kliendi ndustamine, mitimine kontaktope (sh praktiline
t60) ja iseseisev 166 - 8 EKAP

2.1 Erinevate kliendituupide ja erinevast kultuurist klientide teenindamine

2.2 Kaupade hiive ja kasu valjatoomine kasutades erinevaid muugitehnikaid,
2.3 Teenindamine teenindusletis

2.4 Kliendi vastuvéidete kasitlemine

2.5 Lisamulgi teostamine,

2.6 Erinevate closingutehnikate kasutamine.

3. Kliendikontakti Idpetamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 — 0,5
EKAP

Positiivne kliendikontakti Idpetamine.

Loeng, praktiline t66

Mitteeristav
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4. Muugijargne teenindamine kontaktpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t606 1
EKAP

4.1 Pretensioonide (kaupade tagastamine, imbervahetamine, asendamine,
mulgijargne hooldus vajadusel lahtudes Gigusaktidest

5. Erialane Inglise keel 1 EKAP

6. Erialane eesti keel 0,5 EKAP

7. Praktika 8 EKAP

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine.
Opimapi kohustuslikud osad: esse teemal , Erinevate klienditiilipide ja erinevast kultuurist klientide teenindamine®,
muUgisituatsioonide eneseanalliisid ja vaatluseanaliiisid, praktiliste t66de kokkuvotted.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on praktilistes td6des osalemine.

Mooduli hindamine koosneb praktilise mutgisituatsiooni* (2, 3, 4, 5,6) 6pimapi (9) ja selle esitluse (11) alusel:
situatsioonilesanne (7, 8), anallusid (1), praktiliste té6de kokkuvotted, praktika aruanne (10).
*Ostu-mudgisituatsioon (kliendiga, sh inglise keelt kdneleva, positiivse kontakti loomine, vajaduse valjaselgitamine
asjakohaste kusimustega, aktiivne kuulamine tapsustavate kisimuste kaudu, kauba tutvustamine ja kasu
véljatoomine, vajadusel kaasneva vdi asendava kauba pakkumine, vastuvaidete korral kliendile sobiliku lahenduse
leidmine, kauba muumine ja kliendiga positiivne kontakti Idpetamine).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Israel, S Kisi, kuula, peegelda. Vaartuspdhise miiligi késiraamat, Aripdev 2011

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

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

Vadi, M. Migisuhtlemine TU 2001

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

Hea klienditeeninduse ABC: http://www.teenindaja.ee/category/hea-klienditeeninduse-abc/
Teenindus- ja personalijuhile: http://www.teenindaja.ee/category/teenindus-ja-personalijuhile/
Suhtlemine ja meeskonnatdd: http://e-ope.khk.ee/ek/kommunikatsioonll/sisukaart.html
Suhtlemine: http://www.hkhk.edu.ee/suhtlemine
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4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*

Rakvere Ametikool

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Kassatoo 4

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab kassatdd olulisust
kaubandusettevétte tegevuses;
arveldab klientidega ja koostab arveid
vastavalt néuetele;

mdistab klienditeenindaja rolli raha
kaitlemisel kaubandusettevbttes;
koostab kassaaruande vastavalt
nduetele;

jargib kassas tootades ergonoomika
ndudeid;

kasutab kassatddga seotud
terminoloogiat ning valjendab ennast
eesti ja inglise keeles arusaadavalt

Selgitab kassatd6 pdhitoiminguid sh praktikal

oma vastutusala piires;

Arveldab klientidega jargides hugieeni,
tédohutuse, todtervishoiu ja turvandudeid sh
praktikal

Koostab nduetekohaselt vormistatud arve;
Selgitab erinevate harjutuste méju
erinevatele lihasgruppidele ja té6vdimele;
Sooritab t66vdimet taastavate harjutuste
kompleksi koos pdhjendustega vastavalt
etteantud juhendil;

Tootab kassas kasutades erinevaid
maksevahendeid ja —liike ning tehnilisi
vahendeid ohutult sh praktikal;

Kaitleb raha sh praktikal jargides kehtivaid
ndudeid ja reegleid;

Kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja
kasutades tehnilisi vahendeid sh praktikal;
Kaitleb raha sh praktikal jargides kehtivaid
ndudeid ja reegleid;

Kontrollib raha turvaelemente visuaalselt ja
kasutades tehnilisi vahendeid sh praktikal

Teema 1. Kassatoimingud ja arvete koostamine kontaktdpe (sh praktiline t606) ja

iseseisev t66 0,5 EKAP,

1.1 Kassat66 pohitoimingud (tehnilised vahendid sh tarkvara, turvaelemendid,
maksevahendid, kaubakoodid, hiigieeni- ja

ohutusnduete jargimine téokoha ettevalmistamine ja korrashoid jne.).

1.2 Klientidega arveldamine ja nduetekohase arve koostamine (Sigusaktid)
1.3 Ergonoomika néuded

Teema 2. Raha kaitlemine kontaktope (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 0,75
EKAP,

2.1 Raha (lugemine, pakkimine, hiigieeninduete jargimine, turvaelementide
kontroll tehniliste vahendite abil, inkassatsioon sh turvanduded)

Teema 3. Kassaaruande koostamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev
t66 0,75 EKAP,

3.1 Oigusaktid (+ kaubandusettevétetes kasutatavad néuded)

3.2 Kassaaruande koostamise pdhimétted

4. Erialane eesti keel 0,25 EKAP

5. Erialane inglise keel 0,75 EKAP

6. Praktika 1 EKAP

Loeng, praktiline t66

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend
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opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d

Opimapi koostisosad:

+ Hugieeninduded (digusaktide alusel)

* Turvaelemendid kassatdds (sh raha, tehnilised vahendid)

» T6okoha ettevalmistus ja korrashoid, ergonoomika (praktikaettevotte naitel)

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on iseseisva t60 ja praktika positiivne sooritamine.

*Situatsioonililesanne: kliendi, sh inglise keelt kdneleva, teenindamine kassas

Mooduli hindamine koosneb dpimapi (10), situatsiooniilesande* (1-9) ning praktika aruande (11) ja selle esitluse (12) alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid J. Ojala 6ppematerjal ,Kaubanduslikud arvutused*

Eesti panga koduleheklilg http://www.eestipank.ee/sularaha/europangatahed
Pankade kaardikeskus
http://www.estcard.ee/publicweb/html/est/teenusedkaupmeestele.html
Kassad ja lisaseadmed Opiobjekt Liina Maasik
http://lvrkk.ee/kristiina/Liina_Maasik/kassad/index.html

Miiligitédks vajalik erialane tarkvara, Opiobjekti autor Olavi Ennu
http://majandustarkvara.planet.ee/e-ope/met/

Kassaseadmed, Opiobjekti autor Olavi Ennu
http://kool.kassasysteem.ee/kassal/index.html
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 Mulgit6o korraldamine 2

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime kaupade tellimise, hindade mé&&ramise ja véljapanekute kujundamisega kaubandusettevéttes
lahtudes muugitdéo korraldamise pdhimdtetest

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab kaubanduse rolli majanduses,
lahtudes peamistest majanduse
arengusuundadest

edastab kliendi tagasiside vastavalt
néuetele;

kontrollib kaupade olemasolu ja hindab
tellimuse vajadust vastavalt
kaubavarude juhtimise péhimotetele;
arvutab kaupadele hinna, jargides
hinnakujunduse p&himétteid ja
noéudeid;

kujundab kaupade valjapanekut
vastavalt véljapanekute kujundamise
pdhimotetele;

kasutab mulgitdé6 korraldamisega
seotud terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti keeles arusaadavalt.

Selgitab meeskonnatdona kaubanduse kui
olulise majandusharu rolli, selle ajalugu ja
arenguid Eestis ning mujal maailmas
Loetleb ja vordleb kaubanduse erinevaid
vorme ja kaupluste tiilipe vastavalt
jaekaubanduse ettevotete klassifikatsioonile
Edastab klientidelt saadud tagasiside pdhjal
info sortimendi muutmise vajaduse kohta
vastavalt nduetele sh praktikal

Kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust
tuginedes mulgiandmetele sh praktikal
Koostab kaupadele tellimuse sh praktikal
vastavalt nduetele

Arvutab kaubale milgi- ja Ghikuhinna sh
praktikal 1ahtudes hinnakujunduse
pdhimotetest ja nbuetest

Kujundab meeskonnaliikmena kampaania
kaupade valjapanekut vastavalt etteantud
juhistele

1.Kaubanduse rolimajanduses kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 0,25
EKAP

1.1 Kaubanduse madiste, roll ja tlesanded, ajalooline areng

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

1.8 Jaekaubanduse keskkond.

1.4 Jaekaubandust méjutavad tegurid

1.5 Kaupluste tlibid

2.Kliendi tagasiside edastamine kontaktdpe (sh praktiline t60) a iseseisev 166 0,2
EKAP

2.1 Kliendi tagasiside votmise viisid.

2.2 Tagasiside analliis ( sh klientide rahulolu ja pikaajaline kliendisuhe)
3.Kaubavarude juhtimine (tellimine, laovarude ja mulgi analliis)kontaktdpe (sh
praktiline t60)ja iseseisev t66 0,2 EKAP

3.1 Sihtrihm ja sellemaaratlemine

3.2 Kaubavalik ja sortimendimdiste.

3.3 Kaubavaru mdiste jamoodustamine

3.4 Kaupade sissetuleku allikad.

3.5 Kaupade tellimise pdhimbtted ja viisid

4.Hindade kujundaminekontaktdpe (sh praktiline t66)

ja iseseisev t66 0,2 EKAP

4.1 Hinnakujundamise alused sh.muugi- jathikuhindade arvutamine

4.2 Hindade alandamine ja muligikampaaniad.

4.3 Mudgisaali hinnainfo kujundamise p&himétted.

5. Kaupade valjapanekute kujundamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev
t66 0,15 EKAP

5.1 Erivaljapanekute kujundamine - visuaalne (kampaania, hooajaline,

loeng, praktiline t66

Mitteeristav
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tahtpaevaline)
6.Praktika 1 EKAP

Hindamisiilesanne:
Situatsioonullesanne

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormindamine.

Opimapi kohustuslikud osad: rithmatéé , tédleht , situatsiooniilesande lahendus , hinna arvutamise tddlehed .

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kaupade tellimise, hindade méaéramise ja véljapanekute kujundamisega kaubandusettevéttes
lahtudes muiigitdo korraldamise pdhimdtetest

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Laane Virumaa Rakenduskdrgkool ,Kategooria juhtimine kaubanduses*

H. G. Tonndorf ,Jaekaubandus®

E. S66ru Kaupade kaitlemisega seotud tegevused
http://users.khk.ee/maarja.kask/vanker/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/hinnaklassil
_phinev_vljapanek.html

O. Ennu Eksponeerimise abivahendid ja nende kasutamine http://kool.kassasysteem.ee/eav/
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4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*

Rakvere Ametikool

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 Tiina Ervald, Merle Aasna
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest

Opetusega taotletakse, et dpilane kujundab oma tédalast karjaari ja arendab eneseteadlikkust tdnapaevases muutuvas keskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

60t

40t

30t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kavandab oma Opitee, arvestades
isiklikke, sotsiaalseid ja tddalaseid
vbimalusi ning piiranguid;

anallitsib juhendamisel oma huvisid,
vaartusi, oskusi, teadmisi, kogemusi ja
isikuomadusi, sh &pi-, suhtlemis- ja
koostd0oskusi seoses Opitava erialaga
sbnastab juhendamisel eneseanalulsi
tulemustest lahtuvad isiklikud &pieesmargid
ja péhjendab neid

koostab juhendamisel isikliku
eesmargiparase opitegevuste plaani,
arvestades oma huvide, ressursside ja
erinevate keskkonnateguritega

1. Enda tundmadppimine

Minapilt

Isiksuseomadused

Huvid

Vaartused

Teadmised, oskused, kogemused

Opitavat eriala toetavad isiksuseomadused, teadmised, oskused, kogemused

2. Suhtlemioskused

2.1.Suhtlemise olemus

Suhtlemise komponendid: info vahetamine, tajumine, méjutamine
Esmamulje. Esmamulje rikkujad

Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine

Suhtlemistdkked

Suhtlemise baasoskused (kontakti loomine, aktiivne kuulamine, selge
enesevaljendus) ja kompleksoskused

Kaitumisstiilid: agressiivne, alistuv ja kehtestav kaitumine
Enesekehtestamine

2.2. Meeskonnat6d

Grupp ja meeskond.

Roll ja rolliootused meeskonnas

Rollikonflikt

Miniloeng
Paarist66
Grupitdd
Videotreening
Rolliméng
Projektdpe
Ajurinnak
Esitlus
Analils
Arutelu
Kirjalik t66

Mitteeristav
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Meeskonna arengufaasid
Konfliktide liigi
Konfliktidega toimetulek

2.3. Opioskused
Mitteformaalne , formaalne ja informaalne dppimine
L&iming: Opioskuste mooduliga

3. Tegevuse planeerimine
Eneseanalliis

Eesmarkide pustitamine
Erinevad keskkonnategurid

Hindamisiilesanne:

1. Eneseanallilis oma isiksuseomaduste, teadmiste, oskuste, kogemuste sh meeskonnat66- ja suhtlemisoskuste kohta tuues valja tugevused ja

arendamist vajad kiiljed.

2. Koostab juhendamisel isikliku eesmargiparase dpitegevuste plaani

Iseseisev t66

Hindamismeetod:

Lavend

Opivaljund loetakse arvestatuks (A), kui 8pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele.

Iseseisvad t66d

Enesehindamise ja dpitava eriala tundmise kisimustike ning méttearenduslehtede taitmine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab UGhiskonna toimimist, té6andja
ja organisatsiooni valjakutseid,
probleeme ning véimalusi;

selgitab meeskonnatédna turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte llesandeid
kirjeldab meeskonnatddna piirkondlikku
ettevdtluskeskkonda

selgitab regulatsioonidest lahtuvaid té6andja
ja toovébtja rolle, digusi ja kohustusi
kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, lahtudes nende
eesmarkidest

valib enda karjaari eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli

seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vélja
probleemid ja véimalused

1.1 Turumajandus

Inimeste vajadused

Ressursid, esimene samm vajaduste rahuldamiseks
Majanduslik métlemine

Piirprintsiibist Iahtuv mébtteviis

1.2. Vaba ettevédtlus ehk turumajandus
Vaba ettevétluse alustalad
Turumajandussisteemi eesmargid
Majandusmudelid

Raha ja ringlusvoog

Riigieelarve ja maksupoliitika

Sotsiaalne turvalisus ja heaolu-uhiskond
Too6tasu. Bruto ja neto to6tasu. Todtasult kinnipeetavad maksud ja maksed
Arukas rahakasutus

Tuluallikad ja tulu suurendamise véimalused
Pangad ja pangateenused

Saastmine ja laenamine

Tarbimine ja tarbijakaitse

1.3. Noudlus, pakkumine ja turuhind

Miniloeng
Paarist6o
Grupit6d
Intervjuu
Projektdpe
Ajuriinnak
Esitlus
Analiis
Arutelu
Kirjalik t66
Ettevétte kilastus
Toéovarjupaev

Mitteeristav

23/40




Noéudlus kui majandusmdiste
Pakkumine
Turu tasakaal ja turuhind

2. Ettevotluskeskkond

Ettevétluse roll Ghiskonnas

Oiglane ettevétlus

Ettevotte sisekeskkond

Mikrokeskkond

Makrokeskkond: poliitiline, sotsiaalne, looduslik, tehnoloogiline, diguslik ja
majanduslik

PESTLE ja SWOT analus

3. Tdédandja ja té6votja rollid, digusied ja kohustused (selle vdiks jatta 111
kursusele ?)

Too6lepingu moiste ja sisu
Késundusleping ja t66votuleping
Rendit6o

T60aeg ja selle korraldus

Puhkuse korraldamine ja puhkuse liigid
Tootasus kokkuleppimine

Ajutise todvoimetuse hiivitis ja selle liigid
Too6lepingu seadus

Ametijuhend

T6o6alane diskrimineerimine

4. Organisatsioonide vormid
Vaike- ja suurettevotlus
Ettevotte vormid
Vastutustundlik ettevétius
Sotsiaalne ettevotlus

Hindamisiilesanne:

1.Enda valitud organisatsiooni PESTLE ja SWOT anallisi koostamine ning enda vdimaliku rolli kirjeldamine selles ettevéttes l1ahtudes enda Test

karjaari eesmarkidest

2. Struktureeritud kirjalik t66 (test) majanduse mdistete tundmisest

Hindamismeetod:

Ettekanne/esitlus

Lavend

Opivéljund loetakse arvestatuks (A), kui 6pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele.

Iseseisvad t66d

Intervjuu enda valitud ettevétte esindajaga teemal ettevdtte sise- ja valiskeskond

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Hindamine

kavandab omapoolse panuse vaartuste
loomisel enda ja teiste jaoks kultuurilises,

anallitsib erinevaid keskkonnategureid ning 1.Ettevotluskeskkond
maaratleb meeskonnatédna probleemi Ghiskonnas Ettevotte mikro ja makrokeskkond

Mitteeristav
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sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses;

kavandab meeskonnatdona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid

kirjeldab meeskonnatddna erinevate lahenduste
kultuurilist, sotsiaalset ja/vdi rahalist vaartust
valib meeskonnatddna sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile

koostab meeskonnatddna tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks

Laiming: OV 2

2.Probleemid uhiskonnas

Probleemi markamine

Probleemi maaratlemine

Eesmarkide seadmine

Alternatiivsete lahendusstrateegiate/ tegevuskavade pakkumine
Lahendusstrateegia/ tegevuskava valik ja koostamine
Lahenduskaigu hindamine

Hindamisiilesanne:

Meeskonnatddna uhiskonnas olevale probleemile uuendusliku lahenduse tegevuskava koostamine

Hindamismeetod:
Ettekanne/esitlus

Lavend

Opivéljund loetakse arvestatuks (A), kui 6pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele.

Iseseisvad t66d

Leiab kolm innovaatilist probleemi lahendust, mida on viimastel aastatel tehtu

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Hindamine

moistab enda vastutust oma tddalase karjaari
kujundamisel ning on motiveeritud ennast
arendama;

anallitisib oma kutsealast arengut &pingute valtel,
seostades seda lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi tegevustes

kasutab asjakohaseid infoallikaid endale koolitus-,
praktika- voi tdokoha leidmisel ning koostab
kandideerimiseks vajalikud materjalid

selgitab tegureid, mis méjutavad tema
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada otsuste
langetamisel, lahtudes eesmarkidest ning Iihi- ja
pikaajalisest karjaariplaanist

selgitab enda &pitavate oskuste arendamise ja
rakendamise véimalusi muutuvas keskkonna

| kursus

1. Karjaari kujundamine

Karjaari moiste

Elukestev 6pe

Too6tamise tulevikutrendid

To6turu t66jou- ja oskuste vajadus
Opitava eriala kutsestandard
Toé6andja ootused
Toé6motivatsioon

2. Praktika- voi tddkoha leidmine

Praktika- voi téokoha leidmise vdimalused sh erinevad infokanalid, e-kirja koostamine ja
suhtlemine telefoni teel

Oppimisvaimalused

Kandideerimisdokumendid: CV, motivatsioonikiri, avaldus

To6intervjuu

3.Karjaarivalikuid méjutavad tegurid

Enesetundmine ja selle téhtsus karjaariplaneerimisel: *Elukeskkond,
*Muutustega kohanemine,

*Enesearendamine,

*Raha

*Sisemine tasakaal

*Hobid, puhkus

*Too

*Soébrad

Mitteeristav
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*Perekond
*Uhiskondlik aktiivsus
*Turvatunne

*Tervis

4. Karjaariplaan

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Kandideerimisdokumentide koostamine. Karjaariplaani koosta Iseseisev t66

Lavend

Opivéljund loetakse arvestatuks (A), kui 6pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele.

Iseseisvad t66d

Iseseisvad t66d: Ettevalmistus tédvestluseks . Ulevaate koostamine maakonna ettevétetest, mis on seotud épitava erialaga

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Oppija taitnud hindamiskriteeriumite alusel koostatud hindamisiilesanded ja on saavutanud kéik &pivaljundid lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Opetaja koostatud dppematerjalid
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
6 Raamatupidamise alused miiljatele 2

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane oskab kajastada majandustehinguid raamatupidamisarvestuses ning teostada maksu- ja kuluarvest

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kiriendab majandussiindmusi toetudes
raamatupidamisseadustele ja muudele
normatiivaktidele

ning juhindudes majandustksuse
raamatupidamise siseeeskirjast;
koostab raamatupidamise
pdhiaruandeid;

koostab maksudeklaratsioone jargides
maksualast seadusandlust;

teostab kuluarvestusi jargides
majandusiiksuses kehtivat
kuluarvestuse korda

kirjiendab ja dokumenteerib majandusuksuse
t60s toimuvad

majandussindmused;

selgitab aruandeid vottes aluseks kirjendatud
ja dokumenteeritud majandussiindmused;
selgitab pbhiaruannete omavahelisi seoseid;
kasutab palgaarvestuse andmeid
maksudeklaratsioonide (TSD ja
kaibedeklaratsioon) taitmiseks juhendite abil;
koostab maksudeklaratsioonid vastavalt
seadusandlusele

loetleb majandusuksuses tekkivaid kulusid
kululiikide kaupa maaratledes kulukohad;
anallilsib ja arvestab kulusid péhjendades
nende otstarbekust seoses majandusiksuse
tegevusega

1. Raamatupidamisealusteadmised ja seda reguleerivad digusaktid kontaktdpe
(sh praktiline t66) ja iseseisev t66 -0,5 EKAP

1.1 Raamatupidamise olemus

1.2 Kassa- ja tekkep&hine raamatupidamisarvestus

1.3 Majandustehingud ja nende dokumenteerimine

1.4 Tehingute kirjendamine kontodele

1.5 Aruandlus ettevottes

2. Maksundus ja seda reguleerivad digusaktid kontaktope (sh praktiline t60) ja
iseseisev t66 -1 EKAP

1.5 Eesti maksukorraldus

1.6 Maksundust reguleerivad digusaktid

1.7 Raamatupidamis- ja finantsarvestusega seonduvad maksud

1.8 Maksudeklaratsioonid

3. Kuluarvestus juhtimisarvestuses kontaktope (sh praktiline t60) ja iseseisev t66
-0,5 EKAP

3.1 Kulude arvestamise pdhimétted

3.2 Kulukohad, kulukandjad kululiigid

3.3 Kuluarvestusstuisteemide tutvustus

Loeng, praktiline t66

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d
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1) Loengumaterjalide labité6tamine
2) Harjutusulesannete lahendamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hindamine koosneb kompleksullesande esitamisest ja selle kaitsmisest.
Kompleksilesanne: raamatupidamise korraldus ettevottes. T66 koosneb jargmistest osadest:
« Ettevodtte tegevuse luhikirjeldus, millele toetuvad dokumenteeritud majandusstindmused(1,2)
» Majandustehingute kirjendamine kontodele(3)

» Maksudeklaratsioonide taitmine (4, 5)

* Kuluarvestussusteemi tutvustus koos kulude liigitamisega ja analtusiga(6,7)

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Olavi Kérsna, Fuusilisest isikust ettevotja kasiraamat. Kirjastus llo, 2004

* Lehte Alver, Jaan Alver, Lauri Reinberg, Finantsraamatupidamine. Deebet 2004.

» Anu-Ell Visberg, Mare Rebane,Sissejuhatus raamatupidamisse. Kilim 1996

* Rein Sirkel, Kaire Uiboleht, Juhan Teder, Monika Nikitina-Kalamae, Ideest eduka ettevotteni. SA Innove, 2008
« Evi Kikas, Mare Treumann, Raamatupidamise sise-eeskirjade koostamine. Agitaator OU.

* Tegevust alustava FIE ABC http://www.emta.ee/4495

» Raamatupidamise seadus https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13165676

* Eesti Hea Raamatupidamistava http://www.easb.ee/?id=1255

» Ariseadustik https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13188
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppijad

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
7 Erialane vene keel muujatele 3

Nouded mooduli alustamiseks

labitud teemad kaubadpetus ja klienditeenindus

Mooduli eesmark

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kones tasemel A1
keelekasutajana vene keeles;
selgitab valja kliendi vajadused,
rakendades sobivat keelekasutust,
hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist
suhtumist vene keeles;

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

arveldab kliendiga ja |6petab
positiivselt kliendikontakti

suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras
kasutades venekeelset pdhisénavara;
tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala
vene keeles;

alustab vestlust teenindusprotsessis
kliendiga arusaadavas vene keeles jargides
klienditeeninduse pdhimdtteid;

esitab teenindusprotsessis kliendile
arusaadavalt kiisimusi vene keeles jargides
klienditeeninduse pdhimdtteid;

vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele
vene keeles jargides klienditeeninduse
pdhimbtteid;

tutvustab arusaadavalt kaupa vene keeles
jargides klienditeeninduse pohimétteid;
nimetab arve summa, kasutades
viisakusvaljendeid vene keeles;

I6petab positiivselt kliendikontakti
arusaadavalt vene keeles jargides
klienditeeninduse pohimétteid

1. Mina ja eakaaslased — kutsedppurid. kontaktépe (sh praktiline t66) ja iseseisev | praktiline t66 Mitteeristav

t66 -0,25 EKAP
2.0ma kooli ja oma eriala

tutvustus. kontaktépe (sh praktiline t60) ja iseseisev 166 -0,25 EKAP
3. Venekeelne kdneetikett kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,25

EKAP

3.1 Tervitamine, tutvumine, vestluse alustamine, kiisimuste esitamine ja

vastamine, vabandamine, viisakusvaljendid

4 Kaupluste liigid ja osakonnad. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66

-0,25 EKAP

5.Kliendi ndustamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -1,5 EKAP
5.1 Kauba kirjeldamise pohimdtted (toidu- ja tddstuskaupade kaupluses).
6. Arveldamine kliendiga kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,5 EKAP

6.1 Arvsdnad.

6.2 Makseviisi.

6.3 Rahadhikud.

6.4 Viisakusvaljendid

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

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

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Inga Mangus Vene keele opik, Tallinn, 2010
2. Z.Saveljeva, S.GustSina, 1.Mangus. Vene arikeel, Tallinn, 2007
3. L.Leesi.Vene keel — minu kirg.Avita, 2000
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
8 Erialane inglise keel midjatele 3

Nouded mooduli alustamiseks

labitud on teemad kaubadpetus ja klienditeenindus

Mooduli eesmark

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana inglise keeles;
suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kdnes tasemel A1
keelekasutajana inglise keeles;
kasutab iseseisvalt inglise keelset
kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
noéustab klienti kauba valikus;

kasutab iseseisvalt inglise keelset
kaubandusega seotud pdhisdnavara ja
noéustab klienti kauba valikus

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

alustab vestlust teenindusprotsessis
kliendiga arusaadavas inglise keeles
jargides klienditeeninduse

pohimdtteid;

esitab teenindusprotsessis kliendile
arusaadavalt kiisimusi inglise keeles jargides
klienditeeninduse péhimatteid;

vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele
inglise keeles jargides klienditeeninduse
pohimdtteid;

tutvustab arusaadavalt kaupa inglise keeles
jargides klienditeeninduse p&himétteid;
nimetab arve summa, kasutades
viisakusvaljendeid inglise keeles;

I6petab positiivselt nimetab arve summa,
kasutades viisakusvaljendeid inglise keeles

1. Mina ja eakaaslased — kutsedppurid.

kontaktope (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,25 EKAP

2.0ma kooli ja oma eriala tutvustus. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev 166
-0,25 EKAP

3. Inglise keelne kdneetikett kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,25
EKAP

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

4 Kaupluste liigid ja osakonnad. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66
-0,25 EKAP

5.Kliendi ndustamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -1,5 EKAP
5.1 Kauba kirjeldamise pohimdtted (toidu- ja tddstuskaupade kaupluses).

6. Arveldamine kliendiga kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,5 EKAP
6.1 Arvsdnad.

6.2 Makseviisi

dialoog, intervjuu,
oppekaik, to0 tekstiga

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
lugemis- ja kuulamisilesanne, vestlus

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele
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Iseseisvad t66d

1) Todleht — koostada naidislausete pdhjal ennast tutvustav tekst, ettekanne klassiruumis
2) Koostada dialoogid teemal — Kliendi kiisimustele vastamine ja abi pakkumine.
3) Linktekstide taitmine.
4) Erialase teksti télkimine.
Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on iseseisvate t66de esitamine ja paaristddde sooritamine.
Mooduli hindamine koosneb iseseisvate t66de(1,2) ja midgisituatsiooni ( 3, 4, 5, 6, 7, 8) sooritamisest vastavalt hindekriteeriumidele.
Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
Oppematerjalid English for Sales Purchasing,L. Gutjahar,S.Mahoney,2009
M.Irvine,M.Caldman,Commercially speaking, 2001
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
9 Erialane soome keel muijatele 3

Nouded mooduli alustamiseks

|abitud on teemad kaubadpetus ja klienditeenindus.

Mooduli eesmark

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

suhtleb igapaevases argisuhtluses
suulises kones tasemel A1
keelekasutajana soome keeles;
selgitab valja kliendi vajadused,
rakendades sobivat keelekasutust,
hoiakuid ja lugupidavat kultuurilist
suhtumist soome keeles;

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

arveldab kliendiga ja |6petab
positiivselt kliendikontakti;

suhtleb iseseisvalt tuttavas olukorras
kasutades soome keelset pdhisdnavara;
tutvustab vestlusel iseennast ja oma eriala
soome keeles;

alustab vestlust teenindusprotsessis
kliendiga arusaadavas soome keeles
jargides klienditeeninduse p&himétteid;
esitab teenindusprotsessis kliendile
arusaadavalt kiisimusi soome keeles
jargides klienditeeninduse p&himétteid;
vastab arusaadavalt kliendi kiisimustele
soome keeles jargides klienditeeninduse
pdhimbtteid;

tutvustab arusaadavalt kaupa soome keeles
jargides klienditeeninduse pohimétteid;
nimetab arve summa kasutades
viisakusvaljendeid soome keeles;

I6petab positiivselt

1. Mina ja eakaaslased — kutse&ppurid. kontaktépe (sh praktiline t66) ja iseseisev
t66 -0,25 EKAP

2.0ma kooli ja oma eriala tutvustus. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev 166
-0,25 EKAP

3. Soome keelne koneetikett Kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,25
EKAP

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

4 Kaupluste liigid ja osakonnad. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66
-0,25 EKAP

5.Kliendi ndustamine kontaktdpe (sh praktiline t60) ja

iseseisev t606 -1,5 EKAP

5.1 Kauba kirjeldamise p&himdtted (toidu- ja tdostuskaupade kaupluses).

6. Arveldamine kliendiga kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,5 EKAP
6.1 Arvsdnad.

6.2 Makseviisid

6.3 Rahauhikud.

6.4 Viisakusvaljendid

lugemis- ja
kuulamistiilesaane, t66
tekstiga

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d
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1) T66leht — koostada naidislausete pdhjal ennast tutvustav tekst, ettekanne klassiruumis
2) Téoleht — Moodustada kusimus/vastused (Kui palju kaubad maksavad ?)
3) Koostada dialoogid teemal — Kliendi kiisimustele vastamine ja abi pakkumine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on , iseseisvate t66de esitamine ja paaristddde sooritamine.
Mooduli hindamine koosneb iseseisvate t66de(1,2) ja midgisituatsiooni ( 3, 4, 5, 6, 7, 8) sooritamisest vastavalt hindekriteeriumidele.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

|.Tomusk. Soome keele opik keskkoolile. 1994
K.Sark. Hyva-parempi-paras. 2009

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

34/40




Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
10 Toitumisdpetus 3

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omab ulevaadet tervisliku toitumise vajadusest, tdhtsusest ja pohimdtetest. Selgitab toiduainete keemilist koostist, energeetilist
vaartust. Oskab soovitada sobivaid toiduaineid ja kasutusviise

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab tervisliku toitumise tahtsust
lahtudes tervisliku toitumise
pdhimdtetest;

omab teadmisi organismi
pohitoitainetest, nende rollist
organismis;

tunneb toiduainete erinevaid
kasutamisvdimalusi toiduvalmistamisel;
tunneb toiduainete erinevaid
kasutamisvdimalusi toiduvalmistamisel

selgitab tervisliku toitumise tahtsust,
lahtudes toiduainete koostisest ja
energeetilisest vaartusest;

koostab toidupiramiidi lahtudes tervisliku
toitumise pdhimotetest;

selgitab pohitoitaineterolli, vajadust ja
tahtsust organismis;

tutvustab kaubapakendil olevat toitumisalast
teavet;

ndustab ostjat toiduainete valikul 1ahtuvalt
toiduvalmistamise viisist;

koostab ostunimekirja ja pdhjendab kauba
valikut lahtuvalt eritoituja vajadustest

1.Tervisliku toitumise alused kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,5
EKAP

1.1.Toitumise pdhimdisted

1.2.Seedimine

1.3.Toiduenergia

1.4.Toiduring ja —puramiid.

1.5 Taldrikureegel.

1.6.Toiduvaliku pdhimétted

2.Toiduainete keemiline koostis kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t66 -0,5
EKAP

2.1. Toitainete liigitus, roll organismis, leiduvus toiduainetes.

2.2. Lisaained

3.Toiduvalmistamise erinevad viisid kontaktGpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t60
-1 EKAP

3.1.Toiduainete kuum — ja kilmté6tlemine

3.2.Toiduainete kaod ja muutused séltuvalt valmistusviisist.

3.Toiduvalmistamise erinevad viisid kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t60
-1 EKAP

3.1.Toiduainete kuum — ja kiilmtoétlemine

3.2.Toiduainete kaod ja muutused sdltuvalt valmistusviisist.

Loeng, esitlus, praktiline
t66

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend
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opivaljund loetakse arvestatuks kui &pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Iseseisvad t66d

1) Kirjalik t66 - koostab toitumisplramiidi [&htuvalt tervisliku toitumise pdhiméttest.
2) Esitlus toitumishairetest. Esitlus kantakse ette kaasopilastele

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hindamine koosneb iseseisvate tddde esitlemisel (2, 6) ja praktiliste tdode sooritamisel;

Praktiline t66 1: tutvustab kaubapakendil olevat toitumisalast teavet, selgitab pohitoitainete rolli, vajadust ja tahtsust
organismis ning tervisliku toitumise téhtsust, Iahtudes toiduainete koostisest ja energeetilisest vaartusest (1, 3, 4).
Praktiline t66 2: Noustab ostjat toiduainete valikul lahtuvalt toiduvalmistamise viisist (5).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

+ S. Teesalu, T. Vihalemm, Seedimine, toitumine, dieedid, 1999;

* Normaalne s66mine, Mihkel Zilmer, Urmas Kokassaar, Tiiu Vihalemm, 2004.
* A.Erin , Saladuslikud E-ained meie igapaevatoidus, 2010

* |.Kalbri, Toitumisdpetus, 2007
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Rakvere Ametikool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapohine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
11 Arvutidpetus 3

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised ja oskused rakendustarkvara tulipidest

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tunneb rakendustarkvara erinevusi; kirjeldab rakendustarkvara erinevusi ja 1. Rakendustarkvara. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,25 EKAP Arutelu, praktiline 166 Mitteeristav
kasutab baastasemel kontorit66 kasutusvaldkondi; 2. Pilveteenused. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t66 -0,25 EKAP
tarkvara valib Ulesandele vastava rakendustarkvara; 2.1 Kasutusvoimalused.
teostab failihaldus 2.2 Failide haldus pilveteenustes.
kasutab sénumivahetuse, 3. Failihaldus. kontaktdpe (sh praktiline t66) ja iseseisev t66 -0,25 EKAP
dokumendihalduse, ajaplaneerimise ja failide | 3.1 Failid ja kaustad.
ristkasutuseks méeldud rakendusi ning 3.2 Failiformaadid.
pilveteenuseid 3.3 Failide salvestamine erinevates formaatides.
3.4 Failide kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine.
3.5 Failide hoidmine pilverakendustes.
4. Tekstitootlus. kontaktdpe (sh praktiline t60) ja iseseisev t60 -1 EKAP
4.1 Vormindamine. Objektide paigutamine teksti ja nende vormindamine.
4.2 Tabelite loomine ja kujundamine.

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui &pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hindamine koosneb dpimapi ja selle esitluse alusel.
Opimapi kohustuslikud osad:

+ Alateemades valminud praktilised t66d(1, 3,4)

» Suuremamahulisem kirjalik t66 ( 2)
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« Ettekanne koos slaidiesitlusega (5)

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

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

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

Metshein, M. Oppematerjalid: http://www.metshein.com

http://office.microsoft.com/et-ee/
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Rakvere Ametikool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

12 Sisuhaldustarkvarad ja e-poe platvormid 2

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark Oppija moistab erinevaid sisuhaldustarkvarasid ja platvorme e poe loomiseks ning planeerib ja loob e-poe

Opiviljundid Teemad/alateemad Hindamine

modistab erinevaid sisuhaldusrakendusi ja platvorme ning
lahendusi e-poe loomiseks;

planeerib ja loob e-poe sisuhaldussiisteemiga lahtudes
digikultuurist ja digustest internetikeskkonnas

1. erinevad sisuhaldustarkvarad ja e-poe platvormid ning lahendused ning nende véimalused: WordPress, WooComerce,
Shopproller, Opencart, Prestashop, Shopify, Wix, WebShopper;
2. e-poe planeerimine, kavandamine ja loomine

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui &pilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Opilane taitnud hindamiskriteeriumite alusel koostatud hindamisiilesanded ja on saavutanud kaik 8pivaljundid lavendi tasemel
Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
Oppematerjalid opetaja koostatud materjalid
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Rakvere Ametikool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Klienditeenindaja kaubanduses*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
13 Juhtimine ja juhendamine 2

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et ppija juhendab personali ja korraldab igapaevat6dd e-kaubandusettevéttes

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Hindamine

organiseerib ja analliusib e-kaupluse
personali t6od;

juhendab td6tajaid, annab tagasisidet,
innustab ja tunnustab t66tajaid

juhendab tdo6tajaid ja korraldab uute tdotajate
sisseelamise ja esmase juhendamise ning annab
tootajatele tagasidet

selgitab valja koolitusvajadused ja innustab
tunnustab tdotajaid

Juhtimise alused
Personali juhtimine, sh mutgipersonali t66 korraldamine
Juhendamine

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Ettekanne/esitlus

Lavend

opivaljund loetakse arvestatuks kui dpilane on saavutanud tulemuse vastavalt hindamiskriteeriumitele

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Opilane taitnud hindamiskriteeriumite alusel koostatud hindamisiilesanded ja on saavutanud kéik &pivaljundid lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Juhtimise alused, Ruth Alas, Kiilim 2008

opetaja koostatud materjalid

Meeskonna juhtimine. (2010). Harvard Business Taskumentor Tallinn: Aripdev
Kes on tdeline juht, lvo Remmelg, Rahva raamat , 2018
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