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1. ULDOSA

1.1.  OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Miitigikonsultandi dppekava on koostatud haridus- ja teadusministri 5. jaanuari 2007. a méédrusega
nr 5 (RTL 2007, 4, 64) Kaubanduserialade riikliku Oppekava ja Miilija-konsultant III
kutsestandardi, ESF projekti "Kutsedppeasutuse dOppekavade arendus" raames véljatootatud Hulgi-
ja jackaubanduse valdkonna Oppekavade Oppesisude ja REKKi Oppekava koostamise juhendi
alusel.

12. OPPEKAVA EESMARK JA ULESANDED

Oppekava eesmirk

Miiiigikonsultandi Oppekava eesmérk on vdimaldada Oppijal omandada teadmised, oskused ja
hoiakud to6tamiseks kaubanduses ja kaubandusega tegelevates ettevotetes ning eeldused dpingute
jatkamiseks ja elukestvaks dppeks.

Hulgi- ja jaeckaubanduse valdkonna kutsealase koolituse iilesanne on anda Opilasele teoreetiline,
praktiline ja sotsiaalne valmisolek ning kompetents tulla toime erialaga seonduvates
pohitoimingutes nagu: kauba vastuvott, kauba miitigiks ettevalmistamine, kauba miiligisaali
paigutamine, suhtlemine kliendiga.

Miiiigikonsultandi dppekavaga kehtestatud kutsedppe iilesanne on ette valmistada selline toGtaja,
kes:

1) véadrtustab oma kutseala ning arendab oma kutseoskusi;

2) oskab planeerida, teostada, hinnata ja arendada oma t66d;

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

4) on orienteeritud kvaliteetsete Opi- ja todtulemuste saavutamisele;

5) vastutab enda ja kaastodtajate turvalisuse eest, tuleb toime ohuolukordades;

6) tootab tervist ja keskkonda sééstes;

7) oskab teha eetilisi ja seaduspdraseid valikuid ning on vastutusvdimeline;

8) omab suhtlemis- ja analiilisioskust ning informatsiooni hankimise oskust, valmisolekut
meeskonnatooks.



1.3. NOUDED OPINGUTE ALUSTAMISEKS

Miitigikonsultandi dppekava alusel vdib asuda dppima Oppija, kes on omandanud kutsekeskhariduse
voi keskhariduse ja labinud kutsedppe ning kelle eesti keele oskus on vihemalt kesktasemel.

Vene dppekeelega kooli 1dpetanud noor sooritab sisseastumisel lisaks erialast sobivust kontrollivale
vestlusele veel eesti keele oskust kontrolliva testi.

Vastuvott toimub vastavalt Narva Kutsedppekeskuse vastuvotueeskirjadele ja kelle tervislik seisund
voimaldab 6ppida miitigikonsultandi erialadppes.

Narva Kutsedppekeskusesse astumiseks tuleb esitada:
e isiklik avaldus;
¢ haridust tdendava dokumendi originaal;
e passikoopia;
e arstitdend;
e 3 fotot.

Vastuvott Narva Kutsedppekeskusesse toimub kutsesobivusvestluse alusel. Vastuvotu viib ldbi ja teeb
vastavad otsused vastuvotukomisjon. VastuvOetavate Oppurite arv Narva Kutsedppekeskuses
Opetatavale miiligikonsultandi erialale kinnitatakse Narva Kutsedppekeskuse direktori kaskkirjaga.

Vilismaalaste ja kodakondsuseta isikute dppima asumine on reguleeritud Eesti Vabariigi Valitsuse

digusaktidega.

14. OPPEKAVA STRUKTUUR

Miitigikonsultandi Oppekava Oppeaja kestvus on 20 Oppenddalat, seal hulgas Miiiigikonsultandi
oppekava kutsedppe maht on 20 dppenddalat, millest praktika moodustab véhemalt 5 Gppenédalat.
Uhe oppenadala pikkuseks on 40 tundi, mis sisaldab nii teoreetilist kui ka praktilist opet ja iseseisvat
t66d. Oppekava on iiles ehitatud moodulsiisteemis. Moodulite jirjestust vdib muuta voi dpetada
paralleelselt, kuid tuleb arvestada eriala dpetamise loogilist {ilesehitust.

Uld- ja pdhidpingute maht dppekavas on 14 dn, valikdpingute maht on 1 dn, praktika maht on 5
oppeniddalat, millest praktika ettevottes moodustab 5 on. Teoreetiline Ope Oppekavas on 50%;
praktika koos kooli ja ettevotte praktikaga moodustab kokku 50%.

Valikopingutena pakutakse Opilasele vOimalus lédbida sellised moodulid nagu Erialane inglise
keele/saksa keele dpe II 16n voi Erialane eesti keele dpe 1 15n. Oppijatel on vdimlust valida iiks
pakkuvatest moodulitest. Valikdpingute moodulitega Opilane saab lisaks tiiendada oma eelnevaid
keeledopinguid erialase keeledppega eesti ja inglise keele osas, mis on talle abiks todalases suhtlemises
klientidega, kes omavad erinevat kultuuritausta ja rahvust.

Oppetdd toimub auditoorse, praktilise ja iseseisva tdd ning praktika vormis. Auditoorne t66 toimub
loengute, seminaride, Oppetundide ja muus Oppekavas méératud vormis.



Praktiline t66 — Oppe-eesmargi saavutamine Opitud teadmiste ja oskuste t60s rakendamise kaudu:
praktikum, harjutustund, laboratoorne t60, praktika voi mones muus dppekavas médratud vormis.

Iseseisev t60 seisneb Opilase iseseisvas teadmiste ja oskuste omandamises ja probleemide késitlemises
Oppe-eesmargi saavutamiseks. Iseseisev t00 voib toimuda ka interaktiivses e-0Oppe vormis.

Oppekava 16peb kooli 15pueksamiga, mille pdhjal on vdimalik saada iilevaade dpilase teadmistest,
oskustest ja valmidusest to0ks miiiigikonsultandi erialal ning viljastatakse loputunnistus koos
hinnetelehega dppekava libimise kohta. Oppekava libinud opilane on pddev tddtama miiiija-
konsultandi kutsel, omades piisavalt teadmisi oskusi ja kogemusi kdigis dppekava moodulites ldabitud
ainevaldkondade osas. Ta on vdimeline suhtlema erineva rahvusliku taustaga klientidega vastavalt
nende ootustele; omades meeskonna-ja koostdooskust, teades kditumisnorme tulenevalt
organisatsioonikultuuri ja eetika printsiipidest. Opilane on omandanud ja suudab rakendada oma
erialases t00s kaubatundmise ja miitigikorra aluseid. Tal on arenenud vastutusvéime ja
koostoovalmidus ning oskus orienteeruda iihiskonnas toimuvates majandus-protsessides. Ta oskab
koostada ja moista kaubalis-rahaliste vadrtuste dokumentatsiooni ja aruandlust.

Miitigikonsultandi dppekava moodulitest on vdimalik koostada kutsealase tdiend- ja iimberdppe voi
individuaaldppe Sppekavasid vastavalt opilase, todandja voi piirkonna vajadusele.



14.1. MOODULITE NIMETUSED JA MAHUD
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14.3. PRAKTIKAKORRALDUS

Miitigikonsultandi dppekava jaguneb dppeperioodideks koolis ja ettevottes. Koolis toimub teoreetiline
ope ja praktiline t06 kooli praktikaklassides ning miiiigilaboris. Praktika — juhendaja juhtimisel toimuv
praktiline t60 reaalses tookeskkonnas (firmas, ettevottes, aktsiaseltsis, vabrikus jm.)

Miitigikonsultandi praktika kdigus Oppija harjub tookeskkonnaga, oskab rakendada oma teadmisi ja
oskusi reaalses tookeskkonnas. Saab motivatsiooni téotamiseks valitud kutsealal. Oppija arendab
praktika kédigus labi eneseanaliiiisi ja arutelude oma isikuomadusi paremaks toimetulekuks, et olla
oma kutsealal mitmekiilgne ja edukas. Omandab oskused nodustada kliente, tutvustada valitud
kaubagrupis kaupu ja edukalt lahendada erinevaid probleemseid olukordi, tagamaks klientide
rahulolu, usalduse ja pikaajalise kliendisuhte. Oskab kasutada erinevaid kaubandusseadmeid ja
arveldada klientidega. Omandab iseseisva- ja meeskonnatéd kogemusi.

Praktika on ette ndhtud kutsealaste oskuste ja vilumuste omandamiseks. Praktika voib toimuda
koolipraktikana kooli oma dppebaasides voi véljaspool kooli ettevottepraktikana. Praktika vormid
madrab eriala Oppekava. Praktilise t66 tundides ja praktikal riietutakse tooriietesse. Praktika ajal
Opilased kasutavad riietusruume, mille kasutamine vastab “Narva Kutsedppekeskuse riietusruumide
kasutamise korrale”. Praktilise t60 tundides ja praktikal viibides hoitakse oma todkoht korras,
suhtutakse heaperemehelikult tooriistadesse ja materjalidesse ning tdidetakse rangelt ohutustehnika ja
tookaitse eeskirju.

Opilased suunatakse praktikale vastavalt Narva Kutsedppekeskuse praktika korraldusele.

1.5. ULDISED HINDAMISE POHIMOTTED

Hindamisel vorreldakse Opilase teadmisi ja oskusi ndutavate Opitulemustega ja nende pdhjal
madratletud hindamiskriteeriumitega. Teadmiste kontrollimiseks kasutatakse soltuvalt Oppeaine
sisust erinevaid vorme: suuline arvestus; kirjalikud t60d; iseseisvate toode arutelu; praktiliste
oskuste kontrollimine; eksam.

Teadmiste ja oskuste hindamise eesmark on:

e Anda Opilasele tagasisidet Opilasele Opiedukusest ja toetada Opilase arengut;
e Suunata dpilase enesehinnangu kujunemist;

e Innustada ja suunata Opilast sihikindlalt ja eesmérgistatult Sppima;

e Suunata dpetaja tegevust Opilase dppimise ja individuaalse arengu toetamisel.

Opitulemuste hindamine jaguneb:

1) Opiprotsessi hindamine (protsessihinne);

2) arvestuslik hindamine (arvestuslik hinne);

3) kokkuvdttev hindamine (kokkuvdttev hinne);

4) eksami hindamine (eksamihinne).
Opiprotsessi hindamine on iiksiktulemuste hindamine. Opiprotsessi hindamisel arvestatakse dpilase
arengut ja ndutavaid dpitulemusi. Protsessihinnete alusel voib vélja panna osa arvestuslikke hindeid.



Arvestuslik hindamine on Opitulemuste hindamine mooduli teemade libimise jdrel. Arvestuslik
hindamine peab toetama mooduli eesmérkide saavutamist. Arvestuslikult hinnatavate dppeiilesannete
taitmine on koigile Opilastele kohustuslik.

Kokkuvéttev hindamine. Opilase dpitulemusi hinnatakse kokkuvdtvalt aasta- ja moodulihinnetega.
Praktika hinnatakse nende moodulite osana, milles see sisaldub. Kui praktika on eraldi moodul,
hinnatakse see eraldi.

Kutsehariduslike 16pueksamite hindamisel hinnatakse nii eksamiprotsessi kui 16pptulemust.
Hinded viiepallisiisteemis

Hindega «5» («véga hea») hinnatakse suulist vastust (esitust), kirjalikku voi praktilist t66d, praktilist
tegevust voi selle tulemust (edaspidi opitulemus), kui see on tdiel méddral dppekava nduetele vastav.
Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse Opitulemust hindega «5», kui
opilane on saanud 90—-100% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega «4» («hea») hinnatakse Opitulemust, kui see on iildiselt dppekava nduetele vastav, kuid pole
tdielik voi esineb véiksemaid eksimusi. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust,
hinnatakse Opitulemust hindega «4», kui Opilane on saanud 70-89% maksimaalselt voimalikust
punktide arvust.

Hindega «3» («rahuldav») hinnatakse Opitulemust, kui see on {iildiselt dppekava nduetele vastav,
kuid esineb puudusi ja vigu. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
Opitulemust hindega «3», kui dpilane on saanud 45-69% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega «2» («puudulik») hinnatakse Opitulemust, kui see on osaliselt dppekava nduetele vastav,
esineb olulisi puudusi ja vigu. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
Opitulemust hindega «2», kui dpilane on saanud 20-44% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega «1» («ndérk») hinnatakse opitulemust, kui see ei vasta dppekava nduetele. Kui dpitulemuse
hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse dpitulemust hindega «1», kui opilane on saanud 0—
19% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Praktika hindamise kriteeriumid maééaratletakse 1dhtudes kasina, rahuldava, hea ja vdga hea oskuse
tasemetest:

« VAGA HEA (hinne ,,5”): praktiline t66 on teostatud kvaliteetselt ja arvestades tddde tehnoloogiat;
suhtumine t60sse on positiivne; ilmutab huvi ja tahet dppida ning areneda; oskab t66d planeerida ja
iseseisvalt sooritada; vadartustab enda ja teiste t66d; suhtub sddstlikult materjalide kasutamisse; hoiab
eeskujulikult korras tooriistad —ja vahendid ning tookoha; jargib ohutus-ja tootervishoiundudeid.

* HEA (hinne ,,4”): praktiline t60 on teostatud hasti, esineb iiksikuid kdrvalekaldeid kvaliteedis ja
tehnoloogias; t60sse suhtumine on positiivne ja plitidlik; suudab peale juhendamist iseseisvalt tootada;
omab vastutustunnet ja sédéstlikku suhtumist materjalide kasutamisel; hoiab korras todvahendid ja
tookoha; jargib tootervishoiu- ja ohutusnoudeid.

* RAHULDAV (hinne ,,3”): praktiline t66 on teostatud rahuldavalt, esineb korvalekaldeid kvaliteedis
ja tehnoloogilisi ebatdpsusi; tootab aeglaselt ja todsse suhtumine on likskdikne; vajab pidevat
juhendamist ja kontrolli; huvi dppida ja areneda on tagasihoidlik; ei hooli t66 tulemusest kvaliteedist;
esineb puudusi materjalide, toovahendite ja todkoha kasutamises ning korrashoius; tdidab
tootervishoiu-ja ohutusndudeid.



* KASIN (hinne ,,2”): praktiline t66 on teostatud ebakvaliteetselt ja rikkudes tehnoloogilisi noudeid;
suhtub tootegemisse negatiivselt ja tlikskoikselt; eirab to6juhiseid ja ohutusndudeid; hoolimatu
suhtumine tdovahenditesse, materjalidesse.

Praktika hindamisel voetakse aluseks:

e Tookultuur (toovahendite hoidmise ja hooldamise oskus; tookoha organiseerimine, t60
korraldamise oskus) ja to0sse suhtumine;

e Materjalide tundmine ja valikuoskus;

e Toovahendite ja —seadmete tundmine ja kasutamisoskus;

e Toode tehnoloogilise jarjekorra tundmine ja jargimine;

e Oigete todvdtete valdamine;

e Toojooniste lugemise oskus;

e Too6ohutusnduete jargimine;

e Teostatud toode kvaliteet;

e Tootervishoiu ja —ohutusnduete jargimine viimistlustoodel;

e Opilase isikuomadused: vastutustunnet, algatusvdimet ja distsipliini; valmisolekut
meeskonnatdoks, initsiatiivi erialaste probleemide lahendamisel.

Hinnatavad tooiilesanded (hindamise objektid) vdivad olla jargmised: kirjalik voi praktiline t60,
suuline voi kirjalik esitlus, referaat, Spimapi koostamine, projektitoo.

Opilane on sooritanud dppetdd edukalt, kui tema teadmisi ja oskusi on hinnatud vihemalt rahuldavalt
(hinne 3).

Opetaja antud hinnangute kdrval voib kasutada riihmas tiidetavate Oppeiilesannete puhul
rithmakaaslaste hinnanguid, samuti teiste rithmade v3i nende liikmete hinnanguid.

Individuaalselt tdidetavate Oppeiilesannete puhul on kaasatud hindamisprotsessi teised rithma
litkkmeid. Moodulite ldbimise koondhinne moodustub ainete hinnete keskmisest.

Praktika kokkuvdte tehakse kursuse juhendaja ja praktikajuhendajate omavahelise arutelu kdigus,
kusjuures kohal voib viibida ka hinnatav Opilane. Praktika hindamisel pooratakse peatédhelepanu
kutsesobivusele ja pidevale arengule dppetdo kdigus. Praktika koondhinne peab olema hindeline ("5"
_ "1 H).

Pideva praktikaperioodi viltel hinnatakse: tehnoloogia tundmist; to6tegemise oskust; todde
kvaliteeti; todsse suhtumist (isiksuse omadused).
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1.6. NOUDED OPINGUTE LOPETAMISEKS

Opilane on Narva Kutsedppekeskuse 1dpetanud, kui ta on libinud kutsedpe keskhariduse baasil
oppekava Miiligikonsultandi erialal 200n tdies mahus olles sooritanud positiivsele tulemusele
kutseharidusliku 16pueksami.

Kooli Iopetanutele véljastatakse loputunnistus kutsedppe ldbimise kohta ja hinneteleht, millele
kantakse oskusmoodulite kokkuvotvad hinded ja 16pueksami sooritustulemus.

Kutsehariduslik 10pueksam

Miitigikonsultandi eriala kutseharidusliku 10pueksami ldbimisega tdendatakse Opilase teadmiste,
oskuste ja hoiakute vastavust Oppekavaga piistitatud eesmairkidele ning valmisolekut to0ks
kaubandus- ja miitigikeskkonnas.

Lopueksam loetakse sooritatuks ka siis, kui Opilane on edukalt sooritanud 16pueksami ja saanud
viahemalt 24 punkti, mis tdhendab positiivset hinnet.

Lopueksam on kombineeritud nii teoreetilisest, kui praktilisest osast. Lopueksami kiisimuste aluseks
on Oppekavas ldbitud Oppesisu ja eksami ettevalmistamisel, ldbiviimisel ja hindamisel ldhtutakse
kooli 16pueksami juhendist ja riikliku dppekava lopueksami sisust.

1.7.  OPPEKAVA KOOSTAJAD

Narva Kutsedppekeskuse Miiiigikonsultandi 2006n Oppekava koostasid Narva Kutsedppekeskuse
kaubanduse-dri valdkonnajuht Jelena Zabegajeva ning kutsedpetajad Irina Ossipenko ja Valentina
LestSuk koostods dppedirektor Riina Veidenbaumiga.

Miitigikonsultandi dppekava on koostatud haridus- ja teadusministri 5. jaanuari 2007. a miirusega nr
5 (RTL 2007, 4, 64) Kaubanduserialade riikliku dppekava ja Miilija-konsultandi III kutsestandardi,
ESF projekti "Kutsedppeasutuse dppekavade arendus" raames viljatootatud Hulgi- ja jackaubanduse
valdkonna dppekavade dppesisude ja REKKi dppekava koostamise juhendi alusel.

Oppekava koostamisel kasutatud:

Kaubanduserialade riiklik dppekava

REKK juhendid dppekava koostamiseks kutsedppeasutustele.

ESF projekti "Kutsedppeasutuse dppekavade arendus" raames viljatodtatud Hulgi- ja jackaubanduse
valdkonna dppekavade dppesisu

Kutsedppeasutuse seadus, kutseseadus

Kutseharidusstandard

Kutsestandard Miiiija-konsultant IT1

Narva Kutsedppekeskuse vastuvdtueeskiri
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2. OPPEKAVA MOODULITE KIRJELDUSED

2.1. ULD-JA POHIOPINGUD
2.1.1. SISSEJUHATUS KAUBANDUSVALDKONNA KUTSEOPINGUTESSE 1 ON (1T/-)

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et kaubandusvaldkonna erialade, dppemeetodite ja kooli tutvustamise libimisel
oppija omandab teadmised Oppetdd korraldusest ja oskused kasutada erinevaid Oppevorme ja -
meetodeid erialaste teadmiste omandamiseks. Sissejuhatus kaubandusvaldkonna Gpingutesse
motiveerib Opilasi vddrtustama ja hindama valitud kutseala, loob eeldused toimetulekuks uutes oludes,
iseseisvaks ja elukestvaks dppimiseks.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

KAUBANDUSVALDKONNA ERIALAD Kaubanduse roll thiskonnas. Teenindaja roll iihiskonnas.
Kutsestandardi  tutvustus.  Praktikakorraldus. Praktikabaaside iseloomustus. Oppepraktika
korraldamine. Kaubandusettevotte kiilastamine.

OPPEMEETODITE JA KOOLI TUTVUSTAMINE Kooli ajalugu. Oppekava sisu ja iilesehitus.
Oppetod korraldus. Tunniplaan. Kooli infosiisteem. Kooli teenindusiiksused. Kooli kodukord.
Opilaste digused ja kohustused. Kooli sisekorraeeskirjad. Dokumentatsioon. Loengud. Seminarid.
Meeskonnatdo ja rithmatdod. Uurimustodd. Esitlused. Projektitod. Ideekaart. SWOT-analiidis.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* Oppepraktika korraldust ja Gpitavat eriala; dppekava sisu ja tilesehitust
* kooli dppetdd korraldust; kooli sisekorra eeskirju

» Opilaste diguseid ja kohustusi

* kutsestandardi olemust ja kutsendudeid

oskab: « toime tulla uutes oludes

* hinnata enda sobivust valitud kutsealal tdotamiseks

* kasutada ja hankida dppematerjale; teha meeskonna- ja rithmat66d

5. Hindamine
Hinnatakse:

* essee, referaat etteantud teemal
» praktilised iilesanded— koostada kaubandustddtaja isiksuseomaduste loetelu; kiilastada kauplust ja
koostada raport; koostada SWOT analiilis "Minu kui kaubandustdotaja valmisolekud kutsedpingute
alguses"
* riihmat66 — koostada esitlus iihe Eestis tegutseva kaubandusfirma kohta, ajalugu, pdhilised
kaubagrupid millega kaupleb, kus kauplused asuvad, firma juhtlause ja sihtriihm , teenindusvormid
jne.
Mooduli hinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.
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2.1.1. ERIALANE INGLISE / SAKSA KEELE OPE 1 2 &n, (2T/-)

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Oppija omandab suhtlemisvalmiduse ja oskused kiitumiseks ning
toimetulekuks tavapérastes suhtlemissituatsioonides. Oskab tutvustada ennast ja oma eriala. Omandab
teadmised ja oskused suhelda saksa/inglise keeles ja aru saada selgest konest igapdevaelu
puudutavatel teemadel, mdista lihtsama erialase teksti sisu, oma motteid sonastada. Arendab Opilastes
suulist ja kirjalikku enesevéljendusoskust. Omandab oskused téita lihtsaid tiiiipdokumente ja kirjutada
lihikesi tarbetekste. Omandab oskused suhelda klientidega, teenindada ja ndustada kliente. Arendab
suutlikkust valitud keeles erialast teavet hankida, valida, vastu votta, hinnata, kasutada ja edastada.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

~

3. Oppesisu
3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL, KEELEKASUTUSE ARENDAMINE, enesetutvustus,

kooli ja eriala tutvustus, tervitamine ja hiivastijitmine, tutvumine, viisakusviljendid, telefonisuhtlus,
kuupdevad ja tdhtpdevad, kellaajad,

3.2 ERIALANE SONAVARA vajaliku info edastamine ja soovituste jagamine, kiisimuste esitamine,
kaubandus valdkonna terminoloogia ja sdonavara. Klienditeenindusega seotud viljendid ja nende
kasutamine. Kaupade nimetused.

3.3. OSTJATEGA SUHTLEMINE ,JA KAUBA TUTVUSTAMINE. Kliendiga suhtlemine. Toote
esitlemine. Kliendi ndustamine. Ostjaga arvlemine. Kaupade hankimine. Toote kasutusjuhendid.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

» erialast sOnavara ja selle tdiendamise voimalusi

» kuidas ja kust leida erialast kirjandust ning kuidas seda kasutada
* kaupade nimetusi

oskab:

* ennast ja oma kooli esitleda

* kliente ndustada ja oskuslikult suhelda

* kaupu vajadusel tutvustada

* kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil
* 14bi viia telefonivestlust

» vajadusel kaupa tellida

5. Hindamine

Hinnatakse:

* tunnikontrollid sGnade ja grammatika osa peale

* esseed voi referaadid

* suhtlemissituatsioonide ldbiméngimine

Mooduli hinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.
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2.1.2. ERIALANE VENE KEELE OPE1 2 &n, (T-/PT-2)

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab suhtlemisvalmiduse ja oskused kditumiseks ning toimetulekuks
tavapdrastes suhtlemissituatsioonides. Oskab tutvustada ennast ja oma eriala. Omandab teadmised ja
oskused suhelda vene keeles ja aru saada selgest kdOnest igapdevaelu puudutavatel teemadel, moista
iildjoontes lihtsama teksti sisu, oma motteid sOnastada. Arendab Opilastes suulist ja kirjalikku
eneseviljendusoskust. Omandab oskused tiita lihtsaid tiitipdokumente ja kirjutada lithikesi tarbetekste.
Omandab oskused suhelda klientidega, teenindada ja ndustada kliente. Arendab suutlikkust valitud keeles
erialast teavet hankida, valida, vastu votta, hinnata, kasutada ja edastada.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

~

3. Oppesisu
3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL, KEELEKASUTUSE ARENDAMINE, enesetutvustus,

kooli ja eriala tutvustus, tervitamine ja hiivastijitmine, tutvumine, viisakusviljendid, telefonisuhtlus,
kuupdevad ja tdhtpdevad, kellaajad,

3.2. ERIALANE SONAVARA vajaliku info edastamine ja soovituste jagamine, kiisimuste esitamine,
kaubandus valdkonna terminoloogia ja sdonavara. Klienditeenindusega seotud viljendid ja nende
kasutamine. Kaupade nimetused.

3.3. OSTJIATEGA SUHTLEMINE JA KAUBA TUTVUSTAMINE. Kliendiga suhtlemine. Toote
esitlemine. Kliendi ndustamine. Ostjaga arvlemine. Kaupade hankimine. Toote kasutusjuhendid.

Korrektse keele kasutuse arendamine. Enamkasutatavate grammatikareeglite tidiendamine. Suulise ja
kirjaliku suhtlemisoskuse tdiendamine ja ithendamine kogu programmi kestel Venekeelse suhtlemisoskuse
arendamine. Tervitamine, tervitusele vastamine nii isiklikult kui ka telefoni teel. Enda ja oma kaaslaste
esitlemine. Selgituste palumine, deldu teiste sOnadega selgitamine. Vestluse katkestamine, uue teema
alustamine. Teema jitkamine, teekiisimine — selgitamine. Td0alase informatsiooni hankimine. Kaupade
tundmine. Klienditeenindus kaubanduses — ostjaga suhtlemine, toote esitlemine.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* eriala pohiterminoloogiat ja sOnavara

» viisakusviljendeid; erialase kirjanduse hankimise voimalusi

* kaupade nimetusi vene keeles; mootiihikuid

oskab:

» kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil; 1dbi viia telefonivestlust
* tutvustada ennast, kooli ja oma eriala

* vajadusel suhelda kliendiga

* kaupu tutvustada ja iseloomustada

5. Hindamine

Hinnatakse:

* tunnikontrollid sGnade ja grammatika osa peale

* esseed voi referaadid

» suhtlemissituatsioonide libiméngimine

Mooduli hinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.
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2.1.3. KLIENDITEENINDUSE ALUSED, 26n, (T1/P1))

1.Eesméirk

Opetusega taotletakse, et dppija teab ja tunneb teenindusliku méttekultuuri olemust, teeninduse kui
olulise majandusharu olemust ja teenindaja kui ettevotte esindaja rolli ning teenindaja kutse-eetika
pohitddesid. Teab ja tunneb teenindaja vastutust klientide ohutuse ja turvalisuse eest. Teab erineva
kultuuritaustaga klientide kombeid, tavasid ja véértushinnanguid. Oskab moelda kliendikeskselt,
ennast ja oma teeninduskditumist analiilisida.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

~

3.0Oppesisu

3.1. TEENINDUSE OLEMUS: Teeninduskeskkonna mdiste. Toode ja teenus. Teeninduse mdiste,
olemus ja kvaliteet. Kliendi mdiste. Erinevad teenindusvormid. Teeninduskultuur. Teeninduslik
mottekultuur. Klienditeeninduse seos iildse kultuuri ja inimese elukvaliteediga

3.2. KLIENDITEENINDAJA ISIKSUS: Kliendi ja teenindaja roll, rollikditumine ja rolliootused.
Klienditeenindaja isikuomadused. Klienditeenindaja eneseareng. Klienditeenindaja kutseootused.
Klienditeenindaja hoiakud ja sellest tulenevad erinevad kditumis- ja teenindusstiilid.

3.3. TEENINDAJA KUTSE-EETIKA Moraal ja moraalinormid. Eetilised dilemmad. Eetika ja ari.
Eetika mdju aritegevusele. Teenindaja kutse-eetika. Kohustus ja vastutus. Eetika ja sotsiaalne
vastutus. Distsipliin. Ettevotte eetikakoodeks. Tarbijasuhete eetika. Reklaam ja eetika. Eetiline
konflikt. Eetika ja inimdiguste printsiip. Eetika ja suurima kasulikkuse printsiip. Eetika ja enesehuvi
printsiip.

3.4. TEENINDUSPSUHHOLOOGIA: Teeninduspsiihholoogia olemus. Isiksuse olemus ja seda
mojutavad tegurid. Isiksuse struktuur ja areng. Kéitumine ja motiivid. Ostmist mojutavad tegurid.
Hoiakud ja véértushinnangud. Hoiakute moju teenindusele. Vaartushinnangute ja kultuuri mdju
teenindusele. Suhtlemine klientidega. Suhtlusoskus iseendaga. Verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine. Eneseteadlikkus - vOime jilgida ja mdista oma emotsioone, adekvaatne enesehinnang,
enesekindlus. Mdtlemise, Oppimise ja mélu tdhtsus teeninduses. Rilhmad ja kiditumine riihmas.
Rollid ja rollikditumine. Meeltetervis ehk psiihhohiigieen. Stressi mdiste ja olemus. Stressiga
toimetulek. To0stress ja selle viltimine.

4.Opitulemused

Opilane teab ja tunneb:

e teeninduse kui olulise majandusvaldkonna olemust;

e teenindusliku méttekultuuri olemust;

e teenindaja kui ettevotte esindaja rolli;

e Kkliendikeskse teenindamise olemust, klienditeeninduse erinevaid vorme;
e crinevaid kliendiriihmi, kutse-eetika pohitddesid;

e teenindaja vastutust klientide ohutuse ja turvalisuse eest;
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erinevaid suhtlemisvahendeid ja suhtlemistehnikaid;
iseennast, enda tugevaid ja norku kiilgi;

Opilane oskab:

teenindada erinevaid kliendirithmasid ja kasutada erinevaid suhtlemistehnikaid;
ndustada erineva kultuuritaustaga kliente;

toime tulla erinevates teenindussituatsioonides ja korraldada teenindustood;
toime tulla konfliktide ja probleemide lahendamisega;

hankida ja edastada tagasisidet klientidelt;

kéituda kohuse- ja vastutustundlikult erialatdos;

toime tulla positiivsetele ja negatiivsetele tundeavaldustele reageerimisega;
tagada klientidele ohutus ja turvalisus;

tootada edukalt meeskonnasja lahtuda ettevotte eriala-eetikakoodeksist véaltimaks eetilisi
konflikte.

moelda kliendikeskselt, ennast ja oma teeninduskditumist analiitisida

5.Hindamine

Hinnatakse:

teenindussituatsiooni labitegemises avaldunud kliendikeskset teeninduskaitumist, mis holmab
endas mooduli raames omandatud hoiakuid, teadmisi ja oskusi;

erinevate suhtlemisvahendete ja suhtlemistehnikate tundmist ning kasutamise oskust;
teenindaja kutse-eetika tundmist pShitunnuste alusel;

analiiisioskust teeninduskvaliteedi hindamisel.

Hindamine toimub:

o testide alusel
o probleem- ja situatsiooniilesannete lahendamine,
o praktilised teenindus- ja miiiigisituatsioonid.

Mooduli hinne kujuneb saadud hinnete ja arvestuse keskmise alusel.
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2.1.4. MUUGITOO ALUSED 2 &n, (T2/P-)

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija teab ja tunneb kaubanduse olemust ja iilesandeid, kaubandustodtaja
kohustusi ja digusi ning kaubandusettevotte t66 abi- ja pohioperatsioone. Teab tookoha ratsionaalse
korraldamise pohimotteid. Teab kaupade sissetuleku allikaid. Teab kaupade vastuvotu, séilitamise ja
miitigiks ettevalmistamise aluseid. Teab kaupade viljapaneku pohimotteid ja tldiseid kaupade
margistamise ndudeid. Omandab kaubanduse hea tava jargimise harjumused.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

~

3._Oppesisu

3.1. KAUBANDUSE ALUSED. Kaubanduse olemus ja ilesanded. Kaubanduskultuur ja
teeninduskultuur. To0koha ratsionaalne korraldamine. Kaubandustootaja kohustused ja oOigused
kaubanduseeskirjadele vastavalt. Kauba sissetuleku allikad. Kaubavalik ja selle kujundamine. Taara ja
pakend. Kaupade kodeerimise pdohimdtted. Kaupade kohustuslik maérgistus. Ohutusmargistus.
Kaupade miiligikampaaniad. Kaubandusettevitetes pakutavad lisateenused ja nende laiendamise
voimalused. Kauplusesisene info. Kaupade reklaam. Sihtrithm ja selle mdiaramine.

32. KAUBANDUSETTEVOTTE POHITEGEVUSED. Kaubandusettevdtte t66 abi- ja
pohioperatsioonid. Kaupade vastuvétt, siilitamine ja miitigiks ettevalmistamine. Kaupade véljapaneku
pohimdtted toidu- ja todstuskaupade kaupluses. kaupade miiiigiks ettevalmistamise pohimdtteid;
PAKKIMINE. Moisted tarbepakend ja ilupakend. Vérvid ja vdrvused. Proportsioonid. Kasutatavad
materjalid ja toovahendid. Pakkepaberite eriliigid. Pakkimistehnikad. Kattematerjalide kasutamine.
Seosed ja seosndorid, furnituurid. Erikujuliste pakkide valmistamine.

4.©pitulemused

Oppija teab ja tunneb:
e kaupade miiligiks ettevalmistamise pdhimotteid;
e kaubandusettevdtte t60 abi-ja pohioperatsioone;
e kaupade vastuvottu, séilitamist ja miiligiks ettevalmistamist;
e kaupade viljapaneku pohimotteid;
e kaupade kaubanduslikku vdlimust;
e nodudeid toiduainete siilitamiseks;
e ndudeid toiduainete paigutamiseks miitigisaali.
¢ kaupade kohustuslikku mérgistust;
e kaubanduse hea tava jargimise noudeid.
Oppija oskab:
e teostada kaupade miiiigiks ettevalmistamist;
e viia ldbi kaubandusettevotte to0 abi- ja pdhioperatsioone;
e teostada kaupade vastuvottu ja miiligiks ettevalmistamist;
e rakendada kaupade viljapaneku pohimdtteid;
e kisitleda toiduaineid ldhtuvalt hiigieeni ja erinevate toiduainetele esitatavatest nduetest;
e kasutada kaupade kohustuslikku mérgistust;
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e jargida erialatods kaubanduse hea tava ndudeid.

5. Hindamine
Hinnatakse:
e testid;
e praktiline t00; situatsiooniilesande lahendamine kaupade viljapaneku pohimdtete tundmisest;
e kaupade viljapaneku pdhimotete rakendamise oskust ja eeskirjade tundmist;
e kaubandusettevdtte abi- ja pohioperatsioonide ldbiviimise oskust;
e kaupade sdilitamise pohimdtete tundmist;
Praktilise t66 kirjeldus: Opilane kujundab miiiigileti ja varustab kaubad hinnasiltidega.
Mooduli hinne kujuneb jooksvate hinnete ja hindelise arvestuse keskmisest.

2.1.5. KLIENDITEENINDUS JA NOUSTAMINE 2 0n, (T1/P1)

1. Eesméirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab mitmekiilgsed teenindusalased teadmised ja oskused.
Omandab oskused ndustada kliente, tutvustada kaupu ja edukalt lahendada erinevaid probleemseid
olukordi, tagamaks klientide rahulolu, usalduse ja pikaajalise kliendisuhte. Omandab oskused t6Gtada
meeskonnas.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Sissejuhatus kaubandusvaldkonna kutsedpingutesse.

~

3. Oppesisu

3.1 KLIENDITEENINDAMINE. TEENINDAMISE MOISTE JA OLEMUS. Teeninduse filosoofia.
Teenindamise ajalugu. Teenindustiilibid. Siseteenindus ja siseklient. Klienditeenindaja roll, teadmised,
oskused, hoiakud. Teenindaja enesemotivatsioon ja arendamine. KLIENDID. Klientide méératlemine.
Sihtklient. Pisiklient. Spetsiifiliste ja erivajadustega kliendid. Erineva kultuuritaustaga kliendid.
Klientide soovid, vajadused ja ootused teenusele. Hea klienditeeninduse olemus. KLIENDIKESKNE
TEENINDUSPROTSESS. Teenindusprotsess. Teeninduskeskkond. Teeninduse korraldamine. Loovus ja
piirangud teeninduses. Kontakti loomine. Kliendi vajaduse selgitamine. Aktiivne kuulamine. Klientide
ndustamine. Kontakti 16petamine. Konfliktide ja probleemide lahendamine. Kaebuste ja kiituste
késitlemine. Vastutus klientide ohutuse ja turvalisuse eest.

3.2 MUUGITEHNIKAD.

MUUMISE JA MUUGI MOISTE JA OLEMUS. Miiiigitoo olemus. Miiligiprotsess. Miitigi tsiikkel.
Miitigistrateegia. Miiligieetika. Miitija roll ja kaitumisstiilid. Eduka miitigi hoiakud. Miiiigiplaanid.
Sihtgrupp. Ideede miiiik. Ootuste tuvastamine, vastuvididete lahendamine, ostuettepaneku tegemine.
Miitigijargne teenindamine. OSTJAD. Ostjate médratlemine. MUUGITEHNIKAD. Isiklik miiiik. Letimiiiik.
Kassamiiiik. Selvemiiiik. Messimiiiik. Telefonimiiiik. Virtuaalkaubandus. Lisamiiiik. TOODETE JA
TEENUSTE TUNDMINE. Sissejuhatus kaubatundmisesse. Kaupade sortimendi, kvaliteedi, garantiiaja,
kasutamistingimuste, -voimaluste teadmine. Kaupade {imbervahetamine ja tagasi vOtmine.
MUUGISUHTLUS. Veenev argumenteerimine. Konfliktide ja kaebuste kidsitlemine arenguvdimalusena.
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Kliendi vajaduse tuvastamine voi tekitamine ja selle rahuldamine. Emotsionaalne ja materiaalne
lisavadrtuste miiiik jne

4. Opitulemused:

Opilane mdistab:

* teenindamise ning miiligiportsessi pdhiolemust

* teenindaja ja miiiija rolli olemust

teab ja tunneb:

» erinevaid miiligitehnikaid, toodete ning teenuste peamisi tunnuseid

* kaupade iimbervahetamise ja tagastamise pohimotteid

oskab:

* kliendikeskselt moelda, kliente korgetasemeliselt teenindada

* oskab médratleda kliente; kasutada kliendi eripérast tulenevaid miitigitehnikaid

* ennast ning oma teeninduskaitumist analiilisida edasise arenguplaani koostamiseks

5. Hindamine

Mooduli hinne kujuneb:

e jooksvate hinnete keskmisest. (20%)

¢ hindelise arvestuse (30%) — pShimdistete tundmist;

e praktiliste todde (50%) , kus hinnatakse
» teenindussituatsiooni ldbitegemises avaldunud kliendikeskset teeninduskaitumist, mis
hdlmab endas mooduli raames omandatud hoiakuid, teadmisi ja oskusi;
* erinevate miiligitehnikate tundmist ning kasutamise oskust;
* toodete ja teenuste tundmist pohitunnuste alusel;
« analiilisioskust teeninduskvaliteedi hindamisel.

Ulesannete kirjeldused hindamise osa juurde

1. Oppeklassis hinnatakse praktilise miiiigisituatsiooni ja video tagasiside abil kontakti v&tmise,
positiivse esmamulje loomise ja kontakti 1dpetamise oskust.

2. Oppeklassis hinnatakse praktilise miiiigisituatsiooni abil, kasutades aktiivset kuulamist, kiisitlemist
ja erinevaid miitigitehnikaid, oskust vilja selgitada kliendi vajadusi.

3. Oppeklassis hinnatakse praktilise miiiigisituatsiooni ja video tagasiside abil verbaalsete ja
mitteverbaalsete suhtlemisvahendite kasutamise oskust.

4. Oppeklassis hinnatakse praktiliste miiiigisituatsioonide ja kirjalike harjutuste abil erinevate kaupade
tutvustamise oskust, kasutades kauba omaduste tdlkimist kliendi kasuks ja hiivedeks.

5. Oppeklassis hinnatakse praktilise miiiigisituatsiooni ja praktiliste kirjalike harjutuste abil kliendi
vastuvdidetega toimetuleku oskust.

6. Oppeklassis hinnatakse praktilise miiiigisituatsiooni ja praktiliste kirjalike harjutuste abil lisamiiiigi
sooritamise oskust.

7. Probleemiilesannete lahendamise abil hinnatakse erinevate teenindussituatsioonide lahendamise,
probleemsete olukordade lahendamise ja raskete klientide teenindamise oskust.

8. Oppeklassis hinnatakse paaristoona passiivse ja aktiivse telefonimiiiigi teostamise oskust.
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2.1.6. MUUGIPROTSESSI KORRALDUS 2 &n, (T1/P1)

1. Eesméirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab mitmekiilgsed teadmised kaubandusest. Opib tundma ja
ohutult kasutama kaupluse seadmeid ja inventari; teab ja oskab teostada erinevaid tddoperatsioone,
mis seonduvad kaupade tellimise, ladustamise ja miiligiga; tunneb kaupade arvestuse, aruandluse ja
hinnakujunduse pdhimdtteid kaubandusettevottes. Tunneb kehtivaid maksevahendeid. Omandab
teadmised hiigieenist ettevotte, tootaja ja kauba seisukohalt ning arendab oskused nende
rakendamiseks t06s. Tunneb miiiigitooks vajalikke kaubandusalaseid digusakte.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Sissejuhatus kaubandusvaldkonna kutsedpingutesse.

3. Oppesisu

3.1. MUUGIKORRALDUS. Tédde tegemiseks vajalikud materjalid ja vahendid, téokoha korraldus.
Kaupluse t606 pohi- ja abioperatsioonid. Kaupade kodeerimise pohimotted. Kaalu- ja tiikikaup.
Ohutusmaérgistus. Kaupade miiiigiks ettevalmistamine, hinnaetiketi kujundamine. Kaupade
véljapanekud, nende kujundamine, ergonoomia. Véljapanekud kampaaniate, soodusmiiiikide jms ajal.
Lisateenused kaubandusettevdttes. Ostjatevoolu jélgimise votted. Miiligiprotsessiks vajaliku info
hankimine ja siistematiseerimine, séilitamine. Miitigiplaan ja miiligiaruanne. Kaupluse td6ajagraafik.

32 KAUBANDUSOIGUS, Kaubandustegevust reguleeriv seadusandlus. Kaubandustegevuse
seadus. Tarbijakaitseseadus. Materiaalne vastutus. Pakendiseadus. Jddtmeseadus. Tooteohutuse
seadus. Toiduseadus. Toote mérgistamise seadus. Reklaamiseadus. Konkurentsiseadus. Mddteseadus.
Kaubamaérgiseadus. Alkoholiseadus. Tubakaseadus. Vdlasuhe. Hea usu ja moistlikkuse pohimdte.
Kohustused, digused ja vastutus. Tarbijamiiiigi lepingu vormid, nduded, kohustused, rikkumine ja
vastutus. Miiligigarantii erisused tarbijale miiiigi korral.

3.3 KAUBANDUSLIKUD ARVUTUSED, Arvutused kiimnendsiisteemis, {imardamine.
Protsentarvutused. Hinnakujunduse alused, hinna struktuur. Kéibemaks. Hinna arvutamine. Juurde-
ja allahindlus. Kaubaaruanne. Kaubakate, ettevotte kédive, kulud, rentaablus, kasum.

3.4. KAUBANDUSLIKUD SEADMED. Kaubanduslik inventar ja kaupluse sisustus. Kaupluses
kasutatavad tOste- ja transpordiseadmed, kuum- ja kiilmtootlemisseadmed. Kaupade markeerimine ja
turvastamine. Kaalud, nende liigitus ja kasutamine. Kaaluetikett. Kassapidaja tookoha korraldus.
Erinevad kassaaparaadid, nende kasutamine ja igapdevahooldus. Ostjatega arvlemise kord ja votted.
Erinevad makseviisid. Maksekaardid ja kaardiga maksmise kord. Arvlemine kliendiga. Sularahaarve.
Igapdevane rahatulem. Inkassatsioon.

3.5. KAUPADE LOGISTIKA JA LAOMAJANDUS. Kaubaladu ja laovarud. Laomajanduse
funktsioonid, eesmérk ja {lilesanded. Kaupade vastuvotmisele eelnevad tegevused, kaupade
vastuvotmine ja ladustamine. Kauba saatedokument. Kaubasaatedokumentide rekvisiidid, saatelehe
vormistamine. Kaupade sissetuleku allikad ja viisid. Taara ja pakend. Kaupade paigutuse pohimdtted
ja nduetekohane sdilitamine. Kiilmaahel.

3.6. PUHTUSE- JA HUGIEENIOPE.
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4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* kaubandusettevotete tiilipe ja tunnuseid

* kaubandustegevust reguleerivat seadusandlust

* teab ja tunneb kaupluse sisustust, inventari ja seadmeid, nende otstarvet ja ohutut kasutamist
* tunneb laotd6 korraldamise pohimdtteid kaubandusettevottes

» teab kaubapaigutuse pohimdtteid ja oskab neid jilgida

* teab kaupade miiligieelse korrastuse ndudeid

* teab hinna struktuuri ja moisteid, nagu juurdehindlus, kdibemaks, allahindlus, kasum, rentaablus,
kiive, kulud, kaubakate

* tunneb pdhilisi rahaiihikuid

* teab mdisteid laen, laenuintress, viivis

* keskkonnahoiu tihtsust logistilises tegevuses

oskab:

» oskab valida sobivad tédvahendid, markeerida kaupu ning korraldada kaubaviljapanekuid

» oskab tootada kaalude, kassade ja kassasiisteemidega; teostada arvlemist kliendiga, vormistada
sularahaarvet ning arvutada kassatulemit

* oskab koguda ja siistematiseerida ning kasutada miitigiprotsessiks vajalikku informatsiooni

* oskab erinevaid protsentarvutusi, imardamist

* oskab arvutada hinda

* leida voimalusi logistiliste kulude vdhendamiseks

* toOtada infostisteemidega

* toOtada edukalt meeskonnas

5. Hindamine
Mooduli hinne moodustub teemade kisitleva kompleksiilesanne vormis sooritatud arvestuse pdhjal.

Hindamisel lahendatakse kompleksiilesanne kaubasaatelehe koostamisest, kaupadele hinna
koostamisest, vastava kauba ladustamise ja miiligitingimuste kirjeldamisest, valiku kaupade
miiligiprotsessist 14bi kassasdlme koos sularahaarve vormistamisega.

Hinnatakse jargmisi teadmisi ja oskusi:

* kaubasaatelehte vormistamine;

* kaubale hinda arvutamine;

* kaupade ladustamise pdhimdtete tundmine;

* kaupu miitigiks ettevalmistamine ja miiiigitingimuste, margistuse tundmine

* seadmete ja inventari otstarbekas kasutamine;

* kaalude ja kassade kisitsemine ning klientide teenindamise oskus kassasdlmes;
* oskus vormistada sularahaarvet ja arvlemise digsus.
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2.1.2. ORGANISATSIOONIJUHTIMISE ALUSED  16n (1T/-)

1. Eesmérk
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised, oskused ja hoiakud ning valmisolekud tegutseda
paindlikult muutuvas keskkonnas arvestades organisatsiooni ja klientide huvidega. Omandab esmased

juhtimisalased teadmised ja oskused meeskonda moodustada, motiveerida ning juhtida.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Eelnevalt on ldbitud moodulid: klienditeeninduse alused ja miiiigitoo alused.

~

3. Oppesisu

3.1. ORGANISATSIOONIKAITUMINE. Mbdiste. Organisatsiooniteooria areng. Kiitumisviisid ja
mudelid. Sotsiaalsiisteem ja sotsiaalkultuur.

3.2. JUHTIMISE ALUSED. Juhtimise moiste. Juhtimisfunktsioonid: otsustamine, planeerimine,
organiseerimine, eestvedamine, kontrollimine, juhi roll. juht ja juhtimistegevus, juhtimisteooria
alused, mudelid.

3.3. PERSONALIJUHTIMINE. inimene organisatsioonis Individuaalsus. Rollid. Staatus.
Toorahulolu.  To66 analiitis. Todajagraafikud. Ameti- ja todjuhendid. T66jou varbamine ja valik.
Meeskonna ja protsessi juhtimine. Motivatsioon. Arendamine.

4. Opitulemused

Oppija mdistab:

* organisatsioonilise kéditumise olemust

* inimese ja organisatsiooni suhteid

teab ja tunneb:

» erinevaid juhtimismudeleid ja pohimdtteid

« ametijuhendi koostamise pohimotteid

oskab:

* juhtida meeskonda,

» omab esmaseid juhtimisalaseid teadmisi, et saavutada organisatsiooni edukas ja efektiivne
tegutsemine

5. Hindamine

Mooduli hinne kujuneb:
e jooksvate hinnete keskmisest. (20%)
¢ hindelise arvestuse (50%) — pShimdistete tundmist;
e iseseisvate praktiliste toode abil (30%) meeskonnale projekti koostamise ja vormistamise
oskust, juhtimisfunktsioonide kasutamise oskust meeskonnaliikmete hinnangu ja
eneseanaliilisi kaudu.
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2.2. PRAKTIKA TOOKESKKONNAS. 5 dn

1.Eesmark

Miiiligikonsultandi praktika kdigus 6ppija harjub tookeskkonnaga, oskab rakendada oma teadmisi ja oskusi
reaalses tookeskkonnas. Saab motivatsiooni todtamiseks valitud kutsealal. Oppija arendab praktika kiigus
labi eneseanaliilisi ja arutelude oma isikuomadusi paremaks toimetulekuks, et olla oma kutsealal
mitmekiilgne ja edukas. Omandab oskused noustada kliente, tutvustada valitud kaubagrupis kaupu ja
edukalt lahendada erinevaid probleemseid olukordi, tagamaks klientide rahulolu, usalduse ja pikaajalise
kliendisuhte. Oskab kasutada erinevaid kaubandusseadmeid ja arveldada klientidega. Omandab iseseisva-
ja meeskonnatod kogemusi.

2. Nouded mooduli alustamiseks
On ldbitud kaubandusvaldkonna kutsedpingute moodulid: Klienditeeninduse alused. Miiiigit6o alused.
Klienditeenindus ja ndustamine. Miiiigiprotsessi korraldus

3. Oppesisu

3.1. TUTVUMINE ETTEVOTTEGA. Omandivorm, missioon, visioon, pdhiviirtused, organisatsiooni
struktuur, juriidilise isiku nimi, allilksuse tdpne nimetus, asukoht, lahtiolekuaeg, kiive, miiligipind,
tootajate arv.

3.2. KLIENTIDE TEENINDAMINE. Erinevate tookohtade t00ks ettevalmistamine. Klientide
teenindamine letis, kassas, infolauas. Kaupade soovitamine ja pakkumine kliendi vajadustest lihtuvalt.
Kaasnevate kaupade pakkumine.

3.3. KAUPLUSE TOOKORRALDUS. Kaupade koguseline ja kvaliteediline vastuvdtt. Kaupade vastuvdtu
vormistamine. Kvaliteedilise vastuvotuga kaasnevate dokumentide vormistamine. Kauba vastuvotul
esinevate lahknevuste késitlemine ja iileskerkinud probleemide lahendamine. Kaubatundmise-alaste
oskuste arendamine. Kaupade sortimendi lilesehitamise pohimotted ja kaupluse tuumiksortiment. Kaupade
viljapaneku pohimdtted ja kaupade esitlemise erinevad vormid. Kaupluses kasutatavad tehnoloogilised
seadmed. Kaupade peamised hankekanalid ja suuremad koostodpartnerid. Kaupade tellimise kord.
Kaupade hankimise viisid. Enesekontrolli plaan. Meeskonnatdo viljendumine igapaevatoos.

4. Opitulemused

Opilane oskab:

» analiiiisida oma kutsealaseid oskusi ja praktikale piistitatud eesmérkide alusel hinnata oma t66d

* osaleda aktiivselt t60s, tdita praktikaprogrammis ettendhtud iilesandeid; jargida hiigieeni- ja toGohutuse
noudeid, efektiivselt suhelda juhendajaga, tunda end meeskonnaliikmena

* kriitiliselt hinnata oma praktikakogemusi, arvestades piistitatud eesmarke ja karjaéritaotlusi, maaratleda,
mil médral avaldas praktikale mdju eelnevate teooriamoodulite 1dbimine

* hinnata oma toimetulekut probleemsituatsioonides (probleemide lahendamine, konfliktid, kriitika)

* anda hinnanguid oma koostoovdimele; hinnata t66le asumise voimalusi, arvestades praktikakogemust

» kirjeldada praktikaettevotte organisatsiooni

5. Hindamine

Hinnatakse

» ettevotte hinnang (40%) — hinnang praktika sooritamise tulemuste, opilase kutsealase ettevalmistuse,
praktiliste tddoskuste omandamise ja toossesuhtumise kohta;

* Oppija eneseanaliiiis (20%);

* koolipoolse juhendaja hinnang (40%) — hinnatakse praktikaaruandes esitatu sisukust ja vastavust
pustitatud eesmarkidele. Praktikaaruande kaitsmist praktikat juhendava kutsedpetaja voi komisjoni ees,
praktikat juhendava kutsedpetaja hinnangut praktikale (kontaktid ettevottega nii sidepidamisvahendite teel
kui ka kiilastuse ajal).

23



2.3. VALIKOPINGUD

Oppijatel on vdimlust valida iiks pakkuvatest moodulitest.
2.3.1. ERIALANE EESTI KEELE OPE1 1 on, (T1)

1. Eesmark

Opetusega taotletakse, et Oppija omandab suhtlemisvalmiduse ja oskused kiitumiseks ning
toimetulekuks tavapéarastes suhtlemissituatsioonides. Oskab tutvustada ennast ja oma eriala. Omandab
teadmised ja oskused suhelda eesti keeles ja aru saada selgest konest igapdevaelu puudutavatel
teemadel, mdista tlildjoontes lihtsama teksti sisu, oma motteid sOnastada. Arendab Opilastes suulist ja
kirjalikku enesevéljendusoskust. Omandab oskused tdita lihtsaid tiilipdokumente ja kirjutada lithikesi
tarbetekste. Omandab oskused suhelda klientidega, teenindada ja noustada kliente. Arendab
suutlikkust valitud keeles erialast teavet hankida, valida, vastu votta, hinnata, kasutada ja edastada.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

~

3. Oppesisu
3.1 GRAMMATIKA JA SUHTLUSKEEL, KEELEKASUTUSE ARENDAMINE, enesetutvustus,

kooli ja eriala tutvustus, tervitamine ja hiivastijitmine, tutvumine, viisakusviljendid, telefonisuhtlus,
kuupdevad ja tdhtpdevad, kellaajad,

3.3. KAUBANDUSALANE SONAVARA vajaliku info edastamine ja soovituste jagamine, kiisimuste
esitamine, kaubandus valdkonna terminoloogia ja sonavara. Klienditeenindusega seotud véljendid ja
nende kasutamine. Kaupade nimetused.

3.4. OSTIATEGA SUHTLEMINE JA KAUBA TUTVUSTAMINE. Kliendiga suhtlemine. Toote
esitlemine. Kliendi ndustamine. Ostjaga arvlemine. Kaupade hankimine. Toote kasutusjuhendid.

Korrektse keele kasutuse arendamine. Enamkasutatavate grammatikareeglite tdiiendamine. Suulise ja
kirjaliku suhtlemisoskuse tdiendamine ja {ihendamine kogu programmi kestel Eestikeelse
suhtlemisoskuse arendamine. Tervitamine, tervitusele vastamine nii isiklikult kui ka telefoni teel.
Enda ja oma kaaslaste esitlemine. Selgituste palumine, 6eldu teiste sdnadega selgitamine. Vestluse
katkestamine, uue teema alustamine. Teema jdtkamine, teekiisimine — selgitamine. Tooalase
informatsiooni hankimine. Kaupade tundmine. Klienditeenindus kaubanduses — ostjaga suhtlemine,
toote esitlemine.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

« eriala pohiterminoloogiat ja sdnavara, viisakusvéljendeid; erialase kirjanduse hankimise vdimalusi
* kaupade nimetusi eesti keeles; mootithikuid

oskab:

» kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil; 14bi viia telefonivestlust

* tutvustada ennast, kooli ja oma eriala

» vajadusel suhelda kliendiga

* kaupu tutvustada ja iseloomustada

5. Hindamine
Hinnatakse:
« tunnikontrollid sdnade ja grammatika osa peale
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» esseed voi referaadid
« suhtlemissituatsioonide ldbiméngimine
Mooduli hinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.

2.3.2. ARVUTIKASUTUS JA ASJAAJAMINE, 1 6n (T1/-)
1. Eesmaérgid:

Opetusega taotletakse, et dppija oskab kasutada suhtlemisel erinevaid kommunikatsioonivahendeid
ning arvutit Oppimis- ja tdovahendina. Omandab dige ja korrektse eesti keele nii kones kui kirjas.
Omandab oskused koostada ja vormistada erinevaid dokumente ning kirju nii paberkandjal kui
arvutis. Arendab Opilastes suulist ja kirjalikku eneseviljendusoskust. Omandab teadmised ja oskused
igapdevase asjaajamise korraldamise iildistest alustest, ametikirjade koostamisest ning elektroonilisest
asjaajamisest. Kujundab Opilastes valmisolekut anda objektiivseid hinnanguid iseenda, tehtud t60 ja
tegevuse kohta.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3..Oppesisu:

ARVUTIOPETUS. Arvuti kasutamise alused. Ohutusnduded arvutiga (s.h. kuvariga) todtamisel.
Tekstitootlus. Tabeltootlus. Informatsioon ja kommunikatsioon. Internet ja selles peituvad ohud.
Interneti kasutusvoimalused. Infootsing Internetist. E-kiri. Hea suhtlustava pdhimotted elektroonilises
keskkonnas.

ASJAAJAMISE ALUSED. Asjaajamise alused ja -kord. Dokumendi mdiste. Dokumendi koostamise
ja vorminduded Dokumendisiisteem, plangid, rekvisiidid, vormistamine. Avalduse, elulookirjelduse
(CV), iseloomustuse, seletuskirja koostamise ja vormistamise nduded arvutil ja paberkandjal.
Ametikirjade (algatuskiri, vastuskiri, tellimiskiri, kaaskiri, volikiri ja vabanduskiri) koostamise ja
vormistamise nduded arvutil ja paberkandjal. Elektrooniline dokumendihaldus. Digitaalallkiri ja
kriipteerimine.

4. Opitulemused

Opilane teab ja tunneb:
e meeskonnatdo isedrasusi ja tahtsust;
e dokumendiplangile ja dokumentide rekvisiitidele esitatavaid ndudeid;
¢ suhtlemise tdhtsust infoiihiskonnas ja tookeskkonnas;
e mis on e-kiri ning kuidas seda koostada ja saata;
o  WWW-Iehekiilje triikkimist ja salvestamist;

Opilane oskab:

e teha parendusettepanekuid; rakendada oma t60s suhtlemisprotsessi;

e osaleda koostdds ja tootada meeskonnas;

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

e koostada algatuskirja, vastuskirja, tellimiskirja, kaaskirja, volikirja ja vabanduskirja
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5. Hindamine:

Hinnatakse:
e koostod ja meeskonnatdooskuse tundmist;
e oskust koostada ja vormistada avaldust, kaaskirja, tellimiskirja ja seletuskirja;
e oskust saata e-kirja, sdilitada dokumenti ja otsida vajalikku teavet internetis.

Praktiliste iilesannete kirjeldused hindamise osa juurde.

1. Labi praktilise suhtlemissituatsiooni - kontakti votmise, positiivse esmamulje loomise,
suhtlemisvahendite kasutamise ja kontakti [dpetamise oskust ning suhtlemisoskust
erinevates keeltes.

2. Praktilist oskust koostada ja vormistada erinevaid dokumente ja kirju késitsi ning arvutil;
korrigeerida etteantud vigast teksti

3. Etteantud teemal iseseisva referaadi, riithma-v6i meeskonnatdona uurimuse koostamine,
kasutades selleks arvutit, erialaseid vodrkeelseid materjale internetist voi erialast
kirjandust.

Mooduli hinne moodustub testi vormis sooritatud hindelise arvestuse pdhjal.
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LISAD
Lisa 1. LOPUEKSAMI LABIVIIMISE JUHEND
1. Eesmark

Lopueksam vdimaldab eksamikomisjonil hinnata dpilase valmisolekut to6tamiseks Opitud kutsealal.
Lopueksamiga taotletakse oppija oskuste, teadmiste ja hoiakute vastavuse tdendamist miiiija-konsultant III
kutsestandardile.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Lopueksami sooritamise eelduseks on see, et Opilane on ldbinud eelnevalt vihemalt kursuse oppekava
pohidpingud (juhul, kui lddpingud on ldbitud modne teise eriala juures) ja sooritanud miiiija
teenindusoskuste praktika positiivsele hindele.

~

3. Oppesisu

Eksam koosneb kahest etapist:

* [ teadmiste eksam (teooriatest)

* IT oskuste eksam (praktiline miiligisituatsioon)
Oppija vastab teooriatesti kiisimustele ja osaleb praktilises miiiigisituatsioonis miiiija rollis.
Eksami sooritamisel hinnatakse teadmiste ehk teooriacksami ja oskuste eksami tulemusi eraldi.
TEADMISTE EKSAM. Opilasel tuleb sooritada teooriatest, mille libimine annab diguse osaleda oskuste
cksamil. Teooriatest koosneb 30 valikvastustega kiisimusest, igale kiisimusele on 3 vastusevarianti, millest
1 on oOige. Kiisimused on koostatud eksamikomisjoni poolt ja aluseks on miiiija-konsultantIII
kvalifikatsiooninduded. Teooriacksami eest on vdimalik saada maksimaalselt 30 punkti. Eksami
sooritamisele padsemise eelduseks on teooriacksami tulemus vihemalt 60% (18 punkti).

Kiisimused on koostanud eksamikomisjon, ja kinnitatud kooli direktori kdskkirjaga. Kiisimused on
koostatud eksamikomisjoni poolt ja aluseks miiiija kvalifikatsiooninduded ldhtuvalt Miitija-
konsultandi I kutsestandardist.

* Valeks loetakse nii valesti vastatud kui ka parandatud vastus.

* Teadmiste eksami edukalt labinud kutsetaotleja saab diguse osaleda oskuste eksamil.

Testi kiisimused puudutavad jargmisi mooduleid:
e Kklienditeeninduse alused, — 10 kiisimust
e miiiigitdo alused, - 10 kiisimust
e miiligiprotsessi korraldus. — 10 kiisimust

OSKUSTE EKSAM. Opilasel tuleb sooritada miiiigiprotsess ehk miiiigikontakt. Miiiigiprotsessis osaleb
Opilane miilija rollis ja ostja rollis on spetsiaalse ettevalmistuse saanud kaubandustodtaja, kutsekooli
kaubanduseriala Opilane vOi Opetaja. Miiligiprotsess koosneb kolmest etapist: klienditeenindus(s.h.
kingituse pakkimine), erialane kaubatundmine ning arveldamine kassas voi késitsi arve koostamine.
Oskuste eksami eest on voimalik saada maksimaalselt 20 punkti. Oskuste eksam loetakse sooritatuks, kui
Opilane on saavutanud vihemalt 60% (12 punkti).
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Miitigiprotsess ehk miiligikontakt on teadmiste ja oskuste esitamine. Miiiigiprotsessis osaleb
eksamiandaja miiiija rollis ja vastavalt eksamikohale on ostja rollis spetsiaalse ettevalmistuse saanud
kaubandustootaja, kutsekooli kaubanduseriala dpilane v3i dpetaja.

Oskuste eksami hindamiskriteeriumid

Praktilise eksami sooritamise jdrel on vOimalik saada maksimaalselt 20 punkti. Eksam
loetakse sooritatuks, kui tulemuseks on viahemalt 12 punkti (60%).

* Eksami ehk miitigikontakti kestvus 1 dpilase kohta kuni 15 minutit, vdlja arvatud
ettevalmistusperiood ehk kaupadega tutvumine kuni 5 minutit.

» Kirjalike mérkmete tegemine tutvumise aja jooksul on keelatud.

* Oskuste eksami jarjekord méaéiratakse eksami komisjoni poolt kokkuleppeliselt
osalejatega vabatahtlikkuse voi nimekirja alusel.

* Eksami sooritanud Opilased voivad jaddda eksamiruumi.

Oskuste eksamil hinnatakse alljargnevalt:

1. Kliendi teenindamine — 10 punkti.
2. Kaupade tundmine — 5 punkti.

3. Kassatoo — 5 punkti.

Kokku 20 punkti.

Oskuste eksamil hinnatakse:

* eksaminandi vilimust (isiklik hiigieen, korrektne riietus, usaldusvédrne véljandgemine);
* kontakti alustamist, silmside loomist;

« suhtlemisvalmidust, teenindamisvalmidust;

* verbaalset voimekust, vdljendusoskust;

* ostja soovi vilja selgitamist, tdpsustamist, ostusoovi kinnitamist;

* info edastamist kaupade kohta;

» tdiendavate teenuste, kaasnevate kaupade pakkumist;

* kontakti [0petamist.

Tooriided ja todvahendid
Miitija kutseeksami sooritaja tuleb eksamile isiklike tooriietega. To6vahendid on eksamil olemas.

Kaubagruppide loetelu

Oskuste eksamil miiligiprotsessis kasutatakse 5 kuni 10 kaubagruppi, igas kuni 10 enamlevinud
artiklit eksami toimumise piirkonna suurematest jackaubandusettevdtetest. Oppijal on enne eksami
sooritamist aega kaupadega tutvuda kuni 15 minuti jooksul.

1. Konservid 6. Seebid

2. Maiustused 7. Pesu- ja puhastusained

3. Kohv. Tee. Kakao 8. Puhastus- ja koristusvahendid
4. Karastusjoogid 9. Kodupaberikaubad

5. Suuhiigieenitarbed 10. Kantseleikaubad
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3.0pitulemused

Lopueksami sooritaja teab ja tunneb loetletud kaubagruppe, oskab neid tutvustada ja soovitada,
kliente teenindada ning arvutada

4.Hindamine

Eksami sooritamisel hinnatakse teadmiste ehk teooriacksami ja oskuste eksami tulemusi eraldi:

teooriacksami eest on voimalik saada maksimaalselt 30 punkti;

oskuste eksami eest on vdimalik saada maksimaalselt 20 punkti;

teadmiste eksami sooritamisele padsemise eelduseks teooriacksami tulemus vahemalt 60%
(18 punkti);

oskuste eksam loetakse sooritatuks, kui on saavutatud vahemalt 60% (12 punkti).

Eksam hinnatakse viiepallisiisteemis jargmise skaala vastavalt:

HINNE ,,575 ,,475 ,,37’ ,,27’ ,,17,
PUNKTIDE ARV ,vaga hea” ,,hea” ,rahuldav” | | puudulik” ,,nork”
maksimaalselt vdimalikust % 90-100% 76-89% 60-75% 25-59% 0-24%
TEADMISTE EKSAM
maksimaalselt vdimalikust 27 -30 23-26 18 -22 8-17 0-7
punktide arvust - 30
OSKUSTE EKSAM
maksimaalselt voimalikust 18 -20 15-17 12-14 5-11 0-4
punktide arvust - 20

Eksam loetakse sooritatuna, kui dpilane on saanud hinded 75, 4", ’3” ja mitte sooritatud, kui
opilane on saanud hinded ”2” v&i 1.

Eksamit sooritavatele dpilastel on eksami toimumise véltel eksamiruumis keelatud:
= korvalise abi kasutamine va kalkulaator
= cksamiga seonduvate materjalide eksamiruumist véljas viibimine
= omavaheline suhtlemine kaasOpilastega
* mobiiltelefonide kasutamine
= teisi eksamit sooritavate Opilaste ja eksamikomisjoni tegevust héiriv
kditumine

Eksamikomisjonil on digus eksamikorda rikkunud dpilane eksamilt kdrvaldada. Kooli 16pueksami
iilesanded koostab eriala juhtivOopetaja koostoos praktikaettevotte esindajatega ning selle kinnitab
osakonnajuhataja. Lopueksami juhendi koostamisel on voetud aluseks Narva Kutsedppekeskuse
oppekorralduseeskiri.

Soovituslik dppematerjal
1. Toidukaubad. Heldi Kikas ja Epp Koger, 2003 kirjastus ,,Ilo*
2. Tootjate ja maaletoojate kodulehekiiljed
3. Perioodikas ilmunud eriala spetsialistide kirjutised
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Lisa 2. PRAKTILISE EKSAMI MUUGISITUATSIOONI HINDAMISTABEL

Osaleja nimi Loosi nr.
Hindaja
Tegurid Punktide arv Markused
O
I | Klienditeenindus max | tegelik
o FEksaminand néitas kliendi sisenedes /ldhenedes nii ilme 1
kui kehahoiakuga valmisolekut teenindada;
e Eksaminand pakkus abi/poordus kliendi poole, kui klient
ilmutas huvi kauba vastu
o FEksaminand selgitas kliendi vajadused, kuulas 2
tdhelepanelikult.
e Eksaminand esitas tépsustavaid kiisimusi kliendi soovide
kohta
e Eksaminand kisitles kliendi vastuviited sobiva lahenduse | 2
leidmiseni
o Eksaminand sooritas lisamiiiiki 2
e FEksaminand oli avatud, loov, sobralik, tegi kliendiga 2
koostood,
o tekitas kliendis soovi tulla tagasi,
e kontakti [opetamine
Pakkimine 1
10
II | Kaupade tundmine 5
o FEksaminand soovitas kliendi vajadustele vastavat kaupa,
e FEksaminand informeeris klienti digesti ja veenvalt toote
omadustest, isedrasustest
e FEksaminand vastas asjatundlikult toote kohta kdivatele
kiisimustele
IIT | Arve kirjutamine 5
o Kaéibemaksu arvutamine, raha tagasiandmine
Soovitus punktide alandamiseks ebakorrektse arve puhul,
e Raha tagasi andmine kliendile vale
- miinus 1-4 punkti
e Summa ja/voi kdibemaks vale
- miinus 1-4 punkti
®  Arve tditmine vale (puuduvad andmed) - miinus 1-2 punkti
PRAKTILINE EKSAM KOKKU 20

Hindaja allkiri




Lisa 3. OPPEKAVAGA SEONDUVA OPPEBAASI KIRJELDUS
Miiiigikonsultandi dppekava tiitmiseks Narva Kutsedppekeskus on :

Vajalikud ruumid:
1. Oppeklassid teooriadppeks
2. Miitgilabor, drilabor ja dppebaar praktikatooks
3. Raamatukogu ( raamatute kogu, lugemissaal ja Internetipunkt).
Raamatukogu on varastatud 10 Internet-ithendusega arvutiga.
4. Kaasaegse arvutiklassid kaubandusarvestuse arvutitarkvaraga.

Vajalikud vahendid :
1. Oppeklassi sisustus,
2. oppekirjandus ja — dppematerjalid ( triikised, elektroonilised ja ,e-kursuse dppematerjalid )
3. tehnilised ja abivahendid praktika harjutuste ja koolipraktika labimiseks.

Vajalikud seadmed:
1. esitlusseadmed
(plasmaekraanid, grafoprojektorid multimeediaprojektorid, tdlketehnika, esitlusarvutid)

2. paljundusaparaat

3. arvutid interneti iithendusega
4. sidevahendid

5. helitehnika

6. kaamerad ja vottetehnika

Meeldiv, kaasaegne opikeskkond ja pedagoogide kutsekvalifikatsiooni nduetele vastav Gpetajate
olemasolu.
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