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1 ULDOSA

1.1. OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Narva Kutsedppekeskuse Turismikorralduse Oppekava on koostatud haridus- ja teadusministri
05.02.2008.a. médrusega nr 7 kinnitatud Turismierialade riikliku dppekava, turismikorraldaja II, TII
kutsestandardi ja REKKi oppekava koostamise juhendi alusel ning arvestatud on Narva Regiooni
Ettevotjate Assotsiatsiooni ja ettevotjate soovitusi (Narva Jdesuu Sanatoorium, Hotell Inger,
Kindlus Tour OU, Narva Linna Arenduse ja Okonoomika Amet).

1.2.  OPPEKAVA EESMARGID JA ULESANDED

Narva Kutsedppekeskuse Turismikorralduse Oppekava  eesmirgiks on voOimaldada Oppijal
omandada teadmised, oskused ja hoiakud tootamiseks reisimise, turismi ja vaba aja veetmise
organisatsioonides ja ettevotetes ning eeldused dpingute jatkamiseks ja elukestvaks dppeks.

Valikmoodulite kaudu on voimalik spetsialiseeruda peokorralduse alasele turismile voi siivendatult
Oppida turundust.

Narva Kutsedppekeskuse turismikorralduse dppekavaga kehtestatud kutsedppe iilesandeks on ette
valmistada selline to6taja, kes:

1) véidrtustab 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 tootulemuste saavutamisele;

5) vastutab enda ja kaastootajate turvalisuse eest ning tuleb toime ohuolukordades;

6) tootab oma tervist ja keskkonda séistes;

7) oskab teha eetilisi ja seaduspéraseid valikuid ning on vastutusvoimeline;

8) omab suhtlus- ja teenindusvalmidust ning -oskusi;

9) omab analiilisimise ja teabe hankimise oskusi ning valmisolekut meeskonnatooks.



1.3.NOUDED OPINGUTE ALUSTAMISEKS

Narva Kutsedppekeskuse turismikorralduse Oppekava alusel voib Oppima asuda Oppija, kes on
omandanud keskhariduse ning kelle eesti keele oskus on vidhemalt kesktasemel ning vastuvott
toimub vastavalt kooli vastuvotueeskirjadele.

Narva Kutsedppekeskusesse astumiseks tuleb esitada:
o isiklik avaldus;

haridust tdendava dokumendi originaal;

passikoopia;

arstitdend;

3 fotot.

Vastuvott Narva Kutsedppekeskusesse toimub kutsesobivusvestluse alusel. Vastuvotu viib 1dbi ja
teeb vastavad otsused vastuvotukomisjon. Vastuvoetavate Oppurite arv Narva Kutsedppekeskuses
Opetatavale viikeattevotlusele Oppekavale kinnitatakse Narva Kutsedppekeskuse direktori
kiskkirjaga.

Vilismaalaste ja kodakondsuseta isikute Oppima asumine on reguleeritud Eesti Vabariigi Valitsuse
Oigusaktidega.



1.4.0PPEKAVA STRUKTUUR

1.3.1. MOODULITE / ULDHARIDUSAINETE NIMETUSED JA MAHUD

Tabel 1. Moodulite / iildharidusainete nimetused ja mahud
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Moodul on dppekava terviklik, eesmirgistatud ja hinnatav sisuline iihik, mis koosneb dppeainetest
vOi nende osadest vdi erandjuhul iihest dppeainest. Moodulis sisalduvate dppeainete ja praktiliste
oskuste Opetamine annab Opilastele vastava mooduli piires teadmised, oskused ja hoiakud, mis
vastavad kutsestandardist tulenevatele kutseoskusnouetele. (vt. tabel nr.1 )

Nominaalne dppeaeg Turismikorralduses dppekavas on 2,5 aastat (100 on).

Nominaalne dppeaeg Turismierialade riiklikus dppekavas on turismikorralduse kutsedppe maht 2
aastat (80 on). Vene vO1 muu Oppekeelega koolis lisandub eesti keele integratsioonimoodul mahus
vihemalt 20 on.

Oppekava jaguneb mooduliteks, mis on terviklikud dppekava osad antud kutseala teoreetiliste ja
praktiliste oskuste omandamiseks. Mooduli nimetus on valitud selliselt, et see kajastaks
tervikoskust. Mooduldppe eesmirgiks on parandada kutseoskuste omandamise kvaliteeti, pakkudes
kutsestandardile vastavaid kutseoskusi ning viia Oppetdd vastavusse praktilise elu vajadustega
turismikorraldaja kutsealal.

Oppekava struktuur:

= Uldopingute maht dppekavas on 33 n, s.h. auditoorne maht 19 &n ja praktiline t66 koolis maht
on 14 Oppenidalat.

= PGhidpingute maht on 15 6n, s.h. auditoorne maht 10 on ja praktiline t66 koolis maht on 5
Oppenidalat.

= Praktika ettevottes moodustab 20 on.

= Eesti keele integratsioonimooduli mahus 20 on, s.h. kesktaseme keele dpe 10 on ning erialane
eesti keele ope 10 on(s.h. praktiline t66 koolis maht on 6 dppenidalat).

= Valikopingute maht Gppekavas 12 on.

Uhe dppenidala pikkus on 40 tundi, mis sisaldab nii teoreetilist, praktilist kui iseseisvat t66d.
Teoreetiline dpe Oppekavas on 50%; praktika koos kooli ja ettevotte praktikaga moodustab kokku
50%.

Uldopingud libinud dpilane omab iildiseid teadmisi Eesti majandust ja majanduspoliitikat, erinevate
regioonide majanduselu, ettevotlusvorme ja omandisuhteid, turunduse ja tdoseadusandluse
pohialuseid, finantsvahenduse ning maksunduse pdhimétteid. Opilane suudab tiita elementaarseid
oskusi dokumentatsiooni tditmisel, oskab suhelda vastavalt uhiskonnas kehtestatud
moraalinormidele. Arvutidpetuses valdab teksti- ja tabelitootlust ning suudab kasutada tooalaselt
vajalikke infootsinguid ja erinevat tarkvara.

Opilane saab lisaks tiiendada oma eelnevaid keeledpinguid erialase keeledppega eesti ja inglise
keele osas, mis on talle abiks toOalaseses suhtlemises klientidega, kes omavad erinevat
kultuuritausta ja rahvust.

Pohidpingute alguseks on Opilasel olemas iildopingutes omandatud teadmised ja oskused.
Pohidpingutes lédbitakse 3 moodulit: Turismikorraldusdpe, Turismiarendusdope, Majandusarvestus-
ja projektidpe.

Oppetdo toimub auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 ning praktika vormis. Auditoorne t66 toimub
loengute, seminaride, dOppetundide ja muus aineprogrammiga méédratud vormis.



Praktiline t60 — Oppe-eesmérgi saavutamine Opitud teadmiste ja oskuste to0s rakendamise kaudu:
praktikum, harjutustund, laboratoorne t60, praktika vdoi mdnes muus aineprogrammiga méératud
vormis.

Iseseisev to0 seisneb Opilase iseseisvas teadmiste ja oskuste omandamises ja probleemide
kisitlemises Oppe-eesmérgi saavutamiseks.

Oppekava 18peb kooli 16pueksamiga, mille pohjal on vdimalik saada iilevaade dpilase teadmistest,
oskustest ja valmidusest t00ks turismikorralduse valdkonnas ning viljastatakse 10putunnistus koos
hinnetelehega oppekava libimise kohta. Oppekava libinud Opilane on pidev todtama
turismikorraldaja kutsel, omades piisavalt teadmisi oskusi ja kogemusi kodigis dppekava moodulites
labitud ainevaldkondade osas. Ta on vdimeline suhtlema erineva rahvusliku taustaga klientidega
vastavalt nende ootustele; omades meeskonna- ja koostodoskust, teades kditumisnorme tulenevalt
organisatsioonikultuuri ja eetika printsiipidest.

Turismikorralduse Oppekava moodulitest on voimalik koostada kutsealase tdiend- ja timberdppe voi
individuaaldppe Oppekavasid vastavalt dpilase, todandja voi piirkonna vajadusele.

1.3.2. PRAKTIKAKORRALDUS

Turismikorralduse Oppekava jaguneb Oppeperioodideks koolis ja ettevottes. Koolis toimub
teoreetiline Ope ja praktiline t00 kooli praktikaklassides, turismilaboris ning driinkubaatoris.
Turismikorralduse praktika kdigus Oppija rakendab oma teadmisi ja oskusi reaalses tookeskkonnas
(turismiinfopunktides, reisibiiroodes, hotellides j.m. ) juhendaja juhtimisel.

Praktikaga taotletakse, et Oppija tutvub ettevotte kui organisatsiooniga, oskab seostada ja rakendada
teoreetilises Oppetdds omandatud teadmisi praktikaettevotetes toimuvaga, arendada oma
1sikuomadusi ja sotsiaalseid oskusi tookeskkonnas. Saab motivatsiooni tootamiseks valitud erialal.

Opisisusse kuuluvad tutvumine praktilise t66 korraldamisega jirgmistes tooldikudes: ettevotte
pohitegevus, eesmirgid ja arengukava; organisatsiooni juhtimisstruktuur; asjaajamise ja
raamatupidamise korraldus; turundustegevus ettevottes; ettevotte tookeskkond ja personalipoliitika;
ettevottes kasutatav info- ja kommunikatsioonivahendid, ettevotte iildandmed ja finantsnditajad.
Opilane osaleb ettevotte igapievatoos vihemalt iihes eelnimetatud to6ldigus ja teadmiste
kinnistamine toimub koolivilise tootmispraktikaga 400 tunni ulatuses..

Oppesisu omandamise tulemusena dppija teab ja tunneb tooiilesannete ja vastutuse jaotust ettevottes
ning oskab moista dritegevuse kohta ja olulisust iihiskonnas, tajuda ettevotet kui tervikut, tootada
meeskonnas iihiste eesmirkide nimel, vastutada talle antud iilesannete tditmise eest, kédituda
vastavalt tboandja ootustele, hinnata usalduslikku t6dsuhet, teostada eneseanaliiiisi ja koostada ning
kaitsta praktikaaruannet.

Opilased suunatakse praktikale vastavalt Narva Kutsedppekeskuse praktikakorraldusele.



1.3.3. VALIKOPINGUTE VALIKU VOIMALUSED JA TINGIMUSED

Valikopingute maht on 480 tundi. Valikdpingutena pakutakse Opilasele voimalus ldbida sellised
moodulid nagu 0igusOpetus, turundus, voorkeel, &driplaani koostamine, praktika. Valikopingute
moodulitega soovitakse siivendada ja laiendada Oppuri erialaseid teadmisi, mis aitaks Opilasel
Oppekava ldbimisel saavutada enam iseseisvust ja pidevust miiiija kutses ning soovi jitkata Opinguid
omandatud erialal.

1.4. ULDISED HINDAMISE POHIMOTTED

Hindamise iildiseks pohimotteks on:

toetada Oppija mina-pildi ja isiksuse arengut tema kujunemisel erialaseid kutsoskusi
omavaks tootajaks;

motiveerida dppijat sihikindlalt dppima;

suunata enesehinnangu ja isikuomaduste kujunemist;

anda informatsiooni dppija Opitulemustest dppijale, Opetajale ja todandjale.

Opilaste hindamise alused on fikseeritud kooli &ppekorralduseeskirjas.

Hindamise eesmirk

Teadmiste ja oskuste hindamise eesmérk on:

1) anda tagasisidet opilase Opiedukusest ja toetada Opilase arengut;

2) suunata dpilase enesehinnangu kujunemist, toetada edasise hariduse valikut

3) innustada ja suunata Opilast sihikindlalt dppima;

4) suunata Opetaja tegevust Opilase Oppimise ja individuaalse arengu toetamisel;

5) suunata dppijat jargima iildtunnustatud kéitumis- ja kdlblusnorme ning tditma kooli
kodukorra ndudeid;

6) motiveerida Oppijat hoolikalt tditma dppeiilesandeid (kohusetundlikkus, tookus, jirjekindlus
Oppeliilesannete tditmisel).

Teadmiste ja oskuste hindamise korraldus

Opilase teadmisi ja oskusi hinnatakse dpilase suuliste vastuste, kirjalike ja praktiliste toode
alusel, arvestades Opilase teadmiste ja oskuste vastavust dppekavas esitatud nduetele.

Hinnatakse teadmiste ja oskuste omandatust, teadmiste ja oskuste ulatust, digsust, esituse
tipsust ja loogilisust ning rakendamise iseseisvust; Opilase suutlikkust oma teadmisi ning
oskusi suuliselt ja kirjalikult viljendada, vigade arvu ja liiki, praktilise to0 teostust.

Opitulemuste hindamine jaguneb:

1) Opiprotsessi hindamine (protsessihinne);

2) arvestuslik hindamine (arvestuslik hinne);

3) kokkuvottev hindamine (kokkuvottev hinne);
4) eksami hindamine (eksamihinne).
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Opiprotsessi hindamine on iiksiktulemuste hindamine. Opiprotsessi hindamisel arvestatakse
Opilase arengut ja ndutavaid dpitulemusi. Protsessihinnete alusel voib vilja panna osa arvestuslikke
hindeid.

Arvestuslik hindamine on dpitulemuste hindamine mooduli teemade ldbimise jéarel. Arvestuslik
hindamine peab toetama mooduli eesmirkide saavutamist. Arvestuslikult hinnatavate
oppeiilesannete tditmine on koigile Opilastele kohustuslik.

Kokkuvdttev hindamine. Opilase dpitulemusi hinnatakse kokkuvatvalt aasta- ja moodulihinnetega.
Praktika hindamine

Praktika hinnatakse nende moodulite osana, milles see sisaldub. Kui praktika on eraldi moodul,
hinnatakse see eraldi.

Praktika kokkuvote tehakse kursuse juhendaja ja praktikajuhendajate omavahelise arutelu kéigus,
kusjuures kohal voib viibida ka hinnatav Opilane. Praktika hindamisel pooratakse peatdhelepanu
kutsesobivusele ja pidevale arengule dppetoo kdigus. Praktika koondhinne on hindeline ("5" - "1").

Pideva praktikaperioodi viltel hinnatakse: tehnoloogia tundmist; tootegemise oskust; toode
kvaliteeti; toosse suhtumist (isiksuse omadused).

Praktika hindamisel voetakse aluseks:
e Tookultuur (toovahendite hoidmise ja hooldamise oskus; tookoha organiseerimine, t60
korraldamise oskus) ja toosse suhtumine;
Materjalide tundmine ja valikuoskus;
Toovahendite ja —seadmete tundmine ja kasutamisoskus;
Toode tehnoloogilise jarjekorra tundmine ja jirgimine;
Oigete toovotete valdamine;
Toojooniste lugemise oskus;
Tooohutusnduete jargimine;
Teostatud toode kvaliteet;
Tootervishoiu ja —ohutusnduete jargimine viimistlustoodel;
Opilase isikuomadused: vastutustunnet, algatusvdimet ja distsipliini; valmisolekut
meeskonnatdoks, initsiatiivi erialaste probleemide lahendamisel.

Praktika hinne kujuneb:

40% ulatuses praktika ettevottepoolse juhendaja esitatud iseloomustuses toodud hinnangust,
30% ulatuses Opilase individuaalse praktikaiilesande pohjal koostatud praktikaaruande hindest,
30% ulatuses praktika aruande kaitsmisel saavutatud tulemustest.

Loputoo hindamisel hinnatakse nii 10putd6 koostamise protsessi kui 10pptulemust.

Kutseharidusliku 16pueksami hindamisel hinnatakse nii eksamiprotsessi kui 1dpptulemust.
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Hinded viiepallisiisteemis

Hindega «5» («viga hea») hinnatakse suulist vastust (esitust), kirjalikku voi praktilist t6od,
praktilist tegevust voi selle tulemust (edaspidi Opitulemus), kui see on tdiel miidral Sppekava
nduetele vastav. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse Opitulemust
hindega «5», kui Opilane on saanud 90—100% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Opilane oskab teadlikult valida kutsealases t66s sobivaimad toomeetodid, toovahendid ja —
materjalid ning kasutada to0votteid ja toovahendeid Oigesti. Ta oskab hinnata ja arendada
toovotteid. Ta toimib aktiivselt ja motiveeritult erinevates toOsituatsioonides, meeskondades ja
sidusrithmades. Ta oskab leida uusi lahendusi ja lahendada probleemsituatsioone (veaolukordi).
Opilane suudab iseseisvalt tootada, ei vaja korraldusi.

Oskab arendada oma t66d, tookeskkonda, tooohutust, analiiiisida ja arendada ennast mitmekiilgselt,
toimimaks muutuvates olukordades. Opilane oskab hinnata hangitud informatsiooni &igsust ja
usaldusvéirsust. Ta oskab siistematiseerida, vorrelda ja analiiiisida hangitud teadmisi ja toodelda
neid oma t60s kasutatavateks, votta vastu otsuseid. Ta oskab panna asju tdhtsuse jdrjekorda,
planeerida ja arvestada erinevaid mdjureid ja alternatiive, oskab valida sobivaima. Opilane oskab
tootades arvestada toOkoha eripdrasid, ta tajub oma t60d osana ettevotte toost ja ettevotet osana
toimimiskeskkonnast.

Hindega «4» («hea») hinnatakse Opitulemust, kui see on iildiselt dppekava nduetele vastav, kuid
pole tdielik vO1 esineb viiksemaid eksimusi. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse
punktiarvestust, hinnatakse dpitulemust hindega «4», kui dpilane on saanud 70-89% maksimaalselt
voimalikust punktide arvust.

Opilane oskab kasutada asjakohaseid toomeetodeid, toovahendeid ja - materjale. Ta tuleb toime
pohiliste toodega. Opilane suudab toimida erinevates situatsioonides ja meeskondades, kasutada
oskusi ja tooga seotud teadmisi uutes situatsioonides. Ta oskab siistematiseerida, vorrelda ja
analiiiisida hangitud teadmisi ja t66delda neid kasutatavaks oma to6s. Opilane tajub t66d tervikuna,
oskab arvestada tookoha eripirasid. Opilane oskab sobitada (kohaldada) eeskirju ja juhendeid
erinevates situatsioonides ja jargida tobohutusndudeid.

Opilane tiidab talle antud iilesanded iseseisvalt ja hindab enda to6tulemusi mitmekiilgselt. Ta oskab
hinnata informatsiooni digsust ja usaldusviirsust.

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.

Opilane on vdimeline tocle asuma ldbitud kursusele vastaval kutsealal, hoolimata méningate
toooskuste ja tooga seotud teadmiste puudulikust valdamisest. Opilane valdab lihtsamaid
toomeetodeid, oskab kasutada tavalisi toOovahendeid ja materjale, tuleb toime tavalistes
toosituatsioonides. Opilane tuleb toime tuttavas iimbruses ja tuttavates koostdosituatsioonides. Ta
oskab kasutada todoskusi ja tooga seotud teadmisi harjutussituatsioonides ja rutiinsetes
toosituatsioonides. Opilane oskab juhendatuna leida todga seotud informatsiooni, esitada seda
arusaadavalt suuliselt ja kirjalikult. Ta tdidab korraldusi ja oskab hinnata enda t66 tulemuslikkust.
Ta oskab kinni pidada todaegadest, tooohutuse nduetest, muudest kokkulepetest ja juhenditest ja
arutleda korvalekallete iile.
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Hindega «2» («puudulik») hinnatakse Opitulemust, kui see on osaliselt dppekava nduetele vastav,
esineb olulisi puudusi ja vigu. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
opitulemust hindega «2», kui dpilane on saanud 20-44% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega «1» («nork») hinnatakse dpitulemust, kui see ei vasta dppekava nouetele. Kui dpitulemuse
hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse dpitulemust hindega «1», kui dpilane on saanud
0-19% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Esitatud skaalast 5 % iiles- voi allapoole moodustab piiritsooni, mille puhul Spetaja voi panna kas
korgema voi madalama hinde, arvestades

e To60 mahtu;

e Ulesande keerukust;

e Vigade arvu ja liiki.

Praktika hindamine

Praktika hinnatakse nende moodulite osana, milles see sisaldub. Kui praktika on eraldi moodul,
hinnatakse see eraldi.

Praktika kokkuvote tehakse kursuse juhendaja ja praktikajuhendajate omavahelise arutelu kéigus,
kusjuures kohal voib viibida ka hinnatav Opilane. Praktika hindamisel pooratakse peatdhelepanu
kutsesobivusele ja pidevale arengule dppet6o kdigus. Praktika koondhinne on hindeline ("5" - "1").

Pideva praktikaperioodi viltel hinnatakse: tehnoloogia tundmist; tootegemise oskust; toode
kvaliteeti; to0sse suhtumist (isiksuse omadused).

Praktika hindamisel voetakse aluseks:
e Tookultuur (toovahendite hoidmise ja hooldamise oskus; tookoha organiseerimine, t60
korraldamise oskus) ja toosse suhtumine;
Materjalide tundmine ja valikuoskus;
Toovahendite ja —seadmete tundmine ja kasutamisoskus;
Toode tehnoloogilise jarjekorra tundmine ja jirgimine;
Oigete toovotete valdamine;
Todojooniste lugemise oskus;
Tooohutusnduete jargimine;
Teostatud toode kvaliteet;
Tootervishoiu ja —ohutusnduete jargimine viimistlustoodel;
Opilase isikuomadused: vastutustunnet, algatusvdimet ja distsipliini; valmisolekut
meeskonnatdoks, initsiatiivi erialaste probleemide lahendamisel.

Praktika hinne kujuneb:

40% ulatuses praktika ettevottepoolse juhendaja esitatud iseloomustuses toodud hinnangust,
30% ulatuses Opilase individuaalse praktikaiilesande pohjal koostatud praktikaaruande hindest,
30% ulatuses praktika aruande kaitsmisel saavutatud tulemustest.

Loputoo hindamisel hinnatakse nii 10putd6 koostamise protsessi kui 10pptulemust.
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Kutseharidusliku Iopueksami hindamisel hinnatakse nii eksamiprotsessi kui 1dpptulemust.

1.5. NOUDED OPINGUTE LOPETAMISEKS
1.5.1. Nouded kooli Iopetamise kohta

Opingud loetakse 15petatuks, kui turismikorralduse dppekava on ldbitud tdies mahus, saavutatud
Ooppekavas esitatud Opitulemused ning moodulid, praktika ja kooli 10pueksam on sooritanud
positiivsetele hinnetele. Erialade 16pueksamite kirjeldus on esitatud lisas 1.

Opilane vib vastavalt soovile sooritada kutseeksami.

1.5.2. Kutsehariduslik [dpueksam

Turismikorralduse Oppekava 10pueksamiga tdendatakse Oppija teadmiste, oskuste ja hoiakute
vastavust Oppekavas piistitatud eesmirkidele. Lopueksami sisuks on kaks praktilist iilesannet:
turismi arendusprojekti koostamine valitud sihtkoha (omavalitsusiiksus, selle viiksem osa voi
nende kooslus) arendamiseks jatkusuutliku arengu pohimdtetest ldhtuvalt ja infopdringule
vastamine sihtkoha turismikorraldusest.

Lopueksamiga kinnitab dppija oma kutsealast kiipsust, diget suhtumist, vajalikke teadmisi ja oskusi
tootamiseks organisatsioonis, mille tegevuste hulka kuulub turismi korraldamine turismiteenuseid
pakkuvas viikeettevottes, turismiinfokeskuses, mittetulundussektoris voi kohalikus omavalitsuses.

Oppija siivendab oma analiiiisi ja probleemide lahendamise ning igapdevatooga seonduvaid

enamlevinud oskusi, oskab koguda autoriteetsetest allikatest informatsiooni, seda toodelda,
analiilisida ja edasi arendada terviklikuks I6put6oks. Oppija on valmis sisenema tooturule.

1.6. OPPEKAVA KOOSTAJAD

Narva Kutsedppekeskuse turismikorralduse dppekava koostasid Narva Kutsedppekeskuse
kaubanduse ja drinduse valdkonna turismieriala dpetajad ja eesti keele Opetajad koostdos
oppedirektoriga.
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I1 OPPEKAVA MOODULITE KIRJELDUSED

2.1.  EESTI KEELE INTEGRATSIOONIMOODULITE KIRJELDUS, 20 6n (T14/P-6)

1. Eesmérgid

Opetusega taotletakse, et dpilane omandaks eesti keele oskuse, mis vdimaldaks esitada ja hankida
faktiinfot, esitada oma seisukohti, seejuures viljendada ka positiivset ja negatiivset hinnangut,
viljendada emotsioone ja hoiakuid, toime tulla erinevates suhtlusrollides, tegutseda iihiskonnas
tava- ja normikohaselt ja valida suhtlusstrateegiat.

Moodulisse on 16imitud 10 dppenddalane (400 tundi) turismikorraldaja erialakeele dppetsiikkel.
Oppija oskab kasutada korrektset eesti keelt ning arendab eesti keeles nii suulist kui kirjalikku
eneseviljendusoskust. Mooduli ldbimine toetab Oppija iihistddoskuste, probleemide lahendamise,
kirjaliku ja suulise eneseviljendamise, analiilisi- ja suhtlusoskuste arengut ning suudab kasutada
erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil eesti keeles.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. KESKTASEME KEELE OPE 10 &n (T10/P)

I Temaatika

A. Isikututvustus

Opilane omandab oskuse jutustada endast voi teistest, esitada kiisimusi, mis puudutavad isikuinfot
(nimi, aadress, telefon, sugu; iga, siinnikoht ja - aeg, abieluseis; rahvus, keeleoskus, amet, tookoht,
tootus, sugulased ja sobrad, perelitkmed, harrastused) kohta.

B. Kodu ja elamine

Opilane &pib diskuteerima elutingimuste ( korteri osad, ridaeclamud jm majad, ruumid,

moobel, elukoht, kodulinn) iile .

C. Too

Opilane omandab oskuse rizikida oma toost, dppepraktikast, argipievast ja kiisida teiste t66, ameti,
tookoha, tootuse kohta; tdokogemused, toodiilesannete kirjeldus, argirutiin, tddaeg, selle algus, 16pp,
faasid, vaheajad, vaba aeg; aasta tootsiikkel: tooperioodid, vabad pédevad ja puhkus.

D. Uhiskond

Opilane 6pib edastama ja vastu votma infot oma iihiskonna (majandus, haridus, juhtimine, poliitiline
maastik, ajalugu) kohta.

E. Keskkond ja geograafia

Opilane &pib kirjeldama oma maad ja selle keskkonnaseisundit - loodus, keskkond, keskkonna
sdilitamine, ilmastik, kliima, aastaajad.

F. Isikud ja suhted

Opilane &pib suhtlema sotsiaalsetes olukordades (inimeste kohtamine, kutsete esitamine ja saamine,
toimimine peremehe/-naise ja kiilalisena , viisakusvestlus, vestluse alustamine ja I0petamine,
tdnamine ja hiivastijitt).

G. Igapidevaelu
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Opilane &pib kirjeldama oma igapievaelu ja pirima teiste eluviisi kohta, kirjeldama pievakajalisi
siindmusi (argirutiin, liiklus, reklaam, ostud ja teenindus, laiatarbekaubad ja toiduained,
toiduvalmistamine, kodus ja véljas soomine, mootithikud, valuutad, hinnad, suurusnumbrid, kaal).
H. Reisimine

Opilane &pib toime tulema reisiga seotud olukordades ( saabumine ja lahkumine, sdidukite
véljumine; reisi eesmirk ja kestvus, rahavahetus).

I. Tervis ja heaolu

Opilane &pib suhtlema jirgmistes olukordades: halb/haiglane enesetunne, nilg, janu, visimus,
kurnatus; meeleoluviljendused, teiste enesetunde kohta kiisimuste esitamine; Onnetused ja
haigused.

II Grammatika. Opilane omandab keeledpet toetava baasgrammatika pohikategooriad. Kizindsona:
olulisemad kiindsonatiiiibid, peakéddnete moodustussiisteem, iildkddnded, kohakéinded, lithike
sisselitlev; objektikddnded; kiisisonad, isikulised ja osutavad asesdnad, arvsonad, tagasonad.
Tegusona: verbi pohivormid, infinitiivivormid ja kasutus, lihtajad, tdiisminevik. Lausedpetus:
sonajirg, sidendid, kirjavahemirgid.

3.2. ERIALANE EESTI KEEL,10 6n (T4/P-6)

Suhtluskeel. Kirjakeel. Suulise ja kirjaliku viljenduslaadi eripira. Kutsealane sOnavara ja Oigekeel.
Kutsealase informatsiooni hankimine ja analiilisimine. Kutsealaste tekstide olemus ja eripira.
Probleemide sonastamine ja pohjendamine. Pakkumiste koostamine ja esitlemine. Hindade
vormistamine ja lithendite Oige kasutamine. Materjali kogumine ja korrastamine. Teksti
korrigeerimine. Kutsealaste ajalehetekstide vordlemine ja analiiisimine. Kutsealase telesaate
vaatamine ja analiilisimine. Reklaamtekstide koostamine.

4. Opitulemused

Opilane teab ja tunneb:

Eesti majandus- ja hariduskorralduse pohialuseid

tihiskonnas aktsepteeritud kéditumisnorme

viisakusviljendeid ja —etiketti

Eesti teenindustavasid ja kliendikeskse teeninduse pohitddesid

miilija todiilesandeid, kehtivaid maksevahendeid

tarbe- ja toidukaupade sortimenti

eriala ja valdkonna pohiterminoloogiat ja sGnavara;

sonavara kliendiga suhtlemiseks dialoogis;

turismitoode kirjeldusi ja hinnapakkumisi;

sonavara kliendile info ja soovituste jagamiseks;

erialase kirjanduse hankimise v&imalusi;

ametialase kirjaliku suhtluse pohimdtteid, sh elektroonilises keskkonnas
dokumendiplangile ja dokumentide rekvisiitidele esitatavaid ndudeid
erinevate ametikirjade ning erinevate dokumentide koostamise ndudeid
suulise ja kirjaliku eneseviljenduse olemust ning eripdra



Oppija oskab:

hankida ja edastada faktiinfot

esitada oma arvamust ja argumenteerida seda

viljendada noustumist ja mittendustumist, rahulolu, ro6dmu, rahulolematust, pettumust,
huvi

suhelda erinevates suhtlussituatsioonides, (sh ka teenindussfiéris)

vormistada kirju, avaldusi, esildisi, ankeete jm isiklikke ja ametlikke tarbetekste
tegutseda tava- ja normikohaselt

valida sobiv suhtlusviis ja roll.

kasutada erialakeelt tookeskkonnas ja suhtlustasandil;

kliendile anda turismitoode kirjeldusi ja teha hinnapakkumist;

edastada kliendile vajalikku infot;

anda liihikirjeldust turismitoode omaduste ja kasutuse kohta;

hankida ja kasutada erialast kirjandust.

kasutada korrektset eesti keelt

luua ja kujundada erinevaid esitlusi ning reklaamtekste

kasutada Gigesti reisimise, turismi ja vaba aja veetmise valdkonna sdnavara

5. Hindamine

Hinnatakse: sonade ja grammatika tunnikontroll- (esseed, referaadid), suhtlemissituatsioonide
rollimingud -., eksam.

Hindamise siisteem:
* eesti keele grammatika test ( 40%)
* praktilised t66d (60%)

O O O O O O

kirjalikud testid — erialane sOnavara

kuulamisiilesanded — ettekande kuulamine ja sellest kokkuvotte tegemine
suuline esitlus — turismivaatamisvéarsuste tutvustamine

rolliméngud — ettekanne turismikorraldusest Eestis vOi mones teises riigis
infopéringud — vastus e-kirja péaringule

ameti- vOi drikirja koostamine

Mooduli koondhinne moodustub arvestuse ja eksami hindelise alusel.

16
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2.2.  ULD-JA POHIOPINGUD
2.2.1. Moodul 1. SISSEJUHATUS REISIMISE, TURISMI JA VABA AJAVEETMISE
VALDKONNA KUTSEOPINGUTESSE. 1 6n

1. Eesmérk

Opetusega taotletakse, et Oppija omandab teadmised reisimise, turismi ja vaba aja veetmise
valdkonnast, dppekavast ning selle tiitmisega seonduvatest nduetest. Opitu motiveerib opilasi
véddrtustama ja hindama valitud kutseala. Mooduli libimine annab Oppijale iilevaate Oppetdood
korraldusest koolis, Oppija Oigustest ja kohustustest ning kasutatavatest Oppemeetoditest ja -
materjalidest. Oppija omandab iseseisva t60, kutsealase informatsiooni hankimise, todtlemise ja
kasutamise oskusi. Opetus toetab dppija iihistodoskuste, probleemide lahendamise, kriitilise
motlemise, analiiiisi- ja suhtlusoskuste arengut, annab eeldused erialaste oskuste ja teadmiste
arendamiseks ning edasioppeks.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1. SISSEJUHATUS REISIMISE, TURISMIJA VABA AJA VEETMISE VALDKONNA
KUTSEOPINGUTESSE. Opperiihma ja kooliga tutvumine. Kooli kodukord ja infosiisteem. Oppija
digused ja kohustused. Oppijat puudutav dokumentatsioon. Oppekava sisu ja iilesehitus.
Tunniplaanide koostamise pohimédtted. Oppematerjalid, nende paljundamine. Erinevad ppemeetodid
(loengud, seminarid, harjutustunnid, iseseisev teoreetiline ja praktiline t60, projektitdo, rithmatdo
jne). Kirjalike toode (kontrollt6od, testid, uurimistdodd jne) ja kodutdode iildised koostamise,
esitamise ja hindamise pdhimdtted. Reisimise, turismi ja vaba aja veetmise valdkonna iildine olemus
ja omavahelised seosed. Valdkonna elukutsete kuvandid ja viirtustamine. Kutsealased infokanalid.
Kutsestandardid. Valdkonna ettevotete

kiilastus.

4. Hinnatavad Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* Oppetdod korraldust koolis

* Oppekava iilesehitust ja ndudeid

* erinevaid Oppemeetodeid

* reisimise, turismi ja vaba aja veetmise valdkonna toimimis- ja tegutsemispohimotteid
* Opitava eriala kutsestandardit ja kutsendudeid

» kirjalike toode ja suulise esitluse noudeid

Oppija oskab:

» orienteeruda kutsedppeasutuse dppekeskkonnas

* hinnata enda sobivust valitud kutsealal td6tamiseks

» valida sobivaid dppemeetodeid iseseisvalt Oppimiseks



* teha rithmatd6d
* hankida, toddelda ja kasutada dppematerjale ja kutsealast informatsiooni

Hindamine:

* iilesanne kooli, dppekorralduse, kasutatavate dppemeetodite ja Opitava eriala dppekava
kohta.

2.2.2. Moodul2. MAJANDUS- JA ETTEVOTLUSOPE. 3 6n, 2T/ 1P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised Eesti majanduse arengusuundadest
tihtses Euroopa Liidu majandusruumis, teab peamisi éri- ja toosuhteid reguleerivaid
Oigusakte, organisatsiooni tookorralduse, juhtimise ja organisatsioonikéitumise aluseid ning
kvaliteedisiisteeme. Oppija arendab majanduslikku métlemise, ettevotte #riplaan koostamise,
tookorralduse ning ettevotjana tegutsemise oskusi. Mooduli libimine toetab dppija
tihistodoskuste, probleemide lahendamise, kriitilise motlemise, analiiiisi- ja suhtlusoskuste
arengut. Mooduli ldbimine loob eeldused erialaste oskuste ja teadmiste arendamiseks ning
edasisteks kutsealadpinguteks.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. MAJANDUSE ALUSED. Euroopa Liit kui iithtne majandusruum. Majanduse
pohimdisted. Noudlus ja pakkumine. Turutasakaal. Konkurents. Valitsuse roll majanduse
juhtimises. Eesti majanduse struktuur. Eesti maksusiisteem. Ettevotete toetussiisteemid.
Majandusstatistika ja selle tdlgendamine.

3.2. ETTEVOTLUSE ALUSED. Ettevétluskeskkond. Ettevotlusprotsess. Ettevotete
funktsioonid. Ettevotete liigitus. Ettevotluse arengusuunad Eestis. Ettevotte asutamine. Toode
ja teenus. Kasum ja kéive. Ettevotte kulud ja tulud. Kulude liigitamine. Riskide hindamine.
Finantsplaan. Ettevotte aruandlus. Organisatsioonikditumise ja juhtimise alused.
Kvaliteedisiisteemid. FIE tegutsemise alused. Ariidee. Ariplaani koostamine.
Ettevotlustoetuste taotlemise voimalused ja protsess

3.3. ARI- JA TOOOIGUSE ALUSED. Eesti Vabariigi digussiisteem. Voladigusseadus.
Ariseadustik. Lepingute liigid, sisu ja lepingute sdlmimise kord. Volitus ja volikiri.
Ametijuhend. To6lepingu mdiste, toolepingu osapooled, nende digused ja kohustused,
kohustuslikud tingimused. To6lepingu sGlmimine, katseaeg. T66lepingu peatamine,
muutmine, Iopetamine, tithistamine ja kehtetuks tunnistamine. Té0vaidlused. T66- ja
puhkeaja seadus. ToOnorm, toopéev, todnidal, todvahetus, iiletunnit6o. ToOOtamine
puhkepédevadel, rahvus- ja riigipiihadel. T60 tasustamine. Palk, pohi- ja keskmine palk,
lisatasud ja juurdemaksed. Palgatingimuste kehtestamine ja palga maksmise kord.
Eritingimused, kinnipidamised, tagatised ja hiivitused. Puhkuse liigid. Puhkuse tasustamine.

18



Puhkuse kasutamist takistavad asjaolud ja puhkuse katkestamine. Sotsiaalsed tagatised,
toetused, pensionid. Materiaalne vastutus toodigussuhetes. Tarbijakaitseseadus.
Niidislepingud ja muud valmisdokumendid Internetis, nende kasutamine.

4. Hinnatavad dpitulemused

Oppija teab ja tunneb

* ithiskonnas toimivaid peamisi majandusprotsesse

* Eesti majanduse arengusuundi iihtses Euroopa Liidu majandusruumis

* ettevotte finantseerimise pohimotteid

* ettevotjana tegutsemise voimalusi ja pohialuseid

* peamisi &ri- ja toosuhteid reguleerivaid digusakte

* toolepingu osapoolte seadusega sitestatud digusi ja kohustusi, sh. t6dlepingu
s0lmimise, muutmise ja 10petamise aluseid

* organisatsioonikditumise ning juhtimise aluseid ja kvaliteedisiisteeme
Oppija oskab

* koostada FIE voi viikeettevotte driplaani

* planeerida oma erialast t6od viikeettevotja voi FIE-na

* korraldada t66d ja arvestada palka

* planeerida t66- ja puhkeaega

* kasutada Internetiportaalide abi toOprotsesside juhtimise ja dokumentide
vormistamisel

Hindamine:
* test majanduse, ettevotluse, dri-ja toooiguste aluste kohta (40%)

* praktiline t60: véikeettevotte voi FIE driplaani koostamine (driidee, asutamine, finantseerimine,

tasuvusuuring, lepingud, personal, palgad (60%)

2.2.3. Moodul 3. TOOKESKKONNAOPE 26n,1T/1P

1. Eesmérk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised to6ohutuse ja -tervishoiu diguslikest
alustest, keskkonnakaitse nduetest ja jiitmamajanduse korraldusest. Oppija omandab oskused
tegutsemiseks ohuolukordades ja dnnetusjuhtumite korral ning oskab kasutada lihtsamaid
esmaabivotteid.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. ESMAABI. Esmaabi eesmirk. Tegutsemine ohuolukorras ja dnnetussjuhtumite, sh
tooonnetuse korral. Tegutsemine ootamatu haigestumise, vigastuste, kiilma- ja
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kuumakahjustuste ning miirgituste korral.

3.2. TOOTERVISHOIU JA TOOOHUTUSE ALUSED. To6tervishoiu ja tdoohutuse
seadusandlus. Toohiigieeni alused. Keskkonnakaitse nduded ja jadtmemajanduse korralduse
alused. Kéitumine ohuolukordades, nende viltimine, ohutuse tagamine. To6anda ja -votja
oigused ning kohustused tootervishoiu ja ohutuse alal. T66taja ja praktikandi juhendamine
ning véljadpe ettevottes.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb

* tooohutust ja todtervishoidu reguleerivaid digusakte
* ohuolukordade ennetamise pohimotted

* tule- ja liiklusohutuse ndudeid

* isikliku hiigieeni ndudeid

* turvasiisteemide kasutusvaldkondi

* jidtmemajanduse korralduse aluseid

* paasteteenistuse korralduse aluseid

Oppija oskab

* rakendada téoohutuse, tootervishoiu ja hiigieeni ndudeid
* kasutada esmaseid tulekustutusvahendeid

* tegutseda ohuolukordades ja dnnetusjuhtumite korral
* tagada oma to0koha ohutus

* osutada esmaabi

Hindamine:

* test tooohutuse, esmaabi, tootervishoiu, isikliku hiigieeni, keskkonnakaitse ja
jadatmemajanduse pohimdtete ja nduete tundmisest (50%)

* praktilised oskused: kditumine ohuolukordades ja dnnetusjuhtumi korral, toimetulek
esmaste tulekustutusvahendite kasutamises ja esmaabi andmises (50%)

2.2.4. Moodul 4. KLIENDITEENINDUSOPE 46n,2T/2P

1. Eesmérk

Opetusega taotletakse, et dppija omandaks teenindusméttelaadi, -hoiakud ja -valmiduse ning
opiks digesti teenindama. Oppija avardab terviklikku maailmapilti ja analiiiisivéimet, arendab
hoolivust, moistmist ja sallivust teiste inimeste suhtes ning Opib paremini tundma isennast.
Mooduli ldbimisel oskab oppija kasutada omandatud teadmisi suhtlemisel ja teenindamisel,
poorata tihelepanu teeninduskultuuri ja -kvaliteedi aspektidele, vilja selgitada klientide
vajadusi ja soove, digesti tegutseda veaolukordaddes ning kiisida ja anda tagasisidet. Mooduli
labimine loob Oppijale eeldused teenindus- ja suhtluspadevuste edasiarendamiseks, nende
kasutamiseks ja seostamiseks Oppekava teiste moodulitega.

2. Nouded mooduli alustamiseks.
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Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1. SUHTLEMISPSUHHOLOOGIA ALUSED. Suhtlusvajadused ja -iilesanded.
Suhtusviisid, -tehnikad ja -oskused. Suuline ja kirjalik suhtlemine. Kehakeel. Telefonisuhtlus.
Suhtlemise alustamine ja 1dpetamine. Positiivse esmamulje loomine. Kuulamisoskused.
Kiisitlemis- ja kiisimustele vastamise oskused. Vahetu- ja vahendatud suhtlus. Ametlik ja
mitteametlik suhtlus. Suhtlusahel ja -takistused. Inimeste erinevad kditumisviisid, rollid ja
rollikditumine. Agressiivne, alistuv ja eirav kditumine. Kehtestav kéditumine. Positiivne
minapilt. Mina-tasandid ja eneseanaliiiis.. Suhtlusvead, nende tekkepdhjused, ennetamine ja
kditumine veaolukordades. Kaitsemehhanismid. Pinge ja stressi ennetamine, tekkepdhjused ja
toimetulek pingeolukorras. Meeskonnatoo. Suhtlussdonavara ja -teabe allikad.

3.2. KLIENDITEENINDUSE ALUSED. Teenindusiihiskond. Teeninduspiddevused.
Teenindusmdttelaad, -véartused, -hoiak ja -valmidus. Tervikldhenemine, isiksuse austamine,
valikuvabadus ja vastutus. Teenus, teenindus ja teenindamine. Klientide ootused, vajadused ja
soovid. Klientide rithmitamine. Eri- ja eristavate vajadustega kliendid. Teenuse kvaliteet ja
teeninduskvaliteet. Teeninduskultuur. Klienditeenindaja rollid ja suhtlusvahendid.
Teenindussuhtlus ja -kditumine. Veaolukordade ja kiituste kliendikeskne késitlemine.
Teenindusprotsess ja -korraldus. Teenuspakett. Sisekliendi teenindamine.
Teenindusstandardid. Meeskonnat6d. Tagasiside. Teenuste miiiik. Klientide turvalisus.
Enesearendamine. TeenindussOnavara ning -teabe allikad

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja mdistab:

* teenindusiihiskonna tihendust ja vajadusi

* teenindusmottelaadi, sh tervikldhenemise, -védrtuste, -hoiakute ja -valmiduse, isiksuse
austamise, valikuvabaduse ja vastutuse tihendust ja tidhtsust
* teeninduskultuuri tdhendust ja seost elukvaliteediga

* teenuse, teeninduse ja teenindamise tdhendust ja eripira

* klientide ootusi, vajadusi ja soove

* eri- ja eristavate vajadustega kliendide teenindamise eripira
* teenuste kvaliteedi ja teeninduskvaliteet mojutegureid

* kliendirahulolu ja- rahulolematuse ja kujunemise aspekte
* suhtlusvajadusi ja -iilesandeid

* suhtlusviise ja -tehnikaid

* suhtlusahela komponente ja toimimist

* inimeste erinevaid kditumisviise, rolle ning rollik&ditumist
* kaitsemehhanismide toimimist

* suhtlusvigade tekke pohjuseid ja ennetamise viise

* teenindussuhtlust ja -kéditumist

* klienditeenindaja rolle

» kiituste ja veaolukordade kliendikeskset késitlemist.

* teenindusprotsessi toimimist

* teenuspaketi koostamise aluseid ja vOimalusi

* kliendikeskset teeninduskorraldust



* sisekliendi teenindamise viise

* teenindusstandardite koostamise eesmérke ja printsiipe
* tagasiside saamise ja andmise vajadust ning viise

* teenuste miiiigieripédra

» klientide turvalisuse tagamise podhimaotteid

* meeskonnat6o tdhendust ja tdhtsust

* vajadust enesearendamiseks

* teenindus- ja suhtlussdnavara ning teabeallikaid

Oppija oskab:

* motestada teenindus- ja suhlusteooriat ning kasutada seda teenindamisel
» arendada ja kasutada teenindus- ja suhtluspddevusi

* poorata tihelepanu teeninduskultuurile voi selle puudumisele

* poorata tdhelepanu teenuste arendamise, pakkumise ja kvaliteedi tehnilistele (mida
pakutase) ja funktsionaalsetele (kuidas pakutaks) elementidele

* vilja selgitada klientide ootusi, vajadusi, soove ning kliendirahulolu voi -
rahulolematust ning selle pohjuseid

* saada ja anda tagasisidet

* rithmitada kliente

* lihtuda teenindamisel kliendist

* kasutada Oigesti suhtlusvahendeid ja -tehnikaid

* esitada Oigeid kiisimusi ja vastata kiisimustele

* kuulata klienti

» viltida suhtluses ebadigeid kaitsemehhanisme

» analiilisida enese ja teiste kditumist

* toimida kliendikeskselt kiituste ja veaolukordade puhul.

* tegutseda protsessikeskselt

* austada ja teenindada kliendikeskselt sisekliente

» arendada, kasutada ja tiita teenindusstandarde

* tootada meeskonnas

* pakkuda teenuseid aktiivselt

* poorata tahelepanu klientide turvalisuse tagamisele

* analiiiisida teenindussituatsioone

* ndidata isiklikku eeskuju, sh oma teenindusmdottelaadi ja -oskusi nii koolis ja
toopraktikatel kui ka véljapool kooli, kodus, suhtluses sdpradega jm.

» kasutada Oigesti teenindus- ja suhtlussonavara

* leida ja kasutada teenindus- ja suhtlusteavet

Hindamine

* test — suhtlemispsiihholoogia ja klienditeeninduse pShialuste ning sdnavara tundmine (40%)
* praktilised iilesanded — teenindusmdottelaadi, -hoiakute ja -valmiduse

demonstreerimine: suhtumine, suhtlus, kiditumine ja tegutsemine erinevates
teenindussituatsioonides, organisatsiooni teeninduskultuuri, -kvaliteedi ja

teenindamise erinevate aspektide hindamine ning tulemuste analiiiis (60%)
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2.2.5. Moodul 5. ARVUTI- JA ASJAAJAMISOPE 36n,1T/2P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija teab arvutivérkude iildiseid toimimispShimdtteid, arvutialast
sOnavara, teksti- ja tabelitootluse, veebis navigeerimise ja esitluse loomise pohimdtteid.
Oppija oskab kasutada arvutit dppimis- ja téévahendina informatsiooni hankimiseks,
tootlemiseks, kasutamiseks ja edastamiseks, esitluste loomiseks ja tooks vajalikuks
suhtluseks. Oppija teab igapievase asjaajamise korraldamise aluseid ning oskab koostada ja
vormistada erinevaid dokumente ja ametikirju nii paberil kui arvutis. Oppija oskab kasutada
korrektset eesti keelt ning arendab eesti keeles nii suulist kui kirjalikku enesevéljendusoskust.
Mooduli ldbimine toetab dppija tihistodoskuste, probleemide lahendamise, kriitilise
motlemise, kirjaliku ja suulise eneseviljendamise, analiiiisi- ja suhtlusoskuste arengut ning
annab eeldused erialaste oskuste ja teadmiste arendamiseks ning edasisteks
kutsealadpinguteks.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1. ARVUTIOPETUS JA ASJAAJAMISE ALUSED. Arvutialased pohimdisted: riistvara ja
tarkvara, toolaud, failihaldus, kopeerimine, teisaldamine, kustutamine, otsingute tegemine,
failide lihtne redigeerimine, prindihaldus.

Tekstitootlus: tekstitootluse alustamine, pdhioperatsioonid, dokumendi muutmine, andmete
sisestamine, andmete mirgistamine, kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine, kujundamine,
teksti ja lehekiilje kujundamise pohivotted, dokumendi viimistlemine, péised ja jalused,
printimine, tabelid, pildid, objektide lisamine dokumendile.

Tabelitootlus: dokumendi loomine ja muutmine, pohioperatsioonid, andmete mérgistamine,
kopeerimine, teisaldamine, kustutamine, read ja veerud, valemid ja funktsioonid,
kujundamine, diagrammid ja objektid, printimine.

Veebi kasutamine: veebis navigeerimine, otsing, elektronposti kasutamine, kirjavahetus,
adresseerimine, postkasti haldamine, listid ja uudisgrupid.

Esitlus: esitluse loomine, graafika ja diagrammid, pildid ja teised objektid, printimine ja
levitamine, slaidiseansi efektid, slaidiseansi vaatamine ja esitlemine.

Asjaajamise alused ja kord: Dokumendi mdiste. Dokumendi koostamis- 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. Internetietikett. Kontoritehnika ja
sidepidamisvahendite tundmine, seadistamine ja kasutamine.

3.2. KUTSEALANE EESTI KEEL. Suhtluskeel. Kirjakeel. Suulise ja kirjaliku viljenduslaadi
eripdra. Kutsealane sonavara ja digekeel. Kutsealase informatsiooni hankimine ja
analiilisimine. Kutsealaste tekstide olemus ja eripédra. Probleemide sdnastamine ja
pohjendamine. Pakkumiste koostamine ja esitlemine. Hindade vormistamine ja lithendite dige
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kasutamine. Materjali kogumine ja korrastamine. Teksti korrigeerimine.

Meedia avaliku arvamuse kujundajana. Kutsealaste ajalehetekstide vordlemine ja
analiilisimine. Kutsealase telesaate vaatamine ja analiiiisimine. Uudise ja pressiteate
kirjutamine. Reklaamtekstide koostamine.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppiia teab ja tunneb:

* arvutiseadmeid ja ohutusndudeid kuvariga tootamisel

e arvutivorkude iildiseid toimimispdhimdtteid ja arvutialast sOnavara
 ametialase kirjaliku suhtluse pohimdtteid, sh elektroonilises keskkonnas

* dokumendiplangile ja dokumentide rekvisiitidele esitatavaid ndudeid

* erinevate ametikirjade ning erinevate dokumentide koostamise ndudeid

* suulise ja kirjaliku eneseviljenduse olemust ning eripira

Oppija oskab:

* kasutada korrektset eesti keelt

* kasutada infotehnoloogiavahendeid

* kasutada arvutit dppimis- ja toovahendina

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

* koostada ja vormistada arvutil ametikirju ja valida sobiv ametikirja edastamise viis
* luua ja kujundada erinevaid esitlusi ning reklaamtekste

» kasutada Oigesti reisimise, turismi ja vaba aja veetmise valdkonna sdonavara

Hindamine:

* test arvutivorkude toimimispohimdtete, arvutialase sOnavara, hea suhtlustava
pohimdtete, erinevate ametikirjade ning dokumentide koostamise nduete tundmise
kohta (20 %)

e arvuti kasutamine teistes moodulites referaadi voi uurimuse vormistamisel (20 %)
* praktilised iilesanded: elulookirjelduse, CV, dokumentide, ametikirjade ja
reklaamtekstide koostamine ning vormistamine késitsi ja arvutil (60%)

2.2.6. Moodul 6. KUTSEALANE INGLISE KEELE OPE 5 &n, 3T /2P

1. Eesmérk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab ja siivendab turismitooks vajalikke teadmisi enese
viljendamiseks inglise keeles. Oppija mdistab tavakdnet ja saab aru turismialastest tekstidest.
Oskab ettevalmistuseta vestelda turismiga seonduvatel teemadel, koostada tekste ja
ametialaseid kirju. Oppija tihtsustab korrektse keelekasutuse vajalikkust ametialases
suhtluses. Lopetamisel saavutatakse kutsealase inglise keele tase: Bl
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2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

Suulise ja kirjaliku suhtlusoskuse arendamine inglise keeles. Tavakeelekasutus. Suhtlus
erinevates olukordades. Teenindussuhtlus. Turismialase sdnavara tundmadppimine ja
kasutamine. Majutusettevotted, nende tiiiibid ja teenused, kvaliteedisiisteemid (tirnid, jargud).
Toitlustusettevotted, nende tiiiibid ja teenused. Maaturismi, aktiivse puhkuse, seiklusturismi,
kultuuri- ja loodusturismi tiiiibid ja teenused. Vaatamisviddrsuste tiitibid ja teenused;
Reisiettevotete tiiiibid ja teenused. Ariturismi tiiiibid ja teenused. Turismi planeerimise,
arendamise, korralduse ja turundusega seonduva sdnavara tundmadppimine ja kasutamine.

4. Hinnatavad dpitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* erinevate turismi valdkondade ja turismikorraldusega seotud sonavara inglise keeles
* inglise keele grammatikat

Oppija oskab:

* suhelda suuliselt ja kirjalikult olme-, pdeva- ning turismiteemadel

* suhelda teenindus- ja miiiigisituatsioonides

* lugeda ja koostada ametialaseid kirju ning dokumente

* kasutada tooks vajalikku kirjandust (sdnaraamatud, ajakirjandus, Internet jm)

* esitleda Eesti turismivaatamisvéérsusi

» vestelda inglise keeles turismikorraldusest

Hindamine:

Mooduli koondhinne moodustub kahe aineosa késitleva testi vormis sooritatud eksami pohjal .
¢ inglise keele grammatika test ( 40%)
* praktilised t66d (60%)
o kirjalikud testid — erialane sOnavara
kuulamisiilesanded — ettekande kuulamine ja sellest kokkuvotte tegemine
suuline esitlus — turismivaatamisvéérsuste tutvustamine
rolliméngud — ettekanne turismikorraldusest Eestis vO1 moOnes teises riigis
infopidringud — vastus e-kirja piringule
ameti- voi drikirja koostamine

O O O O O
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2.2.7. Moodul 7. KUTSEALANE LISAVOORKEEL (soome, vene véi saksa), 4 6n, 2T /

2P

1. Eesmérk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab ja siivendab turismitooks vajalikke teadmisi enese
viljendamiseks lisavoorkeeles. Oppija mdistab tavakdnet ja saab aru turismialastest
tekstidest. Oskab ettevalmistuseta vestelda turismiga seonduvatel teemadel, koostada tekste ja
ametialaseid kirju. Oppija tihtsustab korrektse keelekasutuse vajalikkust ametialases
suhtluses.

Lisavoorkeeleks valitakse soome, saksa vOi vene keel.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

Suulise ja kirjaliku suhtlusoskuse arendamine lisavoorkeeles. Tavakeelekasutus. Suhtlus
erinevates olukordades. Teenindussuhtlus. Turismialase sdonavara tundmadppimine ja

kasutamine. Majutusettevotted, nende tiiiibid ja teenused, kvaliteedisiisteemid (tirnid, jargud).

Toitlustusettevotted, nende tiiiibid ja teenused. Maaturismi, aktiivse puhkuse, seiklusturismi,
kultuuri- ja loodusturismi tiitibid ja teenused. Vaatamisvédrsuste tiitibid ja teenused;
Reisiettevdtete tiiiibid ja teenused. Ariturismi tiiiibid ja teenused. Turismi planeerimise,
arendamise, korralduse ja turundusega seonduva sonavara tundmadppimine ja kasutamine.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* erinevate turismi valdkondade ja turismikorraldusega seotud sonavara lisavoorkeeles
* lisavoorkeele grammatikat

Oppija oskab:

* suhelda suuliselt ja kirjalikult olme-, pdeva- ning turismiteemadel

* suhelda teenindus- ja miiiigisituatsioonides

* lugeda ja koostada ametialaseid kirju ning dokumente

* kasutada tooks vajalikku kirjandust (sdnaraamatud, ajakirjandus, Internet jm)

» esitleda Eesti turismivaatamisvéérsusi

* vestelda lisavoorkeeles turismikorraldusest

Hindamine:

Mooduli koondhinne moodustub kahe aineosa késitleva testi vormis sooritatud arvestuse pohjal .

* lisavodrkeele grammatika test ( 40%)
* praktilised t66d (60%)
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kirjalikud testid — erialane sOnavara

kuulamisiilesanded — ettekande kuulamine ja sellest kokkuvotte tegemine
suuline esitlus — turismivaatamisvédrsuste tutvustamine

rolliméngud — ettekanne turismikorraldusest Eestis vOi mones teises riigis
infopéringud — vastus e-kirja péaringule

ameti- vOi drikirja koostamine

O O O O O O

2.2.8. Moodul 8. TURISMIMAJANDUSOPE 56n,3T/2P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised turismimajanduse alustest, ja seostest
okoloogilisi mdjutegureid ja oskab kasutada lihtsamaid analiiiisimeetodeid. Oppija tunneb
turismimajanduse erinevaid sektoreid ning nende poolt pakutavaid teenuseid. Oppija omandab
reisimise, turismi, majutuse, toitlustuse, sihtkohaarenduse ja turismikorraldusega seonduva
pohisdnavara. Oppija teab turismi ajalugu ja tulevikutrende, mdistab turismimajanduse
tihtsust, rolli ja arengusuundi maailma majanduses ning Eestis. Oppija tunneb reisijate
liigitust ning turistide ootusi, vajadusi ja motiive. Oppija teab peamisi turismiorganisatsioone
ja -ithendusi, tuntumaid turismikvaliteedi mérgiseid ja majutusettevotetele esitatavaid
noudeid. Oppija teab restoraniteeninduse aluseid, Eesti ning erinevate rahvuste toidukultuuri
omapira. Oppija oskab leida erialast informatsiooni. Oppija arendab turismitoosse tervikliku
ning eetilise suhtumise, analiiiisi- ja iihistoooskusi.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. TURISMIMAJANDUSE ALUSED. Turismi mdiste, ajalugu, areng, roll
tanapédevaiihiskonnas ning seosed teiste majandusharudega. Turismimajandus ja keskkond.
Turismivormid. Turismiettevotted ja -todtajad. Reisijate ja turistide liigitamine.
Kiilastuseesmirgid, turistide motiivid, vajadused ja ootused. Kiilastuselamus. Reisi- ja
turismitooted ning -teenused (reisi-, transpordi-, majutus-, toitlustusteenused,
vaatamisvidrsused, tegevused). Reisiteenuste levikanalid. Turismiteenuste ndudlus ja
pakkumine. Jatkusuutlik turism. Turismipoliitika ja selle kandjad. Eesti turismiseadus. ja
riiklik turismiarengukava. Turismikvaliteedisiisteem ja kvaliteedimirgised.
Turismiinfokeskused. Eesti ning rahvusvahelised turismiorganisatsioonid ja -iihendused ning
nende moju ithiskonnas. Turismi tulevikusuundumused.

3.2. HOTELLIMAJANDUSE ALUSED. Majutussektori tdhtsus turismis. Majutusteenuste
areng maailmas, Euroopas ja Eestis. Majutussdnavara. Majutusettevotete ja -teenuste liigid.
Majutusettevotetele esitatavad kohustuslikud nduded, registreerimise kord. Majutusettevotete
juhtimis- ja omandivormid. Hotelliketid. Rahvusvahelised organisatsioonid.

Majutusettevotte struktuur ja osakondade vahelised suhted. Pohi-, tugi- ja lisateenused.



Kiilastajate ootused, vajadused ja soovid. Kiilalislahkus ja kiilastuselamus. Majutusettevitete
kvaliteedimérgised ja programmid. Hotellide ja reisibiiroode suhtlemise reeglistik.
Tulevikusuundumused.

3.3. TOITLUSTUSE ALUSED. Toitlustussektori tdhtsus turismis.Toitlustussdnavara.
Toitlustusettevotete ja -teenuste liigid. Vilitoitlustus.Tervisliku toitumise pohimotted. Meniiil
ja joogikaardi koostamine. Toiduainete pohigrupid, toiduainete eeltdotlemine, maitseained,
kvaliteedikontroll, omavastutus. Toitlustusteenuste hinnakujundus ja teenuste miiiik,
arveldamise viisid, kassasiisteemid. Laua katmine, toitude ja jookide serveerimine, lauandud
ja serveerimisvahendid. Eestlaste toidukultuur, Eesti rahvustoidud. Toitumissuundumused ja
uued toitlustusvormid.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb

* turismi arengulugu

e turismi hetkeolukorda ning tulevikusuundumusi maailmas ja Eestis

* turismimajanduse seoseid ja mojutegureid

* jatkusuutliku turismi printsiipe

e turismi liike ja vorme

* turistide motiive, vajadusi ja ootusi ning nende rahuldamise voimalusi

* Eesti turismiseadust ja riiklikku turismiarengukava

* turismiettevotete kvaliteedijuhtimissiisteeme ja kvaliteedimérgiseid

* rahvusvahelist turismieetika koodeksit

* reisi- ja turismiettevotete litke ja pakutavaid teenuseid

* majutusettevotete litke ja teenuseid

* Eesti majutusettevotete registreerimise, tunnustamise ja jargutamise korda
* toitlustusettevotete liike ja teenuseid

* tervisliku toitumise pdhimdtteid

* toitumissuundumusi ja uusi toitlustusvorme

* eestlaste ja teiste rahvaste toidukultuuri ning rahvustoite

* erinevate turismiteenuste arenduse, turunduse, hinnakujunduse ja miiiigi aluseid
* turismivaldkonna pdhisdnavara ja -mdisteid

Oppija oskab

* analiiiisida statistliste andmete alusel turismi arengut maailmas ja Eestis
* analiilisida erinevaid turismitooteid ja -teenuseid

* analiilisida erinevate sihtrithmade reisimotiive, ootusi ja vajadusi

* tutvustada ja soovitada turismiteenuseid erinevatele sihtrithmadele

* koostada lihtsamat meniiiid

* kasutada turismialast pdhisdnavara ja -mdisteid

* leida ja kasutada erialast teavet Oppeiilesannete tditmisel

Hindamine:
* test turismimajanduse aluste ja turismisdonavara tundmisest (70%)
* Opikdigu kriitilise aruande koostamine (30%)
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2.2.9. Moodul 9. TURISMIGEOGRAAFIAOPE  66n,4T/2P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab turismigeograafia pohimdisted, teab peamisi
loodusgeograafilisi protsesse, maakera geograafilisi isedrasusi ning poliitilis-majanduslikku
liigendamist. Oppija tunneb maailma kaarti. Oppija tunneb maailma ja Euroopa tihtsamaid
turismipiirkondi ja —sihtkohti, oskab neid tutvustada ja ndustada reisijaid erinevatesse
piirkondadesse soitmisel. Oppija tunneb maailma kultuurilugu ja religioone ning omab
iilevaadet maailma rahvaste kommetest ja viirtushinnangutest. Oppija oskab sobilikult
kiituda suheldes teiste rahvuste ja kultuuride esindajatega

Oppija teab Eesti iildandmeid ja haldusjaotust, tunneb Eesti loodust, maakondade
turismivoimalusi ja vaatamisviirsusi. Oppija oskab tutvustada Eesti turismiregioone ja jagada
turistidele turismialast informatsiooni. Oppija teab Eesti kultuuripirandi viljakujunemist ja
pohiperioode, Eesti kultuuriloo tihtsamaid ilminguid ning oskab vorrelda neid Euroopa
kultuurinzhtustega. Oppija teab Eesti erinevate regioonide kultuuriloolist minevikku,
tahtsamaid kultuuritegelasi ja tinapéeva olulisemaid kultuuriobjekte ja -siindmusi. Oppija
oskab kasutada andmebaase ja infomaterjale.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. MAAILMA TURISMIGEOGRAAFIA. Tihtsamad teabeallikad, andmebaasid ja infootsingud.
Geograafilised koordinaadid. Mootiihikud maailmas. Ajavoondid. Kohanimed.
Loodusgeograafiliste protsesside iildiseloomustus. Pinnavormid. Maakera geograafilised
isedrasused turismiressursina. Kliimavootmed ja regionaalsed isedrasused. Maailmameri ja
siseveed. Loodusvoondid. Maastikud. Maakera poliitilis-majanduslik liigendamine. Riigid,

ritkide iihendused. Rassid. Keeled. Maailma turismipiirkonnad ja peamised turismisihtkohad.
PGhja-Euroopa. Liine-Euroopa. Kesk-Euroopa. Louna-Euroopa. Ida-Euroopa. Ulevaade

Pdohja- ja Louna-Ameerika, Aafrika, Aasia, Austraalia ja Okeaania, Antarktika looduse
isedrasustest ja turismivoimalustest. Loodusmaélestised ja -kaitsealad. UNESCO

maailmapérandi objektid.

3.2. EESTI TURISMIGEOGRAAFIA. Eesti iildandmed ja haldusjaotus. Ajalooline iilevaade.
Eesti sotsiaalmajanduslik ja poliitiline areng. Transpordiithendused. Eesti kaart.

Eesti loodus. Kliima. Eesti maastikud ja kaitsealad. Eesti turismiregioonid. Tallinn. Pohja-
Eesti regioon. Louna-Eesti regioon. Lidne-Eesti regioon. Regioonide looduslik eripira,
turismisihtkohad, vaatamisviirsused, muuseumid, aktiivse puhkuse voimalused,
traditsioonilised iiritused, majutus-ja toitlustusettevotted.

3.3. EESTI KULTUURILUGU. Inimasustuse teke Eestis. Eurooplaste pdlvnemine. Eestlaste
polvnemine. Vanimad inimasustuste jdljed. Asustuse kujunemine Vanaaja milestised.
Ristiusu tulek, keskaeg. Kirikute ehitus. Keskaegsed linnad, Hansa Liit. Eesti talurahva
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kultuur. Eesti rahvausundid. Kombed. Rahvakalender ja tdhtpdevad. Baltisaksa kultuur ja
moisad. Eesti keele ja kultuuri areng. Laulupidude algus. Ajastute suurmehed ja
kultuuritegelased. Arhitektuur. Kunstikoolkonnad. Eesti kultuur ndukogude perioodil.
Kultuurautonoomiad. Vanausulised, setud.

3.4. MAAILMA KULTUURID. Kultuur hoiakute kujundajana. Maailma kultuurid ja
rahvused. Erinevate rahvaste kombed ja tavad. Tsivilisatsioonid ja religioonid. Kristlik
religioon. Judaism. Islam. Hinduism. Budism. Loodususundid. Religioonide m&ju
toitumistavadele. Religioon turismi mojutajana. Religiooniga seotud turismisihtkohad.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* maailma fiiiisilist ja politiilist kaarti

* maailma loodusvéondeid, kliimaolusid ja turismihooaegu

* maailma looduslik-kultuurilisi regioone, tihtsamaid turismipiirkondi ning turismisihtkohti

* maailma usundeid, religiooniga seotud vaatamisvairsusi ja olulisemaid kultuuriloolisi
stindmusi

* Eesti kaarti, loodust ja kliimat

* Eesti iildandmeid, haldusjaotust ja transpordiiihendusi

* Eesti ajalugu, sotsiaal-majanduslikku ja poliitilist arengut

* Eesti turismiregioone

* Eesti kultuuriloo tdhtsamaid kultuuriilminguid ning baltisaksa, vene, rootsi ja teiste naabrite osa
Eesti kultuuriloos

* oma kodukoha olulisust ja tdhtsamaid kultuurindhtusi ning -objekte, vaimset ja materiaalset
kultuuripérandit, kodukandi kultuuritegelasi, suurmehi

Oppija oskab:

* orienteeruda maailma ja Euroopa kaardil

* kasutada teatmekirjandust ja teha otsinguid andmebaasidest, leida teavet erinevate maailma
regioonide turismisihtkohtade kohta

* tutvustada maailma turismisihtkohti ja ndustada reisijaid erinevatesse piirkondadesse sditmisel
* kirjeldada maailma kultuuridest tulenevaid kombeid, tavasid ja védirtushinnanguid

* suhelda erineva kultuuritaustaga inimestega

* kasutada Eesti kaarti ja iseloomustada erinevaid sihtkohti

* anda iilevaadet maakondadest kui turismipiirkondadest

* tutvustada vaatamisvadrsusi, looduses liikkumise ja aktiivse puhkuse vdimalusi

* tutvustada erinevate regioonide traditsioonilisi iiritusi, majutus- ja toitlustusettevotteid

* tutvustada Eesti kultuuripdrandit ja oma kodukohta

Hindamine

Mooduli koondhinne moodustub kahe aineosa késitleva testi vormis sooritatud eksami pohjal .
* test — maailma ja Eesti turismigeograafiast ja kultuuriloost (60%)

* rithmat®0 — religiooni ja turismi seostest Eestis vOi vélisriigis, néiteks:

kultuurikonfliktid turismipiirkonnas, erinevate usunditega seotud turismimagnetid voi

monel teisel dpetaja poolt valitud teemal (40%)

Iseseisev t60 - referaat kodukoha kultuuriloost (jooksvat hindamine).



31

2.2.10. Moodul 10. TURISMIKORRALDUSOPE 66n,4T/2P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab &ige suhtumise, vajalikud teadmised ja oskused
selleks, et tootada organisatsioonis, mille tegevuste hulka kuulub turismi korraldamine
turismiteenuseid pakkuvas viikeettevottes, turismiinfokeskuses, mittetulundussektoris voi
kohalikus omavalitsuses. Oppija mdistab reisi-, siindmus-, seminari- ja
rekreatsioonikorralduse pohimdisteid ja protsesse. Oskab korraldada turismiinfokeskuse t66d
ning maistab giidi kui sihtkoha lahtimdtestaja rolli, omandab iildoskused rekreatsiooni
korraldamisest sise- ja vilistingimustes. Oppija oskab leida ja analiiiisida to6iilesannete
tditmiseks vajalikku informatsiooni. Taotletakse, et Oppija arendab analiiiisi ja probleemide
lahendamise oskust.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. TURISMIINFOKESKUSTE TOOKORRALDUS. Turismiinfokeskuse t66d reguleeriv
seadusandlus. Turismiinfokeskuste tiiiibid ja struktuur Eestis (Sinine ja Roheline I-punkt) ja
vOimalikud arengusuundumused. Turisminfokeskuste vork Eestis. Turismiinfokeskuse
pohiiilesanded (info kogumine, jagamine, vajalike teavitusmaterjalide koostamine, statistiliste
andmete kogumine). Turismiinfokeskuse tootajate roll piirkonna turismi ja turismiettevotluse
arendamisel. Turismiinfokeskused ldhiriikides, sarnasused ja erisused (aluseks naabermaad —
Liti, Soome vm)

3.2. REISIKORRALDUSE ALUSED. Reisikorralduse toode. Pakettreisi moiste. Pakettreiside
tiitibid. Tegutsemine reisiettevotjana — tegevust toetavad seadused ja méddrused.
Reisimotivaatorid. Reisitakistused. Kliendiprofiil ning muutused tarbija soovides ja
vajadustes. Reisikomponendid. Individuaalreisid vs grupireisid. Pakettreisi planeerimise
protsess. Hea reisipaketi tunnusjooned. Labirddkimised. Broneeringute tegemine ning nende
administreerimine. Tehniline dokumentatsioon. Lepingud hankijate ja edasimiiiijatega.
Kuluarvestus ja hinnakujundus reisikorralduses. Muutuv- ja piisikulud. Reisipakettide
turundus. Pakettereiside miiiigivork. Suundumused reisikorraldajate turul.

3.3. SUNDMUSKORRALDUS. Siindmuse mdiste ning liigid, sh spetsiaalsiindmused ja
megasiindmused. Tegurid, mis loovad erilisuse. Planeeritud siindmuste tiipoloogia.
Stindmusturism. Siindmusturismi trendid ja suunavad joud. Stindmuste sihid. Stindmuse
organiseerijad. Siindmuse mdjud sihtkohale. Siindmuse planeerimise protsess. Projekti
planeerimine: kontseptsioon, tasuvusuuring, meeskond ja organisatsioon, toimumispaiga
planeerimine, tegevusplaan ja elluviimine. Kiibe tekitamine ja juhtimine. Eelarve koostamine.
Riskide juhtimine. Siindmuse hindamine.

3.4. SEMINARIKORRALDUS. Ulevaade rahvusvahelisest konverentsiturust.
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Konverentsiturud: vabatahtlikud assotsiatsioonid, korporatiivne turg, professionaalsed
assotsiatsioonid, avalik sektor. Konverentsitooted, kohtumiste tiipoloogia. Seminarikorralduse
vajalikud sisendid: spetsiifiline toimumispaik, toitlustamisteenus, spetsiaalne tehniline toetus
(nt audiovisuaalsed vahendid), transport, majutus, oodete esitlemise/nédituse voimaldamine,
delegaatidele meelelahutus. Konverentsi-, seminaripaiga valiku kriteeriumid.
Seminariprogrammi ettevalmistamine. Eduka seminari printsiibid ning protsessi
kavandamine: seminarieelne aeg, seminari aeg, seminarijirgne aeg. Eelarve kujundamine.
Rahastamine ja kulude vihendamine. Delegaatide registreerimise protsess. Seminari aruanne.

3.5. REKREATSIOONIKORRALDUS. Rekreatsiooni mdisted, ajalugu ja iseloom.
Rekreatsiooni seosed ja erisused vaba aja veetmisega, turismi ja spordiga. Vaba aeg. Vaba aja
ja rekreatsiooni trendid. Rekreatsiooni ndudlus ja pakkumine Eestis. Rekreatsiooniga seotud
ametid ja kutsestandardid: rekreatsioonikorraldaja, animatdor, matkatreener, loodusgiid voi
retkejuht. Standardid ja seadusandlus. Ohud, riskid ja turvalisuse tagamine. Vaba aja ja
rekreatsiooni planeerimine ja korraldamine. Kvaliteet aktiivse puhkuse sektoris. Juhised
matkakorraldajatele. Kiilastajate juhtimine maastikul. Sportlik matkamine

3.6. GIIDITOO KORRALDUS. Giidi kutse. Ajalugu. Giidide liigitus. Giidi rollid. Giidide
tihendused ja kutseeksamid. Ekskursiooni korraldamine. Ekskursioonimarsruudi koostamine.
Ekskursiooniks materjalide ettevalmistamine, info otsimise erinevad voimalused. Giiditeksti
koostamise Pohimotted. Eesti kultuuripédrandi tutvustamine. Reisisaatja kutse. Reisi
ettevalmistus ja labiviimine. Turvalisus reisil, kliendisdbralik teenindamine, kditumine
veaolukordades. Giidi ja reisisaatja toosuhted.

4. Hinnatavad Opitulemused

Opilane teab ja tunneb:

* EL noudeid pakettreiside kohta, pakettreiside mdistet, iseloomu ja miiligitingimusi,
pakettreisilepingut

» reisikorraldus- ja turismiettevotete poolt pakutavaid teenuseid, sh toitlustamismajutus-,
reisijateveo- ning muid voimalikke lisateenuseid

* pakettreiside turunduse protsessi, reklaami- ja miitigitehnikaid

» giidi ja reisisaatja kutsestandardites esitatud noudeid

* giidi ja reisisaatja todiilesandeid

* ekskursioonide ldbiviimise metoodikat.

* siindmuste ja seminaride korraldamise vdimalusi ja ndudeid

* vaba aja ja rekreatsiooni teooriat ning seost turismiga

* spetsialiseerumise voimalusi

* rekreatsiooni korraldamise pohimdtteid sise- ja vélistingimustes

* rekreatsiooni planeerimise vajalikkust

» rekreatsioonikorraldust Eestis

Opilane oskab:

* leida tootepaketi koostamiseks sobivaid koostoopartnereid, turismiteenuste pakkujaid
* koostada ja kalkuleerida reisipaketti erinevatest, sobivatest teenustest, ldhtudes kliendi
huvidest ja ootustest

* planeerida, kalkuleerida ning analiiiisida reisikorraldusega seotud tulusid ning kulusid
» kdituda kliendisobralikult giidi ja reisisaatja erinevates rollides

* koostada ekskursioonimarsruuti ja valmistada ette giiditeksti erinevatele
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sihtrithmadele

* viia libi ekskursiooni.

* koostada ja kalkuleerida seminaripaketi lihtudes kliendi huvidest ja ootustest
* seostada rahvastikuprotsesse rekreatsiooni noudlusega

* kujundada rekreatsiooni pakkumist ndudlusest ldhtudes

* juhtida kliente maastikul

* kooskolastada oma tegevust standardite, juhiste ja seadusandlusega

* planeerida rekreatsiooni sihtkohas ja viia libi rekreatiivset iiritust

Hindamine:
Mooduli koondhinne moodustub kahe aineosa késitleva testi vormis sooritatud eksami pohjal .

* test turismiinfokeskuste tookorralduse, reisikorralduse, siindmus- ja
seminarikorralduse, rekreatsioonikorralduse ja giiditoo korralduse kohta (40%
kogutulemusest)

* praktiline t60 — tegevuse (seminar, ekskursioon, siindmus) praktiline korraldamine
(60% kogutulemusest)

2.2.11. Moodul 11. TURISMIARENDUSOPE 66n,4T/2P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab &ige suhtumise, vajalikud teadmised ja oskused
selleks, et tootada avaliku voi kolmanda sektori organisastioonis, mille tegevuste hulka
kuulub turismi arendamine ja planeerimine sihtkohas. Oppija méistab jitkusuutliku
arendamise, haldusjuhtimise, sihtkoha tootearenduse ning turismiturunudse péhimdisteid ja
protsesse. Oskab assisteerida sihtkoha arendamisega seotud protsesse ning koostada sihtkoha
turundusplaani. Taotletakse, et dppija arendab analiiiisi ja probleemide lahendamise oskusi.

3. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. JATKUSUUTLIKU ARENDAMISE ALUSED. Jitkusuutliku arengu ajalooline iilevaade.
Saidstev vs jatkusuutlik areng. Jitkusuutlikkuse moiste, iseloom ja rakendamine. Sdéstva arengu
strateegia “Séaistev Eesti 21”. Uuendatud Euroopa Séddstva Arengu Strateegia pohildhetkohad.
Turismi roll ja moju jitkusuutliku arengu pdhimotete rakendamisel (sotsiaalkultuuriline, ajanduslik
ja okoloogiline keskkond). Okoturism ja jitkusuutlik turism. Inimene ja jitkusuutlik areng.

3.2. HALDUSKORRALDUSE ALUSED. Eesti halduskorraldus.. Kohaliku omavalitsuse roll
tihiskonnas. Vabariigi valitsuse seadus. Kohaliku omavalitususe korralduse seadus. Kohaliku
omavalitsuse funktsioonid. Maavalitsuse staatus ja iilesanded. Kohaliku omavalitsuse kulud ja
tulud. Halduskorralduse arenguperspektiivid.
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3.3. SIHTKOHA TOOTEARENDUS. Sihtkohatoote mdiste ja erinevad tasemed. Turismi arengut
mojutavad tegurid. Sihtkohaasjaliste rollid sihtkohatoote arendamisel ja asjaliste kaasamine.
Turismisihtkohatoote tegurite analiiiisimeetodid: tdmbe- ja tduketegurid, ,,uus” ja ,,vana” turism jne.
Sihtkohaorganisatsiooni funktsioonid sihtkohatoote arendamisel. Sihtkohatoote arendamise
raskused. Turismi mojud sihtkohale: majanduslik, sotsiaalkultuuriline ning 6koloogiline mgju.
Taluvuspiiride kisitlused.

3.4. TURISMITURUNDUS. Turunduse alused, pdhimdisted, eesmirgid ja funktsioonid.
Turismiturunduse eripdra. Kliendikeskne turundus. Situatsioonianaliiiis ja turundusuuring.
Turismiturunduse meetmestik. Sise- ja suhteturundus. Turundusplaan ja turunduseelarve.
Hinnakujundus. Reisikaubandus. Turismireklaam: brosiiiirid, bukletid, messid, kodulehed
Internetis. Isiklik miiiik ja miiligitoetus.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

e jatkusuutliku arengu pohimotteid

* jatkusuutliku arengu arengu loogikat ja vajadust

* turismi tdhtsust jatkusuutlikus arengus

* Eesti halduskorralduse printsiipe

* kohaliku omavalitsuse funktsioone ja rolli iihiskonnas

* sihtkohatoote mdistet ning toote erinevaid tasandeid

* sihtkohaorganisastiooni funktsioone toote arendamisel

* turismi taluvuspiiride kontseptsioone

¢ turunduse pohimdisteid, eemérke ja funktsioone

* kliendisuhete elutsiiklit

* tundma turundusuuringute meetodeid

* turismiturunduse eripéra, pohimdisteid, funktsioone ja eesmérke

* kliendikeskse turunduse pohimdotteid

* tundma situatsioonianaliiiisi iseloomu ning oskama analiiiisida turismiettevotte seisu
turismiturul

* tundma turismituru segmentimise ja sihtturgude valimise meetodeid

* teadma turismitoodete/teenuste hinnakujunduse voimalusi

* teadma programmimise ja pakettimise mdisteid, voimalusi ja viise

* oskama kavandada erinevaid programme ja pakette

* teadma isikliku miitigi votteid, tundma ostuk&ditumist mdjutavaid tegureid

* teadma sise- ja suhteturunduse vajadust turismitoodete turunduses

e oskama analuitisida turismitoodete reklaame, vOorrelda erinevaid reklaamikanaleid, sh.
meedia, kataloogid, messid

* oskama koguda infot ning turundada turismitooteid interneti kaudu

* oskama koostada turundusplaani ja turunduseelarvet

Oppija oskab:

* arvestada jatkusuutliku turismi ja jatkusuutliku arengu pdhimdtetega turismi
planeerimisel

* vadartustada jiatkusuutliku arengu pohimotetest tulenevaid pShivéértusi igapdevases
elus ja tegevuses

» miidratleda kohaliku omavalitsuse haldusalas olevaid valdkondi
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» médratleda ning analiitisida turismi arengut mojutavaid tegureid

» madratleda sihtkohaasjaliste rolli sihtkohatoote arendamisel

» analiilisida sihtkohatoote tegureid

» assisteerida sihtkoha arendamisega seotud protsesse

* analiilisida ettevotte turundustegevust kliendikesksuse seisukohast
* kirjeldada toodete ja teenuste peamisi erinevusi

* teadma ja oskama analiilisida toote voi teenuse elutsiiklit

Hindamine:

* test jatkusuutliku arengu, halduskorralduse, sihtkoha tootearenduse, turismiturunduse kohta (40%
kogutulemusest)
* sihtkohatoote turundusplaani koostamine (60% kogutulemusest)

2.2.12. Moodul 12. MAJANDUSARVESTUS- JA PROJEKTIOPE 36n,2T/1P

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised projekti mdistetest, projektipohisest tegevusest
organistatsioonis, projektide seotusest organisatsiooni arengustrateegiaga ja saab iilevaate projektide
rahastamisvoimalustest. Oppija omandab algteadmised organisatsiooni majandusvahenditest,
majandusprotsesside  arvestusest, dokumenteerimisest, bilansist, sularahata arveldustest,
kassaoperatsioonidest.ja aastaaruande koostamisest. Opetus toetab Oppija iihistoooskuste,
probleemide lahendamise, kriitilise motlemise, analiilisija suhtlemisoskuste arengut ning annab
eeldused erialaste oskuste ja teadmiste arendamiseks ning edasisteks kutsealadpinguteks.

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

3.1. MAJANDUSARVESTUSE ALUSED. Raamatupidamise seadus. Organisatsiooni
majandusvahendid. Kirjendamisreeglid. Majandusprotsesside arvestus, dokumenteerimine, bilans,
sularahata arveldus, kassaoperatsioonid, aasta- ja projektiaruande koostamine. Kéibemaks.
Varustus- ja tootmisprotsess.

3.1.  PROJEKTITOO KORRALDUS.

Projekti moiste ja projektitsiikkel. Strateegiline plaanimine.Kulude hindamine ja eelarve. Projekti
meeskond ja suhtlemine. Aruandlus ja hindamine. Projektipdhine tegevus ettevottes, projektide
seotus organisatsiooni arengustrateegiaga. Turismiprojektide rahastamisvoimalused ja projekti
koostamine vastavalt juhendile

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:
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* projekti olemust ja projektitsiiklit

* projektipdhist juhtimist ettevottes

* projekti strateegilist plaanimist

* projekti aruandlust ja hindamist

* turismiprojektide rahastamisvdimalusi

* raamatupidamise seadusi

* organisatsiooni majandusvahendeid

* kontode mdistet ja liigitust

* siinteetilist ja analiiiitilist arvestust

* majandusprotsesside arvestust ja arvestusregistreid
* kiiibemaksu olemust ja selle arvestamist
* organisatsiooni bilanssi

* aastaaruande koostamise aluseid

* kassaoperatsioone

Oppija oskab:

* koostada lihtsamat turismiprojekti
* koostada lihtsamat bilanssi

* kasutada arvestusregistreid

Hindamine:

* test raamatupidamisest ja arvestusest (40 %)
* projekti kaitsmine — projekti idee tutvustamine, projekti vajalikkuse , kasu, ressursside
ja tulemuste esiletoomine (60%)

Moodul PRAKTIKA 20 6n

1. Eesmérk

Praktikadppega taotletakse, et Oppija omandab teadmised praktikaorganisatsioonist, kogemused ja
oskused erinevate turismiettevotete ja turismiga tegelevate organisatsioonide t60 planeerimisest,
korraldamisest, tootajatest, klientidest ja tookeskkonnast. Praktika toetab Oppija motivatsiooni
turismikorralduse alaseks tooks valmistumisel, voimaldab teoreetiliste ja praktiliste teadmiste kasutamist
konkreetsetes toosituatsioonides. Praktika kdigus arendab Oppija iseseisva- ja meeskonnatdo oskusi,
probleemide lahendamise, suhtlus- ja teenindusoskusi. Oppija saab iilevaate organisatsiooni
planeerimise, juhtimise ja turunudstegevustest.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Eelnevalt ldbitud 6ppekavajirgsed teoreetilised moodulid.

3. Oppesisu

3.1. TEENINDUSPRAKTIKA. Praktika planeerimine. Eneseanaliiiis, isiklike eesmirkide kavandamine
kutsealase praktilise kogemuse saamiseks. Vajaliku materjali koostamine praktikale minekuks — CV,
avaldus, motivatsioonikiri, praktikalepingu sdlmimine, koolis omandatud oskuste nimistu koostamine.
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Juhendajaga praktikaprotsessi arutelu. Todgraafiku koostamine. Tutvumine organisatsiooni struktuuri ja
meeskonna, personalile esitatavate nduete, teenindusstandardite, klientide ja nende vajaduste, pakutavate
toodete ja teenuste ning nende miiligikorralduse ja -tingimustega. ToOoturvalisuse ja todohutuse
tingimustega tutvumine todkohal. To6tamine klienditeenindajana. Tehniliste seadmete tundmadppimine
ja kasutamine. T6oks vajaliku turismisdnavara kasutamine, ametikirjade ja dokumentide vormistamine,
info hankimine ja salvestamine. Klientidega suhtlemine eesti ja vdorkeeles, sh telefoni ja e-postiga.
Klientide kiisimustele vastamine ja probleemide lahendamine. Péringutele vastamine. Erinevate
maksevahenditega arveldamine. Aruande vormistamine erinevate tegevuste kohta. Meeskonnas
tootamine.

3.2. TEGEVUSPRAKTIKA. Praktika planeerimine. Eneseanaliiiis, isiklike eesméirkide kavandamine
kutsealase praktilise kogemuse saamiseks. Vajaliku materjali koostamine praktikale minekuks — CV,
avaldus, motivatsioonikiri, praktikalepingu sdlmimine, koolis omandatud oskuste nimistu koostamine.
Juhendajaga praktikaprotsessi arutelu. Todgraafiku koostamine. Tutvumine organisatsiooni struktuuri ja
meeskonnaga, personalile esitatavate nduete ja teenindusstandarditega. Ulevaate saamine organisatsiooni
klientidest, nende vajadustest ja ootustest, pakutavatest toodetest ja teenustest, nende arendamisest ja
turundusest. Organisatsiooni majandusarvestuse ja raamatupidamise alustest, juhtimise ja personalitdo
korraldusest ning lepingute sOlmimise printsiipidest. Tootamine sihtkoha arendamisega seotud
organisatsioonis keskastme juhte ja spetialiste assisteerivatel tookohtadel.

4. Hinnatavad Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* organisatsiooni ja / vdi sihtkoha tegevuste korraldust, tootajaid,
dokumentatsiooni ning asjaajamist

* personalile esitatavaid ndudeid

* organisatsiooni ja / vdi sihtkoha turismitooteid ja teenuseid

* koostddpartnerite teenuseid

* kliente ja nende vajadusi

» kasutatavaid maksevahendeid

* teenuste miiiigikorraldust ja -tingimusi

* tootearendus ja -turunduspdhimotteid

* juhtimise ja personalitod korraldust

* majandusarvestuse ja raamatupidamise pohimdtteid

* lepingute s6lmimise printsiipe

* kutseala arengut mdjutavaid tegureid

Oppija oskab:

» piistitada isiklikke praktikaeesmirke

* koostada materjale praktikale minekuks — CV, avaldus, leping, oskuste nimistu,
motivatsioonikiri tooandjale

* tdita teeninduspersonalile esitatavaid ndudeid, sh t66- ja isikliku hiigieeni
eeskirju

* kasutada erinevaid suhtlusvahendeid

* tookohta ette valmistada, planeerida ja ajastada oma tdid, hoida ja hooldada
varustust, komplekteerida infomappi, kasutada tehnilisi vahendeid, tegutseda
tehniliste rikete korral

» kinni pidada kokkulepetest, osaleda aktiivselt t60s, jargida todaegu, tdita
korraldusi

» rakendada koolis omandatud teoreetilisi teadmisi praktikakoha t60s — kasutada
turismisdnavara, tootada teenindusstandardite jérgi, vastata kirjalikele ja
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suulistele paringutele, késitleda erinevaid tellimusi, hankida ja salvestada infot,
vormistada ametikirju ja dokumente

* teenindada kliente otse, telefoni teel voi e-postiga eesti ja voorkeeltes

* oskama analiilisida ja konkurentidega vorrelda pakutavaid turismitooteid ja —
teenuseid

* pakkuda vilja uuenduslikke ideid turismitoodete ja -teenuste arendamiseks

* pakkuda turismitooteid ja teenuseid

« valida kvaliteetseid, klientide ootusi rahuldavaid teenuseid siindmuste
korraldamiseks

* koostada ja kalkuleerida siindmust

* koostada toodete ja teenuste turundusmaterjale

» korraldada kiilaliste vastuvdttu

» assisteerida sihtkoha arendamisega seotud protsesse

* vormistada aruandeid erinevate tegevuste kohta

* hinnata oma toimetulekut reaalses td0s ja probleemolukordades

* suhelda efektiivselt juhendajaga, tunda end meeskonnaliikmena, rakendada
meeskonnatdoalaseid teadmisi

* teha koost60d kolleegidega

* anda hinnangut oma koostoovdimele juhendaja, kaastdotajate ja klientidega

* analiiiisida oma kutsealaseid oskusi

* anda hinnangut ldbitud dpingutele ning seostada teadmisi ja oskusi praktikaga
* pidada praktikapdevikut

* hinnata kriitiliselt oma praktikakogemusi

* hinnata oma vdimalusi erialasele t66le asumiseks

Hindamine:

Hinnatakse:

kogutud ja esitatud informatsiooni loogilisust ja vastavust tegelikule olukorrale,
praktikaaruande sisukust ja aruandes esitatu vastavust piistitatud eesmirkidele ja
ilesannetele; aruande vormistamise ja selle kaitsmise oskust,

omandatud kogemuste kirjeldamise oskust,

jérelduste ja ettepanekute tegemise oskust.

praktika juhendava kutsedpetaja hinnangut praktikale (kontaktid ettevottega nii
sidepidamisvahendite kui ka kiilastuse kaudu);

ettevottepoolse juhendaja hinnang praktika sooritamise tulemuste kohta.

Praktika tulemusi hindab komisjon.
Praktika mooduli hinde kujunemisel vastavalt jarnevale:

ettevotte hinnang - 40%;
praktika aruanne, selle kaitsmine ja koolipoolse juhendaja arvamus - 40%;
Oppija praktikapdevik ja eneseanaliiiis - 20%.



39

2.3.  VALIKOPINGUD
2.3.1. Moodul1. KOOLIPRAKTIKA 5 n, 5P

1. Eesmérk

Praktikadppega taotletakse, et oppija omandab teadmised kooli praktikaklassides, turismilaboris ning
driinkubaatoris. Ta omandab kogemused ja oskused erinevate turismiga tegelevate organisatsioonide t66
planeerimisest, korraldamisest, klientidest. Praktika toetab Oppija motivatsiooni turismikorralduse
alaseks tooks valmistumisel, voimaldab teoreetiliste ja praktiliste teadmiste kasutamist konkreetsetes
toosituatsioonides. Praktika kdigus arendab Oppija iseseisva- ja meeskonnatdé oskusi, probleemide
lahendamise, suhtlus- ja teenindusoskusi. Oppija saab iilevaate organisatsiooni planeerimise, juhtimise ja
turunudstegevustest.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Eelnevalt ldbitud Oppekavajirgsed teoreetilised moodulid.

3. Oppesisu

3.1. TEENINDUSPRAKTIKA. Praktika planeerimine. Eneseanaliiiis, isiklike eesmirkide kavandamine
kutsealase praktilise kogemuse saamiseks. Tutvumine organisatsiooni struktuuri ja meeskonna,
personalile esitatavate nduete, teenindusstandardite, klientide ja nende vajaduste, pakutavate toodete ja
teenuste ning nende miiligikorralduse ja -tingimustega. Tootamine klienditeenindajana. Tehniliste
seadmete tundmadppimine ja kasutamine. Tooks vajaliku turismisdnavara kasutamine, ametikirjade ja
dokumentide vormistamine, info hankimine ja salvestamine. Klientidega suhtlemine eesti ja vdorkeeles,
sh telefoni ja e-postiga. Klientide kiisimustele vastamine ja probleemide lahendamine. Péringutele
vastamine. Erinevate maksevahenditega arveldamine. Aruande vormistamine erinevate tegevuste kohta.
Meeskonnas todtamine.

3.2. TEGEVUSPRAKTIKA. Eneseanaliilis, isiklike eesmirkide kavandamine kutsealase praktilise
kogemuse saamiseks. Vajaliku materjali koostamine praktikale minekuks — CV, avaldus,
motivatsioonikiri, praktikalepingu s6lmimine, koolis omandatud oskuste nimistu koostamine.
Juhendajaga praktikaprotsessi arutelu. Toograafiku koostamine. Tutvumine organisatsiooni struktuuri ja
meeskonnaga, personalile esitatavate nduete ja teenindusstandarditega. Ulevaate saamine organisatsiooni
klientidest, nende vajadustest ja ootustest, pakutavatest toodetest ja teenustest, nende arendamisest ja
turundusest. Organisatsiooni majandusarvestuse ja raamatupidamise alustest, juhtimise ja personalitdo
korraldusest ning lepingute sOGlmimise printsiipidest. Tootamine sihtkoha arendamisega seotud
organisatsioonis keskastme juhte ja spetialiste assisteerivatel tookohtadel.

Koolis toimub praktiline t60 kooli praktikaklassides, turismilaboris ning driinkubaatoris.
Opilased suunatakse praktikale vastavalt Narva Kutsedppekeskuse praktika korraldusele.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:
* organisatsiooni ja / vdi sihtkoha turismitooteid ja teenuseid
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* kliente ja nende vajadusi

» kasutatavaid maksevahendeid

* teenuste miitigikorraldust ja -tingimusi

* tootearendus ja -turunduspdhimotteid

* majandusarvestuse ja raamatupidamise pohimdtteid

* lepingute sdlmimise printsiipe

Oppija oskab:

» piistitada isiklikke praktikaeesmirke

* koostada materjale praktikale minekuks — CV, avaldus, leping, oskuste nimistu, motivatsioonikiri
todandjale

* tiita teeninduspersonalile esitatavaid ndudeid, sh to66- ja isikliku hiigieeni eeskirju

» kasutada erinevaid suhtlusvahendeid

* tookohta ette valmistada, planeerida ja ajastada oma tdid, hoida ja hooldada varustust, komplekteerida
infomappi, kasutada tehnilisi vahendeid, tegutseda tehniliste rikete korral

* kinni pidada kokkulepetest, osaleda aktiivselt to0s, jirgida todaegu, tdita korraldusi

* rakendada koolis omandatud teoreetilisi teadmisi praktikakoha t60s — kasutada turismisdonavara,
tootada teenindusstandardite jérgi, vastata kirjalikele ja suulistele péringutele, késitleda erinevaid
tellimusi, hankida ja salvestada infot, vormistada ametikirju ja dokumente

* oskama analiiiisida ja konkurentidega vorrelda pakutavaid turismitooteid ja — teenuseid

» pakkuda vilja uuenduslikke ideid turismitoodete ja -teenuste arendamiseks

* pakkuda turismitooteid ja teenuseid

« valida kvaliteetseid, klientide ootusi rahuldavaid teenuseid siindmuste korraldamiseks

* koostada toodete ja teenuste turundusmaterjale

* korraldada kiilaliste vastuvdttu

* teha koostodd kolleegidega

* anda hinnangut oma koostoovdimele juhendaja, kaastdotajate ja klientidega

* analiitisida oma kutsealaseid oskusi

* anda hinnangut l4bitud dpingutele ning seostada teadmisi ja oskusi praktikaga

» pidada praktikapdevikut

* hinnata kriitiliselt oma praktikakogemusi

* hinnata oma vdimalusi erialasele t66le asumiseks

Hindamine:

* turismi projektitoode koostamine ja selle esitlemine (50%)
* Oppija praktikapdevik ja eneseanaliiiis (20 %)
» praktika juhendaja hinnang (30%)

2.3.2. Moodul 2. KUTSEALANE INGLISE KEELE OPE 3 6n

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppija omandab ja siivendab turismitooks vajalikke teadmisi enese
véljendamiseks inglise keeles.

Oppija mdistab tavakonet ja saab aru turismialastest tekstidest.

Oskab ettevalmistuseta vestelda turismiga seonduvatel teemadel, koostada tekste ja
ametialaseid kirju. Oppija tihtsustab korrektse keelekasutuse vajalikkust ametialases
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suhtluses. Lopetamisel saavutatakse kutsealase inglise keele tase: B1

2. Nouded mooduli alustamiseks.

Puuduvad

3. Oppesisu

Suulise ja kirjaliku suhtlusoskuse arendamine inglise keeles. Tavakeelekasutus. Suhtlus
erinevates olukordades. Teenindussuhtlus. Turismialase sdonavara tundmadppimine ja
kasutamine. Majutusettevotted, nende tiiiibid ja teenused, kvaliteedisiisteemid (tirnid, jargud).
Toitlustusettevotted, nende tiiiibid ja teenused. Maaturismi, aktiivse puhkuse, seiklusturismi,
kultuuri- ja loodusturismi tiitibid ja teenused. Vaatamisvédrsuste tiitibid ja teenused;
Reisiettevdtete tiiiibid ja teenused. Ariturismi tiiiibid ja teenused. Turismi planeerimise,
arendamise, korralduse ja turundusega seonduva sdnavara tundmadppimine ja kasutamine.

4. Hinnatavad opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

* erinevate turismi valdkondade ja turismikorraldusega seotud sdnavara inglise keeles
* inglise keele grammatikat

Oppija oskab:

* suhelda suuliselt ja kirjalikult olme-, pdeva- ning turismiteemadel

* suhelda teenindus- ja miiiigisituatsioonides

* lugeda ja koostada ametialaseid kirju ning dokumente

* kasutada tooks vajalikku kirjandust (sdnaraamatud, ajakirjandus, Internet jm)

» esitleda Eesti turismivaatamisvéérsusi

» vestelda inglise keeles turismikorraldusest

Hindamine:

* inglise keele grammatika test ( 40%)

* praktilised t66d (60%)

kirjalikud testid — erialane sOnavara

kuulamisiilesanded — ettekande kuulamine ja sellest kokkuvotte tegemine
suuline esitlus — turismivaatamisvéadrsuste tutvustamine

rolliméngud — ettekanne turismikorraldusest Eestis vOi mones teises riigis
infopéringud — vastus e-kirja péaringule

ameti- voi drikirja koostamine

O O O 0O O O



2.3.3. Moodul 3. ARIPLAANI KOOSTAMINE 20n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et 5ppijad omandavad teadmisi ettevdtte driplaani koostamisest ja

rahastamise voimalustest.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Majandusdopetus ja ettevotlus.

3. Oppesisu

ARIPLAANI OLEMUS JA TAHTSUS ETTEVOTTES. Nouded heale #riplaanile;
driidee ja selle piistitamine; ettevotte missioon, visioon ja eesmérgid; driplaani struktuur
ja selle erinevused rahastajate 15ikes.

TURG JA TOOTED. Ariidee. Sihtturg ja kliendid. Tooted.

ARIPLAANI KOOSTAMINE. Ariplaani koostamine sdltuvalt erinevate rahastajate
nduetest; driideede sdelumine; viljavalitud &driidee pdhjal driplaani sonalise osa
koostamine; driplaani maksumuse ja ressursside kavandamine; driplaani finantsosa
koostamine sh ettevotte kavandatavad tulud-kulud; driplaani lisad ja nende koostamine;
driplaani tasuvuse hindamine; driplaani realiseerimine ja kontroll ning saavutatud
eesmirkide hindamine.

ETTEVOTTE RAHASTAMISE VOIMALUSED. To6hdiveametite kaudu eraldatav
stardikapital, EAS-stardiabi, pangalaen, riskikapital jne. Ettevotlust toetavad
tugisiisteemid, erinevad ettevotlustoetused ja nende taotlemise voimalused.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane teab ja tunneb:

* ettevotte rahastamise voimalusi, sihtturgu; driplaani olemust ja tdhtsust ettevottes,
* ndudeid heale driplaanile, driplaani struktuuri erinevused erinevate rahastajate jaoks,
* driplaani koostamise pohimotteid;

oOpilane oskab:

* piistitada driideed, ettevOtte missiooni, visiooni ja eesmérke,

* planeerida driplaani sOnalist ja finantsosa,

* koostada valitud &driidee jaoks etteantud struktuuri jérgi lihtsamat &riplaant,
* arvestada driprojekti esialgset maksumust ja hinnata selle tasuvust.
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5. Hindamine
Hinnatakse:
* oskust piistitada driideed, missiooni, visiooni ja eesmérke,

» oskust arvestada driplaani maksumust ja kasumlikkust,
* oskust koostada driplaani, oskust esitada driplaani.

Mooduli koondhinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.

2.3.4. Moodul 4. OIGUSOPETUS 10N

1. Eesmérk
Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad oskuse jirgida diguse iildisi pohimétteid ja

head tava, leida ning lugeda seadusi, mis reguleerivad to0suhteid ja ettevotjate drialast
tegevust.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1. OIGUSE ULDALUSED. Oiguse mdiste ja reguleerimine, Eesti Vabariigi
Oigussiisteem. Tsiviil- ja voladigus. Asjadigus.

3.2. ARIOIGUS. Ariseadustik, ithingudigus; Ariregister. Ariiihingud. Ariiihingute
asutamine, iihinemine, jagunemine, imberkujundamine, likvideerimine. Konkurentsi
reguleerimine.

3.3. TOOOIGUS. Tooleping; too- ja puhkeaeg; puhkus; tootasu; distsiplinaarkaristus;
kollektiivleping ja kollektiivne to6tiili; tookaitse; Todandja kohustused; to6votja
kohustused.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

_ Oiguse pohimdisteid ja digussiisteemi,

_ dritegevuseks vajalikke seadusi, eelkdige driseadustikku,
_ tooseadusandlust;

oskab:

_ leida kehtivaid seadusi ja neid lugeda,

_ orienteeruda dri- ja toooiguse valdkonnas,
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_ koostada lihtsamaid drivaldkonna lepinguid,

_ Oigusteadlikult kdituda ja pidada kinni heast tavast,
_ vajadusel kiisida digusalast nou.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ Oigusalaste terminite ja mdistete tundmist,

_ seaduste leidmise ja lugemise oskust,

_ lihtsamate lepingute koostamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete keskmise ja hindelise arvestuse alusel.

2.3.5. Moodul 5. TURUNDUSE ALUSED 1 6n

1. Eesmirk

Opetusega taotletakse, et dppijad omandavad teadmised turunduse pohialustest, sealhulgas
sthtturu valikust, turundusmeetmestiku olemusest ning evitamisega seonduvast.

2. Nouded mooduli alustamiseks

Eelnevalt ldbitud majandusopetuse moodul.

3. Oppesisu

3.1 TURUNDUSE OLEMUS. TURUNDUSE ROLL ETTEVOTTES. Turunduse olemus, vajadus,
turundustegevused ettevottes, turundusmeetmestik.

3.2 TURUNDUSKESKKOND. Ettevotte sisekeskkond, mikro- ja makrokeskkond.

3.3 TARBIJAKAITUMINE. Tarbija tunnused, ostuotsustusprotsess, tarbijakiitumise mojurid,
16pp- ja éritarbija.

3.4 TURU SEGMENTEERIMINEMINE JA TOOTE POSITSIONEERIMINE. Turu mdiste,
segmenteerimise alused, toote positsioneerimise moiste, hinna-kvaliteedi positsioonikaart.

3.5 TOODE JA KAUBAMARK. Toote, kaubamiirgi ja brindi mdiste ning liigitus, kauba ja
teenuse olemus ning erinevused, toote elutsiikkel.

3.6 HINNAKUJUNDUS. Hind ja selle kujunemine.

3.7 MUUGITOETUS. Miiiik, strateegiad, taktikad, reklaam, miitigitoetus.

3.8 TURUSTUS. Turunduskanali valik.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane



teab ja tunneb:

_ turunduse pShimaisteid,

_ turunduskeskkonna elemente, nende voimet mdjutada ettevotte tegevust,
_ turundusmeetmestiku elemente,

_ turundusuuringu olemust, liike ja vajadust,

_ reklaami olemust ja liike,

_ miiiigistrateegiaid ja -taktikaid ning miitigi korraldamise pohivotteid;
oskab:

_ segmenteerida ja valida turgu,

_ uurida tarbija vajadusi ja ostukditumist,

_ oskab kirjeldada probleemi,

_ aidata kaasa miiiigitoetuseiirituste ettevalmistamisele ja ldbiviimisele,
_ koostada lihtsamat reklaamteksti,

_ sooritada konkreetseid miitigitehinguid (taktikaline tasand).

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ turunduse pohimdistete tundmist,

_ turunduskeskkonna analiiiisimise oskust,
_ situatsiooniilesannete lahendamise oskust,
_ lihtsama reklaamiteksti koostamise oskust.

Mooduli koondhinne kujuneb jooksvate iilesannete ja hindelise arvestuse keskmise alusel.
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LISAD
Lisa 1. LOPUEKSAMI LABIVIIMISE JUHEND
Eesmirk:

Toendada Opilase teadmiste ja hoiakute vastavust Oppekavaga piistitatud eesmirkidele ning
valmisolekut tooks turismikeskkonnas.

Oppija peab niitama terviklikke kutsealaseid teadmisi ja oskusi ja demonstreerib hoiakuid,
suhtumisi, suhtlemisvalmisdust, koostodvalmidust, loovust, motlemisvoimet, otsustusvdimet ja teisi
isikuomadusi.

Eksami sisu:

Lopueksami sisuks on kaks praktilist {ilesannet: turismi arendusprojekti koostamine valitud sihtkoha
(omavalitsusiiksus, selle vidiksem osa vdi nende kooslus) arendamiseks jitkusuutliku arengu
pohimotetest ldhtuvalt ja infopdringule vastamine sihtkoha turismikorraldusest.

Loputoos kuuluvad kisitlemisele Oppija teoreetilises ja praktilises oppes omandatud teadmised ja
oskused. Loputdos kuuluvad késitlemisele konkreetse ettevotte turundus, raamatupidamine,
juhtimine ja personalit6d, dokumendihaldus ja asjaajamine ning tookeskkond.

Oppekava moodulite dppesisu omandamise tulemusena Oppija oskab kirjalikus toos kirjeldada
konkreetse turismiettevotte tegevust ja tulevikuplaane ning leida probleem t66 koostamiseks; teab ja
tunneb kirjaliku t60 koostamise ja vormistamise ndudeid: oskab iseseisvalt leida, analiitisida
probleemi ettevottes ja sOnastada to0 eesmérki, koguda ja iildistada materjali, struktureerida ja
sonastada kirjalikku t60d; argumenteeritult esitleda koostatud I6put6od komisjonile, vastata
kiisimustele ja kaitsta oma seisukohti.

Eksam koosneb kolmest etapist:

e LOputdo koostamine (eeltdo)- 60 punkti;
e LOputdo vormistamine (eelt6d)- 20 punkti;
e LOputdo esitlemine ja kaitsmine (eksamil)- 20 punkti.

To6 vormistamisel dppija juhendatakse Narva Kutsedppekeskuse kirjalikut6o vormistamise juhend.
Loputdo esitlemiseks to6 vormistatakse Microsoft Office PowerPointi programmis ja tema maht on
ca 10-15 slaidid. Koigil opilastoodel on iihtsed vormistamise nduded, sisaldades teatud
kohustuslikke ja vajadusel muid lisatavaid osasid.

Eksami sooritamise jdrel on vOimalik saada maksimaalselt 100 punkti. Eksam
loetakse sooritatuks, kui tulemuseks on vihemalt 50 punkti.

3.0Opitulemused

Lopueksami sooritaja nditab terviklikke kutsealaseid teadmisi ja oskusi ja demonstreerib hoiakuid,
suhtumisi, suhtlemisvalmisdust, koostéovalmidust, loovust, motlemisvdimet, otsustusvoimet ja
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teisi isikuomadusi. Oppija teab ja tunneb turu pdhimdtteid ning valmisolekut to6ks
turismikeskkonnas.

4.Hindamine
Eksam hinnatakse viiepallisiisteemis jirgmise skaala vastavalt:

Hindega ,,5” (,,vdiga hea”) hinnatakse suulist vastust (esitust), kirjalikku voi praktilist t66d, praktilist
tegevust voi selle tulemust (edaspidi dpitulemus), kui see on tdiel miiral Gppekava nduetele vastav.
Kui opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse opitulemust hindega ,,5”, kui
opilane on saanud 90-100% maksimaalselt vdoimalikust punktide arvust.

Hindega ,,4” (,,hea”) hinnatakse dpitulemust, kui see on iildiselt dppekava nduetele vastav, kuid pole
taielik voi esineb viiksemaid eksimusi. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust,
hinnatakse Opitulemust hindega ,,4”, kui dpilane on saanud 70-89% maksimaalselt voimalikust
punktide arvust.

Hindega ,,3” (,,rahuldav”) hinnatakse dpitulemust, kui see on iildiselt dppekava nduetele vastav,
kuid esineb puudusi ja vigu. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
Opitulemust hindega ,,3”, kui dpilane on saanud 50-69% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega ,,2” (,,puudulik”) hinnatakse opitulemust, kui see on osaliselt dppekava nduetele vastav,
esineb olulisi puudusi ja vigu. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
opitulemust hindega ,,2”, kui dpilane on saanud 20-49% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega ,,1” (,,n0rk™) hinnatakse dpitulemust, kui see ei vasta dppekava nouetele. Kui dpitulemuse
hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse opitulemust hindega ,,1”, kui dpilane on saanud
0-19% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Eksam loetakse sooritatuna, kui dpilane on saanud hinded 57, 4", ”’3” ja mitte sooritatud, kui
opilane on saanud hinded 72" voi 717

Pérast eksami 1dbiviimist kogutakse eksamiprotokollid kokku ja esitatakse dppeosakonda, kus nad
registreeritakse ja kohustutakse dppeosakonda eksamitdid sdilitama 5 aastat.

Eksamit sooritavatele Opilastel on eksami toimumise véltel eksamiruumis keelatud:
= korvalise abi kasutamine va kalkulaator
= eksamiga seonduvate materjalide eksamiruumist viljas viibimine
= omavaheline suhtlemine kaasdpilastega
* mobiiltelefonide kasutamine
= teisi eksamit sooritavate Opilaste ja eksamikomisjoni tegevust hiiriv
kditumine

Eksamikomisjonil on digus eksamikorda rikkunud dpilane eksamilt kdrvaldada.

Kooli I6pueksami iilesanded koostab eriala kutsepetajad koost6ds valdkonnajuhiga ja
Praktikaettevotte esindajatega ning selle kinnitab osakonnajuhataja.
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Lisa 2. OPPEKAVAGA SEONDUVA OPPEBAASI KIRJELDUS

Narva Kutsedppekeskus on Turismikorralduse ppekava tditmiseks:

Vajalikud ruumid:

1

2.
3.
4.

5.

Oppeklassid teooriadppeks

Turismilabor praktikatooks

Ariinkubaator praktikatooks

Raamatukogu ( raamatute kogu, lugemissaal ja Internetipunkt).

Raamatukogu on ligi 30000 hoiuiiksust (raamatud, metoodika-ja 6ppevahendid- 29 tuh.eks;
ajalehed ja ajakirjad- 26 nimetust, neist 16 ajakirja; audio- ja videomaterjalid,
elektroonilised infokandjad). Raamatukogu on varustatud 10 Internet-iihendusega arvutiga.
Kaasaegse arvutiklassid kaubandusarvestuse arvutitarkvaraga.

Valjalikud 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, tolketehnika, esitlusarvutid)
2. paljundusaparaat
3. arvutid Interneti ithendusega
4. sidevahendid
5. helitehnika
6. kaamerad ja vottetehnika

Meeldiv, kaasaegne Opikeskkond ja pedagoogide kutsekvalifikatsioni nduetele vastav Opetajate
olemasolu.



Lisa 3. OPPEKAVAGA SEOTUD OPETAJAD

Lisa 4. TURISMITOOTE HINDAMISE TABEL
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Osaleja nimi Loosi nr.
Hindaja
Tegurid Punktide arv Markused
max | tegelik
TURISMITOOTE LOOMINE JA ELLUVIIMISE UURIMINE | 60
1.1 | Ideede arendamine ja innovatiivsus. Ariidee 25
sOnastamine
= turustusvOimalusi, driidee innovatiivsus
= turu hindamine, turu-uuring (vaatlus).
= gihtrithmad, konkurents.
= Kkonkreetne ja loogiline kirjeldus ettevotte
dritegevusest.
1.2 | Aritulud ja -kulud 15
» Kkdivitamisperiood, raha laenamine, toetused
ettevotluse alustamiseks, omakapital
*  miiiigiprognoos ja kulude eelarve
1.3 | Turundus (turundustegevused) 15
= toode vOi teenus
* hinnakujundus
= turustuskanalid, asukohad
*  miiigitoetus
1.4 | Ariplaan ja ettevotte asutamine 5
= rahastamise, ettevotlusvormi, dritegevust
reguleerivatest seadustest, driregistrisse
kandmiseks, raamatupidamine.
II TURISMITOODE VORMISTAMINE 15
=  Slaidide kujundamine:
Stiil, foon, virvi kasutamine, annimatsiooni
efektid
= Info esitlemine slaidil:
sisaldus ja maht, paigutus, Sriftid, pildid,
diagrammid, tabelid jm
III | ESITLEMINE JA KAITSMINE 25

* Hinnatakse oskus liihidalt, lakooniliselt ning
argumenteerimiselt materjalide esitamine.

= Pohjendatud vastused kiisimustele

=  To606 tundmine

KOKKU

100




Hindaja allkiri
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Lisa 5. OPPIJA ENESEANALUUSI LEHT

Hinda oma teadmiste ja oskuste vajalikkust opitaval erialal ja seejarel hinda nende olemasolu
endal hindeskaalaga 1-5 ja kommenteeri

Hindeskaala: Olemasolu minul:

1 — tdiesti mittevajalik 1 — ei oma/oska/tea jne

2 —iisna ebaoluline 2 — tunnetan puudujiike

3 — hea kui on, saab ka ilma 3 — ei oska hinnata

4 —iisna vajalik 4 — valdan/oskan jne, kuid tahan

5 — viltimatult vajalik tdiendada

5- valdan/oskan tiiesti piisavalt

HINNANGULEHT
TEADMISED, OSKUSED, VAJALIKKUS OLEMASOLU
ISIKUOMADUSED MINUL

Oskan oma seisukohtade esitamine ja kaitsmine

Oskan kisitseda kontoritehnikat

Oskan info hankimine ja kasutamine

Oskan teenindada ja noustada klienti

Oskan korraldada todaega

Oman head kohanemisvdimet, pinget- ja stressitaluvust

Olen tidpne todiilesannete tditmisel

Olen voimeline toOtama iseseisvalt

Olen voimeline tootama meeskonnas

Oskan vormistada tooga seotud dokumente

Oskan koostada pohiliset aruandet

Olen voimeline dppimisvdimet

Oman valmisolekut rutiinseks tooks

Oskan driidee viljatdotada ja tdpsustada

Tean driplaani koostamise pohimotted

Tean ettevotte majandustegevuse planeerimise
pOhimotted

Tean tookeskkona ohutuse pohi reegled ja oskan
kasutada.

Valdan kutsekeeles

Oskan suhelda eesti keeles

Tulen toime suhtlemisega voorkeeles




