Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Kutsedpetajate véljadppe ja taienduskoolituse suisteemi arendamine
Taienduskoolituse dppekava
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Kaubanduse dppekavariihma kutsedpetaja tdienduskoolituse dppekava

Koolituse labiviija: TARTU KUTSEHARIDUSKESKUS
Kopli 1, 50115 Tartu, http://www.khk.tartu.ee/

Koolitusprogrammi juht/kontaktisik: ULLE IVASK
tel. 7461346 ylle.ivask@ khk.tartu.ee

Sihtrihm: Kaubanduse kutsedpetajad

Koolituse toimumise asukoht : Tartu Kutsehariduskeskuse Oppekorpused Pollu 11 ja

Kaunase pst. 22; Tallinna Teeninduskool Majaka 2

Koolituse eesmark:

e Pakkuda kaubanduse valdkonna kutsedpetajatele teoreetilist ja praktilist erialast
taienduskoolitust;

e Tdéiendada kaubanduse kutsedpetajate kutse-, eri- ja ametialast padevust;

e Suurendada kaubandusvaldkonna kutsedpetajate kutsealast professionaalsust;

e Kinnistada kaubandusalaseid teadmisi ja suurendada erialaseid praktilisi oskusi;

e Saada informatsiooni uuenenud kaubandusalasest seadusandlusest;

e Saada informatsiooni miigitd6 korralduse uuendustest kaubanduses;

e Tohustada koostdod kaubandusettevotetega.
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Koolituse lthikirjeldus:

Oppekava koostamise aluseks on kutsedpetaja kutsestandardist tulenevad hulgi- ja
jaekaubanduse valdkonna kutseOpetaja erialaste padevuste  miinimumnduded,
kaubandusvaldkonna riiklik dppekava ja kaubandusvaldkonna kutsestandardid: miudja I, 11,
I11; mudja-konsultant 111; matgiesindaja 111 ja madgiassistent I11.

Koolituse 6ppekava on jaotatud kolmeks koolitustsikliks:
I koolitustsukkel:
Moodul 1- Kaubanduse alused
Moodul 2- Muigitéd korraldus ja organiseerimine
Moodul 3- Juhtimine ja meeskonnat66
Il koolitustsukkel
Moodul 4 - Kaubadpetus
111 koolitustsukkel
Moodul 5 - Klienditeenindus
Moodul 2 - Mulgito6 korraldus ja organiseerimine

Koolituse maht ja dppetd6 korraldus: Taienduskoolitus toimub kuuekuulise perioodi
jooksul ajavahemikus august 2007 — jaanuar 2008 ja koosneb 3 koolitustsiklist, mis on
koondatud 5 Gppepéevale, kokku maht 40 tundi (sellest iseseisev t60 4 tundi):

| koolitustsiikkel - 2 pdeva (16 tundi)

Tartu Kutsehariduskeskuses P6llu 11 22- 23. august 2007 .a.

Il koolituststikkel — 1 pdev ( 8 tundi)

Tallinna Teeninduskoolis 23. november 2007 .a.

111 koolitustsukkel- 2 paeva( 16 tundi)

Tartu Kutsehariduskeskuses Kaunase pst. 22 3-4. jaan.2008.a.

Opikeskkond

Tartu Kutsehariduskeskus on Tartu Linnavalitsuse hallatav munitsipaalkutsedppeasutus.
Tartu Kutsehariduskeskus on Louna-Eesti suurim kutse- ja taienddppekeskus: ligi 3000
Opilast tasemekoolituses, 45 erinevat dppekava, 138 dppegruppi, tdiskasvanud Gppijaid aastas
umbes 2000, kutsealases eelkoolituses dppijaid aastas ligi 1000. Koolis t6dtab 280 inimest.
Tartu  Kutsehariduskeskuses toimuvad regulaarselt sisekoolitused tdotajatele  (sh
kutsedpetajatele) ESF-i meetme 1.1 projekti "Oppiva organisatsiooni arendamine L&una-
Eesti kutseOpeasutustes” raames. Nimetatud projekti raames koolitatakse ka Vorumaa
Kutsehariduskeskuse ning Valgamaa Kutsedppekeskuse pedagooge ning vaartustatakse
kutseGppeasutustevahelist koostood.

ETKA Andras ja Haridus- ja Teadusministeerium tunnistasid Tartu Kutsehariduskeskuse
2006. aasta koolitussdbralikumaks organisatsiooniks.

Tdiskasvanute koolituse korraldamine on Tartu Kutsehariduskeskuse (ks pdhitegevustest.
Taiskasvanute koolitust korraldab téiskasvanute koolituse osakond, mille personali hulka
kuulub 8 tO6tajat: osakonnajuhataja, 4 koolitusjuhti, projektijuht ja 2 koolitusspetsialisti, kes
kdik omavad pikaajalist kogemust tdiskasvanute koolituse alal. Koik téienduskoolitused
viiakse labi koost66s vastava eriala kutsedpetajatega.

Tartu Kutsehariduskeskus on vabariigis tunnustatud eksamikeskus Midja 1 ja |1l
kutsekvalifikatsiooni taotlemisel.
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Kaubanduse erialade dpetamiseks on Tartu Kutsehariduskeskus P6llu 6ppekorpusesl olemas
kaasaegselt sisustatud ohutustehnika nBuetele vastavad Gppeklassid erialateooria ja praktilise
teeninduse dppimiseks. Oppeklassid on varustatud kaasaegse sisustuse, tehniliste vahendite
ja metoodiliste materjalidega (telerid, audio- videoseadmete komplektid, dataprojektorid,
grafoprojektorid, videokaamera, 8 arvutiga lao- ja mudgiprogramm BUUM koos
elektronkassaga. Kaubandusseadmetest on 6ppeklassides: erinevad kassaseadmed, keskklassi
elektronkassaaparaadid, koodikassad, skannerkassa; lindiga kassapidaja tdokoht;
kaaluseadmed, elektronkaalud otsevalikmalu ning trikimehhanismiga; digitaalkaalud,
markeerimisseadmed - hinnapustoleid, valged tahvlid, toidu- ja todstuskaupade néidised,
Oppefilmid, toidu- ja tdostuskaubadpetuse, muugikorralduse, klienditeeninduse ja teiste
ainete Opetamiseks vajalikud dpikute komplektid, kolm kaasaegselt sisustatud arvutiklassi ja
raamatukogu, mis on varustatud arvutitega opilastel iseseisvate todde tegemiseks.

Oppekava sisu

Mooduli nimetus : Kaubanduse alused

Mooduli eesmark: Tdiendada kaubanduse eriala kutsedpetajate erialaseid padevusi ja
kutsealast professionaalsust ning omandada teadmisi uuenenud kaubandusalasest
seadusandlusest. Taiendada hulgieenialaseid teadmisi ja oskusi vastavalt tervisekaitse nduetele.
Omandada teadmised hugieenist ettevétte, tootaja ja kauba seisukohalt ning oskused nende
rakendamiseks toos.

Teemad ja marksdnad Maht , t Lektorid

I pdev Uued kaubandusalased 6igusaktid ja 4 Ulle Lassi-

kaubandustddtaja hiigieeninduded. Toiduhtgieeni Tarbijakaitseameti Tartu-

moiste. Toidukaitleja isiklik hiigieen, toidukaitleja ja Jdgevamaa Talituse

kohustused. Nouded toiduainete tootlemisel, séilitamisel juhataja tel. 7482270

ja transportimisel. e-mail
ulle.lassi@consumer.ee

Iseseisva t60 kirjeldus : Koolitus toimub aktiivdppena. Praktilised ilesanded vdimaldavad
saada tagasisidet sellest, kuidas digusalaseid probleeme lahendada ja vajalikku informatsiooni
hankida.

Soovituslikud materjalid ja Kirjandus iseseisvaks tooks. Eesti seaduste interaktiivne
andmebaas ESTLEX - http://www. estlex.ee ;  Tarbijakaitseameti kodulehekdlg:
http://www.tka.riik.ee ja Euroopa Liidu tarbija Noustamiskeskuse kodulehekiilg:
http://www.consumer.ee/
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Mooduli 6pitulemused :
Teadmised:
Pohiliste kaubandusalaste digusaktide uuendused ja parandused

e toiduseaduses toodud toidukéitlejale esitatavaid néudeid
o toidukéitleja kohustusi ja enesekontrollististeemi

o j&atmete kogumise ja séilitamise ndudeid

Oskused:

e kasutada erinevaid kommunikatsioonikanaleid digusalase informatsiooni hankimiseks
e rakendada enesekontrollisuisteemi ja jargida isikliku hiigieeni néudeid
e jargida hilgieenindudeid kaupade vastuvatul, hoidmisel, todtlemisel ja transpordil

Mooduli nimetus : Mgito0 korraldus ja organiseerimine

Mooduli eesmark: Taiendada kutse-, eri- ja ametialast padevust ja suurendada
kutsealast professionaalsust. Kinnistada kaubandusalaseid teadmisi ja saada
informatsiooni muligitd6 korralduse uuendustest kaubanduses ning tdhustada koost6od
kaubandusettevotetega. Omandada teadmisi kaasaegsete muigi-, kassa- ja
laoprogrammide t66pBhimdtetest.

Teemad ja mérksénad Maht , t Lektorid
I pdev Kaubanduses ja teeninduses kasutatavad 1. Kristo
infostisteemid. Erinevad mudigi- ,lao- ja kassaprogrammid. 4 Kaljuvee -
Kaubandustarkvara OSCAR ja WebSHOP Nixor AD
projektijuht
Il pdev Tutvumine Tartu Kaubamaja ja A-Selveri Tartu 4 1.Kaja Kuusik-
Anne Selveriga - Ettevdtte visioon ja missioon , Tartu
t06pOhimatted, todkorraldus, t66 organiseerimine, kaupade Kaubamaja
véljapanek, planogrammid, kaubandustarkvara, personalijuht
personalitdo jne. 2. Heli Laumets-
AS A-Selver
Tartu Anne
Selveri juhataja

Iseseisva t60 Kirjeldus : Osavotjad koostavad toidu- ja todstuskaupade, loodustoodete jne.
margistuse kohta elektroonilise Oppematerjali vOi koostavad valikvastustega testi (30
kiisimust) kaubanduslike Gigusaktide ja muugikorralduse valdkonna kohta. mida hiljem
vahetatakse Uksteisega
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Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks tooks: Kiilastatavate ettevotete
kodulehekiiljed - http://www.nixor.ee ; http://www.selver.ee/ ; http://www.kaubamaja.ee/

Mooduli 6pitulemused :

Teadmised:

e Kaasaegse kaubandusettevotte téokorralduse pdhialused

e Kaubanduses kasutatavaid infosiisteeme ja nende t66pdhimaotteid
e Kaubanduses kasutatavaid mulgi-, lao- ja kassaprogramme
Oskused:

e Kaasaegse kaupluse t66 korraldamine

e Kaubandustarkvara t66pohimdtete selgitamine

e Kaupade ja dokumentide liikumine

e Planogrammide t66pdhimotted kaupade paigutamisel mitgisaali

Mooduli nimetus : Juhtimine ja meeskonnat66

Mooduli eesméark: Oppida grupiprotsesse ja tdiustada koostédoskusi meeskonnaliikmete
vahel. T6hustada meeskonnaliikmete omavahelist suhtlust ja saada positiivset energiat, mis
tOstab toomotivatsiooni ja —v8imekust. Suurendada Uhtekuuluvustunnet ja
uksteisemdistmist ning haalestada Gpetajaid aktiivseks koostooks ja konfliktidega
toimetulekuks.

Teemad ja marksdnad Maht , t Lektorid
| péev - Grupiprotsessid ja meeskonnat6d. Meeskonnat6o 8 Karin London-
eelised. VVaartused mdju meeskonna koostdoprotsessidele. AS Mainori
Hoiakute ja vaartuste osa koosttds. Véaartused kui Kaorgkooli
motivatsiooni algallikad. Meeskonna suhtlemiskultuur. Oppejoud
Tulemusliku koostédatmosfaari eeltingimused.

Suhtlemiskompetentsid ja nende arendamise viisid.

Konfliktidega toimetulek

Iseseisva to0 kirjeldus: Koolitus toimub aktiivoppena. Kasutatakse grupitdod, praktiliste
situatsioonide lahendamist ja erinevaid loovmeetodeid. Meeskonnatd6 harjutused annavad
vOimaluse Opetajatel analtlisida efektiivse koostdo printsiipe. Praktilised tlesanded
vOBimaldavad saada tagasisidet sellest, kuidas edukas meeskond tlesandeid lahendab ja
millised koostodoskused toovad kaasa edukuse.
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Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks tooks: Lektori poolt paljundatud
Oppematerjalid

Mooduli 6pitulemused :

Teadmised:

e Meeskonna loomise ja tootamise pdhimdtted

e Mulgimeeskonna eripdra

e  Meeskonnatdo eelised

e Aktiivse kuulamise péhimdtted

e Tulemusliku koostodatmosfaari eeltingimused

Oskused:

e Tegutseda praktilises mutgikeskkonnas ja mulgimeeskonnas

e Teha koost6od to6andjatega ja praktikaettevotetega

e Osaleda aruteludes ja diskussioonides ning oma arvamust véljendada.
e Auvatult suhelda ja aktsepteerida eriarvamusi

e Luua usaldusliku 6hkkonda ja tiksteist vaartustada.

e Touseb motivatsioon ja stiveneb meeskonnatunnetus

e Lahendada konfliktseid olukordi

Mooduli nimetus : Kaubadpetus

Mooduli eesmark: Omandada taiendavaid teadmisi toidukaupade ja esmatarbe
to6stuskaupade liigitamise pdhimdtetest ja sortimendist. Oppida tundma erinevate kaupade
tooraineid, omadusi ja kasutamisvéimalusi. Omandada teadmised kaupade
séilitamistingimustest —ja nduetest. Omandada oskused kasutada seadusandluses toodud
ndudeid oma igapéevases t00s.

Teemad ja marksdnad Maht , t Lektorid
| pdev Erinevate kaupade tarbimisomadused. Heidi Pajusoo-
Sailitamistingimused ja realiseerimisajad. Kvaliteet. 8 Tallinna
Standardimine. Toiduainete keemiline koostis ja kalorsus. Teeninduskool

Toiduainete kasutamisvdimalused. Kaubakaod. Lisaained.
Tuntumad Eesti, Euroopa ja tlemaailmsed kaubamargid.
Mérgistus, kvaliteedi- ja 6komargid.
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Iseseisva t60 kirjeldus Koolitus toimub aktiivdppena.

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks to6ks Koolitaja poolt paljundatud
Oppematerjalid ja tootjate kodulehekdljed

Mooduli 6pitulemused :

Teadmised:

e Kaupade liigitamise aluseid ja sortimenti
kaupade omadusi ja kasutamisv@imalusi
standardiinfo saamise allikaid Eestis
kvaliteedi ma&ramise kriteeriume

tuntumaid kaubamérke

erinevaid kvaliteedi- ja 6komarke
kaubakadude tekke pohjusi

Oskused:

o selgitada kaupade mérgistuse tahendust ja sisu
o kaupade ohutut k&itlemist

e pakendi margistust ja mérgistusele esitatavaid ndudeid
e ennetada kaubakadude teket

Mooduli nimetus : Klienditeenindus

Mooduli eesmark: Omandada teadmisi teenindusliku mottekultuuri olemust, teeninduse
kui olulise majandusharu olemusest ja teenindaja kui ettevotte esindaja rollist. Taiendada
teadmisi teenindusprotsessi olemusest. Omandada teadmisi siseteenindusest ja tOsta
tdomotivatsiooni. Omandada teadmisi ja toimetulekuoskusi kaitumiseks teenindaja rollis.
Oppida tasakaalustatud tunnete juhtimist teeninduslikus suhtlusprotsessis.

Teemad ja marksdnad Maht , t Lektorid
I pdev - Teeninduslik méttelaad ja kaitumine. 8 Heli Tooman -
Kommunikatsiooni tadhtsus teeninduses. Teenindusprotsessi TU Pérnu
olemus. Teenindava organisatsiooni tunnused. Sise- ja Kolledzi
valiskliendid, nende teenindus. Muutuste ja véartuste Oppejoud

omavahelised seosed. Enda ja teiste motiveerimine ning
vaartustamine. Uskumuste mdju emotsioonidele,
teenindamiseks vajalikud uskumised. Meeldivus ja
usaldustunde t&htsus klienditeeninduses.

Iseseisva t60 kirjeldus: Koolitus toimub aktiivoppena, kasutatakse grupit6dd, arutelusid
ja diskussioone, modelleeritud situatsioonide labimangimist ja analliisi.

Soovituslikud materjalid ja kirjandus iseseisvaks tooks: Lektori poolt paljundatud
oppematerjalid. H. Tooman "Teenindusthiskond, teeninduskultuur ja
klienditeenindusdppe kontseptuaalsed lahtekohad "TPU Kirjastus 2003
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Mooduli 6pitulemused :

Teadmised:

¢ Kilienditeeninduse pdhimdtted

Klienditeeninduse ja tldise kultuuri vahelised seosed

Teenindaja kui ettevdtte esindaja roll

Teenindus- ja mutgiprotsess

Kuidas teenindaja/miija hoiakud mdjutavad teenindus- ja mitgiprotsessi
Hoiakute, uskumuste ja véartuste moju teenindusele

Sise- ja véliskliendid, nende teenindus

Oskused:

e Teenindusliku méttekultuuri olemuse mdistmine ja jargmine

e Teenindusliku md&ttekultuuri jargmine

e Teeninduskultuuri olemuse mdistmine

e Teeninduses esinevad probleemsituatsioonid ja nende lahendamine

Nouded koolituse 1dpetamiseks

Koolituse 16ppedes saavad osalenud tunnistuse vastavalt igatihe poolt osaletud ning l&bitud
moodulite ja tundide mahu kohta.

Kavandatud tagasiside/koolituse hindamise protseduur

Koolitatavad taidavad tagasiside kusimustiku, mille eesmérk on jargmiste koolituste ja
koolitajate t60 tdhustamine ning efektiivsuse tGstmine. Hinnatakse koolituse teemade,
lektorite ning korraldusliku poolega rahulolu. Osalenud kutseOpetajate tagasiside ja
koolitussoovidega arvestatakse jargmiste koolituste teemade valikul ja koolituste
korraldamise parendamisel

Selgituseks: Projekti “Kutsedpetajate véljadppe ja tdienduskoolituse siisteemi arendamine”
tegevus toimub perioodil 10.2005- 06.2008. Projekti toetab Euroopa Sotsiaalfond ning
Haridus- ja Teadusministeerium. Projekti (ks tegevus on tdienduskoolituse korraldamine
kutseOpetajatele, praktikajuhendajatele ning Gppejoududele. Kutsedpetajatele on suunatud
erialane téienduskoolitus, praktikajuhendajatele juhendamis- ja praktikakorralduse alane
koolitus ning 6ppejdududele kutsedpetajate koolitamiseks suunatud tdienduskoolitus.



