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PUHASTEENINDAJA — JUHENDAJA, TASE 4
OPPEKAVA MOODULITE RAKENDUSKAVA

§ihtrUhm PBhiharidusega Gppija
Oppevorm Statsionaarne koolipdhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
1 OPITEE JA TOO 5 EKAP E. Rouk
MUUTUVAS E. Kadastik
KESKKONNAS E. Altermann
E. Laurson
Nouded mooduli Puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kujundab oma tédalast karjaari ja
arendab eneseteadlikkust tdnapdevases muutuvas keskkonnas, lahtudes
elukestva dppe pohimdtetest

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid
Opilane: Opilane:
1) kavandab oma Opitee, 1. Anallusib juhendamisel oma huvisid, vaartusi, oskusi, teadmisi,

arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja
tooalaseid voimalusi
ning piiranguid

kogemusi ja isikuomadusi, sh 6pi-, suhtlemis- ja koostéooskusi
seoses Opitava erialaga

Sdnastab juhendamisel eneseanallitsi tulemustest lahtuvad isiklikud
Opieesmérgid ja pohjendab neid

Koostab juhendamisel isikliku eesmérgipérase Gpitegevuste plaani,
arvestades oma huvide, ressursside ja erinevate keskkonnateguritega

2) mdistab Uhiskonna 4. Selgitab meeskonnatéona turumajanduse toimimist ja selle
toimimist, té6andja ja osapoolte lesandeid
organisatsiooni 5. Kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku ettevotluskeskkonda
valjakutseid, 6. Selgitab regulatsioonidest lahtuvaid td6andja ja to6votja rolle, digusi
probleeme ning ja kohustusi
voimalusi 7. Kirjeldab organisatsioonide vorme ja tegutsemise viise, l&htudes
nende eesmarkidest
8. Valib enda karjaari eesmarkidega sobiva organisatsiooni ning
kirjeldab selles enda véimalikku rolli
9. Seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud organisatsiooniga
ning toob vélja probleemid ja vdimalused
3) kavandab omapoolse 10. Analtisib erinevaid keskkonnategureid ning maéaratleb

panuse vaartuste
loomisel enda ja teiste
jaoks kultuurilises,
sotsiaalses ja/vOi

11.

12.

meeskonnattona probleemi Ghiskonnas

Kavandab meeskonnatédna uuenduslikke lahendusi, kasutades
loovustehnikaid

Kirjeldab meeskonnattona erinevate lahenduste kultuurilist,




rahalises tdhenduses

13.
14.

sotsiaalset ja/vdi rahalist vaartust

Valib meeskonnatdtna sobiva jatkusuutliku lahenduse probleemile
Koostab meeskonnattdna tegevuskava valitud lahenduse
elluviimiseks

4) madistab enda vastutust
oma t00alase karjaari
kujundamisel ning on
motiveeritud ennast
arendama

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: tundi
iseseisev tH6: tundi

15.

16.

17.

Analiisib oma kutsealast arengut 6pingute valtel, seostades seda
ldhemate ja kaugemate eesmérkidega ning tehes vajadusel
muudatusi eesmarkides ja/v0i tegevustes

Kasutab asjakohaseid infoallikaid endale koolitus-, praktika- voi
todkoha leidmisel ning koostab kandideerimiseks vajalikud
materjalid

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

kokku: tundi 18. Selgitab enda Opitavate oskuste arendamise ja rakendamise
okku: tundi vBimalusi muutuvas keskkonnas
Opivéljundid Teemad, alateemad

OV 1 (+ tundi)

Enesetundmine ja selle tahtsus dpitee planeerimisel

Voimed, vaartused, oskused, isikuomadused ja kaitumisviisid

Huvi ja hobitegevuse roll Gpitee planeerimisel

Suhtlemis- ja koostodoskuste mdju elu-, dpi- ja téorollis

Oppimise olemus ja véimalused

Formaalne, mitteformaalne ja informaalne dppimine. Elukestev 6pe
Opingutega toimetulek. Oppimist toetavad 6pikeskkonnad.
Ajamaatriks (ajaplaneerimine)

Opitava valdkonna seosed teiste valdkondadega (votmepadevused)
Oppimine Eestis ja valismaal

OV 2 (+ tundi)

:lk........._oo.....!\)...!é

Majandus, selle olemus ja toimimise mehhanismid
Majanduse terminid, mdisted ja toimimise mehhanismid
Eesti majandus ja vaba ettevotlus

Turg ning selle osapooled

Arukas rahakasutus ja oma elu planeerimine

T60 ja tooturg. T66j6ud majanduses

EttevGtluse tahtsus hiskonnas ja selle vormid
Konkurents ja koostoo

Valitsuse ja riigieelarve roll majanduses
Hinnastabiilsus, finantssiisteem ja rahapoliitika
To6oandja ja toovotja rollid, digused ja kohustused.
tooseadusandlus

Tooandja roll, tema digused ja kohustused

Toovotja roll, tema Gigused ja kohustused

Riiklik to6tervishoiu ja téoohutuse strateegia
Tookeskkonna ohutuse ja to6tervishoiualane seadusandlus
Tervisekontroll, to6tervishoiu- ja tookeskkonnaalased
teabematerjalid

Riskianaliiis, to60nnetus, kditumine td6dnnetuse korral
Lepingulised suhted t66 tegemisel.

To06lepingu pooled, nende kohustused ja Gigused, tookorraldus, t60




ja puhkeaeg, puhkuste liigid.
e T0O0 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

OV 3 (+ tundi)

. Ettevotlus ja ettevotlikkus
e Ettevdtlus ja selle koht ning olulisus turumajanduses
e Avrikeskkonna osapooled ja regulatsioonid
Vastutustundlik ettevétlus
Sotsiaalne ettevotlus, selle olemus ja sisu
Turg ja turundus
Finantsid ettevottes
Ettevotluse algus, areng ja ka I6petamise voimalused
Rahvusvaheline majandus ja majandus muutuvas maailmas,
muutused/arengud ettevotluses

OV 4 (+ tundi)

Tulevikuoskused

Muutuva 0pi- ja tookeskkonnaga kohanemine

Erinevates kultuurikeskkondades to6tamine

Oskus kiiresti reageerida ootamatule situatsioonile ja leida
lahendusi.

Planeerimise ja enesejuhtimise viisid

Klassikaline ja kaasaegne lahenemine karjaarile (vertikaalne-,
horisontaalne- ja kannapdordekarjaér, kaleidoskoop- ja
spiraalkarjaar, piirideta karjéar, tooelu 4,0).

Toole kandideerimine

CV koostamise pohitded

Kandideerimisdokumendid: avaldus, kaaskiri, motivatsiooniKkiri
Tdointervjuu

e o o @

*

e o o m

praktika

puudub

1seseisev to0 ... tundi

OV 1 (tundi)

OPITEE PLANEERIMINE: &piplaani koostamine (teema / eesmérgid /
strateegiad / vahendid, ressursid/ ajamaatriks, plaan / hindamine /
reflektsioon)

OV 2 (tundi)

ANALUUS JA KAVANDAMINE: koostab oma isikliku eelarve juhendi
alusel ja anallitisib oma majanduslikke vBimalusi; koostab juhendi alusel
tuludeklaratsiooni A vormi; analtiiisib oma majanduslikke vdimalusi
tootajana ja to6andjana oma eriala valdkonnas; leiab informatsiooni
seadustest (to6andja digused ja kohustused / té6votja digused ja
kohustused / t66leping / tookorraldus / puhkus); vormistab etteantud
juhendi abil oma erialast tuleneva naidistd6lepingu.

OV 3 (tundi)

MINIUURIMUS: koostab uurimuse kuidas ettevotted (3-5 ettevotte
néitel) viivad ellu vastutustundliku ettevotluse printsiipe ja analtusib
selle tulemuslikkust ettevottes.

OV 4 (tundi)

MONITOORING: monitoorib 6pi-, t66- ja karjaériinfot; koostab
monitooringu Opitavast erialast arvestades Opi- ja karjadrivdimalusi ning
[hi- ja pikaajalisi eesmérke.

Oppemeetodid

Miniloeng, ajuriinnak, miniuuring, vestlus, arutelu, reflekteerimine,
esitlus, video anallius, infootsing, individuaalne t606, paaristoo, rihmatoo,




Opiobjekti koostamine, eneseanaliilis

Hindamine

Mitteeristav

sh hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid esitatakse konkreetse hindamistlesande juures
mooduli rakendumisel

sh hindamisulesanded

oVv1

OPIPLAAN Oppija esitab elektroonilises keskkonnas, Google Drive vi
Moodle, dpiplaani, mille koostamisel on lahtutud dokumentide
vormistamise heast tavast ja mida hinnatakse kirjaliku juhendi alusel.
Hinne kujuneb kirjalikus juhendis ettenéhtud kriteeriumite alusel

ETTEVOTLUSKESKKOND Opiobjekti (ristséna / malumang / kahoot
vms ) koostamine etteantud teemal, test, piirkonna ettevotete ja
organisatsioonide (vGi ainult oma valdkonna ettevotete) kaardistamine,
nende tegevusvaldkonna teada saamiseks ja ettevotlusvormide erinevuste
valja toomiseks; pankade poolt pakutavate teenuste ja teiste turul
tegutsevat finantsasutuste analiitis; SWOT analttis majanduses ja
meeskonnattona kohaliku majanduskeskkonna analiiis;
tookorralduseeskirja olemus ja selle alusel to6tamine; néidistoolepingu
koostamine; Uhe &riidee kohta visiooni, missiooni ja eesmérkide
sOnastamine ning nende esitlemine; oma unistuse ettevotte kirjeldamine
(eesmargid / vdimalused / piirangud / enda roll)

ETTEVOTLUS JAETTEVOTLIKKUS PEST ja PESTLE analiiiis
meeskonnattdna Uhe vaadeldava ettevdtte kohta, probleemide
valjatoomine ja sdnastamine, tihe probleemi vélja valimine ja lahenduste
pakkumine, ajuriinnak meeskonna té6na ning kuidas labi ettevotlikkuse
vOi ettevOtluse saaks seda probleemi lahendada, ariideede genereerimine:
ajurtinnak driideeks (ariidee arenduse da’Vinci mang jm loovustehnikad
ideede genereerimiseks), driideede esitlus ja analuls (teostamise
vBimalikkusest / mida on juba probleemi lahenduseks tehtud), arimudeli
koostamine ja esitlus oma valdkonnas meeskonnatddna, vastutustundliku
ettevdtluse uurimine 3-5 ettevotte kohta, kuidas neid printsiipe reaalselt
ka ellu viiakse ettevotetes ja meeskonna to6na analliisi tegemine,
meeskonna tdona sotsiaalse ettevotte olemuse selgitamine ja néited 5
sotsiaalse ettevotte kohta, mini turundusplaani koostamine loovalt ja
maénguliselt, lihtsustatud finantsprognooside koostamine &riidee kohta,
hinnapakkumise ja arve koostamine.

KARJAARIPLAAN Oppija koostab ja analtitisib enda karjaariplaani,
olles eelnevalt esitanud “Monitooringu”. Hinne kujuneb kirjalikus
juhendis_ettendhtud Kkriteeriumite alusel

sh hindamismeetodid

oVv1

Analiius, arutelu, individuaalne vestlus, mdistete bingo, rihmat6o,
tooleht, dppekaik




Oppeprotsessis osalemine (koostdd / algatusvdime / meeskonnatdo /
julgus oma arvamuse esitamisel / erinevate voimaluste leidmine /
eriarvamuste aktsepteerimine / korrektne kdnekeel), todleht, infootsing
jaselle kriitiline anallius, esitlus, dpiobjekti koostamine, test, SWOT
anallius, individuaalsed dpillesanded (néidistodleping, ariidee kirjeldus,
unistuste ettevote)

Oppeprotsessis osalemine (koostdo / algatusvdime / meeskonnatéo /
julgus oma arvamuse esitamisel / erinevate voimaluste leidmine /
eriarvamuste aktsepteerimine / korrektne kdnekeel), to6leht, infootsing
jaselle kriitiline analtius, esitlus, PEST ja PESTLE anallis, ajurtinnak,
rihmatoo, arimudeli koostamine

ov 4

Eneseanaliils, esitlus, individuaalne tagasiside, mdistekaart / mdistete
bingo, rolliméang, todintervjuu simulatsioon, tdékogemuse anallis

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud kui 6pilane on saavutanud kdik
Opitulemused lavendi tasemel.

Oppematerjalid

1. Haritus ja professionaalsus
https://arvamus.postimees.ee/1992139/hari- tus-ja-
professionaalsus (12.01. 2003)

2. SA Kutsekoda kodulehel https:// oska.kutsekoda. ee/wp-
content/ uploads/2016/04/ Tulevikutrendid-1.pdf

3. OSKA raport “T00 ja oskused 2025
https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-osku-
sed-2025-0

4. SA Kutsekoda video “Tulevikuoskused™:
https://www.youtube.com/watch?v=XLTles-WrvU&t=148s ja
https://www.youtube.com/watch?v=zEyFW6k8WslI

5. Video ,,Oppimise kolm vaala“
https://www.youtube.com/watch?v=k50 plgF3kE

6. Archimedes kodulehega tutvumine. http://archimedes.ee/

7. Opirénne Taanis
https://www.youtube.com/watch?v=L3vcCaKaZcs

8. Kvalifikatsiooniraamistik
https://www.kutsekoda.ee/kvalifikatsiooniraamistik/

9. Eesti kvalifikatsiooniraamistikku tutvustav videoklipp SA
Kutsekoja kodulehel https://www.kutsekoda.ee/eesti-
kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/

10. Uldised kompetentsid ja kvalifikatsiooniga seonduvad terminid
https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised%20kom
petentsid.pdf

11. Kutsestandardid:
https://www.Kkutseregister.ee/standardid/standardid_top2/?

12. Euroopa keelemapp https://europass.ee/keelepass

13. Ettevotlus. 4. taseme kutsedpe https://www.opig.ee/Kit/Details/223

14. Ettevotlus6ppe programm Edu&Tegu https://ettevotlusope.edu.ee/

15. EAS koduleht https://www.eas.ee/

16. Téotukassa koduleht
https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotlemine-ja-



https://arvamus.postimees.ee/1992139/haritus-ja-professionaalsus
https://arvamus.postimees.ee/1992139/haritus-ja-professionaalsus
https://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2016/04/Tulevikutrendid-1.pdf
https://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2016/04/Tulevikutrendid-1.pdf
http://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2016/04/Tulevikutrendid-1.pdf
https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-oskused-2025-0
https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-oskused-2025-0
https://www.youtube.com/watch?v=XLTIes-WrvU&t=148s
https://www.youtube.com/watch?v=zEyFW6k8WsI
https://www.youtube.com/watch?v=k5O_plgF3kE
http://archimedes.ee/
https://www.youtube.com/watch?v=L3vcCaKaZcs
https://www.kutsekoda.ee/kvalifikatsiooniraamistik/
https://www.kutsekoda.ee/eesti-kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/
https://www.kutsekoda.ee/eesti-kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/
https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised%20kompetentsid.pdf
https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised%20kompetentsid.pdf
https://www.kutseregister.ee/standardid/standardid_top2/?
https://europass.ee/keelepass
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223
https://ettevotlusope.edu.ee/
https://www.eas.ee/
https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotlemine-ja-kasutamine

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

24,

25.
26.
27.
28.

kasutamine

Opiq keskkond:
https://www.opig.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSc
hoolPackage

Innove SA Ettevdtlus 4.tase kutseGppes:
https://www.opig.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oT
weU84qv4ygaahL L Oth4RvjlUnPmc-2ula30dcqVStAUM
Rahajutud:
https://www.opig.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_ 80T
weU84qgv4ygaahL LOth4RvjlUnPmc-2ula30dcgVStAUM

Rikkaks saamise 6piku autori koduleht:https://roosaare.com/

Uks hea ja ajas vastu pidanud vaartushinnangute artikkel Peep Laja
poolt: https://peeplaja.blogspot.com/2005/11/this-i-believe.html
Maksuameti koduleht: https://www.emta.ee/et
https://www.rmp.ee/ on majandusarvestuse ja ettevotte
majandamisega seotud infoleht

Finantsaabits
-https://www.minuraha.ee/et/publikatsioonid/finantsaabits
Finantsinspektsiooni poolt loodud leht: https://www.minuraha.ee/
Tdoelu lehekilg: https://www.tooelu.ee/

Tooinspektsiooni koduleht:https://www.ti.ee/est/avaleht/

Ariidee potentsiaali hindamine, turukdlblikkuse ja realiseeritavuse
hindamine “Ajujaht seminari video™:
https://www.youtube.com/watch?v=PY680y23T4M&t=7s

29. Ekspordi késiraamat: https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
2 PUHASTAMINE JA 15 EKAP (sh 46n Rita VaNher,
KORISTAMINE praktika) Karin Ounap
Nduded mooduli Puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Oppija mdistab elukeskkonna puhtana
hoidmist ndutaval tasemel ja tootab kutselise koristamise pdhireegleid
jargides.

Opivéljundid

Hindamiskriteeriumid

1) madratleb objekti
koristusvajaduse
lahtudes mustuse liigist
ja astmest ning koostab
koristusplaani erineva
otstarbega ruumidele

Mérkab ja fikseerib hooldus- ja eripuhastustdddega eemaldatavat
mustust

Liigitab mustust vastavalt mustuse eripérale ning maarab mustuse
eemaldamiseks vajalikud puhastusmeetodid, koristusained ja —
tarvikud.

Eristab pinnakattematerjale vastavalt nende puhastamise eripérale
Koostab koristusplaani erineva otstarbega ruumidele arvestades
otstarbekat puhtusastet ning koristussagedust, ruumi eripdra, ning
maératledes plaanis hoolduskoristuse vdi eripuhastustddde vajaduse
Vormistab koristusplaani arvutil eesti keeles etteantud juhise jérgi ja
kasutab selles korrektseid erialaseid termineid



https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotlemine-ja-kasutamine
https://www.opiq.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage
https://www.opiq.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://roosaare.com/
https://peeplaja.blogspot.com/2005/11/this-i-believe.html
https://www.emta.ee/et
https://www.rmp.ee/
https://www.minuraha.ee/et/publikatsioonid/finantsaabits
https://www.minuraha.ee/
https://www.tooelu.ee/
https://www.ti.ee/est/avaleht/
https://www.youtube.com/watch?v=PY68Oy23T4M&t=7s
https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/

2)

3)

4)

valib ja kasutab
koristustarvikuid ja —
masinaid, analulsib
hoolduskuludeks
vajalikku
materjalikogust

valib, doseerib ja
kasutab koristusaineid
ning anallitsib kulusid

viib labi
hoolduskoristust ja
suurpuhastust

5) juhendab kaastootajaid

hoolduskoristustdol

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Valib ergonoomilised koristustarvikud ja/vGi —masinad arvestades
mustust, pinnakattematerjali, olemasolevaid vdimalusi, saavutatavat
eesmaérki ning t66- ja keskkonnaohutuse pdhiméotteid

Koostab analtiusi koristustarvikute ja/voi —masinate valiku
otstarbekuse kohta, tuues valja masina voi tarviku elukaare anallisi
ning kasutades korrektseid erialaseid termineid

Valmistab tooks ette, kasutab, korrastab ja puhastab kasutamisjérgselt
koristustarvikud ja/v6i —masinad

Koostab kirjaliku hoolduskulude analiusi kasutades pindala
arvutamise valemeid, selgitab analtilisi pdhjal vélja kulude vajaduse ja
soodsama ostukoha

Valib koristusaine vastavalt mustusele ja pinnakattematerjalile
Arvestab erinevalt esitatud doseeringute puhul sobiva koguse
kasutuslahuse valmistamiseks vajatava koristusaine hulga.

Koostab analiitsi koristusainete valiku otstarbekuse kohta arvestades
aine tdhusust, hinda, ja keskkonnamdjusid ning kasutades korrektseid
erialaseid termineid

Doseerib ja kasutab koristusainet vastavalt kasutusjuhendile

Puhastab erineva otstarbega ruumide pdranda, seinad, laed, moobli ja
esemed erinevatest mustustest, kasutades mustusele ja pinnakattele
sobivaid koristusmeetodeid, koristustarvikuid ja -aineid ning vajaduse
korral kaitse- ja abivahendeid jargides konfidentsiaalsuse p6himdtteid
ning ettevottes kehtivaid eeskirju

Tootab tervist, keskkonda ja vahendeid sééstvalt, rakendab
ergonoomilisi toovatteid ning sooritab oma eriala kutsetdo
spetsiifikast lahtuvaid sobilikke riihi-, koordinatsiooni ja
vOimlemisharjutusi

Anallisib igapéevaselt oma tdo tulemusi ja teeninduskaitumist

Koostab objekti koristusvajadusest lahtuvalt koristusplaani, kasutades
erialaseid termineid ja kavandab juhendamise

Loob kontakti juhendatavaga, selgitades vélja juhendatava teadmised
ja oskused.

Annab juhendatavale tiheselt mdistetavalt juhised l&htuvalt
koristusplaanist.

Reflekteerib ennast kui juhendajat ning annab tagasisidet
juhendatavale.

Teeb parendusettepanekud ja analliisib neid koos juhendatavaga.

Teemad, alateemad

.!\)......!—\

Koristusvajaduse maaratlemine
Mustuse liigid

Pinnakattematerjalide liigid
Koristusained

Hoolduskoristuses planeeritavad t66d
Suurpuhastuses planeeritavad t66d
Koristusplaani koostamine
Koristustarvikud ja —masinad
Pdrandakuivatajad




4.

5.

Mopikomplekid
Pesuharjad ja hd6ruki komplekid
Koristustekstiilid

Klaasipesutarvikud

Tolmuimejad

Kombineeritud pérandapesumasinad

Hoolduskoristus ja suurpuhastus praktilised t66d
Koristusmeetodid

Erinevate otstarbega ruumide hooldus- ja suurpuhastus

Kaasopilase juhendamine praktilistel toodel

Probleemipd6hise koristuskava koostamine.

Sh iseseisev tHo

Hoolduskoristus ja suurpuhastus té6juhendid.

Sh praktika

(4 6n) 1-5 dpivéljundite Kinnistamine

Oppemeetodid

Loeng, kirjalik t60, probleemip6hine 6pe, analudsiv kirjutamine,
praktiline t60, juhtumianalliiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

Ulesanne Hindamiskritee | Hindamismee | Arvestatud
rium tod

Lahendab 1-3/1-11 Test Lavend 70 % -hinne

erialatlesand Vestlus 3

eid 80%- ,,4“
90%-100% ,,5°

Mustuse 1-3/1-11 Probleemi On liigitanud

markamine lahendamine | mustuse
eemaldamisvajaduse
jargi

Koostab 1-4/1-16 Kirjalik t66 On koostanud

koristusplaani Demonstratsi | koristusplaani, ning

hoolduspuhas oon labi viinud ruumi

tuse kohta (de) koristuse.

puhastab

ruumi (d)

Planeerib 1-4/1-16 Esitlus, On esitanud

hooldus- ja analtiis kirjaliku t60

suurpuhastuse etteantud objekti

, teostab Praktika kohta.

vajalikud aruanne

t60d ja

koostab

analtdsi.

Praktika

Juhendab 1-21/1-21 Juhtumianali | Annab tagasisidet

kaastOotajat us juhendatavatele,

koristusplaani
alusel

analudsib
juhendatavalt saadud
tagasisidet,
reflekteerib ennast
kui juhendajat.




Sh hindekriteeriumid

On saavutanud dpivéljundid 1 — 5
Koostab kirjaliku tona praktikaobjekti analiiisi ja esitluse

Sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Teooria test, praktiline proovito, vestlus

Sh hindamismeetodid

Praktikaaruande kaitsmine, demonstratsioon, juhtumianaliiiis

Oppematerjalid

Koristusvaldkonna sdnavarastandard EVS 900:2009

Koristustoode kvaliteedi kokku leppimine ja hindamine EVS 914:2012
R. Pius; S. Roos; H. Alt; E. Altermann; L. Padu; U. Stroom; E. Kuura ja
K. Puusepp (2007). Puhastust6ode juhi ké&siraamat. Jarvamaa
Kutsehariduskeskus

Koristustodde planeerimine ja arendamine https://moodle.e-
ope.ee/course/view.php?id=4079

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
3 KORISTUSTOODE 4,5 EKAP Karin Ounap
MOODISTAMINE

Nduded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Koristustodde moddistamise eesmark on leida moodused kuidas
saavutada soovitav puhtuseaste voimalikult 6konoomselt ja saada
koristusjuhendid vastavusse tegelike vajadustega

Opivéljundid

Hindamiskriteeriumid

1) kaardistab etteantud
objekti

2) kaardistab oma
todobjekti

3) koostab koristusplaani
etteantud objektil

4) koostab koristusplaani
oma téoobjektil

1. Kirjeldab PT to6koormust mdjutavaid objektiivseid ja subjektiivseid
tegureid, tuues néiteid vaadeldavast objektist;

2. Analuusib koristustodde mdddistamise eesmarke, kirjeldades ruumi
kasutamise otstarvet ja eeldatavat puhtuseastet;

3. Kaardistab objekti, arvestades mdbleeritust, mustuse astet,
pinnakattematerjale, ruumi kasutamise intensiivsus jm

4. Kirjeldab moddistamise pohimdtteid, analtiisides meetodistandardeid,

5. Kaardistab oma tédobjekti, kasutades koristustoode mdddistamisel
olevaid standardeid;

6. Jalgib tooprotsessi, arvestab abiaja ja analliisib abiaja vahendamise
voimalusi;

7. Maéératleb oma objektil, 1ahtudes ruumide kasutusotstarbest,
puhtuseastme;

8. Hindab etteantud objektil koristusmeetodi/tarvikute valikut ja
kasutamist, jalgides PT toOprotsessi ja tootulemust;

9. Hindab koristusaine valiku sobivust, kasutamis- ja doseerimisoskust,
jalgides PT toOprotsessi ning to6tulemust;

10. Koostab analliusi, etteantud objekti kohta, kasutades vaatlustulemusi;

11. Kirjeldab mdddistamise pohimdtteid, koostades mdddistamisekava
oma téoobjektile;

12. Kaardistab oma t6dobjekti, maératledes puhastatavad esemed, nende
materjalid, tarvikud, masinad, puhastusained jm koristamist



https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4079
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4079

5)

rakendab Eestis
kehtivaid standardeid
t00aja arvestamisel

13.

14.

15.

16.

17.

mdojutavaid tegureid;
Koostab koristusplaani, arvestades meetodeid, tarvikuid, masinaid ja
PT kutseoskusi, arvestades muutuste labiviimise vajadusi;

Koostab to6juhendid, lahtuvalt ruumide otstarbest ja kokkulepitud
puhtuseastmest;

Arvestab t06aja, arvestades koristusmeetodi, sageduse ja kasutatavate
tarvikute ja/voi masinatega;

PBhjendab, kavandab muudatused lahtuvalt Eestis kehtivatest tédaja
mdjutavatest standarditest;

Kontrollib ja analliusib tulemusi, vajadusel viib sisse parandused.

Teemad, alateemad

4.
5.

Koristusaega mdjutavad tegurid
Tookoormust mdjutavad objektiivsed tegurid:
Mustuseastmete kirjeldus
Puhtuseastmed
Ruumi mobleeritus
Tarvikud, masinad
Abiaja arvestamine
Tookoormust mdjutavad subjektiivsed tegurid:
Puhastusteenindaja ametioskus
Takistused tootamisel
T60 planeerimine, motivatsioon jm
Moddistamise pdhimdtted
Koristustodde moddistamisel kasutatavad standardid:
Meetodistandard
Ajastandard
Ruumistandard
Abiaeg
Moddistamine
Mdoddistamise ettevalmistamine:
Teavitamine, miks, mis, kuidas, millal, kes?
Protsessi kaasamine tahtsamad osapooled, téddejuhatajad, klient,
PT-d jt
Koristusplaani koostamine:
Hinnata meetodeid, masinaid, tarvikuid kas kasutatakse tGhusalt
Koristusained, sobivus, lihtne kasutada
Uute vahendite/meetodite rakendamisvdimalusi
Ruumide kaardistamine
Puhastavate esemete ja nende materjalide maaratlemine
Tdovahendite, ainete, masinate kaardistamine
Ruumide kasutatavus jm tegurid
Vdimalike muude t66de osakaal
Toojuhendite koostamine ja tapsustamine
Tobaja arvestamine

Sh iseseisev t60

Objekti kaardistamine. T60juhendite koostamine. TO6aja arvestamine.

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

Loeng, mdistekaart, probleemip8hine 6pe, praktiline t66, anallilis

Hindamine

Mitteeristav hindamine




Sh hindekriteeriumid

Ulesanne Hindamiskr | Hindamismeetod | Arvestatud
iteerium
Koostab 1-7 Madistekaart On loonud seosed ja

moddistamise
moistekaardi

andnud ulevaate
erinevatest
standarditest

Kaardistab 3-10 Probleemi On kaardistanud
etteantud lahendamine pinnad,
objekti mdbleerituse,
kasutades IKT ruumide
vahendeid kasutatavuse,
tarvikud ning
koostanud
koristuskava
Koostab 11-17 Praktiline t66 ja | On hinnanud
koristusplaani aruanne meetodeid masinaid
tarvikuid

koristusaineid,
nende sobivust ja
kasutamist ning
koostanud analtsi.

OIT Todaja | 1-17
arvestamine

Analids

On koostanud
kaardistamise p&hjal
t06aja analuusi.

Sh kokkuvdtva hinde

kujunemine

On saavutanud @pivaljundid 1 — 5, protsesshindamine dpitlesannete 1 — 4

kaudu.

Sh hindamismeetodid

Madistekaart, probleemi lahendamine, praktiline t66 ja aruanne, analils.

Oppematerjalid

1. Kaoristusvaldkonna sénavarastandard EVS 900:2009
2. Kaoristustodde kvaliteedi kokku leppimine ja hindamine EVS

914:2012

3. R.Pius.; S. Roos.; H.Alt.; E. Altermann.; L. Padu.; U. Stroom.; E.
Kuura ja K. Puusepp (2007).
4. Puhastustodde juhi kdsiraamat. Jarvamaa Kutsehariduskeskus

o

Koristustoode planeerimine ja arendamine https://moodle.e-

ope.ee/course/view.php?id=4079

VALIKOPINGUD

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Mooduli maht

Opetajad

1

ERIPUHASTUSTOOD

4,5 EKAP

Rita VVaher

Nouded mooduli
alustamiseks

On labitud moodul puhastamine ja koristamine

Mooduli eesmérk

Opetusega taotletakse, et &pilane planeerib ja viib 1abi eripuhastustid
jargides ergonoomilise ja ohutu t66 pdhimdtteid.



https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4079
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4079

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

1) puhastab erinevaid
pdrandakatteid ning
vajadusel viib labi
kaitsetootluse

=

Selgitab vahatatavate pdrandate erinevaid puhastamise tehnoloogiaid,
teostab slivapesu vahaga kaitstavatele pdrandatele, katab puhta ja
kuiva pdranda vahaga

Selgitab erinevaid kivipindade puhastamise tehnoloogiaid, ja viib l&bi
stivapesu erinevatele kivipindadele, vajadusel teostab sobiva
kaitsetootluse

Selgitab erinevaid tekstiilkatete ja vaipade erinevaid puhastusviise ja
puhastab vaiba voi tekstiilkatte sobival viisil, vajadusel viib 1abi
kaitsetootluse

Selgitab erinevaid puitpdrandate puhastamise tehnoloogiaid ja
puhastab puitpdranda sobival viisil, vajadusel viib labi kaitsetootluse
Selgitab vahemlevinud, eriotstarbeliste, katseainetega
mittetdddeldavate (nditeks kumm, kork, laminaat, ESD jne)
pinnakatete puhastamise tehnoloogiat ja puhastab valikulise
pinnakatte, vajadusel viib l&bi kaitsetootluse

2) puhastab moobli ja
esemed ning vajadusel
viib labi kaitsetootluse

Selgitab kuivade ruumide puhastamise eripéra lahtuvalt mustusest ja
pinnakattematerjalist, puhastab kdvakattega esemed ja moobli
mustusest, mida ei saa eemaldada hoolduskoristusega, vajadusel
to6tleb pinnad kaitseainega

Selgitab margade ja eriotstarbeliste ruumide puhastamise eripara
lahtuvalt mustusest ja pinnakattematerjalist ning puhastab pohjalikult
ruumide (nditeks saun, suurk6ok) modblit ja esemeid, vajadusel viib
l4bi kaitsetootluse

Selgitab pehme modbli erinevaid puhastuse viise ja etappe, lahtuvalt
mustusest ja pinnakattematerjalist ja puhastab moo6bli vastavalt
materjalile ja ehituslikule eriparale mustusest, mida ei saa eemaldada
hoolduskoristusega, vajadusel viib I&bi kaitsetootluse

3) puhastab seinad (sh kdik
vertikaalsed pinnad)
ning vajadusel viib l&bi
kaitsetootlus

10.

11.

Selgitab seinte jt vertikaalsete pindade puhastuslikke erisusi tulenevalt
pinnakattematerjalist ja mustusest ning puhastab vett-taluvaid seinu jt
vertikaalseid tasapindu mustusest, mis ei ole eemaldatav
hoolduspuhastusega

Selgitab akende puhastamise viise, kirjeldab kasutatavaid
abivahendeid, mehhanisme ja ohutegureid, peseb aknaid kasutades
erinevaid tarvikuid ja abivahendeid

4) puhastab laed ja muud
kdrgemad tasapinnad

12.

13.

14.

15.

16.

Selgitab lagede jt kdrgete pindade puhastamise eripdra tulenevat
ohutust t60st, mustusest, pinnakattematerjalist, puhastab laed jt kdrged
tasapinnad kasutades reguleeritavaid tarvikuid

Annab selgitusi puhastamise kohta arvestades mustuse ja pinnakatte
eripdra ning puhastusprotsessi vdoimalikku mdju pinnakattele
Kasutab eripuhastustoddel sobilikke koristusmasinaid, —tarvikuid ja
abivahendeid

Too6tab tervist, keskkonda ja vahendeid saastvalt, rakendab
ergonoomilisi t6dvatteid ning sooritab oma eriala kutsetdo
spetsiifikast l&htuvaid sobilikke riihi-, koordinatsiooni ja
vOimlemisharjutusi

Anallusib igapaevaselt oma t66 tulemusi ja teeninduskaitumist




5) juhendab oma padevuse
piires eripuhastustodde
l&biviimist

17. Selgitab valja juhendatava eelnevad teadmised ja oskused ning

puhastatava objekti eripara
18. Suunab juhendatavate tegevust vastavalt pustitatud eesmérgile
19. Annab juhendatavale tagasisidet tehtud t06 kohta

Teemad, alateemad

1 Eripuhastusttdde téhtsus,

e Koristusained

e Tarvikud/masinad
2 Pinnakattematerjalide liigitus, ehitus,

omadused

e Pinnakattematerjalide kaitsetootlused
e Kdvamoobli puhastamine ja kaitsmine
e Pehme moo6bli puhastamine,

kaitsetootlus.

3 SEINTE JA LAGEDE PUHASTAMINE
4 EHITUSJARGNE KORISTAMINE

e Juhendamine eripuhastustoodel

Sh iseseisev tHo

Haldusobjekti eripuhastustdtde plaani koostamine

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

Loeng, kirjalik objekti analus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

eripuhastustdode

paaristoona

Ulesanne Opivéljund/ | Hindamismee | Arvestatud
Hindamiskri | tod
teerium

1. Kivi- PVC, puit, 1/1-6 Test Sooritatud

tekstiilkattega

pdrandate omadused,

puhastustehnoloogia

2. Moobli ja esemete | 1/1-6 Praktiline t66 | On sooritanud

puhastamine ja praktilise t06 mis

hooldus vastab
hindamiskriteeriu
mitele

3. Seinte pesemine 2-5/7—-19 | Praktiline t66 | On sooritanud
praktilise t60 ja
andnud tagasiside
kaaslase t00
teostusele

4. Lagede puhastus 3-5/10 - 19 | Praktiline On teostanud t60

ulesanne ja analtdsinud
paaristdona kaaslased

tagasisidet.

5. Juhendab oma 4-5/12 -19 | Praktiline On juhendanud

padevuse piires tlesanne kaaslast ja




analttsinud oma
160 tulemust.

labiviimist

Sh hindekriteeriumid

On saavutanud opivéljundid 1- 5, hindamistlesanded lahendatud

Sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Opivaljundid 1-5 on laveni tasemel saavutatud

Sh hindamismeetodid

Eneseanalliis, vestlus

Oppematerjalid

Koristusvaldkonna sdnavarastandard EVS 900:2009
Eripuhastustdod https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4078
Koristustodde planeerimine ja arendamine https://moodle.e-
ope.ee/course/view.php?id=4079

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
2 KINNISTU 2,5 EKAP Kati Adul
HOOLDAMINE

Nduded mooduli
alustamiseks

Nouded puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane hooldab kinnistut jirgides tédohutuse ja
jaatmete kditlemise ndudeid.

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

1) hooldab kinnistu piirides

paiknevaid haljastuid ja
aiarajatisi

1. Valib t66ks vajalikud vahendid

2. Valmistab ette, kasutab ja puhastab t66vahendid ja haljastusmasinad
ohutusnoudeid jérgides

3. Tootab haljastusmasinate ja tooriistadega ennast sddstvalt ja
ohutusnoudeid jérgides

4. Teeb vastavalt aastaajale pohilisi haljastustid (muru hooldamine,
puude ja pdbsaste hooldamine, istutusalade hooldamine, taimmaterjali
talveks ettevalmistamine, teekatete hooldamine)

5. Hooldab ergonoomiliselt ja saastlikult lihtsamaid aiarajatisi (korrastab,
puhastab ja varvib verandasid, pinke, terrasse, kujusid jm).

2) eristab jadtmete
kéitlemise liike ja
voimalusi

6. Eristab jadtmeid (olme-, pakendi-, papp- ja paberi-, bioloogilised ja
ohtlikud jadtmed).

7. Kirjeldab komposteerimise pohimatteid.

8. Sorteerib kinnistul tekkivaid jadtmeid ja kéitleb nduetekohaselt.

3) kasvatab, hooldab ja
kasutab ilutaimi, sh ka
maitsetaimi

9. Kirjeldab taimede ehitust ja suhteid keskkonnaga (6koloogia).

10. Paljundab, kasvatab ja hooldab ilutaimi, sh ka maitsetaimi
agrotehnoloogia nduetest lahtuvalt

11. Valmistab lilleseadeid eesmérgist l&htudes.

12. Toob néiteid maitsetaimede kasutamise kohta

13. Hindab oma t66 tulemust.



https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4078
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4079
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4079

Teemad, alateemad

Kinnistu hooldamise tehnoloogia
Tooohutus kinnistu hooldamisel.

¢ Kinnistu hooldamisel kasutatavate t06riistade ja-masinate kasutamine
ja hooldamine.

e Murude, istutusalade (kiviktaimla, turbaaed jm), puude, pddsaste ja

hekkide hooldamine.

Kilmadrnade taimede katmine talveks. Varjutamine.

Teekatete hooldamine.

Krundipiirete hooldamine.

Treppide hooldamine. Muitride hooldamine.

Terrasside, aiamoobli, pottide-konteinerite hooldamine.

Aiarajatiste ja skulptuuride hooldamine.

Keskkonnahoid kinnistu hooldamisel

Orgaaniliste jadtmete lubatud kéitlemisviisid.

Hooldustoddel tekkivate jadkide (jaakolid, kemikaalid, plasttaara,

varvid, puhastusvahendid) kiditlemise viisid.

Veekaitse haljasalade hooldamisel.

Mirgistused. Too6taja keskkonnaalane vastutus.

Ilutaimede kasvatamine, hooldamine ja kasutamine

Taimede chitus.

Taimede suhted keskkonnaga (vesi, dhk, valgus, toitained).

[lutaimed (suvitaimed, piisikud, puud ja pddsad) ja nende kasvatamise

nouded.

e Maitsetaimed, nende kasvatamine ja kasutamine.

e FErinevatest materjalidest lilleseadete valmistamine.

..!\).

..._().)..

sh iseseisev t60

Kinnistu olukorra hindamine ja hooajaliste haljastustoode loetelu.
Hooajalised t66d.

sh praktiline t60

Oueala kujundamine

sh praktika Puudub
Oppemeetodid Praktiline t66. Opimapp. Meeskonnatdd. Oppekiik. Ulesannete
lahendamine.
Hindamine Mitteeristav hindamine.

sh hindekriteeriumid

Opivéljundid 1-3 on saavutatud lavendi tasemel, &pitilesanded sooritatud

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Kokkuvdttev hinne ,,arvestatud on saavutatud, kui opilane osaleb
aktiivselt Oppeprotsessis, hinnates oma t66d ja selle tulemust.

sh hindamismeetodid

Praktiline t60. Vestlus praktilise t66 kontekstis.

Oppematerjalid

1 Jaatmete kéitlemine ettevdttes http://e-
ope.khk.ee/00/2011/jaatmete kaitlemine_ettevottes/
2 Pakendid ja taara http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/
3 Keskkonna kaitse http://keskkonnakaitse.weebly.com/
Keskkond Endla Kuura
http://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/keskkond/
Kétehtgieen http://www.ttk.ee/~olesja/katehugieen/

D

(6]

Mooduli nr

Mooduli nimetus Mooduli maht |Opetajad
(EKAP)



http://e-ope.khk.ee/oo/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
http://e-ope.khk.ee/oo/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/
http://keskkonnakaitse.weebly.com/
http://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/keskkond/
http://www.ttk.ee/~olesja/katehugieen/

TEENINDUSVALDKONNALE

VOORKEEL 2 EKAP (52t) |Ene Pener

Nduded mooduli
alustamiseks

Véhemalt Al keeletase dpitavas voodrkeeles

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Gpilane suhtleb dpitavas vodrkeeles argisuhtluse
situatsioonides kliendina voi klienditeenindajana iseseisva keelekasutajana
nii kdnes kui Kirjas.

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid
1. Suhtleb dpitavas 1. Kasutab iseseisvalt vodrkeelset pohisdnavara ja tuttavas olukorras
vOOrkeeles argisuhtluses grammatiliselt Usna Oiget keelt
nii kbnes kui Kirjas 2. Esitab ja pdhjendab Ilhidalt oma seisukohti erinevates méttevahetustes
iseseisva keelekasutajana; |3. Valjendab end/suhtleb keelekasutuse erinevate osaoskuste kaudu (loeb,
esitab ja kaitseb kuulab, réégib, kirjutab)
erinevates
mottevahetustes/ suhtlus
situatsioonides oma
seisukonhti.
2. Kirjeldab voorkeeles 4. Tutvustab vestluse kaigus iseennast ja oma kaaslast/kaasttotajat
iseennast, oma soove ja
huvisid, métteid,
kavatsusi ja kogemusi
kliendina voi
klienditeenindajana
5. Kasutab voorkeeleoskuse (5. Hindab oma vodrkeele oskuse taset
arendamiseks endale 6. Pohjendab vodrkeele Gppimise vajalikkust, loob seoseid eriala- ja
sobivaid vodrkeele elukestva dppega
Oppimise strateegiaid ja |7. Eristab voorkeelseid teabeallikaid info otsimiseks, kasutab neid ja
teabeallikaid, seostab hindab nende usaldusvaarsust
vOOrkeeledpet elukestva
Oppega.
6. Maistab Eesti ja teiste 1) Kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi (nende eeliseid, puudusi
rahvaste elukeskkonda ja ja ohte) ja suhtlemist nendes keskkondades
kultuuri ning arvestab 2) Vordleb sihtkeele /emakeele* maa (de) ja Eesti elukeskkonda,
nendega voorkeeles kultuuritraditsioone
suhtlemisel. 3) Arvestab sihtkeele konelejate kultuurilise eriparaga
4) Tutvustab Eestit ja soovitab kilastada mdnda sihtkohta
7. Koostab 5) Koostab vdorkeeles hinnapakkumise ja vastab sellele arvestades

klienditeeninduse arikirju
arvestades sihtkeele riigi
ja keeleliste eriparadega.

sihtmaa eriparaga

Teemad, alateemad

Grammatika: tegusdnade be ja have kasutamine lihtolevikus ja
lihtminevikus — 6 t (labivalt kdikide teemade all)

Grammatika: Kusilause moodustamine: tegusdna do kasutamine
lihtolevikus ja lintminevikus — 8 t (1&bivalt kdikide teemade all)
Tervitamine, tutvustamine ja hivastijatt — 2 t




4. Viisakusvaljendid kliendiga vestlemisel. Kohtumiste kokku leppimine.
-2t

5. Telefonivestlused. Informatsiooni suuline edastamine. Kirjapildi
selgitamine. — 4 t

6. Numbrid ja jargarvud. Kuupéevad ja téhtajad. — 2 t

7. Toote voi teenuse kirjeldamine ja kliendile soovituste jagamine. - 4 t

8. Toote mdotmete ja omaduste kirjeldamine. Tehniliste andmete
edastamine. — 4 t

9. Péringud ja hinnapakkumised. Kirjalikud véljendid klienditeeninduses.
-4t

10. Arve ja tasumine. Hinnad ja pakkumised. — 4 t

11. Kaebused/ kliendi ndustamine, vabandamine. Kaebustele vastamine. - 4
t

12. Toodete defektid. Transport, kaubakirjeldus. Toodete garantii ja
tagastuspoliitika — 4 t

13. Kliendi juhatamine kontoriruumides, laoruumides, hoonetes. — 2 t

14. Kirjalik test ja suuline tagasiside rollimangude koostamisena ette antud
klienditeenindussituatsioonide pohjal. — 2 t

sh iseseisev t60

Kordamisharjutused. Tekstide koostamised.

sh praktiline t60 Puudub
sh praktika Puudub
Oppemeetodid Rolliméngud, dialoogid. Kirjalike tekstide koostamine vastavalt ndidistele.
Suhtlussituatsioonide etendamine vodrkeeles — probleemdpe.
Hindamine Mitteeristav

Lavend: dpilane orienteerub sbnavaras ja 6ppematerjalides ning moodustab
uheselt moistetavaid lauseid, kus voib esineda erinevaid grammatilisi
eksimusi. Kasutab keerulisemate lausete moodustamisel Gpetaja abi ning
abimaterjale. Kohati esineb vigu sGnavara kasutuses, haalduses ning
Kirjapildis, kuid need vead ei muuda s6nade ning lausete Uldtdhendust ning
motet. Laused on suhtlussituatsioonis vOi kontekstis tiheselt mdistetavad.
Saab abimaterjalidega voi lisakisimusi esitades aru lihtsatest suulistest
lausetest, kus on kasutatud mooduli jooksul labitud teemade sdnavara.

sh hindekriteeriumid

Puuduvad

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud, kui dpilane on saavutanud kdik Gpitulemused
lavendi tasemel.

sh hindamismeetodid

Klienditeeninduses kliendina ja/voi klienditeenindajana ette tulevate
suhtlussituatsioonide esitamine rollimanguna.
Arikirjade koostamine.

Oppematerjalid

1. Bill Mascull (2006): Business Vocabuary in Use. Elementary. Second
edition. Cambridge University Press.

2. Stuart Redman, Ruth Gairns (2003): Test Your English Vocabulary in
Use. Pre-intermediate and intermediate. Second edition. Cambridge
University Press.

3. Stuart Redman, Ruth Gairns (1997): English Vocabulary in Use. Pre-




intermediate and intermediate. Second edition. Cambridge University
Press.

4. Bill Mascull (2002): Business Vocabuary in Use. Intermediate. Second
edition. Cambridge University Press.

5. Raymond Murphy (1985,1994): English Grammar in Use. A self-study
reference and practice book for intermediate students with answers.
Second edition. Cambridge University Press.

6. Raymond Murphy (1990): Essential Grammar in Use. A self-study
reference and practice book for elementary students with answers.
Second edition. Cambridge University Press.

7. Internetimaterjalide pohjal koostatud konspekt.

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
4 SUHTLEMINE JA 1 EKAP M. Rannas
ASJAAJAMINE E. Laurson
Nouded mooduli Puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et ppija omandab ettekujutuse suhtlemise ja
asjaajamise olemusest ja viisidest; dpib valima sobivat kirjalikku ja
suulist suhtlemisviisi ja suudab kontrollida oma kéitumist.

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid
Opilane: Opilane:
1) mdistab 1. Suhtleb nii verbaalselt kui mitteverbaalselt etteantud situatsioonile

suhtlemisprotsesside
seadusparasusi ning
oskab susteemselt
moelda, konflikte
lahendada ja oma
tegevust reflekteerida

sobivalt, jargides Gldtunnustatud kditumistavasid;
2. Maistab suulise ja kirjaliku suhtlemise erisust;
Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava;
Kasutab erinevaid suhtlemistehnikaid;
Lahendab ja analulsib tavaparaseid suhtlussituatsioone;
Selgitab tulemusliku meeskonnatd6 eeldusi;
Loetleb ja kirjeldab meeskonnattdna kliendikeskse teeninduse
pdhimdatteid;
8. Maistab kultuuridevahelisi erinevusi ja arvestab nendega
suhtlemissituatsioonides

w

No ok

2) kasutab suhtlemisel
korrektset
asjaajamiskeelt

9. Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt;

10. Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel avalduse,
seletuskirja, volikirja, protokolli;

11. Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamise vajadust
organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega;

12. Valib kohase suulise voi kirjaliku keelekasutuse lahtuvalt olukorra
ametlikkuse méérast

Opivéljundid

Teemad, alateemad

OV 1 (10 + 3 tundi)

1. Suhtlemine
e Suhtlemisvajadused ja —lilesanded;
e Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine;




e Suuline ja kirjalik suhtlemine;

o Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus
ja suhtlusv@rgustikud;

e Erinevad suhtlemissituatsioonid ja kditumine
suhtlemissituatsioonides;

¢ Kaonfliktid ning nende tekkepdhjused. Toimetulek konfliktidega.
Enesejuhtimine;

e Meeskonnatdd pohimotted,;

Klienditeenindus. Kliendikeskse teeninduse péhimdtted.

Teenindussituatsioonid ja nende lahendamine

Kultuuridevahelised erinevused

OV 2 (10 + 3 tundi)

Asjaajamine

Asjaajamise, dokumendi ja dokumendihalduse mdiste;
Asjaajamise diguslik keskkond,;

Dokumentide loomine, dokumentide séilitamine;

Meilietikett, virtuaalne suhtlemiskultuur

E-kiri ja e-kirjutis, e-kirjade hea tava, vajalikud elemendid, nende
vormistamine;

e Dokumentide vormistamine vastavalt juhendile.

.....!\).

praktika

puudub

iseseisev tH6 6 tundi

OV 1 (3tundi)

SUHTLUSSITUATSIOON lahendab iseseisvalt juhendi alusel
tavaparaseid suhtlussituatsioone

BV 2 (3 tundi)

E-KIRI, AMETIKIRI digitaalselt allkirjastatud avalduse, algatus- ja
vastuskirja koostamine ja vormistamine vastavalt juhendile ning
edastamine e-kirjaga

Oppemeetodid

Hindamine

Mitteeristav

sh hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid esitatakse konkreetse hindamistilesande juures
mooduli rakendumisel

sh hindamisiilesanded

ov1 JUHTUMIANALUUS etteantud suhtlussituatsioonide analiiiis, reaalsete
kaitumissituatsioonide markamine ja nende analuis, rollimangud
suhtlussituatsioonide lahendamisel

oV 2 AMETIKIRI juhendi alusel ametikirjade koostamine (avaldus,

seletuskiri, volikiri, protokoll)
MEILIETIKETT, E-KIRI: enamlevinud vigade analiiis ja kirjavahetuse
vormistamine tlesande alusel. Digiallkirja lisamine

sh hindamismeetodid

ov1

Miniloeng, riihmatd0, vestlus, eneseanaltds, rollimang, juhtumianallius

ov?2

Miniloeng, praktiliste Ulesannete lahendamine, iseseisev to0, rihmatoo,
analliiis

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud kui 6pilane on saavutanud kdik
Opitulemused lavendi tasemel.




Oppematerjalid

~No

Salumaa, Tarmo Aktiivoppe meetodid. I - 11 / Tarmo Salumaa, Mati
Talvik, Alvar Saarniit Tallinn: Merlecons & Co, 2006 ([Tallinn :
Pakett]

Klienditeeninduse alused lihtsas keeles / koostaja Sirje Schumann ;
Tallinna Toostushariduskeskus, Tallinn : Tallinna
Toostushariduskeskus, 2019 ([Tartu] : [Paar])

Suhtlemisoskustest dpetamisel ja juhtimisel / Heiki Krips

Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastus, c2005 ([Tartu : Tartu Ulikooli
Kirjastuse trikikoda]) [2.], téiend. tr.

Kidron, Anti Suhtlemine : inimsuhted ja suhtlemispsiihholoogia / Anti
Kidron[Tallinn] : Mondo, 2004

([Tallinn] : Uhiselu

Jaskolka. A ,,Kuidas lugeda ja kasutada kehakeelt™ 2005 Kirjastus
Ersen

Asjaajamiskorra Uhtsed alused: https://www.riigiteataja.ee/akt/72783
Asjaaajmine: https://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/asjaajamine/
Terminoloogia s@nastik:
http://www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-
sonastik

Meilietikett: http://kollis.pri.ee/turvalisus/meilietikett.html



https://www.ester.ee/search~S46*est?/tSuhtlemisoskustest+%7Bu00F5%7Dpetamisel+ja+juhtimisel+/tsuhtlemisoskustest+w~apetamisel+ja+juhtimisel/1%2C1%2C2%2CB/frameset&FF=tsuhtlemisoskustest+w~apetamisel+ja+juhtimisel&2%2C%2C2
http://www.apollo.ee/advsearch.php?author=Anna+Jaskolka&search=Otsi
https://www.riigiteataja.ee/akt/72783
https://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/asjaajamine/
http://www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-sonastik
http://www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-sonastik
http://kollis.pri.ee/turvalisus/meilietikett.html

