- WﬂJuhend ettevot£e|
* =5 e L "

praktlkajuhendajale | 7=
(siigis 2021/22 6-a)



Tookohapohine ope ehk opipoisiope on kutsedppe vorm, mille puhul 6pilane
labib kuni Uhe kolmandiku 6ppest koolis ja vahemalt kaks kolmandikku ettevottes.
Ope toimub kutsedppe dppekava alusel. Opilane taidab tédkohas
ettevottepoolseid tooulesandeid, mis aitavad tal saavutada 6ppekavas kirjeldatud
opivaljundeid. Kool ja ettevote lepivad eelnevalt kokku, milliste dpivaljundite
saavutamise eest vastutab kool ja milliste eest ettevote. Lisaks toimub 6ppetoo
oppeasutuses. Vt JKHK dppekorralduseeskirja lisa “Tookohapdhise oppe
rakendamise kord”

Oppe labimisel saab dpilane kutsedppeasutuse I18putunnistuse kutsedppe
|labimise kohta.


https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/juhendmaterjalid/tookohapohise_oppe_rakendamise_kord_jarvamaa_kutsehariduskeskuses_2020-21.pdf

Opiviljundid on dppimise tulemusel omandatavad teadmised, oskused ja hoiakud véi nende kogumid,
mille saavutatust on véimalik tdendada ja hinnata. Opivéljundeid on kirjeldatud dppekava véi mooduli
labimiseks vajalikul lavendi tasemel.

Kutsedppe dppekavad koosnevad moodulitest. Moodul on éppekava terviklik sisutihik, mis koondab
kompetentsusnduetega vastavuses olevad dpivaljundid.

Oppekava maarab kindlaks kutse-, eri- ja ametialase dppe eesmargid ja lilesanded, saavutatavad
opivaljundid ja seosed Eesti kvalifikatsiooniraamistikuga, dpingute alustamise ja I6petamise nduded,
oppekava moodulid ning nende mahu koos &pivaljundite ja hindamiskriteeriumitega, moodulite valiku
vOimalused ja tingimused ning spetsialiseerumisvdimalused.

EKAP - Eesti kutsehariduse arvestuspunkt, millega arvestatakse dppe mahtu kutsedppes. Uks
arvestuspunkt vastab 26 tunnile dpilase t00le teadmiste ja oskuste omandamisel.

Votmepadevused - teadmiste, oskuste ja hoiakute kogumid, mida vajavad kdik inimesed, et end teostada
ja areneda, olla kodanikuna aktiivsed, sotsiaalselt kaasatud ning tegusad t66turul



Jarvamaa Kutsehariduskeskuse KLIENDITEENINDAJA KAUBANDUSES
oppekava maht on 60 EKAP-it, st 1560 tundi, 6ppekava (st koolis toimuv 6pe +
ettevottepraktika) labitakse 1 6ppeaastaga.

Tookohapodhises dppevormis klienditeenindaja kaubanduses erialal on:

e koolis labiviidava 6ppe (auditoorsed tunnid ja dpilase iseseisev t060) maht 520
tundi.

e Ettevottepraktika maht 1040 tundi.



Pohiopingute moodulid:

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAP (130 tundi)
Teenindamine ja muumine 23 EKAP (598 tundi)
Kaupade kaitlemine 16 EKAP (416 tundi)

Kassatoo 4 EKAP (104 tundi)

Muugitod korraldamine 2 EKAP (52 tundi)



Valikmoodulid (6pilane peab valima 10 EKAP valikmooduleid):

Raamatupidamise alused 3 EKAP (78 tundi)

Erialane vene keel klienditeenindajale 3 EKAP (78 tundi)

Erialane inglise keel klienditeenindajale 3 EKAP (78 tundi)

Kaubadpetus 3 EKAP (78 tundi)

Veebipbhised vabavaralised vahendid, digitaalne reklaam 3 EKAP (78 tundi)
Suhtlemine ja asjaajamine 1 EKAP (26 tundi)



Praktika on:

(a) oppekava raames

(b) tookeskkonnas

(c) juhendaja juhendamisel

(d) kindlate opieesmarkidega tehtav t60



Praktika koige tahtsam eesmark on aidata
kaasa moodulite opivaljundite saavutamisele
praktikandi poolt.



Kool ja ettevdte vastutavad Uhiselt jargmiste moodulite Opivaljundite saavutamise
eest praktikandi poolt (6pivaljundid on toodud tagapool olevatel slaididel):

Teenindamine ja muumine 23 EKAP (598 tundi)

Kaupade kaitlemine 16 EKAP (416 tundi)

Kassatoo 4 EKAP (104 tundi)

MuUugitoo korraldamine 2 EKAP (52 tundi)

Kaubadpetus 3 EKAP (78 tundi)

Veebipdhised vabavaralised vahendid, digitaalne reklaam 3 EKAP (78 tundi)



Tutvub klienditeenindaja kaubanduses eriala 6ppekavaga ja rakenduskavaga
(laadige alla)

Voimaldab praktikandil praktika ajal taita eelmisel slaidil nimetatud moodulite
dpivaljundite saavutamiseks vajalikke tooulesandeid (vt. 6pivaljundid
moodulite kaupa jargnevatel slaididel)

Juhendab praktikanti ja annab jooksvalt kujundavat tagasiside tooulesannete
taitmisele, et praktikant saavutaks opivaljundid

Praktikajuhendaja hindab praktika |6pus Opivaljundite saavutamist
(programm/opivaljundite hinnangulehel) ning annab tldhinnangu praktika
sooritamisele (votmepadevuste hinnangulehel) praktikandi poolt


https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/tk_oppekavad/klienditeenindaja_kaubanduses_tase_4_kooli_oppekava.pdf
https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/rakenduskavad/klienditeenindaja_kaubanduses_tase_4_mooduli_rakenduskava_2020_1.pdf

Opivaljundid:

moistab klienditeenindajana vastutust ja rolli kliendisuhete kujundamisel
kaubandusettevottes

loob kliendikontakti ja selgitab kliendi vajadused, rakendades suhtlemisoskust
tutvustab kaupu ja ndustab klienti, lahtudes kliendikeskse teenindamise
pOhimotetest

juhendab vajadusel klienti iseteenindussusteemide kasutamisel, lahtudes
ettevottes kehtivatest nduetest

|opetab kliendikontakti, lahtudes kliendikesksest suhtlemisest

kasitleb pretensioone vastavalt nduetele

edastab kliendi tagasiside vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele
kasutab teenindamisel ja miumisel erialast terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti ja inglise keeles arusaadavalt



Opivaljundid:

grupeerib kaubad, lahtudes kaubagruppide liigitamise pohimotetest
kontrollib kaupade olemasolu ja piisavust, kasutades kaasaegseid tehnilisi
vahendeid

tellib kaubad lahtudes ettevottes kehtestatud korrast

votab kaubad vastu koguseliselt ja kvaliteedile vastavalt

ladustab kaubad, jargides kaubagrupile kehtestatud noudeid

valmistab kaubad muugiks ette ja paigutab mutgipinnale, jargides kauba
valjapaneku pohimotteid

kaitleb pakendeid ja ohtlikke jaatmeid vastavalt kaitlemise nduetele
kontrollib kaupade vastavust realiseerimise nouetele



Opivaljundid:

moistab kassatoo olulisust kaubandusettevotte tegevuses
teeb kassatoiminguid, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid

e arveldab klientidega, kasutades erinevaid arveldussusteeme ja
maksevahendeid

e jargib raha kaitlemisel kehtivaid reegleid ja ndudeid, Iahtudes kehtestatud
oigusaktidest

e koostab kassaaruande vastavalt ettevottes kehtestatud nduetele

e jargib kassas tootades ergonoomika ndoudeid

e jargib muugipiiranguid lahtudes kehtestatud digusaktidest



Opivaljundid:

e arvutab kaupadele hinna, jargides hinnakujunduse pohimdotteid ja ndudeid

e o0saleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid

e kasutab muugitoo korraldamisega seotud terminoloogiat ning valjendab
ennast eesti keeles arusaadavalt



Opivaljundid:

e tunneb toidu- ja toostuskaupade margistust, lahtudes klienditeenindaja to0
eriparast

e tunneb toidu- ja toostuskaupade koostist, lahtudes klienditeenindaja to0
eriparast

e tunneb toidu- ja toostuskaupade kvaliteeti ja sailitamisndudeid [ahtudes
klienditeenindaja to0 eriparast

e Kkirjeldab toidu- ja toostuskaupade kaitlemise ndudeid, lahtudes
seadusaktidest



Opivaljundid:

e Loob veebipbhiste vabavaraliste vahendite abil tekste, arvutustabeleid ja
kUsitlusi
e Loob juhendamisel etteantud kaubagruppi tutvustava esitluse



Juhendaja koige olulisem ulesanne on praktikandi erialaste teadmiste-oskuste
taiendamine, mida toetab juhendajapoolne suhtlemine, innustamine, toetus
oppeprotsessis ja probleemide lahendamine toosituatsioonis. Samuti on oluline
praktikandi sotsiaalne areng ja isiksuse kujunemine.

Juhendaja ulesanded on:

e Ettevotte sisekorra tutvustamine
e Koostoopohimotete selgitamine
e Tegevuse sisuline analuus

e Eneseanaliusi toetamine

e Tagasiside andmine



lahtuda konkreetsest inimesest - vanus, eelnev kogemus,
Isikuomadused jne;

suunata praktikanti motestama oma tegevusi;

suunata praktikanti oma tootulemusi analuusima lahtuvalt 6ppekava
opivaljunditest (valja toodud praktikapaevikus);

julgustada praktikanti kusima kusimusi;

anda praktikandile vahetut tagasisidet nii 6Gnnestumiste kui

ebadnnestumiste kohta;



varieerida praktikandi tooulesandeid, nii et tal oleks voimalik saada
kogemusi erinevatest muuja-klienditeenindaja tooulesannetest ja
erinevate kaupade kaitlemisest

jaada igas olukorras toetavaks ja sobralikuks;

suunata praktikandi ajakasutust;

suurendada teadlikkust ohutu tookeskkonna korraldamisest;



e kujundada praktikandi sotsiaalseid oskusi;
e tutvustada ettevottes kehtivaid reegleid.

Probleemide ilmnemisel poorduge koolipoolse juhendaja poole -

Maili Rannas, telefon - 5036060, maili.rannas@jkhk.ee.



Praktikadokumendid on:

Praktikaleping
Programm/dpivaljundite hinnanguleht
Praktikapaevik

Praktikaaruanne

Votmepadevuste hinnanguleht

Praktika programm/dpivaljundite hinnanguleht, praktikapaeviku ja praktikaaruande
vorm ning votmepadevuste hinnanguleht on allalaetavad siit


https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/praktika_programmid/mu-20o_praktika_programm-juhend_2.docx

Noustab praktikanti praktikapaeviku taitmisel (kuidas hinnata tooulesande
sooritamist lahtuvalt 6pivaljunditest - enesehinnangu lahtris).

Annab praktika sooritamisele iganadalaselt kujundavat tagasisidet
praktikapaevikus juhendaja hinnangu veerus.

Praktika 16pus hindab 6pivaljundite saavutamist (programm/dpivaljundite
hinnangulehel praktikajuhendaja hinnangu veerus). Vt. JKHK
dppekorralduseeskirja lisa “Uldised hindamise péhimétted ja kriteeriumid”
Praktika |0pus taidab votmepadevuste hinnangulehe ja lisab uldhinnangu
praktikale.



https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/dokumendid/oke_lisa_5.pdf

Taidab praktikapaevikut, kirjeldades igal toonadalal taidetud tooulesandeid
ning annab hinnangu tooulesannete taitmisele Iahtuvalt 6pivaljunditest.
Praktika |dpus hindab opivaljundite saavutamist praktika
programm/dpivaljundite hinnangulehel 6ppija enesehinnangu veerus.
Praktika I0ppedes koostab praktikaaruande vastavalt kooli kirjalike toode
vormistamise juhendile.

Praktika |dpus esitab koolile taidetud praktikapaeviku, praktika
programm/dpivaljundite hinnangulehe koos enesehinnangu ja juhendaja
hinnanguga, votmepadevuste hinnangulehe koos enesehinnangu ja
ettevottepoolse hinnanguga ning praktikaaruande.



https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/dokumendid/juhend_opilastood.doc

Pealkirjadele vajutades saate failid endale alla laadida

Klienditeenindaja kaubanduses doppekava

Klienditeenindaja kaubanduses rakenduskava

Juhendamine ja juhendaja rollid (koostanud Veiko Belials, Luua Metsanduskool)

Juhendamistsukkel (koostanud Veiko Belials, Luua Metsanduskool)

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse oppekorralduseeskiri on leitav siit


https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/tk_oppekavad/klienditeenindaja_kaubanduses_tase_4_kooli_oppekava.pdf
https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/rakenduskavad/klienditeenindaja_kaubanduses_tase_4_mooduli_rakenduskava_2020_1.pdf
https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/dokumendid/juhendamine_ja_juhendaja_rollid_0.pdf
https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/dokumendid/juhendamistsukkel_0.pdf
https://jkhk.ee/et/oppekorraldus

