Jarvamaa Kutsehariduskeskus

KINNITATUD
direktori kdskkirjaga nr 1-2/25/26 22.04.2025
,,Oppekavade ja rakenduskavade kinnitamine*

Puhastusteenindaja-juhendaja (442 Neljanda taseme kutsedppe esmaope) moodulite rakenduskava

Sihtrithm Pohiharidusega oppijad
Oppevorm statsionaarne - tookohapdhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
1 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 Eve Rouk
Nouded. mooduli Puuduvad
alustamiseks

. . Opetusega taotletakse, et dpilane kujundab oma tddalast karjiiri ja arendab eneseteadlikkust tinapievases muutuvas
Mooduli eesmirk R ~ o~

keskkonnas, lihtudes elukestva Oppe pohimotetest

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

Praktika

6 tundi

24 tundi

100 tundi

Kooli ja ettevotte vastutuse jaotus dppekavas
kirjeldatud dpiviljundite omandamise tagamisel

Mooduli dpiviljundi nr. 1 saavutamise tagab kool. Mooduli opivdljundite nr. 2, 3 ja 4 saavutamine
tagatakse ettevotte ja kooli koostdds. Kool tagab dpiviljundite omandamiseks vajalike teadmiste ning
praktiliste oskuste dpetamise all toodud teemade 10ikes. Ettevote tagab dpilasele dpivdljundite nr. 2, 3 ja
4 omandamiseks sobivate todlilesannete andmise ning juhendamise Opiviljundite nr. 2, 3 ja 4
omandamiseks jargmiste hindamiskriteeriumite 15ikes:

e sclgitab regulatsioonidest 1dhtuvaid todandja ja todvatja rolle, digusi ja kohustusi

e mdtestab oma organisatsiooni tegevust majanduskeskkonnas ning kirjeldab selles enda rolli

e valib meeskonnatddna sobiva jatkusuutliku lahenduse probleemile

® koostab meeskonnatdona tegevuskava valitud lahenduse elluviimiseks

e selgitab enda Opitavate oskuste arendamise ja rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja todalaseid voimalusi ning piiranguid

e analiiiisib juhendamisel oma huvisid, vdirtusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
Opi-, suhtlemis- ja koostddoskusi seoses Opitava
erialaga

Mitteeristav hindamine




e sonastab juhendamisel eneseanaliiiisi tulemustest
lahtuvad isiklikud dpieesmirgid ja pohjendab neid
® koostab juhendamisel isikliku eesmirgiparase
Opitegevuste plaani, arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate keskkonnateguritega

2. moistab iihiskonna toimimist, tédandja ja
organisatsiooni véljakutseid, probleeme ning
voimalusi

e seclgitab meeskonnatdona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid

e kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda

e selgitab regulatsioonidest ldhtuvaid tédandja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi

e kirjeldab organisatsioonide vorme ja tegutsemise
viise, lahtudes nende eesmarkidest

e valib enda karjddri eesmirkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli

® scostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vélja
probleemid ja voimalused

Mitteeristav hindamine

3. kavandab omapoolse panuse viértuste loomisel
enda ja teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/voi
rahalises tdhenduses

e analiilisib erinevaid keskkonnategureid ning
médratleb meeskonnatdona probleemi iihiskonnas
e kavandab meeskonnatdona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid

e kirjeldab meeskonnatdona erinevate lahenduste
kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist vddrtust

e valib meeskonnatdona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile

® koostab meeskonnatdona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks

Mitteeristav hindamine

4. mdistab enda vastutust oma téoalase karjdéri
kujundamisel ning on motiveeritud ennast
arendama

e analiilisib oma kutsealast arengut dpingute viltel,
seostades seda ldhemate ja kaugemate
eesmirkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmadrkides ja/voi tegevustes

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

e sclgitab tegureid, mis mojutavad tema

Mitteeristav hindamine




karjdarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel, lihtudes eesmérkidest ning
lithi- ja pikaajalisest karjdédriplaanist

e sclgitab enda Opitavate oskuste arendamise ja
rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas

Mooduli jagunemine

Majanduse alused ja
ettevotlus
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 10

Alateemad

MAJANDUS, SELLE OLEMUS JA TOIMIMISE MEHHANISMID
. Majanduse terminid, mdisted ja toimimise mehhanismid
. Eesti majandus ja vaba ettevdtlus

. Turg ning selle osapooled

. Arukas rahakasutus ja oma elu planeerimine

. Too ja tooturg. To6joud majanduses

. Ettevotluse tdhtsus iihiskonnas ja selle vormid

. Konkurents ja koost66

. Valitsuse ja riigieelarve roll majanduses

. Hinnastabiilsus, finantssiisteem ja rahapoliitika
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ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLIKKUS

. Ettevotlus ja selle koht ning olulisus turumajanduses

. Arikeskkonna osapooled ja regulatsioonid

. Vastutustundlik ettevotlus

. Sotsiaalne ettevotlus, selle olemus ja sisu

. Turg ja turundus

. Finantsid ettevottes

. Ettevotluse algus, areng ja ka lopetamise voimalused

. Rahvusvaheline majandus ja majandus muutuvas maailmas, muutused/arengud ettevotluses
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Seos opiviljundiga
mdistab ithiskonna
toimimist, tdoandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning vdimalusi

Iseseisev too

ANALUUS JA KAVANDAMINE: koostab oma isikliku eelarve juhendi alusel ja analiiiisib oma majanduslikke vdimalusi;
koostab juhendi alusel tuludeklaratsiooni A vormi; analiiiisib oma majanduslikke vdimalusi td6tajana ja tdoandjana oma eriala

valdkonnas

MINIUURIMUS: koostab uurimuse kuidas ettevotted (3-5 ettevotte nditel) viivad ellu vastutustundliku ettevotluse printsiipe ja

analiitisib selle tulemuslikkust ettevottes

Hindamisiilesanded

ETTEVOTLUSKESKKOND Opiobjekti (ristsdna / midluméing / kahoot vms ) koostamine etteantud teemal, test, piirkonna
ettevotete ja organisatsioonide (vOi ainult oma valdkonna ettevotete) kaardistamine, nende tegevusvaldkonna teada saamiseks ja
ettevotlusvormide erinevuste vilja toomiseks; pankade poolt pakutavate teenuste ja teiste turul tegutsevat finantsasutuste

analiitis; SWOT analiilis majanduses ja meeskonnatdona kohaliku majanduskeskkonna analiiiis




ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLIKKUS PEST ja PESTLE analiiiis meeskonnatddna iihe vaadeldava ettevotte kohta,
probleemide véljatoomine ja sdnastamine, iihe probleemi vilja valimine ja lahenduste pakkumine, ajuriinnak meeskonna to6na
ning kuidas ldbi ettevotlikkuse voi ettevatluse saaks seda probleemi lahendada, driideede genereerimine: ajuriinnak &riideeks
(4riidee arenduse da'Vinci méng jm loovustehnikad ideede genereerimiseks), driideede esitlus ja analiilis (teostamise
voimalikkusest / mida on juba probleemi lahenduseks tehtud), drimudeli koostamine ja esitlus oma valdkonnas
meeskonnatdona, vastutustundliku ettevdtluse uurimine 3-5 ettevotte kohta, kuidas neid printsiipe reaalselt ka ellu viiakse
ettevotetes ja meeskonna téona analiiiisi tegemine, meeskonna toona sotsiaalse ettevotte olemuse selgitamine ja niited 5
sotsiaalse ettevotte kohta, mini turundusplaani koostamine loovalt ja médnguliselt, lihtsustatud finantsprognooside koostamine
ariidee kohta, hinnapakkumise ja arve koostamine.

Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde

! .| Hinne on arvestatud kui dpilane on sooritanud hindamisiilesanded ldvendi tasemel
kujunemine

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded:

ETTEVOTLUSKESKKOND Opiobjekti (ristsdna / méluméng / kahoot vms ) koostamine etteantud teemal, test, piirkonna
ettevotete ja organisatsioonide (vOi ainult oma valdkonna ettevdtete) kaardistamine, nende tegevusvaldkonna teada saamiseks ja
ettevotlusvormide erinevuste vélja toomiseks; pankade poolt pakutavate teenuste ja teiste turul tegutsevat finantsasutuste
analiitis; SWOT analiilis majanduses ja meeskonnatdona kohaliku majanduskeskkonna analiiiis

ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLIKKUS PEST ja PESTLE analiiiis meeskonnatddna iihe vaadeldava ettevotte kohta,
probleemide véljatoomine ja sdnastamine, iihe probleemi vilja valimine ja lahenduste pakkumine, ajuriinnak meeskonna toona
ning kuidas ldbi ettevotlikkuse voi ettevotluse saaks seda probleemi lahendada, driideede genereerimine: ajuriinnak driideeks
(driidee arenduse da'Vinci midng jm loovustehnikad ideede genereerimiseks), driideede esitlus ja analiiiis (teostamise
voimalikkusest / mida on juba probleemi lahenduseks tehtud), drimudeli koostamine ja esitlus oma valdkonnas
meeskonnatdona, vastutustundliku ettevotluse uurimine 3-5 ettevotte kohta, kuidas neid printsiipe reaalselt ka ellu viiakse
ettevotetes ja meeskonna toona analiiiisi tegemine, meeskonna toona sotsiaalse ettevdtte olemuse selgitamine ja ndited 5
sotsiaalse ettevotte kohta, mini turundusplaani koostamine loovalt ja minguliselt, lihtsustatud finantsprognooside koostamine
driildee kohta, hinnapakkumise ja arve koostamine.

sh hindekriteeriumid

Seos opiviljundiga
kavandab oma dpitee,
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
vOimalusi ning piiranguid
mdistab ithiskonna
toimimist, tdoandja ja
organisatsiooni
valjakutseid, probleeme
ning vdimalusi
kavandab omapoolse

Praktika Alateemad
Praktika 100 | Praktika ettevottes




panuse vaartuste loomisel
enda ja teiste jaoks
kultuurilises, sotsiaalses
ja/vai rahalises tdhenduses
moistab enda vastutust
oma todalase karjadri
kujundamisel ning on
motiveeritud ennast

arendama
Hindamisiilesanded Praktikapédeviku tditmine ja aruande koostamine ning esitlemine
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuxlf(ot'va hmde Praktika hinne arvestatud, kui on esitanud praktikapdeviku ja esitlenud praktikat
ujunemine
sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Praktikapédevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud
Alateemad .
TOOANDJA JA TOOVOTJA ROLLID, OIGUSED JA KOHUSTUSED.
TOOSEADUSANDLUS
. Todandja roll, tema digused ja kohustused . e et .
v g ; Seos opiviljundiga
. Toovatja roll, tema digused ja kohustused . s
R et e e et . moistab iihiskonna
To0606igus . Riiklik tootervishoiu ja tdoohutuse strateegia

Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 4

. Tervisekontroll, todtervishoiu- ja tookeskkonnaalased teabematerjalid

. Riskianaliiiis, t660nnetus, kditumine to60nnetuse korral

. Lepingulised suhted t66 tegemisel.
8. Toodlepingu pooled, nende kohustused ja digused, tookorraldus, t66 ja puhkeaeg, puhkuste
liigid.
9. T66 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

1
2
3
4. Tookeskkonna ohutuse ja todtervishoiualane seadusandlus
5
6
7

toimimist, todandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning voimalusi

Iseseisev too

Leiab informatsiooni seadustest (t6dandja digused ja kohustused / t6ovotja digused ja kohustused / to6leping / todkorraldus /

puhkus); vormistab etteantud juhendi abil oma erialast tuleneva ndidistd6lepingu.

Hindamisiilesanded

Tookorralduseeskirja olemus ja selle alusel tootamine; nédidistodlepingu koostamine; {ihe driidee kohta visiooni, missiooni ja
eesmdrkide sOnastamine ning nende esitlemine; oma unistuse ettevotte kirjeldamine (eesmérgid / voimalused / piirangud / enda

roll)

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne on arvestatud kui dpilane on sooritanud hindamisiilesanded ldvendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded:

Tookorralduseeskirja olemus ja selle alusel t66tamine; naidistédlepingu koostamine; iihe driidee kohta visiooni, missiooni ja




eesmirkide sdnastamine ning nende esitlemine; oma unistuse ettevotte kirjeldamine (eesmirgid / voimalused / piirangud / enda
roll)

Opitee, karjiiritee ja
kutsealane areng
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 10

Alateemad

ENESETUNDMINE JA SELLE TAHTSUS OPITEE PLANEERIMISEL
1. Vaimed, védrtused, oskused, isikuomadused ja kéitumisviisid

2. Huvi ja hobitegevuse roll dpitee planeerimisel

3. Suhtlemis- ja koostddoskuste moju elu-, opi- ja toorollis

OPPIMISE OLEMUS JA VOIMALUSED
1. Formaalne, mitteformaalne ja informaalne dppimine. Elukestev dpe
2. Opingutega toimetulek. Oppimist toetavad dpikeskkonnad.

3. Ajamaatriks (ajaplaneerimine) Seos opiviljundiga

4. Opitava valdkonna seosed teiste valdkondadega (votmepidevused) mdistab enda vastutust

5. Oppimine Eestis ja vilismaal oma tdoalase karjaéri
kujundamisel ning on

TULEVIKUOSKUSED motiveeritud ennast

1. Muutuva 0pi- ja tookeskkonnaga kohanemine arendama

2. Erinevates kultuurikeskkondades t66tamine
3. Oskus kiiresti reageerida ootamatule situatsioonile ja leida lahendusi.

PLANEERIMISE JA ENESEJUHTIMISE VIISID
1. Klassikaline ja kaasaegne ldhenemine karjiérile (vertikaalne-, horisontaalne- ja
kannapoordekarjadr, kaleidoskoop- ja spiraalkarjdir, piirideta karjaar, tooelu 4,0).

TOOLE KANDIDEERIMINE
1. CV koostamise pohitded

Iseseisev too

OPITEE PLANEERIMINE: dpiplaani koostamine (teema / eesmirgid / strateegiad / vahendid, ressursid/ ajamaatriks, plaan /
hindamine / reflektsioon)

MONITOORING: monitoorib dpi-, t66- ja karjadriinfot; koostab monitooringu Opitavast erialast arvestades opi- ja
karjddrivoimalusi ning liihi- ja pikaajalisi eesmirke

OPIPLAAN Oppija esitab elektroonilises keskkonnas, Google Drive vdi Moodle, dpiplaani, mille koostamisel on Iihtutud
dokumentide vormistamise heast tavast ja mida hinnatakse kirjaliku juhendi alusel.

Hindamisiilesanded KARJAARIPLAAN Oppija koostab ja analddsib enda karjéériplaani, olles eelnevalt esitanud “Monitooringu”. Hinne kujuneb
kirjalikus juhendis ettendhtud kriteeriumite alusel.
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Hinne on arvestatud kui dpilane on sooritanud kdik hindamisiilesanded lédvendi tasemel




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded:

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

KARJAARIPLAAN Oppija koostab ja analddsib enda karjériplaani, olles eelnevalt esitanud “Monitooringu”. Hinne kujuneb
kirjalikus juhendis ettendhtud kriteeriumite alusel.

Oppemeetodid

Miniloeng, ajuriinnak, miniuuring, vestlus, arutelu, reflekteerimine, esitlus, video analiiiis, infootsing, individuaalne t60,
paarist00, rithmatdo, Opiobjekti koostamine, eneseanaliiiis

Hindamismeetodid

Hindamismeetodid:

OV 1 - analiiiis, arutelu, individuaalne vestlus, mdistete bingo, riihmat6o, to6leht, dppekiik

OV 2 - dppeprotsessis osalemine (koostdd / algatusvdime / meeskonnatdd / julgus oma arvamuse esitamisel / erinevate
voimaluste leidmine / eriarvamuste aktsepteerimine / korrektne kdnekeel), todleht, infootsing ja selle kriitiline analiiiis, esitlus,
opiobjekti koostamine, test, SWOT analiiiis, individuaalsed Opitilesanded (ndidisto6leping, driidee kirjeldus, unistuste ettevote)
OV 3 - dppeprotsessis osalemine (koostdd / algatusvdime / meeskonnatdd / julgus oma arvamuse esitamisel / erinevate
voimaluste leidmine / eriarvamuste aktsepteerimine / korrektne konekeel), tooleht, infootsing ja selle kriitiline analiiiis, esitlus,
PEST ja PESTLE analiiiis, ajuriinnak, riithmato, drimudeli koostamine

OV 4 - eneseanaliiiis, esitlus, individuaalne tagasiside, mdistekaart / mdistete bingo, rolliméng, tédintervjuu simulatsioon,
tookogemuse analiiiis

Hindamisiilesanded:

OV 1 - OPIPLAAN Oppija esitab elektroonilises keskkonnas, Google Drive vdi Moodle, dpiplaani, mille koostamisel on
ldhtutud dokumentide vormistamise heast tavast ja mida hinnatakse kirjaliku juhendi alusel. Hinne kujuneb kirjalikus juhendis
ettendhtud kriteeriumite alusel

OV 2 - ETTEVOTLUSKESKKOND Opiobjekti (ristsdna / milumiing / kahoot vms ) koostamine etteantud teemal, test,
piirkonna ettevdtete ja organisatsioonide (vOi ainult oma valdkonna ettevotete) kaardistamine, nende tegevusvaldkonna teada
saamiseks ja ettevotlusvormide erinevuste vélja toomiseks; pankade poolt pakutavate teenuste ja teiste turul tegutsevat
finantsasutuste analiitis; SWOT analiiiis majanduses ja meeskonnatddna kohaliku majanduskeskkonna analiiiis;
tookorralduseeskirja olemus ja selle alusel to6tamine; ndidistdolepingu koostamine; iihe driidee kohta visiooni, missiooni ja
eesmdrkide sOnastamine ning nende esitlemine; oma unistuse ettevotte kirjeldamine (eesmérgid / voimalused / piirangud / enda
roll)

OV 3 - ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLIKKUS PEST ja PESTLE analiiiis meeskonnatéona iihe vaadeldava ettevdtte kohta,
probleemide véljatoomine ja sdnastamine, ithe probleemi vilja valimine ja lahenduste pakkumine, ajuriinnak meeskonna toona
ning kuidas ldbi ettevotlikkuse voi ettevotluse saaks seda probleemi lahendada, drildeede genereerimine: ajuriinnak &riideeks
(4riidee arenduse da'Vinci méng jm loovustehnikad ideede genereerimiseks), driideede esitlus ja analiilis (teostamise
voimalikkusest / mida on juba probleemi lahenduseks tehtud), drimudeli koostamine ja esitlus oma valdkonnas
meeskonnatoona, vastutustundliku ettevotluse uurimine 3-5 ettevotte kohta, kuidas neid printsiipe reaalselt ka ellu viiakse




ettevotetes ja meeskonna toona analiiiisi tegemine, meeskonna toona sotsiaalse ettevdtte olemuse selgitamine ja ndited 5
sotsiaalse ettevotte kohta, mini turundusplaani koostamine loovalt ja minguliselt, lihtsustatud finantsprognooside koostamine
ariidee kohta, hinnapakkumise ja arve koostamine.

OV 4 - KARJAARIPLAAN Oppija koostab ja analddsib enda karjasriplaani, olles eelnevalt esitanud “Monitooringu”. Hinne
kujuneb kirjalikus juhendis ettenihtud kriteeriumite alusel

Praktika - praktikapdevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud.

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud kui dpilane on saavutanud koik dpitulemused ldvendi tasemel, sh sooritanud praktika.

sh livend

“A” saamise tingimus: Mooduli hinne on arvestatud kui Opilane on saavutanud koik opitulemused ldvendi 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 “To6 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=zEyFW6k8WsI

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

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

7. Opirinne 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 %2 0kompetentsid.pd f

11. Kutsestandardid: https://www kutseregister.ee/standardid/standardid top2/?

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

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

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

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

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

17. Opiq keskkond: https://www.opiq.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage

18. Innove SA Ettevotlus 4.tase kutsedppes:

https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ 8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2ula30dcqVStAUM
19. Rahajutud:

https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ 8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2ula30dcqVStAUM
20. Rikkaks saamise Opiku autori koduleht:https://roosaare.com/

21. Uks hea ja ajas vastu pidanud viirtushinnangute artikkel Peep Laja poolt:

https://peeplaja.blogspot.com/2005/1 1/this-i-believe.html




22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

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/

Tooelu lehekiilg: 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=PY 680y23T4M&t=T7s

29.

Ekspordi kdsiraamat: https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
2 Suurpuhastus 7 Rita Vaher,
Nouded- mooduli Nouded puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

pohireegleid jargides

Opetusega taotletakse, et dppija mdistab elukeskkonna puhtana hoidmist ndutaval tasemel ja todtab kutselise koristamise

Auditoorne ope

Iseseisev Ope Praktika

Praktiline to6

16 tundi

20 tundi 106 tundi

40 tundi

Kooli ja ettevotte vastutuse jaotus dppekavas
kirjeldatud opivéljundite omandamise tagamisel

alltoodud teemade 10ikes:

Mooduli dpivéljundite saavutamine tagatakse ettevotte ja kooli koostdos. Kool tagab dpiviljundite
omandamiseks vajalike teadmiste ning praktiliste oskuste dpetamise all toodud teemade 16ikes. Ettevote
tagab Opilasele Opiviljundite omandamiseks sobivate todiilesannete andmise ning juhendamise

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Miérab suurpuhastustodde vajaduse ja
jarjekorra, vottes arvesse mustusastet ja soovitud
puhtusastet

1. Mérkab ja fikseerib suurpuhastuses eemaldatava
mustuse;

2. Méédrab mustuse eemaldamiseks sobivad
puhastusmeetodid, arvestades mustuse eripira;

3. Koostab erinevate ruumide suurpuhastusplaani;

Mitteeristav hindamine

2. Koostab koristusplaani, méérates suurpuhastuse
sageduse ja puhastusmeetodid, desinfitseerimise,
hoolduskoristuse ja/vdi eripuhastustood

1. Kaardistab objekti, arvestades mobleeritust,
mustuse astet, pinnakattematerjale, ruumi
kasutamise intensiivsus, puhastatavaid esemeid jm;
2. Hindab etteantud objektil
koristusmeetodi/tarvikute valikut ja kasutamist;
3. Hindab koristusaine, sh desinfitseeriva aine
valiku sobivust, kasutamis- ja doseerimisoskust;
4. Koostab analiiiisi, etteantud objekti kohta,
kasutades vaatlustulemusi;

5. Koostab koristusplaani, arvestades meetodeid,
tarvikuid, masinaid, PT kutseoskusi ja muutuste
labiviimise vajadusi.

Mitteeristav hindamine

3. Valib etteantud valikust koristustarvikud ja
-masinad ning valmistab need t60ks ette, sh
niisutab koristustekstiilid vastavalt mustusastmele
ja pinnakattematerjalile

1. Eristab ja puhastab pinnakattematerjale,
arvestades pinnakattematerjalide omadusi;

2. Valib koristustarvikud ja/voi -masinad
arvestades mustust, pinnakattematerjali,
olemasolevaid vOimalusi, saavutatavat eesmérki
ning t00- ja keskkonnaohutuse pohimotteid;

Mitteeristav hindamine




3. Valmistab tooks ette koristustarvikud ja/voi
-masinad ning niisutab koristustekstiilid;

4. Valib sobiva koristusaine s.h desinfitseeriva aine
ja médrab annuse arvestades muuhulgas mustuse
liikki, pinnakattematerjali ning jargides aine toote-
ja ohutuskaarti

1. Liigitab ja miédrab mustuse eemaldamiseks
vajalikud koristusained, sh desinfitseerivad ained,
arvestades mustuse eripira ja pinnakattematerjali;
2. Valib sobiva koristusaine arvestades t60- ja
keskkonnaohutuse pohimotteid;

3. Doseerib vastavalt kasutusjuhendile sobiva
koguse koristusainet.

Mitteeristav hindamine

5. Puhastab moobli, esemed, seinad, laed ja
porandad raskesti eemaldatavast ja/voi aja jooksul
kogunenud mustusest, kasutades mustusele ja
pinnakattele sobivaid koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja/v0i -masinaid

1. Puhastab sh desinfitseerib erineva otstarbega
ruumide moobli ja esemed erinevatest mustustest,
kasutades mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, koristustarvikuid ja —aineid;
2. Puhastab erineva otstarbega ruumide laed,
seinad ja porandad erinevatest mustustest,
kasutades mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, koristustarvikuid ja -aineid;

3. Vajaduse korral kasutab isikukaitse- ja
abivahendeid;

4. Tootab tervist, keskkonda ja vahendeid
sadstvalt, rakendab ergonoomilisi t66votteid ning
sooritab oma eriala kutsetoo spetsiifikast lahtuvaid
sobilikke riihi-, koordinatsiooni ja
vOimlemisharjutusi

Mitteeristav hindamine

6. Desinfitseerib vajadusel puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nduetele

1. Kasutab sihtotstarbeliselt desinfitseerivaid
aineid, jargides ohutus- ja tootekaardil toodud
noudeid

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

1. Suurpuhastus t +

pr.t66 (K) 1.1 Mustuse liigid

1. KORISTUSVAJADUSE MAARATLEMINE

Seos opiviljundiga
Koostab koristusplaani,
médrates suurpuhastuse

) N 1.2 Puhastusmeetodid sageduse ja
Auditoorne ope 8 .
Iseseisev &pe 10 puhastusmeetodid,
Prebatlins 165 20 | 2- KORISTUSTARVIKUD JA -MASINAD desinfitseerimise,
2.1 Pdrandakuivatajad hoolduskoristuse ja/voi
2.2 Mopikomplekid eripuhastustood




2.3 Pesuharjad ja hodruki komplekid
2.4 Koristustekstiilid

2.5 Klaasipesutarvikud

2.6 Abivahendid

2.7 Tolmuimejad

2.8 Kombineeritud pdrandapesumasinad

3. SUURPUHASTUS

3.1 Moobli ja esemete puhastamine

3.2 Seinte, akende ja uste puhastamine

3.3 Porandate puhastamine

3.4 Lagede puhastamine

3.5 Erinevate otstarbega ruumide suurpuhastus

3.6 Koristustarvikute ja -masinate puhastamine ja korrastamine

4. KORISTUSPLAANI KOOSTAMINE
4.1 Koristusmeetodite, -masinate ja -tarvikute midratlemine
4.2 Koristusainete méaératlemine

Valib etteantud valikust
koristustarvikud ja
-masinad ning valmistab
need tooks ette, sh niisutab
koristustekstiilid vastavalt
mustusastmele ja
pinnakattematerjalile
Valib sobiva koristusaine
s.h desinfitseeriva aine ja
maédrab annuse arvestades
muuhulgas mustuse liiki,
pinnakattematerjali ning
jargides aine toote- ja
ohutuskaarti

Puhastab moobli, esemed,
seinad, laed ja porandad
raskesti eemaldatavast
ja/vai aja jooksul
kogunenud mustusest,
kasutades mustusele ja
pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja/voi
-masinaid

Desinfitseerib vajadusel
puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat
ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nouetele

Iseseisev too

Koostab suurpuhastuse koristuskava

Praktiline to0

Erinevate ruumide suurpuhastus

Hindamisiilesanded

1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja esemed, kasutades

ergonoomilisi toovatteid ja tarvikuid, tootab ohutult.

2. Seinte, lagede, akende, uste puhastamine. HKR - to6tab moistlikus jérjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi

toovotteid ja jargib todohutusnoudeid.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.

Kasutab ergonoomilisi t00voOtteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusnoudeid.




4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu. HKR - puhastab koristustarvikud ja -masinad ning asetab oma

kohale.
5. Praktikadokumentide tiitmine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opiviljundid on saavutatud livendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt viljatdotatud

hindamisstandardist.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Moobli ja esemete puhastamine sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja
esemed, kasutades ergonoomilisi t60votteid ja tarvikuid, todtab ohutult. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on lahendanud probleemiilesande. Teostas kogu t66 sobivate meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat.
2. Seinte, lagede, akende, uste puhastamine. HKR - to6tab moistlikus jarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi
toovotteid ja jargib todohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis. “Arvestatud”, kui teostas kogu to66 sobivate
meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat. Saavutas soovitud tulemuse mdistlikus jirjekorras t66 etappidega.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi to6votteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on puhastanud pdrandad otstarbekalt, tdites ohutusndudeid ja kasutanud sobivaid meetodeid, arvestades

porandakatete ja mustuse liiki.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 16ppu. HKR - puhastab koristustarvikud ja -masinad ning asetab oma
kohale. Hindamismeetod - demonstratsioon. “Arvestatud”, kui on puhastanud koristustarvikud ja -masinad ning asetanud oma

2. Suurpuhastus t +
pr.tod (R)
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 10
Praktiline t66 20

kohale.

5. Objekti koristusplaani koostamine. “Arvestatud”, kui koristusplaanis on vélja toodud koristusmeetodid, -tarvikud, -masinad,
-ained.

Alateemad Seos opiviljundiga

1. KORISTUSVAJADUSE MAARATLEMINE
1.1 Mustuse liigid

1.2 Puhastusmeetodid

1.3 Pinnakattematerjalide liigid

2. KORISTUSAINED

2.1 Koristusainete liigitus

2.2 Etikett, tootekaart, ohutuskaart

2.3 Doseerimisjuhendid, lahuse valmistamine

3. SUURPUHASTUS

3.1 Moobli ja esemete puhastamine
3.2 Seinte, akende ja uste puhastamine
3.3 Porandate puhastamine

3.4 Lagede puhastamine

Maiirab suurpuhastustodde
vajaduse ja jarjekorra,
vottes arvesse mustusastet
ja soovitud puhtusastet
Valib sobiva koristusaine
s.h desinfitseeriva aine ja
méiédrab annuse arvestades
muuhulgas mustuse liiki,
pinnakattematerjali ning
jargides aine toote- ja
ohutuskaarti

Puhastab moobli, esemed,
seinad, laed ja porandad
raskesti eemaldatavast
ja/voi aja jooksul




3.5 Erinevate otstarbega ruumide suurpuhastus kogunenud mustusest,
3.6 Koristustarvikute ja -masinate puhastamine ja korrastamine kasutades mustusele ja
pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja/voi
-masinaid

Desinfitseerib vajadusel
puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat
ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nduetele

Iseseisev to0

Koostab suurpuhastuse koristuskava

Praktiline too

Erinevate ruumide suurpuhastus

1. M6obli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja esemed, kasutades
ergonoomilisi t6ovotteid ja tarvikuid, toGtab ohutult.

2. Seinte, lagede, akende, uste puhastamine. HKR - t66tab mdistlikus jarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi
toovotteid ja jargib todohutusndudeid.

Hindamistlesanded 3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi to6votteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusndudeid.
4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 16ppu. HKR - puhastab koristustarvikud ja -masinad ning asetab oma
kohale.
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde | Opiviljundid on saavutatud livendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt véljatodtatud
kujunemine | hindamisstandardist.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Moobli ja esemete puhastamine sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja
esemed, kasutades ergonoomilisi t60votteid ja tarvikuid, to6tab ohutult. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on lahendanud probleemiilesande. Teostas kogu t60 sobivate meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat.
2. Seinte, lagede, akende, uste puhastamine. HKR - t66tab moistlikus jarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi
toovotteid ja jargib todohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis. “Arvestatud”, kui teostas kogu to6 sobivate
meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat. Saavutas soovitud tulemuse mdistlikus jarjekorras t60 etappidega.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi to6votteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on puhastanud pdrandad otstarbekalt, tdites ohutusndudeid ja kasutanud sobivaid meetodeid, arvestades
porandakatete ja mustuse liiki.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 16ppu. HKR - puhastab koristustarvikud ja -masinad ning asetab oma
kohale. Hindamismeetod - demonstratsioon. “Arvestatud”, kui on puhastanud koristustarvikud ja -masinad ning asetanud oma
kohale.




3. Suurpuhastus
(praktika)
Praktika 106

Alateemad
Praktika ettevottes

Seos opiviljundiga
Mairab suurpuhastustodde
vajaduse ja jirjekorra,
vOttes arvesse mustusastet
ja soovitud puhtusastet
Valib etteantud valikust
koristustarvikud ja
-masinad ning valmistab
need tooks ette, sh niisutab
koristustekstiilid vastavalt
mustusastmele ja
pinnakattematerjalile
Valib sobiva koristusaine
s.h desinfitseeriva aine ja
médrab annuse arvestades
muuhulgas mustuse liiki,
pinnakattematerjali ning
jargides aine toote- ja
ohutuskaarti

Puhastab moobli, esemed,
seinad, laed ja pdrandad
raskesti eemaldatavast
ja/vai aja jooksul
kogunenud mustusest,
kasutades mustusele ja
pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja/voi
-masinaid

Desinfitseerib vajadusel
puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat
ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nduetele

Iseseisev too

Praktikapédeviku tditmine ja aruande koostamine

Hindamisiilesanded

Praktikapdeviku tditmine ja aruande koostamine ning esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvodtva hinde

Praktika hinne arvestatud, kui on esitanud praktikapédeviku ja esitlenud praktikat

kujunemine
sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Praktikapdevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud
Oppemeetodid Praktiline t60, meeskonnat0, paarist0o, t00 analiilis
Hindamismeetodid: kirjaliku t66 erinevad vormid, probleemi lahendamine, demonstratsioon
Hindamisiilesanded:
1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine.
Hindamismeetodid 2. Seinte, lagede, akende, uste puhastamine.

3. Porandate puhastamine.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu.
5. Objekti koristusplaani koostamine.

6. Praktikapéevik ja aruanne.

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Opiviljundid on saavutatud livendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt véljatodtatud
hindamisstandardist.

sh livend

“A” saamise tingimus: 1. M6obli ja esemete puhastamine sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja
esemed, kasutades ergonoomilisi t6ovotteid ja tarvikuid, to6tab ohutult. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on lahendanud probleemiilesande. Teostas kogu t60 sobivate meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat.
2. Seinte, lagede, akende, uste puhastamine. HKR - to6tab mdistlikus jarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi
toovotteid ja jérgib todohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis. “Arvestatud”, kui teostas kogu t60 sobivate
meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat. Saavutas soovitud tulemuse mdistlikus jarjekorras t60 etappidega.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi todvotteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on puhastanud porandad otstarbekalt, tdites ohutusndudeid ja kasutanud sobivaid meetodeid, arvestades
porandakatete ja mustuse liiki.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu. HKR - puhastab koristustarvikud ja -masinad ning asetab oma
kohale. Hindamismeetod - demonstratsioon. “Arvestatud”, kui on puhastanud koristustarvikud ja -masinad ning asetanud oma
kohale.

5. Objekti koristusplaani koostamine. “Arvestatud”, kui koristusplaanis on vélja toodud koristusmeetodid, -tarvikud, -masinad,
-ained.

6. Praktikapidevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud.

Oppematerjalid

Schumann, S.; Lapp, S.; Alt, H. (2000) Koristaja ABC. Tallinn. kirjastus Ehitame. Kuura, E. (2003) Puhastusteenindus. Tallinn
kirjastus. Ilo. Koristusvaldkonna sonavarastandard EVS 900:2009 ,,Koristamine see on lihtne*. To6vihik dpetajale
http://www.ekk.edu.ee/vvfiles/0/KORISTAMINE Toovihik opetajale.pdf ,,Koristamine see on lihtne* dppefilm
Puhastusteenindus https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=435 Erialane keemia http://erialanekeemia.weebly.com/ Endla
Kuura dppematerjal Puhastus http://endla.synthasite.com/ Puhastustodde alused: mustus http://users.khk.ee/maarja.kask/Mustus/




Puhastustodde alused: koristusmeetodid http://users.khk.ee/maarja.kask/Koristusmeetodid/ Puhastustehnoloogia
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=680 Puhastusmeetodid http://www.sappax.fi/,
http://www.sappax.fi/menetelma.html Koristustekstiilide pesemine Vikan
http://www.vikan.com/de/oeffentl-cinrichtungen/schulungsvideo/




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Hoolduskoristus 8 Rita Vaher,
Nouded- mooduli Nouded puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija mdistab elukeskkonna puhtana hoidmist ndutaval tasemel ja tootab kutselise koristamise
pohireegleid jargides

Auditoorne ope

Iseseisev Ope Praktika

Praktiline to6

16 tundi

20 tundi 140 tundi

32 tundi

Kooli ja ettevotte vastutuse jaotus dppekavas
kirjeldatud opivéljundite omandamise tagamisel

alltoodud teemade 10ikes:

Mooduli dpivéljundite saavutamine tagatakse ettevotte ja kooli koostdos. Kool tagab dpiviljundite
omandamiseks vajalike teadmiste ning praktiliste oskuste dpetamise all toodud teemade 16ikes. Ettevote
tagab Opilasele Opiviljundite omandamiseks sobivate todiilesannete andmise ning juhendamise

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Miérab hoolduskoristuse vajaduse ja jarjekorra,
vottes arvesse mustusastet ja soovitud puhtusastet

1. Mérkab ja fikseerib hoolduskoristuses
eemaldatava mustuse;

2. Maidrab mustuse eemaldamiseks sobivad
puhastusmeetodid, arvestades mustuse eripira;

3. Koostab erinevate ruumide hoolduskoristuseks
plaani;

4. Vormistab kasutab selles korrektseid erialaseid
termineid.

Mitteeristav hindamine

2. Koostab koristusplaani, méiérates koristustoode
sageduse ja puhastusmeetodid, desinfitseerimise,
suurpuhastuse ja/voi eripuhastustodde vajaduse

1. Kaardistab objekti, arvestades mobleeritust,
mustuse astet, pinnakattematerjale, ruumi
kasutamise intensiivsust, puhastatavaid esemeid
jm;

2. Hindab etteantud objektil
koristusmeetodi/tarvikute valikut ja kasutamist;
3. Hindab koristusaine, sh desinfitseeriva aine
valiku sobivust, kasutamis- ja doseerimisoskust;
4. Koostab analiiiisi etteantud objekti kohta,
kasutades vaatlustulemusi;

5. Koostab koristusplaani, arvestades meetodeid,
tarvikuid, masinaid, PT kutseoskusi ja muutuste
labiviimise vajadusi.

Mitteeristav hindamine

3. Valib koristustarvikud ja -masinad ning

1. Valib koristustarvikud ja/voi -masinad

Mitteeristav hindamine




valmistab need to0ks ette, sh niisutab
koristustekstiilid vastavalt mustusastmele ja
pinnakattematerjalile

arvestades mustust, pinnakattematerjali,
olemasolevaid vOimalusi, saavutatavat eesmarki
ning t66- ja keskkonnaohutuse pohimdtteid;

2. Valmistab t60ks ette koristustarvikud ja/voi
-masinad ning niisutab koristustekstiilid.

4. Valib sobiva koristusaine s.h desinfitseeriva aine
ja mddrab annuse arvestades muuhulgas mustuse
liikki, pinnakattematerjali ning jargides toote- ja
ohutuskaarti

1. Liigitab ja maddrab mustuse eemaldamiseks
vajalikud koristusained, sh desinfitseerivad ained,
arvestades mustuse eripira ja pinnakattematerjali;
2. Valib sobiva koristusaine, sh desinfitseeriva
aine, arvestades t00- ja keskkonnaohutuse
pohimotteid;

3. Doseerib vastavalt kasutusjuhendile sobiva
koguse kasutuslahust.

Mitteeristav hindamine

5. Puhastab moobli, esemed, seinad, laed ja
porandad mustusest, kasutades sobivaid
koristusmeetodeid, -tarvikuid, -aineid ja /voi
-masinaid; oskab kasutada kasutusjuhendeid

1. Puhastab erineva otstarbega ruumide moobli ja
esemed erinevatest mustustest, kasutades
mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, koristustarvikuid ja -aineid;

2. Puhastab erineva otstarbega ruumide laed,
seinad ja porandad erinevatest mustustest,
kasutades mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, koristustarvikuid ja -aineid;

3. Vajaduse korral kasutab isikukaitse- ja
abivahendeid jargides konfidentsiaalsuse
pohimotteid ning ettevottes kehtivaid eeskirju;

4. Tootab tervist, keskkonda ja vahendeid
sadstvalt, rakendab ergonoomilisi t66votteid ning
sooritab oma eriala kutset6o spetsiifikast ldhtuvaid
sobilikke riihi-, koordinatsiooni ja
vOimlemisharjutusi.

Mitteeristav hindamine

6. Puhastab ja korrastab kasutatud koristustarvikud
ja /voi -masinaid

1. Korrastab ja puhastab kasutamisjérgselt
koristustekstiilid, —tarvikud ja/vdi —masinad.

Mitteeristav hindamine

7. Desinfitseerib vajadusel puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nduetele

1. Kasutab sihtotstarbeliselt desinfitseerivaid
aineid, jargides ohutus- ja tootekaardil toodud
ndudeid.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

1. Hoolduskoristus t + | Alateemad

| Seos opiviljundiga




pr.too (K)
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 10
Praktiline t66 16

1. KORISTUSVAJADUSE MAARATLEMINE
1.1 Mustuse liigid
1.2 Puhastusmeetodid

2. KORISTUSTARVIKUD JA -MASINAD
2.1 Porandakuivatajad

2.2 Mopikomplekid

2.3 Pesuharjad ja hooruki komplekid

2.4 Koristustekstiilid

2.5 Klaasipesutarvikud

2.6 Abivahendid

2.7 Tolmuimejad

2.8 Kombineeritud pdrandapesumasinad

3. HOOLDUSKORISTUS

3.1 Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine

3.2 Lagede, seinte ja porandate puhastamine
3.3 Erinevate otstarbega ruumide hoolduskoristus

3.4 Koristustarvikute ja -masinate puhastamine ja korrastamine

4. KORISTUSPLAANI KOOSTAMINE

4.1 Koristusmeetodite, -masinate ja -tarvikute miiratlemine

4.2 Koristusainete mairatlemine

Maiirab hoolduskoristuse
vajaduse ja jirjekorra,
vottes arvesse mustusastet
ja soovitud puhtusastet
Valib koristustarvikud ja
-masinad ning valmistab
need tooks ette, sh niisutab
koristustekstiilid vastavalt
mustusastmele ja
pinnakattematerjalile
Puhastab moobli, esemed,
seinad, laed ja porandad
mustusest, kasutades
sobivaid
koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja /voi
-masinaid; oskab kasutada
kasutusjuhendeid
Desinfitseerib vajadusel
puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat
ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nduetele

Iseseisev too

Koostab hoolduskoristuse koristuskava

Praktiline to0

Erinevate ruumide hoolduskoristus

1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine

2. Lagede ja seinte puhastamine

Hindamisiilesanded 3. Porandate puhastamine
4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu
5. Objekti koristusplaani koostamine.
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde | Opiviljundid on saavutatud livendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt véljatodtatud
kujunemine | hindamisstandardist.
“A” saamise tingimus: 1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja
. ... | esemed, kasutades ergonoomilisi toovotteid ja tarvikuid (voldib lappi), to6tab ohutult. Hindamismeetod - demonstratsioon,
sh hindekriteeriumid

analiiiis. “Arvestatud”, kui on lahendanud probleemiilesande. Teostas kogu t60 sobivate meetoditega, jargides aseptikat ja

ergonoomiat.




2. Lagede ja seinte puhastamine. HKR - to6tab mdistlikus todjarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi todvotteid
ja jargib todohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis. “Arvestatud”, kui teostas kogu t66 sobivate
meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat. Saavutas soovitud tulemuse mdistlikus jarjekorras t66 etappidega.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi to6votteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on puhastanud pdrandad otstarbekalt, tdites ohutusndudeid ja kasutanud sobivaid meetodeid, arvestades

porandakatet ja mustuse liiki.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 16ppu. HKR - puhastab todvahendid ja masinad ning asetab oma
kohale. Hindamismeetod - demonstratsioon. “Arvestatud”, kui on puhastanud oma t66vahendid ja masinad ning asetanud oma

2. Hoolduskoristus t +
pr.too (R)
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 10
Praktiline t66 16

kohale.
5. Objekti koristusplaani koostamine. “Arvestatud”, kui koristusplaanis on vélja toodud koristusmeetodid, -tarvikud, -masinad,
-ained.
Seos opiviljundiga
Maérab hoolduskoristuse
vajaduse ja jarjekorra,
vottes arvesse mustusastet
ja soovitud puhtusastet
Alateemad Valib koristustarvikud ja

1. KORISTUSVAJADUSE MAARATLEMINE
1.1 Pinnakattematerjalide liigid

2. KORISTUSAINED

2.1 Koristusainete liigitus

2.2 Etikett, tootekaart, ohutuskaart

2.3 Doseerimisjuhendid, lahuse valmistamine
2.4 Desinfitseerivad ained

3. HOOLDUSKORISTUS

3.1 Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine

3.2 Lagede, seinte ja porandate puhastamine

3.3 Erinevate otstarbega ruumide hoolduskoristus

3.4 Koristustarvikute ja -masinate puhastamine ja korrastamine

-masinad ning valmistab
need tooks ette, sh niisutab
koristustekstiilid vastavalt
mustusastmele ja
pinnakattematerjalile
Valib sobiva koristusaine
s.h desinfitseeriva aine ja
maédrab annuse arvestades
muuhulgas mustuse liiki,
pinnakattematerjali ning
jargides toote- ja
ohutuskaarti

Puhastab moobli, esemed,
seinad, laed ja porandad
mustusest, kasutades
sobivaid
koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja /voi
-masinaid; oskab kasutada




kasutusjuhendeid
Puhastab ja korrastab
kasutatud koristustarvikud
ja /voi1 -masinaid
Desinfitseerib vajadusel
puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat
ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nduetele

Iseseisev too

Koostab hoolduskoristuse koristuskava

Praktiline to60

Erinevate ruumide hoolduskoristus

Hindamisiilesanded

1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine

2. Lagede ja seinte puhastamine

3. Porandate puhastamine

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opiviljundid on saavutatud ldvendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt viljatdotatud
hindamisstandardist.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja
esemed, kasutades ergonoomilisi t60vatteid ja tarvikuid (voldib lappi), tootab ohutult. Hindamismeetod - demonstratsioon,
analiilis. “Arvestatud”, kui on lahendanud probleemiilesande. Teostas kogu t66 sobivate meetoditega, jargides aseptikat ja
ergonoomiat.

2. Lagede ja seinte puhastamine. HKR - t66tab madistlikus toojarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi t60votteid
ja jargib tooohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis. “Arvestatud”, kui teostas kogu t60 sobivate
meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat. Saavutas soovitud tulemuse mdistlikus jarjekorras t60 etappidega.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi t66votteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on puhastanud pdrandad otstarbekalt, tdites ohutusndudeid ja kasutanud sobivaid meetodeid, arvestades
porandakatet ja mustuse liiki.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu. HKR - puhastab t66vahendid ja masinad ning asetab oma
kohale. Hindamismeetod - demonstratsioon. “Arvestatud”, kui on puhastanud oma té6vahendid ja masinad ning asetanud oma
kohale.

3. Hoolduskoristus
(praktika)
Praktika 140

Seos opiviljundiga
Maiirab hoolduskoristuse
vajaduse ja jirjekorra,
vOttes arvesse mustusastet
ja soovitud puhtusastet

Alateemad
Praktika ettevottes




Valib koristustarvikud ja
-masinad ning valmistab
need tdoks ette, sh niisutab
koristustekstiilid vastavalt
mustusastmele ja
pinnakattematerjalile
Valib sobiva koristusaine
s.h desinfitseeriva aine ja
médrab annuse arvestades
muuhulgas mustuse liiki,
pinnakattematerjali ning
jargides toote- ja
ohutuskaarti

Puhastab moobli, esemed,
seinad, laed ja porandad
mustusest, kasutades
sobivaid
koristusmeetodeid,
-tarvikuid, -aineid ja /voi
-masinaid; oskab kasutada
kasutusjuhendeid
Puhastab ja korrastab
kasutatud koristustarvikud
ja /voi -masinaid
Desinfitseerib vajadusel
puhastatud pinnad,
kasutades desinfitseerivat
ainet vastavalt toote- ja
ohutuskaardi nouetele

Iseseisev too

Praktikapédeviku tditmine ja aruande koostamine

Hindamisiilesanded

Praktikapdeviku tditmine ja aruande koostamine ning esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika hinne arvestatud, kui on esitanud praktikapieviku ja esitlenud praktikat

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktikapédevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud

| Oppemeetodid

| Praktiline t60, meeskonnato, paarist0o, to6 analiilis




Hindamismeetodid

Kirjaliku t66 erinevad vormid, probleemi lahendamine, demonstratsioon
1. Moobli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine

2. Lagede ja seinte puhastamine

3. Porandate puhastamine

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu

5. Objekti koristusplaani koostamine.

6. Praktikapédevik ja aruanne.

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Opiviljundid on saavutatud ldvendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt véljatodtatud
hindamisstandardist.

sh livend

“A” saamise tingimus: 1. MO6bli ja esemete puhastamine, sh desinfitseerimine. HKR - puhastab, sh desinfitseerib moobli ja
esemed, kasutades ergonoomilisi t6ovotteid ja tarvikuid (voldib lappi), t66tab ohutult. Hindamismeetod - demonstratsioon,
analiiiis. “Arvestatud”, kui on lahendanud probleemiilesande. Teostas kogu t66 sobivate meetoditega, jargides aseptikat ja
ergonoomiat.

2. Lagede ja seinte puhastamine. HKR - t66tab mdistlikus todjarjekorras, mis tagab kvaliteedi. Kasutab ergonoomilisi to6vatteid
ja jargib tooohutusndudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis. “Arvestatud”, kui teostas kogu t66 sobivate
meetoditega, jargides aseptikat ja ergonoomiat. Saavutas soovitud tulemuse mdistlikus jirjekorras t66 etappidega.

3. Porandate puhastamine. HKR - puhastab vastavalt mustusele sobiva puhastusmeetodiga, arvestades pinnakattematerjali.
Kasutab ergonoomilisi to6votteid, puhastab otstarbekalt ja tdidab ohutusnoudeid. Hindamismeetod - demonstratsioon, analiiiis.
“Arvestatud”, kui on puhastanud pdrandad otstarbekalt, tdites ohutusndudeid ja kasutanud sobivaid meetodeid, arvestades
porandakatet ja mustuse liiki.

4. Koristustarvikute ja -masinate korrastamine peale t66 10ppu. HKR - puhastab td6vahendid ja masinad ning asetab oma
kohale. Hindamismeetod - demonstratsioon. “Arvestatud”, kui on puhastanud oma té6vahendid ja masinad ning asetanud oma
kohale.

5. Objekti koristusplaani koostamine. “Arvestatud”, kui koristusplaanis on vélja toodud koristusmeetodid, -tarvikud, -masinad,
-ained.

5. Praktikapéevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud.

Oppematerjalid

Schumann, S.; Lapp, S.; Alt, H. (2000) Koristaja ABC. Tallinn. kirjastus Ehitame. Kuura, E. (2003) Puhastusteenindus. Tallinn
kirjastus. Ilo. Koristusvaldkonna sonavarastandard EVS 900:2009 ,,Koristamine see on lihtne*. To6vihik opetajale
http://www.ekk.edu.ee/vvfiles/0/KORISTAMINE Toovihik opetajale.pdf ,,Koristamine see on lihtne* dppefilm
Puhastusteenindus https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=435 Erialane keemia http://erialanekeemia.weebly.com/ Endla
Kuura 6ppematerjal Puhastus http://endla.synthasite.com/ Puhastustodde alused: mustus http://users.khk.ee/maarja.kask/Mustus/
Puhastustodde alused: koristusmeetodid http://users.khk.ee/maarja.kask/Koristusmeetodid/

Puhastustehnoloogia https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=680 Puhastusmeetodid http://www.sappax.fi/,
http://www.sappax.fi/menetelma.html Koristustekstiilide pesemine Vikan
http://www.vikan.com/de/oeffentl-einrichtungen/schulungsvideo/




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

4 Juhendamine 4.5 Karin Ounap,
Nouded- mooduli Nouded puuduvad
alustamiseks
Mooduli eesmiirk Opetusega taotletakse, et dppija juhendab kaastootajaid puhastus- ja korrastustoodel
Auditoorne ope Iseseisev Ope Praktika Praktiline too
16 tundi 12 tundi 73 tundi 16 tundi

Kooli ja ettevotte vastutuse jaotus dppekavas
kirjeldatud dpiviljundite omandamise tagamisel

alltoodud teemade 10ikes:

Mooduli dpiviljundite saavutamine tagatakse ettevotte ja kooli koostdds. Kool tagab dpiviljundite
omandamiseks vajalike teadmiste ning praktiliste oskuste dpetamise all toodud teemade 1dikes. Ettevote
tagab Opilasele Opivaljundite omandamiseks sobivate todiilesannete andmise ning juhendamise

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Juhendab viiksema kogemusega kolleege,
pakub tuge tekkinud probleemide ja kiisimuste
lahendamisel; aitab tosta juhendatava t66
kvaliteeti, Opetades Oigeid toovotteid

1. Loob kontakti juhendatavaga, selgitades vélja
juhendatava teadmised ja oskused;

2. Annab juhendatavale iiheselt mdistetavalt
juhised ldhtuvalt koristusplaanist.

Mitteeristav hindamine

2. Jalgib juhendatava t606 kvaliteeti ja kehtestatud
nduetest kinnipidamist

1. Jélgib juhendatava t66 vastavust puhastus- ja
korrastustoode nouetele;
2. Jélgib juhendatava t60 kvaliteeti.

Mitteeristav hindamine

3. Annab juhendatavale selgesonaliselt ja
Oigeaegselt tagasisidet tema tegevuse kohta

1. Reflekteerib ennast kui juhendajat ning annab
tagasisidet juhendatavale;
2. Teeb parendusettepanekud ja analiiiisib neid

koos juhendatavaga.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

1. Juhendamine t + pr.too Alateemad

K)
Auditoorne dpe 8
Iseseisev Ope 6
Praktiline t66 8

KAASOPILASE /-TOOTAJA JUHENDAMINE PRAKTILISTEL TOODEL
1. Kontakti loomine juhendatavaga

2. Tooprotsessi ja todlilesannete tutvustamine
3. Praktilise t66 juhendamine

4. Tagasisidestamine

Seos opiviljundiga
Juhendab viiksema
kogemusega kolleege,
pakub tuge tekkinud
probleemide ja kiisimuste
lahendamisel; aitab tosta
juhendatava t66 kvaliteeti,
Opetades digeid toovotteid
Jélgib juhendatava t66
kvaliteeti ja kehtestatud




nduetest kinnipidamist
Annab juhendatavale
selgesOnaliselt ja
Oigeaegselt tagasisidet
tema tegevuse kohta

Iseseisev too

Koostab plaani juhendatava t60 jilgimiseks

Praktiline to0

Korrastus- ja puhastustodde juhendamine

Hindamisiilesanded

Testid, probleemiilesanded, praktiline t00

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opiviljundid on saavutatud livendi tasemel, sh sooritatud praktika

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamisililesanded on sooritatud vastavalt Opiviljundite hindamiskriteerrumitele

2. Juhendamine t + pr.too
(R)

Auditoorne ope 8

Iseseisev Ope 6

Praktiline t66 8

Alateemad

KAASOPILASE /-TOOTAJA JUHENDAMINE PRAKTILISTEL TOODEL
1. Kontakti loomine juhendatavaga

2. Tooprotsessi ja todlilesannete tutvustamine

3. Praktilise t60 juhendamine

4. Tagasisidestamine

Seos opiviljundiga
Juhendab viiksema
kogemusega kolleege,
pakub tuge tekkinud
probleemide ja kiisimuste
lahendamisel; aitab tosta
juhendatava t60 kvaliteeti,
Opetades digeid toovotteid
Jalgib juhendatava t66
kvaliteeti ja kehtestatud
nouetest kinnipidamist
Annab juhendatavale
selgesonaliselt ja
oigeaegselt tagasisidet
tema tegevuse kohta

Iseseisev too

Koostab plaani juhendatava t60 jalgimiseks

Praktiline to0

Korrastus- ja puhastustodde juhendamine

Hindamisiilesanded Testid, probleemiilesanded, praktiline t66
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvotva hinde | x . ... .. N . . )
Ui . Opivéljundid on saavutatud ldvendi tasemel, sh sooritatud praktika
ujunemine
sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded on sooritatud vastavalt dpivaljundite hindamiskriteeriumitele
3. Praktika Alateemad Seos opiviljundiga
Praktika 73 | Praktika ettevottes Juhendab viiksema




kogemusega kolleege,
pakub tuge tekkinud
probleemide ja kiisimuste
lahendamisel; aitab tosta
juhendatava t60 kvaliteeti,
Opetades digeid toovotteid
Jélgib juhendatava t60
kvaliteeti ja kehtestatud
nduetest kinnipidamist
Annab juhendatavale
selgesOnaliselt ja
Oigeaegselt tagasisidet
tema tegevuse kohta

Iseseisev too

Praktikapdeviku tditmine ja aruande koostamine

Hindamisiilesanded

Praktikapéeviku tditmine ja aruande koostamine ning esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika hinne arvestatud, kui on esitanud praktikapaeviku ja esitlenud praktikat

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktikapdevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud

Oppemeetodid

Loeng, kirjalik t60, probleemipdhine Ope, praktiline t66, juhtumianaliilis

Hindamismeetodid

Testid, probleemiilesanded, praktiline t66

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Opiviljundid on saavutatud ldvendi tasemel, sh sooritatud praktika. Hindamisel lihtutakse kutsekomisjoni poolt véljatodtatud
hindamisstandardist.

sh livend

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded on sooritatud vastavalt opivaljundite hindamiskriteeriumitele. Praktikapdevik on
tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud.

Oppematerjalid

Koristusvaldkonna sdonavarastandard EV'S 900:2009

Koristustodde 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). Puhastustodde juhi kdsiraamat.
Jarvamaa Kutsehariduskeskus

Koristustodde planeerimine ja arendamine https:/moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
5 Eripuhastustood 4.5 Rita Vabher,
Nouded mooduli
alustamiseks )
Mooduli eesmiirk Opetusega taotletakse, et dpilane planeerib ja viib libi eripuhastustoid jirgides ergonoomilise ja ohutu t66 pShimdtteid
Auditoorne ope Iseseisev Ope Praktika Praktiline too
8 tundi 8 tundi 93 tundi 8 tundi

Kooli ja ettevotte vastutuse jaotus dppekavas
kirjeldatud dpiviljundite omandamise tagamisel

alltoodud teemade 10ikes:

Mooduli dpiviljundite saavutamine tagatakse ettevotte ja kooli koostdds. Kool tagab dpiviljundite
omandamiseks vajalike teadmiste ning praktiliste oskuste dpetamise all toodud teemade 1dikes. Ettevote
tagab Opilasele Opivaljundite omandamiseks sobivate todiilesannete andmise ning juhendamise

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Puhastab erinevaid pdrandakatteid ning
vajadusel viib 1dbi kaitsetdotluse

1. Selgitab vahatatavate pdrandate erinevaid
puhastamise tehnoloogiaid,

2. teostab slivapesu vahaga kaitstavatele
porandatele, katab puhta ja kuiva poranda vahaga
3. Selgitab erinevaid kivipindade puhastamise
tehnoloogiaid, ja viib ldbi siivapesu erinevatele
kivipindadele, vajadusel teostab sobiva
kaitsetootluse

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

5. Selgitab erinevaid puitpdrandate puhastamise
tehnoloogiaid ja puhastab puitporanda sobival
viisil, vajadusel viib 1dbi kaitsetdotluse

6. Selgitab vihemlevinud, eriotstarbeliste,
katseainetega mittetoddeldavate (nditeks kumm,
kork, laminaat, ESD jne) pinnakatete puhastamise
tehnoloogiat ja puhastab valikulise pinnakatte,
vajadusel viib ldbi kaitsetodtluse

Mitteeristav hindamine

2. Puhastab moobli ja esemed ning vajadusel viib
1abi kaitsetootluse;

7. Selgitab kuivade ruumide puhastamise eripéra
lahtuvalt mustusest ja pinnakattematerjalist,
puhastab kdvakattega esemed ja méobli mustusest,
mida ei saa eemaldada hoolduskoristusega,

Mitteeristav hindamine




vajadusel to6tleb pinnad kaitseainega

8. Selgitab mérgade ja eriotstarbeliste ruumide
puhastamise eripédra ldhtuvalt mustusest ja
pinnakattematerjalist ning puhastab pohjalikult
ruumide (nditeks saun, suurk6ok) mooblit ja
esemeid, vajadusel viib 14bi kaitsetdotluse

9. Selgitab pehme moobli erinevaid puhastuse viise
ja etappe, ldhtuvalt mustusest ja
pinnakattematerjalist ja puhastab modbli vastavalt
materjalile ja ehituslikule eripirale mustusest,
mida ei saa eemaldada hoolduskoristusega,
vajadusel viib 14bi kaitsetdotluse

Oov3

10. 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

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

3. Puhastab seinad (sh koik vertikaalsed pinnad)
ning vajadusel viib libi kaitsetdotlus

10. 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

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

Mitteeristav hindamine

4. Puhastab laed ja muud kdrgemad tasapinnad

12. Selgitab lagede jt korgete pindade puhastamise
eripdra tulenevat ohutust to0st, mustusest,
pinnakattematerjalist, puhastab laed jt korged
tasapinnad kasutades reguleeritavaid tarvikuid

Mitteeristav hindamine




13. Annab selgitusi puhastamise kohta arvestades
mustuse ja pinnakatte eripdra ning
puhastusprotsessi voimalikku mdju pinnakattele
14. Kasutab eripuhastustdodel sobilikke
koristusmasinaid, —tarvikuid ja abivahendeid

15. Tootab tervist, keskkonda ja vahendeid
sddstvalt, rakendab ergonoomilisi to6votteid ning
sooritab oma eriala kutsetdo spetsiifikast l1dhtuvaid
sobilikke riihi-, koordinatsiooni ja
voimlemisharjutusi

16. Analiiiisib igapdevaselt oma t60 tulemusi ja
teeninduskditumist

5. Juhendab oma paddevuse piires eripuhastustéode
labiviimist

17. Selgitab vilja juhendatava eelnevad teadmised
ja oskused ning puhastatava objekti eripara

18. Suunab juhendatavate tegevust vastavalt
plstitatud eesmaérgile

19. Annab juhendatavale tagasisidet tehtud t66
kohta

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

1.1. Koristusained
1.2. Tarvikud/masinad

1. ERIPUHASTUSTOODE TAHTSUS,

Eripuhastustood
Auditoorne ope 8
Iseseisev Ope 8
Praktiline t66 8

1.3. Pinnakattematerjalide liigitus, ehitus, omadused

2. PINNAKATTEMATERJALIDE SUVAPUHASTUS
3. PINNAKATTEMATERJALIDE KAITSETOOTLUS
3.1. Vahatamine

3.2 Olitamine

3.3 Impregneerimine

3.4 Kiillastamine

3.5 Kiristalliseerimine

4. SEINTE JA LAGEDE PUHASTAMINE

5. EHITUSJARGNE KORISTAMINE

5.1. Akende, seinte, lagede ja pdrandate puhastamine

Seos opiviljundiga
Puhastab erinevaid
porandakatteid ning
vajadusel viib 14dbi
kaitsetootluse

Puhastab moobli ja esemed
ning vajadusel viib 14bi
kaitset66tluse;

Puhastab seinad (sh koik
vertikaalsed pinnad) ning
vajadusel viib 14bi
kaitsetootlus

Puhastab laed ja muud
kdrgemad tasapinnad
Juhendab oma padevuse
piires eripuhastustodde
labiviimist




Praktiline to60

Erinevate pinnakatete puhastamine ja kaitsmine

Hindamisiilesanne 1. Kivi- PVC, puit, tekstiilkattega pdrandate omadused, puhastustehnoloogia
Hindamisiilesanne 2. Moobli ja esemete puhastamine ja hooldus

Hindamisiilesanded Hindamistilesanne 3. Seinte pesemine
Hindamisiilesanne 4. Lagede puhastus
Hindamisiilesanne 5. Juhendab oma padevuse piires eripuhastustdéode ldabiviimist
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kwku}g%i:ﬁiz Hinne on arvestatud, kui kdik dpivéljundid on saavutatud ldvendi tasemel, sh sooritatud praktika
“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanne 1. Kivi- PVC, puit, tekstiilkattega porandate omadused, puhastustehnoloogia -
iilesanne sooritatud
Hindamisiilesanne 2. Moobli ja esemete puhastamine ja hooldus - on sooritanud praktilise t66 mis vastab
. .. . .. | hindamiskriteeriumitele
sh hindekriteeriumid Hindamisiilesanne 3. Seinte pesemine - on sooritanud praktilise to0 ja andnud tagasiside kaaslase t60 teostusele
Hindamisiilesanne 4. Lagede puhastus - on teostanud t60 ja analiilisinud kaaslaste tagasisidet
Hindamistilesanne 5. Juhendab oma pédevuse piires eripuhastustodde ldbiviimist - on juhendanud kaaslast ja analiiiisinud oma
t60 tulemust
Seos opiviljundiga
Puhastab erinevaid
porandakatteid ning
vajadusel viib 14dbi
kaitsetootluse
Puhastab moo6bli ja esemed
ning vajadusel viib 14bi
Praktika Alateemad ka1tsetoot1u§e; .
Praktika 93 | Praktika ettevottes Puhgstab selna}d (sh ko.lk
vertikaalsed pinnad) ning
vajadusel viib 14bi
kaitsetootlus
Puhastab laed ja muud
kdrgemad tasapinnad
Juhendab oma padevuse
piires eripuhastustodde
labiviimist
Hindamisiilesanded Praktikapéeviku tditmine ja aruande koostamine ning esitlemine
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde | Praktika hinne arvestatud, kui on esitanud praktikapdeviku ja esitlenud praktikat




kujunemine

sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Praktikapédevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud

Oppemeetodid Loeng, kirjalik objekti analiilis
Test
Hindamismeetodid Praktiline t60
Praktiline t60 paaristoona
Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva

. . . Hinne on arvestatud, kui kdik dpivéljundid on saavutatud ldvendi tasemel, sh sooritatud praktika
hinde kujunemine

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanne 1. Kivi- PVC, puit, tekstiilkattega porandate omadused, puhastustehnoloogia -
iilesanne sooritatud

Hindamisiilesanne 2. M6bli ja esemete puhastamine ja hooldus - on sooritanud praktilise t66 mis vastab
hindamiskriteeriumitele

sh livend | Hindamisiilesanne 3. Seinte pesemine - on sooritanud praktilise t60 ja andnud tagasiside kaaslase to6 teostusele
Hindamisiilesanne 4. Lagede puhastus - on teostanud t60 ja analiilisinud kaaslaste tagasisidet

Hindamistilesanne 5. Juhendab oma pddevuse piires eripuhastustodde ldbiviimist - on juhendanud kaaslast ja analiiiisinud oma
t60 tulemust

Praktikapéevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud.

. Koristusvaldkonna sdnavarastandard EVS 900:2009

. Eripuhastust66d https:/moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=4078

. Puhastustehnoloogia https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?1d=680

. Vannitoa koristamine http://ope.khk.tartu.ee/~maarja/vannituba.wmv

. Elutoa koristamine http://ope.khk.tartu.ee/~maarja/elutuba.wmv

. Puhastusmeetodid http:/www.sappax.fi/, http://www.sappax.fi/menetelma.html

. Koristustekstiilide pesemine Vikan http://www.vikan.com/de/oeffentl-einrichtungen/schulungsvideo/

Oppematerijalid

NN R W=




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

6 Kinnistu hooldamine 2.5 Laida Reitmann,
Nouded- mooduli Nouded puuduvad
alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane hooldab kinnistut jirgides tddohutuse ja jastmete kiitlemise ndudeid.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

Praktiline t60

8 tundi

45 tundi

12 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Hooldab kinnistu piirides paiknevaid haljastuid
ja aiarajatisi

1. Valib tooks vajalikud vahendid

2. Valmistab ette, kasutab ja puhastab toovahendid
ja haljastusmasinad ohutusndudeid jirgides

3. Tootab haljastusmasinate ja tooriistadega ennast
sddstvalt ja ohutusndudeid jargides

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

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

Mitteeristav hindamine

2. Eristab jadtmete kiitlemise liike ja voimalusi

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

7. Kirjeldab komposteerimise pohimotteid

8. Sorteerib kinnistul tekkivaid jddtmeid ja kiitleb
nduetekohaselt

Mitteeristav hindamine

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 ldhtuvalt
11. Valmistab lilleseadeid eesméirgist ldhtudes.
12. Toob néiteid maitsetaimede kasutamise kohta
13. Hindab oma t66 tulemust

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Kinnistu hooldamine | Alateemad

| Seos piviljundiga




Auditoorne ope 8
Iseseisev Ope 45
Praktiline t66 12

1. Kinnistu hooldamise tehnoloogia

* Tooohutus kinnistu hooldamisel.

* Kinnistu hooldamisel kasutatavate tooriistade ja-masinate kasutamine ja hooldamine.
* Murude, istutusalade (kiviktaimla, turbaaed jm), puude, pddsaste ja hekkide hooldamine.
* Kiilmadrnade taimede katmine talveks. Varjutamine.

* Teekatete hooldamine.

* Krundipiirete hooldamine.

* Treppide hooldamine. Miiiiride hooldamine.

* Terrasside, aiamoobli, pottide-konteinerite hooldamine.

* Aiarajatiste ja skulptuuride hooldamine.

2. Keskkonnahoid kinnistu hooldamisel

* Orgaaniliste jddtmete lubatud kaitlemisviisid.

* Hooldustoodel tekkivate jadkide (jadkolid, kemikaalid, plasttaara, véirvid, puhastusvahendid)
kéitlemise viisid.

» Veekaitse haljasalade hooldamisel.

» Margistused. Tootaja keskkonnaalane vastutus.

3. Ilutaimede kasvatamine, hooldamine ja kasutamine

* Taimede ehitus.

* Taimede suhted keskkonnaga (vesi, 0hk, valgus, toitained).

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

» Maitsetaimed, nende kasvatamine ja kasutamine.

* Erinevatest materjalidest lilleseadete valmistamine.

Hooldab kinnistu piirides
paiknevaid haljastuid ja
aiarajatisi

Eristab jddtmete kditlemise
liike ja vOimalusi
Kasvatab, hooldab ja
kasutab ilutaimi, sh ka
maitsetaimi.

Iseseisev to0

Kinnistu olukorra hindamine ja hooajaliste haljastustoode loetelu. Hooajalised t66d.

Praktiline to0

Oueala kujundamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Tulemus on “arvestatud”, kui hindamisiilesanded on sooritatud lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesannete sooritamine vastavalt jargmistele kriteeriumitele:
1. Valib t606ks vajalikud vahendid

2. Valmistab ette, kasutab ja puhastab to6vahendid ja haljastusmasinad ohutusndudeid jargides
3. Tootab haljastusmasinate ja tooriistadega ennast sddstvalt ja ohutusndudeid jargides

4. Teeb vastavalt aastaajale pdhilisi haljastustoid (muru hooldamine, puude ja pddsaste hooldamine, istutusalade hooldamine,

taimmaterjali talveks ettevalmistamine, teekatete hooldamine)

5. Hooldab ergonoomiliselt ja sddstlikult lihtsamaid aiarajatisi (korrastab, puhastab ja vérvib verandasid, pinke, terrasse, kujusid

jm),
6. Eristab jditmeid (olme-, pakendi-, papp- ja paberi-, bioloogilised ja ohtlikud jadtmed)
7. Kirjeldab komposteerimise pohimdtteid




8. Sorteerib kinnistul tekkivaid jadtmeid ja kiitleb nduetekohaselt,

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

10. Paljundab, kasvatab ja hooldab ilutaimi, sh ka maitsetaimi agrotehnoloogia nduetest ldhtuvalt
11. Valmistab lilleseadeid eesmaérgist 1dhtudes.

12. Toob néiteid maitsetaimede kasutamise kohta

13. Hindab oma t66 tulemust

Oppemeetodid

Praktiline t66. Opimapp. Meeskonnato. Oppekiik. Ulesannete lahendamine.

Hindamismeetodid

Praktiline t60. Vestlus praktilise t06 kontekstis.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Kokkuvottev hinne ,,arvestatud* on saavutatud, kui opivaljundid on soovutatud ldvendi tasemel, dpilane osaleb aktiivselt
Oppeprotsessis, hinnates oma t606d ja selle tulemust

sh livend

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded on sooritatud livendi tasemel

Oppematerjalid

1 Jaatmete kiitlemine ettevottes http://e-ope.khk.ee/0oo/2011/jaatmete kaitlemine ettevottes/
2 Pakendid ja taara http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid ja taara/

3 Keskkonna kaitse http://keskkonnakaitse.weebly.com/

4 Keskkond Endla Kuura http:/www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/keskkond/

5 Kitehiigieen http://www.ttk.ee/~olesja/katehugieen/




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
7 Voorkeel teenindusvaldkonnale 2 Ene Pener,
Nouded‘moodull Vihemalt A1 keeletase Opitavas voorkeeles

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane suhtleb dpitavas voodrkeeles argisuhtluse situatsioonides kliendina v&i klienditeenindajana
iseseisva keelekasutajana nii kones kui kirjas

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Suhtleb opitavas voorkeeles argisuhtluses nii
kones kui kirjas iseseisva keelekasutajana; esitab ja
kaitseb erinevates mdttevahetustes/ suhtlus
situatsioonides oma seisukohti

1. Kasutab iseseisvalt vodrkeelset pohisonavara ja
tuttavas olukorras grammatiliselt iisna diget keelt
2. Esitab ja pdhjendab lithidalt oma seisukohti
erinevates mottevahetustes

3. Viljendab end/suhtleb keelekasutuse erinevate
osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, ridgib, kirjutab)

Mitteeristav hindamine

2. Kirjeldab voorkeeles iseennast, oma soove ja
huvisid, motteid, kavatsusi ja kogemusi kliendina
voi klienditeenindajana

4. Tutvustab vestluse kdigus iseennast ja oma
kaaslast/kaastootajat

Mitteeristav hindamine

3. Kasutab vodrkeeleoskuse arendamiseks endale
sobivaid voorkeele dppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab voorkeeledpet elukestva
oppega

5. Hindab oma vodrkeele oskuse taset

6. Pohjendab voorkeele dppimise vajalikkust, loob
seoseid eriala- ja elukestva Oppega

7. Eristab voorkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvéairsust

Mitteeristav hindamine

4. Maistab Eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja
kultuuri ning arvestab nendega vodrkeeles
suhtlemisel

8. Kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi
(nende eeliseid, puudusi ja ohte) ja suhtlemist
nendes keskkondades

9. Vordleb sihtkeele /emakeele* maa (de) ja Eesti
elukeskkonda, kultuuritraditsioone

10. Arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise
eriparaga

11. Tutvustab Eestit ja soovitab kiilastada monda
sihtkohta

Mitteeristav hindamine

5. Koostab klienditeeninduse érikirju arvestades
sihtkeele riigi ja keeleliste eriparadega

12. Koostab voodrkeeles hinnapakkumise ja vastab
sellele arvestades sihtmaa eripdraga

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine




Erialane voorkeel
teenindusvaldkonnale
Auditoorne ope 12
Iseseisev Ope 40

Alateemad

1. Grammatika: tegusdnade be ja have kasutamine lihtolevikus ja lihtminevikus (ldbivalt kdikide

teemade all)

2. Grammatika: Kiisilause moodustamine: tegusona do kasutamine lihtolevikus ja lihtminevikus

(Iabivalt koikide teemade all)

3. Tervitamine, tutvustamine ja hiivastijatt

4. Viisakusviljendid kliendiga vestlemisel. Kohtumiste kokku leppimine.

5. Telefonivestlused. Informatsiooni suuline edastamine. Kirjapildi selgitamine.
6. Numbrid ja jargarvud. Kuupédevad ja tihtajad.

7. Toote voi teenuse kirjeldamine ja kliendile soovituste jagamine.

8. Toote mdotmete ja omaduste kirjeldamine. Tehniliste andmete edastamine.
9. Paringud ja hinnapakkumised. Kirjalikud véljendid klienditeeninduses.

10. Arve ja tasumine. Hinnad ja pakkumised.

11. Kaebused/ kliendi1 ndustamine, vabandamine. Kaebustele vastamine.

12. Toodete defektid. Transport, kaubakirjeldus. Toodete garantii ja tagastuspoliitika.

13. Kliendi juhatamine kontoriruumides, laoruumides, hoonetes.
14. Kirjalik test ja suuline tagasiside rollimdngude koostamisena ette antud
klienditeenindussituatsioonide pdhjal.

Seos opiviljundiga
Suhtleb opitavas
voorkeeles argisuhtluses
nii kones kui kirjas
iseseisva keelekasutajana;
esitab ja kaitseb erinevates
mdttevahetustes/ suhtlus
situatsioonides oma
seisukohti

Kirjeldab voorkeeles
iseennast, oma soove ja
huvisid, motteid, kavatsusi
ja kogemusi kliendina voi
klienditeenindajana
Kasutab voorkeeleoskuse
arendamiseks endale
sobivaid voorkeele
Oppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab
voorkeeledpet elukestva
Oppega

Mobistab Eesti ja teiste
rahvaste elukeskkonda ja
kultuuri ning arvestab
nendega vodrkeeles
suhtlemisel

Koostab klienditeeninduse
arikirju arvestades
sihtkeele riigi ja keeleliste
eripdradega

Iseseisev to0

Kordamisharjutused. Tekstide koostamised.

Hindamisiilesanded

Klienditeeninduses kliendina ja/vdi klienditeenindajana ette tulevate suhtlussituatsioonide esitamine rollimidnguna.

Arikirjade koostamine.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne on arvestatud, kui dpilane on saavutanud koik dpiviljundid ldvendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesannete ldvend:




Opilane orienteerub sdnavaras ja dppematerjalides ning moodustab iiheselt mdistetavaid lauseid, kus vdib esineda erinevaid
grammatilisi eksimusi. Kasutab keerulisemate lausete moodustamisel dpetaja abi ning abimaterjale. Kohati esineb vigu
sOnavara kasutuses, hddlduses ning kirjapildis, kuid need vead ei muuda sdnade ning lausete {ildtdhendust ning motet. Laused
on suhtlussituatsioonis voi kontekstis iiheselt moistetavad. Saab abimaterjalidega vai lisakiisimusi esitades aru lihtsatest
suulistest lausetest, kus on kasutatud mooduli jooksul ldbitud teemade sonavara.

Oppemeetodid

Rolliméngud, dialoogid. Kirjalike tekstide koostamine vastavalt nédidistele. Suhtlussituatsioonide etendamine vdorkeeles —
probleemope.

Hindamismeetodid

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

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud, kui dpilane on saavutanud kdik dpiviljundid ldvendi tasemel

sh liavend

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded on sooritatud vastavalt Opiviljundite hindamiskriteeriumitele

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 (EKAP) Opetajad

8 Suhtlemine ja asjaajamine 1 Eveli Laurson,
Nouded- mooduli Puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

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

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

Praktika

4 tundi

14 tundi

& tundi

Kooli ja ettevotte vastutuse jaotus dppekavas
kirjeldatud Spivéljundite omandamise tagamisel

Mooduli dpivéljundite saavutamine tagatakse ettevotte ja kooli koostdos. Kool tagab dpiviljundite
omandamiseks vajalike teadmiste ning praktiliste oskuste dpetamise all toodud teemade 16ikes. Ettevote
tagab Opilasele Opiviljundite omandamiseks sobivate todiilesannete andmise ning juhendamise jargmiste

hindamiskriteeriumite 16ikes:

e Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
e Lahendab ja analiilisib tavaparaseid suhtlussituatsioone

e Moistab kultuuridevahelisi erinevusi ja arvestab nendega suhtlemissituatsioonides

e Koostab ja vormistab juhendi alusel praktikadokumendid

e Valib kohase suulise voi kirjaliku keelekasutuse ldhtuvalt olukorra ametlikkuse médrast

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Mdistab suhtlemisprotsesside seadusparasusi
ning oskab siisteemselt moelda, konflikte
lahendada ja oma tegevust reflekteerida

1. Suhtleb nii verbaalselt kui mitteverbaalselt
etteantud situatsioonile sobivalt, jargides
ildtunnustatud kaitumistavasid;

2. Moistab suulise ja kirjaliku suhtlemise erisust;
3. Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib
telefoni- ja internetisuhtluse head tava;

4. Kasutab erinevaid suhtlemistehnikaid;

5. Lahendab ja analiilisib tavaparaseid
suhtlussituatsioone;

6. Selgitab tulemusliku meeskonnat66 eeldusi;

7. Loetleb ja kirjeldab meeskonnatdona
kliendikeskse teeninduse pohimdtteid;

8. Moistab kultuuridevahelisi erinevusi ja arvestab
nendega suhtlemissituatsioonides

Mitteeristav hindamine

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

Mitteeristav hindamine




avalduse, seletuskirja, volikirja, protokolli;

11. Kirjeldab iseseisvalt dokumentide séilitamise
vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike
dokumentide sdilitamisega;

12. Valib kohase suulise voi kirjaliku
keelekasutuse ldhtuvalt olukorra ametlikkuse
madrast

Mooduli jagunemine

1. Suhtlemine
Auditoorne ope 2
Iseseisev Ope 7

Alateemad
SUHTLEMINE
1. Suhtlemisvajadused ja —iilesanded; Seos dpiviliundiea
2. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine; 05 opivaj) 8
L T . Moistab
3. Suuline ja kirjalik suhtlemine; suhtlemisprotsesside
4. Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvorgustikud; seadus éilgs si nine oskab
5. Erinevad suhtlemissituatsioonid ja kditumine suhtlemissituatsioonides; N tu P ltu Sel dg
6. Konfliktid ning nende tekkepohjused. Toimetulek konfliktidega. Enesejuhtimine; SUSLESINSEL Moeda,
v A1 konflikte lahendada ja oma
7. Meeskonnat6o pohimdtted; tecevust reflekteerida
8. Klienditeenindus. Kliendikeskse teeninduse podhimodtted. Teenindussituatsioonid ja nende &
lahendamine
9. Kultuuridevahelised erinevused

Hindamisiilesanded

JUHTUMIANALUUS etteantud suhtlussituatsioonide analiiiis, reaalsete kiitumissituatsioonide mirkamine ja nende analiiiis,
rolliméngud suhtlussituatsioonide lahendamisel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne on arvestatud kui dpilane on saavutanud kdik opitulemused ldvendi tasemel, sh sooritanud praktika

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanne (JUHTUMIANALUUS etteantud suhtlussituatsioonide analiiis, reaalsete
kaitumissituatsioonide mérkamine ja nende analiiiis, rollimdngud suhtlussituatsioonide lahendamisel) on soortatud vastavalt
jargmistele hindamiskriteeriumitele:

e Suhtleb nii verbaalselt kui mitteverbaalselt etteantud situatsioonile sobivalt, jargides tildtunnustatud kéitumistavasid;
e Moistab suulise ja kirjaliku suhtlemise erisust;

e Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jirgib telefoni- ja internetisuhtluse head tava;

e Kasutab erinevaid suhtlemistehnikaid;

e [ahendab ja analiilisib tavapéraseid suhtlussituatsioone;

e Selgitab tulemusliku meeskonnat6 eeldusi;

e Loetleb ja kirjeldab meeskonnatéona kliendikeskse teeninduse pdhimotteid;

e Moistab kultuuridevahelisi erinevusi ja arvestab nendega suhtlemissituatsioonides




2. Asjaajamine
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 7

Alateemad

ASJAAJAMINE

1. Asjaajamise, dokumendi ja dokumendihalduse mdiste;

2. Asjaajamise Oiguslik keskkond;

3. Dokumentide loomine, dokumentide siilitamine;

4. Meilietikett, virtuaalne suhtlemiskultuur

5. E-kiri ja e-kirjutis, e-kirjade hea tava, vajalikud elemendid, nende vormistamine;
6. Dokumentide vormistamine vastavalt juhendile.

Seos opiviljundiga
Kasutab suhtlemisel
korrektset asjaajamiskeelt

AMETIKIRI juhendi alusel ametikirjade koostamine (avaldus, seletuskiri, volikiri, protokoll)

Hindamisiilesanded MEILIETIKETT, E-KIRI: enamlevinud vigade analiiiis ja kirjavahetuse vormistamine iilesande alusel
Digiallkirja lisamine
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kwkul?:}.ﬁi;ﬁig Hinne on arvestatud kui dpilane on saavutanud kdik opitulemused ldvendi tasemel, sh sooritanud praktika
“A” saamise tingimus: Hindamisiilesanded (AMETIKIRI juhendi alusel ametikirjade koostamine (avaldus, seletuskiri, volikiri,
protokoll); MEILIETIKETT, E-KIRI: enamlevinud vigade analiiiis ja kirjavahetuse vormistamine iilesande alusel. Digiallkirja
lisamine) on sooritatud vastavalt jirgmistele hindamiskriteeriumitele:
sh hindekriteeriumid | ® Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt;
e Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel avalduse, seletuskirja, volikirja, protokolli;
e Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide séilitamisega;
e Valib kohase suulise voi kirjaliku keelekasutuse ldhtuvalt olukorra ametlikkuse méirast
Seos opiviljundiga
Moistab
suhtlemisprotsesside
3. Praktika Alateemad :ﬁg?;jﬁzéisﬁ;;‘gf oskab
Praktika 8 | Praktika ettevdttes Konflikte lahenda da’ ja oma
tegevust reflekteerida
Kasutab suhtlemisel
korrektset asjaajamiskeelt
Hindamisiilesanded Praktikapédeviku tditmine ja aruande koostamine ning esitlemine
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvot‘va hlqde Praktika hinne arvestatud, kui on esitanud praktikapaeviku ja esitlenud praktikat
kujunemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktikapdevik on tdidetud, aruanne on esitatud ja esitletud




Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Hindamismeetodid:
OV 1 - miniloeng, rithmat606, vestlus, eneseanaliiiis, rolliming, juhtumianaliiiis
OV 2 - miniloeng, praktiliste iilesannete lahendamine, iseseisev to0, rithmatdo, analiiilis

Hindamisiilesanded:

OV 1

JUHTUMIANALUUS etteantud suhtlussituatsioonide analiiiis, reaalsete kiitumissituatsioonide mirkamine ja nende analiiiis,
rollimingud suhtlussituatsioonide lahendamisel

Ov2
AMETIKIRI juhendi alusel ametikirjade koostamine (avaldus, seletuskiri, volikiri, protokoll)
MEILIETIKETT, E-KIRI: enamlevinud vigade analiiiis ja kirjavahetuse vormistamine iilesande alusel. Digiallkirja lisamine

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud kui dpilane on saavutanud kdoik Opivéljundid livendi tasemel, sh sooritanud praktika

sh livend

“A” saamise tingimus: Hindamisiilesannete sooritamine livendi tasemel

Oppematerjalid

1. Salumaa,Tarmo Aktiivoppe meetodid. I - I / Tarmo Salumaa, Mati Talvik, Alvar Saarniit

Tallinn: Merlecons & Co, 2006 ([Tallinn : Pakett]

2. Klienditeeninduse alused lihtsas keeles / koostaja Sirje Schumann ; Tallinna Todstushariduskeskus
Tallinn : Tallinna To0stushariduskeskus, 2019 ([Tartu] : [Paar])

3. Suhtlemisoskustest dpetamisel ja juhtimisel / Heiki Krips

Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastus, ¢2005 ([Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastuse triikkikoda]) [2.], tdiend. tr.
4. Kidron, Anti Suhtlemine : inimsuhted ja suhtlemispsiihholoogia / Anti Kidron[Tallinn] : Mondo, 2004
([Tallinn] : Uhiselu

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

6. Asjaajamiskorra iihtsed alused: https://www .riigiteataja.ee/akt/72783

7. Asjaaajmine: https://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/asjaajamine/

8. Terminoloogia sonastik: http://www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-sonastik
9. Meilietikett: http://kollis.pri.ee/turvalisus/meilictikett.html




