TALLINNA TEENINDUSKOOLI OPPEKAVA

Oppekavariihm Majutamine ja toitlustamine

Oppekava nimetus Vastuvétu administraator

Hotel Receptionist

Oppekava kood EHIS-es 207858
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 60 EKAP

Oppekeel(ed):
eesti, inglise

Oppekava koostamise alus:

1. Kutseharidusstandard Vabariigi Valitsuse 26.08.2013.a maarus nr 130

2. Téo6andjate kirjad (My City Hotell, Radisson Blu Sky, Hotell Palace, Radisson Blu Olimpia, Tallink City hotell, Tallink Spa &
Conference hotell)

Oppekava opiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised, oskused, hoiakud ja sotsiaalse valmiduse té6tamiseks hotelliteenindajana
avatud tooturul erinevates majutusettevotetes ja toitlustusteenuseid pakkuvates ettevotetes ning eeldused dpingute jatkamiseks ja
elukestvaks 6ppeks.

Parast 6ppekava labimist dpilane:

1) soovitab majutusettevdtte poolt pakutavaid majutus-, toitlustus-, spaa- ja siindmusteenuseid;

2) téotab teenindusteadlikult ja tulemuslikult majutusteenust pakkuvas ettevottes, arvestades kliendikeskse teeninduse pohimétteid,
lahtudes ettevotte ariideest, standarditest ja digusaktidest;

3) rakendab t6Oprotsessides ressursisaastlikke ja ohutuid t66pdhimotteid;

4) analliusib, hindab ja planeerib enda t66d ja td6alast arengut ning meeskonnattdd ettevéttes, Iahtudes majutus- ja
toitlustusvaldkonna arengust;

5) hangib, kasutab, t66tleb ja sailitab todalast infot, kasutades selleks arvutit;

6) suhtleb inglise keeles tasemel B2 ja teises Opitavas voorkeeles tasemel A2;

Oppekava rakendamine:
Oppekava rakendatakse isikule, kellel on keskharidus.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima véib asuda pdhiharidusega isik.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud loetakse |6petatuks parast Vastuvétu administraatori ppekava dpivaljundite/kompetentside saavutamist. Opivéljundite
saavutatust hinnatakse moodulihindamistega ning 16pueksamiga.

Osakvalifikatsioonid:
Opingute osalisel labimisel on dppijal vastavate moodulite labimisel véimalus sooritada 3.taseme kutseeksamid : Puhastusteenindaja,
tase 3 spetsialiseerumine Majutusasutuse toateenindaja, tase 3 ja/vdi Abikelner, tase 3

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Kooli I6putunnistus koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (50 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid
Karjaari planeerimine ja ettevotluse 6 EKAP kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil
alused modistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist uhiskonnas

mdtestab oma rolli ettevétluskeskkonnas

moistab oma &igusi ja kohustusi tddkeskkonnas

moistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

Majutamise ja toitlustamise 1 EKAP mbtestab majutamise ja toitlustamise valdkonna erinevate ettevdtete ariideesid
valdkonna alused moistab majutusettevdtte pdhi- ja lisateenuseid lIahtudes erinevate kilastajate
ootustest, vajadustest ja ettevétte ariideest
orienteerub valdkonna td6tajale esitatavates nduetes ja kutse omistamises
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Turismimajanduse alused

Puhastus- ja laomajandus

Toitlustus- ja Uritusteenindus

Vastuvotutoo korraldus

Hotelliteenindaja praktika

Soome keel A2

3 EKAP

3 EKAP

4 EKAP

7 EKAP

22 EKAP

2 EKAP

ning seab oma Gpingutele eesmargid

modistab turismi ja reisijate liigitust ning turismiettevétluse sisu

edastab asjakohast Eesti turismi- ja majutusalast infot korrektses kirjakeeles,
kasutades turismimajandust reguleerivaid digusakte ja andmebaase
iseloomustab statistiliste andmete alusel turismimajanduse toimimist Eestis
valdab ja mdistab hotellimajanduse pdhimédisteid ja nende omavahelisi
seoseid, mdistab majutusturu hetkeolukorda ja erinevate majutusettevétete
liigitamise aluseid

Kirjeldab Eesti majutusettevotete liigitust, kirjeldab erinevaid Eesti
majutusettevodtteid, nende liigitust ja pakutavaid lisateenuseid

soovitab kilastajatele Eesti turismisihtkohti ja vaatamisvaarsusi arvestades
majutuskoha geograafilist asukohta

soovitab kulastajale eriilmelisi kultuuripiirkondi Eestis toetudes teadmistele
Eesti kultuuriparandist arvestades majutuskoha geograalilist asukohta

moistab majapidamistd tahtsust, sisu ja koostddd majutusettevotte teiste
osakondadega

kasutab koristustt0s koristusaineid ja koristustarvikuid to6tades
egonoomiliselt, ohutult ja saastlikult

puhastab ja hooldab higieeniliselt erinevaid pindasid vastavalt mustuse liigile
ja pinnakattematerjalile

koristab vastavalt koristusplaanile erinevaid majutusettevétte ruume ning
hindab oma t66 tulemust

moistab hotelli toitlustusosakonna tookorraldust, toiduainete kaitlemise,
higieeni ja enesekontrolli pdhimétteid

koostab majutusettevdttele hommikusodgimenilsid, Iahtudes ettevotte
ariideest

teenindab kiilastajaid vastavalt menille ja kiilastajate arvule erinevates
toitlustamise teenindussituatsioonides, lahtudes ettevétte ariideest

tunneb majutusettevéttes pakutavaid koosolekuteenuseid, ruumistiile ja enim
kasutatavaid tehnilisi vahendeid

korraldab osalejate registreerimist ja lahendab teenindusolukordi Urituse ajal
lahtudes koosolekuteenindaja tddulesannetest

teostab vajalikud protseduurid tellimuse vastuvotmisest kuni kliendi
lahkumiseni ning arveldamiseni l1&htudes vastuvétuosakonna todkorraldusest.
moistab vastuvétuosakonna kassaoperatsioonide olemust ning teostab
korrektselt arveldustoiminguid I&htudes kassaeeskirjadest ning
raamatupidamisseadusest.

lahendab erinevad klienditeenindussituatsioonid vastavalt
teenindusstandarditele ning teostab po&hi- ja lisamulki vastavalt
kliendisegmendile ning hotelli eesmarkidele.

mdistab erialast mdttevahetust, suhtleb inglise keelt kdnelevate majutus- ja
toitlustusettevotte kilastajatega teenindussituatsioonides, edastab oma
erialases t00s toitlustus- ja majutusettevotte inglisekeelset suulist ja kirjalikku
infot.

teab praktikaettevotet, kui organisatsiooni ning selle korraldust planeerib enda
praktikaeesmargid ning t66tab meeskonnaliikmena majutusettevétte
erinevates osakondades.

koristab praktikaettevottes iseseisvalt majutusruume ja tdéotajate tldruume
ning juhendamisel kliendipiirkonna ldruume; tegutseb nduetekohaselt
kiilastaja poolt majutusettevotte ruumidesse unustatud esemetega,
informeerib tehnilistest riketest ja materiaalsest kahjust;

todtab ergonoomiliselt erinevate toitlustamises kasutatavate seadmete ja
tddvahenditega, taites igapaevaselt téohugieeni ja tddohutuse ndudeid;
serveerib hommikusddgilaua ja restorani toite ning jooke, korrastab
teenindussaalis s66gilaudu ja peseb ndusid, teeb ettevalmistustédd toitude ja
jookide serveerimiseks, teenindab ja arveldab kilastajatega ning korrastab
kliendi lahkudes teenindusala; teenindab koosoleku- ja konverentsikliente;
tootab meeskonnaliikmena majutusettevotte vastuvétuosakonnas; sooritab
igapaevatoiminguid vastuvétuletis ja koosolekuteeninduses tunneb
asjakohaseid tehnilisi seadmeid, edastab ettevéttesisest informatsiooni
broneerib ja miub majutusettevétte ilu-, tervise- ja spaa-teenuseid, arvestades
kilastajate soove

anallusib ennast kui praktikanti majutusettevéttes

kasutab viisakusfraase ja oskab ennast esitleda soome keeles
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saab aru fraasidest, mis on vahetult seotud igapaevaste
suhtlussituatsioonidega (pere, sisseostud, kodukoht, t66)
saab aru lihikestest lihtsatest tekstidest ja isiklikest kirjadest, oskab leida infot
lihtsatest igapaevatekstidest (reklaamid, td6pakkumised, meniud,
sbiduplaanid)
saab hakkama igapaevaste tuupiliste suhtlusiilesannetega, oskab kaasa
radkida, oskab kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi, haridust
ja téod
oskab sooritada ostu kaupluses ja tellida soogikohas.

Vene keel A2 2 EKAP kasutab viisakusfraase ja oskab ennast esitleda vene keeles
saab aru fraasidest, mis on vahetult seotud igapaevaste
suhtlussituatsioonidega (pere, sisseostud, kodukoht, t66)
saab aru lUhikestest lihtsatest tekstidest ja isiklikest kirjadest, oskab leida infot
lihtsatest igapaevatekstidest (reklaamid, té6pakkumised, meniid,
sbiduplaanid)
saab hakkama igapaevaste tuupiliste suhtlusilesannetega, oskab kaasa
radkida, oskab kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi, haridust

ja tood

Valiképingute moodulid (9 EKAP)

Nimetus Maht
Arvutidpetus 1 EKAP
Kutsealane soome keel 2 EKAP
Kutsealane vene keel 2 EKAP
Hotelli tarkvara 1 EKAP
Restoraniteenindus 2 EKAP
Spaattokorraldus 2 EKAP
Erialane eesti keel 2 EKAP
Esmaabi 1 EKAP
Spaateenindus 8 EKAP
Eritoitlustus 1 EKAP
Teenindaja hlgieen 1 EKAP
Infograafika 1 EKAP
Spaattokorraldus 1 EKAP
Joogidpetus 1 EKAP
Turunduse alused 1 EKAP

Valiképingute valimise véimalused:
Valikdpingud toetavad ja laiendavad kutseoskusi ja seonduvad osakutsega. Opilasel on &igus valida valikmooduleid kooli teistest
Oppekavadest voi teiste Sppeasutuste dppekavadest kooli dppekorralduseeskirjas satestatud korras.
Loputdéd ja -eksamid (1 EKAP)
Vastuvétu administraatori 1 EKAP Oppija teenindab kiilalist erinevates vastuvotutdod teenindussituatsioonides
I6pueksam eesti ja inglise keeles;

koostab vastuskirjad kilalise paringutele eesti ja inglise keeles;

analuusib kaibejuhtimise seisukohast broneeringute kasumlikkust.

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 22.00 EKAPIt.

Oppekava kontaktisik:

Kristi Tarik

Juhtivépetaja

Telefon 6053122, 5531333, kristi.tarik@teeninduskool.ee

Markused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=178
https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=178&rakenduskavad=jah (koos moodulite
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https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=178
https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=178&rakenduskavad=jah

rakenduskavadega)
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Tallinna Teeninduskool Lisa 1: 6ppekava rakendusplaan

Vastuvotu administraator

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 50 50
Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 6
Majutamise ja toitlustamise valdkonna alused 1 1
Turismimajanduse alused 3 3
Puhastus- ja laomajandus 3 3
Toitlustus- ja Uritusteenindus 4 4
Vastuvdtutds korraldus 7 7
Hotelliteenindaja praktika 22 22
Soome keel A2 2 2
Vene keel A2 2 2
Valiképingute moodulid 9 9
Arvutidpetus 1

Kutsealane soome keel 2 2
Kutsealane vene keel 2

Hotelli tarkvara 1
Restoraniteenindus 2
Spaatddkorraldus 2

Erialane eesti keel 2 2
Esmaabi 1 1
Spaateenindus 8

Eritoitlustus 1

Teenindaja hligieen 1

Infograafika 1 1
Spaatddkorraldus 1 1
Joogidpetus 1 1
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Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP)

Maht kokku

1. dppeaasta

Turunduse alused

1

1

Loputdod ja -eksamid

1

1

Vastuvétu administraatori Idpueksam

1

1
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Tallinna Teeninduskool Lisa 2

Vastuvotu administraator

Seosed tdé0andja toetuskirjas esitatud kompetentside ja eriala dppekava moodulite vahel.

Eriala 6ppekava moodulid

Kompetentsi nimetus toéandja toetuskirjas

Majutamise ja toitlustamise valdkonna
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Oppekava koostamise aluseks on tédandjate poolt kirjeldatud saavutatavad kompetentsid, vastavad ametijuhendid ning
tooilesannete kirjeldused.
Tellimuste tegemine ja kliendi vastuvdtmine
Tegevusnditajad: 1) votab vastu erinevate kommunikatsioonikanalite vahendusel lackunud nii individuaal- kui ka X X X X X X
riihmakliendi péringu ja tellimuse ning vastab neile operatiivselt, jargides ettevottes kehtestatud norme; 2) kontrollib ettevotte
voimalusi tellimuse tiitmiseks; 3) selgitab vélja kliendi vajadused kasutades aktiivse kuulamise ja kiisitlemise erinevaid
tehnikaid ja ndustab klienti; 4) planeerib iseseisvalt kliendi tellimusega seotud teenuste teostamise oma vastutusala piires,
kinnitab tellimuse ning annab sellest kliendile teada kliendile sobiva kommunikatsioonikanali vahendusel; 5) sisestab
iseseisvalt reserveerimisprogrammi detailse tellimuse vastavalt kliendi soovidele; 6) palub kliendil tdita kiilastajakaardi; 7)
kliendi saabudes registreerib kliendi sisse tehes vajalikud kanded reserveerimisprogrammis; 8) jélgib, et kliendi andmed
oleksid kaitstud vastavalt seadusele; 9) médrab toad klientide vahel arvestades klientide soove ja ettevotte voimalusi; 10)
valmistab ette votmekaardid.
Arveldamine
1) koostab iseseisvalt korrektselt arved vastavalt kliendi poolt tarbitud teenustele arvestades raamatupidamislikke noudeid; 2) X X X X X

arveldab iseseisvalt klientidega, kasutades erinevaid maksevahendeid ja -liike (sularaha, maksekaardid, vautSerid); 3)
lahendab arveldamisel tekkivad veaolukorrad iseseisvalt ja vajadusel korrigeerib arvet; 4) kontrollib raha turvaelemente
visuaalselt ja kasutades selleks spetsiaalseid tehnilisi vahendeid; 5) kliendi lahkudes registreerib kliendi vélja tehes iseseisvalt
vajalikud kanded reserveerimisprogrammis; 6) loeb iile enne iga vahetuse algust rahalised vahendid ning vahetuse 16ppedes
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koostab kassaaruande; 7) kannab varalist vastutust tema katte usaldatud rahaliste vahendite kasutamise eest; 8) teostab
iseseisvalt, digeaegselt ja korrektselt vahetuse aruandeid.

Klientide teenindamine ja miitigitoo

1) teretab esimesena ja loob kliendiga suheldes positiivse hoiaku, on teenindusvalmis ja suhtleb teenindussituatsioonis
aktiivselt kliendiga nii otse kui ka kasutades erinevaid kommunikatsioonivahendeid; 2) valib sobiva suhtlemisviisi
teenindussituatsioonides; 3) tutvustab klientidele majutusettevotet ja annab iilevaate ruumide paiknemisest; 4) tutvustab,
soovitab ja miiiib klientidele omaalgatuslikult ettevdttes pakutavaid tooteid ja teenuseid kasutades lisamiiiigi teostamise
erinevaid votteid, kasvatades seeldbi majutusettevotte kdivet ja kliendi rahulolu; 5) annab klientidele korrektset piirkonda
puudutavat turismialast informatsiooni (sh iihistransport); 6) organiseerib kliendile transpordi (tellib klientidele takso,
korraldab transfeere jms); 7) lahendab oma vastutusala piires erinevates olukordades tekkivad keerukamad kliendi kaebused
ja arusaamatused; 8) jélgib majutusettevottes toimuvat ning tagab seal korra kasutades vajadusel turvatdotaja abi; 9) annab
kliendile véltimatut abi ning kutsub vajadusel professionaalse abi; 10) edastab koheselt (vdi esimesel voimalusel) klientidele
klienti puudutava korrektse informatsiooni; 11) edastab kliendi erisoovid vastavale iiksusele (osakonnale) tditmiseks v3i
vajadusel teostab ise (nt lisavoodi paigaldamine); 12) votab hoiule klientide védrtasjad ning organiseerib pagasi turvalise
hoiustamise; 13) teeb telefoni teel numbritubadesse tellitud dratuskdned vastavalt majutusettevdtte teenindusstandardi
nduetele; 14) kiisib ja votab vastu kliendi tagasisidet ning edastab saadud info isikule/ osakonnale, kes vastab tagasiside
siisteemi eest (selle vastavalt kehtestatud korrale); 15) 1dpetab teenindussituatsiooni positiivselt eesmérgiga hoida
kliendikontakti.

Puhastus ja laomajandus

1) hoiab oma t66koha igapaevaselt korras ja puhta; 2) kasutab erinevaid puhastusaineid ja vahendeid jargides
kasutusjuhendeid; 3) teostab vajadusel numbritubade hoolduskoristust (pdeva- ja 1dpukoristus) kasutades asjakohaseid
puhastusaineid ja vahendeid; 4) komplekteerib endale iga vahetuse alguses vajalikud t66vahendid ja —materjalid; 5) vajadusel
vahetab voodipesu ja rétikuid; 6) kontrollib vajadusel minibaari seisu, asendab puuduolevad tooted ja peab arvestust kauba
litkumise kohta; 7) valmistab ette 66voodi (Turn Down Service); 8) paigutab nduetekohaselt numbrituppa hiigieeni- ja
reklaamtarvikud; 9) komplekteerib kliendi infomaterjali ja kirjatarbed; 10) registreerib ja hoiustab kliendi poolt hotelli
ruumidesse unustatud esemed vastavalt kehtestatud eeskirjadele ning vdimalusel informeerib klienti; 11) teostab vajadusel
hoolduskoristust iildkasutatavates ruumides vastavalt puhastusplaanile kasutades asjakohaseid puhastusaineid ja vahendeid;
12) valmistab ette oma todpiirkonna vaadates iile tookoha ja todvahendite korrashoiu; 13) tellib kauba vastavalt vajadusele
ning organiseerib selle vastuvdtmise ja korrektse dokumentatsiooni tditmise; 14) peab arvestust hotelli pesu kohta, korraldab
selle ladustamise ja majasisese liikkumise ning digeaegse pesemise.

Toitlustusteenindus

1) katab selve- ja istumisega laua vastavalt klientide arvule ja toidu valikule ning teeb ettevalmistustdo lahtuvalt
toollesandest; 2) koristab laualt kasutatud noud ja iilejadnud toidu; 3) teenindab kliente, kasutades asjakohaseid t66votteid ja
teeninduse pohitehnikaid, 1dhtudes ettevotte teeninduse korraldusest.

Uritusteenindus

1) votab vastu ja registreerib irituste tellimused; 2) valmistab ette iirituseks ruumi vastavalt kliendi tellimusele (pabertahvel,
pastakad, paberid, ruumiasetus, tehnilised abuvahendid jm) ja kontrollib tehnika t66korras olekut; 3) kasutab iseseisvalt
peamisi teeninduseks vajalikke tehnilisi vahendeid (koopiamasin, skénner, faks); 4) vajadusel korrastab/paneb
kokku/hoiustab iseseisvalt ruumi moobli/tehnilised vahendid; 5) jalgib ruumide korrasolekut ja vajadusel koristab; 6)
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valmistab iseseisvalt ette lihtsamaid kohvipause; 7) véljastab ruumide v&tmeid ja juhendab nende kasutamist; 8) assisteerib
iseseisvalt kliente ja tutvustab erinevate iirituste korraldamise voimalusi (ruumide asetus, hiigieeniruumid, olemasolevad
tehnilised abivahendid jne); 9) votab vastu ja edastab kliendipoolset tagasisidet. 10) koostab korrektselt arved vastavalt
kliendi poolt tarbitud teenustele arvestades raamatupidamislikke ndudeid ning vajadusel korvalist abi kiisides.

X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnéitaja omandatust hinnatakse
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1 Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 Kulliki Tari, llona Saalik, Kristi Tarik

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest

Opetusega taotletakse, et dppija tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja todkeskkonnas lahtudes elukestva 6ppe

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

108 t 48t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval kasutab situatsioonile sobivat verbaalset ja suhtlemise alused, verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine; Loeng, Mitteeristav
viisil mitteverbaalset suhtlemist; suhtlemisvahendid, telefoni- ja internetisuhtlus; rollimangud,
Jaotus tundides: kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh suhtlemissituatsioonid, hea suhtlemise tavad; Oppekaik,
teoreetiline t66: 18 jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava; | kultuurilised erinevused suhtlemisel, kliendikeskne teenindus, suhtlemis- ja vaatlus,
iseseisev t60: 8 selgitab ja jargib suhtlemissituatsioonides teenindussituatsioonid. praktiline ettenaitamine.
kokku: 26 Uldtunnustatud kaitumistavasid;
kasutab tulemusliku meeskonnat66
pdhimbtteid;
kirjeldab juhendi alusel meeskonnatdona
kultuurilisi erinevusi suhtlemisel;
loetleb ja kirjeldab meeskonnatééna
kliendikeskse teeninduse pdhimétteid;
lahendab juhendi alusel tavaparaseid
teenindussituatsioone.
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Lahendab iseseisvalt dpetaja poolt ette antud probleemsituatsiooni, jargides kaitumistavasid ning kasutades oskuslikult erinevaid Iseseisev t66
suhtlemisvahendeid. Enesehindamine

Lavend

Opilane on andnud omapoolse lahenduse dpetaja poolt etteantud probleemsituatsioonile, on jarginud head kaitumistava ning kasutanud oskuslikult erinevaid suhtlemisvahendeid.
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Iseseisvad t66d

E-kirja koostamine ja saatmine etteantud Ulesande alusel; Koostab meeskonnatédna ettekande erinevate kultuuride kohta, l&htudes kliendikesksest teenindusest.

Praktilised t66d

Rollimangud telefonisuhtluses. Vastab interneti teel ametikirjadele, kasutades korrektset kirjakeelt ning jargib internetisuhtluse head tava.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab majanduse olemust ja kirjeldab juhendi alusel oma majanduslikke majanduse olemus; iseseisev t00 arvutis, Mitteeristav
majanduskeskkonna toimimist vajadusi, lAhtudes ressursside piiratusest; inimese majanduslikud vajadused, ressursid, ressursside piiratus; rihmatoo,

Uhiskonnas selgitab juhendi alusel ndudluse ja turg, nbudmine ja pakkumine, turumajandus; interaktiivne loeng,

Jaotus tundides: pakkumise ning turutasakaalu kaudu eelarve, eelarve koostamine; arvestustoo

teoreetiline t66: 18
iseseisev t60: 8
kokku: 26

turumajanduse olemust;

koostab elektrooniliselt juhendi alusel enda
leibkonna uhe kuu eelarve;

loetleb iseseisvalt Eestis kehtivaid otseseid
ja kaudseid makse;

taidab juhendamisel etteantud andmete
alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni;
leiab iseseisvalt informatsiooni sh
elektrooniliselt finantsasutuste poolt
pakutavate pdhiliste teenuste ja nendega
kaasnevate vbéimaluste ning kohustuste
kohta;

kasutab majanduskeskkonnas
orienteerumiseks juhendi alusel riiklikku
infoslisteemi e-riik.

maksud, otsesed ja kaudsed maksud;
tulud ja kulud, tulude deklareerimine;
pangad, pankade teenused;

e-riik, portaali kasutusvéimalused

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Opilane sooritab arvestustdd, kus kirjeldab turumajanduse olemust, oma vajadusi ja ressursisaastlikku tarbimist. Nimetab té6vétjale ja tddandjale | Arvestustdo

kehtivaid makse, tdidab naidistuludeklaratsiooni, leiab panga kodulehelt pakutavaid laene ja

kasutab laenukalkulaatorit. Siseneb e-riiki ja leiab enda kohta kaiva info.

Lavend

Opilane kirjeldab turumajanduse olemust, oma vajadusi ja ressursisaastlikku tarbimist. Nimetab tddvétjale ja tddandjale kehtivaid makse, taidab naidistuludeklaratsiooni, leiab panga kodulehelt pakutavaid laene ja
kasutab laenukalkulaatorit. Siseneb e-riiki ja leiab enda kohta kéiva info.

Iseseisvad t66d

Eelarve koostamine &petaja poolt etteantud Iahtellesande pdhjal

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad Oppemeetodid

Hindamine
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mdtestab oma rolli
ettevdtluskeskkonnas
Jaotus tundides:
teoreetiline t06: 36
iseseisev t66: 16
kokku: 52

kirjeldab meeskonnattona
ettevotluskeskkonda Eestis Iahtudes
opitavast valdkonnast;

vordleb iseseisvalt lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma véimalusi
téoturule sisenemisel palgatddtajana ja
ettevotjana;

kirjeldab meeskonnatédna vastutustundliku
ettevotluse pdhimdtteid;

tutvustab meeskonnatddna lihe ettevotte
majandustegevust ja seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda;

kirjeldab meeskonnatééna juhendi alusel
kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevotte
majandustegevusele;

kirjeldab ja analuisib ettevotte ariideed
opitava valdkonna naitel ja koostab
elektrooniliselt meeskonnatédna juhendi
alusel lihtsustatud ariplaani

ettevotluskeskkond Eestis, ettevétja, palgatdoline;
ettevdtluskeskkond dpitavas valdkonnas;

kultuurilised erinevused ettevétluskeskkonna méjutajana;
ariidee, ariplaan, ariplaani koostamine

rihmatoo,

iseseisev t60 arvutis,
interaktiivne loeng,
arvestustoo

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Ariplaani koostamine. Opilane koostab etteantud juhendi alusel &riplaani.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Arvestustoo

Lavend

Opilane koostab etteantud juhendi alusel &riplaani

Iseseisvad t66d

Ettevdtluskeskkonna kirjeldus. Opilane kirjeldab rithmaté6s oma eriala ettevétiuskeskkonda, véimalusi siseneda ettevétiuskeskkonda todvétiana ja tddandjana, vastutustundliku majandustegevuse péhimétteid ja
analliusib Uhe ettevotte majandustegevust ja ettevotluskeskkonda.

Praktilised t66d

Ariplaani koostamine. Opilane koostab etteantud juhendi alusel &riplaani.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab oma &igusi ja kohustusi

tookeskkonnas
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 18
iseseisev t60: 8
kokku: 26

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddtervishoiu ja
téoohutuse pdhilisi suundumisi l&htudes
riiklikust strateegiast;

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel ja kirjeldab
riskianaltusi olemust;

tunneb &ra ja kirjeldab meeskonnatééna
tookeskkonna Uldist fllsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja

téotervishoid ja tddkeskkond, tédtervishoiu ja tddkeskkonnaalase info leidmine;
tootaja digused ja kohustused ohutu tddkeskkonna kujundamisel;

todkeskkonna ohutegurid, tulekahju, kaitumine tulekahju korral;

t666nnetused ja riskianallus;

todseadusandlus, td6lepingud, info leidmine té6lepinguseaduse kohta;

ajatoo ja tukitdo, bruto- ja netopalk, ajutine t66voimetus;

dokumendihaldus, dokumentide koostamine ja vormistamine, digiallkirjastamine;
dokumentide sailitamine

rihmatoo,

iseseisev t00 arvutis,
interaktiivne loeng,
harjutused,

praktiline t66

Mitteeristav
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fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks;

tunneb ara t666nnetuse ja loetleb
meeskonnatdéona lahtuvalt seadustes
satestatust to6taja digusi ja kohustusi
seoses t66dnnetusega;

kirjeldab meeskonnattona tulekahju
ennetamise voimalusi ja kirjeldab iseseisvalt
enda tegevust tulekahju puhkemisel
tookeskkonnas;

leiab iseseisvalt to6tervishoiu ja
tédohutusealast informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi naitel;

leiab iseseisvalt ja elektrooniliselt juhendi
alusel tdolepinguseadusest informatsiooni
todlepingu, todajakorralduse ja puhkuse
kohta;

vordleb iseseisvalt tdolepingu,
to6votulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi
erinevusi;

loetleb ja kirjeldab IGhidalt t66taja digusi,
kohustusi ja vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid dokumente;
arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatdo,
tlikitdo ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
tédvoimetuse hivitist;

kirjeldab meeskonnattona asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis;
koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi
alusel elektroonilise algatus- ja vastuskirja
ning e-kirja sh allkirjastab digitaalselt;
kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise
vajadust organisatsioonis ja seostab seda
isiklike dokumentide sailitamisega

Hindamisiilesanne:

Opilane koostab épetaja poolt etteantud lahteiilesande alusel td6lepingu ja ametijuhendi.

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Lavend

Opilane koostab 6petaja poolt etteantud lahteiilesande alusel td6lepingu ja ametijuhendi ning edastab selle etteantud tahtajaks elektrooniliselt.

Iseseisvad t66d

Toé6seadusandlusega tutvumine. Opilane leiab internetist tédsuhteid reguleerivaid digusakte ja vérdleb erinevaid téélepinguvorme omavahel.

Praktilised t66d

Opilane koostab &petaja poolt etteantud lahteiilesande alusel tédlepingu ja ametijuhendi
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Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad Oppemeetodid

Hindamine

moistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 18

iseseisev t60: 8

kokku: 26

analliusib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja nérkusi;

seostab kutse, eriala ja ametialase
ettevalmistuse ndudeid t66turul rakendamise
vbimalustega;

leiab iseseisvalt informatsiooni sh
elektrooniliselt td6turu, erialade ja
Oppimisvdimaluste kohta;

leiab iseseisvalt informatsiooni sh
elektrooniliselt praktika- ja tddkohtade kohta;
koostab juhendi alusel elektroonilisi
kandideerimisdokumente lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus;

valmistab juhendi alusel ette ja osaleb
naidistdointervjuul;

koostab juhendamisel endale sh
elektrooniliselt lhi- ja pikaajalise
karjaariplaani

mina kui isiksus- tugevused ja nérkused;

vajadused, t66 vaartused, vdimed, motivatsioon, oskused, vilumus;
elurollid, té6tamist mojutavad isiksuseomadused;

hea t66taja omadused &pitavas valdkonnas;

t66jduturg ja selle muutumine &pitavas valdkonnas;

todotsimise allikad;

avatud- ja varjatud t66turg;

tédkoha sobivuse hindamine

Interaktiivne loeng,
iseseisev t606 arvutis,
rihmatoo.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
opilane koostab eneseanaluiisi;
opilane koostab karjaariplaani

Hindamismeetod:

Iseseisev t66

Praktiline t66

Enesehindamine

Analiits

Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

opilane koostab eneseanallilsi ning karjaariplaani

Iseseisvad t66d

eneseanallus; karjaariplaan

Praktilised to6d

Orienteerumismang kutsedppeasutuses.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamisté6de teostamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Opetaja koostatud tédlehed, harjutused
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kandideerimise dokumentide naidised www.tootukassa.ee, www.rajaleidja.ee

T. Paes, T. Jurivete, H Ferschel Oma rada, 2013

Norman Amundson, Gray Poehnell Karjaariteed, 2011

Karjaaridpetuse valikkursus kutsedppeasutuses - Kutsedppeasutuse dpetajaraamat , SA Innove 2007
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Tallinna Teeninduskool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Majutamise ja toitlustamise valdkonna alused 1 llona Saalik, Kristi Tarik

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et dpilane planeerib enda tdé6alast arengut majutamise ja toitlustamise valdkonnas lahtuvalt elukestva 6ppe pdhimdtetest
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

12t 8t

Opiviljundid 1 motestab majutamise ja toitlustamise valdkonna erinevate ettevotete ariideesid

2 moistab majutusettevdtte pohi- ja lisateenuseid Iahtudes erinevate kilastajate ootustest, vajadustest ja ettevotte ariideest

3 orienteerub valdkonna td6tajale esitatavates nduetes ja kutse omistamises ning seab oma 6pingutele eesmargid

Teema: Majutamise ja toitlustamise valdkonna alused

Jaotus tundides:
teoreetiline t06: 6, praktiline t60: 6, iseseisev t66: 14, kokku: 26

Alateemad:

Majutus- ja toitlustusettevotete arengulugu, olemus, iseédrasused ja liigitus ning nende ariideed.
Majutus- ja toitlustusettevottega tutvumine

Majutus- ja toitlustusettevdtete kutsestandarditega tutvumine

Vastuvotu administraatori dppekava sisu ja Ulesehitus.

Oppetds korraldus

Seotud opivaljundid:

e mbtestab majutamise ja toitlustamise valdkonna
erinevate ettevotete ariideesid
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¢ mdistab majutusettevdtte pohi- ja lisateenuseid lahtudes erinevate kilastajate ootustest, vajadustest ja ettevotte ariideest

e orienteerub valdkonna td6tajale esitatavates

nduetes ja kutse omistamises ning seab oma

opingutele eesmargid

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Iseseisev t66

Enesehindamine

- Vastuvdtu administraatori dppekava alusel
kirjalik enesehinnang SWOT anallisi pohjal

Mitteeristav hindamine
Lavend:
Eneseanaluis on koostatud vastavalt juhistele

Rihmat66

Suuline esitus

Analuls

PowerPoint esitlus rihmatédna: vabalt valitud
vahemalt kolme erineva Eestis tegutseva
majutamise ja toitlustamise valdkonna ettevotte
ariidee kirjeldus vastavalt juhendile.

Mitteeristav hindamine

Lavend:

Oppija koostab riihmatééna PowerPoint esitluse ja kaitseb seda: vabalt valitud vahemalt kolme erineva Eestis tegutseva majutamise ja toitlustamise valdkonna
ettevotte ariidee kirjeldus vastavalt juhendile.

Iseseisvad t66d:

- PowerPoint esitlus rihmatdona: vabalt valitud véhemalt kolme erineva Eestis tegutseva majutamise ja toitlustamise valdkonna ettevétte ariidee kirjeldus vastavalt juhendile
- Vastuvdtu administraatori dppekava alusel kirjalik enesehinnang SWOT anallusi pohjal

Hindamiskriteeriumid

Oppija

« kirjeldab rihmatééna vahemalt kolme erineva Eestis tegutseva majutamise ja toitlustamise valdkonna ettevétte ariideed

ning toob vélja nende olulisemad sarnasused ja erinevused

+ sOnastab rihmatdona kisimuste kellele, mida ja kuidas alusel vahemalt kolm majutamise ja toitlustamise valdkonna ettevotte ariideed ning toob valja nende
ettevotete ariideede olulisemad sarnasused ning erinevused

« kirjeldab rihmat6dna Eesti majutamise ja toitlustamise ettevdtete arengulugu

+ leiab juhendi alusel informatsiooni majutamise ja toitlustamise kohta asjakohastest teabeallikatest sh meediast, viitab kirjalikes td6des kasutatud allikatele
* loetleb rihmatéona elukestva 6ppimise véimalusi oma valdkonnas

* nimetab rihmatdona eriala 6ppekava alusel 6ppekava eesmargi ja moodulite eesmargid

» koostab juhendamisel isikliku dppeplaani ja sdnastab dppeperioodiks oma dppeeesmargid

* hindab etteantud hindamiskriteeriumide alusel oma valmisolekut eriala dpinguteks

Oppemeetodid:
Loeng, opikaik

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Turismimajanduse alused 3 Kristi Tarik

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija mdistab turismimajanduse olemust, rolli, pohilisi statistilisi naitajaid ja seost teiste majandusharudega, rakendab turismi- ja
majutusalaseid teadmisi erialase info hankimisel ja kilastajatele teenuste pakkumisel

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde E-ope Praktiline t66
40t 24 t 12t 14t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab turismi ja reisijate liigitust ning
turismiettevotiuse sisu

Jaotus tundides:

teoreetiline t606: 4

praktiline t66: 2

iseseisev t60: 2

kokku: 8

selgitab rihmatdona juhendi alusel mdistete
reisimine, turism, reisijad, turist ja
Uhepéaevakdlastaja sisu ning omavahelisi
sarnasusi ja erinevusi;

selgitab rihmatédna juhendi alusel
valjamineva, sissetuleva ja siseturismi sisu
ning sellega kaasnevat kasu voi kahju Eesti
kui turismisihtkoha seisukohast vaadatuna;
tutvustab riihmat6ona juhendi alusel
turismiettevotluse erinevaid sektoreid
toetudes Eesti riiklikule turismiarengukavale;
kirjeldab juhendi alusel rihmatdéna
turismiettevotluse majanduslikku, kultuurilist,
sotsiaalset ja 6koloogilist m&ju

turismimajanduse alused;

eesti kui turismisihtkoht sise- ja valisturismile;
turismiettevotlus;

turismiarengukava

iseseisev t60 arvutis,
rihmatoo,

Oppekaik
Turismiinfopunkti

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Rihmatoo: dpilane koostab rihmatédna esitluse, milles on lahti seletatud turismiga seotud mdisted, Eesti kui turismi sihtkoha sisu ja
turismiettevotluse moju Eesti majandusele, kultuurile, sotsiaalsele - ja 6koloogilisele keskkonnale.

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus
Ettekanne/esitlus

Lavend

opilane koostab rihmatddna esitluse, kus on kasutatud turismiga seotud mdisted ja nende seletused, Eesti kui turismi sihtkoha sisu ja turismiettevétluse moju Eesti majandusele, kultuurile, sotsiaalsele - ja 6koloogilisele
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keskkonnale.

Iseseisvad t66d

turismiarengukavaga tutvumine http://www.mkm.ee/arengukavad-turism/ ja t66lehe taitmine

Praktilised t66d

Rihmatoo: dpilane koostab rihmatédna esitluse, milles on lahti seletatud turismiga seotud mdisted, Eesti kui turismi sihtkoha sisu ja turismiettevétluse méju Eesti majandusele, kultuurile, sotsiaalsele - ja dkoloogilisele

keskkonnale.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
edastab asjakohast Eesti turismi- ja nimetab ja kirjeldab rihmat66na olulisemad turismiinfo; koitev loeng; Mitteeristav
majutusalast infot korrektses andmebaasid turismi- ja majutusalase info turismialane seadusandlus; paristoo,

kirjakeeles, kasutades leidmiseks Eestis; turismialane info internetis t66lehed;

turismimajandust reguleerivaid leiab ja kasutab juhendi alusel rihmatddna t60 arvutiga;

digusakte ja andmebaase Eesti turismi- ja majutusalast ettevotlust harjutused

Jaotus tundides: reguleerivaid digusakte teemakohase

teoreetiline t66: 2 probleemi lahendamisel;

praktiline t66: 2 kasutab kulastajatele info edastamiseks

iseseisev t60: 2 Eesti ametliku turismiportaali andmeid

kokku: 6 korrektses erialases kirjakeeles

Hindamisiilesanne:

Opilane koostab paaristédna vastavalt kiilastaja soovile iihepaevase automatka 6petaja poolt antud piirkonnas. T66s peavad kajastuma
kilastatavad turismiobjektid, toitumiskoht ja séidumarsruut. Praktilise t66 vormistamisel kasutab sobivaid keelenorme, tunneb digekirja, kasutab
oskuskeelt , koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile.

Hindamismeetod:
Rihmat66
Ulesanne/harjutus

Lavend

Opilane koostab vastavalt kiilastaja soovile iihepaevase automatka petaja poolt antud piirkonnas. Té6s peavad kajastuma kiilastatavad turismiobjektid, toitumiskoht ja sdidumarsruut.

Iseseisvad t66d

turismiinfoportaalidega tutvumine t66leht

Praktilised t66d

Opilane koostab paaristééna vastavalt kiilastaja soovile iihepievase automatka &petaja poolt antud piirkonnas. Té6s peavad kajastuma kiilastatavad turismiobjektid, toitumiskoht ja sdidumarsruut. Praktilise t6d

vormistamisel kasutab sobivaid keelenorme, tunneb digekirja, kasutab oskuskeelt , koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
iseloomustab statistiliste andmete loetleb rihmatéoéna juhendi alusel turismistatistika; rihmatoo, Mitteeristav
alusel turismimajanduse toimimist turismistatistika pohilisi naitajad ja selgitab majutusettevdtete sihtturud; iseseisev t606 arvutis,

Eestis neid konkreetse naite pohjal; turistide reisimise eesmargid interaktiivne loeng,
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Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 6
praktiline t66: 2
iseseisev t60: 4
kokku: 12

tutvustab riihmat66na juhendi alusel Eesti
majutusettevotete sihtturgude jaotust ja
suundumisi kasutades Ettevotluse
Arendamise Sihtasutuse andmeid;
iseloomustab riihmaté6na juhendi alusel
sise- ja valisturistide jagunemist peamiste
reisi eesmarkide |6ikes kasutades Eesti
turismistatistikat

test,
harjutused

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Riihmats6. Opilane koostab kokkuvétte Eesti turismi statistikast tuues vélja sihtturgude jaotuse, sise- ja valisturistide jaotuse reisieesmérkide Rihmat6o

jargi.

Test
Ulesanne/harjutus
Ettekanne/esitlus

Lavend

Opilane koostab riihmatééna kokkuvétte Eesti turismi statistikast tuues vélja sihtturgude jaotuse, sise- ja valisturistide jaotuse reisieesmarkide jargi.

Iseseisvad t66d

Turismistatistikaga tutvumine. To6leht.

Praktilised t66d

Rihmatoo. Opilane koostab kokkuvétte Eesti turismi statistikast tuues vélja sihtturgude jaotuse, sise- ja vélisturistide jaotuse reisieesmarkide jérgi.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

valdab ja méistab hotellimajanduse
pdhimdisteid ja nende omavahelisi
seoseid, mdistab majutusturu
hetkeolukorda ja erinevate
majutusettevétete liigitamise aluseid
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t60: 4

kokku: 14

kirjeldab juhendi alusel hotellimajanduse
komponente ja seoseid teiste
ettevbtlusvaldkondadega;

kirjeldab juhendi alusel erineva suurusega
majutusettevétete Ulesehitust, sellega seotud
osakondade tegevusvaldkondi ja ametikohti;
nimetab majutusettevoétete liigid Eestis
lahtuvalt turismiseadusest ja toob
asjakohaseid kirjeldavaid naiteid;

kirjeldab hotellide liigitamist sihtrihma,
asukoha, suuruse ja teenuste taseme alusel;
vordleb rihmatddna juhendi alusel
iseseisvaid ja ketihotelle nimetades eeliseid,
puuduseid ning toob hotellikettide naiteid
Eestist

hotellimajanduse alused;
majutusettevétete lUlesehitus, osakondade tegevusvaldkonnad ja ametikohad;

koitev loeng,
harjutused,
t60 arvutiga,
iseseisev t60,
test

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Opilane sooritab testi majutusettevétete liikide, majutusettevétete osakondade ja nende iilesannete ning ametikohtade kohta. Test

Lavend
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Opilane sooritab testi majutusettevétete liikide, majutusettevétete osakondade ja nende iilesannete ning ametikohtade kohta.

Iseseisvad t66d

Opilane leiab www.youtube.com illustreerivaid videosid erinevate hotelliliikide kohta

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Kirjeldab Eesti majutusettevotete nimetab majutusettevétete liigid Eestis majutusettevétete liigid sihtriihma, asukoha jne alusel; koitev loeng, Mitteeristav
liigitust, kirjeldab erinevaid Eesti lahtuvalt turismiseadusest ja toob hotelliketid ja iseseisvad hotellid iseseisev t60,
majutusettevotteid, nende liigitust ja asjakohaseid kirjeldavaid naiteid; t60 arvutiga,
pakutavaid lisateenuseid kirjeldab hotellide liigitamist sihtrihma, suuline esitlus
Jaotus tundides: asukoha, suuruse ja teenuste taseme alusel;
teoreetiline t66: 8 vordleb rihmatddna juhendi alusel
iseseisev t00: 4 iseseisvaid ja ketihotelle nimetades eeliseid,
kokku: 12 puuduseid ning toob hotellikettide naiteid
Eestist

Hindamisiilesanne:
Tooleht Eesti majutusettevotte turu kirjeldamiseks

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Iseseisev t66
Tooleht

Lavend

Opilane on sooritanud iseseisva t66 ja hindamisiilesande.

Iseseisvad t66d

Oppija vérdleb kahte Eesti hotelli Iahtuvalt antud kriteeriumitest

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Hindamine
soovitab kiulastajatele Eesti turismisihtkohti ja vordleb rihmatddna juhendi alusel majutusettevétte kilastajate reisimotiivid, ootused ja vajadused; Mitteeristav
vaatamisvaarsusi arvestades majutuskoha kulastajate reisimotiive, kasutades turismistatistika tagasiside kogumine, erinevad tagasiside vdimalused ja tagasiside anallus;

geograafilist asukohta andmeid; tagasiside kasutamine ettevotte arenguks

Jaotus tundides: kirjeldab rihmatddna juhendi alusel erinevate

teoreetiline t66: 4 majutusettevétete arildeede pdhjal kilastajate ootusi ja

praktiline t606: 4 vajadusi;

iseseisev t606: 4 kirjeldab kliendi rahulolu ja tagasisidesusteemi olulisust ja

kokku: 12 kasu nii majutusettevotte kui ka kilastaja seisukohast

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Opilane koostab paaristééna majutusettevétte kliendi rahulolu tagasiside kiisitluse, viib kiisitluse 1abi kahe nadala jooksul, teeb kiisitlusest Ruhmaté6

kokkuvbtte ja esitleb seda dpperiihma ees.

Uurimustoo
Analiits
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Ettekanne/esitlus

Lavend

Opilane koostab paaristédna majutusettevétte kliendi rahulolu tagasiside kisitluse, viib kiisitluse labi kahe nédala jooksul, teeb kisitlusest kokkuvétte ja esitleb seda 6pperiihma ees.

Iseseisvad t66d

Uhe majutusettevétte tagasisidega tutvumine majutusettevétte kodulehel ja tagasiside analiiiis

Praktilised t66d

Opilane koostab paaristédna majutusettevétte kliendi rahulolu tagasiside kisitluse, viib kiisitluse Iabi kahe nadala jooksul, teeb kiisitlusest kokkuvdtte ja esitleb seda 6pperiihma ees.

Opiviljund 7

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

soovitab kilastajale eriilmelisi
kultuuripiirkondi Eestis toetudes
teadmistele Eesti kultuuriparandist
arvestades majutuskoha geograalilist
asukohta

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

praktiline t66: 4

iseseisev t60: 4

e-Ope: 12

kokku: 26

iseloomustab Eesti kultuuriparandit keele,
laulu, tantsu ja kombestikuga seonduva
pdhjal;

kirjeldab juhendi alusel rihmat6éna
eriilmeliste kultuuripiirkondade Kihnu saare,
Mulgimaa, Setomaa, Vérumaa, Hiiumaa,
Muhumaa, Saaremaa ning vanausuliste ja
rannarootslaste kultuuriparandit;

nimetab Eesti ametliku turismiportaali
andmeid kasutades eriilmeliste
kultuuripiirkondade Kihnu saare, Mulgimaa,
Setomaa, Vérumaa, Hiilumaa, Muhumaa,
Saaremaa ja vanausuliste ning
rannarootslaste kultuuriparandit tutvustavaid
so6dgikohti ja muuseume;

nimetab rihmaté6na juhendi alusel
konkreetse majutusettevotte
tegevuspiirkonnas tuntumaid kultuuri
suursiindmusi voi festivale

eesti kultuuriparand;

kohalik kultuuripéarand;
kultuuriparandi sailitamine;
kultuurilised suursiindmused

koitev leong,
t60 arvutiga,
arutelud,
suuline esitlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Uhe valitud Eesti piirkonna kultuuripérandi tutvustav ettekanne

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Ettekanne/esitlus

Lavend

Uhe valitud Eesti piirkonna kultuuriparandi tutvustav ettekanne

Iseseisvad t66d

Uhe Eesti kihelkonna kultuuripérandi liihitutvustus

Praktilised t66d
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Oppija koostab l&htuvalt sihtriihmast reisipaketi Eesti (ihes maakonnas.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamistédde sooritamine lavendi tasemel.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Tooman, H. (2010) Kuidas kasvab turismipuu. Tallinn: Argo.
http://www.ethl.ee/

http://www.turism.ee/

http://www.manor.ee/

http://www.visitparnu.com/et/

http://www.maaturism.ee/
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Tallinna Teeninduskool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

4 Puhastus- ja laomajandus 3 Diana Malkevit§, Heikki Eskusson, Kristi Tarik
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Oppija moistab majapidamisto sisu ja korraldust, koristab kdiki majutusettevotte ruume tootades saastlikult ja hlgieeniliselt Iahtudes ettevotte standarditest

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

12t

28t

38t

Opiviljundid

1 mdistab majapidamistdo tahtsust, sisu ja koostddd majutusettevotte teiste osakondadega

2 kasutab koristustdos koristusaineid ja koristustarvikuid td6tades egonoomiliselt, ohutult ja saastlikult

3 puhastab ja hooldab hiigieeniliselt erinevaid pindasid vastavalt mustuse liigile ja pinnakattematerjalile

4 koristab vastavalt koristusplaanile erinevaid majutusettevdtte ruume ning hindab oma t66 tulemust

Teema: Majapidamisosakonna té6korraldus

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 8, iseseisev t60: 18, kokku: 26

Alateemad:

- majapidamist66 tahtsus, sisu ja eesmargid.
- koostd0 teiste osakondadega. Vastutusalad.
- majapidamisosakonna struktuur ja tédjaotus.
- ametikohtade té6llesanded

Seotud o6pivaljundid:

¢ mdistab majapidamistdo tahtsust, sisu ja koostddd majutusettevotte teiste osakondadega
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Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded Hindekriteeriumid

Rihmat66 Mitteeristav hindamine

Rihmatd6: majutusettevdtte struktuur, -ametid, Lavend:

-Ulesanded, koost00 teiste osakondadega Rihmatdé: dpilane koostab esitluse, milles on jargmised osad: - majapidamisosakonna tahtsus, llesanded ja seosed teiste majutusettevotte osakondadega -
majapidamisosakonna ametikohad ja nende td6ilesanded erisuurustega majutusettevétetes -toateenija moistekaart

Iseseisvad t66d:
Kirjeldada toateenija rolli kvaliteetse kilastuselamuse pakkujana ja nimetada peamised td6andja ootused toateenija ametikohal t66tajale

Hindamiskriteeriumid - kirjeldab majapidamist66 planeerimisega seotud tegevusi ja peamisi aruandeid
- kirjeldab kulastaja poolt maha unustatud esemete, tehniliste rikete, varguste, vdi materiaalsete kahjude tekitamisega seotud toateenija tegevusi

Oppemeetodid:
Ruhmatoo,
iseseisev t60,
moistekaardi
koostamine,
loeng

Teema: Koristusained ja -meetodid

Jaotus tundides:
praktiline t66: 18, iseseisev t66: 34, kokku: 52

Alateemad:

koristamise pohitegurid, otstarbekas koristamine
majutusasutuste koristamisele esitatavad nduded
mustuse tudbid

vesi puhastusainete koostises

koristusained ja koristustarvikud

Isikukaitsevahendid koristamisel

koristusmeetodid ja pinnakatted

koristusmasinad ja seadmed

koristusté6de ergonoomika

Suurpuhastus

Pdrandakattematerjalid, hooldamine, puhastamine
Pinnakattematerjalid, hooldamine, puhastamine
Koristusmeetodid, hooldusmeetodid, kaitsemeetodid
Pdrandate ja teiste pindade praktiline hooldamine, puhastamine,
kaitsmine

toa I6ppkoristus, toa vahekoristus

toa suurpuhastus
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Uldruumide iseloomustus
niisked ja marjad Gldruumid
saunade koristamine.
basseinialade koristamine
majapidamistdédde kvaliteet

Seotud opivaljundid:

¢ kasutab koristustdos koristusaineid ja koristustarvikuid to6tades egonoomiliselt, ohutult ja saastlikult
* puhastab ja hooldab higieeniliselt erinevaid pindasid vastavalt mustuse liigile ja pinnakattematerjalile
* koristab vastavalt koristusplaanile erinevaid majutusettevétte ruume ning hindab oma t66 tulemust

Hindamisiilesanded
Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded Hindekriteeriumid
Praktiline t66 Mitteeristav hindamine
Opilane doseerib 6petaja poolt etteantud Lavend:
Ulesande alusel koristusaine kasutuslahuse, Opilane doseerib juhendamisel 6petaja poolt etteantud (ilesande alusel koristusaine kasutuslahuse, valmistab ette koristustarviku ja sooritab t66 kvaliteetselt ning
valmistab ette koristustarviku ja sooritab t66 ergonoomiliselt digesti. Kontrolltdd on sooritatud lavendi tasemel.

kvaliteetselt ning ergonoomiliselt digesti.
Kontrollt6d: mustus, isikukaitsevahendid,
koristustarvikud

Iseseisev t66 Mitteeristav hindamine
Praktiline t66 Lavend:
Uhe ruumi pindade hoolduskoristus Opilane koristab iihe etteantud ruumi pinnad ja pinnakattematerjalid. Valib koristusained ja doseerib need vastavalt juhendile. Té6tab ergonoomiliselt ja 6konoomselt

(koristusainete valimine ja doseerimine,
koristustarvikute valik ja ettevalmistamine)

Iseseisvad t66d:
- Iseseisev t66 arvutis. Opetaja poolt antud té6lehe tiitmine (erinevate péranda ja muude pindade kattematerjalide iseloomustamine ja nendelt pindade hooldamine)
- Majutusruumi koristusjuhendi koostamine etteantud kriteeriumide alusel.

Praktilised t66d:

-Majutusruumide 16ppkoristus Majutusruumide vahekoristus Suurpuhastus Uldruumide koristamine

-Pdrandate kuivalt-, niiskelt- ja marjalt plihkimine Pérandate pesemine ja kaitsmine Seinapindade puhastamine Laepindade puhastamine Mddbli puhastamine ja hooldamine Sanpindade puhastamine ja desinfitseerimine
-Mustuse tundmine. Koristusainete tundmine ja doseerimine. Koristustarvikute tundmine ja kasutamine. Koristustarvikute hooldamine. Valjatd6tatud taastusharjutuste sooritamine ja teistele esitlemine.

Hindamiskriteeriumid - maarab koristustédde vajaduse ja jarjekorra, vottes arvesse mustusastet, soovitud puhtusastet ja etteantud juhiseid;

- valib juhendi alusel konkreetse mustuse eemaldamiseks sobiva koristusaine,doseerib ja kasutab ainet saastlikult ja eesmargiparaselt

- valib juhendi alusel sobivad isikukaitsevahendid vastavalt koristust66 iseloomule

- valib koristustarvikud ja -masinad ning valmistab need t66ks ette, sh niisutab koristustekstiilid vastavalt mustusastmele ja pinnakattematerjalile;

- puhastab ja hooldab juhendi alusel koristustarvikuid

- sooritab juhendi alusel koristustd6 jargselt sobivaid taastusharjutusi aktiivse t66voime sailitamiseks

- kirjeldab esmaabi koristusaine sddvituse, silma sattumise, allaneelamise ja mirgiste aurude sissehingamise korral

- puhastab vastavalt juhistele mo6bli ja esemed raskesti eemaldatavast ja/voi aja jooksul kogunenud mustusest, kasutades mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, -tarvikuid, -aineid ja/vdi -masinaid;

- kirjeldab péranda ja muude pindade kattematerjalide peamisi omadusi
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- valib juhendi alusel vastavalt mustusele ja pinnale sobiva koristus-, kaitse- vdi hooldusmeetodi

- puhastab seinad, laed, aknad ja pdrandad raskesti eemaldatavast ja/vdi aja jooksul kogunenud mustusest, kasutades mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, koristustarvikuid, -aineid ja /vdi -masinaid

- puhastab ja korrastab vastavalt juhistele kasutatud koristustarvikud ja /vdi -masinaid.

- koristab paaristdona majutusruumi vastavalt etteantud koristusjuhendile

- kirjeldab tehtud koristustdid ja vastab asjakohastele kiisimustele

- koristab paaristdona’majutusettevétte Gldruumi vastavalt koristusplaanile

- kaitub kulalistest mahajaanud esemetega nduetekohaselt jargides ettevotte tdokorraldust

- hindab enda koristust6 kvaliteeti vastavalt etteantud koristustdd kvaliteedikriteeriumitele

- vahetab voodipesu ja korrastab voodi vastavalt majutusasutuses kehtivale korrale; vahetab vannitoatekstiilid vastavalt majutusasutuses kehtivale korrale;
- korrastab hulgieenitarvikud, reklaammaterjalid, minibaari jms, vajadusel lisab puuduvad tarvikud ja esemed, jargides majutusasutuses kehtivat korda.

Oppemeetodid:
Loeng, Praktilised tunnid

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb kéiki dpivaljundeid hélmava kompleksulesande sooritamise tulemusena. Kompleksiilesanne koosneb alljargnevatest osadest: etteantud aja
jooksul kirjaliku t66plaani koostamine hotelli numbritoa I6ppkoristuseks ja praktiliste oskuste demonstratsioon - vastavalt todplaanile hotelli numbritoa I6ppkoristus
30 min. jooksul, kasutades digeid td6vahendeid ja puhastusaineid.

Mooduli Idppedes on véimalik kompleksiilesande asemel sooritada kutseeksam Puhastusteenindaja, tase 3, spetsialiseerumine Majutusasutuse toateenindaja,
tase 3

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Viin, T. Villig, R. Hotellimajanduse alused Tallinn 2011

Tamm,T. Kuura, E. Lapp, S. Majapidamist66d majutusettevdttes Tallinn 2012

Alt, H. Puusepp, K. Toom, J. Koristamine- see on lihtne? t66vihik dpetajale, dpilasele, dppevideo , REK 2010
Kuura, E. Puhastusteenindus AS Kirjastus llo 2003

Padu, L. Schumann, S. Puhas kodu ja puhtad réivad AS Kirjastus llo 2004

www.kutsekoda.ee
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Toitlustus- ja Uritusteenindus 4 Riina Laht, Krista Kalmus, Kristi Tarik

Nouded mooduli alustamiseks

labitud Turismimajanduse aluste moodul

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane mdistab toitlustus- ja Uritusteeninduse sisu majutusettevotte lisateenusena ning planeerib, valmistab ja serveerib eineid, Iahtudes
ressursisaastlikkusest, toiduhtigieeni nduetest ja toitlustusettevotte tdokorraldusest ning teenindab koosoleku ja sindmuse kilastajaid.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

24t

24 t

30t

Teemad ja alateemad

Moodulhindamine

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab hotelli toitlustusosakonna
tookorraldust, toiduainete kaitlemise,
higieeni ja enesekontrolli podhimétteid
Jaotus tundides:

teoreetiline t606: 6

iseseisev t606: 2

kokku: 8

- kirjeldab hotelli toitlustusosakonna ruumide
jaotust ja tehnoloogilise liini loogilist
jarjestust

- mdistab toiduhtigieeni pdhimétteid Iahtudes
Toiduseadusest ning kirjeldab toiduohutuse
tagamist ettevottes

- tdidab ja kontrollib té6ohutus- ja
toiduohutusnéudeid, kannab nduetekohast
vormiriietust, on teadlik esmaabi
vOimalustest ning oskab kaituda tulekahju
korral;

- loetleb isikliku hugieeni nbuded
toidukaitlejale toitlustusettevotte kdigis toidu
kaitlemise etappides

- mdistab ettevdtte enesekontrolliplaani sisu
ja sellega seotud tegevusi kddgis

1.Toitlustusettevotete tiitibid ja ariideed, majutusettevétte toitlustusosakond,
tookorralduse pohimétted toitlustusosakonnas. Ruumide jaotus ja tGldnduded
nendele.

2.Meeskonnatdo toitlustusosakonnas. T60 planeerimise pohimbtted: k66gitéo
planeerimine, ettevalmistustddd, tddde jarjekord ja ajastatus, valjastusleti
téokorraldus.

3.Toiduseadus, toiduohutus, toiduainete kaitlemise, toiduhugieeni ja ettevotte
enesekontrolli pohimbtted.

Koitev loeng,
diskussioon, kriitilised
juhtumid, rihmat6a.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Joonistada praktikaettevotte toitlustusosakonna ruumide ja tGhe tehnoloogilise liini plaan.
Rihmatd6d 1. toiduseadus ja toiduhlgieen, nduete taitmine praktikaettevottes 2. ettevotte enesekontrolliplaan, selle jalgimine praktikaettevottes. | Arvestustoo

Hindamismeetod:
Rihmat66
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Lavend

aktiivne osalemine kahes rihmatdos, esitatud joonised.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab majutusettevottele
hommikus6dgimenuusid, 1ahtudes
ettevotte

ariideest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

iseseisev t60: 2

kokku: 8

- koostab juhendi alusel s66gikorra menul
lahtuvalt menuiide koostamise

alustest ja ettevotte ariideest

- koostab ja pdhjendab menuud Iahtuvalt
tervisliku toitumise pohimdtetest ning

kliendi soovidest ja vajadusest

- kirjeldab etteantud menuu alusel
taimetoitlaste, laktoosi- ja gluteenitalumatuse
all kannatavate klientide toiduvalikute
voimalusi

1. Meniu koostamise péhimotted.

2.Hommikuso6okide liigid. Hommikus06gi meniils kasutatavad kilmad/soojad
toidud, joogid, pagaritooted. Hommikus6dkide serveerimine.

3.Erivajadusega kliendirihmad, toitude kohandamine erivajadustega klientidele.

Loeng, diskussioon
rihmas, kriitilised
juhtumid, méttetalgud,
rihmat6d.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostada rihmatééna hommikus66gimenuu vastavalt 1ahtellesandele, rihmatdo esitlus.

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Suuline esitus

Lavend

Rihmatd6 on esitatud ja suuliselt esitletud Iahtudes juhistest

Iseseisvad t66d

Koostab juhendi alusel sd6gikorra meniu lahtuvalt menlide koostamise alustest ja ettevotte ariideest.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teenindab kulastajaid vastavalt
menddle ja kiilastajate arvule
erinevates toitlustamise
teenindussituatsioonides, lahtudes
ettevotte ariideest

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 6

praktiline t66: 12

iseseisev t60: 8

kokku: 26

- planeerib to6aja vastavalt téograafikule;

- tdpsustab menlid ja paevapakkumisi;

- kirjeldab teenindaja rolli ja tGlesandeid
toitlustusettevottes konkreetse
toitlustusettevotte naitel

- koostab serveerimiseks vajalike vahendite
nimekirja korrektses erialases keeles

- teeb laua eelkatte vastavalt mendiile,
kilastajate arvule ja teenindusstandardile

- teenindab kulastajaid vastavalt
teenindusstandardile, kasutades
asjakohaseid t66votteid jargides nii isikliku
kui ka toiduhtgieeninéudeid

- kirjeldab arusaadavalt kilastajatele
menlus pakutavaid toite ja jooke, nimetades

Toitlustusteenindaja roll, oskused, Ulesanded, isikliku hiigieeni nbuded.
Laudade tuilibid, laudade paigutamine ruumides.

Lauakatmisvahendid ja eelkate.

Roogade serveerimise tehnikad ja t66votted.

Teenindusprotsess toitlustuses.

Loeng, praktiline
Ulesanne, rollimang

Mitteeristav

29/84




nende koostise ja valmistamismeetodid

- lahendab teenindusolukordi vastavalt
etteantud Ulesandele

- on teenindusvalmis ja suhtleb kliendiga
oma vastutusala piires, suunab kliendid
sodgisaali ja juhatab lauda;

- kohandab eelkatet vastavalt juhistele

- serveerib juhendamisel lihtsamaid toite ja
jooke;

- saadab kliendi ara positiivset kliendikontakti
hoides, vajadusel abistab klienti;

- korrastab vastavalt teenindusstandardile
parast kulastaja lahkumist teenindusala ja
tédvahendid ning vajadusel peseb néud;

- kohandub meeskonnattds ning analuisib
ennast klienditeenindajana.

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktiline teenindustiilesanne vastavalt juhendile Praktiline t66
Lavend

praktilise teenindusullesande sooritamine vastavalt hindamisstandardile

Iseseisvad t66d

Majutusettevétte teenindusstandardiga tutvumine, isikliku teenindusstandradi koostamine.

Praktilised t66d

Toiduvalmistamiseks ja serveerimiseks vajalike vahendite nimekirja koostamine erialases eesti keeles. Laua eelkatte tegemine vastavalt menuile. Rolliméng erinevate klienditeenindussituatsioonide lahendamiseks.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tunneb majutusettevottes pakutavaid - mdistab koosoleku- ja sindmuskorralduse Koosolekuettevbtluse sihtrihmad, nende ootused ja eelistused. Rihmatdo, iseseisev t06, | Mitteeristav
koosolekuteenuseid, ruumistiile ja enim | sisu ja kilastajate ootusi vastavale teenusele | Koosolekute liigid ja koosolekuturismi paketid. arutelu, moistekaart

kasutatavaid tehnilisi vahendeid - tunneb majutusettevottes pakutavaid Koostddpartnerid ja teenuspakkujad.

Jaotus tundides: koosolekuteenuseid, ruumistiile ja enim Koosoleku tellimuse lugemine ja informatsiooni tdpsustamine.

teoreetiline t66: 6 kasutatavaid tehnilisi vahendeid Koosoleku eelplaneerimine, kulude liigid ja eelarve koostamine.

iseseisev t60: 4 Pakkumise koostamine ja esitlemine tellijale.

kokku: 10 Koosoleku toimumispaiga ja ruumide valik.

Tehniliste vahendite valik ja koosolekuruumi paigutus.
Lisateenuste pakkumine ja korraldamine.

Koosoleku infomaterjalide komplekteerimine ja jaotuskanalid.
Koosoleku dokumentatsioon.

Koosolekujargsed tegevused.

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Opilane planeerib riihmatdéna etteantud lilesande alusel koosoleku labiviimiseks paevakava, esialgse eelarve, koosolekuruumi stiili, pakub Ruhmat6o
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koosoleku ettevalmistus- ja toimumisetapis erinevaid teenuseid ning valib koosoleku tarbeks tehnilised vahendid. Esitleb oma t66d kasutades

enamkasutatavaid tehnilisi vahendeid.

Lavend

Opilane koostab koosoleku paevakava ja sellele vastava eelarve, planeerib koosoleku l&biviimiseks koosolekuruumi stiili, pakub koosoleku ettevalmistus- ja toimumisetapis erinevaid teenuseid ja valib koosoleku tarbeks

tehnilised vahendid, analiilisib koosoleku eelplaneerimise protsessi ning teeb ettepanekuid protsessi tdhustamiseks, esitleb oma t66d kasutades erinevaid tehnilisi vahendeid.

Iseseisvad t66d

Opilane planeerib rihmatdéna etteantud (ilesande alusel koosoleku l&biviimiseks paevakava, esialgse eelarve, koosolekuruumi stiili, pakub koosoleku ettevalmistus- ja toimumisetapis erinevaid teenuseid ning valib
koosoleku tarbeks tehnilised vahendid. Esitleb oma t66d kasutades enamkasutatavaid tehnilisi vahendeid.

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab osalejate registreerimist ja - korraldab osalejate registreerimist ja Koosolekust osavétjate ja esinejate registreerimine ning tdhus teenindamine. Praktiline 160, Mitteeristav
lahendab teenindusolukordi Urituse ajal | teenindab osalejaid koosoleku ajal Koosoleku registreerimislaua Glespaneku pohimbtted. probleemsituatsioonide

lahtudes koosolekuteenindaja - teab koosolekuteenindaja toé6ilesandeid, Koosoleku registreerimislaua dokumentatsioon ja tdévahendid. lahendamine

tédulesannetest lahendab teenindusolukordi koosoleku Koosoleku infomaterjalide komplekteerimine ja jaotus osalejatele ja esinejatele.

Jaotus tundides: toimumise Koosoleku registreerimislaua teenindaja hoiakud, t66ilesanded ja vastutus.

praktiline t66: 12 ajal Koosoleku registreerimislaua etikett.

iseseisev t60: 4

kokku: 16

Hindamisiilesanne:

Opilane teenindab praktiliselt koosolekust osavétjaid. Aruande esitlus.

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Ettekanne/esitlus

Lavend

Opilane osaleb koosoleku ettevalmistavas ja teenindavas tegevuses, tegutseb lahtuvalt koosoleku sisust ja kiilastajate soovidest ning vajadustest. Esitleb saadud kogemusi kaasépilastele

Praktilised t66d

Koosolekust osavétjate ja esinejate registreerimine ning tdhus teenindamine.

Hindamisiilesanne

Moodulhindamine toimub osakutse Hommikus6dgiteenindaja tase 3 hindamisstandradi alusel.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli Iabimisel on véimalik sooritada Abikelner, tase 3 kutseeksam

Moodulhindamise eelduseks on kdikide dpivaljundite hindamisiilesannete sooritamine lavendi tasemel.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Lars-Olaf Nassen L.-O., Parem teenindamine. Tallinn: 2001. Avita
Lehtsaar, T (2008) Suhtlemiskonflikti psiihholoogia, TU Kirjastus

Kann, A., Veskus, T., Tedersoo, E., Laasik, M., Vokk, R. Toiduhiigieenikoolituse tdiendmaterjalid. TTU Toiduainete instituut 2010
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Karjatse, M. (1998) Miks klient rahul ei ole, Tallinn

Kotkas M. ,Roosipdld A.,. Restoraniteenindus. Tallinn: Argo 2010

McKay, M jt (1999) Suhtlemisoskused, jastus Vaike Vanker

Mristaja H., Tarmula K. Sindmus- ja koosolekukorraldus ARGO Tallinn 2011

Niiberg, T; Urva, t (2009)Enesekehtestamine - ei véi ja.

Rekkor S., Kersna, A., Roosipdld, A, Merits M., Toitlustuse alused. Argo 2008

Rekkor S., Vainu A., Eerik R., Parm T., Teenindamise kunst. Tallinn: Argo 2013

Tooman, H., Mae, A. (1999) Inimeselt inimesele

Tooman, H. (2003). Teeninduskultuur kui turundussénum

Toots, K. (2007) Teeninduskultuur TU

Euroopa Parlamendi ja Néukogu 28.01.2002 maarus (EU) nr 178/2002, millega sitestatakse toidualaste Sigusnormide iildised phimétted ja nduded.
Euroopa Parlamendi ja Néukogu 29.04.2004 maarus ( EU) nr 852/2004 toiduainete hiigieeni kohta.
Hea higieenitava juhend http http://www.kaupmeesteliit.ee

Toiduseadus

Interneti allikad: http://www.teenindaja.ee/tag/klienditeenindus/

32/84




Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Vastuvotutdo korraldus 7 Roman Fokin, Kristi Tarik

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et mooduli labinu loob positiivse kliendikontakti suheldes aktiivselt ja sobralikult klientidega, tutvustab ja muib ettevottes pakutavaid tooteid
ja teenuseid nii eesti kui ka inglise keeles ja valdab vastuvétuosakonna protseduure. Teab hinnakujundamise pdhimdtteid.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

96 t

62t

24t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teostab vajalikud protseduurid
tellimuse vastuvotmisest kuni kliendi
lahkumiseni ning arveldamiseni
lahtudes vastuvotuosakonna
tookorraldusest.

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 24

iseseisev t00: 13

kokku: 37

- teostab majutus- ja komplekstellimuste
vastuvdtmise ja registreerimise vastavalt
juhendile

- kontrollib ettevdtte véimalusi tellimuse
taitmiseks

- teostab sisse- ja valjaregistreerimise
protseduurid vastavalt hotelli poliitikale ja
Eesti Vabariigi seadusandlusele

-jalgib, et kliendi andmed oleksid vastavalt
seadusele ja headele tavadele kaitstud

- Vastuvbtuosakonna seos teiste osakondadega
- Tellimuste tulibid ja vastuvotmine

- Ulebroneering ja lilemajutus

- Hinnapoliitika

- Peamised Ullesanded vastuvdtuosakonnas

- Sisse- ja valjaregistreerimise protseduurid

- Majaseis, analuus ja korrigeerimine

- 06166

loeng, arutelu, iseseisev
t00, situatsioonide
labimangud

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
- mdistete lahtiseletamine

- administraatori to6llesannete prioritiseerimine
- erialaterminite ja lihendite lahtiseletamine
- protseduuriliste situatsioonlilesannete lahendamine

Hindamismeetod:
Kontrolltéo
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

kontrollt6d on sooritatud lavendi tasemel;

situatsiooniilesande lahendamine reaktiivne

Iseseisvad t66d
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Kliendi tellimuskirjale vastuskirja, hinnapakkumise ning tellimuse kinnitusvormi koostamine

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab vastuvbtuosakonna - nimetab vastuvétuosakonna - makseviisid loeng, arutelu, iseseisev | Mitteeristav
kassaoperatsioonide olemust ning kassaoperatsioonid - kdibemaksumaarad majutusasutuses t66
teostab korrektselt arveldustoiminguid - teostab korrektselt kassa Ulevdtmise ja - arve komponendid
lahtudes kassaeeskirjadest ning tleandmise protseduurid vastavalt - arve parandamine
raamatupidamisseadusest. kassaeeskirjadele - kassaraport
Jaotus tundides: - koostab Eesti Vabariigi seadusandlusele
teoreetiline t66: 18 ning ettevotte ja kliendivahelisele
iseseisev t66: 8 kokkuleppele vastava(d) arve(d)
kokku: 26 - teostab korrektsed paranduskanded
vastavalt juhendile
- teostab korrektse kassaraporti kontrolli
- leiab kassaraportist vead ning korrigeerib
need vastavalt digele kassaseisule

Hindamisiilesanne:

- arve koostamine etteantud Ulesande alusel

- paranduskande teostamine etteantud llesande alusel

- kassaraportist vigade leidmine ja dige raporti koostamine

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Ulesanne/harjutus

Lavend

- arve on koostatud lahtudes juhendist
- arve on parandatud lahetudes juhendist
- kassaraport on koostatud lahtudes juhendist

Iseseisvad t66d

- arve koostamine vastavalt kliendi tarbitud teenustele - kassaeeskirjade koostamine

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
lahendab erinevad - valdab ja kasutab erinevaid - teenindaja rollid vastuvétuosakonnas loeng, Mitteeristav
klienditeenindussituatsioonid vastavalt | suhtlustehnikaid - teenindusstandard ja teeninduse kvaliteet situatsioonimangud
teenindusstandarditele ning teostab - Kusib ja vbtab vastu kliendi tagasisidet ning | - kaebuste kasitlemine ja lahendamine

pd&hi- ja lisamuuki vastavalt edastab vahetule juhile - teenindaja volituste ulatus vastuvétu osakonnas

kliendisegmendile ning hotelli - I6petab teenindussituatsiooni positiivselt - teenindaja erinevad kaitumisstiilid

eesmarkidele. - rakendab kehtestavat kaitumist - erivajadustega kliendid

Jaotus tundides: probleemolukordades - mlugitehnikad

teoreetiline t66: 12 - lahendab kaebused lahtudes win-win - upsell ja upgrade

praktiline t66: 12 pdhimottest

iseseisev t60: 17 - teostab pd&hi- ja lisamUuki vastavalt

kokku: 41 kliendisegmendile
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Hindamisiilesanne:
Probleemolukorra rollimang ja kirjalik analtus

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

Probleemsituatsioon on suulilt lahendatud teenindusstandardile vastavalt ja sooritatud mutgitehniliselt korrektselt;

Kirjalikus anallilisis toodud vélja probleemid, lahendused ja anallus

Iseseisvad t66d

- etteantud probleemolukorra lahendamine vastavalt teenindusstandarditele, mulgitehnikatele ning teenindaja volitustele

Praktilised t66d

Harjutused teemadel: - teenindaja erinevad kaitumisstiilid - erivajadustega kliendid - milgitehnikad - upsell ja upgrade

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

modistab erialast mottevahetust, suhtleb
inglise keelt kdnelevate majutus- ja
toitlustusettevotte kilastajatega
teenindussituatsioonides, edastab oma
erialases t60s toitlustus- ja
majutusettevétte inglisekeelset suulist
ja kirjalikku infot.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 42

praktiline t66: 12

iseseisev t66: 24

kokku: 78

vastuvotutdo termineid;
vestlusel hotelli kliendiga;

sisse- ja valjakirjutamisel

- teab ja kasutab inglisekeelseid
- kasutab erialast ingliskeelset terminoloogiat

- valdab inglisekeelset sbnavara kliendi

- tellimuste vastuvotmine ja kliendile vastamine
- kliendi sisse- ja valjakirjutamine

- arveldamine

- klienditeeninduslikud probleemsituatsioonid

loeng, Eristav
probleemsituatsioonide

lahendamine; arutelu

Hindamisiilesanne:

- tellimuskirjale vastuskirja, hinnapakkumise ning tellimuse kinnitusvormi koostamine

- probleemsituatsiooni suuline lahendamine

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Probleemsituatsiooni lahendamine

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Tellimuskirjale vastamine koos korrektse hinnapakkumise ja
kinnitusvormiga kasutades lihtsat ja kliendile arusaadavat inglise keelt
mdningate vigadega;

Probleemsituatsioonist arusaamine ning korrektne lahendamine
kasutades lihtsat inglise keelt méningate vigadega

Tellimuskirjale vastamine koos korrektse hinnapakkumise ja
kinnitusvormiga kasutades kergesti jalgitavat ja kliendile arusaadavat
inglise keelt vaheste vigadega;

Probleemsituatsioonist arusaamine ning korrektne lahendamine
kasutades ladusat inglise keelt vaheste vigadega

Tellimuskirjale vastamine koos korrektse hinnapakkumise ja
kinnitusvormiga kasutades grammatiliselt korrektset ning
keeletunnetuslikult eeskujulikku inglise keelt;
Probleemsituatsioonist arusaamine ning korrektne lahendamine
kasutades grammatiliselt korrektset ning keeletunnetuslikult
eeskujulikku inglise keelt

Iseseisvad t66d

- tellimuskirjale vastuskirja, hinnapakkumise ning tellimuse kinnitusvormi koostamine
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Praktilised t66d

Kliendisituatsioonide harjutamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulhindamise eelduseks on kdikide dpivaljundite saavutamine lavenditasemel.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Seymour, M. Hotel & Hospitality English, 2011
Mae, A., Tooman, H. Inimeselt Inimesele, 1999
Loengumaterijalid
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 Hotelliteenindaja praktika 22 Riina Laht, Heikki Eskusson, Kristi Tarik

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab oskusi, vilumusi ja kogemusi, to6tades teenindusteadlikult ja tulemuslikult majutusteenust pakkuvas ettevottes,
arvestades kliendikeskse teeninduse pohimétteid, lahtudes ettevotte ariideest, standarditest ja digusaktidest

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde Praktika

12t

2t

560 t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

teab praktikaettevotet, kui
organisatsiooni ning selle korraldust
planeerib enda praktikaeesmargid ning
to6tab meeskonnaliikmena
majutusettevotte erinevates
osakondades.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

kokku: 4

- kirjeldab juhendi alusel praktikaettevotte
ariideed, suurust ja organisatsioonistruktuuri
- kirjeldab juhendi alusel praktikaettevotte
struktuuri ja to6tajate peamisi téollesandeid
- hindab juhendi alusel enda kui praktikandi
kohta praktikaettevottes

Tutvumine praktikaettevottega
Praktikaaruande koostamine

Praktiline t60, iseseisev Mitteeristav
t66 arvutiga

Hindamisiilesanne:

Opilane tutvub praktikaettevéttega ja tiidab praktikadokumentatsiooni.

Iseseisev t00

Hindamismeetod:

Lavend

Praktikadokumentatsioon on vormistatud nduetekohaselt.

Iseseisvad t66d

Praktikapaeviku taitmine OIS's ning praktikaaruande koostamine
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koristab praktikaettevottes iseseisvalt
majutusruume ja tdotajate Gldruume
ning juhendamisel kliendipiirkonna
Uldruume;

tegutseb nduetekohaselt kiilastaja
poolt majutusettevétte ruumidesse
unustatud esemetega,

informeerib tehnilistest riketest ja
materiaalsest kahjust;

Jaotus tundides:

praktika: 120

iseseisev t606: 2

kokku: 122

- valmistab ette oma t6é6koha vdi té66ruumi,
hoiab selle t66ajal korras ja korrastab selle
parast t66 16ppu vastavalt
majapidamisosakonnas kehtestatud
nduetele

- koostab juhendamisel t66plaani Iahtudes
etteantud koristuslehe infost ja kiilastajate
likumisest

- t66tab meeskonnaliikmena arvestades
teiste majapidamisosakonna to6tajatega

- komplekteerib endale koristuskaru voi
koristuskorvi vajalike koristusainete,
-tarvikute, voodipesu ja ratikutega vastavalt
majutusettevotte standardile

- teostab iseseisavalt majutusruumi vahe- ja
I6ppkoristuse vastavalt koristusjuhendile

- koristab iseseisvalt to6tajate tGldruume ning
juhendamisel tldruume kliendipiirkonnas
vastavalt koristusplaanile ja koristusjuhendile
- téidab juhendi alusel koristusto6 kaigus
ettendhtud majapidamisaruandeid

- kasutab kulastajaga suheldes
viisakusvaljendeid ja korrektset erialast
sOnavara lahtuvalt praktikaettevotte
teenindusstandardist

- registreerib ja hoiustab kiilastaja poolt
majutusettevottesse unustatud esemed
jargides ettevodtte tdokorraldust

- edastab info majutusettevotte ruumidest
leitud tehnilistest riketest jargides ettevotte
té6korraldust

- tegutseb tehniliste rikete korral ohutult ja
vastavalt ettevotte standardile

- edastab info materiaalse kahjustuse kohta
jargides ettevotte tdokorraldu

To606 planeerimine.

Ergonoomiline ja hiigieeniline td6tamine
Meeskonnatd6 - koostdo teiste osakondadega
Majutusruumi vahe ja I6ppkoristus.
Uldruumide koristus.

Majapidamisaruannete taitmine
Klienditeenindus

Unustatud esmed.

Info liilkumine ettevdttes.

Ohudpetus

Praktiline t60, iseseisev
too

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktika sooritamine ja praktikapaeviku pidamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

Opilane sooritab kaik praktilised t66d praktikaettevéttes juhendaja juhendamisel rahuldavalt. Opilane taidab praktikapaevikut.

Iseseisvad t66d

Praktikapaeviku taitmine

Praktika
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Té6tamine majapidamisosakonnas

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

to6tab ergonoomiliselt erinevate
toitlustamises kasutatavate seadmete
ja tddvahenditega, taites igapaevaselt
toohugieeni ja todohutuse ndudeid;
serveerib hommikusddgilaua ja
restorani toite ning jooke, korrastab
teenindussaalis s66gilaudu ja peseb
ndusid, teeb ettevalmistustddd toitude
ja jookide serveerimiseks, teenindab ja
arveldab kilastajatega ning korrastab
kliendi lahkudes teenindusala;
teenindab koosoleku- ja
konverentsikliente;

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktika: 160

kokku: 164

- koostab meeskonnaliikmena to6plaani
lahtudes pakutavast menudust ja
toitlustustoimingutest

- valmistab ette oma t66koha, hoiab selle
t66ajal korras ja korrastab selle parast t66
16ppu vastavalt toitlustusosakonnas
kehtestatud nduetele

- teostab planeeritud igapaeva t66d
digeaegselt ja tehnoloogilises jarjekorras

- to6tab hugieeniliselt, ergonoomiliselt ning
kasutab ettenahtud tdoriietust ja
isikukaitsevahendeid

- to6tab meeskonnaliikmena arvestades
teiste toitlustusosakonna t66tajatega

- serveerib juhendamisel hommikusdogilaua
toite vastavalt ettevotte voimalustele

- korrastab juhendi alusel teenindussaalis
sodgilauad péarast kulastaja lahkumist

- peseb iseseisvalt ndud vastavalt ettevotte
vbimalustele

- t66de I16ppedes korrastab oma tédkoha

- teeb meeskonnas ettevalmistust6od ja
iseseisvalt laua eelkatte vastavalt etteantud
mendudle ja kilastajate arvule

- tutvustab juhendi alusel kilastajatele
etteantud menuud ja toite kasutades erialast
terminoloogiat

- serveerib toidud ja joogid sobilike
serveerimisvahenditega ja asjakohaste
todvotetega

- teenindab meeskonnaliikmena erineva
kultuuritaustaga kulastajaid lahtudes
ettevotte ariideest ja kliendikeskse
teeninduse pohimotetest

- klilastaja lahkumisjargses etapis korrastab
vastavalt juhendile teenindusala ja
todvahendid

- teenindab koosoleku- ja konverentsikliente
lahtudes ettevodtte teenindusstandardist;

- anallilsib enda teadmisi ja oskusi
toitlustusteeninduses.

Tooplaan, tdokoht, meeskonnatdd

Mise en place,

tédohutus ja tédtervishoid

Teenindussaalis laudade koristamine ja oma t66koha korrashoid
Noéude pesemine

Toitude ja jookide serveerimine

Kilastajate teenindamine

Kilastajatega arveldamine

Teenindusala korrastamine

Koosoleku- ja konverentsikliendi teenindamine

Praktiline t60, iseseisev
t60

Mitteeristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66
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Lavend

Opilane sooritab kdik praktilised t66d praktikaettevéttes juhendaja juhendamisel rahuldavalt. Opilane téidab praktikapaevikut.

Iseseisvad t66d

Praktikapaeviku taitmine

Praktika

Toéo6tamine toitlustusosakonnas ja konverentsikeskuses

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

to6tab meeskonnaliikmena
majutusettevétte vastuvdtuosakonnas;
sooritab igapaevatoiminguid
vastuvodtuletis ja koosolekuteeninduses
tunneb asjakohaseid tehnilisi
seadmeid, edastab ettevottesisest
informatsiooni

broneerib ja muib majutusettevétte
ilu-, tervise- ja spaa-teenuseid,
arvestades kilastajate soove

Jaotus tundides:

praktika: 280

kokku: 280

- planeerib juhendamisel enda t66d vastavalt
vastuvdtuosakonna vajadustele

- to6tab meeskonnaliikmena
majutusettevéttes lahtudes majutusettevotte
teenindusstandardist

- registreerib juhendamisel kiilastajaid sisse
ja valja vormistades vajalikud dokumendid
vastavalt seadusandlusele ja
teenindusstandardile

- tutvustab kilastajatele majutusettevotte
pohi- ja lisateenuseid lahtudes kullastajate
soovidest ja vajadustest, ettevottes
kehtestatud reeglitest ning kasutab
korrektselt erialast sénavara

- kasutab klienditeenindusprotsessis
vajadusel vdorkeelset terminoloogiat

- teenindab meeskonnaliikmena erineva
kultuuritaustaga kiilastajaid lahtudes nende
soovidest ja vajadustest

- vastab juhendamisel nii suulistele kui
kirjalikele paringutele 1ahtudes ettevotte
teenindusstandardist ja vdimalustest

- korraldab info liilkumist, sh vétab vastu ja
edastab kulaliste teateid l1ahtudes
klienditeeninduse pdhimdtetest

- arveldab juhendamisel sularaha,
maksekaardi ja vautSeritega arvestades nii
turvalisuse ndudeid kui ettevottes
kehtestatud reegleid

- koondab, liigitab ja edastab ettevottesisest
informatsiooni vastavalt osakondade
vajadusele lahtudes organisatsiooni
kommunikatsioonireeglitest ja
tookorralduslikest dokumentidest

T66 planeerimine

Toéotamine vastuvotu-, spaa- ja koosolekuosakondade meeskondades
Ettevotte pohi- ja sisateenuste tutvustamine kiilastajatele
Pd&hi- ja lisateenuste miuk

Kirjalik ja suuline paringutele vastamine

Kilastajate sisse- ja valjaregistreerimine

Info vastuvétmine ja edastamine

Kulastajatega arveldamine

Vastuvotutods kasutatavad seadmed ja arvutiprogrammid
Ettevottesisese info tootlemine

Tagasiside kogumine

Dokumentide arhiveerimine

llu-, spaa- ja tervisetooted, nende tutvustamine ja muik
klienditellimuse koostamine

arve koostamine ja arveldamine

Praktika, iseseisev t60

Mitteeristav
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- sooritab vastavalt tookirjeldusele
vastuvotutdo ja koosolekuteeninduse
toiminguid vajalikke seadmeid ja
arvutiprogramme kasitledes

- kogub ja edastab kulastajalt saadud
tagasisidet vastavalt ettevotte
tagasisidesusteemile

- koostab ja sailitab asjakohased
dokumendid ja aruanded vastavalt
digusaktides ja ettevétte standardites
kehtestatud nbuetele

Hindamisiilesanne:
Praktika sooritamine ja eneseanallis

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

Opilane sooritab kdik praktilised t66d praktikaettevéttes juhendaja juhendamisel rahuldavalt. Opilane taidab praktikapaevikut.

Iseseisvad t66d

Praktikapaeviku taitmine

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

anallitsib ennast kui praktikanti
majutusettevottes

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

kokku: 4

- loetleb oma tugevused praktiliste tdode
teostaja, klienditeenindaja ja
praktikaettevotte meeskonnaliikmena

- loetleb juhendi alusel tegevusi, mis praktika
jooksul dnnestusid hasti;

- nimetab juhendi alusel, mida
klienditeenindajana ja meeskonnaliikmena
on veel vaja arendada

- annab juhendi alusel hinnangu enda
flusilisele tddvoimele

- kirjeldab véimalusi aktiivse t66voime
sailitamiseks

Praktikaaruanne ja enesehinnang.

Esitlus

Iseseisev t60 arvutiga,
esitluste esitlemine ja
kuulamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opilane koostab enesehinnangu kus hindab ennast, kui hotelliteenindajat. Opilane koostab kokkuvétva esitluse praktikast.

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Suuline esitus
Analiits

Lavend

Opilane koostab enesehinnangu kus hindab liihidalt ennast, kui hotelliteenindajat. Opilane koostab kokkuvétva esitluse praktikast ja kannab selle ette ja vastab taiendavatele kiisimustele.

Iseseisvad t66d
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Praktika anallis, enesehindamine ja esitluse koostamine: kokkuvdte praktikast.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Ettevottepoolse juhendaja hinnang praktika sooritamise kohta ja erinevate 6pivaljundite sooritamise kohta, praktikapaevik, praktikaaruanne koos eneseanaluiiisiga
ja esitlus praktika kohta

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Tallinna Teeninduskooli praktikakord ja kirjalike té6de vormistamise juhend
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

8 Soome keel A2 2 llona Saalik

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmérk Omandada keeleoskuse tase A2, mis vdimaldab toime tulla igapaevastes korduvates suhtlusolukordades , mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel
rutiinsetel teemadel.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde

36t 16t

Opiviljundid 1 kasutab viisakusfraase ja oskab ennast esitleda soome keeles

2 saab aru fraasidest, mis on vahetult seotud igapaevaste suhtlussituatsioonidega (pere, sisseostud, kodukoht, t66)

3 saab aru lUhikestest lihtsatest tekstidest ja isiklikest kirjadest, oskab leida infot lihtsatest igapaevatekstidest (reklaamid, td6pakkumised, menuud, séiduplaanid)

4 saab hakkama igapaevaste tuupiliste suhtlusiilesannetega, oskab kaasa raakida, oskab kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi, haridust ja t66d

5 oskab sooritada ostu kaupluses ja tellida s66gikohas.

Teema: Soome keel A2

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 36, iseseisev t66: 16, kokku: 52

Alateemad:

Teated eraelus ja t66l. Teate koostamine: aeg, koht, tegevused, paevaplaanid.
Viisakas palve.

Keelavad, kohustavad, hoiatavad sildid/margid.

Enesetutvustamine: isikuandmed, pere, huvialad, teiste esitlemine.

Seotud o6pivaljundid:
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e kasutab viisakusfraase ja oskab ennast esitieda soome keeles

¢ saab aru fraasidest, mis on vahetult seotud igapéevaste suhtlussituatsioonidega (pere, sisseostud, kodukoht, t60)

¢ saab aru lihikestest lihtsatest tekstidest ja isiklikest kirjadest, oskab leida infot lihtsatest igapaevatekstidest (reklaamid, té6pakkumised, meniild, séiduplaanid)
saab hakkama igapaevaste tlupiliste suhtlustlesannetega, oskab kaasa ra&kida, oskab kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi, haridust ja t66d
¢ oskab sooritada ostu kaupluses ja tellida s6dgikohas.

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Rihmat6o

Tunnikontroll

Suuline esitus

1. Enesetutvustus (nimi, keel péaritolu, pere,
hobid); 2. Marksdnade jargi sobivate
klienditeeninduse situatsioonide koostamine
koos partneriga (kiisimused ja vastused
paaristdona); 3. Vestlus Soome kultuuriruumi
tundmisest etteantud pildi jargi.

Mitteeristav hindamine
Lavend:
- Oppija tutvustab ennast soome keeles. - Oppija saab hakkama lintsamates teenindussituatsioonides -

Iseseisvad t66d:

CV koostamine soome keeles

Erialase sdnavara omandamine Quizlet-dpikeskonnas

Hindamiskriteeriumid

- haaldab oma emakeelest erinevaid haalikuid ja marke sdnades ja kasutab lausetes &iget intonatsiooni
- kasutab suhtlemisel sobivaid soomekeelseid viisakusvaljendeid

- kasutab suhtlemisel viisakusvaljendeid ja argielulist sbnavara

- tutvustab end soome keeles

- esitab lihtsaid kisimusi ja vastab neile

- oskab paluda 6eldu kordamist vdi veelkordset selgitust ja lahendab probleemi

Oppemeetodid:
Loeng, rollimangud, paaristdo, iseseisev t66

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamistddde teostamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

www.suomenmestari.ee

S. Heikkild Hyvin menee!

L. Silferberg Suomen kielen alkeisoppikirja

YLE TV ,Supisuomea*“ video- ja vorgudppekursus,
S.Latomaa ,Mita kuuluu?“ hdaldus- ja kuulamisharjutused
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

9 Vene keel A2 2 Roman Fokin

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmérk Omandada keeleoskuse tase A2, mis vdimaldab toime tulla igapaevastes korduvates suhtlusolukordades , mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatega
rutiinsetel teemadel

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde

36t 16t

Opiviljundid 1 kasutab viisakusfraase ja oskab ennast esitleda vene keeles

2 saab aru fraasidest, mis on vahetult seotud igapaevaste suhtlussituatsioonidega (pere, sisseostud, kodukoht, t66)

3 saab aru lUhikestest lihtsatest tekstidest ja isiklikest kirjadest, oskab leida infot lihtsatest igapaevatekstidest (reklaamid, td6pakkumised, menuud, séiduplaanid)

4 saab hakkama igapaevaste tuupiliste suhtlusiilesannetega, oskab kaasa raakida, oskab kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi, haridust ja t66d

Teema: Vene keel A2

Jaotus tundides:
teoreetiline t00: 36, iseseisev t60: 16, kokku: 52

Alateemad:

Tavad ja kombed meil ja opitavat keelt kdnelevates maades.
Toitumisharjumused meil ja Soomes

Soome rahvusroad ja tdhtpaevad: peamised road, nimetused ja seosed.
Teated eraelus ja t60l. Teate koostamine: aeg, koht, tegevused, paevaplaanid.
Viisakas palve.

Kuulutused. Lihendid.

Kutsed tahtpaevadel.

Riiklikud puhad meil ja Soomes. Soovid plihadeks ja tdhtpaevadeks.

45/84




To6vahendid majutuses ja toitlustamisel.
Toollesanded klienditeeninduses.
Telefonisuhtlus klienditeeninduses

Keelavad, kohustavad, hoiatavad sildid/margid.
Erialane sdnavara: toiduained, toitude nimetused.
Enesetutvustamine: isikuandmed, pere, huvialad, teiste esitlemine.

Seotud o6pivaljundid:

¢ kasutab viisakusfraase ja oskab ennast esitleda vene keeles

e saab aru fraasidest, mis on vahetult seotud igapaevaste suhtlussituatsioonidega (pere, sisseostud, kodukoht, t66)

¢ saab aru lihikestest lihtsatest tekstidest ja isiklikest kirjadest, oskab leida infot lihtsatest igapaevatekstidest (reklaamid, téopakkumised, meniitid, séiduplaanid)
¢ saab hakkama igapaevaste tllpiliste suhtlusiilesannetega, oskab kaasa raakida, oskab kirjeldada oma perekonda ja teisi inimesi, elutingimusi, haridust ja t66d

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisulesanded

Hindekriteeriumid

Iseseisev t66

Praktiline t66

Suuline esitus

1. Enesetutvustus (nimi, keel péritolu, pere,
hobid); 2. Marksénade jargi sobivate
klienditeeninduse situatsioonide koostamine
koos partneriga (kiisimused ja vastused
paaristéona); 3. Vestlus Vene kultuuriruumi
tundmisest etteantud pildi jargi.

Mitteeristav hindamine

Lavend:

- Oppija tutvustab ennast vene keeles. - Oppija saab hakkama lihtsamates teenindussituatsioonides - dppija kirjledab etteantud pildi jargi Vene kultuuri ruumi
lintsamate valjenditega

Iseseisvad t66d:
Erialase sdnavara omandamine
CV koostamine soome keeles

Praktilised t66d:
rolliméangud

Hindamiskriteeriumid

- haaldab oma emakeelest erinevaid haalikuid ja marke sénades ja kasutab lausetes diget intonatsiooni
- kasutab suhtlemisel sobivaid vastavale keeleruumile tavaparaseid viisakusvaljendeid

- tunneb Vene kultuuriruumi ja toidukultuuri

- kasutab suhtlemisel viisakusvaljendeid ja argielulist sGnavara

- kirjutab juhendamisel ja abivahendite abil lihtsaid tekste nagu silte, teateid, reklaami,

kutseid uritustele, menuusid

- kirjutab juhendi abil labitud teemadel tekste

- tutvustab end ja rédagib oma t66st, nimetab soome keeles tédvahendeid ja kirjeldab oma tédulesandeid
- esitab lihtsaid klsimusi ja vastab neile, kui teemaks on tema ise ning konkreetne

tudpiline tédsituatsioon ja kui vestluspartner raagib aeglaselt ja selgesti

- oskab paluda 6eldu kordamist vdi veelkordset selgitust ja lahendab probleemi

Oppemeetodid:
- loeng;
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- arutlus;
- anallusiv arutelu;
- praktilise t66.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamistddde teostamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Ele Viilipus Turismi vene keel, Kirjastus Argo 2013;
A.lT'ony6eBa, A.3agopuHa, E.MaHanonbckas "Pycckuii s3bik Ans rocTuHuy, U pectopaHos”, C.-IM1. 1998.
C.XaBpoHuHa, J1. XapnamoBa, M. KasHbiwknHa "lMpakTuyeckuii Kypc pycckoro A3bika anst paboTtHukos cepsuca”, Mocksa, 2007,
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

10 Arvutidpetus 1 Ants Viljus, Kaido Tiits

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dppija mdistaks lihtsamat arvutialast snavara, teksti-ja tabelitdttluse, veebis navigeerimise ja esitluse loomise pdhimétteid ning kasutab
neid
informatsiooni hankimiseks, to6tlemiseks, edastamiseks, t66ks vajalikuks suhtluseks

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

12t 8t 6t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

kasutab dokumendi loomisel kasutab lihntsamat arvutialast sénavara; arvutialased pohimédisted, riistvara ja tarkvara; kombineeritud loeng, Mitteeristav

tekstitootlust, loob ja kujundab esitlusi jargib ohutusndudeid kuvariga té6tamisel; arvuti kasutamine ja korrashoid -t66laud, failihaldus, otsingute tegemine, failide praktiline t60,

ning tabeleid kasutades koostab ja vormistab juhendi alusel lihtne redigeerimine, prindihaldus; harjutustlesanded,

enamkasutatavaid funktsioone dokumendi; ohutus kuvariga té6tamisel; suuline esitlus/ettekanne

Jaotus tundides: koostab ja vormistab juhendi alusel tabeli; pdhioperatsioonid, dokumendi muutmine, andmete sisestamine, andmete

teoreetiline t66: 4 koostab ja vormistab ruumiplaani; margistamine,

praktiline t66: 2 koostab ja vormistab juhendi alusel esitluse kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine, teksti ja lehekilje kujundamise

iseseisev t60: 2 pohivotted;

kokku: 8 dokumendi viimistlemine, pais ja jalus, printimine;

objektide lisamine dokumendile -tabelid, pildid;

tabelitodtluses dokumendi loomine ja muutmine, pdhioperatsioonid, andmete
margistamine,

kopeerimine, teisaldamine, kustutamine, read ja veerud, valemid ja funktsioonid,
kujundamine, diagrammid ja objektid, printimine

Hindamisiilesanne:
Edastab iseseisva t60 t60 etteantud téhtajaks elektrooniliselt. Koostab esitluse.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus
Ettekanne/esitlus
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Lavend

opilane edastab iseseisva t66 elektrooniliselt ning koostab suulise ettekande

Iseseisvad t66d

Koostab ja vormistab kirjaliku t66 teemal: Puhkusepakett turismigrupile T66 sisaldab: 1.Sissejuhatus ( sh legend) 2.Majutus sh. ruumide kirjeldus ja ruumide plaan (joonis) 3.Toitlustus sh. menitde kirjeldused (tabelis) 4.
Puhkusepaketi teenused turismigrupile 5.Kasutatud allikad (vAhemalt 2 vodrkeelset) Edastab t66 etteantud tahtajaks elektrooniliselt.Koostab esitluse.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab interneti kasutamise
pdhimdtteid ja turvalisuse tahtsust ning
kasutab arvutit info otsimiseks,
tootlemiseks ja info edastamiseks
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 2

iseseisev t60: 4

kokku: 10

kirjeldab turvalist interneti kasutamist;
sooritab internetis lihtsamaid erialase info
otsinguid;

hindab ja t66tleb internetist leitud infot;
tolgib vdorkeelset infot;

kasutab elektronposti, vastab kirjadele

veebi kasutamine, veebis navigeerimine, otsing, elektronposti kasutamine,

kirjavahetus,

adresseerimine, postkasti haldamine, listid ja uudisgrupid;

turvalisus, andmekaitse;
interneti kasutusvdimalused ja turvalisus

kombineeritud loeng,
praktiline t606,
harjutusilesanded

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

koostab tellimuse vastuskirja ja edastab selle elektrooniliselt;
koostab arve ja edastab selle elektrooniliselt

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Lavend

opilane koostab dpetaja poolt etteantud lahtetlesande pdhjal tellimuse vastuskirja ja arve ning edastab antud dokumendid elektrooniliselt

Praktilised t66d

koostab tellimuse vastuskirja ja edastab selle elektrooniliselt; koostab arve ja edastab selle elektrooniliselt

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab oma t66s
tookeskkonna(operatsioonissiisteemi)
pdhilisi funktsioone

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 2

iseseisev t60: 2

kokku: 8

nimetab erinevaid hotellides kasutatavaid
arvutiprogramme

sisestab andmeid ja koostab aruandeid
(demo programmiga)

Programmi tutvustus ja kasutamine

kombineeritud loeng,
praktiline t60,
harjutusilesanded

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline kompleksiilesanne majutusettevotte reserveerimissiiteemiga, mille kdigus opilane koostab dpetaja poolt etteantud lahteandmete p&hjal
erinevaid toiminguid (kUlaliste sisse- ja valjaregistreerimine, erinevad aruanded)

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus
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Lavend

opilane sooritab praktilise kompleksilesande arvutil, kasutades majutusettevétte reserveerimissiteemi

Praktilised t66d

Praktiline Glesanne majutusettevotte reserveerimissiiteemiga, mille kaigus opilane koostab dpetaja poolt etteantud Iahteandmete pdhjal erinevaid toiminguid

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Koostab ja vormistab kirjaliku t66 teemal: Spaateenuste pakett Iahtuvalt kilastaja sihtgrupist

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

R. Reinumégi Tekstidokumendi loomine ja kujundamine Word2010-2013 abil, Binari Pro OU, 2015;
R. Reinumégi Esitluse loomine MS PowerPoint, Binari Pro OU, 2011;
R. Reinumégi Excel 2007-2010 valemid ja funktsioonid, Binari Pro OU, 2012
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
11 Kutsealane soome keel 2 llona Saalik
No6uded mooduli alustamiseks labitud moodul Soome keel A2

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dppija suhtleb kliendiga soome keeles kasutades erialast sénavara ja viisakusvaljendeid
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

24 t 16t 12t

Opiviljundid 1 madistab ja kasutab suhtlemisel lihntsamat majutusalast soome keele terminoloogiat

2 suhtleb kliendiga majutusasutuse tegevustega seotud teemadel soome keeles

3 mdistab ja kasutab suulisel suhtlemisel vastuvétutddalast terminoloogiat

4 tutvustab kliendile situatsioonist lahtuvalt vaba aja tegevuste, eesti kultuuri ja kultuuriasutustega seotud teenuseid soome keeles

Teema: Kutsealane soome keel

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 36, iseseisev t66: 18, kokku: 54

Alateemad:

teabeallikad ja sdnaraamatud internetis ja nende kasutamine;
isikliku keeledppeplaani valjatddtamine;

keeledpe virtuaalses dpikeskkonnas: vabavaralised abivahendid;
sGnavara ja grammatika dppimisel

enesetutvustamine: isikuandmed, pere, huvialad, teiste esitlemine;
tddvahendid majutuses ja toitlustamisel;

tédulesanded klienditeeninduses;

telefonisuhtlus klienditeeninduses

sinatamine ja teietamine;
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viisakusvaljendid;
majutusettevotetes kasutatavad terminoloogia ja valjendid

Seotud o6pivaljundid:

e mdistab ja kasutab suhtlemisel lihtsamat majutusalast soome keele terminoloogiat

¢ suhtleb kliendiga majutusasutuse tegevustega seotud teemadel soome keeles

e mdistab ja kasutab suulisel suhtlemisel vastuvdtutédalast terminoloogiat

e tutvustab kliendile situatsioonist Iahtuvalt vaba aja tegevuste, eesti kultuuri ja kultuuriasutustega seotud teenuseid soome keeles

Hindamisiilesanded
Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded Hindekriteeriumid
Iseseisev t66 Mitteeristav hindamine
Anallius Lavend:
Opilane koostab isikliku keeledppeplaani Isikliku keeledppeplaani koostamine dpetaja poolt etteantud juhendi jargi
Rihmat6o Mitteeristav hindamine
Suuline esitus Lavend:
Analuls Marksonade jargi sobivate klienditeeninduse situatsioonide koostamine koos partneriga (kiisimused ja vastused paaristdona); Vestlus dpitava keele kultuuriruumi
Marksdnade jargi sobivate klienditeeninduse tundmisest etteantud pildi jargi.
situatsioonide koostamine koos partneriga
(kisimused ja vastused paaristéona); Vestlus
Opitava keele kultuuriruumi tundmisest etteantud
pildi jargi.

Iseseisvad t66d:
Opetaja poolt etteantud teksti télkimine, kasutades sénaraamatuid ja elektroonilisi sénaraamatuid

Praktilised t66d:
- Opilane koostab hotelli kiilastajale tervituskaardi
- Paaristdodna lindistavad &pilased soome keelse tédalase situatsiooni. Opperiihm analiiiisib lindistust kuulates antud té6alases situatsioonis keelekasutust, arusaamist

Hindamiskriteeriumid - leiab abistavaid teabeallikaid tekstide moistmiseks ja to6tab vélja oma isikliku keeledppeplaani;

- kasutab sénaraamatuid, ka elektroonilisi teabeallikaid, tekstide mdoistmiseks;

- hindab end keele 6ppimisel, tuues valja oma tugevused ja ndrkused keeledppes;

- kasutab teabeallikaid ja sdnaraamatuid, ka elektroonilisi, mis on abiks lihtsate tekstide koostamisel;
- toetab keele &ppimist, katsetades uusi talle sobivaid 6pimeetodeid

- tutvustab end ja rédagib oma t66st, oskab nimetada soome keeles td6vahendeid ja

- kirjeldab oma té6ulesandeid;

- kasutab suhtlemisel sobivaid vastavale keeleruumile tavaparaseid viisakusvaljendeid;

- kasutab suhtlemisel sobivat majutusettevotete terminoloogiat

- kasutab soomekeelseid valjendeid kilastajel vaba aja tegevsute ja teenuste pakkumiseks

Oppemeetodid:
koitev loeng,
arutelu,
tédlehed,
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t66 arvutiga,
harjutused

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb sdnavaratestide ja praktilise hindamistlesande tulemusena, mis toimub mooduli I6pus soomekeelse kliendi teenindamisel
hotelli vastuvétus

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

Tiina Maripuu, Silvi Mélder Turismi soome keel
opetaja koostatud t6dlehed
https://yle.fi/aihe/artikkeli/2015/12/15/asiointisuomea
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

12 Kutsealane vene keel 2 Roman Fokin

Nouded mooduli alustamiseks

labitud moodul vene keel A2

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et ppija suhtleb kliendiga vene keeles kasutades erialast sdnavara ja viisakusvaljendeid

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

18t

22t

12t

Opiviljundid 1 mdistab ja kasutab suhtlemisel lihtsamat majutusalast vene keele terminoloogiat

2 suhtleb kliendiga majutusasutuse tegevustega seotud teemadel vene keeles

3 moistab ja kasutab suulisel suhtlemisel vastuvétutddalast terminoloogiat ning tutvustab kliendile situatsioonist Iahtuvalt vaba aja tegevuste, eesti kultuuri ja
kultuuriasutustega seotud teenuseid vene keeles

Teema: Kutsealane vene keel

Jaotus tundides:
teoreetiline t06: 36, iseseisev t66: 16, kokku: 52

Alateemad:

teabeallikad ja sdbnaraamatud internetis ja nende kasutamine;
isikliku keeledppeplaani valjatdétamine;

keeledpe virtuaalses dpikeskkonnas: vabavaralised abivahendid;
sOnavara ja grammatika dppimisel

enesetutvustamine: isikuandmed, pere, huvialad, teiste esitlemine;
todvahendid majutuses ja toitlustamisel;

toollesanded klienditeeninduses;

telefonisuhtlus klienditeeninduses

sinatamine ja teietamine;

viisakusvaljendid;
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majutusettevdtetes kasutatavad terminoloogia ja valjendid

Seotud 6pivaljundid:

e mdistab ja kasutab suhtlemisel lihtsamat majutusalast vene keele terminoloogiat
¢ suhtleb kliendiga majutusasutuse tegevustega seotud teemadel vene keeles
¢ mdistab ja kasutab suulisel suhtlemisel vastuvtutddalast terminoloogiat ning tutvustab kliendile situatsioonist I&htuvalt vaba aja tegevuste, eesti kultuuri ja kultuuriasutustega seotud teenuseid vene keeles

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisulesanded

Hindekriteeriumid

Iseseisev t66
Anallls
Opilane koostab isikliku keeledppeplaani

Mitteeristav hindamine
Lavend:
lIsikliku keeledppeplaani koostamine dpetaja poolt etteantud juhendi jargi

Rihmatéo

Suuline esitus

Analuls

Marksdnade jargi sobivate klienditeeninduse
situatsioonide koostamine koos partneriga
(kisimused ja vastused paaristdona); Vestlus
opitava keele kultuuriruumi tundmisest etteantud
pildi jargi.

Mitteeristav hindamine

Lavend:

Marksodnade jargi sobivate klienditeeninduse situatsioonide koostamine koos partneriga (kiisimused ja vastused paaristéona); Vestlus dpitava keele kultuuriruumi
tundmisest etteantud pildi jargi.

Iseseisvad t66d:

Opetaja poolt etteantud teksti télkimine, kasutades sénaraamatuid ja elektroonilisi sénaraamatuid

Praktilised t66d:
- Opilane koostab hotelli kiilastajale tervituskaardi

Paaristddna lindistavad épilased venekeelse tédalase situatsiooni. Opperiihm analiiiisib lindistust kuulates antud tééalases situatsioonis keelekasutust, arusaamist

Hindamiskriteeriumid

- leiab abistavaid teabeallikaid tekstide moistmiseks ja té6tab vélja oma isikliku keeledppeplaani;

- kasutab sénaraamatuid, ka elektroonilisi teabeallikaid, tekstide méistmiseks;

- hindab end keele 6ppimisel, tuues valja oma tugevused ja ndrkused keeledppes;

- kasutab teabeallikaid ja sbnaraamatuid, ka elektroonilisi, mis on abiks lihtsate tekstide koostamisel;
- toetab keele 6ppimist, katsetades uusi talle sobivaid épimeetodeid

- tutvustab end ja raagib oma t66st, oskab nimetada vene keeles td6vahendeid ja

- kirjeldab oma tédulesandeid;

- kasutab suhtlemisel sobivaid vastavale keeleruumile tavaparaseid viisakusvaljendeid;

- kasutab suhtlemisel sobivat majutusettevotete terminoloogiat

- kasutab venekeelseid valjendeid kiilastajel vaba aja tegevsute ja teenuste pakkumiseks

Oppemeetodid:
koitev loeng,
arutelu,
toolehed,

t00 arvutiga,
harjutused
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

ne Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb sdnavaratestide ja praktilise hindamisilesande tulemusena, mis toimub mooduli I1dpus venekeelse kliendi teenindamisel
hotelli vastuvdtus

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Ele Viilipus Turismi vene keel, Kirjastus Argo 2013;

A.l'ony6esa, A.3agopuHa, E.MaHanonbckas "Pycckuii a3bik Ans roctuHuy, u pectopaHos”, C.-IMT. 1998.

C.XaBpoHuHa, J1. XapnamoBa, M. KasHbiwwkrHa "lMNpakTtnyecknin Kypc pycckoro sisblka aAns paboTtHukos cepsuca”, Mocksa, 2007,
PeknamMHble npocneTbl FOCTUHWL, U pECTOPaHOB
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
13 Hotelli tarkvara 1 Kristi Tarik

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud moodul:
- Turismimajanduse alused

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab pohilised teadmised ja oskused hotelli enamkasutatavatest hotellitarkvaradest ja teeb lihtsamaid erinevat tilpi tellimusi,
viib labi sisse ja valjakirjutamise toiminguid, koostab erinevat tliupi arveid ja teeb kliendi profiili.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

6t

8t

12t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tunneb baastasemel Fidelio Front
Office, Opera ja Hotellinx Ulesehitus ja
susteemi ning oskab neid kavitada ja
teab podhilisi moisted.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

iseseisev t606: 3

kokku: 9

- kirjeldab erinevaid broneerimissiisteeme ja
oskab valja tuua nende erinevused

- selgitab hotelli tarkvarade peamisi mdisteid
- koostab arvutitarkvaras kliendi profiili

- arhiveerib vajalikud profiilid

- Hotellitarkvarad, nende kasutusvéimalused ja eesmargid Koitev loeng, iseseisev

- Tarkvaraga toéotamisel vajalikud moisted, nduded

- Kliendi profiili koostamine ja arhiveerimine

t60 arvutis, arutlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opilane koostab vastavalt juhendile arvutitarkvaras kliendi profiili ja arhiveerib vajalikud profiilid

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Tooleht

Lavend

Opilane esitab vastavalt juhendile koostatud nduetekohase hindamisiilesande ja iseseisva t6d

Iseseisvad t66d

Tooleht: Erinevaid broneerimististeemide vordlus
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

vormistab erinevaid, nii individuaal, kui
ka grupitellimusi kasutades
olemasolevat arvuti tarkvara

Jaotus tundides:

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 2

kokku: 8

- kasutab baastasemel lhte konkreetset
hotelli tarkvara

- koostab ja sisestab erinevaid tellimuse
(kinnitus, arautlemine)

- vbtab vastu ja sisestab online
broneerimissisteemide tellimused

- teeb koostd6d reisiblroodega (tellimused,
lepingulised tingimused)

- teeb tellimustes parandusi ja muudatusi

- individuaaltellimuse sisestamine
- koostd6 reisibliroodega: profiili loomine, individuaal- ja grupitellimuste
sisestamine

Koitev loeng, iseseisev
t60 arvutis, arutlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Vastavalt Ulesandele koostab ja sisestab tellimuse, ja teeb tellimuses vajalikud parandused ja muudatused

Lavend

Opilane esitab vastavalt juhendile koostatud nduetekohase hindamisiilesande ja iseseisva t66

Iseseisvad t66d

Kirjeldab Uhte hotelli tarkvarasusteemi.

Praktilised to6d

Kasutab uhte konkreetset hotelli tarvara ja sisestab erinevaid tellimusi ja teeb tellimustes parandusi ja muudatusi

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teeb erinevatele kiilalistele hotelli
tarkvaras sissekirjutusi, postitab
lisateenuseid ja avab erinevaid arveid
Jaotus tundides:

praktiline t606: 6

iseseisev t60: 3

kokku: 9

- kirjutab sisse ja avab tellimusega ja
tellimuseta kilalisele arve

- milb ja postitab lisateenuseid
hotellikllalise arvele ja kulalisele véljas poolt
majutusasutust

- leiab, kasutab ja edastab tarkvarast
vajalikku infot

- teostab kilalise lahkumisega seotud
protseduurid,

- koostab erinevaid arveid, kontrollib ja
teostab makseid ja teeb lihntsamaid arve
parandusi, muudatusi

- kulalise sissekirjutamine, arve avamine, lisateenuste postitamine
- kulalise valjakirjutamine, arve koostamine, kontrollimine.
- arveldamine kulalisega vastavalt teenindusstandardile

Koitev loeng, iseseisev
t60 arvutiga, arutlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opilane kirjutab vastavalt iilesandele kiilastaja sisse ja avab talle arve, postitab kiilastaja arvele lisateenuseid ja koostab lahkuvale kiilastajale

arve.

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus
Tooleht

Lavend
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Opilane esitab vastavalt juhendile koostatud nduetekohase hindamisiilesande ja iseseisva t66

Iseseisvad t66d

Mboistekaart - hotelli tarkvara moisted

Praktilised t66d

Kasutab uhte konkreetset hotelli tarkvara ja kirjutab kilastajat sisse ja avabtellimusega ja tellimuseta kulalisele. Postitab arvele lisateenuseid. Koostab arve ja teostab makseid.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamistddde ja iseseisvate t06de sooritamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine
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4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator

Tallinna Teeninduskool

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

14 Restoraniteenindus 2 Kaimar Palm

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 6ppija mdistab restorani tédkorraldust tulenevalt ettevétte riideest ja teenindab kliente rakendades erinevaid teenindusviise

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

6t

16t

30t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

Oppija moistab erinevate restoranide
ariideid ja restoraniteeninduse
pohimdtteid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

iseseisev t60: 8

kokku: 14

« vordleb erinevate restoranide tooteid ja

teenuseid lahtuvalt ariideest

Toitlustusettevdtete tulibid ja ariideed, toitlustustrendid, teenindusliigid
toitlustuses (2t)

» kirjeldab erinevaid teenindusviise restoranis | Teenindusprotsess toitlustamises (4h)

* kasutab restorani t66 planeerimisel
toitlustusettevotte t66d reguleerivaid
oigusakte juhendamisel

Arutlus, juhtumi kirjeldus, | Mitteeristav

anallus, koéitev loeng

Hindamisiilesanne:

SWOT analiiis, eneseanaluls, kirjalik test

Analius

Hindamismeetod:
Iseseisev t00

Lavend

Testi sooritamine 51%, hindamisiilesannete sooritamine lavendipdhiselt

Iseseisvad t66d

1. SWOT anallus vastavalt juhendile 2. Eneseanallilis

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

Oppija rakendab klientide

* planeerib ja korraldab serveerimist

« klienditeenindus restoranis

Praktiline t606, Mitteeristav
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teenindamisel erinevaid teenindusviise
Jaotus tundides:

praktiline t66: 30

iseseisev t60: 8

kokku: 38

meeskonnattdna rakendades erinevaid
teenindusviise

« kasutab muugi ja teenindamise tehnikaid
tavaparastes teenindusolukordades

« arveldab kliendiga ja kasitleb
nduetekohaselt sularaha nii selle
vastuvotmisel kui ka tagastamisel

« valmistab toidu I6plikult s6dgisaalis ja serveerib klientidele I1ahtuvalt juhendist,
arvestades portsjoni kompositsiooni, vormistamise ja kaunistamise vétteid
« arveldamine kliendiga

eneseanallls

Hindamisiilesanne:
E-portfoolio koostamine riihmatééna

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio

Lavend

Oppija osaleb kaikides praktilistes tundides; riihmatééna koostatud e-portfoolio on koostatud vastavalt juhendile

Iseseisvad t66d

Koostada e-portfoolio fotodest ja videodest riihmatéona "Elu dpperestoranis” kasutades platvorme prezi.com vdi tasuta kodulehe loomise platvorm (nt weebly.com jne)

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Koikide hindamistlesannete teostamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Rekkor, S; jt. Teenindamise kunst. Tallinn: Argo, 2013.
Rekkor, S; jt. Toitlustuse alused. Tallinn: Argo, 2008.
Kotkas, M; Roosipdld, A. Restoraniteenindus. Tallinn: Argo, 2010.
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
15 Spaatdodkorraldus 2 Siret Rannik

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija mdistab spaakultuuri olemust ja teenindab spaakiilastajaid majutusettevottes

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

6t

26t 20t

Opiviljundid

1 mdistab spaa ajaloolist ja tdnapéevast sisu ning Eestis tegutsevate spaahotellide erinevusi

2 teenindab erineva kultuuritaustaga spaakulastajaid kogu kulastusprotsessi valtel

3 tunneb spaateenustega seotud ohuallikaid ja esmaseid esmaabi votteid ning kutsub abivajajale abi

4 broneerib ja mlib majutusettevétte ilu-, tervise- ja spaateenuseid arvestades kulastajate soove

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamistddde sooritamine lavendi tasemel ja osalemine praktilise t66 tundides. Praktilise tdode kohta esitab dpimapi.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Eesti Spa Liit. www.estonianspas.eu

Spa hotellide kohulehekiljed

Maaturism. www.maaturism.ee

http://www.16662.ee/esmaabivotted.html
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/1969/%C3%9CLDINE%20ESMAABI.pdf
http://www.redcross.ee/et/materjalid.html

Seadus: Tootervishoid ja td6ohutus

Too6inspektsiooni koduleht: www.ti.ee
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
16 Erialane eesti keel 2

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8ppija kasutab nii kénes kui kirjas korrektset erialast eesti keelt ja jargib eesti keele igekirja reegleid.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

36t

16t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

valjendab ennast
teenindussituatsioonis korrektses eesti
keeles

Jaotus tundides:

teoreetiline t606: 6

iseseisev t606: 2

kokku: 8

- vdljendab end arusaadavalt, viisakalt,
keeleliselt korrektselt eesti keeles etteantud
teenindussituatsioonis

- valib teenindussituatsioonile sobiva
teenindusalase sGnavara ja kasutab
korrektset erialast terminoloogiat

- suuline ja kirjalik suhtlemisoskus

- suulise ja kirjaliku valjenduslaadi eripara
- tervitamine, tervitustele vastamine nii isiklikult kui ka telefoni teel klassis, diskussioon
- enda ja kaaslase esitlemine
- selgituste palumine

- keeleline méjutamine

koitev loeng, mottega
lugemine, diskussioon

vaikeses riihmas,
rihmatoo, iseseisev t06

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Rollimangu: Teenindussituatsioonide lahendamine keeleliselt korrektses eesti keeles.

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

Opilane esitab lavendi tasemel vastavalt juhendile hindamisiilesande ja iseseisvad t66d

Iseseisvad t66d

Ideekaart: Viisakusvaljendid

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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leiab informatsiooni meedias
saadaolevate erialaste tekstide kohta
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

iseseisev t60: 6

kokku: 18

- leiab informatsiooni meedias saadaolevate
erialaste tekstide kohta ja vastab teksti kohta
esitatud klsimustele

- mdistab funktsionaalstiililt erinevaid tekste,
sh mitmesuguseid kasutamisjuhiseid

- oskab leida tekstist vajalikku voi teda
huvitavat informatsiooni juhendi alusel

- oskab jalgida raadio- ja TV-uudiseid ning
-teateid, et saada vajalikku infot juhendi
alusel

- oskab eristada kuulatu detaile ja jarjestada
suindmusi juhendi alusel

- info hankimine
- olulise ja mitteolulise eristamine
- kuulamisoskus

koitev loeng, mottega
lugemine, diskussioon
klassis, diskussioon
vaikeses riihmas,
rihmatdo, iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opilane jalgib raadio- ja TV-uudiseid ning -teateid ja leiab sealt juhendi alusel vajalikku informatsiooni

Lavend

Opilane esitab lavendi tasemel vastavalt juhendile hindamisiilesande ja iseseisvad t66d

Iseseisvad t66d

Opilane leiab juhendi alusel etteantud tekstist vajalikku informatsiooni

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab erialast teksti ja oskab eristada
olulise mitteolulisest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

iseseisev t606: 2

kokku: 8

- leiab erialasest sidumata tekstist info
seadmete ja tddvahendite kohta ning vastab
esitatud kiisimustele

- mdistab lugeda meniud

- teksti moistmine
- info leidmine
- kulinaarne terminoloogia

koitev loeng, mottega
lugemine, diskussioon
klassis, diskussioon
vaikeses rihmas,
rihmatdo, iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opilane loeb meniiiid ja teeb vastavalt killastaja soovidele pakkumise

Hindamismeetod:

Ulesanne/harjutus

Lavend

Opilane esitab lavendi tasemel vastavalt juhendile hindamisiilesande ja iseseisvad t66d

Iseseisvad t66d

Koostab vastavalt mendile ja paringule kiilastajale hinnapakkumise

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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koostab erialaseid dokumente ja tekste
rakendades oGigekirja reegleid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

iseseisev t66: 6

kokku: 18

- koostab sisult ja keeleliselt korrektse
menld, kasutades erialast terminoloogiat

- koostab dokumendid praktikale asumiseks
(CV, avaldus, motivatsioonikiri, oskuste
nimistu koostamine)

- koostab keeleliselt ja vormiliselt digesti
erinevaid ametikirju (e-kirju) juhendi alusel
- koostab kirjalikult korrektses eesti keeles
praktikaaruande vastavalt etteantud
juhendile

- leiab ja parandab etteantud tekstis
obigekirja- ja stiilivigu, rakendades digekirja
reegleid

- viitab kirjalikes t60des kasutatud allikatele
vastavalt Teko kirjalike t66de koostamise
juhendile.

- haalikuortograafia

- algustaheortograafia

- kokku- ja lahkukirjutamine

- veaohtlikud sdnavormid

- kijavahemargid, sh sidekriips menlisénades
- vdorsdnad

- tsitaatsdnad

- lGhendid tekstis

- numbrid tekstis

- hindade vormistamine

koitev loeng, mottega
lugemine, diskussioon
klassis, diskussioon
vaikeses riihmas,
rihmatdo, iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Opilane koostab juhendi alusel dokumendid praktikale asumiseks (CV, avaldus, motivatsioonikiri)

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Arvestustto

Lavend

Opilane esitab lavendi tasemel vastavalt juhendile hindamisiilesande ja iseseisvad t66d

Iseseisvad t66d

Etteantud juhendi alusel menii koostamine. Koostab etteantud juhendi alusel ametikirja (e-kirja)

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Opilane esitab lavendi tasemel kdik hindamisiilesanded ja iseseisvad t66d

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

http://portaal.eki.ee/
http://www.keelevara.ee/login/

“Eesti igekeelsussénaraamat OS 2013” Eesti Keele Sihtasutus 2013;
Tiiu Erelt “Eesti ortograafia” Eesti Keele Sihtasutus 2005;

Killiki Kask “Meedia moju” Avita 2013;

Merike Kuhhi “Eesti ametikeel” llo 2006;

Interneti andmebaasid: http://www.eki.ee/knab/knab.htm
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

17 Esmaabi 1 Heikki Eskusson

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

12t

8t

6t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

hindab kannatanu seisundit, valdab
tahtsamaid esmaabivétteid, kasutades
pohilisi esmaabivahendeid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 8

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 6

kokku: 20

« selgitab juhendi alusel esmaabi korralduse
pdhimdtteid majutusettevottes

+ hindab juhendi alusel kannatanu tervislikku
seisundit

» annab juhendi alusel esmaabi kergemate
vigastuste (pdletus-, Idikehaavade,
pdrutuste,

kukkumiste ja nihestumiste) korral

« toimib dnnetusjuhtumi korral enda ja
kaastootajate tervist sdastvalt

Esmaabi korraldus
Esmaabivahendid ja pdhilised esmaabivétted.

Kukkumine, luumurrud, lihaste ja liigeste venitused, pdletushaavad, kilmumine,

kuumakahjustused, murgitused, vddrkehad.
Sidumis- ja toestamisvahendid.

Kannatanu tdstmine, kandmine,transportimine.

Esmaabivahendid té6kohal

Loeng, arutlus, praktiline
Ope, iseseisev t00

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline esmaabi andmise situatsioonllesanne juhendi alusel

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

Opilane annab juhendi alusel etteantud situatsiooniilesandele kannatanule esmaabi. Esitab nduetele vastava iseseisva t66

Iseseisvad t66d

Kirjeldab juhendi alusel esmaabi andmist kannatanule kergemate vigastuste korral ja nimetab ara kasutatavad esmaabivahendid.

Praktilised to6d

Esmaabivotete kasutamine
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kutsub abi ja suhtleb asjakohaselt
paasteametiga ja juhatab teed
kannatanu juurde

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

iseseisev t606: 2

kokku: 6

nimetab hadaabinumbri

suhtleb telefoni teel Paasteametiga
kirjeldades kannatanu sisundit

suhtleb telefoni teel Paasteametiga
kirjeldades kohale jdudmise vdimalusi
leiab vélja kdige lihema tee kannatanuni
joudmiseks

Hadaabinumber
Suhtlus Paasteametiga

Koitev loeng, iseseisev
1606, situatsioonide
lahendamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Nimetab Paasteameti telefoninumbri ja suhtleb vastavalt juhendile telefoni teel Paasteametiga

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

Nimetab Paasteameti telefoninumbri ja suhtleb vastavalt juhendile telefoni teel Paasteametiga. Esitab nduetekohase iseseisva t66

Iseseisvad t66d

Koostab juhendi alusel kiirabi kannatanuni jdudmise teekonna.
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Tallinna Teeninduskool

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Majutusteenindus

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

18 Spaateenindus 8 Siret Rannik

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dppija mdistab spaakultuuri olemust ja teenindab spaakiilastajaid majutusettevottes

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

38t 76t 46t 48t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab spaa ajaloolist ja tanapaevast | < kirjeldab rihmatodna spaakultuuri ja Spaakultuuri ajalugu koitev loeng, rihmatoo, Eristav

sisu ning Eestis tegutsevate
spaahotellide erinevusi
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 14
iseseisev t66: 18

kokku: 32

kasitluses

ja paevaspaa sisu

kirjeldab nende erinevusi

spaateenuseid

traditsioone ajaloolises ja tanapaeva

« selgitab juhendi alusel ravispaa,
heaoluspaa, mineraalveespaa, thalassospaa

* nimetab rihmatdona Eesti spaahotellid ja

« kirjeldab uhe majutusettevétte naitel
majutusettevétte peamisi ilu-, tervise- ja

Spaade liigid, spaaliit
Spaahotellid Eestis
Spaateenused, iluteenused ja terviseteenused

iseseisev t60 arvutis

Hindamisiilesanne:

Opilane kirjeldab juhendi alusel erinevate spaade sisu ja (ravispaa, heaoluspaa, mineraalveespaa, thalassospaa ja paevaspaa)

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Ulesanne/harjutus

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Opilane kirjeldab erinevate spaade sisu, kuid méned spaad jaavad
kirjeldamata. Opilane kirjeldab (ihe Eesti spaahotelli teenuseid, kuid ei
kirjelda mitte k&iki teenuseid ja tekst kodutéddes on vigadega ja
konarlik.

Opilane kirjeldab eramus erinevate spaade sisu. Opilane kirjeldab
enamus Uhe Eesti spaahotelli teenuseid ja teeb kodutddde tekstis
mdned suuremad vead.

Opilane kirjeldab k&iki erinevate spaade sisu. Opilane kirjeldab tihe
Eesti spaahotelli kbiki teenuseid ja tekst kodutdéddes on sujuv ja ilma
suuremate vigadeta.
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Iseseisvad t66d

Riihmat66: Opilane kirjeldab iihe Eesti spaahotelli teenuseid (spaahotelli liik, pakutavad teenused ja nende liihikirjeldus)

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teenindab erineva kultuuritaustaga
spaakilastajaid kogu kulastusprotsessi
valtel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

praktiline t66: 40

iseseisev td60: 26

kokku: 72

« valmistab juhendi alusel ette ja korrastab
spaa teenindusala enda té6ilesannete piires
* lahendab erinevaid teenindussituatsioone
tagades kulastaja, enda ja kaastdotajate
turvalisuse kogu kilastusprotsessi valtel

« selgitab juhendamisel kilastajate soovid
voi probleemid ning pakub sellele vastavalt
lahendusi

* pohjendab pakutud lahendust vdi kaitumist
lahtuvalt kliendikeskse teeninduse
pohimdtetest

* rakendab juhendi alusel spaateenindajana
peamisi turvalisuse ja td6ohutuse néudeid

Spaa teenindusala
Spaa kodukord
Turvameetmed spaades

Spaakulastajate teenindamine, kulastajate soovide ja vajadustega arvestamine

Koitev loeng, dppekaik,
praktiline t66,rihmatdo,
iseseisev t60,
rollimangud.

Eristav

Hindamisiilesanne:

Opilane valmistab juhendi alusel ette ja korrastab spaa teenindusala enda tddiilesannete piires.

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Iseseisev t00
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Opilane valmistab iseseisvalt juhendi alusel ette ja korrastab spaa
teenindusala enda té6llesannete piires, kuid teeb praktilise lilesande
taitmisel méned vead, mida juhendaja juhendamisel markab ja
parandab tehtud vead. Esitab nduetekohase isesiesva t60. .

Opilane valmistab iseseisvalt juhendi alusel ette ja korrastab spaa
teenindusala enda té6ilesannete piires, kuid teeb praktilise tlesande
taitmisel moéned vead, mida ise markab ja parandab. Esitab
nduetekohase isesiesva t66.

Opilane valmistab iseseisvalt eeskujulikult juhendi alusel ette ja
korrastab spaa teenindusala enda to6ilesannete piires. Esitab
nduetekohase isesiesva t006.

Iseseisvad t66d

Rihmat60: juhendi alusel kirjeldada erinevate spaateenuste turvalisust ja tddohutuse nduded. Praktilised t66d kirjeldab 6pimapis

Praktilised t66d

Spaa teenindusala korrastamine ja ettevalmistamine klientide teenindamiseks Klientide teenindamine, probleemide lahendamine.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

tunneb spaateenustega seotud
ohuallikaid ja esmaseid esmaabi
votteid ning kutsub abivajajale abi
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

* nimetab rihmatddna spaateenustega
seotud ohuallikad ja kirjeldab nende
ohtlikkust kllastajatele

« kirjeldab rihmatééna asjakohaseid
esmaabivétteid pdletuse, nihestuse,

Spaas esinevad ohuallikad, kilastajate teavitamine ohtudest

Esmaabikapp spaas
Esmaabi enimesinevate traumade korral
Hadaabi kutsumine

Koitev loend, praktiline
t606, rihmatdo, iseseisev
t6o

Eristav
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praktiline t606: 6
iseseisev t66: 16
kokku: 28

minestamise vms korral

* nimetab hadaabi telefoninumbri ja kirjeldab
abikutsumise protsessi vastavalt ettevotte
protseduurireeglitele

+ annab kilastajale asjakohast abi kerge
nahapdletuse, nihestuse, minestamise korral
« teatab dnnetusest ja kutsub abivajajale abi
vastavalt ettevotte protseduurireeglitele

Hindamisiilesanne:

Praktiline esmaabi andmise situatsioonulesanne juhendi alusel

Hindamismeetod:
Riihmat6o
Iseseisev t66
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Opilane annab juhendi alusel etteantud situatsiooniilesandele
kannatanule esmaabi, kuid teeb méned vead, mida juhendaja
juhendamisel parandab. Esitab nduetele vastava iseseisva t66

Opilane annab juhendi alusel etteantud situatsiooniilesandele
kannatanule iseseisvalt esmaabi ja teeb paar viga, mida ise markab ja
parandab koheselt. Esitab

Opilane annab juhendi alusel etteantud situatsiooniilesandele
kannatanule iseseisvalt esmaabi ja ei tee suuremaid vigu. Esitab

nduetele vastava iseseisva t66

Iseseisvad t66d

Rihmato6: juhendi alusel nimetab erinevate spaateenuste ohuallikaid ja kirjeldab nende ohtlikkust kulastajatele. Praktilised t66d kirjeldab dpimapis.

Praktilised t66d

Esmaabivotete kasutamine

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

broneerib ja mlib majutusettevotte
ilu-, tervise- ja spaateenuseid
arvestades kulastajate soove
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

praktika: 48

iseseisev t60: 16

kokku: 76

« tutvustab ja soovitab ilu-, tervise- ja
spaateenuseid ning —tooteid vastavalt
kilastaja soovidele lahtudes ettevéttes
pakutavast valikust ja mahust

« vormistab klienditellimuse ilu-, tervise- ja
spaateenustele ettevottes kehtestatud korra
alusel kasutades ettevotte infostisteemi

» mulb kilastajale sobilikke ilu-, tervise- ja
spaateenuseid ning —tooteid arvestades
ettevotte pakutavate teenuste eripara

« koostab teenuste ja toodete kirjaliku arve
vastavalt hinnakirjale

» arveldab kilastajatega vastavalt ettevotte
protseduurireeglitele ja kasutades erinevaid
maksevahendeid

llu-, tervise- ja spaateenused ning -tooted
Klienditellimuste vormistamine ettevétte infostisteemis
Teenuste ja toodete muuk

Arvete koostamine ja arveldamine

t60, rollimangud

Koitev loeng, iseseisev

Eristav

Hindamisiilesanne:

Vormistab juhendi alusel kliendi tellimuse ning esitab pakutud spaateenuste kohta kulastajale arve.
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Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Vormistab juhendi alusel kliendi tellimuse ning esitab pakutud
spaateenuste kohta kulastajale arv etehes t60s mdned vead, mida
parandab juhendaja juhendamisel..

Vormistab juhendi alusel kliendi tellimuse ning esitab pakutud
spaateenuste kohta kilastajale arve, tehes t66s mdned vead, mida
oskab ka ise parandada.

Vormistab juhendi alusel digesti kliendi tellimuse ning esitab pakutud
spaateenuste kohta kulastajale dige arve.

Iseseisvad t66d

Valib vastavalt juhendile kilastaja soove arvestades spaateenuste paketi ja kirjeldab pakutud spaateenuseid. Praktilised t66d kirjeldab 6pimapis

Praktilised t66d

Kulastajatele ilu-, tervise- ja spaateenuste tutvustamine ja midk. Klienditellimuste koostamine, klientidele arvete koostamine ja arveldamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamisté6de sooritamine I&vendi tasemel ja osalemine praktilise 166 tundides. Praktilise t66de kohta esitab &pimapi.

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

Eesti Spa Liit. www.estonianspas.eu
Spa hotellide kohulehekiiljed

Maaturism. www.maaturism.ee
http://www.16662.ee/esmaabivotted.html
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/1969/%C3%9CLDINE%20ESMAABI.pdf
http://www.redcross.ee/et/materjalid.html
Seadus: Tootervishoid ja td6ohutus
Tooinspektsiooni koduleht: www.ti.ee
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
19 Eritoitlustus 1 Riina Laht

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud moodul: Toitlustamine

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane koostab erinevate toitumisvajadustega klientidele sobilikud meniud, arvutab menuu toitevaartuse ning valmistab
toitumisiseadrasustele sobilike valmistamisviisidega roogasid ja jooke, rakendades toidu- ja té6ohutuse pohimaotteid.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

6t

8t

12t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

kirjeldab juhendi alusel erinevate
toitumisisearasustega klientide
toitumise eripdra

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

iseseisev t60: 4

kokku: 10

- selgitab juhendi alusel ealistest
isedrasustest tulenevaid toitumisalaseid
erisusi

- selgitab juhendi alusel fulsilisest
koormusest tulenevaid toitumisalaseid
erisusi

- selgitab juhendi alusel tervislikust
seisundist, toidutalumatusest ja
toiduallergiatest tulenevaid toitumisalaseid
erisusi

- selgitab juhendi alusel taimetoitluse
erinevaid liike ja nendest tulenevaid
toitumisalaseid vajadusi

Toitainete vajadus - energia vajadus.
Tsoliaakia

Laktoositalumatus,

Diabeet

Toiduallergiad

Taimetoitlus

Loeng, arutelu, analus, Mitteeristav

iseseisev t60.

Hindamisiilesanne:

Hindamise eelduseks- esitatud on iseseisev t66.
Arutelus osalemine teemal "Erinevate toitumisalaste isedrasustega klientide toitumine".

Hindamismeetod
Rihmatdo
Iseseisev t00
Arutlus

Lavend
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Esitatud nduetele vastav iseseisev t60.

Aruteluses "Erinevate toitumisalaste isedrasustega klintide toitumine".
osalemine. Oppija selgitab ealistest iseérasustest tulenevaid toitumisalaseid erisusi juhendi alusel.

Iseseisvad t66d

Probleemilesande lahendamine rihmatddna teemal "Erinevate toitumisalaste isedrasustega klientide toitumine".

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab ja kohandab toitlustusettevotte
tavaparase menud ja retseptuuri
toitumisisearasustega klientidele
sobivaks

Jaotus tundides:

praktiline t66: 6

kokku: 6

- kohandab ettevdtte mendii ja retseptuuri
toitumisspetsiifilise kliendirihma vajadustele
- koostab erivajadustega klientidele
menuusid

Menli kohandamine erivajadustega klientidele
Retseptuuri kohandamine erivajadustega klientidele

Menuu koostamine arvestades kliendirihmade toitumisalast omapéra.

Loeng, lauamang,

diskussioon, rihmat6o.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Oppija kohandab etteantud meniiii vastavalt kliendisihtriihma toitumisalastele spetsiifilistele vajadustele juhendi alusel.

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Iseseisev t00
Ulesanne/harjutus

Lavend

Oppija kohandab etteantud meniiii vastavalt kliendisihtriihma toitumisalastele spetsiifilistele vajadustele juhendi alusel. Oppija esitab néuetekohase iseseisva t66.

Iseseisvad t66d

Rihmat66: Juhendi alusel hommikusd6gi meniil koostamine erivajadustega klientidele

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

valmistab juhendi alusel
toitumisisearasustega klientidele
sobilikke roogi ja jooke

Jaotus tundides:

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 4

kokku: 10

Valmistab juhendamisel etteantud juhendite

jargi erivajadustega klientidele roogi ja jooke.

Kasutab juhendamisel roogade ja jookide
valmistamisel kliendirihmale sobilikke
tootlusvotteid ja maitsestust.

Rakendab juhendamisel toidu- ja tdéohutuse
pdhimbtteid.

Korraldab oma td6kohta juhendamisel.

toitumisalaste isedrasustega klientidele sobilike roogade ja jookide valmistamine

Rihmatdo, arutelu

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Oppija valmistab juhendamisel etteantud juhendite jérgi roogi ja jooke,

kasutades juhendamisel roogade ja jookide valmistamisel kliendiriihmale sobilikke t66tlusvétteid ja maitsestust,rakendab juhendamisel toidu- ja

tédohutuse pdhimdtteid

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Praktiline t66
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korraldab oma té6kohta juhendamisel.

Lavend

Oppija valmistab juhendamisel etteantud juhendite jérgi roogi ja jooke,
kasutab juhendamisel roogade ja jookide valmistamisel kliendirihmale sobilikke t66tlusvétteid ja maitsestust
rakendab juhendamisel toidu- ja td6ohutuse pohimbtteid

korraldab oma té6kohta juhendamisel.

Praktilised t66d

Toitumisalaste isearasustega klientidele sobilike roogade ja jookide valmistamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Juhendi alusel menui ja tehnoloogiliste kaartide kohandamine erivajadusega kliendile ja selle teostamine praktiliselt

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Anne Kersna, Indrek Kivisalu, Maire Merits ja Sirje Rekkor

Toiduvalmistamine suurkdoégis, Argo, 2010

lina Kalbri, Toitumisdpetus, kirjastus ILO AS, 2007

Rekkor, S., Kersna, A., Merits, M., Toitlustuse alused, kirjastus Argo 2010

Toitumisdpetuse e- 6ppematerjalid: http://www.e-ope.khk.ee/ek/2012/toiduvalmistamine_suurkoogis/toitumisopetus/
e-kursus ToitumisOpetuse alused https://moodle.e-ope.ee/login/index.php
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega 6ppija

Oppevorm statsionaarne - koolipdhine dpe, statsionaarne - td6kohapdhine ope

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
20 Teenindaja hiigieen 1 Siret Rannik
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Oppija hindab teemasid, mis on vajalik klienditeenindajal kérgete hiigieenistandardite jargimiseks.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

18t

8t

Opiviljundid

1 teab patogeensete mikroorganismide leviku teid ja nakkusohtlikkust;

2 moistab isikliku hugieeni tagamise vajalikkust jargides hiugieenireegleid.

Teema: Teenindaja hiigieen

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 18, iseseisev t00: 8, kokku: 26

Alateemad:
Mikroorganismid
nakkushaigused

kate pesemine

isiklik hiigieen

allergilised nahapdletikud
nakkavad nahahaigused
Nahalédbeelemendid
Nakkuse valtimine
Nahahoolduse pdhimétted

Seotud 6pivaljundid:
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¢ teab patogeensete mikroorganismide leviku teid ja nakkusohtlikkust;
¢ mdistab isikliku hiigieeni tagamise vajalikkust jargides hiigieenireegleid.

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisulesanded

Hindekriteeriumid

Rihmat66

Suuline esitus

Koostada riihmatééna etteantud teemal
plakatesitlus ning selle ettekandmine.

Mitteeristav hindamine
Lavend:
Oppija on koostanud juhiste jargi esitluse ja selle suuliselt ette kandnud

Iseseisvad t66d:

Oppija koostab esituse paaristdééna (ihe nakkushaiguse kohta ja esitleb seda klassis

Hindamiskriteeriumid

Oppija
- nimetab juhendi alusel vahemalt 5 nahahaigust ja kirjeldab nende tunnuseid ning hooldusp&himétteid
- leotleb teenindajale vajalikke hligieenireegleid

Oppemeetodid:

Opetamisel kasutatakse teema tutvustamist, arutelu, analiiiisi, rihmat66d, iseseisva ja rilhmat66 t66 juhendeid, olukorra hindamist ja lahendamist, elulisi naiteid.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinne moodustub jooksvate hindamisiilesannete koondhindena.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Nienstedt, W. Hanninen, O. jt. Inimese fusioloogia ja anatoomia. Tallinn: Medicina, 2001
2. Nahahaigused (M. Hannuksela, T.Reunala, J. Karvonen, R. Suhonen)

3. Dermatoveneroloogia (H. Vahter)

4. Nahahaigused perearstile (H. Silm, S.Kaur)
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskkoolijargne oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipdhine dpe, statsionaarne - tdékohapdhine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

21 Infograafika 1

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8ppija omandab teadmised graafilise disaini ja infograafika pshimétetest ning nende rakenduslikest

aspektidest veebipbhiste voi vabavaraliste programmide naitel.

Opiviljundid 1 nimetab piksel- ja vektorgraafika t66tlemisel kasutatavaid peamisi vabavaralisi tarkvarapakette ning teab graafilise disaini pohimétteid

2 nimetab pildité6tlus- ja vektorgraafikaprogrammide peamisi t60riistu

3 valib graafika loomiseks sobiva tarkvara, kasutades pilditd6tlusprogrammi (PixIr véi GIMP) t66riistu piltide to6tlemisel

4 kasutab graafikaprogrammi (vectr, YouiDraw, Piktochart v&i Inkscape) to6riistu infomaterjali kujundamisel

Teema: Infograafika

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 2, praktiline t66: 12, iseseisev t66: 12, kokku: 26

Alateemad:

- kompositsiooni, varviteooria ja tipograafia alused;
- pilditodtluse pdhimotted ja toovotted;

- vektorgraafika loomine ja muutmine;

- informatsiooni kujundamine.

Seotud o6pivaljundid:

¢ nimetab piksel- ja vektorgraafika t66tlemisel kasutatavaid peamisi vabavaralisi tarkvarapakette ning teab graafilise disaini pdhimétteid
¢ nimetab pilditd6tlus- ja vektorgraafikaprogrammide peamisi t66riistu

valib graafika loomiseks sobiva tarkvara, kasutades pilditd6tlusprogrammi (PixIr véi GIMP) t66riistu piltide to6tlemisel

kasutab graafikaprogrammi (vectr, YouiDraw, Piktochart voi Inkscape) t66riistu infomaterjali kujundamisel
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Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded Hindekriteeriumid
Iseseisev t60 Mitteeristav hindamine
Praktiline t66 Lavend:

Oppija koostab kujundustéd, kasutades sobivaid | Esitatud kujundustéé vastab juhendile ning on esitatud tahtaegselt
vahendeid ning vormingut.

Iseseisvad t66d:
Oppija koostab (ihe olemasoleva kujundustéé analiiiisi

Praktilised t66d:
Oppija koostab kujundustéd, kasutades sobivaid vahendeid ning vormingut.

Hindamiskriteeriumid - anallusib pilditootlus- ja vektorgraafikaprogrammide peamisi td6riistu ning nende kasutegureid;
- valib ja kasutab graafikaprogrammi todriistu piltide loomisel;

Oppemeetodid:
Loeng, praktiline t66, arutelu, analuis.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulihinne kujuneb &pivaljundite hindamisilesannete koondhindena.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm
Oppevorm
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
22 Spaatdodkorraldus 1
No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad
Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et dppija mdistab spaakultuuri olemust ja spaatddkoraldust majutusettevéttes.
Opiviljundid 1 mdistab spaa ajaloolist ja tdnapaevast sisu ning Eestis tegutsevate spaahotellide erinevusi
2 teab majutusettevotte ilu-, tervise- ja spaateenuseid ning soovitab neid kilastajale arvestades kiilastajate soove
3 kirjeldab majutusettevotte spaaosakonna tdokorraldust

Teema: Spaatéokorraldus

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 4, praktiline t60: 8, iseseisev t606: 14, kokku: 26

Alateemad:

Spaakultuuri ajalugu

Spaade liigid, spaaliit

Spaahotellid Eestis

Spaateenused, iluteenused ja terviseteenused

llu-, tervise- ja spaateenused ning -tooted
Klienditellimuste vormistamine ettevotte infostusteemis
Teenuste ja toodete muik

Spaa teenindusala

Spaa kodukord

Turvameetmed spaades

Spaakilastajate teenindamine, kllastajate soovide ja vajadustega arvestamine

Seotud 6pivaljundid:
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¢ mdistab spaa ajaloolist ja tdnapaevast sisu ning Eestis tegutsevate spaahotellide erinevusi
¢ teab majutusettevdtte ilu-, tervise- ja spaateenuseid ning soovitab neid kilastajale arvestades kulastajate soove
e kirjeldab majutusettevdtte spaaosakonna tddkorraldust

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Rihmat66

Iseseisev t60

Praktiline t66

Opilane valmistab juhendi alusel ette ja korrastab
spaa teenindusala enda té6iilesannete piires.

Mitteeristav hindamine

Lavend:

Opilane valmistab iseseisvalt juhendi alusel ette ja korrastab spaa teenindusala enda tééiilesannete piires, kuid teeb praktilise (ilesande taitmisel méned vead, mida
juhendaja juhendamisel markab ja parandab tehtud vead. Esitab nduetekohase isesiesva t66.

Iseseisvad t66d:

Riihmats6: Opilane kirjeldab iihe Eesti spaahotelli teenuseid (spaahotelli liik, pakutavad teenused ja nende liihikirjeldus)

Praktilised t66d:

Spaa teenindusala korrastamine ja ettevalmistamine klientide teenindamiseks, atmosfaari loomine

Hindamiskriteeriumid

» kirjeldab rihmatééna spaakultuuri ja traditsioone ajaloolises ja tdnapaeva kasitluses

« selgitab juhendi alusel ravispaa, heaoluspaa, mineraalveespaa, thalassospaa ja paevaspaa sisu

* nimetab rihmatdona Eesti spaahotellid ja kirjeldab nende erinevusi

» kirjeldab (he majutusettevétte naitel majutusettevotte peamisi ilu-, tervise- ja spaateenuseid

« tutvustab ja soovitab ilu-, tervise- ja spaateenuseid ning —tooteid vastavalt kiilastaja soovidele lahtudes ettevottes pakutavast
valikust ja mahust

+ lahendab erinevaid teenindussituatsioone tagades kilastaja, enda ja kaastodtajate turvalisuse kogu kiilastusprotsessi valtel
« selgitab juhendamisel kilastajate soovid voi probleemid ning pakub sellele vastavalt lahendusi

* pbhjendab pakutud lahendust vdi kaditumist Iahtuvalt kliendikeskse teeninduse pdhimbtetest

« vormistab klienditellimuse ilu-, tervise- ja spaateenustele ettevottes kehtestatud korra alusel kasutades ettevétte infosiisteemi
» mulb kilastajale sobilikke ilu-, tervise- ja spaateenuseid ning —tooteid arvestades ettevotte pakutavate teenuste eripara

Oppemeetodid:

Kaitev loeng, dppekaik, praktiline t66,rihmatdd, iseseisev t606, rollimangud.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamisté6de sooritamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Eesti Spa Liit. www.estonianspas.eu

Spa hotellide kohulehekiiljed

Maaturism. www.maaturism.ee

http://www.16662.ee/esmaabivotted.html
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/1969/%C3%9CLDINE%20ESMAABI.pdf
http://www.redcross.ee/et/materjalid.html

Seadus: Tootervishoid ja tddohutus

Tooinspektsiooni koduleht: www.ti.ee
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskkoolijargne oppija

Oppevorm statsionaarne - koolipdhine dpe, statsionaarne - tdékohapdhine dpe, mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

23 Joogidpetus 1

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8ppijal on lilevaade jookide sortimendist ja jookide hoiutingimustest, tutvustab ja soovitab joogikaardis olevaid alkohoolseid jooke,
valmistab
ja serveerib alkohoolseid jooke.

Opiviljundid 1 moistab erinevate jookide sortimenti, hoiutingimusi, valmistamis- ja serveerimisvdimalusi leides informatsiooni erialasest kirjandusest.
2 valmistab ja serveerib erinevaid jooke, kasutades sobivaid t66vétteid ning taidab té6ohutuse- ja hiigieeninéudeid

Teema: Joogidpetus

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 6, praktiline t60: 6, iseseisev t66: 14, kokku: 26

Alateemad:

Jookide liigitus, tuntumad viinamarjasordid.

Veinide valmistamistehnoloogiaid, sailitamine, degusteerimine, dekanteerimine, serveerimine.
Veini valiku pShimbtted, toidu ja veini sobivus.

Veinimaad, veinitraditsioonid.

Vahuveinid, kangestatud ja aromatiseeritud veinid, nende tehnoloogilised erinevused.
Kangete alkoholide péaritolu, valmistamisviisid, maitseomadused, kasutamisvdimalused.
Segujookide valmistamine.

Segujookide serveerimine.

Seotud 6pivaljundid:

e mdistab erinevate jookide sortimenti, hoiutingimusi, valmistamis- ja serveerimisvéimalusi leides informatsiooni erialasest kirjandusest.
¢ valmistab ja serveerib erinevaid jooke, kasutades sobivaid t66vétteid ning taidab tddohutuse- ja hiigieenindudeid

Hindamistilesanded
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Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Praktiline t66
Valmistab Uhe enda valja mdeldud segujoogi ja
serveerib selle kliendile.

Mitteeristav hindamine
Lavend:
Valmistab segujooke, kasutades asjakohaseid t66vétteid. Serveerib juhendi alusel valmistatud jooke. Taidab juhendi alusel td6ohutus- ja hiigieenindudeid

Iseseisvad t66d:

Oppija kirjeldab vastavalt juhendile lahjade ja kangete alkohoolsete jookide koostist.
Vastavalt juhendile toé6tab vélja Uhe segujoogi retsepti, nimetab tdévahendid ja klaasid selle serveerimiseks

Praktilised t66d:
Jookide serveerimine
Segujookide valmistamine

Hindamiskriteeriumid

Kirjeldab juhendi alusel alkohoolsete jookide sortimenti.

Kirjeldab vastavalt juhendile lahjade ja kangete alkohoolsete jookide koostist.

Kirjeldab juhendi alusel alkohoolsete jookide paritolu, valmistamisviise, maitseomadusi, hoiutingimusi, kasutamisvdimalusi,
serveerimistemperatuure, kasutades vajadusel voorkeelset kirjandust.

Valmistab segujooke, kasutades asjakohaseid t66votteid.

Serveerib juhendi alusel valmistatud jooke.

Taidab juhendi alusel td6ohutus- ja hiigieenindudeid.

Oppemeetodid:

Loeng, arutelu, Oppekaik, praktilised ilesanded, iseseisev t66

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Praktiline t66: vastavalt juhendile planeerida etteantud menuile sobivad joogid, Idhtudes siindmusest ja joogikaardist

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Toidud, joogid ja serveerimine, Tea 2001

Teenindamise kunst, Argo 2013

Kokteil.Segujookide kuningas, Argo 2010

Mélstad, M. Minu esimene veiniraamat.Varrak, 2003

Keskkila, K. Uus veinijuht. Eesti Ekspress Kirjastus, 2008

Kroon, K., Laaniste, A., Ugandi, U. Vein ja toit. AS Ajakirjade kirjastus, 2006
Otspere, U. Joogiraamat - Sarav kuld klaasis. Kirjastus Kentaur, 2003

Ugandi, U., Zastserinski, R. Vein ja toit 2. Vana Maailm. AS Ajakirjade kirjastus, 2008
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Tallinna Teeninduskool
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Vastuvotu administraator
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Vastuvétu administraator

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

24 Turunduse alused 1

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8ppija omandab teadmised turumajanduse olemusest; turunduse rollist ettevéttes; turunduskeskkonna ja turunduskompleksi elementide

mojust ettevdtte tegevusele.

Opiviljundid 1 Maistab turunduse olemust ja turunduskeskkonna toimimist;

2 Moistab turunduse rolli ettevdtte turunduskeskkonnas;

3 Kasutab erinevaid infotehnoloogilisi vahendeid ning erialast terminoloogiat ja korrektset eesti keelt.

Teema: Turunduse alused

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 10, iseseisev t60: 16, kokku: 26

Alateemad:

Turunduse olemus

turundusega seotud pohimdisted
turunduse ajalugu

turu anallils, turu —uuring
turundusuuringud ja turundusinfostisteem
turundusuuringute protsess
turundustegevused ettevottes
E-turunduse kanalid

Seotud opivaljundid:

¢ Mdistab turunduse olemust ja turunduskeskkonna toimimist;
e Mbdistab turunduse rolli ettevétte turunduskeskkonnas;
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¢ Kasutab erinevaid infotehnoloogilisi vahendeid ning erialast terminoloogiat ja korrektset eesti keelt.

Hindamistilesanded

Hindmismeetodid ja hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Iseseisev t66

Praktiline t66

Oppija koostab vastavalt juhendile
(valjamoeldud) ettevottele kodulehe

Mitteeristav hindamine
Lavend:
Koduleht on loodud lahtudes juhendist

Iseseisvad t66d:
- Kodulehe loomine vabavaraliste platvormidega
- plakatite kujundamine

Praktilised t66d:
kodulehe loomine

Hindamiskriteeriumid

- Koostab 6pimapi turunduse alase dppematerjali pdhjal
- Kasutab téodulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti keelt ja erialast terminoloogiat
- Kasutab tdollesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset infotehnoloogilist riist- ja tarkvara

Oppemeetodid:
loeng, rihmatoo, iseseisev to0 arvutis

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinde saamiseks on vajalik kdikide hindamisté6de teostamine lavendi tasemel

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Jaansoo, A. Turunduse alused, Innove 2012

Jogi. Turunduse algkursus. Tallinn,1997.

Kolter, Ph. Turunduse alused; Sirkel, R., Turu-uuring. Tallinn 2001

Tammet, T. E-turundus, Tartu 2010

Vihalem, A., Turunduse alused. Tallinn 2003

Aktiivne muuk ja turundus: kasiraamat muugitdotajale. Tallinn, Estada, 2001.

Aktiivne muuk ja turundus: Lisa abivahend ajuriinnaku korraldamiseks. Tallinn, Estrada, 2001.

Arvutipdhine dppematerjal: Turunduse alused Moodle dppekeskkonnas; https://moodle.e-pe.ee/course/view.php?id=7856
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