
                                                                                                      
 

  

ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TÄISKASVANUTE TÄIENDUSKOOLITUSE 

ÕPPEKAVA  

 

1. Üldandmed 

Õppeasutus: Tallinna Teeninduskool 

Õppekava nimetus:  Erialaste digipädevuste arendamise koolitus  majutus ja 

toitlustusvaldkonna töötajatele 

Õppekavarühm:  Arvutikasutus 

Õppekeel: Eesti 

 

2. Koolituse sihtgrupp ja õpiväljundid 

Sihtrühm ja selle kirjeldus ning õppe alustamise nõuded.  

Sihtrühm:  

Koolitusele ootame majutus, toitlustus ja turismi valdkonna töötajaid, kellel on soov ja 

vajadus muutuvas digikeskkonnas laiendada oma IKT-teadmisi ja oskusi.  

Valdkonna töötaja, kes tunneb vajadust täiendada enda tekstitöötluse ja tabelarvutuse oskust, 

eesmärgiga lihtsustada oma tööd. 

 

 Grupi suurus: 11 

Õppe alustamise nõuded: 

Eeldatakse toitlustusalaseid põhiteadmisi ja oskusi ning toitlustuses töötamise kogemust. 

Arvutikasutamise baasoskusi (Word, Excel) 

Õpiväljundid. Teab kuidas otsida erialast infot ja seda salvestada, töödelda. 

• teab menüükaardi kujundamise erinevaid võimalusi ja oskab neist kasutada vähemalt 
ühte 

• teab erinevaid kaugtöö võimalusi. 

• teab tabelarvutuse (Excel) võimalusi, et lihtsustada oma igapäevatööd 

• oskab koostada lihtsamaid tekstitöötlus dokumente, neid salvestada ja saata, kasutades 
digivahendeid 

• oskab kujundada menüüd digivahenditega 

• oskab koostada kalkulatsiooni- ja tehnoloogilisekaarti põhja, sisestada vajalikke 
valemeid 

• oskab kasutada toiteväärtuse arvutamise tabelit, vajadusel taastada valemeid. 



                                                                                                      
 

  

 

Õpiväljundite seos kutsestandardi või tasemeõppe õppekavaga.  

Kutseharidusstandard, VV määrus nr 130, 26.08.2013 

Kokk, tase 4 kutsestandard, kehtib kuni 08.11.2022 

Põhjendus. Koolitusega taotletakse, et koolitatav oskab kasutada tekstitöötluse ja 

tabelarvutuse võimalusi oma igapäeva töö lihtsustamiseks digivahenditega. 

Vastavalt OSKA ülevaatele valdkonnaspetsiifiliste-IKT-oskuste-vajadusest majutuse, 
toitlustuse ja turismi ettevõtete juhtidele ja allüksuse juhtidele 
on prioriteediks: 

• baasdigioskused iseseisva kasutaja tasemel; 

• erialaste tarkvarade kasutamine (haldusprogrammid; juhtimistarkvara, sh eelarvete 

koostamine; tellimuste haldamine, sh broneerimissüsteemid); 

• digiturvalisuse tagamise oskus (isiku- ja andmekaitse), sh turvariskide hindamise 
oskus. 

• andmetöötlus- ja analüüsiprogrammide kasutamine; 

• sotsiaal - ja multimeedia kasutamine; 

• teenuste disainimine kasutades IKT võimalusi, e-teenuste loomin 

Lisaks toob oska uuring välja, et kokandusvaldkonna automatiseerimine ning uus tarkvara ja 
laialdasem tööprotsesse toetatavate nutirakenduste kasutamine toob kaasa vajaduse täiendada 
IKT-kompetentse kõikidel ametitasanditel.  

 

3. Koolituse maht 

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides:  32 

Kontaktõppe maht akadeemilistes tundides:  

 sh auditoorse töö maht akadeemilistes tundides: 

                 (õpe loengu, seminari või muus koolis määratud vormis) 

2 

sh praktilise töö maht akadeemilistes tundides:  

                (õpitud teadmiste ja oskuste rakendamine õppekeskkonnas)     

 

30 

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva töö maht akadeemilistes tundides: - 



                                                                                                      
 

  

 
 

4. Koolituse sisu ja õppekeskkonna kirjeldus ning lõpetamise nõuded 

Õppe sisu ja õppekeskkonna kirjeldus.  

Õppe sisu:  

1 päev : 

Tekstitöötluse (Word) kasutamine erialases töös (erialased infootsingud)  4t 

Erialases töös info otsimine (sh. tekst, fotod), töötlemine, salvestamine, viitamine  3t 

Pilvekeskkonna kasutamine ( dokumentide jagamine ), e-kirja koostamine ja                                       

vastamine   1t 

 

2 päev: 

Kaugtöö võimalused erialases töös  4t              

Menüükaardi, flaier ja teiste turundus materjalide kujundamine  4t 

 

3päev: 

Tabelarvutus (Excel) ja selle kasutamise võimalused toitlustuse igapäevatöös – 

kalkulatsiooni- ja tehnoloogilise kaardi põhja koostamine koos valemitega  8t 

 

4 päev: 

Tabelarvutus (Excel) ja selle kasutamise võimalused toitlustuse igapäevatöös -roa 

toiteväärtuse arvutamine Exceli programmiga,  töögraafikute, kaubatellimuste, tööplaani 

koostamine 8t  

         

Õppekeskkonna kirjeldus:  

Teoreetiline õpe toimub õppeklassis, mis on varustatud dataprojektori, arvuti ja 

internetiühendusega. 

Praktilist õpet viiakse läbi Tallinna Teeninduskooli arvutiklassis, kasutatakse koka õpetuseks 

koostatud tehnoloogilisi- ja kalkulatsioonikaartide aluseid. 

 

Nõuded õppe lõpetamiseks, sh hindamismeetodid ja –kriteeriumid. 

 

Hindamismeetod: mitteeristav hindamine. 

Lõputööks on tekstitöötluse dokumendi, ühe roa kalkulatsiooni-  ja tehnoloogiakaardi põhja 

koostamine ning menüükaardi kujundamine. 

Hindamiskriteeriumid ja nõuded õppe lõpetamiseks: koolitus on läbitud, kui osaletud on 

vähemalt 70% kontakttundidest ja lõputöö on tehtud ja esitatud vastavalt juhistele.  

Koolituse läbimisel väljastatav dokument: tunnistus  

Tõend väljastatakse, kui on osaletud vähem kui 70% või pole esitatud kõiki praktilisi töid. 

 



                                                                                                      
 

  

5. Koolitaja andmed 

Koolitaja andmed.  

Pille Pajula- Tallinna Teeninduskooli kalkulatsiooniõpetaja ja täiskasvanute koolitaja. 

Anu Uusmaa- graafiline disainer, õpetaja ja täiskasvanute koolitaja. Disaini- ja turundusalase 

töö kogemus alates 1992 (reklaamiagentuurid, jaekaubandus, loovettevõtlus, kirjastamine). 

 

 

Õppekava koostaja:  

Moonika Aedmaa moonika.aedmaa@teeninduskool.ee 

Anu Parkonen; anu.parkonen@kehtna.edu.ee 
 
 


