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RVK Koolituskeskus (MTU Selts Raekiila)
Koolituse nimetus:

Klienditeeninduse baaskoolitus
Oppekavariihm:

0417 Tédoskuste oppekavarihm
Koolituse maht:

Kokku: 70 ak/t, s.h

auditoorne t66: 60 ak/t ja iseseisev t66: 10 ak/t

Sihtriihm:

Aegunud kvalifikatsiooniga inimesed (sh aegunud kvalifikatsiooniga
korgharidusega inimesed, kes té6tavad korgharidust mittenoudvatel
ametikohtadel)!, madala sissetulekuga korgharidusega inimesed?2, erialase
hariduseta inimesed ja ule 50-aastased elukestvas oppes vdhem osalenud

inimeseds

1 Aegunud kvalifikatsiooniga inimesed, kes on kutse-, keskeri voi kérghariduse omandanud tile 20 aasta
tagasi ja kes ei to6ta 6pitud erialal.

2 Madala sissetulekuga inimesed, kelle to6tasu on kuni 75% eelmise kalendriaasta keskmisest
brutokuupalgast.

3 Elukestvas oppes vdhem osalenud inimesed, kes viimasel kolmel aastal ei ole tdienduskoolitustel
naalennid

Opingute alustamise tingimused:
Oppija vastab sihtrithma vdhemalt tihele tingimusele
Koolituse eesmirk:

Koolituse tulemusena kasutab oOppija oma igapdevatods klienditeeninduse
pohitodesid ning l&htub kutse-eetikast, sealjuures ise oma motivatsiooni
juhtides

Opiviljundid:

1. Ainealased valjundid. Kursusel osalenu:
- oskab juhtida oma motivatsiooni
- tunneb klienditeeninduse pohitodesid
- oskab kasutada arvutit elementaarsel tasemel (nt tekstit6otlus)
- oskab vormistada ametikija
- tunneb aktiivse muitigi votteid
- on tutvunud té6seadusandluse alustega



2. Opioskused. Kursusel osalenu:
- oskab suunata oma motivatsiooni
- meenutab ja kasutab opitut

- analtiiisib oma tegevust

5ppe sisu:

1) Enesemotivatsioon

2) Klienditeeninduse alused

3) Arvutikasutaja ABC

4) Ametikirjade vormistamise nouded

5) Aktiivne muuk ja turundus

6) Kutse-eetika

7) Tooseadusandluse alused

8) Toimub tddvarjupdev teenindusasutuses ning praktikum, mis hoélmab
teeninduskeskkonna korrashoidu ja ettevalmistamist, stiindmuste ja
vabaajategevuste teenindamist

Oppekeskkonna kirjeldus:

Opperuum laudade-toolidega mahutab kuni 20 6ppijat, ruumis on
kriiditahvel, voimalus kasutada makki (CD, kassett, raadio, USB, AUX,
bluetooth), stilearvutit, projektorit. Tagatud on harilik pliiats ja pastapliiats
ning valge A4 paber igale Oppijale. Arvutikasutaja ABC tundideks on
stllearvutid

Oppematerjal:

Koolitaja valitud voi koostatud oppematerjal

Hindamine:

Ainealaste oOpivédljundite saavutamist hinnatakse l4bi eneseanalltiisi ning
praktikumis osalemise

Lépetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid:
Kursus loetakse Iloppenuks ning kursuslasele valjastatakse RVK

Koolituskeskuse vastav tunnistus, kui on osaletud viahemalt 75% tundidest
ning l&dbitud hindamine

Tingimused kursuse juhendajale:

Omab &ri- voi teenindusalast korgharidust ja/voi tadiskasvanute koolitamise
kogemust



