TALLINNA TEENINDUSKOOLI OPPEKAVA

Oppekavariihm Majutamine ja toitlustamine

Oppekava nimetus Hotelliteenindus

Hotel Service

Oppekava kood EHIS-es 207857
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 180 EKAP

Oppekeel(ed):
eesti, vene

Oppekava koostamise alus:

1. Kutseharidusstandard Vabariigi Valitsuse 26.08.2013.a maarus nr 130

2. HTM luba hotelliteeninduse 6ppekava loomiseks 9.2-1.2/18/5656-2 (15.01.2019)

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

Oppekava opiviljundid:

Opetusega taotletakse, et 6pilane omandab teadmised, oskused, hoiakud ja sotsiaalse valmiduse tédtamiseks 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 sindmusteenuseid;

2) tootab teenindusteadlikult ja tulemuslikult majutusteenust pakkuvas ettevéttes, arvestades kliendikeskse teeninduse pdhimétteid,
lahtudes ettevotte driideest, standarditest ja digusaktidest;

3) rakendab t60protsessides ressursisaastlikke ja ohutuid t66pdhimotteid;

4) analtusib, hindab ja planeerib enda t66d ja tddalast arengut ning meeskonnattdd ettevottes, lahtudes majutus- ja
toitlustusvaldkonna arengust;

5) hangib, kasutab, t06tleb ja sailitab todalast infot, kasutab arvutit tasemel AO1-AQO5, AO7;

6) suhtleb inglise keeles tasemel B2 ja teises Opitavas vdorkeeles suhtleb tasemel B1;

7) mdistab loetud tekste ning valjendab ennast dppekeeles selgelt ja arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult;

8) kasutab oma matemaatikateadmisi nii erialaselt kui elus edukalt toimetulekuks;

9) mdistab loodusteaduslikku maailmapilti, vaartustab ja jargib jatkusuutliku arengu péhimétteid;

10) moistab Uhiskonna arengu p&hjuslikke seoseid ja lIahtub Ghiskonnas kehtivatest vaartustest;

11) kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse arendamiseks.

Oppekava rakendamine:
Oppekava rakendatakse isikule, kellel on phiharidus. Oppekava on véimalik rakendada statsionaarses (koolipdhine ja
té6kohapdhine) vdi mittestatsionaarses dppevormis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima véib asuda pdhiharidusega isik véi vahemalt 22-aastane pdhihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad
kompetentsid.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud loetakse |6petatuks parast Hotelliteeninduse dppekava dpivaljundite/kompetentside saavutamist. Opivaljundite saavutatust
hinnatakse moodulihindamistega ning I6pueksamiga.

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

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Kooli I6putunnistus koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (122 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid
Karjaari planeerimine ja ettevotluse 6 EKAP kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil
alused moistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
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Majutamise ja toitlustamise 1 EKAP
valdkonna alused

Hotellimajanduse alused 5 EKAP
Majapidamist66d 9 EKAP
Huvivaarsused 3 EKAP
Teenindamine ja muik 3 EKAP
Toitlustamine 11 EKAP
Erialane voorkeel 8 EKAP

mdtestab oma rolli ettevétluskeskkonnas

mdistab oma &igusi ja kohustusi tookeskkonnas toimimisel
moistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestva
karjaariplaneerimise protsessis

moistab turismi tAhtsust Eesti majanduses ning majutus- ja toitlustusettevotete
rolli turismimajanduses

motestab majutamise ja toitlustamise valdkonna erinevate ettevétete ariideesid
orienteerub valdkonna td6tajale esitatavates nduetes ja valdkonna kutsete
omistamises ning seab oma 6pingutele eesmargid

orienteerub kutsedppeasutuse dppekeskkonnas ja lahipiirkonnas

mdistab turismi ja reisijate liigitust ning turismiettevdtluse sisu

edastab korrektses kirjakeeles asjakohast Eesti turismi- ja majutusalast infot,
kasutades turismimajandust reguleerivaid digusakte ja andmebaase
iseloomustab statistiliste andmete alusel turismimajanduse toimimist Eestis
moistab hotellimajanduse sisu, sellega seotud ettevotete liigitamist ja
Ulesehitust

mdistab majutusettevdtte pohi- ja lisateenuseid, Iahtudes erinevate kiilastajate
ootustest, vajadustest ja ettevétte ariideest

moistab konkreetse majutusettevdtte kiilastajate peamisi reisimotiive, vajadusi
ja ootusi

moistab majapidamistdd tahtsust, sisu ja koostédd majutusettevotte teiste
osakondadega

moistab majapidamistddde planeerimise ja korralduse péhimdtteid

kasutab koristusttds koristusaineid ja koristustarvikuid, td6tades
ergonoomiliselt, ohutult ja saastlikult

puhastab ja hooldab higieeniliselt erinevaid pindasid vastavalt mustuse liigile
ja pinnakattematerjalile

koristab vastavalt koristusplaanile erinevaid majutusettevétte ruume

valib majapidamist66 spetsiifikast Iahtuvalt sobilikke vdimlemisharjutusi rihi,
koordinatsiooni ja vastupidavuse arendamiseks

soovitab Eesti tuntumaid turismisihtkohti ja vaatamisvaarsusi, rakendades
teadmisi Eesti kdogist, loodusest, sakraal-, militaar- ja tsiviilarhitektuurist
soovitab Eesti tuntumaid turismisihtkohti, rakendades teadmisi Eesti
osalusvdimalusega muuseumitest, teemaparkidest ja aktiivse tegevuse
vBimalustest

soovitab kiilastajale eriilmelisi kultuuripiirkondi Eestis, toetudes teadmistele
Eesti kultuuriparandist

soovitab kulastajatele Eesti turismisihtkohti ja vaatamisvaarsusi arvestades
majutuskoha geograafilist asukohta

modistab kulastaja vajadustele ja soovidele orienteeritud teenuse ja
teenindamise olemust majutus- ja toitlustusettevétiuses

mdistab teenindaja erinevaid rolle teenindusprotsessis

rakendab majutus- ja toitlustusettevottele sobivat suhtlemistehnikat ja
kaitumist teenindusprotsessis

moistab toitlustusettevotte tddkorralduse, toiduainete kaitlemise, hiigieeni ja
enesekontrolli pdhimétteid

koostab majutusettevdttele hommikusddgimenulusid, I&htudes ettevotte
ariideest

planeerib vastavalt menuiile oma kédgitoimingud ja toitude serveerimise
valmistab juhendi jargi lihtsamad toidud ja hommikueine toidud vastavalt
standardretseptidele

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

esitleb kilastajale toitlustusettevdtte menuus pakutavaid toite ja jooke
valib toitlustustddtajale sobilikke vdimlemisharjutusi rihi, koordinatsiooni ja
vastupidavuse arendamiseks

mdistab lihtsat erialast teksti, koostab igapaevatddga seotud erialaseid tekste
vestleb kiilastajatega lihtsates igapaevastes todalastes situatsioonides
moistab ja kasutab suulisel suhtlemisel majapidamistd6- ja spaa-alast
voorkeelset terminoloogiat

moistab ja kasutab suulisel suhtlemisel toitlustusalast voérkeelset
terminoloogiat

modistab ja kasutab suulisel suhtlemisel vastuvétutédalast terminoloogiat
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Erialane inglise keel

Koosoleku- ja sindmusteenindus

Turismigeograafia

Mudgitédalane inglise keel

Turunduse alused

Ettevotluse alustamine

Vastuvotutod korraldus

Majapidamistdode praktika

Toitlustamise praktika

5 EKAP

4 EKAP

3 EKAP

7 EKAP

2 EKAP

5 EKAP

11 EKAP

14 EKAP

14 EKAP

mdistab erialast teksti, koostab selge ja Uksikasjaliku erialase teksti ning
valjendab ja pdhjendab oma seisukohti

vestleb kilastajatega spontaanselt ja ladusalt igapaevastes tédalastes
situatsioonides

mdistab ja kasutab suulisel suhtlemisel majutusalast voorkeelset
terminoloogiat

mdistab ja kasutab suulisel suhtlemisel toitlustusalast vdorkeelset
terminoloogiat

tutvustab Eesti Vabariiki ja 1&hipiirkonna huvivaarsusi ning juhatab kliendile
teed soovitud kohta

moistab sindmuskorralduse sisu ja kilastajate ootusi koosolekuteenindusele
tunneb majutusettevéttes pakutavaid koosolekuteenuseid, ruumistiile ja enim
kasutatavaid tehnilisi vahendeid

teenindab siindmuse kiilastajaid iseteeninduslaudades

korraldab osalejate registreerimist ja teenindab osalejaid koosoleku ajal

teab koosolekuteenindaja té6ulesandeid

lahendab teenindusolukordi koosoleku toimumise aja

mdistab sihtrihmadele turismialase info edastamise pdhimétteid lahtudes
nende kilastuseesmarkidest

mdoistab Euroopa regioonide ja riikide turismi- ja kultuurigeograafilist eripara
lahtudes euroopalikest vaartushinnangutest

mdistab maailma turismigeograafiat ja kultuuride erinevusi vaartustades teisi
kultuure ja teadvustades ennast kultuurikandjana

tutvustab kilastajale majutusettevotet ja mitb majutusettevéttes pakutavaid
teenuseid inglise keeles

sooritab iseseisvalt vastuvdtuletis ja miugiosakonnas igapaevatoiminguid
inglise keeles, kasutades aktiivse muugi tehnikaid

ndustab kilastajaid inglise keeles lahipiirkonna vabaajaveetmise vbéimaluste ja
vaatamisvaarsuste osas, kasutades erinevaid infoallikaid

M@distab turunduse olemust ja turunduskeskkonna toimimist;

Maistab turunduse rolli ettevétte turunduskeskkonnas

Kasutab erinevaid infotehnoloogilisi vahendeid ning erialast terminoloogiat ja
korrektset eesti keelt

tunneb Eesti majutusettevdtiuse olukorda ja selle kohta Eesti majanduses
vordleb ettevétlusvorme ja kirjeldab ettevdtluse alustamisel tehtava valiku
pdhimdtteid

teab vaikeettevotte efektiivse majandamise pdhimotteid

rakendab ettevdtlusalaseid teadmisi ettevotluse alustamisel nii ariidee
arendamisel kui ka ettevotte kaivitamise planeerimisel Eestis

moistab vastuvétuosakonna tookorraldust kdigis kilastaja teekonna etappides
ning seoseid majutusettevotte teiste osakondadega

vétab vastu erinevatest kanalitest saabuvaid klienditellimusi ja t66tleb neid
vastavalt majutusettevdtte todkorraldusele

teenindab majutustellimusega kulastajat sisse- ja valjaregistreerimisel
vastavalt majutusettevotte tookorraldusele

teenindab kilastajat erinevates vastuvdtutdo teenindussituatsioonides
vastavalt majutusettevotte tookorraldusele

tutvustab, soovitab ja muub kilastajale majutusettevdtte teenuseid ning
arveldab kiilastajatega iseseisvalt, kasutades erinevaid maksevahendeid
koostab majutusettevdtte teenuste hinnapakkumisi individuaal- ja
ruhmakdlastajatele

vormistab néuetekohaselt vastuvétutédga seotud aruandeid

teab praktikaettevotet, kui organisatsiooni ning selle majapidamistd6 korraldust
planeerib enda t66d ning tddtab meeskonnaliikmena majutusettevétte
majapidamisosakonnas

koristab praktikaettevdttes iseseisvalt majutusruume ja té6tajate tldruume
ning juhendamisel kliendipiirkonna tldruume tegutseb nduetekohaselt
kilastaja poolt majutusettevdtte ruumidesse unustatud esemetega,

informeerib tehnilistest riketest ja materiaalsest kahjust

anallusib ennast kui praktikanti majutusettevottes

teab praktikaettevdtet kui organisatsiooni ning toitlustusosakonna korraldust
planeerib enda t66d ning to6tab majutusettevotte toitlustusosakonnas
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Vastuvotutdd praktika 11 EKAP
Uldépingute moodulid (30 EKAP)

Nimetus Maht
Keel ja kirjandus 6 EKAP
A Voorkeel 4,5 EKAP
Matemaatika 5 EKAP
Loodusained 6 EKAP
Sotsiaalained 7 EKAP

iseseisvalt ja meeskonnas

tootab ergonoomiliselt erinevate toitlustamises kasutatavate seadmete ja
toovahenditega, taites igapaevaselt téohlgieeni ja tédohutuse ndudeid
valmistab ja serveerib hommikusd6dgilaua toite ja jooke, korrastab
teenindussaalis s66gilaudu ja peseb ndusid teeb ettevalmistustddd toitude ja
jookide serveerimiseks, teenindab ja arveldab kilastajatega ning korrastab
kliendi lahkudes teenindusala

iseloomustab ennast kui praktikanti toitlustusettevottes

teab praktikaettevotet kui organisatsiooni ja vastuvotutdo korraldust mdistab
majutusettevdtte vastuvotuosakonna, spateeninduse administreerimise ning
to6tab meeskonnaliikmena

tootab meeskonnaliikmena majutusettevotte vastuvétuosakonnas sooritab
igapaevatoiminguid vastuvétuletis tunneb asjakohaseid tehnilisi seadmeid,
edastab ettevéttesisest informatsiooni broneerib ja miib majutusettevdtte ilu-,
tervise- ja spaa-teenuseid, arvestades kulastajate soove

iseloomustab ennast kui praktikanti vastuvétuosakonnas

Opivéljundid

Valjendab ennast eesti keeles nii suuliselt kui ka kirjalikult selgelt,
suhtlussituatsioonile sobivalt ja kirjakeele norme jargides.

Koostab eri liiki tekste (tarbetekstid, arutlus, kirjalik kokkuvdte, juhendid).
Loeb ja mdistab sidumata tekste (tabel, graafik, diagramm), hindab neis
esitatud infot, teeb jareldusi ja loob uusi seoseid.

Valib ja hindab kriitiliselt infoallikaid ja neis esitatud teavet, kasutab saadud
infot oma tekstides ja igapaevaelus.

vaartustab lugemist, suhestab loetut iseendaga ja tdnapdeva elunahtustega,
oma kodukohaga

Télgendab ja analtitsib kirjandusteost, seostab seda ajastu tGhiskondlike ja
kultuuriliste sindmustega

suhtleb dpitavas vodrkeeles argisuhtluses nii kdnes kui kirjas iseseisva
keelekasutajana, esitab ja kaitseb erinevates
mottevahetustes/suhtlussituatsioonides oma seisukohti

kirjeldab voorkeeles iseennast, oma vdimeid ja huvisid, métteid, kavatsusi ja
kogemusi seoses valitud erialaga

kasutab véorkeeleoskuse arendamiseks endale sobivaid véorkeele dppimise
strateegiaid ja teabeallikaid, seostades voorkeeledpet elukestva dppega
moistab Eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja kultuuri ning arvestab
nendega vdorkeeles suhtlemisel

on teadlik edasiéppimise ja t66turul kandideerimise rahvusvahelistest
v@imalustest, koostab t6dle asumiseks vajalikud vdorkeelsed
taotlusdokumendid

Kasutab 6pitud matemaatikateadmisi ja -oskusi uutes situatsioonides ning
eluliste Ulesannete lahendamisel, anallilsides ja hinnates tulemuste
tdeparasust

Kasutab vajadusel erinevaid teabeallikaid ning saab aru erinevatest
matemaatilise info esitamise viisidest

esitab oma matemaatilisi méttekaike loogiliselt, valjendades oma métet selgelt
ja tapselt nii suuliselt kui kirjalikult

seostab matemaatikat teiste dppeainetega, kasutades dppimisel oma
matemaatikaalaseid teadmisi ning oskusi

Kasutab matemaatika véimalusi enda ja teiste tegevuse tasuvuse ning
jatkusuutlikkuse hindamisel

Mbistab loodusainete omavahelisi seoseid ja eripara, anallusib keskkonnas
toimuvaid nahtusi ning mdistab mudelite osa reaalsete objektide kirjeldamisel.
Métestab ja kasutab loodusainetes omandatud teadmisi keskkonnas toimuvate
nahtuste selgitamisel ja vaartustamisel ning igapaevaelu probleemide
lahendamisel

moistab teaduse ja tehnoloogia saavutuste mdju looduskeskkonnale ja
inimesele, saab aru Umbritseva keskkonna mdjust inimese tervisele

leiab iseseisvalt usaldusvaarset loodusteaduslikku informatsiooni ja kasutab
seda erinevate Ulesannete lahendamisel

omab adekvaatset enesehinnangut ning teadmisi, oskusi ja hoiakuid, mis

4/11




toetavad tervikliku ja terviseteadliku inimese kujunemist

omab arusaama esinevatest nahtustest, protsessidest ja konfliktidest
Uhiskonnas ning nende seostest ja vastastikusest mojust

moistab kultuurilise mitmekesisuse ning demokraatia ja selle kaitsmise
tahtsust ning jatkusuutliku arengu vajalikkust, aktsepteerides erinevusi

hindab Uldinimlikke vaartusi, nagu vabadus, inimvaarikus, voérddiguslikkus,
ausus, hoolivus, sallivus, vastutustunne, 6iglus, isamaalisus ning lugupidamine
enda, teiste ja keskkonna vastu

Kunstiained 1,5 EKAP Opilane eristab naidete alusel kunstiliike ja muusikazanreid.
opilane tunneb maailma ja Eesti kunsti ning muusika olulisemaid teoseid ja
oskab neid seostada ajalooga.
opilane analuiisib oma suhet kultuuriga ja loomingulisust 18bi vahetu
kogemuse.
kasutab kunsti ja muusikat elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse arendamiseks.
opilane véljendab ennast I1abi loomingulise tegevuse.

Valiképingute moodulid (27 EKAP)

Nimetus Maht

Spaateenindus 8 EKAP
Catering teenindus 2 EKAP
Joogidpetus 2 EKAP
Erialane soome keel 8 EKAP
Ruumikujundus ja lilleseade 2 EKAP
Eriala toetav arvutidpetus 1 EKAP
Esmaabi 1 EKAP
Kutsealane liikumine 2 EKAP
Opioskused 1 EKAP
Eritoitlustus 1 EKAP
Erialane eesti keel 1 EKAP
Teenindaja hlgieen 1 EKAP
Eritoitlustus 2 EKAP

Valikdpingute valimise voimalused:
Valiképingud toetavad ja laiendavad kutseoskusi. Opilasel on digus valida valikmooduleid kooli teistest 8ppekavadest véi teiste
Oppeasutuste dppekavadest kooli 6ppekorralduseeskirjas satestatud korras.
Loputééd ja -eksamid (1 EKAP)
Hotelliteenindaja I6pueksam 1 EKAP oppija teenindab kulalist erinevates teenindussituatsioonides eesti ja inglise
keeles;
koostab vastuskirjad kilalise paringutele eesti ja inglise keeles;
anallusib kaibejuhtimise seisukohast broneeringute kasumlikkust.

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 39.00 EKAPIt.

Oppekava kontaktisik:

Kristi Tarik

Juhtivbpetaja

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

Maérkused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=177
https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=177&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=177
https://teko.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=177&rakenduskavad=jah

Tallinna Teeninduskool

Hotelliteenindus

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta |3. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 122 40 41 41
Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 2 2 2
Majutamise ja toitlustamise valdkonna alused 1 1

Hotellimajanduse alused 5 5

Majapidamist6éd 9 9

Huvivaarsused 3 3

Teenindamine ja muik 3 3

Toitlustamine 11 11

Erialane vodrkeel 8 3 2 3
Erialane inglise keel 5 5

Koosoleku- ja siindmusteenindus 4 4
Turismigeograafia 3 3

Muugitébalane inglise keel 7 7
Turunduse alused 2 2
Ettevotluse alustamine 5 5
Vastuvdtutdd korraldus 11 11
Majapidamistddde praktika 14 14

Toitlustamise praktika 14 14

Vastuvotutdo praktika 11 11
Uldépingute moodulid 30 12 1 7
Keel ja kirjandus 6 2 2 2
A Vodrkeel 4,5 2 2,5

Matemaatika 5 2 2 1
Loodusained 6 2 2 2
Sotsiaalained 7 2,5 2,5 2
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Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP)

Maht kokku

1. dppeaasta

2. dppeaasta

3. dppeaasta

Kunstiained

1,5

1,5

Valikdpingute moodulid

27

8

Spaateenindus

Catering teenindus

Joogidpetus

Erialane soome keel

Ruumikujundus ja lilleseade

N]JOIN]|N] O

Eriala toetav arvutidpetus

Esmaabi

Kutsealane liikumine

Opioskused

Eritoitlustus

Erialane eesti keel

Teenindaja hlgieen

Eritoitlustus

Loputodd ja -eksamid

Hotelliteenindaja I6pueksam
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Tallinna Teeninduskool Lisa 2

Hotelliteenindus

Seosed tdé0andja toetuskirjas esitatud kompetentside ja eriala dppekava moodulite vahel.

Eriala dppekava moodulid

Kompetentsi nimetus tdéandja toetuskirjas

Majutamise ja toitlustamise valdkonna
Erialane voorkeel

Karjaéri planeerimine ja ettevotluse
alused

alused
Koosoleku- ja sindmusteenindus

Hotellimajanduse alused
Majapidamistood
Huvivairsused
Teenindamine ja miiiik
Toitlustamine

Erialane inglise keel
Turismigeograafia
Miiiigitooalane inglise keel
Turunduse alused
Ettevotluse alustamine
Vastuvotutod korraldus
Majapidamistddde praktika
Toitlustamise praktika
Vastuvotutod praktika

Oppekava koostamise aluseks on tédandjate poolt kirjeldatud
saavutatavad kompetentsid, vastavad ametijuhendid ning
toollesannete kirjeldused.

Tellimuste tegemine ja kliendi vastuvotmine

1) votab vastu erinevate kommunikatsioonikanalite X X X X X X X X X X X X X
vahendusel lackunud nii individuaal- kui ka rithmakliendi
paringu ja tellimuse ning vastab neile operatiivselt, jargides
ettevottes kehtestatud norme;

2) selgitab vilja kliendi vajadused kasutades aktiivse X X X X X X X X X X X X
kuulamise ja kiisitlemise erinevaid tehnikaid ja ndustab

klienti;

4) planeerib iseseisvalt kliendi tellimusega seotud teenuste X X X X X X X X X X X X

teostamise oma vastutusala piires, kinnitab tellimuse ning
annab sellest kliendile teada kliendile sobiva
kommunikatsioonikanali vahendusel,

5) sisestab iseseisvalt reserveerimisprogrammi detailse X X X X X X
tellimuse vastavalt kliendi soovidele;
6) palub kliendil tiita kiilastajakaardi; X X X
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7) kliendi saabudes registreerib kliendi sisse tehes vajalikud
kanded reserveerimisprogrammis; 8) jalgib, 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 ndudeid;
2) arveldab iseseisvalt klientidega, kasutades erinevaid
maksevahendeid ja -litke (sularaha, maksekaardid, vautSerid);
3) lahendab arveldamisel tekkivad veaolukorrad iseseisvalt ja
vajadusel korrigeerib arvet;

Klientide teenindamine ja miitigit6o

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
ettevottes pakutavaid tooteid ja teenuseid kasutades lisamiiiigi
teostamise erinevaid votteid, kasvatades seelédbi
majutusettevotte kaivet ja kliendi rahulolu; 5) annab
klientidele korrektset piirkonda puudutavat turismialast
informatsiooni (sh tihistransport); 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 (vGi esimesel voimalusel) klientidele klienti
puudutava korrektse informatsiooni; 11) edastab kliendi
erisoovid vastavale iiksusele (osakonnale) tditmiseks voi
vajadusel teostab ise (nt lisavoodi paigaldamine); 12) votab
hoiule klientide véirtasjad ning organiseerib pagasi turvalise
hoiustamise; 13) teeb telefoni teel numbritubadesse tellitud
dratuskOned vastavalt majutusettevotte teenindusstandardi
nduetele; 14) kiisib ja votab vastu kliendi tagasisidet ning
edastab saadud info isikule/ osakonnale, kes vastab tagasiside
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siisteemi eest (selle vastavalt kehtestatud korrale); 15) 1opetab
teenindussituatsiooni positiivselt eesmargiga 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 [dpukoristus) 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
voimalusel informeerib klienti; 11) teostab vajadusel
hoolduskoristust iildkasutatavates ruumides vastavalt
puhastusplaanile kasutades asjakohaseid puhastusaineid ja
vahendeid; 12) valmistab ette oma tdSpiirkonna vaadates iile
tookoha ja toovahendite korrashoiu; 13) tellib kauba vastavalt
vajadusele ning organiseerib selle vastuvotmise ja korrektse
dokumentatsiooni tditmise; 14) peab arvestust hotelli pesu
kohta, korraldab selle ladustamise ja majasisese liitkumise
ning digeaegse pesemise.

Toitlustusteenindus

1) planeerib toidu valmistamiseks tooraine vajaduse vastavalt
mendtiiile ja klientide arvule; 2) kasutab oigeid ja asjakohaseid
koogitod tehnikaid, toiduainete kiillm- ja
kuumtdotlemisvotteid jargides ettevotte enesekontrolliplaant;
3) ajastab toitude valmimise vastavalt teenindussituatsioonile;
4) valmistab hommikus66gi vastavalt juhendile voi
standardretseptuurile voi koka korraldusele; 5) arvestab
hommikusddkide valmistamisel enimlevinud
toidutalumatustega nt laktoositalumatus, gluteenitalumatus,
allergia; 6) katab selve- ja istumisega laua vastavalt klientide
arvule ja toidu valikule ning teeb ettevalmistustdo lahtuvalt
todiilesandest; 7) koristab laualt kasutatud noud ja iilejaanud
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toidu; 8) teenindab kliente, kasutades asjakohaseid to6votteid
ja teeninduse pdhitehnikaid, ldhtudes ettevotte teeninduse
korraldusest

Uritusteenindus

1) votab vastu ja registreerib iirituste tellimused; 2) valmistab
ette iirituseks ruumi vastavalt kliendi tellimusele (pabertahvel,
pastakad, paberid, ruumiasetus, tehnilised abuvahendid jm) ja
kontrollib tehnika tookorras olekut; 3) kasutab iseseisvalt
peamisi teeninduseks vajalikke tehnilisi vahendeid
(koopiamasin, skédnner, faks); 4) vajadusel korrastab/paneb
kokku/hoiustab iseseisvalt ruumi moobli/tehnilised vahendid;
5) jalgib ruumide korrasolekut ja vajadusel koristab; 6)
valmistab iseseisvalt ette lihtsamaid kohvipause; 7) véljastab
ruumide vGtmeid ja juhendab nende kasutamist; 8) assisteerib
iseseisvalt kliente ja tutvustab erinevate iirituste korraldamise
vodimalusi (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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