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4. Juhised ja vormid hindajale

1. Uldine teave

1.1 hindamisstandard on koostatud kutse taotleja kompetentsuse vastavuse hindamiseks
milgikorraldaja, tase 5 kutsestandardis (Milgikorraldaja, tase 5 ) kirjeldatud
kompetentsusnduetele.

1.2 Taotlejat hindab kutsekomisjoni moodustatud 3- liikmeline hindamiskomisjon, kellel
on Hindamiskomisjonide liikkmete kompetentsus peab kogumis vastama jargmistele
nduetele:

1) kutsealane kompetentsus,
2) kutseslsteemi alane kompetentsus,
3) hindamisalane kompetentsus.

1.3 Kutseeksam toimub vahemalt (iks kord aastas, dokumentide esitamise tdhtaeg jm
asjakohane info kuulutatakse vilja kutse andja Kutseeksamikeskus MTU kodulehel
www.kutseeksamikeskus.ee .

1.4 Kutseeksami labiviimise vorm on teoreetiline eksam.

1.5 Hindamise ldbiviimine: Hindamine viiakse ldbi kutsedppeasutuses ja / voi
praktikaettevottes voi taotleja tookohas kahes etapis:

® Arengumapi esitamine

e Esitlus ja suuline intervjuu

1.6 Hindamist teostab vahemalt kolmeliikmeline hindamiskomisjon.
1.7 Voimalik tulemuste hindamine esitatud tdendite abil.
1.8 Enne kutseeksamit instrueeritakse taotlejaid eksami kdigust.


https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/vaata/11201620
http://www.kutseeksamikeskus.ee/

1.9 Kahe to0paeva jooksul peale kutseeksamit teeb hindamiskomisjon kutsekomisjonile
ettepaneku taotlejatele kutse andmise/mitteandmise kohta, otsuse kutse andmise
vOi andmata jatmise kohta teeb kutsekomisjon (kutseseadus § 18 Ig 2 p 6). Kutse
taotlejal on digus kutsekomisjoni otsus vaidlustada haldusmenetluse seaduses
satestatud tingimustel ja korras.

1.10

Miiligikorraldaja, tase 5 taotlemisel hinnatakse jargmisi kompetentse

B.3.1 Klienditeeninduse korraldamine,
B.3.2 Kliendiga arveldamise korraldamine,
B.3.3 Kaupade kaitlemise korraldamine,
B.3.4 Miiiigit66 korraldamine,

B.3.5 Juhendamine ja juhtimine

B.2 Uldoskused, sh

1.11

suhtlemisoskus,

valjendamisoskus,

meeskonnatdo oskus,

kohanemisoskus,

mitmekesisuse austamine,

digioskused (infotootluse ja kommunikatsiooni jaoks iseseisva kasutaja tasemel
ning sisuloome, ohutuse ja probleemilahenduse jaoks algtasemel),
keeleoskus (eesti keel B1, inglise keel A2, teine voorkeel A1),
tooeetika, head tavad,

tervishoiu-, tédohutuse- ja hiigieeninduded,

kaubandustegevust reguleerivad digusaktid.

Hindamiskomisjoni ettepanek kutse andmise vdi mitteandmise kohta kujuneb

kogu hindamis-protsessi labimise jarel.

2. Hindamismeetodid ja nende kirjeldus

2.1 E-portfoolio

| etapis hinnatakse arengumappi vastavalt juhendile, sh eneseanallilisi, mida taotleja tdidab
enesehindamise kiisimustiku alusel koostades e-portfoolio.

2.2 Esitlus ja intervjuu

Il etapis esitleb taotleja hindamiskomisjonile kokkuvodtte e-portfooliost ning viiakse labi
intervjuu ehk suuline kisitlus dokumentides ja esitluses sisalduva informatsiooni
tapsustamiseks.

3. Hindamiskriteeriumid

Kompetentsid ja t60 osad Hindamiskriteerium kutsestandardist (hinnatakse

kutseeksamil)

B. 3.1 Klienditeeninduse korraldamine

1. Kliendikeskse teeninduse Tagab kliendikeskse teeninduse ja korraldab
korraldamine teeninduspersonali tegevusi teenindusprotsessis.




2. | Tehniliste vahendite korrasolek Tagab tehniliste vahendite korrasoleku vastavalt
ettevottes kehtestatud korrale.

3. Kliendisobraliku ostukeskkonna | Tagab kliendisdbraliku ostukeskkonna ning vastutab

tagamine miligiala korrasoleku eest vastavalt ettevotte
eesmarkidele ja protsessidele.

4, Positiivse kliendikontakti loomine Loob positiivse kliendikontakti, selgitab valja kliendi
vajadused, kasutades aktiivse kuulamise ja kiisitlemise
erinevaid tehnikaid; I6petab kliendikontakti positiivselt.

5. Kaupade tutvustamine, kliendi Tutvustab kaupa, leides kliendile sobiva lahenduse,

ndustamine selgitades kauba kasutamist ja/vdi hooldust, pretensiooni
esitamise korda ning kauba garantiitingimusi.

6. Mk ja lisamuuk Teostab muidgi ning lisamiiligi kasutades erinevaid
milgitehnikaid.

7. Midgijargne teenindamine Kasitleb klientide tagasisidet ja vastab klientide
paringutele; votab vastu kliendi pretensiooni, lahendab
selle vastutusala piires jargides kaubandusalaseid
Oigusakte.

8. Tagasiside analls Analidsib klientidelt saadud tagasisidet ja edastab

ettepanekud vastavalt ettevottes kehtestatud korrale.

B. 3.2 Kliendiga arveldamise korraldamine

1.

Kassatto planeerimine

Planeerib klientidega arveldamise protsessi, sh
iseteeninduskassa ja elektrooniliste arvelduskanalitega
seotud tooprotsessi, jargides rahakaitlemise, turva-,
té6ohutus ja -tervishoiu ndudeid.

Kassatoimingud ja arvete koostamine

Korraldab kassatoiminguid oma vastutusala piires,
kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid.

Raha kaitlemine

Korraldab sularaha kaitlemist ja raha kditlemisega seotud
toiminguid, jargides raha kaitlemise ja turvandudeid ning
ettevottes kehtestatud korda.

Kassaaruande koostamine

Koostab nduetekohased kassaaruanded, l[dhtudes
ettevottes kehtestatud korrast ja kasutades kaasaegseid
tehnilisi vahendeid.

Kassatoo tulemuslikkuse analtils

Analiiisib kassatoo efektiivsust ja tulemuslikkust
vastavalt ettevotte eesmarkidele.

Muugipiirangute jargimine

Jargib digusaktides kehtestatud mudgipiiranguid.

B.3.3. Kaupade kiitlemise korraldamine

1. Kaubagruppide liigitamine Liigitab kaubad vastavalt sortimendile, lahtudes
kaubagruppide liigitamise pohimdotetest ja ettevottes
kehtestatud nduetest.

2. Kaupade tellimine Tellib kaupa vastavalt ettevottes kehtestatud korrale,

kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid, arvestades




miligitulemusi ja olemasolevaid kaubavarusid ning
kooskdlastab tarneajad.

Kaupade vastuvott

Korraldab kaupade vastuvéttu, kasutades kaasaegseid
tehnilisi vahendeid ja kontrollides koguste ja kvaliteedi
vastavust saatedokumentidele ja jargides kaubagrupile
kehtestatud ndudeid.

Kaupade ladustamine ja andmete
haldus

Tagab kaupade kéitlemisega seotud andmete halduse ja
korraldab kaupade ladustamise oma vastutusala piires
vastavalt kehtivatele digusaktidele ja ettevottes
kehtestatud korrale; vajadusel lahendab kaupade
kaitlemisega seotud probleemid.

Kaupade miugiks ettevalmistus

Korraldab kaupade mugiks ettevalmistamise, kasutades
kaasaegseid tehnilisi vahendeid, organiseerib kaupade
varustamise turvaelementide, nGuetekohase margistuse
ja hinnainfoga; tagab hindade digsuse ja kaupade piisava
saadavuse mudgialal.

Kaupade kvaliteedi hindamine

Hindab toidu- ja to6stuskaupade kvaliteeti; jalgib
igapdevaselt kaupade sailitustemperatuure ja
realiseerimisaegu saabumisest kuni realiseerimiseni,
tunneb erinevate kaupade koostist, omadusi ja
kasutamisvdimalusi ning kvaliteeti mdjutavaid tegureid.

Kaupade valjapaneku korraldamine

Korraldab ja kujundab kaupade véljapanekute tegemist,
sh kampaania- ja erivdljapanekuid ning kaupade
tutvustusi, vastavalt etteantud juhistele ning jargides
kaupade kaitlemisele kehtestatud ndudeid.

Pakendite, taara ja ohtlike jaatmete
kaitlemine

Tagab ja organiseerib pakendite, taara ja ohtlike jaatmete
nduetekohase kaditlemise oma vastutusala piires.

B.3.4.

Miiiigitoo korraldamine

1. Milgi organiseerimine

Organiseerib muuki vastutusala piires, anallilsib
milgitulemusi, jalgides kaupade muiki ja kaubavarusid,
vajadusel teeb ettepanekuid tulemuste parendamiseks ja
kampaaniate korraldamiseks, jargides ettevétte
eesmarke ja protsesse, valdkonna arengut ja konkurentsi.

Kaubavarude juhtimine

Haldab kaubavarude juhtimisega seotud riske; teeb
kindlaks liigsed kaubavarud ning teeb ettepanekuid
kaupade kiiremaks realiseerimiseks ja vajadusel
utiliseerimiseks vastavalt kehtivatele digusaktidele ja
ettevottes kehtestatud korrale.

Hinna kujundamine

Tagab ettevotte pShimdotetele vastava mulgi- ja
Uhikuhinna kujundamise.

Kaupade inventeerimine

Osaleb kaupade inventeerimisel, kasutades kaasaegseid
tehnilisi vahendeid ja anallisib inventuuri tulemusi oma
vastutusala piires.

Miiligikampaaniate korraldamine

Korraldab mutgikampaaniaid ja igapdevast
muugiedendust vastavalt ettevotte
turunduseesmarkidele.




6. E-kaubanduse korraldamine Korraldab e-poe tellimuste vastuvdttu, komplekteerimist
ja midki, kasutades kaasaegseid tehnilisi vahendeid ja
programme.

B. .3.5. Juhendamine ja juhtimine

1. | TOO organiseerimine ja juhtimine Hindab, planeerib ning korraldab enda ja miiligipersonali
t60d, vastutab t66 kvaliteedi eest |dhtudes ettevotte
eesmarkidest, protsessidest ning arvestades tootajate
kompetentsust ja eripara.

2. Toograafikute koostamine, Koostab toograafikuid, jargides kehtivaid Sigusakte;
toollesannete edastamine edastab tootajatele digeaegselt tooillesannete tditmiseks
vajaliku asjakohase informatsiooni, annab juhiseid selgelt
ja arusaadavalt.

3. | Tootajate juhendamine Juhendab to6tajaid, toetudes ettevéttes kehtestatud
korrale; kohaneb kiiresti muutuvate olukordadega,
organiseerides vajadusel imber enda ja juhendatavate

160.
4, Tootajate varbamises osalemine, Osaleb tootajate varbamise protsessis, korraldab uute
sisseelamise korraldamine tootajate sisseelamise ja esmase juhendamise; selgitab
vélja koolitusvajadused, lahtudes ettevotte strateegiast.
5. Tagasiside andmine Annab juhendatavale Gigeaegselt tagasisidet tema

tegevuse kohta, innustab ja tunnustab; vastab
juhendatavate kiisimustele ning lahendab tekkinud
probleemid; kogub té6ilesannete kvaliteetseks ja
Oigeaegseks taitmiseks vajalikku informatsiooni,
anallilsib, tapsustab ja télgendab seda.

6. Meeskonnat6o Tagab (ihiste eesmarkide saavutamise, innustades ja
tunnustades meeskonna liikmeid, jargides
organisatsiooni pohivaartusi ja luues positiivse
t660hkkonna.

Milgikorraldaja, tase 5 tldoskusi ja kutset labivaid kompetentse hinnatakse kdigi teiste
kompetentside hindamise kdigus.

4. Juhised ja vormid hindajale

1. Enne hindamist tutvuge:
Mulgikorraldaja, tase 5 kutsestandardiga,
Kutseeksamikeskus MTU kaubanduse valdkonna kutsetele kutse andmise korraga,
eksamimaterjalidega (hindamisvormid, hindamisilesanded, konkreetsed praktilised
Ulesanded jm; vestluse struktuuri kooskdlastamine teiste hindamiskomisjoni
liikmetega).

2. Hindamise ajal:
taitke iga taotleja kohta personaalne hindamisvorm (vorm H1),
esitage vajadusel lisaklisimusi kompetentsusnduete taitmise osas,
vormistage hindamistulemus iga hindamiskriteeriumi kohta.

3. Hindamise jarel:
andke taotlejale konstruktiivset tagasisidet,
vormistage kdigi hindamiskomisjoni liikmete ja taotlejate kohta kokku tks
hindamisprotokoll (vorm H2),



edastage oma ettepanekud kutse andmise kohta hindamisprotokollina
kutsekomisjonile (hindamiskomisjoni esimees).

5. Tahtajad

5.1. Kutse andja kuulutab eksami vélja 2 kuud enne toimumise kuupaeva.

5.2. Noutud dokumendid tuleb esitada vahemalt 1 kuu enne kutseeksami toimumise
kuupdeva Kutseeksamikeskus MTUle e-posti aadressile info@kutseeksamikeskus.ee

(vt taiendavat infot SIIT). Dokumentide mittedigeaegsel esitamisel on Kutseeksamikeskus
MTU-I digus mitte lubada taotlejaid kutseeksamile.

5.2.1 Kutsedppeasutuse |6petajal

kutsedppeasutus sisestab kutse taotlejate koondavalduse kutseregistrisse
www.kutseregister.ee

5.2.2 T66maailma taotlejal
vormikohane avaldus / avalduse blankett (LISA 1);
Cv;

haridust ja tdienduskoolitust tdendavate dokumentide koopia(d) (kutsedppeasutuse
vOi kursuse I6petaja puhul esitab véi toendab kutsedppeasutus).

5.3. Kutseeksamikeskus MTU saadab teate tédmaailma kutse taotlejate eksamile
lubamise kohta 2 nadalat enne eksami toimumise kuupdaeva.


https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/KAO_Fail/downloadFile/10917625
https://www.kutseregister.ee/
https://www.kutseregister.ee/

Miiiigikorraldaja, tase 5 kutse taotleja hindamisvorm

Taotleja nimi:

Taotletav kutse:

Hindamise kuupaev:

Hindaja nimi:

Vorm H1

Kompetents/
tegevusnaitaja

Téendamise/
hindamise viis

Hindamismeetod
(mdrkida, kas
téendatud voi
mitte)

Hindamismeetod
(mdrkida, kas
téendatud voi
mitte)

Kommentaarid
vestlusel
esitatavad
kisimused
(soovitavalt

eelnevalt ette
valmistada)

(vaba tekst; tdita
vajadusel)

B. 3.1 Klienditeeninduse korraldamine

B. 3.2 Kliendiga

arveldamise korraldamine

B. 3.3. Kaupade kaitlemise korraldamine

B. 3.4 Miiuigit66 korraldamine

B. 3.5 Juhtimine j

a juhendamine

Vajadusel ridu juurde lisada

Kokkuvdte kompetentside tdendamise kohta (kompetentsid téendatud/téendamata

kompetents(id)

)




Vorm H2

Miiiigikorraldaja, tase 5 kutsete taotlejate
HINDAMISPROTOKOLL

Hindamise labiviimise aeg:

Hindamise toimumise koht:

Hindamiskomisjon (3 liiget):

Hindamismeetodid: praktiline muiigisituatsioon

Kutse taotlejad: (taotlejate nimed)

Hinnatavad kompetentsid:
Loetleda kompetentsid, vajadusel tapsustada spetsialiseerumise vdi osakutse nimetusega

Klienditeeninduse korraldamine
Kliendiga arveldamise korraldamine
Kaupade kaditlemise korraldamine
Miligitoo korraldamine

Juhtimine ja juhendamine

Hindamise kaik:

/Kirjeldus, kuidas hindamine toimus. Kui midagi oli puudu, siis mida tehti, et anda taotlejale
voimalus kompetentsi siiski tbendada. Eriti selgelt vélja tuua puudujédgid, kui ettepanek
tuleb ,,mitte anda kutset”./



Tulemused (kutseregistris):

Kutse taotleja nimi ja isikukood

Taotletav kutse

Hindamise
keel

Hindamise tulemus

Hindamiskomisjoni ettepanek

ORI WIN e

Hindamiskomisjoni esimees (nimi ja allkiri):

Kuupdev:




