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Taienduskoolitusasutuse
nimetus

OU Personaliekspert
Reg.nr. 11853792. www.personaliekspert.ee

Oppekava nimi

Miiiigiesindaja

Oppekavariihm

Turundus ja reklaam

Oppe kogumaht

160 ak/h, millest 136 ak/h on auditoorne dpe ja 24 ak/h on
iseseisev praktiline to0

Oppekava koostamise
alus

Miitigikorraldaja, tase 5,

kompetentsi B.2.1 Klienditeeninduse korraldamine,
kompetentsi B.2.3 Miiiigitoo korraldamine,

kompetentsi B 2.4. Juhendamine ja juhtimine,

kompetentsi B.2.5 Suhtlemisoskus,

kompetentsi B.2.6. Meeskonnatdo oskus,

kompetentsi B. 2.10 Td6ohutus-, todtervishoiu- ja turvanduete
jérgmine,

Koolituse sihtgrupp

Koolituse sihtgrupiks on hetkel to6tavad ja ka tulevased
miiligiesindajad ja miiiigivaldkonna td6tajad, kelledel on soov
oma teadmisi kaasajastada. Kursus on viga sobilik ka
alustavatele ettevotjatele.

Oppe alustamise
tingimused

Puuduvad

Oppe eesmiirk

Kursuse eesmargiks on anda miiiigiesindaja to6ks vajalikud
teadmised ja oskused ning saavutada Miitigikorraldaja
kutsestandardi tase 5 jirgmised kompetentsid: B.2.1., B.2.3.,
B.2.4.,B.25.,B.2.6.,B.2.10.

Opiviljundid

Koolituse ldbinud dppija:

Teab teeninduspsiihholoogia ja klienditeeninduse korraldamise
pohialuseid, tunneb miitigit66 korraldamise pohimatteid,
oskab juhendada ja juhtida, oskab suhelda lahtudes heast
tavast ja kliendikesksuse pohimotetest nii suuliselt kui ka
Kirjalikult, tunneb meeskonnat66, tddohutuse- todtervishoiu-

ja turvanduete pohimaotteid.

Oppe sisu

Koolitusel kisitletavad teemad:

B.2.1. Klienditeeninduse korraldamine

1) teeninduspsiihholoogia; 2) kliendikeskne teenindamine; 3)
teenindusprotsess; 4) miiiigitehnikad; 5) kaubandusvaldkonda
reguleerivad digusaktid,
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B.2.3. Miiiigitoo korraldamine

1) miitigit66 korraldamine; 2) arvestus ja aruandlus; 3)
turundus.

B.2.4. Juhendamine ja juhtimine

1) organisatsioonikditumise pohimotted; 2) personalijuhtimine;
3) juhtimise alused.

B.2.5. Suhtlemisoskus

1) suhtleb sobralikult, kasutades erinevaid suhtlemistehnikaid
ning ldhtudes heast tavast ja kliendikesksuse pohimdtetest; 2)
viljendab ennast selgelt ja arusaadavalt nii kones kui kirjas; 3)
kéitub suhtlemisel véérikalt, korrektselt ja lugupidavalt.

B.2.6. Meeskonnatoo oskus

1) osaleb aktiivselt meeskonnatdds, nédidates iiles huvi ja
hoolivust oma kolleegide vastu, on avatud ja abivalmis; 2) saab
aru oma rollist meeskonnas, suudab operatiivselt hinnata
kujunenud olukordi ning kédituda vastavalt olukorrale; 3)
korraldab t66d asjakohaselt ja diglaselt, arvestades tootajate
kompetentsust

B.2.10. Tooohutus-, tootervishoiu- ja turvanduete jirgmine.
1) kaubanduse pdhimdisted ja seosed; 2) t660igus,
kaubandusvaldkonda reguleerivad digusaktid.

Oppemeetodid

Loeng, grupitddd, juhtumianaliiiisid, iseseisvad tilesanded ja
teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja valikule.

Iseseisev too

1. Migikirja vormistamine vastavalt juhendile

2. Juhtumianaliiis — juhendi alusel lugeda erialakirjandust
ning lahendada etteantud tilesanne

3. Toote tutvustuse koostamine vabalt valitud tootele-
teenusele (juhendi alusel)

Oppematerjalid

Koolitusel osalejad saavad jaotusmaterjalid, mis on koostatud
koolitaja poolt vastavalt dppesisu teemadele kdikide teemade
kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad harjutusiilesandeid, mida on
voimalik peale koolituse 10ppu kasutada dpitu kordamiseks
ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.

Lisaks soovituslik lugemine:

Toolepinguseadus Www.riigiteataja.ee

Tootervishoiu ja —ohutuse seadus www.riigiteataja.ee
Tarbijakaitseseadus www.riigiteataja.ee

Asjaajamise lihtsed alused www.riigiteataja.ee

Miiiik ja miitigikorraldus kaupluses Ulo Mallene, 2005
Anderson, K ja Zembke, R ,,Tippteenindaja raskused ja
roomud“ 2003

Oja, A ,Klienditeenindus valguses ja varjus®* 2005

Fox, J ,,Kuidas saada miiligimeistriks® 2002

Goldstein, N.J; Martin, S.J; Cialdini, R.B ,,Jah! 2008

Bachmann, T ,,Reklaamipsiihholoogia* 2009
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Cialdini, R,B. ,,Mdjustamise psiihholoogia. Teooria ja
praktika®“ 2014

Nouded opingute
Iopetamiseks

Oppija on osalenud vihemalt 70% auditoorsetest tundidest.

Hindamismeetodid: iseseisvad iilesanded (3 tk), grupit6dd ja
juhtumianaliiiisid.

Hindamiskriteeriumid: dpilane on sooritanud kdik iseseisvad
iilesanded, grupitddd ja juhtumianaliiiisid vastavalt nduetele.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse lLibimisel
viljastatav dokument

Kui dppija tdidab dpingute 1opetamise nouded, véljastame
tunnistuse.
Kui dppija koolitusel ette ndhtud dpivéljundeid ei saavutanud,

viljastame tdendi selle kohta, et dppija on koolitusel osalenud
(kontakttundide arv)

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
voi Opi- ja tookogemuse
Kkirjeldus

korgharidus ja tdokogemus Opetatavas valdkonnas

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

Oppemaks tuleb tasuda enne kursuse algust esitatud arve alusel
vO1 maksegraafiku alusel

Oppemaksu tagastamise
alused ja kord

Koolitusest loobumisest palume teatada
info@personaliekspert.ee

Tunnistuse viljastamise eelduseks on koolitusel osalemine
70% ulatuses.

Erakool Personaliekspert Koolitused jatab endale diguse teha
koolituskavas muudatusi.

Vaidluste lahendamise
kord

Esimese voimalusena lahendame vaidlused omavaheliste
labirddkimiste kdigus saavutatud kokkuleppe teel. Kui
kokkulepet ei saavutata, lahendame vaidlused Tartu
Maakohtus.

Oppekeskkonna
kirjeldus

Personaliekspert Koolitused kasutab koolituste lédbiviimiseks
dppeklasse meie koostddpartnerite juures. Oppeklasside loetelu
on toodud meie kodulehel ja selle kohta antakse teavet ka
koolitusele registreerumisel.

Koik meie poolt kasutatavad Sppeklassid vastavad
tookeskkonna ja -tervishoiu nduetele. Koik dppijad saavad
oppematerjalid paberkandjal. Soovi korral véljastame
Oppematerjale ka digitaalselt.

Pakume dppijatele kohvi ja kiipsiseid. Oppijatele on tagatud
ka joogivee olemasolu dppeklassis.

Oppeklassides on tinapievased koolitusvahendid:
dataprojektor, siilearvuti, tahvel, internetiithendus jm vajalik.
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Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

http://www.personaliekspert.ee/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava kinnitamise
aeg

01.12.2015
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