m !-——-
roopa Li

Kutsekoda Eurvoms Solimtond  Eest tulevb hesks
KUTSESTANDARD
Baarmen |l 04-08122009-5.1/3
Baarmen Il 04-08122009-5.2/3
BAARMEN I1, 111

TEENINDUSE KUTSENOUKOGU

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



o

Kutsekoda Euroepe Soiationd Eestituleviku heaks

EESSONA

Eesti kutsekvalifikatsiooni siisteemis méératletakse kutsekvalifikatsiooni ndudeid viiel
tasemel. I tase on madalaim ja V tase kdrgeim (vt lisa A — Kutsekvalifikatsiooni
stisteemi terminid). Koik kutsed ei eelda kutsekvalifikatsiooni tasemete fikseerimist I
kuni V tasemeni. Iga konkreetse kutse kvalifikatsioonitasemed, sealhulgas vajaduse
korral ka haridusnduded, méérab kindlaks kutsendukogu.

Kéesolev kutsestandard sisaldab asjaomaste institutsioonide vahel kokkulepitud
ndudeid baarmen II ja III kutsekvalifikatsioonile.

Kutsestandardi kavandi koostas Teeninduse Kutsendukogu moodustatud
toitlustusteeninduse t66rithm koosseisus:

Ritta Roosaar Eesti Sommeljeede Assotsiatsioon

Matti Timmermann  AS Valior

Maret Ounpuu Kuressaare Ametikool

Ulle Parbo Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus
Peep Peetersoo Péarnu Kutsehariduskeskus

Sirje Rekkor Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakool
Anne Roosipdld Eesti Hotelli- ja Turismimajanduse Erakool
Tarmo Kiudorv FIE

Sven Petrov BarProf Services OU

Helger Aava A&G Toitlustuse AS

Valdo Vokksepp Tallinna Teeninduskool

Ajavahemikus 16 - 30 detsember 2005 a viidi 1dbi kutsestandardi kavandi
arvamuskiisitlus. Kutsestandardi 16ppredaktsiooni koostamisel on t66rithm arvestanud
arvamuskiisitlusel tehtud ettepanekuid ja mirkusi.

Kaéesolev kutsestandard on koostatud uustdootlusena.

Kiesoleva kutsestandardi joustumisel kaotab kehtivuse 16. jaanuaril 2006. a
Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr. 23 kinnitatud baarmen II ja I1I kutsestandard.

Kéesolev baarmen 1I ja III kutsestandard on kinnitatud 8. detsembril 2009. a
Teeninduse Kutsendukogu otsusega nr. 3.

Kutsestandardis sisalduvad kutsekvalifikatsioonid on kantud kutseregistrisse.
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1 KASUTUSALA

Kutsestandardite kasutusala on jargmine:

1) tootajate kvalifikatsiooninduete kindlaksmadramine

2) oppekavade, koolitusprogrammide véljatootamine

3) eksaminduete véljatdotamine, kutsekvalifikatsiooni tdendamine ja hindamine

4) aluse andmine rahvusvaheliste kvalifikatsiooni tdendavate dokumentide
vordlemiseks.

2 KUTSESTANDARDIGA SEONDUVAD STATISTILISED KOODID

Eesti Majanduse Tegevusalade Klassifikaatori' jargi kuulub baarmeni t66
toitlustusteeninduse valdkonda, kood 5552.

Ametite Klassifikaatori® jargi kuulub baarmen 5. peariihma “Teenindus- ja
miiiigitootajad”, kood 5123.

3 KUTSENIMETUS JA KUTSEKVALIFIKATSIOONI TASE

Eesti keeles: Baarmen II, III
Inglise keeles: Barman II, IIT
Vene keeles: bapwmen 11, I1I

4 KUTSEKIRJELDUS

Baarmen on klienditeenindaja, kes to6tab toitlustus- ja meelelahutusteenust pakkuvas
ettevottes nagu baar, restoran, kohvik, sodkla, klubi jms.

Oma to0s ldhtub ta klientide vajadustest ja soovidest, konkreetse ettevotte nduetest
ning tegutseb ja kditub vastavalt eetilistele, esteetilistele ja muudele sotsiaalselt
heakskiidetud normidele.

Baarmen teenindab kliente baarileti tagant ja lauas. Ta valmistab, serveerib ja miiiib
kiilmi ja kuumi, alkohoolseid ja alkoholivabasid jooke ning suupisteid. Tema t66ks on
baarit6o korraldamine, klientide vastuvotmine, tellimuste votmine ja tditmine,
klientidega arveldamine ning baariruumi korrashoidmine.

Klientide teenindamine eeldab teenindus- ja suhtlemisvalmidust, pingetaluvust, oskust
oma t60d ratsionaalselt korraldada ning kiirelt ja sujuvalt siirduda tihelt tegevuselt
teisele, head kontsentratsioonivdoimet, head mélu ning rahulikku meelt.

Vajalik on hea empaatiavdime, véljendus- ja keelteoskus.

Baarmen II1 on lisaks eelnevale voimeline juhtima t66gruppi, juhendama vihese
kogemusega toGtajaid ja Opilasi ning edasi andma kutsealaseid teadmisi ja oskusi. Ta
on valmis vOtma vastutust ressursside jagamise ja teiste to0 korraldamise ja tulemuste
eest.

! Statistical classification of economics activities in the European Community (NACE) eestistatud versioon
? International Standard Classification of Occupations (ISCO-88) eestistatud versioon
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Baarmeni kutse taotlemise nduded:

Baarmen II kutse taotlemisel on ndutav kutsealane koolitus, keskharidus ja vihemalt 2-

aastane jarjepidev tootamine kelneri voi baarmenina.
Baarmen II1 kutse taotlemisel on ndutav, kutse- ja juhtimisalane tdiendkoolitus,

keskharidus ning vihemalt 4-aastane jarjepidev to6tamine baarmenina, sealhulgas
tootaja ja/voi Opilase juhendamise kogemus.

5.1

5.1.1
5.1.2
5.1.3

5.1.7
5.1.8
5.1.9

5.2
5.2.1
522

KUTSEOSKUSNOUDED (vt lisa B)

Uldoskused ja -teadmised

Majandus — II algtase; III kesktase
Turismimajandus — II algtase; III kesktase
Oigusaktid — II algtase; III kesktase

1) kutsealast tegevust reguleerivad digusaktid
2) t6odigus

Tookeskkonna ohutus

1) Tootervishoid, isiklik ja toohiigieen

2) tegutsemine ohu- ja eriolukordades

3) tuleohutus

4) elektriohutus

5) esmaabi andmine

6) turvasiisteemid

7) jadtmekaitlus

Suhtlemine — II kesktase; 11l korgtase

1) suhtlemistehnikad

2) kehtestav kditumine

3) probleemide lahendamine

4) konfliktidega toimetulek

Keeleoskus (vt lisa C)

1) eesti keel — B1

2) inglise keel — Bl

3) vene keel — A2

3) soome keel — A2

Arvuti kasutamise oskus: AO1 — AO4, AO7 (vt lisa D)
Asjaajamine - II algtase; III kesktase
Juhtimisoskus - I ndue puudub; IIT kesktase

Pohioskused ja -teadmised

Oma tookoha korraldamine

Klienditeenindus — II kesktase; I1I korgtase

1) teeninduse moiste ja olemus

2) klienditeenindaja roll, to6ks olulised isikuomadused ja viisid nende arendamiseks
3) erivajaduste ja erineva kultuuritaustaga klientide teenindamine
4) klientide ohutuse ja turvalisuse tagamine

5) viisakusreeglid ja kutse-eetika

6) teenindusiihiskonna ja teenuse moiste

7) teenindusprotsess ja teeninduse korraldamine

8) teeninduslik mottekultuur ja teeninduskultuur
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9) kliendikeskne teenindus
10) klienditeenindaja roll, isikuomadused
11) veaolukordade ennetamine ja kdsitlemine
12) kiituste ja kaebuste kdsitlemine
13) erivajadustega klientide teenindamine
14) sisemise kliendi teenindamine
15) kditumine ja tegutsemine erinevates teenindussituatsioonides sh pingelistes ja
ohuolukordades
16) meeskonnatdo korraldamine teeninduses
5.2.3 Teenindusprotsess — II kesktase; III kdrgtase
1) ruumide ettevalmistamine ja kujundamine
2) teenindamine baarileti tagant
3) lauakatmine, korrashoid ja koristamine
4) erineva teenindustiilibiga laudade teenindamine
a) valikmeniii (a " la carte)
b) rootsi laud (buffet)
c) kokteililaud/ piistijalapidu/ suupistelaud (fursett)
5) serveerimine ja teenindamine erinevates toitlustusettevotetes (sh catering
teenus)
6) erinevad teenindamisviisid
a) tdisteenindus
b) osaline teenindus
c) selveteenindus
7) teenindustehnikad/serveerimistehnikad
a) kandikuteenindus (ditto)
b) taldrikuteenindus (plate)
c¢) kéruteenindus (queridon)
8) serveerimine ja teenindamine erinevatel vastuvottudel
9) klientide vastuvdtmine, tervitamine, kohale juhatamine
10) tellimuste vastuvotmine, klientide ndustamine ja teenindamine
11) tellimuse maksumuse arvutamine ja arveldamine erinevate
maksevahenditega
12) arvestuse, aruandluse ja inventuuri pdhimotted
13) laomajanduse pohimotted, varude kontrollimine, kauba tellimise ja
vastuvotmise protseduurid ning dokumentatsioon
14) tagasiside ja klientide dra saatmine
15) arvuti tarkvara ja kassasiisteemid toitlustusettevottes
16) grupitoitlustamise pohimotted
5.2.4 Miitigitoo — II kesktase; 111 korgtase
1) miiiigit6o korraldamise pohimdtted
2) toodete ja teenuste tundmine, info vahendamine ning klientide ndustamine
3) klientide tarbimisvajaduste véljaselgitamine ja arendamine, pakkumiste
esitamine
4) miiigitehnikad, sh telefoni ja interneti vahendusel
5) mainekujundus
6) toote hinna kujundamise pohimdtted
5.2.5 Toitlustusettevdttes kasutatavad materjalid, tdovahendid, masinad ja seadmed
(vtlisa E)
5.2.6 Jookide valmistamine — II kesktase; III kdrgtase
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1) alkohoolsete ja alkoholivabade jookide tundmine (ajalugu, péritolu,
klassifikatsioon, valmistamise tehnoloogiad, eripira, maitseomadused,
kasutamisvdimalused ja serveerimistemperatuurid)
2) kokteilide ja segujookide ajalugu, valmistamise tehnikad, komponendid,
mdddud, kaunistamine ja klaasivalik
3) kokteilides enamkasutatavad puuviljad, marjad ja maitseained
4) klassikalised kokteilid
5) kuumade jookide valmistamine (kohvi, tee, kakao jne)
5.2.7 Veinidpetus — II algtase; III kesktase
5.2.8 Jookide ja toitude kokkusobivuse pdhimotted
5.2.9 Toiduvalmistamise tehnoloogiad —algtase
5.2.10 Meniiii koostamise pohialused
5.2.11 Tervislik toitumine, eritoitlustamine ja toiduallergia — II algtase;
IIT kesktase
5.2.12 Erinevate rahvaste joogikultuur ja eripdrad — algtase
5.2.13 Toidu- ja joogitrendid — II algtase; III kesktase

5.3 Isikuomadused ja voimed
1) suhtlemisvalmidus
2) teenindusvalmidus
3) tolerantsus
4) fiitisilise koormuse taluvus, vastupidavus
5) kohanemisvdime, pinge- ja stressitaluvus
6) koostoovalmidus
7) vastutusvoime (usaldatavus, korrektsus, tipsus, kohusetunne,
enesedistsipliin)
8) emotsionaalne stabiilsus
9) hea viljendusoskus ja selge diktsioon
10) empaatiavoime
11) kiirus, liigutuste hea koordinatsioon ja automaatsus
12) kontsentreerumisvoime
13) iseseisvus ja otsustusvdime
14) algatusvoime ja loovus

6 KEHTIVUSAEG

Kutsestandard kehtib kuni 31.12.2012. Vastavalt vajadusele vdib standardit muuta
enne standardi kehtivusaja 16ppu.

6

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



sti tuleviku heaks

raopa Li

Kutsekoda T

Lisa A
KUTSEKVALIFIKATSIOONI SUSTEEMI TERMINID

Kutsestandard — dokument, mis mééarab kindlaks kutsekvalifikatsioonist tulenevad
nduded teadmistele, oskustele, vilumustele, kogemustele, vddrtushinnangutele ja
isikuomadustele.

Kutsekvalifikatsioon — kutsealal ndutav kompetentsuse tase, mida tunnustatakse kas
reguleeritud, ajalooliselt vai rahvusvaheliselt kujunenud nouete alusel. Kdik kutsed ei
eelda kutsekvalifikatsioonide fikseerimist koigil viiel tasemel. Iga konkreetse kutse
kvalifikatsioonid méairab kutsendukogu.

I tase — lihtsate todiilesannete tditmine sarnastes olukordades; pdhilised kutsealased
oskused ja teadmised on omandatud enamasti koolitusega; vajadusel juhendatakse t66
kéigus; vastutab oma tootilesannete tditmise eest.

II tase — pohiliste todiilesannete tditmine erisugustes olukordades; lisaks kutsealastele
oskustele ja teadmistele omab vilumust ja kogemust; to6taja tootab iseseisvalt;
vastutab oma tdoiilesannete tditmise eest.

III tase — keerukate tooiilesannete tditmine erisugustes ja vahelduvates olukordades;
omab kutsealast meisterlikkust; valmisolek kutsealaste oskuste ja teadmiste
edasiandmiseks voi laialdased kutsealased oskused ja teadmised on omandatud
koolitusega; valmisolek korraldada ressursside jagamist ja teiste t06d ning vastutada
selle eest.

IV tase — erinevate, keerukate, analiilisimist ja otsustamist eeldavate tooiilesannete
tditmine muutuvates olukordades; laialdased kutsealased teadmised ja oskused, millele
lisanduvad kogemused ja vilumused voi juhtimisalased teadmised; korraldab
ressursside jagamist ja teiste to0d ning vastutab selle eest.

V tase — teadmiste laiendamist, probleemide lahendamist, teaduslike teooriate ja
maistete rakendamist, olemasolevate teadmiste siistematiseerimist, edasiarendamist ja
teiste Opetamist eeldatavate tooiilesannete tditmine muutuvates olukordades, korgel
tasemel kutse- ja erialased teadmised, oskused, millele lisanduvad kogemused ja
vilumused voi juhtimisalased teadmised; korraldab ressursside jagamist ja teiste t66d
ning vastutab selle eest.
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LisaB
KUTSEOSKUSNOUDED

Uldoskused ja -teadmised — tegevusvaldkondi ldbivad nduded iildistele oskustele ja
teadmistele.

Pdhioskused ja -teadmised — kutsealal tegutsemiseks vajalikud nduded oskustele ja
teadmistele.

Erioskused ja -teadmised — nduded oskustele ja teadmistele, mis on seotud
spetsialiseerumisega.

Lisaoskused ja -teadmised — soovituslikud oskused ja teadmised, mis toetavad ja
laiendavad kutseoskusi voi seonduvad lisakvalifikatsiooniga.

Isikuomadused ja vdimed — nduded kutsealal tootamiseks eeldatavatele isiku- ja
isiksuslikele omadustele ja fiilisilistele voimetele.

KONKREETSETE TEADMISTE JA OSKUSTE TASEMETE KIRJELDUSED

Algtase — moistete, faktide ja pdhimotete teadmine; pohiliste toovotete valdamine.
Kesktase — moistete ja faktide tdlgendamine ja vordlemine, seoste loomine;
mitmekesiste toovotete valdamine.

Korgtase — seostatud faktide alusel analiiiisimine, prognoosimine, jareldamine,
iildistamine, hindamine; mitmekesiste keerukate t60votete valdamine.

8
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Euraopa Satsiaalfond

Lisa C

A1

A2

B1

B2

C1

C2

Saan aru tuttavatest
sOnadest ja fraasidest,

Saan aru fraasidest ja sageli
kasutatavatest sdnadest, mis on

Saan aru pohilisest infost
selges tavakdnes tuttaval

Saan aru pikematest
kénedest ja ettekannetest

Saan aru pikemast tekstist
isegi siis, kui see pole

Saan vaevata aru
igasugusest konest,

mis puudutavad mind, vahetult seotud mulle oluliste teemal: 1606, kool, vaba aeg ning tuttava teema puhul selgelt ligendatud ja seosed | olenemata sellest, kus w
minu perekonda ja minu valdkondadega (naiteks info jne. Saan aru aeglaselt ja isegi nende keerukamatest on esitatud kas kaudselt vdi | seda esitatakse. Saan aru =
vahetut imbrust, kui minu ja mu perekonna kohta, selgelt edastatud raadio- voi | nuanssidest. Saan aru vihjamisi. Saan suurema ka kiirkénest, kui mulle S
W inimesed raagivad sisseostude tegemine, telesaadete pohisisust, kui enamiku teleuudiste, vaevata aru tele- antakse pisut aega <
> aeglaselt ja selgelt. kodukoht, t66). Saan aru need kasitlevad publitsistikasaadete ja filmide | programmidest ja filmidest. haaldusviisiga -~
= lihikeste, lihtsate ja selgelt paevateemasid voi mulle sisust. harjumiseks. >
E valja-haaldatud utluste huvitavaid teemasid. g
(7)) pbhisisust.
15 Saan aru tuttavatest Saan aru vaga lihikestest Saan aru tekstidest, mis Saan aru aktuaalsetel Saan aru pikkadest ja Saan vaevata aru koigist
S nimedest, sdnadest ja lihtsatest tekstidest. Oskan leida | koosnevad sagedamini teemadel kirjutatud artiklitest, | keerulistest tekstidest, nii kirjaliku teksti liikidest,
vaga lihtsatest lausetest eeldatavat spetsiifilist esinevatest voi minu t66ga kus autorid valjendavad olustikulistest kui ka sealhulgas abstraktsetest,
naiteks siltidel, plakatitel informatsiooni lihtsatest seotud s6énadest. Saan aru mingeid kindlaid seisukohti kirjanduslikest, tajudes struktuurilt ja/voi keeleliselt LZLI
voi kataloogides. igapaevatekstidest (naiteks sundmuste, mdtete ja vOi vaatenurki. Saan aru nende stiililist eripara. Saan keerulistest tekstidest, =
reklaamid, td6pakkumised, soovide kirjeldusest isiklikes | tdnapdevasest proosast. aru erialastest artiklitest ja naiteks kasiraamatutest, S
prospektid, meniud, kirjades. pikematest tehnilistest erialastest artiklitest ja tu,)
sOiduplaanid), samuti saan aru juhenditest isegi siis, kui ilukirjandusest. S
lihikestest lihtsatest isiklikest need vahetult ei puuduta -
kirjadest. minu eriala.
Oskan lihtsal viisil Saan hakkama igapaevastes Saan enamasti keelega Oskan vestelda piisavalt Oskan end mdistetavaks Saan vaevata osaleda igas
suhelda tingimusel, et suhtlusolukordades, mis hakkama maal, kus see on spontaanselt ja ladusalt, nii et | teha ladusalt ja spontaan- vestluses ja diskussioonis
vestluspartner aeglaselt nduavad otsest ja lihtsat kasutusel. Oskan suhtlemine keelt emakeelena | selt, valjendeid eriti otsi- ning oskan idioome ja
raagib, vajadusel 6eldut infovahetust tuttavatel teemadel. | ettevalmistuseta vestelda kdnelevate inimestega on mata. Oskan kasutada keelt | kdnekeelseid valjendeid. %
kordab v6i Umber Oskan kaasa raakida, ehkki ma | tuttaval, huvitaval voi olulisel | taiesti vdimalik. Saan paindlikult ja tulemuslikult nii | Oskan tapselt edasi anda = (g
sOnastab ning mind ei oska veel ise vestlust juhtida. teemal: pere, hobid, t60, aktiivselt osaleda aruteludes Uhiskondlikel kui ka tahendusvarjundeid. 5‘ |
LLy| vestlemisel aitab. Oskan reisimine ja tuttaval teemal, oskan oma tooalastel eesmarkidel. Vajadusel oskan lausungi ) ~
Z klsida lihtsaid kisimusi ja paevasiindmused. seisukohti valjendada ja Oskan avaldada métteid ja Umber sdnastada, nii et (%) I
| neile vastata. pdhjendada. arvamusi ning vestluses vestluses osalejad seda 8
E teemat arendada. vaevalt markavad.
x| Oskan kasutada lihtsaid Oskan kasutada mitmeid fraase | Oskan lihtsate seostatud Oskan selgelt ja Uksik- Oskan keerulisi teemasid Oskan esitada selge ja
<L | fraase ja lauseid ja lauseid, et kirjeldada oma lausetega kirjeldada asjalikult kasitleda ainest tapselt ja Uksikasjalikult ladusa, kontekstile
o kirjeldamaks kohta, kus perekonda ja teisi inimesi, kogemusi, suindmusi, laias teemaderingis, mis kirjeldada, valja tuua vastavas stiilis kirjelduse Ly
elan, ja inimesi, keda elutingimusi, hariduslikku unistusi ja kavatsusi. Oskan puudutab minu huvialasid. alateemad ja olulisemad vOi pbhjenduse, millel on Z
tunnen. tagapdhja, praegust voi eelmist |Ghidalt pdhjendada ning Oskan selgitada oma punktid ning teha loogiline Ulesehitus, mis N
téod. selgitada oma seisukohti ja seisukohti aktuaalsetel kokkuvotet. aitab kuulajal mérgata ja > E
plaane. Oskan edasi anda teemadel, tuues valja meelde jatta kdige 8 ~
jutu, raamatu ja filmi sisu erinevate arvamuste poolt- ja olulisemat. (Lf'
ning kirjeldada oma muljeid. | vastuargumendid.
Oskan kirjutada lihikest Oskan teha markmeid ja Oskan koostada lihtsat Oskan kirjutada selgeid ja Oskan ennast véljendada Oskan kirjutada ladusalt ja
ja lintsat teadet (naiteks koostada véaga lihtsat isiklikku seostatud teksti tuttaval voi | detailseid tekste mulle huvi selges, hasti liigendatud selgelt vajalikus stiilis.
postkaarti puhkuse- kirja, naiteks kellegi tdnamiseks. | mulle huvi pakkuval teemal. | pakkuvas teemaderingis. tekstis, avaldades oma Oskan koostada keerulisi
LL| tervitustega) ning taita Oskan kirjutada isiklikku Oskan kirjutada esseed, arvamust vajaliku kirju, aruandeid voi
Z formulare (naiteks hotelli kirja, milles kirjeldan oma aruannet voi referaati, pohjalikkusega. Oskan artikleid, esitada ainest LZLI
S| registreerimislehte, kus kogemusi ja muljeid. edastamaks infot ning kirjutada kirja, esseed voi loogiliselt ligendatuna nii, =
<C| kusitakse isikuandmeid: kommenteerides ja aruannet keerukal teemal ja | et lugeja suudab eristada S
'S nime, aadressi, rahvust/ pdhjendades oma seisukohti. | esile tdsta olulisemat. olulist. Oskan koostada E
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LisaD
ARVUTI KASUTAMISE OSKUS

Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving
Licence/The International Computer Driving Licence) tdendab selle omaja praktilisi
pohioskusi laiatarbe tarkvara kasutamisel. (AO tunnistuse omamine ei ole
kutsekvalifikatsiooni taotlemisel kohustuslik.)

7 moodulit:

AO1 — Infotehnoloogia pohimdisted ja infoiihiskond

AQO2 — Arvuti kasutamine ja failihaldus

AO3 — Tekstitootlus

AO4 — Tabelitootlus

AO5 — Andmebaasid

AO6 — Esitlus

AQO7 — Informatsioon ja kommunikatsioon

AO1 INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED JA INFOUHISKOND
PShimoisted

Riistvara

Milu

Tarkvara

Arvutivorgud

Arvutid igapdevaelus

Infotehnoloogia ja tihiskond

Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus

Infotehnoloogia ja Eesti

e A o

AO2 ARVUTI KASUTAMINE JA FAILIHALDUS

1. Elementaaroskused

2. Toolaud

3. Failihaldus

4. Failide lihtne redigeerimine
5. Prindihaldus

AO3 TEKSTITOOTLUS
1. Alustamine

2. Pdhioperatsioonid

3. Kujundamine (vormindamine)
4. Dokumendi viimistlemine
5. Printimine

6. Muud oskused

AO4 TABELITOOTLUS

1. Elementaaroskused

2. Podhioperatsioonid

3. Valemid ja funktsioonid

4. Kujundamine (vormindamine)
5. Diagrammid ja objektid

6. Printimine
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AOS ANDMEBAASID

1. Alustamine LisaD
2. Andmebaasi loomine

3. Vormi kasutamine

4. Informatsiooni otsimine

5. Aruanded

AO6 ESITLUS

1. Elementaaroskused

2. Pdhitegevused

3. Vormindamine

4. Graafika ja diagrammid
5. Printimine ja levitamine
6. Slaidiseansi efektid

7. Slaidiseansi vaatamine

AO7 INFORMATSIOON JA KOMMUNIKATSIOON
Veebi kasutamise elementaaroskused

Veebis navigeerimine

Otsing veebis

Jarjehoidjad (bookmarks)

Elektronposti kasutamise elementaaroskused
Kirjavahetus

Adresseerimine

Postkasti haldamine

Listid ja uudisgrupid

e A o

11

ESF programm ,,Kutsete siisteemi arendamine*



o

Kutsekoda T

Lisa E
TOOVAHENDID, SEADMED JA MASINAD

Ko6ogi viaikevahendid
Serviisid, klaasid ja soogiriistad
Kaalud

Arvlemistehnika
Kohvivalmistamise seadmed
Kuumtootlemisseadmed
Viljastusseadmed

Baarit6o vahendid ja seadmed
. Kilmutusseadmed

10. Jaamasinad

11. Noudepesumasinad

12. Serveerimiskarud

13. Koristamisvahendid

W XA W=
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