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Toitlustusettevotte juht: ettevalmistus
Arikorralduse spetsialist, tase 5 kutseeksamiks

Praktiline ettevalmistus toitlustusettevétte juhtimiseks: muik ja turundus, tootmine, hanked, klienditeenindus,
majandusarvestus ning meeskonna juhtimine kutsestandardi kompetentside ulatuses.
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Oppe maht ja valdkond

540 akadeemilist tundi. 226 tundi dpet ja juhtumite lahendamist koolitajaga, 70 tundi juhendatud praktilisi Glesandeid
Oppekeskkonnas, 4 tundi kokkuvétvat hindamist, 120 tundi ettevottepraktikat restoranides ja 120 tundi iseseisvat t60d.

Eestikeelne erialane dpe; vajaduse korral toetavad selgitused dppija emakeeles. Kutsestandardi keelendue: eesti keel B2 ja Uiks vdorkeel B1.

Sihtriihm ja alustamise tingimused

Taiskasvanud, kes soovivad alustada voi jatkata t66d restorani juhi, vahetuse juhi voi toitlustusettevétte Gksuse juhina.
Keskharidus, kutsekeskharidus, kutseeriharidus voi kérgharidus voi tddkohal omandatud asjakohased kutseoskused. Eesti
keele oskus vahemalt B2 ja Uhe vddrkeele oskus vahemalt B1; taset tdendatakse dokumendi vdi enne koolitust tehtava
diagnostikaga. Vajalik on valmisolek praktilisteks Ulesanneteks restoranikeskkonnas.

Opiviljundid
OV1. Méaaratleb kliendiriihmad ja nende vajadused, osaleb turunduskommunikatsiooni plaani koostamises ja elluviimises,
arendab restorani pakkumist, korraldab muuki ning hindab tulemusi.

OV2. Kavandab restorani tootmisprotsessi ressursid, kasutab planeerimistarkvara, jélgib kvaliteedinaitajaid ning teeb
tulemuste pdhjal kokkuvdtteid.

OV3. Koostab hanke- ja ostuplaani, kaardistab ning vérdleb tarnijaid, valmistab ette hankedokumendid, korraldab varusid ja
sisenevat logistikat.

OV4. Korraldab klienditeenindust, kogub ja analiilisib tagasisidet, késitleb kaebusi ning teeb ettepanekuid teeninduse
parandamiseks.

OV5. Koostab ja kontrollib raamatupidamise alg- ja koonddokumente, kogub andmeid finantsplaanide ja eelarvete jaoks,
arvestab omahinda ja kujundab muigihinda ning analllsib aruandeid, riske ja véimalusi.

OV6. Seab eesmarke ja planeerib Uksuse t66d, arvestab riskidega, korraldab personali, ressursse ja td6protseduure, toetab
meeskonda, hindab tulemusi ning teeb parendusettepanekuid.

OV7. Suhtleb klientide, kolleegide ja partneritega, koostab ametlikke ja arikirju, anallilisib teavet, lahendab probleeme ja
konflikte ning jargib eetikat ja digusakte.

OV8. Kasutab digivahendeid iseseisva kasutaja tasemel ning arvestab kestliku arengu, keskkonnahoiu ja ringmajanduse
pdhimbtetega.

OV9. Kasutab erialastes olukordades eesti keelt tasemel B2 ja véhemalt (it vddrkeelt tasemel B1.
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Oppeplaan

226 tundi 6pet ja juhtumite lahendamist koolitajaga, 70 tundi juhendatud praktilisi Glesandeid 6ppekeskkonnas, 4 tundi
kokkuvétvat hindamist, 120 tundi ettevottepraktikat restoranides ja 120 tundi iseseisvat t66d.

Sissejuhatus, kutsealane roll ja kutsestandard

Ettevétlus, arimudel ja restorani tegevuskeskkond 22 — 24 46
Mudk, turundus ja pakkumise arendamine 28 12 18 58
Restorani tootmise korraldamine ja kvaliteedi juhtimine 38 28 18 84
Hanked, tarnijad, varud ja logistika 22 16 14 52
Klienditeeninduse ja kliendisuhete korraldamine 18 16 10 44
Majandusarvestus, omahind, hinnakujundus ja eelarvestamine 30 12 20 62
Juhtimine, personal ja meeskonnat66 30 16 10 56
Oigus, tédkeskkond ja tddohutus 18 8 6 32
Digivahendid, dokumendid ja andmeanaltiis 12 — — 12
Eetika, kestlik areng ja labivad oskused 12 — — 12
Eesti keel erialasteks ulesanneteks 20 — — 20
Vdorkeel erialasteks llesanneteks 20 — — 20
Restorani I16imitud praktilised juhtumid 22 12 — 34
Kokkuvdttev kompleksne hindamine 4 — — 4
Kokku 300 120 120 540

Oppesisu

1. Sissejuhatus, kutsealane roll ja kutsestandard (4 tundi koolis)

Toitlustusettevdtte juhi roll, 5. taseme kutsestandardi Ulesehitus, kompetentsid, dpivaljundid ja 6ppekorraldus.

2. Ettevotlus, arimudel ja restorani tegevuskeskkond (22 tundi koolis)

Arimudel, ettevdtte eesmargid, kliendisegmendid, tegevuskeskkond, ressursid, riskid ja restorani driplaani koostamine.

3. Muuk, turundus ja pakkumise arendamine (28 tundi koolis)

Kliendivajadused, tooted ja teenused, turunduskommunikatsiooni plaan, mulgikanalid, pakkumised, muik, tulemusnaitajad
ja prognoos.

4. Restorani tootmise korraldamine ja kvaliteedi juhtimine (38 tundi koolis)

Restorani tootmisvoog, ressursside ja tddkoormuse planeerimine, kvaliteedistandardid, naitajate kogumine, protsesside
anallls ja parendamine.

5. Hanked, tarnijad, varud ja logistika (22 tundi koolis)

Vajaduse ja hankeplaani koostamine, tarneturu analtis, pakkumiste vordlemine, hankedokumendid, lepingulised
kisimused, varud ja sisenev logistika.

MTU ASV Koolitus - 80628575 - info@asvkoolitus.ee 2



ASV KOOLITUS / TAIENDUSKOOLITUS ASV-HK-06

6. Klienditeeninduse ja kliendisuhete korraldamine (18 tundi koolis)

Teenindusstandard, klienditeekond, nbustamine ja muk, tagasiside, kaebused, teeninduse tulemusnaitajad ning
parenduskava.

7. Majandusarvestus, omahind, hinnakujundus ja eelarvestamine (30 tundi koolis)

Alg- ja koonddokumendid, finantsplaanid, eelarve, kulustruktuur, omahind ja mitgihind, finantsaruannete analits, riskid ja
vBimalused.

8. Juhtimine, personal ja meeskonnatoo (30 tundi koolis)

Eesmargid ja tegevuskavad, ressursside ja t6oprotseduuride korraldamine, rollide jaotus, meeskonna motiveerimine ja
toetamine, tulemuste jalgimine ja parendamine.

9. Oigus, todkeskkond ja toédohutus (18 tundi koolis)

Td6- ja lepingulised suhted, to6keskkonna ja tdédohutuse nduded, toitlustusettevotte enesekontroll, tarbijakaitse ja nbuete
jargimine.

10. Digivahendid, dokumendid ja andmeanalits (12 tundi koolis)

Erialane tarkvara planeerimiseks, dokumendihalduseks, eelarvestamiseks, midgiks, varude ja tulemusnaitajate jalgimiseks.
Andmetega té6tamine iseseisva kasutaja tasemel.

11. Eetika, kestlik areng ja labivad oskused (12 tundi koolis)

Arisuhtlus, meeskonnattd, vérdne kohtlemine, eetika, sotsiaalne vastutus, kestlikkus, keskkonnahoid, ringmajandus ja
enesearendamine.

12. Eesti keel erialasteks lilesanneteks (20 tundi koolis)

Erialane s6navara, arikirjad ja suuline suhtlus klientide, kolleegide ning partneritega; praktiline kasutus eeldatava B2-taseme
baasil.

13. Voorkeel erialasteks ulesanneteks (20 tundi koolis)

Suuline ja kirjalik erialane suhtlus vahemalt (ihes vddrkeeles (soovitavalt inglise vdi vene keeles), eeldatava B1-taseme
baasil.

14. Restorani I6imitud praktilised juhtumid (22 tundi koolis)

L&imitud juhtumid, mis Ghendavad mulgi, tootmise, hanked, teeninduse, finantsid, personali, digitaalsed naitajad ja
kestlikkuse.

15. Kokkuvottev kompleksne hindamine (4 tundi koolis)

L&imitud juhtum vai restorani ariplaani kaitsmine, millega tdendatakse kdigi 6pivaljundite ja kutsestandardi kompetentside
saavutamist.
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Oppekorraldus ja praktika

Praktika ettevottes

120 tundi ettevéttepraktikat toimub Tallinna juhtivates restoranides. Praktika h6lmab muugi, tootmise, hangete,
klienditeeninduse, finantsnaitajate, vahetuse juhtimise, té0keskkonna ja kestlikkusega seotud llesannete vaatlust ning
taitmist. Iga tund kajastatakse praktikapaevikus: kuupaev, kestus, ettevote, llesanne, kompetents, tulemus ja juhendaja
hinnang. Restoranide nimed, kontaktisikud ja ajakava esitatakse praktika korraldusdokumentides.

Oppeiilesanne Opitulemi téendid

Mudk, turundus ja 12 Klienditeekonna kaart ning pakkumise ja miugikanalite analliis.
kliendirihmad

Tootmisprotsess ja kvaliteet 28 Protsessikaart, ressursiplaan, kvaliteedinaitajad ja parendusettepanek.
Hanked, tarnijad, varud ja 16 Vajaduse, pakkumiste, tarnete, varude ja dokumentide vordlus.
logistika
Klienditeenindus 16 Teenindusolukordade, tagasiside ja kaebuste kasitlemine.
Finantsnaitajad ja omahind 12 Naitajate dppeotstarbeline arvutamine ettevotte lubatud andmete alusel.
Vahetuse juhtimine ja 16 Rollide, ressursside ja tdoprotseduuride jaotuse vaatlus.
meeskonnattd
Tookeskkond, kestlikkus ja 8 Tookeskkonna ja kadude véahendamise kontrollnimekiri ning ettepanekud.
nduded
L&imitud Ulesanne ja ariplaani 12 Praktikaportfoolio ja I6ppotsuse pdhjendus.
materjalid
Kokku 120

Oppemeetodid

Lihiloengud, téoalaste juhtumite lahendamine, arvutusiilesanded, rollimangud, juhtimisotsuste simulatsioonid, rihmatéo,
digitlesanded ja juhendatud ettevottepraktika.

Iseseisev to0

Iseseisvad Ulesanded: arimudel ja ariplaan; turu ja klientide analls; tegevuste ja kvaliteedinaitajate planeerimine;
hankeplaan ja varude arvestus; eelarve, omahind, hind ja finantsanaliius; teeninduse ja kaebuste analtits; meeskonna t66
planeerimine; kestlikkuse ja tookeskkonna audit. Tulemused koondatakse portfooliosse.

Oppekeskkond ja vahendid

Auditoorne 6pe toimub ASV Koolituse 6ppekeskkonnas aadressil Vabaduse valjak 2, Tallinn. Kasutatakse arvuteid ja
kontoritarkvara, dokumendimalle ning finants- ja tegevusnaitajate arvutustabeleid. Praktika toimub Tallinna juhtivates
restoranides; konkreetsed ettevdtted ja ligipdas dppeandmetele korraldatakse eraldi.

Oppematerijalid

Koolitajate ppematerjalid, ariplaani ja tegevuskavade mallid, hanke- ja tegevusdokumentide naidised, omahinna ja eelarve
arvutamise vormid, Ulesanded ning praktikapaevik.

Koolitaja ettevalmistus

Koolitajatel on erialane haridus voi tdendatud kogemus restorani juhtimises, ettevdtluses, tegevuskorralduses, hangetes,
finantsides, teeninduses vdi personalitéds ning taiskasvanute koolitamise padevus. Praktikajuhendajal on ajakohane
kogemus juhtimises voi vastavas to6valdkonnas ning ta tunneb hinnatavate Glesannete kriteeriume.
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Hindamine ja kutsestandardi kompetentsid

Kaiki kuut kohustuslikku kompetentsi hinnatakse eraldi; kdik kriteeriumid peavad olema taidetud.

Kompetents m Arvestamise kriteeriumid

B.3.1 Mulk ja turundus 2,3,14 Méaaratleb kliendid ja nende vajadused; koostab turunduskommunikatsiooni plaani ja pakkumise;
korraldab muiki ning anallusib naitajaid ja prognoosi.

B.3.2 Tootmise korraldamine 4,10, 14 Kavandab ressursid ja protsessi; kasutab planeerimisvahendit; hindab kvaliteeti; koostab naitajate
kokkuvbtte ja parendusettepaneku.

B.3.3 Hanked ja ostutoimingud 5, 10, 14 Koostab hankeplaani, vordleb tarnijaid, dokumente ja tingimusi; planeerib varud ja siseneva
logistika ning hindab tulemust.

B.3.4 Klienditeenindus 6,11, 14 Korraldab teenindust; anallilsib tagasisidet; kasitleb kaebust; teeb mbéddetava teeninduse
parendusettepaneku.
B.3.5 Majandusarvestus 2,7,10,14 Koostab dokumendid ja eelarveandmed; arvestab omahinna ja hinna; analliisib finantsaruannet,

riske ja véimalusi.

B.3.6 Juhtimine 8,9,11,14 Seab eesmargid, koostab tegevuskava ja arvestab riskidega; korraldab personali, ressursid ja
protseduurid; hindab tulemusi ja parendusi.

Uldoskused

» Suhtlemine, aktiivne kuulamine ja tagasiside — rolliharjutused klientide, kolleegide ja partneritega.

« Arikirjad, teabe struktureerimine ja probleemide lahendamine — dokumendid, juhtumid ja I6pparuanne.

« Konfliktide ja kriitikaga toimetulek — kaebuste ja tootmishairete anallils.

» Koost60, vordne kohtlemine, eetika ja sotsiaalne vastutus — rihmatlesanded ja td6olukordade analtils.
* Kestlikkus, keskkonnahoid ja ringmajandus — ressursside audit ning kadude vahendamise ettepanekud.
» Enesearendamine, t06 organiseerimine ja t66vdime hoidmine — arenguplaan ja eneseanallis.

* Digioskused iseseisva kasutaja tasemel — tddulesannete taitmine erialases tarkvaras.

* Eesti keel B2 ja vodrkeel B1 — taseme tdendamine ning erialased lUlesanded.

Hindamisiilesanded

Turg, turundus ja miidk 1,7,8 Kliendirihmad ja vajadused on maaratletud; turunduskommunikatsiooni plaan, pakkumine, miugikanalid ja
prognoos on andmetega pdhjendatud.

Tootmisprotsess ja kvaliteet 2, 8 Protsessi- ja ressursiplaan on loogiline; naitajad on valitud; analliis ja parendus lahtuvad andmetest ning
ettevotte korrast.

Hanked ja varud 3,58 Hankeplaan, tarnijate vérdlus, dokumendid, varude prognoos ja logistika on korrektsed ning péhjendatud.

Klienditeenindus 4,7,9 Teenindusprotseduuri rakendatakse; tagasiside on anallilsitud; kaebus on korrektselt lahendatud;
parendus on mdddetav.

Majandusarvestus ja 58 Dokumendid ja eelarveandmed on korrektsed; omahinna ja hinna arvutused on tapsed; riskide ja
analuiis voimaluste jareldused on pdhjendatud.
Juhtimine ja personal 6,7,8 Eesmargid ja tegevuskava on selged; ressursid, rollid ja protseduurid on korraldatud; tulemusi on hinnatud;

parendusettepanekud on konkreetsed.

Praktika ja 16plik ariplaan 1-9 Praktikatunnid on tendatud péeviku ja juhendaja hinnanguga. Ariplaan seob turu, tegevused, hanked,
teeninduse, finantsid, meeskonna ja kestlikkuse; dppija kaitseb valikuid ja vastab kiisimustele.

Lopetamine ja valjastatav dokument

ASV tunnistuse saamiseks on ette ndhtud osalemine vahemalt 80% dppest, kdigi 120 praktik tunni tdendamine paevikuga,
kohustuslike Ulesannete esitamine ja kokkuvdtva hindamise sooritamine. Kdik &pivaljundid ja hindamiskriteeriumid peavad
olema taidetud. Opivaljundite mittesaavutamisel véljastatakse tdend osalemise ja saavutatud tulemuste kohta. Koolitus
valmistab ette kutse taotlemiseks, kuid ei anna kutset automaatselt.
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