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1. ULDINE INFORMATSIOON

1.1. Hindamisjuhend on koostatud puhastustodde juht, tase 5 kutsestandardis
kehtestatud kompetentsusnduetele vastavuse hindamiseks.

Eksam toimub vastavalt kutsestandardi nduetele ning omandatavad kompetentsid on:

a) Tooks ettevalmistamine

b) Suurpuhastuse tegemine
c) Kaastootajate juhendamine
d) Koristustédde juhtimine

e) Labivad kompetentsid

1.2 Kutse taotlemise eelduseks on:

e Puhastusteenindaja-juhendaja, tase 4 kutseeksam
o Kutsealane koolitus 60 tundi (pdhioskused, kutsestandard)

e Tootamine puhastustdoodde juhina voi muul sarnasel ametikohal puhastusvaldkonnas,
kus on tegemist inimeste ja protsesside juhtimisega viimase 4 aasta jooksul vahemalt
1,5 aastat.

e Vahemalt keskharidus

Hindamine toimub 2 osas:

1. Kirjalik eksamitoo: objekti koristuse analuus
2. Eksamit6o kaitsmine



2. EKSAMITOO EESMARK, HINDAMISKRITEERIUMID, EKSAMI KORRALDUS,
TAGASISIDE

Eksamitoo eesmark: eksamitoo voimaldab demonstreerida kutsestandardile vastavaid

teadmisi ja oskusi koristustodde kavandamisel, juhendamisel, hindamisel ja analtusimisel,

samuti kirjalikku ja suulist enesevaljendusoskust, arvutikasutusoskust. Eeldatavad

kompetentsid on vastavalt Puhastustoode juht tase 5 kutsestandardile.

Hindamiskriteeriumid:

1. Eksamitoo teema valimisel ja kasitlemisel arvesta asjaolu, et kdik standardis toodud

kompetentsid peavad leidma tdendamist.

Anallusi eksamitéds konkreetset objekti, mis on Sulle/Sinu ettevdttele oluline.
Puhastustodde juht, tase 5 kutsestandardis toodud kompetentside kdikide
tegevusnaitajate tdendamiseks peavad t60s olema kasitletud kdik jargnevad teemad
(tapsemalt kirjeldatud alljargnevas tabelis ,Puhastustééde juht, tase 5 Kkutse
kompetentsid ja nende hindamine®).

e TOOks ettevalmistamine (B.2.1 p.1ja 4)
e Suurpuhastuse korraldamine (B.2.3)

e Kaastdotajate juhendamine (B.2.4 p.3)
e Koristustddde juhtimine (B.2.5)

e Labivad kompetentsid (B.2.6)

e NB! Kui analuusitaval objektil puudub kokkupuude mdne tegevusnaitajaga, siis
eksamitdds tuleb sellest ikkagi kirjutada ja véimalikke aspekte analtusida.

Objekti anallilsides plua ules leida vahemalt Uks arendamist vajav teema, mida
muuta, parandada, et tdsta koristamise efektiivsust. (B.2.5.p2). Hea, kui eksamit6d
tulemustele tuginedes saaks teha mingeid otsuseid, muudatusi ettevdtte t60
parendamiseks.

Eksamitdod kokkuvdttes too selgelt valja tulemused, mis on muutnud véi muudavad
selle t66 rakendamisel koristamise kvaliteeti, efektiivsust, vms.

Hinda ise oma eksamit6dd kaesolevas juhendis toodud kompetentside tabeli pdhjal (veerg 4)

ja saada 1 kuu enne kutsekomisjoni toimumist enesehinnangu tabel koos Kkirjaliku

eksamitooga kutsekomisjonile.

Eksamioo vormistamine

t66 maht on kuni 15 |k teksti+ lisad

t60 vormistatakse arvutil

kasutatakse valget paberit (formaat A4)
kasutatakse kirjatilpi Times New Roman vai Arial
kirja suurus on 12



reavahe on 1,5

koiki peatukke ja too iseseisvaid osi (sissejuhatus, sisu, jareldused jne ) alustatakse
uuelt lehelt

kdik pealkirjad on luhikesed ja selged ning vastavad sisule

koikide peatukkide pealkirjad kirjutatakse suurtahtedega. Tahe suurus: alapealkiri 14,
peatukid 18 ja Uldpealkiri 20. Bold-tekst, suurtahed ei ole reglementeeritud.
tiitelleht: 160 pealkiri 20 ja Bold-tekst, muu tekst 18

pealkirjade jargi ei panda kirjavahemarke

to0s jaotatakse tekst I16ikudeks

taandridu ei kasutata

vasaku serva koitmisvaru on 3,0 cm; paremal 1,5; Uleval ja all 2,5

lehekulje number kirjutatakse alla paremale aarele, lehekulje number puudub ainult
tiitellehel. Esimeseks lehekuljeks on sisukord.

tabelid, graafikud jms esitatakse lisadena, vormistamisel ettekirjutusi ei ole (lisad
tdodmahu sisse ei lahe)

t60 esitatakse Uhe failina (sh ka lisad)

Too struktuur

tiitelleht (naidis lisatud)

sisukord

sissejuhatus (miks t66 koostatud, miks just see objekt valitud, eesmark, tlesanded
jne)

t66 pbhiosa (peatukid ja nende alajaotused)

kokkuvdte (jareldused, voib ka SWOT analtusi susteemis: mis hasti, mis loodetust
halvemini, millised ohud, millised véimalused?)

kasutatud allikate loetelu (millele on viited tekstis)

lisad (vajadusel)

Eksamitoo kaitsmine

Enne kaitsmist analiilisib esitatud t66d retsensent, kelleks on soltumatu spetsialist.
Retsensent annab hinnangu iga tegevusnaitaja kohta, kas hindamiskriteeriumid on
taidetud, kasutades selleks antud juhendis toodud tabelit (,Puhastustddde juht, tase
5 kutse kompetentsid ja nende hindamine®).

Retsensioon saadetakse eksaminandile vahemalt 5 t6opaeva enne kutseeksamit.

Retsensioonis on toodud kiisimused, millele eksaminand kaitsmisel vastab.

Eksaminand kaitseb t66d hindamiskomisjoni ees, kaitsmiseks aega 5 min, millele

jargnevad hindamiskomisjoni kisimused.

Hindamiskomisjon jalgib, et puhastustoode juht juhinduks kdikides oma tobalastes
tegevustes mis kajastuvad eksamitoos, kutse-eetikast - mdjutades sellega kutse

mainet.



e Hindamiskomisjon hindab kutsestandardis toodud kompetentse vastavalt
hindamiskriteeriumidele ja eksamitdo korrektset, juhendile vastavat vormistamist, sh
oigekeelsus ning Koristusvaldkonna sdnavarastandardile (EVS 900:2009) vastavat

sOnavara kasutust.

e Hindamiskomisjon teeb ettepaneku kutsekomisjonile kutse andmise voi mitte

andmise osas. Kutse andmise voi mitte andmise otsustab kutsekomisjon.

3. HINDAMISJUHEND HINDAJALE

Enne hindamist tutvuge

Puhastustoode juht, tase 5 kutsestandardiga

Kompetentsipbhise hindamise mdoistete ja pohimdtetega

Kutse andmise korraga

Hindamisjuhendiga, mis sisaldab hindamiskriteeriume,-meetodeid,-Ulesandeid, korda
ja tagasisidet

Hindamise ajal
e Jalgige iga taotlejat hindamisprotsessis personaalselt
Taitke iga taotleja kohta personaalne hindamisvorm
Esitage juhendajale vajadusel kiisimusi hindamiskriteeriumide taitmise osas
Hinnake iga hindamiskriteeriumi jargi taotleja oskusi
Vormistage hindamistulemus iga hindamiskriteeriumi kohta

Hindamise jarel
¢ Andke taotlejale konstruktiivset tagasisidet
e Vormistage hindamisprotokoll (Lisa 1)
e Edastage oma ettepanek kutse andmise kohta kutsekomisjonile


https://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10646002
https://www.kutsekoda.ee/fwk/contenthelper/10448381/10448382

4. PUHASTUSTOODE JUHT TASE 5 KUTSE KOMPETENTSID JA NENDE HINDAMINE

B.2.1 Tooks ettevalmistamine

Tegevusnaitaja Hindamiskriteerium Abiks eksamitoo kirjutamisel ja Hinda- Viide, kus
(teeb mida, kuidas?) |hindamisel miskri- toos esineb,
teerium - |tuua ara lk
taidetud/ |number,
ei ole vajadusel
taidetud kommentaar
1 2 3 4 5
1. selgitab valja sise- ja/voi - kirjeldab looqiliselt ja | Eksamitods kirjeldab, mille pdéhjal on
valiskoristuse t66j6uvajaduse vastavalt | pdhjendatult antud objektil paika pandud t66j6u
eeldatavale todmahule ning toojduvajaduse vajadus (hoolduskoristus,

komplekteerib meeskonna; selgitab
valja objekti koristamiseks vajalikud
ained, tarvikud ja masinad; tagab
nende olemasolu objekiil;

maaratlemist

- annab hinnangu
tooajale

- toob valja objekti
koristamiseks vajalikud
ained, tarvikud,
masinad koos loogiliste
ja argumenteeritud
pohjendustega, miks
just selline valik

valvekoristus jms), péhjendab
optimaalsust (miks just nii palju
ruutmeetreid tunnis?). Eksamitdds on
toodud koos pdhjenduste ja
analuusidega kasutatavad
koristustarvikud, ained, masinad,
arvestades pinnakatte eripara ja
esinevat mustust. Tuuakse valja
alternatiivid, mille hulgast valiti just
antud ained, tarvikud, masinad. Miks
just need? Kuidas just need tagavad
optimaalse koristuse?

2. maarab erinevatel objektidel
koristustoode vajaduse ja jarjekorra,
vottes arvesse mustusastet, soovitud
puhtusastet ja etteantud juhiseid;

Tdendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4
kutsega




3. maarab suurpuhastuse voi
eripuhastustoode vajaduse lahtudes
objekti eriparast;

Téendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4

mahtu, sagedust, t66jéukulu ning
vajaminevaid
masinaid, tarvikuid ja aineid;

kutsega
4. koostab objekti koristustoode Koostab voi Kasuks tuleb erinevate véimaluste
eelarve, arvestades koristusetoode anallusib nagemine, parima viisi valik, tuues

olemasolevat
objektieelarvet,
arvestades reaalseid
tingimusi. Péhjendab
kuidas antud
eelarvega toime
tullakse.

valja numbrilised pdhjendused miks
just see valik. TOOs vai selle lisana on
toodud objekti eelarve.

5. valib koristustarvikud ja -masinad
ning valmistab need t6oks ette, sh
niisutab koristustekstiilid vastavalt

Toendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4

Tdendatud tase 4 kutsega

valja sobiva koguse, arvestades
muuhulgas mustuse liiki ja
pinnakattematerjali ning jargides
kasutusjuhendit; juhendab teisi
tootajaid.

mustusastmele ja kutsega

pinnakattematerjalile; juhendab teisi

tootajaid;

6. valib sobiva koristusaine ja médédab | Téendatud Toendatud tase 4 kutsega

Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4
kutsega

B.2.2 Hoolduskoristuse tegemine

| Tegevusniitaja

\ Hindamiskriteerium (teeb mida, kuidas?)




1. puhastab moobli ja esemed mustusest, kasutades sobivaid koristusmeetodeid,
koristustarvikuid, -aineid ja /voi -
masinaid; korraldab ja juhendab moobli ja esemete puhastamist;

Tdendatud Puhastusteenindaja-juhendaja
tase 4 kutsega

2. puhastab seinad ja porandad, kasutades mustusele ja pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, -tarvikuid, -aineid
ja Ivdi -masinaid; korraldab ja juhendab seinte, lagede ja pérandate puhastamist;

Tdendatud Puhastusteenindaja-juhendaja
tase 4 kutsega

3. korraldab kasutatud koristustarvikute ja/vdi -masinate puhastamist ja korrastamist;

juhendab teisi tootajaid.

Tdendatud Puhastusteenindaja-juhendaja
tase 4 kutsega

B.2.3 Suurpuhastuse tegemine

Tegevusnaitaja

Hindamiskriteerium (teeb
mida, kuidas?)

Abiks eksamitoo

Hindamiskriteerium | Péhjendus/

kirjutamisel ja hindamisel |- taidetud/ ei ole kommentaar

taidetud

1. puhastab vastavalt
juhistele moobli ja esemed
raskesti eemaldatavast
jalvdi aja jooksul
kogunenud mustusest,
kasutades mustusele ja
pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid, -
tarvikuid, -aineid ja /voi -
masinaid; korraldab ja
juhendab maoaobli ja
esemete puhastamist
raskesti eemaldatavast
mustusest ja/voi aja jooksul
kogunenud mustusest.

Tdendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4 kutsega

Lisaks suurpuhastuse
korraldamine. Punktis B.2.1.3
toodule lisaks kirjeldab
loogiliselt ja pdhjendatult
suurpuhastuse korraldamist
eksamitoos.

Tuuakse valja
argumenteeritud
pdhjendused kuidas on
objektil korraldatud

suurpuhastus - kas teevad

objektil olevad

puhastusteenindajad, oma
ettevotte eripuhastustdoode
grupp voi ostetakse teenust

sisse. Miks?




2. puhastab seinad, laed,
aknad ja pérandad raskesti
eemaldatavast ja/vdi aja
jooksul kogunenud
mustusest,

kasutades mustusele ja
pinnakattele sobivaid
koristusmeetodeid,
koristustarvikuid, -aineid ja
/vOi -masinaid;

korraldab ja juhendab
seinte, lagede ja pérandate
puhastamist raskesti
eemaldatavast mustustest
jalvdi aja jooksul
kogunenud mustusest.

Tdendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4 kutsega

Lisaks suurpuhastuse
korraldamine. Punktis B.2.1.3
toodule lisaks kirjeldab
loogiliselt ja péhjendatult
suurpuhastuse korraldamist
eksamitdos.

Tuuakse valja
argumenteeritud
pdhjendused kuidas on
objektil korraldatud
suurpuhastus - kas teevad
objektil olevad
puhastusteenindajad, oma
ettevotte eripuhastustdoode
grupp voi ostetakse teenust
sisse. Miks?

B.2.4 Kaastootajate juhendamine

Tegevusnaitaja

Hindamiskriteerium (teeb
mida, kuidas?)

Abiks eksamitoo
kirjutamisel ja
hindamisel

Hindamiskriteerium
- taidetud/ ei ole
taidetud

Pohjendus/
kommentaar

1. juhendab
puhastusteenindajaid,
lahtuvalt tema eelnevatest
teadmistest ja oskustest;

Tdendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4 kutsega

2. annab asjakohast
tagasisidet juhendatava
tegevusele ja saavutatud
tulemusele;

Tdendatud
Puhastusteenindaja-
juhendaja tase 4 kutsega




3. selgitab valja personali Kirjeldab reaalselt ja

koolitusvajaduse, tuginedes argumenteeritult kuidas
klientide tagasisidele ja selgitatakse valja
kvaliteedikontrollile; korraldab koolitusvajadus

vastava Kirjeldatakse koolituskava
koolituste labiviimise. labiviimist, koos oodatavate

tulemustega
Pd&hjendab milliseid
koolitusi, miks vajavad
tootajad antud objektil

B.2.5 Koristustoode juhtimine

Tegevusnaitaja Hindamiskriteerium (teeb
mida, kuidas?)

Abiks eksamit6o
kirjutamisel ja hindamisel

Hindamiskriteerium
- taidetud/ ei ole
taidetud

Pohjendus/
kommentaar

1. koostab toograafikuid, Eksamitdos:

arvestades t66de mahtu; |- kirjeldab toograafikuid, toob
planeerib koristustood, valja miks just sellise
arvestades objekti(de) logistikaga kdige parem
suurust, eripara ja - kirjeldab koristustoode
ndudeid; koostab planeerimist

toéojuhendid erinevat taupi | - kirjeldab lUhidalt tooriiete ja -
ruumide koristamiseks; jalandude kasutamist objektil

tagab t6dks sobivate riiete
ja jalatsite kasutamise;

Kui objekti analuusimisel
ilmneb vdimalikke
arendamise voimalusi, siis
tuua need valja - mida
annab muuta, miks, mida
see annab?

2. hindab heakorrateenuse | Kirjeldab loogiliselt,

kvaliteeti vastavalt argumenteeritult ja lGhidalt
teeninduslepingus kvaliteedikontrollide Iabi
kirjeldatule ja vajadusel viimist ja tulemusele hinnangu
viib ellu muudatusi; andmist

anallusib t66 efektiivsust Toob selgelt ja
ja ressursside kasutamise argumenteeritult valja

Kvaliteedikontrollide
protsesse pole vaja pikalt
kirjeldada, olulisem on valja
tuua:
- Hinnang kontrollide
tulemusele




optimaalsust; annab
asjakohast tagasisidet
tooprotsessi ja
tulemuste kohta ning
vajadusel teeb
ettepanekuid
téokorralduse
parandamiseks;

kvaliteedikontrollidele
tuginevad parendustegevused
Kirjeldab tootajatele
kvaliteedikontrolli tulemuste
selgitamist, tood
puhastusteenindajatega
Anallusib argumenteeritult
hetke téokorraldust,
efektiivsust, toob
argumenteeritult valja
potentsiaalid t66 efektiivsuse
tostmiseks, toob selgelt valja
parendusettepanekud koos
pdhjendustega

- Milliseid jareldusi
kontrollidest tehti?
Mida kuidas
muudeti? Mida see
andis/annab?

Kirjeldatakse kuidas on
kliendiga koristustoode
kvaliteet kokku lepitud,
millised on tulemuse
hindamiskriteeriumid.

TOO6 osana voi lisana
tuuakse
kvaliteedihindamise vorm,
susteem ja sellest tehtavad
jareldused.

Anallusitakse hetke
tookorraldust, leitakse
voimalused t60
efektiivsuse tostmiseks.
Kasuks tulevad erinevad
maoodtmised - enne ja parast,
voimalikud numbrilised
raiskamise avastamised
jms.

3. loob kliendiga kontakti
ja kogub tagasisidet
teenuse kohta; analtusib

- Kirjeldab loogiliselt ja
argumenteeritult klientide
tagasidet ning véimalike
probleemide lahendamist

Kirjeldatakse mdnda juba
kogetud kliendiga

probleemide lahendamist
vOi analuusitakse mudelit




kliendilt saadud
tagasisidet ja vajadusel
lahendab teenusega
seotud probleeme; hoiab
pidevat positiivset kontakti
kliendiga.

Kirjeldab ménda enda
poolt reaalses elus
lahendatud
kliendisituatsiooni
Toob valja tagasiside
kogumise viisi.

kuidas plaanitakse
probleeme lahendada.
Oluline on Uheselt ja

argumenteeritult valja tuua

kliendi tagasiside ja
probleemide kasitlemine.
To0 lisana vdiks olla

kasutatav kvaliteedikontrolli

vorm.

B.2.6 Labivad kompetentsid

Tegevusnaitaja

Labivad kompetentsid:

- Suhtleb ja kaitub Iahtuvalt heast tavast ja kutse-eetikast

- Hoiab ennast kursis valdkonna arengutega

- Lahtub konfidentsiaalsuse pdhimotetest

- Jargib ettevottes kehtivaid reegleid

- Jalgib téotervishoiu, todohutus- ja hligieeninduete taitmist

- Tootab ergonoomiliselt ja keskkonda saastvalt

- Tootab ja tegutseb aseptiliselt

- Juhindub oma t60s kokkulepitud puhtusastmest

- Suhtub heaperemehelikult kliendi ja tddandja varasse

- Valdab eesti keelt tasemel B2, valjendab ennast
korrektselt, kasutab erialast sbnavara

- Juhindub ja vastutab meeskonnatoo eest

Hindamiskriteeri
um (teeb mida,
kuidas?)

Osaliselt
tdendatud
Puhastusteenindaj
a tase 4 kutsega

Eksamitdo on
vormistatud
korrektselt,
vastavalt
juhendile,
kasutab
korrektset,

Abiks
eksamitoo
Kirjutamisel
ja
hindamisel
Vaadata
hoolega
juhendit,
samuti
kutsestandar
di lisasid.
Eksamit6o
juhendis on
toodud
nduded tdole
(reavahe,
kirjasuurus
jms)

Hindamiskriteeri
um - taidetud/ ei
ole taidetud

Pohjendus
/
kommenta
ar




V.t

https://www.kutsekoda.ee/et/kutsereqgister/kutsestandardid/10

Kasutab oma t00s arvuti baasmoodulites Arvuti pohitded,
Interneti pdhitded, Tekstitootlus, Tabelitootlus ndutud
tasemel

646002

erialast
sOnavara.

Hindab ja
arutleb oma t60
ja tooalaste
tegevuste ule
lahtudes
eetilisest
vaatenurgast,
réhutades
kutseala mainet
ja mitte
diskrediteerides
kutset ning
kutseala.

Oluline osa
on sellel,
kuidas t60
valja naeb
ning milliseid
vaartusi
kannab
eksaminand
kaitsmisel.



https://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10646002
https://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10646002

Naidis: tiitelleht

Puhastusteeninduse kutsekomisjon

Puhastustoode juht tase 5 eksamitoo

Koristamine Buroohoones Monus Tookoht

(valitud teema nimi)

Pille Puhastaja

(t66 autori nimi)

Tallinn 2018
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Lisal
OU PUHASTUSEKSPERT

KUTSEEKSAMI PROTOKOLL

Tallion 2018. anr....

(kutseeksami nimetus ja vorm )

(kutseeksami toimumise koht: kutseéppeasutus, ettevote vm.)

Hindamiskomisjoni esimees:
Hindamiskomisjoni liikmed:

....... 2018. a kutseeksam algas kell............................ |6ppes kell ..................ooooiiiit.
Kutseeksamile registreeritud: ............coiiiiiiiiiiii
Kutseeksamile jai tulemata (nimed):

5 S

Jrk. Nimi = ol 3 & Proovitdo Otsus kutse
> 2 0 S
3 S+~ o .

nr andmise kahta

Hindamiskomisjoni liikmete eriarvamused:
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Hindamiskomisjoni ettepanek kutsekomisjonile:

Anda kutse, tase........c.ccoeiiiiiiiii kutseeksami sooritajale

Hindamiskomisjoni €SiMees: ...,

Hindamiskomisjoni likmed ...
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