VORUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE irikorralduse spetsialisti 5ppekava moodulite rakenduskava

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht (EKAP)

1

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas

5

Eesmiirk: oppija juhib oma erialast karjdari tinapidevases muutuvas keskkonnas, 1dhtudes elukestva dppe pohimotetest

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

e analiiilisib ennast ja oma
Opiteed ning sdnastab
oma Opieesmargid

e koostab eesmirgipdrase
isikliku Opitegevuste
plaani, arvestades oma
ressursside ja erinevate
keskkonnateguritega

homme. Valdkonna
seosed teiste
valdkondadega

1.2. Opitee.
Opikeskkond.
VOTA-siisteem.

Teooria Praktiline t66 Iseseisev to0
20 10 100
~ . e Mooduli teemad ja | « ~ Hindamismeetodid ja
ivaljundi Hindamiskriteeriumid Opetaj (0] todid
Opiviljundid alateemad petaja ppemectodt hindamisiilesanded
e Kavandab oma e analiiiisib oma huvisid, ~ e Arutelu e Eneseanaliilisi
o ., . 1. OPITEE ~ .
Opitee, arvestades vaartusi, oskusi, e Oppekdik koostamine
isiklikke, teadmisi, kogemusi ja 1.1. Valdkond ja e Individuaalne vastavalt juhendile
sotsiaalseid ja isikuomadusi, sh opi-, dpitav eriala. vestlus
tooalaseid voimalusi suhtlemis- ja Valdkond tina ja mentoriga
ning piiranguid. koostodoskusi e Riihmat6o




1.3. Opingutega
toimetulek.
Oppimist toetavad
erialased
opikeskkonnad.

1.4. Toetavad
susteemid

1.5. Mentorite
stisteem.

1.6. Oppija huvid,
vaartused, oskused
ja isikuomadused.

1.7. Oppe

eesmadrgistamine

lahtudes

eneseanaliiisist.

Opileping.

1.8. Kooli

infosiisteem

e Analiilisib iihiskonna | e analiiiisib 2 e Arutelu o Meeskonnatoona

toimimist, tdoandja meeskonnatdona ' ~ e Infootsing 16uendi alusel driidee
ja organisatsiooni turumajanduse toimimist ETTEVOTLUSKE e Kokkuvotte analiiisimine sh
probleeme ning ja selle osapoolte SKKOND tegemine lisandvértuse
voimalusi, 1dhtudes ilesandeid 2.1. Majanduslikud loetud pakkumise vdoimalused
jatkusuutlikkuse analiiiisib vajadused valdkonna lahtudes Opitavast
pOhimotetest. meeskonnatoona L majandusuud erialast ja piirkonna

ressursid. isest




piirkondlikku
ettevotluskeskkonda
selgitab regulatsioonidest
lahtuvaid todandja ja
toovatja rolle, digusi ja
kohustusi

analiilisib
organisatsioonide vorme
ja tegutsemise viise,
lahtudes nende
eesmarkidest

valib oma karjééri
eesmirkidega sobiva
organisatsiooni ning
selgitab selles enda
voimalikku rolli

seostab erinevaid
keskkonnategureid enda
valitud
organisatsiooniga,
selgitades probleeme ja
jatkusuutlikke voimalusi

Turumajanduse
olemus.
Ettevotluskeskkond
a mojutavad
tegurid.

2.2. Piirkondlik
ettevotluskeskkond.
Piirkonna ettevotete
iilevaade.

2.3. Planeeritavad
arengud piirkonnas.

2.4. Ariprotsessid.
Teenuse olemus.
Mudelid.

2.5. Todandja ja
toovatja rollid,
oigused ja
kohustused.

2.6.
Finantskirjaoskus.

2.7. Finantsasutused
ja nende poolt
pakutavad teenused.

2.8.
Organisatsioonide

e Toolehtede
tditmine

planeeritavatest
arengutest




vormid ja
tegutsemisviisid.

2.9. Minu Kui
tulevase tootaja
voimalik roll
lahtudes valitud
organisatsioonist.

2.10.
Kultuuridevahelised
erinevused ja selle
moju ettevotte
majandustegevusele

Hindab oma panust
enda ja teiste jaoks
vadrtuste loomisel
kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi

rahalises tihenduses.

e analiiiisib erinevaid

keskkonnategureid ning
madratleb
meeskonnatdona
kompleksse probleemi
tithiskonnas

kavandab
meeskonnatdona
uuenduslikke lahendusi,
kasutades
loovustehnikaid
analiiiisib
meeskonnatoona
erinevate lahenduste
kultuurilist, sotsiaalset
ja/vai rahalist vdirtust

3.KOGUKONNAP
ROJEKTI
TEOSTAMINE

3.1. Projektihalduse
alused

3.2.
Kogukonnaprojekti
teostamine.
Oppekiik voi
praktiku loeng,
tiritus

Loeng
Ajuriinnak
Riithmat6o
Virtuaalsete
koostoo
vahendite
tutvustus
Praktiline
t00:
Projektihaldu
starkvara
kasutus

e Meeskonnatoona
kogukonna projekti
teostamine ja
dokumenteerimine




valib ja pdhjendab
meeskonnatdona
sobivaima lahenduse
probleemile

koostab meeskonnatoona
tegevuskava ja eelarve
valitud lahenduse
elluviimiseks

hindab enda kui
meeskonnaliikme panust
vaartusloomes

Koostab
ennastjuhtiva
oppijana isikliku
lithi- ja pikaajalise
karjdariplaani.

analiilisib oma kutsealast
arengut, seostades seda
lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes
vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi
tegevustes

valib ja kasutab
asjakohaseid infoallikaid
koolitus-, praktika- voi
tookoha leidmisel ning
koostab
kandideerimiseks
vajalikud materjalid
analiiiisib tegureid, mis
mojutavad
karjadrivalikuid ja
millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel.
Lahtub analiiiisil oma
eesmadrkidest ning liihi-

4. KARJAARITEE
JA KUTSEALANE
ARENG

4.1. Keskkond ja
voimalused
erialaseks
karjaariks.

4.2. Enese Opitee
tagasivaade. Kutse-
ja karjéarivalikud.

4.3. Opitavate
oskuste arendamise
ja rakendamise
voimalusi muutuvas
keskkonnas.
Praktika.

Arutelu,
rihmat6o
Eneseanaliiiisi
vahendite
demo

e Edasise karjééri- ja
Opitee plaani
koostamine




ja pikaajalisest 4.4. Mina kui
karjadriplaanist tulevane ettevotja
e analiiiisib oma oskuste
arendamise ja
rakendamise voimalusi
muutuvas keskkonnas

vOi toovotja

Iseseisev t060 moodulis: o Meeskonnatoona ariidee 1duendi vormistus

) ' e Karjdiriplaani vormistamine
(eesmdrk, teema, vajadusel

hindamine)
Mooduli hinde Hindamine: mitteeristav
kujunemine:
Moodul loetakse arvestatuks, kui dppur sooritab hindamisiilesanded
° Hindamisiilesanded
° Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
° Hindekriteeriumid

Kasutatav oppekirjandus | e Tulevikuoskused 2020. http://www.iftf.org/futureworkskills/

/6ppematerjal e FElukestva dppe strateegia 2020.
Eesti 2035 toomaterjal: Paindlike ja inimesi vajadusi arvestavate dppimisvdimaluste loomine kogu elu jooksul
(https://www.riigikantselei.ee/sites/default/files/riigikantselei/strateegiaburoo/Eesti2035/paindlikud_ja_inimese vaj
adusi_arvestavad_oppimisvoimalused_kogu_elu_jooksul.pdf)

e https://www.opiq.ee/Kit/Details/223
Mooduli nr MOODULI NIMETUS Maht
2 ETTEVOTTE JUHTIMISE TOETAMINE 32 EKAP, sh praktika 10

Eesmark: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime ettevotte eesmdrkide ja tegevuste toetamise ning ressursside kavandamisega, arvestades
vastutustundliku ettevotluse pohimaotteid.

Nouded mooduli alustamiseks: ldbitud moodul ,,Karjdéri planeerimine ja ettevotlus*
f)petajad: H. Punamie, V. Turba, K. Vodi, K. Leino




Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
e toctab ettevotte annab hinnangu e Suhtluspohine e Praktiline t66 - annab | 1. Ettevotte eesmirkide ja
eesmaérkide ja drimudeli arimudeli arendamisele, loeng ettevotte hinnangu drimudeli drimudeli arendamise
arendamist arvestades arvestades majandus- ja eesmirkide ja arendamisele, toetamine 5,5 EKAP, sh
tegevusvaldkonda ettevotluskeskkonna arimudeli arvestades majandus- 0,5 praktika
toimimise pohimotteid arendamise ja ettevotluskeskkonna

selgitab ettevotte
eesmirkide saavutamise
vOimalusi vastavalt
ettevotte pohi- ja
tugiprotsessidele sh
praktikal

toetamisest
Praktiline t66
drimudeli
arendamisest
Situatsiooniiilesan
ne ettevotte
eesmarkide
saavutamisest

toimimise pohimatteid

e Situatsiooniiilesanne -
selgitab ettevotte
eesmarkide
saavutamise voimalusi
vastavalt ettevotte
pohi- ja
tugiprotsessidele

e Praktiline to0 -
ettevotte
tegevuskeskkonna
analiiiisimise kohta

1.1. Majanduskeskkonna
toimimine
(majandusdpetus/makrodko
noomika, eesti majandus)

1.2. Ettevotluskeskkond ja
arimudeli arendamine

1.3. Ariseadus

1.4. Ettevotte pohi- ja
tugiprotsessid

1.5. Ettevotte tegevuse
eesmargistamine
keskkonnast ldhtuvalt
(ettevotte tegutsemismudel)

e osaleb turundus- ja
miiligitegevuse
elluviimisel, 1dhtudes
turundus- ja
miiligistrateegiast

selgitab turundus- ja
miiligistrateegia
rakendamise voimalusi,
sh praktikal turundus- ja
miiiigitegevuse
elluviimisel

hindab meeskonnatddna,
sh praktikal
turundustegevuste moju
ettevotte
miitigitulemustele

Loeng ettevotte
turundus- ja
miiligitegevuse
toetamisest
Mottekaart
turundus- ja
miiligistrateegia
rakendamise
voimalustest
Rithmat6o
turundustegevuse

e Mottekaart - selgitab
turundus- ja
miiligistrateegia
rakendamise voimalusi
turundus- ja
miiligitegevuse
elluviimisel

e Riihmat66 - hindab
turundustegevuse
mdju ettevotte
miiligitulemustele

2. Ettevotte turundus- ja
miiligitegevuse toetamine
3,5 EKAP, sh 1,5
praktika

2.1. Turunduse ja miiligitoo
alused

2.2. Ettevotte turundus- ja
miiligiplaan

2.3. Projektijuhtimine

2.4. Arvutidpetus -
andmetootlus




mojust ettevotte
miitigitulemustele

kavandab ressursid,
lahtudes ettevotte
eesmirkidest, arvestades
vastutustundliku
ettevotluse podhimatteid,
sh keskkonnanoudeid

planeerib, sh praktikal
valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed
ressursid
keskkonnateadlikult,
arvestades ettevotte
tegevuse eesmarke ja
tegevussuunda
pohjendab
meeskonnatoona, sh
praktikal ressursside
valikut ldhtuvalt
majanduskeskkonnast ja
ettevotte voimalustest

Loeng ressursside
kavandamisest ja
keskkonnanduetes
t

Praktiline t66
ressursside
planeerimisest
Rithmat6o
ressursside valiku
pohjendamisest
arvestades
keskkonnanduete
ga

Oppekiik
jadtmejaama

Praktiline t60 -
planeerib valdkonna
tegevuseks vajalikud
ja optimaalsed
ressursid
keskkonnateadlikult,
arvestades ettevotte
tegevuse eesmarke ja
tegevussuunda
Rithmat66 —pdhjendab
ressursside valikut
lahtuvalt
majanduskeskkonnast
ja ettevotte
vOimalustest
Praktiline tilesanne -
Praktiline iilesanne -
Okoloogilise jalajélje
mdodtmine ja tulemuste
analiitisimine
Oppekiigu raport —
keskkonnanduetega
arvestamisest
jddtmejaamas

3.1.

3.2.

4.1.
4.2.
4.3.

Ressursside kavandamine
3 EKAP, sh 1 praktika
Majandusressursid,
ressursside piiratus
Juhtimisarvestus

Keskkonnanéuetega
arvestamine 1,5 EKAP,
sh 0,5 praktika
Tookeskkond

To0 tervishoid
Loodusressursid ja
keskkonnadpetus




e toetab inimkeskse analiitisib e Suhtluspdhine Riihmatoo - analiitisib | 5. Organisatsioonikultuuri
organisatsioonikultuuri meeskonnat6ona, sh loeng ettevotte tilesehituse ja arengu toetamine 11
arendamise pohimotteid praktikal ettevotte organisatsioonikult toimimise pohimaotteid EKAP, sh 4 praktika
ettevotte eesmarkide tilesehituse ja toimimise uuri arengu ja konkreetse ettevotte  |5.1. Organisatsioonikditumine
saavutamisel, arvestades pohimotteid konkreetse innovatsiooni nditel, teeb 5.2. Organisatsioonikultuur
drieetikat ja ettevotte ettevotte niitel, teeb toetamisest ettepanekuid 5.3. Juhtimise alused
vadrtusi ettepanekuid e Riithmatdo innovaatiliste 5.4. Meeskonna juhtimine

innovaatiliste lahenduste ettevotte lahenduste 5.5. Arieetika
rakendamiseks tilesehituse ja rakendamiseks 5.6. Arisuhtlemine ja érietikett
analiiiisib eesti ja inglise toimimise Juhtumi analiiis - 5.7. Vastutustundliku ettevotte
keeles véirtuste ja pOhimdtetest analiiiisib eesti ja pdhimdtted, sotsiaalne
hoiakute kujunemist, o Juhtumi analiiiis inglise keeles vastutus
ldhtudes ettevotte védrtuste ja véartuste ja hoiakute 5.8. Eesti keel
vadrtustest ja drieetikast hoiakute kujunemist, ldhtudes  |9.9 Inglise keel
kujunemisest ettevotte vadrtustest ja
arieetikast . .
Praktiline t66 — 6. Innovatsiooni toetamine
eneseanaliiiis: ,,Mina 1,5 E}_(AP’ sh 0,5
meeskonnatdtajana® praktlka_l .
6.1. Innovatsiooni toetavad
organisatsioonid
6.2. Innovaatilised
tootearendused Eestis
6.3. Keskkonnaséaastlik
ettevotlus (taaskasutus)
6.4. Rahvusvaheline
majandus/rahvusvaheline
turundus
e kogub ja sdilitab teeb, sh praktikal e Loeng Praktiline t60 - teeb 7. Informatsiooni ja

informatsiooni ja
dokumente, 1dhtudes

dokumentide elukdiguga
seotud toiminguid,
lahtudes ettevotte

informatsiooni ja
dokumentide

dokumentide
elukdiguga seotud
toiminguid, 1dhtudes

dokumentide kogumine
ning séilitamine 3 EKAP,
sh 1 praktika




toovaldkonnast ja dokumendisiisteemi kogumisest ning ettevotte 7.1. Dokumendi- ja
oigusaktidest eripdrast ja kehtivatest sdilitamisest dokumendisiisteemi arhiivihaldus
nouetest Praktiline t60 eripérast ja kehtivatest |7.2. Arvutidpetus -
dokumentide nouetest andmetodtlus
elukiiguga seotud 7.3. Oigusdpetus
toimingutest
korraldab personali kavandab, sh praktikal Suhtlemispohine Praktiline t60 - 8. Personalitoo
administreerimisega personali viarbamise ja loeng personalit6o kavandab personali korraldamine 3 EKAP, sh
seotud tegevusi, ldhtudes valikuprotsessi, valides korraldamisest véarbamise ja 1 praktika
oOigusaktidest ja ettevotte sobivad viarbamiskanalid Praktiline t60 valikuprotsessi, 8.1. Personalijuhtimine
vajadustest ja valikumeetodid personali valides sobivad 8.2. Tooseadusandluse
koostab toosuhtealaseid virbamisest ja vérbamiskanalid ja rakendamine personalitoos
dokumente eesti ja valikuprotsessist valikumeetodid 8.3. Eesti keel
inglise keeles, ldhtudes Rolliming Rolliméng — 8.4. Inglise keel
Oigusaktidest ja ettevotte toodintervjuu toointervjuu
vajadustest labiviimisest labiviimine
Praktiline t66 Praktiline t60 -
toosuhtealaste koostab todsuhtealase

dokumentide
koostamisest

dokumendi eesti ja
inglise keeles, 1dhtudes
oigusaktidest ja
ettevotte vajadustest

10




Iseseisev t606 moodulis:

o Praktiline to6 - ettevotte tegevuskeskkonna analiitisimise kohta

e Praktiline t66 — kavandab ettevotte drimudeli arvestades édriseadust ja esitleb drimudelit
o Praktiline iilesanne — t66jou- ja materjali kulu kavandamise kohta

o Praktiline iilesanne - 6koloogilise jalajdlje mddtmine ja tulemuste analiilisimine
o Riihmat6 — innovaatilise toote kavandamine taaskasutatavast materjalist

o Juhtumi analiiiisi - vdirtuste ja hoiakute kujunemisest tdlkimine inglise keelde
o Praktiline iilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatodtajana“

e Praktiline iilesanne - ettevotteorganisatsioonikultuuri analiiiis

e Praktiline t66 - dokumentide liigitusskeemi koostamine

o ldeekaart — personali hindamise véimalustest ettevottes

o Praktiline t66 - ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine eesti ja inglise keeles

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamistilesannete alusel: praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna
analiiisimise kohta, hinnang drimudeli arendamisele, valdkonna tegevuseks vajalike ja optimaalsete,
ressurssideplaneerimine, Okoloogilise jalajilje mdotmine ja tulemuste analiilisimine, eneseanaliilis - mina
meeskonnatdotajana, dokumentide elukdiguga seotud toimingute tegemine, personali virbamise ja valikuprotsessi
kavandamine toosuhtealase dokumendi koostamine (1,5,6,8,9,10,11), situatsiooniiilesanne - ettevotte eesmérkide
saavutamise voimalused, vadrtuste ja hoiakute kujunemise analiiiis (2,8), mottekaart - turundus- ja miiiigistrateegia
rakendamise vdimalused (3), rithmatdo - turundustegevuse mdjust ettevotte miitigitulemustele, ressursside valiku
pohjendamine, ettevotte iilesehituse toimimise analiilis (4,6,7,), rolliméng — todintervjuu labiviimine (10), dppekaik
- keskkonnanduetega arvestamine jddtmejaamas (5), praktikaaruanne (12).

11




Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. Annab hinnangu drimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna toimimise pohimotteid

2. Selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise voimalusi vastavalt ettevotte pohi- ja tugiprotsessidele sh praktikal

3. Selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja miiiigitegevuse

elluviimisel

Hindab meeskonnatdona, sh praktikal turundustegevuste moju ettevotte miitigitulemustele

5. Planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades
ettevotte tegevuse eesmérke ja tegevussuunda

6. Pdhjendab meeskonnatddna, sh praktikal ressursside valikut ldhtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte
vOimalustest

7. Analiiiisib meeskonnatdona, sh praktikal ettevotte lilesehituse ja toimimise pdhimdtteid konkreetse ettevotte
nditel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

8. Analiiiisib eesti ja inglise keeles vairtuste ja hoiakute kujunemist, ldhtudes ettevotte véartustest ja drieetikast

9. Teeb, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eripdrast ja
kehtivatest nduetest

10. Kavandab, sh praktikal personali virbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja
valikumeetodid

11. Koostab todsuhtealaseid dokumente eesti ja inglise keeles, 1dhtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

12. Koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

&
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Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

e Alas, R. (2001). Juhtimise alused, Kirjastus Kiilim

e Brooks, I. (2008). Organisatsioonikditumine, Kirjastus Aripdev

e Suppi, K. (2013). Ettevotlus opik-kéasiraamat

e  Majandusopik (2011). Junior Achievement Eesti

e Niiberg, T. (2011). Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus

Perens, A. (2011). Projektijuhtimine, Kirjastus Kiilim

Goldratt, E. (2007). Kriitiline ahel, Kirjastus Goldratt Baltic Network
Teadlik turundus (2010). Tartu Ulikooli Kirjastus

Vadi, M. (2003). Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus
Vihalem, A. (2003). Turunduse alused, Kirjastus Kiilim

Aripiev www.aripaev.ee

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht

3

MAJANDUSARVESTUS 20 EKAP, sh praktika 6 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime ettevottes majandusarvestusega nii paberil kui elektroonilises keskkonnas, ldhtudes ettevotte

vajadustest ja eripdrast.

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: E. Zeerus, K. Leino, |. Saar

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
e koostab e koostab, sh praktikal e Loeng e Praktiline t606 — 1. Raamatupidamisdokumentide
raamatupidamisdok raamatupidamise alg- ja raamatupidamisdoku koostab koostamine (5 EKAP, sh
umente ldhtudes koonddokumente mentide koostamisest raamatupidamise praktika 2)
digusaktidest (1, 2) vastavalt ja dokumentide alg- ja 1.1.Raamatupidamise alused
raamatupidamise sise- koonddokumente

13



http://www.aripaev.ee/

eeskirjas sitestatule nii
paberil kui
elektroonilises
keskkonnas eesti ja
inglise keeles (1)
kontrollib, sh praktikal
raamatupidamisdokume

korrektsuse
kontrollimisest
Praktiline t66 —
raamatupidamise alg-
ja koonddokumentide
koostamisest
Praktiline t60 —

vastavalt
raamatupidamise
sise-eeskirjas
sétestatule nii
paberil kui
elektroonilises
keskkonnas eesti ja

1.2.Raamatupidamist reguleerivad
oOigusaktid, sh sise-eeskiri

1.3.Finantsarvestuse pohimotted ja —
meetodid

1.4.Arvutidpetus — raamatupidamine
arvutil

1.5.Inglise keel

ntide korrektsust raamatupidamisedok inglise keeles
vastavalt umentide korrektsuse Praktiline t60 — 2. Raamatupidamisdokumentide
raamatupidamise sise- kontrollimine kontrollib korrektsuse kontrollimine (3
eeskirjas sitestatule (2) raamatupidamisdok EKAP, sh praktika 1)
umentide 2.1. Aruannete ja kirjete vahelised
korrektsust seosed ja vastavus Oigus- ja
vastavalt normatiivaktidega
raamatupidamise 2.2 Majandusaasta lopetamisega seotud
sise-eeskirjas tegevused
sétestatule
peab arvestab tootasu Loeng Situatsiooniilesanne | 3. Todtasuarvestuse pidamine (3
toOtasuarvestust vastavalt ette antud toOtasuarvestuse - arvestab tootasu EKAP)
vastavalt ette antud standardite v3i pidamisest vastavalt ette antud | 3.1. To6tasu arvestamist reguleerivad
standardite voi arvutiprogrammi abil (3) Praktiline t66 — standardite voi oigusaktid

arvutiprogrammi
abil(3)

tO0tasu arvestamine

arvutiprogrammi
abil

3.2.T600igus. Tootasustamise
korraldus organisatsioonis.
Tooajatabelid

3.3. Tootasuarvestus, sh erinevate
lepingute alusel tootavate isikute
toOtasu arvestus

3.4. Tootasuga seotud maksud ja
maksed

3.5 Arvutidpetus — todtasuarvestus
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valmistab ette e kogub ja siistematiseerib Loeng andmete Riihmatoo - kogub | 4. Andmete ettevalmistamine
sisendandmeid meeskonnat6ona, sh ettevalmistamisest ja slistematiseerib prognooside koostamiseks (2
valdkondlike praktikal prognooside ja finantsaruannete EKAP, sh praktika 1)
finantsplaanide ja finantsaruannete ning valdkondlike ning prognooside 4.1. Finantsaruannete koostamine
prognooside prognooside finantsplaanide koostamiseks 4.2. Statistilised andmekogumis- ja
koostamiseks ning koostamiseks vajalikud koostamiseks vajalikud andmed, analiitisimeetodid
jilgib nende andmed, 1dhtudes Riihmat6o lihtudes kehtivatest | 4.3. Arvutidpetus - andmebaasid
taitmist (4, 5). kehtivatest juhenditest(4, finantsaruannete ning juhenditest -
5) prognooside Kompleksiilesanne - | 5. Valdkondlike finantsplaanide
e Kkoostab, sh praktikal koostamiseks koostab statistilisi koostamine (4 EKAP, sh
statistilisi aruandeid, vajalike andmete aruandeid, praktika 2)
kasutades sobivat info- kogumisest kasutades sobivat 5.1. Prognooside koostamiseks
ja vordlusbaasi ning Praktiline t66 info- ja kasutatavad protseduurid,
analiiisimeetodeid (4, 5) statistiliste aruannete vordlusbaasi ning meetodid ja mudelid
koostamisest analiiiisimeetodeid | 5.2. Finantseelarvete koostamine
analiilisib ettevotte | e analiilisib eesti ja inglise Loeng ettevotte e Juhtumianaliiiis - 6. Ettevotte tasuvuse ja efektiivsuse
tasuvust ja keeles finantsaruannete tasuvuse ja analliiisib eesti ja analiiiisimine (3 EKAP)
efektiivsust, muutusi ning arvutab efektiivsuse inglise keeles 6.1.Finantsaruannete analiiiisi
kasutades sobivaid finantssuhtarvud, sh analiilisimisest finantsaruannete meetodid

analiitisi meetodeid

(6)

efektiivsuse ja tasuvuse,
kasutades sobivaid

analiiiisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara (6)

Praktiline t60
finantsaruannete
muutuste analtitisist

e Praktiline t66

finantssuhtarvudest

muutusi

Praktiline to0 -
arvutab
finantssuhtarvud,
sh efektiivsuse ja
tasuvuse,
kasutades sobivaid
analiiiisi meetodeid
ning
tabelarvutustarkvar
a

6.2.Finantsaruannete muutuste ja

suhtarvu analiis

6.3.Arvutidpetus - tabelarvutus
6.4.Inglise keel
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Iseseisev t00

o Praktiline t60 - erinevate raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine eesti ja inglise keeles nii paberil kui

moodulis: elektroonilises keskkonnas ja vastavuse kontrollimine raamatupidamise siseeeskirjas sétestatule
o Kompleksiilesanne - majandustehingute kahekordne kirjendamine, arvestusregistri tditmine
e Situatsiooniilesanne - to6tasu arvestamine
o Kompleksiilesanne - finantsplaanide koostamine
o Juhtumianaliiiis - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles
o Praktiline iilesanne - algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine
e Praktiline iilesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil
« Praktikaaruande koostamine
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine: Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel: praktiline t66 — erinevate raamatupidamise alg- ja
koonddokumentide koostamine (1), kompleksiilesanne — majandustehingute kahekordne Kirjendamine, arvestusregistri
tditmine (2), situatsiooniilesanne to6tasu arvestamise kohta (3), kompleksiilesanne - finantsplaanide koostamine (4),
juhtumianaliiiis finantsaruannete muutustest (5), praktiline lilesanne algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine,
suhtarvude arvutamine (6), praktikaaruanne (7).

Hindamiskriteeriumi
d:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. Koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas séitestatule nii
paberil kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles

2. Kontrollib, sh praktikal raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas sétestatule

3. Arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite v3i arvutiprogrammi abil

4. Kogub ja siistematiseerib meeskonnatdona, sh praktikal finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud

andmed, 1dhtudes kehtivatest juhenditest

Koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analiiisimeetodeid

6. Analiilisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi ning arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse,
kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara

7. Koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

o
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Kasutatav e Alver, L. Alver,J. (2009). Finantsarvestus.Tallinn:Deebet.

oppekirjandus e Kiitt, J. (2009). Sissejuhatus raamatupidamisse. Tallinn: Kiilim.

/oppematerjal e Leppik, E. (2010). 303 majandustehingut raamatupidamises. Tartu: Rafiko.

e Lepvalts, E. (2013). Raamatupidamise sise-eeskirjade koostamine. Pandekt.

e  Otsus-Carpenter, M. (2010). Viikeettevotte raamatupidamine. Tallinn: Aripdev
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Maksu- ja tolliameti portaal (www.emta.ee)

Portaal e-adriregister (http://www.rik.ee/et/e-ariregister)

Finantsanaliiiis. Finantsjuhtimine. Kapitaliturud ja intressimddrad. Finantsaruanded. Finantssuhtarvud. (2000).
Tallinn, Kilim.

Ilisson, R. (2004). Finantsanaliiiis ja planeerimine. Printon Triikikoda AS.

Karu, S. (2000). Rahakdibe juhtimine. | 0sa. Rafiko.

Karu, S. (2001). Rahakdibe juhtimine. 11 0sa. Rafiko.

Karu, S. (2004). Eelarvestamine — iiks strateegilise controllingu juurutamise eeldusi organisatsioonis. Rafiko.

Mooduli nr MOODULI NIMETUS Maht

4 TURUNDUSTEGEVUSE JA MUUGITOO 27 EKAP, sh praktika 7 EKAP
KORRALDAMINE

Eesmiérk: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime turundustegevuse ja miitigitoo korraldamisega, ldhtudes ettevotte eesmdrkidest

Nouded mooduli alustamiseks: 1dbitud moodul ,,Ettevotte juhtimise toetamine® teema ettevotte turundus- ja miiligitegevuse toetamine

Opetajad: H. Punamiie
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Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
madratleb kliendigrupid analiiiisib, sh praktikal Suhtluspohine Praktiline t60 - 1. Klientide vajaduste ja
vastavalt klientide erinevate loeng klientide analiilisib erinevate ootuste ning
vajadustele ja ootustele kliendigruppide vajaduste ja kliendigruppide kliendigruppide

ning ettevotte
eesmaérkidele (1)

vajadusi, ldhtudes
ettevotte toodete
portfellist (1)

annab meeskonnatoona

ootuste ning
Kliendigruppide
madratlemisest
Praktiline t60

Kliendigruppide

vajadusi, lahtudes
ettevotte toodete
portfellist
Rithmatd6 - annab
hinnangu ettevotte

miiratlemine (4 EKAP,
sh 1praktika)
1.1. Turu segmenteerimine
1.2. Turunduskompleks
1.3. Toote kolm tasandit

hinnangu, sh praktikal vajaduste toodete vastavusele 1.4. Toodete portfell
ettevotte toode_:te _ analiiiisist kliendi ootustele ning | 1.5. Klientide vajadused ning
vastavusele kliendi Rithmatod toode ettevotte eesmarkidele, soovid
ootustele ning ettevotte vastavusest lahtudes 1.6. Tarbijate ostukditumine
eesmarkidele (1) kliendiootustele niidisettevotte toodete | 1.7. Tarbijakaitse seadus
portfellist
moistab toodete hindade kogub hindade Suhtluspdhine Oppekdigu raport - 2. Hindade kujundamine (3

kujunemise olulisust

ettevotte miitigitulemuste

saavutamisel (2)

kujundamiseks, sh
praktikal vajalikke
andmeid ja teeb
ettepanekuid, vottes
aluseks hinnakujunduse

pohimotted ja arvestades

ettevotte eripdra (2)

loeng hindade
kujundamisest
Oppekiik
kaubandus-
ettevotetesse
toodete hindade
vordlemiseks

kogub hindade
kujundamiseks
vajalikke andmeid ja
teeb ettepanekuid,
vottes aluseks
hinnakujunduse
pOhimotted ja
arvestades ettevotte
eripira

EKAP, sh 1 praktika)
2.1. Hinnakujunduse eesmérgid
ja pohimotted
2.2. Hinnakujundusprotsess
2.3. Hinnaeesmarkide
médramine
2.4. Hinnakujundusmeetodid
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toetab turundustegevust
vastavalt ettevotte

eesmaérkidele (3, 4, 5)

koostab meeskonnatoona
ettevotte
turunduskommunikatsio
oni plaani, 1dhtudes
vajadustest ja
voimalustest (3)

analiilisib
meeskonnatdona, sh
praktikal tootearenduse-
ja disaini protsesse,
arvestades turu arenguid
ning Kliendi vajadusi ja
ootusi (4)

uuendab, sh praktikal
toodete ja teenuste teavet
ning miiiigi ja turuinfot,
kasutades erinevaid
andmeallikaid vastavalt
ettevotte vajadusele eesti
jainglise keeles (5)

Suhtluspdhine
loeng
turunduskommuni
katsioonist
Rithmat6o
turunduskommuni
katsiooni plaani
vajadustest ja
voimalustest
Riihmat6o
tootearenduse ja
disainiprotsessist
Praktiline t60
miiligi ja turuinfo
uuendamisest

Rithmat66 - koostab
ettevotte
turunduskommunikatsi
ooni plaani, ldhtudes
vajadustest ja
voimalustest
Rithmato6o - analiiiisib
tootearenduse- ja
disaini protsesse,
arvestades turu
arenguid ning kliendi
vajadusi ja ootusi
Praktiline t60 -
uuendab toodete ja
teenuste teavet ning
miiiigi ja turuinfot,
kasutades erinevaid
andmeallikaid
vastavalt ettevotte
vajadusele eesti ja
inglise keeles

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.
3.5.

4.1.
4.2.

4.3.
44,

5.1.

5.2.
5.3.

5.4.

Turunduskommunikat-
siooni plaani koostamisel
osalemine (5 EKAP, sh 1
praktika)
Turunduskommunikatsioon
i olemus
Kommunikatsiooni
protsess

Promotsiooni vormid
Promotsioonistrateegiad
Arvutidopetus - E-turundus
ja veebilahendused

Tootearendusprotsessis
osalemine (4 EKAP, sh 1
praktika)

Toote turu elutsiikkel
Tootearenduse ja — disaini
protsess

Brindi téhtsus ja loomine
Toote pakend ja margistus

Turundustegevuse
toetamine (4 EKAP, sh 1
praktika)

Turundust mojutavad
trendid
Turunduskeskkond
Arvutidpetus —
veebilahendused ja
turunduse infosiisteemid
Inglise keel
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korraldab miitligiprotsessi
vastavalt miitigiplaanile
(6,7,8)

valmistab ette ja viib
1ébi, sh praktikal
tooteesitlusi ning
kliendikohtumisi
vastavalt toote eriparale
eesti ja inglise keeles (6)

valmistab ette sh
praktikal pakkumusi,
hankedokumente ja
miiiigilepinguid vastavalt
Oigusaktidele eesti ja
inglise keeles (7)

koondab miiiigiandmed,
sh praktikal
miitigianaliiiisi
koostamiseks vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale (8)

Suhtluspdhine
loeng
miiligiprotsessi
korraldamisest
Praktiline t66
tooteesitlusest
Praktiline t66
pakkumuste,
hankedokumentide
ja miitigilepingute
koostamisest
Juhtumi analiiis
miiiigiandmete
koondamisest
miiligianaliiiisi
labiviimiseks

Praktiline t60 -
valmistab ette ja viib
labi tooteesitluse
vastavalt toote
eripdrale eesti ja
inglise keeles
Rolliming — valmistab
ette ja viib 14bi
néitliku
kliendikohtumise
etteantud tingimustes
Praktiline t00 -
valmistab ette
pakkumuse,
hankedokumendi ja
miitigilepingu
vastavalt digusaktidele
eesti ja inglise keeles
Juhtumi analiiis -
koondab
miitigiandmed
miitigianaliitisi
koostamiseks vastavalt
etteantud juhendile

6. Miiiigiprotsessi
korraldamine (3 EKAP,
sh 1 praktika)

6.1.Miitigikorralduse alused

6.2.Toote kolm taset
6.3.Toote tunnused

6.4.Toote esitlemine

6.5.Kliendikohtumine ja selle

ettevalmistamine
6.6.Vdladigusseadus
6.7.Inglise keel

7. Pakkumuste
ettevalmistamine (2
EKAP, sh 0,5 praktika)

7.1.Miitigilepingu olemus,
vajadus ja koostamine

7.2.Incoterms 2010

7.3.Pakkumiste
ettevalmistamine (Offert-
accept pakkumised)

7.4.Inglise keel

8. Miiiigiandmete
koondamine (2 EKAP, sh
0,5 praktika)

8.1.Miiiigitulemuste niitajad

8.2.Voimalused
miiiligitulemuste
kogumiseks ettevottes

8.3. Andmete koondite
koostamine
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Iseseisev t66 moodulis: e Turundustegevuse ja miiligitoo korraldamise mooduli kirjanduse lugemine

e Praktiline t66 — méédratleb erinevate kliendigruppide vajadused

e Praktiline t66 — kujundab hinnangu kuidas ettevotte tooted vastavad kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele

o Praktiline t66 — koostab dppekéigu raporti

o Praktiline t66 — valmistab ette ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani

e Praktiline t66 — kogub infot tootearenduse- ja disaini protsessi kohta

o Praktiline t66 — tutvub ettevdtte toodete ja teenuste teabega ning miiligi ja turuinfoga

o Praktiline t60 - valmistab ette tooteesitluse vastavalt toote eripérale eesti ja inglise keeles

 Praktiline t66 - valmistab ette kliendikohtumise

o Praktiline t60 - valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miiiigilepingu vastavalt digusaktidele eesti ja
inglise keeles

o Praktiline t66 — valmistab ette miitigiandmete koondi miiiigianaliiiisi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

Mooduli hinde kujunemine: | Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel: praktiline t66 - kliendigruppide méaratlemine ja toodete
vastavus kliendi ootustele, toodete ja teenuste teabe uuendamine, toote esitluse ettevalmistamine ja labiviimine,
pakkumuse, hankedokumentide ja miitigilepingu ettevalmistamine (1,6,7,8), rithmatdo — hinnang toodete vastavusele
kliendi ootustele, turunduskommunikatsiooni plaani koostamine, tootearendus- ja disaini protsessi analiiiis (2,4,5),
oppekaigu raport — hindade kujundamiseks vajalike andmete kogumine ja ettepanekute tegemine (3), rolliméng —
kliendikohtumise ldbiviimine (7), juhtumi analiiiis — miiligiandmete koondamine miitigianaliiiisi koostamiseks (9),
praktika aruanne (10).
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Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.
2.

3.

o

8.

9.

Analiiiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, 1dhtudes ettevotte toodete portfellist

Annab meeskonnatdona hinnangu, sh praktikal ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte
eesmarkidele

Kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes aluseks
hinnakujunduse pdhimdtted ja arvestades ettevotte eripdra

Koostab meeskonnatdona ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, 1dhtudes vajadustest ja voimalustest
Analiitisib meeskonnatdona, sh praktikal tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning Kliendi
vajadusi ja ootusi

Uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet ning miiiigi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid
vastavalt ettevotte vajadusele eesti ja inglise keeles

Valmistab ette ja viib ldbi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote eripdrale eesti ja inglise
keeles

Valmistab ette sh praktikal pakkumusi, hankedokumente ja miiiigilepinguid vastavalt digusaktidele eesti ja inglise
keeles

Koondab miiligiandmed, sh praktikal miiligianaliilisi koostamiseks vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

10. Koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile
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Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Aken A,. ,,Firma pidu* Aripdeva Kirjastus 2006

Arvola R., ,, Turunduskommunikatsioon®, Kiilim 2002

Jantsch J., ,,Soovitusmootor. Kuidas panna &ri end ise turundama** Aripiev 2012
Kotler P. ,,Kotleri turundus* , Pegasus 2007

Kotter J.P., Whitehead L.A., ,,Ideemiiiik* Aripdev 2011

Kuusik A.jt. ,, Teadlik turundus* Tartu Ulikool 2011

Soone 1., , Kliendilojaalsuse kuldraamat Aripiev 2010

Stull C.jt., ,,Oigel lainel. Aritded, mis eristavad turuliidreid ebadnnestujatest Aripdev 2009
Tammemégi T., ,, Incoterms 2010 EMI EWT Ida-Lééne Koolituskeskuse AS 2010
Vihalem A., ,, Turunduse alused*, Kiilim 2008

Underhill P., ,,Miks me ostame* Eesti Ekspressi Kirjastus 2006

Marketingi Instituut www.mi.ee

Ekke Lainsalu www.myygiproff.ee

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht

5

TOOTMIS- JA TEENINDUSPROTSESSI 27 EKAP, sh praktika 7 EKAP
TOETAMINE

Eesmirk: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime ettevotte tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike tegevuste toetamisega vastavalt ettevotte

tookorraldusele

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: H. Punamie, K. Leino, I. Saar

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
iilesanded

o selgitab tellimuste maédratleb tootmis- ja e Suhtluspdhine e Praktiline t66 — 1. Ressursside
taitmiseks vajalike teenindusprotsessiks loeng ressursside tootmisprotsessiks viljaselgitamine (3
ressursside olemasolu, vajalike ressursside kavandamisest vajalike ressursside EKAP, sh 1 praktika)
arvestades ettevotte kogumahu vastavalt e Praktiline t66 — planeerimine etteantud | 1.1. Tootmis- ja
tooprotsessi (1) tootmis- ja tootmis- voi andmete pohjal teenindusprotsess

teenindusprotsessi
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teenindusprotsessi
vajadustele sh praktikal

ks ressursside
kavandamine

1.2.

1.3.
1.4.

Ressursside liigid ja
piiratus

Tellimuste késitlemine
Tootmise planeerimise
olemus ja tulemused

jalgib tellimuse tditmise
tahtaegu ning vormistab
osapooltele suunatud
dokumente ldhtuvalt
ettevotte tookorraldusest
ning ettetulevatest
muudatustest tellimuse
taitmisel (2, 3)

vormistab eesti ja inglise
keeles, sh praktikal
tellijale suunatud
dokumente vastavalt
ettevotte tookorraldusele
ning ettetulevatele
muudatustele tellimuse
taitmisel

koostab meeskonnatdona,
sh praktikal tootmis- ja
teenindusprotsessi
toimimiseks vajalike
dokumentide loetelu ning
selgitab nende olulisust
eesti ja inglise keeles

Suhtluspdhine
loeng tellimuste
tdhtacgade
méadramisest
vastavalt t66de
mahule ja
keerukusele
Praktiline t66 —
kliendi tellimuse
vormistamine
Praktiline t60 —
riihmat66na
tootmisprotsessi
toimimiseks
vajalike
dokumentide
loetelu koostamine
eesti ja inglise
keeles

Praktiline t60 —
vormistab kliendi
tellimuse
néidisblanketil
etteantud andmete
alusel

Riihmat6o — koostab
tootmisprotsessi
toimimiseks vajalike
dokumentide loetelu
lahtuvalt
néidisettevotte
spetsiifikast eesti ja
inglise keeles

2.1.

2.2.
2.3.

2.4.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

Tellimuste tihtaegade
jilgimine (3 EKAP, sh 1
praktika )

Td6mahu ja tdhtacgade
planeerimine

Tellimuste vormistamine
Majandustarkvara
kasutamine

Inglise keel

Dokumentide
vormistamine (3 EKAP,
sh 1 praktika)
Tootmisprotsessi
jalgimiseks kasutatav
dokumentatsioon
Tootmisprotsessi
planeerimisel kasutatav
tarkvara

Dokumentide
vormistamine

Inglise keel
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jalgib tootmis- ja
teenindusprotsessi
kvaliteediniitajaid
vastavalt ettevotte
tookorraldusele (4)

varustab
meeskonnatdona, sh
praktikal tootmis- ja
teenindusprotsessi
tegevused sobilike
kvaliteedinditajatega
vastavalt ettevottes
kehtestatud tootmis- ja
teenindusprotsessi
eesmarkidele

Suhtluspdhine
loeng kvaliteedist,
selle niitajatest,
ohjamisest ja
kontrollimisest
Praktiline t606 —
rihmatoona
miirab etteantud
toote
kvaliteedinditajad
ning selgitab
kuidas ettevotte
tookorraldus tagab
nende niitajate
saavutamine

Rithmatd6 — méaératleb
etteantud toote
kvaliteedinditajad ning
nende tagamise
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

4.1.

4.2.
4.3.
44,

Kvaliteediniitajate
jilgimine (3 EKAP, sh 1
praktika)

Kvaliteedi moiste ja
olemus
Kvaliteedinditajad
Kvaliteedi kontroll
Statistiline protsessiohje

analiiiisib tootmis- ja
teenindusprotsessi
vastavalt ettevotte
tookorraldusele (5, 6)

viib lébi, sh praktikal
tellijatele suunatud
tagasiside kiisitluse
vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi
isedrasustele

analiiiisib huvigruppide
vajadusi, sh praktikal
vastavalt ettevotte
tootmis- ja
teenindusprotsessi
isedrasustele

koondab huvigruppide
vajadused sh praktikal
vastavalt ettevotte

Suhtluspdhine
loeng kiisitluste
liikidest, nende
korraldamisest ja
tulemuste
analiilisimisest
Praktiline t66 —
tagasiside kiisitluse
labiviimine
Praktiline t66 —
huvigrupi
vajaduste analiiiis
Praktiline t66 —
kogutud info
koondamine

Praktiline t60 —
tellijate tagasiside
kiisitluse ldbiviimine
vastavalt ettevotte
eesmarkidele
Rithmat66 — analiiiisib
huvigruppide
vajaduste rahuldamist
vastavalt labiviidud
kiisitluse tulemustele
Praktiline t60 —
koondab saadud
andmed ja ettepanekud
ettevottes kasutusel
oleva arvutitarkvara
abil

5.1.
5.2.
5.3.

6.1.

6.2.

Analiiiiside koostamine (3
EKAP, sh 1 praktika)
Kiisitluste liigid

Kiisitluste labiviimine
Kiisitluse tulemuste
analiiiis ja jérelduste
tegemine

Tagasiside koondamine (3
EKAP, sh 1 praktika)
Arvutidpetus -
tabelarvutused

Andmete interpreteerimine
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sisestele
tegevuskategooriatele

analiiiisib toote- ja

teenusearendust vastavalt
ettevotte tookorraldusele

(7,8,9)

analiiiisib, sh praktikal
tootmis- ja
teenusearenduse protsessi,
kasutades kvantitatiivseid
meetodeid ning vormistab
ettepaneku protsesside
tohustamiseks

Suhtluspdhine
loeng
tootearendusest
Praktiline t60 —
tootmisprotsessi
analiiiis
Oppekiik tootmis-
vOi teenindus-
ettevottesse
tootearendus
tegevusega
tutvumiseks

Praktiline t60 —
tootmisprotsessi
analiiiis lahtudes
tootmiskeskkonna ja
tarbija vajaduste
arengust

Praktiline t60 —
oppekdigu raport.
Kogub andmeid
ettevotte toodete
arendamisest ja
toodete nomenklatuuri
kujundamisest ning
koondab need
kasutades
majandusmatemaatika

ja statistika meetodeid.

7.1.
7.2.

7.3.

8.1.

9.1.
9.2.

Tootearendusprotsessi ja
eesmirgipirasuse
jalgimine (3 EKAP, sh 1
praktika)

Toote elutsiikli faasid
Toodete nomenklatuuri
kujundamine lédhtuvalt
eelmise perioodi miiiigi
tulemustest
Tootmisprogrammi
tditmise jélgimine ning
korrektuuride tegemine

Toote- ja teenusearenduse
analiiiisimine, hindamine
ja ettepanekute tegemine
(3 EKAP, sh 0,5 praktika)
Majandusmatemaatika ja
statistika

Arendustegevuseks ja
uuendusteks ettepanekute
tegemine ( 3 EKAP, sh 0,5
praktika)

Uuenduslikud tehnoloogiad
Teadmuspdhine
tootearendus
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Iseseisev t66 moodulis:

o Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamise mooduli kirjanduse lugemine

o Praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimisepohimotted

e Praktiline t66 — kliendi tellimuse néidisblanketi tditmine

o Praktiline t66 — tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu koostamine inglise keeles
o Praktiline t66 — toote kvaliteedinditajate madramine

o Praktiline t66 — tellijate tagasiside kiisitluse ettevalmistamine

e Praktiline t60 — kiisitluse tulemuste analiiiis

e Praktiline t66 — andmete koondamine arvutitarkvara abil

o Praktiline t66 — vabalt valitud toote arengu Kirjeldamine

o Praktiline t60 — dppekdigu raporti koostamine.

Mooduli hinde
kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel: praktiline t66 - tootmisprotsessiks vajalike ressursside
planeerimine, kliendi tellimuse vormistamine, tagasiside kiisitluse labiviimine, andmete ja ettepanekute koondamine,
tootmisprotsessi analiiiisimine (1,2,5,7,8), riihmat56 — dokumentide loetelu koostamine, toote kvaliteedinditajate
médratlemine, huvigruppide vajaduste rahuldamise analiiiis (3,4,6), praktikaaruanne (9).
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Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.

© N o o

Maératleb tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike ressursside kogumahu vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi
vajadustele sh praktikal

Vormistab eesti ja inglise keeles, sh praktikal tellijale suunatud dokumente vastavalt ettevotte todkorraldusele ning
ettetulevatele muudatustele tellimuse tiitmisel

Koostab meeskonnatdona, sh praktikal tootmis- ja teenindusprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu
ning selgitab nende olulisust eesti ja inglise keeles

Varustab meeskonnatodna, sh praktikal tootmis- ja teenindusprotsessi tegevused sobilike kvaliteediniitajatega
vastavalt ettevottes kehtestatud tootmis- ja teenindusprotsessi eesmérkidele

Viib 14bi, sh praktikal tellijatele suunatud tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi isedrasustele
Analiitisib huvigruppide vajadusi, sh praktikal vastavalt ettevotte tootmis- ja teenindusprotsessi isedrasustele
Koondab huvigruppide vajadused sh praktikal vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

Analiiiisib, sh praktikal tootmis- ja teenusearenduse protsessi, kasutades kvantitatiivseid meetodeid ning vormistab
ettepaneku protsesside tohustamiseks

Koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile
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Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

e Poundstone W., ,,Hindamatu* Aripiev 2012
e Riives J., Lavin J. ,, Tootmise korraldamine* Innove 2014
e Rozental V., 40 #rinippi“ Aripdev 2011
e Riinkla J. ,, Arianaliiiis“ Kiilim 2003
Varendi, M. , Teder J. ,, Mis toimub ettevottes* Innove 2008
Torge! Lubamatu hiiperlingiviide.
Videointervjuud www.intervjuu.eu/videod

Turundusvideo www.turundusvideo.ee/tootearendus-leiburis

Aripieva todstusuudised Www.tddstusuudised.ee

Mooduli nr

MOODULINIMETUS

Maht

6

KLIENDITEENINDUSE KORRALDAMINE

27 EKAP, sh praktika 7

Eesmirk: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime vahetu klientide noustamise ja teenindusprotsessi korraldamisega lihtuvalt tegevusvaldkonna

eripdrast

Nouded mooduli alustamiseks: ldbitud moodul ,,Karjdéri planeerimine ja ettevotlus teema suhtlemise alused

Opetajad: H. Punamiie, M. Adamson, K. Rahu, K. Leino, I. Saar

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
iilesanded
« korraldab « planeerib meeskonnatdona, Suhtluspohine loeng [ e Riihmat6o - planeerib | 1. Klienditeeninduse
klienditeeninduse ja sh praktikal klienditeeninduse meeskonnatdona korraldamine (6 EKAP, sh
selleks sobiva klienditeenindusega seotud korraldamisest ja klienditeenindusega 0,5 EKAP praktikal )
tookeskkonna, lahtudes | tegevused ja keskkonna, sobiva seotud tegevused ja 1.1. Kliendikeskne teenindamine
ettevotte eesmarkidest arvestades kliendikeskse tookeskkonna keskkonna, arvestades | 1.2. Teeninduspsiihholoogia
1,2 teeninduse pohimdtteid ja loomisest kliendikeskse 1.3. Teenuste turundus
ettevotte eesmirke (1, 2) Rithmat66 teeninduse 1.4. Teenindusprotsess
klienditeeninduse ja pohimotteid ja 1.5. Kliendisuhete juhtimine

selleks sobiva
to0keskkonna

ettevotte eesmarke

29



http://www.intervjuu.eu/videod
http://www.turundusvideo.ee/tootearendus-leiburis
http://tööstusuudised.ee/

korraldamisest
ldhtuvalt ettevotte
eesmarkidest

e Essee —
klienditeeninduse
korraldamine

1.6. Meeskonnatoo
organiseerimine
klienditeeninduses

1.7. Teenindaja kutse-eetika

2. Klienditeeninduseks sobiva
tookeskkonna
korraldamine (2 EKAP,
sh 0,5 EKAP praktikal)

2.1. Tookohtade organiseerimine

2.2. Tootervishoid ja tddohutus
klienditeeninduses

2.3. Toostress

e koondab ja analiiiisib
protsessi ja
tulemusnditajad
vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale
3.4)

kogub ja analiiiisib, sh
praktikal klientide
tagasisidet ning edastab
ettepanekud eesti ja
inglise keeles vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale (3)

koondab ja analiiiisib
meeskonnatoona, sh
praktikal protsessi- ja
tulemusnditajaid, teeb
vastavalt jireldusi ning
planeerib ja esitab
parendusettepanekud (4)

o Koitev loeng

klienditeeninduse
protsessi- ja
tulemusnéitajatest
Praktiline t60
kliendi tagasiside
uuring

Rithmatdo ettevotte
protsessi- ja
tulemusnditajate
koondamisest ja
analiiiisimisest

e Praktiline t66 - kogub ja
analiiisib klientide
tagasisidet ning edastab
ettepanekud eesti ja
inglise keeles vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale

e Praktiline t00 - ettevotte
teeninduskvaliteedi
hindamine kasutades
SERVQUAL meetodit

e Rithmat6o - koondab ja
analiilisib
meeskonnatoona
protsessi- ja
tulemusnditajaid, teeb
vastavalt jareldusi ning
planeerib ja esitab
parendusettepanekud

3. Klienditagasiside

kogumine (5 EKAP, sh 1,5

EKAP praktikal)

3.1. Tegevusnditajad
klienditeeninduses

3.2. Tegevusniitajate kogumine

3.3. Eesti keel (kiisimuste
koostamise pdhimdtted)

3.4. Inglise keel

3.5. Arvutidpetus — andmetdStlus

4. Protsessi- ja
tulemusniitajate
koondamine ja
analiiiisimine (4 EKAP, sh
praktikal 1 EKAP)

4.1. Klienditeeninduse
tegevusnditajate analiilis
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4.2. Juhtimine
teenindusettevottes

4.3. Uuringu andmete
interpreteerimine ldhtuvalt
Klientide spetsiifikast

lahendab kaebusi
vastavalt
oigusaktidele (5)

lahendab klientide
kaebusi, sh praktikal
erinevaid osapooli
kaasates ja digusaktide
noudeid arvestades (5)

Loeng
kliendikaebuste
lahendamise
tehnikatest ja
Oigusaktidest
Praktiline kaasus
kliendi kaebuste
lahendamise kohta
Rolliméng
paaristoona
klienditeeninduses
tekkivate
konfliktide
lahendamiseks

« Praktiline kaasus -
lahendab klientide
kaebusi erinevaid
osapooli kaasates ja
oigusaktide noudeid
arvestades

e Rolliming paaristoona -
lahendab
klienditeeninduses
tekkinud konfliktid
lahtudes kliendidigusi
reguleerivast
seadusandlusest

5. Kaebuste lahendamine (4
EKAP, sh 1,5 EKAP
praktikal)

5.1. Tagasisidestamise tehnikad

5.2. Kliendidigusi reguleeriv
seadusandlus

5.3. Probleemide ja
pretensioonide lahendamine

5.4. Konfliktid , konfliktide
lahendamine

ndustab kliente
vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

(6)

ndustab kliendisuhte
hoidmisel, sh praktikal
klienti eesti ja inglise
keeles, viies ldbi
lisamiitigi ning kasutades
erinevaid ndustamis- ja
miiiigitehnikaid (6)

Koitev loeng
miiligist ja
miitigitehnikatest
ning aktiivse
kuulamise

ja tagasisidestami
se tehnikatest
Juhtumi analiiiis -
klientide
ndustamise kohta
kliendisuhete
hoidmiseks

o Juhtumi analiiiis —
lahendab juhtumi
eesmargiga hoida
kliendisuhteid

e Praktiline t66 — ndustab
Kliente eesti ja inglise
keeles, viies ldbi
lisamiitigi ning
kasutades erinevaid
ndustamis- ja
miitigitehnikaid

6. Kliendi noustamine (6
EKAP, sh 2 EKAP
praktikal)

6.1. Miiiik ja miitigitehnikad

6.2. Kliendi noustamine ldhtuvalt
tegevusala spetsiifikast ja
kutse-eetikast

6.3. Aktiivne kuulamine

6.4. Kliendi lojaalsus ja
kliendisuhete hoidmine

6.5. Eesti keel
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e Praktiline t60 — 6.6. Inglise keel
erinevate ndustam
is- ja
miiligitehnikate
kasutamise ja
lisamiitigi
teostamise kohta

Iseseisev t66 moodulis:

Essee - klienditeeninduse korraldamine

Praktiline t60 - klientide tagasiside kogumine ja analiilisimine

Praktiline t60 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades SERVQUAL meetodit
Praktiline t60 - kaasuse pdhjal kliendile kirjaliku vastuse koostamine

Mooduli hinde
kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel: rithmat66- klienditeenindusega seotud tegevuste
planeerimine, koondab ja analiiiisib protsessi- ja tulemusnitajad (1,3), praktiline t66 — Klientide tagasiside kogumine ja
analiilisimine ja ettepanekute tegemine, klientide kaebuste lahendamine, ndustab kliente ja viib 14bi lisamiitligi (2,4,5)
rollimidng — klienditeeninduses tekkinud konflikti lahendamine (4), juhtumi analiilis — kliendi ndustamine kliendisuhte
hoidmiseks (5), praktikaaruanne (6).

Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. Planeerib meeskonnatdona, sh praktikal klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse
teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmarke

2. Kogub ja analiiiisib, sh praktikal klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles vastavalt
ettevottes kehtestatud korrale

3. Koondab ja analiilisib meeskonnatdona, sh praktikal protsessi- ja tulemusnditajaid, teeb vastavalt jareldusi ning
planeerib ja esitab parendusettepanekud

4. Lahendab Klientide kaebusi, sh praktikal erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide ndudeid arvestades

5. Noustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal klienti eesti ja inglise keeles, viies 1dbi lisamiiiigi ning kasutades
erinevaid ndustamis- ja miiligitehnikaid

6. Koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

Kasutatav  Bolton, R. (2002). Igapdevaoskused : kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada.Tallinn: Uhiselu.
oppekirjandus o Isracl, S. (2011).Kisi, kuula, peegelda. Viddrtusphise miitigi kdsiraamat. Tallinn: Aripdev
/oppematerjal e Malmberg, K. (2005). Tahte tekitajad: Kuidas luua motiveeritud tdokeskkonda. Tallinn: Aripéev.
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o Mitchell, J. (2004). Kallista oma kliente. Tallinn: Varrak. 8/9

e Niiberg, T. (2011). Suhtlemise kuldreeglid: Tunnusta, naerata ja kehtesta. Tallinn: Pegasus.

o Saarevili, R. (2014). E-Opiobjekt. Suhtlemine IV.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4/
« Soomre, M. (2008). Belbini teejuht: Kuidas tdd1 edu saavutada. Tallinn: Aripdev.

« Soone, 1.(2010). Kliendilojaalsuse kuldraamat: kuidas vdita ja hoida kliente. Tallinn: Aripéev.
e Zemke, R., Anderson. K. (2003).Tippteenindaja raskused ja rddmud. Tallinn: Koolibri.

e Teenindaja.ee. http://www.teenindaja.ee/category/hea-klienditeeninduse-abc/

e Tooman, H., Mae, A. (1999). Inimeselt inimesele. Tallinn: Avita.

e Vadi, M. (2001). Miiiigisuhtlemine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastuse triikikoda.

Mooduli nr MOODULI NIMETUS Maht dppenéidalates /EKAP
7 OSTUTOIMINGUTE ETTEVALMISTAMINE JA 27 EKAP, sh praktika 7
LABIVIIMINE

Eesmiérk: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime ettevotte ostutoimingute ettevalmistuse ja ldbiviimisega soltuvalt ettevotte vajadustest ja
logistiliste toimingute eripdrast.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

f)petaj ad: K. Vodi, K. Leino, K. Kraas, H. Punamiie

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
iilesanded
e koostab ostuplaani, e kaardistab, sh praktikal e Loeng e Arutelu — ostutdtaja 1. Ostuplaani koostamine
arvestades ettevotte potentsiaalsed tarnijad ostustrateegiast ja ilesanded ettevotte (3 EKAP, sh praktika 1)
lildist strateegiat ja vastavalt tarnija ostupoliitikast ostuiiksuses 1.1. Ostustrateegia ja
potentsiaalseid valikukriteeriumitele e Arutelud ja e Praktiline t66 — ostupoliitika lahtuvalt
tarnijaid e koostab meeskonnatddna, diskussioonid etteantud andmete ettevotte eesmarkidest
sh praktikal ostuplaani, moodulit labivatel pohjal potentsiaalsete 1.2. Ostutegevuse eesmérgid
lihtudes ettevdtte teemadel tarnijate kaardistamine ja tlesanded
vajadusest e Praktiline to0 vastavalt valiku- 1.3. Ostutegevuse protsesside
potentsiaalsete kriteeriumitele planeerimine ja
kdivitamine
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tarnijate
kaardistamisest
Praktiline t66
ostuplaani
koostamisest

Rithmat66 — koostab
ostuplaani, arvestades
ettevotte tildist
strateegiat ja
potentsiaalseid tarnijaid

1.4, Ettevdtte ostuiiksus ja
ostutdotajate iilesanded

2. Tarnijate kaardistamine
(2 EKAP, sh praktika 1)

2.1. Tarnijate kaardistamine,
valik, haldamine ja

hindamine
koostab e Kkoostab eesti ja inglise Loeng hinnapéringute | e Praktiline t60 — 3. Hinnapéringute ja
hinnapéringuid ja keeles, sh praktikal ja pakkumuskutsete hinnapéringute ja pakkumuskutsete
pakkumuskutseid hinnapéringuid ja koostamise pakkumuskutsete koostamine (3 EKAP, sh
vastavalt ostuplaanile pakkumiskutseid pShimdtetest ja koostamine vastavalt praktika 1)
ning analiiiisib vastavalt ettevotte hanketingimustest ostuplaanile, sh inglise | 3.1.Hinnapéringute ja
saabunud pakkumusi ostuvajadusele Praktilised t66d keeles pakkumuste koostamine
vastavalt seatud e analiiiisib hinnapéringute ja e Riihmato6 — hinda 3.2.Hinda mdjutavad tegurid
kriteeriumidele meeskonnatéona, sh pakkumuskutsete mdjutavate tegurite 3.3.Hanketingimused
praktikal voimalikke koostamisest ja hinda analiiiis ning nende 3.4.Inglise keel
3.5.Eesti keel

pakkumisi vastavalt
etteantud
valikukriteeriumitele

mojutavate tegurite
mojust
hanketingimustele

moju
hanketingimustele

34




haldab
logistikatoiminguid
vastavalt ettevotte
isedrasustele ja
tookorraldusele

viib meeskonnatdona 14bi
ndidislébirddkimise eesti
jainglise keeles vastavalt
ettevotte todkorraldusele
koostab
logistikatoiminguteks
vajalikud lepingud
vastavalt
voladigusseadusest
tulenevatele nduetele
viib 14bi, sh praktikal
kauba kisitlemisega
seotud tegevused

Loengud logistilistest
tegevustest ja nende
planeerimisest
Praktiline t60 néidis-
ldbiradkimiste
labiviimisest
Praktiline t60
lepingute
koostamisest
Oppekiik
miiligiorganisatsiooni
laotiksusesse

Praktiline t606 —
ndidislabirddkimiste
labiviimine sh inglise
keeles

Praktiline t66 —
logistikatoiminguteks
vajalike lepingute
koostamine vastavalt
voladigusseadusest
tulenevatele nduetele
Oppekiigu raport —
miiligiorganisatsiooni
laoiiksusega tutvumine
ning
kaubakisitlemisega
seotud tegevuste
labiviimine

4. Labirididkimiste
ettevalmistamine (1
EKAP)

4.1.Tarnijasuhted ja
labirdaakimised

4.2.Inglise keel

4.3.Eesti keel

5. Logistikatoimingute
haldamine,
logistikateenuste
hankimine ja lepingute
koostamine (3 EKAP, sh
praktika 2)

5.1.Veosekindlustuse
pohimdtted

5.2.Vdladigusseaduse
lepingute osa

5.3.Inglise keel
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jélgib ja prognoosib
sisseostuvajadust
vastavalt tootmis- voi
miiligiplaanile, tagades
optimaalse
toOprotsessi ja
laovarud ning teeb
muudatusettepanekuid

prognoosib, sh praktikal
ettevotte laovarud
vastavalt tootmis- voi
miiiigiplaanile

koostab, sh praktikal
vajalikud laodokumendid
vastavalt ettevotte
tookorraldusele
analiilisib
meeskonnattona, sh
praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja
kiirust vastavalt etteantud
kriteeriumitele ning teeb
ettepanekuid
muudatusteks

Loengud varude
juhtimisest vastavalt
sisseostuvajadusele
Praktilised tood
laovarude
prognoosimisest ja
laodokumentide
koostamisest
Ettekanne kaupade
transpordi kvaliteedi
ja kiiruse teemal

e Praktiline iilesanne —
laovarude
prognoosimine
vastavalt tootmis- voi
miiligiplaanile

e Oppekiigu raport —
tootmisettevotte
laoiiksusega tutvumine
ning laodokumentide
koostamine vastavalt
ettevotte
tookorraldusele

¢ Ettekanne — kaupade
transpordi kvaliteedi ja
kiiruse analiiiis

6. Materjali, toodete ja
teenuste noudluse
jalgimine ja
prognoosimine (3 EKAP,
sh praktika 1)

6.1.Logistika alused

6.2.Laomajanduse alused

7. Logistikateenuste
hankimine (3 EKAP, sh
praktika 1)

7.1.Logistikateenuse pakkujad

7.2.Kaupade transpordi
kvaliteedi ja kiiruse
analiilisimine

8. Muudatusettepanekute
tegemine (1 EKAP)

8.1.Tarneahela juhtimise
alused

vormistab
tollidokumente,
arvestades
tolliregulatsioone ja -
formaalsusi

vormistab eesti ja inglise
keeles tollidokumente,

kasutades INCOTERMS
tarneklauslite ndudeid

Loengud
tarneklauslite
INCOTERMS 2010
teemal

Praktiline t66
tollidokumentide
vormistamisest

e Praktiline to60 —

tollidokumentide
vormistamine vastavalt
tolliregulatsioonidele ja
-formaalsustele

9. Tollidokumentide
vormistamine (1 EKAP)

9.1.Tollilaod ja regulatsioonid

9.2.Tarnetingimused
INCOTERMS 2010

9.3.Inglise keel

9.4.Eesti keel
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Iseseisev t606 moodulis:

Ostutoimingute mooduli Kirjanduse lugemine

Praktiline t60 — etteantud andmete ja valikukriteeriumite analiiiis, mille pohjal toimub potentsiaalsete tarnijate
kaardistamine

Praktiline t00 — ettevotte ostuplaani koostamiseks iildstrateegia ja potentsiaalsete tarnijate analiiiis

Praktiline t66 — hinnapéringute ja pakkumuskutsete koostamiseks info kogumine, sh inglise keeles

Praktiline t66 — hinda mdjutavate tegurite analiilis ning nende mdju hanketingimustele

Praktiline t60 — néidislabirdakimiste 1dbiviimiseks vajaliku info hankimine ning kiisimuste ettevalmistamine, sh
inglise keeles

Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamiseks voladigusseaduse lepingute osa mdistmine
Oppekiigu raport — miiiigiettevotte laoiiksuse kiilastusejirgne dpperaporti koostamine, mis sisaldab analiiiitilist
hinnangut laoiiksuses paiknevate kaupade késitlemise teemal

Praktiline t66 — tootmis- v3i miitigiplaani analiiiis laovarude prognoosimiseks

Oppekiigu raport — tootmisettevotte laoiiksuse kiilastusjérgne dpperaporti koostamine, mis sisaldab ettevdtte
tookorraldusele vastavaid laodokumentide néidiseid

Ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis

Praktiline t66 — tollidokumentide vormistamine vastavalt tolliregulatsioonidele ja - formaalsustele

Mooduli hinde
kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristaval.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel: praktiline t66 — tarnijate kaardistamine, hinnapéringute ja
pakkumuskutsete koostamine, ndidislabirdadkimiste ldbiviimine, logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine,
laovarude prognoosimine, tollidokumentide vormistamine (1,3,5,6,8,11), rithmat66 — ostuplaani koostamine, hinda
mdjutavate tegurite analiilis (2,4), dppekdigu raport — miiligiorganisatsiooni ja tootmisettevotte laoliksusega tutvumine
(7,9), ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis (10), praktikaaruanne (12).
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Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

ROoo~Noa~wNE

11.

12.

0.

Kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

Koostab meeskonnatdona, sh praktikal ostuplaani, 1dhtudes ettevotte vajadusest

Koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal hinnapéringuid ja pakkumiskutseid vastavalt ettevotte ostuvajadusele
Analiilisib meeskonnatdona, sh praktikal voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud valikukriteeriumitele

Viib meeskonnatdona 1dbi ndidisldbirddkimise eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte tookorraldusele

Koostab logistikatoiminguteks vajalikud lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nduetele

Viib 14bi, sh praktikal kauba késitlemisega seotud tegevused

Prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud vastavalt tootmis- voi miiligiplaanile

Koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid vastavalt ettevdtte todkorraldusele

Analiitisib meeskonnatdona, sh praktikal kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt etteantud kriteeriumitele
ning teeb ettepanekuid muudatusteks

Vormistab eesti ja inglise keeles tollidokumente, kasutades INCOTERMS tarneklauslite ndudeid koostab, sh praktikal
vajalikud laodokumendid vastavalt ettevotte tookorraldusele

Koostab praktikaaruande vastavalt praktikjuhendile
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Kasutatav
oppekirjandus
/oppematerjal

e Coyle, J. J., Novack, R. A., Gibson, B. J., Bardi, E. J. (2011). Management of Transportation. 7-th edition. South-
Western Cengage Learning

Hamberg, R, Verriet, J. (2012). Automation in Warehouse Development. Springer.

Hintsov, T. (2007). Kaubaveod. Loengumapp. Mainori Kdrgkool

Kiisler, A. (2011). Logistika ja tarneahela juhtimine. Erahariduskeskus AS

Aripidev. Logistika ja ekspordi kiisiraamat. http://kasiraamat.aripaev.ee

Tarnetingimused INCOTERMS 2010 http://www.emiewt.ee/UserFiles/File/Incoterms2010EAS.pdf

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht 6ppeniidalates /EKAP

1

Erialane vene keel 1 drikorraldusega seotud tegevuses 9 EKAP
ja suhtluses

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane omandab erialases vene keeles algtasemel keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult
arikorraldusega seotud tegevustes

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1

Opetajad: |. Porohnja

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
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e Suhtleb suuliselt
igapédeva- ja todalastes
situatsioonides
kasutades
drikorraldusalast
sOnavara ldhtudes
algtaseme keelekasutuse
oskusnouetest, mis
vastavad Euroopa
Ndukogu
keeleoskustaseme A2
kirjeldustele

e Koostab ametlikke Kirju
ning muid dokumente
erialases vene keeles

e SoOnastab vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sOnavara.

o Kasutab suhtluses
lihtsamaid lauseid ja sageli
kasutatavaid viljendeid,
mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt
oigekeelsuse reeglitele

e Suhtleb nii suuliselt kui
kirjalikult to6alastes
olukordades, mis nduavad
lihtsamat infovahetust
tuttavatel ja rutiinsetel
aritegevusega seotud
teemadel vastavalt
oigekeelsuse reeglitele

e Osaleb édrialastes aruteludes
ja vastab kiisimustele
lihtsamate fraaside ja
lausete abil

Erialane vene keel 1 (9

EKAP)

e Arikorralduse
spetsialisti
isiksusomadused

o Ettevotte juhtimise
toetamine

e Majandusarvestus

e Turundustegevuse ja
miiligitoo korraldamine

e Tootmis- ja
teenindusprotsessi
toetamine

¢ Klienditeeninduse
korraldamine

e Ostutoimingute
ettevalmistamine ja
labiviimine

Praktilised t66d (suulised ja
kirjalikud iilesanded vastava
sOnavara omandamiseks ja
selle kinnistamiseks ning
vene keele reeglite
kordamiseks ja
kinnistamiseks; t00 erialase
tekstiga; dokumentide
koostamine esitatud
situatsioonide pohjal;
dialoogide, esinemiste,
sOnavottude, presentatsiooni
koostamine)

Individuaalne t66
erinevate tekstidega.
Kontrolltdo ja
tunnikontroll sdnavara
ja oigekirja reeglite
kasutamisest.
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapohistel
teemadel.

Iseseisev t00 moodulis

Tootada 1dbi kohustuslik dppekirjandus/Oppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning
ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.

Mooduli hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel
positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti restimeerimine), kirjalik osa (iilesanded erialase sdnavara ja
oigekirja omandamise kontrollimiseks)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.

oigekeelsuse reeglitele

rutiinsetel dritegevusega seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

Osaleb édrialastes aruteludes ja vastab kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad &drivaldkonnaga vastavalt

Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult to6alastes olukordades, mis nduavad lihtsamat infovahetust tuttavatel ja
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Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Cayn,bl. YueOnbIif MaTepuan i 3aHATHH 10 JIEJIOBOMY PYCCKOMY s3bIKY. 1 u 2 actu, Tammuuan 1999, 2002
Ksppon, ®@. Ycnex manoro 6usneca. Tammuana 1994
Jleonosa, H.E.,Mortuna,E.U1, XXykosckas,E.E. IleperoBopsl, KOHTaKkThl, BcTpeun. Mocksa 1993
Co6opHuk crateit «OCHOBBI OM3HECA»
Jle6enes, B.K., IleryxoBa,E.H. Jlenosas noesznka B Poccuto. C.IlerepOypr 2001

@acr,JI.B. Pycckuii s13b1k 1151 enoBoro oomenns. Mocksa 1995

HaBunsaniu,d. 3narononbckuil,FO. Pycckuii npoekr, Tammunn 1999

[Tyxaesa,JI.C.,OnbpxoBa,JI.H. Pycckuii s13p1x B Mupe s3xoHoMuku. C.IlerepOypr-Mocksa 2002
busHec-mpe3eHTaIys: pyKoBOJICTBO 10 MOAroTOBKE U nposenenuto / xun XKenssusl, MockBa : UHcTUTYT
KOMIUIEKCHBIX CTpaTernyecKkux ucciegoBanuii, 2008

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht oppenidalates /EKAP

2

Erialane vene keel 2 drikorraldusega seotud
tegevuses ja suhtluses

9 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane omandab erialases vene keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult

arikorraldusega seotud tegevuses

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1

Opetajad: 1. Porohnja

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja Oppemeetodid

(maht) iilesanded
¢ Suhtleb suuliselt ja o Kasutab suhtluses Erialane vene keel 2 | Praktilised t66d (suulised ja Individuaalne t66
kirjalikult igapédeva- ja keerukamaid lauseid ja (9 EKAP) kirjalikud iilesanded vastava erinevate tekstidega.
todalastes situatsioonides sageli kasutatavaid e Arikorralduse sonavara omandamiseks ja selle | Kontrolltdo ja
kasutades drikorraldusalast véljendeid, mis spetsialisti kinnistamiseks ning vene keele | tunnikontroll sdnavara ja

sOnavara ldhtudes iseseisva
keelekasutuse
oskusnduetest, mis
vastavad Euroopa
Noukogu
keeleoskustaseme B1
Kirjeldustele

seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt
oigekeelsuse reeglitele

e Suhtleb nii suuliselt kui
kirjalikult to6alastes
olukordades, mis
nduavad otsest ja
keerukamat infovahetust
enamlevinud

isiksusomadused

e Ettevotte juhtimise
toetamine

e Majandusarvestus

e Turundustegevuse ja
miiligitoo
korraldamine

reeglite kordamiseks ja
Kinnistamiseks; too erialase
tekstiga; dokumentide
koostamine esitatud
situatsioonide pohjal;
dialoogide, esinemiste,
sonavottude, presentatsiooni
koostamine)

oigekirja reeglite
kasutamisest.
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdohistel
teemadel.
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e Koostab ametlikke Kirju
ning muid dokumente
erialases vene keeles

e SoOnastab selged vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sOnavara

arikorraldusega seotud e Tootmis- ja
teemadel vastavalt teenindusprotsessi
oigekeelsuse reeglitele toetamine

e Osaleb arialastes e Klienditeeninduse
aruteludes ja vastab korraldamine
kiisimustele keerukamate | o Ostutoimingute
lausete abil ettevalmistamine ja

labiviimine

Iseseisev t00 moodulis

Tootada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning
ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t66de sooritamisel
positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine), kirjalik osa (iilesanded erialase sOnavara ja
oigekirja omandamise kontrollimiseks)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.

2.

Kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad drivaldkonnaga vastavalt
oigekeelsuse reeglitele

Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tddalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust
enamlevinud dritegevusega seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

Osaleb drialastes aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Cayn,bl. YueOnblii MaTepuan aj1s 3aHATUH 110 1€70BOMY pyccKoMy s3bIKy. 1 u 2 wactu, Tamauan 1999, 2002
3.Kappoi, ®. Ycnex manoro 6usneca. Tawmunn 1994

Jleonosa, H.E.,Motuna,E.!, Kykosckas,E.E. IleperoBopsl, koHTaKThI, BcTpeund. MockBa 1993

Coopnuk crareit «OCHOBBI OM3HECA

Jlebenes, B.K., IleryxoBa,E.H. [lenoBas noe3nka B Poccuto. C.ITetepOypr 2001

®act,JI.B. Pycckuii s3b1k 17151 AesmoBoro oomenusi. Mocksa 1995

HaBunsni,d. 3narononsckuit,FO. Pyccknii npoekr, Tammunu 1999

busnec-mipe3eHTanus: pykoBOICTBO MO MOATOTOBKE U mpoBeaeHwuto / Jxun XKensasusl, MockBa : MHCTHTYT
KOMIUIEKCHBIX CTpaTerndeckux uccienoBanuii, 2008
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