PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Ariteenused

Oppekava nimetus Arikorralduse spetsialist

Business Administration Specialist

CneumanucT no opraHusauuum 6u3Heca

Oppekava kood EHIS-es 152717
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:
Arikorralduse spetsialist, tase 5 kutsestandard. Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsus 18/01.09.2014 ja
Kutseharidusstandard 26.08.2013 nr. 130

Oppekava dpiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakud, mis véimaldavad té6tada &rikorralduse spetsialistina ning
tédiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas &ppes.

Oppekava 6pivaljundid:

1. tuleb toime ettevdtte juhtimise toetamise ja majandusarvestusega, l&htudes arieetikast ja ettevdtte eesmarkidest;

2. rakendab tulemuslikult juhtumis- ja suhtlemisoskusi eesti ja inglise keeles, meeskonnatédd ning kommunikatsioonitehnoloogiaid
ettevotte tegevuse toetamisel;

3. on vdimeline vastutama ettevottes keerukate ja mitmekesiste, loovaid ja uudseid lahendusi eeldavate tdé6ilesannete taitmise ning
kaastootajate juhendamise eest;

4. on ettevotte juhtimise toetamisel ennast juhtiv, orienteeritud koostddle ja tulemustele, Iahtudes ettevotte vaartustest;

5. korraldab turundustegevust ja mulgitddd vastavalt ettevétte téokorraldusele.

Oppekava rakendamine:
SIHTGRUPP: Keskhariduse omandanud isikud.
OPPEVORM: Ope véib toimuda statsionaarse (koolipdhine ja téékohapéhine) ja mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Arikorralduse spetsialisti Sppekaval dpingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu. Vastuvétutingimused ja -kord
maaratakse kindlaks Parnumaa Kutsehariduskeskuse vastuvétueeskirjaga.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Kutsedpe loetakse I6petatuks parast dppekavas kirjeldatud dpivaljundite saavutamist.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Arikorralduse spetsialist spetsialiseerumisega turundus- ja miitigispetsialist tase 5 ja Tootmis- ja teenindusspetsialist tase 5 véi
Klienditeenindusspetsialist tase 5 voi Ostuspetsialist tase 5.

Opingute osalisel libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad.

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad.

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Viienda taseme kutsedppe I6petanule véljastab kool Parnumaa Kutsehariduskeskuse I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (84 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP 1. mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis
2. mbistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
3. kasutab oma &igusi ja taidab oma kohustusi téokeskkonnas
4. kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Ettevotte juhtimise toetamine 32 EKAP 1. toetab ettevotte eesmarkide ja arimudeli arendamist arvestades
tegevusvaldkonda
2. osaleb turundus- ja muugitegevuse elluviimisel, I&htudes turundus- ja
muugistrateegiast
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3. kavandab ressursid, lahtudes ettevotte eesmaérkidest, arvestades
vastutustundliku ettevétluse pdhimétteid, sh keskkonnandudeid

4. toetab inimkeskse organisatsioonikultuuri arendamise pdhimotteid ettevotte
eesmarkide saavutamisel, arvestades arieetikat ja ettevotte vaartusi

5. kogub ja sailitab informatsiooni ja dokumente, l&dhtudes tédvaldkonnast ja
oigusaktidest

6. korraldab personali administreerimisega seotud tegevusi, lahtudes
oigusaktidest ja ettevotte vajadustest

Majandusarvestus 20 EKAP 1. koostab raamatupidamisdokumente lahtudes digusaktidest
2. peab t0otasuarvestust vastavalt ette antud standardite v&i arvutiprogrammi
abil
3. valmistab ette sisendandmeid valdkondlike finantsplaanide ja prognooside
koostamiseks ning jalgib nende téitmist
4. anallusib ettevotte tasuvust ja efektiivsust, kasutades sobivaid anallusi

meetodeid
Turundustegevuse ja muugitéo 27 EKAP 1. maaratleb kliendigrupid vastavalt klientide vajadustele ja ootustele ning
korraldamine ettevdtte eesmarkidele

2. mdistab toodete hindade kujunemise olulisust ettevdtte midigitulemuste
saavutamisel

3. toetab turundustegevust vastavalt ettevdtte eesmarkidele

4. korraldab muulgiprotsessi vastavalt miugiplaanile

POHIOPINGUD 84 EKAP sh praktika 23 EKAPIt on:

1. Karjaari planeerimine ja ettevétlus, 5 EKAP

2. Ettevdtte juhtimise toetamine, 32 EKAP, sh praktika 10 EKAP

3. Majandusarvestus, 20 EKAP, sh praktika 6 EKAP

4. Turundustegevuse ja muugitdd korraldamine, 27 EKAP, sh praktika 7 EKAP
Pdhidpingud sisaldavad spetsialiseerumist Turundustegevuse ja muligitéoé korraldamine.

PRAKTIKA 30 EKAP sh 23 EKAPIt p&hidpingute ja 7 EKAPIt valikdpingute spetsialiseerumisega seotud moodulites.

VALIKOPINGUD, maht 36 EKAP sh praktika 7 EKAPIit on:

1. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

2. Klienditeeninduse korraldamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

3. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine maht 27 EKAP, sh 7 praktika
4. Erialane vene keel 9 EKAP

5. Erialane saksa keel 9 EKAP

Valiképingute moodulid (36 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid
Tootmis- ja teenindusprotsessi 27 EKAP 1. selgitab tellimuste taitmiseks vajalike ressursside olemasolu, arvestades
toetamine ettevotte toOprotsessi

2. jalgib tellimuse taitmise tdhtaegu ning vormistab osapooltele suunatud
dokumente lahtuvalt ettevétte tddkorraldusest ning ettetulevatest muudatustest
tellimuse taitmisel

3. jalgib tootmis- ja teenindusprotsessi kvaliteedinaitajaid vastavalt ettevotte
tookorraldusele

4. anallisib tootmis- ja teenindusprotsessi vastavalt ettevotte tookorraldusele
5. analuUsib toote- ja teenusearendust vastavalt ettevdtte t0okorraldusele

Klienditeeninduse korraldamine 27 EKAP 1. korraldab klienditeeninduse ja selleks sobiva téokeskkonna, I&htudes
ettevotte eesmarkidest.
2. koondab ja anallisib protsessi ja tulemusnaitajad vastavalt ettevdttes
kehtestatud korrale.
3. lahendab kaebusi vastavalt digusaktidele.
4. ndustab kliente vastavalt ettevottes kehtestatud korrale.

Ostutoimingute ettevalmistamine ja 27 EKAP 1. koostab ostuplaani, arvestades ettevétte Uldist strateegiat ja potentsiaalseid
Iabiviimine tarnijaid.
2. koostab hinnapéaringuid ja pakkumuskutseid vastavalt ostuplaanile ning
anallisib saabunud pakkumusi vastavalt seatud kriteeriumidele.
3. haldab logistikatoiminguid vastavalt ettevétte isedrasustele ja
téokorraldusele.
4. jalgib ja prognoosib sisseostuvajadust vastavalt tootmis- voi mudgiplaanile,
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tagades optimaalse todprotsessi ja laovarud ning teeb muudatusettepanekuid.

5. vormistab tollidokumente, arvestades tolliregulatsioone ja -formaalsusi.

Erialane vene keel 9 EKAP 1. suhtleb suuliselt igapaeva- ja tédalastes situatsioonides kasutades

arikorraldusalast sbnavara lahtudes algtaseme keelekasutuse oskusnduetest,

mis vastavad Euroopa Ndukogu keeleoskustaseme A1 kirjeldustele.

2. koostab ametlikke kirju ning muid dokumente erialases vene keeles.
3. sdnastab vastused erialastele kiisimustele kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud sdnavara.

Erialane saksa keel 9 EKAP 1 suhtleb suuliselt igapaeva- ja tdoalastes situatsioonides kasutades

arikorraldusalast sdnavara lahtudes algtaseme keelekasutuse oskusnduetest,

mis vastavad Euroopa Ndukogu keeleoskustaseme A1 kirjeldustele.

2. koostab ametlikke kirju ning muid dokumente erialases saksa keeles.
3. sbnastab vastused erialastele kiisimustele kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud sdnavara.

Valikdpingute valimise voimalused:

Oppegrupp valib valikdpingute moodulid kogumahuga 36 EKAP-it vastavalt enamuse siivendatud huvile ja edasist té6alast tegevust

silmas pidades, jargides Parnumaa Kutsehariduskeskuse dppekorralduseeskirja.

Opilasel on véimalik valida 27 EKAP ulatuses jargmiste spetsialiseerumistega seotud moodulite hulgast:
1. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

2. Klienditeeninduse korraldamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

3. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

Opilasel on véimalik valida 9 EKAP ulatuses jargmiste moodulite hulgast:
1. Erialane vene keel 9 EKAP
2. Erialane saksa keel 9 EKAP

Spetsialiseerumise voimalused:

POHIOPINGUTE raames spetsialiseerutakse turundus- ja miiligispetsialistiks.

1. Turundus- ja mulgispetsialist, tase 5

VALIKOPINGUTE raames spetsialiseerutakse veel iihele alljargnevast:

2. Tootmis- ja teenindusspetsialist, tase 5

Opilane toetab ettevdtte tootmis- ja teenindusprotsessi vastavalt ettevdtte tédkorraldusele.
3. Klienditeeninduse spetsialist, tase 5

Opilane korraldab ettevétte klienditeenindust ja ndustab kliente, lahtudes kliendikeskse
teeninduse péhimébtetest ning vastavalt ettevétte téokorraldusele.

4. Ostuspetsialist, tase 5

Opilane valmistab ette ning viib l&bi ostutoiminguid, séltuvalt ettevétte vajadustest ja logistiliste toimingute eriparast.

Oppekava kontaktisik:

Sirje Pauskar

taiskasvanute koolituse osakonna juhataja

Telefon 442 7881, +37255642968, sirje.pauskar@hariduskeskus.ee

Markused:

LISA 1. Oppekava rakendusplaan

LISA 2. Seosed kutsestandardi Orikorralduse spetsialist, tase 5 kompetentside ja eriala 8ppekava péhidpingute moodulite vahel.
Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=335
https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=335&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=335
https://siseveeb.ee/hariduskeskus/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=335&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus

Arikorralduse spetsialist

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 84 60 24
Karjaari planeerimine ja ettevétius 5 5

Ettevétte juhtimise toetamine 32 15 17
Majandusarvestus 20 13 7
Turundustegevuse ja muugitdéo korraldamine 27 27

Valiképingute moodulid 36 36
Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine 27

Klienditeeninduse korraldamine 27 27
Ostutoimingute ettevalmistamine ja Iabiviimine 27

Erialane vene keel 9 9
Erialane saksa keel 9
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Arikorralduse spetsialist

Seosed kutsestandardi ,Arikorralduse spetsialist, tase 5“ kompetentside ja eriala 6ppekava moodulite vahel.

Eriala dppekava moodulid
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Turundustegevuse ja miiigitéo korraldamine

Juhtimine ja juhendamine

Suhtlemine ja teabevahetus

Koostdo ja vaartustest [ahtumine

Enesgjuhtimine

Ettevotlikkus

Tulemuste saavutamine

Arvuti kasutamine

Keelte kasutamine

X | X | X[X]X[X]X
X | X | X[X]|X]|X]|X]X
X | X | X[X]|X]|X]|X]X
X[ X | XX X]|X[X]X]|[X

5/49

Lisa 2



X —tahistatakse, millises dppekava moodulis arendatakse ja hinnatakse nimetatud kompetentsi
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1 Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 Ene Jaakson, Anu Laas, Eela Malk, Rein Volberg,

Ulle Pikma, Mati Mettus

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

pdhimotetest.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaéri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tédkeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

251t 98 t 7t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1. moistab oma vastutust teadlike 1. analliUsib iseseisvalt enda isiksust ja 1. Karjaari planeerimine (1 EKAP) 1. E-6pimappide loomise | Mitteeristav
otsuste langetamisel elukestvas kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi 1.1 Enesetundmine arikorralduse spetsialisti karjaari planeerimisel vbimaluste tutvustamine
karjaariplaneerimise protsessis 2. annab hinnangu oma kutse, eriala ja 1.2 Oppimisvéimaluste ja to6jduturu tundmine arikorralduse spetsialisti karjaéri (I6imitult

Jaotus tundides: ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul | planeerimisel arvutidpetusega)

teoreetiline t66: 6 rakendamise vdimaluste kohta 1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine 2. Eneseanallls

iseseisev t60: 20 3. anallitsib iseseisvalt informatsiooni l&htuvalt Arikorralduse

kokku: 26 téoturu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta spetsialist 5

4. anallusib iseseisvalt informatsiooni
praktika- ja to6kohtade kohta

5. koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente sh: CV,
motivatsioonikiri,

sooviavaldus, lahtudes dokumentide
vormistamise heast tavast

6. valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistdointervjuul

7. koostab iseseisvalt endale luhi- ja
pikaajalise karjaariplaani

kutsestandardist

3. Infootsing t66vahendu
skeskkondades
arikorralduse spetsialisti
erialal t66turu véimaluste
kohta

4. Miniloeng
kandideerimise protsessi
kohta

5. Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

6. Praktiline t66
(dokumentide
vormistamine)
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7. Rollimang

(Toointervjuu
praktikakoha
taotlemiseks)

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline komplekstilesanne (infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada
eneseanaluls lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikallesande pistitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma

arikorralduse spetsialisti eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit)

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Lavend

1. analulsib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi
2. annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise véimaluste kohta
3. anallusib iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta

4. analuisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tdokohtade kohta

5. koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri,
sooviavaldus, Iahtudes dokumentide vormistamise heast tavast

6. valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistdintervjuul

7. koostab iseseisvalt endale luhi- ja pikaajalise karjaariplaani

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Kirjalik t66: arikorralduse spetsialisti eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit 3. Infootsing: praktikavimalused 4. Kirjalik Ulesanne: vormistada
dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks 5. Eneseanaliiis: koostada kirjalikult [ahtuvalt praktika eesmarkidest ja lIahtuvalt analliUsist praktikalilesande pistitamine 6. Intervjuu: praktikale kandideerimisel

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

2. mbistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 5

praktiline t66: 1

iseseisev t66: 20

kokku: 26

1. analulsib iseseisvalt oma majanduslikke
vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest
2. anallilsib iseseisvalt turumajanduse
toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas

3. anallusib juhendi alusel ndudluse ja
pakkumise mdju Uhe ettevotte toodete
mudgitulemustele

4. analuisib meeskonnatdona Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning
nende moju ettevotluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

5. taidab etteantud andmete alusel, sh
elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
6. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infoslisteemi ,e-
riik”

2. Majandus ja ettevotlus (1 EKAP)

2.1 Mina ja majandus

2.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused
2.3 Pakkumine ja ndudlus

2.4 Maksud

2.5 Finantsasutused Eestis.

2.6 Eesti ja kohalik ettevotlus

2.7 Ettevdtja ja tootaja

2.8 Ettevdtluskeskkond

1. Praktiline tUlesanne Mitteeristav
(oma nadala kulutuste
planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine
ja anallls)

2. Koitev loeng
turumajanduse toimimise
ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta
3. Arutelu turumajanduse
toimimise kohta

4. Infootsing ja rihmatdo
Eestis kehtivate
maksude kohta

5. Praktiline t66
(Naidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud
andmete alusel)

5. Infootsing
majandusinfo saamiseks
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Hindamisiilesanne:
1. Analuls toote ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevdtluskeskkonnast
2. Praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

3. Kirjalik Glesanne: Infootsing teabevaravast Arutlus
Ulesanne/harjutus
Analluds

Lavend

1. analliUsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

2. analliGsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndéudluse, pakkumise ja turutasakaaluga &pitavas valdkonnas

3. anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevétte toodete miugitulemustele

4. analuiisib meeskonnatdna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende moju ettevotluskeskkonnale dpitavas valdkonnas

5. téidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

6. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,.e-riik*

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Kirjalik Glesanne: Anallisib igapaevaste toidukaupade noudlust ja pakkumist Iahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast 3. Praktiline t66 tuludeklaratsiooni

koostamine 4. Infootsing teabevaravast ja Eestis kehtivate maksude kohta

Praktilised to6d

1. Ajurinnak turumajanduse toimimise kohta

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3. kasutab oma digusi ja tédidab oma
kohustusi td6keskkonnas

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 4

iseseisev t60: 38

kokku: 52

1. loetleb ja selgitab iseseisvalt tdotervishoiu
ja tédohutuse pohilisi suundumisi, Iahtudes
riiklikust strateegiast

2. loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel ja selgitab
riskianallusi olemust

3. eristab ja kirjeldab meeskonnatédna
tookeskkonna Uldisi fllsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

4. tunneb ara t666nnetuse ja loetleb
iseseisvalt |ahtuvalt seadustes satestatust
t0otaja digusi ja kohustusi seoses
t666nnetusega

5. kirjeldab meeskonnatdona tulekahju
ennetamise voimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel t6okeskkonnas

6. anallusib meeskonnattona erinevates
allikate tdotervishoiu ja tddohutusalast

3. Todtervishoid ja té6ohutus (0,5 EKAP)
3.1 Sissejuhatus to6keskkonda

3.2 Tookeskkonnaalane t66 korraldus
3.3 Téokeskkonna ohutegurid

3.4 Tookeskkonnaalane teave

3.5 T666nnetused

3.6 Tule- ja elektriohutus.

4. Todtamise diguslikud alused (1 EKAP)
4.1 Lepingulised suhted t66 tegemisel

4.2 Tookorraldus

4.3 Td6 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

5. Asjaajamine ja dokumendihaldus (0,5 EKAP)

5.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis

5.2 Dokumentide loomine (vt. teema planeerimine ja karjaariotsuste tegemine)
5.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine

1. Infootsing riikliku
tootervishoiu ja
tédohutuse strateegiast
tédandja ja todtaja
pohidiguste ja
kohustuste kohta
té6keskkonna tagamisel
2. Rihmattona
mdttekaardi loomine
téokeskkonna
ohutegurite kohta.

3. Protsessi skeemi
joonistamine tegevusest
tulednnetuse korral
(koolis olemasolevate
ohutusjuhendite alusel)
4. Juhtumianaliiis
tédseadusandluse
teemal

5. Arutelu (erinevused
t6dlepingu,

Mitteeristav
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informatsiooni juhtumi naitel toovotulepingu ja

7. kasutab iseseisvalt elektroonilist kasunduslepingu vahel)
téd6lepinguseadust t66lepingu sdlmimisel, 6. RiUhmat6o dpilase
todaja ja puhkuse korraldamisel oiguste ja kohustuste
8. analliusib iseseisvalt t66lepingu, kohta kooli sisekorra
t66votulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi eeskirja ja 6ppekorraldus-
erinevusi todtaja ja ettevotja vaatest eeskirja pohjal.

9. anallilisib meeskonnattona téotaja digusi, 7. Arutelu

kohustusi ja vastutust sisaldavaid dokumendihalduse
organisatsioonisiseseid dokumente vajalikkus

10. arvestab iseseisvalt ajatdo, tikitdo ja organisatsioonis
majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja 8. Praktiline t66
netopalka ning ajutise td6voimetuse hivitist (varasemalt koostatud
11. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja praktikadokumentide
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis saatmine e-kirjaga)
12. koostab ja vormistab iseseisvalt

elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-

kirja, sh allkirjastab digitaalselt

13. kirjeldab iseseisvalt dokumentide

sailitamise vajadust organisatsioonis ja

seostab seda isiklike dokumentide

sailitamisega

Hindamisiilesanne:

1. Opimapp, mis koosneb dokumentidest praktikale kandideerimiseks: avaldus, CV, motivatsioonikiri; digitaalselt allkirjastatud algatus- ja vastuskiri, e-kiri
2. Test téokeskkonnaalaste pdhimdistete tundmise kohta;

3. Test tédseadusandlusealaste teemade kohta

4. Tunnis tehtavad praktilised Ulesanded- to6seadusandlusealaste kaasuste lahendamine

Lavend

. loetleb ja selgitab iseseisvalt td6tervishoiu ja tdéohutuse pdhilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust strateegiast

. loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja tdotajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tdokeskkonna tagamisel ja selgitab riskianaltisi olemust
. eristab ja kirjeldab meeskonnatddna todkeskkonna Uldisi fllsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende véhendamiseks
. tunneb ara t66dnnetuse ja loetleb iseseisvalt [ahtuvalt seadustes satestatust to6taja Sigusi ja kohustusi seoses t66dnnetusega

. kirjeldab meeskonnatédna tulekahju ennetamise voimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel td6keskkonnas

. analliisib meeskonnattdna erinevates allikate to6tervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

. kasutab iseseisvalt elektroonilist td6lepinguseadust td6lepingu séimimisel, tédaja ja puhkuse korraldamisel

. anallusib iseseisvalt t66lepingu, t66vdtulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi to6taja ja ettevotja vaatest

9. analiilisib meeskonnattona tdotaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

10. arvestab iseseisvalt ajatd0, tikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66véimetuse hivitist

11. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

12. koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

13. kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega

O~NO UG WN =

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (avaldus, CV, motivatsioonikiri) 3. Tutvub té6tervishoiu ja tddohutuse materjalidega
Tooinspektsiooni kodulehel ning koostab sellest kokkuvétte, leides vastused Opetaja esitatud kiisimustele. 4. Koostab voodiagrammi t666nnetuse uurimise protseduuri kohta vastavalt dpetaja poolt jagatud materijalile,
kasutades arvutipdhiseid vahendeid ( MindMap, Word, Prezi jms.)- vabalt valitud moel.
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Praktilised t66d

1. koostab ja vormistab elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja ja allkirjastab digitaalselt 2. koostab rihmattdna riskianallusi 6petaja poolt valitud té6keskkonna kohta 3. valib riskianaltutsi pdhjal ametikoha ning
koostab riihmatddna sellele ametikohale ohutusjuhendi 4. situatsiooniilesannete lahendamine to6taja diguste ja kohustuste kohta "Kaitumine erialaga seotud todkeskkonnas" 5. td6seadusandlusega seotud praktiliste

Ulesannete lahendamine

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4. kaitub vastastikust suhtlemist

toetaval viisil
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 4
praktiline t66: 2
iseseisev t06: 20
kokku: 26

1. kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset suhtlemist

2. kasutab keerukates ja ootamatutes
suhtlemissituatsioonides erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava

3. anallusib enda ja grupiliikmete kaitumist
ning jargib Gldtunnustatud kaitumistava

4. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda tédalaste
probleemide looval lahendamisel

5. anallusib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel

6. anallsib juhendi alusel enda ja teiste
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja
—oskusi

7. lahendab iseseisvalt erinevaid sh
muutuvaid teenindussituatsioone, 1&dhtudes
kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

6. Suhtlemise alused sh meeskonnatd6 (1 EKAP )

6.1 Suhtlemine.

Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Kommunikatsiooniskeem, seda méjutavad
aspektid. Peamised suhtlemisoskused- selge enesevaljendus, aktiivne
kuulamine.Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvérgustikud.

Kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine suhtlemissituatsioonides.

6.2 Kaitumine suhtlemissituatsioonides
Positiivse mulje loomine.

Konfliktid ja veaolukorrad, nende ennetamine ja juhtimine. Grupp ja meeskond).

6.3 Klienditeenindus

Teeninduslik méttekultuur. Klient ja teenindaja. Kliendikeskse teeninduse
pohimbtted. Teeninduseks vajalikud hoiakud ja oskused.
Teenindusprotsess. Erinevad teenindussituatsioonid ja nende lahendamine

1. Kditev loeng
suhtlemise aluste kohta
2. Videoanalis
klienditeeninduse
situatsioonide kohta

3. Tutvumine teeninduse
e-kasiraamatuga

4. Riuhmatdona
klienditeeninduse heade
tavade sdGnastamine
probleemide
lahendamisel

5. Rollimang
arikorralduse spetsialisti
to0s ettetulevate
situatsioonide
lahendamiseks

6. Loeng probleemi-
lahendamise
metoodikast

7. Praktiline t66
(Klienditeenindus
telefonisuhtluses)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Komplekstlesanne: arikorralduse spetsialisti todga seotud rollimang, sh sisaldab telefonivestlust
2. Esitlus: eneseanallsi sisaldav dpimapp, slistematiseerides ja vormistades dokumente vastavalt kooli kirjalike t66de juhendile ja esitleb
Opimappi, jargides esitluse head tava

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio
Ulesanne/harjutus
Ettekanne/esitlus

Lavend

1. kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

2. kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
3. analliisib enda ja grupiliikmete kaitumist ning jérgib uldtunnustatud kaitumistava
4. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel
5. analliusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

6. anallilsib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

7. lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse péhimétetest
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Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali Iabitdtamine 2. E-6pimapi jatkuv tdiendamine 18imitult teiste OV-nditega 3. Enesanaliiiisi koostamine vastavalt suhtlemisoskuste teoreetilistele kasitlustele etteantud juhendi
alusel 4. Tutvumine juhendi alusel kultuuriliste erinevuste kohta suhtlemisel 5. Tutvumine juhendi alusel iseseisvalt jargmiste teemadega: vahendatud ja vahendamata kommunikatsioon, taju ja stereotiitipide moju
suhtlemisele, kuulamistékked, aktiivne kuulamine, teeninduskultuur ja teenindushoiakud 6. Infootsing: juhendi alusel teemale vastava, véhemalt Gihe dppevideo vaatamine, arutelu

Praktilised t66d

1. Suhtemisprobleemiga seotud juhtumi lahendamine ja arutelu

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline kompleksiilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja
kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliilis I&htuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikaililesande pustitamine, osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus, arikorralduse spetsialisti eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit; anallilis toote ndudluse ja pakkumise kohta
lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast; praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine; infootsing teabevaravast; kompleksilesanne ettevétte tddkeskkonna ja
tookorralduse analiis, tookeskkonna riskide hindamine, anallilis té6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta; praktiline t66
(analliusida erinevused td6lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel; raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis; praktikakoha
taotlus e-kirjana; kompleksulesanne (arikorralduse spetsialisti tddga seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust kliendiga;

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).

Teeninduse Aabits (e-kasiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat)

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Ettevotte juhtimise toetamine 32 Erna Gross, Ene Jaakson, Anu Laas, Ruth Leping,

Margit Suhhostavets

Eela Malk, Sirje Tamm, llle Kukk, Mati Mettus,

Nouded mooduli alustamiseks

Karjaari planeerimise ja ettevétluse moodul

Mooduli eesmark

ettevotluse pdhimdtteid.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevétte eesmarkide ja tegevuste toetamise ning ressursside kavandamisega, arvestades vastutustundliku

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika

135t 381t 56 t 260 t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1. toetab ettevotte eesmarkide ja 1. annab hinnangu arimudeli arendamisele, 1. Ettevétte eesmarkide ja arimudeli arendamise toetamine 5,5 EKAP, sh 0,5 1. Suhtluspdhine loeng Mitteeristav
arimudeli arendamist arvestades arvestades majandus- ja praktika ettevotte eesmarkide ja
tegevusvaldkonda ettevotluskeskkonna toimimise pdhimétteid 1.1. Majanduskeskkonna toimimine (majandusdpetus/makrodkonoomika, eesti arimudeli arendamise

Jaotus tundides: 2. selgitab ettevotte eesmarkide majandus) toetamisest

teoreetiline t66: 23
praktiline t66: 10
praktika: 13
iseseisev t00: 97
kokku: 143

saavutamise vdimalusi vastavalt ettevotte
pdhi- ja tugiprotsessidele sh praktikal

1.2. Ettevotluskeskkond ja arimudeli arendamine
1.3. Ariseadus
1.4. Ettevdtte pohi- ja tugiprotsessid

2. Praktiline t66 arimudeli
arendamisest
3. Situatsioonililesanne

1.5. Ettevotte tegevuse eesmargistamine keskkonnast lahtuvalt (ettevotte ettevotte eesmarkide

tegutsemismudel)

saavutamisest

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 - annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna toimimise pdhimdtteid
2. Situatsioonillesanne - selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise voimalusi vastavalt ettevétte pdhi- ja tugiprotsessidele
3. Praktiline t60 - ettevotte tegevuskeskkonna anallisimise kohta

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Anallis

Lavend

1. annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna toimimise pohimétteid
2. selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise véimalusi vastavalt ettevdtte pohi- ja tugiprotsessidele sh praktikal

Iseseisvad t66d
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1. Erialase kirjanduse ja loengumaterijali labitd6tamine sh driseadusega 2. Praktiline t60 - ettevotte tegevuskeskkonna analiiisimise kohta 3. Praktiline t66 — kavandab ettevotte arimudeli arvestades ariseadust ja esitleb

arimudelit

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevdtluskeskkonna toimimise p&himétteid 2. Praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna anallusimise kohta

Praktika

1. selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise vdimalusi vastavalt ettevotte pohi- ja tugiprotsessidele

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2. osaleb turundus- ja milgitegevuse
elluviimisel, ldhtudes turundus- ja
muugistrateegiast

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 13

praktiline t66: 8

praktika: 39

iseseisev t66: 31

kokku: 91

1. selgitab turundus- ja milgistrateegia
rakendamise vdimalusi, sh praktikal
turundus- ja maugitegevuse elluviimisel
2. hindab meeskonnatddna, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
muugitulemustele

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

2.1. Turunduse ja mutgit66 alused
2.2. Ettevdtte turundus- ja miugiplaan
2.3. Projektijuhtimine

2.4. Arvutidpetus - andmetdotius

1. Loeng ettevotte
turundus- ja
muugitegevuse
toetamisest

2. Méttekaart turundus-
ja mulgistrateegia
rakendamise
vbimalustest

3. Rihmat6o
turundustegevuse mojust
ettevotte
muugitulemustele

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Méttekaart - selgitab turundus- ja midgistrateegia rakendamise vdimalusi turundus- ja midgitegevuse elluviimisel
2. Rihmat66 - hindab turundustegevuse mdju ettevotte muidgitulemustele

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend

1. selgitab turundus- ja muugistrateegia rakendamise véimalusi, sh praktikal turundus- ja miugitegevuse elluviimisel
2. hindab meeskonnatt6na, sh praktikal turundustegevuste moju ettevotte mitgitulemustele

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitéétamine 2. Méttekaart: selgitab turundus- ja miugistrateegia rakendamise véimalusi turundus- ja mutgitegevuse elluviimisel 3. Kirjalik analtus: turundustegevuse mdju

ettevétte midgitulemustele

Praktilised t66d

1. Méttekaart - selgitab turundus- ja midgistrateegia rakendamise voimalusi turundus- ja midgitegevuse elluviimisel 2. Rihmat66 - hindab turundustegevuse mdju ettevotte midgitulemustele

Praktika

1. selgitab turundus- ja muugistrateegia rakendamise véimalusi, turundus- ja mugitegevuse elluviimisel 2. hindab meeskonnatd6na, turundustegevuste mdju ettevdtte milgitulemustele
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Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
3. kavandab ressursid, lahtudes 1. planeerib, sh praktikal valdkonna 3. Ressursside kavandamine 3 EKAP, sh 1 praktika 1. Loeng ressursside Mitteeristav
ettevotte eesmarkidest, arvestades tegevuseks vajalikud ja optimaalsed 3.1. Majandusressursid, ressursside piiratus kavandamisest ja
vastutustundliku ettevétluse ressursid keskkonnateadlikult, arvestades 3.2. Juhtimisarvestus keskkonnanduetest
pdhimdtteid, sh keskkonnandudeid ettevotte tegevuse eesmarke ja 4. Keskkonnanduetega arvestamine 1,5 EKAP, sh 0,5 praktika 2. Praktiline t66
Jaotus tundides: tegevussuunda 4.1. Té6keskkond ressursside
teoreetiline t06: 15 2. pohjendab meeskonnattona, sh praktikal 4.2, T66 tervishoid planeerimisest
praktiline t66: 12 ressursside valikut Iahtuvalt 4.3. Loodusressursid ja keskkonnadpetus 3. Rihmat6o ressursside
praktika: 39 majanduskeskkonnast ja ettevotte valiku péhjendamisest
iseseisev t60: 51 vOimalustest arvestades
kokku: 117 keskkonnanduetega
4. Oppekaik
jaatmejaama

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse eesmarke ja tegevussuunda
2. Rihmat66 —pbhjendab ressursside valikut Iahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

3. raktiline Ulesanne - Praktiline Ulesanne - 6koloogilise jalajalje médtmine ja tulemuste anallldsimine

4. Oppekaigu raport — keskkonnanduetega arvestamisest jaatmejaamas

Lavend

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevétte tegevuse eesmarke ja tegevussuunda
2. péhjendab meeskonnattdna, sh praktikal ressursside valikut I&htuvalt majanduskeskkonnast ja ettevétte voimalustest

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Praktiline Glesanne — t66jou- ja materjali kulu kavandamise kohta 3. Praktiline tGlesanne - 6koloogilise jalajalje m&otmine ja tulemuste analliisimine 4. RiUhmat6o
— innovaatilise toote kavandamine taaskasutatavast materjalist

Praktilised to6d

1. Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevétte tegevuse eesmarke ja tegevussuunda 2. Rihmat66 —pdhjendab ressursside valikut 1ahtuvalt
majanduskeskkonnast ja ettevétte véimalustest 3. Praktiline (ilesanne - 6koloogilise jalajalie mé&tmine ja tulemuste analiiiisimine 4. Oppekaigu raport — keskkonnanduetega arvestamisest jadtmejaamas

Praktika

1. planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse eesmarke ja tegevussuunda 2. pdhjendab meeskonnattdna ressursside valikut Iahtuvalt
majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
4. toetab inimkeskse 1. anallusib meeskonnatédna, sh praktikal 5. Organisatsioonikultuuri arengu toetamine 11 EKAP, sh 4 praktika 1. Suhtlusp&hine loeng Mitteeristav
organisatsioonikultuuri arendamise ettevotte Ulesehituse ja toimimise 5.1. Organisatsioonikaitumine organisatsioonikultuuri
pdhimotteid ettevotte eesmarkide pdhimdtteid konkreetse ettevotte naitel, teeb | 5.2. Organisatsioonikultuur arengu ja innovatsiooni
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saavutamisel, arvestades arieetikat ja
ettevotte vaartusi

Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 64

praktiline t66: 10

praktika: 117

iseseisev t60: 134

kokku: 325

ettepanekuid innovaatiliste lahenduste

rakendamiseks

2. anallilsib eesti ja inglise keeles vaartuste
ja hoiakute kujunemist, Iahtudes ettevdtte

vaartustest ja arieetikast

5.3. Juhtimise alused

5.4. Meeskonna juhtimine

5.5. Arieetika

5.6. Arisuhtlemine ja arietikett

5.7. Vastutustundliku ettevotte pohimbtted, sotsiaalne vastutus
5.8. Eesti keel

5.9. Inglise keel

6. Innovatsiooni toetamine 1,5 EKAP, sh 0,5 praktika
6.1. Innovatsiooni toetavad organisatsioonid

6.2. Innovaatilised tootearendused Eestis

6.3. Keskkonnasaastlik ettevotlus (taaskasutus)

6.4. Rahvusvaheline majandus/rahvusvaheline turundus

toetamisest

2. Rihmatoo ettevotte
Ulesehituse ja toimimise
pohimotetest

3. Juhtumi anallus
vaartuste ja hoiakute
kujunemisest

Hindamisiilesanne:

1. RUhmatdo - analtusib ettevétte Ulesehituse ja toimimise pdhimdtteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste

rakendamiseks

2. Juhtumi anallus - anallusib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, Iahtudes ettevotte vaartustest ja arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanallus: ,Mina meeskonnattdtajana“

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Iseseisev t00
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus
Anallis

Juhtumi analiius

Lavend

1. anallUsib meeskonnatédna, sh praktikal ettevdtte Ulesehituse ja toimimise pohimétteid konkreetse ettevdtte naitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analiiGsib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja arieetikast

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterijali labitd6tamine 2. Juhtumi anallusi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest télkimine inglise keelde 3. Praktiline Glesanne — eneseanalliis: ,Mina meeskonnattdtajana“ 4. Praktiline
Ulesanne - ettevdtteorganisatsioonikultuuri analtis

Praktilised t66d

1. Rihmatto - analulsib ettevotte Glesehituse ja toimimise pdhimdtteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks 2. Juhtumi analiils - analliUsib eesti ja inglise keeles
vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja arieetikast 3. Praktiline t66 — eneseanaliiis: ,Mina meeskonnatddtajana“

Praktika

1. anallisib meeskonnattdna ettevétte Ulesehituse ja toimimise pdhimdtteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

5. kogub ja sailitab informatsiooni ja
dokumente, l&ahtudes tédvaldkonnast ja
digusaktidest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 8

praktika: 26

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukaiguga
seotud toiminguid, l1&htudes ettevétte
dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest

nouetest

7. Informatsiooni ja dokumentide kogumine ning sailitamine 3 EKAP, sh 1 praktika
7.1. Dokumendi- ja arhiivihaldus

7.2. Arvutidpetus - andmet6étlus

7.3. Oigusépetus

1. Loeng informatsiooni
ja dokumentide
kogumisest ning
sailitamisest

2. Praktiline t66
dokumentide elukaiguga
seotud toimingutest

Mitteeristav
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iseseisev t00: 34
kokku: 78

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 - teeb dokumentide elukaiguga seotud toiminguid, I&htudes ettevdtte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest néuetest

Iseseisev t60
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Hindamismeetod:

Lavend

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, l1&htudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest nduetest

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Praktiline t66 - dokumentide liigitusskeemi koostamine 3. Tutvub arvuti teel Iahtuvalt dpetaja poolt antud téévaldkonnast dokumendi- ja arhiivihalduse
odigusaktidega ning koostab sellest kokkuvétte, leides vastused Opetaja esitatud klsimustele.

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - teeb dokumentide elukaiguga seotud toiminguid, I&htudes ettevdtte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest néuetest

Praktika

1. teeb dokumentide elukaiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevétte dokumendisisteemi eriparast ja kehtivatest nduetest

Opiviljund 6

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

6. korraldab personali
administreerimisega seotud tegevusi,
lahtudes Gigusaktidest ja ettevotte
vajadustest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 8

praktika: 26

iseseisev t60: 34

kokku: 78

1. kavandab, sh praktikal personali

varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad

varbamiskanalid ja valikumeetodid

2. koostab todsuhtealaseid dokumente eesti

ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja
ettevotte vajadustest

8. Personalitdd korraldamine 3 EKAP, sh 1 praktika
8.1. Personalijuhtimine

8.2. Té6seadusandluse rakendamine personalitdds
8.3. Eesti keel

8.4. Inglise keel

1. Suhtlemispdhine loeng
personalit6d
korraldamisest

2. Praktiline t66 personali
varbamisest ja
valikuprotsessist

3. Rollimang tééintervjuu
labiviimisest

4. Praktiline t66
tédsuhtealaste
dokumentide
koostamisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid
2. Rollimang — tddintervjuu Iabiviimine
3. Praktiline t66 - koostab todsuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

Iseseisev t00
Praktiline t66
Intervjuu

Hindamismeetod:

Lavend

1. kavandab, sh praktikal personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid
2. koostab tédsuhtealaseid dokumente eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevdtte vajadustest
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Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitd6tamine 2. [deekaart — personali hindamise vdimalustest ettevottes 3. Praktiline t66 - ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine eesti ja inglise keeles

Praktilised t66d

1. Praktiline t606 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid 2. Rollimang — tédintervjuu labiviimine 3. Praktiline t06 - koostab té6suhtealase dokumendi eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevdtte vajadustest

Praktika

1. kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisllesannete alusel: praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analliisimise kohta, hinnang &rimudeli arendamisele,
valdkonna tegevuseks vajalike ja optimaalsete, ressursside planeerimine, 6koloogilise jalajalje médtmine ja tulemuste anallilisimine, eneseanallils - mina
meeskonnatddtajana, dokumentide elukdiguga seotud toimingute tegemine, personali varbamise ja valikuprotsessi kavandamine tddsuhtealase dokumendi
koostamine, situatsioonitlesanne - ettevotte eesmarkide saavutamise vdimalused, vaartuste ja hoiakute kujunemise anallus, méttekaart - turundus- ja
mulgistrateegia rakendamise vdimalused, riihmatdo - turundustegevuse mojust ettevotte mulgitulemustele, ressursside valiku péhjendamine, ettevotte llesehituse
toimimise anallius, rollimang — tédintervjuu labiviimine, dppekaik - keskkonnanduetega arvestamine jaatmejaamas, praktikaaruanne.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Alas, R. (2001). Juhtimise alused, Kirjastus Kilim

Brooks, |. (2008). Organisatsioonikéitumine, Kirjastus Aripaev
Suppi, K. (2013). Ettevétlus dpik-kasiraamat

Majandusopik (2011). Junior Achievement Eesti

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

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

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

Vadi, M. (2003). Organisatsioonikaitumine, Tartu Ulikooli kirjastus
Vihalem, A. (2003). Turunduse alused, Kirjastus Kilim

Aripaev (www.aripaev.ee)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud
Oppevorm mittestatsionaarne dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Majandusarvestus 20 Anu Laas, Sirje Tamm, llle Kukk, Mati Mettus
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevottes majandusarvestusega nii paberil kui elektroonilises keskkonnas, lahtudes ettevotte vajadustest ja eriparast.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
96 t 241+t 27 t 156 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1. koostab raamatupidamisdokumente 1. koostab, sh praktikal raamatupidamise 1. Raamatupidamisdokumentide koostamine (5 EKAP, sh praktika 2) 1. Loeng raamatupidami Mitteeristav
lahtudes digusaktidest alg- ja koonddokumente vastavalt 1.1. Raamatupidamise alused sdokumentide
Jaotus tundides: raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule 1.2. Raamatupidamist reguleerivad 6igusaktid, sh sise-eeskiri koostamisest ja
teoreetiline t66: 40 nii paberil kui elektroonilises keskkonnas 1.3. Finantsarvestuse pohimétted ja —meetodid dokumentide korrektsuse
praktiline t66: 9 eesti ja inglise keeles 1.4. Arvutidpetus — raamatupidamine arvutil kontrollimisest
praktika: 78 2. kontrollib, sh praktikal 1.5. Inglise keel 2. Praktiline t66 —
iseseisev t60: 81 raamatupidamisdokumentide korrektsust 2. Raamatupidamisdokumentide korrektsuse kontrollimine (3 EKAP, sh praktika raamatupidamise alg- ja
kokku: 208 vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas 1) koonddokumentide
satestatule 2.1. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus digus- ja normatiivaktidega | koostamisest
2.2 Majandusaasta I6petamisega seotud tegevused 3. Praktiline t66 — raamat
upidamisedokumentide
korrektsuse kontrollimine

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
1. Praktiline t66 — koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule nii paberil kui Iseseisev t66
elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles Praktiline t66
2. Praktiline t66 — kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule Ulesanne/harjutus
Lavend

1. koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule nii paberil kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles
2. kontrollib, sh praktikal raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule
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Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Praktiline t66 - erinevate raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine eesti ja inglise keeles nii paberil kui elektroonilises keskkonnas ja vastavuse
kontrollimine raamatupidamise siseeeskirjas satestatule 3. Kompleksulesanne - majandustehingute kahekordne kirjendamine, arvestusregistri taitmine

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule nii paberil kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles 2. Praktiline t66 — kontrollib
raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule

Praktika

1. koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule nii paberil kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles 2. kontrollib raamatupidamisdokumentide
korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
2. peab to6tasuarvestust vastavalt ette | 1. arvestab td6tasu vastavalt ette antud 3. Tootasuarvestuse pidamine (3 EKAP) 1. Loeng Mitteeristav
antud standardite voi arvutiprogrammi standardite v6i arvutiprogrammi abil 3.1. Té6tasu arvestamist reguleerivad digusaktid téotasuarvestuse

abil 3.2.T66digus. Tootasustamise korraldus organisatsioonis. Té6ajatabelid pidamisest

Jaotus tundides: 3.3. Téotasuarvestus, sh erinevate lepingute alusel td6tavate isikute to6tasu 2. Praktiline t66 —t66tasu

teoreetiline t66: 16 arvestus arvestamine

praktiline t66: 2 3.4. Tootasuga seotud maksud ja maksed

iseseisev t66: 60 3.5 Arvutidpetus — toéotasuarvestus

kokku: 78

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

1. Situatsioonulesanne - arvestab t66tasu vastavalt ette antud standardite véi arvutiprogrammi abil Iseseisev t60

Praktiline t66
Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

1. arvestab t66tasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitd6tamine 2. Situatsioonllesanne - arvestab to6tasu vastavalt ette antud standarditele 3. Kasutab elektroonilisi kanaleid ja tutvub t666igusaktidega ning koostab sellest
kokkuvbtte, leides vastused dpetaja esitatud kusimustele - t66tasustamise korraldus organisatsioonis, té6ajatabelid.

Praktilised t66d

1. Situatsioonulesanne - arvestab t66tasu vastavalt ette antud standardite v6i arvutiprogrammi abil

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

3. valmistab ette sisendandmeid 1. kogub ja sustematiseerib 4. Andmete ettevalmistamine prognooside koostamiseks (2 EKAP, sh praktika 1) 1. Loeng andmete Mitteeristav
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valdkondlike finantsplaanide ja
prognooside koostamiseks ning jalgib
nende taitmist

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktiline t66: 8

praktika: 78

iseseisev t60: 40

kokku: 156

meeskonnatdédna, sh praktikal
finantsaruannete ning prognooside
koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes
kehtivatest juhenditest

2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid,
kasutades sobivat info- ja vérdlusbaasi ning
analulisimeetodeid

4.1. Finantsaruannete koostamine

4.2. Statistilised andmekogumis- ja analtiisimeetodid

4.3. Arvutidpetus - andmebaasid

5. Valdkondlike finantsplaanide koostamine (4 EKAP, sh praktika 2)

5.1. Prognooside koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid
5.2. Finantseelarvete koostamine

ettevalmistamisest
prognooside ja
valdkondlike
finantsplaanide
koostamiseks

2. Rihmatto
finantsaruannete ning
prognooside
koostamiseks vajalike
andmete kogumisest
3. Praktiline t66
statistiliste aruannete
koostamisest

Hindamisiilesanne:

1. Rihmat®o -kogub ja stistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest
2. Kompleksulesanne - koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analliisimeetodeid

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Iseseisev t00
Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Lavend

1. kogub ja suistematiseerib meeskonnatdédna, sh praktikal finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest
2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analliisimeetodeid

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterijali labitd6tamine 2. Kompleksiilesanne - finantsplaanide koostamine 3. Tutvumine andmebaasidega

Praktilised t66d

1. Rihmat6o -kogub ja stistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest 2. Kompleksilesanne - koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info-

ja vordlusbaasi ning analliisimeetodeid

Praktika

1. kogub ja siistematiseerib meeskonnatééna finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest 2. koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi

ning analulisimeetodeid

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4. analuisib ettevotte tasuvust ja
efektiivsust, kasutades sobivaid
anallitsi meetodeid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 8

iseseisev t66: 60

kokku: 78

1. anallilsib eesti ja inglise keeles
finantsaruannete muutusi ning arvutab
finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja
tasuvuse, kasutades sobivaid anallisi
meetodeid ning tabelarvutustarkvara

6. Ettevotte tasuvuse ja efektiivsuse anallitsimine (3 EKAP)
6.1. Finantsaruannete analliisi meetodid

6.2. Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu anallis

6.3. Arvutidpetus - tabelarvutus

6.4. Inglise keel

1. Loeng ettevotte
tasuvuse ja efektiivsuse
analltsimisest

2. Praktiline t66
finantsaruannete
muutuste analliUsist

3. Praktiline t66
finantssuhtarvudest

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

1. Juhtumianalliis - analliUsib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi Iseseisev t60
2. Praktiline t606 - arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid anallilisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara Praktiline t66

Juhtumi anallitis

Lavend

1. anallilsib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi ning arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid anallusi meetodeid ning tabelarvutustarkvara

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitd6tamine 2. Juhtumianaliils - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles 3. Praktiline tlesanne - algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine 4. Praktiline
Ulesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil

Praktilised t66d

1. JuhtumianaliiUs - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles 2. Praktiline llesanne - algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine 3. Praktiline Glesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara

abil

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema dpivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud Iavendi tasemel |abi jargnevate t66de:

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

2. kontrollib, sh praktikal raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule

3. arvestab tdéotasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

4. kogub ja slistematiseerib meeskonnatddna, sh praktikal finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest
5. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analliisimeetodeid

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

7. koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

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

Katt, J. (2009). Sissejuhatus raamatupidamisse. Tallinn: Klim.

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

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

Otsus-Carpenter, M. (2010). Vaikeettevotte raamatupidamine. Tallinn: Aripaev

Nikitina-Kalamae, M. (2011). Finantsarvestuse aluste Ulesannete kogu. Tallinn:Deebet.

Tikk, J. (2008). Finantsarvestus. Tallinn: AS Pakett trilkikoda

Raamatupidamis- ja maksuinfoportaal (www.rmp.ee)

Maksu- ja tolliameti portaal (www.emta.ee)

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

FinantsanalliUs. Finantsjuhtimine. Kapitaliturud ja intressimaarad. Finantsaruanded. Finantssuhtarvud. (2000). Tallinn, Kilim.
llisson, R. (2004). Finantsanallis ja planeerimine. Printon Trikikoda AS.

Karu, S. (2000). Rahakaibe juhtimine. | osa. Rafiko.

Karu, S. (2001). Rahakaibe juhtimine. Il osa. Rafiko.

Karu, S. (2004). Eelarvestamine — Uks strateegilise controllingu juurutamise eeldusi organisatsioonis. Rafiko.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud
Oppevorm mittestatsionaarne dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 Turundustegevuse ja muigitdo korraldamine 27 Eela Malk, Margit Suhhostavets
Nouded mooduli alustamiseks |abitud moodul ,Ettevédtte juhtimise toetamine” teema ettevdtte turundus- ja miilgitegevuse toetamine
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime turundustegevuse ja miligitéo korraldamisega, lIahtudes ettevotte eesmarkidest
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
144 t 360t 16t 182t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1. maaratleb kliendigrupid vastavalt 1. analliUsib, sh praktikal erinevate 1. Klientide vajaduste ja ootuste ning kliendigruppide maaratlemine (4 EKAP, sh 1 | 1. Suhtluspdhine loeng Mitteeristav
klientide vajadustele ja ootustele ning kliendigruppide vajadusi, Iahtudes ettevotte EKAP praktikal) klientide vajaduste ja
ettevotte eesmarkidele toodete portfellist 1.1. Turu segmenteerimine ootuste ning
Jaotus tundides: 2. annab meeskonnatééna hinnangu, sh 1.2. Turunduskompleks kliendigruppide
teoreetiline t66: 23 praktikal ettevotte toodete vastavusele 1.3. Toote kolm tasandit maaratlemisest
praktika: 26 kliendi ootustele ning ettevdtte eesmarkidele | 1.4. Toodete portfell 2. Praktiline t66
iseseisev t60: 55 1.5. Klientide vajadused ning soovid kliendigruppide
kokku: 104 1.6. Tarbijate ostukaitumine vajaduste anallusist
1.7. Tarbijakaitse seadus 3. Rihmat66 toode

vastavusest

kliendiootustele
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
1. Praktiline t66 - anallitsib erinevate kliendigruppide vajadusi, 1ahtudes ettevétte toodete portfellist Riihmat66
2. Rihmato6 - annab hinnangu ettevdtte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele, 1ahtudes naidisettevotte toodete Iseseisev t66
portfellist Praktiline t66

Suuline esitus

Lavend

1. anallilsib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, Iahtudes ettevotte toodete portfellist
2. annab meeskonnatddna hinnangu, sh praktikal ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele
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Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. seseisev praktiline t66 — maaratleb erinevate kliendigruppide vajadused 3. Iseseisev praktiline t66 — kujundab hinnangu kuidas ettevdtte tooted vastavad kliendi

ootustele ning ettevotte eesmarkidele

Praktika

1. Klientide vajaduste ja ootuste ning kliendigruppide maaratlemine 1 EKAP

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2. moistab toodete hindade kujunemise
olulisust ettevétte midgitulemuste
saavutamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 18

praktika: 26

iseseisev t06: 34

kokku: 78

1. kogub hindade kujundamiseks, sh
praktikal vajalikke andmeid ja teeb

ettepanekuid, vottes aluseks hinnakujunduse

pdhimdtted ja arvestades ettevdtte eripara

2. Hindade kujundamine (3 EKAP, sh 1 EKAP praktikal)
2.1. Hinnakujunduse eesmargid ja pdhimbtted

2.2. Hinnakujundusprotsess

2.3. Hinnaeesmarkide m&aramine

2.4. Hinnakujundusmeetodid

1. Suhtlusp&hine loeng
hindade kujundamisest
2. Oppekaik kaubandus-
ettevdtetesse toodete
hindade vordlemiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Oppekaigu raport - kogub hindade kujundamiseks vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, véttes aluseks hinnakujunduse phimétted ja

arvestades ettevdtte eripara

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66
Arutlus

Referaat

Lavend

1. kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes aluseks hinnakujunduse p&himétted ja arvestades ettevotte eripara

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitéotamine 2. Iseseisev praktiline t06 — koostab dppekaigu raporti

Praktika

2. Hindade kujundamine 1 EKAP

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3. toetab turundustegevust vastavalt
ettevotte eesmarkidele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 69

praktiline t66: 8

praktika: 78

iseseisev t66: 183

1. koostab meeskonnattdna ettevétte
turunduskommunikatsiooni plaani, Iahtudes
vajadustest ja voimalustest

2. anallilisib meeskonnaté6na, sh praktikal
tootearenduse- ja disaini protsesse,
arvestades turu arenguid ning kliendi
vajadusi ja ootusi

3. Turunduskommunikatsiooni plaani koostamisel osalemine (5 EKAP, sh 1 EKAP
praktikal)

3.1. Turunduskommunikatsiooni olemus

3.2. Kommunikatsiooni protsess

3.3. Promotsiooni vormid

3.4. Promotsioonistrateegiad

3.5. Arvutiépetus - E-turundus ja veebilahendused

1. Suhtluspdhine loeng t
urunduskommunikatsioo
nist

2. Rihmatdo turundusko
mmunikatsiooni plaani
vajadustest ja
vdimalustest

Mitteeristav
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kokku: 338 3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste | 4. Tootearendusprotsessis osalemine (4 EKAP, sh 1 EKAP praktikal) 3. Rihmat6o

teavet ning mudgi ja turuinfot, kasutades 4.1. Toote turu elutstikkel tootearenduse ja

erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevotte 4.2. Tootearenduse ja — disaini protsess disainiprotsessist

vajadusele eesti ja inglise keeles 4.3. Brandi téhtsus ja loomine 4. Praktiline t66 mulgi ja
4.4. Toote pakend ja margistus turuinfo uuendamisest

5. Turundustegevuse toetamine (4 EKAP, sh 1 EKAP praktikal)
5.1. Turundust méjutavad trendid

5.2. Turunduskeskkond

5.3. Arvutiépetus — veebilahendused ja turunduse infostisteemid

5.4. Inglise keel
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
1. Rihmat®o - koostab ettevétte turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes vajadustest ja véimalustest Riihmat66
2. Rihmat66 - analiitsib tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja ootusi Iseseisev t00
3. Praktiline t66 - uuendab toodete ja teenuste teavet ning muugi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevdtte vajadusele Praktiline t66
eesti ja inglise keeles Analulis
Ettekanne/esitlus

Lavend

1. koostab meeskonnatédna ettevétte turunduskommunikatsiooni plaani, Iahtudes vajadustest ja véimalustest
2. anallilsib meeskonnattona, sh praktikal tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja ootusi
3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet ning miitgi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevétte vajadusele eesti ja inglise keeles

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. seseisev praktiline t66 — valmistab ette ettevétte turunduskommunikatsiooni plaani 3. Iseseisev praktiline t66 — kogub infot tootearenduse- ja disaini protsessi
kohta 4. Iseseisev praktiline t66 — tutvub ettevotte toodete ja teenuste teabega ning mugi ja turuinfoga

Praktilised t66d

1. Rihmat6o - koostab ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, 1ahtudes vajadustest ja voimalustest 2. Rihmat60 - analuisib tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja
ootusi 3. Praktiline t66 - uuendab toodete ja teenuste teavet ning muugi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevdtte vajadusele eesti ja inglise keeles

Praktika

3. Turunduskommunikatsiooni plaani koostamisel osalemine 1 EKAP 4. Tootearendusprotsessis osalemine 1 EKAP 5. Turundustegevuse toetamine 1 EKAP

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
4. korraldab mulgiprotsessi vastavalt 1. valmistab ette ja viib 1abi, sh praktikal 6. Mulgiprotsessi korraldamine (3 EKAP, sh 1 EKAP praktikal) 1. Suhtlusp&hine loeng Mitteeristav
mudgiplaanile tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt 6.1. Maugikorralduse alused mulgiprotsessi
Jaotus tundides: toote eriparale eesti ja inglise keeles 6.2. Toote kolm taset korraldamisest
teoreetiline t66: 34 2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi, 6.3. Toote tunnused 2. Praktiline t66
praktiline t66: 8 hankedokumente ja muigilepinguid vastavalt | 6.4. Toote esitlemine tooteesitlusest
praktika: 52 oigusaktidele eesti ja inglise keeles 6.5. Kliendikohtumine ja selle ettevalmistamine 3. Praktiline t66
iseseisev t60: 88 3. koondab mutgiandmed, sh praktikal 6.6. Voladigusseadus pakkumuste,
kokku: 182 mudgianaliitsi koostamiseks vastavalt 6.7. Inglise keel hankedokumentide ja
ettevottes kehtestatud korrale 7. Pakkumuste ettevalmistamine (2 EKAP, sh 0,5 EKAP praktikal) muugilepingute
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7.1. Maugilepingu olemus, vajadus ja koostamine koostamisest

7.2. Incoterms 2010 4. Juhtumi anallits
7.3. Pakkumiste ettevalmistamine (Offert-accept pakkumised) muugiandmete
7.4. Inglise keel koondamisest

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

8.1. Muugitulemuste naitajad labiviimiseks

8.2. Vdimalused muugitulemuste kogumiseks ettevottes
8.3. Andmete koondite koostamine

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

1. Praktiline t66 - valmistab ette ja viib 18bi tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles Riihmat66

2. Rollimang — valmistab ette ja viib 1abi naitliku kliendikohtumise etteantud tingimustes Iseseisev t66

3. Praktiline t66 -valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miiligilepingu vastavalt Praktiline t66
digusaktidele eesti ja inglise keeles Analuis

4. Juhtumi analliUs - koondab mutgiandmed muulgianallilsi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile Ettekanne/esitlus

Lavend

1. valmistab ette ja viib 1abi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles
2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi, hankedokumente ja midgilepinguid vastavalt digusaktidele eesti ja inglise keeles
3. koondab mutgiandmed, sh praktikal mldgianallusi koostamiseks vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitdétamine 2. Iseseisev praktiline t66 - valmistab ette tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles 3. Iseseisev praktiline t66 - valmistab ette kliendikohtumise 4.
Iseseisev praktiline t66 - valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja mutgilepingu vastavalt digusaktidele eesti ja inglise keeles 5. Iseseisev praktiline t66 — valmistab ette miligiandmete koondi muligianallitsi

koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - valmistab ette ja viib 1abi tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles 2. Rolliméng — valmistab ette ja viib 1abi naitliku kliendikohtumise etteantud tingimustes 3. Praktiline t66 -valmistab
ette pakkumuse, hankedokumendi ja muugilepingu vastavalt digusaktidele eesti ja inglise keeles 4. Juhtumi anallilis - koondab miutgiandmed mutgianallilsi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

Praktika

6. Mulgiprotsessi korraldamine 1 EKAP 7. Pakkumuste ettevalmistamine 0,5 EKAP 8. Mulgiandmete koondamine 0,5 EKAP

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Kdik 6pivaljundid peavad olema saavutatud kirjeldatud hindamiskriteeriumite lavenditele vastavalt. Hindamise eelduseks on
aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb:

1. praktiline t66 - kliendigruppide méaaratlemine ja toodete vastavus kliendi ootustele, toodete ja teenuste teabe uuendamine, toote esitluse ettevalmistamine ja
labiviimine, pakkumuse, hankedokumentide ja mutgilepingu ettevalmistamine,

2. rihmat®6 — hinnang toodete vastavusele kliendi ootustele, turunduskommunikatsiooni plaani koostamine, tootearendus- ja disaini protsessi anallus,

3. dppekaigu raport — hindade kujundamiseks vajalike andmete kogumine ja ettepanekute tegemine,

4. rollimang — kliendikohtumise Iabiviimine,

5. juhtumi analiiis — muitgiandmete koondamine miuugianalliisi koostamiseks,

6. praktika aruanne.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Aken A,. ,Firma pidu” Aripdeva Kirjastus 2006

Arvola R., ,Turunduskommunikatsioon®, Kiilim 2002

Jantsch J., ,Soovitusmootor. Kuidas panna &ri end ise turundama“ Aripdev 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 ., ,Kliendilojaalsuse kuldraamat” Aripdev 2010

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

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

Marketingi Instituut (www.mi.ee)

Ekke Lainsalu (www.myygiproff.ee)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine 27 Sirje Tamm, llle Kukk, Mati Mettus, Johanna
Kommer

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevétte tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike tegevuste toetamisega vastavalt ettevétte tddkorraldusele

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
123 t 360t 37t 208 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

1. selgitab tellimuste taitmiseks vajalike
ressursside olemasolu, arvestades
ettevotte téOprotsessi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 15

praktiline t66: 2

praktika: 26

iseseisev t66: 35

kokku: 78

1. maaratleb tootmis- ja
teenindusprotsessiks vajalike ressursside
kogumahu vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi vajadustele sh praktikal

1. Ressursside valjaselgitamine (3 EKAP, sh 1 praktika)
1.1. Tootmis- ja teenindusprotsess

1.2. Ressursside liigid ja piiratus

1.3. Tellimuste kasitlemine

1.4. Tootmise planeerimise olemus ja tulemused

1. Suhtlusp&hine loeng
ressursside
kavandamisest

2. Praktiline t66 —
tootmis- voi
teenindusprotsessiks
ressursside
kavandamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimine etteantud andmete pdhjal

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

1. maaratleb tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike ressursside kogumahu vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi vajadustele sh praktikal

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimisepdhimdtted

Praktilised to6d
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1. Praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimine etteantud andmete pdhjal

Praktika

1. Ressursside valjaselgitamine 1 EKAP

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2. jalgib tellimuse taitmise tdhtaegu
ning vormistab osapooltele suunatud
dokumente lahtuvalt ettevotte
tookorraldusest ning ettetulevatest
muudatustest tellimuse taitmisel
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 32

praktiline t66: 4

praktika: 52

iseseisev t66: 94

kokku: 182

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

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

2. Tellimuste tahtaegade jalgimine (3 EKAP, sh 1 praktika )
2.1. Té6mahu ja tdhtaegade planeerimine

2.2. Tellimuste vormistamine

2.3. Majandustarkvara kasutamine

2.4. Inglise keel

3. Dokumentide vormistamine (3 EKAP, sh 1 praktika)

3.1. Tootmisprotsessi jalgimiseks kasutatav dokumentatsioon
3.2. Tootmisprotsessi planeerimisel kasutatav tarkvara

3.3. Dokumentide vormistamine

3.4. Inglise keel

1. Suhtluspdhine loeng
tellimuste tdhtaegade
maaramisest vastavalt
t66de mahule ja
keerukusele

2. Praktiline t66 — kliendi
tellimuse vormistamine
3. Praktiline t66 —
rihmatdona
tootmisprotsessi
toimimiseks vajalike
dokumentide loetelu
koostamine eesti ja
inglise keeles

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 — vormistab kliendi tellimuse naidisblanketil etteantud andmete alusel

2. Rihmat66 — koostab tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu I&htuvalt ndidisettevotte spetsiifikast eesti ja inglise keeles

Rihmat6o
Iseseisev t00
Praktiline t66

Hindamismeetod:

Lavend

1. vormistab eesti ja inglise keeles, sh praktikal tellijale suunatud dokumente vastavalt ettevdtte tdokorraldusele ning ettetulevatele muudatustele tellimuse taitmisel
2. koostab meeskonnattona, sh praktikal tootmis- ja teenindusprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu ning selgitab nende olulisust eesti ja inglise keeles

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — kliendi tellimuse naidisblanketi taitmine 3. Iseseisev praktiline 166 — tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu

koostamine inglise keeles

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — vormistab kliendi tellimuse naidisblanketil etteantud andmete alusel

Praktika

2. Tellimuste tdhtaegade jalgimine 1 EKAP 3. Dokumentide vormistamine 1 EKAP
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Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3. jalgib tootmis- ja teenindusprotsessi
kvaliteedinaitajaid vastavalt ettevétte
tookorraldusele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 18

praktika: 26

iseseisev t66: 34

kokku: 78

1. varustab meeskonnatdona, sh praktikal
tootmis- ja teenindusprotsessi tegevused
sobilike kvaliteedinaitajatega vastavalt
ettevottes kehtestatud tootmis- ja
teenindusprotsessi eesmarkidele

4. Kvaliteedinaitajate jalgimine (3 EKAP, sh 1 praktika)
4.1. Kvaliteedi mdiste ja olemus

4.2. Kvaliteedinaitajad

4.3. Kvaliteedi kontroll

4 .4. Statistiline protsessiohje

1. Suhtluspdhine loeng
kvaliteedist, selle
naitajatest, ohjamisest ja
kontrollimisest

2. Praktiline t66 —
rihmatééna maarab
etteantud toote
kvaliteedinaitajad ning
selgitab kuidas ettevotte
téokorraldus tagab
nende naitajate
saavutamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Rihmatd6 — maaratleb etteantud toote kvaliteedinaitajad ning nende tagamise vastavalt ettevétte téokorraldusele

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

1. varustab meeskonnatd6na, sh praktikal tootmis- ja teenindusprotsessi tegevused sobilike kvaliteedinditajatega vastavalt ettevottes kehtestatud tootmis- ja teenindusprotsessi eesmarkidele

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — toote kvaliteedinaitajate maaramine

Praktika

4. Kvaliteedinaitajate jalgimine 1 EKAP

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4. analuisib tootmis- ja
teenindusprotsessi vastavalt ettevotte
téokorraldusele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 18

praktiline t66: 18

praktika: 52

iseseisev t06: 68

kokku: 156

1. viib 1abi, sh praktikal tellijatele suunatud
tagasiside kisitluse vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi isearasustele

2. anallisib huvigruppide vajadusi, sh
praktikal vastavalt ettevotte tootmis- ja
teenindusprotsessi isearasustele

3. koondab huvigruppide vajadused sh
praktikal vastavalt ettevdtte sisestele
tegevuskategooriatele

5. Analiiiside koostamine (3 EKAP, sh 1 praktika)

5.1. Kusitluste liigid

5.2. Kusitluste I&biviimine

5.3. Kisitluse tulemuste anallius ja jarelduste tegemine

6. Tagasiside koondamine (3 EKAP, sh 1 praktika)
6.1. Arvutidpetus - tabelarvutused
6.2. Andmete interpreteerimine

1. Suhtlusp&hine loeng
kisitluste liikidest, nende
korraldamisest ja
tulemuste analuisimisest
2. Praktiline t66 —
tagasiside kusitluse
labiviimine

3. Praktiline t66 —
huvigrupi vajaduste
anallus

4. Praktiline t66 —
kogutud info koondamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 — tellijate tagasiside kusitluse Iabiviimine vastavalt ettevotte eesmarkidele

Hindamismeetod:
Rihmatdo
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2. Rihmat66 — analiiisib huvigruppide vajaduste rahuldamist vastavalt labiviidud kusitluse tulemustele
3. Praktiline 166 — koondab saadud andmed ja ettepanekud ettevottes kasutusel oleva arvutitarkvara abil

Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend

1. viib 1abi, sh praktikal tellijatele suunatud tagasiside kusitluse vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi isearasustele
2. anallisib huvigruppide vajadusi, sh praktikal vastavalt ettevotte tootmis- ja teenindusprotsessi isearasustele
3. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — tellijate tagasiside kusitluse ettevalmistamine 3. Iseseisev praktiline t66— kisitluse tulemuste anallilis 4. Iseseisev praktiline t66—

andmete koondamine arvutitarkvara abil

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — tellijate tagasiside kusitluse labiviimine vastavalt ettevotte eesmarkidele 2. Praktiline 166 — koondab saadud andmed ja ettepanekud ettevottes kasutusel oleva arvutitarkvara abil

Praktika

5. Analulside koostamine 1 EKAP 6. Tagasiside koondamine 1 EKAP

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

5. anallisib toote- ja teenusearendust
vastavalt ettevotte tookorraldusele
Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 40

praktiline t66: 13

praktika: 52

iseseisev t66: 129

kokku: 234

1. anallilsib, sh praktikal tootmis- ja
teenusearenduse protsessi, kasutades
kvantitatiivseid meetodeid ning vormistab
ettepaneku protsesside tdhustamiseks

7. Tootearendusprotsessi ja eesmargiparasuse jalgimine (3 EKAP, sh 1 praktika)
7.1. Toote elutsiikli faasid

7.2. Toodete nomenklatuuri kujundamine l&htuvalt eelmise perioodi miitgi
tulemustest

7.3. Tootmisprogrammi taitmise jalgimine ning korrektuuride tegemine

8. Toote- ja teenusearenduse analulsimine, hindamine ja ettepanekute tegemine
(3 EKAP, sh 0,5 praktika)

8.1. Majandusmatemaatika ja statistika

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

9.1. Uuenduslikud tehnoloogiad

9.2. Teadmuspdhine tootearendus

1. Suhtluspdhine loeng
tootearendusest

2. Praktiline t66
—tootmisprotsessi
anallius

3. Oppekaik tootmis- véi
teenindus- ettevottesse
tootearendus tegevu-
sega tutvumiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline 166 —tootmisprotsessi anallils lahtudes tootmiskeskkonna ja tarbija vajaduste arengust
2. Praktiline t66 — 6ppekaigu raport. Kogub andmeid ettevotte toodete arendamisest ja toodete nomenklatuuri kujundamisest ning koondab need

kasutades majandusmatemaatika ja statistika meetodeid.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Referaat

Lavend

1. analuisib, sh praktikal tootmis- ja teenusearenduse protsessi, kasutades kvantitatiivseid meetodeid ning vormistab ettepaneku protsesside tdhustamiseks

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali Iabité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — vabalt valitud toote arengu kirjeldamine 3. Iseseisev praktiline t66 — dppekaigu raporti koostamine.
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Praktilised t66d

1. Praktiline t66 —tootmisprotsessi anallis lahtudes tootmiskeskkonna ja tarbija vajaduste arengust 2. Praktiline t66 — dppekaigu raport. Kogub andmeid ettevdtte toodete arendamisest ja toodete nomenklatuuri
kujundamisest ning koondab need kasutades majandusmatemaatika ja statistika meetodeid.

Praktika

7. Tootearendusprotsessi ja eesmargiparasuse jalgimine 1 EKAP 8. Toote- ja teenusearenduse analliiisimine, hindamine ja ettepanekute tegemine 0,5 EKAP 9. Arendustegevuseks ja uuendusteks ettepanekute

tegemine 0,5 EKAP

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Kdik dpivaljundid peavad olema saavutatud kirjeldatud hindamiskriteeriumite lavenditele vastavalt. Hindamise eelduseks on
aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisulesannete alusel:

1. praktiline t66 - tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimine, kliendi tellimuse vormistamine, tagasiside kusitluse labiviimine, andmete ja ettepanekute
koondamine, tootmisprotsessi anallusimine,

2. rthmatd6 — dokumentide loetelu koostamine, toote kvaliteedinaditajate maaratlemine, huvigruppide vajaduste rahuldamise analuis,

3. praktikaaruanne .

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

. Poundstone, W. (2012). Hindamatu. Aripaev

. Riives, J., Lavin J. (2014). Tootmise korraldamine. Innove

. Rozental, V. (2011). 40 &rinippi. Aripdev

. Riinkla, J. (2003). Arianaliiiis. Kiilim

Varendi, M. , Teder, J. (2008). Mis toimub ettevéttes. Innove
. Ettevotluse Arendamise Sihtasutus www.eas.ee

. Videointervjuud www.intervjuu.eu/videod

. Turundusvideo www.turundusvideo.ee/tootearendus-leiburis
. Aripaeva todstusuudised www.tddstusuudised.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Klienditeeninduse korraldamine 27 Anu Laas, Ruth Leping, Heli Sakk-Hannikainen,

Sirje Tamm, Rein Volberg, Ulle Pikma, Kiilli Sorin,
Mati Mettus

Nouded mooduli alustamiseks

I1abitud moodul ,Karjaari planeerimine ja ettevdtlus” teema suhtlemise alused.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime vahetu klientide ndustamise ja teenindusprotsessi korraldamisega lahtuvalt tegevusvaldkonna eriparast.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
126 t 360t 34t 182t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

1. korraldab klienditeeninduse ja
selleks sobiva tookeskkonna, [ahtudes
ettevotte eesmarkidest.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

praktiline t606: 8

praktika: 26

iseseisev t60: 134

kokku: 208

1. planeerib meeskonnatdéna, sh praktikal
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse
teeninduse p&himbtteid ja ettevotte
eesmarke

1. Klienditeeninduse korraldamine (6 EKAP, sh 0,5 EKAP praktikal )

1.1. Kliendikeskne teenindamine
1.2. Teeninduspsiihholoogia
1.3. Teenuste turundus

1.4. Teenindusprotsess

1.5. Kliendisuhete juhtimine

1.6. Meeskonnat66 organiseerimine klienditeeninduses

1.7. Teenindaja kutse-eetika

2. Klienditeeninduseks sobiva téokeskkonna korraldamine (2 EKAP, sh 0,5 EKAP

praktikal)
2.1. Téokohtade organiseerimine

2.2. Toodtervishoid ja td6ohutus klienditeeninduses

2.3. Toostress

1. Suhtlusp&hine loeng
klienditeeninduse
korraldamisest ja sobiva
tookeskkonna loomisest
2. Rilhmat6o
klienditeeninduse ja
selleks sobiva
téokeskkonna
korraldamisest lahtuvalt
ettevotte eesmarkidest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. RGhmatdo - planeerib meeskonnatddna klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse

pdhimotteid ja ettevotte eesmarke

2. Essee — klienditeeninduse korraldamine

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Iseseisev t66
Essee

Lavend

1. planeerib meeskonnatétna, sh praktikal klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse pohimétteid ja ettevotte eesmarke
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Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali Iabité6tamine 2. Essee - klienditeeninduse korraldamine 3. Rihmatdo - planeerib meeskonnattdna klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse

teeninduse pohimaotteid ja ettevotte eesmarke

Praktilised t66d

1. RUhmatdo - planeerib meeskonnatddna klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse pohimétteid ja ettevdtte eesmarke 2. Essee — klienditeeninduse korraldamine

Praktika

1. Klienditeeninduse korraldamine 0,5 EKAP 2. Klienditeeninduseks sobiva td6keskkonna korraldamine 0,5 EKAP

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2. koondab ja anallusib protsessi ja
tulemusnaitajad vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale.

Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 33

praktiline t66: 20

praktika: 65

iseseisev t66: 116

kokku: 234

1. kogub ja anallusib, sh praktikal klientide
tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti
jainglise keeles vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

2. koondab ja analliisib meeskonnatéona,
sh praktikal protsessi- ja tulemusnaitajaid,
teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja
esitab parendusettepanekud

3. Klienditagasiside kogumine (5 EKAP, sh 1,5 EKAP praktikal)

3.1. Tegevusnaitajad klienditeeninduses

3.2. Tegevusnaitajate kogumine

3.3. Eesti keel (kiisimuste koostamise pShimétted)

3.4. Inglise keel

3.5. Arvutidpetus — andmetdétius

4. Protsessi- ja tulemusnaitajate koondamine ja analtiisimine (4 EKAP, sh
praktikal 1 EKAP)

4.1. Klienditeeninduse tegevusnaitajate anallits

4.2. Juhtimine teenindusettevottes

4.3. Uuringu andmete interpreteerimine lahtuvalt klientide spetsiifikast

1. Kditev loeng
klienditeeninduse
protsessi- ja
tulemusnaitajatest

2. Praktiline t66 kliendi
tagasiside uuring

3. RUhmat6o ettevotte
protsessi- ja
tulemusnaitajate
koondamisest ja
anallusimisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t606 - kogub ja anallilsib klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud

korrale

2. Praktiline t60 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades SERVQUAL meetodit
3. Rihmat6o - koondab ja analiitisib meeskonnatédna protsessi- ja tulemusnaitajaid, teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja esitab

parendusettepanekud

Rihmatdo
Iseseisev t66
Praktiline t66

Hindamismeetod:

Lavend

1. kogub ja anallusib, sh praktikal klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud korrale
2. koondab ja anallitisib meeskonnattona, sh praktikal protsessi- ja tulemusnaitajaid, teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja esitab parendusettepanekud

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 - klientide tagasiside kogumine ja analtusimine 3. Iseseisev praktiline t66 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades

SERVQUAL meetodit

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - kogub ja anallilsib klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud korrale 2. Praktiline t60 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades
SERVQUAL meetodit 3. Rihmat®d - koondab ja anallitisib meeskonnatééna protsessi- ja tulemusnaitajaid, teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja esitab parendusettepanekud
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Praktika

3. Klienditagasiside kogumine 1,5 EKAP 4. Protsessi- ja tulemusnéitajate koondamine ja anallidsimine 1 EKAP

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3. lahendab kaebusi vastavalt
Oigusaktidele.

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 22

praktiline t606: 2

praktika: 39

iseseisev t606: 41

kokku: 104

1. lahendab klientide kaebusi, sh praktikal
erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide
ndudeid arvestades

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

1. Loeng kliendikaebuste
lahendamise tehnikatest
ja digusaktidest

2. Praktiline kaasus
kliendi kaebuste
lahendamise kohta

3. Rollimang paaristééna
klienditeeninduses
tekkivate konfliktide
lahendamiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline kaasus - lahendab klientide kaebusi erinevaid osapooli kaasates ja 6igusaktide ndudeid arvestades
2. Rollimang paaristédna - lahendab klienditeeninduses tekkinud konfliktid Iahtudes kliendidigusi reguleerivast seadusandlusest

Rihmat6o
Iseseisev t00
Praktiline t66
Arutlus
Suuline esitus

Hindamismeetod:

Lavend

1. lahendab klientide kaebusi, sh praktikal erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide ndudeid arvestades

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali Iabité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 - kaasuse pohjal kliendile kirjaliku vastuse koostamine

Praktilised t66d

1. Praktiline kaasus - lahendab klientide kaebusi erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide ndudeid arvestades

Praktika

5. Kaebuste lahendamine 1,5 EKAP

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4. ndustab kliente vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 31

1. ndustab kliendisuhte hoidmisel, sh
praktikal klienti eesti ja inglise keeles, viies
|abi lisamutgi ning kasutades erinevaid
ndustamis- ja muugitehnikaid

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

6.1. Muuk ja mulgitehnikad

6.2. Kliendi ndustamine lahtuvalt tegevusala spetsiifikast ja kutse-eetikast
6.3. Aktiivne kuulamine

1. Kditev loeng miugist
ja mudgitehnikatest
ning aktiivse kuulamise
ja tagasisidestamise

Mitteeristav
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praktiline t66: 4 6.4. Kliendi lojaalsus ja kliendisuhete hoidmine tehnikatest

praktika: 52 6.5. Eesti keel 2. Juhtumi analiius -

iseseisev t66: 69 6.6. Inglise keel klientide ndustamise

kokku: 156 kohta kliendisuhete
hoidmiseks

3. Praktiline t66
—erinevate ndustamis-
ja muugitehnikate
kasutamise ja lisamuugi
teostamise kohta

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

1. Juhtumi analiitis — lahendab juhtumi eesmargiga hoida kliendisuhteid Praktiline t66

2. Praktiline t66 — ndustab kliente eesti ja inglise keeles, viies 1abi lisamuugi ning kasutades erinevaid ndustamis- ja mutgitehnikaid Suuline esitus
Anallus

Lavend

1. ndustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamuligi ning kasutades erinevaid néustamis- ja midgitehnikaid

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Juhtumi analliis — lahendab juhtumi eesmargiga hoida kliendisuhteid

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — ndustab kliente eesti ja inglise keeles, viies 1abi lisamUugi ning kasutades erinevaid ndustamis- ja muugitehnikaid

Praktika

6.Kliendi ndustamine 2 EKAP

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Kéik dpivaljundid peavad olema saavutatud kirjeldatud hindamiskriteeriumite lavenditele vastavalt. Hindamise eelduseks on
aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel:

1. rihmat66- klienditeenindusega seotud tegevuste planeerimine, koondab ja analiilsib protsessi- ja tulemusnaitajad,

2. praktiline t66 — klientide tagasiside kogumine ja analulsimine ja ettepanekute tegemine, klientide kaebuste lahendamine, ndustab kliente ja viib 1abi lisamuugi,
3. rollimang — klienditeeninduses tekkinud konflikti lahendamine ,

4. juhtumi analuiis — kliendi ndustamine kliendisuhte hoidmiseks,

5. koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Bolton, R. (2002). Igap&evaoskused : kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada.Tallinn: Uhiselu.
2. Israel, S. (2011).Kisi, kuula, peegelda. Vaartuspdhise miiligi késiraamat. Tallinn:Aripdev

3. Malmberg, K. (2005). Tahte tekitajad: Kuidas luua motiveeritud té6keskkonda. Tallinn: Aripaev.

4. Mitchell, J. (2004). Kallista oma kliente. Tallinn: Varrak. 8/9

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

6

. Saareviéli, R. (2014). E-dpiobjekt. Suhtlemine IV.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4/
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 Ostutoimingute ettevalmistamine ja Iabiviimine 27 Aime Harjakas, Ruth Leping, Kaie Parn, Sirje

Tamm, Kiilli Sorin

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevétte ostutoimingute ettevalmistuse ja labiviimisega séltuvalt ettevotte vajadustest ja logistiliste toimingute

eriparast.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
133t 360t 27 t 182t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

1. koostab ostuplaani, arvestades
ettevotte uldist strateegiat ja
potentsiaalseid tarnijaid.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 33

praktiline t66: 9

praktika: 52

iseseisev t66: 88

kokku: 182

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed
tarnijad vastavalt tarnija valikukriteeriumitele
2. koostab meeskonnattona, sh praktikal
ostuplaani, Iahtudes ettevétte vajadusest

1. Ostuplaani koostamine (4 EKAP, sh praktika 1)

1.1. Ostustrateegia ja ostupoliitika Iahtuvalt ettevétte eesmarkidest
1.2. Ostutegevuse eesmargid ja llesanded

1.3. Ostutegevuse protsesside planeerimine ja kaivitamine

1.4. Ettevodtte ostuliksus ja ostutddtajate tlesanded

2. Tarnijate kaardistamine (3 EKAP, sh praktika 1)

2.1. Tarnijate kaardistamine, valik, haldamine ja hindamine

1. Loeng ostustrateegiast
ja ostupoliitikast

2. Arutelud ja
diskussioonid moodulit
labivatel teemadel

3. Praktiline t66
potentsiaalsete tarnijate
kaardistamisest

4. Praktiline t66
ostuplaani koostamisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

1. Arutelu — ostutddtaja llesanded ettevotte ostuliksuses Rihmat6o

2. Praktiline t66 — etteantud andmete p&hjal potentsiaalsete tarnijate kaardistamine vastavalt valiku-kriteeriumitele Iseseisev t66

3. Rihmatto — koostab ostuplaani, arvestades ettevotte uldist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid Praktiline t66
Arutlus

Lavend

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad vastavalt tarnija valikukriteeriumitele
2. koostab meeskonnattdna, sh praktikal ostuplaani, 1ahtudes ettevotte vajadusest
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Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — etteantud andmete ja valikukriteeriumite analtiis, mille péhjal toimub potentsiaalsete tarnijate kaardistamine 3. Iseseisev praktiline t66 —
ettevotte ostuplaani koostamiseks Uldstrateegia ja potentsiaalsete tarnijate anallus

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — etteantud andmete pdhjal potentsiaalsete tarnijate kaardistamine vastavalt valiku-kriteeriumitele 2. Riihmat66 — koostab ostuplaani, arvestades ettevétte (ldist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid

Praktika

1. Ostuplaani koostamine 1 EKAP 2. Tarnijate kaardistamine 1 EKAP

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

2. koostab hinnaparinguid ja
pakkumuskutseid vastavalt

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal | 3. Hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine (4 EKAP, sh praktika 1)
hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt | 3.1. Hinnaparingute ja pakkumuste koostamine

1. Loeng hinnapéaringute | Mitteeristav
ja pakkumuskutsete

ostuplaanile ning analliusib saabunud
pakkumusi vastavalt seatud

ettevdtte ostuvajadusele
2. anallilisib meeskonnaté6na, sh praktikal

3.2. Hinda méjutavad tegurid
3.3. Hanketingimused

koostamise pShimdtetest
ja hanketingimustest

kriteeriumidele. voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud 3.4. Inglise keel 2. Praktilised t66d
Jaotus tundides: valikukriteeriumitele 3.5. Eesti keel hinnapéaringute ja
teoreetiline t66: 20 pakkumuskutsete
praktiline t66: 4 koostamisest ja hinda
praktika: 26 mojutavate tegurite
iseseisev t66: 54 mojust

kokku: 104 hanketingimustele

Hindamisiilesanne:
1. Praktiline t66 —hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine vastavalt ostuplaanile, sh inglise keeles
2. Rihmat66 — hinda mdjutavate tegurite analliis ning nende mdju hanketingimustele

Hindamismeetod:
Rihmat66
Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt ettevotte ostuvajadusele
2. analiisib meeskonnatédna, sh praktikal véimalikke pakkumisi vastavalt etteantud
valikukriteeriumitele

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitd6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamiseks info kogumine, sh inglise keeles 3. Iseseisev praktiline t66 — hinda mojutavate tegurite
anallitis ning nende mdju hanketingimustele

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 —hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine vastavalt ostuplaanile, sh inglise keeles 2. RUhmat66 — hinda mdjutavate tegurite analtiis ning nende mdju hanketingimustele

Praktika
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3. Hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine 1 EKAP

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3. haldab logistikatoiminguid vastavalt
ettevotte isearasustele ja
tédkorraldusele.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 26

praktiline t66: 10

praktika: 52

iseseisev t66: 68

kokku: 156

1. viib meeskonnatdona labi
naidislabirdakimise eesti ja inglise keeles
vastavalt ettevotte tdokorraldusele

2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud
lepingud vastavalt voladigusseadusest
tulenevatele nduetele

3. viib 1abi, sh praktikal kauba kéasitlemisega
seotud tegevused

4. Labiraakimiste ettevalmistamine (1 EKAP)

4.1. Tarnijasuhted ja labiradkimised

4.2. Inglise keel

4.3. Eesti keel

5. Logistikatoimingute haldamine, logistikateenuste hankimine ja lepingute
koostamine

(5 EKAP, sh praktika 2)

5.1. Veosekindlustuse pdhimétted

5.2. Vdladigusseaduse lepingute osa

5.3. Inglise keel

1. Loengud logistilistest
tegevustest ja nende
planeerimisest

2. Praktiline t66
naidislabiraakimiste
labiviimisest

3. Praktiline t66 lepingute
koostamisest

4. Oppekaik
mulgiorganisatsiooni
laolksusesse

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 — naidislabiradkimiste Iabiviimine sh inglise keeles

2. Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nduetele
3. Oppekaigu raport — miiligiorganisatsiooni laoliksusega tutvumine ning kaubakasitlemisega seotud tegevuste labiviimine

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66
Referaat

Lavend

1. viib meeskonnatddna labi naidislabiradkimise eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte tddkorraldusele
2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud lepingud vastavalt véladigusseadusest tulenevatele néuetele
3. viib 1abi, sh praktikal kauba kasitlemisega seotud tegevused

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — naidislabiraakimiste labiviimiseks vajaliku info hankimine ning kiisimuste ettevalmistamine, sh inglise keeles 3. Iseseisev praktiline t66 —
logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamiseks véladigusseaduse lepingute osa méistmine 4. Oppekaigu raport — miiligiettevétte laoiiksuse killastusejargne dpperaporti koostamine, mis sisaldab analiitilist
hinnangut laoiiksuses paiknevate kaupade kasitlemise teemal

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — naidislabira&kimiste I&biviimine sh inglise keeles 2. Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine vastavalt véladigusseadusest tulenevatele nduetele 3. Oppekaigu raport —
muugiorganisatsiooni laouksusega tutvumine ning kaubakasitlemisega seotud tegevuste labiviimine

Praktika

4. Logistikatoimingute haldamine, logistikateenuste hankimine ja lepingute koostamine 2 EKAP

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4. jalgib ja prognoosib
sisseostuvajadust vastavalt tootmis-

1. prognoosib, sh praktikal ettevétte laovarud
vastavalt tootmis- voi mulgiplaanile

6. Materjali, toodete ja teenuste ndudluse jalgimine ja prognoosimine (4 EKAP, sh
praktika 1)

1. Loengud varude
juhtimisest vastavalt

Mitteeristav
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vOi midgiplaanile, tagades optimaalse
tooprotsessi ja laovarud ning teeb
muudatusettepanekuid.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 50

praktiline t66: 2

praktika: 52

iseseisev t60: 130

kokku: 234

2. koostab, sh praktikal vajalikud
laodokumendid vastavalt ettevétte
téokorraldusele

3. anallilisib meeskonnattona, sh praktikal
kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust
vastavalt etteantud kriteeriumitele ning teeb
ettepanekuid muudatusteks

6.1. Logistika alused

6.2. Laomajanduse alused

7. Logistikateenuste hankimine (4 EKAP, sh praktika 1)
7.1. Logistikateenuse pakkujad

sisseostuvajadusele
2. Praktilised t66d
laovarude
prognoosimisest ja

7.2. Kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analtitsimine laodokumentide

8. Muudatusettepanekute
tegemine (1 EKAP)
8.1. Tarneahela juhtimise alused

koostamisest
3. Ettekanne kaupade
transpordi kvaliteedi ja
kiiruse teemal

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline Ulesanne —laovarude prognoosimine vastavalt tootmis- vdi miugiplaanile

2. Oppekaigu raport — tootmisettevétte laoiiksusega tutvumine ning laodokumentide koostamine vastavalt ettevétte tddkorraldusele

3. Ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse anallilis

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66
Referaat

Analius
Ettekanne/esitlus

Lavend

1. prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud vastavalt tootmis- véi mutgiplaanile
2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid vastavalt ettevdtte tdokorraldusele
3. anallilisib meeskonnattona, sh praktikal kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt etteantud kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid muudatusteks

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitdtamine 2. Iseseisev praktiline t6d — tootmis- véi miiligiplaani analiilis laovarude prognoosimiseks 3. Oppekaigu raport — tootmisettevétte laoiiksuse kiilastusjargne
opperaporti koostamine, mis sisaldab ettevdtte téokorraldusele vastavaid laodokumentide naidiseid 4. Kirjalik t66 esitluseks— kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analuts

Praktilised t66d

1. Praktiline Ulesanne —laovarude prognoosimine vastavalt tootmis- vdi mutgiplaanile

Praktika

5. Materjali, toodete ja teenuste ndudluse jalgimine ja prognoosimine 1 EKAP 6. Logistikateenuste hankimine 1 EKAP

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

5. vormistab tollidokumente,
arvestades tolliregulatsioone ja
-formaalsusi.

Jaotus tundides:

teoreetiline t606: 4

praktiline t606: 2

iseseisev t66: 20

kokku: 26

1. vormistab eesti ja inglise keeles
tollidokumente, kasutades INCOTERMS
tarneklauslite nbudeid

9. Tollidokumentide vormistamine (1 EKAP)
9.1. Tollilaod ja regulatsioonid

9.2. Tarnetingimused INCOTERMS 2010
9.3. Inglise keel

9.4. Eesti keel

1. Loengud tarneklauslite
INCOTERMS 2010
teemal

2. Praktiline t66
tollidokumentide
vormistamisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Praktiline t66 — tollidokumentide vormistamine vastavalt tolliregulatsioonidele ja - formaalsustele

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
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Praktiline t66

Lavend

1. vormistab eesti ja inglise keeles tollidokumente, kasutades INCOTERMS tarneklauslite néudeid

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labité6tamine 2. Iseseisev praktiline t66 — tollidokumentide vormistamine vastavalt tolliregulatsioonidele ja - formaalsustele

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 — tollidokumentide vormistamine vastavalt tolliregulatsioonidele ja - formaalsustele

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Kéik 6pivaljundid peavad olema saavutatud kirjeldatud hindamiskriteeriumite lavenditele vastavalt. Hindamise eelduseks on
aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamistlesannete alusel:

1. praktiline t66 — tarnijate kaardistamine, hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine, naidislabiraakimiste labiviimine, logistikatoiminguteks vajalike lepingute
koostamine, laovarude prognoosimine, tollidokumentide

vormistamine,

2. rthmatd6 — ostuplaani koostamine, hinda mdjutavate tegurite analuis ,

3. dppekaigu raport —miitigiorganisatsiooni ja tootmisettevdtte laoliksusega tutvumine,

4. ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse anallils ,

5. praktikaaruanne .

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Coyle, J. J., Novack, R. A., Gibson, B. J., Bardi, E. J. (2011). Management of Transportation. 7-th edition. South-Western Cengage Learning
2. Hamberg, R, Verriet, J. (2012). Automation in Warehouse Development. Springer.

3. Hintsov, T. (2007). Kaubaveod. Loengumapp. Mainori Kérgkool

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

5. Aripgev. Logistika ja ekspordi kdsiraamat. http://kasiraamat.aripaev.ee

6. Tarnetingimused INCOTERMS 2010 http://www.emiewt.ee/UserFiles/File/Incoterms2010EAS.pdf
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

8 Erialane vene keel 9 Sirje Parrol, Heili Vastrik, Rita Pillisner

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab erialases vene keeles algtasemel keelekasutuse nii suuliselt, kui ka kirjalikult arikorraldusega seotud tegevustes.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

36t

174 t

24t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

1. suhtleb suuliselt igapaeva- ja
tooalastes situatsioonides kasutades
arikorraldusalast sdnavara lahtudes
algtaseme keelekasutuse
oskusnduetest, mis vastavad Euroopa
Noéukogu keeleoskustaseme A1
kirjeldustele.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

praktiline t606: 8

iseseisev t60: 58

kokku: 78

1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja
sageli kasutatavaid valjendeid, mis
seostuvad

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse
reeglitele

. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

. Ettevodtte juhtimise toetamine

. Majandusarvestus

. Turundustegevuse ja milgitéo korraldamine

. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

. Klienditeeninduse korraldamine

. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

NOoO O~ WN =

Individuaalne t66 Mitteeristav
erinevate tekstidega.
Kontrolltéo ja
tunnikontroll sdnavara ja
oigekirja reeglite
kasutamisest.
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdhistel
teemadel.

Hindamisiilesanne:

1. suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava sénavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja

kinnistamiseks
2. 160 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pdhjal
4. dialoogide, esinemiste, sdnavéttude, presentatsiooni koostamine.

Hindamismeetod
Iseseisev t66
Praktiline t66
Suuline esitus
Ulesanne/harjutus

Lavend

1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad
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arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

Iseseisvad t66d

1. T66tab labi kohustusliku 6ppekirjandus/Gppematerjalid praktiliste tdode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides. 2. Suulised ja kirjalikud llesanded vastava

sGnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 3. T60 erialase tekstiga

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava s6navara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 2. Praktiline t606 - t66 erialase tekstiga

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
2. koostab ametlikke kirju ning muid 1. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult 1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused Individuaalne t66 Mitteeristav
dokumente erialases vene keeles. tdoalastes olukordades, mis nduavad otsest | 2. Ettevdtte juhtimise toetamine erinevate tekstidega.
Jaotus tundides: ja keerukamat infovahetust enamlevinud 3. Majandusarvestus Kontrolltéo ja
teoreetiline t66: 12 arikorraldusega seotud teemadel vastavalt 4. Turundustegevuse ja miitgit6d korraldamine tunnikontroll sénavara ja
praktiline t66: 8 digekeelsuse reeglitele 5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine odigekirja reeglite
iseseisev t60: 58 6. Klienditeeninduse korraldamine kasutamisest.
kokku: 78 7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdhistel
teemadel.

Hindamisiilesanne:

1. suulised ja kirjalikud llesanded vastava sGnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pdhjal

4. dialoogide, esinemiste, sbnavéttude, presentatsiooni koostamine.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66

Test

Suuline esitus
Ulesanne/harjutus

Lavend

1. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tédalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud teemadel vastavalt

digekeelsuse reeglitele

Iseseisvad t66d

1. To6tab labi kohustusliku 6ppekirjandus/Gppematerjalid praktiliste tdode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides. 2. Suulised ja kirjalikud llesanded vastava

sGnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 3. T60 erialase tekstiga

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava s6navara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 2. Praktiline t606 - t66 erialase tekstiga

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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3. sOnastab vastused erialastele
kusimustele kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud sdnavara.
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

praktiline t66: 8

iseseisev t00: 58

kokku: 78

1. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab
kisimustele lihtsamate fraaside ja lausete
abil

NO O~ WN =

. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

. Ettevdtte juhtimise toetamine

. Majandusarvestus

. Turundustegevuse ja miitgitdd korraldamine

. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

. Klienditeeninduse korraldamine

. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

Individuaalne t66
erinevate tekstidega.
Kontrolltéo ja
tunnikontroll sénavara ja
oigekirja reeglite
kasutamisest.
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnap®éhistel
teemadel.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja

kinnistamiseks
2. 166 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pdhjal
4. dialoogide, esinemiste, sdnavdttude, presentatsiooni koostamine.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66

Test

Suuline esitus
Ulesanne/harjutus
Ettekanne/esitlus

Lavend

1. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab kisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

Iseseisvad t66d

1. To6tab labi kohustusliku dppekirjandus/6ppematerjalid praktiliste tédde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides. 2. Suulised ja kirjalikud tGlesanded vastava
sGnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 3. T66 erialase tekstiga

Praktilised t66d

1. Praktiline t606 - suulised ja kirjalikud ilesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 2. Praktiline t66 - t60 erialase tekstiga

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

digekeelsuse reeglitele

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. Kasutab suhtluses lihntsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele
2. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tooalastes olukordades, mis nduavad lihntsamat infovahetust tuttavatel ja rutiinsetel aritegevusega seotud teemadel vastavalt

3. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab kisimustele lintsamate fraaside ja lausete abil

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

O~NO A WN =

. Cayn,bl. YyebHbI MaTepran Ans 3aHSTUI MO A4eNIOBOMY PyCCKOMy S3biKy.1 1 2 yacTu, TannuHH 1999, 2002
. Kappon, ®. Ycnex manoro 6usHeca. TannuHH 1994
. IleoHoBa, H.E.,MoTuHa,E.N, Xykosckas,E.E. MNeperosopsl, KOHTaKTbl, BCTpeun. Mocksa 1993
. CbopHuk ctaTten «OcHOBbI BsHeca»

. Jllebepes, B.K,, NeTtyxoBa,E.H. [lenosas noe3agka B Poccuto. C.MNeTepbypr 2001
. ®acrt,J1.B. Pycckuin si3blk onst genosoro obweHusi. Mocksa 1995

. aBngsHu,d. 3natononbckmin, k0. Pycckuit npoekT, TannmHH 1999

. MyxaeBa,J1.C.,OnbxoBa,J1.H. Pycckuit a3blk B Mupe akoHomukn. C.MNeTepbypr-Mocksa 2002
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9. BusHec-npe3eHTaumsa: pyKoBOACTBO MO NOAroToBKe 1 nposeaeHunio / [knH XKenssHbl, MockBa : IHCTUTYT KOMMNMEKCHbIX cTpaTernyeckux uccnegosaxuin, 2008
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutsedppe dppekava ,,Arikorralduse spetsialist
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
9 Erialane saksa keel 9 Ly Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

tegevustes.

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab erialases saksa keeles algtasemel keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult arikorraldusega seotud

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

36t

174 t

24 t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

1 suhtleb suuliselt igapaeva- ja
tooalastes situatsioonides kasutades
arikorraldusalast sdnavara lahtudes
algtaseme keelekasutuse
oskusnduetest, mis vastavad Euroopa
Noéukogu keeleoskustaseme A1
kirjeldustele.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

praktiline t66: 8

iseseisev t60: 58

kokku: 78

1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja
sageli kasutatavaid valjendeid, mis
seostuvad

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse
reeglitele

. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

. Ettevdtte juhtimise toetamine

. Majandusarvestus

. Turundustegevuse ja mitgitdd korraldamine

. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

. Klienditeeninduse korraldamine

. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

NO O~ WN =

1. Individuaalne t66
erinevate tekstidega.

2. Kontrolltdd ja
tunnikontroll sénavara ja
oigekirja reeglite
kasutamisest.

3. Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapéhistel
teemadel.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. suulised ja kirjalikud llesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja

kinnistamiseks
2. 166 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pdhjal
4. dialoogide, esinemiste, sdnavdttude, presentatsiooni koostamine.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Kontrolltéo

Arutlus
Ulesanne/harjutus

Lavend
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1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

Iseseisvad t66d

1. Todtab labi kohustusliku dppekirjandus/6ppematerjalid praktiliste tédde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides. 2. Suulised ja kirjalikud Glesanded vastava
sOnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 3. T60 erialase tekstiga

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 2. Praktiline t66 - t66 erialase tekstiga

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

2. koostab ametlikke kirju ning muid 1. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult 1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused 1. Individuaalne t66 Mitteeristav
dokumente erialases saksa keeles. tddalastes olukordades, mis nduavad otsest | 2. Ettevdtte juhtimise toetamine erinevate tekstidega.
Jaotus tundides: ja keerukamat infovahetust enamlevinud 3. Majandusarvestus 2. Kontrolltdd ja
teoreetiline t66: 12 arikorraldusega seotud teemadel vastavalt 4. Turundustegevuse ja milgitd6 korraldamine tunnikontroll sénavara ja
praktiline t66: 8 digekeelsuse reeglitele 5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine oigekirja reeglite
iseseisev t66: 58 6. Klienditeeninduse korraldamine kasutamisest.
kokku: 78 7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine 3. Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapéhistel
teemadel.

Hindamisiilesanne:
1. suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja Iseseisev t00
kinnistamiseks Praktiline t66

2. t00 erialase tekstiga Kontrollt6o

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pdhjal Arutlus

4. dialoogide, esinemiste, sénavdttude, presentatsiooni koostamine. Ulesanne/harjutus

Hindamismeetod:

Lavend

1. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult td6alastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud teemadel vastavalt
digekeelsuse reeglitele

Iseseisvad t66d

1. Todtab labi kohustusliku dppekirjandus/6ppematerjalid praktiliste tédde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides. 2. Suulised ja kirjalikud Glesanded vastava
sOnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 3. T60 erialase tekstiga

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tlesanded vastava sGnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 2. Praktiline t66 - t66 erialase tekstiga

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
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3. sOnastab vastused erialastele
kusimustele kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud sdnavara.
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

praktiline t66: 8

iseseisev t00: 58

kokku: 78

1. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab
kisimustele lihtsamate fraaside ja lausete
abil

NO O~ WN =

. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

. Ettevdtte juhtimise toetamine

. Majandusarvestus

. Turundustegevuse ja miitgitdd korraldamine

. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

. Klienditeeninduse korraldamine

. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

1. Individuaalne t66
erinevate tekstidega.

2. Kontrolltéo ja
tunnikontroll sénavara ja
oigekirja reeglite
kasutamisest.

3. Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnap®éhistel
teemadel.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja

kinnistamiseks
2. 166 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pdhjal
4. dialoogide, esinemiste, sdnavdttude, presentatsiooni koostamine.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Kontrolltéo

Arutlus
Ulesanne/harjutus

Lavend

1. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab klsimustele lintsamate fraaside ja lausete abil

Iseseisvad t66d

1. Too6tab labi kohustusliku dppekirjandus/Gppematerjalid praktiliste todde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides. 2. Suulised ja kirjalikud lGlesanded vastava
sGnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 3. T606 erialase tekstiga

Praktilised to6d

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud Ulesanded vastava sdnavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks 2. Praktiline t66 - t66 erialase tekstiga

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kd&ikide ettenahtud suuliste ja kirjalike t66de sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti
resimeerimine), kirjalik osa (lilesanded erialase s6navara ja digekirja omandamise kontrollimiseks).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

2015

www.klett/sprachen.de/daf-im-unternehmen
Opetaja materjalid moodle/&pileskkonnas.

lise Sander, Regina Grosser, Claudia Hanke u.a. DaF im Unternehmen Kurs- und Ubungsbuch mit Audios und Filmen online. A1 ja A2, Ernst Klett Verlag Stuttgart
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