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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 épiviljundid:

Pérast oppekava labimist opilane:

« tuleb toime ettevatte juhtimise toetamise ja majandusarvestusega, lahtudes
arieetikast ja ettevotte eesmarkidest;

« rakendab tulemuslikult juhtimis- ja suhtlemisoskusi eesti ja inglise keeles,
meeskonnatood ning kommunikatsioonitehnoloogiaid ettevatte tegevuse
toetamisel;

« on voimeline vastutama ettevottes keerukate ja mitmekesiste, loovaid ja
uudseid lahendusi eeldavate tooiilesannete taitmise ning kaastootajate
juhendamise eest;

* On ettevotte juhtimise toetamisel ennastjuhtiv, orienteeritud koostoole ja
tulemustele, lahtudes ettevotte vaartustest;

« korraldab turundustegevust ja miiiigitood vastavalt ettevotte
tookorraldusele.

Oppekava rakendamine:

Oppevorm mittestatsionaarne dpe, statsionaarne dpe - koolipdhine pe,
statsionaarne dpe - tookohapohine dpe
Sihtriihm Keskhariduse omandanud isikud.

Noéuded opingute alustamiseks
Arikorralduse spetsialisti oppekaval opingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu.
Vastuvotutingimused ja -kord mairatakse kindlaks Parnumaa Kutsehariduskeskuse vastuvotueeskirjaga.

Noéuded dpingute 16petamiseks

Kutsedpe loetakse Idpetatuks parast dppekavas kirjeldatud dpiviljundite saavutamist. Opiviljundite
saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida voib sooritada ka osade kaupa. Kui kutse- voi erialal ei ole
kutseeksami sooritamine voimalik, Iopetatakse dpingud erialase 16pueksamiga. Juhul, kui kutseeksami
sooritamine ebadonnestub, on opilasel digus sooritada dpingute I6petamiseks samuti erialane Iopueksam.
Haridusliku erivajadusega opilase puhul hinnatakse opiviljundite saavutatust erialase I5pueksamiga, mille
voib asendada kutseeksamiga.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid
Viienda taseme kutseoppe Iopetanule viljastab kool Parnumaa Kutsehariduskeskuse Idputunnistuse koos

hinnetelehega.

Opingute libimisel omandatav(ad)

kvalifikatsioon(id):

Arikorralduse spetsialist, tase 5

osakutse(d):




puuduvad

Oppekava struktuur

POHIOPINGUD 84 EKAP sh praktika 23 EKAPit on:

1. Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas, 5 EKAP

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

3. Majandusarvestus, 20 EKAP, sh praktika 6 EKAP

4. Turundustegevuse ja miiiigitoo korraldamine, 27 EKAP, sh praktika 7 EKAP
PShidpingud sisaldavad spetsialiseerumist Turundustegevuse ja miitigitoo korraldamine.

PRAKTIKA 30 EKAP sh 23 EKAPIt pohidpingute ja 7 EKAPIt valikopingute spetsialiseerumisega seotud
moodulites.

VALIKOPINGUD, maht 36 EKAP sh praktika 7 EKAPit 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

Pohiépingute moodulid (84 EKAP)

« toetab ettevotte eesmarkide ja arimudeli arendamist
arvestades tegevusvaldkonda

« 2. osaleb turundus- ja miitigitegevuse elluviimisel, lahtudes
turundus- ja miitigistrateegiast

« 3. kavandab ressursid, lahtudes ettevotte eesmarkidest,
arvestades vastutustundliku ettevotluse pshimaotteid, sh
Ettevotte juhtimise 39 EKAP keskkonnangudeid

toetamine * 4, toetab inimkeskse organisatsioonikultuuri arendamise
pohimatteid ettevotte eesmarkide saavutamisel, arvestades
arieetikat ja ettevotte vaartusi

+ 5. kogub ja siilitab informatsiooni ja dokumente, lahtudes
toovaldkonnast ja digusaktidest

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

+ 1. koostab raamatupidamisdokumente lahtudes
oigusaktidest

« 2. peab tootasuarvestust vastavalt ette antud standardite voi
arvutiprogrammi abil

Majandusarvestus 20 EKAP [+ 3. valmistab ette sisendandmeid valdkondlike
finantsplaanide ja prognooside koostamiseks ning jélgib
nende taitmist

* 4. analiitisib ettevotte tasuvust ja efektiivsust, kasutades
sobivaid analiiiisi meetodeid

« 1. madratleb kliendigrupid vastavalt klientide vajadustele ja

ootustele ning ettevotte eesmarkidele

Turundustegevuse ja + 2. moistab toodete hindade kujunemise olulisust ettevotte
i . 27 EKAP e )

miiigit6o korraldamine miiigitulemuste saavutamisel

« 3. toetab turundustegevust vastavalt ettevotte eesmarkidele

* 4. korraldab miitigiprotsessi vastavalt miitigiplaanile

« kavandab oma opitee arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja

tooalaseid voimalusi ning piiruanguid

Opitee ja t66 muutuvas « analtiiisib ihiskonna toimimist, téandja ja organisatsiooni
5 EKAP - : : o .

keskkonnas valjakutseid, probleeme ning voimalusi, lahtudes

jatkusuutlikkuse pshimotetest

« hindab oma panust vaartuste loomisel enda ja teiste jaoks




kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tahenduses
« koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku liihi- ja pikaajalise
karjaaripaani

Valiképingute moodulid (9

9 EKAP)

Tootmis- ja
teenindusprotsessi
toetamine

27 EKAP

« 1. selgitab tellimuste taitmiseks vajalike ressursside
olemasolu, arvestades ettevatte tooprotsessi

« 2. jélgib tellimuse tiitmise tahtaegu ning vormistab
osapooltele suunatud dokumente ldhtuvalt ettevotte
tookorraldusest ning ettetulevatest muudatustest tellimuse
taitmisel

« 3. jélgib tootmis- ja teenindusprotsessi kvaliteedinaitajaid
vastavalt ettevatte tookorraldusele

* 4, analiitisib tootmis- ja teenindusprotsessi vastavalt
ettevatte tookorraldusele

« 5. analiiisib toote- ja teenusearendust vastavalt ettevatte
tookorraldusele

Klienditeeninduse
korraldamine

27 EKAP

« 1. korraldab klienditeeninduse ja selleks sobiva
tookeskkonna, lahtudes ettevotte eesmarkidest.

+ 2. koondab ja analiitisib protsessi ja tulemusnéitajad
vastavalt ettevottes kehtestatud korrale.

« 3. lahendab kaebusi vastavalt digusaktidele.

« 4, ndustab kliente vastavalt ettevottes kehtestatud korrale.

Ostutoimingute
ettevalmistamine ja
labiviimine

27 EKAP

« 1. koostab ostuplaani, arvestades ettevatte ildist strateegiat
ja potentsiaalseid tarnijaid.

+ 2. koostab hinnaparinguid ja pakkumuskutseid vastavalt
ostuplaanile ning analiitisib saabunud pakkumusi vastavalt
seatud kriteeriumidele.

« 3. haldab logistikatoiminguid vastavalt ettevotte
isedrasustele ja tookorraldusele.

* 4. jalgib ja prognoosib sisseostuvajadust vastavalt tootmis-
voi miitigiplaanile, tagades optimaalse tooprotsessi ja
laovarud ning teeb muudatusettepanekuid.

« 5. vormistab tollidokumente, arvestades tolliregulatsioone
ja -formaalsusi.

Erialane vene keel

9 EKAP

« 1. suhtleb suuliselt igapédeva- ja tooalastes situatsioonides
kasutades arikorraldusalast sonavara ldhtudes algtaseme
keelekasutuse oskusnouetest, mis vastavad Euroopa Noukogu
keeleoskustaseme A1l kirjeldustele.

« 2. koostab ametlikke Kirju ning muid dokumente erialases
vene keeles.

« 3. sdnastab vastused erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku &rikorraldusega seotud sonavara.

Erialane saksa keel

9 EKAP

« 1 suhtleb suuliselt igapaeva- ja tooalastes situatsioonides
kasutades arikorraldusalast sonavara ldhtudes algtaseme
keelekasutuse oskusnouetest, mis vastavad Euroopa Noukogu
keeleoskustaseme A1l Kirjeldustele.

« 2. koostab ametlikke kirju ning muid dokumente erialases
saksa keeles.

« 3. sdnastab vastused erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku &rikorraldusega seotud sonavara.

Valiképingute valimine:

Oppegrupp valib valikdpingute moodulid kogumahuga 36 EKAP-it vastavalt enamuse siivendatud huvile
ja edasist tooalast tegevust silmas pidades, jargides Parnumaa Kutsehariduskeskuse oppekorralduseeskirja.

Opilasel on vdimalik valida 27 EKAP ulatuses jirgmiste 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 vaimalik valida 9 EKAP ulatuses jargmiste moodulite hulgast:
1. Erialane vene keel 9 EKAP

2. Erialane saksa keel 9 EKAP

Lopueksami lithikirjeldus:

Praktika kirjeldus:

Spetsialiseerumised
POHIOPINGUTE raames spetsialiseerutakse turundus- ja miiiigispetsialistiks.

1. Turundus- ja mitgispetsialist, tase 5

VALIKOPINGUTE raames spetsialiseerutakse veel iihele alljirgnevast:

2. Tootmis- ja teenindusspetsialist, tase 5

Opilane toetab ettevatte tootmis- ja teenindusprotsessi vastavalt ettevatte tookorraldusele.
3. Klienditeeninduse spetsialist, tase 5

Opilane korraldab ettevdtte klienditeenindust ja ndustab kliente, lihtudes kliendikeskse
teeninduse pohimotetest ning vastavalt ettevotte tookorraldusele.

4. Ostuspetsialist, tase 5

Opilane valmistab ette ning viib libi ostutoiminguid, sdltuvalt ettevotte vajadustest ja logistiliste

toimingute eriparast.

Oppekava kontaktisik | Ille Kukk, Riina Tomast

Markused:

Moodulite rakenduskava on kittesaadav:
https://tahvel.edu.ee/#/curriculum/1704/version/3772

Riina Tomast, riina.tomast@hariduskeskus.ee, tel (+372) 442 7888




Parnumaa Kutsehariduskeskus

Arikorralduse spetsialist (452 Viienda taseme kutseéppe esmaépe) moodulite rakenduskava

Sihtriihm Keskhariduse omandanud isikud
Oppevorm mittestatsionaarne ope
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Karin Torin, Riina Tomast, Ille Kukk,
1 Ettevotte juhtimise toetamine 32 Kiilli Song, Anu Laas, Rein Volberg,
Ulle Pikma

Noéuded mooduli
alustamiseks

Karjaari planeerimise ja ettevotluse moodul

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevotte eesmarkide ja tegevuste toetamise ning ressursside kavandamisega,
arvestades vastutustundliku ettevotluse pohimotteid.

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
126 tundi 396 tundi 260 tundi 50 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. toetab ettevotte eesmarkide ja arimudeli
arendamist arvestades tegevusvaldkonda

1. analtiiisib meeskonnatona, sh praktikal
ettevatte iilesehituse ja toimimise pohimotteid
konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja
hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest
ja drieetikast

1. annab hinnangu arimudeli arendamisele,
arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna
toimimise pohimatteid

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

Mitteeristav hindamine




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

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte
vajadustest

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed ressursid
keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse
eesmarke ja tegevussuunda

2. pdhjendab meeskonnatdona, sh praktikal
ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast
ja ettevotte voimalustest

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia
rakendamise vaimalusi, sh praktikal turundus- ja
miiiigitegevuse elluviimisel

2. hindab meeskonnatéona, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
muitigitulemustele

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukidiguga
seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte
dokumendististeemi eripérast ja kehtivatest
nouetest

2. 2. osaleb turundus- ja miitigitegevuse
elluviimisel, lahtudes turundus- ja
miuiigistrateegiast

1. analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal
ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimatteid
konkreetse ettevatte néitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja
hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest
ja drieetikast

Mitteeristav hindamine




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

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

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

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte
vajadustest

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed ressursid
keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse
eesmairke ja tegevussuunda

2. pdhjendab meeskonnatoona, sh praktikal
ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast
ja ettevotte voimalustest

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia
rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja
miiiigitegevuse elluviimisel

2. hindab meeskonnatona, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
miiigitulemustele

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukiiguga
seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte
dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest




nouetest

3. 3. kavandab ressursid, lahtudes ettevotte
eesmarkidest, arvestades vastutustundliku
ettevotluse pohimatteid, sh keskkonnandudeid

1. analiitisib meeskonnatona, sh praktikal
ettevatte iilesehituse ja toimimise pohimotteid
konkreetse ettevatte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja
hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest
ja drieetikast

1. annab hinnangu drimudeli arendamisele,
arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna
toimimise pohimatteid

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

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

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte
vajadustest

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed ressursid
keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse
eesmarke ja tegevussuunda

2. pohjendab meeskonnatdona, sh praktikal
ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast
ja ettevotte voimalustest

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia
rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja

Mitteeristav hindamine




miiigitegevuse elluviimisel

2. hindab meeskonnatona, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
miuigitulemustele

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukiiguga
seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte
dokumendisiisteemi eripérast ja kehtivatest
nduetest

4. 4. toetab inimkeskse organisatsioonikultuuri
arendamise pohimatteid ettevotte eesmérkide
saavutamisel, arvestades arieetikat ja ettevotte
vaartusi

1. analiitisib meeskonnatona, sh praktikal
ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimatteid
konkreetse ettevatte néitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analiitisib eesti ja inglise keeles vaéartuste ja
hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest
ja drieetikast

1. annab hinnangu drimudeli arendamisele,
arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna
toimimise pohimatteid

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

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

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte
vajadustest

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed ressursid

Mitteeristav hindamine




keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse
eesmarke ja tegevussuunda

2. pdhjendab meeskonnatdona, sh praktikal
ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast
ja ettevotte voimalustest

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia
rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja
miigitegevuse elluviimisel

2. hindab meeskonnatéona, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
muitigitulemustele

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukiiguga
seotud toiminguid, lahtudes ettevotte
dokumendististeemi eripérast ja kehtivatest
nouetest

5. 5. kogub ja sailitab informatsiooni ja
dokumente, lahtudes toovaldkonnast ja
oigusaktidest

1. analiitisib meeskonnatona, sh praktikal
ettevatte iilesehituse ja toimimise pohimotteid
konkreetse ettevatte néitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja
hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest
ja drieetikast

1. annab hinnangu arimudeli arendamisele,
arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna
toimimise pohimatteid

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

1. kavandab, sh praktikal personali varbamise ja

Mitteeristav hindamine




valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja
valikumeetodid

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte
vajadustest

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed ressursid
keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse
eesmarke ja tegevussuunda

2. pohjendab meeskonnatoona, sh praktikal
ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast
ja ettevotte voimalustest

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia
rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja
miitigitegevuse elluviimisel

2. hindab meeskonnatéona, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
miutgitulemustele

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukiiguga
seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte
dokumendististeemi eriparast ja kehtivatest
nouetest

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

1. analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal
ettevatte iilesehituse ja toimimise pohimotteid
konkreetse ettevatte néitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analiiiisib eesti ja inglise keeles vaéartuste ja
hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest
ja drieetikast

Mitteeristav hindamine




1. annab hinnangu drimudeli arendamisele,
arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna
toimimise pohimatteid

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

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

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja
inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte
vajadustest

1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks
vajalikud ja optimaalsed ressursid
keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte tegevuse
eesmarke ja tegevussuunda

2. pohjendab meeskonnatdona, sh praktikal
ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast
ja ettevotte voimalustest

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia
rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja
miigitegevuse elluviimisel

2. hindab meeskonnatona, sh praktikal
turundustegevuste moju ettevotte
miuitgitulemustele

1. teeb, sh praktikal dokumentide elukidiguga
seotud toiminguid, lahtudes ettevotte
dokumendisiisteemi eripérast ja kehtivatest
nouetest




Mooduli jagunemine

Andmetootlus
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 11
Praktiline t66 3

Seos opiviljundiga
5. kogub ja siilitab
informatsiooni ja
dokumente, lahtudes
toovaldkonnast ja
oigusaktidest

Alateemad
Arvutiopetus - andmetootlus

Iseseisev too

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Praktiline t66 - dokumentide liigitusskeemi koostamine

3. Tutvub arvuti teel ldhtuvalt dpetaja poolt antud toovaldkonnast dokumendi- ja arhiivihalduse digusaktidega ning koostab
sellest kokkuvatte, leides vastused opetaja esitatud kiisimustele.

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - teeb dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest

Praktika

1. teeb dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eripérast ja kehtivatest nouetest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - teeb dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. teeb, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi
eriparast ja kehtivatest nouetest

Arvutiépetus/andmetootl
us
Auditoorne dpe 3
Iseseisev ope 2
Praktiline t66 1

Seos opiviljundiga
2. osaleb turundus- ja
miitigitegevuse
elluviimisel, lahtudes
turundus- ja
miiigistrateegiast

Alateemad
Arvutiopetus - andmetootlus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Mottekaart - selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalusi turundus- ja miiigitegevuse elluviimisel

2. Riihmat6o - hindab turundustegevuse moju ettevotte miiiigitulemustele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja miitigitegevuse
elluviimisel

2. hindab meeskonnat6ona, sh praktikal turundustegevuste maju ettevotte miiigitulemustele




Dokumendi- ja
arhiivihaldus
Auditoorne dpe 5
Iseseisev ope 11

Seos opiviljundiga
5. kogub ja séilitab
informatsiooni ja
dokumente, lahtudes
toovaldkonnast ja
oigusaktidest

Alateemad
Informatsiooni ja dokumentide kogumine ning séilitamine 3 EKAP, sh 1 praktika
Dokumendi- ja arhiivihaldus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Praktiline t66 - dokumentide liigitusskeemi koostamine

3. Tutvub arvuti teel lahtuvalt dpetaja poolt antud toovaldkonnast dokumendi- ja arhiivihalduse Gigusaktidega ning koostab
sellest kokkuvatte, leides vastused opetaja esitatud kiisimustele.

Praktilised t66d

1. Praktiline t66 - teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiline t66 - teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest
nduetest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: teeb, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi
eriparast ja kehtivatest nouetest

Eesti keel
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 4

Seos épiviljundiga

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

Alateemad
Eesti keel

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine

Juhtumi analidisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest tdlkimine inglise keelde
Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

Praktiline iilesanne - ettevotteorganisatsioonikultuuri analiiiis

Praktiline t6o

Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse ettevotte néitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste
lahenduste rakendamiseks

Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja arieetikast
Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Rithmatoo - analiiiisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pshimotteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks




2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja

arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse

ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. analtiisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, ldhtudes ettevotte vadrtustest ja drieetikast

Eesti keel
Auditoorne ope 1
Iseseisev ope 6
Praktiline t66 2

Alateemad
Eesti keel

Seos opiviljundiga

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

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
Ideekaart — personali hindamise vdimalustest ettevottes
Praktiline t66 - ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine eesti ja inglise keeles

Praktiline too

Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

Rolliméng — téointervjuu labiviimine

Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, ldhtudes Gigusaktidest ja ettevotte vajadustest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad virbamiskanalid ja valikumeetodid

2. Rolliméng — toointervjuu labiviimine

3. Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kavandab, sh praktikal personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja

valikumeetodid

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja inglise keeles, ldhtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

Ettevotte eesmarkide ja
arimudeli arendamise
toetamine
Auditoorne 6pe 19
Iseseisev ope 90
Praktiline t66 10

Alateemad

1. Ettevotte eesmarkide ja arimudeli arendamise toetamine 5,5 EKAP, sh 0,5 praktika

1.1. Majanduskeskkonna toimimine (majandusopetus/makrookonoomika, eesti majandus)
1.2. Ettevotluskeskkond ja arimudeli arendamine

1.3. Ariseadus

1.4. Ettevatte pohi- ja tugiprotsessid

1.5. Ettevotte tegevuse eesmargistamine keskkonnast ldhtuvalt (ettevotte tegutsemismudel)
1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine sh driseadusega

2. Praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiitisimise kohta

Seos opiviljundiga

toetab ettevotte eesmarkide
ja arimudeli arendamist
arvestades
tegevusvaldkonda




3. Praktiline t66 — kavandab ettevotte drimudeli arvestades driseadust ja esitleb drimudelit
1. Praktiline t66 - annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja
ettevotluskeskkonna toimimise pdhimaotteid

2. Praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiiisimise kohta

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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevatluskeskkonna toimimise pohimatteid
2. Situatsioonitilesanne - selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise voimalusi vastavalt ettevotte pohi- ja tugiprotsessidele
3. Praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiitisimise kohta

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. annab hinnangu drimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna toimimise
pohimatteid
2. selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise voimalusi vastavalt ettevotte pohi- ja tugiprotsessidele sh praktikal

Ettevétte turundus- ja
miiiigitegevuse toetamine
Auditoorne dpe 10
Iseseisev ope 29
Praktiline t66 7

Seos opiviljundiga
2. osaleb turundus- ja
miitigitegevuse
elluviimisel, lahtudes
turundus- ja
miiigistrateegiast

Alateemad

2. Ettevotte turundus- ja miitigitegevuse toetamine 3,5 EKAP, sh 1,5 praktika
2.1. Turunduse ja miitigitoo alused

2.2. Ettevotte turundus- ja mitigiplaan

2.3. Projektijuhtimine

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
2. Mottekaart: selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise vdimalusi turundus- ja miitigitegevuse elluviimisel
3. Kirjalik analiiiis: turundustegevuse moju ettevotte miiigitulemustele

Praktiline too

1. Mattekaart - selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise vdimalusi turundus- ja miitigitegevuse elluviimisel
2. Riihmat6o - hindab turundustegevuse moju ettevotte miiiigitulemustele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Mottekaart - selgitab turundus- ja miiiigistrateegia rakendamise voimalusi turundus- ja miiiigitegevuse elluviimisel
2. Riihmat6o - hindab turundustegevuse moju ettevotte miiiigitulemustele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalusi, sh praktikal turundus- ja miitigitegevuse
elluviimisel
2. hindab meeskonnatoona, sh praktikal turundustegevuste moju ettevotte miiiigitulemustele

Inglise keel
Auditoorne ope 1
Iseseisev ope 6
Praktiline t66 2

Seos opiviljundiga

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

Alateemad
Inglise keel




Iseseisev t60

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
2. ldeekaart — personali hindamise voimalustest ettevottes
3. Praktiline t66 - ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine eesti ja inglise keeles

Praktiline too

1. Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid
2. Rolliméng — toointervjuu labiviimine
3. Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid
2. Rolliméng — toointervjuu labiviimine
3. Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kavandab, sh praktikal personali viarbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja
valikumeetodid
2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja inglise keeles, ldhtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

Inglise keel
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 4

Seos opiviljundiga

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

Alateemad
Inglise keel

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Juhtumi analiitisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest tolkimine inglise keelde
3. Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

4. Praktiline iilesanne - ettevatteorganisatsioonikultuuri analiiis

Praktiline too

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Rithmatoo - analiiiisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pshimatteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatostajana“

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse




ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analtiiisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, ldhtudes ettevotte vadrtustest ja drieetikast

Innovatsiooni toetamine
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 18

Seos opiviljundiga

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

Alateemad

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

6.2. Innovaatilised tootearendused Eestis

6.3. Keskkonnasiastlik ettevatlus (taaskasutus)

6.4. Rahvusvaheline majandus/rahvusvaheline turundus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Juhtumi analiiiisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest tdlkimine inglise keelde
3. Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

4. Praktiline iilesanne - ettevatteorganisatsioonikultuuri analiiiis

Praktiline too

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiidisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatdotajana‘

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riithmat6o - analiitisib ettevatte iilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiitis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatostajana“

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse
ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analtiisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, Idhtudes ettevotte vadrtustest ja drieetikast

Juhtimise alused,
meeskonnatoo
Auditoorne ope 14
Iseseisev ope 70
Praktiline to6 16

Seos opiviljundiga

4. toetab inimkeskse
organisatsioonikultuuri
arendamise pdhimaotteid
ettevotte eesmarkide
saavutamisel, arvestades
arieetikat ja ettevotte
VAArtusi

Alateemad
5.3. Juhtimise alused
5.4. Meeskonna juhtimine

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali ldbito6tamine




2. Juhtumi analiiiisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest tdlkimine inglise keelde
3. Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatostajana“
4. Praktiline iilesanne - ettevatteorganisatsioonikultuuri analiiis

Praktiline to6o

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmatoo - analiitisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimaotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte iilesehituse ja toimimise pdhimatteid konkreetse
ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lihtudes ettevotte vaartustest ja arieetikast

Keskkonnanoéuetega
arvestamine
Auditoorne dpe 7
Iseseisev ope 19

Seos opiviljundiga

3. kavandab ressursid,
lahtudes ettevotte
eesmarkidest, arvestades
vastutustundliku
ettevatluse pohimotteid, sh
keskkonnandudeid

Alateemad

4. Keskkonnanouetega arvestamine 1,5 EKAP, sh 0,5 praktika
4.1. Tookeskkond

4.2. Too tervishoid

4.3. Loodusressursid ja keskkonnadpetus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Praktiline tilesanne — t66jou- ja materjali kulu kavandamise kohta

3. Praktiline tilesanne - 6koloogilise jalajilje mdotmine ja tulemuste analiiisimine
4. Riihmat66 — innovaatilise toote kavandamine taaskasutatavast materjalist

Praktiline to6

1. Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevatte
tegevuse eesmarke ja tegevussuunda

2. Riihmatoo —pohjendab ressursside valikut 1ahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

3. Praktiline tilesanne - 6koloogilise jalajilje mdotmine ja tulemuste analiiiisimine

4. Oppekiigu raport — keskkonnanduetega arvestamisest jiaitmejaamas

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte
tegevuse eesmarke ja tegevussuunda
2. Riihmat6o —pohjendab ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest




3. raktiline tilesanne - Praktiline iilesanne - 6koloogilise jalajalje mootmine ja tulemuste analiiisimine
4. Oppekaigu raport — keskkonnanduetega arvestamisest jaatmejaamas

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult,
arvestades ettevotte tegevuse eesmérke ja tegevussuunda
2. pdhjendab meeskonnatoona, sh praktikal ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

Organisatsioonikaitumin
e, organisatsioonikultuuri
arengu toetamine
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 13

Seos opiviljundiga

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

Alateemad
5.1. Organisatsioonikaitumine
5.2. Organisatsioonikultuur

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali ldbitootamine

2. Juhtumi analiiiisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest télkimine inglise keelde
3. Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

4. Praktiline iilesanne - ettevatteorganisatsioonikultuuri analiiis

Praktiline too

1. Riithmat6o - analiitisib ettevatte iilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiitis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse
ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analtiiisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, ldhtudes ettevotte vaartustest ja arieetikast

Personalijuhtimine
Auditoorne dpe 5
Iseseisev ope 12

Seos opiviljundiga

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

Alateemad
8. Personalit6o korraldamine 3 EKAP, sh 1 praktika
8.1. Personalijuhtimine




Iseseisev t60

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
2. ldeekaart — personali hindamise voimalustest ettevottes
3. Praktiline t66 - ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine eesti ja inglise keeles

Praktiline too

1. Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

2. Rolliméng — toointervjuu labiviimine

3. Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

2. Rolliméng — toointervjuu labiviimine

3. Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kavandab, sh praktikal personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja

valikumeetodid

2. koostab toosuhtealaseid dokumente eesti ja inglise keeles, ldhtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

Praktika I
Praktika 104

Alateemad

10V

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

20V

1. selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalusi, turundus- ja miiiigitegevuse
elluviimisel

2. hindab meeskonnat6ona, turundustegevuste maoju ettevatte miitigitulemustele

30V

1. planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult,
arvestades ettevotte tegevuse eesmérke ja tegevussuunda

2. pohjendab meeskonnatoona ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevaotte
voimalustest

40V

1. analiitisib meeskonnatoona ettevotte iilesehituse ja toimimise pohimatteid konkreetse ettevotte
naitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

50V

6 OV

Seos opiviljundiga
toetab ettevotte eesmarkide
ja arimudeli arendamist
arvestades
tegevusvaldkonda

2. osaleb turundus- ja
miitigitegevuse
elluviimisel, lahtudes
turundus- ja
miiiigistrateegiast

3. kavandab ressursid,
lahtudes ettevotte
eesmarkidest, arvestades
vastutustundliku
ettevotluse pohimatteid, sh
keskkonnanoudeid

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

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema 6piviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi tasemel labi jargnevate

toode:

1. praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiiiisimise kohta, hinnang drimudeli arendamisele, valdkonna tegevuseks
vajalike ja optimaalsete, ressursside planeerimine, 6koloogilise jalajilje mddtmine ja tulemuste analiitisimine,
2. eneseanaliiiis - mina meeskonnatootajana, dokumentide elukiiguga seotud toimingute tegemine, personali varbamise ja

valikuprotsessi kavandamine téosuhtealase dokumendi koostamine,

3. situatsiooniiilesanne - ettevotte eesmarkide saavutamise voimalused, vaartuste ja hoiakute kujunemise analiiiis,

4. mottekaart - turundus- ja miitigistrateegia rakendamise véimalused,

5. rihmat66 - turundustegevuse mojust ettevotte miiigitulemustele, ressursside valiku pohjendamine, ettevotte tilesehituse

toimimise analiiis,

6. rollimang — toointervjuu labiviimine,

7. oppekadik - keskkonnanduetega arvestamine jaatmejaamas,
8. praktikaaruanne.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Alateemad

40V

1. analtiiisib meeskonnatoona ettevatte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevaotte
naitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

Seos opiviljundiga

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

Praktika I1 50V 5. kogub ja silitab
Praktika 156 | 1. teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi informatsiooni ja
eriparast ja kehtivatest nouetest dokumente, lahtudes
6 OV toovaldkonnast ja
1. kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja oigusaktidest
valikumeetodid 6. korraldab personali
administreerimisega seotud
tegevusi, lahtudes
oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest
Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel labi jargnevate

toode:




1. praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiitisimise kohta, hinnang arimudeli arendamisele, valdkonna tegevuseks
vajalike ja optimaalsete, ressursside planeerimine, 6koloogilise jalajdlje mootmine ja tulemuste analiitisimine,

2. eneseanaliiiis - mina meeskonnatootajana, dokumentide elukaiguga seotud toimingute tegemine, personali varbamise ja
valikuprotsessi kavandamine toosuhtealase dokumendi koostamine,

3. situatsiooniiilesanne - ettevotte eesmarkide saavutamise voimalused, vaartuste ja hoiakute kujunemise analiiis,

4. mottekaart - turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalused,

5. riihmat66 - turundustegevuse mojust ettevotte miiigitulemustele, ressursside valiku pohjendamine, ettevotte tilesehituse
toimimise analiiis,

6. rolliming — téointervjuu labiviimine,

7. oppekadik - keskkonnanouetega arvestamine jaatmejaamas,

8. praktikaaruanne.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Ressursside kavandamine
Auditoorne dpe 10
Iseseisev ope 34

Praktiline t66 9

Seos opiviljundiga

3. kavandab ressursid,
lahtudes ettevotte
eesmarkidest, arvestades
vastutustundliku
ettevatluse pohimotteid, sh
keskkonnandudeid

Alateemad

3. Ressursside kavandamine 3 EKAP, sh 1 praktika
3.1. Majandusressursid, ressursside piiratus

3.2. Juhtimisarvestus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Praktiline tilesanne — t66jou- ja materjali kulu kavandamise kohta

3. Praktiline tilesanne - 6koloogilise jalajélje mdotmine ja tulemuste analiiisimine
4. Riihmato — innovaatilise toote kavandamine taaskasutatavast

Praktiline to6

1. Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte
tegevuse eesmarke ja tegevussuunda

2. Riihmatoo —pohjendab ressursside valikut 1ahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

3. Praktiline tilesanne - 6koloogilise jalajilje mdotmine ja tulemuste analiiisimine

4. Oppekaigu raport — keskkonnanguetega arvestamisest

jaatmejaamas

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevatte
tegevuse eesmarke ja tegevussuunda

2. Riihmatoo —pohjendab ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

3. raktiline tilesanne - Praktiline iilesanne - 6koloogilise jalajalje mootmine ja tulemuste analiiisimine

4. Oppekiigu raport — keskkonnanduetega arvestamisest jiaitmejaamas

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult,
arvestades ettevotte tegevuse eesmarke ja tegevussuunda




2. pohjendab meeskonnat6ona, sh praktikal ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

Tooseadusandlus ja
oigusopetus
Auditoorne ope 11
Iseseisev ope 26

Seos opiviljundiga
5. kogub ja séilitab
informatsiooni ja
dokumente, lahtudes
toovaldkonnast ja
oigusaktidest

Alateemad

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

7.2. Arvutiopetus - andmetootlus

7.3. Oigusdpetus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine

2. Praktiline t66 - dokumentide liigitusskeemi koostamine

3. Tutvub arvuti teel ldhtuvalt dpetaja poolt antud toovaldkonnast dokumendi- ja arhiivihalduse digusaktidega ning koostab
sellest kokkuvatte, leides vastused opetaja esitatud kiisimustele.

Praktiline too

teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eripérast ja kehtivatest nduetest
teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest nduetest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

. Praktiline t66 - teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eripérast ja kehtivatest
nouetest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: teeb, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi
eriparast ja kehtivatest nouetest

Vastutustundlik ettevote
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 20

Seos épiviljundiga

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

Alateemad
Vastutustundliku ettevotte pohimatted, sotsiaalne vastutus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Juhtumi analiiiisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest télkimine inglise keelde
3. Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

4. Praktiline iilesanne - ettevatteorganisatsioonikultuuri analiiis

Praktiline to6o

1. Riihmatoo - analiitisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse
ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analtiisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, Idhtudes ettevotte vaartustest ja drieetikast

Arieetika, -suhtlemine ja
-etikett
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 14

Seos opiviljundiga

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

Alateemad
Arieetika
Arisuhtlemine ja arietikett

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Juhtumi analiitisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest tolkimine inglise keelde
3. Praktiline tilesanne — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatootajana“

4. Praktiline tilesanne - ettevotteorganisatsioonikultuuri analiitis

Praktiline too

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte naitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte vaartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiiis: ,,Mina meeskonnatostajana“

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tilesehituse ja toimimise pdhimotteid konkreetse
ettevotte niitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste lahenduste rakendamiseks
2. analtiisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, Idhtudes ettevotte vadrtustest ja drieetikast

Ariseadus
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 7

Alateemad Seos épiviljundiga

Ariseadus o . ;
ja arimudeli arendamist

toetab ettevotte eesmérkide




arvestades
tegevusvaldkonda

2. osaleb turundus- ja
miitigitegevuse
elluviimisel, lahtudes
turundus- ja
miitigistrateegiast

3. kavandab ressursid,
lahtudes ettevotte
eesmarkidest, arvestades
vastutustundliku
ettevotluse pohimatteid, sh
keskkonnangudeid

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine sh driseadusega
Praktiline t60 - ettevotte tegevuskeskkonna analiiiisimise kohta

Praktiline too

annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevatluskeskkonna toimimise pohimatteid
ettevotte tegevuskeskkonna analiiiisimis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevotluskeskkonna toimimise pohimatteid
ettevotte tegevuskeskkonna analiiiisimis

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

1.

2.

Suhtlemispahine loeng personalitoo korraldamisest

Praktiline t66 personali varbamisest ja valikuprotsessist

. Rolliméng téointervjuu labiviimisest

. Praktiline t66 toosuhtealaste dokumentide koostamisest

. Suhtluspohine loeng ettevotte eesmarkide ja arimudeli arendamise toetamisest
. Praktiline t66 drimudeli arendamisest

. Situatsioonitilesanne ettevotte eesmarkide saavutamisest

. Loeng informatsiooni ja dokumentide kogumisest ning séilitamisest




4.

. Praktiline t66 dokumentide elukiiguga seotud toimingutest

. Loeng ettevatte turundus- ja miitigitegevuse toetamisest

. Mattekaart turundus- ja miiigistrateegia rakendamise voimalustest

. Riihmat6o turundustegevuse majust ettevotte miitigitulemustele

. Suhtluspohine loeng organisatsioonikultuuri arengu ja innovatsiooni toetamisest
. Riihmato6o ettevotte iilesehituse ja toimimise pohimatetest

. Juhtumi analiiiis vaartuste ja hoiakute kujunemisest

. Loeng ressursside kavandamisest ja keskkonnanduetest

. Praktiline t66 ressursside planeerimisest

. Riihmat6o ressursside valiku pohjendamisest arvestades keskkonnanduetega

Oppekiik jaatmejaama

Hindamismeetodid

1.

Praktiline t66 - teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, Idhtudes ettevatte dokumendisiisteemi eripérast ja

kehtivatest nduetest

1.

Praktiline t66 -planeerib valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevotte

tegevuse eesmarke ja tegevussuunda

2.

3.

4.

1.

2.

Rithmat6o —pdhjendab ressursside valikut lahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevotte voimalustest

raktiline iilesanne - Praktiline tilesanne - 6koloogilise jalajidlje mootmine ja tulemuste analiitisimine

Oppekaigu raport — keskkonnanduetega arvestamisest jaatmejaamas

Praktiline t66 - kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

Rolliming — téointervjuu labiviimine




3. Praktiline t66 - koostab toosuhtealase dokumendi eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest

1. Riihmatoo - analiidisib ettevotte tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse ettevotte niitel, teeb ettepanekuid
innovaatiliste lahenduste rakendamiseks

2. Juhtumi analiiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, lahtudes ettevotte véartustest ja
arieetikast

3. Praktiline t66 — eneseanaliiis: ,,Mina meeskonnatootajana‘

1. Praktiline t66 - annab hinnangu arimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevatluskeskkonna toimimise pohimatteid
2. Situatsioonitilesanne - selgitab ettevotte eesmarkide saavutamise voimalusi vastavalt ettevotte pohi- ja tugiprotsessidele

3. Praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiitisimise kohta

1. Mottekaart - selgitab turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalusi turundus- ja miiiigitegevuse elluviimisel

2. Riihmat6o - hindab turundustegevuse moju ettevotte miiiigitulemustele

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi tasemel labi jargnevate
toode:

1. praktiline t66 - ettevotte tegevuskeskkonna analiitisimise kohta, hinnang darimudeli arendamisele, valdkonna tegevuseks
vajalike ja optimaalsete, ressursside planeerimine, 6koloogilise jalajdlje mddtmine ja tulemuste analiitisimine,

2. eneseanaliiiis - mina meeskonnatootajana, dokumentide elukidiguga seotud toimingute tegemine, personali varbamise ja
valikuprotsessi kavandamine toosuhtealase dokumendi koostamine,

3. situatsiooniiilesanne - ettevotte eesmarkide saavutamise voimalused, vaartuste ja hoiakute kujunemise analiiiis,

4. mottekaart - turundus- ja miitigistrateegia rakendamise voimalused,




5. rihmato6 - turundustegevuse mojust ettevotte miiigitulemustele, ressursside valiku pohjendamine, ettevotte tilesehituse
toimimise analiis,

6. rollimang — toointervjuu labiviimine,
7. oppekaik - keskkonnanduetega arvestamine jaatmejaamas,

8. praktikaaruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid

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

Brooks, I. (2008). Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripiev
Suppi, K. (2013). Ettevatlus opik-kasiraamat

Majandusopik (2011). Junior Achievement Eesti

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

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

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

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

Aripiev (www.aripaev.ee)




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Ille Kukk, Riina Tomast, Ille Kukk, Kiilli
2 Majandusarvestus 20 Song, Anu Laas, Rein Volberg, Ulle

Pikma

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime ettevottes majandusarvestusega nii paberil kui elektroonilises keskkonnas, ldhtudes
ettevotte vajadustest ja eriparast.

Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
86 tundi 245 tundi 156 tundi 33 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. 1. koostab raamatupidamisdokumente lahtudes
oigusaktidest

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

1. arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite
VoI arvutiprogrammi abil

1. kogub ja siistematiseerib meeskonnat6ona, sh
praktikal finantsaruannete ning prognooside
koostamiseks vajalikud andmed, léahtudes
kehtivatest juhenditest

2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid,
kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning
analiiiisimeetodeid

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

Mitteeristav hindamine




2. 2. peab tootasuarvestust vastavalt ette antud
standardite voi arvutiprogrammi abil

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

1. arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite
VoI arvutiprogrammi abil

1. kogub ja siistematiseerib meeskonnatoona, sh
praktikal finantsaruannete ning prognooside
koostamiseks vajalikud andmed, ldhtudes
kehtivatest juhenditest

2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid,
kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning
analiitisimeetodeid

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

Mitteeristav hindamine

3. 3. valmistab ette sisendandmeid valdkondlike
finantsplaanide ja prognooside koostamiseks ning
jalgib nende taitmist

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

1. arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite
VoI arvutiprogrammi abil

1. kogub ja siistematiseerib meeskonnatéona, sh
praktikal finantsaruannete ning prognooside
koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes
kehtivatest juhenditest

Mitteeristav hindamine




2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid,
kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning
analiitisimeetodeid

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

4. 4. analiiisib ettevatte tasuvust ja efektiivsust,
kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid

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

1. arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite
VoI arvutiprogrammi abil

1. kogub ja siistematiseerib meeskonnat6ona, sh
praktikal finantsaruannete ning prognooside
koostamiseks vajalikud andmed, léahtudes
kehtivatest juhenditest

2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid,
kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning
analiiiisimeetodeid

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

Mitteeristav hindamine




raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule

Mooduli jagunemine

Arvutidpetus ja
andmebaasid
Auditoorne ope 3
Iseseisev ope 2
Praktiline t66 3

Seos opiviljundiga

1. koostab
raamatupidamisdokumente
Idhtudes digusaktidest

2. peab tootasuarvestust
vastavalt ette antud
standardite voi
arvutiprogrammi abil

Alateemad
Arvutiopetus — raamatupidamine arvutil
Arvutidpetus — tootasuarvestus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 siatestatule
1. Situatsiooniilesanne - arvestab to6tasu vastavalt ette antud standardite vai arvutiprogrammi abil

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 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
1. arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

Finantsanaliiiis ja
finantsplaanid
Auditoorne ope 19
Iseseisev ope 70
Praktiline t66 14

Seos épiviljundiga

3. valmistab ette
sisendandmeid
valdkondlike
finantsplaanide ja
prognooside koostamiseks
ning jalgib nende taitmist
4. analidsib ettevotte
tasuvust ja efektiivsust,
kasutades sobivaid
analiiiisi meetodeid

Alateemad

Valdkondlike finantsplaanide koostamine

Prognooside koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudeli
Finantseelarvete koostamine

Ettevotte tasuvuse ja efektiivsuse analiitisimine

Finantsaruannete analiiiisi meetodid

Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu analiiiis

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine
Kompleksiilesanne - finantsplaanide koostamine

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine
juhtumianaliiiis - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles

Praktiline to6o

Riihmatoo -kogub ja siistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest
juhenditest




algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine
suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil
finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Juhtumianaliiiis - analiiiisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi

Praktiline to6 - arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid ning

tabelarvutustarkvara

Rithmat6o -kogub ja stistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, ldhtudes kehtivatest

juhenditest

Kompleksiilesanne - koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vardlusbaasi ning analiiiisimeetodeid

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Inglise keel
Auditoorne dpe 3
Iseseisev ope 10

Alateemad
Inglise keel - Ettevatte tasuvuse ja efektiivsuse analiitisimine

Seos opiviljundiga

4. analiitsib ettevotte
tasuvust ja efektiivsust,
kasutades sobivaid
analuiiisi meetodeid

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Juhtumianaliiiis - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles

3. Praktiline tilesanne - algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine
4. Praktiline tilesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil

Praktiline too

1. Juhtumianaliiiis - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles
2. Praktiline tilesanne - algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine
3. Praktiline tilesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Juhtumianaliiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiiiisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi ning arvutab finantssuhtarvud, sh

efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara

Inglise keel
Auditoorne ope 6
Iseseisev ope 2
Praktiline t66 5

Alateemad
Inglise keel - Raamatupidamisdokumentide koostamine

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

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

Seos opiviljundiga

1. koostab
raamatupidamisdokumente
ldhtudes digusaktidest




2. kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas
satestatule

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Praktiline t66 - erinevate raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine eesti ja inglise keeles nii paberil kui
elektroonilises keskkonnas ja vastavuse kontrollimine raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule

3. Kompleksiilesanne - majandustehingute kahekordne kirjendamine, arvestusregistri tiaitmine

Praktiline too

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
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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise
sise-eeskirjas satestatule nii paberil kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles

Majandusarvestus ja
maksundus
Auditoorne ope 54
Iseseisev ope 151
Praktiline t66 8

Alateemad

1. Raamatupidamisdokumentide koostamine

1.1. Raamatupidamise alused

1.2. Raamatupidamist reguleerivad digusaktid, sh sise-eeskiri

1.3. Finantsarvestuse pchimotted ja —meetodid

1.4. Arvutiopetus — raamatupidamine arvutil

2. Raamatupidamisdokumentide korrektsuse kontrollimine

2.1. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus oigus- ja normatiivaktidega
2.2 Majandusaasta Iopetamisega seotud tegevused

3. Tootasuarvestuse pidamine

3.1. Tootasu arvestamist reguleerivad digusaktid

3.2.Toooigus. Tootasustamise korraldus organisatsioonis. Tooajatabelid

3.3. Tootasuarvestus, sh erinevate lepingute alusel tootavate isikute tootasu arvestus
3.4. Tootasuga seotud maksud ja maksed

Seos opiviljundiga

1. koostab
raamatupidamisdokumente
ldhtudes digusaktidest

2. peab tootasuarvestust
vastavalt ette antud
standardite voi
arvutiprogrammi abil

3. valmistab ette
sisendandmeid
valdkondlike
finantsplaanide ja
prognooside koostamiseks
ning jalgib nende taitmist

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Praktiline t66 - erinevate raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine eesti ja inglise keeles nii paberil kui
elektroonilises keskkonnas ja vastavuse kontrollimine raamatupidamise siseeeskirjas sétestatule

3. Kompleksiilesanne - majandustehingute kahekordne kirjendamine, arvestusregistri taitmine

Praktiline to6o

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 sitestatule

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 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
1. arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

Seos opiviljundiga
1. koostab
raamatupidamisdokumente

Alateemad lihtudes digusaktidest

Majandusarvestus 1. koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas .
. y . . . R 3. valmistab ette
praktika | satestatule nii paberil kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles . )
. : S ; . . sisendandmeid
Praktika 104 | 2. kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas valdkondlike
satestatule . L
finantsplaanide ja
prognooside koostamiseks
ning jalgib nende taitmist
Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Seos opiviljundiga
3. valmistab ette

. Alateemad . )
Majandusarvestus - o v g . . . sisendandmeid
. 1. kogub ja siistematiseerib meeskonnatoona finantsaruannete ning prognooside koostamiseks .
praktika Il L N . . . valdkondlike
. vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest . S
Praktika 52 o . L . - e . finantsplaanide ja
2. koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analiitisimeetodeid . .

prognooside koostamiseks
ning jalgib nende taitmist

Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

kogub ja siistematiseerib meeskonnatéona finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes
kehtivatest juhenditest
koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analiiisimeetodeid

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud




Tabelarvutus
Auditoorne ope 1
Iseseisev ope 10
Praktiline t66 3

Seos opiviljundiga

3. valmistab ette
sisendandmeid
valdkondlike
finantsplaanide ja
prognooside koostamiseks
ning jalgib nende taitmist
4. analtiisib ettevotte
tasuvust ja efektiivsust,
kasutades sobivaid
analiiiisi meetodeid

Alateemad

Arvutiopetus - andmebaasid

Andmete ettevalmistamine prognooside koostamiseks
Ettevotte tasuvuse ja efektiivsuse analiitisimine

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine

2. Kompleksiilesanne - finantsplaanide koostamine

3. Tutvumine andmebaasidega

4. Praktiline tilesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil

Praktiline too

1. Riihmat6o -kogub ja siistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, ldhtudes kehtivatest
juhenditest

2. Kompleksiilesanne - koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vardlusbaasi ning analiitisimeetodeid

3. Praktiline tilesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmato6o -kogub ja siistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, ldhtudes kehtivatest
juhenditest

2. Kompleksiilesanne - koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analiitisimeetodeid

1. Juhtumianaliiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi

2. Praktiline t66 - arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kogub ja siistematiseerib meeskonnatoona, sh praktikal finantsaruannete ning prognooside
koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest

2. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analiiisimeetodeid

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

Oppemeetodid

1. Loeng raamatupidamisdokumentide koostamisest ja dokumentide korrektsuse kontrollimisest
2. Praktiline t66 — raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamisest

3. Praktiline t66 — raamatupidamisedokumentide korrektsuse kontrollimine




1. Loeng ettevotte tasuvuse ja efektiivsuse analitisimisest

2. Praktiline t66 finantsaruannete muutuste analiisist

3. Praktiline t66 finantssuhtarvudest

1. Loeng andmete ettevalmistamisest prognooside ja valdkondlike finantsplaanide koostamiseks
2. Riihmatoo finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalike andmete kogumisest

3. Praktiline t66 statistiliste aruannete koostamisest

1. Loeng tootasuarvestuse pidamisest

2. Praktiline t66 —tootasu arvestamine

Hindamismeetodid

1. Riihmato6o -kogub ja siistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, ldhtudes kehtivatest
juhenditest

2. Kompleksiilesanne - koostab statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analiitisimeetodeid
1. Juhtumianaliiiis - analiitisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi

2. Praktiline t66 - arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

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

1. Situatsiooniilesanne - arvestab tootasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel labi jargnevate




toode:

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 tootasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

4. kogub ja stistematiseerib meeskonnatoona, sh praktikal finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed,
ldhtudes kehtivatest juhenditest

5. koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning analtiisimeetodeid

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

7. koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

Alver, L. Alver,J. (2009). Finantsarvestus.Tallinn:Deebet.
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Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Turundustegevuse ia miiitss Riina Tomast, Riina Tomast, llle Kukk,
3 g ] g 27 Kiilli Song, Anu Laas, Rein Volberg,

korraldamine

Ulle Pikma

Nouded mooduli
alustamiseks

ldbitud moodul ,,Ettevatte juhtimise toetamine teema ettevotte turundus- ja miitigitegevuse toetamine

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime turundustegevuse ja miiiigitod korraldamisega, lahtudes ettevotte eesmarkidest

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
140 tundi 360 tundi 182 tundi 20 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. 1. maaratleb kliendigrupid vastavalt klientide
vajadustele ja ootustele ning ettevotte eesmarkidele

1. analiitisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

2. annab meeskonnatéona hinnangu, sh praktikal
ettevatte toodete vastavusele kliendi ootustele ning
ettevotte eesmarkidele

1. kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal
vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes
aluseks hinnakujunduse pohimatted ja arvestades
ettevatte eripara

1. koostab meeskonnatoona ettevotte
turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes
vajadustest ja voimalustest

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

3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet
ning miidgi ja turuinfot, kasutades erinevaid
andmeallikaid vastavalt ettevotte vajadusele eesti
jainglise keeles

1. valmistab ette ja viib lbi, sh praktikal

Mitteeristav hindamine




tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote
eriparale eesti ja inglise keeles

2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi,
hankedokumente ja miitigilepinguid vastavalt
oigusaktidele eesti ja inglise keeles

3. koondab miitigiandmed, sh praktikal
miutgianaliitisi koostamiseks vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

2. 2. maistab toodete hindade kujunemise olulisust
ettevotte miitigitulemuste saavutamisel

1. analiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

2. annab meeskonnatéona hinnangu, sh praktikal
ettevatte toodete vastavusele kliendi ootustele ning
ettevotte eesmarkidele

1. kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal
vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes
aluseks hinnakujunduse pohimatted ja arvestades
ettevatte eripara

1. koostab meeskonnatéona ettevaotte
turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes
vajadustest ja voimalustest

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

3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet
ning miigi ja turuinfot, kasutades erinevaid
andmeallikaid vastavalt ettevotte vajadusele eesti
jainglise keeles

1. valmistab ette ja viib ldbi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote

Mitteeristav hindamine




eriparale eesti ja inglise keeles

2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi,
hankedokumente ja miitigilepinguid vastavalt
oigusaktidele eesti ja inglise keeles

3. koondab miitigiandmed, sh praktikal
miigianaliitisi koostamiseks vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

3. 3. toetab turundustegevust vastavalt ettevotte
eesmarkidele

1. analtitisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

2. annab meeskonnatéona hinnangu, sh praktikal
ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning
ettevotte eesmarkidele

1. kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal
vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes
aluseks hinnakujunduse pohimotted ja arvestades
ettevotte eripdra

1. koostab meeskonnatéona ettevaotte
turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes
vajadustest ja voimalustest

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

3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet
ning miiigi ja turuinfot, kasutades erinevaid
andmeallikaid vastavalt ettevotte vajadusele eesti
jainglise keeles

1. valmistab ette ja viib ldbi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote
eriparale eesti ja inglise keeles

Mitteeristav hindamine




2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi,
hankedokumente ja miitigilepinguid vastavalt
oigusaktidele eesti ja inglise keeles

3. koondab miitigiandmed, sh praktikal
miutgianaliitisi koostamiseks vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

4. 4. korraldab miiigiprotsessi vastavalt
miitigiplaanile

1. analiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

2. annab meeskonnatéona hinnangu, sh praktikal
ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning
ettevotte eesmarkidele

1. kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal
vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes
aluseks hinnakujunduse pohimatted ja arvestades
ettevatte eripara

1. koostab meeskonnatéona ettevaotte
turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes
vajadustest ja voimalustest

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

3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet
ning miigi ja turuinfot, kasutades erinevaid
andmeallikaid vastavalt ettevotte vajadusele eesti
jainglise keeles

1. valmistab ette ja viib ldbi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote
eriparale eesti ja inglise keeles

Mitteeristav hindamine




2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi,
hankedokumente ja miitigilepinguid vastavalt
oigusaktidele eesti ja inglise keeles

3. koondab miitigiandmed, sh praktikal
miigianaliitisi koostamiseks vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

Mooduli jagunemine

Hindade kujundamine
Auditoorne ope 18
Iseseisev ope 34

Alateemad

Hindade kujundamine

Hinnakujunduse eesmargid ja pohimatted
Hinnakujundusprotsess

Hinnaeesmarkide maaramine
Hinnakujundusmeetodid

Seos opiviljundiga

2. moistab toodete hindade
kujunemise olulisust
ettevotte miitigitulemuste
saavutamisel

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
Koostab dppekaigu raporti

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatoodes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pivaljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui oppija on saavutanud koik neli opivéljundit lavendi (arvestatud) tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatéodes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &piviljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui oppija on saavutanud koik neli opivaljundit ldvendi (arvestatud) tasemel.

Inglise keel
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 14

Alateemad

Turunduskommunikatsiooni plaani koostamisel osalemine (5 EKAP, sh 1 EKAP praktikal)
Turunduskommunikatsiooni olemus
Kommunikatsiooni protsess

Promotsiooni vormid
Promotsioonistrateegiad

Turundustegevuse toetamine

Turundust mojutavad trendid
Turunduskeskkond

Veebilahendused ja turunduse infosiisteemid
Miitigiprotsessi korraldamine

Seos opiviljundiga

3. toetab turundustegevust
vastavalt ettevotte
eesmarkidele

4. korraldab
miitigiprotsessi vastavalt
midgiplaanile




Miitigikorralduse alused

Toote kolm taset

Toote tunnused

Toote esitlemine

Kliendikohtumine ja selle ettevalmistamine

Pakkumuste ettevalmistamine (2 EKAP, sh 0,5 EKAP praktikal)
Miitigilepingu olemus, vajadus ja koostamine

Incoterms 2010

Pakkumiste ettevalmistamine (Offert-accept pakkumised)

Iseseisev too

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

Praktiline too

Praktiline t66 -valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miiiigilepingu vastavalt
oigusaktidele eesti ja inglise keeles

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

a

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: a

Klient ja kliendigrupid
Auditoorne ope 23
Iseseisev ope 55

Alateemad

Klientide vajaduste ja ootuste ning kliendigruppide maaratlemine
Turu segmenteerimine

Turunduskompleks

Toote kolm tasandit

Toodete portfell

Klientide vajadused ning soovid

Tarbijate ostukaitumine

Tarbijakaitse seadus

Seos épiviljundiga

1. madratleb kliendigrupid
vastavalt klientide
vajadustele ja ootustele

1. ning ettevotte eesmarkidele
2. seseisev praktiline t66 —

3. Iseseisev praktiline t66 — kujundab hinnangu kuidas ettevotte tooted vastavad kliendi ootustele
ning ettevotte eesmarkidele

1. Klientide vajaduste ja ootuste ning kliendigruppide mairatlemine 1 EKAP

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine
Madratleb erinevate kliendigruppide vajadused
Kujundab hinnangu kuidas ettevétte tooted vastavad kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

1. Praktiline t66 - analiiiisib erinevate kliendigruppide vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist




kujunemine

2. Riihmatoo - annab hinnangu ettevatte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele, lahtudes

naidisettevotte toodete portfellist

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiitisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

2. annab meeskonnatoona hinnangu, sh praktikal ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmérkidele

Miiiigiprotsessi
korraldamine
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 24

Alateemad

Miitigiprotsessi korraldamine
Miiiigikorralduse alused

Toote kolm taset

Toote tunnused

Toote esitlemine

Kliendikohtumine ja selle ettevalmistamine

Seos 6piviljundiga

4. korraldab
miiiigiprotsessi vastavalt
midgiplaanile

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
Iseseisev praktiline t66 - valmistab ette tooteesitluse vastavalt toote eripérale eesti ja inglise keeles
Iseseisev praktiline t66 - valmistab ette kliendikohtumise

Praktiline too

Valmistab ette ja viib l4bi tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles
Rollimang — valmistab ette ja viib ldbi naitliku kliendikohtumise etteantud tingimustes

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

a

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: a

Pakkumuste
ettevalmistamine ja
miitigiandmete
koondamine
Auditoorne ope 18
Iseseisev ope 52
Praktiline t66 8

Alateemad

Pakkumuste ettevalmistamine (2 EKAP, sh 0,5 EKAP praktikal)
Miitigilepingu olemus, vajadus ja koostamine

Incoterms 2010

Pakkumiste ettevalmistamine (Offert-accept pakkumised)
Inglise keel

Miitigiandmete koondamine (2 EKAP, sh 0,5 praktika)
Miidigitulemuste néitajad

Voimalused miiiigitulemuste kogumiseks ettevottes

Andmete koondite koostamine

Seos opiviljundiga

4. korraldab
miiigiprotsessi vastavalt
miiigiplaanile

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

Valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miitigilepingu vastavalt digusaktidele eesti ja inglise keeles

Valmistab ette miiigiandmete koondi miitigianaliiiisi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

Praktiline too

Valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miiiigilepingu vastavalt
oigusaktidele eesti ja inglise keeles




Juhtumi analiiiis - koondab miitigiandmed miitigianaliiiisi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - valmistab ette ja viib l4bi tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles
2. Rolliméng — valmistab ette ja viib labi nitliku kliendikohtumise etteantud tingimustes

3. Praktiline t66 -valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miiiigilepingu vastavalt

oigusaktidele eesti ja inglise keeles

4. Juhtumi analiiiis - koondab miiiigiandmed miitigianaliiiisi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. valmistab ette ja viib 1dbi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote eriparale
eesti ja inglise keeles

2. valmistab ette sh praktikal pakkumusi, hankedokumente ja miiiigilepinguid vastavalt digusaktidele eesti ja inglise keeles

3. koondab miitigiandmed, sh praktikal miiigianaliiiisi koostamiseks vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

Seos épiviljundiga

1. madratleb kliendigrupid
vastavalt klientide
vajadustele ja ootustele
ning ettevotte eesmarkidele
2. moistab toodete hindade
kujunemise olulisust

Alateemad

Klientide vajaduste ja ootuste ning kliendigruppide maaratlemine
Hindade kujundamine

Turunduskommunikatsiooni plaani koostamisel osalemine

Praktika . Tootearendusprotsessis osalemine ettevotte miitigitulemuste
Praktika 182 . i
Turundustegevuse toetamine saavutamisel
Miitigiprotsessi korraldamine 3. toetab turundustegevust
Pakkumuste ettevalmistamin vastavalt ettevotte
Miiiigiandmete koondamine eesmarkidele
4. korraldab
miiiigiprotsessi vastavalt
miiigiplaanile
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvotva hinde a
kujunemine
sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: a
Turundustegevused Alateemad | Seos dpiviljundiga




Auditoorne ope 61
Iseseisev ope 177
Praktiline t66 12

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

Turunduskommunikatsiooni olemus

Kommunikatsiooni protsess

Promotsiooni vormid

Promotsioonistrateegiad

Arvutiopetus - e-turundus ja veebilahendused
Tootearendusprotsessis osalemine (4 EKAP, sh 1 EKAP praktikal)
Toote turu elutsiikkel

Tootearenduse ja — disaini protsess

Bréndi tahtsus ja loomine

Toote pakend ja margistus

Turundustegevuse toetamine

Turundust mojutavad trendid

Turunduskeskkond

Arvutidpetus — veebilahendused ja turunduse infosiisteemid

3. toetab turundustegevust
vastavalt ettevotte
eesmarkidele

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
Valmistab ette ettevatte turunduskommunikatsiooni plaani
Kogub infot tootearenduse- ja disaini protsessi kohta

Tutvub ettevotte toodete ja teenuste teabega ning miiiigi ja turuinfoga

Turundusplaani koostamine ja selle esitlemine

Praktiline too

Riihmatoo - koostab ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes vajadustest ja voimalustest
Rithmat6o - analiitisib tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja ootusi
Praktiline t66 - uuendab toodete ja teenuste teavet ning miiiigi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevotte

vajadusele eesti ja inglise keeles

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmatoo - koostab ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes vajadustest ja voimalustest

2. Riihmatoo - analiitisib tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja ootusi

3. Praktiline t66 - uuendab toodete ja teenuste teavet ning miiiigi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt

ettevotte vajadusele eesti ja inglise keeles

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. koostab meeskonnatoona ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, ldhtudes vajadustest ja

voimalustest

2. analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja

ootusi




3. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet ning miitigi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevotte

vajadusele eesti ja inglise keeles

Volaodigusseadus
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 4

Alateemad
Volaodigusseadus ja selle rakendamine

Seos 6piviljundiga

4. korraldab
miiigiprotsessi vastavalt
miiigiplaanile

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
Valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miitigilepingu vastavalt digusaktidele

Praktiline too

Valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miitigilepingu vastavalt digusaktidele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

a

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: a

Oppemeetodid

1. Suhtluspdhine loeng turunduskommunikatsioonist

2. Riihmat6o turunduskommunikatsiooni plaani vajadustest ja voimalustest

3. Riihmat6o tootearenduse ja disainiprotsessist

4. Praktiline t66 miiigi ja turuinfo uuendamisest

1. Suhtluspohine loeng klientide vajaduste ja ootuste ning kliendigruppide maaratlemisest
2. Praktiline t66 kliendigruppide vajaduste analiiiisist

3. Riihmat6o toode vastavusest kliendiootustele

1. Suhtluspdhine loeng miiiigiprotsessi korraldamisest

2. Praktiline t66 tooteesitlusest

3. Praktiline t66 pakkumuste, hankedokumentide ja miitigilepingute koostamisest
4. Juhtumi analiiiis miitigiandmete koondamisest miitigianaliiisi labiviimiseks

1. Suhtluspohine loeng hindade kujundamisest




2. Oppekiik kaubandus-ettevotetesse toodete hindade vordlemiseks

Hindamismeetodid

1. Praktiline t66 - valmistab ette ja viib l4bi tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles
2. Rolliméng — valmistab ette ja viib labi nitliku kliendikohtumise etteantud tingimustes

3. Praktiline t66 -valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miiiigilepingu vastavalt

oigusaktidele eesti ja inglise keeles

4. Juhtumi analiiiis - koondab miiiigiandmed miitigianaliitisi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

1. Oppekiigu raport - kogub hindade kujundamiseks vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vattes aluseks hinnakujunduse
pohimatted ja arvestades ettevotte eripira

1. Riihmatoo - koostab ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes vajadustest ja voimalustest
2. Riihmatoo - analiitisib tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja ootusi

3. Praktiline t66 - uuendab toodete ja teenuste teavet ning miiiigi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt
ettevatte vajadusele eesti ja inglise keeles

1. Praktiline t66 - analiiiisib erinevate kliendigruppide vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

2. Riihmato6o - annab hinnangu ettevatte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele, lahtudes
naidisettevotte toodete portfellist

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Kdik opivéljundid peavad olema saavutatud kirjeldatud hindamiskriteeriumite lavenditele

vastavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb:

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




2. rihmato6 — hinnang toodete vastavusele kliendi ootustele, turunduskommunikatsiooni plaani koostamine, tootearendus- ja
disaini protsessi analiiiis,

3. oppekaigu raport — hindade kujundamiseks vajalike andmete kogumine ja ettepanekute tegemine,
4. rollimang — kliendikohtumise labiviimine,
5. juhtumi analiitis — miiigiandmete koondamine miitigianaliiiisi koostamiseks,

6. praktika aruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Analiitisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, ldhtudes ettevatte toodete portfellist
Annab meeskonnatoona hinnangu, sh praktikal ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmérkidele
Kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vottes aluseks hinnakujunduse pdhimotted
ja arvestades ettevotte eripara

Koostab meeskonnatéona ettevatte turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes vajadustest ja voimalustest

Analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja
ootusi

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

Valmistab ette ja viib ldbi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles
Valmistab ette sh praktikal pakkumusi, hankedokumente ja miitigilepinguid vastavalt Gigusaktidele eesti ja inglise keeles
Koondab miitigiandmed, sh praktikal miitigianaliiiisi koostamiseks vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

Oppematerijalid
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Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Anu Laas, Riina Tomast, llle Kukk, Kiilli
4 Opitee ja tod muutuvas keskkonnas 5 Song, Anu Laas, Rein Volberg, Ulle
Pikma

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

pohimatetest.

Opetusega taotletakse, et dppija juhib enda tooalast karjairi tinapievases muutuvas keskkonnas, lihtudes elukestva dppe

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

27 tundi

94 tundi

9 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kavandab oma opitee arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid voimalusi ning
piiruanguid

analiitisib oma huvisid, vaartusi, oskusi, teadmisi,
kogemusi ja isikuomadusi sh dpi-, suhtlemis- ja
koostoooskusi

analiitisib ennast ja oma opiteed ning sonastab oma
opieesmargi

koostab eesmargiparase isikliku dpitegevuste
plaani, arvestades oma ressursside ja erinevate
keskkonnateguritega

Mitteeristav hindamine

2. analiitisib tihiskonna toimimist, tédandja ja
organisatsiooni viljakutseid, probleeme ning
voimalusi, lahtudes jatkusuutlikkuse pshimotetest

analiiiisib meeskonnatéona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid

analiitisib meeskonnatoona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda

selgitab regulatsioonidest lahtuvaid téoandja ja
toovatja rolle, digusi ja kohustusi

analtiisib organisatsioonide vorme ja tegutsemise
viise, ldhtudes nende eesmarkidest

valib oma karjaari eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning selgitab selles enda
voimalikku rolli

seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud
organisatsiooniga ning selgitab organisatsiooni
probleeme ja jatkusuutlikke voimalusi

Mitteeristav hindamine

3. hindab oma panust véartuste loomisel enda ja
teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/voi
rahalises tdhenduses

analiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
madratleb meeskonnatéona kompleksse probleemi
iihiskonnas

Mitteeristav hindamine




kavandab meeskonnatéona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid

analiiiisib meeskonnatéona erinevate lahenduste
kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist vaartust
valib ja pohjendab meeskonnatéona sobivaima
lahenduse probleemile

koostab meeskonnatéona tegevuskava ja eelarve
valitud lahenduse elluviimiseks

hindab enda kui meeskonnaliikme panust
vaartusloomes

4. koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku lihi- ja

pikaajalise karjaaripaani

analtiisib oma kutsealast arengut, seostades seda
lihemate ja kaugemate eesmérkidega ning tehes
vajadusel muudatusi eesmarkides ja/voi tegevustes
valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid koolitus-,
praktika- voi tookoha leidmisel ning koostab
kandideerimiseks vajalikud materjalid

analiiisib tegureid, mis mojutavad karjaarivalikuid
jamillega on vaja arvestada otsuste langetamisel.
Lahtub analiiisil oma eesmarkidest ning liihi- ja
pikaajalisest karjaariplaanist

analiitisib oma oskuste arendamise ja rakendamise
voimalusi muutuvas keskkonnas

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Karjaari kujundamine
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 21
Praktiline t66 2

Alateemad

Arvutiopetus

Arvutite kasutamine koolis, arvutiklassi kasutamise eeskiri
Kirjalike toode vormistamine

Elektrooniline Gpimapp

Karjaari kujundamine

Karjaari kujundamine ja planeerimine

Liihi- ja pikaajaline karjaariplaan ja seda mojutavad tegurid
Infoallikad

T606, erinevad viisid ja vormid

Kandideerimine, varbamine, valik, dokumendid
Otsustamine

Enesejuhtimine

Seos opiviljundiga
kavandab oma opitee
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
voimalusi ning piiruanguid
koostab ennastjuhtiva
oppijana isikliku lihi- ja
pikaajalise karjaaripaani




Iseseisev t60

Eneseanaliiiis ja opitegevuste plaan
Liihi- ja pikaajaline karjaériplaan
Opimapp opingute tulemuste ja analiiisiga

Praktiline too

Dokumentide ja koduste kirjalike to6de vormistamine Parnumaa Kutsehariduskeskuse kirjalike toode koostamise ja
vormistamise juhend jargi (sh praktikaaruanne)

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatéodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pivaljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud koik neli opiviljundit ldvendi (arvestatud) tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatoodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pivaljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui oppija on saavutanud koik neli opivaljundit lavendi (arvestatud) tasemel.

Keskkonnaprobleemid ja
saastev areng tanapaeval

Auditoorne dpe 8

Iseseisev ope 18

Seos opiviljundiga
analidsib iihiskonna
toimimist, téoandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning vaimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimatetest

hindab oma panust
vaartuste loomisel enda ja
teiste jaoks kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises
tahenduses

Alateemad

Keskkonnaprobleemid ja saastev areng tanapaeval
Kekskonnategurid ja jatkusuutlikkuse voimalused
Kliimamuutus 21. sajandil

Tookeskkond ja tookorraldus

Tookeskkonna ohutegurid

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatéodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &piviljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud koik neli opiviljundit ldvendi (arvestatud) tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riithmatoodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &piviljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui oppija on saavutanud koik neli opivéljundit lavendi (arvestatud) tasemel.

Sina ja majandus

Alateemad | Seos dpiviljundiga




Auditoorne dpe 7
Iseseisev ope 35
Praktiline t66 5

kavandab oma opitee
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
vaimalusi ning piiruanguid
analiisib iihiskonna
toimimist, todandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning voimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimatetest

hindab oma panust
vaartuste loomisel enda ja
teiste jaoks kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises
tahenduses

Sissejuhatus dpingutesse

Koolikorralduslikud dokumendid, 6ppekava, oppeinfosiisteem
Opi- ja analiiiisioskused, dpieesmargid, dpitegevuste plaan
Mina ja majandus

Sinu roll majanduse ringkaigus

Isiklik rahatarkus

Loomeprotsess

Loominguprotsess - uue idee siind

Loovustehnikad

Lahenduse elluviimine

Iseseisev too

Koostab isikliku eelarve ning jélgib kuu jooksul oma tulusid ja kulusid endale sobivas formaadis (Excel, vihik, dpp)

Praktiline too

Cashflow miang meeskondades

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatoodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pivaljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud koik neli opivaljundit lavendi (arvestatud) tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatoodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pivaljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud koik neli opivéljundit lavendi (arvestatud) tasemel.

Suhtlemisépetus
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 20
Praktiline t66 2

Seos opiviljundiga
kavandab oma dpitee
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
voimalusi ning piiruanguid

Alateemad
Suhtlemisdpetus
Suhtlemis- ja koostoooskused (isiksuseomadused, vaartused, huvid ja oskused, meeskonnato)

Hindamisiilesanded

Koitev loeng suhtlemise aluste kohta

Videoanaliiiis klienditeeninduse situatsioonide kohta

Tutvumine teeninduse e-kasiraamatuga

Rithmatoona klienditeeninduse heade tavade sonastamine probleemide lahendamisel
Rollimang drikorralduse spetsialisti t6os ettetulevate situatsioonide lahendamiseks




Loeng probleemilahendamise metoodikast

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

a

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: a

Oppemeetodid

E-opimappide loomise vdimaluste tutvustamine

Eneseanaliiiis lihtuvalt Arikorralduse spetsialist 5 kutsestandardist

Koitev loeng suhtlemise aluste kohta

Videoanaliiiis klienditeeninduse situatsioonide kohta

Tutvumine teeninduse e-kasiraamatuga

Riihmatoona klienditeeninduse heade tavade sonastamine probleemide lahendamisel
Rollimang arikorralduse spetsialisti t6os ettetulevate situatsioonide lahendamiseks
Loeng probleemilahendamise metoodikast

Praktiline iilesanne (oma kuu kulutuste planeerimine, tegelike kulutuste kaardistamine ja analiiiis)
Koitev loeng turumajanduse toimimise ja turgu iseloomustavate majandusnaitajate kohta
Arutelu turumajanduse toimimise kohta

Infootsing ja rithmatoo Eestis kehtivate maksude kohta

Praktiline t66 (Naidistuludeklaratsiooni taitmine etteantud andmete alusel)

Infootsing majandusinfo saamiseks

Juhtumianaliiiis to6seadusandluse teemal

Arutelu - erinevused to6lepingu, toovotulepingu ja kasunduslepingu vahel

Rithmatoona mottekaardi loomine tookeskkonna ohutegurite kohta

Infootsing keskkonnaprobleemide kohta

Arutelu saastva arengu strateegiast

Arutelu keskkonna mojust ettevotte majandustegevusele

Ajuriinnak kavandatavale tegevusele

Veebitahvel kavandatava lahenduse elluviimisest

Infootsing toovahenduskeskkondades

Infoallikate kriitiline hindamine

Praktilised harjutused praktika- ja tookoha leidmiseks ning kandideerimiseks (protsessi skeem, eneseanaliiiis, dokumendid)
Elukestva oppe voimalused ja analiiiis

Taseme- ja taiendkoolituste analiiiis ja eesmérgid

Hindamismeetodid

Eneseanaliiiis ja opitegevuste plaan

Isikliku eelarve paleerimine

Ettevotte tookeskkonna ja tookorralduse kirjeldus: sh tookeskkonna riskide hindamine
Kompleksiilesanne tootamise diguslikest alustest (lepingud, digused ja kohustused)




Meeskonnatoona kohaliku keskkonna analiiiis

Keskkonnategurite kaardistamine

Vastutustundliku ettevatluse pohimotete kaardistamine tihistoovahendi (nt Tricider) abil
Loovustehnikate rakendamine ja ajuriinnaku labiviimine

Laimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatéodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pivaljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud koik neli opiviljundit ldvendi (arvestatud) tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatoodes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &piviljundite hindamisiilesannete taitmise alusel.

Moodul loetakse arvestatuks, kui oppija on saavutanud koik neli opivaljundit lavendi (arvestatud) tasemel.

Oppematerjalid
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Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
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5 Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine | 27 Kiilli Song, Anu Laas, Rein Volberg,

Ulle Pikma

Nouded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevdtte tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike tegevuste toetamisega vastavalt
ettevotte tookorraldusele

Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
147 tundi 363 tundi 164 tundi 28 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

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

tooprotsessi

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

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

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

1. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud
tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi isedrasustele

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

3. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal
vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

Mitteeristav hindamine




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

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

2. 2. jalgib tellimuse taitmise tahtaegu ning
vormistab osapooltele suunatud dokumente
lahtuvalt ettevotte tookorraldusest ning
ettetulevatest muudatustest tellimuse taitmisel

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

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

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

1. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud
tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi isedrasustele

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

3. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal
vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

1. vormistab eesti ja inglise keeles, sh praktikal

Mitteeristav hindamine




tellijale suunatud dokumente vastavalt ettevatte
tookorraldusele ning ettetulevatele muudatustele
tellimuse taitmisel

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

3. 3. jélgib tootmis- ja teenindusprotsessi
kvaliteedinaitajaid vastavalt ettevotte
tookorraldusele

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

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

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

1. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud
tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi isedrasustele

2. analiitisib huvigruppide vajadusi, sh praktikal
vastavalt ettevotte tootmis- ja teenindusprotsessi
isedrasustele

3. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal
vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

1. vormistab eesti ja inglise keeles, sh praktikal
tellijale suunatud dokumente vastavalt ettevatte
tookorraldusele ning ettetulevatele muudatustele

Mitteeristav hindamine




tellimuse taitmisel

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

4. 4. analiitisib tootmis- ja teenindusprotsessi
vastavalt ettevotte tookorraldusele

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

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

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

1. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud
tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi isedrasustele

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

3. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal
vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

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

Mitteeristav hindamine




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

5. 5. analiiiisib toote- ja teenusearendust vastavalt
ettevotte tookorraldusele

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

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

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

1. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud
tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi isearasustele

2. analiitisib huvigruppide vajadusi, sh praktikal
vastavalt ettevotte tootmis- ja teenindusprotsessi
isedrasustele

3. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal
vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

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

2. koostab meeskonnatéona, sh praktikal tootmis-
ja teenindusprotsessi toimimiseks vajalike

Mitteeristav hindamine




dokumentide loetelu ning selgitab nende olulisust
eesti ja inglise keeles

Mooduli jagunemine

Inglise keel
Auditoorne ope 4

Alateemad

Tellimuste tdhtaegade jalgimine
Toomahu ja tahtaegade planeerimine
Tellimuste vormistamine
Majandustarkvara kasutamine
Inglise keel

Seos opiviljundiga

2. jélgib tellimuse taitmise
tahtaegu ning vormistab
osapooltele suunatud
dokumente lahtuvalt
ettevatte tookorraldusest
ning ettetulevatest
muudatustest tellimuse
taitmisel

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

Inglise keel

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
Iseseisev praktiline t66 — kliendi tellimuse naidisblanketi taitmine
Iseseisev praktiline t66 — tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu koostamine inglise keeles

Praktiline too

Praktiline to6 — vormistab kliendi tellimuse niidisblanketil etteantud andmete alusel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

2. Riihmat6o — koostab tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu lahtuvalt naidisettevotte spetsiifikast eesti ja
inglise keeles

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. vormistab eesti ja inglise keeles, sh praktikal tellijale suunatud dokumente vastavalt ettevotte
tookorraldusele ning ettetulevatele muudatustele tellimuse taitmisel

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

Majandusmatemaatika ja
statistika

Auditoorne dpe 2

Iseseisev ope 45

Praktiline t66 18

Seos opiviljundiga

Alateemad 4. analiisib tootmis- ja
8. Toote- ja teenusearenduse analiitisimine, hindamine ja ettepanekute tegemine (3 EKAP, sh 0,5 o d 5=
oraktika) teenindusprotsessi

vastavalt ettevotte

8.1. Majandusmatemaatika ja statistika o
tookorraldusele

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 —tootmisprotsessi analiiiis ldhtudes tootmiskeskkonna ja tarbija vajaduste arengust

2. Praktiline t66 — oppekaigu raport. Kogub andmeid ettevatte toodete arendamisest ja toodete nomenklatuuri kujundamisest

ning koondab need kasutades majandusmatemaatika ja statistika meetodeid.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiitisib, sh praktikal tootmis- ja teenusearenduse protsessi, kasutades kvantitatiivseid meetodeid

ning vormistab ettepaneku protsesside tohustamiseks

Praktika
Auditoorne dpe 8
Praktika 164
Praktiline to6 10

Alateemad

OV1 1. selgitab tellimuste tiitmiseks vajalike ressursside olemasolu, arvestades ettevotte
tooprotsessi

OV2 2. jilgib tellimuse taitmise tihtaegu ning vormistab osapooltele suunatud dokumente
ldhtuvalt ettevatte tookorraldusest ning ettetulevatest muudatustest tellimuse taitmisel

OV3 3. jilgib tootmis- ja teenindusprotsessi kvaliteedinitajaid vastavalt ettevatte tookorraldusele
OV4 4. analiiiisib tootmis- ja teenindusprotsessi vastavalt ettevotte tookorraldusele

OV5 5. analiiiisib toote- ja teenusearendust vastavalt ettevotte tookorraldusele

1. Ressursside viljaselgitamine 1 EKAP

2. Tellimuste tiahtaegade jalgimine 1 EKAP

3. Dokumentide vormistamine 1 EKAP

4. Kvaliteedinaitajate jalgimine 1 EKAP

5. Analiiiiside koostamine 1 EKAP

6. Tagasiside koondamine 1 EKAP

7. Tootearendusprotsessi ja eesmargiparasuse jalgimine 1 EKAP

8. Toote- ja teenusearenduse analiitisimine, hindamine ja ettepanekute tegemine 0,5 EKAP
9. Arendustegevuseks ja uuendusteks ettepanekute tegemine 0,5 EKAP

Seos opiviljundiga

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

2. jalgib tellimuse taitmise
tahtaegu ning vormistab
osapooltele suunatud
dokumente lahtuvalt
ettevotte tookorraldusest
ning ettetulevatest
muudatustest tellimuse
taitmisel

3. jalgib tootmis- ja
teenindusprotsessi
kvaliteedinaitajaid
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

4. analtiisib tootmis- ja
teenindusprotsessi
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

5. analiiisib toote- ja
teenusearendust vastavalt
ettevotte tookorraldusele

Iseseisev too

Praktikaaruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktikal opiviljundite saavutamine
Praktikaaruande koostamine ja selle kaitsmine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiitisib, sh praktikal tootmis- ja teenusearenduse protsessi, kasutades kvantitatiivseid meetodeid

ning vormistab ettepaneku protsesside tohustamiseks




2. mairatleb tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike ressursside kogumahu vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi vajadustele
sh praktikal

3. varustab meeskonnatoona, sh praktikal tootmis- ja teenindusprotsessi tegevused sobilike kvaliteedinaitajatega vastavalt
ettevottes kehtestatud tootmis- ja teenindusprotsessi eesmérkidele

4. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi isedrasustele

5. analiiiisib huvigruppide vajadusi, sh praktikal vastavalt ettevatte tootmis- ja teenindusprotsessi iseédrasustele

6. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

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

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

Toote- ja teenusearendus
tulenevalt ettevottest
Auditoorne ope 29
Iseseisev ope 101

Alateemad

7. Tootearendusprotsessi ja eesmargiparasuse jalgimine (3 EKAP, sh 1 praktika)

7.1. Toote elutsiikli faasid

7.2. Toodete nomenklatuuri kujundamine ldhtuvalt eelmise perioodi miitigi tulemustest
7.3. Tootmisprogrammi taitmise jalgimine ning korrektuuride tegemine Seos opiviljundiga
9. Arendustegevuseks ja uuendusteks ettepanekute tegemine ( 3 EKAP, sh 0,5 praktika)
9.1. Uuenduslikud tehnoloogiad

9.2. Teadmuspaohine tootearendus

Iseseisev too

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine
2. Iseseisev praktiline t66 — vabalt valitud toote arengu kirjeldamine
3. Iseseisev praktiline t66 — oppekaigu raporti koostamine.

Praktiline too

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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 —tootmisprotsessi analiiiis ldhtudes tootmiskeskkonna ja tarbija vajaduste arengust

2. Praktiline t66 — oppekaigu raport. Kogub andmeid ettevotte toodete arendamisest ja toodete nomenklatuuri kujundamisest
ning koondab need kasutades majandusmatemaatika ja statistika meetodeid.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. analiitisib, sh praktikal tootmis- ja teenusearenduse protsessi, kasutades kvantitatiivseid meetodeid
ning vormistab ettepaneku protsesside tohustamiseks

Tootmis- ja
teenindusprotsessi
toetamine

Auditoorne 6pe 104

Alateemad

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

1.2. Ressursside liigid ja piiratus

Seos opiviljundiga
1. selgitab tellimuste
taitmiseks vajalike
ressursside olemasolu,




Iseseisev ope 217

1.3. Tellimuste kasitlemine
1.4. Tootmise planeerimise olemus ja tulemused

2. Tellimuste tahtaegade jalgimine (3 EKAP, sh 1 praktika )
2.1. Toomahu ja tahtaegade 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

4. Kvaliteedinaitajate jalkimine (3EKAP, sh 1 praktika)
4.1. Kvaliteedi maiste ja olemus

4.2. Kvaliteedi naitajad

4.3.Kvaliteedi kontroll

4.4. Statistiline protsessiohje

5. Analiiiiside koostamine (3 EKAP, sh 1 praktika)
5.1. Kisitluste liigid

5.2. Kiisitluste labiviimine

5.3. Kiisitluse tulemuste analiiis ja jarelduste tegemine

6. Tagasiside koondamine (3 EKAP, sh 1 praktika)

6.1. Arvutidpetus - tabelarvutused
6.2. Andmete interpreteerimine

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

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali ldbito6tamine

arvestades ettevotte
tooprotsessi

2. jalgib tellimuse taitmise
tahtaegu ning vormistab
osapooltele suunatud
dokumente lahtuvalt
ettevotte tookorraldusest
ning ettetulevatest
muudatustest tellimuse
taitmisel

3. jalgib tootmis- ja
teenindusprotsessi
kvaliteedinaitajaid
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

4. analtiisib tootmis- ja
teenindusprotsessi
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

Iseseisev too

Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine




Iseseisev praktiline t66 — kliendi tellimuse naidisblanketi taitmine

Iseseisev praktiline t66 — tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu koostamine inglise keeles
Iseseisev praktiline t66 — toote kvaliteedinditajate maaramine

Iseseisev praktiline t66 — tellijate tagasiside kiisitluse ettevalmistamine

Iseseisev praktiline to6— kiisitluse tulemuste analiiiis

Iseseisev praktiline to6— andmete koondamine arvutitarkvara abil

Iseseisev praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimisepohimatted

Praktiline too

Praktiline t66 — vormistab kliendi tellimuse naidisblanketil etteantud andmete alusel

Praktiline t66 — tellijate tagasiside kiisitluse labiviimine vastavalt ettevotte eesmarkidele

Praktiline t66 — koondab saadud andmed ja ettepanekud ettevottes kasutusel oleva arvutitarkvara abil
Praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimine etteantud andmete pshjal

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. méératleb tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike ressursside kogumahu vastavalt tootmis- ja
teenindusprotsessi vajadustele sh praktikal

Oppemeetodid

1. Suhtluspdhine loeng tootearendusest

2. Praktiline t66 —tootmisprotsessi analiiiis

3. Oppekiik tootmis- vai teenindus- ettevottesse tootearendus tegevu-sega tutvumiseks

1. Suhtluspohine loeng tellimuste tahtaegade maiaramisest vastavalt toode mahule ja keerukusele

2. Praktiline t66 — kliendi tellimuse vormistamine

3. Praktiline t66 — rithmatoona tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu koostamine eesti ja inglise keeles
1. Suhtluspohine loeng kvaliteedist, selle naitajatest, ohjamisest ja kontrollimisest

2. Praktiline t66 — rithmatoona maarab etteantud toote kvaliteediniitajad ning selgitab kuidas ettevotte tookorraldus tagab nende
naitajate saavutamine

1. Suhtluspohine loeng kiisitluste liikidest, nende korraldamisest ja tulemuste analiitisimisest

2. Praktiline t66 — tagasiside kiisitluse labiviimine




3. Praktiline t66 — huvigrupi vajaduste analiiiis
4. Praktiline t66 — kogutud info koondamine
1. Suhtluspdhine loeng ressursside kavandamisest

2. Praktiline t66 — tootmis- voi teenindusprotsessiks ressursside kavandamine

Hindamismeetodid

1. Praktiline t66 —tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimine etteantud andmete pohjal
1. Riihmat6o — méaratleb etteantud toote kvaliteedingitajad ning nende tagamise vastavalt ettevotte tookorraldusele
1. Praktiline t66 — vormistab kliendi tellimuse néidisblanketil etteantud andmete alusel

2. Riihmat6o — koostab tootmisprotsessi toimimiseks vajalike dokumentide loetelu lahtuvalt naidisettevotte spetsiifikast eesti ja
inglise keeles

1. Praktiline t66 — tellijate tagasiside kiisitluse labiviimine vastavalt ettevatte eesmérkidele

2. Riihmatoo — analiiiisib huvigruppide vajaduste rahuldamist vastavalt labiviidud kiisitluse tulemustele
3. Praktiline t66 — koondab saadud andmed ja ettepanekud ettevattes kasutusel oleva arvutitarkvara abil
1. Praktiline t66 —tootmisprotsessi analiiiis ldhtudes tootmiskeskkonna ja tarbija vajaduste arengust

2. Praktiline t66 — oppekaigu raport. Kogub andmeid ettevotte toodete arendamisest ja toodete nomenklatuuri kujundamisest
ning koondab need kasutades majandusmatemaatika ja statistika meetodeid.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

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

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel:

1. praktiline t66 - tootmisprotsessiks vajalike ressursside planeerimine, kliendi tellimuse vormistamine, tagasiside kisitluse




labiviimine, andmete ja ettepanekute koondamine, tootmisprotsessi analiiiisimine,

2. rihmato6 — dokumentide loetelu koostamine, toote kvaliteedinaitajate maaratlemine, huvigruppide vajaduste rahuldamise
analids,

3. praktikaaruanne .

sh lavend

“A” saamise tingimus: 1. analiiiisib, sh praktikal tootmis- ja teenusearenduse protsessi, kasutades kvantitatiivseid meetodeid
ning vormistab ettepaneku protsesside tohustamiseks

2. mairatleb tootmis- ja teenindusprotsessiks vajalike ressursside kogumahu vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi vajadustele
sh praktikal

3. varustab meeskonnatoona, sh praktikal tootmis- ja teenindusprotsessi tegevused sobilike kvaliteedinaitajatega vastavalt
ettevottes kehtestatud tootmis- ja teenindusprotsessi eesmérkidele

4. viib labi, sh praktikal tellijatele suunatud tagasiside kiisitluse vastavalt tootmis- ja teenindusprotsessi isedrasustele

5. analtiisib huvigruppide vajadusi, sh praktikal vastavalt ettevétte tootmis- ja teenindusprotsessi isedrasustele

6. koondab huvigruppide vajadused sh praktikal vastavalt ettevotte sisestele tegevuskategooriatele

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

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

Oppematerjalid

1. Poundstone, W. (2012). Hindamatu. Aripiev

2. Riives, J., Lavin J. (2014). Tootmise korraldamine. Innove
3. Rozental, V. (2011). 40 &rinippi. Aripiev

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

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

7. Videointervjuud www.intervjuu.eu/videod

8. Turundusvideo www.turundusvideo.ee/tootearendus-leiburis

9. Aripieva toostusuudised www.toostusuudised.ee




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

6 Klienditeeninduse korraldamine 27

Karin Torin, Riina Tomast, llle Kukk,
Kiilli Song, Anu Laas, Rein Volberg,
Ulle Pikma

Nouded mooduli
alustamiseks

labitud moodul ,,Karjaéri planeerimine ja ettevotlus teema suhtlemise alused.

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime vahetu klientide néustamise ja teenindusprotsessi korraldamisega lahtuvalt
tegevusvaldkonna eriparast.

Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
134 tundi 360 tundi 164 tundi 44 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. 1. korraldab klienditeeninduse ja selleks sobiva
tookeskkonna, lihtudes ettevotte eesmarkidest.

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

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

1. lahendab Klientide kaebusi, sh praktikal
erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide noudeid
arvestades

1. ndustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal
Klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiitigi
ning kasutades erinevaid ndustamis- ja
miiigitehnikaid

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

Mitteeristav hindamine

2. 2. koondab ja analiitisib protsessi ja
tulemusnéitajad vastavalt ettevottes kehtestatud
korrale.

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

Mitteeristav hindamine




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

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

1. ndustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal
Klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiiiigi
ning kasutades erinevaid ndustamis- ja
miiigitehnikaid

1. planeerib meeskonnat6ona, sh praktikal
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse
pohimotteid ja ettevotte eesmarke

3. 3. lahendab kaebusi vastavalt digusaktidele.

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

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

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

1. noustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal
Klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiiiigi
ning kasutades erinevaid ndustamis- ja
miigitehnikaid

Mitteeristav hindamine




1. planeerib meeskonnatdona, sh praktikal
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse
pohimatteid ja ettevotte eesmérke

4. 4. ndustab kliente vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale.

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

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

1. lahendab Klientide kaebusi, sh praktikal
erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide noudeid
arvestades

1. ndustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal
klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiiiigi
ning kasutades erinevaid ndustamis- ja
miitigitehnikaid

1. planeerib meeskonnatona, sh praktikal
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse
pohimatteid ja ettevotte eesmirke

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

Kaebuste lahendamine
Auditoorne ope 22
Iseseisev ope 41
Praktiline t66 2

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

Seos opiviljundiga
3. lahendab kaebusi
vastavalt digusaktidele.




5.4. Konfliktid , konfliktide lahendamine
1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali ldbito6tamine
2. Iseseisev praktiline t66 - kaasuse pshjal kliendile kirjaliku vastuse koostamine

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

5. Kaebuste lahendamine 1,5 EKAP

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

2. Rolliming paaristoona - lahendab klienditeeninduses tekkinud konfliktid lahtudes kliendidigusi reguleerivast seadusandlusest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. lahendab klientide kaebusi, sh praktikal erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide noudeid arvestades

Kliendingustamine
Auditoorne ope 31
Iseseisev ope 69
Praktiline t66 4

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

6.1. Miiiik ja mitigitehnikad

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

6.4. Kliendi lojaalsus ja kliendisuhete hoidmine

6.5. Eesti keel

6.6. Inglise keel

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labito6tamine

2. Juhtumi analiiiis — lahendab juhtumi eesmaérgiga hoida kliendisuhteid

1. Praktiline t66 — noustab Kkliente eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiiiigi ning kasutades
erinevaid noustamis- ja migitehnikaid

Seos opiviljundiga

4. noustab kliente vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale.




6.Kliendi noustamine 2 EKAP

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Juhtumi analiiiis — lahendab juhtumi eesmargiga hoida kliendisuhteid

2. Praktiline t66 — ndustab Kkliente eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiiiigi ning kasutades erinevaid ndustamis- ja

miiigitehnikaid

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. ndustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiiiigi ning

kasutades erinevaid ndustamis- ja miiigitehnikaid

Klienditeeninduse
korraldamine
Auditoorne ope 40
Iseseisev ope 134
Praktiline to6 8

Alateemad
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. Meeskonnatoo organiseerimine klienditeeninduses
1.7. Teenindaja kutse-eetika

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

2.2. Tootervishoid ja tooohutus klienditeeninduses

2.3. Toostress

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Essee - klienditeeninduse korraldamine

Seos épiviljundiga

1. korraldab
klienditeeninduse ja selleks
sobiva tookeskkonna,
ldhtudes ettevotte
eesmarkidest.




3. Riihmat6o - planeerib meeskonnatoona klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna,
arvestades kliendikeskse teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmérke

1. Riihmatoo - planeerib meeskonnatoona klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna,
arvestades kliendikeskse teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmérke

2. Essee — klienditeeninduse korraldamine
1. Klienditeeninduse korraldamine 0,5 EKAP

2. Klienditeeninduseks sobiva tookeskkonna korraldamine 0,5 EKAP

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Riihmatoo - planeerib meeskonnatéona klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse

teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmarke

2. Essee — klienditeeninduse korraldamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. planeerib meeskonnatéona, sh praktikal klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna,

arvestades kliendikeskse teeninduse pohimatteid ja ettevotte eesmérke

Klientide tagasiside
Auditoorne ope 33
Iseseisev ope 116
Praktiline t66 20

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

3.1. Tegevusniitajad klienditeeninduses

3.2. Tegevusniitajate kogumine

3.3. Eesti keel (kiisimuste koostamise pohimatted)

3.4. Inglise keel

3.5. Arvutidpetus — andmetootlus

4. Protsessi- ja tulemusnaitajate koondamine ja analiiisimine (4 EKAP, sh praktikal 1 EKAP)
4.1. Klienditeeninduse tegevusnaitajate analiiis

4.2. Juhtimine teenindusettevottes

Seos opiviljundiga

2. koondab ja analiiiisib
protsessi ja tulemusnaitajad
vastavalt ettevattes
kehtestatud korrale.




4.3. Uuringu andmete interpreteerimine lahtuvalt klientide spetsiifikast
1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali ldbito6tamine
2. Iseseisev praktiline t66 - klientide tagasiside kogumine ja analiitisimine

3. Iseseisev praktiline t60 - ettevatte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades SERVQUAL
meetodit

1. Praktiline t66 - kogub ja analiitisib  klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja
inglise keeles vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

2. Praktiline t60 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades SERVQUAL meetodit

3. Riihmat6o - koondab ja analiitisib meeskonnatoona protsessi- ja tulemusnaitajaid, teeb vastavalt
jareldusi ning planeerib ja esitab parendusettepanekud

3. Klienditagasiside kogumine 1,5 EKAP

4. Protsessi- ja tulemusnaitajate koondamine ja analiiisimine 1 EKAP

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 - kogub ja analtiiisib klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles vastavalt ettevottes

kehtestatud korrale

2. Praktiline t606 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades SERVQUAL meetodit

3. Riihmat6o - koondab ja analiitisib meeskonnatoona protsessi- ja tulemusnéitajaid, teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja

esitab parendusettepanekud

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kogub ja analiiisib, sh praktikal klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles

vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

2. koondab ja analiitisib meeskonnat6ona, sh praktikal protsessi- ja tulemusniitajaid, teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja

esitab parendusettepanekud

Praktika
Auditoorne dpe 8
Praktika 164
Praktiline to6 10

Alateemad

1. Klienditeeninduse korraldamine 0,5 EKAP

2. Klienditeeninduseks sobiva tookeskkonna korraldamine 0,5 EKAP
3. Klienditagasiside kogumine 1,5 EKAP

Seos opiviljundiga

1. korraldab
klienditeeninduse ja selleks
sobiva tookeskkonna,




lahtudes ettevotte
eesmarkidest.

2. koondab ja analiiiisib
protsessi ja tulemusnéitajad
vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale.

3. lahendab kaebusi
vastavalt digusaktidele.

4. ndustab kliente vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale.

4. Protsessi- ja tulemusnaitajate koondamine ja analiiisimine 1 EKAP
5. Kaebuste lahendamine 1,5 EKAP
6.Kliendi noustamine 2 EKAP

Iseseisev too

Praktikaaruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktikaaruande koostamine ja selle kaitsmine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kogub ja analiiiisib, sh praktikal klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles
vastavalt ettevattes kehtestatud korrale

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

3. lahendab klientide kaebusi, sh praktikal erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide noudeid arvestades

4. noustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiitigi ning kasutades erinevaid
noustamis- ja miiigitehnikaid

5. planeerib meeskonnatoona, sh praktikal klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse
teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmarke

Oppemeetodid

1. Suhtluspohine loeng klienditeeninduse korraldamisest ja sobiva tookeskkonna loomisest

2. Riihmat6o klienditeeninduse ja selleks sobiva tookeskkonna korraldamisest lahtuvalt ettevotte eesmarkidest
1. Koitev loeng klienditeeninduse protsessi- ja tulemusnaitajatest

2. Praktiline t66 kliendi tagasiside uuring

3. Riihmat6o ettevotte protsessi- ja tulemusniitajate koondamisest ja analiitisimisest

1. Loeng kliendikaebuste lahendamise tehnikatest ja digusaktidest




2. Praktiline kaasus kliendi kaebuste lahendamise kohta

3. Rolliméng paaristoona klienditeeninduses tekkivate konfliktide lahendamiseks

1. Koitev loeng miitigist ja miitigitehnikatest ning aktiivse kuulamise ja tagasisidestamise tehnikatest
2. Juhtumi analiitis - klientide noustamise kohta kliendisuhete hoidmiseks

3. Praktiline t66 —erinevate ndustamis- ja miiiigitehnikate kasutamise ja lisamiitigi teostamise kohta

Hindamismeetodid

1. Praktiline kaasus - lahendab klientide kaebusi erinevaid osapooli kaasates ja digusaktide noudeid arvestades
2. Rolliméng paaristoona - lahendab klienditeeninduses tekkinud konfliktid lahtudes kliendidigusi reguleerivast seadusandlusest

1. Praktiline t66 - kogub ja analiitisib klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles vastavalt ettevottes
kehtestatud korrale

2. Praktiline t606 - ettevotte teeninduskvaliteedi hindamine kasutades SERVQUAL meetodit

3. Rithmat6o - koondab ja analiitisib meeskonnatéona protsessi- ja tulemusnaitajaid, teeb vastavalt jareldusi ning planeerib ja
esitab parendusettepanekud

1. Riihmatoo - planeerib meeskonnatéona klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse
teeninduse pohimaotteid ja ettevotte eesmarke

2. Essee — klienditeeninduse korraldamine
1. Juhtumi analiiiis — lahendab juhtumi eesmargiga hoida kliendisuhteid

2. Praktiline t66 — noustab Kliente eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiitigi ning kasutades erinevaid noustamis- ja
miiiigitehnikaid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel:




1. rihmat6o- klienditeenindusega seotud tegevuste planeerimine, koondab ja analiitisib protsessi- ja tulemusnaitajad,

2. praktiline t66 — klientide tagasiside kogumine ja analtiiisimine ja ettepanekute tegemine, klientide kaebuste lahendamine,
noustab Kkliente ja viib labi lisamiitigi

3. rolliméang — klienditeeninduses tekkinud konflikti lahendamine,
4. juhtumi analiiiis — kliendi noustamine kliendisuhte hoidmiseks,

5. praktikaaruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: 1. kogub ja analiiiisib, sh praktikal klientide tagasisidet ning edastab ettepanekud eesti ja inglise keeles
vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

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

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

4. noustab kliendisuhte hoidmisel, sh praktikal klienti eesti ja inglise keeles, viies labi lisamiitigi ning kasutades erinevaid
noustamis- ja miigitehnikaid

5. planeerib meeskonnatéona, sh praktikal klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades kliendikeskse
teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmarke

Oppematerijalid

Bolton, R. (2002). lgapievaoskused : kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada.Tallinn: Uhiselu.
Israel, S. (2011).Kiisi, kuula, peegelda. Viirtuspdhise miiiigi kisiraamat. Tallinn: Aripiev

Malmberg, K. (2005). Tahte tekitajad: Kuidas luua motiveeritud tookeskkonda. Tallinn: Aripdev.

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

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

Saarevili, R. (2014). E-Gpiobjekt. Suhtlemine IV.http://www.hkhk.edu.ee/vanker/suhtlemine4/

Soomre, M. (2008). Belbini teejuht: Kuidas t66l edu saavutada. Tallinn: Aripsev.
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Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Ostutoiminaute ettevalmistamine ia Hanna Kuldsaar-Sarv, Riina Tomast, Ille
7 Iéibiviimineg ] 27 Kukk, Kiilli Song, Anu Laas, Rein
Volberg, Ulle Pikma
Noéuded mooduli
: Puuduvad.
alustamiseks
. .. opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime ettevotte ostutoimingute ettevalmistuse ja labiviimisega soltuvalt ettevotte
Mooduli eesmark ) ) o . o
vajadustest ja logistiliste toimingute eriparast.
Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
141 tundi 360 tundi 164 tundi 37 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. 1. koostab ostuplaani, arvestades ettevatte tldist
strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid.

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad
vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal
hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt
ettevatte ostuvajadusele

2. analiiiisib meeskonnatéona, sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud

valikukriteeriumitele

1. prognoosib, sh praktikal ettevatte laovarud
vastavalt tootmis- voi miitigiplaanile

2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid
vastavalt ettevatte tookorraldusele

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

1. viib meeskonnatoona ldbi naidislabiraakimise

eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte

Mitteeristav hindamine




tookorraldusele

2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud
lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele
nouetele

3. viib labi, sh praktikal kauba kasitlemisega
seotud tegevused

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

2. koostab meeskonnatéona, sh praktikal
ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest

2. 2. koostab hinnaparinguid ja pakkumuskutseid
vastavalt ostuplaanile ning analiiiisib saabunud
pakkumusi vastavalt seatud kriteeriumidele.

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad
vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal
hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte ostuvajadusele

2. analiiisib meeskonnatéona, sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud

valikukriteeriumitele

1. prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud
vastavalt tootmis- voi miiiigiplaanile

2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid
vastavalt ettevotte tookorraldusele

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

Mitteeristav hindamine




1. viib meeskonnatoona labi naidislabiragakimise
eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte
tookorraldusele

2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud
lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele
nouetele

3. viib labi, sh praktikal kauba kasitlemisega
seotud tegevused

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

2. koostab meeskonnatéona, sh praktikal
ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest

3. 3. haldab logistikatoiminguid vastavalt ettevétte
isedrasustele ja tookorraldusele.

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad
vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal
hinnapéaringuid ja pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte ostuvajadusele

2. analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud

valikukriteeriumitele

1. prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud
vastavalt tootmis- voi miiiigiplaanile

2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid
vastavalt ettevotte tookorraldusele

3. analiitisib meeskonnat6ona, sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt etteantud
Kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid

Mitteeristav hindamine




muudatusteks

1. viib meeskonnatoona labi naidislabiragkimise
eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte
tookorraldusele

2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud
lepingud vastavalt valadigusseadusest tulenevatele
nouetele

3. viib labi, sh praktikal kauba kasitlemisega
seotud tegevused

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

2. koostab meeskonnatoona, sh praktikal
ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest

4. 4. jélgib ja prognoosib sisseostuvajadust
vastavalt tootmis- voi miiiigiplaanile, tagades
optimaalse tooprotsessi ja laovarud ning teeb
muudatusettepanekuid.

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad
vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal
hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte ostuvajadusele

2. analiitisib meeskonnatéona, sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud

valikukriteeriumitele

1. prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud
vastavalt tootmis- voi miitigiplaanile

2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid
vastavalt ettevotte tookorraldusele

3. analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal kaupade

Mitteeristav hindamine




transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt etteantud
Kkriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks

1. viib meeskonnatoona labi naidislabiragakimise
eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte
tookorraldusele

2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud
lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele
nouetele

3. viib labi, sh praktikal kauba kasitlemisega
seotud tegevused

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

2. koostab meeskonnatoona, sh praktikal
ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest

5. 5. vormistab tollidokumente, arvestades
tolliregulatsioone ja -formaalsusi.

1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad
vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal
hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte ostuvajadusele

2. analiitisib meeskonnatéona, sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud

valikukriteeriumitele

1. prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud
vastavalt tootmis- voi miitigiplaanile

2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid
vastavalt ettevotte tookorraldusele

Mitteeristav hindamine




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

1. viib meeskonnatoona labi naidislabiragkimise
eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte
tookorraldusele

2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud
lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele
nouetele

3. viib labi, sh praktikal kauba kasitlemisega
seotud tegevused

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

2. koostab meeskonnatoona, sh praktikal
ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest

Mooduli jagunemine

Libiraakimised
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 18

Alateemad

4. Labiraakimiste ettevalmistamine (1 EKAP)
4.1. Tarnijasuhted ja labirdaakimised

4.2. Inglise keel

4.3. Eesti keel

Iseseisvad t66d

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — naidislabiraakimiste labiviimiseks vajaliku info hankimine ning
kiisimuste ettevalmistamine, sh inglise keeles

Praktilised t66d

1. Praktiline to6 — naidislabiraakimiste labiviimine sh inglise keeles

Praktikal

Seos opiviljundiga
3. haldab
logistikatoiminguid
vastavalt ettevotte
isedrasustele ja
tookorraldusele.




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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline to66 — naidislabiraakimiste labiviimine sh inglise keeles
2. Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nouetele

3. Oppekiigu raport — miiiigiorganisatsiooni laoiiksusega tutvumine ning kaubakisitlemisega seotud tegevuste libiviimine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. viib meeskonnatoona labi naidislabiraakimise eesti ja inglise keeles vastavalt ettevétte tookorraldusele
2. koostab logistikatoiminguteks vajalikud lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nduetele

3. viib lbi, sh praktikal kauba kasitlemisega seotud tegevused

Ostuplaani koostamine
Auditoorne dpe 33
Iseseisev ope 88
Praktiline t66 9

Alateemad

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

1.1. Ostustrateegia ja ostupoliitika lahtuvalt ettevotte eesmarkidest

1.2. Ostutegevuse eesmargid ja iilesanded

1.3. Ostutegevuse protsesside planeerimine ja kaivitamine

1.4. Ettevotte ostuiiksus ja ostutootajate iilesanded

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

2.1. Tarnijate kaardistamine, valik, haldamine ja hindamine

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — etteantud andmete ja valikukriteeriumite analiiiis, mille pshjal toimub
potentsiaalsete tarnijate kaardistamine

3. Iseseisev praktiline to6 — ettevotte ostuplaani koostamiseks tildstrateegia ja potentsiaalsete
tarnijate analiiiis

1. Praktiline t66 — etteantud andmete pohjal potentsiaalsete tarnijate kaardistamine vastavalt
valiku-kriteeriumitele

2. Riihmatoo — koostab ostuplaani, arvestades ettevatte tldist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid

Seos épiviljundiga

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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Arutelu — ostutootaja iilesanded ettevotte ostuiiksuses
2. Praktiline t66 — etteantud andmete pdhjal potentsiaalsete tarnijate kaardistamine vastavalt valiku-kriteeriumitele

3. Riihmat6o — koostab ostuplaani, arvestades ettevatte iildist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

2. koostab meeskonnat6ona, sh praktikal ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest




Ostutoimingud
Auditoorne ope 92
Iseseisev ope 254
Praktiline t66 18

Alateemad

3. Hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine (4 EKAP, sh praktika 1)
3.1. Hinnaparingute ja pakkumuste koostamine

3.2. Hinda mgjutavad tegurid

3.3. Hanketingimused

3.4. Inglise keel

3.5. Eesti keel

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

5.1. Veosekindlustuse pohimatted

5.2. Voladigusseaduse lepingute osa

5.3. Inglise keel

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

6.2. Laomajanduse alused

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

7.1. Logistikateenuse pakkujad

7.2. Kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiitisimine

8. Muudatusettepanekute tegemine (1 EKAP)

8.1. Tarneahela juhtimise alused

9. Tollidokumentide vormistamine (1 EKAP)

9.1. Tollilaod ja regulatsioonid

9.2. Tarnetingimused INCOTERMS 2010

9.3. Inglise keel

9.4. Eesti keel

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — tollidokumentide vormistamine vastavalt tolliregulatsioonidele ja -
formaalsustele

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamiseks info kogumine, sh
inglise keeles

3. Iseseisev praktiline t66 — hinda mojutavate tegurite analiiiis ning nende moju hanketingimustele
1. Praktiline t66 —hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine vastavalt ostuplaanile, sh inglise
keeles

2. Riihmat6o — hinda méojutavate tegurite analiitis ning nende moju hanketingimustele

Seos opiviljundiga

2. koostab hinnaparinguid
ja pakkumuskutseid
vastavalt ostuplaanile ning
analiitisib saabunud
pakkumusi vastavalt seatud
kriteeriumidele.

3. haldab
logistikatoiminguid
vastavalt ettevotte
isedrasustele ja
tookorraldusele.

4. jalgib ja prognoosib
sisseostuvajadust vastavalt
tootmis- voi
miuitigiplaanile, tagades
optimaalse tooprotsessi ja
laovarud ning teeb
muudatusettepanekuid.

5. vormistab
tollidokumente, arvestades
tolliregulatsioone ja
-formaalsusi.




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

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — tootmis- voi mitigiplaani analiiiis laovarude prognoosimiseks

3. Oppekiigu raport — tootmisettevatte laoiiksuse kiilastusjirgne dpperaporti koostamine, mis
sisaldab ettevotte tookorraldusele vastavaid laodokumentide néidiseid

4. Kirjalik t66 esitluseks— kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis

1. Praktiline tilesanne —laovarude prognoosimine vastavalt tootmis- voi miiigiplaanile
5. Materjali, toodete ja teenuste ndudluse jalgimine ja prognoosimine 1 EKAP
6. Logistikateenuste hankimine 1 EKAP

1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — naidislabiraakimiste labiviimiseks vajaliku info hankimine ning
kiisimuste ettevalmistamine, sh inglise keeles

3. Iseseisev praktiline to66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamiseks
voladigusseaduse lepingute osa maistmine

4. Oppekaiigu raport — miiiigiettevotte laoiiksuse kiilastusejirgne dpperaporti koostamine, mis
sisaldab analiiitilist hinnangut laoiiksuses paiknevate kaupade kasitlemise teemal

1. Praktiline t66 — néidislabiraakimiste labiviimine sh inglise keeles

2. Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine vastavalt
voladigusseadusest tulenevatele nduetele

3. Oppekiigu raport — miiiigiorganisatsiooni laoiiksusega tutvumine ning kaubakisitlemisega
seotud tegevuste labiviimine

4. Logistikatoimingute haldamine, logistikateenuste hankimine ja lepingute koostamine 2 EKAP
1. Erialase kirjanduse ja loengumaterjali labitootamine

2. Iseseisev praktiline t66 — hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamiseks info kogumine, sh
inglise keeles

3. Iseseisev praktiline t66 — hinda mojutavate tegurite analiiiis ning nende moju hanketingimustele
1. Praktiline t66 —hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine vastavalt ostuplaanile, sh inglise
keeles

2. Rithmat6o — hinda mojutavate tegurite analiiiis ning nende moju hanketingimustele

PRATIK

3. Hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine 1 EKAP

4. Logistikatoimingute haldamine, logistikateenuste hankimine ja lepingute koostamine 2 EKAP
5. Materjali, toodete ja teenuste ndudluse jalgimine ja prognoosimine 1 EKAP




6. Logistikateenuste hankimine 1 EKAP |

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline t66 —hinnapéringute ja pakkumuskutsete koostamine vastavalt ostuplaanile, sh inglise keeles

2. Riihmat6o — hinda mojutavate tegurite analiiiis ning nende moju hanketingimustele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
ostuvajadusele

2. analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud

valikukriteeriumitele

Praktika
Auditoorne dpe 8
Praktika 164
Praktiline to6 10

Seos opiviljundiga

4. jalgib ja prognoosib
sisseostuvajadust vastavalt
tootmis- voi
miiigiplaanile, tagades
optimaalse tooprotsessi ja
laovarud ning teeb
muudatusettepanekuid.

Alateemad

1. Ostuplaani koostamine 1 EKAP

2. Tarnijate kaardistamine 1 EKAP

3. Hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine 1 EKAP

4. Logistikatoimingute haldamine, logistikateenuste hankimine ja lepingute koostamine 2 EKAP
5. Materjali, toodete ja teenuste ndudluse jalgimine ja prognoosimine 1 EKAP

6. Logistikateenuste hankimine 1 EKAP

Iseseisev too

Praktikaaruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. Praktiline tilesanne —laovarude prognoosimine vastavalt tootmis- voi miiigiplaanile

2. Oppekiigu raport — tootmisettevatte laoiiksusega tutvumine ning laodokumentide koostamine vastavalt ettevotte
tookorraldusele

3. Ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud vastavalt tootmis- voi miitigiplaanile
2. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid vastavalt ettevétte tookorraldusele

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

Oppemeetodid

1. Loengud varude juhtimisest vastavalt sisseostuvajadusele

2. Praktilised t66d laovarude prognoosimisest ja laodokumentide koostamisest




. Ettekanne kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse teemal

. Loeng hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamise pdhimatetest ja hanketingimustest
. Praktilised t66d hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamisest ja hinda mojutavate tegurite mojust hanketingimustele
. Loeng ostustrateegiast ja ostupoliitikast

. Arutelud ja diskussioonid moodulit labivatel teemadel

. Praktiline t66 potentsiaalsete tarnijate kaardistamisest

. Praktiline t66 ostuplaani koostamisest

. Loengud tarneklauslite INCOTERMS 2010 teemal

. Praktiline t66 tollidokumentide vormistamisest

. Loengud logistilistest tegevustest ja nende planeerimisest

. Praktiline t66 naidislabiragkimiste labiviimisest

. Praktiline t66 lepingute koostamisest

. Oppekiik miiiigiorganisatsiooni laoiiksusesse

Hindamismeetodid

. Praktiline t66 — tollidokumentide vormistamine vastavalt tolliregulatsioonidele ja - formaalsustele

. Praktiline t66 — naidislabiraakimiste labiviimine sh inglise keeles

. Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nouetele
. Oppekaigu raport — miiiigiorganisatsiooni laoiiksusega tutvumine ning kaubakisitlemisega seotud tegevuste libiviimine
. Arutelu — ostutootaja tilesanded ettevotte ostuiiksuses

. Praktiline t66 — etteantud andmete pdhjal potentsiaalsete tarnijate kaardistamine vastavalt valiku-kriteeriumitele




3. Riihmat6o — koostab ostuplaani, arvestades ettevatte tldist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid
1. Praktiline tilesanne —laovarude prognoosimine vastavalt tootmis- voi miiigiplaanile

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

3. Ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja Kiiruse analiiiis
1. Praktiline t66 —hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine vastavalt ostuplaanile, sh inglise keeles

2. Riihmat6o — hinda mojutavate tegurite analiitis ning nende moju hanketingimustele

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamisiilesannete alusel:

1. praktiline t66 — tarnijate kaardistamine, hinnaparingute ja pakkumuskutsete

koostamine, naidislabirdakimiste labiviimine, logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine, laovarude prognoosimine,
tollidokumentide

vormistamine,

2. rihmato6 — ostuplaani koostamine, hinda mojutavate tegurite analiiis,

3. oppekaigu raport —miitigiorganisatsiooni ja tootmisettevotte laoiiksusega tutvumine,
4. ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiis,

5. praktikaaruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: 1. kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad vastavalt tarnija valikukriteeriumitele
2. koostab eesti ja inglise keeles, sh praktikal hinnaparinguid ja pakkumiskutseid vastavalt ettevotte ostuvajadusele




3. analtiiisib meeskonnatéona, sh praktikal voimalikke pakkumisi vastavalt etteantud
valikukriteeriumitele

4. prognoosib, sh praktikal ettevatte laovarud vastavalt tootmis- voi miitigiplaanile

5. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid vastavalt ettevotte tookorraldusele

6. analiiiisib meeskonnatéona, sh praktikal kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt etteantud kriteeriumitele ning teeb
ettepanekuid muudatusteks

7. viib meeskonnatoona ldbi naidislabirdakimise eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte tookorraldusele
8. koostab logistikatoiminguteks vajalikud lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nduetele
9. viib lbi, sh praktikal kauba kasitlemisega seotud tegevused

10. vormistab eesti ja inglise keeles tollidokumente, kasutades INCOTERMS tarneklauslite ndudeid

11. koostab meeskonnatoona, sh praktikal ostuplaani, lahtudes ettevotte vajadusest

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. Aripdev. Logistika ja ekspordi kisiraamat. http://kasiraamat.aripaev.ee

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




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Maie Jesjutina, Riina Tomast, Ille Kukk,
8 Erialane vene keel 9 Kiilli Song, Anu Laas, Rein Volberg,

Ulle Pikma

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et opilane omandab erialases vene keeles algtasemel keelekasutuse nii suuliselt, kui ka Kirjalikult
arikorraldusega seotud tegevustes.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

36 tundi

174 tundi

24 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. 1. suhtleb suuliselt igapéeva- ja tooalastes
situatsioonides kasutades &rikorraldusalast
sonavara ldhtudes algtaseme keelekasutuse
oskusnouetest, mis vastavad Euroopa Noukogu
keeleoskustaseme A1 Kirjeldustele.

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

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

1. Osaleb drialastes aruteludes ja vastab
kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

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

oigekeelsuse reeglitele

Mitteeristav hindamine

2. 2. koostab ametlikke kirju ning muid dokumente

erialases vene keeles.

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

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

1. Osaleb drialastes aruteludes ja vastab
kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

1. Suhtleb nii suuliselt kui Kirjalikult tooalastes
olukordades, mis nouavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud

Mitteeristav hindamine




teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele

3. 3. sonastab vastused erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku arikorraldusega seotud

sonavara.

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

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

1. Osaleb drialastes aruteludes ja vastab
kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil . . . .

Mitteeristav hindamine
1. Suhtleb nii suuliselt kui Kirjalikult tooalastes
olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud
teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele

Mooduli jagunemine

1. suhtleb suuliselt
igapéeva- ja tooalastes
situatsioonides kasutades
drikorraldusalast
sonavara lahtudes
algtaseme keelekasutuse
oskusnouetest, mis
vastavad Euroopa
Noukogu
keeleoskustaseme Al
kirjeldustele.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 58
Praktiline to6 8

Alateemad
1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

2. Ettevotte juhtimise toetamine Seos opiviljundiga
1. suhtleb suuliselt

3. Majandusarvestus igapdeva- ja tovalastes
situatsioonides kasutades

4. Turundustegevuse ja miiiigitoo korraldamine arikorraldusalast sonavara
ldhtudes algtaseme

5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine keelekasutuse
oskusnouetest, mis

6. Klienditeeninduse korraldamine vastavad Euroopa
Noukogu

7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine keeleoskustaseme Al

kirjeldustele.
1. Tootab labi kohustusliku dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide
sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.




2. Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning
vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

3. Too erialase tekstiga

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

2. Praktiline t66 - t606 erialase tekstiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks

ja kinnistamiseks
2. 166 erialase tekstiga
3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal

4. dialoogide, esinemiste, sdnavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

2. koostab ametlikke
kirju ning muid
dokumente erialases vene
keeles.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 58
Praktiline to6 8

Alateemad
1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

2. Ettevotte juhtimise toetamine

3. Majandusarvestus

4. Turundustegevuse ja miiiigitoé korraldamine

5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

6. Klienditeeninduse korraldamine

7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

1. Tootab labi kohustusliku dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja Kirjalike testide

Seos opiviljundiga

2. koostab ametlikke kirju
ning muid dokumente
erialases vene keeles.




sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.

2. Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning
vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

3. Too erialase tekstiga

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

2. Praktiline t66 - t606 erialase tekstiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks
ja kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga
3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal

4. dialoogide, esinemiste, sdnavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tooalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele

3. sénastab vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sonavara.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 58
Praktiline to6 8

Alateemad
1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

2. Ettevotte juhtimise toetamine R .
Seos opiviljundiga

3. sdnastab vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sonavara.

3. Majandusarvestus
4. Turundustegevuse ja miiigitoo korraldamine
5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

6. Klienditeeninduse korraldamine




7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

1. Tootab labi kohustusliku dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja Kirjalike testide
sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.

2. Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning
vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

3. Too erialase tekstiga

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

2. Praktiline t66 - t66 erialase tekstiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks
ja kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga
3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal

4. dialoogide, esinemiste, sonavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Osaleb &rialastes aruteludes ja vastab kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

Oppemeetodid

Individuaalne t66 erinevate tekstidega.
Kontrollt6o ja tunnikontroll sonavara ja digekirja reeglite kasutamisest.

Diskussioonid ning dialoogid erinevatel valdkonnapohistel teemadel.

Hindamismeetodid

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks
ja kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal




4. dialoogide, esinemiste, sonavattude, presentatsiooni koostamine.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodul loetakse arvestatuks, kui opilane:

1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad arivaldkonnaga vastavalt 6igekeelsuse
reeglitele

2. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tooalastes olukordades, mis nduavad lihtsamat infovahetust tuttavatel ja rutiinsetel
aritegevusega seotud teemadel vastavalt 6igekeelsuse reeglitele

3. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

sh lavend

“A” saamise tingimus: 1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt oigekeelsuse reeglitele

2. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

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

oigekeelsuse reeglitele

Oppematerijalid

1. Caymn,bl. YueGHbIit MaTepuain Ui 3aHATHI 110 Je0BOMY pyccKoMy s13bIKy.1 u 2 yactu, Tamumun 1999, 2002

N

. Koppomn, @. Ycnex manoro 6usneca. Tammunan 1994

w

. Jleonosa, H.E.,Moruna,E.1, Xykosckas,E.E. IleperoBopsl, koHTakThI, BcTpeun. Mocksa 1993

SN

. CoopHuk crateit «OCHOBBI OM3HECA

ol

. JIe6enes, B.K., IleryxoBa,E.H. [lenoBas noe3nka B Poccuto. C.IlerepOypr 2001

(o3}

. @acrt,JI.B. Pycckuii s3b1k 117151 tesoBoro obmienusi. Mocksa 1995

\]

. HaBunsni, @. 3narononsckuii, }O. Pycckuit npoekt, Tammuan 1999

oo

. ITyxaesa,JI.C.,OnbxoBa,JI.H. Pycckuii s3b1k B Mupe s3xkoHOoMuku. C.IlerepOypr-Mocksa 2002

9. busHec-npe3eHTaIUs: pyKOBOJICTBO IO MOAroToBKe u npoBeneHuto / JiHxun XKenszuel, MockBa | UIHCTUTYT KOMIUIEKCHBIX
cTparernyecknx ucciaegopanuii, 2008




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Ly Kukk, Riina Tomast, Ille Kukk, Kiilli
9 Erialane saksa keel 9 Song, Anu Laas, Rein Volberg, Ulle

Pikma

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et opilane omandab erialases saksa keeles algtasemel keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka
kirjalikult drikorraldusega seotud tegevustes.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

36 tundi

174 tundi

24 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. 1 suhtleb suuliselt igapaeva- ja tooalastes
situatsioonides kasutades &rikorraldusalast
sonavara ldhtudes algtaseme keelekasutuse
oskusnouetest, mis vastavad Euroopa Noukogu
keeleoskustaseme A1 Kirjeldustele.

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

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

1. Osaleb drialastes aruteludes ja vastab
kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

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

oigekeelsuse reeglitele

Mitteeristav hindamine

2. 2. koostab ametlikke kirju ning muid dokumente

erialases saksa keeles.

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

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

1. Osaleb drialastes aruteludes ja vastab
kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

1. Suhtleb nii suuliselt kui Kirjalikult tooalastes
olukordades, mis nouavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud

Mitteeristav hindamine




teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele

3. 3. sonastab vastused erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku arikorraldusega seotud

sonavara.

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

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

1. Osaleb drialastes aruteludes ja vastab
kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil . . . .

Mitteeristav hindamine
1. Suhtleb nii suuliselt kui Kirjalikult tooalastes
olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud
teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele

Mooduli jagunemine

1 suhtleb suuliselt
igapéeva- ja tooalastes
situatsioonides kasutades
drikorraldusalast
sonavara lahtudes
algtaseme keelekasutuse
oskusnouetest, mis
vastavad Euroopa
Noukogu
keeleoskustaseme Al
kirjeldustele.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 58
Praktiline to6 8

Alateemad
1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

2. Ettevotte juhtimise toetamine Seos opiviljundiga
1 suhtleb suuliselt

3. Majandusarvestus igapdeva- ja tovalastes
situatsioonides kasutades

4. Turundustegevuse ja miiiigitoo korraldamine arikorraldusalast sonavara
ldhtudes algtaseme

5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine keelekasutuse
oskusnouetest, mis

6. Klienditeeninduse korraldamine vastavad Euroopa
Noukogu

7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine keeleoskustaseme Al

kirjeldustele.
1. Tootab labi kohustusliku dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide
sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.




2. Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning
saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

3. Too erialase tekstiga

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

2. Praktiline t66 - t606 erialase tekstiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite

kordamiseks ja kinnistamiseks
2. 166 erialase tekstiga
3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal

4. dialoogide, esinemiste, sdnavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad

arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

2. koostab ametlikke
kirju ning muid
dokumente erialases
saksa keeles.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 58
Praktiline to6 8

Alateemad
1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

2. Ettevotte juhtimise toetamine

3. Majandusarvestus

4. Turundustegevuse ja miiiigitoé korraldamine

5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

6. Klienditeeninduse korraldamine

7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

1. Tootab labi kohustusliku dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja Kirjalike testide

Seos opiviljundiga

2. koostab ametlikke kirju
ning muid dokumente
erialases saksa keeles.




sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.

2. Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning
saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

3. Too erialase tekstiga

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

2. Praktiline t66 - t606 erialase tekstiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite
kordamiseks ja kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga
3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal

4. dialoogide, esinemiste, sdnavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tooalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud teemadel vastavalt

oigekeelsuse reeglitele

3. sénastab vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sonavara.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 58
Praktiline to6 8

Alateemad
1. Arikorralduse spetsialisti isiksusomadused

2. Ettevotte juhtimise toetamine R .
Seos opiviljundiga

3. sdnastab vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sonavara.

3. Majandusarvestus
4. Turundustegevuse ja miiigitoo korraldamine
5. Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine

6. Klienditeeninduse korraldamine




7. Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine

1. Tootab labi kohustusliku dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja Kirjalike testide
sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja diskussioonides.

2. Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning
saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

3. Too erialase tekstiga

1. Praktiline t66 - suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning saksa keele reeglite kordamiseks ja kinnistamiseks

2. Praktiline t66 - t66 erialase tekstiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

1. suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite
kordamiseks ja kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga
3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal

4. dialoogide, esinemiste, sonavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: 1. Osaleb &rialastes aruteludes ja vastab kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

Oppemeetodid

1. Individuaalne t66 erinevate tekstidega.
2. Kontrolltdo ja tunnikontroll sonavara ja digekirja reeglite kasutamisest.

3. Diskussioonid ning dialoogid erinevatel valdkonnapgshistel teemadel.

Hindamismeetodid

1. suulised ja kirjalikud iilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning saksa keele reeglite
kordamiseks ja kinnistamiseks

2. 166 erialase tekstiga

3. dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal




4. dialoogide, esinemiste, sonavattude, presentatsiooni koostamine.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine), kirjalik osa (iilesanded erialase sonavara ja digekirja omandamise
kontrollimiseks).

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

“A” saamise tingimus: 1. Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt oigekeelsuse reeglitele

2. Osaleb arialastes aruteludes ja vastab kiisimustele lihtsamate fraaside ja lausete abil

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

oigekeelsuse reeglitele

sh lavend

llse Sander, Regina Grosser, Claudia Hanke u.a. DaF im Unternehmen Kurs- und Ubungsbuch mit Audios und Filmen online.
Al ja A2, Ernst Klett Verlag Stuttgart 2015

Oppematerjalid www.Klett/sprachen.de/daf-im-unternehmen

Opetaja materjalid moodle/dpileskkonnas.




Saavutatavad kompetentsid

Eriala oppekava moodulid

o Ostutoimin Turunduste N
Kompetentsi nimetus | Tootmis- ja Klienditeen gute gevuse ja Opitee ja
kutsestandardis teeninduspr | Ettevatte  |induse ettevalmist Miiiigitos t66
otsessi juhtimise [korraldami |Majandusa |amine ja  [Erialane korraldami |Erialane muutuvas
toetamine |[toetamine |ne rvestus labiviimine |vene keel [ne saksa keel |keskkonnas
Keelte kasutamine X X X X
Turundustegevuse ja
muiigitoo korraldamine
Ettevatlikkus X X X X
Majandusarvestus X X
Juhtimine ja juhendamine X
Arvuti kasutamine X X X X
Suhtlemine ja teabevahetus X X X X
Klienditeeninduse
: X
korraldamine
Ettevot_te juhtimise X X
toetamine
Tulemuste saavutamine X X X X
Enesejuhtimine X X X X
Koostoo ja vaartustest X X X X

lahtumine




