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Oppekava maht (EKAP): [ 120

Arikorralduse spetsialist, tase 5 kutsestandard. Ariteeninduse ja Muu
Aritegevuse Kutsendukogu otsus 24/5.05.2022 ja Kutseharidusstandard
26.08.2013 nr. 130.

Oppekava koostamise
alus:

« tuleb toime ettevatte turunduse, miitigi, tootmise, hanke- ja ostutoimingute
ning klienditeeninduse korraldamisega, ettevotte juhtimisest tulenevate
tilesannete taitmisega ning majandusarvestusega, lahtudes arieetikast,
jatkusuutliku arengu pohimatetest ning digusaktidest;

« rakendab tulemuslikult juhtimis- ja suhtlemisoskusi eesti ja inglise keeles,
meeskonnatdod ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogiaid viikeettevotte
tegevuse korraldamisel;

* on voimeline vastutama ettevottes mitmekiilgsete loovaid ja uudseid
lahendusi eeldavate tooiilesannete taitmise eest, sh ettearvamatutes
olukordades;

* on t66 korraldamisel ennast juhtiv ja tulemustele orienteeritud, lahtudes
koostoost ja vaartustest, on ettevatlik, osaleb aktiivselt meeskonnatoos.

Oppekava épiviljundid:

3 Oppevorm statsionaarne dpe - koolipshine dpe, mittestatsionaarne dpe,
Oppekava rakendamine: | statsionaarne ope - tookohapohine ope
Sihtriihm Oppekavale on oodatud dppima vihemalt keskharidusega isikud.

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

Noéuded 6pingute lopetamiseks

Kutsedpe loetakse Idpetatuks parast dppekavas kirjeldatud dpiviljundite saavutamist. Opiviljundite
saavutatust hinnatakse kutseeksamiga. Kui kutseeksami sooritamine ei ole voimalik, I5petatakse opingud
erialase Iopueksamiga. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus sooritada
opingute lopetamiseks erialane 16pueksam.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid
Viienda taseme kutsehariduse loputunnistus.

Opingute libimisel omandatav(ad)

kvalifikatsioon(id): Arikorralduse spetsialist, tase 5
osakutse(d): puuduvad
Oppekava struktuur

P&higpingute moodulid kokku 102 EKAP, sh praktika 30 EKAP

Sissejuhatus dpingutesse 2 EKAP

Miiigi ja turunduse korraldamine 23 EKAP
Hanke- ja ostutoimingute korraldamine 19 EKAP
Tootmise korraldamine 15 EKAP




Klienditeeninduse korraldamine 15 EKAP

Juhtimine 16 EKAP
Majandusarvestus 12 EKAP

Valikopingute moodulid kokku 18 EKAP

Ametikeel ja retoorika 3 EKAP
Erialane inglise keel 6 EKAP

Investeerimise pohialused 3 EKAP
Isiksuse ja sotsiaalpsiihholoogia 3 EKAP

Maksuarvestus 3 EKAP
Personalijuhtimine 3 EKAP
Projektijuhtimine 3 EKAP

Sotsiaalmeedia kampaaniate juhtimine 3 EKAP
Veebilehtede haldamine ja kujundamine 3 EKAP

Arietikett 3 EKAP

Péhidpingute moodulid (102 EKAP)

Hanke- ja ostutoimingute
korraldamine

19 EKAP

* koostab hanke- ja ostu tegevusplaani ettevotte strateegiast ja
klientide vajadustest lahtuvalt

« analiitisib tarneturgu ja tarnijad arvestades ettevotte
vajadusi

« korraldab hankeid ja osaleb miitigilepingute koostamisel
ldhtudes ettevotte eesmarkidest

* jalgib, prognoosib ja korraldab laovarusid vastavalt
ettevotte vajadustele

« korraldab ja haldab siseneva logistika toiminguid

« analtiiisib ja hindab tarnijate voimekust tarnekohustuste
taitmisel, arvestades muutuvaid ostuvajadusi

Juhtimine

16 EKAP

« seab eesmargid ja planeerib tegevused, lahtudes
keskkonnast ning jatkusuutliku arengu pdhimatetest

* moistab juhtimisotsuste olulisust, moju ja sellest tulenevat
vastutust ettevotte eesmarkide saavutamisel

« korraldab ressursid ja tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires

» maistab eestvedamise rolli organisatsiooni ja meeskonna
juhtimisel ning organisatsioonikultuuri kujundamisel

« kontrollib ja hindab tegevuste eesmargiparast elluviimist ja
tulemuste kvaliteeti

Klienditeeninduse
korraldamine

15 EKAP

« korraldab klienditeeninduse ja selleks sobiva tookeskkonna,
ldhtudes ettevotte eesmarkidest

« koondab ja analiiiisib protsessi- ja tulemusnaitajaid
vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele ja
valdkonnas viljakujunenud heale tavale

Majandusarvestus

12 EKAP

« koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt
Eesti finantsaruandluse standardile ja digusaktide nduetele

« kogub sisendandmeid valdkondlike finantsplaanide ja
eelarvete koostamiseks, ldhtudes miitigiprognoosist, ettevotte
eriparast ja ettevotluskeskkonnast

« analtiiisib finantsaruandeid, hindab riske ja voimalusi
ettevotte edasises tegevuses

« arvestab omahinna ja kujundab miitigihinna, arvestades
kuluelemente (sh to6joukulu), ettevotte kulustruktuuri ja
turutingimusi

Miiigi ja turunduse

23 EKAP

» madaratleb kliendigrupid vastavalt klientide vajadustele ja




korraldamine

ootustele ning ettevotte eesmarkidele

« osaleb turunduskommunikatsiooni plaani koostamisel ja
elluviimisel lahtudes toodetest ning ettevotte eesmarkidest

« osaleb toote- ja teenusearendamise protsessides, arvestades
turu arenguid, kliendi vajadusi ja ootusi;

» korraldab miitigiprotsessi vastavalt miitigiplaanile

Sissejuhatus opingutesse

2 EKAP

» omab tilevaadet arikorralduse spetsialisti kutsest, eriala
oppekava iilesehitusest, kutsetaseme taotlemise voimalustest
ning oppe- ja praktikakorraldusega seonduvast

 moistab eneseanaliiiisi olemust ja motestab erialadpinguid
tuginedes arikorralduse spetsialisti kutsestandardile

Tootmise korraldamine

15 EKAP

« selgitab vilja tellimuste taitmiseks vajalike ressursside
olemasolu, arvestades ettevatte tooprotsessi

« jalgib tootmisprotsessi kvaliteedinaitajaid vastavalt
ettevatte tookorraldusele

« osaleb tootmisprotsessi analiiiiside ja kokkuvotete
koostamisel vastavalt tookorraldusele ja etteantud mudelile

Valiképingute moodulid (3

3 EKAP)

Ametikeel ja retoorika

3 EKAP

* sonastab korrektses ametikeeles nii suuliselt kui kirjalikult
informatsiooni meeskonna ja tiksikisikuga suhtlemisel

« koostab ja kannab ette paraja tihedusega ja loogilise
tilesehitusega publikule vastava kone

Erialane inglise keel

6 EKAP

« suhtleb suuliselt ja kirjalikult igapaeva- ja toalastes
situatsioonides kasutades arikorraldusalast sonavara ldhtudes
iseseisva keelekasutuse oskusnduetest, mis vastavad euroopa
noukogu keeleoskustaseme A2 kirjeldustele

« koostab ametlikke kirju ning muid dokumente erialases
inglise keeles

* sonastab selged vastused erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku &rikorraldusega seotud sonavara

Investeerimise pohialused

3 EKAP

« teeb vaartpaberiturul pohjendatud investeerimisotsuseid
tuginedes portfelliteooriale

« vordleb ja otsustab finantsvarade valiku iile, lahtudes nende
pohimattelistest eriparadest ning investori vajadustest

Isiksuse ja
sotsiaalpsiihholoogia

3 EKAP

« kéitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil ning moistab
indiviidi sotsiaalse kaitumise olemust ja pohjuseid

« rakendab erinevaid suhtlemistehnikaid oma erialases
tegevuses

Maksuarvestus

3 EKAP

* moistab eesti maksusiisteemi ning maksumaksja digusi ja
kohustus

« arvestab maksud ja maksed ning vordleb nende vastavust
oigusaktidega

Personalijuhtimine

3 EKAP

« administreerib personali toosuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt digusaktidest tulenevatele nouetele ja
organisatsiooni protseduuridele

« haldab personaliandmebaasi, hoides andmeid tegelikkusega
vastavuses ning kasutades neid paringute, aruannete ja
andmetevaheliste seoste leidmiseks

« kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides
sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

« hindab personali kompetentse hindamiskriteeriumitest
ldhtuvalt ja selgitab valja personali koolitusvajaduse

Projektijuhtimine

3 EKAP

 moistab projektide koostamise loogikat, ldhtudes
juhendmaterjalidest ja digusaktidest




« planeerib projekti ressursid, rakendades projektipohist
arvestussiisteemi

« orienteerub projekti aruandluses lahtudes projektidele
esitatavatest nouetest

* juhib sotsiaalmeediakampaaniat vastavalt
3 EKAP kommunikatsiooni-
strateegiale ning organisatsiooni turunduseesmarkidele

Sotsiaalmeedia
kampaaniate juhtimine

* kujundab veebilehte, kasutades sisuhaldustarkvara
3 EKAP « haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt organisatsiooni
vajadustele

Veebilehtede haldamine ja
kujundamine

« arvestades iirituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi,
valmistab ette istumisega laudade eelkatteid ning serveerib
Arietikett 3EKAP |jooke

« teeb ettevalmistused, katab lauad ning teenindab kliente
selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

Valiképingute valimine:
Oppegrupp valib valikdpingute moodulid kogumahuga 18 EKAP-it vastavalt enamuse siivendatud huvile
ja edasist tooalast tegevust silmas pidades, jargides Parnumaa Kutsehariduskeskuse oppekorralduseeskirja.

Lopueksami lithikirjeldus:
Lopueksam vastab kutseeksami juhendile. Eksam koosneb e-portfoolio koostamisest ja selle kaitsmisest.

Praktika Kirjeldus:
Praktika toimub praktiliselt tookeskkonnas oppija valitud ettevottes, dppekavas madratud mahus.

Spetsialiseerumised
Puuduvad

f)ppekava kontaktisik | Ille Kukk, ille.kukk@hariduskeskus.ee, telefon:+372 4427888

Markused:

Moodulite rakenduskava on kittesaadav:

https://tahvel.edu.ee/#/curriculum/2733/version/6093

Lisafailide loend:

Oppekava moodulite ja kutsestandardite kompetentside vastavustabel.

Oppekava moodulite dpiviljundite ja kutseharidusstandardis (KHS) kirjeldatud dpiviljundite vardlus.
Oppekava avamise vajalikkuse pdhjendus.




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
1 Hanke- ja ostutoimingute korraldamine |19 llle Kukk,

Noéuded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevatte hanke- ja ostutoimingute ettevalmistamise ja libiviimisega lihtudes
ettevotte vajadustest ja logistiliste toimingute eriparast.

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
46 tundi 184 tundi 216 tundi 48 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. koostab hanke- ja ostu tegevusplaani ettevotte
strateegiast ja klientide vajadustest lahtuvalt

e kirjeldab meeskonnatéona hanke-ostuvajaduse ja
pustitab ostueesmargid

e koostab meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
uldist strateegiat arvestades hanke ja ostu
tegevusplaani

e kirjeldab meeskonnatéona, sh praktikal tarnijate
valiku kriteeriumid

e mairatleb meeskonnatéona voimalikud pakkujad
ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

e analiiiisib kulude kujunemist (TCO)

e koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte vajadusele

e analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

e valmistab ette labiraakimisi voimalike
tarnijatega

e analiiiisib miitigilepinguid ja nendest tulenevaid

oiguslikke tagajargi

Mitteeristav hindamine




e jilgib, sh praktikal laovarude noudlust ja
kasutamist

e prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja
tarneturu muutusi

e tagab optimaalse laovaru olemasolu

e tagab optimaalse siseneva logistika

e analiiiisib meeskonnatéona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
Kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks;

e arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

e hindab, sh praktikal tarnijate vdimekust
kohustuste taitmisel

e teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside
parendustegevusteks arvestades muutuvat
keskkonda ja tulevikuvajadusi

e korraldab koostoos tarnijatega
parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

2. analiiiisib tarneturgu ja tarnijad arvestades
ettevotte vajadusi

e kirjeldab meeskonnatéona hanke-ostuvajaduse ja
piistitab ostueesmargid

e koostab meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
tldist strateegiat arvestades hanke ja ostu
tegevusplaani

e kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate
valiku kriteeriumid

e mairatleb meeskonnatéona voimalikud pakkujad
ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

e analiiiisib kulude kujunemist (TCO)

e koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte vajadusele

e analiitisib meeskonnatéona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

e valmistab ette labiraakimisi voimalike
tarnijatega

e analiiiisib miiiigilepinguid ja nendest tulenevaid

Mitteeristav hindamine




oiguslikke tagajargi

e jilgib, sh praktikal laovarude noudlust ja
kasutamist

e prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja
tarneturu muutusi

e tagab optimaalse laovaru olemasolu

e tagab optimaalse siseneva logistika

e analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks;

e arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

e hindab, sh praktikal tarnijate voimekust
kohustuste taitmisel

e teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside
parendustegevusteks arvestades muutuvat
keskkonda ja tulevikuvajadusi

e korraldab koost6os tarnijatega
parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

3. korraldab hankeid ja osaleb miitigilepingute
koostamisel lihtudes ettevotte eesmarkidest

e kirjeldab meeskonnatéona hanke-ostuvajaduse ja
pustitab ostueesmargid

e koostab meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
uldist strateegiat arvestades hanke ja ostu
tegevusplaani

e kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate
valiku kriteeriumid

e mairatleb meeskonnatéona voimalikud pakkujad
ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

e analiiiisib kulude kujunemist (TCO)

e koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte vajadusele

e analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

e valmistab ette labiraakimisi voimalike
tarnijatega

Mitteeristav hindamine




e analiiiisib miiiigilepinguid ja nendest tulenevaid
oiguslikke tagajargi

e jilgib, sh praktikal laovarude noudlust ja
kasutamist

e prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja
tarneturu muutusi

e tagab optimaalse laovaru olemasolu

e tagab optimaalse siseneva logistika

e analiiiisib meeskonnatéona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks;

e arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

e hindab, sh praktikal tarnijate vdimekust
kohustuste taitmisel

e teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside
parendustegevusteks arvestades muutuvat
keskkonda ja tulevikuvajadusi

e korraldab koostoos tarnijatega
parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

4. jélgib, prognoosib ja korraldab laovarusid
vastavalt ettevotte vajadustele

e kirjeldab meeskonnat6ona hanke-ostuvajaduse ja
piistitab ostueesmargid

e koostab meeskonnatéona, sh praktikal ettevotte
uldist strateegiat arvestades hanke ja ostu
tegevusplaani

e kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate
valiku kriteeriumid

e mairatleb meeskonnatéona voimalikud pakkujad
ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

e analiiiisib kulude kujunemist (TCO)

e koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte vajadusele

e analiiiisib meeskonnatéona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

e valmistab ette labiraakimisi voimalike

Mitteeristav hindamine




tarnijatega

e analiiiisib miitigilepinguid ja nendest tulenevaid
oiguslikke tagajargi

e jilgib, sh praktikal laovarude ndudlust ja
kasutamist

e prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja
tarneturu muutusi

e tagab optimaalse laovaru olemasolu

e tagab optimaalse siseneva logistika

e analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks;

e arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

e hindab, sh praktikal tarnijate voimekust
kohustuste taitmisel

e teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside
parendustegevusteks arvestades muutuvat
keskkonda ja tulevikuvajadusi

e korraldab koost6os tarnijatega
parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

5. korraldab ja haldab siseneva logistika
toiminguid

e kirjeldab meeskonnatéona hanke-ostuvajaduse ja
pustitab ostueesmargid

e koostab meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
uldist strateegiat arvestades hanke ja ostu
tegevusplaani

e kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate
valiku kriteeriumid

e mairatleb meeskonnatéona voimalikud pakkujad
ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

e analiiiisib kulude kujunemist (TCO)

e koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte vajadusele

e analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

Mitteeristav hindamine




e valmistab ette labiraakimisi voimalike
tarnijatega

e analiiiisib miiigilepinguid ja nendest tulenevaid
oiguslikke tagajargi

e jilgib, sh praktikal laovarude noudlust ja
kasutamist

e prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja
tarneturu muutusi

e tagab optimaalse laovaru olemasolu

e tagab optimaalse siseneva logistika

e analiiiisib meeskonnatéona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks;

e arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

e hindab, sh praktikal tarnijate vdimekust
kohustuste taitmisel

e teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside
parendustegevusteks arvestades muutuvat
keskkonda ja tulevikuvajadusi

e korraldab koostoos tarnijatega
parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

6. analiiiisib ja hindab tarnijate voimekust
tarnekohustuste taitmisel, arvestades muutuvaid
ostuvajadusi

e kirjeldab meeskonnatéona hanke-ostuvajaduse ja
pustitab ostueesmargid

e koostab meeskonnatéona, sh praktikal ettevotte
uldist strateegiat arvestades hanke ja ostu
tegevusplaani

e kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate
valiku kriteeriumid

e mairatleb meeskonnatéona voimalikud pakkujad
ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

e analiitisib kulude kujunemist (TCO)

e koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt
ettevotte vajadusele

e analiitisib meeskonnatéona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt

Mitteeristav hindamine




valikukriteeriumidele

e valmistab ette labiraakimisi voimalike
tarnijatega

e analiiiisib miitigilepinguid ja nendest tulenevaid
oiguslikke tagajargi

e jilgib, sh praktikal laovarude noudlust ja
kasutamist

e prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja
tarneturu muutusi

e tagab optimaalse laovaru olemasolu

e tagab optimaalse siseneva logistika

e analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid
muudatusteks;

e arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid ndudeid ja regulatsioone

e hindab, sh praktikal tarnijate voimekust
kohustuste taitmisel

e teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside
parendustegevusteks arvestades muutuvat
keskkonda ja tulevikuvajadusi

e korraldab koost6os tarnijatega
parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

Mooduli jagunemine

Hangete korraldamine
Auditoorne dpe 12
Iseseisev ope 54
Praktiline t66 12

Alateemad

Hinna ja kulude kujunemine (k.a transpordiliigid, transpordisiisteemid, strateegiliste kaupade
nimekiri, kulud viljaspool EU kaupadele, Incoterms)

Hankedokumentide koosseis ja koostamine

Hanke hindamissiisteemi maaratlemine ja pakkumiste analiiiis

Tarneaja planeerimine. Projektijuhtimise pohitded

Miitigilepingu pohiklauslid ja riskianaliiiis (6iguslike tagajargede hinnang)

Seos opiviljundiga
analiiiisib tarneturgu ja
tarnijad arvestades
ettevotte vajadusi

Hindamisiilesanded

Riihmato6: hinda mojutavate tegurite analiitis ning nende moju hanketingimustele
Rithmat6o: pakkumuskutsete koostamine vastavalt ettevotte eesmairkidele, sh inglise keeles

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

Riihmat66: hinda mojutavate tegurite analiitis ning nende moju hanketingimustele




kujunemine

Rithmat6o: pakkumuskutsete koostamine vastavalt ettevotte eesmirkidele, sh inglise keeles

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiitisib kulude kujunemist (TCO)

koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt ettevatte vajadusele

analtiiisib meeskonnatéona sh praktikal voimalikke pakkumisi vastavalt valikukriteeriumidele;
valmistab ette labiragakimisi voimalike tarnijatega

analtiiisib muiigilepinguid ja nendest tulenevaid diguslikke tagajérgi.

Inglise keel
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 8

Alateemad

Hanke- ja ostuplaani strateegiad

Tarned, tarnekanalid ja tarnijate kaardistamine
Valiskeskkond

Seos opiviljundiga

Hindamisiilesanded

Praktikaaruande kokkuvotte koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktikaaruande kokkuvotte koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koostatud ja esitatud praktikaaruande inglise keelne kokkuvote

Ostujuhtimine
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 40
Praktiline t66 6

Alateemad

Noudluse liigid
Prognoosimise meetodid
Varude liigid ja juhtimine
Varude tdiendamise meetodid

Seos opiviljundiga
jalgib, prognoosib ja
korraldab laovarusid
vastavalt ettevotte
vajadustele
korraldab ja haldab
siseneva logistika
toiminguid

Hindamisiilesanded

Riihmat6o: koostab ostuplaani, arvestades ettevotte tildist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid
Ostumahu analiiiis ostutoimingute juhtimiseks
Kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis vastavalt etteantud kriteeriumitele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

koostab ostuplaani, arvestades ettevotte tildist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid
ostumahu analiiiis ostutoimingute juhtimiseks
kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis vastavalt etteantud kriteeriumitele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: jéalgib, sh praktikal laovarude noudlust ja kasutamist
prognoosib vajalike laovarude olemasolu ja tarneturu muutusi

tagab optimaalse laovaru olemasolu

tagab optimaalse siseneva logistika

analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele kriteeriumitele ning teeb

ettepanekuid muudatusteks;




arvestab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade puhul kehtivaid ndudeid ja regulatsioone

Praktika
Praktika 156

Seos opiviljundiga
koostab hanke- ja ostu
tegevusplaani ettevotte
strateegiast ja klientide
vajadustest ldhtuvalt
analtiiisib tarneturgu ja
tarnijad arvestades
ettevotte vajadusi
korraldab hankeid ja osaleb
miiigilepingute
koostamisel ldhtudes
ettevotte eesmarkidest
jalgib, prognoosib ja
korraldab laovarusid
vastavalt ettevotte
vajadustele

korraldab ja haldab
siseneva logistika
toiminguid

analiisib ja hindab
tarnijate voimekust
tarnekohustuste taitmisel,
arvestades muutuvaid
ostuvajadusi

Alateemad
Hanke- ja ostutoimingute korraldamine

Hindamisiilesanded

Koostab nouetekohase praktika aruande ja esitleb kaitsmisel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Koostab nouetekohase praktika aruande ja esitleb kaitsmisel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostab meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte tildist strateegiat arvestades hanke ja ostu tegevusplaani
kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate valiku kriteeriumid

koostab sh praktikal pakkumiskutseid vastavalt ettevotte vajadusele

analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal voimalikke pakkumisi vastavalt valikukriteeriumidele

jalgib, sh praktikal laovarude noudlust ja kasutamist

analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele kriteeriumitele ning teeb
ettepanekuid muudatusteks;

hindab, sh praktikal tarnijate véimekust kohustuste taitmisel




Strateegia viljatootamine
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 54

Praktiline t66 12

Alateemad

Hanke - ja ostutegevus ettevottes

Ettevotte erinevad strateegilised tasandid ja seos hanke-ostut6o tilesannetega
Tulemus ja tegevusmoddikud (KPI ja PI)

Sidusgrupid ja meeskonna to6 pohimaotted

Hanke- ja ostuprotsess ning protseduurid

Tarnijate positsioneerimine (Kraljic)

Tarnekanalite otsing ja tarnijate turu kaardistamine

Tarnijate valikukriteeriumide maiaramine, sh tarnijate eelkvalifitseerimine
Viliskeskkonna mojud, riskide analiiiis

Seos opiviljundiga
koostab hanke- ja ostu
tegevusplaani ettevotte
strateegiast ja klientide
vajadustest ldhtuvalt
analtiiisib tarneturgu ja
tarnijad arvestades
ettevotte vajadusi

Hindamisiilesanded

Rithmat6o: koostab erialaste tegevuste jagunemise ettevotte strateegilisel tasandil

Rithmatoo: koostab etteantud juhtumi voi enda valitud ettevotte néitel hanke- ja ostuprotsessi, protseduurid ja maératleb
tulemusmoddikud

Rithmat6o: koostab kategooriate strateegilise positsioneerimise

Rithmat6o: koostab tarnijate valikukriteeriumide mudeleid

Rithmat6o: koostab hanke-ostutegevuse plaani, arvestades ettevotte iildist strateegiat, viliskeskkonna mojusid

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

koostab erialaste tegevuste jagunemise ettevotte strateegilisel tasandil

koostab etteantud juhtumi voi enda valitud ettevotte néitel hanke- ja ostuprotsessi, protseduurid ja maaratleb tulemusmaoddikud

koostab kategooriate strateegilise positsioneerimise
koostab tarnijate valikukriteeriumide mudeleid
koostab hanke-ostutegevuse plaani, arvestades ettevotte iildist strateegiat, viliskeskkonna mojusid

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kirjeldab meeskonnatoona hanke-ostuvajaduse ja piistitab ostueesmargid
koostab meeskonnatoona, sh praktikal ettevatte tildist strateegiat arvestades hanke ja ostu tegevusplaani
kirjeldab meeskonnatoona, sh praktikal tarnijate valiku kriteeriumid

madratleb meeskonnatoona voimalikud pakkujad ja teeb ettepanekud parima tarnija valikuks

Tulemuslikkuse analiiiis
Auditoorne dpe 8
Praktika 60
Praktiline to66 10

Seos opiviljundiga
analiiiisib ja hindab
tarnijate voimekust

Alateemad

Tulemusmaoodikute ja tegevusnaitajate analiitis (Excel harjutused)

Vordlusanaliitis (benchmarking)

Kategoriseerimine ja prioritiseerimine (nditeks ABC ja Kulukuubi analiiiis Excelis)

A arvestades muutuvaid
Demingi mudel

ostuvajadusi

Hindamisiilesanded

Praktilised tilesanded tulemuslikkuse analtiisimiseks MS Excelis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

praktilised iilesanded tulemuslikkuse analiiisimiseks MS Excelis

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: hindab, sh praktikal tarnijate voimekust kohustuste taitmisel

tarnekohustuste taitmisel,




teeb ettepanekuid ostu- ja hankeprotsesside parendustegevusteks arvestades muutuvat keskkonda ja tulevikuvajadusi
korraldab koostos tarnijatega parendustegevuste kava ja jalgib selle taitmist

Oppemeetodid

loeng,

arutelud,

meeskonnatoo

hanke- ja ostutegevuse koordineerimise tarkvara kasutamine
praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

koostab erialaste tegevuste jagunemise ettevotte strateegilisel tasandil

koostab etteantud juhtimi voi enda valitud ettevotte naitel Hanke-ja osturprotsessi, protseduurid ja méaratleb tulemusmaodikud
koostab kategooriate strateegilise positisoneerimise

koostab tanijate valikukriteerimide mudeleid

koostab hanke-ostutegevuse plaani, arvestades ettevatte dldist strateegiat, valiskeskkonna majusid
hinda mojutavate tegurite analiiiis ning nende moju hanketingimustele

pakkumuskutsete koostamine vastavalt ettevotte eesmarkidele, sh inglise keeles

koostab ostuplaani, arvestades ettevotte tildist strateegiat ja potentsiaalseid tarnijaid

ostumahu analiiiis ostutoimingute juhtimiseks

kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis vastavalt etteantud kriteeriumitele

praktilised iilesanded tulemuslikkuse analiitisimiseks MS Excelis

praktika aruande koostamine sh inglise keelne kokkuvaote ja esitlemine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.
Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

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

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

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

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

Aripdev. Logistika ja ekspordi kisiraamat. http://kasiraamat.aripaev.ee

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




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

2 Juhtimine

16

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevdttes juhtimisega seotud iilesannete tiitmisega lihtudes ettevotte strateegiast
ja jatkusuutliku arengu pohimotetest.

Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
46 tundi 226 tundi 104 tundi 40 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. seab eesmargid ja planeerib tegevused, lahtudes
keskkonnast ning jatkusuutliku arengu
pohimatetest

e sonastab meeskonnatoona eesmargid, sh
praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
e koostab meeskonnatdona, sh praktikal
tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

e analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

e madratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

e sonastab tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonnas, sh praktikal, lahtudes
efektiivsusest ja saastlikkusest

e algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

e motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmarke ja vajadusi

e analiiiisib meeskonnatoona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

e kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

e vordleb meeskonnatoona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele
e teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, 1ahtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

Mitteeristav hindamine

2. maistab juhtimisotsuste olulisust, moju ja sellest
tulenevat vastutust ettevotte eesmarkide

e sonastab meeskonnatoona eesmargid, sh

praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust

Mitteeristav hindamine




saavutamisel

e koostab meeskonnatéona, sh praktikal
tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

e analiiiisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

e madratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

e sonastab tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonnas, sh praktikal, lahtudes
efektiivsusest ja saastlikkusest

e algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid
e motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmarke ja vajadusi

e analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

e kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

e vordleb meeskonnatoona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele
e teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, 1ahtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

3. korraldab ressursid ja tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires

e sonastab meeskonnatoona eesmargid, sh
praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
e koostab meeskonnatoona, sh praktikal
tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

e analiiiisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

e madratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

e sonastab tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonnas, sh praktikal, lahtudes
efektiivsusest ja saastlikkusest

e algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

e motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,

Mitteeristav hindamine




arvestades nende eesmarke ja vajadusi

e analiitisib meeskonnatéona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

e kontrollib meeskonnatéona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

e vordleb meeskonnatoona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele
e teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, lahtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

4. moistab eestvedamise rolli organisatsiooni ja
meeskonna juhtimisel ning organisatsioonikultuuri
kujundamisel

e sonastab meeskonnatoona eesmargid, sh
praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
e koostab meeskonnatéona, sh praktikal
tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

e analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

e madratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

e sonastab tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonnas, sh praktikal, lahtudes
efektiivsusest ja saastlikkusest

e algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

e motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmarke ja vajadusi

e analiiiisib meeskonnatoona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

e kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

e vordleb meeskonnatoona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele

e teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, 1ahtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

Mitteeristav hindamine

5. kontrollib ja hindab tegevuste eesmargiparast

e sonastab meeskonnatoona eesmargid, sh

Mitteeristav hindamine




elluviimist ja tulemuste kvaliteeti praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
e koostab meeskonnatdona, sh praktikal
tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

e analiiiisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

e mairatleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

e sonastab tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonnas, sh praktikal, lahtudes
efektiivsusest ja saastlikkusest

e algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

e motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmarke ja vajadusi

e analiiiisib meeskonnatéona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

e kontrollib meeskonnatéona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

e vordleb meeskonnatoona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele

e teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, 1ahtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

Mooduli jagunemine

Alateemad
Eestvedamine ja Juht ja liider
organisatsioonikultuur Eestvedamine
Auditoorne dpe 6 | Organisatsioonikultuur
Iseseisev ope 36 | Motivatsioon
Praktiline t66 10 | Tootajate motiveerimine
Suhtlemine organisatsioonis

Seos opiviljundiga
moistab eestvedamise rolli
organisatsiooni ja
meeskonna juhtimisel ning
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

juhtimisstiilide vordlus ja analiiiis (individuaalne t66)
Iseseisev too suhtlemine organisatsioonis — konfliktide ennetamine ja lahendamine (individuaalne t66)
aktiivse kuulamise harjutus (individuaalne t66)

Hindamisiilesanded juhtimisstiilide vordlus ja analiiiis (individuaalne t66)




eesmargipdhine juhtimine, SMART kasutamine (arutelu loengus)

kiitmine ja kriitika juhi toos (tilesanne ja arutelu loengus)

oppegrupi vaartuste analiiiis véartuste kaartide meetodil (riithmat6o)

organisatsiooni missioonide ja visioonide analiitisimine Eesti organisatsioonide néitel (praktiline iilesanne ja arutelu)
Hofstede kultuuridimensioonide analiiiis riikide kaupa (rithmatoo)

organisatsioonikultuuri kiisimustik — ndide ja arutelu.

tooandja vaartuspakkumine ja selle moju motivatsioonile — (arutelu loengus).

suhtlemine organisatsioonis — konfliktide ennetamine ja lahendamine (individuaalne t66)

aktiivse kuulamise harjutus (individuaalne t66)

valikvastustega test

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

juhtimisstiilide vordlus ja analiiiis (individuaalne t66)

eesmargipdhine juhtimine, SMART kasutamine (arutelu loengus)

kiitmine ja Kkriitika juhi t66s (iilesanne ja arutelu loengus)

oppegrupi vaartuste analiiis vaartuste kaartide meetodil (rithmat6o)

organisatsiooni missioonide ja visioonide analiitisimine Eesti organisatsioonide naitel (praktiline tilesanne ja arutelu)
Hofstede kultuuridimensioonide analiiiis riikide kaupa (rithmatoo)
organisatsioonikultuuri kiisimustik — néide ja arutelu.

tooandja vaartuspakkumine ja selle moju motivatsioonile — (arutelu loengus).

suhtlemine organisatsioonis — konfliktide ennetamine ja lahendamine (individuaalne t66)
aktiivse kuulamise harjutus (individuaalne t66)

valikvastustega test

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid
motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid, arvestades nende eesmarke ja vajadusi
analiitisib meeskonnatoona, sh praktikal organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid selle arendamiseks

Juhtimise alused
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 8

Alateemad

Eesmargid ja plaanid

Ettevotte strateegia kujundamine ja erinevad strateegilised tasandid
Jatkusuutliku arengu eesmargid

Efektiivsus ja saastlikkus juhtimisel

Otsustamise tahtsus organisatsioonis ja juhtimises
Otsustamisprotsess

Otsustamise tiiiibid

Seos opiviljundiga

seab eesmargid ja
planeerib tegevused,
ldhtudes keskkonnast ning
jatkusuutliku arengu
pohimotetest

Hindamisiilesanded

suuline ettekanne (grupi arutelu tulemustest)
individuaalse tegevuskava koostamine

eneseanaliiiis “Mina juhina” voi “Minu tugevused juhina”
juhtumianaliiiis




meeskonnatdooskuste demonstreerimine
organisatsiooni tegevuste dokumenteerimise vajadus, valdkonna digusaktide labitootamine
tookorralduslike juhiste vajalikkuse ja digusaktidele vastavuse analiiiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

suuline ettekanne (grupi arutelu tulemustest)

individuaalse tegevuskava koostamine

eneseanaliiiis “Mina juhina” voi “Minu tugevused juhina”

juhtumianaliiiis

meeskonnatdooskuste demonstreerimine

organisatsiooni tegevuste dokumenteerimise vajadus, valdkonna Gdigusaktide labitootamine
tookorralduslike juhiste vajalikkuse ja digusaktidele vastavuse analiiiis

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: sdnastab meeskonnatoona eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
koostab meeskonnatoona, sh praktikal tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades riskide ja voimalustega

analtiiisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

Kontrollimine
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 10

Alateemad

Kontrollimine organisatsioonis

Eesmargid ja standardid

Kontrolli tiitibid

Kontrollsiisteemi loomine organisatsioonis
Kvaliteedijuhtimine

Parendustegevused

Seos opiviljundiga
kontrollib ja hindab
tegevuste eesmargipérast
elluviimist ja tulemuste
kvaliteeti

Hindamisiilesanded

rihmatoona kontrolli tiitipide analiiiis
iseseisev t66: tulemuste analiiiis ja andmetabeli koostamine
arvestustoona Kirjaliku testi sooritamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

rithmatoona kontrolli tiitipide analiiiis
iseseisev t66: tulemuste analiiiis ja andmetabeli koostamine
arvestustoona Kirjaliku testi sooritamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja tulemuslikkust

vordleb meeskonnatoona, sh praktikal kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele
teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, lihtudes kontrollimise tulemustest ja standarditest

Organisatsioon ja
organiseerimine
Auditoorne ope 6
Iseseisev ope 40
Praktiline t66 6

Alateemad

Organisatsioon ja organiseerimine
Organisatsiooni loomine
Meeskonna loomine
Personalijuhtimise alused

Seos opiviljundiga

Hindamisiilesanded

rithmatéona organisatsiooni struktuuri analiiisimine




iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine
rithmatoona meeskonna rollide analiiiis
arvestustoona Kirjaliku testi sooritamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

rithmatoona organisatsiooni struktuuri analiiisimine
iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine
rithmatoona meeskonna rollide analiiiis
arvestustoona Kirjaliku testi sooritamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: maaratleb oma vastutusvaldkonna piires vajalikud ressursid, sh praktikal
sonastab tooprotseduurid oma vastutusvaldkonnas, sh praktikal, lihtudes efektiivsusest ja saastlikkusest

Praktika I
Praktika 26

Seos opiviljundiga
seab eesmargid ja
planeerib tegevused,
ldhtudes keskkonnast ning
jatkusuutliku arengu
pohimatetest

maoistab juhtimisotsuste
olulisust, moju ja sellest
tulenevat vastutust
ettevotte eesmarkide
saavutamisel

Alateemad

Juhtimise alused

Teabehalduse alused
Organisatsioon ja organiseerimine

Hindamisiilesanded

praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

praktika aruande koostamine ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: sdnastab meeskonnatoona eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
koostab meeskonnatéona, sh praktikal tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades riskide ja voimalustega

Praktika Il
Praktika 78

Seos opiviljundiga
korraldab ressursid ja
tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires

Alateemad . ! }
.. . maoistab eestvedamise rolli
Eestvedamine ja organisatsioonikultuur A
. organisatsiooni ja
Kontrollimine

meeskonna juhtimisel ning
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

kontrollib ja hindab




tegevuste eesmargiparast
elluviimist ja tulemuste
kvaliteeti

Hindamisiilesanded

praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

praktika aruande koostamine ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid selle
arendamiseks

kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja tulemuslikkust

vordleb meeskonnatoona, sh praktikal kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele

teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, lahtudes kontrollimise tulemustest ja standarditest

Teabehalduse alused
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 40
Praktiline to66 6

Seos opiviljundiga

seab eesmargid ja
planeerib tegevused,
lihtudes keskkonnast ning
jatkusuutliku arengu
pohimatetest

Alateemad
Teabehalduse alused

Hindamisiilesanded

dokumentide koostamine, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast

kompleksiilesanne: info haldamise ja sdilitamise vajaduse analiiisimine (dokumendihalduse korralduse kirjeldamine labi
dokumendi elukigu)

teadmiste esitamine kirjalikult

praktiline t66: teeb dokumentide elukdiguga seotud toiminguid, ldhtudes ettevatte dokumendisiisteemi eripérast ja kehtivatest
nouetest.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

dokumentide koostamine, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast

kompleksiilesanne: info haldamise ja siilitamise vajaduse analiiisimine (dokumendihalduse korralduse kirjeldamine labi
dokumendi elukaigu)

teadmiste esitamine kirjalikult

praktiline t66: teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest
nouetest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: sdnastab meeskonnatoona eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
koostab meeskonnatéona, sh praktikal tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades riskide ja voimalustega
analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

Aridigus
Auditoorne ope 14
Iseseisev ope 38

Seos opiviljundiga
seab eesmargid ja
planeerib tegevused,

Alateemad
Aridigus




ldhtudes keskkonnast ning
jatkusuutliku arengu
pohimatetest

moistab juhtimisotsuste
olulisust, moju ja sellest
tulenevat vastutust
ettevotte eesmarkide
saavutamisel

Hindamisiilesanded

rithmat6o dritihingu diguste analiiiisi kohta ning seos teiste diguse liikidega
rihmat6o aridigusega seotud kaasuste lahendamise iile
arutelud juriidilise isiku (juhatus, litkmete vastutus jne) olemuse kohta

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

rithmat6o dritihingu diguste analiiiisi kohta ning seos teiste diguse liikidega
rihmat6o aridigusega seotud kaasuste lahendamise iile
arutelud juriidilise isiku (juhatus, litkmete vastutus jne) olemuse kohta

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: sdnastab meeskonnatéona eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja jatkusuutlikkust
koostab meeskonnatoona, sh praktikal tegevuskavaeesmarkide saavutamiseks, arvestades riskide ja voimalustega
analiitisib juhtimisotsust, selle tagajérgi ja vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

Oppemeetodid

loeng,

arutelud,

meeskonnatoo

praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

suuline ettekanne (grupi arutelu tulemustest)

individuaalse tegevuskava koostamine

eneseanaliitis “Mina juhina” voi “Minu tugevused juhina” juhtumianaliiiis

meeskonnatoooskuste demonstreerimine

organisatsiooni tegevuste dokumenteerimise vajadus, valdkonna sigusaktide ldbitootamine.

tookorralduslike juhiste vajalikkuse ja digusaktidele vastavuse analiiis.

dokumentide koostamine, ldhtudes dokumentide vormistamise heast tavast.

kompleksiilesanne: info haldamise ja sdilitamise vajaduse analiiisimine (dokumendihalduse korralduse kirjeldamine labi
dokumendi elukigu).

teadmiste esitamine kirjalikult.

praktiline t66: teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest
nouetest.

rihmat6o aritihingu diguste analiiiisi kohta ning seos teiste diguse liikidega

rithmatoo aridigusega seotud kaasuste lahendamise iile




arutelud juriidilise isiku (juhatus, liilkmete vastutus jne) olemuse kohta

rithmatoona organisatsiooni struktuuri analtiisimine

iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine

rithmatoona meeskonna rollide analiiiis

arvestustoona Kirjaliku testi sooritamine

juhtimisstiilide vordlus ja analiiiis (individuaalne t66)

eesmargipdhine juhtimine, SMART kasutamine (arutelu loengus)

kiitmine ja Kkriitika juhi t66s (iilesanne ja arutelu loengus)

oppegrupi vaartuste analiiiis véartuste kaartide meetodil (rithmat6o)

organisatsiooni missioonide ja visioonide analiiiisimine Eesti organisatsioonide nitel (praktiline tilesanne ja arutelu)
Hofstede kultuuridimensioonide analiiis riikide kaupa (rithmatoo)
organisatsioonikultuuri kiisimustik — ndide ja arutelu.

tooandja vaartuspakkumine ja selle mdju motivatsioonile — (arutelu loengus).

suhtlemine organisatsioonis — konfliktide ennetamine ja lahendamine (individuaalne t66)
aktiivse kuulamise harjutus (individuaalne t66)

valikvastustega test

rithmatoona kontrolli tiitipide analiiiis

iseseisev t66: tulemuste analiiiis ja andmetabeli koostamine

arvestustoona kirjaliku testi sooritamine

praktika aruande koostamine ja esitlemine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb kaikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.
Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Oppematerjalid dppeinfosiisteemis vai Moodle’is

Juhtimise alused

Ruth Alas “Juhtimise alused” 2008

Raoul Uksvirav “Organisatsioon ja iiksikisik” 2010

Patrick Lencioni “5 pdhjust, miks meeskonnad ei toimi” (2008)

Teabehalduse alused

Oigusaktid: avaliku teabe seadus, arhiiviseadus, isikuandmete kaitse seadus, margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning
kollektiivse poordumise esitamise seadus, teenuste korraldamise ja teabehalduse alused (www.riigiteataja.ee) jt valdkonnaalased
oigusaktid.




Standard - EVS 882-1:2013/AC:2015 “Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri*
Andmekaitse Inspektsiooni juhised (www.aki.ee)

Aridigus

Loengumaterjalid (O1S-is, Moodles)

Ariseadustik, RT 11995, 26, 355

Saare, K., Volens, U., Vutt, A., Vutt M. Uhingudigus 1. Juura, 2015

Arumée, U. Organisatsiooni ja juhtimise diguslik korraldus. Juura, 2013.
Organisatsioon ja organiseerimine

Ajakiri Director (kooli raamatukogus ja veebis)

Ajakiri Harvard Business Review (kooli raamatukogus ja veebis)

King, D. Lawley, S. (2019) Organizational behaviour. Oxford University Press
McGrath, J. Bates, B (2016) Suurte juhtimisteooriate viike kisiraamat. Aripiev
Vadi, M. (2004) Organisatsioonikiitumine. Tartu Ulikooli Kirjastus

Virovere, A., Alas, R., Liigand, J. (2005) Organisatsioonikaitumine. Kiilim
Juhtimisportaal: www.juhtimine.ee

Organisatsioon ja organiseerimine. Kontrollimine

Personalijuhtimise kisiraamat. PARE, 2020

Ruth Alas. Juhtimise Alused. Kiilim, 2008

Ajakiri Direktor (www.director.ee)

Ari- ja avaliku sektori organisatsioonide kodulehed

Juhtimisteemalised ajalehed ja veebilehed (niiteks http://majandus24.postimees.ee/, http://www.aripaev.ee/,)




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

3 Klienditeeninduse korraldamine 15

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klienditeeninduse korraldamisega, lihtudes ettevotte eesmarkidest ning klientide
vajadustest ja eriparast.

Auditoorne ope

Iseseisev ope Praktika

Praktiline too

30 tundi

194 tundi 130 tundi

36 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

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

e planeerib sh praktikal meeskonnatoona
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse
pohimatteid ja ettevotte eesmarke

e noustab Klienti sh praktikal kasutades erinevaid
noustamis- ja miigitehnikaid

e kogub, sh praktikal klientide tagasisidet vastavalt
ettevottes kehtestatud korrale

e analiidisib, sh praktikal protsessi- ja
tulemusniitajaid ja teeb ettepanekud
klienditeeninduse parandamiseks

e lahendab, sh praktikal kliendi kaebuse arvestades
erinevaid osapooli, ettevottes kehtestatud korda ja
oigusaktide noudeid

Mitteeristav hindamine

2. koondab ja analiiiisib protsessi- ja
tulemusnéitajaid vastavalt ettevottes kehtestatud
korrale

e planeerib sh praktikal meeskonnatoona
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse
pohimatteid ja ettevotte eesmarke

e noustab Klienti sh praktikal kasutades erinevaid
noustamis- ja miigitehnikaid

e kogub, sh praktikal klientide tagasisidet vastavalt
ettevottes kehtestatud korrale

e analiiiisib, sh praktikal protsessi- ja
tulemusnéitajaid ja teeb ettepanekud
klienditeeninduse parandamiseks

e lahendab, sh praktikal kliendi kaebuse arvestades

erinevaid osapooli, ettevottes kehtestatud korda ja

Mitteeristav hindamine




oigusaktide noudeid

3. kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele | @ kogub, sh praktikal klientide tagasisidet vastavalt
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

e planeerib sh praktikal meeskonnatoona
klienditeenindusega seotud tegevused ja
keskkonna, arvestades kliendikeskse teeninduse
pohimatteid ja ettevotte eesmarke

e noustab Klienti sh praktikal kasutades erinevaid
noustamis- ja miiigitehnikaid

ettevattes kehtestatud korrale

e analiiiisib, sh praktikal protsessi- ja
tulemusnditajaid ja teeb ettepanekud
klienditeeninduse parandamiseks

e lahendab, sh praktikal kliendi kaebuse arvestades
erinevaid osapooli, ettevottes kehtestatud korda ja
oigusaktide noudeid

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Inglise keel
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 8

Alateemad
Klienditeeninduse korraldamine

Seos épiviljundiga
korraldab
klienditeeninduse ja selleks
sobiva tookeskkonna,
ldhtudes ettevatte
eesmarkidest

Hindamisiilesanded

Praktika aruande koostamine sh inglise keelne kokkuvote ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

praktika aruande koostamine sh inglise keelne kokkuvate ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostatud ja esitatud inglise keelne praktika aruande kokkuvote

Kaebuste lahendamine
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 40
Praktiline t66 6

Alateemad

Reklamatsioonide kasitlemine ja lahendamine
Kliendidigusi reguleeriv seadusandlus
Konfliktid, konfliktide lahendamine

Seos opiviljundiga
kasitleb klientide kaebusi
vastavalt digusaktidele ja
valdkonnas viljakujunenud
heale tavale

Hindamisiilesanded

Praktiline kaasus kliendikaebuste lahendamise kohta
Rolliming paaristoona klinditeeninduses tekkivate konfliktide lahendamiseks

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiline kaasus kliendikaebuste lahendamise kohta
Rolliméng paaristoona klinditeeninduses tekkivate konfliktide lahendamiseks

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: lahendab, sh praktikal kliendi kaebuse arvestades erinevaid osapooli, ettevottes kehtestatud korda ja
oigusaktide noudeid

Seos opiviljundiga
korraldab
klienditeeninduse ja selleks
sobiva tookeskkonna,
lahtudes ettevotte
eesmarkidest

Alateemad koondab ja analiiiisib

Praktika Teenindusprotsess rotsessi- ia
Praktika 130 | Tagasiside ja tulemusniitajate kogumine, analiiiisimine ja jarelduste tegemine P .
.. L . tulemusnéitajaid vastavalt
Kaebuste kasitlemine ja lahendamine N

ettevottes kehtestatud
korrale
kasitleb klientide kaebusi
vastavalt digusaktidele ja
valdkonnas viljakujunenud
heale tavale

Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkU\k/o_tva hlr]de Nouetekohase praktika aruande koostamine ja esitlemine
ujunemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: planeerib sh praktikal meeskonnatdona klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades
kliendikeskse teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmarke

noustab klienti sh praktikal kasutades erinevaid ndustamis- ja miitigitehnikaid

kogub, sh praktikal klientide tagasisidet vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

analtiiisib, sh praktikal protsessi- ja tulemusnaitajaid ja teeb ettepanekud klienditeeninduse parandamiseks

lahendab, sh praktikal kliendi kaebuse arvestades erinevaid osapooli, ettevottes kehtestatud korda ja digusaktide ndudeid

Tagasisidede analiiiis
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 38
Praktiline t66 8

Seos opiviljundiga
koondab ja analiitisib
protsessi- ja
tulemusnaitajaid vastavalt
ettevattes kehtestatud
korrale

Alateemad
Klienditagasiside kogumine, analiiiisimine ja jarelduste tegemine
Protsessi- ja tulemusniitajate kogumine klienditeeninduses ja analiitisimine

Hindamisiilesanded

Kliendirahulolu uuringu labiviimine ning tulemuste analiiiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

Kliendirahulolu uuringu ldbiviimine ning tulemuste analiiiis




kujunemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kogub, sh praktikal klientide tagasisidet vastavalt ettevottes kehtestatud korrale
analtiiisib, sh praktikal protsessi- ja tulemusnéitajaid ja teeb ettepanekud klienditeeninduse parandamiseks

Teenindusprotsess
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 80
Praktiline t66 14

Seos opiviljundiga
korraldab
klienditeeninduse ja selleks
sobiva tookeskkonna,
ldhtudes ettevotte
eesmarkidest

Alateemad

Klienditeeninduse korraldamine

Klienditeeninduseks sobiva tookeskkonna korraldamine
Kliendi ndustamine

Hindamisiilesanded

Lojaalsusprogrammide vordlus
Rolliméng klientide ndustamise kohta
Klienditeenindusjuhtumi analiiiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Lojaalsusprogrammide vordlus
Rollimang klientide ndustamise kohta
Klienditeenindusjuhtumi analiiiis

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: planeerib sh praktikal meeskonnatdona klienditeenindusega seotud tegevused ja keskkonna, arvestades
kliendikeskse teeninduse pohimotteid ja ettevotte eesmarke
noustab klienti sh praktikal kasutades erinevaid ndustamis- ja miiiigitehnikaid

Oppemeetodid

loeng,

arutelud,

meeskonnatoo

praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

Lojaalsusprogrammide vordlus

Rollimang klientide ndustamise kohta

Klienditeenindusjuhtumi analiiiis

Kliendirahulolu uuringu labiviimine ning tulemuste analiiiis

Praktiline kaasus kliendikaebuste lahendamise kohta

Rollimang paaristoona klinditeeninduses tekkivate konfliktide lahendamiseks
Praktika aruande koostamine sh inglise keelne kokkuvaote ja esitlemine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.




Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema dpiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Teenindusprotses/Tagasiside ja tulemusniitajate kogumine, analiiiisimine ja jarelduste tegemine
Head drikombed. Lihtne ametietikett ja kaitumisjuhised. Koostanud Gerda Kroom, Odamees, 2016
T.Niiberg. Suhtlemise kuldreeglid. Tunnusta, naerata ja kehtesta. Tallinn, Pegasus, 2011

Soone, I. Kliendilojaalsuse kuldraamat. Kuidas vdita ja hoida kliente. Aripéev, 2010

Watkinson, M. Hea kliendikogemuse kiimme pdhimatet. Aripiev, 2016

Kaebuste kasitlemine ja lahendamine

Tsiviilseadustiku iildosa seadus (TsUS);

Valadigusseadus (VOS);




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

4 Majandusarvestus

12

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevottes majandusarvestusega lihtudes ettevotte vajadustest ja eripérast.

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
36 tundi 114 tundi 52 tundi 110 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. koostab raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt Eesti finantsaruandluse
standardile ja digusaktide nouetele

e koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt raamatupidamise
seadusele, standardile ja sise-eeskirjas sétestatule
e kontrollib raamatupidamisdokumentide
korrektsust lahtudes raamatupidamise standardist
ja oigusaktidest

e siistematiseerib finantsaruannete ning
prognooside koostamiseks vajalikud andmed,
ldhtudes kehtivatest juhenditest

e analiiiisib, sh praktikal finantsaruannete muutusi,
arvutab finantssuhtarvud, kasutades sobivaid
analiiisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara ning
annab hinnangu saadud tulemustele

e kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades koiki tegelikke kulusid

e kujundab miitigihinna arvestades omahinda ja
turutingimusi

Mitteeristav hindamine

2. kogub sisendandmeid valdkondlike
finantsplaanide ja eelarvete koostamiseks, ldhtudes
miiiigiprognoosist, ettevotte eriparast ja
ettevatluskeskkonnast

e koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt raamatupidamise
seadusele, standardile ja sise-eeskirjas sétestatule
e kontrollib raamatupidamisdokumentide
korrektsust lahtudes raamatupidamise standardist
ja digusaktidest

e siistematiseerib finantsaruannete ning
prognooside koostamiseks vajalikud andmed,
lahtudes kehtivatest juhenditest

e analiitisib, sh praktikal finantsaruannete muutusi,
arvutab finantssuhtarvud, kasutades sobivaid

Mitteeristav hindamine




analiiiisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara ning
annab hinnangu saadud tulemustele

e kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades koiki tegelikke kulusid

e kujundab miitigihinna arvestades omahinda ja
turutingimusi

3. analtiisib finantsaruandeid, hindab riske ja
voimalusi ettevotte edasises tegevuses

e koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt raamatupidamise
seadusele, standardile ja sise-eeskirjas sétestatule
e kontrollib raamatupidamisdokumentide
korrektsust lahtudes raamatupidamise standardist
ja oigusaktidest

e siistematiseerib finantsaruannete ning
prognooside koostamiseks vajalikud andmed,
ldhtudes kehtivatest juhenditest

e analiiiisib, sh praktikal finantsaruannete muutusi,
arvutab finantssuhtarvud, kasutades sobivaid
analiitisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara ning
annab hinnangu saadud tulemustele

e kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades kaiki tegelikke kulusid

e kujundab miitigihinna arvestades omahinda ja
turutingimusi

Mitteeristav hindamine

4. arvestab omahinna ja kujundab miitigihinna,
arvestades kuluelemente (sh to6joukulu), ettevotte
kulustruktuuri ja turutingimusi

e koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt raamatupidamise
seadusele, standardile ja sise-eeskirjas satestatule
e kontrollib raamatupidamisdokumentide
korrektsust lahtudes raamatupidamise standardist
ja oigusaktidest

e siistematiseerib finantsaruannete ning
prognooside koostamiseks vajalikud andmed,
Idhtudes kehtivatest juhenditest

e analiiiisib, sh praktikal finantsaruannete muutusi,
arvutab finantssuhtarvud, kasutades sobivaid
analiiiisi meetodeid ning tabelarvutustarkvara ning
annab hinnangu saadud tulemustele

e kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,

Mitteeristav hindamine




arvestades kaiki tegelikke kulusid
e kujundab miitigihinna arvestades omahinda ja
turutingimusi

Mooduli jagunemine

Finantsanaliiiis
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 10

Seos opiviljundiga
analuiisib finantsaruandeid,
hindab riske ja voimalusi
ettevotte edasises
tegevuses

Alateemad
Eelarvestamise ja prognoosimise pohimatted.
Finantsaruannete analiitisi meetodid

Hindamisiilesanded

Praktiline iilesanne: koostab etteantud andmete alusel eelarved ja finantsprognoosid

Iseseisev t66: koostab ettevotte finantsanaliiiisi kasutades erinevaid arvutiprogramme ning koostab esitluse ja ingliskeelse
kokkuvatte

Esitleb ettevatte finantsanaliiisi tulemused

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiline iilesanne: koostab etteantud andmete alusel eelarved ja finantsprognoosid

Iseseisev t66: koostab ettevatte finantsanaliiiisi kasutades erinevaid arvutiprogramme ning koostab esitluse ja ingliskeelse
kokkuvotte

Esitleb ettevatte finantsanaliiiisi tulemused

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: siistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest
juhenditest

analiisib, sh praktikal finantsaruannete muutusi, arvutab finantssuhtarvud, kasutades sobivaid analiitisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara ning annab hinnangu saadud tulemustel

Finantsarvestus
Auditoorne ope 18
Iseseisev ope 52
Praktiline t66 34

Seos opiviljundiga
koostab raamatupidamise
alg- ja koonddokumente
vastavalt Eesti
finantsaruandluse
standardile ja digusaktide
nouetele

Alateemad

Raamatupidamist reguleerivad digusaktid
Finantsarvestuse pohimatted ja meetodid
Raamatupidamise alused

Majandustehingute kajastumine aruannetes
Majandusaasta 16pu kanded raamatupidamises

Praktiline too

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

Praktiline t66: kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise digusaktidele

Praktiline t66: bilansi ja kasumiaruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

Praktiline t66: koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule nii paberil




kujunemine

kui elektroonilises keskkonnas eesti ja inglise keeles
Praktiline t66: kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise digusaktidele
Praktiline t66: bilansi ja kasumiaruande koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise seadusele,
standardile ja sise-eeskirjas satestatule
kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust lihtudes raamatupidamise standardist ja digusaktidest

Kuluarvestus
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 26
Praktiline t66 14

Seos opiviljundiga

Alateemad 9%
i arvestab omahinna ja
Kuluarvestuse meetodid : N
o kujundab miitigihinna,
Kulude liigitus

arvestades kuluelemente
(sh toojoukulu), ettevotte
kulustruktuuri ja
turutingimusi

Omahinna arvestus
Midigihinna kujundamine
Tootasuarvestus

Hindamisiilesanded

Praktiline iilesanne toote omahinna ja miiiigihinna arvestamiseks arvestades koiki tegelikke kulusid ja turutingimusi

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiline tilesanne toote omahinna ja miiigihinna arvestamiseks arvestades koiki tegelikke kulusid ja turutingimusi

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna, arvestades koiki tegelikke kulusid
kujundab miitigihinna arvestades omahinda ja turutingimusi

Praktika I
Praktiline too 52

Seos opiviljundiga
koostab raamatupidamise
alg- ja koonddokumente
vastavalt Eesti
finantsaruandluse
standardile ja oigusaktide
nouetele

Alateemad
Finantsarvestus

Hindamisiilesanded

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise seadusele,
standardile ja sise-eeskirjas sétestatule

Praktika 11
Praktika 52

Seos opiviljundiga

kogub sisendandmeid
valdkondlike
finantsplaanide ja eelarvete

Alateemad
Finantsanaluis
Kuluarvestus




koostamiseks, lahtudes
miitigiprognoosist,
ettevotte eriparast ja
ettevotluskeskkonnast
analtiisib finantsaruandeid,
hindab riske ja voimalusi
ettevotte edasises
tegevuses

arvestab omahinna ja
kujundab miitigihinna,
arvestades kuluelemente
(sh toojoukulu), ettevotte
kulustruktuuri ja
turutingimusi

Hindamisiilesanded

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiitisib, sh praktikal finantsaruannete muutusi, arvutab finantssuhtarvud, kasutades sobivaid analiiisi
meetodeid ning tabelarvutustarkvara ning annab hinnangu saadud tulemustele
kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna, arvestades kaiki tegelikke kulusid

Oppemeetodid

loeng,

arutelud,
meeskonnatoo,
praktilised iilesanded
praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

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

Praktiline t66: kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise digusaktidele

Praktiline t66: bilansi ja kasumiaruande koostamine

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Praktiline tilesanne: koostab etteantud andmete alusel eelarved ja finantsprognoosid

Iseseisev t66: koostab ettevatte finantsanaliitisi kasutades erinevaid arvutiprogramme ning koostab esitluse ja ingliskeelse
kokkuvotte

Esitleb ettevatte finantsanaliiisi tulemused

Praktika aruande koostamine ja esitlemine




Praktiline iilesanne toote omahinna ja miiiigihinna arvestamiseks arvestades koiki tegelikke kulusid ja turutingimusi
Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Laimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete ja praktika sooritamine vahemalt
lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opivéljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi
tasemel.

Oppematerjalid

Oppematerjalid dppeinfosiisteemis voi Moodle’is

Alver, L., Alver, J., Finantsarvestus. Tallinn: Deebet 2017

Tikk, J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.

Sissejuhatus raamatupidamisse, Kiilim 2016

Marie Otsus-Carpenter, Viikeettevotte raamatupidamine, Aripiev 2016

Teearu, K., Raamatupidamine lihtsalt ja selgelt. Pilvebiiroo OU, 2018

Karu S, Kulude juhtimine ja arvestus tulemuslikkusele suunatud organisatsioonis, Rafiko kirjastus 2008

Finantsanaliitis. Vastused igapaevastele kiisimustele. Haabneeme, 2007

Finantsanaliiiis. Finantsjuhtimine. Kapitaliturud ja intressiméirad. Finantsaruanded. Finantssuhtarvud., Kiilim, TIn, 2000




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

5 Miitigi ja turunduse korraldamine

23

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevdtte miiiigi ja turunduse korraldamisega arvestades ettevotte eesmirke,
ressursse ning jatkusuutliku ettevotluse pohimatteid.

Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
100 tundi 264 tundi 156 tundi 78 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

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

e analiiiisib, sh praktikal turunduskeskkonda
ldhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

e analiiiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

e annab meeskonnatdona hinnangu, sh praktikal
ettevatte toodete vastavusele kliendi ootustele ning
ettevotte eesmarkidele

e koostab meeskonnatoona, sh praktikal
turunduskommunikatsiooni plaani ldhtuvalt
sonumist ja kliendigrupist: maaratleb sonumi
teema, formaadi, kanali ja ajakava

e analiitisib, sh praktikal labi viidud
turunduskampaania tulemuslikkust Idhtudes
kampaania eesmarkidest ning annab sellele
omapoolse hinnangu

e edastab, sh praktikal infot toodete kohta
erinevatesse turunduskanalitesse aja- ja
asjakohaseid andmeallikaid kasutades

e analiiiisib toodet, sh praktikal lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja
konkurentsiolukorra arenguperspektiive ning
hinnates voimalusi ja riske

e analiitisib meeskonnatéona toote lansseerimist
vastavalt koostatud turundus- ja miitigiplaanile
e valmistab ette ja viib labi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt
tootele

Mitteeristav hindamine




e valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miiigilepinguid lahtudes digusaktidest

e koondab ja analtiisib, sh praktikal
miiigistatistikat miitigiprognooside koostamiseks

2. osaleb turunduskommunikatsiooni plaani
koostamisel ja elluviimisel lahtudes toodetest ning
ettevotte eesmarkidest

e analiiiisib, sh praktikal turunduskeskkonda
ldhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

e analiiiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

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

e koostab meeskonnatéona, sh praktikal
turunduskommunikatsiooni plaani ldhtuvalt
sonumist ja kliendigrupist: maaratleb sonumi
teema, formaadi, kanali ja ajakava

e analiiiisib, sh praktikal l4bi viidud
turunduskampaania tulemuslikkust Idhtudes
kampaania eesmarkidest ning annab sellele
omapoolse hinnangu

e edastab, sh praktikal infot toodete kohta
erinevatesse turunduskanalitesse aja- ja
asjakohaseid andmeallikaid kasutades

e analiitisib toodet, sh praktikal lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja
konkurentsiolukorra arenguperspektiive ning
hinnates voimalusi ja riske

e analiiiisib meeskonnatoona toote lansseerimist
vastavalt koostatud turundus- ja miiigiplaanile
e valmistab ette ja viib labi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt
tootele

e valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miiigilepinguid ldhtudes digusaktidest

e koondab ja analiiisib, sh praktikal
miiigistatistikat miitigiprognooside koostamiseks

Mitteeristav hindamine

3. osaleb toote- ja teenusearendamise protsessides,
arvestades turu arenguid, kliendi vajadusi ja ootusi;

e analiiiisib, sh praktikal turunduskeskkonda
ldhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

Mitteeristav hindamine




e analiiiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

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

e koostab meeskonnatdona, sh praktikal
turunduskommunikatsiooni plaani lahtuvalt
sonumist ja kliendigrupist: maaratleb sonumi
teema, formaadi, kanali ja ajakava

e analiiiisib, sh praktikal labi viidud
turunduskampaania tulemuslikkust ldhtudes
kampaania eesmarkidest ning annab sellele
omapoolse hinnangu

e edastab, sh praktikal infot toodete kohta
erinevatesse turunduskanalitesse aja- ja
asjakohaseid andmeallikaid kasutades

e analiitisib toodet, sh praktikal lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja
konkurentsiolukorra arenguperspektiive ning
hinnates voimalusi ja riske

e analiitisib meeskonnatéona toote lansseerimist
vastavalt koostatud turundus- ja miiigiplaanile

e valmistab ette ja viib labi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt
tootele

e valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miiigilepinguid ldhtudes digusaktidest

e koondab ja analiiiisib, sh praktikal
miiigistatistikat miitigiprognooside koostamiseks

4. korraldab miiiigiprotsessi vastavalt
miuigiplaanile

e analiiiisib, sh praktikal turunduskeskkonda
ldhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

e analiiiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide
vajadusi, lahtudes ettevotte toodete portfellist

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

e koostab meeskonnatoona, sh praktikal

Mitteeristav hindamine




turunduskommunikatsiooni plaani lahtuvalt
sonumist ja kliendigrupist: maaratleb sonumi
teema, formaadi, kanali ja ajakava

e analiidisib, sh praktikal labi viidud
turunduskampaania tulemuslikkust ldhtudes
kampaania eesmarkidest ning annab sellele
omapoolse hinnangu

e edastab, sh praktikal infot toodete kohta
erinevatesse turunduskanalitesse aja- ja
asjakohaseid andmeallikaid kasutades

e analiiiisib toodet, sh praktikal lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja
konkurentsiolukorra arenguperspektiive ning
hinnates voimalusi ja riske

e analiiiisib meeskonnatoona toote lansseerimist

vastavalt koostatud turundus- ja miiigiplaanile
e valmistab ette ja viib labi, sh praktikal
tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt
tootele

e valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja

miitigilepinguid lahtudes digusaktidest
e koondab ja analiiisib, sh praktikal

miitigistatistikat miiiigiprognooside koostamiseks

Mooduli jagunemine

Majanduse alused
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 18

Alateemad
Majanduse alused

Seos opiviljundiga
madratleb kliendigrupid
vastavalt klientide
vajadustele ja ootustele
ning ettevotte eesmarkidele

Hindamisiilesanded

majanduse maistete test

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

majanduse maistete test

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiiisib, sh praktikal turunduskeskkonda léhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

Miiiigiga seotud
oigusaktid

Alateemad
Miitigitegevust reguleer

ivad oigusaktid

Seos opiviljundiga
korraldab miitigiprotsessi




Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 18

vastavalt miiigiplaanile

Hindamisiilesanded

lepingu koostamine vastavalt opetaja Kirjeldatud situatsioonile

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

lepingu koostamine vastavalt opetaja kirjeldatud situatsioonile

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja miitigilepinguid lahtudes digusaktidest

Miiiigikorraldus
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 54
Praktiline t66 12

Seos opiviljundiga
korraldab miitigiprotsessi
vastavalt miitigiplaanile

Alateemad
Miiiigikorralduse alused
Mitigiprotsess ja selle labiviimine

Hindamisiilesanded

tooteesitluse labiviimine
miiigiprotsessi analiitis valitud ettevatte niitel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

tooteesitluse labiviimine
miiigiprotsessi analiitis valitud ettevotte niitel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: valmistab ette ja viib 14bi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt tootele

Praktika
Praktika 156

Seos épiviljundiga
madratleb kliendigrupid
vastavalt klientide
vajadustele ja ootustele
ning ettevotte eesmarkidele
osaleb
turunduskommunikatsiooni
plaani koostamisel ja
elluviimisel lahtudes
toodetest ning ettevotte
eesmarkidest

osaleb toote- ja
teenusearendamise
protsessides, arvestades
turu arenguid, kliendi
vajadusi ja ootusi;
korraldab miitigiprotsessi
vastavalt miiiigiplaanile

Alateemad
Miitigi ja turunduse korraldamine

Hindamisiilesanded

Nouetekohase praktika aruande koostamine ja esitlemine




Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Nouetekohase praktika aruande koostamine ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiitisib, sh praktikal turunduskeskkonda ldahtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

analtisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, ldhtudes ettevatte toodete portfellist

annab meeskonnatoona hinnangu, sh praktikal ettevotte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevotte eesmarkidele
koostab meeskonnatdona, sh praktikal turunduskommunikatsiooni plaani lahtuvalt sonumist ja kliendigrupist: maératleb sonumi
teema, formaadi, kanali ja ajakava

analisib, sh praktikal 1abi viidud turunduskampaania tulemuslikkust Iihtudes kampaania eesmarkidest ning annab sellele
omapoolse hinnangu

edastab, sh praktikal infot toodete kohta erinevatesse turunduskanalitesse aja- ja asjakohaseid andmeallikaid kasutades
analtiiisib toodet, sh praktikal lahtuvalt ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja konkurentsiolukorra arenguperspektiive ning
hinnates voimalusi ja riske

valmistab ette ja viib l4bi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt tootele

koondab ja analiiiisib, sh praktikal miitigistatistikat miiigiprognooside koostamiseks

Tabelarvutus
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 32
Praktiline t66 16

Seos épiviljundiga
korraldab miitigiprotsessi
vastavalt miitigiplaanile

Alateemad
Miitigiandmete koondamine ja tootlemine, mitigistatistika analiitis

Hindamisiilesanded

miiiigiandmete analiiiis kasutades MS Excelit

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

miiiigiandmete analiiiis kasutades MS Excelit

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koondab ja analiitisib, sh praktikal miiigistatistikat miitigiprognooside koostamiseks

Tootearendus
Auditoorne ope 24
Iseseisev ope 42
Praktiline t66 12

Alateemad

Arimudel

Toote kolm tasandit

Toodete portfell
Konkurentsianaliiiis

Toote elutsikkel

Tootearenduse ja — disaini protsess

Seos opiviljundiga
osaleb toote- ja
teenusearendamise
protsessides, arvestades
turu arenguid, kliendi
vajadusi ja ootusi;

Praktiline to6o

arimudeli pohjad (Osterwaler, Lean)
prototiiiipide ja ideeprojektide testimine
prototiiiibi loomine

Hindamisiilesanded

praktilised iilesanded: arimudeli pohjad (Osterwaler, Lean)
vaartuspakkumine ja kliendikeskne motlemine
ariideede skriining ja projektis vormimine




prototiiiipide ja ideeprojektide testimine
prototiiiibi loomine
praktika aruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

praktilised iilesanded: arimudeli pohjad (Osterwaler, Lean)
vaartuspakkumine ja kliendikeskne matlemine

ariideede skriining ja projektis vormimine

prototiiiipide ja ideeprojektide testimine

prototiiiibi loomine

praktika aruande koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiitisib toodet, sh praktikal lahtuvalt ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja konkurentsiolukorra
arenguperspektiive ning hinnates voimalusi ja riske
analiitisib meeskonnatoona toote lansseerimist vastavalt koostatud turundus- ja miiiigiplaanile

Turundus
Auditoorne dpe 24
Iseseisev ope 42
Praktiline t66 12

Alateemad Seos épiviljundiga
Turundust mojutavad trendid m'aglrat?eb kfiendigru id
Turunduskeskkond grup

vastavalt klientide
vajadustele ja ootustele
ning ettevotte eesmarkidele

Turu segmenteerimine
Klientide vajadused ning soovid
Tarbijate ostukaitumine

Iseseisev too

iseseisev t66 SWOT analiiiisikoostamine piirkondlikule ettevotluskeskkkonnale

Praktiline too

praktiline t66 turundusmeetmestiku 4P voi 4C mudeli kohta

Hindamisiilesanded

ajuriinnak turunduse toimise kohta

praktiline riihmatoo sihtrithmade maaramise kohta (persoona loomine)
rihmat66 konkurentsianaliiiisi ja konkurentsieeliste kohta

iseseisev t66 SWOT analiitisikoostamine piirkondlikule ettevotluskeskkonnale
vabalt valitud ettevottele sobivate eesmarkide ja sonumite sonastamine.
praktiline t66 turundusmeetmestiku 4P voi 4C mudeli kohta

praktika aruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

ajuriinnak turunduse toimise kohta

praktiline riihmatoo sihtrithmade maaramise kohta (persoona loomine)
rithmat66 konkurentsianaliiiisi ja konkurentsieeliste kohta

iseseisev t66 SWOT analiitisikoostamine piirkondlikule ettevotluskeskkonnale
vabalt valitud ettevottele sobivate eesmarkide ja sonumite sonastamine.
praktiline t66 turundusmeetmestiku 4P voi 4C mudeli kohta

praktika aruande koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiiiisib, sh praktikal turunduskeskkonda ldhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast




analtiisib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, lahtudes ettevatte toodete portfellist

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

Turunduskommunikatsio
on

Auditoorne dpe 20

Iseseisev ope 58

Praktiline to6 26

Alateemad

Turunduskommunikatsioon

Turunduskampaania korraldamine

Turunduskommunikatsiooni analiiiis ja tulemuslikkuse hindamine

Seos opiviljundiga

osaleb
turunduskommunikatsiooni
plaani koostamisel ja
elluviimisel lahtudes
toodetest ning ettevotte
eesmarkidest

Hindamisiilesanded

juhendi alusel vabalt valitud meediakanali ajakirjanduslike uudiste sisu analiiiis

meeskonnatoona sihtgrupi kirjeldamine ja demograafilistel andmetel pohineva sihtturu suuruse maaramine, sobilike

turunduskanalite leidmine ja kombineerimine koosmaju saavutamiseks
turunduskommunikatsiooniplaani koostamine meeskonnatéona

kompleksiilesanne etteantud probleemile turunduskommunikatsioonil pdhineva lahenduse pakkumine

praktika aruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

juhendi alusel vabalt valitud meediakanali ajakirjanduslike uudiste sisu analiiiis

meeskonnatoona sihtgrupi kirjeldamine ja demograafilistel andmetel pohineva sihtturu suuruse madramine, sobilike

turunduskanalite leidmine ja kombineerimine koosmoju saavutamiseks
turunduskommunikatsiooniplaani koostamine meeskonnatoona

kompleksiilesanne etteantud probleemile turunduskommunikatsioonil pohineva lahenduse pakkumine

praktika aruande koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostab meeskonnatéona, sh praktikal turunduskommunikatsiooni plaani lahtuvalt ssnumist ja

kliendigrupist: maaratleb sonumi teema, formaadi, kanali ja ajakava

analtiiisib, sh praktikal 1abi viidud turunduskampaania tulemuslikkust lahtudes kampaania eesmérkidest ning annab sellele

omapoolse hinnangu

edastab, sh praktikal infot toodete kohta erinevatesse turunduskanalitesse aja- ja asjakohaseid andmeallikaid kasutades

Oppemeetodid

e loeng

e diskussioon

e riilhmatoo

e videoloeng

e seminar

e arutelu,

e juhtumi analiiiis

e praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

majanduse maistete test




ajuriinnak turunduse toimise kohta

praktiline riihmatoo sihtrithmade mairamise kohta (persoona loomine)
rihmat66 konkurentsianaliiiisi ja konkurentsieeliste kohta

iseseisev t66 SWOT analiitisikoostamine piirkondlikule ettevotluskeskkonnale
vabalt valitud ettevottele sobivate eesmarkide ja sonumite sonastamine.
praktiline t66 turundusmeetmestiku 4P voi 4C mudeli kohta

juhendi alusel vabalt valitud meediakanali ajakirjanduslike uudiste sisu analiiiis
meeskonnatoona sihtgrupi kirjeldamine ja demograafilistel andmetel pohineva sihtturu suuruse maaramine, sobilike
turunduskanalite leidmine ja kombineerimine koosmaju saavutamiseks
turunduskommunikatsiooniplaani koostamine meeskonnatéona
kompleksiilesanne etteantud probleemile turunduskommunikatsioonil pdhineva lahenduse pakkumine
praktilised iilesanded: arimudeli pohjad (Osterwaler, Lean)

vaartuspakkumine ja kliendikeskne motlemine

ariideede skriining ja projektis vormimine

prototiiiipide ja ideeprojektide testimine

prototiiiibi loomine

tooteesitluse labiviimine

miidgiprotsessi analiiiis valitud ettevatte néitel

miiiigiandmete analiiiis kasutades MS Excelit

lepingu koostamine vastavalt opetaja Kirjeldatud situatsioonile

praktika aruande koostamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Oppematerjalid dppeinfosiisteemis vai Moodle’is

Turundus

Kent Raju “Reklaamitrikk 1,5 niitid toesti kdik, mida reklaamist teadma pead” 2019.
Seth Godin “Lilla lehm” Aripieva Kirjastus, 2006.

Vihalem, A. ,, Turunduse alused* Kiilim, 2008.

Kotler, P. ,,Kotleri turundus* Pegasus, 2007.

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

www.bestmarketing.ee

WWW.mi.ee




K. Raju ,,Reklaamitrikk 1.5

A.Dib ,,Uhelehekiiljeline turundusplaan 2020
https://www.youtube.com/watch?v=nl5jo0OvYB2A
https://www.kantaremor.ee/teenuse-kategooria/meediauuringud/
https://1drv.ms/b/s!AntkgzrER1np6IAYYy38d1l _dPAYhS?e=xICFql
https://www.bestmarketing.ee/article/2013/5/6/jolos-events-uritusturundus-ei-ole-meelelahutus
https://lauluvaljak.ee/et/blogi/kuidas-korraldada-%C3%BCrituse-kommunikatsioon
http://rain.veetousme.ee/2018/09/

Tootearendus

T. Nagle, J. Hogan, Hind, Strateegia ja taktika, 2006

A. Osterwalder, Y. Pigneur, Arimudeli Generatsioon, Tallinn, 2014

A. Osterwalder, Y. Pigneur, Value Proposition Design, Wiley, 2014

I. Kivisalu, T.Ohvril, Viiketootja tootearendusest, SA Pdlvamaa Arenduskeskus, 2014
Miiiigikorraldus

Ulo Mallene, Miiiik ja miiiigikorraldus kaupluses, 2005

P. Underhill, Miks me ostame, 2006

Z. Ziglar, Ziglari miitigisaladused, 2000

Miiiigitegevust reguleerivad digusaktid

Tsiviilseadustiku iildosa seadus (TsUS)

Valadigusseadus (VOS)




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

6 Sissejuhatus dpingutesse 2

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omab iilevaadet drikorralduse spetsialisti kutsest ja eriala dppekavast, dpingute jitkamise
voimalustest, arendab dppimisoskust, suhtlemisoskust ning enesekohaseid ja kultuurilisi padevusi.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

28 tundi

14 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. omab iilevaadet drikorralduse spetsialisti kutsest,
eriala oppekava tilesehitusest, kutsetaseme
taotlemise voimalustest ning dppe- ja
praktikakorraldusega seonduvast

« iseloomustab kutsestandardi pohjal drikorraldus
spetsialisti kutset ja selle eripara

« analtiiisib ennast arikorralduse spetsialisti
kutsestandardist lahtuvalt

« iseloomustab kooli oppekava pshjal
arikorraldusspetsialisti eriala dppekava iilesehitust,
nimetab dppe- ja praktikakorraldusega seonduvaid
kohustusi, vaimalusi ja digusi

« analiiisib oma kutsealast arengut, seostades seda
lihemate ja kaugemate eesmérkidega ning tehes
vajadusel muudatusi eesmarkides ja/voi tegevustes
» matestab meeskonnatoona kultuurilisi ja
sotsiaalseid vaartuseid iihiskonnas

« valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid
koolitus-, praktikakoha leidmisel ning koostab
juhenditest lahtuvalt kirjalikud t66d ja aruanded

« analiitisib opinguid lahtudes &rikorralduse
spetsialisti kutsestandardist

« koostab arikorralduse spetsialisti tase, 5 kutse
taotlemiseks e-portfoolio koostamise pdohja

Mitteeristav hindamine

2. moistab eneseanaliiiisi olemust ja matestab
erialadpinguid tuginedes arikorralduse spetsialisti
kutsestandardile

« iseloomustab kutsestandardi pohjal drikorraldus
spetsialisti kutset ja selle eripara

« analiitisib ennast adrikorralduse spetsialisti
kutsestandardist lahtuvalt

« iseloomustab kooli dppekava pshjal
arikorraldusspetsialisti eriala dppekava tilesehitust,
nimetab oppe- ja praktikakorraldusega seonduvaid

Mitteeristav hindamine




kohustusi, voimalusi ja digusi

« analtiiisib oma kutsealast arengut, seostades seda
lahemate ja kaugemate eesmérkidega ning tehes
vajadusel muudatusi eesmarkides ja/voi tegevustes
» motestab meeskonnatéona kultuurilisi ja
sotsiaalseid vaartuseid iihiskonnas

« valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid
koolitus-, praktikakoha leidmisel ning koostab
juhenditest lahtuvalt kirjalikud t66d ja aruanded

+ analtiiisib dpinguid ldhtudes arikorralduse
spetsialisti kutsestandardist

« koostab arikorralduse spetsialisti tase, 5 kutse
taotlemiseks e-portfoolio koostamise pdhja

Mooduli jagunemine

Sissejuhatus dépingutesse
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 12
Praktiline t66 6

Seos opiviljundiga
omab iilevaadet
arikorralduse spetsialisti
kutsest, eriala oppekava
iilesehitusest, kutsetaseme
taotlemise voimalustest
ning dppe- ja
praktikakorraldusega
seonduvast

Alateemad

Iseseisev too

Teemapohise kirjanduse lugemine ja analiiiis; hindamisiilesannete, rithmatéode, juhtumianaliitiside, eneseanaliiiiside
ettevalmistamine.

Hindamisiilesanded

Eneseanaliitisi koostamine oma tugevate ja norkade kiilgede viljaselgitamiseks, lahtudes arikorralduse spetsialisti
kutsestandardist

Meeskonnatoona oppe- ja praktikakorralduse analiiiis

Projektope

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

eneseanaliitisi koostamine oma tugevate ja norkade kiilgede viljaselgitamiseks, lahtudes arikorralduse spetsialisti
kutsestandardist

meeskonnatoona dppe- ja praktikakorralduse analiiiis

projektope

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: iseloomustab kutsestandardi pohjal drikorraldus spetsialisti kutset ja selle eripara
analtiiisib ennast drikorralduse spetsialisti kutsestandardist lahtuvalt




iseloomustab kooli dppekava pohjal drikorraldusspetsialisti eriala dppekava iilesehitust, nimetab Sppe- ja praktikakorraldusega
seonduvaid kohustusi, voimalusi ja digusi

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

motestab meeskonnatoona kultuurilisi ja sotsiaalseid vaértuseid tihiskonnas

Arikorralduse spetsialisti
eneseanaliiiis

Auditoorne ope 2

Iseseisev ope 16

Praktiline t66 8

Alateemad SR
Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Teemapohise kirjanduse lugemine ja analiiiis; hindamisiilesannete, rithmatoode, juhtumianaliitiside, eneseanaliitiside
ettevalmistamine.

Hindamisiilesanded

Eneseanaliiiisi koostamine juhendi alusel
E-portfoolio struktuuri loomine, sisuloome ja nduetekohane taitmine, vormistamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

eneseanaliitisi koostamine juhendi alusel
e-portfoolio struktuuri loomine, sisuloome ja nduetekohane taitmine, vormistamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid koolitus-, praktikakoha leidmisel ning koostab juhenditest
lahtuvalt Kirjalikud t66d ja aruanded

Analiitisib 6pinguid ldhtudes arikorralduse spetsialisti kutsestandardist

Koostab érikorralduse spetsialisti tase, 5 kutse taotlemiseks e-portfoolio koostamise pohja

Oppemeetodid

e loeng,

e arutelu,

e eneseanaliiis,
e juhtumianaliiiis
e projektope

Hindamismeetodid

e Eneseanaliiiisi koostamine oma tugevate ja norkade kiilgede viljaselgitamiseks, ldhtudes drikorralduse spetsialisti
kutsestandardist

e Meeskonnatoona oppe- ja praktikakorralduse analiiiis

e Projektope

e Eneseanaliiiisi koostamine juhendi alusel

e E-portfoolio struktuuri loomine, sisuloome ja nduetekohane tiaitmine, vormistamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.




hinde kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

1. https://haridusportaal.edu.ee/

2. Tootukassa koduleht https://www.tootukassa.ee/content/otsin-tood/toootsingud

3. Parna, O jt (2016) To6 ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm Tootamise tulevikutrendid
http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

7 Tootmise korraldamine

15

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime tootmise korraldamisega, lihtudes ettevatte eesmirkidest.

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
54 tundi 172 tundi 130 tundi 34 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

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

e modelleerib, sh praktikal tootmisprotsessi
ldhtudes etteantud vajadusest

e planeerib meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
ressursse tootmistilesande taitmiseks arvestades
ajaraami ja kasutades planeerimise tarkvara

e kogub ja vordleb, sh praktikal tootmisprotsessist
tulenevaid kvaliteedinaitajaid kehtestatud
standarditega

e teeb ettepanekuid, sh praktikal
parendustegevusteks lahtudes eelnevast analiitisist
e analiitisib ja hindab, sh praktikal tootmisprotsessi
ratsionaalset korraldust

Mitteeristav hindamine

2. jélgib tootmisprotsessi kvaliteedingitajaid
vastavalt ettevotte tookorraldusele

e modelleerib, sh praktikal tootmisprotsessi
ldhtudes etteantud vajadusest

e planeerib meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
ressursse tootmistilesande taitmiseks arvestades
ajaraami ja kasutades planeerimise tarkvara

e kogub ja vordleb, sh praktikal tootmisprotsessist
tulenevaid kvaliteedinaitajaid kehtestatud
standarditega

e teeb ettepanekuid, sh praktikal
parendustegevusteks lahtudes eelnevast analiitisist
e analiitisib ja hindab, sh praktikal tootmisprotsessi
ratsionaalset korraldust

Mitteeristav hindamine

3. osaleb tootmisprotsessi analiiiiside ja
kokkuvotete koostamisel vastavalt tookorraldusele
ja etteantud mudelile

e modelleerib, sh praktikal tootmisprotsessi
ldhtudes etteantud vajadusest

e planeerib meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte
ressursse tootmisiilesande taitmiseks arvestades

Mitteeristav hindamine




ajaraami ja kasutades planeerimise tarkvara

tulenevaid kvaliteedinaitajaid kehtestatud
standarditega
e teeb ettepanekuid, sh praktikal

ratsionaalset korraldust

e kogub ja vordleb, sh praktikal tootmisprotsessist

parendustegevusteks ldhtudes eelnevast analiitisist
e analiiiisib ja hindab, sh praktikal tootmisprotsessi

Mooduli jagunemine

Kvaliteediniitajad
Auditoorne ope 26
Iseseisev ope 64
Praktiline t66 14

Alateemad

Kvaliteedi moiste ja olemus
Kvaliteedingitajad
Kvaliteedi kontroll
Statistiline protsessiohje
ISO standardid

Seos opiviljundiga
jalgib tootmisprotsessi
kvaliteedinditajaid
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

Hindamisiilesanded

Ulesanne kvaliteedi viljendus libi tookindluse.

Ulesanne protsessivoo koostamine

Rithmat6o olemasolevast protsessivoost liigse raiskamise dratundmine
Ulesanne kvaliteedinduded ja vastavus kasutades standardeid
Ulesanne praagiteatise koostamine

Ulesanne statistilise protsessi ohjekaardi lugemine

Rithmat6o pohjus-tagajarg analiiiis diagramm

Tootmise korraldamise seminar

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Ulesanne kvaliteedi viljendus libi téokindluse.

Ulesanne protsessivoo koostamine

Rithmat6o olemasolevast protsessivoost liigse raiskamise dratundmine
Ulesanne kvaliteedinduded ja vastavus kasutades standardeid
Ulesanne praagiteatise koostamine

Ulesanne statistilise protsessi ohjekaardi lugemine

Rithmat6o pohjus-tagajarg analiiiis diagramm

Tootmise korraldamise seminar

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kogub ja vordleb, sh praktikal tootmisprotsessist tulenevaid kvaliteedinitajaid kehtestatud standarditega

teeb ettepanekuid, sh praktikal parendustegevusteks ldhtudes eelnevast analiiiisist

Praktika
Praktika 130

Alateemad
Ressursside planeerimine

Seos opiviljundiga
selgitab vilja tellimuste




Kvaliteedinditajate jalgimine taitmiseks vajalike
Tootmisvoimsuse tihtsus ja voimsusega seotud otsused ressursside olemasolu,
arvestades ettevotte
tooprotsessi

jalgib tootmisprotsessi
kvaliteedinaitajaid
vastavalt ettevotte
tookorraldusele

osaleb tootmisprotsessi
analtiiiside ja kokkuvotete
koostamisel vastavalt
tookorraldusele ja
etteantud mudelile

Hindamisiilesanded

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: modelleerib, sh praktikal tootmisprotsessi ldhtudes etteantud vajadusest

planeerib meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte ressursse tootmisiilesande taitmiseks arvestades ajaraami ja kasutades
planeerimise tarkvara

kogub ja vordleb, sh praktikal tootmisprotsessist tulenevaid kvaliteediniitajaid kehtestatud standarditega

teeb ettepanekuid, sh praktikal parendustegevusteks lahtudes eelnevast analiiisist

analiitisib ja hindab, sh praktikal tootmisprotsessi ratsionaalset korraldust

Alateemad Seos opiviljundiga
Ressursside planeerimine | Tootmisprotsess selgitab vilja tellimuste
Auditoorne ope 14 | Ressursside liigid ja piiratus taitmiseks vajalike
Iseseisev ope 54 | Tellimuste kasitlemine ressursside olemasolu,
Praktiline t66 10 | Tootmise planeerimise olemus ja tulemused arvestades ettevotte
Tootmisprotsessi planeerimiseks kasutatav tarkvara tooprotsessi

Hindamisiilesanded

Ulesanne erinevate tootmistiiiipide dratundmine.

Riihmatoo tsehh; jaoskond; tookoht.

Ulesanne Gantti diagrammi loomine MS Exceli abil.

Riihmatoo tellimuste plaani ja tootmisplaani koostamine.

Ulesanne materjalide planeerimine tellimuse tiitmiseks.

Ulesanne toosiilesannete jagamine teostajatele.

Rithmatoo jargneva paeva t6o planeerimine tootmistsehhile.

Ulesanne andmemassiiv + MS Excel Pivot tooriist andmemassiivide analiiiis.




Erinevate ERP siisteemide vordlus, hindamine ja valik.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Ulesanne erinevate tootmistiiiipide dratundmine.

Riihmatoo tsehh; jaoskond; tookoht.

Ulesanne Gantti diagrammi loomine MS Exceli abil.

Rithmatoo tellimuste plaani ja tootmisplaani koostamine.

Ulesanne materjalide planeerimine tellimuse tiitmiseks.

Ulesanne tosiilesannete jagamine teostajatele.

Rihmatoo jargneva péaeva too planeerimine tootmistsehhile.

Ulesanne andmemassiiv + MS Excel Pivot tooriist andmemassiivide analiiiis.
Erinevate ERP siisteemide vordlus, hindamine ja valik.

Praktika aruande koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: modelleerib, sh praktikal tootmisprotsessi lahtudes etteantud vajadusest
planeerib meeskonnatoona, sh praktikal ettevotte ressursse tootmisiilesande taitmiseks arvestades ajaraami ja kasutades
planeerimise tarkvara

Tootmisvaimsus
Auditoorne dpe 14
Iseseisev ope 54
Praktiline t66 10

Seos opiviljundiga
osaleb tootmisprotsessi
analiitiside ja kokkuvatete
koostamisel vastavalt
tookorraldusele ja
etteantud mudelile

Alateemad
Tootmisvoimsuse kvalitatiivne ja kvantitatiivne aspekt
Kasumiléave analiiiis

Hindamisiilesanded

Ulesanne tootmisvaimsuste vardlemine.

Rithmat6o kulude tegevusmahu ja kasumi graafiline analiiiis.
Praktiline t66 tasakaalupunktide leidmine

Praktiline t66. Detaili materjalikulude méaaramine

Ulesanne hinnakalkulatsiooni koostamine.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Ulesanne tootmisvaimsuste vardlemine.

Riihmatoo kulude tegevusmahu ja kasumi graafiline analiiiis.
Praktiline t66 tasakaalupunktide leidmine

Praktiline t66. Detaili materjalikulude méaaramine

Ulesanne hinnakalkulatsiooni koostamine.

Praktika aruande koostamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiiiisib ja hindab, sh praktikal tootmisprotsessi ratsionaalset korraldust

Oppemeetodid

loeng,
arutelud,




seminar
meeskonnatoo
praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

Ulesanne erinevate tootmistiiiipide dratundmine.

Rithmatoo tsehh; jaoskond; tookoht.

Ulesanne Gantti diagrammi loomine MS Exceli abil.
Riihmatoo tellimuste plaani ja tootmisplaani koostamine.
Ulesanne materjalide planeerimine tellimuse tiitmiseks.
Ulesanne tooiilesannete jagamine teostajatele.

Rithmatoo jargneva piaeva too planeerimine tootmistsehhile.
Ulesanne andmemassiiv + MS Excel Pivot tooriist andmemassiivide analiiis.
Erinevate ERP siisteemide vordlus, hindamine ja valik.
Ulesanne kvaliteedi viljendus libi tookindluse.

Ulesanne protsessivoo koostamine

Rithmat6o olemasolevast protsessivoost liigse raiskamise dratundmine
Ulesanne kvaliteedinduded ja vastavus kasutades standardeid.
Ulesanne praagiteatise koostamine.

Ulesanne statistilise protsessi ohjekaardi lugemine.
Rithmat6o Pohjus-tagajérg analiitis diagramm.

Tootmise korraldamise seminar

Ulesanne tootmisvdimsuste vordlemine.

Rithmat6o kulude tegevusmahu ja kasumi graafiline analiiiis.
Praktiline t66 tasakaalupunktide leidmine

Praktiline t66. Detaili materjalikulude maaramine

Ulesanne hinnakalkulatsiooni koostamine.

Praktika aruande koostamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvaétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete ja praktika sooritamine vahemalt
lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opivéljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi
tasemel.

Oppematerijalid

Oppematerjalid dppeinfosiisteemis voi Moodle’is
Tootmise korraldamine Oppematerjal kutsekoolidele Jiiri Riives, Jaak Lavin 2014
Tootlikkuse kasvu juhtimine ettevottes Eedo Kalle 2007




Niitidistootmise opetus Tootmise planeerimine ja juhtimine konkurentsivoime parandamiseks Rein Kiittner. 2016
Terviklik tootmine : tootmise juhtimine ja planeerimine Jaak Lavin 2021




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

8 Ametikeel ja retoorika

3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime nii suuliselt kui kirjalikult korrektse ametikeele kasutamisega, mille libi saavutab
kontakti kuulajatega jalgides seejuures etteantud koneajast Kinnipidamist.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. sdonastab korrektses ametikeeles nii suuliselt kui
kirjalikult informatsiooni meeskonna ja
tiksikisikuga suhtlemisel

e koostab vormiliselt ja grammatiliselt korrektsed
teated

e edastab selgesonaliselt informatsiooni

e esitab etteantud teemal kdne

e analiitisib kirjalikult kdnet/ettekannet, tuues vilja
vastavuse kuulajatele, sonavaliku eripéra, oma
pohjendatud arvamuse kone kohta ja maérates
oigesti kdnes kasutatud retoorilised vahendid

Mitteeristav hindamine

2. koostab ja kannab ette paraja tihedusega ja
loogilise iilesehitusega publikule vastava kone

e koostab vormiliselt ja grammatiliselt korrektsed
teated

e edastab selgesonaliselt informatsiooni

e esitab etteantud teemal kdne

e analiiiisib kirjalikult kdnet/ettekannet, tuues vilja
vastavuse kuulajatele, sonavaliku eripéra, oma
pohjendatud arvamuse kone kohta ja maérates
oigesti kones kasutatud retoorilised vahendid

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

1. Ametikeel

Hea ametlik stiil.
Sona- ja lauseloogika.

Ametikeel ja retoorika
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 58
Praktiline t66 10 | 2. Retoorika

Hea ja halb esineja.

Liiasused ja sabloonsed viljendid.

Tavalisemad retoorilised vahendid.

Seos opiviljundiga
sonastab korrektses
ametikeeles nii suuliselt
kui Kkirjalikult
informatsiooni meeskonna
ja tiksikisikuga suhtlemisel
koostab ja kannab ette
paraja tihedusega ja




Konelemine kui veenmine

Esinemise eesmark

Materjali soltuvus kuulajast, selle kogumine
Koneleja kehakeel ja haal

Kone algused ja Iopud

Kone struktuur ja ilmestamisvotted. Stiil.

loogilise iilesehitusega
publikule vastava kone

Hindamisiilesanded

Stiiliparandusharjutused.

Praktiline iilesanne: etteantud dokumendis parandada stiili- ja digekirjavead.
Koneanaliiiis koos retooriliste vahendite maaramisega.

Ulesanne kirjaliku teksti muutmisest kdneldavaks.

Esitatud kdne vastavaus teemale ja etteantud ajale.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Stiiliparandusharjutused.

Praktiline iilesanne: etteantud dokumendis parandada stiili- ja digekirjavead.
Koneanaliiiis koos retooriliste vahendite maaramisega.

Ulesanne kirjaliku teksti muutmisest kdneldavaks.

Esitatud kdne vastavaus teemale ja etteantud ajale.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostab vormiliselt ja grammatiliselt korrektsed teated

edastab selgesonaliselt informatsiooni

esitab etteantud teemal kone

analtisib Kirjalikult kdnet/ettekannet, tuues vilja vastavuse kuulajatele, sonavaliku eripara, oma pdhjendatud arvamuse kone
kohta ja maérates oigesti kones kasutatud retoorilised vahendid

Oppemeetodid

Arutelu dokumentide stiilist kui iihest organisatsiooni-kultuuri aspektist.
Koitev loeng selge, tiapse ja lihtsa dokumendikeele eelistest.
Stiiliparendusharjutused

Riihmatoo, diskussioon.

Loeng, paaritoo - tekstist retooriliste vahendite leidmine.

Hindamismeetodid

Stiiliparandusharjutused.

Praktiline iilesanne: etteantud dokumendis parandada stiili- ja digekirjavead.
Koneanaliiiis koos retooriliste vahendite maaramisega.

Ulesanne kirjaliku teksti muutmisest kaneldavaks.

Esitatud kone vastavaus teemale ja etteantud ajale.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t6ode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on




aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.
Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Raadik, M, Viikesed tarbetekstid, EKS 2011

Pullerits, E, Kuidas hoiduda kantseliidist, Keelehooldekeskus 2011
Loengumaterjalid slaididena (O1Sis dppematerjalide all)

Kushner, Malcolm. Avalik esinemine 2001, Koge

McCowan, B., Bowman, A. Téipne toon. 2016, Aripiev




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

9 Erialane inglise keel

6

Sirje Tamm,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab erialases inglise keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka
kirjalikult drikorraldusega seotud tegevuses.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

20 tundi

116 tundi

20 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. suhtleb suuliselt ja kirjalikult igapaeva- ja
tooalastes situatsioonides kasutades
arikorraldusalast sonavara lahtudes iseseisva
keelekasutuse oskusnouetest, mis vastavad euroopa
noukogu keeleoskustaseme A2 kirjeldustele

e kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli
kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

e suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult to6alastes
olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud
teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

e osaleb &rialastes aruteludes ja vastab kiisimustele
keerukamate lausete abil

Mitteeristav hindamine

2. koostab ametlikke kirju ning muid dokumente
erialases inglise keeles

e kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli
kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

e suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult to6alastes
olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud
teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

e osaleb arialastes aruteludes ja vastab kiisimustele
keerukamate lausete abil

Mitteeristav hindamine

3. sonastab selged vastused erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku drikorraldusega seotud
sonavara

e kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli
kasutatavaid viljendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

e suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult to6alastes
olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud arikorraldusega seotud
teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

e osaleb drialastes aruteludes ja vastab kiisimustele
keerukamate lausete abil

Mitteeristav hindamine




Mooduli jagunemine

Ari inglise keel
Auditoorne dpe 20
Iseseisev ope 116
Praktiline t66 20

Alateemad

Arikorralduse spetsialisti isiksuseomadused
Juhtimine

* Juhtimise alused

Miitigi ja turunduse korraldamine
Hanke- ja ostutoimingud

Tootmise korraldamine
Klienditeeninduse korraldamine
Juhtimine

* Organisatsioon ja organiseerimine
* Eestvedamine ja organiseerimine
* Kontrollimine

Finantsjuhtimine

Seos opiviljundiga
suhtleb suuliselt ja
kirjalikult igapéeva- ja
tooalastes situatsioonides
kasutades arikorraldusalast
sdnavara liahtudes iseseisva
keelekasutuse
oskusnouetest, mis
vastavad euroopa néukogu
keeleoskustaseme A2
kirjeldustele

koostab ametlikke kirju
ning muid dokumente
erialases inglise keeles
sonastab selged vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sonavara

Hindamisiilesanded

Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja

kinnistamiseks.
To0 erialase tekstiga.
Dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal.

Dialoogide, esinemiste, sonavottude, presentatsiooni koostamine.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja

kinnistamiseks.
T60 erialase tekstiga.
Dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal.

Dialoogide, esinemiste, sonavottude, presentatsiooni koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad &rivaldkonnaga

vastavalt digekeelsuse reeglitele

suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tocalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud

arikorraldusega seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele
osaleb drialastes aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil




Oppemeetodid

Individuaalne t66 erinevate tekstidega.
Kontrollt6o ja tunnikontroll sdnavara ja digekirja reeglite kasutamisest.
Diskussioonid ning dialoogid erinevatel valdkonnapohistel teemadel.

Hindamismeetodid

Suulised ja kirjalikud tilesanded vastava sonavara omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning vene keele reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks.

To06 erialase tekstiga.

Dokumentide koostamine esitatud situatsioonide pohjal.

Dialoogide, esinemiste, sonavottude, presentatsiooni koostamine.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opivéljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi
tasemel.

Oppematerjalid

Market Leader Pre-intermediate David Cotton, David Falvey, Simon Kent, Pearson Education Limited 2009
New Insights into Business Graham Tullis, Tonya Trappe Longman 2004
Veebimaterjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

10 Investeerimise pdhialused 3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised ja oskused lihtsamate investeerimis-ja saistmisotsuste tegemiseks.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. teeb vaartpaberiturul pohjendatud
investeerimisotsuseid tuginedes portfelliteooriale

e pohjendab sadastmise ja investeerimise
vajalikkust liihiajalises ja pikaajalises
perspektiivis, tuues vilja erinevaid voimalusi
selleks ning pdhjendab valikuid nende
kasutamiseks kliendi ja panga kasust lahtuvalt

e Kklassifitseerib varaklassid ldhtuvalt kliendi tulu
ootusest ja riskitasemest ning seostab neid
investeerimisstrateegiatega

Mitteeristav hindamine

2. vordleb ja otsustab finantsvarade valiku iile,
ldhtudes nende pohimottelistest eriparadest ning
investori vajadustest

e pdhjendab saastmise ja investeerimise
vajalikkust liihiajalises ja pikaajalises
perspektiivis, tuues vilja erinevaid voimalusi
selleks ning pdhjendab valikuid nende
kasutamiseks kliendi ja panga kasust lahtuvalt

e klassifitseerib varaklassid ldhtuvalt kliendi tulu
ootusest ja riskitasemest ning seostab neid
investeerimisstrateegiatega

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

Investeerimise pohialused
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 58

Praktiline t66 10

Investeerimise tildine loogika ja pshimotted.

Saastmise ja investeerimise vajalikkus

Investeerimise kuldreeglid.

Finantsvabaduse astmed

Finantsvara. Erinevad varaklassid, moisted ja sisu. Pensionisiisteem
Investeerimisega kaasnevad riskid, nende hajutamise voimalused.
Investeerimisstrateegia. Investeerimiseesmarkide seadmine
Investeerimispsiihholoogia. Investeerimise tiitipvead. Investeerimispettused

Seos opiviljundiga

teeb vaartpaberiturul
pohjendatud
investeerimisotsuseid
tuginedes portfelliteooriale
vordleb ja otsustab
finantsvarade valiku iile,
ldhtudes nende
pohimattelistest eriparadest




| ning investori vajadustest

Hindamisiilesanded

Arutelu: Investeerimise, sdastmise, spekuleerimise ja kauplemise maistetest

Arutelu erinevatest finantsvaradest

Arutelu riskidest

Erinevate strateegiatega tutvumine.

Investeerimisblogidest toodud naited — erinevad investeerimisstrateegiad, - vead ja 6ppetunnid
Eneseanaliitis: Minu investeerimisstrateegia

Investeerimisalase podcasti ettekanne

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Arutelu: Investeerimise, sadstmise, spekuleerimise ja kauplemise maistetest

Avrutelu erinevatest finantsvaradest

Acrutelu riskidest

Erinevate strateegiatega tutvumine.

Investeerimisblogidest toodud naited — erinevad investeerimisstrateegiad, - vead ja 6ppetunnid
Eneseanaliiiis: Minu investeerimisstrateegia

Investeerimisalase podcasti ettekanne

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: pohjendab sadstmise ja investeerimise vajalikkust liihiajalises ja pikaajalises perspektiivis, tuues vilja
erinevaid vaimalusi selleks ning pohjendab valikuid nende kasutamiseks kliendi ja panga kasust lahtuvalt
klassifitseerib varaklassid lahtuvalt kliendi tulu ootusest ja riskitasemest ning seostab neid investeerimisstrateegiatega

Oppemeetodid

loeng
arutelu
olukordade niidete arutelu

Hindamismeetodid

Arutelu: Investeerimise, saastmise, spekuleerimise ja kauplemise maistetest

Arutelu erinevatest finantsvaradest

Arutelu riskidest

Erinevate strateegiatega tutvumine.

Investeerimisblogidest toodud néited — erinevad investeerimisstrateegiad, - vead ja 6ppetunnid
Eneseanaliiiis: Minu investeerimisstrateegia

Investeerimisalase podcasti ettekanne

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete ja praktika sooritamine vahemalt
lavendi tasemel.




sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Loengumaterjalid (6ppeinfosiisteemis)

Saare, K. Kuidas alustada investeerimisega, Asrai Capital OU 2018

Roosaare,J Rikkaks saamise Opik, Leguar Capital OU 2014, 2018

Liivamagi, K. Talpsepp, T. Vaarmets, T. Rahaedu pdhimotted, Argo kirjastus 2020

Parring, T, Kuidas kodustada raha, Aripiev 2012

Veebiallikad

www. Minuraha.ee

LHV investeerimiskool: https://fp.lhv.ee/academy/investmentguide?locale=et&bookId=346

SEB Investeerimise ABC: https://www.seb.ee/eraklient/kogumine-ja-investeerimine/investeerimine/investeerimise-abc
Swedbank investeerimiskool https://www.swedbank.ee/private/investor/newsanalysis/startinvesting?language=EST
Swedbank investeerimisjutud : https://open.spotify.com/show/68G9gwaypNuVaNCjhMB9ed




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

11 Isiksuse ja sotsiaalpsiihholoogia 3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ndustamisalase tegevusega arvestades ja sotsiaalpsiihholoogiliste tingimustega
ning oskab esitada analiiiisi kasutades seejuures loodud andmebaase.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil ning
maoistab indiviidi sotsiaalse kaitumise olemust ja

pohjuseid

e analiitisib juhendi jargi individuaalselt oma
isikuomadusi ja kaitumisharjumusi ning nende
voimalikku moju suhtlemise tulemuslikkusele
sotsiaalmeedia spetsialistina

e koostab juhendi jargi meeskonnatéona
organisatsiooni hea kaitumistava dokumendi
vastavalt vastastikust suhtlemist toetavatele
headele tavadele

Mitteeristav hindamine

2. rakendab erinevaid suhtlemistehnikaid oma
erialases tegevuses

e analiiiisib juhendi jargi individuaalselt oma
isikuomadusi ja kaitumisharjumusi ning nende
voimalikku moju suhtlemise tulemuslikkusele
sotsiaalmeedia spetsialistina

e koostab juhendi jargi meeskonnatéona
organisatsiooni hea kaitumistava dokumendi
vastavalt vastastikust suhtlemist toetavatele
headele tavadele

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Isiksuse ja Alateemad

sotsiaalpsiihholoogia

Kaitumisharjumustega seotud kompetentsid

Auditoorne ope 10 | Sotsiaalse kaitumise olemus (suhtlemisvahendid)

Iseseisev ope 58 | Suhtlemiskompetents (enesekehtestamine, aktiivne kuulamine, konfliktiga toimetulek)

Praktiline t66 10 | Kaitumis- ja suhtlemisstiilid

Seos opiviljundiga
kiitub vastastikust
suhtlemist toetaval viisil
ning maoistab indiviidi
sotsiaalse kaitumise
olemust ja pohjuseid
rakendab erinevaid
suhtlemistehnikaid oma




| erialases tegevuses

Hindamisiilesanded

Juhtumianaliiiis - kaitumisstiili maaratlemine ja maju kirjeldamine; probleemolukordade kaardistamine ja lahendusstrateegia
maaratlemine.
Rithmat6o — vastavalt juhendile hea kditumistava pohimatted.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Juhtumianaliitis - kaitumisstiili maaratlemine ja maju kirjeldamine; probleemolukordade kaardistamine ja lahendusstrateegia
maaratlemine.
Rithmat6o — vastavalt juhendile hea kditumistava pohimatted.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiitisib juhendi jargi individuaalselt oma isikuomadusi ja kditumisharjumusi ning nende voimalikku
moju suhtlemise tulemuslikkusele sotsiaalmeedia spetsialistina

koostab juhendi jargi meeskonnatoona organisatsiooni hea kaitumistava dokumendi vastavalt vastastikust suhtlemist toetavatele
headele tavadele

Oppemeetodid

loeng
diskussioon
olukordade niidete arutelu

Hindamismeetodid

Juhtumianaliiiis - kaitumisstiili maaratlemine ja maoju kirjeldamine; probleemolukordade kaardistamine ja lahendusstrateegia
maaratlemine.
Rithmat6o — vastavalt juhendile hea kaitumistava pdhimatted.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete ja praktika sooritamine vahemalt
lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerijalid

Loengumaterjalid ja viited linkidele(O1S-is)

Maslow, A. Motivatsioon ja isiksus. Mantra, Tallinn, 2007

Goleman, D. Sotsiaalne intelligentsus. Tarkus suhetes. Viike Vanker, Tallinn 2006
Carnegie. D.& Associates, Inc Kuidas luua edukaid suhteid. Kirjastus Pilgrim 2012
S. J. Scott ja Barrie Davenport, Matted korda. Kirjastus Aripiev 2017

Carl Honore, Kiirusta aeglaselt. Pegasus 2009




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

12 Maksuarvestus

3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark -

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. moistab eesti maksusiisteemi ning maksumaksja
oigusi ja kohustus

analiiisib Eesti maksusiisteemi ldhtuvalt
oigusaktidest

eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid
ning maksustamise aspekte, ldhtudes kehtivatest
oigusaktidest

arvestab maksud ja maksed ning koostab
maksudeklaratsioonid vastavalt kehtivatele
maksuseadustele

Mitteeristav hindamine

2. arvestab maksud ja maksed ning vordleb nende
vastavust digusaktidega

analiitisib Eesti maksustisteemi lahtuvalt
oigusaktidest

eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid
ning maksustamise aspekte, ldhtudes kehtivatest
oigusaktidest

arvestab maksud ja maksed ning koostab
maksudeklaratsioonid vastavalt kehtivatele
maksuseadustele

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

Maksuarvestus . .
Eesti maksusiisteem

Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 58

Praktiline tos 10 | Maksud ja maksed

Maksudeklaratsioonid

ettevotluse maksustamine

Seos opiviljundiga
moistab eesti
maksusiisteemi ning
maksumaksja digusi ja
kohustus

arvestab maksud ja maksed
ning vordleb nende
vastavust digusaktidega

Iseseisev too

oigusaktide lugemine, juhtumianaliiiisi lahendamine, praktiline iilesanne maksude ja maksete arvestamisest ning




deklaratsioonide koostamine

Hindamisiilesanded

meeskonnatoo -Eesti maksusiisteemi positiivsed ja negatiivsed jooned
kompleksiilesanne maksude ja maksete arvestamisest ning deklaratsioonide koostamine
test maksuseadustest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

meeskonnatoo -Eesti maksusiisteemi positiivsed ja negatiivsed jooned
kompleksiilesanne maksude ja maksete arvestamisest ning deklaratsioonide koostamine
test maksuseadustest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: analiitisib Eesti maksusiisteemi ldhtuvalt digusaktidest
eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, ldhtudes kehtivatest Gigusaktidest
arvestab maksud ja maksed ning koostab maksudeklaratsioonid vastavalt kehtivatele maksuseadustele

Oppemeetodid

loeng

arutelu

analiiiis

iseseiseVv ja praktiline t66

Hindamismeetodid

meeskonnatoo -Eesti maksusiisteemi positiivsed ja negatiivsed jooned
kompleksiilesanne maksude ja maksete arvestamisest ning deklaratsioonide koostamine
test maksuseadustest

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete ja praktika sooritamine vahemalt
lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Elling, T. Kiibemaks. Tallinn: Print Best Triikikoda OU 2014

Eesti maksuseadused koos rakendusaktidega: digusaktide kogumik seisuga 01.01.14. I, II, 11l kd. EML, Tartu, 2014
Lasse Lehis. Maksuaigus. Kirjastus Juura. Tallinn, 2012

Keskkiila, J., Finants- ja maksuarvestus. Tallinn, 2021

Kasulikud lingid internetis:

Maksu- ja tolliamet http://www.emta.ee/

Maksuseadused https://www.riigiteataja.ee/




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

13 Personalijuhtimine

3

Kiilli Song,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitod administreerimisega
kooskalas digusaktide ja organisatsiooni protseduuridega.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. administreerib personali to6suhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt digusaktidest tulenevatele
nouetele ja organisatsiooni protseduuridele

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

+ vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib viarbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

Mitteeristav hindamine




« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

2. haldab personaliandmebaasi, hoides andmeid
tegelikkusega vastavuses ning kasutades neid
paringute, aruannete ja andmetevaheliste seoste
leidmiseks

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib viarbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

Mitteeristav hindamine




« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

3. kavandab personali viarbamise ja valikuprotsessi,
valides sobivad viarbamiskanalid ja valikumeetodid

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb péaringuid, siistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

« sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust

Mitteeristav hindamine




tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

4. hindab personali kompetentse
hindamiskriteeriumitest lahtuvalt ja selgitab vilja
personali koolitusvajaduse

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib viarbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

+ vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

Mitteeristav hindamine




« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

« teeb péaringuid, siistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud juhistele

« valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

Mooduli jagunemine

Personalijuhtimine
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 58
Praktiline t66 10

Alateemad

Personalitoo kui organisatsiooni funktsioon, personalitoo valdkonnad ja eesmérgid.

Personalitoo valdkonna ja eesmargid.

Organisatsiooni struktuur ja personalitootaja selles struktuuris
Personalipoliitika.

Personaliarvestus ja toosuhete administreerimine.

Personalit6od reguleerivad digusaktid ja organisatsiooni protseduurid.
Personalitod dokumenteerimine, dokumentide haldamine ja sailitamine.
Personaliarvestus ja andmebaasid.

Personaliplaneerimine, t66 analiids.

Ulevaade tosturu olukorrast, planeerimise eesmirgid, personalivajaduse prognoos.
T66 analiitisi labiviimine. Meetodid.

Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

Seos opiviljundiga
administreerib personali
toosuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt
oigusaktidest tulenevatele
nouetele ja organisatsiooni
protseduuridele

haldab
personaliandmebaasi,
hoides andmeid
tegelikkusega vastavuses
ning kasutades neid
paringute, aruannete ja




Virbamine ja valik.

Varbamisvajaduse viljaselgitamine
Varbamismeetodite kasutamine
Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis
Kandidaatidele tagasiside andmine.

Tootajate hindamine.

Hindamiseesmarkide maératlemine.
Hindamissiisteemi kujundamine.
Hindamiskriteeriumide loomine.
Hindamismeetodite kasutamine.

Tootajate arendamine ja koolitus.

Arendus- ja koolitusvajaduse viljaselgitamine.
Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine.

andmetevaheliste seoste
leidmiseks

kavandab personali
varbamise ja
valikuprotsessi, valides
sobivad varbamiskanalid ja
valikumeetodid

hindab personali
kompetentse
hindamiskriteeriumitest
ldhtuvalt ja selgitab vilja
personali koolitusvajaduse

Hindamisiilesanded

Opimapi koostamine, mis sisaldab jargmisi dokumente:
analiitis praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast (1);
ametijuhend ja ametiprofiil(1);

tooaja tabeli valjavote personalitoé andmebaasist (2);
varbamisprotsessi skeem (3);

toopakkumise kuulutus ja varbamiskanali analiiis (4,5);
arenguvestluse hinnanguleht (6,7);

oskuskaart (8);

koolituskava(8).

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise aluseks on opimapp, mis sisaldab jargmisi dokumente: analiiiis praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast (1);
ametijuhend ja ametiprofiil(1); tooaja tabeli viljavote personalitod andmebaasist (2); varbamisprotsessi skeem (3);
toopakkumise kuulutus ja varbamiskanali analiiiis (4,5); arenguvestluse hinnanguleht (6,7); oskuskaart (8); koolituskava(8).

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid

teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid niitajaid vastavalt etteantud
juhistele

valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

vordleb personali olemasolevaid kompetentse noutavate kompetentsidega

Oppemeetodid

Loeng tootaja hindamisest

Mbottega lugemine: tootajate hindamine
Arutelu hindamissiisteemist

Praktiline t66: hindamiskriteeriumite loomine




Rollimang: arenguvestluse labiviimine hindamismeetodite alusel

Arutelu varbamisprotsessi kohta

Rollimang: varbamisprotseduur

Arutelu kandideerimisotsuse teatamise ja valikuotsuse selgitamise kohta

Loeng personalitoo alustest

Praktiline t66: karjaariplaneerimise teema raames vormistatud kandideerimisega seotud dokumentide analiiiis
Praktiline t66: naidisametijuhendi analiitis

Praktiline t66: toclepingu sdlmimine

Esitlus personalitoo tarkvara kohta

Praktiline t66: t66 analiitis raamatupidaja to66 kohta praktikaorganisatsioonis

Praktiline t66: Personaliandmebaasi kasutamine (andmete sisestamine, paringud, aruanded)
Praktiline t66: tooaja arvestustabeli koostamine

Arutelu personalitodé dokumentide sdilitamise kohta

Hindamismeetodid

oskuskaardi koostamine (Kompetentside vardlusanaliiiis)

praktiline t66: tootaja arenguvestluse ettevalmistamine vai

hinnangulehe loomine

praktiline t66: koolituskava koostamine ldhtudes arenguvestluse tulemustest
praktiline t66: analiiiis praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast

praktiline t66 ametijuhendi ja ametiprofiili koostamisest

praktiline t66 personali andmebaasi kasutamisest sh to6aja tabeli koostamine
praktiline t66: varbamisprotsessi skeemi koostamine

praktiline t66: toopakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analiiiis
praktiline t66: kandideerimisotsuse edastamiseks kirja koostamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete ja praktika sooritamine vahemalt
lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

1. Personalitood reglementeerivad riiklikud normdokumendid.

2. Personalijuhtimise Kisiraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalitss Arendamise Uhing.

3. Brooks, | Organisatsioonikiitumine, Aripdeva raamat 2008

4. Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripiev 2010 5. Saar, T Tee unistuste téokohani, Eesti Ekspressi
Kirjastuse AS 2009

Veebiressursid:
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Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

14 Projektijuhtimine

3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija maistab projektijuhtimise loogikat, suudab meeskonnas kaasa riikida projektieelarve
koostamises ning orienteerub projektide aruandluses.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. maistab projektide koostamise loogikat, lahtudes
juhendmaterjalidest ja digusaktidest

« analiitisib ja esitleb projekti ressursside
kasutamist lahtuvalt projekti Iopparuandest

« annab hinnangu voimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest ldhtuvalt

* koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatéona projekti
kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

+ koostab projekti eelarve lahtudes kulude
abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

« koostab projekti sisulise ja finantsilise
I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning
oigusaktidele

« rakendab ressursside planeerimisel projektipshist
arvestust ja sobivat tarkvara

Mitteeristav hindamine

2. planeerib projekti ressursid, rakendades
projektipohist arvestussiisteemi

« analiitisib ja esitleb projekti ressursside
kasutamist lahtuvalt projekti I6pparuandest
« annab hinnangu voimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

+ koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatéona projekti
kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

« koostab projekti eelarve lahtudes kulude
abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

Mitteeristav hindamine




« koostab projekti sisulise ja finantsilise
I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning
oigusaktidele

« rakendab ressursside planeerimisel projektipshist
arvestust ja sobivat tarkvara

3. orienteerub projekti aruandluses léhtudes
projektidele esitatavatest nouetest

« analiitisib ja esitleb projekti ressursside
kasutamist lahtuvalt projekti I6pparuandest

« annab hinnangu vaimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

« koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatoona projekti
kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

« koostab projekti eelarve lahtudes kulude
abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

« koostab projekti sisulise ja finantsilise
I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning
oigusaktidele

« rakendab ressursside planeerimisel projektipshist
arvestust ja sobivat tarkvara

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Projektijuhtimine Alateemad

Auditoorne ope 10 | Projekti kavandi koostamine meeskonnatoona.
Iseseisev ope 58 | Projekti eelarve koostamine.
Praktiline t66 10 | Projekti Iopparuande koostamine

Seos épiviljundiga
moistab projektide
koostamise loogikat,
ldhtudes
juhendmaterjalidest ja
oigusaktidest
planeerib projekti
ressursid, rakendades
projektipohist
arvestussiisteemi
orienteerub projekti
aruandluses lahtudes
projektidele esitatavatest
nouetest




Praktiline too

Projekti kavandi koostamine meeskonnatoona
Projekti eelarve koostamine
Projekti 1opparuande koostamine

Hindamisiilesanded

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele

ja digusaktidele

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara

Koostab tabelarvutus- voi projektitarkvara kasutades projektipdhist arvestust koostab sisulise ja finantsilise 1dpparuande ning
annab hinnangu

projekti Iopparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti Iopparuandest

Analiitisib ja annab hinnangu voimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest ldhtuvalt

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele

ja digusaktidele

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara

Koostab tabelarvutus- vai projektitarkvara kasutades projektipohist arvestust koostab sisulise ja finantsilise Idpparuande ning
annab hinnangu

projekti Iopparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist ldhtuvalt projekti I6pparuandest

Analiiiisib ja annab hinnangu vaimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest Idhtuvalt

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Analiiiisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti I6pparuandest

Annab hinnangu voimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest ldhtuvalt

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja 6igusaktidele

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara.

Koostab projekti sisulise ja finantsilise I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Rakendab ressursside planeerimisel projektipohist arvestust ja sobivat tarkvara

Oppemeetodid

loeng, tilesanded, meeskonnat6od, arutelu, esitlus, info otsing, mottega lugemine, video vaatamine, ajuriinnak, dpimapp; maiste-
voi ideekaardi koostamine, dilemmade, vastuolude toomine ja nende analiiiis, juhtumi analiiiis, kaaslaste hindamine.

Hindamismeetodid

Koostab tabelarvutus- voi projektitarkvara kasutades projektipohist arvestust koostab sisulise ja finantsilise 16pparuande ning
annab hinnangu projekti Iopparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist ldhtuvalt projekti I6pparuandest

Analiidsib ja annab hinnangu vaimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara




Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja 6igusaktidele

Laimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Koostatud projektikavand, koostatud projektikavandi lisad (projektijuhi CV, organisatsiooni CV, aja-ja tegevusplaan, riski-ja
teavitusplaan, eelarve, kaas- ja kinnituskiri), analiiiisitud ja esitletud Idpparuanne. Oppeprojekti sisuline ja finantsiline projekti
Idpparuanne, esitlus

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
tasemel.

Oppematerjalid

Projektijuhtimise kisiraamat Aripseva kirjastus 1999

Perens, Algis Projektijuhtimine Kiilim 1999, 2001, 2002

Rahvusvahelise projektijuhtimise kasiraamat. (2000) [http://www.siseministeerium.ee/300]
Projektijuhtimine Aripieva Kirjastus 2005 Perens, A. jt. Projektijuhtimine. [Vorguteavik]. TIn: Aripseva
Kirjastus, 2005;

Projekti- ja protsessijuhtimise kisiraamat Aripseva kisiraamat 2013

Raamatupidamise Toimkonna juhend 12

Abikalblike kulude maaramise tildised tingimused ja kord https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015
Projektijuhi assistendi ja projektijuhi kutsestandardid www.kutsekoda.ee

Migi, Arvo Microsoft Project 2000, Tallinn: GT Tarkvara OU, 2000; ISBN 9985-9259-1-2.

Kuura, Arvi Projektimeetod. Pirnu: TU Kolledz, 2000

Lees, Merike, Projektijuhtimine — viljakutsed ja voimalused. Tallinn: Aripieva

Kirjastus, 2007.

Salla, Sigrid, Projektijuhtimine — praktiline kdsiraamat projektide ettevalmistamisest koos naidisprojektidega, 2007; Tallinn:
Tallinna Ulikooli Kirjastus

Projektide rahastamise informatsioon (koik sektorid) http://www.eas.ee

Keskkonnaprojektide rahastamise informatsioon http://www.kik.ee

LEADER —projektide informatsioon http://www.maainfo.ee/index.php?page=66

Kultuuriprojektid http://www.kulka.ee
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Sotsiaalmeedia kampaaniate juhtimine 3 Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tunneb kaasaegseid sotsiaalmeedia kampaaniate juhtimise vaimalusi ning sotsiaalmeedia
platvorme ja kasutab neid oma t66s vastavalt organisatsiooni eesmérkidele.

Auditoorne ope

Iseseisev ope Praktiline t66

10 tundi

58 tundi 10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. juhib sotsiaalmeediakampaaniat vastavalt

kommunikatsiooni-

strateegiale ning organisatsiooni

turunduseesmarkidele

e koostab meeskonnatéona sotsiaalmeedia
kampaania plaani koos eelarvega lahtudes ettevotte
turundusstrateegiast vastavalt ettevotte
eesmarkidele

e korraldab meeskonnatéona sotsiaalmeedia
kampaania ldhtudes kampaania plaanist ja
eelarvest

e analiitisib sotsiaalmeedia kampaania tulemusi

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Sotsiaalmeedia
kampaaniate juhtimine
Auditoorne ope 10
Iseseisev ope 58
Praktiline t66 10

Seos épiviljundiga

Alateemad Jslgt]sl::)aalmeediakam aaniat
Sotsiaalmeedia kampaaniate sisuline ja vormiline iilesehitus vastavalt P

Sotsiaalmeedia kampaaniate lahendused
Sotsiaalmeedia kanalid, nende eriparad, sihtrihmadega arvestamine
Kampaaniate juhtimine, haldamine ja analiitisimine (MS Excelis ja online platvormidel)

kommunikatsiooni-
strateegiale ning
organisatsiooni
turunduseesmarkidele

Hindamisiilesanded

Sotsiaalmeedia kampaaniate eelarvestamine
Rihmatoo Google ads, Instagram, Tik-Tok, Twitteri keskkonnas kampaania korraldamine
Kampaaniate analiiiis ja kokkuvotete tegemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sotsiaalmeedia kampaaniate eelarvestamine
Riihmat6o Google ads, Instagram, Tik-Tok, Twitteri keskkonnas kampaania korraldamine
Kampaaniate analiiiis ja kokkuvotete tegemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koostab meeskonnatoona sotsiaalmeedia kampaania plaani koos eelarvega lahtudes ettevatte




turundusstrateegiast vastavalt ettevotte eesmarkidele
korraldab meeskonnatoona sotsiaalmeedia kampaania lahtudes kampaania plaanist ja eelarvest
analtiiisib sotsiaalmeedia kampaania tulemusi

Oppemeetodid

Loeng, diskussioon, olukordade ndidete arutelu, praktiliste t66d.

Hindamismeetodid

Sotsiaalmeedia kampaaniate eelarvestamine
Rihmatod Google ads, Instagram, Tik-Tok, Twitteri keskkonnas kampaania korraldamine
Kampaaniate analiiiis ja kokkuvotete tegemine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opivéljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi
tasemel.

Oppematerjalid

Raamat: Turunduse Iopp, Carlos Gil, 2020

Raamat: See on turundus, Seth Godin

Raamat: Reklaamitrikk, Kent Raju

Raamat: Uhelehekiiljeline turundusplaan
http://www.socialmediaexaminer.com/ - sotsiaalmeedia
http://www.jonloomer.com/ - sotsiaalmeedia (Facebook) https://lavii.ee/blogi/
https://www.socialmediatoday.com/ - sotsiaalmeedia
https://kopywritingkourse.com/about/
https://sumo.com/

https://levelup.ee/blogi/
https://www.shortstack.com/blog/
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Veebilehtede haldamine ja kujundamine |3

Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

pohimatteid, kasutades erinevaid veebiloomise ning haldamise vahendeid ja keskkondi.

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised organisatsiooni veebilehe loomiseks, arvestades veebisaitide kujunduse

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

58 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Hindamine

sisuhaldustarkvara

1. kujundab veebilehte, kasutades

e kujundab meeskonnatéona organisatsiooni
veebilehte sisuhaldustarkvara abil

e haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt
organisatsiooni vajadustele

Mitteeristav hindamine

organisatsiooni vajadustele

2. haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt

e kujundab meeskonnatéona organisatsiooni
veebilehte sisuhaldustarkvara abil

e haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt
organisatsiooni vajadustele

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Veebilehed
Auditoorne ope 10
Iseseisev ope 58
Praktiline t66 10

Alateemad

veebi pdhimatted

lihtsa veebilehe loomine

saidi kavandamine

veebisaidi majutus ja failide iiles/alla laadimine
graafika kasutamine veebilehel

veebilehe kvaliteet (sisu ja tehnoloogia)

Seos épiviljundiga
kujundab veebilehte,
kasutades
sisuhaldustarkvara
haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

Hindamisiilesanded

esitlus -sisuhaldussiisteemi tutvustus
praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussiisteemiga, kasutajate lisamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

esitlus -sisuhaldussiisteemi tutvustus
praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussiisteemiga, kasutajate lisamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: kujundab meeskonnato6na organisatsiooni veebilehte sisuhaldustarkvara abil

haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt organisatsiooni vajadustele

| Oppemeetodid

| praktilised t56d - sisuhaldussiisteemi loomine ja haldamine (kujunduse valik, info sisestamine, kasutajate haldus, erinevad




keeled)

esitlus -sisuhaldussiisteemi tutvustus

Hindamismeetodid praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussiisteemiga, kasutajate lisamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi

sh lavend
tasemel.

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

17 Arietikett

3

Taisi Talviste,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab praktilised elementaaroskused kiilaliste vastuvatuks ettevatluses.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

6 tundi

56 tundi

16 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. arvestades iirituse iseloomu ja jargides
teenindusprotsessi, valmistab ette istumisega
laudade eelkatteid ning serveerib jooke

« kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid
serveerimisviise vastavalt etteantud tilesandele

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad
lauanoud ja soogiriistad lahtudes mentiiist

* koostab meniiii alusel serveerimiseks vajalike
vahendite nimekirja korrektses erialases keeles

« valmistab ette ja katab nouetekohaselt erinevaid
selvelaudu, serveerib suupisted ja joogid
juhendamisel

Mitteeristav hindamine

2. teeb ettevalmistused, katab lauad ning teenindab
kliente selvelaudades arvestades urituse iseloomu

« kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid
serveerimisviise vastavalt etteantud tilesandele

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad
lauandud ja soogiriistad lahtudes mentitist

« koostab meniiii alusel serveerimiseks vajalike
vahendite nimekirja korrektses erialases keeles

« valmistab ette ja katab nouetekohaselt erinevaid
selvelaudu, serveerib suupisted ja joogid
juhendamisel

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Arietikett selvelaudade Alateemad
ettevalmistamine

Auditoorne ope 4

Iseseisev ope 21

Praktiline t66 8

Fursett lauad
Bufeelauad
Eeljoogilauad

Praktiline selvelaudade ettevalmistamine ja teenindamine:

Seos épiviljundiga
arvestades tirituse iseloomu
ja jargides
teenindusprotsessi,
valmistab ette istumisega
laudade eelkatteid ning
serveerib jooke




Hindamisiilesanded

arvestades trituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

arvestades trituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik opiviljundid peavad olema saavutatud

Arietikett, selvelaudade
katmine ja teenindamine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 35
Praktiline t66 8

Alateemad

Lauakatmise vahendid

Lauapesu

Lauanodud

Toiduriistad

Klaasid

Istumisega laua katmine, teenindaja toovotted
Ettevalmistustood

Laudade linutamine

Istumisega laudade eelkatted

Taldrikute kandmis- ja koristusvotted

Jookide serveerimine

Teenindamise protsess istumisega ettetellitud laudades
Kiilaliste vastuvotmine

Teeninduskaik

Praktiline istumisega laudade ettevalmistamine ja teenindamine
Salvritikute voltimine

Laudade linutamine

Laudade eelkatted

Teeninduskaik

Seos épiviljundiga

teeb ettevalmistused, katab
lauad ning teenindab
kliente selvelaudades
arvestades trituse iseloomu

Hindamisiilesanded

arvestades trituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

arvestades iirituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad saavutatud olema




Oppemeetodid

Aktiivne loeng
Rithmat6od
Oppefilmid
Arutelud

Test
Diskussioon
Praktilised t6od
Iseseisev t60

Hindamismeetodid

Mooduli kokkuvattev hinne kujuneb iseseisvate to66de teostamise ja praktiliste toode sooritusest

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Mooduli hindamiseks peavad olema opivéljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud ldvendi
tasemel.

Oppematerjalid

V.Karu, S, Soomre ,,Peolaud katmine serveerimine etikett“ Hansaprint

S. Rekkor, R. Eerik, T. Parm, A.Vainu ,, Teenindamise kunst. Toitlustamine, vastuvottude korraldamine ,, Argo, 2013
Kersti Oim teemakonspektid ja dppevideod 2011- 2016

S.Rekkor, A, Kersna, jt, Kulinaaria“, Argo, 2011




Saavutatavad kompetentsid

Eriala oppekava moodulid
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