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Oppekavariihm Juhtimine ja haldus
Viikeettevotja
Oppekava nimetus Small Business Entrepreneur

Mauiblii TpenpUHUMATENb

Oppekava kood EHISes | 252122

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 4
EKR 2 EKR 3 kutsekeskha | EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
ridus
X

Oppekava maht (EKAP): | 90

Vabariigi Valitsuse 26.08.2013 maérus nr 130 ,,Kutseharidusstandard* ja
kutsestandard ,,Viikeettevotja, tase 5¢ kinnitatud Ariteeninduse ja Muu
Aritegevuse Kutsendukogu otsusega 24/5.05.2022.

Oppekava koostamise
alus:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakud, mis
voimaldavad tegutseda viikeettevotjana muutuvas keskkonnas ning
taiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas 6ppes.

Oppekava dpiviljundid:

« tuleb toime aritegevuse kavandamise, kiivitamise, korraldamise ja
arendamisega, lahtudes arieetikast, jatkusuutliku arengu pohimatetest ning
oigusaktidest;

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

« on vdimeline vastutama viikeettevottes mitmekiilgsete tooiilesannete eest,
kavandades asjakohaseid muudatusi ja korraldades nende rakendamist, sh
ettearvamatutes olukordades;

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

Oppekava épiviljundid:

3 Oppevorm mittestatsionaarne dpe, statsionaarne dpe - koolipdhine pe,
Oppekava rakendamine: | statsionaarne ope - tookohapohine dpe
Sihtriihm Keskhariduse omandanud isikud

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

Noéuded dpingute 16petamiseks

Opiviljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida vaib sooritada ka osade kaupa. Kui kutse- voi
erialal ei ole kutseeksami sooritamine voimalik, 1opetatakse opingud erialase 16pueksamiga. Juhul, kui
kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on opilasel digus sooritada dpingute 1opetamiseks samuti erialane
I6pueksam. Haridusliku erivajadusega opilase puhul hinnatakse pivaljundite saavutatust erialase
I6pueksamiga, mille voib asendada kutseeksamiga.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid
Viienda taseme kutseoppe Iopetanule viljastab kool I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Opingute libimisel omandatav(ad)

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

PShiopingud 76 EKAP, sh 23 EKAP praktikat integreeritud pohimoodulitesse.




Valikopingud kogumahuga 14 EKAP.

Pohiépingute moodulid (76 EKAP)

Juhtimine

10 EKAP

« seab eesmargid ja planeerib tegevused, lahtudes
keskkonnast ning jatkusuutliku arengu pohimaotetest
 moistab juhtimisotsuste olulisust, moju ja sellest tulenevat
vastutust ettevotte eesmarkide saavutamisel

* korraldab ressursid ja téoprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires

» maistab eestvedamise rolli organisatsiooni ja meeskonna
juhtimisel ning organisatsioonikultuuri kujundamisel

« kontrollib ja hindab tegevuste eesmargiparast elluviimist ja
tulemuste kvaliteeti

Majandusarvestus

17 EKAP

* koostab raamatupidamise dokumente léhtudes Eesti
finantsaruandluse standardist ja digusaktidest

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

« analiitisib ettevotte tasuvust, efektiivsust, likviidsust ja
maksevoimelisust kasutades sobivaid raamatupidamise
aruandeid ja analiitisi meetodeid

 maaratleb ettevotte dritegevuseks vajalikud investeeringud,
lahtudes ettevatte driplaanist, eesmarkidest ja voimalustest
« koostab ettevotte eelarve, lahtudes ettevotte driplaanist

Sissejuhatus opingutesse

2 EKAP

» omab tilevaadet viikeettevatja kutsest, eriala oppekava
tilesehitusest, kutsetaseme taotlemise voimalustest ning oppe-
ja praktikakorraldusega seonduvast

* maistab eneseanaliitisi olemust ja motestab erialadpinguid
tuginedes viikeettevotja kutsestandardile

Ariprotsesside
korraldamine

18 EKAP

« kavandab ettevatte pohi- ja tugiprotsessid, vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele

« korraldab suhtekorraldus- ja turundustegevused, lahtudes
ettevotte eesmarkides

« korraldab klienditeeninduse ja kliendisuhted, lahtudes
ettevotte eesmarkidest ja jargides digusakte

« korraldab miitigitegevusi, arvestades klientide soove ja
miiiigieesmarke

« korraldab klientide tagasiside kogumise ja analiitisi
vastavalt ettevattes kehtestatud korrale

« koostab hanke- ja ostu tegevusplaani ldhtudes ettevatte
strateegiast ja klientide vajadustest

* korraldab personalitoo ning koostab toosuhtealaseid
dokumente lahtudes ettevotte vajadustest

* korraldab ettevottes tootervishoiu ja tooohutuse, lahtudes
ettevotte tegevusvaldkonnast

+ haldab dokumente, lahtudes ettevotte tegevusvaldkonnast
ning dokumendisiisteemi eripérast

» moistab ettevotte tegevuse I1opetamise vajadusi ja
voimalusi, arvestades ettevotte majandusseisu ja
ettevotluskeskkonda

Aritegevuse arendamine

10 EKAP

« analiitisib ettevotte dritegevusega seotud voimalusi ja riske,
kasutades analtiiisi tulemusi ettevotte arendamiseks

« analiitisib ressursside kasutust ja tulemuslikkust ettevottes
» moistab koost6o vajadust erinevate organisatsioonidega ja
osalemise kasulikkust erinevates vorgustikes

« hindab toote- voi teenuse eluiga ning tasuvust, arvestades




muutuvat majandus- ja ettevatluskeskkonda

« koostab tootearendusplaani lahtudes turu situatsioonist ja
ettevaotte voimalustest

* koostab tegevusplaani uutele turgudele sisenemiseks
lahtuvalt ettevotte eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest

» moistab uuenduslikke tehnoloogiate ja meetodite arengut
ning naeb tulevikuvdimalusi valdkonnas

Aritegevuse kavandamine

12 EKAP

* kujundab &riidee arvestades sihtgrupi vajadustega

« analiitisib driideed lahtudes keskkonnast ja konkurentsist
erinevatel turgudel

« koostab driplaani lahtudes arimudelist ja valitud
ettevotlusvormist

« kavandab tootele/teenusele vastavad turundus- ja
miiigitoimingud

Aritegevuse kiivitamine

7 EKAP

« kavandab ettevotte asutamise protsessi lahtudes
oigusaktidest

« kavandab dritegevuse kaivitamiseks vajaliku tegevuskava
ldhtudes koostatud &riplaanist

* kujundab toote turule toomise lahtudes koostatud ariplaanist
+ kavandab ettevatte kaivitamiseks vajaliku meeskonna

» moistab ettevotte kohustusi ldhtudes digusaktidest

Valikdépingute moodulid (2

9 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

Dokumendihaldus

2 EKAP

« kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse
tahtsust organisatsioonis.

« koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja
vastuskirja ning e-Kirja, sh allkirjastab digitaalselt.

» koostab ja vormistab késkkirja, akti, protokolli

Erialane inglise keel

5 EKAP

« kasutab korrektset inglise keelt toovestlustel, tooalases
telefonisuhtluses ja kirjavahetuses.

« tuleb toime inglise keelses tookeskkonnas - koosolekutel,
arireisidel, kiilaliste vastuvotul.

« tutvustab ja turundab ettevotte tooteid ja teenuseid inglise
keeles.

Isiksuse ja
sotsiaalpsiihholoogia

2 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

Organisatsioonikaitumine

2 EKAP

» Moistab organisatsiooni toimimise pohimatteid ja
organisatsioonikultuuri kujunemist organisatsiooni lilkkmena
» Maistab inimeste kaitumist ja maju organisatsioonile,
toetudes erinevatele isiksuseteooriatele

» Moistab tootajate rahulolu ja motivatsiooni olulisust,
rakendades meeskonnat66 pdhimotteid

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 viarbamiskanalid ja valikumeetodid

« hindab personali kompetentse hindamiskriteeriumitest
ldhtuvalt ja selgitab vilja personali koolitusvajaduse

» maistab projektide koostamise loogikat, lahtudes
juhendmaterjalidest ja digusaktidest

* planeerib projekti ressursid, rakendades projektipdhist
arvestussiisteemi

« orienteerub projekti aruandluses lahtudes projektidele
esitatavatest nduetes

Projektijuhtimine 3 EKAP

* 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

Valikdpingute valimine:
Oppegrupp valib valikdpingute moodulid kogumahuga 14 EKAP-it vastavalt enamuse siivendatud huvile
ja edasist tooalast tegevust silmas pidades, jargides Parnumaa Kutsehariduskeskuse oppekorralduseeskirja.

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

Praktika kirjeldus:
Praktika toimub praktiliselt tookeskkonnas dppija valitud ettevottes, oppekavas maaratud mahus.

Spetsialiseerumised
puuduvad

Oppekava kontaktisik | Ille Kukk, ille.kukk@hariduskeskus.ee, tel +372 4427888

Markused:

Moodulite rakenduskava on kattesaadav:

https://tahvel.edu.ee/#/curriculum/2734/version/6387

Oppekava lisad:

LISA 1. Kutsestandardi kompetentside tegevusniitajate ja 6ppekava moodulite vastavustabel

LISA 2. Oppekava moodulite dpiviljundite vordlus kutseharidusstandardi dpiviljunditega vastavalt
kutsedppe liigile




Parnumaa Kutsehariduskeskus

Viikeettevétja (452 Viienda taseme kutseéppe esmadpe) moodulite rakenduskava

Sihtriihm keskharidusega oppijad

Oppevorm mittestatsionaarne ope

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
1 Juhtimine 10 Ille Kukk,

Noéuded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikeettevatte juhtimisega lihtudes ettevotte eesmirkidest.

Auditoorne ope Iseseisev ope Praktika Praktiline t66
20 tundi 114 tundi 78 tundi 48 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. seab eesmirgid ja planeerib tegevused, ldhtudes
keskkonnast ning jatkusuutliku arengu
pohimatetest

* sonastab meeskonnatoona eesti ja inglise keeles
eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja
jatkusuutlikkust

« koostab meeskonnatéona, sh praktikal
tegevuskava eesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

« analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

» madratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

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

« algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

* motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmirke ja vajadusi

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

« kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal

Mitteeristav hindamine




planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

« vordleb meeskonnat6ona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele

« teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, ldhtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

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

* sonastab meeskonnatdona eesti ja inglise keeles
eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja
jatkusuutlikkust

* koostab meeskonnatoona, sh praktikal
tegevuskava eesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

« analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

» médratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

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

« algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

* motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmarke ja vajadusi

« analtiiisib meeskonnatoona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

« kontrollib meeskonnat6ona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

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

Mitteeristav hindamine

3. korraldab ressursid ja tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires

* sonastab meeskonnatoona eesti ja inglise keeles
eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja
jatkusuutlikkust

* koostab meeskonnatoona, sh praktikal
tegevuskava eesmirkide saavutamiseks, arvestades

Mitteeristav hindamine




riskide ja voimalustega

« analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

» madratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

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

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

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

« kontrollib meeskonnatéona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

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

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

* sonastab meeskonnatoona eesti ja inglise keeles
eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja
jatkusuutlikkust

* koostab meeskonnatoona, sh praktikal
tegevuskava eesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

« analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

» maaratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

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

« algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

* motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmirke ja vajadusi

Mitteeristav hindamine




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

« kontrollib meeskonnatoona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

« vordleb meeskonnat6ona, sh praktikal
kontrollitulemuste vastavust seatud standarditele

« teeb parandusettepanekuid, sh praktikal, ldhtudes
kontrollimise tulemustest ja standarditest

5. kontrollib ja hindab tegevuste eesmargiparast
elluviimist ja tulemuste kvaliteeti

* sonastab meeskonnatoona eesti ja inglise keeles
eesmargid, sh praktikal, arvestades keskkonda ja
jatkusuutlikkust

* koostab meeskonnatoona, sh praktikal
tegevuskava eesmarkide saavutamiseks, arvestades
riskide ja voimalustega

« analiitisib juhtimisotsust, selle tagajargi ja
vastutust lahtudes ettevotte eesmarkidest

» maaratleb oma vastutusvaldkonna piires
vajalikud ressursid, sh praktikal

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

« algatab tegevusi, kaasates meeskonnaliikmeid

» motiveerib ja toetab meeskonnaliikmeid,
arvestades nende eesmarke ja vajadusi

« analiiisib meeskonnatoona, sh praktikal
organisatsioonikultuuri ning teeb ettepanekuid
selle arendamiseks

« kontrollib meeskonnat6ona, sh praktikal
planeeritud tegevuste eesmargiparasust ja
tulemuslikkust

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

Mitteeristav hindamine




Mooduli jagunemine

Digipadevused
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 16
Praktiline t66 8

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

Alateemad
Digipadevused

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Eesti keel
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 5
Praktiline t66 6

Seos opiviljundiga

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

Alateemad
Oigekiri dokumentide vormistamisel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Eestvedamine ja
organisatsioonikultuur
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 27
Praktiline t66 8

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

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

Alateemad

Juht ja liider

Eestvedamine
Organisatsioonikultuur
Motivatsioon

Tootajate motiveerimine
Suhtlemine organisatsioonis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t6ode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rihmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik opiviljundid peavad olema saavutatud




Inglise keel
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 5
Praktiline t66 6

Alateemad

Eesmargid ja plaanid

Jatkusuutliku arengu eesmargid
Efektiivsus ja saastlikkus juhtimisel

Seos opiviljundiga

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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Juhtimise alused
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 38
Praktiline t66 10

Alateemad

Eesmargid ja plaanid

Jatkusuutliku arengu eesmargid

Efektiivsus ja saastlikkus juhtimisel

Otsustamise tahtsus organisatsioonis ja juhtimises
Otsustamisprotsess

Otsustamise tiitibid

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

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

korraldab ressursid ja
tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires

Iseseisev too

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

ettevalmistamine, esitluste
koostamine, Iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine

Praktiline to6

Suuline ettekanne (grupi arutelu tulemustest)
Eneseanaliiiis “Mina juhina” voi “Minu tugevused juhina”
Rithmatoona organisatsiooni struktuuri analiiisimine

Hindamisiilesanded

Suuline ettekanne (grupi arutelu tulemustest)
Individuaalse tegevuskava koostamine

Eneseanaliitis “Mina juhina” voi “Minu tugevused juhina”
Juhtumianaliiiis

Meeskonnatoooskuste demonstreerimine

Organisatsiooni tegevuste dokumenteerimise vajadus, valdkonna digusaktide labitootamine.
Tookorralduslike juhiste vajalikkuse ja digusaktidele vastavuse analiiiis.




Rithmatoona organisatsiooni struktuuri analiitisimine
Iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine
Rihmatoona meeskonna rollide analiiiis
Arvestustoona kirjaliku testi sooritamine

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Seminaridel ja aruteludel osalemine, iseseisvate toode esitamine taasesitatavas vormis, rithmatoode

kokkuvaotete koostamine ja esitlemine ning praktikaaruande koostamine.

Kontrollimine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Alateemad

Kontrollimine organisatsioonis

Eesmargid ja standardid

Kontrolli tiitibid

Kontrollsiisteemi loomine organisatsioonis
Kvaliteedijuhtimine

Parendustegevused

Seos opiviljundiga
kontrollib ja hindab
tegevuste eesmargiparast
elluviimist ja tulemuste
kvaliteeti

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Organisatsioon ja
organiseerimine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Alateemad

Organisatsioon ja organiseerimine
Organisatsiooni loomine
Meeskonna loomine
Personalijuhtimine

Seos épiviljundiga
maistab juhtimisotsuste
olulisust, moju ja sellest
tulenevat vastutust
ettevotte eesmarkide
saavutamisel

korraldab ressursid ja
tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires
moistab eestvedamise rolli
organisatsiooni ja
meeskonna juhtimisel ning
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

Iseseisev too

Iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine

Praktiline to6o

Meeskonnatoooskuste demonstreerimine




Organisatsiooni tegevuste dokumenteerimise vajadus, valdkonna digusaktide labitootamine.
Tookorralduslike juhiste vajalikkuse ja digusaktidele vastavuse analiiiis.
Rithmatoona organisatsiooni struktuuri analiitisimine

Hindamisiilesanded

Meeskonnatoooskuste demonstreerimine

Organisatsiooni tegevuste dokumenteerimise vajadus, valdkonna digusaktide labitootamine.
Tookorralduslike juhiste vajalikkuse ja digusaktidele vastavuse analiiiis.

Rithmatoona organisatsiooni struktuuri analiitisimine

Iseseisev t66: ametikirjelduse koostamine

Rithmatoona meeskonna rollide analiiiis

Arvestustoona kirjaliku testi sooritamine

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koikopivaljundid peavad olema saavutatud

Praktika Juhtimine
Praktika 78

Seos opiviljundiga

seab eesmaérgid ja
planeerib tegevused,
ldhtudes keskkonnast ning
jatkusuutliku arengu
pohimatetest

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

korraldab ressursid ja
tooprotseduurid oma
vastutusvaldkonna piires
moistab eestvedamise rolli
organisatsiooni ja
meeskonna juhtimisel ning
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

kontrollib ja hindab
tegevuste eesmargiparast
elluviimist ja tulemuste

Alateemad

Juhtimise alused

Organisatsioon ja organiseerimine
Eestvedamine ja organisatsioonikultuur
Kontrollimine




| kvaliteeti

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Arieetika
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 5
Praktiline t66 6

Seos opiviljundiga
kontrollib ja hindab
tegevuste eesmargiparast
elluviimist ja tulemuste
kvaliteeti

Alateemad
Arieetika

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng,

diskussioon

rihmatoo

Praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Hinne kujuneb koaikide 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: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

e Oppematerjalid dppeinfosiisteemis vai Moodle’is

e Ruth Alas “Juhtimise alused” 2008

e Raoul Uksvirav “Organisatsioon ja iiksikisik” 2010

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

e Loengumaterjalid (O1S-is, Moodles)

e Ariseadustik, RT 11995, 26, 355

e Saare, K., Volens, U., Vutt, A., Vutt M. Uhinguaigus I. Juura, 2015

e Arumie, U. Organisatsiooni ja juhtimise diguslik korraldus. Juura, 2013.
e Ajakiri Director (kooli raamatukogus ja veebis)

e Ajakiri Harvard Business Review (kooli raamatukogus ja veebis)

e King, D. Lawley, S. (2019) Organizational behaviour. Oxford University Press




e McGrath, J. Bates, B (2016) Suurte juhtimisteooriate viike kisiraamat. Aripiev
e Vadi, M. (2004) Organisatsioonikaitumine. Tartu Ulikooli Kirjastus




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

2 Majandusarvestus

17

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikeettevotte majandusarvestuse korraldamisega lihtudes ettevotte eesmarkidest.

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
70 tundi 196 tundi 130 tundi 46 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. koostab raamatupidamise dokumente ldhtudes
Eesti finantsaruandluse standardist ja digusaktidest

koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente
vastavalt digusaktidele, sh praktikal

kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust
ldhtudes Eesti finantsaruandluse standardist ja
oigusaktidest, sh praktikal

kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades kaiki tegelikke kulusid

kujundab miitigihinna, sh praktikal arvestades
omahinda ja turutingimusi

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

kavandab finantsotsused lahtuvalt analiiisi
tulemustest

planeerib ettevotte aritegevuseks vajalikud
investeeringud, sh praktikal, lahtudes ettevotte
ariplaanist, eesmarkidest ja voimalustest

koostab eelarve, sh praktikal, arvestades ariplaani,
miiigiprognoosi ja eelarve koostamise pdhimatteid

Mitteeristav hindamine

2. arvestab omahinna ja kujundab miiiigihinna,
arvestades kuluelemente (sh to6joukulu), ettevotte
kulustruktuuri ja turutingimusi

koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente
vastavalt digusaktidele, sh praktikal

kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust
ldhtudes Eesti finantsaruandluse standardist ja
oigusaktidest, sh praktikal

kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades koiki tegelikke kulusid

kujundab miitigihinna, sh praktikal arvestades

Mitteeristav hindamine




omahinda ja turutingimusi

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

kavandab finantsotsused lahtuvalt analiiisi
tulemustest

planeerib ettevotte aritegevuseks vajalikud
investeeringud, sh praktikal, lahtudes ettevotte
ariplaanist, eesmarkidest ja voimalustest

koostab eelarve, sh praktikal, arvestades ariplaani,
miiigiprognoosi ja eelarve koostamise pdhimatteid

3. analiiisib ettevotte tasuvust, efektiivsust,
likviidsust ja maksevoimelisust kasutades sobivaid
raamatupidamise aruandeid ja analiiiisi meetodeid

koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente
vastavalt digusaktidele, sh praktikal

kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust
lahtudes Eesti finantsaruandluse standardist ja
oigusaktidest, sh praktikal

kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades kaiki tegelikke kulusid

kujundab miitigihinna, sh praktikal arvestades
omahinda ja turutingimusi

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

kavandab finantsotsused lahtuvalt analiiisi
tulemustest

planeerib ettevotte aritegevuseks vajalikud
investeeringud, sh praktikal, lahtudes ettevotte
ariplaanist, eesmarkidest ja voimalustest

koostab eelarve, sh praktikal, arvestades ariplaani,
miiigiprognoosi ja eelarve koostamise pohimotteid

Mitteeristav hindamine

4. madratleb ettevotte aritegevuseks vajalikud
investeeringud, lahtudes ettevotte ariplaanist,
eesmarkidest ja voimalustest

koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente
vastavalt digusaktidele, sh praktikal

kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust
ldhtudes Eesti finantsaruandluse standardist ja
oigusaktidest, sh praktikal

Mitteeristav hindamine




kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades koiki tegelikke kulusid

kujundab miitigihinna, sh praktikal arvestades
omabhinda ja turutingimusi

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

kavandab finantsotsused lahtuvalt analiiisi
tulemustest

planeerib ettevotte aritegevuseks vajalikud
investeeringud, sh praktikal, lahtudes ettevatte
ariplaanist, eesmarkidest ja voimalustest

koostab eelarve, sh praktikal, arvestades ariplaani,
miiigiprognoosi ja eelarve koostamise pohimotteid

5. koostab ettevotte eelarve, lahtudes ettevotte
ariplaanist

koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente
vastavalt digusaktidele, sh praktikal

kontrollib raamatupidamisdokumentide korrektsust
ldhtudes Eesti finantsaruandluse standardist ja
oigusaktidest, sh praktikal

kalkuleerib, sh praktikal toodete omahinna,
arvestades kaiki tegelikke kulusid

kujundab miitigihinna, sh praktikal arvestades
omabhinda ja turutingimusi

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

kavandab finantsotsused lahtuvalt analiitisi
tulemustest

planeerib ettevotte aritegevuseks vajalikud
investeeringud, sh praktikal, lahtudes ettevotte
ariplaanist, eesmarkidest ja voimalustest

koostab eelarve, sh praktikal, arvestades ariplaani,
miitigiprognoosi ja eelarve koostamise pohimotteid

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine




Finantsanaliiiis
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 25
Praktiline t66 4

Seos opiviljundiga
analtiiisib ettevatte
tasuvust, efektiivsust,
likviidsust ja
maksevoimelisust
kasutades sobivaid
raamatupidamise aruandeid
ja analiitisi meetodeid

Alateemad
Finantsaruannete analiitisi meetodid
Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu analiiiis

Praktiline too

Ettevotte finantsanaluisi koostamine

Hindamisiilesanded

Rithmat6o: kogub ja siistematiseerib finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed
Juhtumianaliiiis: analiiiisib finantsaruannete muutusi

Praktiline t66: arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Finantsarvestus
Auditoorne ope 38
Iseseisev ope 85
Praktiline t66 20

Alateemad

Raamatupidamise alused

Raamatupidamist reguleerivad digusaktid

Finantsarvestuse pohimotted ja —meetodid

Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus digus- ja normatiivaktidega
Majandusaasta lopetamisega seotud tegevused

Seos opiviljundiga
koostab raamatupidamise
dokumente lahtudes Eesti
finantsaruandluse
standardist ja digusaktidest

Hindamisiilesanded

Praktiline t66: koostab raamatupidamise algdokumente vastavalt digusaktides satestatule nii paberil kui elektroonilises
keskkonnas eesti ja

inglise keeles

Praktiline t66: kontrollib raamatupidamis dokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise siseeeskirjas satestatule
Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik opivéljundid peavad olema saavutatud

Finantseelarved

Alateemad | Seos dpiviljundiga




Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 6

Eelarvestamine
Investeeringute vajadus
Finantsprognooside koostamine

madratleb ettevotte
aritegevuseks vajalikud
investeeringud, lahtudes
ettevotte driplaanist,
eesmarkidest ja
voimalustest

koostab ettevotte eelarve,
ldhtudes ettevatte
ariplaanist

Hindamisiilesanded

Rithmatoo: kogub ja siistematiseerib prognooside koostamiseks vajalikud andmed
Praktilised tilesanded eelarvete koostamise kohta kasutades tabelarvutusprogramme
Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete

sooritamine vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Juhtimisarvestus
Auditoorne dpe 10
Iseseisev ope 34
Praktiline to66 8

Alateemad
Juhtimisarvestus
Kuluarvestuse meetodid
Kulude liigitus

Tootasu arvestus
Omahinna arvestus
Miiiigihinna kujundamine

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

Hindamisiilesanded

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

Praktika aruande koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Praktika
majandusarvestus I
Praktika 104

Alateemad
Finantsarvestus
Finantseelarved
Juhtimisarvestus

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik opiviljundid peavad olema saavutatud

Praktika

. Alateemad R .
majandusarvestus 11 . . Seos épiviljundiga
. Finantsanaluus
Praktika 26
Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Tabelarvutus
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 16
Praktiline t66 8

Seos opiviljundiga
analtiiisib ettevotte
tasuvust, efektiivsust,
likviidsust ja
maksevoimelisust
kasutades sobivaid
raamatupidamise aruandeid
ja analiiiisi meetodeid

Alateemad
Tabelarvutus

Hindamisiilesanded

Finantsanaliiiisi koostamine (kasutades erinevaid diagramme)

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh 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 vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng, diskussioon, rithmatoo, praktilised iilesanded
Praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t6ode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja
riithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine viahemalt ldvendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud




Oppematerjalid

Oppematerjalid dppeinfosiisteemis vdi Moodle’is

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

Tikk, J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.

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

Finantsanaliiiis. Vastused igapaevastele kiisimustele. Haabneeme, 2007

Finantsanaliitis. Finantsjuhtimine. Kapitaliturud ja intressiméérad. Finantsaruanded. Finantssuhtarvud., Kilim, TIn, 2000
Keskkiila, J. Maksuarvestuse iilesannete kogu. Tallinn 2018

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

Keskkiila, J. Maksuarvestuse tilesannete kogu. Tallinn 2020.

Nikitina- Kalamae, M. Finantsarvestuse tilesannete kogu. Tallinn 2017.

Tikk, J. Finantsarvestus. Tallinn 2016

Inga Stelmak, Juhi ja Ettevotja raharaamat. Ettevotte finantsidest lihtsalt ja selgelt. 1.0sa
Alver J, Reinberg I. Juhtimisarvestus. Deebet, 2002

Karu S, Kulude juhtimine ja arvestus. Tulemuslikkusele suunatud organisatsioonis




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

3 Sissejuhatus dpingutesse 2

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omab iilevaadet viikeettevotja kutsest ja eriala dppekavast, dpingute jatkamise voimalustest,
arendab oppimisoskust, suhtlemisoskust ning enesekohaseid ja kultuurilisi padevusi.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

18 tundi

26 tundi

8 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. omab iilevaadet viikeettevotja kutsest, eriala
oppekava iilesehitusest, kutsetaseme taotlemise
voimalustest ning oppe- ja praktikakorraldusega
seonduvast

« iseloomustab kutsestandardi pohjal viikeettevotja
kutset ja selle eripéra

« analiitisib ennast vaikeettevotja kutsestandardist
lahtuvalt

« iseloomustab kooli oppekava pshjal
viikeettevotja eriala oppekava iilesehitust, nimetab
oppe- 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

« analtiiisib opinguid lahtudes viikeettevotja
kutsestandardist

« koostab viikeettevotja tase, 5 kutse taotlemiseks
e-portfoolio koostamise pohja

Mitteeristav hindamine

2. moistab eneseanaliiiisi olemust ja matestab
erialadpinguid tuginedes viikeettevotja
kutsestandardile

« iseloomustab kutsestandardi pohjal viikeettevotja
kutset ja selle eripéra

« analiitisib ennast viikeettevotja kutsestandardist
ldhtuvalt

« iseloomustab kooli dppekava pshjal
vaikeettevotja eriala oppekava iilesehitust, 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 viikeettevotja
kutsestandardist

« koostab viikeettevotja tase, 5 kutse taotlemiseks
e-portfoolio koostamise pohja

Mooduli jagunemine

Sissejuhatus épingutesse
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 5

Alateemad
Sissejuhatus dpingutesse
Viikeettevotja, tase 5 kutsestandard

Seos opiviljundiga
omab iilevaadet
viikeettevotja kutsest,
eriala oppekava
iilesehitusest, kutsetaseme
taotlemise voimalustest
ning oppe- ja
praktikakorraldusega
seonduvast

moistab eneseanaliiiisi
olemust ja motestab
erialadpinguid tuginedes
vaikeettevotja
kutsestandardile

Iseseisev t66

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

ettevalmistamine.

Hindamisiilesanded

Eneseanaliiiisi koostamine oma tugevate ja norkade kiilgede viljaselgitamiseks, lahtudes viikeettevotja spetsialisti

kutsestandardist
Meeskonnatoona dppe- ja praktikakorralduse analiiiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

eneseanaliitisi koostamine oma tugevate ja norkade kiilgede viljaselgitamiseks, lahtudes viikeettevatja kutsestandardist

meeskonnatoona dppe- ja praktikakorralduse analiiiis




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Sissejuhatus dpingutesse
1
Auditoorne ope 8
Iseseisev ope 5

Alateemad
Projektope

Seos opiviljundiga
moistab eneseanaliiiisi
olemust ja motestab
erialadpinguid tuginedes
viikeettevotja
kutsestandardile

Iseseisev too

teemakohase kirjanduse lugemine

Praktiline too

projektope

Hindamisiilesanded

meeskonnatoo

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

projektope

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Viikeettevétja
eneseanaliiiis
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 16
Praktiline to66 8

Alateemad
PKHK Kirjalike to6de juhend
E-portfoolio

Seos opiviljundiga
omab tilevaadet
vaikeettevotja kutsest,
eriala dppekava
tilesehitusest, kutsetaseme
taotlemise voimalustest
ning oppe- ja
praktikakorraldusega
seonduvast

moistab eneseanaliiiisi
olemust ja motestab
erialadpinguid tuginedes
viikeettevotja
kutsestandardile

Iseseisev too

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

ettevalmistamine.

Praktiline t6o

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

Hindamisiilesanded

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

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

eneseanaliitisi koostamine juhendi alusel




kujunemine

e-portfoolio struktuuri loomine, sisuloome ja nouetekohane tiaitmine, vormistamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

loeng, arutelu, eneseanaliiiis, juhtumianaliiiis, projektope

Hindamismeetodid

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

» meeskonnatéona oppe- ja praktikakorralduse analiiiis

* projektope

« eneseanaliitisi koostamine juhendi alusel

» E-portfoolio struktuuri loomine, sisuloome ja néuetekohane tditmine, vormistamine

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

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

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

3. Péarna, O jt (2016) To66 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
4 Ariprotsesside korraldamine 18 Ille Kukk,
Noéuded mooduli
: Puuduvad
alustamiseks
Mooduli eesmirk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikeettevotte ariprotsesside korraldamisega lihtudes ettevotte eesmérkidest.
Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
42 tundi 196 tundi 156 tundi 74 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. kavandab ettevotte pshi- ja tugiprotsessid,
vastavalt ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja oigusaktidest

« valmistab ette ja viib ldbi tooteesitlusi ning
kliendikohtumisi vastavalt tootele, sh praktikal
« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miigilepinguid lahtudes digusaktidest ning
ldbiradkimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

* koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade

Mitteeristav hindamine




transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
I6petamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

2. korraldab suhtekorraldus- ja turundustegevused,
ldhtudes ettevotte eesmarkides

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

» teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja digusaktidest

« valmistab ette ja viib labi tooteesitlusi ning
kliendikohtumisi vastavalt tootele, sh praktikal
« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
mitgilepinguid lahtudes digusaktidest ning
ldbiradkimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« késitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte iildist strateegiat arvestades

Mitteeristav hindamine




hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
Kriteeriumitele

» kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukidiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eripérast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
IGpetamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

3. korraldab klienditeeninduse ja kliendisuhted,
ldhtudes ettevatte eesmarkidest ja jargides
oigusakte

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatoona
suhtekorraldus- voi turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kkliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimotetest ja digusaktidest

« valmistab ette ja viib ldbi tooteesitlusi ning
kliendikohtumisi vastavalt tootele, sh praktikal
« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miitigilepinguid lahtudes digusaktidest ning

Mitteeristav hindamine




labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

* kirjeldab meeskonnat6ona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukidiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevatte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
I6petamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

4. korraldab miiiigitegevusi, arvestades klientide
soove ja miitigieesmarke

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja oigusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- voi turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

Mitteeristav hindamine




« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja digusaktidest

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

« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
mitgilepinguid lahtudes digusaktidest ning
labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
Kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

* kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tostervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
I6petamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega




5. korraldab klientide tagasiside kogumise ja
analuusi vastavalt ettevottes kehtestatud korrale

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja oigusaktidest

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

« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miigilepinguid lahtudes digusaktidest ning
labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, ldhtudes kehtivatest

Mitteeristav hindamine




oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevatte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
Iopetamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

6. koostab hanke- ja ostu tegevusplaani lahtudes
ettevatte strateegiast ja klientide vajadustest

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja digusaktidest

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

« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miitigilepinguid lahtudes digusaktidest ning
labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
Kriteeriumitele

Mitteeristav hindamine




« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

* kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja téoohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevatte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnat6ona ettevotte tegevuse
I6petamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

7. korraldab personalit6é ning koostab
toosuhtealaseid dokumente lahtudes ettevotte
vajadustest

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja digusaktidest

« valmistab ette ja viib labi tooteesitlusi ning
kliendikohtumisi vastavalt tootele, sh praktikal
« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
migilepinguid lahtudes digusaktidest ning
ldbiradkimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« késitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

* koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte

Mitteeristav hindamine




vajadusele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele

» kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eripérast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
Idpetamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

8. korraldab ettevattes tootervishoiu ja tooohutuse,
ldhtudes ettevatte tegevusvaldkonnast

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

+ kavandab ja viib ellu meeskonnatoona
suhtekorraldus- voi turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kkliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja oigusaktidest

« valmistab ette ja viib ldbi tooteesitlusi ning
kliendikohtumisi vastavalt tootele, sh praktikal
« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miitigilepinguid lahtudes digusaktidest ning
labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide

Mitteeristav hindamine




tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

* kirjeldab meeskonnat6ona ettevotte tootervishoiu
ja téoohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
lahtudes ettevatte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
I6petamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

9. haldab dokumente, ldhtudes ettevatte
tegevusvaldkonnast ning dokumendisiisteemi
eriparast

« kirjeldab ettevotte driprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja oigusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, l1ahtudes kliendikeskse teeninduse

Mitteeristav hindamine




pohimatetest ja digusaktidest

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

« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
mitgilepinguid lahtudes digusaktidest ning
labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt Gigusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
Kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid ndudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid,
ldhtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
I6petamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

10. maoistab ettevotte tegevuse Iopetamise vajadusi
ja voimalusi, arvestades ettevotte majandusseisu ja

« kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende
elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt

Mitteeristav hindamine




ettevotluskeskkonda

ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

« kavandab ja viib ellu meeskonnatéona
suhtekorraldus- vai turundussiindmuse lahtudes
voimalustest ja keskkonnast

« teenindab Kliente eesti ja inglise keeles, sh
praktikal, lahtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest ja oigusaktidest

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

« valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja
miigilepinguid lahtudes digusaktidest ning
labiraakimiste tulemustest, sh praktikal

« teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide
tagasiside kogumiseks ja analiitisiks, lahtudes
ettevotte eesmarkidest

« kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele
ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale

« koostab ettevotte tildist strateegiat arvestades
hanke ja ostu tegevusplaani

« koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte
vajadusele

« analtiiisib meeskonnatoona sh praktikal
voimalikke pakkumisi vastavalt
valikukriteeriumidele

« analiitisib meeskonnatoona sh praktikal kaupade
transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt kehtivatele
Kriteeriumitele

« kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade
puhul kehtivaid noudeid ja regulatsioone

« kirjeldab personali administreerimisega seotud
tegevusi lahtudes oigusaktidest ja ettevotte
vajadustest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu
ja tooohutuse alase tegevuse, ldhtudes kehtivatest
oigusaktidest ja ettevotte tegevusvaldkonnast

« teeb dokumentide elukidiguga seotud toiminguid,




lahtudes ettevatte dokumendisiisteemi eriparast ja
kehtivatest nouetest, sh praktikal

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse
Iopetamisega seotud toimingud, arvestades
oigusaktide nouetega

Mooduli jagunemine

Ettevotte tegevuse
Idopetamine
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Alateemad
Ettevotte tegevuse IGpetamine

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete

sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutataud

Inglise keel
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Alateemad

Klienditeeninduse korraldamine
Organisatsioonikultuur ja teeninduskultuur
Teenindusprotsessi korraldamine
Noustamistehnikad, sh konfliktide lahendamine

Seos opiviljundiga
korraldab
klienditeeninduse ja
kliendisuhted, lahtudes
ettevotte eesmarkidest ja
jargides oigusakte

Hindamisiilesanded

Klienditeenindusjuhtumi analiiiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Klienditeeninduse
korraldamine |
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 18
Praktiline to6 6

Alateemad

Klienditagasiside kogumine,

Analiitisimine ja jarelduste tegemine

Kaebuste (reklamatsioonide) kasitlemine ja lahendamine
Kliendiodigusi reguleeriv seadusandlus

Seos opiviljundiga
korraldab klientide
tagasiside kogumise ja
analuiisi vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on




kujunemine

aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Klienditeeninduse
korraldamine 11
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 16
Praktiline to6 6

Alateemad

Klienditeeninduse korraldamine
Organisatsioonikultuur ja teeninduskultuur
Teenindusprotsessi korraldamine
Noustamistehnikad, sh konfliktide lahendamine

Seos 6piviljundiga
korraldab
klienditeeninduse ja
kliendisuhted, lahtudes
ettevotte eesmarkidest ja
jargides digusakte

Hindamisiilesanded

Klienditeenindusjuhtumi analiiiis

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Logistika, hanked ja
ostud
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 16
Praktiline t66 8

Alateemad

Hanke- ja ostutegevuse korraldamine ja logistika tagamine
Ostuplaani koostamine

Tarnijate kaardistamine

Hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine

Laovaru jalgimine

Transpordi viisid ja kvaliteet

Erinevatest riikidest tarnitavate kaupade puhul kehtivad nouded ja
regulatsioonid (tariifsed nomenklatuurid)

Ostu- ja miiiigitarkvara

Seos opiviljundiga
koostab hanke- ja ostu
tegevusplaani ldhtudes
ettevatte strateegiast ja
klientide vajadustest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Miiiigitegevuse
korraldamine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Alateemad

Miiiigitegevuse korraldamine

Miidigiprotsess ja miitigitehnikad

Tooteesitlused ja kliendikohtumised

Pakkumuste ja hankedokumentide koostamise pohimatted
Hinnakujundus

Miitigilepingute koostamine

Labiraakimised

Seos opiviljundiga
korraldab miitigitegevusi,
arvestades klientide soove
ja miitigieesmarke

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t6ode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vihemalt lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpiviljundid peavad olema saavutatud

Personalijuhtimine 11
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 18
Praktiline t66 6

Alateemad

Personali hindamine ja arendamine

Personali administreerimine ja toosuhtealased dokumendid
Tootajate motiveerimine ja too tasustamine

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Praktika ariprotsesside
korraldamine
Praktika 156

Alateemad

Ariprotsessid

Suhtekorralduse ja turunduse korraldus
Klienditeeninduse korraldamine
Muiitigitegevuse korraldamine
Logistika, hanked ja ostud
Teabehalduse korraldamine

Seos opivaljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Statistika
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 5
Praktiline t66 4

Seos opiviljundiga
korraldab klientide
tagasiside kogumise ja
analusi vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale

Alateemad
Statistika alused

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t6ode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rihmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Suhtekorralduse ja
turunduse (sh

Seos opiviljundiga
korraldab suhtekorraldus-

Alateemad
Turundustegevuste elluviimine




e-turundus)
korraldamine
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 10

Sotsiaalmeedia voimalused ja m&ju turunduses
Suhtekorralduse alused
Turunduslikud partnersuhted

ja turundustegevused,
ldhtudes ettevatte
eesmarkides

Hindamisiilesanded

meeskonnatoona urituse korraldamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Tabelarvutus ja statistika
Auditoorne dpe 2

Iseseisev ope 18

Praktiline t66 6

Seos opiviljundiga
korraldab klientide
tagasiside kogumise ja
analuiisi vastavalt
ettevottes kehtestatud
korrale

Alateemad

Klientide tagasisisde
Tabelarvutus programmid
Analiitsiks kasutatav tarkvara

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Teabehalduse alused
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 16
Praktiline t66 6

Alateemad

Dokumendihalduse korraldus, dokumenteerimine
Organisatsiooni tookorralduslikud juhised
Andmekaitse, juurdepaésupiirangud
Dokumendiringlus, toévood

Arhiivihalduse korraldus, jarjepidevuse tagamine

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Tootervishoid ja
tooohutus
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 18
Praktiline t66 4

Alateemad

Tootervishoid ja tooohutus Seos dpiviljundiga




Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpiviljundid peavad olema saavutatud

To606igus
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 5
Praktiline t66 4

Alateemad

T660igus Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine viahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Ariprotsessid 2
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Seos opivaljundiga
kavandab ettevotte pohi- ja
tugiprotsessid, vastavalt
ettevotte eesmarkidele ja
digusaktidele

Alateemad
Ariprotsessid
P&hi- ja tugiprotsessid

Hindamisiilesanded

sonastatud driidee pohjal driprotsesside ja nende elluviimiseks vajalike ressursside kirjeldamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine vihemalt lavendi taseme

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng, diskussioon, rithmat6o
Praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

kirjeldab ettevotte ariprotsessid ja nende elluviimiseks vajalikud ressursid vastavalt ettevotte eesmarkidele ja digusaktidele, sh
praktikal

kavandab ja viib ellu meeskonnatéona suhtekorraldus- voi turundussiindmuse lahtudes voimalustest ja keskkonnast

teenindab kliente eesti ja inglise keeles sh praktikal, ldhtudes kliendikeskse teeninduse pohimatetest ja digusaktidest
valmistab ette ja viib 1abi tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt tootele, sh praktikal

valmistab ette pakkumusi, hankedokumente ja miitigilepinguid lahtudes digusaktidest ning labirdakimiste tulemustest, sh
praktikal

teeb ettepanekuid, sh praktikal klientide tagasiside kogumiseks ja analiiiisiks, lahtudes ettevotte eesmarkidest

kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale




koostab ettevaotte tildist strateegiat arvestades hanke ja ostu tegevusplaani

koostab pakkumiskutseid vastavalt ettevotte vajadusele

analtiiisib meeskonnatéona sh praktikal voimalikke pakkumisi vastavalt valikukriteeriumidele

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

kirjeldab erinevatest riikidest tarnitavate kaupade puhul kehtivaid ndudeid ja regulatsioone

kirjeldab personali administreerimisega seotud tegevusi ldhtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest, sh praktikal

kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tootervishoiu ja tooohutuse alase tegevuse, lahtudes kehtivatest digusaktidest ja ettevotte
tegevusvaldkonnast

teeb dokumentide elukiiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevotte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest nouetetest, sh
praktikal

Kirjeldab meeskonnatoona ettevotte tegevuse Iopetamisega seotud toimingud, arvestades 6igusaktide nduetega

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
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 vihemalt ldvendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

Mis toimub ettevottes? Ettevotte hindamine ja arendamine : oppematerjal. Tallinn, SA Innove, 2008
K. Raju ,,Reklaamitrikk 1.5

Pressiteade https://www.youtube.com/watch?v=SKExWd0kooA

Kommunikatsiooni protsess- https://www.youtube.com/watch?v=nlI5jo0vYB2A

Meediauuringud https://www.kantaremor.ee/teenuse-kategooria/meediauuringud/

Kuidas oma sonumit avalikustada- https://1drv.ms/b/s! AntkgzrER1np6lAYy38d1_dPAYhS?e=xICFql
https://lauluvaljak.ee/et/blogi/kuidas-korraldada-%C3%BCrituse-kommunikatsioon
http://rain.veetousme.ee/2018/09/

Ajakiri Personali Praktik (kooli raamatukogus ja veebis)

Personalijuhimise kasiraamat (2020) PARE

Personalijuhimise késiraamat (2017) PARE

Tootervishoiu ja tooohutuse seadus

Tootajate tervisekontrolli kord

Esmaabi korraldus ettevaottes kehtestamine

Jelistratov, J. 3 sammu, mida teha, kui ettevottesse tuleb téoinspektor

Joeorg, Kristi (2021) Ohutusjuhendi koostamise 6 sammu. Personaliuudised

Kaljula, P (2020) Tookeskkonna korraldus. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Kaljula, P (2020) Esmaabi. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Kaljula, P (2020) Tervisekontroll. Tosinspektsiooni koolituse materjal

Kaljula, P (2020) Kutsehaigestumise uurimine. Tooinspektsiooni koolituse materjal




Kaljula, P (2020) Psiihhosotsiaalsetest ohuteguritest. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Kaljula, P (2019) Ohtlikud kemikaalid tookeskkonnas. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Valge, M (2021) Riskianaliiiis kaitseb nii tootajat kui ka todandjat. Tooinspektsiooni ajakiri Tooelu, November 2021
Reisberg, R (2020) Isikukaitsevahendid. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Reisberg, R (2020) Tookeskkonna iilevaade. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Reisberg, R (2020) Tooonnetused. Toodinspektsiooni koolituse materjal

Soon, S (2019). Ohtlike kemikaalide moju tervisele. Tooinspektsiooni koolituse materjal

Tervise Arengu Instituut (2020) Kui tervislik on sinu kodukontor

Tervist Edendavate Tookohtade (TET) vargustik (2021) Vaimne tervis téokohal.

Tooinspektsioon (2021) Tootajate jJuhendamine ja véljaope. Infomaterjal




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
5 Aritegevuse arendamine 10 Ille Kukk,
Noéuded mooduli

puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikeettevatte iritegevuse arendamisega lihtudes ettevotte eesmérkidest.

Auditoorne ope

Iseseisev 6pe Praktika

Praktiline too

20 tundi

114 tundi 78 tundi

48 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. analiitisib ettevotte dritegevusega seotud
voimalusi ja riske, kasutades analiiiisi tulemusi

ettevotte arendamiseks

« hindab ettevotte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte aritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevattes
kasutatavates ressurssides sh praktikal lahtudes
jatkusuutlikkuse pohimotetest;

« kavandab ettevottes aruandluse siisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analtiiisib ja planeerib ettevotte ressursside
jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevatte
tegevusvaldkonnas analiiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

« kirjeldab koostoovorgustikud ettevatte
tegevusvaldkonnas analiiiisides koostoovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote voi teenuse elukaare,
arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas

+ koondab ja analiitisib miitigistatistikat, sh
praktikal

« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal lahtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal

« analiiiisib toote/teenuse omapéra ja selle turu

Mitteeristav hindamine




laiendamise voimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

* koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi ldhtudes ettevatte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevotte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevotte
tegevusvaldkonnale

2. analiisib ressursside kasutust ja tulemuslikkust
ettevottes

« hindab ettevotte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte dritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevottes
kasutatavates ressurssides sh praktikal lahtudes
jatkusuutlikkuse pohimotetest;

« kavandab ettevottes aruandluse siisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analtiiisib ja planeerib ettevotte ressursside
jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevatte
tegevusvaldkonnas analtiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

* kirjeldab koostoovorgustikud ettevaotte
tegevusvaldkonnas analiiiisides koostoovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote voi teenuse elukaare,
arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas
+ koondab ja analiitisib miitigistatistikat, sh
praktikal

« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal lahtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

Mitteeristav hindamine




+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal
« analiitisib toote/teenuse omapéra ja selle turu
laiendamise vaimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

« koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi lahtudes ettevotte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevatte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevotte
tegevusvaldkonnale

3. moistab koostoo vajadust erinevate
organisatsioonidega ja osalemise kasulikkust
erinevates vorgustikes

« hindab ettevotte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte dritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevottes
kasutatavates ressurssides sh praktikal lahtudes
jatkusuutlikkuse pohimotetest;

« kavandab ettevattes aruandluse stisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analiitisib ja planeerib ettevotte ressursside
jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevatte
tegevusvaldkonnas analiiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

« kirjeldab koostoovorgustikud ettevotte
tegevusvaldkonnas analtiiisides koostoovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote voi teenuse elukaare,
arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas
« koondab ja analiitisib miitigistatistikat, sh
praktikal

Mitteeristav hindamine




« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal Iahtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal
« analiitisib toote/teenuse omapéra ja selle turu
laiendamise vaimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

« koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi ldhtudes ettevatte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevotte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevatte
tegevusvaldkonnale

4. hindab toote- voi teenuse eluiga ning tasuvust,
arvestades muutuvat majandus- ja
ettevotluskeskkonda

« hindab ettevatte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte aritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevottes
kasutatavates ressurssides sh praktikal lahtudes
jatkusuutlikkuse pshimotetest;

« kavandab ettevottes aruandluse siisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analtiiisib ja planeerib ettevotte ressursside
jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevatte
tegevusvaldkonnas analtiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

« kirjeldab koostoovorgustikud ettevotte
tegevusvaldkonnas analtiisides koostoovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote voi teenuse elukaare,

Mitteeristav hindamine




arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas

+ koondab ja analiitisib miitigistatistikat, sh
praktikal

« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal lahtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal
« analiitisib toote/teenuse omapéra ja selle turu
laiendamise vaimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

« koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi lahtudes ettevotte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevatte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevotte
tegevusvaldkonnale

5. koostab tootearendusplaani lahtudes turu
situatsioonist ja ettevotte voimalustest

« hindab ettevotte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte aritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevottes
kasutatavates ressurssides sh praktikal ldhtudes
jatkusuutlikkuse pdhimotetest;

« kavandab ettevottes aruandluse siisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analiitisib ja planeerib ettevotte ressursside
jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevatte
tegevusvaldkonnas analiiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

« kirjeldab koostoovorgustikud ettevotte

Mitteeristav hindamine




tegevusvaldkonnas analtiiisides koostéovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote voi teenuse elukaare,
arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas

« koondab ja analiitisib miitigistatistikat, sh
praktikal

« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal Iahtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal
« analiitisib toote/teenuse omapéra ja selle turu
laiendamise vdimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

« koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi ldhtudes ettevatte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevatte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevatte
tegevusvaldkonnale

6. koostab tegevusplaani uutele turgudele
sisenemiseks lahtuvalt ettevotte eesmarkidest ja
voimalustest ning sihtturu ndudlusest ja
piirangutest

« hindab ettevotte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte aritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevattes
kasutatavates ressurssides sh praktikal lahtudes
jatkusuutlikkuse pshimotetest;

« kavandab ettevottes aruandluse siisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analiitisib ja planeerib ettevotte ressursside
jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevotte
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tegevusvaldkonnas analtiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

« kirjeldab koostoovorgustikud ettevotte
tegevusvaldkonnas analtiisides koostoovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote vai teenuse elukaare,
arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas

+ koondab ja analiitisib miitigistatistikat, sh
praktikal

« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal lahtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal
« analiitisib toote/teenuse omapéra ja selle turu
laiendamise vaimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

« koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi ldhtudes ettevatte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevatte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevotte
tegevusvaldkonnale

7. moistab uuenduslikke tehnoloogiate ja
meetodite arengut ning naeb tulevikuvsimalusi
valdkonnas

« hindab ettevotte tegevusega seotud voimalusi ja
riske

« teeb ettepanekud ettevotte dritegevuse
arendamiseks lahtudes voimalustest.

« kirjeldab voimalikke muutusi ettevattes
kasutatavates ressurssides sh praktikal ldhtudes
jatkusuutlikkuse pdhimotetest;

« kavandab ettevottes aruandluse siisteemi ja korra,
kasutades olemasolevaid andmeid.

« analiitisib ja planeerib ettevotte ressursside
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jatkusuutlikku kasutamist, teeb ettepanekud
parendustegevusteks.

« kirjeldab sidusgrupid ettevatte
tegevusvaldkonnas analiiisides vastastikkust huvi,
sh praktikal

* kirjeldab koostoovorgustikud ettevotte
tegevusvaldkonnas analiiiisides koostéovoimalusi
ja ootusi, sh praktikal

« kirjeldab pakutava toote voi teenuse elukaare,
arvestades muutusi turul ja ettevotluskeskkonnas

« koondab ja analiitisib miitgistatistikat, sh
praktikal

« selgitab vilja vajaduse toote/teenuse
arendamiseks, sh praktikal ldhtuvalt klientide
vajadustest ning muutustest turul,

+ kohandab toote voi teenuse uue turu keskkonnale
ja selle klientide vajadustele sobivaks, sh praktikal
« analiitisib toote/teenuse omapéra ja selle turu
laiendamise vaimalusi, sh praktikal

« hindab uutele turgudele laienemisega seotud
kulusid

« koostab tegevusplaani ja voimaliku ajakava eesti
jainglise keeles, sh praktikal

« valib optimaalse sisenemisviisi ldhtudes ettevatte
eesmarkidest ja voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest, sh praktikal

« kirjeldab ettevotte tegevusvaldkonnas olulisi
tehnoloogilisi lahendusi ja tulevikutrende,

« hindab tehnoloogia maju ettevotte
tegevusvaldkonnale

Mooduli jagunemine

Inglise keel

Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 16

Praktiline too 8

Alateemad

Ettevotte sidusgrupid
Koostoovorgustikud
Sihtturu analtiiis

Sihtturule sisenemise voimalused ja piirangud

Seos opiviljundiga
moistab koostoo vajadust
erinevate
organisatsioonidega ja
osalemise kasulikkust




Ekspordiplaan erinevates vorgustikes
koostab tegevusplaani
uutele turgudele
sisenemiseks lahtuvalt
ettevotte eesmarkidest ja
voimalustest ning sihtturu

noudlusest ja piirangutest

Hindamisiilesanded

Praktiline t66: ettevatte sidusgruppide Kirjeldamine koos vastastikuse huvi analiitisiga
Kompleksiilesanne: juhendi alusel toot/teenuse eksportplaani koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Praktika aritegevuse

Alateemad
Sidusgrupid ja koostoovorgustikud

arendamine . Sihturuanaliiis ja ekspordiplaan Seos fpiviljundiga
Praktika 78
Tootearendus
Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Ressursside jatkusuutlik
kasutamine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Alateemad

Ressursside jatkusuutlik kasutamine
Ariprotsesside efektiivsuse ja kvaliteedi niitajad
Ariprotsesside analiiiisimine

Seos opiviljundiga
analiisib ressursside
kasutust ja tulemuslikkust
ettevottes

Hindamisiilesanded

Kompleksiilesanne: vabalt valitud ettevotte ressursside analiiiis, voimalike muutuste kirjeldamine ja parendusettepankute
tegemine lahtudes jatkusuutlikkuse pshimotetest
Juhtumianaliiiis: aruandluse siisteemi ja korra kavandamine ettevattele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud




Sidusgrupid ja
koostoovergustikud
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Seos opiviljundiga
moistab koostoo vajadust
erinevate
organisatsioonidega ja
osalemise kasulikkust
erinevates vorgustikes

Alateemad
Ettevotte sidusgrupid
Koostoovorgustikud

Hindamisiilesanded

Praktiline t60: ettevatte sidusgruppide kirjeldamine koos vastastikuse huvi analiitisiga
Koostoovorgustike kaardistus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine viahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Sihturuanaliiiis ja
ekspordiplaan
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 21
Praktiline t66 14

Seos opiviljundiga
koostab tegevusplaani
uutele turgudele
sisenemiseks lahtuvalt
ettevotte eesmarkidest ja
voimalustest ning sihtturu
noudlusest ja piirangutest

Alateemad

Sihtturu analtiiis

Sihtturule sisenemise voimalused ja piirangud
Ekspordiplaan

Hindamisiilesanded

Kompleksiilesanne: juhendi alusel toot/teenuse eksportplaani koostamine ja esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh 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 vihemalt lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Tooteanaliiiis
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Seos opiviljundiga
hindab toote- voi teenuse
eluiga ning tasuvust,
arvestades muutuvat
majandus- ja
ettevotluskeskkonda

Alateemad
Toote elutsiikkel
Toodete portfell
Innovatsioon

Hindamisiilesanded

Praktiline uilesanne toote/teenuse elukaare kohta

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh 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 vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Tootearendus
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 25
Praktiline t66 10

Alateemad Seos opiviljundiga
Toote/teenusearendusprotsess koostab tootearendusplaani
Toote disain ldhtudes turu situatsioonist
Tootearenduse kulud ja tasuvus ja ettevotte voimalustest

Hindamisiilesanded

Kompleksiilesanne:
toote/teenuse
kohandamine/arendamine
arvestatades muutusi turul
ja klientide vajadustes
ning olemasolevate
toodete/teenuste
miiigistatistikat

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Tulevikutrendid ja
tehnoloogilised arengud
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 18
Praktiline t66 6

Seos opiviljundiga
moistab uuenduslikke
tehnoloogiate ja meetodite
arengut ning naeb
tulevikuvoimalusi
valdkonnas

Alateemad
Tulevikutrendid ja tehnoloogilised arengud

Hindamisiilesanded

Praktiline t66 tehnoloogia mojust ja tulevikutrendidest ettevotte tegevusele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Aritegevuse analiiiis
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Seos opiviljundiga

Alateemad analtiiisib ettevatte
Arianaliitisi meetodid aritegevusega seotud
Arianaliiis voimalusi ja riske,

kasutades analiitisi




tulemusi ettevotte
arendamiseks

Hindamisiilesanded

Ettevotte tegevusega seotud voimaluste ja riskide hindamine kasutades vabalt valitud arianaliiisi meetodit

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng, diskussioon, rithmatoo, praktilised iilesanded, praktika

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid

Varendi, M., Teder, J. Mis toimub ettevottes? Ettevotte hindamine ja arendamine, SA Innove 2008

Jah ekspordile!: ekspordi kasiraamat : Eesti firmade kogemused ja ekspertide soovitused. 2012. /Tiit Elenurm, Sven Aulik,
Janek Kalbin, Tiit Tammemagi Ettevotluse

Arendamise Sihtasutus. - Tallinn : Director Meedia.

EASI koostatud ariplaani mudel (lisatud oppeinfosiisteemi)

Soovituslikud oppematerjalid

Lewis, R. D., Kultuuridevahelised erinevused: kuidas edukalt iiletada kultuuribarjaare

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

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

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

Kivisalu, T.Ohvril (2014). Viiketootja tootearendusest, SA Polvamaa Arenduskeskus
https://envir.ee/ministeerium-kontakt-uudised/strateegia/saastev-areng

Jatkusuutliku aruandluse juhend
https://www.csr.ee/wp-content/uploads/2016/02/GRI_G3_1_Jatkusuutlikkuse-aruandluse-juhendl.pdf URO tegevuskava 2030
ja tilemaailmsed saéstva arengu eesmérgid
ttps://www.kysk.ee/failid/Upload/files/S%C3%A4%C3%A4stva%20arengu%20eesm%C3%A4rgid%20Kogemusp%C3%Adev
al%281%29.pdf

Saastva arengu eesmargid aastaks 2030
https://www.riigikantselei.ee/valitsuse-too-planeerimine-ja-korraldamine/valitsuse-tootoetamine/saastev-areng







Mooduli nr

Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

6

Aritegevuse kavandamine 12

Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Nouded puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikeettevotte iritegevuse kavandamisega lihtudes ettevatte eesmirkidest.

Auditoorne ope

Iseseisev 6pe Praktika

Praktiline too

22 tundi

122 tundi 104 tundi

64 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kujundab ariidee arvestades sihtgrupi

vajadustega

« kirjeldab ja analiitisib meeskonnatoona sihtgrupi
probleemi/vajadusi

* sonastab meeskonnatoona analiidisist lahtuvalt
ariidee

« analiitisib driidee teostamise vdimalusi sise- ja
valisturgudel

« koostab tegevusala analiiiisi sonastatud ariideele,
sh praktikal

« kirjeldab jatkusuutliku ettevotluse pohimatteid
sonastatud ariidee teostamisel, sh praktikal

« hindab ériidee teostamise voimalusi analiiisist
lahtuvalt

« koostab ariidee teostamiseks arimudeli eesti ja
inglise keeles

« valib ja pohjendab &riidee teostamiseks sobiva
ettevatlusvormi

« kirjeldab ariidee teostamiseks vajalikud ressursid,
sh praktikal

« vormistab ariplaani lahtudes arimudelist ja
kokkulepitud vormist

« analiitisib toote/teenuse vastavust kliendirithma
vajadustele, sh praktikal

« kirjeldab toote/teenuse turule toomiseks vajalikud
turundus- ja miiigitoimingud, sh praktikal

Mitteeristav hindamine

2. analiitisib ariideed lahtudes keskkonnast ja
konkurentsist erinevatel turgudel

« kirjeldab ja analiiiisib meeskonnatoona sihtgrupi
probleemi/vajadusi

* sonastab meeskonnatéona analiidisist lahtuvalt
ariidee

Mitteeristav hindamine




« analiitisib driidee teostamise voimalusi sise- ja
valisturgudel

« koostab tegevusala analiiiisi sonastatud ariideele,
sh praktikal

« kirjeldab jatkusuutliku ettevotluse pohimatteid
sonastatud ariidee teostamisel, sh praktikal

« hindab ériidee teostamise voimalusi analiiisist
ldhtuvalt

* koostab ariidee teostamiseks arimudeli eesti ja
inglise keeles

« valib ja pohjendab &riidee teostamiseks sobiva
ettevotlusvormi

« kirjeldab ariidee teostamiseks vajalikud ressursid,
sh praktikal

« vormistab ariplaani ldhtudes drimudelist ja
kokkulepitud vormist

« analtiiisib toote/teenuse vastavust kliendiriithma
vajadustele, sh praktikal

« kirjeldab toote/teenuse turule toomiseks vajalikud
turundus- ja miitigitoimingud, sh praktikal

3. koostab ariplaani lahtudes arimudelist ja valitud
ettevotlusvormist

« kirjeldab ja analiiiisib meeskonnatéona sihtgrupi
probleemi/vajadusi

* sonastab meeskonnatoona analiidisist lahtuvalt
ariidee

« analiitisib ariidee teostamise voimalusi sise- ja
vilisturgudel

* koostab tegevusala analiiiisi sonastatud ariideele,
sh praktikal

« kirjeldab jatkusuutliku ettevotluse pohimatteid
sonastatud ariidee teostamisel, sh praktikal

* hindab ariidee teostamise voimalusi analiiisist
ldhtuvalt

« koostab driidee teostamiseks darimudeli eesti ja
inglise keeles

« valib ja pohjendab &riidee teostamiseks sobiva
ettevotlusvormi

« kirjeldab ariidee teostamiseks vajalikud ressursid,

Mitteeristav hindamine




sh praktikal

« vormistab ariplaani lahtudes darimudelist ja
kokkulepitud vormist

« analtiiisib toote/teenuse vastavust kliendiriithma
vajadustele, sh praktikal

« kirjeldab toote/teenuse turule toomiseks vajalikud
turundus- ja miiigitoimingud, sh praktikal

4. kavandab tootele/teenusele vastavad turundus-
ja miiigitoimingud

« kirjeldab ja analiitisib meeskonnatoona sihtgrupi
probleemi/vajadusi

* sonastab meeskonnatoona analiidisist lahtuvalt
ariidee

« analiitisib driidee teostamise vdimalusi sise- ja
valisturgudel

« koostab tegevusala analiiiisi sonastatud ariideele,
sh praktikal

« kirjeldab jatkusuutliku ettevotluse pohimatteid
sonastatud ariidee teostamisel, sh praktikal

+ hindab driidee teostamise voimalusi analiisist
ldhtuvalt

* koostab driidee teostamiseks arimudeli eesti ja
inglise keeles

« valib ja pohjendab driidee teostamiseks sobiva
ettevatlusvormi

« kirjeldab driidee teostamiseks vajalikud ressursid,
sh praktikal

« vormistab ariplaani lahtudes drimudelist ja
kokkulepitud vormist

« analtiiisib toote/teenuse vastavust kliendiriithma
vajadustele, sh praktikal

« kirjeldab toote/teenuse turule toomiseks vajalikud
turundus- ja miiiigitoimingud, sh praktikal

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Eesti keel
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Alateemad
Arimudel ja driplaan

Seos opiviljundiga
koostab ariplaani lahtudes
arimudelist ja valitud
ettevotlusvormist




Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja
rithmato6des osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine viahemalt ldvendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpiviljundid peavad olema saavutatud

Inglise keel
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Seos opiviljundiga
kavandab tootele/teenusele
vastavad turundus- ja
miiigitoimingud

Alateemad
Turundus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Majanduse alused
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 25
Praktiline t66 10

Alateemad
1. Majanduse alused
1.1. Majanduse alused

Seos opiviljundiga
analuiisib ariideed lahtudes

1.2. Tarbijate ostukaitumine tgiiﬁ?gggsigaerinevatel
2. Vastutustundlik ettevotlus
turgudel

2..1. Jatkusuutliku ettevotluse pohimatted

Iseseisev too

Teemapohise kirjanduse lugemine ja analiiiis; hindamisiilesannete, rithmatoode, juhtumianaliitiside, eneseanaliiiiside
ettevalmistamine,
esitluste koostamine.

Hindamisiilesanded

Majanduse maistete test
Ajuriinnak turumajanduse toimimise kohta

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Praktika dritegevuse
kavandamine
Praktika 104

Seos opiviljundiga
kujundab ariidee
arvestades sihtgrupi
vajadustega

analitisib &riideed lahtudes
keskkonnast ja

Alateemad

Ariidee kujundamine ja #rianaliiiis
Arimudel ja ériplaan

Turundus




konkurentsist erinevatel
turgudel

koostab ariplaani lahtudes
arimudelist ja valitud
ettevotlusvormist
kavandab tootele/teenusele
vastavad turundus- ja
miiigitoimingud

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika sooritatud, nouetekohaselt dokumenteeritud ja esitletud.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Turundus
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 32
Praktiline t66 16

Alateemad

1. Turundus

1.1. Turu segmenteerimine
1.2. Turundustrateegia

1.3. Turundustegevused

1.4. Turundus- ja miitigiplaan

Seos opiviljundiga
kavandab tootele/teenusele
vastavad turundus- ja
miuigitoimingud

Iseseisev too

Turndus- ja miitigiplaani koostamine

Praktiline too

Turundusmeetmestiku 4P voi 4C mudeli kohta

Hindamisiilesanded

Rithmatéona turundusplaanile eelarve koostamine
Praktiline t66 turundusmeetmestiku 4P voi 4C mudeli kohta
Turundus- ja miiiigiplaani koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on

aruteludes ja

riithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine viahemalt ldvendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Ariidee kujundamine ja
arianaliiiis
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 12
Praktiline t66 10

Alateemad

1. Ariidee kujundamine

1.1. Ariidee loomine

1.1. Sihtgrupi ja sihtturu analiiiis
1.1. Konkurents

1.1. Toode ja teenus

2. Arianaliiiis

2.1. Ettevotluskeskkonna analiiiis

Seos opiviljundiga
kujundab ariidee
arvestades sihtgrupi
vajadustega

analiiiisib ariideed lahtudes
keskkonnast ja
konkurentsist erinevatel
turgudel




2.2. Ariidee analiiiis ja hindamine
2.3. Konkurentsianaliiiis
2.4. Tegevusala analiiiis

Iseseisev too

Iseseisev t66 SWOT analiiiisi koostamine sonastatud ariideele arvestades jatkusuutliku ettevotluse pohimaotteid

Hindamisiilesanded

Meeskonnatoona probleemi sonastamine, arimudeli loomine ja esitlemine kasutades Osterwalderi darimudeli I6uendit
Riihmat6o sihtriihmade madramise kohta

Rithmat6o konkurentsianaliiiisi ja konkurentsieeliste kohta

SWOT analiiiisi koostamine sonastatud ariideele arvestades jatkusuutliku ettevatluse pohimatteid

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Arimudel ja driplaan
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 39
Praktiline t66 20

Alateemad

1 Arimudel ja ériplaan

1.1. Arimudelid

1.2. Arimudeli koostamine

1.3. Ettevaotlusvormid ja nende vordlus
1.4. Ressursid, sh ettevotte finantseerimine
1.5. Ariplaan ja selle koostamine

Seos opiviljundiga
koostab ariplaani lahtudes
arimudelist ja valitud
ettevatlusvormist

Iseseisev too

Ariplaani koostamine etteantud juhendi alusel

Hindamisiilesanded

Meeskonnatoona darimudeli koostamine ja esitlemine
Ariplaani koostamine etteantud juhendi alusel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

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

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hinne kujuneb kaikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t6ode sooritamisel positiivsele tulemusele. Hindamise eelduseks on
aruteludes ja
rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete sooritamine viahemalt ldvendi tasemel.




sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

7 Aritegevuse kiivitamine 7

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikeettevotte iritegevuse kiivitamisega lihtudes ettevatte eesmirkidest.

Auditoorne dpe Iseseisev 6pe Praktika Praktiline t66
16 tundi 80 tundi 52 tundi 34 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. kavandab ettevotte asutamise protsessi lahtudes
oigusaktidest

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
asutamisprotsessi toimingud Gigusaktide alusel

« kirjeldab meeskonnatoona aritegevuse
alustamiseks vajalikud load ja litsentsid

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
raamatupidamiseks vajalikud toimingud

« kirjeldab aritegevuse kiivitamiseks vajalikud
ostud, hanked ja lepingud, sh praktikal

« koostab toodete valmistamise ja teenuste
osutamise tegevus- ja ajakava, arvestades
kvaliteedinaitajaid, sh praktikal

« koostab toote turule toomise kava eesti ja inglise
keeles

* kujundab ettevotte struktuuri lahtudes ariplaanist
« kavandab varbamis- ja valikuplaani, sh praktikal
ettevotte meeskonna loomiseks

« kirjeldab ettevotte lepingud ja kohustused, sh
maksukohustused, lahtudes koostatud ariplaanist ja
valitud ettevotlusvormist, sh praktikal

Mitteeristav hindamine

2. kavandab dritegevuse kaivitamiseks vajaliku
tegevuskava lahtudes koostatud ariplaanist

« kirjeldab meeskonnatona ettevotte
asutamisprotsessi toimingud Gigusaktide alusel
« kirjeldab meeskonnatoona éritegevuse
alustamiseks vajalikud load ja litsentsid

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
raamatupidamiseks vajalikud toimingud

« kirjeldab aritegevuse kiivitamiseks vajalikud
ostud, hanked ja lepingud, sh praktikal

« koostab toodete valmistamise ja teenuste

Mitteeristav hindamine




osutamise tegevus- ja ajakava, arvestades
kvaliteedinditajaid, sh praktikal

« koostab toote turule toomise kava eesti ja inglise
keeles

* kujundab ettevatte struktuuri ldhtudes ariplaanist
« kavandab varbamis- ja valikuplaani, sh praktikal
ettevotte meeskonna loomiseks

« kirjeldab ettevotte lepingud ja kohustused, sh
maksukohustused, lahtudes koostatud ariplaanist ja
valitud ettevotlusvormist, sh praktikal

3. kujundab toote turule toomise lahtudes
koostatud ariplaanist

* kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
asutamisprotsessi toimingud digusaktide alusel

« kirjeldab meeskonnatoona éritegevuse
alustamiseks vajalikud load ja litsentsid

* kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
raamatupidamiseks vajalikud toimingud

« kirjeldab aritegevuse kaivitamiseks vajalikud
ostud, hanked ja lepingud, sh praktikal

« koostab toodete valmistamise ja teenuste
osutamise tegevus- ja ajakava, arvestades
kvaliteedinaitajaid, sh praktikal

« koostab toote turule toomise kava eesti ja inglise
keeles

* kujundab ettevotte struktuuri lahtudes ariplaanist
« kavandab varbamis- ja valikuplaani, sh praktikal
ettevotte meeskonna loomiseks

« kirjeldab ettevotte lepingud ja kohustused, sh
maksukohustused, lahtudes koostatud ariplaanist ja
valitud ettevotlusvormist, sh praktikal

Mitteeristav hindamine

4. kavandab ettevotte kaivitamiseks vajaliku
meeskonna

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
asutamisprotsessi toimingud Gigusaktide alusel
« kirjeldab meeskonnatoona aritegevuse
alustamiseks vajalikud load ja litsentsid

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
raamatupidamiseks vajalikud toimingud

« kirjeldab aritegevuse kaivitamiseks vajalikud
ostud, hanked ja lepingud, sh praktikal

Mitteeristav hindamine




« koostab toodete valmistamise ja teenuste
osutamise tegevus- ja ajakava, arvestades
kvaliteedinaitajaid, sh praktikal

* koostab toote turule toomise kava eesti ja inglise
keeles

* kujundab ettevotte struktuuri lahtudes ariplaanist
« kavandab virbamis- ja valikuplaani, sh praktikal
ettevotte meeskonna loomiseks

« kirjeldab ettevotte lepingud ja kohustused, sh
maksukohustused, lahtudes koostatud ariplaanist ja
valitud ettevotlusvormist, sh praktikal

5. moistab ettevotte kohustusi lahtudes
oigusaktidest

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
asutamisprotsessi toimingud Gigusaktide alusel

« kirjeldab meeskonnatoona aritegevuse
alustamiseks vajalikud load ja litsentsid

« kirjeldab meeskonnatoona ettevotte
raamatupidamiseks vajalikud toimingud

« kirjeldab dritegevuse kaivitamiseks vajalikud
ostud, hanked ja lepingud, sh praktikal

« koostab toodete valmistamise ja teenuste
osutamise tegevus- ja ajakava, arvestades
kvaliteedinditajaid, sh praktikal

« koostab toote turule toomise kava eesti ja inglise
keeles

* kujundab ettevotte struktuuri lahtudes ariplaanist
« kavandab varbamis- ja valikuplaani, sh praktikal
ettevotte meeskonna loomiseks

« kirjeldab ettevotte lepingud ja kohustused, sh
maksukohustused, lahtudes koostatud ariplaanist ja
valitud ettevotlusvormist, sh praktikal

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Ettevotte asutamine, Alateemad

arioigus Ettevotte asutamisprotsess
Auditoorne dpe 2 | Ettevotlust reguleerivad digus- ja normatiivaktid
Iseseisev ope 7 | Lepingud ja lepingulised suhted
Praktiline t66 4 | Tegevusload ja litsentsid, erinduded ja piirangud

Seos opiviljundiga
kavandab ettevotte
asutamise protsessi
ldhtudes digusaktidest




Ettevotte lepingud, kohustused ja vastutus |

Hindamisiilesanded

Oigusaktides sitestatud tegevuste kirjeldamine ettevtte asutamisel, sh ettevétte lepingud ja kohustused, lihtudes koostatud
ariplaanist

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh 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 vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Inglise keel
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

Seos opiviljundiga
kujundab toote turule
toomise ldhtudes koostatud
ariplaanist

Alateemad
Toote turule toomine, sh intellektuaalomandi kaitse

Hindamisiilesanded

Toote turule toomise kava koostamine inglise keeles

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Ostud ja hanked
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 25
Praktiline t66 10

Seos opiviljundiga
kavandab aritegevuse
kaivitamiseks vajaliku
tegevuskava ldhtudes
koostatud ariplaanist

Alateemad
Ostud ja hanked ettevatte alustamisel
Kvaliteedistandardid

Hindamisiilesanded

Toodete valmistamise/ teenuste osutamise tegevus- ja ajakava koostamine koos alustamiseks vajalike ostude, hangete, lepingute
loeteluga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva 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 hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Personalijuhtimine 1
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Seos opiviljundiga
kavandab aritegevuse
kaivitamiseks vajaliku
tegevuskava lahtudes
koostatud ariplaanist

Alateemad

Ettevotte organisatsioonistruktuur
Personali planeerimine

Personali varbamine ja valik

Hindamisiilesanded

Ettevotte struktuuri kujundamine koos virbamis- ja valikuplaaniga




Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik dpiviljundid peavad olema saavutatud

e Alateemad
Praktika éritegevuse - L
i Ettevotte asutamine, aridigus T .
kiivitamine . Seos opiviljundiga
. Ostud ja hanked
Praktika 52 s
Personalijuhtimine

Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja Kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine viahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Raamatupidamise
korraldamine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 9
Praktiline t66 2

Seos opiviljundiga
kavandab ettevotte
asutamise protsessi
ldhtudes digusaktidest

Alateemad
Ettevotte raamatupidamise korraldamine

Hindamisiilesanded

kuidas korraldan ettevottes raamatupidamise

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh 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.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Toote turule toomine
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 16
Praktiline to66 8

Seos opiviljundiga
Alateemad kujundab toote turule

Toote turule toomine, sh intellektuaalomandi kaitse

ariplaanist

Hindamisiilesanded

Toote turule toomise kava koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike t66de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik opiviljundid peavad olema saavutatud

Voladigusseadus

Alateemad | Seos dpiviljundiga

toomise lahtudes koostatud




Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 7
Praktiline t66 4

maoistab ettevotte kohustusi
Idhtudes digusaktidest

Volaodigusseadus
Ettevatte lepingud

Hindamisiilesanded

Lepingute koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vihemalt lavendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng, diskussioon, riihmat6o
Praktika tookeskkonnas

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb koikide ettenahtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel positiivsele
tulemusele. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmatoodes osalemine, praktiliste toode sooritamine, hindamisiilesannete
sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

Ariseadustik

Voladigusseadus

Raamatupidamise seadus

Baily P., Farmer D., Crocker B., Jessop D., Jones D. (2015). Procurement, Principles & Management. 11thEdition. Pearson.
Sollish F., Semanik J. (2012). The Procurement and Supply Manager’s Desk Reference. 2nd edition. Wiley.

Pandit K., Marmanis H. (2008). Spend Analysis: The Window into Strategic Sourcing. 1st edition. J. RossPublishing
Gordon S. (2008). Supplier Evaluation & Performance Excellence. J. Ross Publishing

Lewicki R.J., Barry B., Sauders D.M. (2015). Essentials of Negotiation. 6th Edition. McGraw-Hill Education

Fisher R., Ury W., Patton B. (2011). Getting to Yes: Negotiating Agreement Without Giving In. Penguin Books.
Kiisler A. (2011). Logistika ja tarneahela juhtimine. Tallinna Tehnikaiilikooli Kirjastus.

Piper C.E. (2017) Contract and Procurement Fraud Investigation Guidebook. 1st edition. Routledge.
Tarnetingimused Incoterms 2010 (http://emiewt.ee/UserFiles/File/Incoterms2010EAS.pdf)

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

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

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

Kivisalu, T.Ohvril (2014). Viiketootja tootearendusest, SA Polvamaa Arenduskeskus

Personalijuhtimise kisiraamat. PARE, 2020




| Alas, R (2005) Personalijuhtimine, Kiilim




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

12 tundi

56 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
Ametikeel

Hea ametlik stiil.
Sona- ja lauseloogika.

Ametikeel ja retoorika
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 56
Praktiline t66 10 | 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

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 kone vastavaus teemale ja etteantud ajale.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: sonastab korrektses ametikeeles nii suuliselt kui Kirjalikult informatsiooni meeskonna ja tiksikisikuga
suhtlemisel
koostab ja kannab ette paraja tihedusega ja loogilise iilesehitusega publikule vastava kdne

Oppemeetodid

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

Riithmat6o, diskussioon.

Loeng, paaritoo - tekstist retooriliste vahendite leidmine.

Hindamismeetodid

Stiiliparandusharjutused.

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

Ulesanne kirjaliku teksti muutmisest kdneldavaks.

Esitatud kdne vastavaus teemale ja etteantud ajale.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Stiiliparandusharjutused.

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

Ulesanne kirjaliku teksti muutmisest kdneldavaks.

Esitatud kone vastavaus teemale ja etteantud ajale.

sh lavend

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

edastab selgesonaliselt informatsiooni

esitab etteantud teemal kone

analtiisib Kirjalikult kdnet/ettekannet, tuues vilja vastavuse kuulajatele, sdnavaliku eripira, oma pdhjendatud arvamuse kone




kohta ja madrates Gigesti kones kasutatud retoorilised vahendid

Oppematerjalid

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Raadik, M, Viikesed tarbetekstid, EKS 2011

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

Kushner, Malcolm. Avalik esinemine 2001, Koge

McCowan, B., Bowman, A. Tapne toon. 2016, Aripéiev




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

9 Dokumendihaldus

2

Anu Laas,

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse et dpilane maistab dokumendihalduse pshimatteid ning koostab erinevaid dokumente

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

6 tundi

36 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tdhtsust organisatsioonis.

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis;
koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab
digitaalselt;

koostab ja vormistab kaskkirja, akti, protokolli

Mitteeristav hindamine

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

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis;
koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab
digitaalselt;

koostab ja vormistab kaskkirja, akti, protokolli

Mitteeristav hindamine

3. koostab ja vormistab kaskkirja, akti, protokolli

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis;
koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab
digitaalselt;

koostab ja vormistab kaskkirja, akti, protokolli

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

Dokumendihaldus
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 36

Praktiline too 10 Kirjade loomine.

Dokumendihaldust reguleerivad riiklikud ja organisatsioonisisesed normdokumendid
Dokumendiplankide liigid. Uldplank. Kirjaplank.

Uldnduded dokumentidele. Dokumendi elemendid.
Kiri. Kirja elemendid. Tekstitootlusprogrammi kasutamine dokumentide loomisel.

E-kiri, elemendid, esitusvorm, loomine.

Seos opiviljundiga
kirjeldab iseseisvalt
asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust
organisatsioonis.

koostab ja vormistab
iseseisvalt elektroonilise




Kaskkiri. Akt. Protokoll

kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse téhtsus organisatsioonis

erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides,
standardites toodud nouetele)

Opimapi loomine

algatus- ja vastuskirja ning
e-kirja, sh allkirjastab
digitaalselt.

koostab ja vormistab
kaskkirja, akti, protokolli

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktilised tilesanded - erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides,
standardites toodud nouetele).

Opimapi loomine.

Iseseisev t66 (Kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsus organisatsioonis)

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

loeng,

praktiline t66 (erinevate ametikirjade ja asutuse siseste dokumentide loomine, e-kirja saatmine),
iseseisev to6 (kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse tihtsus organisatsioonis),

paaristoo (dokumentide vormistamise analiiis),

infootsing (elektrooniline Riigi Teataja),

arutelu dokumendihalduse vajalikkus organsatsioonis

Hindamismeetodid

Praktilised tilesanded - erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides,
standardites toodud nouetele).

Opimapi loomine.

Iseseisev t66 (Kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsus organisatsioonis)

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Koik praktilised iilesanded on sooritatud, ja loodud dpimapis

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

10 Erialane inglise keel

5

Sirje Tamm,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

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

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

10 tundi

90 tundi

30 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kasutab korrektset inglise keelt toovestlustel,
tooalases telefonisuhtluses ja kirjavahetuses.

Kasutades eelnevalt koostatud detailset CVd tuleb
viahemalt rahuldavalt toime toovestluse olukorras.
Vastab kiisimustele ja esitab ka ise kiisimusi
intervjueerijale.

Saavutab vahemalt 60% votmesonavara testis.
Koostab selge ja informatiivse kutse konverentsile
Tuleb toime tooalastele kiisimustele vastamisega ja
kiisimuste moodustamisega.

Tutvustab vabalt valitud toodet, toob vilja eelised
ja tugevused ning vastab tootega seonduvatele
kiisimustele.

Mitteeristav hindamine

2. tuleb toime inglise keelses tookeskkonnas -
koosolekutel, arireisidel, kiilaliste vastuvotul.

Kasutades eelnevalt koostatud detailset CVd tuleb
vahemalt rahuldavalt toime toovestluse olukorras.
Vastab kiisimustele ja esitab ka ise kiisimusi
intervjueerijale.

Saavutab vahemalt 60% votmesonavara testis.
Koostab selge ja informatiivse kutse konverentsile
Tuleb toime tooalastele kiisimustele vastamisega ja
kiisimuste moodustamisega.

Tutvustab vabalt valitud toodet, toob vilja eelised
ja tugevused ning vastab tootega seonduvatele
kiisimustele.

Mitteeristav hindamine

3. tutvustab ja turundab ettevotte tooteid ja
teenuseid inglise keeles.

Kasutades eelnevalt koostatud detailset CVd tuleb
vihemalt rahuldavalt toime toovestluse olukorras.
Vastab kiisimustele ja esitab ka ise kiisimusi
intervjueerijale.

Saavutab vihemalt 60% votmesdnavara testis.

Mitteeristav hindamine




Koostab selge ja informatiivse kutse konverentsile
Tuleb toime tooalastele kiisimustele vastamisega ja
kiisimuste moodustamisega.

Tutvustab vabalt valitud toodet, toob vilja eelised
ja tugevused ning vastab tootega seonduvatele

Erialane inglise keel
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 90
Praktiline t66 30

kiisimustele.
Mooduli jagunemine
Alateemad
Ettevotete liigid, struktuur ja ametinimetused S
Seos opiviljundiga
Karjaar

kasutab korrektset inglise
keelt toovestlustel,
tooalases telefonisuhtluses
ja kirjavahetuses.

tuleb toime inglise keelses
tookeskkonnas -
koosolekutel, drireisidel,
kiilaliste vastuvatul.
tutvustab ja turundab
ettevotte tooteid ja
teenuseid inglise keeles.

Telefonisuhtlus

Ametlik kirjavahetus

Informatsiooni vahetamine ja teabe hankimine
Arvnditajad, suundumused/trendid
Tanapaeva tookeskkond

Koosolekud, arutelud

Arireisid ja kiilaliste vastuvott

Koolitused, seminarid, konverentsid

Ohutus ja turvalisus

Miiiik ja turundus

Nouded suulisele esitlusele ja votmesonavara
Reklaam ja uue toote/teenuse esitlus

Praktiline to6

Tutvustab ennast ja oma ettevotet/tookohta ametlikus situatsioonis.

Helistab kuulutuses toodud numbril saamaks lisainfot tookohale kandideerimise tingimuste osas.
Edastab helistajale vajalikku teavet.

Toovestlus

Koosolekul etteantud rollis osalemine

Erialane suhtlus konverentsil

Leiab kuulatavast ettekandest talle olulise informatsiooni

Valitud reklaami analiiiis

Toote esitlus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Mooduli labimiseks on vajalik tdita iga dpivaljundi puhul eraldi valja toodud hindamisiilesanded vahemalt lavendi tasemel.
Sooritatud peavad olema ka koik iseseisva t66 tilesanded.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud




Oppemeetodid

Loeng

Vestlus

Analiiiis
Tagasiside
Kuulamisharjutused
T66 tekstiga
Rollimang

Paaris- ja riihmat6o
To6 tekstiga
Harjutamin
Analiiiis

Hindamismeetodid

Kontrollt6o votmesdnavarale

Korrektselt koostatud kutse konverentsile

Rolliméang

Kontrollt6o turunduse pohimaistetele

Reklaamib valitud toodet ja kasutab selle kiigus niitlikke vahendeid
Toovestlus toetudes koostatud Europassi CVle

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Mooduli labimiseks on vajalik taita iga opivaljundi puhul eraldi vilja toodud hindamisiilesanded viahemalt lavendi tasemel.
Sooritatud peavad olema ka kdik iseseisva to6 iilesanded.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

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

11 Isiksuse ja sotsiaalpsiihholoogia 2

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

6 tundi

36 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

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

pohjuseid

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

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

Mitteeristav hindamine

2. rakendab erinevaid suhtlemistehnikaid oma
erialases tegevuses

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

« 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 dpe 6 | Sotsiaalse kaitumise olemus (suhtlemisvahendid)

Iseseisev ope 36 | 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

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime maksude arvestamisega ja maksudeklaratsioonide koostamisega vastavalt
oigusaktidele ja juhendmaterjalidele.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

12 tundi

56 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. moistab eesti maksusiisteemi ning maksumaksja
oigusi ja kohustus

analisib Eesti maksusiisteemi ldhtuvalt
oigusaktidest

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

arvestab maksud ja maksed ning koostab
maksudeklaratsioonid vastavalt kehtivatele
maksuseadustele

Mitteeristav hindamine

2. arvestab maksud ja maksed ning vordleb nende
vastavust digusaktidega

analiiisib Eesti maksusiisteemi ldhtuvalt
oigusaktidest

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

arvestab maksud ja maksed ning koostab
maksudeklaratsioonid vastavalt kehtivatele
maksuseadustele

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Maksuarvestus
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 56
Praktiline t66 10

Alateemad
Eesti maksusiisteem

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 tilesanne 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 digusaktidest

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 kokkuvotva
hinde kujunemine

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

sh lavend

“A” saamise tingimus: analiitisib Eesti maksusiisteemi ldhtuvalt digusaktidest
eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, lahtudes kehtivatest

Oppematerjalid

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

Eesti maksuseadused koos rakendusaktidega: digusaktide kogumik seisuga 01.01.14. I, 11, 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 Organisatsioonikaitumine 2

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesméark olukordades

opetusega taotletakse, et dopilane orienteerub organisatsiooni toimimise pohimatetes ja tuleb toime t66- ja suhtlusalastes

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

8 tundi

36 tundi

8 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Maistab organisatsiooni toimimise pohimotteid
ja organisatsioonikultuuri kujunemist
organisatsiooni litkmena

Analiiiisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja
kaitumisstiile ning maératleb ennast suhtlejana
lahtudes erinevatest isiksuseteooriatest

Analiitisib organisatsioonikultuuri komponente
konkreetse organisatsiooni naitel.

Arutleb toomotivatsiooni olemuse iile ning seostab
motivatsiooni ja toorahulolu lahtudes
motivatsiooniteooriatest

Arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise iile ning
nimetab enese jaoks olulisi vaartusi lahtudes
organisatsiooni liitkmena

Koostab meeskonnatoona naidiskiisimustiku
tootajate rahulolu uurimiseks

Lahendab juhtumipdhiselt konflikti labi etteantud
situatsiooniilesande

Selgitab meeskonnatéona organisatsiooni
tilesehituse ja toimimise pohimaotteid konkreetse
organisatsiooni naitel

Mitteeristav hindamine

2. Moistab inimeste kaitumist ja moju
organisatsioonile, toetudes erinevatele
isiksuseteooriatele

Analiiiisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja
kaitumisstiile ning maaratleb ennast suhtlejana
ldhtudes erinevatest isiksuseteooriatest

Analiitisib organisatsioonikultuuri komponente
konkreetse organisatsiooni naitel.

Arutleb toomotivatsiooni olemuse iile ning seostab
motivatsiooni ja toérahulolu lahtudes
motivatsiooniteooriatest

Arutleb vairtuste ja hoiakute kujunemise iile ning

Mitteeristav hindamine




nimetab enese jaoks olulisi vaartusi lahtudes
organisatsiooni litkmena

Koostab meeskonnatoona naidiskiisimustiku
tootajate rahulolu uurimiseks

Lahendab juhtumipdhiselt konflikti l4bi etteantud
situatsiooniilesande

Selgitab meeskonnatéona organisatsiooni
tilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse
organisatsiooni niitel

3. Maistab tootajate rahulolu ja motivatsiooni
olulisust, rakendades meeskonnato6 pdhimatteid

Analiitisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja
kaitumisstiile ning maaratleb ennast suhtlejana
ldhtudes erinevatest isiksuseteooriatest

Analiiiisib organisatsioonikultuuri komponente
konkreetse organisatsiooni naitel.

Arutleb toomotivatsiooni olemuse iile ning seostab
motivatsiooni ja toérahulolu lahtudes
motivatsiooniteooriatest

Arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise iile ning
nimetab enese jaoks olulisi vaartusi lahtudes
organisatsiooni liitkmena

Koostab meeskonnatoona naidiskiisimustiku
tootajate rahulolu uurimiseks

Lahendab juhtumipohiselt konflikti labi etteantud
situatsiooniilesande

Selgitab meeskonnatéona organisatsiooni
tilesehituse ja toimimise pohimaotteid konkreetse
organisatsiooni naitel

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Organisatsioonikaitumin
e
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 8

Alateemad

Organisatsioonikaitumine
Organisatsioonikultuur

Vaartused ja hoiakud organisatsioonis
Konfliktid

Tootajate rahulolu ja motivatsioon

Seos opiviljundiga
Maistab organisatsiooni
toimimise pohimatteid ja
organisatsioonikultuuri
kujunemist organisatsiooni
lilkmena

Maistab inimeste kaitumist
ja moju organisatsioonile,




toetudes erinevatele
isiksuseteooriatele
Maistab tootajate rahulolu
ja motivatsiooni olulisust,
rakendades meeskonnat6o
pohimatteid

Praktiline to6o

Praktiline t66: loogilise maatriksmudeli loomine praktikaettevotte kohta
Juhtumianalus lihtudes isiksuseteooriast
rahulolu kasimustiku koostamine toomotivatsiooni hindamiseks

Hindamisiilesanded

Praktiline t66: meeskonnatoona loogilise maatriksmudeli loomine organisatsiooni eesmarkide kavandamiseks konkreetse
organisatsiooni naitel

Test oma suhtlemisstiili hindamiseks

Juhtumianaliiiis konflikti pohjusest ja voimalikest lahendustest

Essee opilase dpimotivatsiooni ja seda mdjutavate tegurite kohta

Praktiline t66: rahulolu kiisimustiku koostamine toéémotivatsiooni hindamiseks

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Selgitab meeskonnatoona organisatsiooni iilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse organisatsiooni naitel Analiitisib
organisatsioonikultuuri komponente konkreetse

organisatsiooni naitel.

Arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise iile ning nimetab enese jaoks olulisi véartusi lahtudes organisatsiooni liikmena
Analiiisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja kaitumisstiile ning maaratleb ennast suhtlejana ldhtudes erinevatest
isiksuseteooriatest Lahendab juhtumipohiselt konflikti labi etteantud situatsiooniilesande

Arutleb toomotivatsiooni olemuse iile ning seostab motivatsiooni ja téorahulolu ldhtudes motivatsiooniteooriatest Koostab
meeskonnatoona naidiskiisimustiku tootajate rahulolu uurimiseks

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng organisatsiooni missioonist, visioonist ja pohivaartustest

Arutelu organisatsiooni liikmete véirtuste ja hoiakute ning nende seoste kohta organisatsiooni vaartuste kujunemisel
Juhtumianaliiiis lahtudes isiksuseteooriast

Loeng konfliktist

Arutelu konflikti lahendamisest

Sotsiodraama konflikti lahendamiseks

Loeng organisatsioonikaitumise alustest

Arutelu praktikaettevotte organisatsioonikultuuri kohta

Praktiline t66: loogilise maatriksmudeli loomine praktikaettevatte kohta
Mbttega lugemine: tutvumine téomotivatsiooniteooriatega

Arutelu toomotivatsiooniteooriate kohta




Mbottega lugemine: rahulolukiisimustikuga tutvumine
Arutelu rahulolukiisitluse koostamise ja kiisitlusvahendite kohta

Hindamismeetodid

Essee opilase dpimotivatsiooni ja seda mdjutavate tegurite kohta

Praktiline t66: rahulolu kiisimustiku koostamine toomotivatsiooni hindamiseks

Praktiline t66: meeskonnatoona loogilise maatriksmudeli loomine organisatsiooni eesmarkide kavandamiseks konkreetse
organisatsiooni naitel

Test oma suhtlemisstiili hindamiseks

Juhtumianaliiiis konflikti pohjusest ja voimalikest lahendustest

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste toode , suhtlemisstiilide test , essee ja juhtumianaliiiisi alusel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid

1. Anu Virovere. Organisatsioonikaitumine, 2008
2. lan Brooks Organisatsioonikaitumine, 2008
3. Opetaja poolt koostatud materjalid.




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

14 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

12 tundi

56 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 eesmairgist 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 ope 12
Iseseisev ope 56
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 tooturu 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 nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

15 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

12 tundi

56 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 nouetes

« 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 12 | Projekti kavandi koostamine meeskonnatoona.
Iseseisev ope 56 | 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
nouetes




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




Mooduli nr

Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

16

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

12 tundi

56 tundi

10 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Hindamine

sisuhaldustarkvara

1. kujundab veebilehte, kasutades

* kujundab meeskonnatéona organisatsiooni
veebilehte sisuhaldustarkvara abil

« haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt
organisatsiooni vajadustele

Mitteeristav hindamine

organisatsiooni vajadustele

2. haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt

* kujundab meeskonnatéona organisatsiooni
veebilehte sisuhaldustarkvara abil

« haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt
organisatsiooni vajadustele

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Veebilehed
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 56
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
ettevalmistamine
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 21
Praktiline to6 8

Alateemad

Fursett lauad

Praktiline selvelaudade ettevalmistamine ja teenindamine:

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




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

Hindamisiilesanded

arvestades trituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

arvestades trituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid 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 koristusvatted

Jookide serveerimine

Teenindamise protsess istumisega ettetellitud laudades
Kiilaliste vastuvotmine

Teeninduskaik

Praktiline istumisega laudade ettevalmistamine ja teenindamine
Salvritikute voltimine

Laudade linutamine

Laudade eelkatted

Teeninduskaik

Seos opiviljundiga
arvestades trituse iseloomu
ja jargides
teenindusprotsessi,
valmistab ette istumisega
laudade eelkatteid ning
serveerib jooke

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 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: Kik dpiviljundid peavad saavutatud olema

Oppemeetodid

Aktiivne loeng
Rihmatood
Oppefilmid
Arutelud

Test
Diskussioon
Praktilised t6od
Iseseisev too

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 opiviljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi
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




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
18 Erialane I6pueksam 0 Ille Kukk,
Noéuded mooduli
: k
alustamiseks
Mooduli eesmark Lopuksam
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine
1. Lopuksam Lopuksam Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

sh lavend

“A” saamise tingimus: |

Oppematerjalid




Saavutatavad kompetentsid

Kompetentsi nimetus

Eriala oppekava moodulid

\ Isiksuse ja Organisatsi
kutsestandardis Ametikeel |Dokumend |Erialane  |Erialane  |sotsiaalpsii Majandusa |Maksuarve |oonikiitum [Personaliju

ja retoorika | ihaldus inglise keel |16pueksam [hholoogia [Juhtimine |rvestus stus ine htimine
Ariprotsesside
korraldamine
Majandusarvestus X
Aritegevuse kiivitamine
Aritegevuse kavandamine
Aritegevuse arendamine
Juhtimine X

Eriala 6ppekava moodulid
Veebilehte
Kompetentsi nimetus o de . . .
kutsestandardis Sissejuhatu | haldamine Ariprotsess Aritegevus | Aritegevus
S ja ide Aritegevus |e e

Projektijuh |opingutess |kujundami korraldami |e kavandami (kaivitamin

timine e ne Arietikett  [ne arendamine [ne e
Ariprotsesside

. X

korraldamine
Majandusarvestus
Aritegevuse kiivitamine X
Aritegevuse kavandamine X
Aritegevuse arendamine X

Juhtimine







