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Oppekava maht (EKAP): 120 EKAP
Oppekava koostamise Kutsestandard arikorralduse spetsialist, tase 5, mis on kinnitatud
alus: Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu 01.09.2014

,Ku

otsusega nr 18 ja Vabariigi Valitsuse 26.08.2013 maarus nr 130

tseharidusstandard”

Oppekava piviljundid: Opetusega taotletakse, et opilasel on teadmised, oskused ja

hoiakud, mis vGimaldavad t66tada arikorralduse spetsialistina ning
tdiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas dppes.
Oppekava 6piviljundid:

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

rakendab tulemuslikult juhtumis- ja suhtlemisoskusi eesti ja
inglise keeles, meeskonnatddd ning
kommunikatsioonitehnoloogiaid ettevdtte tegevuse toetamisel;
on vBimeline vastutama ettevottes keerukate ja mitmekesiste,
loovaid ja uudseid lahendusi eeldavate tddilesannete tditmise
ning kaastootajate juhendamise eest;

on ettevotte juhtimise toetamisel ennast juhtiv, orienteeritud
koostOole ja tulemustele, ldhtudes ettevotte vaartustest;
korraldab turundustegevust ja miligitood vastavalt ettevotte
toodkorraldusele.

Oppekava rakendamine
Ope vdib toimuda statsionaarse
vormis.

(koolipdhine ja tookohapsdhine) ja mittestatsionaarse Gppe

Nouded opingute alustamiseks
Arikorralduse spetsialisti 6ppek

aval dpingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu.

Vastuvotutingimused ja -kord maaratakse kindlaks Tallinna Majanduskooli vastuvétukomisjoni

tookorra ja vastuvotueeskirjaga.




Nouded Gpingute Iopetamiseks

Kutsedpe loetakse lI6petatuks parast dppekavas kirjeldatud dpivaljundite saavutamist.

Opiviljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga.

Opingute libimisel omandatav

kvalifikatsioon: | Arikorralduse spetsialist spetsialiseerumisega turundus- ja
muigispetsialist tase 5 ja

Tootmis- ja teenindusspetsialist tase 5 voi
Klienditeenindusspetsialist tase 5 vi

Ostuspetsialist tase 5

osakvalifikatsioon: | puudub

Oppekava struktuur

1. Pohidopingute moodulid:

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP

Madistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas karjaariplaneerimise
protsessis.

Madistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist.

Motestab oma rolli ettevotluskeskkonnas.

Kasutab oma Oigusi ja tdidab oma kohustusi to6keskkonnas toimimisel.

Kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil.

Ettevotte juhtimise toetamine maht 32 EKAP, sh 10 praktika

Toetab ettevdtte eesmarkide ja arimudeli arendamist arvestades tegevusvaldkonda.
Osaleb turundus- ja midgitegevuse elluviimisel, [dhtudes turundus- ja midgistrateegiast.
Kavandab ressursid, [dhtudes ettevotte eesmarkidest, arvestades vastutustundliku
ettevotluse p6himotteid, sh keskkonnandudeid.

Toetab inimkeskse organisatsioonikultuuri arendamise pohimotteid ettevotte
eesmarkide saavutamisel, arvestades arieetikat ja ettevotte vaartusi.

Kogub ja sailitab informatsiooni ja dokumente, lahtudes toévaldkonnast ja digusaktidest.
Korraldab personali administreerimisega seotud tegevusi, ldhtudes Gigusaktidest ja
ettevotte vajadustest.

Majandusarvestus maht 20 EKAP, sh 6 praktika

Koostab raamatupidamisdokumente, ldhtudes digusaktidest.

Peab to6tasuarvestust vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil.
Valmistab ette sisendandmeid valdkondlike finantsplaanide ja prognooside koostamiseks
ning jalgib nende taitmist.

Anallilsib ettevotte tasuvust ja efektiivsust, kasutades sobivaid analiiiisi meetodeid.

Turundustegevuse ja miiligito6 korraldamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

Maaratleb kliendigrupid vastavalt klientide vajadustele ja ootustele ning ettevotte
eesmarkidele.

Moistab toodete hindade kujunemise olulisust ettevotte miulgitulemuste saavutamisel.
Toetab turundustegevust vastavalt ettevotte eesmarkidele.

Korraldab milgiprotsessi vastavalt mudgiplaanile.




2. Praktika 30 EKAP sisaldub pohiopingute, valikdpingu spetsialiseerumisega seotud
moodulites.

3. Valiképingute moodulid ja nende valimise véimalused.
Valikdpingute maht on 36 EKAP. Opilasel on v&imalik valida 27 EKAP ulatuses jargmiste
spetsialiseerumistega seotud moodulite hulgast:
e Tootmis- ja teenindusprotsessi toetamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika
e Klienditeeninduse korraldamine maht 27 EKAP, sh 7 praktika
e Ostutoimingute ettevalmistamine ja labiviimine maht 27 EKAP, sh 7 praktika

Opilasel on v&imalik valida 9 EKAP ulatuses jargmiste moodulite hulgast:

e Erialane vene keel 1 arikorraldusega seotud tegevuses ja suhtluses
e Erialane vene keel 2 arikorraldusega seotud tegevuses ja suhtluses

Spetsialiseerumised
P&hidpingute raames spetsialiseerutakse turundus- ja mutgispetsialistiks.

e Turundus- ja miiligispetsialist, tase 5
Valikdpingute raames spetsialiseerutakse veel Gihele alljargnevast:

¢ Tootmis- ja teenindusspetsialist, tase 5
Opilane toetab ettevdtte tootmis- ja teenindusprotsessi vastavalt ettevdtte
tookorraldusele.

e Klienditeeninduse spetsialist, tase 5
Opilane korraldab ettevétte klienditeenindust ja ndustab kliente, I3htudes kliendikeskse
teeninduse pdhimdtetest ning vastavalt ettevotte tookorraldusele.

e Ostuspetsialist, tase 5
Opilane valmistab ette ning viib l3bi ostutoiminguid, sdltuvalt ettev&tte vajadustest ja
logistiliste toimingute eriparast.

Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: | Indrek Janes

ametikoht: | Arinduse dppetooli juhataja

telefon: | 650 7872

e-post: | indrek.janes@tmk.edu.ee

Markused
Oppekava rakenduskava
http://www.tmk.edu.ee/files/uploads/file/Arikorralduse spetsialisti rakenduskava.pdf
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