NOOREMPROIJEKTIUHT, tase 5 oppekava
RAKENDUSKAVA mittestatsionaarne ope

KINNITATUD

direktori kaskkirjaga nr 1-3/16

16.08.2018

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

1

KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS

5 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjdari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevGtlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva Gppe pShimotetest

ning dpitava eriala erisustest

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Rain Arro, Hille Raud, Jaan Olt, Janne Kerdo, Lily Loidap, Siim Sarapuu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Moistab majanduse

olemust ja

majanduskeskkonna
toimimist ning selle

moju oma

toovaldkonnale

o Analiisib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, lahtudes
ressursside piiratusest

e AnallUsib iseseisvalt turumajanduse
toimimist arvestades ndudluse,
pakkumise ja turutasakaaluga Gpitavas
valdkonnas

e Analidsib juhendi alusel ndudluse ja
pakkumise mdju Gihe ettevotte toodete
miligi tulemustele

e Analltsib meeskonnatdona Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning
nende mdju ettevotluskeskkonnale
Opitavas valdkonnas

e Tdidab etteantud andmete alusel sh
elektrooniliselt FIE

Majandus ja ettevatlus (1,5 EKAP)

1. Majandus

1.1. Mina ja majandus (Majanduslikud
otsused. Turg. Raha, selle
funktsioonid ja omadused)

1.2. Piiratud ressursid ja piiramatud
vajadused (Ressursid majanduses.
Majanduse pdhivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandusslisteemid)

1.3. Pakkumine ja ndudlus
(Pakkumine ja ndudlus. Turu
tasakaal. Turuhind)

1.4. Maksud (Riigi roll majanduses.
Otsesed ja kaudsed maksud.
Riigieelarve tulud ja kulud)

o Anallilis etteantud toote
noudlusest ja pakkumisest,
lahtudes kohalikust
ettevotluskeskkonnast

o Praktiline t66 tuludeklaratsiooni
koostamine

¢ Infootsingteabevéaravast

o Projektiilesanne eelarve, kulude ja
tulude ning omahinna arvestuseks

ja tasuvusanaliiisi kohta

o Koitev loeng turumajanduse
toimimise ja turgu
iseloomustavate
majandusnaditajate kohta

e Ajuriinnak turumajanduse
toimimise kohta

e Infootsing ja rthmat66 Eestis
kehtivate maksude kohta.

e Praktiline t66
(Naidistuludeklaratsiooni
tditmine etteantud andmete
alusel)

e Majandusinfo otsing

e Praktiline Gilesanne (kulude ja
tulude planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja




naidistuludeklaratsiooni

e Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas orienteerumiseks
riiklikku infoststeemi e-riik

e MGdistab organisatsiooni majandamise
tldpGhimdtteid, sh eelarve koostamist,
tulude, kulude ja omahinna arvestamist
ning tasuvusanalllsi arvutamist

1.5. Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused

1.6. Eelarve, kulud ja tulud ning nende
liigid, omahinna arvestus,
tasuvusanallls

analiils ning omahinna
arvestamine)

Mdtestab oma rolli
ettevGtlus-
keskkonnas
organisatsiooni
toimimisel

e Analiltsib meeskonnatéona juhendi
alusel ettevotluskeskkonda Eestis,
Iahtudes Opitavast valdkonnast

o Vordleb iseseisvalt lahtuvalt
ettevStluskeskkonnast oma vdimalusi
tooturule sisenemisel palgatéotajana ja
ettevdtjana

e Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevétluse
pdhimstete toimimist

e Analiitsib meeskonnatdona lihe
ettevotte majandustegevust ja seda
mojutavat ettevotluskeskkonda

e Analiitsib meeskonnatdodna juhendi
alusel kultuuridevaheliste erinevuste
moju ettevotte majandustegevusele

e Kirjeldab ja analuusib ettevotte
ariideed Opitava valdkonna naitel ja
koostab elektrooniliselt juhendi alusel
ariplaani

2. Ettevotlus

2.1 Eesti ja kohalik ettevéGtlus
(EttevGtluse olemus. Ettevétluse
areng ja olukord Eestis)

2.2 EttevGtja ja tootaja (Ettevotja
omadused. Ettevotlusega kaasnevad
viljakutsed. Ariidee ja &riplaani
koostamise pohimétted. Ettevdtja ja
palgatoo6taja erinevused)

2.3 EttevGtluskeskkond (Poliitiline,
majanduslik, sotsiaalne,
tehnoloogiline keskkond)

Meeskonnatéona kohaliku
ettevGtluskeskkonna analiis
Praktiline t66
ettevotluskeskkonna vdimaluste
vordlusanaliils t66votjana voi
ettevdtjana

Praktiline t66 vastutustundliku
ettevotluse pohimdotete
kaardistamine Ghisté6vahendi (nt
Tricider) abil

Juhtumianalililis meeskonnatddna
kultuuridevaheliste erinevuste
moju ettevotte
majandustegevusele

Opitava valdkonna &riidee
tutvustus ja esitlemine
Elektroonilise ariplaani
koostamine juhendi alusel

e Koitev loeng ettevdtluse
alustest

e Infootsing
ettevdtluskeskkonna/
ettevGtlustoetuste kohta

o Mottekaart — palgatdotaja ja
ettevdtja voimalused
tooturule sisenemiseks

e Arutelu
ettevotluskeskkonnast ja
mdojust ettevotte
majandustegevusele

e Veebitahvel
kultuurierinevuste mdjust
ettevotte
majandustegevusele

o Ndidisdriplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud
arvutiGpetusega)

Kasutab oma digusi
ja tdidab oma
kohustusi

e Kasutab iseseisvalt elektroonilist
téolepinguseadust toolepingu
sO0lmimisel, tddaja ja puhkuse

Tootamise Giguslikud alused.
Tootervishoid ja —ohutus (2 EKAP)
3. Tootamise Siguslikud alused

Praktiline t66 (kaardistada
erinevused t66lepingu,
to6o6votulepingu ja

e Juhtumianallds
tooseadusandluse teemal
e Arutelu (erinevused




tookeskkonnas nii
tootajana kui ka
projektimeeskonna
juhina

korraldamisel

Analuusib iseseisvalt todlepingu,
t66vGtulepingu ja kdsunduslepingu
pohilisi erinevusi to6taja, td6andja ja
ettevOtja vaatest

Analiitisib meeskonnatddna tootaja
oOigusi, kohustusi ja vastutust
sisaldavaid organisatsioonisiseseid
dokumente

Arvestab iseseisvalt ajatoo, tiikitoo ja
ajatulemustelt makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise to6vdimetuse
hivitist

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
téotervishoiu ja todohutuse pohilisi
suundumisi, lahtudes riiklikust
strateegiast

Loetleb ja selgitab iseseisvalt to6andja
ja tootajate pohilisi Gigusi ning
kohustusi ohutu t66keskkonna
tagamisel ja selgitab riskianalGiUsi
olemust

Eristab ja kirjeldab meeskonnatdona
tookeskkonna uldist fadsikalisi,
keemilisi, bioloogilisi,
psiihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi
ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

Tunneb dra too0nnetuse ja loetleb
iseseisvalt lahtuvalt seadustes
satestatust tootaja Gigusi ja kohustusi

3.1 Lepingulised suhted t66 tegemisel
(Lepingu mdiste. Lepingute
s6lmimine, muutmine ja
I6petamine. Lepingute liigid.
Tootajate register. Todlepingu
mdiste ja sisu. Varalise vastutuse
kokkulepe. Toovaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine
kdsunduslepingu ja
t6ovotulepinguga. To6tamine
avalikus teenistuses. To6tamine
valisriigis: valisriigi seaduste
kohaldamine t66tajale, maksude
arvestus ja tasumine. Kollektiivsed
té6suhted ja kollektiivleping.
Tootajate usaldusisik. Kollektiivne
tootdli.)

3.2 Téokorraldus (To6andja kehtestatud
reeglid tookorraldusele.
Ametijuhend. To6aeg ja selle
korraldus: t66norm, Gletunnitoo,
006t00, riigipthal tehtav t60,
valveaeg, t00 tegemise aja ja 66t60
piirang, tddpdevasisene vaheaeg,
igapdevane puhkeaeg, iganadalane
puhkeaeg. Léhetus. Puhkuse
korraldamine, puhkuse liigid:
pohipuhkus, vanemapuhkused,
Oppepuhkus. Puhkuse tasustamine
ja kasutamata puhkuse hivitamine)

3.3 T66 tasustamine ja sotsiaalsed
tagatised (T66tasus

kdsunduslepingu vahel)

e Praktiline t66 todkorralduse
kohta pideva t6otsiikliga (24/7)
organisatsioonis

e Juhtumianaliils to6tasustamise
pohimdstete ja tasu arvutamise
kohta oma téovaldkonnas

o Praktiline t66 isikuandmete
menetlemiseks

e Kompleksilesanne tookeskkonna
ja tookorralduse analis,
to6keskkonna riskide hindamine,
analliis té6ohutust puudutavate
dokumentide loomise,
allkirjastamise ja sailitamise kohta

e Praktiline t66 to60nnetuse voi
kutsehaiguse menetlemiseks

toolepingu, t66vGtulepingu
ja kdsunduslepingu vahel)
Rihmatoona tooandja
tookorralduse reeglite
analiiisimine oma
toovaldkonnas
Juhtumianaliiis
isikuandmete kogumise ja
menetlemise kohta
Arutelu té6andja ja to6taja
pohidiguste ja kohustuste
kohta to6keskkonna
tagamisel

Rihmatoona méttekaardi
loomine to6keskkonna
ohutegurite kohta
Protsessi skeemi
joonistamine projektijuhi
tegevusest tulednnetuse
korral

Juhtumianallids
toé60nnetuse ja kutsehaiguse
menetlemise kohta




seoses to0Onnetusega

Kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise véimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel téokeskkonnas
Analiliusib meeskonnatéona
tootervishoiu ja todohutusealast
informatsiooni erinevatest allikatest
juhtumi naitel

kokkuleppimine, té6tasu alammaar.
Too6tasu arvutamise viisid (ajatoo,
tukitoo, tulemustasu). T6o
tasustamine Uletunnito6, 66t60,
riigiplhal tehtava t60 ja valveaja
korral. T66tasu maksmise kord.
Tootasult kinnipeetavad maksud ja
maksed. Ajutise to6vdimetuse liigid,
toovoimetusleht.
Tootuskindlustushivitis.
Vanemahdvitis. Riiklik pension)

3.4 Isikuandmete kaitse ja selle
korraldamine

4

4.1 Sissejuhatus todkeskkonda

Toéo6tervishoid ja té6ohutus

(Tookeskkonnaga tegelevad
struktuurid. T6ovdime sailitamise
olulisus)

4.2 Tookeskkonnaalane t66 korraldus
(Tobandja ja tootaja Gigused ja
kohustused. Riskianaliiis)

4.3 Tookeskkonna ohutegurid
(Tookeskkonna ohutegurid.
Meetmed ohutegurite mdju
vdhendamiseks)

4.4 Tookeskkonnaalane teave (Erinevad
téokeskkonnaalase teabe allikad)

4.5 To66nnetused ja kutsehaigused
(Téodnnetuse mdiste. Oigused ja
kohustused seoses t666nnetusega.
Kutsehaigused ja nende
ennetamine)




4.6 Tule- ja elektriohutus. (Kaitumine
ohuolukorras. Tulekahju

puhkemisel. Elektriohutus)

ennetamine. Tegutsemine tulekahju

Mdistab
dokumenteeri-mise
vajadust ja koostab
lahtudes olukorrast
korrektselt
dokumente

e Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tdhtsust
organisatsioonis ja oma toovaldkonnas

e Koostab ja vormistab iseseisvalt
elektroonilise algatus- ja vastuskirja
ning e-kirja sh allkirjastab digitaalselt

e Koostab ja vormistab meeskonnatdona
t660nnetuse raporti

e Kirjeldab iseseisvalt dokumentide
sdilitamise vajadust organisatsioonis ja
seostab seda nii isiklike kui oma
toovaldkonna dokumentide
sdilitamisega

(0,5 EKAP)

5.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis (Dokumentide
haldamise vajalikkus.
Organisatsiooni sisemist
téokorraldust reglementeerivad
alusdokumendid (naiteks
asjaajamiskord, dokumentide
loetelu).

dokumentidele. Dokumendi
elemendid. Dokumentide liigid.
Dokumendiplank. Kiri, kirja
elemendid). Dokumentide

seletuskiri, memod). Toograafik.

dokumentide ja sGnumite

5.3 Dokumentide, sh
digitaaldokumentide sdilitamine
(Dokumentide hoidmise ja
sailitamise vajalikkus,
sailitustahtajad).

5.4 T660nnetuse raport

5 Asjaajamine ja dokumendihaldus

5.2 Dokumentide loomine (Uldnduded

vormistamine (E-kiri, avaldus, akt,

Tekstitootlusprogrammi kasutamine

e Praktiline t66 erinevate
dokumentide koostamiseks ja
sdilitamiseks lahtudes meeskonna
juhi todllesannetest

e Juhtumianallis t660nnetuse
raporti koostamine

e Arutelu dokumendihalduse
vajalikkus organisatsioonis

e Praktiline harjutus
(juhtumipdhisuse alusel
nduetekohaste
tookorraldusdokumentide
koostamine)

Moistab oma
vastutust teadlike
otsuste langetamisel

e Analisib iseseisvalt enda isiksust ja
kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi nii
indiviidi kui ka nooremprojektijuhina

Karjaari planeerimine ja suhtlemise
alused (1 EKAP)
6. Karjaariplaneerimine

e Praktiline kompleksiilesanne
(infootsing praktikavdimaluste
kohta, vormistada dokumendid

e Infootsing
toéovahenduskeskkondades
meeskonna juhi erialal

5




elukestvas karjaari-
planeerimise
protsessis

e Annab hinnangu oma kutse, eriala ja
ametialase ettevalmistuse ning enda
tooturul rakendamise vdimaluste kohta

e Anallilsib iseseisvalt informatsiooni
to6turu, erialade ja Sppimisvdimaluste
kohta

e Anallilsib iseseisvalt informatsiooni
praktika- ja tookohtade kohta

e Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente, lahtudes
dokumentide vormistamise heast
tavast: CV, motivatsioonikiri,
sooviavaldus

e Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistdointervjuul

e Koostab iseseisvalt endale lihi- ja
pikaajalise karjadriplaani

e Analiilsib enda kui nooremprojektijuhi
teadmisi ja oskusi ning koostab endale
individuaalse arenguplaani

6.1 Enesetundmine meeskonna juhi
karjaari planeerimisel
(Isiksuseomadused. Vaartused,
motivatsioon, hoiak, voimed,
oskused. Eneseanaliiisi labiviimine
oma tugevate ja ndrkade kiilgede
valjaselgitamise kaudu)

6.2 Oppimisvéimaluste ja
t006jouturu tundmine projektijuhi
karjaari planeerimisel. T66jouturg ja
selle muutumine. Kutsestandardid,
kutse ja kutseoskused,
nooremprojektijuhi eriala naitel.
Té6motivatsioon.

6.3 Planeerimine ja karjadriotsuste
tegemine Karjaariplaneerimine kui
elukestev protsess.
Karjaariteenused ja
karjadrindustamine. Muutustega
toimetulek. T66otsimine sh
praktikakoha leidmine: allikad ja
tooinfo otsimine,
kandideerimisdokumendid,
toointervjuu. Karjaarieesmarkide
seadmine, isikliku lGhi- ja pikaajalise
karjaariplaani koostamine.
nooremprojektijuhi teadmised ja
oskused, nende analiiisimine ning
individuaalse arenguplaani
koostamine tuginedes inimese
isikuparastele omadustele.

ja algatuskiri praktikale
kandideerimiseks, koostada
eneseanallils lahtuvalt praktika
eesmarkidest, individuaalse
praktikalilesande pistitamine,
osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus,
meeskonna juhi eriala dpingute
eesmargistamine kasutades
GROW mudelit)

Praktiline Glesanne enda kui
nooremprojektijuhi teadmiste ja
oskuste analtisimine ning
isikliku arenguplaani koostamine

to6turu véimaluste kohta

® Miniloeng kandideerimise
protsessi kohta

® |deekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

® Praktiline t66 dokumentide
vormistamine (soovitavalt
I8imitult dokumenteerimise
mooduliga)

e Praktiline harjutus
téointervjuu praktikakoha
taotlemiseks

® Eneseanaliilis meeskonna
juhi kompetentsidega
vordlemisel ja enda
arengutegevuste
kavandamine kasutades
selleks mdnda kindlat
metoodikat (néiteks DISC)




e Kaitub vastastikust
suhtlemist toetaval
viisil

eKasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonides sobivat
verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist

eKasutab keerukates ja ootamatutes
suhtlemissituatsioonides erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni-
ja internetisuhtluse head tava

eAnallsib enda kui nooremprojektijuhi
ja meeskonnaliikmete kditumist ning
jargib tldtunnustatud kaitumistavasid

eJuhib juhendi alusel eesmargipéaraselt
vdikesearvulist meeskonda tddalaste
probleemide looval lahendamisel

eAnallusib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel meeskonnas

7. Suhtlemise alused

7.1. Suhtlemine. (Verbaalne ja
mitteverbaalne suhtlemine. Ametlik
ja mitteametlik suhtlemine.
Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja
suhtlusvérgustikud. SGnumi sisu
eest vastutab sGnumi edastaja.
Kultuuridevahelised erinevused ja
nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaér ja selle iletamise
vBimalused)

7.2. Kditumine suhtlemissituatsioonides
(Tooalase kaitumise etikett.
Positiivse mulje loomine. Konfliktid
ja veaolukorrad, nende ennetamine
ja juhtimine. Grupp ja meeskond).

e Kompleksiilesanne (meeskonna
juhi tooga seotud rollimang, mis
sisaldab vestlust eesti ja
vGorkeelse meeskonnaliikmega
ning meeskonnas tekkinud
probleemi lahendamist)

¢ Koitev loeng suhtlemise
aluste kohta

¢ Videoanaliiiis meeskonna
juhi toovaldkonnas
tekkinud
suhtlemisolukorra
lahendamise kohta

e Loeng
probleemilahendamise
metoodikast

Iseseisev t66 moodaulis:

1. Mooduli 6ppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine
2. Hindamisilesannete, praktiliste todde, rihmatddde ettevalmistamine, esitluste koostamine

Mooduli hinde
kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste toode, Glesannete, analliliside esitamine lavendi

tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

® NV WDNRE

anallusib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest

tdidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

anallilsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades nGudluse, pakkumise ja turutasakaaluga Opitavas valdkonnas
anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Gihe ettevotte toodete miitigitulemustele

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,,e-riik”

analliisib meeskonnatéona juhendi alusel ettevotluskeskkonda Eestis, Iahtudes dpitavast valdkonnast

analliisib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevdtluskeskkonnale dpitavas valdkonnas

moistab organisatsiooni majandamise lildpShim&tteid, sh eelarve koostamist, tulude, kulude ja omahinna arvestamist ning tasuvusanalisi arvutamist




9. vordleb iseseisvalt Idhtuvalt ettevotluskeskkonnast oma vGimalusi té6turule sisenemisel palgatdotajana ja ettevétjana

10. kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevdtluse pohimdtete toimimist

11. analttsib meeskonnatdona lihe ettevotte majandustegevust ja seda mojutavat ettevotluskeskkonda

12. analtitsib meeskonnatdéona juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevdtte majandustegevusele

13. kirjeldab ja analiilsib ettevotte driideed Gpitava valdkonna néitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

14. kasutab iseseisvalt elektroonilist todlepinguseadust tédlepingu slmimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel

15. anallsib iseseisvalt todlepingu, t66vGtulepingu ja kdsunduslepingu pdhilisi erinevusi tootaja, todandja ja ettevotja vaatest

16. analutsib meeskonnatddna tdotaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

17. arvestab iseseisvalt ajatoo, tiikitoo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66vGimetuse hivitist

18. loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu ja tooohutuse pdhilisi suundumisi, Iahtudes riiklikust strateegiast

19. loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja tootajate pohilisi Gigusi ning kohustusi ohutu tookeskkonna tagamisel ja selgitab riskianallitsi olemust

20. eristab ja kirjeldab meeskonnatéona todkeskkonna tldisi flilisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fuisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid
nende vdhendamiseks

21.tunneb dra too0nnetuse ja loetleb iseseisvalt Idhtuvalt seadustes satestatust to6taja Sigusi ja kohustusi seoses to00nnetusega

22. kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise vGimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas

23. analliusib meeskonnatddna erinevates allikate todtervishoiu ja tédohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

24. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis ja oma toovaldkonnas

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

26. koostab ja vormistab meeskonnatééna td60nnetuse raporti

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

28. anallisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi nii indiviidi kui meeskonna juhina

29.annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise vGimaluste kohta

30. anallsib iseseisvalt informatsiooni tooturu, erialade ja Gppimisvoimaluste kohta

31. analliusib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja té6kohtade kohta

32. koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast

33.valmistab iseseisvalt ette ja osaleb ndidistddintervjuul

34. koostab iseseisvalt endale llhi- ja pikaajalise karjdariplaani

35. analtsib enda kui nooremprojektijuhi teadmisi ja oskusi ning koostab endale individuaalse arenguplaani

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

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

38. anallilsib enda kui meeskonna juhi ja meeskonnaliikmete kaitumist ning jargib Gldtunnustatud kaitumistavasid

39. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda to6alaste probleemide looval lahendamisel




40. anallusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel meeskonnas

Kasutatav
oppekirjandus
/éppematerjal

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013
Suppi, K. EttevotlusGpik- kasiraamat. Atlex, 2013
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).

Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee ).
Teeninduse Aabits (e-kdsiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat )

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Ettevotlusarendamise Sihtasutus

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

EVS 882-1:2013 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri"

Valdkonnaalased digusaktid



http://www.emta.ee/

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

2

PROJEKTI KOHANDAMINE KESKKONNAGA

22 EKAP, sh praktika 7 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime projekti kohandamisega keskkonnaga arvestades organisatsiooni eesmarke ning asjasse puutuvaid regulatsioone.

No6uded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lily Loidap, Kersti Parn, Andres Oige

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Maarab kindlaks projekti kriitilised
edutegurid ja olulised
toimenaitajad ldhtudes
organisatsiooni eesmarkidest

e Teeb ettepaneku projekti
juhtimisstruktuuri
moodustamiseks lahtudes projekti
vajadustest ja tookeskkonna
kultuurilistest erisustest

e SOnastab sh praktikal projekti
eesmargid ja oodatavad
tulemused arvestades
organisatsiooni eesmarke

e Kavandab sh praktikal projekti
juhtimisstruktuuri arvestades
projekti vajadusi

e Selgitab valja projekti
tookeskkonna rahvuslikud,
kultuurilised ja valdkondlikud
erisused

1. Projekti eesmarkide sidumine tellija
organisatsiooni strateegiatega (4
EKAP, sh praktika 1 EKAP)

e erinevus taktika ja strateegia vahel

e organisatsiooni missioon, visioon

e  kriitilised edutegurid

e olulised toimenaitajad (m&ddikud, KPI),
jatkusuutlikkuse p&himotted

e protsesside juhtimise ja
protsessijuhtimine erinevused

e protsesside kaardistus

2. Projekti juhtimisstruktuuri
moodustamine

2.1 Organisatsioonikultuur (5 EKAP, sh

praktika 1 EKAP)

e organisatsioonikultuur ja otsuste
tegemine organisatsioonis

e teadmusjuhtimine

e ettevOtte sotsiaalne vastutus;

e  kultuurilised erisused

e erinevate kultuuride vaartused,
traditsioonid ja individuaalsed
ndudmised

e praktiline Glesanne — projekti

eesmarkide kirjeldus enda
valitud
organisatsiooni/probleemi
naitel ja probleemse protsessi
leidmine labi protsessi
kaardistuse.

o praktiline Glesanne — projekti

juhtimisstruktuuri kavandamine
etteantud juhtumi vdi enda
valitud organisatsiooni naitel

e juhtumianallils tookeskkonna

rahvuslike, kultuuriliste ja
valdkondlike erisuste kohta

e test asjassepuutuvate

eeskirjade, standardite ja
regulatsioonide kohta

e praktiline tlesanne rihmatéona

huvipoolte kirjeldamiseks

e |oengud,
rihmatood,
arutelud mooduli
teemadel,
harjutusilesannete
sooritamine

e praktika sooritamine
tookeskkonnas
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e Tagab projekti vastavuse

eeskirjadele, standarditele ja
regulatsioonidele

e Kaardistab projekti erinevad

huvipooled arvestades nende
ambitsioone, huve ning
potentsiaalset mdju projektile ja
selle eesmarkidele

e Arvestab sh praktikal projekti

labiviimisel asjassepuutuvate
eeskirjade, standardite ja
regulatsioonidega

Teeb sh praktikal kindlaks
projekti erinevad huvipooled ja
nende vdimaliku toetuse ja
panuse lahtudes nende
huvidest ja potentsiaalsest
mdjust projektile ja selle
eesmadrkidele

2.2 Programmi- ja portfellijuhtimine

(3EKAP, sh praktika 1EKAP)
portfellijuhtimise alused

projektipdhise juhtimise pShiprintsiibid
ja -tunnused

programmijuhtimise alused

projekti-, programmi- ja
portfellijuhtimise formaalne korraldus
ja mitteformaalsed vastastikused
seosed organisatsioonis

Projekti vastavusse viimine eeskirjade,
standardite jm regulatsioonidega

3.1 Oiguse alused, projekte puudutavad

oigusaktid (3 EKAP, sh praktika 1 EAP)

3.2 Ametialased standardid ja normid (1

EKAP)

IPMA standardid

ISO standardid, nt ISO 21500 standard
projektijuhtimise kohta ja teised
ISO/TC258 standardid
projektijuhtimise valdkonna
eetikakoodeksid

Voimu ja huvide kasutamine, projekti
huvipooled (6 EKAP, sh praktika 3
EKAP)

huvipoolte liigid, kaardistamine,
analliisimine ja kaasamine

e juhendi alusel praktika aruande

koostamine ja tulemuste
esitlemine
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e formaalne ja mitteformaalne vGim ja
mdjujoud

e  mdGjuvéimu ulatus

e erinevus vGimu ja autoriteedi vahel

e formaalne organisatsioon versus
mitteformaalsed struktuurid

Iseseisev t66 moodulis 1. Mooduli ppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine
2. Hindamisiilesannete, praktiliste toode, rihmatodde ettevalmistamine, esitluste koostamine
3. Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste té6de, ilesannete, analiiliside esitamine
lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja selle esitlemine.

Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

e sonastab sh praktikal projekti eesmargid ja oodatavad tulemused arvestades organisatsiooni eesmarke,

e kavandab sh praktikal projekti juhtimisstruktuuri arvestades projekti vajadusi,

e selgitab valja projekti tookeskkonna rahvuslikud, kultuurilised ja valdkondlikud erisused

e arvestab sh praktikal projekti labiviimisel asjassepuutuvate eeskirjade, standardite ja regulatsioonidega

e teeb sh praktikal kindlaks projekti erinevad huvipooled |dhtudes nende huvidest ja potentsiaalsest mdjust projektile

Kasutatav oppekirjandus Hermarij, J. The better practices of project management : based on IPMA competences. Van Haren 2013

/6ppematerijal Knight, J., Thomas, R., Angus, B., Case, J. Kasumlik projektijuhtimine: eksimatu juhend projektide eelarves ja graafikus hoidmiseks, Aripdev 2013
A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK® Guide)

Perens, A. Projektijuhtimine, Kiilim 2001

Duffy, M. G. Projektijuhtimine, Aripdev 2010

Lees, M., Projektijuhtimine —viljakutsed ja vBimalused, Arip3eva Kirjastus 2007

Cole, R. Brilliant project management: what the best project managers know, say and do, Prentice Hall Business, 2007

EVS-ISO 21500:2018 Projektijuhtimise juhised

ISO 21500:2012 Guidance on project management

Alas, R., Liigand, J., Virovere, A., Organisatsioonikditumine, Kiilim 2008

O.Pérna jt ,Too ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/
McGrath,J, Bates, B, Suurte juhtimisteooriate viike kdsiraamat, Aripdev 2016

12



https://www.evs.ee/tooted/evs-iso-21500-2018
https://www.evs.ee/tooted/iso-21500-2012

Eetikaveeb: www.eetika.ee

Meel, M., Arieetika, Kiilim 2003
Juhtimisportaal: www.juhtimine.ee
Ajakiri Director (kooli raamatukogus)
Valdkonnaalased digusaktid
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

3

INIMESTE JUHTIMINE PROJEKTIS

31 EKAP, sh praktika 10 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 3pilane tuleb toime inimeste juhtimisega lihtsamas projektis lhtudes projekti eesmérkidest ning asjasse puutuvatest regulatsioonidest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lily Loidap, Ene Paadimeister, Kristina Kask

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Anallisib enda isikuomadusi,
oskusi ja kogemusi arvestades
projekti valdkonda ja vajadusi

e Kavandab osapooltele arusaadava
informatsiooni ja selle jagamise
lahtudes nende vajadustest ja
huvist

e Hindab sh praktikal enda
isikuomadusi, oskusi ja kogemusi
selgitamaks valja enesetdiendamise
vajadus

e Koostab sh praktikal infotekstid
erinevatele projekti osapooltele
lahtudes projekti ja osapoolte
vajadustest

Eneseanaliilisimine ja
enesejuhtimine (5 EKAP, sh
praktika 2 EKAP)
refleksiooni ja eneseanallilsi
tehnikad;

iseenda ja teiste
stressijuhtimine;

erinevad dpimeetodid
isiklike eesmarkide ja
prioriteetide seadmine

Sobiva kommunikatsioonistiili ja
-vahendite kasutamine ning
kommunikatsiooni juhtimine ( 7
EKAP, sh praktika 3 EKAP)
erinevused informatsiooni ja
sonumi vahel;

erinevad
kommunikatsioonimeetodid,
kanalid ja stiilid;

kirjalik kommunikatsioon
erinevad kisitlemistehnikad;
esitlustehnikad;

retoorika alused;

kehakeele tunnused

e praktiline tlesanne —
eneseanallilisi koostamine
juhendi alusel

o infoteksti koostamine
erinevatele osapooltele

e juhtumi alusel
suhtekorraldusliku
tegevusplaani koostamine

o konflikti- voi
kriisisituatsiaooni analilis
koos vastutegevuste
planeerimisega

o |abiradkimiste rollimangud
etteantud juhtumi pd&hjal.

e protokolli ja memo
koostamine

e |oovustehnika kasutamine
meeskonna koost66
arendamiseks

e |oengud, rihmatood,
arutelud mooduli
teemadel,
harjutustlesannete
sooritamine

e praktika sooritamine
tookeskkonnas
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e Korraldab Uritusi vdi muid tegevusi
suhete sailitamiseks ja
kinnistamiseks ldhtudes projekti
eesmadrkidest

e Teeb kindlaks konfliktide ja kriiside
pohjused, voimalusel ennetab neid
ja valib vélja kohased
vastusammud arvestades olukorra
keerukust ja projekti eesmarke

e Kogub labiraakimisteks vajalikke
andmeid ja korraldab nende
labiviimist arvestades projekti
eesmarke

e Kavandab sh praktikal tegevused
suhete korraldamiseks etteantud
projekti situatsioonis

e Analiisib sh praktikal etteantud
konflikti- vGi kriisisituatsiooni ja
kavandab vastutegevused ldhtudes
olukorra vdimalustest ja projekti
eesmarkidest

e Osaleb sh praktikal labiradkimiste
labiviimisel neid ettevalmistades ja
protokollides ldhtudes projekti
eesmarkidest

Isiklike suhete loomine ja
kaasamine, usalduse
saavutamine (2 EKAP, sh
praktika 1 EKAP)

inimese sisemised ja valimised
motivaatorid
organisatsioonide/meeskondade
traditsioonid ja individuaalsed
ndudmised.
Suhtekorraldusiritused, nende
eesmargiparane valik
Suhtekorralduslikud vérgustikud,
nende loomine/kasutus

Konfliktide ja kriiside haldamine
(4 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
konfliktide lahendamise
meetodid;

pingete maandamise tehnikad;
konflikti staadiumite mudelid;
konfliktide vaartuslikkus
meeskonnatunde tekitamise
jaoks;

kriisiplaan

Labiradkimiste pidamine (4
EKAP, sh praktika 1 EKAP)
labirdadkimisstrateegiad ja
taktikad

e etteantud projekti anallils
Oppimise pointi leidmiseks ja
esitlus

e etteantud juhtumi alusel
koosoleku ettevalmistamine
ning arutelu valjapakutud
lahenduste ule

e juhendi alusel praktika
aruande koostamine ja
tulemuste esitlemine
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e Rakendab oma teadmisi
meeskonnatdo juhtimisest projekti
eesmarkide saavutamisel

Analiilsib varasemate projektide
kogemusi eesmargiga Gppida vigadest
Seirab sh praktikal projekti meeskonna
toollesannete taitmist lahtudes
projekti eesmargist ja tuginedes
kokkulepitud ajakavale

Viib ldbi sh praktikal erinevaid
loovusiiritusi meeskonnaliikmete
vahelise koostdo algatamiseks ja
arendamiseks lahtudes projekti
eesmadrkidest

e |3birdaakimistehnikad ja
meetodid
e osapoolte huvide analltsimine

6. Eestvedamine ja meeskonnat66
juhtimine

6.1 Meeskonna tulemustele

suunatuse hindamine ja

tagasisidestamine (5 EKAP, sh

praktika 1 EKAP)

e juhtimise tllbid ja stiilid;

e  grupidiinaamika;

e meeskonna elutsiikli mudel;

e meeskonna eesmarkide
sGnastamine (nt SMART-
meetod);

e kootsingu ja juhendamise
pohim&tted;

e prioriteetide madramise
tehnikad;

e  t00 tohusus ja tulemuslikkus;

e tagasisidereeglid ja -tehnikad;

e  sotsiaalse vordsuse ja
jatkusuutlikkuse pShimotted;

e otsustamise tehnikad
(konsensuslik,
demokraatlik/enamusele
tuginev, kompromislik,
autoriteedile toetuv);

16




6.2 Loovustehnikate kasutamine (4

EKAP, sh praktika 1 EKAP)

e erinevad Gpimeetodid

e loovuse suurendamise meetodid

e analiitsitehnikad (nt SWOT,
vordlev anallils,
intervjueerimistehnikad);

e ajuriinnaku tehnikad, nt
lateraalne métlemine

Iseseisev t60 moodulis

1.
2.
3.

Mooduli dppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine
Hindamisillesannete, praktiliste toode, rihmatdodde ettevalmistamine, esitluste koostamine
Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste té6de, ilesannete, analiiliside esitamine

lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja selle esitlemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Gppija:

hindab sh praktikal enda isikuomadusi, oskusi ja kogemusi selgitamaks valja enesetdiendamise vajadus
koostab sh praktikal infotekstid erinevatele projekti osapooltele Iahtudes projekti ja osapoolte vajadustest
kavandab sh praktikal tegevused suhete korraldamiseks etteantud projekti situatsioonis

analiisib sh praktikal etteantud konflikti- vdi kriisisituatsiooni ja kavandab vastutegevused |lahtudes olukorra vdimalustest ja projekti

eesmarkidest

osaleb sh praktikal labiraakimiste labiviimisel neid ettevalmistades ja protokollides Iahtudes projekti eesmarkidest

analiisib varasemate projektide kogemusi eesmargiga Oppida vigadest

seirab sh praktikal projekti meeskonna todlilesannete taitmist Iahtudes projekti eesmargist ja tuginedes kokkulepitud ajakavale

viib Iabi sh praktikal erinevaid loovusiritusi meeskonnaliikmete vahelise koostd6 algatamiseks ja arendamiseks lahtudes projekti eesmarkidest

Kasutatav oppekirjandus
/6ppematerjal

Hermarij, J. The better practices of project management : based on IPMA competences. Van Haren 2013

Knight, J., Thomas, R., Angus, B., Case, J. Kasumlik projektijuhtimine: eksimatu juhend projektide eelarves ja graafikus hoidmiseks, Aripdev 2013
A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK® Guide)
Perens, A. Projektijuhtimine, Kiilim 2001
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Duffy, M. G. Projektijuhtimine, Aripdev 2010

Lees, M., Projektijuhtimine —véljakutsed ja vBimalused, Aripdeva Kirjastus 2007

Cole, R. Brilliant project management: what the best project managers know, say and do, Prentice Hall Business, 2007
Erelt, Tiiu. Eesti ortograafia, EKS 2016

keeleabi.eki.ee
Kushner, Malcolm. Avalik esinemine, Koge 2001

McCowan, B., Bowman, A. Tipne toon, Aripdev 2016

Scott, S.J., Davenport, B., Motted korda, 2017

Carnegie. D,. Kuidas luua edukaid suhteid, Pilgrim 2012

Goldratt, E. M. Kriitiline ahel, Goldratt Baltic Network 2007

Goldratt, E. M. Eesmark, Goldratt Baltic Network 2007

Lewicki, R., J., Labirdadkimised : kuidas sdlmida kokkuleppeid ja lahendada konflikte, Vaike Vanker 2007
Diamond, S., Edukad labirdakimised. 1. osa, Ersen 2012

Diamond, S., Edukad labiraakimised. 2. osa, Ersen 2012

Shell, G. R., Edukad labirdakimised : kuidas j6uda eesmargini, Pegasus 2005

Donnellon, A., Meeskonna juhtimine, Aripdev 2010

Brooks, I., Organisatsioonikditumine : Uksikisik, rihm ja organisatsioon, Tanapdev 2008
Kallas, E. Loovustehnikad. 99 viisi ideede leidmiseks, 2015

Tolmats, E., Loovustehnikad : 77 viisi ideede leidmiseks, Aripdev 2009
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

a

PROJEKTIJUHTIMISE PROTSESSIDE LABIVIIMINE

44 EKAP, sh praktika 13 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime projektijuhtimise protsesside labiviimisega lihtsamas projektis |dhtudes projekti eesmarkidest ning asjasse puutuvatest

regulatsioonidest.

No6uded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lily Loidap, Monika Aas, Jaan Olt, Andres Oige, Mati Matlik, Valvo Paat

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Plaanib projekti eesmargi, tulemid,
meeskonna, eelarve,
kommunikatsiooniplaani ja
ajagraafiku vastavalt tellija
vajadustele

e Plaanib projekti kdigu ldhtudes
protsessi detailsest kirjeldusest

Koostab sh praktikal projekti plaani,
mis on vastavuses tellija kvaliteedi
ootustele

Koostab sh praktikal projekti juhtimise
plaani tuginedes projektiplaanile
Esitleb projekti rahastajale ldhtudes
projekti ja rahastaja Uhistest
eesmarkidest ja kvaliteedinduetest

1. Projekti protsesside plaanimine ja

néuete tapsustamine eesmarkidest

lahtuvalt.

1.1 Protsessi kavandamine (4 EKAP,

sh praktika 1 EKAP)

e  vastuvotukriteeriumid;

e eesmargianaliils;

e  konfiguratsiooni haldamine;

e toodete hierarhiline
struktureerimine (PBS);

e tddde hierarhiline
struktureerimine (WBS);

e toopaketid;

e  \WABS-i sOnastik;

e tdomahu hindamise meetodid;

1.2 Projekti plaanimiseks vajalik

tarkvara: Projektijuhtimise tarkvara

(MSProject) (4 EKAP, sh praktika 1

EKAP)

e ajakava koostamise ja tdomahu
hindamise meetodid, nt Gantti
diagramm 2;

o projekti plaani (eesmark,
tulemid, meeskond, eelarve,
kommunikatsioon, ajagraafik,
hanked, riskid, kvaliteet)
koostamine

e oma projekti idee esitlemine

e kompleksiilesanne - reaalse
projekti leidmine ja
elluviimine (sh projekti
juhtimise plaani koostamine,
dokumentatsiooni esitamine
labiviimise kohta,
I6pparuanne esitamine)

e praktiline Glesanne hanke
labiviimiseks vajaliku
dokumentatsiooni
koostamise era- ja avalikus
sektoris

e praktiline Glesanne
potentsiaalse tarnija

e |oengud, rihmatood,
arutelud mooduli
teemadel,
harjutusilesannete
sooritamine

e praktika sooritamine
tookeskkonnas
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1.3 Projekti plaanimiseks vajalik

tarkvara: Tabelarvutustarkvara (MS
Excel) (4 EKAP, sh praktika 1 EKAP)

t00 suurte tabelitega
valemite kasutus
to6lehtede omavaheline
sidumine

1.4 Projekti rahastuse
valikupohimotted ( (3 EKAP, sh
praktika 1 EKAP)

erinevad
finantseerimisvdimalused
kuidas lugeda ndudeid

fondid (EL Struktuurfond jm)
toetuse taotlemise viisid ja idee
tutvustamine rahastajale
(kirjalikud rahastajate
standardiseeritud taotlusvormid,
enda koostatud
projektettepanek, projekti
slaiditutvustus ja suuline
presenteerimine;
toetuskampaaniate
korraldamine ja labiviimine

1.5 Kvaliteedi juhtimine (5 EKAP, sh
praktika 2 EKAP)

kvaliteedijuhtimine,
kvaliteedipoliitika, kvaliteedi
maksumus

taustainfo kogumise kohta
tema usaldusvaarsuse
selgitamiseks.

praktiline Glesanne: riskide
kvantitatiivne ja kvalitatiivne
analtis

etteantud juhtumi p&hjal
huvipoolte kaardistamine, sh
projekti labiviijatele
tegevusele hinnangu
andmine

praktiline Gilesanne tulemite
kasutuselev6tu kohta

juhendi alusel praktika
aruande koostamine ja
tulemuste esitlemine
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e Viib |dbi projekti vastavalt
juhtimise plaanile

Teostab sh praktikal projekti vastavalt
pustitatud eesmarkidele ja kinnitatud
ajagraafikule ning arvestades
muudatusvajadusi

2. Projekti ulatuse juhtimine, aja

juhtimine ja muudatuste juhtimine
(6 EKAP, sellest praktika 3) Il 6a

kolmekordne piirang (raudne
kolmnurk);

ulatuse definitsioon (koos
ulatuspiirkonnast valjajadva
osaga)

ulatuse kdrvalekaldumine
(roome)

ajagraafiku ja toomahu
Umberhindamine
ajagraafikusse pusimise
meetodid

vordlusalus (baseline)
muudatuste juhtimise teooriad;
otsustusdigus (muudatuste
tegemise kord, otsuste tegemise
hierarhia)

3. Projekti ressursside juhtimine, sh
finantsressursid (5 EKAP, sh praktika
1 EKAP)

finantsarvestuse alused
(rahavoog, kontoplaan, kulude
struktuur)

ressursside plaanimine ja
ressursi voogude plaanimine
projekti kulutuste jalgimise ja
kontrollimise meetodid
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e Korraldab hanke labiviimise
protsessi lahtudes hanke
labiviimisega seotud
regulatsioonidest

e Maaratleb voimalikud riskid,
nende tGendosuse ja mdju
projektile ning véimalikud

vastumeetmed ldhtuvalt projekti
eesmarkidest ja riskitasemest

Koostab hanke ldbiviimiseks vajaliku
dokumentatsiooni era- ja avalikus
sektoris jargides hangete
labiviimisega seotud regulatsioone ja
kordasid ning arieetikast.

Valib vélja sobivaima pakkumise
(hankevéitja) Iahtudes etteantud
kriteeriumitest, rahvusvahelistest ja
siseriiklikest normidest ning eetikast

Koostab sh praktikal riskianal(itisi
Iahtudes projekti eriparadest

projektiga seotud

raamatupidamise pohimdtted.

projekti kulude eristamine
organisatsiooni
raamatupidamises
rahastaja reeglite jargimine
projekti finantsaudit

4. Allt66votu ja hangete

korraldamine
4.1 Voladigus 2 EKAP
4.2 Hankeprotsessid 2 EKAP

5. Riskide juhtimine (5 EKAP, sh
praktika 1 EKAP)

organisatsiooni riskijuhtimise
olemus;

riskianalliisiga seonduvad
terminid;

riskide ja vBimaluste juhtimise
tehnikad;

riskijuhtimise kasu;
riskijuhtimise etapid
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e Plaanib tulemite kasutuselevétu
vastavalt sihtriihma huvidele

e Korraldab projekti aruandluse
vastavalt osapooltega
kokkulepitud nduetele

e Koostab sh praktikal tulemite 6. Projekti elluviimine, kontroll,
kasutuselevotu plaani lahtudes aruandlus ja projekti tulemite
sihtrihma huvidest juurutamine, tulemite kontrollimise

meetodid (4 EKAP, sh praktika 2

e Koostab sh praktikal projekti vahe-ja | EKAP)

I6pparuanded ldhtudes kehtestatud e agiilne arendusprotsess;
nouetest e projektiga seotud
dokumentatsioon; juurutusplaan

Iseseisev t66 moodulis

1. Mooduli 6ppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine
Hindamisiilesannete, praktiliste todde, rihmatddde ettevalmistamine, esitluste koostamine
3. Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste toode, Glesannete, analliliside esitamine
lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja selle esitlemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
e koostab sh praktikal projekti plaani, mis on vastavuses tellija kvaliteedi ootustele
e koostab sh praktikal projekti juhtimise plaani tuginedes projektiplaanile
e esitleb projekti rahastajale lahtudes projekti ja rahastaja Ghistest eesmarkidest
e teostab sh praktikal projekti vastavalt pistitatud eesmarkidele ja kinnitatud ajagraafikule ning arvestades muudatusvajadusi
e koostab hanke labiviimiseks vajaliku dokumentatsiooni era- ja avalikus sektoris jargides hangete labiviimisega seotud regulatsioone ja kordasid
ning arieetikast
e valib vélja sobivaima pakkumise (hankevditja) Iahtudes etteantud kriteeriumitest, rahvusvahelistest ja siseriiklikest normidest ning eetikast
e koostab sh praktikal riskianallitisi lahtudes projekti eriparadest
e analllsib huvipoolte huvid ja nende vGimaliku toetuse ja panuse projekti eesmarkide saavutamiseks
e koostab sh praktikal tulemite kasutuselevotu plaani lahtudes sihtriihma huvidest
e koostab sh praktikal projekti vahe- ja I0pparuanded lahtudes kehtestatud nGuetest

Kasutatav oppekirjandus
/6ppematerjal

Hermarij, J. The better practices of project management : based on IPMA competences. Van Haren 2013
Knight, J., Thomas, R., Angus, B., Case, J. Kasumlik projektijuhtimine: eksimatu juhend projektide eelarves ja graafikus hoidmiseks, Aripdev 2013
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A Guide to the Project Management Body of Knowledge (PMBOK® Guide)

Perens, A. Projektijuhtimine, Kiilim 2001

Duffy, M. G. Projektijuhtimine, Aripdev 2010

Lees, M., Projektijuhtimine —véljakutsed ja vBimalused, Aripieva Kirjastus 2007

Cole, R. Brilliant project management: what the best project managers know, say and do, Prentice Hall Business, 2007
Chatfield. C., Johnson, T., Microsoft Project 2016. Washington : Microsoft Press, 2016
Reinumagi, R., Excel 2010-2013 tavakasutajale, Tartu 2014

Excel 2007-2010 valemid ja funktsioonid. Kasiraamat + cd. Tartu 2012

Reinumaégi, R., Excel 2007 tavakasutajale, Tartu 2009

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

Tikk, J. Finantsarvestus, 2016

Oakland, J.S., Terviklik kvaliteedijuhtimine, Kilim 2006

Valdkonnaalased Gigusaktid
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VALIKOPINGUD

Valikdpingute moodul MOODULI NIMETUS Maht
1 ERIALANE INGLISE KEEL NOOREMPROJEKTIJUHI TEGEVUSES JA 6 EKAP
SUHTLUSES

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime erialase inglise keele iseseisva keelekasutusega suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult nooremprojektijuhi tegevuses.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Mari Markson

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja iilesanded Oppemeetodid
o Suhtleb suuliselt igapdeva- ja e Kasutab suhtluses e Projekti elutsiikkel o Praktilised t66d (suulised ja e Individuaalne t60 erinevate
téoalastes situatsioonides keerukamaid lauseid ja sageli e Hea projektijuht kirjalikud tGlesanded vastava tekstidega.
kasutades valdkonna sGnavara kasutatavaid véljendeid, mis e Projekti idee sdnavara omandamiseks ja selle e Kontrollt66 ja tunnikontroll
lahtudes kesktaseme seostuvad valdkonnaga tutvustamine kinnistamiseks ning inglise keele sOnavara ja digekirja reeglite
keelekasutuse oskusnduetest, mis vastavalt Oigekeelsuse e Projekti plaani reeglite kordamiseks ja kasutamisest.
vastavad Euroopa Noukogu reeglitele. koostamine kinnistamiseks. e Diskussioonid ning dialoogid
keeleoskustaseme B2 e Suhtleb nii suuliselt kui e Ajajuhtimine e TGO erialase tekstiga erinevatel valdkonnapdhistel
kirjeldustele. kirjalikult tooalastes e Meeskonna juhtimine e Dokumentide koostamine esitatud teemadel.
¢ Koostab ametlikke kirju ning muid olukordades, mis nduavad e Projekti plaanist situatsioonide pdhjal
dokumente erialases inglise otsest ja keerukamat kinnipidamine o Dialoogide, esinemiste,
keeles. infovahetust enamlevinud e Kommunikatsioon sdnavéttude, presentatsiooni
e Sdnastab vastused erialastele tegevusega seotud teemadel e Projekti I3petamine koostamine).
kiisimustele kasutades sobilikku vastavalt digekeelsuse
tegevusega seotud sGnavara. reeglitele.
e Osaleb tegevusega seotud
aruteludes ja vastab
kiisimustele keerukamate
lausete abil.
Iseseisev t66 moodulis Kohustusliku 8ppekirjanduse/dppematerjalide labi to6tamine praktiliste todde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus
osalemiseks dialoogides, rollimangudes ja aruteludes.
Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamisel vahemalt lavendi tasemel.
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Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Gppija:

1. kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid vdljendeid, mis seostuvad valdkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele.

2. suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult to6alastes olukordades, mis nGuavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud tegevusega seotud
teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele.

3. osaleb tegevusega seotud aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil.

Kasutatav dppekirjandus/
Oppematerjal

Dignen, B. Managing Projects (International Management English), Delta Publishing, 2012
Thomas E. Payne, Understanding English Grammar, Cambridge University Press, 2011
https://www.businessenglishsite.com/business-english-vocabulary.html

Valikdpingute moodul MOODULI NIMETUS Maht EKAP
) ERIALANE VENE KEEL NOOREMPROJEKTIJUHI TEGEVUSES JA 6 EKAP
SUHTLUSES

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane omandab erialases vene keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult nooremprojekti tegevuses

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Oilme Saul, Lilia Knd3-Krjukov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Suhtleb suuliselt igapdeva- ja

tooalastes situatsioonides

e Kasutab suhtluses
keerukamaid lauseid ja sageli

kasutades kinnisvara valdkonna
sOnavara lahtudes algtaseme
keelekasutuse oskusnduetest,
mis vastavad Euroopa NGukogu
keeleoskustaseme B1
kirjeldustele

e Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases vene
keeles

e SoOnastab vastused erialastele
kiisimustele kasutades sobilikku

kasutatavaid véljendeid, mis .
seostuvad valdkonnaga

Projekti elutsiikkel
Hea projektijuht
Projekti idee
tutvustamine

Praktilised t66d (suulised ja kirjalikud
Ulesanded vastava sOGnavara

Individuaalne t60 erinevate

tekstidega.

omandamiseks ja selle kinnistamiseks Kontrollt6o ja tunnikontroll

ning inglise keele reeglite kordamiseks sGnavara ja Oigekirja reeglite

vastavalt digekeelsuse e Projekti plaani ja kinnistamiseks; t60 erialase kasutamisest.

reeglitele koostamine tekstiga; dokumentide koostamine Diskussioonid ning dialoogid
e Suhtleb nii suuliselt kui e Ajajuhtimine esitatud situatsioonide pdhjal; erinevatel valdkonnapdhistel

kirjalikult toébalastes e Meeskonna juhtimine | dialoogide, esinemiste, snavdttude, teemadel.

olukordades, mis nduavad e Projekti plaanist presentatsiooni koostamine)

otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud .
tegevusega seotud teemadel .

kinnipidamine
Kommunikatsioon
Projekti Idpetamine
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kinnisvaramaakleri tegevusega
seotud sdnavara.

vastavalt Oigekeelsuse
reeglitele

e Osaleb tegevusega seotud
aruteludes ja vastab
kiisimustele keerukamate

lausete abil

Iseseisev t60 moodulis

Kohustuslik 6ppekirjanduse/Gppematerjalide l1abi tdGtamine praktiliste téode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus
osalemiseks dialoogides, rollimdngudes ja aruteludes.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamisel vahemalt lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véaljendeid, mis seostuvad valdkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

2. suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult todalastes olukordades, mis nGuavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud tegevusega
seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

3. osaleb tegevusega seotud aruteludes ja vastab kisimustele keerukamate lausete abil

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerijal

Cayn,bl. YyebHbIi MaTepuan gna 3aHATUI NO AEN0BOMY PYCCKOMY A3bIKy.1 1 2 yactu, TanamHH 1999, 2002
dacrT,/1.B. Pycckuit a3bIk ana aenosoro obuieHma. Mocksa 1995 C.Metepbypr-Mocksa 2002
http://www.ttk.ee/public/Microsoft Word - Moodul 4 Projektijuhtimine.pdf
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http://www.ttk.ee/public/Microsoft_Word_-_Moodul_4_Projektijuhtimine.pdf

Valikopingute moodul

NIMETUS

Maht ppenidalates /EKAP

3

PERSONALITOO

3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitd administreerimisega kooskdlas digusaktide ja organisatsiooni

protseduuridega.

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Laine Simson

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

e Administreerib personali
toosuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt
Oigusaktidest tulenevatele
nduetele ja organisatsiooni
protseduuridele.

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

e Kavandab personali
varbamise ja
valikuprotsessi, valides
sobivad varbamiskanalid ja
valikumeetodid.

e Selgitab vilja personali
koolitusvajaduse.

Koostab ja vormistab
personali todsuhteid
korrastavaid dokumente,
sh ametijuhendit,
kasutades erialast sGnavara
korrektses eesti keeles
Iahtudes Gigus ja
normatiivaktidest.
Sisestab andmeid
personaliandmebaasi
jargides etteantud juhiseid.
Teeb péringuid,
siistematiseerib andmeid,
koostab aruandeid ja
arvutab personaliga
seonduvaid néitajaid
vastavalt etteantud
juhistele.

Valib varbamiskanali
sihtgrupist lahtuvalt.
Selgitab personali valiku
meetodi sobivust

1. Personalitdo kui organisatsiooni
funktsioon, personalit6o valdkonnad
ja eesmargid.

1.1 Personalitd6 valdkonna ja
eesmargid.

1.2 Personalitdotajate struktuur
organisatsioonis

1.3 Personalipoliitika.

2. Personaliarvestus ja toosuhete
administreerimine.

2.1 Personalit6dd reguleerivad
Oigusaktid ja organisatsiooni
protseduurid.

2.2 Personalit66 dokumenteerimine,

2.3 Personaliarvestus ja andmebaasid.
3. Personali-planeerimine, t66
analiiiis.

3.1 Ulevaade t6turu olukorrast,
planeerimise eesmargid,
personalivajaduse prognoos.

3.2 T66 anallisi labiviimine.
Meetodid.

dokumentide haldamine ja sdilitamine.

Personalit6o
valdkondade ja
tulemuste sGnastamine,
analids ja
grupitagasiside.
Grupitagasiside
personalipoliitika osade
sOnastustele.

Loeng, arutelu personali
planeerimise olemusest,
vajalikkusest,
téoanallilsi
meetoditest.

Loeng personali
varbamise meetoditest:
lai spekter.

Personali arendamise lai
spekter: loeng ja
arutelu.
Koolitustegevuse alase
dokumentatsiooni
lilevaade ja arutelu.

Loeng

Arutelu

Analiis

Esitlused

Grupitdo: personalipoliitika
sdnastamine

Personalit6o valdkondade ja
tulemuste sGnastamine, analls
ja grupitagasiside
Grupitagasiside personalipoliitika
osade sGnastustele

Mdéttega kuulamine, kiisimustele
vastamine

Situatsioonilesande
lahendamine “Hotell ja Spa”
Grupitagasiside

Too6analtisi labiviimine
meeskonnat6os ja ametijuhendi
koostamine

Kahe varbamiskuulutuse anallls:
milline on hea, milline on halb
varbamiskuulutus?
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tulenevalt eesmargist ja
kandideerijate hulgast.

e PdGhjendab kandidaadi
valikuotsust etteantud
nduetest ldhtuvalt.

e Vordleb personali
olemasolevaid
kompetentse ndutavate
kompetentsidega.

e Koostab oskuskaardi ja
madratleb koolitusvajaduse
vastavalt hindamise
tulemustele.

3.3 Ametijuhendi ja ametiprofiili
koostamine

4. Varbamine ja valik.

4.1 Varbamisvajaduse valjaselgitamine
4.2 Varbamismeetodite kasutamine
4.3 Hindamismeetodite kasutamine
valikuprotsessis

4.4 Kandidaatidele tagasiside andmine.

5. Té6tajate arendamine ja koolitus.
5.1 Arendus- ja koolitusvajaduse
valjaselgitamine.

5.2 Arendus- ja koolitustegevuse
koordineerimine.

Koolituse
tulemuslikkuse
hindamise
dokumenteerimine.
Koolitusvajaduse
kaardistamine.
Koolitusega tegeleva
spetsialisti ametijuhendi
analiis grupitdos.

Véarbamiskuulutuse koostamise
harjutus

Personali valiku intervjuu
labiviimine ja hinnanguline
grupitagasiside valikuintervjuus
osalejatele

Koolitusturu Ulevaate anallils
erialavaldkonna koolitustest
internetiallikate pdhjal
Oskuskaardi ja koolitustaotluse
koostamine.

Iseseisev t06

=

Mooduli dppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine

2. Hindamisiilesannete, praktiliste t66de, riihmatééde ettevalmistamine, esitluste koostamine

Hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste todde, Glesannete, analllside

esitamine ldvendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. koostab ja vormistab personali toosuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sGnavara korrektses eesti

keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest

O N U kA WD

sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid

valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

pohjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt

kirjeldab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega
koostab oskuskaardi ja maaratleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele

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

29




Kasutatav 6ppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/
Oppematerjal

1. Alas, R., Personali juhtimine. Kasiraamat. Tallinn 2005

2. Léhmus, M., Simson, L., Vigla, H. Kaasaegne juhtimine ja personali koolitus. Kasiraamat. Vastus. 2002. 157 Ik. (1, 2, osa materjal veebis)
3. PARE Personalijuhtimise kdsiraamat. Kirjastus Pegasus 2007

4. Personalijuhtimise kisiraamat. Aripaeva Kirjastus, Talentor Estonia ; Tallinn : Aripdeva Kirjastus, 1998- (Materjal veebis)

5. Simson, L, 2013, Adapteerimine. Aripdeva Kirjastus. Artikkel (Materjal veebis)

www.cvkeskus.ee

WWWw.cv.ee

www.pare.ee

Valiképingute moodul

MOODULI NIMETUS Maht

4

TERVISEEDENDUS 3 EKAP

Eesmark: Gpetusega taotletakse, et dpilane md&istab oma rolli terviseedenduse arendamisel téokohal, luues selleks eeldused Iabi t66keskkonna kujundamise ja inimeste teadlikkuse

ning kaasamise.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevotluse moodul

Opetajad: Kiilli Luuk, Annika Kiiiidorf

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded
e  M®0istab oma rolli Analiilisib meeskonnatddna 1. Terviseedendus. Valdkonda Ideekaart — e loeng
organisatsiooni organisatsiooni reguleerivad Gigusaktid ja organisatsiooni tervise e Arutelu

terviseedenduse arendamisel
e Korraldab terviseedendust
tookohal vastavalt
organisatsiooni ja tootajate
vajadustele ning vastavalt
Oigusaktide nduetele.

terviseedendust vastavalt
Oigusaktidele

Koostab valdkonnaalase
juhise arvestades
terviseedenduse arendamise
tegevusi, meetmeid ja
rakendamise vdimalusi

nendest tulenevad nouded (1
EKAP)
1.1. Tervis ja terviseedendus.
Kaasaegse terviseedenduse
kujunemine
1.2. Terviseedenduse
Oiguskeskkond , valdkonda
reguleerivad Gigusaktid ja
standardid

edendamisest

Enda tervisekaitumise
anallis

Oma téodkoha
terviseprogrammi (voi
tegevuste) anallis
Rollimang —
terviseedenduse
teadlikkuse t&stmine
organisatsioonis

e  AjurGnnak

e  Mottekaart

e  Protsessikaart -—
terviseedenduse
tegevused, meetmed

e  Vordlusanallis —
terviseedenduse juhiste
vordlus
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1.3 Terviseedenduse p&himotted ja
viisid selle rakendamiseks

1.4 Tervisedenduse
dokumentatsioon

2. Tookoha terviseedenduse
teemaldigud ja rakendamise
meetodid (2 EKAP)

2.1 T66kogukonna tervisealane
arendamine ja muutuste juhtimine:
pohitded

2.2 Tegevuste planeerimine

2.3 Terviseedenduse
kommunikatsioon

2.4 Tootervise ja -rahulolu
hindamine

2.5 Tootajate kaasamine

2.6 Organisatsioonivéliste
partnerite kaasamine

2.7 Tootajate elustiili mdistmine,
selle kujundamise vdimalused
2.8 Tasakaalustatud toitumine
téokohal

2.9 Tootajate liikumisaktiivsuse
toetamine

2.10 Vaimse tervise toetamine
téokogukonnas

2.11 Soéltuvusainete tarvitamisega
(tubakas, alkohol, uimastid)
seonduvate teemade kasitlemine,
tdotajate toetamine

Praktiline Glesanne:
tookoha terviseedenduse
juhise koostamine
vastavalt organisatsiooni
vajadustele, selle esitlus
ja rakendamise meetmed
Raport 6ppekaigust
tervishoiukeskusesse
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Iseseisev t66 moodulis: 3. Mooduli 6ppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine
4. Hindamisllesannete, praktiliste té6de, rihmatddde ettevalmistamine, esitluste koostamine
2.

Mooduli hinde kujunemine: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste to6de, Glesannete, analllside
esitamine lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
e anallilisib meeskonnatddna organisatsiooni terviseedendust vastavalt digusaktidele
e koostab valdkonnaalase juhise arvestades terviseedenduse arendamise tegevusi, meetmeid ja rakendamise vdimalusi

Kasutatav dppekirjandus 1. Valdkonnaalased digusaktid, vt http://www.terviseinfo.ee/et/tervise-edendamine/tookohal/seadusandlus
/6ppematerijal 2. To6o6koha tervisedenduse alased dppe- ja juhendmaterjalid, vt http://www.terviseinfo.ee/et/tervise-edendamine/tookohal/tervise-

edendamine-tookohal

3. Tooelu portaal, vt www.tédelu.ee
Tervisestatistika andmebaas, vt http://pxweb.tai.ee/PXWeb2015/index.html
5. Euroopa tervist edendavate té6kohtade vérgustik, http://www.enwhp.org/

Valiképingute moodul MOODULI NIMETUS Maht

5 Veebilehtede haldamine ja kujundamine 3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised organisatsiooni veebilehe loomiseks, arvestades veebisaitide kujunduse pdhimdtteid, kasutades erinevaid
veebiloomise ning haldamise vahendeid ja keskkondi.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétluse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Heikki Eljas

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded
e Kujundab veebilehte, kasutades | ® Kujundab meeskonnatdona 1. Veebi pohimotted e  Esitlus -sisuhaldussiisteemi | ®  Praktilised to6d -
sisuhaldustarkvara organisatsiooni veebilehte 2. Lihtsa veebilehe loomine tutvustus sisuhaldussiisteemi loomine ja
e Haldab sisuhaldussiisteemi sisuhaldustarkvara abil 3. Saidi kavandamine e Praktiline t66 — veebilehe haldamine (kujunduse valik, info
vastavalt organisatsiooni 4. Veebisaidi majutus ja loomine sisestamine, kasutajate haldus,
vajadustele failide tles/alla laadimine erinevad keeled)
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http://www.terviseinfo.ee/et/tervise-edendamine/tookohal/seadusandlus
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Haldab sisuhaldussisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

5. Graafika kasutamine
veebilehel

6. Veebilehe kvaliteet (sisu
ja tehnoloogia)

sisuhaldussiisteemiga,
kasutajate lisamine

Iseseisev t66 moodaulis:

Praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussilisteemiga, kasutajate lisamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste to6de sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisiilesannete sooritamise ja veebilehe esitlemise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui ppija:

kujundab meeskonnatddna organisatsiooni veebilehte sisuhaldustarkvara abil

haldab sisuhaldusslisteemi vastavalt organisatsiooni vajadustele

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerijal

1. Freeman, Jamie 500 veebi loomise lihtsat nduannet ja to6votet Tallinn: Digipraktik, 2008
2. Oppematerjalid materjalide kettal: http://materjalid.tmk.edu.ee/heikki_eljas/, dpikeskkonnas Moodle ja aadressil http://www.e-

uni.ee/e-kursused/eucip/arendus/4_kasutajaliides_ja_veebidisain.html

Valikdpingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

6

Ettevotlusope

6 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane on omandanud padevused, mis vdimaldavad tal olla ettevétlik todtaja ning luua ja juhtida ettevGtet pitavas valdkonnas

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétluse moodul

Opetajad: Rain Arro, Janek Keskkiila, Kersti Parn, Andres Qige

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Hindab arivdoimalusi, arvestades
iseenda eeldusi ja
ettevotluskeskkonda

e Kavandab turundustegevused
vastavalt driidees valitud
tootele, tarbijale ja
turutingimustele

Analiitisib enda véimalusi
ettevdtjana voi ettevotliku
téotajana lahtudes vajalikest
ressurssidest ja arieetikast
Analiliusib meeskonnatéona
Opitava valdkonna ettevotte

1. Ettevote, ettevotlus,
ettevotja, ettevotlikkus,
ettevotluskeskkond.
Kultuuridevaheliste
erinevuste moju ettevottele
2. Ariidee, drimudelid.
Meeskonnato

Struktureeritud aruanne
ja selle esitlus
rihmatoona: ettevotte
kirjeldus, huvigrupid ja
keskkond (vorm,
meedium vaba),

Praktiline meeskonnat66:
struktureeritud aruande
koostamine ldhtuvalt juhisest
Kohtumine ettevotjaga,
Oppekaik ettevottesse, intervjuu
Toovarjuna ettevottes

33




Kavandab ettevotte
eelarvestamise, finantseerimise
ja majandusarvestuse
pOhimdstteid lahtudes
Oigusaktidest ja heast tavast
Korraldab ettevétte juhtimise ja
arenduse ldhtuvalt drimudelist

toimimist ja juhtimist ning
selle keskkonda

Anallusib meeskonnatéona
kavandatud ariidee uudsust ja
teostatavust arvestades
sihtturgu ja
ettevotluskeskkonda
Koostab arimudeli Idhtudes
driidee teostatavusest
Analliusib meeskonnatéona
sihtriihmi ja turgu lahtuvalt
tootest

P&hjendab meeskonnatddna
valitud turundustegevusi
lahtuvalt sihtriihmast, turust
ja tootest

Koostab meeskonnatdéna
ettevotte investeeringute ja
tegevuskulude eelarve ning
muugiprognoosi lahtudes
ariideest ja turuanalliUsist
Hindab meeskonnatéona
erinevaid
finantseerimisvéimalusi
Iahtudes loodud ariidee
valdkonnast

Kavandab ettevotte
majandusarvestuse lahtudes
Gigusaktidest ja heast tavast

3. NGudlus, pakkumine ja
turu tasakaal; konkurents.
Turunduseesmargid,
turundusmeetmestik,
turuanalids,
turundusuuring

4. Majanduskeskkond.
Tulude ja kulude ringkaik.
Ressursid, ettevotte tulud ja
kulud. Majandusarvestuse
pohialused (eelarved,
kasumiaruanne, bilanss).

5. Ariseadus,
voladigusseadus

6. Raamatupidamise seadus,
ettevdtte maksud. Arimudeli
finantsosa: tulud ja kulud

7. Arimudeli koostamine.
Ettevotte asutamine,
ettevotlusvormid.

8. Meeskonnatdo.
Organisatsioon (inimesed,
struktuur, eesmark).
Juhtimistegevused.
Strateegiline juhtimine

meeskonnatdo analiils ja
hinnang

Individuaalne SWOT-
analtds: minu
vGimalused ettevotjana
Kompleksilesanne:
ariidee ja selle analiiis
(turg, makrokeskkond)
Kompleksilesanne:
drimudeli koostamine ja
esitlus

Struktureeritud kirjalik
t66 juhendi alusel ja selle
esitlus rihmatéona:
sihtrihmade analiiis ja
turundustegevuste plaan
(uheks aastaks)
Kompleksilesanne
meeskonnatddna:
investeeringute eelarve ja
katteallikad, rahavood,
muligiprognoos,
kasumiplaan,
bilansiprognoos,
ettevdtte majandus-
arvestuse pohimotted
koos viidetega

Ettevdtte
asutamisprotsessi
kirjeldus/mudel ja selle
esitlus meeskonnatéona

Ideekaart: driidee Gpitavas
valdkonnas, ari-mudeli
koostamine ja esitlemine
rihmatoéona

Analiiisimeetodid (SWOT,
PESTLE, juhtumianaliiiis)
Praktiline meeskonnat6d juhendi
alusel: sihtrihmade anallis,
turundus-tegevuste plaan
Praktiline meeskonnatdo juhendi
alusel (meedium vaba):
ettevotte investeeringute ja
tegevuskulude eelarve,
miligiprognoos, kasumiplaan ja
bilanss

Juhtumianaliius: ettevotte
finantseerimisvéimalused
Praktiline meeskonnat6o:
ettevotte majandusarvestuse
pohimdtted koos
seoste/viidetega Gigusaktidele
ja/vdi heale tavale

Praktiline meeskonnat®od juhendi
alusel: protsessikirjeldus voi —
mudel ettevStte asutamisest
lahtuvalt ettevotlusvormist ja
ariideest

Praktiline meeskonnat6o juhendi
alusel: ettevotlusvormide
vordlus
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e Kavandab ettevitte o  Ettevotte e Juhtumianaliisid juhtimisest ja

asutamisprotsessi lahtudes arengustrateegia strateegiatest
ariseadustikust (kolmeks aastaks)
e Kavandab meeskonnattona meeskonnatoona,
juhtimistegevused lahtuvalt Idhtudes juhendist ja selle
ettevotte eesmarkidest esitlus

e Koostab ettevdtte
arengustrateegia lahtudes
arimudelist,
finantsprognoosidest ja
ettevotiuskeskkonnast

Iseseisev t66 moodaulis:

[any

. Aruande ja esitluse koostamine

N

. Raport 6ppekaigu kohta
3. EttevOtte arengustrateegia koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste to6de sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisiilesannete sooritamise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

e anallisib enda véimalusi ettevGtjana voi ettevotliku tootajana ldhtudes vajalikest ressurssidest ja arieetikast

e anallilsib meeskonnatddna dpitava valdkonna ettevdtte toimimist ja juhtimist ning selle keskkonda

e anallilisib meeskonnatédna kavandatud driidee uudsust ja teostatavust arvestades sihtturgu ja ettevotluskeskkonda

e koostab drimudeli Idhtudes ariidee teostatavusest

e anallilsib meeskonnatddna sihtriihmi ja turgu Iahtuvalt tootest

e pdhjendab meeskonnatddna valitud turundustegevusi lahtuvalt sihtriihmast, turust ja tootest

e koostab meeskonnatddna ettevotte investeeringute ja tegevuskulude eelarve ning miligiprognoosi lahtudes ariideest ja
turuanallisist

e hindab meeskonnatddna erinevaid finantseerimisvéimalusi Iahtudes loodud driidee valdkonnast

e kavandab ettevdtte majandusarvestuse lahtudes digusaktidest ja heast tavast

e kavandab ettevGtte asutamisprotsessi lahtudes ariseadustikust
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e kavandab meeskonnatddna juhtimistegevused lahtuvalt ettevotte eesmarkidest
e koostab ettevdtte arengustrateegia lahtudes darimudelist, finantsprognoosidest ja ettevotluskeskkonnast

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerjal

Randma, T., Raiend, E., Rohelaan, R. jt (2007) EttevGtluse alused. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevdtlusdpe/Ettevdtluse%20alused%20dpilasele.pdf
Sirkel, R., Uiboleht, K., Teder, J. jt (2008) Ideest eduka ettevGtteni. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevdtlusdpe/Ideest%20eduka%20ettevdtteni.pdf

Osterwalder, A, Pigneur, Y (2014) Arimudeli generatsioon, Rahvusraamatukogu kirjastus

Karsna, O. (2009). Pisiettevdtja kasiraamat, Kirjastus llo

Zeiger, Peedu (2013). Vajalikke teadmisi ettevdtlusest. E-8pik. TLU http://ettevotlusope.weebly.com/
Suppi, K. (2013) Ettevotlusopik-kdsiraamat, Atlex

Parna, O jt (2016) T606 ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm

Tootamise tulevikutrendid http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/
Teder, J., Varendi, M. (2008) Mis toimub ettevottes? EttevGtte hindamine ja arendamine. HTM, SA Innove
Jaansoo, A. (2012) Turunduse alused. I: baasteooria, juhtumikirjelduste ja Glesannete kogu. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Oppe-%20ja%20juhendmaterjalid/Turundus%20l.pdf
Vodja, E., Zirnask, V., Suitsu, P. jt (2014) Majandusdpik gimnaasiumile. Junior Achivement Eesti SA
Kuusik, A. (2010) Teadlik turundus. TU kirjastus

Magi, J. Ettevotluse ja ariplaani koostamise alused (2011) http://www.e-

ope.ee/ download/euni repository/file/2168/Ettevbtius 2011%20-tekst.pdf

Eamets, R jt (2012) Ettevotlikkusest ettevdtluseni, SA Teadlik Valik

TU, TTU, EEK Mainor (2014) Ettevétlikkusest ettevdtlikkuseni téovihik https://koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-4fd8-9271-
da0d872060c9

Maégi, J. (2011) Organisatsioon ja juhtimine. E-kursus web.ametikool.ee/jane/okj

Alas, R. (2008) Juhtimise alused. Kiilim

Alas, R (2005) Personalijuhtimine. Kilim

e-ariregistri EttevBtjaportaal https://ettevotjaportaal.rik.ee

Ariseadustik https://www.riigiteataja.ee/akt/131122010019?leiaKehtiv

Eesti.ee https://www.eesti.ee/est/ettevotte registreerimine

EAS http://www.eas.ee/alustav/ari-planeerimine/ettevotte-rajamisega-seotud-toimingud/

EAS http://www.eas.ee/alustav/finantseerimise-kaasamine/stardikapital-finantseerimine-investeerimine/

EAS isegenereeruvate finantsprognooside vormid http://www.eas.ee/alustav/ari-planeerimine/ressussside-vajadus rahakaibe-plaan/
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http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevõtlusõpe/Ettevõtluse%20alused%20õpilasele.pdf
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevõtlusõpe/Ideest%20eduka%20ettevõtteni.pdf
http://ettevotlusope.weebly.com/
http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Õppe-%20ja%20juhendmaterjalid/Turundus%20I.pdf
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
https://koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-4fd8-9271-da0d872060c9
https://koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-4fd8-9271-da0d872060c9
https://ettevotjaportaal.rik.ee/
https://www.riigiteataja.ee/akt/131122010019?leiaKehtiv
https://www.eesti.ee/est/ettevotte_registreerimine
http://www.eas.ee/alustav/ari-planeerimine/ettevotte-rajamisega-seotud-toimingud/
http://www.eas.ee/alustav/finantseerimise-kaasamine/stardikapital-finantseerimine-investeerimine/
http://www.eas.ee/alustav/ari-planeerimine/ressussside-vajadus_rahakaibe-plaan/

iPlanner http://www.eas.ee/alustav/finantseerimise-kaasamine/stardikapital-finantseerimine-investeerimine/

Maksu- ja Tolliamet www.emta.ee

Raamatupidamise Toimkond www.easb.ee http://www.fin.ee/easb

Raamatupidamise ja maksuinfo portaal www.rmp.ee www.rup.ee

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht dppenidalates/EKAP

7

INTELLEKTUAALSE OMANDI KAITSE, AUTORIOIGUSED

3 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime intellektuaalse omandi kaitset ja autoridigust puudutava olukorra hindamisega lahtuvalt Siguslikust

regulatsioonist.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Andres Oige

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (EKAP) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e Hindab intellektuaalse omandi e Analiisib 1. Intellektuaalse omandi e Intellektuaalse omandi e Loeng intellektuaalse

kaitset ja autoridigust
puudutavat olukorda, ldhtuvalt
Oiguslikust regulatsioonist.

intellektuaalse omandi
kaitset ja autoridigust
puudutavaid juhtumeid.

kaitse
2. Autoridigused

kaitse vGi autoriGiguse

alase juhtumi
analtdsimine.

omandi ja autorikaitse
teemal.

e  Meeskonnatédna anallilis
intellektuaalse omandi
kaitse vOi autoridiguse
teemal.

Iseseisev t60 moodulis

Tootada labi kohustuslik ppekirjandus/6ppematerjalid praktiliste té6de sooritamiseks.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatéddes osalemine, praktiliste tédde ja praktika sooritamine, hindamisilesannete

sooritamine vdhemalt ldvendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Gppija on saavutanud &pivaljundid lavendi tasemel:
anallitsib intellektuaalse omandi kaitset ja autoridigust puudutavaid juhtumeid.
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http://www.rup.ee/

Kasutatav 6ppekirjandus Valdkonnaalased Gigusaktid

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht dppenidalates/EKAP

8

ANDMEKAITSE

3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime andmekaitsenduete rakendamisega oma ametialases tegevuses vastavalt isiku- ja andmekaitsenduetele ja

juhistele.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Janne Kerdo

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (EKAP) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e Teab isikuandmete to6tlemise e  Kasutab isikuandmete e Dokumendid, andmed, e Rihmatoo — e loengud, rithmatodd,

aluseid, sh maisteid, valdkonna tootlemise ndudeid; sh

regulatsiooni, andmesubjekti isikuandmete
Oigusi; avalikustamisel;
e Dokumenteerib isikuandmete e  Koostab eesmarkide
tootlemise erinevaid taitmiseks vajalikku
andmehdive protsesse (nt andmete koosseisu,
vastutava tootleja andmesubjekti

digused/kohustused). nousolekut jms.

avalik teave

o [sikuandmete to6tlemise
mdisted, tootlemise
pohim&tted ja valdkonna
regulatsioon

e Isikuandmete koosseis;
isikuandmete
avalikustamine;
andmesubjekti digused,
nousolek

e Isikuandmete t66tlemise
lubatavus (sh to6tlemisele
kohaldatavad
turvameetmed)

e QOrganisatsiooni
andmekaitsetingimused,
nende koostamine

nooremprojektijuhi roll
organisatsioonis
andmekaitsealases
tegevuses

Praktilised tilesanded
isikuandmete koosseisu
kindlaks maaramise,
isikuandmete
avalikustamise,
isikuandmete to6tlemise
nduete ja eesmargiparase
tootlemise kohta
Juhtumianaliiiis —
andmekaitsetingimuste
vordlus

arutelud mooduli
teemadel,
juhtumianaltiside
sooritamine
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e |[sikuandmete td6tlemise
Ule jarelevalve
korraldamine

Iseseisev t66 moodulis

1. Mooduli 6ppekirjanduse, digusaktide jt materjalide lugemine
2. Hindamisllesannete, praktiliste toode, rihmatddde ettevalmistamine, esitluste koostamine

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste t6ode, llesannete,
analltside esitamine ldvendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud Spivaljundid lavendi tasemel:
e  kasutab isikuandmete to6tlemise ndudeid; sh isikuandmete avalikustamisel;
e  koostab eesmarkide taitmiseks vajalikku andmete koosseisu, andmesubjekti ndusolekut jms.

Kasutatav 6ppekirjandus

Valdkonnaalased Gigusaktid: isikuandmete kaitse seadus, avaliku teabe seadus, elektroonilise side seadus, infolihiskonna teenuse

seadus (allikas www.riigiteataja.ee)

Andmekaitse Inspektsiooni juhised www.aki.ee
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