TALLINNA MAJANDUSKOOL

Arinduse 6ppetool

ARIKORRALDUSE SPETSIALIST, tase 5

RAKENDUSKAVA

Pohidpingute moodulid

KINNITATUD
direktori kaskkirjaga nr 1-3/32
20. oktoober 2018

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja téokeskkonnas, lahtudes elukestva &ppe pdhimdtetest

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Janne Kerdo, Anne llp, Rain Arro, Jaan Olt, Hille Raud; Tatjana Moroz, Indrek janes, Siim Sarapuu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

e  mdistab oma vastutust
teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise
protsessis

analliisib iseseisvalt enda isiksust ja
kirjeldab oma tugevusi ja norkusi

annab hinnangu oma kutse, eriala ja
ametialase ettevalmistuse ning enda
td6turul rakendamise véimaluste kohta
anallisib iseseisvalt informatsiooni
t66turu, erialade ja dppimisvdimaluste
kohta

anallisib iseseisvalt informatsiooni
praktika- ja tookohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente sh: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistddintervjuul

koostab iseseisvalt endale lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani

E-Gpimappide loomise
vbimaluste tutvustamine
(I6imitult arvutidpetusega)
EneseanaliiUs lahtuvalt
Arikorralduse spetsialist 5
kutsestandardist

Infootsing
todvahenduskeskkondades
arikorralduse spetsialisti erialal
t66turu vBimaluste kohta
Miniloeng kandideerimise
protsessi kohta

Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi kohta
Praktiline t66 (dokumentide
vormistamine)

Rolliméng (Toointervjuu
praktikakoha taotlemiseks)

Praktiline komplekstilesanne
(infootsing praktikavdimaluste
kohta, vormistada dokumendid
ja kiri praktikale
kandideerimiseks, koostada
eneseanallils lahtuvalt
praktika eesmarkidest,
individuaalse praktikaiilesande
pustitamine, osalemine
praktikale kandideerimise
intervjuus, oma &rikorralduse
spetsialisti eriala dpingute
eesmargistamine kasutades
GROW mudelit)

1.1

1.2

1.3

Karjaéri planeerimine ja
suhtlemise alused (2 EKAP)
Enesetundmine &rikorralduse
spetsialisti karjaari planeerimisel
Oppimisvaimaluste ja to6j6uturu
tundmine érikorralduse
spetsialisti karjaari planeerimisel
Planeerimine ja karjaériotsuste
tegemine




e  kaitub vastastikust kasutab keerukates ja muutuvates Kditev loeng suhtlemise aluste Kompleksilesanne 2. Suhtlemise alused
suhtlemist toetaval viisil suhtlemissituatsioonile sobivat kohta (arikorralduse spetsialisti 2.1 Suhtlemine.
verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist Videoanaliils klienditeeninduse t66ga seotud rolliméng, 2.2 Kaitumine
kasutab keerukates ja ootamatutes situatsioonide kohta mis sisaldab nii otsest kui suhtlemissituatsioonides
suhtlemissituatsioonides erinevaid Tutvumine teeninduse e- telefonivestlust eesti ja 2.3 Klienditeenindus
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja ké&siraamatuga vodrkeelse kliendiga)
internetisuhtluse head tava Rihmat6ona klienditeeninduse
anallilisib enda ja grupilikmete kaitumist heade tavade sdnastamine
ning jargib ldtunnustatud kaitumistava probleemide lahendamisel
juhib juhendi alusel eesmargiparaselt Rollimang &rikorralduse
vaikesearvulist meeskonda t6dalaste spetsialisti t60s ettetulevate
probleemide looval lahendamisel situatsioonide lahendamiseks
anallisib juhendi alusel kultuurilisi Loeng probleemi-lahendamise
erinevusi suhtlemisel metoodikast
anallitisib juhendi alusel enda ja teiste Praktiline t66 (Klienditeenindus
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja — telefonisuhtluses)
oskusi
lahendab iseseisvalt erinevaid sh
muutuvaid teenindussituatsioone,
lahtudes kliendikeskse teeninduse
pShimdtetest
e mdistab majanduse anallilisib iseseisvalt oma majanduslikke Praktiline Glesanne (oma nadala Analiiiis toote ndudluse ja 3. Majandus ja ettevétlus (1,5
olemust ja vajadusi, lahtudes ressursside kulutuste planeerimine, tegelike pakkumise kohta lahtudes EKAP)
majanduskeskkonna piiratusest kulutuste kaardistamine ja kohalikust 3.1 Mina ja majandus
toimimist anallilisib iseseisvalt turumajanduse anallilis) ettevotiuskeskkonnast 3.2 Piiratud ressursid ja piiramatud
toimimist, arvestades néudluse, Kéitev loeng turumajanduse Praktiline t60 vajadused
pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas toimimise ja turgu tuludeklaratsiooni 3.3 Pakkumine ja ndudius
valdkonnas iseloomustavate koostamine 3.4 Maksud .
analiiiisib juhendi alusel ndudiuse ja majandusnéitajate kohta Infootsing teabevaravast 3.5 Finantsasutused Eestis.
pakkumise méju (ihe ettevétte toodete Arutelu turumajanduse toimimise 3.6 Eestija kohalik ettevotius
miiiigitulemustele kohta 3.7 Ettevdtja ja tootaja
analiiiisib meeskonnatoona Eestis 3.8 Ettevotiuskeskkond

kehtivaid otseseid ja kaudseid makse
ning nende moju ettevotluskeskkonnale
dpitavas valdkonnas

taidab etteantud andmete alusel, sh
elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni

Infootsing ja rihmat6o Eestis
kehtivate maksude kohta
Praktiline t60
(Néidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud andmete
alusel)




kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas orienteerumiseks
riiklikku infostisteemi ,e-riik"

Infootsing majandusinfo
saamiseks

kasutab oma digusi ja
taidab oma kohustusi
tookeskkonnas

loetleb ja selgitab iseseisvalt
todtervishoiu ja tddohutuse pohilisi
suundumisi, l8htudes riiklikust
strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja
tootajate pohilisi Gigusi ning kohustusi
ohutu td6keskkonna tagamisel ja
selgitab riskianaltiisi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatédna
tookeskkonna Uldisi fudsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja
fisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid
nende vahendamiseks

tunneb &ra tdddnnetuse ja loetleb
iseseisvalt 1dhtuvalt seadustes
satestatust tédtaja digusi ja kohustusi
seoses toddnnetusega

kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise vdimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel todkeskkonnas
anallusib meeskonnat6dna erinevates
allikate todtervishoiu ja tédohutusalast
informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist
td6lepinguseadust tddlepingu
s6lmimisel, tddaja ja puhkuse
korraldamisel

anallilisib iseseisvalt tddlepingu,
t66vbtulepingu ja k&sunduslepingu
pohilisi erinevusi tootaja ja ettevotja
vaatest

anallilisib meeskonnatédna toétaja
digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid dokumente

Infootsing riikliku todtervishoiu
ja tddohutuse strateegiast
td6andja ja td6taja pdhidiguste ja
kohustuste kohta tédkeskkonna
tagamisel

Ruhmat6dna méttekaardi
loomine tdkeskkonna
ohutegurite kohta.

Protsessi skeemi joonistamine
tegevusest tulednnetuse korral
(koolis olemasolevate
ohutusjuhendite alusel)
Juhtumianalliis
td6seadusandluse teemal
Arutelu (erinevused t86lepingu,
td6vdtulepingu ja
k&sunduslepingu vahel)
Rihmatdé opilase diguste ja
kohustuste kohta kooli sisekorra
eeskirja ja 6ppekorraldus-
eeskirja pohjal.

Arutelu dokumendihalduse
vajalikkus organisatsioonis
Praktiline t60 (varasemalt
koostatud praktikadokumentide
saatmine e-kirjaga)

Komplekstlesanne
ettevdtte tookeskkonna ja
tookorralduse kirjeldus: sh
tookeskkonna riskide
hindamine, td6ohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sailitamise

Praktiline t66 (anallitisib
erinevusi tddlepingu,
todvotulepingu ja
késunduslepingu vahel)
Raport arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest
organisatsioonis

4.1
4.2

43
44

45
4.6

5.1

52
5.3

6.1

6.2

6.3

Tootervishoid ja to6ohutus (0,5
EKAP)

Sissejuhatus todkeskkonda
To6keskkonnaalane 66
korraldus

Tookeskkonna ohutegurid
Tookeskkonnaalane teave
Té66nnetused

Tule- ja elektriohutus.

Tootamise diguslikud alused
(0,5 EKAP)

Lepingulised suhted t66
tegemisel

Todkorraldus

T66 tasustamine ja sotsiaalsed
tagatised

Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5 EKAP)
Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis

Dokumentide loomine (vt. teema
planeerimine ja karjaariotsuste
tegemine)

Dokumentide, sh
digitaaldokumentide sailitamine




e arvestab iseseisvalt ajatdd, tlkitoo ja
majandustulemustelt makstava tasu
bruto- ja netopalka ning ajutise
td6vdimetuse hivitist

e kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust
organisatsioonis

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

e  kirjeldab iseseisvalt dokumentide
sailitamise vajadust organisatsioonis ja
seostab seda isiklike dokumentide
sailitamisega

Iseseisev t066 moodulis:

1. Tutvub &pimapi loomise vdimalustega ja loob 6pimapi.

2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
3. Tutvub td6tervishoiu ja tddohutuse materjalidega Todinspektsiooni kodulehel.

4. Loeb médttega teeninduse e-késiraamatut.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (34) ja selle esitluse alusel (35): praktiline kompleksilesanne (infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada
dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliiis l&htuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikaiilesande pistitamine, osalemine
praktikale kandideerimise intervjuus, arikorralduse spetsialisti eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); anallilis toote
ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevdtluskeskkonnast, (8, 9, 10,11); praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing teabevéravast
(13); kompleksulesanne ettevotte tdokeskkonna ja tdokorralduse anallis, tokeskkonna riskide hindamine, analiids td6ohutust puudutavate dokumentide loomise,
allkirjastamise ja sailitamise kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t66 (anallUsida erinevused t66lepingu, tdévdtulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21, 22,
23)); raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26); kompleksiilesanne (arikorralduse spetsialisti
t00ga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust kliendiga (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. analiilisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi

annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda téturul rakendamise véimaluste kohta
analiilisib iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta

anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tddkohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, Iahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb néidistodintervjuul

koostab iseseisvalt endale |Uhi- ja pikaajalise karjaariplaani

analiilisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, 1ahtudes ressursside piiratusest

analiilisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas
0. anallilsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju iihe ettevotte toodete miiligitulemustele

SN~

4




1.

anallusib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevotiuskeskkonnale dpitavas valdkonnas

12.  taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
13.  kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik*
14. loetleb ja selgitab iseseisvalt tddtervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, Iahtudes riiklikust strateegiast
15. loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja tédtajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tdokeskkonna tagamisel ja selgitab riskianalltsi olemust
16. eristab ja kirjeldab meeskonnatédna tookeskkonna (ldisi flisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks
17.  tunneb ara toddnnetuse ja loetleb iseseisvalt [ahtuvalt seadustes satestatust tddtaja Gigusi ja kohustusi seoses téddnnetusega
18. kirjeldab meeskonnatdona tulekahju ennetamise v8imalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tdokeskkonnas
19. analutsib meeskonnatddna erinevates allikate tétervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi néitel
20. kasutab iseseisvalt elektroonilist tddlepinguseadust td6lepingu sdimimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel
21. anallusib iseseisvalt tddlepingu, tddvdtulepingu ja kdsunduslepingu pbhilisi erinevusi tddtaja ja ettevétja vaatest
22. anallusib meeskonnatbdna todtaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente
23. arvestab iseseisvalt ajatod, tikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise tddvdimetuse hivitist
24. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis
25. koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt
26. Kkirjeldab iseseisvalt dokumentide séilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide séilitamisega
27. kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist
28. kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jérgib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
29. anallusib enda ja grupilikmete kéitumist ning jérgib tldtunnustatud kéitumistava
30. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel
31. anallusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel
32. anallusib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi
33. lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimédtetest
34. koostab ja esitleb 6pimapi, mis sisaldab siistematiseeritud dokumente ja eneseanaliilisi ning on vormistatud vastavalt kooli kirjalike td6de vormistamise
juhendile
Kasutatav dppekirjandus o Opilasele iseseisvaks tooks vajalik materjal:
I6ppematerjal e Rekkor, Sjt., Teenindamise kunst. 2013
e Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013
e  Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
o  Todinspektsiooni kodulehekilg (http:/www.ti.ee).
e Teeninduse Aabits (e-kasiraamat, http:/heateenindus.ee/kasiraamat)
o Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee
o  Ettevdtlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
e Rahandusministeerium www.fin.ee
e  Maksu- ja tolliamet www.emta.ee



http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/
http://www.ti.ee/
http://heateenindus.ee/kasiraamat
http://www.rajaleidja.ee/
http://www.eas.ee/
http://www.fin.ee/
http://www.emta.ee/

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevdtte eesmarkide ja tegevuste toetamise ning ressursside kavandamisega, arvestades vastutustundliku ettevotluse pohimdtteid.

No6uded mooduli alustamiseks: |abitud moodul ,Karjaari planeerimine ja ettevétlus*

Opetajad: Monika Aas, Janne Kerdo, Anne llp, Signe-Sarah Arro, Kiilli Némme, Kersti P&, Monika Nikitina-Kalamae, Rain Arro, Riina Rohelaan, Mare Muskat, Kristina Kask, Jaan Olt, Triin Rum, Juhan
Raudsepp; Svetlana Trofimova, Ljubov Gromova, Tatjana Moroz, Lilia Knds-Krjukov, Ott Alemaa, Tatjana Birkenbaum, Indrek Janes

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja iilesanded

Mooduli teemad

e toetab ettevotte eesmarkide

ja érimudeli arendamist
arvestades
tegevusvaldkonda

annab hinnangu arimudeli
arendamisele, arvestades
majandus- ja
ettevotiuskeskkonna toimimise
pdhimdtteid

selgitab ettevotte eesmérkide
saavutamise vdimalusi vastavalt
ettevdtte pohi- ja
tugiprotsessidele sh praktikal

Suhtluspdhine loeng
ettevdtte eesmarkide ja
arimudeli arendamise
toetamisest

Praktiline t66 arimudeli
arendamisest
Situatsiooniiilesanne
ettevotte eesmarkide
saavutamisest

Rihmat6dna
juhtumianallusid: nt Eesti
ettevdtiusauhinna konkursi
2016 voitjate edulugude
analliuis; muutuste juhtimine
Rlhmatédna: ettevotte
funktsionaalsete valdkondade
eesmarkide seoste loomine (nt
mingi konkreetne ettevotte
lildeesmark ja kuidas see
hargneb valdkondadele
(valdkondade alaeesmargid +
mdddikud)

Iseseisev t00: ettevotte
arimudeli ja/voi protsesside
analliis

Arvestuseks: teadmiste test
jalvdi iseseisev t0: ettevdtte
arimudeli ja/voi protsesside
analiilisi teostamine ja esitlus

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Ettevotte juhtimine 11 EKAP sh
Majandusopetus 2 EKAP, Aridigus 2
EKAP, Projekti juhtimine 2 EKAP,
praktika 3 EKAP

Ettevotlus ja ettevdtjad;
ettevdtiuskeskkond ja ettevdtlusvormid;
ettevdtte arenguetapid ja
tegutsemispdhimdtted (nt taiusliku
organisatsiooni printsiibid: vt efqm.org)

Strateegiline juhtimine: sise- ja
valiskeskkonna analiitis (sh Eestit
mdjutavad megatrendid), strateegiate
valik, arimudeli valjatdétamine ja
arendamine (sh ettevdtte eesmarkide
stisteem nt tasakaalus tulemuskaardi
loogika pdhjal)

Ettevdtte pohi- ja tugiprotsessid:
protsessikeskne lahenemine, ettevotte
vaartusahel; protsesside vorgustiku
kujundamine ja juhtimine: ettevétte
funktsionaalsed valdkonnad ja
efektiivsusmdddikud (uldistatult +
Gppejou konkreetsed naited)
Organisatsiooni arendamine: levinumad
juhtimismudelid-meetodid
(organisatsiooni kui terviku kontekstis,
protsesside parendamisega




seonduvalt); muutuste juhtimine (sh
kriisijuhtimine)

osaleb turundus- ja
mutgitegevuse elluviimisel,
lahtudes turundus- ja
mUUgistrateegiast

selgitab turundus- ja
mudgistrateegia rakendamise
vBimalusi, sh praktikal turundus-
ja miugitegevuse elluviimisel
hindab meeskonnatééna, sh
praktikal turundustegevuste
mdju ettevdtte mudgitulemustele

Loeng ettevétte turundus-
ja milgitegevuse
toetamisest

Méttekaart turundus- ja
mugistrateegia
rakendamise voimalustest
Rihmat6d
turundustegevuse mdjust
ettevotte milgitulemustele

Méttekaart - selgitab turundus-
ja mlugistrateegia
rakendamise véimalusi
turundus- ja mlGgitegevuse
elluviimisel

Rlihmat6é - hindab
turundustegevuse mdju
ettevotte milgitulemustele

Ettevotte turundus- ja mllgitegevuse
toetamine

. Turunduse ja milgit6d alused

. Ettevétte turundus- ja miugiplaan
. Projektijuntimine

. Arvutidpetus - andmetddtius

kavandab ressursid, ldhtudes | e  planeerib, sh praktikal valdkonna | e  Loeng ressursside Praktiline t66 -planeerib 2. Juhtimisarvestus 4,5 EKAP sh T66 ja
ettevdtte eesmarkidest, tegevuseks vajalikud ja kavandamisest ja valdkonna tegevuseks keskkonna juhtimine 2 EKAP,
arvestades vastutustundliku optimaalsed ressursid keskkonnanduetest vajalikud ja optimaalsed praktika 0,5 EKAP
ettevdtiuse pdhimétteid, sh keskkonnateadlikult, arvestades e Praktiline t66 ressursside ressursid keskkonnateadlikult, | 2.6. Majandusressursid, ressursside piiratus
keskkonnandudeid ettevdtte tegevuse eesmarke ja planeerimisest arvestades ettevitte tegevuse | 2.7. Tobkeskkond
tegevussuunda e Rilhmatdd ressursside eesmaérke ja tegevussuunda 2.8. To0 tervishoid
e  pdhjendab meeskonnatddna, sh valiku pdhjendamisest Rihmato6 —pdhjendab 2.9. Loodusressursid ja keskkonnadpetus
praktikal ressursside valikut arvestades ressursside valikut [ahtuvalt
lahtuvalt majanduskeskkonnast keskkonnanduetega majanduskeskkonnast ja
ja ettevdtte vdimalustest o Oppekaik jaadtmejaama ettevdtte voimalustest
Praktiline tlesanne -
dkoloogilise jalajalie mddtmine
ja tulemuste analttisimine
Oppekaigu raport -
keskkonnanduetega
arvestamisest jadtmejaamas
toetab inimkeskse e anallilisib meeskonnatddna, sh Suhtluspdhine loeng Teemakohased arutelud 3. Organisatsiooniline kaitumine ja
organisatsioonikultuuri praktikal ettevétte Gilesehituse ja organisatsioonikultuuri Juhtumianalidsid (nt juhtimise alused 7 EKAP sh Arieetika
arendamise pdhimotteid toimimise pShimétteid arengu ja innovatsiooni org.kultuuritiitioi maaratlemine, ja sotsiaalne vastutus 1 EKAP, sh
ettevdtte eesmarkide konkreetse ettevdtte néitel, teeb toetamisest meeskonnat6o, praktika 4 EKAP
saavutamisel, arvestades ettepanekuid innovaatiliste Rihmatdo ettevtte juhtimiskaasused) 3.6. Organisatsioon ja keskkond:
drieetikat ja ettevbtte vaartusi lahenduste rakendamiseks iilesehituse ja toimimise Eneseanaliiiis: tulevikutdo organisatsiooni mdiste ja komponendid,
e analiiiisib eesti ja inglise keeles pohimétetest oskused, sotsiaalsed oskused, organisatsioonikultuuri tlipoloogiad;
vadrtuste ja hoiakute Juhtumi analiiils vaartuste meeskonnatdd oskused 21.sajandi organisatsioonide eripara.
kujunemist, l&htudes ettevétte Juhtimisalane essee 3.7. Organisatsioonikaitumine: mdiste ja

vaartustest ja arieetikast

ja hoiakute kujunemisest

(individuaalselt)

olemus; suhtlemine organisatsioonis




Juhtimisprotsessi
kavandamine (rihmatddna)
Arvestuseks: teadmiste test
vOi juhtimisalane essee ja selle
esitlus

Riihmat6é: Loovusharjutus
(ideest prototiiibini)
Rihmatddna juhtumianalids:
Innovatsiooni eduloo
hindamine

Oppekaik: osalevad Mektory's
loovustoas /nt Lego-roboti
ehitamine/

Individuaalne 66 arvestuseks:
vabalt valitud Innovatsiooni
eduloo anallils ja esitlus

3.8.

3.9.

(kommunikatsioonimudel, sotsiaalsed
oskused, enesekehtestamine);
meeskonnatdd.

Juht kui isiksus: juhtimise mdiste ja
olemus, eripara 21.sajandil; juhi rollid ja
kompetentsid (sh eetiline aspekt, juht kui
liider); juhtimisstiilid; juhtimisvead.
Juhtimisprotsess (isiksuse
keskselt=kuidas teeb?):
juhtimistegevused: planeerimine,
organiseerimine (sh infoliikumine:
koosolekud, labirdékimised;
delegeerimine, meeskonna juhtimine),
eestvedamine-mdjutamine (sh
mdjutustehnikad, tagasisidestamine),
kontroll/analiiis; juhtimise tulemuslikkus.

4. Innovatsioonijuhtimine 1,5 EKAP sh
praktika 0,5
4.6. Loovuse mdiste, olemus, rakendumine
4.7. Innovatsiooni mdiste ja olemus,
innovatsiooni vétmekusimused
4.8. Innovatsiooniprotsess ja selle juhtimine
kogub ja sailitab teeb, sh praktikal dokumentide Loeng informatsiooni ja Praktiline t60 - teeb 5. Dokumendi ja arhiivihaldus 3 EKAP
informatsiooni ja dokumente, elukéiguga seotud toiminguid, dokumentide kogumisest dokumentide elukaiguga sh praktika 1 EKAP
lahtudes td6valdkonnast ja lahtudes ettevdtte ning sailitamisest seotud toiminguid, lahtudes 5.6. Dokumendi- ja arhiivihaldus
digusaktidest dokumendislisteemi eriparast ja Praktiline t66 dokumentide ettevétte dokumendisiisteemi | 5.7. ArvutiGpetus - andmetoctius
kehtivatest nduetest elukaiguga seotud eriparast ja kehtivatest 5.8. Qigusbpetus
toimingutest nduetest
korraldab personali kavandab, sh praktikal personali Suhtlemispdhine loeng Praktiline t66 - kavandab 6. Personalijuhtimine 2 EKAP sh
administreerimisega seotud varbamise ja valikuprotsessi, personalitdd korraldamisest personali vérbamise ja praktika 1 EKAP
tegevusi, lahtudes valides sobivad varbamiskanalid Praktiline t66 personali valikuprotsessi, valides 6.6. Personalijuhtimine
digusaktidest ja ettevétte ja valikumeetodid varbamisest ja sobivad varbamiskanalid ja 6.7. Té6seadusandluse rakendamine
vajadustest koostab todsuhtealaseid valikuprotsessist valikumeetodid personalitods
dokumente eesti ja inglise Rolliméng - té6intervjuu 6.8. T6otjate motiveerimine

keeles, lahtudes digusaktidest ja
ettevdtte vajadustest

Rollimang tédintervjuu
labiviimisest

Praktiline t66 tédsuhtealaste
dokumentide koostamisest

labiviimine
Praktiline t60 - koostab
toosuhtealase dokumendi

Rahalised ja mitterahalised motivaatorid
Tootasude anallusimine
Tootasu kujundamine
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eesti ja inglise keeles, 7. Suuline ja kirjalik kommunikatsioon 1
lahtudes digusaktidest ja EKAP

ettevotte vajadustest 8. Inglise keel 1 EKAP

9. Arvutiopetus (andmetdétlus) 1 EKAP

Iseseisev t06 moodulis:

Praktiline t66 - ettevdtte tegevuskeskkonna anallilisimise kohta

Praktiline t66 — kavandab ettevotte arimudeli arvestades ariseadust ja esitleb arimudelit
Praktiline lesanne — t66jdu- ja materjali kulu kavandamise kohta

Praktiline Ulesanne - dkoloogilise jalajélie m66tmine ja tulemuste anallilsimine
Rihmatdo — innovaatilise toote kavandamine taaskasutatavast materjalist
Juhtumi analiilisi - vaartuste ja hoiakute kujunemisest télkimine inglise keelde
Praktiline Ulesanne — eneseanallus: ,Mina meeskonnatddtajana*

Praktiline ilesanne - ettevdtteorganisatsioonikultuuri anallis

Praktiline t66 - dokumentide liigitusskeemi koostamine

Ideekaart — personali hindamise vdimalustest ettevottes

Praktiline t66 - ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine eesti ja inglise keeles

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamistilesannete alusel: praktiline t66 - ettevétte tegevuskeskkonna analiiiisimise kohta, hinnang arimudeli arendamisele,
valdkonna tegevuseks vajalike ja optimaalsete, ressurssideplaneerimine, dkoloogilise jalajalje m66tmine ja tulemuste analllsimine, eneseanalliiis - mina
meeskonnatdotajana, dokumentide elukéiguga seotud toimingute tegemine, personali varbamise ja valikuprotsessi kavandamine tédsuhtealase dokumendi
koostamine (1,5,6,8,9,10,11), situatsiooniiilesanne - ettevdtte eesméarkide saavutamise vdimalused, vaartuste ja hoiakute kujunemise analiiiis (2,8), mdttekaart
- turundus- ja miiigistrateegia rakendamise vdimalused (3), rihmatéé - turundustegevuse méjust ettevétte miiligitulemustele, ressursside valiku pdhjendamine,
ettevdtte Ulesehituse toimimise analiiiis (4,6,7,), rollimang — todintervjuu labiviimine (10), dppekaik - keskkonnanduetega arvestamine jaatmejaamas (5),
praktikaaruanne (12).

Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui pilane:

a0 =

annab hinnangu &rimudeli arendamisele, arvestades majandus- ja ettevétluskeskkonna toimimise pdhimétteid

selgitab ettevdtte eesmarkide saavutamise vdimalusi vastavalt ettevétte pohi- ja tugiprotsessidele sh praktikal

selgitab turundus- ja mlUgistrateegia rakendamise vdimalusi, sh praktikal turundus- ja miiligitegevuse elluviimisel

hindab meeskonnatd6na, sh praktikal turundustegevuste mdju ettevétte mitgitulemustele

planeerib, sh praktikal valdkonna tegevuseks vajalikud ja optimaalsed ressursid keskkonnateadlikult, arvestades ettevdtte tegevuse eesmarke ja
tegevussuunda

pShjendab meeskonnatbdna, sh praktikal ressursside valikut Iahtuvalt majanduskeskkonnast ja ettevétte voimalustest

analliisib meeskonnatddna, sh praktikal ettevdtte ilesehituse ja toimimise pdhimétteid konkreetse ettevétte néitel, teeb ettepanekuid innovaatiliste
lahenduste rakendamiseks

anallilisib eesti ja inglise keeles vaartuste ja hoiakute kujunemist, [ahtudes ettevdtte vaartustest ja arieetikast

teeb, sh praktikal dokumentide elukaiguga seotud toiminguid, lahtudes ettevétte dokumendisiisteemi eriparast ja kehtivatest nduetest

kavandab, sh praktikal personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid
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11.  koostab td6suhtealaseid dokumente eesti ja inglise keeles, lahtudes digusaktidest ja ettevotte vajadustest
12.  koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal

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

Brooks, . (2008). Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripaev
Suppi, K. (2013). Ettevétlus dpik-kasiraamat

Majandusopik (2011). Junior Achievement Eesti

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

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

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

Vadi, M. (2003). Organisatsioonikéitumine, Tartu Ulikooli kirjastus
Vihalem, A. (2003). Turunduse alused, Kirjastus Kilim

Aripdev www.aripaev.ee
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Eesmaérk: Gpetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime ettevéttes majandusarvestusega nii paberil kui elektroonilises keskkonnas, léhtudes ettevotte vajadustest ja eripérast.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Janel Kekskkiila, Viktor Arhipov, Jaan Olt, Kiilli Némme; Svetlana Trofimova, Ljubov Gromova

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Mooduli teemad

e  koostab
raamatupidamisdokument
e lahtudes Gigusaktidest

koostab, sh praktikal
raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt
raamatupidamise sise-eeskirjas
sétestatule nii paberil kui
elektroonilises keskkonnas eesti
ja inglise keeles

kontrollib, sh praktikal
raamatupidamisdokumentide
korrektsust vastavalt
raamatupidamise sise-eeskirjas
satestatule

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

Praktiline t66 —
raamatupidamisedokumentid
e korrektsuse kontrollimine

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

Praktiline t66 — kontrollib
raamatupidamisdokumenti
de korrektsust vastavalt
raamatupidamise sise-
eeskirjas sétestatule

1.1. Finantsarvestus 6,5 EKAP sh praktika 2,5
EKAP

1.2. Raamatupidamise alused

1.3. Raamatupidamist reguleerivad digusaktid, sh
sise-eeskiri

1.4. Finantsarvestuse péhimétted ja -meetodid

1.5. Arvutidpetus — raamatupidamine arvutil

1.6. Inglise keel

2.1. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja
vastavus digus- ja normatiivaktidega

2.2 Majandusaasta I6petamisega seotud tegevused

e peab tooétasuarvestust
vastavalt ette antud
standardite voi
arvutiprogrammi abil

arvestab tootasu vastavalt ette
antud standardite voi
arvutiprogrammi abil

Loeng tddtasuarvestuse
pidamisest

Praktiline t66 —tédtasu
arvestamine

Situatsioontilesanne -
arvestab to6tasu vastavalt
ette antud standardite voi
arvutiprogrammi abil

3. Maksuarvestus 6,5 EKAP sh praktika 2,5
EKAP

3.1. Tootasu arvestamist reguleerivad digusaktid

3.2.Téooigus. Tobtasustamise korraldus
organisatsioonis. T66ajatabelid

3.3. Tootasuarvestus, sh erinevate lepingute alusel
tootavate isikute tootasu arvestus

3.4. Tootasuga seotud maksud ja maksed

3.5 Arvutidpetus — todtasuarvestus
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e valmistab ette
sisendandmeid
valdkondlike
finantsplaanide ja
prognooside
koostamiseks ning jalgib
nende taitmist

kogub ja slistematiseerib
meeskonnatdona, sh praktikal
finantsaruannete ning
prognooside koostamiseks
vajalikud andmed, lahtudes
kehtivatest juhenditest
koostab, sh praktikal statistilisi
aruandeid, kasutades sobivat
info- ja vordlusbaasi ning
analtiisimeetodeid

Loeng andmete
ettevalmistamisest
prognooside ja valdkondlike
finantsplaanide
koostamiseks

Rihmatdd finantsaruannete
ning prognooside
koostamiseks vajalike
andmete kogumisest
Praktiline t60 statistiliste
aruannete koostamisest

Rihmatdo - kogub ja
sustematiseerib
finantsaruannete ning
prognooside koostamiseks
vajalikud andmed,
lahtudes kehtivatest
juhenditest -
Komplekstilesanne -
koostab statistilisi
aruandeid, kasutades
sobivat info- ja
vordlusbaasi ning
anallisimeetodeid

41.
42.

43.
44,

45.

Finantsanaliiiis 3 EKAP sh praktika 1 EKAP
Finantsaruannete koostamine

Statistilised andmekogumis- ja
analiilisimeetodid

Arvutiépetus - andmebaasid

Prognooside koostamiseks kasutatavad
protseduurid, meetodid ja mudelid
Finantseelarvete koostamine

e analllsib ettevotte
tasuvust ja efektiivsust,
kasutades sobivaid
anallilisi meetodeid

anallidsib eesti ja inglise keeles
finantsaruannete muutusi ning
arvutab finantssuhtarvud, sh
efektiivsuse ja tasuvuse,
kasutades sobivaid analiiisi
meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

Loeng ettevétte tasuvuse ja
efektiivsuse anallitsimisest
Praktiline t66
finantsaruannete muutuste
analliisist

Praktiline t66
finantssuhtarvudest

Juhtumianallils -
analldsib eesti ja inglise
keeles finantsaruannete
muutusi

Praktiline t60 - arvutab
finantssuhtarvud, sh
efektiivsuse ja tasuvuse,
kasutades sobivaid
anallusi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

46.
47.

438.
49.

5.

Finantsaruannete anallilisi meetodid
Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu
anallls

Arvutidpetus - tabelarvutus

Inglise keel

Inglise keel 1 EKAP

6. Arvutiopetus 3 EKAP

Iseseisev t00 moodulis:

Praktiline t66 - erinevate raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine eesti ja inglise keeles nii paberil kui elektroonilises keskkonnas ja vastavuse
kontrollimine raamatupidamise siseeeskirjas satestatule
Situatsioonlilesanne - té6tasu arvestamine

Kompleksiilesanne - finantsplaanide koostamine

JuhtumianalliUs - finantsaruannete muutustest eesti ja inglise keeles

Praktiline Ulesanne - algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine
Praktiline tlesanne - suhtarvude arvutamine tabelarvutus-tarkvara abil

Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamislesannete alusel: praktiline t60 — erinevate raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine (1), komplekstilesanne
- majandustehingute kahekordne kirjendamine, arvestusregistri taitmine (2), situatsioonilesanne tédtasu arvestamise kohta (3), kompleks(lesanne - finantsplaanide
koostamine (4), juhtumianaliids finantsaruannete muutustest (5), praktiline tilesanne algandmete ettevalmistamine ja meetodite valimine, suhtarvude arvutamine (6),
praktikaaruanne (7).
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Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.

ook wd

~

koostab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas satestatule nii paberil kui elektroonilises keskkonnas
eesti ja inglise keeles

kontrollib, sh praktikal raamatupidamisdokumentide korrektsust vastavalt raamatupidamise sise-eeskirjas sétestatule

arvestab totasu vastavalt ette antud standardite voi arvutiprogrammi abil

kogub ja slistematiseerib meeskonnatédna, sh praktikal finantsaruannete ning prognooside koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest
koostab, sh praktikal statistilisi aruandeid, kasutades sobivat info- ja vérdlusbaasi ning anallilisimeetodeid

anallilisib eesti ja inglise keeles finantsaruannete muutusi ning arvutab finantssuhtarvud, sh efektiivsuse ja tasuvuse, kasutades sobivaid anallilisi meetodeid ning
tabelarvutustarkvara

koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal

Alver, L. Alver,J. (2009). Finantsarvestus.Tallinn:Deebet.

Kitt, J. (2009). Sissejuhatus raamatupidamisse. Tallinn: Kilim.

Leppik, E. (2010). 303 majandustehingut raamatupidamises. Tartu: Rafiko.

Lepvalts, E. (2013). Raamatupidamise sise-eeskirjade koostamine. Pandekt.

Otsus-Carpenter, M. (2010). Véikeettevétte raamatupidamine. Tallinn: Aripaev

Nikitina-Kalamae, M. (2011). Finantsarvestuse aluste (ilesannete kogu. Tallinn:Deebet.

Tikk, J. (2008). Finantsarvestus. Tallinn: AS Pakett triikikoda

Raamatupidamis- ja maksuinfoportaal (www.rmp.ee)

Maksu- ja tolliameti portaal (www.emta.ee)

Portaal e-ariregister (http://www.rik.ee/et/e-arireqister)

Finantsanaliiiis. Finantsjuhtimine. Kapitaliturud ja intressimdérad. Finantsaruanded. Finantssuhtarvud. (2000). Tallinn, Kilim.
llisson, R. (2004). Finantsanaliis ja planeerimine. Printon Triikikoda AS.

Karu, S. (2000). Rahakdibe juhtimine. | osa. Rafiko.

Karu, S. (2001). Rahakéibe juhtimine. Il osa. Rafiko.

Karu, S. (2004). Eelarvestamine — (iks strateegilise controllingu juurutamise eeldusi organisatsioonis. Rafiko.
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Eesmaérk: petusega taotletakse, et dpilane tuleb toime turundustegevuse ja miiiigitéd korraldamisega, léhtudes ettevotte eesmarkidest

No6uded mooduli alustamiseks: labitud moodul ,Ettevdtte juhtimise toetamine" teema ettevdtte turundus- ja miiligitegevuse toetamine

Opetajad: Aare Klooster, Ott Alemaa, Kiilli N6mme, Rain Arro, Andres Oige, Kiilli Némme, Rain Veetdusme, Tatjana Moroz, Heino Taht, Irina Samaohvalova

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded Mooduli teemad
e madratleb kliendigrupid analiilisib, sh praktikal Suhtluspdhine loeng e Praktiline t66 - analiiiisib 1. Turundus 7 EKAP sh tarbijakaitse
vastavalt klientide erinevate kliendigruppide klientide vajaduste ja ootuste erinevate kliendigruppide seadus 2 EKAP ja praktika 2 EKAP
vajadustele ja ootustele ning vajadusi, [htudes ettevdtte ning kliendigruppide vajadusi, l&htudes ettevotte 1.1. Turu segmenteerimine
ettevdtte eesmarkidele toodete portfellist méaaratlemisest toodete portfellist 1.2. Turunduskompleks
annab meeskonnatdéna Praktiline t66 kliendigruppide | e  Riihmatdo - annab hinnangu 1.3. Toote kolm tasandit
hinnangu, sh praktikal vajaduste analiiiisist ettevétte toodete vastavusele 1.4. Toodete portfell
ettevétte toodete vastavusele Riihmatbé toode kliendi ootustele ning ettevétte 1.5. Klientide vajadused ning soovid
kliendi ootustele ning ettevotte vastavusest kliendiootustele eesmarkidele, l1ahtudes 1.6. Tarbijate ostukaitumine
eesmarkidele naidisettevétte toodete portfellist | 1.7. Turundust mdjutavad trendid
1.8. Turunduskeskkond
1.1. Tarbijakaitse seadus
1.2. Arvutidpetus — veebilahendused ja
turunduse infosiisteemid
1.3. Inglise keel
e mdistab toodete hindade kogub hindade kujundamiseks, Suhtluspdhine loeng hindade | e  Oppekaigu raport - kogub 2. Hinnakujundus 3 EKAP, sh praktika 1
kujunemise olulisust sh praktikal vajalikke andmeid kujundamisest hindade kujundamiseks vajalikke EKAP
ettevotte miilgitulemuste ja teeb ettepanekuid, vottes Oppekéik kaubandus- andmeid ja teeb ettepanekuid, 2.1. Hinnakujunduse eesmargid ja p6himdtted
saavutamisel aluseks hinnakujunduse ettevotetesse toodete véttes aluseks hinnakujunduse 2.2. Hinnakujundusprotsess
pbhimétted ja arvestades hindade vordlemiseks pbhimétted ja arvestades 2.3. Hinnaeesmérkide maaramine
ettevdtte eripdra ettevdtte eripdra 2.4. Hinnakujundusmeetodid
e toetab turundustegevust koostab meeskonnatddna Suhtluspdhine loeng e Rihmat6d - koostab ettevétte 3. Turunduskommunikatsioon 3 EKAP sh
vastavalt ettevotte ettevotte turunduskommunikatsioonist turunduskommunikatsiooni praktika 1 EKAP
eesmarkidele turunduskommunikatsiooni Riihmato plaani, lahtudes vajadustest ja 3.1, Turunduskommunikatsiooni olemus
plaani, lahtudes vajadustest ja turunduskommunikatsiooni vlimalustest 3.2. Kommunikatsiooni protsess
voimalustest plaani vajadustest ja e Rihmat60 - analiitisib 3.3. Promotsiooni vormid
analiiisib meeskonnat6ona, voimalustest tootearenduse- ja disaini 3.4. Promotsioonistrateegiad
sh praktikal tootearenduse- ja protsesse, arvestades turu 3.5. ArvutiGpetus - E-turundus ja

disaini protsesse, arvestades

Rlhmat6é tootearenduse ja
disainiprotsessist

arenguid ning kliendi vajadusi ja
ootusi

veebilahendused
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turu arenguid ning kliendi Praktiline t66 milgi ja e Praktiline to0 - uuendab toodete | 4.  Tootearendus 3 EKAP sh praktika 1
vajadusi ja ootusi turuinfo uuendamisest ja teenuste teavet ning maugi ja EKAP
uuendab, sh praktikal toodete turuinfot, kasutades erinevaid 4.1. Toote turu elutsiikkel
ja teenuste teavet ning miiigi andmeallikaid vastavalt ettevotte | 4.2. Tootearenduse ja — disaini protsess
ja turuinfot, kasutades vajadusele eesti ja inglise keeles | 4.3. Brandi t&htsus ja loomine
erinevaid andmeallikaid 4.4. Toote pakend ja mérgistus
vastavalt ettevdtte vajadusele
eesti ja inglise keeles
e  korraldab miiigiprotsessi valmistab ette ja viib 18bi, sh Suhtluspdhine loeng e  Praktiline to6 - valmistab ette ja | 6.  Miiiigikorraldus 7 EKAP, sh
vastavalt miilgiplaanile praktikal tooteesitlusi ning mudgiprotsessi viib labi tooteesitluse vastavalt voladigusseadus 2 EKAP ja praktika 2
kliendikohtumisi vastavalt korraldamisest toote eripdrale eesti ja inglise EKAP
toote eriparale eesti ja inglise Praktiline t66 tooteesitlusest keeles 6.1. Matgikorralduse alused
keeles Praktiline t66 pakkumuste, e Rollimang — valmistab ette ja viib | 6.2. Toote kolm taset
valmistab ette sh praktikal hankedokumentide ja |&bi nitliku kliendikohtumise 6.3. Toote tunnused
pakkumusi, hankedokumente miiligilepingute koostamisest etteantud tingimustes 6.4. Toote esitiemine
ja mitigilepinguid vastavalt Juhtumi analiiis e  Praktiline t06 -valmistab ette 6.5. Kliendikohtumine ja selle ettevalmistamine
digusaktidele eesti ja inglise miiligiandmete pakkumuse, hankedokumendija | 6.6. Inglise keel o
keeles koondamisest miiiigianaliiiisi miiiigilepingu vastavalt 6.7. Pakkumuste ettevalmistamine
koondab miiligiandmed, sh labiviimiseks digusaktidele eesti ja inglise 6.8. Midgilepingu olemus, vajadus ja
praktikal miitigianaliiiisi keeles koostamine
koostamiseks vastavalt e Juhtumi analiiiis - koondab 6.9. Pakkumiste ettevalmistamine (Offert-
ettevdttes kehtestatud korrale miiligiandmed miiligianaliilisi accept pakkumised)
koostamiseks vastavalt 6.10.  Mudgiandmete koondamine
etteantud juhendile 6.11.  Muugitulemuste naitajad
6.12.  Voimalused muugitulemuste
kogumiseks ettevottes
6.13. Andmete koondite koostamine
6.14.  Voladigusseadus
6.15.  Inglise keel
7. Arvutidpetus 2 EKAP
8. Inglise keel 2 EKAP

Iseseisev t06 moodulis:

Turundustegevuse ja milgitéd korraldamise mooduli kirjanduse lugemine
Praktiline t66 — maaratleb erinevate kliendigruppide vajadused
Praktiline t66 — valmistab ette ettevdtte turunduskommunikatsiooni plaani

Praktiline t66 — kogub infot tootearenduse- ja disaini protsessi kohta

Praktiline t66 — tutvub ettevdtte toodete ja teenuste teabega ning miiligi ja turuinfoga
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e  Praktiline t66 - valmistab ette tooteesitluse vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles
o  Praktiline t60 - valmistab ette pakkumuse, hankedokumendi ja miugilepingu vastavalt digusaktidele eesti ja inglise keeles
e  Praktiline t66 — valmistab ette miigiandmete koondi midgianallilisi koostamiseks vastavalt etteantud juhendile

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamistlesannete alusel: praktiline t66 - kliendigruppide mééaratlemine ja toodete vastavus kliendi ootustele, toodete ja teenuste
teabe uuendamine, toote esitluse ettevalmistamine ja labiviimine, pakkumuse, hankedokumentide ja mitigilepingu ettevalmistamine (1,6,7,8), rihmatd6 — hinnang
toodete vastavusele kliendi ootustele, turunduskommunikatsiooni plaani koostamine, tootearendus- ja disaini protsessi anallilis (2,4,5), dppekaigu raport — hindade
kujundamiseks vajalike andmete kogumine ja ettepanekute tegemine (3), rollimang — kliendikohtumise labiviimine (7), juhtumi analiilis — miiigiandmete koondamine
muUgianallisi koostamiseks (9), praktika aruanne (10).

Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

. anallusib, sh praktikal erinevate kliendigruppide vajadusi, Iahtudes ettevdtte toodete portfellist

. annab meeskonnatédna hinnangu, sh praktikal ettevétte toodete vastavusele kliendi ootustele ning ettevdtte eesmarkidele

. kogub hindade kujundamiseks, sh praktikal vajalikke andmeid ja teeb ettepanekuid, vdttes aluseks hinnakujunduse pdhimdtted ja arvestades ettevétte eripara

. koostab meeskonnatddna ettevotte turunduskommunikatsiooni plaani, lahtudes vajadustest ja véimalustest

. analliisib meeskonnatddna, sh praktikal tootearenduse- ja disaini protsesse, arvestades turu arenguid ning kliendi vajadusi ja ootusi

. uuendab, sh praktikal toodete ja teenuste teavet ning miigi ja turuinfot, kasutades erinevaid andmeallikaid vastavalt ettevdtte vajadusele eesti ja inglise keeles
. valmistab ette ja viib |abi, sh praktikal tooteesitlusi ning kliendikohtumisi vastavalt toote eriparale eesti ja inglise keeles

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

. koondab miiiigiandmed, sh praktikal midgianaliiisi koostamiseks vastavalt ettevttes kehtestatud korrale

0.

koostab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal

e 6 o o 0 o o o o0 ¢ ¢ 00 ~WCOoONOOIA~WN -~

Aken A,. ,Firma pidu* Aripaeva Kirjastus 2006

Arvola R., ,Turunduskommunikatsioon*, Kiilim 2002

Jantsch J., ,Soovitusmootor. Kuidas panna &ri end ise turundama“ Aripaev 2012
Kotler P. ,Kotleri turundus®, Pegasus 2007

Kotter J.P., Whitehead L.A., ,|deemiiiik* Aripaev 2011

Kuusik A jt. ,Teadlik turundus* Tartu Ulikool 2011

Soone I, ,Kliendilojaalsuse kuldraamat* Aripéev 2010

Stull C.jt., ,Oigel lainel. Aritded, mis eristavad turuliidreid ebadnnestujatest* Aripaev 2009
Tammemégi T., , Incoterms 2010 EMI EWT Ida-L&&ne Koolituskeskuse AS 2010
Vihalem A., ,Turunduse alused®, Kilim 2008

Underhill P., ,Miks me ostame® Eesti Ekspressi Kirjastus 2006

Marketingi Instituut www.mi.ee

Ekke Lainsalu www.myygiproff.ee
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Eesmaérk: Gpetusega taotletakse, et pilane tuleb toime ettevétte ostutoimingute ettevalmistuse ja labiviimisega séltuvalt ettevétte vajadustest ja logistiliste toimingute eripérast.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Ott Alemaa, Kiilli Ndmme, Meljo Musto, Rain Jérv, Kerttily Golubeva, Kristina Kask, Heino Taht, Andres Oige, Mare Muskat; Jussi Ustal, Pavel Ivanov, Irina Samohvalova

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded Mooduli teemad
e  koostab ostuplaani, e  kaardistab, sh praktikal e Loeng ostustrateegiast ja e Arutelu — ostutodtaja Ulesanded | 1. Ostutoimingute juhtimine 3 EKAP
arvestades ettevétte dldist potentsiaalsed tarnijad vastavalt ostupoliitikast ettevotte ostuiiksuses sh praktika 1 EKAP
strateegiat ja potentsiaalseid tarnija valikukriteeriumitele e Arutelud ja diskussioonid e Praktiline t66 — etteantud 1.1, Ostustrateegia ja ostupoliitika
tarnijaid e koostab meeskonnatéona, sh moodulit labivatel teemadel andmete pdhjal potentsiaalsete lahtuvalt ettevitte eesmarkidest
praktikal ostuplaani, lahtudes e Praktiline t6 potentsiaalsete tarnijate kaardistamine vastavalt | 1.2. Ostutegevuse eesmérgid ja
ettevotte vajadusest tarnijate kaardistamisest valiku-kriteeriumitele tlesanded
e Praktiline t66 ostuplaani e Riihmat — koostab ostuplaani, | 1.3. Ostutegevuse protsesside
koostamisest arvestades ettevétte (ildist planeerimine ja kaivitamine
strateegiat ja potentsiaalseid 1.4. Ettevotte ostuliksus ja ostutdétajate
tarnijaid Ulesanded
2. Tarnijasuhted 3 EKAP sh praktika
1 EKAP
2.1. Tarnijate kaardistamine, valik,
haldamine ja hindamine
e  koostab hinnapéringuid ja o  koostab eesti ja inglise keeles, |  Loeng hinnapéringute ja e Praktiline t66 — hinnaparingute | 3. Hinnaparingute koostamine 2 EKAP
pakkumuskutseid vastavalt sh praktikal hinnaparinguid ja pakkumuskutsete koostamise ja pakkumuskutsete sh praktika 1 EKAP
ostuplaanile ning anallusib pakkumiskutseid vastavalt podhimdtetest ja koostamine vastavalt 3.1. Hinnaparingute ja pakkumuste
saabunud pakkumusi vastavalt ettevdtte ostuvajadusele hanketingimustest ostuplaanile, sh inglise keeles koostamine
seatud kriteeriumidele analiilisib meeskonnatéona, sh Praktilised to6d e Riihmatdd — hinda méjutavate | 3.2. Hinda mgjutavad tegurid
praktikal voimalikke pakkumisi hinnapéringute ja tegurite analiiis ning nende 3.3. Hanketingimused
vastavalt etteantud pakkumuskutsete mdju hanketingimustele 3.4. Inglise keel
valikukriteeriumitele koostamisest ja hinda 3.5. Eestikeel
mdjutavate tegurite mojust
hanketingimustele
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haldab logistikatoiminguid

viib meeskonnatoona labi

Loengud logistilistest

Praktiline t60 —

Arilébiraakimised 2 EKAP

vastavalt ettevotte naidislabiraakimise eesti ja inglise tegevustest ja nende naidislabiraakimiste labiviimine | 4.1. Tarnijasuhted ja labirdakimised
isedrasustele ja keeles vastavalt ettevtte planeerimisest sh inglise keeles 4.2. Inglise keel
todkorraldusele tookorraldusele Praktiline t66 naidis- Praktiline t66 — 4.3. Eesti keel
koostab logistikatoiminguteks |&biraakimiste labiviimisest logistikatoiminguteks vajalike
vajalikud lepingud vastavalt Praktiline t66 lepingute lepingute koostamine vastavalt | 5. Transpordilogistika 4 EKAP sh
voladigusseadusest tulenevatele koostamisest voladigusseadusest Véladigusseadus 2 EKAP
nduetele Oppekaik tulenevatele nduetele 5.1. Veosekindlustuse pdhimétted
viib 14bi, sh praktikal kauba miiligiorganisatsiooni Oppekaigu raport — 5.2. Voladigusseaduse lepingute osa
kasitlemisega seotud tegevused laoiiksusesse miiligiorganisatsiooni 5.3. Inglise keel
laciksusega tutvumine ning
kaubakasitlemisega seotud
tegevuste Iabiviimine
jélgib ja prognoosib prognoosib, sh praktikal ettevétte Loengud varude juhtimisest Praktiline tGlesanne — laovarude | 6. Materjali juhtimine 3 EKAP sh
sisseostuvajadust vastavalt laovarud vastavalt tootmis- voi vastavalt sisseostuvajadusele prognoosimine vastavalt praktika 1 EKAP
tootmis- v&i miiligiplaanile, muugiplaanile Praktilised t66d laovarude tootmis- vdi miiligiplaanile 6.1. Logistika alused
tagades optimaalse koostab, sh praktikal vajalikud prognoosimisest ja Oppekaigu raport — 6.2. Laomajanduse alused
td0protsessi ja laovarud ning laodokumendid vastavalt ettevotte laodokumentide koostamisest tootmisettevétte laoliksusega
teeb muudatusettepanekuid tookorraldusele Ettekanne kaupade transpordi tutvumine ning 7. Logistika ja tarneahela juhtimine §
analiiisib meeskonnatdona, sh kvaliteedi ja kiiruse teemal laodokumentide koostamine EKAP sh praktika 3 EKAP
praktikal kaupade transpordi vastavalt ettevétte 7.1. Logistikateenuse pakkujad
kvaliteeti ja kiirust vastavalt todkorraldusele 7.2. Kaupade transpordi kvaliteedi ja
etteantud kriteeriumitele ning teeb Ettekanne - kaupade kiiruse analttsimine
ettepanekuid muudatusteks transpordi kvaliteedi ja kiiruse | 7-3. Tarneahela juhtimise alused
analliiis
vormistab tollidokumente, vormistab eesti ja inglise keeles Loengud tarneklauslite Praktiline t66 — 8. Tollilaod ja regulatsioonid 2 EKAP
arvestades tolliregulatsioone ja tollidokumente, kasutades INCOTERMS 2010 teemal tollidokumentide vormistamine | 8.1. Tollilaod ja regulatsioonid
-formaalsusi INCOTERMS tarneklauslite Praktiline 60 vastavalt tolliregulatsioonidele | 8.2. Tarnetingimused INCOTERMS 2010
ndudeid tollidokumentide ja -formaalsustele
vormistamisest 9. Inglise keel 1 EKAP
10. Suuline ja kirjalik
kommunikatsioon 1 EKAP
11. Arikorralduse spetsialisti

eneseanaliiiis 1 EKAP
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Iseseisev t00 moodulis:

Ostutoimingute mooduli kirjanduse lugemine

Praktiline t66 — ettevotte ostuplaani koostamiseks Uldstrateegia ja potentsiaalsete tarnijate analliis

Praktiline t66 — hinda mdjutavate tegurite analiiiis ning nende moju hanketingimustele

Praktiline t66 — naidislabiraakimiste labiviimiseks vajaliku info hankimine ning kiisimuste ettevalmistamine, sh inglise keeles

Praktiline t66 — logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamiseks voladigusseaduse lepingute osa mdistmine

Oppekaigu raport — miiigiettevétte laoiiksuse kiilastusejargne dpperaporti koostamine, mis sisaldab analiiitilist hinnangut laoiiksuses paiknevate kaupade

késitlemise teemal

o Praktiline t66 — tootmis- v6i miugiplaani analiiis laovarude prognoosimiseks

« Oppekaigu raport — tootmisettevétte laoiiksuse kiilastusjérgne pperaporti koostamine, mis sisaldab ettevdtte todkorraldusele vastavaid laodokumentide
naidiseid

o Ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiiis

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb jargmiste hindamislilesannete alusel: praktiline t60 - tarnijate kaardistamine, hinnaparingute ja pakkumuskutsete koostamine,
naidislabiraakimiste labiviimine, logistikatoiminguteks vajalike lepingute koostamine, laovarude prognoosimine, tollidokumentide vormistamine (1,3,5,6,8,11),
rihmat6d — ostuplaani koostamine, hinda méjutavate tegurite analiiis (2,4), dppekéigu raport — milgiorganisatsiooni ja tootmisettevdtte laoliksusega tutvumine
(7,9), ettekanne — kaupade transpordi kvaliteedi ja kiiruse analiiis (10), praktikaaruanne (12).

Hindamiskriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kaardistab, sh praktikal potentsiaalsed tarnijad vastavalt tarnija valikukriteeriumitele

koostab meeskonnattdna, sh praktikal ostuplaani, lahtudes ettevtte vajadusest

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

anallusib meeskonnatddna, sh praktikal véimalikke pakkumisi vastavalt etteantud valikukriteeriumitele

viib meeskonnatédna labi ndidislabiraakimise eesti ja inglise keeles vastavalt ettevotte tddkorraldusele

koostab logistikatoiminguteks vajalikud lepingud vastavalt voladigusseadusest tulenevatele nduetele

viib 1abi, sh praktikal kauba kasitlemisega seotud tegevused

prognoosib, sh praktikal ettevétte laovarud vastavalt tootmis- véi miilgiplaanile

. koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid vastavalt ettevétte tddkorraldusele

0. analtusib meeskonnat6na, sh praktikal kaupade transpordi kvaliteeti ja kiirust vastavalt etteantud kriteeriumitele ning teeb ettepanekuid muudatusteks
1. vormistab eesti ja inglise keeles tollidokumente, kasutades incoterms tarneklauslite ndudeid koostab, sh praktikal vajalikud laodokumendid vastavalt
ettevotte tookorraldusele

12. koostab praktikaaruande vastavalt praktikjuhendile

SgeeoeNooaRwd =

Kasutatav oppekirjandus
Idppematerjal

Coyle, J. J., Novack, R. A., Gibson, B. J., Bardi, E. J. (2011). Management of Transportation. 7-th edition. South-Western Cengage Learning
Hamberg, R, Verriet, J. (2012). Automation in Warehouse Development. Springer.

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

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

Aripaev. Logistika ja ekspordi kdsiraamat. http:/kasiraamat.aripaev.ee

Tarnetingimused INCOTERMS 2010 http://www.emiewt.ee/UserFiles/File/Incoterms2010EAS .pdf
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Eesmark: Opetusega taotletakse, et pilane omandab erialases vene keeles algtasemel keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult arikorraldusega seotud tegevustes

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1

Opetajad: Oilme Saul

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

o Suhtleb suuliselt igapaeva- ja
tddalastes situatsioonides
kasutades arikorraldusalast
sbnavara lahtudes algtaseme
keelekasutuse oskusnduetest,
mis vastavad Euroopa Noukogu
keeleoskustaseme A2
kirjeldustele

o Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases vene
keeles

e Sonastab vastused erialastele
kiisimustele kasutades sobilikku
arikorraldusega seotud
sOnavara.

o Kasutab suhtluses lihtsamaid
lauseid ja sageli kasutatavaid
valjendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt
digekeelsuse reeglitele

o Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult
t6dalastes olukordades, mis
nduavad lihtsamat infovahetust
tuttavatel ja rutiinsetel aritegevusega
seotud teemadel vastavalt
digekeelsuse reeglitele

o Osaleb arialastes aruteludes ja
vastab kisimustele lintsamate
fraaside ja lausete abil

Erialane vene keel 1 (3 EKAP)

o Avrikorralduse spetsialisti
isiksusomadused

o FEttevdtte juhtimise toetamine

e Majandusarvestus

o Turundustegevuse ja miigitdd
korraldamine

¢ Tootmis- ja teenindusprotsessi
toetamine

¢ Klienditeeninduse korraldamine

o Ostutoimingute
ettevalmistamine ja labiviimine

Praktilised t6d (suulised ja kirjalikud
Ulesanded vastava sonavara
omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene keele
reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t66 erialase tekstiga;
dokumentide koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal; dialoogide,
esinemiste, sdnavéttude,
presentatsiooni koostamine)

Individuaalne t66 erinevate
tekstidega.

Kontrolltéd ja tunnikontroll
sbnavara ja Gigekirja reeglite
kasutamisest.

Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t066 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/Bppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja
diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike td6de sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti

resiimeerimine), kirjalik osa (llesanded erialase sénavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks) (1,2,3)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
kasutab suhtluses lihntsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad &rivaldkonnaga vastavalt Sigekeelsuse reeglitele
suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tddalastes olukordades, mis nduavad lihtsamat infovahetust tuttavatel ja rutiinsetel &ritegevusega seotud teemadel

1.
2.

vastavalt digekeelsuse reeglitele

osaleb arialastes aruteludes ja vastab kisimustele lintsamate fraaside ja lausete abil

Kasutatav oppekirjandus
Idppematerjal
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NeoHoga, H.E.,MoTuHa,E. N, Xykosckas,E.E. MNeperoBopbl, koHTakThl, BcTpeun. Mocksa 1993

C6opHuk ctaTeit «OcHoBbI GU3HECAY

Nebepes, B.K., Metyxosa,E.H. [lenosas noesaka B Poccuio. C.Metepbypr 2001

®acr,J1.B. Pycckuii s3bik anst genosoro obueHus. Mocksa 1995
[asuasHu,®. 3natononbckui,bO. Pycckuin npoekt, TannuuH 1999

20




Myxaesa,J1.C.,OnbxoBa,/1.H. Pycckuii a3bik B Mipe akoHomuku. C.MeTepbypr-Mocksa 2002

BusHec-npeseHTaLms: pyKoBOLCTBO NO NOATOTOBKE M NpoBeaeHuto / [hkuH XKenssHbl, Mocksa : VIHCTUTYT KOMMMEKCHbBIX CTPATErMYeCcKkux UCCneaoBaHui,
2008

21




Eesmark: opetusega taotletakse, et dpilane omandab erialases vene keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult arikorraldusega seotud tegevuses

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1

Opetajad: Oilme Saul

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

o Suhtleb suuliselt ja kirjalikult
igap&eva- ja todalastes
situatsioonides kasutades
arikorraldusalast sdnavara lahtudes
iseseisva keelekasutuse
oskusnduetest, mis vastavad
Euroopa Néukogu
keeleoskustaseme B1 kirjeldustele

o Koostab ametlikke kirju ning muid
dokumente erialases vene keeles

e Sonastab selged vastused
erialastele kisimustele kasutades
sobilikku arikorraldusega seotud
sbnavara

o Kasutab suhtluses keerukamaid
lauseid ja sageli kasutatavaid
valjendeid, mis seostuvad
arivaldkonnaga vastavalt
digekeelsuse reeglitele

o Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult
t6oalastes olukordades, mis
nbuavad otsest ja keerukamat
infovahetust enamlevinud
arikorraldusega seotud teemadel
vastavalt digekeelsuse reeglitele

o Osaleb arialastes aruteludes ja
vastab kisimustele keerukamate
lausete abil

Erialane vene keel 2 (6
EKAP)

o Arikorralduse spetsialisti
isiksusomadused

o Ettevdtte juhtimise
toetamine

o Majandusarvestus

o Turundustegevuse ja
mUugitdd korraldamine

o Tootmis- ja
teenindusprotsessi
toetamine

o Klienditeeninduse
korraldamine

o Ostutoimingute
ettevalmistamine ja
[abiviimine

Praktilised t66d (suulised ja kirjalikud
llesanded vastava sdnavara

omandamiseks ja selle kinnistamiseks ning

vene keele reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t60 erialase tekstiga;
dokumentide koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal; dialoogide,

esinemiste, sdnavdttude, presentatsiooni

koostamine)

Individuaalne t66 erinevate
tekstidega.

Kontrolltdd ja tunnikontroll sénavara
ja digekirja reeglite kasutamisest.
Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t066 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/Gppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike td6de sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu
teksti resiimeerimine), kirjalik osa (lilesanded erialase sénavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks) (1,2,3)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad arivaldkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele
2. suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult todalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud aritegevusega seotud teemadel

vastavalt digekeelsuse reeglitele

osaleb arialastes aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil

Kasutatav dppekirjandus
Ioppematerjal
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Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenéddalates [EKAP

8

Erialane soome keel ettevotlusega seotud tegevuses ja suhtluses

9 EKAP

Eesmaérk: petusega taotletakse, et dpilane omandab erialases soome keeles algtasemel keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult ettevotlusega seotud tegevustes

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevdtlus

Opetajad: Liia Hakkonen

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

o Suhtleb suuliselt igapaeva-
ja todalastes situatsioonides
kasutades ettevotiusalast
sOnavara lahtudes
algtaseme keelekasutuse
oskusnduetest, mis vastavad
Euroopa Néukogu
keeleoskustaseme A2
kirjeldustele

o Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases
soome keeles

e Sonastab vastused
erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku
ettevotlusega seotud
sGnavara.

o Kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja
sageli kasutatavaid véljendeid, mis
seostuvad ettevotlusega vastavalt
digekeelsuse reeglitele

o Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult
todalastes olukordades, mis nduavad
lihtsamat infovahetust tuttavatel ja
rutiinsetel ettevétiusega seotud
teemadel vastavalt digekeelsuse
reeglitele

o Osaleb ettevdtlusalastes aruteludes ja
vastab kiisimustele lihtsamate fraaside
ja lausete abil

Erialane soome keel (4 EKAP)

o Vaikeettevotja
isiksusomadused

o Aritegevuse kavandamine ja
kéivitamine

o Aritegevuse korraldamine ja
arendamine

e Tootearendus

¢ Finantsjuhtimine ja
majandusarvestus

o Eksporditegevuse arendamine

Praktilised t6d (suulised ja kirjalikud
Ulesanded vastava sonavara
omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene keele
reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t66 erialase tekstiga;
dokumentide koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal; dialoogide,
esinemiste, sdnavéttude,
presentatsiooni koostamine)

Individuaalne t66 erinevate
tekstidega.

Kontrolltéd ja tunnikontroll
sbnavara ja Gigekirja reeglite
kasutamisest.

Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t60 moodulis

Td6tada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste téode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike td6de sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti
resiimeerimine), kirjalik osa (Ulesanded erialase sénavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks) (1,2,3)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. kasutab suhtluses lihtsamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad ettevétlusega vastavalt digekeelsuse reeglitele
2. suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tédalastes olukordades, mis nduavad lihtsamat infovahetust tuttavatel ja rutiinsetel ettevétlusega seotud teemadel

vastavalt digekeelsuse reeglitele

osaleb ettevdtlusalastes aruteludes ja vastab kisimustele lintsamate fraaside ja lausete abil

Kasutatav dppekirjandus
Ioppematerjal
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