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Eesmirk: Opetusega taotletakse

, et dpilane tuleb toime oma karj&éri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tddkeskkonnas, lahtudes elukestva dppe pdhimdtetest.

Nouded mooduli alustamiseks:

Puuduvad

Opetajad: Kerttily Golubeva, Siim Sarapuu, Anne lip, Jaan Olt, Rain Arro, Hille Raud, Ene Paadimeister, Mare Muskat

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

o Mbistab oma vastutust
teadlike otsuste langetamisel
elukestvas
karjaariplaneerimise
protsessis.

o Kaitub vastastikust
suhtlemist toetaval viisil.

e Analliiisib iseseisvalt enda
isiksust ja kirjeldab oma tugevusi
ja ndrkusi.

e Annab hinnangu oma kutse,
eriala ja ametialase
ettevalmistuse ning enda to6turul
rakendamise vdimaluste kohta.

o Analiiiisib iseseisvalt
informatsiooni to6turu, erialade
ja dppimisvdimaluste kohta.

e Anallilisib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja
tookohtade kohta.

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

e \almistab iseseisvalt ette ja
osaleb néidistodintervjuul.

e Koostab iseseisvalt endale liihi-
ja pikaajalise karj&ériplaani.

e Kasutab keerukates ja
muutuvates

1. Karjaari planeerimine ja
suhtlemise alused (2 EKAP)
1.1. Enesetundmine ostu- ja
hankespetsialisti karjaari
planeerimisel Isiksuseomadused.
Véartused, motivatsioon, hoiak,
vBimed, oskused. Eneseanallilsi
[abiviimine oma tugevate ja ndrkade
kiilgede véljaselgitamise kaudu.
1.2. Oppimisvéimaluste ja
tédjouturu tundmine ostu- ja
hankespetsialisti karjaari
planeerimisel
Haridustee, dpimotivatsioon ja
elukestev dpe.
T6ojduturg ja selle muutumine.
Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused. Tédmotivatsioon.
1.3. Planeerimine ja karjaariotsuste
tegemine
Karjaériplaneerimine kui elukestev
protsess. Karjaériteenused ja
karjaarindustamine. Muutustega
toimetulek. Tédotsimine sh

o Praktiline komplekstilesanne
(infootsing praktikavdimaluste
kohta, vormistada dokumendid ja
kiri praktikale kandideerimiseks,
koostada eneseanaliiis l&htuvalt
praktika eesmarkidest,
individuaalse praktikatilesande
plstitamine, osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus, oma
raamatupidaja eriala 8pingute
eesmargistamine kasutades
GROW mudelit.

e Kompleksiilesanne (ostu- ja
hankespetsialisti todga seotud
rollimang, mis sisaldab nii otsest
kui telefonivestlust).

e E-dpimappide loomise vdimaluste
tutvustamine (I6imitult arvutidpetusega).

e Eneseanalus.

o Infootsing todvahenduskeskkondades
raamatupidaja erialal t6dturu vdimaluste
kohta.

o Miniloeng kandideerimise protsessi kohta.

o |deekaart praktikale kandideerimise
protsessi kohta.

o Praktiline t66 (dokumentide vormistamine.

e Loeng suhtlemise aluste kohta.

e Videoanaliils klienditeeninduse
situatsioonide kohta.

e Tutvumine teeninduse e-kasiraamatuga.

e Rihmat6dna klienditeeninduse heade
tavade sdnastamine probleemide
lahendamisel.

e Sotsiodraama ostu- ja hankespetsialisti
t60s ettetulevate situatsioonide
lahendamiseks.

e Loeng probleemi-lahendamise
metoodikast.

o Praktiline t66 (klienditeenindus
telefonisuhtluses).




suhtlemissituatsioonile sobivat
verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist.

Kasutab keerukates ja
ootamatutes
suhtlemissituatsioonides
erinevaid suhtlemisvahendeid,
sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava.
Analiiisib enda ja grupiliikmete
kaitumist ning jérgib
uldtunnustatud kaitumistavasid.
Juhib juhendi alusel
eesmargiparaselt vaikesearvulist
meeskonda todalaste
probleemide looval
lahendamisel.

Anallusib juhendi alusel
kultuurilisi erinevusi suhtlemisel.
Anallusib juhendi alusel enda ja
teiste teeninduskultuuri,
teenindushoiakuid ja -oskusi.
Lahendab iseseisvalt erinevaid
sh muutuvaid
teenindussituatsioone, lahtudes
kliendikeskse teeninduse
pdhimdtetest.

praktikakoha leidmine: allikad ja
td6info otsimine,
kandideerimisdokumendid,
tdintervjuu. Isikliku karjaariplaani
koostamine. eesmarkide seadmine.
Lihi- ja pikaajaline karjaariplaan.
1.4. Suhtlemine

Verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine. Ametlik ja mitteametlik
suhtlemine. Telefonisuhtlus.

Internetisuhtlus ja suhtlusvdrgustikud.

Kultuuridevahelised erinevused ja
nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle liletamise
vBimalused.

1.5. Kéitumine
suhtlemissituatsioonides
Todalase kaitumise etikett.
Positiivse mulje loomine.

Konfliktid ja veaolukorrad, nende
ennetamine ja juhtimine. Grupp ja
meeskond.

1.6. Klienditeenindus
Teeninduslik mottekultuur. Klient ja
teenindaja. Kliendikeskse teeninduse
pohimbtted. Teeninduseks vajalikud
hoiakud ja oskused.
Teenindusprotsess. Erinevad
teenindussituatsioonid ja nende
lahendamine.

o Praktiline t60 (e-kirja kirjutamine vastavalt
e-kirja standardile.

o Mdistab majanduse olemust
ja majanduskeskkonna
toimimist.

o Métestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas.

Analliusib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, l1&htudes
ressursside piiratusest.
Analiiiisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist
arvestades ndudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga Opitavas

2. Majandus ja ettevotlus (1,5
EKAP)

2.1. Mina ja majandus

Majanduslikud otsused. Turg.

Raha, selle funktsioonid ja

omadused.

2.2. Piiratud ressursid ja

o Analiilis etteantud toote
ndudlust ja pakkumist lahtudes

kohalikust ettevdtluskeskkonnast.

o Praktiline t60 tuludeklaratsiooni
koostamine.

e Infootsing teabevaravast.

o Meeskonnatdona kohaliku

e Praktiline llesanne (nadala kulutuste
planeerimine, tegelike kulutuste
kaardistamine ja analliis).

e Loeng turumajanduse toimimise ja turgu
iseloomustavate majandusnaitajate kohta.

o Ajuriinnak turumajanduse toimimise kohta.
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valdkonnas.

e Anallusib juhendi alusel
ndudluse ja pakkumise mdju (ihe
ettevotte toodete miugi
tulemustele.

e Anallusib meeskonnatédna
Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse ning nende
mdju ettevdtiuskeskkonnale
Opitavas valdkonnas.

e Taidab etteantud andmete alusel
sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni.

e Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infosUisteemi e-riik.

e Anallilsib meeskonnatddna
juhendi alusel
ettevdtiuskeskkonda Eestis,
lahtudes dpitavast valdkonnast.

o \/drdleb iseseisvalt [&htuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vlimalusi toéturule sisenemisel
palgatootajana ja ettevétjana.

e Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevétluse
pdhimdtete toimimist.

e Analiiisib meeskonnatddna (ihe
ettevotte majandustegevust ja
seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda.

e Anallilisib meeskonnatddna
juhendi alusel kultuuridevaheliste
erinevuste moju ettevotte
majandustegevusele.

o Kirjeldab ja anallilsib ettevdtte
ariideed dpitava valdkonna naitel

piiramatud vajadused
Ressursid majanduses.
Majanduse pdhivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussusteemid.

2.3. Pakkumine ja néudlus

Noudlus. Pakkumine. Turu tasakaal.

Turuhind.

2.4. Maksud

Riigi roll majanduses. Otsesed ja
kaudsed maksud. Riigieelarve tulud
ja kulud.

2.5. Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused

2.6. Eesti ja kohalik ettevétlus
Ettevdtluse olemus. Ettevdtiuse
areng ja olukord Eestis.

2.7. Ettevotja ja tootaja

Ettevotja omadused. Ettevétiusega
kaasnevad valjakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise pdhimdtted.

Ettevdtja ja palgatdotaja erinevused.

2.8. Ettevotluskeskkond
Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne,
tehnoloogiline keskkond.

ettevotluskeskkonna analls.

e Praktiline t66
ettevotluskeskkonna vdimaluste
vordlusanaliis todvdtjana voi
ettevtjana.

e Praktiline t66 vastutustundliku
ettevotluse pohimdtete
kaardistamine (ihistddvahendi (nt
Tricider) abil.

e Juhtumianallilis
meeskonnatbona.

o Kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevotte
majandustegevusele.

o Opitava valdkonna &riidee
tutvustus ja esitlemine.

o Elektroonilise ariplaani
koostamine juhendi alusel.

e Infootsing ja rihmatoo Eestis kehtivate
maksude kohta.

o Praktiline t66 naidistuludeklaratsiooni
taitmisest etteantud andmete alusel.

e Infootsing majandusinfo saamiseks.

e Loeng ettevotluse alustest.

o Infootsing ettevdtiuskeskkonna/
ettevdtlustoetuste kohta.

o Mbttekaart — palgatdotaja ja ettevdtja
vBimalused todturule sisenemiseks.

o Arutelu ettevdtiuskeskkonnast ja mojust
ettevotte majandustegevusele.

o Veebitahvel kultuurideerinevuste mdjust
ettevdtte majandustegevusele.

o Naidisériplaani koostamine elektrooniliselt
(I6imitud arvutidpetusega).




ja koostab elektrooniliselt juhendi
alusel ariplaani.

e Kasutab oma 6igusi ja taidab
oma kohustusi
tookeskkonnas toimimisel.

e Loetleb ja selgitab iseseisvalt
td6tervishoiu ja tddohutuse
pdhilisi suundumisi, Iahtudes
riiklikust strateegiast.

e Loetleb ja selgitab iseseisvalt
tddandja ja tootajate pdhilisi
digusi ning kohustusi ohutu
td6keskkonna tagamisel ja
selgitab riskianallilsi olemust.

e Eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna tookeskkonna
dldist filsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fisioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende
vahendamiseks.

e Tunneb &ra tdddnnetuse ja
loetleb iseseisvalt [ahtuvalt
seadustes satestatust téotaja
digusi ja kohustusi seoses
t666nnetusega.

o Kirjeldab meeskonnatd6na
tulekahju ennetamise voimalusi
ja enda tegevust tulekahju
puhkemisel tdokeskkonnas.

e Anallilisib meeskonnatddna
td6tervishoiu ja tddohutusealast
informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi néitel.

3. Tootervishoid ja tooohutus (0,5
EKAP)

3.1. Sissejuhatus tookeskkonda
3.2. Tookeskkonnaalane t66
korraldus

3.3. Tookeskkonna ohutegurid.
Meetmed ohutegurite moju
véahendamiseks).

3.4. Tookeskkonnaalane teave.
3.5. Tooonnetused

3.6. Tule- ja elektriohutus

e Kompleksilesanne
td6keskkonna ja tédkorralduse
analiilis, tddkeskkonna riskide
hindamine, anallitis td6ohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sailitamise kohta.

o Infootsing riikliku tédtervishoiu ja
tddohutuse strateegiast.

o THdandja ja todtaja pdhidiguste ja
kohustuste kohta td6keskkonna tagamisel.

e Rihmatbdna mottekaardi loomine
tdokeskkonna ohutegurite kohta.

o Protsessi skeemi joonistamine
raamatupidaja tegevusest tulednnetuse
korral (koolis olemasolevate
ohutusjuhendite alusel.

e Kasutab oma digusi ja taidab
oma kohustusi
tookeskkonnas.

e Selgitab todlepingu sisu lahtudes
td6lepinguseadusest ja todaja ja
puhkuse korraldamisest.

o Anallilsib iseseisvalt tddlepingu,
t66votulepingu ja
késunduslepingu pdhilisi
erinevusi td6taja ja ettevdtja

4. Tootamise diguslikud alused
(0,5 EKAP)

4.1. Lepingulised suhted t66
tegemisel

4.2. Tookorraldus

4.3. Too tasustamine ja sotsiaalsed
tagatised

o Praktiline t60 - kaardistada
erinevused té6lepingu,
td6vdtulepingu ja
k&sunduslepingu vahel.

o Juhtumianaliilis tédseadusandluse teemal.

o Arutelu - erinevused td6lepingu,
t66votulepingu ja k&sunduslepingu vahel.

e Riihmat6d Opilase diguste ja kohustuste
kohta kooli sisekorra eeskirja ja
Oppekorralduseeskirja pohjal.




vaatest.

Anallusib meeskonnatdna
tootaja Gigusi, kohustusi ja
vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid
dokumente.

Arvestab palgakalkulaatori abil
ajatdo, tiikitdo ja
majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning
ajutise tddvdimetuse hivitist.

o Kasutab oma 6igusi ja taidab
oma kohustusi
tookeskkonnas.

Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise
ja dokumendihalduse tahtsust
organisatsioonis.

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

Kirjeldab iseseisvalt
dokumentide sailitamise vajadust
organisatsioonis ja seostab seda
isiklike dokumentide
sailitamisega.

5. Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5 EKAP)

5.1. Asjaajamine ja
dokumendihaldus
organisatsioonis

Dokumentide haldamise vajalikkus.
Organisatsiooni sisemist
tookorraldust reglementeerivad
alusdokumendid (néiteks
asjaajamiskord, dokumentide
loetelu).

5.2. Dokumentide loomine (vt.
teema planeerimine ja karjaariotsuste
tegemine)

Uldnduded dokumentidele.
Dokumendi elemendid. Dokumentide
liigid.

Dokumendiplank.
Dokumendiplankide liigid. Kiri.

Kirja elemendid. Kirja loomine.
Tekstitd6tlusprogrammi kasutamine
dokumentide vormistamisel. E-kiri. E-
kirja elemendid. E-kirja esitusvorm.
E-kirja loomine. E-posti haldamine.
5.3. Dokumentide, sh
digitaaldokumentide siilitamine
Dokumentide hoidmise ja

o Praktiline komplekstlesanne -
vormistada dokumendid ja kiri
praktikale kandideerimiseks.

e Praktikakoha taotlus e-kirjana.

o Kirjaliku arutelu dokumendihalduse
vajalikkusest organisatsioonis.

o Loeng dokumendihalduse korraldusest,
asjaajamise ja dokumendihalduse
erisused.

o Arutelu dokumendisiisteemi
alusdokumentide kehtestamisest,
normdokumentide jargimisest

o Praktilised t96d - erinevate dokumentide
loomine kasutades tekstitd6tlustarkvara,
naidiste arutelu.

e Loeng kandideerimisdokumentide
koostamisest, vorminduetest vastavalt
heale tavale.

o L oeng dokumentide haldamisest,
sailitamisest, sh e-kirjade haldamine.




| sailitamise vajalikkus, sailitustahtajad. |

Iseseisev t06 moodulis

Mooduli hinde kujunemine

1. Tutvub 6pimapi loomise vbimalustega ja loob dpimapi.

2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).

3. Tutvub t6btervishoiu ja todohutuse materjalidega Té6inspektsiooni kodulehel.

4. Loeb mbttega teeninduse e-kasiraamatut.

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatéddes osalemine. Mooduli hinne kujuneb elektroonilise &pimapi ja selle esitluse
alusel:

1. Praktiline komplekstilesanne (infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanalliis lahtuvalt

praktika eesmérkidest, individuaalse praktikallesande pistitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma eriala 6pingute eesmargistamine
kasutades GROW mudelit; analiiiis etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast.

2. Praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine.

3. Infootsing teabevaravast.

4. Komplekstlesanne tdokeskkonna ja tddkorralduse analis.

5. Tddkeskkonna riskide hindamine, anallilis tddohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja séilitamise kohta.

6. Praktiline t60 (kaardistada erinevused todlepingu, toévotulepingu ja kdsunduslepingu vahel.

7. Raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis.

8. Praktikakoha taotlus e-kirjana.

9. Kompleksiilesanne (ostu- ja hankespetsialisti td6ga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust).
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. anallusib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja norkusi.

2. annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda tédturul rakendamise vdimaluste kohta.

3. analiilisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta.

4. anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja todkohtade kohta.

5. koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente, sh: cv, motivatsioonikiri, sooviavaldus, l&htudes dokumentide vormistamise heast tavast.

6. valmistab iseseisvalt ette ja osaleb néidistodintervjuul.

7. koostab iseseisvalt endale lihi- ja pikaajalise karjaariplaani.

8. analisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, I&htudes ressursside piiratusest.

9. analisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades néudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas.

10. analtdsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevdtte toodete mudgitulemustele.

11. analiiisib meeskonnatddna eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevdtiuskeskkonnale dpitavas valdkonnas.

12. taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt fie néidistuludeklaratsiooni.

13. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik“.

14. analidsib meeskonnatddna juhendi alusel ettevdtiuskeskkonda eestis, 1htudes dpitavast valdkonnast.

15. vordleb iseseisvalt Iahtuvalt ettevétiuskeskkonnast oma vdimalusi tédturule sisenemisel palgatoétajana ja ettevétjana.

16. kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevotluse pdhimdtete toimimist.

17. analiiiisib meeskonnatdona lihe ettevdtte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevdtiuskeskkonda.

18. analiiiisib meeskonnatddna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevdtte majandustegevusele.

19. kirjeldab ja analiisib ettevbtte &riideed dpitava valdkonna nditel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel &riplaani.




20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddtervishoiu ja tddohutuse pohilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust strateegiast.

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja tédtajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tokeskkonna tagamisel ja selgitab riskianaliiiisi olemust.
eristab ja kirjeldab meeskonnatédna tookeskkonna (ldisi flusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks.

tunneb ara tdd6nnetuse ja loetleb iseseisvalt [ahtuvalt seadustes satestatust tédtaja digusi ja kohustusi seoses td68nnetusega.

kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise véimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel to6keskkonnas.

analliisib meeskonnatddna erinevates allikate td6tervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi naitel.

selgitab td6lepingu sisu l&htudes tddlepinguseadust tddlepingu ja tddaja ja puhkuse korraldamisest.

anallilisib iseseisvalt td6lepingu, tddvdtulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi todtaja ja ettevdtja vaatest.

anallilisib meeskonnatédna toétaja Gigusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente.

arvestab iseseisvalt ajatdo, tiikitéo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toévéimetuse hivitist.

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis.

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

kirjeldab iseseisvalt dokumentide séilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide séilitamisega.

kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist.

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava.
anallidsib enda ja grupilikmete kaitumist ning jargib Uldtunnustatud kaitumistava.

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel.

anallitisib junendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel.

anallitisib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi.

lahendab iseseisvalt erinevaid, sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest.

esitlus vastab esitluse heale tavale.

Kasutatav dppekirjandus/
oppematerjal

SNk wh =

0.

Ettevtiuse alused. Oppematerjal, SA Innove, 2007

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/)
Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee)

Teeninduse Aabits (e-késiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat)

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Valdkonnaalased digusaktid ja juhendmaterjalid

Oppematerjalid Moodles ja OISis



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

Mooduli nr

MOODULINIMETUS

Maht

2

OSTU- JA HANKETEGEVUSE KAVANDAMINE JA KORRALDAMINE

46 EKAP, sh praktika 18 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ostu- ja hankejuhtimise kavandamise ja korraldamisega lahtudes ettevétte strateegiatest ja kehtestatud regulatsioonidest.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Jaanus Krull, Kristiina Kaarna, Kerttily Golubeva, Meljo Musto, Lil

Loidap, Katrin Riisalu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Kavandab ostu- ja
hanketegevused lahtudes ettevotte
eesmarkidest ja strateegiast (1.
teema).

e Kujundab toote ostu- ja omahinna
lahtudes ettevotte

e Kaardistab, sh praktikal
ettevdtte ostu- ja
hankeprotsessi lahtuvalt
kehtivatest regulatsioonidest
(n.

e Kaardistab ja prioritiseerib, sh
praktikal votmenaitajad (KP!)
lahtuvalt ettevétte strateegiast
(n.

e Koostab hankeid sisaldava
projekti kavandi ja selle eelarve
lahtudes digusaktidest ja
kasutades tabelarvutus- voi
projektitarkvara (1).

e Teeb ettepanekud, sh praktikal
ostu- ja omahinna

1. Ostu- ja hanketegevuse kavandamine
1.1. Ostu- ja hanketegevus ettevottes (6
EKAP, sh praktika 2 EKAP)

Ettevotte strateegia ja selle tasandid.

Ostu- ja hanketegevus ettevottes: struktuurid
ja funktsiooni toétajate roll ning dlesanded,
erisused tootmises ja kaubanduses.
Strateegiline, taktikaline ning operatiivne
ostujuhtimine t66stuses ja kaubanduses,
eesmargid ja tlesanded.

Ostu- ja hanketegevuse mdddikud.
Kvaliteedijuhtimine tootmises ja seos ostu-
ning hanketegevusega

Ostu- ja hankeprotsess, nende etapid.
Hanketegevus ja hankekorraldus era- ja
avalikus sektoris.

Ostueelarve ja -plaani koostamine, seos
ettevotte eesmérkidega, sh luhi- ja pikaajaline
planeerimine.

Ostueetika.

Jatkusuutlikkus.

Kolmikaruandlus.

Sotsiaalne vastutus.

1.2. Projektijuhtimine (2 EKAP)
Projektiplaani koostamine, sh projekti kulude
planeerimine

Projektijuhtimise tehnikad, sh koosolekute
pidamine

Projektijuhtimise tarkvara

2. Hinna planeerimine ja kujundamine (4
EKAP, sh praktika 3 EKAP)

e Praktiline llesanne ettevdtte ostu-
ja hankeprotsessi kaardistamise
kohta etteantud juhtumi v6i enda
valitud ettevotte naitel.

e Praktiline lilesanne votmenaitajate
kaardistamise ja prioritiseerimise
kohta etteantud juhtumi véi enda
valitud ettevotte naitel.

e Praktiline t66 juhendi alusel:

- projekti kavandi koostamine;

- projekti eelarve koostamine;

- vdimalikele riskidele hinnangu
andmine.

e Praktiline Ulesanne ostu- ja
omahinna kujundamise kohta

e |oengud, arutelud ja rihmat6éd
mooduli teemadel.

e Juhtumianalisid.

e Praktika tdokeskkonnas.




hinnakujundamise péhimdtetest (2.
teema).

Selgitab vélja potentsiaalsed
tarnijad jalgides trende, ettevdtte
vajadusi ning lahtuvalt ettevotte
hankestrateegiat (3. teema).
Selgitab vélja tarneturu vimekuse
lahtudes ettevdtte strateegiast (3.
teema).

Selgitab vélja ettevottes olevate
kategooriate vajaduse ja
kategoriseerimise tahtsuse
lahtudes ettevdtte strateegiast (3.
teema).

kujundamiseks lahtuvalt
turusituatsioonist, ettevétte
hinnapoliitikast ja sh
kaubagruppide eesmérkidest
(2).

AnallUsib, sh praktikal
hinnakujunemist lahtudes
ettevotte eesmarkidest (2).

Leiab ja kaardistab, sh
potentsiaalsed tarnijad
vastavalt etteantud
kriteeriumitele (3).

Loob, sh praktikal tarnijate
eelkvalifitseerimise mudeli
[ahtuvalt ettevotte
eesmarkidest (3).
Koostab, sh praktikal
kategooriapuu l&htudes
segmenteeritud kliendi
vajadustest (3).

Ostuhinna ja omahinna sisu ja selle
mdistmine. Hinna- ja kuluelemendid.
Ostuga seotud kulude ja toote omahinna
arvestamise slsteemi planeerimine,
kéivitamine ning hinnakujundamine.
Toote soetusmaksumus. Kogukulu
kontseptsioon.

Tabelarvutus.

3. Tarnijate turu analiiiisimine

3.1. Ostu- ja hankevajaduste
kaardistamine (5 EKAP, sh praktika 3
EKAP)

Tarnevajaduste defineerimine ja
spetsifikatsiooni valjatdotamine, selle
vajadus.

Kaubad, turud ja vdimalused (k.a hindamine
kas toota ise vdi osta; turu-uuring).
Hankijate ja tarnijate leidmine.

Tarnijate positsioneering (ostja vaade, tarnija
vaade).

Tarnijate eelkvalifitseerimine,
hindamiskriteeriumid.

Kulukuubi analiids.

Professionaalne vérdlusanallus.

Toote strateegilise positsioneeringu sisu ja
selle mdistmine.

Lean ja agiilsed tarnelahendused.
Hanketuru info kogumise, proovimise ja
kaasamise (RFI) etapp ja sell vajalikkus.
Véljakutsed rahvusvahelises ruumis.

3.2. Kategooria juhtimine (5 EKAP, sh
praktika 3 EKAP)

Kategooriajuhtimise sisu ja roll ettevéttes.
Kategooriajuhtimise 8 sammu (defineerimine,
rollid, hindamine, tulemuslikkuse naitajad,
strateegiad, taktikad, rakendamine,
kategooria llevaade).

Hinnastamise eriparad.

etteantud juhtumi véi enda valitud
ettevotte nditel.

Praktiline tlesanne
potentsiaalsete tarnijate
kaardistamise kohta etteantud
juhtumi v6i enda valitud ettevotte
naitel.

Praktiline tlesanne
eelkvalifitseerimise mudeli
loomise, ka finantsvdimekuse
kohta etteantud juhtumi véi enda
valitud ettevdtte naitel.

Praktiline tlesanne kategooriapuu
koostamise kohta etteantud
juhtumi voi enda valitud ettevétte
naitel.




Korraldab hanke I&biviimise
protsessi lahtudes hanke
labiviimisega seotud
regulatsioonidest (4. teema).

Saab aru lepingu tingimustest
arvestades diguslikke
regulatsioone, ettevdtte
konkreetseid vajadusi ja lepinguga
kaasnevaid riske (4. teema).

Koostab hanke labiviimiseks
vajaliku dokumentatsiooni era-
ja avalikus sektoris jargides
hangete labivimisega seotud
regulatsioone ja kordasid ning
érieetikast (4).

Valib valja sobivaima
pakkumise (hankevditja)
l&htudes etteantud
kriteeriumitest,
rahvusvahelistest ja
siseriiklikest normidest ning
eetikast (4).

Koostab labiraakimiste plaani
l&htudes konkreetsetest
vajadustest (4).

Peab labiraakimisi ostulepingu
sOImimiseks jargides etteantud
kriteeriume ja pakkuja tingimusi

(4).

Tulemuslikkuse mdddikud.
Juurdehindlus.
Allahindluse mdjud.

4, Hangete korraldamine

4.1. Hangete korraldamine erasektoris (2
EKAP)

Hankemenetluse vormid, nende kasutus ja
erinevused.

Sidusgruppide kaardistamine ja
kommunikatsiooni vajalikkus
Hankedokumentide loetelu ja sisu mdistmine.
Hankedokumentatsiooni koostamine ning
esitlemine.

Hanke vastuste hindamine ja hanke vditja
valik.

4.2. Hangete korraldamine avalikus
sektoris (5 EKAP)

Reguleerimisala ja erandid.

Menetlusreeglid ja riigihanke vahendid.
Hankekord.

Pakkumuse, pakkuja ja taotleja kvalitatiivne
valik.

Hankelepingu s6lmimine ja taitmine.
Riigihangete registri praktiline kasutamine.
4.3. Lepingulised suhted ostu- ja
hanketegevustes (3 EKAP)

Lepingute sdlmimine, lepingueelsed
|&bira&kimised, pakkumus ja ndustumus.
Kohustuste nduetekohane taitmine,
kohustuste rikkumine ja diguskaitsevahendite
kohaldamine.

Toovotuleping, poolte digused ja kohustused
ning vastutus kohustuse rikkumise korral.
Mudgilepingu mdiste ja ese, vastutus
mUugilepingu rikkumise korral, milgigarantii.
Rahvusvaheline miigileping, sellele
kohaldatav 6igus, poolte digused ja

e Praktiline llesanne hanke
labiviimiseks vajaliku
dokumentatsiooni koostamise era-
ja avalikus sektoris.

e Praktiline Ulesanne potentsiaalse
tarnija taustainfo kogumise kohta
tema usaldusvééarsuse
selgitamiseks.

o Labirdakimiste rollimangud
etteantud juhtumi pdhjal.

10




Optimeerib sisseostuvajadust
vastavalt tootmis- voi
muugiplaanile (5. teema).
Hindab véljavalitud tarnijate
tulemuslikkust lahtudes ettevbtte
vajadustest (5. teema).

e Prognoosib, sh praktikal
ettevotte laovarud vastavalt
ndudlusele (5).

e Analliisib, sh praktikal
ettevdtte logistika toiminguid ja
protsesse (5).

e Anallilisib, sh praktikal tarnijate
tulemuslikkust etteantud
kriteeriumite alusel [ahtudes
ettevotte pustitatud
eesmarkidest vdi leiab ise need
kriteeriumid (5).

kohustused ning vastutus kohustuse
rikkumise korral.

4.4. Labiraakimised (2 EKAP)
Labiraékimiste ettevalmistamine.
Kultuuridevahelised erinevused.
Emotsionaalne intelligentsus.
Meeskonna moodustamine, véljakutsed ja
probleemid (Tuckman ja Jensen).
Kéitumine labirdakimiste ajal.
Labiraakimiste Idpetamine.
Jatkutegevused.

5. Optimaalse laoseisu tagamine

5.1. Varude juhtimine (4 EKAP, sh praktika
3 EKAP)

Varude klassifitseerimine (ABC mudel) ja
liigid.

Varude juhtimise viiside ja meetodite
kindlaksmaaramine. Varude juhtimise
eesmarkide seadmine. Sobiva tellimismeetodi
valimine.

N&udluse prognoosimine.

Varude anallusimine ja optimeerimine.
Probleemsete ja jadkvarude
kindlakstegemine, nende realiseerimiseks
lahenduste leidmine.

Infotehnoloogilised lahendused.

5.2. Logistika ja laondusega seotud
toimingud (4 EKAP, sh praktika 2 EKAP)
Siseneva logistika toimingute ja protsesside
kompleksne haldamine

Rahvusvaheliste kaubandusreeglite kogu -
Incoterms 2010

E-lahendused (EDI kanded, RFID jm)

5.3. Tarnijate tulemuslikkuse hindamine
(4 EKAP, sh praktika 2 EKAP)
Tulemusmdddikud ja tulemuste seire.
Tarnijate tulemuslikkuse hindamine ja
stisteemne jérgimine.

Tarnekindluse arvutamise
tlesanne.

Praktiline Glesanne tarnijate
tulemuslikkuse analiiisi kohta.
Praktika aruande koostamine

juhendi alusel ja selle esitlemine.
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Tarneprotsesside regulaarne juhtimine,
korraldamine ja jalgimine.
Infotehnoloogilised lahendused.
Jarjepidev parendamine.

Tarnijasuhete haldamine.
Benchmarking.

SMART mudel.

Iseseisev t66 moodulis

1.
2.
3.

Valdkonna digusaktide jt materjalide lugemine.
Hindamisilesannete, praktiliste tédde, riihmatddde ettevalmistamine, esitluste koostamine.
Praktikaaruande koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatdddes osalemine, praktiliste tde ja praktika sooritamine, hindamistilesannete sooritamine vahemalt lavendi
tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

©WooNooaRwN =

10.
1.
12.
13.
14.
15.

kaardistab, sh praktikal ettevétte ostu- ja hankeprotsessi lahtuvalt kehtivatest regulatsioonidest.

kaardistab ja prioritiseerib sh praktikal vétmenaitajad (kpi) Iahtuvalt ettevétte strateegiast.

koostab hankeid sisaldava projekti kavandi ja selle eelarve lahtudes digusaktidest ja kasutades tabelarvutus- véi projektitarkvara.

teeb ettepanekud, sh praktikal ostu- ja omahinna kujundamiseks lahtuvalt turusituatsioonist, ettevétte hinnapoliitikast ja sh kaubagruppide eesmérkidest.
analudsib hinnakujunemist lahtudes ettevdtte eesmérkidest.

leiab ja kaardistab, sh potentsiaalsed tarnijad vastavalt etteantud kriteeriumitele.

loob tarnijate eelkvalifitseerimise mudeli [ahtuvalt ettevétte eesmarkidest.

koostab kategooriapuu lahtudes segmenteeritud kliendi vajadustest.

koostab hanke I&biviimiseks vajaliku dokumentatsiooni era- ja avalikus sektoris jargides hangete I&biviimisega seotud regulatsioone ja kordasid ning
arieetikast.

valib vélja sobivaima pakkumise (hankevéitja) lahtudes etteantud kriteeriumitest, rahvusvahelistest ja siseriiklikest normidest ning eetikast.

koostab labirdakimiste plaani lahtudes konkreetsetest vajadustest.

peab labiraakimisi ostulepingu s6imimiseks jargides etteantud kriteeriume ja pakkuja tingimusi.

prognoosib, sh praktikal ettevotte laovarud vastavalt ndudlusele.

analiilisib, sh praktikal ettevotte logistika toiminguid ja protsesse.

analiilsib tarnijate tulemuslikkust etteantud kriteeriumite alusel 1&htudes ettevétte plstitatud eesmérkidest voi leiab ise need kriteeriumid.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

Noakkowh=

Lysons, K., Farrington, B., Procurement and Supply Chain Management, Pearson, 2016

Tulvi, A. Logistika dpik kutsekoolidele, 2013 http:/haridusinfo.innove.ee/et/kutseharidus/oppematerjalid/logistika-opik-kutsekoolidele
Kirikal, H. Kategooria juhtimine kaubanduses, 2012 www.digar.ee/arhiiv/et/download/113310

Atti, G., Kategooriajuhtimine jaekaubanduses ja tootmises, ProLog - Eesti Ostu- ja Tareahelate Juhtimise Uhing, 2010

Antsmée, S., Ostu ja varude juhtimine ja nende seosed, Raamatupidamise Praktik, nr. 63, Ik. 11-13, 2012

Oakland, J. S., Terviklik kvaliteedijuhtimine: teooria ja praktika, Klim, 2006

Eetikakoodeksite kasiraamat, Tartu Ulikooli eetikakeskus, 2007
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http://www.digar.ee/arhiiv/et/download/113310
https://www.ester.ee/search~S1*est?/dostujuhtimine/dostujuhtimine/1%2C2%2C26%2CB/frameset&FF=dostujuhtimine;L=est&2%2C%2C9
https://www.ester.ee/search~S1*est?/dkvaliteedijuhtimine/dkvaliteedijuhtimine/1%2C2%2C806%2CB/frameset&FF=dkvaliteedijuhtimine;L=est;M=a;M=e;M=f;Ya=2000&93%2C%2C98

10.
1.
12.
13.

14.

Suursoo, J., Tarneahela haldamine. I, Algteadmisi rahvusvahelistest kaupade ostu-miiligilepingutest ja riskide maandamisest, Tallinn: Tallinna
Tehnikakdrgkool, 2012

Suursoo, J., Tarneahela haldamine. I, Transpordilepingud ja véliskaubanduslikud regulatsioonid (tollindus), Tallinn: Tallinna Tehnikakdrgkool, 2013
Patterson, K., Grenny, J., McMillan, R., Switzler, A., Otsustavad kdnelused: kuidas suhelda, kui panused on kdrged, Tallinn: Aripdev, 2013

Lewis, R. D., Kultuuridevahelised erinevused: kuidas edukalt tiletada kultuuribarjaare, Tallinn: TEA Kirjastus, 2003

Kiisler, A., Logistika ja tarneahela juhtimine, Tallinn: Tallinna Tehnikalikooli Kirjastus, 2011

Incoterms 2010: kasutajajuhis. Rahvusvahelise Kaubanduskoja ICC siseriiklike ja rahvusvaheliste kaubandustingimuste kasutusreeglid, Tallinn: EMI EWT
Ida-Laane Koolitus, 2010

Knight, J., Thomas, R. ja Angus, B. koos Case, J.'iga, Kasumlik projektijuhtimine: eksimatu juhend projektide eelarves ja graafikus hoidmiseks, Aripaev,
2013
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https://www.ester.ee/search~S1*est?/X((tarnijad)+and+(haldamine))&searchscope=1&l=est&SORT=D/X((tarnijad)+and+(haldamine))&searchscope=1&l=est&SORT=D&SUBKEY=((tarnijad)+and+(haldamine))/1%2C75%2C75%2CB/frameset&FF=X((tarnijad)+and+(haldamine))&searchscope=1&l=est&SORT=D&5%2C5%2C
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https://www.ester.ee/search~S1*est?/dlogistika/dlogistika/1%2C4%2C931%2CB/frameset&FF=dlogistika;L=est;M=a;M=e;Ya=2000&38%2C%2C65
about:blank

VALIKOPINGUD

Valikdpingute moodul MOODULI NIMETUS Maht
1 ERIALANE INGLISE KEEL OSTU- JA HANKESPETSIALISTI 4 EKAP
TEGEVUSES JA SUHTLUSES

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et pilane tuleb toime erialase inglise keele iseseisva keelekasutusega suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult ostu- ja hankespetsialisti tegevuses.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Kiilli N6mme

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid

e Suhtleb suuliselt igapaeva- ja
tdGalastes situatsioonides kasutades
valdkonna s6navara lahtudes
kesktaseme keelekasutuse
oskusnduetest, mis vastavad Euroopa
Noukogu keeleoskustaseme B2
kirjeldustele.

o Koostab ametlikke kirju ning muid
dokumente erialases inglise keeles.

e Sdnastab vastused erialastele
kiisimustele kasutades sobilikku
tegevusega seotud sbnavara.

o |ndividuaalne t00 erinevate
tekstidega.

o Praktilised t66d (suulised ja kirjalikud
llesanded vastava sdnavara

1. Ostu- ja hankespetsialisti
tddilesanded ja padevused

e Kasutab suhtluses keerukamaid
lauseid ja sageli kasutatavaid

véljendeid, mis seostuvad
valdkonnaga vastavalt
digekeelsuse reeglitele.

Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult
td6alastes olukordades, mis
nduavad otsest ja keerukamat

2. Ostu- ja hanketegevus
ettevottes

omandamiseks ja selle kinnistamiseks
ning inglise keele reeglite kordamiseks
ja kinnistamiseks.

® T40 erialase tekstiga

o Dokumentide koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal

e Kontrolltdd ja tunnikontroll
sbnavara ja digekirja reeglite
kasutamisest.

e Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

infovahetust enamlevinud
tegevusega seotud teemadel
vastavalt digekeelsuse reeglitele.
o Osaleb tegevusega seotud
aruteludes ja vastab kisimustele
keerukamate lausete abil.

o Dialoogide, esinemiste, sdnavéttude,
presentatsiooni koostamine).

Iseseisev t066 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides,
rollimangudes ja aruteludes.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettenahtud suuliste ja kirjalike tddde sooritamisel véhemalt Iavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

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

2. suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult todalastes olukordades, mis nduavad 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

1. Thomas E. Payne, Understanding English Grammar, Cambridge University Press, 2011
2. https://www.businessenglishsite.com/business-english-vocabulary.html
3. Professional English for Students of Logistics, 2014
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http://www.vkok.ee/logontrain/wp-content/uploads/2014/09/Professional_English_for Students_of Logistics_disclaimer.pdf

4. Professional English for Students of Logistics, 2006
http://ekool.tktk.ee/pluginfile.php/73773/mod_resource/content/1/Book%20English%20for%20Students%200f%20Logistics %202014 %20Power%20Point%20
Moodle.pdf

5.Vocabulary for Supply Chain Management 1

https://www.businessenglishpod.com/2012/06/18/business-english-pod-vv-30-vocabulary-supply-chain-1/
https://www.businessenglishpod.com/2012/06/25/vv-31-vocabulary-supply-chain-part-2/

15


http://www.vkok.ee/logontrain/wp-content/uploads/2014/09/Professional_English_for_Students_of_Logistics_disclaimer.pdf
http://ekool.tktk.ee/pluginfile.php/73773/mod_resource/content/1/Book%20English%20for%20Students%20of%20Logistics%202014%20Power%20Point%20Moodle.pdf
http://ekool.tktk.ee/pluginfile.php/73773/mod_resource/content/1/Book%20English%20for%20Students%20of%20Logistics%202014%20Power%20Point%20Moodle.pdf
https://www.businessenglishpod.com/2012/06/18/business-english-pod-vv-30-vocabulary-supply-chain-1/
https://www.businessenglishpod.com/2012/06/25/vv-31-vocabulary-supply-chain-part-2/

Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

2

KESKKONNAJUHTIMINE JA INNOVATSIOONIPARTNERLUS

3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevétte keskkonnajuhtimisega ja innovatsioonipartnerluse toetamisega lahtudes kehtestatud regulatsioonidest.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Jana Példnurk, Kersti Pam

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e Selgitab vélja ettevdtte
tegevuse keskkonnaaspektid ja
-riskid lahtudes kehtivatest
keskkonnaalastest
digusaktidest.

e Tunneb ajakohaseid
innovatsiooni pdhimdisteid ja
innovatsiooni juhtimise
seadusparasusi
organisatsiooni
innovatsiooniteadlikkuse
tostmisel.

Kaardistab ettevdtte tegevuse
keskkonnaaspektid lahtudes
kehtivatest keskkonnaalastest
digusaktidest.

Koostab keskkonnariskide
maatriksi [ahtudes ettevotte
tegevusvaldkonnast.

Analiiiisib praktilisi innovatsiooni
juhtimisega seotud olukordi ning
teeb argumenteeritud jareldusi ja
loovaid ning toimivaid ettepanekuid
lahenduste leidmiseks.

1. Keskkonnajuhtimine
Keskkonnajuhtimisega seotud mdisted ja
pdhimdtted.

Keskkonnaaspekt ja keskkonnamdju.
Keskkonnariskid ja —oht.

Keskkonnariskide juhtimine.
Keskkonnamaérgised.

Rohelised hanked. Roheline kontor.
Keskkonnasuhtlus.

2. Innovatsioonipartnerlus

2.1. Innovatsioon

Innovatsiooni liigid (toote, -protsessi-,
organisatsiooni- ja turundusinnovatsioon) ja
erinevad astmed (tehnoloogilistest
revolutsioonidest ja teistest radikaalsetest
innovatsioonidest kuni jarkjarguliste
innovatsioonideni).

Innovatsiooni erinevates majandussektorites.
Innovatsioonististeemid ning ettevdtete
strateegiad innovatsiooni arendamisel ja
konkurentsieeliste kasutamisel.

2.2. Innovatsiooni edendamine riigihangete
kaudu

Olulisemad mdisted.

Hankijate vajaduste sbnastamine, planeerimine.

Turu-uuringud.

Hankestrateegia ja hankemenetluse liigi valik.
2.3. Innovatsioonihangete liigid
Kommertskaskasutusele eelnev hange.
Voistlev dialoog.

e Praktiline (ilesanne enda poolt
valitud ettevétte tegevuse
keskkonnaaspektide
kaardistamisest.

e Praktiline (ilesanne enda poolt
valitud ettevdtte
keskkonnariskide maatriksi
koostamisest.

e Praktiline ilesanne
innovatsiooni juhtimisega
seotud olukorra anallilis
juhendi alusel.

e Loengud, arutelud ja
rihmat66d mooduli teemadel
ja dppekaik.
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Konkurentsipdhine labiraakimistega
hankemenetlus.

Innovatsioonipartnerlus.

Ideekonkurss.

Valjakuulutamiseta 1&birdékimistega
hankemenetlus.

Avatud hankemenetlus.

2.4. Innovatsioonihanke targalt korraldamine
Alternatiivsete lahenduste lubamine.

Tehniline kirjeldus ja kvalifitseerimistingimused.
Hindamiskriteeriumid ja meetodid.

Riskide maandamine.

Olulisemad lepingutingimused.

Intellektuaalne omand.

Kogemustest dppimine, nende vahetamine teiste
hankijatega.

Iseseisev t066 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/@ppematerjalid praktiliste todde sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks aruteludes.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatdddes osalemine, praktiliste t6dde, hindamisilesannete sooritamine vdhemalt Iavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. kaardistab ettevotte tegevuse keskkonnaaspektid lahtudes kehtivatest keskkonnaalastest digusaktidest.

2. koostab keskkonnariskide maatriksi 1&htudes ettevétte tegevusvaldkonnast.

3. anallusib praktilisi innovatsiooni juhtimisega seotud olukordi ning teeb argumenteeritud jéreldusi ja loovaid ning toimivaid ettepanekuid lahenduste leidmiseks.

Kasutatav dppekirjandus/
oppematerjal

Riigihangete seadus

Innovatsiooni edendavate hangete toetamise tingimused

Moora, H. , Kilk, K., Urbel-Piirsalu, E., Qunapuu, K. (2013) Rohelise kontori kasiraamat. EGO, Ecoprint, 2013. Veebis:

http://www.eugreenoffice.eu/userfiles/ego_kasiraamat_2013_web.pdf

4. Poder, T. (2005) Keskkonnamdju- ja keskkonnariski hindamine. K&siraamat. Keskkonnaministeerium, Tallinn 2005. Veebis:
https://www.envir.ee/sites/default/files/kmhkasiraamat_poder.pdf

5. Villo, S. (2007) Keskkonnajuhtimise kasiraamata majutus-, toitlustus- ja turismiettevétetele. Emi-Eco, Tallinn 2007. Veebis:
http:/lwww.eas.ee/images/doc/ettevotjale/turism/keskkonnajuhtimine.pdf

6. Organisatsiooni keskkonnaaruande koostamise juhend. Tallinna Ulikool, Tallinn 2010. Veebis:
https://www.envir.ee/sites/default/files/organisatsiooni_keskkonnaaruande koostamise juhend.pdf

7. Innovatsioonihangete juhend, Tallinn 2016, EAS https://www.eas.ee/teenus/innovatsiooni-edendavate-hangete-toetamine/

8. Strateegia Teadmistepdhine Eesti 2020 https://www.hm.ee/sites/default/files/59705 teadmistepohine eesti_est.pdf

9. Teadus- ja arendustegevuse ning innovatsiooni programm https://www.hm.ee/sites/default/files/lisa_11_tai_strateegia_programm_2016-2019.pdf

W=
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https://www.envir.ee/sites/default/files/organisatsiooni_keskkonnaaruande_koostamise_juhend.pdf
https://www.eas.ee/teenus/innovatsiooni-edendavate-hangete-toetamine/
https://www.hm.ee/sites/default/files/59705_teadmistepohine_eesti_est.pdf

Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS Maht

3

KUTSEALAGA SEOTUD IT OSKUSTE ARENDAMINE 4 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime ametialaselt td6 organiseerimisega kasutades IKT vahendeid.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Jaan Olt, Marge Lduke, Heikki Eljas, Aare Klooster

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e Teostab andmeanallilsi kasutades e Anallilisib etteantud andmeid 1. Excel edasijéudnutele ja e Praktiline lesanne andmete analliiisi | e Loengud, praktilised tlesanded,
tabeltdotlustarkvara. kasutades tabeltoétlustarkvara. andmeanaliiiis kohta etteantud juhtumi véi enda rihmatédd mooduli teemadel.
e Kasutab pilvetehnoloogia vahendeid e Koostab ja kasutab (histdos 2. Uhist66 voimalused, valitud ettevotte néitel.
erinevate dokumentide loomiseks ja erinevaid dokumente vastavalt tarkvarad ja lahendused e Juhendi alusel erinevate dokumentide
Uhistddks jérgides digiturvalisuse ettevotte vajadustele. 3. Digiturvalisus loomine (histdos.
pdhimdtteid.

Iseseisev t06 moodulis

Téo6tada labi kohustuslik 8ppekirjandus/ppematerjalid praktiliste toode sooritamiseks.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatdddes osalemine, praktiliste td6de, hindamisiilesannete sooritamine véhemalt 1avendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. anallilsib etteantud andmeid kasutades tabeltdétlustarkvara.
koostab ja kasutab Uhistdds erinevaid dokumente vastavalt ettevotte vajadustele.

Kasutatav dppekirjandus/
oppematerjal

2.
1. Reinumdgi, R. EXCEL 2010-2013 tavakasutajale, Tartu, 2014

2. EXCEL 2007-2010 valemid ja funktsioonid. K&siraamat + CD, Tartu, 2012

3. Tooding, L.-M., Andmete analiiiis ja tdlgendamine sotsiaalteadustes, Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2015
4. Kuidas Google Drive'iga nutikalt t66d teha Digi, 2014, juuni, Ik. 56-57

5. Oppematerjalid OISis
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http://ise.elnet.ee/search~S2*est?/dgoogle+drive/dgoogle+drive/1%2C1%2C2%2CB/frameset&FF=dgoogle+drive+tarkvara&2%2C%2C2

Valik6pingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

4

MEESKONNA JUHTIMINE JA ARENDAMINE

3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et pilane tuleb toime tohuse meeskonna loomise ja juhtimisega arvestades struktuuriiiksusele piistitatud eesmarke.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Kersti Parn

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Rakendab efektiivseid votteid
meeskonnat6d
organiseerimisel.

o Kujundab meeskonnas sobiva
personali, vottes arvesse
organisatsiooni strateegiat ja
meeskonnale seatud
eesmarke.

e Anallusib meeskonna toimimist ja

teeb tulemuste alusel asjakohased
seatud eesmérke ettepanekud
toimimise efektiivsuse tdstmiseks.

e Teeb ettepanekud meeskonna

komplekteerimiseks arvestades
struktuuritiksusele pustitatud
eesmarke.

1. Juhi roll meeskonna juhtimisel ja selle
téhususe arendamisel

Meeskonna mdiste. Meeskonnasisese ja
meeskondade vahelise koostdd vajalikkus ning
ndidustused.

Koostd0 kujunemise eeldused ja protsess.
Efektiivse meeskonna tunnused. Grupi EQ.
Koostdédkompetents ja meeskonna juhtimise
kompetents.

2. Rollid meeskonnas

Juhi rollid meeskonnas.

Olulised ja vajalikud psiihholoogilised rollid
meeskonnas.

Meeskonnatodd takistavad rollid.

3. Meeskonnat6o juhtimise oskused ja
meetodid

Meeskonna kaivitamine.

Meeskonna arengu soodustamine.
Ebaproduktiivsete kéitumisviisidega toimetulek.
Ebaeduka meeskonna.

Umberkujundamine.

Talendijuhtimise alused.

Etteantud juhtumi vdi enda valitud
organisatsiooni alusel meeskonna
toimimise analiiisimine ja
ettepanekute tegemine
tulemuslikkuse téstmiseks.
Praktiline Ulesanne
personalivajaduse vélja
arvutamiseks etteantud juhtumi voi
enda valitud organisatsiooni alusel.

e Loengud, arutelud ja
rihmatddd mooduli
teemadel.

Iseseisev t60 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/ppematerjalid praktiliste tdode ja juhtumianallitside sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks aruteludes.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatéddes osalemine, praktiliste t6dde, hindamisiilesannete sooritamine vahemalt Iavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. anallisib meeskonna toimimist ja teeb tulemuste alusel asjakohased seatud eesmérke ettepanekud toimimise efektiivsuse tdstmiseks.

2. teeb ettepanekud meeskonna komplekteerimiseks arvestades struktuuriiiksuse vajadusi.
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Kasutatav dppekirjandus/
oppematerijal

bl o

Donnellon, A. Meeskonna juhtimine. Aripdev, 2010

Maxwell, J C. Olge rahvainimene!: Edukaks juhiks tohusate suhete loomise labi. Allika, 2010

Rogers, J. Juht kui treener: uus tee tulemusteni. Aripaev, 2015

Scholtes, P. R. Juhi kdsiraamat: kuidas motiveerida meeskonda ja jduda parema tulemuseni. Tea Kirjastus, 2001
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Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS Maht

5

FINANTSARVESTUSE ALUSED 2 EKAP

Eesmairk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime tulude ja kulude ning omahinna arvestamisega, eelarve planeerimisega.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimise ja ettevétluse ning meeskonna juhtimise mooduli [&bimine.

Opetaja: Janek Keskkiila, Ene Altpere

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e Moistab e Selgitab meeskonnatbdna 1. Raamatupidamise alused e Praktilise situatsioonillesande e |[seseisev lugemine, loeng,
majandusarvestuse rolli finantsarvestuse rolli organisatsiooni 2. Finantsarvestuse pohimétted ja - lahendamine kulude ja arutelud, seminar, praktilised
organisatsiooni eesmarkide eesmarkide elluviimisel. meetodid, sh eelarve, kulud ja tulud tasuvusanalusi véljaselgitamiseks. ulesanded.
elluviimisel. e Arvestab tootmis ja ning nende liigid, omahinna arvestus, | e Situatsioonililesanne tulude
e Koostab eelarveid lahtudes teenindusvaldkonna kulusid ja tulusid tasuvusanaliitis (stivendatud prognoosimiseks.
kuludest. ning omahinda. Koostab eelarveid. teadmised nii tootmise, kui ka e Situatsiooniilesanne eelarve
o Mdistab tdotasuarvestuse e Arvestab tootasusid ja selgitab tédtasu | teenindusevaldkonnast) koostamiseks.
pShimdtteid. makseid. 3. Téotasuarvestus e Situatsiooniilesanne todtasu
arvestamiseks.

Iseseisev t66 moodulis

1. Raamatupidamise toimkonna juhendite lugemine.
2. Ulesannete lahendamine kulude, omahinna, tulude prognoosimise, tasuvusanaliiisi ja to6tasude arvestamise kohta Iahtuvalt kehtivatest digus- ja normatiivaktidest,
kasutades tabelarvutustarkvara.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatdddes osalemine, praktiliste t6dde, hindamisulesannete sooritamine vdhemalt lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

selgitab meeskonnatdéna majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel.

arvestab korrektselt kulusid, tulusid, omahinda, tasuvusanallusi ning koostab eelarve lahtudes etteantud eesmérgist.
arvestab lahtudes kehtivatest digusaktidest tédtasu ja sellelt arvestatavaid ning kinnipeetavaid makse ja makseid.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

Alver, L., Alver, J., Finantsarvestus. Deebet, 2009

Nikitina-Kalamae, M. Finantsarvestuse aluste llesannete kogu. Deebet, 2011
Raamatupidamise seadus. 2002, RT I, 102, 600 (koos muudatustega kuni k&esoleva ajani)
Raamatupidamise Toimkonna juhendid: RTJ 1 ja RTJ 2. www.fin.ee/aruandluskorraldus
Tdotasu arvestamise ja tédtasumaksudega seotud seadusandlus

RN N~
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http://www.fin.ee/aruandluskorraldus

Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

6

AMETIKEEL JA RETOORIKA

2 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime nii suuliselt kui kirjalikult korrektse ametikeele kasutamisega, mille 1abi saavutab kontakti kuulajatega jélgides seejuures etteantud kéneajast

kinnipidamist.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetaja: Kristina Kask

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Sdnastab korrektses
ametikeeles nii suuliselt kui
kirjalikult informatsiooni
meeskonna ja uksikisikuga
suhtlemisel.

e Koostab ja kannab ette
paraja tihedusega ja
loogilise llesehitusega
publikule vastava kdne.

e Koostab vormiliselt ja grammatiliselt
korrektsed teated

e Edastab selgesonaliselt
informatsiooni.

e FEsitab etteantud teemal kdne (3
min).

e Analiisib kirjalikult kdnet/ettekannet,
tuues valja vastavuse kuulajatele,
sOnavaliku eripara, oma pdhjendatud
arvamuse kdne kohta ja mééarates
digesti kdnes kasutatud retoorilised
vahendid.

1. Ametikeel

Hea ametlik stiil.

Sona- ja lauseloogika.

Liiasused ja $abloonsed valjendid.
2. Retoorika

Hea ja halb esineja.

Tavalisemad retoorilised vahendid.

Kdnelemine kui veenmine
Esinemise eesmark

Materjali s6ltuvus kuulajast, selle
kogumine

Koneleja kehakeel ja haal

Kone algused ja l6pud

Kdne struktuur ja ilmestamisvétted.

Stiil.

Stilliparandusharjutused.

Praktiline Ulesanne: etteantud
dokumendis parandada stiili- ja
digekirjavead.

Kéneanaliitis koos retooriliste
vahendite maaramisega.

Ulesanne kirjaliku teksti muutmisest
kdneldavaks.

Esitatud kdne vastavaus teemale ja
etteantud ajale.

o Arutelu dokumentide stiilist kui
Uhest organisatsiooni-kultuuri
aspektist.

e Koitev loeng selge, tapse ja lihtsa
dokumendikeele eelistest.

e Stiiliparendusharjutused

e Rihmatdd, diskussioon.

e Loeng, paaritdo - tekstist
retooriliste vahendite leidmine.

Iseseisev t60 moodulis

keeleabi.eki.ee testide harjutamine.

Keeleseaduse paragrahvide 1-4 ja 23 mbttega lugemine.

Ulesanded loengutes labitud teemade kohta.

Kdne voi ettekande kirjalik analiisimine.
Iseseisev dppematerjalidega tutvumine (OISis).

o wbd =

6. Valmistada ette 3(x1) minutiline kdne_etteantud teemal ja harjutada selle esitlust. Mahaloetavat teksti ei tohi olla rohkem kui 50%.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatdddes osalemine, praktiliste t6dde, hindamisilesannete sooritamine védhemalt Idvendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. koostab vormiliselt ja grammatiliselt korrektsed teated.
2. edastab selgesdnaliselt informatsiooni.

3. esitab etteantud teemal kdne (3 min).
4,

analitisib kirjalikult kdnet/ettekannet, tuues vélja vastavuse kuulajatele, sdnavaliku eripara, oma pdhjendatud arvamuse kdne kohta ja maarates digesti kdnes

kasutatud retoorilised vahendid.
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Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

SOk wh =

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Raadik, M, Vaikesed tarbetekstid, EKS 2011

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

Kushner, Malcolm. Avalik esinemine 2001, Koge

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