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Karjaari planeerimine ja ettevotlus

KINNITATUD
direktori kaskkirjaga nr 1-3/26
20. oktoober 2018

5 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja téokeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe pdhimdtetest

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lily Loidap, Rain Arro, Jaan Olt, Hille Raud, Anne lIp

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Mboistab oma
vastutust teadlike
otsuste
langetamisel
elukestvas
karjaariplaneerimis
e protsessis

e Anallilsib iseseisvalt enda isiksust
ja kirjeldab oma tugevusi ja
ndrkusi;

e Annab hinnangu oma kutse, eriala
ja ametialase ettevalmistuse ning
enda t66turul rakendamise
vdimaluste kohta;

o AnallUsib iseseisvalt
informatsiooni tddturu, erialade ja
dppimisvdimaluste kohta;

o Analiiusib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja
to6kohtade kohta;

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

e Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistodintervjuul;

1.1.

1.2.

1.3.

Karjaariplaneerimine (1 EKAP)
Enesetundmine projektijuhi assistendi karjaari
planeerimisel (Isiksuseomadused. Véartused,
motivatsioon, hoiak, véimed, oskused.
Eneseanaliidsi labiviimine oma tugevate ja
ndrkade kilgede véljaselgitamise kaudu)
Oppimisvaimaluste ja to6jduturu tundmine
projektijuhi assistendi karjaari planeerimisel
(Haridustee: projektijuhi assistendi eriala,
dpimotivatsioon ja elukestev 6pe) Todj6uturg ja
selle muutumine. Kutseoskused,
kvaliteedispetsialisti eriala naitel.
Todmotivatsioon.

Planeerimine ja karjaériotsuste tegemine
(Karjéri-planeerimine kui elukestev protsess.
Karjaériteenused ja karjadrindustamine.
Muutustega toimetulek. Té6otsimine sh
praktika-koha leidmine: allikad ja t6dinfo
otsimine, kandideerimis-dokumendid,
td6intervjuu. Isikliku karjdariplaani koostamine.

Praktiline komplekstilesanne
(infootsing praktikavbimaluste kohta,
vormistada dokumendid ja algatuskiri
praktikale kandideerimiseks,
koostada eneseanallius l&htuvalt
praktika eesmarkidest, individuaalse
praktikalilesande pustitamine,
osalemine praktikale kandideerimise
intervjuus, oma projektijuhi
assistendi eriala dpingute
eesmargistamine kasutades GROW
mudelit)

E-Bpimappide loomise vdimaluste
tutvustamine (Iimitult
arvutidpetusega)

Eneseanaliiis projektijuhi assistendi
ametist.

Infootsing
tdovahenduskeskkondades
projektijuhi assistendi erialal t6oturu
vbimaluste kohta

Miniloeng kandideerimise protsessi
kohta

Ideekaart praktikale kandideerimise
protsessi kohta

Praktiline t66 (dokumentide
vormistamine (18imitult
dokumenteerimise mooduliga)
Sotsiodraama (T6dintervjuu
praktikakoha taotlemiseks)




e Koostab iseseisvalt endale liihi- ja
pikaajalise karjaériplaani.

Eesmarkide seadmine. Liihi- ja pikaajaline
karjaariplaan)

e Mdistab majanduse
olemust ja
majanduskesk-
konna toimimist

o Mbtestab oma rolli
ettevotiuskeskkonn
as

Anallusib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, Iahtudes
ressursside piiratusest;
Analiiiisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist
arvestades ndudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas
valdkonnas;

Anallusib juhendi alusel ndudluse
ja pakkumise mgju Uhe ettevdtte
toodete muugi tulemustele;
Anallusib meeskonnatddna Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid
makse ning nende mdju
ettevotluskeskkonnale Gpitavas
valdkonnas;

Taidab etteantud andmete alusel
sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni;

Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infostisteemi e-riik;

anallitisib meeskonnatédéna
juhendi alusel ettevdtluskeskkonda
Eestis, lahtudes dpitavast
valdkonnast

vordleb iseseisvalt Iahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vBimalusi palgatdétajana ja
ettevdtjana tooturule sisenemisel
kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevétluse
pdhimétteid

2.2.

23.

24.

25.
2.6.

2.7.

28.

Majandus ja ettevotlus (1,5 EKAP)

. Mina ja majandus (Majanduslikud otsused.

Turg. Raha, selle funktsioonid ja omadused)
Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused
(Ressursid majanduses. Majanduse
pohivalikud. Alternatiivkulu. Erinevad
majandussisteemid)

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

Maksud (Riigi roll majanduses. Otsesed ja
kaudsed maksud. Riigieelarve tulud ja kulud)
Finantsasutused Eestis. Finantsteenused.

Eesti ja kohalik ettevotlus (Ettevétluse olemus.

Ettevotluse areng ja olukord Eestis

Ettevétja ja tootaja (Ettevotja omadused.
Ettevdtlusega kaasnevad valjakutsed. Ariidee
ja ariplaani koostamise pdhimdtted. Ettevdtja
ja palgatédtaja erinevused)
Ettevotluskeskkond (Paliitiline, majanduslik,
sotsiaalne tehnoloogiline keskkond)

AnallUs etteantud toote ndudlust ja
pakkumist lahtudes kohalikust
ettevdtiuskeskkonnast

Praktiline t66 tuludeklaratsiooni
koostamine

Infootsing teabevaravast
Meeskonnatdona kohaliku
ettevotluskeskkonna anallilis
Praktiline t66 ettevétluskeskkonna
vBimaluste vordlusanallis
td6votjana voi ettevdtjana
Praktiline t66 vastutustundliku
ettevotluse pohimdtete
kaardistamine (histdévahendi (nt
Tricider) abil

Juhtumianalliiis meeskonnatddna
kultuuridevaheliste erinevuste mdju
ettevotte majandustegevusele
Opitava valdkonna riidee tutvustus
ja esitlemine

Elektroonilise ariplaani koostamine
juhendi alusel

Praktiline dlesanne (oma nadala
kulutuste planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja anallilis)
Kéitev loeng turumajanduse toimimise
ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta

Ajurlinnak turumajanduse toimimise
kohta

Infootsing ja rihmatd6 Eestis kehtivate
maksude kohta

Praktiline t66 (Naidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud andmete alusel
Infootsing majandusinfo saamiseks
Kditev loeng ettevotiuse alustest
Infootsing
ettevotluskeskkonna/ettevétiustoetuste
kohta

Mbttekaart — palgatddtaja ja ettevotja
vbimalused téoturule sisenemiseks
Arutelu ettevdtluskeskkonnast ja
mdjust ettevotte majandustegevusele
Veebitahvel kultuuride erinevuste
mdjust ettevdtte majandustegevusele




anallilisib meeskonnat6dna Uhe
ettevotte majandustegevust ja
seda mdjutavat
ettevdtiuskeskkonda

analliisib meeskonnatédna
juhendi alusel kultuuridevaheliste
erinevuste mdju ettevotte
majandustegevusele

kirjeldab ja anallilisib ettevotte
ariideed dpitava valdkonna naitel
ja koostab elektrooniliselt juhendi
alusel ariplaani

Kasutab oma
digusi ja taidab
oma kohustusi
tookeskkonnas
toimimisel

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
tddtervishoiu ja tddohutuse pohilisi
suundumisi, [8htudes riiklikust
strateegiast;

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
td6andja ja td6tajate pohilisi digusi
ning kohustusi ohutu tookeskkonna
tagamisel ja selgitab riskianallusi
olemust;

Eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna tédkeskkonna
uldist fudsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende vahendamiseks;
Tunneb &ra t666nnetuse ja loetleb
iseseisvalt Iahtuvalt seadustes
satestatust todtaja digusi ja
kohustusi seoses t66dnnetusega;
Kirjeldab meeskonnatd6na
tulekahju ennetamise véimalusi ja
enda tegevust tulekahju
puhkemisel tdokeskkonnas;

3. Tootervishoid ja tooohutus (0,5 EKAP)

3.1. Sissejuhatus tddkeskkonda (Té0keskkonnaga
tegelevad struktuurid. Toov6ime séilitamise
olulisus)

3.2 Téokeskkonnaalane 166 korraldus (Tédandja ja
to6taja digused ja kohustused. Riskianaliiis)

3.3 Todkeskkonna ohutegurid (Tédkeskkonna
ohutegurid. Meetmed ohutegurite mju
vahendamiseks)

3.4 Téokeskkonnaalane teave (Erinevad
td6keskkonnaalase teabe allikad)

3.5 Tod6nnetused (Téddnnetuse méiste. Oigused ja
kohustused seoses t66dnnetusega)

3.6 Tule- ja elektriohutus. (Kaitumine ohuolukorras.
Tulekahju ennetamine. Tegutsemine tulekahju
puhkemisel. Elektriohutus)

4. Tootamise diguslikud alused (0,5 EKAP)

4.1. Lepingulised suhted t66 tegemisel (Lepingu
mdiste. Lepingute s6imimine, muutmine ja
I6petamine. Lepingute liigid. Tédlepingu mdiste
ja sisu. Varalise vastutuse kokkulepe.
Todvaidluste lahendamine. Teenuste
osutamine kdsunduslepingu ja

Kompleksiilesanne projektijuhi
assistendi todkeskkonna ja
tdokorralduse analiiis,
tookeskkonna riskide hindamine,
analiilis td6ohutust puudutavate
dokumentide loomise,
allkirjastamise ja sailitamise kohta

Praktiline t66 (kaardistada
erinevused td6lepingu,
t66votulepingu ja kdsunduslepingu
vahel)

Raport arutelust
dokumendihalduse vajalikkusest
organisatsioonis

Praktikakoha taotlus e-kirjana

Infootsing riikliku todtervishoiu ja
td6ohutuse strateegiast

Té6andja ja td6taja pohidiguste ja
kohustuste kohta téokeskkonna
tagamisel

Rihmatd6na méttekaardi loomine
t66keskkonna ohutegurite kohta.
Protsessi skeemi joonistamine
projektijuhi assistendi tegevusest
tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite alusel
Juhtumianallus tédseadusandluse
teemal

Arutelu (erinevused t66lepingu,
to0votulepingu ja kasunduslepingu
vahel)

Rihmat6o dpilase diguste ja
kohustuste kohta kooli sisekorra
eeskirja ja dppekorraldus-eeskirja
pohjal.

Arutelu dokumendihalduse vajalikkus
organsatsioonis

Praktiline t66 (kirjana praktikakoha
taotluse koostamine ja varasemalt
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Anallusib meeskonnatbdna
todtervishoiu ja tddohutusealast
informatsiooni erinevatest allikatest
juhtumi naitel;

Kasutab iseseisvalt elektroonilist
td6lepinguseadust tddlepingu
s6lmimisel, tddaja ja puhkuse
korraldamisel;

Anallusib iseseisvalt tédlepingu,
t66vdtulepingu ja kdsunduslepingu
pohilisi erinevusi tootaja ja ettevotja
vaatest;

Analllsib meeskonnatddna tootaja
digusi, kohustusi ja vastutust
sisaldavaid organisatsioonisiseseid
dokumente;

Arvestab iseseisvalt ajatdo, tikitdd
ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning
ajutise td6vdimetuse 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
sailitamise vajadust
organisatsioonis ja seostab seda
isiklike dokumentide sailitamisega.

td6votulepinguga. Todtamine avalikus
teenistuses. To6tamine valisriigis: valisriigi
seaduste kohaldamine tddtajale, maksude
arvestus ja tasumine. Kollektiivsed téosuhted
ja kollektiivleping. Tootajate usaldusisik.
Kollektiivne to6tiili.)

4.2 Tookorraldus (Tédandja kehtestatud reeglid

tookorraldusele. Ametijuhend. Tédaeg ja selle
korraldus: tédnorm, tletunnitdd, 66too,
riigipuhal tehtav t66, valveaeg, t66 tegemise
aja ja 66160 piirang, tddpaevasisene vaheaeg,
igapaevane puhkeaeg, iganadalane puhkeaeg.
Lahetus. Puhkuse korraldamine, puhkuse
liigid: péhipuhkus, vanemapuhkused,
dppepuhkus. Puhkuse tasustamine ja
kasutamata puhkuse hivitamine)

4.3 T66 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

5.1.

(Todtasus kokkuleppimine, tédtasu alammaar.
Toodtasu arvutamise viisid (ajatoo, tikitoo,
tulemustasu). T66 tasustamine uletunnitéd,
606t60, riigipihal tehtava t66 ja valveaja korral.
Tootasu maksmise kord. Tootasult
kinnipeetavad maksud ja maksed. Ajutise
td6vdimetuse liigid, todvdimetusleht.
Tootuskindlustushiivitis. Vanemahivitis. Riiklik
pension)

Asjaajamine ja dokumendihaldus (0,5
EKAP)

Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis (Dokumentide haldamise
vajalikkus. Organisatsiooni sisemist
td6korraldust reglementeerivad
alusdokumendid (néiteks asjaajamiskord,
dokumentide loetelu)

5.2 Dokumentide loomine (vt. teema planeerimine ja

karjaariotsuste tegemine) (Uldnduded

koostatud praktikadokumentide
saatmine e-kirjaga)




dokumentidele. Dokumendi elemendid.
Dokumentide liigid. Dokumendiplank.
Dokumendiplankide liigid. Kiri. Kirja elemendid.
Kirja loomine. Tekstitddtlusprogrammi
kasutamine dokumentide vormistamisel. E-kiri.
E-kirja elemendid. E-kirja esitusvorm. E-kirja
loomine. E-posti haldamine)

5.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide

sailitamine (Dokumentide hoidmise ja
séilitamise vajalikkus, séilitustahtajad).

Kaitub
vastastikust
suhtlemist
toetaval viisil

Kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat
verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist;

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

Anallusib enda ja grupiliikmete
kaitumist ning jérgib tldtunnustatud
kaitumistavasid;

Juhib juhendi alusel
eesmargiparaselt vaikesearvulist
meeskonda tddalaste probleemide
looval lahendamisel;

Analiiiisib 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.

6.2.

6.3.

Suhtlemise alused (1 EKAP)

. Suhtlemine. (Verbaalne ja mitteverbaalne

suhtlemine. Ametlik ja mitteametlik suhtlemine.
Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja
suhtlusvorgustikud. Kultuuridevahelised
erinevused ja nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides. Suhtlemisbarjaéar ja
selle Gletamise vdimalused)

Kaitumine suhtlemissituatsioonides (T6dalase
kaitumise etikett. Positiivse mulje loomine.
Konfliktid ja veaolukorrad, nende ennetamine
ja juhtimine. Grupp ja meeskond).
Klienditeenindus (Teeninduslik méttekultuur.
Klient ja teenindaja. Kliendikeskse teeninduse
pohimbtted. Teeninduseks vajalikud hoiakud ja
oskused. Teenindusprotsess. Erinevad
teenindussituatsioonid ja nende lahendamine)

e Kompleksilesanne
(kvaliteedispetsialisti t6ga seotud
rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui
telefonivestlust eesti ja vodrkeelse
kliendiga)

Kéitev loeng suhtlemise aluste kohta
Videoanallus klienditeeninduse
situatsioonide kohta

Tutvumine teeninduse e-késiraamatuga
Ruhmatddna klienditeeninduse heade
tavade sBnastamine probleemide
lahendamisel

Sotsiodraama projektijuhi assistendi
t66s ettetulevate situatsioonide
lahendamiseks

Loeng probleemilahendamise
metoodikast

Praktiline t66 (Klienditeenindus
telefonisuhtluses)

Praktiline t66 (e-kirja kirjutamine
vastavalt e-kirja standardile)




Iseseisev t00

Tutvuda Portfoolio ajaveebis portfoolio tegemise vdimalustega. Praktikale kandideerimiseks vajalike dokumentide (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri) vormistamine. Tutvumine

moodulis to6tervishoiu ja todohutuse materjalidega Tédinspektsiooni kodulehel. Teeninduse e-kasiraamatu lugemine.
Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (34) ja selle esitluse alusel (35): praktiline kompleksilesanne (infootsing praktikavimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale
kandideerimiseks, koostada eneseanallils lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikalilesande pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma
kvaliteedispetsialisti eriala dpingute eesmérgistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); analiilis etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust
ettevdtiuskeskkonnast, (8,9, 10,11); praktiline t60 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing teabevéravast (13); kompleksiilesanne kvaliteedispetsialisti todkeskkonna ja tdokorralduse
anallilis, td6keskkonna riskide hindamine, anallilis to6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja séilitamise kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t60 (kaardistada
erinevused to6lepingu, to6votulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21, 22, 23)); raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25,
26); kompleksilesanne (kvaliteedispetsialisti tddga seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja vodrkeelse kliendiga (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:
1. analllsib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi
2. annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda td6turul rakendamise vdimaluste kohta
3. analiilisib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta
4. anallisib 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 naidistddintervjuul
7. koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaériplaani
8. analiilisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest
9. analiilisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas
10. analllsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju ihe ettevotte toodete milgitulemustele
11. anallilsib meeskonnatédna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende moju ettevétluskeskkonnale &pitavas valdkonnas
12. taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
13. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infoststeemi ,e-riik"
14. loetleb ja selgitab iseseisvalt td6tervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, [ahtudes riiklikust strateegiast
15. loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja td6tajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tddkeskkonna tagamisel ja selgitab riskianaltdsi olemust
16. eristab ja kirjeldab meeskonnatédna tookeskkonna Uldisi fudsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks
17. tunneb &ra t66dnnetuse ja loetleb iseseisvalt 1ahtuvalt seadustes sétestatust tdétaja digusi ja kohustusi seoses t6d6dnnetusega
18. kirjeldab meeskonnatodéna tulekahju ennetamise véimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas
19. analiilisib meeskonnatddna erinevates allikate todtervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi néitel
20. kasutab iseseisvalt elektroonilist toélepinguseadust toélepingu sdlmimisel, tdoaja ja puhkuse korraldamisel
21. analiilsib iseseisvalt tddlepingu, tédvdtulepingu ja ksunduslepingu pdhilisi erinevusi td6taja ja ettevdtja vaatest
22. analiilisib meeskonnatbdna td6taja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente
23. arvestab iseseisvalt ajatdo, tiikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise todvoimetuse hivitist
24. Kkirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis




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

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

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. analudsib enda ja grupilikmete kaitumist ning jérgib Gldtunnustatud kaitumistava

30. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda té6alaste probleemide looval lahendamisel

31. anallilsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

32. anallilsib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

33. lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pohimotetest

34. Bpimapp sisaldab sistematiseeritud dokumente, eneseanallilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike tédde koostamise juhendile
5. esitlus vastab esitluse heale tavale

Kasutatav
oppekirjandus
|oppematerjal

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013
Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/ ).
Todinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee ).
Teeninduse Aabits (e-kasiraamat, http:/heateenindus.ee/kasiraamat )
Karjaériinfoportaal www.rajaleidja.ee
Ettevdtlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
Rahandusministeerium www.fin.ee
9. Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
Valdkonnaalased digusaktid
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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/

2 Projekti ettevalmistamine ja plaanimine

38 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime projekti ettevalmistamise ja plaanimisega

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1

Opetajad: Lily Loidap, Aare Klooster, Monika Aas, Mari Markson, Viktor Arhipov, Jaan Olt, Ene Paadimeister, Kristina Kask, Kersti Parn

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

Opivéljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht)

o Madratleb projekti 1&htudes o defineerib eesti ja inglise keeles projekti 1. Projektijuhtimise alused, 1 EKAP
organisatsiooni vajadustest, sh eesmargid l&htudes organisatsiooni 2. Projekti maaratlemine, 3 EKAP
arvestab seadusandlusest ja vajadusest 3. Projekti plaanimine, 3 EKAP
organisatsiooni tlibist tulenevaid anallusib meeskonnatddna eesti ja inglise 4. Projektigrupi loomine ja juhtimine,
piiranguid projektide juhtimisel projekti ideed ja selle konteksti lahtuvalt 4 EKAP

e Anallilisib eesti ja inglise keeles organisatsiooni prioriteetidest, esitleb 5. Toetuse taotlemise ja rahastaja
projekti ideed lahtudes projekti analiiisi tulemusi valiku pdhimétted, 3 EKAP
eesmargist ja organisatsiooni koostab projektijuhtimise kontseptsiooni ja 6. Veebikeskkonnad, 2 EKAP
vajadustest s6lmib osapooltega vastavad kokkulepped 7. Projektijuhtimise tarkvara, 3 EKAP

e Kavandab projekti tegevused ja vastavalt projekti nduetele ja arvestades 8. Inglise keel, 3 EKAP
ressursid protsessipdhiselt, keskkonnast tulenevaid mdjutegureid 9. Majandusarvestus, 3 EKAP
projektitsiikli etappide kaupa lahtuvalt kavandab projekti juhtimise ning 10. Arvutidpetus, 3 EKAP
eesmargist ja organisatsiooni projektimeeskonna koosseisu, meetodid, 11. Suhtlemispsiihholoogia, 2 EKAP
vajadustest, sh komplekteerib erinevad tehnikad ja tédvahendid 12. Suuline ja kirjalik
alamplaanid Uhtseks, vastuoludeta koostab projektiplaani, mis kajastab kommunikatsioon, 2 EKAP
tervikuks vajaminevaid ressursse lahtudes 13. Organisatsioonikaitumine ja

kehtivatest nduetest ja kasutades sobivat juhtimise alused, 4 EKAP
projektijuhtimise tarkvara ning 14. Organisatsiooni

kooskdlastab selle huvipooltega arendusdokumendid, 2 EKAP
leiab projektile sobivad siseriiklikud

rahastamisallikad riikliku fondi, eraettevétte

vm allika n&ol

o defineerib eesti ja inglise keeles
projekti eesmargid

e leiab ja anallilsib
meeskonnatddna eesti ja inglise
projekti ideed (harta), kasutades
idee kirjelduse malli

e koostab projektijuhtimise
kontseptsiooni horisontaalse
maatriksi (Log Frame) kasutades
maatriksi malli

e kavandab projekti juhtimise ning
projektimeeskonna koosseisu,
meetodid, tehnikad ja
td6vahendid

e koostab projektiplaani ja teisi
projektiplaaniga kaasnevaid
arendusdokumente

e |eiab projektile sobivad
rahastamisallikad

e Loengud projektijuhtimise
ja planeerimisega seotud
teemadest

o Meeskonnatdd projekti idee
anallusimisest.

e Diskussioonid moodulit
[abivate teemade raames.

e Praktiliste td0de
presentatsioon.

Iseseisev t00 moodulis

Tootada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja projektide sooritamiseks

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on praktiliste tbdde sooritamine, koostab ilevaateid ning presenteerib neid.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
o defineerib eesti ja inglise keeles projekti eesmargid lahtudes organisatsiooni vajadusest

e analiiisib meeskonnatdona eesti ja inglise projekti ideed ja selle konteksti Iahtuvalt organisatsiooni prioriteetidest, esitleb analiisi tulemusi




e koostab projektijuhtimise kontseptsiooni ja sélmib osapooltega vastavad kokkulepped vastavalt projekti nduetele ja arvestades keskkonnast tulenevaid
mdjutegureid

e kavandab projekti juhtimise ning projektimeeskonna koosseisu, meetodid, tehnikad ja tdévahendid

e koostab projektiplaani, mis kajastab vajaminevaid ressursse lahtudes kehtivatest nduetest ja kasutades sobivat projektijuhtimise tarkvara ning kooskélastab selle
huvipooltega

e leiab projektile sobivad siseriiklikud rahastamisallikad riikliku fondi, eraettevdtte vm allika néol

Kasutatav 6ppekirjandus /6ppematerjal Lily Loidap Erinevad rahastamisallikad

Lily Loidap Projekti idee maaratlemine

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

Raamatupidamise seadus.

Soovituslikud loengumaterjalid

Allikvee, A., Raamatupidamise sise-eeskirjade koostamine . Tallinn : Pandekt, 2008.

Raamatupidamise Toimkonna juhendid.

Tikk, J. Finantsarvestus. Tallinn: Valgus. 2008.

McKay, M., Davis, M., Fanning, P. Suhtlemisoskused Vaike Vanker 1999

10. Bolles, R. N. Mis varvi on sinu langevari Tédotsija kasiraamat Ten Speed Press 2000

11. Carnegie. D.& Associates, Inc Kuidas luua edukaid suhteid. Kirjastus Pilgrim 2012

12. Topf, C. Kehakeel ja edukas karjaar Odamees 2000

13. Ettevétluse alused lipt SA Innove 2007

14. Aava, Katrin, Veenmiskunst. Avita 2003, Erelt, Mati, Lause digekeelsus. Tartu 2006 Kasik, Reet, Erelt, Mati, Erelt, Tiiu, Eesti keele valjendusopetus. Tartu
2007

15. Kasik, Reet, Sissejuhatus tekstidpetusse. TU Kirjastus 2007

16. http://engine.koduleht.net/templates/keelehooldekeskus/files/md! files.php/kantseliit.indd.pdf

17. Alas, R., Juhtimise alused, Kiilim 2008

18. Alas, R, Liigand, J., Virovere, A., Organisatsioonikaitumine, Kiilim 2008

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

20. Organisatsiooni kasiraamat. EAS, 2004 (http://www.eas.ee/et/eas/trukised/trukised - lehekiilje 16pus!)

21. John P. Kotter, Dan S. Cohen, Muudatuste keskmes, Pegasus 2004 !

22. Meel, M., Arigetika, Kiilim 2003

23. http://www.eetika.ee/et/eetikal/eetika-moraal

24, http://www.juhtimine.ee

25. EAS Juhtimisvaldkonna uuring, 2010 http://www.eas.ee/et/eas/uuringud/ettevotlus

26. Ajakiri Director (kooli raamatukogus
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Projekti teostamine, hindamine ja I6petamine

19 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime projekti teostamise, hindamise ja |6petamisega lahtudes projektile esitatavatest nduetest.

Nouded mooduli alustamiseks: moodul 1

Opetajad: Li~ly Loidap, Andres Qige, Valvo Paat, Mari Markson, Mati Métlik

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Kaivitab ja koordineerib projekti
vastavalt projektimahule ja
eesmargile

e Arvestab projekti teostamisel
rahastaja voi organisatsiooni
abikélbulikkuse printsiipidega
lahtudes projektile esitatavatest
nduetest ja
menetlusprotseduuridest

e Korraldab projekti jarelvalvet ja
hindamist vastavalt projekti
eesmargile ja mahule

o Plaanib ja korraldab projekti
korrektse I6petamise lahtudes
seadusandlusest ja organisatsiooni
vajadustest

e analllsib juhendi alusel projekti kulgu ja tulemuslikkust,
vajadusel arendab vélja ja rakendab korrigeerivaid
tegevusi

e teeb ettepaneku projektigrupi likmete varbamiseks
maaratledes eelnevalt nende lesanded ja vastutuse
lahtudes projekti mahust ja eesmérkidest

e koostab projektile finantseelarveid, kasutades erialast
sOnavara eesti ja inglise keeles ning eelarve koostamisel
arvestab makse, hankeid jt kululiike reguleerivatest
seadustest tulenevate kohustuste ja piirangutega

e meeskonnatddna koostab projekti kommunikatsiooniplaani

ja valmistab ette infomaterjalid eesti ja inglise keeles

e koostab projektitegevusega seotud lepingud, arvestades
oma digusi ja kohustusi, lahtudes lepingu ja projekti
eriparast

e taidab kvaliteetselt eesti ja inglise keeles projekti
rahastajate, tellija jt ndutavaid aruandeid ja dokumente
arvestades valise kontrolli hindamiskriteeriumitega nii
projekti teostamise kui Iopetamise faasis

o

. Projekti teostus, hindamine
ja [dpetamine, 3 EKAP

. Oiguse alused, 2 EKAP

. Projekti keskkond ja
koost6d huvipooltega, 2
EKAP

. Projekti finantsjuhtimine, 2
EKAP

. Muudatuste juhtimine ja
ajaplaneerimine, 2 EKAP

. Projekti sise- ja
valiskommunikatsioon, 2
EKAP

. Inglise keel, 3 EKAP

. Riigihanked, 1 EKAP

. Véladigus, 2 EKAP

e anallusib projekti kulgu ja
tulemuslikkust

o teeb ettepaneku projektigrupi likmete
varbamiseks

e koostab projektile finantseelarveid,
kasutades erialast sdnavara eesti ja
inglise keeles ning eelarve
koostamisel arvestab makse,
hankeid jt kululiike

e meeskonnatdona koostab eesti ja
inglise keeles projekti
kommunikatsiooniplaani

e koostab projektitegevusega seotud
lepingud

e vormistab eesti ja inglise keeles
projekti rahastajate, tellija jt
ndutavaid aruandeid ja dokumente

Loengud projekti
teostamise, hindamise
ja Idpetamise teemadel
Grupitddd projekti
|&biviimise kohta.
Meeskonnat6d projekti
kommunikatsiooni-
plaani koostamisest
Diskussioon moodulit
|&bivatel teemadel.
Praktiliste toode
analids ja
presentatsioon

Iseseisev t60 moodulis

Tootada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste tédde sooritamiseks.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on moodulisiseste hindekriteerimite taitmine

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

e analiiisib juhendi alusel projekti kulgu ja tulemuslikkust, vajadusel arendab vélja ja rakendab korrigeerivaid tegevusi
e teeb ettepaneku projektigrupi likmete varbamiseks maaratledes eelnevalt nende ilesanded ja vastutuse lahtudes projekti mahust ja eesmérkidest
e koostab projektile finantseelarveid, kasutades erialast sénavara eesti ja inglise keeles ning eelarve koostamisel arvestab makse, hankeid jt kululiike reguleerivatest

seadustest tulenevate kohustuste ja piirangutega

e meeskonnatddna koostab projekti kommunikatsiooniplaani ja valmistab ette infomaterjalid eesti ja inglise keeles
e Kkoostab projektitegevusega seotud lepingud, arvestades oma 8igusi ja kohustusi, I&htudes lepingu ja projekti eripérast
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o tdidab kvaliteetselt eesti ja inglise keeles projekti rahastajate, tellija jt ndutavaid aruandeid ja dokumente arvestades vélise kontrolli hindamiskriteeriumitega nii projekti
teostamise kui I6petamise faasis

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

https://www.siseministeerium.ee/.../Pr_jdrelhindamin.rt

Projektide raamatupidamine struktuurifondide kasutamisel BDA Estoni Tallinn 2007
http://lwww_.kik.ee/sites/default/files/stories/ST/ST

http://lwww.tlu.ee/~martins/pj/

http://lwww.ttk.ee/public/Microsoft Word _Moodul_4_Projektijuhtimine.pdf
http://web.ametikool.ee/jane/okj/?7. Projektijuhtimise_alused:Projekti_hindamine
Hanked pdhimdisted ja protsess, Piret Tislar
https://www.tlu.ee/~pnormak/PJ-2012/KONSPEKT-Proj-juht-2012-9sept.pdf
http://lwww.fi.tartu.ee/loputood2008/infotehnoloogia/Tarvo%20Karberg%20magistritoo.pdf
Euroopa Tsiviilkoodeks téogruppi seisukohad, http://www.sgecc.net/

. Lahe, J. Lepingueelsete kohustuste ja eellepingu rikkumisest tulenev tsiviildiguslik vastutus, Juridica nr 10, 2004;

Kull, I, Parrest, |. Teatamiskohustus vdladigusseaduse kontekstis, Juridica nr 4, 2003.

Riigikohtu lahendite teemakohased anallilsid, kattesaadav: http://www.riigikohus.ee/?id=799

Sein, K. Mis on vaaramatu jéud, Juridica nr 8, 2004;

Sein, K. Kas Eesti diguses tuleks lubada karistuslikke kahjuhuvitisi?, Juridica nr 2, 2008. i

Sein, K. Doktoritdd. Ettenahtavus ja rikutud kohustuse eesmark kui lepingulise kahjuhtivitamise piiramise alused, Tartu Ulikool 2007. Ik 24-134.

. Vutt, M. Mittevaralise kahju hivitamine Eesti kohtutes: mida naitas kohtupraktika anallilis aastal 20077, Juridica nr 5, 2008.
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http://web.ametikool.ee/jane/okj/?7._Projektijuhtimise_alused:Projekti_hindamine
https://www.tlu.ee/~pnormak/PJ-2012/KONSPEKT-Proj-juht-2012-9sept.pdf
http://www.fi.tartu.ee/loputood2008/infotehnoloogia/Tarvo%20Karberg%20magistritoo.pdf

Projekti riskide ja vdimaluste haldamine ning kvaliteedijuhtimine

10 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime projekti riskide ja véimaluste haldamise ning kvaliteedijuhtimisega

Nouded mooduli alustamiseks: moodulid 1, 2

Opivéljundid

Opetajad: Lily Loidap, Valvo Paat, Andres QOige

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Eristab ja maaratleb sisemisi ja
valimisi riske, teab riskide suurust ja
mdju projektile suhtes taotletava
kasuga

e Rakendab tegevuste plaanimisel ja
toOplaani koostamisel riskide
hindamist ja arvesse v6tmist

o Koostab riske maandava ja véltiva,
l&bipaistva tulemuspbhise
juhtimisplaani ning
kvaliteedikindlustamise siisteemi
[ahtuvalt eesmérgist

e hindab juhendi alusel projekti riskitaset ideede
valiku ja eeluuringu jooksul

e analllsib eesti ja inglise keeles projekti riske
ja voimalusi

e koostab meeskonnatddna eesti ja inglise
keeles riskidele ja vimalustele reageerimise
tegevuskava ja teavitab sellest huvipooli

e vormistab meeskonnatddna vastavalt juhendile
projekti kvaliteedijuhtimise ststeemi
toimimiseks ja projekti tegevuste kvaliteedi
tagamiseks vajalikud protseduurireeglid,
juhendid, vormid

1. Projekti riskijuhtimine, 4
EKAP

2. Kvaliteedijuhtimine, 4
EKAP

3. Intellektuaalse omandi
kaitse, 2 EKAP

o hindab juhendi alusel projekti riskitaset

e anallusib eesti ja inglise keeles projekti riske
ja vdimalusi

e koostab meeskonnatddna eesti ja inglise
keeles riskidele ja vdimalustele reageerimise
tegevuskava

e vormistab meeskonnatd6na vastavalt
juhendile projekti kvaliteedijuhtimise
stisteemi toimimiseks ja projekti tegevuste
kvaliteedi tagamiseks vajalikud
protseduurireeglid, juhendid, vormid

Loengud projekti riskide ja
vBimaluste haldamisest
ning kvaliteedijuhtimisest
Meeskonnatd riskide
kaardistamisest ning
projekti kvaliteedijuhtimisest
Diskussioon moodulit
|&bivatel teemadel.
Praktilised t66d, anallilisid
ning ettekanded

Iseseisev t00 moodulis

Tootada labi kohustuslik dppekirjandus/@ppematerjalid praktiliste todde sooritamiseks

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on praktiliste tddde sooritamine ning meeskonnatéds osalemine etteantud dlesannete lahendamiseks.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
. hindab juhendi alusel projekti riskitaset

. anallilisib eesti ja inglise keeles projekti riske ja vimalusi
. koostab meeskonnatddna eesti ja inglise keeles riskidele ja vdimalustele reageerimise tegevuskava

. vormistab meeskonnatddna vastavalt juhendile projekti kvaliteedijuhtimise stisteemi toimimiseks ja projekti tegevuste kvaliteedi tagamiseks vajalikud

protseduurireeglid, juhendid, vormid

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

© N ER N =

Kaubamérgi kaitse, kéttesaadav arvutivérgust: http://www.epa.ee/client/default.asp?wa id=943&wa_object id=1&wa_id key=

Kurisoo, K. Intellektuaalne omand, Tallinn, Aripaev 2009;
Mis on intellektuaalomand? Kattesaadav arvutivirgust: http://www.epa.ee/client/default.asp?wa_id=9668&wa_object id=1&wa_id key=

Pisuke, H. Autoribiguse alused ja muusikateoste kasutamine, Tallinn : Eesti Kirikute Nukogu, 2006;
Rosentau, M. Intellektuaalse omandi igused infotehnoloogia valdkonnas. Infotehnoloogilise loomingu olemus, Juridica 2009 nr 10
John S. Oakland Terviklik kvaliteedijuhtimine Ettevétluse Arendamise Sihtasutus ja OU Kiilim, 2006

Organisatsiooni kasiraamat Ettevdtluse Arendamise Sihtasutus Tallinn 2004

Stephen K. Hacker, Marta C. Wilson, Cindy S.Shilling Transformatsioon. Uuenemise teejuht. Eesti Kvaliteedilihing, 2006
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10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Joe Tidd, John Bessant, Keith Pavitt Innovatsiooni juhtimine Ettevdtiuse Arendamise Sihtasutus ja Kirjastus Pegasus
Sinijarv, Kairi Kvaliteedi tahtsus tootmisettevdttes AS Maris Gilden naitel Tallinn, 2005

Résanen, Anu Otsi iseendas peituvat kvaliteeti (1998) Tallinn Haridusministeerium, 1998

EVS-EN ISO 9000:2007 Kvaliteedijuhtimissusteemid. Alused ja sdnavara

EVS-EN ISO 9001:2008 Kvaliteedijuhtimissiisteemid. Néuded

EVS-EN ISO 9004:2009 Organisatsiooni juhtimine plsiva edu saavutamiseks — kvaliteedijuhtimise l&henemisviis
EVS-ISO 10002:2005 Kvaliteedijuhtimine. Kliendirahulolu. Juhised kaebuste kasitlemiseks organisatsioonides
ISO 9001 véikeettevdtetele. Mida teha (2003). Tallinn Eesti Standardikeskus 2003

Heller, Robert jt Juhi kasiraamat Varrak 2003

Ajakiri Director

http://www.eaqg.ee Eesti Kvaliteeditihing

http://www.efgm.org/ EFQM - European Foundation for Quality Management
http://www.is0.org/iso/en/ISOOnline.frontpage SO - International Organisation for Standardisation
http://www.apqc.org/portal/apgc/site , American Productivity and Quality Centre (APQC)

http://www.asq.org/ American Society for Quality (ASQ)

http://www.eog.org/ European Organisation for Quality (EOQ)

http://www.is0.org/iso/home.htm International Organisation for Standardisation (ISO)
http://www.lka.lv/?module=Articles&view=list&Ing=en Lati Kvaliteedilihing

http://www.lkva.lt/ Leedu Kvaliteedilhing (leedu keeles)

http://www.uaqg.org.ua/ Ukraina Kvaliteedilihing (ukraina ja vene keeles)

http://www.nist.gov/ National Institute of Standards and Technology (NIST)

http://www.laatukeskus.fi/ Laatukeskus (Soome)

http://mirg.ucoz.ru/ Venemaa Kvaliteediorganisatsioon (vene keeles)
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Valikmoodul: Personalijuhtimine ja -arendus

12 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime organisatsiooni (projekti) personalitéd administreerimisega kooskélas digusaktide ja organisatsiooni protseduuridega.

Nouded mooduli alustamiseks: moodulid 1, 2, 3, 4

Opetajad: Hille Raud, Laine Simson, Asta Feldchmidt, Riina Rohelaan, Helena Laus, Ina Tepp

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja iilesanded Oppemeetodid
e Administreerib personali koostab ja vormistab personali toosuhteid korrastavaid 1. T66Bigus ja avalik e koostab personali todsuhteid Loengud personalijuhtimise ja
tédsuhteid, korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast teenistus, 2 EKAP korrastavaid dokumente arenduse teemadel

dokumente vastavalt digusaktidest

tulenevatele nbuetele ja
organisatsiooni protseduuridele

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

e Kavandab personali varbamise ja

valikuprotsessi, valides sobivad

varbamiskanalid ja valikumeetodid

e Hindab personali kompetentse

hindamiskriteeriumitest Ihtuvalt ja

selgitab valja personali
koolitusvajaduse

sbnavara lahtudes digus ja normatiivaktidest

sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

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

valib varbamiskanali sihtgrupist [ahtuvalt

selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt
eesmargist ja kandideerijate hulgast

pdhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest
[ahtuvalt

vordleb personali olemasolevaid kompetentse
ndutavate kompetentsidega

koostab oskuskaardi ja mééaratleb koolitusvajaduse
vastavalt hindamise tulemustele

2.

Personalitdd kui
organisatsiooni
funktsioon, personalitod

valdkonnad ja eesmargid,

1 EKAP

. Personaliarvestus, 2

EKAP

. Personaliplaneerimine, 2

EKAP

. Vérbamine ja

tédintervjuud, 3 EKAP

. Personali hindamine ja

arendamine, 2 EKAP

e anallilisib erinevate
personaliandmebaaside
voimalusi

o |ahendab meeskonnatddna
kaasuse personali
varbamiskanalite valikust

o [ahendab meeskonnatddna
kaasuse personali valiku
meetoditest

e analiiisib kandidaadi
valikuotsust

o vordleb personali
olemasolevaid kompetentse
ndutavate kompetentsidega

e koostab oskuskaardi ja
méaaratleb koolitusvajaduse

Meeskonnat6d personali
varbamisest ja valikust
Diskussioon moodulit Iabivatel
teemadel.

Presentatsioon praktilistest tdddest

Iseseisev t00 moodulis

Tdotada labi kohustuslik ppekirjandus/dppematerjalid praktiliste tddde sooritamiseks.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on praktiliste toéde sooritamine ning meeskonnatdds osalemine

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
koostab ja vormistab personali tdsuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sénavara lahtudes igus ja normatiivaktidest
sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid
teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid naitajaid vastavalt etteantud juhistele

valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmérgist ja kandideerijate hulgast

pdhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt
vOrdleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega
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»  koostab oskuskaardi ja maératleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele

Liivamagi, A., Pedras, J., Varts, R., PARE personalijuhtimise kdsiraamat. Tallinn: Pegasus, 2007

Alas, R. Personalijuhtimine. Tallinn: Kiilim, 2005

Tiirk, K., Inimressursi juhtimine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005

Abrahamson, E., Valutud muutused : kuidas saada juhina lle algatuste ulekUllusest, kaosest organisatsioonis ja tédtajate labipdlemisest. Tartu: Hermes, 2008
Armstrong, M. A Handbook of Human Resource Management. 10th ed. 2006

Kristi Mikiver. Tuttav tundmatu personalijuhtimine. Aripaeva kirjastus 2010.

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

oupwNE
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6

Valikmoodul: Kommunikatsioon

12 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime organisatsiooni (projekti) meediasuhtluse ja kommunikatsiooni korraldamise ja labiviimisega valides kommunikatsiooniks erinevatele sihtgruppidele sobivaid
meetodeid ja taktikaid

Nouded mooduli alustamiseks: moodulid 1, 4

Opetajad: Kristiina Kask, Signe Sarah Arro, Andres Qige

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e Haldab ning uuendab infomaterjali e koostab meeskonnatbdna sise- ja/voi 1. Kultuuride vahelise koostab meeskonnatbona Loeng
sise- ja valiskommunikatsiooni valiskommunikatsiooniplaani lahtuvalt kommunikatsiooni suhtluse alused, 3 EKAP sise- ja/voi kommunikatsiooniteemadel
kanalites, lahtudes eesmarkidest, vajavast sBnumist: maaratleb sénumi teema, sihtgrupi (nt 2. Meediasuhted, 3 EKAP valiskommunikatsiooni- Meeskonnatéd
vajadustest ja hetkeolukorra to6taja, struktuuriliksus, juhid, juhtkond, meeskond, 3. Retoorika, 2 EKAP plaani kommunikatsiooniplaani ja

aktuaalsusest.

Koostab ja edastab organisatsiooni
jaoks olulist infot pressiteate vormis,
tagades suhtlustegevuse sénumite
Uksteise taiendamist.

Planeerib, korraldab ja viib labi
pressikonverentse,
meediakampaaniaid ning muid
meedialritusi ja hindab nende
tulusust.

Tagab digeaegse, bigele sihtgrupile,
diges mahus, kanalis ja formaadis
sise- ja valiskommunikatsiooni
edastamise, lahtudes loodud
kommunikatsiooniplaanist.

meedia, valispartner, konkurent, klient), formaadi (nt
uudistekst, artikkel, slaidesitlus, intervjuu, arutelu,
jalgimine, teabepéev, pressiteade, uudistekst, artikkel,
slaidesitlus, intervjuu, arutelu, jalgimine), kanali (nt e-post,
kohtumine, intranet, siseleht, stend, sisetv, koduleht,
suhtlusportaal, ajakirjandus) ja ajakava (tihedus, aeg,
kestus)

e koostab eesti ja inglise keeles asjakohase pressiteate
lahtudes slindmuse iseloomust ja sihtgrupist

e vormistab juhendi alusel meeskonnatddna ja esitieb
organisatsiooni koostddpartneritele suunatud
infomaterjalid, kasutades eesti ja inglisekeelseid algallikaid

e naitab Ules algatusvdimet ja ettevdtlikkust teiste
meeskondade poolt ettevalmistatud ettekannete
anallilisimisel, tdiendamisel ja argumenteeritud hindamisel

4. Esitlus- ja
koosolekutehnikad, 2
EKAP

5. Arisuhtlus- ja
labiraakimised, 2 EKAP

koostab eesti ja inglise
keeles asjakohase
pressiteate

vormistab meeskonnatédéna
ja esitleb organisatsiooni
koostdOpartneritele
suunatud infomaterjalid
anallitisib, taiendab ja
argumenteerib teiste
meeskondade ettekandeid

infomaterjalide koostamisest
Diskussioon moodulit labivatel
teemadel.

Presentatsioon prakilistest
tdddest ning teiste meeskondade
praktiliste todde analtiis

Iseseisev t60 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/Gppematerjalid praktiliste toode sooritamiseks.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on praktiliste td6de sooritamine ning meeskonnattds osalemine

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
»  koostab meeskonnatbdna sise- ja/vi valiskommunikatsiooniplaani lahtuvalt kommunikatsiooni vajavast sénumist: maaratleb sénumi teema, sihtgrupi (nt to6taja,
struktuuritiksus, juhid, juntkond, meeskond, meedia, valispartner, konkurent, klient), formaadi (nt uudistekst, artikkel, slaidesitlus, intervjuu, arutelu, jalgimine,
teabepéev, pressiteade, uudistekst, artikkel, slaidesitlus, intervjuu, arutelu, jalgimine), kanali (nt e-post, kohtumine, intranet, siseleht, stend, sisetv, koduleht,

suhtlusportaal, ajakirjandus) ja ajakava (tihedus, aeg, kestus)
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koostab eesti ja inglise keeles asjakohase pressiteate l&htudes sindmuse iseloomust ja sihtgrupist
vormistab juhendi alusel meeskonnatddna ja esitleb organisatsiooni koostodpartneritele suunatud infomaterjalid, kasutades eesti ja inglisekeelseid algallikaid
naitab Ules algatusvbimet ja ettevotlikkust teiste meeskondade poolt ettevalmistatud ettekannete analiiisimisel, tdiendamisel ja argumenteeritud hindamisel

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

Erelt, Tiiu, Eesti ortograafia. EKSA 2005 Oppematerjal suulise ja kirjaliku keele eriparade kohta OISis keeleabi.eki.ee
Aava, Katrin, Veenmiskunst. Avita 2003

Karjatse, M. (1998). Miks klient ei ole rahul? Kuidas meeldida eesti kliendile? IV pt llo

Areng.ee. (2008). Eesti suurim videoloengute portaal. http://www.raks.ee/index.php?id=10918&item=223.
Braganti, N. L; Devine, E. Euroopa tavad ja kombed Olion 1997

Goliszek A. (1997). Kuidas juhtida stressi 60 sekundiga. llo

Kindersley, D. Maad ja rahvad Varrak 2000

Kuhnke, E. (2010). Kehakeel vohikutele. ERSEN.

. Lewis, R. D. (2003). Kultuuridevahelised erinevused. Kuidas edukalt tletada kultuuribarjaari. TEA

10. Morrisuon, T., Conaway, W. A. Euroopa Liidu teejuht: kultuur, ajalugu, aritavad. K.-Kirjastus 2000

11. Morrison,T., Conaway, W. A., Borden, G. A. (2002). Maailma &ri- ja kultuuri késiraamat. TEA.

12. Niitra, S. (2004). Stress. Raagivad juhid ja hingetohtrid. Aripdeva Kirjastus.

13. Nydell, M.K.(Omar) (2002). Kuidas mdista araablasi. Teejuht edukaks suhtlemiseks TEA

14. Pajupuu, H. (2001). Kuidas kohaneda v&dras kultuuris. TEA.

15. Sally, B. (2008). Small Talk: Seltskondliku vestluse kunst. Kirjastus ,Kunst".

16. Elbow, Peter, Vernacular Eloquence. What Speech Can Bring to Writing. New York: Oxford University Press. 2012
17. Goleman, Daniel, Emotsionaalne intelligentsus. Tallinn, Véike Vanker 2000

18. Hango, Karin, Kuidas vannitada dinosaurust ehk harjutusi lastele loovuse arendamiseks. Tartu, Elmatar 1993

19. Heinla, Eda, Loovuse areng.—Oppimine ja 8petamine koolieelses eas. Toimetanud Eve Kikas. Tartu, Tartu Ulikooli Kirjastus 2008
20. Wallace, Patricia, Internetipsiihholoogia, Tallinn, 2002,

21. Past, Aune, Juhtimine ja suhtekorraldus: meelespealilledega tass. Tallinn, Pegasus 2008.

22. Kaja: kommunikatsiooni ja suhtekorralduse ajakiri. Tallinn, Aripdev 2012 -

23. Borg, James. Kehakeel. Tallinn, Ersen 2012

24. Talbot, Fiona, Kirjutamise kunst juhile. Tallinn, ME Kirjastus 2011

©CoNOR W~

Lees, Merike, Kuidas kirjutada tekste. Tallinn, Aripaeva kirjastus 2005
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7

suhtluses tasemetel A1

Valikmoodul: Erialane vene/soome keel projektijuhtimisalases tegevuses ja

6 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et pilane tuleb toime erialases vene vdi soome keeles A1 tasemel suhtlemisega nii suuliselt, kui ka kirjalikult projektijuhi assisteerimise valdkonnas

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lilia Knd3-Krjukov, Liia Hokkanen

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

o Suhtleb suuliselt ja kirjalikult
igapaeva- ja tooalastes
situatsioonides kasutades
projektijuntimisalast sénavara A1
tasemel

e Koostab néidiste abil ametlikke kirju
ning muid dokumente erialases vene
vOi soome keeles

e Sodnastab vastused lihtsatele
erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku projektijuhtimisega seotud
sOnavara

Lihtsa teksti mdistmine ja télgendamine

A1 tasemel projektijuhtimisalase sénavara ja
reeglite kasutamine suhtluses

Lihtsatele projektijuhtimisalastele kiisimustele
vastamine

Suhtleb suuliselt ja kirjalikult igapaeva- ja
tdoalastes situatsioonides kasutades
projektijuhtimisalast sénavara A1 tasemel
Koostab ametlikke kirju ning muid dokumente
erialases vene vdi soome keeles

Sdnastab selged vastused erialastele kiisimustele
kasutades sobilikku projektijuhtimisega seotud
sbnavara

Erialane vene vdi soome keel
projektijuhtimise alases
tegevuses ja suhtluses
tasemel A1
Projektijuhtimislase teksti
mdistmine ja télgendamine
A1 tasemel
projektijuhtimisalase
sbnavara ja reeglite
kasutamine suhtluses
Projektijuhtimisalastele
kisimustele vastamine

e suulised ja kirjalikud
Ulesanded vastava sdnavara
omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene
keele reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks

e 100 erialase tekstiga;
dokumentide koostamine
esitatud situatsioonide pohjal;
dialoogide, esinemiste,
sOnavéttude, presentatsiooni
koostamine)

Loengud rahvusvahelisest
turundusest, majandusdpetusest ja
kultuuridevahelisest erinevusest.
Loengud tarneahela juhtimisest,
tarneklauslitest ning arisuhtluse
teemadel.

Meeskonnatdo aktiivsest
labiraakimistehnikatest
kliendilepingu s6lmimisest
Diskussioon moodulit Iabivatel
teemadel.

Presentatsioon praktilistest toodest

Iseseisev t00 moodulis

Td6tada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste todde sooritamiseks.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on praktiliste t66de sooritamine ning meeskonnat6ds osalemine

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

mdistab ja t6lgendab lihtsa teksti

kasutab A1 tasemel projektijuhtimisalase sénavara ja reegleid suhtluses

vastab lihtsatele projektijuhtimisalastele kiisimustele

suhtleb suuliselt ja kirjalikult igap&eva- ja tédalastes situatsioonides kasutades projektijuhtimisalast sénavara A1 tasemel
koostab ametlikke kirju ning muid dokumente erialases vene vdi soome keeles
sOnastab selged vastused erialastele kiisimustele kasutades sobilikku projektijuhtimisega seotud sénavara

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

—_

Lo

C6opHuk ctateit «OcHOBbI GU3HECAY

Cayn,bl. YuyebHbIi MaTepuan 4ns 3aHATUN MO AENOBOMY PycCckoMmy A3biky.1 u 2 yactu, TannnHH 1999, 2002
Kappon, ®. Ycnex manoro 6usHeca. TannuuH 1994
NeoHosa, H.E.,MotuHa,E. WA, XKykosckas,E.E. MNeperosopsl, koHTakTbl, BCTpeun. Mocksa 1993
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Nebepnes, B.K., Metyxosa,E.H. [Jenosas noesaka B Poccuto. C.lMetepbypr 2001

®acrt,J1.B. Pycckuin s13bik ans genosoro o6wenmsi. Mocksa 1995

Hasnasanu,®. 3natononbckmin, 0. Pycckuid npoekT, TannnHH 1999

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

lMeprogunyeckue n3gaHNs Ha pycckoM 3bike

. bnsHec-npe3eHTaums: pykOBOACTBO MO NOAroTOBKe W npoBedeHnto / [hxuH XensaHbl, Mocksa : MIHCTUTYT KOMNNEKCHbIX cTpaTernyeckux nccnegosanui, 2008
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8 Projektijuhtimise praktika 30 EKAP

Eesmaérk: praktikaga taotletakse, et dpilane saab prakilisi kogemusi konkreetse projekti projektijuhtimise valdkondades, rakendab projektijuhtimisalaseid teadmisi ning oskusi projekti elluviimisel

Nouded mooduli alustamiseks: Iabitud on | / Il kursuse auditoorne dppet6d

Opetajad: Lily Loidap

Opivéljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja iilesanded
e Osaleb vastavalt etteantud juhistele o Osaleb vastavalt etteantud 1. Projekti ettevalmistamise ja | o vdtab vastavalt etteantud juhendile ja organisatsiooni vdimalustele osa projekti
projekti ettevalmistamises ja juhistele projektijuhtimisalase plaanimise praktika 15 tegevustest ning dokumentatsiooni haldamisest
plaanimises ning vastava dokumentatsiooni EKAP e koostab ning vormistab juhendi alusel praktikaaruande
dokumentatsiooni haldamises haldamises 2. Projekti teostamise praktika | e kirjeldab ja anallisib olemasoleva info pdhjal projektorganisatsiooni tegevust, annab
e Osaleb vastavalt etteantud juhistele 15 EKAP omapoolse hinnangu ning teeb argumenteeritud ettepanekuid tegevuste parendamiseks
projektis meeskonna liikmena, kasutab e koostab inglise keeles lihikokkuvotte oma praktikalasest tegevusest ettevdttes ning
projektijuhtimise alaseid teadmisi ja korrektses eesti keeles pdhjaliku eneseanallsi, kus kajastub praktikandi hinnang
oskusi projekti erinevate tegevuste organisatsioonis Opitule ja kogetule, SWOT analiiis (praktikandi tugevused, ndrkused,
elluviimisel. voimalused, ohud) ning Demingi ringi pdhiméte (PDCA - plan, do, check, act)
edaspidiseks

Iseseisev to6 moodulis Tutvuda praktikaorganisatsiooni projektijuhtimisalase dokumentatsiooniga ning osaleda praktikaorganisatsiooni projektijuhtimisalases tegevuses.

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt dpilase poolt esitatud praktikapaeviku ja praktikaaruande pdhjal. Samuti arvestatakse hinde kujunemisel organisatsiooni
praktikajuhendaja hinnagut praktikandile.
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

»  osaleb vastavalt etteantud juhistele projektijuhtimisalase teabe haldamises, kasutades teabehalduse ja arvuti kasutamise oskusi

»  osaleb vastavalt etteantud juhistele organisatsiooni projektijuhtimislases tegevuses

» analudsib olemasoleva info pdhjal organisatsiooni projektijuhtimisalast tegevust.

»  koostab ning vormistab praktikaaruande, kus kajastub llevaade organisatsiooni tegevusest

»  koostab luhikokkuvotte oma praktikalasest tegevusest organisatsioonis ning pohjaliku eneseanaliiiisi, kus kajastub praktikandi hinnang organisatsioonis dpitule ja
kogetule
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