RAKENDUSKAVA

VEOKORRALDAJA
4. tase kutsedpe, esmadpe
Maht: 90 EKAP
Oppevorm: statsionaarne koolip6hine
POHIOPINGUD
Mooduli nr Mooduli nimetus Maht 6ppenadalates [EKAP
1 LOGISTIKA ALUSED 5,2 ON/ 8 EKAP = 208 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et pilane omab (ilevaadet logistika valdkonnast ja seostab Gpitava erialaga.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Helen Bork; Inessa Klimanskaja, Tamara Serstjuk, Ly Svistun

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

e omab Ulevaadet dpitavast erialast, eriala Oppekava Ulesehitusest, dppe- ja prakti-
kakorraldusega seonduvast

eteab Ulevaatlikult logistika ajalugu ja arengutrende nii Eestis kui ka rahvusvaheli-
sel tasandil

o on teadlik logistika valdkonnas tegutsevatest ettevdtetest ja nende tddpohimote-
test

e maaratleb logistilised funktsioonid ja seostab erinevad logistikaprotsessid tar-
neahelas

e teab pakendite liigituspdhimétteid ja rakendab nendevahelisi seosed efektiivsest
ruumikasutusest [ahtuvalt

o teab logistikaprotsessidega seotud riske ja nende ennetamise vdimalusi

o rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid situat-
sioonllesannete lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat, ka voorkeeles

e 0saleb meeskonnatdos ja valiendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt

Opilane
e iseloomustab Opitava eriala kutset ja selle eripéra, tunneb vastava kutsestandardi pdhisatteid

e iseloomustab Opitava eriala ppekava Ulesehitust, tunneb dppe- ja praktikakorraldusega seonduvaid
digusi, kohustusi ja véimalusi

o klilastab ja vordleb l&htuvalt tddilesandest vahemalt 2 Eestis tegutsevat logistika valdkonna ettevdtet

o selgitab logistika sisu, tAhtsust ja riske lahtuvalt valdkonna peamistest suundumustest Eestis ja maail-
mas

e visualiseerib ja selgitab logistika arengut, trende ajas ning vaartust lisavat tarneahelat vastavalt toule-
sandele

o defineerib logistika eesmérgid, kasutades logistika termineid ning mdisteid

o eristab logistilisi funktsioone ja kirjeldab neis olevaid tegevusi

o arvestab etteantud parameetrite alusel logistiliste protsesside ajalist ja rahalist mdddet, lahtudes kvali-
teedist

o eristab pakendeid nende klassifikatsioonist ja valmistamise materjalidest lahtuvalt
o komplekteerib saadetise ja transpordi (hiku lahtuvalt toollesandest




ja keeleliselt korrektselt

o tegeleb saadetiste/kaupade tagastamise pohjuste valjaselgitamise ning vajadusel toodete asendamise-
ga, lahtudes toolilesandest

e peab arvestust véljastatavate ja vastuvdetavate pakendite ja pakkematerjalide Ule vastavalt saatedoku-
mentidele; selgitab pakendiringluse pdhimétteid, tuginedes pakendiseadusele

o kirjeldab pakendite ja pakkematerjalide nduetekohast kaitlemist ning saastlikku kasutamist, jargides
jadtmeseadust

o selgitab infovoo juhtimise olulisust ja sellest tulenevat lisavaartuse teket tarneahelas

o kasutab tddilesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset infotehnoloogilist riist- ja tarkvara

o kasutab todulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti keelt ja erialast terminoloogiat, samuti

vodrkeelset
e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad ja maht

Logistika alused Opilane: e [oeng-seminar o juhtumianallls o Eriala dppekava ulesehitus
Opilane e iseloomustab dpitava eriala kutset | e juntumianallus e arutelu o Oppe- ja praktika korraldus koolis
e omab (levaadet dpitavast erialast, | ja selle eripéra, tunneb vastava e arutelu e esitlus » Logistika méératlus

eriala Oppekava ulesehitusest, kutsestandardi phisétteid; o esitlus e info kogumine « Logistika olemus ja eesmérk

Oppe- ja praktikakorraldusega « iseloomustab Gpitava eriala 6ppe- | e info kogumine o kirjalik t66 « Logistika valdkonna ettevétted ja

seonduvast kava Ulesehitust, tunneb dppe-ja | e kirjalik t66 o rihmatod arengusuunad
e teab Ulevaatlikult logistika ajalugu praktikakorraldusega seonduvaid | e riihmatod o ettevdtte kilastus e Logistika ajalugu ja areng

ja arengutrende nii Eestis kui ka oigusi, kohustusi ja véimalusi; o mélumang e omandamine I3bi kiisimustiku « Eneseanaliiiis ja elukestev &pe

rahvusvahelisel tasandil

e on teadlik logistika valdkonnas
tegutsevatest ettevotetest ja nen-
de t66pdhimdtetest;

e 0saleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

o killastab ja vordleb lahtuvalt
to6ulesandest vahemalt 2 Eestis
tegutsevat logistika valdkonna et-
tevotet;

o selgitab logistika sisu, thtsust ja
riske lahtuvalt valdkonna peamis-
test suundumustest Eestis ja
maailmas;

e kasutab tooulesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegset info-
tehnoloogilist riist- ja tarkvara;

o kasutab tddilesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti
keelt ja erialast terminoloogiat,

1,5 EKAP = 39 TUNDI
teooria: 10 tundi
praktiline t66: 9 tundi
iseseisev 100 20 tundi

o ettevotte kilastus e malumang

o teadmiste kontroll




samuti vdorkeelset

Hindamisiilesanne

Essee teemal: ,Nagemus logistika valdkonna arengust ja tulevasest elukutsest’
Lavend — Esse teemakohasus, digeaegsus, vormistamise korrektsus

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid:

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

e teab pakendite liigituspdhimotteid
ja rakendab nendevahelisi seo-
sed efektiivsest ruumikasutusest
[&htuvalt

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi va-
hendeid situatsioonUlesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles

e 0saleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o eristab pakendeid nende klassifi-
katsioonist ja valmistamise mater-
jalidest [ahtuvalt

o komplekteerib saadetise ja trans-
pordi Gihiku lahtuvalt tddllesandest

o tegeleb saadetiste/kaupade tagas-
tamise pbhjuste valjaselgitamise
ning vajadusel toodete asendami-
sega, lahtudes todilesandest;

e peab arvestust véljastatavate ja
vastuvdetavate pakendite ja pak-
kematerjalide Ule vastavalt saate-
dokumentidele;

o selgitab pakendiringluse pdhimét-
teid, tuginedes pakendiseadusele;

o kirjeldab pakendite ja pakkemater-
jalide nduetekohast kaitlemist ning
saastlikku kasutamist, jargides
jadtmeseadus

e kasutab té6llesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegset infoteh-
noloogilist riist- ja tarkvara, kor-
rektset keelt ja erialast termino-
loogiat,

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

e Loeng

e Demonstreerimine
e Info kogumine

o Esitlus

o Praktiline tegevus
o Teadmiste kontroll
o Esitlus

e Arutelu

o Rilhmat66

e Info kogumine

Pakendid ja pakkimine

o Pakendite klassifikatsioon

e Pakendite kavandamise logistili-
sed pbhimdtted

o Kaubaalused ja konteinerid

¢ Pakkematerjalid

o Pakkimise kulud ja saadetise
kahjustused

o Markeering pakendil

e Pakendiringluse pdhimétted

o Tagastuslogistika

o Tddkeskkond ja ohutus

3 EKAP =78 TUNDI

sh .teooria: 20 tundi

praktiline t66: 19 tundi

iseseisev t66 39 tundi

Hindamisiilesanne:

Praktiline tegevus dppelaos - pakendab saadetise vastavalt to6llesandele

Lavend: t60 teostamine ja vormistus korrekine.




Kaubakasti komplekteerimine ja kaubaaluse kiletamine laos

Oppija vétab etteantud kastid, avab need, kontrollib sisu, paneb teibiga uuesti kinni. Kontrollib kaalu, kaalub iga kasti eraldi, méargib kaalu

komplekteerimislehele. Méargistab kasti vastavalt nduetele (margised on tddlaual, millede hulgast tuleb valida Giged). Jargnevalt vétab Uhe EUR

kaubaaluse, kaalub tlihjalt &ra, viib aluse kasikahveltdstukit kasutades oma tddkohta. Komplekteerib aluse eelpoolkaalutud kaubakastidega, kiletab,

vormistab pakkelehe ja paigutab selle kauba juurde. Kaalub valmis aluse ja viib k&sikahveltdstukit kasutades loovutusalale tehtud t66 hindamiseks.
Lavend — komplekteerib saadetise korrektselt juhendamisel etteantud aja jooksul

Kaubaaluste ringlemine ja arveldamine

Selgitada valja, kas kliendile tuleb teha aluste eest arve (lisada laoteenuste arvele lisarida) vdi naitab bilanss kliendi aluste positiivset saldot ja arvet vaa-

deldaval kuul ei tehta.

Juhul, kui arve tuleb genereerida, arvutada summa, mille eest arve tehakse. Juhul, kui arvet pole vaja teha, néidata kliendi positiivsed saldod teenusepak-

Kuja juures.

Miks miiiakse kaubaaluseid klientidele kallimalt tagasiostmise hinnast?

Lavend — arvutuslikult digesti tlesande lahendamine ja kiisimustele vastamine

Iseseisev t66 moodulis:

Referaat ja esitlus — lihe pakendiviisi kohta
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat.
Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht
Opilane Opilane e loeng-seminar e juntumianallius o Logistika
e on teadlik logistika valdkonnas e visualiseerib ja selgitab logistika e juhtumi-analiis e arutelu e Tarneahel
tegutsevatest ettevotetest ja nen- arengut, trende ajas ning vaartust li- | e arutelu o esitlus * Protsessid ja protsessijuhtimine logistikas
de t66pShimbtetest; savat tarneahelat vastavalt tooule- e esitlus e info kogumine o Ettevdtte konkurentsivdime ja lisavaartuse
» maératleb logistilised funktsioonid | sandele; « info kogumine o kirjalik t66 loomine
ja seostab erinevad logistikaprot- | e defineerib logistika eesmérgid, kasu- | o kirjalik o o riihmatdd o Kvaliteet
sessid tarneahelas; tades logistika termineid ning mois- e rihmatdo e omandamine l3bi kiisimustiku 3,5EKAP =91 TUNDI
o teab logistikaprotsessidega seo- teid; o teadmiste kontroll sh .teooria: 26 tundi
tud riske ja nende ennetamise o eristab logistilisi funktsioone ja kirjel- praktiline t60: 25 tundi
voimalusi; dab neis olevaid tegevusi, iseseisev t66 10 tundi

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi va-
hendeid situatsiooniilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles;

e osaleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-

e arvestab etteantud parameetrite alu-
sel logistiliste protsesside ajalist ja
rahalist moddet, l1ahtudes kvaliteedist;

e selgitab infovoo juhtimise olulisust ja
sellest tulenevat lisavaartuse teket
tarneahelas;

e kasutab té6llesannete taitmisel ja




kult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

vormistamisel kaasaegset infotehno-
loogilist riist- ja tarkvara;

e annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

Hindamisiilesanne:

Kompleksiilesanne - kasutades logistika votmesdnu visualiseerida maaratud ettevdtte vadrtusahel koos selles paiknevate funktsioonide ja nendes
olevate protsesside (tegevuste) kirjeldamisega. Maarata integreeritud tegevused ja ostuteenuste voimalused ressursside efektiivseks kasutamiseks ning
vaartusahela koordineeritud juhtimiseks, kus on arvestatud aja, kulude ja lisavaartustoimingutega.

- Lavend - koostab juhendamisel kasitsi vormistatud keeleliselt korrektse vaartusahela joonise kasutades erialast terminoloogiat ja esitleb

Iseseisev t60 moodulis:

Referaat ja esitlus — Gihe pakendiviisi kohta

Lavend - teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat.
Ulesannete lahendamine

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine nii dppe- kui vodrkeeles

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vihemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamisiilesanded vahemalt lavendile.
Hindamisnduded: esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamistlesandele

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30% = A

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal:

Tallinna Transpordikooli dokumendid www.ttrk.ee

M.Villemi, Logistika alused, TTU Kirjastus, 2010

Logistika mdisted ja terminid (Estonia Warehouse.com)

Logiproff , Kutsekoda

Logistika dpik kutsekoolidele
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
http://www.ruul.net/testimine/index.html



http://www.ttrk.ee/
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
http://www.ruul.net/testimine/index.html

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

2 KLIENDITEENINDUS

3,9 ON/ 6 EKAP= 156 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane omandab oskuse suhelda klientidega vastavalt klienditeeninduse ildistele standarditele nii eesti kui véérkeeles

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Inessa Klimanskaja, Tamara Serstjuk, Ly Svistun

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

o mdistab kliendikeskse teeninduse ja infovoo juhtimise aluseid ning klienditeeninduse stan-
dardi pdhimétteid

o teab klienditeeninduse taseme mddtmise kriteeriumeid ja nende rakenduspdhimétteid

o tunneb ja rakendab klientide ndustamise, kaebuste, reklamatsioonide ja konfliktsituatsioonide
lahendamise pdhimétteid

e saab aru kvaliteedi mdistest ja teab erinevaid kvaliteedijuhtimise pdhimotteid
o rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat, ka voorkeeles

e osaleb meeskonnatdds ja valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja keeleli-
selt korrektselt

Opilane

o Rakendab kliendikeskse teeninduse tldpohimdtteid vastavalt toollesandele, kasutades sel-
leks erinevaid suhtlemise meetodeid

¢ Segmenteerib etteantud kriteeriumite alusel kliendid ja méérab klienditeeninduse tasem

o Rakendab kliendikeskse infovoo juhtimise pShimdtteid, lahtuvalt tlesandest

o Defineerib kvaliteedi mdiste ja nimetab enamlevinud kvaliteedistandardeid

o Kasutab todllesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti ja inglise keelt ning kaa-
saegseid infotehnoloogilisi vahendeid

o Annab hinnangu oma tegevusele ja arengule Gppeprotsessis

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid Mooduli teemad ja maht

Opilane
o Mdistab kliendikeskse teeninduse
ja infovoo juhtimise aluseid;

Opilane:
o Rakendab kliendikeskse teenindu-
se (ldpdhimétteid vastavalt

e loeng-seminar
e videoloeng

e Omandab konfliktsituatsioonide toGilesandele, kasutades selleks | e arutelu
lahendamise p&hitded erinevaid suhtlemise meetodei e esitlus

o viliendab ennast nii suuliselt kui | ® Segmenteerib etteantud kriteeriu- | e info kogumine
kirjalikult arusaadavalt ja keeleli- mite alusel Kliendid ja maarab o kirjalik t66
selt korrektselt klienditeeninduse taseme o riihmatod

e Rakendab kliendikeskse infovoo
juhtimise pdhimétteid, lahtuvalt
ulesandest

e kasutab té6ulesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegset infoteh-

o juhtumi-analls

Klienditeeninduse alused
e Teeninduse mdiste ja olemus

e loeng-seminar
o juhtumi-anallts

e arutelu e Teenindusuhiskond ja teenindus-

e esitlus kultuur

e info kogumine o Klient ja klienditeenindaja, teenin-
o kirjalik t66 dusvalmidus ja valjendusoskus

o rilhmatod o Klienditeeninduse elemendid:

« rolliméngud usaldusvaarsus, aeg, kiepéarasus,
o referaat teabe edastamine, ausus.

¢ Klienditeeninduse faktorid: kau-
banduse-, logistika- ja info kasit-
semisega seonduvad teenindus-
faktorid

o Kliendisobralik ettevote

o teadmiste kontroll




noloogilist riist- ja tarkvara ning
korrektset keelt ja erialast termi-
noloogiat,

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

Klienditeeninduse moddikud ja

kvaliteet

e Kontrollitavad ja mittekontrollita-
vad tegurid klienditeeninduses:
klientide segmenteerimine, juhti-

misotsused,
o Klienditeenindaja kutse-eetika
2 EKAP =52 tundi
sh .teooria: 18 tundi
praktiline t66: 16 tundi
iseseisev t00 18 tundi

Hindamisiilesanne:

Ettevdtte kliendisGbralikkuse hindamine
Kogub iihe ettevdtte kohta infot ja teeb sellest kokkuvotte:
Missugustest kanalitest saab klient ettevotte kohta informatsiooni?
Kuidas on ettevote llesleitav?
Milline n&eb valja ettevdtte territoorium ja peauks?
Milline on esmane tldmulje ettevottesse sisenedes? Kuidas tekib kontakt teenindajaga?
Millise mulje jatab teenindajate valimus ja kaitumine? Kas teenindussituatsioon on arusaadav? Milline on teenindajate véljendusoskus?
Millise mulje jatavad toodete/ teenuste valjapanekud? Kuidas on vdimalik toodete/teenuste eest tasuda?
Klientide segmenteerimine: millised on ettevétte peamised kliendigrupid?
Kuidas vastatakse telefonikdnedele, e-kirjadele?
Lahkumine ettevéttest. Kuidas teenindaja saadab kliendi ara ja mida ta ttleb kliendile?
Millised on peamised kaebused, mida kliendid esitavad? Millised kliendid on kbige , raskemad“? Miks? Millised on teenindajate meelest
kdige raskemad teenindusolukorrad? Miks?
Kuidas lahendatakse kaebusi?
Milliseid véimalusi naete selle ettevétte teeninduse paremaks muutmiseks? Tehke omapoolseid ettepanekuid.
Lavend — 1 ettevotte hindamine

Opivéljundid

Hindamismeetodid

Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Teemad ja maht




Opilane

o Maistab kliendikeskse teeninduse
ja infovoo juhtimise aluseid ning
klienditeeninduse standardi p&-
himbtteid

e Tunneb ja rakendab klientide
ndustamise, kaebuste, reklamat-
sioonide ja konfliktsituatsioonide
lahendamise p&himotteid

o Rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi va-
hendeid situatsioonilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles
Osaleb meeskonnatdds ja véljen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane e loeng-seminar

o Rakendab kliendikeskse teenindu- | e videoloeng
se Uldpdhimotteid vastavalt e juhtumi-analtius
tdbilesandele, kasutades selleks | e arutelu
erinevaid suhtlemise meetodeid e esitlus

e Kasitleb reklamatsioone ja kdrva- | e info kogumine
lekaldeid, lahendab konfliktsituat- | e kirjalik t66
sioone vastavalt junendile ja pdh- | o rijhmatdo
jendab lahenduse kaiku

o Rakendab kliendikeskse infovoo
juhtimise pdhimbtteid, lahtuvalt
Ulesandest

o Defineerib kvaliteedi mdiste ja
nimetab enamlevinud kvaliteedis-
tandardeid

e Kasutab tddilesannete téitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
inglise keelt ning kaasaegseid in-
fotehnoloogilisi vahendeid

¢ Annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

e loeng-seminar

o juhtumi-anallus
e arutelu

o esitlus

¢ info kogumine

o kirjalik t60

o riihmatoo

e rollimangud

o referaat

o teadmiste kontroll

¢ Teenindustaseme néiturid: tarne-
vBime, tarneaeg, tarne tapsus,
tarneaja paindlikkus, tarnepoliiti-
ka, tarnepartii piirangud, tarne-
kindlus.

o Halva klienditeeninduse tagajar-
jed: halb saadavus, puudulik tarne
tapsus, klientide védrandumine.

o Tellimuste vastuvdtmine ja to6t-
lemine

o Keerulised olukorrad kliendiga ja
kaebuste kasitlemine

e Teenindusmeeskonna juhtimine,
teenindusstandardid, telefonisuht-
luse ja meilisuhtluse standardid

o Klientide tagasiside stisteemi
loomine ja kliendisuhete haldus,
klientide ndustamine

e VVeaolukorrad — veateade

o Reklamatsioonid ja nende kasit-
lemine

o Arvete koostamine

2 EKAP = 52 tundi

sh .teooria: 18 tundi

praktiline t66: 16 tundi

iseseisev t00 18 tundi

Hindamisiilesanne:

Veaolukordade lahendamine klienditeeninduses
Vead ja probleemid klienditeeninduses 0l.19
Hadaolukorrad klienditeeninduses-iil.20
Kaubasaatedokumentidele info kandmine
kdrvalekallete kohta ning arve koostamine. Ul. 16,17.
Meeskonnatdona koostatakse reklamatsioon.
Vearaportil sisaldav informatsioon- il.17

Lavend - (lesande lahendus on dige




Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

e mdistab kliendikeskse teeninduse
ja infovoo juhtimise aluseid ning
klienditeeninduse standardi p&-
himdtteid;

e saab aru kvaliteedi mdistest ja
teab erinevaid kvaliteedijuhtimise
pdhimbtteid;

o mdistab kliendikeskse teeninduse
ja infovoo juhtimise aluseid ning
klienditeeninduse standardi p&-
himétteid:;

e saab aru kvaliteedi mdistest ja
teab erinevaid kvaliteedijuhtimise
pdhimétteid;

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi va-
hendeid situatsioonllesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles;

e 0saleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

o Opilane

o Rakendab kliendikeskse teenindu-
se Uldpdhimétteid vastavalt
tddillesandele, kasutades selleks
erinevaid suhtlemise meetodeid:;

e Kasitleb reklamatsioone ja korva-
lekaldeid, lahendab konfliktsituat-
sioone vastavalt juhendile ja poh-
jendab lahenduse kaiku

¢ Rakendab kliendikeskse infovoo
juhtimise pdhimbtteid, lahtuvalt
Ulesandest;

e Kasutab tddilesannete téitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
inglise keelt ning kaasaegseid in-
fotehnoloogilisi vahendeid;

e Annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

e [oeng-seminar
e videoloeng

o juhtumi-anallts
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

o rihmat66

e [oeng-seminar

o juhtumi-anallus
e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o rilhmat66

e rollimangud

o referaat

o teadmiste kontroll

e Teeninduse kvaliteet

o Klienditeenindus logistikas

o Klienditeenindus kui logistika olu-
line protsess, (info likumine, info-
voo juhtimine)

¢ Klienditeenindusega seotud kulud

o Tarnete jalgimine.

o Personali koolitamine.

e Kliendi vajaduste mdistmine.
ABC-anallls. Paindlikkus. Klien-
diteeninduse taseme parandami-
ne ja sellega seotud kulu.

o Kuluefektiivsus.

o Aja ja kvaliteedi seos. Aja ja kulu-
de seos.

¢ Klienditeeninduse tase ja maotmi-
se kriteeriumid ja rakenduspdhi-
motted.

3 EKAP = 78 tundi
sh .teooria: 20 tundi
praktiline t66: 20 tundi
iseseisev t00 38 tundi

Hindamisiilesanne:

Koostab kvaliteedijuhtimise teema kohta memo.

Lavend - kasutatakse 3 erinevat allikat

Rolliméng ,Logistika valdkonna teenused”
Rollimangu eelduseks on eelnevate ulesannete labimine

Iseseisev t66 moodulis:

Ettevotte killastamine
Situatsiooniilesannete lahendamine

Opimapi ja terminite sdnastiku koostamine,




Opimappi koondatakse 6ppetundides tehtud Glesanded ja juhtumikirjeldused.

Mooduli hinde kujunemine: Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kéik hindamisiilesanded vahemalt lavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise néuded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamisulesandele

Hindekriteeriumid: Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30%

Kasutatav oppekirjandus A.Virovere, R.Alas, J. Liigand Organisatsioonikaitumine, Kiilim 2005

loppematerjal: H.Tooman&A.Mae, Inimeselt inimesele, AVITA 1999

A.Qja, Klienditeenindus valguses ja varjus, Aripdeva kirjastus

D.S.Reina; M.L.Reina, Usaldus ja reetmine tookohal, i-\ripéeva kirjastus 2006

Daniel Coleman , Sotsiaalne Intelligentsus” 2007

Nicky Hayes ” Sotsiaalpstihholoogia alused” 1999

Anti Kidron ,, Oska olla enda psiihholoog” 1997

Mattew Mc Kay Ph D jt,, Suhtlemisoskused” 2000

Logistika dpik kutsekoolidele http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok



http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok

Mooduli nr

Mooduli nimetus Maht dppenadalates [EKAP

3

TRANSPORDILOGISTIKA JUHTIMINE 7,8 ON/ 12 EKAP= 312 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane omab iilevaadet transpordilogistika olemusest ja siisteemsusest ning rakendab omandatud teadmisi erinevates veoprotsessides.

Néuded mooduli alustamiseks: Oppija on labinud kéik moodulid vahemalt ldvendile

Opetajad: Leeni Rajaste, Tseslav Klimanski, Tamara Serstjuk,

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

e teab transpordilogistika toimimise pdhimdtteid, arengut, mju kesk-
konnale ja valdkonda reguleerivat seadusandlust

o kirjeldab veoprotsesside pdhimétteid ja seoseid tarneahelas

o selgitab veoviiside valikuga seotud lahtekohti ning koostab trans-
porditeenustega kaasneva dokumentatsiooni

o méarab olulised kriteeriumid, mis mojutavad veoteenuste tariife

o tunneb veolepingute ja -arvete koostamise aluseid

e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahen-
deid situatsioontlesannete lahendamisel, kasutades erialast termi-
noloogiat, ka voorkeeles

e 0saleb meeskonnat6os ja valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt korrektselt

Opilane

e kirjeldab erinevate veoviiside kasutamisvoimalusi ja arengut

e valib tddilesandest [ahtuvalt veovahendi, jargides kaubasaadetistele, veovahenditele ja reisijateveole kehtestatud ndu-
deid

e koostab ja arhiveerib veodokumendid, l&htudes veolepingust ja korraldab veoprotsessis osalejate koostddd ning haldab
tagasisidet, kasutades ka erialast voorkeelt

e annab llevaate mootorsdidukijuhi t66-, sdidu- ja puhkeaega reguleerivast seadusandlusest

o selgitab lahtuvalt sihntkohast saadetisega seotud tollikorraldust

e planeerib veolepingust lahtuvalt veovahendi téiteaste (téis- ja osakoorem)

e koostab sdiduteekonna ja ajagraafiku, arvestades veoprotsessi eeltingimusi

o selgitab saadetiste ja veovahendite likumise jalgimise ja probleemide ennetamise voimalusi

o kontrollib kulusid (sisseostetud teenuste kulud) ja koostab arve, lahtudes veolepingust ja td6llesandest

o selgitab transpordipakendite tagastamise, ringluse ning saastliku kasutamise pdhimétteid

o to6tleb erinevaid tellimusi vastavalt toollesandele, kasutades infotehnoloogilisi vahendeid

e jargib tooulesannete taitmisel todohutuse ndudeid ja kasutab ergonoomilisi toovotteid

o korraldab kaupade laadimist vastavalt tddilesandele, kasutades sobivaid meetodeid

o selgitab kaupade laadimise ja kinnitamise, koorma koostamise, pakendamise pdhindudeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis




Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

e teab transpordilogistika toimimise
pohimbtteid, arengut, moju kesk-
konnale ja valdkonda reguleerivat
seadusandlust

o kirjeldab veoprotsesside pdhimdt-
teid ja seoseid tarneahelas

Opilane

e kirjeldab erinevate veoviiside
kasutamisvdimalusi ja arengut

e valib tédulesandest l&htuvalt veo-
vahendi, jargides kaubasaadetiste-
le, veovahenditele ja reisijateveole
kehtestatud ndudeid

e [oeng-seminar

o juhtumianallls

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o rilhmat6d

e ajakasutus-plaan
o tegevuse anallils

o juhtumianallls

e esitlus

e info kogumine

o referaat

e rihmatoo

o mottega lugemine

e omandamine labi kisimustiku

o praktiline t66
e teadmiste kontroll

¢ Vedude jaotus

¢ Maanteeveod

¢ Raudteeveod

e Mereveod

e Lennuveod

e Kombineeritud veod

e Posti- ja kullerveod

e Taristu

¢ \/eovahendid

o Transpordististeemid

* Reisijateveo korraldus
B6EKAP = 156 tundi
Sh teooria: 43
Praktiline t60: 35
|seseisev t00: 78

Hindamisiilesanne:

Teadmiste kontroll

selgitab eri liiki veoste veo isearasusi

TOP 10 andmete kogumine sadamate, lennujaamade kohta, erinevate transpordivahendite kohta
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vimase 3 aasta andmeid
Hinne ,4" — teemakohasus, kasutatakse viimase 4 aasta andmeid
Hinne ,5° — teemakohasus, kasutatakse viimase 5 aasta andmeid, esitatakse omapoolne arvamus

Iseseisev t60:

Referaat teemal , Sadamate areng*, ,Lennujaamade areng*

Lavend — teemakohasus, kasutatakse viimase 3 aasta andmeid
Hinne ,4“ — teemakohasus, kasutatakse viimase 4 aasta andmeid
Hinne ,5° — teemakohasus, kasutatakse viimase 5 aasta andmeid, esitatakse omapoolne arvamus
Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht




Opilane

o selgitab veoviiside valikuga seo-
tud lahtekohti ning transporditee-
nustega kaasnevat dokumentat-
siooni

e méarab olulised kriteeriumid, mis
mdjutavad veoteenuste tariife

e tunneb veolepingute ja —arvete
koostamise aluseid

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi vahen-
deid situatsioonilesannete lahen-
damisel, kasutades erialast termi-
noloogiat, ka inglise keeles

e 0saleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt kor-
rektselt

Opilane

e annab ulevaate mootorsoidukijuhi
106, sdidu- ja puhkeaega regulee-
rivast seadusandlusest

e selgitab lahtuvalt sihtkohast saade-
tisega seotud tollikorralduse ja —
tehnilisi detaile

e planeerib veolepingust lahtuvalt
veovahendi taiteaste (tais- ja osa-
koorem)

e koostab s6iduteekonna ja ajagraa-
fiku, arvestades veoprotsessi eel-
tingimusi

e selgitab saadetiste ja veovahendite
liikumise jalgimise ja probleemide
ennetamise voimalusi

o kontrollib kulusid (sisseostetud
teenuste kulud) ja koostab arve,
lahtudes veolepingust ja tooule-
sandest

e selgitab transpordipakendite tagas-
tamise, ringluse ning saastliku ka-
sutamise

e loeng-seminar

o juhtumianalls

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o rilhmat6d

o gjakasutus-plaan
o tegevuse analiiis

o juhtumianallls

o esitlus

e info kogumine

o referaat

o rilhmat6o

o mottega lugemine

o omandamine Iabi kiisimustiku
o praktiline t66

o teadmiste kontroll

¢ Veonduse diguslik regulatsioon ja
dokumentatsioon

o Tolliprotseduurid

¢ Vedude ja veomarsruutide planee-
rimine

e optimaalsete veomarsruutide
koostamine

o Koorma laadimine ja kinnitamine

e veohinna arvutamine

o Transpordidkonoomika

o Transpordikulusid mdjutavad tegu-
rid

¢ Keskkonnasaastlik vedude korral-
damine

¢ ohtlike ainete klassifitseerimine

¢ Rahvusvahelised ja siseriiklikud
ohtlike kaupade eeskirjad.

o Veokite tahistus

¢ Ohtlike kaupadega pakendite ja
taara markeerimine

6EKAP = 156 tundi

Sh teooria: 48

Praktiline t60: 30

Iseseisev t60: 78

Hindamisiilesanne:

Méératleb tegurid, mis mdjutavad veoviisi ja —vahendi valikut vastavalt tddllesandele

Kauba paigutamine veovahendisse vastavalt tddilesandele — visualiseerimine, taiteaste arvutamine
Planeerib ja koostab veomarsruudi kasutades erinevaid programme ja veoportaale — Iahtuvalt tooulesandest
Dokumentatsiooni koostamine vastavalt toollesandele
Kulude jaotus ja arvutamine vastavalt tooulesandele
Veotasu arvutamine vastavalt toollesandele

Veomarsruudi planeerimine ja ajalise graafiku koostamine - nii siseriikliku kui rahvusvahelise vastavalt tdollesandele

Lavend — Ulesanne on digesti lahendatud vi dpilane esitab lihe lahendusvariandi




Hinne ,4“ - Glesanne on Gigesti lahendatud vdi pilane esitab vdimalusel kaks lahendusvarianti
Hinne ,5* - llesanne on Gigesti lahendatud ja dpilane pdhjendab oma lahendusvariante

Iseseisev t66 moodulis: Referaat teemal — ,Eesti vBimalikud transporditihendused teiste regioonidega*

Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat,

Hinne ,4“ — teemakohasus kasutatakse vahemalt 5 allikat

Hinne ,5* — teemakohasus, avatakse sisu ning kasutatakse vahemalt 7 allikat, (ks vddrkeelne allikas, esitatakse omapoolne arvamus.
Anallius — vérdlev analiius kolme ettevétte veohinna kohta.

Lavend - teemakohasus, vahemalt 2 ettevotte kohta

Hinne ,4“ — teemakohasus, vahemalt 3 ettevotte kohta

Hinne ,5° — teemakohasus, vahemalt 4 ettevétte kohta, esitatakse omapoolne arvamus

Mooduli hinde kujunemine: HINDAMINE: eristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamisiilesanded vahemalt Iavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamisiilesandele

Hindekriteeriumid: Hinne “3” ehk lavend Hinne “ 4” Hinne “5”
e esitamise aeg % x vormistamine % X - 0 0 0 _ 70
esitamise aeg % x vormistamine % X sisu% = 50% esitamise aeg % x vormistamine % X sisu% = 70%

o Opilane pbhjendab vastuseid ja seostab veoprotsessi

sisu% = 30% o Opilane pdhjendab oma vastuseid . . : .
erinevaid etappe ja osapooli omavahel
Kasutatav oppekirjandus VOS-i kaubaveoleping
loppematerjal: Pakendiseadus
EEA Uldtingimused

Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri
LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg
EL Parlamendi ja Ndukogu mé&arus nr.561/2006 juhi s6du- ja puhkeajast




CMR konventsioon

Ain Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, 2013
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Juri Suursoo, Transpordististeemide logistika ja ekspedeerimine
Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse tddvihik

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik k&siraamat Tallinn Kilim, 1998
Pajumets,l., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007
Veoohutus. Tallinn 2007

Rahvusvahelised kaubaveod, eeskiri. Tallinn Maanteeamet, 1998.
Tarneklauslid INCOTERMS2000. Tallinn EMI, .

Villemi, M., Logistika alused. Tallinn TTU Kirjastus 2008

ELEA, FIATA jt kodulehekdljed internetis: www.elea.ee, www.fiata.com
www.logiproff.ee |t

EL tolliseadustik

Jaotusmaterjalid



http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
http://www.logiproff.ee/

Mooduli nr Mooduli nimetus Maht dppenadalates [EKAP
4 VEO- JA EKSPEDEEII\RIII[I;II(I]SW'ITI ﬁIIEENUSTE OSTMINE JA 8.45 ON/ 13 EKAP= 338 TUNDI

Eesmark: Opetusega taotletakse, et pilane rakendab omandatud teadmisi veo- ja ekspedeerimisteenuste ostmisel ja miiiimisel, méddab ostu- ja miiiigiteenuste kvaliteeti ja hindab véimalikke

riske, tagades parima klienditeeninduse taseme

No6uded mooduli alustamiseks: Logistika alused, klienditeenindus

Opetajad: Leeni Rajaste

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

o teab veo- ja ekspedeerimisteenuste ostu- ja midgiprotsessi etappe

o méérab olulised parameetrid, mis mdjutavad osutatavate teenuste
hinda

o teab veo- ja ekspedeerimisteenuste osutamisel kvaliteedi mdddikute
pdhimbtteid

o mdistab sisseostuteenuste vajadust ning maarab kriteeriumid nende
rakendamiseks

e mééarab veoprotsessidega kaasnevaid riske ja nende ennetamise voi-
malusi

o tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste saadetiste kasitsemise eeskirja

o rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid
situatsioontlesannete lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat,
ka vddrkeeles

¢ 0saleb meeskonnatdos ja véliendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt korrektselt

Opilane

o selgitab vélja klientide vajadused ja pakub sobiva teenuse, lahtudes todilesandest

o koostab teenuste ostmise paringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima tarnija [ahtuvalt td6llesandest

o teeb kindlaks parameetrid, mis mdjutavad teenuste osutamise hindu

e koostab teenuste pakkumisi lahtuvalt leitud tariifidest ja teab nende kujundamise pdhimétteid

e koostab ja arhiveerib veodokumendid, 1&htudes veolepingust ja korraldab veoprotsessis osalejate koostddd ning
haldab tagasisidet

e kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta, et hinnata tema krediidikdlbulikkust

o kontrollib sisseostetud teenuste kulusid ja koostab arve, lahtudes veolepingust ja tédllesandest

o vordleb veoteenuste kvaliteeditaset, lahtudes todilesandest ja pakub valja parendamise voimalusi

e menetleb halbeid ja vigu lahtuvalt toollesandest ning teeb ettepanekuid tddprotsesside muutmiseks slsteemsete
vigade valtimise eesmargil

o teeb |ahtuvalt tddulesandest kindlaks vigade tagajarjel tekkinud lisakulud

o teeb kindlaks veo- ja ekspedeerimisteenuste peamised riskid ning selgitab nende ennetamise véimalusi

o hindab veoprotsessist tulenevaid riske toollesandest lahtuvalt

o tuvastab ohtlikud ja eritingimustele vastavad veosed td6ilesandest lahtuvalt

e vormistab veo- ja ekspedeerimisteenuste lepinguid, lahtudes tédiilesandest

e kasutab td6llesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti ja vodrkeelt ning kaasaegseid infotehnoloogilisi
vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht

Opilane
o selgitab vélja klientide vajadused

Opilane
e teab veo- ja ekspedeerimisteenus-

e loeng-seminar
e juhtumianallUs

o juhtumianallils
o esitlus

o kliendi vajadused, soovid
o klientide segmenteerimine




te ostu- ja midgiprotsessi etappe;

e maarab olulised parameetrid, mis
mdjutavad osutatavate teenuste
hinda;

e tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste
saadetiste kasitsemise eeskirja;
rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi vahen-
deid situatsioonilesannete lahen-
damisel, kasutades erialast termi-
noloogiat, ka voorkeeles

e 0saleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt kor-
rektselt

o kaitub vastastikust suhtlemist
toetaval viisil

ja pakub sobiva teenuse, lahtudes
to6llesandest

o koostab teenuste ostmise parin-
guid ja valib pakkumiste seast so-
bivaima tarnija lahtuvalt tddile-
sandest

o teeb kindlaks parameetrid, mis
mdjutavad teenuste osutamise
hindu

e koostab teenuste pakkumisi lahtu-
valt leitud tariifidest ja teab nende
kujundamise pdhimétteid

e kasutab toollesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
vodrkeelt ning kaasaegseid info-
tehnoloogilisi vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o riihmato6

e ajakasutus-plaan
o tegevuse analiis

e info kogumine

o referaat

o rihmatdo

o mottega lugemine

e omandamine labi kiisimustiku
o praktiline t66

o teadmiste kontroll

e logistika teenuste pakkumise stra-
teegiad

o logistikateenuste struktuur

e |ogistikateenuste integratsioon

e ostu- ja miiligiprotsess

e ostu- ja miiligitegevuse eesmargid
ja Ulesanded logistikaettevottes

o aktiivne madk.

e personaalne mulk. kliendikeskne
muUk. eeltdo ja klindiga kohtumi-
ne. kliendi vajaduste selgitamine.
esitlusmeetodid. kasu mtdmine.
milgivastupanud, nende uletami-
ne ja kasitlemine.

o mgi [dpetamine ja mudgijargne
teenindus. muumise erijuhud.

o migitegevuse analliis ja méddi-
kud

o ostutegevus ettevottes

e ostuprotsess

o tarnijad ja tarnijasuhted

o tarnija suutlikkuse hindamine

e ostuettepaneku tegemine.

o transpordidkonoomika

o laoteenused

o kaupade iseloomustus ja jaotus

o eesti kaupade nomenklatuur

e ostutegevuse anallilis ja mdddikud

e kaubandusega tegelevate organi-
satsioonid eestis ja muul maailmas

e ohtlikud ja eriotstarbelised veod

o ohtlike ainete klassifitseerimine

e rahvusvahelised ja siseriiklikud




ohtlike kaupade eeskirjad, doku-
mendid

o veokite tahistus

o ohtlike kaupadega pakendite ja
taara markeerimine

e veoportaalide kasutamine praktilis-
te t66de jaoks
7 EKAP= 182 tundi
Sh teooria: 62
Praktiline t66:40
Iseseisev 160: 80

Hindamisiilesanne Ulesanded
Opilane
selgitab klientide vajadused ja pakub sobiva teenuse, lahtudes tédulesandest
koostab teenuste ostmise paringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima tarnija [ahtuvalt té6llesandest
vordleb erinevate teenuste sobivust ja tdestab nende rakendamisest tulenevat kasu erinevate parameetrite alusel (1,5,6)
koostab teenuste pakkumisi Iahtuvalt etteantud tariifidest ja nende kujundamise pohimotetest
eristab ja klassifitseerib saadetised lahtuvalt tédilesandest (ohtlikud ja eriotstarbelised saadetised)
lavend - iilesanne on Gigesti lahendatud vai Gpilane esitab ihe lahendusvariandi
Hinne ,4“ - Ulesanne on Gigesti lahendatud vai pilane esitab véimalusel kaks lahendusvarianti
Hinne ,5“ - Ulesanne on Gigesti lahendatud vai 6pilane pdhjendab oma lahendusvariante
Interaktiivse keskkonna kasutamine
dpilane opib:
koostama suunatud pakkumisi ja paringuid ning neid edastama
kirieldama vedude marsruute Googlemaps abil
otsima ja leidma vedusid ning veoseid
vordlema ja analllsima erinevaid pakkumisi
planeerima vedusid vastavalt portaalis kirjeldatud veoste pakkumistele
arvutama koormaruumi ja kandejdu kasutamise taiteastmeid
lavend — Ulesanne on Gigesti lahendatud voi dpilane esitab Uhe lahendusvariandi
Hinne ,4“ - Ulesanne on Gigesti lahendatud voi dpilane esitab voimalusel kaks lahendusvarianti
Hinne ,5" - lilesanne on Gigesti lahendatud vdi Opilane pbhjendab oma lahendusvariante

Iseseisev t66 moodulis Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine
Anallls ,Ekspedeerimisfirmade poolt pakutavad teenused®
Lavend - teemakohasus, vahemalt 2 ettevdtte kohta




Hinne ,4“ — teemakohasus, vahemalt 3 ettevotte kohta
Hinne ,5* — teemakohasus, vahemalt 4 ettevdtte kohta, esitatakse omapoolne arvamus

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o kasutab kvaliteedi m66tmise po-
himdtteid logistikateenuste osu-
tamisel;

o teab logistikateenuste riske ja
nende ennetamise voimalusi;

e tunneb logistikateenuste lepingute
koostamise pdhimétteid;

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi vahen-
deid situatsioonilesannete lahen-
damisel, kasutades erialast termi-
noloogiat, ka inglise keeles;

e 0saleb meeskonnatdos ja valjen-
dab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt kor-
rektselt

Opilane

o kontrollib avalikest allikatest kliendi
finantstausta, et hinnata selle kre-
diidikdlbulikkust;

e arvutab logistikateenuste kvalitee-
ditaset lahtudes téoulesandest ja
pakub vélja parendamise vdimalu-
si;

e mdddab etteantud parameetrite
alusel tegevusi protsessides, lah-
tudes kvaliteedist (aeg, raha, jms);

o vordleb erinevate teenuste sobi-
vust ja tdestab nende rakendami-
sest tulenevat kasu erinevate pa-
rameetrite alusel;

e menetleb halbeid ja vigu lahtuvalt
todulesandest ning teeb ettepane-
kuid t60protsesside muutmiseks
susteemsete vigade valtimise
eesmargil;

e teeb Iahtuvalt tooulesandest kind-
laks vigade tagajarjel tekkinud li-
sakulud;

o teeb kindlaks logistikateenuste
peamised riskid ning selgitab nen-
de ennetamise vdimalusi;

e vormistab lepinguid lahtudes
tooulesandest ja selgitab voimalik-
ke riske tulenevalt lepingutingimus-
test (tarneahel, makseahel);

e kasutab td0ulesannete taitmisel ja

e loeng-seminar

o juhtumianallus

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rilhmat66

o gjakasutus-plaan
o tegevuse anallils

o juhtumianallls

e esitlus

¢ info kogumine

o referaat

o riihmatoo

o mottega lugemine

e omandamine labi kiisimustiku
o praktiline t66

o teadmiste kontroll

e Infoallikad -

o Tarnijate eelvaliku protsess

e Paringute vormistamine

o Pakkumiste analiiisi vormid

o Tarnijate valiku pohimotted

o Kvaliteedi mdiste olemus

o Kvaliteedi standardid

o Kvaliteedi siisteemid organisat-
sioonides

o Kvaliteet logistikas

o Kvaliteedi haldamine logistikas

o Kulude ja tulude arvestamise
alused logistikas

o Kvaliteet logistika tegevuse juures
ja kulud

e Voladigusseadus - ofert ja aki-
sept

e Incoterms

o Lepingud ja nende sélmimine

o Labiraakimised

o 6EKAP=156 tundi

e Sh teooria: 46

o Praktiline t60: 40

e |seseisev t00: 70




vormistamisel korrektset eesti ja
voorkeelt ning kaasaegseid info-
tehnoloogilisi vahendeid;

e annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

Hindamisiilesanne: Logistikaettevotte finantstausta uurimine
Lavend - kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta, et hinnata selle krediidikdlbulikkust
Logistikaettevdtte teenuste kvaliteedi maéaramine
Lavend - koostab (ihe ettevotte alusel
Kompleksiilesanne -
Vedajana
Pakkumiste kirjeldamine rahvusvaheliste vedude moodulis koos veomarsruudi ja lisainfo kirjeldamisega (Google maps'il)
Sobivate veoste leidmine
Sobivate veoste valik parisuunaliseks veoks vastavalt planeeritavale veomarsruudile, samuti koorma planeerimine
Koormaruumi taiteastme arvutamine
Parisuunalise reisi tulu arvutamine
Parisuunalise reisi kulude arvutamine (6petaja poolt antakse kilomeetri kulu / veo hind)
Parisuunalise reisi tulemi arvutamine
Reisi ja/voi lasti imberplaneerimine (vastavalt vajadusele)
Kliendile pakkumise saatmine, veotingimuste kokkuleppimine ja veolepingu sélmimine digiallkirjastatult
Kliendina
Pakkumiste Ulesapanek rahvusvaheliste vedude moodulis koos veomarsruudi ja lisainfo kirjeldamisega
Sobivate vedude leidmine, paremini sobivate vedude tuvastamine
Paringute saatmine vedajatele
Pakkumiste analtdsimine
Sobivaima pakkumise valik ja pdhjendamine
Veotingimuste kokkuleppimine, veolepingu s6imimine digiallkirjastatult
Lavend — Ulesanne on digesti lahendatud vdi dpilane esitab (ihe lahendusvariandi

Iseseisev to0 moodulis: Terminite sdnastiku ja Gpimapi koostamine

Mooduli hinde kujunemine: Hindamine: eristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kéik hindamisiilesanded vahemalt lavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%




vormistamise nduded
kooli kirjalike td6de vormistamise juhend
sisu: vastavalt hindamisilesandele

Hindekriteeriumid:

Hinne “3” ehk lavend Hinne ,4* Hinne ,5
i i 0 i ina O o119 = 709
esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 50% gs[tamlse aeg X vormlstamlng % X Sisu% .7% .
309 Soilane pdhiendab oma vastuseid Opilane pdhjendab vastuseid ja seostab erinevaid
° P pony mUUgi- ja ostuprotsessi etappe ja 0sapooli

Kasutatav dppekirjandus
Ioppematerjal:

A. Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, 2013
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Juri Suursoo, Transpordististeemide logistika ja ekspedeerimine
Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse to6vihik

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik k&siraamat Tallinn Kiilim, 1998
Pajumets,l., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007
Veoohutus. Tallinn 2007

Rahvusvahelised kaubaveod, eeskiri. Tallinn Maanteeamet, 1998.
Tarneklauslid INCOTERMS2000. Tallinn EMI, .

Villemi, M., Logistika alused. Tallinn TTU Kirjastus 2008

ELEA, FIATA jt kodulehekiljed internetis: www.elea.ee, www.fiata.com
http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee |t

EL tolliseadustik

Jaotusmaterjalid

VOS-i kaubaveoleping

Pakendiseadus

EEA ildtingimused

Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri

LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg

EL Parlamendi ja Ndukogu méaarus nr.561/2006 juhi sddu- ja puhkeajast
CMR konventsioon



http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
http://demo.veoportaal.ee/
http://www.ekspedeerija.ee/

Mooduli nr

Mooduli nimetus Maht 6ppenadalates /EKAP

5

KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUSE ALUSED 3,9 ON/ 6 EKAP = 156 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaéri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevdtlus- ja tddkeskkonnas, lahtudes elukestva dppe pdhimdtetest.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Janar Juhkov, Sirje Schumann, Helen Bork; Marina Maiorova, Ly Svistun, Urmi Télgo, Tonu Tambur

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

o mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel
elukestvas karjaariplaneerimise protsessis

o moistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist

o mdtestab oma rolli ettevétiuskeskkonnas

o mdistab oma digusi ja kohustusi tddkeskkonnas toimimisel

e kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Opilane

e anallilisib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja ndrkusi

o seostab kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ndudeid tééturul rakendamise véimalustega

o |eiab iseseisvalt informatsiooni, sh elektroonilistest allikatest t66turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta
o |eiab iseseisvalt informatsiooni, sh elektroonilistest allikatest praktika- ja td6kohtade kohta

o koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente (CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus), 1ahtudes dokumentide
vormistamise heast tavast

o valmistab juhendi alusel ette naidistodintervjuu ja osaleb selle labiviimisel

e koostab juhendamisel endale, sh elektrooniliselt Itihi- ja pikaajalise karjaariplaani

o kirjeldab juhendi alusel oma majanduslikke vajadusi, [ahtudes ressursside piiratusest

o selgitab juhendi alusel ndudluse ja pakkumise ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust
o koostab elektrooniliselt juhendi alusel enda leibkonna Uhe kuu eelarve

o loetleb iseseisvalt Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse

o taidab juhendamisel etteantud andmete alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni

e |eiab iseseisvalt informatsiooni, sh elektrooniliselt finantsasutuste poolt pakutavate pdhiliste teenuste ja nendega kaasnevate
vbimaluste ning kohustuste kohta

e kasutab juhendi alusel majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi e-riik

o kirjeldab meeskonnatdona ettevotluskeskkonda Eestis, lahtudes dpitavast valdkonnast

o vordleb iseseisvalt 1ahtuvalt ettevdtiuskeskkonnast oma vbimalusi td6turule sisenemisel palgatddtajana ja ettevotjana
o kirjeldab meeskonnatddna vastutustundliku ettevotluse pdhimdtteid

o tutvustab meeskonnatoona Uhe ettevotte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevotluskeskkonda

o kirjeldab meeskonnatoona juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevtte majandustegevusele

o kirjeldab ja anallilisib ettevétte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt meeskonnatddna juhendi alusel
lihtsustatud &riplaani




o |oetleb ja selgitab iseseisvalt tdotervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, Iahtudes riiklikust strateegiast

o |oetleb ja selgitab iseseisvalt todandja ja tédtajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tédkeskkonna tagamisel ja kirjeldab
riskianallilisi olemust

e tunneb ara ja kirjeldab meeskonnatdona tdokeskkonna Uldisi fuusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja fisioloogilisi
ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks

o tunneb &ra téddnnetuse ja loetleb meeskonnatddna lahtuvalt seadustes satestatust tddtaja digusi ja kohustusi seoses
t660nnetusega

o kirjeldab meeskonnatdona tulekahju ennetamise vdimalusi ja kirjeldab iseseisvalt enda tegevust tulekahju puhkemisel
t66keskkonnas

o leiab iseseisvalt tootervishoiu- ja tddohutusalast informatsiooni erinevatest allikatest juntumi nditel

o |eiab iseseisvalt ja elektrooniliselt juhendi alusel tddlepinguseadusest informatsiooni tédlepingu, tddajakorralduse ja puhkuse
kohta

o vordleb iseseisvalt tddlepingu, td6votulepingu ja kédsunduslepingu pdhilisi erinevusi

o |oetleb ja kirjeldab luhidalt to6taja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

e arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatdd, tlkitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
to6voimetuse huvitist

o kirjeldab meeskonnatddna asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

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

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

o kasutab situatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

o kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava

o selgitab ja jargib suhtlemissituatsioonides tldtunnustatud kaitumistavasid

o kasutab tulemusliku meeskonnatéd pshimétteid

o kirjeldab juhendi alusel meeskonnatddna kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

o |oetleb ja kirjeldab meeskonnatddna kliendikeskse teeninduse pdhimétteid

e lahendab juhendi alusel tavapéraseid teenindussituatsioone

Oppeviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad
Opilane Opilane e Loeng-seminar e Rihmatoo » Majanduskeskkond ja
o Mdistab oma vastutust teadlike e seostab kutse, eriala ja e arutelu e esitlus: pakkumised tooturul; transporditeenuste valdkond ja
otsuste langetamisel elukestvas ametialase ettevalmistuse e riihmatoo e Rollimang: tddintervjuu; erialad
karjaariplaneerimise protsessis ndudeid todturul rakendamise e eneseanaliiiis « KollaaZ: todintervjuu valimus; o Karjaari planeerimine,
o Mdistab majanduse olemust ja voimalustega; e rolliméngud « Karjaaripaeva korraldamine edasidppimise voimalused

majanduskeskkonna toimimist

* leiab iseseisvalt informatsiooni sh | e juhtumi analiiiis

« Dokumentide koostamine * Kooli dppetookorraldus




o Mdtestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas

o mdistab IT osatahtsust
td6keskkonnas, asjaajamise
olulisust ettevdttes

o Maistab oma digusi ja kohustusi
tookeskkonnas toimimisel

o Kaitub vastastikust suhtlemist
toetaval viisil

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsiooniilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka vodrkeeles

e osaleb meeskonnatdos ja valiendab
ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

elektroonilistest allikatest tooturu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste
kohta

o leiab iseseisvalt informatsiooni sh
elektroonilistest allikatest praktika-
ja td6kohtade kohta;

o Koostab juhendi alusel
elektroonilisi
kandideerimisdokumente lahtudes
dokumentide vormistamise heast
tavast: CV, motivatsioonikiri,
sooviavalduse;

o koostab juhendamisel endale sh
elektrooniliselt lihi- ja pikaajalise
karjaariplaani;

o kirjeldab meeskonnatd6na
ettevotluskeskkonda Eestis
lahtudes Gpitavast valdkonnast

o vOrdleb iseseisvalt [ahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vdimalusi tooturule sisenemisel
palgatddtajana ja ettevdtjana;

o kirjeldab meeskonnatoona
vastutustundliku ettevdtluse
pdhimobtteid -arieerika

o tutvustab meeskonnatdona uhe
ettevotte majandustegevust ja
seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda

o Interaktiivne loeng
o praktiline t66

e suhtluspdhine loeng
o dppevideo

o vBimlemine

e Omandamine labi kisimustiku
o Kiilalislektori kaasamine
o Ettevotte kilastamine

o Logistika ettevotte kllastus

o Kutsestandardid

o [siksuse omadused.

o Tooturg.

o Elukestev dpe.

o Toootsimise viisid.

¢ CV ja sellega kaasnevad
dokumendid

o Todintervjuu.

o Karjaari mdiste.

o Positiivne mdtlemine ja
suhtlemisoskuste arendamine.

o Otsustamis-, planeerimis- ja
toimetulekuoskuste arendamine.

o Karjaaripaev.

® Meeskonnat6o — isikutaju, mina-
pilt

Karjaari planeerimine 26 tundi
Asjaajamine ja arvuti dpetus 26
tundi

Majanduse alused 13 tundi
Ettevotluse alused 13 tundi
Suhtlemine 39 tundi
To06keskkonnaohutus 26 tundi
Tooseadusandlus 13 tundi

Hindamisiilesanne:

CV, motivatsioonikirja koostamine

Iseseisev t60:

Opimapi ja karjaariplaani koostamine




Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Opilane

o mdistab IT osatahtsust
td6keskkonnas, asjaajamise
olulisust ettevdttes

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsiooniilesannete
lahendamisel,

e valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o |oetleb ja kirjeldab Ithidalt to6taja
digusi, kohustusi ja vastutust
sisaldavaid
organisatsioonisiseseid
dokumente

o kirjeldab asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust
organisatsioonis

o koostab ja vormistab iseseisvalt
juhendi alusel elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning e-kirja
sh allkirjastab digitaalselt

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

¢ vormistab vastavalt té6juhendile
tekstidokumendi, tabelid Ecxelis,
kasutades erinevaid funktsioone,
koostab esitluse

o kasutab tooulesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara
ja korrektset keelt ja erialast
terminoloogiat,

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

e [oeng-seminar
e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t66

o riihmato6

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

e riihmatoo

¢ dokumentide koostamine

e infotehnoloogia pohimdisteid

e arvuti kasutamine,
failihaldussusteemid, tekstitootlus,
tabeltédtius, informatsioon ja
kommunikatsioon,

e asjaajamine,

o dokumendiringluse ja arhiivitdd
korraldust

Hindamisiilesanne:

Hindamine:mitteeristav

WORD-i dokumentide, CV, motivatsioonikirja, reklamatsiooni koostamine

lesanded WORD, EXCEL-is, Interneti kasutamise kohta

Iseseisev t60:

Esitluse koostamine info kogumise alusel Internetist




Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Opilane

o Mdistab oma vastutust teadlike
otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplanee-rimise protsessis

o Kaitub vastastikust suhtlemist
toetaval viisil

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka vodrkeeles

e osaleb meeskonnatdos ja valiendab
ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o Anallusib juhendamisel enda isiksust
ja kirjeldab enda tugevusi ja ndrkusi

o Kasutab situatsioonile sobivat
verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist

o Kasutab erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib
telefoni- ja internetisuhtluse head
tava

o selgitab ja jargib
suhtlemissituatsioonides
Uldtunnustatud kaitumistavasid

o kirjeldab juhendi alusel
meeskonnatdona kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

o |oetleb ja kirjeldab meeskonnatddna
kliendikeskse teeninduse pohimdtteid

e lahendab juhendi alusel tavaparaseid
teenindussituatsioone

o Kasutab tulemusliku meeskonnat66
pdhimbtteid

o Kirjeldab juhendi alusel
meeskonnatddna kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

¢ Loeng-seminar,

e arutelu,

e Praktiline t66

e Analliis

e Info kogumine

o Esitlus

e Probleem-lilesanne
e Videoloeng

o Teadmiste kontroll
o Praktiline t60

o Anallilis

e Info kogumine

o Esitlus

¢ Probleemillesanne

o Isiksus ja elukaar, selle moju suhtlemisele
o Isiksus ja elukaar omavaheline seos
o Iseloom ja suhted
o Temperament ja suhted
o Isiksus:
o isikutaju, enesetundmine ja eneseregulatsioon.
» Diferentsiaalsuse moju suhtiemisele
Uhtsus
Erinevus
Parilikkus
Keskkond
o Kultuuride erinevused
o Suhtlemisviisid, -vormid ja —tasandid.
o Erinevate suhtlemisvahendite ja -tehnikate
kasutamine.
o Kliendikeskse suhtlemise pohimédtted

Hindamisiilesanne:

Hindamine:mitteeristav
Struktureeritud kirjalik t60:

koostab inimese ja toote elukaare vordluse

lahendab Ulesandeid temperamendi, isiksuse psuuhiliste omaduste ja enesehinnangu
koostab SWOT- anallilsi enda isiksuse kohta

situatsioontlesannete lahendamine vastavalt juhendile
Verbaalse ja mitteverbaalse suhtlemise kasutamine erinevates igapaevastes suhtlemisolukordades ( vahetu, vahendatud jms) arvestades suhtlemise head

tava.




Iseseisev t00:

Kogub infot erinevate kultuuride kohta ja tulemused esitab rihmas/ riihmat66na

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Majanduse ja ettevotluse alused

Opilane

o moistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist;

o mbtestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas;

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles

e osaleb meeskonnatdos ja valiendab
ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o kirjeldab juhendi alusel oma
majanduslikke vajadusi lahtudes
ressursside piiratusest;

o selgitab juhendi alusel nudluse ja
pakkumise ning turutasakaalu
kaudu turumajanduse olemust;

o koostab elektrooniliselt juhendi
alusel enda leibkonna the kuu
eelarve;

o |oetleb iseseisvalt Eestis kehtivaid
otseseid ja kaudseid makse;

o kirjeldab meeskonnatoéna
ettevotluskeskkonda Eestis
lahtudes Opitavast valdkonnast;

o kirjeldab meeskonnatoéna
vastutustundliku ettevétluse
pdhimébtteid;

o tutvustab meeskonnatdéna ihe
ettevotte majandustegevust ja
seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda;

o kirjeldab meeskonnat6éna juhendi
alusel kultuuridevaheliste
erinevuste moju ettevdtte
majandustegevusele;

e kirjeldab ja analiiisib ettevotte
ariideed dpitava valdkonna naitel
ja koostab elektrooniliselt
meeskonnatddna juhendi alusel
lihtsustatud ariplaani;

e Loengja arutelu

o Riihmatoo

o |seseisev t60

o Praktilised harjutused
o ¢ Esitlus

o * Arutlev anallls

e » Todlehed

o Loeng-seminar

o Kiilalislektorite kaasamine
e Rilhmat6o

e |seseisev t00

e Infootsing

¢ Anallilis

Maht: 39

» Majanduse olemus ja mdisted

o Erinevad majandusstisteemid

o Valitsuse roll ja seadused
majanduses

o Noudlus ja pakkumine,
turutasakaal;

o Turg ja selle rollid

¢ Toode ja teenus

o Ettevotja, ettevotius

o Ettevotiuse pdhialused

o Erinevad ettevotluse vormid ja
nende loomine

o Ari planeerimine ja ariplaan




o taidab juhendamisel etteantud
andmete alusel elektroonilise
naidistuludeklaratsiooni

o |eiab iseseisvalt informatsiooni sh
elektrooniliselt finantsasutuste
poolt pakutavate pohiliste
teenuste ja nendega kaasnevate
voimaluste ning kohustuste kohta

¢ kasutab majanduskeskkonnas
orienteerumiseks juhendi alusel
riiklikku infoststeemi e-riik

e arvestab juhendi abil iseseisvalt
ajatoo, tukitdo ja
majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning

ajutise toovoimetuse havitist

Hindamisiilesanne:

Hindamine:mitteeristav

Vordlev analiiis SKP, RKP kohta Eestis; Referaat ihel majanduslikul teemal
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 5 allikat, esitatakse omapoolne arvamus
kirjeldab meeskonnatdéna ettevdtiuskeskkonda Eesti logistikavaldkonnas

Iseseisev t00:

Lihtsa ariplaani koostamine rihmatdona vastavalt juhendile

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamisiilesanded

Teemad ja maht

Opilane

Opilane

o mdistab oma digusi ja kohustusi
tookeskkonnas toimimisel;

o tunneb tdd-ja keskkonna-ohutust,
to6tervishoidu reguleerivaid digusakte;
e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja

infotehnoloogilisi vahendeid
situatsioonllesannete lahendamisel,

o Loetleb ja selgitab iseseisvalt
todtervishoiu ja tddohutuse
pdhilisi suundumisi lahtudes
riiklikust strateegiast

o Tunneb &ra ja kirjeldab
meeskonnatdona tédkeskkonna
uldist fliisikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psuhhosotsiaalseid
ja fusioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende
vahendamiseks

e Loeng ja arutelu

e Riihmatd6

o Iseseisev t00

o Praktilised harjutused

e Juhtumianallilis

o Opimapi koostamine

o Kéitev loeng,
dppefilmid

e Individuaalne t66

o Analiilis

e juntumianallius

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t00

o riihmatoo

e omandamine 1abi
kiisimustiku

o riskianalUitisi koostamine

o Tookeskkond ja ohutus — nduded
td6keskkonnale, seadmetele ja masinatele,
td6ohutusjuhend, tuleohutus, elektriohutus

o Todtervishoid: todandja ja tédtaja digused ning
kohustused, tervisekontroll, riskid ja nende
hindamine.

o Tod0NNnetus: dnnetusoht ja kaitumine
ohuolukorras, esmaabivandid to6kohal ja
esmaabi

o Keskkonnahoid ja jaatmekaitlus:
keskkonnastrateegia ja séastva arengu




o Tunneb ara téddnnetuse ja
loetleb meeskonnatéona
|&htuvalt seadustes satestatust
todtaja digusi ja kohustusi
seoses toddnnetusega

o Kirjeldab meeskonnatodna
tulekahju ennetamise vbimalusi
ja kirjeldab iseseisvalt enda
tegevust tulekahju puhkemisel
td6keskkonnas

o Leiab iseseisvalt td6tervishoiu
ja tddohutusealast
informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi néitel

o kasutab todulesannete taitmisel
ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja
tarkvara

o kasutab tddilesannete taitmisel
ja vormistamisel korrektset eesti
keelt ja erialast terminoloogiat,
samuti ingliskeelset

e annab hinnangu oma
tegevusele ja arengule
dppeprotsessis

pohimdtted, keskkonnareostuse ennetamise ja
valtimise vbimalused tddkeskkonnas ja olmes,
jaadtmete esmane kaitlus

Hindamisiilesanne
Hindamine:mitteeristav

Teoreetiliste teadmiste kontroll —

Anallus — Téd6nnetused ja nende pbhjused Eestis

Iseseisev t60

Riskianaliilisi koostamine konkreetse ettevotte pdhjal vastavalt juhendile

Oppeviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht
To6seadusandlus Opilane e loeng-seminar e juhtumianalliiis Maht 13 tundi
Opilane o Vordleb iseseisvalt tolepingu, | e juhtumi-analiiiis e arutelu * todleping ja kasundusleping
o tunneb tddlepingu, t66votulepingu ja td6vdtulepingu ja e arutelu e esitlus o t6olepingu sBlmimise, muutmise ja Idpetamise

kasunduslepingu erinevusi

kasunduslepingu pohilisi
erinevusi

e esitlus

e info kogumine

alused




o mdistab oma digusi, kohustusi ja
vastutust tdokeskkonnas

o rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi vahendeid
situatsioonllesannete lahendamisel,

o véljendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

o Loetleb ja selgitab iseseisvalt e info kogumine o kirjalik t60
tddandja ja to6tajate pohilisi o kirjalik t66 o riihmato6
digusi ning kohustusi ohutu e riihmatoo e omandamine l&bi
to6keskkonna tagamisel kiisimustiku

o Leiab iseseisvalt ja o td0lepingu koostamine
elektrooniliselt juhendi alusel
tddlepinguseadusest

informatsiooni td6lepingu,
to6ajakorralduse ja puhkuse
kohta

o kasutab todulesannete taitmisel
ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja
tarkvara

o kasutab todulesannete taitmisel
ja vormistamisel korrektset eesti
keelt ja erialast terminoloogiat,
samuti ingliskeelset

e annab hinnangu oma
tegevusele ja arengule
dppeprotsessis

o tHotaja ja tddandja kohustused ja Gigused, todtaja
vastutus

o {66~ ja puhkeaeg, puhkus

o 160 tasustamise diguslikud alused

o kollektiivsed todsuhted

o toovaidluste lahendamise voimalused

Hindamisiilesanne:

Toblepingu vormistamine vastavalt juhendile ja TLS-ele

Iseseisev t00 moodulis:

Uhe seaduse analiiis vastavalt juhendile, pimapi koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kodik hindamistilesanded vahemalt Iavendile.

Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend
sisu: vastavalt hindamisilesandele

Hindekriteeriumid

Arvestatud ehk lavend




esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30% = A

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal
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[http://situatsioonidelahendamine.weebly.com]
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Anepaio, T, jt. Sissejuhatus digusteadusse. Tallinn Kirjastus Juura, 2003

Eckhart, G. Arilihingudigus. Tallinn- Berliin 2001.

Ametilihingute seadus

Kollektiivlepingu seadus

To6tajate usaldusisiku seadus

Voladigusseadus

To6tervishoiu ja tddohutuse kasiraamat kutsekoolidele Sotsiaalministeerium, Tallinn 2012
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Rebane, M, Visberg, A-E., Sissejuhatus raamatupidamisse Tallinn 1996

Vihalem, A., Turunduse alused. Tallinn 2003

Sirkel, R., Turu-uuring. Tallinn 2001
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Tikk, J., Finantsarvestus, Tallinn 2007
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Janda, L. Karjaaritestid. Elmatar 2000

Kidron, A., Suhtlemine: inimsuhted ja suhtlemispsiihholoogia. Tallinn: Monde, 2004
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Topf,C. Kehakeel ja edukas karjaar. Odamees 2000

Vihma, U., Inimene konfliktide keskel. Tallinn:Arip4eva kirjastus, 2006

Wolf, |. Head arikombed. Odamees 2000
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Suppi. K. Ettevotlus dpik-kasiraamat 2013.

,Finantsaabits“ V. Zirnask 2011,

,ldeest eduka ettevotteni‘ Innove 2008,

Kvaliteetjuhtimine igatihele” H.Levald TEA Kirjastus 2014,

Majanduse ABC. Avatar 2002;

Mis toimub ettevdttes? Ettevdtte hindamine ja arendamine. M. Varendi, J.Teder, SA Innove 2008

EVS 882-1:2006 Informatsioon ja dokumentatsioon, dokumendielemendid ja vorminduded, osa 1: kiwi

T.-R. Korve Dokumendihaldus, Kiilim 2006

A. Tamberg Asjaajamine ja arhiivindus, | osa , 2002, sekretar.ee

S. Schumann Asjaajamine 2007, PowerPoint esitlus
Arip&eva kasiraamat IT juhtimine
M. Hein Kaasaegne keelekasutus 2002, sekretar.ee

A.Tamberg Asjaajamine ja arhiivindus, Il osa, 2002, sekretar.ee
D. Coleman , Sotsiaalne Intelligentsus” 2007

N. Hayes ” Sotsiaalpsthholoogia alused” 1999

A. Kidron ,, Oska olla enda pstihholoog” 1997

T. Niiberg, Suhtlemise kuldreeglid, 2011 Pegasus

T. Niiberg, S6braks olemise kunst, 2012 Pegasus

Mae, H. Tooman , Inimeselt inimesele” 1999

internetiallikad:

www.avatar.ee/majanduseabc

www.eas.ee

www.eesti.ee

E-kursused MOODLE &ppekeskkonnas, http://iekuou.havike.eenet.ee/moodle/
Kasutatav tarkvara:



http://www.eesti.ee/
http://iekuou.havike.eenet.ee/moodle/

MS Office 2013; Internet Explorer; ID kaardi utiliit, MOODLE keskkond




Mooduli nr Mooduli nimetus Maht dppenddalates [EKAP

6 PRAKTIKA 19,5 ON/ 30 EKAP= 780 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tutvub praktika kaigus ettevétte téokeskkonna ja -korraldusega, téidab vastutustundlikult té6ilesandeid, arendades seelabi isiksuse omadusi,

meeskonnatdo- ja kutseoskusi, mdistab tootervishoiu, 166- ja keskkonnaohutuse tahtsust.

Néuded mooduli alustamiseks: Oppija on labinud kéik moodulid vahemalt ldvendile

Opetajad: Leeni Rajaste, Inessa Klimanskaja, Helen Bork, Tamara Serstjuk

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

o tunneb ettevotte tddkorraldust, vastava tddkohaga seotud juhendeid ja tédkeskkonda

o mdistab to6tervishoiu ja t0- ja keskkonnaohutuse tahtsust

o taidab korrektselt praktikajuhendaja poolt antud tédulesandeid, vaartustab koostddd ja ausust
ning on valmis kompromissideks

o viib [&bi erinevaid logistiliste teenustega seotud protseduure

e rakendab kliendikeskse teeninduse uldpdhimétteid vastavalt toollesandele, kasutades sel-
leks erinevaid suhtlemise meetodeid

e anallilisib ennast tddalaselt ning dokumenteerib tehtud t66d nduetekohaselt

o selgitab ettevotte tookorralduse pdhimétteid ja tddkohaga seotud juhendites esitatut

o kirjeldab ettevotte tookeskkonda, selle korraldust ning ettevdttes kasutatavaid keskkonnaohu-
tusmeetmeid

o tiidab juhendamisel etteantud té6ilesandeid, peab kinni tddajast j a kokkulepetest

e kasutab tooulesandeid taites asjakohaseid tdémeetodeid, -vahendeid, materjale ning erialaseid
teadmisi

o tuleb toime erinevates situatsioonides ja meeskondades

e 0saleb protsessis, mis selgitab valja klientide vajadused ja pakub sobiva teenuse, lahtudes
ettevotte todpdhimotetest

e koostab teenuste ostmise paringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima tarnija lahtuvalt td6le-
sandest

e kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta

o kirjeldab erinevate veoviiside kasutamisvdimalusi ja valib t6oulesandest Iahtuvalt veovahendi

e koostab, lahtudes veolepingust, veodokumendid ja arhiveerib need

e planeerib veolepingust lahtuvalt veovahendi taiteaste (tais- ja osakoorem), arvestades veose
iseloomu (ohtlikud ja eritingimustele vastavad veosed)

e koostab so6iduteekonna ja ajagraafiku, arvestades veoprotsessi eeltingimusi

o selgitab saadetiste ja veovahendite likumisel tekkivate probleemide ennetamise véimalusi ja
riske

o jalgib veoprotsessis osalejate koostddd ja erinevate tellimuste todtlemist

e osaleb halbeid ja vigu ennetavas menetlemise protsessis

e selgitab transpordipakendite tagastamise, ringluse ning saastliku kasutamise pdhimdtete véima-
lusi ettevdttes

e 0saleb kaupade pakendamise, koorma koostamise, laadimise ja kinnitamise protsessis ja annab)




labitud praktikale

tegevustele hinnangu
e kasutab td6tamisel isikukaitsevahendeid, ohutuid ja ergonoomilisi t66votteid
o kirjeldab t66varjuna Iabitud tooulesandeid ja -protsesse
e koostab ja esitab digeaegselt praktika nduetekohase dokumentatsiooni ning annab hinnangu

e kasutab td6ilesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eestija voorkeelt ning kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

o tunneb ettevotte tddkorraldust,
vastava té6kohaga seotud juhen-
deid ja tddkeskkonda

o mdistab td6tervishoiu ja t66- ja
keskkonnaohutuse tahtsust

o taidab korrektselt praktikajuhen-
daja poolt antud tédilesandeid,
vaartustab koost06d ja ausust
ning on valmis kompromissideks

o viib 1abi erinevaid logistiliste tee-
nustega seotud protseduure

o rakendab kliendikeskse teenindu-
se (ldpShimétteid vastavalt
tooulesandele, kasutades selleks
erinevaid suhtlemise meetodeid

e anallilisib ennast todalaselt ning
dokumenteerib tehtud t66d ndue-
tekohaselt

Opilane

o selgitab ettevotte tdokorralduse
pdhimdtteid ja tddkohaga seotud
juhendites esitatut

o kirjeldab ettevdtte tdokeskkonda,
selle korraldust ning ettevéttes ka-
sutatavaid keskkonnaohutus-
meetmeid

o tdidab juhendamisel etteantud
todilesandeid, peab kinni tdoajast
ja kokkulepetest

o kasutab tddilesandeid taites asja-
kohaseid témeetodeid,

¢ vahendeid, materjale ning eriala-
seid teadmisi

o tuleb toime erinevates situatsioo-
nides ja meeskondades

e 0saleb protsessis, mis selgitab
vélja klientide vajadused ja pakub
sobiva teenuse, lahtudes ettevotte
t66pohimotetest

o koostab teenuste ostmise parin-
guid ja valib pakkumiste seast so-
bivaima tarnija l&htuvalt tddile-
sandest

o kontrollib avalikest allikatest klien-

o Ajakasutus-plaan
o Tegevuse anallils

o Praktiline tegevus tookeskkonnas

o Ettevotte tookorralduse juhend

o Ettevotte to6tervishoiu-too- ja
keskkonnaohutuse juhend

e Individuaalsed praktika-llesanded

o Praktikaaruande koostamise ju-
hend

o Praktiline t60




di finantstausta

o kirjeldab erinevate veoviiside ka-
sutamisvdimalusi ja valib t6oule-
sandest [ahtuvalt veovahendi

o koostab, [ahtudes veolepingust,
veodokumendid ja arhiveerib need

o planeerib veolepingust [ahtuvalt
veovahendi taiteaste (tais- ja osa-
koorem), arvestades veose ise-
loomu (ohtlikud ja eritingimustele
vastavad veosed)

e koostab sdiduteekonna ja ajagraa-
fiku, arvestades veoprotsessi eel-
tingimusi

o selgitab saadetiste ja veovahendi-
te likumisel tekkivate probleemide
ennetamise voimalusi ja riske

o jalgib veoprotsessis osalejate
koostddd ja erinevate tellimuste
t66tlemist

e 0saleb halbeid ja vigu ennetavas
menetlemise protsessis

o selgitab transpordipakendite ta-
gastamise, ringluse ning saastliku
kasutamise pdhimotete voimalusi
ettevottes

e osaleb kaupade pakendamise,
koorma koostamise, laadimise ja
kinnitamise protsessis ja annab
tegevustele hinnangu

Iseseisev t66 moodulis:

Praktikaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: eristav
Ettevotte juhendaja hindab, dpilase teadmiste ja oskuste vastavus eriala kompetentsidele

Praktika aruande kaitsmine




Arvestatud ehk lavend
Hindekriteeriumid

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30%

Kasutatav dppekirjandus Tallinna Transpordikooli dokumentatsioon www.trk.ee
loppematerjal Praktikaettevdtte kodulehekiilg



http://www.ttrk.ee/

VALIKOPINGUD

Mooduli nr Mooduli nimetus Maht 6ppenadalates /EKAP

7 LAOTOO TOIMINGUD 3,25 ON/ 5 EKAP = 130 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane omandab laotddajale vajalikud kompetentsid ja teeb vastutustundlikult erinevaid tdid laos meeskonna likmena, annab hinnangu oma tegevusele ning
mdistab td6tervishoiu, t06- ja keskkonnaohutuse tahtsust.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Helen Bork; Inessa Klimanskaja, Tamara Serstjuk, Leeni Rajaste

OPIVALJUNDID HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane Opilane

o teab ladude klassifikatsiooni ja nende funktsioone ning infovoo juhtimise pdhimétteid o kirjeldab ladude liigitust ja eristab nende funktsioone.

o tunneb kaupade mahalaadimise ja vastuvbtmise protsessi, kasutatavaid seadmeid ja o selgitab infovoo juhtimise olulisust lahtuvalt laotéd toimingute vajadusest
dokumentatsiooni e kontrollib tellimust, l[ahtudes todUlesandes

o teisaldab saadetised ja ladustab kaubad vastavalt hoiustamisststeemile e kirjeldab arusaadavalt t66 kaiku ja annab selle kohta asjatundlikke selgitusi

e komplekteerib ja pakib saadetised , arvestades komplekteerimise meetodeid, pakkimise ja e eristab laotehnoloogiaid ja selgitab nende kasutamisvdimalusi
markeerimise ndudeid » kirjeldab tookoha ettevalmistamisega seotud tegevusi kauba mahalaadimisel ja

o teab enamlevinud veotihikuid ja nende optimaalset paigutamist valitud veovahendile vastuvdtmisel
arvestades turvandudeid e laadib kaubad maha vastavalt to6llesandele, kasutades sobivaid laoseadmeid ja

e rakendab kaupade véljastamisel saadetiste ileandmise ja lahetamise pdhimétteid tddvahendeid

o korraldab juhendamisel inventuuri ettevalmistustoid, viib [abi inventuuri ning selgitab valja o sorteerib todulesandest lahtuvalt kaubad pakkelksuse- voi tooteartikli pdhjal ning koostab
saldovahede tekkimise pdhjused hoiutihikud

o teab laotehnoloogiaid ja -seadmeid ning hoiab nende puhtust ja korda o eristab ja klassifitseerib saadetised lahtuvalt todilesandest (ohtlikud ja eriotstarbelised

e maarab laoto6toimingutega seotud riske ja teab nende ennetamise vdimalusi saadetised)

o tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste saadetiste kasitsemise eeskirja o teostab kaupade ristlaadimist ja konsolideerimist

o rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid situatsiooniilesannete e kontrollib saadetise seisundit ja koosseisu vastavust kaubasaatedokumentidele, ka
lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat, ka vodrkeeles voorkeelsetele

e 0saleb meeskonnatdds ja valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja o teostab todilesandest lahtuvalt lisavaartustoiminguid
keeleliselt korrektselt e paigutab kaubad hoiukohtadele, vastavalt etteantud hoiustamisstisteemile

e toob naiteid mdotevahendite kasutamise kohta kaupade ladustamistingimuste
kontrollimiseks

o teisaldab kaupu ja saadetisi laosiseselt vastavalt téollesandele ja selgitab ladudevahelise




teisaldamise pdhimétteid

o teostab valjastustellimuse komplekteerimiseks vajalikke ettevalmistustoid

e komplekteerib kaubad vastavalt tddulesandele, kasutades erinevaid toomeetodeid ja tehnikat

o koostab komplekteeritud toodetest kompakise pakkeiksuse, kaalub ja fikseerib mo6dud,
markeerib ning varustab saatedokumentidega

e visualiseerib transpordipakendi paigutamist veothikule voi -vahendile 1&htuvalt tédilesandest

e paigutab ja kinnitab saadetise veouhikule vdi -vahendile transpordikindlalt ja kauba
turvandudeid arvestades, kasutades selleks sobivaid seadmeid

e annab saadetise koos dokumentidega Ule eelnevalt tuvastatud isikule, jargides
klienditeeninduse standardit

e korrastab hoiukohad ja nendel paiknevad kaubad, selgitab valja riknenud ja peatselt aeguvad
tooted, jalgides realiseerimistahtaegu, korraldab riknenud toodete kaitlemise vastavalt
to6llesandele

e loendab hoiukohtadel olevad tooted, vajadusel kordab loendamist ja selgitab valja
saldovahede tekkimise pdhjused

o selgitab laos kehtivaid puhtuse- ja hiugieenireegleid sh toidukaupade kaitlemise
higieenindudeid

o tagab laos korra ja puhtuse vastavalt kehtestatud nduetele, kasutades sobivaid
puhastusmeetodeid ja -aineid

o kasutab laoseadmeid heaperemehelikult

o kontrollib t6dd alustades kasutatava seadme tehnilist seisundit ning jalgib seda t66 ajal
vastavalt juhendile

e kasutab tdoulesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

o kasutab t66de sooritamisel asjakohaseid tddmeetodeid, ergonoomilisi tdovdtteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides t66- ja tuleohutuse ndudeid

e sooritab erialaspetsiifikast tulenevaid lihaskonda tugevdavaid ja l6dvestavaid harjutusi

e annab hinnangu oma tegevusele dppeprotsessis

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Opilane

o teab ladude klassifikatsiooni ja
nende funktsioone ning infovoo
juhtimise p&himétteid,

o teab laotehnoloogiaid ja -

Opilane

o kirjeldab ladude liigitust ja eristab
nende funktsioone.

o selgitab infovoo juhtimise olulisust
|ahtuvalt laotd6 toimingute

Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht
e loeng-seminar e juhtumianaluus e Laonduse alused
e juhtumianallls e arutelu ¢ Laomajanduse ajalugu
e arutelu e esitlus o Infotehnoloogia kasutamine laos
o esitlus e info kogumine o Ladude eesmargid ja liigitus




seadmeid ning hoiab nende
puhtust ja korda;

¢ rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonlilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles;

e 0saleb meeskonnatdds ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

vajadusest

o selgitab laos kehtivaid puhtuse- ja
hiigieenireegleid sh toidukaupade
kaitlemise hiigieenindudeid

o kasutab tddilesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

e annab hinnangu oma tegevusele
dppeprotsessis:

e info kogumine

o kirjalik t60

e riihmatoo

e meeskonnattd

o ettevotte kiilastus

o kirjalik t60

e riihmatto

e meeskonnatoo

o ettevotte kilastus

e omandamine labi kiisimustiku

o Ladude planeerimine

o T60-, tule ja keskkonnaohutus

o Toiduhlgieenikoolitus

e Puhtus ja kord laos —
puhastusained - puhastusained, -
vahendid, pinnakattematerjalid,
puhastusmeetodid

1 EKAP = 26 tundi
sh .teooria: 11 tundi
praktiline t66: 10 tundi
iseseisev 100 5 tundi

Hindamisiilesanne:

Referaat ja esitlus teemal ,Laomajandus”
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat.

Iseseisev t00 moodulis:

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o teab laotehnoloogiaid ja -
seadmeid ning hoiab nende
puhtust ja korda

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonllesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles

Opilane:

o eristab laotehnoloogiaid ja selgitab
nende kasutamisvdimalusi

o toob naiteid mdotevahendite
kasutamise kohta kaupade
ladustamistingimuste kontrollimiseks

o kasutab laoseadmeid
heaperemehelikult

o kasutab tooulesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

e annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

e loeng-seminar
e videoloeng

e juhtumi-analiiis
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

e rihmat6o

e loeng-seminar
e juhtumi-analuiis
e arutelu

o esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

e rihmatd6

e rollimangud

o referaat

e praktiline tegevus dppelaos

Laotehnoloogiad

Laotehnoloogia eesmark ja liigitus:

o traditsiooniline

o ruumisaastlik tehnoloogia

e erimd0duliste kaupade
ladustamine,

o [aoslisteemid

e konveierid

o kaalud

o pakkimis- ja laadimisseadmed

1 EKAP = 26 tundi

sh .teooria: 11 tundi

praktiline t66: 10 tundi

iseseisev t60 5 tundi

Hindamisiilesanne:

Praktiline tegevus — laotehnoloogia kasutamine kaupade kasitsemisel,

Lavend: t60 teostamine ja vormistus korrektne.




Iseseisev t66: Referaat ja esitlus teemale ,Laotehnoloogiad ja laostisteemid*

Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat.

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad ja maht

Opilane

o tunneb kaupade mahalaadimise
ja vastuvdtmise protsessi,
kasutatavaid seadmeid ja
dokumentatsiooni;

o teisaldab saadetised ja ladustab
kaubad vastavalt
hoiustamissusteemile; teab
enamlevinud veoiihikuid ja nende
optimaalset paigutamist valitud
veovahendile arvestades
turvandudeid;

e teab laotehnoloogiaid ja -
seadmeid ning hoiab nende
puhtust ja korda;

o méaérab laotd6toimingutega
seotud riske ja teab nende
ennetamise voimalusi;

o tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste
saadetiste kasitsemise eeskirja;

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonulesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka vodrkeeles

e 0saleb meeskonnatdos ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

Opilane

o kontrollib tellimust, 1ahtudes
todilesandest

o kirjeldab arusaadavalt to0 kaiku ja
annab selle kohta asjatundlikke
selgitusi,

o eristab laotehnoloogiaid ja selgitab
nende kasutamisvoimalusi,

o kirjeldab td6koha
ettevalmistamisega seotud tegevusi
kauba mahalaadimisel ja
vastuvotmisel,

o [aadib kaubad maha vastavalt
tdbilesandele, kasutades sobivaid
laoseadmeid ja tédvahendeid

o sorteerib t66Ulesandest lahtuvalt
kaubad pakkelksuse- voi
tooteartikli pdhjal ning koostab
hoiutihikud

o eristab ja klassifitseerib saadetised
lahtuvalt tédtlesandest (ohtlikud ja
eriotstarbelised saadetised)

o teostab kaupade ristlaadimist ja
konsolideerimist,

o kontrollib saadetise seisundit ja
koosseisu vastavust
kaubasaatedokumentidele, ka
vOOrkeelsetele,

o teostab todulesandest [ahtuvalt
lisavaartustoiminguid

o paigutab kaubad hoiukohtadele,

e loeng-seminar
e videoloeng

e juhtumi-analiiis
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

e rihmat6d

e loeng-seminar
o juhtumi-anallus
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t66

o rilhmat66

e rollimangud

o referaat

o praktiline t66

Laotdo toimingud

Tellimuse tootlemine

¢ Kaupade mahalaadimine:

Kaubakoorma esialgne ulevaatus
dokumentide kontroll. Kaubaaluste
paigutamine vastuvotualale
voimalikult sorteeritult ning aluste
Umber piisavalt ruumi
kaubakoguste kontrollimiseks

e Kauba vastuvott : Mdisted

koondpakend, jaepakend, partii,
artikkel. Kaubaga kaasnevate
dokumentide kontroll (arve-
saateleht, sertifikaat,
kvaliteeditdend, veterinaartdend,
tollideklaratsioon ja muud antud
kaubaga ndutavad dokumendid).
Saabunud kaupade koguse ,
kvaliteedi , margistuse ja
realiseerimisaja kontroll. Arve —
saateleheta saabunud kaupade
vastuvdtmine ja hoiustamine.
Aktide, reklamatsioonide
koostamine. Kaupade suunamine
ladustamis-, virnastamisalale.

¢ Kaupade paigutamine — Kaubale

sobiv lao planeering, tehnoloogia
ja tehnika. Kauba aadress laos,
ABC analuius, FIFO ja LIFO,
aktiivvaru, passiivvaru.
Kampaaniakaubad. Riiulite




vastavalt etteantud
hoiustamisstisteemile

o kasutab laoseadmeid
heaperemehelikult

o kontrollib t66d alustades kasutatava
seadme tehnilist seisundit ning
jalgib seda t66 ajal vastavalt
juhendile

o kasutab todilesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

o kasutab tddde sooritamisel
asjakohaseid td6meetodeid,
ergonoomilisi to6votteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides t66-
ja tuleohutuse ndudeid

kdrgused, koridoride laiused.
Virnastamisalad. Maaletooja ladu,
jaotusladu, tootja valmistoodangu
ladu. Kauba lihim liikumistee laos.
Laoruumide efektiivne kasutamine.
Ristlaadimine ja teisaldamine

© T66- ja keskkonnaohutus

¢ |T: [aotarkvara kasutamine

o Tollindus - tolliliit ja tollipoliitika,
EMTA (ilesanded, tolliprotseduurid,
maksud
1,5 EKAP = 39 tundi

sh .teooria: 10 tundi

praktiline t66: 9 tundi

iseseisev t06 10 tundi

Hindamisiilesanne:

Probleemilesanne ja praktiline tegevus laos- tellimuse todtlemine ja kauba vastuvétt, hoiukohale paigutamine
Lavend: t60 teostamine ja vormistus korrektne

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad ja maht

Opilane

o komplekteerib ja pakib saadetised
, arvestades komplekteerimise
meetodeid, pakkimise ja
markeerimise nudeid

o teab enamlevinud veolhikuid ja
nende optimaalset paigutamist
valitud veovahendile arvestades
turvandudeid

e rakendab kaupade véljastamisel
saadetiste Uleandmise ja
lahetamise pdhimétteid

o teab laotehnoloogiaid ja -

Opilane

e selgitab infovoo juhtimise olulisust
lahtuvalt laotd0 toimingute
vajadusest;

o kirjeldab arusaadavalt t66 kaiku ja
annab selle kohta asjatundlikke
selgitusi;

o eristab laotehnoloogiaid ja selgitab
nende kasutamisvdimalusi;

o teostab kaupade ristlaadimist ja
konsolideerimist;

o teostab todulesandest l&htuvalt
lisavaartustoiminguid;

e loeng-seminar
e videoloeng
e juhtumi-analuiis

e arutelu
e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

e rihmatd6

o praktiline t60

e loeng-seminar
e juhtumi-analiiis
e arutelu

o esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

o rihmat6o

e rollimangud

o referaat

o praktiline t60

o Komplekteerimine:
Komplekteerimisleht, noppeleht,
esialgne arve-saateleht,
tellimisleht Komplekteerimisel
kasutatav tehnika, vahendid ja IT.
Erinevad komplekteerimisviisid
(kaubagruppide visi,
konveiersiisteem, koridorstisteem,
mitmele kliendile korraga,
uhildamine). Komplekteerimine
kaubagruppide, asukoha ja tellija
Idikes. Lisavaartustoimingud

¢ Loovutamine: loovutusala




seadmeid ning hoiab nende
puhtust ja korda

e madarab laotddtoimingutega
seotud riske ja teab nende
ennetamise voimalusi

o tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste
saadetiste kasitsemise eeskirja

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonulesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles

e 0saleb meeskonnatdds  ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

o teostab véljastustellimuse
komplekteerimiseks vajalikke
ettevalmistustoid;

o komplekteerib kaubad vastavalt
toollesandele, kasutades erinevaid
tdémeetodeid ja tehnikat;

o koostab komplekteeritud toodetest
kompaktse pakkeiiksuse, kaalub ja
fikseerib mdddud, markeerib ning
varustab saatedokumentidega;

o visualiseerib transpordipakendi
paigutamist veoihikule voi -vahendile
[ahtuvalt tooulesandest;

o paigutab ja kinnitab saadetise
veouhikule voi -vahendile
transpordikindlalt ja kauba
turvandudeid arvestades, kasutades
selleks sobivaid seadmeid ;

¢ annab saadetise koos
dokumentidega Ule eelnevalt
tuvastatud isikule, jargides
klienditeeninduse standardit;

o kasutab laoseadmeid
heaperemehelikult;

o kontrollib t66d alustades kasutatava
seadme tehnilist seisundit ning jalgib
seda t66 ajal vastavalt juhendile;

o kasutab tddilesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

o kasutab t66de sooritamisel
asjakohaseid t66meetodeid,
ergonoomilisi tddvotteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides to0- ja

kllgneb, piirneb
komplekteerimisalaga.
Klienditeenindus. Valjuva kaubaga
kaasnevad dokumendid. Alusel
mitme kliendi kaup, Ghe kliendi
kaup. Konteineritega véljastamine.
Véljastatava kauba kompaktne
paigutus. Nummerdatud
laadimistaskud. Veoringide
koostamine, perioodilisus.

¢ Laadimine: Vastavalt veoringile ja
kliendi asukohale koorma
koostamine. Laadimistédde eest
vastutaja. Veoteenuse
sisseostmine 1-3-It konkreetselt
pakkujalt. Pikaajaline koost6d
tagab turvalisuse ja efektiivsuse,
vGimaldab teostada ka korjet
Aluste, pakkekastide, taara ja
konteinerite kiire ringluse.

o IT: laotarkvara kasutamine

1 EKAP = 26 tundi

sh .teooria: 10 tundi

praktiline t66: 11 tundi

iseseisev t66: 5 tundi




tuleohutuse ndudeid;

¢ sooritab erialaspetsiifikast tulenevaid
lihaskonda tugevdavaid ja
|6dvestavaid harjutusi;

e annab hinnangu oma tegevusele
dppeprotsessis

Hindamisiilesanne

Referaat ja esitlus teemal ,Komplekteerimisviisid*
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat.
Probleemilesanne ja praktiline tegevus laos- saadetise komplekteerimine, pakkimine, loovutamine
Lavend: t00 teostamine ja vormistus korrektne.

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad ja maht

Laoto6toimingud

Opilane

o korraldab juhendamisel inventuuri
ettevalmistustdid, viib 1abi
inventuuri ning selgitab vélja
saldovahede tekkimise pdhjused;

e maarab laotdotoimingutega
seotud riske ja teab nende
ennetamise voimalusi;

o tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste
saadetiste kasitsemise eeskirja;

¢ rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles;

e 0saleb meeskonnatdds ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

Opilane

e korrastab hoiukohad ja nendel
paiknevad kaubad, selgitab valja
riknenud ja peatselt aeguvad tooted,
jalgides realiseerimistahtaegu,
korraldab riknenud toodete kéitlemise
vastavalt tdoulesandele;

o loendab hoiukohtadel olevad tooted,
vajadusel kordab loendamist ja
selgitab valja saldovahede tekkimise
pdhjused;

e kasutab laoseadmeid
heaperemehelikult;

o kasutab todulesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid;

o kasutab tddde sooritamisel
asjakohaseid t66meetodeid,
ergonoomilisi todvotteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides t66- ja
tuleohutuse ndudeid:;

e annab hinnangu oma tegevusele
dppeprotsessis

e loeng-seminar
e videoloeng
o juhtumi-anallus

e arutelu
e esitlus

e info kogumine
e kirjalik t60
e rihmat6d

e loeng-seminar

o juhtumi-analtus

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

e rihmat6o

e rolliméangud

o referaat

o praktiline tegevus dppelaos

INVENTUUR

¢ Inventeerimiseks ettevalmistamine
e |nventuuri 1abi viimine

o Inventuuri kokkuvotete tegemine
o \Vigade analliisimine

¢ Tarkvara kasutamine

¢ Riskide maaratlemine

0,5 EKAP = 13 tundi

sh .teooria: 5 tundi

praktiline t66: 5 tundi

iseseisev t00: 3 tundi




Hindamisiilesanne: Probleemilesanne ja praktiline tegevus laos- inventuur
Lavend: t60 teostamine ja vormistus korrektne.

Iseseisev to6 moodulis: Opimapi ja terminite sénastiku koostamine kogu mooduli jooksul

Mooduli hinde kujunemine: Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kéik hindamisiilesanded vahemalt lavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% digeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamisulesandele

Hindekriteeriumid: Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30% = A
Kasutatav oppekirjandus A.Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, SA Innove, 2013
Ioppematerjal http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok

M.Villemi, Logistika alused, TTU Kirjastus, 2010

A. Tulvi, Aivar Proos ,Logistika ja laondus* Opik

A. Tulvi ,Laondus ja veokorraldus® Toovihik

Logistika mdisted ja terminid (Estonia Warehouse.com)

Tostukite ohutusjuhendid

http://images.google.com

,Logistika ja laondus* dppematerjal

www.logiproff.ee

Marion Grussendorf, Express Series: English for Logistics, Od University Press, 2009
Rosemary Richey, Express Series English for Customer Care

Sirje Truu, English for Students of Logistics, Tallinna Tehnikakdrgkool, 2006
Ametikeel: Veondus, TEA Kirjastus, 1998

www.keeleveeb.ee

http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht; http://visual.merriam-webster.com/communications/office-automation.php



http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok
http://images.google.com/
http://www.logiproff.ee/
http://www.keeleveeb.ee/
http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht
http://visual.merriam-webster.com/communications/office-automation.php

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

7

TOSTUKID, NENDE HOOLDUS JA JUHTIMINE

3,9 ON/ 6EKAP= 156 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane teostab laotdétoiminguid tdstukiga ohutult ning tunneb tdstuki igapaevahoolduse pohimdtteid

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: TSeslav Klimanski

OPIVALJUNDID

HINDAMISEKRITEERIUMID

Opilane

o Omab llevaadet erinevatest tostukitest ja nende kasutamise alast
o Tunneb erinevate tdstukite Uldehitust ja igapéevase hoolduse

o Teostab tdstukiga erinevaid laot6 toiminguid, jargides todde jarjekorda ja ohutuid t66votteid
¢ Osaleb meeskonnat6ds ja valiendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt

o Eristab tdstukeid ja selgitab nende kasutusvaldkondi.

o Visualiseerib ja selgitab tdstukite ehitust ning juntimisseadmeid.

¢ Hindab tdstuki tehnilist seisundit ja viib 1&bi igapéevase hoolduse vastavalt tédllesandele
 Hindab ja pohjendab ohtlikke olukordi tdstukiga tdotamisel

o Kirjeldab arusaadavalt t66 kaiku ja annab selle kohta asjatundlikke selgitusi.

korrektselt o Teostab tdstukiga erinevaid laotd6 toiminguid, jargides tédde jarjekorda
o Selgitab ja jargib t66 Ulesandeid taites tdstuki ohutu téétamise ning t66- ja
o tuleohutuse ndudeid lahtudes kasutusjuhendist.
o Annab hinnangu oma tegevusele ja arengule Gppeprotsessis
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad ja maht
If)ppeaasta Opilane e Loeng-seminar e Juhtumi analtilis o Tostukite liigid ja
Opilane o Eristab tostukeid ja selgitab nende | e Juhtumi analliiisid o Kirjalikud t66d kasutusvaldkonnad:

¢ Omab ilevaadet erinevatest
tdstukitest ja nende kasutamise
alast

o Tunneb erinevate tdstukite
Uldehitust ja igap&evase hoolduse

¢ Osaleb meeskonnatdos ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

kasutusvaldkondi.

o Visualiseerib ja selgitab tdstukite
ehitust ning juhtimisseadmeid.

e Hindab tdstuki tehnilist seisundit ja
viib 1abi igapaevase hoolduse
vastavalt todulesandele

o Arutelu

¢ Videod

o Ettevotte kilastus
o [seseisev t00

¢ Meeskonnatoo
. I§ttev6tte kulastus
e Opimapi koostamine

Kasikahveltdstukid,
siirdamistdstukid, tugiratastdstukid,
likandmastiga tdstukid, vastukaal
tostukid, komplekteerimistdstukid,
kombitdstukid, ligendtdstukid,
kolme- ja neljarattalised
vastukaaltdstukid,
sisepblemismootoriga- ja
elektrimootoriga tdstukid ,

o Tostukite ehitus, sh lisa- ja
juhtimisseadmed: Tehnilised
parameetrid, ohutus- ja




kasutusjuhendid, tdstukite juures
kasutuses olevad erinevad
lisaseadmed, haaratsid,
puhastusagregaadid, jm.
seadmed.

2 EKAP= 52 tundi

Teooria 27

Praktiline t60 3

Iseseisev t00 10

Hindamisiilesanne:

Teoreetilise teadmiste kontroll, praktiline tegevus
Eristab tdstukeid ja selgitab nende kasutusvaldkondi.
Visualiseerib ja selgitab tdstukite ehitust ning juhtimisseadmeid

Iseseisev t60 moodulis:

Referaat teemal , Tostukite liigid, ehitus ja nende kasutusalad laos*

Hindamiskriteeriumid:

Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 3 allikat, (iks neist vodrkeelne.

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o Teostab tdstukiga erinevaid laot66
toiminguid, jargides toode
jarjekorda ja ohutuid t6ovotteid

¢ Osaleb meeskonnatdds ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

¢ Hindab tdstuki tehnilist seisundit ja
viib 1abi igapaevase hoolduse
vastavalt todulesandele

¢ Hindab ja pohjendab ohtlikke
olukordi tdstukiga to6tamisel

o Kirjeldab arusaadavalt t66 kaiku ja
annab selle kohta asjatundlikke
selgitusi.

o Teostab tdstukiga erinevaid laot66
toiminguid, jargides toode
jarjekorda

o Selgitab ja jargib t66 tilesandeid
taites tdstuki ohutu tootamise ning
t00- ja tuleohutuse ndudeid
lahtudes kasutusjuhendist.

e | oeng-semin

ar

e Juhtumi analtitisid

e Arutelu
¢ Videod

o Ettevotte kilastus

e |seseisev t00

o Juhtumi analtUs

e Kirjalikud t66d

o Meeskonnattd

o Praktiline tegevus

o Opimapi koostamine

Maht 2 EKAP= 52 tundi

Teooria 16

Praktiline t60 24

Iseseisev t00 6

e Tehniline teenindamine ja ohutu
tootamise néuded: Tehnilise
teenindamise eesmérk ja sisu,
hooldustddde perioodilisus ja
teostaja., juhised tostukijuhile,
ohutud tédvétted, dige t66de
jarjekord, tuleohutus

o Maardetood: Maardekaart




Hindamisiilesanne

Teoreetiliste teadmiste kontroll
Praktilised tegevused:
Visuaalne kontroll tdstuki tehnilise seisukorra ile, ohuolukorrad tdstukiga tédtamisel, erinevad laotéétoimingud tostukiga, tédde jarjekord

Iseseisev t60 moodulis

Opimapi ja terminite sdnastiku koostamine

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht

Opilane Opilane e Arutelu o Teadmiste kontroll Maht 1 EKAP= 26 tundi
» Teostab tdstukiga erinevaid laotdd | e Teostab tdstukiga erinevaid laotdd | e Praktiline tegevus * Praktiline tegevus Teooria 6

toiminguid, jargides toode toiminguid, jargides to6de Praktiline t66 14

jarjekorda ja ohutuid t6ovotteid jarjekorda Iseseisev t60 6 tundi
o rakendab omandatud teadmisi, o Selgitab ja jargib t60 Ulesandeid

oskusi ja infotehnoloogilisi taites tdstuki ohutu téotamise ning ¢ T60 tostukiga: koostdos

vahendeid situatsioonilesannete t66- ja  tuleohutuse ndudeid laotddtoimingute mooduliga

lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka vodrkeeles

¢ 0saleb meeskonnatdds ja
valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

lahtudes kasutusjuhendist.
¢ Annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

Hindamisiilesanne,
hindamismeetod:

Komplekstilesanne koos laotd6toimingute mooduliga

Kaupade komplekteerimine a teisaldamine:

A) Kauba vastuvétt, kaupade paigutamine riiulikohtadele tdstukeid kasutades
B) Kaupade komplekteerimine ja véljastamine tdstukeid kasutades

Iseseisev t60 moodulis:

Opimapi koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamisiilesanded vahemalt lavendile.
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise ndéuded

kooli kirjalike todde vormistamise juhend




sisu: vastavalt hindamistilesandele

Hindekriteeriumid Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30%
sooritab praktilised t66d korrektselt

Kasutatav dppekirjandus A. Tulvi, A. Proos ,Logistika ja laondus* Opik
|dppematerjal A. Tulvi Laondus ja veokorraldus® Té6vihik

Logistika mdisted ja terminid (Estonia Warehouse.com)
Tostukite ohutusjuhendid

http://images.google.com

,Logistika ja laondus* 6ppematerjal

Tostukid



http://images.google.com/

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP
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ERIALANE INGLISE KEEL

1,3 ON/ 2 EKAP/ 52 tundi

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane saab aru vodrkeelsest erialaterminoloogiast; suhtleb klientidega ja tookaaslastega vodrkeeles ning mistab vodrkeelseid erialaseid juhendeid.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Olga Poskotinova, Olga linitskaja, Galina Koch, Urmi Télgo

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded Mooduli teemad ja alateemad
e Saab aru Opitava vodrkeele o Kasutab erialaseid pdhitermineid e Loengupdhine lugemis- ja/voi e Sdnavara, véljendite ja Sissejuhatus logistikasse
vajadusest ja oma igapaevases t00s klientidega kuulamistlesannete taitmine grammatika test « Definition of Logistics

rakendusvoimalustest
professionaalses ja loovas
erialatdos;

o Teab eriala pohimdisteid inglise
keeles, loeb erialaseid tekste ja
artikleid oskab kirjutada loetu
pdhjal kokkuvotet ning koostada
juhendit;

o Koostab oma eriala ja kooli
(lGhi)tutvustuse, pdhjendab kooli ja
erialavalikut ning hindab oma
sobivust valitud erialal todtamiseks;

o Tutvustab dpitavas voorkeeles
oma eriala hetkeseisu toéturul ja
edasidppimise vdimalusi;

e Tunneb peamiseid
grammatikareegleid, mida laheb
vaja vdorkeelses arisuhtluses, nii
suuliselt kui ka kirjalikult voi ka
tekstide lugemisel

o Eristab formaalset kirjastiili
mitteformaalsest kirjastiilist ning
suudab vajadusel kohandada

suhtlemisel;

o Tutvustab dpitavas vodrkeeles
iseennast ja oma eriala, raagib
luhidalt oma senisest elust ja
dpingutest ning loob seoseid
antud erialaga;

o Tutvustab tookogemusi, vimeid,
huvisid ja oma tulevikukavatsusi,
kasutades selleks teemakohast
sbnavara ja tekstiniteid ning
jargides digekirjareegleid;

¢ Koostab oma voorkeelse CV ja
kaaskirja Europassi naitel;

¢ Sooritab néidistddintervjuu, tuues
valja nii oma tugevusi kui ka
narkusi.

o Teeb sisukokkuvdtteid loetud
artiklite ja tekstide kohta
kasutades erinevaid
sdnaraamatuid;

o Kasutab kirjutades formaalset
kirjastiili, tunneb &ra
mitteformaalse kirjastiili ning

juhendi alusel

o Diskussioon

o T66 partneriga juhendi alusel

¢ Riihmatddd etteantud juhendi
alusel

o Rolliméngud: suhtlussituatsioonide
etendamine vdorkeeles —
probleemdpe.

o Selede taitmine

[ ]

¢ To0 snadega: ristsdna ja/voi
ragastik, llnktekstid jne.

o Kirjalikud t66d: referaadid, esseed
etteantud teemadel. CV ja
kaaskirja kirjutamine

o Eesitlused etteantud teemadel

¢ Rollimangud ja dialoogid:
naidisintervjuu sooritamine,
juhendite ja juhiste andmine

o Rilhmatddd: seled, postrid

o Jobs in Logistics

¢ Job advertisements and job
interview

¢ CV and covering letter

o Regular activities

¢ Describing a company, different
types of companies

o Company structures, departments
and their functions

Logistika teenused

e | ogistics acronyms and
abbreviations

¢ Product ranges

o 3PL providers

o Value-added services

o Selling services

o Explaining online services

Transpordi liigid ja vahendid

e Vehicles used in diferent modes of
transport

¢ Transport and handling equipment




teksti;

¢ Koostab oma tddvaldkonnaga
seotud voorkeelseid &rikirju, e-kirju
ning td6kohale/ praktikakohale
kandideerimise avalduse;

¢ Osaleb néidistddintervjuul;

o Kasutab vddrkeeleoskuse
arendamiseks endale sobivaid
voOrkeele dppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab
voOrkeeledpet elukestva dppega;

o Tunneb baasressursse (
sbnaraamat, WEB) mida kasutada
tolkimise ja arusaadavuse
parendamiseks

suudab kohandada teksti vastavalt
vajadusele;

o Koostab iseseisvalt ametialaseid
e-kirju, arikirju kasutades selleks
sobivat keelt ja erialaseid
valjendeid;

o Nii suhtlemisel kui ka kirjutades
kastab korrektselt peamiseid
grammatika reegleid: ajavormid,
eessonad jne.

o Hindab oma voorkeele oskuse
taset, pdhjendab vddrkeele
dppimise vajalikkust, loob seoseid
eriala- ja elukestva dppega

o Eristab vdorkeelseid teabeallikaid
info otsimiseks, kasutab neid ja
hindab nende usaldusvaarsust;

¢ Oskab leida ja iseseisvalt
kasutada erinevaid online-
sOnastikke.

o Containerisation; general issue,
diferent container types
¢ Types of goods
o Describing features
Transpordi planeerimine ja
korraldamine
o Transport options
o Advantages and disadvantages of
using different types of transport
¢ Transport and delivery facilities
o Measurements
e Quotations
o Customs
o Making enquiries and requests
o Advising and offering alternatives
o Numbers, dimensions, and weight

Kaupade saatmine
¢ Packing of goods
 Types and properties of packaging
¢ Importance of packaging
o Marking and labelling
o Bar coding
o Advice of shipment
¢ Shipping and loading instructions
¢ How goods travel from seller to
buyer
o Palletisation
e Explaining how to do something
o Talking about shipping problems

Laondus ja laod
o Handling equipment
¢ Warehouse areas
o Warehousing today




o Talking about improvements
e Describing a process

Dokumentatsioon

o Documents in foreign trade

o Important instructions

¢ Handling Payments and Dealing
with Mistakes

o Customs regulations

e Formal and Informal Language
Use

e Apologising

¢ Handling payments

o Dealing with mistakes

Grammatika

o Ajavormid: aktiivaeg, passiivaeg;

¢ Sdnade liigid ja nende tuletamine:
nimisdna, tegusdna, omadussona,
maarséna

o Omadussodnad ja vordlusastmed

o Eessbnad

* Modaalverbid

Iseseisev t00 moodulis:

Erialase sonastiku ja Gpimapi koostamine 1&bi kursuse.

Esitlused: History of Logistics (I6imitud arvutidpetusega)

Ristsdnade lahendamine: Ametid logistikas, pakkematerjalid, kokkuvottev mooduli ristsdna
Ristsdna koostamine: Transpordivahendid

CV ja kaaskirja vormistamine




Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemine:

Protsessi hindamine — dpetaja valib hinnatavad dpiobjektid (kirjalikud t68d, suulised esitused, dpimapi koostamine, projektitdd, proovitdd jne). Hindamisel
arvestatakse dppija oskust oma teadmisi suuliselt ja kirjalikult edastada.

Moodulite teemade Gppesisu omandamist kontrollitakse iga teema I16ppedes kirjaliku arvestusliku toga .
Protsessi hinde, kirjaliku arvestuse hinde ja iseseisvate toode hinde alusel pannakse vélja mooduli kokkuvéttev hinne.

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

Opilane saab aru tuttavatest sdnadest ja fraasidest ning oskab vajadusel 8eldut korrata ja vastata lihtsamatele kiisimustele.
Toob valja olulisemad seisukohad, kuid vastused ei ole soravad ja esinevad grammatilised vead.
Toblehed poolikult taidetud ning sénavara omandatud ainult 50% ulatuses.

Kasutatav oppekirjandus
loppematerjal:

S.Truu, English for Students of Logistics, Tallinna Tehnikakdrgkool, 2006

Marion Grussendorf, Express Series: English for Logistics, Oxford Univerity Press, 2011

Ametikeel: Veondus, TEA Kirjastus, 1998

Essential Business Grammar for Students - https:/elt.oup.com/student/bgp/ebgp?cc=ee&sellLanguage=en
Opetaja koostatud dppematerjalid



https://elt.oup.com/student/bgp/ebgp?cc=ee&selLanguage=en

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP
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OHTLIKUD JA EROTSTARBELISED VEOD

0,650N/ 1 EKAP=26 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane rakendab omandatud teadmisi ohtlike ja eritingimusi vajavate kaupade kasitlemise, hindab vdimalike riske tagades ohutu teeninduse taseme.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Tamara Serstjuk

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

o Tunneb ohtlike ja eritingimusi
ndudvad kaupade veoeeskirjade
struktuuri erinevatel
transpordiliikidel

o Maistab ohtlike ja eritingimusi
ndudvad saadetiste kasitsemisega
seotud riskid ja nende ennetamise
vlimalusi

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel,

e valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o Nimetab ohtlike kaupade
kasitlemist reguleerivat
rahvusvahelisi ja rigisisesed
organisatsioone

o Seletab riigiseadusandluse
nduded ohtlike ja eritingimusi
ndudvad kaupade kasitlemise
juures

o Tunneb ara pealkirja alusel ohtlike
ja eritingimusi ndudvad kaupade
kasitsemiseks kasutatavaid
dokumente erinevatel
transpordiliikidel.

o Loetleb ja mdistab ohtlike ainete
klassifitseerimise pohialuseid

¢ Sdnastab ohtlike ja eritingimusi
ndudvad kaupade veoeeskirjade
struktuuri.

o Toob vélja vajalikud reeglid
veoeeskirjades veokorraldamise
protsessi planeerimiseks

o Praktiseerib ohtlike ja
eritingimuste vajavate saadetiste
kasitsemise asutuse sisemised

e [oeng-seminar
e videoloeng
o juhtumi-analls

e arutelu
e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t66
e rihmatoo

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

e rihmatdo

o referaat

e omandamine labi kiisimustiku

¢ Ohtlike kaupade kasitlemist
reguleerivat rahvusvahelised ja
siseriiklikud organisatsioonid

o Kemikaaliseadus ja seadusega
seonduvad méérused

¢ Ohtlike ainete klassifitseerimine

o Rahvusvahelised ja siseriiklikud
ohtlike kaupade eeskirjad.

¢ Ohtlike kaupadeveol ndutavad
veodokumendid

o Veokite tahistus

¢ Ohtlike kaupadega pakendite ja
taara markeerimine

o Eritingimusi ndutavad veod ja
nende korraldamise Uldreeglid




eeskirjad

o | oetleb ja mdistab ohtlike ja
eritingimusi ndudvad saadetiste
kasitsemisega seotud riskid ja
nende ennetamise voimalusi

o |eiab vajalikku informatsiooni
voorkeelsest infoallikast

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

Hindamisiilesanne: Teoreetiliste teadmiste kontroll
Referaat teemal ,Eriotstarbelised veosed*
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 5 allikat, esitatakse omapoolne arvamus

Iseseisev tod moodulis: Terminite sénastiku ja dpimapi koostamine

Mooduli hinde kujunemine: Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vihemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamisiilesanded vahemalt lavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike tddde vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamisiilesandele

Hindekriteeriumid Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30%
Kasutatav 6ppekirjandus AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011
|oppematerjal Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspedeerija kasiraamat. Tallinn EEA, 2000

Ekspordiga alustamine: dpik kdsiraamat Tallinn Kulim, 1998
Pajumets,|., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007

Veoohutus. Tallinn 2007

Rahvusvahelised kaubaveod, eeskiri. Tallinn Maanteeamet, 1998.
Villemi, M., Logistika alused. Tallinn TTU Kirjastus 2008

ELEA, FIATA jt kodulehekiljed internetis: www.elea.ee, www.fiata.com jt



http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/

Ohtlike kaupade veoeeskirjad: RID; SMGS lisa 2; ADR; IATA Tl; Mereseadus




Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates/EKAP

11

TURUNDUSE ALUSED

0,650N/ 1 EKAP=26 TUNDI

Eesmirk:Opetusega taotletakse, et &ppija omandab teadmised turumajanduse olemusest; turunduse rollist ettevttes: turunduskeskkonna ja turunduskompleksi elementide méjust ettevtte

tegevusele.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Sirje Schumann, Tamara Serstjuk

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

o Maistab turunduse olemust ja
turunduskeskkonna toimimist

o Mdistab turunduse rolli ettevotte
turunduskeskkonnas

o Mdistab e-turunduse tahtsust
kaasajal

e Kasutab erinevaid infotehnoloogilisi
vahendeid ning erialast
terminoloogiat ja korrektset eesti
keelt

o Selgitab juhendi alusel ndudluse
ja pakkumise ning turutasakaalu
kaudu turumajanduse olemust

e Lahendab juhendi alusel
turunduse alaseid
probleemiilesandeid

o Lahendab juhendi alusel e-
turunduse alase
kompleks(lesande.

o Koostab dpimapi turunduse alase
dppematerjali pohjal

¢ Kasutab toollesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti
keelt ja erialast terminoloogiat

e Kasutab tddilesannete téitmisel ja
vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara

e Loeng-seminar,

e Probleem-Ulesanded,
e arutelu,

e riihmatoo,

o praktiline t66

e Probleem-lilesanded,
e arutelu,

e riihmatoo,

o praktiline t66

Turunduse olemus

o Sissejuhatus ainesse, eesmarkide
seadmine

o Turundusega seotud pohimdisted

o Turunduse ajalugu

o Turunduse juhtimisfilosoofiad

Turunduse keskkond

o Turu anallus, turu —uuring

Toode ja kaubamark

o Toode

e Teenus

o Toote/ teenuse elutstikkel

o Kaubamark

Ostukaitumine

o Tarbijate ostukaitumine

o Organisatsioonide ostuk&itumine

Turu segmenteerimine ja

positsioneerimine

o Turu segmenteerimine

¢ Toote positsioneerimine

Turundusuuringud

o Turundusuuringud ja
turundusinfostisteem

o Turundusuuringute protsess




Turundustegevused ettevottes

o Turunduse strateegia

¢ Kasvustrateegiate arendamine

o Funktsionaalsed strateegiad

o Turundustlesannete stisteem

Miiiigitoetus ja miiligi

edendamine

o Miigitoetus

o Reklaam

o Suhtekorraldus

o [siklik midik

* Miiligi edendamine

o Turustus

o Logistika

o Jaemuik

o HulgimUuk

Hinnakujundus

e Hind

o Hinnakujundus

¢ Hinnastrateegia

¢ Hinnapoliitika

E- Turundus

E-turunduse kanalid

o Koduleht

o Kampaanialeht

o Uudiskiri ja meiliturundus

o Wikipedia ja Vikipeedia

o Blogi

e Foorum

o Mikroblogi ehk Twitter

o Sotsiaalvdrgustik ehk
suhtlusvorgustik

o Fotode jagamise keskkonnad

o Videoklippide jagamise




keskkonnad

¢ Bannerid

o Widgetid ehk vidinad

o Otsimootorite optimeerimine ehk
SEO

o Méngud

Hindamisiilesanne:

Logistikaettevotte turundustegevuse anallilis ja esitlus
lavend: anallls 1 logistikaettevotte tegevuse kohta

Iseseisev t60 moodulis:

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Ijindamine: mitteeristav
Opilane on osalenud vahemalt 70% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamis(ilesanded vahemalt lavendile

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

Opilane esitab dpimapi 70% ulatuses téddega Gigeaegselt ja rahuldava vormistusega.

Opilane osaleb aktiivselt 70% riihmatddes, probleemiilesannete lahendamistes ja nende esitlustes.
Opilane sooritab 70% ulatused testid Moodle keskkonnas.

Opilane sooritab aineperioodide kokkuvdtvad arvestustddd lvendile.

Opilane esitab Gigeaegselt ja nduetekohase vormistatud

e-turunduse kompleksulesande.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal:

Jaansoo, A. Turunduse alused, Innove 2012

Jogi. Turunduse algkursus. Tallinn,1997.

Kolter, Ph. Turunduse alused; Sirkel, R., Turu-uuring. Tallinn 2001

Tammet, T. E-turundus, Tartu 2010

Vihalem, A., Turunduse alused. Tallinn 2003

Aktiivne mlk ja turundus: k&siraamat midgitddtajale. Tallinn, Estada, 2001.

Aktiivne mUUk ja turundus: Lisa abivahend ajurlinnaku korraldamiseks. Tallinn, Estrada, 2001.

Arvutipbhine dppematerjal: Turunduse alused Moodle 6ppekeskkonnas; https://moodle.e-pe.ee/course/view.php?id=7856



https://moodle.e-pe.ee/course/view.php?id=7856

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

11

RAAMATUPIDAMISE ALUSED

0,65 ON/1 EKAP=26 TUNDI

Eesmirk:Opetamisega taotletakse, et 6ppija mdistab raamatupidamise arvestuse pdhimétteid, tehinguid sularaha ja arveldustega; tulude ja kulude ning palga arvestust.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Maina Maiorova, Leeni Rajaste

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

o Mdistab raamatupidamise
arvestusprintsiipe ja ldpdhimétteid

o Selgitab raamatupidamise
aruannete sisu

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel,

o valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse

 koostab raamatupidamise
algdokumendi, lausendid, T-
kontod

e analisi bilanssi vastavalt
juhendile

e arvestab juhendi abil ajatdo,
tukitd6 ja majandus-tulemustelt
makstava tasu bruto- ja netopalka
ning ajutise td6voimetuse huvitist

e [oeng-seminar
o juhtumianallls
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t00

o rilhmat6d

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

e omandamine 1abi kisimustiku
e (ilesannete lahendamine

Raamatupidamise olemus ja

pohimoisted

o Raamatupidamiskohustuslased ja
nende liigitus, hea
raamatupidamistava, ettevdtte
majanduslikud vahendid, nende
allikad, bilanss ja Glesehitus

Raamatupidamisseadus

o Raamatupidamisseadus ja selle
rakendamine ettevotetes,
raamatupidamise sise-eeskirjad ja
vajalikkus, aruandlus
raamatupidamises, majandusaasta
aruanne

Majandustehingute arvestus

o Majandustehingute
dokumenteerimine,
algdokumentide koostamine,

o raamatupidamise kontod ja nende
sisu, kontoplaan; kahekordne
kiriendamine; kéibe- ja
saldobilansid; kasumiaruanne:
kogutulu arvestamine, kasum,
kasumiaruande skeemid; isiklik
vastutus;




o Kauba sisseost ja midk, mi(gi
hinna kujundamine,

e pdhivara arvestus

Arveldused

¢ Sularahaga ja sularahata
arveldused,

o dokumentatsioon, kassaraamat ja
pangastisteem,

o tekke- ja kassapdhine arvestus,

¢ edasim(iligiks soetatud
vaartpaberid,

o raamatupidamise seos
maksundusega

Tootasu ja maksud

o Tootasu arvutamine, keskmise
tootasu arvutamine, puhkusetasu
arvutamine, tootasuvdlad,

o kohustuste arvestus

Varude arvestus

¢ Kaubaga seonduvad tehingud,
kaubavarud; sisseost; muk.

o Kauba tagastamine ostjatelt
hankijatele, kaubavarude arvestus
ja slisteemid.

 Varude arvestus; hindamine ja
erinevad meetodid (FIFO, LIFO);
kaalutud keskmine,

e inventeerimine

Hindamisiilesanne:

Logistikaettevtte bilansi analils - lavend: analiis1 logistikaettevtte kohta koos omapoolse arvamusega
Ulesannete lahendamine

Iseseisev t60:

Terminite sdnastiku koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

I:Iindamine: mitteeristav
Opilane on osalenud véhemalt 75% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamistlesanded vahemalt [avendile.
Hindamisnduded:




esitamise aeg

100% digeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend
sisu: vastavalt hindamisiilesandele

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30%

Kasutatav oppekirjandus
|oppematerjal

Raamatupidamise seadus, www.riigiteataja.ee

Rebane, M, Visberg, A-E., Sissejuhatus raamatupidamisse Tallinn 1996
Kaibemaksuseadus, www.riigiteataja.ee

Tikk, J., Finantsarvestus, Tallinn 2007



http://www.riigiteataja.ee/
http://www.riigiteataja.ee/

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

1"

ERIALANE VENE/EESTI KEEL

1,30N/ 2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 8ppija omandab teadmised ja oskused suhtlemiseks klientidega vene/eesti keeles.

No6uded mooduli alustamiseks: Laonduse alused, logistika alused

Opetajad: Tiina Kivipéld, Valentina Pader

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

o Kasutab vddrkeelset erialast
sonavara telefoni teel vesteldes,
to6ulesannete kirjeldamisel

o Kasutab vddrkeeleoskuse
arendamiseks endale sobivaid
voorkeele dppimise strateegiaid.

o Kirjeldab erinevaid
transpordivahendeid, nende valiku
pdhimbtteid

o Kirjeldab veokorraldaja toopaeva.

Opilane

o t6lgib etteantud teksti oma
emakeelest vddrkeelde, kasutades
erialast sbnavara;

o kasutab erialast terminoloogiat
|ahtuvalt todulesannetest.

o suhtleb arusaadavalt;

o tutvustab dpitavas vodrkeeles
ladude liike;

o arvestab sihtkeele kdnelejate
kultuurilise eriparaga

o selgitab erinevate
transpordivahendite tehnilisi
naitajaid ;

o kasutab vajaliku informatsiooni
leidmiseks sobivaid teabeallikaid;

o kasutab iseseisvalt erialast
veokorraldajale vajaminevat
pdhisdnavara tuttavates
olukordades;

o kirjeldab kaupade vastuvdtmise,
valjastamise, hoiulevotmise ja
markeerimise protseduuri.

o | oeng-seminar
e Info kogumine

o Esitlus
e Essee

e Riihmatoo
e Riihmatoo

e Arutelu

o Ettekanne
e Dialoog

o Kirjalik

t60

¢ Teadmiste kontroll

e Arutelu

o Esitlus

¢ Rihmatoo

e Dialoog

e Rollimang

e Vastastikune hindamine

o Korrektse keelekasutuse
arendamine

o Suulise ja kirjaliku ihendamine
programmi kestel

o Erinevate kaubaliikide
presentatsioonid

o | adude liigid, eesmark,
kasutatavad seadmed, t66tajate
todilesanded, kaupade
likumisega kaasneva
dokumentatsiooni taitmine;
tuleohutuse, turvateenuste
terminoloogia

o Kaubavedu
Erinevad transpordiliigid ja sellega
kaasnev sbnavara,
kaubatranspordi tellimine,
kaubaveoga kaasnevate
dokumentide s6navara, logistika-
alane terminoloogia

o ToOpaev tollilaos ja sellega
kaasnev sbnavara
Kohtumine kaubaveo
aripartneritega. Kohtumine ja




o Eristab pakendeid nende td6koosolek vene keeles.

klassifikatsioonist ja valmistamise Reklamatsioonide esitamine ja
materjalidest lahtuvalt; nendele vastamine. CV
o tegeleb saadetiste, kaupade koostamine ja esitamine

tagastamise pohjuste
valjaselgitamisega, vajadusel
toodete asendamisega.

Hindamisiilesanne: Mbistab erialast vodrkeelset materjali veokorralduse, laomajanduse teemal
Taidab vajalikke lihtsamaid dokumente ja koostab lihtsamaid kirju

Iseseisev t66 moodulis: Terminite sdnastiku ja 6pimapi koostamine

Mooduli hinde kujunemine: Hindamine: mitteeristav

C)pilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamistilesanded vahemalt Iavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% digeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamisulesandele

Hindekriteeriumid Arvestatud ehk ldvend

Opilane saab aru tuttavatest sdnadest ja fraasidest;
oskab vajadusel deldut korrata ja vastata lihtsamatele kiisimustele.

Kasutatav oppekirjandus » TPYAHO ObITb MonoabiM?!” YuebHMK pyccKoro si3blka Ans yYalmuxcs CPeAHMX LWKON 1 rumHasuin, H. 3amkosasi, /. MouceeHko
I6ppematerjal ,Y camoeapa’”, K. Allikmets

,PYCCKII A3bIK Kak MHOCTpaHHbIN®, 3.M. AMmaHToBa

Erialane eesti keel laomajanduse erialale http:/koolielu.ee/waramu/view/1-5c0dd23dea63f0708ead1€977e4406312fa61f31
www.omniva.ee ; www.logiroff.ee ,

eesti keele tasemeeksam http://www.innove.ee/et/eesti-keele-tasemeeksamid;

http://koolielu.ee/waramu/index



http://koolielu.ee/waramu/view/1-5c0dd23dea63f0708ead1e977e4406312fa61f31
http://www.omniva.ee/
http://www.logiroff.ee/
http://www.innove.ee/et/eesti-keele-tasemeeksamid
http://koolielu.ee/waramu/index

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

14

SUHTLEMISE PSUHHOLOOGIA

0,3 ON/1 EKAP= 26 TUNDI

Eesmirk: Opetamisega taotletakse, &pilane omandab teadmised, mis aitavad olla sallivad, tolerantsed ja positiivsed ning selgitab vélja psiihholoogiliste teadmiste maistmisel oma tugevad ja nérgad

kiljed.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Sirje Schumann, Tamara Serstjuk

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad
Opilane Opilane e Loeng o Teadmiste kontroll Kéitumise moju motiividele ja
o Kaitub vastastikust suhtlemist o Selgitab ja jargib e Info kogumine o Arutelu suhtlemisele
toetaval viisil suhtlemissituatsioonides o Esitlus e Esitlus o Kaitumise pdhjused
o Valiendab ennast nii suuliselt kui uldtunnustatud kéitumistavasid o Essee o Viitlused o Vajadused ja motiivid
kirjalikult arusaadavalt ja o Analllsib junendamisel enda ¢ Rilhmatéo o Rilhmat6o o Motiivide vastuolud
keeleliselt korrektselt isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja | e Rollimang « Kirjalik kiisitlus o Motiivide vastuolud ja
o rakendab omandatud teadmisi, ndrkusi o Ajakasutus-plaan e Rollimang tekkepdhjused

oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsiooniilesannete
lahendamisel

e valjendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

o Kasutab todllesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
kaasaegseid infotehnoloogilisi
vahendeid

¢ Annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

o Tegevuse anallilis

o Nudlusnivoo

o Kaitumist mdjutavad tegurid

Frustratsioon ja minakaitsevatte

o Frustratsioon ja agressiivsus

o Minakaitsevdtted erinevates
probleemolukordades

Hoiakud ja vaartushinnangus

suhtlemises

o Hoiakute moju kutsealale

o Hoiakute uurimine ja mddtmine

o Vaartushinnangute ja kultuuri mgju
suhtlemisele

o Vaartushinnangute muutmine

Tahelepanu

o Aistingute ja tajude osa tahelepanu
tekkimises

o Sotsiaalne tahelepanu




o Reklaam ja psiihholoogia

Motlemine

o Motlemine ja keel

o Keele areng

o | oovmdtlemine

Oppimine

« Oppimine ja selle tahtsus suhetes

« Oppimisteooriad

« Oppimisteooriate rakendamine
igapaevaelus

« Oppimine ja selle tahtsus suhetes

« Oppimisteooriad

« Oppimisteooriate rakendamine
igapaevaelus

Mélu ja unustamine

o Malu liigid

o Malu protsessid

o Malu haired

Psiihhohiigieen

o Olemus

o Vaimne tookaitse

o Meeltetervise haired ja nende
valtimine

Muutused sotsiaalsetes suhetes

o Muutused Ghiskonnas

e Muutused peresuhtes

o Kvaliteedi ja kutseoskuse mdju
sotsiaalsetele suhetele

Avalik suhtlemine

o Teiste mojutamine

o Kdnekunst-retoorika

o Etikett

Hindamisiilesanne:

Teadmiste kontroll

Rihmatoo — motiivide vastuolud koolis, sotsiaalsed suhted, hoiakute vordlemine, reklaami koostamine, enam levinud stressorid.




Harjutused — enesemotivatsiooni kirjeldamine, minakaitsevotete maaramine, reklaamide hindamine, métlemisulesanded, mélu dlesanded, mojutamise
Ulesanded.

Lavend- referaat kolme allikamaterjali alusel;

Referaadi pohjal koostada 5min pikkune kdne ja esitada see grupi ees.

Iseseisev t66 moodulis ja
hindamisiilesanne:

Referaat vabalt valitud teemal suhtlemise psiihholoogias ja selle pdhjal kdne esitamine.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vihemalt 70% auditoorsetes tundides, sooritanud kdik hindamisiilesanded vahemalt lavendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike todde vormistamise juhend

sisu: vastavalt hindamistilesandele

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

Opilane esitab Gpetajale rahuldavalt koostatud ja 70% ulatuses sooritatud praktiliste toode ja eneseanalltsidega dpimapi labitud teemade pdhjal.
Sooritab mGlemad kohustuslikud kontrolltdod rahuldavalt. Opilane osaleb 70% riihmatGodes.
Opilane esitab digeaegselt oma koostatud referaadi ja koostab kéne.

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

Daniel Coleman , Sotsiaalne Intelligentsus” 2007
Nicky Hayes ” Sotsiaalpstihholoogia alused” 1999
Anti Kidron ,, Oska olla enda pstihholoog” 1997
Mattew Mc Kay Ph D jt, Suhtlemisoskused” 2000




Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

15

JUHTIMISE ALUSED

0,65 ON/ 1 EKAP/ 26 TUNDI

Eesmirk: Opetamisega taotletakse, et 8ppija omandab, juhtimisalased alusteadmised ja teadmised kuidas toimida erinevates tddolukordades.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Sirje Schumann, Inessa Klimanskaja

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad
Opilane Opilane e Loeng o Teadmiste kontroll Juhtimise olemus
o Maistab juhi vastutust teadlike o Kirjeldab juhendi alusel oma e Info kogumine o Arutelu o Juhtimisteooriate ajalugu
otsuste langetamisel majanduslikke vajadusi l&htudes o Esitlus o Esitlus (teadusliku juhtimise koolkond,
organisatsiooni juhtimisprotsessis ressursside piiratusest o Essee ¢ Rilhmatoo birokraatia koolkond,
o Mtestab juhi rolli o Kirjeldab meeskonnatona ¢ Riihmatod e Omandamine labi kiisimustiku administratiivse juhtimise
ettevotluskeskkonnas vastutustundliku ettevotte o Grupidiskussioon o \/astastikune hindamine koolkond).

o Mdistab juhi digusi ja kohustusi
td6keskkonnas toimimisel

o teab kutse-eetika pohitddesid

e analiidsib alluvate ja juhtide
tegevuse mdju organisatsioonile

e kasutab omandatud juhtimisalaseid
oskusi, et saavutada
organisatsiooni efektiivne
tegutsemine

juhtimise pdhimétteid

o Valmistab juhendi alusel ette ja
osaleb naidistodintervjuul

o Tutvustab meeskonnat6éna tihe
ettevotte tegevust ja seda
mdjutavat ettevdtluskeskkonda

o Ajakasutus-plaan
o Tegevuse anallils

« Organisatsiooni sise- ja
valiskeskkond (mikro- ja
makrokeskkond). Planeerimine.

o Otsustamine. Otsustamise stiilid.
Otsustamine grupis ja selle
tehnikad. Organiseerimine.
Organisatsioonitiitibid

Juht ja juhtimistegevus

¢ Juhi p6hitegevused. Juhi rollid.
T66kohtade kavandamine.
Autoriteet.

o Viis vdimutdidpi.

o Erinevad juhtimisstiilid.
Eestvedamine.

o Seitsme ,S*—i teooria.
Kontrollimine ja kontrollimise liigid.

o Efektiivne kontrollimisstisteem.
Meeskonnat6o.

o Grupid.




e Rollid.

o Normid meeskonnat6os.
Meeskondade liigid.
Meeskonnatoo arengustaadiumid.
Meeskonnatdd juhtimine. Motiivide
ja stiimulite seosed tddprotsessis.

Personalijuhtimine

o Personalitdd valdkonnad ja
eesmark.

o Varbamisprotsessi olemus ja
eesmargid. Varbamise allikad ja
vahendid.

o Personalivaliku protsess.
Ametikirjelduse ja ametikoha
profiili koostamine.

o Toolevotu ankeedi
pdhikomponendid, koostamise
spetsiifika.

o Info kogumine ja anallus.
Intervjueerimine

o Personalivaliku eetika

o To0 efektiivsus ja tdotasustamine

o Arenguvestluse vajadus ja
|abiviimine

Hindamisiilesanne:

Probleemulesannete lahendamine vastavalt teemale
Ettevotte tegevuse anallilsimine rihmaténa

Iseseisev t60 moodulis:

Opimapi koostamine, kokkuvéte iihe juhtimisalase raamatu kohta

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vahemalt 70% auditoorsetes tundides, sooritanud kéik hindamisiilesanded vahemalt ldvendile
Hindamisnduded:

esitamise aeg

100% Gigeaegne esitamine

iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded




kooli kirjalike t66de vormistamise juhend
sisu: vastavalt hindamisilesandele

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

Opilane esitab dpimapi 70% ulatuses téddega Gigeaegselt ja rahuldava vormistusega.

Opilane osaleb aktiivselt 70% rihmatoodes ja rihmatoode esitlustes.
Opilane koostab iseseisvasse toosse oma osa ja osaleb passiivselt esitluses.

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal:

Elektrooniline dppematerjal Juhtimise alused Moodle keskkonnas:
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=7852

Arvutipdhine dppematerjal: http://web.ametikool.ee/jane/okj/?1._Organisatsioon_ja_organisatsiooniline_k%C3%A4itumine
Opikud: Alas R. Juhtimise alused. Kirjastus Kiilim, 2008

Jaotusmaterjalid: testid, juhtumi kirjeldused, rihmatoode pdhjad, kontrolltddd.

Soovituslik kijandus: Siimon A. Tiirk K. Juhtimine. TU Kirjastus, 2003.

Virovere A. Alas R. Liigand, J. jt. Organisatsioonikaitumine. Késiraamat. Kirjastus Kilim, 2005.

Alas R.. Personalijuhtimine. Kirjastus Kilim, 2001.

Alas R.. Personalijuhtimise k&siraamat. Kirjastus Kulim, 2005.

Alas R. Strateegiline juhtimine. Kirjastus Kiilim, 2005.

Brooks, . Organisatsioonikaitumine. Uksikisik, riihm ja organisatsioon. Aripaeva raamat. Télge eesti keelde Marja Vaba ja Tanapaev. 2008
Drucker P. F. Juhtimise valjakutsed 21. sajandiks. Tolge eesti keelde. Kirjastus Pegasus. Copyright 2003.
Kallam, H. Kolbre, E. jt. TTU Majandusteaduskond. Arikorralduse pdhiteadmised. Tallinn: Kilim. 2003.
Malmberg K. Tahte tekitajad. Kuidas luua motiveerivat té6keskkonda. Tallinn: Aripaeva Kirjastus. 2005
Sveiby K.-E.. Juhtimistarkus. Tallinn, Kirjastus Olion 1994.

Vadi M. Organisatsioonikaitumine. TU Kirjastus. 2004.

Vihalem, A. Turunduse alused. TTU Majandusteaduskond. Tallinn: Kiilim. 2008.

Uksvarav, R. Organisatsioon ja juhtimine. Tallinn: TTU Kirjastus. 2008.

Karjus A. Konspekt ,Juhtimise alused”, 2008/2009.

Perioodika: Saldo, Arielu, Juht ja juhtimine, Aripaev (juhtimise lisa)

Ettevotte hindamine ja arendamine. Haridus- ja Teadusministeerium Innove 2008



https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=7852
http://web.ametikool.ee/jane/okj/?1._Organisatsioon_ja_organisatsiooniline_käitumine
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MAJANDUSGEOGRAAFIA

0,65 ON/ 1 EKAP /26 tundi

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilasel siiveneb arusaam looduses ja tihiskonnas toimuvatest nahtustest ja protsessidest ning ta vaartustab ja jargib jatkusuutliku arengu pdhimétteid. Moodul
integreerib loodus- ja Uhiskonnageograafia teemasid. Kasitletakse loodusressurssidega tihedamalt seotud majandustegevusi, samuti rahvastikupoliitika ja linnastumisega kaasnevaid muutusi

maailmamajanduses.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Krista Hallen

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja iilesanded Mooduli teemad
Opilane Opilane e loeng | Hindamisiilesanne Loodusressursid ja nende
* m@istab loodusressursside « selgitab mistliku looduskasutuse | e loengu pShjal moistekaardi 2 - osaline arvestustoo, erinevatel | kasutamine
kasutamisega seotud pGhimdtteid tegemine paevadel. » mdistlik looduskasutus
majandustegevuse mdju « kirjeldab erinevate e seminar a) test (30 valikvastustega e pdllumajandus ja

igapaevaelule ja
looduskeskkonnale

« Opilane jargib méistliku
looduskasutuse pdhimétteid.

« Opilane kirjeldab arenguid
kaasaegses maailmamajanduses.
« Opilane seostab peamisi loodus- ja
sotsiaalse keskkonna probleeme.
o Opilane leiab iseseisvalt vajalikku
geograafiaalast informatsiooni.

loodusressursside kasutamisega
seotud majandustegevusi

o |oetleb nimetatud
majandustegevusega kaasnevaid
keskkonnaprobleeme

o nimetab Eesti tahtsamad
loodusvarad, nende kasutamisega
seotud majandusharud

e analiilisib loodus- ja
sotsiaalkeskkonna seoseid ja
tekkivaid probleeme, pakkudes
vélja pdhjendatud lahendusi

o kirjeldab rahvaarvu kasvu ja
linnastumisega kaasnevaid
probleeme

o selgitab muutusi majanduse
struktuuris ja toohdives 20.sajandi
|6pus ja 21.sajandil

o toob naiteid rahvusvahelistest
firmadest, nende eelistest ja

o teabeallikatest info kogumine

¢ andmete pohjal tabelite ja
graafikute koostamine ja anallilis

o teemakohased arutlused

¢ maakaartide kasutamine

¢ maavarade kollektsioonidega
tutvuminemine

o slaidiprogrammide vaatamine ja
arutelu

o stendiettekanded

e iseseisva tddna koostatud esitluste
kuulamine ja arutelu

o t06lehtede taitmine

o Opimapi koostamine

o rilhmat6d

o Oppefilmide vaatamine

kisimust) loodusressurssidest,
nende kasutamisest erinevates
majandusharudes.
b) test (20 valikvastustega
klsimust) maailma rahvastiku,
selle struktuuri muutuste, t6dhdive
ja linnastumise teemal.
Arvestustdd on sooritatud mélema
testi vahemalt 60% Oigete vastuste
korral.

Il hindamis-iilesanne
Kaardi juures vastamine.
Naitab kaardil kdiki Euroopa ja
suuremaid maailma riike,
majanduspiirkondi, suuremaid linnu
ja linnastuid,
transiidikeskusi.Vordleb
teabeallikaid kasutades erineva
arengutasemega riikidele
iseloomulikke néitajaid.

toiduainetetodstus

o veemajandus

e kalandus

o metsamajandus

e energiamajandus

o metallurgia

e masina- ja keemiatoostus

Rahvastik ja asustus

e rahvaarv ja selle muutumine

e rahvastiku paiknemine

o rahvastiku struktuur

e randed

o linnastumine, sellega kaasnevad
probleemid

Muutused maailmamajanduses

e muutused majanduse struktuuris ja
td6hdives

o transpordi areng ja moju
maailmamajandusele




puudustest

o nimetab erinevate transpordiliikide
eeliseid ja puudusi

o selgitab turismi osa riigi
majanduses

o selgitab diglase kaubanduse
pdhimbtteid

o naitab kaardil kéik Euroopa ja
suuremad maailma riigid

o vordleb kdrgelt arenenud ja
vahem arenenud riikidele
iseloomulikke naitajaid

o kirjeldab Ilhidalt agraar-, todstus-
ja infolihiskonna majandust

o selgitab globaliseerumist nii
majandus- kui kultuurivaldkonnas

Loetleb globaliseerumist
iseloomustavaid naitajaid.
Véhemalt 50% Gigete vastuste
korral loetakse vastamine
arvestatuks.

Il hindamisiilesanne
Iseseisva t00 (powerpoint esitluse)
suuline ettekanne.
Arvestatuks loetakse teemale
vastavat, visuaalselt illustreeritud
ning kaasopilaste ja Opetaja
teemakohastele kisimustele
selgitusi andvat esitlust.

o rahvusvaheline kaubandus

¢ arengud kergetdostuses

o rahvusvahelised firmad

o kdrgtehnoloogilised tédstusharud

o turism — kiiresti arenev
majandusharu

o diglane kaubandus

Globaliseerumine

o riikide grupid arengutaseme jargi

e riigid globaliseeruvas maailmas

o pdllumajandus-, t6éstus- ja
infolihiskonna majandus

e globaliseerumine ja
maailmamajanduse areng

Iseseisev t60 moodulis:

Teabeallikatest informatsiooni otsimine, esitluse (powerpoint) koostamine, temakohase filmi(de) voi loodussaate (saadete) tunnis aruteluks vaatamine.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides ja sooritanud nduetele vastavalt kdik hindamistlesanded
(vt.hindamismeetodid ja —ilesanded).

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

Sulev M&eltsemees Geograafia gimnaasiumile I, Maailma tihiskonnageograafia, AS Bit 2013
Sulev Maeltsemees Geograafia glimnaasiumile II, Maailma thiskonnageograafia, AS Bit 2013
Geograafia gimnaasiumile I, koostanud Ulle Liiber, Eesti Loodusfoto 2013

Are Kont, Kalev Kukk Euroopa loodus- ja tihiskonnageograafia, AS Bit 2013

Atlased, kaardid, erinevad internetilehekiljed
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LOGISTIKA TABELARVUTUSED

0,65 ON/ 1 EKAP/ 26 tundi

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised ja oskused tabelarvutusprogrammis mahukate andmetabelite ja kokkuvdtete tootlemiseks ja analiilisimiseks keerukamate valemite

ja funktsioonide abil.

Nouded mooduli alustamiseks: Kontoritoo tarkvara ECDL baastasemel

Opetajad: Kristjan Kivikangur, Marina Oleinik

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

o kirjeldab andmete importimise ja eksportimise vahendid ja kasutusvaldkondi
o kasutab andmete t66tlemisel kujundus ja vorminduse vahendeid

o kasutab andmete t66tlemisel erinevaid tabelarvutuse funktsioone

¢ kasutab andmete t66tlemisel erinevate kategooriate funktsioone

o valmistab ette sobivate parameetrite ja juurdepaasu digustega andmefaile

o kasutab andmeanallitsil vahekokkuvotete vahendeid

e kasutab andmeanalllsi tulemuste kuvamiseks graafilisis vahendeid

Opilane

e impordib ja ekspordib erinevatest rakendustest tabelarvutuse andmeid
o kasutab efektiivselt lahtrivorminduse erinevaid valikuid tabelite kujundamisel
o sisestab aritmeetilisi tehteid, kasutades digeid simboleid ja pdhimétteid
o rakendab digesti keerukamaid tabelarvutuse funktsioone

¢ andmete todtlemisel rakendab digeid kategooriate funktsioone

o sorteerib ja filtreerib andmeid etteantud tingimustel

o méérab ja rakendab juurdepa3su piiranguid andmevéljadele ja failidele
o rakendab digesti andmete tootlemisel vahekokkuvotteid

e koostab vastavalt andmetele graafikuid ja kujundab neid

o koostab risttabeleid etteantud tingimustel

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja tilesanded Mooduli teemad

o impordib ja ekspordib erinevatest
rakendustest tabelarvutuse
andmeid

o kasutab efektiivselt lahtrivorminduse
erinevaid valikuid tabelite
kujundamisel

o sisestab aritmeetilisi tehteid,
kasutades digeid sumboleid ja
pdhimdtteid

o rakendab Gigesti keerukamaid
tabelarvutuse funktsioone

o andmete t60tlemisel rakendab

o kirjeldab andmete importimise ja
eksportimise vahendid ja
kasutusvaldkondi

o kasutab andmete tootlemisel
kujundus ja vorminduse
vahendeid

o kasutab andmete t66tlemisel
erinevaid tabelarvutuse
funktsioone

o kasutab andmete tootlemisel
erinevate kategooriate funktsioone

o valmistab ette sobivate

e loeng

o praktiline harjutus

e riihmatoo
o test

Praktilised harjutused:

e Keerukamate arvutuste teostamine
ning funktsioonide kasutamine.

Lahendab etteantud logistika

arvutustilesandeid

tabelarvutusprogrammi abil:

e Laovarude juhtimise vétmenaitajad
ja suhtarvuanalliis e mitmes lahtris oleva teksti

e VVarude juhtimine stabiilse ndudluse | (ihendamine ihte lahtrisse
korral Kujundamine ja vormingud:

e Varude piisavuse kontrolli e pesavormingute kasutamine ja
automatiseerimine pesade puhastamine

Andmete importimine:

o Andmete importimise ja
eksportimise vahendid

o Exceli tabelist, teksti failidest,
andmebaasidest, internetist

o imporditud teksti, numbri jaotamine
tabeli lahtrites




parameetrite ja juurdepadsu
digustega andmefaile

o kasutab andmeanaluisil
vahekokkuvdtete vahendeid

o kasutab andmeanallilisi tulemuste
kuvamiseks graafilisis vahendeid

digeid kategooriate funktsioone

o sorteerib ja filtreerib andmeid
etteantud tingimustel

e maarab ja rakendab juurdepaasu
piiranguid andmevéljadele ja
failidele

o rakendab digesti andmete
to6tlemisel vahekokkuvotteid

o koostab vastavalt andmetele
graafikuid ja kujundab neid

o koostab risttabeleid etteantud
tingimustel

¢ Automatiseeritud laoarvestuse
pidamine

¢ ABC analuls

e XYZ anallls

¢ T66 andmetega ja varude juhtimise
analuils

vodrvormingutest

¢ kuupéeva ja kellaajavormingud
tabelites

o numbri, protsendi ja
tekstivormingud

e andmeseeriad (kuupaevalised ja
numbrilised seeriad)

o kujunduse lisamine 1abi tingimuste
(arvulised tingimused, tingimused
valemites, reeglid)

Kleepimine ja andmete

margistamine:

o Paste Special kasutamine andmete
paigutamisel

Tootamine tabeliga:

e veergude, ridade kustutamine,
lisamine, peitmine, grupeerimine

e ridade kilmutamine

o linkimine

e ridade ja veergude jaotamine

Funktsioonid ja arvutused:

o Erinevate funktsioonide
kasutamine ja kombineerimine,
arvutamine mitme td6lehe ja failide
piires:

Andmebaasifunktsioonid (DSum,

DAverage, DMax, Dmin, DCount)

¢ Arvutamine muutuva piirkonnaga
(kasvava vdi kahaneva tabeliga)
(Offset funktsioon)

¢ Loendus (Count, CountA, CountlF)

o Umardamine (Mround, Round,
Floor, Ceiling, RoundUP,
RoundDown)

o Tingimusfunktsioonid (If, SumIF)




o Mitme tingimuslause kasutamine
funktsioonides (AND, OR)

o Otsingufunktsioon (VLOOKUP,
Match, Index jt)

¢ Kuupaevafunktsioonide
kasutamine

 Nimeliste piirkondade kasutamine

Lahendajad ja anallilisivahendid:

o Eesmargistatud otsing, dige
|ahtearvu leidmiseks tabelisse

o Stsenaariumid

o sorteerimine

o filtreerimine, tingimustega filtrid

o vahekokkuvotted tabelis olevatest
andmetest

o vahekokkuvotte funktsioon Subtotal

o kumulatiivse kaibe arvutamine ja
sorteerimine. Kokku vétmata
andmete puhul funktsiooni
SUMPRODUCT kasutamine.
SUMPRODUCT funktsioonis
tingimuste kasutamine.

e andmete otsimine, parandamine ja
lisamine

o risttabeli (Pivot) koostamine Exceli
tabelist, funktsioonid Pivot Table’s,
aruande muutmine, kujundamine

o mitme tabeli kokkuvote
(Konsolideerimine)

o valemite auditeerimine ja jélitamine

Piirangute seadmine:

o sisestuse kontroll, parooliga
kaitsmine, valemite varjamine,
digustepohine piirang




Uhine koostdo:

o Exceli tabeli jagamine, muudatuste
jalgimine

o Todraamatu uhine kasutamine Ule
arvutivorgu

Diagramm:

o Diagrammi koostamine ja
taiendamine

o mitmest tabelist koosneva
diagrammi loomine

o {66 diagrammi skaalaga

Printimine:

o Erineva suurusega tabelite
ettevalmistus valjatriikiks ning
valjatrikk

o Prindiala maaramine (Print Area,
Paised, Jalused)

Iseseisev t60 moodulis:

Praktiliste toode teostamine, nende teostamiseks vajalike andmete kogumine ja to6tlemine.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Moodul loetakse arvestatuks, kui esitab 6pimapi mooduli teemade kohta. Praktiliste tddde tulemusena peab 6ppija tdendama, et kdik mooduli dpivaljundid on

saavutatud ndutaval tasemel.

Hindekriteeriumid

Hinne “A” ehk lavend

Praktiliste tddde tulemusena peab dppija tdendama, et kdik mooduli dpivéljundid on saavutatud l&vendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

http://office.microsoft.com/et-ee
rlttp://metshein.com/index.php/kontoritarkvara/ms-excel-201 0
Opetaja koostatud dppematerjalid



http://office.microsoft.com/et-ee
http://metshein.com/index.php/kontoritarkvara/ms-excel-2010
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PROJEKTIJUHTIMINE

0,650N/1 EKAP= 26 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 6ppija omandab projektijuhtimise meetodid ja oskab projekte koostada, juhtida, teostada.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetaja: Albert Veskilt

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja lilesanded

Mooduli teemad

Opilane

o tunneb projektijuhtimise protsessi

o mdistab, et projekt on ajutine
uhekordne ulesanne, millel on
selgelt maaratletud tulemuslikud,
kulutuslikud ja kestuseesmargid

o teab projekti meeskonna ja
projektijuhi t6d pdhimbtteid

o tunneb muutuste tegemise
vbimalusi projekti rakendamisel

Opilane

o tunneb projektijuhtimise protsessi;

¢ on voimeline valtima thdpilisi vigu
projekti ettevalmistamisel,
planeerimisel ja juhtimisel ning
tunneb nende ennetamise
vlimalusi.

o pistitab ja sdnastab tegevuse
eesmarke ja prioriteete;

e koostab Gppeprojekti;

e hindab projekti mdjusust ja
tulemuslikkust ning analGusib
ressursside kasutamist.

e Loeng

¢ Info kogumine

o Esitlus

o Essee

o Rihmatoo

o Ajakasutus-plaan
o Tegevuse anallilis

o Praktiline tegevus 0ppelaboris
¢ Teadmiste kontroll

e Arutelu

o Esitlus

¢ Rihmatoo

e Omandamine labi kiisimustiku
e Vastastikune hindamine

Projekt

o Projektijuhtimine.
Projektimetoodika.
Projektijuhtimise tarkvara.

Projekti ettevalmistus

¢ Probleemi defineerimine, ideede
genereerimine, labivaatamine.
Eesmarkide sdnastamine. Projekti
|ahtelilesande koostamine. Projekti
riskide hindamine, juhtimisotsused.

Projekti planeerimine

o Tegevuste ja nende vaheliste
seoste maaratlemine. Prioriteetide
méaaratlemine. Projekti jaotamine
alamprojektideks. Ressursside
planeerimine (aeg, raha,
inimesed). Eelarve koostamine.

Ajajuhtimine

o Ajakasutuse strateegiate
kindlaksmaaramine ja muutmise
vbimalused. Aja juhtimine. Ajakao
pbhjused.

Infovahetus.

¢ Nduded info kvaliteedile.
Juurdepaasu tagamine infole.




Projekti meeskond

o Projekti juhtriihm, meeskond ja
nende vastutused/digused

Projekti teostamine

o Projekti algus. Tegevuse
organiseerimine. Tegevuse
kontrollimine. Eelarve jalgimine.
Projektikoosolekud ja nende
juhtimine. Muudatused projekti
kaigus.

Projekti tulemuslikkuse analiilis

o Projekti kvaliteedi ja edenemise
mdotmine. Mojusus.
Jatkusuutlikkus.

Iseseisev t60 moodulis:

Projekti koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
Lavend:td6 teostamine ja vormistus korrektne.

Hindekriteeriumid:

Arvestatud ehk lavend

esitamise aeg % x vormistamine % x sisu% = 30%

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

Arvutipdhine dppematerjal: Esitlus, projektide naidised.

Kursuste materjalid ,Projekt ja selle juhtimine®.
M.Lees ,Projektijuntimine — valjakutsed ja vimalused
A.Perens ,Projekti juhtimine”

”




Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

19

KUTSEEKSAMIKS ETTEVALMISTUS

0,65 ON/ 1 EKAP= 26 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 6ppija omandab teadmised ja oskused kutseksami sooritamiseks.

No6uded mooduli alustamiseks: Logistika alused, klienditeenindus, laotdd toimingud

Opetajad: Leeni Rajaste, Inessa Klimanskaja, Helen Bork

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid, testide
situatsioon(ilesannete
lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka vodrkeeles;

¢ 0saleb meeskonnatdds ja véliendab
ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Opilane

o Rakendab kliendikeskse
teeninduse Uldpdhimbtteid
vastavalt tdoulesandele,
kasutades selleks erinevaid
suhtlemise meetodeid

o Pakub lahenduse/d vastavalt
tdbilesandele

o kasutab todulesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
voorkeelt ning kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule Gppeprotsessis

o Teadmiste kontroll
¢ Info kogumine

o Esitlus

o Rilhmat66

¢ Teadmiste kontroll
e Arutelu

o Esitlus

¢ Rihmatoo

e Praktiline t00

o Klienditeenindus

e Veovahendid

o Transpordiliigid

o Taristu ja selle juhtimissisteemid
« Qiguslik alus ja dokumentatsioon
e Hinna kujundamine ja veotariifid
o Kvaliteet ja riskid

Hindamisiilesanne:

Testid kdigi moodulite kohta — sooritatakse elektrooniliselt

Situatsiooniilesannete lahendamine

Veomarsruudi planeerimine, koostamine, koormaruumi taiteastme arvutamine, tulude ja kulude arvutamine

Iseseisev t60 moodulis:

Labivoetud materjali labitddtamine ja kinnistamine

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane on osalenud vahemalt 80% auditoorsetes tundides, sooritanud kéik hindamisiilesanded vahemalt lavendile

Hindamisnduded:
esitamise aeg
100% OGigeaegne esitamine




iga hilinenud paev -5%

vormistamise nduded

kooli kirjalike t66de vormistamise juhend
sisu: vastavalt hindamisiilesandele

Hindekriteeriumid: Arvestatud ehk lavend

Opilane sooritab testid ja situatsiooniilesanded ning prakilise t66 vahemalt 75%

Kasutatav 6ppekirjandus A. Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, 2013

|oppematerjal http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Jiri Suursoo, Transpordististeemide logistika ja ekspedeerimine
Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse tddvihik

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik kasiraamat Tallinn Kdlim, 1998
Pajumets, ., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007
Veoohutus. Tallinn 2007

Rahvusvahelised kaubaveod, eeskiri. Tallinn Maanteeamet, 1998.
Tarneklauslid INCOTERMS2000. Tallinn EMI, .

Villemi, M., Logistika alused. Tallinn TTU Kirjastus 2008

ELEA, FIATA jt kodulehekiljed internetis: www.elea.ee, www.fiata.com
http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee jt

EL tolliseadustik

Jaotusmaterjalid

VOS-i kaubaveoleping

Pakendiseadus

EEA ildtingimused

Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri

LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg

EL Parlamendi ja Ndukogu méarus nr.561/2006 juhi s6du- ja puhkeajast
CMR konventsioon



http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
http://demo.veoportaal.ee/
http://www.ekspedeerija.ee/




