LOGISTIK, 5. TASEME JATKUOPE

RAKENDUSKAVA

Manht: 60 EKAP
Oppevorm: statsionaarne koolipdhine

POHIOPINGUD

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

1

JUHTIMINE JA JUHENDAMINE

1,3 ON/ 2 EKAP = 52 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et Oppija tuleb toime ettevotte ja meeskonna juhtimisega erinevates tédolukordades.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Inessa Klimanskaja, Sirje Schumann, Tamara Serstjuk

MAHT 52 T SHTEOORIA 15T PRAKTILINE TOO 12 T ISESEISEV TOO 25 T
Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid | "indamismeetodid Mooduli teemad
ja—iilesanded
Oppija Oppija e loeng-seminar | Praktiline t66 Juhtimise iilesanded
e algatab meeskonna tegevusi, kogub e selgitab juhtimise Ulesandeid: e juhtumianalliiis | ettevotte sise-java- | Planeerimine — eesmargid
tddilesannete kvaliteetseks ja planeerimise, organiseerimise, e arutelu liskeskkonna, organi- | Sise- ja valiskeskkonna anallus- infoallikad
Oieaegseks taitmiseks vajalikku motiveerimise ja kontrolli olulisust ning e riihmatéo satsioonikultuuri ana- | Organiseerimine — struktuur

informatsioon, taites eestvedaja rolli
korraldab ettevdtte motivatsiooni
susteemi koostamist, kaasates
protsessi kaastd6tajaid

loob positiivse td6dhkkonna, jargides
personalijuhtimise pdhimétteid,
organisatsiooni pohivaartusi ja
eetikanorme, konfidentsiaalsuse
pdhimbtteid

otsustamisprotsessi etappe

anallidsib ettevotte sise- ja
valiskeskkonda, organisatsioonikultuuri
erinevate mudelite alusel

koostab ja anallusib logistikaettevotte
motivatsioonisiisteemi vastavalt
tooulesandele,

selgitab koolitusvajaduse méaramise
alused, kasutades erinevaid infoallikaid
kirjeldab meeskonnatdona
vastutustundliku ettevétte juhtimise
pohimdtteid, juhi kui algataja ning
eestvedaja rolli

lads

Esitlus
Juhtimisalasest raa-
matust

logistikaettevotte mo-
tivatsioonististeemist

Riihmat66
logistikaettevdtte te-
gevuse analiiis

Eestvedamine — organisatsioonikultuur
Kontroll - standardid

Juhirollid

liider —eestvedaja vs meeskond

Juhi pdhitegevused Tdokohtade kavandamine. Autoriteet.
Otsustusprotsess

Viis voimuttdipi.

Erinevad juhtimisstiilid. Eestvedamine
Personalijuhtimine ja motivatsioonisiisteem

Personalit6d valdkonnad ja eesmark.
Varbamisprotsess
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Personalivaliku eetika
Koolitusvajaduse maaramine
Arenguvestluse vajadus ja labiviimine
Mentorlus - mentor ja juht
Kutse-eetika, eetikakoodeks

kutse-eetikakoodeksi
koostamine

e koostab juhi kutse-eetika ja ettevdtte
eetikakoodeksi, mis tagab ettevotte

o kasutab toollesannete taitmisel ja vormis-
tamisel kaasaegset infotehnoloogilist riist-
ja tarkvara, korrektset eesti keelt ja erialast
terminoloogiat, samuti voorkeelset

Meeskonnat66

Grupid

Rollid

Normid meeskonnatéds

Meeskondade liigid

Meeskonnatdd arengustaadiumid.

Meeskonnatdd juhtimine.

Motiivide ja stiimulite seosed todprotsessis.

2 EKAP =52 TUNDI
teooria: 15 tundi
praktiline t66: 12 tundi
iseseisev 100 25 tundi

Iseseisev 160 moodulis

Opimapi koostamine

Juhtimisalase raamatu pdhjal esitluse koostamine

Opimapp koosneb kohustuslikust ja taiendavatest materjalidest vastavalt labitud teemadele.

Terminite sbnastik, mis on vormistatud elektrooniliselt, sénastik koostatakse vastavalt 1bitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatbddes osalemine, iseseisva t00 ja hindamisllesannete sooritamine

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

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%Ad4itumine
Opikud: Alas R. Juhtimise alused. Kirjastus Kiilim, 2008

Jaotusmaterjalid: testid, juntumi kirjeldused, riihmatédde pdhjad, kontrolltdad.

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

Virovere A. Alas R. Liigand, J. jt. Organisatsioonikditumine. Ké&siraamat. Kirjastus Klim, 2005.

Alas R.. Personalijuhtimine. Kirjastus Kiilim, 2001.

Alas R.. Personalijuhtimise kasiraamat. Kirjastus Kdlim, 2005.

Alas R. Strateegiline juhtimine. Kirjastus Kilim, 2005.



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

LOGISTIK, 5. TASEME JATKUOPE

Brooks, . Organisatsioonikéitumine. Uksikisik, riihm ja organisatsioon. Aripaeva raamat. Tdlge eesti keelde Marja Vaba ja Tanapaev. 2008
Drucker P. F. Juhtimise valjakutsed 21. sajandiks. Tdlge eesti keelde. Kirjastus Pegasus. Copyright 2003.
Kallam, H. Kolbre, E. jt. TTU Majandusteaduskond. Arikorralduse p&hiteadmised. Tallinn: Kiilim. 2003.
Malmberg K. Tahte tekitajad. Kuidas luua motiveerivat téékeskkonda. Tallinn: Aripaeva Kirjastus. 2005
Sveiby K.-E.. Juhtimistarkus. Tallinn, Kirjastus Olion 1994.

Vadi M. Organisatsioonikéitumine. TU Kirjastus. 2004.

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

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

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

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

Ettevdtte hindamine ja arendamine. Haridus- ja Teadusministeerium Innove 2008

Tallinna Téostushariduskeskuse dokumendid www.tthk.ee



http://www.tthk.ee/
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

2

KLIENDITEENINDUS

1,3 ON/2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dppija tuleb toime logistikateenuste ostmise ja milimisega, kauba- ja veodokumentide késitlemise ja klientide- ja tarnijasuhte juhtimise ning hoidmisega.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Inessa Klimanskaja, Tamara Serstjuk, Sirje Schumann

MAHT 52 T SHTEOORIA 14T PRAKTILINE TOO 14 T ISESEISEV TOO 24 T
Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja —iilesanded Mooduli teemad
Oppija Oppija e loeng-seminar Analiiiis: juhtumipdhiselt: Kliendi vajadused

o selgitab kliendikeskse teeninduse ja infovoo
juhtimise aluseid

e selgitab kliendi vajadused ja korraldab
logistikateenuste ostmist ja mudmist

o korraldab klientide teenindamise ja
suhtlemise tarnijatega vastavalt stan-
darditele

o tagab kliendikeskse teeninduse vasta-
valt kehtestatud standarditele, kasuta-
des selleks erinevaid suhtlemise mee-
todeid

o korraldab kliendiparingutele vastamist
kehtestatud korrale

o rakendab kliendikeskse infovoo juhti-
mise pohimdtteid, juhendab kliendipa-
ringule vastamist Iahtuvalt Glesandest,
kasutades kaasaegseid infotehnoloogi-
lisi vahendeid

e juhtumi-analiiis
e arutelu
e rihmatod

kliendi vajaduste analuds ja
kliendikeskse lahenduse esitamine,
kolme logistikaettevotte
kvaliteedistandardite vordlev
analuus

Meeskonnatd6:

klienditellimuste ja —paringute
vastuvotu ja to6tlemise
juhendamine;

klienditeeninduse strateegia ja
logistikateenuste turustusstrateegia
koostaminekoos ostu-mutgi plaani

Infoallikad; turustusstrateegia
logistikateenuste ostmine, miimine
ostu-mitgi plaan

Tellimus - paring

Vastuvdtmine, tootlemine, vastamine
Klienditeenindusstrateegiad ja —
standardid

Klienditeeninduse faktorid: kauban-
duse-, logistika- ja info késitsemisega
seonduvad teenindusfaktorid

Kliendikeskne teenindus
teeninduse moddikud ja kvaliteet
veateated, pretensioonid,
reklamatsioonid

Maht: 26 tundi
Teooria: 7 t
Praktiline t6o: 7t
Iseseisev t00: 12 t

e juhendab kauba- ja veodokumentide
koostamist, tagades nduetekohase
kasitlemise

e juhendab ja korraldab nduetekohaselt
kauba- ja veodokumentide koostamist

e loeng-seminar
e arutelu
e riihmato

Veo- ja kaubadokumentide ning
reklamatsioonide kasitlemise

Kauba- ja veodokumendid
Sisu ja nduded dokumentidele
Oigusaktid
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suhtleb tarnijatega vastavalt ettevéttes
kokkulepitud teenindustasemele

o kasitleb ja anallusib esitatud veatea-
teid, pretensioone ja reklamatsioone

o votab kasutusele ennetavaid meetmeid
korvalekallete likvideerimiseks, info-
meerides osapooli

o teeb koostddd osapooltega problee-
mide lahendamiseks, ndudes pakkujalt
korrigeerivaid tegevusi

e anallilisib perioodiliselt teenuste kvali-
teeti vastavalt kvaliteedinaitajatele

e situatsioonllesanne

juhendi koostamine
meeskonnatddna
Teenindustaseme
modtmiskriteeriumite sdnastamine
Klienditeeninduseslisteemi
valjatootamine vastavalt juhendile
Veaolukordade lahendamine
klienditeeninduses

Vead ja probleemid
klienditeeninduses; hadaolukorrad
klienditeeninduses
Kaubasaatedokumentidele info
kandmine kdrvalekallete kohta ning
arve koostamine.
Meeskonnatdona koostatakse
reklamatsioon.

Vearaportil sisaldav informatsioon

Teenindustaseme modtmise
kriteeriumid

Teenindustaseme naitajad:
tarnevdime, tarneaeg, tarne tapsus,
tarneaja paindlikkus, tarnepoliitika,
tarnepartii piirangud, tarnekindlus.
Klientide/tarnijat tagasiside stisteemi
loomine ja suhete haldus

Maht: 26 tundi

sh .teooria: 7 tundi

praktiline t66: 7 tundi

iseseisev 166 12 tundi

Iseseisev 160 moodulis

Ettevotte kiilastamine riihmatoona

Ettevotte klienditeeninduse taseme ja kultuuri hindamine
Kogub ettevdtte kohta infot ja teeb sellest kokkuvotte:
Missugustest kanalitest saab klient ettevotte kohta informatsiooni?

Kuidas on ettevote Ulesleitav?

Milline naeb valja ettevétte territoorium ja peauks?
Milline on esmane Uldmulje ettevéttesse 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 véimalik toodete/teenuste eest tasuda?
Klientide segmenteerimine: millised on ettevdtte peamised kliendigrupid?

Kuidas vastatakse telefonikdnedele, e-kirjadele?
Lahkumine ettevdttest. Kuidas teenindaja saadab kliendi ara ja mida ta utleb kliendile?
Millised on peamised kaebused, mida kliendid esitavad?
Millised kliendid on kdige , 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 - 3 ettevotte hindamine
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Opimapi koostamine:
Opimapp koosneb kohustuslikust ja tdiendavatest materjalist vastavalt |abitud teemadele.
Terminite sdnastik, mis on vormistatud elektrooniliselt, snastik koostatakse vastavalt 1&bitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatoddes osalemine, iseseisva t66 ja hindamisulesannete sooritamine

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

A.Virovere, R.Alas, J. Liigand Organisatsioonikaitumine, Kilim 2005

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

A.Oja, Klienditeenindus valguses ja varjus, Aripdeva kirjastus

D.S.Reina; M.L.Reina, Usaldus ja reetmine tookohal, Aripéeva kirjastus 2006

Daniel Coleman , Sotsiaalne Intelligentsus” 2007

Nicky Hayes " Sotsiaalpstihholoogia alused” 1999

Anti Kidron ,, Oska olla enda pstihholoog” 1997

Mattew Mc Kay Ph D jt,, Suhtlemisoskused” 2000Logistika dpik kutsekoolidele http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok



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

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

3

KAUBAVEDUDE PLANEERIMINE

3,25 ON/ 5 EKAP= 130 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dppija rakendab omandatud teadmisi ja oskusi erinevate kaupade veoprotsesside planeerimisel ja juhtimisel.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Reeno Tarm, Tamara Serstjuk

MAHT 130 T

SHTEOORIA39 T

PRAKTILINE TOO 36 T

ISESEISEV TOO 55 T

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja —lilesanded

Teemad ja maht

Oppija

o kirjeldab EL transpordipoliitika
seisukohti ja valdkonda reguleerivaid
digusakte

Oppija

koostab referaadi EL transpordipoliitika kohta,
jargides valdkonda reguleerivaid digusakte ja
kasutades autoriteetseid allikaid

jélgib ja kontrollib keskkonnamdjusid tarneahe-
las ning arvestab keskkonnajuhtimise ststeem-
set kasitlust

Loeng-seminar

Info otsimine
EL transpordipoliitika ja keskkond

Transpordipoliitika
Transpordisisteemid ja transpordivor-
gustik ja avatud turg, integreeritus
teiste valdkondadega

Transport ja keskkond

» planeerib ja juhib rahvusvahelisi ja
eestisiseseid kaubavedusid, juhendades
meeskonnatood

» tagab veovahendite ekspluatatsiooni ja
korrashoiu vastavalt kehtestatud
nduetele

» tuvastab eritingimustele vastavad
veosed ja korraldab veo lahtuvalt
eritingimustest

juhendab kaastddtajaid sobiva veoviisi,
koorma(lasti)ruumi ning laadimise viisi valikul
lahtuvalt kaubast ja kliendi soovist ning todile-
sandest

madrab eritingimustele vastavad veosed ja
koostab juhendi kauba eritingimustel veoks (nt
eriload, eskort, ohtlikud veod, termoreziim, jm)

planeerib veo ja koostab koorma laadimisskeemi
vastavalt kauba omadustele ning lepingule
analiiusib veovajadust, tellides koostddpartnerilt
veo, veovahendi voi veolihiku, [ahtudes ku-
luefektiivsuse pdhimdtetest ja meeskonnatdost

e loeng-seminar
e arutelu

e info kogumine
e rihmatd6

Kompleksiilesanne:

Interaktiivse keskkonna kasutamine:
dppija

Koostab efektiivsed marsruudid
Googlemaps abil,

otsib kuluefektiivsed veoseid,
planeerib vedusid vastavalt portaalis
kirjeldatud veoste pakkumistele,
arvutab koormaruumi ja kandejou
kasutamise taiteastmeid,

annab juhiseid kinnitusvahendite
kasutamise kohta

koostab esitluse;

planeerib optimaalse veomarsruudi, ar-
vestades veoprotsessi eeltingimusi;
koostab veovahendite ja —{ihikute

Vedude jaotus, veopark ja veova-
hendid,

Kombineeritud veod: maanteeveod,
raudteeveod, mereveod, lennuveod
Koorma kinnitusvahendid ja nende
kasutamise juhend

Koorma laadimisskeemi koostamise
pdhimbtted

Veo vajaduse maaramine

Eriveosed

Veoprotsessi jalgimissiisteemid
Oiguslik keskkond - tolliprotseduurid
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annab juhiseid kinnitusvahendite kasutuse, pa-
kendite sobivuse kohta, arvestades konkreetse
kauba iseloomu ja pakendit

koostab veovahendite ja —ihikute k&igushoid-
mise ja kasutamise eeskirjad/nduded

jalgib saadetise ja veovahendite liikumist
veoprotsessis, kasutades vastavaid
infotehnoloogilisi vahendeid

kaigushoidmise ja kasutamise
eeskirjad/nduded

e tagab rahvusvaheliste vedude
nduetekohase veodokumentide
vormistamise, kasutades
infotehnoloogilisi lahendasi

e juhib ja kontrollib veoprotsessis
osalejate todulesannete taitmist
vastavalt ettevottes kehtestatud
pdhimbtetele ja eeskirjadele

e tagab veoahelas osalejate koostdo,
lahtudes lepingutest ja
kokkulepetest

koostab konkreetse saadetise voi veovahendiga
seotud lepingu ja veodokumendid vastavalt
lepingutingimustele

kontrollib saadetise veoga seotud kulusid,
arvutab veotasu ja esitab arve vastavalt
tddilesandele

kontrollib veokulusid, veo- ja laadimisaegadest
ning t60- ja puhkeajareZiimist kinnipidamist,
peab autojuhtide td6aja- ning to6tasu arvestust
méadrab veopakendite tagastamise ning
saastliku kasutamise korra seadustest tulenevalt

e loeng-seminar

e arutelu

e info kogumine

e rihmat6d

o tegevuse anallls

Kompleksiilesanne:

Rlhmatd6 juhtimine:

juhendab lepingu ja veodokumentide
koostamist, sh tollidokumendid, annab
juhendid veoprotsessi jalgimiseks;
Koostab veokulude anallisi,
arvestades voe- ja laadimisaegadest
kinnipidamist, peab arvestust
autojuhtide t60aja ja todtasu kohta;
Koostab veopakendite tagastamiskorra
Anallusib veoprotsessis osalejate
koostddd tagasiside alusel

Lepingud ja digusaktid

Valdkonda reguleerivad digusaktid
Veoleping
Dokumentatsioon

Transpordidkonoomika
Transpordikulud
Veopakend, selle kasitlemine

pakub veoprotsessis ettetulevatele
probleemidele lahendusi

kontrollib protsessis osalejate tddllesannete
taitmist, tuvastab ja anallusib hélbeid ja riske,
koostades voimalike probleemide lahendamise
ettepanekud

e arutelu
e rihmat6o
o tegevuse anallls

¢ Analuusib voimalikke halbeid ja
riske veoprotsessis ja pakub la-
hendusi

Veoseohutus

t66- ja keskkonnaohutus, ergonomika
Riskid

halbed ja vead — nende alandamise,
ennetamise vdimalused

Infoallikad ja infovoo liikumine

Hindamisiilesanne:

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
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Koormaruumi téiteastme arvutamine

Parisuunalise reisi tulu arvutamine

Parisuunalise reisi kulude arvutamine (antatud kilomeetri kulu / veo hind)

Parisuunalise reisi tulemi arvutamine

Reisi ja/voi lasti imberplaneerimine (vastavalt vajadusele)

Kliendile pakkumise saatmine, veotingimuste kokkuleppimine ja veolepingu s6limimine digiallkirjastatult
Kliendina

Pakkumiste tlespanek rahvusvaheliste vedude moodulis koos veomarsruudi ja lisainfo kirjeldamisega
Sobivate vedude leidmine, paremini sobivate vedude tuvastamine

Paringute saatmine vedajatele, pakkumiste anallilisimine

Sobivaima pakkumise valik ja pdhjendamine

Veotingimuste kokkuleppimine, veolepingu sélmimine digiallkirjastatult

Lavend — Ulesanne on igesti lahendatud vdi pilane esitab (ihe lahendusvariandi

Iseseisev t66 moodulis:

Opimapi koostamine

Referaat teemal - ,Eesti vimalikud transpordiihendused teiste regioonidega“ lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 4 allikat, neist (ks on
voorkeelne.

Anali][]s - vordlev anallius kolme ettevotte veohinna kohta, lavend - teemakohasus, kasutatakse vahemalt 5 allikat, ks neist on vodrkeelne.

Opimapp koosneb kohustuslikust ja tdiendavatest materjalidest vastavalt 1&bitud teemadele.

Terminite s6nastik, mis on vormistatud elektrooniliselt, sénastik koostatakse vastavalt labitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui

vOorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatéddes osalemine, iseseisva 66 ja hindamisllesannete sooritamine

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

VOS-i kaubaveoleping, Pakendiseadus, EEA iildtingimused, Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri, LS §5 Juhi to6- ja puhkeaeg
EL Parlamendi ja Ndukogu maéarus nr.561/2006 juhi s6du- ja puhkeajast

CMR konventsioon

Ain Tulvi, Logistika 6pik 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

A Kiisler, Logistika ja tameahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik k&siraamat Tallinn Kdlim, 1998

Pajumets, ., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007



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

OPPEKAVA RAKENDUSKAVA — LOGISTIK, TASE 5, KUTSEOPE JATKUOPE

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 www.logiproff.ee jt, EL tolliseadustik, Jaotusmaterjalid
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http://www.fiata.com/
http://www.logiproff.ee/
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

4

KAUBAVARUDE OSTMINE JA JUHTIMINE

3,25 ON/5 EKAP= 130 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et Oppija rakendab kaubavarude ostmise ja juhtimise p6himétteid erinevates logistilistes funktsioonides, arvestades vdimalike riskidega.

N6éuded mooduli alustamiseks: 1abitud moodul juhtimine ja juhendamine

Opetajad: Helen Bork, Inessa Klimanskaja

Maht 130 t

Sh teooria 30 t

Praktilised tood 40 t

Iseseisev t00 60 t

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja —iilesanded

Teemad ja maht

Oppija

e tuvastab ostuvajaduse ja viib |abi
kaubavarude ostmise hanke, lah-
tudes reservvarude suurusest

e teeb ndudluse analiiiise (nt ABC-
XYZ) ja kategoriseerib tooteid
vastavalt analuusi tulemustele
kooskélas etteantud tingimustega
(sh tuvastab aeglaselt likuvad ja
seisvad tooted)

e analuusib ja kategoriseerib too-
teid nende liikuvuse alusel

e juhendab paringute ja ostutelli-
muste koostamist, jargides et-
teantud tingimusi

Oppija

koostab uUlevaate logistikateenuste turu
kohta Eestis

koostab lihtsamaid ostuprognoose, lahtu-
des milgiajaloost, tootmisplaanist, nud-
luse statistikat ning hooajast ja ettevotte
vajadusest tingitud nduetest

tuvastab ostuvajaduse, lahtudes reservva-
rude suurusest ja optimaalsetest ostuko-
gustest vastavalt tddulesandele

kaardistab tarnijaturu ja selgitab valja po-
tentsiaalsed pakkujad

koostab péringud ja teeb lihtsamaid pakku-
mise analulse, jargides etteantud tingi-
musi

probleemide esinemisel teeb koostdd tar-
nijaga, lahtudes ettevotte huvidest;

e loeng-seminar

e juhtumi-analiiis
e arutelu

o esitlus

e info kogumine

e rihmat66

o ajakasutus-plaan
o tegevuse analuiis

Juhendab meeskonnat6od:
Ettevotte kaubavarude analiils:
kaubakategooriad, kogused, kauba
likumine — juhtumipdhine — ndud-
luse maaramine (ABC, XYZ ana-
|Gds)

Ostuvajaduse méaaramine, lahtudes
reservvarudest ja optimaalsetest ko-
gustest, tarnijate kaardistamine ja
pakkumiste vordlemine, sobiva tar-
nija valik vastavalt kriteeriumitele,
Pakkuja finantstausta kontroll,
lepingu koostamine

Ostuprognoosi koostamine ja konk-
reetse ostuparingu koostamine;
koostab varude haldamise stratee-
gia: eesmargid, taktika

Kvaliteedi ja riskide maaramine- toi-
mingute tulemuslikkuse analtis,
slsteemsete vigade valtimise ette-
panekute koostamine

Kaubavarude juhtimine

Varude juhtimise strateegia: eesmérgid,
taktika

Noudlus ja selle prognoosimine

Varude tuibid

Varude juhtimise peamised viisid
Varudega seotud kulud

Varude juhtimine laos

Varude juhtimise parandamise vdimalused
Tarbimise anallilis

ABCanallilis

Tarnijad ja tarnijasuhted

Tarnijate kaardistamine

Tarnija suutlikkuse hindamine ja valik
Ostuettepaneku tegemine.

Ostu-, miiigiprotsess

Ostu- ja midgitegevuse eesmargid ja
ulesanded logistikaettevottes

MUUgijargne teenindus.

Ostu- ja midgitegevuse analiiiis ja
mdddikud

Lepingud: Ofert — aktsept
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OPPEKAVA RAKENDUSKAVA — LOGISTIK, TASE 5, KUTSEOPE JATKUOPE

Ostu-mudgileping
Kvaliteet ja riskid
Maht; 52 tundi
Sh teooria: 14
Praktiline t60: 12
Iseseisev t00: 26

e administreerib laot606 toiminguid
ja tagab nduetekohase laodoku-
mentatsiooni, kasutades vastavat
laotarkvara

e juhib inventuuri Iabiviimist, arves-
tades protseduurireegleid ning ra-
kendades vastavaid infotehnoloo-
gilisi lahendusi

korraldab saadetiste vastuvbtmise vasta-
valt kokkulepitud korrale, eristab erikaubad
vastavalt kehtivatele seadustele ja eeskir-
jadele ning kliendikokkulepetele (nt ohtlik
kaup, tavakaup, erikaup jne)

korraldab riknenud toodete kailemise vas-
tavalt juhistele

korraldab laovéljastuste info sisestamist
infostisteemi, kontrollib lao labimisaega-
dest kinnipidamist

kontrollib laovaljastuste info sisestamist in-
foslisteemi

juhib inventuuri korraldamist ja viib laosal-
dod pérast inventuuri vastavusse tegelike
laosaldodega

tarneprotsessis probleemide tekkimisel,
teeb koostddd tarnijatega, lahtudes ette-
votte huvidest

kaubavastuvétul lahknevuste esinemisel
votab uhendust tarnijaga ja kooskélastab
edasise korrigeeriva tegevuse

Kompleksiilesanne:
Praktiliste toode juhtimine ja mees-
konna juhendamine laos:

e erinevate ladude planeeringu
anallus,

e laopersonali planeerimine

o tddkoha ettevalmistamise ja
laot60 toimingute planeerimine ja
juhendamine:
kauba vastuvdtt, saadetiste
klassifitseerimine - sorteerimine
ning hoiuthikute koostamine,
ristlaadimine ja konsolideerimine;
komplekteerimine ning véljastus,
kasutades infotehnoloogilisi
vahendeid

e |aotoimingute tulemuslikkuse
anallils ja parendamismeetmete
esitamine

o plaani koostamineinventuuri
ettevalmistamise, labiviimise ja
kokkuvotete tegemise jaoks

Laotd6 toimingud ja nende planeerimine
ning dokumentatsioon

Tellimuse tddtlemine
Kaupade mahalaadimine
Kauba vastuvott
Kaupade paigutamine
Komplekteerimine
Loovutamine

Laadimine

Riskid

Inventuur
Personali planeerimine, dokumendid
Invnetuuri ettevalmistus, labiviimine,
tulemuste fikseermine
Laotdd tulemuslikkus
T60- ja keskkonnaohutus
IT: laotarkvara kasutamine

Maht: 78 tundi
Sh teooria: 22
Praktiline t60: 22
Iseseisev t00:34

Iseseisev t66 moodulis

Opimapi koostamine

Referaat - Logistikateenuste pakkujad Eestis
Referaat teemal ,Tamijad ja ostulabirdékimised ning tulemuslikkus*
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OPPEKAVA RAKENDUSKAVA — LOGISTIK, TASE 5, KUTSEOPE JATKUOPE

Referaat — Logistikateenuste pakkujad Eestis, tdiendavad materjalid vastavalt labitud teemadele
Terminite sénastik, mis on vormistatud elektrooniliselt, sénastik koostatakse vastavalt labitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui
vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: eristav
Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatdéddes osalemine, iseseisva t6d ja hindamislilesannete sooritamine

Hindekriteeriumid

Hinne “3” ehk lavend Hinne “4” Hinne “5”

Komplekstilesande lahendus vastavalt lavendi Kompleksiilesande lahendus koos pdhjendusega [Komplekstlesande lahendus koos pdhjenduse ja
tasemele anallidsiga

Kasutatav oppekirjandus
loppematerjal

A. Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, 2013
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | osa. Tallinna Tehnikakérgkool, 2012
Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | losa. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2013
Suusrsoo, J. Transpordisiisteemide logistika ja ekspedeerimine. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2010
Villemi, E.-M. Logistika alused. TRU Kirjastus, 2008

Villemi, E.-M. Transpordi dkonoomika. TU Kirjastus, 2011, 2008

Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Jiri Suursoo, Transpordististeemide logistika ja ekspedeerimine
Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse tddvihik

A Kiisler, 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,

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 Uldtingimused; Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri
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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/
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

5

LOGISTIKAKULUD JA NENDE JUHTIMINE

2,6 ON/4 EKAP= 104 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dppija rakendab logistikakulude ja nende juhtimise Uldprintsiipe erinevates logistilistes funktsioonides ja teostab ettevétte finantsanallilsi etteantud kriteeriumide
alusel

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetajad: Tamara Serstjuk, Reeno Tarm

Maht 104 t Sh teooria 34 t Praktiline t66 30 t Iseseisev to6 40 t
Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja - Teemad
i} _ ilesanded
Oppija Oppija Praktilised lilesanded: Raamatupidamise olemus ja pohimaisted

selgitab majandus- ja juhti-
misarvestuse pohimdtteid,
lahtudes ettevdtluskeskkon-
nast

juhendab logistikaettevotte
raamatupidamist, sh
eelarve ja raamatupidami-
saruannete koostamist
valib kuluarvestussus-
teemi koostamiseks
meetodid, lahtudes logis-
tikaettevotte tegevusvald-
konnast

rakendab raamatupidamise ja raa-
matupidamisaruannete koosta-
mise, eelarvestuse pohimétteid,

selgitab kogukulude arvestuse pd-
himétteid ja selle vajadust ning
teisi kuluarvestuse meetodeid, sh
ABC/XYZ anallilsi

rakendab situatsioonulesannete
lahendamisel erialast terminoloo-
giat ja korrektset keelt

e loeng-seminar

o juhtumi-anallls

e info kogumine

o situatsiooniilesanded
o rilhmat6d

e algdokumendi, lau-
sendite, T-kontode koos-
tamine, tehingute paeva-
raamatusse kandmine

o bilansi ja kasumiaruande
koostamine vastavalt
tooulesandele,

e raamatupidamise sise-
eeskirjade analilis

e lihntsamate finantsanallil-
side koostamine

e sularahaga ja sulara-
hata arvelduste doku-
menteerimine

e eelarve koostamine,
kasutades infotehno-
loogilisi vahendeid

Situatsiooniilesanne

Raamatupidamiskohustuslased ja nende liigitus, hea
raamatupidamistava.

Raamatupidamisseadus ja selle rakendamine ettevdtetes,
raamatupidamise sise-eeskirjad, aruandlus raamatupidamises,
majandusaasta aruanne

Majandusarvestus

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

Kauba sisseost ja madk, miiligi hinna kujundamine, pdhivara arvestus

Arveldused

Sularahaga ja sularahata arveldused,

dokumentatsioon, kassaraamat ja pangasusteem,

tekke- ja kassap@hine arvestus,

raamatupidamise seos maksundusega

Tootasu arvutamine, keskmise tddtasu arvutamine, puhkusetasu
arvutamine,

Finantsanaliilis
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e erinevate kuluarvestus-
kontseptsioonide kasuta-
mine

Finantsanallils ja selle seosed juhtimisotsustega: rahavoogude ja
varade pohjuslikud seosed, majandusarvestuse korraldamine
toimivus- ja rentaablussuhtarvude analiiis juhtimisotsuste
langetamise eeldused: kulu-maht-kasum-anallils,

Kuluarvestusmeetodid ja eelarve

kuluarvestuse kontseptsioonid, tegevuspdhine kuluarvestus,
kogukulude kontseptsioon

taiendavad kuluarvestuse metoodikad, tasuvusanaliiis, eelarve
koostamise pdhimétted

Iseseisev 160 moodulis

Opimapi koostamine:

raamatupidamise aruannete anallils - lavend vahemalt 2 logistikaettevotte kohta, Ulesanded, tdiendavad materjalid vastavalt 1&bitud teemadele;

terminite sbnastik — sdnastiku koostamine on moodulit 1abiv tlesanne, mis on vormistatud elektrooniliselt vastavalt 1abitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust

nii 6ppe- kui voorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatdddes osalemine, iseseisva

106 ja hindamisllesannete digeaegne sooritamine

Kasutatav dppekirjandus
loppematerjal

J.Alver, L.Reinberg Juhtimisarvestus. Tallinna Raamatutriikikoda, 2002

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Rebane, M, Visberg, A-E., Sissejuhatus raamatupidamisse Tallinn 1996

Tikk, J., Finantsarvestus, Tallinn 2007

Raamatupidamise seadus, www.riigiteataja.ee

Kaibemaksuseadus, www.riigiteataja.ee

A. Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, 2013
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | osa. Tallinna Tehnikakérgkool, 2012
Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | losa. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2013
Suusrsoo, J. Transpordisiisteemide logistika ja ekspedeerimine. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2010
Villemi, E.-M. Logistika alused. TRU Kirjastus, 2008

Villemi, E.-M. Transpordi 6konoomika. TU Kirjastus, 2011

Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse t6ovihik

AKiisler, Logistika ja tareahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik kdsiraamat Tallinn Kalim, 1998
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http://www.riigiteataja.ee/
http://www.riigiteataja.ee/
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Pajumets, ., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007
Veoohutus. Tallinn 2007

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

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

EL tolliseadustik — www.emta.ee

Jaotusmaterjalid

Riigieelarve seadus

Eesti Statistikaamet

Eesti Pank

EAS ja ariplaan

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
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http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
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http://www.ekspedeerija.ee/
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

6

TARNEAHELA JUHTIMINE

2,3 ON/3,5 EKAP= 91 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised tarneahela juhtimise péhimotetest ja oskused tarneahela téhustamise meetodite rakendamiseks

N6éuded mooduli alustamiseks: 1abitud moodul juhtimine ja juhendamine

Opetajad: Tamara Serstjuk, Olga NeZerenko

Maht 91 t Sh teooria 24 t Praktiline t66 27 t Iseseisev t60 40 t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja-iilesanded | Teemad
Oppija Oppija e loeng-seminar Praktiline iilesanne: Tarneahel:

juhendab tarneahelaprotsesse, ar-
vestades info- ja materjalivoo osa-
tahtsust ja likumist

loob suhteid logistikateenuste tarni-
jate ja koostddpartneritega

teeb ettepanekuid tarneahelas
kaasnevate riskide alandamiseks,
arvestades t66- ja
valiskeskkonnamojusid

selgitab tarneahela olemust ja eesmarki;
juhtimise strateegiat

kaardistab tarneahela toimingud, lahtudes
transpordi, ladustamise, infotehnoloogia
vdimalustest

selgitab materjalivoo osatéhtsust tarneahe-
las ja m6odab materjalivoo labimise aega
ja seoseid kuludega

selgitab tarneahela voimalikke keskkonna-
mdjusid, arvestades kehtestatud ndudeid

analuusib tarneahela tdhustamise meeto-
deid, vdttes arvesse erinevaid riske ja
nende ennetamise voimalusi

o juhtumi-anallls
e arutelu

e esitlus

e info kogumine

Konkreetse tarneahela koostamine
ja selle visualiseerimine;

materjalivoo |&bimisaja mddtmine,
strateegilise plaani koostamine;

sisse ostetavate teenuste rakenda-
mise vdimalustest ja pohjendab va-
jadust;

Tarneahela analiiiis:

erinevad veoviisid, nende eelised ja
puudused, sisse ostetavaid teenu-
sed,

tarneahelasiseste ja -valiste riskide
hinnanguline vordlus,

tarneahela tdhustamise meetodeid

mdisted, ldpbhimdtted,

funktsioonid ja protsessid, nende vahelised
seosed ja suhted tarnijate ja
koostoopartneritega,

mdddetavad parameetrid ja vaartuste
lisamine;

Materjalivoog:

Teenuste sisseostu pohimdtted
Materjalivarude juhtimine;
Tagastuslogistika;

Riskid

Tarneahela mdju keskkonnale
Tarneahelesised riskid
Tarneahela tdhustamise meetodid

Iseseisev 166 moodulis

Opimapi koostamine:

Referaat ,Tarneahel ja keskkond, taiendavad materjalid vastavalt labitud teemadele.
Terminite s6nastik, mis on vormistatud elektrooniliselt vastavalt 1&bitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppe- kui voorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav

Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatdddes osalemine, iseseisva t60 ja hindamistlesannete sooritamine ja digeaegne

esitamine.
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Kasutatav oppekirjandus
loppematerjal

Tulvi, A.Logistika 6pik kutsekoolidele, 2013
http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok/logistika-opik-kutsekoolidele
Hintsov, T. Kaubavedu, Mainori Kérgkool 2007

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | osa. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2012
Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | losa. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2013
Suusrsoo, J. Transpordististeemide logistika ja ekspedeerimine. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2010
Villemi, E.-M. Logistika alused. TRU Kirjastus, 2008

Villemi, E.-M. Transpordi 6konoomika. TU Kirjastus, 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik kasiraamat Tallinn Kdlim, 1998

Pajumets,l., Tulvi, A. Laondus ja veokorraldus Tallinn 2007

Veoohutus. Tallinn 2007

Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse tddvihik

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

ELEA, FIATA jt kodulehekiiljed internetis:

www.elea.ee, www.fiata.com

http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee |t

EL tolliseadustik — Maksu- ja Tolliamet — www.emta.ee

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
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Mooduli nr Mooduli nimetus Maht 6ppenadalates /EKAP

7 KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS 2,9 ON/4,5 EKAP = 117 TUNDI

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva dppe pdhimdtetest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Sirje Schumann, Helen Bork, Marina Maiorova,

MAHT Sh teooria t Praktiline too t Iseseisev t00 t
OPIVALJUNDID HINDAMISKRITEERIUMID
Oppija Oppija

e mdistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaériplaneerimise protsessis

e mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist

o motestab oma rolli ettevotluskeskkonnas

e kasutab oma Gigusi ja téidab oma
kohustusi tookeskkonnas tegutsemisel

o  kaitub vastastikust suhtlemist toetaval
viisil

analllsib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi [

annab hinnangu oma kutse, erialasele ja ametialasele ettevalmistusele ning enda rakendamise véimaluste kohta todturul

anallusib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta I analllsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tddkohtade kohta
koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente - CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus -, [ahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistddintervjuul

koostab iseseisvalt endale lihi- ja pikaajalise karjaariplaani

anallilsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest

anallsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudlust, pakkumist ja turutasakaalu dpitavas valdkonnas

analudsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevotte toodete milgi tulemustele

analuusib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevotiuskeskkonnale dpitavas valdkonnas

taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infosiisteemi e-riik

anallilsib meeskonnatoona juhendi alusel ettevdtluskeskkonda Eestis, 1ahtudes dpitavast valdkonnast

vordleb iseseisvalt [ahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma vdimalusi palgatodtajana ja ettevdtjana todturule sisenemisel

kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevdtiuse pohimétteid

analtuisib meeskonnatdéna ihe ettevdtte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevotluskeskkonda

analudsib meeskonnatoona juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevotte majandustegevusele

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

loetleb ja selgitab iseseisvalt todtervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tooandja ja tootajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tookeskkonna tagamisel ja selgitab riskianallusi olemust
eristab ja kirjeldab meeskonnatdona tdokeskkonna (ldist flilisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flsioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende vdhendamiseks
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tunneb &ra td60nnetuse ja loetleb iseseisvalt seadustes satestatud tddtaja digusi ja kohustusi seoses téddnnetusega

kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel td6keskkonnas

analtsib meeskonnatoona erinevatest allikatest tootervishoiu ja tddohutusealast informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist td6lepinguseadust to6lepingu sdimimisel, todaja ja puhkuse korraldamisel

anallusib iseseisvalt tédlepingu, tddvatulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi to6taja ja ettevotja vaatest

anallusib meeskonnatddna tootaja digusi, kohustusi ja vastutust kasitlevaid organisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajatéd, tlikitdd ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise tdévbimetuse hivitist
kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis
koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

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

suhtleb nii verbaalset kui mitteverbaalset keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonides sobivalt

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava [
anallisib enda ja grupilikmete kaitumist, jargides Uldtunnustatud kaitumistavasid
juhib juhendi alusel eesmérgiparaselt véaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel
analtdsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel
analllsib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja oskusi
lahendab iseseisvalt erinevaid, sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimotetest

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Oppija

o mdistab oma vastutust
teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise
protsessis

o mdistab majanduse olemust
ja majanduskeskkonna
toimimist

o mdtestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas

o kasutab oma digusi ja taidab
oma kohustusi
t60keskkonnas tegutsemisel

Oppija

analuusib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma
tugevusi ja ndrkusi

annab hinnangu oma Kkutse, erialasele ja ametialasele
ettevalmistusele ning enda rakendamise vdimaluste
kohta to6turul

analiidsib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja
dppimisvoimaluste kohta

analiusib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja
td6kohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente - CV, motivatsioonikiri,

e Loeng-seminar,

e arutelu,

e rihmatoo,

e eneseanallils,

e rolliméngud,

e juhtumi anallilis

e Interaktiivne
loeng

o praktiline t60

e suhtluspdhine
loeng

o Esitlus :
pakkumised tooturul;
karjaari plaani esitlus
CV, motivatsioonikirja
koostamine ja anallUs
WORD-i dokumentid:
reklamatsiooni koostamine
e Praktiline t60

WORD,

EXCEL,

Interneti kasutamine

o Majanduskeskkond ja transporditeenuste
valdkond ja erialad

o Karjaari planeerimine, edasidppimise vdimalused

o Kooli 6ppetdodkorraldus

o Logistika ettevdtte kilastus

o Kutsestandardid

o |siksuse omadused.

o Todturg.

o Elukestev Gpe.

o Todotsimise viisid.

¢ CV ja sellega kaasnevad dokumendid

e ToGintervjuu.

o Karjaari moiste.

o Positiivne métlemine ja suhtlemisoskuste
arendamine.
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o kaitub vastastikust sooviavaldus -, lahtudes dokumentide vormistamise o Otsustamis-, planeerimis- ja toimetulekuoskuste
suhtlemist toetaval viisil heast tavast arendamine.
o Karjaaripaev.

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistodintervjuul o Meeskonnatdo — isikutaju, mina-pil

koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise « infotehnoloogia pdhimdisteid

karjadriplaani e arvuti kasutamine, failihaldusststeemid,
tekstitdotlus, tabeltdotlus, informatsioon ja

anallsib meeskonnatdona vastutustundliku kommunikatsioon,

ettevotluse pdhimdtteid -arieerika e asjaajamine,

- . ¢ dokumendiringluse ja arhiivitéd korraldust
tutvustab meeskonnatoona kahe ettevotte

majandustegevust ja seda mojutavat
ettevotluskeskkonda

mdistab IT osatahtsust tddkeskkonnas, asjaajamise
olulisust ettevottes

kirjeldab meeskonnatddna asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

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

kirjeldab iseseisvalt dokumentide séilitamise vajadust
organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide
sailitamisega

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

kasutab todulesannete taitmisel ja vormistamisel
kaasaegset infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ja
korrektset keelt ja erialast terminoloogiat,
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Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Oppija

o mdistab oma vastutust
teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise
protsessis

o kaitub vastastikust
suhtlemist toetaval visil

Oppija
suhtleb nii verbaalset kui mitteverbaalset keerukates ja
muutuvates suhtlemissituatsioonides sobivalt

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

analllsib enda ja grupilikmete kaitumist, jargides
Uldtunnustatud kaitumistavasid

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist
meeskonda té6alaste probleemide looval lahendamisel

analidsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

analllsib juhendi alusel enda ja teiste
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja oskusi

lahendab iseseisvalt erinevaid, sh muutuvaid
teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse
teeninduse pdhimotetest, kasutades erialast
terminoloogiat

¢ Loeng-seminar,

e arutelu,

e Praktiline t60

¢ Anallilis

e Info kogumine

o Esitlus

e Probleem-
ulesanne

e Praktiline t66

¢ Info kogumine

e Analls

koostab inimese ja toote
elukaare vordluse

lahendab dlesandeid
temperamendi, isiksuse
psluhiliste omaduste ja
enesehinnangu

koostab SWOT- anallilisi enda
isiksuse kohta

situatsioonulesannete
lahendamine vastavalt
juhendile

Verbaalse ja mitteverbaalse
suhtlemise kasutamine
erinevates igapaevastes
suhtlemisolukordades (
vahetu, vahendatud jms)
arvestades suhtlemise head
tava.

o Isiksus ja elukaar, selle mgju suhtlemisele

o Isiksus ja elukaar omavaheline seos

e Iseloom ja suhted

e Temperament ja suhted

o Isiksus:

o isikutaju, enesetundmine ja eneseregulatsioon.
o Diferentsiaalsuse moju suhtlemisele

o Uhtsus

o  Erinevus
o  Parilikkus
o Keskkond

o Kultuuride erinevused

o Suhtlemisviisid, -vormid ja —tasandid.

o Erinevate suhtlemisvahendite ja -tehnikate
kasutamine.

o Meeskonnatéd

o Kliendikeskse suhtlemise p6himdtted

Iseseisev t60

Analitis - erinevate kultuuride avaldumine teeninduskultuuris, tulemused esitatakse rihmatoona
Opimapi koostamine on moodulit 1abiv Glesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, llesannetest, iseseisvatest toddest, illustratsioonidest vastavalt labitud

teemadele
A . T A . Hindamismeetodid ja -
~ Opivaljundid ~ Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid iilesanded Teemad
Oppija Oppija e Loeng ja arutelu o Analiilis

e Riihmatoo

¢ Majanduse olemus ja mdisted
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o mdistab majanduse olemust
ja majanduskeskkonna
toimimist;

o motestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas;

analllsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi,
lahtudes ressursside piiratusest

analuusib iseseisvalt turumajanduse toimimist,
arvestades ndudlust, pakkumist ja turutasakaalu
dpitavas valdkonnas

analidsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mgju
uhe ettevdtte toodete miigi tulemustele

analiidsib meeskonnatd6na Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse ning nende mdju
ettevotluskeskkonnale Gpitavas valdkonnas

taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infostisteemi e-riik

analiidsib meeskonnatd6na juhendi alusel
ettevotiuskeskkonda Eestis, [ahtudes dpitavast
valdkonnast

vordleb iseseisvalt Iahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma
vbimalusi palgatddtajana ja ettevotjana td6turule
sisenemisel

kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevétluse
pdhimbtteid

analllisib meeskonnatdona ihe ettevotte
majandustegevust ja seda mojutavat
ettevotluskeskkonda

e Iseseisev t00

e Praktilised
harjutused

o Esitlus

e Arutlev analilis

e To0lehed

Vordlev analiiiis SKP, RKP

kohta Eestis; Referaat tihel

majanduslikul teemal

Lavend — teemakohasus,

kasutatakse vahemalt 6 allikat,

esitatakse omapoolne

arvamus

e Anallius
meeskonnatoona
Ettevotluskeskkond Eesti
logistika valdkonnas

o Erinevad majandussusteemid

o Valitsuse roll ja seadused majanduses

o Noudlus ja pakkumine, turutasakaal;

o Turg ja selle rollid

e Toode ja teenus

o Ettevotja, ettevotlus

o Ettevotiuse pdhialused

o Erinevad ettevdtluse vormid ja nende loomine
o Ari planeerimine ja ariplaan
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analiidsib meeskonnatdéna juhendi alusel
kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte
majandustegevusele

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

rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi vahendeid situatsioon(ilesannete
lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat

Iseseisev t60

Ariplaani koostamine ja analiiiis vastavalt juhendile

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamisiilesanded

Teemad ja maht

Oppija

o tunneb t66- ja keskkonna-
ohutust, tootervishoidu
reguleerivaid digusakte;

o kasutab oma digusi ja taidab
oma kohustusi
td6keskkonnas tegutsemisel

Oppija

loetleb ja selgitab iseseisvalt to6tervishoiu ja
todohutuse pohilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust
strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tdandja ja tdtajate
pohilisi digusi ning kohustusi ohutu tddkeskkonna
tagamisel ja selgitab riskianallilsi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatdona tookeskkonna
uldist fudsikalisi, keemilisi, bioloogilisi,
pslihhosotsiaalseid ja flisioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende vahendamiseks [

tunneb &ra to60nnetuse ja loetleb iseseisvalt seadustes
satestatud tddtaja digusi ja kohustusi seoses
t6606nnetusega

kirjeldab meeskonnatd6na tulekahju ennetamise
voimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel
tookeskkonnas

e Loeng ja arutelu
¢ Riihmatd6
o |seseisev t00

e Info kogumine
e Riihmat6o

¢ Anallus — Toodnnetuste
pdhjused ja nende
ennetamise vdimalused

e Riskianalllsi koostamine

o Tdodkeskkond ja ohutus — nduded
to0keskkonnale, seadmetele ja masinatele,
tddohutusjuhend, tuleohutus, elektriohutus

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

e To00NNetus: dnnetusoht ja kaitumine
ohuolukorras, esmaabivandid tdokohal ja
esmaabi

o Keskkonnahoid ja jadtmekaitlus:
keskkonnastrateegia ja saastva arengu
pdhimdtted, keskkonnareostuse ennetamise ja
valtimise vBimalused td6keskkonnas ja olmes,
jaatmete esmane kaitlus
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analisib meeskonnatd6na erinevatest allikatest
td6tervishoiu ja tddohutusealast informatsiooni juhtumi
naitel

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

Oppeviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Oppija

o tunneb td6suhteid
reguleerivaid digusakte

o kasutab oma digusi ja taidab
oma kohustusi
t66keskkonnas tegutsemisel

Oppija
kasutab iseseisvalt elektroonilist td6lepinguseadust
todlepingu sdimimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel

analldsib iseseisvalt tédlepingu, tédvatulepingu ja
kasunduslepingu pdhilisi erinevusi tootaja ja ettevotja
vaatest

anallilsib meeskonnatoona to6taja Gigusi, kohustusi ja
vastutust kasitlevaid organisatsioonisiseseid
dokumente

arvestab iseseisvalt ajatdd, tlkitdd ja
majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka
ning ajutise tdGvoimetuse huvitist

kasutab todulesannete taitmisel ja vormistamisel
kaasaegset infotehnoloogilist riist- ja tarkvara,
kasutades korrektset terminoloogiat ja dppekeelt

annab hinnangu oma tegevusele ja arengule
dppeprotsessis

e loeng-seminar
o juhtumi-analtus

e JuhtumianalUis

o tddlepingu vormistamine
vastavalt juhendile ja TLS-
ele

e anallis juhtumite alusel
todandja poolsetest seaduse
rikkumisetest

Todlepingu seadus

o tddleping ja késundusleping

o tHdlepingu s6lmimise, muutmise ja l6petamise
alused

o tbdtaja ja tdGandja kohustused ja Gigused, tddtaja
vastutus

o 100- ja puhkeaeg, puhkus

o {66 tasustamise diguslikud alused

o kollektiivsed tédsuhted

o todvaidluste lahendamise voimalused

Iseseisev t66 moodulis

Opimapi koostamine

Opimapi koostamine on kaiki moodulit [&biv Ulesanne, mis koosneb kohustuslikust materjalist, Glesannetest, iseseisvatest t6dest, illustratsioonidest vastavalt Iabitud

teemadele.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
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Mooduli hinde kujunemisel on:
eelduseks seminaridel ja meeskonnatdddes osalemine, iseseisva t00 ja hindamisiilesannete digeaegne esitamine.
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Tikk, J., Finantsarvestus, Tallinn 2007

Allen, R.E., Allen, S.D. Puhh lahendab probleeme. Olympia 2000

Baker, A. Ajuriinnakuks valmistumine. TEA 1993.

Bolton, R., Igapaevaoskused: kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada. Vaike Vanker, 2007

Carnegie, D. Kuidas véita sdpru ja mdjutada inimesi? Perioodika 1991

Davis, M., Robbins, E., McKay, M. Lédgastumise ja stressi maandamise kasiraamat. K-Kirjastus 1995

Janda, L. Karjaaritestid. Elmatar 2000

Kidron, A., Suhtlemine: inimsuhted ja suhtlemispstihholoogia. Tallinn: Monde, 2004

Lehtsaar, T., Suhtlemiskonflikti psiihholoogia. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2008

Patterson, K., Grenny, J., McMillon, R., Spitzler Al, Kuidas suhelda, kui panused on kérged? Tallinn: Aripéeva Kirjastus, 2008
Pease, A. Kehakeel. Ersen 2001
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Pilli, T., Palamets H., Lehtsaar, T., T3atSua, T., Vooglaid, U., Bachmann, T., Raudsaar, M. Avatult avalikust kdnest. AS Atleks 2008
Sally B., Small Talk. Seltskondliku vestluse kunst. Tallinn: Kirjastus Kunst, 2008 Samel, E., Suhtlemine, keskastmejuhi proovikivi. Tallinn: Aripéeva kirjastus, 2005 Suur,
U. (koostaja). Testid ja klisimustikud kutse-ja personalivalikuks. Kentaur 2007

Topf,C. Kehakeel ja edukas karjaar. Odamees 2000

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

Wolf, I. Head arikombed. Odamees 2000

To6elu.ee - Todinspektsiooni koduleheklljel.

Suppi. K. Ettevotlus pik-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. Kdrve Dokumendihaldus, Kilim 2006

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

S. Schumann  Asjaajamine 2007, PowerPoint esitlus

Aripaeva késiraamat 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 ” Sotsiaalpsiihholoogia 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 6ppekeskkonnas, http://iekuou.havike.eenet.ee/moodie/
Kasutatav tarkvara:

MS Office 2013; Internet Explorer; ID kaardi utiliit; MOODLE keskkond
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

8

PRAKTIKA

13 ON/ 20 EKAP= 520 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et Oppija tutvub praktika kaigus ettevdtte tdokeskkonna ja -korraldusega, téidab vastutustundlikult tddilesandeid, arendades seelabi isiksuse omadusi, meeskonnatd-

ja kutseoskusi, mdistab todtervishoiu, t66- ja keskkonnaohutuse tahtsust.

Nouded mooduli alustamiseks: labitud kdik moodulid vastavalt lavendi tasemele

Opetajad:
Maht Sh teooria t Praktiline t66 t Iseseisev t60 t Sh teooria t
Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja - Mooduli teemad
i} _ ilesanded
Oppija Oppija o Ajakasutus-plaan | e Praktiline tegevus tookesk- | e Ettevétte tookorralduse juhend

juhendab meeskonda, kontrollib
meeskonna t66d ja jalgib t66- ja
keskkonnaohutusnfuete taitmist
hindab oma rolli ettevdttes ja
ettevotte tookorraldust

suhtleb koostbdpartneritega,
kasutades korrektset
enesevaljendust

rakendab tarneahela erinevate
etappide juhtimisel kliendikeskse
teeninduse printsiipe

valmistab ette ostu- ja
muUgitoimingud, 1ahtudes varalisest
vastutusest

analllsib ennast todalaselt ning
dokumenteerib ja vormistab
praktikadokumendid
nduetekohaselt

o kirjeldab ja analtusib ettevotte tookeskkonda,
selle korraldust ning ettevéttes kasutatavaid
keskkonnaohutusmeetmeid

o tiidab etteantud tddllesandeid erinevates
logistika valdkondades: uldjuhtimine, lact66
planeerimine, veokorralduse koordineerimine,
kaubavarude juhtimine ja tdiendamine, peab kinni
todajast ja kokkulepetest

o valmistab ette ostu- ja midgitoiminguid

o kasutab tddulesandeid taites asjakohaseid
tddmeetodeid, -vahendeid, materjale ning
erialaseid teadmisi

o tuleb toime erinevates situatsioonides ja
meeskondades, kasutades kliendikekse
teeninduse printsiipe

o mdddab etteantud parameetrite alusel tegevusi
protsessides, lahtudes kvaliteedist

e analldsib erinevate logistikaprotsessi etappe ja
tulemuslikkust

o kajastab praktikaaruandes ettepanekuid
tddprotsesside muutmiseks slisteemsete vigade
valtimiseks

e Tegevuse ana-
lads

konnas

e \eoprotsessi planeeri-
mine ja juhtimine

e Laotdo toimingute admi-
nistreerimine

e Kaubavarude anallus ja
juhtimine

e Teenuste ostu-mudgip-
rotsessi korraldamine

¢ Meeskonna juhtimine

o Ettevdtte td6tervishoiu-to6- ja
keskkonnaohutuse juhend

e Individuaalsed praktika-llesanded:
dldjuhtimine,
laotdo planeerimine,
veokorralduse koordineerimine,
teenuste ostu-miiigiprotsessis osalemine,
kaubavarude juhtimine ja tdiendamine

o Praktikaaruande koostamise juhend

o Praktiline t66
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o kasutab todtamisel isikukaitsevahendeid, ohutuid
ja ergonoomilisi toovotteid

o kirjeldab todvarjuna labitud toollesandeid ja -
protsesse

e koostab, esitab ja esitleb digeaegselt praktika
nduetekohase dokumentatsiooni ning annab enda
tegevusele hinnangu

Iseseisev t66 moodulis:

Praktikaruande koostamine vastavalt juhendile

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Ettevdtte juhendaja hindab, Gpilase teadmiste ja oskuste vastavust eriala kompetentsidele.

Praktika aruande kaitsmine

Kasutatav dppekirjandus
loppematerjal

Tallinna Toostushariduskeskuse dokumentatsioon www.tthk.ee
Praktikaettevotte kodulehekilg
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VALIKOPINGUD
Mooduli nr Mooduli nimetus Maht dppenddalates [EKAP
9 TOSTUKID, NENDE HOOLDUS JA JUHTIMINE 3,9 ON/6EKAP= 156 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et 6ppija omandab teadmised ja oskused laoté6toimingute tdstukiga sooritamise juhendamiseks ohutult ning tunneb tdstuki igapaevahoolduse pdhimdtteid.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Georg Papstel, Ago Odvel

Maht 156t

Sh teooria 50 t

Praktiline t66 56 t

Iseseisev t60 50 tundi

OPIVALJUNDID

HINDAMISEKRITEERIUMID

Oppija

eeskirjadest
ja ohutuid téovotteid

arusaadavalt ja keeleliselt korrektselt

o selgitab erinevaid tdstukite liike ja nende kasutamisala , tdstukite
Ulesehitust ja igapaevase hoolduse pdhimétteid, Iahtudes kehtestatud

e planeerib ja juhendab tdstukiga tdétamist laos, jalgides tddde jarjekorda

e juhendab meeskonnatddd ja valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult

Oppija

o selgitab erinevate tdstukite kasutusvaldkondi, visualiseerib ja selgitab tdstukite ehitust ning juhtimisseadmeid

o hindab tdstuki tehnilist seisundit ja juhendab igapaevase hoolduse labiviimist vastavalt kehtestatud nduetele

o korraldab tdstukiga erinevaid laot66 toiminguid- kauba vastuvétt, hoiukohtadele paigutamine, komplekteerimine,
valjastamine, jargides t6dde jarjekorda

o anallUsib voimalikke ohte tostukiga todtamisel

o tagab todulesannete taitmisel tdstuki ohutu tootamise ning to0- ja tuleohutusnduete jargmise

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid- ja -lilesanded

Mooduli teemad ja maht

Oppija Oppija

e selgitab erinevaid tdstukite
liike ja nende kasutamisala
, tBstukite Ulesehitust ja
igap&evase hoolduse
pdhimébtteid, Iahtudes
kehtestatud eeskirjadest

o selgitab erinevate tdstukite
kasutusvaldkondi, visualiseerib ja
selgitab tostukite ehitust ning
juhtimisseadmeid.

e hindab tdstuki tehnilist seisundit ja viib
labi igapaevase hoolduse vastavalt
kehtestatud nduetele

e Loeng-seminar
e Juhtumi analtsid
e Arutelu

Meeskonnatoo:

e Erinevate tdstukite kasutusvaldkonnad

o tdstukite ehitus ning
juhtimisseadmeid

Tostukite liigid ja kasutusvaldkonnad:
Kasikahveltdstukid, siirdamistdstukid,
tugiratastostukid, likandmastiga tdstukid,
vastukaal tdstukid, komplekteerimistdstukid,
kombitdstukid, ligendtdstukid, kolme- ja
neljarattalised vastukaaltstukid,
sisepdlemismootoriga- ja elektrimootoriga
tdstukid

Tostukite ehitus, sh - ja lisaseadmed:
Tehnilised parameetrid, ohutus- ja
kasutusjuhendid, tdstukite juures kasutuses
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olevad erinevad lisaseadmed, haaratsid,
puhastusagregaadid, jm. seadmed.

2 EKAP= 52 tundi
Teooria 30
Praktiline t66 10
Iseseisev 100 12

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja —lilesanded

Teemad ja maht

Oppija

o planeerib ja juhendab
tostukiga té6tamist laos,
jélgides todde jarjekorda ja
ohutuid toovétteid

e juhendab meeskonnatddd ja
valjendab ennast nii suuliselt
kui kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

Oppija

o hindab tdstuki tehnilist seisundit ja ju-
hendab igapaevase hoolduse labiviimist
vastavalt kehtestatud nduetele

o korraldab tdstukiga erinevaid laot60
toiminguid- kauba vastuvott,
hoiukohtadele paigutamine,
komplekteerimine, valjastamine,
jargides tddde jarjekorda

o analllsib voimalikke ohte tbstukiga
to6tamisel

o tagab tddilesannete taitmisel tdstuki
ohutu té6tamise ning t60- ja
tuleohutusnduete jargmise

e Loeng-seminar
e Juhtumi analuisid
e Arutelu

Praktiline t60

Visuaalne kontroll téstuki tehnilise
seisukorra Ule, ohuolukorrad tostukiga
tootamisel, erinevad laotddtoimingud
tostukiga, todde jarjekorra selgitamine

Kompleksiilesanne:

Meeskonna juhendamine: laottoimingute
sooritamine tdstukitega,

Kaupade komplekteerimine ja
teisaldamine:

Kauba vastuvétt, kaupade paigutamine
riiulikohtadele,

Kaupade komplekteerimine ja valjastamine

Tostukite tehniline teenindamine ja ohutu
tootamise nduded:

Tehnilise teenindamise eesméark ja sisu,
hooldustddde perioodilisus ja teostaja., juhised
tostukijuhile

Méérdet6od: Maérdekaart

Too tostukiga ja selle t66 juhendamine:
Laoto6 toimingud tdstukiga

Ohutu t66 tdstukiga

Maht 4 EKAP= 104 tundi

Teooria 20

Praktiline t66 60

Iseseisev 1606 24

Iseseisev t60 moodulis:

Opimapi koostamine

Referaat teemal , Tstukite liigid, ehitus ja nende kasutusalad laos*, taiendav materjal vastavalt I&bitud teemadele.
Terminite sdnastik, mis_on vormistatud elektrooniliselt, sénastik koostatakse vastavalt I&bitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatdddes osalemine, iseseisva t66 ja hindamistlesannete sooritamine.

Kasutatav oppekirjandus
loppematerjal

A. Tulvi, A. Proos ,Logistika ja laondus® Opik

A. Tulvi ,Laondus ja veokorraldus® Té6vihik

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

http://images.google.com

,Logistika ja laondus* dppematerjal

Tostukid
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Mooduli nr Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

10 ERIALANE INGLISE KEEL

1,3 ON/ 2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et 6ppija omandab pdhilise logistika-valdkonna s6navara ja suhtlusoskuse inglise keeles nii suuliselt kui kirjalikult.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Olga lInitskaja, Olga Poskotinova

Maht Sh teooria t Praktiline to0 t Iseseisev t00 t Sh teooria t

Bpiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid | indamismeetodid ja - Mooduli teemad
~ ~ iilesanded
Oppija Oppija e Loeng-seminar Praktiline t60 Korrektne keelekasutus

o selgitab eriala pdhimdisteid inglise keeles, | e teeb sisukokkuvdtteid loetud artiklite ja e Info kogumine erialase voorkeelse materjali

loeb erialaseid tekste ja artikleid, kirjutab tekstide kohta, kasutades erinevaid o Esitlus koostamine: logistika,
loetu pdhjal kokkuvotte ning koostab s6naraamatuid ja erinevaid online- e Riihmatoé veokorralduse,
juhendi sonastikke; o Arutelu laomajanduse, varude
e suhtleb inglisekeelses arikeskkonnas, e koostab iseseisvalt ametialaseid e-kirju, « Dialoog juhtimise, klienditeeninduse
lahtudes keelereeglitest arikirju, kasutades sobivat keelt ja o Kirjalik 166 kohta;

vajalike dokumentide ja

erialaseid véljendeid;
ametikirjade koostamine

o kasutab nii suhtlemisel kui ka kirjutades
korrektset keelt

e saab aru suuliselt kui telefoni teel saadud
informatsioonist ning edastab saadud info
arusaadavalt kolmandale osapoolele

¢ analllsib ennast todalaselt ning
dokumenteerib, vormistab ja esitleb tehtud
t00d nduetekohaselt

o Suulise ja kirjaliku tihendamine programmi
kestel
o Erinevate kaubaliikide presentatsioonid

Erialane terminoloogia:
Transpordilogistika
Laomajandus
Dokumendid

Kulud ja riskid

Logistiku to6paev

Opimapi koostamine
Iseseisev t60

Opimapp koosneb kohustuslikust materjalist, Glesannetest, tdiendavatest materjalidest vastavalt Iabitud teemadele.
Terminite sBnastik, mis on vormistatud elektrooniliselt, sénastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust vddrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine Hindamine: mitteeristav

Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatoodes osalemine, iseseisva t00 ja hindamistlesannete sooritamine.

Grussendorf, M. English for Logistics Oxford University Press 2009
Truu, S. English for Students of Logistics. Tallinn; TTK 2003
TEA sari Ametikeel: Veondus Tallinn; TEA Kirjastus 1998

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal
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Mooduli nr

Mooduli nimetus Maht dppenadalates [EKAP

1

ERIALANE VENE / EESTI KEEL 1,3 ON/ 2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, dppija omandab pdhilise logistika valdkonna sénavara ja suhtlusoskuse vene/eesti keeles nii suuliselt kui kirjalikult

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad:
Maht Sh teooria t Praktiline t60 t Iseseisev t60 t Sh teooria t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
~ ~ iilesanded
Oppija Oppija ¢ Loeng-seminar Praktiline t60 Korrektne keelekasutus

o suhtleb todalaselt ja
kirjeldab todulesandeid
voorkeeles;

e kirjeldab erinevaid
transpordivahendeid,
ladude liike ja laot60
juhtimise pdhimétteid

o selgitab logistiku tegevusi
ja oma kogemusi valitud
erialal

erialase voorkeelse materjali Suulise ja kirjaliku ihendamine

o teeb sisukokkuvotteid loetud artiklite ja tekstide kohta, e Info kogumine

kasutades erinevaid sénaraamatuid ja erinevaid online- « Dialoog koostamine: logistika, programmi kestel

sonastikke; « Kirjalik t66 veokorralduse, laomajanduse, | Erinevate kaubaliikide presentatsioonid
e koostab iseseisvalt ametialaseid e-kirju, arikirju, kasutades e Riihmatdd varude juhtimise,

sobivat keelt ja erialaseid valjendeid; o Arutelu klienditeeninduse kohta; Erialane terminoloogia:

vajalike dokumente ja Transpordilogistika

o kasutab nii suhtlemisel kui ka kirjutades korrektset keelt

« saab aru suuliselt kui telefoni teel saadud informatsioonist ning ametikirjade koostamine Laomajandus
edastab saadud info arusaadavalt kolmandale osapoolele Dokumendid
Kulud ja riskid

o kirjeldab erinevate transpordivahendite tehnilisi naitajaid,
e kirjeldab logistikaprotsesse, vedude korraldamist, ladude
like ja selgitab laot6o juhtimist

Logistiku t60paev

Iseseisev t66 moodulis:

Opimapi koostamine
Opimapp koosneb kohustuslikust materjalist, lilesannetest, tdiendavatest materjalidest vastavalt 1&bitud teemadele.
Terminite sGnastik, mis on vormistatud elektrooniliselt, sénastik koostatakse vastavalt labitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatéddes osalemine, iseseisva to0 ja hindamisilesannete sooritamine.

Kasutatav oppekirjandus
loppematerjal

» TPYAHO 6bITb MonoabiM?!” YuebHMK pyccKoro sibika Ans y4aLmxcs CpeaHnX LWKOM 1 rumHasuit, H. 3amkosas, U. MouceeHko
.Y camoapa’, K. Allikmets

,PYCCKMIA A3bIK KaK MHOCTPaHHbIN®, 3.1. AMMaHTOBa

Erialane eesti keel laomajanduse erialale http://koolielu.ee/waramu/view/1-5c0dd23dea63f0708ead1e977e4406312fa61f31
www.omniva.ee ; www.logiroff.ee ,

eesti keele tasemeeksam http://www.innove.ee/et/eesti-keele-tasemeeksamid:;
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http://koolielu.ee/waramu/index
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

12

MAJANDUSGEOGRAAFIA

1,3 ON/2 EKAP /52 tundi

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised loodus- ja majanduskeskkonnas toimuvatest nahtustest ja protsessidest ning vaartustab ja jargib jatkusuutliku arengu péhimdtteid.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Krista Hallen

Maht Sh teooria t Praktiline t60 t Iseseisev t60 t Sh teooria t
Bpiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
— ililesanded
Oppija Oppija e loeng Praktiline t60: Rahvastik ja asustus:
e selgitab majandustegevuse mdju o selgitab majandustegevusega kaasnevaid e mdistekaardi tegemine Kaardil tundmine: rahvaarv ja selle muutumine
igapaevaelule ja keskkonnaprobleeme e seminar Euroopa ja suuremai | rahvastiku paiknemine
looduskeskkonnale e analiitisib loodus- ja majanduskeskkonna o teabeallikatest info maailma riigid, rahvastiku struktuur

o kirjeldab arenguid kaasaegses
maailmamajanduses, seostades
seda logistikavaldkonnaga

e seostab peamisi loodus- ja
majanduskeskkonna probleeme
logistikavaldkonnaga

seoseid ja tekkivaid probleeme, pakkudes
vélja pdhjendatud lahendusi

o kirjeldab rahvaarvu kasvu ja linnastumisega
kaasnevaid probleeme

o selgitab muutusi majanduse struktuuris ja
to6hdives 20.sajandi I16pus ja 21.sajandil

o toob naiteid rahvusvahelistest firmadest,
nende eelistest ja puudustest

o nimetab erinevate transpordiliikide eeliseid ja
puudusi

o selgitab turismi osa riigi majanduses

o selgitab diglase kaubanduse pdhimétteid

o kirjeldab Ilihidalt agraar-, toostus- ja
infolihiskonna majandust

o selgitab globaliseerumist nii majandus- kui
kultuurivaldkonnas

kogumine
e arutlused
o riihmatéd
o dppefilmide vaatamine

majanduspiirkonnad,
suuremad linnad ja
linnastud,
transiidikeskused.

Analiiis:

Vérdleb teabeallikaid
kasutades erineva
arengutasemega
riikidele iseloomulikke
naitajaid.

randed
linnastumine, sellega kaasnevad probleemid

Muutused maailmamajanduses:

muutused majanduse struktuuris ja tddhoives
transpordi areng ja moju maailmamajandusele
rahvusvaheline kaubandus

arengud kergetdostuses

rahvusvahelised firmad

kdrgtehnoloogilised t6dstusharud

turism — kiiresti arenev majandusharu

diglane kaubandus

Globaliseerumine:

riikide grupid arengutaseme jargi

riigid globaliseeruvas maailmas

pbllumajandus-, tddstus- ja infolihiskonna majandus
globaliseerumine ja maailmamajanduse areng

Iseseisev 166 moodulis

Teabeallikatest infootsing, esitluse (powerpoint) koostamine etteantud teemal, teemakohase filmi(de) v6i loodussaate (saadete) arutelu.
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Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on:

eelduseks seminaridel ja meeskonnatdddes osalemine, iseseisva t60 ja_hindamisulesannete sooritamine.

Kasutatav dppekirjandus
Ioppematerjal

Sulev Maeltsemees Geograafia gimnaasiumile |, Maailma Uhiskonnageograafia, AS Bit 2013
Sulev Maeltsemees Geograafia gimnaasiumile II, Maailma thiskonnageograafia, AS Bit 2013
Geograafia gimnaasiumile I, koostanud Ulle Liiber, Eesti Loodusfoto 2013

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

Atlased, kaardid, erinevad internetilehekilljed
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

13

LOGISTIKA TABELARVUTUSED

1,3 ON/2 EKAP/ 52 tundi

Eesmark: dpetusega taotletakse, et 6ppija omandab teadmised ja oskused tabelarvutusprogrammis mahukate andmetabelite ja kokkuvdtete tdotlemiseks ja anallilisimiseks valemite ning funktsioonide

abil.

Nouded mooduli alustamiseks: kontoritdo tarkvara ECDL baastasemel

Opetajad: Kristjan Kivikangur, Marina Oleinik

Maht Sh teooria t Praktiline t66 t Iseseisev t00 t Sh teooria t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded | Mooduli teemad
Oppija Oppija e loeng Praktilised harjutused: Andmete importimine ja eksportimine:
o  kirjeldab andmete importimise | e impordib ja ekspordib erinevatest rakendustest e praktiline ¢ Keerukamad arvutused, Andmete struktureerimine importimiseks
ja eksportimise vahendeid ja tabelarvutuse andmeid harjutus funktsioonide kasutamine. Struktureeritud andmete viimine tabeli kujule
kasutusvaldkondi, valides o sisestab aritmeetilisi tehteid, kasutades igeid o riihmatoo e logistika arvutusiilesandeid Tabeli kujundamine rakenduse nduetele

sobiva rakenduse vastavalt
06 eesmargile

o analuusib logistikategevuste
tulemusi, kasutades IKT-
vahendeid

e valmistab  ette  sobivate
parameetrite ja juurdepaasu
digustega andmefaile

sumboleid ja phimétteid

o rakendab digesti keerukamaid tabelarvutuse
funktsioone

e andmete tootlemisel rakendab Gigeid
kategooriate funktsioone

o sorteerib ja filtreerib andmeid etteantud
tingimustel

o méérab ja rakendab juurdepadsu piiranguid
andmevaljadele ja failidele

o koostab vastavalt andmetele graafikuid ja
kujundab neid

o koostab risttabeleid etteantud tingimustel

tabelarvutusprogrammi abil:

e Laovarude juhtimise
votmenéitajad ja suhtarvuanaliiiis

e Varude juhtimine stabiilse
ndudluse korral

o Varude piisavuse kontrolli
automatiseerimine

o Automatiseeritud laoarvestuse
pidamine

¢ ABC anallus

o XYZ anallils

vastavaks (veergude lisamine, Umber
nimetamine)

Tabeli salvestamine erinevatesse
vormingutesse (CSV, PRN, XML)
Kujundamine ja vormingud:

Erinevad andmevormingud (number, tekst,
kuupéev ...) ja nende kasutamine

Andmete kujundamine (varv, font, jooned)
Tingimuslik andmete kujundamine
Tootamine tabeliga:

Lahtritoimingud (kopeeri, kleebi, I6ika, siirda)
Valemite kopeerimine (pusiviited,
suhtviited)

ABC analiisi ja XYZ anallisi arvutusel
Funktsioonid ja arvutused:

Tehted (+,-,*%,/)

Lihtfunktsioonid (SUM, AVERAGE, COUNT ...)
Funktsioonide kombineerimine
Lahendajad ja analiiisivahendid:
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Sorteerimine ja filtreerimine
Majuanalls, sihiotsing ...
Riihmitamine

Risttabeli koostamine.
Vahekokkuvotte.

Piirangute seadmine:

Toovihiku, lehe, lahtri lukustamine
Uhine koostdo:

Toovihiku jagamine (onedrive) ja koos
tootamine

Diagramm:

Diagrammide loomine ja muutmine
Minigraafikud

Printimine:

Printimis eelvaade

Printimisala maaramine

Paise ja jaluse muutmine.

Iseseisev t66 moodulis o Praktilise t66: andmete kogumine ja td6tlemine vastavalt tdotilesandele.
Mooduli hinde kujunemine Hindamine: mitteeristav

Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatoodes osalemine, iseseisva t00 ja hindamisulesannete sooritamine.
Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal http://office.microsoft.com/et-ee

http://metshein.com/index.php/kontoritarkvara/ms-excel-2010

Opetaja koostatud dppematerjalid
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

14

MULTIMEEDIA JA KOMMUNIKATSIOON

1,3 ON/2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et 6ppija omandab teadmised ja oskused ajaveebi pidamisest, kommunikatsioonivahenditest ning oskab neid kasutada, suheldes td6keskkonnas ja avalikkusega.

Nouded mooduli alustamiseks: arvutidpetuse tldkursus

Opetajad: Lembit Edu, Sirie Schumann, Marina Oleinik

Maht Sh teooria t Praktiline t66 t Iseseisev t60 t Sh teooria t
Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad
Oppija Oppija e Loeng Praktiline t66: Ajaveeb
« loob veebilehe vastavalt valitud vee- | e eristab Google rakendusi, valib | e Arutelu » Animatsioon , Mida teeb | Veebipaeviku eesmargid, liigid, diguste
bisaidi tiubile, kasutades Google ra- sobiva rakenduse vastavalt e Info kogumine logistiku abi* ( [Gimitult maaramine, ajaveebi pidamise keskkonnad
kendusi kasutamisvajadusele o Esitlus multimeediaga) Google rakendused
e selgitab tanapaevaseid kommunikatsiooni | © Selgitab HTML-keele aluseid * Riihmattd * loodud ajaveebi .
vBtete ning vahendite kasutamist logisti- | ® loob algse veebilehe, jalgides e Probleem-iilesannete demonstreerimine Veebisat =~ _
kavaldkonnas, kasutades IKT vahendeid head tava lahendamine rihmakaaslastele ning | Veebisaidi pohimotted, pohimdisted, HTML-keele
veebipaeviku requlaame | alused

o selgitab kommunikatsiooni
pdhimdisteid, votteid ja
vahendeid

o kasutab tulemusliku
meeskonnatdd pohimdtteid
rihmatéddes arvamust
avaldades ja tulemusi esitades

taiendamine

Veebilehtede liigid
Veebilehe loomine

Kommunikatsioon
Sisekommunikatsioon
Valiskommunikatsioon
Kriisikommunikatsioon
Avalik esinemine
Meediasuhted
Kommunikatsioonivahendid

Iseseisev 166 moodulis

Oma ajaveebi pidamine, mis sisaldab regulaarseid sissekandeid.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav

Mooduli hinde kujunemisel on eelduseks seminaridel ja meeskonnatéddes osalemine, iseseisva t60 ja hindamisllesannete sooritamine.

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

Opetaja poolt koostatud jaotusmaterjal
Tasuta keskkonnad, kus on véimalik blogi teha:
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www.blogger.com - seda saab kasutada Google kontoga (gmail)
http://et.wordpress.com/

Tasuta keskkonnad, kus saab teha kodulehte:
http://www.onepagefree.com/ — juhised on eestikeelsed
http://www.weebly.com/

http://www.kodulehetegemine.net/

D. Carnegie, Suureparaseks kdnelejaks kiiresti ja lihtsalt, Kirjastus llo 2000
E.Laech, Kultuur ja kommunikatsioon, Avatud Eesti raamat 2010

R. Palmaru, Juhatus kommunikatsiooniteooriasse, Akadeemia Nord 2003
Aripdev, Kommunikatsiooni kisiraamat, Aripdeva kirjastus 2005
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Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

PROJEKTIJUHTIMINE

1,3 ON/2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dppija omandab projektijuhtimise meetodid ja oskab projekti meeskonda juhtida, projekte koostada ning teostada.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Toivo Treufeldt

Maht

Sh teooria t

Praktiline t66 t

Iseseisev t00 t

Sh teooria t

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja -lilesanded Mooduli teemad
Oppija Oppija e Loeng Praktiline t66: Projektjuhtimise etapid
e selgitab projektijuhtimise | e selgitab projektijuhtimise protsessi; « Info kogumine Projekti juhtimine, koostamine ja
ulesannet ja protsessi e on vBimeline valtima tldpilisi vigu projekti | e Esitlus esitlemine Eesmarkide sGnastamine.
ning tulemuslikkust ettevalmistamisel, planeerimisel ja e Rilhmatoo Projekti lahtellesande koostamine.

e juhendab konkreetse
projekti koostamist,

rakendades meeskonna

ja projektijuhi too
pdhimbtteid

juhtimisel ning tunneb nende ennetamise
vBimalusi.

o pistitab ja sdnastab tegevuse eesmérke
ja prioriteete;

e koostab Oppeprojekti;

o hindab projekti mdjusust ja tulemuslikkust
ning anallusib ressursside kasutamist.

Projekti riskide hindamine, juhtimisotsused.
Tegevuste ja nende vaheliste seoste
méératlemine.

Ressursside planeerimine (aeg, raha,
inimesed)

Projekti meeskond

Projekti juhtriihm, vastutused/digused
Tegevuse organiseerimine.

Tegevuse kontrollimine.
Projektikoosolekud ja nende juhtimine.
Muudatused projekti kdigus.

Projekti tulemuslikkuse analiiiis
Projekti kvaliteedi ja edenemise mdddikud.
Jatkusuutlikkuse anallils.

Iseseisev t66 moodulis

Projekti eesmargi sdnastamine ja tlesannete jaotamine meeskonnaliikmetele.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Mooduli hinde kujunemisel on:
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eelduseks seminaridel ja meeskonnatoddes osalemine, iseseisva td6 ja hindamisiilesannete sooritamine.

Kasutatav dppekirjandus
Ioppematerjal

Arvutipdhine dppematerijal: Esitlus, projektide naidised.
Kursuste materjalid ,Projekt ja selle juhtimine®.

M.Lees ,Projektijuhtimine — véljakutsed ja véimalused”
A.Perens ,Projekti juhtimine”
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