RAKENDUSKAVA
LOGISTIK

5. tase kutsedpe, esmadpe

Manht: 120 EKAP
Oppevorm: statsionaarne koolipdhine

POHIOPINGUD

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates [EKAP

1 LOGISTIKA ALUSED

3,9 ON/ 6 EKAP = 156 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,

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

teeb kokkuvotte dpitavast erialast, eriala 6ppekava llesehitusest, dppe- ja
praktikakorraldusega seonduvast

tunneb logistika ajalugu ja arengutrende nii Eestis kui ka rahvusvahelisel tasandil
méaératleb logistika eesmargid, logistilised funktsioonid ja seostab erinevaid protsesse
tarneahelas

analiidsib logistika valdkonnas tegutsevate ettevétete tegevust

méaératleb ja analiilisib logistikaprotsessidega seotud riske ja nende alandamise ning
ennetamise voimalusi

méaératleb erinevad pakendite liigid ja rakendab nendevahelisi seosed efektiivsest
ruumikasutusest lahtuvalt

moistab ja rakendab keskkonnasaastliku pakendi ja jatkusuutilku toote ringlussusteemi
pdhimbtteid

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

Opilane

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

e selgitab Opitava eriala 8ppekava Ulesehitust, tunneb dppe- ja praktikakorraldusega seonduvaid digusi,
kohustusi ja vimalusi

e anallilisib vahemalt 2 Eestis tegutseva logistika valdkonna ettevétet, nende td6pohimétteid, osutata-
vaid teenuseid ja konkurentsivdimet vastavalt tooulesandele

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 todle-
sandele

o defineerib logistika eesmérgid, kasutades logistika termineid ning mdisteid

o méaaratleb logistilisi funktsioone ja kirjeldab logistilise protsesse

e arvestab etteantud parameetrite alusel logistiliste protsesside ajalist ja rahalist mdddet, lahtudes kvali-
teedinaitajatest




valjendab ennast nii suuliselt kui ka kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt korrektselt.

e maadrab saadetisest lahtuvalt pakendi vajaduse ja liigi ning rakendab nendevahelisi seoseid vastavalt

efektiivsest ruumikasutusest vastavalt Gilesandele

o komplekteerib saadetise ja transpordi dihiku lahtuvalt to60lesandest
o juhib saadetiste/kaupade tagastamise pdhjuste valjaselgitamise ning vajadusel toodete asendamisega

protsessi, lahtudes toollesandest

epeab arvestust véljastatavate ja vastuvdetavate pakendite ja pakkematerjalide Ule vastavalt saatedo-
kumentidele; selgitab pakendiringluse pdhimétteid, tuginedes pakendiseadusele
o kirjeldab ja p6hjendab pakendite ja pakkematerjalide nduetekohast kaitlemise vajadust ning sééstlikku

kasutamist, jargides jaadtmeseadust

o selgitab infovoo juhtimise olulisust ja sellest tulenevat lisavaartuse teket tarneahelas
o kasutab tddilesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset infotehnoloogilist riist- ja tarkvara
o kasutab tddulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti keelt ja erialast terminoloogiat, samuti

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




Opilane

o teeb kokkuvdtte Opitavast erialast, eriala dppekava
Ulesehitusest, Oppe- ja praktikakorraldusega seondu-
vast

o tunneb logistika ajalugu ja arengutrende nii Eestis kui
ka rahvusvahelisel tasandil

o maaratleb logistika eesmargid

e anallilisib logistika valdkonnas tegutsevate
tete tegevust

ettevd-

Opilane

e iseloomustab Opitava eriala kut-
set ja selle eripéara, tunneb vas-
tava kutsestandardi pohisatteid;

e iseloomustab dpitava eriala &p-
pekava ulesehitust, tunneb
Oppe- ja praktikakorraldusega
seonduvaid digusi, kohustusi ja
voimalusi;

o selgitab logistika sisu, tAhtsust ja
riske lahtuvalt valdkonna pea-
mistest suundumustest Eestis
ja maailmas;

e anallUsib vahemalt 2 Eestis te-
gutseva logistika valdkonna ette-
votet nende t60pShimatteid,
osutatavaid teenuseid ja konku-
rentsivdimet vastavalt todile-
sandele

o kasutab t66ulesannete taitmisel
ja vormistamisel kaasaegset in-
fotehnoloogilist riist- ja tarkvara;

o kasutab t66ulesannete taitmisel
ja vormistamisel korrektset eesti
keelt ja erialast terminoloogiat,
samuti voorkeelset

e loeng-seminar

o juhtumianallils

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rilhmat66

e malumang

o ettevotte kilastus

e juntumianallus

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

e riihmato

o ettevotte kilastus

e omandamine labi kiisimus-
tiku

e malumang

o teadmiste kontroll

o Eriala dppekava ilesehitus

o Oppe- ja praktika korraldus koolis

o Logistika maaratlus

e Logistika olemus ja eesmark

o | ogistika valdkonna ettevétted ja arengusuu-
nad

o Logistika ajalugu ja areng

o Eneseanaliils ja elukestev 6pe

1 EKAP =26 TUNDI

teooria: 8 tundi

praktiline t66: 8 tundi

iseseisev t00 10 tundi

Hindamisiilesanne

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid:

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane
e madratleb erinevad pakendite liigid ja rakendab
nendevahelisi seosed efektiivsest ruumikasutusest

Opilane

e eristab pakendeid nende klassifikatsioo-
nist ja valmistamise materjalidest [ahtuvalt

e Loeng

e Demonstreerimine
e Info kogumine

o Esitlus

o Praktiline tegevus
o Teadmiste kontroll

Pakendid ja pakkimine
¢ Pakendite klassifikatsioon




|ahtuvalt

e mdistab ja rakendab keskkonnasaastliku pakendi
ja jatkusuutilku toote ringlussiisteemi phimétteid

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

o méérab saadetisest lahtuvalt pakendi va-
jaduse ja liigi ning rakendab nendevahelisi
seoseid vastavalt efektiivsest ruumikasu-
tusest vastavalt llesandele

o komplekteerib saadetise ja transpordi
uhiku 1ahtuvalt tééulesandest

o juhib saadetiste/kaupade tagastamise
pbhjuste véljaselgitamise ning vajadusel
toodete asendamisega protsessi, Iahtudes
to6ulesandest

epeab arvestust valjastatavate ja vastu-
vOetavate pakendite ja pakkematerjalide
Ule vastavalt saatedokumentidele; selgitab
pakendiringluse p6himdtteid, tuginedes
pakendiseadusele

o kirjeldab ja pdhjendab pakendite ja pakke-
materjalide nduetekohast kaitlemise vaja-
dust ning saastlikku kasutamist, jargides
jaétmeseadust

o kasutab tddilesannete taitmisel ja vormis-
tamisel kaasaegset infotehnoloogilist riist-
ja tarkvara, korrektset keelt ja erialast ter-
minoloogiat,

o Esitlus

e Arutelu
¢ Riihmat6o
e Info kogumine

e Pakendite kavandamise logistilised
pdhimbtted

¢ Kaubaalused ja konteinerid

o Pakkematerjalid

o Pakkimise kulud ja saadetise kahjus-
tused

o Markeering pakendil

e Pakendiringluse p&himétted

o Tagastuslogistika

o Tddkeskkond ja ohutus

2 EKAP =52 TUNDI

sh .teooria: 18 tundi

praktiline t66: 14 tundi

iseseisev 166 20 tundi

Hindamisiilesanne

Praktiline tegevus dppelaos - pakendab saadetise vastavalt todllesandele

Lavend: t66 teostamine ja vormistus korrektne.

Kaubakasti komplekteerimine ja kaubaaluse kiletamine laos
Lavend — komplekteerib saadetise korrektselt etteantud aja jooksul

Kaubaaluste ringlemine ja arveldamine

Selgitada vélja, kas kliendile tuleb teha aluste eest arve (lisada laoteenuste arvele lisarida) voi nitab bilanss kliendi aluste positiivset saldot ja

arvet vaadeldaval kuul ei tehta.

Miks mutiakse kaubaaluseid klientidele kallimalt tagasiostmise hinnast?

Lavend - arvutuslikult digesti tlesande lahendamine ja kisimustele vastamine




Iseseisev t66 moodulis

Referaat — Pakendid ja nende mdju keskkonnale
Lavend - teemakohasus, kasutatakse vdhemalt 5 allikat, sh véhemalt 1 voorkeelset.
Terminite sdnastiku ja Gpimapi koostamine
Opimapi koostamine on kéiki mooduleid labiv tilesanne, dpimapp koosneb kohustuslikust materjalist, tilesannetest, iseseisvatest tdodest,

illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud Gigeaegselt.
Terminite sonastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv Ulesanne kdigis moodulites, mille voib vormistada elektrooniliselt voi

paberkandjal, vimasel juhul on see dpimapi 0sa, sdnastik koostatakse vastavalt labitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii

dppekeeles kui voorkeeles.

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o méaaratleb logistika eesmargid, logistilised funktsioo-
nid ja seostab erinevaid protsesse tarneahelas

e anallusib logistika valdkonnas tegutsevate ettevotete
tegevust

o maaratleb ja anallUsib logistikaprotsessidega seotud
riske ja nende alandamise ning ennetamise voimalusi

e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehno-
loogilisi vahendeid situatsioontlesannete lahendami-
sel, kasutades erialast terminoloogiat, ka voorkeeles;

e valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaada-
valt ja keeleliselt korrektselt

Opilane

e visualiseerib ja selgitab logistika
arengut, trende ajas ning vaar-
tust lisavat tarneahelat vastavalt
to6Ulesandele;

o defineerib logistika eesmargid,
kasutades logistika termineid
ning mdisteid;

e maaratleb logistilisi funktsioone
ja kirjeldab logistilise protsesse
e arvestab etteantud parameetrite

alusel logistiliste protsesside
ajalist ja rahalist mdddet, 1&htu-
des kvaliteedinaitajatest

o selgitab infovoo juhtimise oluli-
sust ja sellest tulenevat lisavaar-
tuse teket tarneahelas;

e kasutab todulesannete taitmisel
ja vormistamisel kaasaegset in-
fotehnoloogilist riist- ja tarkvara
ja korrektset dppe- ja vdorkeelt;

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

e [oeng-seminar
o juhtumi-anallls
e arutelu

o esitlus

¢ info kogumine
o kirjalik t66

o rilhmat66

o juhtumianallls

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

e rihmatoo

e omandamine labi kiisimustiku
e teadmiste kontroll

o Logistika

e Tarneahel

e Protsessid ja protsessijuhtimine lo-
gistikas

o Ettevotte konkurentsivdime ja lisa-
vaartuse loomine

o Kvaliteet
3 EKAP =78 TUNDI

sh .teooria: 24 tundi

praktiline t66: 24 tundi

iseseisev t66 30 tundi




Hindamisiilesanne

Kompleksiilesanne — kasutades logistika vétmesdnu visualiseerida maaratud ettevétte vaartusahel koos selles paiknevate funktsioonide ja
nendes olevate protsesside (tegevuste) kirjeldamisega. Maarata integreeritud tegevused ja ostuteenuste vimalused ressursside efektiivseks
kasutamiseks ning vaartusahela koordineeritud juhtimiseks, kus on arvestatud aja, kulude ja lisavaartustoimingutega.

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

Iseseisev t66 moodulis

Referaat — Tarneahela slisteemsus ja selle elemendid

Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 5 allikat, sh vadhemalt 2 vddrkeelset.

Ulesannete lahendamine;

Terminite sdnastiku ja Gpimapi koostamine nii dppe- kui vodrkeeles

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid labiv tilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, lilesannetest, iseseisvatest tdodest,

illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.
Terminite sonastiku koostamine — sdnastiku koostamine on labiv Ulesanne kdigis moodulites, mille vdib vormistada elektrooniliselt voi

paberkandjal, vimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt 1abitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii
dppekeeles kui voorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Opilane
o esitab juhtumite, Ulesannete korrektse lahenduse
e sooritab kokkuvdtvad tood vastavalt lavendi tasemele
o teab mdisteid ja kasutab neid Giges kontekstis
o esitab Gigeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud referaadid, essee, 6pimapi ja terminite sdnastiku

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

Tallinna Transpordikooli dokumendid www.ttrk.ee

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 ékonoomika. TU Kirjastus, 2011

Logistika mdisted ja terminid (Estonia Warehouse.com)

Logiproff , Kutsekoda

Tulvi, A. Logistika dpik kutsekoolidele, Innove SA 2013
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 6ppenidalates [EKAP

2 KLIENDITEENINDUS

3,9 ON/6 EKAP= 156 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane omandab oskuse juhtida kliendisuhteid ja suhelda klientidega vastavalt klienditeeninduse tildistele standarditele nii eesti kui vodrkeeles

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Inessa Klimanskaja, Tamara Serstjuk, Sirje Schumann

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

selgitab kliendikeskse teeninduse ja infovoo juhtimise aluseid ning klienditeeninduse
standardi pdhimétteid

korraldab klienditeeninduse juhtimist, rakendades klientide ndustamise, kaebuste,
reklamatsioonide ja konfliktsituatsioonide lahendamise pdhimétteid

koostab Ulevaate kvaliteedijuhtimise pdhimotetest

maaratleb klienditeeninduse taseme mddtmise kriteeriumeid ja parendamise meetmeid
vastavalt tédulesandele

segmenteerib kliente turustusstrateegia pdhimotete alusel, sh logistikaettevotte kliente
rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid
situatsioon(ilesannete lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat, ka voorkeeles
osaleb meeskonnatods ja valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrekiselt

Opilane

e selgitab ja pdhjendab kliendikeskse teenindamise olulisust

e anallilisib kliendi vajadusi ja ndudlust

o koostab klienditeeninduse strateegia

e rakendab kliendikeskse teeninduse uldpdhimétteid vastavalt todllesandele, kasutades selleks erine-
vaid suhtlemise meetodeid

e maarab turustusstrateegia péhimétted,

o selgitab klientide segmenteerimise pohimétteid ja segmenteerib kliendid

e méaarab klienditeeninduse taseme vastavalt td6llesandele

e anallilisib reklamatsioonide p&hjusi ja alandamise meetmeid

» rakendab kliendikeskse infovoo juhtimise pdhimétteid, lahtuvalt Glesandest

e koostab vordleva Ulevaate ettevdtte kvaliteedistandardeist, sh logistikaettevottes

o defineerib kvaliteedi mdiste ja selgitab enamlevinud kvaliteedistandardeid ja nende koostamise aluseid

e korraldab personali koolitamise protsessi, koostab  koolitusplaani

e kasutab tdoulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti ja inglise keelt ning kaasaegseid info-
tehnoloogilisi vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad ja maht

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid
Opilane Opilane
selgitab kliendikeskse teeninduse ja infovoo juhtimise | e anallilisib kliendi vajadusi ja
aluseid ning klienditeeninduse standardi p&himdtteid ndudlust

e koostab kliendi-
teeninduse strateegia

korraldab klienditeeninduse juhtimist
selgitab erinevaid kvaliteedijuhtimise p&himdtteid

e loeng-seminar e loeng-seminar Klienditeeninduse alused

e videoloeng e juhtumi-analtiis e Teeninduse maiste ja olemus

e juhtumi-analiilis e arutelu e TeenindusUhiskond ja teeninduskul-
e arutelu e esitlus tuur

e esitlus e info kogumine




logistika valdkonnas

teab kvaliteedijuhtimise pdhimédtteid, maéaratleb
klienditeeninduse taseme mddtmise kriteeriumeid ja
parendamise meetmeid vastavalt téollesandele
segmenteerib kliente turustusstrateegia pdhimotete
alusel, sh logistikaettevotte kliente

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

valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaada-
valt ja keeleliselt korrektselt

e rakendab kliendikeskse tee-
ninduse Uldp&himétteid vas-
tavalt tooulesandele, kasuta-
des selleks erinevaid suhtle-
mise meetodeid

e méarab turustusstrateegia
pohimdtted

e segmenteerib kliendid ja
mé&érab klienditeeninduse ta-
seme

e rakendab kliendikeskse info-
voo juhtimise pdhimdtteid,
lahtuvalt (lesandest

e kasutab to6ulesannete tait-
misel ja vormistamisel kaa-
saegset infotehnoloogilist
riist- ja tarkvara ning korrekt-
set keelt ja erialast termino-
loogiat,

e info kogumine
o kirjalik t06
e rihmatdo

o kirjalik t60

o riihmato

e rollimangud

o referaat

o teadmiste kontroll

e Klient ja klienditeenindaja, teenin-
dusvalmidus ja valjendusoskus

o Klienditeeninduse elemendid: usal-
dusvaarsus, aeg, kiepéarasus, teabe
edastamine, ausus.

o Klienditeeninduse faktorid: kauban-
duse-, logistika- ja info kasitsemi-
sega seonduvad teenindusfaktorid

o Kliendisobralik ettevote

o Turustusstrateegiad

Klienditeeninduse moaddikud ja

kvaliteet

o Kontrollitavad ja mittekontrollitavad
tegurid klienditeeninduses:

o klientide segmenteerimine, juhti-
misotsused,

o Klienditeenindaja kutse-eetika
2 EKAP =52 tundi

sh .teooria: 22 tundi

praktiline t66: 18 tundi

iseseisev t66 12 tundi




Hindamisiilesanne

Ettevotte kliendisdbralikkuse hindamine

Kogub iihe ettevdtte kohta infot ja teeb sellest kokkuvdtte:
Missugustest kanalitest saab klient ettevotte kohta informatsiooni?

Kuidas on ettevote Ulesleitav?

Milline naeb valja ettevétte territoorium ja peauks?

Milline on esmane tldmulje ettevdttesse sisenedes? Kuidas tekib kontakt teenindajaga?
Millise mulje jatab teenindajate valimus ja kaitumine? Kas teenindussituatsioon on arusaadav? Milline on teenindajate valjendusoskus?
Millise mulje jatavad toodete/ teenuste valjapanekud? Kuidas on vdimalik toodete/teenuste eest tasuda?

Klientide segmenteerimine: millised on ettevtte peamised kliendigrupid?

Kuidas vastatakse telefonikdnedele, e-kirjadele?

Lahkumine ettevdttest. Kuidas teenindaja saadab kliendi ara ja mida ta Gtleb 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

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

e korraldab klienditeeninduse juhtimist, rakendades klien-
tide ndustamise, kaebuste, reklamatsioonide ja konfliktsi-
tuatsioonide lahendamise p&himétteid

e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogi-
lisi vahendeid situatsioonulesannete lahendamisel, kasu-
tades erialast terminoloogiat, ka vddrkeeles

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

Opilane

o rakendab kliendikeskse infovoo juhtimise p6-
himbtteid, lahtuvalt Glesandest

e méaarab kliendi vajaduse, korraldab kliendi tel-
limuste t66tlemise ja taitmise protsessi

e korraldab kliendikeskse teeninduse protsessi
vastavalt tdollesandele, kasutades selleks
erinevaid suhtlemise meetodeid

o kasitleb reklamatsioone ja kdrvalekaldeid, la-
hendab konfliktsituatsioone vastavalt juhendile
ja pdhjendab lahenduse kaiku

e analuusib reklamatsioonide pdhjusi ja alanda-
mise meetmeid

e loeng-seminar
e videoloeng

e juhtumi-analiiis
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

e rihmatoo

e loeng-seminar

e juhtumi-analtiis
e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik 60

e rihmat6o

e rolliméangud

o referaat

o teadmiste kontroll

o Teenindustaseme néitajad:

o tarnevdime, tarneaeg, tarne tapsus,
tarneaja paindlikkus, tarnepoliitika,
tarnepartii piirangud, tarnekindlus.

o Halva klienditeeninduse tagajarjed:
halb saadavus, puudulik tarne tap-
sus, klientide védrandumine.

o Tellimuste vastuvotmine ja tootle-
mine

¢ Keerulised olukorrad kliendiga ja
kaebuste kasitlemine

o Teenindusmeeskonna juhtimine, tee-
nindusstandardid, telefonisuhtluse ja
meilisuhtluse standardid




e kasutab tooulesannete taitmisel ja vormistami-
sel korrektset eesti ja inglise keelt ning kaa-
saegseid infotehnoloogilisi vahendeid

e Klientide tagasiside susteemi loo-
mine ja kliendisuhete haldus, klien-
tide ndustamine

¢ \eaolukorrad - veateade

2 EKAP = 52 tundi

sh .teooria: 18 tundi

praktiline t66: 16 tundi

iseseisev t00 18 tundi

Hindamisiilesanne

Klienditeenindusesiisteemi véljatoétamine 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

Lavend - ilesande lahendus on dige ja korrektne

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o selgitab kliendikeskse teeninduse ja infovoo juhtimise
aluseid ning klienditeeninduse standardi pdhimétteid;

e korraldab klienditeeninduse juhtimist, rakendades klien-
tide ndustamise, kaebuste, reklamatsioonide ja konfliktsi-
tuatsioonide lahendamise p&himétteid

e koostab Ulevaate kvaliteedijuhtimise p8himdtetest

e méaaratleb klienditeeninduse taseme mddtmise kriteeriu-
meid ja parendamise meetmeid vastavalt tddllesandele

e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogi-
lisi vahendeid situatsiooniilesannete lahendamisel, kasu-
tades erialast terminoloogiat, ka voorkeeles;

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

Opilane « loeng-seminar
e korraldab Kliendikeskse tee- | e videoloeng
ninduse protsessi vastavalt e juhtumi-analiiiis
tooulesandele, kasutades e arutelu
selleks erinevaid suhtiemise | e esitlus
meetodeid e info kogumine
e korraldab personali koolita- o kirjalik t60
mise protsessi, koostab e riihmatoo
koolitusplaani
e koostab vordleva Ulevaate
ettevotte kvaliteedistandar-
deist,
e maarab klienditeeninduse
taseme vastavalt to0le-
sandele

e [oeng-seminar

o juhtumi-anallls
e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rilhmat66

e rollimangud

o referaat

o teadmiste kontroll

o Teeninduse kvaliteet

o Klienditeenindus logistikas

o Klienditeenindus kui logistika oluline
protsess, (info likumine, infovoo juh-
timine)

o Klienditeenindusega seotud kulud

o Tarnete jalgimine.

o Personali koolitamine.

o Kliendi vajaduste mdistmine. ABC-
analuus. Paindlikkus. Klienditeenin-
duse taseme parandamine ja sellega
seotud kulu.

o Kuluefektiivsus.

o Aja ja kvaliteedi seos. Aja ja kulude
Seos.

o Klienditeeninduse tase ja mddtmise
kriteeriumid ja rakenduspdhimétted.




e kasutab tooulesannete tait-

misel ja vormistamisel kor- 2 EKAP = 52 tundi
rektset eesti ja inglise keelt sh .teooria: 19 tundi
ning kaasaegseid infotehno- praktiline t66: 18 tundi
loogilisi vahendeid; iseseisev t66 15 tundi

e annab hinnangu oma tege-
vusele ja arengule 6ppeprot-
Sessis

Hindamisiilesanne

Referaat — Klienditeenindusstrateegia koostamine - koos klienditeenindusstandarditega
Lavend - kasutatakse 4 erinevat allikat

Rollimang ,Logistika valdkonna teenused”

Rollimé@ngu eelduseks on eelnevate llesannete labimine

Iseseisev 160 moodulis

Ettevotte kllastamine

Situatsioonilesannete lahendamine

Opimapi ja terminite sdnastiku koostamine:

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid labiv tilesanne, &pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest tdddest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegsel.

Terminite s6nastiku koostamine — sdnastiku koostamine on labiv tlesanne kdigis moodulites, mille vdib vormistada elektrooniliselt voi
paberkandjal, viimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii
Oppekeeles kui voorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Opilane
e esitab juhtumite, situatsiooniilesannete korrektse lahenduse
e sooritab kokkuvdtvad t06d vastavalt lavendi tasemele
e osaleb rollimangus, teab mdisteid ja kasutab neid diges kontekstis
e esitab digeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud referaadid, dpimapi ja terminite sdnastiku

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

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

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

A.Oja, Klienditeenindus valguses ja varjus, Aripaeva kirjastus

D.S.Reina; M.L.Reina, Usaldus ja reetmine tddkohal, Aripaeva 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 &pik kutsekoolidele http://www.innove.ee/et/kutseharidus/kutsehariduse-rok



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

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP

3 LAOTOO TOIMINGUTE HALDAMINE

6,5 ON/ 10 EKAP = 260 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane omandab laotdétoimingute haldamiseks vajalikud kompetentsid, juhib ja teeb vastutustundlikult erinevaid t6id laos meeskonna likmena, annab hinnangu
oma tegevusele ning mdistab todtervishoiu, t66- ja keskkonnaohutuse tahtsust.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Helen Bork, Inessa Klimanskaja,

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

selgitab ladude klassifikatsiooni ja nende funktsioone ning infovoo juhtimise pohimétteid
vordleb laotdid reguleerivaid digusakte ja vormistab laotéddeks vajamineva
dokumentatsiooni nduetekohaselt

maarab laopersonali, tehnoloogia ja seadmeid, laotdd igapaevase toimimise tagamiseks
planeerib ja korraldab erinevaid laot6d toiminguid

méérab tootmisressursside juhtimise strateegia ja taktika, selgitab tootmise planeerimise
pdhimbtted

analuusib laotoimingute tulemuslikkust

tuvastab laotd6ga seotud riske ja maarab riskitegurid

rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid situatsiooniile-
sannete lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat, ka inglise keeles

osaleb meeskonnatdds ja valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja
keeleliselt korrektselt

Opilane

o kirjeldab ladude liigitust ja eristab nende funktsioone

o selgitab infovoo juhtimise olulisust Iahtuvalt laotéd toimingute vajadusest

o selgitab laotdd Giguslikku keskkonda, vormistab vastava dokumentatsiooni,

o planeerib lao vastavalt etteantud tingimustele

e analtusib erinevate ladude planeeringut valikut

e koostab Ulevaate laotehnoloogiate ja —seadmete kohta

o planeerib ja korraldab igapaevast laotddd ja ladustamist

o planeerib laopersonali ja nende koolituse vajaduse

e juhendab tdédkoha ettevalmistamisega ja laotédga seotud toiminguid:
kauba vastuvott, sorteerimine ning hoiuthikute koostamine, ristlaadimine ja konsolideerimine;
komplekteerimine ning valjastus

o eristab ja klassifitseerib saadetised lahtuvalt td6ilesandest (ohtlikud ja eriotstarbelised saadetised)

o maaratleb todllesandest lahtuvalt lisavaartustoiminguid

e anallilsib laotoimingute tulemuslikkust ja esitab parendamismeetmeid

e kasutab laoseadmeid heaperemehelikult

e tagab tbdllesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegsete infotehnoloogiliste vahendite kasutamise

o kasutab t66de sooritamisel asjakohaseid tddmeetodeid, ergonoomilisi tdovdtteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides t006- ja tuleohutuse ndudeid

o tagab laotd6 toimingute ohutu sooritamise

e kirjeldab arusaadavalt to0 kaiku ja annab selle kohta asjatundlikke selgitusi

e selgitab erinevate laotehnoloogiate ja tehnika kasutamisvéimalusi

e koostab laotehnika ohutu t86 tagamiseks juhendi




e juhendab tédkoha ettevalmistamisega seotud, kauba mahalaadimisel ja vastuvdtmisel, sorteerimisel
ning hoiutihikute koostamisel, ristlaadimisel ja konsolideerimisel; komplekteerimisel ning véljastamisel
tegevusi

o eristab ja klassifitseerib saadetised lahtuvalt td6llesandest (ohtlikud ja eriotstarbelised saadetised)

e maaratleb tddilesandest lahtuvalt lisavaartustoiminguid

o toob nditeid mdotevahendite kasutamise kohta kaupade ladustamistingimuste kontrollimiseks

e visualiseerib transpordipakendi paigutamist veolhikule v6i -vahendile 1&htuvalt tédilesandest

o korraldab hoiukohade ja nendel paiknevad kaubad korrastamist, selgitab valja riknenud ja peatselt
aeguvad tooted, jalgides realiseerimistahtaegu, korraldab riknenud toodete kaitlemise vastavalt
to6llesandele

e juhendab ja korraldab inventuuri ettevalmistamist, labiviimist ja kokkuvotete tegemist

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

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

e kasutab té6lilesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

o kasutab t60de sooritamisel asjakohaseid tddmeetodeid, ergonoomilisi tdovdtteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides td0- ja tuleohutuse ndudeid

e annab hinnangu oma tegevusele dppeprotsessis

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Opilane

selgitab ladude klassifikatsiooni
ja nende funktsioone, infovoo
juhtimise ja lao planeerimise pd-
himdtteid

vordleb laotdid reguleerivaid &i-
gusakte ja vormistab laotéddeks
vajamineva dokumentatsiooni
nouetekohaselt

rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid situatsioonillesannete

Opilane

o kirjeldab ladude liigitust ja eristab nende
funktsioone.

o selgitab infovoo juhtimise olulisust Iahtuvalt laotéd
toimingute vajadusest

o selgitab laotdd Giguslikku keskkonda ja vormistab
vajaliku dokumentatsiooni

e planeerib lao vastavalt etteantud tingimustele

e analuusib erinevate ladude planeeringu valikut

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

Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht

e loeng-seminar e juhtumianallus o Laonduse alused

e juhtumianalltis e arutelu ¢ Laomajanduse ajalugu

e arutelu o esitlus o Infotehnoloogia kasutamine laos

e esitlus e info kogumine o Ladude eesmargid ja liigitus

e info kogumine o kirjalik t66 « Oigusaktid

o kirjalik t66 o rilhmat6d ¢ Ladude planeerimine

e riihmatoo e meeskonnatod o THo-, tule ja keskkonnaohutus

e meeskonnatoo o ettevotte kulastus o ToiduhUgieenikoolitus

o Oppefilmid » omandamine labi kisimustiku | e Puhtus ja kord laos — puhastusained

o cttevotte kilastus - puhastusained, -vahendid,
pinnakattematerjalid,
puhastusmeetodid




lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles;

e kasutab todulesannete taitmisel ja vormistamisel
kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid ja

korrektset keelt

2 EKAP = 52 tundi
sh .teooria: 20 tundi
praktiline t66: 12 tundi
iseseisev t00 20 tundi

Hindamisiilesanne

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

Iseseisev 1600 moodulis

Terminite sdnastiku ja Gpimapi koostamine

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

e maarab laotdddeks vajaliku
tehnoloogia ja seadmeid, tagades
laotdd igapdevase toimimise

o tunneb ndudeid ohutu laot6ode
tagamiseks

Opilane:

o koostab Ulevaate laotehnoloogiate
ja —seadmete kohta

o selgitab erinevate laotehnoloogiate
ja tehnika kasutamisvéimalusi

o koostab laotehnika ohutu t66
tagamiseks juhendi

o toob naiteid mddtevahendite
kasutamise kohta kaupade
ladustamistingimuste
kontrollimiseks

o kasutab laoseadmeid
heaperemehelikult

o kasutab té0ulesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid ja
korrektset keelt

e loeng-seminar
e videoloeng

e juhtumi-anallus
e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

e rihmat6d

e loeng-seminar

e juhtumi-analiiis

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rihmat6o

e rolliméangud

o referaat

o praktiline tegevus dppelaos

Laotehnoloogiad

Laotehnoloogia eesmark ja liigitus:

o traditsiooniline

e ruumisaastlik tehnoloogia

o erimddduliste kaupade
ladustamine,

o laos(isteemid

e konveierid

e kaalud

o pakkimis- ja laadimisseadmed

o laotehnika ohutu keskkond

2 EKAP =52 tundi

sh .teooria: 20 tundi

praktiline t66: 12 tundi

iseseisev 160 20 tundi

Hindamisiilesanne:

Iseseisev t00:

Referaat ja esitlus teemale ,Laotehnoloogiad ja laoslisteemid*
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 5 allikat, sh vahemalt 2 voorkeelset.

Praktiline tegevus — laotehnoloogia kasutamine kaupade kasitsemisel,
Lavend: t66 teostamine ja vormistus korrektne.




Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad ja maht

Opilane

vordleb laotdid reguleerivaid
digusakte ja vormistab
laotéddeks vajamineva
dokumentatsiooni
nduetekohaselt

maarab laotdddeks vajaliku per-
sonali, tehnoloogia ja seadmeid,
tagades laotd0 igapaevase toimi-
mise

planeerib ja korraldab erinevaid
laotdd toiminguid

maarab tootmisressursside juhti-
mise strateegia

analdsib laotoimingute tulemus-
likkust

Opilane

o planeerib laotddtoiminguid vastavalt
toollesandele, rakendab vastavaid
digusakte, vormistab
nduetekohaselt dokumentatsiooni

o planeerib ja korraldab igapaevast
laot6dd ja ladustamist

o planeerib laopersonali ja nende
koolituse vajaduse

e juhendab tédkoha
ettevalmistamisega ja laotddga
seotud toiminguid:
kauba vastuvott, sorteerimine ning
hoiuthikute koostamine,
ristlaadimine ja konsolideerimine;
komplekteerimine ning véljastus

e eristab ja klassifitseerib saadetised
[&htuvalt tddilesandest (ohtlikud ja
eriotstarbelised saadetised)

o maaratleb todulesandest lahtuvalt
lisavaartustoiminguid

e analltsib laotoimingute
tulemuslikkust ja esitab
parendamismeetmeid

o koostab tootmisressursside
juhtimise strateegia, taktika,
selgitab tootmise planeerimise
pohimétteid

e kasutab laoseadmeid
heaperemehelikult

e tagab tdollesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegsete

e loeng-seminar
e videoloeng

e juhtumi-analiiis
e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rihmat6o

e loeng-seminar
e juhtumi-analiis
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

o rihmat6o

e rollimangud

o referaat

o praktiline t60

Laotdd toimingud ja nende

planeerimine

o Tellimuse t66tlemine

o Kaupade mahalaadimine;
Kaubakoorma esialgne ilevaatus
dokumentide kontroll. Kaubaaluste
paigutamine vastuvdtualale
voimalikult sorteeritult ning aluste
Umber piisavalt ruumi
kaubakoguste kontrollimiseks

o Kauba vastuvétt : Moisted
koondpakend, jaepakend, parti,
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
analids, FIFO ja LIFO, aktiivvaru,
passiivvaru. Kampaaniakaubad.
Riiulite kdrgused, koridoride




infotehnoloogiliste vahendite
kasutamise

o kasutab td6de sooritamisel
asjakohaseid td6meetodeid,
ergonoomilisi todvotteid, sobivaid
isikukaitsevahendeid, jargides t66-
ja tuleohutuse ndudeid

o tagab laotd0 toimingute ohutu
sooritamise

o valiendab ennast nii suuliselt kui
kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

laiused. Virnastamisalad.
Maaletooja ladu, jaotusladu, tootja
valmistoodangu ladu. Kauba IGhim
likumistee laos. Laoruumide
efektiivne kasutamine.
Ristlaadimine ja teisaldamine

o Komplekteerimine:
Komplekteerimisleht, noppeleht,
esialgne arve-saateleht, tellimisleht
Komplekteerimisel kasutatav
tehnika, vahendid ja IT. Erinevad
komplekteerimisviisid
(kaubagruppide visi,
konveiersusteem, koridorsusteem,
mitmele kliendile korraga,
thildamine). Komplekteerimine
kaubagruppide, asukoha ja tellija
I6ikes. Lisavaartustoimingud

o | oovutamine; loovutusala kilgneb,
piirneb komplekteerimisalaga.
Klienditeenindus. Valjuva kaubaga
kaasnevad dokumendid. Alusel
mitme kliendi kaup, (ihe kliendi
kaup. Konteineritega véljastamine.
Véljastatava kauba kompaktne
paigutus. Nummerdatud
laadimistaskud. Veoringide
koostamine, perioodilisus.

o Laadimine: Vastavalt veoringile ja
kliendi asukohale koorma
koostamine. Laadimistddde eest
vastutaja. Veoteenuse
sisseostmine

o Personali planeerimine ja koolitus

o Tootmisressursside planeerimine




o Laot60 tulemuslikkus

o T60- ja keskkonnaohutus
o |T: laotarkvara kasutamine
5 EKAP = 130 tundi

sh .teooria: 39 tundi
praktiline t66: 31 tundi
iseseisev t00 60 tundi

Hindamisiilesanne

Probleemiilesanne ja praktiline tegevus 6ppelaos — tellimuse toétlemine, kauba vastuvétt, hoiukohale paigutamine, ristlaadimine, konsolideerimine,
komplekteerimine, pakkeiksuse koostamine, dokumentide vormistamine, véljastamine
Lavend: lahendus on dige, praktilise to0 korrektne teostamine ja vormistus

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad ja maht

Opilane

o tuvastab laotodtoimingutega seotud riske
ja nende alandamise/ennetamise
vdimalusi;

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

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

Opilane

e anallusib voimalikke riske, nende pohjusi
ja alandamise/ennetamise voimalusi

o tagab hoiukohade ja nendel paiknevad
kaubad korrashoiu, selgitab valja riknenud
ja peatselt aeguvad tooted, jalgides
realiseerimistahtaegu, korraldab riknenud
toodete kaitlemise vastavalt
tooulesandele;

e juhendab ja korraldab inventuuri
ettevalmistamist, labiviimist ja kokkuvtete
tegemist

o kasutab tddilesannete taitmisel ja
vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid;

o kasutab tddde sooritamisel asjakohaseid
td6meetodeid, ergonoomilisi td6votteid,
sobivaid isikukaitsevahendeid, jargides
t66- ja tuleohutuse ndudeid;

e annab hinnangu oma tegevusele
dppeprotsessis

e loeng-seminar
e videoloeng

o juhtumi-anallls
e arutelu

e esitlus

¢ info kogumine
o kirjalik t66

o rilhmat66

e loeng-seminar

o juhtumi-anallus

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rihmat66

e rollimangud

o referaat

o praktiline tegevus dppelaos

o Riskid

o Riskide maaratlemine ja nende
alandamise/ennetamise voimalused

o [nventeerimiseks ettevalmistamine

 [nventuuri 1abi viimine

o Inventuuri kokkuvdtete tegemine

o Vigade analdsimine

o Tarkvara kasutamine

1 EKAP = 26 tundi
sh .teooria: 10 tundi
praktiline t66: 10 tundi
iseseisev t00: 6 tundi




Hindamisiilesanne:

Probleemilesanne ja praktiline tegevus laos- inventuuri ettevalmistamine, 1&biviimine, tulemuste fikseerimine
Lavend: t60 teostamine ja vormistus korrekine.

Iseseisev t66 moodulis:

Opimapi ja terminite sénastiku koostamine kogu mooduli jooksul

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid 1abiv tilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, tilesannetest, iseseisvatest toodest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

Terminite s6nastiku koostamine — sdnastiku koostamine on labiv Glesanne kdigis moodulites, mille vdib vormistada elektrooniliselt vai paberkandjal,
viimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: eristav
Opilane
e osaleb aktiivselt dppetdds,
o esitab juhtumite, korrektse lahenduse
e sooritab kokkuvdtvad t66d ja praktilised Ulesanded vastavalt lavendi tasemele
e esitab Gigeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud referaadid ja esitlused, dpimapi ja terminite sdnastiku

Hindekriteeriumid:

Hinne “3” ehk lavend Hinne “4” Hinne “5”
QOigeaegne, korrektne lahendus, Oigeaegne, korrekine lahendus, teab méisteid ja QOigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ja kasutab
teab mdisteid ja kasutab neid, kasutab neid, pdhjendab lahendust neid, péhjendab ja anallilsib lahendust

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

A.Tulvi, Logistika dpik kutsekoolidele, SA Innove, 2013
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® Té6vihik

Logistika mdisted ja terminid (Estonia Warehouse.com)

Tostukite ohutusjuhendid, http:/images.google.com

,Logistika ja laondus* Gppematerjal, 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 6ppenidalates [EKAP

4 TRANSPORDILOGISTIKA JUHTIMINE

5,2 ON/ 8 EKAP= 208 TUNDI

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

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Leeni Rajaste, Tseslav Klimanski

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

e kirjeldab transpordilogistika toimimise pohimétteid, EL transpordipoliitika seisukohti ja
valdkonda reguleerivaid digusakte

o selgitab veoprotsesside pohimdtteid ja seoseid tarneahelas

e analllsib veoteenuste turgu, valides sobiva hinnakujundusmeetodi

o selgitab veoviiside valikuga seotud lahtekohti ning koostab transporditeenustega
kaasneva dokumentatsiooni

o teab transpordiokonoomika aluseid ja selgitab veoettevotte kuluarvestuse pdhimétteid

e anallilsib ettevdtte kuluarvestusslisteemi - maarab olulised kriteeriumid, mis mojutavad
veoteenuste tariife

e hindab veoprotsesside vdimalikke riske ja neid ennetavaid meetmeid

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

¢ valjendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja keeleliselt korrekiselt

Opilane

o selgitab transpordilogistika toimimise pdhimétteid, EL transpordipoliitika seisukohta

e annab (levaate veoprotsessi reguleerivast seadusandlusest, sh mootorsdidukijuhi t86-, sdidu- ja
puhkeaega reguleerivast seadusandlusest

e anallUsib erinevate veoviiside kasutamisvdimalusi ja arengut

o planeerib ja korraldab kohalikke ja rahvusvahelisi vedusid,

¢ prognoosib ettevdtte veovajadust

o korraldab autojuhtide t66aja- ning todtasu arvestust

o planeerib ja korraldab veokipragi toimimist

e valib tddilesandest lahtuvalt veovahendi, jargides kaubasaadetistele, veovahenditele ja reisijate-
veole kehtestatud ndudeid

o korraldab veodokumentatsiooni vormistamise, lahtudes veolepingust ja korraldab veoprotsessis
osalejate koost60d ning haldab tagasisidet, kasutades ka erialast vodrkeelt

o selgitab |ahtuvalt sihtkohast saadetisega seotud tollikorraldust

e planeerib veovahendi ja-Uhiku koormaruumi ja laadimise - (téis- ja osakoorem)

o planeerib optimaalse veomarsruudi, arvestades veoprotsessi eeltingimusi

o selgitab saadetiste ja veovahendite likumise jalgimise ja probleemide ennetamise véimalusi

e koostab veolepingu ja sellele vastavalt veoarve

e analilisib ettevdtte tulusid ja kulusid - (sisseostetud teenuste kulud), koostab arve, l&htudes
veolepingust ja tdoulesandest

o jargib todllesannete taitmisel todohutuse ndudeid ja kasutab ergonoomilisi tddovédtteid

o anallilisib veoprotsessi erinevaid riske ja nende alandamise/ennetamise véimalusi




e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

kirjeldab transpordilogistika toimimise
pdhimdtteid, arengut, moju keskkon-
nale ja valdkonda reguleerivaid Gigu-
sakte

selgitab veoprotsesside pdhimétteid ja
seoseid tarneahelas

hindab veoprotsesside vdimalikke riske
ja neid ennetavaid meetmeid

Opilane

e selgitab transpordilogis-
tika toimimise pohimdt-
teid, EL transpordipoliitika
seisukohta

e annab ulevaate veoprot-
sessi reguleerivast sea-
dusandlusest,

e analiisib erinevate veo-
viiside kasutamisvéima-
lusi ja arengut

o planeerib ja korraldab ko-
halikke ja rahvusvahelisi
vedusid,

® prognoosib ettevétte veo-
vajadust

o anallusib erinevate veo-
viiside plusse ja miinu-
seid, moju keskkonnale

e anallilsib veoprotsessi
erinevaid riske ja nende
alandamise/ennetamise
voimalusi

e valib tddilesandest lahtu-
valt veovahendi, jargides
kaubasaadetistele, veo-
vahenditele ja reisijate-
veole kehtestatud ndu-
deid

e loeng-seminar

e juhtumianaliiiis

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o rihmat6o

e ajakasutus-plaan
o tegevuse analiilis

e juhtumianallts

o esitlus

e info kogumine

o referaat

e riihmatto

e mdttega lugemine

e omandamine labi klisimustiku
o praktiline t66

o teadmiste kontroll

¢ Vedude jaotus

¢ Maanteeveod

¢ Raudteeveod

¢ Mereveod

e | ennuveod

e Kombineeritud veod

o Posti- ja kullerveod

¢ Riskid — nende alandamise, ennetamise vdimalu-
sed

e Taristu

¢ \/eovahendid

o Transpordististeemid

* Reisijateveo korraldus
4 EKAP = 104 tundi
Sh teooria: 32
Praktiline t60: 32
Iseseisev t00: 40

Hindamisiilesanne

Teadmiste kontroll, vordlev analtils logistikaettevdtete tegevusest Eestis.




selgitab eri liiki veoste veo isedrasusi - TOP 10 andmete kogumine sadamate, lennujaamade kohta, erinevate transpordivahendite kohta - referaat ja

esitlus

Lavend — teemakohasus, kasutatakse viimase 3 aasta andmeid

Iseseisev t00

Referaat teemal , Sadamate areng ja kaubakaitlemise mahud®, ,Lennujaamade areng*
Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

anallUsib veoteenuste turgu, valides
sobiva hinnakujundusmeetodi

selgitab veoviiside valikuga seotud 1&h-
tekohti ning transporditeenustega
kaasnevat dokumentatsiooni

teab transpordiékonoomika aluseid,
selgitab veoettevotte kuluarvestuse po-
himdtteid

analidsib ettevotte kuluarvestussis-
teemi, méérab olulised kriteeriumid,
mis mdjutavad veoteenuste tariife
rakendab omandatud teadmisi, oskusi
ja infotehnoloogilisi vahendeid situat-
sioonllesannete lahendamisel, kasuta-
des erialast terminoloogiat, ka inglise
keeles

valjendab ennast nii suuliselt kui kirjali-
kult arusaadavalt ja keeleliselt korrekt-
selt

Opilane

e annab ulevaate vald-
konda reguleerivast sea-
dusandlusest, sh mootor-
sOidukijuhi t60, s6idu- ja
puhkeaega reguleerivast
seadusandlusest

e valib tdoulesandest lahtu-
valt veovahendi, jargides
kaubasaadetistele, veo-
vahenditele ja reisijate-
veole kehtestatud ndu-
deid

o korraldab veodokumen-
tatsiooni vormistamise,
lahtudes veolepingust ja
korraldab veoprotsessis
osalejate koostddd ning
haldab tagasisidet, kasu-
tades ka erialast voor-
keelt

o selgitab lahtuvalt sihtko-
hast saadetisega seotud
tollikorraldust

e loeng-seminar

e juhtumianaliiiis

e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o rihmat6o

e gjakasutus-plaan
o tegevuse analiilis

e juhtumianaliitis

e esitlus

e info kogumine

o referaat

e riihmatdo

e mdttega lugemine

e omandamine 1abi kisimustiku
o praktiline t66

e teadmiste kontroll

e Veonduse diguslik regulatsioon ja dokumentat-
sioon

o Tolliprotseduurid — maksud, EMTA ja tolliliit

¢ VVedude ja veomarsruutide planeerimine

e optimaalsete veomarsruutide koostamine

¢ Koorma laadimine ja kinnitamine

e Veoleping, vechinna arvutamine

o Transpordidkonoomika

o Transpordikulusid méjutavad tegurid

¢ Keskkonnasaastlik vedude korraldamine

e ohtlike ainete klassifitseerimine

¢ Rahvusvahelised ja siseriiklikud ohtlike kaupade
eeskirjad.

o Veokite tahistus

o Ohtlike kaupadega pakendite ja taara markeeri-
mine

Reisijate veo korraldus

4EKAP = 104 tundi

Sh teooria: 32

Praktiline t60: 32

Iseseisev 166: 40




o planeerib veovahendi ja-
uhiku koormaruumi ja laa-
dimise - (téis- ja osakoo-
rem)

o planeerib optimaalse veo-
marsruudi, arvestades
veoprotsessi eeltingimusi

o selgitab saadetiste ja
veovahendite liikumise
jalgimise ja probleemide
ennetamise voimalusi

e koostab veolepingu ja
sellele vastavalt veoarve

e anallilsib ettevétte tulu-
sid ja kulusid - (sisseoste-
tud teenuste kulud), koos-
tab arve, lahtudes veole-
pingust ja td6llesandest

o jargib tdollesannete tait-
misel tddohutuse ndudeid
ja kasutab ergonoomilisi
to6votteid

e annab hinnangu oma te-
gevusele ja arengule dp-
peprotsessis

Hindamisiilesanne:

Opilane

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 — lahtuvalt to6llesandest
Dokumentatsiooni koostamine vastavalt to6llesandele

Kulude jaotus ja arvutamine vastavalt tédilesandele

Veotasu arvutamine vastavalt téoulesandele

Veomarsruudi planeerimine ja ajalise graafiku koostamine — nii siseriikliku kui rahvusvahelise vastavalt tétlesandele
Lavend — lesanne on digesti lahendatud vdi dpilane esitab (ihe lahendusvariandi




Iseseisev t66 moodulis:

Referaat teemal — ,Eesti vimalikud transporditihendused teiste regioonidega*

Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 4 allikat, neist tiks on vodrkeelne.

Anallls — vordlev analliis kolme ettevdtte veohinna kohta.

Lavend - teemakohasus, kasutatakse vahemalt 5 allikat, ks neist on voorkeelne.

Opimapi ja terminite sdnastiku koostamine

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid labiv Gilesanne, &pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, tilesannetest, iseseisvatest toddest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

Terminite sonastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv Ulesanne kdigis moodulites, mille voib vormistada elektrooniliselt vdi paberkandjal,
viimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: eristav
Opilane
e esitab juhtumite, Ulesannete korrektse lahenduse
e sooritab kokkuvétvad t66d vastavalt [avendi tasemele
e teab erialaseid mdisteid ja kasutab neid Giges kontekstis
o esitab igeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud vordlevad analiiisid, referaadid ja esitlused, dpimapi ja terminite sénastiku

Hindekriteeriumid

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

Oigeaegne, korrektne lahendus, teab
mdisteid ja kasutab neid, péhjendab ja
anallUsib lahendust

Oigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ja  |Qigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ja
kasutab neid, kasutab neid, pdhjendab lahendust

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

VOS-i kaubaveoleping, Pakendiseadus, EEA iildtingimused, Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri, LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg
EL Parlamendi ja Néukogu maéarus nr.561/2006 juhi sédu- ja puhkeajast

CMR konventsioon

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

Juri Suursoo, Transpordististeemide logistika ja ekspedeerimine

Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse t6ovihik

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik kasiraamat Tallinn Klim, 1998

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

Veoohutus. Tallinn 2007



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

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

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

ELEA, FIATA jt kodulehekiiljed internetis:

www.elea.ee, www.fiata.com www.logiproff.ee ijt,

EL tolliseadustik, Jaotusmaterjalid



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

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP

5

LOGISTIKATEENUSTE OSTMINE JA MUUMINE

3,9 ON/6 EKAP= 156 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised logistikateenuste ostu- ja miitigiprotsessidest ning seostab neid vdimalike riskidega.

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid logistika alused ja klienditeenindus.

Opetajad: Leeni Rajaste, Tamara Serstjuk

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o kirjeldab logistikaettevdtte strateegilise pla-
neerimise olemust ja etappe

o méaarab kindlaks logistikateenuste ostu- ja
mlgiprotsessi etapid

e maarab logistikateenuste vajaduse

erakendab logistikateenuste osutamisel kvali-
teedi mdddikuid

o selgitab sisseostuteenuste vajadust ning maa-
rab kriteeriumid nende rakendamiseks

e méaarab logistikateenuste osutamisega kaas-
nevaid riske ja nende alandamise ning enne-
tamise voimalusi

e koostab lepingu logistikateenuste
osutamiseks

e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja info-
tehnoloogilisi vahendeid situatsioonilesannete
lahendamisel, kasutades erialast terminoloo-
giat ka vodrkeeles

¢ 0saleb meeskonnatdds ja valiendab ennast nii
suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja keeleli-
selt korrektselt

Opilane

o selgitab klientide vajadused ja pa-
kub sobiva teenuse, analliusib
turgu, l&htudes téllesandest

e koostab logistikateenuste vaja-
duse analisi

e koostab teenuste ostmise parin-
guid ja valib pakkumiste seast so-
bivaima tarnija lahtuvalt todile-
sandest

e koostab teenuste pakkumisi lahtu-
valt etteantud tariifidest ja nende
kujundamise pohimdtetest

e kontrollib avalikest allikatest
kliendi finantstausta, et hinnata
tema krediidikdlbulikkust

e arvutab logistikateenuste kvalitee-
ditaset, lahtudes toollesandest ja
pakub valja parendamise vdima-
lusi

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

e loeng-seminar

e juhtumi-analiiis
e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

o rihmat6o

e gjakasutus-plaan
o tegevuse analiilis

e juhtumianaliitis

e esitlus

e info kogumine

o referaat

o riihmatéd

o mdttega lugemine

e omandamine labi kisi-
mustiku

o praktiline t60

e t60lehed

e teadmiste kontroll

Logistikateenuste struktuur

Logistikateenuste integratsioon

Kolmanda ja neljanda osapoole logistika

OSTU- JAMUUGIPROTSESS

Ostu- ja miigitegevuse eesmargid ja lilesanded
logistikaettevdttes

Aktiivne mUuk.

Personaalne muuk.

Kliendikeskne muuk..

Madgi l16petamine ja mudgijargne
Muumise erijuhud.

Muugitegevuse anallilis ja mdddikud

Ostutegevus ettevottes

Ostuprotsess

Tarnijad ja tarnijasuhted

Tarnija suutlikkuse hindamine

Ostuettepaneku tegemine

Lepingud

Oiguslik alus

Ostu-muugileping

Lepingu s6imimine ja koostoo kui pikaajaline
protsess

Kvaliteet ja riskid

Kulude jaotus : omahinna kujunemine

Laoteenused

Kaupade iseloomustus ja jaotus

teenindus.




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

e menetleb halbeid ja vigu lahtuvalt
tddilesandest ning teeb ettepane-
kuid tédprotsesside muutmiseks
slisteemsete vigade valtimise
eesmargil

o teeb |ahtuvalt tddulesandest kind-
laks vigade tagajarjel tekkinud li-
sakulud

o teeb kindlaks logistikateenuste
peamised riskid ning selgitab
nende ennetamise voimalusi

o eristab ja klassifitseerib saadeti-
sed lahtuvalt tddilesandest (ohtli-
kud ja eriotstarbelised saadetised)

e vormistab lepinguid, lahtudes
todilesandest ja selgitab voima-
likke riske tulenevalt lepingutingi-
mustest (tarneahel, makseahel)

o kasutab tddilesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
inglise keelt, erialast terminoloo-
giat ning kaasaegseid infotehno-
loogilisi vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

Eesti kaupade nomenklatuur
Ostutegevuse analiiis ja mdddikud
Kaubandusega tegelevate
organisatsioonid Eestis ja muul
maailmas -

Maht: 156 tundi

Sh teooria: 52

Praktiline t66:48

Iseseisev t66: 52

Hindamisiilesanne

Ulesanded:
Opilane

o selgitab klientide vajadused aja pakub sobiva teenuse, [ahtudes tooulesandest

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




vordleb erinevate teenuste sobivust ja toestab nende rakendamisest tulenevat kasu erinevate parameetrite alusel
lepingu koostamine vastavalt tédiilesandele

eristab ja klassifitseerib saadetised I&htuvalt tddllesandest

teeb lahtuvalt tddilesandest kindlaks vigade tagajarjel tekkinud lisakulud

lavend — Ulesanne on igesti lahendatud vdi dpilane esitab (ihe lahendusvariandi
Logistikaettevdtte finantstausta uurimine

Lavend - kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta, et hinnata selle krediidik6lbulikkust
Logistikaettevotte teenuste kvaliteedi maaramine

Lavend - koostab kahe ettevdtte alusel

o Interaktiivse keskkonna kasutamine

Lavend - (lesanne on digesti lahendatud voi dpilane esitab Uhe lahendusvariandi

Komplekstilesanne, mis hlmab kogu mooduli teemasid

Iseseisev 160 moodulis

Referaat teemal ,Aktiivse milgi meetodid®

Ulesanded, Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Anallus ,Ostulabirdékimise etapid ja labikukkumise pdhjused*

Opimapi koostamine on kdiki mooduleid I&biv Gilesanne, dpimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest toodest,

illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud Gigeaegselt.
Terminite s6nastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv tlesanne kdigis moodulites, mille vdib vormistada elektrooniliselt voi paberkandial,

viimasel juhul on see dpimapi osa, sonastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: eristav
Opilane
o esitab juhtumite, llesannete korrektse lahenduse
o sooritab kokkuvdtvad t66d ja kompleksiilesande vastavalt lavendi tasemele
e esitab igeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud anallilisi ja referaadi, dpimapi ja terminite sdnastiku

Hindekriteeriumid

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

QOigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ~ [Oigeaegne, korrektne lahendus, teab mdisteid ja Oigeaegne, korrekine lahendus, teab méisteid ja
ja kasutab neid diges kontekstis kasutab neid, pdhjendab lahendust kasutab neid, pdhjendab ja anallusib lahendust

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

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



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

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, ., 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
http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee jt

EL tolliseadustik; Jaotusmaterjalid ; VOS-i kaubaveoleping; Pakendiseadus
EEA Uldtingimused; Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri



http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
http://demo.veoportaal.ee/
http://www.ekspedeerija.ee/

Mooduli nr

Mooduli nimetus Maht 6ppenidalates [EKAP

6 VEO- JA EKSPEDEERIMISTEENUSTE OSTMINE JA MUUMINE 3,9 ON/6 EKAP= 156 TUNDI

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

tagades parima klienditeeninduse taseme

No6uded mooduli alustamiseks: logistika alused

Opetajad: Leeni Rajaste

OPIVALJUNDID HINDAMISKRITEERIUMID
Opilane Opilane
o selgitab veo- ja ekspedeerimisteenuste osutamist reguleerivaid Gigusakte o vordleb ettevbtete poolt pakutavaid veo- ja ekspedeerimisteenuseid
e kirjeldab veo- ja ekspedeerimisteenuste ostu- ja migiprotsessi etappe o selgitab teenuste osutamise aluseks olevaid diguskate
o planeerib ja korraldab veo-ja ekspedeerimisprotsessi o selgitab valja klientide vajadused ja pakub sobiva teenuse, anallusib turgu, lahtudes todllesandest
e maarab olulised parameetrid, mis mdjutavad osutatavate teenuste hinda o koostab teenuste ostmise paringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima tarnija lahtuvalt tddulesandest
o teab veo- ja ekspedeerimisteenuste osutamisel kvaliteedi mdddikute o teeb kindlaks parameetrid, mis mdjutavad teenuste osutamise hindu
pdhimdtteid o koostab teenuste pakkumisi I&htuvalt leitud tariifidest ja teab nende kujundamise p&himétteid
e mdistab sisseostuteenuste vajadust ning maarab kriteeriumid nende e koostab ja arhiveerib veodokumendid, lahtudes veolepingust ja korraldab veoprotsessis osalejate koostdd
rakendamiseks ning haldab tagasisidet
e madrab veoprotsessidega kaasnevaid riske ja nende ennetamise vdimalusi e kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta, et hinnata tema krediidikdlbulikkust
e tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste saadetiste kasitsemise pohimdtteid e kontrollib sisseostetud teenuste kulusid ja koostab arve, lahtudes veolepingust ja todllesandest
e koostab veolepingud- ja —dokumendid I&htuvalt tldpdhimdtetest e vordleb veoteenuste kvaliteeditaset, lahtudes tddllesandest ja pakub valja parendamise vdimalusi
e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid e menetleb halbeid ja vigu lahtuvalt td6ilesandest ning teeb ettepanekuid tddprotsesside muutmiseks siis-

situatsioonlilesannete lahendamisel, kasutades erialast terminoloogiat, ka
vOorkeeles

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

teemsete vigade valtimise eesmargil

o teeb lahtuvalt to6Ulesandest kindlaks vigade tagajarjel tekkinud lisakulud

e anallilisib veo- ja ekspedeerimisteenuste riske ning selgitab nende ennetamise voimalusi

e hindab veoprotsessist tulenevaid riske tédulesandest lhtuvalt

o tuvastab ohtlikud ja eritingimustele vastavad veosed td6ulesandest lahtuvalt

e vormistab veo- ja ekspedeerimisteenuste lepinguid, lahtudes tooulesandest

e kasutab to6llesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti ja vodrkeelt ning kaasaegseid infotehnoloo-
gilisi vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis




Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

e selgitab veo-ja ekspedeerimisteenuste osu-
tamist reguleerivaid digusakte

o kirjeldab veo- ja ekspedeerimisteenuste
ostu- ja muugiprotsessi etappe;

o méérab olulised parameetrid, mis mdjutavad
osutatavate teenuste hinda;

e tunneb ohtlike ja eriotstarbeliste saadetiste
kasitsemise eeskirja;

o koostab veolepingud- ja —dokumendid 1&htu-
valt tldpdhimotetest

e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja in-
fotehnoloogilisi vahendeid situatsiooniile-
sannete lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka voorkeeles

e véljendab ennast nii suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt korrektselt

Opilane

o vordleb ettevdtete poolt pakutavaid
veo- ja ekspedeerimisteenuseid

o selgitab teenuste osutamise aluseks
olevaid diguskate

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

o koostab teenuste ostmise paringuid
ja valib pakkumiste seast sobivaima
tarnija 1htuvalt tooulesandest

o teeb kindlaks parameetrid, mis mo-
jutavad teenuste osutamise hindu

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

 koostab ja arhiveerib veodokumen-
did, lahtudes veolepingust ja korral-
dab veoprotsessis osalejate koos-
t06d ning haldab tagasisidet

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

o kontrollib sisseostetud teenuste ku-
lusid ja koostab arve, lahtudes
veolepingust ja tooulesandest

o tuvastab ohtlikud ja eritingimustele
vastavad veosed té0llesandest lah-
tuvalt

¢ vormistab veo- ja ekspedeerimistee-
nuste lepinguid, lahtudes tddile-
sandest

e loeng-seminar

e juhtumianaliitis

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

e rihmat6d

o ajakasutus-plaan
e tegevuse anallus

e juhtumianallts

e esitlus

e info kogumine

o referaat

e rihmat66

» mdttega lugemine

e omandamine 1abi klisimus-
tiku

o praktiline t66

o teadmiste kontroll

® veo- ja ekspedeerimisteenuste mdiste, olemus,

o diguslik keskkond

o kliendi vajadused, soovid

o klientide segmenteerimine

o teenuste pakkumise strateegiad

e ostu- ja miiligitegevuse eesmérgid ja tlesanded logis-
tikaettevottes

® veo- ja ekspedeerimisteenuste anallils ja moddikud

o ostutegevus ettevottes

e ostuprotsess

o tarnijad ja tamijasuhted

o ostuettepaneku tegemine.

o transpordidkonoomika — veoteenuse hinna kujune-
mine

¢ kaupade iseloomustus ja jaotus

o ohtlikud ja eriotstarbelised veod

o ohtlike ainete klassifitseerimine

e rahvusvahelised ja siseriiklikud ohtlike kaupade ees-
kirjad, dokumendid

o veokite tahistus

o ohtlike kaupadega pakendite ja taara markeerimine

o veoteenuste riskid ja nende ennetamise voimalused

e veoportaalide kasutamine praktiliste to6de jacks

3 EKAP= 78 tundi

Sh teooria: 24

Praktiline t66:24

Iseseisev t66: 30




e kasutab té6llesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
vOorkeelt ning kaasaegseid infoteh-
noloogilisi vahendeid

Hindamisiilesanne

Ulesanded

Opilane

selgitab klientide vajadused ja pakub sobiva teenuse, lahtudes tddilesandest

koostab teenuste ostmise paringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima tarnija [ahtuvalt té6llesandest

vordleb erinevate teenuste sobivust ja toestab nende rakendamisest tulenevat kasu erinevate parameetrite alusel

koostab teenuste pakkumisi lahtuvalt etteantud tariifidest ja nende kujundamise péhimotetest
eristab ja klassifitseerib saadetised I&htuvalt tédilesandest (ohtlikud ja eriotstarbelised saadetised)
lavend — Ulesanne on 6igesti lahendatud voi dpilane esitab Uhe lahendusvariandi
Interaktiivse keskkonna kasutamine

dpilane dpib:

koostama suunatud pakkumisi ja paringuid ning neid edastama

kirjeldama 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 kandejou kasutamise taiteastmeid

ldvend — iilesanne on Gigesti lahendatud vdi Opilane esitab (ihe lahendusvariandi

Iseseisev 160 moodulis

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opiviljundid

Teemad ja maht

Opilane

e planeerib ja korraldab veo-ja ekspedeerimis-
protsessi

e teab veo- ja ekspedeerimisteenuste osuta-
misel kvaliteedi moddikute pohimdtteid

e mdistab sisseostuteenuste vajadust ning
maérab kriteeriumid nende rakendamiseks

e méaarab veoprotsessidega kaasnevaid riske
ja nende ennetamise vdimalusi

Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid
Opilane e loeng-seminar e Juhtumianallus
o kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta, | e juhtumianalliis e esitlus
et hinnata tema krediidikdlbulikkust e arutelu e info kogumine
o kontrollib sisseostetud teenuste kulusid ja koostab | e esitlus o referaat
arve, lahtudes veolepingust ja tddilesandest e info kogumine o rihmat66
o vordleb veoteenuste kvaliteeditaset, lahtudes o kirjalik t66 o mottega lugemine
tddilesandest ja pakub vélja parendamise vima- | e rilhmatdd o omandamine 1abi kiisimustiku
lusi e ajakasutus-plaan | e praktiline t66
o tegevuse analliiis | e teadmiste kontroll

e Infoallikad -

o Tarnijate eelvaliku protsess
e Paringute vormistamine

¢ Pakkumiste analtiisi vormid
e Tarnijate valiku pdhimdtted

¢ Kvaliteedi mdiste olemus, stan-

dardid

e Kvaliteedi suisteemid organisat-

sioonides




e rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja in-
fotehnoloogilisi vahendeid situatsiooniile-
sannete lahendamisel, kasutades erialast
terminoloogiat, ka inglise keeles;

¢ 0saleb meeskonnatdos ja véliendab ennast
nii suuliselt kui kirjalikult arusaadavalt ja kee-
leliselt korrektselt

e menetleb halbeid ja vigu lahtuvalt td6Uulesandest
ning teeb ettepanekuid tooprotsesside muutmi-
seks slsteemsete vigade valtimise eesmargil

o teeb lahtuvalt todllesandest kindlaks vigade taga-
jarjel tekkinud lisakulud

e analiilsib veo- ja ekspedeerimisteenuste riske
ning selgitab nende ennetamise véimalusi

o hindab veoprotsessist tulenevaid riske t66(le-
sandest [ahtuvalt

e kasutab tdoulesannete taitmisel ja vormistamisel
korrektset eesti ja vodrkeelt ning kaasaegseid in-
fotehnoloogilisi vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule &p-
peprotsessis

o Kvaliteet logistikas: kvaliteedi
haldamine logistikas

e Kulude ja tulude arvestamise
alused logistikas

o Kvaliteet logistika tegevuse
juures ja kulud

o \/Bladigusseadus — ofert ja
aktsept

e Incoterms

e Lepingud ja nende s6Imimine

o Labiraakimised

e Riskid

o 1EKAP=26 tundi

e Sh teooria: 10

o Praktiline t66: 10

o |seseisev t00: 6

Hindamisiilesanne

Logistikaettevétte finantstausta uurimine

Lavend - kontrollib avalikest allikatest kliendi finantstausta, et hinnata selle krediidikdlbulikkust

Logistikaettevotte teenuste kvaliteedi mééramine
Lavend - koostab (he 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

Périsuunalise reisi kulude arvutamine (8petaja poolt antakse kilomeetri kulu / veo hind)

Parisuunalise reisi tulemi arvutamine

Reisi ja/vdi lasti imberplaneerimine (vastavalt vajadusele)
Kliendile pakkumise saatmine, veotingimuste kokkuleppimine ja veolepingu séimimine digiallkirjastatult

Kliendina




Pakkumiste lespanek 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 s6imimine digiallkirjastatult

Lavend — Ulesanne on digesti lahendatud vdi dpilane esitab (ihe lahendusvariandi

Iseseisev t66 moodulis

Opimapi ja terminite sdnastiku koostamine

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid 1biv tilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest tdodest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

Terminite s6nastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv lesanne kdigis moodulites, mille vdib vormistada elektrooniliselt v6i paberkandjal,
viimasel juhul on see Gpimapi 0sa, sénastik koostatakse vastavalt labitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: eristav

Opilane
o esitab juhtumite, llesannete korrektse lahenduse
o sooritab kokkuvotvad t6dd, pakkumise ja veolepingu vormistamine vastavalt [&avendi tasmele
e esitab digeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud 6pimapi ja terminite sénastiku

Hindekriteeriumid

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

QOigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ja [Oigeaegne, korrektne lahendus, teab mdisteid ja | Oigeaegne, korrektne lahendus, teab mdisteid ja
kasutab neid biges kontekstis, kasutab neid, pdhjendab lahendust kasutab neid, pdhjendab ja analiiisib lahendust

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

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 tddvihik

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011
Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

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

Rahvusvahelised kaubaveod, eeskiri. Tallinn Maanteeamet, 1998.



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

Tarneklauslid INCOTERMS2000. Tallinn EMI, .

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

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

EL tolliseadustik; VOS-i kaubaveoleping; Pakendiseadus; EEA iildtingimused
Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri

LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg

EL Parlamendi ja Ndukogu mé&arus nr.561/2006 juhi sddu- ja puhkeajast
CMR konventsioon



http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
http://demo.veoportaal.ee/
http://www.ekspedeerija.ee/

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP

7

VARUDE JUHTIMINE

3,9 ON/6 EKAP= 156 TUNDI

Eesmark:

dpetusega taotletakse, et dpilane rakendab varude juhtimise Gldprintsiipe erinevates logistilistes funktsioonides

N6éuded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid logistika alused ja klienditeenindus.

Opetajad: Helen Bork, Tamara Serstjuk

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht
Opilane Opilane Materjalivarude juhtimine
e kirjeldab varude juhtimise strateegia |  koostab varude juhtimise strateegia, selgitab va- | © loeng-seminar | e juhtumianaliiiis Varude juhtimise strateegia: eesmargid, taktika
pdhimétteid rude haldamise erinevaid toiminguid e juhtumi-ana- | e esitlus Noudlus ja selle prognoosimine
e selgitab miiiigistatistika kogumise e analiiiisib miiiigitulemusi, kasutades regulaarselt | lUts e info kogumine Varude tlubid L
pohimétteid ja ndudiust méjutavaid muutuvat miiligistatistika andmebaasi e arutelu o referaat xaruge J“ht'm'sz rl)(elarglsed visid
faktoreid ning kasutab andmete ana- | e kaardistab potentsiaalsed tarnijad, lahtudes e esitlus o riihmat6d Varu degahstgoFu | ulu
IGdsimise meetodeid to6ulesandest e info kogumine | e méttega lugemine vZEﬂ dg J'ﬂht:m:rs]: aaorzn damise vaimalused
o selgitab tarnijate valiku kriteeriumeid | e teostab tarbimise, varude analiiiisi ja optimeerib |  kirjalik t66 e omandamine 13bi kiisi- Tarbimiée anaIUUE
e koostab varude juhtimise strateegia neid o rilhmat66 mustiku ABCanaliiiis
e koostab hinnaparinguid kooskélas o koostab ostutellimuste paringuid ja valib pakku- | e ajakasutus- o praktiline t66 Tamijad ja tamijasuhted
kliendi vajadustega, hinnates kliendi miste seast sobivaima tarnija lahtuvalt to6lile- plaan o teadmiste kontroll Tarnijate kaardistamine
suutlikkust sandest o tegevuse Tarnija suutlikkuse hindamine ja valik
e juhib erinevaid varude haldamise toi- | e maarab optimaalsed ostupartiid, lahtudes re- analuls Ostuettepaneku tegemine.

minguid ja maarab reservvarude
suurused ning optimaalsed ostuko-
gused

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi vahen-
deid situatsioonllesannete lahenda-
misel, kasutades erialast terminoloo-
giat, ka inglise keeles

e valjendab ennast nii suuliselt kui kir-
jalikult arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

servvarude suurusest ja edastab ostutellimused
vastavalt eelnevalt valitud tarnijatele

e anallilisib oma tegevuse efektiivsust

o kasutab to6ulesannete taitmisel ja vormistamisel
korrektset eesti ja inglise keelt, erialast termino-
loogiat ning kaasaegseid infotehnoloogilisi va-
hendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dp-
peprotsessis

Transpordiékonoomika
Teooria: 46

Praktiline t66: 40
Iseseisev t00: 70




Hindamisiilesanne

Hindamine: mitteeristav

Opilane

koostab varude haldamise strateegia: eesmargid, taktika

selgitab klientide vajadused ja pakub sobiva teenuse, |ahtudes to6ulesandest

koostab teenuste ostmise paringuid ja valib pakkumiste seast sobivaima tarnija lahtuvalt tédilesandest

vordleb erinevate teenuste sobivust ja tdestab nende rakendamisest tulenevat kasu erinevate parameetrite alusel
koostab teenuste pakkumisi lahtuvalt etteantud tariifidest ja nende kujundamise pdhimdtetest

eristab ja klassifitseerib saadetised lahtuvalt tédilesandest (ohtlikud ja eriotstarbelised saadetised)

o teeb lintsamaid anallilise, kasutades regulaarselt muutuvat miugistatistika andmebaasi (ABC-XYZ anallius)
Lavend — llesanne on digesti lahendatud voi dpilane esitab Uhe lahendusvariandi

Iseseisev t66 moodulis

Terminite sdnastiku ja Gpimapi koostamine
Varude juhtimise strateegia koostamine

Opimapi koostamine on kdiki mooduleid labiv dlesanne, dpimapp koosneb kohustuslikust materjalist, tlesannetest, iseseisvatest toodest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.
Terminite s6nastiku koostamine — sdnastiku koostamine on labiv tlesanne kdigis moodulites, mille v6ib vormistada elektrooniliselt vdi paberkandial,

viimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt 1abitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Opilane
e esitab juhtumite, Ulesannete korrektse lahenduse
e sooritab kokkuvotvad t60d vastavalt lavendi tasemele
e esitab Gigeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud varude juhtimise strateegia, Gpimapi ja terminite sénastiku

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

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

Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse tddvihik

AKiisler, Logistika ja tarmeahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011



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

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

EL tolliseadustik, www.emta.ee

Jaotusmaterjalid

VOS-i kaubaveoleping

Pakendiseadus

EEA dldtingimused

Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri

TLS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg

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



http://www.elea.ee/
http://www.fiata.com/
http://demo.veoportaal.ee/
http://www.ekspedeerija.ee/
http://www.emta.ee/

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP

8

LOGISTIKAKULUD JA NENDE JUHTIMINE

4,55 ON/7 EKAP= 182 TUNDI

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Gpilane rakendab logistikakulude ja nende juhtimise Gldprintsiipe erinevates logistilistes funktsioonides ja teostab ettevétte finantsanaliiisi etteantud kriteeriumide

aluse

N6éuded mooduli alustamiseks: Labitud moodul logistika alused.

Opetajad: Leeni Rajaste,

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o selgitab majandus- ja juhtimisarves-
tuse pdhimétteid

e rakendab raamatupidamise ja raama-
tupidamisaruannete koostamise,
eelarvestuse pdhimétteid

e kasutab ABC anallilsi pdhimétteid
efektiivses kulujuhtimises

e selgitab kogukulude arvestuse p6hi-
métteid ja selle vajadust ning teisi ku-
luarvestuse meetodeid

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

e valjendab ennast nii suuliselt kui kir-
jalikult arusaadavalt ja keeleliselt kor-
rektselt

Opilane

o selgitab hea raamatupidamistava
olemust ja pdhimétteid

e koostab algdokumendi, lausendid,
T-kontod kajastab tehinguid p&eva-
raamatus vastavalt tddilesandele

 koostab bilansi ja kasumiaruande
vastavalt tédllesandele,

o selgitab raamatupidamise sise-ees-
kirjade vajalikkust ja sisu

e arvutab tulumaksu, sotsiaalkindlus-
tusmaksu, kaibemaksu vastavalt
tooulesandele,

o selgitab kassapdhist ja tekkepdhist
arvestusmeetodit,

o koostab lihntsamaid finantsanallilise
ja eelarvet vastavalt tédilesandele;

e selgitab kogutud informatsiooni ka-
sutamist juhtimisotsuste tegemisel
vastavalt todUlesandele

e selgitab kuluarvestuse kontsept-
sioone erinevaid pdhimétteid

e loeng-seminar

e juhtumi-analiiis
e arutelu

o esitlus

e info kogumine

o kirjalik t60

o rihmat6o

e gjakasutus-plaan
o tegevuse analiilis

o juhtumianallls

o esitlus

e info kogumine

o referaat

o rihmatoo

o mdttega lugemine

e omandamine labi kiisimus-
tiku

o praktiline t66

o teadmiste kontroll

RAAMATUPIDAMISE OLEMUS JA POHIMOISTED,
Raamatupidamiskohustuslased ja nende liigitus,
hea raamatupidamistava,
RAAMATUPIDAMISSEADUS
Raamatupidamisseadus ja selle rakendamine
ettevotetes, raamatupidamise sise-eeskirjad ja
vajalikkus, aruandlus raamatupidamises,
majandusaasta aruanne

MAJANDUSTEHINGUTE ARVESTUS
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, migi hinna kujundamine,
pdhivara arvestus

ARVELDUSED

Sularahaga ja sularahata arveldused,
dokumentatsioon, kassaraamat ja pangasiisteem,
tekke- ja kassapdhine arvestus,

raamatupidamise seos maksundusega

TOOTASU JA MAKSUD

Tootasu arvutamine, keskmise tootasu arvutamine,
puhkusetasu arvutamine,




o loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse

e arvestab ajatd, tikitéd ja majan-
dus-tulemustelt makstava tasu
bruto- ja netopalka ning ajutise t66-
vlimetuse havitist

e selgitab erinevate kuluarvestuskont-
septsioonide pdhimétteid

e koostab eelarve

o analiilisib oma tegevuse efektiivsust
ja otsustusvoimet Gppeprotsessis

o kasutab tddulesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
inglise keelt, erialast terminoloogiat
ning kaasaegseid infotehnoloogilisi
vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

FINANTSANALUUS:

finantsanalliUs ja selle seosed juhtimisotsustega:
rahavoogude ja varade pdhjuslikud seosed,
majandusarvestuse korraldamine, eelarvete
koostamine

JUHTIMISARVESTUS:

toimivus- ja rentaablussuhtarvude anallilis
juhtimisotsuste langetamise eeldused: kulu-maht-
kasum-analiilis, juhtimisinfosiisteem, toote- ja
protsessiarvestus,

KULUARVESTUS- EELARVE

kuluarvestuse kontseptsioonid, tegevusp6hine
kuluarvestus, kulude liigitamine: tellimuse téitmise
kulud, laokulud, kasitlemiskulud, hoiustamiskulud,
transpordikulud, tdiendavad kuluarvestuse
metoodikad, tasuvusanallius, eelarve koostamise
pdhimbtted

Hindamisiilesanne

Ulesanded
Opilane

Koostab T-kontod, bilansi, kasumiaruande,

Kajastab majanduskanded,
Arvutab tédtasu, maksud

Anallusib logistikaettevotte rentaablusnaitajaid, kuluarvestusmeetodeid
Lavend — Ulesanne on digesti lahendatud vdi dpilane esitab (ihe lahendusvariandi

Iseseisev t66 moodulis

Terminite sdnastiku ja 6pimapi koostamine
Raamatupidamise aruannete analiiis - 1avend vahemalt 2 logistikaettevétte kohta.

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid labiv ulesanne, dpimapp koosneb kohustuslikust materjalist, tlesannetest, iseseisvatest toodest,
illustratsioonidest vastavalt 1&bitud teemadele. Opimapp on koostatud korrekiselt ja esitatud digeaegselt.
Terminite s6nastiku koostamine — sdnastiku koostamine on labiv lesanne kdigis moodulites, mille voib vormistada elektrooniliselt voi paberkandjal,

viimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt I&bitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

I:Iindamine: eristav
Opilane




o esitab juhtumite, llesannete korrektse lahenduse
o sooritab kokkuvdtvad t66d vastavalt Iavendi tasemele

e esitab bigeaegselt ja nbuetekohaselt vormistatud analiiisi 6pimapi ja terminite sénastiku

Hindekriteeriumid

Hinne ,5"

Hinne “3” ehk lavend Hinne ,4*
Oigeaegne, korrekine lahendus, teab [Oigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ja
mdisteid ja kasutab neid diges kasutab neid, pdhjendab lahendust
kontekstis,

QOigeaegne, korrektne lahendus, teab méisteid ja kasutab
neid, péhjendab ja anallilsib lahendust ;

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

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

AKiisler, Logistika ja tareahela 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 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

Tonis Hintsov, Kaubavedu, 2007

Ekspedeerija kasiraamat

Laomajanduse ja veokorralduse toovihik )

A Kiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011
Eesti Kaupade Nomenklatuur 1998. Tallinn 1997

Ekspordiga alustamine: dpik k&siraamat Tallinn Kiilim, 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 kodulehekljed internetis: www.elea.ee, www.fiata.com
http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee jt

EL tolliseadustik — www.emta.ee

Jaotusmaterjalid



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

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




Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP

9

TARNEAHELA HALDAMINE JA JUHTIMINE

3,9 ON/6 EKAP= 156 TUNDI

Eesmark:

dpetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised tarneahela haldamise pohimdtetest ja oskused tarneahela tbhustamise meetodite rakendamisel

N6éuded mooduli alustamiseks: Labitud moodul logistika alused.

Opetajad: Leeni Rajaste, Tamara Serstjuk

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

selgitab tarneahela toimimise p6hi-
motteid ja etappe ning juhtimise stra-
teegiat

kaardistab logistikateenuste vajaduse
tarneahelas — transport, ladustamine,
infotehnoloogia

planeerib tarneahela, luues koostd6-
suhteid logistikateenuste tarnijate ja
koostddpartneritega

selgitab materjalivoo osatahtsust ja
tagastuslogistika rolli tarneahelas
méaarab tarneahelas kaasnevaid riske
ja nende alandamise véimalusi

jalgib ja kontrollib keskkonnamgjusid
tarneahelas ning arvestab
keskkonnajuhtimise stisteemset
késitlust

rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi vahendeid
situatsioonllesannete lahendamisel,
kasutades erialast terminoloogiat, ka
inglise keeles

osaleb meeskonnatdds ja véljendab

Opilane

o selgitab tarneahela olemust ja ees-
marki; juhtimise strateegiat

o kaardistab tarneahela toimingud —
transport, ladustamine, infotehno-
loogia

o mdddab materjalivoo I&bimise aega
tarneahelas ja seosed kuludega

¢ annab ulevaate strateegilise planee-
rimise pdhimdtetest

o selgitab materjalivoo osatahtsust
tarneahelas

e maaratleb sisseostetavate teenuste
vajaduse

o selgitab tarneahela funkisioonide
keskkonnamdjusid

o selgitab tagastuslogistika osataht-
sust tarneahelas

e anallilisib tarneahela tdhustamise
meetodeid

e pdhjendab intermodaalse veoprot-
sessi eeliseid ja puuduseid

e [oeng-seminar

o juhtumi-anallls

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t00

o rilhmat6d

e ajakasutus-plaan
o tegevuse anallls

o juhtumianallls

o esitlus

e info kogumine

o referaat

o rihmatdo

o mottega lugemine

e omandamine labi kiisimus-
tiku

o praktiline t66

o teadmiste kontroll

Tarneahel: mdisted, tldpdhimétted, funktsioonid ja
protsessid, nende vahelised seosed, mdddetavad
parameetrid ja vaartuste lisamine;

Strateegiline planeerimine ja taktika;
Materjalivoog:

Teenuste sisseostu pohimdtted

Materjalivarude juhtimine;

Tagastuslogistika;

Tarneahela tdhustamise meetodid;

Tarneahela mdju keskkonnale:

Intermodaalne vedu

Tarneahel ja keskkond




ennast nii suuliselt kui kirjalikult aru-
saadavalt ja keeleliselt korrektselt

e anallilisib tarneahela juhtimise viga-
dest tulenevaid riske ja nende enne-
tamise véimalusi

o kasutab tddilesannete taitmisel ja
vormistamisel korrektset eesti ja
inglise keelt, erialast terminoloogiat
ning kaasaegseid infotehnoloogilisi
vahendeid

e annab hinnangu oma tegevusele ja
arengule dppeprotsessis

Hindamisiilesanne

Ulesanded
Opilane
o vordleb vaatust lisava tarneahela funktsioone, visualiseerib nende seosed ressurssidega
o mdddab materjalivoo labimise aega
o kirjeldab strateegiliste partnerite rolli
o koostab strateegilise plaani lahtuvalt todllesandest
o toob naiteid sisseostetavate teenuste rakendamise voimalustest ja pdhjendab vajadust
¢ anallilsib erinevate veoviiside ja intermodaalse veoprotsessi rakenduse eeliseid ja puuduseis
o eristab tarneahela haldamise tdhustamise meetodeid
Lavend — Ulesanne on igesti lahendatud vdi dpilane esitab (ihe lahendusvariandi

Iseseisev 160 moodulis

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine
Tarneahela protsesside visualiseerimine konkreetse naite alusel.
Referaat ,Tarneahel ja keskkond*

Opimapi koostamine on kdiki mooduleid I&biv ulesanne, dpimapp koosneb kohustuslikust materjalist, tlesannetest, iseseisvatest toodest,
illustratsioonidest vastavalt Iabitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud igeaegselt.
Terminite s6nastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv tlesanne kdigis moodulites, mille véib vormistada elektrooniliselt voi paberkandial,

viimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt 1abitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii dppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Opilane
e esitab juntumite, Ulesannete korrektse lahenduse
e sooritab kokkuvotvad t60d vastavalt lavendi tasemele
e esitab Gigeaegselt ja nduetekohaselt vormistatud referaadi, dpimapi ja terminite sénastiku




Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

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

AKiisler, Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

Suusrsoo, J. Tarneahela haldamine | osa. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2012
Suusrsoo, J. Tareahela 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,|., 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 kodulehekiljed internetis:

www.elea.ee, www.fiata.com

http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee jt

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

Jaotusmaterjalid

VOS-i kaubaveoleping

Pakendiseadus

EEA ldtingimused

Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri

LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg

EL Parlamendi ja Néukogu maéarus 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/
http://www.emta.ee/

Mooduli nr Mooduli nimetus Maht 6ppenadalates /EKAP

10 KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS 3,9 ON/6 EKAP = 156 TUNDI

Eesmark: : opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe pohimotetest.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

()petajad: Janar Juhkov, Sirje Schumann, Helen Bork, Marina Maiorova,

OPIVALJUNDID

HINDAMISKRITEERIUMID

Opilane

mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaériplaneerimise protsessis

mdistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist

mdtestab oma rolli ettevotiuskeskkonnas

kasutab oma digusi ja tdidab oma kohustusi tdokeskkonnas tegutsemisel
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Opilane

anallilisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjieldab oma tugevusi ja nérkusi [

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

anallilisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja 8ppimisvdimaluste kohta 0 analiilisib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja tdokohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente - CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus -, 1ahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistodintervjuul

koostab iseseisvalt endale lihi- ja pikaajalise karjaariplaani

anallidsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

analidsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudlust, pakkumist ja turutasakaalu Gpitavas
valdkonnas

analidsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise moju iihe ettevétte toodete miiigi tulemustele

analiisib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevotiuskeskkonnale
Opitavas valdkonnas

taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infosiisteemi eriik

anallilsib meeskonnatodna juhendi alusel ettevotluskeskkonda Eestis, 1ahtudes dpitavast valdkonnast
vordleb iseseisvalt 1ahtuvalt ettevotiuskeskkonnast oma voimalusi palgatootajana ja ettevdtjana tooturule
sisenemisel

kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevdtluse pdhimétteid

analtusib meeskonnatddna ihe ettevdtte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevotluskeskkonda
analiisib meeskonnatédna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevdtte majandustegevusele




kirjeldab ja anallUsib ettevotte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel &riplaani
loetleb ja selgitab iseseisvalt toétervishoiu ja todohutuse pdhilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust strateegiast
loetleb ja selgitab iseseisvalt todandja ja to6tajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu tookeskkonna tagamisel ja

selgitab riskianallilisi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatédna tddkeskkonna Uldist fuusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja

fsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks

tunneb &ra t660nnetuse ja loetleb iseseisvalt seadustes satestatud tddtaja digusi ja kohustusi seoses

t660nnetusega

kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tddkeskkonnas
analtilisib meeskonnatdona erinevatest allikatest tootervishoiu ja tddohutusealast informatsiooni juhtumi naitel
kasutab iseseisvalt elektroonilist tddlepinguseadust todlepingu sdimimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel
analllsib iseseisvalt todlepingu, t66vdtulepingu ja kasunduslepingu pohilisi erinevusi tootaja ja ettevotja vaatest
analtdsib meeskonnatddna todtaja digusi, kohustusi ja vastutust kasitlevaid organisatsioonisiseseid dokumente
arvestab iseseisvalt ajatdd, tikitdd ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise

toovoimetuse 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 I anallilisib enda ja grupilikmete kaitumist, jargides tldtunnustatud kaitumistavasid
juhib juhendi alusel eesmérgiparaselt véikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel
analuusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

analuusib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja oskusi

lahendab iseseisvalt erinevaid, sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse

pdhimdtetest

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Opilane

e mdistab oma vastutust teadlike otsuste

langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

Opilane

o anallilsib iseseisvalt enda
isiksust ja kirjeldab oma
tugevusi ja ndrkusi

¢ Loeng-seminar,
e arutelu,

e riihmatoo,

e eneseanaluls,
e rollimangud,

¢ Riihmatd6

e esitlus: pakkumised tddturul;

¢ Rolliméng: tddintervjuu;

o Kollaaz: todintervjuu
valimus;

¢ Majanduskeskkond ja transporditeenuste

valdkond ja erialad

o Karjaari planeerimine, edasidppimise vdimalused
o Kooli 6ppetdodkorraldus
o Logistika ettevdtte kilastus




o mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist

o mdtestab oma rolli ettevotiuskeskkonnas

o kasutab oma digusi ja tdidab oma kohustusi
t66keskkonnas tegutsemisel

o kéitub vastastikust suhtlemist toetaval visil

e annab hinnangu oma kutse,

erialasele ja ametialasele
ettevalmistusele ning enda
rakendamise vdimaluste
kohta to6turul

e analliusib iseseisvalt

informatsiooni tooturu,
erialade ja Gppimisvdimaluste
kohta

e analuisib iseseisvalt

informatsiooni praktika- ja
td6kohtade kohta

e koostab iseseisvalt

elektroonilisi
kandideerimisdokumente -
CV, motivatsioonikiri,
sooviavaldus -, lahtudes
dokumentide vormistamise
heast tavast

o valmistab iseseisvalt ette ja

osaleb naidistodintervjuul

e koostab iseseisvalt endale

lUhi- ja pikaajalise
karjaariplaani
e anallilisib meeskonnatbona
vastutustundliku ettevétluse
pdhimétteid -arieerika
o tutvustab meeskonnatéona
kahe ettevotte
majandustegevust ja seda
mojutavat ettevotluskeskkonda
e mdistab IT osatahtsust
td0keskkonnas, asjaajamise
olulisust ettevottes

o juhtumi analiiiis

o Interaktiivne loeng
o praktiline t66

e suhtluspdhine loeng
o dppevideo

o vBimlemine

o Karjaaripéeva korraldamine

¢ Dokumentide koostamine

e Omandamine labi
kusimustiku

o Kiilalislektori kaasamine

o Ettevotte kilastamine

o Kutsestandardid

o |siksuse omadused.

o Todturg.

o Elukestev ope.

e To0otsimise viisid.

¢ CV ja sellega kaasnevad dokumendid

e ToGintervjuu.

o Karjaari moiste.

o Positiivne motlemine ja suhtlemisoskuste
arendamine.

o Otsustamis-, planeerimis- ja toimetulekuoskuste
arendamine.

o Karjaaripaev.

o Meeskonnatdd — isikutaju, mina-pilt

e infotehnoloogia p6himdisteid

e arvuti kasutamine, failihaldusstisteemid,
tekstitootlus, tabeltootlus, informatsioon ja
kommunikatsioon,

e asjaajamine,

o dokumendiringluse ja arhiivitéd korraldust




o kirjeldab meeskonnatdona
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 séilitamisega

¢ vormistab vastavalt td6juhendile
tekstidokumendi, tabelid
Ecxelis, kasutades erinevaid
funktsioone, koostab esitluse

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

Hindamisiilesanne

Hindamine:mitteeristav

CV, motivatsioonikirja koostamine ja anallls
WORD-i dokumentide, CV, motivatsioonikirja, reklamatsiooni koostamine
ulesanded WORD, EXCEL-is, Interneti kasutamise kohta

Iseseisev t60

Opimapi ja karjaariplaani koostamine ja analiitis
Esitluse koostamine info kogumise alusel Internetist

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Opilane

Opilane

¢ Loeng-seminar,
e arutelu,

e Teadmiste kontroll
e Praktiline t00

o Isiksus ja elukaar, selle mgju suhtlemisele
e Isiksus ja elukaar omavaheline seos




e mdistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

e kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

suhtleb nii verbaalset kui
mitteverbaalset keerukates ja
muutuvates
suhtlemissituatsioonides
sobivalt

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

analiidsib enda ja
grupilikmete kaitumist,
jargides Uldtunnustatud
kaitumistavasid

juhib juhendi alusel
eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda
todalaste probleemide looval
lahendamisel

analiidsib juhendi alusel
kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

analudsib juhendi alusel enda
ja teiste teeninduskultuuri,
teenindushoiakuid ja oskusi
lahendab iseseisvalt
erinevaid, sh muutuvaid
teenindussituatsioone,
lahtudes kliendikeskse
teeninduse pdhimbtetest,
kasutades erialast
terminoloogiat

o Praktiline t00

o Analiiis

e Info kogumine

o Esitlus

e Probleem-iilesanne
o Videoloeng

¢ Anallilis

e Info kogumine

o Esitlus

¢ Probleemiilesanne

e Iseloom ja suhted

e Temperament ja suhted

o Isiksus:

o isikutaju, enesetundmine ja eneseregulatsioon.
o Diferentsiaalsuse mdju suhtlemisele

o Uhtsus

o Erinevus
o Parilikkus
o Keskkond

o Kultuuride erinevused

o Suhtlemisviisid, -vormid ja —tasandid.

o Erinevate suhtlemisvahendite ja -tehnikate
kasutamine.

¢ Meeskonnatoo

o Kliendikeskse suhtlemise p6himdtted




Hindamisiilesanne

Hindamine; mitteeristav
Struktureeritud kirjalik t60:

suhtlemise head tava.

koostab inimese ja toote elukaare vordluse
lahendab ulesandeid temperamendi, isiksuse pstihiliste omaduste ja enesehinnangu
koostab SWOT- analliUsi enda isiksuse kohta
situatsioontlesannete lahendamine vastavalt juhendile

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

Iseseisev t60

Analuus - erinevate kultuuride avaldumine teeninduskultuuris, tulemused esitatakse rihmatoona

Opimapi koostamine on moodulit 1abiv Gilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest toddest, illustratsioonidest
vastavalt labitud teemadele

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad ja maht

Opilane

o mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist;

o mdtestab oma rolli ettevdtluskeskkonnas;

Opilane

analldsib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi,
|ahtudes ressursside
piiratusest

anallilsib iseseisvalt
turumajanduse toimimist,
arvestades ndudlust,
pakkumist ja turutasakaalu
dpitavas valdkonnas
anallilsib juhendi alusel
ndudluse ja pakkumise mgju
Uhe ettevétte toodete midgi
tulemustele

analidsib meeskonnatéona
Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse ning nende
mdju ettevotiuskeskkonnale
dpitavas valdkonnas

e Loengja arutelu

o Rilhmat6o

o Iseseisev t60

o Praktilised harjutused
o Esitlus

o Arutlev analiilis

e Toolehed

o Loeng-seminar

o Kiilalislektorite kaasamine
¢ Rilhmat6o

e [seseisev t00

e Infootsing

¢ Anallilis

¢ Majanduse olemus ja mdisted

o Erinevad majandussusteemid

o Valitsuse roll ja seadused majanduses

o Noudlus ja pakkumine, turutasakaal;

e Turg ja selle rollid

e Toode ja teenus

o Ettevdtja, ettevotlus

o Ettevotiuse pdhialused

o Erinevad ettevotiuse vormid ja nende loomine
o Ari planeerimine ja ariplaan




taidab etteantud andmete
alusel, sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni
kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infoslisteemi eriik
analiiisib meeskonnatoona
juhendi alusel
ettevotluskeskkonda Eestis,
lahtudes Opitavast
valdkonnast

vordleb iseseisvalt [ahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vbimalusi palgatddtajana ja
ettevétjana todturule
sisenemisel

kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevdtluse
pdhimbtteid

anallisib meeskonnatoona
uhe ettevotte
majandustegevust ja seda
mojutavat
ettevotluskeskkonda
anallisib meeskonnatoona
juhendi alusel
kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevotte
majandustegevusele
kirjeldab ja analuusib
ettevotte ariideed Opitava
valdkonna néitel ja koostab
elektrooniliselt junendi alusel
ariplaani




o rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi
vahendeid
situatsioonlilesannete
lahendamisel, kasutades
erialast terminoloogiat

Hindamisiilesanne

Hindamine:mitteeristav
Vérdlev analiilis SKP, RKP kohta Eestis; Referaat iihel majanduslikul teemal
Lavend — teemakohasus, kasutatakse vahemalt 6 allikat, esitatakse omapoolne arvamus

Anallilis meeskonnatdona - Ettevotluskeskkond Eesti logistika valdkonnas

Iseseisev t60

Ariplaani koostamine ja analiiiis vastavalt juhendile

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamisiilesanded Teemad ja maht
Opilane Opilane e Loeng ja arutelu e Juhtumianallilis e Tookeskkond ja ohutus — nduded
e tunneb t60- ja keskkonna-ohutust, e loetleb ja selgitab iseseisvalt | ® Rihmat6o e arutelu tookeskkonnale, seadmetele ja masinatele,
todtervishoidu reguleerivaid Gigusakte; todtervishoiu ja todohutuse o Iseseisev t60 * esitlus tooohutusjuhend, tuleohutus, elektriohutus
e kasutab oma Gigusi ja taidab oma kohustusi pbhilisi suundumisi, lahtudes | e Praktilised harjutused | e info kogumine e Tootervishoid: todandja ja tootaja Gigused ning
td6keskkonnas tegutsemisel riiklikust strateegiast o Juhtumianaliiiis « kirjalik t66 kohustused, tervisekontroll, riskid ja nende
e loetleb ja selgitab iseseisvalt | o Opimapi koostamine e riihmatéo hindamine.
t66andja ja tootajate pohilisi « Kditev loeng, e omandamine |3bi e To00NNetus: dnnetusoht ja kaitumine
digusi ning kohustusi ohutu ppefilmid kiisimustiku ohuqukprras, esmaabivandid téokohal ja
tookeskkonna tagamisel ja « Individuaalne t66 o riskianaliiiisi koostamine esmaabi

selgitab riskianalliisi olemust | ¢ Analiiiis

o eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna
td6keskkonna tldist
fllsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi,
psuhhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende
vahendamiseks [

o tunneb &ra td60nnetuse ja
loetleb iseseisvalt seadustes

e Keskkonnahoid ja jadtmekaitlus:
keskkonnastrateegia ja sd&stva arengu
pdhimbtted, keskkonnareostuse ennetamise ja
valtimise vbimalused td6keskkonnas ja olmes,
jaatmete esmane kaitlus




satestatud tootaja digusi ja
kohustusi seoses
t666nnetusega
o kirjeldab meeskonnatbona
tulekahju ennetamise
voimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel
td6keskkonnas
e anallilsib meeskonnatddna
erinevatest allikatest
td6tervishoiu ja
tddohutusealast
informatsiooni juhtumi néitel
o kasutab tddilesannete taitmisel
ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja
tarkvara, korrektset Gppekeelt
ja erialast terminoloogiat

Hindamisiilesanne

Hindamine: mitteeristav
Teoreetiliste teadmiste kontroll

Anallus — T666nnetuste pdhjused ja nende ennetamise vdimalused

Iseseisev t60

Riskianaliiiisi koostamine ja anallilis konkreetse ettevotte pdhjal vastavalt juhendile
Opmapi koostamine on kaiki mooduleid labiv ilesanne, &pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest toddest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele.

Oppeviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Teemad

Opilane
o tunneb todsuhteid reguleerivaid digusakte

o kasutab oma digusi ja tdidab oma kohustusi
tookeskkonnas tegutsemisel

Opilane

e kasutab iseseisvalt
elektroonilist
to6lepinguseadust to0lepingu
s6lmimisel, td6aja ja puhkuse
korraldamisel

e analliusib iseseisvalt
td6lepingu, t60votulepingu ja

e loeng-seminar
o juhtumi-anallls
e arutelu

e esitlus

e info kogumine
o kirjalik t60

o riihmatd6

e juhtumianaliitis

e arutelu

e esitlus

e info kogumine

o kirjalik t66

e riihmatoo

e omandamine |abi
kisimustiku

o t00leping ja kasundusleping

o tolepingu s6lmimise, muutmise ja l6petamise
alused

o t00taja ja todandja kohustused ja digused, tootaja
vastutus

o {60~ ja puhkeaeg, puhkus

o t00 tasustamise diguslikud alused




kasunduslepingu pohilisi
erinevusi tootaja ja ettevdtja
vaatest
e anallilsib meeskonnatddna
tddtaja digusi, kohustusi ja
vastutust kasitlevaid
organisatsioonisiseseid
dokumente
e arvestab iseseisvalt ajat6o,
tikitoo ja
majandustulemustelt
makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise
tdévdimetuse hivitist
o kasutab todulesannete taitmisel
ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja
tarkvara, kasutades korrektset
terminoloogiat ja 6ppekeelt
e annab hinnangu oma
tegevusele ja arengule
Oppeprotsessis

o t00lepingu koostamine o kollektiivsed toosuhted
e toovaidluste lahendamise voimalused

Hindamisiilesanne

Situatsioonulesannete lahendamine, t66lepingu vormistamine vastavalt juhendile ja TLS-ele

Iseseisev t66 moodulis

Uhe seaduse analiilis vastavalt juhendile,

Opimapi koostamine

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid 1abiv tilesanne, &pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, lilesannetest, iseseisvatest tdddest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav

Opilane
o esitab kdik Ulesanded ja 6pimapi digeaegselt ja korrektselt vormistatult, teab mdisteid ning rakendab neid diges kontekstis.
e sooritab mooduli erinevate osade kohustuslikud t6dd vastavalt Iavendi tasemele

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

Eamets, R., Emits, R. Ettevdtlikkusest ettevdtluseni. Mainor 2012




Ettevotluse alused. SA Innove 2007 [http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevatlusdpe/Ettevotluse%20alused%208pilasele.pdf]
Oja, A. Klienditeenindus valguses ja varjus, AP kirjastus 2005

Pree, S. Kommunikatsioon. E-kursus 2010, [http://takommuniktsioon.wordpress.com]

Péllula, K. Klienditeenindus: teenuse kujundamine ja sihtriihmad. Digiaalne &piobjekt 2010. [http://www.hkhk.edu.ee/klienditeenindus/]
Roosip6ld, A. Probleemsete situatsioonide lahendamine klienditeeninduses. Digitaalne dpiobjekt 2013, [http://situatsioonidelahendamine.weebly.com]
Schumann, S. (2012). Klienditeeninduse alused lihtsas keeles.

M.Villemi, Logistika alused, TTU Kirjastus, 2010

Logistika mdisted ja terminid (Estonia Warehouse.com)

Logiproff , Kutsekoda

Todlepingu seadus [https://www.riigiteataja.ee/akt/125052012027]

Anepaio, T, jt. Sissejuhatus digusteadusse. Tallinn Kirjastus Juura, 2003

Eckhart, G. Arilihingudigus. Tallinn- Berliin 2001.

Ametilihingute seadus

Kollektiivlepingu seadus

Too6tajate usaldusisiku seadus

Véladigusseadus

Tootervishoiu ja tddohutuse kasiraamat kutsekoolidele Sotsiaalministeerium, Tallinn 2012

Vodja, E., Zirnask, V. jt Majandusdpik giimnaasiumile. JA Eesti 2011

Ettevotlikkusest ettevotluseni SA Teadlik valik, 2012

Raamatupidamisseadus, www.riigiteataja.ee

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

Vihalem, A., Turunduse alused. Tallinn 2003

Sirkel, R., Turu-uuring. Tallinn 2001

Kaibemaksuseadus, www.riigiteataja.ee

Tikk, J., Finantsarvestus, Tallinn 2007

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

Baker, A. Ajurlinnakuks valmistumine. TEA 1993.

Bolton, R., Igapédevaoskused: 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. Lodgastumise ja stressi maandamise kasiraamat. K-Kirjastus 1995

Janda, L. Karjaaritestid. Elmatar 2000

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

Lehtsaar, T., Suhtlemiskonflikti pstihholoogia. 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



http://takommuniktsioon.wordpress.com/
http://www.hkhk.edu.ee/klienditeenindus/
http://situatsioonidelahendamine.weebly.com/
https://www.riigiteataja.ee/akt/125052012027
http://www.riigiteataja.ee/
http://www.riigiteataja.ee/

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 kiisimustikud kutse-ja personalivalikuks. Kentaur 2007

Topf,C. Kehakeel ja edukas karjaar. Odamees 2000

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

Wolf, I. Head &rikombed. Odamees 2000

To6elu.ee - Todinspektsiooni koduleheklljel.

Suppi. K. Ettevotlus pik-kasiraamat 2013.

,Finantsaabits" V. Zirnask 2011,

.ldeest eduka ettevétteni® 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, Kiilim 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 &ppekeskkonnas, http://iekuou.havike.eenet.ee/moodle/
Kasutatav tarkvara:

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



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

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenadalates /EKAP

1"

PRAKTIKA

19,5 ON/ 30 EKAP= 780 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane tutvub praktika kaigus ettevétte tdokeskkonna ja -korraldusega, taidab vastutustundlikult toilesandeid, arendades seelébi isiksuse omadusi,
meeskonnatdd- ja kutseoskusi, mdistab td6tervishoiu, t66- ja keskkonnaohutuse tahtsust.

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud kdik moodulid vahemalt lavendi tasemele.

Opetajad:

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

e juhendab meeskonda, kontrollib meeskonna
t0dd ja jalgib t6o- ja keskkonnaohutusnduete
taitmist

e hindab oma rolli ettevdttes ja ettevotte
todkorraldust

o suhtleb koostddpartneritega, kasutades
korrektset enesevaljendust

o rakendab tarneahela erinevate etappide
juhtimisel kliendikeskse teeninduse printsiipe

¢ valmistab ette ostu- ja milgitoimingud,
lahtudes varalisest vastutusest

e anallusib ennast todalaselt ning
dokumenteerib ja vormistab
praktikadokumendid nduetekohaselt

o Selgitab ja anallilisib ettevotte
tookorralduse pbhimdtteid

e kirjeldab ja anallUsib ettevétte
to6keskkonda, selle korraldust ning
ettevottes kasutatavaid
keskkonnaohutusmeetmeid

o taidab etteantud t66llesandeid
erinevates logistika valdkondades:
dldjuhtimine, laotéd planeerimine,
veokorralduse koordineerimine,
peab kinni tddajast ja kokkulepetest

o valmistab ette ostu- ja
muugitoiminguid

o kasutab td6ilesandeid 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

o Ajakasutus-plaan

e Tegevuse ana-
lids

o Praktiline tegevus to0kesk-
konnas

o Ettevdtte td6korralduse juhend

o Ettevotte tootervishoiu-too- ja
keskkonnaohutuse juhend

¢ Individuaalsed praktika-lilesanded:
Uldjuhtimine, laotd6 planeerimine,
veokorralduse koordineerimine, teenuste ostu-
mugiprotsessis osalemine

o Praktikaaruande koostamise juhend

o Praktiline t66




e anallilisib erinevate logistikaprotsessi
etappe ja tulemuslikkust

o kajastab praktikaaruandes
ettepanekuid tédprotsesside
muutmiseks siisteemsete vigade
valtimiseks

e kasutab tootamisel
isikukaitsevahendeid, ohutuid ja
ergonoomilisi t6dvotteid

o kirjeldab todvarjuna labitud
tébllesandeid ja -protsesse

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

Iseseisev t00 moodulis:

Praktikaruande koostamine vastavalt juhendile

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: eristav

Ettevotte juhendaja hindab, dpilase teadmiste ja oskuste vastavust eriala kompetentsidele

Praktika aruande kaitsmine

Hindekriteeriumid

Hinne “3” ehk lavend

Hinne “4”

Hinne “5”

Oigeaegne, korrektne vormistus, kasutab diget
terminoloogiat, kirjeldab praktiliste Glesannete
sooritust,

QOigeaegne, korrektne vormistus, kasutab diget
terminoloogiat, pdhjendab praktiliste dlesannete
sooritust,

Oigeaegne, korrektne vormistus, kasutab Giget
terminoloogiat, péhjendab ja anallilsib praktiliste
Ulesannete sooritust ja tulemusi

Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal

Tallinna Transpordikooli dokumentatsioon www.ttrk.ee

Praktikaettevotte kodulehekilg



http://www.ttrk.ee/

VALIKOPINGUD
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TOSTUKID, NENDE HOOLDUS JA JUHTIMINE

3,9 ON/6EKAP= 156 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane teostab laotdétoiminguid téstukiga ohutult ning tunneb tdstuki igapaevahoolduse p&himdtteid.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: TSeslav Klimanski

Auditoorseid tunde 62

Iseseisva t00, 30 tundi Praktiline t60 64 tundi

OPIVALJUNDID

HINDAMISEKRITEERIUMID

Opilane

jarjekorda ja ohutuid t6ovotteid

o koostab Ulevaate erinevatest tdstukitest ja nende kasutamise alast
¢ tunneb erinevate tostukite ldehitust ja teeb igapaevase hoolduse
e juhib tdstukit ohutult, tehes erinevaid laotdé toiminguid, jargides tddde

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

Opilane

o eristab tdstukeid ja selgitab nende kasutusvaldkondi.

o visualiseerib ja selgitab tdstukite ehitust ning juhtimisseadmeid.

e hindab tdstuki tehnilist seisundit ja viib labi igapaevase hoolduse vastavalt tédilesandele

o hindab ja pdhjendab ohtlikke olukordi tdstukiga todtamisel

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

o teostab tdstukiga erinevaid laotd6 toiminguid- kauba vastuvétt, hoiukohtadele paigutamine, komplekteerimine,
véljastamine, jargides t66de jarjekorda

e selgitab ja jargib t60 Ulesandeid taites tdstuki ohutu td6tamise ning t66- ja
tuleohutuse ndudeid, Idhtudes kasutusjuhendist.

e annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid Hindamismeetodid Mooduli teemad ja maht

Opilane

e koostab ulevaate erinevatest
tostukitest ja nende kasutamise alast

o tunneb erinevate tdstukite dldehitust
ja igapéevase hoolduse

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

Opilane
o eristab tostukeid ja selgitab

nende kasutusvaldkondi.

e visualiseerib ja selgitab tdstukite

ehitust ning juhtimisseadmeid.

e hindab tdstuki tehnilist seisundit

ja viib |abi igapaevase hoolduse
vastavalt tddllesandele

¢ Loeng-seminar

¢ Juhtumi analliusid
e Arutelu

e Videod

o Ettevotte kilastus
e Iseseisev t00

e Juhtumi anallius

e Kirjalikud t66d

e Meeskonnat6o

o Ettevotte kiilastus

o Opimapi koostamine

o Tostukite liigid ja kasutusvaldkonnad:
Kasikahveltdstukid, siirdamistdstukid,
tugiratastdstukid, likandmastiga tstukid, vastukaal
tostukid, komplekteerimistdstukid, kombitdstukid,
liigendtdstukid, kolme- ja neljarattalised
vastukaaltdstukid, sisepdlemismootoriga- 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 30

Praktiline t66 10

Iseseisev t66 12

Hindamisiilesanne:

Teoreetilise teadmiste kontroll, praktiline tegevus

o Eristab tdstukeid ja selgitab nende kasutusvaldkondi.
o \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 6pimapi koostamine

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht
Opilane Opilane e Loeng-seminar e Juhtumi analiis Maht 2 EKAP= 52 tundi
e juhib tBstukit ohutult, tehes erinevaid | e hindab tdstuki tehnilist seisundit | © Juhtumi anallusid o Kirjalikud t66d Teooria 20
laotdd toiminguid, jargides toode ja viib labi igapaevase hoolduse | e Arutelu o Meeskonnatto Praktiline t66 20
jérjekorda ja ohutuid t66votteid vastavalt tééUlesandele e Videod o Praktiline tegevus Iseseisev t60 12
e 0saleb njgeskqnnatoqs ja vgljendab e hindab !aNpohjgnda_t_)__ohtllkke . Ettevgtte kHI“astus o Opimapi koostamine o Tehniline teenindamine ja ohutu to6tamise
ennast nii suuliselt kui kirjalikult olukordi tdstukiga to6tamisel e seseisev t60

arusaadavalt ja keeleliselt korrektselt

o kirjeldab arusaadavalt t60 kaiku
ja annab selle kohta
asjatundlikke selgitusi.

o teostab tdstukiga erinevaid
laotdd toiminguid — kauba
vastuvott, hoiukohtadele
paigutamine, jargides tddde
jarjekorda

o selgitab ja jérgib t66 Ulesandeid
taites tdstuki ohutu todtamise
ning t66- ja tuleohutuse ndudeid
lahtudes kasutusjuhendist.

nduded: Tehnilise teenindamise eesmark ja sisu,
hooldustddde perioodilisus ja teostaja., juhised
tdstukijuhile, ohutud t66votted, dige todde jarjekord,
tuleohutus

o Maardet66d: Maardekaart




Hindamisiilesanne

Teoreetiliste teadmiste kontroll
Praktilised tegevused:
Visuaalne kontroll tdstuki tehnilise seisukorra iile, ohuolukorrad tdstukiga tddtamisel, erinevad laot6toimingud tostukiga, td6de jarjekord

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid Teemad ja maht

Opilane

o juhib tdstukit ohutult, tehes erinevaid
laotdd toiminguid, jargides todde
jarjekorda ja ohutuid t66votteid

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

Maht 2 EKAP= 52 tundi
Teooria 12

Praktiline t66 34
Iseseisev t00 6 tundi

o Teadmiste kontroll
o Praktiline tegevus

Opilane

o teostab tdstukiga erinevaid
laotéd toiminguid —
komplekteerimine, kauba
valjastamine, jargides tbdde
jarjekorda

o selgitab ja jargib t66 Ulesandeid
taites tostuki ohutu tédtamise
ning t66-ja tuleohutuse
noudeid lahtudes
kasutusjuhendist.

e annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule dppeprotsessis

o Arutelu
o Praktiline tegevus

© T60 tostukiga: koostdds laotddtoimingute
mooduliga

Hindamisiilesanne, hindamismeetod:

Komplekstulesanne koos laotd6toimingute mooduliga

Kaupade komplekteerimine ja teisaldamine:

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

Iseseisev t00 moodulis:

Opimapi koostamine

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid 1abiv Gilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, lilesannetest, iseseisvatest toodest, illustratsioonidest
vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

Terminite s6nastiku koostamine — snastiku koostamine on labiv Glesanne kdigis moodulites, mille véib vormistada elektrooniliselt voi paberkandjal, viimasel
juhul on see dpimapi 0sa, sdnastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii 5ppekeeles kui vodrkeeles.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
Opilane
e esitab Ulesannete korrektse lahenduse
e sooritab kompleksiilesande vastavalt |&avendi tasemele
e esitab bigeaegselt ja korrektselt vormistatud referaadi, Gpimapi ja terminite sénastiku vastavalt l1avandi tasemele




Kasutatav dppekirjandus
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



http://images.google.com/
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JUHTIMISE ALUSED

1,3 ON/2 EKAP 52 TUNDI

Eesmirk: Opetamisega taotletakse, et dppija 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 « Teadmiste kontroll Juhtimise olemus
e mdistab juhi vastutust teadlike otsuste langetamisel | e selgitab juhtimise Ulesandeid: e Info kogumine e Arutelu « Juhtimisteooriate ajalugu (teadusliku
organisatsiooni juhtimisprotsessis planeerimise, organiseerimise, o Esitlus o Esitlus juhtimise koolkond, biirokraatia
o mdtestab juhi rolli ettevdtiuskeskkonnas, jargides motiveerimise ja kontrolli olulisust | e Essee e Riihmatto koolkond, administratiivse juhtimise
kutse-eetika pohitddesid ning otsustamisprotsessi etappe | o Riihmatdd « Omandamine lbi kiisimustiku | koolkond).

selgitab juhi digusi ja kohustusi tdokeskkonnas

toimimisel
analidsib alluvate ja juhtide tegevuse mdju
organisatsioonile

kasutab omandatud juhtimisalaseid oskusi, et
saavutada organisatsiooni efektiivne tegutsemine

e anallUs ettevotte sise- ja
valiskeskkonda

o kirjeldab meeskonnatona
vastutustundliku ettevotte
juhtimise pdhimotteid

o selgitab juhi igus ja kohustusi
td0keskkonna toimimisel

o koostab juhi kutse-eetika

o koostab ja anallilisib ettevdtte
motivatsioonisisteemi

o Grupidiskussioon
o Ajakasutus-plaan
o Tegevuse anallilis

o Vastastikune hindamine

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

¢ Otsustamine. Otsustamise stiilid.
Otsustamine grupis ja selle tehnikad.
Organiseerimine.
Organisatsioonitlitibid

Juht ja juhtimistegevus

o Juhi pdhitegevused. Juhi rollid.
Té6kohtade kavandamine. Autoriteet.

o Viis voimutidpi.

o Erinevad juhtimisstiilid. Eestvedamine.

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

o Efektiivne kontrollimisslsteem.
Meeskonnatdo.

o Grupid.

e Rollid.

o Normid meeskonnatdds.
Meeskondade liigid. Meeskonnaté




arengustaadiumid. Meeskonnat6é
juhtimine. Motiivide ja stiimulite seosed
tddprotsessis.

Personalijuhtimine

o Personalitod valdkonnad ja eesmark.

o Varbamisprotsessi olemus ja
eesmargid. Varbamise allikad ja
vahendid.

o Personalivaliku protsess.
Ametikirjelduse ja ametikoha profiili
koostamine.

o To6levdtu ankeedi pdhikomponendid,
koostamise spetsiifika.

o Info kogumine ja anallus.
Intervjueerimine

o Personalivaliku eetika

o TH6 efektiivsus ja todtasustamine

o Arenguvestluse vajadus ja labiviimine

Hindamisiilesanne

Probleemulesannete lahendamine vastavalt teemale
Ettevotte tegevuse analllsimine rihmatédna

Iseseisev 160 moodulis

Opimapi ja terminite sdnastiku koostamine,

Kokkuvdte Uhe juhtimisalase raamatu kohta

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid labiv tilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, lilesannetest, iseseisvatest tdddest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

Terminite sonastiku koostamine — sénastiku koostamine on 1abiv Glesanne kdigis moodulites, mille véib vormistada elektrooniliselt vdi
paberkandjal, vimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt 1abitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust nii
dppekeeles kui voorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav

Opilane
o esitab probleemiilesandele vahemalt lihe korrektse lahenduse ja sooritab testid vahemalt vastavalt Iavendi tasemele
e esitab Opimapi digeaegselt ja rahuldava vormistusega.
e osaleb aktiivselt rihmatoodes ja rihmatoode esitlustes




Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

Elektrooniline dppematerjal Juhtimise alused Moodle keskkonnas:
https://moodie.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, juhtumi kirjeldused, riihmatédde pdhjad, kontrolltdad.

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

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

Alas R.. Personalijuhtimine. Kirjastus Kulim, 2001.

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

Alas R. Strateegiline juhtimine. Kirjastus Kulim, 2005.

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine. Uksikisik, riihm ja organisatsioon. Aripaeva raamat. Télge eesti keelde Marja Vaba ja Tanapaev. 2008
Drucker P. F. Juhtimise véaljakutsed 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 téékeskkonda. 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, Aripdev (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




Mooduli nr

Mooduli nimetus
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ERIALANE INGLISE KEEL

1,95 ON/ 3 EKAP= 78 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 6ppija omandab péhilise logistika-valdkonna sdnavara ja suhtlusoskuse inglise keeles nii suuliselt kui kirjalikult.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Olga lInitskaja, Galina Koch, Olga Poskotinova

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

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

o eristab formaalset kirjastiili mitteformaalsest ning
koostab oma tddvaldkonnaga seotud arikirju

o kasutab grammatikareegleid, mida laheb vaja
inglise keelsel arisuhtlusel, nii suuliselt kui ka
kirjalikult voi ka tekstide lugemisel

o mdistab telefoni teel edastatavat informatsiooni
ning oskab ise eelpool loetletud informatsiooni
telefoni teel edasi anda

e kasutab logistika igapaevatdds vddrkeelt

e anallilisib ennast tddalaselt ning dokumenteerib,
vormistab ja esitleb tehtud t66d nduetekohaselt

Opilane

o teeb sisukokkuvotteid loetud artiklite
ja tekstide kohta kasutades erinevaid
sdnaraamatuid;

¢ oskab leida ja kasutada erinevaid
online- sdnastikke;

o kasutab kirjutades formaalset
kirjastiili;

e tunneb ara mitteformaalse kirjastiili
ning suudab kohandada teksti
vastavalt vajadusele;

¢ koostab oma vodrkeelse CV ja
kaaskirja Europassi naitel;

¢ koostab iseseisvalt ametialaseid e-
kirju, arikirju kasutades selleks
sobivat keelt ja erialaseid valjendeid;

o kasutab nii suhtlemisel kui ka
kirjutades korrektset keelt:
peamiseid grammatika reegleid:
ajavormid, eessdnad jne.

¢ saab aru suuliselt kui telefoni teel
saadud informatsioonist ning on
voimeline edastama seda
arusaadavalt kolmandale osapoolele
nii eesti kui ka inglise keeles

o Loeng-seminar
e Info kogumine
o Esitlus

o Essee

¢ Riihmat66

o Arutelu

o Ettekanne

e Dialoog

o Kirjalik t86

e Referaat

e Arutelu

o Kirjalik t06

e SWOT - anallilis
e Uurimus

o Opimapp

¢ Rilhmat6o

o Korrektse keelekasutuse arendamine

o Suulise ja kirjaliku ihendamine programmi
kestel

o Erinevate kaubaliikide presentatsioonid

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

o Ladude liigid, eesmark, kasutatavad seadmed,
to6tajate tdilesanded, kaupade likumisega
kaasneva dokumentatsiooni taitmine;
tuleohutuse, turvateenuste terminoloogia,
varude juhtimine

o Logistiku todpaev ja sellega kaasnev
sOnavara
Kohtumine kaubaveo &ripartneritega.

¢ Kohtumine ja tookoosolek inglise keeles.

o Kvaliteet ja riskid - reklamatsioonide esitamine
ja nendele vastamine.

e CV koostamine ja esitamine




kasutades selleks korrektset keelt ja
grammatikat

Suulised ja kirjalikud tlesanded
Hindamistlesanne Maistab erialast vdorkeelset materjali logistika, veokorralduse, laomajanduse, varude juhtimise, klienditeeninduse teemal
Taidab vajalikke dokumente ja koostab ametialaseid kirju

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid 1biv tilesanne, pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest tdodest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele.

Terminite s6nastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv Glesanne kdigis moodulites, mille véib vormistada elektrooniliselt voi

paberkandjal, vimasel juhul on see dpimapi osa, sdnastik koostatakse vastavalt Iabitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust vodrkeeles.

Iseseisev t60

Mooduli hinde kujunemine Hindamine: mitteeristav
Kokkuvdttev hinne kujuneb protsessihinnetest, testide tulemustest, iseseisvatest tdddest ja esitlustest, mis sooritatud vastavalt lavendi tasemele.
Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal 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
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ERIALANE VENE/EESTI KEEL

1,95 ON/ 3 EKAP= 78 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, dppija omandab pdhilise logistika valdkonna sdnavara ja suhtiusoskuse vene/eesti keeles nii suuliselt kui kirjalikult

N6éuded mooduli alustamiseks: klienditeenindus, logistika alused, veo- ekspedeerimsiteenuste ost ja muuk, varude juhtimine

Opetajad: Tiina Kivipéld, Valentina Pader

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

kasutab voorkeelset erialast sbnavara
to6Ulesannete kirjeldamisel,
telefonivestluses

kasutab voorkeele oskuse
arendamiseks endale sobivaid keele
dppimise strateegiaid

kirjeldab vdodrkeeles erinevaid
transpordivahendeid, nende valiku
pdhimdtteid, ladude liike ja laot66
juhtimise pdhimétteid

kirjeldab voorkeeles logistiku toopaeva
ja oma kogemusi valitud erialaga

Opilane

o | oeng-seminar
tBlgib etteantud teksti oma * Info kogumine
emakeelest vodrkeelde, o Esitlus
kasutades erialast sdnavara; o Essee
kasutab erialast terminoloogiat | e Riihmatdo
[ahtuvalt todulesannetest. o Rilhmat6o
suhtleb arusaadavalt; e Arutelu
arvestab sihtkeele konelejate o Ettekanne
Kultuurilise eriparaga e Dialoog
selgitab erinevate o Kirjalik t60

transpordivahendite tehnilisi
naitajaid ;

kasutab vajaliku informatsiooni
leidmiseks sobivaid
teabeallikaid;

kasutab iseseisvalt erialast
pdhisbnavara tuttavates
olukordades;

kirjeldab varude juhtimise
pohimdtteid, tulude ja kulude
arvestuse pdhimdtteid
kirjieldab logistikaprotsesse,
vedude korraldamist, ladude
liike ja selgitab laotdd juhtimist
kirjeldab logistiku tdédpaeva

¢ Teadmiste kontroll

e Arutelu

o Esitlus

¢ Rihmatoo

e Dialoog

e Rollimang

e Vastastikune hindamine

o Korrektse keelekasutuse arendamine

o Suulise ja kirjaliku tihendamine programmi kestel

o Erinevate kaubaliikide presentatsioonid

o Ladude liigid, eesmark, kasutatavad seadmed,
tootajate todulesanded, kaupade likumisega
kaasneva dokumentatsiooni taitmine;
tuleohutuse, turvateenuste terminoloogia, varude
juhtimine

o Transpordilogistika juhtimine
Erinevad transpordiliigid ja sellega kaasnev
sBnavara, kaubatranspordi tellimine, kaubaveoga
kaasnevate dokumentide sdnavara, logistika-
alane terminoloogia

e Tulude ja kulude arvestuse alused

o Logistiku todpaev ja sellega kaasnev sdnavara
Kohtumine kaubaveo aripartneritega. Kohtumine
ja td6koosolek vene keeles.

o Kvaliteet ja riskid - reklamatsioonide esitamine ja
nendele vastamine. CV koostamine ja esitamine




Hindamisiilesanne:

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

Iseseisev t66 moodulis:

Terminite sdnastiku ja dpimapi koostamine

Opimapi koostamine on kéiki mooduleid 1abiv iilesanne, 6pimapp koosneb kohustuslikust materjalist, iilesannetest, iseseisvatest tdodest,
illustratsioonidest vastavalt labitud teemadele. Opimapp on koostatud korrektselt ja esitatud digeaegselt.

Terminite s6nastiku koostamine — sénastiku koostamine on labiv tilesanne kdigis moodulites, mille véib vormistada elektrooniliselt voi paberkandjal,
viimasel juhul on see dpimapi osa, sonastik koostatakse vastavalt I&bitud teemadele ja sisaldab iga termini selgitust voorkeeles.

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamine: mitteeristav
Opilane on sooritanud kdik hindamislilesanded vastavalt lavendi tasemele

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

» TPYAHO ObITb MonoabIM?!” YuebHuK pyccKoro sisblka Ans y4almxcs CpegHMX WKon 1 rumHasui, H. 3amkosas, M. MounceeHko
.Y camosapa’, K. Allikmets

,PYCCKII1 A3bIK Kak MHOCTpaHHbIN®, 3.M. AMmaHToBa

Erialane eesti keel laomajanduse erialale http://koolielu.ee/waramu/view/1-5c0dd23dea63f0708ead1e977e4406312fa61{31
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
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MAJANDUSGEOGRAAFIA

0,65 ON/1 EKAP /26 tundi

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Gpilasel siiveneb arusaam looduses ja Gihiskonnas toimuvatest nahtustest ja protsessidest ning ta vaartustab ja jargib jatkusuutliku arengu pdhimétteid.
Kursus integreerib loodus- ja thiskonnageograafia teemasid. Kasitletakse loodusressurssidega tihedamalt seotud majandustegevusi, samuti rahvastikupoliitika ja linnastumisega kaasnevaid muutusi

maailmamajanduses.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Krista Hallen

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Opilane
o mdistab loodusressursside kasutamisega

seotud majandustegevuse mdju
igapaevaelule ja looduskeskkonnale

o jargib maistliku looduskasutuse pohimbtteid.

o kirjeldab arenguid kaasaegses
maailmamajanduses.

o seostab peamisi loodus- ja sotsiaalse
keskkonna probleeme.

e leiab iseseisvalt vajalikku geograafiaalast
informatsiooni.

Opilane

o selgitab mdistliku looduskasutuse
pdhimbtteid

o kirjeldab erinevate loodusressursside
kasutamisega seotud
majandustegevusi

o |oetleb nimetatud
majandustegevusega kaasnevaid
keskkonnaprobleeme

e nimetab Eesti tahtsamad
loodusvarad, nende kasutamisega
seotud majandusharud

e anallilisib loodus- ja
sotsiaalkeskkonna seoseid ja
tekkivaid probleeme, pakkudes valja
pdhjendatud lahendusi

o kirjeldab rahvaarvu kasvu ja
linnastumisega kaasnevaid
probleeme

e selgitab muutusi majanduse
struktuuris ja toohdives 20.sajandi
[Bpus ja 21.sajandil

e loeng

e [oengu pohjal
moistekaardi tegemine

e seminar

o teabeallikatest info
kogumine

e andmete pohjal tabelite
ja graafikute
koostamine ja analiilis

o teemakohased
arutlused

¢ maakaartide
kasutamine

e maavarade
kollektsioonidega
tutvumine

o slaidiprogrammide
vaatamine ja arutelu

o stendiettekanded

e iseseisva toona
koostatud esitluste
kuulamine ja arutelu

| Hindamisiilesanne

2 - osaline arvestustoo,
erinevatel paevadel.

a) test (30 valikvastustega
klsimust)
loodusressurssidest, nende
kasutamisest erinevates
majandusharudes.

b) test (20 valikvastustega
klsimust) maailma
rahvastiku, selle struktuuri
muutuste, tddhdive ja
linnastumise teemal.
Arvestustdd on sooritatud
mdlema testi vahemalt 60%
digete vastuste korral.

Il hindamis-iilesanne

Kaardi juures vastamine.
Néitab kaardil kdiki Euroopa
ja suuremaid maailma riike,

Loodusressursid ja nende kasutamine

o mdistlik looduskasutus

o pdllumajandus ja toiduainetetddstus

e veemajandus

e kalandus

e metsamajandus

e energiamajandus

o metallurgia

e masina- ja keemiatddstus

Rahvastik ja asustus

e rahvaarv ja selle muutumine

e rahvastiku paiknemine

e rahvastiku struktuur

e randed

e linnastumine, sellega kaasnevad
probleemid

Muutused maailmamajanduses

e muutused majanduse struktuuris ja
toohdives

e franspordi areng ja mgju
maailmamajandusele

e rahvusvaheline kaubandus




o toob naiteid rahvusvahelistest
firmadest, nende eelistest ja
puudustest

o nimetab erinevate transpordiliikide
eeliseid ja puudusi

o selgitab turismi osa riigi majanduses

o selgitab Giglase kaubanduse
pdhimbtteid

o nditab kaardil kdik Euroopa ja
suuremad maailma riigid

o vordleb korgelt arenenud ja vahem
arenenud riikidele iseloomulikke
naitajaid

o kirjeldab IUhidalt agraar-, todstus- ja
infolihiskonna majandust

o selgitab globaliseerumist nii
majandus- kui kultuurivaldkonnas

o td6lehtede taitmine

o dpimapi koostamine

o riihmatéd

o dppefilmide vaatamine

majanduspiirkondi,
suuremaid linnu ja linnastuid,
transiidikeskusi. Vordleb
teabeallikaid kasutades
erineva arengutasemega
riikidele iseloomulikke
naitajaid.

Loetleb globaliseerumist
iseloomustavaid naitajaid.
Vahemalt 50% digete
vastuste korral loetakse
vastamine arvestatuks.

lll hindamisiilesanne

Iseseisva t00 (powerpoint
esitluse) suuline ettekanne.
Arvestatuks loetakse teemale
vastavat, visuaalselt
illustreeritud ning
kaasopilaste ja dpetaja
teemakohastele klsimustele
selgitusi andvat esitlust.

e arengud kergetddstuses

e rahvusvahelised firmad

e kdrgtehnoloogilised tédstusharud

o turism — kiiresti arenev majandusharu

o diglane kaubandus

Globaliseerumine

o riikide grupid arengutaseme jérgi

o riigid globaliseeruvas maailmas

o pdllumajandus-, t6éstus- ja infolihiskonna
majandus

o globaliseerumine ja maailmamajanduse
areng

Iseseisev 160 moodulis

Teabeallikatest informatsiooni otsimine, esitluse (powerpoint) koostamine, teemakohase filmi(de) v6i loodussaate (saadete) tunnis aruteluks

vaatamine.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane on sooritanud nduetele vastavalt koik hindamisilesanded (vt.hindamismeetodid ja —Ulesanded).

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

Sulev Maeltsemees Geograafia gimnaasiumile I, Maailma thiskonnageograafia, AS Bit 2013
Sulev Maeltsemees Geograafia gimnaasiumile |1, Maailma dhiskonnageograafia, AS Bit 2013
Geograafia giimnaasiumile |, koostanud Ulle Liiber, Eesti Loodusfoto 2013

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

Atlased, kaardid, erinevad internetilehekiljed




Mooduli nr Mooduli nimetus Maht 6ppenidalates [EKAP

17 LOGISTIKA TABELARVUTUSED 1,3 ON/2 EKAP/ 52 tundi

Eesmark: dpetusega taotletakse, et Gpilane omandab teadmised ja oskused tabelarvutusprogrammis mahukate andmetabelite ja kokkuvotete to6tlemiseks ja anallilisimiseks  keerukamate valemite ja
funktsioonide abil.

Nouded mooduli alustamiseks: kontoritoo tarkvara ECDL baastasemel

Opetajad: Kristjan Kivikangur, Marina Oleinik

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded | Mooduli teemad
Opilane Opilane e loeng Praktilised harjutused: Andmete importimine:
* kirjeldab andmete importimise ja | e impordib ja ekspordib erinevatest | e praktiline harjutus « Keerukamate arvutuste « Andmete importimise ja eksportimise vahendid
eksportimise vahendid ja rakendustest tabelarvutuse e riihmat66 teostamine ning funktsioonide o Exceli tabelist, teksti failidest,
kasutusvaldkondi andmeid o test kasutamine. andmebaasidest, internetist

e kasutab andmete t6otlemisel
kujundus ja vorminduse
vahendeid

¢ kasutab andmete to6tlemisel
erinevaid tabelarvutuse
funktsioone

e kasutab andmete tdotlemisel
erinevate kategooriate
funktsioone

e valmistab ette sobivate
parameetrite ja juurdepaasu
digustega andmefaile

e kasutab andmeanaliiisil
vahekokkuvdtete vahendeid

o kasutab andmeanalliusi
tulemuste kuvamiseks graafilisis
vahendeid

o kasutab efektiivselt
lahtrivorminduse erinevaid
valikuid tabelite kujundamisel

o sisestab aritmeetilisi tehteid,
kasutades 6igeid simboleid ja
pdhimbtteid

o rakendab digesti keerukamaid
tabelarvutuse funktsioone

e andmete t66tlemisel rakendab
digeid kategooriate funktsioone

o sorteerib ja filtreerib andmeid
etteantud tingimustel

o méérab ja rakendab juurdepaasu
piiranguid andmevéljadele ja
failidele

o rakendab digesti andmete
to6tlemisel vahekokkuvotteid

o koostab vastavalt andmetele
graafikuid ja kujundab neid

Lahendab etteantud logistika

arvutustlesandeid

tabelarvutusprogrammi abil:

e Laovarude juhtimise
votmenaitajad ja suhtarvuanaltiis

e VVarude juhtimine stabiilse
noudluse korral

o Varude piisavuse kontrolli
automatiseerimine

¢ Automatiseeritud laoarvestuse
pidamine

¢ ABC anallils

o XYZ anallls

¢ T60 andmetega ja varude
juhtimise analiiis

e imporditud teksti, numbri jactamine tabeli
lahtrites

o mitmes lahtris oleva teksti Ghendamine Uhte
lahtrisse

Kujundamine ja vormingud:

e pesavormingute kasutamine ja pesade
puhastamine vddrvormingutest

o kuupéeva ja kellaajavormingud tabelites

o numbri, protsendi ja tekstivormingud

¢ andmeseeriad (kuupaevalised ja numbrilised
seeriad)

o kujunduse lisamine labi 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

o ridade kilmutamine




o koostab risttabeleid etteantud
tingimustel

o |inkimine

o ridade ja veergude jaotamine

Funktsioonid ja arvutused:

o Erinevate funktsioonide kasutamine ja
kombineerimine, arvutamine mitme t66lehe 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, SumlF)

o Mitme tingimuslause kasutamine
funktsioonides (AND, OR)

o Otsingufunktsioon (VLOOKUP, Match, Index
it

o Kuupaevafunktsioonide kasutamine

¢ Nimeliste piirkondade kasutamine

Lahendajad ja analuUsivahendid:

¢ Eesmargistatud otsing, dige lahtearvu
leidmiseks tabelisse

o Stsenaariumid

o sorteerimine

o filtreerimine, tingimustega filtrid

o vahekokkuvotted tabelis olevatest andmetest

o vahekokkuvotte funktsioon Subtotal

o kumulatiivse kéibe arvutamine ja sorteerimine.
Kokku votmata 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 jalitamine

Piirangute seadmine:

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

Uhine koostdo:

o Exceli tabeli jagamine, muudatuste jalgimine

o Todraamatu Uhine kasutamine dle arvutivérgu

Diagramm:

o Diagrammi koostamine ja taiendamine

o mitmest tabelist koosneva diagrammi loomine

o {60 diagrammi skaalaga

Printimine:

o Erineva suurusega tabelite ettevalmistus
valjatrikiks ning valjatrikk

o Prindiala mé&aramine (Print Area, Paised,
Jalused)

Iseseisev 160 moodulis

o Praktiliste todde teostamine, nende teostamiseks vajalike andmete kogumine ja tootiemine.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane esitab dpimapi mooduli teemade kohta

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

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerijal

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



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

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht 6ppenidalates [EKAP
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MULTIMEEDIA JA KOMMUNIKATSIOON

1,3 ON/2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised ja oskused ajaveebi pidamisest, kommunikatsiooni olemusest, likidest, kommunikatsioonivahenditest ning oskab neid kasutada

suheldes tookeskkonnas ja avalikkusega.

Nouded mooduli alustamiseks: Arvutidpetuse tldkursus

Opetajad: Lembit Edu, Sirje Schumann, Marina Oleinik

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

o hindab ajaveebi pidamise pdhimotteid;

e kasutab pdhilisi Google rakendusi ja on
teadlik nende kasutamisvdimalustest

¢ |oob veebilehe vastavalt valitud veebisaidi

tidbile, kasutades tanapaevaseid

kommunikatsiooni pdhimdisteid, votteid ning

vahendeid

o mdtestab oma rolli organisatsiooni
keskkonnas

o rakendab omandatud teadmisi, oskusi ja

infotehnoloogilisi vahendeid, testide

situatsioonllesannete lahendamisel,
kasutades erialast terminoloogiat, ka

voorkeeles;

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

keeleliselt korrektselt.

Opilane

o eristab veebipaeviku liike
vastavalt nende eesmérkidele

o eristab Google rakendusi, valib
sobiva rakenduse vastavalt
kasutamisvajadusele

o tunneb HTML-keele aluseid

o eristab veebisaitide tllpe

e |oob algse veebilehe

o veebilehe koostamisel jélgib hea
tava

o selgitab kommunikatsiooni
pdhimdisteid, votteid ja
vahendeid

o kasutab tulemusliku
meeskonnatdd pohimdtteid
ruhmat6odes arvamust
avaldades ja tulemusi esitades

e seostab kutse, eriala ja
ametialase ettevalmistuse
ndudeid t66turul rakendamise
vbimalustega

o kasutab tddilesannete taitmisel
ja vormistamisel korrektset eesti

o Koitev loeng

e Arutelu

o Teadmiste kontroll

e Info kogumine

o Esitlus

¢ Rihmatoo

¢ Probleem-iilesannete
lahendamine

o Teadmiste kontroll

e Arutelu

o Esitlus

o Rilhmat6o

o Praktiline t66

o Struktureeritud

o kirjalik t00

¢ Probleemi lahendamine
o Opimapp

Ajaveeb

Veebipaeviku eemérgid, liigid, diguste maaramine,

ajaveebi pidamise keskkonnad

Google rakendused Google Calendar, Desktop,

Docs, Drive, Gmail, Hangouts, Keep, Maps, Play

it.

Veebisait

Veebisaidi pohimdtted, pdhimbisted, HTML-keele

alused

o \Veebilehtede liigid: informatsioonisaidid,
uudistesaidid, otsingumootorid, veebiportaalid,
veebipoed,

o Loomise protsess, struktuuri valik, varvide
sobivus, erinevate elementide kasutamine

o VVeebilehe koostamise head tavad

o Erinevad keskkonnad veebilehtede loomiseks

o Kommunikatsiooni olemus ja tahtsus

e Sisekommunikatsioon

o Valiskommunikatsioon

o Kriisikommunikatsioon

o Avalik esinemine

¢ Meediasuhted

e Kommunikatsioonivahendid




ja kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid
¢ annab hinnangu oma
tegevusele ja arengule
dppeprotsessis

Hindamisiilesanne

Oma ajaveebi demonstreerimine rihmakaaslastele ning veebipaeviku regulaarne tdiendamine
Test pbhimdistete peale; portfoolio, mis sisaldab erialast infol.
Lavend - veebisait sisaldab informatsiooni vastavalt t6llesandele

o Opimapp ( labitud teemade ja sooritatud t6dde p&hjal analiiiisi toestamine)

o Test (l&bitud teemade pbhimbistete kohta)

¢ Animatsioon , Mida teeb logistiku abi“ ( 16imitult multimeediaga)

Iseseisev 160 moodulis

Ajaveebi keskkonna valimine ning satete seadistamine.

Erinevate Google rakenduste kasutamisvoimaluste uurimine ja katsetamine.
Oma ajaveebi pidamine, mis sisaldab regulaarseid sissekandeid.

Opimapi koostamine sooritatud tééde ja lbitud teemade pohial.

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Opilane:
e sooritab kdik hindamisiilesanded vastavalt lavendi tasemele,
e  koostab logistikaettevdtte kommunikatsiooniplaani analiiiisi vastavalt |avendi tasemele
o esitab nfuetele vastava portfoolio-veebilehe ja dpimapi
o teeb regulaarseid sissekandeid veebipaevikusse.

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

Opetaja poolt koostatud jaotusmaterjal

Tasuta keskkonnad, kus on véimalik blogi teha:

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



http://www.weebly.com/
http://www.kodulehetegemine.net/

E.Laech, Kultuur ja kommunikatsioon, Avatud Eesti raamat 2010
R. Palmaru, Juhatus kommunikatsiooniteooriasse, Akadeemia Nord 2003
Aripaev, Kommunikatsiooni kasiraamat, Aripaeva kirjastus 2005
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Mooduli nimetus
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PROJEKTIJUHTIMINE

1,3 ON/2 EKAP= 52 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 8ppija 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 selgitab projektijuhtimise protsessi;

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

o kirjeldab projektimeeskonna ja
projektijuhi t66 pdhimétteid;

e tunneb muutuste tegemise
voimalusi projekti rakendamisel

Opilane

o selgitab projektijuhtimise protsessi;

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

o pistitab ja sBnastab tegevuse
eesmarke ja prioriteete;

o koostab dppeprojekti;

o hindab projekti mdjusust ja
tulemuslikkust ning analtusib
ressursside kasutamist.

e Loeng

e Info kogumine

o Esitlus

o Essee

¢ Riihmat66

o Ajakasutus-plaan
e Tegevuse analiiis

o Praktiline tegevus dppelaboris
o Teadmiste kontroll

e Arutelu

o Esitlus

¢ Rihmatoo

e Omandamine labi kiisimustiku
o Vastastikune hindamine

Projekt

e Projektijuhtimine.
Projektimetoodika.
Projektijuhtimise tarkvara.

Projekti ettevalmistus

¢ Probleemi defineerimine, ideede
genereerimine, labivaatamine.
Eesmarkide sbnastamine. Projekti
lahtellesande koostamine. Projekti
riskide hindamine, juhtimisotsused.
Projekti planeerimine

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

Ajajuhtimine

o Ajakasutuse strateegiate
kindlaksmé&ramine ja muutmise
voimalused. Aja juhtimine. Ajakao
pdhjused.

Infovahetus.

o Nouded info kvaliteedile.
Juurdepéésu tagamine infole.




Projekti meeskond

o Projekti juhtriihm, meeskond ja
nende vastutused/6igused
Projekti teostamine

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

Projekti tulemuslikkuse analiiiis

o Projekti kvaliteedi ja edenemise
mddtmine. Mdjusus.
Jatkusuutlikkus.

Iseseisev 160 moodulis

Projekti koostamine

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav

Lavend:
e sooritab kdik llesanded vastavalt Iavendi tasemele
o koostab digeaegselt vastavalt juhendile projekti

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

Arvutipdhine dppematerjal: Esitlus, projektide nidised.
Kursuste materjalid ,Projekt ja selle juhtimine®.

M.Lees ,Projektijuhtimine — véljakutsed ja vdimalused”
A.Perens ,Projekti juhtimine”
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KUTSEEKSAMIKS ETTEVALMISTUS

0,65 ON/1 EKAP= 26 TUNDI

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dppija kinnistab teadmised ja oskused kutseksami sooritamiseks.

Nouded mooduli alustamiseks: dpilane on I&binud kdik moodulid vahemalt 1avendi tasemele.

Opetajad: Leeni Rajaste

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Mooduli teemad

Opilane

e rakendab omandatud teadmisi,
oskusi ja infotehnoloogilisi vahen-
deid, testide, veomarsruutide, situat-
sioonllesannete lahendamisel, kasu-
tades erialast terminoloogiat, ka
vOorkeeles;

e valjendab ennast nii suuliselt kui kir-
jalikult arusaadavalt ja keeleliselt kor-
rektselt

Opilane

e rakendab kliendikeskse
teeninduse Uldpdhimét-
teid vastavalt td6ile-
sandele, kasutades sel-
leks erinevaid suhtlemise
meetodeid

e  pakub lahenduse/d vas-
tavalt todllesandele

e kasutab tooUlesannete
taitmisel ja vormistamisel
korrektset eesti ja vodr-
keelt ning kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahen-
deid

e annab hinnangu oma te-
gevusele ja arengule dp-
peprotsessis

Teadmiste kontroll
Info kogumine
Esitlus

Riihmatdo

Teadmiste kontroll
Arutelu

Esitlus

Rihmatdo
Praktiline t60

LogistikasUsteem

Tarneahel

Klienditeenindus

Laotoo toimingud

Varude juhtimine

Veovahendid ja veoprotsess
Transpordiliigid

Taristu ja selle juhtimisststeemid
Oiguslik alus ja dokumentatsioon
Kulude juhtimine

Hinna kujundamine ja veotariifid
Kvaliteet ja riskid

Hindamisiilesanne

Testid kdigi moodulite kohta — sooritatakse elektrooniliselt

Situatsiooniilesannete lahendamine

Veomarsruudi planeerimine, koostamine, koormaruumi téiteastme arvutamine,

Tulude ja kulude arvutamine




Iseseisev t66 moodulis

Labivoetud materjali labitdotamine ja kinnistamine

Mooduli hinde kujunemine

Hindamine: mitteeristav
Opilane on sooritanud kdik testid, situatsioonilesanded, praktilised lilesanded vastavalt Iavendi tasemele

Kasutatav oppekirjandus /6ppematerjal

A. Tulvi, Logistika 6pik kutsekoolidele, 2013
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, wwwfiata.com
http://demo.veoportaal.ee; www.ekspedeerija.ee jt

EL tolliseadustik

Jaotusmaterjalid

VOS-i kaubaveoleping

Pakendiseadus

EEA Uldtingimused

Veoste laadimise ja kinnitamise eeskiri

LS §5 Juhi t66- ja puhkeaeg

EL Parlamendi ja Néukogu maéarus 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/




