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KINNITATUD

Direktori kaskkiri 25. juuni 2014
nr. 1.8-11/6

LAOTOOTAJA, TASE 4

OPPEKAVA MOODULITE RAKENDUSKAVA

Sihtrihm Pohiharidusega 6ppijad
Oppevorm Statsionaarne dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
1 LOGISTIKA ALUSED 6 EKAP (156 t) Aili Kendaru

Nouded mooduli
alustamiseks

No6uded puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omab Ulevaadet logistika valdkonnast

ja seostab Opitava erialaga

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

1) Omab Ulevaadet dpitavast
erialast, eriala dppekava
ulesehitusest, dppe- ja
praktika-korraldusega
seonduvast

Iseloomustab Opitava eriala kutset ja selle eripdra, tunneb vastava
kutsestandardi pdhisatteid

Iseloomustab Opitava eriala dppekava tlesehitust, tunneb dppe-
ja praktikakorraldusega seonduvaid digusi, kohustusi, véimalusi.

2) Teab llevaatlikult
logistika ajalugu ja
arengutrende nii Eestis
kui ka rahvusvahelisel
tasandil

. Selgitab logistika sisu, téhtsust ja riske lahtuvalt valdkonna

peamistest suundumustest Eestis ja maailmas

. Visualiseerib ja selgitab logistika arengut, trende ajas ning

vaartust lisavat tarneahelat vastavalt tooulesandele

. Defineerib logistika eesmargid ja kasutab logistika termineid

ning moisteid

3) On teadlik logistika
valdkonnas tegutsevatest
ettevOtetest ja nende
t06pOhimotetest

. Kiilastab ja vordleb lahtuvalt tooilesandest vahemalt kahte Eestis

tegutsevat logistika valdkonna ettevotet

4) Maaratleb logistilised
funktsioonid ja seostab
erinevad
logistikaprotsessid
tarneahelas

. Eristab logistilisi funktsioone ja kirjeldab neis olevaid tegevusi
. Selgitab infovoo juhtimise olulisust ja sellest tulenevat

lisavaartuse teket tarneahelas




5)

Teab pakendite liigitus-
pohimotteid ja rakendab
nendevahelisi seosed
efektiivsest
ruumikasutusest lahtuvalt

8.

9.

Eristab pakendeid nende klassifikatsioonist ja valmistamise
materjalidest lahtuvalt

Komplekteerib saadetise ja transpordi Ghiku lahtuvalt
tooulesandest

10. Tegeleb saadetiste/kaupade tagastamise p&hjuste véljaselgitamise

11.

12.

ning vajadusel toodete asendamisega, lahtudes tooulesandest
Peab arvestust véljastatavate ja vastuvdetavate pakendite ja
pakkematerjalide Ule vastavalt saatedokumentidele ning selgitab
pakendiringluse p6himdtteid, tuginedes pakendiseadusele
Kirjeldab pakendite ja pakkematerjalide nduetekohast kaitlemist
ning saastlikku kasutamist, jargides jadtmeseadust

6)

Teab
logistikaprotsessidega
seotud riske ja nende
ennetamise vdimalusi

13.

Selgitab logistika sisu, téhtsust ja riske lahtuvalt valdkonna
peamistest suundumustest Eestis ja maailmas

14. Arvestab etteantud parameetrite alusel logistiliste protsesside

ajalist ja rahalist moddet, I&htudes kvaliteedist

Moodulit labivad
Opivéljundid:

1)

2)

Rakendab omandatud
teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi
vahendeid
situatsiooniilesannete
lahendamisel, kasutades
erialast terminoloogiat, ka
voorkeeles

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

19

20

Kasutab tooulesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti vdorkeelset

Kasutab tooulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti
keelt ja erialast terminoloogiat, samuti voGrkeelset

21 Annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis




Teemad, alateemad

1. ERIALA TUTVUSTUS JA KUTSE OMANDAMISE
VOIMALUSED
1.1 Eriala 6ppekava llesehitus
1.2 Oppe- ja praktika korraldus koolis
1.3 Transporditeenuste valdkond
2. LOGISTKA SISU JA MAARATLUS
2.1 Logistika ajalugu ja areng
2.2 Logistika méaratlus
2.3 Logistika valdkonna ettevotted
2.4 Logistika olemus ja terminoloogia
2.5 Logistilised funktsioonid
2.6 Logistilises ahelas liikuvad vood
2.7 Logistikatoo eesméark

3. PROTSESSID JA PROTSESSIUUHTIMINE LOGISTIKAS

3.1 Tarneahel
3.2 Ettevotte konkurentsivdime ja lisavaartuse loomine
3.3 Kvaliteet
3.4 Protsessid logistika ja nende juhtimine

4. PAKENDID JA PAKKEMATERJALID
4.1 Pakendite klassifikatsioon
4.2. Pakendite kavandamise logistilised p6himdtted
4.3. Kaubaalused ja konteinerid
4.4. Pakkimine
4.5. Pakendite ja saadetiste markeerimine

5. TAGASTUSLOGISTIKA
5.1.Pakendiringluse pdhimdote
5.2. Pakkimise kulude ja saadetiste kahjustused
5.3. Tagastuslogistika
5.4. Roheline logistika

Sh iseseisev t60

1. Eriala tutvustus ja kutse omandamise véimalused : kooli ja
kutsekoja kodulehtedega tutvumine

2. Jaatmete kaitlemine ettevottes Opiobjekt http://e-
ope.khk.ee/00/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/

3. Pakendid ja taara dpiobjekt http://e-
ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

E-kursused, dpiobjektid, praktiline rihmat66d, situatsioontilesannete

lahendamine, loeng, iseseisev t60

Hindamine

Mitteeristav
Kasutab Ulesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset

infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti voorkeelset. Annab

hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Sh hindekriteeriumid

Ulesanne Lavend



http://e-ope.khk.ee/oo/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
http://e-ope.khk.ee/oo/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/
http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/

1. To6leht avatud kisimustega
(Opitav eriala, 6ppekava ja
tookorraldus koolis)

Too6lehe kiisimused on vastatud

2. Referaat logistika arengu ja
ettevotte kiilastuse kohta.

Referaat etteantud suunavate
maérksdnade pohjal korrektses
eesti keeles, kasutades erialast
terminoloogiat ja IKT
vahendeid on esitatud

3. Kirjalik t60 (logistika eesmargid,

terminid, funktsioonid, tarneahel)

Kirjalik t66 logistika ja laonduse
toovihikust on sooritatud

4. Praktiline tlesanne (Saadetise
komplekteerimine ja pakkimine
ning arvestuse pidamine)

Praktiline riihmatdo on
sooritatud téoohutusealaseid
ndudeid jargides

5.Situatsioonilesanne
(Pakkematerjali kasutamine ja
pakendite ringlus)

Situatsioonulesanne on
lahendatud teemakohase
teoreetilise materjali pohjal

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opilane on saavutanud koéik 6pivéljundid lavendi tasemel.

sh hindamismeetodid

Tdoleht avatud kisimustega, referaat, kirjalik t66, praktiline rihmatoo,

situatsioontilesanne

Oppematerjalid

Ain Tulvi. Logistika 6pik kutsekoolidele, INNOVE, 2013

Veebipdhine logistikasonastik.2013.
http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht

Oppefilmid , 2014, INNOVE

Ain Kiisler. Logistika ja tarneahela juhtimine. TTU kirjastus 2011
Ain Tulvi. Laondus ja veokorraldus téévihik. Infotriikk OU 2007
Ain Tulvi. Laonduse ja veokorralduse iilesannete kogu. Infotriikk OU

2007

E-Bppe materjalid (e-kursused ja e-6piobjektid)

Kooli koduleht, www.jkhk.ee

Kutsestandardid, www.kutsekoda.ee

Eesti Ostu- ja Tarneahela Juhtimise Uhing http://www.prolog.ee/
Laomajanduse portaal http://www.estonian-warehouse.com/

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
2 KLIENDITEENINDUS 5 EKAP (130t) Eveli Laurson
NGuded mooduli Noéuded puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab oskuse suhelda klientidega
vastavalt klienditeeninduse uldistele standarditele nii eesti kui

vOOrkeeles

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid



http://www.kutsekoda.ee/
http://www.prolog.ee/
http://www.estonian-warehouse.com/

1)

Maistab kliendikeskse
teeninduse ja infovoo
juhtimise aluseid ning
klienditeeninduse
standardi pohimaotteid

. Rakendab kliendikeskse teeninduse tldpdhimotteid vastavalt

tooulesandele, kasutades selleks erinevaid suhtlemise meetodeid

. Rakendab kliendikeskse infovoo juhtimise pdhiméotteid lahtuvalt

Ulesandest

2) Teab klienditeeninduse . Segmenteerib etteantud kriteeriumite alusel kliendid ja méarab
taseme madtmise klienditeeninduse taseme
kriteeriumeid ja nende
rakenduspGhimotteid
3) Tunneb ja rakendab Késitleb reklamatsioone ja kdrvalekaldeid, lahendab
klientide ndustamise, konfliktsituatsioone vastavalt juhendile ja péhjendab lahenduse
kaebuste, kaiku
reklamatsioonide ja
konfliktsituatsioonide
lahendamise pdhimdtteid
4) Saab aru kvaliteedi Defineerib kvaliteedi mdiste ja nimetab enim levinud

mdistest ja teab erinevaid
kvaliteedijuhtimise
pdhimdtteid

kvaliteedistandardeid

Moodulit l1abivad
kompetentsid:

1)

2)

Rakendab omandatud
teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi
vahendeid
situatsioonulesannete
lahendamisel, kasutades
erialast terminoloogiat, ka
vOOrkeeles

Osaleb meeskonnattos ja
valjendab ennast nii
suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

Kasutab tooulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti
ja vodrkeelt ning kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid

. Annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis




Teemad, alateemad

1. KLIENDIKESKSE TEENINDUSE ULDPOHIMOTTED
1.4 Kliendikeskese teenindamise tldpdhimotted
1.5 Klienditeeninduse standardid
1.6 Klienditeeninduse strateegia ja poliitika
1.7 Kliendikontakti ettevalmistamine
1.8 Kliendikontakti alustamine
1.9 Klientide nGustamine
1.10 Probleemolukorrad teeninduses
1.11 Erinevad suhtlemisvahendid teeninduses
2. KLIENDITEENINDUSE TASE JA MOOTMISE
KRITEERIUMID JA RAKENDUSPOHIMOTTED
2.1 Klientide teenindamise logistika stisteem
2.2 Teenindusprotsess
2.3 Klientide segmenteerimine
2.4 Teenindustaseme néiturid
2.5 Halva klienditeeninduse tagajarjed
2.5 Klienditeeninduse taseme parandamine
3. KLIENTIDE NOUSTAMINE, KAEBUSTE KASITLEMINE JA
REKLAMATSIOONID
3.1.Klientide ndustamine
3.2 Reklamatsioonid
3.3 Veateade
3.3 Konfliktsituatsioonide lahendamise péhimdtted
4. KVALITEET
4.1 Kvaliteedi mdiste
4.2 Kvaliteedijuhtimise pGhimdtted

Sh iseseisev t60

1. Leiab erinevatest allikatest informatsiooni
klienditeenindusstandardite kohta

2. E-kursus - Klienditeenindus logistikas

3. Lahendab etteantud teenindusalase situatsioonulesande

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

Praktiline t60. Iseseisev t06. Meeskonnattd. Rolliméng. Kooliloeng.
Interaktiivne loeng. Arutelu. Situatsioonilesannete lahendamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

Kasutab ulesannete téitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti voorkeelset. Annab
hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Sh hindekriteeriumid

Ulesanne Lavend

1. Kirjalik t66 (klienditeeninduse Kirjalik t66 sooritatud (HKR
tase ja mootmise kriteeriumid ja 2,4)
rakenduspdhimotted, kvaliteet)




2.Ulesanne (teenindustaseme
tegevusnaitaja arvutamine)

Lahendab tlesande algandmete
alusel ja pdhjendab
lahenduskaiku

3.Praktiline Glesanne (kaubasaate
dokumentidele info kandmine,
reklamatsioonivormi taitmine)

Taidab kaubasaatedokumendi ja
reklamatsiooni vormi kasutades
korrektselt eesti ja vOorkeelt

ning kaasaegseid IKT vahendeid

4. Meeskonnatdo (Teenindusalane | Lahendab meeskonnattdna
situatsioontilesanne) situatsioontilesande
kliendikeskse teeninduse
pdhimatteid jargides, andes
hinnangu oma tegevusele
dppeprotsessis

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opilane on saavutanud koéik 6pivéljundid 1-6 lavendi tasemel.

sh hindamismeetodid

Kirjalik t60, praktilised tlesanded, meeskonnat6d, situatsiooniilesanne

Oppematerjalid

Ain Tulvi. Logistika 6pik kutsekoolidele, INNOVE, 2013
Veebipbhine logistikasonastik.2013.
http://wiki.eek.ee/index.php/Esilent

Ain Kiisler. Logistika ja tarneahela juhtimine. TTU Kirjastus 2011
Ain Tulvi. Laondus ja veokorraldus to6vihik. Infotrikkk OU 2007
Ain Tulvi. Laonduse ja veokorralduse tilesannete kogu. Infotrikk OU
2007

E-Oppe materjal (e-kursus ,,Klienditeenindus logistikas®)

Israel, S Kisi, kuula, peegelda. VVaartuspbhise miitigi késiraamat,
Avripdev 2011

McKay, M., Davis, M., Fanning, P. Suhtlemisoskused. 2000
Niiberg, T Suhtlemise kuldreeglid: Tunnusta, naerata ja kehtesta

Pegasus 2011
Soone, | Kliendilojaalsuse kuldraamat: kuidas vdita ja hoida kliente ,
Aripéev 2010
Tooman, H. & Mae, A. Inimeselt inimesele. Avita 1999
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
3 LAOTOO TOIMINGUD JA |22 EKAP (572t)  |Aili Kendaru

OPERATSIOONID Georg Papstel

Nouded mooduli
alustamiseks

Nouded puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab laotddajale vajalikud
kompetentsid ja teeb vastutustundlikult erinevaid t6id laos meeskonna
lilkmena, annab hinnangu oma tegevusele ning mdistab to6tervishoiu,
t00- ja keskkonnaohutuse tahtsust.



http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

1) Teab ladude 1. Kirjeldab ladude liigitust ja eristab nende funktsioone
klassifikatsiooni ja nende 2. Selgitab infovoo juhtimise olulisust lahtuvalt laot60 toimingute
funktsioone ning infovoo vajadusest iseloomustab Opitava eriala kutset ja selle eripara,
juhtimise p6himéotteid tunneb vastava kutsestandardi pohiséatteid

2) Tunneb kaupade 3. Kontrollib tellimust, lahtudes t66ulesandest
mahalaadimise ja 4. Kirjeldab arusaadavalt t66 kéiku ja annab selle kohta
vastuvotmise protsessi, asjatundlikke selgitusi
kasutatavaid seadmeid ja 5. Kirjeldab téokoha ettevalmistamisega seotud tegevusi kauba
dokumentatsiooni mahalaadimisel ja vastuvdtmisel

6. Laadib kaubad maha vastavalt tooulesandele, kasutades sobivaid
laoseadmeid ja tddvahendeid

7. Sorteerib todulesandest lahtuvalt kaubad pakketiksuse voi
tooteartikli pdhjal ning koostab hoiutihikud

8. Kontrollib saadetise seisundit ja koosseisu vastavust
kaubasaatedokumentidele, ka voorkeelsetele

3) Teisaldab saadetised ja 9. Krakendab kaupade ristlaadimist ja konsolideerimist
ladustab kaubad vastavalt 10. Teeb tdoulesandest lahtuvalt lisavaartustoiminguid
hoiustamissisteemile 11. Paigutab kaubad hoiukohtadele vastavalt etteantud

hoiustamisstisteemile

12. Toob naiteid modtevahendite kasutamise kohta
ladustamistingimuste kontrollimiseks

13. Teisaldab kaupu ja saadetisi laosiseselt vastavalt téoulesandele ja
selgitab ladudevahelise teisaldamise pdhimdtteid

4) Komplekteerib ja pakib 14. Teeb véljastustellimuse komplekteerimiseks vajalikke
saadetised, arvestades ettevalmistustoid
komplekteerimise 15. Komplekteerib kaubad vastavalt todilesandele, kasutades
meetodeid, pakkimise ja erinevaid tdémeetodeid ja tehnikat
markeerimise ndéudeid 16. Koostab komplekteeritud toodetest kompaktse pakketiksuse,

kaalub ja fikseerib m86dud, markeerib ning varustab
saatedokumentidega

5) Teab enim levinud 22 Visualiseerib transpordipakendi paigutamist veolhikule voi -
veoUlhikuid ja nende vahendile l&htuvalt tooulesandest
optimaalset paigutamist, 23 Paigutab ja kinnitab saadetise veotihikule voi -vahendile
arvestades valitud transpordikindlalt ja kauba turvanbudeid arvestades, kasutades
veovahendi turvandudeid selleks sobivaid seadmeid

6) Rakendab kaupade 24 Annab saadetise koos dokumentidega tle eelnevalt tuvastatud

valjastamisel saadetiste
uleandmise ja lahetamise
pdhimdtteid

isikule, jargides klienditeeninduse standardit




7) Korraldab juhendamisel 25 Kaorrastab hoiukohad ja nendel paiknevad kaubad, selgitab vélja
inventuuri riknenud ja peatselt aeguvad tooted, jalgides
ettevalmistustoid, viib realiseerimistéhtaegu, korraldab riknenud toodete kaitlemise
labi inventuuri ning vastavalt tooulesandele
selgitab vélja saldovahede 26 Loendab hoiukohtadel olevad tooted, vajadusel kordab
tekkimise pdhjused loendamist ja selgitab vélja saldovahede tekkimise pohjused

8) Teab laotehnoloogiaid ja - 27 Eristab laotehnoloogiaid ja selgitab nende kasutamisvéimalusi
seadmeid ning hoiab 28 Kontrollib t66d alustades kasutatava seadme tehnilist seisundit
puhtust ja korda ning jalgib seda t60 ajal vastavalt juhendile

9) Madrab laotdotoimingut- 29 Selgitab laos kehtivaid puhtuse- ja hligieenireegleid, sh

ega seotud riske ja teab
nende ennetamise
voimalusi

toidukaupade kaitlemise hugieenindudeid
30 Tagab laos korra ja puhtuse vastavalt kehtestatud nduetele,
kasutades sobivaid puhastusmeetodeid ja -aineid

10) Tunneb ohtlike ja

eriotstarbeliste saadetiste
késitsemise eeskirja

31 Eristab ja klassifitseerib saadetised lahtuvalt to6ulesandest
(ohtlikud ja eriotstarbelised saadetised)

Moodulit labivad
kompetentsid:

1)

2)

Rakendab omandatud
teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi
vahendeid
situatsiooniilesannete
lahendamisel, kasutades
erialast terminoloogiat, ka
voorkeeles

Osaleb meeskonnattos ja
valjendab ennast nii
suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

32 Kasutab toodlesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid ja korrektset keelt sooritab
erialaspetsiifikast tulenevaid lihaskonda tugevdavaid ja
I6dvestavaid harjutusi

33 Kasutab todde sooritamisel asjakohaseid toéomeetodeid,
ergonoomilisi toovotteid, sobivaid isikukaitsevahendeid, jargides
t00- ja tuleohutuse nGudeid

34 Kasutab laoseadmeid heaperemehelikult

35 Annab hinnangu oma tegevusele dppeprotsessis




Teemad, alateemad

~

LAONDUSE AJALUGU JA LADUSTAMISE VAJALIKKUS
1.1 Laonduse ajalugu
1.2 Ladude vajalikkus
LADUDE LIIGITUS TEGEVUSVALDKONNA JA
KASUTUSOTSTARBE JARGI
2.1 Ladude liigid (privaat, avalik, lepinguline)
2.2 Ladude jaotus tegevusvaldkonna jargi
2.3 Ladude jaotus kasutusotstarbe jargi
2.4 Ladude jaotus kasutatava tehnoloogia jargi
2.5 Ladude jaotus muude tunnuste jargi
LAOTEHNOLOOGIAD JA -SUSTEEMID
1.1 Laotehnoloogia liigid
1.2 Traditsioonilised laotehnoloogiad
1.3 Ruumisaastvad laotehnoloogiad
1.4 Laosusteemid
LADUDE PLANEERIMISE POHIMOTTED
4.1 Lao planeerimise uldpdhimotted
4.2 Lao planeerimise etapid
INFOTEHNOLOOGIA KASUTAMINE LAOS
5.1 Arvutidpetus (Word ja exel)
5.2 Infosusteemid ja infotehnoloogia
5.3 Automaatne andmete tuvastamine
5.4 Elektrooniline andmevahetus
5.5 Laoprogrammid
RISKIDE OHJELDAMINE LAOS
6.1 T60-, tule- ja keskkonnaohutus
6.2 Riskid ja riskijuhtimine
6.3 Tookeskkonna riskide hindamine ja riskianaluls
6.4 Riskide ohjeldamine laos
TOIDUHUGIEENIKOOLITUS
ERINEVAD LAOTOOTOIMINGUD
8.1 Kaupade mahalaadimine ja vastuvdtmine
8.2 Kaupade paigutamine hoiukohtadele
8.3 Viljastustellimuste komplekteerimine ja pakkimine
8.4 Saadetiste Gleandmine ja lahetamine
8.5 Inventeerimine
LAO PUHASTAMINE JA LAOSEADMETE KORRASHOID
9.1 Regulaarne ja perioodiline puhastustood laos
9.2 Laoseadmete korrashoiu péhinduded

Sh iseseisev t60

N kW

Jadtmete kaitlemine ettevottes dpiobjekt http://e-
ope.khk.ee/00/2011/jaatmete_kaitlemine ettevottes/
Pakendid ja taara dpiobjekt http://e-
ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/

Laonduse alused http://e-ope.khk.ee/oo/laonduse alused/
Laot6d pbhitoimingud
http://e-ope.khk.ee/oo0/2011/laotoo_pohitoimingud/
Hoiustamisststeemid
http://e-ope.khk.ee/oo/hoiustamissysteemid/

Ohutus http://www.ohutus.ee/index.php



http://e-ope.khk.ee/oo/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
http://e-ope.khk.ee/oo/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/
http://e-ope.khk.ee/oo/pakendid_ja_taara/
http://e-ope.khk.ee/oo/laonduse_alused/
http://e-ope.khk.ee/oo/2011/laotoo_pohitoimingud/
http://e-ope.khk.ee/oo/hoiustamissysteemid/
http://www.ohutus.ee/index.php

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

E-kursused, dpiobjektid, rihmatdod, praktilised t6od, loeng, iseseisev
t60

Hindamine

Mitteeristav

Kasutab lesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti voorkeelset. To0de
sooritamisel kasutab asjakohaseid téomeetodeid, ergonoomilisi
toovotteid, sobivaid isikukaitsevahendeid, jargides t60- ja tuleohutuse
ndudeid. Annab hinnangu oma tegevusele ja arengule 6ppeprotsessis

Sh hindekriteeriumid Ulesanne Lavend
1. Kirjalik t66 hélmab kogu Kirjalik t66 Logistika ja
mooduli teemasid laonduse tédvihikust on
sooritatud
2. Referaat — laotehnoloogiad ja - Referaat etteantud suunavate
stisteemid maérksdnade pohjal korrektses

eesti keeles, kasutades erialast
terminoloogiat ja IKT
vahendeid on esitatud

3. Situatsiooniilesanded - erinevad | Logistika ja laonduse Ulesannete
laotdo toimingud, lao puhastamine | kogust on lahendatud laot66

ja laoseadmete korrashoid toimingutega seotud tlesanded
4. Praktiline tegevus logistika Praktiline tegevus on sooritatud
dppeklassis — erinevad laotdo tdoohutusealaseid néudeid
toimingud ja infotehnoloogia jargides

kasutamine laos

5. Riihmatdo - Ladude planeerimise | Rihmatdo tlesanne on
pdhimatted, lahendatud teemakohase
riskide ohjeldamine laos teoreetilise materjali pohjal

6. Opimapp - hdlmab kogu mooduli | On olemas 6pimapp moodulis
teemasid l&bitud teemade kohta

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opilane on saavutanud koik &pivaljundid lavendi tasemel.

sh hindamismeetodid

Situatsioonulesanded, kirjalik t66, rihmat6o, referaat, praktilised
tegevused, dpimapp

Oppematerjalid

Ain Tulvi. Logistika dpik kutsekoolidele, INNOVE, 2013
Veebipbhine logistikasonastik.2013.
http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht

Oppefilmid , 2014, INNOVE

Ain Kiisler. Logistika ja tarneahela juhtimine. TTU kirjastus 2011
Ain Tulvi. Laondus ja veokorraldus to6vihik. Infotrilkk OU 2007
Ain Tulvi. Laonduse ja veokorralduse tilesannete kogu. Infotritkk OU
2007



http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht

E-Oppe materjalid:
1.Laot6o toimingud ja operatsioonid ning klienditeenindus logistikafirmas
http://www.moodle.e-ope.ee/
2.Lao tehnoloogiad, hoiustamisstisteemid, laoruumide ja pindade jaotus
http://www.moodle.e-ope.ee/
3. Kutseeksamiks ettevalmistamine dpetaja e-kursus
http://www.moodle.e-ope.ee/

e-Opiobjektid
Laonduse portaal http://www.estonian-warehouse.com/

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
4 TOSTUKID, NENDE 6 EKAP (156 t) Georg Papstel

HOOLDUS JA JUHTIMINE

Nouded mooduli
alustamiseks

No6uded puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane teostab laotdétoiminguid tdstukiga
ohutult ning tunneb tdstuki igapéevahoolduse péhimdtteid.

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

1) Omab ulevaadet
erinevatest tdstukitest ja
nende kasutamise alast

=

Eristab tostukeid ja selgitab nende kasutusvaldkondi.
Visualiseerib ja selgitab tdstukite ehitust ning juhtimisseadmeid.
3. Hindab tostuki tehnilist seisundit ja viib 1abi igapdevase hoolduse
vastavalt tooulesandele.

N

2) Tunneb erinevate
tostukite Uldehitust ja
igapéevase hoolduse
pdhimdtteid

Hindab ja pbhjendab ohtlikke olukordi tostukiga to6tamisel
Kirjeldab arusaadavalt t66 kéiku ja annab selle kohta
asjatundlikke selgitusi

ok~

3) Juhib téstukit ohutult,
teostades laot6o
toiminguid

6. Juhib tostukit vastavalt toollesandele ohutult, jargides loogilist
t0ode jarjekorda



http://www.moodle.e-ope.ee/
http://www.moodle.e-ope.ee/
http://www.moodle.e-ope.ee/
http://www.estonian-warehouse.com/

Moodulit labivad
Opivéljundid:

1)

2)

Rakendab omandatud
teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi
vahendeid
situatsiooniilesannete
lahendamisel, kasutades
erialast terminoloogiat, ka
vOOrkeeles

Osaleb meeskonnattos ja
valjendab ennast nii
suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

7. Jérgib t66 Ulesandeid taites t60- ja tuleohutuse ndudeid
8. Annab hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Teemad, alateemad

1. TOSTUKITE LIIGID, JA KASUTUSVALDKONNAD
1.1.  Kasikahveltdstukid
1.2.  Siirdamistdstukid
1.3.  Tugiratastdstukid
1.4, Likandmastiga tdstukid
1.5.  Vastukaaltdstukid
1.6.  Komplekteerimistostukid
1.7.  KombitBstukid
1.8.  Liigendtostukid
1.9.  Sisep6lemismootoriga- ja elektrimootoriga tdstukid
2. TOSTUKITE EHITUS SH LISA- JA JUHTIMISSEADMED
2.1.  Tehnilised parameetrid
2.2.  Ohutus- ja kasutusjuhendid
2.3.  Tostukite lisaseadmed
3. TEHNILINE TEENINDAMINE JA OHUTU TOOTAMISE
NOUDED
3.1.  Tehnilise teenindamise eesmark ja sisu
3.2.  Hooldustdéode perioodilisus ja teostaja
3.3.  Juhised tostukijuhile
3.4.  Ohutud toovotted tdstukiga toctamisel
3.5. Maédrdetdod

Sh iseseisev t60

http://e-ope.khk.ee/oo/tostukite liigid_ja_ehitus/
To0 tdstukiga laotootoiminguid sooritades (sooritab iseseisvalt
kaubaaluste paigaldamist tostukiga)

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, videofilmide vaatamine, dpiobjektid, ettevotete
kilastused, igapéeva hoolduse l&biviimine, praktiline sdit tdstukitega
ka individuaalne praktiline t66

Hindamine

Mitteeristav

Juhib tdstukit vastavalt téoulesandele ohutult, jargides loogilist tédde
jarjekorda. Kasutab tlesannete téitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset



http://e-ope.khk.ee/oo/tostukite_liigid_ja_ehitus/

Oppekeelt ja erialast terminoloogiat. Annab hinnangu oma tegevusele
ja arengule Gppeprotsessis.

Sh hindekriteeriumid

Ulesanne Lavend

1. Referaat ,, Tostukite liigid, Referaat etteantud teemal

chitus ja nende kasutusalad laos* | korrektses eesti keeles, kasutades
erialast terminoloogiat ja IKT
vahendeid on esitatud

2. Kirjalik t66 (lgapaevase Igapéevase hoolduse l&biviimise
hoolduse labiviimine) Kirjalik t60 on sooritatud

3. Komplekstilesanne koos Praktiline individuaalne t66 on
laotdotoimingute mooduliga sooritatud té6ohutusealaseid
Kaupade komplekteerimine ja ndudeid jargides

teisaldamine:

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Koikide hindamistilesannete ja iseseisvate todde sooritamine lavendi
tasemel, saavutanud koik dpivaljundid

sh hindamismeetodid

Referaat, kirjalik to0 ja individuaalne tdstukiga too (juhtimine)

Oppematerjalid

Ain Tulvi. Logistika 0pik kutsekoolidele, INNOVE, 2013
Veebipdhine logistikasGnastik.2013.
http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht

Oppefilmid

E-Opiobjektid http://e-ope.khk.ee/oo/tostukite liigid_ja ehitus/
Laomajanduse portaal http://www.estonian-warehouse.com/
Tdstukite kasutus- ja ohutusjuhendid
http://images.google.com

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
5 KARJAARI 6 EKAP (156t) |Eve RGuk
PLANEERIMINE JA Aive Kupp
ETTEVOTLUSE ALUSED Eveli Laurson
Viive Karusion

Nouded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari
planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja téokeskkonnas
lahtudes elukestva dppe pdhimdtetest

Opivéljundid

Hindamiskriteeriumid



http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht
http://e-ope.khk.ee/oo/tostukite_liigid_ja_ehitus/
http://www.estonian-warehouse.com/
http://images.google.com/

1) Ma@distab oma vastutust
teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise
protsessis

Analiisib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja
ndrkus

Seostab kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ndudeid t66turul
rakendamise vOimalustega

Leiab iseseisvalt informatsiooni sh elektrooniliselt t66turu, erialade
ja dppimisvdimaluste kohta

Leiab iseseisvalt informatsiooni sh elektrooniliselt praktika- ja
tookohtade kohta

Koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente
ldhtudes dokumentide vormistamise heast tavast: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus

Valmistab juhendi alusel ette ja osaleb néidistodintervjuul koostab
juhendamisel endale sh elektrooniliselt lihi- ja pikaajalise
karjaariplaani

2) Mdistab majanduse
olemust ja
majanduskeskkonna
toimimist

10.
11.

12.

13.

Kirjeldab juhendi alusel oma majanduslikke vajadusi, l&htudes
ressursside piiratusest

Selgitab juhendi alusel néudluse ja pakkumise ning turutasakaalu
kaudu turumajanduse olemust

Koostab elektrooniliselt juhendi alusel enda leibkonna tihe kuu
eelarve

Loetleb iseseisvalt Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse
Taidab juhendamisel etteantud andmete alusel elektroonilise
naidistuludeklaratsiooni

Leiab iseseisvalt informatsiooni pdhiliste pangateenuste ja nendega
kaasnevate vOimaluste ning kohustuste kohta

Kasutab majanduskeskkonnas orienteerumiseks juhendialusel
riiklikku infostisteemi e-riik

3) Motestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Kirjeldab meeskonnattona ettevotluskeskkonda Eestis, lahtudes
Opitavast valdkonnast

Vordleb iseseisvalt lahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma voimalusi
todturule sisenemisel palgatdotajana ja ettevotjana

Kirjeldab meeskonnattona vastutustundliku ettevotluse
pdhimatteid

Selgitab meeskonnatoona Uhe ettevotte majandustegevust ja seda
mdjutavat ettevdtluskeskkonda

Kirjeldab meeskonnattona juhendi alusel kultuuridevaheliste
erinevuste moju ettevotte majandustegevusele

Kirjeldab ja analuisib ettevotte &riideed Opitava valdkonna néitel ja
koostab elektrooniliselt meeskonnattdna juhendi alusel lihtsustatud
ariplaani




4) Mbdistab oma Gigusi ja
kohustusi tookeskkonnas
toimimisel

20. Loetleb ja selgitab iseseisvalt tdtandja ja to6tajate pdhilisi digusi
ning kohustusi ohutu tdokeskkonna tagamisel

21. Tunneb &ra ja kirjeldab meeskonnattona tookeskkonna dldisi
futsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks

22. Tunneb &ra t060nnetuse ja loetleb meeskonnatdona seadustes
séatestatud tootaja digusi ja kohustusi seoses todOnnetusega

23. Kirjeldab tulekahju ennetamise voimalusi ja oma tegevust
tulekahju puhkemisel té6keskkonnas;

24. Leiab iseseisvalt tootervishoiu ja tdoohutusealast informatsiooni
erinevatest, sh elektroonsetest allikatest juhtumi néitel

25. Leiab iseseisvalt ja elektrooniliselt juhendi alusel informatsiooni
todlepinguseadusest todlepingu, tédajakorralduse ja puhkuse
kohta, nimetab t06lepingu, todvotulepingu ja kdsunduslepingu
erinevusi

26. Kirjeldab lihidalt to6taja Gigusi, kohustusi ja vastutust

27. Arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatd0, tikitoo ja
majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
toovOimetuse huvitist

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

29. Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust

5) Kaitub vastastikust
suhtlemist toetaval viisil

30. Suhtleb nii verbaalselt kui mitteverbaalselt etteantud situatsioonile
sobivalt, jargides Uldtunnustatud kaitumistavasid

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

32. Selgitab tulemusliku meeskonnat6o eeldusi

33. Kirjeldab juhendi alusel meeskonnatddna kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

34. Loetleb ja kirjeldab meeskonnattona kliendikeskse teeninduse
pdhimatteid

35. Lahendab juhendi alusel tavapéraseid teenindussituatsioone

Teemad ja alateemad

1. KARJAARITEE PLANEERIMINE
Enesetundmine ja selle tahtsus karjaariplaneerimisel.
Oppimisvéimaluste ja tédmaailma tundmine ning selle téhtsus
karjaariplaneerimisel. Planeerimine ja otsustamine
Isikliku karjaariplaani koostamine: Iihi- ja pikaajaline

2. MAJANDUSOPETUS
Majanduslikud valikud piiratud ressursside tingimustes. Tulude ja
kulude planeerimine ning oma eelarve koostamine. Turu roll majanduse
toimimises. Maksususteemi olemus ja maksud, tuludeklaratsiooni
koostamine. S&astmine, investeerimine ja laenamine. Riikliku
infostisteemi e-riik kasutamine

3. ETTEVOTLUSE ALUSED
Ettevotliku inimese portree. Véliskeskkond ja selle mdju ettevotte
tegevusele. Kultuuridevaheliste erinevuste mdju majandustegevusele.
Vastutustundliku ettevotluse pdhimdte. Ariidee ja selle ellu viimine

4. TOOKESKKOND
Sissejuhatus tookeskkonda. Tookeskkonna riiklik strateegia.




Tookeskkonnaga tegelevad struktuurid. T66voime séilitamise olulisus
Tookeskkonnaalase t60 korraldus. To0andja ja tootaja digused ja
kohustused. Riskianaluitis vastaval eriala nditel
Tookeskkonna ohutegurid. Tookeskkonna flsikalised, keemilised,
bioloogilised, fusioloogilised ja psiihhosotsiaalsed ohutegurid vastava
eriala néitel Meetmed ohutegurite méju vahendamiseks
Tookeskkonnaalane teave. Erinevad tookeskkonnaalase teabe allikad
Toodnnetused . TédGNNetuse mdiste. Oigused ja kohustused seoses
to6dnnetusega. Tuleohutus .Tulekahju ennetamine. Tegutsemine
tulekahju puhkemisel Riiklik tdotervishoiu ja todohutuse strateegia.
Tookeskkonna ohutuse ja tootervishoiu alane seadusandlus.
Tervisekontroll, tootervishoiu- ja tdokeskkonnaalased teabematerjalid.
Riskianalliis, to6dnnetus, kaitumine td6dnnetuse korral

5. TOOSEADUSANDLUS
Lepingulised suhted t66 tegemisel. Téolepingu pooled, nende
kohustused ja digused, tookorraldus, t60 ja puhkeaeg, puhkuste liigid.
T60 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

6. ASJAAJAMINE
Asjaajamise, dokumendi ja dokumendihalduse mdiste; asjaajamise
diguslik keskkond; dokumentide loomine, dokumentide séilitamine,
séilitustdhtaeg, dokumentide sailitamine aktiivse elutsikli ajal,
dokumentide sdilitamine poolaktiivse elutsiikli ajal, dokumentide
séilitamine arhiivis. Isiklikud dokumendid, isikut tdendavad
dokumendid, kuuluvust tdendavad dokumendid, tunnistused, lepingud
ning nende sdilitamine

7. SUHTLEMISOSKUSED
Suhtlemine. Suhtlemisvajadused ja —(lesanded. Verbaalne ja
mitteverbaalne suhtlemine. Suulise esitluse labiviimine grupile. Ametlik
ja mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja
suhtlusvérgustikud. Kirjalik suhtlemine. Erinevad
suhtlemissituatsioonid. Suhtlemine erinevate kulutuuride esindajatega,
kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides. Suhtlemisbarjaar ja selle Gletamise
vBimalused. Isikutaju eripdra ja seda mdjutavad tegurid. T6eparane
enesehinnang suhtlemisoskuste kohta
Kaitumine suhtlemissituatsioonides .To0alase kaitumise etikett.
Positiivse mulje loomine. Kaitumisviisid. Kehtestav kaitumine.
Konfliktid ja veaolukorrad ning nende tekkepdhjused. Toimetulek
konfliktidega. Meeskonnatd6 pdhimdtted. Meeskonda kuulumise
positiivsed ja negatiivsed kuljed. Loovus ja isiklik areng meeskonnas

8. KLIENDITEENINDUS
Kliendikeskse teeninduse pdhimdtted. Teenindussituatsioonid ja nende
lahendamine

Sh iseseisev t6

1. Monitoorib karjadriinfot: koostab kirjaliku tlevaate
karjaériteenustest enda maakonnas, esitleb oma tulemusi klassis

2. Koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente
l&htudes dokumentide vormistamise heast tavast: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus

3. Koostab isikliku tegevuskava oma karjaariplaanide teostamiseks
pidades silmas nii pikema- kui ltihemaajalisi eesmérke




Koostab juhendi alusel elektrooniliselt leibkonna tihe kuu eelarve

Koostab juhendi alusel elektrooniliselt tuludeklaratsiooni A-vormi

Analiisib etteantud andmete pdhjal erinevaid v8imlusi varade

finantseerimiseks

7. Koostab meeskonnatdona oma tegevusvaldkonna makrokeskkonna

analudsi

Kirjutab kokkuvdtte vastutustundliku ettevotluse pdhimdotetest

9. Koostab meeskonnatdona juhendi alusel driplaani ja ariplaani
esitluse

10. koostab meeskonnatdona kokkuvotte voimalustest véhendada
ohutegurite mdju tookeskkonnas vastava eriala naitel

11. Vormistab etteantud juhendi abil t66lepingu.

12. Digitaalselt allkirjastatud algatus- ja vastuskirja koostamine ja
vormistamine vastavalt juhendile ning edastamise e-kirjaga

13. Lahendab juhendi alusel tavaparase teenindussituatsiooni iseseisvalt

o oA

o

Sh praktika Puudub
Oppemeetodid Analis, arutelu, 6ppekaik, infootsing, rollimangud, lihiloeng,
praktilised harjutused, kohtumine, rolliméng, situatsioonulesannete
lahendamine, meeskonnat6d, dpimapp, videotreening
Hindamine Mitteeristav hindamine

Opivaljundid hinnatakse erinevate hindamistilesannetega, mis hdlmavad
mitut hindamiskriteeriumi.

Hindamisilesanne

1. Opimapp. Opilane esitab 6pimapi, mis sisaldab jargmisi kirjaliku
juhendi alusel koostatud toid (elektroonilises keskkonnas Google Drive
vOi Moodle). Mitteeristav hinne* arvestatud* voi ,,mitte arvestatud*
kujuneb juhendis ettendhtud kriteeriumite alusel

2. Néidisintervjuul osalemine

Opilane osaleb naidisintervjuul, milleks valmistub kirjaliku juhendi
alusel. Mitteeristav hinne* arvestatud* voi ,,mitte arvestatud* kujuneb
juhendis ettendhtud kriteeriumite alusel

3. Meeskonnatoona &riplaani koostamine

Meeskond koostab esitluse kirjaliku juhendi alusel. Mitteeristav hinne*
arvestatud® voi ,,mitte arvestatud* kujuneb juhendis ettendhtud
Kriteeriumite alusel

sh hindekriteeriumid

Puuduvad

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud, kui dpilane on saavutanud k6ik
opivéljundid 1-5 lavendi tasemel

sh hindamismeetodid

Suuline vastamine, kirjalik t60, rolliméng, dpimapp




Oppematerjalid

9.

Saavutuste logiraamat : materjale karjaaridpetuse labiviimiseks 8.-
12. klassides / [Sihtasutus Eesti Kutsehariduse Reform ; koostajad
Alla Eenmaa ... jt.] [Tallinn] : Sihtasutus Eesti Kutsehariduse
Reform, 2003 ([Tallinn] : Printon) 44 1k. :ill. ; 30 cm

Tervis ja karjaar : inimese tervis — eriala valiku ja téoalase karjaari
mdojutaja [VOrguteavik] / [koostanud: Annika Kitdorf, Eda
Merisalu, Mare Lehtsalu] llmunud Tallinn : Elukestva Oppe
Arendamise Sihtasutus Innove, 2008

Vaatame koos tulevikku : grupitédde kogumik p&hikooli ja
gimnaasiumi kutsesuunitlejatele, ainedpetajatele, klassijuhatajatele
ja karjaarindustajatele / [koostajad Imbi Kuusik ... jt.] [Tallinn] :
Sihtasutus Eesti Kutsehariduse Reform, 2003 ([Tabasalu] : Serica
Disain) 74, [6] Ik. : ill. ; 30 cm

Karjaaridppe sidumine praktikaga soovituslikud abimaterjalid /
[Vorguteavik] : SA Innove karjaériteenuste arenduskeskus, Haridus-
ja Teadusministeerium ; koostaja: Terje Paes

Internetilehekiljed: www.eures.ee, www.rmp.ee,
http://europa.eu/youth, www.ti.ee, www.rajaleidja.ee,
www.mitteformaalne.ee

E-kursus Moodle keskkonnas ,,Karjdéridpetus autotehnikutele:
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=5824

EttevGtluse alused SA Innove, Haridus- ja Teadusministeerium ;
koostajad: Tiia Randmaa, Ester Raiend, Riina Rohelaan, Aive Kupp,
Jane Magi 2007

Ideest eduka ettevotteni SA Innove, Haridus- ja Teadusministeerium
:koostajad: Rein Sirkel, Kaire Uiboleht, Juhan Teder, Monika
Nikitina-Kalamae 2008

Fudsilisest isikust ettevotja kasiraamat Kirjastus 1lo; Olavi Kérsna
2008

10. Internetilehekiilied www.minuraha.ee, www.eas.ee, www.emta.ee

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
6 PRAKTIKA 30 EKAP (2006n) |[Villo Vuks, Eveli

Laurson, Aili Kendaru,
Georg Papstel, Laida
Reitmann

Nouded mooduli
alustamiseks

Labitud moodulid 1-5

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tutvub praktika kéigus ettevotte
tookeskkonna ja -korraldusega, téidab vastutustundlikult to6ilesandeid,
arendades seel&bi isiksuse omadusi, meeskonnat66- ja kutseoskusi,
mdistab to6tervishoiu, t66- ja keskkonnaohutuse téhtsust.

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid



http://tallinn.ester.ee/search~S1*est?/tsaavutuste+logiraamat/tsaavutuste+logiraamat/1%2C2%2C3%2CB/frameset&FF=tsaavutuste+logiraamat+materjale+karjw~bw~briw~apetuse+lw~bbiviimiseks++++8+++12+klassides&1%2C%2C2
http://tallinn.ester.ee/search~S1*est?/tsaavutuste+logiraamat/tsaavutuste+logiraamat/1%2C2%2C3%2CB/frameset&FF=tsaavutuste+logiraamat+materjale+karjw~bw~briw~apetuse+lw~bbiviimiseks++++8+++12+klassides&1%2C%2C2
http://tallinn.ester.ee/search~S1*est?/tsaavutuste+logiraamat/tsaavutuste+logiraamat/1%2C2%2C3%2CB/frameset&FF=tsaavutuste+logiraamat+materjale+karjw~bw~briw~apetuse+lw~bbiviimiseks++++8+++12+klassides&1%2C%2C2
http://www.eures.ee/
http://www.rmp.ee/
http://europa.eu/youth
http://www.ti.ee/
http://www.rajaleidja.ee/
http://www.mitteformaalne.ee/
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=5824
http://www.minuraha.ee/
http://www.eas.ee/
http://www.emta.ee/

1)

Tunneb ettevotte
tookorraldust, vastava
tdbkohaga seotud

Selgitab ettevotte tookorralduse pdhimotteid ja todkohaga seotud
juhendites esitatut

juhendeid ja
to0keskkonda
2) Maistab tootervishoiu ja 2. Kirjeldab ettevdtte tookeskkonda, selle korraldust ning ettevottes
t00- ja keskkonnaohutuse kasutatavaid keskkonnaohutusmeetmeid
tahtsust
3) Taidab korrektselt 3. Téidab juhendamisel etteantud todilesandeid, peab kinni td6ajast
praktikajuhendaja poolt ja kokkulepetest
antud tooulesandeid, 4. Kasutab todilesandeid taites asjakohaseid tédmeetodeid,
vééartustab koost60d ja -vahendeid, materjale ning erialaseid teadmisi
ausust ning on valmis 5. Tuleb toime erinevates situatsioonides ja meeskondades
kompromissideks
4) Teostab erinevaid 6. Teostab kaupade vastuvotmist ja hoiukohtadele paigutamist
laotdotoiminguid, 7. Komplekteerib ja pakib saadetised , arvestades komplekteerimise
lahtudes varalise meetodeid, pakkimise ja markeerimise néudeid
vastutuse Uldpdhimdtetest 8. Viljastab juhendamisel saadetised
9. Viib juhendamisel labi inventuuri ning selgitab vélja saldovahede
tekkimise pdhjused
10. hoiab lao ja -seadmete puhtust ning korda
11. kasutab tootamisel isikukaitsevahendeid, ohutuid ja
ergonoomilisi toovatteid
5) Rakendab todulesannete 12. Tuleb toime erinevates situatsioonides ja meeskondades
sooritamisel
kliendikeskse teeninduse
pdhiprintsiipe, kasutades
selleks erinevaid
suhtlemise meetodeid
6) Analulsib ennast 13. Kirjeldab t6ovarjuna labitud téoulesandeid ja -protsesse
tooalaselt ning 14. Koostab ja esitab digeaegselt praktika nduetekohase

dokumenteerib tehtud
t66d nduetekohaselt

dokumentatsiooni ning annab hinnangu labitud praktikale




Moodulit labivad
Opivaljundid

1)

2)

Rakendab omandatud
teadmisi, oskusi ja
infotehnoloogilisi
vahendeid
situatsiooniilesannete
lahendamisel, kasutades
erialast terminoloogiat, ka
vOorkeeles

Osaleb meeskonnattos ja
valjendab ennast nii
suuliselt kui kirjalikult
arusaadavalt ja keeleliselt
korrektselt

15. Kasutab tdoulesannete taitmisel ja vormistamisel korrektset eesti
ja voorkeelt ning kaasaegseid infotehnoloogilisi vahendeid
16. Tuleb toime erinevates situatsioonides ja meeskondades

Teemad, alateemad

1. Laotdo toimingute ja operatsioonide teostamine: kauba vastuvott,
hoiukohtadele paigutamine, hoiukohtade hooldamine, kauba
siirdamine, komplekteerimine, Ghitamine, pakkimine,
loovutamine, inventeerimine.

2. Ladudes kasutatavate seadmete kasutamine kauba
teisaldamiseks: erinevad tdstukid, tdstukite lisaseadmed,
laadimissillad ja —véravad. Ohutute t60votete omandamine.

3. Lao tehnoloogiatega tutvumine: madal kaubaaluste ladu laiade

vahekoridoridega, spetsiaalriiulid, peenkaubatehnoloogia,

virnastamine, stigavlaadimine, labivooluriiulid, laostisteemid.

Hoiustamisstisteemi (de) jargimine laos.

Infosusteemiga tutvumine. To0 infostisteemis.

ok~

Sh iseseisev t60

Praktika aruande koostamine

Oppemeetodid

Vestlus, praktiline tegevus tdokeskkonnas

Hindamine

Mitteeristav hindamine

Kasutab ulesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti vodrkeelset. Annab
hinnangu oma tegevusele ja arengule praktikaprotsessis, koostab
praktika aruande

Sh hindekriteeriumid

Ulesanne Lavend

1. Praktika eesmérkide seadmine ja
dokumentide vormistamine

Praktikaks vajaminevad
dokumendid on vormistatud

2.Praktikal teostatavad t66d Praktika programmis olevad
tlesanded on sooritatud
todohutusealaseid ndudeid

jargides




3. Praktika aruande koostamine Aruanne koostatud korrektses
eesti keeles, jargides kooli
kirjalike t6ode juhendit ja
kasutades IKT vahendeid

4.Praktika kaitsmine Aruanne esitatud ja kaitstud,
kasutades erialast terminoloogiat

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opilane on saavutanud koik &pivaljundid lavendi tasemel, arvestatud
on koostatud praktiliste todde ning praktika hindamispohimétteid

sh hindamismeetodid

Praktiline t60 kirjeldus, aruanne, praktika kaitsmine

Oppematerjalid

Kooli veebilehel dokumendid dppijale ja praktika dokumendid
http://jkhk.ee/media/Dokumendid/OppekorralduseeskKiri.pdf
http://jkhk.ee/pages/praktika.php.jkhk.ee

Jarvamaa KHK kirjalike t66de vormistamise juhend
http://jkhk.ee/pages/oppijale/kirjalike-opilastoeoede-koostamise-

juhend.php

VALIKOPINGUD

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
1 VEOKORRALDUSE 2 EKAP (54 1) Villo Vuks
ALUSED
NGuded mooduli No6uded puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omab Ulevaadet transpordilogistika
olemusest laottdtajale vajalikus mahus

Opivéljundid

Hindamiskriteeriumid

1) Teab transpordilogistika
toimimise pdhimaotteid,
arengut, moju
keskkonnale ja valdkonda
reguleerivat
seadusandlust

=

Kirjeldab erinevate veoviiside kasutamisv@imalusi ja arengut
2. Kirjeldab seadusandlust, millega reguleeritakse riigisiseseid
ja rahvusvahelisi maanteekaubavedusid

2) Kirjeldab veoprotsessis
osalejate kohustusi ning
vastutust

3. Selgitab saatja, vedaja ja saaja kohustusi ning vastutust
veoprotsessis

4. Selgitab veoohutust tagavaid veoste laadimise ja kinnitamise
ndudeid

5. Jargib tooilesannete taitmisel tddohutuse ndudeid

3) Selgitab
transporditeenustega
kaasnevat
dokumentatsiooni

o

Koostab maanteevedudel vajalikud veodokumendid
7. Selgitab veolepingu s6lmimise p6himdtteid



../../Laida%20R/Documents/KOOLI%20ÕPPEKAVAD%202014/VEOKORRALDAJA%20TASE%204/%20http:/jkhk.ee/media/Dokumendid/Oppekorralduseeskiri.pdf%20%20http:/jkhk.ee/pages/praktika.php.jkhk.ee
../../Laida%20R/Documents/KOOLI%20ÕPPEKAVAD%202014/VEOKORRALDAJA%20TASE%204/%20http:/jkhk.ee/media/Dokumendid/Oppekorralduseeskiri.pdf%20%20http:/jkhk.ee/pages/praktika.php.jkhk.ee
../../Laida%20R/Documents/KOOLI%20ÕPPEKAVAD%202014/VEOKORRALDAJA%20TASE%204/%20http:/jkhk.ee/media/Dokumendid/Oppekorralduseeskiri.pdf%20%20http:/jkhk.ee/pages/praktika.php.jkhk.ee
http://jkhk.ee/pages/oppijale/kirjalike-opilastoeoede-koostamise-juhend.php
http://jkhk.ee/pages/oppijale/kirjalike-opilastoeoede-koostamise-juhend.php

Teemad, alateemad

. ERINEVATE VEOVIISIDE VORDLUS

JA ARENGUSUUNAD
1.12 Maanteevedude eelised ja puudused
1.13 Merevedude eelised ja puudused
1.14 Raudteevedude eelised ja puudused
1.15 Ohuvedude eelised ja puudused

. CMR KONVENTSIOON

2.8 Veoleping ja CMR saateleht
2.9 Saatja, vedaja ja saaja kohustused
2.10 Saatja, vedaja ja saaja vastutus

. VOLAOIGUSSEADUSE KAUBAVEOLEPING

3.5 VOS-i kaubaveolepingu p6hilised erinevused CMR
konventsioonist
3.6 Riigisisese maanteekaubaveo veoleping ja saateleht

. AUTOKAUBAVEO ULDTINGIMUSED

4.2 Terminoloogia

4.3 Saadetise arvestusliku kaalu leidmine
4.4 Veoste laadimine ja laadimisajad

4.5 Saatja ja vedaja kohustused

. VEOSTE LAADIMINE JA KINNITAMINE

5.1. Veoste laadimise reeglid
5.2 Veoste kinnitusvahendid
5.3 Veoste kinnitamise nduded

Sh iseseisev t60

=

CMR saatelehe taitmine

N

E-kursus CMR konventsioonist http://www.moodle.e-ope.ee/

3. To06 algdokumentidega, www.elea.ee, ELEA autokaubaveo

uldtingimused

4. Too6 algdokumentidega, www.eraa.ee, Autoveol veoste laadimise ja

kinnitamise eeskiri

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

Situatsiooniilesannete lahendamine, loeng, iseseisev to0, praktiline

rihmatoo

Hindamine

Mitteeristav

Kasutab tlesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti vodrkeelset. Annab
hinnangu oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Sh hindekriteeriumid

Ulesanne

Lavend

1. Kirjalik t66 erinevate veoviiside
vOrdlusest ja arengusuundadest

Kirjalik t66 on koostatud piisava
pdhjalikkusega ja korrektselt
vormistatud

2.CMR saatelehe taitmine

Oigesti on taidetud kdik
ndutavad saatelehe lahtrid
CMR saatelehel



http://www.moodle.e-ope.ee/
http://www.elea.ee/
http://www.eraa.ee/

3.Kirjalik t60 (saatja, vedaja ja Kirjalik t66 on sooritatud
saaja kohustused ja vastutus
vastavalt CMR konventsioonile ja
VOS-i kaubaveolepingule)

4. Ulesanne saadetise arvestusliku | Ulesanne on lahendatud
kaalu ja veohinna leidmisest

5.Praktiline riihmat66 veoste Saadetis on laetud ja kinnitatud
laadimisest ja kinnitamisest nduetekohaselt

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opilane on saavutanud kdik 6pivaljundid lavendi tasemel.

sh hindamismeetodid

Kirjalik t00, praktiline rihmat60, situatsioontlesanne

Oppematerijalid

Ain Tulvi. Logistika 6pik kutsekoolidele, INNOVE, 2013
Veebip6hine logistikasonastik.2013.

Oppefilmid , 2014, INNOVE

Ain Tulvi. Laondus ja veokorraldus toévihik. Infotritkk OU 2007
Ain Tulvi. Laonduse ja veokorralduse tilesannete kogu. Infotrikk OU
2007

E-Oppe materjalid (e-kursus CMR konventsioonist)

Kooli koduleht, www.jkhk.ee

ERAA koduleht, www.eraa.ee

ELEA koduleht, www.elea.ee

Opetaja poolt koostatud jaotusmaterjalid

Mooduli number

Mooduli nimetus Mooduli maht | Opetajad
(EKAP)

2

RAAMATUPIDAMINE | 3EKAP (78t) |Aive Kupp

Nouded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Oppija mdistab majandusarvestuse rolli ettevéttes, orienteerub
raamatupidamise korraldamist reguleerivas seadusandluses, koostab
majandusarvestuse algdokumente, teab finantsarvestuse pohimatteid,
oskab seostada finantsaruandeid.

Opivéljundid

Hindamiskriteeriumid

1) Mdistab

majandusarvestuse rolli
ettevotte eesmarkide

elluviimisel

1. Kirjeldab raamatupidamise arvestuse korraldamise véimalusi
ettevottes
2. Nimetab raamatupidamist reguleerivaid digusakte

2) Vormistab
raamatupidamise
algdokumente

w

Koostab nduetele vastavaid algdokumente.
4. Kirjeldab dokumentide séilitamise vajadust ettevottes



http://www.jkhk.ee/
http://www.eraa.ee/
http://www.elea.ee/

3) Registreerib 5. Kirjeldab finantsarvestuse pohiméotteid
majandussundmusi 6. Koostab lihtsamaid lausendeid
registrites 7. Registreerib tehinguid kontodel
4) Teostab tdotasu arvestust 8. Arvestab tootasu ja tootasuga seotud maksud ja maksed
9. Koostab deklaratsiooni
5) Seostab finants-aruandeid 10. Koostab etteantud andmete alusel finantsaruanded

Finantsarvestuse korraldamine ettevottes
Raamatupidamist reguleerivad digusaktid
Finantsarvestuse pohimdtted ja meetodid
Majandussundmuste dokumenteerimine
Kontod

Majandustehingute kahekordne kirjendamine
TOOtasu arvestus

8. Pdhiaruanded ja nende omavahelised seosed

Teemad, alateemad

NogakowhE

Sh iseseisev to Tutvub raamatupidamise seadusega ja raamatupidamise toimkonna
juhenditega.

Sh praktika Puudub

Oppemeetodid Interaktiivne loeng, praktiliste tilesannete lahendamine

Hindamine Mitteeristav hindamine.

Opilane on saavutanud 6pivaljundid 1-4 lavendi tasemel, esitades selleks
Opimapi, mis sisaldab loengumaterjali, todvihikut lahendatud
ulesannetega,

kokkuvdtvat kirjalikku t66d, kus on teoreetilisi kiisimusi ja praktilisi
ulesandeid dpivéljundite kohta.

sh kokkuvétva hinde Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb esitatud dpimapi pdhjal
kujunemine
sh hindamismeetodid Opimapp, analiiiis, esitlus
Oppematerjalid Loengu slaidimaterjal

Toovihik praktiliste Gilesannetega

e- kursus raamatupidamise alused

Kikas, E. 2005 ”Raamatupidaja assistent I

Video ,,Raamatupidamisest algavale ettevotjale®
Raamatupidamise seadus , Raamatupidamise Toimkonna juhendid

www.eash.ee
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
3 VOORKEEL ELULISTES 4 EKAP  |Ene Pener
SUHTLUSSITUATSIOONIDES
Nouded mooduli Véhemalt Al keeletase dpitavas voorkeeles

alustamiseks



http://www.easb.ee/

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Opilane suhtleb pitavas vddrkeeles
argisuhtluse situatsioonides kliendina voi klienditeenindajana iseseisva
keelekasutajana nii kdnes kui Kirjas.

Opivéljundid Hindamiskriteeriumid
1) Suhtleb dpitavas 1. Kasutab iseseisvalt vdorkeelset pdhisdnavara ja tuttavas
vOOrkeeles argisuhtluses olukorras grammatiliselt Gisna Giget keelt
nii kdnes kui kirjas 2. Esitab ja pdhjendab luhidalt oma seisukohti erinevates
iseseisva keelekasutajana; mottevahetustes
esitab ja kaitseb 3. Viljendab end/suhtleb keelekasutuse erinevate osaoskuste kaudu
erinevates (loeb, kuulab, ré&gib, kirjutab)
mottevahetustes/
suhtlussituatsioonides
oma seisukonhti.
2) Kirjeldab voorkeeles 4. Tutvustab vestluse kdigus iseennast ja oma kaaslast/kaast06tajat
iseennast, oma soove ja
huvisid, motteid,
kavatsusi ja kogemusi
kliendina voi
klienditeenindajana.
3) Kasutab vdorkeeleoskuse 5. Hindab oma vddrkeele oskuse taset
arendamiseks endale 6. Pdhjendab vdorkeele dppimise vajalikkust, loob seoseid eriala- ja
sobivaid voorkeele elukestva dppega
Oppimise strateegiaid ja 7. Eristab vdrkeelseid teabeallikaid info otsimiseks, kasutab neid
teabeallikaid, seostab ja hindab nende usaldusvaarsust
vOOrkeeledpet elukestva
Oppega.
4) Moistab Eesti ja teiste 8. Kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi (nende eeliseid,
rahvaste elukeskkonda ja puudusi ja ohte) ja suhtlemist nendes keskkondades
kultuuri ning arvestab 9. Vordleb sihtkeele /emakeele* maa (de) ja Eesti elukeskkonda,
nendega vdorkeeles kultuuritraditsioone
suhtlemisel. 10. Arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise eriparaga
11. Tutvustab Eestit ja soovitab kiilastada mdnda sihtkohta
5) Koostab 12. Koostab vdorkeeles hinnapakkumise ja vastab sellele arvestades

klienditeeninduse arikirju
arvestades sihtkeele riigi
ja keeleliste eriparadega.

sihtmaa eripdraga




Teemad, alateemad

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.
26.

Grammatika: tegusdnade be ja have kasutamine lihtolevikus ja

lihtminevikus (labivalt kdikide teemade all)

Grammatika: Kusilause moodustamine: tegusdna do kasutamine

lihtolevikus ja lihtminevikus. Sagedusma&rsdnad ja sdnade jarjekord

lauses. (l&bivalt kdikide teemade all)

Grammatika: Present Perfect / Past Perfect. (labivalt kbikide teemade

all)

Grammatika: Abitegusdnad ja modaaltegusdnad kusilausetes. (labivalt

kdikide teemade all)

Igapéevane tegevus: vaba aeg, igapéevane hugieen, toidukorrad. Minu

péev ja minu tegevused.

Eesti VVabariik. Eesti keel.

SO0k ja jook. Eesti rahvustoidud.

Toiduainete valmistamise viisid. Roogade retseptide mdistmine.

Situatsioonid restoranides. Roogade tellimine ja info kiisimine roogade

kohta

Supermarketis. Poed ja supermarketid. Info kiisimine. Toiduainete

nimetused

Transport. Transpordiliigid. Reisimine. Lennujaamas. Vestlus check-

in’is

Liiklusvahendid. Raudteejaamas

Tee kusimine ja juhatamine. Informatsiooni kiisimine ja mdistmine

Hotelli broneerimine. Hotellis. Tee kisimine ja juhatamine.

siseruumides

Liikluskorraldus. Liiklusmargid. Liiklusdnnetuse kirjeldamine.

Informatsiooni kiisimine ja edastamine

Kehaosade nimetused. Keha funktsioonid. Arsti visiidil. Haigused.

Vigastused. Esmaabi

Tervitamine, tutvustamine ja hlvastijatt

Viisakusvaljendid kliendiga vestlemisel. Kohtumiste kokku leppimine

Telefonivestlused. Informatsiooni suuline edastamine. Kirjapildi

selgitamine

Numbrid ja jargarvud. Kuupéevad ja tédhtajad

Toote vai teenuse kirjeldamine ja kliendile soovituste jagamine.

Toote mddtmete ja omaduste kirjeldamine. Tehniliste andmete

edastamine

Paringud ja hinnapakkumised. Kirjalikud véljendid klienditeeninduses
22.1 Arve ja tasumine. Hinnad ja pakkumised

Kaebused/ kliendi ndustamine, vabandamine. Kaebustele vastamine

Toodete defektid. Transport, kaubakirjeldus. Toodete garantii ja

tagastuspoliitika

Kliendi juhatamine kontoriruumides, laoruumides, hoonetes

Kirjalik test ja suuline tagasiside rollimangude koostamisena ette antud

klienditeenindussituatsioonide pdhjal.

sh iseseisev t60

Kordamisharjutused. Tekstide koostamised.

sh praktiline t60

Puudub

sh praktika

Puudub




Oppemeetodid

Rolliméngud, dialoogid. Kirjalike tekstide koostamine vastavalt naidistele.
Suhtlussituatsioonide etendamine vodrkeeles — probleemdpe.

Hindamine

Mitteeristav

Lavend: Gpilane orienteerub sBnavaras ja dppematerjalides ning moodustab
uheselt mdistetavaid lauseid, kus voib esineda erinevaid grammatilisi
eksimusi. Kasutab keerulisemate lausete moodustamisel Gpetaja abi ning
abimaterjale. Kohati esineb vigu sdnavara kasutuses, haélduses ning
Kirjapildis, kuid need vead ei muuda sdnade ning lausete Gldtahendust ning
motet. Laused on suhtlussituatsioonis vai kontekstis uheselt mdistetavad.
Saab abimaterjalidega v0i lisakusimusi esitades aru lihtsatest suulistest
lausetest, kus on kasutatud mooduli jooksul labitud teemade sdnavara.

sh hindekriteeriumid

Puuduvad

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud, kui dpilane on saavutanud kdik 6pitulemused
lavendi tasemel.

sh hindamismeetodid

Klienditeeninduses kliendina ja/voi klienditeenindajana ette tulevate
suhtlussituatsioonide esitamine rollimanguna.
Arikirjade koostamine.

Oppematerjalid

Bill Mascull (2006): Business Vocabuary in Use. Elementary. Second
edition. Cambridge University Press.

Stuart Redman, Ruth Gairns (2003): Test Your English Vocabulary in Use.
Pre-intermediate and intermediate. Second edition. Cambridge University
Press.

Stuart Redman, Ruth Gairns (1997): English VVocabulary in Use. Pre-
intermediate and intermediate. Second edition. Cambridge University Press.
Bill Mascull (2002): Business Vocabuary in Use. Intermediate. Second
edition. Cambridge University Press.

Raymond Murphy (1985,1994): English Grammar in Use. A self-study
reference and practice book for intermediate students with answers. Second
edition. Cambridge University Press.

Raymond Murphy (1990): Essential Grammar in Use. A self-study
reference and practice book for elementary students with answers. Second
edition. Cambridge University Press.

Internetimaterjalide pdhjal koostatud konspekt.

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
4 ARVUTIOPETUS JA |6 EKAP (1561)  |Egel Aasamets

ASJAAJAMINE

Nouded mooduli
alustamiseks

Nouded puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 6ppija saab llevaate arvuti kasutamisest. Oskab
kasutada Win 8 operatsioonisiisteemi, rakendustarkvara, koostab ametlikke
dokumente ja kirjutab ametikirju.




Opivaljundid Hindamiskriteeriumid
1) Tunneb p&himadisteid, 1. To66 Windows 8 operatsioonisusteemis
arvuti seadmeid, nende 2. Loob, kustutab, muudab ja otsib faile ja kaustu
otstarvet ja kasutust 3. Nimetab IT kasutusvdimalusi oma erialast l&htuvalt
4. Nimetab internetikasutamise ohte ja riske, seadusandlusest
tulenevaid netiketi reegleid
5. Kasutab internetis erinevaid otsingumootoreid
2) Kasutab programmi 6. Loob dokumente.
Microsoft Word 7. Muudab ja vormindab teksti
8. Lisab pilte, objekte, tabeleid. Muudab ja vormindab neid
9. Lisab péise-jaluse, loob dokumendi blankette.
3) Kasutab programmi 10. Sisestab andmeid.
MS Excel 11. Muudab, kustutab ja t6otleb andmeid
12. Kasutab valemeid ja funktsioone, koostab diagramme
13. Loob t66lehe, kasutades péist ja jalust, prindib
4) Kasutab programmi 14. Lisab, muudab ja vormindab slaide
MS PowerPoint 15. Kasutab slaidipdhju
16. Lisab slaididele pilte ja videod
17. Lisab slaididele animatsioone
5) Asjaajamine. Koostab 18. Koostab ametikirju ja ametlike dokumente
ametikirju ja 19. Nimetab dokumentide rekvisiitidele esitatavaid ndudeid
dokumente, tunneb
dokumendikorda ja
ndudeid
Teemad, alateemad 1. ARVUTI KASUTAMINE JA FAILISUSTEEMID.
1.1 Infotehnoloogia pdhimdisted ja infolhiskond.
1.2 Infotehnoloogia ja tihiskond
1.3 Turvalisus, diguskaitse ja seadusandlus.
1.4 Arvuti kasutamine ja failihaldus.
1.5 Failihaldus.
1.6 Internet
2. TEKSTITOOTLUS
2.1 Dokumendi loomine, muutmine, vormindamine.
3. TABELTOOTLUS.
3.1 Pdhioperatsioonid andmetega
3.2 Valemid ja funktsioonid.
3.3 Kujundamine (vormindamine).
3.4 Diagrammid ja objektid. Andmebaasid.
4. ASJAAJAMINE.

4.1 Asjaajamise alused ja -kord.

4.2 Dokumendi koostamis- ja vorminduded: dokumendiplangid,
dokumendi rekvisiidid,

4.3 Ametikirjade koostamine ja vormistamine elektrooniliselt.




Sh iseseisev t60 Dokumentide koostamine.

Sh praktika Puudub
Oppemeetodid Aktiivne loeng, arutelu, diskussioon, praktiline t66 dokumentidega.
Hindamine Mitteeristav

Sh hindekriteeriumid | Ulesanne Lavend

1. Referaat ,,IT kasutamine Eestis“ | Referaat etteantud teemal on
esitatud korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat
ja IKT vahendeid

2. Andmetabeli loomine Exceli andmetabel on loodud,
kasutatud on diagramme

3. Ametikirjade loomine Dokumendid. on esitatud
sh kokkuvotva hinde Ka&ikide hindamistilesannete ja iseseisvate toode sooritamine lavendi
kujunemine tasemel, saavutanud kdik dpivaljundid
sh hindamismeetodid Referaat, praktilised tood Ms Exceli, MS PowerPoint programmides.
Dokumendid.
Oppematerjalid http://www.digitark.ee/uus-windows-8-kuidas-seda-arvutis-kasutada/

https://www.ut.ee/biodida/taiend/mudel2/word _excel.pdf
http://materjalid.tmk.edu.ee/heikKi_eljas/Tabelitootlus/XKursus-
m2003.pdf

http://www.htg.tartu.ee/if/ppt/

Tiiu-Reet Kdrven ,,Dokumendihaldus*

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)
KAUBAOPETUS 4 EKAP (104t) Mare Teesalu
Nouded mooduli No6uded puuduvad
alustamiseks _
Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et 6pilane omab llevaadet kaubadpetuse olemusest
laotOotajale vajalikus mahus
Opivljundid Hindamiskriteeriumid

1) Analudsib kaupa 1. Grupeerib kaubad vastavalt sortimendile, orienteerudes

lahtudes kaubagruppide liigitamise pGhimotetest

kaubale esitatud 2. Selgitab olemasoleva info pdhjal erinevate kaupade koostist,

nduetest kvaliteeti m@jutavaid tegureid, omadusi ja kasutamisvdimalusi



http://www.digitark.ee/uus-windows-8-kuidas-seda-arvutis-kasutada/
https://www.ut.ee/biodida/taiend/mudel2/word_excel.pdf
http://materjalid.tmk.edu.ee/heikki_eljas/Tabelitootlus/XKursus-m2003.pdf
http://materjalid.tmk.edu.ee/heikki_eljas/Tabelitootlus/XKursus-m2003.pdf
http://www.htg.tartu.ee/if/ppt/

2) Teostab 3. Teeb ettepanekuid, probleemsete kaubavarude Kiireks
kaubakaitlemise realiseerimiseks arvestades kehtivaid eeskirju ja Gigusakte
protsessi jargides
kaubagruppidele
kehtestatud néudeid ja

3) Maistab 4. Selgitab toiduseadusest tulenevaid néudeid ja toostuskauba ohutuse
kaubakaitlemisel
tekkivaid ohte (
toiduohutus,
toostuskauba ohutus )

Teemad, alateemad 1. KAUBAGRUPPIDE LIIGITAMINE

2. KAUPADE LIIGITAMISE POHIMOTTED JA MOISTED
3. TOOTE KVALITEET JA STANDARD
4. KAUPADE MARGISTUS
5. KAUBAMARK JA TOOTEMARK
6. KAUPU KASITLEVAD OIGUSAKTID
7. SORTIMENT JA VARU
8. TOIDUKAUBAD

8.1. Toiduainete keemiline koostis

8.2. Lisaained

8.3. Toiduainete konserveerimine

8.4. Toiduainete kaubagrupid

8.5. Toiduohutus
9. TOOSTUSKAUBAD

7.1. Toostuskaupade kaubagrupid
7.2 Toostuskaupade ohutus

Sh iseseisev t60

N

4.

Leiab erinevatest allikatest informatsiooni kaupade kohta

Kasutab Gppeainele vastavaid e-0ppe materjale

Tutvub kaupluses mulidava kaubaga etteantud kisimuste pdhjal ja
analudsib seda

Tutvub kaubaga seotud digusaktidega

Sh praktika

Puudub

Oppemeetodid

Praktiline t60. Iseseisev t00. Meeskonnat66. Kooliloeng. Interaktiivne
loeng. Arutelu.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

Kasutab tlesannete taitmisel ja vormistamisel kaasaegset
infotehnoloogilist riist- ja tarkvara ning vormistamisel korrektset
Oppekeelt ja erialast terminoloogiat, samuti voorkeelset. Annab hinnangu
oma tegevusele ja arengule dppeprotsessis

Sh hindekriteeriumid

Ulesanne Lavend

1. Kirjalik t66 ( kauba mdiste, Opilane sooritab t66

kvaliteet, kaubagrupid )




1. Meeskonnatdo toiduainete
koostise ja lisaainete
kohta

Opilane méaarab toiduaines
olevad toitained ja lisaained
nende olemust selgitades

2. Praktiline Ulesanne pakendil
asuva margistuse tdhenduse
madramiseks

Opilane mdistab kdikide markide
tahendust

4. Kirjalik t66 toiduohutuse kohta

Opilane sooritab t66

5. Referaat Uihe kauba voi
kaubagrupi teemal

Opilane koostab nduetekohaselt
vormistatud referaadi ja esitleb
seda

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Opilane on saavutanud kéik 6pivaljundid laveni tasemel

sh hindamismeetodid

Kirjalik t60, praktilised ilesanded, meeskonnato6

Oppematerjalid

. Kaupu reguleerivad 6igusaktid http://www.riigiteataja.ee

. http://www.kaupmeesteliit.ee/et
. http://www.kutsekoda.ee/et/index
. http://www.tarbijakaitse.ee/

. http://www.vet.agri.ee/?o0p=body&id=680

O©CO~NOOITA WN P

. Ulo Mallene Muiiik ja miitigikorraldus kaupluses Koolibri 2005

. Aino Siimon Kaubandus INNOVE 2014

. Heldi Kikas, Sirje Mets, Epp Koger Té6stuskaubadpetus Argo 2007

. http://Iwww.ekk.edu.ee/vvfiles/0/kaubandusalane_toidukaupade 6pik.pdf

10. Heldi Kikas, Epp Koger Toidukaubad llo 2004
11.http://Iwww.eope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade kaitlemisega seotud tege

vused kaupluses/



http://www.riigiteataja.ee/
http://www.kaupmeesteliit.ee/et
http://www.kutsekoda.ee/et/index
http://www.tarbijakaitse.ee/
http://www.vet.agri.ee/?op=body&id=680
http://www.ekk.edu.ee/vvfiles/0/kaubandusalane_toidukaupade_6pik.pdf
http://www.e-ope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/
http://www.e-ope.khk.ee/oo/kaubakaitlus/kaupade_kaitlemisega_seotud_tegevused_kaupluses/

