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VEOKORRALDAIJA LOGISTIK, TASE 4
OPPEKAVA MOODULITE RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Logistika valdkonnas téotavad ja vahemalt péhiharidusegaisikud

Oppevorm Tédkohap&hine dpe

MOODULI NUMBER MOODULI NIMETUS Maht 6ppenidalates /EKAP Opetajad
1

OPITEE JA TOO MUUTUVAS KESKKONNAS

5 EKAP (130 t)

E. Kadastik, E. Altermann, E. Rouk, E.
Laurson

Eesmark:. Opetusega taotletakse, et dpilane kujundab oma todalast karjaari ja arendab eneseteadlikkust tinapievases muutuvas keskkonnas, Idhtudes

elukestva Oppe pShimotetest

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria)

Iseseisevtoo

130 t

32t

98 t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja iilesanded

Mooduli teemad
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Kavandab oma Opitee,
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
vdimalusi ning piiranguid

e analiisib  juhendamisel
oma huvisid, vaartusi,
oskusi, teadmisi,
kogemusi ja
isikuomadusi, sh Opi-,
suhtle mis- ja
koostodoskusi Se0ses

Opitava erialaga

e sOnastab  juhendamisel
eneseanaliisi
tulemustest lahtuvad

isiklikud Opieesmérgid ja
pohjendab neid
e koostab  juhendamisel
isikliku eesmargiparase
Opitegevuste plaani,
arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate

keskkonnateguritega

Miniloeng,
ajurinnak,
miniuuring, vestlus,
arutelu,
reflekteerimine,
esitlus, video
analiiiis, infootsing,
individuaalne t606,
paaristoo,
rihmat6o,
Opiobjekti
koostamine,
eneseanallilis

OPITEE PLANEERIMINE:
Opiplaani koostamine (teema /
eesmargid / strateegiad /
vahendid, ressursid/
ajamaatriks, plaan / hindamine
/ reflektsioon)

ENESETUNDMINE JA
SELLE TAHTSUS OPITEE
PLANEERIMISEL 0,5

op. E. Réuk 6 t 20 OIT

1. Vo6imed, vadrtused,
oskused, isikuomadused ja
kaitumisviisid

2. Huvi ja hobitegevuse roll
Opitee planeerimisel

3. Suhtlemis- ja
koostdooskuste mdju elu-,
Opi- ja toorollis

OPPIMISE ~ OLEMUS  JA
VOIMALUSED
1. Formaalne,
mitteformaalne ja
informaalne Oppimine.
Elukestev 6pe
2. Opingutega  toimetulek.
Oppimist toetavad
Opikeskkonnad.

3. Ajamaatriks
(ajaplaneerimine)
4. Opitava valdkonna seosed
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teiste valdkondadega
(vOtmepadevused)
Oppimine Eestis ja valismaal
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2.Moistab Uhiskonna toimimist,
todandja ja organisatsiooni
valjakutseid, probleeme ning
vOimalusi

selgitab
meeskonnatbona
turumajanduse
toimimist ja selle
osapoolte
ulesandeid

kirjeldab
meeskonnatbona
piirkond likku
ettevotluskeskkonda
selgitab
regulatsioonidest
lahtuvaid  t66andja
ja toovotja rolle,
Oigusi ja kohustusi
kirjeldab
organisatsioonide
vorme ja
tegutsemise  viise,
lahtudes nende
eesmérkidest

valibb enda Kkarjaari
eesmarkidega
sobiva

Miniloeng,
ajurinnak,
miniuuring, vestlus,
arutelu,
reflekteerimine,
esitlus, video
analiiiis, infootsing,
individuaalne t60,
paaristoo,
rihmat6o,
Opiobjekti
koostamine,
eneseanallilis

ETTEVOTLUSKESKKOND
Opiobjekti (ristsdna /
mélumang / kahoot vms )
koostamine etteantud teemal,
test, piirkonna ettevotete ja
organisatsioonide (voi ainult
oma valdkonna ettevotete)
kaardistamine, nende
tegevusvaldkonna teada
saamiseks ja ettevotlusvormide
erinevuste vélja toomiseks;
pankade poolt pakutavate
teenuste ja teiste turul
tegutsevat finantsasutuste
analiiis; SWOT anallilis
majanduses ja
meeskonnatoona kohaliku
majanduskeskkonna analiiis;
toOkorralduseeskirja olemus ja
selle alusel t66tamine;
ndidistodlepingu  koostamine;
the &riidee kohta visiooni,
missiooni ja eesmérkide
sOnastamine ning nende
esitlemine; oma unistuse
ettevltte kirjeldamine
(eesmargid / vdimalused /
piirangud / enda roll)

MAJANDUS,
OLEMUS

SELLE
JA TOIMIMISE

MEHHANISMID 1 EKAP
Op.E. Kadastik 6t+20

1.

Majanduse terminid,
mdisted ja  toimimise
mehhanismid

Eesti majandus ja vaba

ettevotlus

Turg ning selle osapooled
Arukas rahakasutus  ja
oma elu planeerimine

TOO ja toOturg. Tooj6ud
majanduses
EttevGtluse tahtsus

Uhiskonnas ja selle vormid
Konkurents ja koostoo
Valitsuse ja riigieelarve roll
majanduses

Hinnastabiilsus,
finantssisteem ja
rahapoliitika

TOOANDJA JA TOOVOTIA
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organisatsiooni ning

kirjeldab selles enda

voimalikku rolli
seostab erinevaid
keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga
ning toob valja
probleemid ja vdimalused

ROLLID, OIGUSED JA
KOHUSTUSED.
TOOSEADUSANDLUS &p. E.
Altermann 4t +9 OIT

1. Toéobandja  rol,  tema
Oigused ja kohustused
2. Toovotja  roll,  tema

Oigused ja kohustused

3. Lepingulised suhted t60
tegemisel.

4. Toolepingu pooled, nende
kohustused ja digused,
tookorraldus, 66  ja
puhkeaeg, puhkuste liigid.

5. T66  tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised
Op. E. Laurson 4 t +9 dit

6. Riklik tootervishoiu ja
tooohutuse strateegia

7. ToOokeskkonna ohutuse ja
tootervishoiualane
seadusandlus

8. Tervisekontroll,
tootervishoiu- ja
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to0keskkonnaalased
teabematerjalid

9. Riskianaluus, t666nnetus,
kaitumine to60nnetuse
korral

3. Kavandab omapoolse panuse e analutsib erinevaid | Miniloeng, ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLUS JA
vairtuste loomisel enda ja teiste keskkonnategureid ajurtinnak, ETTEVOTLIKKUS PEST ja | ETTEVOTLIKKUS

jaoks kultuurilises, sotsiaalses
ja/v6i rahalises tahenduses

ning madratleb
meeskonnatdona
probleemi
thiskonnas

e kavandab
meeskonnatdona
uuenduslikke
lahendusi, kasutades
loovustehnikaid

miniuuring, vestlus,
arutelu,
reflekteerimine,
esitlus, video
analuus, infootsing,
individuaalne t66,
paaristoo,
rihmat6o,
Opiobjekti
koostamine,
eneseanalliiis

PESTLE analtiis
meeskonnatdona Uhe
vaadeldava ettevotte kohta,
probleemide valjatoomine ja
sOnastamine, Uhe probleemi
valja valimine ja lahenduste
pakkumine, ajuriinnak
meeskonna todna ning kuidas
labi ettevotlikkuse voi
ettevltluse saaks seda
probleemi lahendada, &riideede

Op. E. Kadastik 6+ 20

1.

EttevGtlus ja selle koht
ning olulisus
turumajand uses
Arikeskkonna  osapooled
ja regulatsioonid
Vastutustundlik ettevtlus
Sotsiaalne ettevotlus, selle
olemus ja sisu

6
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e Kirjeldab
meeskonnatdona
erinevate lahenduste
kultuurilist,
sotsiaalset jaivoi
rahalist vaartust

e valib
meeskonnatdona
sobiva jatkusuutliku
lahenduse
probleemile

koostab meeskonnattdna

tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks

genereerimine: ajuriinnak
ariideeks (ariidee arenduse
da’Vinci mang jm
loovustehnikad ideede
genereerimiseks), ariideede
esitlus ja anallilis (teostamise
voimalikkusest / mida on juba
probleemi lahenduseks tehtud),
arimudeli koostamine ja esitlus
oma valdkonnas
meeskonnatdona,
vastutustundliku ettevotluse
uurimine 3-5 ettevBtte kohta,
kuidas neid printsiipe reaalselt
ka ellu viiakse ettevotetes ja
meeskonna toona anallilsi
tegemine, meeskonna toona
sotsiaalse ettevotte olemuse
selgitamine ja néited 5
sotsiaalse ettevotte kohta, mini
turundusplaani koostamine
loovalt ja manguliselt,
lintsustatud finantsprognooside
koostamine driidee kohta,
hinnapakkumise ja arve
koostamine.

5.
6.
7.

Turg ja turundus

Finantsid ettevdttes
EttevGtluse algus, areng ja
ka Iopetamise vdimalused
Rahvusvaheline majandus
ja  majandus  muutuvas
maailmas,
muutused/arengud
ettevotluses
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4. Moistab enda vastutust oma
toOalase karjaari kujundamisel
ning on motiveeritud ennast
arendama

e analiisib oma kutsealast
arengut  Opingutevaltel,
seostades seda lahemate

ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes
vajadusel muudatusi
eesméarkides jaivoi
tegevustes

e kasutab asjakohaseid
infoallikaid endale

koolitus-, praktika- VvOi

tookoha leidmisel ning

koostab
kandideerimiseks vajalikud

materjalid

e selgitab tegureid, mis
mojutavad tema
karjaarivalik uid ja
millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel,

lahtudes eesmérkidest
ning lihi- ja pikaajalisest
karjaariplaanist

Miniloeng,
ajurinnak,
miniuuring, vestlus,
arutelu,
reflekteerimine,
esitlus, video
analiiiis, infootsing,
individuaalne t60,
paaristoo,
rihmat6o,
Opiobjekti
koostamine,
eneseanallilis

MONITOORING: monitoorib
Opi-, to06- ja karjaariinfot;
koostab monitooringu
Opitavast erialast arvestades
Opi- ja karjaarivéimalusi ning
lihi- ja pikaajalisi eesméarke.

TULEVIKUOSKUSED
op. E. ROuk 6 t"+20

1. Muutuva opi- ja
tookeskkonnaga
kohanemine

2. Erinevates
kultuurikeskkondades
toGtamine

3. Oskus Kiiresti reageerida
ootamatule  situatsioonile
ja leida lahendusi.

PLANEERIMISE JA
ENESEJUHTIMISE VIISID
1. Klassikaline ja kaasaegne

lahenemine karjaarile
(vertikaalne-,

horisontaalne- ja
kannapoordekarjaar,
kaleidoskoop- ja

spiraalkarjaar, piirideta
karjaar, tooelu 4,0).
TOOLE KANDIDEERIMINE
1. CV koostamise pdohitded
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e selgitab enda Opitavate 2. Kandideerimisdokumendi
oskuste arendamise ja d: avaldus, kaaskiri,
rakendamise vOimalusi motivatsioonikiri

muutuvas keskkonnas 3 Tosintervjuu

Iseseisevt60 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel
hindamine)

« OPIPLAAN Oppija esitab elektroonilises keskkonnas, Google Drive vdi Moodle, dpiplaani, mille koostamisel on l3htutud
dokumentide vormistamise heasttavastja mida hinnatakse kirjaliku juhendi alusel. Hinne kujuneb kirjalikus juhendis
ettendhtud kriteeriumite alusel

e« MINIUURIMUS: koostab uurimuse kuidas ettevotted (3-5 ettevotte naitel) viivad ellu vastutustundliku ettevétiuse
printsiipe ja analtisib selle tulemuslikkust ettevottes.

¢ MONITOORING: monitoorib 0pi-, t00- ja karjaariinfot; koostab monitooringu Opitavast erialast arvestades Opi- ja
karjadrivoimalusi ning lUhi- ja pikaajalisi eesmarke.

o ANALUUS JA KAVANDAMINE: koostab oma isikliku eelarve juhendi alusel ja analiiiisib oma majanduslikke v8imalusi;
koostab juhendi alusel tuludeklaratsiooni A vormi; anallisib oma majanduslikke vdimalusi td6tajana ja tddandjana oma
eriala valdkonnas; leiab informatsiooni seadustest (t66andja digused ja kohustused / t66vétja Gigused ja kohustused /
tooleping / tookorraldus / puhkus); vormistab etteantud juhendi abil oma erialast tuleneva naidistédlepingu.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hinne on arvestatud kui &pilane on saavutanud kéik Opitulemused lavendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ dppematerjal

1. Haritus ja professionaalsus https://arvamus.postimees.ee/1992139/hari- tus-ja-professionaalsus (12.01. 2003)

2. SA Kutsekoda kodulehel https:// oska.kutsekoda. ee/wp-content/ uploads/2016/04/ Tulevikutrendid-1.pdf

3. OSKA raport “T00 ja oskused 2025 https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-osku- sed-2025-
0



https://arvamus.postimees.ee/1992139/haritus-ja-professionaalsus
https://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2016/04/Tulevikutrendid-1.pdf
http://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2016/04/Tulevikutrendid-1.pdf
https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-oskused-2025-0
https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-oskused-2025-0
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

SA Kutsekoda video “Tulevikuoskused”: https//www.youtube.com/watch?v=XLTles-WrvU&t=148s ja
https://www. youtube.com/watch?v=zEyFW6k8Wsl

Video ,Oppimise kolm vaala** https//www.youtube.com/watch?v=k50 plgF3kE

Archimedes kodulehega tutvumine. http://archimedes.ee/

Opiranne Taanis https://www.youtube.com/watch?v=L3vcCaKaZcs

Kvalifikatsiooniraamistik https://www.kutsekoda.ee/kvalifikatsiooniraamistik/

Eesti kvalifikatsiooniraamistikku tutvustav videoklipp SA Kutsekoja kodulehel https//www.kutsekoda.ee/eesti-
kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/

. Uldised kompetentsid ja kvalifikatsiooniga seonduvad terminid

https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised %20kompetentsid.pd f

Kutsestandardid: https://www.kutseregister.ee/standardid/standardid top2/?

Euroopa keelemapp https:/europass.ee/keelepass

EttevOtlus. 4. taseme kutsedpe https//www.opig.ee/Kit/Details/223

Ettevotlusdppe programm Edu&Tegu https//ettevotlusope.edu.ee/

EAS koduleht https//www.eas.ee/

Tootukassa koduleht https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotle mine- ja-kasutamine

Opiq keskkond: https//www.opig.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage

Innove SA EttevGtlus 4.tase kutsedppes:
https//www.opig.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ 8oTweU84qv4ygaahLLOth4Rv{lUnPmc-
2ula30dcgVStAUM

Rahajutud:

https//www.opig.ee/Kit/Details/223?fhclid=IwAR2ErepyhsQ 8o0TweU84qgv4ygaahLLOth4RvjlUnP mc-
2ula30dcqVStAUM

Rikkaks saamise Opiku autori koduleht:https://roosaare.com/

10



https://www.youtube.com/watch?v=XLTIes-WrvU&t=148s
https://www.youtube.com/watch?v=zEyFW6k8WsI
https://www.youtube.com/watch?v=k5O_plgF3kE
http://archimedes.ee/
https://www.youtube.com/watch?v=L3vcCaKaZcs
https://www.kutsekoda.ee/kvalifikatsiooniraamistik/
https://www.kutsekoda.ee/eesti-kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/
https://www.kutsekoda.ee/eesti-kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/
https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised%20kompetentsid.pdf
https://www.kutseregister.ee/standardid/standardid_top2/?
https://europass.ee/keelepass
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223
https://ettevotlusope.edu.ee/
https://www.eas.ee/
https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotlemine-ja-kasutamine
https://www.opiq.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://roosaare.com/
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21.

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

Uks hea ja ajas vastu pidanud vaartushinnangute artikkel Peep Laja poolt:
https//peeplaja.blogspot.com/2005/11 /this- i-believe. html

Maksuameti koduleht: https://www.emta.ee/et

https://www.rmp.ee/ on majandusarvestuse ja ettevétte majandamisega seotud infoleht

Finantsaabits :https://www.minuraha.ee/et/publikatsioonid/finantsaabits
Finantsinspektsiooni poolt loodud leht: https://www.minuraha.ee/

Tooelu lehekilg: https://www.tooelu.ee/

Tooinspektsiooni koduleht:https://www.ti.ee/est/avaleht/
Ariidee potentsiaali hindamine, turukdlblikkuse ja realiseeritavuse hindamine “Ajujaht seminari video”:
https://www.youtube.com/watch?v=PY680y23T4 M&t=7s

Ekspordi kdsiraamat: https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht éppenédalates /EKAP Opetajad

2

LOGISTIKA ALUSED 2 EKAP (52t)

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Sppija mdistab logistika kui majandusvaldkonna tihtsust.

MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t006 Praktika

52t 41 13t 35t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
iilesanded

11



https://peeplaja.blogspot.com/2005/11/this-i-believe.html
https://www.emta.ee/et
https://www.rmp.ee/
https://www.minuraha.ee/et/publikatsioonid/finantsaabits
https://www.minuraha.ee/
https://www.tooelu.ee/
https://www.ti.ee/est/avaleht/
https://www.youtube.com/watch?v=PY68Oy23T4M&t=7s
https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/
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1) Koostablilevaate logistikaajalooja
arengutrendide kohta nii Eestis kui ka
rahvusvahelisel tasandil;

2) Visualiseeribjavordleb meeskonnatéona

erinevaid rahvusvahelisi tarneahelaid;
3) Mdistablogistikatahtsustettevotte
tegevuses jatarneahela toimimisel;

e Analilsib meeskonnatdona
logistika arenguetappe;
arvestades ajaloolist konteksti;

e Visualiseerib meeskonnatddna
vahemalt kolmerinevat
rahvusvahelisttarneahelat,
analllsides nende mgju
ettevotte tegevusele;

e Tutvustab ja sOnastablogistika
tdhtsuse ettevotte tegevuses ja
tarneahela toimimises

Rihmat6o
Interaktiivneloeng
Esitlus
Lugemisseminar
Lugemisraport
Diskussioon

Lood (shvideod)
Juhtumianalidis
Oppekaik

Video analiiis
Individuaalnekirjalik t66
Enesehindamistestid

e Kolme erineva tarneahela
visualiseeriminegrupitdtna

e Rihmato6 logistika
arenguetappide kohta

e Kirjalikt6o

Sissejuhatus erialasse

Logistika roll teenusmajanduse osana
Logistika olemus-interdistsiplinaarsus,
Logistika Uldkontseptsioon ja kdsitlused
Logistika funktsioonid

varud ja vood logistikas.

Hanke, - materjali ja jaotuslogistika
Erialaneterminoloogia

Logistika sGnastik

Tarneahel

Tarneahela kontseptsioonja roll ettevote
tegevuses

Tarneahela koostamineja mdju
hindamine ettevotte tegevusele
LihilGlevaadelogistika ajaloost

Logistika arenguetapidja tulevikutrendid
Logistika kui konkurentsieelise
saavutamisevahend.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel hindamine)

e Eneseanaliiiis - Oppija koostab eneseanaliiiisi,seades endale pieesmirgid |dhtuvalt Sppekavast.

e Grupitoo ettekande ettevalmistus

Mooduli hinde kujunemine:
e  Hindamisiilesanded
e  Hindamiskorraldus

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamislilesanded vahemaltlavendi ulatuses.
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e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid

1. Anallusib meeskonnatddna logistika arenguetappe;arvestades ajaloolist konteksti;
2. visualiseerib meeskonnatééna vahemaltkolm erinevat rahvusvahelisttarneahelat, analiisides nende mgju ettevotte tegevusele;
3. tutvustab ja sdnastab logistikatdahtsuseettevotte tegevuses ja tarneahela toimimises.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kittesaadav)/ dppematerjal

Oppekirjandus:
e Tulvi,A. Logistika 6pik kutsekoolidele, Innove SA 2013
e Kiisler,A. Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011
e Suursool. Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikakd&rgkool, 2016
e LogistikasBnastik http://wiki.eek.ee
e Logistika kdsiraamat, Aripdeva Kirjastuse AS, Tallinn 2003
e  Christopher, M. Logistics and Supply Chain Management, Pearson Education Limited 2011
e Jonsson, P. Logistics and Supply Chain Management. Mcgraw-Hill 2008
Erialaliitude veebilehed:
e Eesti Ostu- ja TarneahelateJuhtimise Uhing http://www.prolog.ee
e Eesti Rahvusvaheliste Autovedajate Liit http://www.eraa.ee
Eesti Logistika ja Ekspedeerimise Assotsiatsioon htto://www.elea.ee

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS Maht 6ppenddalates /EKAP Opetajad

3

INFOTEHNOLOOGIA LOGISTIKAS 2 EKAP (52t)

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 8pilane omandab pohilised infotehnloogiaja kontoritarkvara kasutamise oskused ningve ebipdhiste koostddtarkvara ja logistika valdkonnas kasutatava eriala riist- ja tarkvara

t60pOhimstted

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t66 Praktika

52t

6t 11t 35t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
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Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
tilesanded

1) Kasutabbaastasemel kontoritédtarkvara; | 1. Kasutabinfootsingul interneti | ¢ Riilhmatdo e praktilisedt66d infotehnoloogia | Arvuti pShitded

2) Moistabinternetiturvalisuse printsiipeja pohitddesid, mis puudutavad | e Interaktiivneloeng vahenditega Failihalduse pShitGed
konfidentsiaalsuse p8himdtteid |dhtudes internetis brausimist, e Esitlus * blogilogistika Tekstitootlus
nendest info salvestamisel ning efektiivset info otsinguidja o Lugemisseminar tarkvaralahenduste ja seadmete | ;riqike tsode vormistusnduded (iildised
edastamisel; kommunikatsiooni; e Lugemisraport kohta ja kooli nGuded)

3) Kasutablogistikaillesannetelahendamisel | 2. Kasutabtekstitootlustarkvara | e Diskussioon Tabelitootlus
meeskonnatddna veebipdhiseid koost6o luues ja vormindades e Lood (shvideod) Esitlus
vahendeid; tekstidokumente vastavalt e Juhtumianaltils IT turvalisus

4) Selgitab peamiste tarkvarade juhendile; o Oppekaik Koostdo internetis
kasutusvdimalusilogistikas; 3. Kasutab e Video analiiiis Pilveteenused (Dropbox, Google)

tabelt6o6tlusprogrammi
tabelite koostamisel, valemite
loomisel ja kasutamisel ning
graafikutejajooniste
loomisel vastavaltjuhendile;

4. Loob esitluse, kasutades
erinevaidtarkvarasid, slaidi
pOhjasid ja animatsioone;

5. Koostab meeskonnatddna
kokkuvotte, kasutades
internetipohiseid
koostéovahendeid,
internetiturvalisusest,
selgitades voimalusi
organisatsiooniandmete
kaitsmiseks;

6. Kasutabveebip&hiseid dppe-
ja koostoovahendeid
eesmargiparaseltsh

e Individuaalnekirjalik t66
e Enesehindamistestid

Info- ja kommunikatsioonitehnoloogiad
logistikasjatarneahela juhtimises
Infoslisteemid

Pilvepdhised lahendused

Riigi infosilisteem ja x-tee

Seadmed ja vahendid

Laoseadmed

Kaubandusseadmed
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talletades infotja dokumente
veebis

7. koostablogistika
ndidisjuhtumi kohta
Googlemaps kaardi, tdhistab
asukohad ningmargib
marsruudid vastavalt
tooulesandele;

8. Koostab (ilevaatliku esitluse
kaasaegsetest
tehnoloogiatest ja nende
kasutusvdimalustest
logistikasjargides
esitlusndudeid

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Eneseanaliilis - Oppija koostab eneseanaliiiisi, seades endale Spieesmirgid |dhtuvalt dppekavast.
e Blogi koostamine
e Seminariettekande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded
e Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamisiilesanded vahemaltlavendi ulatuses.

Hindekriteeriumid

1. Kasutabinfootsingul interneti péhitddesid, mis puudutavad internetis brausimist, efektiivset info otsinguid ja kommunikatsio oni;
Kasutab tekstitootlustarkvara luues ja vormindades tekstidokumente vastavaltjuhendile;

Kasutab tabelt6otlusprogrammi tabelite koostamisel, valemiteloomisel ja kasutamisel ning graafikute ja joonisteloomisel vastavalt

juhendile;
Loob esitluse, kasutades erinevaid tarkvarasid, slaidi péhjasid jaanimatsioone;

5. Koostab meeskonnatddna kokkuvétte, kasutades internetipShiseid koostddvahendeid, internetiturvalisusest, selgitades voimalusi
organisatsiooniandmete kaitsmiseks;

6. Kasutab veebipGhiseid Oppe- ja koostodvahendeid eesmargiparaseltsh talletades infotja dokumente veebis
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7. koostablogistika naidisjuhtumi kohta Googlemaps kaardi, tdhistab asukohad ning margib marsruudid vastavalttooilesandele;
8. Koostab ilevaatliku esitluse kaasaegsetesttehnoloogiatestja nende kasutusvdimalustestlogistikasjargides esitlusndudeid

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kittesaadav)/ dppematerjal

Oppekirjandus:

e Suursool. Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2016
e logistikasdnastik http://wiki.eek.ee

e logistika kdsiraamat, Aripaeva Kirjastuse AS, Tallinn 2003

e Christopher, M. Logistics and Supply Chain Management, Pearson Education Limited 2011
e Jonsson, P. Logistics and Supply Chain Management. Mcgraw-Hill 2008

Erialaliitude veebilehed:

e Eesti Ostu- ja TarneahelateJuhtimise Uhing http://www.prolog.ee
e Eesti Rahvusvaheliste Autovedajate Liit http://www.eraa.ee
e Eesti Logistika ja Ekspedeerimise Assotsiatsioon htto://www.elea.ee

MOODULI NR MOODULI NIMETUS Maht dppenadalates /EKAP Opetajad
4 KAUBA MAANTEEVEDUDE KORRALDAMINE 8 EKAP (208t)
Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dppija rakendab omandatud teadmisi ja oskusi kauba maanteevedude korraldamisel
MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t60 Praktika
208 16 53t 139t
Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad

iilesanded

16



http://wiki.eek.ee/
http://www.prolog.ee/
http://www.eraa.ee/

KINNITATUD

direktori kaskkiri 05.05.2020 nr 1-1/302
kooli ndukogu kooskdlastus 05.05.2020 protokoll nr 1-2/65/2020

1)

2)

3)

Mdéistab kauba maanteevedude
planeerimise pohimotteid;

Teeb maanteevedude korraldustoiminguid
vastavalttooilesandele, ettevotte
tookorralduseleja piirangutele
Vormistab Euroopa Liidusiseveo
dokumente vastavalt lepingutingimustele
ja ettevotte tookorraldusele

e Selgitab kaubavedude
planeerimise péhimdtteid
Idhtuvalttranspordiliikide
tugevustest ja ndrkustest,
kaupade klassifitseerimisest,
pohiomadustestning
veovahendite eriparadest.
Valib sobiva veomarsruudija
vahendid ldhtuvaltkonkreetsest
saadetisest, klientidesoovidest
ja ettevotte vOimalustest
juhtumi alusel.

planeerib kauba maanteeveo,
Idhtudes veokijuhi sdidu -ja
puhkeaja regulatsioonidest;

e mdistab eritingimusi ndudvate
maanteevedude korraldamise
reegleid;
selgitabveovahendite ja
pakkelksuste markeerimistsh
eriveostel.

planeerib veo arvestades teede
kasutustingimusija piiranguid;
selgitabtolliprotseduure,
impordi-ja aktsiisimaksu
olemust;

valib konkreetsest saadetisest
lahtuvaltveomarsruudi;
koostab koorma
laadimisskeemi, ldhtuvalt
toollesandest;

Rihmatoo

Interaktiivne loeng
Esitlus

Lugemisraport
Diskussioon

Lood (shvideod)
Juhtumianaliits
Videoanallis
Simulatsioonulesanne
Praktilised
arvutusilesanded
Individuaalne kirjalikto 6 —
dokumentide vormistamine
Po6ratudklassiruum
Ajurliinnak

Probleemdpe

Praktiline to6 G ppelaboris

Simulatsiooniilesanne
keskkonnas,Veoportaa

In

Praktilinetdd
Juhtumi analiusid
Kirjalik t6o
Arvutusiilesanded
Opimapp koostatud
dokumentatsiooniga

Kaubaveo pShimsisted —erinevad
transpordiliigid, transpordiliigi va liku
pOohimotted,

kaubavedude jaotus, transpordisiisteem
kaubavedude korraldamise vajadus ja
voimalused

Kaupade klassifitseerimine ja nende
po6hiomadused, teave kauba kohta
P&hi- ja jaotusve od

Veovahendite liigid

Veovahendite iseloomustus
Veovahendite mGotmed ja massid
Veodhikud

Veouhikute liigitus

Veouhikute moétmedja mahud
Erinevad veoviisid

Maanteeveod

Mereveod

Lennuveod

Raudteeveod

Kombineeritud ve od

To6tamine kombineeritud ve oahelates
(intermodaalsed ahelad, multimodaalne
vastutus jne)

Koostd 6 ekspedeerijatega

Soidukijuhi to6- ja puhkeaeg, sGidu-ja puhkeaja
regulatsioonid. AETR kokkulepe, EU ndukogu ja
parlamendi m&arus 561/2006

Veoste klassifitseerimine

Tava-ja eritingimusi ndudvad veosed
Temperatuuritundlike ve oste vedu (ATP
konventsioon)
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arvestab saadetiseveoga
seotud kulusid lahtuvalt
Idhtuvaltkonkreetsest
saadetisest
jalgibsaadetisteja
veovahendite liikumistja
nendega tehtavaid toiminguid
vOttes arvessendutavat
veoreziimi;

hoiab veovahendeid kaigus
Idhtudes veolepingutest;
annabjuhiseid pakendite
sobivusekohta |ahtudes
toollesandest,
regulatsioonidestja
jaatmekaitluse nduetest;
annabjuhiseidlaadimis-ja
kinnitusvahendite  kasutuse
ja sobivusekohta vastavalt
tooulesandelening
regulatsioonidele;

selgitab ohutusndudeid veoste
koormaruumi planeerimisel,
laadimisel jakoorma
kinnitamisel
selgitabtava-ja eritingimusi
noudvate veoste
veovahenditele kehtivaid
noudeid.
osalebveopakendite
tagastamiseningsaastliku
kasutamisekorraldamises

Vedelike vedu

Metsavedu

Puistekaupade vedude korraldamine
Suuremodtmeliste ja raskekaaluliste vedude
korraldamine

Projektvedude korraldamine

Rippveod

Kiirveoteenused (RFS, kullerve od postive od jne.
Vdikesaadetiste vedu

Ohtlike ainete veo korraldamine

Ohtlike ainete klassid ja nende iseloomustus
Vaikeses koguses ohtlike ainete vedu
Ohtlike ainete pakendid

Dokumentatsioon

Ohtlike kaupade ja veoihikute tahistamine
ADR konventsioon

TIR konventsioon

ATA konventsioon.

Markeerimine —tarne markeering,
informatiivne

markeering, ohtlike ainete margistamine
Teede kasutustingimused ja piirangud
Kaubale rakendatavad tolliprotseduurid.
Veomarsruutide planeerimise pohimaotteid
Koorma ja lastiruumi planeerimise alused
Laadimise viisid ja vdimalused séltuvalt kauba
iseloomust

Laadimisskeem

Veoki koormaruumi m&otmed

Veoki kandevGime, Kauba iseloom ja kaal
Kinnitamise vOimalused

Veoteenuste sisseostmise vajadus ja
voimalused
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planeerib veo ldhtudes kliendi veeremirentimise jaoma sdidukipargi
lepingutest ja seadusandlusest; omamise GEHSEdJEj puudused
koostab maanteetranspordi Kulud veoprotsessis
veokiriuia kauba muutuvkulud, pisikulud, omahind
Ju) Jalgimisslisteemid
saatedokumente etteantud . .
i GPS siisteemid,
vormide alusel;

digimeerikud
koostab veoarve lahtudest Majanduslik-ekspluatatsiooniliste arvutuste
tooulesandestja tegemine (ekspluatatsioon, te hniline hooldus ja
lepingutingimustest; remont, ekspluatatsioonimaterjalide kulumine)
selgitab rahvusvahelisi Sertifikaadid
konventsioone ja Pakendidja pakkimine

Veosepakendid

Pakendite standardid

Pakendite kavandamise | ogistilised p6himdtted
Kaubaalused ja konteinerid

Pakkematerjalid

Pakkimise kulud

Pakendite markeerimine ja standardid
Markeering pakendil

Veoste laadimise ja kinnitamise nduded

Ohutusnduded veoste laadimisel

Veosekinnitusva hendid —sidumis- ja
blokeerimisvahendid ja nende valik

Kauba kinnitamise protseduurid kaubaruumis —

veose paigutamine, sidumine, blokeerimine;

veose

kinnitamine erinevate veoste naitel

Ergonoomilised t66votted

Ohutusnduded ve oste planeerimisel, laadimisel

ja koorma kinnitamisel

CMR konventsioonikohane veoleping

Siseriiklikuveo lepingja sellest tulenev vastutus

VOS kaubaveoleping,

Haag-Visby,

tarneklausleid, enamlevinud
lepingute tlilptingimusi.
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Hamburgireeglid,

Rotterdamireeglid,

Varssavi konventsioon koos lisaprotokollidega,
SMGS kokkulepe, veoleping,

Incoterms 2010, kliendi ndustamine ostu- ja
mudgitingimustest [ahtuvalt. Le pinguvorm,
lepingutingimused, |epingu osapooled
Tulplepingudja veotingimused
ELEA autokaubaveo iildtingimused, ELEA
Uldtingimused 2017
Konossement
Airwaybill
INCOTERMS 2010tarneklauslid
Maks etingimused ja garantiid
Tarnetingimustest ja maksetingimustest
tulenevadvedaja lisateenused ja nende
tarifitseerimine
Vedaja vastutus
Kindlustus — I CCkindlustusklauslid
Veoarve

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel hindamine)

o Opimapp mooduli kirjalike iilesannetega
e Eneseanallilis vastavalt moodulis esitatud 6pivaljunditele ja mooduli teemadega seotud Opieesmarkidele.

Mooduli hinde kujunemine:
e  Hindamisiilesanded
e Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamislilesanded vahemaltldvendi ulatuses.

Hindekriteeriumid

selgitab kaubavedude planeerimise péhimétteid lahtuvalttranspordiliikide tugevustest ja nérkustest, kaupade klassifitseerimisest,

pohiomadustestning veovahendite eriparadest.
e valibsobivaveomarsruudijavahendidldhtuvaltkonkreetsestsaadetisest, klientidesoovidestja ettevotte véimalustestjuhtumialusel.

planeerib kauba maanteeveo, |ahtudes veokijuhi sGidu -ja puhkeaja regulatsioonidest;
e mdistab eritingimusi ndudvate maanteevedude korraldamisereegleid;
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e selgitab veovahendite ja pakkelksuste markeerimist sh eriveostel.

e planeeribveo arvestades teede kasutustingimusija piiranguid;

e selgitabtolliprotseduure,impordi-ja aktsiisimaksu olemust;

e valib konkreetsest saadetisestldhtuvaltveomarsruudi;

e koostab koorma laadimisskeemi, |ahtuvalttooilesandest;

e arvestab saadetiseveoga seotud kulusidlahtuvalt konkreetsest saadetisest

e jalgibsaadetisteja veovahendite liikumistja nendega tehtavaid toiminguid vottes arvesse ndutavat veoreziimi;
e hoiabveovahendeid kdigus lahtudes veolepingutest;

e annabjuhiseid pakenditesobivuse kohta |dhtudes todllesandest, regulatsioonidestja jadatmekaitluse nGuetest;
e annabjuhiseidlaadimis-ja kinnitusvahendite  kasutuseja sobivusekohta vastavalttooilesandeleningregulatsioonidele;
e selgitab ohutusnoudeid veoste koormaruumi planeerimisel, laadimisel ja koorma kinnitamisel

e selgitabtava-ja eritingimusi ndudvate veoste veovahenditele kehtivaid ndudeid.

e planeeribveo Idhtudes kliendi lepingutestja seadusandlusest;

e koostab maanteetranspordi veokirjuja kauba saatedokumente etteantud vormide alusel;

e koostabveoarve ldhtudesttédilesandestja lepingutingimustest;

e selgitabrahvusvahelisi konventsiooneja tarneklausleid, enamlevinud lepingute tiiliptingimusi.

e osaleb veopakendite tagastamise ningsdastliku kasutamise korraldamises.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kdttesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:

e  Tulvi,A. Logistika 0pik kutsekoolidele, Innove SA 2013

e Kiisler,A. Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

e Suursool. Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2016

e logistikasdnastik http://wiki.eek.ee

e logistika kdsiraamat, Aripdeva Kirjastuse AS, Tallinn 2003

e  Christopher, M. Logistics and Supply Chain Management, Pearson Education Limited 2011

e Jonsson,P. Logistics and Supply Chain Management. Mcgraw-Hill 2008
Erialaliitude veebilehed:

e Eesti Ostu-ja TarneahelateJuhtimise Uhing http://www.prolog.ee

e Eesti Rahvusvaheliste Autovedajate Liit http://www.eraa.ee

e Eesti Logistika ja Ekspedeerimise Assotsiatsioon htto://www.elea.ee
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MOODULI NR

MOODULI NIMETUS

Maht éppenidalates /EKAP

Opetajad

5

KAUBAVARUDE TAIENDAMINE

8 EKAP (208t)

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dppija rakendab omandatud teadmisi ja osakusikaubavarudetdiendamisel ningteeb erinevaid laotodto iminguid, kasutades kaasaegseid infotehnoloogilisi

lahendusi.
MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t60 Praktika
208t 16t 51 139t
Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
tilesanded
1. Selgitab ettevétte ostupoliitikatja e Kogub miilgiajalooandmeid, e Rilhmatoo e Simulatsioon dokumentide Ostutdd eesmargid ja lilesanded.
ostueesmarke, lahtudes nendest oma jalgibningregistreerib ndudluse | ¢ Interaktiivneloeng tditmisestja kauba Ostutegevus logistikajatarneahela
tegevuse planeerimisel; muutumist ajas (milgistatistika | © Esitlus edastamisest juhtimises.
2.Valmistab ette ja teeb ostutoiminguid andmebaas. klientide e Lugemisseminar e Rihmat6o Ostude planeerimine. Ostupoliitika.
!<aubavarudet'a!e'ndamlselfs kasutades tagasiside) ° Dlsku55|o<?n e Esitlus Ostuprotsess.
5 ;_nfot;celhni!gc;g!hs'lvahzndeld,t des ettevsit e Osaleblihtsamatendudluse ¢ j‘oﬁtd (sh V'dﬁ_cf_d) e Lugemisraport Operatiivne, taktikalineja strateegiline
.Teeb laot66toiminguid arvestades ettevotte I . uhtumianaliis ; .
tookorraldust seajusandlikkeakteja analiiiside tegemisel vastavalt . Oppekaik " Juhtumianaltis ostmine.
" L] . . .
etteantud tingimustele e Simulatsioonilesanne Ostuprognoos

olemasolevaid ressursse;

4.Koostab laodokumente (nt
vastuvotukinnitus, komplekteerimisleht,
pakkeleht) vastavalttéoilesandelesh
infoslsteemis;

5.Selgitabjdatmeseadusendudeid
sissetulevate pakenditeja muude jadatmete
kaitlemisel;

Jalgib etteantud reservvaru
suurustja muutumist, votab
arvesse ostukoguseid, hooaega
ja ettevotte vajadusi;
Koostab ja edastab
ostutellimused vastavalt
etteantud tingimustele;
Jalgibtarnekulgemise vastavust
etteantud tingimustele:

e Video anallitis
e Individuaalnekirjalik t66
e Enesehindamistestid

e Praktilised arvutusilesanded

e Individuaalnekirjalik t66
e Enesehindamistestid

e Dokumentide vormistamine

ostutegevuse efektiivsuseanallisi
teostamise pShimotteid

vOimalused ostutegevuse efektiivsuse
suurendamiseks

Noudluse analiis

Ostuvajadus

Ostuvajadust mdjutavad tegurid
Ostuvajadusevaljaselgitamine
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6.Selgitabriiklikku ja rahvusvahelist
tolliseadustikku ningtolliladude toimimise
pOhimdtteid

e Tuvastabjaregistreerib
korvalekalded; veendub, et
lattujoéudnud tarne vastab
tellimuses esitatud tingimustele
ja kaubasaatedokumentidele;
Kooskd&lastab korvalekalde
ilmnemisel edasisekorrigeeriva
tegevuse ettevotte vastutava
isikuga;

VGtab saadetisevastu kooskdlas
kliendilepingu tingimustega,
eristabkaubad nduetele
vastavalt(ntohtlik kaup
tavakaup, erikaup - tavakaup
ine);

Koostab laodokumente (nt
vastuvotukinnitus,
komplekteerimisleht, pakkeleht,
inventuuri lugemisleht)
infoslisteemis, arvestades
ettevottes kehtestatud
noudeid;

Jalgib kaupade nduetekohast
kditlemistja hoiustamistlaos,
teavitab vastutavatisikut
riknenud kaubast;

Votab vastuja kasitleb
valjastustellimusivastavalt
kokkulepitud korrale, jalgib
reaalajaslaoviéljastusteinfo
sisestamistinfosisteemi,

Infotehnoloogilised lahendused
ostuvajaduseselgitamisel

Tarnija suutlikkuse hindamiseviisid ja
vGimalused

Tarnija valiku votmekriteeriumite
madramine

Pakkumiseanaliis

Ladude funktsioonidja liigid
Laotehnoloogiad ja seadmed

Varude tdiendamisetboprotsess

Ladude funktsioonidja liigid
Laotehnoloogiad ja seadmed

Paringud pakkumised
Kokkuleppelepingud, puhvervarud
raamlepingud
Kaupadeostu-midgilepingja selle mdju
veolepingule

ELEA ladustamise (ildtingimused

Kauba saatedokumentatsioon
Kaubaarved

Sanitaartunnistused,
sanitaarsertifikaadid
FUtosanitaarsertifikaat

Ohtlikeainete veol vajalikud dokumendid
Eritingimusi ndudvate kaupadega seotud
regulatsioonidja dokumentatsioon
Erinduded tehingutele loomse paritoluga
kaupade ja taimedega

INCOTERMS

Erinduded aktsiisikaupadega tehingutele
Laotoimingud
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kontrolliblaoldbimisaegadest Laodokumentatsioon
kinnipidamist. Vastuvdtukinnitus, komplekteerimisleht
e Valmistab ette arvestuslikud Pakkeleht
(tdepérased) laosaldod Inventuuri lugemislehed
inventuuri labiviimiseks. Tagastuslogistika
e Selgitablaos kehtivaid puhtuse - Tagastuslogistika olemus ja vajadus
ja hlgieenireegleidsh Tagastulogistika tegevused
toidukaupadekaitlemise Suletud ringi tarneahelad
hlgieenindudeid; tagab laos Pakendiaruandlus
korra ja puhtuse vastavalt Jadtmeseadus
kehtestatud nduetele
e Selgitab meeskonnattdna TOLLINDUS
riiklikku ja rahvusvahelist Tolli kohtrahvusvahelises kaubanduses.
tolliseadustikku ningtolliladude EU tollruumja seda reguleerivad
toimimise péhimdtteid Oigusaktid. Toll transpordilogistiliste
slsteemide osana.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Eneseanaliilis - Oppija koostab eneseanaliilisi, seades endale 8pieesmargid |dhtuvalt Sppekavast.
o Opimapp - dpilaneon dpimappi lisanud kdik moodulis vormistatud kirjalikud t66d ja dokumendid

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded
e  Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamislilesanded vahemaltldvendi ulatuses.

Hindekriteeriumid

e Kogub miiligiajalooandmeid,jalgib ningregistreerib ndudluse muutumistajas (midgistatistika andmebaas, klientide tagasiside)

e Osaleblihtsamatendudluseanallilside tegemisel vastavaltetteantud tingimustele

e Jalgib etteantud reservvarusuurustja muutumist, votab arvesse ostukoguseid, hooaega ja ettevotte vajadusi;

e Koostabja edastabostutellimused vastavalt etteantud tingimustele;

e Jdlgibtarnekulgemise vastavustetteantud tingimustele:

e Tuvastabjaregistreerib kdrvalekalded; veendub, et lattu joudnud tarne vastab tellimuses esitatud tingimusteleja kaubasaate dokumentidele;
o Kooskdlastab kdrvalekaldeilmnemisel edasise korrigeerivategevuse ettevotte vastutavaisikuga;
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e VGtab saadetisevastu kooskdlas kliendilepingu tingimustega, eristab kaubad nduetele vastavalt(ntohtlik kaup tavakaup, erikaup - tavakaup

ine);

e Koostablaodokumente (nt vastuvotukinnitus, komplekteerimisleht, pakkeleht, inventuuri lugemisleht)infosilisteemis, arvestades ettevGttes
kehtestatud néudeid;

Jalgib kaupade nduetekohast kditlemistja hoiustamistlaos, teavitab vastutavatisikutriknenud kaubast;

e VOtab vastuja kdsitleb valjastustellimusivastavalt kokkulepitud korrale, jdlgib reaalajas laovaljastusteinfo sisestamistinfoslisteemi, kontrollib
laoldbimisaegadestkinnipidamist.

Valmistab ette arvestuslikud (tdepdrased) laosaldod inventuuri | dbiviimiseks.

e Selgitablaos kehtivaid puhtuse - ja hiigieenireegleid sh toidukaupadekéaitlemise hligieenindudeid; tagab laos korra ja puhtusevastavalt
kehtestatud nduetele

Selgitab meeskonnatddna riiklikku jarahvusvahelisttolliseadustikku ningtolliladude toimimise pGhimotteid

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kittesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:

Bill Chua, Teo Kee Boon Warehouse practices : the practitioner's definitiveguide/ the Singapore Logistics Association
Tulvi, A. Logistika opik kutsekoolidele, Innove SA 2013

Kiisler,A. Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011

SuursoolJ. Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikak&rgkool, 2016

Logistikasdnastik http://wiki.eek.ee

Logistika kdsiraamat, Aripdeva Kirjastuse AS, Tallinn 2003

Christopher, M. Logistics and Supply Chain Management, Pearson Education Limited 2011
Jonsson, P. Logistics and Supply Chain Management. Mcgraw-Hill 2008

Ain Tulvi. Logistika opik kutsekoolidele, INNOVE, 2013

Oppefilm, 2014, INNOVE

Ain Tulvi.Laondus ja veokorraldus tédvihik. Infotriikkk OU 2007

Ain Tulvi.Laonduse ja veokorralduse iilesannete kogu. Infotriikkk OU 2007

Demo majandustarkvaraDirecto

Veterinaar- ja toiduamet. http://www.vet.agri.ee/

E-Oppe materjalid:

Laonduse alused http://e-ope.khk.ee/oo/laonduse_alused/

Laotod pdhitoimingud http://e-ope.khk.ee/00/2011/lactoo_pohitoimingud/
Hoiustamisststeemid http://e-ope.khk.ee/oo/hoiustamissysteemid/
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o Jiatmete kaitlemineettevGttes Opiobjekt http://e-ope.khk.ee/00/2011/jaatmete_kaitlemine_ettevottes/
o  Kutseeksamiks ettevalmistamine dpetaja e-kursus https://moodle.hitsa.ee

Erialaliitude veebilehed:

e Eesti Ostu- ja TarneahelateJuhtimise Uhing http://www.prolog.ee

e Eesti Rahvusvaheliste Autovedajate Liit http://www.eraa.ee

e Eesti Logistika ja Ekspedeerimise Assotsiatsioon htto://www.elea.ee

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS

Maht ppenddalates /EKAP

Opetajad

6

KLIENDITEENINDUS

8 EKAP (208 t)

Eesmark: Opetusega taotletakse, et pilaneteenindab ja suhtleb klientidega teenuse miilija ja teenuse ostja esindajana vastavalt kokku lepitud teenindustasemele.

MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t60 Praktika

208t 16 t 51t 139 t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad

lilesanded
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1.Moistab enda rollijavastutust
meeskonnaliikmena logistikaettevottes
jargides organisatsioonipdhivaartusija
valdkonna eetikanorme;

2.Mdistab klienditeeninduse protsessi tahtsust

logistikaettevGtte toimimisel;
3.Teenindab kliente ja suhtlebtarnijatega

vastavaltkokkulepitud teenindustasemele;

4.Noustab ja teavitab kliente pakutavatest
teenustest, vastates kliendiparingutele

lahtudestklienditeenindusestandardistja

ettevotte praktikast;

5.Kasitleb kauba-ja veodokumente
korrektselt, kasutades kaasaegseid
infotehnoloogilisi vahendeid.

Osaleb simulatsioonikdigus
vastavaltjuhendile
logistikaettevotte
meeskonnatoos, luues positiivse
to66hkkonna sh pingelistes
toosituatsioonides, arvestades
organisatsiooni pohivaartusija
valdkonna eetikanorme.

Suhtleb professionaalselt
erinevate sihtgruppidega,
valides sobivakaitumis-ja
valjendusviisi;

Koostabja esitablihtsamaid lao,
veo- ja ekspedeerimisteenuste
pakkumisi lahtudes etteantud
baaskuludestvdi hinnakirjastja
kliendi vajadustest;

Kontrollib kliendi maksevdimet
avalikestja ettevGttesisestest
infoallikatest;

Koostab, edastab
ostutellimused vastavalt
etteantud tingimustele;

Jalgib saadetiste, info-ja
teenustevoo kulgemist,
|dhtudes ettevotte
klienditeeninduse protsessist,
tuvastades ja registreerides
korvalekalded;

Simulatsioon
Rithmatoo
Oppekaik
Interaktiivne loeng
Esitlus
Lugemisseminar
Lugemisraport
Diskussioon
Juhtumianaliius

e Simulatsioon

o Oppekaiguraporti ettekanne
grupitéona

e Kirjalik arvestustoo

Meeskonnatdo

Loovus ja innovatsioon grupiprotsessides.
Grupi ja meeskonna pdhiolemus.
Grupiprotsessid

Eduka koost66 printsiibid

Info liikumine ettevGttes jatarneahelas.
Info edastamine osapooltevahel
Klienditeenindus logistikas
Klienditeeninduse m&iste ja sisu logistikas.
Klienditeeninduse protsess

Saadetiste- ja infovoog

Digilahenduste moju klienditeeninduse
kvaliteedile

Klientidevajadused

Klientide segmenteerimine
Klienditeeninduse tase
Klienditeeninduse elemendid
Klienditeenindusetegevusnaitajad,
Kvaliteet logistikas

Teenuse kvaliteet

Teenindustaseme jalgimine, mootmine ja
analtis

Perfektne tarne

Tegevused teenindustaseme hoidmisel ja
tOstmisel logistikaettevottes
Klienditeenindusestrateegiad
Klienditeenindusstandard

Kliendisuhete hoidmineja arendamine
Vead logistikaklienditeeninduses
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Registreerib ja edastabklientide
esitatud veateateid,
pretensioone ja

reklamatsioone;

Arhiveerib tegevusega seotud
dokumente vastavalt
arhiveerimissisteemile.
Jalgibtarneprotsessi kulgemist
vastavalt kokkulepitud
kvaliteeditasemele;

Kogub t6oillesannete
kvaliteetseks ja Oigeaegseks
taitmiseks vajalikku
informatsiooni,

Jagades ja kooskdlastades seda
lahtuvalttéoilesandest
erinevate osapooltega;
Selgitabvdimalusi riskide
valtimiseks ja konfliktide
ennetamiseks
logistikaettevéttes;

Ststeemsed vead ja nende véimalikud
pohjused.

Reklamatsioon, veateade, pretensioon
Tellimuststikkel

Ostutellimused

Riskid klientide teenindamisel ja nende
valtimisevoimalused

Léimituna rakendatavad
teadmised:lepingudigusealused (nt veo-,
ekspedeerimis- ja laoleping),

rahvusvahelised ja siseriiklikud
regulatsioonid (veovahenditeja
pakkeiliksuste markeerimine, sh
eriveostel);

ekspedeerimis-, veo- ja laolepingute
tingimused (nt FIATA ja ELEA
Gldtingimused, ELEA autokaubaveo
Gldtingimused, ELEA ladustamise
aldtingimused);

tarneklauslid (INCOTERMS);

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdirk, teema, vajadusel hindamine)

e Eneseanaliiiis - Oppija koostab eneseanaliiiisi, seades endale 8pieesmargid |dhtuvalt 5ppekavast.
o Grupitoo ettekande ettevalmistus

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded
e Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamislilesanded vahemaltlavendi ulatuses.
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e  Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid

Osaleb simulatsioonikdigus vastavalt juhendilelogistikaettevGtte meeskonnatdos, luues positiivseté66hkkonna sh pingelistes
to0situatsioonides, arvestades organisatsiooni pdhivaartusijavaldkonna eetikanorme.

Suhtleb professionaalselterinevatesihtgruppidega, valides sobiva kditumis - javaljendusviisi;

koostabja esitablihtsamaid lao, veo- ja ekspedeerimisteenuste pakkumisildahtudes etteantud baaskuludestvdi hinnakirjastja kliendi
vajadustest;

kontrollib kliendi maksevoimetavalikestja ettevottesisestest infoallikatest;

koostab, edastab ostutellimused vastavalt etteantud tingimustele;

jalgib saadetiste, info- ja teenustevoo kulgemist, lahtudes ettevotte klienditeeninduse protsessist, tuvastades ja registreerides kdrvalekalded;
registreeribja edastab klientide esitatud veateateid, pretensioone ja reklamatsioone;

arhiveerib tegevusega seotud dokumente vastavaltarhiveerimissiisteemile.

jalgibtarneprotsessikulgemistvastavaltkokkulepitud kvaliteeditasemele;

kogub tooillesannete kvaliteetseks ja Gigeaegseks taitmiseks vajalikku informatsiooni,

jagades ja kooskélastades seda |dhtuvalttddiilesandest erinevate osapooltega;

selgitabvdimalusi riskidevaltimiseks ja konfliktide ennetamiseks logistikaettevottes;

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult Oppekirjandus:
kittesaadav)/ dppematerjal e Tulvi,A. Logistika Gpik kutsekoolidele, Innove SA 2013
e Kiisler,A Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011
e Suursool. Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2016
e logistikasOnastik http://wiki.eek.ee
e Logistika kdsiraamat, Aripaeva Kirjastuse AS, Tallinn 2003
e  Christopher, M. Logistics and Supply Chain Management, Pearson Education Limited 2011
e Jonsson, P. Logistics and Supply Chain Management. Mcgraw-Hill 2008
Erialaliitude veebilehed:
e  Eesti Ostu- ja TarneahelateJuhtimise Uhing http://www.prolog.ee
e  Eesti Rahvusvaheliste Autovedajate Liit http://www.eraa.ee
e Eesti Logistika ja Ekspedeerimise Assotsiatsioon htto://www.elea.ee
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MOODULI NR MOODULI NIMETUS Maht éppenidalates /EKAP Opetajad
7 ERIALANE VOORKEEL 2 EKAP (52t)
Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Spilanekasutab vodrkeelseterialastterminoloogiatsihipéraseltja keeleliseltkorrektselt
MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t60 Praktika

52t

6t

11t

35t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

1.Kasutab erialastterminoloogiatvoorkeeles

2.Kasutab logistikatermineid suheldes
erinevate logistikaosapooltega

3.kasutab voorkeeleoskuse arendamiseks
endale sobivaid voorkeele Gppimise
strateegiaidja teabeallikaid, seostades
vOorkeeledpet elukestva dppega

Selgitab vddrkeeles erinevaid
logistikateenuseid ja
laotehnoloogiaid seostades neid
praktikaettevGttega;

e Kasutab voorkeeles
logistikatermineid digesti
suheldes erinevate logistika
osapooltega tellimuse
edastamisel, pretensioonide
lahendamisel;

e Kasutab voorkeeles
logistikatermineid digesti
logistikateenuste pakkumise
tegemisel .

Rollimdng

dialoogid
Suhtlussituatsioonide
etendamine vG0rkeeles —
probleemépe

Rollimdng—rollimdnguna
erinevatele osapooltele
logistikateenuste pakkumine
Eneseanaliils — Oppija hindab
enda erialasesdnavara
kasutustja voimalusi
iseseisvaks Oppeks
Erialaterminoloogiatest

Logistikaterminid

Logistikateenuse kirjeldamine

Toote mddtmete ja omaduste
kirjeldamine. Tehnilisteandmete
edastamine. Toodete defektid. Transport,
kaubakirjeldus.

Tellimused ja milgipakkumised. Kirjalikud
vdljendid kliendi-teeninduses.

Arve ja tasumine. Hinnad

Teabeallikad ja iseseisvaOppimise
meetodid
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e PGhjendab viorkeele Sppimise
vajalikkust, loob seoseid eriala-
ja elukestva Gppega;

e Kasutab erinevaid teabeallikaid
jastrateegiaid voorkeele
Oppimisel ja erialasesGnavara
omandamisel.

Iseseisev t66 moodulis:

(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Eneseanaliils - dppija hindab enda erialasesdnavara kasutustja véimalusiiseseisvaks dppeks

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded
e Hindamiskorraldus
e Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik [dbida kéik mooduli hindamisiilesanded vahemaltldavendi ulatuses.
Lavend:

e Opilaneorienteerub sGnavarasja 6ppematerjalides ning moodustab (iheselt mGistetavaid lauseid, kus vib esineda erinevaid
grammatilisieksimusi. Kasutab keerulisemate lausete moodustamisel ningabimaterjale. Kohati esineb vigu sGnavara kasutuses,
haalduses ningkirjapildis, kuid need vead ei muuda sdnadeninglausete Gildtdhendust ning mdtet.

e laused on suhtlussituatsioonis voi kontekstis Giheselt mdistetavad. Saab abimaterjalidega voi lisaklisimusiesitades aru lihtsa test
suulistestlausetest, kus on kasutatud mooduli jooksul |dbitud teemade sdnavara.

e Eneseanaliils onesitatud

e Test onsooritatud

Hindekriteeriumid

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:
e Tulvi,A. Logistika 6pik kutsekoolidele, Innove SA 2013
e Kiisler,A. Logistika ja tarneahela juhtimine, TTU Kirjastus 2011
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e Suursool. Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2016
e logistikasGnastik http://wiki.eek.ee
e Logistika kdsiraamat, Aripaeva Kirjastuse AS, Tallinn 2003
e  Christopher, M. Logistics and Supply Chain Management, Pearson Education Limited 2011
e Jonsson, P. Logistics and Supply Chain Management. Mcgraw-Hill 2008
Erialaliitude veebilehed:
e  Eesti Ostu- ja TarneahelateJuhtimise Uhing http://www.prolog.ee
e  Eesti Rahvusvaheliste Autovedajate Liit http://www.eraa.ee
e Eesti Logistika ja Ekspedeerimise Assotsiatsioon htto://www.elea.ee

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS Maht dppenidalates /EKAP Opetajad

8

PRAKTIKA 15 EKAP ( 390t)

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Spilanetutvub praktika kdigus ettevstte tdokeskkonna ja -korraldusega, tiidab vastutustundlikult tédiilesandeid, arendades seel4biisiksuse omadusi,
meeskonnatdo- ja kutseoskusi, mdistab todtervishoiu, t66- ja keskkonnaohutusetdahtsust ning nende kasutamisest

MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t60 Praktika

390t - - 390t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
ilesanded
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1)Tunneb ettevotte todkorraldust,vastava
tookohaga seotud juhendeid ja tookeskkonda;

2)M0oistab tootervishoiuja téo-ja
keskkonnaohutuse tahtsust;

3)Taidab korrektselt praktikajuhendaja poolt
antud veokorraldaja—logistiku téollesandeid,
vaartustab koost6dd ja ausustningonvalmis
kompromissideks;

4) Rakendab kliendikeskseteeninduse
Uldpdhimotteid vastavalttoollesandele,
kasutades selleks kaasaegseid
infotehnoloogilisilahendusi

5)Anallisib ennasttodalaseltning
dokumenteerib tehtud t66d nduetekohaselt.

o Selgitab ettevotte

tookorralduse pShimotteid ja
tookohaga seotud juhendites
esitatut;

Kirjeldab ettevotte
tookeskkonda, sellekorraldust
ning ettevottes kasutatavaid
keskkonnaohutusmeetmeid
Taidabjuhendamisel etteantud
tooulesandeid, peab kinni
to0ajastja kokkulepetest;
Kasutab todiilesandeid tdites
asjakohaseid tdomeetodeid, -
vahendeid, materjale ning
erialaseid teadmisi

Tuleb toime erinevates
situatsioonides ja
meeskondades

Osaleb protsessis, mis selgitab
valja klientidevajadused ja
pakub sobiva teenuse, |ahtudes
ettevotte t6O6pOhimsotetest
Kirjeldab téévarjunalabitud
tooullesandeidja —protsesse
Koostab ja esitab Gigeaegselt
praktika nduetekohase
dokumentatsiooni ning annab
hinnangu ldbitud praktikale

e praktilinetegevus
tookeskkonnas

e praktilised to6d

Ettevotte tookorraldusejuhend
EttevOtte tootervishoiu-,t66- ja
keskkonnaohutuse juhend
Individuaalsed praktikalilesanded:
Kauba maanteevedude korraldamine,
Klientide/tarnijatega suhtlemine
Teenuste ostu-miiligiprotsessis osalemine,
Klienditeenindusprotsessis osalemine
Kaubavarudetdiendamine
Laotoimingute sooritamine
Praktikaaruande koostamisejuhend
Praktilinet6o
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Iseseisev t66 moodulis: e Opilanevormistab praktika jooksul praktikaaruandeja praktikapéeviku vastavaltkooli juhendmaterjalis esitatud nduetele
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine) o Opilanevormistab eneseanaliilisiseades endaleindividuaalsed 8pieesmirgid |3htuvalt ppekavast.
e Seminari ettekande ettevalmistus
Mooduli hinde kujunemine: Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
e  Hindamisiilesanded Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kéik mooduli hindamisiilesanded vahemaltlavendi ulatuses.

e Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid o Selgitab ettevotte toéokorralduse pdhimdtteid ja téokohaga seotud juhendites esitatut;

e Kirjeldab ettevotte tookeskkonda, sellekorraldustning ettevGttes kasutatavaid keskkonnaohutusmeetmeid

e Tdidab juhendamisel etteantud todilesandeid, peab kinni tédajastja kokkulepetest;

Kasutab tooilesandeid tdites asjakohaseid tdomeetodeid, -vahendeid, materjale ning erialaseid teadmisi

Tuleb toime erinevates situatsioonides jameeskondades

Osaleb protsessis, mis selgitab valjaklientidevajadused ja pakub sobivateenuse, |ahtu des ettevGtte t60pShimdtetest
e Kirjeldabtéovarjunalabitud toéllesandeid ja—protsesse

e Koostab ja esitab Gigeaegselt praktika nduetekohase dokumentatsiooni ningannab hinnangu ldbitud praktikale

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult Oppekirjandus:
kittesaadav)/ dppematerjal e Kooli kodulehel kdttesaadav praktikaprogrammja juhend
e  Praktikaettevotte kodulehekiilg

VALIKMOODULID 8 EKAP

MOODULI NR MOODULI NIMETUS Maht dppenédalates /EKAP Opetajad

1 RAAMATUPIDAMINE 3 EKAP (78t)

Eesmirk: Oppija mdistab majandusarvestuserolli ettevdttes, orienteerub raamatupidamisekorraldamistreguleerivasseadusandluses, koos tab majandusarvestuse algdokumente, teab
finantsarvestuse péhimdtteid, oskab seostada olulisifinantsaruandeid.
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MAHT tundides kokku: Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t60 Praktiline t66
78t 6t 32t 40t
Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
tilesanded
1)MGistab majandusarvestuserolli ettevotte e Kirjeldab raamatupidamise e Rilhmatoo Kirjalikt60 - lahendab Finantsarvestuse korraldamine ettevéttes,
eesmarkide elluviimisel; arvestusekorraldamise e Interaktiivneloeng Ulesandeid varade, kohustiste pohimdtted ja meetodid
vOimalusi ettevottes; e Esitlus ja kapitalikohta ning koostab Raamatupidamistreguleerivad digusaktid
2)Vormistab raamatupidamise algdokumente; | ® Nimetab raamatupidamist e Diskussioon olulisemad finants-aruanded Kontode mdiste ja ehitus
reguleerivaid digusakte. e Individuaalnekirjalikto6 | (bilanss, kasumiaruanne) Kahekordne kirjendamineja
3)Registreerib majandussiindmusiregistrites ja | Koostab nduetele vastavaid e Enesehindamistestid Kirjalikt60 - Arvestab to6tasu majandustehinguteregistreerimine
koostab finantsaruandeid: algdokumente. etteantud andmete alusel Finantsaruanded (bilanss, kasumiaruanne)
e Koostab lihtsamaid lausendeid Kirjalik too - janende omavahelised seosed
4)Teostab té6tasu arvestust majandustehingute pShjal; Koostab lihtsamaid lausendeid | Tootasu arvestus
e Registreerib tehinguid kontodel; majandustehingute pdhjal ja
e Koostab etteantud andmete kajastab neid kontodel

5)Arvestab tootasu lahtudes seadusandlusest

alusel finantsaruanded (bilanss,
kasumiaruanne).

e Arvestab tootasu ja
majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Tutvub raamatupidamiseseadusega ja raamatupidamisetoimkonna juhenditega
e Lahendab lilesandeid varade, kohustisteja kapitali kohta

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamisiilesanded vahemaltlavendi ulatuses.
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e Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid

Kirjeldab raamatupidamisearvestuse korraldamise véimalusi ettevéttes;
Nimetab raamatupidamistreguleerivaid digusakte.
Koostab nduetele vastavaid algdokumente.
Koostab lihtsamaid lausendeid majandustehingute pdhjal;
Registreerib tehinguid kontodel;

e Koostab etteantud andmete alusel finantsaruanded (bilanss, kasumiaruanne).
e Arvestab to6tasu ja majandustulemustelt makstava tasu bruto-ja netopalka.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kdttesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:

e Kitt, J. (2009). Sissejuhatus raamatupidamisse. Tallinn: Kiilim

e Kikas, E. 2005 “"Raamatupidaja assistent

In

e Otsus-Carpenter, M. (2010). Viikeettev&tte raamatupidamine.Tallinn:Aripsev
e Nikitina-Kalamae, M. (2011). Finantsarvestusealuste Glesannete kogu. Tallinn:Deebet.

Raamatupidamis-ja maksuinfoportaal (www.rmp.ee)
Maksu-ja tolliameti portaal (www.emta.ee)
Raamatupidamiseseadus ,Raamatupidamise Toimkonna juhendid www.easb.ee

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS

Maht éppenddalates /EKAP Opetajad

2

TAGASTUSLOGISTIKA

2 EKAP (52t)

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Spilane mdistab tagastuslogistika pdhimdtteid ja seost ettevdtte majandustulemustega.

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria)

Iseseisev t006

Praktiline t66

52t

6t

11t

35t
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Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
tilesanded
1)Seostab tagastuslogistikatoimimist e Selgitabtagastuslogistika e Rihmatoo e Rilhmatoo Tagastuslogistika

efektiivsuseja ettevotte
majandustulemustega;

olemust ja p6himotteid

e \/Ordleb erinevate tagastus-,
Umbertdotlus ja jadatmetena
kditlemisevdimalusierinevate
toodete tarneahelates;

e Teeb kuluarvutusijavoérdlusi
erinevate tagastus-ja
Umbertdotlusprotsesside
alternatiivide hindamiseks
etteantud juhtumi raames

Interaktiivneloeng

e Esitlus

Diskussioon
Individuaalnekirjalik t66
Enesehindamistestid

e Kirjaliktoo -
arvutusilesanded

Tagastus- imbertdotius ja jaatmena
kditlemisevdimalused erinevatetoodete
tarneahelates

Kuluarvutused tagastus-ja
Umbertdotlusprotsessis
Tagastuslogistika planeerimiseerinevad
vGimalused

Pakendiseadustik

Jadtmeseadustik
Pakendiringlusearvestus

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Kirjalikt60 tagastuslogistika korralduse kohta ettevétte naitel.

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded
e  Hindamiskorraldus

Hindamisjuhend

Hindekriteeriumid

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamislilesanded vahemaltldvendi ulatuses.

Hindekriteeriumid

e Selgitab tagastuslogistika olemustja pohimétteid;
e V/Ordleb erinevate tagastus-, imbertootlus ja jadtmetena kaditlemisevdimalusi erinevatetoodete tarneahelates;
e Teeb kuluarvutusijavordlusierinevatetagastus-ja Umbertdotiusprotsesside alternatiivide hindamiseks etteantud juhtumi raames.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:
e Jadtmeseadustik
e Pakendiseadustik
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o Opetaja ainekonspekt

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS Maht dppenidalates /EKAP Opetajad

3

PAKENDID JA PAKKEMATERJALID 2 EKAP (52t)

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Spilaneselgitab erinevaid pakendamisev&imalusija pakendiringluse pdhimdtteid

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria) Iseseisev t66

Praktiline t66

52t

6t

11t

35t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad
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1) Selgitab pakendite liigitusp&himdtteid ja
teeb pakendiringluse arvestust lahtudes
seadusandlusest

e Eristab pakendeid nende
klassifikatsioonistja
valmistamisematerjalidest
ldhtuvalt;

e peab arvestustvdljastatavaja
vastuvOetava taara, pakendite
ja pakkematerjalidele
vastavaltsaatedokumentidele;

Rihmat6o
Interaktiivneloeng
Individuaalnekirjalik t66
Enesehindamistestid
Praktilised Glesanded

e Esitlus pakenditest
riihmatdona vastavalt
juhisele

e Kirjaliktoo -
Materjaliringluseja kasti
tdituvusearvutused vastavalt
juhendile

PAKENDID JA PAKKEMATERJALID
Pakendite klassifikatsioon jakavandamise
logistilised pohimotted

Kaubaalused ja konteinerid
PAKENDIRINGLUS

Pakendiringluse phimdte
Pakkimisekulud
Materjaliringlusearvutused

Kasti tdituvusearvutused

Taara kasutus

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Miniuuring pakenditest
e Ettekandeks valmistumine

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamisiilesanded
Hindamiskorraldus
Hindamisjuhend
Hindekriteeriumid

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamisiilesanded vahemaltlavendi ulatuses.

Hindekriteeriumid . Eristab pakendeid nende klassifikatsioonistja valmistamise materjalidestlahtuvalt;
. Peab arvestustvdljastatavaja vastuvOetava taara, pakenditeja pakkematerjalide lilevastavaltsaatedokumentidele
Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult Oppevara

kittesaadav)/ dppematerjal

e  JiuriSuursoo.Ekspedeerija kdsiraamat. Tallinna Tehnikakdrgkool, 2016
e Ain Tulvi.Logistika 6pik kutsekoolidele, INNOVE, 2013
e Veebipdhine logistikasdnastik.2013. http://wiki.eek.ee/index.php/Esileht
e Veterinaarjatoiduamet. http://www.vet.agri.ee/

e Opetaja poolt koostatud jaotusmaterjal

e  Metrossystem http://metrosystem.ee/

e Kaubaalused - https://www.epal-pallets.org/eu-en/
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MOODULI NR

MOODULI NIMETUS

Maht éppenddalates /EKAP

Opetajad

4

LOGISTIKA E-KAUBANDUSES

2 EKAP (52t)

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 3pilane omandab kaasaegse e-kaubanduse toimimise aluspdhim&tted, hetke- ja tulevikutrendid ning mdistab e - kaubanduse logistikaprotsessi erisusi

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria)

Iseseisev t006

Praktiline t66

52t

6t

11t

35t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

e Selgitab e-kaubanduse p6himotteid ja
tulevikutrende arvestades
ettevotiuskeskkonda;

e Selgitab e-kaubanduse logistika
toimimispShimdtteid ja erisusi.

e Selgitab meeskonnatttna e-
kaubanduse p&himdtteid ja
tulevikutrende;

e Teeb etteantud kaasusealusel
ettepanekuid ettevotte e-
kaubanduselogistika
probleemkiisimuste
lahendamiseks.

Rihmat6o
Interaktiivneloeng
Esitlus

e Diskussioon
Individuaalnekirjalik t66
Enesehindamistestid

Miniuuring -logistikae-
kaubanduses

E- kaubanduse pohimétted ja
tulevikutrendid;

E- kaubanduselogistikaja riskid;
Pohilised probleemid logistika
korraldamises e-kaubanduses.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

e Miniuuring

Mooduli hinde kujunemine:
e Hindamisiilesanded

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamisiilesanded vahemaltlavendi ulatuses.
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e Hindamiskorraldus
e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid

e Selgitab meeskonnatééna e-kaubanduse pShimotteid ja tulevikutrende;
Teeb etteantud kaasusealusel ettepanekuid ettevotte e-kaubanduselogistika probleemkiisimustelahendamiseks

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:

Luik, E. 2012. Internetiturundaja.Kirjastus: Aripaev.
Luik, E. 2008. E-turundus alused. Kirjastus: Erti Luik

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP Opetajad

5

TOSTUKUUHI KURSUS

2 EKAP (52t)

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et 6pilaneteostab laotddtoiminguid tdstukiga ohutult ningtunneb tdstuki igapadevahoolduse pshimdtteid .

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria)

Iseseisev t60

Praktiline t66

52t 16t 1t 35t
Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad

iilesanded
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1)Tunneb erinevate tdstukite Gldehitustja
igapdevasehoolduse pdohimotteid

2)Juhib tostukit ohutult, teostades laotoo
toiminguid

e Eristabtdstukeidja selgitab
nende kasutusvaldkondi;

e Visualiseeribjaselgitab
tOstukite ehitust ning
juhtimisseadmeid;

e Hindab tdstuki tehnilist
seisunditja viib |dbiigapdevase
hooldusevastavalt
toollesandele.

e Hindabja pdhjendab ohtlikke
olukordi téstukiga to6tamisel;

e Kirjeldabarusaadavalttoo kaiku
jaannabsellekohta
asjatundlikke selgitusi;

e Jargibtoo Ulesandeid tdites t66-
ja tuleohutuse ndudeid.

e Juhib t8stukit vastavalt
tooulesandeleohutult, jargides
loogilisttoédejarjekorda;

e Praktilinetéo
e Kirjaliktoo

Rihmat6o
Praktilinetdo téstukiga
Iseseisevtdo
Miniloeng

TOSTUKITE LIIGID LAHTUVALT
KASUTUSVALDKONNAST
Kasikahveltdstukid

Siirdamistdstukid

Tugiratastostukid

Likandmastiga tGstukid
Vastukaaltdstukid
Komplekteerimist&stukid
Kombitdstukid

LiigendtGstukid
Sisepdlemismootoriga- ja elektrimootoriga
tostukid

TOSTUKITE EHITUS SH LISA- JA
JUHTIMISSEADMED

Tehnilised parameetrid

Ohutus- ja kasutusjuhendid

Tostukite lisaseadmed

TEHNILINE TEENINDAMINE JA OHUTU
TOOTAMISE NOUDED
Tehniliseteenindamiseeesmark ja sisu
Hooldusto6de perioodilisusja teostaja
Juhised tdstukijuhile

Ohutud toovotted téstukiga todtamisel
Maardetdod

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)

o Oppematerjalidega tutvumine, testiks ettevalmistus

Mooduli hinde kujunemine:
e  Hindamistilesanded
e  Hindamiskorraldus

Moodulithinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamisiilesanded vahemaltldvendi ulatuses.
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e  Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid

Eristab tOstukeid ja selgitab nende kasutusvaldkondi;

Visualiseerib jaselgitab tdstukite ehitust ning juhtimisseadmeid;
Hindab tostuki tehnilistseisunditja viib |dbiigapdevase hooldusevastavalttédlilesandele.
Hindabja pohjendab ohtlikke olukordi tdstukiga to6tamisel;
Kirjeldab arusaadavaltt6o kdiku ja annab selle kohta asjatundlikke selgitusi;
Jargib too Ulesandeid tdites t66- ja tuleohutuse ndudeid.

e Juhib tGstukit vastavalttoodllesandele ohutult,jargides loogilisttéddejarjekorda;

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kdttesaadav)/ 6ppematerjal

Oppekirjandus:

T606 téstukiga laotddtoiminguid sooritades (sooritab iseseisvalt kaubaaluste paigaldamisttdstukiga).
T&stukitega toGtamine http://www.jkhk.ee/oppematerjal/Tostukitega tootamine/index.htm |

Té6ohutusnduded tdstukitega toGtamisel http://www.jkhk.ee/oppematerjal/Tooohutusnouded _tostukitega/index.html
Tostukite liigid ja ehitus http://e-ope.khk.ee/oo/tostukite liigid ja_ehitus/

MOODULI NR

MOODULI NIMETUS

Maht 6ppenadalates /EKAP

Opetajad

ERIALANE VENE KEEL TEENINDUSVALDKONNALE

2 EKAP (52t)

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et pilanekasutab venekeelset erialastterminoloogiatsihiparaseltja keeleliselt korrektselt

MAHT tundides kokku:

Auditoorseid tunde (teooria)

Praktilisi tunde

Iseseisva t06 tunde

52t

6t

11t

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
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Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
tilesanded
1.Suhtleb vene keeles argisuhtluses nii kdnes e Kasutabiseseisvalt e Rollimédngud, dialoogid. Rollimdng Logistika p&hisGnavaraja mdisted

kui kirjas iseseisva keelekasutajana;esitabja
kaitseb erinevates mottevahetustes/
suhtlussituatsioonides oma seisukohti.

2.Kirjeldab venekeeles iseennast,oma soove
ja huvisid, motteid, kavatsusi ja kogemusi
kliendina vGi klienditeenindajana

3.Kasutab vene keele oskusearendamiseks
endale sobivaid keeleGppimisestrateegiaid
ja teabeallikaid, seostab voorkeeledpet
elukestva Gppega.

4.Koostab logistika klienditeeninduse
dokumente vene keeles

logistikavaldkonna venekeelset
pohisdnavaravastavalt
toollesandele

Esitabja pShjendabluhidalt
oma seisukohti erinevates
mottevahetustes;

e Viljendabend/suhtleb
keelekasutuse erinevate
osaoskustekaudu (loeb, kuulab,
raagib, kirjutab).

Tutvustab vestlusekdigus
iseennastjaoma
kaaslast/kaastbotajat.

Hindab oma vene keele oskuse
taset;

PShjendab vene keele dppimise
vajalikkust,loob seoseid eriala-
ja elukestva Oppega;

Eristab venekeelseid
teabeallikaid info otsimiseks,
kasutabneidja hindab nende
usaldusvaarsust.

Koostab vene keeles
hinnapakkumisejavastab
sellele arvestades sihtmaa
eriparaga.

o Kirjaliketekstide
koostamine vastavalt
ndidistele.

e Suhtlussituatsioonide
etendamine vddrkeel es
— probleemdpe

Kirjalikt66 - Dokumentatsiooni
koostamine

Grammatika: tegusonade pddramine,
|Gpetatud ja |Gpetamata aspekti
tegusonade kasutamineja tdhendus
(labivaltkoikide teemade all)
Grammatika: Nimisdnadesugu,
omadussdna ja nimisdna tihildumine,
mitmuse moodustamine (labivaltk&ikide
teemade all)

Tervitamine, tutvustamine ja hiivastijatt
Viisakusvaljendid kliendiga vestlemisel.
Kohtumiste kokku leppimine
Telefonivestlused. Informatsiooni suuline
edastamine. Kirjapildiselgitamine
Numbrid jajargarvud. Kuupdevadja
tahtajad

Toote vGi teenuse kirjeldamineja kliendile
soovitustejagamine

Toote mddtmete ja omaduste
kirjeldamine. Tehnilisteandmete
edastamine

Paringud ja hinnapakkumised.Kirjalikud
valjendid klienditeeninduses

Arve jatasumine.Hinnad ja pakkumised
Kaebused/ kliendi ndustamine,
vabandamine. Kaebustele vastamine
Toodete defektid. Transport,
kaubakirjeldus. Toodete garantii ja
tagastuspoliitika
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Kliendi juhataminekontoriruumides,
laoruumides, hoonetes

Kirjaliktestja suulinetagasiside
rollimangude koostamisena ette antud
klienditeenindussituatsioonide pdhjal

Iseseisev t66 moodulis: e Kordamisharjutused, sdnavara
(eesmdrk, teema, vajadusel hindamine)
Mooduli hinde kujunemine: Moodulithinnatakse mitteeristavalt.
e Hindamistiilesanded Mooduli hindesaamiseks on kohustuslik |dbida kdik mooduli hindamisiilesanded vahemaltlavendi ulatuses.

e  Hindamiskorraldus
e Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid e Kasutabiseseisvaltlogistikavaldkonnavenekeelset pGhisdnavaravastavalttéoiilesandele

e Esitabja pdhjendab liihidaltoma seisukohti erinevates mottevahetustes;

e Viljendab end/suhtleb keelekasutuse erinevate osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, raéagib, kirjutab).
Tutvustab vestlusekédigus iseennastja oma kaaslast/kaastootajat.

Hindab oma vene keele oskusetaset;

PShjendab vene keele dppimisevajalikkust, loob seoseid eriala-jaelukestva dppega;

e Eristab venekeelseid teabeallikaid info otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende usaldusvaarsust.
Koostab vene keeles hinnapakkumisejavastabsellele arvestades sihtmaa eriparaga.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult Oppekirjandus:
kdttesaadav)/ 6ppematerjal e Internetimaterjalide pdhjal koostatud konspekt.
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PirjoSalenius. CyBarkeHunem... Venekeelsed arikirjad ASKirjastusllo 2003
MnaHa ®aimaH . Camoe Bpems! Mocobue no pycckom rpammaTmKe g 3CTOHCKMX WwKon ARGO 2012
MnaHa ®arimaH. Mocobue no pycckom rpammaTmKe AN 3CTOHCKMUX WKon. Grammatika.ruArgo 2011
Z.Saveljeva,S. GustSina,l.Mangus Vene drikeel kesktasemel TEA 2007
Irina Kotovits Vene keele 6pik keeltekoolidele ja kursustel Koolibri2005
I.Mangus Vene keele 6pik. Kirjastus TEA 2008
CtaHucnasYepHobiwos, Anna YepHbiwosa. Moexanu!
o Pycckuit a3bIK gns B3pocabix. Ba3osblii Kypc
o  CaHKt-MNetepbypr «3natoyct» 2009
H.E. UBeTtoBa 112 TecToB NO pPyCcCKOMY A3bIKY KaK MHOCTpaHHOMY. CaHKT-MNeTepbypr «3natoycT» 2009
C.A. XaBpoHuHa, J1.A XapnamoBa [MpaKTUYECKMI KypC PYCCKOro A3blKa gna paboTHMKOB cepBuca Mockea 2014
Russian for business Textbook J1.B.KoTaHe PyccKuit A3bik ana aenosoro obueHna CaHKT-MNeTepbypr «3naTtoycT» 2014

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli Opetajad
7. maht (EKAP)
SUHTLEMINE JA ASJAAJAMINE 1 R. Turk
M. Rannas
E. ROuk
R. Lippur ......

No6uded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab ettekujutuse suhtlemise ja asjaajamise olemusest ja viisidest; dpib
valima sobivat kirjalikku ja suuulist suhtlemisviisi ja suudab kontrollida oma k&itumist.

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid
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[ Bpilane:

1) mBistab suhtlemisprotsesside
seadusparasusi ning oskab
stisteemselt mdelda, konflikte
lahendada ja oma tegevust
reflekteerida

Opilane:

Suhtleb nii verbaalselt kui mitteverbaalselt etteantud situatsioonile sobivalt, jargides Uldtunnustatud
kattumistavasid;

Modistab suulise ja Kkirjaliku suhtlemise erisust;

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

Kasutab erinevaid suhtlemistehnikaid;

Lahendab ja analiiisib tavapdraseid suhtlussituatsioone;

Selgitab tulemusliku meeskonnattd eeldusi;

Loetleb ja kirjeldab meeskonnat6dna kliendikeskse teeninduse pdhimétteid;

Modistab kultuuridevahelisi erinevusi ja arvestab nendega suhtlemissituatsioonides

2) kasutab suhtlemisel korrektset
asjaajamiskee It

Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kKirja, sh
allkirjastab digitaalselt;

Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel avalduse, seletuskirja, volikirja, protokolli;

Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike
dokumentide sailitamisega;

Valib kohase suulise voi Kirjaliku keelekasutuse lahtuvalt olukorra ametlikkuse méarast

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: 20
iseseisev t60: 6
kokku: 26

Opivaljundid

Teemad, alateemad

&V 1 (10 + 3 tundi)

SUHTLEMINE
1. Suhtlemisvajadused ja —ulesanded;
2. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine;
3. Suuline ja kirjalik suhtlemine;
4. Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvdrgustikud;
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5. Erinevad suhtlemissituatsioonid ja kaitumine suhtlemissituatsioonides;

6. Konfliktid ning nende tekkepBhjused. Toimetulek konfliktidega. Enesejuhtimine;

7. Meeskonnatdd pohimbtted;

8. Klienditeenindus. Kliendikeskse teeninduse pdhimbtted. Teenindussituatsioonid ja nende
lahendamine

9. Kultuuridevahelised erinevused

OV 2 (10 + 3 tundi)

ASJAAJAMINE

Asjaajamise, dokumendi ja dokumendihalduse mdiste;

Asjaajamise diguslik keskkond;

Dokumentide loomine, dokumentide séilitamine;

Meilietikett, virtuaalne suhtlemiskultuur

E-kiri ja e-kirjutis, e-kirjade hea tava, vajalikud elemendid, nende vormistamine;
Dokumentide vormistamine vastavalt juhendile.

o kLR

praktika

puudub

iseseisev 60 6 tundi

OV 1 (3 tundi)

SUHTLUSSITUATSIOON lahendab iseseisvalt juhendi alusel tavapdraseid suhtlussituatsioone

OV 2 (3 tundi)

E-KIRI, AMETIKIRI digitaalselt allkirjastatud avalduse, algatus- ja vastuskirja koostamine ja vormistamine
vastavalt juhendile ning edastamine e-kirjaga

Oppemeetodid

Hindamine

Mitteeristav

sh hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid esitatakse konkreetse hindamisiilesande juures mooduli rakendumisel

sh hindamisulesanded

T Ovi

JUHTUMIANALUUS etteantud suhtlussituatsioonide analiiis, reaalsete kaitumissituatsioonide mérkamine
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ja nende analiiis, rollimdngud suhtlussituatsioonide lahendamisel

- Ov2 AMETIKIRI juhendi alusel ametikirjade koostamine (avaldus, seletuskiri, volikiri, protokoll)
MEILIETIKETT, E-KIRI: enamlevinud vigade analiis ja kirjavahetuse vormistamine Ulesande alusel.
Digiallkirja lisamine

sh hindamismeetodid

OV Miniloeng, riihmatéd, vestlus, eneseanallilis, rolliméng, juhtumianaliitis
- Ov2 Minloeng, praktiliste Ulesannete lahendamine, iseseisev t60, rihmatoo, analiits

sh kokkuvbtva hinde kujunemine Mooduli hinne on arvestatud kui Opilane on saavutanud kdik Opitulemused lavendi tasemel.
_C')ppematerjalid 1. Salumaa, Tarmo Aktiivoppe meetodid. | - Il / Tarmo Salumaa, Mati Talvik, Alvar Saarniit

Tallinn: Merlecons & Co, 2006 ([Tallinn : Pakett]
2. Klienditeeninduse alused lintsas keeles / koostaja Sirje Schumann ; Tallinna T60stushariduskeskus
Tallinn : Tallinna Toostushariduskeskus, 2019 ([Tartu] : [Paar])
3. Suhtlemisoskustest Gpetamisel ja juhtimisel / Heiki Krips
Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastus, c2005 ([Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastuse trikikoda]) [2.], taiend. tr.
4. Kidron, Anti Suhtlemine : inimsuhted ja suhtlemispsihholoogia / Anti Kidron[Tallinn] : Mondo, 2004
([Tallinn] : Uhiselu
5. Jaskolka. A ,Kuidas lugeda ja kasutada kehakeelt® 2005 Kirjastus Ersen
6. Asjaajamiskorra Uhtsed alused: https://www.riigiteataja.ee/akt/72783
7. Asjaaajmine: https://www.hariduskeskus.ee/opiob jektid/asjaajamine/
8
9

. Terminoloogia sonastik: http//www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-sonastik
. Meilietikett: http/kollis.pri.ee/turvalisus/meilietikett. html
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