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VORUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariithm Juhtimine ja haldus

Oppekava nimetus Arikorralduse spetsialist

Business Administration Specialist

Oppekava kood EHISes | 233403
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Oppekava maht (EKAP): | 120 EKAP
Oppekava koostamise Arikorralduse spetsialist, tase 5 kutsestandard, kinnitatud Ariteeninduse
alus: ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 24 5.05.2022
Oppekava eesmirk ja Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakud,
opivéljundid: mis voimaldavad to6tada drikorralduse spetsialistina muutuvas
keskkonnas ning tdiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas oppes.
Oppekava dpiviljundid:

1) tuleb toime ettevotte turunduse, miiiigi, tootmise, hanke- ja
ostutoimingute ning klienditeeninduse korraldamisega, ettevotte
juhtimisest tulenevate iilesannete tditmisega ning
majandusarvestusega, ldhtudes érieetikast, jatkusuutliku arengu
pohimotetest ning digusaktidest;

2) rakendab tulemuslikult juhtimis- ja suhtlemisoskusi eesti ja
inglise keeles, meeskonnat6dd ning info- ja
kommunikatsioonitehnoloogiaid viikeettevotte tegevuse
korraldamisel;

3) on voimeline vastutama ettevottes mitmekiilgsete loovaid ja
uudseid lahendusi eeldavate todiilesannete tditmise eest, sh
ettearvamatutes olukordades;

4) on t60 korraldamisel ennast juhtiv ja tulemustele orienteeritud,
lahtudes koostdost ja védrtustest, on ettevotlik, osaleb aktiivselt
meeskonnatdos.

Oppekava rakendamine
Ope vdib toimuda statsionaarse (koolipdhine ja tookohapdhine) ja mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded opingute alustamiseks

Arikorralduse spetsialisti dppekaval Opingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu.
Vastuvotutingimused ja  -kord maéidratakse  kindlaks ~ VOrumaa  Kutsehariduskeskuse
vastuvotukomisjoni todkorra ja vastuvitueeskirjaga.

Nouded opingute lopetamiseks
Kutsedpe loetakse 1dpetatuks pirast dppekavas kirjeldatud dpiviljundite saavutamist. Opiviljundite
saavutatust hinnatakse kutseeksamiga. Kui kutseeksami sooritamine ei ole voimalik, 1opetatakse




opingud erialase 16pueksamiga. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus
sooritada Opingute 10petamiseks erialane Idpueksam.

Opingute 16petamisel viljastatav dokument
Viienda taseme kutseerihariduse 10putunnistus

Opingute libimisel omandatav

kvalifikatsioon: | Arikorralduse spetsialist, tase 5

osakvalifikatsioon: | Puudub

Oppekava struktuur

1. Pohiopingute moodulid — 102 EKAP, sh praktika 30 EKAP

Moodul 1. Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 4 EKAP

1.1. Kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid voimalusi ning piiranguid
1.2 Koostab ennast juhtiva dppijana isikliku liithi- ja pikaajalise karjéériplaani

1.3 Hindab oma panust enda ja teiste jaoks védrtuste loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/voi
rahalises tdhenduses

Moodul 2. Miiiigi ja turunduse korraldamine 23 EKAP, sh praktika 6 EKAP

2.1 méératleb kliendigrupid vastavalt klientide vajadustele ja ootustele ning ettevotte eesmérkidele
2.2 osaleb turunduskommunikatsiooni plaani koostamisel ja elluviimisel 1dhtudes toodetest ning
ettevotte eesmirkidest

2.3 osaleb toote- ja teenusearendamise protsessides, arvestades turu arenguid, kliendi vajadusi ja
ootusi;

2.4 korraldab miitigiprotsessi vastavalt miiligiplaanile

Moodul 3. Tootmise korraldamine 14 EKAP, sh praktika 5 EKAP

3.1 selgitab vélja tellimuste tditmiseks vajalike ressursside olemasolu, arvestades ettevotte
toOprotsessi

3.2 jalgib tootmisprotsessi kvaliteedinditajaid vastavalt ettevotte tookorraldusele

3.3 osaleb tootmisprotsessi analiiiiside ja kokkuvotete koostamisel vastavalt tookorraldusele ja
etteantud mudelile

Moodul 4. Hanke- ja ostutoimingute korraldamine 19 EKAP, sh praktika 6 EKAP

4.1. koostab hanke- ja ostu tegevusplaani ettevotte strateegiast ja klientide vajadustest ldhtuvalt
4.2. analiilisib tarneturgu ja tarnijad arvestades ettevotte vajadusi

4.3. korraldab hankeid ja osaleb miitigilepingute koostamisel ldhtudes ettevotte eesmarkidest
4.4. jélgib, prognoosib ja korraldab laovarusid vastavalt ettevotte vajadustele

4.5. korraldab ja haldab siseneva logistika toiminguid

4.6. analiiiisib ja hindab tarnijate voimekust tarnekohustuste tditmisel, arvestades muutuvaid
ostuvajadusi

Moodul 5. Klienditeeninduse korraldamine 14 EKAP, sh praktika 5 EKAP

5.1. korraldab klienditeeninduse ja selleks sobiva tookeskkonna, ldhtudes ettevotte eesmarkidest
5.2. koondab ja analiiiisib protsessi- ja tulemusnditajaid vastavalt ettevottes kehtestatud korrale
5.3. kasitleb klientide kaebusi vastavalt digusaktidele ja valdkonnas viljakujunenud heale tavale
Moodul 6. Juhtimine 16 EKAP, sh praktika 4 EKAP

6.1. seab eesmairgid ja planeerib tegevused, lahtudes keskkonnast ning jatkusuutliku arengu
pOhimdtetest

6.2. mdistab juhtimisotsuste olulisust, mdju ja sellest tulenevat vastutust ettevotte eesmirkide
saavutamisel

6.3. korraldab ressursid ja tooprotseduurid oma vastutusvaldkonna piires




6.4. mdistab eestvedamise rolli organisatsiooni ja meeskonna juhtimisel ning
organisatsioonikultuuri kujundamisel

6.5. kontrollib ja hindab tegevuste eesmérgiparast elluviimist ja tulemuste kvaliteeti

Moodul 7. Majandusarvestus 12 EKAP, sh praktika 4 EKAP

7.1. koostab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt Eesti finantsaruandluse standardile
ja oigusaktide nouetele

7.2. kogub sisendandmeid valdkondlike finantsplaanide ja eelarvete koostamiseks, ldhtudes
miiigiprognoosist, ettevotte eriparast ja ettevotluskeskkonnast

7.3. analiiiisib finantsaruandeid, hindab riske ja vdoimalusi ettevdtte edasises tegevuses

7.4. arvestab omahinna ja kujundab miiligihinna, arvestades kuluelemente (sh t66joukulu), ettevotte
kulustruktuuri ja turutingimusi

I1. Valikopingute moodulid ja nende valimise voimalused

Valikdpingud toetavad voi tiiendavad dppekava libimisel omandatavaid kompetentse. Oppijal on
kohustus valida valikmooduleid 18 EKAP i ulatuses ja on digus valida valikdpingute mooduleid kooli
teistest Oppekavadest voi teiste Oppeasutuste dppekavadest kooli dppekorralduseeskirjas séitestatud
korras. Koolil on digus otsustada valikdpingute valikud, arvestades kooli voimalusi ja dpilaste soove.

Oppijal on vdimalik valikdpingute mooduleid valida jargmiste moodulite hulgast:

1. Erialane vene keel ettevotlusega seotud tegevuses ja suhtluses 5 EKAP

1.1 suhtleb suuliselt ja kirjalikult igapdeva- ja todalastes situatsioonides kasutades édrikorraldusalast
sonavara ldhtudes iseseisva keelekasutuse oskusnduetest, mis vastavad euroopa ndukogu
keeleoskustaseme B1 Kkirjeldustele

1.2 koostab ametlikke Kirju ning muid dokumente erialases vene keeles

1.3 sonastab selged vastused erialastele kiisimustele kasutades sobilikku drikorraldusega seotud
sOnavara

2. Erialane inglise keel tase B1 5 EKAP

2.1 Suhtleb suuliselt ja kirjalikult igapdeva- ja todalastes situatsioonides kasutades miitigi-,
turundus- ja miitigialast sonavara kesktaseme keelekasutuse oskusnduetest, mis vastavad EN
keeleoskustaseme B1 kirjeldustele.

2.2 Korraldab miiligiprotsessi erinevates kanalites, valmistab ette, juhendab ja viib 1dbi toote- ja
teenuseesitlusi, kliendikohtumisi.

2.3 Koostab édrikirju ja miitigilepinguid erialases inglise keeles.

2.4 Juhendab ja viib 14bi toote- ja teenuseesitlusi ning kliendikohtumisi.

3. Toolepingu seadus praktikas. 4 EKAP

3.1. Moistab ettevotja voimalusi ja vastutust tootamise suhte loomisel ja toovaidlustest hoidumiseks
3.2. Moistab ettevotja voimalusi todsuhte realiseerimiseks ja reguleerimiseks téosuhte kestel

3.3. Mdistab ettevatja voimalusi , vastutust ja norme tosuhte 10petamiseks

4. Projektitoo alused 4 EKAP
4.1 tunneb projektide koostamise ja planeerimisega, projektitoos osalemisega ning juhtimisega

seotud pohimdisteid,
4.2 oskab omandatud mdisteid ja reegleid projektiplaani koostades praktikas rakendada.




5. Innovatsioon ja loovus 3 EKAP

5.1 Selgitab innovatsiooni ja loovuse olemust, nende omavahelist seost

5.2 Moistab loovuse ja innovatsiooni toetamise vajalikkust organisatsioonis
5.3 Kasutab loovustehnikaid tootearenduses

6. Tarbijale miiiik — diguslikud alused 2 EKAP

Oppur mdistab:

6.1 Tarbijat puudutavate regulatsioonide olulisust ja sanktsioonide olemust, jirgib valdkonna head
tava ja digusaktide ndudeid,

6.2 Miiiigiks kehtestatud lubatud ja keelatud votete kasutamise tagajérgi, jargib valdkonna head tava
ja digusaktide ndudeid;

6.3 Tarbijale teenuse osutamiseks kehtestatud lubatud ja keelatud votete kasutamise tagajirgi;

6.4 Tarbijat puudutavate probleemide lahendamise vajalikkust, votteid ja poolte
oiguskaitsevahendeid.

Spetsialiseerumised puuduvad

Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: | Henn Tarro

ametikoht: | kutsedpetaja

telefon: | 7850800

e-post: | Henn.tarro@vkhk.ee

Mirkused

Rakenduskavad asuvad: http://tareke.vkhk.ee/oppekavad_uued/

Oppekava lisad:

LISA 1. Kutsestandardi kompetentside tegevusniitajate ja Oppekava moodulite vastavustabel

LISA 2. Oppekava moodulite dpiviljundite vordlus kutseharidusstandardi dpiviljunditega vastavalt
kutsedppe liigile

LISA 3. Oppekava avamise vajalikkuse pdhjendus




