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Keskastmejuhi baaskoolituse oppekava

Taienduskoolitusasutuse
nimetus

OU Personaliekspert
Reg.nr. 11853792. www.personaliekspert.ee

Oppekava nimi

Keskastmejuhi baaskoolitus

Oppekavariihm juhtimine ja haldus
Oppe kogumaht 120 ak/h
millest:

72 ak/h on auditoorne t66
16 ak/h on praktiline t66 dppekeskkonnas
32 ak/h iseseisev t60, millele koolitaja annab tagasisidet

Oppekava koostamise alus

OSKA Tulevikuvaade t60j0u- ja eskuste vajadusele:
drindushariduse metaanaliiiis, 2020.

Kutsestandard Arikorralduse spetsialist, tase 5, jargmised
kompetentsid: B.2.1-Ettevotte juhtimise toetamine,. B.2.2
Majandusarvestus (vélja.arvatud raamatupidamine arvutil ja
majandusarvestusprogrammide t66pdhimdtted), B.2.3
Turundustegevuse ja miiligitoo korraldamine, B.2.5
Klienditeeninduse korraldamine ja B.2.7 Juhtimine ja juhendamine
tegevusniitajad 4,5,7 ja'8,B:2.9 Koostdo ja véddrtustest
lahtumine,

B.2.10 Enesejuhtimine, tegevusnditajad 1, 2 4 ja 10.,

Koolituse sihtgrupp

Inimesed, kes tootavad vai soovivad asuda toole alg- voi
keskastme juhina ja tahavad omandada teadmisi t66 paremaks
korraldamiseks ning arendada praktilisi oskusi erinevate
juhtimisolukordade lahendamiseks.

Oppe alustamise

Eesti keele oskus vihemalt B1 tasemel, arvuti kasutamise oskus

tingimused tavakasutaja tasemel

Oppe eesmirk Koolituse tulemusena on 0ppija omandanud majandus- ja
ettevatlusalased pohiteadmised ja oskused, et osaleda
tulemuslikult alg- v4i keskastme juhina ettevotete
juhtimistegevuses olenemata ettevotte tegevusvaldkonnast.

Opiviljundid Koolituse libinud dppija:

e omab baasteadmisi majandusest, ettevOtlusest, ja
klienditeenindusest ning on teadlik, kuidas omandatut
rakendada ettevotte juhtimistegevustes osaledes ldhtudes
drieetikast ja ettevotte eesmarkidest;

e teab majandusarvestuse, kulu- ja tootasu arvestuse ning
majandusanaliiiisi aluseid ning oskab kasutada tasuvuse ja
efektiivsuse analiilisi pohimeetodeid,

e rakendab tulemuslikult juhtimis- ja suhtlemisoskusi
meeskonnatdos, olles orienteeritud koostdole ja tulemustele
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ning ldhtudes ettevotte védrtustest ja  inimkesksest
organisatsioonikultuuri arendamisest;

e omab iilevaadet miiiigi ja turunduse olemusest ning oskab
kasutada vihemalt kahte digiturunduse todriista;

e teeb personalijuhtimisega seotud tegevusi, orienteerub
vajalikes Oigusaktides ning tunneb olulisemaid ndudeid
toosuhetele,

e teab, kuidas ennast ja meeskonda juhtida erinevates
situatsioonides;

e on ennastjuhtiv ja teab, kuidas teha koost6dd ning suhelda
erinevat tiilipi meeskonna litkkmetega.

Oppe sisu ja éppeprotsessi kirjeldus

Auditoorse ja praktilise
Ooppeto6 maht

Koolitusel kiasitletavad teemad

4 ak/h

Sissejuhatus kursusesse.jantutvumine. Oppijate. Opieesmirkide
plistitamine. Kursuse sisu.ja iilesehituse (shhindamisiilesannete)
tutvustus.

Juhtimise olemus ja pohiprotsessid, keskastmejuhi rolli olemus.
Juhtimise kontseptsioonid ja stiilid:21. sajandil.

4 ak/h

Majandus- ja ettevotluskeskkonna iildised pohimdtted, drimudel ja
véartusahel, vastutustundliku ettevotluse pdhimdtted ja drieetika.

8 ak/h

Enesejuhtimine . ja  -areng, / enesekehtestamine. Kohalolev
suhtlemine, kehakeel, teadlik kuulamine ja tagasisidestamine kui
hea juhi peamised tooriistad.

8 ak/h

Juht kui tootajakogemuse disainer. Meeskonnatdo, grupiprotsessid,
hoiakud ja eelarvamused, erinevad inimtiiiibid (DISC). Probleemid
juhtimisesykonfliktsituatsioonide lahendamine.

8-ak/h

Juhi peamised tegevused: eesméirkide seadmine, motiveerimine,
kontrollimine, eestvedamine, delegeerimine. Tunnustamine ja
tagasisidestamine. Juhi erinevad rollid, juht kui liider, juht kui
organisatsioonikultuuri arendaja.

8 ak/h

Projektijuhtimise pdhimdtted, eelarve ja ajakava koostamine,
jérgimine ning 1dpetamine. Teabevahetus ja koostdo. Kliendikeskse
teenindamise  pOhimdtted. Dokumendi- ja  arhiivihalduse
pOhimotted.

8 ak/h

Majandusarvestuse alused: raamatupidamise pohimdisted ja
pohimotted, valdkonda reguleerivate oOigusaktide iilevaade,
kuluarvestuse alused, maksunduse ja finantseerimise alused,
tootasu arvestuse alused.

8 ak/h

Tootasu arvestuse alused, ressursiarvestuse alused, varude
juhtimine ja arvestus. Tootearendus, toote elutsiikkel ja
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hinnakujundus. Arimudeli arendamine ja uutmine, &riplaani
koostamine.

8 ak/h

Turunduse (sh digiturunduse), reklaaminduse ja miiligitoo
pohimotted, todtajate varbamine kui turundustegevus. Valdkonna
oigusaktid (voladigusseadus, tarbijakaitseseadus).

8 ak/h

Majandusanaliitisi alused, andmete kogumine prognooside ja
aruannete jaoks, eelarvete koostamise pohimdtted. Tasuvuse ja
efektiivsuse analiilisi pohimeetodid, finantsplaanide ja eelarvete
taitmise jalgimine.

8 ak/h

Personalitdo baasteadmised: Toolepinguseaduse ning
Tootervishoiu ja -ohutuse seadusest tulenevad nduded tddsuhetele;
tooohutusjuhendid. Tooajagraafikud, puhkuste ajakava, t6ésuhete
alane dokumentatsioon. Isikuandmete kaitse seadus.

4 ak/h

Tootajate motiveerimine tagasihoidliku eelarvega.

4 ak/h

Paaristoona koostatud projektide esitlus. Kokkuvéttev hindamine.
Viljajuhatus kursusest.

Oppemeetodid

Loeng-arutelu, grupitddd, juhtumianaliitsid, iseseisvad iilesanded
ja teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja valikule.

Oppematerjalid

Toolepinguseadus, Tarbijakaitseseadus, Voladigusseadus,
kaubandustegevuse seadus www.riigiteataja.ce

Koolitajate poolt koostatud ja viidatud dppematerjalid.

Iseseisev too

Koolitaja poolt antud juhendi alusel iseseisvate tdode teostamine.

Nouded opingute
lopetamiseks

Opingute 15petamise eelduseks on:
e Oppija_on osalenud vihemalt 80% auditoorsetest
tundidest.
e Praktiliste lilesannete sooritamine ja grupitoddest aktiivne
osavott tunnis
e I[seseisvate toode sooritamine. T66d on koostatud juhendi
kohaselt ja saanud koolitajalt positiivse hinnangu.
Hindamismeetodid ja hindamiskriteeriumid:

Opiviljund Hindamismeetod Hindamiskriteerium
Oppija omab Protsessihindamine | Oppija on olnud
baasteadmisi tundides kohal ja
majandusest, aktiivselt osalenud
ettevotlusest, ja dialoogides ja
klienditeenindusest aruteludes ning

ning on teadlik, kuidas andnud enda panuse
omandatut rakendada tunnis

ettevotte grupiiilesannete
juhtimistegevustes lahendamisel.

osaledes ldhtudes
drieetikast ja ettevotte
eesmaérkidest.
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Oppija teab Praktiline t60 Praktiline t66 on
majandusarvestuse, oppekeskkonnas sooritatud vastavalt
kulu- ja totasu koolitaja poolt antud
arvestuse ning juhendile
majandusanaliiiisi
aluseid ning oskab
kasutada tasuvuse ja
efektiivsuse analiitisi
pohimeetodeid.
Oppija rakendab Iseseisva Paaristoona
tulemuslikult juhtimis- | paaristodna koostatud projekt on
ja suhtlemisoskusi koostatud projekt teostatud ja esitletud
meeskonnatdos, olles vastavalt koolitaja
orienteeritud koostodle poolt antud
ja tulemustele ning juhendile.
lahtudes ettevotte
védrtustest ja
inimkesksest
organisatsioonikultuuri
arendamisest
Oppijal on iilevaade Praktiline t66 Koostab juhendi
miiiigi ning turunduse - | dOppekeskkonnas. alusel digivahendeid
olemusest/ming oskab kasutades vihemalt
kasutada vihemalt kaks miitigitood
kahte digiturunduse toetavat lahendust.
tooriista.
Orienteerub vajalikes Juhtumianaliiiis. Osaleb tunnis
oigusaktides ning grupitdds ning
tunneb olulisemaid lahendab
ndudeid toosuhetele. juhtumianaliiiisi.
On ennastjuhtivja Praktiline t66 Osaleb aktiivselt
teab, kuidas'teha oppekeskkonnas aruteludes ja
koostodd ning suhelda lahendab
eringvat tiitipi klassiruumi
meeskonna‘liikmetega. iilesanded
Teab, kuidas ennast Grupitoona ja Osaleb tunnis
ja meeskonda juhtida individuaaltoona grupitdos ja
erinevates lahendatav lahendab
situatsioonides. iilesanne individuaalsed
iilesanded
Hindamine on mitteeristav
Kursuse libimisel Kui dppija tdidab dpingute 16petamise nduded, véljastame
viljastatav dokument tunnistuse.
Kui dppija koolitusel ette ndhtud dpivéljundeid ei saavutanud voi
ei esitanud hindamismeetodeid, véljastame tdendi selle kohta, et
oppija on koolitusel osalenud (kontakttundide arv)
Koolitaja kompetentsust Korgharidus ja tookogemus Opetatavas valdkonnas. Koolitajatel
tagava kvalifikatsiooni v6i | on tdiskasvanute koolitaja kutse.
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opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Oppemaksu tasumise
kord ja tihtaeg

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Oppemaksu tagastamise
alused ja kord

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Vaidluste lahendamise
kord

Esimese voimalusena lahendame vaidlused omavaheliste
labiradkimiste kdigus saavutatud kokkuleppe teel. Kui kokkulepet
el saavutata, lahendame vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.personaliekspert.ee/oppekorraldus/oppekorralduse-
alused/

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

http://www.personaliekspert.ee/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava kinnitamise aeg

20.02.2022

Oppekava muutmise aeg
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