1- Koolitus MTU- Ostujuhi Kkoolitusprogramm
Oppekeel: Eesti ja vene keel

1. Oppekava nimetus:
Ostujuhi koolitusprogramm

2. Oppevaldkond:
Arindus, haldus ja digus

3. Oppesuund:
Arinduse ja haldus

4. Oppekavariihm:
Hulgi- ja jackaubandus

5. Oppe kogumaht:
199 akadeemilist tundi, millest 92 ak.tundi on auditoorset kontakttundi, 80 ak.tundi praktikat
ettevottes ja 27 ak.tundi iseseisvat to0d.

6. Oppekava koostamise alus:
Kutsestandardid: “Ostujuht, tase 6”

7. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused:

Koolitus sobib inimestele, kes soovivad alustada voi arendada karjddri ostujuhtimise,
tarneahela juhtimise ja kaubanduse valdkonnas. Osaleda vdivad nii algajad kui ka juba
kogemustega spetsialistid, kes soovivad oma teadmisi siivendada ja ajakohastada. Eriti
oodatud on Oppijad, kes tunnevad huvi tarneahela juhtimise, projektijuhtimise, finantside,
personalijuhtimise, kliendisuhete haldamise (CRM) ja professionaalse suhtluse wvastu.
Oppima asumise eelduseks on viihemalt keskhariduse olemasolu ning soov panustada oma
professionaalsesse arengusse ja valmisolek aktiivselt osaleda praktilistes tegevustes.

8. Oppe eesmirk:

Kursus "Ostujuhtimine" on loodud neile, kes soovivad spetsialiseeruda ostujuhtimise
valdkonnas, pakkudes siivateadmisi ja oskusi tarneahela juhtimises, projektijuhtimises,
materjalivajaduse planeerimises (MRP), ldbirdékimisoskustes, kliendisuhete haldamises
(CRM), professionaalses suhtlemises, merchandising'us, tehisintellekti rakendamises
dristrateegias,  professionaalses  vOrgustikus  LinkedInis, online  mainehalduses,
tooseadusandluses ja finantsjuhtimises. See kursus on suurepdrane voimalus neile, kes
soovivad oma karjdiri edendada ostuvaldkonnas, arendades olulisi oskusi, mis on vajalikud
edukaks toimetulekuks kiirelt arenevas kaubandussektoris. Kursus holmab praktilist
oppepraktikat ettevottes, mis vdimaldab Opilastel oma teadmisi reaalses tdookeskkonnas
rakendada.

9. Opiviljundid:

e Moistab tarneahela pohimdisteid ja komponente ning suudab juhtida varusid ja neid
optimeerida vastavalt.

e Omab teadmisi projektijuhtimise pShimdtetest ja metoodikast ning oskab jilgida,
hinnata ja hallata riigihanke protsesse.



Moistab MRP (materjalivajaduse planeerimise) siisteemi kaubanduslikus kontekstis
ning oskab seda kasutada materjalivajaduse planeerimiseks ja haldamiseks.

Arendab libirddkimisoskusi, sealhulgas suudab ette valmistada, struktureerida ja 14bi
viia veenvaid labirdékimisi ning lahendada konflikte.

Mboistab CRM (kliendisuhete haldamise) silisteemide pohimotteid ja oskab neid
rakendada klientide andmete analiilisimiseks ja strateegilise eelise saavutamiseks.
Arendab professionaalseid suhtlemisoskusi, sealhulgas verbaalseid ja mitteverbaalseid
suhtlusoskusi ning konfliktide lahendamise tehnikaid.

Omandab teadmised ja oskused merchandising'u, tooteesitluse ja miiligiedenduse
valdkonnas.

Moistab tehisintellekti rolli ja mdju dristrateegiale ning oskab kasutada erinevaid
tehisintellekti tooriistu klienditeeninduses.

Arendab professionaalset vorgustikku ja kasutab LinkedIni platvormi klientide,
partnerite leidmiseks ning professionaalse arengu toetamiseks.

Oskab hallata organisatsiooni online-mainet ja kavandada sotsiaalmeedia
kampaaniaid (Facebook, Instagram).

Mbistab tooseadusandluse ja isikuandmete kaitse pohimotteid ning omab teadmisi
finantsjuhtimise alustest, sealhulgas finantsaruandlusest ja eelarvestamisest.

Oskab planeerida ja juhtida personaliprotsesse, sealhulgas virbamist ja meeskonna
motiveerimist

Rakendab 6pitud oskusi reaalses tookeskkonnas dppepraktika kdigus.

10. Oppesisu

Moodul 1: Tarneahela juhtimine (8 a.t.)

1.1 Tarneahela pdhimdotted ja komponendid

1.1.1 Varude juhtimine ja optimeerimine
1.1.2 Tarnijate haldamine ja koost6o

Moodul 2: Projektijuhtimine ja riigihanke (6 a.t.)

2.1 Projektijuhtimise pohimotted ja metoodika

2.1.1 Projektide jilgimine ja hindamine
2.2 Riigihangete diguslik raamistik ja regulatsioonid

2.2.1 Riigihangete protsesside haldamine ja dokumenteerimine
2.3 Projektijuhtimise tooriistad ja tehnikad

2.3.1 Projektijuhtimistarkvara kasutamise koolitus

Moodul 3: MRP siisteem kaubanduses (4 a.t.)

3.1 MRP pdhimdte kaubanduslikus kontekstis
3.1.1 Noudluse prognoosimine kaubanduses
3.1.2 Tooteportfelli juhtimine
3.1.3 Materjalivajaduse planeerimine ja haldamine
3.1.4 Varude juhtimine ja optimeerimine
3.1.5 Tarneahela koordineerimine MRP-siisteemi abil
3.1.6 MRP tarkvara kasutamine kaubanduses

Moodul 4: Labiraakimise oskused (4 a.t.)



4.1 Enesekindluse ja esinemisoskuste arendamine avalikus esinemises

4.2 Mdtete selge ja veenva struktureerimise ja esitamise tehnikad

4.3 Arevuse maandamise meetodid ja esinemisjulguse suurendamine

4.4 Suhtlemisstrateegiad ja -tehnikad kuulajatega efektiivseks suhtlemiseks

4.5 Labiradkimiste ettevalmistamine, sh eesmarkide seadmine ja strateegiate planeerimine
4.6 Erinevate labirddkimisstiilide ja -taktikate tutvustamine

4.7 Konfliktide lahendamise oskused ja kompromisside saavutamise tehnikad ldbirddkimistes

Moodul 5: Kliendisuhete haldamise siisteem (4 a.t.)

5.1 CRM siisteemide iilevaade ja pohimotted

5.2 Kuidas CRM siisteemid toetavad kliendisuhete haldamist ja miiligiprotsesse

5.3 CRM siisteemide valik ja rakendamine ettevottes

5.4 Klientide andmete analiiiis ja selle kasutamine strateegilise eelise saavutamiseks

Moodul 6: Klienditeenindus ja suhtlemine (4 a.t.)

6.1 Kliendisuhtlus: professionaalsete suhtlemisoskuste arendamine

6.2 Suhtlemisoskuste edendamine: verbaalne ja mitteverbaalne suhtlus
6.3 Konfliktide lahendamise tehnikad

6.4 Suhtlemispsiihholoogia: suhtluse psiihholoogiliste aspektide uurimine

Moodul 7: Merchandising/tooteesitlus, tooteviljapanek (4 a.t.)

7.1 Merchandising'i mdiste ja roll kaubanduses
7.2 Tooteesitluse alused

7.3 Tooteviljapaneku planeerimine

7.4 Praktilised néited

7.5 Miitigiedenduse tehnikad

Moodul 8: Personalijuhtimise alused (4 a.t.)

8.1 Personali virbamise protsess ja meetodid

8.2 Tootajate vajaduse kindlaksmadramine

8.3 Viérbamisplaanide koostamine

8.4 Tookuulutuste loomine ja levitamine

8.5 Kandidaatide hindamine ja valik

8.6 Meeskonna loomine, motiveerimine ja nende sobitamine organisatsiooniga
8.7 Tootajate sobitamine organisatsiooni kultuuri ja védrtustega

Moodul 9: Digitaalne transformatsioon klienditeeninduses (4 a.t.)

9.1 Sissejuhatus digitaalsesse tooriistadesse ja tehnoloogiatesse
9.2 Tehisintellekti roll ja moju aristrateegiale ja operatsioonidele
9.3 Promt-pohiste siisteemide tutvustus ja keelevalikud
9.4 Ulevaade populaarsetest tehisintellekti todriistadest

9.4.1 ChatGPT, Midjourney, Bing Copilot ja Bard
9.5 ChatGPT kasutamine: sGber, mentor, virtuaalne assistent



Moodul 10: Professionaalne areng, karjaarijuhtimine (LinkedIn) (4 a.t.)

10.1 LinkedIni platvormi vdoimalused

10.2 Profiili tditmine ja seadistuste optimeerimine
10.3 Efektiivse profiili loomise strateegiad

10.4 LinkedIni kasutamise isedrasused t60 otsimiseks
10.5 Professionaalne vorgustumine LinkedInis

10.6 Koostdo vérbajaga ja drietikett LinkedlInis

Moodul 11: Online Mainehaldus (28 a.t.)

11.1 Facebooki kasutamine
11.1.1 Facebooki sotsiaalvorgustiku omadused, eelised ja puudused
11.1.2 Brandi kogukonna loomine
11.1.3 Lehekiilje reklaamimine
11.1.4 Reklaamiliikide KPI
11.1.5 Reklaamikulude optimeerimine

11.2 Instagrami kasutamine
11.2.1 Instagrami omadused
11.2.2 Kontotiiiibid ja kujundamine
11.2.3 Postituste kujundamine
11.2.4 Foto ja video t66tlemine
11.2.5 Hashtagide kasutamine
11.2.6 Ariprofiilide reklaamimine
11.2.7 Jalgijaskonna kasvatamine
11.2.8 Sihitud reklaamid
11.2.9 Instagrami lood
11.2.10 Instagrami analiiiitika

Moodul 12: Tooseadusandlus ja isikuandmete kaitse (GDPR) (8 a.t.)

12.1 Isikuandmete kaitse seadus

12.2 Pohimdisted ja -pohimotted GDPRis
12.3 Isikuandmete kaitse spetsialisti roll
12.4 Tootlemise seaduslikkus ja ndusolek
12.5 Eri liiki andmete to6tlemine

12.6 Tootaja ja kliendi digused

12.7 Oigus kahju hiivitamisele

12.8 Vastutus: andmekaitse spetsialist ja tootleja
12.9 Pohidigused ja -kohustused

12.10 Toolepingu sdlmimine ja 1dpetamine
12.11 T66- ja puhkeaja nduded

12.12 Puhkuste arvestus ja ldhetused

Moodul 13: Finantsjuhtimise alused (8 a.t.)

13.1 Finantsaruandlus ja analiiiis
13.2 Eelarvestamine ja finantsplaneerimine
13.3 Hindade kujundamine ja kulude juhtimine



Moodul 14: Oppepraktika ettevéttes (80 ak.t.)

Praktika ettevdttes avab Opilasele voimaluse dpitud teadmisi ja oskusi reaalses tookeskkonnas
rakendada. See on aeg, mil Opilane saab kogeda oma eriala igapdevaseid viljakutseid ning
seeldbi stivendada oma arusaama ja oskusi.

Selle kogemuse kiigus on dpilased toetatud kursuse kuraatori poolt. Opilastel on vdimalus
esitada kiisimusi, arutada murekohti ning saada vajadusel juhiseid ja nduandeid opetajatelt.

11. Oppemeetodid:
Loengud, juhitud diskussioon, probleemdpe, grupi- ja paaristdod, praktiline lilesanne, debatt,
test.

12.0ppekeskkond:

Koolitustegevus toimub selleks otstarbeks sobilikel renditavatel pindadel, mis vastavad
tervisekaitse- ja ohutusnouetele. Klassides on iga Oppija jaoks piisavalt ruumi ja valgust.
Ruumid, sisseseade ja Oppevara on esteetilise viljandgemisega. Koolitusruumis on
taiskasvanutele sobilikud lauad ja toolid, mis voimaldavad koolitatavatel mugavalt dppetddst
osa votta. Ruumides on tagatud DATA-projektori olemasolu, tahvel ja internetiiihendus.
Osalejatel on arvuti kasutamise voimalus Oppe-eesmargil - olemas mobiilsed klassiarvutid.

13. Iseseisev to0:
Iseseisvad t66d on mdeldud nii Opitu kinnistamiseks. Iseseisev t60 hdolmab Oppematerjali
loenguvilise osa omandamist; kodutood vastavalt dppejou poolt antud iilesannetele.

14. Oppematerjalide loend:
Lektorite poolt koostatud konspektid, videomaterjalid, todlehed, erialane kirjandus.

15. Hindamismeetod.
Kirjalik eksamtest.

16.Hindamiskriteeriumid
Eksamtesti positiivseks soorituseks on vaja vdhemalt 65 % digeid vastuseid
eksamikiisimustele.

17. Nouded opingute lIopetamiseks ja valjastatavad dokumendid

Opingute 15petamise eelduseks on osalemine vdihemalt 75% kontakttundides ja pidevalt
sooritatud kodused/iseseisvad t66d. Omandatud teadmisi hinnatakse kirjaliku eksamtesti
kaigus.

Tunnistus véljastatakse Oppijale, kes on: ldbinud kursuse ja tditnud eelpool nimetatud
tingimused.

Toend viéljastatakse Oppijale, kes on: osalenud vihem kui 75% tundides ning teadmiste
kontrollis pole omandanud vajalikke teadmisi ja oskusi ega sooritanud ndutud iilesandeid.

18. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 6pi- v0i tookogemuse Kirjeldus:
Koolitaja, kes omab dpetatavale valdkonnale vastav haridus ja tookogemus.
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