Oppeasutus ARVAMAA KUTSEHARIDUSKESKUS

TAISKASVANUTE ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TOOALASE  KOOLITUSE OPPEKAVA
LUHIANDMED

Oppekava nimetudvliiiigipakkumise koostamise tehnoloogia

Oppekava kinnitamise kuupéaev ja kaskkirjalr.oktoober 2009 nr 195-tk

OppekavariihmHulgi — ja jaekaubandus
Oppekeel: eesti keel

Koolituse kogu maht ak. tundides(45 min): 80 h
s.h. - auditoorse t0@pe loengu, seminari, ppetunni véi koolis 28 h
maéaratud muus vormi¥)aht tundides
- praktilise t66(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine 52h

dppekeskkonna¥)aht tundides

- iseseisva t66 maht tundides

Oppekava koostamise alus Kutsestandard Miiuigiassistent Il
Jarvamaa Kutsehariduskeskuse Milgikorralduse éppeka
Eesti saéstva arengu riiklik strateegia — Saasesti 21

Kursuse labiviimiseks vajalike sertifikaatide/litsentside olemasolu:

EesmarkKirjutada, juhtida vdi v6tta osa arivbimaluste ettknistamisest konkursside, tendrite vdi hangete
voitmiseks. Omandada potentsiaalsele kliendiletéfske info esitamise alusteadmised ja tehnilisétied.
Arendada arilist otstarbekust pakkumise tegemiseks.

Sihtrihm ja selle kirjeldus
Vaikeettevotjad, midgitksuste juhtivtdotajad, tutusjuhid ja need, kes on huvitatud oma ettevo#adamisest
ja laiendamisest uutesse valdkondadesse. Grupiagpihe suurus 10 inimest.

N6uded dpingute alustamiseks
Tookogemus ja todilesanded ettevdtieunduses vBi muugilksuses. Ettevotte omanikiikgijad, kellel puudub
vastav koolitus voi treening, ning kes pdhjendaalist ja ettevdtlusalast vajalikkust.

Oppekava struktuur 1. auditoorse t66 teematl Ettevalmistuse juhtimine — hea &riline pakkumkigutamine
ja redigeerimine, isiklikud vilumused 2h 2.Funktsnid ja kohustused — meeskond, kontekst, protseduu
kirjeldus 2h 3.Meetodid ja lahenemisviisid — eddttels, brief, infotehnoloogia, standardid 2 h 4kightimine —
allikad, regis-ter, muutused, klient, tarnija, neeb2h 5.Administreerimine ja logistika — nBupidaedspersonal,
dokumen-tatsioon, seadmed 2h 6.Planeerimine — &oemlid, tegevused, sidustamine, ressursid, kulud,
tegevusplaan 2h 7.Kirjutamine — struktuur, falktgimsused, kirjastiil 6h 8.Redigeerimine — ortofjmaa
grammatika, Sabloonid, korrektuur 2h 9.Vormistanjmeresentatsioon — dokumendid, disain, slaidiggogn 8h
2. praktilise t60 luhikirjeldud.Toodkorralduse struktuuri paikapanek — olukorraléiis, konfliktide lahendamine
kontrollnimestiku taitmine, pakkumise keskkond 8lEelselgituse ja brief * koostamine — sissejuhatus
pakkumise arikeskkond, lahenemisviis, ettepaneka w@tamise metodoloogia, pakkumise ettevalmesplaan
koostamine 8h 3.Pakkumise struktuur, teemad jaitegadd — peatiikkide nimetused, vastutuse maatriks,
kohustuslikud ja soovitatavad ndudmised, standa8tid.Pakkumise metodoloogia vélja toétamine —dilas,
kvaliteedi kontroll, kvalifitseerimise meetodid héb.Labirdakimisteks ettevalmistus — tsiikkel, lyatgekti
SWOT. drateedqia. iuhtumi analiiiis. hinnakuiundus 1

N6uded 6pingute I6petamiseks
Konkursiks eelselgituse, briefi ja taismahus pekine koostatud. Labird&kimiste programm olemas.




