tse targalt!

K. 00 LITUSKESKDUS

|
= REITING )

Laotd6 korraldamine. Oppekava

Taienduskoolitusasutuse | Koolituskeskus Reiting

nimetus Reiting PR OU, reg nr 10023806
Oppekava nimi Laot6o korraldamine
Oppekavariihm Hulgi- ja jaekaubandus

koolituse kogumaht kokku | 82
Oppe kogumaht sh auditoorne t66 | 20
(akadeemilistes tundides) sh praktika Sppekeskkonnas | 16
sh praktika to6keskkonnas | 40
koolitaja poolt tagasisidestatud iseseisev t66 | 6

Laotdotaja, tase 4 lildoskused ja kompetentsid:

Oppekava koostamise e B.3.1 Kauba vastuvdtmine
alus e B.3.2 Kaupade hoiustamine
e B.3.3 Kauba viljastamine
e B.3.4 Lao klienditeenindus
Sihtgrupp Laotootajad ning inimesed, kes soovivad alustada t66d laos ja

omandada teadmisi laoto0 protsessidest ja tookorraldusest.

Oppe alustamise

R e Oppekeele valdamine emakeelena vi vahemalt B2 tasemel
tingimused

Koolituse eesmark on kujundada Gppijal terviklik arusaam lao
tooprotsessidest, nende omavahelistest seostest ja kvaliteetse t66
pohimdtetest.

Oppe eesmirk

Koolituse labinu:

e selgitab lao rolli tarneahelas ning lao p&hiprotsesside
omavahelisi seoseid;

e teostab kauba vastuvétu, hoiustamise, komplekteerimise,
pakendamise ja valjastamise p&hitoiminguid vastavalt
tookorraldusele;

e tolgendab lao dokumentidel ja margistustel esitatud teavet

Opivéljundid tooulesannete taitmise kontekstis;

¢ valib kauba omadustele vastava hoiustamis- ja kaitlemisviisi;

e anallilsib inventuurierinevuste, kaubakahjude,
pretensioonide ja klienditeenindusjuhtumite pdhjuseid ning
nende ennetamise voimalusi;

e rakendab lao toOprotsessides ohutus- ja
ergonoomikandudeid.
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Oppesisu

Koolitusel Idbitavad teemad:

Lao tooprotsesside korraldamine — 6 akadeemilist tundi

e Ettevstte drimudeli ja lao rolli m&ju téokorraldusele.

e E-kaubanduse lao, tootmislao, hulgilao ja jaelao, sh
kaupluslao, tédkorralduse eriparad.

e Otsevoolu-, U-voo- ja hiibriidlao té6korraldus ning cross-
docking’u kasutamine.

e Riiuliala, liikumistee ja hoiukoha planeerimine.

e Kauba omaduste, mdotmete, kaalu, sailitustingimuste ja
lilkumissageduse md&ju hoiukoha valikul.

e ABC analiiisi kasutamine ja tookorraldus.

e lLaoaadresside slisteem. Aktiiv- ja passiivkohad. Lao taituvus,
toéokoormus ja hooajalisus.

e Lao dokumentatsioon.

e Tootajate rollid ja koostoo.

Kaupade ja eritingimusi vajavate kaupade kaitlemine— 4
akadeemilist tundi

e Aktsiisikauba vastuvotu, hoiustamise, arvestuse ja
valjastamise eripara.

e  Temperatuuritundliku kauba sailitustingimused, kiilmaahela
jalgimine ja kdrvalekallete kasitlemine.

e EUR-alusest suuremate kaubaaluste kaitlemine.

¢ Dokumenteerimine ja turvameetmed.

Kauba mahalaadimine ja vastuvott — 4 akadeemilist tundi

e Kauba vastuvotu, vastuvbtuaja ja mahalaadimiskoha
ettevalmistamine. Vaikese ja suure lao eriparad.

e Veoki, treileri veoruumi, plommide ja saadetise esmase
seisukorra kontrollimine.

e Kauba ohutu mahalaadimine ja vastuvotukontroll.

e Kauba koguse, sortimendi, pakendi, margistuse, kvaliteedi ja
saatedokumentide kontrollimine.

e Puudu- ja llejadkide, valede kaubaartiklite ja
kaubakahjustuste tuvastamine ning esmane
dokumenteerimine.

e Vastuvotu dokumenteerimine ja levinumate vigade
ennetamine.

Kauba hoiustamine — 2 akadeemilist tundi
¢ Kauba hoiukoha maaramine ning kauba paigutamine.

e Hoiulihikute koostamine, margistamine ja ohutu
paigutamine.
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e Hoiustamisviisi valimine kauba omaduste ja liikumissageduse
jargi.

e FIFO, LIFO ja FEFO pohimotete rakendamine.

¢ Ladustamisvigade, kahjustuste ja laoarvestuse ebatdpsuste
ennetamine.

Komplekteerimine — 4 akadeemilist tundi

e Komplekteerimisprotsessi etapid ja téokorraldus.

¢ Rihm-, maht- ja tsoonkomplekteerimine.

¢ Komplekteerimise teekond ja tegevuste jarjekorra
kavandamine.

¢ Tootlikkuse, tapsuse ja todergonoomika tasakaalustamine.

e Komplekteeritud kauba kontrollimine.

e Komplekteerimisvigade tuvastamine, pdhjuste anallilsimine
ja ennetamine.

Pakendamine ja kauba valjastamine — 2 akadeemilist tundi

e Saadetise pakkimine ja kauba kaitsmine.

¢ Pakendi, méargistuse, kauba ja saatedokumentide vastavuse
kontrollimine.

¢ Laadimisala tookorraldus ning saadetiste ja laadimisjarjekorra
ettevalmistamine.

e Saadetise [Gppkontroll.

Inventuuri korraldamine — 3 akadeemilist tundi

e Inventuuri liigid, meetodid ja labiviimise etapid.

¢ Inventuuri ettevalmistamine ja toolilesanded.

e Kauba loendamine kaupluses vdi laos ning tulemuste
kontroll.

¢ Inventuuri erinevuste tuvastamine, kordusloendus ja
pohjuste anallilisimine.

¢ Inventuuriakt.

e Paranduste ja ennetavate tegevuste kavandamine.

Klienditeenindus laos — 1 akadeemilist tundi

¢ Kliendikeskne mdtteviis laos.

¢ Infovahetus klientide, kolleegide ja koostdéopartneritega.

e Probleemide, erimeelsuste ja konfliktide ennetamine ning
lahendamine.

Valjuva logistika korraldamine — 2 akadeemilist tundi
e Veoringide korraldamine (tdiskoormad, osakoormad vms).

e Saadetiste konsolideerimine, kdrge prioriteediga veod.
Tarneaeg. y
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Saadetise ja dokumentide lileandmine vedajale. Valjumise
kinnitamine.

e Tarnevigade mdju veoringidele ning tarnete
Umberkorraldamine.

Kaubakahjude ja pretensioonide kasitlemine — 4 akadeemilist
tundi

e Transpordi, vastuvétu, hoiustamise ja kaitlemise kaigus
tekkinud kahjustuste eristamine.

¢ Transpordi-, pakendi- ja temperatuurikahjustuste
dokumenteerimine.

e Toendite kogumine ja akti vormistamine.

e Kahju pdhjuse, vastutuse, ulatuse ja maksumuse hindamise
pohimdtted.

e Pretensiooni koostamine, edastamine ja menetlemine.

e Kahju tekkepdhjuste anallilis ning ennetavate meetmete
kavandamine.

Tooohutus ja ergonoomika laos — 4 akadeemilist tundi

e Peamised ohutegurid laos, to6taja vastutus ja
té6ohutusnouded.

e Raskuste kasitsi teisaldamine ja ergonoomilised t66votted.

e Toovahendite ohutu kasutamine.

¢ Ohutu liikumine té6alas.

e Libisemis-, kukkumis-, kokkupd&rke- ja kukkuvate esemete ohu
ennetamine.

Juhendatud 6ppepraktika laos — 40 akadeemilist tundi
e Oppepraktika toimub ettevdtte laos, kus Sppija tutvub lao
tookorraldusega, tdidab juhendamisel laotddllesandeid ning

dokumenteerib tehtud tegevused praktikapaevikus.

Iseseisev t606 — 6 akadeemilist tundi

Loeng, seminar, grupitdo, situatsiooniilesande lahendamine,

Oppemeetodid praktilised tilesanded.

e Laotdos esineva vea voi probleemi analiilis ja lahendus.
¢ Inventuuri-, kaubakahju- voi pretensioonijuhtumi
lahendamine.
e Praktikapaevik.
Koolitaja annab tédle kirjaliku voi suulise tagasiside.

Iseseisev t60

Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/vdi elektroonselt
jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt dppesisu

Oppematerjalide loend

teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad
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harjutusiilesandeid, mida on véimalik parast koolituse |6ppu kasutada

Opitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks tdiendamiseks.

Oppematerjalid on osalejatele tasuta.

Nouded Gpingute
|6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Opingute I6petamise eeltingimuseks on:
e 0savott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest ja 100%
Oppepraktika labimine
e sooritanud hindamise positiivsele tulemusele.

Hindamismeetodid ja -kriteeriumid:
e Opivaljundeid hinnatakse lihitestide, juhtumi- ja
simulatsioonilesannete, iseseisva t606, individuaalse
kompleksilesande alusel ning praktikapdeviku alusel;
e kompleksiilesanne vdib sisaldada riihmas tehtavat
simulatsiooni, kuid iga Gppija esitab individuaalse vastuse voi

pohjenduse.
Opivaljund Hindamis- Hindamiskriteerium
meetod
Selgitab lao rolli tarneahelas | Lihitest ja Selgitab vahemalt kahe lao
ning lao p&hiprotsesside juhtumi- pohiprotsessi omavahelist m&ju
omavahelisi seoseid analliis ning toob naite todkorraldusest.
Teostab kauba vastuvétu, Individuaaln | Jarjestab etteantud vastuvétu,
hoiustamise, e kompleks- | hoiustamise, komplekteerimise,
komplekteerimise, lilesanne pakendamise ja valjastamise
pakendamise ja tegevused loogiliselt, valib sobivad
valjastamise p&hitoiminguid toovotted ning teostab
vastavalt tookorraldusele simulatsioonis pohitoimingud
nduetekohaselt. Tuvastab vahemalt
Uihe vGimaliku vea vai riski.
Tolgendab lao Dokumendi- | Leiab dokumentidest ja
dokumentidel ja ja naidis- margistustelt toollesande
margistustel esitatud teavet | vahendi tditmiseks vajaliku teabe, tolgendab
tooulesannete tditmise lilesanne seda Oigesti ning seostab selle
kontekstis toollesandega.
Valib kauba omadustele Erikauba Valib etteantud kaubale sobiva
vastava hoiustamis- ja juhtum- hoiustamis- ja kaitlemisviisi ning
kaitlemisviisi lilesanne pohjendab valikut kauba omaduse,
turva- voi sailitustingimusega.
Analuisib Juhtumi- Tuvastab etteantud inventuuri-,
inventuurierinevuste, analids ja kaubakahju-, pretensiooni- vGi
kaubakahjude, iseseisev klienditeenindusjuhtumi vahemalt
pretensioonide ja 1606 ihe voimaliku pShjuse, analiisib
klienditeenindusjuhtumite selle m&ju ning pakub vélja sobiva
pdhjuseid ning nende ennetava tegevuse.
ennetamise vdimalusi
Rakendab lao Ohutuse Tuvastab etteantud todolukorras
tooprotsessides ohutus- ja simulatsioo | peamised ohutegurid ning valib lao
ergonoomikandudeid. nilesanne tooprotsessi labiviimiseks ohutud ja

ergonoomilised toovGtted.
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Hindamine on eristamata: arvestatud/mittearvestatud

Kursuse labimisel
valjastatav dokument
(tunnistus vGi téend)

tunnistus, kui dpingute |dpetamise nduded on taidetud.
tdend juhtudel, kui dpivaljundid jaid omandamata, kuid dppija
vOttis osa Oppetdost voi kui dppija osales Gppetdol osaliselt.
Téend véljastatakse vastavalt osaletud tundide arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koikidel koolitajatel on kdrgharidus ja aastatepikkune to6kogemus
Opetatavas valdkonnas. Koolitajate liihitutvustusi on véimalik lugeda
kodulehelt konkreetse kursuse toimumise juures.

Oppemaksu tasumine ja
tagastamine

https://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

https://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei saavutata,
lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekava kinnitamise
aeg
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