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MIS ON TOOKOHAPOHINE OPE

Tookohapohine 6pe ehk opipoisiope on kutsedppe vorm, mille puhul 6pilane
labib kuni Uhe kolmandiku Oppest koolis ja vahemalt kaks kolmandikku ettevottes.

e Ope toimub kutsedppe dppekava alusel.

e Opilane taidab todkohas td6Ulesandeid, mis aitavad tal saavutada éppekavas
kirjeldatud d6pivaljundeid. Kool ja ettevote lepivad eelnevalt kokku, milliste
dpivaljundite saavutamise eest vastutab kool ja milliste eest ettevdte. Vt
JKHK 6ppekorralduseeskirja lisa “Tookohapdhise Oppe rakendamise kord”

e Oppe labimisel saab dpilane kutsedppeasutuse I16putunnistuse kutsedppe
|abimisest.


https://jkhk.ee/sites/jkhk.ee/files/juhendmaterjalid/tookohapohise_oppe_rakendamise_kord_jarvamaa_kutsehariduskeskuses_2020-21.pdf

TOOKOHAPOHINE OPE




Jarvamaa Kutsehariduskeskuse LAOJUHI éppekava on pooleaastane.
Oppeaja valtel toimub:

e Ope koolis mahus 260 tundi (koosneb nn klassitundidest ja dpilase
iseseisvast t66st). Oppesessioonide ajad on

e Ettevottepraktika mahus 520 tundi ehk 13 nadalat.


https://jkhk.ee/et/vastuvott/erialad/it-logistika-kaubandus/laojuht-tookohapohinesessioon

Mis on praktika

Praktika on:

(a) oppekava raames

(b) tookeskkonnas

(c) juhendaja juhendamisel

(d) kindlate opieesmarkidega tehtav t60



PRAKTIKA EESMARK

Praktika eesmargiks on saavutada praktikakavas kirjeldatud dpivaljundid.
Koolis toimuval dppetddl antakse selleks teadmised ja esmased praktilised
oskused. Praktikal kasutab 6ppija koolis saadud teadmisi ja oskusi reaalses
tookeskkonnas, seostab koolis dpitut téoga ning saavutab vilumused tooks.

Praktika eesmargid ehk saavutatavad dpivaljundid on toodud &pilase
praktikaprogrammis, mille saate alla laadida siit.


https://drive.google.com/file/d/1naOIpz7vvQ2t3qYbC5X5HLduMqwBvLYz/view?usp=sharing

JUHENDAJAROLL 1/2

Juhendajal on td6kohapdhises dppes vaga oluline roll.
Juhendaja tUlesanded on:

e Tutvustab ettevotte sisekorda, téokorraldust ja -ohutust ning

tooulesandeid, toetab ettevdttesse sisseelamisel (uuele to6tajale)

e Juhendab ja toetab juhendatavat tooulesannete taitmisel jargides praktikakava,

selgitab vajadusel to6protsesse ja -meetodeid
e Julgustab juhendatavat motestama oma tegevusi ning aitab seostada opitut

praktiliste olukordadega

e Annab tagasisidet



JUHENDAJA ROLL 2/2

Praktikajuhendajal on vabadus kujundada praktikaprotsess vastavalt oma
loovusele ja stiilile. See vdimaldab luua motiveeriva ja toetava keskkonna, mis

arvestab praktikantide erinevate tasemete ja vajadustega.

Tobkohapdhises dppes vdivad praktikandid olla taiesti algajad v6i kogenud
spetsialistid, kes soovivad enesetdaiendamist voi kutsetunnistust.
Juhendamine erineb s6ltuvalt nende eelnevast kogemusest ja sellest, kas nad
on juba ettevdttega tuttavad voOi tulevad esmakordselt praktikale. Siin saabki
juhendaja kasutada loomingulist lahenemist ja paindlikkust, et juhendada iga

praktikanti vastavalt tema vajadustele.



Toetamine ettevotte tootaja oppima ja praktikale
asumisel

e Kolleegide teavitamine: teavita kolleege té6taja 6ppima ja praktikale asumisest
ning selgita muutusi, mida see to6protsessis kaasa toob (kui neid esineb). See
tagab, et kdik asjaosalised on teadlikud, saavad vajadusel kohaneda ja toetada
praktikanti uues rollis.

e Protsesside Ulevaatamine: kuigi praktikant on ettevdttes juba téotanud, voib olla
vajalik tutvustada talle uusi voi spetsiifilisi protsesse, mis on seotud tema
Oppetegevustega. Praktikaprogrammi vdivad kuuluda tegevused, mida ta oma
(to0)lepinguga tavaliselt ei tdida, ning nende sooritamise aeg, viis ja muud
uksikasjad tuleb eelnevalt kokku leppida.

e Koostoosuhte loomine: kuigi praktikant ei ole uus t6dtaja, voib olla kasulik uuesti
maadratleda juhendaja ja praktikandi vaheline koostddsuhe, keskendudes sellele,
kuidas juhendaja saab toetada juhendatava praktikaprotsessi ja arengut



Toetamine ettevottesse sisseelamisel (kui

praktikant pole varem ettevottes tootanud)

® Loo avatud 6hkkond: esimene kontakt on oluline. Tervita praktikanti sGbralikult ja loo
usalduslik 8hkkond, kus ta tunneb end oodatuna ja mugavalt.

® Tutvusta ettevotet: vii praktikant ringkaigule ettevdttes, tutvusta talle olulisi osakondi ja
ruume, sealhulgas puhkeala, kooki, kontoriruume ja tootmisuksusi.

® Selgita sisekorra reegleid: tutvusta ettevotte sisekorda, sealhulgas tédaegu,
puhkepause, kaitumisreegleid ja muid olulisi sisereegleid. R6huta, kuidas need reeglid
aitavad tagada sujuva téokorralduse ja hea koostoo.

® Toeta sisseelamist: julgusta praktikanti esitama klsimusi ja ole avatud suhtlusele. Anna
talle teada, kuidas sinuga kontakti saada, kui tal tekib kGsimusi vdi vajab juhendamist.
Samuti anna teada, kelle poole ta peab p66rduma juhul, kui sind mingil pé&hjusel pole.

e Tutvusta tookaaslasi ja kolleege: tutvusta praktikandile tema otseseid tédkaaslasi ja
teisi olulisi kolleege, kellega ta t66 kaigus kokku puutub, nende rolle ja Glesandeid ning.
loo vdimalus esimeseks suhtluseks, et praktikant tunneks end meeskonna lilkkmena.



Juhendamine ja toetamine tooulesannete taitmisel

® Praktikakava jargimine: juhendamisel [ahtu praktikakavast (lae alla) mis kirjeldab dpivaljundeid
(teadmised, oskused ja hoiakud, mida 6pilane peab omandama) ning hindamiskriteeriume
(tegevused, mis tdendavad padevuste omandamist).
o Algajate juhendamine - taga, et praktikant saab véimaluse taita téoulesandeid, mis
vastavad hindamiskriteeriumidele ja toetavad tema oskuste ja teadmiste arendamist
o Kogenumate juhendamine - kui praktikandil on eelnev to6kogemus, kohanda
praktikaprogrammi, keskendudes nende oskuste arendamisele, mis vajavad veel
taiendamist. Voimalda praktika kaigus uusi valjakutseid ja arendavaid tooulesandeid.
® Tooulesannete ja vastutuste selgitamine:
o Selgita praktikandile selgelt tema to6ulesandeid ja vastutust. Arvesta tema varasema
kogemusega ning vajadusel lisa keerukamaid Ulesandeid.
Tutvusta talle tédprotsesse ja meetodeid, mida tuleb jargida.
Too naiteid voi lase praktikandil taita harjutustlesandeid, et anda selge Ulevaade t66
tegemise viisist.
® Arengu toetamine:
o Kuula praktikandi kuisimusi ja muresid ning vasta neile konstruktiivselt.
o Annaregulaarset tagasisidet ja julgusta praktikanti.
o Aita seada realistlikke eesmarke ja anna soovitusi nende saavutamiseks.


https://drive.google.com/file/d/1naOIpz7vvQ2t3qYbC5X5HLduMqwBvLYz/view?usp=drive_link

Tegevuste motestamine

Praktikajuhendajana saad juhendatavale pakkuda tuge ja suuniseid, mis aitavad tal
oma tegevusi paremini motestada ja seelabi dppimisprotsessi sivendada:

e Kusimuste esitamine: esita suunavaid kisimusi, mis panevad teda oma tegevuse
ja otsuste Ule jarele motlema. Naiteks: "Miks sa valisid just selle meetodi?" voi

"Kuidas saaks seda protsessi veelgi tdhustada?,. Julgusta juhendatavat vastuseid
pdhjendama, et ta dpiks oma tegevusi analtlsima.

e Praktikapaeviku taitmine: praktikant peab tditma iganadalaselt praktikapaevikut
dppeinfosusteemis Tahvel. Suuna teda praktikapaevikus lisaks tehtud t66de

nimetamisele oma tegevust pdhjendama ja hindama ning kirjel[dama, mis laks hasti
ja mida saaks jargmisel korral paremini teha.

e Laiem kontekst: aita juhendataval mdista, kuidas tema téoulesanded seostuvad
laiemate eesmarkidega vOi organisatsiooni tervikuga.



Tagasiside andmine 1/2
Hea tagasiside tunnused:

o Oigeaegne ja regulaarne: tagasiside on t6husam, kui see antakse kohe
parast tegevust. Regulaarne tagasiside aitab inimesel jarjepidevalt
areneda. Planeeri koos praktikandiga regulaarsed kohtumised tagasiside
andmiseks.

e Opiviljunditest lahtuv: juhendatava todle tagasiside andmiseks tutvu
kdigepealt praktikakavaga. Motle tehtud to6le - milliseid praktikakavas
toodud tegevusi see sisaldas? Lahtu tagasiside andmisel
hindamiskriteeriumitest. Anna tagasisides Ulevaade, kuidas juhendatav
to0ga vastavalt hindamiskriteeriumitele hakkama sai. Too valja
onnestumised ja parendusvdimalused. Valdi uldiseid hinnanguid (tubli, sai
hasti hakkama jne), too konkreetseid naiteid.



Tagasiside andmine 2/2

e Kaasav: tagasiside on dialoogiline, julgustades arutelu ja eneseanallusi.

e Arengusoovitusi pakkuv: lisaks kriitikale sisaldab tagasiside
konkreetseid parandussoovitusi ja juhiseid edasisteks sammudeks, et
aidata praktikandil oma tugevusi veelgi arendada ja ndrkusi parandada.

e Tunnustav ja motiveeriv: tunnusta edusamme, et motiveerida ja
suurendada enesekindlust.

Jooksvat tagasisidet vdib anda suuliselt. Praktikandile tuleb anda ka kirjalikku
tagasisidet praktikapaevikus, mis asub dppeinfosusteemis Tahvel (vt. juhend
jargmistel slaididel).



TAHVEL 1/5

® Enne praktika algust vormistab kool praktikalepingu éppeinfoststeemi Tahvel kaudu.
Praktikalepingusse sisestatakse ettevdtte praktikajuhendaja andmed - nimi,
meiliaadress, telefoninumber.

® Praktikalepingu salvestamisel Tahvlis saadetakse juhendajale automaatselt lepingus
toodud meiliaadressile unikaalne link, millega juhendaja paaseb praktikapaevikusse.
Soovitav on link oma arvutisse salvestada, nii et seda oleks lihtne leida. Naiteks
kopeerida link word-i dokumenti ja see siis oma arvutis kindlasse kohta salvestada.

® Modnikord vdib juhtuda, et meil praktikapdevikule ligipaasu lingiga laheb rampsposti
kausta. Kui praktika on alanud ja juhendaja ei ole meilile linki saanud, siis tasub
kontrollida Ule rampsposti kaust. Kui ka seal ei ole linki, siis teavitada kooli
praktikajuhendajat voi to6kohapdhise 6ppe koordinaatorit, kes saavad kontrollida, kas
lepingusse sisestatud meiliaadress oli dige ja vajadusel lingi uuesti saata.
Kontaktandmed Uhenduse votmiseks on dppematerjali viimasel slaidil.



TAHVEL 2/5

e Juhendaja siseneb praktikapaevikusse unikaalse lingi kaudu (vt. eelmine slaid).

e Tagasiside andmiseks tutvu praktikaprogrammiga (saavutatavad dpivaljundid ning
hindamiskriteeriumid), mida saab vaadata praktikapdeviku alumises servas
praktikakavas. Selle nagemiseks kldpsa praktikakava noolekesest lahti, vt. pilt

Praktika kava

1) Komaldab kaupade vastuvatuvBtmise lattu vastavalt todkorraldusele
+  Organiseerib pakkelksuste maha laadimist ja sorteerimist Iahtudes pakkeliksuste omadustest ja kdsitlemisviisidest;

Organiseerib saadetiste tooteartiklipdhist vastuvitukontroll, vajadusel toodete kamplektsuse kontrolli, Idhiudes fiilisilistest tootekogustest, kaubadokumentidel ja efteviitte majandustarkvaras (ostumoodulis) olevast informatsioonist;
+  Komaldab hoiulihikute koostamist vastavalt toodete omadustele ja hoiukoha suurustele;

+  Kasutab laoseadmeid ja muid t6dvahendeid otstarbekohaselt, heaperemehelikult ja s&dstvalt.

2) Korraldab ja organiseerib kaupade hoiustamise 3hiudes kaubavoogudest

+  Planeerib ja valmistab efte kaupade paigutamise hoiukontadels, lantuvalt hoiustamise sisteemist ja kaupade omadustest;

+  Komaldab kaupade paigutamist heiukohtadele ja hoiustamise registreerimist lacjuhtimissiisteemis;



TAHVEL 3/5

® Juhendaja annab praktikandile jooksvat tagasisidet paevikus praktikandi praktika sissekannete juures , ettevotte
juhendaja kommentaar” valjal, vt pilt:

Praktikapaeviku taitmine

Praktikakp  Sisu Maht astron tundides Ettevétte juhendaja kommentaar

3.02-7.02, 40 tundi

Sel nédalal enda tavapérase 166 krvale tegin ka Gppimise mattes vastuvdttu.

Vastuvitu protsess algab sellest, et esmalt vietakse operaatori kdest ringkdigulent, saatelehed ja sissetulekute loend (kui tegemist on bilansivélise
projektiga). Kui dokumendid en vastuvitja kaes, siis madratakse ringkaigulehele alguses vastvitu alustamise aeg, uks, mille all kaupa vastu voetakse,
aluse kogused ja tdbid (EURFIN jne). Seejdrel alustakse skanneris t66d, ehk vastuvitia alustab uue sissetuleku skannimist ning masrab koheselt
dokuemnendi numbri (kas saatelehe number voi ostutellimuse number) mille alla ta skdnnima tooteid hakkab.

Taisalus passiivi- Kui sisse tulevad tiisalused siis saab koheselt vastuvitja tooteid skdnnima hakata, ehk alustakse sellega, et igale tisalusele

lisatakse siirdekleeps. Kui siirdekleepsud on lisatud siis saab hakata aluseid skinnima. Esamalt miaarab vastuvdtja aluse kérguse, seejirel mis alusel Kaupade vastuviitu
kaubad on ning parast seda, kas kaup laheb otse aktiivi/passiivi vdi praaki. Kui need valikud on tehtud saab hakata tooteid skannima. Esmalt siis ﬁ?ﬁ&ﬁﬁgg‘ past
skannitakse kas kasti voi toote EAN-i, seejérel kuvab skanner vastuvdtjale toote info, mida vastuvitia kentrollima peab ja kinnitama (kasti kogus, aluse detailirohked, mis

03.02.2025  kogus, kleepimistunnus). Kui esmane toote kontroll on tehtud siis vastuvBtia madrab toote partii (kui on tegemist partilkaubaga), seejérel toote 0:00 naitab, et praktikant on
aegumiskuupéeva ning [5puks keguse, mis on alusel. Kui need andmed on sisestatud kinnitab vastuvitia selle aluse ja skanner madrab automaatselt E?&?ﬁﬁ?ﬂgu ol
alusele passiivi. Kui esimene alus on skinnitud, saab vastuvdtja liikuda jdrgmise juurde ja skinnimine algab uuesti aluse kérguse, tlibi, koguse jne Segaaluste akiivi .
maaramisest. Meie siisteemis on ka v@imalik kopeerimine, ehk kui tuleb sisse (hte toodet sama aegumiskuupdevaga ja aluse kogusega, saab Dalg"m"é'ﬁw'ﬁe wvajab veel
vastuvBtja siirdekleepsude abil kopeerimist teha. linvimist]

Segaalus passiivi- Kui sisse tulevad segaalused, mis |3hevad passiivi alustab vastuvdtia toodete sortimeerimisest eraldi alustele, (ihele alusele viib
panna ainult Ghte toodet, ihe aegumiskuupievaga. Kui kaubad on eraldatud erinevatele alustele saab vastuvitja lisada nendele siirdekleepsud ja
alustada skannimist ehk maaratkse kdik parameetrid (kdrgus, tilp, toode, partii, kuupdev jne.) ning skannitakse kaubad ara nagu eelnevalt taisaluste
puhul kirjeldatud on.

Segaalus aktiivi- Kui sisse tulevad segaalused, mis [3hevad aktiivi alustab vastuvGtja kaupade otse aktiivi skannimist enk vastuvdtja ligub kaubaga
riiulite vahel ja lisab jooskvalt kaupu aktiivi samal ajal neid skannides ja kontrollides.

NB! Et anda jooksvat tagasisidet, peab praktikant olema eelnevalt paevikusse sissekandeid teinud.

Tagasiside andmisel Iahtu praktikakavas toodud dpivaljunditest ja hindamiskriteeriumitest - kuidas praktikant antud
to0d tehes nendega hakkama sai, mis laks hasti, millele veel tahelepanu p6oérata jne.

Parast sissekande tegemist tuleb see salvestada, vajutades paeviku allosas ,,salvesta” nupule.

Parast paeviku taitmist tuleb juhendajal praktikapaevik sulgeda (ristist kinni), vastasel korral tekib oht, et dppija
sissekanded kaovad praktikapaevikust. St juhendaja ei vdi hoida praktikapaevikut pidevalt lahti, vaid avab selle
sissekannete tegemiseks ja seejarel paneb uuesti kinni.



TAHVEL 4/5

Praktika kokkuvottev hindamine

e Praktika I6pus hindab juhendaja praktika Iabimist ja kannab hinde
(arvestatud/mittearvestatud) Tahvli praktikapaevikus paevikuosa all valjale
.ettevotte juhendaja arvamus”, vt pilt.

Juhendaja arvamus (fail)

Lae fail
Faili nimi ja fail Lisamise Kuupidev

Oppeasutuse juhendaja arvamus (tekst)

Ettevotte juhendaja arvamus (tekst)
Arvestatud

Parast kokkuvotva hinde (arvestatud/mittearvestatud) lisamist tuleb vajutada
paeviku allosas nuppu ,,salvesta”



TAHVEL 5/5

® Praktika Idpus annab juhendaja hinnangu praktikandi dpivaljundite ja vitmepadevuste
saavutamisele juhendaja hindamisvormil, vt pilt

| Ettevotte juhendaja hindamisvorm A~

Mitteeristav hindamine - arvestatud / mittearvestatud. Arvestatud, kui alltoodud &pivaljundid (OV) on saavutatud vastavalt hindamiskriteeriumitele (HKR)

BV1 Korraldab kaupade vastuvétuvdtmise |lattu vastavalt tookorraldusele
HKR: - Organiseerib pakkelksuste maha laadimist ja sorteerimist lhtudes pakkeiiksuste omadustest ja kasitiemisviisidest; - Organiseerib saadetiste tooteartiklipdhist vastuvitukontrolli, vajadusel toodete komplektsuse kontrolli, Iahtudes fudsilistest tootekogustest, kaubadokumentidel ja ettevitte
majandustarkvaras (ostumoodulis) olevast informatsioonist; - Korraldab hoiutihikute koostamist vastavalt toodete omadustele ja hoiukoha suurustele; - Kasutab laoseadmeid ja muid to8vahendeid otstarbekohaself, heaperemehelikult ja sadstvatt

Arvestatud

Gv2 Korraldab ja organiseerib kaupade hoiustamise lahtudes kaubavoogudest

HKR: + Planeerib ja valmistab ette kaupade paigutamise heiukohtadele, Idhtuvalt hoiustamise siisteemist ja kaupade omadustest; + Korraldab kaupade paigutamist hoiukohtadele ja hoiustamise registreerimist lacjuhtimissiisteemis; + Korraldab hoiustamist tagades hoiukohtade korrashoiu pliides
saavutada viimalikult suurt varude tapsust hoiukohtadel;

Arvestatud

@3 Organiseerib kaupade viljastamist laost lshtudes kliendi- saadetistest
HKR: + Organiseerib tellimuste komplekteerimise, pakendamise ja saadetiste viljastamise vastavalt valjastustellimustele; - Loob vastavalt toGiilesandele ja ettevitte voimalustele tingimused kaupade tootlikuks ja thusaks komplekteerimiseks; « Korraldab saatedokumentatsiooni koostamise, vastava
protseduuri-reeglitele; - Korraldab pakkeliksuste laadimise veolhikutele lihtudes veoste laadimise ja kinnitamise nduetest (Eurcopa hea tava veoste kinnitamiseks maanteevedudel, CTU koodeks jms);

Arvestatud

VETMEPADEVUSED: 1. Erialased teadmised
3.- vajab arendamist; 4.- tuleb toime juhendamisel; 5.-tuleb toime iseseisvalt

9

2. Erialased oskused
3.- vajab arendamist; 4.- tuleb toime juhendamisel; 5-tuleb toime iseseisvalt

Parast hindamisvormi taitmist tuleb vajutada paeviku allosas nuppu ,,salvesta”



Kooli praktikajuhendaja — Maili Rannas, telefon - 5036060,
(tunniplaan, sessiajad, praktikapaeviku taitmine,
praktikalepinguga seotud kisimused)

Oppegrupi juhataja - Estelle Tikerpalu, telefon - 53051485,
(6pilasega, Oppetdds osalemisega seotud
kUsimused)

Tookohapohise oppe koordinaator (praktikalepingutega ja Tahvli
keskkonnas praktikapaevikusse paasemisega ja selle taitmisega seotud
kUsimused) - Signe Valdma, telefon - 53016254,


mailto:maili.rannas@jkhk.ee
mailto:estelle.tikerpalu@jkhk.ee
mailto:signe.valdma@jkhk.ee

