
PRAKTIKAJUHEND

Ettevõtlus ja ärijuhtimine


1. Praktika toimumise aeg ja eesmärk

Praktika on planeeritud ettevõtluse ja ärijuhtimise bakalaureuseõppes ja ettevõtluse ning ärijuhtimise bakalaureuseõppes 4. ja 5. semestri vahelisele ajale, s.t. ajavahemikul juunist kuni septembrini. Praktikat võib deklaratsiooni heakskiitmise korral ka varem alustada.

Ettevõtluse ja ärijuhtimise bakalaureuseõppes on praktika eesmärkideks: 
· ettevõtluse praktilise kogemuse ja ettevõtlusvõimaluste tundmaõppimine;
· üliõpilaste teoreetiliste teadmiste rakendamine ja kinnistamine praktilise töö kaudu, kogemuste ja oskuste omandamine töötades valitud erialale vastaval või ligilähedasel ametikohal (kui üliõpilane töötab praktika ajal);
· tutvumine ettevõtlusega praktikakohaks valitud äriorganisatsioonis ja äriorganisatsiooni ning selle tegevuse tervikanalüüsi koostamine;
· üliõpilase konkurentsivõime tõstmine tööjõuturul.


2. Praktikapaiga valik

[bookmark: _GoBack]Ettevõtluspraktika baasiks peab olema äriorganisatsioon, kus praktikant saab vahetult õppida konkreetse ettevõtja kogemustest, teda intervjueerida ja talle ettevõtte arendamiseks enda ideid pakkuda. Praktikakoha valib üliõpilane ise ning kinnitab praktikakoha sobivuse õppetooli poolt määratud juhendajaga, täites selleks praktika deklaratsiooni (lisa 1). Reeglina valib üliõpilane praktikakohaks ettevõtte, kus ta alaliselt ei tööta. Võimalik on praktikat teha ka ettevõttesisese ettevõtjana senises organisatsioonis uut äriprojekti arendades. Üliõpilase poolt koostatud praktika deklaratsiooni kooskõlastab praktikakohaks valitud organisatsiooni esindaja. Praktika deklaratsioon laetakse üles Canvasesse hiljemalt 25. maiks.



3. Praktika kulg

Praktika käigus tutvub üliõpilane uuritava äriorganisatsiooni tegevusega vastavalt organisatsiooni struktuurile ja äriloogikale. Selleks tutvub ta äriorganisatsiooni tegevust kajastavate dokumentidega, intervjueerib äriorganisatsiooni omanikke, juhte ja töötajaid, teostab vaatlusi ja küsitlusi, kasutab ekspertide arvamusi ja teeb kogutud materjalist üldistusi. Tulenevalt organisatsiooni tegevuse analüüsist annab üliõpilane omapoolse hinnangu organisatsiooni tegevusele ning soovitused edasiseks arenguks. 

Praktika läbimiseks peab üliõpilane osalema ettevõtte tegevuse arendamises. Praktika läbimiseks ei piisa ainult ettevõtte ja selle protsesside kirjeldamisest. 


4. Ettevõtluspraktika asendamine VÕTAga

Ettevõtluspraktika asendamist VÕTAga võivad taotleda üliõpilased, kellel on ettevõtjana (ettevõtte asutajana või ühena omanikest) tegutsemise kogemus. Selleks tuleb esitada taotlus etteantud vormil ning selle lisana järgmised dokumendid:
1) Dokumendid, mis tõendavad ettevõtjana tegutsemise kogemust.
2) Kirjalik eneseanalüüs või kokkuvõte kogemuse kaudu õpitust, mis sisaldab järgmiseid osi:
· Ettevõtte lühitutvustus.
· Omandatud ettevõtluskogemuse ja õpitud oskuste kirjeldus, analüüsides põhjalikumalt inimeste, aja ja protsesside juhtimisega seotud õppetunde ning kogemusi ning kirjeldades mõnda kõige olulisemat õppetundi, mida üliõpilane on ettevõtjana tegutsedes saanud. 
· Ettevõtte tegevuse hindamine: Vastavalt Lisas 2 esitatud organisatsiooni seisundi hindamise küsimustikule analüüsitakse ettevõtte toimimist. 
· Üliõpilase viis peamist soovitust alustavatele ettevõtjatele.

5. Praktikaaruanne

Üliõpilane on kohustatud esitama praktikaaruande hiljemalt üks kuu pärast praktika lõppemist ehk 1. oktoobriks. Praktikaaruanne peab olema vormistatud vastavalt EBS´i kirjalike tööde vormistamise juhendile. Aruande maht on minimaalselt 15 lk. + lisad. Praktikaaruanne on kokkuvõte kõigist nendest küsimustest ja probleemidest, mis puudutavad uuritavat äriorganisatsiooni ja sellega seotud arendusprojekti. Praktikaaruanne peab vastama praktikakavas püstitatud eesmärkidele ning sisaldama organisatsiooni üldosa  ja spetsialiseeritud osa. Praktikaaruanne ei tohi olla ettevõtet puudutava dokumentatsiooni ümberkirjutus. Praktikaaruanne peab sisalduma praktikandipoolset analüüsi ja arutlusi, et anda oma hinnang ja soovituslikud ettepanekud. Praktikaaruandele on vaja lisada koopiad ettevõtte organisatsiooni skeemist, bilansist, aastaaruandest ja muudest äritegevust puudutavatest olulisematest dokumentidest, samuti selgitavaid tabeleid ja graafikuid. 

Kõik praktikaaruannetes kajastatavad andmed ja järeldused on konfidentsiaalsed. EBS võtab endale kohustuse neid andmeid ja järeldusi mitte kusagil kasutada nii, et need võiksid kuidagi kahjustada uuritava äriorganisatsiooni tegevust ja tema ärisaladusi. 


6. Praktikaaruande soovitav struktuur.

Praktikaaruanne peab sisaldama järgmiseid osi (lisaks sissejuhatusele, kokkuvõttele ja lisadele):
1. Ettevõtte tutvustus: lühiülevaade ettevõttest, tegevusvaldkonnast, toodetest/teenustest, omanikeringist, asutamisprotsessist ja asutajatest, missioonist ja visioonist, kliendibaasist. Ettevõtet tutvustav osa peaks moodustama maksimaalselt 10-15% praktikaaruande üldmahust. 
2. Ettevõtte tegevuse hindamine: Vastavalt Lisas 2 esitatud organisatsiooni seisundi hindamise küsimustikule analüüsitakse ettevõtte toimimist. Praktikant esitab enda põhjendatud vastused vastavalt küsimustikus etteantud struktuurile ja lõpuks järeldused ja üldhinnangu ettevõtte tegevusele.
3. Ettevõtte ühe valdkonna põhjalikum diagnostika: Praktikant valib detailsemaks uurimiseks ühe valdkonna vastavalt Lisas 2 esitatud ettevõtte hindamise küsimustiku struktuurile: a. Visioon ja arengusuunad; b. Finantsiline tugevus ja finantsjuhtimine; c. Kliendid ja turundus; d. Füüsilised ressursid ja informatsiooni- ning kommunikatsioonitehnoloogia; e. Inimeste juhtimine ja eestvedamine; f. Innovatsioon; g. Kvaliteedi juhtimine. 
Valikul on soovitav lähtuda ettevõtte tegevuse hindamise tulemustest ja valida valdkond või valdkonnad, kus ilmnes kõige enam probleeme ja ebakõlasid. Diagnoosimiseks võib valida ka kaks valdkonda ja diagnoosimise käigus leida nende omavahelised seosed ettevõtte tegutsemisel ja arendamisel. Valik võib olla seotud ka otseselt praktika eesmärgi ja ülesannetega praktika ajal. 
Diagnostika eesmärk on välja selgitada konkreetse valdkonna hetkeolukord organisatsioonis, võimalikud probleemid ja kitsaskohad, nende põhjused ning välja pakkuda lahendusvariandid. Selleks viib praktikant läbi intervjuud vastava valdkonna juhtidega ja ettevõtjaga (omanikega) ning küsitluse(d) töötajatega. Intervjuu küsimused ja küsimustikud lisatakse praktikaaruandele (lisadena). Uuringu tulemusena töötatakse välja soovitused ja ettepanekud konkreetse valdkonna arendamiseks ja probleemidega toimetulekuks või ennetuseks. 
Praktikaaruandes antakse ülevaade läbiviidud diagnostika protsessist, intervjuude ja küsitluste läbiviimisest, uuringutulemustest ja praktikandi ettepanekutest valdkonna arendamiseks ning edendamiseks. Aruandes tuleks välja tuua ka vastava valdkonna ja ettevõtte kui terviku toimimise vahelised seosed. 
4. Praktika analüüs: Praktikant annab ülevaate praktika eesmärgist, praktika käigus püstitatud ülesannetest ja teostatud töödest ning omandatud kogemustest. Samuti seostab saadud praktilisi kogemusi varem omandatud teoreetiliste teadmistega. Praktikatöö analüüs sisaldab ka üldist hinnangut praktika kasulikkuse kohta ning ettepanekuid praktika paremaks läbiviimiseks. Praktika analüüs peaks moodustama maksimaalselt 10-15% praktikaaruande sisulise osa üldmahust. 

7. Praktika hindamine

Praktikaaruanne esitatakse õppeosakonda, kus see registreeritakse ja edastatakse juhendajatele. 

Praktika juhendajad korraldavad aruannete hindamise ja kaitsmise 1 kuu jooksul. Töö kaitsmise käigus on õppejõul õigus esitada täpsustavaid küsimusi ja vajadusel anda ka täiendavaid ülesandeid aruande täitmiseks. 

Praktikaaruannet hinnatakse vastavalt EBSi hindamisskaalale (vt. EBSi õppekorralduse eeskirjad), mille maksimumtulemus on 100 punkti. Hinde kujunemisel arvestatakse nii praktika käigus täidetud uusi ülesandeid, praktikaaruande sisu, vormistust kui ka kaitsmist.

Kui üliõpilane esitab praktikaaruande määratud tähtajast kuni 14 päeva hiljem, vähendatakse punktide arvu 20 võrra. Hiljem esitatud töid ei hinnata.

Praktikatööd jäävad EBS käsutusse ja neid tagastatakse üliõpilastele vaid erijuhtudel.
Praktikaaruannete kaitsmine lõpetatakse 1. novembriks.
	
Praktika juhendaja on  Külli Hansen, E-mail: kylli.hansen@ebs.ee


Lisa 1
Estonian Business School
PRAKTIKA DEKLARATSIOON

1. Andmed praktikandi kohta:
	Ees- ja perekonnanimi: 
	


	Alaline töökoht ja ametikoht:
	


	E-post ja kontakttelefon:
	





2. Praktikakoht*:
	Ettevõte nimetus ja asukoht:
	Ettevõtja (ettevõtte põhiomaniku) nimi:


*Uute kogemuste omandamiseks valib praktikant praktikakohaks reeglina ettevõtte, kus ta alaliselt ei tööta.  

3. Praktika sisu: 
	Praktika eesmärk ja kavandatavad tegevused:







Üliõpilase allkiri: ……………………………..  	Kuupäev: ……………………………………

Praktikakoha esindaja (ettevõtja) kooskõlastus: 

Nimi: ……………………………………………Ametikoht: ……………………………………
 		
Kontaktandmed: …………………………………………………………………………... 		

Praktika toimumise kavandatav aeg (kuupäevad): ………………………………………..

Praktikakoha esindaja allkiri: ……………………………………………………………..

Täidetakse pärast deklaratsiooni esitamist õppekonsultandile:
Praktika juhendaja kooskõlastus: 

Õppejõu nimi: …………………………………….

Allkiri: ………………………………………	Kuupäev: ……………………............		



Lisa 2
Küsimustik praktika aruande koostamiseks

Alljärgnev küsimustik aitab leida praktikaettevõtte olukorra, tugevuste ja nõrkuste analüüsiks olulised valdkonnad ja hindamiskriteeriumid. 

Enne organisatsiooni seisundi hindamist 5-astmelistel skaaladel koguge hinnangu andmist toetav informatsioon dokumente, intervjuusid vaatlusi ja muid meetodeid kasutades. Iga hinnangut tuleb praktikaaruandes põhjendada. Praktikandilt oodatakse ka täiendavate hindamisaluste rakendamist ja selgitamist juhul, kui see on organisatsiooni spetsiifikat arvestades vajalik ja küsimustik ei kajast piisavalt detailselt kõiki praktikaettevõtte seisundi hindamiseks olulisi valdkondi. Soovitame täiendavad kriteeriumid vormistada samal viisil nagu küsimustikus juba olemasolevad skaalad.

Iga 5-astmelisel skaalal antud hinnangu (x) järel pange esmalt kirja kommentaarid, mis selgitavad organisatsiooni eripärast lähtudes teie hinnangu sisu. Seejärel lisage tõendus teie poolt selgitatud oluliste faktide kujul ja andke viited dokumentidele või muudele infoallikatele, kust faktid on saadud. Mahukamad infoallikad, sh. aruannete koopiad, esitage praktikaaruande lisadena.

Küsimustikule järgnevas aruande osas võtke kokku ettevõtte tugevad ja nõrgad küljed ja näidake viitega küsimustiku vastavale punktile, mida selle ettevõtte kogemustest on õppida. Kui olete praktika käigus andnud panuse olukorra parandamiseks mõnes küsimustikus kajastatud valdkonnas, kirjeldage enda panust ja saavutatud tulemusi. 

	Ettevõtte nimetus
	

	Töötajate arv
	

	Millistes asukohtades ettevõte tegutseb
	

	Praktikandi nimi ja seos ettevõttega
	
	Andmed esitatud seisuga
(päev, kuu aasta)
	

	Juriidiline staatus ja põhiomanikud

	Praktika ajal:
	Staatuse ja omandistruktuuri muudatused: 



	Kokkuvõtlik informatsioon

	Tegevusalade loend
	


	Peamine tegevusala ja selle osakaal käibes
	







Hinnang tegevusalade perspektiivsusele:

	Kokkuvõte põhilistest finantsnäitajatest

	Eelmise aasta käive
	
	Eelmise aasta kasum 
	

	Eelmise aasta brutopalkade summa
	
	Eelmise aasta omakapitali rentaablus (ROE)
	

	

	Praeguse aasta käibeprognoos
	
	Praeguse aasta kasumiprognoos
	

	Praeguse aasta brutopalkade summa
	
	Omakapitali rentaabluse prognoos
.....................................................
Olulised finantsnäitajad praktikandi valikul:
1..
2..
3..


	

.............


Lisada põhjendus, miks valitud näitajad on selle ettevõtte dünaamika kirjeldamisel olulised

A. Visioon ja arengusuund


	1. Strateegia ja visioon
Kas visioon ja strateegia on jätkusuutlikud?
	1. On ebaselge, kuidas käibe ja kasumi kasv saavutatakse
	

	
	2. Ollakse kasvule orienteeritud, kuid pikaajaline strateegia puudub
	

	
	3. Keskendutakse  3 – 6 kuu eesmärkidele, mitte kaugemale
	

	
	4. On olemas visioonid ja plaanid järgmiseks 12 – 24 kuuks
	

	
	5. Selge ja hästi lahtikirjutatud strateegia koos korralikult läbi mõeldud tuleviku- plaanidega ........ aastaks
	


Kommentaarid (küsimuse tõlgendus arvestades organisatsiooni eripära ja järeldusele lisatud täpsustused ning selgitused) ja tõestused (hinnangut põhjendavad olulised faktid, viited dokumentidele, intervjuudele, vaatlustele;  viidata olulistele dokumentidel või muudele tõendavad materjalidele, mis on esitatud lisades):


	
2. Äriplaan

Kas reaalne äriplaan on olemas?
	1. Puudub struktureeritud plaan, mis vastaks visioonile
	

	
	2. On olemas plaan, kuid seal on puudu finantseerimise ja tegevuskava detailidest
	

	
	3. Plaan on detailne, kuid tegeleb vaid lähikuudega
	

	
	4. Plaan on detailne ja vaatab ettepoole vähemalt 12 – 24 kuud
	

	
	5. Plaan on detailne, pikaajalise vaatega, seda täpsustatakse regulaarselt, plaan seostab erinevad äritegevuse aspektid 
	


Kommentaarid ja tõestused:



B. Finantsiline tugevus ja finantsjuhtimine 

	1. Rahavood

Kas ettevõtte likviidsus on piisav?
	1. Likviidsus on akuutne probleem – täiendav finantseerimine on hädavajalik 
	

	
	2. Ettevõtte maksevõimega tegeldakse igapäevaselt, puuduvad reservid
	

	
	3. Rahavoog on stabiilne ja küllaldane jooksvateks makseteks, väikesed reservid ootamatuteks makseteks
	

	
	4. Rahavooge prognoositakse regulaarselt ja reservid on piisavad
	

	
	5. On suured rahalised reservid või kasutamata krediidilimiit. Ettevõtte vaba raha saaks paremini teenima panna
	


Kommentaarid ja tõestused:

	2. Võlad

Kas ettevõtte rahastamise  struktuur on elujõuline?
	1. Kohustuste ja omakapitali suhe on tõeline kasvu barjäär – organisatsiooni laenukohustuste täitmine eeldab suuri pingutusi
	

	
	2. Laenu kattekordaja on suurem kui 1, kuid laenukoormus muudab ettevõtte kasvu väljavaated kehvaks
	

	
	3. Laenu kattekordaja on suurem kui 1, aga  laenukoormus takistab ettevõtte kasvu
	

	
	4. Kohustuste ja omakapitali suhe on alla kolme ja on võimalik täiendavaid laene võtta
	

	
	5. Laenatakse vähe või üldse mitte ja on märkimisväärne kasutamata laenuvõimaluste potentsiaal 
	


Kommentaarid ja tõestused:

	3. Finantsanalüüs

Kas finantsnäitajaid jälgitakse ja analüüsitakse piisavalt?
	1. Finantsnäitajaid ei jälgita piisavalt ja need ei toeta planeerimist
	

	
	2. Finantsnäitajaid analüüsitaks paremal juhul aastaaruande koostamisel
	

	
	3. Finantsnäitajate regulaarne analüüs annab selge arusaama rahavoogude ja kasumi kujunemisest
	

	
	4. Finantsnäitajate regulaarne analüüs selgitab iga toote või teenuse kasumlikkust mõjutavaid tegureid
	

	
	5. Finantsnäitajate hindamine on kõrgel tasemel, annab sisendi kõigi talituste tegevuse efektiivsuse parandamiseks ja äriplaani täpsustamiseks
	


Kommentaarid ja tõestused:

	4. Tarnijad

Kas tarnijad on hästi juhitud? 
	1. Puudub tarneahela tegelik juhtimine ja tarnijate soorituste analüüs
	

	
	2. Tehakse jõupingutusi tarnijate jälgimiseks, kuid nende tegevust tuleks paremini mõista
	

	
	3. Tarneahela toimimist mõistetakse, tarnijaid jälgitakse  ja neile antakse tagasisidet
	

	
	4. Tarneahelahea juhtimine tagab konkurentsivõimelised tarnelepingud ja tarnijate kõrge usaldusväärsuse
	

	
	5. Tarneahel on integreeritud ettevõtte äritegevusse, tugevat partnerlust tarnijatega toetavad ühised arendus- ja koolitusprogrammid
	


Kommentaarid ja tõestused:




C. Kliendid ja turundus 

	1. Eristumine

Mida teeb ettevõte konkurentidest erinevalt? 
	1. On vähene erinevus konkurentidest ja nende teenuste eripärast
	

	
	2. Erinevusi tajutakse subjektiivselt, ilma faktidel põhineva tõenduseta
	

	
	3. Erinevused on hästi defineeritud ja arusaadavad, olemasolevaid fakte saab kasutada turunduses ja klientide säilitamiseks 
	

	
	4. Ettevõte investeerib aktiivselt, et säilitada erinevused enda pakkumiste ja konkurentide pakkumiste vahel 
	

	
	5. Ettevõte on hoolikalt disaininud oma teenused, et klientidest eristuda, võttes aluseks turu-uuringud ja arusaamad kättesaadavatest   turusegmentidest
	


Kommentaarid ja tõestused:

	2. Turundusplaan

Kas organisatsioon omab turundusplaani?
	1. Turundusplaan puudub ja turundustegevused ei ole struktureeritud
	

	
	2. On intuitiivsed arusaamad turundusest, kuid tegutsetakse ühekordsete eesmärkide saavutamiseks, tulemusi süstemaatiliselt hindamata
	

	
	3. Turundusplaan seab mõned selged eesmärgid ja tegevused
	

	
	4. Turundus on hästi planeeritud ja turundusplaani abil tervikuks ühendatud
	

	
	5. Turundusplaan  põhineb turu-uuringutel ja järjepideval turuinformatsiooni analüüsimisel ning tulemusi hinnatakse juhtkonna poolt regulaarselt  
	


Kommentaarid ja tõestused:

	3. Turuanalüüs

Kas organisatsioon mõistab talle kättesaadavaid turge? 
	1. Teadlikkus turgudest on madal ja ei tehta mingeid uuringuid ega koguta tagasisidet olukorra parandamiseks 
	

	
	2. On mõningane teadlikkus, kuid see põhineb juhuslikult saadud teabel
	

	
	3. Teadlikkus turgudest on päris hea
	

	
	4. Turgude mõistmine põhineb usaldusväärsetel näitajatel ja infoallikatel
	

	
	5. Turuanalüüs põhineb  uuringutele uuringule,  reaalajas laekuvatele andmetele, riskide hindamisele ja  turuosa mõõtmisele
	


Kommentaarid ja tõestused:

	4. Kliendi tagasiside

Kas on olemas kliendi tagasiside süsteem?
	1. Puudub ametlik kliendikontaktide või klienditagasiside programm
	

	
	2. Klientidega on kontakteerutud mitteametlikult teenuse lõppedes ja juhuslikult
	

	
	3. On olemas struktureeritud süsteem klientide tagasiside saamiseks
	

	
	4. Klientide tagasisideme andmed on kesksesse andmebaasi salvestatud ja on sisendiks strateegilise planeerimise ja äriplaneerimise protsessidele
	

	
	5. Kliendi tagasiside kasutatakse reaalajas, et hinnata turunduse tulemuslikkust ja selgitada, kus tuleks toote või teenuse tarnet täiustada
	


Kommentaarid ja tõestused:


	5. Klientide lojaalsus
Kui suur on kordusostude osakaal? 
	1. Alla 10% püsikliente
	

	
	2. Vähem kui 50% püsikliente
	

	
	3. Rohkem kui  50% püsikliente
	

	
	4. Rohkem kui  75% püsikliente
	

	
	5. Rohkem kui 90% püsikliente
	


Kommentaarid ja tõestused:

	6. Uued turud

Kas organisatsioon uurib uute turgude potentsiaali?
	1. Puudub teadlikkus uutest turgudest ja nende potentsiaalidest
	

	
	2. Mõned jõupingutused on tehtud, et jõuda uutele turgudele, kuid ilma usaldusväärse riskide hindamise või plaanita 
	

	
	3. Uued turud on selgitatud süstemaatilisel viisil, rakendades ka mõningast riskide hindamist
	

	
	4. On struktureeritud lähenemine et selgitada, hinnata ja testida uusi turge
	

	
	5. Organisatsioon hindab uusi turge hoolikalt, süstemaatilise riskijuhtimise protsessi rakendades  ja hindab põhjalikult uutes piirkondades saavutatud edusamme,   enne kui seal suuremaid ressursse rakendada
	


Kommentaarid ja tõestused:


D. Füüsilised ressursid ja  informatsiooni- ning kommunikatsioonitehnoloogia

	1. Ruumid ja seadmed 

Kas ruumid ja seadmed toetavad kasvu?
	1. Ebasobivad ruumid ja seadmed piiravad kasvu
	

	
	2. Ebasobivad ruumid ja seadmed hakkavad varsti piirama kasvu
	

	
	3. Ruumid ja seadmed on järgmise 12 kuu kasvuks piisavad
	

	
	4. Ruume ja seadmeid on äriplaanis silmas peetud ja neist piisav järgmise 12—24 kuu kasvu arvestades
	

	
	5. Tänu hoolikale planeerimisele on seadmed ja ruumid sobivad pikaajaliseks kasvuks
	


Kas ettevõttel on kasutamata ruume või seadmeid?
Kommentaarid ja tõestused:

	2. E- äri ja informatsiooni- ja kommunikatsiooni-tehnoloogia (IKT)

Kas e-äri ja IKT potentsiaaliga on arvestatud?
	1. Organisatsioonis ei ole arvesse võetud IKT ja e-äri võimalusi ning neist ei olda teadlikud. See võib takistada kasvu või anda eeliseid konkurentidele.
	

	
	2. Teadlikkus IKT ja e-äri võimalustest on madal, kuid mingil määral on neid arvesse võetud
	

	
	3. IKT ja e-äri võimalusi mõistetakse päris hästi ja nende rakendustesse investeeritakse
	

	
	4. Organisatsioonil on terviklik lähenemine IKT ja e-äri võimaluste kasutamisesse. On investeeritud otstarbekatesse arendussuundadesse.
	

	
	5. IKT ja e-äri arendamine on osa  strateegia ja planeerimise protsessist ja organisatsioonil on hea positsioon IKT kasutamiseks kavu olulise vahendina
	


Kommentaarid ja tõestused:




E. Inimeste juhtimine ja eestvedamine

	1. Arusaam vajalikest oskustest

Kas organisatsioon teab, milliseid oskusi ja teadmisi personal vajab tulevikus?

	1. Organisatsioon ei tea millised oskused on töötajatele vajalikud tulevikuks
	

	
	2. On mõningane arusaam, millised oskused on vajalikud, kuid nende kujundamine on juhuslik
	

	
	3. Organisatsioon mõistab, millised oskused on vajalikud ja nende arendamine lähtub eesseisva 12 kuu ajahorisondist
	

	
	4. Oskuste planeerimisel  on aluseks pikem periood ja seda toetab personali koolitusplaan  järgmiseks 24 kuuks või kauemaks 
	

	
	5. Organisatsioon planeerib hoolikalt, millised oskused on vajalikud, pidades silmas ka edutamist  ja eesseisvad muudatused ning  kasvu 
	


Kommentaarid ja tõestused:

	2. Juhtimisoskused

Kas juhid omavad vajalikku oskuste taset, et arendada ettevõtet?

	1. Juhtide oskustes ja teadmistes on olulised lüngad, mis on vahetuks ohuks edukale äritegevusele
	

	
	2. Juhtide oskuste ja teadmiste puudujäägid on takistuseks edasisele kasvule 
	

	
	3. Juhtimismeeskonnal on oskused, mis on vajalikud kasvu suunamiseks eesseisva aasta jooksul 
	

	
	4. Juhtidel on  arenenud oskused, kaasa arvatud inimeste juhtimise oskus, mis toetab kasvu järgmise 24 kuu või pikema perioodi vältel. 
	

	
	5. Juhtimisoskustes ja teadmistes on saavutatud kõrge tase, kaasa arvatud strateegia ja juhtimise uued meetodid, mis toetavad pikaajalist kasvu.  Juhid osalevad regulaarselt täienduskoolituses
	


Kommentaarid ja tõestused:

	3. Inimeste rahulolu 

Kas inimesed on õnnelikud, et töötavad selles organisatsioonis?

	1. Olulised  probleemid  on tingitud töötajate rahulolematusest, sh. kõrge voolavus, raskused uute töötajate värbamisel, madal tootlikkus ja konfliktid
	

	
	2. Töömoraali ja tööga rahulolu probleemidel on negatiivne mõju ettevõtte kasvule ja efektiivsusele
	

	
	3. Inimesed on üldjoontes rahul ja tahavad toetada organisatsiooni tulevikku 
	

	
	4. Inimesed on rahul ja saavad ennast teostada ning teevad suuri pingutusi, et toetada organisatsiooni edu. Personali rahulolu  ja arvamusi mõõdetakse regulaarselt
	

	
	5. Inimesed samastuvad ettevõttega, usuvad, et nad on hinnatud. Nad on enda tööga ja kaastöötajatega rahul ning usuvad ettevõtte tulevikku
	


Kommentaarid ja tõestused:

	4. Värbamine

Kas organisatsioon on atraktiivne  personalile, keda ta vajab?

	1. Võimetus värvata uusi töötajaid on oht ettevõtte eksisteerimisele
	

	
	2. Raskused vajaliku töötajaskonna värbamisel on kasvu barjääriks 
	

	
	3. Uus töötajaid värvatakse piisavalt, kuid nende oskuste tase ei ole piisav
	

	
	4. Uusi töötajaid on kerge värvata ja saab valida vajalike oskustega kandidaatide hulgast
	

	
	5. Organisatsioon tõmbab ligi valdkonna parimaid töötajaid ja suudetakse värvata oma ala tõelisi talente
	


Kommentaarid ja tõestused:

	5. Koolitus ja arendamine

Kas on olemas planeeritud ja süstemaatiline lähenemisviis koolitusele ja arendamisele?
	1. Koolitustel ei osaleta, välja arvatud üksikjuhud
	

	
	2. Koolitustel aeg-ajalt käiakse, kuid see ei toimu koolitusplaani alusel
	

	
	3. Koolitusplaan on olemas, kuid see ei ole seostatud äritegevuse arendamisega
	

	
	4. Koolitus ja personali arendamine on hästi juhitud, koolituse planeerimine ja selle tulemuslikkuse hindamine on osa äriplaneerimise tsüklist 
	

	
	5. Koolitus ja personali arendamine on täielikult integreeritud organisatsiooni ja äritegevuse arendamisega. Ettevõttesisesed koolitused ja osalus ettevõttevälistel koolitustel on õiges tasakaalus. Mõõdetakse koolitustegevuse efektiivsust
	


Kommentaarid ja tõestused:

F. Innovatsioon 

	1. Uued tooted või teenused

Kas organisatsioon paistab silma eduka innovaatorina?
	1. Innovatsioonide puudumine on barjäär organisatsiooni jätkusuutlikkusele  ja kasvule
	

	
	2. Vähe uusi tooteid või teenuseid on juurutatud, kuid see ei ole peamine äritegevuse probleem
	

	
	3. Organisatsioon uuendab ja täiendab  oma tooteid ja  teenuseid, et säilitada turuosa ja kliente  ning vastata konkurentide väljakutsetele
	

	
	4. Innovatsiooni investeeritakse ja organisatsioon on silma paistnud uute toodete eduka turule toomisega
	

	
	5. Organisatsioonil on  uurimus- ja arendustegevus, mille tulemusena uued tooted suurendavad turuosa ja  kasumlikkust. Brändi identiteet on ühendatud innovatsiooni ja uue mõtlemisviisiga
	


Kommentaarid ja tõestused:

	2. Uued ideed

Kas organisatsiooni kultuur soodustab uusi ideid ja innovatsioone? 
	1. Inimesed ei ole meelestatud tegema  ettepanekuid või panustama uutesse ideedesse. Uutele ideedele võidakse negatiivselt reageerida, mis  heidutab inimesi uusi ettepanekuid tegemast
	

	
	2. On mõningane avalus uutele ideedele, kuid pole aktiivseid katseid julgustada inimesi ideid arendama
	

	
	3. On positiivne suhtumine ideedesse ja inimesi kutsutakse ettepanekuid tegema, kuid puudub süsteem ettepanekute hindamiseks ja elluviimiseks
	

	
	4. Organisatsioon premeerib inimesi heade ideede eest, tunnustab uusi ideid ja aitab neid ellu viia ning julgustab kujundab innovatsioonikultuuri
	

	
	5. Innovatsioon ja uued ideed on ettevõtte strateegias kesksel kohal, koos inimeste ja muudatuste juhtimise  süsteemiga ideede elluviimiseks 
	


Kommentaarid ja tõestused:

	3. Teadmiste taaskasutamine

Kas organisatsiooni oskab varasematest kogemustest õppida ja teadmisi taaskasutada?
	1. Organisatsioonis ei analüüsita lõpetatud projektide õnnestumisi ja ebaõnnestumisi ega omata ülevaadet töötajate käsutuses olevast teabest
	

	
	2.  Projektide õppetunde arutatakse, kuid see ei toimu süstemaatiliselt. Tuleb ette olukordi, kas probleemile lahenduste otsimisel „leiutatakse jalgratast”, kuigi lahenduseks vajalik teave on mõnel organisatsiooni töötajal olemas
	

	
	3. On tehtud katseid koondada töötajate oskusteavet, kliendisuhtluse ülevaateid ja projektide õppetunde ühtsesse teadmusbaasi, kuid selle info kvaliteet jätab soovida ja kättesaadav teave on lünklik
	

	
	4. Ühtsed teadmusbaasid on aktiivses kasutuses, soodustavad teabe taaskasutamist ja hoiavad ära „jalgratta leiutamise”
	

	
	5. Organisatsioonis on teadmusjuhtimise strateegia, mis lähtub tuumkompetentsidest. Teadmiste taaskasutamine,  jagamine ja edasiarendamine nii organisatsiooni sees kui ka koostöövõrgustikes klientide ja äripartneritega on muutunud oluliseks konkurentsieeliseks
	


Kommentaarid ja tõestused:

G. Kvaliteedi juhtimine

	1. Kvaliteedi standardid

Kas  organisatsioon kehtestab kvaliteedi standardid oma töös?
	1. Kvaliteedistandardid või kvaliteeti tagavad juhised puuduvad 
	

	
	2. On olemas mõningased standardid teenuse või toote kvaliteedi määratlemiseks, kuid need ei ole üheselt mõistetavad 
	

	
	3. Kvaliteedistandardid ja kvaliteedi tagamine on olemas formaalse süsteemina
	

	
	4. Kvaliteedistandardid ja kvaliteedi juhtimise süsteem  on rakendatud osana tegelikust juhtimisest ja tööprotsessidest. 
	

	
	5. Kvaliteedi juhtimise süsteemi eelised on kõigile selged,  süsteemi uuendatakse regulaarselt. Standardeid täiendatakse, et nad vastaksid uutele tehnoloogilistele võimalustele ja lisaksid väärtust äriprotsessidele
	


Kommentaarid ja tõestused:

	2. Pidev parendamine

Kas on olemas raamistik  pidevaks parendamiseks?
	1. Pidev parendamine ei toimi ja sellest mõtteviisist ei olda teadlikud 
	

	
	2. On üksikuid näiteid parendamisest, kuid puudub terviklik lähenemine
	

	
	3. Pideva parendamise strateegia ja eeldused on olemas
	

	
	4. Tegevused pidevaks parendamiseks (kvaliteediringid jm.) on osa juurdumas ja soodustavad organisatsiooni edu 
	

	
	5. Pidev parendamine on muutunud organisatsiooni kultuuri osaks ja igapäevaseks praktikaks
	


Kommentaarid ja tõestused:

	3. Parima praktika tuvastamine

Kas organisatsiooni parima praktika tuvastamine oma täitmiselt vastuolus teiste organisatsioonidega?
	1. Puudub teadlikkus  parimate praktikate tuvastamise (benchmarking) olulisusest
	

	
	2. Teadlikkus on olemas, kuid parima praktika tuvastamine toimub juhuslikult
	

	
	3. Jõupingutused on tehtud, et parima praktika tuvastamine sisaldaks süstemaatilist võrdlust organisatsiooni sees ja konkurentidega
	

	
	4. Parima praktika tuvastamine on rajatud regulaarsele võrdlusele tegevusharu parimate ettevõtetega
	

	
	5. Parimate praktikate tuvastamine on osa pideva parendamise strateegiast. Organisatsioon osaleb Eesti Kvaliteediauhinna konkursil või muudel kvaliteedikonkurssidel
	


Kommentaarid ja tõestused:


Üldhinnang ettevõttele:

· Kuidas hindate ettevõtte/ettevõtja poolt püstitatud visioon, organisatsiooni missioon ja äriideed? Kuidas võiks neid seoses ärikeskkonna muutumisega ja uute ettevõtlusvõimalustega kohandada, nii et need toetaksid ettevõtte arengut ja jätkusuutlikkust?
· Kuidas on kujundatud ettevõtte kliendibaas ja toodete/teenuste portfell? Millised on praktikandi enda ideed toodete/teenuste arendamiseks ja uute klientide leidmiseks? 
· Milliste ettevõtte funktsionaalsete valdkondade ja protsesside arendamisega on ettevõtja hästi suutnud hakkama saada ja kus tal on arenguruumi? 
· Millistes valdkondades on ettevõtja suutnud vajalikke uuendusi rakendada? Millised on praktikandi uued ideed ja soovitused ettevõtjale?
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