PRAKTIKAJUHEND

BEB müügisuund

1. Praktika toimumise aeg ja eesmärk
Praktika on planeeritud ettevõtluse ja ärijuhtimise bakalaureuseõppe statsionaarses  vormis 2. ja 3. semestri vahelisele ajale, s.t. ajavahemikul juuni kuni august kestvusega 5 nädalat. 

Praktika eesmärgiks on: 

· tegeliku müügitööga tutvumine: kas siis töötamine müügitegevusega seotud ametikohal või osalemine müügivaldkonnaga seotud projektis ettevõttes;

· üliõpilaste teoreetiliste teadmiste kinnistamine praktilise töö kaudu, kogemuste ja oskuste omandamine töötades müügitegevusega seotud ametikohal; 

· tutvumine praktikakohaks valitud äriorganisatsiooni tegevusega ning ettevõtrte analüüsi koostamine müügitegevusest lähtuvalt;

· praktiliste müügioskuste omandamine;

· üliõpilase konkurentsivõime tõstmine tööjõuturul.

2. Õpiväljundid
Praktika edukalt sooritanud üliõpilane:

omab ülevaadet tema poolt valitud erialaga ja/või õppekavaga tihedalt seotud

ametikoha tegelikest tööülesannetest;

oskab seostada õppekava raames omandatud teoreetilisi teadmisi eriala praktiliste

aspektidega;

omab ülevaadet äriettevõtete toimemehhanismidest, on tuttav nende tegevusvaldkondadega ja organisatsioonisiseste töösuhetega;

on võimeline läbi viima põhjaliku analüüsi organisatsiooni tegevusest ning andma

hästi põhjendatud tagasisidet;

oskab koostada professionaalseid aruandeid ning esitada seda grupile

3. Praktikakoha valik

Praktika võib läbida kas äriettevõttes või riiklikus organisatsioonis (k.a MTÜ-s), mille struktuur loob hea aluse praktika läbimiseks ning vastab üliõpilase spetsialiseerumissuunale. Kuigi EBS saab abistada üliõpilasi praktikakoha leidmisel, on praktika läbimiseks sobiva organisatsiooni leidmine siiski üliõpilase enda kohustuseks. Vastav õppetool (Turundus või Raamatupidamine ja Rahandus) määrab EBS-i poolse juhendaja, kes konsulteerib üliõpilast praktikagaseonduvates küsimustes ning kinnitab praktikakoha sobivust praktika sooritamiseks.

Seejärel tuleb täita PRAKTIKA DEKLARATSIOON (Lisa 1). Deklaratsioon tuleb kinnitada praktika kohaks oleva organisatsiooni esindaja poolt ja laadida üles Canvasesse hiljemalt 25.maiks. EBS-i Õppeosakond väljastab eelpool nimetatud organisatsioonile omapoolse kirja, milles on ära toodud praktika eesmärgid ja toimumise kord ning palve kinnitada üliõpilase staatus praktikandina. Enne praktika algust saab üliõpilane vastavad juhised asjaomaselt osakonnalt.

Organisatsiooni valikul ei ole mingeid eritingimusi ehkki antud juhend on mõeldud ettevõttele kus töötab vähemalt 10 töötajat. Sellele vaatamata võivad üliõpilased valida ka väiksema ettevõtte, sest tihti on need just väiksemad ettevõtted, kes pakuvad huvitavaid võimalusi turunduse ja rahanduse valdkondades. Praktika sooritamine oma ettevõttes pole soovitatav sel lihtsal põhjusel, et ilmselgelt ei õpi te iseendalt midagi uut. 

Need üliõpilased kes soovivad sooritada praktika oma põhitöökohas, peavad suutma põhjendada seda, mil viisil erineb nende praktika igapäevasest tööst ning millisel viisil nad saavad praktika käigus uusi teadmisi ning kogemusi müügi, turunduse või rahanduse valdkonnas. Üliõpilastel kes töötavad müügi, rahanduse või turunduse ja kommunikatsiooni valdkonnas, on õigus võrdsustada omandatud teadmised ja kogemused praktika sooritamisega, kirjutades aruande oma tööst. Nimetatud aruande formaat ja pikkus tuleb kooskõlastada praktikajuhendajaga.

Üliõpilane võib kirjutada arenguprojekti meeskonnatööna. See tähendab seda, et praktika võib samuti sooritada konkreetse äriprojektina, kus 2-3 üliõpilast töötavad tihedas koostöös konkreetse ülesande raames, kusjuures neid juhendab EBSi lektor või siis mõne organisatsiooni esindaja. Üldjuhul teeb ettepanekud selliste eriprojektide osas EBS näit. turuanalüüs, turundusalased uuringud, majandussektori finantsanalüüs jne.

3. Praktika kulg

Praktika käigus tutvub üliõpilane uuritava organisatsiooni müügitegevusega ning müügiprotsessi ja selle juhtimisega vastavalt organisatsiooni struktuurile ja toimimisloogikale. Tulenevalt organisatsiooni müügitegevuse analüüsist annab üliõpilane omapoolse hinnangu organisatsiooni müügitegevusele ning soovitused edasiseks arenguks. 

Praktikakava koos eesmärkidega kinnitab üliõpilane praktika juhendajaga ettevõtluse õppetoolis. Praktika läbimiseks peab üliõpilane reaalselt osalema ettevõtte müügitegevuses. Praktika läbimiseks ei piisa ainult ettevõtte müügivaldkonna ja -protsesside kirjeldamisest. 

4. Praktikaaruanne

Üliõpilane on kohustatud esitama praktikaaruande hiljemalt 1. oktoobriks (3. semestri alguses). Praktikaaruanne peab olema vormistatud vastavalt EBSi kirjalike tööde vormistamise juhendile, töö ei pea olema köidetud kõvade kaante vahele. Aruande maht on vähemalt 15 lk. + lisad (vajadusel). 

Praktikaaruanne on kokkuvõte kõigist nendest küsimustest ja probleemidest, mis puudutavad vastava äriorganisatsiooni müügitegevust ja sellega seotud valdkondasid. Praktikaaruanne peab vastama praktikakavas püstitatud eesmärkidele ning sisaldama üldosa (organisatsiooni lühikirjeldus ja müügi roll organisatsioonis) ja spetsialiseeritud osa (müügitegevus ning selle protsess ja juhtimine organisatsioonis). Praktikaaruanne ei tohi olla ettevõtet puudutava dokumentatsiooni ümberkirjutus. 

Praktikaaruanne peab sisalduma praktikandipoolset analüüsi ja arutlusi, et anda oma hinnang ja soovituslikud ettepanekud. Praktikaaruandele on soovitav lisada koopiaid uuritava äriorganisatsiooni tegevust puudutavatest olulisematest dokumentidest (nt. struktuur, müügiga seotud planeerimise, aruandluse vormid, jne.), samuti selgitavaid tabeleid ja graafikuid. Aastaaruandeid jm finantsdokumente mitte lisada.

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. 

Praktikaaruanne peab samuti sisaldama PRAKTIKAPÄEVIKUT (lisa 4).
5. Praktikaaruande soovitatav struktuur.

Praktikaaruanne koosneb üldosast ja spetsialiseeritud osast.

Praktikaaruande tiitellehele järgnevaks leheks peab olema praktika INFOLEHT (lisa 3).

Aruande üldosa (ettevõtte lühikirjeldus ja ettevõtte tegevuskeskkonna kirjeldus müügitegevusest lähtudes) paigutatakse töö algusesse sisukorra järele ja üldosa ei tohi moodustada aruande kogumahust rohkem kui 5 lehekülge. Praktikaaruande põhiosa  moodustab spetsialiseeritud osa, mis kirjeldab detailselt organisatsiooni müügitegevust.

Üldosa ja spetsialiseeritud osa peavad olema selgelt eristatavad. 

A. ÜLDOSA (maksimaalselt 5 lk)

1. Sissejuhatus

2. Uuritava ettevõtte tegevusvaldkond ja struktuur

a. visioon, missioon ja eesmärgid

b. turustavad tooted, teenused

c. suurust iseloomustavad näitajad (müügikäive, kasum, turupositsioon, töötajate arv, jne.) 

d. organisatsiooni struktuur (lisaks tuua välja joonisena praktikaaruande lisas) 

3. Müügi roll organisatsioonis

a. Müügitegevuse juhtimine

b. Müügivaldkonna seotus organisatsiooni teiste üksustega

c. Müügiga seotud ametid ja töötajate arv, tegevus- ja vastutusalad

4. Praktikakohaks oleva äriettevõtte omanike ring ning nende tegevuse mõju organisatsiooni tegevusele.

5. Makro- ja mikrokeskkonna tegurid, mis omavad positiivset ja/või negatiivset mõju ettevõtte müügitegevusele.
B. ARUANDE SPETSIALISEERITUD OSA (vähemalt 10 lk)
Aruande spetsialiseeritud osa kajastab juhendajaga kooskõlastatud ülesande täitmist ja selle struktuur tuleneb täidetava ülesande iseloomust. 
Praktikaaruande koostaja ülesandeks on näidata, et tegemist ei ole olemasoleva müügitegevuse, müügistrateegia/taktika kopeerimisega, vaid tegemist on praktikandi initsiatiivil loodud uue materjaliga (või oluliste täiendustega olemasolevasse müügiplaani)

1. Praktikakoha töö ja ülesannete detailne kirjeldus 

2. Praktikandi töö (või projekt) detailne kirjeldus

3. Ülesanded

4. Kohustused ja vastutus

5. Koostöö müügivaldkonna teiste töötajate ning organisatsiooni teiste üksustega

6. Praktikatöö analüüs ja seotus loengutes õpituga

a. sh üks eelistatud teema, millega on mindud sügavuti

7. Ettepanekud 

a. organisatsiooni müügitegevuse paremaks korraldamiseks

b. praktika käigus läbiviidud ülesannete ja eesmärkide paremaks korraldamiseks

8. Äriettevõtte müügitegevuse kokkuvõte koos praktikandi poolse analüüsiga ja kokkuvõtva hinnanguga organisatsiooni müügitegevusele.

6. Praktika hindamine

Praktikaaruanne koos praktika HINDAMISLEHEGA (lisa 2) esitatakse hiljemalt 1.oktoobriks kirjalikult õppeosakonnale, kus see registreeritakse. Õppetooli juhataja koostöös  õppeosakonnaga korraldab aruannete hindamise ja kaitsmise 3 nädala jooksul pärast esitamise tähtaega. Töö kaitsmise käigus on õppejõul õigus esitada täpsustavaid küsimusi ja vajadusel anda ka täiendavaid ülesandeid aruande täitmiseks.

Praktikaaruannet hinnatakse vastavalt EBS´i hindamisskaalale mille maksimumtulemus on 100 punkti. Hinde kujunemisel arvestatakse nii praktikaaruande sisu koostamist, vormistamist kui ka kaitsmist.

Praktikaaruande kirjalik esitamine hiljemalt 1.oktoobriks õppeosakonda kuupäeva fikseerimiseks on oluline, et esitatud tööl oleks õppeosakonna tempel. Seetõttu ei aktsepteerita otse õppejõu postkasti pandud ega ÕISi sisestatud aruandeid. Hiljem esitatud töid ei hinnata.

Müügivaldkonna praktikaaruannete kaitsmine toimub vabas vormis vestlustena. Praktikaaruannete kaitsmine lõpetatakse 1. novembriks.
Müügivaldkonna praktikat juhendab Guido Paomees: guido.paomees@ebs.ee 

Lisa 1

Estonian Business School

PRAKTIKA DEKLARATSIOON

	Üliõpilase (praktikandi) nimi
	

	Praktika koht (ettevõte)
	

	Praktikakoha asukoht
	


Praktikakava

	

	

	

	

	

	

	

	Üliõpilase allkiri
	
	Kuupäev
	


Praktikakoha esindaja, kellega praktika ülesanne on kooskõlastatud:

	Nimi
	

	Ametikoht
	

	Kontaktandmed
	

	
	

	Praktika toimumise kuupäevad
	

	Praktikakoha esindaja allkiri
	


Kooskõlastatud praktika juhendajaga õppetoolis: 

Õppejõu nimi

	Allkiri
	
	Kuupäev
	


Praktikaaruanne kaitstud (täidab EBSi praktika kaitsmiskomisjon):

	Praktikandi nimi
	

	Kuupäev
	

	Komisjoni esimees
	

	Tulemus
	


Lisa 2

Estonian Business School

PRAKTIKA HINDAMINE

(täidab praktikakoha esindaja pärast praktika toimumist)

	Praktikandi nimi
	

	Praktika toimumise aeg
	

	Praktika koht
	

	Praktikakoha esindaja nimi
	


Milline oli praktikandi teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse piisavus tööülesannetega toimetulekuks? 

	

	

	

	

	


Kas praktikant pidas kinni ajakavast ja tähtaegadest? 

	

	

	


Palun tooge välja mõned praktikandi ettevalmistust iseloomustavad tugevad ja nõrgad küljed: 

	

	

	

	

	


	Allkiri
	
	Kuupäev
	


	Nimi
	
	


Lisa 3

Estonian Business School

PRAKTIKA INFOLEHT

(köita müügipraktika puhul praktikaaruande esimeseks leheks, kokku maksimaalselt A4 lehekülg)

Firma nimetus:

	


Firma tegevusala:

	

	


Praktikandi ametikoht:

	


Peamised ülesanded:

	

	

	

	

	


Olulisemad praktika käigus omandatud oskused ja saadud kogemused:

	

	

	

	

	


Lühihinnang ettevõtte müügitegevusele

	

	

	

	

	


Lisa 4

Estonian Business School

PRAKTIKAPÄEVIK

Üliõpilane on kohustatud pidama praktikapäevikut iga praktikapäeva kohta ja koostama kokkuvõtte igast nädalast alljärgnevalt:

Nädal 1

	Kuupäev
	Töötatud tunnid
	Ülesanded, tegevus, õpitu, järeldused
	Osakond
	Juhendaja

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Nädala kokkuvõte: 

	

	

	

	

	


Nädal 2

Nädal 3  jne

Nädala kokkuvõte annab ülevaate kõige olulisematest oskustest ja teadmistest, mis üliõpilane omandas antud praktikanädala jooksul, ning siduma need ülikoolis omandatud oskuste ja teadmistega, mis osutusid kõige kasulikumaks praktikaga seonduvate ülesannete täitmisel. Samuti võib esitada konstruktiivseid ettepanekuid õppeprogrammi või erikursuste parendamiseks juhul, kui üliõpilase arvates pole senine aineprogramm või siis erikursused andnud piisavalt selliseid oskusi ja teadmisi, mida läheb vaja praktikas.
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