Raamatupidaja 5 tase oppekava
RAKENDUSKAVA (2016-2018)
Mittestatsionaarne 6ppevorm

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

1

Karjaari planeerimine ja ettevotlus

5 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva Gppe

pOhimotetest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Ester Raiend, Anne llp, Rain Arro, Jaan Olt, Tatjana Birkenbaum, Janne Kerdo

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
mdistab oma vastutust teadlike analliisib iseseisvalt 1. Karjaari Praktiline E-6pimappide loomise vGimaluste
otsuste langetamisel elukestvas enda isiksust ja kirjeldab planeerimine (0,5 kompleksulesanne tutvustamine (Idimitult
karjaariplaneerimise protsessis oma tugevusi ja norkusi; EKAP) (infootsing

(1)

annab hinnangu oma
kutse, eriala ja
ametialase
ettevalmistuse ning enda
to6turul rakendamise
vOimaluste kohta
anallisib iseseisvalt
informatsiooni t66turu,
erialade ja
Oppimisvéimaluste kohta
anallisib iseseisvalt
informatsiooni praktika-
ja todkohtade kohta
koostab iseseisvalt
elektroonilisi
kandideerimisdokumente
, lahtudes dokumentide

1.1 Enesetundmine
raamatupidaja karjaari
planeerimisel
(Isiksuseomadused.
Vaartused, motivatsioon,
hoiak, vbimed, oskused.
Eneseanalliisi labiviimine
oma tugevate ja norkade
kiilgede valjaselgitamise
kaudu)

1.2 Oppimisv8imaluste ja
té6jéuturu tundmine
raamatupidaja karjaari
planeerimisel
(Haridustee:
raamatupidaja erialad,
Opimotivatsioon ja

praktikavdoimaluste kohta,
vormistada dokumendid ja
kiri praktikale
kandideerimiseks,
koostada eneseanallils
lahtuvalt praktika
eesmarkidest, individuaalse
praktikallesande
plstitamine, osalemine
praktikale kandideerimise
intervjuus, oma
raamatupidaja eriala
Opingute eesmargistamine
kasutades GROW mudelit)

arvutiGpetusega)

Eneseanaliiis lahtuvalt
raamatupidaja kutsestandardist

Infootsing
toovahenduskeskkondades
raamatupidaja erialal té6turu
vBimaluste kohta

Miniloeng kandideerimise
protsessi kohta

Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi kohta

Praktiline t66 (dokumentide
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vormistamise heast
tavast: CV,
motivatsioonikiri,
sooviavaldus

valmistab iseseisvalt ette
ja osaleb
naidistodintervjuul
koostab iseseisvalt
endale llhi- ja pikaajalise
karjaariplaani

elukestev Gpe.
Toojouturg ja selle
muutumine.
Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused,
raamatupidaja eriala
naitel. T6dmotivatsioon.
1.3 Planeerimine ja
karjaariotsuste tegemine
(Karjaariplaneerimine kui
elukestev protsess.
Karjaariteenused ja
karjaarindustamine.
Muutustega toimetulek.
Toootsimine sh
praktikakoha leidmine:
allikad ja t66info
otsimine,
kandideerimisdokumendi
d, todintervjuu. Isikliku
karjaariplaani
koostamine. eesmarkide
seadmine. Lihi- ja
pikaajaline karjaariplaan)

vormistamine

Sotsiodraama (Todintervjuu
praktikakoha taotlemiseks)

mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist

(2)

anallisib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi,
Iahtudes ressursside
piiratusest;

anallisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist
arvestades noudluse,
pakkumise ja
turutasakaaluga dpitavas

2. Majandus

(0,5 EKAP)

2.1 Mina ja majandus
(Majanduslikud otsused.
Turg.

Raha, selle funktsioonid
ja omadused)

2.2 Piiratud ressursid ja
piiramatud vajadused

Anallus etteantud
toote ndéudlust ja
pakkumist |dhtudes
kohalikust
ettevotluskeskkonnast
Praktiline t66
tuludeklaratsiooni

koostamine

Praktiline tGlesanne (oma n&dala
kulutuste planeerimine, tegelike

kulutuste kaardistamine ja
analliis)

Koitev loeng turumajanduse
toimimise ja turgu
iseloomustavate
majandusnaitajate kohta
Ajuriinnak turumajanduse
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valdkonnas (Ressursid majanduses. e Infootsing toimimise kohta
anallusib juhendi alusel Majanduse pdhivalikud. teabeviravast Infootsing ja rlihmatdo Eestis
ndudluse ja pakkumise Alternatiivkulu. Erinevad kehtivate maksude kohta
moju Uhe ettevotte majandussiisteemid) Praktiline t66
toodete mugi 2.3 Pakkumine ja ndudlus (N&idistuludeklaratsiooni taitmine
tulemustele (NSudlus. Pakkumine. etteantud andmete alusel)
analiiusib Turu tasakaal. Turuhind) Infootsing majandusinfo
meeskonnatédna Eestis 2.4 Maksud saamiseks
kehtivaid otseseid ja (Riigi roll majanduses.
kaudseid makse ning Otsesed ja kaudsed
nende mdju maksud. Riigieelarve
ettevdtluskeskkonnale tulud ja kulud)
dpitavas valdkonnas 2.5 Finantsasutused
taidab etteantud Eestis.
andmete alusel sh Finantsteenused.
elektrooniliselt FIE
nadidistuludeklaratsiooni
kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks
riiklikku infoslisteemi e-
riik
mdtestab oma rolli anallusib 3. Ettevotlus (1 EKAP) e Meeskonnatdodna Koitev loeng ettevotluse alustest
ettevotluskeskkonnas (2) meeskonnatdona juhendi | 3.1 Eesti ja kohalik kohaliku

alusel
ettevétluskeskkonda
Eestis, lahtudes Opitavast
valdkonnast

vordleb iseseisvalt
l[ahtuvalt
ettevotluskeskkonnast
oma voimalusi todturule
sisenemisel

ettevotlus

(Ettevotluse olemus.
Ettevotluse areng ja
olukord Eestis

3.2 Ettevotja ja tootaja
(Ettevotja omadused.
Ettevotlusega kaasnevad
viljakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise

ettevotluskeskkonna
anallits

Praktiline t66
ettevotluskeskkonna
voimaluste
vordlusanaliits
toovotjana voi

Infootsing
ettevdtluskeskkonna/ettevétlustoe
tuste kohta

Moéttekaart — palgatdotaja ja
ettevotja voimalused tooturule
sisenemiseks




palgatdotajana ja
ettevdtjana

kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku
ettevGtluse pohimotete
toimimist

anallusib
meeskonnatddna Ghe
ettevotte
majandustegevust ja
seda mojutavat
ettevGtluskeskkonda
anallisib
meeskonnatddna juhendi
alusel kultuuridevaheliste
erinevuste moju
ettevotte
majandustegevusele
kirjeldab ja analtusib
ettevotte ariideed
Opitava valdkonna naitel
ja koostab
elektrooniliselt juhendi
alusel driplaani

pohimdtted. Ettevotja ja
palgatdotaja erinevused)
3.3 Ettevotluskeskkond
(Poliitiline, majanduslik,
sotsiaalne, tehnoloogiline
keskkond)

ettevdtjana

Praktiline t66
vastutustundliku
ettevotluse
pohimdstete
kaardistamine
Uhistoovahendi (nt
Tricider) abil

Juhtumianaltis
meeskonnatdona

kultuuridevaheliste
erinevuste moju
ettevotte
majandustegevusele
Opitava valdkonna
ariidee tutvustus ja

esitlemine

Elektroonilise ariplaani
koostamine juhendi
alusel

Arutelu ettevdtluskeskkonnast ja
mojust ettevotte
majandustegevusele

Veebitahvel kultuurideerinevuste
mojust ettevotte
majandustegevusele

Naidisariplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud
arvutidpetusega)




kasutab oma Gigusi ja tdidab
oma kohustusi téokeskkonnas
toimimisel (3, 4, 5)

loetleb ja selgitab
iseseisvalt tootervishoiu
ja tédohutuse pohilisi
suundumisi, lahtudes
riiklikust strateegiast
loetleb ja selgitab
iseseisvalt todandja ja
tootajate pohilisi digusi
ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel
ja selgitab riskianallisi
olemust

eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna
tookeskkonna uldist
fuusikalisi, keemilisi,
bioloogilisi,
pstihhosotsiaalseid ja
fisioloogilisi ohutegureid
ja meetmeid nende
vdahendamiseks

tunneb dra té66nnetuse
ja loetleb iseseisvalt
lahtuvalt seadustes
satestatust todtaja Oigusi
ja kohustusi seoses
t660nnetusega
kirjeldab
meeskonnattdna

4. Tootervishoid ja
tooohutus (0,5 EKAP)
4.1 Sissejuhatus
tookeskkonda
(Tookeskkonnaga
tegelevad struktuurid.
Toovdime sdilitamise
olulisus)

4.2 Tookeskkonnaalane
1606 korraldus
(Todandja ja tootaja
Oigused ja kohustused.
Riskianallis)

4.3 Tookeskkonna
ohutegurid
(Tookeskkonna
ohutegurid.

Meetmed ohutegurite
maoju vahendamiseks)
4.4 Tookeskkonnaalane
teave

(Erinevad
tookeskkonnaalase teabe
allikad)

4.5 T660nnetused
(To66nnetuse moiste.
Oigused ja kohustused
seoses t660nnetusega)

4.6 Tule- ja elektriohutus.

(Kaitumine ohuolukorras.

Kompleksiilesanne
raamatupidaja
tookeskkonna ja
tookorralduse analids,
tookeskkonna riskide
hindamine, anallils
tooohutust
puudutavate
dokumentide loomise,
allkirjastamise ja
sdilitamise kohta

Infootsing riikliku tootervishoiu ja
toé6ohutuse strateegiast

téo6andja ja tootaja pohidiguste ja
kohustuste kohta tookeskkonna
tagamisel

Rihmaté6na mottekaardi loomine
tookeskkonna ohutegurite kohta.

Protsessi skeemi joonistamine
raamatupidaja tegevusest
tuleGnnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite
alusel




tulekahju ennetamise
voimalusi ja enda
tegevust tulekahju
puhkemisel
tookeskkonnas
analidsib
meeskonnatédna
tootervishoiu ja
toé6ohutusealast
informatsiooni
erinevatest allikatest
juhtumi naitel
kasutab iseseisvalt
elektroonilist
téélepinguseadust
téélepingu s6lmimisel,
té6aja ja puhkuse
korraldamisel
analliisib iseseisvalt
toolepingu,
toovotulepingu ja
kdsunduslepingu pohilisi
erinevusi tootaja ja
ettevotja vaatest
analidsib
meeskonnatddna tootaja
Oigusi, kohustusi ja
vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid
dokumente

arvestab iseseisvalt
ajatoo, tikitodo ja
majandustulemustelt

Tulekahju ennetamine.
Tegutsemine tulekahju
puhkemisel.
Elektriohutus)

5. To6tamise Oiguslikud
alused (1 EKAP)

5.1 Lepingulised suhted
160 tegemisel

(Lepingu mdiste.
Lepingute sdlmimine,
muutmine ja Idpetamine.
Lepingute liigid.
Toolepingu mdiste ja sisu.
Varalise vastutuse
kokkulepe. Té6vaidluste
lahendamine. Teenuste
osutamine
kdsunduslepingu ja
too6votulepinguga.
Tootamine avalikus
teenistuses. Tod6tamine
valisriigis: valisriigi
seaduste kohaldamine
tootajale, maksude
arvestus ja tasumine.
Kollektiivsed t6dsuhted ja
kollektiivleping. ToOtajate
usaldusisik. Kollektiivne
tootali.)

5.2 Toéokorraldus
(Tédandja kehtestatud
reeglid tookorraldusele.
Ametijuhend.

Teema 5

Praktiline t66 (kaardistada
erinevused todlepingu,
toovotulepingu ja
kdsunduslepingu vahel)

Teema 5

e Juhtumianallits to6seadusandluse
teemal

e Arutelu (erinevused tddlepingu,
too6votulepingu ja
kdsunduslepingu




makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise
toovlimetuse hivitist
kirjeldab iseseisvalt
asjaajamise ja
dokumendihalduse
tahtsust organisatsioonis;
koostab ja vormistab
iseseisvalt elektroonilise
algatus- ja vastuskirja
ning e-kirja sh allkirjastab
digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt
dokumentide sailitamise
vajadust organisatsioonis
ja seostab seda isiklike
dokumentide
sailitamisega.

Tooaeg ja selle korraldus:
toonorm, Uletunnitdo,
006t00, riigiplihal tehtav
160, valveaeg, 160
tegemise aja ja 66t60
piirang, todpdevasisene
vaheaeg, igapdevane
puhkeaeg, iganadalane
puhkeaeg. Lahetus.
Puhkuse korraldamine,
puhkuse liigid:
pohipuhkus,
vanemapuhkused,
Oppepuhkus. Puhkuse
tasustamine ja
kasutamata puhkuse
hlvitamine)

5.3 T66 tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised
(Tootasus
kokkuleppimine, to6tasu
alammaar. Tootasu
arvutamise viisid (ajatoo,
tukit6o, tulemustasu).
T606 tasustamine
Gletunnitdo, 66t60,
riigipuhal tehtava to0 ja
valveaja korral. T66tasu
maksmise kord. Tootasult
kinnipeetavad maksud ja
maksed. Ajutise
toovoimetuse liigid,
toovoimetusleht.




Tootuskindlustushivitis.
Vanemahdvitis. Riiklik
pension)

6. Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5
EKAP)

6.1 Asjaajamine ja
dokumendihaldus
organisatsioonis
(Dokumentide haldamise
vajalikkus.
Organisatsiooni sisemist
tookorraldust
reglementeerivad
alusdokumendid (naiteks
asjaajamiskord,
dokumentide loetelu)
6.2 Dokumentide loomine
(vt. teema planeerimine
ja karjaariotsuste
tegemine)

(Uldnduded
dokumentidele.
Dokumendi elemendid.
Dokumentide liigid.
Dokumendiplank.
Dokumendiplankide liigid.
Kiri.

Kirja elemendid. Kirja
loomine.
Tekstitootlusprogrammi
kasutamine dokumentide
vormistamisel. E-kiri. E-

Teema 6

e Kirjaliku arutelu
dokumendihalduse
vajalikkusest
organisatsioonis

e Tekstitootlusprogrammi
kasutamine
dokumentide
vormistamisel

e Praktiline
kompleksilesanne
(vormistada
dokumendid ja kiri
praktikale
kandideerimiseks)

e Praktikakoha taotlus e-
kirjana

Teema 6

Loeng dokumendihalduse
korraldusest, asjaajamise ja
dokumendihalduse erisused
Arutelu dokumendististeemi
alusdokumentide kehtestamisest,
normdokumentide jargimisest
Praktilised t66d - erinevate
dokumentide loomine kasutades
tekstitootlustarkvara, naidiste
arutelu

Loeng -
kandideerimisdokumentide
koostamine, vorminduded
vastavalt heale tavale

Loeng - dokumentide haldamine,
sailitamine, sh e-kirjade haldamine




kirja elemendid. E-kirja
esitusvorm. E-kirja
loomine. E-posti
haldamine)

6.3 Dokumentide, sh
digitaaldokumentide
sailitamine
(Dokumentide hoidmise
ja

sailitamise vajalikkus,
sailitustahtajad).




kaitub vastastikust suhtlemist
toetaval viisil (6)

kasutab keerukates ja
muutuvates
suhtlemissituatsioonile
sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset
suhtlemist

kasutab keerukates ja
ootamatutes
suhtlemissituatsioonides
erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh
jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head
tava;

anallitisib enda ja
grupiliikmete kaitumist
ning jargib
Gldtunnustatud
kaitumistavasid

juhib juhendi alusel
eesmargiparaselt
vaikesearvulist
meeskonda todalaste
probleemide looval
lahendamisel
analidsib juhendi alusel
kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

analidsib juhendi alusel
enda ja teiste
teeninduskultuuri,
teenindushoiakuid ja —
oskusi

7. Suhtlemise alused (1
EKAP)

6.1 Suhtlemine.
(Verbaalne ja
mitteverbaalne
suhtlemine. Ametlik ja
mitteametlik suhtlemine.
Telefonisuhtlus.
Internetisuhtlus ja
suhtlusvorgustikud.
Kultuuridevahelised
erinevused ja nende
arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle
Gletamise vGimalused)
7.2 Kaitumine
suhtlemissituatsioonides
(Tooalase kaitumise
etikett.

Positiivse mulje loomine.
Konfliktid ja
veaolukorrad, nende
ennetamine ja juhtimine.
Grupp ja meeskond).

7.3 Klienditeenindus
(Teeninduslik
mottekultuur. Klient ja
teenindaja. Kliendikeskse
teeninduse p&himatted.
Teeninduseks vajalikud
hoiakud ja oskused.
Teenindusprotsess.

Kompleksiilesanne
(raamatupidaja tooga
seotud rollimang, mis
sisaldab nii otsest kui
telefonivestlust )

Koitev loeng suhtlemise aluste
kohta

Videoanalis klienditeeninduse
situatsioonide kohta

Tutvumine teeninduse e-
kdsiraamatuga

Rihmatoona klienditeeninduse
heade tavade sGnastamine
probleemide lahendamisel

Sotsiodraama raamatupidaja t60s
ettetulevate situatsioonide
lahendamiseks

Loeng probleemi-lahendamise
metoodikast

Praktiline t66 (Klienditeenindus
telefonisuhtluses)

Praktiline t60 (e-kirja kirjutamine
vastavalt e-kirja standardile
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Erinevad teenindus-
situatsioonid ja nende
lahendamine)

e lahendab iseseisvalt
erinevaid sh muutuvaid
teenindussituatsioone,
lahtudes kliendikeskse
teeninduse
pohimdtetest.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

1. Tutvub 6pimapi loomise vGimalustega ja loob dpimapi.

2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
3. Tutvub tootervishoiu ja tooohutuse materjalidega Todinspektsiooni kodulehel.

4. Loeb mottega teeninduse e-kdsiraamatut.

5. Kodutoona kirjalik arutelu dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis koostamine

(Kokku 106 tundi)

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise 6pimapi (34) ja selle esitluse alusel (35): praktiline kompleksiilesanne (infootsing
praktikavdoimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallilis |ahtuvalt praktika
eesmarkidest, individuaalse praktikalilesande plistitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma raamatupidaja
eriala Opingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); analiils etteantud toote ndudluse ja pakkumise
kohta lahtudes kohalikust ettevétluskeskkonnast, (8,9, 10,11); praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing
teabevaravast (13); kompleksiilesanne raamatupidaja tookeskkonna ja tdokorralduse analiiis, tookeskkonna riskide hindamine,
anallits todohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t66
(kaardistada erinevused td6lepingu, toovotulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21, 22, 23)); raport arutelust dokumendihalduse
vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26); kompleksiilesanne (raamatupidaja t66ga seotud
rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust) (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. anallisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi
annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise vGimaluste kohta
anallisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta
anallilsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tookohtade kohta
koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, [dhtudes dokumentide
vormistamise heast tavast

ik wnN
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12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.
31.
32.

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistdointervjuul

koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaariplaani

anallitsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

anallisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas

. analisib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju lihe ettevotte toodete miiligitulemustele
. anallisib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende moju ettevdtluskeskkonnale dpitavas

valdkonnas

tdidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE nadidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,,e-riik”

loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu ja toédohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt todandja ja tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu todkeskkonna tagamisel ja selgitab
riskianallilsi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatééna tookeskkonna uldisi fulsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
flsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks

tunneb dra té66nnetuse ja loetleb iseseisvalt |ahtuvalt seadustes satestatust tootaja digusi ja kohustusi seoses
t660nnetusega

kirjeldab meeskonnatédna tulekahju ennetamise véimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel to6keskkonnas
analliisib meeskonnatdona erinevates allikate to6tervishoiu ja toédohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist t66lepinguseadust t66lepingu s6lmimisel, té6aja ja puhkuse korraldamisel

anallisib iseseisvalt toolepingu, toovotulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi tootaja ja ettevétja vaatest
anallisib meeskonnatddna tootaja Gigusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente
arvestab iseseisvalt ajat6o, tiikitdoo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toovGimetuse
hlvitist

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sdilitamisega
kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava

analiisib enda ja grupiliikmete kaitumist ning jargib Gldtunnustatud kditumistava

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vdikesearvulist meeskonda té6alaste probleemide looval lahendamisel

anallitisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

anallitisib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi
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33. lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, ldhtudes kliendikeskse teeninduse pohimotetest

34. opimapp sisaldab sistematiseeritud dokumente, eneseanaliilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de
koostamise juhendile

35. esitlus vastab esitluse heale tavale

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Opilasele iseseisvaks t&6ks vajalik materjal:

Ettevdtluse alused. Oppematerjal. SA Innove, 2007

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-
standardid/).

Tooinspektsiooni kodulehekilg (http://www.ti.ee).

Teeninduse Aabits (e-kdsiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat)
Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Valdkonnaalased Gigusaktid ja juhendmaterjalid

Oppematerjalid Moodles ja OlISis

13



http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/
http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/
http://www.ti.ee/
http://heateenindus.ee/kasiraamat

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht d6ppenédalates /EKAP

2

ETTEVOTLUSKESKKOND JA ETTEVOTTE RAHANDUS

26 EKAP, sellest praktika 3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane orienteerub majandusarvestuse erinevates valdkondades, rakendades finantssituatsioonides majandus-, finants- ja IT

alaseid teadmisi ja oskusi.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Rain Arro, Signe Sarah Arro, Ott Alemaa, Andres Oige, Hille Raud, Leeni Rajaste, Kristina Kask, Monika Aas, Marge Lduke, Viktor Arhipov, Tatjana Moroz,
Irina Samohvalova, Zoja Vaks, Eve Elijas, Jaan Olt, Svetlana Trofimova, Olga Jelfimova

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
(maht) iilesanded
1. Maistab majandusarvestuse e  selgitab majandusarvestuse | 1. Ettevétluskeskkond Teema 1.1 Teema 1.1

rolli organisatsiooni eesmarkide
elluviimisel, 1ahtudes ari- ja

kutse-eetika pohimdtetest ning
arvestades kultuurilisi erinevusi

rolli organisatsiooni
eesmarkide elluviimisel,
toetudes Gigusaktidele ja
majandusarvestuse
rahvusvahelistele
arengutele ning juhenditele;
e  madratleb meeskonnatéona
ettevotte tegevuses
tekkivate eetiliste
dilemmade ja/ voi
probleemide pdhjuseid ja
pakub valja lahenduskaike;

2. Mdistab majandustiksuse

e selgitab tarbijakaitumise

Alateemad:

1.1. Majandusopetus
2EKAP,
Mikrodkonoomika:
Majandusteooria
metodoloogilised alused
(sh erinevad
majandusteooriad,
turumajandus vs
plaanimajandus,
ressursside piiratus ja
optimaalsusprintsiip,
tasakaalukasitlus).
Majapidamisteooria.
Firmateooria (sh
muutuv- ja plsikulud,
mastaabiefekt).
Konkurents.
Majandusressursside
turg, t6ojouturg. Riigi
osa majanduses (sh

Iseseisvaks tooks on
seminarideks valmistumine,
testide lahendamine ja essee
kirjutamine. Mdlema teema
[6pus toimuvad arvestustdod
ja lisaks hinnatakse esseed.

Loeng, diskussioon, seminarid,
kodune illesannete
lahendamine, essee
kirjutamine.
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toimimist mikro- ja
makrotasandil ning majanduse
sektoritevahelisi seoseid ja
koostdod

teooriaid ja arvutab
iseseisvalt erinevatel
turgudel tegutsevate
ettevotete optimaalset
tootmismahtu;

selgitab fiskaalpoliitikat ja
loetleb selle instrumente
ning kirjeldab riigieelarve
koostamise printsiipe;
koostab korrektses eesti
keeles meeskonnatddna sh
praktikal ja esitleb
ettevétluskeskkonna méju
arvestava ariplaani /-
projekti turundus- ja
finantsosa, kasutades
tabelarvutus- ja
tekstitootlustarkvara;

3. Orienteerub
majandusnaitajate slisteemis ja
majanduspoliitikas ning seostab
neid ettevotluskeskkonna ja
majandusiiksuse tegevusega

rakendab finants- ja
juhtimisarvestuses sh
praktikal raha ajavaartuse
kontseptsiooni, kasutades
tabelarvutustarkvara;
selgitab ettevotte kapitali
vajadust, arvutab sh
praktikal kapitali kaalutud
keskmist hinda;

turuhaire). T66puudus
ja hoivatus.
Makrotkonoomika:
Rahvamajanduslik
ringkaik (sh Ghiskonnas
loodud vaartuste
maootmine, inflatsioon,
majanduslik heaolu).
Kogundudlus ja
kogupakkumine (sh
majandussokid,
eelarvepoliitika).

Rahaturg ja pangandus.

Valitsuse roll
majanduses (sh
maksustamine).
Majanduskasv ja
majandusareng (sh
majandustsuklid).
Rahvusvaheline
majandus.

1.2. Ettevotluse ja
turunduse alused (sh
aridigus, volaodigus,
t60606igus), kontaktdpe
(sh praktiline t60) ja
iseseisev t66 5 EKAP+

Teema 1.2
Ariplaani koostamine
meeskonnatddna ja esitlemine

Teema 1.2

loeng

arutelu ettevotlusvormidest
lahtudes ariseadustikust
praktiline t66 naidisariplaani
koostamine
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4. Rakendab
majandusmatemaatilisi- ja
statistilisi meetodeid
rahandussituatsioonide
lahendamisel ning analllsimisel
ja tulemuste tdlgendamisel

kasutab graafilisi ja
majandusmatemaatilisi
meetodeid
majandusmudelite
kirjeldamisel;

praktika 2 EKAP)

1.3. Ari- ja kutse-eetika
(tundide maht selles
moodulis, aga hinnata
kutse-eetikat vastavalt
moodulite
hindamiskriteeriumitele
), kontaktdpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t60 (1 EKAP)
1.4. Eesti keel (1 EKAP)
1.4.1 Hea keelekasutus
kui
organisatsioonikultuuri
iks osa.

1.4.2 Keeleabi
voimalused

1.4.3 Liihendite
kasutamine

1.4.4 Arvsona vOi
number

1.4.5 Numbri
seostamine tekstiga,
Uhikutega, siimbolitega,
-ne ja -line- liitumine
1.4.6 Numbrite paigutus
tekstis, voltsimiskindlus
1.4.7 Suurtaht
institutsioonide
ametlikes nimetustes,
kaupade ja teenuste
puhul.

1.4.8 Isikunimi

Teema 1.3

Juhtumianaliils ettevotte
tegevuses tekkivate eetiliste
dilemmade kohta

Teema 1.4

Harjutused tunnis: lihendite
kasutamine tekstides,
numbrite kasutamine
tekstides, nende seosed
Uhikute ja simbolitega,
numbrite paigutus tekstis;
ettevGtete nimetused
ametlikus tekstis, kaupade ja
teenuste nimetamine,
ettevotte ohutuseeskirja
punktide redigeerimine.
Iseseisvad Ulesanded: eki.ee
kodulehelt testid 1-5; osa
harjutusi (5), arve koostamine
(teenused), hinnakirja
koostamine (kaubad),
rihmatoona ariplaani
koostamine (esitatakse ka
teemas “Ettevétluse ja
turunduse alused”). Arvestuse
saamiseks peavad kodik
kodut6dd olema esitatud ja

Teema 1.3
Loeng

Teema 1.4

1.4.1 Loeng

1.4.2 -1.4.8 Loeng, mis
vaheldub harjutuste ja
Ulesannetega

1.4.9 Paarit6o
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dokumendis.

1.4.9 Ametlik kiri
1.5 Info- ja
kommunikatsioonitehn
oloogia (IKT) 3 EKAP
Infootsing, kodaniku
aktiivsus veebis,
isikuandmete kaitse,
suhtlemine
digivahenditega,
digikirjaoskus,
andmeturve

2.
Majandusmatemaatika
ja —statistika
Alateemad:

2.1
Majandusmatemaatika.
kontaktSpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t606 (2 EKAP)
2.1.1. protsentarvutus
majanduses
(protsentarvutuse
pohitehted,
maksumaarad, intressid,
laenud)

2.1.2. Matemaatiliste
mudelite koostamine ja
lahendamine elulistes
situatsioonides
(Lineaarvorrandisistee

kontrolltoo sooritatud tasemel
“Arvestatud”.

Teema 1.5

Praktiliste to6de sooritamine,
rihmatoodes osalemine

Teema 2

Alateemade 2.1 ja 2.2 I6pus
toimuvad arvestust6od.
Arvestustdo loetakse
sooritatuks, kui on tdidetud ule
60 % kogu

t66 mahust. Arvestustdo
Ulesanded on analoogsed
tunnis labilahendatud
Ulesannetega. Alateemade 2.1
ja 2.2 kursuste jooksul toimub
iseseisva Ulesannete
lahendamise osas pisteline
kontroll. Alateemade 2.1. ja 2.2
kursuste jooksul

loovad dpilased enda jaoks
arvutipShised praktikumid
(Exceli failid), mille abil saab
hiljem teemades Opitut kerge
vaevaga meelde tuletada.

Teema 1.5

Loeng isikuandmete kaitse ja
andmeturve teemal. Praktilised
rihmatood kasutades
digivahendeid ning
praktikumid digikirjaoskuse
kodanikuaktiivsuse
siivendamiseks

Teema 2
Loeng, praktiline t60, arutelu,
uuring.
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mid, funktsioonid,
optimeerimisilesanded)
2.1.3. Maatriksalgebra
(tehted maatriksitega,
poordmaatriks,
bilansilised seosed)

2.2. Majandusstatistika,
kontaktGpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t60 (2 EKAP)
2.2.1. Sagedustabelite
koostamine,
diagrammide loomine.
2.2.2. Statistilised
arvkarakteristikud:
keskmised,
variatsiooninaitarvud.
2.2.3. Lineaarne
korrelatsioon,
regressioonivorrand.
2.2.4. Alternatiivtunnus,
tema statistilised
naitajad.

2.2.5. Aegrea analiiis.
2.2.6. Indeksteooria

3. Ettevotte rahandus
kontaktGpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t00
Alateemad:

3.1. Finantsvahendus,
kontaktGpe (sh

Alateemade 2.1ja 2.2. 16pu

hinde saamiseks vaja sooritada

positiivsele hindele koik
individuaalsed, auditoorsed
kontrollt66d.

Koikidel teemadel dpilased
teevad iseseisvalt koduseid
praktilisi Glesandeid.

2.2 Iga dpilane viib Iabi Gihe
statistilise uuringu vabalt
valitud valdkonnas.

Teema 3

kirjalik struktureeritud t66
(praktilised tlesanded) raha
ajavaartusekontseptsiooni
rakendamise kohta

praktiline t66 kapitali kaalutud

keskmise hinna arvutamise

Teema 3

Loeng finantsvahendusest ja
raha ajavaartusest

arutelu kapitali kaasamise
vBimalustest
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praktiline t60) ja
iseseisev t60 (2 EKAP)
3.2. Raha ajavaartuse
kontseptsioon,
kontaktGpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t66 1 EKAP+
praktika 0,5 EKAP)

3.3 Kapitali vajadus ja
struktuur (pika- ja
[Ghiajaline), kontaktGpe
(sh praktiline t60) ja
iseseisev 160 1 EKAP +
praktika 0,5 EKAP

4, Praktika Teema 1.3 2
EKAP, teema 3.2. 0,5
EKAP ja 3.3 0,5 EKAP

5. Tekstitootlus-,
tabelarvutus- ja
esitlustarkvara
kasutamine 3 EKAP
5.1. Kasutaja konto,
salasdna muutmine, FTP
klient FileZilla, e-post.
MS Word — dige
kirjafont ja suurus,
joonlaud, kiirpaasuriba,
printimine. Tabeli
sisestamine MS Wordis,
valemid, lehe
podramine, teksti ette

kohta

Teema 4
Praktikaaruande koostamine
[ahtuvalt juhendist

Teema 5

5.2.-5.4. Kontrolltood
tabelarvutuses

5.5. Ettekanne

5.6. Kontrollt6o sisukorra ja
failide thendamise peale

Teema 4
Praktilised tegevused
tookeskkonnas

Teema 5

loeng ja praktilised lilesanded
praktilised t66d (tabel- ja
tekstitootluse tlesanded)
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suur taht, SmartArti
skeemid, ekraanikuju
sissetoomine

5.2. MS Excel - summa
arvutamine,
absoluutsed ja
relatiivsed aadressid
5.3. Funktsioonid MS
Excelis

5.4. Andmebaas MS
Excelis. Risttabelid MS
Excelis. Spinner. MS
Excel — Conditional
Formatting

5.5. MS PowerPoint
5.6. Sisukord ja
kirjaplank MS Wordis ja
LibreOffice Writeris.
Failide thendamine

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

hindamine)

Teema 1.1 Iseseisvaks to0ks on seminarideks valmistumine, testide lahendamine ja essee kirjutamine. iseseisev t66
juhtumianaliis (36 tundi)

Teema 1.2 ja 1.4 Ariplaani koostamine meeskonnatdéna ja esitlemine (76 tundi)

Teema 1.3 Raamatupidaja kutse-eetika pohimd&tetega tutvumine (18 tundi)

Teema 1.5 Riihmatoo koostamine ja esitlemine, digusaktidega tutvumine (54 tundi)

Teema 2. praktiliste Ulesannete lahendamine iseseisvalt ning uuringu ldbiviimine ja esitlemine (72 tundi)

Teema 3. Ulesannete lahendamine (36 tundi)

Teema 4 Praktikaaruande koostamine ldahtuvalt praktikajuhendist ning kirjalike t66de koostamise juhendist (78 tundi)
Teema 5 Praktiliste Glesannete tegemine ning esitluse ettevalmistamine (54 tundi)
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Mooduli hinde kujunemine: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmat66s osalemine, erinevate praktiliste t66de,

e Hindamisiilesanded Glesannete, anallitside esitamine lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja
e Hindamiskorraldus esitlemine.
e Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:

1. selgitab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel, toetudes digusaktidele ja majandusarvestuse
rahvusvahelistele arengutele ning juhenditele

2. maaratleb meeskonnattona ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/ vdi probleemide pdhjuseid ja pakub
vdlja lahenduskaike.

3. selgitab tarbijakaitumise teooriaid ja arvutab iseseisvalt erinevatel turgudel tegutsevate ettevtete optimaalset
tootmismahtu

4. selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle instrumente ning kirjeldab riigieelarve koostamise printsiipe

koostab korrektses eesti keeles meeskonnatodna sh praktikal ja esitleb ettevotluskeskkonna méju arvestava ariplaani /-

projekti turundus- ja finantsosa, kasutades tabelarvutus- ja tekstitootlustarkvara.

rakendab finants- ja juhtimisarvestuses sh praktikal raha ajavaartuse kontseptsiooni, kasutades tabelarvutustarkvara

selgitab ettevGtte kapitali vajadust, arvutab sh praktikal kapitali kaalutud keskmist.

kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel;

Opimapp sisaldab slistematiseeritud dokumente, eneseanaliilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike to6de

koostamise juhendile

10. praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

11. esitlus vastab esitluse heale tavale.

b

LN

Kasutatav oppekirjandus Teema 1.1
(~avalikult k?ttesaadav)/ Moodles olevad dppematerjalid
6ppematerjal Arrak, A. jt. Majanduse ABC. 3. triikk. Tartu: Audentes, Avatar, 2002.

Eamets, R., Kaasa, A., Kaldaru, H., Parts, E., Trasberg, V. Sissejuhatus majandusteooriasse. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005
Kerem, K., Randveer, M. Mikro- ja makrodkonoomika pohikursus. 5. trikk. Tallinn: Kiilim, 2007 (v6i varasemad).

Ranveer, M. Mikrookonoomika (ilesannete ja harjutuste kogu. 3. triikk. Tallinn: Kiilim, 2006.

Tanning, L, Tanning, T. Rahvusvaheline majandus, | ja Il. PGhialused ja probleemid. Globaliseerumine. Maailma majanduskriis.
Tallinn, 2009.

Teema 1.2

Ideest eduka ettevdtteni. Oppematerjal. Tallinn: SA Innove, 2008.
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Teema 1.3

Meel, M. Sissejuhatus arieetikasse. Tallinn: Kiilim, 2002.

Teemal.4

Loengumaterijalid ja harjutused OISis

Erelt, T. Eesti ortograafia. EKS 2005

keeleabi.eki.ee

Teema 2

Loengumaterjalid OIS-is

Afanasjev, J. Majandusmatemaatika elemendid. Avita, 2001

Reinumagi, R. Excel 2007-2010 valemid ja funktsioonid. Tartu 2012

Roomets, S. Statistika algkursus. Tallinn 2003

Aasma A, Kallam H., Levin A. Majandusmatemaatika alused. Tallinn: llo, 2005
Kpacc M., YynpbiHoB b. MaTemaTuKa B 3KOHOMUKe. MaTemaTuyeckme meTtoabl U mogenn. Mockea: @UHaHCbI U cTaTUCTUKA, 2007
Tpodumora C. Obuwan Teopus ctatucTnku. TannmuHh: Tallinna Majanduskool, 2005
Teema 3

Teearu, A, Krumm, E. Ettevotte finantsjuhtimine, Pegasus, Tallinn 2008

Zirnask, V., Finantsturud, Tartu 2004

Teema 4

Tallinna Majanduskooli kirjalike t66de koostamise juhend

Praktikajuhend Moodles

Teema 5

Tekstidokumendi loomine Word 2007-2010 abil / Riina Reinumagi, Tartu: Greif 2010
Excel 2007 / Riina Reinumagi, Tartu: TU Kirjastus 2009

Esitluse loomine PowerPoint2007 abil / Riina Reinumagi, Tartu: Greif 2009
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP

3

FINANTSARVESTUS

35 EKAP, sellest praktika 18 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime viikese ja keskmise suurusega majandusiiksuse majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites
ning finantsaruannete koostamisega kasitsi ja majandustarkvara kasutades.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Ene Altpere, Inna P3ld, Ainika O6pik, Ljubov Gromova, Anna Sidorenko, Janek Keskkiila

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
(maht) lilesanded
1. Kajastab dokumentide alusel e kirjeldab finantsarvestuse 1. Teema 1 Teemal
vaikese ja keskmise suurusega pohimdtteid ning seostab Majandussiindmuste | kontrollt66d, iseseisvad Loeng, Situatsioonililesannete
majandusiiksuse neid majandussiindmustega, dokumenteerimine t66d, rihmato6o. lahendamine.
majandussiindmusi Iahtudes kehtivatest digus-ja | ja kirjendamine,
arvestusregistrites normatiivaktidest vdikese ja kontaktdpe (sh
keskmise suurusega praktiline t60) ja
majandustiksustele iseseisev to606 12 EKAP
e vormistab, siistematiseerib ja | Alateemad:
arhiveerib sh praktikal 1.1
raamatupidamise dokumente, | Raamatupidamist
kasutades erialast sdnavara reguleerivad 8igus- ja
korrektses eesti keeles normatiivaktid, sh
e kajastab sh praktikal raamatupidamise
majandussiindmused sise-eeskiri
arvestusregistrites nii kasitsi 1.2.
kui ka majandus- ja Raamatupidamise
tabelarvutustarkvaras, alused
rakendades finantsarvestuse | 1.3. Finantsarvestuse
meetodeid, erialast sénavara | pohimdtted ja—
ja kutse-eetikat meetodid
e analiisib kajastatud 1.4. Tootasuarvestus | Teema 1.4 Teema 1.4
majandussiindmusi ning teeb To6tasu arvestus -testid, To6tasu arvestus - interaktiivne
korrigeerimis- ja arvestustoo, portfoolio loeng, lilesannete lahendamine,
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I6petamiskanded sh praktikal,
lahtudes digus- ja
normatiivaktidest ning kutse-
eetikast

arvestab sh praktikal to6tasu,
Iahtudes kehtivatest Gigus- ja
normatiivaktidest

2. Koostab ja esitab
finantsaruandeid, 1ahtudes
kehtivatest Gigus- ja
normatiivaktidest

kogub ja siistematiseerib
meeskonnatddna sh praktikal
finantsaruannete
koostamiseks vajalikud
andmed sh praktikal, Iahtudes
kehtivatest juhenditest
koostab nii kasitsi kui ka
majandus- ja
tabelarvutustarkvara abil
korrektses eesti keeles
finantsaruanded sh praktikal,
lahtudes kehtivatest
standarditest

3. Valmistab ette andmed ja
koostab statistilised aruanded,
lahtudes kehtivatest juhenditest

kogub ja siistematiseerib
meeskonnatddna statistiliste
aruannete koostamiseks
vajalikud andmed sh praktikal,
lahtudes kehtivatest
juhenditest

koostab juhendamisel, sh
praktikal statistilisi aruandeid

4. Analiisib finants-, maksu- ja
statistiliste aruannete ja kirjete
vaheliste seoste vastavust
kehtivate Oigus- ja
normatiivaktidega

koostab sh praktikal
raamatupidamise sise-eeskirja
vaikese ja keskmise suurusega
majandustiksusele, kasutades
erialast sOnavara korrektses

2. Aruannete
koostamine ja
analiiiisimine,
kontaktdpe (sh
praktiline t60 ) ja
iseseisev t66 3 EKAP
Alateemad:

2.1. Majandusaasta
[6petamisega seotud
tegevused

2.2. Finants- ja
statistiline aruannete
koostamine

2.3. Aruannete ja
kirjete vahelised
seosed ja vastavus
oigus- ja
normatiivaktidega

3. Majandustarkvara
rakendamine,
kontaktdpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t60 2 EKAP

4. Praktika
Teema 115 EKAP ja
teema 2 3 EKAP

koostamise.

Teema 2
Situatsiooniilesannete
lahendamine, kontrollt66

Teema 3
Situatsioonilesannete
lahendamine
raamautpidamise tarkvaras

Teema 4

Praktikaaruande koostamine
lahtuvalt kirjalike to6de
koostamise juhendist ja
praktikajuhendist

riihmatoo tookorraldusest,
arutelud.

Teema 2

Loeng, arutelu,
situatsiooniilesanded
majandusaasta aruande
koostamise kohta

Teema 3

Majandustarkvara StandardBooks
ja Merit Aktiva pilveversiooni
rakendamine

Teema 4
Praktiline tegevus tookeskkonnas
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eesti keeles

e vordleb koostatud aruannete
ja kirjetevaheliste seoste
vastavust sh praktikal
kehtivate Gigus- ja
normatiivaktidega ning
sOnastab korrektses eesti
keeles vordlustulemused

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Teema 1.1-1.3

| kursus: Iseseisev situatsioonililesannete lahendamine, mida kontrollitakse Ghiselt.

Teema Oppematerjalide sh. Raamatupidamise Toimkonna Juhendite lugemine, mida kontrollitakse kontrollt66s.
Iseseisava t66 maht kokku 120 tundi, sh. situatsioonililesanded (72 tundi) ja Gppematerjalid ja RTJ-d lugemine (48 tundi)
Il kursus: Iseseisev situatsioonililesannete lahendamine, mida kontrollitakse Ghiselt.

Raamatupidamise Toimkonna Juhendite lugemine, mida kontrollitakse kontrollt66s.

Iseseisava t66 maht kokku 54 tundi, sh. situatsiooniiilesanded (36 tundi) ja RTJ-d lugemine (18 tundi)

Teema 1.4

Ulesannete kogumikus olevate {ilesannete lahendamine nii loengus kui ka kodutdona. (32 tundi)

Teema 2

Iseseisev situatsioonililesannete lahendamine, mida kontrollitakse Ghiselt (44 tundi).

Raamatupidamise Toimkonna Juhendite lugemine, mida kontrollitakse kontrollté6s (10 tundi).

Teema 3

Ulesande lahendamine Merit Aktiva pilveversioonis (36 tundi)

Teema 4

Praktikaaruande koostamine ldhtuvalt kirjalike to6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist (468 tundi)

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamistilesanded
Hindamiskorraldus
Hindamisjuhend
Hindekriteeriumid

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on praktilises t66s osalemine.
Mooduli hinne kujuneb kontrolltdode, praktiliste tdode ja praktikaaruannete esitluse ja alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. kirjeldab finantsarvestuse péhimdtteid ning seostab neid majandussiindmustega, lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksustele
2. vormistab, siistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sbnavara
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korrektses eesti keeles

3. kajastab sh praktikal majandussiindmused arvestusregistrites nii kasitsi kui ka majandus- ja tabelarvutustarkvaras,
rakendades finantsarvestuse meetodeid, erialast sbnavara ja kutse-eetikat
4. anallisib kajastatud majandussiindmusi ning teeb korrigeerimis- ja Idpetamiskanded sh praktikal, lahtudes digus- ja
normatiivaktidest ning kutse-eetikast
5. arvestab sh praktikal to6tasu, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest
6. kogub ja siistematiseerib meeskonnatddna sh praktikal finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed sh praktikal,
lahtudes kehtivatest juhenditest
7. koostab nii kasitsi kui ka majandus- ja tabelarvutustarkvara abil korrektses eesti keeles finantsaruanded sh praktikal,
lahtudes kehtivatest standarditest
8. kogub ja siistematiseerib meeskonnatdona statistiliste aruannete koostamiseks vajalikud andmed sh praktikal,
lahtudes kehtivatest juhenditest
9. koostab juhendamisel, sh praktikal statistilisi aruandeid
10. koostab sh praktikal raamatupidamise sise-eeskirja vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksusele, kasutades
erialast sbnavara korrektses eesti keeles
11. vordleb koostatud aruannete ja kirjetevaheliste seoste vastavust sh praktikal kehtivate digus- ja normatiivaktidega
ning sonastab korrektses eesti keeles vérdlustulemused
12. praktikaaruanded on koostatud vastavalt praktikajuhendile
Kasutatav dppekirjandus 1. Alver, L. Alver,J.,Finantsarvestus.Tallinn:Deebet 2009.
(avalikult k.f:ittesaadav)/ 2. Nikitina-Kalamae,M.Finantsarvestuse aluste llesannete kogu. Tallinn:Deebet 2011
oppematerjal 3. Tikk J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.
4. Raamatupidamise seadus.
5. Raamatupidamise Toimkonna Juhendid
6. Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
7. Valdkonnaalased Gigusaktid

a. Toolepinguseadus

Plhade ja tahtpdevade seadus
Tulumaksuseadus
Sotsiaalmaksuseadus
Ravikindlustuse seadus
Kogumispensionide seadus
Tootuskindlustuse seadus

]
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP

4

MAKSUARVESTUS

12 EKAP, sellest praktika 2 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime maksude arvestamisega ja maksudeklaratsioonide koostamisega vastavalt Sigusaktidele ja

juhendmaterjalidele.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Janek Keskkiila, Ljubov Gromova

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad
(maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

1. Moistab Eesti maksusisteemi

ning maksumaksja digusi ja
kohustusi

e kirjeldab korrektses eesti
keeles eesti maksusisteemi
ning maksumaksja digusi ja
kohustusi, lahtudes
kehtivatest Gigus- ja
normatiivaktidest;

2. Arvestab maksud ja maksed
ning vordleb nende vastavust
Oigusaktidega

e eristab ettevotlusega seotud
ja mitteseotud kulusid ning
maksustamise aspekte sh
praktikal, Iahtudes kehtivatest
Oigus- ja normatiivaktidest;

e arvestab sh praktikal nii kasitsi
kui ka majandus- ja
tabelarvutustarkvara
kasutades kohustuslikud
maksud ja maksed vastavalt
kehtivatele Gigus- ja
normatiivaktidele;

e vdrdleb sh praktikal
majandusiiksuse maksude
arvestuse vastavust,
kehtivatele Gigus- ja
normatiivaktidele, lahtudes

1. Maksuarvestus 10
EKAP

1.1 Majandustiksuse ja
flitsilistele isikutele
tehtavatelt
valjamaksetelt maksude
ja maksete arvestamine
ning vastavuse
vordlemine
Oigusaktidega

1.2 Ettevotluse
maksustamine

1.3 Maksud ja maksed
1.4 Maksudeklaratsioo-
nide koostamine

2. Praktika 2 EKAP

Hindamismeetodid: 2
kontrollt66d, 1 iseseisev
1606, 1 rihmatoo.

Loeng, Situatsioonililesannete
lahendamine, arutelu,
diskussioon
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kutse-eetikast.

3.Koostab ja esitab
maksudeklaratsioonid lahtuvalt
Oigusaktidest

e kogub meekonnatéona sh
praktikal andmed, taidab
korrektselt ja esitab
maksudeklaratsioonid voi
muud maksuarvestuse
dokumendid vastavalt
kehtivatele vormidele;

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Oigusaktide lugemine (42 tundi) ja situatsiooniilesannete lahendamine (140 tundi)
Praktikaaruande koostamine ldhtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist (52 tundi)

hindamine)
Mooduli hinde kujunemine:
e  Hindamisiilesanded
e Hindamiskorraldus
e Hindamisjuhend
e  Hindekriteeriumid

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riithmat66s osalemine, erinevate praktiliste t66de,
Glesannete, anallitside esitamine lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja
esitlemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:

1.

kirjeldab korrektses eesti keeles eesti maksusiisteemi ning maksumaksja digusi ja kohustusi, lahtudes kehtivatest
Oigus- ja normatiivaktidest;

eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, sh praktikal [ahtudes kehtivatest
Oigus ja normatiivaktidest.

arvestab sh. praktikal nii kdsitsi kui majandus- ja tabelarvutustarkvara kasutades kohustuslikud maksud ja maksed
vordleb sh praktikal majandusiiksuse maksude arvestuse vastavust, kehtivatele igus- ja normatiivaktidele, Iahtudes
kutse-eetikast;

kogub meeskonnatddna sh praktikal andmed, tdidab korrektselt ja esitab maksudeklaratsioonid v6i muu
maksuarvestuse dokumendid vastavalt kehtivatele vormidele.

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kattesaadav)/
Oppematerijal

PWNPRP o

Oppematerjal Ois-is

Elling, T. Kdibemaks. Tallinn: Print Best Triikikoda OU 2014

Eesti maksuseadused koos rakendusaktidega: digusaktide kogumik seisuga 01.01.14. 1, lI, Il kd. EML, Tartu, 2014
Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP

5

JUHTIMISARVESTUS

23 EKAP, sellest praktika 7 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime ettevtte finantstegevuse planeerimise ja analiilisimisega, kasutades erinevat info- ja v&rdlusbaasi,
anallGlsimeetodeid ning teeb anallisil pohinevaid ettepanekuid finantsvaldkonna juhtimisotsusteks.

Nouded mooduli alustamiseks: Finantsarvestus, ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

Opetajad: Ulle Paju, Pille Kaarldp, Ingrid Kdap, Ljubov Gromova, Peeter Eomois

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

1. Koostab viikese ja keskmise

suurusega majandusiiksuse

finantseelarveid, rakendades
eelarvestamise protseduure,

meetodeid ja mudeleid

valib meeskonnatdona sh
praktikal eelarve
koostamiseks kasutatavad
protseduurid, meetodid ja
mudelid, lahtudes
majandustiksuse ja/voi
projekti eriparast ja kutse-
eetikast

koostab meeskonnatééna
sh praktikal vaikese ja
keskmise suurusega
majandustiksusele ja/voi
projektile finantseelarveid,
kasutades erialast
sOnavara ja
tabelarvutustarkvara

2. Arvestab erinevate
majandusiiksuste

toodete/teenuste omahinda,

rakendades kuluarvestuse
meetodeid

valib meeskonnatddna sh
praktikal I1ahtudes
majandustiksuse ja/voi
projekti eripdrast sobiva
kuluarvestussiisteemi ning
maaratleb ja liigitab kulud,
kulukohad, kulukandjad

1. Eelarvestamine
(kontaktope sh
praktiline t66 ja
iseseisev t60

4 EKAP)

Alateemad:

1.1. Eelarve
koostamiseks
kasutatavad
protseduurid, meetodid
ja mudelid

1.2. Finantseelarvete
koostamine

2. Kuluarvestus
(kontaktope sh
praktiline t66 ja
iseseisev t60

7 EKAP)

Alateemad:

2.1.
Kuluarvestussiisteemi
maadratlemine ja kulude

Teemal
Situatsiooniilesanne eelarve
koostamiseks sobivate
protseduuride, meetodite ja
mudelite valiku kohta
meeskonnatdona

Ulesanne finantseelarve
koostamise kohta etteantud
andmete alusel

Teema 2

Struktureeritud praktiline
tlesanne kulude,
kulukohtade, kulukandjate
kohta ning toodete ja
teenuste omahinna
arvutamise kohta

Teema 1l

Loeng

Praktilised lilesanded
naidisfinantseelarvete
koostamise kohta

Teema 2

Loeng kuluarvestusest ja sobivate
kuluarvestus-stisteemide
valimisest
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kalkuleerib sh praktikal
lahtudes majandusiiksuse
eriparast erinevate
toodete ja teenuste
omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid
tabelarvutustarkvara abil
teostab sh praktikal kulu-
maht-kasum anallusi
tabelarvutustarkvara abil

3. AnallUsib ettevétte
finantstegevuse erinevaid
valdkondi, kasutades sobivat
info- ja vordlusbaasi ning
anallGdsimeetodeid

valmistab ette sh praktikal
finantsaruannete analiilisi
algandmed
tabelarvutustarkvara abil
teostab sh praktikal
finantsaruannete
muutuste analiiisi ja
arvutab finantssuhtarvud,
kasutades
tabelarvutustarkvara valib
meeskonnatddna sh
praktika finantsaruannete
anallilsi eesmargist
l[ahtudes meetodid, info- ja
vordlusbaasi

4. Esitab finantsanallilsi
tulemused ja pShjendatud
ettepanekud finantsvaldkonna
juhtimisotsusteks

sonastab sh praktikal
korrektses eesti keeles
kasutades erialast
sdnavara finantsanallsi
tulemused ja ettepanekud
finantsolukorra
parendamiseks, tuginedes
teoreetilistele

liigitamine
2.2.0mahinna
kalkuleerimine.
2.3.Kulud-maht-kasum
anallits.

3. Finantsaruannete
analliisimine
(kontaktope sh
praktiline t60 ja
iseseisev t60
5 EKAP)
Alateemad:
3.1Finantsaruannete
analllsi meetodid,
infoallikad.
3.2Finantsaruannete
muutuste ja
suhtarvu analiis
3.3Finantsaruannete
anallitsi tulemused
ja ettepanekud

4. Praktika

Teema 1 1 EKAP, teema
2 2 EKAP, teema 34
EKAP

Teema 3

Juhtumianallilis
meeskonnatdona
finantsanalliisi meetodite
valimise ja algandmete
ettevalmistamise kohta
Juhtumianaliils
finantsaruannete muutuste
ja suhtarvude analllsi kohta
kasutades
tabelarvutustarkvara
Juhtumianaliilsi tulemuste
pohjal
parendusettepanekute
tegemine

Teema 4

Praktikaaruande koostamine
[ahtuvalt kirjalike to6de
koostamise juhendist ja
praktikajuhendist

Teema 3

Arutelu finantsanalidsi
meetodite, infoallikate ja
vordlusbaasi kohta

Loeng finantsaruannete
muutuste analiiiisi kohta
Arutelu finantsanalidsi
tulemuste véljatoomise ja
teoreetiliste seisukohtadega
seostamise ule, naited
finantsolukorra parendus-
ettepanekute tegemise kohta

Teema 4
Praktiline tegevus tookeskkonnas
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seisukohtadele ja
labiviidud analllsidele,
kasutades tabelarvutus- ja
tekstitootlustarkvara

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Teema 1. Struktureeritud praktiline Gilesanne eelarve koostamise kohta (72 tundi)

Teema 2. Struktureeritud praktiline tlesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna
arvutamise kohta (127 tundi)

Teema 3. Juhtumianaliils ettevétte finantsnditajate kohta (91 tundi)

Teema 4 Praktikaaruande koostamine lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist (182 tundi)

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamistilesanded
Hindamiskorraldus
Hindamisjuhend
Hindekriteeriumid

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on praktilises to0s osalemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.

000N W

valib meeskonnattdna sh praktikal eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid, l[dhtudes
majandustiksuse ja/vdi projekti eriparast ja kutse-eetikast

koostab meeskonnatdona sh praktikal vadikese ja keskmise suurusega majandustiksusele ja/vdi projektile
finantseelarveid, kasutades erialast sGnavara ja tabelarvutustarkvara

valib meeskonnatt6na sh praktikal ldhtudes majandusiiksuse ja/v8i projekti eripdrast sobiva kuluarvestussiisteemi
ning madratleb ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad

kalkuleerib sh praktikal Iahtudes majandusiiksuse eriparast erinevate toodete ja teenuste omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid tabelarvutustarkvara abil

teostab sh praktikal kulu-maht-kasum analiilsi tabelarvutustarkvara abil

valib meeskonnatddna sh praktika finantsaruannete anallilisi eesmargist ldhtudes meetodid, info- ja vordlusbaasi
valmistab ette sh praktikal finantsaruannete analiilsi algandmed tabelarvutustarkvara abil

teostab sh praktikal finantsaruannete muutuste anallisi ja arvutab finantssuhtarvud, kasutades tabelarvutustarkvara
sOnastab sh praktikal korrektses eesti keeles kasutades erialast sGnavara finantsanallilsi tulemused ja ettepanekud
finantsolukorra parendamiseks, tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja labiviidud analiilisidele, kasutades
tabelarvutus- ja tekstitootlustarkvara

10. praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile
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Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/
Oppematerijal

NoukwnNeE

Bragg, S. M. Uus finantsjuhtimise kdsiraamat. OU Fontese Kirjastus, TIn. 2005

Investeerimise teejuht, AS Aripaev, Tin., 2007

Laidre, A., Reiljan, A. jt. Ettevotte loomine ja driplaan: rakendused tarkvaraga iPlanner, AS V&ru Taht, 2005
Teearu, A, Krumm, E. Ettevdotte finantsjuhtimine, Pegasus, Tin. 2008

Ilisson, R., Finantsanaliils ja —planeerimine. Tallinn: Nou, 2004

Alver, J., Reinberg, L. Juhtimisarvestus. Tallinn: Deebet, 2002.

Karu, S. Kulude juhtimine ja arvestus tulemuslikkusele suunatud organisatsioonis | osa. Tartu: Rafiko, 2008
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VALIKOPINGUD

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP

1

Voorkeeled
ERIALANE INGLISE/VENE KEEL B1

4 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane kasutab kénes ja kirjas vddrkeelset erialast terminoloogiat.

Nouded mooduli alustamiseks: Algteadmised Opitavast voorkeelest A2 tasemel

Finantsarvestuse moodul labitud

Opetajad: Lilia Kn$-Krjukov, Anne Maisvee, Kiilli Ndmme

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

MOaistab erialast voorkeelset
terminoloogia

e kasutab pohilisi
raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid
vOorkeeles

Rakendab erialast vddrkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja
toélgendamisel

e selgitab finantsaruannete

sisu voorkeeles

Kasutab voorkeelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises

e suhtleb voorkeeles

arvestades
kultuuridevaheliste

erinevustega arisuhtlemisel.
e kirjeldab erialaga

seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnatddna
lahendusi suuliselt ja
kirjalikult

Koostab voorkeelseid
dokumente arvuti abil

e koostab elektroonilisi

vOorkeelseid dokumente,
ldhtudes dokumentide

1. Sissejuhatus
majanduse ja ari
voorkeele valdkonda,
kontaktdpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t66 1 EKAP
Alateemad:

1.1. Enesetutvustus,

vajalikud kutseoskused
ja isikuomadused.,
tédintervjuu ja CV
kirjutamine,
toollesannete
kirjeldused,
tookeskkond

1.2. Ariettevdtted ja
organisatsioonid, nende
struktuur,
ettevotluskultuur,
rahvus- ja
kultuuridevahelised

Moistekaardi koostamine
Kisimustiku taitmine
intervjuu

Praktiline t60 -
dokumentide koostamine

Erialase sdonastiku loomine
arutelu

rollimang

arutelu
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vormistamise nOuetest ja
arikirjavahetuse
pohimotetest

suhted,

2. Majandusarvestuse ,
rahanduse , kaubanduse
valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja
dokumentatsioon,
kontaktope (sh
praktiline t60) ja
iseseisev to60 2 EKAP
Alateemad:

2.1. Finantsarvestuse
pohiprintsiibid,
rahvusvaheliste
finantsaruandluse
standardite (IFRS ja SME
IFRS) terminoloogia
2.2. Finantsaruanded ja
nende kirjed,
dokumentatsioon (
kliendi saldokinnituskiri
ndude ja kohustuse
kohta, majandusaasta
aruanne IFRS)

2.3. Vaartpaberid
(aktsiad ja volakirjad),
investeerimine, raha ja
pangandus,
pangatehingud,
dokumentatsioon
(maksekorraldus,
kinnituskiri,)

2.4. Kaubandus: ostu ja -
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migitehingud,
import/eksport,
kaubandus EL-is,
dokumentatsioon (arve,
tellimuskiri, paring ja
paringuvastus,
kaebekiri,
tootetutvustuse ja
hinnakiri,
tollideklaratsioon)

3. Arialane suhtlus- ja
kirjakeel, kontaktGpe
(sh praktiline t60) ja
iseseisev t66 1 EKAP
Alateemad:

3.1. Ettekanded,
presentatsioonitehnikad
3.2. Koosolekud,
toovestlus,
meeskonnat6o eripara
3.3. Kliendisuhted,
kontakt dripartneriga,
labirdakimised ,
telefonikommunikatsioo
n

3.4. (Ari)blanketid,
taotlused, arikirjad ja
arikirjavahetus

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Erialase sonastiku loomine (72 tundi)
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Mooduli hinde kujunemine:

Hindamistilesanded
Hindamiskorraldus
Hindamisjuhend
Hindekriteeriumid

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste to6de alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui opilane:

1.

vk wnN

kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vodrkeeles

selgitab finantsaruannete sisu véorkeeles

suhtleb voorkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnatééna lahendusi suuliselt ja kirjalikult

koostab elektroonilisi voorkeelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise nGuetest ja arikirjavahetuse
pOhimotetest

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kattesaadav)/
Oppematerijal

Nouhswne

Cayn,bl. YuebHbIn maTepuan 4s1a 3aHATUIN MO AeN10BOMY PYCCKOMY A3bIKY.1 1 2 yactu, TanamHH 1999, 2002
Elektrooniline Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee

Eesti digusterminite andmebaas www.mt.legaltekst.ee

www.emta.ee

Business English for Business Leader. Tea Kirjastus, Tallinn, 2007

Business Vocabulary in Use. Cambridge University Press, 2002

Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht 6ppenddalates /EKAP

2

ERIALANE INGLISE/VENE KEEL/SOOME KEEL A tasemel

Voorkeeled 4 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane kasutab kénes ja kirjas vddrkeelset erialast terminoloogiat.

Nouded mooduli alustamiseks: Finantsarvestuse moodul ldbitud

Opetajad: Lilia Knd3-Krjukov, Anne Maisvee, Kiilli Némme, Liia Hokkanen

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
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Maistab erialast vGorkeelset
terminoloogia

e kasutab pohilisi
raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid
vOorkeeles

Rakendab erialast vodrkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja
tolgendamisel

e selgitab finantsaruannete

sisu voorkeeles

Kasutab vddrkeelseid lihtsaid
fraase ja lauseid erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises

e suhtleb voorkeeles

arvestades
kultuuridevaheliste

erinevustega arisuhtlemisel.
o kirjeldab erialaga

seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnatddna
lahendusi suuliselt ja
kirjalikult

Koostab voorkeelseid
dokumente arvuti abil

e koostab elektroonilisi

vOorkeelseid dokumente,
lahtudes dokumentide
vormistamise nOuetest ja
arikirjavahetuse
pohimdtetest

1. Sissejuhatus
majanduse ja ari
voorkeele valdkonda,
kontaktdpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t66 1 EKAP
Alateemad:

1.1. Enesetutvustus,
vajalikud kutseoskused
ja isikuomadused.,
todintervjuu ja CV
kirjutamine,
tooillesannete
kirjeldused,
tookeskkond

1.2. Ariettevdtted ja
organisatsioonid, nende
struktuur,
ettevotluskultuur,
rahvus- ja
kultuuridevahelised
suhted,

2. Majandusarvestuse
rahanduse , kaubanduse
valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja
dokumentatsioon,
kontaktdpe (sh
praktiline t60) ja
iseseisev t66 2 EKAP
Alateemad:

Moistekaardi koostamine
Klsimustiku tditmine
intervjuu

Praktiline t60 -
dokumentide koostamine

Erialase sonastiku loomine
arutelu

rollimang

arutelu
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2.1. Finantsarvestuse
pohiprintsiibid,
rahvusvaheliste
finantsaruandluse
standardite (IFRS ja SME
IFRS) terminoloogia
2.2. Finantsaruanded ja
nende kirjed,
dokumentatsioon (
kliendi saldokinnituskiri
noude ja kohustuse
kohta, majandusaasta
aruanne IFRS)

2.3. Vaartpaberid
(aktsiad ja volakirjad),
investeerimine, raha ja
pangandus,
pangatehingud,
dokumentatsioon
(maksekorraldus,
kinnituskiri,)

2.4. Kaubandus: ostu ja -
migitehingud,
import/eksport,
kaubandus EL-is,
dokumentatsioon (arve,
tellimuskiri, paring ja
paringuvastus,
kaebekiri,
tootetutvustuse ja
hinnakiri,
tollideklaratsioon)
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3. Arialane suhtlus- ja
kirjakeel, kontaktope
(sh praktiline t60) ja
iseseisev t66 1 EKAP
Alateemad:

3.1. Ettekanded,
presentatsioonitehnikad
3.2. Koosolekud,
toovestlus,
meeskonnatdo eripara
3.3. Kliendisuhted,
kontakt dripartneriga,
labirdakimised ,
telefonikommunikatsioo
n

3.4. (Ari)blanketid,
taotlused, arikirjad ja
arikirjavahetus

Iseseisev t66 moodulis: Erialase sonastiku loomine (72 tundi)
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)
Mooduli hinde kujunemine: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
e Hindamisiilesanded Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
e Hindamiskorraldus Mooduli hinne kujuneb praktiliste toode alusel.
e Hindamisjuhend
e Hindekriteeriumid
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

6. kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vo6rkeeles

7. selgitab finantsaruannete sisu véorkeeles

8. suhtleb voodrkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

9. kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnatédna lahendusi suuliselt ja kirjalikult

10. koostab elektroonilisi voorkeelseid dokumente, ldhtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
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pohimotetest

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kattesaadav)/

8. Cayn,bl. YyebHbIlt maTepuran Aa 3aHATUI NO AE0BOMY PYCCKOMY f3bIKY.1 1 2 yactu, TannnHu 1999, 2002
9. Elektrooniline Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee

Sppematerjal 10. Eesti digusterminite andmebaas www.mt.legaltekst.ee
11. www.emta.ee
12. Business English for Business Leader. Tea Kirjastus, Tallinn, 2007
13. Business Vocabulary in Use. Cambridge University Press, 2002
14. Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003
Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP

3

UURIMISTOO ALUSED

4 EKAP

Eesmark: Gpetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime empiiriliste uurimuste labiviimisega, kasutades sobivaid uurimismeetodeid

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Ainika O6pik

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

SGnastab uurimisto6 eesmargi ja
Ulesanded lahtuvalt
uurimisteemast ja -probleemist

e valib oma valdkonna
uurimisteema ja kirjeldab
uurimisprobleemi
aktuaalsust , péhjendades
oma valikut

e pohjendab llesannete

valikut lahtuvalt pulstitatud
eesmargist

Valib metoodika ldahtuvalt
uurimistdo probleemist ja
eesmargist

e kasutab sobivaid
andmekogumise- ja
andmeanalilsi meetodeid
vastavalt valitud

Uurimist66 alused 4
EKAPit

Uurimisprobleemi/hiipo
teesi ja eesmargi
sOnastamine

Uurimisktsimuste/ilesa
nnete sGnastamine

Kvantitatiivsed ja
kvalitatiivsed

Sonastab uurimistoo
eesmargi ja lilesanded
[ahtuvalt uurimisteemast ja -
probleemist

Valib metoodika lahtuvalt
uurimistdo probleemist ja
eesmargist

Koostab uurimist6o kava
korrektses eesti keeles,
jargides uurimist6o
struktuuri, viitamise ja
vormistamise noudeid

Loeng, arutelu, riihmat6o
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metoodikale uurimismeetodid

Koostab uurimistdo kava jargides
uurimistodle esitatavaid ndudeid

e koostab uurimist66 kava Andmekogumise ja -
korrektses eesti keeles,
jargides uurimistdo

analiisi meetodid

Viib [abi uurimuse vastavalt
uurimistoo kavale

struktuuri, viitamise ja Kirjalike tédde
vormistamise ndudeid vormistamine

e vormistab uurimistoo Kirjalike toode
vastavalt kavale korrektses | vormistamine
eesti keeles, jargides Esitluse koostamine

kirjalike t66de
vormistamise ndudeid

e esitleb uurimist6o
tulemusi hinnates
eesmargi taitmist

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

SGnastab uurimist66 eesmargi ja Glesanded lahtuvalt uurimisteemast ja —probleemist (10 tundi)

Valib metoodika ldhtuvalt uurimist66 probleemist ja eesmargist (12 tundi)

Koostab uurimistoo kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistdo struktuuri, viitamise ja vormistamise néudeid
(50 tundi)

Mooduli hinde kujunemine:

Hindamistilesanded
Hindamiskorraldus
Hindamisjuhend
Hindekriteeriumid

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt
Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb uurimist66 kaitsmise tulemusel, kus hinnatakse:
e eesmargi ja Ulesannete/uurimiskiisimuste vastavust uurimisprobleemile

kasutatud metoodika sobivust

e tulemustele vastavat eesmargi sidusust
e 160 nduetekohast vormistust tulemuste esitlust.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1.
2.

3.

E

valib oma valdkonna uurimisteema ja kirjeldab uurimisprobleemi aktuaalsust , p6hjendades oma valikut
pohjendab Ulesannete valikut lahtuvalt pilstitatud eesmargist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja andmeanaliilisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale
koostab uurimist66 kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistoo struktuuri, viitamise ja vormistamise ndudeid
vormistab uurimistdo vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike to6de vormistamise ndudeid
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6. esitleb uurimistd6 tulemusi hinnates eesmargi taitmist

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/
Oppematerjal

1. Ghauri, P., Grgnhaug, K., 2004 Ariuuringute meetodid, Kiilim.
2. Hirsjarvi, S., Remes, P., Sajavaara, P., 2005, Uuri ja kirjuta, Medicina.

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht 6ppenédalates /EKAP

4

RAHVUSVAHELINE MAKSUNDUS

3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Gpilane tunneb rahvusvahelise maksudiguse printsiipe ning enimlevinud piiritleste tehingute/toimingute maksustamist

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Erle Laasberg, Janus Paurman

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja Oppemeetodid

tilesanded
e orienteerub rahvusvahelise analldsib Rahvusvaheline Referaat e loengud, diskussioonid ja kaasuste
maksunduse teoorias ja meeskonnatddna maksundus, 3 EKAP rahvusvahelise lahendamine rahvusvahelise

metoodikas
e noustab ettevotet
rahvusvahelise

maksustamise klisimustes

Iahtudes digus- ja
normatiivaktidest

e kajastab arvestusregistrites

rahvusvahelise
maksustamise alased
tehingud lahtuvalt
Oigusaktidest

maksudiguslike
kohtulahendeid ldhtudes
Oigus- ja normatiivaktidest
vormistab arvamuse
rahvusvahelise
maksustamise klisimuste
kohta lahtudes
rahvusvahelise
maksustamise alustest

Rahvusvahelise
maksudiguse printsiibid ja
allikad. Euroopa
maksudigus. Euroopa
sotsiaalmaksusiisteem,
maksulepingud, fuusiliste
jajuriidiliste isikute
residentsuse maaramine,
plsiv tegevuskoht,
fhadsiliste isikute piiritilese
tulu maksustamine,
siirdehinnad, intresside,
litsentsitasude ja
dividendide
maksustamine,

maksustamise maksustamise valdkonnas
puudutaval teemal

Testi mooduli teemadel
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drikasumid ja kasu vara
voorandamisest,
maksude planeerimine.
Maksudest
korvalehoidmine ja selle
tokestamine. Kdaibemaks
Euroopas.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Referaat vGi essee ménel rahvusvahelist maksustamist puudutaval teemal (30 tundi)
Soovitusliku kirjandusega tutvumine/labitéotamine (24 tundi)

hindamine)

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja messkonnatd6s osalemine, erinevate praktiliste toode
(hindamisjuhend, (juhtumianalluside) esitamine ldvendi tasemel ja etteantud mahus praktika sooritamine.

hindamiskorraldus,

hindamistilesanded)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. analliisib meeskonnatéona rahvusvahelise maksundusega seotud maksudiguslike kohtulahendeid ldhtudes digus- ja
normatiivaktidest

2. vormistab arvamuse rahvusvahelise maksustamise kiisimuste kohta lahtudes rahvusvahelise maksustamise alustest

Kasutatav dppekirjandus
/dppematerjal

Lasse Lehis. Maksudigus. Kirjastus Juura. Tallinn, 2012

Ben Terra, Peter Wattel. Euroopa maksudigus. Kluwer, Deventer, 2008

Maksu- ja Tolliameti kodulehel rubriigis ,Rahvusvaheline maksustamine” avaldatud materjalid

Maksumaksja ja Juridica ajakirjades avaldatud rahvusvahelist maksustamist puudutavad artiklid

OECD mudellepingu kommentaarid, viimased tdiendused 2010 (Model Tax Convention on Income and on Capital)

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht 6ppenéddalates /EKAP

4

SISEKONTROLL- JA AUDIT 3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime siseauditi peamiste kontrollivotete rakendamisega, toimivate riskide ja tdendusmaterjalide hindamise ning
kontrollidokumentatsiooni koostamisega.
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Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Viktor Arhipov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

e eristab erinevaid
kontrollivorme ja —
meetodeid vastavalt
rahvusvahelistele
standarditele

e identifitseerib riskid ja
rakendab neile ja rakendab
neile hindamise metoodikat
vastavalt auditeerimise
eeskirjale

e eristab sisekontrolli stisteemi
olemust muudest kontrolli
keskkondadest

e selgitab siseauditi
toomeetodeid ja liike
seostades neid
sisekontrolli siisteemi
hindamisega

e koostab riskide pingerea
ressursside eraldamiseks
arvestades ettevétte
vBimalusi

o esitleb efektiivse
sisekontrolli meetmeid
arvestades ettevotte
eesmarke ja vajadusi

Sisekontroll- ja audit, 3

EKAP:

e Siseauditi vajaduse teke

o Sisekontrollististeemi
komponendid

e Sisekontrollistandardid

e Siseauditi standardid

e Auditi meetodid

e Aruandlus ja info
liilkumine

e Jarelaudit

Arutelud auditi
valdkondade (le
Rihmatodona
eelhindamise tabeli
koostamine, selle
esitlus ja tabelis toodu
pbhjendamine
Naidisjuhtumi alusel
dokumentatsiooni
koostamine

Kaks testi mooduli
teemadel

Loengud mooduli teemadel
Arutelud auditi valdkondade ile
Praktiline t66 - siseauditi kava ja
sisekontrolli eelhindamise tabel
koostamine

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Iseseisev t60 seisneb loetletud allikatega tdiendav tutvumine ja mdistete ning terminite kinnistamine. Kontrolltestideks

ettevalmistumine. (38 tundi)

Esitluse koostamine. (16 tundi)

hindamine)

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rithmat66s osalemine, testide sooritamine lavendi
(hindamisjuhend, tasemel.

hindamiskorraldus,

hindamistilesanded)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e selgitab siseauditi todmeetodeid ja liike seostades neid sisekontrolli slisteemi hindamisega,

e koostab riskide pingerea ressursside eraldamiseks arvestades ettevotte voimalusi,
e esitleb efektiivse sisekontrolli meetmeid arvestades ettevdtte eesmarke ja vajadusi.
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Kasutatav Oppekirjandus

Opilasele iseseisvaks to6ks vajalik materjal:

/dppematerjal V.Arhipov. Sisekontroll ja audit. Loengukonspekt. Tallinn, 2014 (kattesaadav http://materjalid.tmk.edu.ee/viktor_arhipov/)
EV Audiitortegevuse seadus.
Sisekontrolli siisteem ja siseaudit. Metoodiline materjal. EV Rahandusministeerium
Mooduli nr MOODULI NIMETUS Maht dppenidalates /EKAP
5 PERSONALITOO 3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Spilane tuleb toime viikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitéd administreerimisega kooskdlas digusaktide ja

organisatsiooni protseduuridega.

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Laine Simson

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

Administreerib personali
toosuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt
Oigusaktidest tulenevatele
nduetele ja organisatsiooni
protseduuridele

e koostab ja vormistab
personali toosuhteid
korrastavaid
dokumente, sh
ametijuhendit,
kasutades erialast
sOnavara korrektses
eesti keeles ldhtudes
oigus ja
normatiivaktidest

Haldab personaliandmebaasi,
hoides andmeid tegelikkusega
vastavuses ning kasutades neid
paringute, aruannete ja
andmetevaheliste seoste
leidmiseks

e sisestab andmeid
personaliandmebaasi
jargides etteantud
juhiseid

e teeb péaringuid,
sustematiseerib

1. Personalit6o kui
organisatsiooni
funktsioon, personalit6o
valdkonnad ja
eesmargid.

1.1 Personalit6o
valdkonna ja eesmargid.
1.2 Personalitbotajate
struktuur
organisatsioonis

1.3 Personalipoliitika.

2. Personaliarvestus ja
toéosuhete
administreerimine.
2.1 Personalit6od

Personalit6o valdkondade ja

tulemuste sOnastamine,
anallils ja grupitagasiside
Grupitagasiside
personalipoliitika osade
sGnastustele

Loeng

Arutelu grupit6os

Anallis grupitoos
Presentatsioon

Grupitoo: personalipoliitika
sdnastamine

Personalit66 valdkondade ja
tulemuste sbnastamine, anallilis
ja grupitagasiside

Grupitagasiside
personalipoliitika osade
sOnastustele
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andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab
personaliga
seonduvaid naitajaid
vastavalt etteantud
juhistele

Kavandab personali varbamise ja
valikuprotsessi, valides sobivad
varbamiskanalid ja
valikumeetodid

valib varbamiskanali
sihtgrupist lahtuvalt
selgitab personali
valiku meetodi
sobivust tulenevalt
eesmargist ja
kandideerijate hulgast
pohjendab kandidaadi
valikuotsust etteantud
nouetest lahtuvalt

Hindab personali kompetentse
hindamiskriteeriumitest
ldhtuvalt ja selgitab vélja
personali koolitusvajaduse

vordleb personali
olemasolevaid
kompetentse
ndutavate
kompetentsidega
koostab oskuskaardi ja
maaratleb
koolitusvajaduse
vastavalt hindamise
tulemustele

reguleerivad Oigusaktid
ja organisatsiooni
protseduurid.

2.2 Personalit6o
dokumenteerimine,
dokumentide haldamine
ja sailitamine.

2.3 Personaliarvestus ja
andmebaasid.

3.
Personaliplaneerimine,
t60 analls.

3.1 Ulevaade todturu
olukorrast, planeerimise
eesmargid,
personalivajaduse
prognoos.

3.2 T606 analudsi
labiviimine. Meetodid.
3.3 Ametijuhendi ja
ametiprofiili koostamine
4. Varbamine ja valik.
4.1 Varbamisvajaduse
vdljaselgitamine

4.2 Varbamismeetodite
kasutamine

4.3 Hindamismeetodite
kasutamine
valikuprotsessis

4.4 Kandidaatidele
tagasiside andmine.

5. To6tajate hindamine.

Koitev loeng, arutelu
personali planeerimise
olemusest, vajalikkusest,
tooanallilisi meetoditest.

Grupit6o
Loeng personali varbamise
meetoditest: lai spekter.

Arutelu

Praktiline t606

Rollimang

Mottega kuulamine,
kiisimustele vastamine

Situatsioonilesande
lahendamine “Hotell ja Spa”
Grupitagasiside

Tooanallisi ldbiviimine
meeskonnat6oés ja ametijuhendi
koostamine.

Kahe varbamiskuulutuse
anallls: milline on hea, milline
on halb varbamiskuulutus?

Varbamiskuulutuse
koostamise harjutus

Personali valiku intervjuu
[abiviimine ja hinnanguline
grupitagasiside valikuintervjuus
osalejatele
- Hindamisdokumentatsiooni
analiiis.
Hindamisprotseduuri ja selle
lisade (A,B ja Koond) analtis

Hindamiskriteeriumde sisu ja
skaalade anallils grupitos.
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5.1 Hindamiseesmarkide
madratlemine.

5.2 Hindamissiisteemi
kujundamine.

5.3
Hindamiskriteeriumide
loomine.

5.4 Hindamismeetodite
kasutamine.

6. ToOtajate arendamine
ja koolitus.

6.1 Arendus- ja
koolitusvajaduse
valjaselgitamine.

6.2 Arendus- ja
koolitustegevuse
koordineerimine.

Praktiline t66
Loeng. Arutelu grupit6os

Grupitoo:
Hindamisdokumentatsiooni
Glevaade ja analiiis.

Personali arendamise lai
spekter: loeng ja arutelu.

Koolitustegevuse alase
dokumentatsiooni (ilevaade
ja arutelu.

Koolituse
tulemuslikkuse hindamise
dokumenteerimine.

Koolitusvajaduse
kaardistamine.

Koolitusega tegeleva
spetsialistii ametijuhendi
anallils grupitdos

Koolitusturu tlevaate
analiiUs erialavaldkonna
koolitustest internetiallikate
pohjal.

Oskuskaardi ja
koolitustaotluse koostamine.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

1. Varbamiskuulutuste ilevaade - analiils ajakirjanduse ja internetiallikate pdhjal erialavaldkonnast. 1 hea jai halb

kuulutus (3 tundi)
. Ulevaade koolitusturu uuringust erialavaldkonnas internetiallikate pdhjal vastavalt juhendile. (maht 3 tundi)
. Uhe organisatsiooni analiiiis personalitdé kvaliteedi seisukohalt ldhtuvalt etteantud juhendist (maht 6 tundi)

2
3

4. Ametikohtade hindamise meetodite rakendamine (maht 4 tundi)

5

7.

Oskuskaardi koostamine ja selle alusel koolitusvajaduse méaaratlemine (maht 3 tundi)
Tutvumine personalitoo alase kirjandusega (kohustuslik ja soovitatav kirjandus ning veebiallikad Lugemuse analis ja
valmistumine presentatsiooniks ( maht 65 tundi).

Mooduli hinde kujunemine:

e Hindamisiilesanded
e  Hindamiskorraldus

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt
Portfoolio, mis sisaldab kdiki praktilisi tehtud tdid: ametijuhend, t66leping jne
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e Hindamisjuhend
e  Hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui opilane:
1. koostab ja vormistab personali toosuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sGnavara
korrektses eesti keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest
2. sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid
teeb paringuid, stistematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid naitajaid vastavalt
etteantud juhistele
valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt
kirjeldab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast
pohjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest [ahtuvalt
vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega
8. koostab oskuskaardi ja maaratleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele

w

Nouwuv s

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/
Oppematerjal

1. Alas, R., Personali juhtimine. Kdsiraamat. Tallinn 2005

2. Ldohmus, M., Simson, L., Vigla, H. Kaasaegne juhtimine ja personali koolitus. Kdsiraamat. Vastus. 2002. 157 Ik. (1, 2, osa
materjal veebis)

3. PARE Personalijuhtimise kasiraamat. Kirjastus Pegasus 2007

4. Personalijuhtimise kasiraamat. Aripdeva Kirjastus, Talentor Estonia ; Tallinn : Aripdeva Kirjastus, 1998- (Materjal veebis)
5. Simson, L, 2013, Adapteerimine. Aripdeva Kirjastus. Artikkel (Materjal veebis)

www.cvkeskus.ee

WWW.cv.ee

WWWw.pare.ee
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenédalates /EKAP

6 PROJEKTIJUHTIMINE 3 EKAP
Eesmark: Gpetusega taotletakse, et Gpilane koostab projekti taotluse ja Idpparuande vastavalt etteantud kriteeriumidele
Nouded mooduli alustamiseks: Labitud Karjaariplaneerimine ja ettevdtlus, Ettevotluskeskkond ja ettevétte rahandus
Opetajad: Milvi Tuppits, Ulle Paju
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded
Maistab projektide koostamise Koostab korrektses eesti Teema 1. Koostab korrektses eesti | Loeng,

loogikat, lahtudes
juhendmaterjalidest ja
Oigusaktidest

keeles kasutades
arvutiprogramme
meeskonnatddna projekti
kavandi vastavalt
juhendmaterjalidele ja
Oigusaktidele

Planeerib projekti ressursid,
rakendades projektipdhist
arvestussusteemi

Koostab projekti eelarve
Iahtudes kulude
abikdlblikkusest kasutades
tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

Rakendab ressursside
planeerimisel
projektipGhist arvestust ja
sobivat tarkvara

Annab hinnangu
vOimalikele riskidele
projekti kavandist ja
kriteeriumidest lahtuvalt

Projektitaotluse
koostamine (kontaktdpe
sh praktiline t60 ja
iseseisev t00 2 EKAP):
1.1. Projekti
madratlemine ja idee
analliisimine
1.2.Projekti tegevuste ja
ressursside
planeerimine
1.2.1. Oigusaktid ja

juhendid
1.2.2. Tabelarvutus-
vOi
projektitarkvara
1.3.Projekti
koordineerimine ja
juhtimine

1.4.Projekti I6dpetamine
ja tulemuste
hindamine

Teema 2. ProjektipShine

rahastamine ja arvestus

keeles kasutades
arvutiprogramme voi
projektitarkvara projekti
kavandi vastavalt
juhendmaterjalidele ja
Oigusaktidele

Lahendab
probleemiilesande
projektipohise tegevuse
ja tavatoo erinevustest
Koostab projekti eelarve
[ahtudes kulude
abikdlblikkusest
kasutades tabelarvutus-
vOi projektitarkvara
Annab hinnangu ja
selgitab vdimalikke
probleeme/riske
projektikavandis toodud
tegevustest ja
kriteeriumitest lahtuvalt
Esitleb, anallilsib ja
annab hinnangu projekti

situatsiooniilesanded,
rihmatood, arutelud, esitlused
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Orienteerub projekti o Koostab projekti (kontaktdpe sh ressursside kasutamisest,

aruandluses ldhtudes |6pparuande vastavalt praktiline t606 ja lahtuvalt projekti

prNojektideIe esitatavatest juhendmaterjalidele ning iseseisev t60 1 EKAP):. [6pparuandest.

nduetest Sigusaktidele 2.1.Rahastamismudelid

2.2.Projekti kulueelarve

ja rahavoogude
juhtimine

2.3.Projekti kajastamine
raamatupidamises

e Analiisib ja esitleb
projekti ressursside
kasutamist lahtuvalt
projekti I6Gpparuandest

Iseseisev t66 moodulis: 1 Lahendab probleemiilesande projektipdhise tegevuse ja tavatoo erinevustest (12 tundi)
(eesmdrk, teema, vajadusel 2 Koostab projekti eclarve lahtudes kulude abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara (18 tundi).
hindamine) 3 Koostab projektikavandi, esitleb, analiiiisib ja annab hinnangu projekti ressursside kasutamisest. (24 tundi)
Mooduli hinde kujunemine: Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmat66s osalemine, erinevate praktiliste t66de,
e Hindamisiilesanded Glesannete, anallilside esitamine lavendi tasemel.
e Hindamiskorraldus
e Hindamisjuhend
e  Hindekriteeriumid
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui 6pilane:

1. Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatdona projekti kavandi vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

2. Koostab projekti eelarve lahtudes kulude abik&lblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara.
3. Rakendab ressursside planeerimisel projektipOhist arvestust ja sobivat tarkvara
4. Annab hinnangu véimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest |dhtuvalt
5. Koostab projekti I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning Gigusaktidele
6. Analiiisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist [ahtuvalt projekti Idpparuandest
Kasutatav 6ppekirjandus Projektijuhtimise kdsiraamat Aripdeva kirjastus 1999
(avalikult kittesaadav)/ Perens, A. Projektijuhtimine Kilim 1999, 2002
Oppematerjal

Rahvusvahelise projektijuhtimise kdsiraamat. (2000) [http://www.siseministeerium.ee/300]
Projektijuhtimine Arip3eva kirjastus 2005
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Projekti- ja protsessijuhtimise kdsiraamat Aripdeva kisiraamat 2013

Raamatupidamise Toimkonna juhend 12

Abikdlblike kulude maaramise Uldised tingimused ja kord https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015
Projektijuhi assistent, 5 tase kutsestandard www.kutsekoda.ee

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht 6ppenidalates /EKAP

7 ORGANISATSIOONI KAITUMINE 3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub organisatsiooni toimimise pdhimdtetes ja tuleb toime t66- ja suhtlusalastes olukordades

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Mare Muskat, Laine Simson

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja Oppemeetodid

tilesanded

Mdistab organisatsiooni
toimimise péhimaotteid ja
organisatsioonikultuuri
kujunemist organisatsiooni
lilkkmena

Selgitab meeskonnattona
organisatsiooni lilesehituse
ja toimimise pohimotteid
konkreetse organisatsiooni
naitel

Analiusib
organisatsioonikultuuri
komponente konkreetse
organisatsiooni naitel.

Mdistab inimeste kaitumist ja
mdju organisatsioonile, toetudes
erinevatele isiksuseteooriatele

Arutleb vaartuste ja
hoiakute kujunemise dle
ning nimetab enese jaoks
olulisi vaartusi lahtudes
organisatsiooni liikkmena
Anallusib erinevaid

Teema 1.
Organisatsioonikditumis
e olemus,
organisatsioonide
tunnusjooned

Teema 2. Inimene
organisatsioonis

Teema 3. TooOtajate
kaasamine ja juhtimine

Praktiline t60 - rthmat66na
loogilise maatriksmudel
organisatsiooni eesmarkide
kavandamiseks konkreetse
organisatsiooni naitel

Test oma suhtlemisstiili

Loeng, arutelu, rithmat6o
Naidiskisimustikega tutvumine

hindamiseks
Juhtumianaliits konflikti
poOhjusest ja voimalikest
lahendustest

Rahulolu kiisimustiku
koostamine
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https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015
http://www.kutsekoda.ee/
http://www.kutsekoda.ee/

inimeste suhtlemis- ja
kaitumisstiile ning
madratleb ennast
suhtlejana ldhtudes
erinevatest
isiksuseteooriatest

e Lahendab juhtumipdhiselt
konflikti 1abi etteantud
situatsiooniilesande

Modistab tootajate rahulolu ja
motivatsiooni olulisust,
rakendades meeskonnat6o
pOhimotteid

e Arutleb tédmotivatsiooni
olemuse lle ning seostab
motivatsiooni ja
toorahulolu Iahtudes
motivatsiooniteooriatest

e Koostab meeskonnattdna
naidisktsimustiku
tootajate rahulolu
uurimiseks.

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

1. analiiisib Uhe vabalt valitud organisatsiooni struktuuri ja kirjeldab erinevate ametigruppide llesandeid
2. anallilisib oma organisatsiooni kultuuri
3. koostab kisimustiku meeskonna efektiivse toimimise teemal

(54 tundi)

Mooduli hinde kujunemine:

e Hindamistiilesanded
e  Hindamiskorraldus
e Hindamisjuhend

e  Hindekriteeriumid

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste t66de alusel.
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Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. Selgitab meeskonnatddna organisatsiooni llesehituse ja toimimise pohimdtteid konkreetse organisatsiooni naitel

2. Anallisib organisatsioonikultuuri komponente konkreetse organisatsiooni néitel.

3. Arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise tle ning nimetab enese jaoks olulisi vaartusi lahtudes organisatsiooni
lilkkmena

4. Anallisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja kditumisstiile ning maaratleb ennast suhtlejana ldhtudes erinevatest
isiksuseteooriatest

5. Lahendab juhtumipdhiselt konflikti Iabi etteantud situatsiooniilesande

6. Arutleb tédmotivatsiooni olemuse lle ning seostab motivatsiooni ja tdorahulolu Idhtudes motivatsiooniteooriatest

7. Koostab meeskonnatdona naidisklisimustiku tootajate rahulolu uurimiseks.

Kasutatav 6ppekirjandus 1. Alas, R., Juhtimise alused, Kiilim 2005

(avalikult k%ittesaadav)/ 2. Brooks, I., Organisatsioonikditumine, Aripdeva raamat, 2008
Oppematerjal

Valikmooduli nr MOODULI NIMETUS Maht 8ppenidalates /EKAP

3 AUDITEERIMISE ALUSED 2 EKAP

Eesmark: Gpetusega taotletakse, et Gpilane mdistab audiitorkontrolli GldpShim&tteid ja regulatsioone ja kasutab lihtsamaid audiitorkontrolli meetodeid

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Viktor Arhipov

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded

e rakendab auditi labiviimise | ® selgitab olulisemaid Auditeerimise alused, 2 e iseseiva too e Loengud mooduli teemadel
pohimdtteid ja meetodeid audiitortegevuse moisteid, | EKAP koostamine ja e Arutelud auditi valdkondade (le
lahtuvalt nende tahendust ja sisu esitlemine e Praktiline td6 auditikava ja
auditeerimisstandardist  ja ning oskab neid mdisteid auditooriumis jareldusotsuse koostamine
teistest normatiivaktidest Oigesti kasutada ; e Test

e koostab IGpparuande ja e koostab auditi alguses
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audiitori jareldusotsuse
audiitori kutse-eetika
nouetest lahtuvalt

auditikava lahtuvalt
auditistandarditele

e valib sobivad meetodid
auditi teostamiseks

e analidsib ja hindab
majandusiiksuse
aruannetes esitatu
vastavust ja Oigsust
normatiivmaterjalidega

o koostab motiveeritud
audiitori jareldusotsuse
vastavalt audiitortegevuse
seadusele

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Tutvumine audiitortegevust reguleeriva seadusandlusega ja teemadega, mida auditoorse t606 kaigus ei kasitleta. Kontroll toimub
vestlustena ja Iseseisev t60: naidisaruannete alusel auditi kava koostamine, aruannete sisu anallilisimine ja jareldusotsuse
formuleerimine ning selle alusel raporti koostamine ja esitlemine (36 tundi)

hindamine)

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on iseseiva t606 teostamine ldhtuvalt hindamiskriteeriumitest, testi
(hindamisjuhend, sooritamine livendi tasemel.

hindamiskorraldus,

hindamistilesanded)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e selgitab olulisemaid audiitortegevuse mdisteid, nende tdhendust ja sisu ning oskab neid mdisteid digesti kasutada ;
e koostab auditi alguses auditikava lahtuvalt auditistandarditele

e valib sobivad meetodid auditi teostamiseks

e anallisib ja hindab majandusiiksuse aruannetes esitatu vastavust ja 6igsust normatiivmaterjalidega

o koostab motiveeritud audiitori jareldusotsuse vastavalt audiitortegevuse seadusele

Kasutatav dppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks t66ks vajalik materjal:
EV Audiitortegevuse seadus.
Auditeerimiseeskiri

www.audiitorkogu.ee
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http://www.audiitorkogu.ee/

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht 6ppenédalates /EKAP

9

RIIGIHANKED

2 EKAP

Eesmark: Gpetusega taotletakse, et Spilane mdistab riigihanke labiviimise GldpShim&tteid, koostab hankedokumendid lahtuvalt sobilikust hanke liigist ning valmistab
ette pakkumise dokumendid riigihankes osalemiseks

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Mati Matlik

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
tilesanded
e viib ldbi  hankeprotsessi selgitab riigihangete Riigihanked, 2 EKAP Uhe e Loengud mooduli teemadel
lahtudes erinevate seaduse mdisteid, nende Alateemad: ehitustéode/teenuse e Arutelu erinevate hankemenetluse
riigihangete menetluse tahendust ja sisu ning 1. Riigihanke labiviimine hanke dokumentide liikide erisustest
liikide puhul erinevatest oskab neid mdisteid digesti kauba/teenuse koostamine e Praktiline t66 hanke ja pakkumise
hankemenetluse etappidest kasutada; hankimiseks rihmatoona dokumentide koostamine
ning nende  labiviimise koostab hanke 2. Erinevad riigihangete Vabalt valitud hankele
tingimustest; dokumendid ldhtuvalt menetluse liigid pakkumise koostamine.
e koostab pakkumise hankemenetluse liigist 3. Erinevad
riigihankel osalemiseks kavandab hankeprotsessi hankemenetluse
ldhtudes hankes osalemise Idhtuvalt hankemenetluse etapid ja nende
tingimustest. liigist labiviimise
kasutab sihiparaselt tingimused
riigihangete registrit/ | 4. Riigihangete register
kasutab riigihangete | 5. Hankedokumentide
registrit hanke labiviimisel ettevalmistamine
ja leiab  potentsiaalse | 6. Dokumentide
pakkujana info toimuvate ettevalmistamine
riigihangete kohta; pakkuja poolt hankes
koostab pakkumise osalemiseks
riigihankes osalemiseks 7. Hankemenetluse
labiviimine

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel

Uhe ehitustddde/teenuse hanke dokumentide koostamine riihmatédna
Vabalt valitud hankele pakkumise koostamine
Kokku 26 tundi
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hindamine)

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamistilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on iseseiva t60 teostamine ldhtuvalt hindamiskriteeriumitest.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e selgitab riigihangete seaduse mdisteid, nende tdhendust ja sisu ning oskab neid mdisteid digesti kasutada;

e koostab hanke dokumendid lahtuvalt hankemenetluse liigist

e kavandab hankeprotsessi lahtuvalt hankemenetluse liigist

e kasutab sihiparaselt riigihangete registrit/ kasutab riigihangete registrit hanke labiviimisel ja leiab potentsiaalse pakkujana info
toimuvate riigihangete kohta;

e koostab pakkumise riigihankes osalemiseks

Kasutatav Oppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks td6ks vajalik materjal:
Riigihangete seadus
E-riigihangete keskkond
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