OIGUSASSTISTENT, 5 tase dppekava

RAKENDUSKAVA

Mittestatsionaarne oppevorm

POHIOPINGUTE MOODULID

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

1

Karjaari planeerimine ja ettevétlus

5 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjdari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva Gppe pShimotetest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad:

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e  MGistab oma vastutust
teadlike otsuste langetamisel
elukestvas
karjaariplaneerimise
protsessis (1).

Analliisib iseseisvalt enda
isiksust ja kirjeldab oma
tugevusi ja norkusi.
Annab hinnangu oma
kutse, eriala ja ametialase
ettevalmistuse ning enda
tooturul rakendamise
vGimaluste kohta.
Anallisib iseseisvalt
informatsiooni to6turu,
erialade ja
Oppimisvdimaluste kohta.
Anallisib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja
toéokohtade kohta.
Koostab iseseisvalt
elektroonilisi
kandideerimisdokumente,
lahtudes dokumentide

vormistamise heast tavast:

CV, motivatsioonikiri,

1. Karjaari planeerimine
(1 EKAP)
1.1. Enesetundmine
Gigusassistendi karjaari
planeerimisel
(Isiksuseomadused.
Vaartused, motivatsioon,
hoiak, véimed, oskused.
Eneseanaliisi labiviimine
oma tugevate ja ndrkade
kiilgede valjaselgitamise
kaudu)
1.2. Oppimisvdimaluste ja
téojouturu tundmine
Oigusassistendi karjaari
planeerimisel
(Haridustee: Gigusassistendi
eriala, Opimotivatsioon ja
elukestev ope.
Too6jouturg ja selle
muutumine.

e Kompleksiilesanne

(infootsing
praktikavGimaluste
kohta, vormistada
dokumendid ja kiri
praktikale
kandideerimiseks,
koostada
eneseanaliils ldhtuvalt
praktika eesmarkidest,
individuaalse
praktikalilesande
pustitamine,
osalemine praktikale
kandideerimise
intervjuus, oma
Oigusassistendi eriala
Opingute
eesmargistamine
kasutades GROW
mudelit).

E-Opimappide loomise vGimaluste
tutvustamine (Idimitult
arvutiopetusega).

Eneseanallits lahtuvalt
Oigusassistendi kutsestandardist.
Infootsing todvahenduskeskkondades
Gigusassistendi erialal tooturu
vdimaluste kohta.

Miniloeng kandideerimise protsessi
kohta.

Ideekaart praktikale kandideerimise
protsessi kohta.

Praktiline t66 (dokumentide
vormistamine.

Sotsiodraama (Todintervjuu
praktikakoha taotlemiseks).




sooviavaldus.

Valmistab iseseisvalt ette ja
osaleb naidistédintervjuul.
Koostab iseseisvalt endale
lGhi- ja pikaajalise
karjaariplaani.

Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused,
Oigusassistendi eriala naitel.
Tédmotivatsioon.

1.3. Planeerimine ja
karjaariotsuste tegemine
(Karjaariplaneerimine kui
elukestev protsess.
Karjadriteenused ja
karjadrindustamine.
Muutustega toimetulek.
To6otsimine sh
praktikakoha leidmine:
allikad ja t66info otsimine,
kandideerimisdokumendid,
todintervjuu. Isikliku
karjaariplaani koostamine.
eesmadrkide seadmine. Lihi-
ja pikaajaline karjaariplaan)

Mdistab majanduse
olemust ja
majanduskeskkonna
toimimist (2).

Analiiisib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi,
Iahtudes ressursside
piiratusest.

Anallisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist
arvestades néudluse,
pakkumise ja
turutasakaaluga Gpitavas
valdkonnas.

Analisib juhendi alusel
noudluse ja pakkumise
mdju Uhe ettevotte
toodete miiligi
tulemustele.

Analtisib
meeskonnatdona Eestis
kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse ning nende

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
(Ressursid majanduses.
Majanduse pdhivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussiisteemid)

2.3. Pakkumine ja ndudlus
(NGudlus. Pakkumine. Turu
tasakaal. Turuhind)

2.4. Maksud

(Riigi roll majanduses.

Otsesed ja kaudsed maksud.

Analiils etteantud toote
noudlust ja pakkumist
lahtudes kohalikust
ettevotluskeskkonnast.
Praktiline t66
tuludeklaratsiooni
koostamine.

Infootsing teabevaravast.

Praktiline tilesanne (oma nadala
kulutuste planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja analiiis).
Koitev loeng turumajanduse
toimimise ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta.
Ajuriinnak turumajanduse toimimise
kohta.

Infootsing ja riihmat6o Eestis
kehtivate maksude kohta.

Praktiline t66
(Naidistuludeklaratsiooni taitmine
etteantud andmete alusel).
Infootsing majandusinfo saamiseks.




maoju
ettevotluskeskkonnale
Opitavas valdkonnas.
Taidab etteantud andmete
alusel sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni.
Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infostisteemi e-riik.

Riigieelarve tulud ja kulud)
2.5. Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused.

Mdétestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas (2).

Analiiisib
meeskonnatoona juhendi
alusel ettevotluskeskkonda
Eestis, lahtudes dpitavast
valdkonnast.

Vordleb iseseisvalt
lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vGimalusi tdéoturule
sisenemisel palgatéétajana
ja ettevdtjana.

Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku
ettevotluse pohimdtete
toimimist.

Anallisib
meeskonnatdona Ghe
ettevotte
majandustegevust ja seda
mdjutavat
ettevotluskeskkonda.
Anallisib
meeskonnatééna juhendi
alusel kultuuridevaheliste
erinevuste moju ettevotte
majandustegevusele.
Kirjeldab ja analiitisib

3. Ettevotlus (0,5 EKAP)
3.1. Eesti ja kohalik
ettevotlus

(Ettevotluse olemus.
EttevGtluse areng ja olukord
Eestis

3.2. Ettevotja ja tootaja
(EttevStja omadused.
Ettevotlusega kaasnevad
viljakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise
pohimétted. Ettevotja ja
palgattotaja erinevused)
3.3. Ettevotluskeskkond
(Poliitiline, majanduslik,
sotsiaalne, tehnoloogiline
keskkond)

Meeskonnatééna kohaliku
ettevotluskeskkonna
anallis.
EttevGtluskeskkonna
vOimaluste vordlusanaliiiis

toovotjana voi ettevdtjana.

Vastutustundliku
ettevotluse pohimotete
kaardistamine
Uhistéovahendi (nt
Tricider) abil.
Juhtumianaliiiis
meeskonnaté6na
kultuuridevaheliste
erinevuste moju ettevotte
majandustegevusele.
Opitava valdkonna ariidee
tutvustus ja esitlemine.
Elektroonilise driplaani
koostamine juhendi alusel.

Koitev loeng ettevGtluse alustest.
Infootsing
ettevdtluskeskkonna/ettevdtiustoetus
te kohta.

Mdéttekaart — palgatootaja ja ettevétja
vBimalused td6turule sisenemiseks.
Arutelu ettevGtluskeskkonnast ja
mojust ettevGtte majandustegevusele.
Veebitahvel kultuurierinevuste mojust
ettevotte majandustegevusele.
Naidisariplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud
arvutiopetusega).




ettevotte ariideed Gpitava
valdkonna naitel ja koostab
elektrooniliselt juhendi
alusel ariplaani.

Kasutab oma digusi ja
tdidab oma kohustusi
téokeskkonnas toimimisel
(3, 4, 5).

Loetleb ja selgitab
iseseisvalt tootervishoiu ja
tooohutuse pohilisi
suundumisi, ldhtudes
riiklikust strateegiast.
Loetleb ja selgitab
iseseisvalt todandja ja
tootajate pohilisi digusi
ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel ja
selgitab riskianalldsi
olemust.

Eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna
tookeskkonna tldist
flitsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi,
pstihhosotsiaalseid ja
fsioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende
vahendamiseks.

Tunneb &dra to6Onnetuse ja
loetleb iseseisvalt lahtuvalt
seadustes satestatust
tootaja Gigusi ja kohustusi
seoses td00nnetusega.
Kirjeldab meeskonnatééna
tulekahju ennetamise
vGimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel
tookeskkonnas.

Analuisib
meeskonnatéona

4. Tootervishoid ja
tooohutus (0,5 EKAP)

4.1. Sissejuhatus
tookeskkonda
(Tookeskkonnaga tegelevad
struktuurid. T66vdime
sdilitamise olulisus)

4.2. Tookeskkonnaalane t66
korraldus

(Tédandja ja tootaja Gigused

ja kohustused. Riskianaluits)
4.3. Tookeskkonna
ohutegurid

(Tookeskkonna ohutegurid.
Meetmed ohutegurite moju
vahendamiseks)

4.4. Tookeskkonnaalane
teave

(Erinevad
tookeskkonnaalase teabe
allikad)

4.5. T666nnetused
(Todoonnetuse maoiste.
Oigused ja kohustused
seoses to00nnetusega)

4.6. Tule- ja elektriohutus.
(Kaitumine ohuolukorras.
Tulekahju ennetamine.
Tegutsemine tulekahju
puhkemisel. Elektriohutus)

5. Tootamise Giguslikud
alused (1 EKAP)
5.1. Lepingulised suhted t66

Kompleksilesanne
Oigusassistendi
tookeskkonna ja
tookorralduse analis,
tookeskkonna riskide
hindamine, analiis
tooohutust puudutavate
dokumentide loomise,
allkirjastamise ja
sdilitamise kohta.
Praktiline t606 (kaardistada
erinevused t66lepingu,
toovGtulepingu ja
kasunduslepingu vahel).
Raport arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest
organisatsioonis.
Praktikakoha taotlus e-
kirjana.

Infootsing riikliku toé6tervishoiu ja
té6ohutuse strateegiast.

To6andja ja todtaja pdhidiguste ja
kohustuste kohta téokeskkonna
tagamisel.

Rihmatoona mottekaardi loomine
tookeskkonna ohutegurite kohta.
Protsessi skeemi joonistamine
Oigusassistendi tegevusest
tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite
alusel.

Juhtumianallits té6seadusandluse
teemal.

Arutelu (erinevused to6lepingu,
toovetulepingu ja kdsunduslepingu.




tootervishoiu ja
tooohutusealast
informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi naitel.
Kasutab iseseisvalt
elektroonilist
toolepinguseadust
toolepingu sGlmimisel,
to0aja ja puhkuse
korraldamisel.

Anallsib iseseisvalt
toolepingu, toovotulepingu
ja kdasunduslepingu pohilisi
erinevusi t66taja ja
ettevdtja vaatest.
Analiiisib
meeskonnatoona tootaja
Oigusi, kohustusi ja
vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid
dokumente.

Arvestab iseseisvalt ajatoo,
tikitoo ja
majandustulemustelt
makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise
toovoimetuse hivitist.
Kirjeldab iseseisvalt
asjaajamise ja
dokumendihalduse
tahtsust organisatsioonis.
Koostab ja vormistab
iseseisvalt elektroonilise
algatus- ja vastuskirja ning
e-kirja sh allkirjastab
digitaalselt.

Kirjeldab iseseisvalt

tegemisel

(Lepingu mdiste. Lepingute
s6lmimine, muutmine ja
I6petamine. Lepingute liigid.
Toolepingu maiste ja sisu.
Varalise vastutuse
kokkulepe. Té6vaidluste
lahendamine. Teenuste
osutamine kasunduslepingu
ja toovotulepinguga.
To6tamine avalikus
teenistuses. T66tamine
valisriigis: valisriigi seaduste
kohaldamine tootajale,
maksude arvestus ja
tasumine. Kollektiivsed
toosuhted ja
kollektiivleping. To6tajate
usaldusisik. Kollektiivne
tootali.)

5.2. Téokorraldus
(Toé6andja kehtestatud
reeglid todkorraldusele.
Ametijuhend.

Tooaeg ja selle korraldus:
toonorm, lletunnitoo,
0061060, riigiplihal tehtav t60,
valveaeg, t00 tegemise aja
ja 00t60 piirang,
toopdevasisene vaheaeg,
igapdevane puhkeaeg,
iganddalane puhkeaeg.
Lahetus.

Puhkuse korraldamine,
puhkuse liigid: pdhipuhkus,
vanemapuhkused,
Oppepuhkus. Puhkuse
tasustamine ja kasutamata




dokumentide sailitamise
vajadust organisatsioonis ja
seostab seda isiklike
dokumentide sailitamisega.

puhkuse hivitamine)

5.3. T66 tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised
(Tootasus kokkuleppimine,
tootasu alammaar. Tootasu
arvutamise viisid (ajatoo,
tikitoo, tulemustasu). T6o
tasustamine Gletunnit6o,
00t00, riigipthal tehtava
t00 ja valveaja korral.
Too6tasu maksmise kord.
Tootasult kinnipeetavad
maksud ja maksed. Ajutise
toovGimetuse liigid,
toovGimetusleht.
Tootuskindlustushivitis.
Vanemahduvitis. Riiklik
pension).

6. Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5
EKAP)

6.1. Asjaajamine ja
dokumendihaldus
organisatsioonis
(Dokumentide haldamise
vajalikkus. Organisatsiooni
sisemist todkorraldust
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-kirja
elemendid. E-kirja
esitusvorm. E-kirja loomine.
E-posti haldamine)

6.3. Dokumentide, sh
digitaaldokumentide
sdilitamine

(Dokumentide hoidmise ja
sdilitamise vajalikkus,
sdilitustahtajad).

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.

Analiiisib enda ja
grupiliikmete kaitumist
ning jargib tldtunnustatud
kditumistavasid.

Juhib juhendi alusel
eesmargipdraselt
vaikesearvulist meeskonda
tooalaste probleemide

7. Suhtlemise alused (1
EKAP)

7.1. Suhtlemine.
(Verbaalne ja
mitteverbaalne suhtlemine.
Ametlik ja mitteametlik

suhtlemine. Telefonisuhtlus.

Internetisuhtlus ja
suhtlusvorgustikud.
Kultuuridevahelised
erinevused ja nende
arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle
Uletamise vBimalused)
7.2. Kditumine
suhtlemissituatsioonides
(Tooalase kaitumise etikett.
Positiivse mulje loomine.
Konfliktid ja veaolukorrad,
nende ennetamine ja

Kompleksilesanne
(Gigusassistendi té6ga seotud
rollimang, mis sisaldab nii

otsest kui telefonivestlust eesti

ja voorkeelse kliendiga).

Koitev loeng suhtlemise aluste kohta.
Videoanalis klienditeeninduse
situatsioonide kohta.

Tutvumine teeninduse e-
kdsiraamatuga.

Riihmatoona klienditeeninduse heade
tavade sdnastamine probleemide
lahendamisel.

Sotsiodraama digusassistendi t60s
ettetulevate situatsioonide
lahendamiseks.

Loeng probleemi-lahendamise
metoodikast.

Praktiline t606 (Klienditeenindus
telefonisuhtluses).

Praktiline t60 (e-kirja kirjutamine
vastavalt e-kirja standardile.




looval lahendamisel.
Analiiisib juhendi alusel
kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel.

Analuisib juhendi alusel
enda ja teiste
teeninduskultuuri,
teenindushoiakuid ja —
oskusi.

Lahendab iseseisvalt
erinevaid sh muutuvaid
teenindussituatsioone,
Iahtudes kliendikeskse

juhtimine. Grupp ja
meeskond).

7.3. Klienditeenindus
(Teeninduslik mottekultuur.
Klient ja teenindaja.
Kliendikeskse teeninduse
pOhimdtted. Teeninduseks
vajalikud hoiakud ja
oskused.
Teenindusprotsess.
Erinevad teenindus-
situatsioonid ja nende
lahendamine)

teeninduse pShimotetest.

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

e  Tutvub Gpimapi loomise vGimalustega ja loob Gpimapi.

e Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
e  Tutvub tootervishoiu ja todohutuse materjalidega To6inspektsiooni kodulehel.

e Loeb mdéttega teeninduse e-kdsiraamatut.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamisiilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (34) ja selle esitluse alusel (35): praktiline kompleksilesanne (infootsing praktikavGimaluste kohta,
vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliilis Iahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse
praktikatilesande pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma digusassistendi eriala Gpingute eesmargistamine kasutades
GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); analts etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta ldhtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast, (8, 9, 10,11);
praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing teabevéaravast (13); kompleksilesanne Gigusassistendi tookeskkonna ja
tookorralduse analiiis, tookeskkonna riskide hindamine, analiitis té6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise
kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t66 (kaardistada erinevused to6lepingu, to6vétulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21, 22, 23)); raport
arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26); kompleksulesanne (Gigusassistendi
t66ga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja voorkeelse kliendiga) (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e Analiiisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja norkusi.
e Annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise véimaluste kohta.
e Analiisib iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta.
e Anallitsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja to6kohtade kohta.
e Koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, ldhtudes dokumentide vormistamise
heast tavast.
e Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistodintervjuul.




Koostab iseseisvalt endale lihi- ja pikaajalise karjaariplaani.

Analiiisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest.

Analiiisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga Gpitavas valdkonnas.

Analiiisib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevdtte toodete miligitulemustele.

Analuusib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevdtluskeskkonnale &pitavas valdkonnas.
Taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni.

Kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,,e-riik“.

Loetleb ja selgitab iseseisvalt to6tervishoiu ja toédohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast.

Loetleb ja selgitab iseseisvalt to0andja ja tootajate pohilisi igusi ning kohustusi ohutu téokeskkonna tagamisel ja selgitab riskianallisi
olemust.

Eristab ja kirjeldab meeskonnatddna todkeskkonna uldisi flilisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psihhosotsiaalseid ja flusioloogilisi
ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks.

Tunneb dra té6Gnnetuse ja loetleb iseseisvalt Iahtuvalt seadustes sdtestatust to6taja digusi ja kohustusi seoses toddnnetusega.
Kirjeldab meeskonnatddna tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel t66keskkonnas.

Analuusib meeskonnatddna erinevates allikate to6tervishoiu ja tédohutusalast informatsiooni juhtumi naitel.

Kasutab iseseisvalt elektroonilist to6lepinguseadust todlepingu s6lmimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel.

Analiiisib iseseisvalt to6lepingu, toovotulepingu ja kdasunduslepingu pdhilisi erinevusi tootaja ja ettevotja vaatest.

Analiiiisib meeskonnatddna tootaja Gigusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente.

Arvestab iseseisvalt ajatdo, tlikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66vGimetuse hivitist.
Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tdhtsust 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.

Analuusib enda ja grupiliikmete kditumist ning jargib Gldtunnustatud kditumistava.

Juhib juhendi alusel eesmargipdraselt vaikesearvulist meeskonda to6alaste probleemide looval lahendamisel.

Analuusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel.

Analiiisib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi.

Lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pShimdtetest.

Opimapp sisaldab siistematiseeritud dokumente, eneseanaliiiisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de koostamise juhendile.
Esitlus vastab esitluse heale tavale.

Kasutatav oppekirjandus
/6ppematerjal

Ettevdtluse alused. Oppematerjal. SA Innove, 2007.
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-

standardid/).

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



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

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee.

Rahandusministeerium www.fin.ee.

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee.

Valdkonnaalased Gigusaktid.



http://heateenindus.ee/kasiraamat

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht dppenidalates /EKAP

2

SISE- JA VALISKLIENTIDE NOUSTAMINE

36 EKAP, sh praktika 7 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane selgitab valja kliendi vajadused, tuvastab digusteenuse, konsulteerib esmaselt klienti, planeerib kohtumiste ja istungite ajad ning
jalgib Bigusteenuse eest tasumist Iahtudes digusteenuse osutamisega seonduvast regulatsioonist.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetajad: Monika Aas, Heikki Eljas, Ester Raiend, Mare Muskat, Anne llp, Heldin Pajumagi, Kadri Elias, Jaanus Konsa, Mare Visnapuu, Liili Lauri, Priit Mannik, Kristina Alas,

Lilia Knd3-Krjukov, Gilme Saul

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
Selgitab valja kliendi vajadused |e  Tuvastab, sh praktikal eesti, 1. Kliendivajaduste . Rihmat6o 1. Loengud, arutelud ja riihmatéod

ja suhtleb kliendiga kasutades
kommunikatsioonivahendeid.

Teavitab klienti digusteenuse
osutamisega seotud
tegevustest arvestades
Oigusteenust osutava
organisatsiooni eripdra.

Konsulteerib sise- ja valiskliente

esmastes ning lldisemates
erialastes tehnilistes
kiisimustes lahtudes kliendi
vajadustest ja kehtivast
Oigusest ning organisatsiooni
eripdrast.

vene ja inglise keeles kliendi
oigusliku probleemi ldhtudes
kliendi esitatud faktilistest
asjaoludest kasutades
suhtluses kliendiga erinevaid
kommunikatsioonivahendeid
luues positiivse kliendisuhte
ja jargides kutse-eetika
ndudeid.

Kirjeldab, sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles
kliendile mdistetavalt
Oigusteenuste olemust
arvestades kliendi vajadusi ja
Oigusteenusega seotud
oiguslikku regulatsiooni.

Annab Ulevaate, sh praktikal
eesti, vene ja inglise keeles
kliendile digusteenusega
seotud menetluskordadest ja
menetlustdhtaegadest ning
menetlusdokumentide sisust
Iahtudes kehtivast digusest ja
organisatsiooni eriparast

vialjaselgitamine ja
esmane konsulteerimine
1.1. Asjakohased
teenindusviisid ja —
tehnikad 4 EKAP, sh
praktika 2 EKAP

1.2. Suhtlemisdpetus 2
EKAP

2. Oigusteenuse
tuvastamine

2.1. Sissejuhatus digusesse
4 EKAP

2.2. EV Giguskaitseslisteem
4 EKAP, sh praktika 1 EKAP
2.3. Sissejuhatus riigi ja
Oiguse teooriasse 4 EKAP

3. Bigusteenuse eest
tasumise jalgimine 3 EKAP,
sh praktika 2 EKAP

4. Kohtumiste ja istungite
aegade planeerimine

4.1. Oigusassistendi t6o
toosuhete

Gigusassistendi rollist mooduli teemadel.
minevikus ja kaasajal 2. Harjutusiilesannete sooritamine:
teeninduskultuuri kontekstis. | ®  Ametijuhendi koostamine.

. Praktiline rithmat6o e Noupidamise korraldamine.
ndupidamise e Lahetused, nende korraldamine.
ettevalmistamine etteantud e Ajakava planeerimine ja
teemal, sh esitlus assisteerimine.

PowerPointis. o Oiguskaitsesiisteemi organite
. E-Opiobjekti vordlus.

“Ametikohtumised” ¢ Oigusteenuse tasu
labitodtamine, kiisimustele arvutamiseks/kalkulatsiooni
vastamine. koostamiseks.

. Rihmatdona e Inglise keeles dialoogida ja
Oigusassistendi ajakava presentatsioonide
koostamine. ettevalmistamine erialastes
) Situatsioonmang situatsioonides.

teemal telefonisuhtlus. e Vene keeles dialoogide ja

. Rihmat6o presentatsioonide

organisatsioonikultuuri
kujundamisest.

ettevalmistamine erialastes
situatsioonides.

. Kutse-eetika normide | e  Kasutaja konto, salaséna
vordlemine digusnormidega. muutmine, FTP klient FileZilla, e-
. Oigusassistendi post.

ametijuhendi koostamine. e MS Word — dige kirjafont ja

. Etteantud allikate ja suurus, joonlaud, kiirpaasuriba,

toetuspunktide pdhjal printimine.




e  Planeerib kohtumisteks voi

istungiteks ajad, kooskdlastades

need klientide ja
kaastootajatega, kasutades
erinevaid infoslisteeme.

e Administreerib digusteenuse
tasusid vastavalt
organisatsioonis kehtivale
korrale.

kasutades asjakohaseid
teenindusviise ja -tehnikaid.

Registreerib, sh praktikal
klientide vastuvétu ja sellega
seonduva muu
informatsiooni kasutades
erinevaid infotehnoloogilisi
vahendeid.

Teeb, sh praktikal paringuid
ja kandeid andmekogudesse
Oigusteenuse eest
tasumisega seonduvates
kiisimustes lahtudes
kehtivast Gigusest.

Arvestab, sh praktikal
digusteenuse eest tasu
vastavalt organisatsioonis
kehtivale korrale.

administreerimisel 3 EKAP,
sh praktika 2 EKAP

4.2. Organisatsioonikultuur
1 EKAP
4.3. Personalit6d 1 EKAP

5. Erialane inglise keel 3
EKAP

6. Erialane vene keel 3
EKAP

7. Digipadevus 4 EKAP
7.1. Arvuti pohitded ja IT
turvalisus

7.2. Interneti pohitded ja
koostd0 internetis

7.3. Tekstitootlus

7.4. Tabelit66tlus

7.5. Esitlus

7.6. Infootsing

anallitisi koostamine diguse
kujunemisest ning Giguse
rakendamise kohta avaliku
vGimu poolt.

o Vordlustabeli
koostamine EV
Giguskaitseslisteemi organite,
nende padevuse ning
organite ametnike/toGtajate
ametisse madramise ja
vabastamise Giguslike aluste
kohta.

. Praktiline Glesanne
etteantud andmete alusel ja
Oigusaktidest Iahtudes
Oigusteenuse tasu madramise
kohta voi eeldatava teenuse
maksumuse kalkulatsiooni
koostamine.

. Erialaste dialoogide,
esinemiste, sonavottude,
presentatsiooni koostamine
ja esitlemine inglise ja vene
keeles.

. Risttabelite
koostamine MS Excelis.

o MS PowerPointi
ettekande valmistamine.

° Failide ihendamine
MS Word + MS Excel.

o Arvutiprogrammi

Keyboard Pro harjutuste
sooritamine.

. Praktika sooritamine
vastavalt praktikajuhendile.

e  Ula-ja alaindeksid, s&rendatud
kiri, teksti asendamine.
Tabulatsioonid, tabelid ja
diagrammid, decimal tab,
plankett.

e Funktsioonid MS Excelis.

e MS PowerPoint esitluse loomine.

e Sisukord MS Wordis ja
LibreOffice Writeris; kirjamall
MS Wordis ja LibreOffice
Writeris; failide thendamine MS
Word + MS Excel.

e Arvutikirja Gppimise
arvutiprogrammi Keyboard Pro
kasutamine.

3. Praktikaaruande koostamine ja

esitlemine.

Iseseisev t66 moodaulis:

e  Ametijuhendi koostamine.
e Juhi ajakava koostamine.




e Lihetusega seonduvate dokumentide eelndude/projektide koostamine.

e  Eesti Vabariigi diguskaitseslisteemi organite vordlustabeli koostamine.

o QOigusteenuse tasu kalkulatsiooni koostamine.

e MS Word, Excel ja Powerpoint programmidega harjutusiilesannete sooritamine.

e  Arvutikirja 6ppeks harjutusilesande sooritamine.

e Rollimdngudeks valmistumine, sh simulatsioonideks olukordade valjamdtlemine ja kirjapanek;

e Elektroonilise 8pimapi peatiiki ,,Asjakohased teenindusviisid ja tehnikad” jarjepidev koostamine, milles on iga kasitletud teema
analldsitud kolmest aspektist: mida dppisin; kuidas 6ppisin; kuidas rithmana Gppisime.

e Juhtumilahendus (case study ja PPO meetodil) — keerulise suhtlemisolukorra lahendamine kasutades taiss&numit;

e Toetava kdneteksti koostamine koos illustreeriva abimaterjaliga;

e  Elektroonilise 8pimapi peatiiki ,Suhtlemisépetus” jarjepidev koostamine, milles on iga kasitletud teema analiitsitud kolmest
aspektist: mida Gppisin; kuidas Gppisin; kuidas rihmana Gppisime.

e Erinevate digusvaldkondade pohimdisteid puudutavate kaasuste lahendamine.

e Essee koostamine teema: ,Kas digus peab olema diglane”.

e  Enesekontrollikiisimuste lahendamine diguse pShimdistete kohta.

e Elektroonilise Gpimapi peatiki ,Organisatsioonikultuur” jarjepidev koostamine, milles on iga kasitletud teema anallsitud
kolmest aspektist: mida Sppisin; kuidas 0ppisin; kuidas grupina Gppisime.

e Essee koostamine teemal , Infolihiskond, minu roll selles”.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste todde, Glesannete, anallside,
esitamine lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande tahtaegne koostamine, esitlemine ja kaitsmine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

Tuvastab, sh praktikal kliendi digusliku probleemi Iahtudes kliendi esitatud faktilistest asjaoludest kasutades suhtluses kliendiga
erinevaid kommunikatsioonivahendeid luues positiivse kliendisuhte.

Kirjeldab, sh praktikal kliendile mdistetavalt digusteenuste olemust arvestades kliendi vajadusi ja digusteenusega seotud diguslikku
regulatsiooni.

Annab Ulevaate, sh praktikal kliendile digusteenusega seotud menetluskordadest ja menetlustdhtaegadest ning
menetlusdokumentide sisust lahtudes kehtivast digusest ja organisatsiooni eripdrast kasutades asjakohaseid teenindusviise ja -
tehnikaid.

Registreerib, sh praktikal klientide vastuvotu ja sellega seonduva muu informatsiooni kasutades erinevaid infotehnoloogilisi
vahendeid.

Teeb, sh praktikal paringuid ja kandeid andmekogudesse Gigusteenuse osutamisega seonduvates kiisimustes lahtudes kehtivast
Oigusest.

Arvestab, sh praktikal digusteenuse eest tasu vastavalt organisatsioonis kehtivale korrale.

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerjal

Bl o

Aaviksoo, B jt. Eesti Vabariigi pohiseadus. Kommenteeritud valjaanne. Kolmas, tdiendatud valjaanne. Tallinn: Juura, 2012.
Anepaio, T jt. Sissejuhatus Gigusteadusesse. Tallinn: Juura, 2003.

Annus, T. Riigidigus. Tallinn: Juura AS, 2006.

Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripdev, 2008.




Dunleavy, P. Riigiteooriad. Liberaalse demokraatia poliitika. Tallinn 1995.

Hattenhauer, H. Euroopa diguse ajalugu. Tallinn: Juura AS, 2007.

Ilp, A. Sekretaritdo opik | osa, TMK, 2013.
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MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

3

OIGUSTEENUSE ADMINISTREERIMINE

43 EKAP, sh praktika 13 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Gpilane koostab ja vormistab Gigusalaseid dokumente, menetleb dokumente, kasutab infosilisteeme, viib |abi digusalase probleemi esmase
analiisi, koordineerib dokumentide elukaiku, jargib dokumentide juurdepaasupiiranguid ning protokollib istungeid ja kohtumisi vastavalt Gigusaktides satestatud ja

organisatsioonis kehtestatud nduetele

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1 ja 2.

Opetajad: Jaanus Konsa, Andres Oige, Kadri Elias, Gina Kilumets, Kristina Alas, Lilia Knd$-Krjukov, Oilme Saul, Kristina Kask, Janne Kerdo, Ingrid Pappel

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Koostab ja vormistab
Oigusalaste dokumentide
projekte ja eelndusid ldhtudes
kehtivast digusest ja
asjaajamise heast tavast.

e Menetleb dokumente vastavalt
oma volitustele ja
organisatsioonis kehtivale
korrale.

e Rakendab infosisteeme
vastavalt teabeotsimise
vajadusele.

Koostab, sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles
kehtivast digusest ja
asjaajamise heast tavast
Iahtuvalt keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
Gigusalaste dokumentide
eelndusid.

Teeb, sh praktikal
dokumentidest arakirju,
valjavotteid ja vormistab
ametliku kinnitusmarke
vastavalt oma volitustele.

Kasutab, sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles
infoslisteeme Gigusteenuse
osutamiseks,
tdestamistoimingute
ettevalmistamiseks, erialaste
seisukohtade koostamiseks
ning digusliku hinnangu
andmiseks vajalike nduete ja
tingimuste
valjaselgitamiseks,

1. Oigusalase probleemi
esmane analiilisimine ning
dokumentide koostamine
ja vormistamine

1.2. Tsiviildiguse tldosa 2
EKAP

1.3. EL diguse alused 2 EKAP
1.4. Karistusdigus 3 EKAP
1.5. Haldusdigus ja
haldusmenetluse ldbiviimine
3 EKAP, sh praktika 1 EKAP
1.6. Kohtumenetlus 3 EKAP,
sh praktika 1 EKAP

1.7. Stitegude menetlus 3
EKAP, sh praktika 1 EKAP

2. Dokumentide
juurdepaasupiirangute
jargimine

2.1. Isikuandmete kaitse ja
tootlemine 2 EKAP, sh
praktika 1 EKAP

2.2. Uldiseks kasutamiseks
mdeldud teabele
juurdepdas (AvVTS,
riigisaladus) 2 EKAP, sh

. Vérdleva llevaate
koostamine Eesti Vabariigis varem
kehtinud pdhiseaduste ja kehtiva
pohiseaduse normide eristustest
isikute pohidiguste aspektist.

o Riigi tunnuste maaramine
etteantud mikroriigi naitel.
. Juhtumikirjelduse pd&hjal

Oigussuhtes osaleva isiku liigi
madramine, tema &igus- ja/voi
teovdime hindamine ning tehingu
liigi ja vormi maaratlemine.

. Kirjaliku eelanaltisi
koostamine hindamaks tehingu
kehtivust, ndusolekut ja esinduse
Oiguspdrasust.

. Etteantud andmetel
haldusakti, menetlustoimingu ja
toimingu protokolli koostamine.

. Haldusmenetluses toimingu
ja menetlustoimingu eristamine
juhtumikirjelduse (kaasuse) pinnalt.
. Vaideotsuse koostamine
etteantud juhtumikirjelduse
(kaasuse) pohjal.

. Kohtumenetluses etteantud

1. Loengud, arutelud ja
riihmat66d mooduli
teemadel.

2. Harjutusiilesannete

sooritamine:

e Riigitunnuste
maadramisest ja selle
kollektiivne analliis
loengus.

e Presentatsioon eelnevalt
iseseisvalt koostatud
Eesti Vabariigis kehtinud
pOhiseaduste ja kehtiva
pOhiseaduse erisuste
kohta isiku pdhidiguste
aspektist.

e Isikute ja tehingute
liksikasjade maaratlemine
Oigusteenusega seotud
juhtumikirjelduse pinnalt.

e Isikuandmete ja avaliku
teabe tuvastamisest,
eristamisest ning
tootlemisest.

e Menetlusdokumentide
eelndude/projektide




Teeb etteantud
probleemipistituse pinnalt
esmase Gigusalase analliisi
erialases valdkonnas lahtudes
kehtivast digusest ning
organisatsiooni eripdrast.

Koordineerib dokumentide
elukaiku vastavalt digusaktides
satestatud ja organisatsioonis
kehtestatud nduetele.

Jargib dokumentide
juurdepaasupiiranguid vastavalt
Oigusaktides satestatud ja
organisatsioonis kehtestatud
nduetele.

Protokollib istungeid voi
kohtumisi, arvestades
organisatsiooni eripdra.

arvestades isikuandmekaitse
seadusest ja teistest
Oigusaktidest tulenevaid
piiranguid.

Valmistab, sh praktikal ette
eesti, vene ja inglise keeles
esmase Gigusalase anallusi
Oigusteenusega seotud
kiisimuses sidudes
asjakohase digusnormide
rakenduspraktika ning kohtu-
ja halduspraktika.

Taidab andmevdlju ja jalgib
dokumentide elukdiku
infostisteemis, sh praktikal
ning nendega seotud
menetlustoimingute
ettevalmistamist ja
labiviimist vastavalt
organisatsioonis ja
Gigusnormides kehtestatud
korrale.

Suunab dokumendid
adressaadile vastavalt
tditmistlesande vajadusele
eri kanalite kaudu.

Arvestab dokumentide
menetlemisel digusaktides
satestatud ja organisatsioonis
kehtestatud
juurdepaasupiiranguid

Koostab, sh praktikal
protokolle ja akte ldhtudes
kehtivast digusest ning

praktika 1 EKAP

3. Erialane inglise keel 2
EKAP

4. Erialane vene keel 2 EKAP

5. Dokumentide elukaigu
koordineerimine ja
menetlemine, 5 EKAP, sh
praktika 3 EKAP

6. Infoslisteemide
kasutamine
(kodanikuportaal, EDHS,
ISKE) 6 EKAP, sh praktika 4
EKAP

7. Istungite voi kohtumiste
protokollimine 4 EKAP, sh
praktika 1 EKAP

7.1. Kohtumiste, istungite
protokollimine

7.2. Eesti Giguskeel

andmete ja juhtumikirjelduse pinnalt
(menetlus-) dokumentide projektide
(protokollid, maarused jne)
vormistamine.

. Juhtumikirjeldusest
vGimaliku stilteo koosseisu
tuvastamine ja vastava
menetlusdokumendi projekti
koostamine.

. Test- ja avatud kisimustega
iseseisev t00 Euroopa Liidu
kujunemise (sh laienemise), Euroopa
Liidu institutsioonide ja Euroopa
Liidu Giguse kohta.

. Oigusteenusega seonduva
juhtumikirjelduse pinnalt
isikuandmed ning nende to6tlemise
lubatavuse ja viisi madramine.

° Juhtumianaltits avaliku
teabe tuvastamiseks.
. Kompleksiilesanne info

haldamise ja sdilitamise vajaduse
analiilsimiseks ja kehtestatud
juurdepdasupiirangute hindamiseks.
. Erialaste dialoogide,
esinemiste, sonavottude,
presentatsiooni koostamine ja
esitlemine inglise ja vene keeles.

. Keelenormile vastavate
dokumentide koostamine ja
dokumendi redigeerimine vastavalt
hea ametikeele stiilitavale.

° Praktiline tilesanne
infoslisteemidest info leidmiseks.
. Praktika sooritamine

vastavalt praktikajuhendile.

koostamine.

e Inglise keeles dialoogide
ja presentatsioonide
ettevalmistamine
erialastes situatsioonides.

e Vene keeles dialoogide ja
presentatsioonide
ettevalmistamine
erialastes situatsioonides.

e Erinevate dokumentide
loomine etteantud
andmete alusel (I6imitult
arvutiGpetusega).

e Dokumendiringluse
skeemi loomine.

e Dokumentide edastamine
vastavalt
taitmisiilesandele,
arvestades
dokumendiringluse
pohimd&tteid.

e  Ametliku kinnitusmérke
vormistamine.

e Viljavotete tegemine,
ametlik kinnitamine.

¢ Infootsing, info
siistematiseerimine ja
sdilitamine vastavalt
etteantud andmetele.

3. Praktikaaruande

koostamine ja esitlemine.




organisatsiooni sisestest
reeglitest.

Iseseisev t66 moodulis:

EV pdhiseaduste vdrdlusanaliitsi koostamine.

PGhiGiguste piiramise digusparasuse reeglite maaratlemine kirjanduse pinnalt.

Isikute ja tehingute tksikasjade maaratlemine Gigusteenusega seotud juhtumikirjelduse pinnalt.
Juhtumikirjelduse pinnalt sikuandmete ja avaliku teabe tuvastamine, eristamine ning té6tlemine.
Haldus- ja sliiteomenetlusega seotud dokumentide eelndude/projektide koostamine.
Haldusorgani sise- ja vélispadevuse rikkumise tuvastamine juhtumikirjelduse pinnalt.
Kohtumenetluses vajalike dokumentide eelndude/projektide koostamine.

Inglise keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides

Vene keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides.
Erinevate dokumentide loomine etteantud andmete alusel (I6imitult arvutidpetusega).

Ametliku kinnitusmarke vormistamine.

Dokumentidest véljavotete tegemine, ametlik kinnitamine.

Essee dokumendi-halduse vajalikkusest organisatsioonis.

Praktiline kompleksilesanne (vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks).
Kompleksilesanne info haldamise ja sdilitamise vajaduse analiliisimiseks (kirjeldab dokumendihalduse korraldust Iabi dokumendi
elukaigu).

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste té6de, llesannete, analiiUside,
esitamine lavendi tasemel, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitlemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

Loob, sh praktikal dokumendimalle Iahtudes organisatsioonis kehtivast korrast.

Koostab ja vormistab, sh praktikal keeleliselt ja tehniliselt digusalaste dokumentide eelndusid vastavalt etteantud nduetele,
lahtudes kehtivast digusest ja asjaajamise heast tavast.

Korraldab, sh praktikal dokumentide elukaiku ja sellega seotud menetlustoimingute ettevalmistamist ja labiviimist arvestades
dokumentidele kehtestatud juurdepdasupiiranguid vastavalt organisatsioonis ja digusnormides kehtestatud korrale.

Suunab, sh praktikal dokumendid adressaadile vastavalt taitmistilesande vajadusele eri kanalite kaudu.

Teeb, sh praktikal dokumentidest drakirju, valjavotteid ja vormistab ametliku kinnitusmarke vastavalt oma volitustele.
Kasutab, sh praktikal infoslisteeme digusteenuse osutamiseks, tdestamistoimingute ettevalmistamiseks, erialaste seisukohtade
koostamiseks ning digusliku hinnangu andmiseks vajalike nduete ja tingimuste valjaselgitamiseks, arvestades isikuandmekaitse
seadusest ja teistest Gigusaktidest tulenevaid piiranguid.

Valmistab, sh praktikal ette esmase digusalase analiilisi digusteenusega seotud kiisimuses seostades digusteenusega seotud
Sigusnormide rakenduspraktika ning kohtu- ja halduspraktika.

Koostab, sh praktikal protokolle ja akte lahtudes kehtivast digusest ning organisatsiooni sisestest reeglitest.




Kasutatav 6ppekirjandus
/éppematerjal
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Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused:
margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse
seadus, haldusmenetluse seadus; maarused: asjaajamiskorra tihtsed alused, arhiivieeskiri).

EVS 882-1:2013. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri.

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised.

Andmekaitse Inspektsiooni juhised.

Aaviksoo, B jt. Eesti Vabariigi pohiseadus. Kommenteeritud vdljaanne. Kolmas, tdiendatud valjaanne. Tallinn: Juura, 2012.

Anepaio, T jt. Sissejuhatus digusteadusesse. Tallinn: Juura, 2003.

Narits, R. Oiguse entsiiklopeedia. Tallinn: Juura, 2004.

Kull, I. KGve jt Voladigusseadus. | ; kommenteeritud védljaanne ; ildosa, Tallinn, Juura 2006.

. Kull, I. KGve jt Voladigusseadus. Il ; kommenteeritud véljaanne, 2-7 osa, Tallinn, Juura 2007.

. Kull, I. KGve jt Voladigusseadus. Il ; kommenteeritud védljaanne, 8 ja 10 osa, Tallinn, Juura 2009.

. Lahe, J. Lepingueelsete kohustuste ja eellepingu rikkumisest tulenev tsiviildiguslik vastutus, Juridica nr 10, 2004.
. Merusk, K. Avalik-Giguslik juriidiline isik avaliku halduse organisatsioonis. — Juridica, 4, 1996.

. Parrest, N. Hea halduse p&himote Euroopa Liidu pohidiguste hartas. Juridica 1, 2006.

. Pikamae, P., Sootak, J. Karistusseadustiku kommenteeritud véljaanne. Tallinn, 2004.

. Schwab, K. H., Priitting H. Asjadigus. Tallinn 1995.

. Sein, K. Mis on vdaramatu joud, Juridica nr 8, 2004.

. Tiivel, R. Asjadigus. Loengukonspekt. Tallinn, 2007.

. Varul, P jt. Asjadigusseadus. Kommenteeritud valjaanne. | ja Il, Tallinn 2014.




Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

4

OIGUSDOKUMENTIDE JOUSTAMINE

18 EKAP, sh praktika 10 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane kontrollib digusdokumentide jdustamist, sisestab jdustunud digusdokumentide kohta teabe andmebaasidesse, koordineerib
joustunud digusdokumentide avalikustamist ning vormistab dokumendid vastavalt digusaktides satestatud ja organisatsioonis kehtestatud nduetele

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1,2 ja 3.

Opetajad: Gina Kilumets, Kristina Alas, Lilia Knd$-Krjukov, Oilme Saul, Anne llp

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e  Kontrollib digusteenusega Kontrollib  sh  praktikal 1. Oigusdokumentide . Oigusdokumendi liigist | 1. Loengud, arutelud ja rithmat66d

seotud Sigusdokumentide
joustamist |ahtudes
kehtivast Gigusest.

e Sisestab andmebaasidesse
oigusdokumendi jdustumise
marke vastavalt
organisatsiooni eriparale.

e Koordineerib joustunud
oigusdokumendiga seotud
avaliku teabe valjastamist,
jargides digusaktide ndudeid
vastavalt organisatsiooni
eripdrale.

vastavalt digusteenusele
Gigusdokumentide
jOoustamist,  kontrollides
selleks vajalike eelduste
olemasolu  ning  valib
dokumentide
kattetoimetamise viisi.

Sisestab sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles
joustunud
Gigusdokumendi
teatavaks tegemise kohta
teabe vajalikesse
andmebaasidesse
arvestades nende eripara.

Viéljastab sh praktikal
eesti, vene ja inglise
keeles joustunud
Sigusdokumendiga seotud
avaliku teabe, jargides
avaliku teabe ja
isikuandmete kaitse
ndudeid vastavalt
organisatsiooni eriparale.

joustamise kontrollimine,
avalikustamine 7 EKAP, sh
praktika 6 EKAP

2. Joustunud
oigusdokumentide kohta
teabe sisestamine
andmebaasidesse 3 EKAP,
sh praktika 2 EKAP

3. Dokumentide
vormistamine
Arhiveerimise pohitéed

4 EKAP, sh praktika 2 EKAP

4. Erialane inglise keel 1
EKAP

5. Erialane vene keel
3 EKAP

tingituna erinevate
joustamistoimingute
tegemine.

o Oigusdokumendi
joustamisega seotud
andmekogude kasutamine
(andmete sisestamine jne).
. Erialaste dialoogide,
esinemiste, sonavottude,
presentatsiooni koostamine
ja esitlemine inglise ja vene
keeles.

. Praktiline t66
arhiiviparingule vastamise
kohta.

o Praktika sooritamine
vastavalt praktikajuhendile.

mooduli teemadel.
2. Harjutusiilesannete sooritamine:

Oigusdokumendi liigist lahtuvate
jOustamistoimingute tegemine.
Oigusdokumendi jdustamisega
seonduv andmekogu kasutus.
Inglise keeles dialoogida ja
presentatsioonide
ettevalmistamine erialastes
situatsioonides.

Vene keeles dialoogide ja
presentatsioonide
ettevalmistamine erialastes
situatsioonides.
Arhiiviparingule vastamine.

3. Praktikaaruande koostamine ja
esitlemine.




e Vormistab osutatud
digusteenusega seotud
dokumendid ldhtudes

organisatsiooni eripdrast.

Valmistab ette sh praktikal
dokumendid
arhiveerimiseks ja
arhiveerib need soltuvalt
teabekandjast vastavalt
kehtestatud nduetele.

Iseseisev t66 moodulis:

e Erinevate digusdokumentide jdustamise vordlustabeli koostamine.

e  Mdttekaardi koostamine digusdokumentide jGustamisest.

e Inglise keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides.

e Vene keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides.

e |deekaardi koostamine arvestusdokumentide kasutamise kohta organisatsioonis.

e Rihmatoona digusdokumendi avalikustamise tingimuste maaratlemine juhtumikirjelduse pinnalt.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

Korraldab sh praktikal vastavalt Gigusteenusele digusdokumentide joustamist, kontrollides selleks vajalike eelduste olemasolu ning
valib dokumentide kattetoimetamise viisi.

Sisestab sh praktikal joustunud Gigusdokumendi teatavaks tegemise kohta teabe vajalikesse andmebaasidesse arvestades nende
eripara.

Viljastab sh praktikal jdustunud digusdokumendiga seotud avaliku teabe, jargides avaliku teabe ja isikuandmete kaitse ndudeid
vastavalt organisatsiooni eripdrale.

Vormistab sh praktikal dokumendid I8plikult ja arhiveerib need sdltuvalt teabekandjast vastavalt kehtestatud nduetele.

Kasutatav oppekirjandus
/6ppematerijal

Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Qigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused:
margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse
seadus; maarused: asjaajamiskorra tihtsed alused, arhiivieeskiri).

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised.

Rahvusarhiivi juhised.




VALIKOPINGUTE MOODULID

Mooduli nr MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

1

Haldusdiguse eriosa

14 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kohalikus omavalitsuses ja teistes avaliku sektori organisatsioonides klientide konsulteerimise ning digusdokumentide

eelndude koostamisega lahtudes avaliku diguse erinevate harude regulatsioonist ning organisatsiooni eriparast.

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud pShidpingute moodulid 2, 3 ja 4.

Opetajad: Viktor Arhipov, Heldin Pajumaégi, Jaanus Konsa, Sander P6llumaie, Hille Raud

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

Konsulteerib klienti kohaliku
omavalitsuse korraldusest,
kohustustest ja Oigustest
Iahtudes kohaliku
omavalitsuse korraldust
puudutavast regulatsioonist.

Koostab kohaliku
omavalitsuse maksuotsuse
eelndu lahtudes maksudiguse
regulatsioonist ja
normitehnika reeglitest.

Konsulteerib klienti kohaliku
omavalitsuse maksude
loetelust, maksude
kogumisest, maksuhalduri
Oigustest ja kohustustest
lahtudes maksudiguse
regulatsioonist.

Noustab klienti kohaliku
omavalitsuse korraldusest,
kohustustest ja digustest
Iahtudes kohaliku
omavalitsuse korraldust
reguleerivatest
oigusnormidest, nende
rakendus- ja
kohtupraktikast ning
kliendi vajadustest.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
kohaliku omavalitsuse
maksuotsuste eelndusid
vastavalt digusnormides
kehtestatud korrale ja
normitehnika reeglitele.

Noustab klienti kohaliku

omavalitsuse  maksude
loetelust, maksude
kogumisest,

maksuhalduri Gigustest ja
kohustustest lahtudes
maksudiguse

regulatsioonist, selle

Munitsipaaldigus 3 EKAP
1. Munitsipaaldiguse
reguleerimisala ja
pohimdstted.

2. Kohaliku omavalitsuse
moiste ja seisund
riigivdimuorganite
struktuuris.

3. Kohaliku omavalitsuse
iksuse diguslik seisund riigi-
ja tsiviildiguses.

4. Kohaliku omavalitsuse
pohiseaduslik seisund ning
kohaliku omavalitsuse
pohiseaduslikud tagatised
5. Kohaliku omavalitsuse
tilesanded, oma- ja
vdorhalduse lilesannete
eristamine; elanikele
osutatavad avalikud ja
eradiguslikud teenused.

6. Valla- ja linnavolikogu ja
—valitsuse ning asutuste
Oigusaktid, digusaktidele
esitatavad sisu ja
vorminduded ja nende
avaldamine.

e [seseisvalt maksudiguse
valdkonna Ulesannete
lahendamine.

e  Kohaliku omavalitsuse
maksuotsuse eelndu
koostamine.

e [seseisev anallils
sotsiaalseadustiku Gldosa
seaduse eelnGust
(sotsiaalse kaitse
pohimd&tted) ja
sotsiaalhoolekande
seaduse eelndust
(sotsiaalhoolekande
pShimotted).

e  Essee koostamine
sotsiaalvaldkonnast.

e Juhtumikirjelduse pinnalt
isiku abivajaduse ja
sellele vastava abi kohta
hinnangu koostamine.

e Juhtumikirjelduse pinnalt
korrakaitse
jarelevalvemeetmete
rakendamise kohta
Glesannete lahendamine.

e Situatsioonillesande

1. Loengud, arutelud ja riihmat6od
mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete
sooritamine:

Ulesannete lahendamine.
Maksuotsuse eelndu
koostamine.

Analllsi koostamine.

Essee koostamine.

Ehituslao eelndu koostamine.
Teenistuskaskkirjade eelndu
koostamine.

Oigusakti m&ju analiiis.




Konsulteerib klienti
Oigusteenusega seotud
kohaliku omavalitsuse
pakutava
sotsiaalhoolekandelise abi
olemusest ja saamise korrast
Iahtudes sotsiaaldiguse
regulatsioonist.

Koostab korrakaitseorgani
jarelevalvemeetmete
kohaldamisega soetud
ettekirjutuse, teavitamise ning
erimeetme kohaldamise
protokollide eelndusid
lahtudes korrakaitsediguse
regulatsioonist ja
normitehnika reeglitest.

Konsulteerib klienti riikliku
jarelevalve korraldusest ning
avaliku korra eest vastutava
isiku ja korrakaitseorgani
Oigustest ja kohustustest
lahtudes korrakaitsediguse
regulatsioonist.

rakendus- ja
kohtupraktikast.

Noustab klienti kohaliku
omavalitsuse

hoolekandelise abi
olemusest ja saamise
korrast lahtudes
sotsiaaldiguse

regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikas ning

kliendi vajadustest.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
jarelevalvemeetmete
kohaldamisega soetud
ettekirjutuse, teavitamise
ning erimeetme
kohaldamise protokollide
eelndusid lahtudes
korrakaitsedigusest ja
normitehnika reeglitest.

Noustab klienti riikliku
jarelevalve korraldusest
ning avaliku korra eest
vastutava isiku ja
korrakaitseorgani
Oigustest ja kohustustest
Iahtudes
korrakaitsediguse
regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikas.

Koostab keeleliselt ja

Kohalikud maksud 2 EKAP
1. Maksude pd&hiseaduslik
taust.

2. Riigi- ja kohalikud
maksud.

3. Kohaliku omavalitsuse
maksumenetluse
labiviimine.

4. Maksuvaldkonna
oigusdokumentide
koostamine.

SotsiaalGigus 3 EKAP

1. Sotsiaalhoolduse olemus
ja kaasaegse
sotsiaalturvalisuse slind.
Heaoluriik ja selle mudelid.
2. Sotsiaalhooldusdiguse
moiste ja olemus: tunnused
ja printsiibid.

3. Sotsiaaltoetuse maksmist
tingivad asjaolud: slisteem
ja toetused, toetuse
vOimaldamist tingivad
asjaolud.

4. Sotsiaalhooldussiisteemi
pohiseaduslikud garantiid
Eestis.

5. Sotsiaaltoetuste
finantseerimine.

6. Sotsiaalhoolekande
Oigusliku reguleerimise
pohimdtted: hoolekande
korraldus ja erinevad
sotsiaalteenused.

7. Kohaliku omavalitsuse
kaudu rahastatavad
toetused.

lahendamine: riikliku
jarelevalvemeetme
kohaldamiseks haldusakti
eelndu koostamine ning
protokolli vormistamine.
Juhtumikirjelduse pinnalt
ehitustegevuse loa
valjastamiseks
Ulesannete lahendamine.
Situatsioonillesande
lahendamine: ehitusloa
eelndu koostamine.
Essee koostamine
kohaliku omavalitsuse
tegevusest etteantud
artikli pinnalt.

Analllsi koostamine
enda poolt valitud valla-
vGi linnavalitsuse voi —
volikogu Gigusaktidest.
Iseseisev
juhtumikirjelduse pinnalt
teenistussuhet
puudutavate Ulesannete
lahendamine.

Ametniku teenistusest
vabastamise kaskkirja
eelndu koostamine
juhtumikirjelduse pinnalt.
Situatsiooniiilesanne:
rihmatdona digusakti
maoju anallilsi ja digusakti
eelndu koostamine.




Koostab kohaliku omavalituse
poolt planeerimistegevusega
ja ehitustegevusega
seonduvate ehituslubade,
kasutuslubade ja teiste
oigusdokumentide eelndusid
Iahtudes ehitus- ja
planeerimisdiguse
regulatsioonist ning
normitehnika reeglitest.

Koostab ametniku teenistusse
vGtmise ja vabastamisega
seotud otsustuste eelndusid
Iahtudes avaliku teenistuse
oiguslikust regulatsioonist.

Koostab ametniku teenistuse
kaigu korraldamiseks vajalike
oigusdokumentide eelndusid
Iahtudes avaliku teenistuse
Oiguslikust regulatsioonist.

Viib 1dbi digusakti mdju
analldsi lahtudes
normitehnikast.

tehniliselt vormikohaseid
kohaliku omavalituse poolt
planeerimistegevusega ja
ehitustegevusega
seonduvate ehituslubade,
kasutuslubade ja teiste
oigusdokumentide
eelndusid lahtudes ehitus-
ja planeerimisdigusest ning
normitehnika reeglitest.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
ametniku teenistusse
vOGtmise ja vabastamise
otsustuste eelndusid
vastavalt digusnormides
kehtestatud korrale.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
ametniku teenistuse kdigu
korraldamiseks vajalike
oigusdokumentide
eelndusid vastavalt
digusnormides kehtestatud
korrale.

Koostab normitehnika
reeglitest lahtuva
Oigusakti moju analliisi.

Toimetulekutoetus.

Korrakaitsedigus 2 EKAP

1. KorrakaitseGiguse moiste
ja koht Giguskorras. Avaliku
korra maiste. Korrakaitse ja
riikliku jarelevalve mdiste.
2. Oht. Korrakaitseorgan.
Politsei ja inspektsioonilise
jarelevalve eristamine.

3. Avalikus kohas kditumise
nduded. Riikliku jarelevalve
meetmed. Vahetu sund.

Ehitus- ja planeerimisdigus
1 EKAP

1. Ehitamise mdiste.
Planeerimise mdiste.
Miljookaitse ja heakord.

2. Ehitus- ja
planeerimisdigust
reguleerivad digusaktid.
Ulevaade planeerimise
regulatsioonist. Ulevaade
ehitamise regulatsioonist.
3. Planeeringute liigid, sisu
ja omavahelised seosed
ning seosed arengukavaga.
Planeeringu kehtestamise
kord.
4.Projekteerimistingimused,
ehitusluba, kasutusluba
ning ehitustegevuse riiklik
jarelevalve.

5. Kohaliku omavalitsuse
Glesanded planeerimis- ja
ehitusdiguses.




Avalik teenistus 1 EKAP

1. Avaliku teenistuse
olemus, pShimdisted.
Ametnik ja to6taja avalikus
teenistuses. Ametisse
nimetamine.

2. Ametnike Gigused ja
kohustused. Ametniku
vastutus.

3. Teenistussuhte
IGppemine.

Ulevaade teenistussuhte
Idppemise viisidest. Oiguste
kaitse

Normitehnika 2 EKAP

1. Normitehnika mdiste ja
eesmark.

2. Normitehnika
pohiprintsiibid.

3. Oigusakti mdju analiis.
4. Oigusakti eelndu
ettevalmistamine.

Iseseisev t66 moodaulis:

Kohaliku omavalitsuse maksuotsuse eelndu koostamine.

Riihmatdona riigi- ja kohaliku omavalitsuse lilesannet eristamine.

Iseseisev anallils sotsiaalseadustiku tildosa seaduse eelndust (sotsiaalse kaitse pGhimotted) ja sotsiaalhoolekande seaduse
eelndust (sotsiaalhoolekande pdhimdotted).

Ideekaardi koostamine sotsiaalhoolekand korraldusest (sh tulevikuperspektiivist).

Situatsioonililesande lahendamine: riikliku jarelevalvemeetme kohaldamiseks haldusakti eelndu koostamine ning protokolli
vormistamine.

Vordlustabel koostamine korrakaitse erimeetmetest.

Situatsioonillesande lahendamine: ehitusloa eelndu koostamine.

Ideekaart ehitus- ja kasutusloast.

Analiilsi koostamine enda poolt valitud valla- v&i linnavalitsuse vdi —volikogu Gigusaktidest.

Teenistussuhet puudutavate llesannete lahendamine.

Teenistussuhet puudutavate digusdokumentide loomine juhtumikirjelduse pinnalt.

Situatsiooniililesandena Gigusakti m&ju analliUsi ning eelndu koostamine.




Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste téode ja ilesannete esitamine
lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

Ndustab klienti kohaliku omavalitsuse korraldusest, kohustustest ja digustest Iahtudes kohaliku omavalitsuse korraldust
reguleerivatest digusnormidest, nende rakendus- ja kohtupraktikast ning kliendi vajadustest.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid kohaliku omavalitsuse maksuotsuste eelndusid vastavalt digusnormides kehtestatud
korrale.

Noustab klienti kohaliku omavalitsuse maksude loetelust, maksude kogumisest, maksuhalduri digustest ja kohustustest lahtudes
maksudiguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast.

Noustab klienti kohaliku omavalitsuse hoolekandelise abi olemusest ja saamise korrast lahtudes sotsiaaldiguse regulatsioonist, selle
rakendus- ja kohtupraktikas ning kliendi vajadustest.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid jarelevalvemeetmete kohaldamisega soetud ettekirjutuse, teavitamise ning erimeetme
kohaldamise protokollide eelndusid lahtudes korrakaitsedigusest.

Noustab klienti riikliku jarelevalve korraldusest ning avaliku korra eest vastutava isiku ja korrakaitseorgani digustest ja kohustustest
Iahtudes korrakaitsediguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikas.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid kohaliku omavalituse poolt planeerimistegevusega ja ehitustegevusega seonduvate
ehituslubade, kasutuslubade ja teiste 6igusdokumentide eelndusid ldhtudes ehitus- ja planeerimisdigusest.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid ametniku teenistusse vétmise ja vabastamise otsustuste eelndusid vastavalt
digusnormides kehtestatud korrale.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid ametniku teenistuse kaigu korraldamiseks vajalike digusdokumentide eelndusid
vastavalt digusnormides kehtestatud korrale.

Koostab normitehnika reeglitest lahtuva Gigusakti m&ju analiiisi.
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

2

Vabade elukutsete pidamine

9 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime notari, kohtutaituri ja pankrotihalduri klientide konsulteerimise ning digusdokumentide projektide koostamisega lahtudes
taitemenetluse, maksujouetusmenetluse ning notari tegevust reguleerivatest digusnormidest ning organisatsiooni eripdrast.

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud pShidpingute moodulid 2,3 ja 4.

Opetajad: Katrin Saar, Tarvo Peterson, Ainvar Rahe

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e Koostab taitmisteate,
sunniraha maaramise
hoiatuse ja teiste
tditemenetluses kohtutaituri
ametitegevusega seonduvate
dokumentide projekte
Iahtudes tditemenetluse
Oiguslikust regulatsioonist.

e Konsulteerib klienti
taitemenetluse toimingute
|abiviimise korraldusest,
kohtutaituri digustest ja
kohustustest ning isiku
Oigustest ja kohustustest
tditemenetluses lahtudes
tditemenetluse Oiguslikust
regulatsioonist.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
taitmisteate, sunniraha
madramise hoiatuse ja
teiste taitemenetluses
kohtutaituri
ametitegevusega
seonduvate dokumentide
projekte vastavalt
tditemenetluse seaduses
kehtestatud korrale.

Noustab klienti
taitemenetluse
toimingute labiviimise

korraldusest, kohtutaituri
Oigustest ja kohustustest
ning isiku Oigustest ja
kohustustest
tditemenetluses lahtudes
tditemenetluse

Oiguslikust
regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikast ning
arvestades kliendi
vajadusi.

Taitemenetlus 3 EKAP

1. Sissejuhatus
tditemenetlusse ja
kohtutaituri ameti olemus
ning biroo Ulesehitus.

2. Menetlusosalised,
menetluse pohimdtted
tditedokument ja
taitmisavaldus, menetluse
algatamine (ja
labiviimine),
menetluskulud.

3. Oiguskaitsevahendid,
sissendude pé6éramine
volgniku varale ja vara
muik enampakkumisel.
Erimenetlused.

4. Jarelevalve kohtutaituri
tegevuse lle, menetluse
I6petamine.

Notariaaltoimingud 3
EKAP

1. Notari ametitegevuse
pohim&tted.

2 Notari vastutus ja
ametikindlustus; ametist

Rihmatoona
kohtupraktika toel
tditemenetluse toimingute
rakendamise kohta
kaasuste lahendamine.
Esitlustarkvara kasutades
taditemenetluse labiviimise
pShimétete ja menetluse
protsessi kirjeldamine.
Situatsiooniilesannete
lahendamine
kohtumenetluses
kohtutaituri seisukohtade
projektide ning (menetlus-)
dokumentide koostamine
taitemenetluses.
Juhtumikirjelduse pinnalt
isikute kaebustele vastuste
projektide koostamine
kohtutaituri tegevust
puudutavates kiisimustes.
Rithmatoona
kohtupraktika toel
notariaaltoimingute
teostamise kohta kaasuste
lahendamine.
Juhtumikirjelduse pinnalt

1. Loengud, arutelud ja riihmat6od
mooduli teemadel.
2. Harjutusiilesannete sooritamine:

Taitemenetluse toimingute
kohta kaasuste lahendamine.
Esitluse koostamine
tditemenetluse toimingute
kohta.

Kohtutdituri seisukohtade
projektide koostamine.
Menetlusdokumentide
projektide koostamine
taitemenetluses.

Kaebusele vastuste projektide
koostamine kohtutaituri
ametitegevuse valdkonnas.
Notariaaltoimingute kohta
kaasuste lahendamine.
Notariaaltoimingute
menetlusdokumentide
projektide koostamine.
Notariaaltoimingu kirjelduse
koostamine.

Retsensiooni koostamine.
Essee kirjutamine.
Pankrotimenetluses




Koostab notariaalakti ja —
marke projekti notari
ametitegevust reguleerivatest
Gigusnormidest lahtuvalt.

Konsulteerib klienti notari
ametitegevuse pdhimdtetest
ja ametitoimingute
tegemisest lahtudes notari
ametitegevust reguleerivatest
oigusnormidest.

Koostab volausaldajate
nduetega, pankrotivaraga ja
teiste pankrotimenetlusega
seonduvate ning
pankrotimenetluses
peetavasse toimikusse
paigutatavate pankrotihalduri
ametitegevusega seonduvate
dokumentide projekte
lahtudes pankrotidiguse
oiguslikust regulatsioonist.

Konsulteerib klienti

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
notariaalaktide ja -
margete projekte vastavalt
Gigusnormides kehtestatud
korrale.

Noustab klienti notari
ametitegevuse

pShimdtetest ja
ametitoimingute
tegemisest lahtudes
notari tegevust
satestavast  Oiguslikust
regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikast ning
arvestades kliendi
vajadusi.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
vblausaldajate nduetega,
pankrotivaraga ja teiste
pankrotimenetlusega
seonduvate ning
pankrotimenetluses
peetavasse toimikusse
paigutatavate
pankrotihalduri
ametitegevusega
seonduvate dokumentide
projekte vastavalt
pankrotiseaduses
kehtestatud korrale.

Noustab klienti

vabastamine,
tagandamine.

3 Riiklik jarelevalve.

4. Toestamistoimingud.
5. Ametitoimingute
tegemine ari-, asja-,
perekonna- ja
parimisdiguse vallas.

6. Valismaal valjaantud
dokumendid;
legaliseerimine, apostilliga
kinnitamine.

Pankrotimenetlus 3 EKAP
1. Pankrotihalduri
institutsioon.

2. Pankrotimenetluse
organid.

3. Volgniku digused ja
kohustused.

4. Nouded
pankrotimenetluse ja
pankrotivara
moodustumine ja
kaitlemine.
5.Pankrotimenetluse
I6petamine.

(menetlus-) dokumentide
projektide koostamine
notariaaltoimingute
teostamise kohta.
Notariaaltoimingu
kirjelduse koostamine
(etteantud toiming).
Retsensiooni koostamine
kaasGpilase koduttole
notariaaltoimingutest.
Essee koostamine
etteantud
notariaaltoimingute
teemal.

Juhtumikirjelduse
lahendusena dokumentide
projektide koostamine
pankrotimenetluse
toimingute teostamiseks.
Individuaalne esitlus
etteantud
pankrotimenetluse
|abiviimise pdhimdttest ja
menetluse protsessist.
Situatsioontlesanne:
pankrotihalduri seisukohad
kohtumenetluses.
Situatsiooniiilesanne:
isikute kaebustele vastuste
koostamine.

dokumentide projektide
koostamine.

Esitluse koostamine
pankrotimenetluse
pohimstetest.
Pankrotihalduri seisukohtade
projektide koostamine.
Kaebuste vastuste projektide
koostamine.




pankrotimenetluse
toimingute labiviimise
korraldusest, pankrotihalduri
Oigustest ja kohustustest ning
isiku Gigustest ja kohustustest
pankrotimenetluses ldhtudes
pankrotidiguse diguslikust
regulatsioonist.

pankrotimenetluse
toimingute labiviimise
korraldusest,
pankrotihalduri Gigustest
ja kohustustest ning isiku
Oigustest ja kohustustest
pankrotimenetluses

lahtudes
pankrotimenetluse
Oiguslikust
regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikast ning
arvestades kliendi
vajadusi.

Iseseisev t66 moodaulis:

e  Esitluse koostamine taitemenetluse toimingute kohta.

e I|deekaardi sundmiiligist ja vara arestist koostamine.

e  Essee koostamine notariaaltoimingutest.

e  Riihmatdona notariaaltoimingu valimine juhtumikirjelduse pinnalt.
e  Esitluse koostamine pankrotimenetluse pohimdtetest.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste todde ja lilesannete esitamine
lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui &pilane:

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid tditmisteate, sunniraha maaramise hoiatuse ja teiste tditemenetluses kohtutaituri
ametitegevusega seonduvate dokumentide projekte vastavalt taitemenetluse seaduses kehtestatud korrale.

Noustab klienti tditemenetluse toimingute labiviimise korraldusest, kohtutdituri digustest ja kohustustest ning isiku Oigustest ja
kohustustest taitemenetluses lahtudes tditemenetluse diguslikust regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning arvestades
kliendi vajadusi.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid notariaalaktide ja —margete projekte vastavalt digusnormides kehtestatud korrale.
Noustab klienti notari ametitegevuse pdhimdstetest ja ametitoimingute tegemisest lahtudes notari tegevust sdtestavast Giguslikust
regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning arvestades kliendi vajadusi.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid vGlausaldajate nduetega, pankrotivaraga ja teiste pankrotimenetlusega seonduvate
ning pankrotimenetluses peetavasse toimikusse paigutatavate pankrotihalduri ametitegevusega seonduvate dokumentide projekte
vastavalt pankrotiseaduses kehtestatud korrale.

Noustab klienti pankrotimenetluse toimingute labiviimise korraldusest, pankrotihalduri digustest ja kohustustest ning isiku digustest ja
kohustustest pankrotimenetluses ldhtudes pankrotimenetluse diguslikust regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning




arvestades kliendi vajadusi.
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

3

Eradigus

7 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime notari, kohtutaituri ja pankrotihalduri klientide konsulteerimise ning digusdokumentide projektide koostamisega lahtudes

eradigust reguleerivatest igusnormidest ning organisatsiooni eriparast.

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud pShidpingute moodulid 2,3 ja 4.

Opetajad: Andres Oige

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Koostab
kinnistusraamatu
kandeavalduse lahtudes
asjadiguse
regulatsioonist.

e  Konsulteerib klienti
omandi, valduse,
servituutide ja pandi
kiisimustes asjadigust
reguleerivatest
digusnormidest
Iahtuvalt.

e  Koostab aritihingu
asutamisdokumentide
ning majandustegevusega
seotud Gigusdokumentide
projektid lahtudes
Uhingudiguse
regulatsioonist.

e  Konsulteerib klienti

SAnastab kinnistusraamatu
kandeavalduse vastavalt
asjadigusega kehtestatud
korrale.

Vormistab tehniliselt
korrektse kandeavalduse
vastavalt asjadigusega
kehtestatud korrale.

Selgitab kliendile omandi,
valduse, servituutide ja
pandi regulatsiooni
lahtudes asjadigusest, selle
rakendus- ja
kohtupraktikast ning
arvestades kliendi vajadusi.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
arithingu
asutamisdokumentide
projekte vastavalt
Uhingudigusega
kehtestatud korrale.

Selgitab kliendile aritihingu
asutamist, pidamist ja

Asjadigus 2 EKAP

. Asjade liigid.

. Valdus.

. Kinnistusraamat.
Omand.

. Servituudid.

. Koormatised.

. Hoonestusdigus.
. Ostueesdigus.

. Pandidigus.

Uhingudigus 2 EKAP

1. AriGihingute liigid ja
nende olemus.

2. Arilihingu asutamine,
pidamine ja Idpetamine.
3. Ariregister ja selle
pidamine.

4. Vastutus vaartegude
eest.

Voladigus 3 EKAP
1. Voladiguse lldosa.
2. Voladiguse eriosa.

2.1 V66randamislepingud.

2.2 Kasutuslepingud.
2.3 Kindlustuslepingud.

e  Situatsioonililesande
lahendamine valduse kaitse
ja omandi kohta.

e  Kinnistusraamatu
kandeavalduse projekti
koostamine iseseisva
tdéona.

e  Situatsioonililesande
lahendamine Ghisomandi ja
kaasomandi eristamise
kohta.

e  Situatsioonililesandena
arithingu asutamisega
seonduvate dokumentide
projektide koostamine.

e Juhtumikirjelduse alusel
aridhingu
majandustegevusega
seotud Gigusdokumentide
projektide koostamine.

e |seseisva tOOna driregistri
kandeavalduse tegemine
etteantud
juhtumikirjelduse pinnalt.

e  Situatsioontlesanne:
Volasuhte maaratlemine
ning asjakohase

1. Loengud, arutelud ja
riihmat66d mooduli teemadel.
2. Harjutusiilesannete
sooritamine:

e Valduse kaitse teostamise
vGimalused ja omandidigus.

e  Kinnistusraamatu
kandeavalduse koostamine.

e  Uhis- ja kaasomandi
eristamine.

e Aritihingu
asutamisdokumentide
projektide koostamine.

e Aritihingu
majandustegevusega

seonduvate digusdokumentide

projektide koostamine.

e  Ariregistri kandeavalduste
tegemine.

e Juhtumikirjelduse
lahendamine vdlasuhte
tuvastamiseks ja lepinguliigi
madramiseks.

e Lepinguprojekti koostamine.




arithingu asutamise,
pidamise ja |dpetamise
puudutavates

I6petamist ldhtudes
Uhingudiguse
regulatsioonist, selle

2.4 Toetamislepingud.
2.5 Kompromissleping.
2.6 Seltsinguleping.

voladigusseaduse eriosa
lepinguliigi tuvastamine.
TlhUptingimusi sisaldava

regulatsioonides
Uhingudigust
satestavatest
Oigusnormidest
lahtuvalt.

o  Koostab tuuptingimusi
sisaldavaid
lepinguprojekte ldhtudes
vGlagiguse
regulatsioonist.

e  Konsulteerib klienti
lepinguliste ja
lepinguvdliste suhete
ning eriliigiliste
lepingute olemusest
ning nendele esitatud
nduetest [ahtudes
vGladiguse
regulatsioonist.

2.7 Teenuste osutamise
lepingud.

rakendus- ja
kohtupraktikast ning
arvestades kliendi vajadusi.

lihtsama lepingu projekti
koostamine.

e  Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
tllptingimusi sisaldavaid
lepinguprojekte vastavalt
digusnormides kehtestatud
korrale.

e Noustab klienti lepinguliste
ja lepinguvaliste suhete
ning eriliigiliste lepingute
olemusest ning nendele
esitatud nduetest ldhtudes
vOladigust satestavast
Oiguslikust regulatsioonist,
selle rakendus- ja
kohtupraktikast ning
arvestades kliendi vajadusi.

Iseseisev t66 moodaulis:

e Kinnistusraamatu kandeavalduse projekti koostamine etteantud juhtumikirjelduse pinnalt.
e  Ariregistri kandeavalduse tegemine etteantud juhtumikirjelduse pinnalt.

o |deekaardi koostamine driihingute pdhiolemusest.

e Meeskonnatdona voladigust puudutavate situatsioonililesannet lahendamine.

e  Tllptingimusi sisaldava lepingu projekti koostamine

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste todde ja lilesannete esitamine
lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Gpilane:
e  Sonastab kinnistusraamatu kandeavalduse vastavalt asjadigusega kehtestatud korrale.
e Vormistab tehniliselt korrektse kandeavalduse vastavalt asjadigusega kehtestatud korrale.




Selgitab kliendile omandi, valduse, servituutide ja pandi regulatsiooni ldhtudes asjadigusest, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning
arvestades kliendi vajadusi.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid &ritihingu asutamisdokumentide projekte vastavalt GhinguGigusega kehtestatud
korrale.

Selgitab kliendile arilihingu asutamist, pidamist ja IGpetamist lahtudes Gihingudiguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast
ning arvestades kliendi vajadusi.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid tiiliptingimusi sisaldavaid lepinguprojekte vastavalt igusnormides kehtestatud
korrale.

Noustab klienti lepinguliste ja lepinguvéliste suhete ning eriliigiliste lepingute olemusest ning nendele esitatud nduetest ldhtudes
vOladigust satestavast Giguslikust regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning arvestades kliendi vajadusi.

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerijal

Kull, I. Kdve jt Voladigusseadus. | ; kommenteeritud vdljaanne ; lildosa, Tallinn, Juura 2006.
Kull, I. KGve jt Voladigusseadus. Il ; kommenteeritud védljaanne, 2-7 osa, Tallinn, Juura 2007.
Kull, I. KGve jt Voladigusseadus. Il ; kommenteeritud védljaanne, 8 ja 10 osa, Tallinn, Juura 2009.
Varul, P jt. Asjadigusseadus. Kommenteeritud véljaanne. | ja Il, Tallinn 2014.

Virv, A. Uhingudigus. Tallinn: SKA 2008.
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht EKAP

4

Oiguse maistmine 9 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kohtumenetluse ettevalmistamise ja labiviimise toetamisega protsessidiguse norme jargides.

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud pShidpingute moodulid 2, 3 ja 4.

Opetajad: Liili Lauri, Katrin Saar, Kiilli Pilv, Heldin Pajumagi, Hille Raud

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Rakendab tsiviil- haldus- ja
kriminaalkohtumenetluse
pdhimdtteid kohtuistungi

ettevalmistamise ja ldbiviimise

toetamisel [dhtudes
protsessidiguse normidest.

e  Koostab kohtumenetluses
kutseid, paringuid ja teisti

dokumente vdi nende projekte

Iahtudes protsessidiguse
normidest.

Selgitab valja
kohtuistungile  ilmunud
menetlusosalised
lahtudes kohtuhoone
eriparast ning
digusnormidega
satestatud korrast.

Jalgib kohtuniku
menetluses olevates
kohtuasjades

menetlustdahtaegade
jargimist ning teavitab
kohtunikku

kohtupoolsete
korralduste

mittedigeaegsest vOi
mittenduetekohasest
taitmisest
menetlusosaliste vOi
menetlusvaliste isikute
poolt lahtudes
Oigusaktides  satestatud
nouetest.

Koostab  keeleliselt ja

tehniliselt vormikohaseid
kutseid, paringuid ja teisti
dokumente vdi nende
projekte  digusnormides
satestatud regulatsiooni

Oiguse maistmise
korraldus 4 EKAP

1. Kohtumenetlus ja selle
liigid. Valdkonda
reguleerivad Gigusaktid.
2. Kohtumenetluse
peamised pShimdtted
protsessidiguses.

3. Menetlusosaliste
Gigused ja kohustused
kohtumenetlustes.

4. Oiguse mdistmise kaik
ja kohtu tegevus.

Kohtute infoslisteem 2
EKAP

1. Kohtutes kasutatavad
elektroonilised
andmekogud.

2. Kohtute infostisteemi
to0pShimdtted.

3. Andmete haldamine
kohtute infoslisteemis.

Avalik teenistus 1 EKAP
1. Avaliku teenistuse
olemus, péhimdisted.
Ametnik ja tootaja
avalikus teenistuses.
Ametisse nimetamine.

e [seseisvalt Giguse
moistmise korralduse
kohta Ulesannete
lahendamine.

e Juhtumikirjelduse pinnalt
kohtumenetluses
Gigusdokumentide
projektide koostamine.

e Andmete haldamiseks
kohtute infostisteemis
praktiliste Glesannete
sooritamine etteantud
kirjelduse pinnalt.

e Naidisotsingute
teostamine
juhtumikirjelduse alusel.

e  Erinevate kohtute
tegevuses kasutatavate
andmekoguse
t66pohimotete kirjalik
vordlus.

e |seseisev
juhtumikirjelduse pinnalt
teenistussuhet
puudutavate llesannete
lahendamine.

e  Ametniku teenistusest
vabastamise kaskkirja
eelndu koostamine

1. Loengud, arutelud ja rihmat66d
mooduli teemadel.
2. Harjutusiilesannete sooritamine:

Ulesannete lahendamine diguse
mdistmise korraldusest.
Kohtumenetlusega seotud
oigusdokumentide projektide
koostamine.

Infohaldamise lilesande
lahendamine.
Otsinguilesande lahendamine.
Kirjaliku vordluse koostamine
andmekogudest.
Teenistuskaskkirjade eelndu
koostamine.

Oigusakti mdju analiiiis.




e Haldab kohtumenetlusega
seotud infot kohtute
infostisteemis lahtudes
justiitsministri ja kohtute poolt
kehtestatud kordadest.

e Koostab ametniku teenistusse
vOtmise ja vabastamisega
seotud otsustuste eelndusid
Iahtudes avaliku teenistuse
Oiguslikust regulatsioonist.

e  Koostab ametniku teenistuse
kaigu korraldamiseks vajalike
oigusdokumentide eelndusid
Iahtudes avaliku teenistuse
oiguslikust regulatsioonist.

e  Viib Iabi 6igusakti md&ju
anallitsi lahtudes
normitehnikast.

kohaldades ja
organisatsiooni  eripara
arvestades.

Sisestab, muudab ja véljastab
kohtumenetlusega seotud
infot kohtute infoslisteemis
Iahtudes justiitsministri ja
kohtute poolt kehtestatud
kordadest.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
ametniku teenistusse
vOGtmise ja vabastamise
otsustuste eelndusid
vastavalt digusnormides
kehtestatud korrale.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
ametniku teenistuse kdigu
korraldamiseks vajalike
oigusdokumentide
eelndusid vastavalt
digusnormides kehtestatud
korrale.

Koostab normitehnika
reeglitest lahtuva
Oigusakti moju analiiisi.

2. Ametnike digused ja
kohustused. Ametniku
vastutus.

3. Teenistussuhte
I6ppemine.

Ulevaade teenistussuhte
I6ppemise viisidest.
Oiguste kaitse

Normitehnika 2 EKAP

1. Normitehnika madiste ja
eesmark.

2. Normitehnika
pohiprintsiibid.

3. Oigusakti maju analis.

4. Qigusakti eelndu
ettevalmistamine.

juhtumikirjelduse pinnalt.
Situatsiooniiilesanne:
rihmatoéona digusakti
mdju analliusi ja digusakti
eelndu koostamine.

Iseseisev t66 moodulis:

Ulesannete lahendamine diguse mdistmise korraldusest.

Ideekaardi koostamine digusemdistmise pdohialustest.

Essee koostamine digusemdistmise objektiivsuse tingimustest.

Erinevate kohtute tegevuses kasutatavate andmekoguse t66pShimdotete kirjalik vordlus.
Teenistussuhet puudutavate llesannete lahendamine.

Situatsioonililesandena Gigusakti m&ju anallilisi ning eelndu koostamine.




Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste todde ja lilesannete esitamine
lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

Selgitab valja kohtuistungile ilmunud menetlusosalised Iahtudes kohtuhoone eripdrast ning digusnormidega satestatud korrast.
Jalgib kohtuniku menetluses olevates kohtuasjades menetlustdhtaegade jargimist ning teavitab kohtunikku kohtupoolsete
korralduste mittedigeaegsest vdi mittenduetekohasest tditmisest menetlusosaliste vdi menetlusviliste isikute poolt lahtudes
Oigusaktides satestatud nGuetest.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid kutseid, paringuid ja teisti dokumente vdi nende projekte digusnormides satestatud
regulatsiooni kohaldades ja organisatsiooni eripdra arvestades.

Sisestab, muudab ja valjastab kohtumenetlusega seotud infot kohtute infoslisteemis ldhtudes justiitsministri ja kohtute poolt
kehtestatud kordadest.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid ametniku teenistusse vdtmise ja vabastamise otsustuste eelndusid vastavalt
digusnormides kehtestatud korrale.

Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid ametniku teenistuse kaigu korraldamiseks vajalike digusdokumentide eelndusid
vastavalt digusnormides kehtestatud korrale.

Koostab normitehnika reeglitest Iahtuva digusakti moju analldisi.

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerjal

1. Aedmaa, A. jt. Haldusmenetluse kdsiraamat. Tartu, 2004.
2. Avaliku teenistuse seaduse kadsiraamat. http://www.avalikteenistus.ee/public/Jurgen/avaliku_teenistuse_seaduse_kasiraamat.pdf
3. Avaliku teenistuse diguslikud alused, G. Tavits, 2013.

http://www.sisekaitse.ee/public/kirjastus/avaliku_teenistuse oiguslikud alused 2.pdf

4. Eesti Vabariigi pdhiseadus. Kommenteeritud valjaanne. Kolmas, taiendatud véljaanne. Tallinn: Juura AS, 2012.

5. Justiitsministeerium. Normitehnika kdsiraamat 2014 (avaldatud elektrooniliselt: https://www.just.ee/et/eesmargid-
tegevused/oiguspoliitika/normitehnika-kasiraamat).

6. Maurer, H. Haldusdigus Uldosa. Tallinn, 2004.

7. Merusk K. jt. Halduskohtumenetluse seadustik. Kommenteeritud valjaanne. Tallinn: Juura AS, 2013.

8. Pilv. K. KIS2 digusteenistuse kasutusjuhend. Parnu 2012.

9. Riigikogu juhatuse 2011. aasta 27. detsembri otsusega nr 136 kinnitatud , Riigikogus menetletavate eelnGude normitehnika
eeskiri“.

10. Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a maarus nr 180 ,Hea Sigusloome ja normitehnika eeskiri“.



http://www.sisekaitse.ee/public/kirjastus/avaliku_teenistuse_oiguslikud_alused_2.pdf

Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP
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Perekonna- ja parimisoigus

2 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klientide konsulteerimisega ning digusdokumentide eelndude koostamisega perekonna ning parimisvaldkonna kisimustes
Iahtudes perekonna- ja parimisdiguse regulatsioonist ning organisatsiooni eripdrast.

No6uded mooduli alustamiseks: Labitud pohidpingute moodulite 2 ja 3 alateemad sissejuhatus digusesse, EV diguskaitsestisteem, tsiviildiguse Gldosa

Opetajad: Katrin Saar

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
tilesanded

Oppemeetodid

e Koostab parimisregistrisse
kandeavalduse lahtudes
digusnormides satestatud
korras.

e Koostab
perekonnaseisutoimingutega
soetud protokolle ja muid
dokumente Iahtudes
perekonnaseisutoimingute
seaduses satestatud
regulatsioonist.

e  Konsulteerib klienti parimise
viisidest ning abielust ja
sugulusest tulenevatest
Oigustest ja kohustustest
lIahtudes perekonna- ja

parimisdiguse regulatsioonist.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
parimisregistri
kandeavaldusi vastavalt
Gigusnormides kehtestatud
korrale.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
perekonnaseisutoimingute
teostamisega seonduvaid
dokumente vastavalt
Gigusnormides kehtestatud
korrale.

Ndoustab klienti parimise
viisidest ning abielust ja
sugulusest  tulenevatest
Oigustest ja kohustustest
ldhtudes perekonna- ja
parimisdiguse

regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikast ning

Perekonna- ja
parimisdigus 2 EKAP

1. Abielu regulatsioon
perekonnaseaduses.

2. Sugulusest tulenevad
Gigused ja kohustused.

3. Eestkoste diguslik
olemus.

4. Perekonnaseisu-
toimingud.

5. Parimine seaduse jargi.
6. Testamendi jargi
parimine.

7. Parimislepingu jargi
parimine.

8. Sundosa parandist.

9. Parimise kaik
parimisseaduse kohaselt.
10. Parimisregistri diguslik
olemus ja toimingud.

e |[seseisvalt

e  Pdrimisregistrisse

e  Seadusjargse parimise

parimisvaldkonna ja
perekonnadiguse

valdkonna lilesannete | e
lahendamine. .

1. Loengud, arutelud ja rihmat66d
mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete sooritamine:
Ulesannete lahendamine.
Parimisregistri kandeks
dokumendi projekti koostamine.

kande tegemiseks e Juhtumikirjelduse lahendamine

dokumendi projekti
koostamine.

puhul
parimisjarjekorra
madratlemine
juhtumikirjelduse
alusel.

parimisringi maaramiseks.




arvestades kliendi
vajadusi.
Iseseisev t66 moodulis: e Seadusjargse pdrimise puhul parimisjarjekorra maaratlemine juhtumikirjelduse alusel.

e |deekaardi koostamine parimise eri liikidest.
e Essee koostamine parimisjdrjekorra maaratlemise problemaatikast.

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste toode ja tGlesannete esitamine
ldavendi tasemel.
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid parimisregistri kandeavaldusi vastavalt digusnormides kehtestatud korrale.

e Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid perekonnaseisutoimingute teostamisega seonduvaid dokumente vastavalt
oigusnormides kehtestatud korrale.

e Noustab klienti parimise viisidest ning abielust ja sugulusest tulenevatest Gigustest ja kohustustest ldhtudes perekonna- ja
parimisdiguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning arvestades kliendi vajadusi.

Kasutatav 6ppekirjandus 1. Luderitz. A. Perekonnadiguse 6pik. Tallinn, Juura 2005.
/6ppematerijal 2. Mikk. T. Parimisdigus. Il ja tdiendatud trikk. Tallinn, SKA 2012.




Mooduli nr

MOODULI NIMETUS Maht EKAP
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Kriminaalmenetlustaktika 2 EKAP

Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime klintide ndustamisega ning digusdokumentide eelndude koostamisega kriminaalmenetluse ldbiviimise taktikast lahtudes
menetlustaktika reeglitest.

Nouded mooduli alustamiseks: Liabitud pShiGpingute moodulid 2,3 ja 4.

Opetajad: Priit Mannik

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

Koostab kriminaalmenetlust

reguleerivatest digusnormidest

Iahtuvalt
kriminaalmenetlustoimingute
protokolle.

Teeb etteantud
probleemipistituse pinnalt
esmase anallisi
menetlustaktika valiku kohta

Iahtudes kehtivast digusest ning

organisatsiooni eriparast.

Konsulteerib klienti
kriminaalmenetluse

menetlustaktikast — toimingute

valimine, teostamine ja
dokumenteerimine ldhtudes
kehtivast digusest.

Koostab keeleliselt ja
tehniliselt vormikohaseid
kriminaalmenetlustoimingut
e protokolle vastavalt
digusnormides kehtestatud
korrale.

Valmistab ette esmase
menetlustaktika analtisi
Oigusteenusega seotud
kiisimuses sidudes
asjakohase Gigusnormide
rakenduspraktika, kohtu- ja
halduspraktika ning
menetlustaktika
pohimd&tted.

Noustab klienti
kriminaalmenetluse taktika
viisidest ning
menetlustoimingute
labiviimise korrast ja
dokumenteerimisest
lahtudes
kriminaalmenetlusdiguse
regulatsioonist, selle
rakendus- ja
kohtupraktikast ning

Kriminaalmenetlustaktika
2 EKAP

1. Kriminaalmenetluse
kohtueelne ldbiviimine
erinevate kuritegude
puhul.

2 Kriminaalmenetluse
toimingud ja nende
dokumenteerimine.

e Iseseisvalt

kriminaalmenetlustakt
ika valdkonna
Ulesannete
lahendamine ning
Ulesandest lahtuvate
dokumentide
projektide
koostamine.

e AnalliUs

menetlustaktika kohta
konkreetse etteantud
stilteokirjelduse
lahendamiseks.

1. Loengud, arutelud ja riihmat66d

mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

e Ulesannete lahendamine.

e Analiitsi koostamine
menetlustaktika valikust.




arvestades kliendi vajadusi.

Iseseisev t66 moodulis: e Analliisi koostamine menetlustaktika kohta konkreetse etteantud siiteokirjelduse lahendamiseks.
e  Essee koostamine menetlustaktikavaliku ja isiku pdhidiguste kaitse eelduslikust suhestumisest.

Mooduli hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste todde ja lilesannete esitamine
lavendi tasemel.
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e Koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid kriminaalmenetlustoimingute protokolle vastavalt Gigusnormides kehtestatud
korrale.

e Valmistab ette esmase menetlustaktika anallilisi digusteenusega seotud kiisimuses sidudes asjakohase digusnormide
rakenduspraktika, kohtu- ja halduspraktika ning menetlustaktika pGhimotted.

o Noustab klienti kriminaalmenetluse taktika viisidest ning menetlustoimingute labiviimise korrast ja dokumenteerimisest ldhtudes
kriminaalmenetlusdiguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning arvestades kliendi vajadusi.

Kasutatav 6ppekirjandus 1. Sootak, J. Isikuvastased siiteod. Tallinn, 2003.
/6ppematerjal 2. Sootak, J. KaristusGiguse kaasusiilesannete lahendamise metoodikast. Tallinn, 2003.
3. Sootak, J. Sanktsioonidigus. Tallinn, 2007.




