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KINNISVARAMAAKLER, tase 5

Mittestatsionaarne 6pe

RAKENDUSKAVA
Pohiopingute moodulid
Moodul MOODULI NIMETUS Maht
! KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS 5 EKAP
Eesmark: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja téokeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe pohimédtetest.
Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad
Opetajad: Kaido Kaljuste, Rain Arro, Jaan Olt, Hille Raud, Anne llp, Ene Paadimeister
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e  Mbistab oma vastutust e Analiiisib iseseisvalt enda isiksust ja 1.1 Karjaari planeerimine (1 EKAP) o Kompleksilesanne (infootsing e Eneseanaliids lahtuvalt
teadlike otsuste kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi. 1.1.1. Enesetundmine praktikavbimaluste kohta, kinnisvaramaakleri kutsestandardist.
langetamisel elukestvas e Annab hinnangu oma kutse, eriala ja kinnisvaramaakleri karjaéri vormistada dokumendid ja kiri e Infootsing
karjaariplaneerimise ametialase ettevalmistuse ning enda planeerimisel (Isiksuseomadused. praktikale kandideerimiseks, td6vahenduskeskkondades
protsessis t66turul rakendamise véimaluste Véaartused, motivatsioon, hoiak, koostada eneseanaliiiis lahtuvalt kinnisvaramaakleri erialal to6turu
kohta. voimed, oskused. Eneseanaliilisi praktika eesmarkidest, vBimaluste kohta.
e Anallisib iseseisvalt informatsiooni l&biviimine oma tugevate ja ndrkade individuaalse praktikaiilesande e  Miniloeng kandideerimise protsessi
t66turu, erialade ja dppimisvdimaluste | kilgede véljaselgitamise kaudu) pustitamine, osalemine praktikale kohta.
kohta. 1.1.2. Oppimisvéimaluste ja t66jouturu kandideerimise intervjuus, oma e |deekaart praktikale kandideerimise
e Anallisib iseseisvalt informatsiooni tundmine kinnisvaramaakleri karjééri kinnisvaramaakleri eriala protsessi kohta.
praktika- ja tookohtade kohta. planeerimisel dpingute eesmérgistamine e  Praktiline t66 (dokumentide
e  Koostab iseseisvalt elektroonilisi (Haridustee: kinnisvaramaakleri eriala, kasutades GROW mudelit). vormistamine.
kandideerimisdokumente, lahtudes dpimotivatsioon ja elukestev dpe. e  Sotsiodraama (Tddintervjuu
dokumentide vormistamise heast Toojduturg ja selle muutumine. praktikakoha taotlemiseks).
tavast: CV, motivatsioonikiri, Kutsestandardid, kutse ja
sooviavaldus. kutseoskused)
e Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb To6motivatsioon.
naidistodintervjuul. 1.1.3. Planeerimine ja karjaériotsuste
e Koostab iseseisvalt endale lihi- ja tegemine
pikaajalise karjaariplaani. (Karjaariplaneerimine kui elukestev
protsess. Karjaariteenused ja
karjaarindustamine. Muutustega
toimetulek. Tédotsimine sh
praktikakoha leidmine: allikad ja tddinfo
otsimine, kandideerimisdokumendid,
todintervjuu. Isikliku karjaariplaani
koostamine. eesmérkide seadmine.




Liihi- ja pikaajaline karjaariplaan)

Maistab majanduse
olemust ja
majanduskeskkonna
toimimist

Mbtestab oma rolli
ettevdtluskeskkonnas

Analiiisib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, 1&htudes
ressursside piiratusest.

AnallUsib iseseisvalt turumajanduse
toimimist arvestades néudluse,
pakkumise ja turutasakaaluga
Opitavas valdkonnas.

Analilsib juhendi alusel nudluse ja
pakkumise mdju ihe ettevdtte toodete
mlgi tulemustele.

Analiiisib meeskonnatdona Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid makse
ning nende moju
ettevotluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas.

Taidab etteantud andmete alusel sh
elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni.

Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infostisteemi
e-riik.

Analiiiisib meeskonnatdona juhendi
alusel ettevdtluskeskkonda Eestis,
lahtudes dpitavast valdkonnast.
Vordleb iseseisvalt lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma véimalusi
todturule sisenemisel palgatdétajana
ja ettevotjana.

Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevétluse
pdhimdtete toimimist.

Anallilsib meeskonnatd6na lihe
ettevotte majandustegevust ja seda
mdjutavat ettevotluskeskkonda.
Analiiiisib meeskonnatdona juhendi
alusel kultuuride vaheliste erinevuste
mdju ettevdtte majandustegevusele.

1.2 Majandus ja ettevatlus (1 EKAP)
1.2.1. Mina ja majandus
(Majanduslikud otsused. Turg. Raha,
selle funktsioonid ja omadused)

1.2.2. Piiratud ressursid ja piiramatud
vajadused

(Ressursid majanduses.

Majanduse pdhivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussUsteemid)

1.2.3. Pakkumine ja néudlus
(Ndudlus. Pakkumine. Turu tasakaal.
Turuhind)

1.2.4. Maksud

(Riigi roll majanduses. Otsesed ja
kaudsed maksud. Riigieelarve tulud ja
kulud)

1.2.5. Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused.

1.2.6. Eesti ja kohalik ettevotlus
(Ettevdtluse olemus. Ettevdtiuse areng
ja olukord Eestis

1.2.7. Ettevdtja ja tdtaja

(Ettevotja omadused. Ettevotiusega
kaasnevad valjakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise pdhimétted.
Ettevotja ja palgatddtaja erinevused)
1.2.8. Ettevotluskeskkond
(Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne,
tehnoloogiline keskkond)

Analiiis etteantud toote
ndudlust ja pakkumist [ahtudes
kohalikust
ettevotluskeskkonnast.
Praktiline t60 tuludeklaratsiooni
koostamine.

Infootsing teabevaravast.

Meeskonnatoona kohaliku
ettevotluskeskkonna anallils.
Ettevotluskeskkonna
vdimaluste vordlusanaliilis
td6vodtjana voi ettevdtjana.
Vastutustundliku ettevotiuse
pdhimdtete kaardistamine
uhistodvahendi (nt Tricider)
abil.

JuhtumianalGls
meeskonnatdona

kultuuride vaheliste erinevuste
mdju ettevdtte
majandustegevusele.
Opitava valdkonna ariidee
tutvustus ja esitlemine.

Praktiline dlesanne (oma nadala
kulutuste planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja analliUs).
Kéitev loeng turumajanduse
toimimise ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta.
Ajuriinnak turumajanduse toimimise
kohta.

Infootsing ja rihmat6d Eestis
kehtivate maksude kohta.

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

Loeng ettevétluse alustest.

Infootsing
ettevdtluskeskkonna/ettevotlustoetus
te kohta.

Méttekaart — palgatdotaja ja ettevdtja
vBimalused té6turule sisenemiseks.
Arutelu ettevétluskeskkonnast ja
mdjust ettevotte
majandustegevusele.

Veebitahvel kultuurierinevuste mdjust
ettevotte majandustegevusele.

Naidisariplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud arvutibpetusega).




Kirjeldab ja analiiusib ettevotte
ariideed dpitava valdkonna naitel ja
koostab elektrooniliselt juhendi alusel
ariplaani.

Elektroonilise &riplaani
koostamine juhendi alusel.

Kasutab oma 6igusi ja
taidab oma kohustusi
tookeskkonnas toimimisel

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
td6tervishoiu ja tddohutuse pdhilisi
suundumisi, l&htudes riiklikust
strateegiast.

Loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja
ja todtajate pohilisi digusi ning
kohustusi ohutu tddkeskkonna
tagamisel ja selgitab riskianallusi
olemust.

Eristab ja kirjeldab meeskonnatddna
tookeskkonna Uldist fitsikalisi,
keemilisi, bioloogilisi,
pslihhosotsiaalseid ja flisioloogilisi
ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks.

Tunneb &ra t668nnetuse ja loetleb
iseseisvalt Iahtuvalt seadustes
satestatust todtaja digusi ja kohustusi
seoses to6dnnetusega.

Kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise vdimalusi ja enda
tegevust tulekahju puhkemisel
tookeskkonnas.

Analiiisib meeskonnatddna
té6tervishoiu ja tddohutusealast
informatsiooni erinevatest allikatest
juhtumi naitel.

Kasutab iseseisvalt elektroonilist
t6dlepinguseadust tédlepingu
s6lmimisel, tddaja ja puhkuse
korraldamisel.

Analiiiisib iseseisvalt tédlepingu,
t66votulepingu ja kasunduslepingu
pdhilisi erinevusi tootaja ja ettevdtja
vaatest.

Analiiisib meeskonnatdona todtaja
Bigusi, kohustusi ja vastutust
sisaldavaid organisatsioonisiseseid
dokumente.

Arvestab iseseisvalt ajatdd, tikitoo ja
majandustulemustelt makstava tasu

1.3. Tootervishoid ja tédohutus (0,5
EKAP)

1.3.1. Sissejuhatus tédkeskkonda
(Tooékeskkonnaga tegelevad
struktuurid. Tédvdime sailitamise
olulisus)

1.3.2. Tébkeskkonnaalane t66
korraldus

(Tédandja ja todtaja digused ja
kohustused. Riskianaliiis)

1.3.3. Tébkeskkonna ohutegurid
(Tédkeskkonna ohutegurid.
Meetmed ohutegurite mdju
vahendamiseks)

1.3.4. T66keskkonnaalane teave
(Erinevad tookeskkonnaalase teabe
allikad)

1.3.5. Téébnnetused
(Téd8nnetuse mdiste. Oigused ja
kohustused seoses to6dnnetusega)
1.3.6. Tule- ja elektriohutus.
(Kaitumine ohuolukorras. Tulekahju
ennetamine.

Tegutsemine tulekahju puhkemisel.
Elektriohutus)

1.4 To6tamise diguslikud alused (1
EKAP)

1.4.1. Lepingulised suhted t6é
tegemisel

(Lepingu mdiste. Lepingute sdlmimine,
muutmine ja [dpetamine. Lepingute
liigid.

To6lepingu mdiste ja sisu. Varalise
vastutuse kokkulepe. Todvaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine
kasunduslepingu ja toévdtulepinguga.
Tootamine avalikus teenistuses.
To6tamine vélisriigis: valisriigi seaduste
kohaldamine tédtajale, maksude
arvestus ja tasumine. Kollektiivsed

Kompleksilesanne
kinnisvaramaakleri
td6keskkonna ja tddkorralduse
analiiiis, téokeskkonna riskide
hindamine, anallilis té6ohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sailitamise kohta.

Praktiline t66 (kaardistada
erinevused td6lepingu,
td6vdtulepingu ja
késunduslepingu vahel).
Raport arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest organisatsioonis.
Praktikakoha taotlus e-kirjana.

Infootsing riikliku td6tervishoiu ja
tddohutuse strateegiast.

Todandja ja tootaja pohidiguste ja
kohustuste kohta tédkeskkonna
tagamisel.

Rihmatbdna méttekaardi loomine
td6keskkonna ohutegurite kohta.
Protsessi skeemi joonistamine
kinnisvaramaakleri tegevusest
tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite
alusel.

Juhtumianallus tédseadusandluse
teemal.

Arutelu (erinevused td6lepingu,
to6vdtulepingu ja késunduslepingu.




bruto- ja netopalka ning ajutise
t66voimetuse 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
séilitamise vajadust organisatsioonis
ja seostab seda isiklike dokumentide
sailitamisega.

tdsuhted ja kollektiivleping. Tootajate
usaldusisik. Kollektiivne tootdli.)

1.4.2. Tébkorraldus

(Tédandja kehtestatud reeglid
tddkorraldusele. Ametijuhend.

Td0aeg ja selle korraldus: téénorm,
Uletunnitdd, 66ta0, riigiplihal tehtav 60,
valveaeg, 166 tegemise aja ja 66t60
piirang, tbopaevasisene vaheaeg,
igapaevane puhkeaeg, iganadalane
puhkeaeg. Lahetus.

Puhkuse korraldamine, puhkuse liigid:
pdhipuhkus, vanemapuhkused,
Bppepuhkus. Puhkuse tasustamine ja
kasutamata puhkuse hivitamine)
1.4.3. T6 tasustamine ja sotsiaalsed
tagatised

(Todtasus kokkuleppimine, tootasu
alammaar. Tootasu arvutamise viisid
(ajatod, tukitdo, tulemustasu). Téd
tasustamine Gletunnit6d, 66t60,
riigipuhal tehtava t66 ja valveaja korral.
Todtasu maksmise kord. To6tasult
kinnipeetavad maksud ja maksed.
Ajutise td6voimetuse liigid,
t66vbimetusleht.
To6tuskindlustushivitis.
Vanemahdvitis. Riiklik pension).

1.5 Asjaajamine ja dokumendihaldus
(0,5 EKAP)

1.5.1. Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis

(Dokumentide haldamise vajalikkus.
Organisatsiooni sisemist tookorraldust
reglementeerivad alusdokumendid
(nditeks asjaajamiskord, dokumentide
loetelu)

1.5.2. Dokumentide loomine
(Uldnéuded 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)
1.5.3. Dokumentide, sh
digitaaldokumentide séilitamine
(Dokumentide hoidmise ja

sailitamise vajalikkus, séilitustahtajad).

e  Kaitub vastastikust
suhtlemist toetaval viisil

Kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat
verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist.

Kasutab keerukates ja ootamatutes
suhtlemissituatsioonides erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni-
ja internetisuhtluse head tava.
Analllsib enda ja grupilikmete
kaitumist ning jargib lldtunnustatud
kéitumistavasid.

Juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda té6alaste
probleemide looval lahendamisel.
Analsib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel.

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

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

1.6 Suhtlemise alused (1 EKAP)
1.6.1. Suhtlemine.

(Verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine. Ametlik ja mitteametlik
suhtlemine. Telefonisuhtlus.
Internetisuhtlus ja suhtlusvdrgustikud.
Kultuuride vahelised erinevused ja
nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle Uletamise
vBimalused)

1.6.2. Kéitumine
suhtlemissituatsioonides

(Tédalase kaitumise etikett.
Positiivse mulje loomine.

Konfliktid ja veaolukorrad, nende
ennetamine ja juhtimine. Grupp ja
meeskond).

1.6.3. Klienditeenindus
(Teeninduslik méttekultuur. Klient ja
teenindaja. Kliendikeskse teeninduse
pdhimdtted. Teeninduseks vajalikud
hoiakud ja oskused.
Teenindusprotsess. Erinevad
teenindus-situatsioonid ja nende
lahendamine)

Komplekstlesanne
(kinnisvaramaakleri tédga seotud
rolliméng, mis sisaldab nii otsest
kui telefonivestlust eesti ja
vodrkeelse kliendiga).

Kditev loeng suhtlemise aluste
kohta.

Videoanaliis klienditeeninduse
situatsioonide kohta.

Tutvumine teeninduse e-
kdsiraamatuga.

Riihmatédna klienditeeninduse
heade tavade sdnastamine
probleemide lahendamisel.
Sotsiodraama kinnisvaramaakleri
toos ettetulevate situatsioonide
lahendamiseks.

Loeng probleemi-lahendamise
metoodikast.

Praktiline t66 (Klienditeenindus
telefonisuhtluses).

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

Iseseisev t60 moodulis

e Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
e  Tutvub todtervishoiu ja todohutuse materjalidega To6inspektsiooni kodulehel.
e Loeb mdttega teeninduse e-kasiraamatut.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Mooduli hinne kujuneb jargmiste llesannete sooritamise alusel: praktiline komplekstilesanne (infootsing
praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallilis lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse
praktikailesande plistitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma kinnisvaramaakleri eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2,
34,5, 6, 7)); analils etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevétluskeskkonnast (8, 9, 10,11); praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine
(12); infootsing teabevéravast (13); kohaliku ettevétiuskeskkonna anallis (14), ettevétiuskeskkonna véimaluste vordlusanallids tdévdtjana voi ettevdtjana (15),
vastutustundliku ettevétluse pdhimdtete kaardistamine tihistbévahendi abil (16), juhtumianallils kultuuride vaheliste erinevuste mdju ettevdtte majandustegevusele (17),




dpitava valdkonna ariidee tutvustus ja esitlemine ning elektroonilise ariplaani koostamine juhendi alusel (18, 19), kompleksiilesanne kinnisvaramaakleri tdokeskkonna ja
tookorralduse anallils, tdokeskkonna riskide hindamine, anallilis td6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta (20, 21, 22, 23, 24, 25);
praktiline t60 (kaardistada erinevused td6lepingu, td6vdtulepingu ja késunduslepingu vahel) (26, 27, 28, 29); raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest
organisatsioonis (30); praktikakoha taotlus e-kirjana (31, 32); kompleksiilesanne (kinnisvaramaakleri tdéga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust
kliendiga) (33, 34, 35, 36, 37, 38, 39).

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui pilane:
o analiilsib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi.
annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise vdimaluste kohta.
anallilisib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta.
anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja td6kohtade kohta.
koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast: cv, motivatsioonikiri, sooviavaldus.
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistddintervjuul.
koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karj&ariplaani.
analldsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest.
anallilisib iseseisvalt turumajanduse toimimist arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas.
anallitisib junendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju ihe ettevotte toodete miiligi tulemustele.
analisib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevétiuskeskkonnale dpitavas valdkonnas.
taidab etteantud andmete alusel sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni.
kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infosiisteemi e-riik.
analtusib meeskonnatddna juhendi alusel ettevdtiuskeskkonda Eestis, lahtudes dpitavast valdkonnast.
vordleb iseseisvalt [ahtuvalt ettevdtiuskeskkonnast oma vdimalusi td6turule sisenemisel palgatoétajana ja ettevétjana.
kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevétiuse pdhimétteid.
analisib meeskonnatddna lihe ettevdtte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevétiuskeskkonda.
analliisib meeskonnatédna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevtte majandustegevusele.
kirjeldab ja analliGsib ettevétte ariideed pitava valdkonna néitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel &riplaani.
loetleb ja selgitab iseseisvalt tdotervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast.
loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja td6tajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tédkeskkonna tagamisel ja selgitab riskianalilisi olemust.
eristab ja kirjeldab meeskonnatédna tdokeskkonna Uldist flilisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja flsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks.
tunneb ara tdddnnetuse ja loetleb iseseisvalt [ahtuvalt seadustes satestatust tédtaja digusi ja kohustusi seoses t668nnetusega.
kirjieldab meeskonnatédna tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tédkeskkonnas.
anallitisib meeskonnatédna toétervishoiu ja tddohutusealast informatsiooni erinevatest allikatest juhtumi naitel.
kasutab iseseisvalt elektroonilist tddlepinguseadust tddlepingu sbimimisel, tédaja ja puhkuse korraldamisel.
anallilisib iseseisvalt td6lepingu, tddvdtulepingu ja kasunduslepingu pohilisi erinevusi td6taja ja ettevdtja vaatest.
anallilisib meeskonnatédna tdétaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente.
arvestab iseseisvalt ajatdo, tiikitéd ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toévéimetuse 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.
suhtleb nii verbaalset kui mitteverbaalset keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonides sobivalt.
kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava.
anallilisib enda ja grupilikmete kaitumist ning jargib tldtunnustatud kaitumistavasid.




juhib juhendi alusel eesmargipéraselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel.
analtdsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel.
analtdsib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi.

lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest.

Kasutatav dppekirjandus/
oppematerjal

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

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

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

Ettevdtiusarendamise Sihtasutus www.eas.ee.

Rahandusministeerium www.fin.ee.
Maksu- ja tolliamet www.emta.ee.

Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

2

TURUINFORMATSIOONI KOGUMINE JA ANALUUSIMINE

16 EKAP, sh praktika 3 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime turuinformatsiooni kogumise ja analliiisimisega lahtudes kinnisvaramaakleri teenuse osutamisega seotud digusaktidest, valdkonna standardist ja

heast tavast.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Ténu Toompark, Hille Raud

Erki Aamer, Monika Aas, Valvo Paat, Kristiina Alas, Lilia Knd$-Krjukov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

o Mbistab kinnisvaraturu toimimise
pdhimétteid lahtudes
majanduslikust ja poliitilisest
olukorrast.

o Kogub informatsiooni toimunud
kinnisvaratehingutest kasutades
erinevaid infoallikaid.

o Siistematiseerib miitigi-, tidri- ja
rendipakkumised ning
tehinguinformatsiooni kasutades
andmeanalilsi.

o Anallilisib kinnisvarasektorit
lahtudes turusituatsioonist,
digusaktidest,
valdkonnastandardist ja heast
tavast.

o Uurib ja kogub sh praktikal
mUugi-, Ulri- ja rendipakkumisi
ning hinnatrende, kasutades
selleks erinevaid infoallikaid.

o Selgitab vélja sh praktikal
vordluskélbuliku informatsiooni
ja sisestab selle andmebaasi
kasutades kontoritarkvara.

Toimunud tehingute informatsiooni
kogumine
2.1 Kinnisvara terminoloogia (1
EKAP)
2.2 Kinnisvaratehingud, sh
kinnisvaratehingutega seotud
finantsmajanduslikud terminid ja
madaratlused (2 EKAP)
2.3 Kinnisvaraga seotud
majanduslik ja poliitiline olukord
(1 EKAP)
2.4 Qiguse alused (2 EKAP)

Avalike miiligi-, (idiri- ja rendipakkumiste
ning hinnatrendide kogumine ja jélgimine

e Riihmatd6na kinnisvara valdkonna
terminoloogia defineerimine
Oppematerjali abil.

o Ulesannete lahendamine
majanduskeskkonnast tulenevate
mdjude arvestamise kohta.

e Etteantud allikate ja toetuspunktide
pdhjal anallusi koostamine diguse
kujunemisest.

o \/ordleva Ulevaate koostamine Eesti
Vabariigis varem kehtinud
pohiseaduste ja kehtiva phiseaduse
normide eristustest isikute
pdhidiguste aspektist.

e Rilhmat6ona pankade pakutavate
kinnisvaravaldkonna teenuste vordlus
etteantud juhendi p&hjal.

1. Loengud, arutelud ja riithmat6od

mooduli teemadel

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

e  Majanduskeskkonnast
tulenevate mdjude anallils.

e  Anallus diguse kujunemisest.

e MS Word - 6ige kirjafont ja
suurus, joonlaud, kiirpaasuriba,
printimine.

e  Funktsioonid MS Excelis.

e  MS PowerPoint esitluse
loomine.

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



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

o Anallilisib kogutud informatsiooni
[&htudes stistematiseeritud
tehinguinformatsioonist.

o Esitab eesti ja inglise voi vene
keeles, sh praktikal kogutud
informatsiooni analiisi baasil
jareldused teenuse
osutamiseks.

2.5 Kinnisvara sektoriga seotud
rahandus-, krediidi- ja
pangandussiisteemid (2 EKAP)

Muidigi-, tdiri- ja rendipakkumiste ning
tehinguinformatsiooni siistematiseerimine
ja sisestamine andmebaasi
2.6 Kontoritarkvara (2 EKAP, sh 0,5
EKAP praktikat)
2.7 Andmebaasid (2 EKAP, sh 0,5
EKAP praktikat)

Kogutud informatsiooni analiidisimine
2.8 Andmeanaliiiis - analiiiisi
esitamine/esitamisviisid (3 EKAP,
sh 2 EKAP praktikat)

2.9 Inglise voi vene keel (1 EKAP)

o Risttabelite koostamine MS Excelis.

o MS PowerPointi ettekande
valmistamine.

o Failide Gihendamine MS Word + MS
Excel.

o Praktiline Ulesanne infoslisteemidest
info leidmiseks.

e Juhendi alusel kinnisvaratehingute
anallus ja selle vormistamine ning
esitlemine.

o Erialaste dialoogide, esinemiste,
sOnavdttude, presentatsiooni
koostamine ja esitlemine inglise voi
vene keeles.

e Juhendi alusel praktika aruande
koostamine ja esitlemine.

e Infootsimine andebaase
kasutades.

e Inglise voi vene keeles
dialoogida ja presentatsioonide
ettevalmistamine erialastes
situatsioonides.

3. Praktikaaruande koostamine ja

esitlemine.

Iseseisev t066 moodulis

e  Vordleva llevaate koostamine EV-s varem kehtinud pdhiseaduste ja kehtiva pdhiseaduse normide eristustest isikute pohidiguste aspektist.
e  Risttabelite koostamine MS Excelis.
e  Juhendi alusel kinnisvaratehingute anallis ja selle vormistamine ning esitlemine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste to6de, Glesannete, analilside, esitamine lavendi tasemel,
etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitiemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e analuusib kinnisvarasektorit [ahtudes turusituatsioonist, digusaktidest, valdkonnastandardist ja heast tavast.

uurib ja kogub sh praktikal migi-, Glri- ja rendipakkumisi ning hinnatrende, kasutades selleks erinevaid infoallikaid.
selgitab valja sh praktikal vdrdluskdlbuliku informatsiooni ja sisestab selle andmebaasi kasutades kontoritarkvara.
esitab eesti ja inglise vi vene keeles, sh praktikal kogutud informatsiooni analliusi baasil jareldused teenuse osutamiseks.

Kasutatav dppekirjandus/
oppematerjal

Aaviksoo, B jt. Eesti Vabariigi pdhiseadus. Kommenteeritud véljaanne. Kolmas, tdiendatud valjaanne. Tallinn: Juura, 2012.
Anepaio, T jt. Sissejuhatus digusteadusesse. Tallinn: Juura, 2003.
Annus, T. Riigidigus. Tallinn: Juura AS, 2006.

Kaing. M. Kinnisvara alused. Teine ja parandatud véljaanne. Tartu: Eesti Maalilikool, 2011.
Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik Il. Tallinn: Kinnisvarakool, 2007.
Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik. Tallinn: Agitaator Kirjastus OU, 2002.
Majanduse ABC. Avatar, 2002.

Majanduspetuse alused. SA Eesti Kutsehariduse Reform.
Majandusdpetuse alused. SA Eesti Kutsehariduse Reform. Harjutused.
Arrak, A., Varblane, U., Eamets, R., Trasberg, V. Rahvamajandus (Makrotasand |, Il), Tartu 1992,1996.
Eamets, R., jt. Majandusteooria alused. TU, 2007.




Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

3

TEENUSE JA OBJEKTI TURUNDAMINE

36 EKAP, sh praktika 9 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime teenuse ja objekti turundamisega lahtudes kinnisvaramaakleri teenuse osutamisega seotud digusaktidest, valdkonna standardist ja heast

tavast.

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1 ja 2

Opetajad: Piret Tamm, Martin Toding, Kristina Vaksmaa-Tammaru, Ruth Andresen, Tnu Toompark, Sergei Kibus, Riinu Raasuke, Kaido Kaljuste, Tuuli Kalberg, Egert Kaal, Mikk Sillamaa, Juhan
Raudsepp, Andres Oige, Raul Keba, Kaja Lilloja, Doris Matteus, Kristiina Alas, Kiilli ndmme, Lilia Knd$-Krjukov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

o Totab vélja sihtgrupist
lahtuvalt optimaalse
turundusstrateegia.

o Planeerib objekti
mUlgitegevuse lahtudes
turundusstrateegiast ning
valdkonna digusaktidest ja
heast tavast.

o Esitleb objekti huvitatud
isikutele informeerides neid
kdigist temale teadaolevatest
objekti puudutavatest

e Maaratleb sh praktikal enda
tegevusvaldkonnast ja -piirkonnast
lahtuvalt teenuse ja objekti sihtgrupi.

e Koostab sh praktikal sihtgrupist [ahtuva
turundusstrateegia ja valib sobivad
turunduskanalid.

o Tutvustab eesti ja inglise vdi vene
keeles, sh praktikal turunduskanalite
kaudu sihtgrupile pakutavat teenust ja
objekti tuvastades potentsiaalse kliendi
soovid ja vajadused.

o Valmistab eesti ja inglise vdi vene
keeles, sh praktikal ette
reklaammaterjalide koostamise ja
edastamise reklaamikanalitesse
arvestades kinnisvaraturunduse
pohimdtteid.

e Annab eesti ja inglise vdi vene keeles,
sh praktikal suulise ja kirjaliku tlevaate
ning tutvustab objekti kohapeal
huvitatud isikutele informeerides neid

Sihtgrupi méératlemine
3.1 Kinnisvaraturunduse
pohimétted (sh vorkturundus,
turundusuuringud) (3 EKAP, sh
1 EKAP praktikat)

Turundusstrateegia véljaté6tamine ja
elluviimine
3.2 Turundusstrateegia (1
EKAP)
3.3 Lubatud turundus - ja
kauplemisvoétted (sh reklaami-
ja tarbijakaitseseadus) (2 EKAP)

Objekti miiligitegevuse planeerimine
3.4 Miiligitegevuse planeerimine
(sh hinnakujundus) (3 EKAP, sh
1 EKAP praktikat)

Sihtgrupi teavitamine turunduskanalite
kaudu
3.5 Turunduskommunikatsioon
(2 EKAP, sh 1 EKAP praktikat)
3.6 Kujunduse ja fotograafia
alused (sh fototootluse alused)
(3 EKAP, sh 1 EKAP praktikat)

o Essee koostamine tarbijate
ostukaitumisest kinnisvaraturul.

o Ettekande tegemine segmenteerimise
pdhimdtetest.

o Turundusuuringu labiviimine.

e Turundusplaani koostamine ja
elluviimine.

e Etteantud reklaamikampaania lubatavuse
analtitisi koostamine.

e Meeskonnatddna ettevdtte
koostdOpartneritele suunatud
turundusalased infomaterjalide
koostamine ja esitamine.

o Teeninduskultuuriga seotud situatsiooni
analtilisimine.

o Kompleksilesandena reklaammaterjali
koostamine (sh fotode tegemine ja
td6tlemine ning kujundamine).

o Situatsioonméng teemal telefonisuhtlus.

o Riihmatdé ehitise liigi ma&ramine ning
sellel esitatavate nduete méératiemine.

e Juhtumikirjelduse pinnalt kinnisvaraga
seotud kastuuskulude kalkulatsiooni
koostamine.

o Riihmatdéna kindlustusjuhtumi anallus.

e Individuaalne kindlustusjuhtumi esitlus
(kindlustusjuhtumi ldhikirjeldus vai pildid,

1. Loengud, arutelud ja
riihmat66d mooduli
teemadel

2. Harjutusiilesannete

sooritamine:

e Essee koostamine
ostukaitumisest.

e FEttekande koostamine
segmenteerimisest.

e  Turundusuuringu
koostamine.

e Analiiis
reklaamikampaania
lubatavusest.

e  Turundusmaterjali
koostamine.

e  Teeninduskultuuri
situatsioonitlesande
lahendamine.

e Kalkulatsiooni
koostamine kinnisasja
kasutuskulude kohta.

e  Kindlustusjuhtumi
analulsi koostamine.

e  Kindlustusjuhtumi
esitlemine.

o Kindlustusmakse

asjaoludest. kdigist temale teadaolevatest objekti Objekti esitlemine osalejad, kindlustustingimused liihidalt, kalkulatsiooni
puudutavatest asjaoludest. 3.7 Suuline ja kirjalik kahjujuhtumi dokumendid/tdestus, koostamine.
kommunikatsioon (1 EKAP) valjamakstavad summad vdi sellest e Tehingu 6igusliku
3.8 Kliendi kohtumine ja selle keeldumise pdhjendus). eelanalisi
o Mdistab tehingu séimimisega o Selgitab eesti ja inglise vdi vene ettevalmistamine (sh toote o Situatsioonulesannete lahendamine koostamine.
seotud tingimusi lahtudes keeles, sh praktikal tehingu osapooltele esitlemine) (2 EKAP, sh 1 EKAP kindlustusmakse kujunemise teemal. e Volasuhte ja
tehingu s6lmimisega seotud tingimusi praktikat) lepinguliigi




kehtivatest digusaktidest ja
heast tavast.

o Mdistab kasundi olemust
lahtudes kehtivatest
digusaktidest.

vastavalt organisatsioonis ja
digusnormides kehtestatud korrale.

e Selgitab eesti ja inglise vdi vene
keeles, sh praktikal kliendile vastavalt
kokkulepitule kasundi taitmist.

3.9 Kinnisvaraga seotud eri
tidpi kindlustused (1 EKAP)
3.10 Hoonete ehitamise
pohimotted (2 EKAP)

3.11 Hoonete haldamine ja
hooldamine (sh haldus- ja
hoolduskulud) (3 EKAP, sh 2
EKAP praktikat)

Tehingutingimuste tutvustamine
3.12 Tsiviildiguse iildosa (1
EKAP)

3.13 Voladiguse iildosa ja
asjadigus (4 EKAP, sh 1 EKAP
praktikat)

3.14 Ehitus- ja planeerimisdigus
(2 EKAP)

3.15 Kinnisvaramiiiik taite- ja
pankrotimenetluses (1 EKAP)
3.16 Andmekaitse (1 EKAP)

Késundiandja teavitamine kasundi
taitmise kéigust ja néustamine
3.17 Teenuste osutamise leping
(2 EKAP, sh 1 EKAP praktikat)

3.19 Inglise voi vene keel (2
EKAP)

o Juhtumikirjelduse pdhjal Gigussuhtes
osaleva isiku liigi maaramine, tema
digus- ja/vdi teovBime hindamine ning
tehingu liigi ja vormi maaratlemine.

o Kirjaliku eelanaliisi koostamine
hindamaks tehingu kehtivust, ndusolekut
ja esinduse digusparasust.

e Kinnisvaraga seonduva juhtumikirjelduse
pinnalt isikuandmete ning nende
td6tlemise lubatavuse ja viisi maaramine.

o Kompleksilesanne info haldamise ja
sailitamise vajaduse analllsimiseks ja
kehtestatud juurdepaasupiirangute
hindamiseks.

e Juhtumikirjelduse pinnalt ehitustegevuse
loa véljastamiseks llesannete
lahendamine.

o Esitlustarkvara kasutades taitemenetluse
labiviimise pdhimotete ja menetluse
protsessi kirjeldamine kinnisasja mugil.

o Situatsiooniilesande lahendamine
valduse kaitse ja omandi kohta.

o Situatsiooniiilesande lahendamine
Uhisomandi ja kaasomandi eristamise
kohta.

e /dlasuhte maaratiemine ning asjakohase
voladigusseaduse eriosa lepinguliigi
tuvastamine.

o Tlilptingimusi sisaldava lintsama lepingu
projekti koostamine.

o Erialaste dialoogide, esinemiste,
sOnavottude, presentatsiooni koostamine
ja esitlemine inglise vdi vene keeles.

e Juhendi alusel praktika aruande
koostamine ja esitlemine.

maaratlemine ning
asjakohase hinnangu
koostamine.

e Isikuandmete ning
nende kasutamise
lubatavuse hinnangu
koostamine.

e Kinnisasja migi
kirjieldamine
taitemenetluses.

e Lepinguprojekti
koostamine.

e Inglise voi vene
keeles dialoogida ja
presentatsioonide
ettevalmistamine
erialastes
situatsioonides.

3. Praktikaaruande

koostamine ja esitlemine.

Iseseisev t60 moodulis

Turundusuuringu koostamine.

Lepinguprojekti koostamine.

Teeninduskultuuri situatsioonitilesande lahendamine.

Kindlustusmakse kalkulatsiooni koostamine.

Tehingu digusliku eelanallilisi koostamine.

Situatsioonitlesande lahendamine valduse kaitse ja omandi kohta.
Isikuandmete ning nende kasutamise lubatavuse hinnangu koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste toode, llesannete, analliliside, esitamine lavendi tasemel,

etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitlemine.
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Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e maadratleb sh praktikal enda tegevusvaldkonnast ja -piirkonnast Iahtuvalt teenuse ja objekti sihtgrupi.

e koostab sh praktikal sihtgrupist lahtuva turundusstrateegia ja valib sobivad turunduskanalid.

e tutvustab eesti ja inglise v0i vene keeles, sh praktikal turunduskanalite kaudu sihtgrupile pakutavat teenust ja objekti tuvastades potentsiaalse kliendi soovid ja
vajadused.

e valmistab eesti ja inglise v0i vene keeles, sh praktikal ette reklaammaterjalide koostamise ja edastamise reklaamikanalitesse arvestades
kinnisvaraturunduse pdhimétteid.

e annab eesti ja inglise vi vene keeles, sh praktikal suulise ja kirjaliku Glevaate ning tutvustab objekti kohapeal huvitatud isikutele informeerides neid kdigist
temale teadaolevatest objekti puudutavatest asjaoludest.

e selgitab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh praktikal tehingu osapooltele tehingu sdlmimisega seotud tingimusi vastavalt organisatsioonis ja digusnormides

kehtestatud korrale.

selgitab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh praktikal kliendile vastavalt kokkulepitule kasundi taitmist.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

Kaing. M. Kinnisvara alused. Teine ja parandatud véljaanne. Tartu: Eesti Maailikool, 2011.
Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik Il. Tallinn: Kinnisvarakool, 2007.

Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik. Tallinn: Agitaator Kirjastus OU, 2002.

A.Vihalem, Marketing. Hind, miilk ja reklaam, Tallinn, 1996.

K. Jalak Miligiprotsessi seitse astet, EImatar, 2006.

P. Underhill, Why We Bay. The Science of Shopping. New York, 2008.

M. Vadi. Miiiigisuhtlemine. TU Kirjastus, 2002.

Lewis,Richard D. Kultuuridevahelised erinevused. Kuidas edukalt tiletada kultuuribarjaare. Tallinn, 2003.
Shell Richard D. Edukad Iabirdakimised. Kuidas jouda eesmargini. Pegasus. 2005.
Carnegie Dale. Kuidas vdita sdpru ja mdjustada inimesi. Perioodika. Tallinn 1991.

Fisher, R.& Ury, W. Kuidas vdita vaidlusi ja l&bira&kimisi. Fontes 1992.

R. Husemann jt. Business Communication. Strategies and skills. HBJ Canada. 1992.
Kerem, K., Randveer, M. Mikro- ja makroekonoomika p&hikursus. Tallinn. Kiilim, 2004.




Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

4

LABIRAAKIMISTE PIDAMINE KASUNDUSLEPINGUTE SOLMIMISEKS

24 EKAP, sh praktika 8 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime Iabiradkimiste pidamise, objekti tilevaatamise ning kdsunduslepingu sdlmimisega l&htudes kinnisvaramaakleri teenuse osutamisega seotud
digusaktidest, valdkonna standardist ja heast tavast.

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1, 2 ja 3

Opetajad: Anti Radik, Mare Muskat, Katrin Saar, Merle Kinks, Dmitri Rosenblat, Andres Teder, Ruth Andresen, Kiilli Némme, Lilia Kn6$-Krjukov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

e VValmistab ette labiradkimised
kliendiga k&sunduslepingu
sOlmimiseks lahtudes
kehtivatest digusnormidest ja
heast tavast.

e Tapsustab objekti
omandidigusega seonduvaid
kisimusi, sh objektiga seotud
kitsenduste ja piirangute
olemasolu ning kolmandate
isikute digusi avalike registrite
ja andmekogude kannetest.

e Teostab objekti vaatluse
kohapeal, kontrollides objekti
koosseisu, suurust,
seisukorda, Umbrust ja
piirkonda.

e Peab labiraakimisi ja s6lmib
k&sunduslepingu lahtudes

o Alustab eesti ja inglise vi vene
keeles, sh praktikal potentsiaalse
kliendiga labiraakimisi
kasunduslepingu s6lmimiseks,
tapsustades lepingu simimiseks
vajalikke asjaolusid.

o Kontrollib sh praktikal objekti
omandidigust avalikest registritest
ja kliendi esitatud objekti
omandamise algdokumentidest,
tapsustades vajadusel kliendi
esindusdiguse olemasolu.

o Kontrollib sh praktikal objekti
kohta kéivaid piiranguid,
kitsendusi, servituute ja
koormatisi avalike registrite ja
kliendi Utluste alusel.

o Esitab eesti ja inglise voi vene
keeles, sh praktikal objekti
vaatluse kokkuvdtte olles
valjaselgitanud objekti koosseisu,
suuruse ja seisukorra, objekti
Umbrusesse jadva hoonestuse ja
haljastuse seisukorra ning
[ahipiirkonna taristu, kasutades
avalikke registreid, kehtivaid
planeeringuid ja visuaalset
vaatlust.

o Tutvustab eesti ja inglise voi vene
keeles, sh praktikal

Lébirdékimiste ettevalmistamine
késunduslepingu séimimiseks
4.1 Asjakohased
teenindusviisid - ja tehnikad (4
EKAP, sh 2 EKAP praktikat)
4.2 Suhtlemisopetus, sh
miiligipsiihholoogia (2 EKAP)

Objekti omandidigusega seonduvate
kiisimuste tdpsustamine, sh objektiga
seotud kitsenduste ja piirangute
olemasolu tdpsustamine, kolmandate
isikute digused
4.3 Perekonna- ja parimisoigus
(2 EKAP)
4.4 Muinsuskaitse- ja
looduskaitsealased nduded ja
kitsendused (2 EKAP)
4.5 Kinnisvara maksustamine (1
EKAP)

Objekti koosseisu, suuruse ja seisukorra
tépsustamine
4.6 Kinnisvara hindamisega
seotud moisted ja
hindamismeetodid (4 EKAP, sh
2 EKAP praktikat)
4.7 Registrite regulatsioonid,
andmebaasid (3 EKAP, sh 2
EKAP praktikat)

Objekti imbruse ja piirkonna
tépsustamine
4.8 Planeeringute pohimoétted (3
EKAP, sh 2 EKAP praktikat)

o Ndustamise rolliméng koos
kirjaliku analudsi ja
eneseanallUsiga.

o Klienditeeninduse rolliméng eesti
ning inglise vdi vene keeles.

e |seseisvalt parimisvaldkonna ja
perekonnadiguse valdkonna
Ulesannete lahendamine.

o Périmisregistrisse kande
tegemiseks dokumendi projekti
koostamine.

e Seadusjargse parimise puhul
parimisjarjekorra maaratlemine
juhtumikirjelduse alusel.

e Situatsiooniiilesande
lahendamine kinnisvara
maksustamise kohta.

e Kinnisasja kitsenduste
tuvastamine juhtumikirjelduse ja
avalike andmekogude abil.

e Etteantud kinnisasja hindamisakti
koostamine.

e Kinnistusraamatu kandeavalduse
projekti koostamine iseseisva
td6na.

o Erialaste dialoogide, esinemiste,
sbnavdttude, presentatsiooni
koostamine ja esitlemine inglise
voi vene keeles.

e Juhendi alusel praktika aruande
koostamine ja esitlemine.

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

e Kliendindustamise ja
klienditeeninduse rolliméang.

e  Situatsioonililesannete
lahendamine perekonna- ja
parimisdigusest.

e  Périmisregistri kandeavalduse
projekti koostamine.

e  Situatsioonililesande
lahendamine kinnisvara
maksustamisest.

e Kinnisasja kitsenduste
méératlemine
juhtumikirjeldusest.

e  Kinnisasja hindamisakti
koostamine.

e  Kinnistusraamatu kandeavalduse
projekti koostamine.

3. Praktikaaruande koostamine ja
esitlemine.

12



kehtivatest digusnormidest ja
heast tavast.

potentsiaalsele kliendile hetke
turusituatsiooni ja hinnatrende,
andes omapoolseid
hinnasoovitusi ning leppides
kokku vahendatava objekti
alghinnas.

4.9 Inglise voi vene keel (1
EKAP)

Lébirdékimiste pidamine ja
késunduslepingu sélmimine
4.10 Kinnisvaravahendus:

kinnisvaramaakler, maakleri roll

o Selgitab eesti ja inglise vdi vene ja iilesanded tehingus (1 EKAP)
keeles, sh praktikal 4.11 Inglise voi vene keel (1
kasunduslepingut sdimides EKAP)
kliendile (iksikasjalikult
maaklerteenuse etappe, sisu ja
tulemust ning maakleritasu
suuruse ja selle arvestamise
pdhimdtteid vastavalt
valjakujunenud tavadele, samuti
teenusega seotud muid kulutusi
ja riske.

Iseseisev t66 moodulis:

e Situatsioonitilesande lahendamine kinnisvara maksustamisest.
e Kinnisasja hindamisakti koostamine.
e Kinnistusraamatu kandeavalduse projekti koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste td0de, ilesannete, analiiiiside, esitamine lavendi tasemel,
etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitiemine.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e alustab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh praktikal potentsiaalse kliendiga labirdakimisi kdsunduslepingu sdlmimiseks, tapsustades lepingu sdimimiseks
vajalikke asjaolusid.

e kontrollib sh praktikal objekti omandidigust avalikest registritest ja kliendi esitatud objekti omandamise algdokumentidest, tapsustades vajadusel kliendi
esindusdiguse olemasolu.

e kontrollib sh praktikal objekti kohta kaivaid piiranguid, kitsendusi, servituute ja koormatisi avalike registrite ja kliendi Gtluste alusel.

e esitab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh praktikal objekti vaatiuse kokkuvdtte olles valjaselgitanud objekti koosseisu, suuruse ja seisukorra, objekti imbrusesse
jaava hoonestuse ja haljastuse seisukorra ning I&hipiirkonna taristu, kasutades avalikke registreid, kehtivaid planeeringuid ja visuaalset vaatlust.

e tutvustab eesti ja inglise v0i vene keeles, sh praktikal potentsiaalsele kliendile hetke turusituatsiooni ja hinnatrende, andes omapoolseid hinnasoovitusi ning
leppides kokku vahendatava objekti alghinnas.

e selgitab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh praktikal kdsunduslepingut sdlmides kliendile lksikasjalikult maaklerteenuse etappe, sisu ja tulemust ning
maakleritasu suuruse ja selle arvestamise pdhimdtteid vastavalt valjakujunenud tavadele, samuti teenusega seotud muid kulutusi ja riske.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

Kull, I. Kéve jt Voladigusseadus. | ; kommenteeritud valjaanne ; ildosa, Tallinn, Juura 2006.
Kull, I. Kéve jt Vdladigusseadus. Il ; kommenteeritud valjaanne, 2-7 osa, Tallinn, Juura 2007.
Kull, I. Kdve jt Véladigusseadus. Il ; kommenteeritud valjaanne, 8 ja 10 osa, Tallinn, Juura 2009.
Varul, P jt. Asjadigusseadus. Kommenteeritud valjaanne. | ja Il, Tallinn 2014,

Kaing. M. Kinnisvara alused. Teine ja parandatud véljaanne. Tartu: Eesti Maaiilikool, 2011.
Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik II. Tallinn: Kinnisvarakool, 2007.

Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik. Tallinn: Agitaator Kirjastus OU, 2002.

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripaev, 2008.

Lideritz. A. Perekonnadiguse 6pik. Tallinn, Juura 2005.
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Mikk. T. Parimisdigus. Il ja taiendatud trikk. Tallinn, SKA 2012.
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Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

5

TEHINGU ETTEVALMISTAMINE JA VORMISTAMINE

21 EKAP, sh praktika 10 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime tehingu ettevalmistamise ja vormistamise ning objekti valduse ileandmisega lahtudes kinnisvaramaakleri teenuse osutamisega seotud
digusaktidest, valdkonna standardist ja heast tavast.

Nouded mooduli alustamiseks: Lébitud moodulid 1, 2, 3ja 4

Opetajad: Katrin Saar, Leanika Jarve, Kristiina Alas, Lilia Knd$-Krjukov, Andres Oige, Katri Rohesalu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

o Korraldab I&biraakimised
tehingu osapoolte vahel lahtudes
digusaktidest, heast tavast ja
objekti asjaoludest.

o Korraldab tehinguks vajalike
dokumentide ettevalmistamise
lahtudes digusaktidest, heast
tavast ja tehingu osapoolte
vahel kokkulepitust.

o Valmistab ette lepingu
s6lmimise ja kooskdlastab
lepingupooltega lahtudes
digusaktidest, heast tavast ja
tehingu osapoolte vahel
kokkulepitust.

o Korraldab objekti, sh paraldise
tleandmise-vastuvtmise akti
ettevalmistamise ja akti
allkirjastamise lahtudes
digusaktidest, heast tavast ja
tehingu osapoolte vahel
kokkulepitust.

e Peab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh
praktikal labirdakimisi tehingu osapoolte
vahel tdpsustades tehingu tingimusi ja
asjaolusid, osapoolte arusaamist
tingimustest ning protokollides osapoolte
seisukohad ja kokkulepped.

o Komplekteerib sh praktikal tehinguks
vajaliku informatsiooni ja materjalid
vastavalt organisatsioonis ja
digusnormides kehtestatud korrale.

o Koostab eesti ja inglise voi vene keeles,
sh praktikal lepingu projekti ja tutvustab
seda osapooltele vastavalt
organisatsioonis ja Gigusnormides
kehtestatud korrale.

o Koostab eesti ja inglise vdi vene keeles,
sh praktikal tleandmise- vastuvdtmise
akti vastavalt organisatsioonis ja
digusnormides kehtestatud korrale.

o Valmistab sh praktikal ette valduse ja
kinnisasja péraldise Gleandmise ning akti
allkirjastamise vastavalt organisatsioonis
ja digusnormides kehtestatud korrale.

Labirdékimiste korraldamine kasutus- ja
vborandamislepingute séimiseks
5.1 Tsiviilvaidluste lahendamine ja
lepitusmenetlus (2 EKAP)
5.2 Labiraakimised (3 EKAP, sh 2
EKAP praktikat)

Tehinguks vajalike dokumentide
ettevalmistamise korraldamine
5.3 Notariaaltoimingud (3 EKAP, sh
1 EKAP praktikat)
5.4 Inglise voi vene keel (1 EKAP)

Lepingu sélmimise korraldamine ja
lepingupooltega kooskdlastamine
5.5 Kasutuslepingud (3 EKAP, sh 2
EKAP praktikat)
5.6 Voorandamislepingud (3 EKAP,
sh 2 EKAP praktikat)

Objekti, sh péraldise (leandmise-
vastuvotmise akti ettevalmistamine ja
allkirjastamine
5.7 Dokumendihaldus (3 EKAP, sh
1 EKAP praktikat)
5.8 Jarelteenindus (3 EKAP, sh 2
EKAP praktikat)

e Eradigusliku vaidluse
lahendamine lepitusmenetlust
kasutades juhtumikirjelduse
pinnalt.

e Rilhmatdona kohtupraktika toel
notariaaltoimingute teostamise
kohta kaasuste lahendamine
kinnisvara valdkonnas.

o Notariaaltoimingu kirjelduse
koostamine (etteantud toiming).

e Kasutus- ja
vodrandamislepingute
projektide koostamine
etteantud juhtumikirjelduse
pinnalt.

e Erienvate
dokumendihaldusststeemide
kasutusvdimaluste
kaardistamine ning esitlemine
rihmatodna.

e Erialaste dialoogide,
esinemiste, sdnavéttude,
presentatsiooni koostamine ja
esitlemine inglise vdi vene
keeles.

e Juhendi alusel praktika aruande
koostamine ja esitlemine.

1. Loengud, arutelud ja

rilhmat66d mooduli teemadel

2. Harjutusiilesannete

sooritamine:

e |epitusmenetluse
kohaldamisest.

o Notariaaltoimingute
teostamine.

e |epinguprojektide
koostamine.

o Dokumendihaldussiisteemid
e vordlus.

3. Praktikaaruande koostamine

ja esitlemine.
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Iseseisev t06 moodulis

e  Kasunduslepingu projekti koostamine.
e Vddrandamislepingu projekti koostamine.
e Notariaaltoimingu ettevalmistamine juhtumikirjelduse pinnalt.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e peab eestija inglise vdi vene keeles, sh praktikal labiraékimisi tehingu osapoolte vahel tapsustades tehingu tingimusi ja asjaolusid, osapoolte arusaamist
tingimustest ning protokollides osapoolte seisukohad ja kokkulepped.

e  komplekteerib sh praktikal tehinguks vajaliku informatsiooni ja materjalid vastavalt organisatsioonis ja digusnormides kehtestatud korrale.

e  koostab eesti ja inglise vdi vene keeles, sh praktikal lepingu projekti ja tutvustab seda osapooltele vastavalt organisatsioonis ja digusnormides kehtestatud
korrale.

e  koostab eesti ja inglise v&i vene keeles, sh praktikal Gleandmise- vastuvdtmise akti vastavalt organisatsioonis ja 8igusnormides kehtestatud korrale.

e valmistab sh praktikal ette valduse ja kinnisasja paraldise tleandmise ning akti allkirjastamise vastavalt organisatsioonis ja digusnormides kehtestatud
korrale.

Kasutatav 6ppekirjandus/
Oppematerjal

Kaing. M. Kinnisvara alused. Teine ja parandatud valjaanne. Tartu: Eesti Maailikool, 2011.
Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik I. Tallinn: Kinnisvarakool, 2007.

Kuhlbach, H jt. Kinnisvaradpik. Tallinn: Agitaator Kirjastus OU, 2002.

Kull, I. Kéve jt Vdladigusseadus. | ; kommenteeritud véljaanne ; tldosa, Tallinn, Juura 2006.
Kull, I. Kdve jt Voladigusseadus. Il ; kommenteeritud valjaanne, 2-7 osa, Tallinn, Juura 2007.
Kull, I. Kéve jt Vdladigusseadus. Il ; kommenteeritud véljaanne, 8 ja 10 osa, Tallinn, Juura 2009.
Varul, P jt. Asjadigusseadus. Kommenteeritud valjaanne. | ja Il, Tallinn 2014.
Justiitsministeeriumi koostatud kohtutaiturite, notarite ja pankrotihaldurite 2014 a aruanne.
Justiitsministeeriumi koostatud kohtutaiturite, notarite ja pankrotihaldurite 2014 a aruanne.

Kartau, K., Saldu, K. Kinnistu ostu-miligitehing. Notari menetletavad kinnistamisprotsessi etapid ja tehingu taitmise tagamine. Juridica, 2001, 10, Ik. 685-
690.
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VALIKOPINGUTE MOODULID

Valikmoodul

MOODULINIMETUS

Maht

1

FINANTS- JA MAKSUARVESTUS

6 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime mikro- ja véikeettevétja majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ja majandusaastaaruande koostamisega ning maksude
arvestamise ja maksudeklaratsioonide koostamisega vastavalt digusaktidele

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Janek Keskkiila

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

o Kajastab dokumentide alusel
mikro- ja véikeettevdtja
majandussindmusi
elektroonilistes
arvestusregistrites.

e Koostab ja esitab mikro- ja
vaikeettevdtja majandusaasta
aruande lahtudes kehtivatest
digusaktidest ja
juhendmaterjalidest.

o Arvestab maksud ja maksed
ning koostab ja esitab
maksudeklaratsioonid lahtuvalt
digusaktidest.

o Kajastab majandusstindmused
majandustarkvara registrites,
rakendades finantsarvestuse
meetodeid.

o Koostab majandus- ja
tabelarvutustarkvara abil
korrektses eesti keeles mikro- ja
vaikeettevotja majandusaasta
aruande, lahtudes kehtivatest
digusaktidest ja
juhendmaterjalidest.

o Eristab ettevétlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning
maksustamise aspekte, lahtudes
kehtivatest digusaktidest ja
juhendmaterjalidest.

o Arvestab nii kasitsi kui ka
majandus- ja
tabelarvutustarkvara kasutades
kohustuslikud maksud ja maksed
vastavalt kehtivatele
digusaktidest ja
juhendmaterjalidest.

e Taidab korrektselt ja esitab
maksudeklaratsioonid vastavalt
kehtivatele vormidele.

1.1 Majandussiindmuste
dokumenteerimine ja kirjendamine
majandustarkvaras (4 EKAP)

1.1.1. Raamatupidamist reguleerivad
digusaktid ja juhendmaterjalid, sh
raamatupidamise sise-eeskiri

1.1.2. Finantsarvestuse péhimétete ja -
meetodite rakendamine
majandussindmuste kiriendamisel
majandustarkvaras

1.1.3. T66- ja puhkusetasuarvestus
1.1.4 Mikro- ja vaikeettevdtja
majandusaasta aruande koostamine

1.2. Maksuarvetus (2 EKAP)

1.2.1 Majandustuksuse ja fiilisilistele
isikutele tehtavatelt valjamaksetelt
maksude ja maksete arvestamine lahtuvalt
Bigusaktidest

1.2.2 Maksudeklaratsioonide koostamine

e Situatsioonilesanded ettevotte
varade, kohustuste, omakapitali
ning tulude ja kulude kohta.

o Komplekslilesanne
aasataruande koostamise
kohta.

o Komplekstilesanne maksude ja
maksete kohta.

o Test.

1. Loengud, arutelud ja riihmatdod
mooduli teemadel

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

e Ettevotte vara, kohustuste,
omakapitali kasitlevate
situatsiooniilesannete

lahendamine majandustarkvaras.

e Tulude ja kulude kajastamise
situatsioonilesannete

lahendamine majandustarkvaras.

e Tootasu ja puhkusetasu
arvestamise situatsiooniilesande
lahendamine palga- ja
tabelarvestustarkvaras.

e Koondiilesande lahendamine
majandusaasta aruande
koostamisest majandus- ja
tabelarvestustarkvaras.

e Situatsioonllesannete
lahendamine maksu ja maksete
arvestamise kohta.

e Situatsiooniilesanne

maksudeklaratsioonide taitmiseks.

Iseseisev t66 moodulis

e Situatsiooniilesannete lahendamine

e Kohtulahendite anallilis
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Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on praktiliste toode ja iseseisvate tddde korrektne sooritamine. Testi sooritamine lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e kajastab majandusstindmused majandustarkvara registrites, rakendades finantsarvestuse meetodeid.

koostab majandus- ja tabelarvutustarkvara abil korrektses eesti keeles mikro- ja vaikeettevotja majandusaasta aruande, l&htudes kehtivatest digusaktidest
ja juhendmaterjalidest.

eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, lahtudes kehtivatest digusaktidest ja juhendmaterjalidest.

arvestab nii kasitsi kui ka majandus- ja tabelarvutustarkvara kasutades kohustuslikud maksud ja maksed vastavalt kehtivatele digusaktidest ja
juhendmaterjalidest.

taidab korrekiselt ja esitab maksudeklaratsioonid vastavalt kehtivatele vormidele.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

[}
o Alver, L. Alver,J.,Finantsarvestus.Tallinn:Deebet 2009.

o Nikitina-Kalaméae,M.Finantsarvestuse aluste ilesannete kogu. Tallinn:Deebet 2011
o  Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

o Valdkonnaalased digusaktid
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Valikmoodul

MOODULINIMETUS

Maht

2

PERSONALITOO

3 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime vaikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalittd administreerimisega kooskdlas digusaktide ja organisatsiooni protseduuridega.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Laine Simson, Asta Feldschmidt, Egle Saska, Riina Rohelaan

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e Administreerib personali
tddsuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt
digusaktidest tulenevatele
nduetele ja organisatsiooni
protseduuridele.

e Haldab personaliandmebaasi,
hoides andmeid tegelikkusega
vastavuses ning kasutades
neid paringute, aruannete ja
andmete vaheliste seoste
leidmiseks.

e Kavandab personali varbamise
ja valikuprotsessi, valides
sobivad varbamiskanalid ja
valikumeetodid.

e Hindab personali kompetentse
hindamiskriteeriumitest
lahtuvalt ja selgitab valja
personali koolitusvajaduse.

e Koostab ja vormistab personali
toosuhteid korrastavaid
dokumente, sh ametijuhendit,
kasutades erialast sbnavara
korrektses eesti keeles lahtudes
digus ja normatiivaktidest.

o Sisestab andmeid
personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid.

e Teeb paringuid, siistematiseerib
andmeid, koostab aruandeid ja
arvutab personaliga seonduvaid
naitajaid vastavalt etteantud
juhistele.

e Valib varbamiskanali sihtgrupist
[ahtuvalt.

e Selgitab personali valiku meetodi
sobivust tulenevalt eesmargist ja
kandideerijate hulgast.

o Pdhjendab kandidaadi
valikuotsust etteantud nduetest
[ahtuvalt.

o \/drdleb personali olemasolevaid
kompetentse ndutavate
kompetentsidega.

e Koostab oskuskaardi ja
méaratleb koolitusvajaduse
vastavalt hindamise tulemustele.

1. Personalitoo kui organisatsiooni
funktsioon, personalitoo valdkonnad ja
eesmargid

1.1 Personalitd6 valdkonnad ja eesmargid
1.2 Personalitd6tajate struktuur
organisatsioonis

1.3 Personalipoliitika

2. Personaliarvestus ja todsuhete
administreerimine

2.1 Personalitddd reguleerivad digusaktid
ja organisatsiooni protseduurid

2.2 Personalitod dokumenteerimine,
dokumentide haldamine ja séilitamine.
2.3 Personaliarvestus ja andmebaasid

3. Personaliplaneerimine, t66 analiiiis
3.1 Ulevaade to6turu olukorrast,
planeerimise eesmargid, personalivajaduse
prognoos

3.2 T anallilsi labiviimine. Meetodid

3.3 Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

4. Varbamine ja valik

4.1 Varbamisvajaduse véljaselgitamine
4.2 Véarbamismeetodite kasutamine
4.3 Hindamismeetodite kasutamine
valikuprotsessis

4 4 Kandidaatidele tagasiside andmine

5. Tootajate hindamine

5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine
5.2 HindamissUsteemi kujundamine
5.3 Hindamiskriteeriumide loomine

5.4 Hindamismeetodite kasutamine

o Praktilise tlesandena
ametijuhendi ja ametiprofiili
koostamine.

o Organisatsiooni
personalipoliitika analGusi
koostamine etteantud andmete
pinnalt.

e Situatsioon(ilesandena
varbamisprotsessi skeemi
koostamine.

e Etteantud kirjelduse pinnalt
td6pakkumise koostamine.

o Juhtumikirjelduse pinnalt
td6taja arenguvestluse
ettevalmistamine voi
hinnangulehe loomine.

o Oskuskaardi koostamine
(Kompetentside
vordlusanalis).

o Situatsioon(ilesandena
koolituskava koostamine.

1. Loengud, arutelud ja rilhmatood
mooduli teemadel

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

o Ametijuhendi ja ametiprofiili
koostamine.

e Personalipoliitika anallusi
koostamine.

e Varbamisprotsessi skeemi
koostamine.

e Todpakkumise koostamine.

e Arenguvestluse ettevalmistamine
vi hinnangulehe loomine.

e Oskuskaardi koostamine.

e Koolituskava koostamine.

19



6. Tootajate arendamine ja koolitus
6.1 Arendus- ja koolitusvajaduse
véljaselgitamine

6.2 Arendus- ja koolitustegevuse
koordineerimine

Iseseisev t66 moodulis e  Organisatsiooni personalipoliitika anals.
e  Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine.
e  ToOpakkumise koostamine.
e ToOotaja arenguvestluse ettevalmistamine vdi hinnangulehe loomine.
e  Koolituskava koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

koostab ja vormistab personali tddsuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sénavara korrektses eesti keeles lahtudes digus
ja normatiivaktidest.

sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid.

teeb péringuid, sistematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid naitajaid vastavalt etteantud juhistele.
valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt.

selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmaérgist ja kandideerijate hulgast.

pbhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt.

vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega.

koostab oskuskaardi ja maéaratleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

Liivamagi, A., Pedras, J., Varts, R., PARE personalijuhtimise kdsiraamat. Tallinn; Pegasus, 2007.
Alas, R. Personalijuhtimine. Tallinn: Kilim, 2Q_05.
Tirk, K., Inimressursi juhtimine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005.
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Valikmoodul

MOODULINIMETUS

Maht

3

PROJEKTIJUHTIMINE KINNISVARA SEKTORIS

3 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et dpilane koostab kinnisvara valdkonna projekti taotluse ja I6pparuande vastavalt etteantud kriteeriumidele

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lily Loidap

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

e Mdistab kinnisvaraprojektide
koostamise loogikat, lahtudes
juhendmaterjalidest ja
digusaktidest.

e Planeerib projekti ressursid,
rakendades projektipdhist
arvestusslisteemi.

o Orienteerub projekti aruandluses
lahtudes projektidele esitatavatest
nduetest.

o Koostab meeskonnatddna
kinnisvaraprojekti kavandi
vastavalt juhendmaterjalidele ja
Bigusaktidele.

o Koostab projekti eelarve lahtudes
kulude abikdlblikkusest
kasutades tabelarvutus- vdi
projektitarkvara.

o Rakendab ressursside
planeerimisel projektipohist
arvestust ja sobivat tarkvara.

e Annab hinnangu véimalikele
riskidele projekti kavandist ja
kriteeriumidest [&htuvalt.

o Koostab projekti Idpparuande
vastavalt juhendmaterjalidele
ning digusaktidele.

e Anallilsib ja esitleb projekti
ressursside kasutamist [ahtuvalt
projekti I6pparuandest.

1. Kinnisvara sektoris kasutatavad
projektijuhtimistehnikad

2. Projektitaotluse koostamine

2.1. Projekti maaratlemine ja idee analliisimine
2.2. Projekti tegevuste ja ressursside
planeerimine

2.3. Projekti koordineerimine ja juhtimine

2.4. Projekti Idpetamine ja tulemuste hindamine

3. Projektipohine rahastamine ja arvestus
3.1. Rahastamismudelid

3.2. Projekti kulueelarve ja rahavoogude
juhtimine

3.3. Projekti kajastamine raamatupidamises

o Rilhmatddna projekti kavandi
koostamine vastavalt
juhendmaterjalidele ja
Bigusaktidele.

o Situatsioonilesandena
projekti eelarve koostamine
lahtudes kulude
abikdlblikkusest kasutades
tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

o Praktiline Glesanne -
tabelarvutus- voi
projektitarkvara kasutades
projektipdhise arvestuse
koostamine.

o Praktiline Glesanne -
hinnangu koostamine projekti
|6pparuandele vastavalt
junendmaterjalidele ning
digusaktidele.

e Situatsiooni tlesandena
hinnangu andmine
voimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest
[ahtuvalt.

1. Loengud, arutelud ja
rithmat66d mooduli teemadel
2. Harjutusiilesannete
sooritamine:

e Projekti kavandi koostamine.
e Projekti eelarve koostamine.

Iseseisev t60 moodulis:

e  Projekti eelarve koostamine I&htudes kulude abikélblikkusest kasutades tabelarvutus- véi projektitarkvara.
e Ldpparuande koostamine ja hinnangu andmine vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste td6de, lilesannete, analliiside esitamine lavendi

tasemel.
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Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

koostab korrekises eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatddna projekti kavandi vastavalt juhendmaterjalidele ja igusaktidele.
koostab projekti eelarve 1&htudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- vdi projektitarkvara.

rakendab ressursside planeerimisel projektipdhist arvestust ja sobivat tarkvara.

annab hinnangu vdimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt.

koostab projekti Idpparuande vastavalt junendmaterjalidele ning digusaktidele.

analudsib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti Idpparuandest.

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

Projektijuhtimise kasiraamat. Aripaeva kirjastus 1999.

Perens, A. Projektijuhtimine Kiilim 1999, 2002.

Rahvusvahelise projektijuhtimise k&siraamat. (2000) [http://www.siseministeerium.ee/300].
Projektijuhtimine. Aripaeva kirjastus 2005.

Projekti- ja protsessijuhtimise kdsiraamat. Aripeva kasiraamat 2013.

Abikdlblike kulude maaramise tldised tingimused ja kord https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015.
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Valikmoodul

MOODULINIMETUS

Maht

4

ETTEVOTLUS

3 EKAP

Eesmérk: dpetusega taotletakse, et dpilas

el on valmisolek olla ettevdtlik tdétaja ja luua ning juhtida ettevétet dpitavas valdkonnas

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Ott Alemaa, Rain Arro

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli alateemad Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e  mdistab arivéimalusi, arvestades analiilisib enda vdimalusi ettevétjana 1. Ettevatlusest meeskonnatéona juhendi 1. Loengud, arutelud ja

iseenda eeldusi ja
ettevotluskeskkonda.

e  koostab arimudeli lahtudes ariidee
teostatavusest

e mdistab ettevbtte eelarvestamise,
finantseerimise ja
majandusarvestuse pohiméatteid
lahtudes digusaktidest ja heast
tavast

e korraldab ettevétte juhtimise ja
arenduse lahtuvalt arimudelist

l&htudes vajalikest ressurssidest ja
arieetikast

anallusib meeskonnatbdna kavandatud
ariidee uudsust ja teostatavust
arvestades sihtturgu ja
ettevotluskeskkonda

kavandab turundustegevused vastavalt
ariidees valitud tootele ja turutingimustele
anallusib meeskonnatddna klienti ja turgu
[ahtuvalt tootest

pdhjendab meeskonnatddna valitud
turundustegevusi lahtuvalt sihtrihmast,
turust ja tootest

koostab meeskonnatddna ettevotte
investeeringute ja tegevuskulude eelarve
ning miiligiprognoosi lahtudes &riideest ja
turuanallisist

hindab meeskonnatédna erinevaid
finantseerimisvdimalusi lahtudes loodud
ariidee valdkonnast

kavandab ettevdtte majandusarvestuse
lahtudes digusaktidest ja heast tavast
kavandab ettevotte asutamisprotsessi
lahtudes ariseadustikust

kavandab meeskonnaté6na
juhtimistegevused lahtuvalt ettevotte
eesmarkidest

koostab ettevotte arengustrateegia
lahtudes arimudelist,
finantsprognoosidest ja
ettevotluskeskkonnast

1.1. Ettevdtluse vormid
1.2. Alustava ettevotte
toetamise vdimalused

2. Arimudel

2.1. Vaartuspakkumine
2.2. Sihtklient

2.3. Kliendisuhe

2.4. Kanalid

2.5. Vétmeressursid
2.6. Vdtmetegevused
2.7. Partnerid

2.8. Kuluallikad

2.9. Tuluallikad

3. Ettevotte juhtimine

4.1. Juhi rollid ja kompetentsid,
juhtimisstiilid, juhtimisvead

4.2. Juhtimistegevused;
t6dmotivatsioon; meeskonna
juhtimine

4.3. Muutuste juhtimine

alusel ariidee anallils
meeskonnatdona arimudeli
koostamine
turundustegevuste kava
koostamine, mis sisaldab
sihtriihma ja turu analidsi
ning pdhjendusi valitud
turundustegevuste kohta
eelarve ja miigiprognoosi
koostamine

ettevdtte arengustrateegia
koostamine

riihmato6d mooduli teemadel

2. Harjutusiilesannete

sooritamine:

e juhendi alusel
eneseanallilsi koostamine

e meeskonnatddna ettevotte
majandusarvestuse
kavandamine

e finantseerimisvoimaluste
leidmine ja hindamine

o ettevotte
asutamisprotsessi
kavandamine

e meeskonnatdona
juhtimisetegevuste
kavandamine
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Iseseisev t06 moodulis:

juhendi alusel eneseanallilisi koostamine

turundustegevuste kava koostamine, mis sisaldab sihtriihma ja turu analiidsi ning pdhjendusi valitud turundustegevuste kohta
eelarve ja miiligiprognoosi koostamine

ettevotte arengustrateegia koostamine

ettevotte asutamisprotsessi kavandamine

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate harjutustilesannete ja hindamistlesannete esitamine lavendi

tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Gpilane:

anallusib enda voimalusi ettevdtjana lahtudes vajalikest ressurssidest ja arieetikast

anallusib meeskonnatddna kavandatud &riidee uudsust ja teostatavust arvestades sihtturgu ja ettevotluskeskkonda
kavandab turundustegevused vastavalt &riidees valitud tootele ja turutingimustele

anallusib meeskonnatédna klienti ja turgu [&htuvalt tootest

pdhjendab meeskonnatbona valitud turundustegevusi lahtuvalt sihtrihmast, turust ja tootest

koostab meeskonnatddna ettevotte investeeringute ja tegevuskulude eelarve ning midgiprognoosi lahtudes ariideest ja turuanallisist
hindab meeskonnatédna erinevaid finantseerimisvimalusi lahtudes loodud &riidee valdkonnast

kavandab ettevdtte majandusarvestuse lahtudes digusaktidest ja heast tavast

kavandab ettevdtte asutamisprotsessi lahtudes ariseadustikust

kavandab meeskonnatddna juhtimistegevused lahtuvalt ettevétte eesmarkidest

koostab ettevotte arengustrateegia lahtudes arimudelist, finantsprognoosidest ja ettevdtluskeskkonnast

Kasutatav oppekirjandus/
oppematerjal

Raul Eamets jt ,Ettevotlikkusest ettevotluseni“ SA Teadlik Valik, 2012

Alexander Osterwalder, Yves Pigneur ,Arimudeli generatsioon* Rahvusraamatukogu 2014
Olavi Karsna ,Pisiettevdtja kasiraamat” Kirjastus llo 2009

Kristi Suppi ,Ettevotiusopik-kasiraamat” Atlex 2013

O.Pérna jt , T66 ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm
http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/
WWW.eas.ee

www.stat.ee
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Valikmoodul

MOODULI NIMETUS

Maht

5

Erialane vene keel kinnisvaramaakleri tegevuses ja suhtluses

6 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Gpilane omandab erialases vene keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult kinnisvaramaakleri tegevuses

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Lilia Knd3-Krjukov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Suhtleb suuliselt igapaeva- ja
tooalastes situatsioonides
kasutades kinnisvara valdkonna
sbnavara lahtudes algtaseme
keelekasutuse oskusnduetest,
mis vastavad Euroopa Noukogu
keeleoskustaseme B1
kirjeldustele

o Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases vene
keeles

e Sonastab vastused erialastele
kiisimustele kasutades sobilikku
kinnisvaramaakleri tegevusega
seotud sbnavara.

e Kasutab suhtluses keerukamaid lauseid
ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis
seostuvad kinnisvara valdkonnaga
vastavalt digekeelsuse reeglitele

e Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult
tddalastes olukordades, mis nduavad
otsest ja keerukamat infovahetust
enamlevinud kinnisvaramaakleri
tegevusega seotud teemadel vastavalt
digekeelsuse reeglitele

e Osaleb kinnisvara alastes aruteludes ja
vastab kusimustele keerukamate lausete
abil

Kinnisvara maakleri
isiksusomadused
Turundustegevuse ja
mUlgitd6 korraldamine
Klienditeeninduse
korraldamine

Ostu- ja mitgitoimingute
ettevalmistamine ja
[abiviimine

Praktilised t6d (suulised ja kirjalikud
Ulesanded vastava sonavara
omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning vene keele
reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t80 erialase tekstiga;
dokumentide koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal; dialoogide,
esinemiste, sdnavottude,
presentatsiooni koostamine)

Individuaalne t86 erinevate
tekstidega.

Kontrolltdd ja tunnikontroll
sbnavara ja Gigekirja reeglite
kasutamisest.

Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t66 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/@ppematerjalid praktiliste todde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettenahtud suuliste ja kirjalike tédde sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti

resiimeerimine), kirjalik osa (llesanded erialase sénavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks).

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

o kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad kinnisvara valdkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

o suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tdoalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud kinnisvaramaakleri tegevusega
seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

o osaleb kinnisvara alastes aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

e Cayn,bl. YuebHbIi MaTepuan 4515 3aHATUN MO AENOBOMY pycckomy A3biky.1 v 2 yactu, Tannuku 1999, 2002

sbnastik : [soome-vene-eesti] / Suomen kiinteist, Helsinki : Kiinteistdalan kustannus, 1995

CbopHuk craten «OcHoBbl B3Hecan

2008

Nebepes, B.K., MeTyxosa,E.H. [lenosas noeaaka B Poccuio. C.MeTepbypr 2001
®acr,J1.B. Pycckuii s3bik anst genosoro obueHus. Mocksa 1995

HasnasaHu,®. 3natononsckuin, 0. Pycckuid npoekt, TannuHH 1999
Myxaesa,]1.C.,OnbxoBa,/1.H. Pycckuii s3bik B Mupe akoHomukm. C.MeTtepbypr-Mocksa 2002
Bu3Hec-npe3eHTaLust; pyKoBOLCTBO NO NOATOTOBKE M npoBeaeHuto / [hkuH KensaHbl, MockBa : VIHCTUTYT KOMMEKCHBIX CTPATErMYecKuX UCCrefoBaHuii,

OueHka HeABMKXMMOCTY : TECTbI, 3aAaum, npakTuyeckue cutyauum / W. B. MpaHosa, CankT-MeTepbypr : Mutep, 2002
NeoHosa, H.E.,MotuHa,E. W, XKykosckas,E.E. MNeperosopsl, koHTakTbl, BCTpeun. Mocksa 1993

Kiinteistonhoitosanasto : [suomi-venaja-viro] = CrioBapb TEPMUHOB 06CTyXMBAHWS HEABKAMOCTY : [(DUHCKO-PYCCKO-3CTOHCKWIA] = Kinnisvarahoolde
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https://www.ester.ee/search~S1*est?/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&extended=0&SUBKEY=M%D0%B0%D0%BA%D0%BB%D0%B5%D1%80+%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B2%D0%B8%D0%B6%D0%B8%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8/1%2C34%2C34%2CB/frameset&FF=XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&3%2C3%2C
https://www.ester.ee/search~S1*est?/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&extended=0&SUBKEY=M%D0%B0%D0%BA%D0%BB%D0%B5%D1%80+%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B2%D0%B8%D0%B6%D0%B8%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8/1%2C34%2C34%2CB/frameset&FF=XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&11%2C11%2C

Valikmoodul

MOODULI NIMETUS

Maht

6

Erialane soome keel kinnisvaramaakleri tegevuses ja suhtluses

6 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane omandab erialases soome keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult kinnisvaramaakleri tegevuses

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Liia Hokkanen

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

e Suhtleb suuliselt igapaeva- ja
tdGalastes situatsioonides kasutades
kinnisvara valdkonna sdnavara
lahtudes algtaseme keelekasutuse
oskusnduetest, mis vastavad Euroopa
Noéukogu keeleoskustaseme B1
kirjeldustele

o Koostab ametlikke kirju ning muid
dokumente erialases soome keeles

e Sdnastab vastused erialastele
kiisimustele kasutades sobilikku
kinnisvaramaakleri tegevusega seotud
sOnavara.

e Kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja
sageli kasutatavaid valjendeid, mis
seostuvad kinnisvara valdkonnaga
vastavalt digekeelsuse reeglitele

e Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tddalastes
olukordades, mis nduavad otsest ja
keerukamat infovahetust enamlevinud
kinnisvaramaakleri tegevusega seotud
teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele

e Osaleb kinnisvara alastes aruteludes ja
vastab kusimustele keerukamate lausete
abil

Kinnisvara maakleri
isiksusomadused
Turundustegevuse ja
mUugitdd korraldamine
Klienditeeninduse
korraldamine

Ostu- ja milgitoimingute
ettevalmistamine ja
[abiviimine

Praktilised t66d (suulised ja
kirjalikud Ulesanded vastava
sBnavara omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning soome keele
reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t66 erialase
tekstiga; dokumentide
koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal; dialoogide,
esinemiste, sdnavéttude,
presentatsiooni koostamine)

Individuaalne t80 erinevate
tekstidega.

Kontrolltdd ja tunnikontroll
sbnavara ja digekirja
reeglite kasutamisest.
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t66 moodulis Too6tada labi kohustuslik 8ppekirjandus/ppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettenahtud suuliste ja kirjalike todde sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu
teksti resimeerimine), kirjalik osa (lilesanded erialase sénavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks) (1,2,3)

Mooduli hinde kujunemine

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
e kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid valjendeid, mis seostuvad kinnisvara valdkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele
e suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tooalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud kinnisvaramaakleri
tegevusega seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele
e osaleb kinnisvara alastes aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil

Hindekriteeriumid

Kiinteistonhoitosanasto : [suomi-venajé-viro] = Criosapb TepMUHOB 06CMyXWNBAHWS HEOBKUMOCTY : [(IMHCKO-PYCCKO-3CTOHCKNN] =
Kinnisvarahoolde sdnastik : [soome-vene-eesti] / Suomen kiinteist, Helsinki : Kiinteistéalan kustannus, 1995
e  Lennart Spangberg, Mité kiinteistonhoitaja tekee, Helsinki 2009.

Kasutatav 6ppekirjandus/ 6ppematerjal °



https://www.ester.ee/search~S1*est?/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&extended=0&SUBKEY=M%D0%B0%D0%BA%D0%BB%D0%B5%D1%80+%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B2%D0%B8%D0%B6%D0%B8%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8/1%2C34%2C34%2CB/frameset&FF=XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&3%2C3%2C
https://www.ester.ee/search~S1*est?/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ/XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&extended=0&SUBKEY=M%D0%B0%D0%BA%D0%BB%D0%B5%D1%80+%D0%BD%D0%B5%D0%B4%D0%B2%D0%B8%D0%B6%D0%B8%D0%BC%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8/1%2C34%2C34%2CB/frameset&FF=XM%7Bu0430%7D%7Bu043A%7D%7Bu043B%7D%7Bu0435%7D%7Bu0440%7D+%7Bu043D%7D%7Bu0435%7D%7Bu0434%7D%7Bu0432%7D%7Bu0438%7D%7Bu0436%7D%7Bu0438%7D%7Bu043C%7D%7Bu043E%7D%7Bu0441%7D%7Bu0442%7D%7Bu0438%7D&searchscope=1&SORT=DZ&3%2C3%2C

Valikmooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht EKAP

7

Erialane inglise keel kinnisvaramaakleri tegevuses ja suhtluses

6 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane omandab erialases inglise keeles iseseisva keelekasutuse suheldes nii suuliselt, kui ka kirjalikult kinnisvaramaakleri tegevuses

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Kristiina Alas

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e Suhtleb suuliselt igapaeva- ja
toOalastes situatsioonides
kasutades kinnisvara valdkonna
sbnavara lahtudes algtaseme
keelekasutuse oskusnduetest, mis
vastavad Euroopa Néukogu
keeleoskustaseme B1 kirjeldustele

o Koostab ametlikke kirju ning muid
dokumente erialases inglise keeles

e Sodnastab vastused erialastele
kiisimustele kasutades sobilikku
kinnisvaramaakleri tegevusega
seotud sdnavara.

e Kasutab suhtluses keerukamaid
lauseid ja sageli kasutatavaid
valjendeid, mis seostuvad kinnisvara
valdkonnaga vastavalt digekeelsuse
reeglitele

e Suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult
td0alastes olukordades, mis nduavad
otsest ja keerukamat infovahetust
enamlevinud kinnisvaramaakleri
tegevusega seotud teemadel vastavalt
digekeelsuse reeglitele

e Osaleb kinnisvara alastes aruteludes ja
vastab kiisimustele keerukamate
lausete abil

Kinnisvara maakleri
isiksusomadused
Turundustegevuse ja
mUgitd6 korraldamine
Klienditeeninduse
korraldamine

Ostu- ja miugitoimingute
ettevalmistamine ja
labiviimine

Praktilised t66d (suulised ja kirjalikud
Ulesanded vastava sbnavara
omandamiseks ja selle
kinnistamiseks ning inglise keele
reeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t60 erialase tekstiga;
dokumentide koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal; dialoogide,
esinemiste, sdnavottude,
presentatsiooni koostamine)

Individuaalne t86 erinevate
tekstidega.

Kontrolltdd ja tunnikontroll
sbnavara ja Gigekirja reeglite
kasutamisest.

Diskussioonid ning dialoogid
erinevatel valdkonnapdhistel
teemadel.

Iseseisev t66 moodulis

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/@ppematerjalid praktiliste todde ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hinne kujuneb kdikide ettenahtud suuliste ja kirjalike todde sooritamisel positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu

teksti resiimeerimine), kirjalik osa (lilesanded erialase sénavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks) (1,2,3)

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e kasutab suhtluses keerukamaid lauseid ja sageli kasutatavaid véljendeid, mis seostuvad kinnisvara valdkonnaga vastavalt digekeelsuse reeglitele

e suhtleb nii suuliselt kui kirjalikult tdoalastes olukordades, mis nduavad otsest ja keerukamat infovahetust enamlevinud kinnisvaramaakleri
tegevusega seotud teemadel vastavalt digekeelsuse reeglitele
e osaleb kinnisvara alastes aruteludes ja vastab kiisimustele keerukamate lausete abil

Kasutatav 6ppekirjandus/
oppematerjal

English for Real Estate Agents http://www.businessenglishsite.com/real-estate-english1.html

https://static.uni-graz.at/fileadmin/gewi-institute/Anglistik/Fachdidaktik/english_for_real_estate agents.pdf

http://www.talkenglish.com/lessondetails.aspx?ALID=829

https://www.speaklanguages.com/english/phrases/at-the-estate-agents
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https://www.speaklanguages.com/english/phrases/at-the-estate-agents

