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Pohiopingute moodulid

1.

MOODUL

KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS

Maht 5 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevdtius- ja tookeskkonnas,
lahtudes elukestva Gppe pdhimdtetest

Opiviljundid

Mooduli teemad (maht)

Mbistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel
elukestvas karjaariplaneerimise protsessis

Maistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna
toimimist

Métestab oma rolli ettevdtiuskeskkonnas

Kasutab oma 6igusi ja tdidab oma kohustusi
td6keskkonnas toimimisel

Kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

1.1 Karjaéri planeerimine (1 EKAP)

1.2 Majandus ja ettevdtlus (1 EKAP)

1.3 Tootervishoid ja todohutus (0,5 EKAP)

1.4 Tootamise diguslikud alused (1 EKAP)

1.5 Asjaajamine ja dokumendihaldus (0,5 EKAP)
1.6 Suhtlemise alused (1 EKAP)

2.

MOODUL

SISE- JA VALISKLIENTIDE NOUSTAMINE

Maht 36 EKAP, sh praktika 7 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sise- ja valisklientide ndustamisega lahtudes kliendi vajadustest ja digusteenuse
osutamisega seonduvast regulatsioonist.

Opivaljundid

Mooduli teemad (maht)

Selgitab vélja kliendi vajadused ja suhtleb kliendiga
kasutades kommunikatsioonivahendeid.

Teavitab klienti digusteenuse osutamisega seotud
tegevustest arvestades digusteenust osutava
organisatsiooni eripara.

Konsulteerib sise- ja valiskliente esmastes ning
uldisemates erialastes tehnilistes kiisimustes l&htudes
kliendi vajadustest ja kehtivast digusest ning
organisatsiooni eriparast.

Planeerib kohtumisteks voi istungiteks ajad,
kooskdlastades need klientide ja kaastdotajatega,
kasutades erinevaid infoslisteeme.

Administreerib digusteenuse tasusid vastavalt
organisatsioonis kehtivale korrale.

Kliendivajaduste véljaselgitamine esmane konsulteerimine

2.1. Asjakohased teenindusviisid ja —tehnikad 4 EKAP ( sh 2 EKAP
praktikat)

2.2. Retoorika 2 EKAP

Oigusteenuse tuvastamine

2.3. Sissejuhatus digusesse 4 EKAP

2.4. EV diguskaitsestisteem 4 EKAP ( sh 1 EKAP praktikat)

2.5. Sissejuhatus riigi ja diguse teooriasse 3 EKAP

2.6 Oigusteenuse eest tasumise jalgimine 3 EKAP ( sh 2 EKAP praktikat)

Kohtumiste ja istungite aegade planeerimine

2.7 Qigusassistendi to6 tddsuhete administreerimisel 3 EKAP ( sh 2 EKAP
praktikat)

2.8. Organisatsioonikultuur 1 EKAP

2.9 Personalitdé 1 EKAP

2.10 Erialane inglise keel 3 EKAP

2.11 Erialane vene keel 3 EKAP

2.12 Digipadevus (s.h infootsing) 5 EKAP

3.

MOODUL

OIGUSTEENUSE ADMINISTREERIMINE

Maht 43 EKAP, sh praktika 13 EKAP

Eesmérk: dpetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime digusteenuse administreerimisega vastavalt digusaktides sétestatud ja
organisatsioonis kehtestatud nduetele

Opiviljundid

Mooduli teemad (maht)

Koostab ja vormistab digusalaste dokumentide projekte ja
eelndusid lahtudes kehtivast digusest ja asjaajamise heast
tavast.

Menetleb dokumente vastavalt oma volitustele ja
organisatsioonis kehtivale korrale.

Rakendab infoslisteeme vastavalt teabeotsimise vajadusele
Teeb etteantud probleemiplistituse pinnalt esmase

Oigusalase probleemi esmane analiiiisimine ning dokumentide
koostamine ja vormistamine

3.1. Riigidigus 4 EKAP

3.2. Tsiviildiguse tldosa 2 EKAP

3.3. EL Giguse alused 2 EKAP

3.4. Karistusbigus 3 EKAP

3.5. Haldusdigus ja haldusmenetluse labiviimine 2 EKAP




digusalase analisi erialases valdkonnas lahtudes kehtivast
digusest ning organisatsiooni eriparast.

o  Koordineerib dokumentide elukéiku vastavalt digusaktides
satestatud ja organisatsioonis kehtestatud nfuetele.

o Jargib dokumentide juurdepaasupiiranguid vastavalt
digusaktides sétestatud ja organisatsioonis kehtestatud
nduetele.

o  Protokollib istungeid vdi kohtumisi, arvestades
organisatsiooni eripara.

3.6. Kohtumenetlus 3 EKAP (sh 2 EKAP praktikat)
3.7. Stlitegude menetlus 3 EKAP ( sh 1 EKAP praktikat)

Dokumentide juurdepéésupiirangute jérgimine

3.8. Isikuandmete kaitse ja to6tlemine 2 EKAP ( sh 1 EKAP praktikat)

3.9. Uldiseks kasutamiseks mdeldud teabele juurdepads 2 EKAP ( sh 1
EKAP praktikat)

3.10 Erialane inglise keel 2 EKAP

3.11. Erialane vene keel 2 EKAP

3.12. Dokumentide elukaigu koordineerimine ja menetlemine, 5 EKAP (
sh 3 EKAP praktikat)

3.13. Infosiisteemide kasutamine (kodanikuportaal, EDHS, ISKE) 6 EKAP
('sh 4 EKAP praktikat)

3.14. Istungite ja kohtumiste protokollimine 4 EKAP ( sh 1 EKAP praktikat)

4, MOODUL

OIGUSDOKUMENTIDE JOUSTAMINE

Maht 18 EKAP, sh praktika 10 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime digusdokumentide jGustamisega vastavalt digusaktides satestatud ja organisatsioonis

kehtestatud nduetele

Opiviljundid

Mooduli teemad (maht)

e  Kontrollib digusteenusega seotud digusdokumentide
jbustamist lahtudes kehtivast digusest.

o Sisestab andmebaasidesse digusdokumendi jdustumise
mérke vastavalt organisatsiooni eripérale.

e  Koordineerib joustunud digusdokumendiga seotud
avaliku teabe valjastamist, jargides digusaktide ndudeid
vastavalt organisatsiooni eripérale.

o Vormistab osutatud digusteenusega seotud dokumendid
lahtudes organisatsiooni eriparast

4.1. Oigusdokumentide jdustamise kontrollimine, avalikustamine 7 EKAP
(sh 6 EKAP praktikat)

4.2. Jdustunud digusdokumentide kohta teabe sisestamine
andmebaasidesse 3 EKAP (sh 2 EKAP praktikat)

4.3. Dokumentide vormistamine Arhiveerimise p&hitded

4 EKAP ( sh 2 EKAP praktikat)

4 4. Erialane inglise keel 1 EKAP

4.5. Erialane vene keel 3 EKAP

VALIKOPINGUTE MOODULID
VALIKMOODUL 1 ASJADIGUS Maht 2 EKAP
Eesmérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime asjadiguse kompetentsides
Opiviljundid Mooduli teemad
o Koostab ja vormistab kinnistusraamatu kandeavalduse o Asjade liigid.
[&htudes asjadiguse regulatsioonist. e Valdus.
o  Selgitab kliendile digusteenusega seotud omandi, valduse, e  Kinnistusraamat.
servituutide ja pandi regulatsiooni asjadigust reguleerivatest e Omand.
digusnormidest lahtuvalt. e Servituudid.
e  Koormatised.
e  Hoonestusoigus.
o  Ostueesdigus.
e Pandibigus.
VALIKMOODUL 2 T EE Maht 2 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime Uihingudiguse kompetentsides

Opiviljundid

Mooduli teemad

o  Koostab ja vormista &ritihingu asutamisdokumentide ning
majandustegevusega seotud digusdokumentide projektid
[&htudes Ghingudiguse regulatsioonist.

o  Selgitab kliendile digusteenusega seotud aritihingu diguslikku
olemust, selle asutamist, pidamist ja I16petamist puudutavat
regulatsiooni dhingudigust satestavatest digusnormidest
[&htuvalt.

Aritihingute liigid ja nende olemus.

Arilihingu asutamine, pidamine ja Ipetamine.
Ariregister ja selle pidamine.

Vastutus vaartegude eest




VALIKMOODUL 3 VOLAOIGUS Maht 3 EKAP
Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime voladiguse kompetentsides
Opiviljundid Mooduli teemad
o  Koostab ja vormistab tliliptingimusi sisaldavaid lepinguprojekte | o  V6ladiguse Uldosa.
lahtudes voladiguse regulatsioonist. e Voladiguse eriosa.
o  Ndustab klienti digusteenusega seotud lepinguliste ja e Vddrandamislepingud.
lepinguvaliste suhete ning eriliigiliste lepingute olemusest ning e Kasutuslepingud.
nendele esitatud néuetest lahtudes voladiguse regulatsioonist. | o Kindlustuslepingud.
o  Toetamislepingud.
e  Kompromissleping.
o  Seltsinguleping.
o  Teenuste osutamise lepingud.
VALIKMOODUL 4 AVALIK TEENISTUS Maht 1 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime avaliku teenistuse kompetentsides

Opiviljundid

Mooduli teemad

o  Koostab ja vormistab ametniku teenistusse votmise ja
vabastamisega seotud otsustuste eelndusid lahtudes avaliku
teenistuse diguslikust regulatsioonist.

e  Koostab ja vormistab ametniku teenistuse kéigu korraldamiseks
vajalike digusdokumentide eelndusid lahtudes avaliku
teenistuse diguslikust regulatsioonist.

o Avaliku teenistuse olemus, pdhimdisted. Ametnik ja tddtaja
avalikus teenistuses. Ametisse nimetamine.

o  Ametnike 6igused ja kohustused. Ametniku vastutus.

e  Teenistussuhte [6ppemine.
Ulevaade teenistussuhte I8ppemise viisidest. Oiguste kaitse

VALIKMOODUL 5 |

NORMITEHNIKA |

Maht 2 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime Uld- ja (iksikaktide eelndude koostamisega normitehnika reegleid jargides.

Opiviljundid

Mooduli teemad

e \Viib I&bi digusakti moju analiidsi lahtudes normitehnikast.
e  Koostab ja vormistab (ildaktide ja Uksikaktide eelndusid
lahtudes normitehnika p&hiprintsiipidest

e  Normitehnika mdiste ja eesmark.
e Normitehnika pdhiprintsiibid.

o Oigusakti maju analiiiis.

o Oigusakti eelndu ettevalmistamine.

VALIKMOODUL 6

KOHTUTE INFOSUSTEEM |

Maht 2 EKAP

Eesmaérk: 6petusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime kohtute infostisteemi kasutamisega kohtu todtajale pandud tlesannet téitmiseks.

Opiviljundid

Mooduli teemad

e  Sisestab, muudab ja véljastab kohtumenetlusega seotud
infot kohtute infostisteemis lahtudes justiitsministri ja
kohtute poolt kehtestatud kordadest.

e Rakendab kohtute infosiisteemi vastavalt teabeotsimise
vajadusele ja digusaktides satestatud nduetest lahtudes.

e  Kohtutes kasutatavad elektroonilised andmekogud.
e  Kohtute infostisteemi td6pohimdtted.
e Andmete haldamine kohtute infoststeemis.

VALIKMOODUL 7 | OIGUSE MOISTMISE KORRALDUS | Maht 4 EKAP
Eesmérk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kohtumenetluse ettevalmistamise ja labiviimise toetamisega protsessidiguse norme
jérgides.

Opiviljundid Mooduli teemad

o  Kasutab tsiviil- haldus- ja kriminaalkohtumenetluse p6himétteid
kohtuistungi ettevalmistamise ja labiviimise toetamisel l&htudes
protsessidiguse normidest.

o Koostab ja vormistab kohtumenetluses kutseid, paringuid ja
teisti dokumente v&i nende projekte lahtudes protsessidiguse
normidest.

Kohtumenetlus ja selle liigid. Valdkonda reguleerivad digusaktid.
Kohtumenetluse peamised pohimdtted protsessidiguses.
Menetlusosaliste digused ja kohustused kohtumenetlustes.
Oiguse méistmise kaik ja kohtu tegevus.




