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Karjaari planeerimine ja ettevatlus

5 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevdtlus- ja téokeskkonnas, lahtudes elukestva dppe pdhimdtetest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Hille Raud, Mare Muskat, Rain Arro, Jaan Olt, Andres Qige, Siim Sarapuu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

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

Anallusib iseseisvalt enda
isiksust ja kirjeldab oma tugevusi
ja ndrkusi.

Annab hinnangu oma kutse,
eriala ja ametialase
ettevalmistuse ning enda
tdoturul rakendamise voimaluste
kohta.

Anallusib iseseisvalt
informatsiooni todturu, erialade
ja dppimisvéimaluste kohta.
Analiiiisib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja
tookohtade kohta.

Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente,
lahtudes dokumentide
vormistamise heast tavast: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus.
Valmistab iseseisvalt ette ja
osaleb naidistodintervjuul.
Koostab iseseisvalt endale liihi-
ja pikaajalise karjaariplaani.

1.1 Karjaari planeerimine (1 EKAP)
1.1.1. Enesetundmine digusassistendi
karjaari planeerimisel
(Isiksuseomadused. Vaartused,
motivatsioon, hoiak, véimed, oskused.
Eneseanallisi |&biviimine oma
tugevate ja nérkade kiilgede
valjaselgitamise kaudu)

1.1.2. Oppimisvdimaluste ja toojduturu
tundmine Gigusassistendi karjaari
planeerimisel

(Haridustee: digusassistendi eriala,
dpimotivatsioon ja elukestev dpe.
T6ojduturg ja selle muutumine.
Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused, digusassistendi eriala
naitel. Tédmotivatsioon.

1.1.3. Planeerimine ja karjaariotsuste
tegemine

(Karjaériplaneerimine kui elukestev
protsess. Karjaériteenused ja
karjadrindustamine. Muutustega
toimetulek. Tédotsimine sh
praktikakoha leidmine: allikad ja t6dinfo
otsimine, kandideerimisdokumendid,
td6intervjuu. Isikliku karjdariplaani
koostamine. eesmérkide seadmine.

Komplekstilesanne
(infootsing
praktikavbimaluste kohta,
vormistada dokumendid ja
kiri praktikale
kandideerimiseks,
koostada eneseanalliis
|&htuvalt praktika
eesmarkidest,
individuaalse
praktikailesande
pustitamine, osalemine
praktikale kandideerimise
intervjuus, oma
Bigusassistendi eriala
dpingute eesmargistamine
kasutades GROW
mudelit).

E-6pimappide loomise vdimaluste
tutvustamine (Idimitult arvutipetusega).
Eneseanaliiis lahtuvalt digusassistendi
kutsestandardist.

Infootsing tddvahenduskeskkondades
digusassistendi erialal téturu
voimaluste kohta.

Miniloeng kandideerimise protsessi
kohta.

Ideekaart praktikale kandideerimise
protsessi kohta.

Praktiline t66 (dokumentide
vormistamine.

Sotsiodraama (T6dintervjuu
praktikakoha taotlemiseks).




Liihi- ja pikaajaline karjaariplaan)

Maistab majanduse
olemust ja
majanduskeskkonna
toimimist (2).

Motestab oma rolli
ettevotiuskeskkonna
s (2).

Anallusib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, Iahtudes
ressursside piiratusest.
Anallusib iseseisvalt
turumajanduse toimimist
arvestades ndudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas
valdkonnas.

Anallusib juhendi alusel
ndudluse ja pakkumise mdju tihe
ettevotte toodete miiligi
tulemustele.

Anallusib meeskonnatdona
Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse ning nende
mdju ettevotiuskeskkonnale
dpitavas valdkonnas.

Taidab etteantud andmete alusel
sh elektrooniliselt FIE
naidistuludeklaratsiooni.

Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infostisteemi e-riik.

Analllsib meeskonnatoona
juhendi alusel
ettevbtluskeskkonda Eestis,
lahtudes dpitavast valdkonnast.
Vordleb iseseisvalt [ahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vdimalusi to6turule sisenemisel
palgatdétajana ja ettevétjana.
Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevétluse
pdhimdtete toimimist.
Analllsib meeskonnatoona iihe
ettevotte majandustegevust ja
seda mojutavat
ettevotluskeskkonda.
Analiiiisib meeskonnatdona
juhendi alusel

1.2 Majandus ja ettevotlus

(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 pohivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussusteemid)

1.2.3. Pakkumine ja ndudlus
(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
(Ettevdtiuse olemus. Ettevdtluse areng
ja olukord Eestis

1.2.7 Ettevétja ja tootaja

(Ettevotja omadused. Ettevitiusega
kaasnevad valjakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise pdhimdtted.
Ettevotja ja palgatddtaja erinevused)
1.2.8.. Ettevdtiuskeskkond
(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.

Juhtumianallils
meeskonnatoona
kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevdtte
majandustegevusele.
Opitava valdkonna riidee
tutvustus ja esitlemine.

Praktiline Glesanne (oma nadala
kulutuste planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja anallilis).
Kditev loeng turumajanduse toimimise
ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta.

Ajuriinnak turumajanduse toimimise
kohta.

Infootsing ja rihmat6d Eestis kehtivate
maksude kohta.

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

Koitev loeng ettevétluse alustest.
Infootsing
ettevdtluskeskkonna/ettevétlustoetuste
kohta.

Méttekaart — palgat6étaja ja ettevotja
vBimalused todturule sisenemiseks.
Arutelu ettevotluskeskkonnast ja mdjust
ettevotte majandustegevusele.
Veebitahvel kultuurierinevuste mdjust
ettevdtte majandustegevusele.

Néidisariplaani koostamine elektrooniliselt
(Idimitud arvutidpetusega).




kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevtte
majandustegevusele.

Kirjeldab ja anallusib ettevdtte
ariideed dpitava valdkonna naitel
ja koostab elektrooniliselt
juhendi alusel ariplaani.

Elektroonilise ariplaani koostamine
juhendi alusel.

Kasutab oma 6igusi
ja taidab oma
kohustusi
tookeskkonnas
toimimisel (3, 4, 5).

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
todtervishoiu ja tddohutuse
pdhilisi suundumisi, lahtudes
riiklikust strateegiast.

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
tddandja ja tootajate pdhilisi
digusi ning kohustusi ohutu
td6keskkonna tagamisel ja
selgitab riskianallilisi olemust.
Eristab ja kirjeldab
meeskonnatddna tookeskkonna
dldist flilsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid
ja flisioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende
vahendamiseks.

Tunneb &ra td66nnetuse ja
loetleb iseseisvalt lahtuvalt
seadustes satestatust téotaja
digusi ja kohustusi seoses
t666nnetusega.

Kirjeldab meeskonnatd6na
tulekahju ennetamise voimalusi
ja enda tegevust tulekahju
puhkemisel tdokeskkonnas.
Analliisib meeskonnatdona
td6tervishoiu ja tddohutusealast
informatsiooni erinevatest
allikatest juhtumi naitel.
Kasutab iseseisvalt elektroonilist
t66lepinguseadust todlepingu
s6lmimisel, tddaja ja puhkuse
korraldamisel.

Analiilisib iseseisvalt tddlepingu,
t66vodtulepingu ja
késunduslepingu pdhilisi

1.3. Tootervishoid ja todohutus (0,5
EKAP)

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

1.3.2. Tédkeskkonnaalane t66
korraldus

(Todandja ja todtaja digused ja
kohustused. Riskianaliiiis)

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

1.3.4. T6dkeskkonnaalane teave
(Erinevad todkeskkonnaalase teabe
allikad)

1.3.5. Téddnnetused

(Téddnnetuse mdiste. Oigused ja
kohustused seoses t6ddnnetusega)
1.3.6. Tule- ja elektriohutus.
(Kaitumine ohuolukorras. Tulekahju
ennetamine.

Tegutsemine tulekahju puhkemisel.
Elektriohutus)

1.4. Tootamise iguslikud alused (1
EKAP)

1.4.1. Lepingulised suhted t66
tegemisel

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

Toolepingu mdiste ja sisu. Varalise
vastutuse kokkulepe. Todvaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine
kasunduslepingu ja tbévétulepinguga.

Kompleksilesanne
digusassistendi tddkeskkonna
ja todkorralduse analiiis,
td6keskkonna riskide
hindamine, anallus td6ohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sailitamise kohta.

o  Praktiline t66 (kaardistada
erinevused té6lepingu,
todvotulepingu ja
késunduslepingu vahel).

e Raport arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest organisatsioonis.

e  Praktikakoha taotlus e-kirjana.

Infootsing riikliku td6tervishoiu ja
tddohutuse strateegiast.

Todandja ja tootaja pohidiguste ja
kohustuste kohta tédkeskkonna
tagamisel.

Rihmatbéna mbttekaardi loomine
td6keskkonna ohutegurite kohta.
Protsessi skeemi joonistamine
digusassistendi tegevusest
tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite alusel.
Juhtumianaltids todseadusandluse
teemal.

Arutelu (erinevused tédlepingu,
todvdtulepingu ja kdsunduslepingu.




erinevusi td6taja ja ettevdtja
vaatest.

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

Arvestab iseseisvalt ajatdd,
tikitd6 ja majandustulemustelt
makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise
td6vdimetuse hiivitist.
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.

Tootamine avalikus teenistuses.
Todtamine valisriigis: vélisriigi seaduste
kohaldamine téotajale, maksude
arvestus ja tasumine. Kollektiivsed
todsuhted ja kollektiivieping. Todtajate
usaldusisik. Kollektiivne to6tili.)

1.4.2. Tédkorraldus

(Tédandja kehtestatud reeglid
td6korraldusele. Ametijuhend.

Tb0aeg ja selle korraldus: téénorm,
uletunnitdd, 66t66, riigiphal tehtav 66,
valveaeg, 160 tegemise aja ja 66t60
piirang, todpaevasisene vaheaeg,
igapdevane puhkeaeg, iganadalane
puhkeaeg. Lahetus.

Puhkuse korraldamine, puhkuse liigid:
pdhipuhkus, vanemapuhkused,
dppepuhkus. Puhkuse tasustamine ja
kasutamata puhkuse hivitamine)
1.4.3. T66 tasustamine ja sotsiaalsed
tagatised

(Todtasus kokkuleppimine, td6tasu
alammaar. Todtasu arvutamise viisid
(ajatdo, tikitdo, tulemustasu). Téo
tasustamine tletunnitdd, 6616,
riigiplihal tehtava t66 ja valveaja korral.
Tootasu maksmise kord. Té6tasult
kinnipeetavad maksud ja maksed.
Ajutise t6ovdimetuse liigid,
td6vbimetusleht.
Tobtuskindlustushivitis.
Vanemahivitis. Riiklik pension).

1.5. Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5 EKAP)

1.5.1. Asjaajamine ja dokumendihaldus
organisatsioonis

(Dokumentide haldamise vajalikkus.
Organisatsiooni sisemist tdokorraldust
reglementeerivad alusdokumendid
(naiteks asjaajamiskord, dokumentide
loetelu)

1.5.2. Dokumentide loomine (vt. teema
planeerimine ja karjaériotsuste
tegemine)




(Uldnduded dokumentidele.
Dokumendi elemendid. Dokumentide
liigid.

Dokumendiplank.
Dokumendiplankide liigid. Kiri.

Kirja elemendid. Kirja loomine.
Tekstitootlusprogrammi kasutamine
dokumentide vormistamisel. E-kiri. E-
kirja elemendid. E-kirja esitusvorm. E-
kirja loomine. E-posti haldamine)
1.5.3. Dokumentide, sh
digitaaldokumentide séilitamine
(Dokumentide hoidmise ja

séilitamise vajalikkus, séilitustahtajad).

Kaitub vastastikust
suhtlemist toetaval
viisil (6).

Kasutab keerukates ja
muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat
verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist.

Kasutab keerukates ja
ootamatutes
suhtlemissituatsioonides
erinevaid suhtlemisvahendeid,
sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava.
Analiiiisib enda ja grupiliikmete
kaitumist ning jargib
uldtunnustatud kaitumistavasid.
Juhib juhendi alusel
eesmargiparaselt vaikesearvulist
meeskonda tddalaste
probleemide looval
lahendamisel.

Analiiiisib juhendi alusel
kultuurilisi erinevusi suhtlemisel.
Analliusib 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 suhtlusvérgustikud.
Kultuuridevahelised erinevused ja
nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle liletamise
vBimalused)

1.6.2. Kaitumine
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)

Kompleksiilesanne (Bigusassistendi
td6ga seotud rollimang, mis
sisaldab nii otsest kui
telefonivestlust eesti ja voorkeelse
kliendiga).

Kditev loeng suhtlemise aluste kohta.
Videoanallius klienditeeninduse
situatsioonide kohta.

Tutvumine teeninduse e-kasiraamatuga.
Rihmat6dna klienditeeninduse heade
tavade sdnastamine probleemide
lahendamisel.

Sotsiodraama digusassistendi td6s
ettetulevate situatsioonide
lahendamiseks.

Loeng probleemi-lahendamise
metoodikast.

Praktiline t66 (Klienditeenindus
telefonisuhtluses).

Praktiline t66 (e-kirja kirjutamine
vastavalt e-kirja standardile.




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

Tutvub 6pimapi loomise vdimalustega ja loob dpimapi.

Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
Tutvub to6tervishoiu ja tddohutuse materjalidega Todinspektsiooni kodulehel.

Loeb méttega teeninduse e-késiraamatut.

Mooduli hinde kujunemine
(hindamisjuhend,
hindamiskorraldus,
hindamistilesanded)

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (34) ja selle esitluse alusel (35): praktiline komplekstilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid
ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallils lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikallesande plstitamine, osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus, oma digusassistendi eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit ( 1,2, 3,4, 5, 6, 7)); anallius etteantud toote ndudluse ja
pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevétluskeskkonnast, (8, 9, 10,11); praktiline t86 tuludeklaratsiooni koostamine (12); infootsing teabevaravast (13);
kompleksilesanne digusassistendi todkeskkonna ja tédkorralduse analliis, tddkeskkonna riskide hindamine, anallids tddohutust puudutavate dokumentide loomise,
allkirjastamise ja sailitamise kohta (14, 15, 16, 17, 18, 19); praktiline t60 (kaardistada erinevused t66lepingu, td6vétulepingu ja kdsunduslepingu vahel (20, 21, 22, 23));
raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana (25, 26); kompleksiilesanne (digusassistendi todga seotud rollimang,
mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja vodrkeelse kliendiga) (27, 28, 29, 30, 31, 32, 33));

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui pilane:

anallusib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja norkusi.

annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise vdimaluste kohta.

analiiisib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvdimaluste, praktika- ja todkohtade kohta.

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: cv, motivatsioonikiri, sooviavaldus, l&htudes dokumentide vormistamise heast tavast.
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistodintervjuul.

koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaériplaani.

analiilisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest.

anallusib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas.

analiiisib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju tihe ettevdtte toodete miiligitulemustele.

analiitisib meeskonnatbdna eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende moju ettevétluskeskkonnale dpitavas valdkonnas.

taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt fie ndidistuludeklaratsiooni.

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik".

loetleb ja selgitab iseseisvalt td6tervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, [ahtudes riiklikust strateegiast.

loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja td6tajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu tédkeskkonna tagamisel ja selgitab riskianaliidsi olemust.
eristab ja kirjeldab meeskonnatd6na tookeskkonna Uldisi flilsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks.

tunneb &ra td66nnetuse ja loetleb iseseisvalt lahtuvalt seadustes sétestatust tddtaja digusi ja kohustusi seoses téddnnetusega.

kirjeldab meeskonnatodna tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas.

anallisib meeskonnatddna erinevates allikate todtervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi naitel.

kasutab iseseisvalt elektroonilist tddlepinguseadust tédlepingu séimimisel, todaja ja puhkuse korraldamisel.

analiilisib iseseisvalt tddlepingu, tédvdtulepingu ja kasunduslepingu pdhilisi erinevusi td6taja ja ettevdtja vaatest.

analiilisib meeskonnatbdna tootaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente.

arvestab iseseisvalt ajatdo, tikitdd ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66v8imetuse huvitist.

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.

kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist.

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




anallusib enda ja grupilikmete kéitumist ning jérgib ldtunnustatud kéitumistava.

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel.

anallusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel, enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi.

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

dpimapp sisaldab stistematiseeritud dokumente, eneseanallilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike td6de koostamise juhendile.
esitlus vastab esitluse heale tavale.

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal
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Ettevdtluse alused. Oppematerjal. SA Innove, 2007.

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

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

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee.

Ettevotiusarendamise Sihtasutus www.eas.ee.

Rahandusministeerium www.fin.ee.

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee.

Valdkonnaalased digusaktid.
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Moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

2

SISE- JA VALISKLIENTIDE NOUSTAMINE

36 EKAP, sh praktika 7 EKAP

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

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad.

Opetajad: Monika Aas, Mare Muskat, Kristina Alas, Lilia Kn$-Krjukov, Oilme Saul, Hille Raud, Kristina Kask, Katrina Zahharov-Tudorov, Andres Aasa, Kersti Parn, Helena Laus, Janne Kerdo, Mare

Visnapuu

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

Selgitab vélja kliendi
vajadused ja suhtleb
kliendiga kasutades
kommunikatsioonivahende
id.

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

Konsulteerib sise- ja
valiskliente esmastes ning
uldisemates erialastes
tehnilistes kiisimustes
lahtudes kliendi
vajadustest ja kehtivast
digusest ning
organisatsiooni eripérast.

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

Tuvastab, sh praktikal eesti, vene
ja inglise keeles Kliendi digusliku
probleemi lahtudes kliendi
esitatud faktilistest asjaoludest
kasutades suhtluses kliendiga
erinevaid
kommunikatsioonivahendeid luues
positiivse kliendisuhte ja jargides
kutse-eetika ndudeid.

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

Annab ilevaate, sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles kliendile
digusteenusega seotud
menetluskordadest ja
menetlustahtaegadest ning
menetlusdokumentide sisust
lahtudes kehtivast digusest ja
organisatsiooni eriparast
kasutades asjakohaseid
teenindusviise ja -tehnikaid.

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

Teeb, sh praktikal paringuid ja
kandeid andmekogudesse

Kliendivajaduste véljaselgitamine ja
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 biguskaitsesiisteem 4
EKAP ( sh 1 EKAP praktikat)

2.5. Sissejuhatus riigi ja diguse
teooriasse 3 EKAP

2.6 Qigusteenuse eest tasumise

jalgimine 3 EKAP ( sh 2 EKAP
praktikat)

Kohtumiste ja istungite aegade
planeerimine

2.7 Oigusassistendi to6 t6osuhete
administreerimisel 3 EKAP ( sh 2
EKAP praktikat)

2.8. Organisatsioonikultuur 1 EKAP
2.9 Personalito6 1 EKAP

2.10 Erialane inglise keel 3 EKAP

2.11 Erialane vene keel 3 EKAP

o Riihmatdd digusassistendi rollist
minevikus ja kaasajal
teeninduskultuuri kontekstis.

o Praktiline rihmat6é ndupidamise
ettevalmistamine etteantud teemal,
sh esitlus PowerPointis.

o E-Opiobjekti “Ametikohtumised”
labitdotamine, kiisimustele
vastamine.

o Rilhmatddna digusassistendi
ajakava koostamine.

o Situatsioonmang teemal
telefonisuhtlus.

o Riihmat6d organisatsioonikultuuri
kujundamisest.

o Kutse-eetika normide vordlemine
digusnormidega.

o Oigusassistendi ametijuhendi
koostamine.

o Etteantud allikate ja
toetuspunktide pdhjal analilsi
koostamine diguse kujunemisest
ning diguse rakendamise kohta
avaliku vimu poolt.

o Vordlustabeli koostamine EV
diguskaitsestisteemi organite,
nende padevuse ning organite
ametnike/todtajate ametisse
maaramise ja vabastamise
diguslike aluste kohta.

o Praktiline tlesanne etteantud
andmete alusel ja digusaktidest
lahtudes digusteenuse tasu
maaramise kohta vdi eeldatava

1. Loengud, arutelud ja riihmatéod

mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

o  Ametijuhendi koostamine.

Ndupidamise korraldamine.

Lahetused, nende korraldamine.

Ajakava planeerimine ja assisteerimine.

Qiguskaitsesiisteemi organite vordlus.

QOigusteenuse tasu

arvutamiseks/kalkulatsiooni

koostamiseks.

o Inglise keeles dialoogida ja
presentatsioonide ettevalmistamine
erialastes situatsioonides.

e Vene keeles dialoogide ja
presentatsioonide ettevalmistamine
erialastes situatsioonides.

e  Kasutaja konto, salasdna muutmine,
FTP klient FileZilla, e-post.

e MS Word - &ige kirjafont ja suurus,
joonlaud, kiirpaésuriba, printimine.

o Ula- ja alaindeksid, s6rendatud kiri,
teksti asendamine. Tabulatsioonid,
tabelid ja diagrammid, decimal tab,
plankett.

e Funktsioonid MS Excelis.

e MS PowerPoint esitluse loomine.

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

o Arvutikirja 6ppimise arvutiprogrammi
Keyboard Pro kasutamine.

3. Praktikaaruande koostamine ja

esitlemine.




e  Administreerib
digusteenuse tasusid
vastavalt organisatsioonis
kehtivale korrale.

digusteenuse eest tasumisega
seonduvates klsimustes lahtudes
kehtivast digusest.

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

2.12 Digipadevus (s.h infootsing) 5
EKAP

2.12.1 Arvuti pdhitded ja IT turvalisus
2.12.2 Interneti pdhitded ja koostoo
internetis

2.12.3 Tekstitootlus

2.12.4 Tabelitdotlus

2.12.5 Esitlus

2.12.6 Infootsing

teenuse maksumuse kalkulatsiooni
koostamine.

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

o Risttabelite koostamine MS
Excelis.

e MS PowerPointi ettekande
valmistamine.

e Failide ihendamine MS Word +
MS Excel.

o Arvutiprogrammi Keyboard Pro
harjutuste sooritamine.

o Praktika sooritamine vastavalt
praktikajuhendile.

Iseseisev t06 moodulis:

Ametijuhendi koostamine.
Juhi ajakava koostamine.

Lahetusega seonduvate dokumentide eelndude/projektide koostamine.
Igesti Vabariigi diguskaitsestisteemi organite vdrdlustabeli koostamine.
Oigusteenuse tasu kalkulatsiooni koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui pilane:

tuvastab, sh praktikal kliendi igusliku probleemi lahtudes kliendi esitatud faktilistest asjaoludest kasutades suhtluses kliendiga erinevaid kommunikatsioonivahendeid
luues positiivse kliendisuhte.

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

annab ulevaate, sh praktikal kliendile digusteenusega seotud menetluskordadest ja menetlustadhtaegadest ning menetlusdokumentide sisust lIahtudes kehtivast
digusest ja organisatsiooni eriparast kasutades asjakohaseid teenindusviise ja -tehnikaid.

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

teeb, sh praktikal paringuid ja kandeid andmekogudesse digusteenuse osutamisega seonduvates kiisimustes lahtudes kehtivast digusest.

arvestab, sh praktikal Gigusteenuse eest tasu vastavalt organisatsioonis kehtivale korrale.

Kasutatav 6ppekirjandus
loppematerjal
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Moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

3

OIGUSTEENUSE ADMINISTREERIMINE

43 EKAP, sh praktika 13 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime digusteenuse administreerimisega vastavalt digusaktides satestatud ja organisatsioonis kehtestatud nduetele

Noéuded mooduli alustamiseks: L&bitud moodulid 1 ja 2.

Opetajad: Katrina Zaharov-Tudrov, Juhan Raudsepp, Merili Kriisa, Priit Mannik, Kart Salumaa-Lepik, Janne Kerdo, Andres Oige, Heili Kaares, Liili Laur, Krsitiina Kask, Kristiina Alas, Qilme Saul, Liilia

Knds-Krjukov

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja iilesanded

Oppemeetodid

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

e  Menetleb dokumente vastavalt oma
volitustele ja organisatsioonis
kehtivale korrale.

e Rakendab infosiisteeme vastavalt
teabeotsimise vajadusele.

e Teeb etteantud probleemipistituse
pinnalt esmase digusalase anallilisi
erialases valdkonnas lahtudes
kehtivast igusest ning
organisatsiooni eripérast.

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

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

Kasutab, sh praktikal eesti, vene
jainglise keeles infoslisteeme
digusteenuse osutamiseks,
t6estamistoimingute
ettevalmistamiseks, erialaste
seisukohtade koostamiseks ning
6igusliku hinnangu andmiseks
vajalike nduete ja tingimuste
valjaselgitamiseks, arvestades
isikuandmekaitse seadusest ja
teistest digusaktidest tulenevaid
piiranguid.

Valmistab, sh praktikal ette eesti,
vene ja inglise keeles esmase
digusalase analiilsi
Bigusteenusega seotud
klisimuses sidudes asjakohase
digusnormide rakenduspraktika
ning kohtu- ja halduspraktika.

Taidab andmevélju ja jalgib
dokumentide elukaiku

Oigusalase probleemi esmane
analiidisimine ning dokumentide
koostamine ja vormistamine

3.1. Riigidigus 4 EKAP

3.2. Tsiviildiguse lildosa 2
EKAP

3.3. EL diguse alused 2 EKAP
3.4. Karistusoigus 3 EKAP

3.5. Haldusobigus ja
haldusmenetluse labiviimine
2 EKAP

3.6. Kohtumenetlus 3 EKAP
(sh 2 EKAP praktikat)

3.7. Siititegude menetlus 3
EKAP ( sh 1 EKAP praktikat)

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

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

3.10 Erialane inglise keel 2
EKAP

. Vérdleva Ulevaate koostamine
Eesti Vabariigis varem kehtinud
pdhiseaduste ja kehtiva pdhiseaduse
normide eristustest isikute pdhidiguste
aspektist.

. Riigi tunnuste maaramine
etteantud mikroriigi naitel.
o Juhtumikirjelduse pdhjal

digussuhtes osaleva isiku liigi
méaaramine, tema digus- ja/vdi teovdime
hindamine ning tehingu liigi ja vormi
méératlemine.

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

. Etteantud andmetel haldusaki,
menetlustoimingu ja toimingu protokolli
koostamine.

. Haldusmenetluses toimingu ja
menetlustoimingu eristamine
juhtumikirjelduse (kaasuse) pinnalt.

. Vaideotsuse koostamine
etteantud juhtumikirjelduse (kaasuse)
pohjal.

. Kohtumenetluses etteantud

andmete ja juhtumikirjelduse pinnalt
(menetlus-) dokumentide projektide
(protokollid, maarused jne) vormistamine.
3 Juhtumikirjeldusest véimaliku
sliliteo koosseisu tuvastamine ja vastava
menetlusdokumendi projekti koostamine.
. Test- ja avatud kiisimustega
iseseisev t00 Euroopa Liidu kujunemise
(sh laienemise), Euroopa Liidu

1. Loengud, arutelud ja
rithmat6od mooduli teemadel.
2. Harjutusiilesannete
sooritamine:

o Riigitunnuste maaramisest ja
selle kollektiivne analiiis
loengus.

e  Presentatsioon eelnevalt
iseseisvalt koostatud Eesti
Vabariigis kehtinud
pdhiseaduste ja kehtiva
pdhiseaduse erisuste kohta
isiku pohidiguste aspekist.

o |Isikute ja tehingute
Uksikasjade méaéaratlemine
digusteenusega seotud
juhtumikirjelduse pinnalt.

o Isikuandmete ja avaliku
teabe tuvastamisest,
eristamisest ning
t66tlemisest.

e  Menetlusdokumentide
eelndude/projektide
koostamine.

o Inglise keeles dialoogide ja
presentatsioonide
ettevalmistamine erialastes
situatsioonides.

e Vene keeles dialoogide ja
presentatsioonide
ettevalmistamine erialastes
situatsioonides.

e  Erinevate dokumentide
loomine etteantud andmete




e  Koordineerib dokumentide elukaiku
vastavalt digusaktides sétestatud ja
organisatsioonis kehtestatud
nduetele.

e  Jargib dokumentide
juurdepaasupiiranguid vastavalt
digusaktides satestatud ja
organisatsioonis kehtestatud
nbuetele.

e  Protokollib istungeid vi kohtumisi,
arvestades organisatsiooni eripéra.

infostisteemis, sh praktikal ning
nendega seotud
menetlustoimingute
ettevalmistamist ja labiviimist
vastavalt organisatsioonis ja
digusnormides kehtestatud
korrale.

Suunab dokumendid
adressaadile vastavalt
taitmistilesande vajadusele eri
kanalite kaudu.

Arvestab dokumentide
menetlemisel digusaktides
satestatud ja organisatsioonis
kehtestatud
juurdepaasupiiranguid

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

3.11. Erialane vene keel 2
EKAP

3.12. Dokumentide elukéigu
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)

3.14.1 Kohtumiste, istungite
protokollimine

3.14.2 Eesti diguskeel

institutsioonide ja Euroopa Liidu diguse
kohta.

. QOigusteenusega seonduva
juhtumikirjelduse pinnalt isikuandmed
ning nende tddtlemise lubatavuse ja viisi
mé&éaramine.

. Juhtumianaliiiis avaliku teabe
tuvastamiseks.
. Kompleksiilesanne info

haldamise ja séilitamise vajaduse
analiilisimiseks ja kehtestatud
juurdepéésupiirangute hindamiseks.

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

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

. Praktiline tilesanne
infoslisteemidest info leidmiseks.
. Praktika sooritamine vastavalt

praktikajuhendile.

alusel (I8imitult
arvutidpetusega).

o  Dokumendiringluse skeemi
loomine.

e Dokumentide edastamine
vastavalt taitmistilesandele,
arvestades
dokumendiringluse
pdhimétteid.

e Ametliku kinnitusmarke
vormistamine.

o Valjavotete tegemine,
ametlik kinnitamine.

¢ Infootsing, info
slistematiseerimine ja
sailitamine vastavalt
etteantud andmetele.

3. Praktikaaruande koostamine

ja esitlemine.

Iseseisev t06 moodulis:

EV pdhiseaduste vordlusanalllsi koostamine.
Isikute ja tehingute (iksikasjade méaaratlemine digusteenusega seotud juhtumikirjelduse pinnalt.
Juhtumikirjelduse pinnalt sikuandmete ja avaliku teabe tuvastamine, eristamine ning téétlemine.
Haldus- ja suiliteomenetlusega seotud dokumentide eelndude/projektide koostamine.
Kohtumenetluses vajalike dokumentide eelndude/projektide koostamine.

Inglise keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides

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

Ametliku kinnitusmérke vormistamine.

Dokumentidest valjavotete tegemine, ametlik kinnitamine.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui pilane:

e loob, sh praktikal dokumendimalle lahtudes organisatsioonis kehtivast korrast.

e  koostab ja vormistab, sh praktikal keeleliselt ja tehniliselt digusalaste dokumentide eelndusid vastavalt etteantud nduetele, lahtudes kehtivast
Bigusest ja asjaajamise heast tavast.

e  korraldab, sh praktikal dokumentide elukéiku ja sellega seotud menetlustoimingute ettevalmistamist ja labiviimist arvestades dokumentidele
kehtestatud juurdepaasupiiranguid vastavalt organisatsioonis ja digusnormides kehtestatud korrale.

e suunab, sh praktikal dokumendid adressaadile vastavalt taitmisilesande vajadusele eri kanalite kaudu.

o teeb, sh praktikal dokumentidest arakirju, véljavétteid ja vormistab ametliku kinnitusméarke vastavalt oma volitustele.




kasutab, sh praktikal infostisteeme digusteenuse osutamiseks, tdestamistoimingute ettevalmistamiseks, erialaste seisukohtade koostamiseks
ning digusliku hinnangu andmiseks vajalike nduete ja tingimuste véljaselgitamiseks, arvestades isikuandmekaitse seadusest ja teistest
Bigusaktidest tulenevaid piiranguid.

valmistab, sh praktikal ette esmase digusalase analllsi digusteenusega seotud klsimuses seostades digusteenusega seotud digusnormide
rakenduspraktika ning kohtu- ja halduspraktika.

koostab, sh praktikal protokolle ja akte lhtudes kehtivast digusest ning organisatsiooni sisestest reeglitest.

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal

©ooNDOTRA WD

1.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: méargukirjale ja
selgitustaotiusele vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus, haldusmenetiuse
seadus; maarused: asjaajamiskorra lihtsed alused, arhiivieeskiri).

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

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised.

Andmekaitse Inspektsiooni juhised.

Aaviksoo, B jt. Eesti Vabariigi péhiseadus. Kommenteeritud véljaanne. Kolmas, taiendatud véljaanne. Tallinn: Juura, 2012.
Anepaio, T jt. Sissejuhatus digusteadusesse. Tallinn: Juura, 2003.

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

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

Kull, I. Kéve jt Véladigusseadus. | ; kommenteeritud valjaanne ; ildosa, Tallinn, Juura 2006.

Kull, I. Kéve jt Vdladigusseadus. Il ; kommenteeritud valjaanne, 2-7 osa, Tallinn, Juura 2007.

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

Lahe, J. Lepingueelsete kohustuste ja eellepingu rikkumisest tulenev tsiviildiguslik vastutus, Juridica nr 10, 2004.

Merusk, K. Avalik-6iguslik juriidiline isik avaliku halduse organisatsioonis. — Juridica, 4, 1996.

Parrest, N. Hea halduse pdhimdte Euroopa Liidu p6hidiguste hartas. Juridica 1, 2006.

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

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

Sein, K. Mis on vaaramatu jéud, Juridica nr 8, 2004.

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

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




Moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

4

OIGUSDOKUMENTIDE JOUSTAMINE

18 EKAP ( sh 10 EKAP prakiikat)

Eesmaérk: petusega taotletakse, et dpilane tuleb toime digusdokumentide jdustamisega vastavalt digusaktides satestatud ja organisatsioonis kehtestatud nduetele

Noéuded mooduli alustamiseks: L&bitud moodulid 1,2 ja 3.

Opetajad: Kristina Ala, Anne llp, Oilme SaulLiilia Knds-Krjukov, Hille Raud

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e  Kontrollib digusteenusega
seotud digusdokumentide
joustamist lahtudes kehtivast
digusest.

e  Sisestab andmebaasidesse
digusdokumendi j6ustumise
mérke vastavalt organisatsiooni
eriparale.

e  Koordineerib jdustunud
digusdokumendiga seotud
avaliku teabe véljastamist,
jargides digusaktide ndudeid
vastavalt organisatsiooni
eriparale.

e Vormistab osutatud
digusteenusega seotud
dokumendid I&htudes
organisatsiooni eripérast.

e Kontrolib  sh praktikal
vastavalt digusteenusele
digusdokumentide joustamist,
kontrollides selleks vajalike
eelduste olemasolu ning valib
dokumentide
kéttetoimetamise viisi.

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

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

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

4.1. Oigusdokumentide
joustamise kontrollimine,
avalikustamine 7 EKAP (s.h
6 EKAP praktikat)

4.2. Joustunud
6igusdokumentide kohta
teabe sisestamine
andmebaasidesse 3 EKAP
(s.h 2 EKAP praktikat)

4.3. Dokumentide
vormistamine Arhiveerimise
pohitoed

4 EKAP ( sh 2 EKAP
praktikat)

4.4. Erialane inglise keel 1
EKAP

4.5. Erialane vene keel
3 EKAP

« Oigusdokumendi liigist
tingituna erinevate
jbustamistoimingute tegemine.

o Oigusdokumendi j6ustamisega
seotud andmekogude
kasutamine (andmete
sisestamine jne).

o Erialaste dialoogide,
esinemiste, sdnavéttude,
presentatsiooni koostamine ja
esitlemine inglise ja vene keeles.
o Praktiline t66 arhiivipéringule
vastamise kohta.

e Praktika sooritamine vastavalt
praktikajuhendile.

1. Loengud, arutelud ja riihmatdod

mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

o  Oigusdokumendi liigist lahtuvate
jéustamistoimingute tegemine.

e Oigusdokumendi j6ustamisega
seonduv andmekogu kasutus.

¢ Inglise keeles dialoogida ja
presentatsioonide ettevalmistamine
erialastes situatsioonides.

o Vene keeles dialoogide ja
presentatsioonide ettevalmistamine
erialastes situatsioonides.

o Arhiiviparingule vastamine.

3. Praktikaaruande koostamine ja

esitlemine.

Iseseisev t06 moodulis:

e  Erinevate digusdokumentide jéustamise vordlustabeli koostamine.

o Arvutikirja 8ppeks harjutusiilesande sooritamine.

Inglise keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides.
Vene keeles dialoogide ja presentatsioonide ettevalmistamine erialastes situatsioonides.
Ideekaardi koostamine arvestusdokumentide kasutamise kohta organisatsioonis.

MS Word, Excel ja Powerpoint programmidega harjutustilesannete sooritamine.

Mooduli hinde kujunemine

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




Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:

korraldab sh praktikal vastavalt digusteenusele digusdokumentide jdustamist, kontrollides selleks vajalike eelduste olemasolu ning valib dokumentide
kéttetoimetamise viisi.

sisestab sh praktikal jdustunud digusdokumendi teatavaks tegemise kohta teabe vajalikesse andmebaasidesse arvestades nende eripéra.
valjastab sh praktikal jdustunud digusdokumendiga seotud avaliku teabe, jargides avaliku teabe ja isikuandmete kaitse ndudeid vastavalt
organisatsiooni eriparale.

vormistab sh praktikal dokumendid I&plikult ja arhiveerib need sdltuvalt teabekandjast vastavalt kehtestatud nduetele.

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal

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

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised.

Rahvusarhiivi juhised.




VALIKOPINGUTE MOODULID

Valikmoodul

MOODULI NIMETUS Maht

1

Asjadigus 2 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime asjadiguse kompetentsides

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1,2,3 ja 4.

Opetajad: Andres Oige

Opivaljundid

Koostab ja vormistab
kinnistusraamatu kandeavalduse
l&htudes asjadiguse
regulatsioonist.

Selgitab kliendile digusteenusega
seotud omandi, valduse,
servituutide ja pandi regulatsiooni
asjadigust reguleerivatest
digusnormidest lahtuvalt.

Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e  Koostab keeleliselt ja tehniliselt o Asjade liigid. e  Situatsiooniiilesande 1. Loengud, arutelud ja riihmatdod
vormikohaseid e Valdus. lahendamine valduse mooduli teemadel.
kinnistusraamatu e Kinnistusraamat. kaitse ja omandi kohta. 2. Harjutusiilesannete sooritamine:
kandeavaldusi vastavalt e Omand. e  Kinnistusraamatu e Valduse kaitse teostamise
asjadigusega kehtestatud e  Servituudid. kandeavalduse projekli véimalused ja omandigigus.
korrale. e  Koormatised. koostamine iseseisva e  Kinnistusraamatu kandeavalduse
e  Konsulteerib klienti omandi, o Hoonestusdigus. td6na. koostamine.
valduse, servituutide ja pandi o Ostueesdigus. e  Situatsioonililesande e Uhis- ja kaasomandi eristamine.
kisimustes lahtudes asjadiguse e Pandidigus. lahendamine Ghisomandi
regulatsioonist, selle rakendus- ja kaasomandi eristamise
ja kohtupraktikast ning kohta.
arvestades kliendi vajadusi.

Iseseisev t06 moodulis:

¢ Kinnistusraamatu kandeavalduse projekti koostamine etteantud juhtumikirjelduse pinnalt.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

o  koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid kinnistusraamatu kandeavaldusi vastavalt asjadigusega kehtestatud korrale.

o  konsulteerib klienti omandi, valduse, servituutide ja pandi kiisimustes lahtudes asjadiguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning
arvestades kliendi vajadusi.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

1. Tiivel, R. Asjadigus. Loengukonspekt. Tallinn, 2007.
2. Varul, P jt. Asjadigusseadus. Kommenteeritud valjaanne. | ja Il, Tallinn 2014.




Valikmoodul MOODULI NIMETUS Maht
2 Uhingudigus 2 EKAP
Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime Uihingudiguse kompetentsides
Noéuded mooduli alustamiseks: L&bitud moodulid 1,2,3 ja 4.
Opetajad: Andres Oige
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e  Koostab ja vormista arilihingu o  Koostab keeleliselt ja tehniliselt o Arilihingute liigid ja o  Situatsioonililesandena 1. Loengud, arutelud ja riihmat6od
asutamisdokumentide ning vormikohaseid aritihingu nende olemus. arilihingu asutamisega mooduli teemadel.
majandustegevusega seotud asutamisdokumentide projekte e Ariiihingu seonduvate dokumentide | 2. Hafjutusﬁlesannete sooritamine:
digusdokumentide projektid vastavalt (ihingudigusega asutamine, projektide koostamine. e Arilihingu asutamisdokumentide
lahtudes Ghingudiguse kehtestatud korrale. pidamine ja e Juhtumikirjelduse alusel projektide koostamine.
regulatsioonist. [dpetamine. arighingu e Arilihingu majandustegevusega
e  Konsulteerib klienti arihingu o Ariregister ja selle majandustegevusega seonduvate digusdokumentide
igusliku olemus, Aaritihingu pidamine. seotud projektide koostamine.
e  Selgitab kliendile digusteenusega asutamise,  pidamise ja e 4. Vastutus digusdokumentide e Aviregistri kandeavalduste tegemine.
seotud aritihingu diguslikku I6petamise kisimustes vaartegude eest. projektide koostamine.
olemust, selle asutamist, pidamist lahtudes uhingudiguse e Iseseisva toona ariregistri
ja 16petamist puudutavat regulatsioonist, selle kandeavalduse tegemine
regulatsiooni Uhingudigust rakendus- ja kohtupraktikast etteantud
sétestavatest digusnormidest ning arvestades  kliendi juhtumikirjelduse pinnalt.
|ahtuvalt. vajadusi.

Iseseisev t06 moodulis:

e |seseisva toona ariregistri kandeavalduse tegemine etteantud juhtumikirjelduse pinnalt.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

o  koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid &ritihingu asutamisdokumentide projekte vastavalt Gihingudigusega kehtestatud korrale.

o  konsulteerib klienti &riiihingu digusliku olemuse kiisimustes lahtudes tihingudiguse regulatsioonist, selle rakendus- ja kohtupraktikast ning arvestades
kliendi vajadusi.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

1. Varv, A. Uhinguigus. Tallinn: SKA 2008.




Valikmoodul

MOODULI NIMETUS Maht

3

Véladigus 3 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime véladiguse kompetentsides

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1,2,3 ja 4.

Opetajad: Andres Oige

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e  Koostab ja vormistab tllptingimusi | e  Koostab keeleliselt ja tehniliselt e Vdladiguse (ldosa. Situatsioon(lesanne: 1. Loengud, arutelud ja rihmat6d
sisaldavaid lepinguprojekte vormikohaseid tlitptingimusi o \Vdladiguse eriosa. V6lasuhte mooduli teemadel.
lahtudes voladiguse regulatsioonist. sisaldavaid lepinguprojekte e Vddrandamislepingud. maaratlemine ning 2. Harjutusiilesannete sooritamine:
vastavalt digusnormides o  Kasutuslepingud. asjakohase e Juhtumikirjelduse lahendamine
kehtestatud korrale. e Kindlustuslepingud. voladigusseaduse volasuhte tuvastamiseks ja
o Toetamislepingud. eriosa lepinguliigi lepinguliigi maaramiseks.
o Noustab klienti digusteenusega e  Konsulteerib klienti o Kompromissleping. tuvastamine. e Lepinguprojekti koostamine.
seotud lepinguliste ja lepinguvéliste lepinguliste ja lepinguvaliste o Seltsinguleping. Thlptingimusi
suhete ning eriliigiliste lepingute suhete  ning eriliigiliste e Teenuste osutamise sisaldava lihtsama
olemusest ning nendele esitatud lepingute  olemusest ning lepingud. lepingu projekti
nduetest lahtudes vdladiguse nendele esitatud nouetest koostamine.
regulatsioonist. lahtudes voladigust
satestavast Biguslikust
regulatsioonist, selle
rakendus- ja kohtupraktikast
ning  arvestades  kliendi
vajadusi.

Iseseisev t00 moodulis:

e  Tulptingimusi sisaldava lepingu projekti koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

o  koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid tiiliptingimusi sisaldavaid lepinguprojekte vastavalt digusnormides kehtestatud korrale.
e  konsulteerib klienti lepinguliste ja lepinguvéliste suhete ning eriliigiliste lepingute olemusest ning nendele esitatud nduetest lahtudes vdladigust

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

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

1. Kull, I. Kdve jt Voladigusseadus. | ; kommenteeritud valjaanne ; lldosa, Tallinn, Juura 2006.
2. Kull, I. Kdve jt Véladigusseadus. Il ; kommenteeritud véljaanne, 2-7 osa, Tallinn, Juura 2007.
3. Kull, I. Kdve jt Véladigusseadus. Il ; kommenteeritud valjaanne, 8 ja 10 osa, Tallinn, Juura 2009.




Valikmoodul

MOODULI NIMETUS Maht

4 Avalik teenistus 1 EKAP

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

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud

moodulid 1,2,3 ja 4.

Opetajad: Hille Raud

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

e  Koostab ja vormistab ametniku o  Koostab keeleliselt ja tehniliselt Avaliku teenistuse o Iseseisev 1. Loengud, arutelud ja rilhmatood
teenistusse votmise ja vormikohaseid ametniku olemus, juhtumikirjelduse pinnalt | mooduli teemadel.
vabastamisega seotud otsustuste teenistusse votmise ja pdhimdisted. teenistussuhet 2. Harjutustilesannete sooritamine:
eelndusid lahtudes avaliku vabastamise otsustuste Ametnik ja todtaja puudutavate Ulesannete | o  Ulesannete lahendamine.
teenistuse Giguslikust eelndusid vastavalt avalikus lahendamine. o  Teenistuskaskkirjade eelndu
regulatsioonist. digusnormides kehtestatud teenistuses. e  Ametniku teenistusest koostamine.
korrale. Ametisse vabastamise kaskkirja
nimetamine. eelnbu koostamine
e  Koostab ja vormistab ametniku e  Koostab keeleliselt ja tehniliselt Ametnike digused ja juhtumikirjelduse pinnalt.
teenistuse kaigu korraldamiseks vormikohaseid ametniku kohustused.
vajalike digusdokumentide teenistuse kadigu Ametniku vastutus.
eelndusid lahtudes avaliku korraldamiseks vajalike Teenistussuhte
teenistuse Giguslikust digusdokumentide eelnbusid [6ppemine.
regulatsioonist. vastavalt igusnormides Ulevaade
kehtestatud korrale. teenistussuhte
|6ppemise viisidest.
Qiguste kaitse

Iseseisev t00 moodulis:

e Iseseisvalt teenistussuhet puudutavate Glesannete lahendamine.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

e  koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid ametniku teenistusse votmise ja vabastamise otsustuste eelndusid vastavalt digusnormides

kehtestatud korrale.

o  koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid ametniku teenistuse kaigu korraldamiseks vajalike 6igusdokumentide eelnbusid vastavalt digusnormides

kehtestatud korrale.

Kasutatav oppekirjandus
Idppematerjal

1. Avaliku teenistuse seaduse kasiraamat. http://www.avalikteenistus.ee/public/Jurgen/avaliku_teenistuse_seaduse_kasiraamat.pdf
2. Avaliku teenistuse diguslikud alused, G. Tavits, 2013. http://www.sisekaitse.ee/public/kirjastus/avaliku_teenistuse_oiguslikud_alused_2.pdf




Valikmoodul

MOODULI NIMETUS

Maht

5

Normitehnika

2 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime Uld- ja Uksikaktide eelnude koostamisega normitehnika reegleid jérgides.

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud moodulid 1,2,3 ja 4.

Opetajad: Mare Visnapuu

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

o Viib |abi digusakti mdju analllsi
lahtudes normitehnikast.

e  Koostab ja vormistab Uldaktide ja
uksikaktide eelndusid l&htudes
normitehnika pdhiprintsiipidest.

Koostab normitehnika
reeglitest lahtuva Gigusakti
mdju analiilsi.

Koostab keeleliselt  ja
tehniliselt vormikohaseid (ild-
ja Uksikakti eelndusid
kohaldades normitehnika
pbhiprintsiipe.

Normitehnika mdiste

ja eesmark.

e Normitehnika
pdhiprintsiibid.

o Qigusakti maju
anallus.

o Qigusakti eelndu

ettevalmistamine.

e Situatsioonililesanne:
rihmaté6na digusakti
mdju analidsi ja
digusakti eelndu
koostamine.

1. Loengud, arutelud ja riihmatood
mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete sooritamine:
o Oigusakti mgju analiiiis.

o Oigusakti eelndu koostamine.

Iseseisev t06 moodulis:

e  Situatsiooniiilesandena digusakti mdju anallilsi ning eelndu koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, erinevate praktiliste tédde ja lilesannete esitamine [avendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui &ppija:
koostab normitehnika reeglitest Iahtuva digusakti méju analldsi.
koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid Uld- ja Uksikakti eelndusid kohaldades normitehnika pdhiprintsiipe.

Kasutatav 6ppekirjandus
Idppematerjal

1. Justiitsministeerium. Normitehnika k&siraamat 2014 (avaldatud elektrooniliselt: https://www.just.ee/et/eesmargid-
tegevused/oiguspoliitika/normitehnika-kasiraamat).
2. Riigikogu juhatuse 2011. aasta 27. detsembri otsusega nr 136 kinnitatud ,Riigikogus menetletavate eelndude normitehnika eeskiri“.
3. Vabariigi Valitsuse 22. detsembri 2011. a maarus nr 180 ,Hea digusloome ja normitehnika eeskiri*.




Valikmoodul

MOODULI NIMETUS

Maht

6

Kohtute infosiisteem

2 EKAP

Eesmark: 6petusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kohtute infosisteemi kasutamisega kohtu tdétajale pandud il

esannet taitmiseks.

Nouded mooduli alustamiseks: Labitud

moodulid 1,2,3 ja 4.

Opetajad: Killli Pilv

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

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

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

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

Kasutab kohtute infoslisteemi
teabe otsimiseks arvestades
digusaktidest tulenevaid
piiranguid.

Kohtutes
kasutatavad
elektroonilised
andmekogud.
Kohtute
infosiisteemi
t66pohimdtted.
Andmete haldamine
kohtute
infosiisteemis.

e  Andmete haldamiseks
kohtute infoslisteemis
praktiliste dlesannete
sooritamine etteantud
kirjelduse pinnalt.

o Naidisotsingute
teostamine
juhtumikirjelduse alusel.

e  Erinevate kohtute
tegevuses kasutatavate
andmekoguse
toopdhimdtete kirjalik
vordlus.

1. Loengud, arutelud ja riihmatdod

mooduli teemadel.

2. Harjutusiilesannete sooritamine:

¢ Infohaldamise iilesande
lahendamine.

e  Otsingullesande lahendamine.

e  Kirjaliku vdrdluse koostamine
andmekogudest.

Iseseisev t06 moodulis:

Erinevate kohtute tegevuses kasutatavate andmekoguse t66pdhimédtete kirjalik vdrdlus.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
haldab kohtumenetlusega seotud infot kohtute infosiisteemis I&htudes justiitsministri ja kohtute poolt kehtestatud kordadest.
kasutab kohtute infoslisteemi teabe otsimiseks arvestades digusaktidest tulenevaid piiranguid.

Kasutatav oppekirjandus
Idppematerjal

1.

Pilv. K. KIS2 digusteenistuse kasutusjuhend. Parnu 2012.




Valikmoodul MOODULI NIMETUS Maht
! Oiguse mdistmise korraldus 4 EKAP
Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et pilane tuleb toime kohtumenetluse ettevalmistamise ja labiviimise toetamisega protsessidiguse norme jargides.
Noéuded mooduli alustamiseks: L&bitud moodulid 1,2,3 ja 4.
Opetajad: Katrin Saar
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e  Kasutab tsiviil- haldus- ja e Rakendab tsivil- haldus- ja e  Kohtumenetlus ja e [seseisvalt diguse 1. Loengud, arutelud ja riihmatdod
kriminaalkohtumenetluse kriminaalkohtumenetluse selle liigid. mdistmise korralduse mooduli teemadel.
pohimdtteid kohtuistungi pohimbtteid kohtuistungi Valdkonda kohta (ilesannete 2. Harjutustilesannete sooritamine:
ettevalmistamise ja labiviimise ettevalmistamise ja labiviimise reguleerivad lahendamine. o Ulesannete lahendamine diguse
toetamisel lahtudes protsessidiguse toetamisel lahtudes digusaktid. e Juhtumikirjelduse pinnalt mdistmise korraldusest.
normidest. digusnormides  satestatud e  Kohtumenetluse kohtumenetluses e  Kohtumenetlusega seotud
regulatsioonist. peamised digusdokumentide digusdokumentide projektide
pdhimédtted projektide koostamine. koostamine.
e  Koostab ja vormistab o Koostab  keeleliselt ja protsessidiguses.
kohtumenetluses kutseid, paringuid tehniliselt vormikohaseid e  Menetlusosaliste
ja teisti dokumente vdi nende kutseid, paringuid ja teisti Bigused ja
projekte lahtudes protsessidiguse dokumente v6i nende projekte kohustused
normidest. digusnormides satestatud kohtumenetlustes.
regulatsiooni kohaldades ja e Qiguse mdistmise
organisatsiooni eripara kaik ja kohtu
arvestades. tegevus.

Iseseisev t06 moodulis:

o  Ulesannete lahendamine diguse mdistmise korraldusest.

Mooduli hinde kujunemine

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

e rakendab tsiviil- haldus- ja kriminaalkohtumenetluse pdhimétteid kohtuistungi ettevalmistamise ja labiviimise toetamisel lahtudes digusnormides
satestatud regulatsioonist.

o koostab keeleliselt ja tehniliselt vormikohaseid kutseid, péringuid ja teisti dokumente vdi nende projekte digusnormides sétestatud regulatsiooni
kohaldades ja organisatsiooni eripara arvestades.

Kasutatav oppekirjandus
Idppematerjal

1. Aedmaa, A. jt. Haldusmenetluse ké&siraamat. Tartu, 2004.
Eesti Vabariigi pdhiseadus. Kommenteeritud véljaanne. Kolmas, taiendatud véljaanne. Tallinn: Juura AS, 2012.

2.
3. Maurer, H. Haldusdigus (ldosa. Tallinn, 2004.
4.  Merusk K. jt. Halduskohtumenetluse seadustik. Kommenteeritud véljaanne. Tallinn: Juura AS, 2013.




