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RAKENDUSKAVA
P6hidpingute moodulid
Moodul MOODULI NIMETUS Maht
1 KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS 5 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevdtlus- ja tddkeskkonnas, lahtudes elukestva 8ppe pdhimdtetest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Ene Altpere, Siim Sarapuu, Tatjana Birkenbaum, Anna Sidorenko, Anne llp, Jaan Olt

praktika- ja tookohtade kohta.

Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente, lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast:
CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus.
Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistddintervjuul.

Koostab iseseisvalt endale llihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

Kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset
ja mitteverbaalset suhtlemist.

Kasutab keerukates ja ootamatutes
suhtlemissituatsioonides erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja

labiviimine oma tugevate ja
ndrkade kilgede
valjaselgitamise kaudu)

1.1.2 Oppimisvdimaluste ja
t66jouturu tundmine
raamatupidaja karjaari
planeerimisel

(Haridustee: raamatupidaja
erialad, dpimotivatsioon ja
elukestev ope.

Toojduturg ja selle muutumine.
Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused, raamatupidaja
eriala naitel. Tédmotivatsioon.
1.1.3 Planeerimine ja

praktikale kandideerimise
intervjuus, oma raamatupidaja
eriala dpingute
eesmargistamine kasutades
GROW mudelit).
Komplekstilesanne
(raamatupidaja tddga seotud
rollimang, mis sisaldab nii
otsest kui telefonivestlust).

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
o Mbistab oma e Analiilsib iseseisvalt enda isiksust ja 1.1 Karjaari planeerimine ja e Praktiline komplekstlesanne E-6pimappide loomise vdimaluste tutvustamine
vastutust teadlike kirjeldab oma tugevusi ja norkusi. suhtlemise alused (2 (infootsing praktikavdimaluste (I6imitult arvutidpetusega)
otsuste langetamisel e Annab hinnangu oma kutse, eriala ja EKAP) kohta, vormistada dokumendid Eneseanallids 1&htuvalt raamatupidaja
elukestvas ametialase ettevalmistuse ning enda 1.1.1 Enesetundmine ja kiri praktikale kutsestandardist
karjaariplaneerimise td6turul rakendamise véimaluste kohta. raamatupidaja karjaari kandideerimiseks, koostada Infootsing tédvahenduskeskkondades
protsessis. e Anallisib iseseisvalt informatsiooni planeerimisel eneseanallils [&htuvalt raamatupidaja erialal t60turu véimaluste kohta
e Kaitub vastastikust tddturu, erialade ja Gppimisvoimaluste (Isiksuseomadused. Vaartused, praktika eesmarkidest, Miniloeng kandideerimise protsessi kohta
suhtlemist toetaval kohta. motivatsioon, hoiak, vdimed, individuaalse praktikatilesande Ideekaart praktikale kandideerimise protsessi
viisil. e Analliiisib iseseisvalt informatsiooni oskused. Eneseanallilisi pustitamine, osalemine kohta

Praktiline t66 (dokumentide vormistamine
Kéitev loeng suhtlemise aluste kohta
Videoanalls klienditeeninduse situatsioonide
kohta

Tutvumine teeninduse e-kasiraamatuga
Ruhmatdona klienditeeninduse heade tavade
sbnastamine probleemide lahendamisel
Sotsiodraama raamatupidaja t66s ettetulevate
situatsioonide lahendamiseks

Loeng probleemi-lahendamise metoodikast
Praktiline t66 (Klienditeenindus
telefonisuhtluses)

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




internetisuhtluse head tava.

Anallusib enda ja grupiliikmete kaitumist
ning jérgib tldtunnustatud kéitumistavasid.
Juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda todalaste
probleemide looval lahendamisel.
Anallusib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel.

Anallusib juhendi alusel enda ja teiste
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja -
oskusi.

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

karjaariotsuste tegemine
(Karjaariplaneerimine kui
elukestev protsess.
Karjaériteenused ja
karjaarindustamine.
Muutustega toimetulek.
Tobotsimine sh praktikakoha
leidmine: allikad ja t6dinfo
otsimine,
kandideerimisdokumendid,
tddintervjuu. Isikliku
karjaariplaani koostamine.
eesmarkide seadmine. Lhi- ja
pikaajaline karjaariplaan)
1.1.4 Suhtlemine.

(Verbaalne ja mitteverbaalne
suhtlemine. Ametlik ja
mitteametlik suhtlemine.
Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus
ja suhtlusvdrgustikud.
Kultuuridevahelised erinevused
ja nende arvestamine
suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle
lletamise vdimalused)

1.1.5 Kéitumine
suhtlemissituatsioonides
(Tédalase kaitumise etikett.
Positiivse mulje loomine.
Konfliktid ja veaolukorrad,
nende ennetamine ja juhtimine.
Grupp ja meeskond).

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




e Maistab majanduse e Analiiisib iseseisvalt oma majanduslikke 1.2 Majandus ja ettevotlus AnallUs etteantud toote e  Praktiline dlesanne (nadala kulutuste
olemust ja vajadusi, l&htudes ressursside piiratusest. (1,5 EKAP) ndudlust ja pakkumist l&htudes planeerimine, tegelike kulutuste kaardistamine
majanduskeskkonna e Anallsib iseseisvalt turumajanduse 1.2.1 Mina ja majandus kohalikust ja anallils)
toimimist. toimimist arvestades ndudluse, pakkumise | (Majanduslikud otsused. Turg. ettevdtiuskeskkonnast. e  Koitev loeng turumajanduse toimimise ja turgu

e Métestab oma rolli ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas. Raha, selle funktsioonid ja Praktiline t60 iseloomustavate majandusnaitajate kohta
ettevotluskeskkonnas | @ Anallilsib juhendi alusel ndudluse ja omadused) tuludeklaratsiooni koostamine. | ®  Ajurlinnak turumajanduse toimimise kohta

pa"klll<ulr?|Te mOJtU Iuhe ettevotte toodete 1:2.2 P|t|r?jtud Ire;jssurzld ja Infootsing teabevaravast. ° Infokots:jng lia hrtuhmatoo Eestis kehtivate
mugi tulemustele. piiramatud vajaduse o . maksude kohta
e Anallilisib meeskonnatdona Eestis (Ressursid majanduses. Mees~konnatoona kOha“kl{ . e  Praktiline t66 (Naidistuludeklaratsiooni taitmine
kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning | Majanduse p6hivalikud. (;ttel\(/tglﬂuslt(? > kkonna anal(ds. etteantud andmete alusel)
nende moju ettevotluskeskkonnale Alternatiivkulu. Erinevad faxtiine 100 e Infootsing majandusinfo saamiseks
dpitavas valdkonnas majandussusteemid) ettg votluskeskkonna . e  Kdoitev loeng ettevdtluse alustest
e Taidab etteantud andmete alusel sh 1.2.3 Pakkumine ja ndudlus voimaluste vordusanaluts e Infootsin
» " . to6votjana voi ettevdtjana. 'sing N
elektrooniliselt FIE (Ndudlus. Pakkumine. Turu I ettevotluskeskkonnalettevétlustoetuste kohta
naidistuludeklaratsiooni tasakaal. Turuhind) Praktiine too. e Mbttekaart — palgatdétaja ja ettevdtja
e Kasutab iseseisvalt majénduskeskkonnas 124 Ma.ksud V?it.uuf?ntmi“ku dgttte vc")‘tluse vlimalused toéturule sisenemiseks
orienteerumiseks riiklikku infostisteemi e- (Riigi roll majanduses. Otsesed pOhIMOTELe kaardistamine e  Arutelu ettevdtiuskeskkonnast ja mdjust
riik. ja kaudsed maksud. ;E:lstoovahendl (nt Tricider) ettevdtte majandustegevusele
e Analliisib meeskonnatddna juhendi alusel | Riigieelarve tulud ja kulud) Juh'tumi analiiiis e  Veebitahvel kultuurideerinevuste majust
ettgvétluskeskkonda Eestis, lahtudes 1.2.5 Finantsasutused Eestis. meeskonnatééna ettevotte majandustegevusele
e ctotive | o s | * Koot s | © NS o kool
keskkonnast oma véimalusi tédturule (Ettevotluse olemus. m a} andustegevusele
sisenemisel palgatdotajana ja ettevdtjana. | Ettevdtluse areng ja olukord Opitava valdkonna é}ii dee
e Kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku Eestis t SR
N e o Mt emm s utvustus ja esitlemine.
ettevotluse pbhimdtete toimimist. 1.2.7 Ettevdtja ja tdtaja Elekiroonilise Zriplaani
e Analliisib meeskonnatddna Uhe ettevotte | (Ettevétja omadused. . .
majandustegevust ja seda mojutavat Ettevotlusega kaasnevad koostamine juhendi alusel.
ettevotluskeskkonda. véljakutsed. Ariidee ja &riplaani
e Analliisib meeskonnatdona juhendi alusel | koostamise pdhimétted.
kultuuridevaheliste erinevuste maju Ettevétja ja palgatddtaja
ettevdtte majandustegevusele. erinevused)
e Kirjeldab ja anallilisib ettevotte ariideed 1.2.8 Ettevdtluskeskkond
dpitava valdkonna naitel ja koostab (Poliitiline, majanduslik,
elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani. sotsiaalne, tehnoloogiline
keskkond).

o Kasutab oma 6igusi e Loetleb ja selgitab iseseisvalt tédtervishoiu | 1.3. Tooétervishoid ja Komplekstilesanne o Infootsing riikliku tddtervishoiu ja tédohutuse
ja taidab oma ja tédohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes | tédohutus (0,5 EKAP) raamatupidaja tddkeskkonna ja strateegiast
kohustusi riiklikust strateegiast. 1.3.1 Sissejuhatus tookorralduse analuis, e tddandja ja todtaja pohidiguste ja kohustuste

e Loetleb ja selgitab iseseisvalt toéandja ja to0keskkonda. to0keskkonna riskide kohta tédkeskkonna tagamisel




tookeskkonnas
toimimisel.

tootajate pohilisi Gigusi ning kohustusi
ohutu tddkeskkonna tagamisel ja selgitab
riskianaliiisi olemust.

Eristab ja kirjeldab meeskonnatddna
tookeskkonna Uldist fuisikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja
fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid
nende vahendamiseks.

Tunneb &ra td66nnetuse ja loetleb
iseseisvalt I1&htuvalt seadustes satestatust
todtaja Gigusi ja kohustusi seoses
toddnnetusega.

Kirjeldab meeskonnatdéna tulekahju
ennetamise vdimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel tookeskkonnas.
Analiitisib meeskonnatdna todtervishoiu
ja tooohutusealast informatsiooni
erinevatest allikatest juhtumi naitel.

1.3.2 Tookeskkonnaalane t60
korraldus.

1.3.3 Tookeskkonna
ohutegurid.

Meetmed ohutegurite mdju
vahendamiseks).

1.3.4 Tookeskkonnaalane
teave.

1.3.5 Toodnnetused.

1.3.6 Tule- ja elektriohutus.

hindamine, analuis tdoohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sailitamise kohta.

e Rihmatddna méttekaardi loomine tookeskkonna
ohutegurite kohta.

e Protsessi skeemi joonistamine raamatupidaja
tegevusest tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate ohutusjuhendite alusel

Kasutab oma igusi
ja téidab oma
kohustusi
td6keskkonnas.

Selgitab t6olepingu sisu lahtudes
td6lepinguseadusest ja todaja ja puhkuse
korraldamisest.

Anallusib iseseisvalt tddlepingu,
toovdtulepingu ja kasunduslepingu pohilisi
erinevusi td6taja ja ettevdtja vaatest.
Analiilisib meeskonnatdona td6taja digusi,
kohustusi ja vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid dokumente.
Arvestab palgakalkulaatori abil ajatéd,
tikitod ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
td6vbimetuse huvitist.

1.4. Tootamise diguslikud
alused (0,5 EKAP)

1.4.1 Lepingulised suhted t66
tegemisel.

1.4.2 Té6korraldus.

1.4.3 T80 tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised.

Praktiline t66 (kaardistada
erinevused td6lepingu,
td6vdtulepingu ja
késunduslepingu vahel).

e Juhtumianallus td6seadusandluse teemal
o Arutelu (erinevused tédlepingu, t6dvdtulepingu ja
kasunduslepingu

Kasutab oma 6igusi
ja taidab oma
kohustusi
tookeskkonnas.

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
séilitamisega.

1.5. Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5 EKAP)
1.5.1 Asjaajamine ja
dokumendihaldus
organisatsioonis

(Dokumentide haldamise
vajalikkus. Organisatsiooni
sisemist tookorraldust
reglementeerivad
alusdokumendid (néiteks

Praktiline komplekstlesanne
(vormistada dokumendid ja kiri
praktikale kandideerimiseks).

e Praktikakoha taotlus e-kirjana.

e Kirjaliku arutelu dokumendihalduse vajalikkusest
organisatsioonis

e Loeng dokumendihalduse korraldusest,
asjaajamise ja dokumendihalduse erisused

o Arutelu dokumendististeemi alusdokumentide
kehtestamisest, normdokumentide jargimisest

e Praktilised t66d - erinevate dokumentide loomine
kasutades tekstitootlustarkvara, naidiste arutelu

e Loeng - kandideerimisdokumentide koostamine,
vorminduded vastavalt heale tavale




asjaajamiskord, dokumentide e | oeng - dokumentide haldamine, sailitamine, sh
loetelu). e-kirjade haldamine

1.5.2 Dokumentide loomine (vt.
teema planeerimine ja
karjaariotsuste tegemine)
(Uldnduded dokumentidele.
Dokumendi elemendid.
Dokumentide liigid.
Dokumendiplank.
Dokumendiplankide liigid. Kiri.
Kirja elemendid. Kirja loomine.
Tekstitootlusprogrammi
kasutamine dokumentide
vormistamisel. E-kiri. E-kirja
elemendid. E-kirja esitusvorm.
E-kirja loomine. E-posti
haldamine).

1.5.3 Dokumentide, sh
digitaaldokumentide sailitamine
(Dokumentide hoidmise ja
sailitamise vajalikkus,
sailitustahtajad).

Iseseisev t66 moodulis: | 1. Tutvub 6pimapi loomise véimalustega ja loob dpimapi.

2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
3. Tutvub tédtervishoiu ja tédohutuse materjalidega To6inspektsiooni kodulehel.

4. Loeb méttega teeninduse e-késiraamatut.

Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

kujunemine: Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise 6pimapi (34) ja selle esitluse alusel: praktiline kompleksiilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri
praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallius lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikatilesande pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus,
oma raamatupidaja eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit; anallus etteantud toote ndudluse ja pakkumise kohta I&htudes kohalikust ettevdtiuskeskkonnast;
praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine; infootsing teabevéravast; kompleksilesanne raamatupidaja td6keskkonna ja téokorralduse anallilis, td6keskkonna riskide hindamine,
analiilis tddohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta; praktiline t66 (kaardistada erinevused tddlepingu, tédvdtulepingu ja k&sunduslepingu
vahel; raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (24); praktikakoha taotlus e-kirjana; komplekstilesanne (raamatupidaja tééga seotud rollimang, mis
sisaldab nii otsest kui telefonivestlust)

Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui Gpilane:

anallusib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi

annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda té6turul rakendamise vdimaluste kohta

analiilisib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta

analiilisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tddkohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
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valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistodintervjuul

koostab iseseisvalt endale lihi- ja pikaajalise karjaériplaani

analiilisib 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 Uhe ettevétte toodete mitgitulemustele

anallusib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevotluskeskkonnale dpitavas valdkonnas
taidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE néidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik*

Analiiisib meeskonnatdona juhendi alusel ettevdtiuskeskkonda Eestis, lahtudes dpitavast valdkonnast.

Vordleb iseseisvalt I&htuvalt ettevétluskeskkonnast oma vdimalusi tédturule sisenemisel palgatddtajana ja ettevotjana.

Kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevotluse pdhimdtete toimimist.

Analllsib meeskonnatdona ihe ettevotte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevdtiuskeskkonda.

Analiiisib meeskonnatddna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevdtte majandustegevusele.

Kirjeldab ja analiilisib ettevdtte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel &riplaani.

loetleb ja selgitab iseseisvalt toétervishoiu ja tddohutuse pohilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja todtajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu téokeskkonna tagamisel ja selgitab riskianaliilisi olemust
eristab ja kirjeldab meeskonnatddna tdokeskkonna Uldisi fllsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks
tunneb &ra td66nnetuse ja loetleb iseseisvalt lahtuvalt seadustes satestatust téotaja digusi ja kohustusi seoses t66Ennetusega
kirjeldab meeskonnatédna tulekahju ennetamise véimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas

anallusib meeskonnat6dna erinevates allikate todtervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

selgitab t6dlepingu sisu lahtudes todlepinguseadust tddlepingu ja tddaja ja puhkuse korraldamisest

anallusib iseseisvalt tddlepingu, tédvatulepingu ja kasunduslepingu pohilisi erinevusi tddtaja ja ettevétja vaatest

analiilisib meeskonnatbdna td6taja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajatdo, tiikitdod ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toov8imetuse 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

kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
anallusib enda ja grupilikmete kaitumist ning jérgib Uldtunnustatud kéitumistava

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel

analiitisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

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

lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

Gpimapp sisaldab siistematiseeritud dokumente, eneseanallilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike td6de koostamise juhendile
esitlus vastab esitluse heale tavale

Kasutatav
oppekirjandus
I6ppematerjal

Opilasele iseseisvaks tooks vajalik materjal:

Ettevétiuse 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)



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

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee
Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
Valdkonnaalased digusaktid ja juhendmaterjalid
Oppematerjalid Moodles ja OISis




Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

2

ETTEVOTLUSKESKKOND JA ETTEVOTTE RAHANDUS

24 EKAP, sellest praktika 3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Gpilane orienteerub majandusarvestuse erinevates valdkondades, rakendades finantssituatsioonides majandus-, finants- ja IT alaseid teadmisi ja oskusi.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Rain Arro, Tatjana Moroz, Signe Sarah Arro, Mare Muskat, Tatjana Birkenbaum, Kersti P4m, Kristina Kask, Gina Kilumets, Doris Matteus, Andres Oige, Irina Samohvalova, Hille Raud, Janne

Kerdo, Anna Sidorenko, Viktor Arhipov

Olga Jelfimova, Monika Aas, Jaan Olt, Marge Lduke

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja lilesanded

Oppemeetodid

o Maistab majandusarvestuse rolli e Kirjeldab ettevotluse olemustja | 2.1 Organisatsioonikaitumine (1 e Test organisatsiooni- e Loengud organisatsioonist kui
organisatsiooni eesmérkide rolli tihiskonnas, ettevdtiuse EKAP) kaitumisest. avatud ststeemist ning &ri- ja kutse-
elluviimisel, 1&htudes éri- ja kutse- asutamise voimalusi, asutamise | 2.1.1 Organisatsioon kui avatud stisteem. | e Juhtumianaliilis ettevétte eetikast
eetika pohimdtetest ning ning likvideerimisega seonduvat | 2.1.2 Meeskonnad ja koostd6. tegevuses tekkivate eetiliste e Arutelud organisatsioonikultuurist
arvestades kultuurilisi erinevusi. protsessi lahtudes kutse- ja 2.1.3 Organisatsioonikultuur. dilemmade kohta. ning ari- ja kutse-eetikast

arieetika pdhimotetest. Isiksus organisatsioonis. e Ulesanne ,Eetilised kiisimused e JuhtumianallUs
Selgitab sh praktikal 2.1.4 Motivatsioon. raamatupidaja toos". e Rihmatddd
majandusarvestuse rolli 2.1.5 Suhtlemine organisatsioonis. e Ulesanne ,Eetikakoodeksid".
organisatsiooni eesmarkide 2.1.6 Organisatsiooni mikro- ja e Juhtumianaliilis rihmatoéna.
elluviimisel lahtudes makrokeskkond.
praktikaettevotte arimudelist. 2.1.7 Probleemi maaratlemine ja
Selgitab majandustegevust lahenduse leidmine.
mdjutavaid muudatusi 2.1.8 Muudatuste juhtimine.
arvestades )
organisatsioonikditumise 2.2 Ari- ja kutseetika (1 EKAP)
pdhimétteid. 2.2.1 Ari ja eetika mdisted, pohimdtted.
Méaératleb meeskonnatddna Arieetika distsipliin. Eetika harud.
ettevdtte tegevuses tekkivate 2.2.2 Vaartused, normid ja eetilised
eetiliste dilemmade ja/ vdi dilemmad.
probleemide pdhjuseid ja pakub | 2.2.3 Kutse-eetika, eetikakoodeksid. 2.4
valja lahenduskéike. Raamatupidaja kutse-eetika koodeks.
2.2.5 Organisatsiooni hiskondlik ehk
sotsiaalne vastutus.

o Maistab majandusiiksuse Selgitab tarbijakaitumise 2.3 Majandusopetus (2 EKAP) e Praktiline t00: tarbijakaitumise e Toolehed majanduslike otsuste
toimimist mikro- ja makrotasandil teooriaid ja arvutab iseseisvalt 2.3.1 Majanduslikud otsused. Tarbimine ja analils. kohta
ning majanduse sektoritevahelisi erinevatel turgudel tegutsevate | ostuotsus. e Testid majandusteooriast. e Infootsing ja arutelu turu, ndudluse

seoseid ja koost6dd.

ettevotete optimaalset
tootmismahtu.

Selgitab Uksikute
majandusnahtuste seost
majanduse kui tervikuga.
Selgitab fiskaalpoliitikat ja
loetleb selle instrumente ning

2.3.2 Ressursid.

2.3.3 Turg, ndudlus ja pakkumine,
turutasakaal, ndudluse ja pakkumise
elastsus.

Turgude liigid ja struktuur.

ja pakkumise ning eriliigiliste
turgude kohta

e Loeng maksusUlsteemidest

e Arutelu riigieelarve kujunemisest ja
riigi rollist majanduses




kirjeldab riigieelarve koostamise
printsiipe.

2.3.4 Tootmisprotsess. Plsi- ja
muutuvkulud. Kasumilavi ehk
tasuvuspunkt.

2.3.5 Riigi roll majanduses.

2.3.6 Maksususteemid.

2.3.7 Monetaar- ja fiskaalpoliitika.

Seostab majandusnaitajaid ja
majanduspoliitikaid
ettevdtluskeskkonna ja
majandustiksuse tegevusega.

o Koostab meeskonnatddna ja

esitleb ettevotluskeskkonna
mdju arvestava ariplaani
turundus- ja finantsosa
kasutades tabelarvutus- ja
tekstitéotiustarkvara.

o AnallUsib sh praktikal

majandustiksuse
ettevotiuskeskkonda lahtudes
ettevotte eesmarkidest.

2.4 Ettevotluse ja turunduse alused (2
EKAP + praktika 2 EKAP)

2.4.1 Ettevotlus.

Turundus.

25 Arjﬁigus, véladigus (3 EKAP)

2.5.1 Ariseadustiku rakendamise
uldpdhimétted ja pdhialused, esindusdigus
ja selle piiramine, &riregister.

2.5.2 Ariliningute asutamine, asutamisel
olev aridihing kui juriidiline isik ja
aritihingute l6petamine.

2.5.3 Mittetulundusiihing, selle asutamine,
juhtimine, tegevuse korraldamine ja
[6petamine.

2.5.4 Osaihingu asutamine. osakapital,
osa ja osanik, Osaiihingu organite
digused, kohustused ja vastutus.

2.5.5 Sissejuhatus vdladiguse,
voladiguslikud tldpdhimdtted, lepingute
s6lmimine.

2.5.6 Kohustuste téitmine ja vastutus,
kohustuste rikkumise eest.

2.5.7 Lepingute I6petamine.

2.6 Toooigus (1 EKAP)

2.6.1 T66diguse pdhimdisted.

2.6.2 To6lepingule esitatavad nduded.
2.6.3 Tootasu. To0aeg. Puhkeaeg. 2.6.4
Puhkus. Tédtaja vastutus.

2.6.5 Todlepingu I6ppemine. Oiguste
kaitse.

¢ Majanduskeskkonna analliis
(valised ja sisemised mdjud).

o Ariplaani koostamine (finants- ja
turundusplaan) meeskonnatéona
ja esitlemine.

e Qiguse rakendamise ning
digusvaldkondade liigituse
kisimustes praktiliste kaasuste
lahendamine.

o Praktiline t66: tédlepingu
sisuanallis.

o Testid raamatupidajate t60
kesksetes t66diguse teemades
(todtasu, t66- ja puhkeaja
korraldamine).

o Teadmiste esitamine suulisel
viisil.

o Praktikaaruande koostamine
[&htuvalt juhendist.

Arutelu ettevdtlusvormidest,
l&htudes ariseadustikust

Praktiline t66: néidisariplaani
koostamine

Kaasuste lahendamine

Loengud t66diguse pdhimdistetest,
tddlepingule esitatavatest nduetest,
todtasust, tddajast, puhkeajast,
puhkusest, td6lepingu Idppemisest.
Todlepingu analiids ja arutelu.
Praktilised harjutused,
individuaalsed analiitisid ja
grupiarutelud t66- ja puhkeaja ning
to6tasu teemades.

Grupitdo todtasu diguslike
pdhimdtete teemas, seostavad
Ulesanded palgaarvestuse
Oppeainega

Rakendab
majandusmatemaatilisi- ja
statistilisi meetodeid

e Rakendab finants- ja
juhtimisarvestuses sh praktikal

2.7 Finantsvahendus (1 EKAP)
2.7.1 Raha olemus ja funktsioonid. 2.7.2
Inflatsioon.

o Oppekaigu raport.

Oppekaik finantsasutusse
Loeng finantsvahendusest ja raha
ajavaartusest




rahandussituatsioonide
lahendamisel ning analldsimisel
ja tulemuste tblgendamisel.

raha ajavaartuse kontseptsiooni,
kasutades tabelarvutustarkvara.
Selgitab ettevotte kapitali
vajadust, arvutab sh praktikal
kapitali kaalutud keskmist hinda.

2.7.3 Pangandus ja finantssiisteem.
2.7.4 Kapitali vajadus ja struktuur.
2.7.5 Raha ajavaartuse kontseptsioon.
2.7.6 Laenud. Tasuvusaeg.

2.8 Kapitali vajadus ja struktuur (1
EKAP + praktika 1 EKAP)

2.8.1 Raha ajavaartuse kontseptsioon ja
toime majanduses.

2.8.2 Raha tulevikuvaartus, TVIT ja raha
natdisvaartus, NVDT.

2.8.3 Erinevad meetodid intresside
arvutamiseks, annuiteet.

2.8.4 Kapitali vaartus ja seda mojutavad
tegurid. Kapitali keskmine hind.

2.8.5 Kapitalistruktuuri juhtimine ja seda
mdjutavad tegurid, kapitali erinevate liikide
hindamine.

2.8.6 Dividendipoliitika ning selle mju
firma vaartusele.

e Praktilised Ulesanded: raha
ajavaartuse-kontseptsiooni
rakendamisest.

e Praktiline t66 kapitali kaalutud
keskmise hinna arvutamine.

e Teadmiste esitamine suuliselt ja
praktiliste dlesannete
lahendamine ning tulemuste
interpreteerimine.

Arutelu kapitali kaasamise
vBimalustest

Arutelud

Praktiliste ndidete lahendamine ja
esitlus

Rakendab
majandusmatemaatilisi- ja
statistilisi meetodeid
rahandussituatsioonide
lahendamisel ning anallidsimisel
ja tulemuste tdlgendamisel.

Kasutab graafilisi ja
majandusmatemaatilisi
meetodeid majandusmudelite
kirjeldamisel.

Seostab matemaatilisi
meetodeid
majandusarvestusega.
Kasutab uurimistods korrektset
terminoloogiat ja sobivaid
digivahendeid arvestades IT
turvalisuse ja andmekaitse
pohimétteid.

2.9 Majandusmatemaatika (1 EKAP)
2.9.1 Protsentarvutus majanduses
(protsentarvutuse pdhitehted, intressid).
2.9.2 Matemaatiliste mudelite koostamine
ja lahendamine elulistes situatsioonides
(Lineaarvdrrandisisteemid, funktsioonid,
optimeerimistilesanded).

2.10. Info- ja kommunikatsiooni-
tehnoloogia (IKT) (1 EKAP)

2.10.1 Info haldamine (infootsing ja info
talletamine ning séilitamine,
arhiveerimine).

2.10.2 Suhtlemine digikeskkonnas ja
koostd0 digitehnoloogia toel. Netikett.
Digitaalne identiteet.

2.10.3 Sisuloome. Autoridigused.
Litsentsid.

2.10.4 IT turvalisus. Seadmete kaitse.
Andmekaitse. Isikuandmete kaitse.
Tervise kaitsmine. Keskkonnakaitse.

e |deekaart seosed

majandusmatemaatika ja
majandusarvestuse vahel.

e Praktiline Ulesanne - statistilise

uuring vabalt valitud
valdkonnas.

e Praktiline Glesanne - etteantud

parameetrite alusel infootsingute
sooritamine ja tulemuste
esitlemine.

e Praktiline tlesanne — etteantud

teemadel riihmatoona esitluse
koostamine, esitlemine,
kaitsmine.

e Praktiline tlesanne — etteantud

parameetrite alusel td6llesande
lahendamine. Esitlemine.

e TestIT turvalisusest ja

andmekaitsest.

e  Kontrolltood tabelarvutuses.
e Fttekanne MS PowerPointis.

Loeng isikuandmete kaitse ja
andmeturve teemal.

Praktilised rihmatddd kasutades
digivahendeid.

Praktilised t66d digikirjaoskuse ja

kodanikuaktiivsuse slivendamiseks.

Praktiliste toode esitlemine,
kaitsmine, anallis ja
tagasisidestamine.
Uuringumetoodikate
demonstratsioon

Harjutused tunnis: llihendite
kasutamine tekstides, numbrite
kasutamine tekstides, nende
seosed (ihikute ja stiimbolitega,
numbrite paigutus tekstis;
ettevotete nimetused ametlikus
tekstis, kaupade ja teenuste
nimetamine,

10



2.10.5 Probleemilahendus. Tehniliste
probleemide lahendamine. Vajaduste
valjaselgitamine ja digitehnoloogilised
lahendused. Innovatsioon.
Arenguvéimalused.

2.11. Eesti keel (1 EKAP)

2.11.1 Hea keelekasutus kui
organisatsioonikultuuri Uiks osa.

2.11.2 Keeleabi vdimalused.

2.11.3 Luhendite kasutamine.

2.11.4 Arvsdna vdi number.

2.11.5 Numbri seostamine tekstiga,
uhikutega, sumbolitega, -ne ja -line-
litumine.

2.11.6 Numbrite paigutus tekstis,
voltsimiskindlus.

2.11.7 Suurtaht institutsioonide ametlikes
nimetustes, kaupade ja teenuste puhul.
2.11.8 Isikunimi dokumendis.

2.11.9 Ametlik kiri.

2.12. Tekstitootlus-, tabelarvutus- ja
esitlustarkvara kasutamine (2 EKAP)
2.12.1 Tabeli sisestamine MS Wordis,
valemid, lehe pbdramine, SmartArti
skeemid, ekraanikuju sissetoomine.
2.12.2 MS Excel - summa arvutamine,
absoluutsed ja relatiivsed aadressid.
2.12.3 Funktsioonid MS Excelis.

2.12.4 Andmebaas MS Excelis.

2.12.5 Risttabelid MS Excelis. Spinner.
MS Excel — Conditional Formatting.
2.12.6 MS PowerPoint. Sisukord ja failide
uhendamine MS Wordis.

2.13. Majandusstatistika (2 EKAP)
2.13.1 Sagedustabelite koostamine,
diagrammide loomine.

2.13.2 Statistilised arvkarakteristikud:
keskmised, variatsiooninaitarvud.

Kontrolltdo sisukorra ja failide
Uhendamise peale.

Loeng seostest
majandusmatemaatika ja
majandusarvestuse vahel
Praktilised tlesanded teksti- ja
tabelt6otluses

11



2.13.3 Lineaarne korrelatsioon,
regressioonivdrrand.

2.13.4 Alternatiivtunnus, tema statistilised
naitajad.

2.13.5 Aegrea anallUs.

2.13.6 Indeksteooria

Iseseisev t06 moodulis:

\‘.07.0":';.@!\’.—‘

Testide lahendamine.

Ariplaani koostamine meeskonnatdona ja esitlemine

Raamatupidaja kutse-eetika phimdtetega tutvumine

Rlihmat6é koostamine ja esitlemine

Praktiliste Ulesannete lahendamine.

Uuringu labiviimine ja tulemuste esitlemine

Praktikaaruande koostamine I&htuvalt praktikajuhendist ning kirjalike t66de koostamise juhendist

Mooduli hinde kujunemine:

Moodullt hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmat6ds osalemine ning praktika sooritamine. Hinne kujuneb jargmiste hinnatavate
ulesannete lavendi tasemel sooritamisel: testid organisatsioonikaitumisest, majandusteooriast, IT turvalisusest ja andmekaitsest (labiv kompetents); juntumianaliis
ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta; tarbijakéitumise analiilis; majanduskeskkonna analiiiis, &riplaan (8); ideekaart seosed majandusmatemaatika
ja majandusarvestuse vahel; statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas; 6ppekaigu raport ja praktilised t66d raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest ja kapitali
kaalutud keskmise hinna arvutamine, praktikaaruanne koos esitlusega.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kirjeldab ettevotiuse olemust ja rolli Gihiskonnas, ettevétiuse asutamise vbimalusi, asutamise ning likvideerimisega seonduvat protsessi lahtudes kutse- ja
arieetika pohimotetest.

2. selgitab sh praktikal majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel [ahtudes praktikaettevotte arimudelist.
3. selgitab majandustegevust mdjutavaid muudatusi arvestades organisatsioonikéitumise pShimétteid.
4. méaratleb meeskonnatdona ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/ v6i probleemide pdhjuseid ja pakub valja lahenduskaike.
5. selgitab tarbijakaitumise teooriaid ja arvutab iseseisvalt erinevatel turgudel tegutsevate ettevotete optimaalset tootmismahtu.
6. selgitab (iksikute majandusnahtuste seost majanduse kui tervikuga.
7. selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle instrumente ning kirjeldab riigieelarve koostamise printsiipe.
8. koostab meeskonnatddna ja esitleb ettevdtiuskeskkonna méju arvestava &riplaani turundus- ja finantsosa kasutades tabelarvutus- ja tekstitd6tlustarkvara.
9. analilsib sh praktikal majanduslksuse ettevdtiuskeskkonda lahtudes ettevétte eesmarkidest.
10. rakendab finants- ja juhtimisarvestuses sh praktikal raha ajavaartuse kontseptsiooni, kasutades tabelarvutustarkvara.
11. selgitab ettevdtte kapitali vajadust, arvutab sh praktikal kapitali kaalutud keskmist hinda.
12. kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel.
13. seostab matemaatilisi meetodeid majandusarvestusega.
14. kasutab uurimistods korrektset terminoloogiat ja sobivaid digivahendeid arvestades it turvalisuse ja andmekaitse péhimétteid.
Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult 1. Arrak, A. jt. Majanduse ABC. 3. triikk. Tartu: Audentes, Avatar, 2002.
kattesaadav)/ oppematerjal 2. Eamets, R, Kaasa, A, Kaldaru, H., Parts, E., Trasberg, V. Sissejuhatus majandusteooriasse. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005 Kerem, K., Randveer, M.
Mikro- ja makrodkonoomika pdhikursus. 5. triikk. Tallinn: Kilim, 2007 (v&i varasemad).
3. Ranveer, M. Mikrookonoomika ulesannete ja harjutuste kogu. 3. triikk. Tallinn: Kiilim, 2006.
4. Tanning, L, Tanning, T. Rahvusvaheline majandus, I ja Il. Pdhialused ja probleemid. Globaliseerumine. Maailma majanduskriis. Tallinn, 2009.
5. ldeest eduka ettevétteni. Oppematerjal. Tallinn: SA Innove, 2008.
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Meel, M. Sissejuhatus arieetikasse. Tallinn: Kiilim, 2002.
Loengumaterjalid ja harjutused OISis

Erelt, T. Eesti ortograafia. EKS 2005

keeleabi.eki.ee

. Afanasjev, J. Majandusmatemaatika elemendid. Avita, 2001
1.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

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

Roomets, S. Statistika algkursus. Tallinn 2003

Aasma A., Kallam H., Levin A. Majandusmatemaatika alused. Tallinn: llo, 2005

Kpacc M., YynpeiHoB Bb. MaTematuka B akoHoMuke. MaTematudeckune metogpl u mogeniu. Mocksa: ®uHaHckl u cTatucTuka, 2007
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Zirnask, V., Finantsturud, Tartu 2004

Kirjalike t6dde koostamise juhend

Tekstidokumendi loomine Word 2007-2010 abil / Riina Reinumagi, Tartu: Greif 2010

Excel 2007 / Riina Reinumagi, Tartu: TU Kirjastus 2009

Esitluse loomine PowerPoint2007 abil / Riina Reinumégi, Tartu: Greif 2009

Ojamae, E. Saladuse hoidmise kohustus ja konkurentsipiirang uues td6lepingu seaduses, Juridica, 2009, nr.4, 1k.236-243
Ots, M. Juhtorgani likme kaudne vastutus &riiihingu vdlausaldaja ees, Juridica nr 4, 2006.

Riigikohtu lahendite teemakohased anallilisid, kattesaadav: http://www.riigikohus.ee/?id=799

Shipova, J jt. Juhatuse likme volituste 16ppemine, Juridica nr 3, 2007;

Tamme, M. Ettevotte Gleminek varjatud tehinguna, Juridica, 2009, nr.3, k.181-188

Aridigus, Aripaeva kasiraamat, 2007
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Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

3

FINANTSARVESTUS

41 EKAP, sellest praktika 19 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime majandusiiksuse majandusstindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning finantsaruannete koostamisega késitsi ja majandustarkvara kasutades.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Viktor Arhipov, Ene Altpere, Inna Pald, Janek Keskkiila, Anna Sidorenko

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Oppemeetodid

o Korraldab majandusiiksuse Koostab raamatupidamise 3.1 Raamatupidamise Test raamatupidamise e Infootsing digusaktidest
raamatupidamist lahtudes kehtivast lihtsustatud sise-eeskirja lahtudes korraldamine (2 EKAP) alustest. e Juhtumianaliiis
seadusandlusest ja Eesti finantsaruandluse standardist. | 3.1.1 Raamatupidamist reguleerivad Praktiline t66: e Praktilised t66d:
raamatupidamise sise-eeskirjast. Vormistab ja séilitab Bigus- ja normatiivaktid sh raamatupidamisdokume raamatupidamisdokumentide

raamatupidamisdokumente vastavalt | raamatupidamise sise-eeskiri, ntide vormistamine. vormistamine ja
seadustele ja muudele ariseadustik, raamatupidamisseadus, slistematiseerimine
normatiivaktidele. td6lepinguseadus. Eesti

finantsaruandluse standard.

3.1.2 Raamatupidamise alused.

Raamatupidamisdokumendid. Nende

sustematiseerimine ja arhiveerimine.

Arvestusmeetodite erisused

o Kajastab dokumentide alusel Kirjendab ja dokumenteerib 3.2 Majandussiindmuste Portfoolio praktilisest e Loeng finantsarvestuse
majandusiiksuse lihtsamaid, lihtsamaid, igapaevase rutiinse dokumenteerimine ja t60st: raamatupidamis- pbhimdtetest ja meetoditest.
igapaevase rutiinse aritegevuse aritegevuse kaigus toimunud kirjendamine (28 EKAP sh. dokumentide e Praktilised t66d: kannete
kaigus toimunud majandus-stindmusi. praktika 16 EKAP) vormistamine, teostamine, dokumentide
majandussindmusi. Sustematiseerib ja arhiveerib sh 3.2.1 Finantsarvestuse p6himétted ja — slistematiseerimine, vormistamine, registrid

praktikal raamatupidamise meetodid. Printsiibid. majandusstindmuste e Riihmatddna situatsiooni-
dokumente, kasutades erialast 3.2.2 Registrid. kajastamine ulesannete lahendamine finants- ja
sOnavara korrektses eesti ja inglise 3.2.3 Kanded. arvestusregistrites, palgaarvestuse

keeles. korrigeerimis- ja majandustarkvarades
Kajastab sh praktikal lintsamad 3.3. Majandustarkvara rakendamine (3 I6pukannete tegemine,

majandussindmused EKAP) dokumentatsiooni

arvestusregistrites rakendades 3.3.1 Merit Aktiva moodulid: arhiveerimine.

finantsarvestuse meetodeid, erialast o Miiik. Kontrolltdo.

sbnavara ja kutse-eetikat. o Maksed. Komplekstilesande

Analiiiisib sh praktikal kajastatud o Ost lahendamine.

lihtsamaid majandusstindmusi ning o Finants.

teeb korrigeerimis- ja o Ladu.

Idpetamiskanded, lahtudes digus- ja o Péhivara.

normatiivaktidest ning kutse-eetikast.

3.3.2 Merit Palk moodulid:
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Tasude arvestus ja tasude
liigid.

Tookatkestused.
Kinnipidamised.
Véljamaksed, TSD.
Pearaamatu kande eksport ja
import Merit Aktivasse.

o

O O O O

o Tunneb tddtasustamise pdhimbtteid e Arvestab sh praktikal tédtasu, 3.4. Toobtasuarvestus (2 EKAP) e Portfoolio tdiendamine: e Interaktiivne loeng todtasu
l&htudes kehtivatest digus- ja lahtudes kehtivatest digus- ja 3.4.1 Tédlepinguseadus. praktilistest dlesannetest arvutamisest
normatiivaktidest. normatiivaktidest. 3.4.2 Keskmise todtasu tingimused ja ja rihmatodst. e  Praktiline t66: llesannete

kord. lahendamine,

3.4.3 Todtasu ja keskmise to6tasu e  Rihmat6o todkorraldusest,
arvutamine. T6dtasu arvestuse erijuhud. arutelud

3.4.4 Toovdimetushiivitis.

3.4.5 Puhkusetasu liigid, puhkuseeraldis.

o Koostab ja esitab Ilihendatud e Kogub ja siistematiseerib sh praktikal | 3.5. Aruannete koostamine ja e Kontrolltddd. e |deekaart majandusaasta
finantsaruandeid, lahtudes meeskonnatddna sh praktikal analiiiisimine (sh terminoloogia inglise | e Praktiline t60: |6petamisega seotud tegevustest
kehtivatest digus- ja lihendatud finantsaruannete keeles) (6 EKAP sh. praktika 3 EKAP) Majandusstindmuste o |Interaktiivsed loengud
normatiivaktidest. koostamiseks vajalikud andmed, 3.5.1. Majandusaasta |dpetamisega kajastamine ja finantsaruannete koostamisest

lahtudes kehtivatest juhenditest. seotud tegevused. aruannete koostamine e FErialase terminoloogia sénastiku
e Koostab lihendatud 3.5.2. Finantsaruannete koostamine. majandustarkvaras. kasutamine

raamatupidamise aastaaruandeid, 3.5.3. Aruannete ja kirjete vahelised e Praktiline t66: Arikirja koostamine

vottes aluseks Eesti seosed ja vastavus Gigus- ja eesti ja inglise keeles

finantsaruandluse standardi. normatiivaktidega. e Arutelu sisekontrolli pghimdtetest,

e Selgitab finantsaruande sisu
kasutades korrektset terminoloogiat
eesti ja inglise keeles arvestades
kultuurilisi ja keelelisi erinevusi.

e Selgitab sisekontrolli vajadust ja
td6meetodeid arvestades
majandustiksuse eriparadega

3.6. Sisekontrolli alused (1 EKAP)
Baasteadmised sisekontrollist.

juhtumianallitis

Iseseisev t00 moodulis:

1. Praktiliste finantsarvestuse tilesannete lahendamine, portfoolio vormistamine.
2. Raamatupidamise Toimkonna Juhendite lugemine.
3.  Praktikaaruande koostamine I8htuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on praktiliste tddde sooritamine, aruteludes osalemine ja praktika sooritamine. Hinne kujuneb portfoolio alusel, mis sisaldab lavendi tasemel
sooritatud jargmisi tdid: Test raamatupidamise alustest (1), sisekontrolli alustest (10), praktilised t66d: raamatupidamisdokumentide vormistamine ,
stistematiseerimine (2,3,4), majandussiindmuste kajastamine arvestusregistrites (5), korrigeerimis- ja [dpukannete tegemine, dokumentatsiooni arhiveerimine (6),
té6tasu arvestamine (7), aruannete koostamine (8,9), majandussiindmuste kajastamine ja aruannete koostamine majandustarkvaras (5); arikirja koostamine eesti-

ja inglise keeles (11), praktika aruanne (12).

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Opilane:
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10.
1.
12.

koostab raamatupidamise lihtsustatud sise-eeskirja lahtudes Eesti finantsaruandluse standardist;

vormistab ja sailitab raamatupidamisdokumente vastavalt seadustele ja muudele normatiivaktidele;

kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid, igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus toimunud majandusstindmusi;

stistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sénavara korrekises eesti ja inglise keeles;

kajastab sh praktikal lintsamad majandussiindmused arvestusregistrites rakendades finantsarvestuse meetodeid, erialast sdnavara ja kutse-eetikat;
anallusib sh praktikal kajastatud lihtsamaid majandusstindmusi ning teeb korrigeerimis- ja I6petamiskanded, lahtudes digus- ja normatiivaktidest ning
kutse-eetikast;

arvestab sh praktikal téotasu, l&htudes kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest;

kogub ja siistematiseerib sh praktikal meeskonnatddna sh praktikal Ilihendatud finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed, l&htudes kehtivatest
juhenditest;

koostab lihendatud raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti finantsaruandluse standardi;

selgitab sisekontrolli vajadust ja tddmeetodeid arvestades majandusiksuse eriparadega;

selgitab finantsaruande sisu kasutades korrektset terminoloogiat eesti ja inglise keeles arvestades kultuurilisi ja keelelisi erinevusi

koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike tddde koostamise juhendist ja praktikajuhendist.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ oppematerjal

Nooakwh =

Alver, L. Alver,J. Finantsarvestus. Tallinn: Deebet 2009.
Nikitina-Kalamée, M. Finantsarvestuse aluste lesannete kogu. Tallinn: Deebet 2011
Tikk J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.
Raamatupidamise seadus.

Raamatupidamise Toimkonna Juhendid

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Valdkonnaalased digusaktid:

Td6lepinguseadus

Piihade ja tahtpéevade seadus
Tulumaksuseadus

Sotsiaalmaksuseadus

Ravikindlustuse seadus

Kogumispensionide seadus
Td6tuskindlustuse seadus

@ "o oo0 o
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Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

4

MAKSUARVESTUS

12 EKAP, sellest praktika 2 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime maksude arvestamisega ja maksudeklaratsioonide koostamisega vastavalt Sigusaktidele ja juhendmaterjalidele.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Viktor Arhipov, Janek Keskkiila, Ljubov Gromova

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Mooduli teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

o Mdistab Eesti maksusiisteemi ning
maksumaksja digusi ja kohustusi.

Kirjeldab korrektses eesti
keeles eesti
maksukorraldust ja —
stisteemi ning
maksumaksja Gigusi ja
kohustusi
maksumenetluses,
lahtudes kehtivatest
normatiivaktidest.

4.1 Maksundus ja maksukorraldus (2 EKAP)
4.1.1 Maksudiguse koht digussiisteemis,
olulisemad mdisted.

4.1.2 Erinevaid maksusid reguleerivad
seadused, erinevused ja Uhised tunnused,
maksuteooriad, nende sisu.

4.1.3 Maksudigussuhte elemendid, maksude
eristamine teistest rahalistest kohustistest.
4.1.4 MaksusUsteemi hindamise kriteeriumid.
4.1.5 Maksukorralduse seadus,
menetlusosalised ja menetluse lldpdhimédtted,
maksukohustuslase digused ja kohustused.
4.1.6 Maksukontroll, vaidemenetlus.

o Teadmiste esitamine

suuliselt, rihmatdo
maksuslisteemi
hindamiseks, kontrolltest.

Loeng maksusisteemist ja
seda reguleerivatest
digusaktidest

Infootsing maksukorralduse
seadusest

Arutelud

o Arvestab maksud ja maksed ning vérdleb
nende vastavust digusaktidega.

Eristab sh praktikal
ettevdtlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning
maksustamise aspekte,
l&htudes kehtivatest digus-
ja normatiivaktidest.
Kasutab korrektset
maksudealast
terminoloogiat inglise
keeles.

arvestab sh praktikal
maksud ja maksed
vastavalt kehtivatele
seadustele;

taidab ja esitab sh praktikal
maksudeklaratsioonid
lahtudes vastavalt
kehtivatele seadustele.

4.2 Maksuarvestus (sh terminoloogia inglise
keeles) (10 EKAP, sh. praktika 2 EKAP)

4.2.1 Ettevdtiuse maksustamine.

4.2.2 Maksud ja maksed.

4.2.3 Erialane inglise keel. Terminoloogia-
maksude ja maksete nimetused.

Komplekstulesanne:
maksude ja maksete
arvutamisest ja
deklaratsioonide
koostamisest.
Juhtumianallus: riigikohtu
lahendi analus.
Terminoloogia test inglise
keeles.

Ajatelg ettevdtluse
maksustamisega seotud
tahtaegade kohta.

Arutelu kehtivatest maksudest
ja maksetest.

17



Iseseisev t06 moodulis:

1.
2.

QOigusaktide lugemine, juhtumianaliiiisi lahendamine.
Praktikaaruande koostamine 1&htuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatods osalemine, erinevate praktiliste to6de, tlesannete etteantud mahus
praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitlemine.

Hinne kujuneb jargmiste hinnatavate llesannete tulemusena: terminoloogia test (2), ideekaart Eesti maksusUsteemi kohta (1), juhtumianaliilis maksumaksja
kohustuste ja diguste kohta lahtudes igus- ja normatiivaktidest(3), riigikohtu lahendi analliiis kompleksiilesanne: maksude ja maksete arvutamisest ja
deklaratsioonide koostamisest(4, 5), praktikaaruanne (6).

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija:

1.

kirjeldab korrektses eesti keeles eesti maksustisteemi ning maksumaksja digusi ja kohustusi, 1dhtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;
kasutab korrektset maksudealast terminoloogiat inglise keeles

eristab sh praktikal ettevdtiusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, lahtudes kehtivatest 6igus ja normatiivaktidest.
arvestab sh praktikal maksud ja maksed vastavalt kehtivatele seadustele;

taidab ja esitab sh praktikal maksudeklaratsioonid lahtudes vastavalt kehtivatele seadustele

koostab ja vormistab praktikaaruande vastavalt praktikajuhendile ja kirjalike té6de juhendi kohaselt.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ oppematerjal

St Al 2 L ol Sl A

Elling, T. Kéibemaks. Tallinn: Print Best Triikikoda OU 2014
Eesti maksuseadused koos rakendusaktidega: digusaktide kogumik seisuga 01.01.14. 1, II, Il kd. EML, Tartu, 2014
Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
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Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

5

JUHTIMISARVESTUS

19 EKAP, sh praktika 6 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevétte kulu- ja eelarvestusega ning finantstegevuse analiilisimisega, kasutades erinevat info- ja vérdlusbaasi, analiiisimeetodeid ning teeb analiiisil
pdhinevaid ettepanekuid finantsvaldkonna juhtimisotsusteks.

Nouded mooduli alustamiseks: Finantsarvestus, ettevdtluskeskkond ja ettevétte rahandus

Opetajad: Pille Kaarldp, Indrid Kaap, Anna Sidorenko

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
o Osaleb majandustksuse Valib meeskonnatodna-eelarve 5.1. Eelarvestamine (2 Situatsioonilesanne Loeng

finantstegevuse planeerimisel,
rakendades eelarvestamise

protseduure, meetodeid ja mudeleid.

koostamiseks kasutatavad
protseduurid, meetodid ja mudelid,
lahtudes majandustiksuse ja/voi
projekti eriparast ja kutse-eetikast.
Koostab meeskonnatddna
majandusiiksusele ja/vdi projektile
finantseelarveid, kasutades erialast
sOnavara ja tabelarvutustarkvara.

EKAP)

Alateemad:

5.1.1 Eelarve koostamiseks
kasutatavad protseduurid,
meetodid ja mudelid.

5.1.2 Finantseelarvete
koostamine.

meeskonnatoona eelarve
koostamiseks sobivate
protseduuride, meetodite
ja mudelite valiku kohta.
Praktiline t60: Ulesanne
finantseelarve koostamise
kohta etteantud andmete
alusel.

Praktilised tood: (ilesanded
naidisfinantseelarvete koostamise kohta

Arvestab erinevate
majandusiiksuste toodete/teenuste
omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid.

Valib meeskonnatdona sh praktikal
lahtudes majandustiksuse ja projekti
eriparast sobiva
kuluarvestusstisteemi ning méaaratleb
ja liigitab kulud, kulukohad,
kulukandjad.

Kasutab finantsarvestuse jaoks
lubatud lihtsamaid
arvestusmeetodeid omahinna
arvutamiseks lahtudes
majandusiiksuse eriparast
tabelarvutus-tarkvara abil.

5.2. Kuluarvestus (8
EKAP,sh. praktika 2 EKAP)
5.2.1 Kuluarvestus-slisteemi
méaaratlemine ja kulude
liigitamine.

5.2.2 Omahinna
kalkuleerimine.

Praktiline t00: ilesanne
kulude, kulukohtade,
kulukandjate kohta ning
toodete ja teenuste
omahinna arvutamise
kohta.

Loeng kuluarvestusest ja sobivate
kuluarvestus-siisteemide valimisest

Analiiisib ettevdtte finantstegevuse
erinevaid valdkondi, kasutades
sobivat info- ja vdrdlusbaasi ning
anallusimeetodeid.

Valmistab ette sh praktikal
finantsaruannete analliisi algandmed
tabelarvutustarkvara abil.

Valib meeskonnatbdna sh praktika
finantsaruannete analliiisi eesmargist
lahtudes meetodid, info- ja
vordlusbaasi.

Teostab sh praktikal finantsaruannete
anallilisi, kasutades finantsaruannete

5.3. Finantsaruannete
analiitisimine (sh
terminoloogia inglise
keeles) (9 EKAP, sh.
praktika 4 EKAP)
5.3.1 Finantsaruannete
analiitsi meetodid,
infoallikad.

5.3.2 Finantsaruannete

Juhtumianaliiis
meeskonnatdona
finantsanallilisi meetodite
valimise ja algandmete
ettevalmistamise kohta.
Kompleksiilesanne:
juhtumianalilis
finantsaruannete
muutuste ja suhtarvude

Arutelu finantsanaliilisi meetodite,
infoallikate ja vérdlusbaasi kohta

Loeng finantsaruannete muutuste analilsi
kohta

Arutelu finantsanallsi tulemuste
valjatoomise ja teoreetiliste seisukohtadega
seostamise (le, ndited finantsolukorra
parendus-ettepanekute tegemise kohta
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halbeanallilsi ning suhtarvude muutuste ja suhtarvu anallsi kohta kasutades
anallusi meetodeid anallus. tabelarvutustarkvara,
tabelarvutustarkvara abil. 5.3.3 Finantsaruannete tulemuste pohjal
analiiisi tulemused ja parendusettepanekute
ettepanekud. tegemine.
Iseseisev t06 moodulis: 1. Praktilised Ulesanded eelarvestamise, kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta
2. Juhtumianallils ettevétte finantsnéitajate kohta
3. Praktikaaruande koostamine lahtuvalt kirjalike td6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on praktilises toos ja aruteludes osalemine. Hinne kujuneb jargmiste toode lavendi tasemel sooritamise alusel: situatsioontlesanne
meeskonnatdona eelarve koostamiseks sobivate protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta (1), praktilised t6dd: Ulesanne finantseelarve koostamise kohta
etteantud andmete alusel, lilesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta (2,3,4,5,7), juhtumianalilis
finantsaruannete muutuste ja suhtarvude anallilisi kohta kasutades tabelarvutustarkvara (6), tulemuste pdhjal parendusettepanekute tegemine; juhtumianaliiiis

meeskonnatbona finantsanallilisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta (8), praktikaaruande koostamine Iahtuvalt kirjalike to6de koostamise
juhendist ja praktikajuhendist (9).

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui Gpilane:

1.

2.

w

No ok

valib meeskonnatédna-eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid, lahtudes majandusiiksuse ja/voi projekti eriparast ja kutse-
eetikast.

koostab meeskonnatééna majandusiiksusele ja/vdi projektile finantseelarveid, kasutades erialast sénavara ja tabelarvutustarkvara.

valib meeskonnatédna sh praktikal Iahtudes majandustiksuse ja projekti eriparast sobiva kuluarvestusstisteemi ning maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad,
kulukandjad.

kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud lintsamaid arvestusmeetodeid omahinna arvutamiseks lahtudes majandusiiksuse eriparast tabelarvutus-tarkvara abil.
valmistab ette sh praktikal finantsaruannete analliiisi algandmed tabelarvutustarkvara abil.

valib meeskonnatédna sh praktika finantsaruannete anallilisi eesmérgist [ahtudes meetodid, info- ja vérdlusbaasi.

teostab sh praktikal finantsaruannete analiiiisi, kasutades finantsaruannete hélbeanaliiisi ning suhtarvude anallilisi meetodeid tabelarvutustarkvara abil.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ dppematerjal

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

Investeerimise teejuht, AS Aripaev, Tin., 2007

Laidre, A., Reiljan, A. jt. Ettevdtte loomine ja ariplaan: rakendused tarkvaraga iPlanner, AS Véru Taht, 2005
Teearu, A, Krumm, E. Ettevdtte finantsjuhtimine, Pegasus, Tin. 2008

llisson, R., Finantsanaliiis ja —planeerimine. Tallinn: N6u, 2004

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

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

Nooakwh =
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VALIKMOODULID

Valikmoodul NIMETUS Maht
1 Voorkeeled 4 EKAP
ERIALANE INGLISE KEEL B tase (B1)
Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kdnes ja kirjas voérkeelset erialast terminoloogiat.
Noéuded alustamiseks: Algteadmised dpitavast vodrkeelest A2 tasemel
Opetajad: Anne Maisvee/ Kiilli N6mme
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
e Moistab erialast voorkeelset Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja 1.1 Sissejuhatus majanduse ja ari voorkeele | @ Mdistekaardi koostamine. e FErialase sdnastiku
terminoloogia. finantsalaseid termineid vodrkeeles. valdkonda, kontaktdpe, sh praktilinetodja | e Kiisimustiku taitmine. loomine
e Rakendab erialast voorkeelt Selgitab finantsaruannete sisu iseseisev t60 (1 EKAP) e Intervjuu. e Rollimang
finantsaruandluse koostamisel ja voorkeeles. 1.1.1 Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused | e Praktiline t66 - dokumentide | @ Arutelu

tdlgendamisel.
o Kasutab voorkeelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises.
e Koostab vddrkeelseid dokumente
arvuti abil.

Suhtleb vodrkeeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel

Kirjeldab erialaga seonduvaid
probleeme, esitab meeskonnatédéna
lahendusi suuliselt ja kirjalikult.
Koostab elektroonilisi vodrkeelseid
dokumente, l&htudes dokumentide
vormistamise nduetest ja
arikirjavahetuse pdhimdtetest.

ja isikuomadused, todintervjuu ja CV
kirjutamine, to6llesannete kirjeldused,
tookeskkond.
1.1.2 Ariettevdtted ja organisatsioonid, nende
struktuur, ettevétluskultuur, rahvus- ja
kultuuridevahelised suhted.
1.2. Majandusarvestuse , rahanduse ,
kaubanduse valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja dokumentatsioon,
kontaktope, sh praktiline t60 ja iseseisev
t60 (2 EKAP)
1.2.1 Finantsarvestuse pdhiprintsiibid,
rahvusvaheliste finantsaruandluse standardite
(IFRS ja SME IFRS) terminoloogia.
1.2.2 Finantsaruanded ja nende kirjed,
dokumentatsioon (kliendi saldokinnituskiri
ndude ja kohustuse kohta, majandusaasta
aruanne IFRS).
1.2.3 Vaartpaberid (aktsiad ja vélakirjad),
investeerimine, raha ja pangandus ,
pangatehingud, dokumentatsioon
(maksekorraldus, kinnituskiri).
1.2.4 Kaubandus: ostu ja - mudgitehingud,
import/eksport, kaubandus EL-is,
dokumentatsioon (arve, tellimuskiri, péring ja

koostamine.
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paringuvastus, kaebekiri, tootetutvustuse ja
hinnakiri, tollideklaratsioon).

1.3. Arialane suhtlus- ja kirjakeel,
kontaktope, sh praktiline t66 ja iseseisev
to60 (1 EKAP)

1.3.1 Ettekanded, presentatsioonitehnikad.
1.3.2 Koosolekud, tddvestlus, meeskonnatéd
eripara.

1.3.3 Kliendisuhted, kontakt &ripartneriga,
|abiraakimised , telefonikommunikatsioon
1.3.4 (Ari)blanketid, taotlused, arikirjad ja
arikirjavahetus.

Iseseisev t00:

Erialase sdnastiku loomine (50 tundi)

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Mooduli hinne kujuneb praktiliste tééde alusel.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kasutab pdhilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vodrkeeles

selgitab finantsaruannete sisu vodrkeeles

suhtleb vddrkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega &risuhtlemisel.

kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnatéona lahendusi suuliselt ja kirjalikult

koostab elektroonilisi védrkeelseid dokumente, l1dhtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse pdhimdtetest

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ 6ppematerjal

Elektrooniline Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee

Eesti digusterminite andmebaas www.mt.legaltekst.ee
www.emta.ee

Business English for Business Leader. Tea Kirjastus, Tallinn, 2007
Business Vocabulary in Use. Cambridge University Press, 2002
Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003

I el N o Dl S
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Valikmoodul

NIMETUS

Maht

2

Voorkeeled

ERIALANE INGLISE/VENE/SOOME KEEL A tase

4 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kdnes ja kirjas vo6rkeelset erialast terminoloogiat.

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Kiilli N6mme/Lilia Knds-Krjukov/Liia Hokkanen

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad (maht)

Hindamismeetodid ja Oppemeetodid

ilesanded

e Mbistab erialast voorkeelset
terminoloogia.

Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja

finantsalaseid termineid vddrkeeles.

2.1. Sissejuhatus majanduse ja ari voorkeele
valdkonda, kontaktope, sh praktiline t66 ja

e Rakendab erialast voorkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja
tdlgendamisel.

o Kasutab vodrkeelseid lihtsaid
fraase ja lauseid erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises.

o Koostab vddrkeelseid dokumente
arvuti abil.

Selgitab finantsaruannete sisu
vOdrkeeles.

Suhtleb védrkeeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel.

Kirjeldab erialaga seonduvaid
probleeme, esitab meeskonnatédna
lahendusi suuliselt ja kirjalikult.
Koostab elektroonilisi vodrkeelseid
dokumente, l&htudes dokumentide
vormistamise nduetest ja
arikirjavahetuse pdhimétetest.

iseseisev t66 (1 EKAP)

2.1.1 Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused
ja isikuomadused., todintervjuu ja CV
kirjutamine, to6llesannete kirjeldused,
tookeskkond.

2.1.2 Ariettevdtted ja organisatsioonid, nende
struktuur, ettevdtiuskultuur, rahvus-ja
kultuuridevahelised suhted.

2.2. Majandusarvestuse, rahanduse,
kaubanduse valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja dokumentatsioon,
kontaktope, sh praktiline t60 ja iseseisev t66
(2 EKAP)

2.2.1 Finantsarvestuse pdhiprintsiibid,
rahvusvaheliste finantsaruandluse standardite
(IFRS ja SME IFRS) terminoloogia.

2.2.2 Finantsaruanded ja nende kirjed,
dokumentatsioon (kliendi saldokinnituskiri
ndude ja kohustuse kohta, majandusaasta
aruanne IFRS).

2.2.3 Vaartpaberid (aktsiad ja vdlakirjad),
investeerimine, raha ja pangandus ,
pangatehingud, dokumentatsioon
(maksekorraldus, kinnituskiri, ).

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

Mbistekaardi koostamine. e FErialase sonastiku
Kusimustiku taitmine. loomine

Intervjuu. e Rollimang
Praktiline t60 - dokumentide e Arutelu
koostamine.
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2.3. Arialane suhtlus- ja kirjakeel,
kontaktope, sh praktiline t66 ja iseseisev t66
(1 EKAP)

2.3.1 Ettekanded, presentatsioonitehnikad.
2.3.2 Koosolekud, td6vestlus, meeskonnatéd
eripara.

2.3.3 Kliendisuhted, kontakt aripartneriga,
labira&kimised , telefonikommunikatsioon.

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

Iseseisev t00:

Erialase sdnastiku loomine (50 tundi)

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Teema hinne kujuneb praktiliste toéde alusel.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kasutab p6hilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vddrkeeles

selgitab finantsaruannete sisu vodrkeeles

suhtleb vodrkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnatdona lahendusi suuliselt ja kirjalikult

koostab elektroonilisi vodrkeelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse pdhimdtetest

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ oppematerjal

Cayn,bl. YuebHbIn MaTepuan ans 3aHATUI N0 AEN0BOMY PYCCKOMY 5i3blky.1 1 2 yacTu, TannmHe 1999, 2002
Elektrooniline Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee

Eesti digusterminite andmebaas www.mt.legaltekst.ee

www.emta.ee

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

Business Vocabulary in Use. Cambridge University Press, 2002

Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003

NookRwh oW =
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Valikmoodul

NIMETUS

Maht

3

AUDITEERIMISE ALUSED

2 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et 6pilane mdistab audiitorkontrolli Gldpdhimétteid ja regulatsioone ja kasutab lihtsamaid audiitorkontrolli meetodeid

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Viktor Arhipov

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad (maht)

Hindamismeetodid ja

Oppemeetodid

e Rakendab auditi labiviimise
pdhimétteid ja meetodeid lahtuvalt
auditeerimis-standardist ja teistest
normatiivaktidest.

e Koostab Idpparuande ja audiitori
jéreldusotsuse audiitori kutse-eetika
nbuetest lahtuvalt.

Selgitab olulisemaid audiitortegevuse mdisteid,
nende tahendust ja sisu ning oskab neid mdisteid
digesti kasutada.

Koostab auditi alguses auditikava lahtuvalt
auditistandarditele.

Valib sobivad meetodid auditi teostamiseks.
Anallusib ja hindab majanduslksuse aruannetes
esitatu vastavust ja digsust normatiivmaterjalidega.
Koostab motiveeritud audiitori jareldusotsuse
vastavalt audiitortegevuse seadusele.

Auditeerimise mdisted
Auditikava

Auditi meetodid
Anallils ja vastavus
normatiivmaterjalidele
Audiitori jareldused

lilesanded
e |[seseiva tdd °
koostamine ja °
esitlemine
auditooriumis. °
e Test

Loengud mooduli teemadel
Arutelud auditi valdkondade
ule

Praktiline t66 auditikava ja
jéreldusotsuse koostamine

Iseseisev t00:

Néidisaruannete alusel auditi kava koostamine, aruannete sisu anallilisimine ja jareldusotsuse formuleerimine ning selle alusel raporti koostamine ja

esitlemine (26 tundi)

Hinde kujunemine

Teemat hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on iseseiva t66 teostamine lahtuvalt hindamiskriteeriumitest, testi sooritamine lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. selgitab olulisemaid audiitortegevuse mdisteid, nende tahendust ja sisu ning oskab neid mdisteid digesti kasutada ;
2. koostab auditi alguses auditikava lahtuvalt auditistandarditele
3. valib sobivad meetodid auditi teostamiseks
4. analtdsib ja hindab majandusiiksuse aruannetes esitatu vastavust ja 8igsust normatiivmaterjalidega
5. koostab motiveeritud audiitori jareldusotsuse vastavalt audiitortegevuse seadusele
Kasutatav dppekirjandus /6ppematerjal Opilasele iseseisvaks tooks vajalik materjal:

EV Audiitortegevuse seadus.

Auditeerimiseeskiri
www.audiitorkogu.ee
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Valikmoodul

NIMETUS

Maht

4

RIIGIHANKED

2 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane mdistab riigihanke I&biviimise lldpdhimétteid, koostab hankedokumendid lahtuvalt sobilikust hanke liigist ning valmistab ette pakkumise dokumendid

riigihankes osalemiseks

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Kristiina Kaarna

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad (maht)

Hindamismeetodid ja
lilesanded

Oppemeetodid

o Viib Iabi hankeprotsessi
[&htudes erinevate riigihangete
menetluse liikide puhul
erinevatest hankemenetluse
etappidest ning nende
[&biviimise tingimustest.

o Koostab pakkumise riigihankel
osalemiseks lahtudes hankes
osalemise tingimustest.

o Koostab hanke dokumendid I&htuvalt
hankemenetluse liigist.

e Kavandab hankeprotsessi lahtuvalt
hankemenetluse liigist.

o Kasutab riigihangete registrit hanke
[abiviimisel ja leiab potentsiaalse
pakkujana info toimuvate riigihangete
kohta.

o Koostab pakkumise riigihankes
osalemiseks.

Riigihanked (2 EKAP)

1. Riigihanke I&biviimine kauba/teenuse
hankimiseks.

2. Erinevad riigihangete menetluse liigid.

3. Erinevad hankemenetluse etapid ja nende
l&biviimise tingimused.

4. Riigihangete register.

5. Hankedokumentide ettevalmistamine.

6. Dokumentide ettevalmistamine pakkuja poolt
hankes osalemiseks.

7. Hankemenetluse 18biviimine.

o Uhe ehitustoode/
teenuse hanke
dokumentide
koostamine
rihmatdona.

e Vabalt valitud
hankele pakkumise
koostamine.

Loengud mooduli
teemadel

Arutelu erinevate
hankemenetluse liikide
erisustest

Praktiline t66 hanke ja
pakkumise dokumentide
koostamine

Iseseisev t00:

Uhe ehitustddde/teenuse hanke dokumentide koostamine riihmatténa Vabalt valitud hankele pakkumise koostamine. Kokku 26 tundi

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on iseseiva t66 teostamine [ahtuvalt hindamiskriteeriumitest.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui Opilane:

selgitab riigihangete seaduse mdisteid, nende tdhendust ja sisu ning oskab neid mdisteid Sigesti kasutada;
1. koostab hanke dokumendid Iahtuvalt hankemenetluse liigist.
2. kavandab hankeprotsessi lahtuvalt hankemenetluse liigist.
3. kasutab riigihangete registrit hanke Iabiviimisel ja leiab potentsiaalse pakkujana info toimuvate riigihangete kohta.
4. koostab pakkumise riigihankes osalemiseks.

Kasutatav 6ppekirjandus
(avalikult kéattesaadav)/
oppematerjal

Opilasele iseseisvaks tooks vajalik materjal:
Riigihangete seadus
E-riigihangete keskkond
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Valikmoodul

NIMETUS Maht

5

RAHVUSVAHELINE MAKSUNDUS 3 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tunneb rahvusvahelise maksudiguse printsiipe ning enimlevinud piiriileste tehingute/toimingute maksustamist

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Janus Paurman

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
o Orienteerub rahvusvahelise e Analllsib meeskonnatdona Rahvusvaheline maksundus (3 EKAP) e Referaat e Loengud
maksunduse teoorias ja maksudiguslike kohtulahendeid | 1. Rahvusvahelise maksudiguse printsiibid ja allikad. rahvusvahelise e  Diskussioonid
metoodikas. lahtudes Bigus- ja 2. Euroopa maksudigus. maksustamise e Kaasuste lahendamine
o Ndustab ettevdtet rahvusvahelise normatiivaktidest. 3. Euroopa sotsiaalmaksustisteem. puudutaval teemal. rahvusvahelise
maksustamise kiisimustes e \ormistab arvamuse 4. Maksulepingud, flusiliste ja juriidiliste isikute residentsuse e Testi mooduli maksustamise
lahtudes digus- ja rahvusvahelise maksustamise méaaramine, plsiv tegevuskoht, flisiliste isikute teemadel. valdkonnas

normatiivaktidest.

o Kajastab arvestusregistrites
rahvusvahelise maksustamise
alased tehingud lahtuvalt
digusaktidest.

piiriilesetulu maksustamine.

Siirdehinnad, intresside, litsentsitasude ja dividendide
maksustamine, arikasumid ja kasu vara vodrandamisest,
maksude planeerimine.

6. Maksudest kdrvalehoidmine ja selle tbkestamine.

7. Kaibemaks Euroopas.

kiisimuste kohta lahtudes
rahvusvahelise maksustamise | 9.
alustest.

Iseseisev t00:

Referaat vdi essee mdnel rahvusvahelist maksustamist puudutaval teemal (30 tundi) Soovitusliku kirjandusega tutvumine/labitdétamine (8 tundi)

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes ja messkonnatods osalemine, erinevate prakiliste tdode (juhtumianalliiside) esitamine lavendi tasemel ja etteantud mahus
praktika sooritamine.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui Opilane:
1. anallisib meeskonnatd6na rahvusvahelise maksundusega seotud maksudiguslike kohtulahendeid I&htudes 6igus- ja normatiivaktidest
2. vormistab arvamuse rahvusvahelise maksustamise kisimuste kohta I1dhtudes rahvusvahelise maksustamise alustest

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ dppematerjal

Lasse Lehis. Maksudigus. Kirjastus Juura. Tallinn, 2012

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

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

Maksumaksja ja Juridica ajakirjades avaldatud rahvusvahelist maksustamist puudutavad artiklid

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

NIMETUS

Maht

6

UURIMISTOO ALUSED

4 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime empiiriliste uurimuste labiviimisega, kasutades sobivaid uurimismeetodeid

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Viktor Arhipov

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Teemad (maht) Hindamismeetodid ja lilesanded Oppemeetodid
e Sdnastab uurimistdd eesmargi ja o Valib uurimisteema ja p&hjendab valikut Uurimistod alused (4 EKAP) o Sonastab uurimistéd eesmargi ja Loeng
ulesanded lahtudes teemast ning ning selle aktuaalsust lahtuvalt eesmargist. | ®  Uurimisprobleemi, hiipoteesi, ulesanded lahtuvalt Arutelu

valib sobiva metoodika.
o Koostab uurimistd6 kava ning
teostab sellele tuginedes uurimistéo.

eesmargi ja tlesannete

sBnastamine.

Andmekogumise ja anallilsi

kvantitatiivsed ja kvalitatiivsed

meetodid.

e  Uurimistdo I6plik vormistamine
ja esitluse koostamine.

o Kogub asjakohased ja sobivad andmed
kasutades vajalikke andmekogumise
meetodeid. L

o Vormistab uurimist6é tulemused vastavalt
kirjalike tddde vormistamise nduetele.

uurimisteemast, -probleemist,
analldsib ja pdhjendab valikuid.
Esitleb valitud metoodikat ja
uurimistod kava korrektses eesti
keeles, jargides uurimistod
struktuuri, viitamise ja
vormistamise ndudeid.

Valikteemade esitlused
Riihmat6o

Iseseisev t00:

Tootab 1abi etteantud kirjalikud allikad Iabitud teemadega seotud valdkondades.

Koostab uurimistod kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistdd struktuuri, viitamise ja vormistamise ndudeid.

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt.

Hinne kujuneb uurimistd kaitsmise tulemusel, kus 18pphinde komponentideks on:
e eesmargija llesannete/uurimiskiisimuste vastavus uurimisprobleemile
e kasutatud metoodika ja selle vastavus teemale ning eesmargile
e 160 nduetekohane vormistus ning esitlus.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane on taitnud positiivsele tulemusele kdik komponendid:

vormistab uurimistéd tulemused vastavalt kirjalike t6de vormistamise nduetele.

valib uurimisteema ja pdhjendab valikut ning selle aktuaalsust lahtuvalt eesmargist.
kogub asjakohased ja sobivad andmed kasutades vajalikke andmekogumise meetodeid.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ oppematerjal

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

e el
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Valikmoodul

NIMETUS Maht

7

FIE RAAMATUPIDAMINE 1 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime majandusiiksuse majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning ettevdtluse tulude ja kulude aruannete koostamisega.

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Janek Keskkiila

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
Kajastab dokumentide alusel FIE Kajastab majandusstindmusi FIE, kui ettevotlusvormi eelised ja puudused. e  Kontrolltdo. e Situatsiooni-Ulesannete
majandussindmusi paevaraamatus nii kasitsi kui ka Majandusstindmuste dokumenteerimine ja e  Kompleksiilesande lahendamine.
arvestusregistrites. tabelarvutus-tarkvaras. kiriendamine paevaraamatus. lahendamine.

Tunneb FIE td6tasustamise
pdhimdtteid lahtudes kehtivatest
digus- ja normatiivaktidest.
Koostab ja esitab FIE
maksudeklaratsioonid lahtuvalt
digusaktidest.

Eristab ettevétlusega seotud ja
mitteseotud kulusid.

Koostab ettevétluse tulude
deklaratsiooni vorm E ja
kaibemaksu deklaratsiooni vorm
KMD.

Kassa- ja tekkepdhine raamatupidamine ja
kéibemaksuarvestus, vorm KMD.

FIE t66andjana: tootasuarvestus,
maksudeklaratsiooni TSD koostamine koos
lisadega, erisoodustused.

Ettevotlusega mitteseotud kulude maksustamine

ja proportsiooni arvutamine.

6. Vastuvdtukulud; FIE tulu- ja sotsiaalmaks ning
avansilised maksed, erikonto,
maksusoodustused.

Iseseisev t00:

Komplekstilesande lahendamine.

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatd6s osalemine, erinevate praktiliste td6de sooritamine.

Hindekriteeriumid:

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kajastab majandussiindmusi paevaraamatus nii kasitsi kui ka tabelarvutus-tarkvaras.
eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid.

koostab ettevdtluse tulude deklaratsiooni vorm E ja kdibemaksu deklaratsiooni vorm KMD.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ dppematerjal

Nikitina-Kalaméae, M. Odpik, A. Keskkiila, J. Majandusarvestuse alused.
Nikitina-Kalamé&e, M. Finantsarvestuse aluste Ulesannete kogu. Tallinn: Deebet 2011
Keskkla J. Loengukonspekt Maksude arvestus.

Keskkiila J. Maksude arvestuse iilesannete kogu.

Raamatupidamise seadus.

FIE ABC Maksu- ja Tolliameti juhend www.emta.ee

Maksu- ja Tolliameti koduleht www.emta.ee

Valdkonnaalased digusaktid:

NG WM LN~

29


http://www.emta.ee/
http://www.emta.ee/

@ ~0 oo o

Todlepinguseadus

Piihade ja tahtpdevade seadus
Tulumaksuseadus
Sotsiaalmaksuseadus
Ravikindlustuse seadus
Kogumispensionide seadus
Tootuskindlustuse seadus
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Valikmoodul

NIMETUS

Maht

8

PERSONALITOO

4 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime véikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitéd administreerimisega kooskélas Gigusaktide ja organisatsiooni protseduuridega.

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Laine Simson

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
lilesanded
e Administreerib personali Koostab ja vormistab personali 1. Pers_onalit66 kui organisatsiooni e Personalito valdkondade | e Loeng
td6suhteid, korrastavaid t55suhteid korrastavaid funktsw"on, personalitdo valdkonnad ja tulemuste sbnastamine, e Arutelu
dokumente vastavalt dokumente, sh ametijuhendit ja eesmargiq:. ) . anallus ja grupitagasiside. | e Analiiiis
digusaktidest tulenevatele kasutades erialast s3havara 1.1 Personalitod valdkonna ja e Grupitagasiside e Presentatsioon
nduetele ja organisatsiooni korrektses eesti keeles lahtudes eesmargid. o personalipoliitika osade e Grupitdd: personalipoliitika
protseduuridele. digus ja normatiivaktidest. 1.2 Pgrsoqalltqotajate struktuur sOnastustele. sbnastamine
¢ Haldab personaliandmebaasi, Sisestab andmeid organisatsioonis e Loeng, arutelu personali

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

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

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

personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid.

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

Valib varbamiskanali sihtgrupist
[ahtuvalt.

Selgitab personali valiku meetodi
sobivust tulenevalt eesmargist ja
kandideerijate hulgast.
Pohjendab kandidaadi
valikuotsust etteantud nduetest
[ahtuvalt.

Vordleb personali olemasolevaid
kompetentse ndutavate
kompetentsidega.

Koostab oskuskaardi ja maaratleb
koolitusvajaduse vastavalt
hindamise tulemustele.

1.3 Personalipoliitika.

2. Personaliarvestus ja to6suhete
administreerimine.

2.1 Personalitodd reguleerivad
digusaktid ja organisatsiooni
protseduurid.

2.2 Personalitdd dokumenteerimine,
dokumentide haldamine ja séilitamine.
2.3 Personaliarvestus ja andmebaasid.
3. Personali-planeerimine, t66
analuiis.

3.1 Ulevaade t66turu olukorrast,
planeerimise eesmargid,
personalivajaduse prognoos.

3.2 Té6 analiitsi labiviimine. Meetodid.
3.3 Ametijuhendi ja ametiprofiili
koostamine

4. Varbamine ja valik.

4.1 Varbamisvajaduse véljaselgitamine
4.2 Varbamismeetodite kasutamine
4.3 Hindamismeetodite kasutamine
valikuprotsessis

4.4 Kandidaatidele tagasiside andmine.
5. Tootajate hindamine.

5.1 Hindamiseesmarkide méaéaratiemine.

planeerimise olemusest,
vajalikkusest, tdéanallilsi
meetoditest.

Loeng personali varbamise
meetoditest: lai spekter.
Arutelud. Praktilised t66d.
Rollimang.

Grupitdo:
Hindamisdokumentatsiooni
ulevaade ja anallils.
Personali arendamise lai
spekter: loeng ja arutelu.
Koolitustegevuse alase
dokumentatsiooni dlevaade
ja arutelu.

Koolituse tulemuslikkuse
hindamise
dokumenteerimine.
Koolitusvajaduse
kaardistamine.

Koolitusega tegeleva
spetsialisti ametijuhendi
anallilis grupitdds.

o Personalitdd valdkondade ja
tulemuste sdnastamine, anallils ja
grupitagasiside

¢ Grupitagasiside personalipoliitika
osade sdnastustele

o Mottega kuulamine, kilsimustele
vastamine

¢ Situatsiooniilesande lahendamine
“Hotell ja Spa” Grupitagasiside

e Tobanalllsi labiviimine
meeskonnatods ja ametijuhendi
koostamine

o Kahe varbamiskuulutuse analiUs:
milline on hea, milline on halb
varbamiskuulutus?

o Vérbamiskuulutuse koostamise
harjutus

o Personali valiku intervjuu l&biviimine
ja hinnanguline grupitagasiside
valikuintervjuus osalejatele

¢ Hindamisdokumentatsiooni anallilis

e Hindamisprotseduuri ja selle lisade
(A,B ja Koond) analiiiis

o Hindamiskriteeriumide sisu ja
skaalade analiilis grupitdéds
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5.2 Hindamisstisteemi kujundamine. o Koolitusturu llevaate anallis

5.3 Hindamiskriteeriumide loomine. erialavaldkonna koolitustest
5.4 Hindamismeetodite kasutamine. internetiallikate pdhjal

6. Tootajate arendamine ja koolitus. o Oskuskaardi ja koolitustaotluse
6.1 Arendus- ja koolitusvajaduse koostamine.

véljaselgitamine.
6.2 Arendus- ja koolitustegevuse
koordineerimine.

Iseseisev t00:

PARE tegevus, llevaadekoostamine: millega tegeleb, missioon, eesmargid, tegevusvaldkonnad. Personalitéé alased kutsestandardid: mitu ja millised on ning
mida sisaldavad. (maht 1 tund).

Uhe varbamiskuulutuse koostamine. (maht 6 tundi)

Personali adapteerimise alase kirjanduse ja uurimistddde (ilevaade. Kirjalik ettevalmistus: olulised jareldused loetust: 1-1,5 Ik. (maht 6 tundi)

Alustatud ametikohtade hindamise alaste metoodikate (2) 1&bi tegemise I6petamine etteantud juhendite pdhjal. (maht 6 tundi)

Kuidas Coaching aitab arengueesmarke seada? Artikkel: Ettevaatust, Coaching ... (maht 6 tundi)

Ulevaade koolitusturu uuringust internetiallikate pdhjal. Ettevalmistus presentatsiooniks ja aruteluks. (maht 8 tundi)

Tutvumine personalitdd alase kirjandusega. Lugemuse analiiiis ja valmistumine presentatsiooniks (9 tundi)

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt.
Portfoolio, mis sisaldab kdiki praktilisi tehtud tdid: ametijuhend, tédleping jne.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. koostab ja vormistab personali téésuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sdnavara 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 [ahtuvalt
kirjeldab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmérgist ja kandideerijate hulgast
pdhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt
vordleb personali olemasolevaid kompetentse nutavate kompetentsidega
8. koostab oskuskaardi ja maératleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele

Noookowdd

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kattesaadav)/
oppematerjal

1. Alas, R., Personali juhtimine. K&siraamat. Tallinn 2005

2. Léhmus, M., Simson, L., Vigla, H. Kaasaegne juhtimine ja personali koolitus. Kasiraamat. Vastus. 2002. 157 Ik. (1, 2, osa materjal veebis)
3. PARE Personalijuhtimise kasiraamat. Kirjastus Pegasus 2007 i

4. Personalijuhtimise kasiraamat. Aripaeva Kirjastus, Talentor Estonia ; Tallinn : Aripdeva Kirjastus, 1998- (Materjal veebis)

5. Simson, L, 2013, Adapteerimine. Aripaeva Kirjastus. Artikkel (Materjal veebis)

www.cvkeskus.ee

www.cv.ee

www.pare.ee
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Valikmoodul

NIMETUS

Maht

9

PROJEKTIJUHTIMINE, PROJEKTI FINANTSJUHTIMINE

3 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et 8pilane koostab projekti taotluse ja Idpparuande vastavalt etteantud kriteeriumidele

Nouded alustamiseks: Labitud Karjériplaneerimine ja ettevétlus, Ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

Opetaja: Lily Loidap

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Mooduli teemad (maht) Hindamismeetodid ja iilesanded Oppemeetodid
o Maistab projektide koostamise | @  Koostab korrektses eesti keeles 1. Projektitaotluse koostamine e Koostab korrekises eesti keeles | @ Loeng
loogikat, lahtudes kasutades arvutiprogramme (kontaktope, sh praktiline t00 ja kasutades arvutiprogramme voi | e Situatsiooniilesanded
juhendmaterjalidest ja meeskonnatéona projekti kavandi iseseisev t60) (2 EKAP) projektitarkvara projekti kavandi | e Rihmat6dd
digusaktidest. vastavalt juhendmaterjalidele ja 1.1 Projekti maaratlemine ja idee vastavalt juhendmaterjalidele ja | e Arutelud
o Bigusaktidele analiiiisimine. Bigusaktidele. e Fsitlused

Planeerib projekti ressursid,
rakendades projektipdhist
arvestusststeemi.
Orienteerub projekti
aruandluses lahtudes
projektidele esitatavatest
nduetest.

e Koostab projekti eelarve lahtudes
kulude abikdlblikkusest kasutades
tabelarvutus- voi projektitarkvara.

e Rakendab ressursside planeerimisel
projektipdhist arvestust ja sobivat
tarkvara

e Annab hinnangu voimalikele riskidele
projekti kavandist ja kriteeriumidest
[ahtuvalt

e Koostab projekti [dpparuande vastavalt
juhendmaterjalidele ning digusaktidele

e Analiiiisib ja esitleb projekti
ressursside kasutamist [htuvalt
projekti Idpparuandest

1.2 Projekti tegevuste ja ressursside
planeerimine
- Oigusaktid ja juhendid
- Tabelarvutus- vdi projektitarkvara.
1.3 Projekti koordineerimine ja juhtimine.
1.4 Projekti [dpetamine ja tulemuste
hindamine.
2. Projektip6hine rahastamine ja
arvestus (kontaktope sh praktiline t60 ja
iseseisev t60) (1 EKAP)
2.1. Rahastamismudelid.
2.2. Projekti kulueelarve ja rahavoogude
juhtimine.
2.3. Projekti kajastamine
raamatupidamises.

e Lahendab probleemilesande
projektipdhise tegevuse ja
tavatéo erinevustest.

e Koostab projekti eelarve
lahtudes kulude
abikdlblikkusest kasutades
tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

e Annab hinnangu ja selgitab
voimalikke probleemef/riske
projektikavandis toodud
tegevustest ja kriteeriumitest
[&htuvalt.

e Esitleb, anallilsib ja annab
hinnangu projekti ressursside
kasutamisest, lahtuvalt projekti

|6pparuandest.

Iseseisev t00:

1. Koostab projekti eelarve lahtudes kulude abikélblikkusest kasutades tabelarvutus- vdi projektitarkvara. (14 tundi)
2. Koostab projektikavandi, esitleb, analiiiisib ja annab hinnangu projekti ressursside kasutamisest. (24 tundi)

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmat6ds osalemine, erinevate praktiliste tédde, tlesannete, analliside esitamine

lavendi tasemel.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui Opilane:

Sk owd=

koostab korrekises eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi vastavalt juhendmaterjalidele ja digusaktidele
koostab projekti eelarve 1dhtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- vdi projektitarkvara.
rakendab ressursside planeerimisel projektipdhist arvestust ja sobivat tarkvara
annab hinnangu vdimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest l&htuvalt
koostab projekti Idpparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele
analiilisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti [dpparuandest
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Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kéattesaadav)/
oppematerjal

Projektijuhtimise kdsiraamat Aripaeva kirjastus 1999

Perens, A. Projektijuhtimine Klim 1999, 2002

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

Projekti- ja protsessijuhtimise kasiraamat Aripaeva kasiraamat 2013

Raamatupidamise Toimkonna juhend 12

Abikélblike kulude maaramise lldised tingimused ja kord https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015

Projektijuhi assistent, 5 tase kutsestandard www.kutsekoda.ee
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Valikmoodul

NIMETUS Maht

10

SIHTASUTUSTE JA MITTETULUNDUSUHINGUTE RAAMATUPIDAMINE 1 EKAP

Eesmirk: : Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime majandusiiksuse majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning finantsaruannete koostamisega ja maksude arvestamisega ja
maksudeklaratsioonide koostamisega vastavalt digusaktidele ja juhendmaterjalidele.

Nouded alustamiseks: puuduvad

Opetaja: Janek Keskkilla

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad (maht) Hindamismeetodid ja Oppemeetodid
iilesanded
o Kajastab dokumentide alusel SA ja e  Kajastab majandusstindmusi 1. Mittetulundusihingute o Kontrolltdd. o Situatsioonitilesannete
MTU majandussiindmusi paevaraamatus nii kasitsi kui ka raamatupidamise korraldamine ja | ¢ Kompleksiilesande lahendamine.
arvestusregistrites. tabelarvutus-tarkvaras. raamatupidamise sise- eeskiri. lahendamine.
e Tunneb SA ja MTU t6tasustamise 2. ArvestuspShimétted: RTJ 12 ja

pohimdtteid Idhtudes kehtivatest
digus- ja normatiivaktidest.

e Koostab ja esitab SA ja MTU
maksudeklaratsioonid lahtuvalt
digusaktidest.

o  Eristab ettevdtiusega seotud ja
mitteseotud kulusid.
e  Koostab ettevotluse tulude

RTJ 14.
3. Annetused ja toetused,
sihtfinantseerimine, likmemaksud.

deklaratsiooni vormE ja 4. Rahavoogude kajastamine
kaibemaksu deklaratsiooni vorm otsemeetodil.
KMD. 5. Tulumaksusoodustusega MTU-d ja

SA-d. Taotluse vorm TMIN.

6. Tootasuarvestus ja
erisoodustused,;

7. Kaibemaksuarvestus;

8. Pdhikirjaline tegevus vs ettevétlus.

9. Aruannete ja maksu-
deklaratsioonide koostamine: TSD,
KMD, INF 4, INF 9.

Iseseisev t00:

Komplekstilesande lahendamine.

Hinde kujunemine:

Teemat hinnatakse mitteeristatavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatods osalemine, erinevate praktiliste todde sooritamine. Teema hinne
kujuneb kontrolltédde ja praktiliste tddde alusel.

Hindekriteeriumid

Teema loetakse arvestatuks, kui dpilane:

kajastab majandussindmusi padevaraamatus nii késitsi kui ka tabelarvutus-tarkvaras.
eristab ettevbtlusega seotud ja mitteseotud kulusid.

koostab ettevotluse tulude deklaratsiooni vorm E ja kdibemaksu deklaratsiooni vorm KMD.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ oppematerjal

Nikitina-Kalamae, M. Odpik, A. Keskklla, J. Majandusarvestuse alused.

Alver, L. Alver, J. Finantsarvestus. Tallinn: Deebet 2009.

Nikitina-Kalamée, M. Finantsarvestuse aluste llesannete kogu. Tallinn; Deebet 2011
Tikk J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.

i B Nl ol
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1.
12.

Keskkila J. Loengukonspekt Maksude arvestus.

Keskkila J. Maksude arvestuse ilesannete kogu.

Raamatupidamise seadus.
Mittetulundustihingute seadus.
Sihtasutuste seadus.

Raamatupidamise Toimkonna Juhendid.
Maksu- ja Tolliameti koduleht www.emta.ee
Valdkonnaalased digusaktid:
Té6lepinguseadus

Pihade ja tahtpéevade seadus
Tulumaksuseadus
Sotsiaalmaksuseadus
Ravikindlustuse seadus
Kogumispensionide seadus
Td6tuskindlustuse seadus

-
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