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Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

1

KARJAARI PLANEERIMINE JA ETTEVOTLUS

5 EKAP

dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaéri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétius- ja tdokeskkonnas, l&htudes elukestva

Oppe pdhimdtetest

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

Opetajad: Rain Arro, Jaan Olt, Ene Paadimeister, Hille Raud, Kersti S36rumaa

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja iilesanded

Mooduli teemad

e Kasutab oma digusi ja taidab
oma kohustusi tookeskkonnas

Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente sh cv,
motivatsioonikiri, sooviavaldus,
[&htudes dokumentide vormistamise
heast tavast

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

Arutelu dokumendihalduse
vajalikkus organsatsioonis
Praktiline t66 (dokumentide
vormistamine (18imitult
dokumenteerimise
mooduliga))

Praktiline t66 (e-kirja
kirjutamine vastavalt
kirjastandardile)

Praktiline t66 — elektroonilise
motivatsioonikirja ja cv
koostamine (I6imitult karjaéri
planeerimise, eesti keele,
arvutioppe teemadega).

Praktiline komplekstlesanne
(vormistada dokumendid ja kiri
praktikale kandideerimiseks)
Essee arutelust
dokumendihalduse vajalikkusest
organisatsioonis

Praktikakoha taotlus e-kirjana
Vastavalt juhendile iseseisvalt
elektrooniliselt motivatsioonikirja
ja cv koostamine (I6imitult
karjéari planeerimise, eesti
keele, arvutioppe teemadega).

1.1 Asjaajamine ja
dokumendihaldus (0,5 EKAP)
1.1.1 Asjaajamine ja
dokumendihaldus organisatsioonis
(Dokumentide haldamise vajalikkus.
Organisatsiooni sisemist
tdokorraldust reglementeerivad
alusdokumendid (néiteks
asjaajamiskord, liigitusskeem)

1.1.2 Dokumentide loomine (vt
teema planeerimine ja
karjaariotsuste tegemine)
(Uldnduded dokumentidele.
Dokumendi elemendid. Dokumentide
liigid, plangid. Kiri. Kirja elemendid.
Kirja loomine. Tekstitd6tlus-
programmi kasutamine dokumentide
vormistamisel. E-kiri. E-kirja
esitusvorm, elemendid, loomine. E-
posti haldamine).
Kandideerimisdokumendid.




1.1.3 Dokumentide, sh
digitaaldokumentide sailitamine
(dokumentide hoidmise ja
sailitamise vajalikkus,
sdilitustahtajad).

Kasutab oma 6igusi ja taidab
oma kohustusi tdokeskkonnas

Kasutab iseseisvalt elektroonilist
té6lepinguseadust td6lepingu
sOlmimisel, tédaja ja puhkuse
korraldamisel

Anallsib iseseisvalt tédlepingu,
t66votulepingu ja kdsunduslepingu
pohilisi erinevusi todtaja ja ettevotja
vaatest

Anallilsib meeskonnatdéna to6taja
digusi, kohustusi ja vastutust
sisaldavaid organisatsioonisiseseid
dokumente

Arvestab iseseisvalt ajatdd, tiikitdo
ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
té6voimetuse hivitist

Juhtumianallitis
td6seadusandluse teemal
Arutelu (erinevused
tddlepingu, todvdtulepingu ja
kasunduslepingu vahel)
Rihmat6d dpilase diguste ja
kohustuste kohta kooli
sisekorra-eeskirja ja

dppekorraldus-eeskirja pohjal.

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

1.2. Tootamise diguslikud alused
(0,5 EKAP)

1.2.1 Lepingulised suhted t60
tegemisel (Lepingu mdiste.
Lepingute sdlmimine, muutmine ja
I6petamine. Lepingute liigid.
To6lepingu mdiste ja sisu. Varalise
vastutuse kokkulepe. Todvaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine
késunduslepingu ja
t66votulepinguga. Todtamine
avalikus teenistuses. Té6tamine
valisriigis. Kollektiivsed tddsuhted ja
kollektiiv-leping. To6tajate
usaldusisik. Kollektiivne toétdli.)
1.2.2 Tédkorraldus (tédandja
kehtestatud reeglid tédkorraldusele.
Ametijuhend. Tédaeg ja selle
korraldus: td6norm, Uletunnitdd,
66160, riigiptihal tehtav ta6,
valveaeg, 100 tegemise aja ja 66t60
piirang, tdépaevasisene vaheaeg,
igapaevane puhkeaeg, iganadalane
puhkeaeg. Lahetus. Puhkuse
korraldamine, puhkuse liigid:
pdhipuhkus, vanemapuhkused,
Oppepuhkus. Puhkuse tasustamine
ja kasutamata puhkuse hiivitamine)
1.2.3 T80 tasustamine ja sotsiaalsed
tagatised

(Tdbtasus kokkuleppimine, toétasu
alammaar. Téotasu arvutamise viisid
(ajatdo, tukitoo, tulemustasu). Tod
tasustamine Gletunnitdo, 66to0,
riigiptihal tehtava td6 ja valveaja




korral. T66tasu maksmise kord.
Todtasult kinnipeetavad maksud ja
maksed. Ajutise tdovoimetuse liigid,
td6vdimetusleht.
Tobtuskindlustushavitis.
Vanemahiivitis. Riiklik pension)

e  Mbistab oma vastutust teadlike Analiusib iseseisvalt enda isiksust e Eneseanallus lahtuvalt e  Praktiline komplekstilesanne 1.3 Karjaari planeerimine (1
otsuste langetamisel elukestvas ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi sekretar 5 kutsestandardist (infootsing praktika-v6imaluste EKAP)
karjaariplaneerimise protsessis Annab hinnangu oma kutse, eriala e Infootsing kohta, koostada eneseanaliiis 1.3.1 Enesetundmine sekretari
ja ametialase ette-valmistuse ning td6vahenduskeskkon- dades lahtuvalt praktika eesmérkidest, | karjaari planeerimisel. Enese-
enda tédturul rakendamise sekretari erialal to6turu individuaalse praktikallesande analiiis (isiksuse-omadused,
voimaluste kohta vbimaluste kohta pistitamine) vaartused, motivatsioon, hoiak,
Analiiiisib iseseisvalt informatsiooni | e Ideekaart praktikale e Isikliku karjaariplaani vbimed, oskused,
t66turu, erialade ja dppimis- kandideerimise protsessi koostamine tugevused/ndrkused).
vOimaluste kohta kohta o Opilase iseseisvalt raamjuhendi | 1.3.2 Oppimisvdimaluste ja to6turu
Analiiiisib iseseisvalt informatsiooni | ®  Rolliméng grupitdéna, arutelu jargi ettevalmistatud tundmine sekretéri karjaari
praktika- ja tdokohtade kohta ja kokkuvdte (td6intervjuu) enesetutvustus, tuginedes planeerimisel
Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb avaliku esinemise headele (haridustee, sekretari
naidistodintervjuul tavadele kutseoskustega seotud ametid ja
Koostab iseseisvalt endale Ithi- ja e  Eneseanallilsi labiviimine elukestev Ope,
pikaajalise karjaariplaani (testid, anallus ja kokkuvdte) t66turg ja selle muutumine,
e Iseseisev t66 kutsestandardiga toimetulek muutustega.
ja seostamine isikliku arengu Kutsestandardid, kutse ja
eesmarkidega kutseoskused sekretéri eriala naitel.
1.3.3 Planeerimine ja karjaariotsuste
tegemine
kui elukestev protsess. Karjaari
kitsam ja laiem madiste,
traditsiooniline ja kaasaegne
kasitlus. Karjaariteenused ja
karjaérindustamine.
1.3.4 Té6otsimisoskused sh
praktikakoha leidmine: allikad ja info
otsimine, todintervjuu.
1.3.5 Isikliku karjaéariplaani
koostamine, eesmarkide seadmine
(l0hi- ja pikaajaline karjaariplaan)
e  Kaitub vastastikust suhtlemist Kasutab keerukates ja muutuvates o Opiobjektiga tutvumine 6is-s e  Praktiline harjutus - teeninduses | 1.4. Suhtlemise alused (1 EKAP)
toetaval viisil suhtlemissituatsioonides sobivat avaliku esinemise enamlevinud sobimatute 1.4.1 Suhtlemine.
verbaalset ja mitteverbaalset ettevalmistamiseks repliikide imbersdnastamine Suhtlemiskompetentsid
suhtlemist o Opilase esinemine - e  Keerukate (suhtlemisprotsess ja suhtlusakti

enesetutvustus ja organisatsiooni

teenindussituatsioonide

etapid, verbaalne ja mitteverbaalne




Kasutab keerukates ja ootamatutes
suhtlemissituatsioonides erinevaid
suhtlemis-vahendeid, sh jargib
telefoni- ja interneti-suhtluse head
tava

Analllsib enda ja grupilikmete
kaitumist ning jargib Uldtunnustatud
kéitumistava

Juhib juhendi alusel
eesmargiparaselt vaikesearvulist
meeskonda tddalaste probleemide
looval lahendamisel

AnallUsib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel

Analiiiisib enda ja teiste
teeninduskultuuri,
teenindushoiakuid ja —oskusi
Lahendab iseseisvalt erinevaid sh
muutuvaid teenindussituatsioone,
lahtudes kliendikeskse teeninduse
pdhimdtetest

tutvustuse esitlus

e Loeng suhtlemise aluste kohta
e Riihmatddna
klienditeeninduse heade tavade
sbnastamine probleemide
lahendamisel

e Situatsioonide anallilis
sekretaritdds ettetulevate
situatsioonide lahendamiseks

e Loeng probleemi lahendamise
ja konfliti juhtimise metoodikast

e Praktiline t66 (klienditeenindus
telefonisuhtluses)

e Lihiloeng ja hiliem arutelu
(6ppefilm grupiprotsessidest ja
arengufaasidest)

lahendamine teooriale ja
praktilistele naidetele toetudes
(jooksvalt arutelud rihmas,
valikvastustega kontrolltd6d)
Kompleksiilesanne (sekretari
td6ga seotud rollimang, mis
sisaldab nii otsest kui
telefonivestlust eesti ja
voorkeelse kliendiga)
Opilase esinemine -
organisatsiooni tutvustuse
esitlus

valjendus, suhtlemisbarjaarid,
isikutaju, eneseavamine, aktiivse
kuulamise tehnikad, erinevad
suhtlusstiilid ja nende valimine;
konfliti juhtimise pritsiibid ja
strateegiad)

1.4.2 Ametlik ja mitteametlik
suhtlemine, interneti- ja
telefoniviisakus, elementaarne
kontorietikett.

Maistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist
Métestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas

Anallilsib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, Iahtudes
ressursside piiratusest

Analisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist,
arvestades ndudluse, pakkumise ja
turutasakaaluga Gpitavas
valdkonnas

Analdsib juhendi alusel ndudluse
ja pakkumise mdju Uhe ettevdtte
toodete muigitulemustele
Anallilisib meeskonnatdona eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid
makse ning nende moju
ettevotluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

Taidab etteantud andmete alusel,
sh elektrooniliselt fie
ndidistuludeklaratsiooni

Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas

e  Praktiline ilesanne (oma

nadala kulutuste planeerimine,
tegelike kulutuste
kaardistamine ja anallis)

e  Kdoitev loeng turumajanduse

toimimise ja turgu
iseloomustavate
majandusnéitajate kohta

e  Ajurlinnak turumajanduse

toimimise kohta

e Infootsing ja rihmatdo eestis

kehtivate maksude kohta

e Infootsing majandusinfo

saamiseks

e  Koitev loeng ettevétluse
alustest

e Infootsing

ettevotluskeskkonnalettevotius
toetuste kohta

e Mbttekaart — palgatbdtaja ja

ettevdtja vimalused tbéturule

Analiiis burootarvete ndudluse
ja pakkumise kohta lahtudes
kohalikust
ettevotluskeskkonnast
Praktiline t60 tuludeklaratsiooni
koostamine

Infootsing teabevéravast
Meeskonnatoona kohaliku
ettevotlus-keskkonna analuilis
Praktiline t60
ettevotluskeskkonna vdimaluste
vordlusanalis todvdtjana voi
ettevdtjana

Juhtumianaliiis
meeskonnatdona
Kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevotte
majandustegevusele

Opitava valdkonna ariidee
tutvustus ja esitiemine

1.5 Majandus ja ettevotlus
(1,5 EKAP)
1.5.1 Mina ja majandus
(Majanduslikud otsused. Turg.
Raha, selle funktsioonid ja
omadused)
1.5.2 Piiratud ressursid ja piiramatud
vajadused
(Ressursid majanduses.
Majanduse p6hivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussusteemid)
1.5.3 Pakkumine ja ndudlus
(Ndudlus. Pakkumine. Turu tasakaal.
Turuhind)
1.5.4 Maksud
(Riigi roll majanduses. Otsesed ja
kaudsed maksud. Riigieelarve tulud
ja kulud)
1.5.5 Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused.




orienteerumiseks riiklikku
infostisteemi ,e-riik* anallidsib
meeskonna-tédna juhendi alusel
ettevdtiuskeskkonda eestis,
lahtudes dpitavast valdkonnast
Vordleb iseseisvalt lahtuvalt
ettevotlus-keskkonnast oma
vBimalusi palgatoétajana ja
ettevdtjana td6turule sisenemisel
Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevétluse
pdhimétteid

Analiiisib meeskonna-tdona tihe
ettevdtte majandustegevust ja seda
mdjutavat ettevdtiuskeskkonda
Anallilsib meeskonna-td6na
juhendi alusel kultuuridevaheliste
erinevuste mdju ettevdtte
majandustegevusele

Kirjeldab ja anallusib ettevotte
ariideed Opitava valdkonna néitel ja
koostab elektrooniliselt juhendi
alusel ariplaani

sisenemiseks

Arutelu ettevdtluskeskkonnast
ja mdjust ettevotte
majandustegevusele
Veebitahvel
kultuurideerinevuste mdjust
ettevotte majandustegevusele
Néidisériplaani koostamine
elektrooniliselt (I6imitud
arvutiépetusega)

1.5.6 Eesti ja kohalik ettevdtius
(Ettevdtluse olemus. Ettevdtiuse
areng ja olukord Eestis

1.5.7 Ettevdtja ja todtaja

(Ettevotja omadused. Ettevétiusega
kaasnevad valjakutsed. Ariidee ja
ariplaani koostamise pdhimétted.
Ettevotja ja palgatddtaja erinevused)
1.5.8 Ettevdtluskeskkond
(Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne,
tehnoloogiline keskkond)

Kasutab oma digusi ja taidab
oma kohustusi tookeskkonnas

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
todtervishoiu ja tddohutuse pohilisi
suundumisi, l&htudes riiklikust
strateegiast

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
té6andja ja té6tajate pohilisi digusi
ning kohustusi ohutu t66keskkonna
tagamisel ja selgitab riskianallilsi
olemust

Eristab ja kirjeldab meeskonnatbdna
t66keskkonna Uldisi flusikalisi,
keemilisi, bioloogilisi,
pslihhosotsiaalseid ja flsioloogilisi
ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

Tunneb &ra t68nnetuse ja loetleb
iseseisvalt 1ahtuvalt seadustes
satestatust téotaja digusi ja
kohustusi seoses t008nnetusega

Infootsing riikliku td6tervishoiu
ja tobohutuse strateegiast
td6andja ja td6taja
pohidiguste ja kohustuste
kohta tédkeskkonna tagamisel
Rihmatbdna méttekaardi
loomine tdkeskkonna
ohutegurite kohta.

Protsessi skeemi joonistamine
sekretari tegevusest
tulednnetuse korral (koolis
olemasolevate
ohutusjuhendite alusel

Kompleksiilesanne sekretari
td6keskkonna ja tddkorralduse
anallius, tookeskkonna riskide
hindamine, anallus td6ohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sailitamise kohta

1.6. Tootervishoid ja tooohutus
(0,5 EKAP)

1.6.1 Sissejuhatus td0keskkonda
(Tookeskkonnaga tegelevad
struktuurid. Todvdime sailitamise
olulisus)

1.6.2 Té0keskkonnaalane t66
korraldus (T66andja ja to6taja
digused ja kohustused.
Riskianalls)

1.6.3 Té6keskkonna ohutegurid
(Téokesk-konna ohutegurid.
Meetmed ohutegurite moju
vahendamiseks)

1.6.4 T60keskkonnaalane teave
(Erinevad todkeskkonnaalase teabe
allikad)

1.6.5 Téd0nnetused
(TédBnnetuse mdiste. Oigused ja




Kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise vdimalusi ja enda
tegevust tulekahju puhkemisel
to0keskkonnas

Analllsib meeskonnatddna
erinevates allikate tootervishoiu ja

kohustused seoses téddnnetusega)
1.6.6 Tule- ja elektriohutus.
(Kaitumine ohuolukorras. Tulekahju
ennetamine.

Tegutsemine tulekahju puhkemisel.
Elektriohutus)

tooohutusalast informatsiooni
juhtumi naitel

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

Praktiliste to6de sooritamine (erinevate dokumentide loomine)

Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus/motivatsioonikiri, CV).
Karjaariplaani koostamine, esitiemine

Rihmatddna valminud tddturu tingimuste ja sobivate ametikohtade llevaade

Majanduse harjutustestide lahendamine

Ariidee rihmatdd (vajadusel koos suulise kaitsmisega)

7. Tootervishoiu ja tddohutuse riihmatdd — riihmatdé kirjaliku kodutbona (vajadusel koos suulise kaitsmisega).

kW=

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb praktiliste todde ja nende esitluste alusel: kompleksilesanne: vormistada dokumendid ja e-kiri praktikale kandideerimiseks; essee
arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis; praktiline t66 (kaardistada erinevused tddlepingu, t6dvdtulepingu ja kdsunduslepingu vahel);
vastavalt juhendile iseseisvalt elektrooniliselt motivatsioonikirja ja CV koostamine (I6imitult karjééri planeerimise, eesti keele, arvutioppe teemadega); praktiline
kompleksiilesanne (eneseanallilis lahtuvalt praktika eesmérkidest, individuaalse praktikaiilesande piistitamine; isikliku karjaariplaani koostamine);
kompleksiilesanne (sekretari tédga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust; organisatsiooni tutvustuse esitlus; anallilis blirootarvete ndudluse
ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevdtluskeskkonnast; praktiline t66 ettevétiuskeskkonna vdimaluste vordlusanallilis td6vdtjana voi ettevdtjana; dpitava
valdkonna ariidee tutvustus ja esitlemine; kompleksilesanne sekretari tddkeskkonna ja tdokorralduse anallilis, tddkeskkonna riskide hindamine, analitis
td6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:
1. anallUsib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi
annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda to6turul rakendamise vdimaluste kohta
analllisib iseseisvalt informatsiooni toéturu, erialade ja 6ppimisvéimaluste kohta
anallitisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja tdokohtade kohta
koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistddintervjuul
koostab iseseisvalt endale lihi- ja pikaajalise karjaériplaani
anallitisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, 1ahtudes ressursside piiratusest
9. analiilsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga &pitavas valdkonnas
10. anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju (ihe ettevétte toodete milgitulemustele
11. anallusib meeskonnatddna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevdtiuskeskkonnale dpitavas valdkonnas
12. téidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
13. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infosisteemi ,e-riik*
14. loetleb ja selgitab iseseisvalt tdotervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast
15. loetleb ja selgitab iseseisvalt tbéandja ja toGtajate pdhilisi digusi ning kohustusi ohutu todkeskkonna tagamisel ja selgitab riskianallilisi olemust

N wWDD




16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

eristab ja kirjeldab meeskonnatédna tookeskkonna Uldisi fuisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid
nende vahendamiseks

tunneb ara tdd0nnetuse ja loetleb iseseisvalt [ahtuvalt seadustes satestatust tédtaja digusi ja kohustusi seoses t668nnetusega

kirjieldab meeskonnatédna tulekahju ennetamise véimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas

analliisib meeskonnatédna erinevates allikate td6tervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist tddlepinguseadust t66lepingu sdimimisel, tédaja ja puhkuse korraldamisel

anallusib iseseisvalt td6lepingu, tddvatulepingu ja kasunduslepingu pohilisi erinevusi tootaja ja ettevotja vaatest

anallilisib meeskonnatédna tdtaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajatdd, tiikitéd ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise tovéimetuse hivitist

kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega

kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jérgib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
anallidsib enda ja grupilikmete kaitumist ning jargib Gldtunnustatud kaitumistava

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tddalaste probleemide looval lahendamisel

analldsib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

anallilisib junendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

lahendab iseseisvalt erinevaid, sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse péhimétetest

Kasutatav 6ppekirjandus
/oppematerjal

Opilasele iseseisvaks tooks vajalik materjal:
Rekkor, Sjt., Teenindamise kunst. 2013

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
Todinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).
Materjalid ja vastavad lingid tdokavas OIS-s
Karj&ériinfoportaal www.rajaleidja.ee
Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Oppematerjalid OIS-s, sh konspekt
Valdkonnaalased digusaktid



http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/
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http://www.eas.ee/
http://www.fin.ee/
http://www.emta.ee/

Mooduli nr

MOODULINIMETUS

Maht

2

DOKUMENTIDE HALDAMINE

34 EKAP sh praktika 10 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime dokumentide elukaigu korraldamisega, lahtudes valdkonna digusaktidest, andmekaitsenduetest ja IT-alastest vimalustest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Monika Aas, Anne llp, Kristina Kask, Janne Kerdo, Lilia Knés-Krjukov, Ingrid Papp~el, Gyla Pesur

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja ilesanded | Mooduli teemad
o  Korraldab dokumendihaldust ja o Liigitab, sh praktikal dokumendid | e  Kaitev loeng- teabe e  Praktiline llesanne - 2.1 Dokumendihalduse ja
dokumentide elukéiku l&htudes vastavalt organisatsiooni teabe ligitamisest liigitusskeemi koostamine dokumentide elukdigu korraldamine

dokumentide haldamise
alusdokumentidest

liigitusskeemile, 1ahtudes heast
tavast

Selgitab meekonnatddna, sh
praktikal eesti, vene ja inglise
keeles valdkonnaalaste juhiste
vajalikkust organisatsioonile,
lahtudes dokumendi elukaigu
etappidest

Teeb ettepanekuid, sh praktikal
teabe liigitusskeemi,
valdkonnaalaste juhiste
muutmiseks vastavalt
organisatsiooni vajadustele
Sooritab, sh praktikal eesti, vene
jainglise keeles dokumentide
elukéiguga seotud toiminguid
vastavalt organisatsiooni
dokumendislisteemile ja
kehtestatud nduetele

Praktiline t66 — ette
antud andmete pdhjal
teabe liigitusskeemi
koostamine
funktsioonide analiilsi
pohjal

Arutelu teabehalduse
juhiste valjatdétamise
vajalikkusest
(digusaktidest tulenev
kohustus, organisatsiooni
vajadus)

Ruhmatd6 -
teabehalduse juhiste
valjatdotamise etappide
kirjeldus

Praktiline tlesanne —
td0protsesside kirjeldus
Arutelu -
dokumendi(teabe)haldus
e korraldusest,
dokumendi elukaigu
mudelist,
juurdepaasupiirangute
kehtestamisest

Arutelu -
dokumendisuisteemi
loomise vajaduse
analils ja alus-
dokumentide
kehtestamise vajadus

(rihmita toimikud sarjadesse,
rihmita sarjad funktsioonide
koosseisu, vormista
liigitusskeem)

o  Kompleksilesanne -

teabehalduse protsessi
vajalikkuse selgitamine ja
selle kajastamine
teabehalduse juhistes ja
lisade koostamine
(ndidisvormingud, elementide
kirjeldused,
digitaalallkirjastamise juhis),
ettepanekute tegemine teabe
liigitusskeemi ja teabe
halduse juhiste muutmiseks

e  Praktiline t60 - dokumendi

elukéigu protsessi skeemi
koostamine

e  Riihmatdo -

dokumendististeemi anallilis
organisatsiooni néitel

(13, sh praktika 4 EKAP)

2.1.1 Dokumendi (teabe)halduse
korraldus, diguskeskkond

2.1.2 Teabe liigitusskeemi koostamise
pdhimdtted

2.1.3 Organisatsiooni funktsioonide
anallilis ja andmete kogumine
liigitusskeemi koostamiseks

2.1.4 Liigitusskeemi koostamise protsess,
kaasajastamise vajalikkus

2.1.5 Dokumendi(teabe)halduse hea tava
(eetika)

2.1.6 Teabehalduse juhiste vajalikkus
organisatsioonis, valjatddtamise
protsess

2.1.7 Teabehalduse juhiste sisu,
kasutajariihmade Ulesanded ja vastutus
2.1.8 Teabehaldusjuhiste

kaasajastamise vajalikkus

2.1.9 Dokumendi elukdigu mudel

2.2 Vene keel (dokumendi elukéik,
dokumendististeem, valdkonnaalased
nduded) (1 EKAP)

2.3 Inglise keel (dokumendi elukéik,
dokumendisiisteem, valdkonnaalased
nduded (1 EKAP)

2.4 Eesti keel (1 EKAP)




Loob dokumente I&htuvalt
valdkonda reguleerivatest
Bigusaktidest

Valib, sh praktikal informatsiooni
dokumenteerimiseks sobiva
dokumendiliigi, -malli ja
andmekandja

Loob, sh praktikal sisuliselt,
keeleliselt ja tehniliselt
korrektseid dokumente, lahtudes
kehtestatud nduetest

Loeng dokumentidele
kehtestatud nduetest
(aluseks valdkonna
digusaktid, kirjastandard)
Praktilised t66d —
erinevate dokumentide
loomine etteantud
andmete alusel (I8imitult
eesti keele ja
arvutiépetusega)

e Praktilised tlesanded -
kirjalikult taidetavad
Oppelilesanded etteantud
andmete p6hjal (dokumentide
ja dokumendimallide loomisel
arvestatakse nende vastavust
digusaktides, standardites
toodud nduetele; digusaktide
tundmist, I8imitult eesti keele
ja arvutidpetusega)

2.5 Dokumentide loomine (12, sh
praktika 4 EKAP)

2.5.1 Dokumenteerimise vajalikkus,

kohustuslikkus

2.5.2 Dokumendi omadused

2.5.3 Dokumendi elemendid

2.5.4 Dokumendi esitusvormid

2.5.5 Dokumentide liigid, nende loomine

2.6 Arvutikiri (0,5 EKAP)
2.7 Arvutiopetus (3 EKAP)

2.8 Eesti keel (2 EKAP)

Menetleb dokumente lahtudes
organisatsiooni tédkorraldusest

Registreerib ja suunab, sh
praktikal dokumendid lahtuvalt
taitmisulesandele arvestades
organisatsiooni
menetlustoiminguid (tddprotsess)
Koostab meeldetuletusi, sh
praktikal jalgides dokumentide
taitmise tahtaegu

Dokumendi-ringluse
skeem

Praktiline t66 —
dokumentide edastamine
vastavalt
taitmisllesandele,
arvestades
dokumendiringluse
pShimdtteid
Infootsing —
digusaktidest
dokumentide
registreerimise
pohimbtted ja nduded
dokumendi-registrile

e Praktiline (ilesanne - etteantud
organisatsiooni kirjeldusele leida
sobiv dokumendi saatmisviis

e Praktiline llesanne - eelnevalt
koostatud dokumentide alusel
registreerimine ja meeldetuletuste
teostamine infosiisteemis

2.9 Dokumentide

menetlemine (3, sh praktika 1 EKAP)
2.9.1 Dokumendiringluse pdhimétted,
dokumentide menetlemine

2.9.2 Dokumentide edastamis-,
saatmisviisid

2.9.3 Dokumentide registreerimine
2.9.4 Dokumendiregistrile esitatavad
nduded

2.9.5 Meeldetuletuste koostamine
2.9.6 Dokumentide ametlik kinnitamine

Rakendab andmekaitsendudeid
vastavalt isiku- ja
andmekaitsenduetele ja juhistele

Teeb kindlaks, sh praktikal
isikuandmete koosseisu
dokumentide loomisel ja
menetlemisel

Loeng
andmekaitsealastest
Bigusaktidest

Arutelu dokumentide
juurdepaasu-piirangute
kehtestamisest
(digusaktidest tulenevad
nduded)

Praktiline t60 —
isikuandmete koosseisu
maaratlemine

e Juhtumianalliis —
privaatsuspoliitikate vordlus

o  Komplekstilesanne —
isikuandmete koosseisu
kindlaks maaramine
dokumentide loomisel ja
menetlemisel

2.10 . Andmekaitsenduete
rakendamine (3, sh praktika 0,5 EKAP)
2.10.1 Avalik teave,
juurdepaasupiirangud, digusaktidest
tulenevad ndudmised

2.10.2 Isikuandmete to6tlemise mdisted,
t66tlemise pdhimdtted ja valdkonna
regulatsioon

2.10.3 Isikuandmete koosseis,
isikuandmete avalikustamine,
andmesubjekti digused




Privaatsuspoliitikate
anallus

Rakendab infoslisteeme lahtudes IT-
alastest voimalustest

e Leiab info, sh praktikal kasutades
infostisteeme

o Anallilisib meeskonnatééna, sh
praktikal sekretari rolli
infostisteemi kasutamisel ja
juurutamisel vastavalt
organisatsiooni
dokumendislisteemile

Praktiline t60 —
infootsing, info
slistematiseeri-mine ja
sailitamine vastavalt
etteantud andmetele
Loeng — DHS-i
funktsionaalsusnduetest
ja voimalustest ning
naited erinevatest
infostisteemidest
Praktiline tlesanne -
dokumentide
registreerimine ja
meeldetuletamine DHS-
is

Arutelu — tédprotsesside
kaardistamine vastavalt
etteantud andmetele

Praktiline t66 — kasutab
infostisteeme info leidmiseks
Komplekstilesanne -
analiilisib sekretari rolli DHSI
juurutamisel, kasutamisel ja
td0protsesside muutmisel,
kaardistab tddprotsesside
muudatuste vajaduse

2.11. Infosiisteemide rakendamine (3,
sh praktika 0,5 EKAP)

2.11.1 Infootsingud ja
infohaldussuisteemid

2.11.2 Infosiisteemidele esitatavad
nduded

2.11.3 Enamkasutatavad DHS-id
2.11.4 Sekretéri roll DHS-i juurutamisel
2.11.5 Tédprotsesside muutmise
vajaduse valja selgitamine

2.11.6 Info kriitiline hindamine

2.11.7 Infoturve

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

1. Méttega lugemine — valdkonna digusaktid ja juhised

2. Harjutused 6igekirjast
3. Arvutikirja harjutused
4. Esitluste koostamine

5. Eneseanallilsi koostamine ja vormistamine

6. Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tédde ja praktika sooritamine. Vt hindamistilesandeid.

Mooduli hinne kujuneb eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud &pivéljundid lIavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus (avalikult
kattesaadav)/ dppematerjal

1. Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http:/www.riigiteataja.ee (MSVS, AvTS, TKTA jne).
EVS 882-1:2013/AC:2015. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri

0S 2013, raamatuna ja veebiversioonina

2.
3.
4. Erelt, T, Eesti ortograafia 2005
5.

Erelt, M, Erelt, T, Ross, K, Eesti keele kasiraamat 2007 veebiversioonina

Veebiressursid

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised www.mkm.ee
Andmekaitse Inspektsiooni juhised www.aki.ee

Eesti Keele Instituudi koduleht www.portaal.eki.ee

Eesti Keele Instituudi koduleht www.keeleabi.eki.ee

Rahvusarhiivi juhised www.ra.ee
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Mooduli nr

MOODULINIMETUS

Maht

3

ARHIIVITOO KORRALDA!

MINE

10 EKAP, sh praktika 3 EKAP

Eesmérk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime organisatsioonis dokumentide hoidmisega, jargides valdkonna alaseid digusakte, rakendades dokumendi- ja arhiivialaseid ning IT-alaseid
teadmisi ja oskuseid.

Nouded mooduli alustamiseks:

Opetajad: Anne lip

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja lilesanded

Mooduli teemad

Jargib dokumentide séilitamise
ndudeid vastavalt arhiivihaldust
reguleerivatele digusaktidele
Valmistab ette organisatsiooni
arhiivi korrastamiseks vastavalt
Bigusaktidele ja juhistele

Anallilsib, sh praktikal .
dokumentide sailitamistingimusi
vastavalt kehtestatud nduetele
Kontrollib, sh praktikal
organisatsiooni arhiivi (ile
antavate toimikute olemit ja .
vormingut ning thistatust
lleandmise nimekirjade alusel

Arutelu - sekretari rollist
arhiivitdd korraldamisel
ja dokumentide
sdilitamise vajadusest
organisatsioonis

Koitev loeng — arhiivitod
korraldusele
esitatavatest nduetest
Méttega lugemine
dokumentide hoidmise
pdhimdtetest

Arutelu - dokumentide
hoidmisest | kursusel
labitud praktika pdhjal
Praktiline t66 —
dokumentide
ettevalmistamise
té6protsessi kirjeldused

Analiids - analtusib
meeskonnatddna arhiivitod
korraldamist organisatsioonis
vastavalt organisatsiooni
tegevusele ja eriparale
Komplekstilesanne — kirjeldus
sekretéri rollist
organisatsiooni arhiivitod
korraldamisel ja skeem
dokumentide
ettevalmistamise
td0protsessist

Praktiline t66 - jargib
dokumentide
sailitamistingimusi vastavalt
kehtestatud nduetele
Praktiline t66 - kontrollib
organisatsiooni arhiivi tle
antavate toimikute olemit ja
tahistatust tleandmisenime-
kirjade alusel

Praktiline t66 dokumentide
korrastamise kohta
Praktiline t66 -
protsessikirjelduse
koostamine dokumentide
aktiivsest eluetapist
eraldamise, dokumentide
arvestuse ja tileandmise
kohta

3.1. Dokumentide sailitamise nduete
jargimine ja organisatsiooni arhiivi
korrastamiseks

ettevalmistamine (3 EKAP, sh praktika
1)

3.1.1 Sekretari roll organisatsiooni
arhiivitdd korraldamisel

3.1.2 Dokumentide hoidmine

3.1.3 Dokumentide korrastamine ja
arhiivihoidlasse tleandmine

3.1.4 Nouded arhiivihoidlale
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o  Koostab organisatsiooni arhiivi
Ulevaate ja korraldab arhiivi
kasutamist vastavalt kehtestatud
korrale

Koostab ilevaate arhiivi
koosseisust [ahtudes
arhiivihalduse p&himdtetest
Registreerib, sh praktikal
laenutatavad dokumendid
lahtudes dokumentide
kasutamise nduetest
Valjastab, sh praktikal
dokumentide koopiaid ja teeb
valjavétteid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud
korrale

Mottega lugemine
arvestusdokumentide
koostamise kohta
Miniloeng
arhiividokumentide
kasutamise
eesmarkidest ja
laenutamise
pdhimdtetest
Ideekaart arvestus-
dokumendi kasutamise
kohta organisatsioonis
Praktiline t66
dokumentide
arvestamiseks ja
toimikute otsimiseks

Komplekstulesanne — koostab
llevaate arhiivi koosseisust,
registreerib dokumentide
laenutamise ja valjastab
koopiaid ning véljavotteid
arhiividokumentidest

3.2. Organisatsiooni arhiivi
lilevaatedokumentide koostamine ja
kasutamise korraldamine (4 EKAP, sh
praktika 1)

3.2.1 Arvestusdokumentide koostamise
pdhimdtted

3.2.2 Dokumentide arvestus ja otsing
3.2.3 Ulevaade arhiivi koosseisust
3.2.4 Dokumentide laenutamine

3.2.5 Tdendi, koopia, valjavotte
vormistamine.

e  Korraldab dokumentide eraldamise
vastavalt dokumentide
sailitustahtaegadele

Dokumenteerib dokumentide
lleandmise arhiiviasutusse
vastavalt juhistele
Dokumenteerib, sh praktikal
dokumentide havitamise
sailitustahtaja méddumisel

Oppekaik arhiivi
Méttega lugemine
dokumentide havitamise
kohta

Arutelu dokumentide
sailitamise vajalikkusest
lahtudes organisatsiooni
llesannetest

Praktiline t66
dokumentide havitamise
dokumenteerimise kohta

Raport dppekéigu kohta
Vaitlus dokumentide
sailitamise vajalikkusest
arhiiviasutuses

Kahtlased vaited dokumentide
sailitamise kohta

3.3 Siilitustahtaja jalgimine ja
dokumentide eraldamise korraldamine
(3 EKAP, sh praktika 1)

3.3.1 Dokumentide havitamise
pdhimdtted.

3.3.2 Dokumentide eraldamine
hévitamiseks ja havitamise
dokumenteerimine.

3.3.3 Arhiiviasutuse roll.

3.3.4. Arhiivivaartuslikud dokumendid.

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

Sl

4.

Méttega lugemine — valdkonna Gigusaktid ja juhised

Raport dppekaigu kohta

Eneseanaliiiisi koostamine ja vormistamine

Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tédde ja praktika sooritamine. Mooduli hinne kujuneb

eneseanallilsi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamistilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud &pivaljundid Iavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
I6ppematerjal

1. Valdkonna riiklikud igusaktid: arhiiviseadus, arhiivieeskiri
2. Rahvusarhiivi juhised
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Mooduli nr

MOODULINIMETUS

Maht

4

ORGANISATSIOONI TOOKORRALDUS

30 EKAP sh praktika 10 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime sekretéri rolliga organisatsiooni kultuuri kujundamisl ja hea tédkeskkonna tagamisel, sh
lahetuste korraldamisega ning personalitdd ja raamatupidamise assisteerimisega

Nouded mooduli alustamiseks:

Opetajad: Asta Feldscmidt, Anne lip, Janne Kerdo, Ene Altpere, Lilia Knés-Krjukov

Mailis Neppo, Qilme Saul, Gyla Pesur, Kersti Pim

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja lilesanded

Mooduli teemad

o Mbistab sekretari rolli
organisatsioonikultuuri kujundamisel

o Anallilsib meeskonnatéona, sh
praktikal sekretari rolli
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

o Koitev loeng sekretaritdd
ajaloost

¢ Loeng organisatsiooni
juhtimisprotsessist

o Arutelu sekretari rollist
organisatsiooni-kultuuri
kujundamisel

o Ajatelg - sekretaritdd ajaloost
tanapaevani

o |deekaart - organisatsiooni
juhtimisprotsess

o Praktiline Ulesanne - sekretéri
ametijuhendi ja ametiprofiili
koostamine

4.1, Osalemine organisatsioonikultuuri

kujundamisel (5 sh 1 praktika EKAP)

4.1.1Sekretaritdd ajalooline
llevaade

4.1.2 Sekretéri ametijuhend,

llesanded, kohustused, vastutus ja

digused

4.1.3 Organisatsioonikultuur,

juhtimisprotsess

4.1.4 Koost6é organisatsioonis,

sh koostd0 juhiga

o Tagab hea tédkeskkonna vastavalt
organisatsiooni tdokorraldusele

o Selgitab vélja, sh praktikal eesti,
vene, inglise keeles organisatsiooni
kontori- ja esitlustehnika ning —
tarvikute vajaduse ja korraldab
nende hankimise ja hoolduse

o Kontrollib, sh praktikal, et tdéruumid
on korras ja puhtad ning vajalike
vahenditega varustatud

« Oppekéik Biiroomaailma
o Pildi sisse minek:
ametiriietus, t66ruum

o Raport dppekaigust

o Esitlus sekretari tookeskkonnast

ja valimusest

4.2. To6keskkonna tagamine (8 sh 2
paraktika EKAP)

4.2.1 Sekretari td6ruum

4.2.2. Sekretari todvahendid

4.2.3 Sekretari valimus

4.3 Vene keel (2 EKAP)

4.4 Inglise keel (2 EKAP)

o Korraldab lahetusi vastavalt
organisatsiooni vajadustele

o Taidab, sh praktikal
lahetusilesanded eesti, inglise ja
vene keeles vastavalt juhenditele ja
sihtkoha kultuuritaustale

o \ormistab, sh praktikal
lahetusdokumendid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud
nbuetele

o Protsessikirjeldus:
siselahetuse korraldamine

o Praktiline t60: etteantud
andmete pdhjal
valislahetuse planeerimine

e Praktiline t60: lahetuse
dokumentide vormistamine

o Kompleksllesanne:
organisatsiooni juhi l&hetuse
ettevalmistamine ja
dokumenteerimine

o Infootsing: kultuuriprogrammi
planeerimine lahtudes
sihtgrupist ja ajapiirangutest

4.5. Lahetuste korraldamine (3 sh 1
praktika EKAP)

4.5.1 Lahetusi reguleerivad digusaktid
4.5.2 Lahetuste planeerimise etapid
453  Sihtkoha kultuuritaust
4.5.4 L dhetusega seotud
dokumentatsioon

4.6 Inglise keel (0,5 EKAP)

4.7 Vene keel (0,5 EKAP)
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o Korraldab tehniliselt personalitdod
vastavalt organisatsiooni
tdokorraldusele

o Vormistab, sh praktikal tehniliselt
dokumente tédsuhete alustamiseks,
jatkamiseks ja [6petamiseks
vastavalt valdkonna digusaktidele

o Peab, sh praktikal
personaliarvestust vastavalt
organisatsioonis kehtestatud
korrale;

o Osaleb, sh praktikal t66jdu
varbamises ja uue tootaja
sisseelamisprogrammis vastavalt
organisatsiooni tavadele

o Mottega lugemine:
personalitdo valdkonna
digusaktid, kutsestandardid
Kéitev loeng personalitod
korraldusest

o Oppekaik organisatsiooni
personaliosakonda
Arutelu sekretari rollist
personalitdé tehnilises
korraldamises
organisatsioonis

Protsessikirjeldus — td6suhte
protsessid

Raport dppekaigust
Komplekstlesanne -
sekretari/personali-td6taja TL,
puhkuste ajakava,
pdhipuhkuse muutmine, TL
muutmise, koolitusleping,
varalise vastutuse leping, jm
personalialane
dokumentatsioon

4.8 Personalitoo tehniline
korraldamine (7 EKAP sh 3 praktika
EKAP)

4.8.1 Valdkonna 6igusaktid, juhised
4.8.2T606suhte protsessid

4.8.3 Personalitod dokumenterimine
4.8.4 Personalitarkvara

4.8.5 Personalitod dokumentide
sailitamine

o Assisteerib tehniliselt
raamatupidamist vastavalt
organisatsiooni tddkorraldusele

o Koostab ja vormistab, sh praktikal
raamatupidamise alg- ja
koonddokumente vastavalt
kehtestatud korrale

o Arvestab, sh praktikal todaega ja —
tasusid vastavalt etteantud
juhenditele ja palgakorralduse
stisteemile

Praktilised kirjalikud t66d —
erinevate
raamatupidamisdoku
mentide koostamine
etteantud andmete pdhjal
ja etteantud dokumentide
vormistuse digsuse kontroll
Koitev loeng todtasustamist
reguleerivatest
digusaktidest ja
td6tasustamise alustest
Praktilised t66d -
té0ajatabeli taitmine,
to6tasude, puhkustasude ja
haigushvitiste
arvestamine, maksude
arvestamine

Praktilised kirjalikud t66d —
erinevate raamatupidamisdoku
mentide koostamine etteantud
andmete pdhjal ja etteantud
dokumentide vormistuse
digsuse kontroll

Praktiline tlesanne etteantud
andmete alusel td0ajatabeli
taitmine

Praktiline kompleksilesanne -
etteantud andmete alusel
td6tasude, puhkustasude ja
haigushivitise ja
erisoodustuse ning maksude
arvutamine, saadud andmete
pohjal palgalehe koostamine

4.9. Raamatupidamise assisteerimine
(7 EKAP sh 3 praktika EKAP)

4.9.1 Raamatupidamisdokumen tide
haldamist reguleerivad digusaktid
4.9.2 Nouded raamatupidamis
algdokumentidele

4.9.3 Raamatupidamisalgdoku mentide
liigid, nende loomine

4.9.4 Raamatupidamise registrid 4.9.5
Raamatupidamise siseeeskiri,
raamatupidamisdokumentide
menetlemine

4.9.6 Raamatupidamisdokumen tide
séilitamine

4.9.7 Raamatupidamistarkvarad

4.9.8 Tobaega ja to6tasu arvestamist
reguleerivad digusaktid

4.9.9 Organisatsiooni palgakorraldus
4.9.10 Erinevate lepingute alusel
tootavate isikute tootasu arvestus
4.9.11 Puhkusetasu ja haigushivitiste
arvestus

Iseseisev t00 moodulis:
(eesmérk, teema, vajadusel hindamine)

Raport 6ppekaigu kohta

o=

5. Praktikaaruande koostamine

Méttega lugemine — valdkonna digusaktid ja juhised

Eneseanaliiisi koostamine ja vormistamine i
Loeb méttega sekretari valdkonna kutsestandardite, eetikakoodeksi ja Eesti Juhi Abi Uhingu kohta

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste todde ja praktika sooritamine. Mooduli hinne kujuneb

eneseanallilisi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamistilesanded.

14




Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
/6ppematerjal

1. llp, A. Sekretaritéd dpik. Trikk OU Infotrilkk 2013

2. Orvet, S. Sekretarid ajapeeglis.Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2011

3. Personalittdd reglementeerivad riiklikud normdokumendid: tédlepingu seadus, voladigusseadus, tsiviilseadustiku Gldosa seadus, avaliku teenistuse
seadus, pihade ja tahtpaevade seadus, taiskasvanute koolituse seadus jt, veebiressursid: www.tooelu.ee, www.toooigusabi.ee, www.pare.ee t.

4. Personalijuhtimise Kasiraamat. 2017. Tallinn. Eesti Personalitéd Arendamise Uhing.

5. Raamatupidamistd6d reguleerivad digusaktid: raamatupidamiseseadus jt, veebiressursid: www.tootukassa.ee; www.emta.ee; www.emta.ee;
www.raamatupidaja.ee jt.

Veebiressursid

Eesti juhi Abi Uhing www.juhiabiyhing.ee

Kutsekoda www.kutsekoda.ee
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Moodul

MOODULINIMETUS

Maht

5

Organisatsiooni suhtekorraldus

23 EKAP sh praktika 7 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et pilane suhtleb sise- ja valisklientidega, haldab teavikuid, korraldab ametikohtumisi ja osaleb projektide korraldamises

Noéuded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétluse moodul

Opetajad: Anne lIp, Kristina Kask, Gyla Pesur, Janne Kerdo, Lilia Knds-Krjukov, Jaan Olt, Riinu Raasuke, Oilme Saul, Tatjana Tsurkina, Kersti S33rumaa

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded | Mooduli teemad
e  Moistab sekretéri rolli Anallilisib meeskonnatddna, sh Koitev loeng e  Mottega lugemine - 5.1. Organisatsiooni suhtekorraldus
organisatsiooni suhtekorralduses praktikal sekretari rolli suhtekorralduse sekretaritoo eetikakoodeks ja (15 EKAP, sh praktikal 4 EKAP)
organisatsiooni suhtekorralduses pShimdtetest Eesti Juhi Abi Uhing 5.1.10rganisatsiooni suhtekorralduse
Suhtleb, sh praktikal eesti, vene Oppekaik organisatsiooni | e  Esitlus - iihe riigi pShimétted

ja inglise keeles korrektselt sise-
ja valisklientidega, junindudes
sekretritdd eetikakoodeksist,
organisatsioonis kehtestatud
korrast, arvestades klientide
erivajadusi ja kultuuritausta
Kasutab ja sisustab, sh praktikal
organisatsiooni suhtluskanaleid,
lahtudes organisatsiooni
vajadusest

Méttekaart — sisene- ja
valine suhtekorraldus
Arutelu — info edastamise
viisidest ja
vorgusuhtlusest
Praktiline t66 — erinevate
riikide kultuuride
isedrasused
Sotsiodraama -
etteantud situatsiooni
alusel

Praktiline t66 — teadete
koostamine sh
inglise/vene keeles
Video - klienditeenindus

kultuuriprogramm

e Raport dppekaigust

e  Praktiline Ulesanne: teadete
koostamine ja edastamine, sh
inglise ja vene keeles

e  Analiils - teadliku kliendina
organisatsiooni
teenindussituatsioonis

e  Praktiline t60 - valib teabe
edastamiseks sobivaima
suhtluskanali ja edastamise
viisi

1.1. Organisatsiooni sisene- ja valine
suhtekorraldus
1.2. Eetika, moraal, kdlblus
1.3. Kutse-eetika printsiibid ja normid,
sh hoiakud, vaartused
1.4. Koostdd organisatsioonis, sh
koostdo juhiga
1.5. Sekretéritoo etikakoodeks
6. Klienditeeninduse alused
7. Teeninduspadevused sekretaritdos,
sh teenindusstandardid
Protokoll ja etikett
Erinevate kultuuride isedrasused ja
nende arvestamine rahvusvahelisel
suhtlemisel
10. Telefoni- ja vBrgusuhtlus
11. Meediasuhtlus
12. Sotsiaalmeediakanalid, nende

NN
©

haldamine
1.13. Suhtlemisetikett sotsiaalmeedias
1.14. Eesti keel
1.15. Vene keel
1.16. Inglise keel
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e Haldab teavikuid arvestades
organisatsiooni tavasid

Kogub, slistematiseerib ja peab
arvestust, sh praktikal
organisatsiooni teavikute, sh
aastaraamatute, trikiste,
kunstivaartuste, meenete jne, lle
vastavalt organisatsiooni
tavadele

Loeng organisatsiooni
dokumentide
(visiitkaardid, meened,
fotod, teavitusmaterjal jt)
kogumise vajalikkusest
Rihmat6o -
dokumentide kogumise
méératlemine

Kompleksiilesanne - vastavalt
etteantud organisatsiooni
kirjeldusele analtisida
teavikute kogumise, hoidmise
vajalikkust

5.2. Teavikute haldamine (2 EKAP, sh
praktikal 1 EKAP)

2.1 Teavikute liigitamine

2.2 Teavikute kogumine,
ststematiseerimine ja séilitamine

e  Korraldab ametikohtumisi vastavalt
organisatsiooni tddkorraldusele

Valmistab ette, sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles
koosolekuid ja kohtumisi
vastavalt juhistele

Protokollib, sh praktikal
koosolekuid ja kohtumisi
lahtudes digusaktidest ning
organisatsioonis kehtestatud
korrast

Loeng ametikohtumiste
korraldamisest
Praktiline t66 koosoleku
ettevalmistamine
Protsessikirjeldus -
rahvusvahelise
koosoleku korraldamine

Kompleksiilesanne -
koosoleku ettevalmistamine,
teenindamine, protokollimine

5. 3. Ametikohtumiste korraldamine (3
EKAP, sh praktikal 1 EKAP)

3.1 Ametikohtumiste liigid

3.2 Ametikohtumiste korraldamine

3.3 Ametikohtumiste dokumenteerimine
3.4 Eesti keel

3.5 Inglise keel

3.6 Vene keel

o  Mdistab sekretéri rolli projektide
korraldamisel

Analiitisib meeskonnatééna, sh
praktikal sekretari rolli projektide
korraldamisel

Taidab, sh praktikal eesti, vene ja
inglise keeles erinevaid
tddilesandeid projektide
kavandamisel ja labiviimisel
lahtudes projekti eesmargist ja
tegevuskavast

5 x 2 kiisimust -
valdkonna projekti plaani
koostamiseks

Ajatelg — projekti ajakava
koostamine

Ajuriinnak projekti
riskianallilis, riskide
maandamise vdimalused
Praktiline t606 —
kalkulatsiooni
koostamine

Kompleksiilesanne - koostab
dokumendihaldusvald-konna
projekti probleemipuu,
sOnastab eesmérgid ja
tulemuse, kalkulatsiooni,
riskianalilisi, koostab projekti
kokkuvotte, toob valja projekti
meeskonna ja rollid

Esitlus — projekti tutvustus

5.4. Osalemine projektide
korraldamisel (3 EKAP, sh praktikal 1
EKAP)

4.1 Projekti etapid: probleemi
pistitamine, eesmarkide ja tlesannete
s6nastamine, meeskonna moodustamine,
planeerimine, tegevus, analis ja
hinnangud

4.2 Dokumendihalduse valdkonna
projektid (nt kontoritehnika,
kontoritarvikud, teavitusmaterjalid)

4.3 Arvutidpe, sh diagrammid

4.4 Eesti keel

4.5 Inglise keel

4.6 Vene keel

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

1. Mdttega lugemine — sekretaritdo eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
2. Eneseanaliiiis sekretaritod eetikakoodeksi pdhjal
3. Raport 8ppekaigust
4. Anallils - teadliku kliendina organisatsioonis teenindussituatsioonis
5. Praktiline t66 — sihtkoha kultuuriprogramm lahtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest
6. Isiklike teavikute kogumine ja slistematiseerimine
7. Protokolli koostamine ja vormistamine

8. Esitlus - projekti tutvustus
9. Opimapi koostamine ja vormistamine.
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Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tédde ja praktika sooritamine. Mooduli hinne kujuneb
dpimapi eneseanallusi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamistilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud 6pivéaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

lp, A. Sekretaritdd pik. Trikk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

T8atSua, T. Lukas, M. Etikett 60l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
Perens, A. Projektijuhtimine, Kirjastus Kulim 2001

Goldratt, E. Kriitiline ahel, Kirjastus Goldratt Baltic Network 2007
Vadi, M. Organisatsioonikaitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003
Brooks, |. Organisatsioonikéitumine, Kirjastus Aripéev 2008

. Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011
eebiressursid:

Kutsekoda SA www.kutsekoda.ee

Eesti Juhi Abi Uhing www.juhiabiyhing.ee

el

©®<No o
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VALIKOPINGUD

Valikmoodul

MOODULINIMETUS

Maht

1

TERVISEEDENDUS

6 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane mdistab oma rolli terviseedenduse arendamisel tédkohal, taotletakse, et dpilane mdistab oma rolli tervise edendamisel tdokohal, luues selleks eeldused labi
tookeskkonna kujundamise ja inimeste teadlikkuse ning kaasamise.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevotiuse moodul

Opetajad: Kiilli Luuk, Annika Kiiiidorf

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded Mooduli teemad

o  Moistab sekretéri rolli Anallusib e Loeng o |deekaart - sekretéariroll tervise | 1. Terviseedendus. Valdkonda reguleerivad
organisatsiooni meeskonnatddna sekretdri | o  Arutelu edendamisel oigusaktid ja nendest tulenevad néuded (1
terviseedenduse arendamisel rolli organisatsiooni e Ajurinnak e  Enda tervisekéitumise analiiiis EKAP)

e  Korraldab terviseedendust terviseedenduse e  Mbttekaart e Oma tddkoha terviseprogrammi | 1.1. Tervis ja terviseedendus. Kaasaegse terviseedenduse
tddkohal vastavalt arendamisel vastavalt o Oppekaik - (vdi tegevuste) analiilis kujunemine
organisatsiooni ja to6tajate digusaktidele t66tervishoiu- e Rollimang - terviseedenduse 1.2. Terviseedenduse diguskeskkond , valdkonda

vajadustele ning vastavalt
digusaktide nduetele.

Koostab valdkonnaalase
juhise arvestades
terviseedenduse
arendamise tegevusi,
meetmeid ja rakendamise
vlimalusi

keskusesse ja tervist
edendavasse to0kohta
Protsessikaart -—
terviseedenduse
tegevused, meetmed
Vérdlusanallils —
terviseedenduse
juhiste vordlus

teadlikkuse tdstmine
organisatsioonis

e  Praktiline Ulesanne: td6koha
terviseedenduse juhise
koostamine vastavalt
organisatsiooni vajadustele,
selle esitlus ja rakendamise
meetmed

e Raport 6ppekaigust
tervishoiukeskusesse

reguleerivad digusaktid ja standardid

1.3 Terviseedenduse pdhimétted ja viisid selle

rakendamiseks

1.4 Tervisedenduse dokumentatsioon

2. Terviseriskide juhtimise pohimotted ja protsess
tookohal (2 EKAP):

2.1 Terviseriskide olemus

2.2 Terviseriskide juhtimise p6himdtted ja protsess

2.3 Ergonoomia todkohal

2.4 Ennetusmeetmete kavandamine ja rakendamine

2.5 Tootervishoiu ja tddohutuse korraldus ja digusaktid

3. Tookoha terviseedenduse teemaldigud ja

rakendamise meetodid (3 EKAP)

3.1 Todkogukonna tervisealane arendamine ja muutuste

juhtimine: pdhitded

3.2 Tegevuste planeerimine

3.3 Terviseedenduse kommunikatsioon

3.4 Todtervise ja -rahulolu hindamine

3.5 Toodtajate kaasamine

3.6 Organisatsioonivaliste partnerite kaasamine

3.7 Todtajate elustiili mdistmine, selle kujundamise

vBimalused

3.8 Tasakaalustatud toitumine td6kohal

3.9 Todtajate likumisaktiivsuse toetamine

3.10 Vaimse tervise toetamine tddkogukonnas
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3.11 Séltuvusainete tarvitamisega (tubakas, alkohol,
uimastid) seonduvate teemade kasitlemine, to6tajate
toetamine

Iseseisev t06 moodulis:

1

2
3.
4

5.

. Méttega lugemine — valdkonna digusaktid ja juhised
. Enda tervisekaitumise anallilis

Tookoha terviseedenduse oluliste tegevusprotsesside kaardistamine
Tookoha terviseedenduse juhise valjatddtamine
Raport 6ppekéaigust

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tédde sooritamine.
V't hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud &pivéljundid lavendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus 10. Valdkonnaalased digusaktid, vt http://www.terviseinfo.ee/et/tervise-edendamine/tookohal/seadusandlus

Ioppematerjal 11. Tookoha tervisedenduse alased dppe- ja juhendmaterjalid, vt http://www.terviseinfo.ee/et/tervise-edendamine/tookohal/tervise-edendamine-tookohal
12. T606elu portaal, vt www.tddelu.ee
13. Tervisestatistika andmebaas, vt http://pxweb.tai.ee/PXWeb2015/index.html
14. Euroopa tervist edendavate téokohtade vorgustik, http://www.enwhp.org/
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS

Maht

2

ETTEVOTLUSOPE

6 EKAP

Eesmark: 6petusega taotletakse, et 6pilane on omandanud padevused, mis véimaldavad tal olla ettevdtlik tdétaja ning luua ja juhtida ettevdtet Gpitavas valdkonnas

Noéuded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétluse moodul

Opetajad: Rain Arro, Janek Keskkiila, Mare Muskat, Kersti Parn, Andres Oige

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
iilesanded
e Hindab &rivdimalusi, arvestades Analiiisib enda vdimalusi Praktiline meeskonnaté: e Struktureeritud aruanne | 1. Ettevdte, ettevétlus, ettevotja,
iseenda eeldusi ja ettevdtjana vai ettevdtliku struktureeritud aruande ja selle esitlus ettevdtlikkus, ettevotluskeskkond.

ettevdtiuskeskkonda

e Kavandab turundustegevused
vastavalt ariidees valitud tootele,
tarbijale ja turutingimustele

e Kavandab ettevdtte eelarvestamise,
finantseerimise ja
majandusarvestuse pbhimétteid
lahtudes digusaktidest ja heast
tavast

e Korraldab ettevétte juhtimise ja
arenduse lahtuvalt arimudelist

td6tajana lahtudes vajalikest
ressurssidest ja arieetikast
Analiilisib meeskonnatédna
dpitava valdkonna ettevotte
toimimist ja juhtimist ning selle
keskkonda

Anallusib meeskonnatdna
kavandatud &riidee uudsust ja
teostatavust arvestades sihtturgu
ja ettevdtiuskeskkonda

Koostab arimudeli lahtudes
ariidee teostatavusest

Analiilisib meeskonnatéona
sihtriihmi ja turgu lahtuvalt
tootest

Péhjendab meeskonnatédna
valitud turundustegevusi lahtuvalt
sihtrlihmast, turust ja tootest
Koostab meeskonnatddna
ettevdtte investeeringute ja
tegevuskulude eelarve ning
muugiprognoosi lahtudes
ariideest ja turuanallusist
Hindab meeskonnatédéna
erinevaid finantseerimisvdimalusi
lahtudes loodud ariidee
valdkonnast

Kavandab ettevotte
majandusarvestuse lahtudes
digusaktidest ja heast tavast

koostamine l&htuvalt juhisest
Kohtumine ettevdtjaga,
Oppekaik ettevottesse,
intervjuu

Td6varjuna ettevottes
|deekaart: ariidee dpitavas
valdkonnas, &ri-mudeli
koostamine ja esitlemine
rihmat6dna
Anallilisimeetodid (SWOT,
PESTLE, juhtumianaliis)
Praktiline meeskonnat6d
juhendi alusel: sihtrihmade
anallus, turundus-tegevuste
plaan

Praktiline meeskonnat6d
juhendi alusel (meedium
vaba): ettevotte
investeeringute ja
tegevuskulude eelarve,
mUlgiprognoos, kasumiplaan
ja bilanss

JuhtumianalGus: ettevtte
finantseerimisvdimalused
Praktiline meeskonnatdé:
ettevotte majandusarvestuse
pdhimdtted koos
seoste/viidetega digusaktidele
jalvdi heale tavale

Praktiline meeskonnat6d
juhendi alusel:

rihmatédna: ettevdtte
kirjeldus, huvigrupid ja
keskkond (vorm,
meedium vaba),
meeskonnat6d analitis
ja hinnang
Individuaalne SWOT-
analits: minu
voimalused ettevétjana
Kompleksilesanne:
ariidee ja selle anallilis
(turg, makrokeskkond)
Komplekstulesanne:
arimudeli koostamine ja
esitlus

Struktureeritud kirjalik
t60 juhendi alusel ja
selle esitlus riihmatodna:
sihtrihmade analls ja
turundustegevuste plaan
(Uheks aastaks)
Komplekstilesanne
meeskonnatbdna:
investeeringute eelarve
ja katteallikad, rahavood,
mUUgiprognoos,
kasumiplaan,
bilansiprognoos,
ettevotte majandus-
arvestuse pohimétted
koos viidetega

Kultuuridevaheliste erinevuste mdju
ettevottele

2. Ariidee, arimudelid. Meeskonnat66
3. Noudlus, pakkumine ja turu tasakaal;
konkurents. Turunduseesmargid,
turundusmeetmestik, turuanaliits,
turundusuuring

4. Majanduskeskkond. Tulude ja kulude
ringkéik. Ressursid, ettevétte tulud ja
kulud. Majandusarvestuse pohialused
(eelarved, kasumiaruanne, bilanss).

5. Ariseadus, voladigusseadus

6. Raamatupidamise seadus, ettevotte
maksud. Arimudeli finantsosa: tulud ja
kulud

7. Arimudeli koostamine. Ettevotte
asutamine, ettevotiusvormid.

8. Meeskonnattd. Organisatsioon
(inimesed, struktuur, eesmark).
Juhtimistegevused. Strateegiline
juhtimine
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Kavandab ettevotte protsessikirjeldus voi —-mudel e  FEttevotte
asutamisprotsessi lahtudes ettevotte asutamisest l&htuvalt asutamisprotsessi
ariseadustikust ettevotlusvormist ja ariideest kirjeldus/mudel ja selle
Kavandab meeskonnatddna o  Praktiline meeskonnatd6 esitlus meeskonnatdoéna
juhtimistegevused lahtuvalt juhendi alusel: e Ettevotte

ettevotte eesmarkidest ettevotlusvormide vordlus arengustrateegia
Koostab ettevdtte o Juhtumianaliitisid juhtimisest (kolmeks aastaks)
arengustrateegia lahtudes ja strateegiatest meeskonnatdona,
arimudelist, finantsprognoosidest |&htudes juhendist ja

ja ettevdtiuskeskkonnast selle esitlus

Iseseisev t06 moodulis:

1. Aruande ja esitluse koostamine
2. Raport dppekaigu kohta
3. Ettevdtte arengustrateegia koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t6dde sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisiilesannete sooritamise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus
Ioppematerjal

1.

n

SOPND O AW

Randma, T., Raiend, E., Rohelaan, R. jt (2007) Ettevdtiuse alused. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevotlusdpe/Ettevotiuse %20alused%20dpilasele.pdf
Sirkel, R., Uiboleht, K., Teder, J. jt (2008) Ideest eduka ettevdtteni. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevotluspe/Ideest%20eduka%20ettevitteni.pdf
Osterwalder, A, Pigneur, Y (2014) Arimudeli generatsioon, Rahvusraamatukogu kirjastus

Karsna, O. (2009). Pisiettevdtja kasiraamat, Kirjastus llo i

Zeiger, Peedu (2013). Vajalikke teadmisi ettevdtlusest. E-dpik. TLU http:/ettevotlusope.weebly.com/
Suppi, K. (2013) Ettevétlusopik-késiraamat, Atlex

Parna, O jt (2016) Too ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm

Tootamise tulevikutrendid http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/
Teder, J., Varendi, M. (2008) Mis toimub ettevdttes? Ettevdtte hindamine ja arendamine. HTM, SA Innove
Jaansoo, A. (2012) Turunduse alused. I: baasteooria, juhtumikirjelduste ja tlesannete kogu. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Oppe-%20ja%z20juhendmaterjalid/Turundus %201.pdf

. Vodja, E., Zimask, V., Suitsu, P. jt (2014) Majandusdpik gimnaasiumile. Junior Achivement Eesti SA
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Kuusik, A. (2010) Teadlik turundus. TU kirjastus

Mégi, J. Ettevotluse ja ariplaani koostamise alused (2011) http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
Eamets, R jt (2012) Ettevétlikkusest ettevdtiuseni, SA Teadlik Valik

TU, TTU, EEK Mainor (2014) Ettevétiikkusest ettevatlikkuseni toovihik https:/koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-4fd8-9271-da0d872060c9
Mégi, J. (2011) Organisatsioon ja juhtimine. E-kursus web.ametikool.ee/jane/ok;

Alas, R. (2008) Juhtimise alused. Kiilim

Alas, R (2005) Personalijuhtimine. Kiilim

e-ariregistri Ettevdtjaportaal https://ettevotjaportaal.rik.ee

Ariseadustik https://www.riigiteataja.ee/akt/131122010019?leiaKehtiv

Eesti.ee https://www.eesti.ee/est/ettevotie_registreerimine
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http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevõtlusõpe/Ideest%20eduka%20ettevõtteni.pdf
http://ettevotlusope.weebly.com/
http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamise-tulevikutrendid-2016/
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Õppe-%20ja%20juhendmaterjalid/Turundus%20I.pdf
http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf
https://koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-4fd8-9271-da0d872060c9
https://ettevotjaportaal.rik.ee/
https://www.riigiteataja.ee/akt/131122010019?leiaKehtiv
https://www.eesti.ee/est/ettevotte_registreerimine

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

EAS http://www.eas.ee/alustav/ari-planeerimine/ettevotte-rajamisega-seotud-toimingud/

EAS http://www.eas.ee/alustav/finantseerimise-kaasamine/stardikapital-finantseerimine-investeerimine/

EAS isegenereeruvate finantsprognooside vormid http://www.eas.ee/alustav/ari-planeerimine/ressussside-vajadus rahakaibe-plaan/
iPlanner http://www.eas.ee/alustav/finantseerimise-kaasamine/stardikapital-finantseerimine-investeerimine/

Maksu- ja Tolliamet www.emta.ee

Raamatupidamise Toimkond www.easb.ee http://www.fin.ee/easb

Raamatupidamise ja maksuinfo portaal www.rmp.ee www.rup.ee
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS Maht

3

Soome keele kasutamine B1 tasemel sekretéri alases tegevuses 6 EKAP
ja suhtluses

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime soome keeles igapaevases suhtluses organisatsiooni tédtajate ja juhtkonnaga, kasutades lihtsamat kdnekeelt ja erialast terminoloogiat

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevotiuse moodul

Opetajad: Liia Hokkanen

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja iilesanded | Mooduli teemad
e Suhtleb suuliselt ja kirjalikult e Mbistab lauseid ja sageli e Individuaalne t66 o  Praktilised t60d - suulised ja 1. Suuline ja kirjalik enestetutvustus
igapaevaja tdoalastes kasutavaid véljendeid (sh erinevate tekstidega kirjalikud Ulesanded vastava 2. Sekretari ametijuhend (tddilesanded,
situatsioonides kasutades terminoloogiat) mis seostuvad e  Harjutustd6d sbnavara sBnavara omandamiseks ja selle kohustused, digused, vastutus)
sekretdritod alast sénavara B1 igapaevase toise tegevusega ja digekirja reeglite kinnistamiseks ning keelereeglite | 3.  To0keskkonna, sh tdévahendite kirjeldus.
tasemel e Tuleb toime igapaevastes kasutamine kordamiseks ja kinnistamiseks; | 4.  Organisatsiooni tldp ja struktuur
e  Koostab ametlikke kirju ning muid soomekeelsetes o Diskussioonid ning 160 erialase tekstiga 5. Ametikohtumised: kontaktide loomine,
dokumente erialases soome keeles suhtlusolukordades, mis nduavad dialoogid erinevatel e Praktiline t66 - dokumentide klaliste vastuvétt, kohtumine kontoris
e  SBnastab selged vastused otsest ja lihtsat infovahetust valdkonnapdhistel koostamine esitatud 6. Telefonivestlused: erialane sdnavara ja
erialastele kilsimustele kasutades tuttavatel teemadel teemadel situatsioonide p&hjal vajalikud fraasid
sobilikku sGnavara e Selgitab soome keeles oma o Dialoogide, esinemiste, 7. Dokumentide, arikirjade jne koostamine
vaatenurka lihtsate fraaside ja sGnavéttude, presentatsiooni (toendid, kutsed)
lausete abil, kasutades erialast koostamine 8. Soome, kui turismikoht, reisikorraldus.
terminoloogiat

Iseseisev t06 moodulis:

Tootada labi kohustuslik 8ppekirjandus/dppematerjalid praktiliste toode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja
diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Arvestuse saamise eelduseks on kdikide ettendhtud suuliste ja kirjalike toode sooritamine positiivsele tulemusele. Suuline osa
(tundmatu teksti resimeerimine), kirjalik osa (Ulesanded erialase sdnavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks). Vt hindamistlesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud &pivéljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

1. Kuusk, M. “Suomi selvaksi®, Tartu : Eesti Keele Sihtasutus, 2013 ([Tallinn] : Pakett)
2. Kuula & korda. Arikeel [Helisalvestis] : soome keele kursus kahel CD-I = Kuuntele & toista. Liikekieli / [koostanud Heidi Alander ; teksti lugenud Heidi Alander,
Hans Alander]Tallinn : Adelante Koolitus, c2005
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Mooduli nr

MOODULINIMETUS

Maht

4

ORGANISATSIOONIKAITUMINE

3 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et pilane orienteerub organisatsiooni toimimise péhimdtetes ja tuleb toime t66- ja suhtlusalastes olukordades

Noéuded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétluse moodul

Opetajad: Mare Muskat

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja lilesanded

Mooduli teemad

e Madistab organisatsiooni toimimise
pdhimdtteid ja
organisatsioonikultuuri kujunemist
organisatsiooni likmena

e  Madistab inimeste kaitumist ja mdju
organisatsioonile, toetudes
erinevatele isiksuseteooriatele

e Mbistab todtajate rahulolu ja
motivatsiooni olulisust, rakendades
meeskonnatdd péhimbtteid

Selgitab meeskonnatodna
organisatsiooni Ulesehituse ja toimimise
pdhimdtteid konkreetse organisatsiooni
naitel e Anallilisib organisatsioonikultuuri
komponente konkreetse organisatsiooni
naitel.

Analiiiisib erinevaid inimeste suhtlemis-
ja kaitumisstiile ning méaaratleb ennast
suhtlejana l&htudes erinevatest
isiksuseteooriatest

Lahendab juhtumipdhiselt konflikti 1abi
etteantud situatsioontilesande

Arutleb tédmotivatsiooni olemuse (le
ning seostab motivatsiooni ja tédrahulolu
lahtudes motivatsiooniteooriates
Koostab meeskonnatdna
naidiskisimustiku td6tajate rahulolu
uurimiseks

Kditev loeng -
organisatsiooni-kaitumise
olemusest

Méttekaart —
organisatsiooni tunnused,
tidibid

Arutelu - erinevad
suhtlemisstiilid
Naidiskusimusti-kega
tutvumine

Praktiline t66 - rthmatddna loogilise
maatriksmudel organisatsiooni
eesmarkide kavandamiseks
konkreetse organisatsiooni naitel
Test oma suhtlemisstiili hindamiseks
Juhtumianallits konflikti pdhjusest ja
vOimalikest lahendustest

Rahulolu kiisimustiku koostamine

1. Organisatsioonikaitumise
olemus, organisatsioonide
tunnusjooned

2. Inimene organisatsioonis
3. Téotajate kaasamine ja
juhtimine

Iseseisev t06 moodulis:

1. Analiilis - (ihe vabalt valitud organisatsiooni struktuuri ja kirjeldab erinevate ametigruppide llesandeid
2. Oma organisatsiooni kultuuri anallits
3. Kuisimustiku koostamine meeskonna efektiivse toimimise teemal

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine ja praktiliste tddde sooritamine. Vt hindamistilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud &pivéljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
Idppematerjal

1. Alas, R., Juhtimise alused, Kilim 2005
2. Brooks, ., Organisatsioonikaitumine, Aripdeva raamat, 2008
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS

Maht

5

KULTUURILUGU

3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et pilane omandab teadmisi erinevate maade sh ajaloost, kultuurist, Ghiskondlikust ja sotsiaalsest struktuurist

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Piret Kirme-Valgma

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja lilesanded

Mooduli teemad

e  Madistab kultuuridevahelisi erisusija |

nende olulisust suhtluses erinevate
kultuuritaustaga esindajatega

e  Koostab kultuuriprogrammi
arvestades osalejate kultuuri erisusi

Selgitab kultuuride erisusi,
eurooplaste maailmavaate
kujunemisest antiigist
tanapaevani ja rahvusriikide
tekkimist

Kéitev loeng —
kultuuriajaloost, maailma
usunditest

Méttekaart — Euroopa
Liidu maade kultuuridest

Vordlusanaliius — kultuuride

erinevustest, selle esitlus
Raport 6ppekéigust
Praktiline t60 — etteantud
andmete alusel

e  Koostab kultuuriprogrammi Oppekéik - kultuuriprogrammi
arvestades osalejate kultuurilisi vaatamisvaarsu-sega koostamine, esitlemine
erinevusi ja Urituse eripara tutvumine

e  Situatsioon-llesanne —
erineva kultuuritaustaga
inimestele
kultuuriprogrammi
koostamine

1. Kultuuri méiste ja thtsus. Maailma usundid.
Kultuuride liigitamine

2. Euroopa Liidu maade

poliitiline, Ghiskondlik

ja sotsiaalne struktuur

3. Euroopa Liidu maade keeled, rahvused ja
kultuurid

4. Kultuurierinevused. Suhtlemine
mitmekultuurilises

keskkonnas. Erinevate kultuuride tavad ja kombed.
Kultuuride erinevusest tulenevad tokked ja
arusaamad

5. Eesti Uihtses kultuuriruumis; kultuurimélestised ja
vaatamis-vaarsused

Iseseisev t066 moodulis:

1. Vérdlusanallsi koostamine
2. Raport dppekaigu kohta
3. Kultuuriprogrammi koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tédde sooritamine.

Vt hindamis(ilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

1. Aarelaid, A. Ikka kultuurile mdeldes. Tallinn: Virgela, 1998.

2. Kindersley, D. Maad ja rahvad. Varrak 2002

3. Laanemée, A. Kultuurilugu. Tallinn: llo, 2003

4, Laanemae, A. Kulturoloogia. Tallinn, 2007

5. Lewis, R. D. Kultuuridevahelised erinevused. Kuidas edukalt dletada kultuuribarjaari. TEA 1997
6. Morrison , T., Conaway, W., Borden, G. Maailma &ri ja kultuuri k&siraamat

7. Talve, |. Eesti kultuurilugu. Tartu: liImamaa, 2005.
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS Maht

6

llukiri ja graafiline disain 3 EKAP

Eesmark: Opetusega taotletakse, et dpilane loob eriliki dokumente kasutades erinevaid kirjastiile ja graafilise disaini véimalusi.

Noéuded mooduli alustamiseks: Karjdari planeerimine ja ettevétluse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Sandra Marjamaa, Monika Aas

Opivaljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja lilesanded | Mooduli teemad
e  kirjutab kutseid, diplomeid ja e  kirjutab kutseid, diplomeid, e  Praktiline t66 — koostab e  Praktiline t66 - t66 GIMPis 1. Kujundusprogrammid/
tanukirju, kasutades ilukirja ja tanukirju kasitsi ja elektrooniliselt kutseid, diplomeid, e  Praktilised t6dd - koostab arvutiope
graafilise disaini vdimalusi eesti keeles, kasutades erinevaid tanukirju kasitsi ja kutse kasitsi ja elektrooniliselt | 1.1 MS Word, MS Outlook, MS Publisher,
e  kujundab kutseid, diplomeid jm ilukirja ja kirjastiile elektrooniliselt eesti, pidulikule vastuvdtule, kaardi Prezi
dokumente arvestades graafilise e  kujundab erinevaid dokumente, kasutades erinevaid kolleegi juubeliks, tanukirja 1.2 GIMP
disaini vdimalusi kasutades erinevaid kirjastiile heade muugi-tulemuste eest | 2 llukiri
kujundusprogramme ja diplomi sportlike tulemuste | 2.1 Materjalid, td6vahendid
eest 2.2 Kirjastiilid
2.3 Teksti valik, kirja kompositsioon,
olulisema esiletoomine kutsel, diplomil,
tanukirjal

Iseseisev t06 moodulis:

1. Praktilised harjutused - Iseseisev tahestiku, numbrite, sénade ja teksti harjutamine, kompositsiooniiilesanded.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on tundides osalemine, ettenahtud praktiliste harjutuslilesannete sooritamine. Vt
hindamistlesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud 6pivaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav dppekirjandus
Idppematerjal

Veebiressursid:
http://www.youtube.com/watch?v=jZ-tGUj0op0; http://www.youtube.com/watch?v=_[PfvygM _c8&list=PLE68D61B6B552C94F;
http://www.youtube.com/watch?v=E--6KSkAskE&list=PL8FB004B5F451479F
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS

Maht

7

Veebilehtede haldamine ja kujundamine

3 EKAP

Eesmaérk: dpetusega taotletakse, et Gpilane omandab teadmised organisatsiooni veebilehe loomiseks, arvestades veebisaitide kujunduse pdhimdtteid, kasutades erinevaid veebiloomise ning

haldamise vahendeid ja keskkondi.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétluse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Heikki Eljas

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja lilesanded

Mooduli teemad

e  kujundab veebilehte, kasutades
sisuhaldustarkvara

e haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

e  kujundab meeskonnatddna
organisatsiooni veebilehte
sisuhaldustarkvara abil

e haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

Praktilised t66d -
sisuhaldusstisteemi
loomine ja haldamine
(kujunduse valik, info
sisestamine, kasutajate
haldus, erinevad keeled)

o  Esitlus -sisuhaldussisteemi
tutvustus

e  Praktiline t66 — veebilehe
loomine
sisuhaldusstisteemiga,
kasutajate lisamine

1. Veebi pohimdtted

2. Lihtsa veebilehe loomine

3. Saidi kavandamine

4. Veebisaidi majutus ja failide Ules/alla
laadimine

5. Graafika kasutamine veebilehel

6. Veebilehe kvaliteet (sisu ja
tehnoloogia)

Iseseisev t06 moodulis:

Praktiline 66 — veebilehe loomine sisuhaldusstisteemiga, kasutajate lisamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t6dde sooritamine.

Mooduli hinne kujuneb hindamistilesannete sooritamise ja veebilehe esitlemise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud dpivéljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
Ioppematerjal

1. Freeman, Jamie 500 veebi loomise lihtsat nuannet ja toovotet Tallinn: Digipraktik, 2008
2. Oppematerjalid materjalide kettal: http://materjalid.tmk.edu.ee/heikki_eljas/, dpikeskkonnas Moodle ja aadressil http://www.e-uni.ee/e-
kursused/eucip/arendus/4_kasutajalides_ja_veebidisain.html
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS

Maht

8

Soome keele kasutamine A2 tasemel sekretari alases tegevuses ja

suhtluses

6 EKAP

Eesmaérk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime soome keeles igapaevases suhtluses organisatsiooni tbdtajate ja juhtkonnaga, kasutades lihtsamat kdnekeelt ja erialast terminoloogiat

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevétiuse moodul

Opetajad: Liia Hokkanen

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja iilesanded

Mooduli teemad

o  Suhtleb suuliselt ja kirjalikult
igapaevaja tddalastes
situatsioonides kasutades
sekretaritdo alast sbnavara B1
tasemel

e  Koostab ametlikke kirju ning muid
dokumente erialases soome keeles

e  Sonastab selged vastused
erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku sdnavara

e  Moistab lauseid ja sageli
kasutavaid véljendeid (sh
terminoloogiat) mis seostuvad
igapaevase toise tegevusega

e  Tuleb toime igapéevastes
soomekeelsetes
suhtlusolukordades, mis nduavad
otsest ja lihtsat infovahetust
tuttavatel teemadel

e  Selgitab soome keeles oma
vaatenurka lihtsate fraaside ja
lausete abil, kasutades erialast
terminoloogiat

Individuaalne t66
erinevate tekstidega
Harjutustddd sdnavara ja
digekirja reeglite
kasutamine
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdhistel
teemadel

e  Praktilised t6dd - suulised ja
kirjalikud Ulesanded vastava
sBnavara omandamiseks ja
selle kinnistamiseks ning
keelereeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t66 erialase
tekstiga

o Praktiline t66 - dokumentide
koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal

o Dialoogide, esinemiste,
sOnavdttude, presentatsiooni
koostamine

. Suuline ja kirjalik enestetutvustus

10. Sekretari ametijuhend
(tédulesanded, kohustused, digused,
vastutus)

11. TO0keskkonna, sh tddvahendite
kirjeldus.

12. Organisatsiooni tiiip ja struktuur

13. Ametikohtumised: kontaktide
loomine, kiilaliste vastuvétt,
kohtumine kontoris

14. Telefonivestlused: erialane sénavara
ja vajalikud fraasid

15. Dokumentide, arikirjade jne
koostamine (tdendid, kutsed)

16. Soome, kui turismikoht,
reisikorraldus.

Iseseisev t60 moodulis:

Td6tada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste téode ja kirjalike testide sooritamiseks ning ettevalmistus osalemiseks dialoogides ja

diskussioonides.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Arvestuse saamise eelduseks on koikide ettendhtud suuliste ja kirjalike to6de sooritamine positiivsele tulemusele.
Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine), kirjalik osa (Ulesanded erialase sdnavara ja digekirja omandamise kontrollimiseks). Vt hindamistlesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud &pivéljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
|oppematerjal

1. Kuusk, M. “Suomi selvaksi®, Tartu : Eesti Keele Sihtasutus, 2013 ([Tallinn] : Pakett)
2. Kuula & korda. Arikeel [Helisalvestis] : soome keele kursus kahel CD-I = Kuuntele & toista. Liikekieli / [koostanud Heidi Alander ; teksti lugenud Heidi
Alander, Hans Alander]Tallinn : Adelante Koolitus, c2005
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Valik6pingute moodul

MOODULINIMETUS

Maht

9

Internetiturunduse korraldamine

6 EKAP

Eesmark: : 6petusega taotletakse, et dpilane saaks teadmised internetiturunduse olemusest ja korraldusest, selle mdjust ettevdtte turundustegevusele ja majandusnéitajate diinaamikale. Samuti
oskuse ja teadmised veebistatistika poolt pakutavate vdimaluste anallisist.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjaari planeerimine ja ettevotiuse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Rain Arro, Rain Veetusme

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja iilesanded

Mooduli teemad

e  Maaratleb e-turunduse sihtrihmad
ja kanalid, kasutades seda

e Kasutab erinevaid internetipdhiseid
otsingusisteeme, oskab luua blogi
kui kommunikatsiooni- ja
turunduskanalit ning tegutseb
tulemuslikult sotsiaalsetes
suhtlusvdrgustikes.

e  Juhib hasti toimiv ning usaldust
kujundava kodulehe loomist,
kasutades vajadusel
eturundusagentuuri teenuseid.

e  On teadlik IT interaktiivse kasutuse
diguslikest ja eetilistest
pdhimdtetest ja oskab suhtuda
kriitiliselt saadaoleva teabe
paikapidavusse ja
usaldusvéérsusesse.

Koostab etteantud juhiste pdhjal
ettevotte turunduseesmérkide
saavutamiseks internetipdhise
turunduskanali, pdhjendades selle
otstarbekust Iabi Google Analytics
arimdddikute ja statistiliste naitajatega.
Loob kodulehe, sidudes kodulehe
funktsioonid sobiva Google poolt
pakutava vormiga.

Selgitab erinevaid internetiturunduse
vahendeid (otsingumootor, banner,
meiliturundus, partnerlus programmid,
blogi jt suhtlusvérgustikud) sdltuvalt
nende mojust turundustegevusele ning
ettevdtte internetipdhise imago
kujundamisele ning koostab vabalt
valitud teema osas iseseisva
nbuetekohase probleemisisaldusega
kirjaliku t36.

Selgitab autoridigusega kaasnevaid
digusi, patente, kaubamarke,
geograafilisi tahiseid, kasuliku mudeli
ja toostusdisaini digusi vastavalt
intellektuaalomandidigustest
tulenevatest regulatsioonidest ning
koostab internetiturunduse valdkonnast
vabalt valitud teema osas iseseisva
nbuetekohase probleemisisaldusega
kirjaliku t6.

Koostab internetiturunduse teenuseid
pakkuva arilihingu asutamise,
Idpetamise ja arilihingu juhtimisega

Loengud kujunduse
alustest ja
infotehnoloogilistes
t vahenditest.
Meeskonnat6d
internetipdhistest
turunduskanalitest
Diskussioon
moodulit 1abivatel
teemadel.
Praktiliste toode
presentatsioon ja
kirjalik anallus.

e Koostab meeskonnatoona
etteantud juhiste pdhjal
ettevotte turunduseesmarkide
saavutamiseks internetipdhise
turunduskanali

e | oob toimiva ja usaldust
kujundava kodulehe

e  Koostab internetiturundusest
vabalt valitud teemal kirjaliku
essee

e  Kujunduse alused ja
infotehnoloogilised vahendid
E-turundus
Sotsiaalsed suhtlusvorgustikud
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seotud juriidiliselt korrektsed
dokumendid.
Iseseisev t66 moodulis: e Tobtada labi kohustuslik dppekirjandus/dppematerjalid praktiliste tddde sooritamiseks.
e  Praktiline t66 - meeskonnatdéna internetipbhise turunduskanali loomine ettevotte turunduseesmarkide saavutamiseks
e |seseisev t60 — IT pbhise kodulehe loomine
e  Praktiline t66 — essee internetiturundusest vabalt valitud teemal
e  Praktiline t66 — meeskonnatddna autoridiguse valitud teemadel juhtimite anallilisimine
e e Praktiline t66 — meeskonnatddna internetiturunduse teenuseid pakkuva ariiihingu asutamise, l1dpetamise ja aritihingu juhtimisega seotud

juriidiliselt korrektsed dokumendid

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tédde sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisilesannete sooritamise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav 6ppekirjandus
/oppematerjal

Antakse dpetajate poolt
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