TALLINNA MAJANDUSKOOL
SEKRETAR, tase 5 dppekava
RAKENDUSKAVA
Mittestatsionaarne dppevorm

Po6hiopingute moodulid

KINNITATUD
direktori késkkirjaga nr 1-3/23
02.03.2020

Moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

1

KARJAARI PLANEERIMINE JAETTEVOTLUS

5 EKAP

Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime oma karjédri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tookeskkonnas, ldhtudes elukestva

Oppe pShimotetest

Nouded mooduli alustamiseks: Puuduvad

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

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Kasutab oma Gigusi ja tdidab
oma kohustusi
tookeskkonnas

Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente sh cv,
motivatsioonikiri, sooviavaldus,
lahtudes dokumentide vormistamise
heast tavast

Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tdhtsust
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

Arutelu dokumendihalduse
vajalikkus organsatsioonis
Praktiline t66 (dokumentide
vormistamine (16imitult
dokumenteerimise
mooduliga))

Praktiline t66 (e-Kirja
Kirjutamine vastavalt
kirjastandardile)

Praktiline t60 —
elektroonilise
motivatsioonikirja ja cv
koostamine (I6imitult
karjddri planeerimise, eesti
keele, arvutioppe
teemadega).

Praktiline kompleksiilesanne
(vormistada dokumendid ja
Kiri praktikale
kandideerimiseks)

Essee arutelust
dokumendihalduse
vajalikkusest organisatsioonis
Praktikakoha taotlus e-kirjana
Vastavalt juhendile iseseisvalt
elektrooniliselt
motivatsioonikirja ja cv
koostamine (l6imitult karjddri
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 tookorraldust
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. Tekstitootlus-
programmi kasutamine
dokumentide vormistamisel.
E-kiri. E-kirja esitusvorm,
elemendid, loomine. E-posti
haldamine).




Kandideerimisdokumendid.
1.1.3 Dokumentide, sh
digitaaldokumentide
sdilitamine (dokumentide
hoidmise ja

sdilitamise vajalikkus,
sdilitustdhtajad).

Kasutab oma 0igusi ja tdidab
oma kohustusi
tookeskkonnas

Kasutab iseseisvalt elektroonilist
toolepinguseadust todlepingu
solmimisel, to0aja ja puhkuse
korraldamisel

Analiiiisib iseseisvalt toolepingu,
toovotulepingu ja kdsunduslepingu
pohilisi erinevusi tootaja ja ettevotja
vaatest

Analiiiisib meeskonnatdona todtaja
Oigusi, kohustusi ja vastutust
sisaldavaid organisatsioonisiseseid
dokumente

Arvestab iseseisvalt ajatdo, tikitoo
ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netopalka ning ajutise
toovoimetuse hiivitist

Juhtumianaliiiis
tooseadusandluse teemal
Arutelu (erinevused
toolepingu, toGvotulepingu
ja kdsunduslepingu vahel)
Rithmat6o Gpilase diguste ja
kohustuste kohta kooli
sisekorra-eeskirja ja
dppekorraldus-eeskirja
pohjal.

Praktiline t66 (kaardistada
erinevused to6lepingu,
toovotulepingu ja
kasunduslepingu vahel)

1.2. Tootamise diguslikud
alused (0,5 EKAP)

1.2.1 Lepingulised suhted t66
tegemisel (Lepingu moiste.
Lepingute sdlmimine,
muutmine ja lopetamine.
Lepingute liigid. T66lepingu
mdoiste ja sisu. Varalise
vastutuse kokkulepe.
Toovaidluste lahendamine.
Teenuste osutamine
kisunduslepingu ja
toovotulepinguga. Tootamine
avalikus teenistuses.
Tootamine vilisriigis.
Kollektiivsed todsuhted ja
kollektiiv-leping. ToG6tajate
usaldusisik. Kollektiivne
tootili.)

1.2.2 Tookorraldus (todandja
kehtestatud reeglid
tookorraldusele. Ametijuhend.
Tooaeg ja selle korraldus:
toonorm, iletunnitdo, 66t60,
riigipiihal tehtav t60,
valveaeg, t60 tegemise aja ja
00t00 piirang, toOpaevasisene
vaheaeg, igapdevane
puhkeaeg, iganiddalane
puhkeaeg. Lahetus. Puhkuse
korraldamine, puhkuse liigid:
pohipuhkus,




vanemapuhkused,
oppepuhkus. Puhkuse
tasustamine ja kasutamata
puhkuse hiivitamine)

1.2.3 T66 tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised
(Tootasus kokkuleppimine,
tootasu alammaéér. Tootasu
arvutamise viisid (ajatoo,
tiikit6o, tulemustasu). T66
tasustamine tletunnit6o,
00t00, riigipiihal tehtava too ja
valveaja korral. To6tasu
maksmise kord. To6tasult
kinnipeetavad maksud ja
maksed. Ajutise todvoimetuse
liigid, toGvoimetusleht.
Tootuskindlustushiivitis.
Vanemabhiivitis. Riiklik

pension)
Mbistab oma vastutust Analiiiisib iseseisvalt enda isiksust | Eneseanaliiiis lahtuvalt Praktiline kompleksiilesanne 1.3 Karjéari planeerimine (1
teadlike otsuste langetamisel | ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi | sekretér 5 kutsestandardist (infootsing praktika- EKAP)

elukestvas
karjddriplaneerimise
protsessis

Annab hinnangu oma kutse, eriala
ja ametialase ettevalmistuse ning
enda t66turul rakendamise
vOimaluste kohta

Analiiiisib iseseisvalt
informatsiooni td6turu, erialade ja
Oppimisvoimaluste kohta
Analiiiisib iseseisvalt
informatsiooni praktika- ja
tookohtade kohta

Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistdointervjuul

Koostab iseseisvalt endale liihi- ja
pikaajalise karjddriplaani

Infootsing
toovahenduskeskkondades
sekretéri erialal tooturu
voimaluste kohta
Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

Rolliméng grupitdona,
arutelu ja kokkuvote
(toointervjuu)

voimaluste kohta, koostada
eneseanaliiiis ldhtuvalt
praktika eesmairkidest,
individuaalse praktikaiilesande
plstitamine)

Isikliku karjéériplaani
koostamine

Opilase iseseisvalt
raamjuhendi jargi
ettevalmistatud enesetutvustus,
tuginedes avaliku esinemise
headele tavadele
Eneseanaliiiisi 1dbiviimine
(testid, analiiiis ja kokkuvote)
Iseseisev t60 kutsestandardiga
ja seostamine isikliku arengu
eesmarkidega

1.3.1 Enesetundmine sekretiri
karjadri planeerimisel.
Eneseanaliiiis (isiksuse-
omadused, vairtused,
motivatsioon, hoiak, vdoimed,
oskused, tugevused/norkused).
1.3.2 Oppimisvdimaluste ja
todturu tundmine sekretéri
karjadri planeerimisel
(haridustee, sekretiri
kutseoskustega seotud ametid
ja elukestev ope,

tooturg ja selle muutumine,
toimetulek muutustega.
Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused sekretéri eriala
nditel.




1.3.3 Planeerimine ja
karjadriotsuste tegemine

kui elukestev protsess.
Karjaari kitsam ja laiem
mdiste, traditsiooniline ja
kaasaegne késitlus.
Karjédriteenused ja
karjédrindustamine.

1.3.4 Toootsimisoskused sh
praktikakoha leidmine: allikad
ja info otsimine, todintervjuu.
1.3.5 Isikliku karjédriplaani
koostamine, eesmérkide
seadmine (liihi- ja pikaajaline

karjéériplaan)
Kdéitub vastastikust Kasutab keerukates ja muutuvates Opiobjektiga tutvumine OIS- | Praktiline harjutus - 1.4. Suhtlemise alused (1
suhtlemist toetaval viisil suhtlemissituatsioonides sobivat is avaliku esinemise teeninduses enamlevinud EKAP)

verbaalset ja mitteverbaalset
suhtlemist

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

Analiiiisib enda ja grupiliikmete
kditumist ning jérgib tildtunnustatud
kaitumistava

Juhib juhendi alusel
eesméirgipdraselt vdikesearvulist
meeskonda tdoalaste probleemide
looval lahendamisel

Analiiiisib juhendi alusel
kultuurilisi erinevusi suhtlemisel
Analiiiisib enda ja teiste
teeninduskultuuri,
teenindushoiakuid ja —oskusi
Lahendab iseseisvalt erinevaid sh
muutuvaid teenindussituatsioone,
lahtudes kliendikeskse teeninduse

ettevalmistamiseks
Opilase esinemine -
enesetutvustus ja
organisatsiooni tutvustuse
esitlus

Loeng suhtlemise aluste
kohta

Rithmatéona
Klienditeeninduse heade
tavade sOnastamine
probleemide lahendamisel
Situatsioonide analiiiis
sekretdritoos ettetulevate
situatsioonide lahendamiseks
Loeng probleemi
lahendamise ja konflikti
juhtimise metoodikast
Praktiline t60
(klienditeenindus
telefonisuhtluses)
Liihiloeng ja hiljem arutelu
(Oppefilm grupiprotsessidest

sobimatute repliikide
iimbersdnastamine
Keerukate
teenindussituatsioonide
lahendamine teooriale ja
praktilistele nédidetele toetudes
(jooksvalt arutelud rithmas,
valikvastustega kontrollt6od)
Kompleksiilesanne (sekretari
tooga seotud rolliming, mis
sisaldab nii otsest kui
telefonivestlust eesti ja
voorkeelse kliendiga)
Opilase esinemine —
organisatsiooni tutvustuse
esitlus

1.4.1 Suhtlemine.
Suhtlemiskompetentsid
(suhtlemisprotsess ja
suhtlusakti etapid, verbaalne
ja mitteverbaalne véljendus,
suhtlemisbarjdirid, isikutaju,
eneseavamine, aktiivse
kuulamise tehnikad, erinevad
suhtlusstiilid ja nende
valimine; konflikti juhtimise
printsiibid ja strateegiad)
1.4.2 Ametlik ja mitteametlik
suhtlemine, interneti- ja
telefoniviisakus, elementaarne
kontorietikett.




pOhimotetest

ja arengufaasidest)

Mbistab majanduse olemust
ja majanduskeskkonna
toimimist

Motestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas

Analiiiisib iseseisvalt oma
majanduslikke vajadusi, ldhtudes
ressursside piiratusest

Analiiiisib iseseisvalt
turumajanduse toimimist,
arvestades noudluse, pakkumise ja
turutasakaaluga Opitavas
valdkonnas

Analiiiisib juhendi alusel ndudluse
ja pakkumise mdju iihe ettevotte
toodete miiiigitulemustele
Analiiiisib meeskonnatdona Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid
makse ning nende moju
ettevotluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

Taidab etteantud andmete alusel, sh
elektrooniliselt FIE
ndidistuludeklaratsiooni

Kasutab iseseisvalt
majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku
infosiisteemi ,,e-riik* analiiiisib
meeskonntéona juhendi alusel
ettevotluskeskkonda Eestis,
lahtudes dpitavast valdkonnast
Vordleb iseseisvalt lahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma
vOimalusi palgatodtajana ja
ettevotjana toGturule sisenemisel
Kirjeldab juhendi alusel
vastutustundliku ettevotluse
pohimdtteid

Analiiiisib meeskonnatdona {ihe
ettevotte majandustegevust ja seda

Praktiline {ilesanne (oma
nidala kulutuste
planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine ja
analiiiis)

Koitev loeng turumajanduse
toimimise ja turgu
iseloomustavate
majandusnditajate kohta
Ajuriinnak turumajanduse
toimimise kohta
Infootsing ja rithmat6o
Eestis kehtivate maksude
kohta

Infootsing majandusinfo
saamiseks

Koitev loeng ettevotluse
alustest

Infootsing
ettevotluskeskkonna/ettevotl
ustoetuste kohta
Mottekaart — palgatootaja ja
ettevotja voimalused
tooturule sisenemiseks
Arutelu
ettevotluskeskkonnast ja
mojust ettevotte
majandustegevusele
Veebitahvel kultuuride
erinevuste mojust ettevotte
majandustegevusele
Naidisériplaani koostamine
elektrooniliselt (16imitud
arvutiopetusega)

Analiiiis biirootarvete noudluse
ja pakkumise kohta ldhtudes
kohalikust
ettevotluskeskkonnast
Praktiline t60
tuludeklaratsiooni koostamine
Infootsing teabevéravast
Meeskonnatoona kohaliku
ettevotluskeskkonna analiiiis
Praktiline t66
ettevotluskeskkonna
voimaluste vordlusanaliiiis
toovotjana voi ettevotjana
Juhtumianaliiiis
meeskonnat6ona
Kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevotte
majandustegevusele

Opitava valdkonna #riidee
tutvustus ja esitlemine

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 pohivalikud.
Alternatiivkulu. Erinevad
majandussiisteemid)

1.5.3 Pakkumine ja néudlus
(Noudlus. 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.

1.5.6 Eesti ja kohalik
ettevotlus

(Ettevotluse olemus.
Ettevdtluse areng ja olukord
Eestis

1.5.7 Ettevotja ja todtaja
(Ettevotja omadused.
Ettevotlusega kaasnevad
viljakutsed. Ariidee ja
driplaani koostamise
pohimdtted. Ettevotja ja
palgatootaja erinevused)
1.5.8 Ettevotluskeskkond
(Poliitiline, majanduslik,




mojutavat ettevotluskeskkonda
Analiiiisib meeskonnatdona juhendi
alusel kultuuridevaheliste
erinevuste mdju ettevotte
majandustegevusele

Kirjeldab ja analiiiisib ettevotte
ariideed Opitava valdkonna néitel ja
koostab elektrooniliselt juhendi
alusel driplaani

sotsiaalne, tehnoloogiline
keskkond)

Kasutab oma Gigusi ja tdidab
oma kohustusi
tookeskkonnas

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
tootervishoiu ja tddohutuse pohilisi
suundumisi, ldhtudes riiklikust
strateegiast

Loetleb ja selgitab iseseisvalt
todandja ja tootajate pohilisi digusi
ning kohustusi ohutu tédkeskkonna
tagamisel ja selgitab riskianaliiiisi
olemust

Eristab ja kirjeldab
meeskonnatdona todkeskkonna
uldisi fuiisikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fiisioloogilisi ohutegureid ja
meetmeid nende vihendamiseks
Tunneb éra tooonnetuse ja loetleb
iseseisvalt lahtuvalt seadustes
sétestatust tOGtaja Oigusi ja
kohustusi seoses tooonnetusega
Kirjeldab meeskonnatodna
tulekahju ennetamise vdimalusi ja
enda tegevust tulekahju puhkemisel
tookeskkonnas

Analiiiisib meeskonnatoona
erinevates allikate to6tervishoiu ja
tooohutusalast informatsiooni
juhtumi niitel

Infootsing riikliku
tootervishoiu ja todohutuse
strateegiast

tooandja ja tootaja
poOhidiguste ja kohustuste
kohta tookeskkonna
tagamisel

Rithmatdona méttekaardi
loomine tookeskkonna
ohutegurite kohta.
Protsessi skeemi
joonistamine sekretéri
tegevusest tulednnetuse
korral (koolis olemasolevate
ohutusjuhendite alusel

Kompleksiilesanne sekretiri
tookeskkonna ja tookorralduse
analiiis, to0keskkonna riskide
hindamine, analiiiis to6ohutust
puudutavate dokumentide
loomise, allkirjastamise ja
sdilitamise kohta

1.6. Tootervishoid ja
tooohutus (0,5 EKAP)

1.6.1 Sissejuhatus
tookeskkonda
(Tookeskkonnaga tegelevad
struktuurid. T66voime
sdilitamise olulisus)

1.6.2 Tookeskkonnaalane t66
korraldus (T66andja ja tootaja
Oigused ja kohustused.
Riskianaliiiis)

1.6.3 Tookeskkonna
ohutegurid (To6keskkonna
ohutegurid. Meetmed
ohutegurite moju
vihendamiseks)

1.6.4 Tookeskkonnaalane
teave (Erinevad
tookeskkonnaalase teabe
allikad)

1.6.5 T66dnnetused
(Téd0nnetuse mdiste. Oigused
ja kohustused seoses
to00nnetusega)

1.6.6 Tule- ja elektriohutus.
(Kéitumine ohuolukorras.
Tulekahju ennetamine.
Tegutsemine tulekahju
puhkemisel. Elektriohutus)




Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Praktiliste to6de sooritamine (erinevate dokumentide loomine)

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

Rithmat66na valminud t66turu tingimuste ja sobivate ametikohtade iilevaade

Majanduse harjutustestide lahendamine

Ariidee riihmat66 (vajadusel koos suulise kaitsmisega)

Todtervishoiu ja tddohutuse rithmatdo — rithmatoo kirjaliku kodutdona (vajadusel koos suulise kaitsmisega).

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb praktiliste toode ja nende esitluste alusel: kompleksiilesanne: vormistada dokumendid ja e-kiri praktikale
kandideerimiseks; essee arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis; praktiline t66 (kaardistada erinevused t66lepingu,
toovotulepingu ja kidsunduslepingu vahel); vastavalt juhendile iseseisvalt elektrooniliselt motivatsioonikirja ja CV koostamine
(loimitult karjddri planeerimise, eesti keele, arvutioppe teemadega); praktiline kompleksiilesanne (eneseanaliiiis lahtuvalt praktika
eesmarkidest, individuaalse praktikaiilesande piistitamine; isikliku karjaériplaani koostamine); kompleksiilesanne (sekretéri t66ga
seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust; organisatsiooni tutvustuse esitlus; analiiiis biirootarvete noudluse ja
pakkumise kohta 1dhtudes kohalikust ettevStluskeskkonnast; praktiline t66 ettevotluskeskkonna voimaluste vordlusanaliiiis toovotjana
vOi ettevotjana; Opitava valdkonna driidee tutvustus ja esitlemine; kompleksiilesanne sekretiri tookeskkonna ja tookorralduse analiiiis,
tookeskkonna riskide hindamine, analiiiis todohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sdilitamise kohta.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

e analiilisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi

annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise voimaluste kohta
analiilisib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta

analiilisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja to6kohtade kohta

koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, 1dhtudes dokumentide
vormistamise heast tavast

valmistab iseseisvalt ette ja osaleb ndidistodintervjuul

koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjdiriplaani

analiilisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, 1ahtudes ressursside piiratusest

analiilisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades noudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas
analiilisib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise moju iihe ettevotte toodete miiiigitulemustele

analiilisib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevotluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

tdidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE néidistuludeklaratsiooni

kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infosiisteemi ,,e-riik*

loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu ja tddohutuse pohilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tdoandja ja tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu tookeskkonna tagamisel ja selgitab
riskianaliiiisi olemust

e eristab ja kirjeldab meeskonnatoona tookeskkonna tildisi fiiiisikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psithhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi




ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks

tunneb dra tooonnetuse ja loetleb iseseisvalt 1dhtuvalt seadustes sétestatust to6taja digusi ja kohustusi seoses toodnnetusega
kirjeldab meeskonnatéona tulekahju ennetamise voimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tookeskkonnas

analiiiisib meeskonnatdona erinevates allikate totervishoiu ja todohutusalast informatsiooni juhtumi néitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist to6lepinguseadust toolepingu s6lmimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel

analiilisib iseseisvalt todlepingu, toovotulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi todtaja ja ettevotja vaatest

analiiisib meeskonnatdona tootaja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajat6o, tiikitoo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise toovdimetuse hiivitist
kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse téhtsust 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 séilitamisega
kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

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

analiilisib enda ja grupiliikmete kéitumist ning jargib iildtunnustatud kéitumistava

juhib juhendi alusel eesmérgiparaselt viikesearvulist meeskonda todalaste probleemide looval lahendamisel

analiilisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

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

lahendab iseseisvalt erinevaid, sh muutuvaid teenindussituatsioone, ldhtudes kliendikeskse teeninduse pohimdtetest

Kasutatav oppekirjandus
/dppematerjal

Opilasele iseseisvaks to0ks vajalik materjal:
Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013

Suppi, K. Ettevotlusopik- késiraamat. Atlex, 2013
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-
standardid/).

Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).
Materjalid ja vastavad lingid tookavas OIS-s
Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee
Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
Valdkonnaalased digusaktid



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

Moodul nr 2 - DOKUMENTIDE HALDAMINE

Maht 6ppenddalates /EKAP

20 EKAP sh praktika 6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide elukdigu korraldamisega, lahtudes valdkonna digusaktidest, andmekaitsenduetest ja IT-alastest

vOimalustest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Anne Ilp, Kristina Kask, Janne Kerdo, Lilia Knds-Krjukov, Ingrid Pappel, Gyla Pesur, Berit Hiievili

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

korraldab dokumendihaldust ja
dokumentide elukdiku 1dhtudes
dokumentide haldamise
alusdokumentidest

liigitab, sh praktikal
dokumendid vastavalt
organisatsiooni
dokumentide
liigitusskeemile, 1dhtudes
heast tavast

selgitab meekonnatdona, sh
praktikal dokumendihalduse
juhiste vajalikkust
organisatsioonile, ldhtudes
dokumendi elukdigu
etappidest

analiilisib sh praktikal
olemasolevat liigitusskeemi
vastavalt organisatsiooni
tooprotsessidele,
hindamisotsustele

sooritab, sh praktikal
dokumentide elukdiguga
seotud toiminguid vastavalt
organisatsiooni
dokumendisiisteemile ja
kehtestatud nouectele

loeng- dokumendihalduse
vajalikkus, mdisted,
diguskeskkond

IT infootsing: Gigusaktid,
kehtivus,
dokumendihalduse osa
puudutav
loeng-dokumentide
siistematiseerimise alus,
organisatsooni
funktsioonide seosed
dokumentide liigitamisega
IT praktiline t66 —andmete
pohjal liigitusskeemi
koostamine

arutelu teabehalduse juhiste
viljatootamise vajalikkusest
(Gigusaktidest tulenev
kohustus, organisatsiooni
vajadus)

IT rithmat66na
protsessikaart —
teabehalduse juhiste
véljatodtamise etappide
kirjeldus

riihmatoona praktiline
iilesanne- organisatsioon,
kord, vastavus

praktiline iilesanne -
liigitusskeemi koostamine
(riihmita toimikud
sarjadesse, rithmita sarjad
funktsioonide koosseisu,
vormista liigitusskeem)
esitlus rilhmatodle ja
protsessikaardile
eneseanaliiiis - mida Oppsisin

Dokumendihalduse ja
dokumentide elukdigu
korraldamine (4 EKAP, sh
praktika 2 EKAP)

Dokumendi(teabe)halduse
korraldus, diguskeskkond
Teabe liigitusskeemi koostamise
pOhimdtted

Organisatsiooni funktsioonide
analiiiis ja andmete kogumine
liigitusskeemi koostamiseks
Liigitusskeemi koostamise
protsess, kaasajastamise
vajalikkus
Dokumendi(teabe)halduse hea
tava (eetika)

Teabehalduse juhiste vajalikkus
organisatsioonis, viljatddtamise
protsess

Teabehalduse juhiste sisu,
kasutajarithmade tilesanded ja
vastutus

Teabehaldusjuhiste
kaasajastamise vajalikkus
Dokumendi elukdigu mudel
Eesti keel (1 EKAP)




Oigusaktidele

mottekaart- organisatsiooni
pohi- ja toetav funktsioon,
selle juurde vajalik
dokumendihaldus

arutelu — dokumendi
(teabe)halduse korraldusest,
dokumendi elukdigu
mudelist,
juurdepadsupiirangute
kehtestamisest, sh
dokumendi-siisteemi
loomise vajaduse analiiiis ja
alusdokumentide
kehtestamise vajadus

loob dokumente 1dhtuvalt
valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest

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

loab, sh praktikal sisuliselt,
keeleliselt ja tehniliselt
korrektseid dokumente,
ldhtudes kehtestatud
nouetest

loeng dokumentidele
kehtestatud nduetest
(aluseks valdkonna
Oigusaktid, kirjastandard)
praktilised t66d — erinevate
dokumentide loomine
andmete alusel (16imitult
eesti keele)

praktilised iilesanded -
andmete pdhjal
(dokumentide ja
dokumendimallide loomisel
arvestatakse nende vastavust
Oigusaktides, standardites
toodud nouetele; digusaktide
tundmist, 16imitult eesti
keelega)

2. Dokumentide loomine
(6 EKAP, sh 2 praktikal)
Dokumenteerimise vajalikkus,
kohustuslikkus
Dokumendi omadused
Dokumendi elemendid
Dokumendi esitusvormid
Dokumentide liigid, nende
loomine

Arvutikiri (0,5 EKAP)
Arvutidpe (2 EKAP)

Eesti keel (1 EKAP)

menetleb dokumente ldhtudes
organisatsiooni téokorraldusest

registreerib ja suunab, sh
praktikal dokumendid
lahtuvalt taitmisiilesandele
arvestades organisatsiooni
menetlustoiminguid
(tooprotsess)

koostab meeldetuletusi, sh
praktikal jélgides
dokumentide tditmise
tdhtaegu

dokumendiringluse skeem
praktiline t66 —
dokumentide edastamine
vastavalt tditmisiilesandele,
arvestades
dokumendiringluse
pohimatteid

infootsing — digusaktidest
dokumentide
registreerimise pohimdtted
ja nduded dokumendi-
registrile

praktiline iilesanne -
etteantud organisatsiooni
kirjeldusele leida sobiv
dokumendi saatmisviis
praktiline iilesanne -
eelnevalt koostatud
dokumentide alusel
registreerimine

3. Dokumentide menetlemine (2
EKAP, sh praktika 1 EKAP)
Dokumendiringluse pohimdtted
Dokumentide edastamis-,
saatmisviisid

Dokumentide registreerimine
Dokumendiregistrile esitatavad
nouded

Dokumentide ametlik kinnitamine
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rakendab andmekaitsendudeid
vastavalt isiku- ja
andmekaitsenduetele ja juhistele

teeb kindlaks, sh praktikal
isikuandmete koosseisu
dokumentide loomisel ja
menetlemisel

loeng andmekaitsealastest
Oigusaktidest

arutelu dokumentide
juurdepédsu-piirangute
kehtestamisest
(digusaktidest tulenevad
noéuded)

praktiline t606 —
isikuandmete koosseisu
maédratlemine
andmekaitse-tingimuste
analiiiis

juhtumianaliiiis —
andmekaitsetingimuste
vordlus
kompleksiilesanne —
isikuandmete koosseisu
kindlaks médramine
dokumentide loomisel ja
menetlemisel

4. Andmekaitsenduete
rakendamine (1,5 EKAP, sh
praktika 0,5 EKAP)

Avalik teave,
juurdepdisupiirangud,
Oigusaktidest tulenevad
noudmised

Isikuandmete to6tlemise mdisted,
tootlemise pohimdtted ja
valdkonna regulatsioon
Isikuandmete koosseis,
isikuandmete avalikustamine,
andmesubjekti digused
Andmekaitsetingimused

rakendab infosiisteeme
dokumendihalduse protsessides

leiab info, sh praktikal
kasutades infosiisteeme
analiiiisib meeskonnattona,
sh praktikal sekretéri rolli
infosiisteemi kasutamisel ja
juurutamisel vastavalt
organisatsiooni
téokorraldusele

praktiline t66 — infootsing,
info silistematiseerimine ja
sdilitamine vastavalt
nditelilesandele

loeng —infosiisteemi
funktsionaalsusnouetest ja
vOimalustest ning néited
erinevatest infosilisteemidest
praktiline iilesanne -
dokumentide
registreerimine

praktiline t66 — kasutab
infosiisteeme info leidmiseks
kompleksiilesanne -
analiiiisib sekretéri rolli
infostisteemi juurutamisel,
kasutamisel ja tooprotsesside
muutmisel, kaardistab
tooprotsesside muudatuste
vajaduse

5. Infosiisteemide rakendamine
(1,5 EKAP, sh praktika 0,5
EKAP)

Infootsingud ja
infohaldussiisteemid
Infosiisteemidele esitatavad
nouded

Enamkasutatavad infostisteemid
ja sekretéri roll nende
juurutamisel

Sekretiri roll infosiisteemi
juurutamisel

To6protsesside muutmise
vajaduse vilja selgitamine

Info kriitiline hindamine
Infoturve

kiirusharjutused tdhtedega,
sonadega,
kirjavahemairkidega,
numbritega

praktiline to0 — erinevate
dokumentide tehniline
loomine

praktiline t66 — MS Exceli

praktilised harjutused —
Oigekiri ja kiirus

praktiline t66 — failide
ithendamine, dokumendi
vormistamine ja kirjakooste,
printimine

praktiline t60 — risttabelid,
péaringud, diagrammid,

6. Arvutiope, sh arvutikiri (3
EKAP)

Arvutikiri — klaviatuuri skeem,
kiirusharjutused

Tekstitootlus

Tabelarvutus

Esitluse loomine

Grupit6o tarkvara:
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pohised iilesanded
praktilised t66d — esitluse
loomine, failide
ithendamine, kirjamalli
loomine

loeng — failihalduse
pOhimotted, failitiitibid,
vabavara kasutamine,
programmid failide
avamiseks ja varundamise
voimalused

funktsioonid

esitlus (16imitud erialaga)
praktiline t66 — kasutab
levinumaid faililaiendeid,
erinevaid programme failide
avamiseks, meetodeid failide
varundamiseks

suhtlemisvahendid
digikeskkonnas
Veebivahendid ja épid erialase t66
holbustamiseks

Failihaldus
Probleemilahendamiseks
kasutatavad veebi-vahendid
Kiiberturvalisus: seadmete
turvalisus, tihist66 vahendite
turvalisus, allikakriitilisus
Tehnoloogilised arengud
digimaailmas

Biirootehnika

infootsing keelenormist ja
selle allikatest

arutelu tdnapéeva suulise ja
kirjaliku eesti keele
kasutamise ja
keelemuutuste ile,

arutelu — mis on ametikeel;
kantseliit; millised on
kantseliitlikud sdnavormid
arutelu digekirja rollist
dokumentide loomisel
loeng Gigekirjamuudatustest
ja nende pdhjustest.
Praktiliste toodena
Oigekirja erinevate
voimalusvahendite
rakendamisest eri
dokumentides

arutelu sekretéari
voOimalustest head
ametikeelt organisatsioonis
juurutada

praktilised iilesanded: leiab
erinevat keeleteavet eesti
keele instituudi kodulehelt
(k.a OSi veebi-versioonist)
testid — keelenduande lehelt
otsib keelenormile vastavaid
tulemusi dokumentide
loomisel sageli tekkivate
keeleprobleemide kohta
harjutused oigekirja kohta
praktiline iilesanne:
dokumendi sisu koostamine,
valides keelevahendid
soltuvalt dokumendi liigist ja
pohjendades oma valikut
praktiline t66 — digekiri,
tsitaadid, loetelu, voorsonad,
omadussonad

7. Eesti keel (2 EKAP)
Keeleseadusega kehtestatud
keelenorm - kellele ja milleks
Keelenormi allikad triikistena ja
veebis

Keeleabi veebis, sh sOnaraamatud,
sonaloome, OSi uued sdnad,
lingid “Keelenduanne soovitab” ja
“Keelenduvakk”

Liithendid: kasutus, punktistamine,
kddnamine

Numbrid ja arvsdnad:
postiaadress, kuupdevad ja
ajavahemikud, hinnad

Suur ja véike algustdht ning
jutumdrgid tiitlite, lirituste,
asutusenimetuste, teenuste ja
kaupade puhul

Isikunimi dokumendis

Loetelude vormistamine
Tsitaatsona, voOrsona, omasona
Suhtlusstiilid erinevates
kommunikatsiooni-kanalites
Dokumentide digekiri

Selge sonum
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Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Mottega lugemine — valdkonna 6igusaktid ja juhised

Praktilised t66d: liigitusskeemi koostamine, erinevate dokumentide loomine, dokumentide registreerimine (menetlusetapid),
andmekaitsetingimuste vordlus

Arvutikirja harjutused, praktilised t66d arvutidppes

Harjutused digekirjast

Esitluste koostamine

Opimapi, sh eneseanaliiiisi koostamine ja vormistamine

Praktika aruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tdode ja praktika sooritamine — vt
hindamisiilesanded.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivéljundid lavendi tasemel:

o liigitab, sh praktikal dokumendid vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, 1dhtudes heast tavast

o selgitab meekonnatdona, sh praktikal dokumendihalduse juhiste vajalikkust organisatsioonile, lahtudes dokumendi elukdigu
etappidest

o analiiiisib sh praktikal olemasolevat liigitusskeemi vastavalt organisatsiooni tooprotsessidele, hindamisotsustele

e sooritab, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid vastavalt organisatsiooni dokumendisiisteemile ja
kehtestatud nduetele

o valib, sh praktikal informatsiooni dokumenteerimiseks sobiva dokumendiliigi, -malli ja andmekandja

¢ loob, sh praktikal sisuliselt, keeleliselt ja tehniliselt korrektseid dokumente, 1dhtudes kehtestatud nduetest

registreerib ja suunab, sh praktikal dokumendid ldhtuvalt tiitmisiilesandele arvestades organisatsiooni menetlustoiminguid

(tooprotsess)

koostab meeldetuletusi, sh praktikal jalgides dokumentide tditmise tdhtaegu

teeb kindlaks, sh praktikal isikuandmete koosseisu dokumentide loomisel ja menetlemisel

leiab info, sh praktikal kasutades infosiisteeme

analiilisib meeskonnatoona, sh praktikal sekretéri rolli infosiisteemi kasutamisel ja juurutamisel vastavalt organisatsiooni

tookorraldusele

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kéttesaadav)/
Oppematerjal

Dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid (www.riigiteataja.ee , sh valdkonda reguleerivad standardid
OS 2018, raamatuna ja veebiversioonina

Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus 2018

Erelt, T, Eesti ortograafia 2005

Veebiressursid:

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised:
https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond/dokumendihaldusest-infohalduseni
https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond
hhttps://e-koolikott.ee/search/result?taxon=151

ttps://www.sekretar.ee/t/dokumendihaldus

Riigi Teataja http://www.riigiteataja.ee (MSVS, AVTS, TKTA jne).
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http://www.riigiteataja.ee/
https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond/dokumendihaldusest-infohalduseni
https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond
https://www.sekretar.ee/t/dokumendihaldus
https://www.sekretar.ee/t/dokumendihaldus
https://www.sekretar.ee/t/dokumendihaldus
http://www.riigiteataja.ee/

Eesti keele instituudi koduleht: http://portaal.eki.ee

https://www.eetika.ee/et/eetika/eetika-moraal
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https://www.eetika.ee/et/eetika/eetika-moraal

Moodul nr 3 - ARHIIVITOO KORRALDAMINE

Maht 6ppenddalates /EKAP

4 EKAP, sh praktika 1 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime organisatsioonis dokumentide hoidmisega, jargides valdkonna alaseid digusakte, rakendades dokumendi- ja
arhiivialaseid ning IT-alaseid teadmisi ja oskuseid.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Anne llp

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

jéargib dokumentide sdilitamise
noudeid vastavalt arhiivihaldust
reguleerivatele digusaktidele
valmistab dokumente ette
organisatsiooni arhiivi andmiseks
vastavalt digusaktidele ja
juhistele

analiiiisib, sh praktikal
dokumentide
sdilitamistingimusi vastavalt
kehtestatud nduetele
kontrollib, sh praktikal
organisatsiooni arhiivi iile
antavate toimikute olemit ja
vormingut ning téhistatust
tileandmise nimekirjade alusel

arutelu - sekretéri rollist
arhiivitoo korraldamisel
ja dokumentide
sdilitamise vajadusest
organisatsioonis

koitev loeng — arhiivitdo
korraldusele esitatavatest
nouetest

IT mottega lugemine
dokumentide hoidmise
pOhimdtetest

praktiline t66 —
dokumentide
ettevalmistamise
tooprotsessi kirjeldused

praktiline t60 -
protsessikirjelduse
koostamine dokumentide
aktiivsest eluetapist
eraldamise, dokumentide
arvestuse ja iileandmise
kohta

analtiiis - analiiiisib
meeskonnatoona
dokumentide sdilitamise
tingimusi organisatsioonis
vastavalt organisatsiooni
tegevusele ja eripérale
praktiline t66 - kontrollib
organisatsiooni arhiivi iile
antavate toimikute olemit ja
tahistatust
iileandmisenimekirjade
alusel

1. Dokumentide séilitamise
nduete jargimine ja
organisatsiooni arhiivi
korrastamiseks ettevalmistamine
(1,5 EKAP, sh praktika 0,5)
Sekretari roll organisatsiooni
arhiivitoo korraldamisel
Dokumentide hoidmine
Dokumentide korrastamine ja
arhiivihoidlasse iileandmine
Nouded arhiivihoidlale vastavalt
arhiivieeskirja nouetele

koostab organisatsiooni arhiivi
iilevaate ja korraldab arhiivi
kasutamist vastavalt kehtestatud
korrale

koostab iilevaate arhiivi
koosseisust 1dhtudes
arhiivihalduse pShimotetest
registreerib, sh praktikal
laenutatavad dokumendid
lahtudes dokumentide
kasutamise nduetest
véljastab, sh praktikal
dokumentide koopiaid ja teeb
véljavotteid vastavalt

loeng- arhiivi
arvestusdokumentide
koostamine,
arhiividokumentide
kasutamine,
laenutamine
praktiline t66:- arhiivi
arvestusdokumendi
kasutamine,
dokumentide otsing

kompleksiilesanne — koostab
iilevaate organisatsiooni
arhiivi koosseisust,
registreerib dokumentide
laenutamise ja teeb
véljavotteid
arhiividokumentidest,
selgitab koopia valmistamise
protsessi, koostab tdendi

2. Organisatsiooni arhiivi
ulevaatedokumentide koostamine
ja kasutamise korraldamine (1,5
EKAP, sh praktika 0,5)
Arhiiviarvestus-dokumentide
koostamise pohimotted
Dokumentide arvestus ja otsing
Ulevaade arhiivi koosseisust
Dokumentide laenutamine
arhiivist
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organisatsioonis kehtestatud
korrale

Tabelarvutuse
vOimalused, nt paringud
suurtes andmebaasides,
aruannete koostamine
kasutades Visual Basicu
voimalusi.

Tdendi, koopia, viljavotte
vormistamine

korraldab dokumentide
eraldamise vastavalt
dokumentide siilitustdhtaegadele

dokumenteerib dokumentide
uleandmise arhiiviasutusse
vastavalt juhistele
dokumenteerib, sh praktikal
dokumentide hiavitamise
séilitustdhtaja méodumisel

oppekaik arhiivi

arutelu dokumentide
séilitamise vajalikkusest
lahtudes organisatsiooni
ulesannetest

praktiline t66
dokumentide hivitamise
dokumenteerimine

raport dppekdigu kohta
Kkahtlased viited

ol idesiilitam
kohta

praktiline t66: dokumendi
havitamisakti koostamine

3. Siilitustdhtaja jalgimine ja
dokumentide eraldamise
korraldamine (1 EKAP)
Arhiiviasutus. Rahvusarhiiv.
Dokumentide hindamine.
Hindamise kriteeriumid.
Arhivaalid.

Dokumentide eraldamise
pohimdtted.

Dokumentide eraldamine
havitamiseks ja havitamise
dokumenteerimine

Iseseisev t60 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Mottega lugemine — valdkonna digusaktid ja juhised

Raport ppekéigu kohta

Opimapi, sh eneseanaliiiisi koostamine ja vormistamine

Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

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

Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud Spivaljundid lavendi tasemel:

e analiiiisib, sh praktikal dokumentide sdilitamistingimusi vastavalt kehtestatud nouetele

o kontrollib, sh praktikal organisatsiooni arhiivi iile antavate toimikute olemit ja vormingut ning tahistatust iileandmise

nimekirjade alusel

koostab iilevaate arhiivi koosseisust ldhtudes arhiivihalduse pohimdtetest
registreerib, sh praktikal laenutatavad dokumendid lahtudes dokumentide kasutamise nduetest

véljastab, sh praktikal dokumentide koopiaid ja teeb viljavotteid vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale
dokumenteerib dokumentide {ileandmise arhiiviasutusse vastavalt juhistele
dokumenteerib, sh praktikal dokumentide hivitamise sdilitustdhtaja moodumisel
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Kasutatav dppekirjandus
/Gppematerjal

Acrhiivihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid (arhiiviseadus, arhiivieeskiri)
Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus. Tallinn, 2018

Veebiressursid:

Rahvusarhiivi juhised:

http://www.ra.ee/arhiivihaldus/digitaalarhiivindus/
http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/
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http://www.ra.ee/arhiivihaldus/digitaalarhiivindus/
http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/

Moodul nr 4 - ORGANISATSIOONI TOOKORRALDUS

Maht 6ppenddalates /EKAP

13 EKAP sh praktika 2 EKAP

Eesmairk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sekretéri rolliga organisatsiooni kultuuri kujundamisel ja hea tookeskkonna tagamisel, sh 1dhetuste
korraldamisega ning personalitdo ja raamatupidamise assisteerimisega

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Asta Feldscmidt, Anne Ilp, Janne Kerdo, Ene Altpere, Lilia Knds-Krjukov, Mailis Neppo, Oilme Saul, Gyla Pesur, Kersti Pirn

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
ilesanded

Mooduli teemad

moistab sekretéri rolli
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

analiiiisib meeskonnatdona, sh
praktikal sekretéri rolli
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

kkoitev loeng
sekretéritoo ajaloost
lloeng organisatsiooni
juhtimisprotsessist
aarutelu sekretéri rollist
organisatsiooni-kultuuri
kujundamisel

pildi sisse minek -
ametiriietus, ametiruum

aajatelg — sekretarit6o
ajaloost tdnapdevani
lideekaart — organisatsiooni
juhtimisprotsess

ppraktiline tilesanne-sekretéri
ametijuhendi ja ametiprofiili
koostamine

esitlus sekretéri
ametiriietusest

1. Osalemine
organisatsioonikultuuri
kujundamisel, tookeskkonna
tagamine.

(7 EKAP, sh praktika 1)
Sekretdritdo ajalooline iilevaade
Sekretdri ametijuhend, tilesanded,
kohustused, vastutus ja digused
Organisatsioonikultuur,
juhtimisprotsess

Koostdo organisatsioonis, sh
koost66 juhiga

Sekretdri valimus

korraldab tehniliselt
personalitodd vastavalt
organisatsiooni tookorraldusele
korraldab ldhetusi vastavalt
organisatsiooni vajadustele

vormistab, sh praktikal
tehniliselt dokumente toosuhete
alustamiseks, jatkamiseks ja
16petamiseks vastavalt
valdkonna digusaktidele
peab, sh praktikal
personaliarvestust vastavalt
organisatsioonis kehtestatud
korrale;

osaleb, sh praktikal t66j0u
viarbamises ja uue todtaja
sisseelamisprogrammis
vastavalt organisatsiooni
tavadele

tdidab ldhetusiilesanded
vastavalt juhenditele ja

mottega lugemine —
personalit6d valdkonna
Oigusaktid,
kutsestandardid

koitev loeng
personalitoo
korraldusest

arutelu sekretiri rollist
personalitdo tehnilises
korraldamises
organisatsioonis
praktiline to0 - etteantud
andmete pdhjal
vélislahetuse
planeerimine

protsessikirjeldus - t66suhte
protsessid

kompleksiilesanne — sekretiri
personalitddtaja todleping,
TL muutmine, koolitusleping
jm personalialane
dokumentatsioon

infootsing -
kultuuriprogrammi
planeerimine ldhtudes
sihtgrupist ja ajapiirangutest

3. Personalit6o tehniline
korraldamine

(3 EKAP, sh 0,5 praktika)
Valdkonna digusaktid, juhised
Toosuhte protsessid
Personalit66 dokumenteerimine
Personalitarkvara

Personalit66 dokumentide
sdilitamine

Léhetuste korraldamine
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assisteerib tehniliselt
raamatupidamist vastavalt
organisatsiooni tookorraldusele

sihtkoha kultuuritaustale
vormistab ldhetus-dokumendid
vastavalt organisatsioonis
kehtestatud nouetele
koostab ja vormistab, sh praktilised t66d — praktiline kompleksiilesanne | 4. Raamatupidamise
praktikal raamatupidamise alg- | erinevate — etteantud andmete alusel assisteerimine
ja koonddokumente vastavalt raamatupidamis- tootasude, puhkustasude ja (3 EKAP, sh 0,5 praktika)
kehtestatud korrale dokumentide haigushiivitise ja Raamatupidamis-dokumentide
arvestab, sh praktikal to6aega | koostamine etteantud erisoodustuse ning maksude | haldamist reguleerivad digusaktid
ja—tasusid vastavalt etteantud | andmete pdhjal ja arvutamine, saadud andmete | Raamatupidamis-
juhenditele ja palgakorralduse | etteantud dokumentide | pohjal palgalehe koostamine | algdokumentide liigid, nende
siisteemile vormistuse digsuse loomine vastavalt nduetele
kontroll Raamatupidamise sise-eeskiri,
koitev loeng raamatupidamis-dokumentide
tootasustamist menetlemine
reguleerivatest Raamatupidamis-dokumentide
Oigusaktidest ja sdilitamine
téotasustamise alustest Raamatupidamis-tarkvarad
praktilised t66d- Organisatsiooni palgakorraldus,
tootasude, puhkustasude puhkusepdevade ja -tasude
ja haigushiivitiste arvestus
arvestamine, maksude
arvestamine

Iseseisev t60 moodulis:

Mottega lugemine - sekretiri valdkonna kutsestandardid, eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
Teeb esitluse sekretéri rollist erinevatel ajastutel

Koostab raporti dppekaigust Biiroomaailma

Koostab sihtkoha kultuuriprogrammi lahtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest

Loeb mottega personalitod valdkonna kutsestandardeid, toosuhteid reguleerivaid digusakte AKI'i juhist personalitdotajale:
isikuandmed to6suhetes

Infootsing toGportaalides pakutavatest tookohtadest sekretérile, personalitdotajale

Menetleb raamatupidamisdokumente

Arvestab todaega, tootasu, puhkust, puhkusetasu

Koostab ja vormistab dpimapi

Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste toode ja praktika sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui Oppija on saavutanud Opivéljundid ldvendi tasemel:
e analiilisib meeskonnatddna, sh praktikal sekretéri rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel
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e vormistab, sh praktikal tehniliselt dokumente toosuhete alustamiseks, jatkamiseks ja 1opetamiseks vastavalt valdkonna
Oigusaktidele

peab, sh praktikal personaliarvestust vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale;

osaleb, sh praktikal t66j0u varbamises ja uue té6taja sisseelamisprogrammis vastavalt organisatsiooni tavadele

tdidab ldhetusiilesanded vastavalt juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale

vormistab lahetus-dokumendid vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele

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

e arvestab, sh praktikal to0aega ja —tasusid vastavalt etteantud juhenditele ja palgakorralduse siisteemile

Kasutatav dppekirjandus
/Oppematerjal

Ilp, A. Sekretiritoo dpik. Triikkk OU Infotriikk 2013

Orvet, S. Sekretirid ajapeeglis. Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2011

TSatsua, T, Lukas, M Etikett t66] ja kodus 2008

Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003

Brooks, 1. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Alas, R. Juhtimise alused. Kirjastus Kiilim 2001

Personalit6od reglementeerivad riiklikud normdokumendid: www.riigitaeataja.ee to6lepingu seadus, voladigusseadus,
tsiviilseadustiku iildosa seadus, avaliku teenistuse seadus, piithade ja tdhtpdevade seadus, tdiskasvanute koolituse seadus jt.
Personalijuhtimise Kisiraamat. 2017. Tallinn. Eesti Personalitéd Arendamise Uhing.
Brooks, I Organisatsioonikiitumine, Aripieva raamat 2008

Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripiev 2010

Saar, T Tee unistuste tookohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS 2009
Veebiressursid:

https://www.kutsekoda.ee/kutsestandardid/

https://www.sekretar.ee/t/personalitoo

https://www.sekretar.ee/t/etikett

https://e-koolikott.ee/search/result?taxon=151
https://www.eetika.ee/et/eetika/eetika-moraal
https://www.toooigusabi.ee/tasuta-materjalid#25

https://www.pare.ee/Kkirjandus

https://www.tootukassa.ee/content/teenused

www.raamatupidaja.ee

https://www.sm.ee/et

https://www.emta.ee/et
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http://www.riigitaeataja.ee/
https://www.kutsekoda.ee/kutsestandardid/
https://www.sekretar.ee/t/personalitoo
https://www.sekretar.ee/t/etikett
https://e-koolikott.ee/search/result?taxon=151
https://www.eetika.ee/et/eetika/eetika-moraal
https://www.toooigusabi.ee/tasuta-materjalid#25
https://www.pare.ee/kirjandus
https://www.tootukassa.ee/content/teenused
http://www.raamatupidaja.ee/
https://www.sm.ee/et
https://www.emta.ee/et

Moodul nr 5 - ORGANISATSIOONI SUHTEKORRALDUS

Maht 6ppenddalates /EKAP

9 EKAP, sh praktika 2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane suhtleb sise- ja vilisklientidega, haldab teavikuid, korraldab ametikohtumisi ja osaleb projektide korraldamises

Nouded mooduli alustamiseks: Karjdari planeerimine ja ettevdtluse moodul

Opetaj ad: Anne Ilp, Kristina Kask, Gyla Pesur, Janne Kerdo, Lilia Knds-Krjukov, Tatjana Tsurkina, Kersti SOdrumaa

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

moistab sekretéri rolli
organisatsiooni suhtekorralduses

analiiiisib meeskonnat6ona, sh
praktikal sekretéri rolli
organisatsiooni
suhtekorralduses

suhtleb, sh praktikal eesti,
vene ja inglise keeles
korrektselt sise- ja
valisklientidega, juhindudes
sekretdritoo eetikakoodeksist,
organisatsioonis kehtestatud
korrast, arvestades klientide
erivajadusi ja kultuuritausta
kasutab ja sisustab, sh praktikal
organisatsiooni
suhtluskanaleid, lahtudes
organisatsiooni vajadusest

koitev loeng
suhtekorralduse
pohimotetest

arutelu — info edastamise
viisidest ja
vorgusuhtlusest
praktiline to6 — erinevate
riikide kultuuride
isedrasused
sotsiodraama — etteantud
teenindus-situatsiooni
alusel

video — klienditeenindus,
selle analiilis

mottega lugemine -
sekretaritoo eetikakoodeks
ja Eesti Juhi Abi Uhing
mottekaart tihe riigi
kultuurierinevustest
analiis - teadliku kliendina
organisatsiooni
teenindussituatsioonis
praktiline t60 - valib teabe
edastamiseks sobivaima
suhtluskanali ja edastamise
viisi

1. Organisatsiooni suhtekorraldus
(5 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
Organisatsiooni suhtekorralduse
pohimotted

Organisatsiooni sisene- ja viline
suhtekorraldus

Telefoni- ja vorgusuhtlus, sh
Sotsiaalmeediakanalid, nende
haldamine, suhtlemisetikett
sotsiaalmeedias

Eetika, moraal, kolblus, kutse-
eetika

Teeninduspadevused
sekretaritdos, sh
teenindusstandardid

Protokoll ja etikett, kultuuride
erinevused

Vene keel (0,5)

Inglise keel (0,5)

haldab teavikuid arvestades
organisatsiooni tavasid

kogub, siistematiseerib ja peab
arvestust, sh praktikal
organisatsiooni teavikute, sh
aastaraamatute, trikiste,
kunstivairtuste, meenete jne,

loeng organisatsiooni
dokumentide (meened,
fotod, teavitusmaterjal
jt) kogumise
vajalikkusest

kompleksiilesanne —
vastavalt etteantud
organisatsiooni Kirjeldusele
analiilisida teavikute
kogumise, hoidmise

2. Teavikute haldamine (1 EKAP)
Teavikute liigitamine

Teavikute kogumine,
slistematiseerimine ja sdilitamine

tile vastavalt organisatsiooni rithmat66 — dokumentide | vajalikkus
tavadele kogumise méaratlemine
korraldab ametikohtumisi valmistab ette, sh praktikal loeng ametikohtumiste kompleksiilesanne - 3. Ametikohtumiste korraldamine

vastavalt organisatsiooni
tookorraldusele

eesti, vene ja inglise keeles
koosolekuid ja kohtumisi
vastavalt juhistele

korraldamisest
protsessikirjeldus -
koosoleku

koosoleku ettevalmistamine,
teenindamine,
protokollimine

(2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
Ametikohtumiste liigid
Ametikohtumiste korraldamine
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protokollib, sh praktikal
koosolekuid ja kohtumisi
lahtudes digusaktidest ning
organisatsioonis kehtestatud
korrast

ettevalmistamine,
korraldamine sh
veebikoosolekud,
graafiline lihtsustamine

praktiline t606 — viib 1dbi
veebikoosoleku erinevad
veebivarad, erinevad skypid,
salvestab ning jagab
koosoleku markmeid ning
salvestatud videot.

Veebikoosolekud ning iihist66
keskkonnad, graafiline
lihtsustamine
Ametikohtumiste
dokumenteerimine

Eesti keel

Inglise keel

Vene keel

mdoistab sekretéri rolli projektide
korraldamisel

analiilisib meeskonnatdona
sekretdri rolli projektide
korraldamisel

tédidab erinevaid toodiilesandeid
projektide kavandamisel ja
labiviimisel ldhtudes projekti
eesmargist ja tegevuskavast

5 x 2 kiisimust —
valdkonna projekti
plaani koostamiseks (sh
riskid)

ajatelg — projekti ajakava
koostamine

praktiline t66 —
kalkulatsiooni
koostamine

kompleksiilesanne — koostab
dokumendihaldusvald-konna
projekti probleemipuu,
sOnastab eesmargid ja
tulemuse, kalkulatsiooni,
riskianaliiiisi, koostab
projekti kokkuvotte, toob
vélja projekti meeskonna ja
rollid

esitlus — projekti tutvustus

4. Osalemine projektide
korraldamisel (1 EKAP)
Projekti koostamise etapid
Sekretiritéo valdkonna projektid
(nt dokumendi- ja arhiivihaldus,
siindmuse korraldus,
tookeskkond, teavitusmaterjalid)
Projektihaldustarkvarad

Iseseisev to0 moodulis:
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Mottega lugemine — sekretiritdd eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhingu koduleht
Eneseanaliiiis sekretiritoo eetikakoodeksi pohjal

Raport dppekaigust

Analiiiis - teadliku kliendina organisatsioonis teenindussituatsioonis

Praktiline t60 — sihtkoha kultuuriprogramm ldhtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest
Isiklike teavikute kogumine ja siistematiseerimine
Protokolli koostamine ja vormistamine

Esitlus — projekti tutvustus

Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tdode ja praktika sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 0ppija on saavutanud Gpivaljundid lavendi tasemel:

¢ analiiiisib meeskonnatddna, sh praktikal sekretéri rolli organisatsiooni suhtekorralduses

o suhtleb, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles korrektselt sise- ja vilisklientidega, juhindudes sekretarit6o
eetikakoodeksist, organisatsioonis kehtestatud korrast, arvestades klientide erivajadusi ja kultuuritausta

e kasutab ja sisustab, sh praktikal organisatsiooni suhtluskanaleid, 1dhtudes organisatsiooni vajadusest

o kogub, siistematiseerib ja peab arvestust, sh praktikal organisatsiooni teavikute, sh aastaraamatute, triikiste, kunstiviartuste,
meenete jne, iile vastavalt organisatsiooni tavadele

o valmistab ette, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles koosolekuid ja kohtumisi vastavalt juhistele
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e protokollib, sh praktikal koosolekuid ja kohtumisi ldhtudes digusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud korrast
e analiiiisib meeskonnatdona sekretéri rolli projektide korraldamisel
o tdidab erinevaid tooiilesandeid projektide kavandamisel ja ldbiviimisel lahtudes projekti eesmairgist ja tegevuskavast

Kasutatav dppekirjandus
/dppematerjal

Ilp, A. Sekretiritoo dpik. Triikkk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kéitumise kdsiraamat, TEA Kirjastus 2010

Tsatsua, T. Lukas, M. Etikett to6l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003
Brooks, 1. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripiev 2008
Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011
Veebiressursid:

https://e-koolikott.ee/search/result?taxon=151
https://www.kutsekoda.ee/kutsestandardid/

www.sekretar.ee

www.juhiabiyhing.ee (sekretirit6o eetikakoodeks)
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https://e-koolikott.ee/search/result?taxon=151
https://www.kutsekoda.ee/kutsestandardid/
http://www.sekretar.ee/
http://www.juhiabiyhing.ee/

Valiképingute moodulid

Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

1

ETTEVOTLUSOPE

6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Opilane on omandanud pddevused, mis voimaldavad tal olla ettevotlik todtaja ning luua ja juhtida ettevotet Opitavas valdkonnas

Nouded mooduli alustamiseks: Karjdiri planeerimine ja ettevitluse moodul

Opetaj ad: Rain Arro, Janek Keskkiila, Mare Muskat, Kersti Parn

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Hindab arivoimalusi, arvestades
iseenda eeldusi ja
ettevotluskeskkonda

Kavandab turundustegevused
vastavalt driidees valitud tootele,
tarbijale ja turutingimustele
Kavandab ettevotte
eelarvestamise, finantseerimise ja
majandusarvestuse pdhimotteid
lahtudes digusaktidest ja heast
tavast

Korraldab ettevotte juhtimise ja
arenduse ldhtuvalt drimudelist

Analiiiisib enda voimalusi
ettevotjana vai ettevotliku
tootajana ldhtudes vajalikest
ressurssidest ja drieetikast
Analiiiisib meeskonnatéona
Opitava valdkonna ettevotte
toimimist ja juhtimist ning selle
keskkonda

Analiilisib meeskonnatéona
kavandatud driidee uudsust ja
teostatavust arvestades
sihtturgu ja
ettevotluskeskkonda

Koostab drimudeli 1dhtudes
driidee teostatavusest
Analiilisib meeskonnatéona
sihtrithmi ja turgu lahtuvalt
tootest

PShjendab meeskonnatoona
valitud turundustegevusi
lahtuvalt sihtriihmast, turust ja
tootest

Koostab meeskonnatéona
ettevotte investeeringute ja
tegevuskulude eelarve ning
miiligiprognoosi ldhtudes
ariideest ja turuanaliiiisist
Hindab meeskonnatdona
erinevaid
finantseerimisvoimalusi

Praktiline meeskonnat5o:
struktureeritud aruande
koostamine ldhtuvalt juhisest
Kohtumine ettevotjaga,
oppekdik ettevottesse,
intervjuu

Todvarjuna ettevottes
Ideekaart: driidee dpitavas
valdkonnas, dri-mudeli
koostamine ja esitlemine
rithmato6na
Analiilisimeetodid (SWOT,
PESTLE, juhtumianaliiiis)
Praktiline meeskonnat6o
juhendi alusel: sihtrithmade
analtiiis, turundus-tegevuste
plaan

Praktiline meeskonnat6o
juhendi alusel (meedium
vaba): ettevotte
investeeringute ja
tegevuskulude eelarve,
miiiigiprognoos, kasumiplaan
ja bilanss

Juhtumianaliiiis: ettevotte
finantseerimisvéimalused
Praktiline meeskonnatoo:
ettevotte majandusarvestuse
pohimotted koos
seoste/viidetega

Struktureeritud aruanne
ja selle esitlus
rithmatdona: ettevotte
kirjeldus, huvigrupid ja
keskkond (vorm,
meedium vaba),
meeskonnatoo analiiiis
ja hinnang
Individuaalne SWOT-
analiilis: minu
voimalused ettevotjana
Kompleksiilesanne:
driidee ja selle analiiiis
(turg, makrokeskkond)
Kompleksiilesanne:
arimudeli koostamine ja
esitlus

Struktureeritud kirjalik
t60 juhendi alusel ja

selle esitlus rihmatoona:

sihtrithmade analiiiis ja
turundustegevuste plaan
(iiheks aastaks)
Kompleksiilesanne
meeskonnatoona:
investeeringute eelarve
ja katteallikad,
rahavood,
miiligiprognoos,
kasumiplaan,

1. Ettevote, ettevotlus, ettevotja,

ettevotlikkus, ettevotluskeskkond.

Kultuuridevaheliste erinevuste
mdju ettevottele

2. Ariidee, drimudelid.
Meeskonnat6o

3. Noudlus, pakkumine ja turu
tasakaal; konkurents.
Turunduseesmargid,
turundusmeetmestik, turuanaliiiis,
turundusuuring

4. Majanduskeskkond. Tulude ja
kulude ringkaik. Ressursid,
ettevotte 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,
ettevotlusvormid.

8. Meeskonnatdd. Organisatsioon
(inimesed, struktuur, eesmark).
Juhtimistegevused. Strateegiline
juhtimine
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lahtudes loodud ariidee
valdkonnast

Kavandab ettevotte
majandusarvestuse ldhtudes
Oigusaktidest ja heast tavast
Kavandab ettevotte
asutamisprotsessi lahtudes
ariseadustikust

Kavandab meeskonnatéona
juhtimistegevused ldahtuvalt
ettevotte eesmarkidest
Koostab ettevotte
arengustrateegia ldhtudes
arimudelist,
finantsprognoosidest ja
ettevotluskeskkonnast

Oigusaktidele ja/voi heale
tavale

Praktiline meeskonnat6o
juhendi alusel:
protsessikirjeldus voi —mudel
ettevotte asutamisest
ldhtuvalt ettevStlusvormist ja
ariideest

Praktiline meeskonnat6o
juhendi alusel:
ettevotlusvormide vordlus
Juhtumianaliiiisid juhtimisest
ja strateegiatest

bilansiprognoos,
ettevotte majandus-
arvestuse pohimotted
koos viidetega
Ettevotte
asutamisprotsessi
kirjeldus/mudel ja selle
esitlus meeskonnatoona
Ettevotte
arengustrateegia
(kolmeks aastaks)
meeskonnatdona,
lahtudes juhendist ja
selle esitlus

Iseseisev t66 moodulis:

1. Aruande ja esitluse koostamine
2. Raport dppekiigu kohta
3. Ettevotte arengustrateegia koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

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

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud opivéljundid ldvendi tasemel:

analiilisib enda voimalusi ettevotjana voi ettevotliku tootajana ldhtudes vajalikest ressurssidest ja drieetikast
analiilisib meeskonnatdona Gpitava valdkonna ettevotte toimimist ja juhtimist ning selle keskkonda

analiilisib meeskonnatdona kavandatud driidee uudsust ja teostatavust arvestades sihtturgu ja ettevotluskeskkonda
koostab drimudeli 1dhtudes driidee teostatavusest

analiilisib meeskonnatdona sihtrithmi ja turgu lahtuvalt tootest

pohjendab meeskonnatéona valitud turundustegevusi ldhtuvalt sihtrithmast, turust ja tootest

koostab meeskonnatddna ettevotte investeeringute ja tegevuskulude eelarve ning miitigiprognoosi lahtudes ariideest ja
turuanaliiiisist

hindab meeskonnatdona erinevaid finantseerimisvoimalusi ldhtudes loodud driidee valdkonnast

kavandab ettevdtte majandusarvestuse ldhtudes digusaktidest ja heast tavast

kavandab ettevdtte asutamisprotsessi lahtudes adriseadustikust

kavandab meeskonnatdona juhtimistegevused ldhtuvalt ettevotte eesmarkidest

koostab ettevdtte arengustrateegia lahtudes drimudelist, finantsprognoosidest ja ettevotluskeskkonnast

Kasutatav oppekirjandus
/Oppematerjal

Randma, T., Raiend, E., Rohelaan, R. jt (2007) Ettevotluse alused. SA Innove
http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevotlusdpe/Ettevotluse%20alused%2006pilasele.pdf

Sirkel, R., Uiboleht, K., Teder, J. jt (2008) Ideest eduka ettevotteni. SA Innove
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http://www.innove.ee/UserFiles/Kutseharidus/Ettevotlusdpe/Ideest%20eduka%?20ettevotteni.pdf

Osterwalder, A, Pigneur, Y (2014) Arimudeli generatsioon, Rahvusraamatukogu kirjastus

Kérsna, O. (2009). Pisiettevotja késiraamat, Kirjastus Ilo

Zeiger, Peedu (2013). Vajalikke teadmisi ettevotlusest. E-dpik. TLU http://ettevotlusope.weebly.com/

Suppi, K. (2013) Ettevatlusopik-kdsiraamat, Atlex

Pérna, O jt (2016) T66 ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm

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

Vodja, E., Zirnask, V., Suitsu, P. jt (2014) Majandusopik giimnaasiumile. Junior Achivement Eesti SA
Kuusik, A. (2010) Teadlik turundus. TU kirjastus

Magi, J. Ettevtluse ja driplaani koostamise alused (2011) http://www.e-
ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus 2011%20-tekst.pdf

Eamets, R jt (2012) Ettevotlikkusest ettevotluseni, SA Teadlik Valik

TU, TTU, EEK Mainor (2014) Ettevdtlikkusest ettevotlikkuseni tddvihik https:/koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-
4fd8-9271-da0d872060c9

Migi, J. (2011) Organisatsioon ja juhtimine. E-kursus web.ametikool.ee/jane/okj

Alas, R. (2008) Juhtimise alused. Kiilim

Alas, R (2005) Personalijuhtimine. Kiilim

e-driregistri Ettevotjaportaal https://ettevotjaportaal.rik.ee

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

Eesti.ee https://www.eesti.ee/est/ettevotte registreerimine

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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http://www.emta.ee/
http://www.fin.ee/easb

Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

2

Soome keele kasutamine B1 tasemel sekretiri alases

tegevuses ja suhtluses

6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime soome keeles igapidevases suhtluses organisatsiooni tdotajate ja juhtkonnaga, kasutades lihtsamat kdnekeelt ja

erialast terminoloogiat

Nouded mooduli alustamiseks: Karjdari planeerimine ja ettevotluse moodul

Opetajad: Liia Hokkanen

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Suhtleb suuliselt ja kirjalikult
igapdevaja tooalastes
situatsioonides kasutades
sekretdritdoo alast sonavara Bl
tasemel

Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases soome
keeles

Sonastab selged vastused
erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku sOnavara

Moistab lauseid ja sageli
kasutavaid véljendeid (sh
terminoloogiat) mis seostuvad
igapdevase toise tegevusega
Tuleb toime igapédevastes
soomekeelsetes
suhtlusolukordades, mis
nduavad otsest ja lihtsat
infovahetust tuttavatel
teemadel

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

Individuaalne t66
erinevate tekstidega
Harjutust66d sdnavara
ja Oigekirja reeglite
kasutamine
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdhistel
teemadel

Praktilised t66d - suulised ja
kirjalikud iilesanded vastava
sonavara omandamiseks ja
selle kinnistamiseks ning
keelereeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t00 erialase
tekstiga

Praktiline t66 - dokumentide
koostamine esitatud
situatsioonide pohjal
Dialoogide, esinemiste,
sonavdttude, presentatsiooni
koostamine

Suuline ja kirjalik enestetutvustus
Sekretéri ametijuhend (todiilesanded,
kohustused, digused, vastutus)
To606keskkonna, sh to6vahendite
kirjeldus.

Organisatsiooni tiitip ja struktuur
Ametikohtumised: kontaktide loomine,
kilaliste vastuvott, kohtumine kontoris
Telefonivestlused: erialane sGnavara ja
vajalikud fraasid

Dokumentide, érikirjade jne koostamine
(tdendid, kutsed)

Soome, kui turismikoht, reisikorraldus.

Iseseisev t60 moodulis:

Tootada 1dbi kohustuslik dppekirjandus/Oppematerjalid 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 t66de sooritamine
positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine), kirjalik osa (lilesanded erialase sOnavara ja digekirja
omandamise kontrollimiseks). Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivéljundid lavendi tasemel:
e moistab lauseid ja sageli kasutavaid viljendeid (sh terminoloogiat) mis seostuvad igapédevase tdise tegevusega
o tuleb toime igapdevastes soomekeelsetes suhtlusolukordades, mis nouavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel teemadel
o selgitab soome keeles oma vaatenurka lihtsate fraaside ja lausete abil, kasutades erialast terminoloogiat

Kasutatav oppekirjandus
/Oppematerjal

1. Kuusk, M. “Suomi selviksi, Tartu : Eesti Keele Sihtasutus, 2013 ([Tallinn] : Pakett)
2. Kuula & korda. Arikeel [Helisalvestis] : soome keele kursus kahel CD-l = Kuuntele & toista. Liikekieli / [koostanud Heidi Alander

: teksti lugenud Heidi Alander, Hans Alander]Tallinn : Adelante Koolitus, c2005
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Mooduli nr

MOODULI NIMETUS

Maht

3

ORGANISATSIOONIKAITUMINE

3 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane orienteerub organisatsiooni toimimise pohimotetes ja tuleb toime t60- ja suhtlusalastes olukordades

Nouded mooduli alustamiseks: Karjdiri planeerimine ja ettevotluse moodul

Opetajad: Mare Muskat

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja iilesanded

Mooduli teemad

Mbistab organisatsiooni
toimimise pohimdtteid ja
organisatsioonikultuuri
kujunemist organisatsiooni
lilkmena

Moistab inimeste kditumist ja
mdju organisatsioonile, toetudes
erinevatele isiksuseteooriatele
Moistab toGtajate rahulolu ja
motivatsiooni olulisust,
rakendades meeskonnat6o
pohimdtteid

Selgitab meeskonnatoona
organisatsiooni iilesehituse ja
toimimise pShimdtteid konkreetse
organisatsiooni nditel e Analiiiisib
organisatsioonikultuuri komponente
konkreetse organisatsiooni nditel.
Analiiiisib erinevaid inimeste
suhtlemis- ja kéitumisstiile ning
méératleb ennast suhtlejana ldhtudes
erinevatest isiksuseteooriatest
Lahendab juhtumipdhiselt konflikti
1dbi etteantud situatsiooniilesande
Arutleb tdomotivatsiooni olemuse iile
ning seostab motivatsiooni ja
toorahulolu 1dhtudes
motivatsiooniteooriates

Koostab meeskonnatdona
naidiskiisimustiku todtajate rahulolu
uurimiseks

Koitev loeng —
organisatsiooni-kéitumise
olemusest

Mottekaart —
organisatsiooni tunnused,
tiitibid

Arutelu — erinevad
suhtlemisstiilid
Niidiskiisimusti-kega
tutvumine

Praktiline t60 - rithmat6ona
loogilise maatriksmudel
organisatsiooni eesmérkide
kavandamiseks konkreetse
organisatsiooni niitel

Test oma suhtlemisstiili
hindamiseks
Juhtumianaliiis konflikti
pOhjusest ja voimalikest
lahendustest

Rahulolu kiisimustiku koostamine

1. Organisatsioonikditumise
olemus, organisatsioonide
tunnusjooned

2. Inimene organisatsioonis
3. Tootajate kaasamine ja
juhtimine

Iseseisev t60 moodulis:

1. Analiiiis - ihe vabalt valitud organisatsiooni struktuuri ja kirjeldab erinevate ametigruppide iilesandeid

2. Oma organisatsiooni kultuuri analiiiis

3. Kiisimustiku koostamine meeskonna efektiivse toimimise teemal

Mooduli hinde kujunemine:

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

hindamisiilesanded.
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Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud Spivaljundid ldvendi tasemel:

e selgitab meeskonnatdona organisatsiooni iilesehituse ja toimimise pohimotteid konkreetse organisatsiooni néitel e analiiiisib
organisatsioonikultuuri komponente konkreetse organisatsiooni niitel.

analiilisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja kditumisstiile ning méiératleb ennast suhtlejana ldhtudes erinevatest isiksuseteooriatest
lahendab juhtumipdhiselt konflikti 1dbi etteantud situatsiooniilesande

arutleb toomotivatsiooni olemuse iile ning seostab motivatsiooni ja toérahulolu ldhtudes motivatsiooniteooriates

koostab meeskonnatdona néidiskiisimustiku todtajate rahulolu uurimiseks

Kasutatav oppekirjandus
/Oppematerjal

1. Alas, R., Juhtimise alused, Kiilim 2005
2. Brooks, 1., Organisatsioonikiitumine, Aripieva raamat, 2008
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Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

4

KULTUURILUGU

3 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et pilane omandab teadmisi erinevate maade sh ajaloost, kultuurist, ithiskondlikust ja sotsiaalsest struktuurist

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Piret Kirme-Valgma

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Maistab kultuuridevahelisi
erisusi ja nende olulisust
suhtluses erinevate
kultuuritaustaga esindajatega
Koostab kultuuriprogrammi
arvestades osalejate kultuuri
erisusi

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

Koostab kultuuriprogrammi
arvestades osalejate kultuurilisi
erinevusi ja {irituse eripira

Koitev loeng —
kultuuriajaloost,
maailma usunditest
Mottekaart — Euroopa
Liidu maade kultuuridest
Oppekiik —
vaatamisvaarsu-sega
tutvumine
Situatsioon-iilesanne —
erineva kultuuritaustaga
inimestele
kultuuriprogrammi
koostamine

Vordlusanaliiiis — kultuuride

erinevustest, selle esitlus
Raport oppekaigust
Praktiline t66 — etteantud
andmete alusel
kultuuriprogrammi
koostamine, esitlemine

1. Kultuuri mdiste ja tdhtsus. Maailma
usundid. Kultuuride liigitamine

2. Euroopa Liidu maade

poliitiline, ihiskondlik

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 iihtses kultuuriruumis;
kultuurimélestised ja vaatamis-védrsused

Iseseisev t60 moodulis:

1. Vordlusanaliiiisi koostamine
2. Raport dppekéigu kohta

3. Kultuuriprogrammi koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

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

hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivéljundid lavendi tasemel:
e selgitab kultuuride erisusi, eurooplaste maailmavaate kujunemisest antiigist tdinapdevani ja rahvusriikide tekkimist
e koostab kultuuriprogrammi arvestades osalejate kultuurilisi erinevusi ja iirituse eripara

Kasutatav dppekirjandus
/Gppematerjal

~NONO bk WD~

. Aarelaid, A. Ikka kultuurile mdeldes. Tallinn: Virgela, 1998.
. Kindersley, D. Maad ja rahvad. Varrak 2002

. Laanemde, A. Kultuurilugu. Tallinn: Ilo, 2003
. Laanemie, A. Kulturoloogia. Tallinn, 2007

. Lewis, R. D. Kultuuridevahelised erinevused. Kuidas edukalt tiletada kultuuribarjdari. TEA 1997
. Morrison , T., Conaway, W., Borden, G. Maailma éri ja kultuuri késiraamat
. Talve, I. Eesti kultuurilugu. Tartu: llmamaa, 2005.
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Valikdpingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

5

lukiri ja graafiline disain

3 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane loob eriliiki dokumente kasutades erinevaid kirjastiile ja graafilise disaini voimalusi.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjééri planeerimine ja ettevotluse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Sandra Marjamaa, Berit Hiievili

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Kirjutab kutseid, diplomeid ja
tanukirju, kasutades ilukirja ja
graafilise disaini voimalusi
kujundab kutseid, diplomeid jm
dokumente arvestades graafilise
disaini véimalusi

kirjutab kutseid, diplomeid,
tanukirju késitsi ja
elektrooniliselt eesti keeles,
kasutades erinevaid ilukirja ja
Kirjastiile

kujundab erinevaid dokumente,
kasutades erinevaid
kujundusprogramme

Praktiline t60 — koostab
kutseid, diplomeid,
tanukirju késitsi ja
elektrooniliselt eesti,
kasutades erinevaid
kirjastiile

Praktiline t66 - t66 GIMPis
Praktilised t66d - koostab
kutse kasitsi ja
elektrooniliselt pidulikule
vastuvotule, kaardi kolleegi
juubeliks, tanukirja heade
miiligi-tulemuste eest ja
diplomi sportlike tulemuste
eest

1. Kujundusprogrammid/
arvutiope

1.1 MS Word, MS Outlook, MS
Publisher, Prezi

1.2 GIMP

2 llukiri

2.1 Materjalid, to6vahendid
2.2 Kirjastiilid

2.3 Teksti valik, kirja
kompositsioon, olulisema
esiletoomine kutsel, diplomil,
tanukirjal

Iseseisev t60 moodulis:

1. Praktilised harjutused - Iseseisev tdhestiku, numbrite, sdnade ja teksti harjutamine, kompositsioonitilesanded.

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on tundides osalemine, ettendhtud praktiliste harjutusiilesannete
sooritamine. Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud dpivaljundid ldvendi tasemel:
e kirjutab kutseid, diplomeid, tdnukirju kasitsi ja elektrooniliselt eesti keeles, kasutades erinevaid ilukirja ja kirjastiile
e kujundab erinevaid dokumente, kasutades erinevaid kujundusprogramme

Kasutatav dppekirjandus
/dppematerjal

Veebiressursid:

http://www.youtube.com/watch?v=jZ-tGUjOop0;

http://www.youtube.com/watch?v=_IPfvygM c8&list=PLE68D61B6B552C94F;

http://www.youtube.com/watch?v=E--6 KSKAskE&Iist=PL8FB004B5F451479F
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http://www.youtube.com/watch?v=jZ-tGUj0op0
http://www.youtube.com/watch?v=_lPfvyqM_c8&list=PLE68D61B6B552C94F
http://www.youtube.com/watch?v=E--6KSkAskE&list=PL8FB004B5F451479F

Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

6

Veebilehtede haldamine ja kujundamine

3 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane omandab teadmised organisatsiooni veebilehe loomiseks, arvestades veebisaitide kujunduse pdhimotteid, kasutades
erinevaid veebiloomise ning haldamise vahendeid ja keskkondi.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjdiri planeerimine ja ettevotluse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Heikki Eljas

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad

iilesanded
kujundab veebilehte, kasutades kujundab meeskonnatoona Praktilised t66d - Esitlus -sisuhaldussiisteemi 1. Veebi pdhimdtted
sisuhaldustarkvara organisatsiooni veebilehte sisuhaldussiisteemi tutvustus 2. Lihtsa veebilehe loomine

haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

sisuhaldustarkvara abil
haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

loomine ja haldamine
(kujunduse valik, info
sisestamine, kasutajate
haldus, erinevad keeled)

Praktiline t66 — veebilehe
loomine
sisuhaldussiisteemiga,
kasutajate lisamine

3. Saidi kavandamine

4. Veebisaidi majutus ja failide
tiles/alla laadimine

5. Graafika kasutamine veebilehel
6. Veebilehe kvaliteet (sisu ja
tehnoloogia)

Iseseisev t66 moodulis:

Praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussiisteemiga, kasutajate lisamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tdode sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisiilesannete sooritamise ja veebilehe esitlemise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivéljundid lavendi tasemel:
¢ kujundab meeskonnatdona organisatsiooni veebilehte sisuhaldustarkvara abil
o haldab sisuhaldussiisteemi vastavalt organisatsiooni vajadustele

Kasutatav dppekirjandus
/Gppematerjal

1. Freeman, Jamie 500 veebi loomise lihtsat nduannet 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_kasutajaliides ja veebidisain.html
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Valikopingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

7

Soome keele kasutamine A2 tasemel sekretiri alases

tegevuses ja suhtluses

6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime soome keeles igapdevases suhtluses organisatsiooni todtajate ja juhtkonnaga, kasutades lihtsamat konekeelt

ja erialast terminoloogiat

Nouded mooduli alustamiseks: Karjdari planeerimine ja ettevotluse moodul

Opetajad: Liia Hokkanen

Opivaljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Suhtleb suuliselt ja kirjalikult
igapdevaja tooalastes
situatsioonides kasutades
sekretdritdoo alast sonavara Bl
tasemel

Koostab ametlikke kirju ning
muid dokumente erialases soome
keeles

Sonastab selged vastused
erialastele kiisimustele kasutades
sobilikku sOnavara

Moistab lauseid ja sageli
kasutavaid véljendeid (sh
terminoloogiat) mis seostuvad
igapdevase toise tegevusega
Tuleb toime igapédevastes
soomekeelsetes
suhtlusolukordades, mis
nduavad otsest ja lihtsat
infovahetust tuttavatel
teemadel

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

Individuaalne t66
erinevate tekstidega
Harjutust6od sdnavara ja
oigekirja reeglite
kasutamine
Diskussioonid ning
dialoogid erinevatel
valdkonnapdhistel
teemadel

Praktilised t66d - suulised ja
kirjalikud ilesanded vastava
sonavara omandamiseks ja
selle kinnistamiseks ning
keelereeglite kordamiseks ja
kinnistamiseks; t60 erialase
tekstiga

Praktiline t66 - dokumentide
koostamine esitatud
situatsioonide pdhjal
Dialoogide, esinemiste,
sonavottude, presentatsiooni
koostamine

Suuline ja kirjalik enestetutvustus
Sekretéri ametijuhend
(todiilesanded, kohustused,
Oigused, vastutus)
To606keskkonna, sh to6vahendite
kirjeldus.

Organisatsiooni tiilip ja struktuur
Ametikohtumised: kontaktide
loomine, kiilaliste vastuvétt,
kohtumine kontoris
Telefonivestlused: erialane
sOnavara ja vajalikud fraasid
Dokumentide, érikirjade jne
koostamine (tdendid, kutsed)
Soome, kui turismikoht,
reisikorraldus.

Iseseisev t60 moodulis:

Tootada 1abi kohustuslik dppekirjandus/Oppematerjalid 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 todde sooritamine
positiivsele tulemusele. Suuline osa (tundmatu teksti resiimeerimine), kirjalik osa (iilesanded erialase sonavara ja digekirja
omandamise kontrollimiseks). Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud Spivéljundid lavendi tasemel
e moistab lauseid ja sageli kasutavaid véljendeid (sh terminoloogiat) mis seostuvad igapédevase toise tegevusega
o tuleb toime igapdevastes soomekeelsetes suhtlusolukordades, mis nduavad otsest ja lihtsat infovahetust tuttavatel

teemadel

o selgitab soome keeles oma vaatenurka lihtsate fraaside ja lausete abil, kasutades erialast terminoloogiat
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Kasutatav oppekirjandus
/Gppematerjal

1. Kuusk, M. “Suomi selvdksi®, Tartu : Eesti Keele Sihtasutus, 2013 ([Tallinn] : Pakett)
2. Kuula & korda. Arikeel [Helisalvestis] : soome keele kursus kahel CD-l = Kuuntele & toista. Liikekieli / [koostanud Heidi

Alander ; teksti lugenud Heidi Alander, Hans Alander]Tallinn : Adelante Koolitus, c2005

Valikdpingute moodul

MOODULI NIMETUS

Maht

8

Internetiturunduse korraldamine

6 EKAP

Eesmirk: : dpetusega taotletakse, et dpilane saaks teadmised internetiturunduse olemusest ja korraldusest, selle mojust ettevotte turundustegevusele ja
majandusnditajate diinaamikale. Samuti oskuse ja teadmised veebistatistika poolt pakutavate vdimaluste analiiiisist.

Nouded mooduli alustamiseks: Karjiiri planeerimine ja ettevotluse ning dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Rain Arro, Rain Veetdusme

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

Maératleb e-turunduse
sihtrithmad ja kanalid, kasutades
seda

Kasutab erinevaid
internetipohiseid
otsingusiisteeme, oskab luua
blogi kui kommunikatsiooni- ja
turunduskanalit ning tegutseb
tulemuslikult sotsiaalsetes
suhtlusvorgustikes.

Juhib hésti toimiv ning usaldust
kujundava kodulehe loomist,
kasutades vajadusel
eturundusagentuuri teenuseid.
On teadlik IT interaktiivse
kasutuse diguslikest ja eetilistest
pohimdtetest ja oskab suhtuda
kriitiliselt saadaoleva teabe
paikapidavusse ja
usaldusvéiirsusesse.

Koostab etteantud juhiste pohjal
ettevotte turunduseesmérkide
Saavutamiseks internetipohise
turunduskanali, pShjendades selle
otstarbekust 1dabi Google Analytics
arimoddikute ja statistiliste
niitajatega.

Loob kodulehe, sidudes kodulehe
funktsioonid sobiva Google poolt
pakutava vormiga.

Selgitab erinevaid
internetiturunduse vahendeid
(otsingumootor, banner,
meiliturundus, partnerlus
programmid, blogi jt
suhtlusvorgustikud) séltuvalt nende
mdjust turundustegevusele ning
ettevotte internetipohise imago
kujundamisele ning koostab vabalt
valitud teema osas iseseisva
nduetekohase probleemisisaldusega
kirjaliku t60.

Selgitab autoridigusega kaasnevaid
Oigusi, patente, kaubamérke,

Loengud kujunduse
alustest ja
infotehnoloogilistes
t vahenditest.
Meeskonnat6o
internetipohistest
turunduskanalitest
Diskussioon
moodulit 1dbivatel
teemadel.
Praktiliste toode
presentatsioon ja
kirjalik analiiis.

Koostab meeskonnatéona
etteantud juhiste pdhjal
ettevotte turunduseesmarkide
saavutamiseks
internetipohise
turunduskanali

Loob toimiva ja usaldust
kujundava kodulehe
Koostab internetiturundusest
vabalt valitud teemal
kirjaliku essee

Kujunduse alused ja
infotehnoloogilised vahendid
E-turundus

Sotsiaalsed suhtlusvorgustikud
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https://www.ester.ee/search~S1*est?/Xliikekieli&SORT=D&searchscope=1/Xliikekieli&SORT=D&searchscope=1&SUBKEY=liikekieli/1%2C3%2C3%2CB/frameset&FF=Xliikekieli&SORT=D&searchscope=1&2%2C2%2C
https://www.ester.ee/search~S1*est?/Xliikekieli&SORT=D&searchscope=1/Xliikekieli&SORT=D&searchscope=1&SUBKEY=liikekieli/1%2C3%2C3%2CB/frameset&FF=Xliikekieli&SORT=D&searchscope=1&2%2C2%2C

geograafilisi tdhiseid, kasuliku
mudeli ja toostusdisaini digusi
vastavalt
intellektuaalomandidigustest
tulenevatest regulatsioonidest ning
koostab internetiturunduse
valdkonnast vabalt valitud teema
osas iseseisva nduetekohase
probleemisisaldusega kirjaliku t60.
Koostab internetiturunduse
teenuseid pakkuva éritihingu
asutamise, 10petamise ja driithingu
juhtimisega seotud juriidiliselt
korrektsed dokumendid.

Iseseisev t60 moodulis:

Tootada labi kohustuslik dppekirjandus/Oppematerjalid praktiliste toode sooritamiseks.

Praktiline t66 - meeskonnatddna internetipdhise turunduskanali loomine ettevotte turunduseesmérkide saavutamiseks
Iseseisev t60 — IT pdhise kodulehe loomine

Praktiline t66 — essee internetiturundusest vabalt valitud teemal

Praktiline t66 — meeskonnatdona autoridiguse valitud teemadel juhtumite analiiiisimine

e Praktiline t66 — meeskonnatodna internetiturunduse teenuseid pakkuva dritihingu asutamise, 10petamise ja dritihingu
juhtimisega seotud juriidiliselt korrektsed dokumendid

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t66de sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisiilesannete sooritamise alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui 6ppija on saavutanud Spivaljundid lavendi tasemel:

o koostab etteantud juhiste pohjal ettevotte turunduseesmérkide saavutamiseks internetipdhise turunduskanali, pShjendades
selle otstarbekust 14bi google analytics d&rimdddikute ja statistiliste nditajatega.

¢ loob kodulehe, sidudes kodulehe funktsioonid sobiva google poolt pakutava vormiga.
selgitab erinevaid internetiturunduse vahendeid (otsingumootor, banner, meiliturundus, partnerlus programmid, blogi jt
suhtlusvorgustikud) séltuvalt nende mojust turundustegevusele ning ettevdtte internetipdhise imago kujundamisele ning
koostab vabalt valitud teema osas iseseisva nduetekohase probleemisisaldusega kirjaliku t60.

e selgitab autoridigusega kaasnevaid Gdigusi, patente, kaubamirke, geograafilisi tdhiseid, kasuliku mudeli ja to0stusdisaini
Oigusi vastavalt intellektuaalomandidigustest tulenevatest regulatsioonidest ning koostab internetiturunduse valdkonnast
vabalt valitud teema osas iseseisva nouetekohase probleemisisaldusega kirjaliku t66.

e koostab internetiturunduse teenuseid pakkuva driiihingu asutamise, lopetamise ja driithingu juhtimisega seotud juriidiliselt
korrektsed dokumendid.

Kasutatav dppekirjandus
/Oppematerjal

Antakse Opetajate poolt
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