PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Majandusarvestus ja maksundus

Oppekava nimetus Raamatupidaja

Accountant

byxrantep

Oppekava kood EHIS-es 134884

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA

EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus

Oppekava maht: 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Koostamise aluseks on kutsestandard Raamatupidaja, tase 5.

Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsus 15/02.01.2014, kehtib alates 02.01.2014 kuni 18.12.2018. Vabariigi Valitsuse
26.08.2013.a. maarus nr 130 "kutseharidusstandard”

Oppekava opiviljundid:

Opetusega taotletakse, et 6pilasel on teadmised, oskused ja hoiakud, mis véimaldavad t66tada majandusarvestuse spetsialistina
ning tdiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas 6ppes.

Opilane:

» omab slsteemset lilevaadet peamistest majandusteooriatest ning moistab kaasaegses majandus-, ettevétius- ja tdokeskkonnas
toimuvat ning nende omavahelisi seoseid

» mdistab majandusarvestuse péhimdisteid, printsiipe ja meetodeid ning rakendab vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksuse
majandussundmuste kajastamisel ning finants-, maksu- ja statistiliste aruannete koostamisel sobilikku majandus- ja
tabelarvutustarkvara, lahtub &ri- ja kutseeetika nduetest ning kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest

+ osaleb planeerimisel ja/vdi planeerib juhendamisel vaikese ja keskmise suurusega majandustiksuse finantstegevust, analtiusib
finantsolukorda ning hindab finantsseisundit, rakendades projekti- ja meeskonnatt6 p&himétteid

» omab valmisolekut osaleda kodanikuthiskonnas, arvestab suhtlemisel kultuurilisi erinevusi ning kasutab korrektset eesti keelt

Oppekava rakendamine:
Sihtgrupp: Keskhariduse omandanud isikud.

Ope vbib toimuda statsionaarse (koolipdhine) ja mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Raamatupidaja dppekaval épingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu. Vastuvdtutingimused ja -kord maaratakse
kindlaks Parnumaa Kutsehariduskeskuse vastuvétukomisjoni téékorra ja vastuvbtueeskirjaga.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Kutsedpe loetakse |8petatuks parast Gppekavas kirjeldatud &pivéljundite saavutamist. Opivéljundite saavutatust hinnatakse
kutseeksamiga.

Opingute labimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Raamatupidaja, tase 5

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

Lopetamisel viljastatavad dokumendid:
Viienda taseme kutsedppe I6petanule véljastab kool Pa&rmumaa Kutsehariduskeskuse |I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
Poéhiépingute moodulid (101 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP moistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis
mdistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
mdotestab oma rolli ettevétluskeskkonnas
kasutab oma &igusi ja tdidab oma kohustusi t66keskkonnas
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Ettevétluskeskkond ja ettevétte 26 EKAP moistab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel,
rahandus lahtudes &ri- ja kutse-eetika pdhimotetest ning arvestades kultuurilisi erinevusi
moistab majandusiksuse toimimist mikro- ja makrotasandil ning majanduse
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Finantsarvestus

Maksuarvestus

Juhtimisarvestus

Valiképingute moodulid (19 EKAP)
Nimetus

Organisatsioonikaitumine

Uurimistoo alused

Erialane inglise keel

Erialane saksa keel

Erialane vene keel

Personalitéo ja —arvestus

Projektijuhtimine

Valikoépingute valimise véimalused:

35 EKAP

12 EKAP

23 EKAP

Maht
2 EKAP

4 EKAP

4 EKAP

4 EKAP

4 EKAP

4 EKAP

3 EKAP

sektoritevahelisi seoseid ja koost6dd orienteerub majandusnaitajate slisteemis
ja majanduspoliitikas ning seostab neid ettevétluskeskkonna ja
majandusiiksuse tegevusega rakendab majandusmatemaatilisi- ja statistilisi
meetodeid rahandussituatsioonide lahendamisel ning analtisimisel ja
tulemuste télgendamisel

kajastab dokumentide alusel vaikese ja keskmise suurusega majandusiksuse
majandussiindmusi arvestusregistrites koostab ja esitab finantsaruandeid,
lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest valmistab ette andmed ja
koostab statistilised aruanded, lahtudes kehtivatest juhenditest anallilisib
finants-, maksu- ja statistiliste aruannete ja kirjete vaheliste seoste vastavust
kehtivate digus- ja normatiivaktidega

moistab Eesti maksususteemi ning maksumaksja digusi ja kohustusi arvestab
maksud ja maksed ning vdrdleb nende vastavust digusaktidega koostab ja
esitab maksudeklaratsioonid l&ahtuvalt digusaktidest

koostab vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksuse finantseelarveid,
rakendades eelarvestamise protseduure, meetodeid ja mudeleid arvestab
erinevate majandusiiksuste toodete/teenuste omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid analuisib ettevotte finantstegevuse erinevaid
valdkondi, kasutades sobivat info- ja vérdlusbaasi ning analiiisimeetodeid
esitab finantsanallisi tulemused ja pdhjendatud ettepanekud
finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

Opivéljundid

Madistab organisatsiooni toimimise pdhimdtteid ja organisatsioonikultuuri
kujunemist organisatsiooni likmena

Mbistab inimeste kaitumist ja mdju organisatsioonile, toetudes erinevatele
isiksuseteooriatele

Mbistab t66tajate rahulolu ja motivatsiooni olulisust, rakendades
meeskonnat6o pohimébtteid

Sdnastab uurimist6d eesmargi ja Ulesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist

Koostab uurimist66 kava jargides uurimistdodle esitatavaid ndudeid
Valib metoodika Iahtuvalt uurimistd6 probleemist ja eesmargist

Viib 1abi uurimuse vastavalt uurimist66 kavale

Mbistab erialast terminoloogiat inglise keeles Rakendab inglise keelt vddrkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja tdlgendamisel Kasutab inglise keelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises Koostab inglise keeles dokumente arvuti abil

Mbistab erialast saksa keelset terminoloogia Rakendab saksa keelt
finantsaruandluse koostamisel ja tdlgendamisel Kasutab saksa keelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises Koostab saksa keelseid dokumente arvuti
abil

Mbistab erialast terminoloogiat vene keeles Rakendab erialast vene keelt
finantsaruandluse koostamisel ja tdlgendamisel Kasutab vene keelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises Koostab vene keelseid dokumente arvuti abil

Administreerib personali té6suhteid, korrastavaid dokumente vastavalt
oigusaktidest tulenevatele nduetele ja organisatsiooni protseduuridele

Haldab personaliandmebaasi, hoides andmeid tegelikkusega vastavuses ning
kasutades neid paringute, aruannete ja andmetevaheliste seoste leidmiseks
Kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad
varbamiskanalid ja valikumeetodid

Hindab personali kompetentse hindamiskriteeriumitest Iahtuvalt ja selgitab
vélja personali koolitusvajaduse

Mbistab projektide koostamise loogikat, Iahtudes juhendmaterjalidest ja
oigusaktidest

Planeerib projekti ressursid, rakendades projektipdhist arvestussisteemi
Orienteerub projekti aruandluses Iahtudes projektidele esitatavatest nduetest

Oppija valib valikdpingute moodulid kogumahuga 19 EKAP vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist t6alast tegevust silmas
pidades, jargides PKH &ppekorralduseeskirja.
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Oppekava kontaktisik:

llle Kukk

kutsedpetaja

Telefon , ille.kukk@hariduskeskus.ee

Markused:

LISA 1. Oppekava rakendusplaan

LISA 2. Seosed kutsestandardi Raamatupidaja, tase 5 kompetentside ja eriala dppekava pdhidpingute moodulite vahel.

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=291
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=291&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=291
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=291&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Raamatupidaja

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 101 56 45

Karjaari planeerimine ja ettevétius 5 5

Ettevétluskeskkond ja ettevotte rahandus 26 15 11
Finantsarvestus 35 24 11
Maksuarvestus 12 12

Juhtimisarvestus 23 23
Valikdpingute moodulid 19 4 15

Organisatsioonikaitumine

Uurimistoo alused

Erialane inglise keel

Erialane saksa keel

Erialane vene keel

Personalitdé ja —arvestus

Y Y EYEYENEY

Projektijuhtimine
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Raamatupidaja

Seosed kutsestandardi ,Raamatupidaja, tase 5“ kompetentside ja eriala dppekava moodulite vahel.

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Eriala dppekava moodulid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus

» | Ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

53 B 2
5| 5| 2
£ | 2| E
E| 2| =
23 = =
Finantsarvestus X
Maksuarvestus X X
Juhtimisarvestus X X
Lébiv kompetents: meeskonnatod X X X X X
Lébiv kompetents: arvuti kasutamine X X X X X
Lébiv kompetents: riigikeel X X X X X
Labiv kompetents: enesetdiendamine X X X X X
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X — téhistatakse, millises Oppekava moodulis arendatakse ja hinnatakse nimetatud kompetentsi
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud
Oppevorm mittestatsionaarne dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1

Karjaari planeerimine ja ettevotlus

5

Ene Jaakson, Kiilli Song, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaéri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tédkeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

20t

84t

26t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

moistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

analliusib iseseisvalt enda isiksust ja
kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi

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

anallilsib iseseisvalt informatsiooni t66turu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste kohta
anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika-
ja tookohtade kohta

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

koostab iseseisvalt endale lUhi- ja pikaajalise
karjaariplaani

1. Karjaari planeerimine

1.1. Enesetundmine raamatupidaja karjaari planeerimisel

1.2. Kutse-, eriala ja ametialane ettevalmistus raamatupidaja erialaks
1.3. Raamatupidaja erialale t66le kandideerimise protsess

1.4. Oppimisvdimaluste ja t66jéuturu tundmine karjaari planeerimisel

* E-portfooliode loomise Mitteeristav
vbimaluste tutvustamine
(I6imitult
arvutidpetusega)

* Eneseanaluls lahtuvalt
Raamatupidaja 5
kutsestandardist

* Infootsing t66vahendus-
keskkondades
raamatupidaja erialal
t66turu véimaluste kohta
* Miniloeng
kandideerimisi protsessi
kohta

* |deekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

* Praktiline t66
(dokumentide
vormistamine)

* Sotsiodraama
(Toodintervjuu
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praktikakoha
taotlemiseks)

Hindamisiilesanne:

Praktiline kompleksilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja algatuskiri praktikale kandideerimiseks, koostada
eneseanallus lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikailesande pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma

raamatupidaja eriala dpingute eesmargistamine)

Praktiline t66
Analius
Intervjuu

Hindamismeetod:

Lavend

* analliusib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi
* annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise vdimaluste kohta-
* anallusib iseseisvalt informatsiooni td6turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta
* anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja téokohtade kohta

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

* koostab iseseisvalt endale luhi- ja pikaajalise karjaariplaani

Praktilised t66d

Dokumentide vormistamine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist

anallusib iseseisvalt oma majanduslikke
vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest
analliusib iseseisvalt turumajanduse
toimimist, arvestades néudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas
analliisib juhendi alusel néudluse ja
pakkumise mdju Uhe ettevotte toodete
mudgitulemustele

anallilisib meeskonnatédna Eestis kehtivaid
otseseid ja kaudseid makse ning nende moju
ettevotluskeskkonnale dpitavas valdkonnas
taidab etteantud andmete alusel, sh
elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infoslisteemi ,e-
riik”

2. Majandus ja ettevétlus

2.1. Maksud

2.2. Ettevdtja ja toovotja

2.3. Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused
2.4. Pakkumine ja néudlus

2.5. Finantsasutused Eestis

* praktiline Ulesanne
(kulutuste anallius)

* koitev loeng
turumajanduse toimimise
ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta
* ajuriinnak
turumajanduse toimimise
kohta

* infootsing ja rihmat66
Eestis kehtivate
maksude kohta

* praktiline t66 (naidis
tuludeklaratsiooni
taitmine etteantud
andmete alusel)

* Infootsing majandusinfo
saamiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* analuusib raamatupidamisteenuse ndudlust ja pakkumist [ahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast

* praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine

* t60leht infootsinguks teabevaravast

Praktiline t66
Analius

Hindamismeetod:

Lavend
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* analliUsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest

* analuusib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga &pitavas valdkonnas

* anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevétte toodete milgitulemustele

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

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

Praktilised t66d

kulutuste anallilis naidistuludeklaratsiooni taitmine etteantud andmete alusel

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdtestab oma rolli analliisib meeskonnatédna juhendi alusel 3.1. Eesti ja kodumaakonna ettevdtlus * praktiline t66 Mitteeristav
ettevdtluskeskkonnas ettevdtluskeskkonda Eestis, l1&htudes 3.2. Ettevdtja ja toovotja (Ettevotluskeskkonna
opitavast valdkonnast 3.3. Ettevotluskeskkond anallils)
vordleb iseseisvalt lahtuvalt 3.4. Ariidee ja &riplaan * koitev loeng ettevdtluse
ettevotluskeskkonnast oma véimalusi alustest
té6turule sisenemisel palgattdtajana ja * infootsing ettevotluskes
ettevdtjana kkonnal/ettevotlustoetust
kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku e kohta
ettevotiuse pohimdtete toimimist * mottekaart —
analliisib meeskonnatdédna lhe ettevotte palgatddtaja ja ettevotja
majandustegevust ja seda mdjutavat vdimalused t66turule
ettevbtluskeskkonda sisenemiseks
analliisib meeskonnatédna juhendi alusel * arutelu
kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevétte ettevdtluskeskkonnast ja
majandustegevusele mdjust ettevotte
kirjeldab ja analuisib ettevotte ariideed majandustegevusele
opitava valdkonna naitel ja koostab * arutelu
elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani kultuurideerinevuste
mdjust ettevotte
majandustegevusele
* naidisariplaani
koostamine
elektrooniliselt

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* meeskonnatodna Eesti ettevotluskeskkonna analuis Rihmatdo

* praktiline t66 ettevotluskeskkonna véimaluste vordlusanaliilis to6votjana voi ettevotjana Praktiline t66

* praktiline t66 vastutustundliku ettevotluse pdhimdtete kaardistamine Suuline esitus

* juhtumianaliiis meeskonnatddna kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele Anallus

* meeskonnattona ariidee tutvustus ja esitlemine
* elektroonilise ariplaani koostamine (pikaajalised ja lthiajalised eesmargid, toode voi teenus, turu situatsiooni lihikirjeldus) juhendi alusel

Lavend

* analuisib meeskonnatddna juhendi alusel ettevotluskeskkonda Eestis, 1ahtudes dpitavast valdkonnast;
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* vordleb iseseisvalt Iahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma véimalusi toturule sisenemisel palgatdétajana ja ettevotjana
* kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevétluse péhimdtete toimimist
analliusib meeskonnatddna uhe ettevdtte majandustegevust ja seda mdjutavat ettevotluskeskkonda

* analliusib meeskonnatédna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevétte majandustegevusele

* kirjeldab ja analuiUsib ettevotte ariideed opitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

Praktilised t66d

ettevotluskeskonna anallils

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab oma 6igusi ja taidab oma
kohustusi tdokeskkonnas

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddtervishoiu ja
téoohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes
riiklikust strateegiast

loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel ja selgitab
riskianallusi olemust

eristab ja kirjeldab meeskonnatédna
tookeskkonna Uldisi fllsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

tunneb ara t666nnetuse ja loetleb iseseisvalt
lahtuvalt seadustes satestatust to6taja digusi
ja kohustusi seoses t666nnetusega

kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise vbimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel td6keskkonnas
anallitisib meeskonnatédéna erinevates
allikate tootervishoiu ja tddohutusalast
informatsiooni juhtumi naitel

kasutab iseseisvalt elektroonilist
todlepinguseadust todlepingu sdlmimisel,
t06aja ja puhkuse korraldamisel

anallusib iseseisvalt tddlepingu,
to6votulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi
erinevusi to6taja ja ettevdtja vaatest
anallusib meeskonnatddna to6taja igusi,
kohustusi ja vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid dokumente

arvestab iseseisvalt ajato, tukitoo ja
majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise td6voimetuse hivitist
kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis
koostab ja vormistab iseseisvalt
elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-

3. Tootervishoid ja tddohutus

3.1. Tuleohutus

3.2. Téokeskkonnaalase t66 korraldus

3.3. Raamatupidaja tdokeskkonna ohutegurid

3.4. Tookeskkonnaalane teave

3.5. Té6dnnetused

3.6. Sissejuhatus tddkeskkonda

4. Tootamise diguslikud alused

4.1. Téokorraldus

4.2. Too tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

4.3. Lepingulised suhted t66 tegemisel

5. Asjaajamine ja dokumendihaldus

5.1. Dokumentide loomine (vt. teema kandideerimisdokumentide koostamine)
5.2. Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine
5.3. Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis

* Infootsing riikliku
tootervishoiu ja
tédohutuse strateegiast
* infootsing td6andja ja
tootaja pohidiguste ja
kohustuste kohta
té6keskkonna tagamisel
* Rihmatddna
moéttekaardi loomine
téokeskkonna
ohutegurite kohta.

* Juhtumianaliits
té6seadusandluse
teemal

* Praktiline t66
(kaardistada erinevused
todlepingu,
t6ovotulepingu ja
kasunduslepingu vahel)
* Praktiline t66
(algatuskirjana
praktikakoha taotluse
koostamine ja
varasemalt koostatud
praktikadokumentide
saatmine e-kirjaga)

Mitteeristav
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kirja, sh allkirjastab digitaalselt

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

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Kompleksulesanne (raamatupidaja té6keskkonna ja téokorralduse analiiis, tookeskkonna riskide hindamine, analiiiis td6ohutust puudutavate Praktiline t66
dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta Ulesanne/harjutus

* Praktiline t66 (kaardistada erinevused t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel)
* Raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis
* Praktikakoha taotlus e-kirjana

Lavend

* loetleb ja selgitab iseseisvalt t66tervishoiu ja tddohutuse pdhilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast

* loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja todtajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu td6keskkonna tagamisel ja selgitab riskianallusi olemust
* eristab ja kirjeldab meeskonnatddna téokeskkonna uldisi fulsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks
* tunneb ara tddonnetuse ja loetleb iseseisvalt lahtuvalt seadustes satestatust to6taja digusi ja kohustusi seoses t666nnetusega

* kirjeldab meeskonnattona tulekahju ennetamise véimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel té6keskkonnas

* analliusib meeskonnatédna erinevates allikate to6tervishoiu ja tdédohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

* kasutab iseseisvalt elektroonilist td6lepinguseadust tddlepingu séimimisel, té6aja ja puhkuse korraldamisel

* analliusib iseseisvalt td6lepingu, to6votulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi td6taja ja ettevotja vaatest

* analliisib meeskonnatddna té6taja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

* arvestab iseseisvalt ajatdo, tikitdd ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66vdimetuse huvitist

* kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse

tahtsust organisatsioonis

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

* kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide séilitamisega

Praktilised t66d

kaardistada erinevused t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel algatuskirjana praktikakoha taotluse koostamine ja varasemalt koostatud praktikadokumentide saatmine e-kirjaga

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval kasutab keerukates ja muutuvates 6. Suhtlemise alused * koitev loeng suhtlemise | Mitteeristav
viisil suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja 6.1. Suhtlemise alused. Suhtlemine raamatupidaja t60s. aluste kohta

mitteverbaalset suhtlemist 6.2. Kaitumine raamatupidajatods ettetulevates suhtlemissituatsioonides * videoanallus

kasutab keerukates ja ootamatutes 6.3. Klienditeenindus raamatupidaja erialal klienditeeninduse

suhtlemissituatsioonides erinevaid situatsioonide kohta

suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja * tutvumine teeninduse e-

internetisuhtluse head tava kasiraamatuga

anallusib enda ja grupiliikmete kaitumist * rthmatdona

ning jargib Gldtunnustatud kaitumistava klienditeeninduse heade

juhib juhendi alusel eesmargiparaselt tavade sGnastamine

vaikesearvulist meeskonda t6dalaste probleemide

probleemide looval lahendamisel lahendamisel

anallisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi * sotsiodraama

suhtlemisel raamatupidaja t60s
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anallilsib juhendi alusel enda ja teiste
teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja
—oskusi

lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid
teenindussituatsioone, lahtudes
kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

ettetulevate
situatsioonide
lahendamiseks

* loeng proleemi
lahendamise
metoodikast

* praktiline t66
(Klienditeenindus
telefonisuhtluses)

* praktiline t66 (e-kirja
kirjutamine vastavalt e-
kirja standardile)

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Juhtumianaliits (raamatupidaja td6ga seotud teeninduse situatsiooni péhjal) Anallus

Lavend

* kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

* kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
* analuusib enda ja grupiliikmete kaitumist ning jargib uldtunnustatud kaitumistava

* juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tédalaste probleemide

looval lahendamisel

* analuusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

* anallusib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

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

Praktilised t66d

* klienditeenindus telefonisuhtluses * e-kirja kirjutamine vastavalt e-kirja standardile

Hindamine Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

. anallisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi

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

. analliisib iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja 6ppimisvoimaluste kohta

. anallusib 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 lUhi- ja pikaajalise karjaariplaani

. analliisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

. analliisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga &pitavas valdkonnas

10. anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevotte toodete muugitulemustele

11. analliisib meeskonnatodna Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevétluskeskkonnale dpitavas valdkonnas
12. tidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

13. kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik“

©O©OoOoO~NOOODAWN-
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14. analliisib meeskonnatédna juhendi alusel ettevdtluskeskkonda Eestis, 1ahtudes dpitavast valdkonnast

15. vordleb iseseisvalt lahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma véimalusi td6turule sisenemisel palgatéétajana ja ettevotjana

16. kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevdtluse pdhimdtete toimimist

17. analliisib meeskonnatodna lihe ettevotte majandustegevust ja seda moéjutavat ettevotluskeskkonda

18. analliisib meeskonnatddna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele

19. kirjeldab ja anallusib ettevétte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

20. loetleb ja selgitab iseseisvalt tootervishoiu ja tédohutuse pohilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast

21. loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja to6tajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu td6keskkonna tagamisel ja selgitab riskianalliusi olemust
22. eristab ja kirjeldab meeskonnatddna téokeskkonna uldisi fuusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vdhendamiseks
23. tunneb ara td6onnetuse ja loetleb iseseisvalt 1ahtuvalt seadustes satestatust to6taja digusi ja kohustusi seoses t666nnetusega

24. kirjeldab meeskonnatéona tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tdkeskkonnas

25. analliusib meeskonnatddna erinevates allikate todtervishoiu ja té6ohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

26. kasutab iseseisvalt elektroonilist tdolepinguseadust tédlepingu sdlmimisel, tddaja ja puhkuse korraldamisel

27. analliusib iseseisvalt to6lepingu, t06vdtulepingu ja kasunduslepingu pohilisi erinevusi tootaja ja ettevotja vaatest

28. analliusib meeskonnatédna td6taja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

29. arvestab iseseisvalt ajato0, tukitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66voimetuse hivitist

30. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

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

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

33. kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

34. kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
35. analliusib enda ja grupiliikmete kaitumist ning jargib Gldtunnustatud kaitumistava

36. juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tédalaste probleemide looval lahendamisel

37. anallusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

38. anallusib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

39. lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, Iahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimétetest

40. dpimapp sisaldab sustematiseeritud dokumente, eneseanalllsi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de koostamise juhendile.

Iseseisev t66

1. Tutvub &pimapi loomise voimalustega ja loob dpimapi.

2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).
3. Tutvub té6tervishoiu ja tddohutuse materjalidega To6inspektsiooni kodulehel.

4. Loeb mbttega teeninduse e-kasiraamatut.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on épimapp koos eneseanaliiiisiga (40). Opimapp sisaldab jargmisi materjale (info praktikavéimaluste kohta, praktika dokumendid ja
algatuskiri praktikale kandideerimiseks, eneseanallls Iahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikallesande pustitamine, oma raamatupidaja eriala
Opingute eesmargistamine (1, 2,3,4,5,6,7); analliis raamatupidamisteenuse ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast (8,9, 10,11);
taidetud tuludeklaratsioon (12); té6leht teabevaravast infootsingule(13); meeskonnatédna valminud Eesti ettevotluskeskkonna analiitis (14), praktiline t66
ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanallilis to6votjana voi ettevotjana (15); link vastutustundliku ettevétluse pdhimdtete kaardistamisele Uhistddvahendi abil
(16) ; meeskonnatdona analiils kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele (17); dpitava valdkonna ariidee tutvustus ja esitlemine;
elektroonilise ariplaani koostamine juhendi alusel (18); kompleksulesanne (raamatupidaja téokeskkonna ja téokorralduse anallis, tdokeskkonna riskide hindamine,
anallus tddohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta) (19); praktiline t66 té6lepingu, td6votulepingu ja kdsunduslepingu
erisuste kohta (20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29); raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (30); praktikakoha taotlus e-kirjana(31);
juhtumianalliis raamatupidaja t66ga seotud teeninduse situatsiooni pdhjal(31,32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39);

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Kutsekoja kodulehekiilg (http://www.kutsekoda.ee/et/index)
Eesti raamatupidajate kogu kodulehekiilg (www.erk.ee)
Maksu- ja tolliameti portaal (www.emta.ee)
Raamatupidamis- ja maksuinfoportaal www.rmp.ee

13/50




Aripseva avalik veebiversioon (www.aripaev.ee)

Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).

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

PKHK kirjalike t66de vormistamise juhend (http://www.hariduskeskus.ee/images/stories/oppekorraldus/tood.pdf)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Ettevotluskeskkond ja ettevétte rahandus 26 Eela Malk, llle Kukk
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

teadmisi ja oskusi.

Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub majandusarvestuse erinevates valdkondades, rakendades finantssituatsioonides majandus-, finants- ja IT alaseid

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
80t 442 t 76t 78t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

modistab majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide
elluviimisel, 1ahtudes ari- ja kutse-
eetika pohimdtetest ning arvestades
kultuurilisi erinevusi

modistab majandusiiksuse toimimist
mikro- ja makrotasandil ning
majanduse sektoritevahelisi seoseid ja
koostdod

orienteerub majandusnaitajate
susteemis ja majanduspoliitikas ning
seostab neid ettevétluskeskkonna ja
majandusiiksuse tegevusega

rakendab majandusmatemaatilisi- ja
statistilisi meetodeid
rahandussituatsioonide lahendamisel
ning analtusimisel ja tulemuste
télgendamisel

selgitab majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel,
toetudes Gigusaktidele ja majandusarvestuse
rahvusvahelistele arengutele ning
juhenditele

maaratleb meeskonnatédna ettevétte
tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/
vOi probleemide pdhjuseid ja pakub valja
lahenduskaike

selgitab tarbijakaitumise teooriaid ja arvutab
iseseisvalt erinevatel turgudel tegutsevate
ettevotete optimaalset tootmismahtu
selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle
instrumente ning kirjeldab riigieelarve
koostamise printsiipe

koostab korrektses eesti keeles
meeskonnatddna sh praktikal ja esitleb
ettevbtluskeskkonna méju arvestava
ariplaani /-projekti turundus- ja finantsosa,
kasutades tabelarvutus- ja
tekstitootlustarkvara

rakendab finants- ja juhtimisarvestuses sh

1. Majandusteooria

1.1. Mikrodkonoomika (3 EKAP)

1.2. Makrodkonoomika(2 EKAP)

1.3. Ettevdtluse ja turunduse alused (sh aridigus, voladigus), 5 EKAP+ praktika 2
EKAP)

1.4. Ari- ja kutse-eetika (1 EKAP)

1.5. Eesti keel (1 EKAP)

1.6. Tekstitdotlus-, tabelarvutus- ja esitlustarkvara sh veebivahendite kasutamine
(3 EKAP)

2. Majandusmatemaatika ja —statistika

2.1. Majandusmatemaatika (2 EKAP)

2.2. Majandusstatistika (2 EKAP)

3. Ettevotte rahandus

3.1. Finantsvahendus (2 EKAP)

3.2. Raha ajavaartuse kontseptsioon (1 EKAP+ praktika 0,5 EKAP)

3.3 Kapitali vajadus ja struktuur ( 1 EKAP + praktika 0,5 EKAP)

Koitev loeng
majandusest,
ettevotlusest ja
turundusest

Ideekaart
majandusnaitajate ja
neid mdjutavad tegurite
kohta

Arutelud aktuaalsetel
majanduse teemadel
(véimalusel kaasata
kedagi ettevotjatest voi
majandusanalitikutest)
Infootsing ettevétluse
alustamist toetavate
tegevuste ja
toetusvbimaluste kohta
turunduskampaania
anallits lahtudes
teooriast

Tutvumine
raamatupidamise hea

Mitteeristav
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praktikal raha ajavaartuse kontseptsiooni,
kasutades tabelarvutustarkvara

selgitab ettevodtte kapitali vajadust, arvutab
sh praktikal kapitali kaalutud keskmist hinda
kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi
meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel

tavaga

Arutelu valdkonna
probleemidest kutse-
eetika seisukohalt
infootsing
tarbijakaitumisealastest
teooriatest

Arutelu tarbijakditumise
arengutest ja seda
mojutavatest teguritest
Koitev loeng
tarbijakaitumisest,
fiskaalpoliitikast ja
ettevotluskeskkonna
mdjudest
Teemakohaste artiklite
lugemine

Arutelu
ettevotlusvormidest
lahtudes ariseadustikust
Protsessi skeem
arikeskkonna analuisiks
Loeng konkurentsist ja
aririskidest

Praktiline t66
naidisariplaani
koostamine

Praktilised t66d
(teemakohased tabel- ja
tekstitdotluse llesanded)
Praktiline t66 lepingu
vormistamine
voladigusseadusest
lahtudes

Miniloeng
finantsvahendusest ja
raha ajavaartusest
Arutelu kapitali
kaasamise voimalustest
Loeng ja praktilised
Ulesanded

Hindamisiilesanne:

Hindamise eelduseks on seminarides osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise 8pimapi (9) ja praktikaaruande esitluse (11) alusel. Opimapp sisaldab jargmisi dokumente: essee (1),
Ulesanded (2, 6, 7, 8), struktureeritud kirjalikud t66d (3, 4), ariplaani/-projekti turundus- ja finantsosa (5), praktikaaruanne (10).

Hindamismeetod:
Opimapp/portfoolio
Suuline esitus

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. selgitab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel, toetudes digusaktidele ja majandusarvestuse rahvusvahelistele arengutele ning juhenditele
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. maaratleb meeskonnatodna ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/ vdi probleemide pdhjuseid ja pakub vélja lahenduskaike.

. selgitab tarbijakaitumise teooriaid ja arvutab iseseisvalt erinevatel turgudel tegutsevate ettevotete optimaalset tootmismahtu

. selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle instrumente ning kirjeldab riigieelarve koostamise printsiipe

. koostab korrektses eesti keeles meeskonnatédna sh praktikal ja esitleb ettevotluskeskkonna méju arvestava ariplaani /-projekti turundus- ja finantsosa, kasutades tabelarvutus- ja tekstitootlustarkvara.
. rakendab finants- ja juhtimisarvestuses sh praktikal raha ajavaartuse kontseptsiooni, kasutades tabelarvutustarkvara

. selgitab ettevodtte kapitali vajadust, arvutab sh praktikal kapitali kaalutud keskmist.

. kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel;

. Opimapp sisaldab stistematiseeritud dokumente, eneseanallilsi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike t66de koostamise juhendile

10. praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

11. esitlus vastab esitluse heale tavale.

Iseseisvad t66d

1. Tutvumine kiisimustiku alusel valdkonda reguleerivate digusaktidega. 2. Majandusalaste artiklite lugemine 3. Majandusprobleemide kaardistamine 4. Naidisariplaaniga tutvumine 5. Ariplaani koostamine ja
vormistamine 6. Majandusmatemaatika ja statistika (ilesannete lahendamine 7. Opimapi siistematiseerimine ja vormistamine 8. Praktikaaruande ja esitluse koostamine

Praktilised t66d

Praktiline t66 naidisariplaani koostamine Praktilised t66d (teemakohased tabel- ja tekstitdotluse Ulesanded) Praktiline t66 lepingu vormistamine vdladigusseadusest Iahtudes

Praktika

ettevdtluse ja turunduse alused 2 EKAP raha ajavaartuse kontseptsioon 0,5 EKAP kapitali vajadus ja struktuur 0,5 EKAP

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on seminarides osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise 8pimapi (9) ja praktikaaruande esitluse (11) alusel. Opimapp sisaldab jargmisi dokumente: essee (1), lilesanded (2, 6, 7, 8),
struktureeritud kirjalikud t66d (3, 4), ariplaani/-projekti turundus- ja finantsosa (5), praktikaaruanne (10).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Aripdev (www.aripaev.ee)

2. Ettevétlikkusest ettevotluseni” (2013) dpilase tédvihik(http:/koolielu.ee/waramu/view/1-00fc8369-4a5b-4fd8-9271-da0d872060c9)
3. Majandusdpik (2011) Junior Achievement Eesti (http://www.ja.ee/opik)

4. Kristi Suppi Ettevotlus dpik-kasiraamat (2013)

5. Statistikaalased materjalid veebis

6. Erinevad veebipbhised kalkulaatorid (www.kalkulaator.ee)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Finantsarvestus 35 llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksuse majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning
finantsaruannete koostamisega kasitsi ja majandustarkvara kasutades.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
30t 302t 110 t 468 t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

kajastab dokumentide alusel vaikese ja
keskmise suurusega majandusuksuse
majandussindmusi arvestusregistrites

koostab ja esitab finantsaruandeid,
lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

valmistab ette andmed ja koostab
statistilised aruanded, lahtudes
kehtivatest juhenditest

analuusib finants-, maksu- ja
statistiliste aruannete ja kirjete
vaheliste seoste vastavust kehtivate
digus- ja normatiivaktidega

kirjeldab finantsarvestuse pohimdtteid ning
seostab neid majandussindmustega,
lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest vaikese ja keskmise
suurusega majandusuksustele

vormistab, siistematiseerib ja arhiveerib sh
praktikal raamatupidamise dokumente,
kasutades erialast sénavara korrektses eesti
keeles

kajastab sh praktikal majandussiindmused
arvestusregistrites nii kasitsi kui ka
majandus- ja tabelarvutustarkvaras,
rakendades finantsarvestuse meetodeid,
erialast sbnavara ja kutse-eetikat
anallisib kajastatud majandussiindmusi
ning teeb korrigeerimis- ja Idpetamiskanded
sh praktikal, Idhtudes &igus- ja
normatiivaktidest ning kutse-eetikast
arvestab sh praktikal t66tasu, 1ahtudes
kehtivatest digus- ja normatiivaktidest
kogub ja suistematiseerib meeskonnatéona
sh praktikal finantsaruannete koostamiseks

1. Majandussiindmuste dokumenteerimine ja kiriendamine (12 EKAP+15 EKAP

praktika)

1.1. Raamatupidamist reguleerivad 6igus- ja normatiivaktid, sh raamatupidamise

sise-eeskiri

1.2. Raamatupidamise alused
1.3. Finantsarvestuse pohimétted ja —meetodid
1.4. T66d6igus. Tootasuarvestus

2. Aruannete koostamine ja analuisimine (3 EKAP+ 2 EKAP praktika)

2.1. Majandusaasta

I6petamisega seotud tegevused

2.2. Finants- ja statistiline aruannete koostamine

2.3. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus digus- ja normatiivaktidega

3. Majandustarkvara rakendamine (2 EKAP)

* loeng raamatupidamist | Mitteeristav
reguleerivatest
oigusaktidest

* protsessiskeemide
loomine pdhiliste
finantsarvestusega
seotud raamatupidaja
tegevuste kohta

* praktiliste
finantsarvestuse
Ulesannete lahendamine
* ideekaart maksudest ja
maksetest

* arutelu majandusaasta
aruande koostamise
vajalikkusest

* erinevate aruannete
koostamise ja esitamise
ajatelg

* protsessiskeemid
pohiliste aruannete
koostamise kohta
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vajalikud andmed sh praktikal, lahtudes * naidismajandusaasta

kehtivatest juhenditest aruandega tutvumine
koostab nii kasitsi kui ka majandus- ja * praktiline t606:
tabelarvutustarkvara abil korrektses eesti aruannete koostamine
keeles finantsaruanded sh praktikal, * praktiline tlesanne
lahtudes kehtivatest standarditest tutvumine sise-eeskirja
kogub ja suistematiseerib meeskonnatdéona nduetega

statistiliste aruannete koostamiseks vajalikud * meeskonnatédna naidis
andmed sh praktikal, [Ahtudes kehtivatest sise-eeskirja koostamine
juhenditest ettevottele, millele
koostab juhendamisel, sh praktikal statistilisi koostati ariplaan
aruandeid * praktiline t66 koostatud
koostab sh praktikal raamatupidamise sise- aruannete ja kirjete
eeskirja vaikese ja keskmise suurusega vahelise seoste kohta

majandusuksusele, kasutades erialast
sOnavara korrektses eesti keeles

vordleb koostatud aruannete ja
kirjetevaheliste seoste vastavust sh praktikal
kehtivate digus- ja normatiivaktidega ning
sbnastab korrektses eesti keeles
vordlustulemused

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* praktilised Ulesanded majandustehingute dokumenteerimise kohta Praktiline t66

* situatsiooniilesanne I6petamis- ja korrigeerimiskannete kohta Test

* situatsiooniilesanne td6tasu arvutamise kohta Ulesanne/harjutus
* test finantsraamatupidamisest Anallus

* kompleksiilesanne aruannearuanne koostamise kohta sh majandustarkvara rakendamisel
* praktikaettevotte sise-eeskirja anallils ja koostamine

* juhtumianaliiis koostatud majandusaasta aruande alusel

* praktikaaruanne

Lavend

* kirjeldab finantsarvestuse p&himdtteid ning seostab neid majandussiindmustega, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest vaikese ja keskmise suurusega majandusuiksustele

* vormistab, sustematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sdnavara korrektses eesti keeles

kajastab sh praktikal majandussiindmused arvestusregistrites nii kasitsi kui ka majandus- ja tabelarvutustarkvaras, rakendades finantsarvestuse meetodeid, erialast sdnavara ja kutse-eetikat
analliusib kajastatud majandusstindmusi ning teeb korrigeerimis- ja [6petamiskanded sh praktikal, [ahtudes digus- ja normatiivaktidest ning kutse-eetikast

arvestab sh praktikal td6tasu, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

Iseseisvad t66d

1. Praktiline (ilesannete lahendamine 2. Opimapi siistematiseerimine ja vormistamine 3. Praktikaaruande koostamine

Praktilised t66d

* finatsarvestuse llesannete lahendamine * aruannete koostamine * tutvumine sise-eeskirja nduetega * aruannete ja kirjete vahelised seosed

Praktika

majandussindmuste dokumenteerimine ja kirjendamine 15 EKAP aruannete koostamine ja analttsimine 2 EKAP
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Hindamine Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:
1. kirjeldab finantsarvestuse p6himétteid ning seostab neid majandussiindmustega, l1ahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest vaikese ja keskmise suurusega majandusiksustele
2. vormistab, slistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sénavara korrektses eesti keeles

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on praktilises t66s osalemine.

Mooduli hinne kujuneb épimapi (13) ja praktikaaruande esitluse (14) alusel. Opimapp sisaldab jargmisi dokumente: praktilised (ilesanded majandustehingute
dokumenteerimise kohta (1,2,3); situatsioonilesanne Idpetamis- ja korrigeerimiskannete kohta (4); situatsioonllesanne t66tasu arvutamise kohta (5);
kompleksiilesanne aruannete koostamise kohta (6, 7, 8,9); praktikaettevotte sise-eeskirja anallils ja koostamine(10); juhtumianalliis koostatud majandusaasta
aruande alusel (11); praktikaaruanne ( 12) .

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Valdkondlikud digusaktid

2. Raamatupidamis- ja maksuinfoportaal (www.rmp.ee)
3. Maksu- ja tolliameti portaal (www.emta.ee)

4. Majandustarkvarade kasutusjuhendid.

5. Portaal e-ariregister (http://www.rik.ee/et/e-ariregister)
6

. Opetaja poolt koostatud téélehed ja dppematerjal.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 Maksuarvestus 12 llle Kukk
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime maksude arvestamisega ja maksudeklaratsioonide koostamisega vastavalt digusaktidele ja juhendmaterjalidele.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
151t 1951 50t 52t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab Eesti maksusiisteemi ning
maksumaksja digusi ja kohustusi

arvestab maksud ja maksed ning

vordleb nende vastavust digusaktidega

koostab ja esitab maksudeklaratsioonid

lahtuvalt digusaktidest

* kirjeldab korrektses eesti keeles eesti
maksususteemi ning maksumaksja digusi ja
kohustusi, 1ahtudes kehtivatest 6igus- ja
normatiivaktidest

* eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud
kulusid ning maksustamise aspekte sh
praktikal, lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

* arvestab sh praktikal nii kasitsi kui ka
majandus- ja tabelarvutustarkvara kasutades
kohustuslikud maksud ja maksed vastavalt
kehtivatele digus- ja normatiivaktidele

* vordleb sh praktikal majandusiiksuse
maksude arvestuse vastavust, kehtivatele
bigus- ja normatiivaktidele, lahtudes kutse-
eetikast

* kogub meekonnatééna sh praktikal
andmed, taidab korrektselt ja esitab
maksudeklaratsioonid v6i muud
maksuarvestuse dokumendid vastavalt
kehtivatele vormidele

1. Majandusiksuse ja flusilistele isikutele tehtavatelt valjamaksetelt maksude ja
maksete arvestamine ning vastavuse vordlemine digusaktidega

(8 EKAP+ 1 EKAP praktika)

1.1 Ettevotluse maksustamine

1.2 Maksud ja maksed

2. Maksudeklaratsioonide koostamine (2 EKAP+ 1 EKAP praktika)

* Loeng
maksususteemist ja seda
reguleerivatest
oigusaktidest

* Infootsing
maksukorralduse
seadusest

* Arutelu kehtivatest
maksudest ja maksetest
* |seseisev t66 —
tutvumine erinevate
maksuseadustega,
juhendite ja maarustega
* Arutelu ettevdtlusega
seotud ja mitteseotud
kulude ja maksustamise
aspektide Ule

* Juhtumianallls
maksude arvestamisest
lahtudes kutse-eetikast
7. Praktilised t66d
maksude ja maksete
arvestamise kohta

Mitteeristav
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8. Juhtumianallis
maksude arvestamisest
lahtuvalt kutse-eetikast
9. Maksudeklaratsiooni
naidisvormide taitmine
10. Praktiline t606:

maksuarvestuse
naidisdokumentide
taitmine (sh
meeskonnattona)

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

* Test Eesti maksususteemi kohta Praktiline t66

* Juhtumianaliiis maksumaksja kohustuste ja diguste kohta lahtudes digus- ja normatiivaktidest Test

* kompleksulesanne maksude ja maksete arvutamise kohta Anallus

* kompleksiilesande lahendamine maksude ja maksete kohta kasutades tarkvara
* juhtumipdhine anallus praktikal majandustarkvara kasutamisest sh lahtudes kutse-eetikast (lisatud praktikaaruandesse)

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

. kirjeldab korrektses eesti keeles eesti maksusisteemi ning maksumaksja digusi ja kohustusi, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

. eristab ettevdtlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, sh praktikal lahtudes kehtivatest digus ja normatiivaktidest

. arvestab sh. praktikal nii kasitsi kui majandus- ja tabelarvutustarkvara kasutades kohustuslikud maksud ja maksed

. vordleb sh praktikal majandusiiksuse maksude arvestuse vastavust, kehtivatele digus- ja normatiivaktidele, Iahtudes kutse-eetikast

. kogub meeskonnatédna sh praktikal andmed, taidab korrektselt ja esitab maksudeklaratsioonid véi muu maksuarvestuse dokumendid vastavalt kehtivatele vormidele
. 6pimapis on materjalid slistematiseeritud ja mapp on vormistatud vastavalt kirjalike t66de vormistamise néuetele.

DO WN -~

Iseseisvad t66d

* Ajatelg ettevétluse maksustamisega seotud téhtaegade kohta * Tutvumine erinevate maksuseadustega, juhendite ja maarustega (sh Maksukorraldusseadusega) * Situatsioon iilesanded * Opimapi siistematiseerimine
ja vormistamine * Praktikaaruande koostamine sh juhtumianalliisid maksudeklaratsioonide taitmise ja maksudokumentide arvestamise kohta, majandustarkvara kasutamisest

Praktilised t66d

* Maksude ja maksete arvestamine * Maksuarvestuse naidisdokumentide taitmine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on praktilises t66s osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi (6) alusel. Opimapp sisaldab jargmisi dokumente: ideekaart Eesti maksusiisteemi kohta; juhtumianaliiiis maksumaksja kohustuste
ja diguste kohta lahtudes digus- ja normatiivaktidest (1); kompleksllesanne maksude ja maksete arvutamise kohta (2,3) ; kompleksilesande lahendamine
maksude ja maksete kohta kasutades majandustarkvara (2,3); juhtumip&hine anallitus praktikal majandustarkvara kasutamisest (3); praktiline t66: meeskonnatédna
maksuarvestuse dokumentide ja maksudeklaratsioonide taitmine(4); juhtumianaltls praktikal maksudeklaratsiooni ja maksuarvestuse dokumentide koostamisest

(5).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Veebiressursid:
Maksukorraldust reguleerivad digusaktid (https://www.riigiteataja.ee/akt/mks)
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Eesti Maksumaksjate Liidu koduleht (http://www.maksumaksjad.ee/modules/AMS/)
Raamatupidamise ja maksuinfo portaal (www.rmp.ee)

Maksu- ja Tolliameti koduleht (emta.ee)

Opetaja koostatud elektroonilised 8ppematerijalid.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
5 Juhtimisarvestus 23 llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Finantsarvestus, ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevétte finantstegevuse planeerimise ja analiiisimisega, kasutades erinevat info- ja vérdlusbaasi,
anallitisimeetodeid ning teeb anallusil pdhinevaid ettepanekuid finantsvaldkonna juhtimisotsusteks.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
14 t 312t 90t 182t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

koostab vaikese ja keskmise
suurusega majandusiksuse
finantseelarveid, rakendades
eelarvestamise protseduure,
meetodeid ja mudeleid

arvestab erinevate majandusiiksuste
toodete/teenuste omahinda,
rakendades kuluarvestuse meetodeid

anallusib ettevétte finantstegevuse
erinevaid valdkondi, kasutades sobivat
info- ja vordlusbaasi ning
analltsimeetodeid

esitab finantsanalliUsi tulemused ja
pdhjendatud ettepanekud
finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

valib meeskonnatddna sh praktikal eelarve
koostamiseks kasutatavad protseduurid,
meetodid ja mudelid, 1ahtudes
majandusuksuse ja/vdi projekti eriparast ja
kutse-eetikast

koostab meeskonnatddna sh praktikal
vaikese ja keskmise suurusega
majandusuksusele ja/vdi projektile
finantseelarveid, kasutades erialast
sOnavara ja tabelarvutustarkvara

valib meeskonnatddna sh praktikal lahtudes
majandustiiksuse ja/vdi projekti eriparast
sobiva kuluarvestussiisteemi ning maaratleb
ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad
kalkuleerib sh praktikal lahtudes
majandusiiksuse eriparast erinevate toodete
ja teenuste omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid
tabelarvutustarkvara abil

teostab sh praktikal kulu-maht-kasum
anallilsi tabelarvutustarkvara abil

valmistab ette sh praktikal finantsaruannete

1. Eelarvestamine

(4 EKAP+ 1 EKAP praktika)

1.1. Eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid
1.2. Finantseelarvete koostamine

2. Kuluarvestus

(7 EKAP+ 2 EKAP praktika)

2.1. Kuluarvestussuisteemi maaratlemine ja kulude liigitamine
2.2.0mahinna kalkuleerimine.

2.3.Kulud-maht-kasum analtiis.

3. Finantsaruannete analtisimine

(kontaktdpe sh praktiline t60 ja iseseisev t66

5 EKAP+ 4 EKAP praktika)

3.1 Finantsaruannete anallilisi meetodid, infoallikad.

3.2 Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu anallilis

3.3 Finantsaruannete anallilsi tulemused ja ettepanekud

* loeng eelarve
koostamise p&himdtetest
* protsessiskeem sh
ajatelg eelarve
koostamise kohta

* praktilised Ulesanded
naidisfinantseelarvete
koostamise kohta

* loeng kuluarvestusest
ja sobivate kuluarvestus-
slisteemide valimisest

* arutelu susteemidest ja
meetodistes

* meeskonnatdo
kuluarvestussuisteemi
valiku pohimétete ja
kulude, kulukohtade ja
kulukandjate kohta

* praktilised Ulesanded:
kulu-maht- kasum
arvutuste kohta
kasutades tabelarvutuse

Mitteeristav
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anallilsi algandmed tabelarvutustarkvara tarkvara

abil * arutelu finantsanalulsi
teostab sh praktikal finantsaruannete meetodite, infoallikate ja
muutuste anallusi ja arvutab vordlusbaasi kohta
finantssuhtarvud, kasutades * loeng finantsaruannete
tabelarvutustarkvara valib meeskonnatééna muutuste analtisi kohta
sh praktika finantsaruannete analliisi * arutelu finantsanal(dsi
eesmargist lahtudes meetodid, info- ja tulemuste valjatoomise ja
vordlusbaasi teoreetiliste

sOnastab sh praktikal korrektses eesti keeles seisukohtadega
kasutades erialast sénavara finantsanaluisi seostamise Ule, naited
tulemused ja ettepanekud finantsolukorra finantsolukorra parendus-
parendamiseks, tuginedes teoreetilistele ettepanekute tegemise
seisukohtadele ja labiviidud analiisidele, kohta

kasutades tabelarvutus- ja

tekstitootlustarkvara

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* situatsioonililesanne meeskonnatddna eelarve koostamiseks sobivate protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta Riihmat66

* praktiline t66: meeskonnatddna etteantud andmete alusel finantseelarve koostamine Praktiline t66

* struktureeritud praktiline ulesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta Anallus

* anallius kulu-maht-kasumi kohta

* juhtumianaliiis meeskonnatéona finantsanallisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta
* juhtumianaliits finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analliUsi kohta kasutades tabelarvutustarkvara

* praktiline t66: finantsanaluisi teostamine vastavalt juhistele

* juhtumianaliitsi tulemuste pohjal parendusettepanekute esitlemine

Lavend

1. valib meeskonnatddna sh praktikal eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid, Idhtudes majandusiliksuse ja/vi projekti eriparast ja kutse-eetikast

2. koostab meeskonnattdna sh praktikal vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksusele ja/voi projektile

finantseelarveid, kasutades erialast sbnavara ja tabelarvutustarkvara

3. valib meeskonnatddna sh praktikal Iahtudes majandusiiksuse ja/véi projekti eriparast sobiva kuluarvestusslisteemi ning maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad

4. kalkuleerib sh praktikal lahtudes majandusiiksuse eriparast erinevate toodete ja teenuste omahinda, rakendades kuluarvestuse meetodeid tabelarvutustarkvara abil 5. teostab sh praktikal kulu-maht-kasum analiilsi
tabelarvutustarkvara abil

6. valib meeskonnatddna sh praktika finantsaruannete analulsi eesmargist 1ahtudes meetodid, info- ja vérdlusbaasi

7. valmistab ette sh praktikal finantsaruannete analuiiisi algandmed tabelarvutustarkvara abil

8. teostab sh praktikal finantsaruannete muutuste analiilsi ja arvutab finantssuhtarvud, kasutades tabelarvutustarkvara

9. sdnastab sh praktikal korrektses eesti keeles kasutades erialast sdnavara finantsanalllsi tulemused ja ettepanekud finantsolukorra parendamiseks, tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja labiviidud analtlsidele,
kasutades tabelarvutus- ja tekstitootlustarkvara

10. dpimapp on siistematiseeritud ja vormistatud vastavalt kirjalike t66de juhendile.

Iseseisvad t66d

1. Eelarve koostamise protsessi ajatelje koostamine 2. Eelarve koostamine 3. Praktiliste (ilesannete lahendamine 4. Opimapi materjalide siistematiseerimine ja vormistamine vastavalt kirjalike tééde juhendile. 5. Analiiiis
kulu-maht-kasumi kohta praktikal

Praktilised t66d

* meeskonnatédna etteantud andmete alusel finantseelarve koostamine * finantsanaluilisi teostamine vastavalt juhistele
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Hindamine Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. valib meeskonnatdéna sh praktikal eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid, Idhtudes majandusiiksuse ja/voi projekti eriparast ja kutse-eetikast

2. koostab meeskonnattdna sh praktikal vaikese ja keskmise suurusega majandusiiksusele ja/vdi projektile

finantseelarveid, kasutades erialast sbnavara ja tabelarvutustarkvara

3. valib meeskonnatddna sh praktikal Idhtudes majandusiiksuse ja/véi projekti eriparast sobiva kuluarvestusslisteemi ning maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad

4. kalkuleerib sh praktikal lAhtudes majandusuksuse eriparast erinevate toodete ja teenuste omahinda, rakendades kuluarvestuse meetodeid tabelarvutustarkvara abil 5. teostab sh praktikal kulu-maht-kasum anallusi
tabelarvutustarkvara abil

6. valib meeskonnatddna sh praktika finantsaruannete analulsi eesmargist 1ahtudes meetodid, info- ja vérdlusbaasi

7. valmistab ette sh praktikal finantsaruannete analuilisi algandmed tabelarvutustarkvara abil

8. teostab sh praktikal finantsaruannete muutuste analiisi ja arvutab finantssuhtarvud, kasutades tabelarvutustarkvara

9. sdnastab sh praktikal korrektses eesti keeles kasutades erialast sdnavara finantsanallilisi tulemused ja ettepanekud finantsolukorra parendamiseks, tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja labiviidud anallilisidele,
kasutades tabelarvutus- ja tekstito6tlustarkvara

10. dpimapp on slistematiseeritud ja vormistatud vastavalt kirjalike té6de juhendile.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine ja praktiliste t6dde sooritamine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi (10) alusel. Opimapp sisaldab jargmisi dokumente: situatsiooniilesanne meeskonnatééna eelarve koostamiseks sobivate
protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta (1) ; praktiline t66: meeskonnatténa etteantud andmete alusel finantseelarve koostamine (2); kompleksilesanne
kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta tabelarvutuse tarkvara abil (3,4); anallus kulu-maht-kasumi kohta
praktikal (5); juhtumianalliis meeskonnatédna finantsanallilisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta (6); juhtumianallus finantsaruannete
muutuste ja suhtarvude analiiiisi kohta kasutades tabelarvutustarkvara(7); praktiline t66: finantsanallilisi teostamine vastavalt juhistele (8); juhtumianallisi
tulemuste pdhjal parendusettepanekute esitlemine (9).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid * Alver, J., Alver, L. (2011). Majandusarvestus ja rahandus.
* Opetaja poolt koostatud ppematerjalid
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Organisatsioonikaitumine 2 Erna Gross, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub organisatsiooni toimimise pdhimadtetes ja tuleb toime t66- ja suhtlusalastes olukordades

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

5t 39t

8t

Teemad ja alateemad 1. Organisatsioonikultuuri teoreetilised alused.

1.1 Organisatsioonikaitumise olemus

1.2 Organisatsioonide tunnusjooned

1.3 Organisatsioonide vaartused ja selle kajastumine organisatsioonikultuuris

1.4 Tootajate kaasamine ja juhtimine

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamine
M@istab organisatsiooni toimimise pohimétteid ja organisatsioonikultuuri Selgitab meeskonnatd6na organisatsiooni tlesehituse ja toimimise pohimétteid Loeng Mitteeristav
kujunemist organisatsiooni liikmena konkreetse organisatsiooni naitel organisatsioonikaitumise

Anallusib organisatsioonikultuuri komponente konkreetse organisatsiooni naitel. alustest

Arutelu praktikaettevotte
organisatsioonikultuuri
kohta

Praktiline t66: loogilise
maatriksmudeli loomine
praktikaettevétte kohta

Hindamisiilesanne:
Praktiline t66: meeskonnatd6na loogilise maatriksmudeli loomine organisatsiooni eesmarkide kavandamiseks konkreetse organisatsiooni naitel

Hindamismeetod:

Praktiline t66

Lavend
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Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamine

Maistab inimeste kaitumist ja mdju organisatsioonile, toetudes erinevatele
isiksuseteooriatele

Arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise Ule ning nimetab enese jaoks olulisi vaartusi
lahtudes organisatsiooni liikmena

Anallusib erinevaid inimeste suhtlemis- ja kaitumisstiile ning maaratleb ennast
suhtlejana lahtudes erinevatest isiksuseteooriatest

Lahendab juhtumipéhiselt konflikti Iabi etteantud situatsiooniilesande

Loeng organisatsiooni
missioonist, visioonist ja
pohivaartustest

Arutelu organisatsiooni
liikmete vaartuste ja
hoiakute ning nende
seoste kohta
organisatsiooni vaartuste
kujunemisel
Juhtumianaluiis lahtudes
isiksuseteooriast

Loeng konfliktist

Arutelu konflikti
lahendamisest
Sotsiodraama konflikti
lahendamiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Test oma suhtlemisstiili hindamiseks
Juhtumianaliits konflikti pdhjusest ja vdimalikest lahendustest

Hindamismeetod:
Test
Juhtumi analliiis

Lavend

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamine

Maistab tdotajate rahulolu ja motivatsiooni olulisust, rakendades meeskonnat6d
pdhimotteid

Arutleb tddmotivatsiooni olemuse Ule ning seostab motivatsiooni ja térahulolu 1ahtudes
motivatsiooniteooriatest
Koostab meeskonnatédna naidiskiisimustiku td6tajate rahulolu uurimiseks

Méttega lugemine:
tutvumine téomotivatsioo
niteooriatega

Arutelu
tédmotivatsiooniteooriate
kohta

Méttega lugemine:
rahulolukisimustikuga
tutvumine

Arutelu rahulolukusitluse
koostamise ja
kusitlusvahendite kohta

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Essee Opilase 6pimotivatsiooni ja seda mdjutavate tegurite kohta
Praktiline t66: rahulolu kiisimustiku koostamine tédmotivatsiooni hindamiseks

Hindamismeetod:
Essee
Tooleht

Lavend
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Hindamine

Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

~No b~ WN =

. Selgitab meeskonnattdna organisatsiooni Ulesehituse ja toimimise pohimétteid konkreetse organisatsiooni naitel

. Anallilsib organisatsioonikultuuri komponente konkreetse organisatsiooni naitel.

. Arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise Ule ning nimetab enese jaoks olulisi vaartusi Iahtudes organisatsiooni liikmena

. AnalliGsib erinevaid inimeste suhtlemis- ja kaitumisstiile ning maaratleb ennast suhtlejana lahtudes erinevatest isiksuseteooriatest
. Lahendab juhtumipdhiselt konflikti 1abi etteantud situatsioontlesande

. Arutleb té6motivatsiooni olemuse Ule ning seostab motivatsiooni ja té6rahulolu Iahtudes motivatsiooniteooriatest

. Koostab meeskonnatéona naidiskisimustiku td6tajate rahulolu uurimiseks.

Iseseisev t66

1. Méttega lugemine: tutvumine tédmotivatsiooniteooriatega
2. Méttega lugemine: rahulolukiisimustikuga tutvumine
3. Rahulolu kiisimustiku koostamine té6motivatsiooni hindamiseks

Praktilised to6d

Praktiline t60: loogilise maatriksmudeli loomine praktikaettevotte kohta

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb praktiliste tédde (1, 2, 3, 7), suhtlemisstiilide test (4), essee (6) ja juhtumianaliusi alusel(5).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Anu Virovere. Organisatsioonikaitumine, 2008
2. lan Brooks Organisatsioonikaitumine, 2008
3. Opetaja poolt koostatud materjalid.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 Uurimistdo alused 4 Erna Gross, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime empiiriliste uurimuste labiviimisega, kasutades sobivaid uurimismeetodeid

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

8t

78t

18t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Sdnastab uurimistoé eesmargi ja
llesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist

valib oma valdkonna uurimisteema ja
kirjeldab uurimisprobleemi aktuaalsust ,

pdhjendades oma valikut

pdhjendab ulesannete valikut Iahtuvalt

pustitatud eesmargist

1. Uurimistdéode alused
1.1. Uurimisprobleemi/hlpoteesi ja eesmargi sbnastamine
1.2. Uurimiskisimuste/lilesannete sdnastamine

Loeng uurimistddde
alustest

Méttega lugemine:
tutvumine
naidisuurimistédga
Praktiline t66:
uurimisprobleemi
sOnastamine ja selle
aktuaalsuse
pdhjendamine
Arutelu
uurimisulesannete kohta
lahtudes
uurimisprobleemist

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66: uurimistd6 eesmark ja tlesanded lahtuvalt uurimisteemast ja -probleemist

Hindamismeetod:

Praktiline t66

Lavend

Praktilised to6d
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uurimisprobleemi sdnastamine ja selle aktuaalsuse péhjendamine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Koostab uurimistdo kava jargides
uurimistodle esitatavaid ndudeid

koostab uurimistdd kava korrektses eesti
keeles, jargides uurimist6 struktuuri,
viitamise ja vormistamise ndudeid

2. Uurimistdo kava
2.1 Uurimistd6 struktuur
2.2 Nouded uurimistdd vormistamisele

Mbttega lugemine:
tutvumine
naidisuurimistdo
struktuuriga

Praktiline t606:
meeskonnatééna
uurimistoo kava ja
struktuuri loomine
Praktiline t66: uurimist66
kava vormistuse
hindamine [&htuvalt
kirjalike t66de
vormistamise nduetest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66: uurimistd6 kava ja struktuur

Praktiline t66

Hindamismeetod:

Lavend

Praktilised to6d

meeskonnatdééna uurimistdd kava ja struktuuri loomine uurimistdé6 kava vormistuse hindamine Iahtuvalt kirjalike t66de vormistamise nduetest

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Valib metoodika lahtuvalt uurimistd6
probleemist ja eesmargist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaliilisi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

3. Uurimismeetodid ja andmete t66tlus kasutades andmeanalllsiks sobivat
tarkvara

3.1 Kvantitatiivsed ja kvalitatiivsed uurimismeetodid

3.2 Andmekogumise ja -analliisi meetodid

Loeng uurimistédde
metoodikast ja andmete
kogumise voimalustest
Praktiline t66:
andmeanallusi
vahendite kasutamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Kompleksilesanne : metoodika valik lahtuvalt uurimist66 probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle esinduslikkus, andmete kogumine ja Ulesanne/harjutus
andmete anallius, uurimistdd tulemuste esitlemine

Hindamismeetod:

Lavend
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Praktilised t66d

andmeanalitsi vahendite kasutamine

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Viib Iabi uurimuse vastavalt uurimisté¢ | vormistab uurimist66 vastavalt kavale 4.1. Kirjalike t6dde vormistamine Praktiline t66: Mitteeristav
kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike 4.2. Esitluse koostamine naidisuurimistoo

t66de vormistamise ndudeid
esitleb uurimistd6 tulemusi hinnates
eesmargi taitmist

tulemuste analuls, selle
pdhjal esitluse loomine

Hindamisiilesanne:

Kompleksllesanne : metoodika valik lahtuvalt uurimisté6 probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle esinduslikkus, andmete kogumine ja

andmete anallilis, uurimistdd tulemuste esitlemine

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

Praktilised t66d

naidisuurimistod tulemuste anallius, selle pdhjal esitluse loomine

Hindamine

Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

DO WN -~

. valib oma valdkonna uurimisteema ja kirjeldab uurimisprobleemi aktuaalsust , pdhjendades oma valikut

. pohjendab Ulesannete valikut I&htuvalt pustitatud eesmargist

. kasutab sobivaid andmekogumise- ja andmeanalliisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale

. koostab uurimistd6 kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistéd struktuuri, viitamise ja vormistamise néudeid
. vormistab uurimist66 vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike t66de vormistamise néudeid

. esitleb uurimistd6 tulemusi hinnates eesmargi taitmist

Iseseisev t66

1. Méttega lugemine: tutvumine naidisuurimistddga

2. Méttega lugemine: tutvumine naidisuurimistd6 struktuuriga
3. Uurimist66 teostamine ja vormistamine

4. Esitluse loomine uurimist66 tulemuste esitlemiseks

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb uurimist6o kaitsmise tulemusel, kus hinnatakse:
eesmargi ja Ulesannete/uurimiskusimuste vastavust uurimisprobleemile;

kasutatud metoodika sobivust;

tulemustele vastavat eesmargi sidusust;

160 nduetekohast vormistust tulemuste esitlust.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Kirjalike t66de vormistamise juhend PKH kodulehel http://www.hariduskeskus.ee/images/stories/oppekorraldus/tood.pdf
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

8 Erialane inglise keel 4 Sirje Tamm, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Algteadmise inglise keeles

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8pilane kasutab kdnes ja kirjas inglise keelset erialast terminoloogiat

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

4t

72t

28t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Maistab erialast terminoloogiat inglise
keeles

Rakendab inglise keelt voorkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja
télgendamisel

Kasutab inglise keelt erialases suulises
ja kirjalikus suhtlemises

Koostab inglise keeles dokumente
arvuti abil

kasutab pohilisi raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid inglise keeles
selgitab finantsaruannete sisu inglise keeles
suhtleb inglise keeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel.

kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnatdéna lahendusi suuliselt
ja kirjalikult (kasutades inglise keelt)
koostab elektroonilisi inglise keelseid
dokumente, lahtudes dokumentide
vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
pohimdtetest

1. Sisejuhatus majanduse ja ari inglise keele valdkonda, (1 EKAP)

1.1. Enesetutvustus, vajalikud kutseoskused ja isikuomadused, tédintervjuu ja CV
kirjutamine, t66ulesannete kirjeldused, t66keskkond

1.2. Ariettevétted ja organisatsioonid, nende struktuur, ettevétiuskultuur, rahvus-
ja kultuuridevahelised suhted.

2. Majandusarvestuse, rahanduse, kaubanduse valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja dokumentatsioon (2 EKAP)

2.1. Finantsarvestuse pohiprintsiibid, rahvusvaheliste finantsaruandluse
standardite (IFRS ja SME IFRS) terminoloogia

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

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

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

3. Arialane suhtlus- ja kirjakeel, (1 EKAP)

3.1. Ettekanded, presentatsioonitehnikad

3.2. Koosolekud, to6vestlus, meeskonnatdod eripara

3.3. Kliendisuhted, kontakt aripartneriga, labiraakimised, telefonikommunikatsioon
3.4. (Ari)blanketid, taotlused, &rikirjad ja &rikirjavahetus

Erialase sdnastiku
loomine

Kirjeldus raamatupidaja
rollist inglise keeles
Erialase teksti lugemine
ja tdlgendamine
Sotsiodraama-
tédintervjuu inglise
keeles

Majandusartikli lugemine
ja lthikokkuvéotte
koostamine

Tooleht: Raamatupidaja
to6keskkonna tutvustus
Toetudes eesti
raamatupidamise ja
maksuportaalis toodud
naidetele selgitada
etteantud
finantsaruannete sisu
Kuulamisharjutus
maksude kohta
Sotsiodraama:

Mitteeristav
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majandusaasta aruande
koostamisest
Rollimang: kliendi
ndustamine laenu
taotlemisel pangas
Rollimang: koosoleku
|abiviimine ja
protokollimine
Rollimang:
raamatupidaja
telefonisuhtlus tasumata
arvest teavitamiseks ja
tasumise kontrollimiseks
Praktiline t66: inglise
keelsete ostu ja
muligidokumentide
koostamine Praktiline
t66: arve koostamine

Hindamisiilesanne:

Terminoloogia test kasutades veebivahendeid

CV kirjutamine raamatupidaja ametikohale kandideerimiseks

Praktikaettevotte tutvustus inglise keeles

TEDeX lehelt majanduse vdi rahanduse alase video vaatamine ja luhikokkuvétte kirjutamine

praktiline t60: inglise keelse finantsaruande lugemine ja tdlgendamine kirjalik kokkuvéte finantsriskidest
sotsiodraama: rahvusvahelise projekti koosolekul projekti eelarve arutelu

praktiline t66: etteantud raamatupidamise dokumendi vormistamine inglise keeles

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Praktiline t66

Test

Lavend

1. kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid voorkeeles

2. selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles

3. suhtleb vddrkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

4. kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnatédna lahendusi suuliselt ja kirjalikult

5. koostab elektroonilisi voorkeelseid dokumente, l1ahtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse péhimotetest

Iseseisvad t66d

Koostada juhendi alusel elektroonselt erialase vétmesdnavara 6pimapp ning omandada see sdnavara Ettevalmistuda rollimanguks.Omandada rollimanguks vajalik erialane sénavara. Erialase sdnavara omandamine

Praktilised t66d

inglise keelsete ostu ja mitgidokumentide koostamine; arve koostamine; inglise keelse finantsaruande lugemine ja tdlgendamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste tdode alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
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Oppematerjalid

1. Business English for Business Leader by Michael Haagensen, Mary Hinterleitner, Anne Lelumees, Aet Toots. Nora Toots, Dia Virkus "Let's start business”, Tin.

1995
2. Elaine Walker, Steve Elsworh "Grammar Practise for Intermediate Students" Pearson Education 2000 té6lehed, veebimaterjalid jms. John Taylor, Stephen

Peltier "Accounting” Express Publishing 2011

Veebiressursid:

3. Majandussdnastik (Inglise- Eesti)

4. Eesti Raamatupidamis- ja maksuinfo portaal (www.rmp.ee)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

9 Erialane saksa keel 4 Ly Kukk, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Algteadmised saksa keeles

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8pilane kasutab kdnes ja kirjas saksa keelset erialast terminoloogiat.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

4t

72t

28t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mbistab erialast saksa keelset
terminoloogia

Rakendab saksa keelt
finantsaruandluse koostamisel ja
télgendamisel

Kasutab saksa keelt erialases suulises

ja kirjalikus suhtlemises

Koostab saksa keelseid dokumente

arvuti abil

kasutab pohilisi raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid saksa keeles
selgitab finantsaruannete sisu saksa keeles
suhtleb saksa keeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel.

kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnatdéna lahendusi suuliselt
ja kirjalikult saksa keeles

koostab elektroonilisi saksa keelseid
dokumente, lahtudes dokumentide
vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
pohimdtetest

1. Sisejuhatus majanduse ja ari vodrkeele valdkonda, (1 EKAP)

1.1. Enesetutvustus, vajalikud kutseoskused ja isikuomadused, tddintervjuu ja
CV kirjutamine, tédulesannete kirjeldused, téokeskkond

1.2. Ariettevétted ja organisatsioonid, nende struktuur, ettevétiuskultuur, rahvus ja
kultuuridevahelised suhted.

2. Majandusarvestuse, rahanduse, kaubanduse valdkonna saksa keelne
terminoloogia ja dokumentatsioon (2 EKAP)

2.1. Finantsarvestuse pohiprintsiibid, rahvusvaheliste finantsaruandluse
standardite (IFRS ja SME IFRS) terminoloogia

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

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

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

3. Arialane suhtlus- ja kirjakeel, (1 EKAP)

3.1. Ettekanded, presentatsioonitehnikad

3.2. Koosolekud, to6vestlus, meeskonnatdod eripara

3.3. Kliendisuhted, kontakt aripartneriga, labiraakimised, telefonikommunikatsioon
3.4. (Ari)blanketid, taotlused, &rikirjad ja &rikirjavahetus

Erialase sénastiku
loomine

Kirjeldus raamatupidaja
rollist saksa keeles
Erialase teksti lugemine
ja tdlgendamine
Sotsiodraama
tédintervjuu saksa keeles
Majandusartikli lugemine
ja lthikokkuvotte
koostamine

Tooleht: Raamatupidaja
tookeskkonna tutvustus
toetudes eesti
raamatupidamise ja
maksuportaalis toodud
naidetele selgitada
etteantud
finantsaruannete sisu
Kuulamisharjutus
maksude kohta
Sotsiodraama:
majandusaasta aruande

Mitteeristav
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koostamisest
Rollimang: kliendi
néustamine
laenutaotlemisel pangas
Rollimang: koosoleku
labiviimine ja
protokollimine
Rollimang:
raamatupidaja
telefonisuhtlus tasumata
arvest teavitamiseks ja
tasumise kontrollimiseks
Praktiline t60: saksa
keelsete ostu ja
muugidokumentide
koostamine

Praktiline t66: arve
koostamine

Hindamisiilesanne:

Terminoloogia test kasutades veebivahendeid

Hindamismeetod:
Praktiline t66

CV kirjutamine raamatupidaja ametikohale kandideerimiseks Test

Praktikaettevotte tutvustus saksa keeles

TEDeX lehelt majanduse vdi rahanduse alase video vaatamine ja luhikokkuvétte kirjutamine
praktiline t60: saksa keelse finantsaruande lugemine ja tdlgendamine

kirjalik kokkuvdte finantsriskidest

sotsiodraama: rahvusvahelise projekti koosolekul projekti eelarve arutelu
praktiline t66: etteantud raamatupidamise dokumendi vormistamine saksa keeles

Referaat

Lavend

1. kasutab pdhilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid saksa keeles

2. selgitab finantsaruannete sisu saksa keeles

3. suhtleb saksa keeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.
4. kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnaté6na lahendusi suuliselt ja kirjalikult
5. koostab elektroonilisi saksa keelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise néuetest ja arikirjavahetuse pdhimotetest

Iseseisvad t66d

Koostada juhendi alusel elektroonselt erialase votmesdnavara dpimapp ning omandada see sdnavara Ettevalmistuda rollimanguks.Omandada rollimanguks vajalik erialane sGnavara. Erialase sbnavara omandamine

Praktilised t66d

Erialase sdnastiku loomine saksa keelsete ostu ja miigidokumentide koostamine arve koostamine saksa keeles

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste téode alusel.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Eesti Raamatupidamis- ja maksuinfo portaal (www.rmp.ee)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

10 Erialane vene keel 4 Sirje Parrol, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Algteadmised vene keeles

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8pilane kasutab kdnes ja kirjas vene keelset erialast terminoloogiat.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

4t

72t

28t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Maistab erialast terminoloogiat vene
keeles

Rakendab erialast vene keelt
finantsaruandluse koostamisel ja
télgendamisel

Kasutab vene keelt erialases suulises
ja kirjalikus suhtlemises

Koostab vene keelseid dokumente
arvuti abil

kasutab pohilisi raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid vene keeles
selgitab finantsaruannete sisu vene keeles
suhtleb vene keeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel.

kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnattona lahendusi suuliselt
ja kirjalikult

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

1. Sisejuhatus majanduse ja ari vodrkeele valdkonda, (1 EKAP)

1.1. Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused ja isikuomadused., td6intervjuu ja
CV kirjutamine, tédulesannete kirjeldused, téokeskkond

1.2. Ariettevétted ja organisatsioonid, nende struktuur, ettevétiuskultuur, rahvus-
ja kultuuridevahelised suhted.

2. Majandusarvestuse , rahanduse , kaubanduse valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja dokumentatsioon (2 EKAP)

2.1. Finantsarvestuse

pdhiprintsiibid, rahvusvaheliste finantsaruandluse standardite (IFRS ja SME
IFRS) terminoloogia

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

2.3. Vaartpaberid (aktsiad ja volakirjad), investeerimine, raha ja pangandus ,
pangatehingud, dokumentatsioon (maksekorraldus, kinnituskiri,)

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

3. Arialane suhtlus- ja kirjakeel, (1 EKAP)

3.1. Ettekanded, presentatsioonitehnikad

3.2. Koosolekud, td6vestlus, meeskonnatdd eripara

3.3. Kliendisuhted, kontakt aripartneriga, labirdakimised ,
telefonikommunikatsioon

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

Erialase sénastiku
loomine

Kirjeldus raamatupidaja
rollist vene keeles
Erialase teksti lugemine
ja tdlgendamine
Sotsiodraama-
tédintervjuu vene keeles
Majandusartikli lugemine
ja lthikokkuvotte
koostamine

Tooleht: Raamatupidaja
tookeskkonna tutvustus
Toetudes eesti
raamatupidamise ja
maksuportaalis toodud
naidetele selgitada
etteantud
finantsaruannete sisu
Kuulamisharjutus
maksude kohta
Sotsiodraama:
majandusaasta aruande

Mitteeristav
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koostamisest
Rollimang: kliendi
néustamine laenu
taotlemisel pangas
Rollimang: koosoleku
labiviimine ja
protokollimine
Rollimang:
raamatupidaja
telefonisuhtlus tasumata
arvest teavitamiseks ja
tasumise kontrollimiseks
Praktiline t66: vene
keelsete ostu ja
muugidokumentide
koostamine

Praktiline t66: arve
koostamine

Hindamisiilesanne:

Terminoloogia test kasutades veebivahendeid

CV kirjutamine raamatupidaja ametikohale kandideerimiseks

Praktikaettevotte tutvustus vene keeles

TEDeX lehelt majanduse vdi rahanduse alase video vaatamine ja luhikokkuvétte kirjutamine
praktiline t66: vene keelse finantsaruande lugemine ja tdlgendamine

kirjalik kokkuvdte finantsriskidest

sotsiodraama: rahvusvahelise projekti koosolekul projekti eelarve arutelu

praktiline t606: etteantud raamatupidamise dokumendi vormistamine vene keeles

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Test

Referaat

Lavend

1. kasutab pdhilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vene keeles
2. selgitab finantsaruannete sisu vene keeles
3. suhtleb vene keeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

4. kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnaté6na lahendusi suuliselt ja kirjalikult
5. koostab elektroonilisi vene keelseid dokumente, lAhtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse pdhimdtetest

Iseseisvad t66d

Koostada juhendi alusel elektroonselt erialase votmesdnavara dpimapp ning omandada see sdnavara Ettevalmistuda rollimanguks. Omandada rollimanguks vajalik erialane sénavara. Erialase sdnavara omandamine

Praktilised t66d

Erialase sdnastiku loomine vene keelsete ostu ja muligidokumentide koostamine arve koostamine vene keeles

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste téode alusel.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Eesti Raamatupidamis- ja maksuinfo portaal (www.rmp.ee)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

11 Personalitéo ja —arvestus 4 Kulli Song, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

organisatsiooni protseduuridega.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime vaikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitéd administreerimisega kooskélas digusaktide ja

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66
6t 78t 20t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Administreerib personali tédsuhteid,
korrastavaid dokumente vastavalt
oigusaktidest tulenevatele nduetele ja
organisatsiooni protseduuridele

koostab ja vormistab personali té0suhteid
korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit,
kasutades erialast sénavara korrektses eesti
keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest

1. Personalitéd kui organisatsiooni funktsioon, personalité6 valdkonnad ja
eesmargid.

1.1 Personalitdd valdkonna ja eesmargid.

1.2 Organisatsiooni struktuur ja personalitéotaja selles struktuuris

1.3 Personalipoliitika.

Loeng personalit6d
alustest

Praktiline t66:
karjaariplaneerimise
teema raames
vormistatud
kandideerimisega seotud
dokumentide analiits
Praktiline t66:
naidisametijuhendi
analliis

Praktiline t66: t66lepingu
sélmimine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

praktiline t66: anallitis praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast
praktiline t66 ametijuhendi ja ametiprofiili koostamisest

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

koostab ja vormistab personali téosuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sbnavara korrektses eesti keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest
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Praktilised t66d

karjaariplaneerimise teema raames vormistatud kandideerimisega seotud dokumentide anallius naidisametijuhendi analliis t66lepingu sdlmimine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

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

sisestab andmeid personaliandmebaasi
jargides etteantud juhiseid

teeb paringuid, stistematiseerib andmeid,
koostab aruandeid ja arvutab personaliga
seonduvaid naitajaid vastavalt etteantud
juhistele

2. Personaliarvestus ja tddsuhete administreerimine.

2.1 Personalitéod reguleerivad digusaktid ja organisatsiooni protseduurid.
2.2 Personalitdd dokumenteerimine, dokumentide haldamine ja sailitamine.
2.3 Personaliarvestus ja andmebaasid.

3. Personaliplaneerimine, t66 anallils.

3.1 Ulevaade t66turu olukorrast, planeerimise eesmargid, personalivajaduse
prognoos.

3.2 T66 anallisi labiviimine. Meetodid.

3.3 Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

Esitlus personalit6d
tarkvara kohta
Praktiline t606: t66
anallius raamatupidaja
t66 kohta
praktikaorganisatsioonis
Praktiline t66:
Personaliandmebaasi
kasutamine (andmete
sisestamine, paringud,
aruanded)

Praktiline t66: t60aja
arvestustabeli
koostamine

Arutelu personalit6d
dokumentide sailitamise
kohta

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

praktiline t66 personali andmebaasi kasutamisest sh td6aja tabeli koostamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

1. sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid
2. teeb paringuid, sustematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid néitajaid vastavalt etteantud juhistele

Praktilised t66d

t66 anallius raamatupidaja t66 kohta praktikaorganisatsioonis personaliandmebaasi kasutamine (andmete sisestamine, paringud, aruanded) té6aja arvestustabeli koostamine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Kavandab personali varbamise ja
valikuprotsessi, valides sobivad
varbamiskanalid ja valikumeetodid

valib varbamiskanali sihtgrupist Iahtuvalt
selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate
hulgast

pdhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud
nduetest Iahtuvalt

4. Varbamine ja valik.

4.1 Varbamisvajaduse valjaselgitamine

4.2 Varbamismeetodite kasutamine

4.3 Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis
4.4 Kandidaatidele tagasiside andmine.

Arutelu
varbamisprotsessi kohta
Rollimang:
varbamisprotseduur
Arutelu
kandideerimisotsuse
teatamise ja valikuotsuse
selgitamise kohta

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:

praktiline t66: varbamisprotsessi skeemi koostamine

praktiline t66: tdopakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analtus
praktiline t66: kandideerimisotsuse edastamiseks kirja koostamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

valib varbamiskanali sihtgrupist Iahtuvalt
selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast
pdhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Hindab personali kompetentse vordleb personali olemasolevaid 5. Todtajate hindamine. Loeng todtaja Mitteeristav
hindamiskriteeriumitest lahtuvalt ja kompetentse néutavate kompetentsidega 5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine. hindamisest
selgitab vélja personali koostab oskuskaardi ja maaratleb 5.2 Hindamissusteemi kujundamine. Méttega lugemine:
koolitusvajaduse koolitusvajaduse vastavalt hindamise 5.3 Hindamiskriteeriumide tootajate hindamine

tulemustele loomine. Arutelu

5.4 Hindamismeetodite kasutamine.
6. Tootajate arendamine ja koolitus.

6.1 Arendus- ja koolitusvajaduse valjaselgitamine.
6.2 Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine.

hindamisstisteemist
Praktiline t606:
hindamiskriteeriumite
loomine

Rollimang:
arenguvestluse
labiviimine
hindamismeetodite
alusel

Hindamisiilesanne:

oskuskaardi koostamine (Kompetentside vordlusanaliiis)

praktiline t606: td6taja arenguvestluse ettevalmistamine voi

hinnangulehe loomine

praktiline t66: koolituskava koostamine lahtudes arenguvestluse tulemustest

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega
koostab oskuskaardi ja maaratleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele

Praktilised t66d

hindamiskriteeriumite loomine

Hindamiskriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. koostab ja vormistab personali téosuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sdnavara korrektses eesti keeles lahtudes digus ja

normatiivaktidest
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2. sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid 3. teeb paringuid, slistematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga
seonduvaid naitajaid vastavalt etteantud juhistele

4. valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

5. kirjeldab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast 6. pdhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt
7. vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega

Hindamine Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

. koostab ja vormistab personali tddsuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sénavara korrektses eesti keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest

. sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid 3. teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid naitajaid vastavalt etteantud juhistele
. valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt

. kirjeldab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast 6. péhjendab kandidaadi valikuotsust etteantud néuetest I1ahtuvalt

. vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega

N AN

Iseseisev t66 T66 elektrooniliste materjalidega (s.h digusaktidega) ja kirjandusega. Valdkonda puudutavad artiklid.
Organisatsiooni personalipoliitika anallits

Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

Toé6pakkumise koostamine

Tootaja arenguvestluse ettevalmistamine ja hinnangulehe loomine

Koolituskava koostamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Hindamise aluseks on dpimapp, mis sisaldab jargmisi dokumente: anallilis praktikaorganisatsiooni
personalipoliitikast (1); ametijuhend ja ametiprofiil(1); tddaja tabeli valjavéte personalitéd andmebaasist (2); varbamisprotsessi skeem (3); tddpakkumise kuulutus ja
varbamiskanali anallis (4,5); arenguvestluse hinnanguleht (6,7); oskuskaart (8); koolituskava(8).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Personalit66d reglementeerivad riiklikud normdokumendid.

2. Personalijuhtimise Kasiraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalitéé Arendamise Uhing.

3. Brooks, | Organisatsioonikaitumine, Aripdeva raamat 2008

4. Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripaev 2010

5. Saar,T Tee unistuste tdokohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS 2009

Veebiressursid: 1. www.sm.ee 2. www.rmp.ee 3. www.tooelu.ee 4. www.toooigusabi.ee 5. www.kutsekoda.ee 6. www.pare.ee 7. www.tootukassa.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
12 Projektijuhtimine 3 llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud Karjaariplaneerimine ja ettevétlus, Ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane koostab projektitaotluse kavandi koos selle lisadega ja sisulise ning finantsilise projekti Idpparuande vastavalt etteantud
kriteeriumidele

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde Praktiline t66

4t

58 t 16t

Teemad ja alateemad

Teema 1. Projektitaotluse koostamine (kontaktdpe sh praktiline t66 ja iseseisev t66 2 EKAP):

1.1. Projekti maaratlemine, projektide liigid ja idee analtutsimine

1.2. Projekti tegevuste ja ressursside planeerimine

1.2.1. Oigusaktid ja juhendid, strateegilised dokumendid projekti planeerimisel ( sh arengukavale viitamine)

1.2.2. Projektitaotluse lisad (s h tegevus-ja ajaplaan, riski-ja teavitusplaan)

1.2.3. Tabelarvutus- vdi projektitarkvara

1.3. Projekti koordineerimine ja juhtimine

1.3.1. Projekti meeskond ja selle t66 korraldamine (sh koosolekud, protokolli/memo koostamine), projektijuht (sh projektjuhi CV, organisatsiooni CV) ja
projektipartnerid

1.3.2. Projektitoimik (sh kinnitus- ja kaaskiri)

1.4. Projekti Idpetamine ja tulemuste hindamine (sh projekti sisuline ja finantsiline I6pparuanne)

Teema 2. Projektipdhine rahastamine ja arvestus (kontaktdpe sh praktiline t66 ja iseseisev t66 1 EKAP):

2.1. Rahastamismudelid ja — allikad

2.2. Pakkumiste votmine ja lahtellesande koostamine pakkujale. Pakkumiste vordlemine (sh lahtellesanne, pakkumiste protokoll)
2.3. Projekti kulueelarve ja rahavoogude juhtimine

2.4. Projekti kajastamine raamatupidamises

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamine
Maistab projektide koostamise loogikat, Iahtudes juhendmaterjalidest ja Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatédna projekti loeng, llesanded, Mitteeristav
digusaktidest kavandi koos selle lisadega vastavalt juhendmaterjalidele ja digusaktidele meeskonnatddd, arutelu,

esitlus, info otsing,
mottega lugemine, video
vaatamine, ajurlinnak.
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M@iste- voi ideekaardi
koostamine, dilemmade,
vastuolude toomine ja
nende analuis, juhtumi
anallius, kaaslaste
hindamine.

Hindamisiilesanne:
Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatddna projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt juhendmaterjalidele
ja digusaktidele

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

Praktilised t66d

Projekti kavandi koostamine meeskonnaté6na

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamine

Planeerib projekti ressursid, rakendades projektipohist arvestussisteemi
projektitarkvara.

Koostab projekti eelarve Iahtudes kulude abikélblikkusest kasutades tabelarvutus- voi

Rakendab ressursside planeerimisel projektipdhist arvestust ja sobivat tarkvara
Annab hinnangu véimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

loeng, lUlesanded,
meeskonnatddd, arutelu,
esitlus, Opimapp

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Koostab projekti eelarve Iahtudes kulude abikélblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

Praktilised t66d

Projekti eelarve koostamine

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamine

Orienteerub projekti aruandluses lahtudes projektidele esitatavatest nduetest
digusaktidele

Koostab projekti sisulise ja finantsilise Idpparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning

Analiisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti Idpparuandest

loeng, lUlesanded,
meeskonnatddd, arutelu,
esitlus, 6pimapp

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostab tabelarvutus- voi projektitarkvara kasutades projektipohist arvestust koostab sisulise ja finantsilise |Idpparuande ning annab hinnangu
projekti Idpparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti Idpparuandest

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Analiits

Ettekanne/esitlus
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Analiisib ja annab hinnangu véimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

Lavend

Praktilised t66d

Projekti I6pparuande koostamine

Hindamine Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

. Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatédna projektitaotluse kavandi koos lisadega vastavalt juhendmaterjalidele ja digusaktidele
. Koostab pakkumise lahtelilesande ja pakkumiste vordlemise protokolli.

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

. Rakendab ressursside planeerimisel projektipdhist arvestust ja sobivat tarkvara

Annab hinnangu voimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lIahtuvalt

. Koostab projekti sisulise ja finantsilise Idpparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

. Analliusib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti [6pparuandest

NoOo Ol wN

Iseseisev t66 Teema 1. iseseisev t60 etteantud juhendmaterjalide ja t66 kirjandusega.

Opimapi koostamist, mis sisaldab projektikavandit blanketil. Projektikavandis on valja toodud projekti klassikalised osad (probleem, sihtriihmad, strateegia, millele
projekt pohineb, eesmark, tegevuskava, ajakava, riski- ja teavitusplaan, eelarve). On koostatud projektijuhi CV ja taotleva organisatsiooni CV, projekti kaaskirjad
jmn.

Teema 2. iseseisev t66 etteantud juhendmaterjalide ja t66 kirjandusega. Opimapi tiiendamine rahastusallikate, pakkumise lahteiilesande ja pakkumiste
protokolliga, eelarve ja raamatupidamisdokumentide naidistega.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt
Koostatud projektikavand, koostatud projektikavandi lisad (projektijuhi CV, organisatsiooni CV, aja-ja tegevusplaan, riski-ja teavitusplaan, eelarve, kaas- ja
kinnituskiri), analtisitud ja esitletud 16pparuanne. Oppeprojekti sisuline ja finantsiline projekti Idpparuanne, esitlus

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Projektijuhtimise k&siraamat Aripaeva kirjastus 1999

Perens, Algis Projektijuhtimine Kilim 1999, 2001, 2002

Rahvusvahelise projektijuhtimise késiraamat. (2000) [http://www.siseministeerium.ee/300]
Projektijuntimine Arip4eva kirjastus 2005 Perens, A. jt. Projektijuhtimine. [V&rguteavik]. TIn: Aripdeva
Kirjastus, 2005;

Projekti- ja protsessijuhtimise kasiraamat Aripieva késiraamat 2013

Raamatupidamise Toimkonna juhend 12

Abikédlblike kulude maaramise uldised tingimused ja kord https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015
Projektijuhi assistendi ja projektijuhi kutsestandardid www.kutsekoda.ee

Magi, Arvo Microsoft Project 2000, Tallinn: GT Tarkvara OU, 2000; ISBN 9985-9259-1-2.

Kuura, Arvi Projektimeetod. Parnu: TU Kolledz, 2000

Lees, Merike, Projektijuhtimine — véljakutsed ja véimalused. Tallinn: Aripdeva

Kirjastus, 2007.
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Salla, Sigrid, Projektijuhtimine — praktiline késiraamat projektide ettevalmistamisest koos naidisprojektidega, 2007; Tallinn: Tallinna Ulikooli Kirjastus
Projektide rahastamise informatsioon (k&ik sektorid) http://www.eas.ee

Keskkonnaprojektide rahastamise informatsioon http://www.kik.ee

LEADER —projektide informatsioon http://www.maainfo.ee/index.php?page=66

Kultuuriprojektid http://www .kulka.ee
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