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
(kinnitatud Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
otsusega 19.06.2017 nr 6) ja kutseharidusstandard (Vabariigi
Valitsuse maarus 26.08.2013 nr 130).

Oppekava opiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakud, mis véimaldavad té6tada raamatupidajana ning tdiendada end
erialaselt ja osaleda elukestvas dppes.

Opilane:

* omab siisteemset llevaadet peamistest majandusteooriatest ning mdistab kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tdéokeskkonnas
toimuvat ning nende omavahelisi seoseid;

* mdistab majandusarvestuse pohimdisteid, printsiipe ja meetodeid ning rakendab majandusiiksuse majandussindmuste
kajastamisel ning finantsaruannete ja maksudeklaratsioonide koostamisel; sobilikku majandus- ja tabelarvutustarkvara, lahtudes ari-
ja kutseeetika nduetest ning kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest;

* osaleb majandusiiksuse finantstegevuse planeerimisel, anallilsib finantsolukorda ning hindab finantsseisundit, rakendades projekti
ja meeskonnat6d pohimbtteid;

* omab valmisolekut osaleda kodanikuiihiskonnas, arvestab suhtlemisel kultuurilisi erinevusi ning kasutab eesti ja inglise keelt

Oppekava rakendamine:
Sihtgrupp: Keskhariduse omandanud isikud.

Ope vdib toimuda statsionaarse (koolipéhine, tddkohapéhine) ja mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Raamatupidaja dppekaval dpingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu. Vastuvdtutingimused ja -kord m&aratakse
kindlaks Parnumaa Kutsehariduskeskuse vastuvétukomisjoni téékorra ja vastuvétueeskirjaga.

Nouded 6pingute I6petamiseks:

Opivaljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida v&ib sooritada ka osade kaupa. Kui kutse- véi erialal ei ole kutseeksami
sooritamine véimalik, I6petatakse dpingud erialase I6pueksamiga. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on &pilasel digus
sooritada dpingute I6petamiseks samuti erialane 16pueksam.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Raamatupidaja, tase 5

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Viienda taseme kutsedppe I6petanule valjastab kool Parmumaa Kutsehariduskeskuse I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
PGhispingute moodulid (101 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Finantsarvestus 41 EKAP Korraldab majandusiiksuse raamatupidamist I&htudes kehtivast
seadusandlusest ja raamatupidamise sise-eeskirjast Kajastab dokumentide
alusel majandusiksuse lihtsamaid, igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud majandussiindmusi Tunneb td6tasustamise pohimébtteid l1&ahtudes
kehtivatest digus- ja normatiivaktidest Koostab ja esitab Iihendatud
finantsaruandeid, I&htudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

Maksuarvestus 12 EKAP moistab Eesti maksususteemi ning maksumaksja digusi ja kohustusi arvestab
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Ettevotluskeskkond ja ettevotte
rahandus

Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas

Juhtimisarvestus

Valiképingute moodulid (19 EKAP)
Nimetus

Uurimistoo alused

Personalitéo ja —arvestus

Projektijuhtimine

Erialane inglise keel B tase (B1)

Erialane inglise/vene/soome keel A
tase

MTU ja SA raamatupidamine

FIE raamatupidamine

Dokumendihaldus

Erisused raamatupidamise

24 EKAP

5 EKAP

19 EKAP

Maht
4 EKAP

4 EKAP

3 EKAP

4 EKAP

4 EKAP

3 EKAP

1 EKAP

2 EKAP

3 EKAP

maksud ja maksed ning vordleb nende vastavust digusaktidega

mdistab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel,
lahtudes ari- ja kutse-eetika pdhimdtetest ning arvestades kultuurilisi erinevusi
moistab majandusiiksuse toimimist mikro- ja makrotasandil ning majanduse
sektoritevahelisi seoseid ja koost66d orienteerub majandusnaitajate siisteemis
ja majanduspoliitikas ning seostab neid ettevotluskeskkonna ja
majandusiksuse tegevusega rakendab majandusmatemaatilisi- ja statistilisi
meetodeid rahandussituatsioonide lahendamisel ning analtisimisel ja
tulemuste tdlgendamisel

kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja to0alaseid véimalusi
ning piiranguid; analltsib tGhiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni
valjakutseid, probleeme ning vdimalusi, Idhtudes jatkusuutlikkuse
p&himbtetest; hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaartuste loomisel
kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises tdhenduses; koostab ennastjuhtiva
oppijana isikliku lUhi- ja pikaajalise karjaariplaani.

Osaleb majandusiiksuse finantstegevuse planeerimisel, rakendades
eelarvestamise protseduure, meetodeid ja mudeleid arvestab erinevate
majandusiiksuste toodete/teenuste omahinda, rakendades kuluarvestuse
meetodeid anallilisib ettevotte finantstegevuse erinevaid valdkondi, kasutades
sobivat info- ja vérdlusbaasi ning analiiisimeetodeid esitab finantsanalldsi
tulemused ja péhjendatud ettepanekud finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

Opivéljundid

Soénastab uurimistdd eesmargi ja Ulesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist

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

Viib 1abi uurimuse vastavalt uurimist66 kavale

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, I&htudes juhendmaterjalidest ja
oigusaktidest

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

Madistab erialast voorkeelset terminoloogia. Rakendab erialast vdorkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja tdlgendamisel. Kasutab voorkeelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises. Koostab véorkeelseid dokumente arvuti abil.

moistab erialast voorkeelset terminoloogia. rakendab erialast véorkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja tblgendamisel. kasutab véorkeelseid lihtsaid
fraase ja lauseid erialases suulises ja kirjalikus suhtlemises. koostab
voorkeelseid dokumente arvuti abil.

koostab MTU-le sise-eeskirja, lahtudes mittetulundusiihingute erisustest ja
digusaktidest; kirjeldab spetsiifilisi mittetulundustihingutele ja sihtasutustele
iseloomulikke majandustehinguid ja kajastab neid raamatupidamises; koostab
vorm TMIN ning informatiivsed deklaratsioonid lahtudes kasutatavatest
vormidest;

Kajastab dokumentide alusel FIE majandusstiindmusi arvestusregistrites. [
Koostab ja esitab FIE maksudeklaratsioonid lahtuvalt 6igusaktidest.

Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust
organisatsioonis. Koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja
vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt. Koostab ja vormistab
kaskkirja, akti, protokolli

moistab FIE kui vaikeettevotluse olemust ja sellega kaasnevaid riske,
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arvestuses orienteerudes FIE 't puudutavas seadusandluses; orienteerub FIE
maksustamise pohimdttes lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;
moistab kassa- ja tekkepdhise raamatupidamise erinevust lahtudes
digusaktidest; koostab dokumentide alusel FIE't puudutavaid aruandeid
l&htuvalt kehtivast seadusandlusest; eristab MTU raamatupidamist erasektorist
ning koostab majandustehingutest Iahtuvalt finantsaruanded

Arietikett 3 EKAP arvestades Urituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades arvestades Urituse iseloomu

Valikoépingute valimise véimalused:

Oppija valib valikdpingute moodulid kogumahuga 19 EKAP vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist td6alast tegevust silmas

pidades, jargides PKHK &ppekorralduseeskirja.

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 30.00 EKAPIt.

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://ois.hariduskeskus.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=480
https://ois.hariduskeskus.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=480&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://ois.hariduskeskus.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=480
https://ois.hariduskeskus.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=480&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus

Raamatupidaja

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 101 60 41
Finantsarvestus 41 25 16
Maksuarvestus 12 12
Ettevétluskeskkond ja ettevotte rahandus 24 18 6
Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas 5 5

Juhtimisarvestus 19 19
Valikdpingute moodulid 19 19
Uurimistoo alused 4

Personalitéé ja —arvestus 4

Projektijuhtimine 3

Erialane inglise keel B tase (B1) 4

Erialane inglise/vene/soome keel A tase 4

MTU ja SA raamatupidamine 3

FIE raamatupidamine 1

Dokumendihaldus 2

Erisused raamatupidamise arvestuses 3

Arietikett 3
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Raamatupidaja

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

Lisa 2

Eriala dppekava moodulid

Valikdpingute moodulid
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Finantsarvestus X X
Maksuarvestus X X X
Juhtimisarvestus X
Labiv kompetents: meeskonnat6d X X X X X
Labiv kompetents: arvuti kasutamine X X X X X X X X
Labiv kompetents: riigikeel X
Labiv kompetents: enesetdiendamine
Labiv kompetens; voorkeel X X X

X — téhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnditaja omandatust hinnatakse
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
1 Finantsarvestus 41 llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

ja majandustarkvara kasutades.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime majandusiiksuse majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning finantsaruannete koostamisega késitsi

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
90t 96 t 494 t 386t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Korraldab majandusuksuse
raamatupidamist lahtudes kehtivast
seadusandlusest ja raamatupidamise
sise-eeskirjast

Kajastab dokumentide alusel
majandustiksuse lihtsamaid,
igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud majandussundmusi

Tunneb téétasustamise pdhimdtteid
lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

Koostab ja esitab lihendatud
finantsaruandeid, l1&htudes kehtivatest
bigus- ja normatiivaktidest

koostab raamatupidamise lihtsustatud sise-
eeskirja lahtudes Eesti finantsaruandluse
standardist

vormistab ja sailitab
raamatupidamisdokumente vastavalt
seadustele ja muudele normatiivaktidele
kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid,
igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud majandussundmusi
sustematiseerib ja arhiveerib sh praktikal
raamatupidamise dokumente, kasutades
erialast sdnavara korrektses eesti ja inglise
keeles

kajastab sh praktikal lihtsamad
majandussindmused arvestusregistrites
rakendades finantsarvestuse meetodeid,
erialast sbnavara ja kutse-eetikat
anallitsib sh praktikal kajastatud lihtsamaid
majandussiindmusi ning teeb korrigeerimis-
ja Idpetamiskanded, 1&htudes digus- ja
normatiivaktidest ning kutse-eetikast
arvestab sh praktikal t66tasu, 1ahtudes

1. Raamatupidamise korraldamine. (3 EKAP)

1.1. Raamatupidamist reguleerivad 6igus- ja normatiivaktid sh raamatupidamise
sise-eeskiri, ariseadustik, raamatupidamisseadus, td6lepinguseadus. Eesti
finantsaruandluse standard.

1.2. Raamatupidamise alused. Raamatupidamisdokumendid. Nende
slistematiseerimine ja arhiveerimine. Arvestusmeetodite erisused

2. Majandussiindmuste kajastamine (9 EKAP + praktika 10 EKAP )
Alateemad:

2.1. Finantsarvestuse pdhimétted ja —meetodid. Printsiibid.

2.2. Registrid

2.3. Kanded

3. Todtasuarvestus (2 EKAP+ praktika 2 EKAP)

3.1 Téolepinguseadus

3.2 Keskmise to6tasu tingimused ja kord

3.3 Toodtasu ja keskmise tootasu arvutamine. Té6tasu arvestuse erijuhud.
3.4 Téovdimetushuvitis

3.5 Puhkusetasu liigid, puhkuseeraldis

4. Aruannete koostamine (2 EKAP + praktika 7 EKAP)

4.1. Majandusaasta |6petamisega seotud tegevused

4.2. Finantsaruannete koostamine

4.3. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus digus- ja normatiivaktidega
5. Erialane inglise keel (1 EKAP)

* loeng raamatupidamist
reguleerivatest
oigusaktidest

* praktiliste
finantsarvestuse
Ulesannete lahendamine,
raamatupidamisdokumen
tide vormistamine

* Loeng finantsarvestuse
pShiméotetest ja
meetoditest.

* praktiline t66 kannete
teostamine,
raamatupidamisregistrid
* Rilhmatééna
situatsioonulesannete
lahendamine.

* loeng to6tasu
arvutamisest

* Praktiline t66:
Ulesannete lahendamine,
* Rihmat6o

Mitteeristav
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kehtivatest digus- ja normatiivaktidest
kogub ja ststematiseerib sh praktikal
meeskonnatddna sh praktikal lihendatud
finantsaruannete koostamiseks vajalikud
andmed, l&htudes kehtivatest juhenditest
koostab lihendatud raamatupidamise
aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti
finantsaruandluse standardi

selgitab sisekontrolli vajadust ja
todmeetodeid arvestades majandusiiksuse
eriparadega

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

koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike
to6de koostamise juhendist ja
praktikajuhendist

5.1. Erialane terminoloogia

5.2. Kirjalik enesevaljendus (finantsaruandluse koostamine ja arikirjad)
5.3. Suuline enesevaljendus (finantsaruannete sisu selgitamine ja oma
seisukohtade esitamine)

6. Sisekontrolli alused (1 EKAP). Baasteadmised sisekontrollist.

7. Majandustarkvara (2 EKAP)

tookorraldusest,
arutelud.

* loengud
finantsaruannete
koostamisest

* Praktiline t66:
Ulesannete lahendamine
raamatupidamis-
tarkvaras
Majandussiindmuste
kajastamine ja aruannete
koostamine
majandustarkvaras

* Erialase terminoloogia
sdnastiku kasutamine

* Praktiline too: Arikirja
koostamine eesti ja
inglise keeles

Arutelu sisekontrolli
pohimobtetest

Hindamisiilesanne:
* test raamatupidamise alustest

* praktiline t66 raamatupidamisdokumentide vormistamisest

* kontrolltood

* situatsioonuilesanne I6petamis- ja korrigeerimiskannete kohta
* situatsioonilesanne té6tasu arvutamise kohta

* kompleksiilesanne aruannearuanne koostamise kohta sh majandustarkvara rakendamisel
* test sisekontrolli alustest

* arikirja koostamine eesti ja inglise keeles

* praktikaaruanne

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Test
Opimapp/portfoolio
Ulesanne/harjutus
Analius
Ettekanne/esitlus

Lavend

O~NO U WN =

9.

. koostab raamatupidamise lihtsustatud sise-eeskirja lahtudes Eesti finantsaruandluse standardist;

. vormistab ja sailitab raamatupidamisdokumente vastavalt seadustele ja muudele normatiivaktidele

. kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid, igapéevase rutiinse aritegevuse kaigus toimunud majandussiindmusi

. siistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sdnavara korrektses eesti ja inglise keeles

. kajastab sh praktikal lihntsamad majandussiindmused arvestusregistrites rakendades finantsarvestuse meetodeid, erialast sdnavara ja kutse-eetikat

. anallsib sh praktikal kajastatud lihtsamaid majandussindmusi ning teeb korrigeerimis- ja I6petamiskanded, Iahtudes digus- ja normatiivaktidest ning kutse-eetikast
. arvestab sh praktikal td6tasu, 1dhtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest
. kogub ja sustematiseerib sh praktikal meeskonnat66na sh praktikal lihendatud finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed, l1ahtudes kehtivatest juhenditest
koostab lihendatud raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti finantsaruandluse standardi

10. selgitab sisekontrolli vajadust ja todmeetodeid arvestades majandusiiksuse eriparadega
11. selgitab finantsaruande sisu kasutades korrektset terminoloogiat eesti ja inglise keeles arvestades kultuurilisi ja keelelisi erinevusi
12. koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike td6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Iseseisvad t66d

1. Praktiliste finantsarvestuse llesannete lahendamine
2. Opimapi siistematiseerimine ja vormistamine
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3. Seaduste ja juhendite lugemine
4. Praktikaaruande koostamine

Praktilised t66d

raamatupidamisdokumentide vormistamine

majandussiindmuste kajastamine arvestusregistrites, korrigeerimis- ja [dpukannete tegemine,
Majandusstindmuste kajastamine ja aruannete koostamine majandustarkvaras

Arikirja koostamine eesti ja inglise keeles

Praktika

Majandussiindmuste kajastamine 10 EKAP
Tootasuarvestus 2 EKAP
Aruannete koostamine ja majandustarkvara kasutamine 7 EKAP

Hindamine Mitteeristav

Lavend

. koostab raamatupidamise lihtsustatud sise-eeskirja lahtudes Eesti finantsaruandluse standardist;

. vormistab ja sailitab raamatupidamisdokumente vastavalt seadustele ja muudele normatiivaktidele

. kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid, igapéevase rutiinse aritegevuse kaigus toimunud majandussiindmusi

. siistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sdnavara korrektses eesti ja inglise keeles

. kajastab sh praktikal lihntsamad majandussiindmused arvestusregistrites rakendades finantsarvestuse meetodeid, erialast sdnavara ja kutse-eetikat

. anallusib sh praktikal kajastatud lihtsamaid majandussindmusi ning teeb korrigeerimis- ja I6petamiskanded, Iahtudes digus- ja normatiivaktidest ning kutse-eetikast
. arvestab sh praktikal to6tasu, 1dhtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

. kogub ja sustematiseerib sh praktikal meeskonnat66na sh praktikal lihendatud finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed, l1ahtudes kehtivatest juhenditest
. koostab liihendatud raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti finantsaruandluse standardi

10. selgitab sisekontrolli vajadust ja todmeetodeid arvestades majandusiiksuse eriparadega

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

12. koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike td6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

O~NO UG WN =

©

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on praktiliste té6de sooritamine, aruteludes osalemine ja praktika sooritamine. Hinne kujuneb portfoolio alusel, mis sisaldab lavendi tasemel
sooritatud jargmisi t0id: Test raamatupidamise alustest (1), sisekontrolli alustest (10), praktilised t66d: raamatupidamisdokumentide vormistamine ,
sustematiseerimine (2,3,4), majandussundmuste kajastamine arvestusregistrites (5), korrigeerimis- ja I6pukannete tegemine, dokumentatsiooni arhiveerimine (6),
tootasu arvestamine (7), aruannete koostamine (8,9), majandussiindmuste kajastamine ja aruannete koostamine majandustarkvaras (5); arikirja koostamine eesti-
jainglise keeles (11), praktika aruanne (12).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

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

. Nikitina-Kalamae,M. Finantsarvestuse aluste Ulesannete kogu. Tallinn: Deebet 2011
. Tikk J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.

. Raamatupidamise seadus.

. Raamatupidamise Toimkonna Juhendid

. Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

. Valdkonnaalased digusaktid.

NOoO s WN =
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a. Toolepinguseadus

b. Plhade ja tahtpdevade seadus
c. Tulumaksuseadus

d. Sotsiaalmaksuseadus

e. Ravikindlustuse seadus

f. Kogumispensionide seadus

g. Tootuskindlustuse seadus
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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 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.

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66

26 t 40t 52t 194 t

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab Eesti maksusiisteemi ning * kirjeldab korrektses eesti keeles eesti 1.Majandusiiksuse ja flusilistele isikutele tehtavatelt valjamaksetelt maksude ja *» Loeng Mitteeristav

maksumaksja digusi ja kohustusi

arvestab maksud ja maksed ning
vordleb nende vastavust digusaktidega

maksususteemi ning maksumaksja digusi ja
kohustusi, 1ahtudes kehtivatest 6igus- ja
normatiivaktidest

* kasutab korrektset maksudealast
terminoloogiat inglise keeles

* eristab sh praktikal ettevétlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning maksustamise
aspekte, l1dhtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest;

* arvestab sh praktikal maksud ja maksed
vastavalt kehtivatele seadustele;

* taidab ja esitab sh praktikal
maksudeklaratsioonid lahtudes vastavalt
kehtivatele seadustele

maksete arvestamine ning vastavuse vordlemine digusaktidega (10 EKAP +

praktika 2 EKAP)

1.1 Ettevbtluse maksustamine

1.2 Maksud ja maksed

1.3 Erialane inglise keel
Terminoloogia-maksude ja maksete nimetused.

maksususteemist ja seda
reguleerivatest
oigusaktidest

* Infootsing
maksukorralduse
seadusest

« Ajatelg ettevotluse
maksustamisega seotud
tahtaegade kohta

* Arutelu kehtivatest
maksudest ja maksetest
* Arutelu ettevbtlusega
seotud ja mitteseotud
kulude ja maksustamise
aspektide lle

* Juhtumianaliits
maksude arvestamisest
lahtudes kutse-eetikast
* Praktiline t66
(naidisdeklaratsiooni
taitmine)

* Meeskonnatdona
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protsessiskeem
maksudeklaratsioonide
taitmiseks

* Maksudeklaratsiooni
naidisvormide taitmine

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* ldeekaart Eesti maksususteemi kohta Praktiline t66

* Test Eesti maksuslsteemi kohta Test

* Juhtumianalliis maksumaksja kohustuste ja diguste kohta lahtudes 6igus- ja normatiivaktidest Analulis

* Terminoloogia test inglise keeles Juhtumi analiius

* Kompleksulesanne: maksude ja maksete arvutamisest ja deklaratsioonide koostamisest
* JuhtumianalUis: riigikohtu lahendi

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija:

1. kirjeldab korrektses eesti keeles eesti maksuslsteemi ning maksumaksja 6igusi ja kohustusi, lahtudes kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest;
2. kasutab korrektset maksudealast terminoloogiat inglise keeles

3. eristab sh praktikal ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;
4. arvestab sh praktikal maksud ja maksed vastavalt kehtivatele seadustele;

5. taidab ja esitab sh praktikal maksudeklaratsioonid lahtudes vastavalt kehtivatele seadustele

Iseseisvad t66d

Oigusaktide lugemine, juhtumianaliilisi lahendamine.

Praktikaaruande koostamine lahtuvalt kirjalike td6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist.
Situatsioon ulesanded

Tutvumine erinevate riikide maksusisteemidega

Praktilised t66d

Kompleksilesanne: maksude ja maksete arvutamisest ja deklaratsioonide koostamisest
Praktilised Glesanded maksude ja maksete arvestamisest

Praktika

* eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;
« arvestab maksud ja maksed vastavalt kehtivatele seadustele;
« taidab ja esitab maksudeklaratsioonid lahtudes vastavalt kehtivatele seadustele

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatods osalemine, erinevate praktiliste td6de, tUlesannete sooritamine, etteantud
mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitlemine.

Hinne kujuneb jargmiste hinnatavate lesannete tulemusena: terminoloogia test (2), ideekaart Eesti maksusiisteemi kohta (1), juhtumianalliis maksumaksja
kohustuste ja diguste kohta lahtudes 6igus- ja normatiivaktidest(3), riigikohtu lahendi analiis,

kompleksulesanne: maksude ja maksete arvutamisest ja deklaratsioonide koostamisest(4, 5), praktikaaruanne (6).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
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Oppematerjalid

Elling, T. Kéibemaks. Tallinn: Print Best Triikikoda OU 2014

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Maksukorraldust reguleerivad digusaktid (https://www.riigiteataja.ee/akt/mks)

Eesti Maksumaksjate Liidu koduleht (http://www.maksumaksjad.ee/modules/AMS/)
Raamatupidamise ja maksuinfo portaal (www.rmp.ee)

Opetaja koostatud elektroonilised ppematerjalid.
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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 Ettevotluskeskkond ja ettevétte rahandus 24 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

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
157 t 146 t 156 t 841t
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

Jaotus tundides:

kirjeldab ettevétluse olemust ja rolli
Uhiskonnas, ettevotluse asutamise
vbimalusi, asutamise ning likvideerimisega
seonduvat protsessi lahtudes kutse- ja
arieetika pdhimotetest;

selgitab sh praktikal majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel
lahtudes praktikaettevotte arimudelist
selgitab majandustegevust mdjutavaid
muudatusi arvestades
organisatsioonikaitumise pohimétteid;
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 Uksikute majandusnahtuste seost
majanduse kui tervikuga

selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle
instrumente ning kirjeldab riigieelarve

1. Organisatsioonikaitumine (2 EKAP+ Praktika 1 EKAP).

1.1. Organisatsioon kui avatud slisteem.

1.2. Meeskonnad ja koost66.

1.3. Organisatsioonikultuur.

Isiksus organisatsioonis.

1.4. Motivatsioon.

1.5. Suhtlemine organisatsioonis.

1.6 Organisatsiooni mikro- ja makrokeskkond.

1.7. Probleemi maératlemine ja lahenduse leidmine.
1.8. Muudatuste juhtimine.

1.9. Ari- ja kutse-eetika.

2. Majandusteooria 5 EKAP.

2.1 Majanduslikud otsused. Tarbimine ja ostuotsus.
2.2. Ressursid.

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

Turgude liigid ja struktuur.

2.4. Tootmisprotsess.

2.5 Riigi roll majanduses

2.6 Maksusiisteemid

2.7 Monetaar- ja fiskaalpoliitika.

3. Ettevotluse ja turunduse alused (sh aridigus, voladigus, t66digus), kontaktdpe

(6 EKAP+ praktika 2 EKAP)

Loeng organisatsioonist
kui avatud sUsteemist
Diskussioon
organisatsioonikultuurist.
Juhtumianallus

Arutelu kutse-eetikast.
Too6lehed majanduslike
otsuste kohta

Infootsing ja arutelu turu,
ndudluse ja pakkumise
ning eriliigiliste turgude
kohta

Loeng
maksususteemidest
Arutelu riigieelarve
kujunemisest ja riigi
rollist majanduses
Naidisariplaan
Juhtumianaluisid
(6igusaktide seosed
ettevotluse kisimustega)
Harjutused tunnis:

Mitteeristav

13/50




teoreetiline t66: 77
praktiline t66: 70
praktika: 78
iseseisev t66: 399
kokku: 624

koostamise printsiipe

koostab meeskonnatédna ja esitleb
ettevotluskeskkonna mdju arvestava
ariplaani turundus- ja finantsosa kasutades
tabelarvutus- ja tekstitdotlustarkvara
anallusib sh praktikal majandusiksuse
ettevotluskeskkonda lahtudes ettevotte
eesmarkidest

koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike
téode koostamise juhendist ja
praktikajuhendist

kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi
meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel
seostab matemaatilisi meetodeid
majandusarvestusega

juhib oma padevuse piires téhelepanu
probleemidele ja pakub lahendusi

kasutab uurimistd6s korrektset
terminoloogiat ja sobivaid digivahendeid
arvestades head tava

rakendab finants- ja juhtimisarvestuses raha
ajavaartuse kontseptsiooni, kasutades
tabelarvutustarkvara

selgitab ettevodtte kapitali vajadust, arvutab
kapitali kaalutud keskmist hinda

3.1. Ettevotlus

3.2. Turundus ja miuk

3.3 Aridigus

3.4 Vbladigus

3.5 T66digus

4. Eesti keel (1 EKAP)

4.1 Hea keelekasutus kui organisatsioonikultuuri iiks osa.

4.2 Keeleabi véimalused

4.3 Luhendite kasutamine

4.4 Arvsdna voi number

4.5 Numbri seostamine tekstiga, Ghikutega, siimbolitega, -ne ja -line- litumine
4.6 Numbrite paigutus tekstis, voltsimiskindlus

4.7 Suurtaht institutsioonide ametlikes nimetustes, kaupade ja teenuste puhul.
4.8 Isikunimi dokumendis.

4.9 Ametlik kiri

5. Digipadevused (IKT) 3 EKAP

5.1. Info haldamine (nfootsing ja info talletamine ning sailitamine, arhiveerimine)
5.2. Suhtlemine digikeskkonnas ja koostd6 digitehnoloogia toel. Netikett.
Digitaalne identiteet.

5.3. Kontoritdo tarkvara kasutamine.

5.4 Sisuloome. Autoridigused. Litsentsid.

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

5.5. Probleemilahendus. Tehniliste probleemide lahendamine. Vajaduste
valjaselgitamine ja digitehnoloogilised lahendused. Innovatsioon.
Arenguvdimalused.

6. Majandusmatemaatika ja —statistika 4 EKAP

6.1 protsentarvutus majanduses (protsentarvutuse pohitehted, intressid)
6.2 Matemaatiliste mudelite koostamine ja lahendamine

elulistes situatsioonides (Lineaarvdrrandiststeemid, funktsioonid,
optimeerimisiilesanded)

6.3 Bilansilised seosed (finantsaruannetes muutujate vahelised seosed)
6.4 . Sagedustabelite koostamine,

diagrammide loomine.

6.5 Statistilised arvkarakteristikud: keskmised, variatsiooninaitarvud.

6.6 Lineaarne korrelatsioon, regressioonivorrand.

6.7 . Alternatiivtunnus, tema statistilised naitajad.

6.8 . Aegrea anallUs.

6.9 . Indeksteooria

7. Ettevotte rahandus (2 EKAP)

7.1 Finantsvahendus

Raha olemus ja funktsioonid. Inflatsioon.

Pangandus ja finantssiisteem.

7.2 Kapitali vajadus ja struktuur

Raha ajavaartuse kontseptsioon.

Laenud. Tasuvusaeg.

lihendite kasutamine
tekstides, numbrite
kasutamine tekstides,
nende seosed uhikute ja
suimbolitega, numbrite
paigutus tekstis;
ettevotete nimetused
ametlikus tekstis,
kaupade ja teenuste
nimetamine,

Loeng seostest
majandusmatemaatika ja
majandusarvestuse
vahel

Loeng isikuandmete
kaitse ja andmeturve
teemal.

Praktilised rihmat66d
kasutades digivahendeid
praktilised t66d
digikirjaoskuse ja
kodanikuaktiivsuse
stivendamiseks
uuringumetoodikate
demonstratsioon
Oppekaik

Loeng
finantsvahendusest ja
raha ajavaartusest
Arutelu kapitali
kaasamise vdimalustest

Hindamisiilesanne:
Test organisatsioonikaitumisest

JuhtumianaliiUs ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta

Praktiline t606: tarbijakditumise analtts

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Test

Suuline esitus
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Testid majandusteooriast Uurimustoo

Majanduskeskkonna anallus (valised ja sisemised mojud) Anallis
Ariplaani koostamine (finants- ja turundusplaan) meeskonnatééna ja esitlemine Tooleht
Praktikaaruande koostamine lahtuvalt juhendist Juhtumi analiits

Test IT turvalisusest ja andmekaitsest

Praktilised t66d (IT)

Ideekaart seosed majandusmatemaatika ja majandusarvestuse vahel
Praktiline t66: statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas

Oppekaigu raport

Praktilised Ulesanded: raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest,
Praktiline t66 kapitali kaalutud keskmise hinna arvutamine

Lavend

. kirjeldab ettevdtluse olemust ja rolli Uhiskonnas, ettevétluse asutamise véimalusi, asutamise ning likvideerimisega seonduvat protsessi Iahtudes kutse- ja arieetika pdhimotetest;
. selgitab sh praktikal majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel Iahtudes praktikaettevotte arimudelist

. selgitab majandustegevust mojutavaid muudatusi arvestades organisatsioonikaitumise pdhimétteid;

. maaratleb meeskonnatdona ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/ vi probleemide pdhjuseid ja pakub valja lahenduskaike;

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

. selgitab Uksikute majandusnahtuste seost majanduse kui tervikuga

. selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle instrumente ning kirjeldab riigieelarve

koostamise printsiipe;

8. koostab meeskonnattona ja esitleb ettevdtluskeskkonna mdju arvestava ariplaani turundus- ja finantsosa kasutades tabelarvutus- ja tekstito6tlustarkvara
9. analliisib sh praktikal majandusiksuse ettevotluskeskkonda lahtudes ettevotte eesmarkidest

10. koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike td6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

11. kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel;

12. seostab matemaatilisi meetodeid majandusarvestusega

13. juhib oma padevuse piires tahelepanu probleemidele ja pakub lahendusi

14. kasutab uurimistdds korrektset terminoloogiat ja sobivaid digivahendeid arvestades IT turvalisuse ja andmekaitse pdhimdtteid

15. rakendab finants- ja juhtimisarvestuses raha ajavaartuse kontseptsiooni, kasutades tabelarvutustarkvara;

16. selgitab ettevotte kapitali vajadust, arvutab kapitali kaalutud keskmist hinda;

NOoO Obh WN =

Iseseisvad t66d

. Testide lahendamine.

. Ariplaani koostamine meeskonnatééna ja esitlemine

. Raamatupidaja kutse-eetika pohimétetega tutvumine

. Rihmat66 koostamine ja esitlemine

. Praktiliste Ulesannete lahendamine.

. Uuringu Iabiviimine ja tulemuste esitliemine

. Praktikaaruande koostamine lahtuvalt praktikajuhendist ning kirjalike té6de koostamise juhendist

~NoO O~ WN =

Praktilised t66d

Juhtarbijakaitumise analtis

Juhtumianaliis ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta
Ariplaani koostamine

Praktilised t66d (teemakohased tabel- ja tekstitdotluse tlesanded)
Statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas

Praktilised Glesanded: raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest,
Praktiline t66 kapitali kaalutud keskmise hinna arvutamine
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Praktika

Selgitab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel lahtudes praktikaettevotte arimudelist
Analuisib majandusiiksuse ettevotluskeskkonda lahtudes ettevotte eesmarkidest

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatd6s osalemine ning praktika sooritamine.

Hinne kujuneb jargmiste hinnatavate llesannete lavendi tasemel sooritamisel: testid organisatsioonikaitumisest (3), majandusteooriast (1), IT turvalisusest ja
andmekaitsest (Iabiv kompetents); juhtumianalliis ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta (4,12); tarbijakaitumise analliis (5); majanduskeskkonna
anallits (6,7,9), ariplaan (8); ideekaart seosed majandusmatemaatika ja majandusarvestuse vahel (11); statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas (10,13);
Oppekaigu raport ja praktilised t66d raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest (14) ja kapitali kaalutud keskmise hinna arvutamine (15), praktikaaruanne koos
esitlusega (2,16).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Arrak, A. jt. Majanduse ABC. 3. triikk. Tartu: Audentes, Avatar, 2002.

2. Eamets, R., Kaasa, A., Kaldaru, H., Parts, E., Trasberg, V. Sissejuhatus majandusteooriasse. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus, 2005 Kerem, K., Randveer, M.
Mikro- ja makrodkonoomika p&hikursus. 5. trikk. Tallinn: Kilim, 2007 (vdi varasemad).

3. Ranveer, M. Mikrokonoomika Ulesannete ja harjutuste kogu. 3. trikk. Tallinn: Kulim, 2006.

4. Tanning, L, Tanning, T. Rahvusvaheline majandus, | ja Il. P&hialused ja probleemid. Globaliseerumine. Maailma majanduskriis. Tallinn, 2009.
5. Ideest eduka ettevétteni. Oppematerjal. Tallinn: SA Innove, 2008.

6. Meel, M. Sissejuhatus arieetikasse. Tallinn: Kilim, 2002.

7. Loengumaterjalid ja harjutused OISis

8. Erelt, T. Eesti ortograafia. EKS 2005

9. keeleabi.eki.ee

10. Afanasjev, J. Majandusmatemaatika elemendid. Avita, 2001

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

12. Roomets, S. Statistika algkursus. Tallinn 2003

13. Aasma A., Kallam H., Levin A. Majandusmatemaatika alused. Tallinn: llo, 2005
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega 6ppijad

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

4 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 Aino Juurikas, Anu Laas, Ulle Pikma, llle Kukk
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8ppija juhib enda erialast karjaéari tanapaevases muutuvas keskkonnas, lhtudes elukestva 8ppe pShimétetest

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

18t

26t

86t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kavandab oma opitee, arvestades
isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid
véimalusi ning piiranguid;

anallilsib Ghiskonna toimimist,
té6andja ja organisatsiooni
valjakutseid, probleeme ning véimalusi,
lahtudes jatkusuutlikkuse pdhimotetest;
hindab oma panust enda ja teiste jaoks
vaartuste loomisel kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises
tdhenduses;

koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku
|Ghi- ja pikaajalise karjaariplaani.
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 18

praktiline t66: 26

iseseisev t60: 86

kokku: 130

anallilisib oma huvisid, vaartusi, oskusi,
teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh &pi-,
suhtlemis- ja koostédoskusi;

anallilisib ennast ja oma Opiteed ning
sOnastab oma dpieesmargid;

koostab eesmargiparase isiklike
opitegevuste plaani, arvestades oma
ressursside ja erinevate
keskkonnateguritega;

anallilisib meeskonnatééna turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte ulesandeid;
anallusib meeskonnatdona piirkondlikku
ettevbtluskeskkonda;

selgitab regulatsioonidest lahtuvaid t66andja
ja toovbtja rolle, digusi ja kohustusi;
anallilsib organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, lahtudes nende
eesmarkidest;

valib oma karjaari eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning selgitab selles enda
véimalikku rolli;

seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning selgitab

1. Sissejuhatus 6pingutesse

1.1. Koolikorralduslikud dokumendid, dppekava, dppeinfosiisteem
1.2. Opi- ja analiiiisioskused, dpieesmargid, &pitegevuste plaan
2. Suhtlemisdpetus

2.1. Suhtlemis- ja koostodoskused (isiksuseomadused, vaartused, huvid ja
oskused, meeskonnat6d)

3. Arvutidpetus

3.1 Arvutite kasutamine koolis, arvutiklassi kasutamise eeskiri

3.2 Kirjalike t66de vormistamine

3.3 Elektrooniline dpimapp

4. Majandus

4.1. Majandus ja kohalik ettevétlus

4.2. Kultuurilised ja sotsiaalsed erinevused

4.3. Té6andaja/toovotja

4.4. Kindlustus

5. Keskkonnaprobleemid ja saastev areng tanapaeval

5.1. Toéokeskkond ja ohutegurid

5.2. T6é6tervishoiu ja -ohutuse alused

5,3, Ohutusjuhendid ja riskide hindamise p&himbtted

5.4. Ohutu t66keskkond ja tuleohutus

6. Karjaariplaneerimine

6.1. Enesetundmine raamatupidaja karjaari planeerimisel (kutseeksam,
kutsestandard)

loeng
meeskonnatod
arutelu

praktilised Uilesanded
eneseanallis
situatsioonllesanne
infootsing

Mitteeristav
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probleeme ja jatkusuutlikke véimalusi;
anallilsib erinevaid keskkonnategureid ning
maaratleb meeskonnatédna kompleksse
probleemi Ghiskonnas;

kavandab meeskonnaté6na uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;
anallitisib meeskonnatdéna erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi
rahalist vaartust;

valib ja pdhjendab meeskonnatédna
sobivaima lahenduse probleemile;

koostab meeskonnatddna tegevuskava ja
eelarve valitud lahenduse elluviimiseks;
hindab enda kui meeskonnaliikme panust
vaartusloomes;

anallilisib oma kutsealast arengut,
seostades seda lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel
muudatusi eesmarkides ja/vdi tegevustes;
valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid
koolitus-, praktika- v6i tddkoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud
materjalid;

anallusib tegureid, mis mojutavad
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel. Lahtub analldsil oma
eesmarkidest ning luhi- ja pikaajalisest
karjaariplaanist;

analliusib oma oskuste arendamise ja
rakendamise vdimalusi muutuvas
keskkonnas.

6.2. Oppimisvéimaluste ja t66jéuturu tundmine raamatupidaja karjaari

planeerimisel (ppeekskursioon)

Hindamisiilesanne:

eneseanaluls

elektroonilise 6pimapi loomine ja tdiendamine

meeskonnatddna kohaliku ettevétluskeskkonna anallils

ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaliits t66votjana voi ettevotjana

tddandja ja to6votja digused ja kohustused

ettevotluse situatsioonllesanne

ohutusjuhendi koostamine t6dle ja tddvahendile

eneseanaluls: minu tugevused ja nérkused lahtuvalt raamatupidaja kutsestandardist

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio
Juhtumi analliis
Eneseanallilis

Lavend

analliusib oma huvisid, vaartusi, oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh 6pi-, suhtlemis- ja koosté6oskusi;

anallilsib ennast ja oma &piteed ning sénastab oma Gpieesmargid;

koostab eesmargiparase isiklike dpitegevuste plaani, arvestades oma ressursside ja erinevate keskkonnateguritega;

anallusib meeskonnatdédna turumajanduse toimimist ja selle osapoolte tlesandeid;
analliisib meeskonnatédna piirkondlikku ettevotluskeskkonda;

selgitab regulatsioonidest I&htuvaid t66andja ja t66votja rolle, digusi ja kohustusi;
anallusib organisatsioonide vorme ja tegutsemise viise, lahtudes nende eesmarkidest;
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valib oma karjaari eesmarkidega sobiva organisatsiooni ning selgitab selles enda véimalikku rolli;

seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud organisatsiooniga ning selgitab probleeme ja jatkusuutlikke véimalusi;

anallusib erinevaid keskkonnategureid ning maaratleb meeskonnatédna kompleksse probleemi thiskonnas;

kavandab meeskonnatééna uuenduslikke lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

anallilisib meeskonnatédna erinevate lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist vaartust;

valib ja pdhjendab meeskonnatdtna sobivaima lahenduse probleemile;

koostab meeskonnatddna tegevuskava ja eelarve valitud lahenduse elluviimiseks;

hindab enda kui meeskonnaliikme panust vaartusloomes;

analliusib oma kutsealast arengut, seostades seda Iahemate ja kaugemate eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi eesmarkides ja/vdi tegevustes;
valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid koolitus-, praktika- v&i tédkoha leidmisel ning koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;

analliusib tegureid, mis mojutavad karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada otsuste langetamisel. Lahtub anallilisil oma eesmarkidest ning lihi- ja pikaajalisest karjaariplaanist;
analliusib oma oskuste arendamise ja rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas

Iseseisvad t66d

koolikodulehe ja &ppeinfoslisteemi kasutamine

eneseanalliisi koostamine

elektroonilise dpimapi taiendamine

erinevused todlepingu, t66vatulepingu ja kdsunduslepingu vahel
materjalide labitd6tamine

meeskonnatdd: kaugtddtamise eriparad

infootsing praktika- ja todvoimaluste kohta raamatupidaja erialal

Praktilised t66d

eneseanallls sh dpitegevuste plaan

elektroonilise dpimapi loomine

ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaliits t66votjana voi ettevotjana
tddandja ja to6votja digused ja kohustused

ettevotluse situatsioonllesanne

ohutusjuhendi koostamine

riskide hindamine té6kohal

minu tugevused ja ndrkused lahtuvalt raamatupidaja kutsestandardist
meeskonnattona: praktikale kanditeerimise protsess ja esitlus

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes ja meeskonnatoddes osalemine, kdikide hindamisiilesannete sooritamine vahemalt Iavendi tasemele
Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
Oppematerjalid Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Abiks valikutel. Eesti To6tukassa, Tallinn 2018

Istuda voi astuda? Praktilised sammud oma elutee kavandamiseks. Sihtasutus Innove, 2014

Too6tukassa koduleht https://www.tootukassa.ee/content/otsin-tood/toootsingud

Selgitused t66lepingu seaduse juurde. 2013 http://www.tooelu.ee/UserFiles/Sisulehtede-failid/Teemad/tooleping/_Selgitused_-toolepingu-seaduse_-juurde-2-.pdf)
To6inspektsiooni kodulehekiilg http://www.ti.ee

Parna, O jt (2016) T66 ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm Td6tamise tulevikutrendid http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-
tulevikutrendid/tootamisetulevikutrendid-

2016/

Anti Kidron. Suhtlemine. Mondo 2004
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M. McKay, M. Davies, P. Fanning. Suhtlemisoskused. Vaike Vanker 2004

Ardo Reinsalu. Praktiline ajajuhtimine. HAL Consult 2012

Aino Siimon. Ajajuhtimine. Tartu Ulikooli Kirjastus 2004

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubidstandardid/).
Kutsekoda https://www.kutsekoda.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
5 Juhtimisarvestus 19 llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Finantsarvestus, ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

Mooduli eesmark

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

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
16 t 86t 156 t 236t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Osaleb majanduslksuse
finantstegevuse planeerimisel,
rakendades eelarvestamise
protseduure, meetodeid ja mudeleid

arvestab erinevate majandusiksuste
toodete/teenuste omahinda,
rakendades kuluarvestuse meetodeid

analliusib ettevotte finantstegevuse
erinevaid valdkondi, kasutades sobivat
info- ja vordlusbaasi ning
anallusimeetodeid

esitab finantsanalllsi tulemused ja
pdhjendatud ettepanekud
finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

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

koostab meeskonnatdéna
majandustiksusele ja/vdi projektile
finantseelarveid, kasutades erialast
sbnavara ja tabelarvutustarkvara

valib meeskonnatédna sh praktikal lahtudes
majandusuksuse ja projekti eriparast sobiva
kuluarvestussusteemi ning maaratleb ja
liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad
kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud
lintsamaid arvestusmeetodeid omahinna
arvutamiseks lahtudes majandusuliksuse
eriparast tabelarvutustarkvara abil
valmistab ette sh praktikal finantsaruannete
anallilsi algandmed tabelarvutustarkvara
abil

valib meeskonnatédna sh praktika
finantsaruannete anallsi eesmargist
lahtudes meetodid, info- ja vordlusbaasi

1. Eelarvestamine (2 EKAP)

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

2. Kuluarvestus (6 EKAP + praktika 2 EKAP)

2.1. Kuluarvestussusteemi maaratlemine ja kulude liigitamine
2.2.0mahinna kalkuleerimine.

3. Finantsaruannete analtisimine (5 EKAP + praktika 4 EKAP)

3.1 Finantsaruannete analliisi meetodid, infoallikad.

3.2 Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu analliis

3.3 Finantsaruannete anallilsi tulemused ja ettepanekud

* loeng

* Praktilised t66d:
llesanded
naidisfinantseelarvete
koostamise kohta

* praktilised Ulesanded
naidisfinantseelarvete
koostamise kohta

* loeng kuluarvestusest
ja sobivate kuluarvestus-
slisteemide valimisest

* praktilised Ulesanded
kuluarvestusest

* arutelu finantsanalllsi
meetodite, infoallikate ja
vordlusbaasi kohta

* Loeng finantsaruannete
muutuste anallilsi kohta
* Arutelu finantsanalGusi
tulemuste valjatoomise ja
teoreetiliste
seisukohtadega

Mitteeristav
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teostab sh praktikal finantsaruannete
anallilsi, kasutades finantsaruannete
halbeanalusi ning suhtarvude analuisi
meetodeid tabelarvutustarkvara abil
sOnastab sh praktikal korrektses eesti keeles
finantsanallUsi tulemused ja ettepanekud
finantsolukorra parendamiseks, tuginedes
teoreetilistele seisukohtadele ja labiviidud
anallusidele, kasutades tabelarvutus- ja
tekstitootlustarkvara

koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike
t66de koostamise juhendist ja
praktikajuhendist

seostamise Ule, naited
finantsolukorra parendus-
ettepanekute tegemise
kohta

Hindamisiilesanne:

* Situatsioonulesanne meeskonnatdona eelarve koostamiseks sobivate protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta

* Praktiline t66: Ulesanne finantseelarve koostamise kohta etteantud andmete alusel

* Praktiline t66: Ulesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta
* Juhtumianalliis meeskonnatddna finantsanaliilisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta.
* Komplekstlesanne: juhtumianallis finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analiisi kohta kasutades tabelarvutustarkvara, tulemuste pohjal

parendusettepanekute tegemine

* Praktikaaruande koostamine lahtuvalt kirjalike té6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Praktiline t66
Analius
Ettekanne/esitlus

Lavend

1. valib meeskonnattona eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid, Iahtudes majandusiiksuse ja/voi projekti eriparast ja kutse-eetikast

2. koostab meeskonnatédna majandusuksusele ja/vdi projektile finantseelarveid, kasutades erialast sdnavara ja tabelarvutustarkvara

3. valib meeskonnatddna sh praktikal lahtudes majandusiiksuse ja projekti eriparast sobiva kuluarvestussiisteemi ning maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad

4. kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud lihntsamaid arvestusmeetodeid omahinna arvutamiseks lahtudes majandusiiksuse eriparast tabelarvutustarkvara abil

5. valmistab ette sh praktikal finantsaruannete anallilsi algandmed tabelarvutustarkvara abil

6. valib meeskonnatddna sh praktika finantsaruannete analiilisi eesmargist Iahtudes meetodid, info- ja vordlusbaasi

7. teostab sh praktikal finantsaruannete analiiisi, kasutades finantsaruannete halbeanaliiisi ning suhtarvude analliisi meetodeid tabelarvutustarkvara abil

8. sdnastab sh praktikal korrektses eesti keeles finantsanallusi tulemused ja ettepanekud finantsolukorra parendamiseks, tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja Iabiviidud anallusidele, kasutades tabelarvutus- ja

tekstitootlustarkvara

9. koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Iseseisvad t66d

1. Praktilised Glesanded eelarvestamise, kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta

2. Juhtumianaliils ettevotte finantsnaitajate kohta

3. Praktikaaruande koostamine lahtuvalt kirjalike t60de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Praktilised t66d

* Ulesanne finantseelarve koostamise kohta etteantud andmete alusel

* Ulesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta

* Kompleksulesanne: juhtumianallis finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analliiisi kohta kasutades tabelarvutustarkvara, tulemuste pohjal parendusettepanekute tegemine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.




Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine ja praktiliste to6de sooritamine.

Mooduli hinne kujuneb dpimapi (10) alusel. Opimapp sisaldab jérgmisi dokumente: situatsiooniilesanne meeskonnatddna eelarve koostamiseks sobivate
protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta (1) ; praktiline t66: meeskonnatdona etteantud andmete alusel finantseelarve koostamine (2); kompleksulesanne
kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta tabelarvutuse tarkvara abil (3,4); anallits kulu-maht-kasumi kohta
praktikal (5); juhtumianalliis meeskonnatééna finantsanallisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta (6); juhtumianalliUs finantsaruannete
muutuste ja suhtarvude analliusi kohta kasutades tabelarvutustarkvara(7); praktiline t66: finantsanalliusi teostamine vastavalt juhistele (8); juhtumianallusi
tulemuste pohjal parendusettepanekute esitlemine (9).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

. Bragg, S. M. Uus finantsjuhtimise k&siraamat. OU Fontese Kirjastus, TIn. 2005

. Investeerimise teejuht, AS Aripdev, Tin., 2007

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

. llisson, R., Finantsanallls ja —planeerimine. Tallinn: Néu, 2004

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

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

6 Uurimistdd alused 4 Erna Gross, llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

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

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

8t

18t

78t

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

uurimisiilesannete kohta

lahtudes
uurimisprobleemist

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

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

Praktiline t66

Hindamismeetod:

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

meeskonnatdédna uurimistdd kava ja struktuuri loomine
uurimist6d kava vormistuse hindamine lahtuvalt kirjalike td6de vormistamise nduetest

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Valib metoodika lahtuvalt uurimist6o
probleemist ja eesmargist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaliilisi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

3. Uurimismeetodid ja andmete t66tlus kasutades andmeanallilisiks sobivat
tarkvara

3.1 Kvantitatiivsed ja kvalitatiivsed uurimismeetodid

3.2 Andmekogumise ja -anallilisi meetodid

Loeng uurimistéode
metoodikast ja andmete
kogumise vdimalustest
Praktiline t66:
andmeanallusi
vahendite kasutamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Kompleksulesanne : metoodika valik lahtuvalt uurimistd6 probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle esinduslikkus, andmete kogumine ja

andmete analiilis, uurimist66 tulemuste esitlemine

Ulesanne/harjutus

Hindamismeetod:

Lavend
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Praktilised t66d

andmeanalutsi vahendite kasutamine

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Viib Iabi uurimuse vastavalt uurimistéd | vormistab uurimist6d vastavalt kavale 4.1. Kirjalike t66de vormistamine Praktiline t66: Mitteeristav
kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike 4.2. Esitluse koostamine naidisuurimistoo

téode vormistamise néudeid
esitleb uurimistd6 tulemusi hinnates
eesmargi taitmist

tulemuste analids, selle
pdhjal esitluse loomine

Hindamisiilesanne:

Kompleksilesanne : metoodika valik lahtuvalt uurimist66 probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle esinduslikkus, andmete kogumine ja

andmete analliUs, uurimist66 tulemuste esitlemine

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

Praktilised t66d

naidisuurimistod tulemuste anallius, selle pohjal esitluse loomine

Hindamine

Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

OO WN -~

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

. péhjendab ulesannete valikut lahtuvalt pistitatud eesmargist

. kasutab sobivaid andmekogumise- ja andmeanallisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale

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

. esitleb uurimistd6 tulemusi hinnates eesmargi taitmist

Iseseisev t66

1. Mdttega lugemine: tutvumine naidisuurimisté6ga

2. Méttega lugemine: tutvumine naidisuurimistd6 struktuuriga
3. Uurimist6o teostamine ja vormistamine

4. Esitluse loomine uurimist6d tulemuste esitlemiseks

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt

Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb uurimist6 kaitsmise tulemusel, kus hinnatakse:
eesmargi ja Ulesannete/uurimiskiisimuste vastavust uurimisprobleemile;

kasutatud metoodika sobivust;

tulemustele vastavat eesmargi sidusust;
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t60 nduetekohast vormistust tulemuste esitlust.

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

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 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

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

6t

20t

78t

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 analtius

naidisametijuhendi analliis
téolepingu 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 td6suhete administreerimine.

2.1 Personalitddd reguleerivad digusaktid ja organisatsiooni protseduurid.
2.2 Personalitdé dokumenteerimine, dokumentide haldamine ja sailitamine.

2.3 Personaliarvestus ja andmebaasid.
3. Personaliplaneerimine, t66 anallus.

3.1 Ulevaade té6turu olukorrast, planeerimise eesmargid, personalivajaduse

prognoos.
3.2 Td6 anallisi labiviimine. Meetodid.
3.3 Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

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

Praktiline t60: t66aja
arvestustabeli
koostamine

Arutelu personalitéo
dokumentide sailitamise
kohta

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

praktiline t66 personali andmebaasi kasutamisest sh tédaja tabeli koostamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

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

Praktilised t66d

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

t00aja 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

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

Mitteeristav
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nduetest lIahtuvalt

kandideerimisotsuse
teatamise ja valikuotsuse
selgitamise kohta

Hindamisiilesanne:

praktiline t66: varbamisprotsessi skeemi koostamine
praktiline t606: todpakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analtitis
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
hindamiskriteeriumitest |ahtuvalt ja
selgitab valja personali
koolitusvajaduse

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

5. Tootajate hindamine.

5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine.

5.2 Hindamissuisteemi kujundamine.

5.3 Hindamiskriteeriumide

loomine.

5.4 Hindamismeetodite kasutamine.

6. Todtajate arendamine ja koolitus.

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

Loeng to6taja
hindamisest
Méttega lugemine:
tootajate hindamine
Arutelu
hindamisstlisteemist
Praktiline t606:
hindamiskriteeriumite
loomine

Rollimang:
arenguvestluse
labiviimine
hindamismeetodite
alusel

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

oskuskaardi koostamine (Kompetentside vordlusanaluis)
praktiline t66: to6taja arenguvestluse ettevalmistamine voi

hinnangulehe loomine

praktiline t606: 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
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Hindamiskriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. koostab ja vormistab personali té6suhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sdnavara korrektses eesti keeles lahtudes 6igus ja
normatiivaktidest

2. sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid 3. teeb paringuid, siistematiseerib 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. pohjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest Iahtuvalt
7. vordleb personali olemasolevaid kompetentse néutavate kompetentsidega

Hindamine Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

. koostab ja vormistab personali tddsuhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, kasutades erialast sbnavara 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 nduetest Iahtuvalt

. vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega

~No AN

Iseseisev t66 T606 elektrooniliste materjalidega (s.h digusaktidega) ja kirjandusega. Valdkonda puudutavad artiklid.
Organisatsiooni personalipoliitika anallilis

Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

Tddpakkumise 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); td6aja tabeli valjavote personalitéé andmebaasist (2); varbamisprotsessi skeem (3); todpakkumise kuulutus ja
varbamiskanali anallils (4,5); arenguvestluse hinnanguleht (6,7); oskuskaart (8); koolituskava(8).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Personalit66d reglementeerivad riiklikud normdokumendid.

2. Personalijuhtimise Késiraamat. 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
8 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

Teoreetiline t66

Praktiline t66 Iseseisev t66

4t

16t 58 t

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, 1ahtudes
juhendmaterjalidest ja digusaktidest

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme Mitteeristav
meeskonnatddna projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt

juhendmaterjalidele ja digusaktidele

loeng, llesanded, meeskonnatddd,
arutelu, esitlus, info otsing, mottega
lugemine, video vaatamine, ajuriinnak.
Maiste- voi ideekaardi koostamine,
dilemmade, vastuolude toomine ja nende
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anallils, juhtumi anallus, kaaslaste
hindamine.

Hindamisiilesanne:

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatédna 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 projektipdhist
arvestussusteemi

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

Rakendab ressursside planeerimisel projektipdhist arvestust ja sobivat
tarkvara

Annab hinnangu véimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest
lahtuvalt

loeng, llesanded, meeskonnat6od,
arutelu, esitlus, 6pimapp

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostab projekti eelarve lahtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- vdi projektitarkvara

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus

Lavend

Praktilised t66d

Projekti eelarve koostamine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamine

Orienteerub projekti aruandluses lahtudes projektidele
esitatavatest nduetest

Koostab projekti sisulise ja finantsilise Idpparuande vastavalt
juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Analiisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist Iahtuvalt projekti
I6pparuandest

loeng, Ulesanded, meeskonnatdod,
arutelu, esitlus, 6pimapp

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostab tabelarvutus- vdi projektitarkvara kasutades projektipdhist arvestust koostab sisulise ja finantsilise Idpparuande ning annab hinnangu
projekti I6pparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist Iahtuvalt projekti [I6pparuandest

Anallusib ja annab hinnangu vdimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest Iahtuvalt

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Anallis
Ettekanne/esitlus
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Lavend

Praktilised t66d

Projekti Idpparuande koostamine

Hindamine

Mitteeristav

Lavend

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

No s wWN

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

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

. Rakendab ressursside planeerimisel projektipdhist arvestust ja sobivat tarkvara

Annab hinnangu véimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

. Koostab projekti sisulise ja finantsilise Idpparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

. AnalliGsib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti [dpparuandest

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 tdiendamine rahastusallikate, pakkumise l&hteiilesande 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), analiiiisitud ja esitletud I6pparuanne. Oppeprojekti sisuline ja finantsiline projekti I5pparuanne, esitlus

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Projektijuhtimise késiraamat Aripéeva kirjastus 1999

Perens, Algis Projektijuhtimine Kilim 1999, 2001, 2002

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

Projekti- ja protsessijuhtimise kasiraamat Aripieva késiraamat 2013

Raamatupidamise Toimkonna juhend 12

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

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

Kuura, Arvi Projektimeetod. Parnu: TU Kolledz, 2000

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

Kirjastus, 2007.

Salla, Sigrid, Projektijuhtimine — praktiline késiraamat projektide ettevalmistamisest koos naidisprojektidega, 2007; Tallinn: Tallinna Ulikooli Kirjastus
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Projektide rahastamise informatsioon (kdik 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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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
9 Erialane inglise keel B tase (B1) 4

Nouded mooduli alustamiseks

Algteadmised dpitavast voorkeelest A2 tasemel

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kdnes ja kirjas védrkeelset erialast terminoloogiat.

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

4t

28t

72t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mbistab erialast vodrkeelset
terminoloogia.

Rakendab erialast vdorkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja
télgendamisel.

Kasutab vdorkeelt erialases suulises ja
kirjalikus suhtlemises.

Koostab vdorkeelseid dokumente
arvuti abil.

Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid voorkeeles.
Selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles.
Suhtleb vodrkeeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel

Kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnattona lahendusi suuliselt
ja kirjalikult.

Koostab elektroonilisi vddrkeelseid
dokumente, lahtudes dokumentide
vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
pohimdtetest.

1. Sissejuhatus majanduse ja ari vodrkeele valdkonda, kontaktdpe, sh

praktiline t60 ja iseseisev t66 (1 EKAP)

1.1 Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused ja isikuomadused, tédintervjuu ja CV
kirjutamine, t6oUlesannete kirjeldused, t6okeskkond.

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

2. Majandusarvestuse , rahanduse , kaubanduse valdkonna ingliskeelse
terminoloogia ja dokumentatsioon, kontaktdpe, sh praktiline t66 ja iseseisev t66 (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 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,

kontaktdpe, sh praktiline t66 ja

iseseisev t60 (1 EKAP)

3.1 Ettekanded, presentatsioonitehnikad.

Erialase sénastiku
loomine
Rolliméng

Arutelu

Mitteeristav
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3.2 Koosolekud, téovestlus, meeskonnatdd eripéra.
3.3 Kliendisuhted, kontakt aripartneriga, labiradkimised , telefonikommunikatsioon
3.4 (Ari)blanketid, taotlused, rikirjad ja arikirjavahetus.

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Mboistekaardi koostamine. Praktiline t66
Kusimustiku taitmine. Intervjuu

Intervjuu.

Praktiline t66 - dokumentide koostamine.

Lavend

Teema loetakse arvestatuks, kui 6pilane:

1. kasutab pdhilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid voorkeeles

2. selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles

3. suhtleb vodrkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

4. kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab meeskonnaté6na lahendusi suuliselt ja kirjalikult

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

Iseseisvad t66d

Erialase sdnastiku loomine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Mooduli hinne kujuneb praktiliste to6de alusel.
Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
Oppematerjalid 1. Elektrooniline Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee

2. Eesti 6igusterminite andmebaas www.mt.legaltekst.ee

3. www.emta.ee

4. Business English for Business Leader. Tea Kirjastus, Tallinn, 2007
5. Business Vocabulary in Use. Cambridge University Press, 2002

6. Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003
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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
10 Erialane inglise/vene/soome keel A tase 4

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kdnes ja kirjas vddrkeelset erialast terminoloogiat tasemel A

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

4t

28t

72t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab erialast vodrkeelset
terminoloogia.

rakendab erialast voorkeelt
finantsaruandluse koostamisel ja
télgendamisel.

kasutab vodrkeelseid lihtsaid fraase ja
lauseid erialases suulises ja kirjalikus
suhtlemises.

koostab voorkeelseid dokumente arvuti
abil.

Jaotus tundides:

teoreetiline t606: 4

praktiline t66: 28

iseseisev t66: 72

kokku: 104

Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja
finantsalaseid termineid voorkeeles.
Selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles.
Suhtleb vodrkeeles arvestades
kultuuridevaheliste erinevustega
arisuhtlemisel.

Kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnattona lahendusi suuliselt
ja kirjalikult.

Koostab elektroonilisi vddrkeelseid
dokumente, lahtudes dokumentide
vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
pohimdtetest.

1. Sissejuhatus majanduse ja ari vodrkeele valdkonda(1 EKAP)

1.1 Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused ja isikuomadused.,t6dintervjuu ja CV
kirjutamine, t66ulesannete kirjeldused, t66keskkond.

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

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

2.1 Finantsarvestuse po&hiprintsiibid, 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 - muugitehingud, import/eksport, kaubandus EL-is,
dokumentatsioon

(arve, tellimuskiri, paring ja paringuvastus, kaebekiri, tootetutvustuse ja hinnakiri,
tollideklaratsioon).

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

3.1 Ettekanded, presentatsioonitehnikad.

3.2 Koosolekud, tédvestlus, meeskonnatdd eripara.

3.3 Kliendisuhted, kontakt aripartneriga, labiradkimised ,
telefonikommunikatsioon.

Erialase sénastiku
loomine
Rolliméng

Arutelu

Mitteeristav
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3.4 (Ari)blanketid, taotlused, rikirjad ja drikirjavahetus.

Hindamisiilesanne:

Mbistekaardi koostamine.

Kisimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline t66 - dokumentide koostamine.

Hindamismeetod:

Praktiline t66
Intervjuu

Lavend

Teema loetakse arvestatuks, kui pilane:

1. kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid voorkeeles

2. selgitab finantsaruannete sisu vdorkeeles

3. suhtleb vodrkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

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

5. koostab elektroonilisi vdorkeelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
pdhimbtetest

Iseseisvad t66d

Erialase sonastiku loomine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Teemat hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Teema hinne kujuneb praktiliste td6de alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

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

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

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

. Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003

NoOo Ol WN =

. Cayn,bl. YuebHbIn MaTepran Ans 3aHSTUIA MO A4eNIOBOMY pycckoMy $3biKy.1 1 2 yacTu, TannuHH 1999, 2002
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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

11

MTU ja SA raamatupidamine

3

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud finantsarvestuse mooduli 1. kursuse osa

Mooduli eesmark

Opetamisega taotletakse, et 8ppija omandab teadmised mittetulundusiihingute ja sihtasutuste eesmarkidest ning olemusest, (ihingute ja asutuste
raamatupidamisarvestuse erisustest ning oskused raamatupidamisarvestuse ja raamatupidamisaruannete koostamisest nimetatud Ghingutes ja asutustes.

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

16t

8t

54 t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

koostab MTU-le sise-eeskirja, lahtudes
mittetulundusiihingute erisustest ja
digusaktidest;

kirjeldab spetsiifilisi
mittetulundusuhingutele ja
sihtasutustele iseloomulikke
majandustehinguid ja kajastab neid
raamatupidamises;

koostab vorm TMIN ning informatiivsed
deklaratsioonid lahtudes
kasutatavatest vormidest;

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 16

praktiline t66: 8

iseseisev t60: 54

kokku: 78

kirjeldab mittetulundusiihingute ja
sihtasutuste olemust ja eesmarke lahtudes
seadusandlusest;

kasutab oma t66s MTU-sid ja SA
raamatupidamist reguleerivaid digusakte.
kirjeldab raamatupidamise korraldamise
tildiseid aluseid ja néudeid MTU-des ja
SAdes.

selgitab Uhistu likmetelt saadud tasude;
saadud ja jagatavate annetuste ning
toetuste; valitsuspoolse abi arvestuse

1. Mittetulundusiihingute eesmargid ja liigid

2. Mittetulundusuhingute asutamine ja juhtimine

3. MTU ja sihtasutuse 6igusaktid

4 Raamatupidamise korraldamine MTU-des

4.1 Raamatupidamise seadus ja RTJ -id 12; 14; 15
5. Raamatupidamise sise-eeskiri mittetulundus-- Ghingutes
6. Tasud ja annetused

6.1 Tasud uhingu liikmetelt

6.2 Saadud annetused ja toetused

6.3 Jagatud annetused ja toetused

6.4 Stipendiumite kajastamine

6.5 Teenuste ja maksete vahendamine

6.6 Valitsusepoolne abi

6.7 Sihtfinantseerimise kajastamine

7. MTU deklaratsioonid ja vormid

arutelu MTU-de ja SA-te | Mitteeristav
olemusest ja
eesmarkidest

loeng spetsiifilistest
majandustehingutest
mittetulundusuhingutes
ja sihtasutustes
situatsioonulesannete

lahendamine

Hindamisiilesanne:
Testid
Kompleksulesande lahendamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Test
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Lavend

1. kirjeldab mittetulundusuhingute ja sihtasutuste olemust ja eesmérke lahtudes seadusandlusest;

2. kasutab oma t66s MTU-sid ja SA raamatupidamist reguleerivaid digusakte.

3. kirjeldab raamatupidamise korraldamise (ildiseid aluseid ja ndudeid MTU-des ja SAdes.

4. selgitab Uhistu liikmetelt saadud tasude; saadud ja jagatavate annetuste ning toetuste; valitsuspoolse abi arvestuse

Iseseisvad t66d

Oppematerjalide mdéttega labi todtamine
kompleksulesande lahendamine

Praktilised t66d

etteantud andmete ja digusaktide pdhjal raamatupidamise sise-eeskirja koostamine MTU-le
praktilised (ilesanded majandustehingute kajastamine MTU ja SA raamatupidamises
vormi TMIN ning informatiivsete deklaratsioonid koostamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Teemat hinnatakse mitteeristatavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmatd6s osalemine, erinevate praktiliste tddde sooritamine. Teema hinne kujuneb
kontrolltddde ja praktiliste té0de alusel.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Méritz, Elle. Juhendraamat Mittetulundusiihingute raamatupidamine Il. RMP Eesti OU, 2009.
2. Maritz, E. Juhendraamat Korteriiihistu raamatupidamine Il. RMP Eesti OU, 2008.

3. Moor, H. Mittetulundusuihingute ja sihtasutuste raamatupidamine. Koostatud konspekt 2017
Kasulikud lingid veebis

. www.heakodanik.ee — Eesti Vabaiihenduste Liidu EMSL kodulehekiilg

www.makis.ee/ - kodanikelihenduste néuandja veebis

www.kysk.ee/ - Kodanikutihiskonna Sihtkapital KYSK koduleht

. www.arenduskeskused.ee/ — Maakondlikud arenduskeskused

. www.riigiteataja.ee — seaduste ja maaruste terviktekstid.

. www.fin.ee/easb - Raamatupidamise Toimkonna kodulehekiilg

10. www.emta.ee — Maksu-ja Tolliameti kodulehekilg

11. www.rik.ee - Registrite ja Infostiisteemide Keskus

12. www.rmp.ee - raamatupidamisportaal

13. www.rup.ee - raamatupidamisportaal

©o~NOoO O A
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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 FIE raamatupidamine 1

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb FIE majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning ettevétluse tulude ja kulude aruannete koostamisega.

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

4t

6t

16t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Kajastab dokumentide alusel FIE
majandusstindmusi arvestusregistrites.
0

Koostab ja esitab FIE
maksudeklaratsioonid lahtuvalt
digusaktidest.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 6

iseseisev t60: 16

kokku: 26

Kajastab majandussiindmusi paevaraamatus
nii kasitsi kui ka tabelarvutustarkvaras.
Eristab ettevdtlusega seotud ja mitteseotud
kulusid.

Koostab ettevétluse tulude deklaratsiooni
vorm E

1. Majandussiindmuste dokumenteerimine ja kirjendamine paevaraamatus.

2. Kassa- ja tekkepohine raamatupidamine ja kdibemaksuarvestus.
3. FIE té6andjana: tdotasuarvestus

4 Ettevétluse tulud ja kulud.

5. FIE tuludeklaratsioon

Loeng, arutelu,
praktilised Ulesanded

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Test
Kompleksilesande lahendamine

Praktiline t66
Test

Hindamismeetod:

Lavend

Teema loetakse arvestatuks, kui 6pilane:

1. Kajastab majandussiindmusi paevaraamatus nii kasitsi kui ka tabelarvutus-tarkvaras.
2. Eristab ettevdtlusega seotud ja mitteseotud kulusid.
3. Koostab ettevotluse tulude deklaratsiooni vorm E
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Iseseisvad t66d

Kompleksilesande lahendamine.

Praktilised t66d

Praktilised situatsiooniilesanded. FIE tuludeklaratsiooni koostamine.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

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

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

5. Raamatupidamise seadus.

6. FIE ABC Maksu- ja Tolliameti juhend www.emta.ee
7. Maksu- ja Tolliameti koduleht www.emta.ee
8. Valdkonnaalased digusaktid:

a. Toolepinguseadus

b. Plhade ja tahtpdevade seadus

c¢. Tulumaksuseadus

d. Sotsiaalmaksuseadus

e. Ravikindlustuse seadus

f. Kogumispensionide seadus

g. Too6tuskindlustuse seadus
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud, labitud karjaarimoodul

Oppevorm

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

13 Dokumendihaldus 2 Anu Laas

No6uded mooduli alustamiseks arvuti kasutamise oskus

Mooduli eesmérk Oppija omab Uldist arusaama dokumentide vormistamisest vastavalt kehtivale standardile. Loob iseseisvalt dokumente I&htuvalt organisatsiooni vajadusest, tunneb

seadusandlust ja mdisteid.

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Iseseisev t66

2t 14 t 36t

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja Dokumendihaldust reguleerivad riiklikud ja organisatsioonisisesed loeng, Mitteeristav

dokumendihalduse tahtsust dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis; | normdokumendid praktiline t66 (erinevate

organisatsioonis. koostab ja vormistab iseseisvalt Dokumendiplankide liigid. Uldplank. Kirjaplank. ametikirjade ja asutuse

Koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e- Uldnduded dokumentidele. Dokumendi elemendid. siseste dokumentide

elektroonilise algatus- ja vastuskirja kirja, sh allkirjastab digitaalselt; Kiri. Kirja elemendid. Tekstitd6tlusprogrammi kasutamine dokumentide loomisel. loomine, e-kirja

ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt. koostab ja vormistab kaskkirja, akti, Kirjade loomine. saatmine),

Koostab ja vormistab kaskkirja, akti, protokolli E-kiri, elemendid, esitusvorm, loomine. iseseisev t60 (kirjeldab

protokolli Késkkiri. Akt. Protokoll asjaajamise ja
dokumendihalduse
tahtsus
organisatsioonis),
paaristdd (dokumentide
vormistamise anallis),
infootsing (elektrooniline
Riigi Teataja),
arutelu
dokumendihalduse
vajalikkus
organsatsioonis

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

Praktilised Glesanded - erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides, standardites toodud Iseseisev t00
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nduetele). Praktiline t66
Opimapi loomine.
Iseseisev t60 (kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsus organisatsioonis)

Lavend

Iseseisvad t66d

kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse téhtsus organisatsioonis

Praktilised t66d

erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides, standardites toodud nduetele)
Opimapi loomine

Oppematerjalid Opetaja poolt koostatud ppematerjalid
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse omandanud isikud, labitud raamatupidamise alused

Oppevorm

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
14 Erisused raamatupidamise arvestuses 3 llle Kukk

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud finantsarvestuse mooduli teemad: rmp.reguleerivad digus ja normatiivaktid, raamatupidamise alused, fin.arvestuse pohimétted ja -meetodid

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub teiste ettevotlusvormide raamatupidamisarvestuse erisustes

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

8t

18t

52t

Opiviljundid

Teemad/alateemad

Hindamine

mdistab FIE kui vaikeettevdtiuse olemust ja sellega
kaasnevaid riske, orienteerudes FIEt puudutavas
seadusandluses;

orienteerub FIE maksustamise pdhiméttes lahtudes
kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;

modistab kassa- ja tekkepdhise raamatupidamise erinevust
lahtudes digusaktidest;

koostab dokumentide alusel FIE't puudutavaid aruandeid
lahtuvalt kehtivast seadusandlusest;

eristab MTU raamatupidamist erasektorist ning koostab
majandustehingutest l1&htuvalt finantsaruanded

1. Flusilisest isikust ettevétja (FIE) raamatupidamine

1.1 Ettevdtja ja ettevotlus, ettevotlust iseloomustavad tunnused
1.2 FIE registreerimine

1.3 FIE raamatupidamine, kassa- ja tekkepbhise raamatupidamise erisused
1.4 FIE tulud ja kulud, erikonto

1.5 . FIE ja maksud

1.6. FIE tuludeklaratsiooni koostamine

1.7. FIE t66andjana

1.8 FIE ja kdibemaks, kdibemaksu kassapbhine arvestus

1.9 FIE Idpetamine

2. Mittetulundusiihingute (MTU) raamatupidamine

2.1. Oigusaktid

2.2. MTU raamatupidamise erisused

2.3. Tulude-kulude liigitus

2.4. Finantsaruannete koostamine

Mitteeristav

Lavend

Hindamiskriteeriumid

* Loetleb fluusilisest isikust ettevétja eeliseid ja puudusi tundes seadusandlust




« Selgitab fuusilisest isikust ettevotjia maksustamise pohimétteid I1ahtuvalt digusaktidest.

+ Lahtuvalt juhendist eristab flusilisest isikust ettevotja kassapdhist ja tekkepohist raamatupidamist.

« Selgitab kassapdhise arvestuse korda, ndudeid algdokumentidele, raamatupidamise registritele ja ndudeid algdokumentide, registrite sailitamisel lahtudes
digusaktidest.

+ Koostab fulsilisest isikust ettevotja ettevotlustulu deklaratsiooni E vormi ja maksudeklaratsiooni kasutades etteantud juhendit.

« Selgitab FIE I6petamisega kaasnevaid tegevusi, vdimalusi ja kohustusi lahtudes digusaktidest

Teab MTU raamatupidamise erisusi ning koostab majandustehingutest lahtuvalt finantsaruanded

Oppemeetod

* Loeng FIE tegevusest, tegevust ja raamatupidamist reguleerivatest digusaktides
Arutelu

* Praktiline t66

* Iseseisev t66

+ Loeng — MTU raamatupidamist reguleerivad seadused.

* Arutelu erisused raamatupidamises.

Hindamisiilesanne

» kompleksulesanne tuludeklaratsiooni E-vormi koostamiseks koos paevaraamatu ja maksudeklaratsioonide vormistamisega (iseseiseva t66 sooritamine)
« MTU Bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud (ilesande baasil

Hindamismeetod

Iseseisev t00
Praktiline t66

Hindamine

Mitteeristav

Lavend

* Loetleb flusilisest isikust ettevotja eeliseid ja puudusi tundes seadusandlust

« Selgitab fuusilisest isikust ettevdtja maksustamise p&himétteid lIahtuvalt igusaktidest.

+ Lahtuvalt juhendist eristab flusilisest isikust ettevotja kassapdhist ja tekkepdhist raamatupidamist.

« Selgitab kassapodhise arvestuse korda, ndudeid algdokumentidele, raamatupidamise registritele ja ndudeid algdokumentide, registrite sailitamisel lahtudes digusaktidest.
» Koostab fuusilisest isikust ettevéotja ettevotlustulu deklaratsiooni E vormi ja maksudeklaratsiooni kasutades etteantud juhendit.

» Selgitab FIE |6petamisega kaasnevaid tegevusi, vdimalusi ja kohustusi lahtudes digusaktidest

» Teab MTU raamatupidamise erisusi ning koostab majandustehingutest lahtuvalt finantsaruanded

Iseseisev t66

Antud &pimaterjalide péhjal lahendab erinevaid lilesandeid ja esitab need korrektselt koostatuna. « Kompleksulesanne tuludeklaratsiooni E-vormi koostamiseks
koos paevaraamatu ja maksudeklaratsioonide

vormistamisega

Oigusaktidega tutvumine praktilise t66 I6petamine kodus

Praktilised t66d

Praktilised t66d:  testide lahendamine. * FIE paevaraamatu taitmine « FIE tulude ja kulude eristamine isiklikest. « FIE maksukohustuste arvestamine * FIE
tuludeklaratsiooni E-vormi koostamine
MTU bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud (ilesande baasil

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate td6de sooritamisel, mis sisaldab jargmisi hinnatavaid tlesandeid:* kompleksulesanne tuludeklaratsiooni E-vormi
koostamiseks koos paevaraamatu ja maksudeklaratsioonide vormistamisega (iseseiseva t66 sooritamine)
+ MTU Bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud {ilesande baasil.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Oppekirjandus
* Alver, L., Alver, J., Reinberg, L. Finantsarvestus — Deebet, 2004
 O. Kéarsna. Pisiettevotja kdsiraamat - llo. 2009
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» E.Maritz ,Mittetulundusiihenduste raamatupidamine*”
Kasulikud lingid internetis:

« Ettevdtja infovarav http://www.aktiva.ee link Raha & Maksud
» EV Raamatupidamise Toimkond http://www.easb.ee

» Raamatupidajate portaal raamatupidaja.ee http://raamatupidaja.ee
« Eesti Raamatupidajate Kogu http://www.erk.ee

» Raamatupidamise portaal Finance.ee http://web.finance.ee
» Rahandusministeerium http://www.fin.ee

* PriceWaterhouseCoopers http://www.pwc.com

» Maksu- ja Tolliamet http://www.emta.ee

* Raamatupidamis- ja maksuinfoportaal http://www.rmp.ee

» Aripdeva raamatupidajaportaal http://www.raamatupidaja.ee
*» Haigekassa http://www.haigekassa.ee

* Té6inspektsioon http://www.ti.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

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

Sihtriihm Keskharidusega inimesed

Oppevorm mittestatsionaarne dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
15 Arietikett 3

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et 8pilane omandab praktilised elementaaroskused kiilaliste vastuvétuks ettevétluses

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

6t

16t

56 t

Opiviljundid

Teemad/alateemad

Hindamine

arvestades Urituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi,
valmistab ette

istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke; Teeb
ettevalmistused,

katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades arvestades
Urituse iseloomu

1. Lauakatmise vahendid

1.1. Lauapesu

1.2 Lauandud

1.3 Toiduriistad

1.4 Klaasid

2. Istumisega laua katmine, teenindaja t66vétted

2.1 Ettevalmistustood

2.2 Laudade linutamine

2.3 Istumisega laudade eelkatted

2.4 Taldrikute kandmis- ja koristusvotted

2.5 Jookide serveerimine

3. Teenindamise protsess istumisega ettetellitud laudades
3.1 Kulaliste vastuvétmine

3.2 Teeninduskaik

4. Praktiline istumisega laudade ettevalmistamine ja teenindamine
4.1 Salvratikute voltimine

4.2 Laudade linutamine

4.3 Laudade eelkatted

4.4 Teeninduskaik

5. Praktiline selvelaudade ettevalmistamine ja teenindamine:
5.1 Fursett lauad

5.2 Bufeelauad

5.3 Eeljoogilauad

Mitteeristav
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Lavend

Hindamiskriteeriumid

+ Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid serveerimisviise vastavalt etteantud ulesandele

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad lauandud ja sddgiriistad 1ahtudes menuust

* koostab menuu alusel serveerimiseks vajalike vahendite nimekirja korrektses erialases keeles

+ Valmistab ette ja katab nduetekohaselt erinevaid selvelaudu, serveerib suupisted ja joogid juhendamisel

Oppemeetod

Aktiivne loeng
Ruhmat6od
Oppefilmid
Arutelud

Test
Diskussioon
Praktilised t66d
Iseseisev t00

Hindamisiilesanne

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde teostamise ja praktiliste tddde sooritusest

Iseseisev t66

1. Etteantud menuu alusel piduliku 6htus6dgi ettevalmistamine
2. Etteantud mentiu alusel kohvipauside ettevalmistamine

Praktilised t66d

etteantud siindmuse ja menuu alusel lauakatete tegemine, toitude ja jookide serveerimine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb iseseisvate t66de teostamise ja praktiliste td6de sooritusest

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

V.Karu, S, Soomre ,Peolaud katmine serveerimine etikett Hansaprint

S. Rekkor, R. Eerik, T. Parm, A.Vainu ,Teenindamise kunst. Toitlustamine, vastuvéttude korraldamine ,, Argo, 2013

Kersti Oim teemakonspektid ja 8ppevideod 2011- 2016
S.Rekkor, A, Kersna, jt ,Kulinaaria®“, Argo, 2011
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