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Oppekava maht (EKAP): [ 120

Kutsestandard raamatupidaja, tase 5 (kinnitatud Ariteeninduse ja Muu
Aritegevuse Kutsendukogu otsusega 05.05.2022 nr 24)
Vabariigi Valitsuse 26.08.2013 maéarus nr 130 ,,Kutseharidusstandard*

Oppekava koostamise
alus:

Kutsedppe Iopetaja:

» omab siisteemset tilevaadet peamistest majandusteooriatest ning moistab
kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tookeskkonnas toimuvat ning nende
omavabhelisi seoseid;

» moistab majandusarvestuse pohimaisteid, printsiipe ja meetodeid ning
rakendab majandusiiksuse majandussiindmuste kajastamisel ning
finantsaruannete ja maksudeklaratsioonide koostamisel; sobilikku majandus-
ja tabelarvutustarkvara, lahtudes ari- ja kutseeetika nduetest ning kehtivatest
oigus- ja normatiivaktidest;

» osaleb majandusiiksuse finantstegevuse planeerimisel, analtiisib
finantsolukorda ning hindab finantsseisundit, rakendades projekti ja
meeskonnatoo pohimotteid,;

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

Oppekava épiviljundid:

3 Oppevorm mittestatsionaarne dpe, statsionaarne - koolipshine dpe,
Oppekava rakendamine: | statsionaarne - to6kohapdhine Gpe
Sihtriihm Keskhariduse omandanud isikud

Noéuded opingute alustamiseks

Raamatupidaja oppekaval opingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu. Vastuvotutingimused
ja -kord maaratakse kindlaks Parnumaa Kutsehariduskeskuse vastuvotukomisjoni téokorra ja
vastuvotueeskirjaga.

Noéuded dopingute lopetamiseks

Opingud loetakse Idpetatuks pirast dppekavas Kirjeldatud kvalifikatsioonile vastavate dpiviljundite
saavutamist.

Opiviljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida vaib sooritada ka osade kaupa. Juhul, kui
kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on opilasel digus sooritada dpingute 1opetamiseks samuti erialane
I6pueksam. Haridusliku erivajadusega opilase puhul hinnatakse pivaljundite saavutatust erialase
I6pueksamiga, mille voib asendada kutseeksamiga.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid
Viienda taseme kutseoppe Iopetanule viljastab kool I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Opingute libimisel omandatav(ad)

kvalifikatsioon(id): Raamatupidaja, tase 5
osakutse(d): puuduvad
Oppekava struktuur

Pohiopingud 101 EKAP, sh 30 EKAP eraldi moodulina




Valikopingud kogumahuga 19 EKAP.

Pohiopingute moodulid (101 EKAP)

Finantsarvestus

26 EKAP

« korraldab majandusiiksuse raamatupidamist lahtudes
kehtivast seadusandlusest ja raamatupidamise sise-eeskirjast
» kajastab dokumentide alusel majandusiiksuse lintsamaid,
igapaevase rutiinse aritegevuse kiigus toimunud
majandussiindmusi

« tunneb tootasustamise pohimatteid lahtudes kehtivatest
oigus- ja normatiivaktidest

« koostab ja esitab liihendatud finantsaruandeid, lahtudes
kehtivatest 5igus- ja normatiivaktidest

Maksuarvestus

12 EKAP

» moistab Eesti maksusiisteemi ning maksumaksja digusi ja
kohustusi;

* kogub ja siistematiseerib maksuarvestuseks vajalikud
andmed, arvestab maksud ja maksed ning vordleb nende
vastavust digusaktidega

Ettevotluskeskkond

16 EKAP

» moistab majandusiiksuse toimimist mikro- ja makrotasandil
seostades seda

majanduspoliitikate ja globaalsete trendidega.

* moistab ettevotluse rolli ihiskonna toimimises ja arengus,
ldhtudes jatkusuutlikkuse pohimatetest ning hinnates
ettevotete panust vaartuste loomisel

» maistab organisatsiooni toimimise ja juhtimise pshimatteid
ldhtudes seatud eesmarkidest ja majanduskeskkonnast.

« analiitisib meeskonnatood ja hindab selle tulemuslikkust

« esitab ja kaitseb oma seisukohti suuliselt ja kirjalikult
korrektses eesti keeles

* jargib ari- ja kutse-eetika pohimotteid raamatupidaja
ametinouete taitmisel

« orienteerub asjakohastes seadustes ja digusaktides,
kasutades infootsingut (ari- ja lepingudigus)

« jargib andmekaitse noudeid vastavalt isiku- ja
andmekaitsenduetele

» moistab kehtestatud tokendeid ja kohustusi tulenevalt
rahapesu ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest

« kasutab infotehnoloogilisi vahendeid vastavalt digioskuste
enesehindamise skaala iseseisva kasutaja tasemele

Opitee ja t66 muutuvas
keskkonnas

5 EKAP

« kavandab oma opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
tooalaseid voimalusi ning piiranguid,;

« analtiiisib tihiskonna toimimist, tédandja ja organisatsiooni
valjakutseid, probleeme ning véimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse pshimotetest;

« hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaartuste loomisel
kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tahenduses;

« koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku liihi- ja pikaajalise
karjaariplaani.

Juhtimisarvestus

12 EKAP

« osaleb majandusiiksuse finantstegevuse planeerimisel,
rakendades eelarvestamise protseduure, meetodeid ja
mudeleid

« arvestab erinevate majandusiiksuste toodete/teenuste
omahinda, rakendades kuluarvestuse meetodeid

« analiitisib ettevotte finantstegevuse erinevaid valdkondi,
kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi ning
analiitisimeetodeid

« esitab finantsanaliiisi tulemused ja pohjendatud




ettepanekud finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

Praktika

30 EKAP

« orienteerub majandusarvestuse erinevates valdkondades,
rakendades majandus-, finants- ja IT alaseid teadmisi ja
oskusi

* planeerib meeskonna liitkmena oma tegevused
tooiilesannete taitmiseks, jargides praktikakoha
organisatsioonikultuuri

« kajastab majandustehingud arvestusregistrites vastavalt
eeskirjadele ja juhenditele kasutades majandustarkvara

« arvestab maksud ja koostab maksudeklaratsioone vastavalt
oigusaktidele ja juhendmaterjalidele

* koostab ettevotte finantsanaliiiisi rakendades erinevaid
analiitisimeetodeid

« arvestab toodete/teenuste omahinda rakendades
kuluarvestuse meetodeid

« analiitisib enda kui praktikandi tegevust tookeskkonnas ja
oma praktika eesmarkide saavutamist

Valiképingute moodulid (3

5 EKAP)

Uurimistoo alused

4 EKAP

* sonastab uurimistoo eesmargi ja tilesanded lahtuvalt
uurimisteemast ja -probleemist

« koostab uurimistoo kava jargides uurimistoole esitatavaid
noudeid

« valib metoodika lahtuvalt uurimist66 probleemist ja
eesmargist

« viib labi uurimuse vastavalt uurimistoo kavale

Personalitoo ja —arvestus

4 EKAP

« administreerib personali toosuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt digusaktidest tulenevatele nouetele 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 viarbamiskanalid ja valikumeetodid

« hindab personali kompetentse hindamiskriteeriumitest
ldhtuvalt ja selgitab vilja personali koolitusvajaduse

Projektijuhtimine

3 EKAP

» maistab projektide koostamise loogikat, lahtudes
juhendmaterjalidest ja digusaktidest

» planeerib projekti ressursid, rakendades projektipdhist
arvestussiisteemi

« orienteerub projekti aruandluses lahtudes projektidele
esitatavatest nouetest

Erialane inglise keel B tase
(B1)

4 EKAP

» maistab erialast voorkeelset terminoloogia.

« rakendab erialast voorkeelt finantsaruandluse koostamisel ja
tolgendamisel.

« kasutab voorkeelt erialases suulises ja kirjalikus
suhtlemises.

» koostab voorkeelseid dokumente arvuti abil.

Erialane
inglise/vene/soome keel A
tase

4 EKAP

» maistab erialast voorkeelset terminoloogia.

« rakendab erialast voorkeelt finantsaruandluse koostamisel ja
tolgendamisel.

* kasutab voorkeelseid lihtsaid fraase ja lauseid erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises.

» koostab voorkeelseid dokumente arvuti abil.

MTU ja SA

3 EKAP

raamatupidamine

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




« kirjeldab spetsiifilisi mittetulundusiihingutele ja
sihtasutustele iseloomulikke majandustehinguid ja kajastab
neid raamatupidamises;

* koostab vorm TMIN ning informatiivsed deklaratsioonid
lihtudes kasutatavatest vormidest;

« kajastab dokumentide alusel FIE majandussiindmusi
arvestusregistrites.

* koostab ja esitab FIE maksudeklaratsioonid ldhtuvalt
oigusaktidest.

FIE raamatupidamine 1 EKAP

« kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse
tahtsust organisatsioonis.

Dokumendihaldus 2 EKAP « 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, orienteerudes FIE 't puudutavas
seadusandluses;

sorienteerub FIE maksustamise pohimattes lahtudes
kehtivatest Gigus- ja normatiivaktidest;

3 EKAP *moistab kassa- ja tekkepdhise raamatupidamise erinevust
ldhtudes oigusaktidest;

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

seristab MTU raamatupidamist erasektorist ning koostab
majandustehingutest ldhtuvalt finantsaruanded

Erisused raamatupidamise
arvestuses

« arvestades iirituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi,
valmistab ette istumisega laudade eelkatteid ning serveerib
Arietikett 3EKAP |jooke;

« teeb ettevalmistused, katab lauad ning teenindab kliente
selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

» maistab inglise keelset terminoloogia.

« koostab voorkeelseid dokumente arvuti abil.

Inglise keel 4 EKAP « kasutab inglise keelt suulises ja kirjalikus suhtlemises.
« rakendab inglise keelt finantsaruandluse koostamisel ja
tolgendamisel.

Valiképingute valimine:
Oppegrupp valib valikdpingute moodulid kogumahuga 19 EKAP vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist
tooalast tegevust silmas pidades, jargides PKHK oppekorralduseeskirja.

Lopueksami lithikirjeldus:
Lopueksam koosneb kolmest osast: testist, kompleksiilesandest ja juhtimisarvestuse iilesannetest

Praktika kirjeldus:
Praktika toimub praktiliselt tookeskkonnas oppija valitud ettevottes, dppekavas madratud mahus.

Spetsialiseerumised
puuduvad

Oppekava kontaktisik | llle Kukk, kutsedpetaja, email:ille.kukk@hariduskeskus.ee, tel +372 4427888

Markused:
Moodulite rakenduskava on kittesaadav:
https://tahvel.edu.ee/#/curriculum/3375/version/8556




Parnumaa Kutsehariduskeskus

Raamatupidaja (452 Viienda taseme kutseoppe esmadépe) moodulite rakenduskava

Sihtriihm keskharidusega oppijad

Oppevorm mittestatsionaarne ope

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
1 Finantsarvestus 26 llle Kukk,

Noéuded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmirk

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

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

94 tundi

474 tundi

108 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. korraldab majandusiiksuse raamatupidamist
lahtudes kehtivast seadusandlusest ja
raamatupidamise sise-eeskirjast

« kajastab dokumentide alusel majandusiiksuse
lihtsamaid, igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud majandussiindmusi

« tunneb tootasustamise pohimatteid lahtudes
kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

» koostab ja esitab liihendatud finantsaruandeid,
ldhtudes kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest

 Vormistab ja sailitab raamatupidamisdokumente
vastavalt digusaktidele;

« koostab raamatupidamise lihtsustatud
sise-eeskirja ldhtudes Eesti finantsaruandluse
standardist;

« kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid,
igapéevase rutiinse aritegevuse kaigus toimunud
majandussiindmusi sh kasutades selleks ettevatte
spetsiifikast lahtuvalt sobivat tarkvara
raamatupidamisarvestuseks;

* siistematiseerib ja arhiveerib raamatupidamise
dokumente, kasutades erialast sonavara korrektses
eesti ja inglise keeles;

« kajastab lihtsamad majandussiindmused
arvestusregistrites rakendades finantsarvestuse
meetodeid, erialast sonavara ja kutse-eetikat;

« analtiisib kajastatud lihtsamaid
majandussiindmusi ning teeb korrigeerimis- ja
I6petamiskanded, lahtudes 6igus- ja

Mitteeristav hindamine




normatiivaktidest ning kutse-eetikast;

« arvestab tootasu, lahtudes kehtivatest 6igus- ja
normatiivaktidest;

+ kogub ja siistematiseerib lihendatud
finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed
lahtudes kehtivatest juhenditest ja valdkonna
seadusandlusest:;

* koostab liihendatud raamatupidamise
aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti
finantsaruandluse standardi:

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

« selgitab sisekontrolli vajadust ja toomeetodeid
arvestades majandusiiksuse eripéraga.

Mooduli jagunemine

Finantsarvestus I
Auditoorne 6pe 70
Iseseisev ope 268

Alateemad

1. Raamatupidamise korraldamine.

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

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

2. Majandussiindmuste kajastamine

2.1. Finantsarvestuse pohimatted ja —meetodid. Printsiibid.
2.2. Algdokumendid, e-arved.

2.3. Kontod ja kontoplaan.

2.4. Kanded

2.5.Raamatupidamisregistrid

3. Tootasuarvestus

Seos épiviljundiga
korraldab majandusiiksuse
raamatupidamist lahtudes
kehtivast seadusandlusest
ja raamatupidamise
sise-eeskirjast

« kajastab dokumentide
alusel majandusiiksuse
lihtsamaid, igapéaevase
rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud
majandussiindmusi

* tunneb tootasustamise
pohimatteid lahtudes
kehtivatest 5igus- ja
normatiivaktidest

« koostab ja esitab
liithendatud
finantsaruandeid, lahtudes
kehtivatest digus- ja




normatiivaktidest

Iseseisev t60

Majandussiindmuste kajastamine arvestusregistrites
Oppematerjali omandamine
Praktilised situatsiooniilesanded

Praktiline too

Opetaja poolt antud vastavate praktiliste iilesannete lahendamine

Hindamisiilesanded

Kontrolliilesanded peale igat dppetsiiklit opitud teemale.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate ning praktiliste toode sooritamine, aruteludes osalemine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt.

Finantsarvestus Il
Auditoorne dpe 20
Iseseisev ope 188

Alateemad

1. Aruannete koostamine

1.1. Majandusaasta I5petamisega seotud tegevused.

1.2. Finantsaruannete koostamine.

1.3. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus digus- ja normatiivaktidega.
1.4. Baasteadmised sisekontrollist. Meetmed riskide maandamiseks.

2. Majandustarkvara rakendamine

2.1. Erinevad majandustarkvarad.

2.2. Digiteerimise voimalused raamatupidaja igapaevatoos

Seos opiviljundiga
korraldab majandusiiksuse
raamatupidamist lahtudes
kehtivast seadusandlusest
ja raamatupidamise
sise-eeskirjast

» kajastab dokumentide
alusel majandusiiksuse
lihtsamaid, igapaevase
rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud
majandussiindmusi

« tunneb tootasustamise
pohimatteid lahtudes
kehtivatest 5igus- ja
normatiivaktidest

« koostab ja esitab
liihendatud
finantsaruandeid, lahtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

Iseseisev too

Erinevate situatsiooniilesannete lahendamine
Liihendatud raamatupidamise aastaaruande koostamine situatsiooniilesande pohjal
Oppematerjalide omandamine

Praktiline to6o

Harjutusiilesannete lahendamine.

Hindamisiilesanded

Liihendatud raamatupidamise aastaaruande koostamine




Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate ning praktiliste toode sooritamine, aruteludes osalemine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik hindelised t66d ja proovieksam.

Finantsarvestus
praktiline |
Praktiline too 52

Alateemad

1. Raamatupidamise korraldamine.

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

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

2. Majandussiindmuste kajastamine

2.1. Finantsarvestuse pohimotted ja —meetodid. Printsiibid.
2.2. Algdokumendid, e-arved.

2.3. Kontod ja kontoplaan.

2.4. Kanded

2.5.Raamatupidamisregistrid

Seos opiviljundiga
korraldab majandusiiksuse
raamatupidamist lahtudes
kehtivast seadusandlusest
ja raamatupidamise
sise-eeskirjast

» kajastab dokumentide
alusel majandusiiksuse
lihtsamaid, igapaevase
rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud
majandussiindmusi

* tunneb tootasustamise
pohimatteid lahtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

» koostab ja esitab
liihendatud
finantsaruandeid, lahtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

Iseseisev t66

oppematerjali omamine, harjutusiilesannete lahendamine

Praktiline to6

praktiliste tilesannete lahendamine

Hindamisiilesanded

majandussiindmuste kajastamine arvestusregistrites

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate ja praktiliste toode ning hindeliste to6de sooritamine, aruteludes osalemine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik ndutud hindelised t66d on sooritatud nouete kohaselt.

Finantsarvestus
praktiline 11
Praktiline t606 52

Alateemad

1. Aruannete koostamine

1.1. Majandusaasta lopetamisega seotud tegevused.

1.2. Finantsaruannete koostamine.

1.3. Aruannete ja Kirjete vahelised seosed ja vastavus 6igus- ja normatiivaktidega.

Seos opiviljundiga
korraldab majandusiiksuse
raamatupidamist lahtudes
kehtivast seadusandlusest
ja raamatupidamise




1.4. Baasteadmised sisekontrollist. Meetmed riskide maandamiseks.
2. Majandustarkvara rakendamine

2.1. Erinevad majandustarkvarad.

2.2. Digiteerimise voimalused raamatupidaja igapaevatoos

sise-eeskirjast

» kajastab dokumentide
alusel majandusiiksuse
lihtsamaid, igapaevase
rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud
majandussiindmusi

* tunneb tootasustamise
pohimatteid lahtudes
kehtivatest 5igus- ja
normatiivaktidest

» koostab ja esitab
liihendatud
finantsaruandeid, lahtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

Iseseisev too

opitu iseseisev omandamine, harjutusiilesannete lahendamine

Praktiline too

praktilised situatsiooniilesanded

Hindamisiilesanded

Liihendatud raamatupidamise aastaaruande koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate ja praktiliste toode ning hindeliste toode sooritamine, aruteludes osalemine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt.

To6o6igus
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 18
Praktiline t66 4

Alateemad
Toolepinguseadus

Seos opiviljundiga
korraldab majandusiiksuse
raamatupidamist lahtudes
kehtivast seadusandlusest
ja raamatupidamise
sise-eeskirjast

» kajastab dokumentide
alusel majandusiiksuse
lihtsamaid, igapaevase
rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud
majandussiindmusi

* tunneb tootasustamise
pohimatteid lahtudes




kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

« koostab ja esitab
lihendatud
finantsaruandeid, lahtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

Iseseisev t60

Oppematerjali omandamine
Toolepingu analiiis

Praktiline too

Toolepingu koostamine

Hindamisiilesanded

Test tooseadusandlusest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate ning praktiliste toode sooritamine, aruteludes osalemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hinnatavad t66d on sooritatud nouetekohaselt.

Oppemeetodid

Arutelu, loeng, analiiiis, harjutusiilesannete lahendamine.
Kontrolltood

Iseseisev t60.

Kompleksiilesannete lahendamine.

Hindamismeetodid

Kontrolliilesanded.

Iseseisvad ja praktilised t66d.
Testid raamatupidamise alustest
Kompleksiilesanne

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on praktilises to6s osalemine.

Praktiliste ja iseseisvate to6de sooritamine, aruteludes osalemine ja praktika sooritamine.

| aasta 16pus sooritada iilemineku eksam esimesel aastal opitud teemadele.
Il aastal enne riikliku kutseeksamit sooritada proovieksam.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindelised iilesanded.

Oppematerjalid

Seadusandlikud aktid internetist.

Alver, L., Alver, J., Finantsarvestus — Tln., Deebet, 2009, 507 Ik.

Kallas, K. Finantsarvestuse alused — Tln., Tallinna Raamatutriikikoda, 2002, 336 Ik.
Tikk, J. Finantsarvestus — Tln., Valgus, 2003, 284 Ik.

J. Kiitt. Sissejuhatus raamatupidamisse — Tln, Kiilim, 2009, 95 Ik.




M. Otsus-Carpenter. Viikeettevotte raamatupidamine — Tln, Aripiev, 2010, 144 Ik.
E. Leppik. 303 majandustehingut raamatupidamises — Tartu, Rafiko, 2009, 336 Ik.
M.Nikitina-Kalamae ,,Finantsarvestuse aluste iilesannete kogu*.




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

2 Maksuarvestus

12

Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Labitud voi paralleelsel 1abimisel moodul “Finantsarvestus I

Mooduli eesmark

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

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

38 tundi

234 tundi

40 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. moistab Eesti maksusiisteemi ning maksumaksja
oigusi ja kohustusi;

+ kogub ja siistematiseerib maksuarvestuseks
vajalikud andmed, arvestab maksud ja maksed
ning vordleb nende vastavust digusaktidega

* eristab ettevotlusega seotud ja mitteseotud
kulusid ning maksustamise aspekte, ldhtudes
kehtivatest Gigus- ja normatiivaktidest;

* kasutab korrektset maksudealast terminoloogiat
inglise keeles

* kirjeldab korrektses eesti keeles eesti
maksusiisteemi ning maksumaksja digusi ja
kohustusi, lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

* kogub ja stistematiseerib maksuarvestuseks
vajalikud andmed, arvestab maksud ja maksed
tudpiliste majandustehingute kohta vastavalt
kehtivatele seadustele;

* tdidab ja esitab maksudeklaratsioonid lahtudes
vastavalt kehtivatele seadustele

* teostab vajalikke registreeringuid maksuhalduri
registrites

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Erialane inglise keel
Auditoorne ope 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Terminoloogia - maksud ja maksed

Seos opiviljundiga
moistab Eesti
maksusiisteemi ning
maksumaksja digusi ja
kohustusi;

» kogub ja siistematiseerib
maksuarvestuseks




vajalikud andmed, arvestab
maksud ja maksed ning
vordleb nende vastavust
oigusaktidega

Hindamisiilesanded

Terminoloogia test inglise keeles

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on iseseisvate ja praktiliste toode sooritamine, aruteludes osalemine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hinnatavad t66d on sooritatud nouetekohaselt.

Maksuarvestus
Auditoorne ope 32
Iseseisev ope 214

Alateemad

1. Maksundus ja maksukorraldus.

1.1 Eesti maksusiisteem

1.2 Maksukorralduse seadus, maksukohustuslase digused ja kohustused.
1.3 Kohalikud ja riiklikud maksud ja maksed.

1.4 Suhtlemine ja koosto6 maksuhalduriga.

2. Maksuarvestus

2.1 Fudsilisele isikule tehtud erinevate viljamaksete maksustamine

2.2 Ettevatte erinevate viljamaksete maksustamine ja maksuarvestuse andmed

2.3 Erisoodustused, kingitused, annetused, vastuvotukulud, ettevatlusega mitteseotud kulud,
dividendid ja nende maksustamine.

2.4 Kaibemaksuarvestus, ihendusesisene kaive.

2.5 Majandusiiksuse ja fiiiisilistele isikutele tehtavatelt valjamaksetelt maksude ja maksete
arvestamine ning vastavuse vordlemine digusaktidega.

3. Maksudeklaratsioonide koostamine.
3.1 TSD ja selle lisad
3.2 KMD

Seos opiviljundiga
moistab Eesti
maksustisteemi ning
maksumaksja digusi ja
kohustusi;

» kogub ja siistematiseerib
maksuarvestuseks
vajalikud andmed, arvestab
maksud ja maksed ning
vordleb nende vastavust
oigusaktidega

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Kompleksiilesanded maksude ja maksete arvutamisest ning deklaratsioonide koostamisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik hindelised t66d sooritatud noutud tasemel. Praktika sooritatud, dokumenteeritud ja esitletud.

Maksuarvestus praktiline
Praktiline t66 40

Alateemad

Majandusiiksuse ja fuisilistele isikutele tehtavatelt viljamaksetelt maksude ja maksete
arvestamine ning vastavuse vordlemine digusaktidega

Ettevotluse maksustamine

Seos opiviljundiga
moistab Eesti
maksusiisteemi ning
maksumaksja digusi ja




Maksud ja maksed kohustusi;
Maksudeklaratsioonid » kogub ja siistematiseerib
maksuarvestuseks
vajalikud andmed, arvestab
maksud ja maksed ning
vordleb nende vastavust
oigusaktidega

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmato6s osalemine, erinevate praktiliste toode,
iilesannete sooritamine, etteantud mahus praktika sooritamine ning praktikaaruande koostamine ja esitlemine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng maksusiisteemist ja seda reguleerivatest digusaktidest

Infootsing maksukorralduse seadusest

Ajatelg ettevotluse maksustamisega seotud tahtaegade kohta

Arutelu kehtivatest maksudest ja maksetest

Arutelu ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulude ja maksustamise aspektide tile
Juhtumianaliiis maksude arvestamisest lahtudes kutse-eetikast

Praktiline t66 (naidisdeklaratsiooni taitmine)

Meeskonnatoona protsessiskeem maksudeklaratsioonide taitmiseks
Maksudeklaratsiooni naidisvormide taitmine

Hindamismeetodid

arutelu Eesti maksusiisteemi kohta

Test Eesti maksustisteemi kohta

Juhtumianaliiiis maksumaksja kohustuste ja diguste kohta lahtudes digus- ja normatiivaktidest
Terminoloogia test inglise keeles

Kompleksiilesanne: maksude ja maksete arvutamisest ja deklaratsioonide koostamisest
Juhtumi analiiiis

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on praktilises to6s osalemine.
Mooduli hinne kujuneb situatsioontilesannetest lahendamisest ja testide sooritamisest ning praktika sooritamise praktikaaruande
esitluse alusel

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindelised t66d. Praktika labitud, dokumenteeritud ja esitletud.

Oppematerjalid

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
Opetaja poolt kokkupandud dppematerjal.




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

3 Ettevotluskeskkond 16 Kiilli Song,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub ettevatluskeskkonnas, rakendades finantssituatsioonides majandus-, ettevatlus-,

Mooduli eesmérk oiguslikke ja 1T-alaseid teadmisi ning oskusi

Auditoorne ope Iseseisev ope
102 tundi 314 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende mgju
ettevattele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiisib driiihingut ldhtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,

1. moistab majandusiiksuse toimimist mikro- ja vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
makrotasandil seostades seda ning koostab arimudeli Mitteeristav hindamine
majanduspoliitikate ja globaalsete trendidega. Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades

ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi

valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnat6o tulemuslikkust majutavaid




tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiiiisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab arietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpohimaotteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiiiisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele lahtudes digusaktidest.
Maistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissendudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Maératleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimatteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL &iguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiitisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike




stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipdhiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipshiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
maoistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid mojusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

2. moistab ettevotluse rolli tihiskonna toimimises
ja arengus, ldhtudes jatkusuutlikkuse pohimotetest
ning hinnates ettevotete panust vaartuste loomisel

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevottele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiisib driiihingut lahtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,

Mitteeristav hindamine




juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnat6o tulemuslikkust mgjutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiiiisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab drietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpohimatteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiitisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes digusaktidest.
Maoistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissenoudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Madratleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimotteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL diguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt




Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide iilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipohiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipshiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

3. moistab organisatsiooni toimimise ja juhtimise
pohimotteid lahtudes seatud eesmarkidest ja
majanduskeskkonnast.

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevattele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiitisib driiihingut ldhtudes

Mitteeristav hindamine




ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmérkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnato tulemuslikkust majutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja to66s kasutades
infootsingut

Koostab analiitisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab arietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpohimaotteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiitisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele lahtudes digusaktidest.
Maistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissendudja vaatest




Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Madratleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimotteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL &iguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le vdimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipdhiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipshiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
maoistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid maojusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)




4. analtiisib meeskonnatood ja hindab selle
tulemuslikkust

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevattele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiitsib driiihingut lahtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, Kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende maju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnatoo tulemuslikkust mojutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koostoos ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiiiisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab drietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Mitteeristav hindamine




Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse iildpshimaotteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiiiisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes digusaktidest.
Maoistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissendudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Maératleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimatteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL oiguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipohiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipdhiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)




Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

5. esitab ja kaitseb oma seisukohti suuliselt ja
kirjalikult korrektses eesti keeles

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende mgju
ettevattele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiiisib driiihingut ldhtudes
ettevatluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnat6o tulemuslikkust méjutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,

Mitteeristav hindamine




koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiitisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab &rietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
I6petamise oiguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpdhimatteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiitisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes Gigusaktidest.
Maistab sundtaitmise eripéra volgniku ja
sissenoudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Maératleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimotteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL oiguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt




Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tlesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipohiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvéarsust (infotootlus)

Kasutab veebipdhiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

6. jargib ari- ja kutse-eetika pohimatteid
raamatupidaja ametinduete taitmisel

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevottele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiisib driiihingut ldhtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevéotluse alustamise, Kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli

Mitteeristav hindamine




organisatsiooni eesmérkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende maju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnato tulemuslikkust majutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja toos kasutades
infootsingut

Koostab analiiiisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab arietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpohimaotteid vottes
aluseks valadigusseaduse.

Analiiiisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes digusaktidest.
Maistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissenoudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Maaratleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pohimotteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL 6iguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi




rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le vdimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipdhiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipshiseid kommunikatsiooni- ja
ihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

7. orienteerub asjakohastes seadustes ja
oigusaktides, kasutades infootsingut (éri- ja
lepingudigus)

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevottele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiitsib driiihingut ldhtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest

Mitteeristav hindamine




ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, Kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmérkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnato tulemuslikkust majutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koostoos ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiitisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab arietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
I6petamise oiguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpchimotteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiitisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes digusaktidest.
Moistab sundtaitmise eripara volgniku ja
sissenoudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja to6s




Madratleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimaotteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL oiguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiitisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipdhiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipdhiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

8. jargib andmekaitse ndudeid vastavalt isiku- ja

Selgitab turumajanduse toimimist ja
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andmekaitsenduetele

majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende mgju
ettevattele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiiisib ariiihingut lahtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab drimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmérkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnato tulemuslikkust majutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiitisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab arietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja




I6petamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpdhimatteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiitisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes Gigusaktidest.
Maistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissenoudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Madratleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimotteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL 6iguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipdhiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvéarsust (infotootlus)

Kasutab veebipdhiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu




loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

9. moistab kehtestatud tokendeid ja kohustusi
tulenevalt rahapesu ja terrorismi rahastamise
tokestamise seadusest

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevottele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiisib driiihingut ldhtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmérkide elluviimisel

Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnat6o tulemuslikkust méjutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koostoos ja juhtimises
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Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja to6s kasutades
infootsingut

Koostab analiiiisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab arietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse iildpohimaotteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiiiisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes digusaktidest.
Maistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissendudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Maératleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimatteid
vastavalt andmekaitse nduetele

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL oiguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiitisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi

Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud




isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipdhiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipshiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
moistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

10. kasutab infotehnoloogilisi vahendeid vastavalt
digioskuste enesehindamise skaala iseseisva
kasutaja tasemele

Selgitab turumajanduse toimimist ja
majanduspoliitilisi valikuid arvestades globaalsete
trendidega

Selgitab majanduse pohiprintsiipe ja -maisteid
mikro- ja makrotasandil ning nende maju
ettevattele

Selgitab riigi rolli majanduses stabiilsuse, arengu
ja oigluslikkuse tagamisel

Analiiisib driiihingut lahtudes
ettevotluskeskkonnast, riskidest ja voimalustest
ning jatkusuutlikust arengust

Hindab ariideed turupotentsiaali, innovatsiooni,
vaartuspakkumise ja jatkusuutlikkuse seisukohalt
ning koostab arimudeli

Kavandab ettevotluse alustamise, kirjeldades
ettevotte loomise protsessi ja ettevotlusvormi
valikut

Selgitab organisatsiooni struktuuri,
juhtimisfunktsioone ning majandusarvestuse rolli
organisatsiooni eesmarkide elluviimisel
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Selgitab juhtimisotsuseid ja nende moju
organisatsioonis ja meeskonnas, arvestades
efektiivsust ja saastlikkust

Hindab organisatsioonikultuuri, sh kultuurilise
mitmekesisuse moju organisatsiooni eesmarkide
saavutamisele

Selgitab meeskonnat6o tulemuslikkust majutavaid
tegureid meeskonna loomisel, rollide jaotamisel,
koost6os ja juhtimises

Kasutab korrektset eesti keelt kones ja kirjas
Selgitab kutse-eetika koodeksist tulenevaid
kohustusi raamatupidaja t66s kasutades
infootsingut

Koostab analiiiisi arieetilisest dilemmast voi
juhtumist lahtuvalt

Selgitab drietiketi tahtsust aripartneritega
suhtlemisel

Selgitab juriidilise isiku asutamise, tegutsemise ja
Iopetamise diguslikke aluseid lahtudes
ariseadustikust

Kirjeldab lepingudiguse tildpohimatteid vottes
aluseks voladigusseaduse.

Analiiiisib lepingute liike ja nende moju
finantsaruandlusele ldhtudes digusaktidest.
Maoistab sundtiitmise eripara volgniku ja
sissenoudja vaatest

Selgitab andmekaitse noudeid raamatupidaja t66s
Madratleb isikuandmete koosseisu dokumentide
loomisel ja menetlemisel juhtumi pshjal

Selgitab info haldamise ja turvalisuse pdhimotteid
vastavalt andmekaitse nouetele

Analiiiisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EL diguse baasilt

Koostab teateid Rahapesu Andmebiiroole (RAB)
voimalike stsenaariumide pinnalt

Analiiiisib rahapesu tokestamise ja terrorismi
rahastamise erisusi




Selgitab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Rahapesu
ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest
tulenevalt

Analiitisib rahapesu direktiivide ja seadusandluse
arengut EU Giguse baasilt

Valdab teadete esitamist RAB-le voimalike
stsenaariumide pinnalt

Teab protseduurireeglite ja muude kohustatud
isikute siseste dokumentide tilesehitust Raha
PTS-st tulenevalt

Kasutab vajaliku info leidmisel erinevaid
veebipohiseid allikaid, hinnates nende
usaldusvaérsust (infotootlus)

Kasutab veebipdhiseid kommunikatsiooni- ja
iihistoovahendeid ning e-teenuseid, rakendades
veebis suhtlemise reegleid (kommunikatsioon)
Kasutab kontoritarkvara keeruka digitaalse sisu
loomisel (sisuloome)

Loob malle kasutades veebilehti voi blogisid,
arvestades autorikaitsedigustega

Kasutab seadmeid ja digiteenuseid turvaliselt ning
maoistab tehnoloogia kasutamise positiivseid ja
negatiivseid majusid (ohutus)

Valib sobivad digitehnoloogiad ja -vahendid,
taiendades pidevalt digioskusi (probleemilahendus)

Mooduli jagunemine

Andmekaitse ja
andmehaldus
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Isikuandmete kaitse seadus

Isikuandmete koosseis (kasutamine, tutvumine, parandamine, kustutamine, tootlemine)
Andmetootluse pshimatted ja diguslikud alused

Andmetoatleja vastutus ja kohustused

Isikuandmed t66suhtes

Andmehalduse pdhimatted ja nende rakendamine

Andmehalduse digitehnoloogilised voimalused

Seos opiviljundiga

jargib andmekaitse noudeid
vastavalt isiku- ja
andmekaitsenduetele

Hindamisiilesanded

Juhtumianaluis isikuandmete tootlemisest




Enesekontrolli test
Juhtumianaliiis andmehalduse turvalisuse pohimotetest
Enesekontrolli test

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Digiohutus ja

probleemilahendus
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Infoallikad ja nende usaldusvaérsus
Infokanalid ja nende otstarve

Info avaldamine

Seos opiviljundiga
kasutab infotehnoloogilisi
vahendeid vastavalt
digioskuste
enesehindamise skaala
iseseisva kasutaja tasemele

Iseseisev too

Harjutusiilesannete lahendamine.

Hindamisiilesanded

Praktilised harjutusiilesanded.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Eesti keel

Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Hea keelekasutus kui organisatsioonikultuuri tiks osa.

Keeleabi voimalused

Liihendite kasutamine

Arvsdna voi number

Numbri seostamine tekstiga, iihikutega, siimbolitega, -ne ja -line- liitumine
Numbrite paigutus tekstis, voltsimiskindlus

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

Ametlik Kiri

Seos épiviljundiga
moistab organisatsiooni
toimimise ja juhtimise
pohimatteid lahtudes
seatud eesmarkidest ja
majanduskeskkonnast.

Iseseisev too

Harjutused eesti keele praktiliseks kasutamiseks

Praktiline too

Harjutused eesti keele praktiliseks kasutamiseks.
Korrektne keele kasutus praktikaaruandes.

Hindamisiilesanded

Harjutused eesti keele praktiliseks kasutamiseks

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste to6de esitamine




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik hinnatavad t66d on sooritatud korrektselt

Ettevotluskeskkond ja
ariidee
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 29

Alateemad

Ettevatlus ja ettevotluskeskkond
Ariidee

Jatkusuutlik areng

Ariplaan

Seos opiviljundiga
moistab ettevotluse rolli
iihiskonna toimimises ja
arengus, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimatetest ning hinnates
ettevotete panust vaartuste
loomisel

esitab ja kaitseb oma
seisukohti suuliselt ja
Kirjalikult korrektses eesti
keeles

Iseseisev too

Ariplaani koostamine

Praktiline too

Ariideede genereerimine

Hindamisiilesanded

Ariideede genereerimine
Ariplaani koostamine ja esitlus meeskonnatona

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Kdik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Infotootlus
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad
Info haldamine (infootsing ja info talletamine ning sailitamine, arhiveerimine)
Tehisaru kasutamine

Seos épiviljundiga
kasutab infotehnoloogilisi
vahendeid vastavalt
digioskuste
enesehindamise skaala
iseseisva kasutaja tasemele

Hindamisiilesanded

Juhtumianaliiiis (6ngitsussonumite eristamine legitiimsetest)

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik hinnatavad t66d on sooritatud nouetekohaselt

Kommunikatsioon
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Veebisuhtlus

Veebisuhtluse head tavad

Kommunikatsiooni- ja iihistoévahendid veebis

Seos opiviljundiga
kasutab infotehnoloogilisi
vahendeid vastavalt
digioskuste




Veebisuhtluse ohud. Piltide avalikustamine. enesehindamise skaala
Kiiberkiusamine, selle erinevad vormid ja vastutus tehtu eest

Ohvriabi voimalused kiiberkiusamise korral. Veebipolitseiniku roll

Hindamisiilesanded

Kiiberturvalisuse test iseseisva kasutaja tasemel

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Organisatsioonikultuur
ja juhtimise alused
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 40

Alateemad

Organisatsioon kui avatud siisteem
Organisatsioonikultuur

Inimene organisatsioonis
Motivatsioon

Suhtlemine organisatsioonis

Juht ja juhtimine

Efektiivsus ja saastlikkus juhtimises
Otsustamine

Juhtimisfunktsioonid

Muudatuste juhtimine

Meeskonnatoo olemus

Meeskonnatoo korraldamine
Grupiprotsesside erinevad faasid ja moju koostoole
Meeskonnaliikmete rollid
Probleemide lahendamine meeskonnas
Eesmarkide sonastamine

Erinevad meetodid meeskonnat66s

Seos opiviljundiga
moistab organisatsiooni
toimimise ja juhtimise
pohimatteid lahtudes
seatud eesmarkidest ja
majanduskeskkonnast.

Hindamisiilesanded

Digivahendeid kasutades kiisitluse labiviimine meeskonna efektiivse toimimise teemal

Organisatsiooni eesmérkide kavandamine konkreetse organisatsiooni naitel

Uhe vabalt valitud organisatsiooni struktuuri ja erinevate ametigruppide iilesannete analiiiis

Oma organisatsiooni kultuuri analiiiis

Juhtumianaliitis konflikti pohjusest ja voimalikest lahendustest

Kompleksiilesanne juhtimisest

Iseseisev to6 meeskonnatoo korraldamiseks erialase probleemi lahendamisel (eesmargid, strateegiad, planeerimine, rollid,
delegeerimine, infokanalid ja suhtlemisviisid)

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

iseseisva kasutaja tasemele




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Rahapesu
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Rahapesu olemus ja baasmaisted
Riskide juhtimine
Hoolsusmeetmed

Rahapesu AB iilesanded
Jérelevalve

Sanktsioonid

Seos opiviljundiga
maistab kehtestatud
tokendeid ja kohustusi
tulenevalt rahapesu ja
terrorismi rahastamise
tokestamise seadusest

Iseseisev too

Oigusaktide pohimatetega tutvumine
Juhtumianaliitisid situatsioonide pahjal
Vordlev analiiiis hoolsusmeetmetest ja rahapesualastest sanktsioonidest

Praktiline to6o

Teate koostamine

Hindamisiilesanded

Juhtumianaliitisid situatsioonide pahjal
Vordlev analiiiis hoolsusmeetmetest ja rahapesualastest sanktsioonidest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste to6de ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Sisuloome
Auditoorne dpe 10
Iseseisev ope 16

Alateemad

Tekstitootlus (kirjalike toode vormindamine, hulgikiri, vormid)
Esitlustarkvara (esitluse loomine, mallid,animatsioonid)
Pilveteenused (failide jagamine, tihist6o6, varukoopiad, kiisitlused)

Seos opiviljundiga
kasutab infotehnoloogilisi
vahendeid vastavalt
digioskuste
enesehindamise skaala
iseseisva kasutaja tasemele

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Turumajandus ja
majanduse
pohiprintsiibid
Auditoorne 6pe 10
Iseseisev ope 29

Alateemad

Turumajandus

Majanduse paohiprintsiibid
Makrookonoomika:
Sisemajanduse kogutoodang
Inflatsioon

Toohoive

Intressiméaarad

Seos opiviljundiga
moistab majandusiiksuse
toimimist mikro- ja
makrotasandil seostades
seda
majanduspoliitikate ja
globaalsete trendidega.




Mikroskonoomika:
Noudlus ja pakkumine
Turg ja turuhind
Konkurents
Ressursiturg

Hindamisiilesanded

Ettekanded majanduse pohikontseptsioonide ja moistete kirjeldamiseks
Majanduskeskkonna analiiiis etteantud iilesande pohjal

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Veebilehed
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Veebitehnoloogia pohimaisted

Domeeninime registreerimine ja teenusepakkujad
Sisuhaldussiisteemid

Veebilehe sisu lisamine (artiklid, pildid, videod, kaardid)
Failide tiles- ja allalaadimine

Mentiiide lisamine

Kasutajate haldus

Uuendamised ja varukoopiad

E-poe haldus (tooted ja kategooriad, ostmisprotsessi seadistamine, aruanded ja statistika)
Varundamine ja taastamine

Seos opiviljundiga
kasutab infotehnoloogilisi
vahendeid vastavalt
digioskuste
enesehindamise skaala
iseseisva kasutaja tasemele

Hindamisiilesanded

Kodulehe ja e-poe haldamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Ari- ja kutse-eetika
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 20

Alateemad

Ari ja eetika maisted ja pshimatted
Vaartused, normid ja eetilised dialemmad
Kutse-eetika ja eetikakoodeksid
Raamatupidaja eetikakoodeks
Arieetika ja drietikett

Seos opiviljundiga

jargib ari- ja kutse-eetika
pohimatteid raamatupidaja
ametinduete taitmisel

Hindamisiilesanded

Juhtumianaliiiis ettevatte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta
Praktiline iilesanne - arietiketi nouded aripartneriga suhtlemisel

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt

Ari- ja lepingudigus
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 40

Alateemad

Aridigus ja ariseadustik

Ariiihingute asutamine, juhtimine, tegevuse korraldamine, Idpetamine
Volaoigus, volaodiguslikud tildpshimotted

Lepingudigus

Lepinguliigid

Téitevmenetlus

Seos opiviljundiga
orienteerub asjakohastes
seadustes ja digusaktides,
kasutades infootsingut (ari-
ja lepingudigus)

Hindamisiilesanded

Praktilised t66 juhendi alusel ari- ja lepingudigusest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik hinnatavad t66d on sooritatud nouetekohaselt

Oppemeetodid

Loeng
Diskussioon
Arutelu

Infootsing
Praktiline to6
Esitlus

Iseseisev t60
Analiiiis
Meeskonnatoo
Oppekaigud
Iseseisev lugemine
Enesekontrolli testid

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, hindeliste toode ja iseseisvate ning praktiliste toode esitamine

sh lavend

“A” saamise tingimus: Ko6ik hinnatavad t66d on sooritatud nouetekohaselt

Oppematerjalid

Raamatupidaja kutse-eetikakoodeks, ERK 2003
[ Meel, M. (2002). Sissejuhatus drieetikasse. Tallinn: Kiilim.




[] Sabath, A.M (2001). Arietikett, Tallinn: TEA Kirjastus

[] Joonas, A & Joonas, 1.(2007). Arietikett, Tallinn: Aripiev

1 Arrak, A. Jt. Majanduse ABC. (2002). Tartu: Avatar

[] Eamets, R., Kaasa, A., Kaldaru, H., Parts, E., Trasberg, V. (2005). Sissejuhatus majandusteooriasse. Tartu: Tartu Ulikooli
Kirjastus

[ Ettevotlikkusest ettevotluseni (2024). Mainor

1 Kerem, K., Randveer, M. (2007). Mikro- ja makrookonoomika pohikursus. 5. triikkk. Tallinn: Kiilim

1 Ranveer, M. (2006). Mikrookonoomika iilesannete ja harjutuste kogu. 3. triikk. Tallinn: Kilim

(1 Zirnask, V. (2004). Finantsturud. Tartu

1 Tanning, L, Tanning, T. (2009). Rahvusvaheline majandus, | ja Il. Pohialused ja probleemid. Globaliseerumine. Maailma
majanduskriis. Tallinn

[] Sirkel, R., Uiboleht, K., Teder, J. Jt (2008). Ideest eduka ettevstteni. Oppematerjal. Tallinn: SA Innove

1 Robbins, S.P & Coulter, M.(2018). Management 14. ed, Pearson

(1 Erelt, T. (2005) Eesti ortograafia. EKS

(1 https://riigiteataja.ee/

[ https://www.aki.ee/
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Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

4 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

pohimatetest

Opetusega taotletakse, et dppija juhib enda erialast karjasri tinapievases muutuvas keskkonnas, lihtudes elukestva dppe

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

18 tundi

86 tundi

26 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kavandab oma opitee, arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid voimalusi ning
piiranguid;

« analiiiisib ihiskonna toimimist, tééandja ja
organisatsiooni viljakutseid, probleeme ning
voimalusi, lahtudes jatkusuutlikkuse pdhimotetest;
« hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaairtuste
loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises
tahenduses;

* koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku liihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

analiiiisib meeskonnatéona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid,;

analiitisib meeskonnatoona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

selgitab regulatsioonidest lahtuvaid to6andja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi;

analtiiisib organisatsioonide vorme ja tegutsemise
viise, lahtudes nende eesmarkidest;

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

analiitisib oma huvisid, vaartusi, oskusi, teadmisi,
kogemusi ja isikuomadusi, sh opi-, suhtlemis- ja
koostoooskusi;

analtisib ennast ja oma opiteed ning sonastab oma
opieesmargid,

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

analiiiisib oma kutsealast arengut, seostades seda
ldhemate ja kaugemate eesmérkidega ning tehes
vajadusel muudatusi eesmarkides ja/voi
tegevustes;

valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid koolitus-,
praktika- voi tookoha leidmisel ning koostab
kandideerimiseks vajalikud materjalid;

analiiisib tegureid, mis mojutavad karjaarivalikuid

Mitteeristav hindamine




jamillega on vaja arvestada otsuste langetamisel.
Lahtub analiiisil oma eesmarkidest ning liihi- ja
pikaajalisest karjaariplaanist;

analiiiisib oma oskuste arendamise ja rakendamise
voimalusi muutuvas keskkonnas.

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

analiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
maéaratleb meeskonnatéona kompleksse probleemi
iihiskonnas;

kavandab meeskonnatéona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

analiitisib meeskonnatoona erinevate lahenduste
kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist vaartust;
valib ja pohjendab meeskonnatoona sobivaima
lahenduse probleemile;

koostab meeskonnatoona tegevuskava ja eelarve
valitud lahenduse elluviimiseks;

hindab enda kui meeskonnaliikme panust
vaartusloomes;

Mooduli jagunemine

Arvutiopetus
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 10
Praktiline t66 2

Alateemad

Arvutiopetus

Arvutite kasutamine koolis, arvutiklassi kasutamise eeskiri
Kirjalike t6de vormistamine

Elektrooniline dpimapp

Seos épiviljundiga
kavandab oma Gpitee,
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
voimalusi ning piiranguid,;
» analiitisib tihiskonna
toimimist, todandja ja
organisatsiooni
valjakutseid, probleeme
ning voimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimatetest;

« hindab oma panust enda
ja teiste jaoks vaartuste




loomisel kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises
tahenduses;

» koostab ennastjuhtiva
oppijana isikliku lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja meeskonnatoodes osalemine, koikide hindamisiilesannete sooritamine viahemalt lavendi

tasemele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindelised t66d.

Keskkonnaprobleemid ja
sddstev areng tanapaeval

Auditoorne dpe 6

Iseseisev ope 10

Praktiline t66 4

Alateemad

Tookeskkond ja ohutegurid

Tootervishoiu ja -ohutuse alused
Ohutusjuhendid ja riskide hindamise pohimatted
Ohutu téokeskkond ja tuleohutus

Seos opiviljundiga
kavandab oma Gpitee,
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
voimalusi ning piiranguid;
» analiitisib tihiskonna
toimimist, téoandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning vaimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimotetest;

« hindab oma panust enda
ja teiste jaoks viaartuste
loomisel kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises
tahenduses;

« koostab ennastjuhtiva
oppijana isikliku lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja meeskonnatoodes osalemine, koikide hindamisiilesannete sooritamine viahemalt lavendi

tasemele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik néutud hindelised t66d.

Sissejuhatus dpingutesse,
,majandus
Auditoorne dpe 8

Alateemad
Sissejuhatus dpingutesse
Koolikorralduslikud dokumendid, dppekava, oppeinfosiisteem

Seos opiviljundiga
kavandab oma opitee,
arvestades isiklikke,




Iseseisev ope 48
Praktiline t66 14

Opi- ja analiiiisioskused, dpieesmargid, dpitegevuste plaan

Majandus

Majandus ja kohalik ettevatlus

Kultuurilised ja sotsiaalsed erinevused

Karjaariplaneerimine

Enesetundmine raamatupidaja karjaari planeerimisel (kutseeksam, kutsestandard)
Oppimisvaimaluste ja toojduturu tundmine raamatupidaja karjazri planeerimisel
(0ppeekskursioon)

sotsiaalseid ja tooalaseid
vaimalusi ning piiranguid,
» analiitisib tihiskonna
toimimist, todandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning voimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimatetest;

« hindab oma panust enda
ja teiste jaoks vaartuste
loomisel kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises
tahenduses;

« koostab ennastjuhtiva
oppijana isikliku lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja meeskonnatéddes osalemine, koikide hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi

tasemele

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindelised t66d.

Suhtlemisépetus
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 18
Praktiline t66 6

Alateemad
Suhtlemis- ja koostoooskused (isiksuseomadused,
vaartused, huvid ja oskused, meeskonnatoo)

Seos épiviljundiga
kavandab oma Gpitee,
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
voimalusi ning piiranguid,;
» analiitisib tihiskonna
toimimist, todandja ja
organisatsiooni
viljakutseid, probleeme
ning vaimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse
pohimatetest;

« hindab oma panust enda
ja teiste jaoks vaartuste
loomisel kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises




tahenduses;

» koostab ennastjuhtiva
oppijana isikliku lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamistilesande sooritamisel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik néutud hindelised t66d.

Oppemeetodid

loeng

meeskonnatoo
arutelu

praktilised iilesanded
eneseanaliiiis
situatsiooniilesanne
infootsing

Hindamismeetodid

eneseanaliiiis

elektroonilise dpimapi loomine ja tdiendamine

meeskonnatoona kohaliku ettevotluskeskkonna analiiiis

ettevatluskeskkonna voimaluste vordlusanaliitis toovotjana vai ettevotjana
tooandja ja toovotja digused ja kohustused

ettevatluse situatsiooniilesanne

ohutusjuhendi koostamine to6le ja toovahendile

eneseanaliiiis: minu tugevused ja norkused ldhtuvalt raamatupidaja kutsestandardist

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja meeskonnatéodes osalemine, kdikide hindamisiilesannete sooritamine vahemalt lavendi
tasemele

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindelised t66d.

Oppematerjalid

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Abiks valikutel. Eesti Tootukassa, Tallinn 2018

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

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

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




Parna, O jt (2016) To6 ja oskused 2025, Kutsekoda OSKA programm Tootamise tulevikutrendid
http://oska.kutsekoda.ee/tootamise-tulevikutrendid/tootamisetulevikutrendid2016/
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Anti Kidron. Suhtlemine. Mondo 2004

M. McKay, M. Davies, P. Fanning. Suhtlemisoskused. Viike 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. Ettevotlusopik- kiasiraamat. Atlex, 2013

Portfoolio kursuse ajaveeb
(http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvaradtuubidstandardid/).
Kutsekoda https://www.kutsekoda.ee/




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

5 Juhtimisarvestus

12

Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Labitud voi paralleelsel 1abimisel moodul “Finantsarvestus”.

Mooduli eesmirk

juhtimisotsusteks.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevdtte kulu- ja eelarvestusega ning finantstegevuse analiiiisimisega, kasutades
erinevat info- ja vordlusbaasi, analtiiisimeetodeid ning teeb analiitisil pohinevaid ettepanekuid finantsvaldkonna

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

60 tundi

213 tundi

39 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. osaleb majandusiiksuse finantstegevuse
planeerimisel, rakendades eelarvestamise
protseduure, meetodeid ja mudeleid

« arvestab erinevate majandusiiksuste
toodete/teenuste omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid

« analiitisib ettevotte finantstegevuse erinevaid
valdkondi, kasutades sobivat info- ja vordlusbaasi
ning analiitisimeetodeid

« esitab finantsanaliitisi tulemused ja pohjendatud
ettepanekud finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

Valib meeskonnatéona eelarve koostamiseks
kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid,
lahtudes majandusiiksuse ja/voi projekti eriparast
ja kutse-eetikast;

Koostab meeskonnatoona majandusiiksusele ja/voi
projektile finantseelarveid, kasutades erialast
sonavara ja tabelarvutustarkvara.

Valib meeskonnatéona lahtudes majandusiiksuse
ja/vai projekti eriparast sobiva
kuluarvestussiisteemi ning méaaratleb ja liigitab
kulud, kulukohad, kulukandjad;

Kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud lihtsamaid
arvestusmeetodeid omahinna arvutamiseks
ldhtudes majandusiiksuse eriparast

Valmistab ette finantsaruannete analiiisi
algandmed tabelarvutustarkvara abil;

Valib meeskonnatoona finantsaruannete analiiisi
eesmargist lahtudes meetodid, info- ja
vordlusbaasi;

Teostab finantsaruannete analiiiisi, kasutades
finantsaruannete halbeanaliiiisi ning suhtarvude
analiiisi meetodeid tabelarvutustarkvara abil;
Sonastab korrektses eesti keeles finantsanaliiiisi
tulemused ja ettepanekud finantsolukorra
parendamiseks, tuginedes teoreetilistele
seisukohtadele ja ldbiviidud analiiisidele,

Mitteeristav hindamine




kasutades tabelarvutus- ja tekstitootlustarkvara
ning esitleb tulemusi.

Mooduli jagunemine

Juhtimisarvestus
Auditoorne dpe 60
Iseseisev ope 213

Alateemad

Eelarvestamine

Eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid
Finantseelarvete koostamine

Kuluarvestus

Kuluarvestussiisteemi méaaratlemine ja kulude liigitamine

Omahinna kalkuleerimine.

Ettevotte tasuvuspunkti kalkuleerimine. Kulu-maht-kasum ehk KMK analiiiis.

Finantsaruannete analiiiisimine

Finantsaruannete analiiiisi meetodid, infoallikad.
Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu analiiis
Finantsaruannete analiiiisi tulemused ja ettepanekud

Seos opiviljundiga
osaleb majandusiiksuse
finantstegevuse
planeerimisel, rakendades
eelarvestamise
protseduure, meetodeid ja
mudeleid

- arvestab erinevate
majandusiiksuste
toodete/teenuste omahinda,
rakendades kuluarvestuse
meetodeid

« analiiiisib ettevotte
finantstegevuse erinevaid
valdkondi, kasutades
sobivat info- ja
vordlusbaasi ning
analtiiisimeetodeid

« esitab finantsanaliiiisi
tulemused ja pdhjendatud
ettepanekud
finantsvaldkonna
juhtimisotsusteks

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine ja praktiliste toode sooritamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Juhtimisarvestus
praktiline
Praktiline t6o 39

Alateemad

Eelarvestamine

Eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid
Finantseelarvete koostamine

Kuluarvestus

Kuluarvestussiisteemi maaratlemine ja kulude liigitamine

Seos opiviljundiga
osaleb majandusiiksuse
finantstegevuse
planeerimisel, rakendades
eelarvestamise
protseduure, meetodeid ja




mudeleid

* arvestab erinevate
majandusiiksuste
toodete/teenuste omahinda,
rakendades kuluarvestuse
meetodeid

« analiitisib ettevotte
finantstegevuse erinevaid
valdkondi, kasutades
sobivat info- ja
vordlusbaasi ning
analtiisimeetodeid

« esitab finantsanaliitisi
tulemused ja pdhjendatud
ettepanekud
finantsvaldkonna
juhtimisotsusteks

Omahinna kalkuleerimine.

Ettevotte tasuvuspunkti kalkuleerimine. Kulu-maht-kasum ehk KMK analiiis.
Finantsaruannete analiitisimine

Finantsaruannete analiiiisi meetodid, infoallikad.

Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu analiiiis

Finantsaruannete analiiiisi tulemused ja ettepanekud

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmatoos osalemine ning praktika sooritamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng

Arutelu

Analiis

Praktilised t6od
Iseseisev too
Enesekontrolli testid

Hindamismeetodid

Ulesanded koondeelarve ja selle osade koostamise kohta etteantud andmete alusel

Teadmiste testid labitud teemade kohta

Kompleksiilesanne: finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analiiiisi kohta kasutades tabelarvutustarkvara, tulemuste pohjal
parendusettepanekute tegemine

Praktilised tilesanded:

kulude, kulukohtade, kulukandjate maératlemine

kulude liigitamine

toodete ja teenuste omahinna arvutamine kasutades erinevaid kuluarvestussiisteeme

kulu - maht - kasum analiiiis situatsiooniilesannete pohjal




Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on:

aruteludes osalemine;

teadmiste testide ja kontrolltoode sooritamine;
iseseisvate ning praktiliste toode sooritamine;
hindamisiilesannete sooritamine.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Hinnatavad t66d on sooritatud nduetekohaselt.

Oppematerjalid

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

Investeerimise teejuht, AS Aripiev, Tin., 2007

Laidre, A., Reiljan, A. jt. Ettevatte loomine ja driplaan: rakendused tarkvaraga iPlanner, AS Voru Taht, 2005
Teearu, A, Krumm, E. Ettevatte finantsjuhtimine, Pegasus, TIn. 2008

Ilisson, R., Finantsanaliiiis ja —planeerimine. Tallinn: Nou, 2004

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

Karu, S. Kulude juhtimine ja arvestus tulemuslikkusele suunatud organisatsioonis | osa. Tartu: Rafiko, 2008
Alver, J., Alver, L. (2011). Majandusarvestus ja rahandus. Leksikon. Deebet




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Praktika 30 Karin Torin,

Noéuded mooduli 1. dppeaasta praktika alustamise eelduseks on moodulite ettevatluskeskkond ja finantsarvestus taielik vai osaline labimine
alustamiseks 2. oppeaasta praktika alustamise eelduseks koigi pdhidpingute moodulite osaline vai téielik labimine

Opetusega taotletakse, et dpilane kinnistab dppekeskkonnas omandatud teadmisi, oskusi ja hoiakuid erialaspetsialisti

Mooduli eesmark

juhendamisel tookeskkonnas

Praktika

780 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. orienteerub majandusarvestuse erinevates
valdkondades, rakendades majandus-, finants- ja
IT alaseid teadmisi ja oskusi

Analiiiisib ettevotluskeskkonda lahtudes
praktikaettevotte tegevusvaldkonnast ja
eesmarkidest

Mitteeristav hindamine

2. planeerib meeskonna lilkmena oma tegevused
tootilesannete taitmiseks, jargides praktikakoha
organisatsioonikultuuri

Tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale taites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale

Mitteeristav hindamine

3. kajastab majandustehingud arvestusregistrites
vastavalt eeskirjadele ja juhenditele kasutades
majandustarkvara

Koostab raamatupidamise algdokumente ja
kajastab majandustehinguid arvestusregistrites
vastavalt eeskirjadele ja juhenditele Analiiisib
rakendatud raamatupidamise arvestuspohimotete
vastavust juhenditele Koostab ja esitab mikro- ja
viikeettevotja finantsaruandeid ning muid
majandustegevust puudutavaid aruandeid, ldhtudes
Eesti finantsaruandluse standardist

Mitteeristav hindamine

4. arvestab maksud ja koostab
maksudeklaratsioone vastavalt digusaktidele ja
juhendmaterjalidele

Arvestab, deklareerib ja vordleb maksete ja
maksude vastavust raamatupidamisregistritega ja
vastavate digusaktidega

Mitteeristav hindamine

5. koostab ettevatte finantsanalutsi rakendades
erinevaid analtutsimeetodeid

Esitab finantsanaliitisi tulemused ja enda
pohjendatud ettepanekud kasutades sobivat info- ja
vordlusbaasi ning analiiiisimeetodeid

Mitteeristav hindamine

6. arvestab toodete/teenuste omahinda rakendades
kuluarvestuse meetodeid

Analiiiisib toote/teenuse omahinna kujunemist
rakendades kuluarvestuse meetodeid

Mitteeristav hindamine

7. analiitisib enda kui praktikandi tegevust
tookeskkonnas ja oma praktika eesméarkide
saavutamist

Koostab nouetekohased praktikadokumendid
korrektses eesti keeles, kasutades erialast
terminoloogiat ja infotehnoloogia vahendeid:;
Analiitisib praktikaaruandes toimetulekut erinevate

Mitteeristav hindamine




ilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning hindab
arendamist vajavaid aspekte

Mooduli jagunemine

Praktika I

Praktika 390

Alateemad

Seos opiviljundiga
orienteerub
majandusarvestuse
erinevates valdkondades,
rakendades majandus-,
finants- ja IT alaseid
teadmisi ja oskusi
planeerib meeskonna
lilkmena oma tegevused
tooiilesannete taitmiseks,
jargides praktikakoha
organisatsioonikultuuri
kajastab majandustehingud
arvestusregistrites vastavalt
eeskirjadele ja juhenditele
kasutades
majandustarkvara

arvestab maksud ja koostab
maksudeklaratsioone
vastavalt digusaktidele ja
juhendmaterjalidele
analiiiisib enda kui
praktikandi tegevust
tookeskkonnas ja oma
praktika eesmarkide
saavutamist

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Hindamise eelduseks on, et tdidetud on hindamiskriteeriumid, praktika on sooritatud ettenihtud mahus,

praktika dokumentatsioon on taidetud ja esitatud praktika on kaitstud

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktika on sooritatud nouetekohaselt

Praktika Il

Praktika 390

Alateemad

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine




sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on, et tdidetud on hindamiskriteeriumid, praktika on sooritatud ettenihtud mahus,
praktika dokumentatsioon on taidetud ja esitatud praktika on kaitstud

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktika on sooritatud nouetekohaselt

Oppemeetodid

Praktika ettevalmistus koolis

Praktika sooritamine praktikakohas
Praktikadokumentide taitmine ja vormistamine
Praktika kaitsmine

Hindamismeetodid

Praktikajuhendaja hinnang praktikandile
Praktikadokumentatsiooni esitamine
Praktika kaitsmine
Praktikadokumentide ja praktika esitlus

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on, et tdidetud on hindamiskriteeriumid, praktika on sooritatud ettendhtud mahus, praktika
dokumentatsioon on téidetud ja esitatud, praktika on kaitstud

sh lavend

“A” saamise tingimus: Praktika on sooritatud nouetekohaselt

Oppematerjalid

Praktikajuhend
Individuaalne praktikakava




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

7 Uurimistoo alused

4

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime empiiriliste uurimuste labiviimisega, kasutades sobivaid uurimismeetodeid

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

8 tundi

78 tundi

18 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. sdnastab uurimistoo eesmargi ja iilesanded
ldhtuvalt uurimisteemast ja -probleemist

esitleb uurimistoo tulemusi hinnates eesmargi
taitmist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

koostab uurimistoo kava korrektses eesti keeles,
jargides uurimistoo struktuuri, viitamise ja
vormistamise noudeid

pohjendab tilesannete valikut lahtuvalt pistitatud
eesmargist

valib oma valdkonna uurimisteema ja kirjeldab
uurimisprobleemi aktuaalsust , pohjendades oma
valikut

vormistab uurimistoo vastavalt kavale korrektses
eesti keeles, jargides kirjalike toode vormistamise
noudeid

Mitteeristav hindamine

2. koostab uurimistdo6 kava jargides uurimistoole
esitatavaid noudeid

esitleb uurimistoo tulemusi hinnates eesmargi
taitmist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

koostab uurimistoo kava korrektses eesti keeles,
jargides uurimistoo struktuuri, viitamise ja
vormistamise noudeid

pohjendab iilesannete valikut lahtuvalt piistitatud
eesmargist

valib oma valdkonna uurimisteema ja kirjeldab
uurimisprobleemi aktuaalsust , pohjendades oma

Mitteeristav hindamine




valikut

vormistab uurimistoo vastavalt kavale korrektses
eesti keeles, jargides kirjalike to6de vormistamise
noudeid

3. valib metoodika ldhtuvalt uurimistoo
probleemist ja eesmargist

esitleb uurimistoo tulemusi hinnates eesmargi
taitmist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

koostab uurimistoo kava korrektses eesti keeles,
jargides uurimistoo struktuuri, viitamise ja
vormistamise noudeid

pohjendab tilesannete valikut Idhtuvalt pistitatud
eesmargist

valib oma valdkonna uurimisteema ja kirjeldab
uurimisprobleemi aktuaalsust , pohjendades oma
valikut

vormistab uurimistoo vastavalt kavale korrektses
eesti keeles, jargides kirjalike toode vormistamise
noudeid

Mitteeristav hindamine

4. viib 1abi uurimuse vastavalt uurimistoo kavale

esitleb uurimistoo tulemusi hinnates eesmargi
taitmist

kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

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

pohjendab tilesannete valikut Idhtuvalt pistitatud
eesmargist

valib oma valdkonna uurimisteema ja kirjeldab
uurimisprobleemi aktuaalsust , pohjendades oma
valikut

vormistab uurimistoo vastavalt kavale korrektses
eesti keeles, jargides kirjalike to6de vormistamise
noudeid

Mitteeristav hindamine




Mooduli jagunemine

Uurimustoo alused
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 78
Praktiline t66 18

Alateemad

Uurimistéode alused

Uurimisprobleemi/hiipoteesi ja eesmargi sonastamine
Uurimiskisimuste/iilesannete sdnastamine
Uurimistoo kava

Uurimist6o struktuur

Nouded uurimistoo vormistamisele

Uurimismeetodid ja andmete tootlus kasutades andmeanaliiiisiks sobivat tarkvara
Kvantitatiivsed ja kvalitatiivsed uurimismeetodid
Andmekogumise ja -analiiiisi meetodid

Kirjalike to6de vormistamine

Esitluse koostamine

Seos opiviljundiga
sonastab uurimistoo
eesmaérgi ja iilesanded
ldhtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist

koostab uurimistoo kava
jargides uurimistoole
esitatavaid ndudeid

valib metoodika lahtuvalt
uurimistoo probleemist ja
eesmargist

viib 1abi uurimuse
vastavalt uurimistoo kavale

Iseseisev too

Maottega lugemine: tutvumine naidisuurimistooga

Mbttega lugemine: tutvumine naidisuurimist6o struktuuriga
Uurimistoo teostamine ja vormistamine

Esitluse loomine uurimistoo tulemuste esitlemiseks

Praktiline too

uurimisprobleemi sdnastamine ja selle aktuaalsuse pohjendamine
meeskonnatoona uurimistoo kava ja struktuuri loomine

uurimistoo kava vormistuse hindamine ldhtuvalt kirjalike toode vormistamise nouetest

andmeanaliiiisi vahendite kasutamine
naidisuurimistoo tulemuste analiiiis, selle pohjal esitluse loomine

Hindamisiilesanded

Praktiline t66: uurimistoo eesmark ja tilesanded lahtuvalt uurimisteemast ja -probleemist

Praktiline t66: uurimistoo kava ja struktuur

Kompleksiilesanne : metoodika valik ldhtuvalt uurimistoo probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle

esinduslikkus, andmete kogumine ja andmete analiiiis, uurimistoo tulemuste esitlemine

Kompleksiilesanne : metoodika valik ldhtuvalt uurimistoo probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle

esinduslikkus, andmete kogumine ja andmete analiiiis, uurimist6 tulemuste esitlemine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Mooduli kokkuvattev hinne kujuneb uurimistoo kaitsmise tulemusel, kus hinnatakse:

eesmargi ja iilesannete/uurimiskiisimuste vastavust uurimisprobleemile;
kasutatud metoodika sobivust;

tulemustele vastavat eesmargi sidusust;

t66 nouetekohast vormistust tulemuste esitlust.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud




Oppemeetodid

Loeng uurimistéode alustest

Mattega lugemine: tutvumine naidisuurimistooga

Praktiline t66: uurimisprobleemi sonastamine ja selle aktuaalsuse pohjendamine

Arutelu uurimisiilesannete kohta lahtudes uurimisprobleemist

Praktiline t66: naidisuurimistoo tulemuste analiiiis, selle pohjal esitluse loomine

Mbottega lugemine: tutvumine naidisuurimistoo struktuuriga

Praktiline t66: meeskonnatoona uurimistos kava ja struktuuri loomine

Praktiline t66: uurimist6o kava vormistuse hindamine lahtuvalt kirjalike toode vormistamise nouetest
Loeng uurimistéode metoodikast ja andmete kogumise voimalustest

Praktiline t66: andmeanaliiiisi vahendite kasutamine

Hindamismeetodid

Praktiline t66: uurimistoo eesmark ja tilesanded lahtuvalt uurimisteemast ja -probleemist

Praktiline to66: uurimisto6 kava ja struktuur

Kompleksiilesanne : metoodika valik lahtuvalt uurimistoé probleemist ja eesmargist, valimi valik ja selle esinduslikkus,
andmete kogumine ja andmete analiiiis, uurimistoo tulemuste esitlemine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Uurimistoo kaitsmise tulemusel, kus hinnatakse:

eesmargi ja iilesannete/uurimiskiisimuste vastavust uurimisprobleemile;
kasutatud metoodika sobivust;

tulemustele vastavat eesmargi sidusust;

t66 nouetekohast vormistust tulemuste esitlust.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid

Kirjalike toode vormistamise juhend PKH kodulehel http://www.hariduskeskus.ee/images/stories/oppekorraldus/tood.pdf




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

8 Personalit6o ja —arvestus 4

Ille Kukk,

Nouded mooduli

) Puuduvad9*
alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime viikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitod administreerimisega
kooskalas digusaktide ja organisatsiooni protseduuridega.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

6 tundi

78 tundi

20 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. administreerib personali to6suhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt digusaktidest tulenevatele
nouetele ja organisatsiooni protseduuridele

selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast
sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt
vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

Mitteeristav hindamine

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

selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast
sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

teeb paringuid, siistematiseerib andmeid, koostab
aruandeid ja arvutab personaliga seonduvaid
nditajaid vastavalt etteantud juhistele

valib varbamiskanali sihtgrupist ldhtuvalt
vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

Mitteeristav hindamine

3. kavandab personali viarbamise ja valikuprotsessi,
valides sobivad varbamiskanalid ja valikumeetodid

selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast
sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

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

Mitteeristav hindamine




valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt
vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

4. hindab personali kompetentse
hindamiskriteeriumitest lahtuvalt ja selgitab vilja

personali koolitusvajaduse

selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast
sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides
etteantud juhiseid

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

valib varbamiskanali sihtgrupist lahtuvalt
vordleb personali olemasolevaid kompetentse
noutavate kompetentsidega

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Personalitoo ja —arvestus
Auditoorne dpe 6

Iseseisev ope 78
Praktiline t66 20

Alateemad

Personalitoo kui organisatsiooni funktsioon, personalit66 valdkonnad ja eesmérgid.
Personalit6o valdkonna ja eesmargid.

Organisatsiooni struktuur ja personalitootaja selles struktuuris
Personalipoliitika.

Personaliarvestus ja toosuhete administreerimine.

Personalitood reguleerivad digusaktid ja organisatsiooni protseduurid.
Personalitod dokumenteerimine, dokumentide haldamine ja sdilitamine.
Personaliarvestus ja andmebaasid.

Personaliplaneerimine, t66 analiits.

Ulevaade tosturu olukorrast, planeerimise eesmirgid, personalivajaduse prognoos.
T66 analiidsi labiviimine. Meetodid.

Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

Varbamine ja valik.

Virbamisvajaduse viljaselgitamine

Varbamismeetodite kasutamine

Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis

Kandidaatidele tagasiside andmine.

Tootajate hindamine.

Hindamiseesmarkide maératlemine.

Hindamisstisteemi kujundamine.

Hindamiskriteeriumide loomine.

Seos opiviljundiga
administreerib personali
toosuhteid, korrastavaid
dokumente vastavalt
oigusaktidest tulenevatele
nouetele 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 viarbamiskanalid ja
valikumeetodid

hindab personali
kompetentse




Hindamismeetodite kasutamine. hindamiskriteeriumitest
Tootajate arendamine ja koolitus. ldhtuvalt ja selgitab vilja
Arendus- ja koolitusvajaduse viljaselgitamine. personali koolitusvajaduse
Arendus- ja koolitustegevuse koordineerimine.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Hindamise aluseks on dpimapp

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng tootaja hindamisest

Mbttega lugemine: tootajate hindamine

Arutelu hindamisstisteemist

Praktiline t66: hindamiskriteeriumite loomine

Rollimang: arenguvestluse labiviimine hindamismeetodite alusel

Esitlus personalitoo tarkvara kohta

Praktiline t66: t66 analiitis raamatupidaja to66 kohta praktikaorganisatsioonis

Praktiline t66: Personaliandmebaasi kasutamine (andmete sisestamine, paringud, aruanded)
Praktiline t66: tooaja arvestustabeli koostamine

Arutelu personalitoé dokumentide siilitamise kohta

Loeng personalitoo alustest

Praktiline t66: karjaariplaneerimise teema raames vormistatud kandideerimisega seotud dokumentide analiiiis
Praktiline t66: naidisametijuhendi analiiiis

Praktiline t66: toolepingu sdlmimine

Arutelu varbamisprotsessi kohta

Rollimang: varbamisprotseduur

Arutelu kandideerimisotsuse teatamise ja valikuotsuse selgitamise kohta

Hindamismeetodid

praktiline t66: varbamisprotsessi skeemi koostamine

praktiline t66: toopakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analiiiis
praktiline t66: kandideerimisotsuse edastamiseks kirja koostamine

praktiline t66: analiiiis praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast

praktiline t66 ametijuhendi ja ametiprofiili koostamisest

oskuskaardi koostamine (Kompetentside vardlusanaliiiis)

praktiline t66: tootaja arenguvestluse ettevalmistamine voi

hinnangulehe loomine

praktiline t66: koolituskava koostamine ldhtudes arenguvestluse tulemustest
praktiline t66 personali andmebaasi kasutamisest sh to6aja tabeli koostamine

Loimitud teemad




Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Hindamise aluseks on dpimapp, mis sisaldab jargmisi dokumente: analiiiis
praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast, ametijuhend ja ametiprofiil; tooaja tabeli viljavote personalitéo andmebaasist ;
varbamisprotsessi skeem ; toopakkumise kuulutus ja varbamiskanali analiiiis ; arenguvestluse hinnanguleht ; oskuskaart ;
koolituskava.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik dpiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid

Personalitood reglementeerivad riiklikud normdokumendid.

Personalijuhtimise Kisiraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalitss Arendamise Uhing.
Brooks, | Organisatsioonikiitumine, Aripieva raamat 2008

Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripiev 2010 5. Saar, T Tee unistuste téokohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse
AS 2009

Veebiressursid:

WWW.Sm.ee

WWW.rmp.ee

www.tooelu.ee

www.toooigusabi.ee

www.kutsekoda.ee

WwWw.pare.ee

www.tootukassa.ee




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

9 Projektijuhtimine

3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark -

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

4 tundi

58 tundi

16 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. maistab projektide koostamise loogikat, lahtudes
juhendmaterjalidest ja digusaktidest

Analiitisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist
lahtuvalt projekti Iopparuandest

Annab hinnangu vaoimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest lghtuvalt

Koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatoona projekti
kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

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

Koostab projekti sisulise ja finantsilise
I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning
oigusaktidele

Rakendab ressursside planeerimisel projektipshist
arvestust ja sobivat tarkvara

Mitteeristav hindamine

2. planeerib projekti ressursid, rakendades
projektipohist arvestussiisteemi

Analiiiisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist
lahtuvalt projekti Iopparuandest

Annab hinnangu voimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest lghtuvalt

Koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatoona projekti
kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

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

Koostab projekti sisulise ja finantsilise

Mitteeristav hindamine




I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning
oigusaktidele

Rakendab ressursside planeerimisel projektipshist
arvestust ja sobivat tarkvara

3. orienteerub projekti aruandluses lahtudes
projektidele esitatavatest nouetest

Analiiiisib ja esitleb projekti ressursside kasutamist
lahtuvalt projekti I1dpparuandest

Annab hinnangu voimalikele riskidele projekti
kavandist ja kriteeriumidest ldhtuvalt

Koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatoona projekti
kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja digusaktidele

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude
abikalblikkusest kasutades tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

Koostab projekti sisulise ja finantsilise
I6pparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning
oigusaktidele

Rakendab ressursside planeerimisel projektipahist
arvestust ja sobivat tarkvara

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Projektijuhtimine
Auditoorne dpe 4
Iseseisev ope 58
Praktiline t66 16

Alateemad

Projektitaotluse koostamine (kontaktope

Projekti maaratlemine, projektide liigid ja idee analiiisimine

Projekti tegevuste ja ressursside planeerimine

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

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

Tabelarvutus- voi projektitarkvara

Projekti koordineerimine ja juhtimine

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

organisatsiooni CV) ja projektipartnerid

Projektitoimik (sh kinnitus- ja kaaskiri)

Projekti 1opetamine ja tulemuste hindamine (sh projekti sisuline ja finantsiline 16pparuanne)
Projektipdhine rahastamine ja arvestus

Seos opiviljundiga
moistab projektide
koostamise loogikat,
ldhtudes
juhendmaterjalidest ja
oigusaktidest
planeerib projekti
ressursid, rakendades
projektipohist
arvestussiisteemi
orienteerub projekti
aruandluses lahtudes
projektidele esitatavatest
nouetest




Rahastamismudelid ja — allikad

Pakkumiste votmine ja lahteiilesande koostamine pakkujale. Pakkumiste vardlemine (sh
ldhteiilesanne, pakkumiste protokoll)

Projekti kulueelarve ja rahavoogude juhtimine

Projekti kajastamine raamatupidamises

Iseseisev too

Eetteantud juhendmaterjalide ja t66 Kirjandusega.

Opimapi koostamist, mis sisaldab projektikavandit blanketil. Projektikavandis on vilja toodud projekti klassikalised osad
(probleem,

sihtrithmad, strateegia, millele projekt pohineb, eesmark, tegevuskava, ajakava, riski- ja teavitusplaan, eelarve). On koostatud
projektijuhi CV ja taotleva organisatsiooni CV, projekti kaaskirjad jmn.

Juhendmaterjalide ja t66 kirjandusega. Opimapi tdiendamine rahastusallikate, pakkumise

lihteiilesande ja pakkumiste protokolliga, eelarve ja raamatupidamisdokumentide naidistega

Praktiline too

Projekti kavandi koostamine meeskonnatoona
Projekti eelarve koostamine
Projekti 1opparuande koostamine

Hindamisiilesanded

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega
vastavalt juhendmaterjalidele ja digusaktidele

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara

Koostab tabelarvutus- voi projektitarkvara kasutades projektipohist arvestust koostab sisulise ja finantsilise
I6pparuande ning annab hinnangu projekti IGpparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning 6igusaktidele
Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist ldhtuvalt projekti I6pparuandest

Analiiiisib ja annab hinnangu vaimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest Idhtuvalt

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Koostatud projektikavand, koostatud projektikavandi lisad (projektijuhi CV, organisatsiooni CV, aja-ja tegevusplaan, riski-ja
teavitusplaan, eelarve, kaas- ja kinnituskiri), analiiiisitud ja esitletud I5pparuanne. Oppeprojekti sisuline ja finantsiline projekti
Idpparuanne, esitlus

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

loeng, tilesanded, meeskonnat6od, arutelu, esitlus, info otsing, mottega lugemine, video vaatamine, ajuriinnak. Maiste- voi
ideekaardi koostamine, dilemmade, vastuolude toomine ja nende analiiiis, juhtumi analiiiis, kaaslaste hindamine.
loeng, tilesanded, meeskonnatod, arutelu, esitlus, Gpimapp

Hindamismeetodid

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja 6igusaktidele

Koostab tabelarvutus- voi projektitarkvara kasutades projektipohist arvestust koostab sisulise ja finantsilise 16pparuande ning
annab hinnangu projekti Iopparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist ldhtuvalt projekti 16pparuandest

Analiiiisib ja annab hinnangu voimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest ldhtuvalt




Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatéona projekti kavandi koos selle lisadega vastavalt
juhendmaterjalidele ja 6igusaktidele

Koostab tabelarvutus- voi projektitarkvara kasutades projektipdhist arvestust koostab sisulise ja finantsilise 1dpparuande ning
annab hinnangu projekti Iopparuandele vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist ldhtuvalt projekti Idpparuandest

Analiitisib ja annab hinnangu voimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

Koostab projekti eelarve ldhtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid




Mooduli nr

Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

10

Erialane inglise keel B tase (B1) 4 Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Algteadmised opitavast voorkeelest A2 tasemel

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kanes ja Kirjas voorkeelset erialast terminoloogiat.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

6 tundi

80 tundi

18 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. moistab erialast voorkeelset terminoloogia.

* rakendab erialast voorkeelt finantsaruandluse
koostamisel ja tolgendamisel.

« kasutab voorkeelt erialases suulises ja kirjalikus

suhtlemises.

« koostab voorkeelseid dokumente arvuti abil.

Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid
termineid voorkeeles.

Kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab
meeskonnatoona lahendusi suuliselt ja kirjalikult.
Koostab elektroonilisi vodrkeelseid dokumente,
ldhtudes dokumentide vormistamise nouetest ja
arikirjavahetuse pohimatetest.

Selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles.

Suhtleb vaorkeeles arvestades kultuuridevaheliste
erinevustega arisuhtlemisel

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Inglise keel
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 80
Praktiline t66 18

Alateemad

1. Sissejuhatus majanduse ja ari voorkeele valdkonda, kontaktope, sh

praktiline t606 ja iseseisev t66 (1 EKAP)

1.1 Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused ja isikuomadused, toointervjuu ja CV kirjutamine,
tootilesannete kirjeldused, tookeskkond.

1.2 Ariettevotted ja organisatsioonid, nende struktuur, ettevatluskultuur, rahvus- ja
kultuuridevahelised suhted.

2. Majandusarvestuse , rahanduse , kaubanduse valdkonna ingliskeelse

terminoloogia ja dokumentatsioon, kontaktope, 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 Viartpaberid (aktsiad ja volakirjad), investeerimine, raha ja pangandus , pangatehingud,
dokumentatsioon (maksekorraldus, Kinnituskiri).

Seos épiviljundiga
moistab erialast
voorkeelset terminoloogia.
« rakendab erialast
voorkeelt
finantsaruandluse
koostamisel ja
tolgendamisel.

« kasutab voorkeelt
erialases suulises ja
kirjalikus suhtlemises.
« koostab voorkeelseid
dokumente arvuti abil.




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

3. Arialane suhtlus- ja kirjakeel,

kontaktope, sh praktiline t66 ja

iseseisev t66 (1 EKAP)

3.1 Ettekanded, presentatsioonitehnikad.

3.2 Koosolekud, toovestlus, meeskonnat6o eripara.

3.3 Kliendisuhted, kontakt &ripartneriga, labiraakimised , telefonikommunikatsioon

3.4 (Ari)blanketid, taotlused, drikirjad ja drikirjavahetus.

Erialase sonastiku loomine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Maistekaardi koostamine.

Kusimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline to6 - dokumentide koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Teema loetakse arvestatuks, kui opilane:

1. kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vodrkeeles

2. selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles

3. suhtleb voorkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

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

5. koostab elektroonilisi voorkeelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise nouetest ja arikirjavahetuse pohimatetest

Oppemeetodid

Erialase sonastiku loomine
Rolliméng
Arutelu

Hindamismeetodid

Maistekaardi koostamine.

Kusimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline t66 - dokumentide koostamine.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moistekaardi koostamine.

Kusimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline to6 - dokumentide koostamine.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud




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

2. Eesti digusterminite 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 VVocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003

Oppematerjalid




Mooduli nr

Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

11

Erialane inglise/vene/soome keel Atase |4 Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kanes ja Kirjas voorkeelset erialast terminoloogiat tasemel A

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

4 tundi

72 tundi

28 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. moistab erialast voorkeelset terminoloogia.

« rakendab erialast voorkeelt finantsaruandluse
koostamisel ja tolgendamisel.

* kasutab voorkeelseid lihtsaid fraase ja lauseid
erialases suulises ja kirjalikus suhtlemises.

« koostab voorkeelseid dokumente arvuti abil.

Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid
termineid voorkeeles.

Kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme, esitab
meeskonnatoona lahendusi suuliselt ja kirjalikult.
Koostab elektroonilisi vodrkeelseid dokumente,
ldhtudes dokumentide vormistamise nouetest ja
arikirjavahetuse pohimatetest.

Selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles.

Suhtleb vaorkeeles arvestades kultuuridevaheliste
erinevustega arisuhtlemisel.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Erialane voorkeeel
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 72
Praktiline t66 28

Alateemad

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

1.1 Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused ja isikuomadused.,téointervjuu ja CV kirjutamine,
tootilesannete kirjeldused, tookeskkond.

1.2 Ariettevotted ja organisatsioonid, nende struktuur, ettevatluskultuur, rahvus- ja
kultuuridevahelised suhted.

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

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

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

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

2.4. Kaubandus: ostu ja - miitigitehingud, import/eksport, kaubandus EL-is, dokumentatsioon

Seos épiviljundiga
moistab erialast
voorkeelset terminoloogia.
« rakendab erialast
voorkeelt
finantsaruandluse
koostamisel ja
tolgendamisel.

« kasutab voorkeelseid
lihtsaid fraase ja lauseid
erialases suulises ja
kirjalikus suhtlemises.

» koostab voorkeelseid
dokumente arvuti abil.




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

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

3.1 Ettekanded, presentatsioonitehnikad.

3.2 Koosolekud, toovestlus, meeskonnat6o eripara.

3.3 Kliendisuhted, kontakt dripartneriga, labiradkimised , telefonikommunikatsioon.
3.4 (Ari)blanketid, taotlused, drikirjad ja drikirjavahetus.

Erialase sonastiku loomine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Maistekaardi koostamine.

Kusimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline to6 - dokumentide koostamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Teema loetakse arvestatuks, kui opilane:

1. kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vodrkeeles

2. selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles

3. suhtleb voorkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

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

5. koostab elektroonilisi voorkeelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise nouetest ja arikirjavahetuse
pohimotetest

Oppemeetodid

Erialase sonastiku loomine
Rollimang
Arutelu

Hindamismeetodid

Moistekaardi koostamine.

Kusimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline to6 - dokumentide koostamine.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

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

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

1. Caymn,bl. YueGHbIit MaTepuan 1uis 3aHATHIH 110 JeT0OBOMY pyCCKOoMY s13bIKY.1 u 2 wactu, Tammmun 1999, 2002
2. Elektrooniline Riigi Teataja https://www.riigiteataja.ee




3. Eesti oigusterminite andmebaas www.mt.legaltekst.ee

4. www.emta.ee

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

7. Business Vocabulary in Practice. Collins Cobuild, 2003




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

12 MTU ja SA raamatupidamine 3

Ille Kukk,

Nouded mooduli
alustamiseks

Libitud finantsarvestuse mooduli 1. kursuse osa

Mooduli eesmiirk thingute ja asutuste

iihingutes ja asutustes.

Opetamisega taotletakse, et dppija omandab teadmised mittetulundusiihingute ja sihtasutuste eesmarkidest ning olemusest,

raamatupidamisarvestuse erisustest ning oskused raamatupidamisarvestuse ja raamatupidamisaruannete koostamisest nimetatud

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

16 tundi

54 tundi

8 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. koostab MTU-le sise-eeskirja, lihtudes
mittetulundusiihingute erisustest ja digusaktidest;
« kirjeldab spetsiifilisi mittetulundusiihingutele ja
sihtasutustele iseloomulikke majandustehinguid ja
kajastab neid raamatupidamises;

* koostab vorm TMIN ning informatiivsed
deklaratsioonid ldhtudes kasutatavatest vormidest;

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

kirjeldab mittetulundusiihingute ja sihtasutuste
olemust ja eesmarke ldhtudes seadusandlusest;
kirjeldab raamatupidamise korraldamise ildiseid
aluseid ja ndudeid MTU-des ja SAdes.

selgitab tihistu litkmetelt saadud tasude; saadud ja
jagatavate annetuste ning toetuste; valitsuspoolse
abi arvestuse

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

MTU ja SA
raamatupidamine
Auditoorne ope 16
Iseseisev ope 54
Praktiline t66 8

6. Tasud ja annetused

1. Mittetulundusiihingute eesmargid ja liigid

2. Mittetulundusiihingute asutamine ja juhtimine

3. MTU ja sihtasutuse digusaktid

4.Raamatupidamise korraldamine MTU-des

4.1 Raamatupidamise seadus ja RTJ -id 12; 14; 15

5. Raamatupidamise sise-eeskiri mittetulundus-- ithingutes

6.1 Tasud iihingu liikmetelt

6.2 Saadud annetused ja toetused

6.3 Jagatud annetused ja toetused

6.4 Stipendiumite kajastamine

6.5 Teenuste ja maksete vahendamine

Seos opiviljundiga
koostab MTU-le
sise-eeskirja, lahtudes
mittetulundusiihingute
erisustest ja digusaktidest;
« kirjeldab spetsiifilisi
mittetulundusiihingutele ja
sihtasutustele
iseloomulikke
majandustehinguid ja
kajastab neid
raamatupidamises;

« koostab vorm TMIN ning




6.6 Valitsusepoolne abi

6.7 Sihtfinantseerimise kajastamine

7. MTU deklaratsioonid ja vormid

oppematerjalide mottega labi tootamine

kompleksiilesande lahendamine

etteantud andmete ja digusaktide pdhjal raamatupidamise sise-eeskirja koostamine MTU-le
praktilised iilesanded majandustehingute kajastamine MTU ja SA raamatupidamises

vormi TMIN ning informatiivsete deklaratsioonid koostamine

informatiivsed
deklaratsioonid ldhtudes
kasutatavatest vormidest;

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Testid
Kompleksiilesande lahendamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

arutelu MTU-de ja SA-te olemusest ja eesmarkidest
loeng spetsiifilistest majandustehingutest mittetulundusiihingutes ja sihtasutustes
situatsiooniilesannete lahendamine

Hindamismeetodid

Testid
Kompleksiilesande lahendamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Kokkuvattev hinne kujuneb testi ja kompleksiilesande sooritamisest

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

1. Miritz, Elle. Juhendraamat Mittetulundusiihingute raamatupidamine Il. RMP Eesti OU, 20009.

2. Miritz, E. Juhendraamat Korteriiihistu raamatupidamine 1. RMP Eesti OU, 2008.
3. Moor, H. Mittetulundusiihingute ja sihtasutuste raamatupidamine. Koostatud konspekt 2017
Kasulikud lingid veebis

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

5. www.makis.ee/ - kodanikeiihenduste néuandja veebis

6. www.kysk.ee/ - Kodanikuiihiskonna Sihtkapital KY SK koduleht

7. www.arenduskeskused.ee/ — Maakondlikud arenduskeskused

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

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

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

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

12. www.rmp.ee - raamatupidamisportaal




| 13. www.rup.ee - raamatupidamisportaal




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

13 FIE raamatupidamine

1

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

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

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

4 tundi

16 tundi

6 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kajastab dokumentide alusel FIE
majandussiindmusi arvestusregistrites.

« koostab ja esitab FIE maksudeklaratsioonid
lihtuvalt digusaktidest.

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

Koostab ettevatluse tulude deklaratsiooni vorm E

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Alateemad

FIE raamatupidamine

1. Majandussiindmuste dokumenteerimine ja kirjendamine paevaraamatus.
2. Kassa- ja tekkepohine raamatupidamine ja kdibemaksuarvestus.

Auditoorne dpe 4 | 3. FIE to6andjana: todtasuarvestus
Iseseisev ope 16 | 4.Ettevotluse tulud ja kulud.
Praktiline t66 6 | 5. FIE tuludeklaratsioon

Kompleksiilesande lahendamine.
Praktilised situatsioontilesanded. FIE tuludeklaratsiooni koostamine.

Seos épiviljundiga
kajastab dokumentide
alusel FIE
majandussiindmusi
arvestusregistrites.

» koostab ja esitab FIE
maksudeklaratsioonid
ldhtuvalt 6igusaktidest.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Test
Kompleksiilesande lahendamine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Teema loetakse arvestatuks, kui opilane:

1. Kajastab majandussiindmusi paevaraamatus nii kasitsi kui ka tabelarvutus-tarkvaras.

2. Eristab ettevatlusega seotud ja mitteseotud kulusid.
3. Koostab ettevotluse tulude deklaratsiooni vorm E

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, praktilised iilesanded

Hindamismeetodid

Test
Kompleksiilesande lahendamine

Loimitud teemad




Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Teemat hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, testi ja erinevate praktiliste to6de sooritamine.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Ko6ik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid

Raamatupidamise seadus.

FIE ABC Maksu- ja Tolliameti juhend www.emta.ee
Maksu- ja Tolliameti koduleht www.emta.ee
Valdkonnaalased digusaktid:
Toolepinguseadus

Piihade ja tahtpaevade seadus
Tulumaksuseadus

Sotsiaalmaksuseadus

Ravikindlustuse seadus

Kogumispensionide seadus
Tootuskindlustuse seadus




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

14 Dokumendihaldus

2

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark -

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

2 tundi

36 tundi

14 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tdhtsust organisatsioonis.

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

» koostab ja vormistab késkkirja, akti, protokolli

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

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Dokumendihaldus
Auditoorne dpe 2
Iseseisev ope 36
Praktiline t66 14

Alateemad

Dokumendihaldust reguleerivad riiklikud ja organisatsioonisisesed normdokumendid
Dokumendiplankide liigid. Uldplank. Kirjaplank.

Uldnduded dokumentidele. Dokumendi elemendid.

Kiri. Kirja elemendid. Tekstitootlusprogrammi kasutamine dokumentide loomisel.
Kirjade loomine.

E-kiri, elemendid, esitusvorm, loomine.

Kaskkiri. Akt. Protokoll

kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse téhtsus organisatsioonis

erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides,
standardites toodud nouetele)

Opimapi loomine

Seos opiviljundiga
kirjeldab iseseisvalt
asjaajamise ja
dokumendihalduse téhtsust
organisatsioonis.

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

« koostab ja vormistab
kaskkirja, akti, protokolli

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktilised tilesanded - erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust digusaktides,

standardites toodud nouetele).
Opimapi loomine.
Iseseisev t66 (Kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsus organisatsioonis)

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud




Oppemeetodid

loeng,

praktiline t66 (erinevate ametikirjade ja asutuse siseste dokumentide loomine, e-kirja saatmine),
iseseisev t66 (kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse téhtsus organisatsioonis),

paaristoo (dokumentide vormistamise analiiis),

infootsing (elektrooniline Riigi Teataja),

arutelu dokumendihalduse vajalikkus organsatsioonis

Hindamismeetodid

Praktilised tilesanded - erinevate dokumentide vormistamine (dokumentide loomisel arvestatakse vastavust oigusaktides,
standardites toodud nouetele).

Opimapi loomine.

Iseseisev t66 (Kirjeldab asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsus organisatsioonis)

Laimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Koik praktilised iilesanded on sooritatud, ja loodud dpimapis

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

15 Erisused raamatupidamise arvestuses 3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark -

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

8 tundi

52 tundi

18 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. moistab FIE kui viikeettevotluse olemust ja
sellega kaasnevaid riske, orienteerudes FIE't
puudutavas seadusandluses;

sorienteerub FIE maksustamise pshimattes
ldhtudes kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest;
*moistab kassa- ja tekkepdhise raamatupidamise
erinevust lahtudes digusaktidest;

*koostab dokumentide alusel FIE't puudutavaid
aruandeid lahtuvalt kehtivast seadusandlusest;
seristab MTU raamatupidamist erasektorist ning
koostab majandustehingutest lahtuvalt
finantsaruanded

Loetleb fuiisilisest isikust ettevotja eeliseid ja
puudusi tundes seadusandlust

Selgitab fitisilisest isikust ettevatja maksustamise
pohimatteid lahtuvalt digusaktidest.

Lahtuvalt juhendist eristab fuiisilisest isikust
ettevotja kassapohist ja tekkepohist
raamatupidamist.

Selgitab kassapohise arvestuse korda, noudeid
algdokumentidele, raamatupidamise registritele ja
noudeid algdokumentide, registrite sailitamisel
ldhtudes digusaktidest.

Koostab fuiisilisest isikust ettevaotja ettevotlustulu
deklaratsiooni E vormi ja maksudeklaratsiooni
kasutades etteantud juhendit.

Selgitab FIE Iopetamisega kaasnevaid tegevusi,
voimalusi ja kohustusi ldhtudes digusaktidest
Teab MTU raamatupidamise erisusi ning koostab
majandustehingutest lahtuvalt finantsaruanded

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Erisused Alateemad

raamatupidamise
arvestuses
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 52
Praktiline t66 18

FIE registreerimine

FIE ja maksud

Fudsilisest isikust ettevotja (FIE) raamatupidamine
Ettevotja ja ettevotlus, ettevotlust iseloomustavad tunnused

FIE raamatupidamine, kassa- ja tekkepohise raamatupidamise erisused
FIE tulud ja kulud, erikonto

Seos opiviljundiga
moistab FIE kui
viikeettevotluse olemust ja
sellega kaasnevaid riske,
orienteerudes FIE't
puudutavas
seadusandluses;




FIE tuludeklaratsiooni koostamine sorienteerub FIE

FIE tooandjana maksustamise pdhimottes
FIE ja kdibemaks, kdibemaksu kassapohine arvestus ldhtudes kehtivatest 6igus-
FIE I6petamine ja normatiivaktidest;
Mittetulundusiihingute (MTU) raamatupidamine *moistab kassa- ja
Oigusaktid tekkepdhise

MTU raamatupidamise erisused raamatupidamise erinevust
Tulude-kulude liigitus lihtudes digusaktidest;
Finantsaruannete koostamine koostab dokumentide

alusel FIE't puudutavaid
aruandeid lahtuvalt
kehtivast seadusandlusest;
~eristab MTU
raamatupidamist
erasektorist ning koostab
majandustehingutest
Iihtuvalt finantsaruanded

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmato6s osalemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

Oppemeetodid

Loeng FIE tegevusest, tegevust ja raamatupidamist reguleerivatest digusaktides
Arutelu

Praktiline t606

Iseseisev t66

Loeng — MTU raamatupidamist reguleerivad seadused.

Arutelu erisused raamatupidamises.

Hindamismeetodid

ompleksiilesanne tuludeklaratsiooni E-vormi koostamiseks koos paevaraamatu ja maksudeklaratsioonide vormistamisega
(iseseiseva t6o sooritamine)
MTU Bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud iilesande baasil

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmat6os osalemine

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad olema saavutatud




Oppematerjalid

Alver, L., Alver, J., Reinberg, L. Finantsarvestus — Deebet, 2004
O. Karsna. Pisiettevatja kasiraamat - 1lo. 2009

E.Maritz ,,Mittetulundusiihenduste raamatupidamine*

Kasulikud lingid internetis:

Ettevotja infovirav http://www.aktiva.ee link Raha & Maksud
EV Raamatupidamise Toimkond http://www.eash.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
Aripieva raamatupidajaportaal http://www.raamatupidaja.ee
Haigekassa http://www.haigekassa.ee

Tooinspektsioon http://www.ti.ee




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

16 Arietikett

3

Ille Kukk,

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab praktilised elementaaroskused kiilaliste vastuvatuks ettevatluses

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

6 tundi

56 tundi

16 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. arvestades iirituse iseloomu ja jargides
teenindusprotsessi, valmistab ette istumisega
laudade eelkatteid ning serveerib jooke;

« teeb ettevalmistused, katab lauad ning teenindab
Kliente selvelaudades arvestades iirituse iseloomu

« Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid
serveerimisviise vastavalt etteantud tilesandele

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad
lauanoud ja soogiriistad lahtudes mentiiist

* koostab meniiii alusel serveerimiseks vajalike
vahendite nimekirja korrektses erialases keeles

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

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Arietikett selvelaudade Alateemad
ettevalmistamine

Auditoorne ope 4

Iseseisev ope 21

Praktiline t66 8

Fursett lauad
Bufeelauad
Eeljoogilauad

Praktiline selvelaudade ettevalmistamine ja teenindamine:

Seos épiviljundiga
arvestades trituse iseloomu
ja jargides
teenindusprotsessi,
valmistab ette istumisega
laudade eelkatteid ning
serveerib jooke;

* teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab
kliente selvelaudades
arvestades iirituse iseloomu

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Mooduli kokkuvottev hinne kujuneb iseseisvate toode teostamise ja praktiliste toode sooritusest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Ko6ik opiviljundid peavad olema saavutatud

Alateemad

Arietikett, selvelaudade

| Seos dpiviljundiga




katmine ja teenindamine
Auditoorne ope 2
Iseseisev ope 35
Praktiline t66 8

Lauakatmise vahendid arvestades urituse iseloomu

Lauapesu ja jargides

Lauanoud teenindusprotsessi,
Toiduriistad valmistab ette istumisega
Klaasid laudade eelkatteid ning

Istumisega laua katmine, teenindaja toovotted
Ettevalmistustood

Laudade linutamine

Istumisega laudade eelkatted

Taldrikute kandmis- ja koristusvotted

Jookide serveerimine

Teenindamise protsess istumisega ettetellitud laudades
Kiilaliste vastuvotmine

Teeninduskaik

Praktiline istumisega laudade ettevalmistamine ja teenindamine
Salvritikute voltimine

Laudade linutamine

Laudade eelkatted

Teeninduskaik

serveerib jooke;

« teeb ettevalmistused,
katab lauad ning teenindab
kliente selvelaudades
arvestades {irituse iseloomu

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Mooduli kokkuvottev hinne kujuneb iseseisvate toode teostamise ja praktiliste toode sooritusest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik opivéljundid peavad saavutatud olema

Oppemeetodid

Aktiivne loeng
Rihmatood
Oppefilmid
Arutelud

Test
Diskussioon
Praktilised t66d
Iseseisev t60

Hindamismeetodid

Mooduli kokkuvottev hinne kujuneb iseseisvate t6ode teostamise ja praktiliste toode sooritusest

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Mooduli kokkuvattev hinne kujuneb iseseisvate t66de teostamise ja praktiliste toode sooritusest




sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik opiviljundid peavad olema saavutatud

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 dppevideod 2011- 2016

S.Rekkor, A, Kersna, jt ,,Kulinaaria“, Argo, 2011




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
17 Inglise keel 4 Ille Kukk,
Noéuded mooduli

puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kanes ja Kirjas voorkeelset erialast terminoloogiat.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktiline too

4 tundi

72 tundi

28 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. maistab inglise keelset terminoloogia.
» koostab voorkeelseid dokumente arvuti abil.
« kasutab inglise keelt suulises ja kirjalikus

suhtlemises.

* rakendab inglise keelt finantsaruandluse
koostamisel ja tdlgendamisel.

Suhtleb vaorkeeles arvestades kultuuridevaheliste
erinevustega arisuhtlemisel

Kirjeldab inglise keeles probleeme, esitab
meeskonnatoona lahendusi suuliselt ja kirjalikult.
Koostab elektroonilisi dokumente inglise keeles,
ldhtudes dokumentide vormistamise nouetest ja
arikirjavahetuse pohimatetest.

Selgitab finantsaruannete sisu inglise keeles.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Inglise keel
Auditoorne ope 4
Iseseisev ope 72
Praktiline t66 28

Alateemad

Sissejuhatus majanduse ja éri voorkeele valdkonda

Enesetutvustus , vajalikud kutseoskused ja isikuomadused, tosintervjuu ja CV kirjutamine,
tooiilesannete Kirjeldused, tookeskkond.

Ariettevotted ja organisatsioonid, nende struktuur, ettevatluskultuur, rahvus- ja
kultuuridevahelised suhted.

Majandusarvestuse , rahanduse , kaubanduse valdkonna ingliskeelse terminoloogia ja
dokumentatsioon

Arialane suhtlus- ja kirjakeel, kontaktdpe

Ettekanded, presentatsioonitehnikad.

Koosolekud, toovestlus, meeskonnatoo eripara.

Kliendisuhted, kontakt dripartneriga, labiraakimised , telefonikommunikatsioon
(Ari)blanketid, taotlused, rikirjad ja drikirjavahetus.

Inglise keelse sonastiku loomine

Seos épiviljundiga
moistab inglise keelset
terminoloogia.

» koostab voorkeelseid
dokumente arvuti abil.
« kasutab inglise keelt
suulises ja kirjalikus
suhtlemises.

« rakendab inglise keelt
finantsaruandluse
koostamisel ja
tolgendamisel.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Koik opiviljundid peavad olema saavutatud.




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Suhtleb voorkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega arisuhtlemisel

Kirjeldab inglise keeles probleeme, esitab meeskonnatoona lahendusi suuliselt ja kirjalikult.

Koostab elektroonilisi dokumente inglise keeles, lahtudes dokumentide vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse pohimotetest.
Selgitab finantsaruannete sisu inglise keeles.

Oppemeetodid

Erialase sonastiku loomine
Rolliméng
Arutelu

Hindamismeetodid

Maistekaardi koostamine.

Kusimustiku taitmine.

Intervjuu.

Praktiline to6 - dokumentide koostamine.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes ja riihmat6os osalemine

Kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid voorkeeles.

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

Koostab elektroonilisi voorkeelseid dokumente, lahtudes dokumentide vormistamise nouetest ja arikirjavahetuse pohimatetest.
Selgitab finantsaruannete sisu voorkeeles.

Suhtleb vaorkeeles arvestades kultuuridevaheliste erinevustega érisuhtlemisel

sh lavend

“A” saamise tingimus: Koik dpivaljundid peavad olema saavutatud

Oppematerijalid

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




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

18 Erialane I6pueksam 0 Ille Kukk,
NGuded mooduli Lébitud pahispingud

alustamiseks

Mooduli eesmirk -

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. - Erialane I6pueksam on sooritatud Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

sh lavend

“A” saamise tingimus: -

Oppematerjalid




Saavutatavad kompetentsid

Eriala oppekava moodulid

Kompetentsi nimetus _ _ Opitee ja |Erialane
kutsestandardis Personalito Erialane  [t66 inglise/ven
Finantsarve | Uurimistoo | Maksuarve (6 ja Ettevotlusk | Projektijuh |inglise keel [muutuvas |e/soome Juhtimisarv
stus alused stus —arvestus |eskkond timine B tase (B1) | keskkonnas | keel A tase |estus
Finantsarvestus X
Juhtimisarvestus X
Maksuarvestus X
Eriala 6ppekava moodulid
Kompetentsi nimetus  |MTU ja Erisused
kutsestandardis SA ~|FIE raamatupid _
raamatupid |raamatupid |Dokumend |amise Erialane
amine amine ihaldus arvestuses |Arietikett |I5pueksam |Inglise keel | Praktika
Finantsarvestus X
Juhtimisarvestus X
Maksuarvestus X




