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Oppekava koostamise
alus:

Kutseharidusstandard, VVabariigi Valitsuse maarus nr 130, vastu voetud
26.08.2013. Biirooassistent, tase 4 kutsestandard 05.05.2022 nr 24.

Oppekava épiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakuid, mis
voimaldavad tootada biirooassistendina ning osaleda elukestvas dppes.
Opilane:

» on voimeline tootama biirooassistendi erialal meeskonnaliikmena,
vastutades enda t66 eest ning kohanedes muutuvate olukordadega;

« lahtub tociilesannete taitmisel kutse-eetika reeglitest ja klienditeeninduse
pohimatetest;

* moistab infotehnoloogia rolli, vdimalusi ja potentsiaalseid ohte; hangib,
kasutab, tootleb, edastab, ja sailitab tooalast infot, kasutades
infotehnoloogilisi vahendeid ja erialaseid andmebaase, jargides
kiiberturvalisuse noudeid;

* Opib ja tdiendab ennast iseseisvalt ja ennastjuhtivalt, hindab ja analiitisib
oma teadmiste ja toooskuste taset, vajadusel otsib teavet, tuge, ndu;

» koostab juhendamisel endale liihi- ja pikaajalise karjairiplaani, on
algatusvaimeline ja leiab iseseisvalt voimalusi erialaseks taiendamiseks ning
tooturul rakendumiseks;

« vaartustab tervislikke eluviise, oskab hoida ja vajaduse korral taastada oma
vaimset ja fiisilist vormi;

« tuleb toime organisatsiooni t66- ja suhtekorralduse toetamisega, dokumendi
ja arhiivi haldusega, lahtudes organisatsiooni vajadustest;

» moistab loetud tekste ning viljendab ennast Gppekeeles selgelt ja
arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult;

» suhtleb pitavas voorkeeles iseseisva keelekasutajana.

Oppekava rakendamine:

Oppevorm statsionaarne dpe - koolipdhine dpe, mittestatsionaarne dpe
Sihtrithm

Nouded opingute alustamiseks
Oppima vaib asuda isik, kellel on omandatud vihemalt pdhiharidus.

Nouded dopingute lopetamiseks

Ope loetakse Idpetatuks pirast dppekava labimist. Opiviljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga,
mida vaib sooritada ka osade kaupa. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on opilasel digus
sooritada opingute IGpetamiseks erialane I6pueksam. Haridusliku erivajadusega opilase puhul hinnatakse
opiviljundite saavutatust erialase I6pueksamiga, mille voib asendada kutseeksamiga.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid
Kooli 16putunnistus koos hinnetelehega.

Opingute libimisel omandatav(ad)

kvalifikatsioon(id):

Burooassistent, tase 4

osakutse(d):

puuduvad




Oppekava struktuur

P&hidpingud 51 EKAP ulatuses, milles sisaldub ka 15 EKAP praktikat tookeskkonnas.

Valikdpingud 9 EKAP.

Pohiépingute moodulid (51 EKAP)

Dokumentide haldamine ja
arhiivitoo korraldamine.

18 EKAP

* Loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;
« votab vastu ja registreerib dokumendid vastavalt nouetele;
« hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele.

Organisatsiooni
suhtekorraldus

17 EKAP

« Suhtleb korrektselt, juhindudes heast tavast, organisatsiooni
vadrtustest ja kultuurist;

* sisestab, uuendab ja vajadusel vahendab vajaliku info
organisatsiooni suhtluskanalites vastavalt juhistele ja jargides
kiiberturvalisuse noudeid;

« vastab telefonikdnedele korrektselt ja arusaadavalt, edastab
koned ja teated asjaga seotud tootajatele;

Organisatsiooni
tookorraldus

11 EKAP

« Selgitab vilja kontori- ja esitlustehnika ning -tarvikute
vajaduse ja korraldab nende hankimise ning hoolduse;

« vahendab infot ja materjale, valmistab ette ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks;

+ dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi, kasutades
etteantud vorme;

« kasutab eesmargiparaselt biiroot66 haldusega seotud
terminoloogiat.

Opitee ja t66 muutuvas
keskkonnas

5 EKAP

» Kavandab oma opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
tooalaseid voimalusi ning piiranguid,;

» maistab tihiskonna toimimist, tééandja ja organisatsiooni
viljakutseid, probleeme ja voimalusi;

« kavandab omapoolse panuse enda ja teiste jaoks vaartuste
loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tadhenduses;
» maistab oma vastutust tooalase karjaari kujundamisel ning
on motiveeritud ennast arendama.

Valikopingute moodulid (9

EKAP)

Arhiivitoo

3 EKAP

« Korrastab ja iimbristab paberalusel dokumendid, ldhtuvalt
dokumentide sailitusvaartusest;

« korrastab digitaaldokumendid, ldhtuvalt dokumentide
sailitusvaartusest;

« koostab tilevaate asutuse arhiivi koosseisust ja
arhiiviskeemist, lahtuvalt nouetest.

Foto ja fototootlus

3 EKAP

« Tdiustab fotode kvaliteeti kasutades fototootlusprogrammi;
« seadistades kaamerat pildistab iseseisvalt kvaliteetseid
fotosid inimestest, toodetest ja ruumidest lahtudes
kompositsiooni- reeglitest.

Raamatupidamise
algteadmised

3 EKAP

« Kasutab raamatupidamisalast terminoloogiat, koostab
vastavalt digusaktide nouetele algdokumente; kajastab
dokumentide alusel viikese ja keskmise suurusega
majandusiiksuse majandussiindmusi arvestusregistrites:

« koostab juhendaja abiga kaks pohilist finantsaruannet,
lahtudes kehtivatest 6igus- ja normatiivaktidest;

moistab majandusaasta aruande koostamise protsessi;

* moistab ettevotluse maksustamist ja arvestab grupitoona
maksud ja maksed lahtuvalt digusaktidest;

« algdokumentide alusel sisestab abimaterjale, kasutades
lihtsamaid majandustehinguid raamatupidamisprogrammi.

Valiképingute valimine:




Kool pakub vilja valikuid 9 EKAP ulatuses. Opilasel on vaimalik valida valikmooduleid teistest
oppekavadest vai teisest koolist moodulite raames, mis toetavad eriala 6pinguid. Valikopingute valimine
toimub Haapsalu Kutsehariduskeskuse oppekorralduseeskirjas satestatud tingimustel.

Lopueksami lithikirjeldus:
Lopueksam koosneb suulisest ja kirjalikust enesevaljendusest.

Praktika kirjeldus:
Praktika maht on 15 EKAP ehk 390 tundi, millest 300 tundi sooritatakse ettevottes ja 90 tundi on iseseisev
t60 dokumentide vormistamiseks. Praktika sooritatakse paralleelselt dppetodga alates |1 poolaastast.

Spetsialiseerumised
puuduvad

Oppekava kontaktisik | Marelle Mall, e-post: marelle.moll@hkhk.edu.ee, tel: +372 5066355

Markused:

Moodulite rakenduskava on kittesaadav:
https://tahvel.edu.ee/#/curriculum/2753/version/6091
Moodulite rakenduskava on kittesaadav kooli kodulehel:




Haapsalu Kutsehariduskeskus

Biirooassistent (442 Neljanda taseme kutsedppe esmaépe) moodulite rakenduskava

Sihtriihm PShiharidusega taiskasvanud oppija
Oppevorm mittestatsionaarne ope
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
, o N Ulle Moks, Ulle Moks, Eve Toomsar,
1 Dokumentide haldamine ja arhiivitoo 18 Eneli Uibo, Marit Tamm. Airi Aavik,

korraldamine.

Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Rt

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesméark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide loomisega ning tehniliste iilesannetega dokumentide haldamisel ja
arhiivitoo korraldamisel.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktika

124 tundi

162 tundi

182 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Loob dokumente vastavalt organisatsiooni
nouetele;

* Loob sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt
korrektseid dokumente, sh praktikal, valides sobiva
dokumendimalli, dokumendiliigi ja teabekandja
ning lahtudes kehtestatud nduetest (sh
kiiberturvalisuse nduetest);

* registreerib ja siistematiseerib, sh praktikal,
loodud ja saadud dokumendid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

« edastab, sh praktikal dokumendid adressaadile
vastavalt taitmisiilesandele valides sobiva saatmise
viisi;

* jalgib, sh praktikal, dokumentide taitmise
tiahtaegu;

« korrastab, sh praktikal, dokumente, jargides
organisatsiooni vajadusi, sailitusnoudeid ja
-tdhtaegu;

« otsib dokument, sh praktikal, kasutades iilevaadet

Mitteeristav hindamine




arhiivi koosseisu kohta.

2. votab vastu ja registreerib dokumendid vastavalt
nouetele;

* Loob sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt
korrektseid dokumente, sh praktikal, valides sobiva
dokumendimalli, dokumendiliigi ja teabekandja
ning lahtudes kehtestatud nduetest (sh
kiiberturvalisuse nouetest);

* registreerib ja siistematiseerib, sh praktikal,
loodud ja saadud dokumendid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

« edastab, sh praktikal dokumendid adressaadile
vastavalt taitmisiilesandele valides sobiva saatmise
viisi;

« jalgib, sh praktikal, dokumentide taitmise
tahtaegu;

« korrastab, sh praktikal, dokumente, jargides
organisatsiooni vajadusi, sailitusnoudeid ja
-tdhtaegu;

« otsib dokument, sh praktikal, kasutades tilevaadet
arhiivi koosseisu kohta.

Mitteeristav hindamine

3. hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni
nouetele.

* Loob sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt
korrektseid dokumente, sh praktikal, valides sobiva
dokumendimalli, dokumendiliigi ja teabekandja
ning lahtudes kehtestatud nduetest (sh
kiiberturvalisuse nduetest);

* registreerib ja siistematiseerib, sh praktikal,
loodud ja saadud dokumendid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

« edastab, sh praktikal dokumendid adressaadile
vastavalt taitmisiilesandele valides sobiva saatmise
viisi;

* jalgib, sh praktikal, dokumentide taitmise
tiahtaegu;

« korrastab, sh praktikal, dokumente, jargides
organisatsiooni vajadusi, sailitusnoudeid ja
-tdhtaegu;

« otsib dokument, sh praktikal, kasutades iilevaadet
arhiivi koosseisu kohta.

Mitteeristav hindamine




Mooduli jagunemine

Alateemad
Arhiivihaldus 1. Arhiivihaldus:
Auditoorne dpe 12 | 1.1. dokumentide hoidmine; Seos opiviljundiga

Iseseisev ope 66 | 1.2. dokumentide korrastamine ja séilitamine;
1.3. iilevaade arhiivi koosseisu kohta.

Arutelu — dokumentide hoidmise vajadusest

Praktiline to6o Praktiline too - meeskonnatoona dokumentide ettevalmistamine arhiivi tleandmiseks
Praktiline t66 — arhiivi koosseisu tilevaate kasutamine dokumentide otsinguks
Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde | Kompleksiilesanne - kirjeldus dokumentide hoidmise vajalikkusest, dokumentide ettevalmistamisest arhiivis ja dokumentide
kujunemine | otsingust arhiivi koosseisu iilevaate kasutamisel.

sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Sooritatud kdik noutud hindelised t66d.

Alateemad

1. Digipadevused

1.1 Infootsing - VT digipadevused algtasemel:
1.2. klaviatuuri sdormistiku skeem, kiirklahvid;
1.3. tekstitootlus;

1.4. tabelarvutus;

1.5. esitluse loomine;

1.6. failihaldus.

Digipadevused
Auditoorne dpe 18
Iseseisev ope 21

Seos épiviljundiga

Praktiline t66 Harjutusiilesanded.

Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

) . Sooritatud koik hindamisiilesanded.
kujunemine

sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Noutud t66d arvestatud.

Alateemad

1. Dokumentide loomine ja vormistamine:

1.1. dokumendihalduse diguskeskkond (valdkonda reguleerivad digusaktid);
1.2. dokumenteerimise vajalikkus, kohustuslikkus;

1.3. dokumendi omadused; Seos opiviljundiga
1.3. dokumendi elemendid,;

1.4. dokumendiplangid;

1.5. erinevad dokumentide liigid, nende loomine;

Dokumentide loomine ja
ringlus
Auditoorne ope 62
Iseseisev ope 42




2. Dokumendiringlus:

2.1. dokumendiringluse korraldamine, registreerimine;
2.2. dokumentide edastamis-, saatmisviisid,;

2.3. dokumentide taitmise tahtajad.

Iseseisev t60

Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja sekretaritoo eetikakoodeksiga.
Harjutada arvutikirja harjutusi.
Opimapi koostamine ja vormistamine.

Praktiline to6o

Loodud dokumentide registreerimine.
1. Etteantud organisatsiooni Kirjeldusele leida sobiv dokumendi edastamisviis.
2. Dokumentidele lahendamise tiahtaegade madramine.

Hindamisiilesanded

Mooduli hinne kujuneb &pimapi ja selle esitluse alusel: Loodud erinevad dokumendid (Kiri, organisatsioonisisene digusakt,
protokoll, akt) ja dokumendimallid; dokumentide registreerimise Kirjeldus; praktiliste tilesannete ja kompleksiilesande
kirjeldused; koostatud kutsed, onnitlus- ja tanukirjad; vormistatud praktikaaruanne.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb dpimapi ja selle esitluse alusel: Loodud erinevad dokumendid (Kiri, organisatsioonisisene digusakt,
protokoll, akt) ja dokumendimallid; dokumentide registreerimise kirjeldus; praktiliste tilesannete ja kompleksiilesande
kirjeldused; koostatud kutsed, dnnitlus- ja tanukirjad; vormistatud praktikaaruanne.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik hindamiseks noutud iilesanded.

Eesti keel
Auditoorne dpe 12
Iseseisev ope 14

Alateemad

1. Erinevad dokumentide liigid, nende vormistamise nouded.

2. Eesti kirjakeele nduded: arvu Kirjutus, kuupéevad, aastaarvud, kellaajad, rahaiihikud, loetelud,
tiihikud, kirjavahemérgi ja numbrite Kirjutamine.

Seos opiviljundiga

Praktiline too

Harjutusiilesannete lahendamine.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiline t66: korrektse ametikirja vormistamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindamisiilesanded.

Hukiri
Auditoorne dpe 8
Iseseisev ope 5

Alateemad

1. Kalligraafia toovahendid.

2. Erinevad kirjastiilid.

3. Teksti valik, kirja kompositsioon, olulisema esiletoomine kutsel, tanukirjal.

Seos opiviljundiga

Praktiline t6o

Kutsete, tanukirjade, dnnitluste ja kaastundeavalduste vormistamine erinevaid kalligraafia stiile kasutades.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud praktilised t66d.




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindamistood.

Inglise keel
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 14

Alateemad

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktilise tilesande sooritamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded.

Alateemad

1. Loob sisuliselt, keeleliselt ja vormiliselt korrektseid dokumente, sh praktikal, valides sobiva
dokumendimalli, dokumendiliigi ja teabekandja ning lahtudes kehtestatud nouetest (sh
kiiberturvalisuse nduetest).

Praktika 2. Registreerib ja stistematiseerib loodud ja saadud dokumendid vastavalt organisatsioonis Seos épiviliundica
Praktika 182 | kehtestatud korrale. opivall g

3. Edastab dokumendid adressaadile vastavalt taitmisiilesandele valides sobiva saatmise viisi.
4.Jilgib dokumentide taitmise tahtaegu.
5. Korrastab dokumente, jargides organisatsiooni vajadusi, sailitusndudeid ja -tiahtaegu.
6. Otsib dokumente kasutades iilevaadet arhiivi koosseisu kohta.

Iseseisev too Praktika dokumentide vormistamine (péevik, aruanne ja esitlus).

Praktiline too Praktika tookeskkonnas.

Hindamine Mitteeristav hindamine

sh kOkkU\éS}Xﬁehrmgg Praktika sooritatud, dokumendid vormistatud nduetekohaselt ja esitletud praktikaseminaril.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktika sooritatud, dokumendid vormistatud nouetekohaselt ja esitletud praktikaseminaril.

Oppemeetodid

Loeng dokumentidele kehtestatud nouetest (aluseks valdkonna digusaktid, kirjastandard).
Loeng loodud ja saadud dokumentide siistematiseerimise ja registreerimise vajalikkusest.
Arutelu dokumentide lahendamise tiahtaegadest.

Arutelu — dokumentide hoidmise vajadusest.

Praktilised t66d — erinevate dokumentide loomine etteantud andmete alusel (IGimitult arvutiopetusega).
Praktiline t66 — dokumentide edastamine vastavalt taitmisiilesandele, arvestades dokumendiringluse pshimatteid.

Praktiline to0 - meeskonnatoona dokumentide ettevalmistamine arhiivi iileandmiseks.
Praktiline t66 — arhiivi koosseisu tilevaate kasutamine dokumentide otsinguks.

Hindamismeetodid

Kompleksiilesanne.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine




Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb dpimapi ja selle esitluse alusel: Loodud erinevad dokumendid (Kiri, organisatsioonisisene digusakt,
protokoll, akt) ja dokumendimallid; dokumentide registreerimise kirjeldus; praktiliste iilesannete ja kompleksiilesande
kirjeldused; koostatud kutsed, onnitlus- ja tanukirjad; vormistatud praktikaaruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded ja sooritatud praktika.

Oppematerjalid

Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid.

Margukirjale ja selgitustaotlusele vastamise ning kollektiivse poordumise esitamise seadus.
Teenuste korraldamise ja teabehalduse alused.

Arhiiviseadus.

Avrhiivieeskiri.

E-identimise ja e-tehingute usaldusteenuste seadus.

Avaliku teabe seadus.

Isikuandmete Kkaitse seadus.

Haldusmenetluse seadus.

EVS 882-1:2013. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri.
EVS 882-1:2013/AC:2015.




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Eneli Uibo, Ulle Moks, Eve Toomsar,
2 Organisatsiooni suhtekorraldus 17 Eneli Uibo, Marit Tamm, Airi Aavik,
Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Riiii

Noéuded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sise- ja vilisklientide teenindamise ning info vahendamisega.

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktika

74 tundi

212 tundi

156 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Suhtleb korrektselt, juhindudes heast tavast,
organisatsiooni vaartustest ja kultuurist;

« Kirjeldab klienditeeninduse pohimotteid vastavalt
klienditeeninduse heale tavale;

* lahendab meeskonnatoona, sh praktikal erinevaid
teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse
teeninduse pohimatetest;

« suhtleb, sh praktikal eesti ja inglise keeles
korrektselt sise- ja vilisklientidega nende
teenindamisel;

+ uuendab kodulehe ja andmekogumi info ning
vahendab infot, sh praktikal valides sobiva
edastamise viisi;

« vastab, sh praktikal eesti ja inglise keeles
korrektselt telefonikonedele, lahendab kiisimused
oma padevuse piires voi edastab teated
asjaomastele tootajatele.

Mitteeristav hindamine

2. sisestab, uuendab ja vajadusel vahendab vajaliku
info organisatsiooni suhtluskanalites vastavalt
juhistele ja jargides kiiberturvalisuse néudeid,;

« Kirjeldab klienditeeninduse pohimotteid vastavalt
klienditeeninduse heale tavale;

« lahendab meeskonnaté6na, sh praktikal erinevaid
teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse
teeninduse pohimatetest;

« suhtleb, sh praktikal eesti ja inglise keeles
korrektselt sise- ja valisklientidega nende
teenindamisel;

« uuendab kodulehe ja andmekogumi info ning
vahendab infot, sh praktikal valides sobiva
edastamise viisi;

Mitteeristav hindamine




« vastab, sh praktikal eesti ja inglise keeles
korrektselt telefonikdnedele, lahendab kiisimused
oma padevuse piires voi edastab teated
asjaomastele tootajatele.

3. vastab telefonikonedele korrektselt ja
arusaadavalt, edastab koned ja teated asjaga seotud
tootajatele;

« Kirjeldab klienditeeninduse pohimotteid vastavalt
klienditeeninduse heale tavale;

« lahendab meeskonnaté6na, sh praktikal erinevaid
teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse
teeninduse pohimatetest;

« suhtleb, sh praktikal eesti ja inglise keeles
korrektselt sise- ja valisklientidega nende
teenindamisel;

« uuendab kodulehe ja andmekogumi info ning
vahendab infot, sh praktikal valides sobiva
edastamise viisi;

« vastab, sh praktikal eesti ja inglise keeles
korrektselt telefonikonedele, lahendab kiisimused
oma padevuse piires voi edastab teated
asjaomastele tootajatele.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Eesti keel Alateemad

Auditoorne dpe 12
Iseseisev ope 14

1. Suhtlemine teenindussituatsioonides.
2. Teadete koostamine ja edastamine.
3. Telefoni ja vorgusuhtluse keelekasutus.

Seos épiviljundiga

Praktiline to6

Rolliméng: teenindussituatsioonide lahendamine.
Esitlus kultuuride erisustest.

Praktiline iilesanne: eestikeelse kliendi teenindamine.
Praktiline t66: teate, koostamine, sobiva edastamisviisi valik ning edastamine eesti keeles.
Situatsiooniilesanne - telefonikone algatamine ja vastuvotmine.

Hindamisiilesanded

Praktilised tilesanded eneseviljenduses.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiliste toode sooritamisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud on kdik ndutud hindelised t66d.

Inglise keel Alateemad

Auditoorne ope 12

1. Suhtlemine inglise keeles teenindussituatsioonides.

Seos opiviljundiga




Iseseisev ope 14

2. Teadete koostamine ja edastamine inglise keeles.
3. Telefoni ja vorgusuhtlus inglise keeles.

Praktiline to6o

Rolliméang: teenindussituatsioonide lahendamine.

Inglise keelne esitlus kultuuride erisustest.

Praktiline tilesanne: ingliskeelse kliendi teenindamine.

Praktiline to6: teate, koostamine, sobiva edastamisviisi valik ning edastamine inglise keeles.
Situatsiooniilesanne - telefonikone algatamine ja vastuvotmine.

Hindamisiilesanded

Praktilised tood.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiliste uilesannete sooritamisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud on kdik noutud hindelised t66d.

Klienditeenindus
Auditoorne ope 14
Iseseisev ope 64

Alateemad

1. Sise- ja vilisklientide teenindamine.
1.1. Klienditeeninduse pshimatted.
1.2. Teeninduspédevused biiroot6os. Seos opiviljundiga
2. Sekretaritoo eetikakoodeks.

3. Eetika, moraal, kolblus. Kutse-eetika printsiibid ja normid, sh hoiakud, vaartused.

Iseseisev too

Kliendikeskse teeninduse pohimatted.
Opimapi koostamine.

Praktiline too

Klienditeeninduse iilesande lahendamine klienditeeninduse pohimaétteid, hoiakuid ja vaartustusi arvestades.
Rollimang: teenindussituatsioonide lahendamine.
Esitlus kultuuride erisustest.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktiline t66 tulemusel: klienditeenindusiilesande lahendamine klienditeeninduse pohimatteid, hoiakuid ja
vaartusi arvestades; praktiline t66: teate edastamine ja sobiliku edastamisviisi valik nii eesti ja inglise keeles; eneseanaliiiis
sekretiritoo eetikakoodeksi pohjal.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded.

Praktika
Praktika 156

Alateemad

1. Lahendab meeskonnatéona erinevaid teenindussituatsioone, ldhtudes kliendikeskse teeninduse
pohimatetest.

2. Suhtleb eesti ja inglise keeles korrektselt sise- ja vilisklientidega nende teenindamisel.

3. Uuendab kodulehe ja andmekogumi info ning vahendab infot valides sobiva edastamise viisi.
4. Vastab eesti ja inglise keeles korrektselt telefonikonedele, lahendab kiisimused oma padevuse
piires voi edastab teated asjaomastele tootajatele.

Seos opiviljundiga




Iseseisev t60

Praktikadokumentide vormistamine (paevik, aruanne ja esitlus).

Praktiline too

Praktika tookeskkonnas.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika sooritatud, nduetekohaselt vormistatud ja esitletud praktikaseminaril.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded.

Suhtemine sise- ja
viliskliendiga.
Auditoorne dpe 24
Iseseisev ope 80

Alateemad

1. Suhtlemine sise- ja valisklientidega.

2. Info vahendamine:

2.1. organisatsioonisisene suhtekorraldus;
2.2. suhtlemise alused;

2.3. telefoni- ja vargusuhtlus;

2.4. teadete koostamine ja edastamine.

Seos opiviljundiga

Praktiline too

Praktiline t66: teate, koostamine, sobiva edastamisviisi valik ning edastamine eesti ja inglise keeles.
Situatsiooniilesanne - telefonikdne algatamine ja vastuvotmine.

Hindamisiilesanded

praktiline t66: teate edastamine ja sobiliku edastamisviisi valik nii eesti ja inglise keeles.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktiliste ja iseseisvate toode sooritamisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Koik noutud hindelised t66d on sooritatud.

Veebileht
Auditoorne dpe 12
Iseseisev ope 40

Alateemad

1. Arvutiope:

1.1. kodulehe uuendamine;
1.2. kiiberturvalisuse nduded.

Seos opiviljundiga

Praktiline too

Raport info uudsusest ja selgusest organisatsioonide veebilehtedel.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktilise too sooritamisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindamisiilesanded.

Oppemeetodid

Loeng teeninduse pohimotetest, kutse-eetika printsiipidest.

Loeng kultuuride erisustest.

Miniloeng info edastamisest.

Arutelu klinditeeninduslikest hoiakutest ja vaartustest naidete pohjal.
Sotsiodraama situatsiooni alusel.

Arutelu info edastamise viisidest.




Paaristoo: etiketikohane suhtlemine, sh inglise keeles tilesande alusel.
Praktiline t66: organisatsioonide veebilehtedelt info leidmine.
Rolliméng: helistamine, kdne vastuvdtmine ja analiiis.

Hindamismeetodid

Praktilised t66d ja situatsioontiilesanne.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline t66: klienditeenindusiilesande lahendamine klienditeeninduse
pohimatteid, hoiakuid ja vaartusi arvestades; praktiline t66: teate edastamine ja sobiliku edastamisviisi valik nii eesti ja inglise
keeles; raport info uudsusest ja selgusest organisatsioonide veebilehtedel; eneseanaliiiis sekretéritoo eetikakoodeksi pohjal;
kompleksiilesanne koosoleku teenindamisest; esitlus kultuuride erisustest; praktikaaruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud kdik ndutud hindamisiilesanded.

Oppematerjalid

llp, A. Sekretiritoo dpik. Triikk OU Infotriikk 2013.

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010.

Tsatsua, T. Lukas, M. Etikett to6l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008.
Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripsev 2008.

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011.

www.kutsekoda.ee.

www.juhiabiyhing.ee.




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Ulle Moks, Ulle Moks, Eve Toomsar,
3 Organisatsiooni tookorraldus 11 Eneli Uibo, Marit Tamm, Airi Aavik,
Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Riiii

Noéuded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmirk

ettevalmistamisega.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime biirooruumide korrashoiu, biirootehnika haldamise ja ametikohtumiste

Auditoorne ope

Iseseisev ope

Praktika

66 tundi

142 tundi

78 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Selgitab vilja kontori- ja esitlustehnika ning
-tarvikute vajaduse ja korraldab nende hankimise
ning hoolduse;

« Selgitab biirootootaja rolli biirooruumide
korrashoiu tagamisel, lahtudes
keskkonnasaastlikkuse, tooohutuse ja tootervishoiu
nouetest ning organisatsiooni tavadest;

* peab meeskonnatoona, sh praktikal, biirootarvete
ja -inventari iile arvestust ning tellib vajaliku
vastavalt organisatsiooni vajadustele;

« kasutab, sh praktikal, heaperemehelikult oma
tooiilesannete piires biirootehnikat, vajadusel
abistab kaastootajaid ja korraldab biirootehnika
hooldust;

* lepib kokku meeskonnat6ona, sh praktikal,
koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad,;

« valmistab ette koosolekuruumi voi
veebikeskkonna, vajalikud vahendid ja teenused
vastavalt organisatsiooni nduetele;

« teavitab, sh praktikal, osalejaid
ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb
meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele;
* kooskdlastab ja valmistab tehniliselt ette
koosoleku materjalid ja tagab nende
kattesaadavuse;

« opiviljundi saavutamist hinnatakse léabi sama
mooduli teiste opivaljundite.

Mitteeristav hindamine

2. vahendab infot ja materjale, valmistab ette

« Selgitab biirootootaja rolli biirooruumide

Mitteeristav hindamine




ruumid koosolekuteks ja kohtumisteks;

korrashoiu tagamisel, lahtudes
keskkonnasaastlikkuse, tooohutuse ja tootervishoiu
nouetest ning organisatsiooni tavadest;

* peab meeskonnatoona, sh praktikal, biirootarvete
ja -inventari iile arvestust ning tellib vajaliku
vastavalt organisatsiooni vajadustele;

« kasutab, sh praktikal, heaperemehelikult oma
tooiilesannete piires biirootehnikat, vajadusel
abistab kaastootajaid ja korraldab biirootehnika
hooldust;

* lepib kokku meeskonnatoona, sh praktikal,
koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad,;

« valmistab ette koosolekuruumi voi
veebikeskkonna, vajalikud vahendid ja teenused
vastavalt organisatsiooni nduetele;

« teavitab, sh praktikal, osalejaid
ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb
meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele;
» kooskdlastab ja valmistab tehniliselt ette
koosoleku materjalid ja tagab nende
kattesaadavuse;

« opiviljundi saavutamist hinnatakse lébi sama
mooduli teiste opivéljundite.

3. dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi,
kasutades etteantud vorme;

« Selgitab biirootootaja rolli biirooruumide
korrashoiu tagamisel, lahtudes
keskkonnasaastlikkuse, tooohutuse ja tootervishoiu
nouetest ning organisatsiooni tavadest;

* peab meeskonnatoona, sh praktikal, biirootarvete
ja -inventari iile arvestust ning tellib vajaliku
vastavalt organisatsiooni vajadustele;

« kasutab, sh praktikal, heaperemehelikult oma
tooiilesannete piires biirootehnikat, vajadusel
abistab kaastootajaid ja korraldab biirootehnika
hooldust;

* lepib kokku meeskonnatona, sh praktikal,
koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad,;

+ valmistab ette koosolekuruumi voi

Mitteeristav hindamine




veebikeskkonna, vajalikud vahendid ja teenused
vastavalt organisatsiooni nduetele;

« teavitab, sh praktikal, osalejaid
ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb
meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele;
* kooskolastab ja valmistab tehniliselt ette
koosoleku materjalid ja tagab nende
kattesaadavuse;

« opivaljundi saavutamist hinnatakse léabi sama
mooduli teiste dpivaljundite.

4. kasutab eesmargiparaselt biirooto6 haldusega
seotud terminoloogiat.

« Selgitab biirootootaja rolli biirooruumide
korrashoiu tagamisel, lahtudes
keskkonnasaastlikkuse, tooohutuse ja tootervishoiu
nouetest ning organisatsiooni tavadest;

* peab meeskonnatoona, sh praktikal, biirootarvete
ja -inventari iile arvestust ning tellib vajaliku
vastavalt organisatsiooni vajadustele;

« kasutab, sh praktikal, heaperemehelikult oma
tooiilesannete piires biirootehnikat, vajadusel
abistab kaastootajaid ja korraldab biirootehnika
hooldust;

* lepib kokku meeskonnatona, sh praktikal,
koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad,;

« valmistab ette koosolekuruumi voi
veebikeskkonna, vajalikud vahendid ja teenused
vastavalt organisatsiooni nduetele;

« teavitab, sh praktikal, osalejaid
ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb
meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele;
* kooskolastab ja valmistab tehniliselt ette
koosoleku materjalid ja tagab nende
kattesaadavuse;

« opivaljundi saavutamist hinnatakse léabi sama
mooduli teiste dpivaljundite.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Arvutiopetus | Alateemad

| Seos dpiviljundiga




Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 14

1. Tabeltootlus (excel, drive jm).
2. Hulgipostitused.

Praktiline to6o

Harjutustilesanded.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud praktilised iilesanded.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindamisiilesanded.

Biiroo toimimine ja
ametikohtumiste
korraldamine.
Auditoorne dpe 30
Iseseisev ope 100

Alateemad

1. Biiroot66 toimimise tagamine:

1.1. biiroo liigid;

1.2. biirooruumide kujundamine;

1.3. birrooruumide korrashoid, sh vastavus téoohutuse ja tootervishoiu ning kutse-eetika nduetele.
1.4. biirootarvete, inventari vajadus, tellimine, arvestus.

2. Ametikohtumiste ja koosolekute ettevalmistamine ja teenindamine:
2.1. ametikohtumiste ettevalmistamine;

2.2. ametikohtumiste liigid;

2.3. ametikohtumiste osalised, nende tilesanded ja vastutus;
2.4. ametikohtumiste etikett;

2.5. ametikohtumiste ettevalmistamine ja korraldamine;
2.6. kutse ja ajakava;

2.7. veebikoosolekud;

2.8. ametikohtumiste ja koosolekute teenindamine;

2.9. ametikohtumiste dokumenteerimine;

2.10. ametikohtumiste jargsed tegevused.

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Esitluse vormistamine tooruumi sisustamisest.
Ametikohtumise ettevalmistamine.
Opimapi koostamine.

Praktiline too

Esitlus biiroo assistendi toéruumi sisustamisest.
Vordlustabel biirootarvete hinnapakkumistest.
Kokkuvate opikaigust.

Kompleksiilesanne ametikohtumise ettevalmistamine.
Kompleksiilesanne koosoleku teenindamisest.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: esitlus toéruumi sisustamisest; raport dppekaigust;
vordlustabel biirootarvete ja hinnapakkumistest; sooritatud harjutuste kirjeldus; kompleksiilesanne ametikohtumise




ettevalmistamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndéutud hindamisiilesanded.

Inglise keel
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 14

Alateemad

1. Kutse, paevakorra ja e-kirja koostamine.
2. Registreerimisvormi loomine.

3. Kirjalikud viisakusavaldused.

Seos opiviljundiga

Praktiline to6o

Koosoleku kutse ja ajakava koostamine ning edastamine inglise keeles.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktiliste toode sooritamisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded.

Kontoritehnika.
Auditoorne ope 12
Iseseisev ope 14

Alateemad

1. Kontoritehnika ja hooldus (kontori kombaini, laminaatori, paberihundi jne kasutamine).
2. Veebikoosolekud, -keskkonnad ja nende haldus.

3. Uhistéovahendid.

Seos opiviljundiga

Praktiline too

Opikaik kontoritehnika hooldust pakkuvasse ettevattesse.
Biirootehnika kasutamise tilesanded.
Rolliméng grupitoona - veebikoosoleku korraldamine.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: raport dppekaigust; sooritatud harjutuste Kirjeldus; esitlus
biirootehnika hooldusteenindusest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded.

Praktika
Praktika 78

Alateemad

1. Peab meeskonnatoona biirootarvete ja -inventari iile arvestust ning tellib vajaliku vastavalt
organisatsiooni vajadustele.

2. Kasutab heaperemehelikult oma toaiilesannete piires biirootehnikat, vajadusel abistab
kaastootajaid ja korraldab biirootehnika hooldust.

3. Lepib kokku meeskonnatoona koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad.

4. Teavitab osalejaid ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb meeldetuletusi vastavalt
organisatsiooni tavadele.

Seos opiviljundiga

Iseseisev t66

Praktikadokumentide vormistamine (paevik, aruanne ja esitlus).

Praktiline too

Praktika tookeskkonnas.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika sooritamise, nouetekohase dokumenteerimise ja esitluse tulemusel.




sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Praktika sooritatud, nouetekohaselt vormistatud ja esitletud praktikaseminaril.

Oppemeetodid

Loeng biiroo liikidest, biirooruumide funktsionaalsusest ja sisustusest.
Loeng ametikohtumiste liikidest ja ettevalmistuse etappidest ja teenindusest.
Arutelu esindusruumi kujundusest ja korrashoiust.

Opikaik biirootarbeid ja inventari miiiivasse ettevattesse.

Opikaik kontoritehnika hooldust pakkuvasse ettevattesse.

Infootsing kontoritehnika hooldusest.

Praktiline t66: biirootarvete vajaduse valjaselgitamine ja tellimine.
Praktiline t66: ametikohtumise ettevalmistamine.

Praktiline t66: koosoleku kutse ja ajakava koostamine ning edastamine.

Hindamismeetodid

Koostatud opimapp.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: esitlus toéruumi sisustamisest; raport dppekaigust;
vordlustabel biirootarvete ja hinnapakkumistest; sooritatud harjutuste kirjeldus; kompleksiilesanne ametikohtumise
ettevalmistamine; esitlus biirootehnika hooldusteenindusest; praktikaaruanne.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud hindamisiilesanded.

Oppematerjalid

llp, A. Sekretiritoo opik. Triikk OU Infotriikk 2013.

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010.

Tsatsua, T. Lukas, M. Etikett to6l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008.
www.kutsekoda.ee.

www.juhiabiyhing.ee.

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011.




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Eneli Uibo, Ulle Moks, Eve Toomsar,
4 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 Eneli Uibo, Marit Tamm, Airi Aavik,
Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Riiii
Nouded mooduli Puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmirk

Oppija kujundab oma tooalast karjairi ja arendab eneseteadlikkust tinapaevases muutuvas keskkonnas, lihtudes elukestva dppe

pohimatetest.

Auditoorne ope

E-Ope

Iseseisev ope

18 tundi

22 tundi

90 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Kavandab oma opitee, arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid voimalusi ning

piiranguid;

1.1. analiitisib juhendamisel oma huvisid, vaartusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
opi-, suhtlemis- ja koostoooskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiisi
tulemustest lahtuvad isiklikud opieesmaérgid ja
pohjendab neid;

1.3. koostab juhendamisel isikliku eesmérgiparase
opitegevuste plaani, arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate keskkonnateguritega;

2.1. selgitab meeskonnatoona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid;

2.2. kirjeldab meeskonnatoona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest lahtuvaid to6andja ja
toovatja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmarkidest;
2.5. valib enda karjaari eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;

2.6. seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vilja
probleemid ja voimalused,;

3.1. analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning

Mitteeristav hindamine




madratleb meeskonnatoona probleemi iihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatéona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

3.3. kirjeldab meeskonnatoona erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist
vaartust;

3.4. valib meeskonnatéona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatoona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiitisib oma kutsealast arengut opingute
viltel, seostades seda lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tookoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mojutavad tema
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel lahtudes eesmarkidest ning
liihi ja pikaajalisest karjaariplaanist;

4.4. selgitab enda dpitavate oskuste arendamise ja
rakendamise voimalusi muutuvas keskkonnas.

2. moistab tihiskonna toimimist, to6andja ja
organisatsiooni viljakutseid, probleeme ja
voimalusi;

1.1. analtiiisib juhendamisel oma huvisid, vaartusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
opi-, suhtlemis- ja koosto6oskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiiisi
tulemustest lahtuvad isiklikud opieesmaérgid ja
pohjendab neid;

1.3. koostab juhendamisel isikliku eesmérgipérase
opitegevuste plaani, arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate keskkonnateguritega;

2.1. selgitab meeskonnatéona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid,;

2.2. kirjeldab meeskonnatéona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

Mitteeristav hindamine




2.3. selgitab regulatsioonidest lahtuvaid to6andja ja
toovatja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmarkidest;
2.5. valib enda karjaari eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;

2.6. seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vilja
probleemid ja voimalused,;

3.1. analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
madratleb meeskonnatéona probleemi iihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatéona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

3.3. kirjeldab meeskonnatoona erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist
vaartust;

3.4. valib meeskonnatoona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatoona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiitisib oma kutsealast arengut opingute
viltel, seostades seda lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tookoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mojutavad tema
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel lahtudes eesmérkidest ning
liihi ja pikaajalisest karjaariplaanist;

4.4. selgitab enda opitavate oskuste arendamise ja
rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas.

3. kavandab omapoolse panuse enda ja teiste jaoks
vaartuste loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/voi
rahalises tadhenduses;

1.1. analiitisib juhendamisel oma huvisid, vaartusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
opi-, suhtlemis- ja koostoooskusi seoses dpitava

Mitteeristav hindamine




erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiisi
tulemustest lahtuvad isiklikud opieesmaérgid ja
pohjendab neid;

1.3. koostab juhendamisel isikliku eesmargiparase
opitegevuste plaani, arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate keskkonnateguritega;

2.1. selgitab meeskonnatoona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid,;

2.2. kirjeldab meeskonnatéona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest lahtuvaid to6andja ja
toovatja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmarkidest;
2.5. valib enda karjaéri eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
vaimalikku rolli;

2.6. seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vilja
probleemid ja véimalused,

3.1. analiitisib erinevaid keskkonnategureid ning
madratleb meeskonnatéona probleemi tihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatoona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

3.3. kirjeldab meeskonnatoona erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist
vaartust;

3.4. valib meeskonnatéona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatoona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiitisib oma kutsealast arengut opingute
viltel, seostades seda lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale




koolitus-, praktika- vai tookoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mgjutavad tema
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel lahtudes eesmarkidest ning
lihi ja pikaajalisest karjaariplaanist;

4.4. selgitab enda opitavate oskuste arendamise ja
rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas.

4. moistab oma vastutust tooalase karjaari
kujundamisel ning on motiveeritud ennast
arendama.

1.1. analiiiisib juhendamisel oma huvisid, vaartusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
opi-, suhtlemis- ja koostoooskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiisi
tulemustest lahtuvad isiklikud opieesmaérgid ja
pohjendab neid;

1.3. koostab juhendamisel isikliku eesmérgiparase
opitegevuste plaani, arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate keskkonnateguritega;

2.1. selgitab meeskonnatdona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid;

2.2. kirjeldab meeskonnatoona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest léhtuvaid to6andja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, lahtudes nende eesmarkidest;
2.5. valib enda karjaéri eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;

2.6. seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vilja
probleemid ja voimalused,;

3.1. analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
madratleb meeskonnatoona probleemi iihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatéona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

3.3. kirjeldab meeskonnatéona erinevate

Mitteeristav hindamine




lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist
vaartust;

3.4. valib meeskonnatéona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatoona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiitisib oma kutsealast arengut opingute
viltel, seostades seda lahemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tookoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mojutavad tema
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel lahtudes eesmarkidest ning
liihi ja pikaajalisest karjaariplaanist;

4.4. selgitab enda dpitavate oskuste arendamise ja
rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas.

Mooduli jagunemine

Individuaalne opitee
Auditoorne dpe 6
Iseseisev ope 7

Alateemad

1. Opitee.

1.1. Opitee kujundamine (dpikeskkond, VOTA-siisteem, kooli infosiisteem, dpingutega
toimetulek, oppimist toetavad erialased opikeskkonnad).

1.2. Oppetegevust toetavad siisteemid koolis (huvitegevus, tugisiisteem jne).

Seos opiviljundiga

Iseseisev t66

Tutvumine kooli kodulehega ja oppeinfosiisteem TAHVEL “iga.

Praktiline to6

Infootsing dppeinfosiisteemis TAHVEL.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Osalemine oppetool.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud tegevused.

Karjairitee ja kutsealane
areng

E-Ope 6

Iseseisev ope 20

Alateemad

1. Individuaalne opitee

1.1. Eriala valdkond ja opitav eriala. VValdkond tana ja homme. Seosed teiste valdkondadega.
Kutsestandard.

1.2. Oppija huvid, viirtused, oskused ja isikuomadused.

Seos opiviljundiga




1.3. Oppe eesmirgistamine lihtudes eneseanaliiiisist ja eriala kutsestandardist.

2. Karjaaritee ja kutsealane areng

2.1.Praegune majanduskeskkond ja voimalused erialaseks karjaariks.
2.2.0pitavate oskuste arendamise ja rakendamise vaimalusi muutuvas keskkonnas.
2.3.Karjaariinfo allikad, koolitus-, praktika - ja tookoha leidmisel.
2.4.Kandideerimisdokumendid ja nende koostamise voimalused.

Iseseisev too Ope toimub e-dppena.
Praktiline t60 Isikliku karjaariplaani ja selle teostamiseks lahimate aastate tegevuskava koostamine.
Hindamine Mitteeristav hindamine

Praktilised t66d:
sh kokkuvotva hinde | « edasise karjaari- ja opitee plaani koostamine.

kujunemine | « kutsealase arengu analiiiisi koostamine lahtuvalt eriala kutsestandardist.
« toole voi praktikale kandideerimisdokumentide koostamine.

sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud praktilised ja iseseisvad to6d.

Alateemad
1. Kogukonnaprojekti teostamine:
Kogukonnaprojekt 1.1. meeskonnat6o (meeskonna moodustamine, rollid ja vastutus);
Auditoorne ope 12 | 1.2. ideede genereerimine ja hindamine; Seos opiviljundiga

Iseseisev ope 14 | 1.3. projektihalduse alused (tasuvuse hindamine, vajaminevad finantsid);
1.4. kogukonnaprojekti tegevuskava koostamine, teostamine ja dokumentatsioon;
1.5. oppekdik voi praktiku loeng, iritus, lahenduse elluviimine.

Iseseisev too Projekti teostatavuse analiiiis ja ettevalmistus.
Praktiline t66 Projekti labiviimine.

Hindamisiilesanded Projektiilesanne meeskonnatoona.
Hindamine Mitteeristav hindamine

Praktiline t66:
sh kokkuvotva hinde | meeskonnatoona kogukondliku, sotsiaalse voi ettevotlusalase tegevuse ettevalmistamine, teostamine, vajadusel

kujunemine | dokumenteerimine ja tehtule hinnangu andmine (mida ja kuidas tehti? Kuidas dnnestus? Kuidas meeskond ja vastutus toimis?
Mida teeks jargmine kord teisiti?

sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Teostatud voi esitletud projekt ndutud tasemel.

Alateemad

1. Ettevatluskeskkond:
1.1. majanduslikud vajadused, ressursid. Turumajanduse olemus. Ettevatluskeskkonda méjutavad | Seos épiviljundiga
tegurid,;

1.2. kultuuride vahelised erinevused ja selle moju ettevotte majandustegevusele;

Majanduse ja ettevotluse
alused.
E-Ope 6
Iseseisev ope 20




1.3. piirkondlik ettevotluskeskkond;

1.4. arimudeli olemus;

1.5. finantsasutused ja nende poolt pakutavad teenused,
1.6. arukas tarbimine ja rahakasutus;

1.7. organisatsioonide vormid ja tegutsemisviisid.

Iseseisev too Biirootoo ariidee genereerimine ning arimudeli koostamine rithmatoona juhendi alusel.
Praktiline t66 ope toimub e- dppena.
Hindamine Mitteeristav hindamine

Kompleksiilesanne meeskonna-/riihmatéona:

1. Opitava eriala ettevotte arimudeli protsessi kirjeldus (sh tasuvuse analiiiis).

2. Noudluse ja pakkumise ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemuse selgitamine.

3. Ariidee analiiiisimine sh ettevatluskeskkonda majutavad tegurid (piirkondlikud, kultuurilised, keskkondlikud, riiklikud,
sotsiaalsed jne).

4. Ettevotlusvormide erisuste valjatoomine.

Lahendatud toaiilesannetest voib luua dpimapi.

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud praktilised ja iseseisvad t66d.

Alateemad

1. To6ohutus ja tookeskkond:

1.1. tooohutuse ja Tootervishoiu pshimatted;

1.2. tookeskkonna ohutegurid;

1.3. tootaja ja tooandja digused ja kohustused ohutu tookeskkonna tagamisel;

1.4. t660Nnetus;

1.5. riskianaliiiis;

1.6. temaatilise informatsiooni leidmine internetist.

Tookeskkond ja toooigus
E-Ope 10 | 2. T66digus: Seos opiviljundiga

Iseseisev ope 29 | 2.1. to6andja ja toovotja rollid, digused ja kohustused;

2.2. lepingud toosuhtes;

2.3. todlepingut, toovatulepingut ja kasunduslepingut iseloomustavad asjaolud;

2.4. t66lepingu seadus ja toolepingu olemus, lepingueelsed labiraakimised;

2.5. tootaja kohustused ja vastutus toosuhtes;

2.6. t60 ja tovaja korraldus;

2.7. rahalised nouded toosuhtes;

2.8. puhkus ja puhkusetasu

2.9. toosuhte 16ppemine.

Iseseisev too Ope toimub e-dppena.

Praktiline too Testide lahendamine.




Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Juhendi alusel kirjeldatud tookeskkonna analiiiis
Kirjeldab erinevaid to6tamise voimalusi lahtuvalt lepingulistest toosuhetest, toob vilja digused, kohustused.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud praktilised ja iseseisvad t66d

Oppemeetodid

Arutelu, dppekaiik, ajuriinnak, riithmat6o, infootsing, kokkuvotte tegemine loetud eriala valdkonna majandusuudisest, toolehtede
taitmine, praktiline t66

Hindamismeetodid

Opilepingu koostamine. Opilepingus mh vastused kiisimustele:

1. Kus ma olen olnud? (Sppimise ajalugu)

2. Kuhu ma olen teel? (tuleviku eesmargistamine)

3. Kuidas ma sinna jouan?(opitegevuste plaan)

4. Kuidas ma saan aru, et olen sinna joudnud? (m&odikud)

5. Eneseanaliiiis lahtuvalt isikuomadustest, oskustest, vaartustest.

Kompleksiilesanne meeskonna-/rithmatoona(lahendatud tooiilesannetest vaib luua dpimapi.):

1. Noudluse ja pakkumise ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemuse selgitamine

2. Ariidee analiiiisimine sh ettevatluskeskkonda majutavad tegurid (piirkondlikud, kultuurilised, keskkondlikud, riiklikud,
sotsiaalsed jne).

3. Ettevotlusvormide erisuste viljatoomine

4. Kirjeldab erinevaid tootamise voimalusi lahtuvalt lepingulistest toosuhetest, toob vilja digused, kohustused.

Praktiline t66: meeskonnatéona kogukondliku, sotsiaalse voi ettevotlusalase tegevuse ettevalmistamine, teostamine, vajadusel
dokumenteerimine ja tehtule hinnangu andmine (mida ja kuidas tehti? Kuidas dnnestus? Kuidas meeskond ja vastutus toimis?
Mida teeks jargmine kord teisiti?

Praktilised t66d:

» edasise karjaari- ja opitee plaani koostamine

» kutsealase arengu analiiiisi koostamine lahtuvalt eriala kutsestandardist

« toole voi praktikale kandideerimisdokumentide koostamine

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvaétva
hinde kujunemine

Osaleb mooduli tegevustes
Sooritatud on koik noutud praktilised ja iseseisvad t66d.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Osaleb mooduli tegevustes
Sooritatud on koik noutud praktilised ja iseseisvad t66d.

Oppematerjalid

1. Tulevikuoskused 2020. http://www.iftf.org/futureworkskills/

2. Elukestva dppe strateegia 2020.

3. Eesti 2035 toomaterjal: Paindlike ja inimesi vajadusi arvestavate oppimisvoimaluste loomine kogu elu jooksul
(https://www.riigikantselei.ee/sites/default/files/riigikantselei/strateegiaburoo/Eesti2035/paindlikud_ja_inimese_vajadusi_arvest
avad_oppimisvoimalused kogu_elu_jooksul.pdf)




| 4. https://www.opiq.ee/Kit/Details/223




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Eve Toomsar, Ulle Moks, Eve Toomsar,
5 Arhiivitoo 3 Eneli Uibo, Marit Tamm, Airi Aavik,

Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Ruu

Noéuded mooduli
alustamiseks

Paralleelsel Iabimisel dokumentide haldamine ja arhiivitoé korraldamine moodul.

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime asutuse arhiivihalduse korraldamise ja dokumentide korrastamisega lahtuvalt
nende sdilitusvaartusest, kasutades vastavaid arhiivitarvikuid ja -vorminguid.

Auditoorne ope

Iseseisev 6pe

32 tundi

46 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Korrastab ja iimbristab paberalusel dokumendid,
ldhtuvalt dokumentide sailitusvaartusest;

e Moodustab dokumentidest sailikud, jargides
arhiivi moodustamise pdhimotteid ja lahtudes
dokumentide séilitusvaartusest;

e kasutab dokumentide arhiveerimisel sobivaid
arhiivipiisivaid materjale, arvestades nende valikul
hoiustamise voimalustega;

e salvestab dokumendid nouetele vastavatesse
arhiivivormingutesse, kontrollib
digitaaldokumentide vormingute vastavust
satestatud nouetele ja kdrvaldab puudused;

e loob kataloogipuu ja siistematiseerib selle alusel
digitaaldokumendid;

e selgitab meeskonnatoona asutuse aktiivsest
asjaajamisest valjunud dokumentide tile arvestuse
pidamise vajadust ning arhiiviskeemi koostamise
vajadust arhiivi korrastamisel;

e koostab asutuse arhiivi korrastamiseks
arhiiviskeemi.

Mitteeristav hindamine

2. korrastab digitaaldokumendid, lahtuvalt
dokumentide sailitusvaartusest;

e Moodustab dokumentidest siilikud, jargides
arhiivi moodustamise pdhimotteid ja lahtudes
dokumentide sailitusvaartusest;

e kasutab dokumentide arhiveerimisel sobivaid
arhiiviptsivaid materjale, arvestades nende valikul
hoiustamise voimalustega;

e salvestab dokumendid nouetele vastavatesse

Mitteeristav hindamine




arhiivivormingutesse, kontrollib
digitaaldokumentide vormingute vastavust
satestatud nouetele ja korvaldab puudused;

e loob kataloogipuu ja siistematiseerib selle alusel
digitaaldokumendid,;

e selgitab meeskonnatéona asutuse aktiivsest
asjaajamisest valjunud dokumentide tile arvestuse
pidamise vajadust ning arhiiviskeemi koostamise
vajadust arhiivi korrastamisel;

e koostab asutuse arhiivi korrastamiseks
arhiiviskeemi.

3. koostab iilevaate asutuse arhiivi koosseisust ja
arhiiviskeemist, lahtuvalt nduetest.

e Moodustab dokumentidest sailikud, jargides
arhiivi moodustamise pdhimotteid ja lahtudes
dokumentide séilitusvaartusest;

e kasutab dokumentide arhiveerimisel sobivaid
arhiivipiisivaid materjale, arvestades nende valikul
hoiustamise voimalustega;

e salvestab dokumendid nouetele vastavatesse
arhiivivormingutesse, kontrollib
digitaaldokumentide vormingute vastavust
satestatud nouetele ja karvaldab puudused;

e loob kataloogipuu ja siistematiseerib selle alusel
digitaaldokumendid;

e selgitab meeskonnatéona asutuse aktiivsest
asjaajamisest valjunud dokumentide tile arvestuse
pidamise vajadust ning arhiiviskeemi koostamise
vajadust arhiivi korrastamisel;

e koostab asutuse arhiivi korrastamiseks
arhiiviskeemi.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Arhiivitss ja Alateemad
digidokumentide
korrastamine

Auditoorne 6pe 32

Iseseisev ope 46

korrastussusteemid

1. Paberalusel dokumentide korrastamine
1.1 Arhiivi moodustamise ja korrastamise eesméargid, nouded, pdhimotted ja erinevad

1.2 Dokumentide séilitamise tahtajad lahtuvalt igusaktidest ja asutuse praktilisest vajadusest
1.3 Dokumentide hoidmine asutuse tooruumides ja nduded dokumentide pikaajaliseks

Seos opiviljundiga




sailitamiseks

1.4 Erineva sailitusvaartusega dokumentide korrastamise nduded

1.5 Séilikute moodustamise votted ja dokumentide siistematiseerimine séiliku piires
1.6 Sailikute vormistamise nouded (séiliku pealkirjastamine ja tahistamine, lehtede
nummerdamine, tdestava kirje vormistamine)

1.7 Arhiivipusivate materjalide (kirjutusmaterjalid ja —vahendid)

ja tarvikute (arhiivikarbid, -kaaned, -mapid)

1.8 Dokumentide eraldamine Rahvusarhiivi iileandmiseks voi havitamiseks

1.9 Havitamisakti vormistamise nouded

2. Digitaaldokumentide korrastamine

2.1 Digitaalse info loomine ja siistematiseerimine

2.2 Dokumentide liigitusskeem ja dokumendipuu

2.3 Digitaaldokumentide failivormingud ja arhiivipisivate failivormingute kasutamine
2.4 Failide pealkirjastamine, dokumentide metaandmed

2.5 Digitaaldokumentide pikaajaline sailitamine erinevatel andmekandjatel, pilveteenused
2.6 Hiibriidtoimikute haldamine

2.7 Dokumentide digiteerimine

2.8 Digitaaldokumentide nduetekohane havitamine

3. Arhiivi koosseisust iilevaate ja arhiiviskeemi koostamine

3.1 Arhiivihaldust reguleerivad digusaktid

3.2 Dokumentide liigitusskeemi rakendamise pohimotted arhiivihalduses

3.3 Aktiivsest asjaajamisest valjunud dokumentide tile arvestuse pidamine ja neile juurdepéasu
tagamine

3.4 Arhiivi koosseisust tilevaate koostamise iildised pshimotted

3.5 Arhiiviskeemi koostamise pdhimotted ja nduded

3.6 Sarjapohise arhiiviskeemi koostamine

3.7 Arhiivi korrastamine ja kirjeldamine léhtuvalt arhiiviskeemist

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste t6ode ja nende esitluste alusel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste toode ja nende esitluste alusel.

Oppemeetodid

e L oeng — dokumendi- ja arhiivihalduse eesmérgid ja nouded
e Erinevate arhiivi koosseisu iilevaadete ja arhiiviskeemide vordlus




e Mottekaart arhiiviskeemi koostamise kohta

e Loeng — paberalusel dokumentide korrastamise vajalikkusest ja pohimotetest

e Umberpsdratud klassiruumi meetod: praktiline t66 - siiliku moodustamine, protsessi kirjeldamine meeskonnatééna
e Arhiivitarvikute ja arhiivipiisivate materjalide demonstratsioon

e Loeng — failivormingud, andmekandjad, pilveteenused

e Arutelu — digitaaldokumentide pikaajalise sailitamise voimalustest, nouetest ja riskidest

Hindamismeetodid

Laimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb praktiliste t6ode ja nende esitluste alusel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutavad to6d

Oppematerjalid

1. Arhiiviseadus

2. Arhiivieeskiri

3. Arhiivinduse aluspohimatted http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/arhiivinduse-aluspohimotted/

4. Digitaalarhiivindus http://www.ra.ee/arhiivihaldus/digitaalarhiivindus/

5. Rahvusarhiivi juhised http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/

6. Arhiivikirjelduse elementide loetelu
http://www.ra.ee/wp-content/uploads/2016/06/Arhkirj_elementide_loend_- RA juhis2.0.pdf

7. Mittetulundusiihingute arhiivide korrastamine http://www.ra.ee/wp-content/uploads/2016/06/mittetulundus.pdf




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Aile Naupuu, Ulle Moks, Eve Toomsar,
6 Foto ja fototootlus 3 Eneli Uibo, Marit Tamm, Airi Aavik,

Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Ruu

Noéuded mooduli
alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kvaliteetsete portree- vi tootefotode loomisega ning piltide internetis
avaldamiseks vajaliku fototootlusega.

Auditoorne ope

Iseseisev 6pe

24 tundi

54 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Taiustab fotode kvaliteeti kasutades

fototootlusprogrammi;

« Pildistab iseseisvalt tooteid/ teenuseid/ ruume
ldhtudes kompositsioonireeglitest;

« pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele;

« koostab fototostlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaazi/fotoesitluse toodetest/teenustest;

« kasutades fototootlusprogrammi téiustab fotode
kvaliteeti ning muudab fotode resolutsiooni
sobivaks kodulehele paigutamiseks;

« filmitootlusprogrammi kasutades monteerib
kokku filmiklipi.

Mitteeristav hindamine

2. seadistades kaamerat pildistab iseseisvalt
kvaliteetseid fotosid inimestest, toodetest ja
ruumidest lahtudes kompositsiooni- reeglitest.

* Pildistab iseseisvalt tooteid/ teenuseid/ ruume
ldhtudes kompositsioonireeglitest;

« pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele;

« koostab fototootlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaazi/fotoesitluse toodetest/teenustest;

« kasutades fototootlusprogrammi taiustab fotode
kvaliteeti ning muudab fotode resolutsiooni
sobivaks kodulehele paigutamiseks;

« filmitootlusprogrammi kasutades monteerib
kokku filmiklipi.

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine




Foto ja fototootlus
Auditoorne dpe 24
Iseseisev ope 54

Alateemad

1. Fotograafia iildised kompositsioonireeglid ja fotograafiline viljendusvorm

1.1. Tootefotograafia alused. Head ja halvad tootefotod.

1.2. Fotokompositsioon. Kolmandikureegel. Fookuspunktid. Kontrastid. Vaatenurgad. Diagonaalid
ja kurvid. Perspektiiv.

1.3. Valguse kasutamine. Loomulik ja kunstlik valgus.

1.4. Kaadriplaanid.

2. Fotograafia alused

2.1.Kaamerate liigid, programmid ja reziimid
2.2.Digivahendid fotokaamerana

2.3.Failivormingud

2.4.Kaamera seaded (ava, séri, 1ISO)

2.5.Avapohine pildistamine. Teravussiigavus. Bokeh.
2.6. Saripohine pildistamine.

2.7. Valgustundlikkus 1SO.

2.8. Statiivi kasutamine.

2.9. Praktiline pildistamine stuudios

3. Fototootlus

3.1. Fototootlusprogrammid. Fotode sorteerimine, arhiveerimine ja sailitamine.

3.2. Fototootluse pohilised tooriistad: karpimine, proportsioonid, sari muutmine, kontrastsus,
teravus, kloonimine, eredus, suuruse muutmine.

3.3. Efektid. Kollaazid.

4. Filmi monteerimine

4.1. Filmiprogrammid. Filmi komponendid: stsenaarium, kaadrid, plaanid jmt.

4.2. Filmi monteerimine (video karpimine, kiirendus ja aeglustus, fotode kasutamine, iileminekud,
efektid, tiitrid ja subtiitrid, tekst, heli jmt).

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

hinne kujuneb praktiliste to6de sooritamisel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: hinne kujuneb praktiliste td6de sooritamisel.

Oppemeetodid

» Teemakohased fotoesitlused
« Oppevideod
« Praktiline pildistamine juhendamisel kooli ruumides ja fotostuudios




» Praktiline pildistamine iseseisvalt

« Praktiline fototootlus juhendamisel ja iseseisvalt arvutiklassis
* Iseseisvad t66d

« Iseseisvate t6ode grupianaliiiis

Hindamismeetodid

Praktiline too

Laimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb praktiliste t66de sooritamisel

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud kdik ndutavad to6d

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
Ulle Moks, Ulle Moks, Eve Toomsar,
7 Raamatupidamise algteadmised 3 Eneli Uibo, Marit Tamm, Airi Aavik,
Mario Metshein, Merle Zibo, Liis Riiii

Noéuded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmirk

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab algteadmised raamatupidamise korraldamisest viikeettevattes ning oskused ja
hoiakud tootamiseks raamatupidaja assistendina.

Auditoorne ope

Iseseisev 6pe

20 tundi

58 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Kasutab raamatupidamisalast terminoloogiat,
koostab vastavalt digusaktide nouetele
algdokumente; kajastab dokumentide alusel
viikese ja keskmise suurusega majandusiiksuse
majandussiindmusi arvestusregistrites:

« Eristab juhendaja abiga ettevatlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning maistab sellega seotud
maksuaspekte, lahtudes digusaktidest;

« arvestab grupitoona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele;

* koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD;

« kasutab lihtsamate majandustehingute
kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,
kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast sonavara;

« kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimatteid ning seostab neid
majandussiindmustega,

« vormistab, siistematiseerib ja arhiveerib
raamatupidamise dokumente, kasutades materjale
ja erialast sonavara korrektses eesti keeles;

« kajastab materjale kasutades majandussiindmused
arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse
meetodeid ja erialast snavara;

« arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises;

« kogub ja stistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja

Mitteeristav hindamine




abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, ldhtudes kehtivatest standarditest;
« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi.

2. koostab juhendaja abiga kaks pahilist
finantsaruannet, lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest;

moistab majandusaasta aruande koostamise
protsessi;

« Eristab juhendaja abiga ettevotlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning maistab sellega seotud
maksuaspekte, lahtudes digusaktidest;

« arvestab grupitéona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele;

+ koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD;

« kasutab lihtsamate majandustehingute
kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,
kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast sonavara;

« kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimatteid ning seostab neid
majandussiindmustega,

« vormistab, siistematiseerib ja arhiveerib
raamatupidamise dokumente, kasutades materjale
ja erialast sonavara korrektses eesti keeles;

« kajastab materjale kasutades majandussiindmused
arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse
meetodeid ja erialast sonavara;

« arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises;

+ kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, lahtudes kehtivatest standarditest;
« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi.

Mitteeristav hindamine

3. moistab ettevotluse maksustamist ja arvestab
grupitoona maksud ja maksed lahtuvalt

« Eristab juhendaja abiga ettevatlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning moistab sellega seotud

Mitteeristav hindamine




oigusaktidest;

maksuaspekte, lahtudes digusaktidest;

« arvestab grupitéona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele;

* koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD;

» kasutab lihtsamate majandustehingute
kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,
kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast sonavara;

« kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimatteid ning seostab neid
majandussiindmustega,

« vormistab, siistematiseerib ja arhiveerib
raamatupidamise dokumente, kasutades materjale
ja erialast sdnavara korrektses eesti keeles;

« kajastab materjale kasutades majandussiindmused
arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse
meetodeid ja erialast sonavara;

« arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises;

« kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, lahtudes kehtivatest standarditest;
« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi.

4. algdokumentide alusel sisestab abimaterjale,
kasutades lihtsamaid majandustehinguid
raamatupidamisprogrammi.

« Eristab juhendaja abiga ettevatlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning maistab sellega seotud
maksuaspekte, lahtudes digusaktidest;

« arvestab grupitoona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele;

+ koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD;

« kasutab lihtsamate majandustehingute

Mitteeristav hindamine




kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,
kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast sonavara;

« kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimotteid ning seostab neid
majandussiindmustega,

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

« kajastab materjale kasutades majandussiindmused
arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse
meetodeid ja erialast sonavara;

« arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises;

+ kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, lahtudes kehtivatest standarditest;
« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi.

Mooduli jagunemine

Raamatupidamise
algteadmine
Auditoorne ope 20
Iseseisev ope 58

Alateemad

1. Sissejuhatus majandusarvestusse ja majandusarvestuse ajalugu
1.1 Majandusarvestuse ajalugu, areng

1.2 Majandus- ja raamatupidamisarvestuse erinevus

2. Raamatupidamist reguleerivad 6igusaktid ja koostatavate dokumentide tundmine.
2.1 Raamatupidamise seadus ja Raamatupidamise Toimkonna juhendid

2.2 Raamatupidamise sise-eeskiri

2.3 Kontoplaan

3. Finantsaruannete koostamine.

3.1. Raamatupidamise alused

3.2. Finantsarvestuse pohimatted ja —meetodid: raha, deebitorid, varud, pohivara, kreeditorid,
omakapital, tulud, kulud.

Seos opiviljundiga




3.2.1 Liihi- ja pikaajalised kohustused

3.2.2 Omakapital

3.2.3 Tulude ja kulude arvestus

3.3 Bilansi ja kasumiaruande koostamine

3.4 Majandusaasta I6petamisega seotud tegevused

4. T6601gus ja tootasuarvestus (Ioiming opitee mooduliga)

4.1 Tootasu moiste, osad ja maksmise kord

4.2 Tootasu ja sellelt arvestatavad maksud ning kajastamine raamatupidamises
4.3 Keskmise tootasu maksmise tingimused ja kord

4.4 Toovoimetushiivitiste liigid ja arvutamine

4.5 Puhkusetasude liigid, nende arvutamine

4.6 Puhkusereserv

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb kompleksiilesande lahendamisest, mille osad on:

1. Finantsaruannete (bilanss ja kasumiaruanne) koostamine

2. Ettevotluse ja tootasu maksud, nende arvestus ja kajastamine

3. Maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD koostamine grupitéona
4. Algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutud tilesanded.

Oppemeetodid

Praktilised harjutusiilesanded, raamatupidamistarkvara kasutamine

Hindamismeetodid

Praktilised t66d ja arutelud:

Kogu mooduli ulatuse situatsiooniilesannete lahendamine vastavalt labitud teemadele ja dpetaja poolt etteantud
Kompleksiilesanne finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamise kohta

Praktiline t66:

1. ettevatluse ja tootasu maksud, nende arvestus ja kajastamine

2. maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD taitmine

Praktiline t66: algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Hinne kujuneb kompleksiilesande lahendamisest, mille osad on:

1. finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamine

2. Ettevotluse ja tootasu maksud, nende arvestus ja kajastamine

3. Maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD koostamine grupitéona
4. Algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik noutavad t66d




Oppematerjalid

Seadusandlikud aktid —http://www.easb.ee/index.php?id=1255
« Raamatupidamise seadus https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12880412
» Raamatupidamise Toimkonna juhendid

Oppekirjandus

« Alver, L., Alver, J., Finantsarvestus — TIn., Deebet, 2009, 507 Ik.

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

« J. Kiitt. Sissejuhatus raamatupidamisse — TIn, Kiilim, 2009, 95 Ik

« M. Otsus-Carpenter. Viikeettevotte raamatupidamine — TIn, Aripiev, 2010, 144 1k
« E. Leppik. 303 majandustehingut raamatupidamises — Tartu, Rafiko, 2009, 336 Ik

« M.Nikitina-Kalamae ,,Finantsarvestuse aluste tilesannete kogu*

Kasulikud lingid internetis:

» Ettevatja infovirav http://www.aktiva.ee link Raha & Maksud

« EV Raamatupidamise Toimkond http://www.easb.ee

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

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

* PriceWaterhouseCoopers http://www.pwc.com

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

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