HAAPSALU KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Ariteenused

Oppekava nimetus Raamatupidaja

Accountant

byxrantep

Oppekava kood EHIS-es 134766

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA

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

Oppekava maht: 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:
Kutseharidusstandard, Vabariigi Valitsuse maarus nr 130, vastu voetud 26.08.2013, Raamatupidaja, tase 5 kutsestandard, vastu
vBetud Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega nr 6 19.06.2017

Oppekava dpiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakud, mis véimaldavad té6tada majandusarvestuse spetsialistina
ning tédiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas 6ppes.

Opilane:

» omab susteemset Ulevaadet peamistest majandusteooriatest ning moistab kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tddkeskkonnas
toimuvat ning nende omavahelisi seoseid

» mdistab majandusarvestuse pdhimdisteid, printsiipe ja meetodeid ning rakendab majandusiiksuse majandussiindmuste
kajastamisel ning finantsaruannete ja maksudeklaratsioonide koostamisel sobilikku majandus- ja tabelarvutustarkvara, lahtudes éri- ja
kutseeetika nduetest ning kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

+ osaleb majandustiksuse finantstegevuse planeerimisel, analuisib finantsolukorda ning hindab finantsseisundit, rakendades projekti-
ja meeskonnat66 péhimétteid

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

Oppekava rakendamine:
Statsionaarne dppevorm koolipdhine dpe. Keskhariduse omandanud taiskasvanud inimene.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima vdib asuda isik, kes on omandanud keskhariduse. Vastuvétu tingimused ja -kord méaéaratakse kindlaks Haapsalu
Kutsehariduskeskuse vastuvétukomisjoni téokorra ja vastuvotueeskirjaga.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud loetakse 18petatuks, kui &pilane on omandanud eriala 8ppekavas toodud &pivaljundid ja sooritanud erialal 8ppe
|6petamiseks kutseeksami.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Raamatupidaja EKR tase 5 vastavad kompetentsid

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Kooli I8putunnistus koos hinnetelehega

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (101 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis
moistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
motestab oma rolli ettevdtluskeskkonnas
kasutab oma Gigusi ja taidab oma kohustusi tdéokeskkonnas toimimisel
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Ettevdtluskeskkond ja ettevotte 24 EKAP moistab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel,
rahandus l&htudes &ri- ja kutse-eetika pdhimdtetest ning arvestades kultuurilisi erinevusi
moistab majandusiiksuse toimimist mikro- ja makrotasandil ning majanduse
sektoritevahelisi seoseid ja koost66d
Seostab majandusnaitajaid ja majanduspoliitikaid ettevétluskeskkonna ja
majandusiksuse tegevusega
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Finantsarvestus 41 EKAP
Maksuarvestus 12 EKAP
Juhtimisarvestus 19 EKAP

Rakendab majandusmatemaatilisi- ja statistilisi meetodeid
rahandussituatsioonide lahendamisel ning anallilisimisel ja tulemuste
tdlgendamisel

Korraldab majandusiiksuse raamatupidamist Ihtudes kehtivast
seadusandlusest ja raamatupidamise sise-eeskirjast

Kajastab dokumentide alusel majandusuksuse lihtsamaid, igapaevase rutiinse
aritegevuse kaigus toimunud majandussindmusi.

Tunneb tdotasustamise pdhimétteid, Idhtudes kehtivatest digus-ja
normatiivakridest

Koostab ja esitab lihendatud finantsaruandeid, lahtudes kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest.

Mbistab Eesti maksuststeemi ning maksumaksja &igusi ja kohustusi.
Arvestab maksud ja maksed ning vordleb nende vastavust digusaktidega

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

Arvestab erinevate majandusiiksuste toodete/teenuste omahinda, rakendades
kuluarvestuse meetodeid.

3. Analliusib ettevétte finantstegevuse erinevaid valdkondi, kasutades sobivat
info- ja vordlusbaasi ning analliisimeetodeid. 4. Esitab finantsanallusi
tulemused ja pdhjendatud ettepanekud finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

Pdhidpingud 101 EKAP, sh 30 EKAP praktikat integreeritud pdhimoodulitesse.

Karjaari planeerimine ja ettevotluse alused 5 EKAP

Ettevdtluskeskkond ja ettevétte rahandus 24 EKAP, sh praktika 3 EKAP

Finantsarvestus 41 EKAP, sh praktika 19 EKAP

Maksuarvestus 12 EKAP, sh praktika 2 EKAP
Juhtimisarvestus 19 EKAP, sh praktika 6 EKAP
Valikdpingud vaartusega 19 EKAP.

Valiképingute moodulid (19 EKAP)

Nimetus Maht
Erisused raamatupidamise 5 EKAP
arvestuses

Uurimistoo alused 2 EKAP
Erialane inglise keel 2 EKAP
Projektijuhtimine 3 EKAP
Organisatsioonikultuur 7 EKAP

Opivéljundid

OV.1. Orienteerub avaliku sektori rollis majanduse ja tihiskonna arengu
tagamisel, juhindudes avaliku sektori ressursside planeerimise, kasutamise ja
aruandluse 8iguslikust raamistikust. OV.2. Koostab avaliku sektori
raamatupidamise aruandeid lahtuvalt toimunud stindmustest ja vordleb avaliku
sektori asutuse maksususteemi erisusi erasektoriga Iahtudes riigi
raamatupidamise Uldeeskirjast.

OV.3. Maistab FIE kui vaikeettevétluse olemust ja sellega kaasnevaid riske,
orienteerudes FIE 't puudutavas seadusandluses. OV.4. Orienteerub FIE
maksustamise pohiméttes lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest
OV.5. Mbistab kassa- ja tekkepdhise raamatupidamise erinevust lahtudes
digusaktidest. OV.6. Koostab dokumentide alusel FIE't puudutavaid aruandeid
I&htuvalt kehtivast seadusandlusest. OV.7. Maistab, kasutades digusakte, FIE
I6petamisega kaasnevaid vbimalusi ja kohustusi

OV.8. Eristab MTU raamatupidamist erasektorist ning koostab
majandustehingutest Iahtuvalt finantsaruanded

OV.1. Sénastab uurimistdd eesmargi ja lilesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist. OV.2. Valib metoodika l&htuvalt uurimistdd probleemist ja
eesmargist. OV.3. Viib 14bi uurimuse vastavalt uurimistdd kavale

OV.1. Maistab erialast véérkeelset terminoloogia OV.2. Rakendab erialast
védrkeelt finantsaruandluse koostamisel ja télgendamisel OV.3. Kasutab
véodrkeelt erialases suulises ja kirjalikus suhtlemises OV.4. Koostab
vborkeelseid dokumente arvuti abil

1. mdistab projektide koostamise loogikat, lahtudes juhendmaterjalidest ja
oigusaktidest 2. planeerib projekti ressursid, rakendades projektipohist
arvestussiisteemi 3. orienteerub projekti aruandluses lahtudes projektidele
esitatavatest nduetest

1. mdistab organisatsiooni toimimise pdhimdtteid ja organisatsioonikultuuri
kujunemist organisatsiooni likmena 2. méistab inimeste kaitumist ja mdju
organisatsioonile, toetudes erinevatele isiksuseteooriatele 3. mdistab té6tajate
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rahulolu ja motivatsiooni olulisust, rakendades meeskonnatoo p&himétteid
4. kasutab erialase t06 tegemisel meeskonnatéo pShimdtteid ja
juhendamisoskusi

5. Kavandab personali varbamise, valides sobiva varbamiskanalid ja
valikumeetodid.

6. Valmistab ette sobivate parameetritega pildifaile erinevatele
valjundseadmetele, kasutades rastergraafika peamisi to6votteid

7. Moistab veebilehe registreerimise protsessi ja haldab veebilehe sisu
vastavalt organisatsiooni vajadustele, kasutades selleks vabavaralisi
kodulehekeskkondi

8. Haldab organisatsiooni e-poodi vastavalt organisatsiooni vajadustele

9. Arvestades Urituse iseloomu ja jargides teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning serveerib jooke

10. Teeb ettevalmistused, katab lauad ning teenindab kliente selvelaudades
arvestades Urituse iseloomu

Personalitoo 3 EKAP administreerib personali tddsuhteid, korrastavaid dokumente vastavalt
oigusaktidest tulenevatele nduetele ja organisatsiooni protseduuridele haldab
personaliandmebaasi, hoides andmeid tegelikkusega vastavuses ning
kasutades neid paringute, aruannete ja andmete vaheliste seoste leidmiseks
kavandab personali varbamise ja valikuprotsessi, valides sobivad
varbamiskanalid ja valikumeetodid Hindab personali kompetentse
hindamiskriteeriumitest Iahtuvalt ja selgitab valja personali koolitusvajaduse

Organisatsiooni veebileht 4 EKAP Valmistab ette sobivate parameetritega pildifaile erinevatele
valjundseadmetele, kasutades rastergraafika peamisi to6votteid; Mdistab
veebilehe registreerimise protsessi ja haldab veebilehe sisu vastavalt
organisatsiooni vajadustele, kasutades selleks vabavaralisi
kodulehekeskkondi; Haldab organisatsiooni e-poodi vastavalt organisatsiooni
vajadustele.

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

Valikdpingute valimise voimalused:
Oppija valib valikdpingute moodulid kogumahuga 19 EKAP vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist t6alast tegevust silmas
pidades. Valikdpinguid on véimalik valida kogu koolis pakutavate valikmoodulite vahel.

Loputdod ja -eksamid

Lépueksam

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 30.00 EKAPIt.

Oppekava kontaktisik:

Marelle Mall

ariteeninduse osakonna juhataja
Telefon ,

Markused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=75
https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=75&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=75
https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=75&rakenduskavad=jah

Haapsalu Kutsehariduskeskus Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Raamatupidaja

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 101 62 39
Karjaari planeerimine ja ettevétius 5 5
Ettevétluskeskkond ja ettevotte rahandus 24 18 6
Finantsarvestus 41 27 14
Maksuarvestus 12 12
Juhtimisarvestus 19 19
Valiképingute moodulid 19 2 17
Erisused raamatupidamise arvestuses 5

Uurimist66 alused 2

Erialane inglise keel 2

Projektijuhtimine 3

Organisatsioonikultuur 7

Personalit6d 3

Organisatsiooni veebileht 4

Arietikett 3

Loputdod ja -eksamid

Lépueksam
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

Raamatupidaja

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

Lisa 2

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Eriala 6ppekava moodulid

Valikdpingute
moodulid

> | Karjdéri planeerimine ja ettevotlus
>~ | Ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

> | Erisused raamatupidamise arvestuses

[}
1] =}
2| z| % £
2 = 5 =
B S & =
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5| 2 g =
g S = e
= = = =
B.2.1 Finantsarvestus X X
1. Koostab raamatupidamise lihtsustatud sise-eeskirja. Vormistab ja sdilitab raamatupidamise dokumente vastavalt
seadustele ja muudele normatiivaktidele.
2. Kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid, igapédevase rutiinse aritegevuse kdigus toimunud majandussiindmusi.
3. Koostab lithendatud raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti finantsaruandluse standardi.
B.2.2 Maksuarvestus X X X X X X X
1. Arvestab maksud ja maksed vastavalt kehtivatele seadustele. Kogub ja siistematiseerib maksuarvestuseks
vajalikud andmed. Tdidab ja esitab maksudeklaratsioonid
B.2.3 Juhtimisarvestus X X X X X

1. Kogub, liigitab ja analiiiisib kulusid. Kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud lihtsamaid arvestusmeetodeid
omahinna arvutamiseks.

2. Osaleb eelarvete koostamisel.

3. Teostab finantsaruannete analiiiisi, kasutades finantsaruannete hélbeanaliiiisi (horisontaal- ja vertikaalanaliiiis)

ning suhtarvude analiiiisi meetodeid.
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X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnéitaja omandatust hinnatakse
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dpilane
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1

Karjaari planeerimine ja ettevotlus

5

Eneli Uibo, Ulle Moks

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaari planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevotlus- ja tookeskkonnas, lahtudes elukestva Sppe

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

E-ope

Praktiline t66

11t

74t

20t

25t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab oma vastutust teadlike otsuste | ¢ analiilsib iseseisvalt enda isiksust ja 1. Karjaari planeerimine loeng Mitteeristav
langetamisel elukestvas kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi 1.1. Enesetundmine raamatupidaja karjaari planeerimisel praktiline ja iseseisev t66
karjaariplaneerimise protsessis * annab hinnangu oma kutse, eriala ja 1.2. Kutse-, eriala ja ametialane ettevalmistus raamatupidaja erialaks portfoolio

Jaotus tundides: ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul | 1.3. Raamatupidaja erialale t66le kandideerimise protsess anallus

praktiline t66: 4
iseseisev t00: 12
e-Ope: 10
kokku: 26

rakendamise véimaluste kohta-

+ anallusib iseseisvalt informatsiooni to6turu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste kohta

* anallitsib iseseisvalt informatsiooni
praktika- ja to6kohtade kohta

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

* koostab iseseisvalt endale lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani

1.4. Oppimisvdimaluste ja t66jéuturu tundmine karjaari planeerimisel

Hindamisiilesanne:

« Isikuanalliside ja testide sooritamine juhendi alusel. Seelabi isiku tugevuste ja nérkuste analuis.
» Eneseanaluis lahtuvalt Raamatupidaja 5 kutsestandardist. Annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul

rakendamise véimaluste kohta.

Hindamismeetod:

Analiits

Iseseisev t66
Praktiline t66
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Koostab iseseisvalt karjaariplaani ja analliisib informatsiooni praktika — ja tdokohtade kohta.

Lavend

« analliisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi

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

+ anallisib iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja Gppimisvdimaluste kohta

« anallilsib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja td6kohtade kohta

* koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, ldhtudes dokumentide vormistamise heast tavast
+ valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistéintervjuul

« koostab iseseisvalt endale liihi- ja pikaajalise karjaariplaani

Iseseisvad t66d

Isikuanallusi testide taitmine. Eneseanallus lahtuvalt Raamatupidaja 5. kutsestandardist. Karjaariplaani koostamine.

Praktilised t66d

+ E-portfooliode loomise vdimaluste tutvustamine (I6imitult arvutidpetusega) « Eneseanaliils lahtuvalt Raamatupidaja 5 kutsestandardist « Infootsing té6vahenduskeskkondades raamatupidaja erialal t66turu véimaluste
kohta « Miniloeng kandideerimise protsessi kohta « Praktiline t66 (dokumentide vormistamine)

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab majanduse olemust ja + anallusib iseseisvalt oma majanduslikke 1. Majandus ja ettevotlus * Praktilised Glesanded Mitteeristav
majanduskeskkonna toimimist vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest 1.1. Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused * loeng

Jaotus tundides: + anallilsib iseseisvalt turumajanduse 1.2. Pakkumine, ndudlus ja turutasakaal * Ajuriinnak

teoreetiline t66: 3 toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise 1.3. Maksud ja maksude moju ettevdtluskeskkonnas turumajanduse toimimise

iseseisev t66: 10 ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas kohta

kokku: 13 + anallilsib juhendi alusel néudluse ja * arutelu

pakkumise mdju Uhe ettevbtte toodete
muugitulemustele

+ anallilisib meeskonnatéona Eestis
kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning
nende moju ettevdtluskeskkonnale dpitavas
valdkonnas

« kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infosusteemi ,e-

riik”
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktilised t66d: Iseseisev t66
1. etteantud juhendi alusel teha majanduskeskkonna vérdlusanaliiis. Praktiline t66
2. anallilisida juhendi alusel néudluse ja pakkumise méju Uhe ettevotte toodete muugitulemustele

Lavend

+ analliisib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest
« analliisib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise ja turutasakaaluga &pitavas valdkonnas
« anallusib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise méju Uihe ettevétte toodete muugitulemustele
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+ anallilisib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevétluskeskkonnale dpitavas valdkonnas
« kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infoslisteemi ,e-riik”

Iseseisvad t66d

Etteantud juhendi alusel teha majanduskeskkonna vérdlusanaliius.

Praktilised t66d

Infootsing majandusinfo saamiseks. Praktiline t66 — anallisida juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju lhe ettevotte toodete mutgitulemustele

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
motestab oma rolli + anallilisib meeskonnatéona juhendi alusel 2.4. Eesti ja kodumaakonna ettevotlus Loeng Mitteeristav
ettevdtluskeskkonnas ettevdtluskeskkonda Eestis, lahtudes 2.5. Ettevdtja ja toovotja Praktiline ja iseseisev t66
Jaotus tundides: opitavast valdkonnast; 2.6. Ettevdtluskeskkond Suuline esitlus
praktiline t66: 3 « vordleb iseseisvalt lahtuvalt 2.7. Ariidee ja selle elluviimine
iseseisev t66: 10 ettevotluskeskkonnast oma véimalusi
kokku: 13 téoturule sisenemisel palgatddtajana ja
ettevotjana;

« kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku
ettevotluse pdhimdtete toimimist;

+ anallilisib meeskonnattona uhe ettevdtte
majandustegevust ja seda mdjutavat
ettevotluskeskkonda;

+ anallilisib meeskonnatéona juhendi alusel
kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevotte
majandustegevusele;

« kirjeldab ja anallisib ettevotte ariideed
opitava valdkonna naitel ja koostab
elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani.

» tdidab etteantud andmete alusel, sh
elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktiline t66 — juhendi alusel ettevétluskeskkonna analiitis Iseseisev t00
Iseseisev t66 — koostab elektroonselt ariplaani Praktiline t66
Praktiline t66 — taidab juhendi alusel tuludeklaratsiooni. Suuline esitus
Lavend

« anallilisib meeskonnatédna juhendi alusel ettevotluskeskkonda Eestis, Iahtudes dpitavast valdkonnast;

« vordleb iseseisvalt Iahtuvalt ettevétluskeskkonnast oma vdimalusi td6turule sisenemisel palgatddtajana ja ettevdtjana;
« kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevétluse pdhimdtete toimimist;

+ analliisib meeskonnatddna lhe ettevotte majandustegevust ja seda mojutavat ettevotluskeskkonda;

« analliusib meeskonnatddna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevétte majandustegevusele;

* kirjeldab ja anallisib ettevotte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani.

« tdidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
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Iseseisvad t66d

Ariplaani koostamine

Praktilised t66d

Ettevotluskeskkonna anallilis Naidistuludeklaratsiooni taitmine etteantud andmete alusel

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab oma digusi ja taidab oma
kohustusi téokeskkonnas toimimisel
Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 6

praktiline t66: 14

iseseisev t60: 22

e-Ope: 10

kokku: 52

* loetleb ja selgitab iseseisvalt to6tervishoiu
ja té6ohutuse pohilisi suundumisi, 1ahtudes
riiklikust strateegiast

* loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu
t66keskkonna tagamisel ja selgitab
riskianallusi olemust

« eristab ja kirjeldab meeskonnatééna
tookeskkonna Uldisi fulsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

* tunneb ara t66dnnetuse ja loetleb
iseseisvalt Iahtuvalt seadustes satestatust
todtaja digusi ja kohustusi seoses
téodnnetusega

« kirjeldab meeskonnatédna tulekahju
ennetamise vbimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel tddkeskkonnas

+ analliisib meeskonnatééna erinevates
allikate t6otervishoiu ja tddohutusalast
informatsiooni juhtumi naitel

« kasutab iseseisvalt elektroonilist
té6lepinguseadust t66lepingu sdlmimisel,
t06aja ja puhkuse korraldamisel

« anallusib iseseisvalt td6lepingu,
t66votulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi
erinevusi t06taja ja ettevotja vaatest

+ analliisib meeskonnatdéna td6taja digusi,
kohustusi ja vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid dokumente

« arvestab iseseisvalt ajat6o, tikitdo ja
majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise to6voimetuse hivitist
« kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis
* koostab ja vormistab iseseisvalt
elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-

1. Tobtervishoid ja tddohutus

1.1. Tuleohutus

1.2. Té6keskkonnaalase t66 korraldus

1.3. Raamatupidaja t66keskkonna ohutegurid
1.4. Téokeskkonnaalane teave

1.5. T666nnetused

1.6. Sissejuhatus téokeskkonda

2. Tédtamise Giguslikud alused

2.1. Tookorraldus

2.2. T66 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised
2.3. Lepingulised suhted t66 tegemisel

3. Asjaajamine ja dokumendihaldus

3.1. Dokumentide loomine (vt. teema kandideerimisdokumentide koostamine)
3.2. Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine

3.3. Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis

loeng
iseseisev ja praktiline t66
rihmatéo

Mitteeristav
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kirja, sh allkirjastab digitaalselt

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

sailitamisega
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Kompleksulesanne (raamatupidaja to6keskkonna ja téokorralduse analiius, té6keskkonna riskide hindamine)Asjaajamine |6imitud karjaari Iseseisev t60
planeerimisega. OV saavutatud kompleksiilesandega. Ulesanne/harjutus

Lavend

* loetleb ja selgitab iseseisvalt to6tervishoiu ja tddohutuse pohilisi suundumisi, lahtudes riiklikust strateegiast

« loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja to6tajate pohilisi igusi ning kohustusi ohutu té6keskkonna tagamisel ja selgitab riskianalulsi olemust
« eristab ja kirjeldab meeskonnatddna téokeskkonna uldisi fuusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks
« tunneb &ra t606nnetuse ja loetleb iseseisvalt Iahtuvalt seadustes satestatust tootaja digusi ja kohustusi seoses t66dnnetusega

« kirjeldab meeskonnatéona tulekahju ennetamise voimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel td6keskkonnas

« analliusib meeskonnatddna erinevates allikate to6tervishoiu ja tédohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

» kasutab iseseisvalt elektroonilist td6lepinguseadust todlepingu sdlmimisel, tédaja ja puhkuse korraldamisel

« analliisib iseseisvalt t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu pohilisi erinevusi to6taja ja ettevotja vaatest

« analliusib meeskonnatddna tdo6taja 6igusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

» arvestab iseseisvalt ajatdo, tukitdéo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66vdimetuse huvitist

« kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis

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

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

Iseseisvad t66d

Infootsing riikliku td6tervishoiu ja tddohutuse strateegiast « infootsing td6andja ja to6taja pohidiguste ja kohustuste kohta tddkeskkonna tagamisel « Juhtumianaliiiis td6seadusandluse teemal

Praktilised t66d

* Rihmat66na méttekaardi loomine td6keskkonna ohutegurite kohta.  Praktiline t66 (kaardistada erinevused t6dlepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel) « RUhmatd6 dpilase diguste ja kohustuste kohta kooli
sisekorra eeskirja ja 6ppekorraldus-eeskirja pohjal. « Praktiline t66 (algatuskirjana praktikakoha taotluse koostamine ja varasemalt koostatud praktikadokumentide saatmine e-kirjaga)

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval * kasutab keerukates ja muutuvates 1. Suhtlemise alused loeng Mitteeristav
viisil suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja 1.1. Suhtlemise alused. Suhtlemine raamatupidaja t66s. iseseisev ja praktiline t66

Jaotus tundides: mitteverbaalset suhtlemist 1.2. Kaitumine raamatupidaja t66s ettetulevates suhtlemissituatsioonides anallus

teoreetiline t606: 2 » kasutab keerukates ja ootamatutes 1.3. Klienditeenindus raamatupidaja erialal. rihmat6o

praktiline t606: 4 suhtlemissituatsioonides erinevaid

iseseisev t66: 20 suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja

kokku: 26 internetisuhtluse head tava

+ analliisib enda ja grupiliikmete kaitumist
ning jargib Uldtunnustatud kaitumistava

* juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda té6alaste
probleemide looval lahendamisel
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+ analliisib juhendi alusel kultuurilisi
erinevusi suhtlemisel

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

* lahendab iseseisvalt erinevaid sh
muutuvaid teenindussituatsioone, l1dhtudes
kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

* Vaatlusanaliilis. Verbaalse — ja mitteverbaalse suhtlemise roll, kditumisviisid. Erialase teenindusolukorra naitel. Riihmat66

« Opilane koostab juhendi alusel analiiiisi teeninduskultuuri, enda teenindushoiakute ja oskuste kohta. Iseseisev t66
« Opilane tutvub iseseisvalt telefoni ja interneti suhtluse hea tava, e- kirjade saatmistingimustega ning kasutab &pitut klassis riithmatééna. Praktiline t66
+ Meeskonnatddna teenindussituatsiooni lahendamine rp tddkeskkonnas petaja juhendamisel.Opilane selgitab meeskonnatdé tulemusena Suuline esitus

suuliselt kultuurilisi erinevusi suhtlemisel, probleemsituatsioonide lahendusi ja veaolukordade tekke pdhjuseid. Opilane loetleb ja kirjeldab
kliendikeskse teeninduse pdhimdtteid dpitavast erialast.

Lavend

* kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

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

* juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tédalaste probleemide looval lahendamisel

« anallusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

+ analliisib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

* lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, 1&htudes kliendikeskse teeninduse pohimdtetest

Iseseisvad t66d

1. Asjaajamiskorra uhtsete aluste pdhjal kiisimustikule vastamine 2. Arhiiviseaduse pdhjal kiisimustikule vastamine 3. Praktikale kandideerimiseks vajalike dokumentide (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri) vormistamine
4. Rahvusarhiivi kodulehekiilje kirjeldamine vastavalt etteantud kiisimustele — Vaatlusanaliils - verbaalse — ja mitteverbaalse suhtlemise roll, kaitumisviisid suhtlemises. Anallis teeninduskultuuri, enda
teenindushoiakute ja oskuste kohta. Opilane tutvub iseseisvalt telefoni ja interneti suhtluse hea tava, e- kirjade saatmistingimustega. 5. Infootsing rahvusarhiivi ja haridusministeeriumi dokumendiregistrites. 6.
Dokumendiregistrite vordlev anallilis 7. Veebis oleva materjali Ametikiri 1abité6tamine, enesekontrolli kuisimustele vastamine

Praktilised t66d

* Videoanallis klienditeeninduse situatsioonide kohta * Tutvumine teeninduse e-kasiraamatuga « Riihmatdona klienditeeninduse heade tavade sGnastamine probleemide lahendamisel « Sotsiodraama raamatupidaja
t00s ettetulevate situatsioonide lahendamiseks * Loeng proleemilahendamise metoodikast

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on portfoolio koos eneseanaluisiga. E-portfoolio sisaldab dppijate poolt koondatud ja sistematiseeritud dppematerjale ja kdiki hinnatavaid
Ulesandeid.

Hinne kujuneb:

ASJAAJAMINE: Kaasaegset kontoritarkvara kasutades koostada motivatsioonikiri ja CV korrektses eesti ja inglise keeles konkreetse erialase
toopakkumiskuulutuse pdhjal. Arhiiviseaduse ja Asjaajamiskorra kisimustikud.

KARJAAR JA SUHTLEMINE: &pilane esitab iseseisva t66 moodulis kirjeldatud t66d ja koostab 2. kursusel karj&éariplaani

TOOOIGUS: teemavaldkond on arvestatud kui 80% praktilistest lilesannetest on sooritatud vahemalt hindele rahuldav
MAJANDUS JA ETTEVOTLUS:esitatud kéik iseseisvad t66d ning iseseisva tddna koostatud lihtsustatud &riplaani
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1.Karjaariplaneerimine

Karjaarioppe mudel kutsedppeasutustele (projekt)

Glmnaasiumi riiklik dppekava, lisa 10 valikaine ,Majandus- ja ettevétlusdpe” ja lisa 11 valikaine ,Karjaaridpetus
Karjaariportaal www.rajaleidja.ee

2, 3 Majandus ja ettevdtlus

Ettevotlusdppe edendamise kava. Eesti Kaubandus — Té6stuskoda

Oppematerjalid http://www.innove.ee/et/kutseharidus/materjalid/ettevotlusope

Majandusopik Gimnaasiumile

Ettevétluse alused. Oppematerjal. SA Innove 2007

4. To6keskkond ja asjaajamine

Tootervishoiu ja tédohutuse seadus

Tootervishoiu- ja tddohutusalase valjadppe ja taienddppe kord

Tootajate tervisekontrolli kord

Tookohale esitatavad tdotervishoiu ja tédohutuse nduded

Toé6vahendi kasutamise té6tervishoiu ja td6ohutuse nduded

Ohtlike kemikaalide ja neid sisaldavate materjalide kasutamise to6tervishoiu ja td6ohutuse nduded
Isikukaitsevahendite valimise ja kasutamise kord

Té60nnetuse ja kutsehaigestumise registreerimise, teatamise ja uurimise kord

Tuleohutuse seadus ja maarus

Tuletdd tegemisele esitatavad nduded.

Aripaeva kasiraamat. Téétervishoid ja té6ohutus

Asjaajamine:

Kaasaegne ametikiri: (ndited Eesti elust). Koostaja: Rootamm-Valter, Jelena. OU Vastus, 2004
Arhiivikool. http://www.eha.ee/arhiivikool/

Dokumendihaldus. Kérven, Tiiu-Reet. Kilim, 2006.

Vaikesed tarbetekstid. Raadik, Maire. Eesti Keele Sihtasutus, 2011

Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiivi juhised. 2009.

Kuidas vormistada ametikirja. Maire Raadik http://keeleabi.eki.ee/artiklid3/ametikiri.html
5.To6digus

Oppematerjal: veebileht http://www.tooelu.ee/etiteemad, Té6lepingu seadus, Véladigusseadus.Veebileht http://www.haigekassa.ee/kindlustatule/hyvitised/haigus,
https://lwww.riigiteataja.ee/akt/129032013021 ,, Keskmise td6tasu maksmise ja tingimused ja kord ,, , http://www.sm.ee/tegevus/too-ja-
toimetulek/toosuhted/tooleping/tootasu.html , hitp://www.rmp.ee/toooigus/naidis/palgakalkulaator

Rahandusministeerium www.fin.ee

maksu-ja tolliamet www.emta.ee

6. Sutlemise alused

Glmnaasiumi riiklik dppekava, lisa 5 ainevaldkond ,Sotsiaalained”

Oppeaine ,Inimesedpetus”

Oppematerjalid moodles

13/54




Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega 6pilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Ettevotluskeskkond ja ettevétte rahandus 24 Mario Metshein, Marelle Méll, Ulle Moks
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

teadmisi ja oskusi

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

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde E-ope Praktika
154 t 366 t 26t 78t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

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

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 26

praktika: 26

iseseisev t60: 26

kokku: 78

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

« selgitab sh praktikal majandusarvestuse
rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel
lahtudes praktikaettevotte arimudelist

* selgitab majandustegevust méjutavaid
muudatusi arvestades
organisatsioonikaitumise pohimétteid;

» maaratleb meeskonnatdona ettevdtte
tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/
vOi probleemide pdhjuseid ja pakub valja
lahenduskaike;

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

1.1. Organisatsioon kui avatud slisteem.

1.2. Meeskonnad ja koost66.

1.3. Organisatsioonikultuur. Isiksus organisatsioonis.
1.4. Motivatsioon.

1.5. Suhtlemine organisatsioonis.

1.6 Organisatsiooni mikro- ja makrokeskkond.

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

1.9. Ari- ja kutse-eetika

loeng, diskussioon,
arutelu, infootsing,
praktilised t66d,
iseseisvad t66d

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
1. Test organisatsioonikaitumisest

2. JuhtumianalliUs ettevdtte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66

Test

Anallis
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Lavend

« kirjeldab ettevdtluse olemust ja rolli uhiskonnas, ettevétluse asutamise voimalusi, asutamise ning likvideerimisega seonduvat protsessi lahtudes kutse- ja arieetika pdhimotetest;
« selgitab sh praktikal majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel Iahtudes praktikaettevotte arimudelist

« selgitab majandustegevust mojutavaid muudatusi arvestades organisatsioonikaitumise pohimétteid;

* maaratleb meeskonnatdona ettevdtte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade ja/ vdi probleemide pdhjuseid ja pakub valja lahenduskaike.

Iseseisvad t66d

Ari- ja kutse-eetika. Juhtumianaliiiis (etteantud juhendi alusel) ettevétte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta

Praktilised t66d

1. test organisatsioonikaitumisest 2. Ari-ja kutse-eetika: Juhtumianaliiiis (etteantud juhendi alusel) ettevétte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta

Praktika

Organisatsioonikaitumine 1 EKAP (I 8/a) « selgitab majandusarvestuse rolli organisatsiooni eesmarkide elluviimisel lahtudes praktikaettevotte arimudelist

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
modistab majandusiiksuse toimimist « selgitab tarbijakaitumise teooriaid ja 2. Majandusteooria 5 EKAP. loeng Mitteeristav
mikro- ja makrotasandil ning arvutab iseseisvalt erinevatel turgudel 2.1 Majanduslikud otsused. Tarbimine ja ostuotsus. arutelu
majanduse sektoritevahelisi seoseid ja | tegutsevate ettevotete optimaalset 2.2. Ressursid. iseseisev ja praktiline t66
koost6dd tootmismahtu 2.3. Turg, ndudlus ja pakkumine, turutasakaal, nbudluse ja pakkumise elastsus.
Jaotus tundides: » selgitab Uksikute majandusnahtuste seost Turgude liigid ja struktuur.
teoreetiline t66: 32 majanduse kui tervikuga 2.4. Tootmisprotsess. Pusi- ja muutuvkulud. Kasumilavi ehk tasuvuspunkt.
iseseisev t66: 98 « selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle 2.5 Riigi roll majanduses
kokku: 130 instrumente ning kirjeldab riigieelarve 2.6 Maksususteemid
koostamise printsiipe; 2.7 Monetaar- ja fiskaalpoliitika.
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Praktiline t66: tarbijakaitumise anallus Iseseisev t60
* Testid majandusteooriast Praktiline t66
Lavend

» selgitab tarbijakaitumise teooriaid ja arvutab iseseisvalt erinevatel turgudel tegutsevate ettevdtete optimaalset tootmismahtu
« selgitab Uksikute majandusnahtuste seost majanduse kui tervikuga

« selgitab fiskaalpoliitikat ja loetleb selle instrumente ning kirjeldab riigieelarve

koostamise printsiipe;

Iseseisvad t66d

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

Praktilised t66d

* Praktiline t66: tarbijakaitumise anallus « Testid majandusteooriast
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Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Seostab majandusnaitajaid ja
majanduspoliitikaid
ettevotluskeskkonna ja
majandusuksuse tegevusega
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 36

* « koostab meeskonnattdna ja esitleb
ettevbtluskeskkonna méju arvestava
ariplaani turundus- ja finantsosa kasutades
tabelarvutus- ja tekstitdotlustarkvara

« anallusib sh praktikal majandusiksuse
ettevotluskeskkonda lahtudes ettevotte

praktika: 52 eesmarkidest
iseseisev t66: 94 * koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike
kokku: 182 to6de koostamise juhendist ja

praktikajuhendist

3. Ettevdtluse ja turunduse alused (sh aridigus, véladigus), kontaktdpe (6 EKAP+
praktika 2 EKAP)

3.1. Ettevétlus 2

3.2. Turundus ja muuk 1

3.3 Aridigus 1

3.4 Véladigus 1

loeng, praktiline ja
iseseisev t60, analuus,
arutelu ja esitlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Majanduskeskkonna anallis (valised ja sisemised mdjud)

» Ariplaani koostamine (finants- ja turundusplaan) meeskonnatddna ja esitlemine
* Praktikaaruande koostamine lahtuvalt juhendist

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

* koostab meeskonnatddna ja esitleb ettevotluskeskkonna méju arvestava ariplaani turundus- ja finantsosa kasutades tabelarvutus- ja tekstitdotlustarkvara
« anallusib sh praktikal majandusuksuse ettevotluskeskkonda lahtudes ettevotte eesmarkidest
» koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Iseseisvad t66d

« Ariplaani koostamine (finants- ja turundusplaan) meeskonnatddna + Majanduskeskkonna analiiiis (vélised ja sisemised majud) + Oigusaktide lugemine.

Praktilised to6d

+ Majanduskeskkonna analiiiis (vélised ja sisemised majud) * Ariplaani koostamine (finants- ja turundusplaan) meeskonnatdéna ja esitlemine * Praktikaaruande koostamine lahtuvalt juhendist

Praktika

+ anallisib majandusiiksuse ettevotluskeskkonda lahtudes ettevotte eesmarkidest « koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Rakendab majandusmatemaatilisi- ja
statistilisi meetodeid
rahandussituatsioonide lahendamisel
ning analuisimisel ja tulemuste
télgendamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 60

iseseisev t60: 148

« kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi
meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel;
* seostab matemaatilisi meetodeid
majandusarvestusega

* juhib oma padevuse piires tahelepanu
probleemidele ja pakub lahendusi

* kasutab uurimistods korrektset
terminoloogiat ja sobivaid digivahendeid

4. Eesti keel (1 EKAP)

4.1 Hea keelekasutus kui organisatsioonikultuuri Gks osa.

4.2 Keeleabi véimalused

4.3 Luhendite kasutamine

4.4 Arvsdna voi number

4.5 Numbri seostamine tekstiga, Uhikutega, simbolitega, -ne ja -line- liitumine
4.6 Numbrite paigutus tekstis, voltsimiskindlus

4.7 Suurtaht institutsioonide ametlikes nimetustes, kaupade ja teenuste puhul.

Loeng, test. praktilised
harjutustlesanded,
praktilised ja iseseisvad
t66d.

Mitteeristav
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e-Ope: 26 arvestades IT turvalisuse ja andmekaitse 4.8 Isikunimi dokumendis.

kokku: 234 pohimétteid 4.9 Ametlik kiri
* rakendab finants- ja juhtimisarvestuses sh
praktikal raha ajavaartuse kontseptsiooni, 5. Digipadevused (IKT) 3 EKAP
kasutades tabelarvutustarkvara; 5.1. Info haldamine (infootsing ja info talletamine ning sailitamine, arhiveerimine)
« selgitab ettevdtte kapitali vajadust, 5.2. Suhtlemine digikeskkonnas ja koostd6 digitehnoloogia toel. Netikett.

Digitaalne identiteet.

5.3. Kontoritdo tarkvara kasutamine.

5.4 Sisuloome. Autoridigused. Litsentsid.

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

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

6. Majandusmatemaatika ja —statistika 4 EKAP

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

elulistes situatsioonides (Lineaarvorrandisiisteemid, funktsioonid,
optimeerimisililesanded)

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

diagrammide loomine.

6.5 Statistilised arvkarakteristikud: keskmised, variatsiooninaitarvud.
6.6 Lineaarne korrelatsioon, regressioonivorrand.

6.7 . Alternatiivtunnus, tema statistilised naitajad.

6.8 . Aegrea anallus.

6.9 . Indeksteooria

7. Ettevodtte rahandus (1 EKAP)
Alateemad:

7.1 Kapitali vajadus ja struktuur

7.2 Raha ajavaartuse kontseptsioon.

Hindamisiilesanne:

* Harjutused tunnis: lihendite kasutamine tekstides, numbrite kasutamine tekstides, nende seosed uhikute ja simbolitega, numbrite paigutus tekstis; ettevbtete nimetused ametlikus tekstis, kaupade ja teenuste
nimetamine,

* Loeng seostest majandusmatemaatika ja majandusarvestuse vahel

* Ideekaart seosed majandusmatemaatika ja majandusarvestuse vahel

* Praktiline t606: statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas

* Praktilised lilesanded: raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest,

* Praktiline t66 kapitali kaalutud keskmise hinna leidmine

Lavend

» kasutab graafilisi ja majandusmatemaatilisi meetodeid majandusmudelite kirjeldamisel;

* seostab matemaatilisi meetodeid majandusarvestusega

* juhib oma padevuse piires tahelepanu probleemidele ja pakub lahendusi

+ kasutab uurimistods korrektset terminoloogiat ja sobivaid digivahendeid arvestades IT turvalisuse ja andmekaitse pohimotteid
* rakendab finants- ja juhtimisarvestuses sh praktikal raha ajavaartuse kontseptsiooni, kasutades tabelarvutustarkvara;

« selgitab ettevdtte kapitali vajadust,
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Iseseisvad t66d

* Praktiline t66: statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas

Praktilised t66d

* Harjutused tunnis: liihendite kasutamine tekstides, numbrite kasutamine tekstides, nende seosed Uhikute ja simbolitega, numbrite paigutus tekstis; ettevdtete nimetused ametlikus tekstis, kaupade ja teenuste
nimetamine, ¢ praktilised t66d digikirjaoskuse ja kodanikuaktiivsuse slivendamiseks e statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas ¢ raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest, * kapitali kaalutud keskmise hinna

leidmine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on seminarides osalemine.

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes ja rihmat6ds osalemine ning praktika sooritamine. Hinne kujuneb jargmiste hinnatavate
Ulesannete lavendi tasemel sooritamisel: testid organisatsioonikaitumisest (3), majandusteooriast (1), IT turvalisusest ja andmekaitsest (labiv kompetents);
juhtumianalliUs ettevotte tegevuses tekkivate eetiliste dilemmade kohta (4,12); tarbijakaitumise analliis (5); majanduskeskkonna analiils (6,7,9), ariplaan (8);
ideekaart seosed majandusmatemaatika ja majandusarvestuse vahel (11); statistilise uuring vabalt valitud valdkonnas (10,13); 6ppekaigu raport ja praktilised t66d
raha ajavaartuse-kontseptsiooni rakendamisest (14) ja kapitali kaalutud keskmise hinna arvutamine (15), praktikaaruanne koos esitlusega (2,16).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Oppekirjandus

« Opetajate konspekt ja esitlused.

* K.Kerem ja M.Randveer ,Mikro- ja makro6konoomika pdhikursus*

* M.Randveer ,mikro6konoomika harjutuste ja llesannete kogu“

* A.Aarma, V.Vensel ,Statistika teooria pdhikursus*®

» M.Meel ,Arieetika*“.

» Aasma A., Kallam H., Levin A. Majandusmatemaatika alused. Tallinn: llo, 2005
+ Afanasjev, J. Majandusmatemaatika elemendid. Avita, 2001

* J.Tikk ,Finantsarvestus® .

» S.Karu ,rahakaibe juhtimine | osa*“.

* Brooks, |. Organisatsioonikaitumine. Uksikisik, riihm ja organisatsioon. Tallinn, 2008
» Siimon, A.; Vadi, M. Organisatsioon ja organisatsioonikultuur. Tartu Ulikooli Kirjastus, 1999
+ Vadi, M. Organisatsioonikaitumine. Tartu Ulikooli kirjastus, 2006

Kasulikud lingid internetis ja seadusandlikud aktid

» Raamatupidaja kutse-eetikakoodeks http://www.erk.ee/sisu.php?nid=11&pid=47
« Ettevotjale http://www.eas.eelet/.

« Statistikaamet http://www.stat.ee/

+ Véla- ja aridigus https://www.riigiteataja.ee

* Kontoritarkvara http://metshein.com/

* Eesti pank http://www.eestipank.ee/

» Rahandusministeerium www.fin.ee

* Kirjalike t66de koostamise juhend
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dpilane
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Finantsarvestus 41 Marelle Méll, Ulle Moks
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime majandusliksuse majandussiindmuste kajastamisega arvestusregistrites ning finantsaruannete koostamisega kasitsi
ja majandustarkvara kasutades
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde E-ope Praktika
241t 275t 56 t 494 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Korraldab majandusiiksuse * koostab raamatupidamise lihtsustatud sise- | 1. Raamatupidamise korraldamine. (3 EKAP) Loeng, Iseseisev ja Mitteeristav
raamatupidamist lahtudes kehtivast eeskirja lahtudes Eesti finantsaruandluse 1.1. Raamatupidamist reguleerivad 6igus- ja normatiivaktid sh raamatupidamise praktiline t66
seadusandlusest ja raamatupidamise standardist; sise-eeskiri, ariseadustik, raamatupidamisseadus, td6lepinguseadus. Eesti
sise-eeskirjast * vormistab ja sailitab finantsaruandluse standard.
Jaotus tundides: raamatupidamisdokumente vastavalt 1.2. Raamatupidamise alused. Raamatupidamisdokumendid. Nende
teoreetiline t66: 20 seadustele ja muudele normatiivaktidele slistematiseerimine ja arhiveerimine. Arvestusmeetodite erisused
iseseisev t60: 58
kokku: 78
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Testid raamatupidamise alustest Iseseisev t66
* Praktiline t66: raamatupidamisdokumentide vormistamine Praktiline t66
Test
Lavend

« koostab raamatupidamise lihtsustatud sise-eeskirja Iahtudes Eesti finantsaruandluse standardist;
+ vormistab ja sailitab raamatupidamisdokumente vastavalt seadustele ja muudele normatiivaktidele

Iseseisvad t66d

Raamatupidamise digus- ja normatiivaktide iseseisev omandamine. Kdigi labitud teemade pdhjalik kasitlemine erialasest kirjandusest ning dpetajate poolt antud vastavate Glesannete lahendamine.
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Praktilised t66d

Raamatupidamise Ulesannete lahendamine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Kajastab dokumentide alusel
majandustiksuse lihtsamaid,
igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud majandussindmusi.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 110

praktika: 312

iseseisev t60: 72

e-Ope: 52

kokku: 546

« kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid,
igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus
toimunud majandussindmusi

* sistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal
raamatupidamise dokumente, kasutades
erialast sdnavara korrektses eesti ja inglise
keeles

* kajastab sh praktikal lihntsamad
majandussindmused arvestusregistrites
rakendades finantsarvestuse meetodeid,
erialast sOnavara ja kutse-eetikat

« anallusib sh praktikal kajastatud lihntsamaid
majandussindmusi ning teeb korrigeerimis-
ja Idpetamiskanded, lahtudes digus- ja
normatiivaktidest ning kutse-eetikast

2. Majandussiindmuste kajastamine (9 EKAP)
Alateemad:

a. Finantsarvestuse pohimdtted ja —meetodid. Printsiibid.

b. Registrid
c. Kanded

Loeng :
finantsarvestuse
pdhimbtted ja meetodid;

Praktiline t66
Iseseisev 166
Arutelu

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
* Kontrollt66d

» Kogu mooduli ulatuse situatsioonullesannete lahendamine vastavalt Iabitud teemadele ja 6petaja poolt etteantud juhenditele.

+ Ulesannete lahendamisel iseseisva té6na kasutada arvutitarkvara

Hindamismeetod:

Iseseisev t66
Praktiline t66
Kontrollt6o

Lavend

« kirjendab ja dokumenteerib lihtsamaid, igapaevase rutiinse aritegevuse kaigus toimunud majandussundmusi

« sistematiseerib ja arhiveerib sh praktikal raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sbnavara korrektses eesti ja inglise keeles
» kajastab sh praktikal lihntsamad majandussiindmused arvestusregistrites rakendades finantsarvestuse meetodeid, erialast sbnavara ja kutse-eetikat

« anallusib sh praktikal kajastatud lihntsamaid majandussiindmusi ning teeb korrigeerimis- ja Idpetamiskanded, I&htudes igus- ja normatiivaktidest ning kutse-eetikast

Iseseisvad t66d

+ Ulesannete lahendamisel iseseisva té6na kasutada arvutitarkvara

Praktilised t66d

» Kogu mooduli ulatuse situatsioonllesannete lahendamine vastavalt Iabitud teemadele ja dpetaja poolt etteantud juhenditele

Praktika

« sistematiseerib ja arhiveerib raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sénavara korrektses eesti ja inglise keeles « kajastab lihtsamad majandussiindmused arvestusregistrites rakendades finantsarvestuse
meetodeid, erialast sGnavara ja kutse-eetikat « analllsib kajastatud lihtsamaid majandussiindmusi ning teeb korrigeerimis- ja I6petamiskanded, lahtudes digus- ja normatiivaktidest ning kutse-eetikast
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Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Tunneb té6tasustamise pdhimétteid,
lahtudes kehtivatest digus-ja
normatiivakridest

Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 18

praktika: 26

iseseisev t66: 30

e-Ope: 4

kokku: 78

« arvestab sh praktikal to6tasu, lahtudes
kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

T60digus ja tootasuarvestus (2 EKAP)

3.1 Téolepinguseadus

3.2 Keskmise to6tasu tingimused ja kord

3.3 Tootasu ja keskmise todtasu arvutamine. Tdotasu arvestuse erijuhud.
3.4 Téovdimetushuvitis

3.5 Puhkusetasu liigid, puhkuseeraldis

Praktilised Ulesanded,
arutelud, iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Kontrollilesanne: arvutuste kohta.
Sooritatud ndutavad iseseisvad to66d.

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Kontrolltéo

Lavend

« arvestab sh praktikal to6tasu, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

Iseseisvad t66d

Iseseisev t66: infootsing seadusandlusest Koduste ulesannete lahendamine

Praktilised to6d

Praktiline t66: Glesannete lahendamine, maksude ja maksete arvutamine

Praktika

« arvestab tdotasu, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Koostab ja esitab lihendatud
finantsaruandeid, lahtudes kehtivatest
bigus- ja normatiivaktidest.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 93

praktika: 156

iseseisev t66: 115

kokku: 364

* kogub ja siistematiseerib sh praktikal
meeskonnatddna sh praktikal lihendatud
finantsaruannete koostamiseks vajalikud
andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest
* koostab lihendatud raamatupidamise
aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti
finantsaruandluse standardi

« selgitab sisekontrolli vajadust ja
td6meetodeid arvestades majandusiksuse
eripdradega

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

Aruannete koostamine (2 EKAP)

Alateemad:

4.1. Majandusaasta Idpetamisega seotud tegevused

4.2. Finantsaruannete koostamine

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

5.1. Erialane terminoloogia

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

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

7. Majandustarkvara (2 EKAP)

8. Praktika 19 EKAP

Arutelu ja loeng
majandusaasta aruande
koostamisest ja sellele
eelnenud nduetest.
Kontrolltéod

Praktiline Ulesanne
Iseseisev t60

Mitteeristav
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+ koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike
t66de koostamise juhendist ja

praktikajuhendist
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
majandussiindmuste kajastamine ja aruannete koostamine majandustarkvaras; lihendatud majandusaasta aruande koostamine eesti- ja inglise Riihmat66
keeles , praktika aruanne Iseseisev t60
Praktiline t66
Kontrollt6d

Lavend

* kogub ja siistematiseerib sh praktikal meeskonnatéona sh praktikal [ihendatud finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest
« koostab lihendatud raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti finantsaruandluse standardi

* selgitab sisekontrolli vajadust ja tdomeetodeid arvestades majandusiiksuse eriparadega

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

* koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Iseseisvad t66d

Raamatupidamist reguleerivate digus- ja normatiivaktide iseseisev omandamine. K&igi labitud teemade pdhjalik kasitiemine erialasest kirjandusest ning dpetajate poolt antud vastavate praktiliste tlesannete lahendamine
iseseisvalt. Praktikaaruande koostamine vastavalt kirjalike t66de juhendile

Praktilised t66d

* Ulesannete lahendamine raamatupidamis-tarkvaras Majandussiindmuste kajastamine ja aruannete koostamine majandustarkvaras ¢ lUhendatud majandusaasta aruande koostamine eesti ja inglise keele * Ideekaart
majandusaasta Idpetamisega seotud tegevustest

Praktika

* kogub ja siistematiseerib meeskonnatdéna lihendatud finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed, lahtudes kehtivatest juhenditest « koostab Iihendatud raamatupidamise aastaaruandeid, vottes aluseks Eesti
finantsaruandluse standardi « selgitab sisekontrolli vajadust ja téémeetodeid arvestades majandusiksuse eriparadega ¢ selgitab finantsaruande sisu kasutades korrektset terminoloogiat eesti ja vbimalusel inglise keeles ¢
koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike td6de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on praktilises t66s osalemine ja moodulit hinnatakse koos valikmooduliga 1 (finantsarvestuse koolipraktika).

Mooduli hinne kujuneb &pimapi (koosneb situatsioonilesannetest (1, 3, 4, 5, 7, 10, 11), struktureeritud praktilistest tdddest (2, 6, 8), hindekriteerium 9 hinnatakse
VM.1. ja praktikaaruannetest) ja praktikaaruannete esitluse alusel.

Opimapi koosseis: Miiiigiarve, (ilesanded varude ja pdhivara arvestusmeetoditest,

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Seadusandlikud aktid —http://www.easb.ee/index.php?id=1255

» Raamatupidamise seadus https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12880412
* RTJ 1 Raamatupidamise aastaaruande koostamise tldpohimdtted

* RTJ 2 Nduded informatsiooni esitusviisile raamatupidamise aastaaruandes

» RTJ 3 Finantsinstrumendid

* RTJ 4 Varud

* RTJ 5 Materiaalne ja immateriaalne pdhivara
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* RTJ 6 Kinnisvarainvesteeringud

* RTJ 7 Bioloogilised varad

* RTJ 8 Eraldised, tingimuslikud kohustused ja tingimuslikud varad
* RTJ 9 Rendiarvestus

* RTJ 10 Tulu kajastamine

* RTJ 15 Lisades avaldatav informatsioon

Oppekirjandus

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

* Kallas, K. Finantsarvestuse alused — TIn., Tallinna Raamatutriikikoda, 2002, 336 Ik.

* Tikk, J. Finantsarvestus — TiIn., Valgus, 2003, 284 Ik.

« J. Kitt. Sissejuhatus raamatupidamisse — TIn, Kilim, 2009, 95 lk

+ M. Otsus-Carpenter. Vaikeettevdtte raamatupidamine — Tin, Aripéev, 2010, 144 Ik
* E. Leppik. 303 majandustehingut raamatupidamises — Tartu, Rafiko, 2009, 336 |k
» M.Nikitina-Kalamae ,Finantsarvestuse aluste Ulesannete kogu*“

Kasulikud lingid internetis:

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

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

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

* PriceWaterhouseCoopers http://www.pwc.com

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

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

+ Aripeva raamatupidajaportaal http://www.raamatupidaja.ee
» Haigekassa http://www.haigekassa.ee

* Tdé6inspektsioon http://www.ti.ee

* http://www.excellent.ee/demoprogrammid.html
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dpilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

4 Maksuarvestus 12 Marelle Mol
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

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

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktika
50t 210t 52t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Maistab Eesti maksusiisteemi ning
maksumaksja digusi ja kohustusi.
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktika: 26

iseseisev t60: 152

kokku: 208

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

* kasutab korrektset maksualast
terminoloogiat inglise keeles

Majandusiiksuse ja

flusilistele isikutele tehtavatelt
véaljamaksetelt maksude ja
maksete arvestamine ning
vastavuse vordlemine
oigusaktidega

(8 EKAP+ 1 EKAP praktika)
1.1 Ettevdtluse maksustamine
1.2 Maksud ja maksed

1.3 Erialane inglise keel:
Terminoloogia-maksude ja maksete nimetused.

Loeng, Mitteeristav
arutelu,
anallus,

iseseisev ja praktiline t66

Hindamisiilesanne:

Juhtumianaliitis maksumaksja kohustuste ja diguste kohta I&htudes digus- ja normatiivaktidest

» Terminoloogia test inglise keeles

* Ideekaart Eesti maksuslsteemi kohta

Hindamismeetod
Praktiline t66
Test

Anallis

Lavend

« kirjeldab korrektses eesti keeles eesti maksustisteemi ning maksumaksja digusi ja kohustusi, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;

« kasutab korrektset maksualast terminoloogiat inglise keeles

Iseseisvad t66d
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tutvumine erinevate maksuseadustega, juhendite ja maarustega. Infootsing.

Praktilised t66d

Juhtumianaliits maksumaksja kohustuste ja diguste kohta Iahtudes 6igus- ja normatiivaktidest « Terminoloogia test inglise keeles Ajatelg ettevétluse maksustamisega seotud tdhtaegade kohta

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Arvestab maksud ja maksed ning « eristab sh praktikal ettevotlusega seotud ja | 2. Maksudeklaratsioonide Praktiline t66, arutelu, Mitteeristav
vordleb nende vastavust digusaktidega | mitteseotud kulusid ning maksustamise koostamine (2 EKAP+ 1 EKAP loeng. iseseisev t606,
Jaotus tundides: aspekte, lahtudes kehtivatest digus- ja praktika) anallius
teoreetiline t66: 20 normatiivaktidest; 2.1 TSD ja selle lisad
praktika: 26 « arvestab sh praktikal maksud ja maksed 2.2 KMD
iseseisev t60: 58 vastavalt kehtivatele seadustele; 23VD
kokku: 104 « tdidab ja esitab sh praktikal
maksudeklaratsioonid lahtudes vastavalt
kehtivatele seadustele

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
+ Kontrollt66d Praktiline t66
Kompleksiilesanne maksude ja maksete arvutamisest ja deklaratsioonide koostamisest.
Juhtumianalius: riigikohtu lahendi anallds.

Lavend

« eristab sh praktikal ettevotlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning maksustamise aspekte, lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest;
« arvestab sh praktikal maksud ja maksed vastavalt kehtivatele seadustele;
« tdidab ja esitab sh praktikal maksudeklaratsioonid I&htudes vastavalt kehtivatele seadustele

Iseseisvad t66d

Praktiliste Glesannete tulemused kanda erinevatele maksudeklaratsioonidele (k.a lisad). Kdikide maksude osas, dpetaja poolt etteantud juhendite alusel, arvutada maksud ja maksed, kasutades maksude kohta kaivat
seadusandlust. Juhtumianaliiis maksude arvestamise kohta

Praktilised to6d

Maksudeklaratsioonide taitmine. Praktiliste harjutusiilesannete lahendamine

Praktika

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

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on praktilises t66s osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi (koosneb situatsiooniilesannetest (1,3,4), struktureeritud praktilistest tdddest (2,5) ning praktikaaruandest) ja praktikaaruande
esitluse alusel
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

K.Kallaste. Loengukonspektid ja harjutusvihikud
Kasulikud lingid internetis:

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

» Maksuseadused https://www.riigiteataja.ee/
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dpilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Juhtimisarvestus 19 Marelle Méll, Ulle Moks

Nouded mooduli alustamiseks

Finantsarvestus, ettevotluskeskkond ja ettevotte rahandus

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime ettevotte finantstegevuse planeerimise ja analulisimisega, kasutades erinevat info- ja vérdlusbaasi,
anallilisimeetodeid ning teeb anallisil pdhinevaid ettepanekuid finantsvaldkonna juhtimisotsusteks

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktika
72t 266 t 156 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Osaleb majanduslksuse
finantstegevuse planeerimisel,
rakendades eelarvestamise
protseduure, meetodeid ja mudeleid
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

iseseisev t66: 40

kokku: 52

« valib meeskonnatdona eelarve
koostamiseks kasutatavad protseduurid,
meetodid ja mudelid, 1ahtudes
majandusuksuse ja/vdi projekti eriparast ja
kutse-eetikast

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

1. Eelarvestamine

Alateemad:

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

Loeng,
praktiline ja iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Ulesanne finantseelarve koostamise kohta etteantud andmete alusel.

Hindamismeetod
Rihmat66
Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend

+ valib meeskonnatodna eelarve koostamiseks kasutatavad protseduurid, meetodid ja mudelid, lahtudes majanduslksuse ja/vdi projekti eriparast ja kutse-eetikast
* koostab meeskonnatddna majandusiiksusele ja/voi projektile finantseelarveid, kasutades erialast sdnavara ja tabelarvutustarkvaratabelarvutustarkvara

Iseseisvad t66d
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+ Kasutades internetiotsingut ja dppekirjandust koostada lihikokkuvote eelarvestamisest ning koostada Swot analiilis eelarvete koostamise kohta (tugevused, nérkused, ohud, véimalused) * Juhendi alusel
situatsiooniilesanne eelarvete koostamisest « Ulesanne finantseelarve koostamise kohta etteantud andmete alusel

Praktilised t66d

Situatsiooniilesanne eelarve koostamiseks sobivate protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta meeskonnatééna Ulesanne finantseelarve koostamise kohta etteantud andmete alusel

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Arvestab erinevate majandusuksuste « valib meeskonnaté6na sh praktikal 2. Kuluarvestus (6 EKAP) loeng Mitteeristav
toodete/teenuste omahinda, lahtudes majandusiiksuse ja/vdi projekti 2.1. Kuluarvestussusteemi maaratlemine ja kulude liigitamine iseseisev ja praktiline t66
rakendades kuluarvestuse meetodeid. eriparast sobiva kuluarvestussuisteemi ning 2.2.0mahinna kalkuleerimine
Jaotus tundides: maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad,
teoreetiline t66: 36 kulukandjad
praktika: 52 « kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud
iseseisev t66: 120 lintsamaid arvestusmeetodeid omahinna
kokku: 208 arvutamiseks lahtudes majandusuliksuse
eriparast tabelarvutustarkvara abil
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
praktiline Glesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta Praktiline t66
Lavend

« valib meeskonnaté6na sh praktikal lAhtudes majandusuksuse ja/vdi projekti eriparast sobiva kuluarvestussisteemi ning maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad
« kasutab finantsarvestuse jaoks lubatud lihtsamaid arvestusmeetodeid omahinna arvutamiseks lahtudes majandusiksuse eriparast tabelarvutustarkvara abil

Iseseisvad t66d

Koik situatsioonililesanded juhendi alusel:

Praktilised t66d

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

Praktika

« valib meeskonnatddna lahtudes majandusiiksuse ja/vdi projekti eriparast sobiva kuluarvestussiisteemi ning maaratleb ja liigitab kulud, kulukohad, kulukandjad

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
3. Analusib ettevétte finantstegevuse + valmistab ette sh praktikal finantsaruannete | 3. Finantsaruannete analiilisimine loeng Mitteeristav
erinevaid valdkondi, kasutades sobivat | anallilsi algandmed tabelarvutustarkvara Alateemad: arutelu

info- ja vdrdlusbaasi ning abil 3.1 .Finantsaruannete anallilisi meetodid, infoallikad. analluds

anallilisimeetodeid. « valib meeskonnatddna sh praktika 3.2 .Finantsaruannete muutuste ja suhtarvu anallis iseseisev ja praktiline t66

4. Esitab finantsanallusi tulemused ja finantsaruannete anallilisi eesmargist 3.3 .Finantsaruannete anallisi tulemused ja ettepanekud

pdhjendatud ettepanekud lahtudes meetodid, info- ja vordlusbaasi Praktika
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finantsvaldkonna juhtimisotsusteks « teostab sh praktikal finantsaruannete

Jaotus tundides: anallilsi, kasutades finantsaruannete
teoreetiline t66: 24 halbeanalusi ning suhtarvude analuisi
praktika: 104 meetodeid tabelarvutustarkvara abil
iseseisev t60: 106 « sOnastab sh praktikal korrektses eesti
kokku: 234 keeles finantsanalliUsi tulemused ja

ettepanekud finantsolukorra parendamiseks,
tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja
I1abiviidud anallusidele, kasutades
tabelarvutus- ja tekstitdotlustarkvara

« koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike
t66de koostamise juhendist ja

praktikajuhendist
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
» Kompleksiilesanne:finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analiilsi kohta kasutades tabelarvutustarkvara, tulemuste pohjal Iseseisev t60
parendusettepanekute tegemine Praktiline t66
* Praktikaaruande koostamine lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist Juhtumi anallius

Lavend

« valmistab ette sh praktikal finantsaruannete analiilisi algandmed tabelarvutustarkvara abil

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

« teostab sh praktikal finantsaruannete analulsi, kasutades finantsaruannete halbeanalliUsi ning suhtarvude anallilisi meetodeid tabelarvutustarkvara abil

+ sOnastab sh praktikal korrektses eesti keeles finantsanallisi tulemused ja ettepanekud finantsolukorra parendamiseks, tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja labiviidud analiiiisidele, kasutades tabelarvutus- ja
tekstitootlustarkvara

* koostab praktikaaruande lahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Iseseisvad t66d

Ulesanded etteantud algandmete alusel: * teha horisontaal ja vertikaalanaliiiis « teha suhtarvuanaliiis ja pankrotikordaja * interpreteerida saadud analiiiisi tulemusi ning teha ettepanekud parendusteks.

Praktilised t66d

Juhtumianaliits: a)meeskonnatédna finantsanallisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta b)finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analiilisi kohta kasutades tabelarvutustarkvara c)tulemuste
pdhjal parendusettepanekute tegemine

Praktika

+ valmistab ette finantsaruannete analliusi algandmed tabelarvutustarkvara abil « valib meeskonnatédna finantsaruannete anallilisi eesmargist 1ahtudes meetodid, info- ja vordlusbaasi * teostab finantsaruannete analiiisi,
kasutades finantsaruannete halbeanallusi ning suhtarvude analliusi meetodeid tabelarvutustarkvara abil « sGnastab korrektses eesti keeles finantsanallisi tulemused ja ettepanekud finantsolukorra parendamiseks,
tuginedes teoreetilistele seisukohtadele ja Iabiviidud anallusidele, kasutades tabelarvutus- ja tekstitd6tlustarkvara « koostab praktikaaruande Iahtuvalt kirjalike t66de koostamise juhendist ja praktikajuhendist

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on praktilises t66s ja aruteludes osalemine. Hinne kujuneb jargmiste t66de lavendi tasemel sooritamise alusel: situatsiooniilesanne
meeskonnaté6na eelarve koostamiseks sobivate protseduuride, meetodite ja mudelite valiku kohta (1), praktilised t66d: Ulesanne finantseelarve koostamise kohta
etteantud andmete alusel, lilesanne kulude, kulukohtade, kulukandjate kohta ning toodete ja teenuste omahinna arvutamise kohta (2,3,4,5,7), juhtumianaltis
finantsaruannete muutuste ja suhtarvude analiilsi kohta kasutades tabelarvutustarkvara (6), tulemuste pdhjal parendusettepanekute tegemine; juhtumianaliitis
meeskonnatddna finantsanallilisi meetodite valimise ja algandmete ettevalmistamise kohta (8), praktikaaruande koostamine Iahtuvalt kirjalike t66de koostamise
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juhendist ja praktikajuhendist (9).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Karu, S. ,Kulude juhtimine ja arvestus tulemuslikkusele suunatud organisatsioonis® | osa (2008)

Karu, S. “Rahakaibe juhtimine” | osa (2000)

Karu, S. “Rahakaibe juhtimine” Il osa (2001)

Karu, S., Zirnast V. “Eelarvestamine — (iks strateegilise controllingu juurutamise eeldusi organisatsioonis” (2004)
Aruste, V. (2007). Finantsanallius. Haabneeme

Teearu, A., Krumm, E. (2005). Ettevétte finantsjuhtimine. Kirjastus Pegasus

Alver, J., Alver, L. (2011). Majandusarvestus ja rahandus. Leksikon. Deebet

30/54




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

Sihtriihm Keskharidusega 6pilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Erisused raamatupidamise arvestuses 5 Marelle Méll, Ulle Moks

Nouded mooduli alustamiseks

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

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub teiste ettevotlusvormide raamatupidamisarvestuse erisustes

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

52t

78t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

OV.1. Orienteerub avaliku sektori rollis
majanduse ja Uhiskonna arengu
tagamisel, juhindudes avaliku sektori
ressursside planeerimise, kasutamise
ja aruandluse o6iguslikust raamistikust.
OV.2. Koostab avaliku sektori
raamatupidamise aruandeid lahtuvalt
toimunud siindmustest ja vordleb
avaliku sektori asutuse maksususteemi
erisusi erasektoriga lahtudes riigi
raamatupidamise uldeeskirjast.

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 24

iseseisev t60: 28

kokku: 52

» moistab avaliku sektori asutuse siisteemi
lahtudes riigi raamatupidamise Uldeeskirjast
* anallitsib avaliku sektori finantseerimise
allikaid ja konkreetse asutuse eelarve mahtu
ja majandusnaitajaid lahtudes asutuse
kinnitatud eelarvest

» Koostab etteantud andmete pdhjal
tekkepdhise saldoandmiku ja kassap&hise
eelarve taitmise aruande

* VVordleb avaliku sektori asutuse aruannete
erisusi lahtudes raamatupidamise seadusest
ja uldeeskirjast.

* VVordleb avaliku sektori asutustes maksude
erisusi lahtudes maksuseadustest ja riigi
raamatupidamise uldeeskirjast.

Avaliku sektori raamatupidamine
1. Avaliku sektori asutuse raamatupidamise sisu ja tahtsus

1.1 Avaliku sektori asutuse madiste.

1.2 Méisted — kontoplaan, tehingupartnerid, tegevusalad, eelarveklassifikaatorid,
rahavookoodid

1.3 Riigieelarve

1.4 Raamatupidamise sise-eeskiri

2. Avaliku sektori asutuse raamatupidamise aruandlus ja maksususteem
2.1 Tekke ja kassapohine eelarve, selle taitmine

2.2 Saldoandmikud

2.3 Maksud

2.4 Téojdukulude arvestuse isedrasused

* Loeng avaliku sektori
asutuse finantsarvestuse
tunnuste skeemist

* Praktiline t66 —
tutvumine kooli kui riigi
voi kohaliku
omavalitsuse
arengukava ja selle
eelarvestrateegiatega

* Praktiline t66 —
saldoandmiku
koostamine

* Praktiline t66 —
etteantud andmete
pdhjal toétasude ja
maksude arvestus

* Arutelu td6protsessi
kirjeldus majandusaasta
aruande koostamiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate té6de sooritamise ja dpimapi esitamisel, mis sisaldab jargmisi hinnatavaid llesandeid:
» Kompleksiulesanne, mis koosneb tunnis ja iseseisvalt tehtud praktilistest t66dest nagu tekkepdhise saldoandmiku koostamine, kassapdhise

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
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eelarve taitmise aruande, to6tasude ja maksude arvestamine/kajastamine, bilanss, tulemiaruanne, rahavoogude aruanne.

Lavend

» moistab avaliku sektori asutuse slisteemi Iahtudes riigi raamatupidamise Uldeeskirjast

« anallusib avaliku sektori finantseerimise allikaid ja konkreetse asutuse eelarve mahtu ja majandusnaitajaid I&htudes asutuse kinnitatud eelarvest
+» Koostab etteantud andmete p&hjal tekkepdhise saldoandmiku ja kassapohise eelarve taitmise aruande

« VVordleb avaliku sektori asutuse aruannete erisusi lahtudes raamatupidamise seadusest ja uldeeskirjast.

« Vordleb avaliku sektori asutustes maksude erisusi Iahtudes maksuseadustest ja riigi raamatupidamise uldeeskirjast.

Iseseisvad t66d

Iseseisvalt omandada avaliku sektori raamatupidamise valdkonnaga seotud digusaktid. « Kogub, stistematiseerib ja analliisib tunnis saadud ilesanded « Koostab tundides lahendatud Glesannete pdhjal korrektse
saldoandmiku ja kassalise taitmise aruande

Praktilised t66d

Praktilised t66d: « riigieelarvega tutvumine ¢ asutuse raamatupidamise sise-eeskirja ja raamatupidamise uldeeskirjaga tutvumine. « eelarve ja mahu naitajate leidmine, eelarve klassifikaatorite kasutamine. « Praktiliste
Ulesannete lahendamine. Aruannete siisteem — bilanss, tulemiaruanne (tulud ja kulud) , rahavoogude aruanne (laekumised ja valjamaksed). « saldoandmiku koostamine * to6tasude ja maksude arvestamine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

OV.3. Méistab FIE kui vaikeettevétluse
olemust ja sellega kaasnevaid riske,
orienteerudes FIE't puudutavas
seadusandluses.

OV.4. Orienteerub FIE maksustamise
pdhimdttes I1ahtudes kehtivatest digus-
ja normatiivaktidest

OV.5. Méistab kassa- ja tekkepdhise
raamatupidamise erinevust l&htudes
bigusaktidest.

OV.6. Koostab dokumentide alusel
FIE't puudutavaid aruandeid I&htuvalt
kehtivast seadusandlusest.

OV.7. Méistab, kasutades digusakte,
FIE Idpetamisega kaasnevaid
vbimalusi ja kohustusi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 32

kokku: 52

* Loetleb fuisilisest isikust ettevdtja eeliseid
ja puudusi tundes seadusandlust

« Selgitab fulsilisest isikust ettevdtja
maksustamise pohimétteid lahtuvalt
digusaktidest.

« Lahtuvalt juhendist eristab fuusilisest isikust
ettevotja kassapohist ja tekkepdhist
raamatupidamist.

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

+ Koostab flusilisest isikust ettevotja
ettevdtlustulu deklaratsiooni E vormi,
kaibedeklaratsiooni ja maksudeklaratsiooni
vormi TSD, kasutades etteantud juhendit.

* Selgitab FIE I16petamisega kaasnevaid
tegevusi, voimalusi ja kohustusi 1ahtudes
digusaktidest

3. Fuusilisest isikust ettevétja (FIE) raamatupidamine

3.1 Ettevdtja ja ettevotlus, ettevotlust iseloomustavad tunnused

3.2 FIE vs arithing
3.3 FIE registreerimine

3.4 FIE raamatupidamine, kassa- ja tekkepohise raamatupidamise erisused

3.5 FIE tulud ja kulud, erikonto

3.6. FIE ja maksud

3.7. FIE tuludeklaratsiooni koostamine
3.7. FIE td6andjana

3.8. FIE ja kdibemaks, kdibemaksu kassapdhine arvestus

3.9 FIE I6petamine

* Loeng FIE tegevusest,
tegevust ja
raamatupidamist
reguleerivatest
digusaktides
Arutelu teemadel

* FIE eelised ja
puudused vorreldes
arithingutega.

* FIE kui t66andja
(tekkivad
maksukohustused)
* Praktiline t66

* Iseseisev t60

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Mooduli kokkuvéttev hinne kujuneb iseseisvate t66de sooritamise ja dpimapi esitamisel, mis sisaldab jargmisi hinnatavaid Ulesandeid:
» kompleksulesanne tuludeklaratsiooni E-vormi koostamiseks koos pdevaraamatu ja maksudeklaratsioonide vormistamisega (iseseiseva t66

sooritamine)

Hindamismeetod:

Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend
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6. Loetleb flilsilisest isikust ettevotja eeliseid ja puudusi tundes seadusandlust

7. Selgitab fuusilisest isikust ettevdtja maksustamise p&himétteid lahtuvalt digusaktidest.

8. Lahtuvalt juhendist eristab fiilsilisest isikust ettevotja kassapdhist ja tekkepdhist raamatupidamist.
9. Selgitab kassapohise arvestuse korda, ndudeid algdokumentidele, raamatupidamisregistritele ja ndudeid algdokumentide, registrite sailitamisel Iahtudes digusaktidest.
10. Koostab flusilisest isikust ettevotja ettevotlustulu deklaratsiooni E vormi, kdibedeklaratsiooni ja maksudeklaratsiooni vormi TSD, kasutades etteantud juhendit.

11. Selgitab FIE I6petamisega kaasnevaid tegevusi, vdimalusi ja kohustusi lahtudes digusaktidest

Iseseisvad t66d

+ Antud dpimaterjalide pdhjal lahendab erinevaid Ulesandeid ja esitab need korrektselt koostatuna. « Kompleksilesanne tuludeklaratsiooni E-vormi koostamiseks koos paevaraamatu ja maksudeklaratsioonide

vormistamisega

Praktilised t66d

Praktilised t66d: « testide lahendamine. * FIE paevaraamatu taitmine « Erikonto sisu ja kasutamine ¢ FIE tulude ja kulude eristamine isiklikest. « FIE maksukohustuste arvestamine * FIE tuludeklaratsiooni E-vormi
koostamine * maksudeklaratsiooni TSD koostamine * maksudeklaratsiooni KMD koostamine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

OV 8. Eristab MTU raamatupidamist
erasektorist ning koostab
majandustehingutest lahtuvalt
finantsaruanded

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 8

iseseisev t00: 18

kokku: 26

8. Teab MTU raamatupidamise erisusi ning
koostab majandustehingutest lahtuvalt
finantsaruanded

4. Mittetulundusiihingute (MTU) raamatupidamine
4.1. Oigusaktid

4.2. MTU raamatupidamise erisused

4.3. Tulude-kulude liigitus

4.4. Finantsaruannete koostamine

* Loeng — MTU
raamatupidamist

* Arutelu erisused
raamatupidamises.
* Praktiline t66

* Iseseisev t00

reguleerivad seadused.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud llesande baasil

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

12. Teab MTU raamatupidamise erisusi ning koostab majandustehingutest lahtuvalt finantsaruanded.
13. Sustematiseerib materjalid ja vormistab 6pimapi.

Iseseisvad t66d

Oigusaktidega tutvumine praktilise t66 18petamine kodus.

Praktilised t66d

Bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud tlesande baasil.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde sooritamisel, mis sisaldab jargmisi hinnatavaid tlesandeid:
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Avaliku sektori raamatupidamine:
» Kogub, slistematiseerib ja anallitsib tunnis saadud llesanded ning esitab need korrektselt
FIE:

» kompleksulesanne tuludeklaratsiooni E-vormi koostamiseks koos paevaraamatu ja maksudeklaratsioonide vormistamisega (iseseiseva t66 sooritamine)

MTU:
* Bilansi ja tulemiaruande koostamine etteantud llesande baasil.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Oppekirjandus

* Alver, L., Alver, J., Reinberg, L. Finantsarvestus — Deebet, 2004
* O. Kéarsna. Pisiettevotja kdsiraamat - llo. 2009

» E.Maritz ,Mittetulundusiihenduste raamatupidamine*”

Kasulikud lingid internetis:

« Ettevdtja infovarav http://www.aktiva.ee link Raha & Maksud

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

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

» Raamatupidamise portaal Finance.ee http://web.finance.ee

» Rahandusministeerium http://www.fin.ee

* PriceWaterhouseCoopers http://www.pwc.com

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

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

» Aripdeva raamatupidajaportaal http://www.raamatupidaja.ee

*» Haigekassa http://www.haigekassa.ee

* Téo6inspektsioon http://www.ti.ee
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dpilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 Uurimistdo alused 2 Marelle Méll, Ulle Moks

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad. V&ib labida paralleelselt statistikaga

Mooduli eesmark

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

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

10t

42t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

OV.1. Snastab uurimistdd eesmargi ja
llesanded lahtuvalt uurimisteemast ja
-probleemist.

OV.2. Valib metoodika l&htuvalt
uurimist6o probleemist ja eesmargist.
OV.3. Viib 1abi uurimuse vastavalt
uurimistéd kavale

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t00: 42

kokku: 52

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

* pohjendab Ulesannete valikut lahtuvalt
pustitatud eesmargist

« kasutab sobivaid andmekogumise- ja
andmeanallitsi meetodeid vastavalt valitud
metoodikale

* koostab uurimist66 kava korrektses eesti
keeles, jargides uurimistdo struktuuri,
viitamise ja vormistamise ndudeid

« vormistab uurimist66 vastavalt kavale
korrektses eesti keeles, jargides kirjalike
tddde vormistamise néudeid

« esitleb uurimistd6 tulemusi hinnates
eesmargi taitmist

1. Uurimisprobleemi/hlipoteesi ja eesmargi sbnastamine
2. Uurimiskisimuste/llesannete sdnastamine

3. Kvantitatiivsed ja kvalitatiivsed uurimismeetodid

4. Andmekogumise ja -analuilisi meetodid

5. Kirjalike td6de vormistamine ja esitluse koostamine

Loeng, arutelu, rihmat6é
Praktiline ja iseseisev t60
Esitlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Koostab uurimistd6 kava ja vormistab uurimisto® korrektses eesti keeles, l1ahtudes kirjalike té6de vormistamise nduetest.

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

* kasutatud metoodika sobivust

* tulemustele vastavat eesmargi sidusust

Hindamismeetod:
Rihmat66
Iseseisev t00
Praktiline t66
Suuline esitus
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* t66 nduetekohast vormistust tulemuste esitlust

Lavend

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

2. péhjendab ulesannete valikut Iahtuvalt pustitatud eesmargist

3. kasutab sobivaid andmekogumise- ja andmeanaliiiisi meetodeid vastavalt valitud metoodikale

4. koostab uurimistd6 kava korrektses eesti keeles, jargides uurimistdd struktuuri, viitamise ja vormistamise ndudeid
5. vormistab uurimist66 vastavalt kavale korrektses eesti keeles, jargides kirjalike td6de vormistamise néudeid

6. esitleb uurimistod tulemusi hinnates eesmargi taitmist

Iseseisvad t66d

» Koostab uurimist66 kava ja vormistab uurimistd6 korrektses eesti keeles, lahtudes kirjalike t6é6de vormistamise nduetest. « Valmistab ette esitlemaks uurimistd6 tulemusi

Praktilised t66d

Praktiline t66: Sdnastab uurimistdd eesmargi ja llesanded lahtuvalt uurimisteemast ja -probleemist Valib metoodika Iahtuvalt uurimisté6 probleemist ja eesmargist Koostab uurimist6d kava ja vormistab uurimistd6
korrektses eesti keeles, l1ahtudes kirjalike t6dde vormistamise nduetest.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb uurimistéd kaitsmise tulemusel, kus hinnatakse:
* eesmargi ja Ulesannete/uurimiskusimuste vastavust uurimisprobleemile

* kasutatud metoodika sobivust

« tulemustele vastavat eesmargi sidusust

* 166 nduetekohast vormistust tulemuste esitlust.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid + Opetaja konspekt
+ P.Ghauri, K.Gronhaug Ariuuringute meetodid
* meilile saadetav materjal Kvalitatiivsed ja kvantitatiivsed uuringud
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Keskharidusega 6pilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
8 Erialane inglise keel 2 Liis RGu

Nouded mooduli alustamiseks

Algteadmised dpitavast voorkeelest B1 tasemel. Finantsarvestuse moodul labitud v6i labimisel.

Mooduli eesmark

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

Iseseisva t60 tunde

Praktiline t66

42t 10t

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
OV.1. Méistab erialast védrkeelset * kasutab pohilisi raamatupidamis- ja Mbistekaardi koostamine 1. Sissejuhatus majanduse ja ari vodrkeele valdkonda, Loeng, rollimang, Mitteeristav
terminoloogia finantsalaseid termineid voorkeeles 1 EKAP arutelu, iseseisev ja

OV.2. Rakendab erialast védrkeelt « selgitab finantsaruannete sisu vodrkeeles Alateemad: praktiine t66, suuline

finantsaruandluse koostamisel ja
télgendamisel

OV.3. Kasutab védrkeelt erialases
suulises ja kirjalikus suhtlemises
OV 4. Koostab védrkeelseid
dokumente arvuti abil

Jaotus tundides:

praktiline t66: 10

iseseisev t60: 42

kokku: 52

* suhtleb vddrkeeles arvestades kultuuride
vaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

« kirjeldab erialaga seonduvaid probleeme,
esitab meeskonnattdna lahendusi suuliselt
ja kirjalikult

* koostab elektroonilisi vdorkeelseid
dokumente, lahtudes dokumentide
vormistamise nduetest ja arikirjavahetuse
pdhimotetest

1.1. Enesetutvustus, vajalikud kutseoskused ja isikuomadused, téointervjuu ja CV | esitlus.
kirjutamine, té6Ulesannete kirjeldused.

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

2. Arialane suhtlus- ja kirjakeel. 1 EKAP

Alateemad:

3.1. Ettekanded.

3.2. Koosolekud, téévestlus.

3.3. Kliendisuhted, kontakt aripartneriga, labiraakimised ,
telefonikommunikatsioon

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

Kisimustiku taitmine

Hindamisiilesanne:

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. ja iseseisvate t66de sooritamine ja
Moodul loetakse arvestatuks kui on sooritatud kdik praktilised ja iseseisvad t66d ning toimunud on suuline esitlus arialase suhtluskeele Praktiline t66

kasutamisele.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00

Suuline esitus
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Lavend

1. kasutab pohilisi raamatupidamis- ja finantsalaseid termineid vdorkeeles

2. selgitab finantsaruannete sisu vdorkeeles

3. suhtleb voorkeeles arvestades kultuuride vaheliste erinevustega arisuhtlemisel.

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

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

Iseseisvad t66d

Etteantud juhendite, tekstide véi lilesannete alusel: 1. Erialase sdnastiku koostamine. 2. CV koostamine 3. Raamatupidaja té6iilesannete loetelu koostamine ametijuhendi jaoks 4. Avrikirja koostamine valispartnerile. 5.
Ettevalmistus suuliseks esitluseks (kas koosolek, Iabirdakimine, tdévestlus, kliendisuhted jne)

Praktilised t66d

Kattuvad iseseisvate td6dega

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. ja iseseisvate t66de sooritamine ja
Moodul loetakse arvestatuks kui on sooritatud kdik praktilised ja iseseisvad t66d ning toimunud on suuline esitlus arialase suhtluskeele kasutamisele.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Oppekirjandus:

* Bourke and Maris.Business Vocabulary.Intermediate.Oxford, 2010

* Taylor,J.,Peltier,S.Career paths:Accounting.Express Publishing, 2011

* English Sénaraamatud

Kasulikud lingid internetis:

* http://www.merriam-webster.com www.macmillandictionary.com Internet Materials about business English Revision courses on the Internet

* www.raamatupidaja.ee

* Bourke and Maris “Business vocabulary” (Intermediate) Internet Materials about business English New English File Intermediate Student Book New English File
Intermediate Workbook (kasutatud t66lehtedena).

38/54




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

Sihtriihm Keskharidusega 6pilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
9 Projektijuhtimine 3 Ingrit Kera

Nouded mooduli alustamiseks

labitud moodulid karjaariplaneerimine ja ettevétlus ning ettevétluskeskkond ja ettevétte rahandus (ilma praktikata)

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija koostab projekti taotluse ja I6pparuande vastavalt etteantud kriteeriumidele

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

18t

60t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

1. moistab projektide koostamise
loogikat, Iahtudes juhendmaterjalidest
ja digusaktidest

2. planeerib projekti ressursid,
rakendades projektipdhist
arvestussusteemi

3. orienteerub projekti aruandluses
lahtudes projektidele esitatavatest
nduetest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 18

iseseisev t66: 60

kokku: 78

» koostab korrektses eesti keeles kasutades
arvutiprogramme meeskonnatdéona projekti
kavandi vastavalt juhendmaterjalidele ja
digusaktidele

« koostab projekti eelarve lahtudes kulude
abikolblikkusest kasutades tabelarvutus- voi
projektitarkvara.

* rakendab ressursside planeerimisel
projektipdhist arvestust ja sobivat tarkvara

* annab hinnangu véimalikele riskidele
projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt
* koostab projekti Idpparuande vastavalt
juhendmaterjalidele ning digusaktidele

+ anallusib ja esitleb projekti ressursside
kasutamist lahtuvalt projekti Idpparuandest

1.PROJEKTITAOTLUSE KOOSTAMINE

1.1 Projekti maaratlemine ja idee anallusimine
1.2 Projekti tegevuste ja ressursside planeerimine
- Oigusaktid ja juhendid

- Tabelarvutus- voi projektitarkvara

1.3 Projekti koordineerimine ja juhtimine

1.4 Projekti Idpetamine ja tulemuste hindamine

2.PROJEKTIPOHINE RAHASTAMINE JA ARVESTUS
2.1 Rahastamismudelid

2.2 Projekti kulueelarve ja rahavoogude juhtimine

2.3 Projekti kajastamine raamatupidamises

loeng, llesanded, Mitteeristav
meeskonnatd6d, arutelu,
esitlus, iseseisev ja

praktiline t66, anallils.

Hindamisiilesanne:

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde sooritamise ja praktilise t66 tulemusena.
Koostatud projektikavand, koostatud, anallisitud ja esitletud I6pparuanne. Kirjalik kavand, I6pparuanne, esitlus

Hindamismeetod
Iseseisev t66
Praktiline t66
Suuline esitus

Lavend
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+ koostab korrektses eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatddna projekti kavandi vastavalt juhendmaterjalidele ja digusaktidele
« koostab projekti eelarve lahtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara.

* rakendab ressursside planeerimisel projektipbhist arvestust ja sobivat tarkvara

+ annab hinnangu vdimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest lahtuvalt

« koostab projekti Idpparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

« anallusib ja esitleb projekti ressursside kasutamist lahtuvalt projekti Idpparuandest

Iseseisvad t66d

1. koostab projekti eelarve lahtudes kulude abikdlblikkusest kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara 2. koostab projekti Idpparuande vastavalt juhendmaterjalidele ning digusaktidele

Praktilised t66d

Projektitdo: - koostab korrekises eesti keeles kasutades arvutiprogramme meeskonnatédna projekti kavandi vastavalt juhendmaterjalidele ja digusaktidele. - koostab projekti eelarve 1ahtudes kulude abikdlblikkusest
kasutades tabelarvutus- voi projektitarkvara. Praktilised t66d: 1. koostab tabelarvutus- vdi projektitarkvara kasutades projektipdhist arvestust 2. koostab ja annab hinnangu projekti Idpparuandele vastavalt
juhendmaterjalidele ning digusaktidele 3. esitleb ja selgitab projekti ressursside kasutamist Iahtuvalt projekti Idpparuandest Analiiis - analtlsib ja annab hinnangu véimalikele riskidele projekti kavandist ja kriteeriumidest
lahtuvalt

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde sooritamise ja praktilise t66 tulemusena.
Koostatud projektikavand, koostatud, analliisitud ja esitletud I6pparuanne. Kirjalik kavand, I6pparuanne, esitlus

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid « Projektijuhtimise kasiraamat. Aripdeva kirjastus, 1999

* Perens, A. Projektijuhtimine. Kulim 1999, 2002

» Rahvusvahelise projektijuhtimise kasiraamat. (2000)

» Projektijuhtimine. Aripdeva kirjastus 2005

» Projekti- ja protsessijuhtimise kasiraamat. Aripdeva kasiraamat 2013

» Raamatupidamise Toimkonna juhend 12

* Abikolblike kulude maaramise Uldised tingimused ja kord [https://www.riigiteataja.ee/akt/108122010015]
« Euroopa Liidu projektid, naited ja tulemused (2006-2014)
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

10 Organisatsioonikultuur 7 Mario Metshein, Marelle M&ll, Kersti Oim, Ingrid

Danilov, Eneli Uibo

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud arvuti algope

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane orienteerub organisatsiooni toimimise pdhimdtetes ja tuleb toime t66- ja suhtlusalastes olukordades. Omandab praktilised
digivahendite kasutamise oskused (kodulehe ja e-poe iseseisvaks haldamiseks) ning elementaaroskused kiilaliste vastuvdtuks ettevotluses.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

32t 62t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1. mdistab organisatsiooni toimimise * selgitab meeskonnatééna organisatsiooni Oraganisatsioonikaitumine Loeng, arutelu, Mitteeristav

pdhimdtteid ja organisatsioonikultuuri
kujunemist organisatsiooni liikmena
2. moistab inimeste kaitumist ja mdju
organisatsioonile, toetudes erinevatele
isiksuseteooriatele

3. mdistab tdotajate rahulolu ja
motivatsiooni olulisust, rakendades
meeskonnatdd pohimotteid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 8

iseseisev t60: 7

kokku: 15

llesehituse ja toimimise p&himdtteid
konkreetse organisatsiooni naitel

« anallusib organisatsioonikultuuri
komponente konkreetse organisatsiooni
naitel

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

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

* lahendab juhtumipéhiselt konflikti 1&bi
etteantud situatsiooniilesande

« arutleb té6motivatsiooni olemuse Ule ning
seostab motivatsiooni ja té6rahulolu 1ahtudes
motivatsiooniteooriatest

* koostab meeskonnatééna
naidiskisimustiku t66tajate rahulolu
uurimiseks

1. Organisatsioonikaitumise olemus, organisatsioonide tunnusjooned

2. Organisatsiooni kultuur ja selle kujunemine
3. Erinevad rollid organisatsioonis
4. Toodtajate kaasamine ja juhtimine

rollimangud, rihmaté6

41/54




Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
1. analuisib Gihe vabalt valitud organisatsiooni struktuuri ja kirjeldab erinevate ametigruppide ulesandeid; Iseseisev t60

2. anallilisib oma organisatsiooni kultuuri. Praktiline t66

3. koostab kiisimustiku meeskonna efektiivse toimimise teemal ja rahulolu kiisimustiku koostamine digivahenditega

4. organisatsiooni eesmarkide kavandamine konkreetse organisatsiooni naitel

5. Juhtumianallus konflikti péhjusest ja vimalikest lahendustest

Lavend

+ selgitab meeskonnatédna organisatsiooni Ulesehituse ja toimimise pohimbtteid konkreetse organisatsiooni naitel

+ analliisib organisatsioonikultuuri komponente konkreetse organisatsiooni naitel.

« arutleb vaartuste ja hoiakute kujunemise Ule ning nimetab enese jaoks olulisi vaartusi lahtudes organisatsiooni likmena

+ anallisib erinevaid inimeste suhtlemis- ja kditumisstiile ning maaratleb ennast suhtlejana lahtudes erinevatest isiksuseteooriatest
* lahendab juhtumipdhiselt konflikti labi etteantud situatsiooniilesande

« arutleb tédmotivatsiooni olemuse Ule ning seostab motivatsiooni ja td6rahulolu lahtudes motivatsiooniteooriatest

* koostab meeskonnattona naidiskisimustiku tootajate rahulolu uurimiseks

Iseseisvad t66d

1. analuisib Gihe vabalt valitud organisatsiooni struktuuri ja kirjeldab erinevate ametigruppide llesandeid; 2. anallitisib oma organisatsiooni kultuuri.

Praktilised t66d

Praktiline t66 - Visioonid, missioonid, eesmargid (seosed; oma vdi Uhiselt valitud org néitel) Rahulolu kusimustiku koostamine

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
4. kasutab erialase t66 tegemisel * Hindab erialast probleemi ja valib sobiva Meeskonnatd6 korraldamine Arutelu, anallus, Mitteeristav
meeskonnattd pohimétteid ja strateegia meeskonnatto korraldamiseks, Meeskonnatd6 olemus meeskonnatdo, praktiline
juhendamisoskusi sOnastades eesmargi. -Grupiprotsesside erinevad faasid ja moju koostdole. t60, esitlus.
Jaotus tundides: * Koostab kava ja planeerib rollid t66 -Meeskonnaliikmete rollid
teoreetiline t66: 5 tegemiseks ja delegeerimiseks meeskonnas | -Probleemide lahendamine meeskonnas
iseseisev t66: 5 » Valib vastavalt tlesandele sobivad -Eesmarkide sbnastamine
kokku: 10 infokanalid ja suhtlemisviisid teabe 1. -Erinevad meetodid meeskonnattos

bigeaegseks ja korrektseks edastamiseks

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
1. Individuaalne t66 juhtumianallusiga. Iseseisev t60

- Analuilisi meeskonnas toimuvat teooria alusel. Praktiline t66

- Mida tuleks ette vétta? Jargneb arutelu klassis Enesehindamine

2. Meeskonnatdd ja selle esitlus klassis. Hindab erialast probleemi ja valib sobiva strateegia meeskonnatd6 korraldamiseks. Sdnastab eesmargi.
Koostab kava ja planeerib rollid t66 tegemiseks ja delegeerimiseks meeskonnas. Valib vastavalt lGlesandele sobivad infokanalid ja suhtlemisviisid
teabe digeaegseks ja korrektseks edastamiseks. T606 esitlus klassis ja anallus

Lavend

+ Hindab erialast probleemi ja valib sobiva strateegia meeskonnatd6 korraldamiseks, sdnastades eesmargi.
» Koostab kava ja planeerib rollid 166 tegemiseks ja delegeerimiseks meeskonnas
« Valib vastavalt ulesandele sobivad infokanalid ja suhtlemisviisid teabe digeaegseks ja korrektseks edastamiseks
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Iseseisvad t66d

1. Individuaalne t66 juhtumianalliisiga. - Anallilisi meeskonnas toimuvat teooria alusel. - Mida tuleks ette votta? Jargneb arutelu klassis

Praktilised t66d

2. Meeskonnat®é ja selle esitlus klassis. Hindab erialast probleemi ja valib sobiva strateegia meeskonnatdé korraldamiseks. Sénastab eesmargi. Koostab kava ja planeerib rollid t66 tegemiseks ja delegeerimiseks
meeskonnas. Valib vastavalt Glesandele sobivad infokanalid ja suhtlemisviisid teabe digeaegseks ja korrektseks edastamiseks. T66 esitlus klassis ja anallis

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

5. Kavandab personali varbamise,
valides sobiva varbamiskanalid ja

valikumeetodid.
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 5
iseseisev t60: 5
kokku: 10

« valib varbamiskanali

sihtgrupist 1ahtuvalt

» selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate
hulgast

*» pohjendab kandidaadi valikuotsust
etteantud nduetest lIahtuvalt

Personalit6o

Varbamiskanalid lahtudes sihtrihmast

-To6pakkumiste anallits

-Kandidaatidele tagasiside andmine
-Kanditeerimisotsuse edastamine Té6vestluse labiviimine

Arutelu
varbamisprotsessi

kohta

Rollimang:
varbamisprotseduur
Arutelu
kandideerimisotsuse
teatamise ja valikuotsuse
selgitamise kohta

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. T66pakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analiits.

2. Praktiline t606 klassis — toovestluse labiviimine, kandideerimisotsuse edastamine (kirjalik, suuline)

Hindamismeetod:

Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend

« valib varbamiskanali
sihtgrupist l1ahtuvalt

« selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

*» pohjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt

Iseseisvad t66d

Té6pakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analuis.

Praktilised to6d

Praktiline t60 klassis — toovestluse labiviimine, kandideerimisotsuse edastamine (kirjalik, suuline).

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

6. Valmistab ette sobivate

parameetritega pildifaile erinevatele
véaljundseadmetele, kasutades

» Selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi.
* Arvestab rastergraafika t66tlemisel

1. Arvutigraafika alused
* Arvutigraafika pdhimdisted ja kasutusvaldkonnad
« 16hkuv ja mitteldhkuv pilditdctlus

Teoreetiline, praktiline ja
iseseisev t60

Mitteeristav
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rastergraafika peamisi t66votteid valjundseadme liiki kasutades peamisi « pildi suuruse muutmine

Jaotus tundides: rastergraafika t6ovotteid « pildiparandused
teoreetiline t66: 8 « kihid ja selekteerimine
iseseisev t60: 5 » maskimine

kokku: 13 « t66tamine tekstiga

Hindamisiilesanne:
* Praktiline t66: loob etteantud tingimustele sobilikud pildifailid

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

« Selgitab raster- ja vektorgraafika olemust, parameetreid ja kasutusvaldkondi.
» Arvestab rastergraafika to6tlemisel valjundseadme liiki kasutades peamisi rastergraafika t66votteid

Iseseisvad t66d

Ettevalmistustéod kodus.

Praktilised t66d

loob etteantud tingimustele sobilikud pildifailid

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Hindamine
7. Mdistab veebilehe registreerimise protsessi ja « Valib valja veebiserveri teenusepakkuja lahtudes 2. Veebilehe haldus Mitteeristav
haldab veebilehe sisu vastavalt organisatsiooni parimatest tingimustest * Veebitehnoloogia p&himdisted

vajadustele, kasutades selleks vabavaralisi » Haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades » Domeeninime registreerimine ja teenusepakkujad

kodulehekeskkondi organisatsiooni vajadusi « Sisuhaldussusteemid

Jaotus tundides: » Teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid nduetele * Veebilehe sisu lisamine (artiklid, pildid, videod, kaardid)

praktiline t66: 10 vastavalt * Failide ules- ja allalaadimine

iseseisev t60: 15 » Mentitide lisamine

kokku: 25 » Kasutajate haldus

* SEO
Uuendamised ja varukoopiad

Hindamisiilesanne:

Koostab mooduli raames kodulehe, mida taiendab jooksvalt tundidest saadud Ulesannetega
5. Opivéljundi 6-8 iseseisva t66 sooritamise alused on:

* kodulehe Uldine terviklikkus ja disain;

« vastavus kodulehe loomise nduetele ja soovitustele;

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

» Valib valja veebiserveri teenusepakkuja lahtudes parimatest tingimustest
» Haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades organisatsiooni vajadusi
* Teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid nduetele vastavalt

Iseseisvad t66d
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Koostab mooduli raames kodulehe, mida taiendab jooksvalt tundidest saadud llesannetega

Praktilised t66d

Koostab mooduli raames kodulehe, mida taiendab jooksvalt tundidest saadud llesannetega

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

8. Haldab organisatsiooni e-poodi
vastavalt organisatsiooni vajadustele
Jaotus tundides:

praktiline t66: 10

iseseisev to66: 15

kokku: 25

* Haldab e-poe kasutajaid

* Lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid
lahtuvalt organisatsiooni vajadustest

* Teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid
vastavalt néuetele

3. E-poe haldus
* e-poe haldamine ja kasutajad
» tooted ja kategooriad

« ostmisprotsessi seadistamine (transport, allahindlused)

« aruanded ja statistika
* uudiskirjad
« varundamine ja taastamine

Teoreetiline, praktiline ja
iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66:

- lisab tooted digetesse kategooriatesse ja vajadusel teeb muudatusi.
- Haldab e-poe tellimusi ja kasutajaid

- Saadab laiali uudiskirju

- Teeb e-poele perioodiliselt uuendusi ja varukoopiaid.

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

*» Haldab e-poe kasutajaid
« Lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid Iahtuvalt organisatsiooni vajadustest
 Teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt nduetele

Iseseisvad t66d

Ettevalmistused ja praktilise Ulesande lahendamine kodus.

Praktilised t66d

- lisab tooted digetesse kategooriatesse ja vajadusel teeb muudatusi. - Haldab e-poe tellimusi ja kasutajaid - Saadab laiali uudiskirju - Teeb e-poele perioodiliselt uuendusi ja varukoopiaid.

Opiviljund 7 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

9. Arvestades Urituse iseloomu ja « Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning
jargides teenindusprotsessi, valmistab erinevaid serveerimisviise vastavalt
ette istumisega laudade eelkatteid ning | etteantud Uilesandele

serveerib jooke
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 6
praktiline t66: 8

1. Lauakatmise vahendid

1.1. Lauapesu

1.2 Lauandud

1.3 Toiduriistad

1.4 Klaasid

2. Istumisega laua katmine, teenindaja t66votted
2.1 Ettevalmistustdod

« Aktiivne loeng
* Rihmat6od

* Paarist6od

+ Oppefilmid

* Arutelud

» Test

* Diskussioon

Mitteeristav
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iseseisev t60: 5
kokku: 19

2.2 Laudade linutamine

2.3 Istumisega laudade eelkatted

2.4 Taldrikute kandmis- ja koristusvétted

2.6 Jookide serveerimine

3. Teenindamise protsess istumisega ettetellitud laudades
3.1 Klaliste vastuvétmine

3.2 Teeninduskaik

4. Praktiline istumisega laudade ettevalmistamine ja teenindamine
4.1 Salvratikute voltimine

4.2 Laudade linutamine

4.3 Laudade eelkatted

4.4 Teeninduskaik

* Iseseisev t00

Hindamisiilesanne:

Etteantud menuu alusel piduliku 8htusddgi ettevalmistamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

+ Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid serveerimisviise vastavalt etteantud llesandele

Iseseisvad t66d

etteantud menii alusel piduliku 6htus66gi ettevalmistamine- vajalike lauakatmise vahendite nimekiri, 16pliku eelkatte jarjekord, 16pliku eelkatte skeem

Praktilised t66d

* RiUhmat6d: vastavalt etteantud juhendile komplekteerib lauakatmise vahendid, koostab lauakatte skeemi ning kirjeldab laua 16pliku eelkatte jarjekorda

Opiviljund 8

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

10. Teeb ettevalmistused, katab lauad
ning teenindab kliente selvelaudades
arvestades Urituse iseloomu

Jaotus tundides:

praktiline t66: 8

iseseisev t66: 5

kokku: 13

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad
lauandud ja soogiriistad lahtudes menuust

* koostab menil alusel serveerimiseks
vajalike vahendite nimekirja korrektses
erialases keeles

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

5. Praktiline selvelaudade ettevalmistamine ja teenindamine:

5.1 Fursett lauad

5.2 Bufeelauad

5.3 Eeljoogilauad

5.4 Tervitusjoogilauad

5.5 Kohvipausid

5.8.Serveerimiseks ja teenindamiseks vajalike lauakatmise vahendite
komplekteerimine

5.9 Selvelaudade eelkatted, katmine

5.10.Teenindamise protsess selvelaudades

Iseseisev ja praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t66: etteantud siindmuse ja menlu alusel lauakatete tegemine, toitude ja jookide serveerimine
* Iseseisev t60: etteantud menii alusel kohvipausi ettevalmistamine- lauakatmise vahendite komplekteerimine, saali paigutus, 16plik(ud) eelkate

(ted)

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad lauandud ja séd6giriistad lahtudes menuust
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* koostab menuili alusel serveerimiseks vajalike vahendite nimekirja korrektses erialases keeles
* Valmistab ette ja katab nduetekohaselt erinevaid selvelaudu, serveerib suupisted ja joogid juhendamisel

Iseseisvad t66d

etteantud menuu alusel kohvipausi ettevalmistamine- lauakatmise vahendite komplekteerimine, saali paigutus, 16plik(ud) eelkate (ted)

Praktilised t66d

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

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde teostamise
ja praktilistest toodest:

1. Opivaljundi 6-8 iseseisva t66 sooritamise alused on:

* kodulehe Uldine terviklikkus ja disain;

« vastavus kodulehe loomise nduetele ja soovitustele;

2. Praktiliste td6de sooritamine ndutaval tasemel

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid * www.metshein.com

» www.wordpress.com

* www.wordpress.org

* www.opencart.com

* www.weebly.com

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

« Kersti Oim teemakonspektid ja 6ppevideod 2011- 2016
» S.Rekkor, A, Kersna, jt ,Kulinaaria“, Argo, 2011

 S. Rekkor, R. Eerik, T. Parm, A.Vainu ,Teenindamise kunst. Toitlustamine, vastuvéttude korraldamine ,, Argo, 2013
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega taiskasvanud oppija
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

11

Personalitdd

3

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime vaikese ja keskmise suurusega organisatsiooni personalitéd administreerimisega kooskélas digusaktide ja
organisatsiooni protseduuridega. Tunneb personali andmebaasi haldamist, kavandab ja aitab labi viia personali varbamise ning arendamise protsesse.

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

16t

62t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

administreerib personali td6suhteid,
korrastavaid dokumente vastavalt
oigusaktidest tulenevatele nduetele ja
organisatsiooni protseduuridele
haldab personaliandmebaasi, hoides
andmeid tegelikkusega vastavuses
ning kasutades neid paringute,
aruannete ja andmete vaheliste seoste
leidmiseks

kavandab personali varbamise ja
valikuprotsessi, valides sobivad
varbamiskanalid ja valikumeetodid
Hindab personali kompetentse
hindamiskriteeriumitest lahtuvalt ja
selgitab valja personali
koolitusvajaduse

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 16

iseseisev t60: 62

kokku: 78

+ koostab ja vormistab personali tddsuhteid
korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit,
asutades erialast sdnavara korrektses eesti
keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest
* sisestab andmeid personaliandmebaasi
jargides etteantud juhiseid

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

« valib varbamiskanali

sihtgrupist lahtuvalt

« selgitab personali valiku meetodi sobivust
tulenevalt eesmargist ja kandideerijate
hulgast

* pohjendab kandidaadi valikuotsust
etteantud nduetest lIahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid
kompetentse ndutavate kompetentsidega

* koostab oskuskaardi ja maaratleb
koolitusvajaduse vastavalt hindamise
tulemustele

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

1.1 Personalitdd valdkonna ja eesmargid.

1.2 Organisatsiooni struktuur ja personalitéotaja selles struktuuris

1.3 Personalipoliitika

2. Personaliarvestus ja td6suhete administreerimine.

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

3. Personaliplaneerimine, t66 anallus.

3.1 Ulevaade té6turu olukorrast, planeerimise eesmargid, personalivajaduse
prognoos.

3.2 Td6 anallisi labiviimine. Meetodid.

3.3 Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

4. Varbamine ja valik.

4.1 Varbamisvajaduse valjaselgitamine

4.2 Varbamismeetodite kasutamine

4.3 Hindamismeetodite kasutamine valikuprotsessis
4.4 Kandidaatidele tagasiside andmine

5. Tootajate hindamine.

5.1 Hindamiseesmarkide maaratlemine.

Praktiline ja iseseisev
t66, loeng, analuus,
arutelu, rollimang.

Mitteeristav
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5.2 Hindamissuisteemi kujundamine.

5.3 Hindamiskriteeriumide loomine.

5.4 Hindamismeetodite kasutamine.

6. Too6tajate arendamine ja koolitus.

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

Hindamismeetod:
Opimapp/portfoolio

Lavend

koostab ja vormistab personali té0suhteid korrastavaid dokumente, sh ametijuhendit, asutades erialast sdnavara korrektses eesti keeles lahtudes digus ja normatiivaktidest
* sisestab andmeid personaliandmebaasi jargides etteantud juhiseid

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

+ valib varbamiskanali

sihtgrupist lahtuvalt

« selgitab personali valiku meetodi sobivust tulenevalt eesmargist ja kandideerijate hulgast

* pohjendab kandidaadi valikuotsust etteantud nduetest lahtuvalt

« vordleb personali olemasolevaid kompetentse ndutavate kompetentsidega

* koostab oskuskaardi ja maaratleb koolitusvajaduse vastavalt hindamise tulemustele

Iseseisvad t66d

1. T66 elektrooniliste materjalidega (s.h digusaktidega) ja kirjandusega. Valdkonda puudutavad artiklid 2. Organisatsiooni personalipoliitika anallitis 3. Ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine 4. T66pakkumise
koostamine 5. T6taja arenguvestluse ettevalmistamine ja hinnangulehe loomine 6. Koolituskava koostamine lahtuvalt arenguvestluse tulemustest

Praktilised t66d

1. personali andmebaasi kasutamisest sh t66aja tabeli koostamine 2. varbamisprotsessi skeemi koostamine 3. td6pakkumise kuulutuse koostamine ja varbamiskanali valiku analtis 4. kandideerimisotsuse edastamiseks
kirja koostamine 5. oskuskaardi koostamine (Kompetentside vordlusanallius)

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt

Mooduli kokkuvdttev hinde aluseks on iseseisvate t66de sooritamine.

Hindamise aluseks on &pimapp, mis sisaldab jargmisi dokumente: anallilis praktikaorganisatsiooni personalipoliitikast

(1); ametijuhend ja ametiprofiil(1); t60aja tabeli valjavote personalitéd andmebaasist (2); varbamisprotsessi skeem (3); téopakkumise kuulutus ja varbamiskanali
anallus (4,5); arenguvestluse hinnanguleht(6,7); oskuskaart (8); koolituskava(8).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Personalitddd reglementeerivad riiklikud normdokumendid.

2. Personalijuhtimise Késiraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalitéé Arendamise Uhing.
3. Brooks, | Organisatsioonikaitumine, Aripdeva raamat 2008

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

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

Kasulikud lingid:

1. www.sm.ee

2. www.rmp.ee

3. www.tooelu.ee
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4. www.toooigusabi.ee
5. www.kutsekoda.ee
6. www.pare.ee

7. www.tootukassa.ee
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskhariduse I6petanud

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
12 Organisatsiooni veebileht 4

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud arvuti algope

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab praktilised digivahendite kasutamise oskused (kodulehe ja e-poe iseseisvaks haldamiseks

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde E-Ope
28 t 26t 50t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

Valmistab ette sobivate parameetritega
pildifaile erinevatele
véaljundseadmetele, kasutades
rastergraafika peamisi t66votteid;
Moistab veebilehe registreerimise
protsessi ja haldab veebilehe sisu
vastavalt organisatsiooni vajadustele,
kasutades selleks vabavaralisi
kodulehekeskkondi;

Haldab organisatsiooni e-poodi
vastavalt organisatsiooni vajadustele.
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 28

iseseisev t66: 26

e-Ope: 50

kokku: 104

» Selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi.

* Arvestab rastergraafika t66tlemisel
valjundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika t6ovotteid

« Valib vélja veebiserveri teenusepakkuja
lahtudes parimatest tingimustest

» Haldab veebilehe sisu ja kasutajaid
arvestades organisatsiooni vajadusi

* Teostab veebilehe uuendusi ja
varukoopiaid nduetele vastavalt

 Haldab e-poe kasutajaid

* Lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid
lahtuvalt organisatsiooni vajadustest

* Teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid
vastavalt néuetele

1. Arvutigraafika alused

« Arvutigraafika pdhiméisted ja kasutusvaldkonnad
* I6hkuv ja mitteldhkuv pilditdotlus

* pildi suuruse muutmine

* pildiparandused

« kihid ja selekteerimine

* maskimine

« t66tamine tekstiga

2. Veebilehe haldus

* Veebitehnoloogia pohimdisted

» Domeeninime registreerimine ja teenusepakkujad
« Sisuhaldussusteemid

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

* Menuude lisamine

» Kasutajate haldus

* SEO

Uuendamised ja varukoopiad

3. E-poe haldus

* e-poe haldamine ja kasutajad

« tooted ja kategooriad

+ ostmisprotsessi seadistamine (transport, allahindlused)
« aruanded ja statistika

* Teoreetiline t66
* Praktiline t60
* Iseseisev t66

Mitteeristav
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* uudiskirjad
« varundamine ja taastamine

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t66de teostamise Iseseisev t60
ja praktilistest tdodest: Praktiline t66

1. Opivaljundi 6-8 iseseisva t66 sooritamise alused on:
* kodulehe Uldine terviklikkus ja disain;

« vastavus kodulehe loomise nduetele ja soovitustele;
2. Praktiliste to6de sooritamine ndutaval tasemel

Lavend

« Selgitab raster- ja vektorgraafika olemust, parameetreid ja kasutusvaldkondi.

* Arvestab rastergraafika to6tlemisel valjundseadme liiki kasutades peamisi rastergraafika t66votteid
» Valib valja veebiserveri teenusepakkuja lahtudes parimatest tingimustest

» Haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades organisatsiooni vajadusi

* Teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid nduetele vastavalt

» Haldab e-poe kasutajaid

* Lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid Iahtuvalt organisatsiooni vajadustest

* Teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt nduetele

Iseseisvad t66d

1. Koostab mooduli raames kodulehe, mida taiendab jooksvalt tundidest saadud llesannetega

Praktilised t66d

* Praktiline t66: loob etteantud tingimustele sobilikud pildifailid « Selgitab veebilehe loomise protsessi « Praktiline t66: - haldab veebilehe sisu arvestab sisu loomisel SEO tingimustega. - Lisab, muudab ja eemaldab
veebilehe kasutajaid. - Teeb veebilehele perioodiliselt uuendusi ja varukoopiaid ¢ Praktiline t66: - lisab tooted digetesse kategooriatesse ja vajadusel teeb muudatusi. - Haldab e-poe tellimusi ja kasutajaid - Saadab laiali
uudiskirju - Teeb e-poele perioodiliselt uuendusi ja varukoopiaid

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt

Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde teostamise
ja praktilistest toodest:

1. Opivaljundi 6-8 iseseisva t66 sooritamise alused on:

* kodulehe Uldine terviklikkus ja disain;

« vastavus kodulehe loomise nduetele ja soovitustele;

2. Praktiliste td6de sooritamine ndutaval tasemel

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid * www.metshein.com
* www.wordpress.com
* www.wordpress.org
* www.opencart.com

* www.weebly.com
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe 6ppekava ,,Raamatupidaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega inimesed

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
13 Arietikett 3 Kersti Oim
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab praktilised elementaaroskused kiilaliste vastuvétuks ettevotluses

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

22t

56 t

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Arvestades Urituse iseloomu ja jargides
teenindusprotsessi, valmistab ette
istumisega laudade eelkatteid ning
serveerib jooke;

Teeb ettevalmistused, katab lauad ning
teenindab kliente selvelaudades
arvestades Urituse iseloomu

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 22

iseseisev t60: 56

kokku: 78

* Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning
erinevaid serveerimisviise vastavalt
etteantud Ulesandele

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad
lauandud ja sddgiriistad lahtudes mentlst

* koostab menuil alusel serveerimiseks
vajalike vahendite nimekirja korrektses
erialases keeles

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

1. Lauakatmise vahendid

1.1. Lauapesu

1.2 Lauandud

1.3 Toiduriistad

1.4 Klaasid

2. Istumisega laua katmine, teenindaja t66votted

2.1 Ettevalmistust6od

2.2 Laudade linutamine

2.3 Istumisega laudade eelkatted

2.4 Taldrikute kandmis- ja koristusvétted

2.6 Jookide serveerimine

3. Teenindamise protsess istumisega ettetellitud laudades
3.1 Kulaliste vastuvotmine

3.2 Teeninduskaik

4. Praktiline istumisega laudade ettevalmistamine ja teenindamine
4.1 Salvratikute voltimine

4.2 Laudade linutamine

4.3 Laudade eelkatted

4.4 Teeninduskaik

5. Praktiline selvelaudade ettevalmistamine ja teenindamine:
5.1 Fursett lauad

5.2 Bufeelauad

5.3 Eeljoogilauad

« Aktiivne loeng
* Rihmat6od
 Paaristo6d

« Oppefilmid

* Arutelud

* Test

* Diskussioon

* Iseseisev t66

Mitteeristav
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5.4 Tervitusjoogilauad

5.5 Kohvipausid

5.8.Serveerimiseks ja teenindamiseks vajalike lauakatmise vahendite
komplekteerimine

5.9 Selvelaudade eelkatted, katmine

5.10.Teenindamise protsess selvelaudades

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t6dde teostamise Iseseisev t66

ja praktiliste to6de sooritusest Praktiline t66
Lavend

« Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid serveerimisviise vastavalt etteantud tlesandele

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad lauandud ja séo6giriistad lahtudes menuust

+ koostab menuil alusel serveerimiseks vajalike vahendite nimekirja korrektses erialases keeles

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

Iseseisvad t66d

1. Etteantud menuu alusel piduliku 6htusddgi ettevalmistamine 2. Etteantud menul alusel kohvipauside ettevalmistamine

Praktilised t66d

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

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Mooduli kokkuvdttev hinne kujuneb iseseisvate t66de teostamise
ja praktiliste td6de sooritusest

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

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

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

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