HAAPSALU KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Ariteenused
Oppekava nimetus Blroot6o
Office work

paboTa B 6topo

Oppekava kood EHIS-es 141119
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 180 EKAP

Oppekava koostamise alus:
Kutseharidusstandard, Vabariigi Valitsuse maarus nr 130, vastu voetud 26.08.2013 ja
Ariteenuste erialade riiklik 8ppekava 10.08.2015 nr. 38

Oppekava dpiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakuid, mis véimaldavad té6tada biirootdd erialal ning osaleda
elukestvas oppes.

* on vbimeline td6tama birootd6 erialal meeskonnaliikmena, vastutades enda t66 eest ning kohanedes muutuvate olukordadega;

* lahtub tédulesannete taitmisel kutseeetika reeglitest ja klienditeeninduse péhimbtetest;

» mdistab infotehnoloogia rolli, vdimalusi ja potentsiaalseid ohte; hangib, kasutab, to6tleb, edastab ja sailitab todalast infot, kasutades
infotehnoloogilisi vahendeid ja erinevaid andmebaase;

« Opib ja tdiendab ennast iseseisvalt ning ennastjuhtivalt, hindab ja analliisib oma teadmiste ja t66oskuste taset, vajadusel otsib ndu,
teavet ja tuge;

* koostab juhendamisel endale IUhi- ja pikaajalise karjaariplaani, on algatusvdimeline ja leiab iseseisvalt vbimalusi erialaseks
tédiendamiseks ning t66turul rakendumiseks;

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

» tuleb toime burooté6 halduse, birooteeninduse, dokumenditddga, 1ahtudes organisatsiooni vajadustest;

« tuleb toime arhiivi korrastamise, kirjeldamise ja kaitse korraldamisega, tagades dokumentide leitavuse ja sailimise;

» mdistab loetud tekste ning valjendab ennast dppekeeles selgelt ja arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult;

« suhtleb Opitavas voorkeeles iseseisva keelekasutajana;

* kasutab oma matemaatikateadmisi nii erialaselt kui elus edukalt toimetulekuks;

» mdistab loodusteaduslikku maailmapilti, vaartustab ja jargib jatkusuutliku arengu péhimédtteid;

» mdistab Uhiskonna arengu pdhjuslikke seoseid ja I&htub Uhiskonnas kehtivatest vaartustest;

* kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse arendamiseks.

Oppekava rakendamine:
Statsionaarne koolipbhine dpe

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima vdib asuda isik, kellel on omandatud pdhiharidus véi vihemalt 22 aasta vanune pdhihariduseta isik, kellel on olemas
pohihariduse tasemele vastavad kompetentsid

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud loetakse 18petatuks parast 6ppekavas kirjeldatud &pivaljundite saavutamist. Opivaljundite saavutatust hinnatakse
kutseeksamiga.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Blrootddtaja, tase 4 ja Arhiivikorrastaja, tase 4 vastavad kompetentsid

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

Lopetamisel valjastatavad dokumendid:
Kooli I8putunnistus koos hinnetelehega

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (123 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid
Karjaari planeerimine ja ettevotluse 6 EKAP Mbistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas karjaari
alused planeerimise protsessis

Mébistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
Métestab oma rolli ettevdtluskeskkonnas
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Bliroott6 haldus

Blrooteenindus

Dokumendit6o

Arhiivikorrastamine

Arhiivikirjeldamine

Dokumentide sailitamine ja kaitse
korraldamine

Uldépingute moodulid (30 EKAP)
Nimetus

Keel ja kirjandus

Loodusained

14 EKAP

28 EKAP

28 EKAP

19 EKAP

19 EKAP

9 EKAP

Maht
6 EKAP

6 EKAP

Moistab oma &igusi ja kohustusi tookeskkonnas toimimisel
Kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

korraldab birooruumide korrashoiu vastavalt tddkeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele

valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt organisatsiooni
nduetele

haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika kattesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele

haldab birootehnika hooldusteenindust vastavalt organisatsiooni nduetele
kasutab bliroot66 haldusega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast
eesti, inglise ja vene keeles arusaadavalt

mdistab oma rolli sise- ja valisklientide teenindamisel, lahtudes organisatsiooni
eriparast

vahendab infot vastavalt organisatsiooni nduetele

tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise, juhindudes sekretarit6o
eetikakoodeksist

kasutab sise- ja valisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene keelt
suhtlustasandil

loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele

votab vastu ja registreerib dokumendid vastavalt nduetele

hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele

kirjutab kutseid ja téanukirju, kasutades ilukirja ja kirjastiile

kasutab dokumendité6ga seotud terminoloogiat ning vormistab dokumente
eesti, inglise ja vene keeles

koostab arhiiviskeemi, lahtudes dokumentide liigitusskeemist

korrastab paberalusel dokumendid lahtuvalt dokumentide sailitusvaartusest
kasutab arhiivitarvikuid vastavalt dokumendi vaartusele séltuvalt
sailitustahtajast ja arhiivivaartusest

Korrastab digitaaldokumendid |&htuvalt dokumentide sailitusvaartusest

koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele

koostab arhiivimoodustaja kirjelduse, l&htudes rahvusvahelistest
kirjeldusstandarditest

loob teatmestu ja tdiendab seda uute andmetega, arvestades kasutajate
vajadusi

seostab arhiivikirjeldamise péhimdtteid ajaloo ja lihiskonnadpetusega

planeerib dokumentide sailitamise, Iahtudes organisatsiooni vajadustest
korraldab hoidlatdd, tagades dokumentide sailimise

hindab ja kérvaldab dokumentide kahjustusi, lahtudes dokumentide saastvast
sailitamisest

koostab arhiiviruumi topograafia, lahtudes arhiivi kasutamise eesmargist
korraldab dokumentide véljastamise ja tagastamise vastavalt organisatsiooni
nduetele

seostab omandatud keemia- ja bioloogiateadmisi dokumentide kahjustuste
hindamisel ja kérvaldamisel

Opivéljundid

1.Véljendub selgelt, eesmargiparaselt ja Uldkirjakeele normidele vastavalt nii
suulises kui ka kirjalikus suhtluses

2.Arutleb loetud, vaadatud véi kuulatud teksti pohjal teemakohaselt ja
pbhjendatult

3.Koostab eri liiki tekste, kasutades alustekstidena nii teabe- ja
ilukirjandustekste kui ka teisi allikaid neid kriitiliselt hinnates

4.Loeb ja mdistab sidumata tekste (tabel, graafik, diagramm), hindab neis
esitatud infot, teeb jareldusi ja loob uusi seoseid

5.Vaartustab lugemist, suhestab loetut iseendaga ja tdnapaeva elunahtustega,
oma kodukohaga

6.Tolgendab ja anallitsib kirjandusteost , seostab seda ajastu Uhiskondlike ja
kultuuriliste siindmustega

1.Mbdistab loodusainete omavahelisi seoseid ja eripara, saab aru mudelite
tahtsusest reaalsete objektide kirjeldamisel
2.Mbtestab ja kasutab loodusainetes omandatud teadmisi keskkonnas
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Matemaatika

Sotsiaalained

VVoorkeel

Kunstiained

5 EKAP

7 EKAP

4,5 EKAP

1,5 EKAP

toimuvate nahtuste selgitamisel ja vaartustamisel ning igapaevaelu
probleemide lahendamisel

3.Mdistab teaduse ja tehnoloogia saavutuste moju looduskeskkonnale ja
inimesele. Saab aru Umbritseva keskkonna mdjust inimese tervisele

4 Leiab iseseisvalt usaldusvaarset loodusteaduslikku informatsiooni ja kasutab
seda erinevate Ulesannete lahendamisel

1.Kasutab épitud matemaatikateadmisi ja -oskusi uutes situatsioonides ning
eluliste Ulesannete lahendamisel, analtisides ja hinnates tulemuste
tdeparasust

2 Kasutab vajadusel erinevaid teabeallikaid ning saab aru erinevatest
matemaatilise info esitamise viisidest

3.Seostab matemaatikat teiste 6ppeainetega, kasutab nende dppimisel oma
matemaatikaalaseid teadmisi ning oskusi

4 Esitab oma matemaatilisi mottekaike loogiliselt, valjendab oma métet selgelt
ja tapselt nii suuliselt kui kirjalikult

5.Kasutab matemaatika vbimalusi enda ja teiste tegevuse tasuvuse ning
jatkusuutlikkuse hindamisel

1.0mab adekvaatset enesehinnangut ning teadmisi, oskusi ja hoiakuid, mis
toetavad tervikliku ja terviseteadliku inimese kujunemist

2.0mab arusaama esinevatest nahtustest, protsessidest ja konfliktidest
Uhiskonnas ning nende seostest ja vastastikusest mojust

3.Méistab kultuurilise mitmekesisuse ning demokraatia ja selle kaitsmise
tahtsust ning jatkusuutliku arengu vajalikkust, aktsepteerides erinevusi

4 Hindab uldinimlikke vaartusi, nagu vabadus, inimvaarikus, vérddiguslikkus,
ausus, hoolivus, sallivus, vastutustunne, diglus, isamaalisus ning lugupidamine
enda, teiste ja keskkonna vastu

1.Suhtleb dpitavas vddrkeeles argisuhtluses nii kdnes kui kirjas iseseisva
keelekasutajana; esitab ja kaitseb erinevates
méttevahetustes/suhtlussituatsioonides oma seisukohti

2.Maistab Eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja kultuuri ning arvestab
nendega vdorkeeles suhtlemisel

3.Kirjeldab vdorkeeles iseennast, oma vdimeid ja huvisid, métteid, kavatsusi ja
kogemusi seoses valitud erialaga

4.Kasutab vodrkeeleoskuse arendamiseks endale sobivaid voorkeele
Oppimise strateegiaid ja teabeallikaid, seostab vodrkeeledpet elukestva
oppega

5.0n teadlik edasidppimise ja t66turul kandideerimise rahvusvahelistest
vbéimalustest; koostab tédleasumiseks vajalikud vddrkeelsed
taotlusdokumendid

1.Eristab naidete alusel kunstiliike ja muusikaZzanreid

2.Tunneb maailma ning Eesti kunsti ja muusika olulisi teoseid ning seostab
neid ajalooga

3.Analiiisib oma suhet kultuuriga ja loomingulisust labi vahetu kogemuse
4 Kasutab kunsti ja muusikat elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse
arendamiseks

5.Véljendab ennast |abi loomingulise tegevuse

Pdhidpingud 123 EKAP ulatuses, milles sisaldub ka 30 EKAP praktikat tdokeskkonnas.

Uldépingud 30 EKAP
Valikdpingud 27 EKAP.

Valiképingute moodulid (27 EKAP)
Nimetus

Sekretaritod

Maht
6 EKAP

Opivéljundid

» Moistab sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja organisatsiooni
suhtekorralduses

* Kirjeldab asjaajamiskorra ja selle kaasajastamise vajalikkust organisatsioonis
» Rakendab dokumentide loetelu vastavalt organisatsioonis kehtestatud
nduetele

« Kirjeldab dokumentide elukdigu haldamise vajadust organisatsioonis ja
ndustab protsessis osalejaid

» Kasutab dokumendihaldussiusteemi erinevates dokumendiga seotud
etappides

3/104




Varvusopetus ja kompositsioon 3,5 EKAP Kasutab Uldiseid varvusdpetuse ja kompositsioonireegleid kujundustéos
Kujundab birooruume lahtudes varvusbpetuse ja kompositsioonireeglitest
ning organisatsiooni eriparast
Teab kultuuride erisusi tundes esteetilisi eelistusi

Esteetika, eetika ja etikett 4,5 EKAP Moistab lauakombeid, selvelaua- ja joogietiketti arvestades Urituse iseloomu
Valib juhendi alusel harrade ja daamide riietumise viise ametlikel ja
mitteametlikel vastuvéttudel
3. Arvestab klientide erinevat kultuurilist tausta Urituste teenindamisel 4.
ettevotte esindajana valib kilalistele sobilikke kingitusi sise- ja valisriigis
5. Valmistab juhendamisel lihtsamaid sooje, kilmi suupisted ning kilmi ja
kuumasid jooke arvestades toiduhlgieenindudeid
6. Teeb ettevalmistused ning teenindab kliente selvelaudades arvestades
Urituse iseloomu

Digivahendite kasutamine 6 EKAP Opilane pildistab esemeid/tooteid, kasutades iildiseid kompositsioonireegleid
ettevotiuses ja valjendusvorme
Seadistades kaamerat, teeb iseseisvalt kvaliteetseid fotosid
inimestest/teenustest
Taiustab fotode kvaliteeti kasutades fototodtlusprogrammi
Valmistab ette sobivate parameetritega pildifaile erinevatele
valjundseadmetele, kasutades rastergraafika peamisi to6votteid
Madistab veebilehe registreerimise protsessi ja haldab veebilehe sisu vastavalt
organisatsiooni vajadustele
Haldab organisatsiooni e-poodi vastavalt organisatsiooni vajadustele

Raamatupidamise algteadmised 3 EKAP 1. Kasutab raamatupidamisalast terminoloogiat, raamatupidamise seadust ja
toimkonna juhendeid ulesannete lahendamisel 2. Koostab vastavalt
oigusaktide nduetele algdokumente 3. Kajastab dokumentide alusel vaikese ja
keskmise suurusega majandusiksuse majandussindmusi arvestusregistrites
5. Koostab juhendaja abiga kaks pohilist finantsaruannet, lahtudes kehtivatest
oigus- ja normatiivaktidest 6. Mdistab majandusaasta aruande koostamise
protsessi
7. Moistab ettevotluse maksustamist ja arvestab grupitédna maksud ja
maksed lahtuvalt digusaktidest
8. Algdokumentide alusel sisestab abimaterjale kasutades lihtsamaid
majandustehinguid raamatupidamisprogrammi

Suhtekorraldus ja kommunikatsioon 4 EKAP Mbistab meedia ja suhtlemise rolli Ghiskonnas, valides organisatsiooni
vajadusele vastava meediakanali ja/voi sobiva suhtlusviisi. Tunneb
meediatekstis ara argumendid ja pdhilised mdjutusvotted, silmas pidades
eetikat, vaartusi ja kdlblust. Koostab ja kajastab nduetele vastavalt
organisatsioonis toimuvaid erinevaid teateid ja sindmusi .

Valikoépingute valimise véimalused:

Valikdpingud valib kool vastavalt oma vdimalustele. Astangu KRK teeb oma valiku lahtuvalt erivajadusega Opilastest ja see voib
eristuda Haapsalu KHK valikutest.

Loputbod ja -eksamid

Lépueksam

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 0.00 EKAPIt.

Oppekava kontaktisik:
Marelle Moll

Ariteenuste osakonna juhataja
Telefon ,

Markused:
Kooli dppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=93

https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=93&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=93
https://hkhk.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=93&rakenduskavad=jah

Haapsalu Kutsehariduskeskus

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Bliroot66

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta |3. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 123 43 36 44
Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 3,5 2,5

Birootdd haldus 14 14

Birooteenindus 28 22 6

Dokumendit6d 28 3,5 24,5
Arhiivikorrastamine 19 19
Arhiivikirjeldamine 19 19
Dokumentide sailitamine ja kaitse korraldamine 9 3 6
Ulddpingute moodulid 30 12 13 5
Keel ja kirjandus 6 2 2 2
Loodusained 6 3 3

Matemaatika 5 2 2 1
Sotsiaalained 7 3,5 2,5 1
Voorkeel 4,5 1,5 2 1
Kunstiained 1,5 1,5

Valiképingute moodulid 27 5 1 11
Sekretarit6o 6 2 7
Varvusodpetus ja kompositsioon 3,5 2,5 1

Esteetika, eetika ja etikett 4.5 1,5 3

Digivahendite kasutamine ettevétluses 6 1 5
Raamatupidamise algteadmised 3 4
Suhtekorraldus ja kommunikatsioon 4 4

Loputdod ja -eksamid

Lépueksam
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

Blroot6o

Seosed kutsestandardi ,,Burootdotaja, tase 4 kompetentside tegevusnaitajad“ kompetentside tegevusnaitajate ja eriala dppekava moodulite vahel.

Lisa 2

Eriala dppekava moodulid

Valikdpingute moodulid
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Biiroot66 toimimise tagamine X
Biirooruumide korrashoiu korraldamine
Ametikohtumiste ja koosolekute ettevalmistamine X
Perioodika tellimine (sh séilitamine) ja lugemisdiguse aktiveerimise korraldamine X
Biirootehnika haldamine X
Sise- ja vilisklientide teenindamine X
info vahendamine X
Ametikohtumiste ja koosolekute teenindamine X
T66 dokumentidega X
Dokumentide loomine ja vormistamine X
Dokumentide vastuvtmine ja registreerimine X
Dokumentide hoidmine X
Tukirjutamine X
Arhiiviskeemi koostamine X
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Arhivaalide fiiiisiline korrastamine

Arhiivitarvikute kasutamine

Arhiivivormingute rakendamine

Arhiivikirjeldamine

Arhiivi kirjelduse koostamine

Arhiivimoodustaja kirjelduse koostamine ja tdiendamine

Arhiivi teatmestu loomine ja tdiendamine

Dokumentide séilitamine ja kaitse korraldamine

Tagatiskoopiate loomise kava véljato6tamine

Hoidlat66 korraldamine

Ohuplaani koostamine

Arhiivihoidla sdilitustingimuste seire

Arhiivikogude seisundi hindamine

Dokumentide kahjustuste hindamine

Dokumentide pisiparanduste tegemine

Dokumentide hoidlast véljastamise korraldamine

Kutset ldbivad kompetentsid

X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnditaja omandatust hinnatakse
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1 Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 Heli N6upuu, Eneli Uibo, Ulle Moks, Pille Nool
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest

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

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

120t

36t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mbistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas karjaari
planeerimise protsessis

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

* Anallitsib juhendamisel oma isiksust ja
kirjeldab oma tugevaid ja ndrku kulgi

+ Seostab kutse, eriala ja ametialase
ettevalmistuse néudeid t66turul rakendamise
vbimalustega

* Leiab iseseisvalt informatsiooni to6turu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste kohta

* Leiab iseseisvalt informatsiooni praktika-ja
téokohtade kohta

» Koostab juhendi alusel elektroonilisi
kandideerimisdokumente (CV, sh vddrkeelse
motivatsioonikirja, sooviavalduse), Iahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast

* Valmistab ette ja osaleb naidistédintervjuul
+ Koostab juhendamisel oma lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani

1.Karjaari planeerimine
kontaktdpe sh praktiline t60 ja iseseisev t66 1 EKAP
Enesetundmine buroottétaja karjaari planeerimisel. Isiksuseomadused.

Vaartused, motivatsioon, hoiak, vdimed, oskused. Eneseanallilsi labiviimine oma

tugevate ja ndrkade kulgede véljaselgitamise kaudu.
1.2 Oppimisvéimaluste ja td6jéuturu tundmine sekretari karjaari planeerimisel.

Haridustee: blirootdo erialad, haridusstisteem, mitteformaalne haridus, hariduse

ja tdédturu vahelised seosed, dpimotivatsioon ja elukestev dpe.

T66jouturg ja selle muutumine biirootdo valdkonnas, ndudlus ja pakkumine,
konkurents, trendid ja arengusuunad, prognoosid. Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused, kutse-eelistused ja kutseriskid blrootd6 eriala naitel.
Toomotivatsioon. To6tus ja toStuuruteenused.

1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine.

Karjaariotsuseid mdojutavad tegurid, alternatiivid ja valiku tegemise tagajarjed.
Karjaariplaneerimine kui elukestev protsess: karjaar, karjaariplaneerimine,
karjaariinfo allikad ja karjaariinfo otsimine. Karjaariteenused ja
karjaarindustamine. Muutustega toimetulek, elurollid ja elulaad. Té6otsimine:
todotsimisallikad ja todinfo otsimine.

Kandideerimisdokumendid, t66intervjuu biirootétaja naitel.

Isikliku karjaariplaani koostamine. Karjaariplaani koostamine: eesmarkide
seadmine, tegevuste ja aja planeerimine.

Luhi- ja pikaajaline karjaariplaan blroot66 naitel.

» E-dpimappide loomise
vbimaluste tutvustamine
(I6imitult
arvutidpetusega)

» Eneseanallus lahtuvalt
biroottotaja, tase 4
kutsestandardist ja
arhivaari kutsestandardi
tase 6 arhiivikorrastaja
osakutse tase 4 pohjal

* Infootsing td6vahendus
kesk-kondades biiroot6o
erialal t66turu véimaluste
kohta

* Miniloeng
kandideerimise protsessi
kohta

* Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

* Praktiline t66
(dokumentide

Mitteeristav
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vormistamine (I6imitult
dokumendit66
mooduliga, inglise ja
vene keelega)

+ Sotsiodraama
(Toointervjuu
praktikakoha
taotlemiseks)

Hindamisiilesanne:
Praktiline t606:

bilrootdd eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit

Praktiline kompleksiilesanne: infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada
eneseanallUs lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikailesande pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio

Lavend

* Anallsib juhendamisel oma isiksust ja kirjeldab oma tugevaid ja nérku kulgi
+ Seostab kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ndudeid t66turul rakendamise voimalustega
* Leiab iseseisvalt informatsiooni t66turu, erialade ja dppimisvéimaluste kohta
* Leiab iseseisvalt informatsiooni praktika-ja té6kohtade kohta

+ Koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente (CV, sh vdérkeelse motivatsioonikirja, sooviavalduse) Iahtudes dokumentide vormistamise heast tavast

+ Valmistab ette ja osaleb naidistdointervjuul
* Koostab juhendamisel oma luhi- ja pikaajalise karjaariplaani

Iseseisvad t66d

1. Tutvub dpimapi loomise vdimalustega ja loob dpimapi.
2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).

Praktilised t66d

bilrootdd eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit
Praktiline kompleksiilesanne: infootsing praktikavdimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliils lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikallesande
pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mbdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

« Kirjeldab oma majanduslikke vajadusi,
lahtudes ressursside piiratusest

+ Selgitab ndudluse ja pakkumise ja ning
turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust
* Koostab juhendi alusel elektrooniliselt oma
leibkonna the kuu eelarve

* Loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja
kaudseid makse

» Taidab juhendamisel etteantud andmete
alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni
* Leiab iseseisvalt informatsiooni peamiste

2. Majandus
kontaktdpe sh praktiline t60 ja iseseisev t66 1 EKAP

2.1 Mina ja majandus.

Majanduslikud otsused. Turg. Raha, selle funktsioonid ja omadused.

2.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused.
Ressursid majanduses.

Majanduse pé&hivalikud.

Alternatiivkulu. Erinevad majandussisteemid.
2.3 Pakkumine ja ndudlus

Noéudlus. Pakkumine. Turu tasakaal. Turuhind

* Praktiline tlesanne
(oma nadala kulutuste
planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine
ja analuls)

+ Koitev loeng
turumajanduse toimimise
ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta
* Ajuriinnak
turumajanduse toimimise

Mitteeristav
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pangateenuste ja nendega kaasnevate
vbimaluste ning kohustuste kohta

» Kasutab majanduskeskkonnas
orienteerumiseks juhendi alusel riiklikku
infoslisteemi ,E-riik

2.4 Maksud.

Riigi roll majanduses. Otsesed ja kaudsed maksud. Riigieelarve tulud ja kulud.
2.5 Finantsasutused Eestis.

Eestis tegutsevad pangad. Pankade teenused. Kiirlaenud.

kohta

* Infootsing ja riihmat66
Eestis kehtivate
maksude kohta

* Praktiline t606:
naidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud
andmete alusel

* Infootsing majandusinfo
saamiseks

Hindamisiilesanne:

Analiis blrootarvete ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevétluskeskkonnast

* Praktiline t66: tuludeklaratsiooni koostamine

* Infootsing teabevaravast

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Opimapp/portfoolio

Lavend

» Kirjeldab oma majanduslikke vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest

* Selgitab ndudluse ja pakkumise ja ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust

» Koostab juhendi alusel elektrooniliselt oma leibkonna Ghe kuu eelarve

* Loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse

« Taidab juhendamisel etteantud andmete alusel elektrooniliselt naidistuludeklaratsiooni
* Leiab iseseisvalt informatsiooni peamiste pangateenuste ja nendega kaasnevate véimaluste ja kohustuste kohta
» Kasutab majanduskeskkonnas orienteerumiseks juhendi alusel riiklikku infostisteemi ,E-riik*

Praktilised t66d

* Analliis burootarvete ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast
* Praktiline t66: tuludeklaratsiooni koostamine

* Infootsing teabevaravast

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mébtestab oma rolli
ettevdtluskeskkonnas
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 20
iseseisev t66: 6
kokku: 26

+ Kirjeldab meeskonnatéona
ettevdtluskeskkonda Eestis oma dpitavas
valdkonnas

+ Vordleb iseseisvalt oma véimalusi to6turule
sisenemisel palgatdotajana ja ettevdtjana,
lahtudes ettevotluskeskkonnast

+ Kirjeldab meeskonnatéona vastutustundliku
ettevotluse pdhimétteid

* Selgitab meeskonnatééna Uhe ettevotte
majandustegevust ja seda méjutavat
ettevotluskeskkonda

* Kirjeldab meeskonnatédna
kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevétte
majandustegevusele

« Kirjeldab ja analuisib ettevdtte ariideed

3. Ettevotlus
kontaktope sh praktiline t60 ja iseseisev t66 1 EKAP

3.1 Ettevdtluse olemus. Ettevdtluse areng ja olukord Eestis ning kodumaakonnas

3.2 Ettevdtja ja tdotaja.

Ettevdtja omadused. Ettevotlusega kaasnevad hiived ja valjakutsed.

Ettevotja ja palgatdotaja erinevused.

3.3 Ettevotluskeskkond

Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline keskkond.

3.4 Ariidee ja selle elluviimine

Ariideede leidmine ja hindamine. Ariplaani olemus ja naidisstruktuur. Ariplaani
koostamine

+ Koitev loeng ettevotluse
alustest

* Infootsing
ettevotluskeskkonna/
ettevotlustoetuste kohta
» Mbttekaart:
palgatdotaja ja ettevotja
vbimalused t66turule
sisenemiseks

* Arutelu
ettevotluskeskkonnast ja
mdjust ettevotte
majandustegevusele

* Veebitahvel kultuuride
erinevuste mojust

Mitteeristav
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Opitava valdkonna naitel ja koostab juhendi
alusel meeskonnatddna elektrooniliselt
lihtsustatud ariplaani

ettevotte
majandustegevusele

* Naidisariplaani
koostamine
elektrooniliselt (16imitud
arvutiépetusega)

Hindamisiilesanne:

* Meeskonnattdna kohaliku ettevdtluskeskkonna anallus

* Praktiline t606: ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaliiis té6véotjana voi ettevdtjana

* Praktiline t66: vastutustundliku ettevotluse pdhimotete kaardistamine thisté6vahendi (nt Tricider) abil
* Juhtumianalliis meeskonnatédna

kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevétte majandustegevusele

+ Opitava valdkonna &riidee tutvustus ja esitlemine

* Lihtsustatud ariplaani koostamine juhendi alusel

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

+ Kirjeldab meeskonna-téona ettevotluskeskkonda Eestis oma Opitavas valdkonnas

+ Vordleb iseseisvalt oma vdimalusi palgatddtajana

lahtudes ettevdtluskeskkonnast

» Kirjeldab meeskonnatéona vastutustundliku ettevétluse pdhiméotteid

+ Selgitab meeskonna-t66na Uhe ettevotte majandustegevust ja seda mojutavat ettevotluskeskkonda
* Kirjeldab meeskonna-t66na kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevétte majandustegevusele

» Kirjeldab ja analulsib ettevotte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel lihtsustatud &riplaani

Iseseisvad t66d

* Lihtsustatud ariplaani koostamine juhendi alusel

Praktilised t66d

* Meeskonnatédna kohaliku ettevdtluskeskkonna anallius

* Praktiline t606: ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaliiis té6votjana voi ettevdtjana

* Praktiline t66: vastutustundliku ettevotluse pdhimotete kaardistamine thisté6vahendi (nt Tricider) abil
* Juhtumianalliis meeskonnatédna

kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevétte majandustegevusele

« Opitava valdkonna &riidee tutvustus ja esitlemine

« Lihtsustatud ariplaani koostamine juhendi alusel

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mbistab oma 6igusi ja kohustusi
tookeskkonnas toimimisel

* Loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja 4. Todtervishoid ja tddohutus
tootajate peamisi digusi ning kohustusi ohutu | kontaktdpe sh praktiline t66 ja iseseisev t66 0,5 EKAP

Jaotus tundides: tookeskkonna tagamisel

teoreetiline t66: 40 * Tunneb ara ja kirjeldab meeskonnatdéna 4.1 Sissejuhatus t66keskkonda.

iseseisev t60: 12 tookeskkonna Uldisi fulsikalisi, keemilisi, Tookeskkonna riiklik strateegia. Tookeskkonnaga tegelevad struktuurid.
kokku: 52 bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja T66vdime sailitamise olulisus.

fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende | 4.2 T6dkeskkonnaalase t66 korraldus.

* Infootsing riikliku
tootervishoiu ja
tédohutuse strateegiast
» Té6andja ja tootaja
pdhidiguste ja
kohustuste kohta
téokeskkonna tagamisel
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vahendamiseks

* Tunneb ara t666nnetuse ja loetleb
meeskonnatddna lahtuvalt digusaktides
satestatust to6taja digusi ja kohustusi
seoses t600nnetusega

« Kirjeldab tulekahju ennetamise vdimalusi ja
oma tegevust tulekahju puhkemisel
téokeskkonnas

* Leiab juhtumi naitel iseseisvalt erinevatest
allikatest, sh elektrooniliselt totervishoiu ja
té6ohutusalast informatsiooni

* Leiab iseseisvalt t6dlepinguseadusest
informatsiooni t66lepingu, té6ajakorralduse
ja puhkuse kohta

* Nimetab t66lepingu, t66votulepingu ja
kasunduslepingu peamisi erinevusi ja
kirjeldab t66lepinguseadusest, soolise
vorddiguslikkuse seadusest ning vordse
kohtlemise seadusest tulenevaid to6taja ja
té0andja digusi, kohustusi ja vastutust

* Arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatdo,
tlikitdo ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netotd6tasu ning ajutise
t66voimetuse huvitist

» Koostab ja vormistab juhendi alusel
iseseisvalt elektroonilise algatus- ja
vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab
digitaalselt

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

To6andja ja tootaja digused ja kohustused. Riskianalliis.

blrootodtaja erialal.

4.3 Tdéokeskkonna ohutegurid.

Tookeskkonna flusikalised, keemilised, bioloogilised, fiisioloogilised ja
psiihhosotsiaalsed ohutegurid blrootd6taja erialal sh kutsehaigused
Meetmed ohutegurite mdju vahendamiseks.

4.4 Tookeskkonnaalane teave.

Erinevad téokeskkonnaalase teabe allikad.

4.5 T666nnetused.

Too6nnetuse maiste. Oigused ja kohustused seoses tdd6nnetusega biirootddtaja
eriala naitel

4.6 Tuleohutus.

Tulekahju ennetamine.

Tegutsemine tulekahju puhkemisel blrooté6taja eriala naitel.

5. To6tamise diguslikud alused
kontaktdpe sh praktiline t60 ja iseseisev 166 1EKAP

5.1 Lepingulised suhted t66 tegemisel

Lepingu méiste. Lepingute sdlmimine, muutmine ja Idpetamine. Lepingute liigid.
Too6lepingu mdiste ja sisu.

Tahtajalise to6lepingu séimimine. Katseaeg. Té6lepingu muutmine. Té6taja ja
tédandja kohustused ja vastutus. Varalise vastutuse kokkulepe. Tddlepingu
I6ppemine, tédlepingu ulesitlemine ja huvitise maksmine. Tédvaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine kasunduslepingu ja t66vdtulepinguga.
Tootamine avalikus teenistuses. To6tamine valisriigis: valisriigi seaduste
kohaldamine t66tajale, maksude arvestus ja tasumine. Kollektiivsed t6dsuhted ja
kollektiivleping. To6tajate usaldusisik. Kollektiivne to6tili, streik ja t6osulg.

5.2 Téokorraldus

Toéoandja kehtestatud reeglid téokorraldusele. Ametijuhend.

T60aeg ja selle korraldus: té6norm, Gletunnitdd, 66t606, riigipihal tehtav t66,
valveaeg, t66 tegemise aja ja 06t60 piirang, tddpaevasisene vaheaeg,
igapaevane puhkeaeg, iganaddalane puhkeaeg. Lahetus.

Puhkuse korraldamine, puhkuse liigid: pdhipuhkus, vanemapuhkused,
oppepuhkus. Puhkuse tasustamine ja kasutamata puhkuse hivitamine.

5.3 T66 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised.

Too6tasus kokkuleppimine, té6tasu alammaar. Té6tasu arvutamise viisid: ajatoo,
tikit6o, tulemustasu.

To6 tasustamine Uletunnitdd, 66t66, riigiplhal tehtava t66 ja valveaja korral.
Too6tasu maksmise kord. Tootasult kinnipeetavad maksud ja maksed. Ajutise
téovoimetuse liigid, téovoimetusleht. To6tuskindlustushivitis. Vanemahuvitis.
Riiklik pension.

6. Asjaajamine ja dokumendihaldus
kontaktdpe sh praktiline t66 ja iseseisev t66 0,5 EKAP

6.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis

Dokument, asjaajamine, dokumendihaldus, dokumendihaldussusteem.
Dokumentide haldamise vajalikkus. Dokumendi elukaik, dokumendi omadused.
Dokumendihalduse diguskeskkond (seadused, maarused, standardid, juhised).
Organisatsiooni dokumendisusteemi alusdokumendid

» Rihmatdona
moéttekaardi loomine
téokeskkonna
ohutegurite kohta.

* Protsessi skeemi
joonistamine
biroottotaja tegevusest
tulednnetuse korral
(koolis olemasolevate
ohutusjuhendite alusel
* Juhtumianaliits
té6seadusandluse
teemal

« Arutelu: erinevused
t6dlepingu,
toovotulepingu ja
kasunduslepingu vahel
* Rihmat6o dpilase
oiguste ja kohustuste
kohta kooli sisekorra
eeskirja ja 6ppekorraldus-
eeskirja pohjal.

* Arutelu
dokumendihalduse
vajalikkus
organsatsioonis

* Praktiline t66 (kirjana
praktikakoha taotluse
koostamine ja
varasemalt koostatud
praktikadokumen-tide
saatmine

e-kirjaga
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(asjaajamiskord, dokumentide loetelu).

6.2 Dokumentide loomine

Uldnduded dokumentidele.

Dokumendi elemendid. Dokumentide liigid.

Dokumendiplank.

Dokumendiplankide liigid. Kiri. Kirja elemendid. Kirja esitusvorm. Kirja koostamine
ja vormistamine. Kirja liigid.

Algatuskirja, vastuskirja koostamine ja vormistamine. Tekstitdétlusprogrammi
kasutamine dokumentide vormistamisel.

E-kiri. E-kirja elemendid.

E-kirja esitusvorm. E-kirja koostamine ja vormistamine. E-kirja saatmine. E-post.
E-posti haldamine.

6.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine.

Dokumentide hoidmise ja

sailitamise vajalikkus, dokumentide sailitamise tingimused, sailitustahtajad,
dokumentide havitamine.

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

» Kompleksiilesanne: blrootdotaja téokeskkonna ja téokorralduse anallius: peamised ohutegurid, riskitegurid, mis tulenevad t66keskkonna Praktiline t66

iseloomust

* Praktiline t66: t66lepingu, t66vdtulepingu ja kdsunduslepingu vahel
+ Aja- ja tiikitoo tasustamise arvestus, haigushivitis, puhkusehuvitis

» Raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis

* Praktikakoha taotlus
e-kirjaga

Lavend

* Loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja td6tajate peamisi digusi ning kohustusi ohutu tédkeskkonna tagamisel
* Tunneb ara ja kirjeldab meeskonnatédna todkeskkonna uldisi flusikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flsioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks
» Tunneb ara t666nnetuse ja loetleb iseseisvalt Iahtuvalt seadustes satestatust td6taja digusi ja kohustusi seoses t666nnetusega

« Kirjeldab tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel t66keskkonnas

+ Leiab juhtumi naitel iseseisvalt erinevatest allikatest, sh elektrooniliselt té6tervishoiu ja té6ohutusalast informatsiooni

* Leiab iseseisvalt toédlepinguseadusest informatsiooni td6lepingu, tddajakorralduse ja puhkuse kohta

* Nimetab t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu peamisi erinevusi ja kirjeldab td6lepinguseadusest tulenevaid td6taja digusi,

kohustusi ja vastutust

+ Arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatdo, tiikitdo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netoté6tasu ning ajutise tddvdimetuse huvitist
+ Koostab ja vormistab juhendi alusel 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

Tutvub té6tervishoiu ja tddohutuse materjalidega Todinspektsiooni kodulehel.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Kaitub vastastikust suhtlemist toetaval

 Kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset

7. Suhtlemise alused

« Koitev loeng suhtlemise
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viisil ja mitteverbaalset suhtlemist nii ema- kui
Jaotus tundides: voorkeeles

teoreetiline t66: 20  Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh
iseseisev t60: 6 jargib telefoni- ja internetisuhtluse head
kokku: 26 tava

« Jargib Uldtunnustatud kaitumistavasid

+ Selgitab tulemusliku meeskonnat6 eeldusi
* Kirjeldab juhendi alusel meeskonnaté6na
kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

kontaktope sh praktiline t60 ja iseseisev t66 1EKAP

7.1 Suhtlemine

Suhtlemisvajadused ja —Ulesanded. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine.
Suulise esitluse labiviimine grupile. Vahetu- ja vahendatud suhtlemine. Ametlik ja
mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvérgustikud.
Kirjaliksuhtlemine. Erinevad suhtlemissituatsioonid. Suhtlemine erinevate
kultuuride esindajatega, kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine
suhtlussituatsioonid.

Suhtlemisbarjaar ja selle Uletamise véimalused.

Isikutaju eripara ja seda mdjutavad tegurid. Toeparane enesehinnang
suhtlemisoskuste kaudu.

7.2 Kaitumine suhtlemissituatsioonides.

Tooalase kaitumise etikett.

Koosolekud ja labiradkimised.

Positiivse mulje loomine.

Kaitumisviisid. Kehtestav kaitumine.

Konfliktid ja veaolukorrad ning nende tekkepdhjused. Toimetulek konfliktidega.
Grupp ja meeskond. Grupi arengu etapid. Eesmarkidest [ahtuvad reeglid ja
normid grupis. Meeskonnatt6 péhimdtted. Meeskonda kuulumise positiivsed ja
negatiivsed kiljed. Loovus ja isiklik areng meeskonnas. Meeskonna juhtimine ja
liidri roll.

Inglise keel

Vene keel

aluste kohta

* Rihmat6éona
Uldtunnustatud
kaitumistavade
sdnastamine
probleemide
lahendamisel

« Sotsiodraama
blrootdds ettetulevate
situatsioonide
lahendamiseks

* Loeng probleemi-
lahendamise
metoodikast

* Praktiline t66
(telefonisuhtlus)

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

Hindamisiilesanne:
» Kompleksilesanne: blroo tééga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest suhtlemist kui telefonivestlust eesti ja voodrkeelse kliendiga

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

» Kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist nii ema- kui vdorkeeles
» Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid,

sh jargib telefoni- ja

internetisuhtluse head

tava

« Jargib Uldtunnustatud kaitumistavasid

* Selgitab tulemusliku meeskonnattd eeldusi

* Kirjeldab juhendi alusel meeskonnatddna kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

Iseseisvad t66d

Loeb méttega teeninduse e-kasiraamatut.

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.
Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (36) ja selle esitluse alusel (37):

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

« praktiline kompleksulesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallus lahtuvalt
praktika eesmarkidest, individuaalse praktikaillesande pistitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma biirooté6 eriala 6pingute eesmargistamine
kasutades GROW mudelit ( 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7));

« anallius burootarvete néudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast (8, 9, 10, 11, 15, 16, 17, 18, 19, 20);
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» praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine (12);

« infootsing teabevaravast (13, 14);

» kompleksulesanne blroott6taja tddokeskkonna ja tdokorralduse analuls, té6keskkonna riskide hindamine, analtus té6ohutust puudutavate dokumentide loomise,
allkirjastamise ja sailitamise kohta (21, 22, 23, 24, 25);

« praktiline t06: kaardistada erinevused t66lepingu, t66vdtulepingu ja kasunduslepingu vahel (26, 27,28);

« raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis (30);

» praktikakoha taotlus e-kirjana (29);

» kompleksulesanne (birootdédga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja voorkeelse kliendiga (31, 32, 33, 34, 35).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Opilasele iseseisvaks tddks vajalik materjal:

. Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

. Amundson, N., Poehnell G., Karjaariteed. Eesti Té6tukassa. 2011

. Karjaariplaneerimine. Todlehtede kogumik kutsedppeasutuse dpilasele |, Il, 1ll. Integratsiooni ja Migratsiooni Sihtasutus Meie inimesed, 2013
. Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
Mc Kay, M., Davis, M., Fanning, P., Suhtlemisoskused. 2004

. Suppi, K. Ettevotlusopik- kdsiraamat. Atlex, 2013

. Ettevétlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

. Ettevétluse ja ariplaani koostamise alused

. http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tius_2011%20-tekst.pdf
9. Kulu, L. Majandusépik glimnaasiumile. Ermecol, 2011

10. Rahandusministeerium www.fin.ee

11. Randma, T. Ettevétluse alused. Infotriikk, 2008

12. Suppi, K. Ettevotlusopik- kdsiraamat. Altex, 2013

13. Maksu- ja tolliamet www.emat.ee

14. Ariseadustik https://www.riigiteataja.ee/akt/102072013063

15. Sotsiaalministeerium. Téokeskkonna kasiraamat http://www.ti.ee/ott/raraamat.pdf

16. Tootervishoiu ja tddohutuse seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/106072012060

17. Tdolepingu seadus https://www.riigiteataja.ee/akt/122122012030

18. Véladigusseadus https://www.riigiteataja.ee/akt/111062013009

19. To6- ja teenuste osutamise lepingute koostamine

a. http://e-ope.khk.ee/oo/erne_lepingud/tvtuleping_ja_ksundusleping.html

20. Toodinspektsioon. Téotervishoid ja tédohutus

W oONOOOUDAWN =
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Biroot66 haldus 14 Mehis Ehanurm, Mario Metshein, Merle Zibo, Liis

Riiii, Ulle Moks, Margit Ojaots, Maksim Mertsalov

Nouded mooduli alustamiseks

karjaari planeerimine ja ettevétluse alused (t66keskkond- ja té6ohutus)

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime blirooruumide korrashoiu, blrootehnika haldamise, ametikohtumiste ettevalmistamise ja perioodika tellimisega.

Teoreetiline t66 sh 16imitud lldained Praktika Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

246 t 52t 66 t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab blirooruumide korrashoiu * selgitab, sh praktikal, biirootdétaja rolli 1. Biroot66 toimimise tagamine (4 EKAP sh praktika 1 EKAP) * Loeng biroo liikidest, Eristav

vastavalt tdokeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 66

praktika: 26

iseseisev t60: 12

kokku: 104

burooruumide korrashoiu tagamisel,
lahtudes keskkonnasaastlikkuse, tddohutuse
ja todtervishoiu nduetest ning
organisatsiooni tavadest

* peab meeskonnatddna, sh praktikal,
burootarvete ja -inventari ule arvestust ning
tellib vajaliku vastavalt organisatsiooni
vajadustele

* sooritab t66voimet taastavate harjutuste
kompleksi koos pdhjendustega vastavalt
etteantud juhendile

1.1 Burooruumide korrashoid, sh vastavus té6ohutuse ja tootervishoiu nduded

1.2 Burooruumide kujundamine

1.3 Blrootarvete, inventari vajadus, tellimine, arvestus

1.4 Kehaline kasvatus
Todvoimlemine.
Uldfiiiisiline ettevalmistus.
1.5 Kutse-eetika

birooruumide
funktsionaalsusest ja
sisustusest

* Arutelu esindusruumi
kujundusest ja
korrashoiust

« Oppekaik biirootarbeid
ja inventari milvasse
ettevottesse

* Praktiline t66:
blrootarvete vajaduse
valjaselgitamine ja
tellimine

* Harjutuste tegemine
(to6 ergonoomika),
tegemise eesmark

Hindamisiilesanne:
* Esitlus t66ruumi sisustamisest
» Raport 6ppekaigust

+ Vordlustabel birootarvete ja hinnapakkumistest

* Sooritatud harjutuste kirjeldus

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Ettekanne/esitlus

16/104




Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

» Selgitab birootd6taja rolli birooruumide korrashoiu tagamisel
lahtudes keskkonnasaastlikkusest, tddohutuse ja tdotervishoiu
nduetest ja organisatsiooni tavadest. Teeb esitluse.

* Sooritab t66vdimet taastavate harjutuste kompleksi etteantud
juhendile.

 Koostab raporti dppekaigust etteantud marksdnade voi kiisimuste

» Pakub vélja pdhjusi burooruumide korrashoiu vajalikkusest

» Demonstreerib lisaharjutusi koos pdhjendusega.

« Selgitab raportis 6ppekaigu pohjal birootarvete ja —inventari tle
arvestuse pidamist ning tellimist

» Teeb vordluse praktikakoha blrooruumide vastavusest nduetele.
» Demonstreerib harjutused tunnis ja kaasab &ppijaid protsessi

» Koostab praktikaaruandes lisaks bulrootarvete hinnapakkumisest
vordlustabeli

baasil

Iseseisvad t66d

1. Esitluse vormistamine t66ruumi sisustamisest

2. Raport 6ppekaigust

3. Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktilised t66d

burootarvete vajaduse valjaselgitamine ja tellimine
Harjutuste tegemine (166 ergonoomika), tegemise eesmark
Oppekaik biirootarbeid ja inventari miiiivasse ettevottesse

Praktika

« selgitab burootdoétaja rolli blirooruumide korrashoiu tagamisel, lahtudes keskkonnasaastlikkuse, tddohutuse ja tootervishoiu nduetest ning organisatsiooni tavadest
» peab meeskonnatddna burootarvete ja -inventari Gle arvestust ning tellib vajaliku vastavalt organisatsiooni vajadustele

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

valmistab ette ametikohtumised ja
koosolekud vastavalt organisatsiooni
nduetele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 70

praktika: 13

iseseisev t66: 21

kokku: 104

* lepib meeskonnatddna kokku, sh praktikal
koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad
eesti, inglise ja vene keeles ning valmistab
ette koosolekuruumi, vajalikud vahendid ja
teenused vastavalt organisatsiooni nduetele
* kooskdlastab ja valmistab tehniliselt ette
koosoleku materjalid ja tagab nende
kattesaadavuse

2. Ametikohtumiste ja koosolekute ettevalmistamine (4 EKAP, sh praktika 0,5
EKAP)

2.1 Ametikohtumiste korraldamine

2.2 Ametikohtumiste organisatsiooniline ettevalmistus, veebikoosolekud,
graafiline lihtsustamine jmv.

2.3 Eesti keel: Keeline etikett. E-kiri. Koosoleku kutse. Tanukiri.

2.4 Inglise keel: Keeline etikett. E-kiri. Koosoleku kutse. Tanukiri. Erialane
terminoloogia.

2.5 Vene keel: Erialane terminoloogia. Keeline etikett. E-kiri. Koosoleku kutse.

Tanukiri

2.6 Arvutidpe (I6imitult erialaainega): E-kirja saatmine. Google kalender.
Uhistéévahendid.

2.7 Kontoritehnika: Paljundusmasina kasutamine. Printeri kasutamine.
Skaneerimine, veebikoosolekute keskkonnad ja tehnika

» Loeng ametikohtumiste
liikidest ja ettevalmistuse
etappidest

* Praktiline t66:
ametikohtumise
ettevalmistamine

Eristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksullesanne ametikohtumise ettevalmistamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5
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+ Kirjeldab rihmat66 arutelus ametikohtumiste ettevalmistamise
vajalikkust ja protsessi, sh vene ja inglise keeles

edastamise voimalusi

» Pakub valja rihmat60s erinevate ametikohtumiste ettevalmistamist,
sh vene ja inglise keeles

» Kirjeldab koosolekute materjalide ettevalmistamise protsessi ja nende |  Lisaks selgitab koosolekust osalejate rolle (juhataja, protokollija,
osavotjad).

« Juhib té6riihma voi kirjutab Glesse rihma poolt pakutud argumente
vOi osaleb ettekandmisel, sh vene ja inglise keeles
» Koostab koosoleku paevakorra etteantud info alusel ja kaitseb seda.

Iseseisvad t66d

1. Opimapi koostamine ja vormistamine
2. Ametikohtumise ettevalmistamine

Praktilised t66d

Kompleksilesanne - ametikohtumise ettevalmistamine

Praktika

* lepib kokku meeskonnatédna koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad eesti, inglise ja vene keeles ning valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud vahendid ja teenused vastavalt organisatsiooni néuetele

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

haldab perioodika arvestust ja tagab
perioodika kattesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 60

iseseisev t00: 18

kokku: 78

« tellib eesti, inglise ja vene keeles

selle kattesaadavuse ning sailitamise
vastavalt organisatsiooni nduetele

perioodikat ja korraldab meeskonnatddna

3. Perioodika tellimine ja kattesaadavus (3 EKAP)

3.1 Perioodika tellimise véimalused. Digipaketid. Erinevad keskkonnad..

3.2 Perioodika kattesaadavuse tagamine. Paroolide aegumine ja uuendamine.
Ettevotte digitaalse perioodika kattesaadavus.

3.3 Eesti keel: Erialane terminoloogia. Loetelud. Paringute tegemine.
Telefonisuhtlus. Telefonietikett.

3.4 Inglise keel: Erialane terminoloogia. Loetelud. Paringute tegemine. Infootsing.

Telefonisuhtlus. Telefonietikett.

3.5 Vene keel: Erialane terminoloogia. Loetelud. Paringute tegemine.
Telefonisuhtlus. Telefonietikett. Infootsing.

3.6 Arvutidpe: Infootsing. Tellimuse vormistamiseks tabeli moodustamine,
eelarvestamine erinevate tabelarvutusprogrammidega. Registri koostamine.
3.7 Matemaatika: Perioodika tellimuse eelarve koostamine. Hinna kujunemine.
Kéibemaksu arvestus. Erinevad kdibemaksud

« Infootsing ilmuvatest
véljaannetest Ulevaate
saamiseks

* Praktiline t66:
perioodika tellimine,
kattesaadavuse
tagamine, arvestus ja
sailitamine

Eristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t60: perioodika tellimine arvestades organisatsiooni tegevusvaldkonda ja eelarvet

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

» Kirjeldab perioodika tellimise vajadust, sh vene ja inglise keeles
juhendi alusel ning kirjeldab rihmat66 arutelus selle kattesaadavuse ja
sailitamise vajadust

» Pakub valja rihmat6ds erinevaid perioodika sailitamise voimalusi

« Juhib té6riihma voi kirjutab Gles riihma poolt pakutud argumente voi
osaleb ettekandmisel, sh vene ja inglise keeles

Praktilised t66d

Infootsing ilmuvatest valjaannetest llevaate saamiseks

Praktiline t66: perioodika tellimine, kattesaadavuse tagamine, arvestus ja sailitamine

18/104




Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

haldab biirootehnika hooldusteenindust
vastavalt organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 50

praktika: 13

iseseisev t00: 15

kokku: 78

« kasutab, sh praktikal heaperemehelikult
oma tddulesannete piires blrootehnikat,
vajadusel abistab kaasto6tajaid ja haldab
birootehnika hooldust

4. Burootehnika hooldusteenindus (3, sh praktika 0,5 EKAP)
4.1 Blrootehnika teenindus
4.2 Kontoritehnika

« Infootsing birootehnika | Eristav
hooldusest

« Oppekaik biirootehnika
hooldust pakkuvasse

firmasse

Hindamisiilesanne:

* Esitlus biirootehnika hooldusteenindusest

» Raport 6ppekaigust

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Suuline esitus

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

» Koostab raporti dppekaigust etteantud marksdnade voi kiisimuste

baasil

« Selgitab raportis dppekaigu pdhjal birootehnika hoolduse vajalikkust.

vordlustabeli

» Koostab praktikaaruandes lisaks burootehnika hooldusfirmadest

Iseseisvad t66d

Raport 6ppekaigust
Esitluse koostamine

Praktilised t66d

* Infootsing burootehnika hooldusest

« Oppekaik biirootehnika hooldust pakkuvasse firmasse

Praktika

» kasutab heaperemehelikult oma té6Ulesannete piires biirootehnikat, vajadusel abistab kaastd6tajaid ja haldab blrootehnika hooldust

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

kasutab buroot66 haldusega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti,

inglise ja vene keeles arusaadavalt

« Opivaljundi saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teise dpivaljundi

Eristav

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (8) ja selle esitluse alusel (10): esitlus t66ruumi sisustamisest (1),
raport dppekaigust (1); vordlustabel blrootarvete ja hinnapakkumistest (2); sooritatud harjutuste kirjeldus (3); kompleksiilesanne ametikohtumise ettevalmistamine
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(4, 5); praktiline t66: perioodika tellimine arvestades organisatsiooni tegevusvaldkonda ja eelarvet (6); esitlus blrootehnika hooldusteenindusest (7);
praktikaaruanne (9).

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

lip, A. Sekretaritdd dpik. Trilkk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t66l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
www.kutsekoda.ee

www.juhiabiyhing.ee

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

20/104




Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Burooteenindus 28 Mario Metshein, Merle Zibo, Marit Sillat, Liis Ru,
Eneli Uibo, Ulle Moks, Maksim Mertsalov
No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sise- ja valisklientide teenindamise ning info vahendamisega
Teoreetiline t66 sh 16imitud tldained Praktika Iseseisev t66 sh I6imitud lildained
400t 208 t 120 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab oma rolli sise- ja valisklientide « selgitab teeninduskultuuri pdhimdtteid 1. Sise- ja valisklientide teenindamine ( 5 EKAP sh 2 EKAP praktikal) * Loeng teeninduse Mitteeristav
teenindamisel, lahtudes klientide teenindamisel organisatsioonis 1.1 Klienditeeninduse pohimétted pohimbtetest, kutse-
organisatsiooni eriparast * lahendab meeskonnatédna, sh praktikal 1.2 Teeninduspadevused burootdos eetika printsiipidest
Jaotus tundides: erinevaid teenindussituatsioone, lahtudes 1.3 Eetika, moraal, kdlblus * Arutelu
teoreetiline t66: 60 kliendikeskse teeninduse pohimbtetest 1.4 Kutse-eetika printsiibid ja normid, sh hoiakud, vaartused klinditeeninduslikest
praktika: 52 hoiakutest ja vaartustest
iseseisev t60: 18 naidete pohjal
kokku: 130 * Sotsiodraama
situatsiooni alusel
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Praktiline t66: klienditeenindus-ulesande lahendamine klienditeeninduse p&himétteid, hoiakuid ja vaartustusi arvestades Praktiline t66
Lavend

« selgitab teeninduskultuuri pdhimdtteid klientide teenindamisel organisatsioonis
* lahendab meeskonnatddna, sh praktikal erinevaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse péhimbtetest

Iseseisvad t66d

1.Kliendikeskse teeninduse pohimétted

Praktilised to6d
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Arutelu klinditeeninduslikest hoiakutest ja vaartustest naidete pdhjal
Sotsiodraama situatsiooni alusel

Praktika

*» lahendab meeskonnatédna erinevaid teenindussituatsioone, Iahtudes kliendikeskse teeninduse pohimbtetest

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
vahendab infot vastavalt » vastab, sh praktikal eesti, inglise ja vene 2. Info vahendamine (11 EKAP sh 2 EKAP praktikal) * Miniloeng info Mitteeristav
organisatsiooni nduetele keeles korrektselt telefonikdnedele, 2.1 Suhtlemise alused edastamisest

Jaotus tundides: lahendab kisimused oma padevuse piires Suhtlemisvajadused, kontakti loomine, verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine, * Arutelu info edastamise

teoreetiline t66: 180 vOi edastab teated asjaomastele to6tajatele suulise esitluse labiviimine grupile, erinevad suhtlemissituatsioonid, viisidest

praktika: 52 » uuendab kodulehekilge ja andmekogumise | suhtlemisbarjaar ja selle Gletamise vdimalused, kaitumisviisid ja * Praktiline t66:

iseseisev t66: 54 infot ning vahendab infot, sh praktikal, suhtlemistasandid, konfliktidega toimetulek ja lahendusviisid, enese kehtestamine | organisatsioonide

kokku: 286 valides sobiva edastamise viisi ja erinevad kaitumisviisid, aktiivne kuulamine. veebilehtedelt info

2.2 Telefoni- ja vorgusuhtlus.

2.3 Teadete koostamine ja edastamine

2.4 Organisatsioonisisene suhtekorraldus, meeskonnat66 alused.

2.5 Eesti keel

Teate koostamine. Reklaamide ja kuulutuste koostamine. Vérgusuhtlus. Kéne
koostamine ja esitamine. Veenmise keelelised vahendid. Raporti koostamine.
Organisatsioonide nimed, nende liihendid. Suur ja vaike algustaht.

2.6 Inglise keel

Teate koostamine. Vérgusuhtlus. Kdne koostamine ja esitamine. Veenmise
keelelised vahendid.

Raporti koostamine. Organisatsioonide nimed, nende lihendid. Suur ja vaike
algustaht

2.7 Vene keel

Teate koostamine. Vérgusuhtlus. Kéne koostamine ja esitamine. Veenmise
keelelised vahendid. Raporti koostamine. Organisatsioonide nimed, nende
lihendid. Suur ja vaike algustaht.

2.8 Arvutidpe (I6imitud eriala teemadega, voorkeeltega. Tekstitddtlus. Info
vahendamine. Kodulehe info uuendamine. Raporti koostamine. Info edastamise
erinevad viisid ja kanalid.

Esitluse loomine.

leidmine

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Praktiline t66: teate edastamine ja sobiliku edastamisviisi valik nii eesti, inglise ja vene keeles Praktiline t66
* Raport info uudsusest ja selgusest organisatsioonide veebilehtedel

Lavend

« vastab, sh praktikal eesti, inglise ja vene keeles korrektselt telefonikdnedele, lahendab kisimused oma padevuse piires voi edastab teated asjaomastele tdotajatele
» uuendab kodulehe ja andmekogumi info ning vahendab infot, sh praktikal valides sobiva edastamise viisi

Iseseisvad t66d
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2.Koosoleku kutse koostamine ja vormistamine
3.0Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktilised t66d

Arutelu info edastamise viisidest
Praktiline t66: organisatsioonide veebilehtedelt info leidmine

Praktika

« vastabl eesti, inglise ja vene keeles korrektselt telefonikdnedele, lahendab kiisimused oma padevuse piires vdi edastab teated asjaomastele t66tajatele
» uuendab kodulehe ja andmekogumi info ning vahendab infot, valides sobiva edastamise viisi

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tagab ametikohtumiste ja koosolekute « teavitab, sh praktikal osalejaid 3. Ametikohtumiste ja koosolekute teenindamine (3 EKAP, sh praktika 2 EKAP) » Loeng ametikohtumiste | Mitteeristav
teenindamise, juhindudes sekretaritéo ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb 3.1 Ametikohtumiste ja koosolekute teenindamine. Ametlik suhtlemine. ja koosolekute
eetikakoodeksist meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni 3.2 Sekretaritdd eetikakoodeks teenindamisest
Jaotus tundides: tavadele * Praktiline t66:
teoreetiline t66: 20 koosoleku kutse
praktika: 52 koostamine ja
iseseisev t60: 6 edastamine
kokku: 78 * Praktiline t66:
koosolekuruumi
ettevalmistamine
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Eneseanallus sekretarito6 eetikakoodeksi pohjal Praktiline t66
» Kompleksiilesanne koosoleku teenindamisest Enesehindamine
Lavend

« teavitab, sh praktikal, osalejaid ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele

Praktilised t66d

Praktiline t66: koosoleku kutse koostamine ja edastamine
Praktiline t66: koosolekuruumi ettevalmistamine

Praktika

« teavitab osalejaid ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab sise- ja valisklientide « suhtleb, sh praktikal eesti, inglise ja vene 4. Suhtlemine sise- ja valisklientidega (9 EKAP, sh 2 EKAP praktika) * Loeng kultuuride Mitteeristav
teenindamisel eesti, inglise ja vene keeles korrektselt sise- ja valisklientidega 4.1 Suhtlemine sise- ja valisklientidega. Vahetu- ja vahendatud suhtlemine, erisustest
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keelt suhtlustasandil
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 140
praktika: 52
iseseisev t00: 42
kokku: 234

nende teenindamisel suhtlemine erinevate kultuuride esindajatega, kultuuride vahelised erinevused ja
nende arvestamine suhtlemissituatsioonides, teeninduskeel ja vastuvétt,
viisakusvaljendid, positiivse kontakti ja lahkumismulje loomine, probleemide
lahendamine, ettevétte kiilastus.

4.2 Eesti keel

Viisakusvaljendid ja nende kasutamine. Teeninduskeel. Kisimuste esitamine ja
vastamine. Nimede kdanamine, nomilisatsiooni &ratundmine ja valtimine

4.3 Inglise keel

Viisakusvaljendid ja nende kasutamine. Teeninduskeel.

Formaalne ja mitteformaalne keelekasutus. Kiusimuste esitamine. Nimede
kadanamine, nomilisatsiooni aratundmine ja valtimine Kuulamisstrateegiad.

4.4 Vene keel

Viisakusvaljendid ja nende kasutamine. Teeninduskeel.

Formaalne ja mitteformaalne keelekasutus. Kiisimuste esitamine.
Kuulamisstrateegiad. Nimede kdanamine, nomilisatsiooni aratundmine ja

* Paarist66:
etiketikohane
suhtlemine, sh
inglise/vene keeles
Ulesande alusel

véltimine
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
» Esitlus kultuuride erisustest Praktiline t66
* Praktiline Glesanne: eesti-, inglise- ja venekeelse kliendi teenindamine Suuline esitus

Lavend

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

Iseseisvad t66d

Esitluse koostamine - kultuuride erisused

Praktilised t66d

Paarist66: etiketikohane suhtlemine, sh inglise/vene keeles llesande alusel

Praktika

« suhtleb eesti, inglise ja vene keeles korrektselt sise- ja valisklientidega nende teenindamisel

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi (7) ja selle esitluse alusel (9):
praktiline t66: klienditeenindus-Ulesande lahendamine klienditeeninduse pdhimdtteid, hoiakuid ja vaartustusi arvestades (1, 2); praktiline t66: teate edastamine ja
sobiliku edastamisviisi valik nii eesti, inglise ja vene keeles (3); raport info uudsusest ja selgusest organisatsioonide veebilehtedel (4); eneseanalliis sekretarit6o
eetikakoodeksi pdhjal (1, 2); kompleksulesanne koosoleku teenindamisest (5); esitlus kultuuride erisustest (6); praktikaaruanne (8).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

lip, A. Sekretaritdd dpik. Trilkk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t66l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
www.kutsekoda.ee
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www.juhiabiyhing.ee
Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripaev 2008
Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

4 Dokumendit6é 28 Mario Metshein, Merle Zibo, Ulle Moks, Airi Aavik

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud moodulist "Karjaari planeerimine ja ettevotluse alused" teemad asjaajamine ja dokumendihaldus

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide loomisega ja dokumentidega tehtavate toimingutega.

Teoreetiline t66 sh 16imitud lldained Praktika Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

360t 260t 108 t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
loob dokumente vastavalt * loob, sh praktikal dokumendimalle, 1. Dokumentide loomine ja vormistamine (17 EKAP, sh praktika 7 EKAP) » Loeng dokumentidele Eristav

organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 200
praktika: 182

iseseisev t66: 60

kokku: 442

kasutades erinevat kontoritdo tarkvara ja
aitab kolleege dokumentide vormistamisel
« vormistab, sh praktikal keeleliselt ja
tehniliselt etteantud vormile dokumente,
lahtudes asjaajamise heast tavast

* teeb, sh praktikal dokumentidest koopiaid
ja valjavotteid vastavalt organisatsiooni
nduetele

« tellib dokumentide tdlkimise ja keelelise
toimetamise vastavalt organisatsiooni
vajadusele

1.1 Dokumendihalduse diguskeskkond (valdkonda reguleerivad digusaktid)

1.2 Dokumenteerimise vajalikkus, kohustuslikkus, dokumendi elukaik

1.3 Dokumendi omadused

1.4 Dokumendi elemendid

1.5 Dokumendiplangid

1.6 Erinevad dokumentide liigid, nende loomine

1.7 Dokumendi originaal, koopia, valjavotete tegemine

1.8 Eesti keel: ametikeel sh praktikaaruannete koostamine. Kénekeele valtimine.
Stilistika. Kokkuvbtted ja esitlused. Teksti redigeerimine. Valjavotete koostamine.
1.9 Arvutidpe, sh arvutikiri. Failitilbid ja nende kasutusala ja erinevad talletamise
viisid. Dokumendimallid. Tekstito6tlus. Valjavétte tegemine. Praktikaaruande
vormistamine.

kehtestatud nduetest
(aluseks valdkonna
digusaktid, kirjastandard)
* Praktilised t66d —
erinevate dokumentide
loomine etteantud
andmete alusel (I6imitult
arvutiépetusega)

* Arutelu dokumentide
originaalsusest,
ametlikust kinnitamisest
* Praktiline t66 —
véljavotete tegemine

* Arutelu dokumentide
tolkimise ja keelelise
toimetamise vajadusest
ja vdimalustest

Hindamisiilesanne:

* Praktilised ulesanded - kirjalikult tdidetavad 6ppetllesanded etteantud andmete péhjal (dokumentide ja dokumendimallide loomisel arvestatakse

nende vastavust digusaktides, standardites toodud nduetele; digusaktide tundmist)
* Praktiline Glesanne (dokumentidest koopiate, valjavotete tegemine)

Hindamismeetod:
Praktiline t66
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» Dokumentide tdlkimise ja keelelise toimetamise tellimise protseduuri kirjeldus

Hinne 3 Hinne 4

Hinne 5

* Loob dokumendimalle (nt kiri) kasutades erinevat kontoritdd tarkvara
ja selgitab burootddtaja rolli kaastédtajate abistamisel

» Vormistab keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile dokumente (kiri)
lahtudes asjaajamise heast tavast

« Kirjeldab dokumentidest koopiate, valjavotete tegemise vajalikkust
tulenevalt organisatsiooni nduetest ja teeb valjavétteid

« Kirjeldab dokumentide tlkimise ja keelelise toimetamise tellimist
vastavalt organisatsiooni vajadusele

* Loob erinevate dokumendi liikide dokumendimalle (erinevad kirja
liigid, organisatsioonisisene digusakt)

» Vormistab keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile dokumente
(erinevad kirja liigid, organisatsioonisisene digusakt) lahtudes
asjaajamise heast tavast

* Kirjeldab ametliku kinnitusmarke vormistamist

* Loob erinevate dokumendi liikide dokumendimalle (erinevad kirjade
liigid,, organisatsioonisisene digusakt, protokoll, akt)

» Vormistab keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile dokumente
(erinevad kirjade liigid, organisatsioonisisene digusakt, protokoll, akt)
l&htudes asjaajamise heast tavast

» Kirjeldab dokumendi originaalsust (originaali, koopia erisused)

Iseseisvad t66d

Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja sekretaritod eetikakoodeksiga.

Praktilised t66d

erinevate dokumentide loomine etteantud andmete alusel (I6imitult arvutidpetusega)
Arutelu dokumentide originaalsusest, ametlikust kinnitamisest

Praktiline t66 — valjavotete tegemine

Arutelu dokumentide tolkimise ja keelelise toimetamise vajadusest ja voimalustest

Praktika

* loob dokumendimalle kasutades erinevat kontorito tarkvara ja aitab kolleege dokumentide vormistamisel
« vormistab keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile dokumente Iahtudes asjaajamise heast tavast
« teeb dokumentidest koopiaid ja valjavotteid vastavalt organisatsiooni nduetele

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

votab vastu ja registreerib dokumendid | ¢ slistematiseerib, sh praktikal loodud ja
vastavalt néuetele saadud dokumendid ning registreerib
Jaotus tundides: vastavalt organisatsiooni korrale
teoreetiline t66: 20 « edastab, sh praktikal dokumendid

2.1 Péhimétted
2.2 Dokumentide edastamis-, saatmisviisid

praktika: 26 adressaadile vastavalt taitmistlesandele,
iseseisev t60: 6 valides sobiva saatmisviisi
kokku: 52 « jalgib, sh praktikal dokumentide taitmise

tahtaegu ja teeb meeldetuletusi vastavalt
organisatsiooni nduetele

2. Dokumentide vastuvétmine ja registreerimine (2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)

2.3 Arvutipe- Dokumendihaldussusteemide ulevaade ja vordlus.

* Loeng loodud ja Eristav
saadud dokumentide
slistematiseerimise ja
registreerimise
vajalikkusest

* Praktiline t66 —
dokumentide edastamine
vastavalt
taitmislilesandele,
arvestades
dokumendiringluse
p&himatteid (I6imitult
arvutidpetusega)

* Arutelu dokumentide
lahendamise
tahtaegadest
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Hindamisiilesanne:
* Loodud dokumentide registreerimine

* Praktiline Ulesanne - etteantud organisatsiooni kirjeldusele leida sobiv dokumendi saatmisviis

* Praktiline Glesanne — dokumentidele lahendamise tdhtaegade maaramine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

« Kirjeldab loodud ja saadud dokumentide slistematiseerimist ja

registreerib enda loodud dokumendid

» Kirjeldab dokumentide edastamise vdimalusi arvestades adressaati

ja taitmisulesannet

+ Selgitab dokumentide taitmise tdhtaegade jargimise ja
meeldetuletuste tegemise vajadust vastavalt organisatsiooni nduetele

kirjeldusele

« Kirjeldab dokumentide registreerimise kohustuslikkust
« Kirjeldab dokumentide edastamist vastavalt antud organisatsiooni

» Maaratleb dokumentidele téhtajad digusaktidest lahtuvalt

« Kirjeldab praktikaaruandes praktikakohas loodud ja saadud
dokumentide sUstematiseerimist ja registreerimist vorreldes
Oigusaktidest tulenevate nduetega

« Kirjeldab praktikaaruandes praktikakohas dokumentide edastamist
vorreldes digusaktidest tulenevate nduetega

« Kirjeldab praktikaaruandes praktikakohas dokumentide taitmise
tahtaegade jargimist vorreldes digusaktidest tulenevate nduetega

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine.

Praktilised t66d

dokumentide edastamine vastavalt taitmisilesandele, arvestades dokumendiringluse p&himétteid (I6imitult arvutidpetusega)
* Arutelu dokumentide lahendamise tdhtaegadest

Praktika

* sistematiseerib loodud ja saadud dokumendid ning registreerib vastavalt organisatsiooni korrale
+ edastab dokumendid adressaadile vastavalt taitmisulesandele valides sobiva saatmise viisi
« jalgib dokumentide taitmise tahtaegu ja teeb meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni nduetele

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

hoiab dokumente vastavalt
organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 20
praktika: 26

iseseisev t60: 6

kokku: 52

« selgitab meeskonnaté6na dokumentide
hoidmise vajadust, lahtudes dokumendi
elukaigu etappidest

« valmistab meeskonnatténa, sh praktikal
dokumente ette organisatsiooni arhiivi
andmiseks vastavalt organisatsiooni
nduetele

« kasutab dokumentide otsinguks Ulevaadet
arhiivi koosseisu kohta ja registreerib
laenutuse vastavalt organisatsiooni korrale

3. Dokumentide hoidmine (2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
3.1 Dokumentide hoidmine

3.2 Dokumentide sailitamine

3.3 Ulevaade arhiivi koosseisu kohta

* Arutelu — dokumentide Eristav
hoidmise vajadusest
lahtudes dokumendi
elukaigu etappidest

* Praktiline t66 -
meeskonnatédna
dokumentide
ettevalmistamine arhiivi
Uleandmiseks

* Praktiline t66 — arhiivi
koosseisu Ulevaate
kasutamine dokumentide
otsinguks

Hindamisiilesanne:

» Kompleksulesanne - kirjeldus dokumentide hoidmise vajalikkusest, dokumentide ettevalmistamisest arhiivist ja dokumentide otsingust arhiivi

Hindamismeetod:
Praktiline t66
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koosseisu Ulevaate kasutamisel

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

« Selgitab rihmat66 arutelus dokumentide hoidmise vajadust lahtudes
dokumendi elukaigu etappidest

+ Selgitab rihmat66 arutelus dokumentide ettevalmistust arhiivi
andmiseks vastavalt organisatsiooni nduetele

» Kasutab Ulevaadet arhiivi koosseisust dokumentide otsinguks
vastavalt etteantud Ulesandele

» Pakub valja rihmat66s dokumentide hoidmise erinevaid véimalusi
» Pakub valja rithmat66s dokumentide ettevalmistamise erinevusi
sOltuvalt sailitustahtajast ja teabekandjast

« Selgitab arhiivi koosseisu ulevaadet vorreldes digusaktidest
tulenevate nduetega

« Juhib t66riihma véi kirjutab Ulesse riihma poolt pakutud argumente
vOi osaleb ettekandmisel.

« Juhib t66riihma véi kirjutab Ulesse riihma poolt pakutud argumente
vOi osaleb ettekandmisel.

» P6hjendab dokumentide otsinguks kasutatavat tlevaadet arhiivi
koosseisu ja laenutuse registreerimise vajalikkust vastavalt
organisatsiooni korrale

Praktilised t66d

meeskonnatédna dokumentide ettevalmistamine arhiivi ileandmiseks
arhiivi koosseisu ulevaate kasutamine dokumentide otsinguks

Praktika

+ valmistab meeskonnat6dna dokumente ette organisatsiooni arhiivi andmiseks vastavalt organisatsiooni nduetele

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

kirjutab kutseid ja tanukirju, kasutades
ilukirja ja kirjastiile

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 120

praktika: 26

iseseisev t606: 36

kokku: 182

» kirjutab kutseid, dnnitlus- ja téanukirju kasitsi
ja arvutil eesti, inglise ja vene keeles,
kasutades ilukirja ja erinevaid kirjastiile

4. llukirjutamine (7 EKAP, sh praktikal 1 EKAP)
4.1 Kutsed

4.2 Tanukirjad

4.3 Diplomid

tekstide koostamine.

tekstide koostamine.

tekstide koostamine.

4.4 Eesti keel: Kutsete, onnitluste, kaastundeavalduste koostamine, tanukirjade
4.5 Vene keel: Kutsete, dnnitluste, kaastundeavalduste koostamine, tanukirjade

4.6 Inglise keel: Kutsete, dnnitluste, kaastundeavalduste koostamine, tanukirjade

* Praktiline t66 — koostab | Eristav
kutseid, tanukirju kasitsi
eesti, inglise ja vene
keeles, kasutades
erinevaid ilukirja stiile

* Praktiline t66 — koostab
kutseid, tanukirju
elektrooniliselt eesti,
inglise ja vene keeles,
kasutades erinevaid
kirjastiile

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t60 - koostab eesti keeles kutse kasitsi ja elektrooniliselt pidulikule vastuvétule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, tanukirja heade

mutgitulemuste eest

+ Praktiline t66 - koostab inglise ja vene keeles kutse kasitsi ja elektrooniliselt pidulikule vastuvétule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, ténukirja heade

mudgitulemuste eest

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

« Kirjutab kutseid, énnitlus- ja tanukirju kasitsi ja arvutil eesti, inglise ja
vene keeles, kasutades ilukirja ja erinevaid kirjastiile

« Kirjutab kutseid vastavalt vastuvétuliigile (erisus kutsete vormistamise
korrektsuses)

« Kirjutab kutseid vastavalt vastuvétuliigile (erisus kutsete vormistamise
korrektsuses)

Iseseisvad t66d
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Harjutada arvutikirja harjutusi.

Praktilised t66d

koostab kutseid, tanukirju kasitsi eesti, inglise ja vene keeles, kasutades erinevaid ilukirja stiile
koostab kutseid, tanukirju elektrooniliselt eesti, inglise ja vene keeles, kasutades erinevaid kirjastiile

Praktika

« kirjutab kutseid, dnnitlus- ja tanukirju kasitsi ja arvutil eesti, inglise ja vene keeles, kasutades ilukirja ja erinevaid kirjastiile

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

kasutab dokumenditédga seotud terminoloogiat ning vormistab dokumente eesti, « dpivaljundi saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teise dpivaljundi

inglise ja vene keeles

Eristav

Hinne 3

Hinne 4 Hinne 5

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse eristavalt:

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine. Mooduli hinne kujuneb elektroonilise &pimapi (12) ja selle esitluse alusel (14): loodud erinevad dokumendid (Kkiri,
organisatsioonisisene digusakt, akt, protokoll) ja dokumendimallid (1, 2); kirjeldus dokumendi originaalsusest, valjavotete tegemise protsessist (3); dokumentide
tolkimise ja keelelise toimetamise tellimise protseduuri kirjeldus (4); dokumentide registreerimise kirjeldus (5); praktiliste lilesannete ja kompleksiilesande

kirjeldused (6, 7, 8, 9, 10); koostatud kutsed, dnnitlus- ja tanukirjad (11); praktikaaruanne (13).

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

1. Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: margukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus, haldusmenetluse seadus;

maarused: asjaajamiskorra Uhtsed alused, arhiivieeskiri).
2. EVS 882-1:2013. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri.
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Arhiivikorrastamine 19 Ulle Moks, Eve Toomsar

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime arhiiviskeemi koostamisega dokumentide liigitusskeemi alusel ning dokumentide korrastamisega, kasutades
sailitusvaartusele vastavaid arhiivitarvikuid ja -vorminguid

Teoreetiline t66 sh 16imitud lldained Praktika Iseseisev t66 sh 16imitud iildained

140 t 312t 42t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab arhiiviskeemi, 1ahtudes * selgitab meeskonnatddna arhiiviskeemi 1. Arhiiviskeemi koostamine * Miniloeng — Eristav

dokumentide liigitusskeemist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

praktika: 52

iseseisev t60: 6

kokku: 78

koostamise vajadust arhiivi korrastamisel
* koostab, sh praktikal arhiiviskeemi ning
taiendab olemasolevat vastavalt
dokumentide koosseisule

(3 EKAP, sh praktika 2 EKAP)

1.1 Arhiivikorrastamise eesmargid ja nduded

1.2 Arhiivi moodustamise pdhimdtted

1.3 Dokumentide liigitusskeemi rakendamise pdhimétted

1.4 Arhiiviskeemi hierarhiline llesehitus

1.5 Arhiiviskeemi koostamise Uldised néuded

1.6 Sarjap6hise arhiiviskeemi koostamine

1.7 Arhiiviskeemi koostamine all arhiividega arhiivis

1.8 Arhiiviskeemi muutmine ja uue koostamine

1.9 Eesti keel:Luhendite kasutamine. Erialane terminoloogia. Loetelude
koostamine. Kirjelduste koostamine.

1.10 Arvutidpe: Skeemide koostamine. Veebivahendid. Tabelto6tlus (ridade
lisamine, otsingud).

1.11 Kutse-eetika

arhiivikorrastamise
eesmargid ja nduded

* Protsessikirjeldus —
arhiiviskeemi loomiseks
» Mbttega lugemine —
erinevad arhiiviskeemid
ja vordlustabeli
koostamine

» Mottekaart loetelude
koostamise ja arhiivi
liigitusskeem kohta.

Hindamisiilesanne:

» Riihmatd6 — arutelu arhiiviskeemi koostamise vajadusest
* Praktiline t66 — arhiiviskeemi koostamine, lahtudes dokumentide liigitusskeemist

Rihmat66
Praktiline t66

Hindamismeetod:

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5
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» Selgitab rihmatd6 arutelus pakutud argumentidega arhiiviskeemi
koostamise vajadust. Pakub valja pbhjuse, miks on arhiiviskeemi
koostamine vajalik.

+ Koostab arhiiviskeemi, Iahtudes dokumentide liigitusskeemist ja

* Pakub vélja rihmat66s erinevaid pdhjusi, miks arhiiviskeemi
koostamine on vajalik
» Péhjendab lisaks, miks vajab olemasolev arhiiviskeem taiendamist

* Juhib t66riihma véi kirjutab Ulesse riihma poolt pakutud argumente
vOi osaleb ettekandmisel.

« Lisab protsessiskeemi ja selgitab juurde, kuidas toimub arhiiviskeemi

taiendab olemasolevat arhiiviskeemi vastavalt dokumentide
koosseisule

loomine

Iseseisvad t66d

Arhiivieeskirja méttega lugemine

Praktilised t66d

Rihmat6d6 — arutelu arhiiviskeemi koostamise vajadusest
Praktiline t66 — arhiiviskeemi koostamine, 1dhtudes dokumentide liigitusskeemist
Méttekaart loetelude koostamise ja arhiivi liigitusskeem kohta.

Praktika

koostab arhiiviskeemi ning taiendab olemasolevat vastavalt dokumentide koosseisule

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

» moodustab meeskonnatééna
dokumentidest sailikud, jargides arhiivi
moodustamise pohimétteid ja ndudeid,
lahtudes dokumentide sailitusvaartusest ja
tédohutuse nduetest

korrastab paberalusel dokumendid
lahtuvalt dokumentide
sailitusvaartusest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 60

praktika: 104

iseseisev t66: 18

kokku: 182

2. Paberalusel dokumentide korrastamine

(7 EKAP, sh praktika 3 EKAP)

2.1 Arhiivikorrastus tasandid ja erinevad korrastussisteemid

2.2 Dokumentide hoidmine asutuse t6éruumides

2.3 Erineva sailitusvaartusega dokumentide korrastamise nduded

2.4 Sailikute moodustamise vétted ja dokumentide slistematiseerimine sailiku
piires

2.5 Eelt6dd sailikute moodustamiseks — dokumentide puhastamine, parandamine
ja mitte-arhiiviainese eemaldamine

2.6 Lehtede nummerdamine ja kinnitamine. Toestav kirje.

2.7 Sailikute pealkirjastamine ja tahistamine

2.8 To6ohutusnduete jargimine paberdokumentide korrastamisel

2.9 Eesti keel: Raporti keeleline toimetamine. Funktsionaalne lugemine

« Oppekaik — asutuse
arhiivi kilastamine

+ Koitev loeng —
paberalusel dokumentide
korrastamise
vajalikkusest

+ Umberpdératud
klassiruumi meetod:
praktiline t606 - sailiku
moodustamine, protsessi
kirjeldamine
meeskonnatdona

Eristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksilesanne — sailikute moodustamine asjaajamistoimikutest lahtudes dokumentide sailitusvaartusest (mittearhiiviainese eemaldamine,
sustematiseerimine, lehtede nummerdamine, tdestava kirje vormistamine, kaane vormistamine)

* Raport dppekaigust

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Ettekanne/esitlus

Hinne 3 Hinne 4

Hinne 5

» Moodustab sailikud asjaajamistoimikutest lahtudes dokumentide
sailitusvaartusest (mittearhiiviainese eemaldamine,
sUstematiseerimine, lehtede nummerdamine, tdestava kirje
vormistamine, kaane vormistamine)

 Koostab raporti dppekaigust etteantud marksdnade voi kiisimuste

» Moodustab sailikud asjaajamistoimikutest lahtudes dokumentide
sailitusvaartusest (mittearhiiviainese eemaldamine,
sustematiseerimine, lehtede nummerdamine, téestava kirje
vormistamine, kaane vormistamine)

« Selgitab raportis 6ppekaigu pohjal erisusi erineva sailitusvaartusega

» Moodustab sailikud asjaajamistoimikutest lahtudes dokumentide
sailitusvaartusest (mittearhiiviainese eemaldamine,
siistematiseerimine, lehtede nummerdamine, téestava kirje
vormistamine, kaane vormistamine)

» Koostab raportis vordlustabeli jargides arhiivi moodustamise
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baasil

toimikute sailitamisel

kogetut

p&himbtteid ja tddohutuse ndudeid ning konkreetse dppekaigu raames

Praktilised t66d

Oppekaik — asutuse arhiivi kiilastamine

Umberpddratud klassiruumi meetod: praktiline td6 - sailiku moodustamine, protsessi kirjeldamine meeskonnatdéna

Praktika

» moodustab meeskonnatédna dokumentidest sailikud, jargides arhiivi moodustamise pdhimdtteid ja ndudeid, lahtudes dokumentide sailitusvaartusest ja tdédohutuse nduetest

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab arhiivitarvikuid vastavalt
dokumendi vaartusele sdltuvalt
sailitustéhtajast ja arhiivivaartusest
Jaotus tundides:

« kasutab, sh praktikal dokumentide
arhiveerimisel sobivaid arhiivipusivaid
materjale, arvestades nende valikul
hoiustamise véimalustega

3. Arhiivitarvikute kasutamine (2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)

3. 1 Arhiivipusivate materjalide kasutamine dokumentide loomisel —
kirjutusmaterjalid ja —vahendid

3.2 Dokumentide hoiustamisvahendid — registraatorid, kiirkoitjad, rippfailid

* Lugude raakimine,
arhiivitarvikute ja
arhiivipUsivate
materjalide

Eristav

teoreetiline t166: 20
praktika: 26
iseseisev t66: 6
kokku: 52

3.3 ArhiivipUsivad arhiivitarvikud — arhiivikarbid, -kaaned, -mapid

demonstratsioon

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t66 — eelmise kompleksulesande tulemusena moodustatud sailikute karbistamine kasutades arhiivitarvikuid séltuvalt dokumentide

Hindamismeetod:
Praktiline t66

sailitustéhtajast ja arhiivivaartusest Test
* Test (Pildile lohistamine) — digete arhiivitarvikute, hoiustamisvahendite tundmine
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

« Karbistab to6llesande kirjelduse alusel sailikud kasutades
arhiivitarvikuid séltuvalt dokumentide sailitustahtajast ja
arhiivivaartusest

« Lohistab pildile digete arhiivitarvikute ja hoiustamisvahendite nimed

« Karbistab to6llesande kirjelduse alusel sailikud kasutades
arhiivitarvikuid séltuvalt dokumentide sailitustahtajast ja
arhiivivaartusest

« Lisab pildi juurde arhiivitarvikute ja hoiustamisvahendite nimetusi,
mida pildil pole, kuid mida arhiivides kasutatakse

« Karbistab td6llesande kirjelduse alusel sailikud kasutades
arhiivitarvikuid soltuvalt dokumentide sailitustahtajast ja
arhiivivaartusest.

» Koostab lisaks praktikaaruandes piltidega Ulevaate erinevatest
arhiivitarvikutest hoiustamisvahenditest

Praktilised t66d

eelmise kompleksulesande tulemusena moodustatud sailikute karbistamine kasutades arhiivitarvikuid séltuvalt dokumentide sailitustahtajast ja arhiivivaartusest

Praktika

« kasutab dokumentide arhiveerimisel sobivaid arhiivipUsivaid materjale, arvestades nende valikul hoiustamise vdimalustega

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

Korrastab digitaaldokumendid lahtuvalt

« salvestab, sh praktikal arhiivivaartuslikud

4. Digitaaldokumentide korrastamine

Eristav

* Loeng — failivormingud,
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dokumentide sailitusvaartusest
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

praktika: 130

iseseisev t66: 12

kokku: 182

arhiivivormingutesse

ning pikaajaliseks sailitamiseks moeldud
dokumendid nduetele vastavatesse

* kontrollib, sh praktikal Gleantavate
digitaaldokumentide vormingute vastavust
satestatud nduetele ja kdrvaldab puudused

(7 EKAP, sh praktika 4 EKAP)
4.1 Digitaaldokumentide failivormingud

nduetele
salvestamine arhiivi-vormingutesse

Tootlemisvahendid. Pilveteenused.

4.2 Digitaalarhivaalide vormingute vastavuste kontroll arhiivieeskirjas satestatud
4.3 Arhiivivaartuslike ning pikaajaliseks sailitamiseks mdeldud dokumentide

4.4. Arvutidpe: Failivormingud. PDF vormingusse salvestamine.

pilveteenused

* Arutelu — dokumentide
sailitamise turvalisusest
pilves

* Vordlustabel —
arhiivieeskirja nduded vs
digitaalarhivaalide
vormingud

Hindamisiilesanne:
* Praktiline t66 — failivormingute tuvastamine
* [deekaart — digitaaldokumentide vormingutest

* Praktiline t66 — arhiivivaartuslike dokumentide arhiivipisivasse vormingusse salvestamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

* Tuvastab digitaaldokumendil failivormingu (3 vormingut) ja salvestab
vajadusel umber arhiivivormingusse.

» Koostab kahetasandilise ideekaardi digitaaldokumentide
vormingutest.

» Koostab lisaks praktikaaruandes vordlustabeli nduetele vastavatest
arhiivivormingutest ja praktikal tuvastatud digitaaldokumentide
failivormingutest (4 vormingut)

» Koostab ideekaardi, milles on grupeeritud sobivad failivormingud.

» Tuvastab digitaaldokumendil failivormingu (5 vormingut) ja salvestab
Umber arhiivivormingusse
» Selgitab koostatud ideekaarti

Iseseisvad t66d

Kataloogipuu loomine, selle alusel digitaaldokumentide siistematiseerimine, vormindamine

Praktilised t66d

* Praktiline t66 — failivormingute tuvastamine
* |[deekaart — digitaaldokumentide vormingutest

* Praktiline t66 — arhiivivaartuslike dokumentide arhiiviplsivasse vormingusse salvestamine

Praktika

» Salvestab arhiivivaartuslikud ning pikaajaliseks sailitamiseks méeldud dokumendid nduetele vastavatesse arhiivivormingutesse
« kontrollib Gleantavate digitaaldokumentide vormingute vastavust satestatud nduetele ja kdrvaldab puudused

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse eristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi (7), moodustatud sailiku (2, 4) ja nende esitluse (9) alusel: arhiiviskeem (1), kompleksulesande protsessi kirjeldus (2, 4), raport
Oppekaigust (2, 3), ideekaart (5, 6), praktikaaruanne (8).

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

1. Arhiiviseadus

2. Arhiivieeskiri

3. Dokumendihalduse ABC. Rahvusarhiiv, 2003/2008 // http://www.ra.ee/abc/
4. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv, 2009 //
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Juhised/arhiivihaldus.pdf

5. Arhivaalide hoid, sailitamine ja fulsiline korrastamine. Rahvusarhiiv, 2010 //
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http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Juhised/fyys_korrast_veb1.pdf

6. Arhivaalide Gleandmine avalikku arhiivi. Rahvusarhiiv, 2009 //
http://www.ra.ee/public/Juhised/yleandmine.pdf

7. Mittetulundusuihingute arhiivide korrastamine. Rahvusarhiiv, 2007 //
http://www.ra.ee/public/Juhised/mittetulundus.pdf

8. Isikuarhiivide korrastamine. Rahvusarhiiv, 2007 //
http://www.ra.ee/public/Juhised/isikuarhiivid.pdf

9. Pikaajaliste digitaaldokumentide hoiule andmine Rahvusarhiivi. Rahvusarhiiv, 2012 //
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Juhised/Pikaajal_digidokum_hoiuleandmine_2012_vers_1.0.pdf
10. Digitaaldokumentide arhiveerimise nduded. Rahvusarhiiv 2008 //
http://www.ra.ee/public/Juhised/digidok_arhiveerimine.pdf

11. Rahvusarhiivi digitaalarhiivinduse strateegia 2005-2010:
http://www.ra.ee/public/Digiarhiiv/digistrateegia.pdf

12. Digitaalarhiivindus Rahvusarhiivis 1999-2008:
http://www.ra.ee/public/Digiarhiiv/digitaalarhiivindus_1999-2008.p

13. EVS-ISO 19005-1:2006 Dokumendihaldus. Digidokumendi pikaajalise sailitamise vorming. Osa
1: PDF 1.4 (PDF/A-1) kasutamine
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 Arhiivikirjeldamine 19 Ulle Moks, Eve Toomsar

Nouded mooduli alustamiseks Arhiivikorrastamise ja arhiivikirjeldamise mooduleid voimalusel dpetada samal ajal, teemade tasandil erisusesd arhiivikorrastamise moodulis teemad: 1.1

Arhiivikorrastamise eesmargid ja nduded ning 1.2 Arhiivi moodustamise pohimbtted.

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime arhiivi kirjeldamisega, kasutades mitmetasandilist arhiivikirjeldamise tehnikat.

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained Praktika Iseseisev t66 sh 16imitud iildained

180 t 260t 54 t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

koostab arhiivi kirjelduse vastavalt Eristav

standarditele

« koostab, sh praktikal tleantava
arhiiviainese kirjelduse, lahtudes

1. Arhiivi kirjelduse koostamine (7 EKAP, sh praktika 4 EKAP)
1.1 Arhiivikirjeldamise eesmark ja alused (standardid)

Miniloeng
arhiivikirjeldamise

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 60
praktika: 104
iseseisev t00: 18
kokku: 182

rahvusvahelistest kirjeldusstandarditest ja
kasutades mitmetasandilist kirjeldamist

1.2 Arhiiviainese kirjeldamise tasandid
1.3 Mitmetasandilise kirjeldamise reeglid
1.4 Arhiiviainese kirjeldus-elemendid

1.5 erinevate tarkvaraliste lahenduste kasutamine arhiivi kirjeldamisel

1.6 Arvutiope

eesmarkidest, alustest,
arhiiviainese
kirjelduselementidest ja
erinevatest
tarkvaralistest
lahendustest

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t66 - olemasoleva arhiiviainese kirjelduse tdiendamine tarkvaraliste lahendustega
* [deekaart — mitmetasandiline kirjeldamine

* Harjutust6od — aastaarvude kirjutamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

» Koostab ideekaardi mitmetasandilisest kirjeldamisest ja praktilise
todna mitmetasandilise arhiivikirjelduse etteantud andmete alusel, sh

aastaarvude kirjutamine

« Lisaks selgitab mitmetasandilise arhiivikirjeldamise p&himdtteid
lahtuvalt ideekaardist.

« Selgitab abimaterjalideta mitmetasandilise arhiivikirjeldamise

pdhimétteid.

Iseseisvad t66d
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Infootsing arhiivi infoslisteemidest

Praktilised t66d

arhiiviainese kirjelduse taiendamine tarkvaraliste lahendustega
Ideekaart — mitmetasandiline kirjeldamine
Harjutust6od — aastaarvude kirjutamine

Praktika

koostab Uleantava arhiiviainese kirjelduse, 1ahtudes rahvusvahelistest kirjeldusstandarditest ja kasutades mitmetasandilist kirjeldamist

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2. Arhiivimoodustaja kirjelduse koostamine

(7 EKAP, sh praktika 4 EKAP)

2.1 Arhiivimoodustaja kirjelduselemendid ja tutibid
2.2 Organisatsioonist arhiivimoodustaja kirjeldamine
2.3 Eraisikust arhiivimoodustaja kirjeldamine

* koostab, sh praktikal Gleantava arhiivi
arhiivimoodustaja kirjelduse, 1ahtudes
kirjelduselementide loetelust ja arvestades
arhiivimoodustaja tulpi

koostab arhiivimoodustaja kirjelduse,
lahtudes rahvusvahelistest
kirjeldusstandarditest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 60

praktika: 104

iseseisev t66: 18

kokku: 182

Perekonnalugu ja andmebaasid

2.5 Eesti keel: Verbaalsed valjendusvahendid. Perekonnalugu.

2.6 Ajalugu: Tahtsamad arhiivimoodustajad Eestis. Organisatsiooni ajaloo
jaaddvustamine.

2.7 Uhiskonnadpetus: Arhiivimoodustaja olulisus iihiskonnas.

2.4 Arhiivikeskkond VAU, ilevaade ja voimalused. Uuringukeskkond SAAGA.

* Kdéitev loeng —
organisatsioon kui
arhiivimoodustaja

* Arutelu — isiku voi
suguvdsa arhiiv

* Kahtlased vaited —
riigistruktuuri Glesehitus
« Valdkonnaalase
terminoloogia sdnastiku
koostamine

Eristav

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hindamisiilesanne:
* Praktiline t66 - taiendab olemasolevat arhiivimoodustaja kirjeldust Iahtudes arhiivimoodustaja tulbist
* [deekaart — riigistruktuur, organisatsioonide vastavusse seadmine

Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

« Lisaks pdhjendab arhiivimoodustaja kirjelduses kasutatud
arhiivikirjelduselementide valikut ja eesmarki ning selgitab
arhiivimoodustaja kohta riigistruktuuris.

*» Koostab praktilise td6na arhiivimoodustaja kirjelduse lahtudes
arhiivimoodustaja tuubist ja arvestades arhiivimoodustaja ajalugu ja
kohta riigistruktuuris

* Praktikaaruandes selgitab arhiivimoodustaja tulibist 1&htuvalt
kirjelduselementide kasutamist.

Iseseisvad t66d

Mina, kui arhiivimoodustaja kirjeldamine

Praktilised t66d

Taiendab olemasolevat arhiivimoodustaja kirjeldust Iahtudes arhiivimoodustaja ttlbist
Ideekaart — riigistruktuur, organisatsioonide vastavusse seadmine

Praktika

koostab Uleantava arhiivi arhiivimoodustaja kirjelduse, l1&htudes kirjelduselementide loetelust ja arvestades arhiivimoodustaja tttpi
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Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

loob teatmestu ja tdiendab seda uute maaratleb meeskonnatédna
andmetega, arvestades kasutajate
vajadusi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 60

praktika: 52

iseseisev t66: 18

kokku: 130

andmetega vastavalt dokument

kirjeldustasandid, arvestades kasutajate
vajadusi dokumentidele juurdepaasuks;
taiendab, sh praktikal teatmestut uuenevate

3.1 Teatmestu, sh Ulevaade arhiivi koosseisust
3.2 Arhiivi koosseisu Ulevaate taiendamine

ide tekkele
loomisel

3. Arhiivi teatmestu loomine ja tdiendamine (5 EKAP, sh praktika 2 EKAP)

3.3 Teatmestu dokumentidele juurdepaasu vahendina arhiivis
3.4 Kasutajate vajadused ja juurdepaasu tehnilised véimalused teatmestu

» Loeng — teatmestu ja
arhiivi koosseisu
Ulevaate koostamine

* Arutelu — teatmestu
vajalikkusest
organisatsioonis

* Infootsing — arhiivi
infoslisteemide
kasutamine

Eristav

Hindamisiilesanne:
* Arutelu kokkuvdte — teatmestu vajalikkusest organisatsioonis
» Kompleksulesanne — arhiivi koosseisu ulevaate koostamine ja tdiendami

ne (tabelarvutus)

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

* Osaleb riihmatoo arutelus kirjeldustasandite ja kasutajatele
dokumentidele juurdepaasu maaratlemisel
* Koostab rapordi etteantud marksénade vdi kiisimuste baasil

» Pakub valja rihmat6ds erinevaid juurdepadsu maaratlemise
vdimalusi tulenevalt organisatsiooni tlesannetest

« Lisaks pohjendab raportis dokumentidele juurdepaasu maaratlemise
vajalikkust kasutajatele.

« Juhib té6érihma vai kirjutab Ulesse rihma poolt pakutud argumente

vOi osaleb ettekandmisel.

« Lisaks selgitab praktikaaruandes praktikakoha teatmestusse uute

andmete tekkimise pdhjusi.

Iseseisvad t66d

Rapordi koostamine

Praktilised to6d

Arutelu kokkuvdte — teatmestu vajalikkusest organisatsioonis

Kompleksilesanne — arhiivi koosseisu llevaate koostamine ja taiendamine (tabelarvutus)

Infootsing — arhiivi infoslisteemide kasutamine

Praktika

taiendab teatmestut uuenevate andmetega vastavalt dokumentide tekkele

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

seostab arhiivikirjeldamise p&himdtteid ajaloo ja Uhiskonnadpetusega

« dpivaljundi saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teise dpivaljundi

Eristav

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi (5) ja selle esitluse (7) alusel: koostatud arhiiviainese kirjeldus (1), ideekaart (1, 2), harjutust6dd — aastaarvude kirjutamine (1),
koostatud arhiivimoodustaja kirjeldus (2), raport (3, 4), valjatriikk koostatud arhiivi koosseisu Ulevaatest (3, 4), praktikaruanne (6)

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

1. Arhiiviseadus

2. Arhiivieeskiri

3. Arhiivikirjelduse elementide loetelu. Rahvusarhiiv, 2012// http://www.ra.ee/et/noustamine-juhised/
4. ISAAR(CPF): International Standard Archival Authority Record for Corporate Bodies, Persons
and Families. Canberra 2003 // http://www.icacds.org.uk/eng/ISAAR(CPF)2ed.pdf

5. ISAD(G): General International Standard Archival Description. Second Edition. Ottawa 2000
/Inttp://www.icacds.org.uk/eng/ISAD(G).pdf

Standardid, inglise keelsed standardid eelkdige teadmiseks
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 Dokumentide sailitamine ja kaitse korraldamine 9 Pille Alekand, Eve Toomsar, Margit Ojaots

Nouded mooduli alustamiseks

voib dpetada koos blirootd6 ja burooteenindusega samal ajal

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide sailitamise ja kaitse korraldamisega ning dokumentide laenutamise korraldamisega

Teoreetiline t66 sh 16imitud tldained Praktika Iseseisev t66 sh I6imitud lildained
120 t 78t 36t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

planeerib dokumentide sailitamise,
lahtudes organisatsiooni vajadustest
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktika: 13

iseseisev t60: 3

kokku: 26

* koostab meeskonnatédna dokumentide
sailituskava lahtuvalt dokumentide
sailitamise pdhimotetest

1. Sailitamise planeerimine (1 EKAP, sh praktikal 0,5 EKAP)

1.1 Dokumentide séilituskava koostamine

1.2 Sobiva arhiiviruumi (maht, paiknemine, tehnilised tingimused) valimine ja
sisseseadmine

1.3 Ohud ja riskid dokumentide ja arhivaalide sailitamisel

1.4 Tegutsemine erinevates ohuolukordades

1.5 Kaitumisjuhised vastavalt ohuplaneeringule

1.6 Matemaatika: Kuluarvutus. M&6tuhikud. Pindalad ja ruumalad. Ruumi
planeerimine.

* Protsessikirjeldus —
sailitamise planeerimine
* Ajuriinnak — ohud ja
riskid dokumentide ning
arhivaalide sailitamisel

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

» Kompleksulesanne —sailituskava koostamine ja sobiva ruumi valik - valib sailituskavast ja dokumentide juurdekasvu prognoosist tulenevalt Praktiline t66
sobiva ruumi (maht, paiknemine, tehnilised tingimused jms)

+ Kaitumisjuhis ohu olukorras

Lavend

koostab meeskonnatdéna dokumentide sailituskava lahtuvalt dokumentide sailitamise pdhimotetest

Iseseisvad t66d

Kaitumisjuhis ohu olukorras
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Praktilised t66d

Kompleksilesanne —sailituskava koostamine ja sobiva ruumi valik - valib sailituskavast ja dokumentide juurdekasvu prognoosist tulenevalt sobiva ruumi (maht, paiknemine, tehnilised tingimused jms)

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab hoidlatdo, tagades
dokumentide sailimise
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktika: 13

iseseisev t66: 9

kokku: 52

* paigutab meeskonnatédna, sh praktikal
dokumendid hoidlas, arvestades
sailituskeskkonda, juurdepaasutingimusi ja

kahjustumise riske

« teeb hoidlas sailitustingimuste seiret, sh
praktikal, jalgides nduetele vastavust

2. Hoidlatd6 korraldamine (2 EKAP, sh praktika 0,5 EKAP)
2.1 Uldised nduded ja juurdepéasutingimused arhiivihoidlale
2.2 Hoidla sisustamine

2.3 Dokumentide ja arhivaalide paigutamine arhiivihoidlas
2.4 Puhtuse hoidmine arhiivihoidlas

2.5 Sailitustingimuste loomine ja seire

2.5.1 Temperatuur ja suhteline 6huniiskus

2.5.2 Valgustingimused

2.5.3 Saasteained

2.5.4 Biokahjurid

* Miniloeng —
arhiivihoidla nduetest

« Kahtlased vaited —
sailitustingimused,
juurdepaasutingimused,
kahjustumise riskid

* Praktiline t66 —
keskkonnatingimuste
seire (mdotmine) ja
mdotmistulemuste
dokumenteerimine

« Oppekaik —
arhiiviasutusega
tutvumine, seire (teema
nr 4 ka)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne: hoidla joonis ja kirjeldus — riiulite (sh md6dud, valik vastavalt organisatsiooni dokumentide vajadusele, sobivate materjalide | Praktiline t66

valik) ja muu sisustuse paigutus, valjapaasude ja likumisteede tahistamine
» Raport 6ppekaigust (teema nr 4 ka)

Hindamismeetod:

Lavend

* paigutab meeskonnatdéna, sh praktikal dokumendid hoidlas, arvestades sailituskeskkonda, juurdepaasutingimusi ja kahjustumise riske

« teeb hoidlas sailitustingimuste seiret, sh praktikal, jalgides nduetele vastavust

Iseseisvad t66d

Raport ppekaigust

Praktilised t66d

keskkonnatingimuste seire (mé6tmine) ja mddtmistulemuste dokumenteerimine

Oppekaik — arhiiviasutusega tutvumine, seire (teema nr 4 ka)

Praktika

* paigutab meeskonnat6éna dokumendid hoidlas, arvestades sailituskeskkonda, juurdepaasutingimusi ja kahjustumise riske
« teeb hoidlas sailitustingimuste seiret jalgides nduetele vastavust

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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hindab ja kérvaldab dokumentide
kahjustusi, lahtudes dokumentide
saastvast sailitamisest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

praktika: 26

iseseisev t00: 12

kokku: 78

+ hindab dokumentide kahjustuste iseloomu
ja pohjusi ning selgitab kahjustuste
kérvaldamise vbimalusi, [dhtudes saastva
sailitamise pdhimotetest (3)

+ teeb meeskonnatdédéna, sh praktikal
dokumentidele flusilisi pisiparandusi,
kasutades dokumente saastvaid ning
sobilikke materjale ja té6vahendeid

3. Dokumentide kahjustuste hindamine ja kdrvaldamine (3 EKAP, sh praktika 1
EKAP)

3.1 Dokumentide kahjustumise pdhjused

3.2 Dokumentide kahjustuste hindamine

3.3 Kahjustuste esmane kdérvaldamine ja leviku piiramine

3.4 Kahjustunud dokumentide

konserveerimine/restaureerimine (saastev sailitamine)

3.5 Dokumentide pisiparandamine

3.6 Dokumentide parandamise materjalid ja td6vahendeid

3.7 Kutse-eetika (dokumendi vaartus)

3.8 Keemia: Erinevate keemiliste ainete sh vee toime kontori ja arhiivitarvetele.
Paikesevalgus. Kahjustuste liigid ja mdju dokumentidele.

3.9 Bioloogia: Hallitused ja kahjurid. Hallituse ja kahjurite térje nduded ja nende
likvideerimise teenused torje nduded ja nende likvideerimise teenused.

* Loeng — dokumentide
kahjustustest, nende
hindamisest,
parandamisest

« Pildile lohistamine -
materjalid ja tdévahendid
* Praktiline harjutus —
dokumentide
puhastamine ja
dokumentide
pisiparandamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Ideekaart —dokumentide kahjustused, nende pdhjused ja kdrvaldamise meetodid
* Praktiline t66 — dokumendi kahjustuse hindamine
* Praktiline t66 — kahjustuse kdrvaldamine, leviku piiramine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

* hindab dokumentide kahjustuste iseloomu ja pdhjusi ning selgitab kahjustuste kdrvaldamise véimalusi, lahtudes saastva sailitamise pdhimdtetest (3)
» teeb meeskonnatddna, sh praktikal dokumentidele fliisilisi pisiparandusi, kasutades dokumente saastvaid ning sobilikke materjale ja td6vahendeid

Praktilised t66d

* Ideekaart —dokumentide kahjustused, nende pdhjused ja kdrvaldamise meetodid
* Praktiline t66 — dokumendi kahjustuse hindamine

* Praktiline t66 — kahjustuse kérvaldamine, leviku piiramine

+ Pildile lohistamine - materjalid ja td6vahendid

* Praktiline harjutus — dokumentide puhastamine ja dokumentide pisiparandamine

Praktika

« teeb meeskonnatédna dokumentidele fuisilisi pisiparandusi, kasutades dokumente saastvaid ning sobilikke materjale ja té6vahendeid

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab arhiiviruumi topograafia,
lahtudes arhiivi kasutamise eesmargist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktika: 13

iseseisev t66: 9

kokku: 52

* koostab, sh praktikal arhiiviruumi
topograafia sailikute asukoha kajastamiseks
ja dokumentide leidmiseks, I&htudes
tahistuste susteemist

4. Arhiiviruumi topograafia koostamine (2 EKAP, sh praktika 0,5 EKAP)
4.1 Arhiiviruumi ja riiulite tahistamine

4.2 Arhiiviruumi topograafia koostamine

4.3 Dokumentide téhistamine evakueerimiseks

4.4 Arvutidpe (topograafia). Loimitult erialaainega.

4.5 Matemaatika: Positsioneerimine. Asukoha leidmine tahistuse jargi.

« Koitev loeng —
topograafia vajadusest
dokumentide leidmisel
+ Oppekaik (teema nr 2
ka)

* Praktiline t66 —
arhiiviruumi topograafia
koostamine

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
* Praktiline t66 — arhiiviruumi topograafia koostamine Praktiline t66
* Raport (teema nr 2 ka)

Lavend

» koostab, sh praktikal arhiiviruumi topograafia sailikute asukoha kajastamiseks ja dokumentide leidmiseks, lahtudes tahistuste siisteemist

Iseseisvad t66d

Raport dppekaigust

Praktilised t66d

* Praktiline t66 — arhiiviruumi topograafia koostamine
*» Raport (teema nr 2 ka)

Praktika

« koostab arhiiviruumi topograafia séilikute asukoha kajastamiseks ja dokumentide leidmiseks, lahtudes tahistuste stisteemist

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
korraldab dokumentide valjastamise ja | « registreerib, sh praktikal dokumentide 5. Dokumentide arhiiviruumist valjastamise ja tagastamise korraldamine (1 EKAP, | * Arutelu — dokumentide Mitteeristav
tagastamise vastavalt organisatsiooni véljastamise ja tagastamise vastavalt sh praktika 0,5 EKAP) kasutamise vajadusest ja

nduetele organisatsiooni korrale, kontrollides nende 5.1 Dokumentide valjastamise ja tagastamise korraldamine vbimalustest

Jaotus tundides: seisundit, komplektsust 5.2 Laenutuste registreerimine * Praktiline harjutus —

teoreetiline t66: 10 5.3 Dokumentide seisundi ja komplektsuse kontrollimine laenutamise ja

praktika: 13 5.4 Kutse-eetika (dokumentide vaartus) tagastamise

iseseisev t60: 3 5.5 Arvutidpetus (I6imitult erialaainega, registreerimine, EDHS) registreerimine

kokku: 26

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

« Situatsioonulesande lahendamine: dokumentide komplektsuse ja seisundi kontrollimine Iseseisev t66

* Iseseisev t00 - essee Probleemsituatsiooni lahendamine

Lavend

* registreerib, sh praktikal dokumentide valjastamise ja tagastamise vastavalt organisatsiooni korrale, kontrollides nende seisundit, komplektsust

Iseseisvad t66d

* Iseseisev t606 - essee

Praktilised t66d

* Arutelu — dokumentide kasutamise vajadusest ja vbimalustest
« Praktiline harjutus — laenutamise ja tagastamise registreerimine
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Praktika

registreerib dokumentide valjastamise ja tagastamise vastavalt organisatsiooni korrale, kontrollides nende seisundit, komplektsust

Opiviljund 6

Hindamiskriteeriumid Hindamine

seostab omandatud keemia- ja bioloogiateadmisi dokumentide kahjustuste « Opivaljundi saavutamist hinnatakse l&bi sama mooduli kolmanda 6pivéljundi Mitteeristav

hindamisel ja kérvaldamisel

Lavend

« Opivéljundi saavutamist hinnatakse l&bi sama mooduli kolmanda &pivéljundi

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb &pimapi (8) ja selle esitluse (10) alusel: sailituskava (1), kditumisjuhis (1), hoidla joonis ja kirjeldus (2), raport (2, 3, 6), ideekaart (4), kirjeldus
praktilistest toodest (4, 5), arhiiviruumi topograafia koostamine (6), valjavote laenutuse registreerimisest (7), iseseisev t60 — essee (1-7), praktikaaruanne (9)

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Arhiiviseadus

2. Arhiivieeskiri

3. Kurmo Konsa. Arhivaalide ja trikiste sailitamine. Tartu, 2008.

4. Ohuplaani koostamine. Juhis arhiividele ja arhiivimoodustajatele. Rahvusarhiiv, 2005 //
http://www.ra.ee/public/Juhised/ohuplaan.pdf

5. Veekahjustusega arhivaalide kasitsemine. Rahvusarhiiv, 2011 //
http://rahvusarhiiv.ra.ee/public/Juhised/Veekahjustused_2010.pdf

6. Arhiivimaterjalide kahjustuste atlas. Tartu, 2013.
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega opilased

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
8 Keel ja kirjandus 6

Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane méistab loetud tekste ning véljendab ennast 6ppekeeles selgelt ja arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult

Teoreetiline t66 sh 16imitud lildained

Iseseisev t60 sh I6imitud iildained

120 t 36t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1.Véljendub selgelt, eesmargiparaselt Kdneleb arusaadavalt, valib sobiva 1.Keel suhtlus- ja tunnetusvahendina Loeng Eristav
ja uldkirjakeele normidele vastavalt nii sOnakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile. | Ortograafia Praktilised harjutused

suulises kui ka kirjalikus suhtluses 2.Sdnavaradpetus Teatmeteoste

Jaotus tundides: 3.Kdnedpetus kasutamine

teoreetiline t66: 40 Kdneharjutused

iseseisev t66: 12

kokku: 52

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

1.Kontrolltéd Kontrollt6o

Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

Hinnatakse vastavalt kirjalike t66de hindamisjuhendile. Hinnatakse vastavalt kirjalike t66de hindamisjuhendile. Hinnatakse vastavalt kirjalike t66de hindamisjuhendile.

Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid Hindekriteeriumid

Suuline esitus
Ettekanne/esitlus

Eristav hindamine
Hinne 3:
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Kdéne

Esinemisel on taidetud kdik nduded.
Esineb &igekirjavigu esitluses. Uksikud eksimused sénavalikul.Ajaliselt liihem.

Hinne 4:
Esinemisel on taidetud kdik nduded.
Kdne ladus.

Hinne 5:

Esinemisel on taidetud kéik nduded.
Kdne ladus, oskab vastata kiisimustele.
Kirjalik esitlus materjalirohke ja veatu.

Iseseisvad t66d

Harjutuste tegemine
Kdne koostamine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2.Arutleb loetud, vaadatud voéi kuulatud
teksti pdhjal teemakohaselt ja
pdhjendatult

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t66: 3

kokku: 13

Kasutab erinevatest infoallikatest saadud Keel suhtlus- ja tunnetusvahendina
teavet enda loodud tekstides ja Ortograafia

igapaevaelus, pdhjendab infoallika valikut. Sdnavaradpetus

Avaldab ja pdhjendab oma arvamust, Kirjandidpetus

kasutab oma vaidete kinnitamiseks
tekstinaiteid ja tsitaate.

Loeng

Teksti struktuuri
tajumine, teksti I16ikude
jarjestamine -harjutused
Mbistekaart — kasutab
alusteksti, pealkirja.
Praktiline harjutus: vaga
hea tulemuse saanud
kirjandi analuis.
Juhendmaterjali
lugemine, refereerimine
ja kokkuvétte kirjutamine.

Eristav

Hindamisiilesanne:
Klassikirjand

Hinne 3

Hinne 4

Teksti sdnastuses on vaiksemaid vajakajaamisi.Stiilivead. Kirjutatud

Tekst on ladus. Pole Ule 6 digekirjavea. Sénavara mitmekulgne.Arutlus

loetava kaekirjaga, selles pole rohkem kui 10 digekirjaviga.Naiteid poolik.

vahe.

Tekst ladus, stiil korrektne, Esineb kuni 3 digekirjaviga. Sdnavara
rikkalik.Rohkesti arutlust, motted I16petatud.

Iseseisvad t66d

Tekstide anallis

Arutlev kirjand-6pimaterjali lugemine ja kokkuvote

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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3.Koostab eri liiki tekste, kasutades
alustekstidena nii teabe- ja
ilukirjandustekste kui ka teisi allikaid
neid kriitiliselt hinnates

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

Koostab ja vormistab teksti vastavalt
juhendile, jargides kirjutamisel
oigekirjareegleid.

Leiab sidumata tekstist vajaliku info ja
kasutab saadud teavet eesmargiparaselt
suulises esinemises voi enda loodud
tekstides.

Soénavara
Harjutused
Tekstiliigid
Stiil
Meediatekstid

Moistekaart.
Modistekaartide loomine.
Teksti anallUs kisimuste
abil.

Meediatekstide loomine.
Luhikirjand.

Loikude kirjutamine ja
viimistlemine.

Eri liiki tekstide
harjutused
Tarbetekstide
koostamine
—motivatsioonikiri

Eristav

Hindamisiilesanne:
Eri liiki tekstide mapp

Hindamismeetod:

Opimapp/portfoolio

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Mapis on seitse eri liiki teksti, vormistatud vastavalt juhendile.
Esineb Uksikuid digekirja-, stiili- ja vormistusvigu.

Mapis on seitse eri liiki teksti, vormistatud vastavalt juhendile. Esineb
Uksikuid digekirja- ja stiilivigu.

Mapis on seitse eri liiki teksti, vormistatud vastavalt juhendile.
Té6d on vormistatud korrektselt ja vigadeta.

Iseseisvad t66d

Tekstiharjutused
Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
4.Loeb ja mdistab sidumata tekste Koostab etteantud faktide pdhjal tabeli voi Funktsionaalne lugemine ja kirjutamine Juhendmaterjali Eristav

(tabel, graafik, diagramm), hindab neis
esitatud infot, teeb jareldusi ja loob
uusi seoseid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t60: 3

kokku: 13

diagrammi.

Harjutusllesanded.

lugemine, refereerimine
ja kokkuvdtte kirjutamine.
Tanavakdsitlus (teema
ette antud), selle pdhjal
graafikute, tabelite
koostamine, taitmine...
Lunkteksti taitmine
tabelite, diagrammide
abil, tabeli ja diagrammi
koostamine etteantud
faktide pohjal.
Harjutusllesanded

Hindamisiilesanne:
Arvestustoo

Hindamismeetod:
Arvestustoo

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Koostab juhendi alusel lihtsama teksti, jalgides teksti koostamise

Koostab juhendi alusel arutleva teksti,jalgides teksti koostamise

Koostab juhendi alusel arutleva teksti,jalgides teksti koostamise
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pdhimotteid ja digekirjareegleid.

Kusitluse pohjal koostatud tabelid, graafikud ja diagrammid on
vormistatud pealiskaudselt , andmed on esitatud puudulikult, esineb
lle 6 vea, t66 on vaga vahe argumenteeritud voi see puudub Uldse.
T66 on vormistatud lohakalt.

pdhimbtteid ja

oigekirjareegleid.Korrigeerib teksti.

Kusitluse pdhjal koostatud tabelid, graafikud, diagrammid on
Uldjoontes vormistatud korrektselt, sisaldavad vajalikke andmeid, kuid

kokkuvote on pealiskaudne ja vahe argumenteeritud, esineb (le 5 vea.

p&himbtteid ja digekirjareegleid.Analulsib ja korrigeerib teksti.
Kusitluse pdhjal koostatud tabelid, graafikud, diagrammid on
vormistatud korrektselt ja pdhjalikud, sisaldavad vajalikke andmeid, on
Uheselt mdistetavad ning arusaadavad, kokkuvdte on pdhjalik ning
ammendav, hasti argumenteeritud, hea sdnastusega.

Iseseisvad t66d

Tabeli v6i graafiku koostamine
Kusitluse labiviimine materjali kogumiseks

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

5.Vaartustab lugemist, suhestab loetut
iseendaga ja tanapaeva elunahtustega,
oma kodukohaga

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

—kogemusi.

tarvilikke pdhimadisteid.

Pdhjendab oma lugemiseelistusi ja
Selgitab ja kasutab teksti analliisimiseks
Tutvustab loetud kirjandusteose autorit,

kirjeldab tegevusaega ja —kohta ning olulisi
stindmusi, iseloomustab tegelasi.

llukirjandus kui kunst

Ajuriinnak, loeng, esitlus: | Eristav
kirjanduse olemus,
pohiliigid,
kirjandusvoolud, ajatelg
Kirjandusvoolud, nende
tunnused, teosed ja
autorid (plakat,
stendiesitlus jm)
Ulevaade eesti ja
maailma kirjandusest

Hindamisiilesanne:

Hindamismeetod:

Kontrolltdo (kirjanduse pdhiliigid) Arvestustoo
Maailmakirjanduse suunad ja voolud-llevaatlik t66

Eesti kirjanduse kokkuvdte

Lugemistlesanded

Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

Tunneb ja eristab kirjanduse pdhiliike. Teab ajastuga seotud
autoreid.

LuhiGlevaade maailmakirjanduse vooludest.

Eesti kirjanduse llesanne tehtud.

Lugemisulesannete kisimustele vastatud lihidalt, puudub p&hjalik
analis.

Tunneb ja eristab kirjanduse pdhiliike. Teab ajastuga seotud
autoreid.

Luhitlevaade maailmakirjanduse vooludest ja tehtud Glesanded.
Eesti kirjanduse llesanne tehtud pdhjalikult.
Lugemisulesannete kisimustele vastatud pdhjalikult.

Tunneb ja eristab kirjanduse pohiliike. Teab ajastuga seotud autoreid.
Luhitlevaade maailmakirjanduse vooludest, tlesanded pd&hjalikult
vastatud ja otsitud lisamaterjali.

Eesti kirjanduse llesanded tehtud pdhjalikult ja otsitud lisamaterjali.
Lugemisulesannetele vastatud vaga pohjalikult ja anallusivalt, osatud
tuua naiteid elust.

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

6.Tdlgendab ja analiiisib
kirjandusteost , seostab seda ajastu
Uhiskondlike ja kultuuriliste
siindmustega

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

Arutleb teose probleemide ja

nii tekstist kui ka oma elust.

vaartushinnangute lle, toob sobivaid naiteid

Tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja —kohta ning olulisi
sundmusi, iseloomustab tegelasi.

llukirjandus kui kunst

Loeng, esitlus Eristav
llukirjandustekstide
anallus ja etteantud
kiisimustele vastamine ja
oma arvamuse esitamine

tekstindidete pdhjal
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iseseisev t60: 6

kokku: 26

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Teose anallilis Anallis

Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

Anallusib ilukirjandusteost, sdnastab pdhiprobleemi ja peambtte.Pole
piisavaltpdhjendatud oma seisukohti, naiteid vahe.P&hjendab
lugemiseelistusi.Avaldab arvamust, aga ei kasuta vaidete
kinnitamisekstekstinaiteid .Seoatab teksti oma kogemusega, aga naitei
tekstist ja oma elust vahe.

Analuusib ilukirjandusteost, sdnastab pdhiprobleemi ja
peamdtte.PShjendab oma seisukohti, ei leia piisavalt sobivaid
naiteid.Pbhjendab lugemiseelistusi ja -kogemusi.Avaldab ja pdhjendab
oma arvamustSeostab teksti oma kogemuste ja motetega. Kasutab
oma vaidete kinnitamiseks tekstinaiteid, tsitaate.Toob naiteid tekstist ja
oma elust.

Anallusib ilukirjandusteost, sdnastab pdhiprobleemi ja
peamétte.Pohjendab oma seisukohti ja toob sobivaid
naiteid.Pdhjendab lugemiseelistusi ja -kogemusi.Avaldab ja pdhjendab
oma arvamust, kasutab oma vaidete kinnitamiseks tekstinaiteid,
tsitaate. Teeb loetu pdhjal jareldusi ning annab hinnanguid.Kasutab
oma vaidete kinnitamiseks tekstinditeid, tsitaate.Toob naiteid tekstist ja
oma elust.

Iseseisvad t66d

Kirjandusteose lugemine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Koikide teemade I6pus olevate hindamisilesannete sooritamine vahemalt lavendi tasemel.

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

Kilgi, A. Maanso,V. 2004. Keeleviit. Tallinn: Koolibri.

Eesti digekeelsussdnaraamat. 2013

Rebane, M. 2003. Eesti kirjandus kutsedppeasutustele.Tallinn: llo .
Rebane, M. 2004. Maailmakirjandus kutsedppeasutusele.Tallinn: llo.
Opetaja koostatud ppematerjalid ja internetimaterjalid.
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega opilased

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

9 Loodusained 6 Leelo Alasi, Pille Alekand, Ulle Ojaméae
Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane omab loodusteaduslikku maailmapilti, vaartustab ja jéargib jatkusuutliku arengu pshimétteid.
Seos guimnaasiumi riikliku 6ppekava loodusaine valdkonna ainetega: bioloogia, geograafia, keemia, flilisika.

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

120t

36t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

1.Mdistab loodusainete omavahelisi
seoseid ja eripara, saab aru mudelite
tahtsusest reaalsete objektide
kirjeldamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 48

iseseisev t60: 14

kokku: 62

1.Kirjeldab Maa sfaare kui stisteeme ja
nendega seotud mudeleid.

2 Kirjeldab Maa evolutsioonilist arengut,
elus- ja eluta looduse tunnuseid.
6.Kirjeldab mehaanika nahtusi ja kasutab
selleks digeid fuusikalisi suurusi ja moisteid.
7 .Kirjeldab korrektsete moistete ja
fuusikaliste suurustega elektromagnetismi
nahtusi ja nendevahelisi seoseid.
8.Iseloomustab soojusenergia muutumise
viise, ndhtusi, seadusparasusi.
9.Kirjeldab digete flilsikaliste suurustega ja
moistetega valguse tekkimise, levimise ja
kadumise nahtusi

10.Kirjeldab tahtsamaid mikromaailma
mudeleid, tuumareaktsioone ning
radioaktiivsust.

11.Kasutab keemiliste elementide
perioodilisustabelit ja Ghendite
molekulaarmudeleid mikromaailma
kirjeldamisel ja ainete omaduste
selgitamisel.

1.Universum ja selle kujunemine
2.Mikromaailm ja aineehitus

Loeng, arutelu.
Loodusteaduslike
mudelite kasutamine.
T66 teabeallikatega
andmete kogumiseks ja
graafiliseks esitluseks.
Stendiettekanne Maa
sfaaride kohta (nt
atmosfaari ehituse,
tahtsuse ning teiste
sfadridega seoste kohta)
vOi rihmatéo vms.

T66 kaardiga,
arvutikaart.

Videod.

T60 teabeallikatega.
Paikesesusteemi
moistekaardi
koostamine,taevakehade
liikumisi kirjeldavad
mudelid

Ulesannete

Mitteeristav
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13.Nimetab majandustegevusega
kaasnevaid looduskeskkonna probleeme.
15.Vérdleb erinevate piirkondade kliimat,
mullastiku, taimestiku ja loomastiku
omavahelisi seoseid.

19.Kirjeldab orgaaniliste ja anorgaaniliste
ainete toimet inimesele ja keskkonnale.
26.Lahendab loodusteaduslike Gilesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid
usaldusvaarseid teabeallikaid.
28.Koostab erinevate andmete pd&hjal
tabeleid ja graafikuid.

lahendamine;graafikute
koostamine ning
lugemine;laboratoorsed
t66d

Keemil. elementide
perioodilisuse tabeli
kasutamine Ulesannete
lahendamisel
Reaktsioonivérrandite
koostamine ja
tasakaalustamine
Ulesanded massi,
ruumala ning saagise ja
kadu kohta

Hindamisiilesanne:
Opimapp

(Mbdistekaart,kirjalikud Glesanded,iseseisva t66 t66lehed)

Hindamismeetod:
Opimapp/portfoolio

Lavend

Opilane on taitnud arvestuslike téddega seotud 6pivaljundid lavendi tasemel vastavalt dpetaja koostatud hindamisjuhendile.

Iseseisvad t66d

Tunniks ettevalmistamine, kompleksilesannete lahendamine

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2.Motestab ja kasutab loodusainetes
omandatud teadmisi keskkonnas
toimuvate nahtuste selgitamisel ja
vaartustamisel ning igapaevaelu
probleemide lahendamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 12

iseseisev t60: 4

kokku: 16

3.Kirjeldab abiootiliste tegurite toimet,
organismidevahelisi suhteid ja looduses
toimivaid aineringe

12.Selgitab evolutsiooni kulgu ning seostab
protsesse looduses nahtavaga.

14.Selgitab loodus- ja sotsiaalkeskkonnas
omavahelisi seoseid ja probleeme.

22 Kirjeldab ja toob naiteid loodusteaduste,
tehnoloogia ja Uhiskonna vahelistest
seostest.

25.Lahendab loodusteaduslike tlesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid
usaldusvaarseid teabeallikaid.

3.Kasutab digesti mddtihikute siisteeme

Loeng, arutelu
Ruhmat6o
Mbistekaart
Probleemilesanne
Vestlus ja arutelu.
T60 teabeallikatega.
Rihmatoo -
jadtmemajandus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Komplekstulesanne (sisaldab erinevaid kirjalikke Ulesandeid keskkonnast ja keskkonnakaitsest ja selle suuline ettekanne)

Hindamismeetod:
Suuline esitus

Lavend

Opilane on taitnud arvestuslike téédega seotud pivaljundid lavendi tasemel vastavalt 6petaja koostatud hindamisjuhendile.
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Iseseisvad t66d

Allikatest info leidmine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3.Mbistab teaduse ja tehnoloogia
saavutuste moju looduskeskkonnale ja
inimesele. Saab aru Umbritseva
keskkonna mdjust inimese tervisele
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 42

iseseisev t66: 12

kokku: 54

4 Kirjeldab organismide ehitust, aine- ja
energiavahetust, paljunemist ja arengut
(eristab rakutlupe).

5.Iseloomustab inimese keemilist koostist ja
mdistab parandumise seadusparasusi.
17.Selgitab tervisliku toitumise pdhimétteid.
18.Selgitab nakkushaiguste valtimise
voimalusi.

20.Kirjeldab inimese arengut ja tervislikku
seisundit sdltuvalt sotsiaalsest,
majanduslikust voi looduskeskkonnast.

4.0Organism kui tervik

Toolehe taitmine:
rakkude vdrdlemine ja
joonistamine.

Ristséna koostamine ja
lahendamine

Loengu pdhjal
moistekaardi tegemine.
Geneetika Ulesannete
lahendamine.
Kusimuste koostamine ja
vastamine.
Oppevideod

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Plakat v&i poster rihmatddna

Hindamismeetod:
Rihmatdd

Lavend

Opilane on taitnud arvestuslike téédega seotud dpivaljundid lavendi tasemel vastavalt 6petaja koostatud hindamisjuhendile.

Iseseisvad t66d

Materjali kogumine ja anallilisimine

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4 L eiab iseseisvalt usaldusvaarset
loodusteaduslikku informatsiooni ja
kasutab seda erinevate lGlesannete
lahendamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 18

iseseisev t60: 6

kokku: 24

16.Vordleb looduslikke ja tehismaterjale ning
nende omadusi.

20.Kirjeldab inimese arengut ja tervislikku
seisundit soltuvalt sotsiaalsest,
majanduslikust vdi looduskeskkonnast.
21.Nimetab loodusteaduste ning tehnoloogia
arengu positiivseid ja negatiivseid ilminguid
ning vordleb erinevate eetilis-moraalseid
seisukohti ning nende usaldusvaarsust.

22 Kirjeldab ja toob naiteid loodusteaduste,
tehnoloogia ja Gihiskonna vahelistest
seostest.

23.Kirjeldab teaduse ning tehnoloogia
voimalusi ja piiranguid Uhiskonna heaolu ja

5.Loodusteaduste rakendusvdimalusi

Esitlused ja videod.
T66 teabeallikatega.
Ulesannete
lahendamine;graafikute
koostamine ning
lugemine;laboratoorsed
to6d

Keemil. elementide
perioodilisuse tabeli
kasutamine Ulesannete
lahendamisel
Reaktsioonivérrandite
koostamine ja
tasakaalustamine

Mitteeristav
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majanduse arengu tagamiseks.

24 Kirjeldab oma elukoha (loodus)
keskkonda, uurides ja analuisides seal
erinevaid probleeme.

25.Lahendab loodusteaduslike Gilesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid
usaldusvaarseid teabeallikaid.

Kirjeldab ja kohandab korrektsete
lahteandmetega ulesandele dige
lahendusmudeli ning fikseerib otsitavad
suurused, kasutades digesti mddtihikute
susteeme.

Arvutab digesti, kontrollides saadud tulemust
ning vormistab Ulesande vastuse korrektselt.

Ulesanded massi,
ruumala ning saagise ja
kadu kohta

dem.katsed ainete
puhastamise, eraldamise
kohta

% Ulesannete
lahendamine

Kisimuste koostamine ja
vastamine.

Hindamisiilesanne:
Test (Ulesanded ja valikvastustega test)

Hindamismeetod:
Test

Lavend

Opilane on taitnud arvestuslike téédega seotud pivaljundid lavendi tasemel vastavalt 6petaja koostatud hindamisjuhendile.

Iseseisvad t66d

Koostab kodukoha keskkonnaprobleemide lilevaate

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulihinne on mitteeristav. Lavendi saavutamiseks tuleb taita hindamisilesanded.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

NOoO O WN =

. Sarapuu,T, Kallak, H.1997. Bioloogia giimnaasiumile | osa.Tartu: Eesti Loodusfoto
. Sarapuu, T. 2002. Bioloogia glimnaasiumile | osa. Tartu: Eesti Loodusfoto

. Sarapuu, T, Viikmaa, M, Puura, 1.2006. Bioloogia gimnaasiumile Il osa. Tartu: Eesti Loodusfoto
. Viikkma, M, Tartes, U. 2008. Bioloogia gimnaasiumile Il osa. Taru:Eesti aloodusfoto
. Killanurm,E.2003. Keemia 6pik kutsedppeasutustela. Tartu

. Kdo,E. 2004. Keemia t66vihik kutsedppeasutusele.Tallinn: llo

. Katt, N. 2002 Keemia lUhikursus giimnaasiumile. Tallinn: Avita

8.Karelson,M., Tdldsepp,A 2007 Keemia gimnaasiumile. Tallinn: Koolibri

9. Liiber,U. 2004. Uldmaateadus giimnaasiumile. Tartu: Eesti Loodusfoto

9. Opetajate koostatud materjalid ja internetimaterjalid

10. Ajakirjad: Imeline teadus, Loodus, National Geographic
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega opilased

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
10 Matemaatika 5

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab oma matemaatikateadmisi elus edukalt toimetulekuks.
Seos gimnaasiumi riikliku dppekava matemaatika valdkonnaga.

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

100 t 30t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1.Kasutab 6pitud matemaatikateadmisi | Sénastab lGlesande métte, toob/kirjutab valja | 1.Arvutamine(16 t) Ulesannete lahendamine | Eristav

ja -oskusi uutes situatsioonides ning
eluliste ilesannete lahendamisel,
analliisides ja hinnates tulemuste
tdeparasust

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

andmed, maarab otsitavad suurused
toob/kirjutab vélja vajalikud seosed ja
valemid

Kirjeldab lahenduskaiku, vajadusel
illustreerib seda joonisega/skeemiga, teostab
vajalikud arvutused, vormistab
lahenduskaigu, kontrollib lahenduskaigu
obigsust.

Teeb jareldusi tulemuse tdeparasuse kohta
lahtuvalt igapaevaelust.

Koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja
diagramme 6pitud materjali ulatuses.
Kasutab muutumist ja seoseid kasitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi.
Valib ja kasutab kirjalike Glesannete
lahendamisel Ulesande sisust lahtuvalt
digeid valemeid ja matemaatilisi simboleid.
Kasutab analoogiat objektidevaheliste
seoste leidmiseks.

Arvutab bruto- ja netopalka ning
mitmesuguseid igapaevaeluga seotud tulusid

Tehted ratsionaalarvudega
2.Mb6tihikud(4 t)
Méoétihikutevahelised seosed ja teisendamine

Opetajaga ja iseseisvalt.
Peastarvutamine
Mbistekaart arvuhulkade
kohta

Uhikute teisendamine
teabeallika
kasutamisega(elulistes
Ulesannete SI-
susteemivaliste
moétihikute Si-
stisteemuhikuteks
teisendamine)

Uhikute teisendamise
harjutusilesanded
Interaktiivsed testid.
Naitlikustamine(pinna,ma
hu jms Uhikutevahelistest
seostest)

Ulesannete korrektne
vormistamine

Uksteise 6petamine
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ja kulusid ning teisendab enamkasutatavaid

valuutasid

(opilane &pilast)

Hindamisiilesanne:
Kontrollt6d, mille kéigus hinnatakse kogu teemat - arvutamine

Hindamismeetod:
Kontrollt6o
Opimapp/portfoolio

Hinne 3 Hinne 4

Hinne 5

Arvutab reaalarvudega Gigesti peast, kirjalikult voi taskuarvutiga. Lahendab iseseisvalt elulisi sdnalisi titpilesandeid.

Teostab tehted diges jarjekorras.
Umardab arve etteantud téapsuseni.
Lahendab konspekti ndidete abil elulisi tekst lilesandeid

Lahendab iseseisvalt ja loovalt elulisi tekstiilesandeid ja vormistab
korrektse lahenduskaigu.

Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid Hindekriteeriumid

Kontrollt6o Mitteeristav hindamine

Test Lavend:

Kodune kontroll66 Teisendab etteantud thikuid lubatud eksimisega 10%

Iseseisvad t66d

Kodune t86 (arvutamine ja tehted astmetega)
Opimapi koostamine

Kodune t66- mittestisteemiliste mddtihikute teisendamise kohta

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
2.Kasutab vajadusel erinevaid Kasutab vajadusel 6petaja koostatud 3.Avaldised.Vérrandid ja vorratused Ulesannete lahendamine | Eristav
teabeallikaid ning saab aru erinevatest | juhendmaterjale ja ndpunaiteid llesande 1)Ratsionaalavaldiste lihtsustamine. Opetajaga ja iseseisvalt.

matemaatilise info esitamise viisidest oigeks lahendamiseks. 2) Vorre. Vordeline jaotamine. Vestlused: seostest

Jaotus tundides: Kasutab vajaliku teabe leidmiseks nii 3) Lineaarvorrand.Ruutvdrrand.Kahe tundmatuga lineaarvérrandisiisteem. teiste dppeainetega,

teoreetiline t66: 20 paberkandjal kui ka internetis leiduvaid 4) Arvtelje erinevad piirkonnad. Lineaarvorratuse igapaevaeluga.

iseseisev t60: 6 teabeallikaid. mdiste ja omadused ja lahendamine. Lineaarvorratustesiusteem. Interaktiivsed t66lehed

kokku: 26 Leiab tekstist, tabelist, jooniselt, graafikult, (abivalemite treenimine )

diagrammilt vajaliku info.

Koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja
diagramme 6pitud materjali ulatuses.

Valib ja kasutab Ulesannete lahendamisel
Ulesande sisust lahtuvalt digeid valemeid ja
matemaatilisi simboleid.

reisimarsruut (opti-
maalsete kuludega reisi
planeerimine)

Vestlus (lineaarvorratus
madiste ja omaduste
seostamine igapaevaelu
situatsioonidega

nt. graafiline
lineaarplaneerimine)
Skeemide voi tabelite
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koostamine
tekstiilesannete sisu
kohta

Hindamisiilesanne:
Kontrollté6 ja kodutdod

Hindamismeetod:
Kontrolltéo

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Lihtsustab avaldisi kasutades summa ja vahe ruudu ning ruutude vahe
valemit, lahendab lihtsamaid lineaarvérrandeid ja
lineaarvorrandislisteeme ning normaalkujulisi ruutvdrrandeid .
Lahendab lihtsamaid lineaarvorratusi.ja vorratusesiisteeme

Elulisi lesandeid lahendab konspekti/ndidete abil

Lahendab voérrandeid lihtsustamise valemeid kasutades.
Lahendab lineaarvdrrandeid ja lineaarvorrandististeeme ning
ruutvdrrandeid.

Lahendab lineaarvorratusi ja vorratusesusteeme.

Lahendab iseseisvalt elulisi titpullesandeid, vormistab
korrektse lahenduskaigu.

Lahendab vérrandeid lihtsustamise valemeid kasutades.
Lahendab lineaarvérrandeid ja lineaarvérrandististeeme ning
ruutvérrandeid .

Lahendab lineaarvorratusi ja vorratusesusteeme.

Lahendab iseseisvalt ja loovalt elulisi tekstiilesandeid,
vormistab korrektse lahenduskaigu.

Iseseisvad t66d

Kodune t66: vorrandid ja vorratused
Reisimarsruut

(optimaalsete kuludega reisi planeerimine)
Enda koostatud

Ulesannete esitlus klassis

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

3.Seostab matemaatikat teiste
Oppeainetega, kasutab nende
Oppimisel oma matemaatikaalaseid
teadmisi ning oskusi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

lahtuvalt igapaevaelust.

seoste leidmiseks.

Teeb jareldusi tulemuse tdeparasuse kohta

Nimetab jarguiihikuid ja teisendab pikkus-,
raskus- pindala, ruumala, mahu, aja- ja
rahauhikui,arvutab protsente ja promille.
Kasutab muutumist ja seoseid kasitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi.
Kasutab analoogiat objektidevaheliste

1.Protsendid
2.Trigonomeetria
Taisnurkse kolmnurga lahendamine.

Elulise sisuga tekstllesanded
3.Planimeetria

Osa ja tervik, protsent, promill. Elulise sisuga tekstllesanded

Pythagorase teoreem.Teravnurga siinus, koosinus, tangens.

Ulesannete lahendamine | Eristav
Opetajaga ja iseseisvalt.
Korrata protsentide
arvutamist.

Kolme tehtega eluliste
llesannete lahendamine
Arutelu enesekohaste
padevuste arendamiseks
(seos igapaevaeluga:
alkoholisisaldus veres

ja selle tagajarjed)
Lahuseulesanded

Hindamisiilesanne:
Kodune kontrollt6d

Hindamismeetod:
Kontrolltéo

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Arvutab protsenti (osa) tervikust. Arvutab tervikut protsendimaara
(osamaara) ja osa kaudu.

Leiab, mitu protsenti ks suurus moodustab teisest.

Arvutab promilli (nt. alkoholisisaldust veres)

Vormistab korrektselt lahenduskaigu.

Lahendab kolme tehtega elulisi protsentillesandeid (naiteks

niiskusekadu, lahuse Ulesanded, suuruste muutumise ulesanded).

Vormistab korrektselt lahenduskaigu.

Lahendab iseseisvalt ja loovalt vdhemalt kolme tehtega elulisi
protsentllesandeid. Vormistab korrektselt lahenduskaigu.
Valib erinevate véimaluste vahel 6konoomsema lahenduskaigu.
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Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid

Hindekriteeriumid

Kontrollt6o
Kodune kontrollt6o

Eristav hindamine

Hinne 3:

Oskab korrektselt (teeb joonise, kirjutab andmed, valemid ja vastuse) lahendada konspekti/ naidete abil (elulisi) Glesandeid
Oskab naidete abil leida digeid elementidevahelisi seoseid,

Umbermd&6du ja pindala valemeid.

Hinne 4:
Oskab korrektselt (teeb joonise, kirjutab andmed, valemid ja vastuse) lahendada (elulisi) GUlesandeid

Hinne 5:

Lahendab iseseisvalt (abimaterjale kasutamata) elulisi tlesandeid
trigonomeetriateadmisi rakendades ja esitab tdepéaraseid vastuseid
lahtuvalt igapaevaelust.

Lahendab iseseisvalt ja loovalt

elulisi tekstulesandeid ja vormistab korrektse lahenduskaigu.

Kontrolltéo
Kontrollt6o

Eristav hindamine

Hinne 3:

Opilane teeb tasapinnaliste kujundite joonised ja lahendab antud andmetega kujundi pindala ja imbermé6du, valemite lehe abil kdik kujundid

4" Opilane teeb tasapinnaliste kujundite joonised ja lahendab antud andmetega kujundi pindala ja imbermdddu, teisendab (ihikud ja vormistab lahenduskaigu
korrektselt.

Hinne 4:
Opilane teeb tasapinnaliste kujundite joonised ja lahendab antud andmetega kujundi pindala ja imberm&&du, teisendab (ihikud ja vormistab lahenduskéaigu korrektselt.

Hinne 5:

Opilane teeb tasapinnaliste kujundite joonised ja arvutab kujundite pindala ja imbermé&du.

Lahendab loovalt elulisi Glesandeid trigonomeetria ja planimeetriateadmisi rakendades ja esitab tdeparaseid vastuseid
lahtuvalt igapaevaelust.

Iseseisvad t66d

Enda koostatud llesanded

Naitellesannete abil Ulesannete lahendamine

Koostab liitkujundi tlesande koos joonistega

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

ja tapselt nii suuliselt kui kirjalikult

teoreetiline t66: 20

4. Esitab oma matemaatilisi mottekaike | Sonastab ilesande métte, toob/kirjutab valja | 9.Planimeetria
loogiliselt, valjendab oma motet selgelt | andmed, maarab otsitavad suurused
toob/kirjutab valja vajalikud seosed ja
Jaotus tundides: valemid.

Kirjeldab lahenduskaiku, vajadusel

Tasandiliste kujundite Eristav
Liigitab tasandilisi kujundeid, teeb joonise; teab elementidevahelisi seoseid, pindala ja imbermd&6du
Umbermd6du japindala valemeid. valemid
10.Stereomeetria Praktiline t606: pindalade
Pistprisma, korraparase pliramiidi, silindri, koonuse ja kera(sfaari) elemendid, arvutamine, ruumis ja

57/104




iseseisev t60: 6
kokku: 26

illustreerib seda joonisega/skeemiga, teostab
vajalikud arvutused, vormistab
lahenduskaigu, kontrollib lahenduskaigu
obigsust.

Kasutab vajadusel dpetaja koostatud
juhendmaterjale ja ndpunditeid Ulesande
oigeks lahendamiseks.

Valib ja kasutab Ulesannete lahendamisel
Ulesande sisust lahtuvalt 6igeid valemeid ja
matemaatilisi simboleid.

Kasutab analoogiat objektidevaheliste
seoste leidmiseks.

Kasutab loogikat etteantud probleemide
lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest

pindalad ja ruumala. Elulise sisuga tekstllesanded

maa-alal

Praktiline t66 (ptramiidi jt
kehade voltimine voi
valmistamine

Ruumiliste kujundite
pindalad ja ruumalad

Hindamisiilesanne:
Kontrolltdo (eristav) ja iseseisev t66 (mitteeristav)

Hindamismeetod:
Kontrolltéo

Hinne 3 Hinne 4

Hinne 5

oppija lahendab naidisulesannete tasemel elulisi stereomeetria
llesandeid valemite lehe abi, teeb joonis, vajadusel teisendab
mdotihikuid, annab vastuse lahtudes igapaevaelust.

oppija lahendab naidisulesannete tasemel elulisi
stereomeetria Ulesandeid, teeb joonise, vajadusel teisendab
mdotihikuid, esitab vastuse lahtudes igapaevaelust.

kiisimustele

Oppija lahendab elulisi stereomeetria tlesandeid, esitab
p&hjaliku lahenduskaigu, teeb joonise, vajadusel teisendab
modbtiihikuid, annab vastuse lahtudes igapaevaelust, suudab
hinnata vastuse digsust. Esitleb iseseisva t66 ja vastab esitatud

Iseseisvad t66d

1)Tasandiliste

kujundite imberm&6dud ja pindalad
2)Ruumiliste kujundite pindalad ja ruumalad
3)enda koostatud ulesanded koos

lahendustega
Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
5.Kasutab matemaatika vdimalusi enda | Kasutab loogikat etteantud probleemide 5.Majandusmatemaatika elemendid Opetaja abiga Eristav

ja teiste tegevuse tasuvuse ning
jatkusuutlikkuse hindamisel
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest
Selgitab matemaatiliste tehete abil loteriide
ja laenudega seotud riske.

Arvutab bruto- ja netopalka ning
mitmesuguseid igapaevaeluga seotud tulusid
ja kulusid ning teisendab enamkasutatavaid
valuutasid.

Arutleb sadastmise vajalikkuse Ule, toob
naiteid tarbimise ja kulutamise
tasakaalustamise vbéimaluste kohta.

Teab ja kasutab matemaatilise statistika ja
tdendosusteooria elemente.

Raha ja valuuta

Liht-ja liitintress.Laen ja hoiustamine, laenu tagasimaksegraafik.

Palk ja kehtivad maksud t66vdtjale ja tddandjale.

Hinnamuutused (soodushind, hinnatdus jt).

6.Toendosusteooria ja statistika.

Slindmuse tdenadosus,tdendosuse summa ja korrutis (sh tdendosus loteriis ja
hasartmangudes).

Statistika pohimdisted ja arvkarakteristikud. Statistiline ja variatsioonirida,
sagedustabel ja suhteline sagedus, diagrammid keskvaartus, kaalutud keskmine,
mediaan, mood, maksimaalne ning minimaalne element,standardhélve.
Statistiliste andmete kogumine, stistematiseerimine, statistiline andmetdétlus.
7.Jooned tasandil

selgitatakse mdisteid:
raha valuuta, liht- ja
liitintress,palk, maksud, h
innamuutused,valuutakur
sside tabeli lugemine
Laenukalkulaator
(kasutamine ja
laenupakettide
vordlemine)

Eestlaste koostatud
arvutiprogramm
»1oendosusteooria®
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vektorite geomeetriline liitmine.

Punkti asukoha maaramine tasandil. Loigu pikkus, kahe punkti vaheline kaugus,
vektori mdiste ja tdhistamine, vektori pikkus, nullvektor, Ghikvektor,vastandvektor,

Sirge, parabooli ja ringjoone vérrandid.Sirge joonestamine vorrandi jargi.

Uurimusto6
algatusvdime ja
ettevotlikkuse
arendamiseks: statistiline
andmetdotlus MS Exceli
statistikafunktsioone
kasutades

Diskussioon ja
téendosuse arvutamine
loteriide ja
hasartmangude
voiduvbimalust vahesuse
ja mangimise mottetuse
kohta

Arutelu oletatava véidu
kasutamise ja
investeerimise teemal
Graafikutelt ja
diagrammidelt
vajalikuinfo leidmine ja
selle lugemine
(programm Tabletalk)
Skeem, joonis (mdistete
selgitamiseks)

Andmete lugemine
graafikutelt ja
diagrammidelt ja nende
kasutamine

Hindamisiilesanne:
Kodune kontrollt6d

Hindamismeetod:
Iseseisev t00

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Teisendab erinevaid valuutasid. Kasutab sellekohaseid
teabematerjale. Arvutab liht- ja liitintressi.

Arvutab kaibemaksu ja kauba jaehinda, hinnamuutusi.

Teeb vahet neto- ja brutopalgal, teab palgaga kaasnevaid makse.
Kasutab palgakalkulaatoreid internetis.

Selgitab laenudega seotud riske, arutleb séaastmise vajalikkuse

ja kiirlaenude Ule.

Teeb vahet erinevatel diagrammidel, suudab lugeda neilt andmeid.
Opetaja abiga

Lisaks hinde ,3“ hindamis-kriteeriumile. Loeb tekstis, tabelist, jooniselt
vajaliku info, anallilsib seda ja teeb jareldusi. Teeb excelis
diagramme. Konspekti abiga

Oskab probleemulesandeid lahendada ja neid ise pustitada. Julgeb
avalikult esineda ja oma seisukohta kaitsta iseseisvalt.

Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid Hindekriteeriumid

Arvestustdd Eristav hindamine
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Arvestustto

Hinne 3:

Opilane oskab lahendada “Tdéendosusteooria” ja “Statistika”
naidistlesandeid ja on esitanud statistika uurimustdo.
Selgitab loteriide ja hasartméangudega seotud riske

Hinne 4:
dpilane oskab lahendada “Téendosusteooria” ja “Statistika” naidetele baseeruvaid (ilesandeid. Opilane on esitlenud oma iseseisvat uurimustééd klassis, kirjutanud
essee loteriide ja hasartmangudega seotud riskidest ja osalenud foorumites aruteludes

Hinne 5:
oOpilane lahendab “Tdéendosusteooria” ja “Statistika” teooriale baseeruvaid, kuid loogilist métlemist ja jareldusoskust ndudvaid probleemulesandeid

Iseseisev t00
iseseisev t60

Mitteeristav hindamine
Lavend:

Uurimust66 koos
esitlusega

Iseseisvad t66d

Kodused ulesanded

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulihinde saamiseks peavad olema lavendikriteeriumidele vastavalt sooritatud jargmised hindamistlesanded:kontrollt66,iseseisvad t66d,uurimustodd,
kompleksulesanne.

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

1) T.Leego, L.Vedler, S.Vedler. Matemaatika 6pik kutsedppeasutustele. Tartu, AS Atlex 2002
2) L.Lepmann, T.Lepmann, K.Velsker. Matemaatika 10.klassile Tallinn, Valgus

3) L.Lepmann, T.Lepmann, K.Velsker. Matemaatika 11.klassile Tallinn, Valgus

4) L.Lepmann, T.Lepmann, K.Velsker. Matemaatika 11.klassile Tallinn, Valgus

5) Opetaja valmistatud materjalid.
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega opilase
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

11

Sotsiaalained

7

Leelo Alasi, Mehis Ehanurm, Ulle Ojamée, Jana
Koel

Nouded mooduli alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmark

inimgeograafia Oppeainetega.

Opetusega taotletakse, et dpilane méistab iihiskonna arengu péhjuslikke seoseid, teeb teadlikke valikuid seonduvalt iseenda ja sotsiaalse keskkonnaga, I&htub
tihiskonnas kehtivatest vaartustest ja moraalinormidest, ning toimib kélbelise ja vastutustundliku Gihiskonnaliikmena. Opilane on Eesti Vabariigile lojaalne.
Seos gimnaasiumi 6ppekava kehalise kasvatuse valdkonna, riigikaitse valikkursuse ja sotsiaalainete valdkonna ajaloo, thiskonnadpetuse, inimesedpetuse,

Teoreetiline t66 sh 16imitud lildained

Iseseisev t60 sh I6imitud iildained

148 t 34t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1.0mab adekvaatset enesehinnangut 1.Anallsib juhendamisel enda isiksust ja PEREKONNAOPETUS PEREKONNAOPETUS Mitteeristav
ning teadmisi, oskusi ja hoiakuid, mis kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, lahtudes 1. Perekond, suhted ja rollid; Selgitamine,

toetavad tervikliku ja terviseteadliku erinevatest rollidest ja kohustusest -perekonna tlubid ja kooseluvormid. diskussioon,

inimese kujunemist
Jaotus tundides:
teoreetiline t606: 46
iseseisev t60: 6
kokku: 52

Uhiskonnas.

2.Anallisib Uksikisiku, perekonna ja
erinevate institutsioonide rolli Ghiskonna
arengus.

3.Nimetab ja teab terviseriske ning
vbimalikke vigastusi, kirjeldades nendele
reageerimist ja ennetamise voimalusi.
4.Tegeleb teadlikult ja vdimetekohaselt
tervisespordiga, treenides sobiva
koormusega ning sooritab treeningujargselt
taastumist soodustavaid harjutusi.

23. Kasutab kontekstis sotsiaalainete
pohimadisteid.

-perekonna llesanded.

-pusisuhete loomine- ja sailitamine.

-hoolitsemine Uksteise eest sh vanemate hoolitsus
-peresuhete moju Uhiskonnale

2. Terviseriskid ja ennetus

- Hiigieen

- Vaartoitumisega (sh Ule- ja alatoitumus) kaasnevad riskid.
- Alkoholi mdju tervisele ja thiskonnale.

- Tubakas, selle tarvitamise moju tervisele ja Ghiskonnale.

- Narkootikumide (sh uimastid) tarvitamisega kaasnevad riskid.

- Suguhaigused ja nende valtimise vimalused.
- Rasestumisvastased vahendid.

- Turvaseks ja pereplaneerimine

- Stressiga kaasnevad riskid (sh unehugieen)

- Lahisuhtevagivald

kordusmeetod, praktiline
harjutamine,
eneseanallls,

filmide ja
dokumentaalsaadete
vaatamine, kuulamine,
rihmatdo, infootsing.

KEHALINE KASVATUS
Selgituste kuulamine;
arutelu; ettenaitamine;
vaatlus; harjutuste
praktiline sooritamine;
meeskonnatdd, praktiline
t66
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KEHALINE KASVATUS

» Ohutusreeglid spordis

« Hlgieeni ja karastamise méju organismile

« Oige kehaasend spordis - ergonoomika (nt riiht;raskuste téstmine)
* Pulsi mdd6tmine ja pulsisageduse reguleerimine kehalise koormuse ajal
* RUhi- ja koordinatsiooniharjutused vastavalt oma erialale, et valtida
pingeolukorrast ja sundasenditest tulenevaid kutsehaigusi.

» Soojendus- ja venitusharjutused

» Kehaliste vdimete arendamine (kiirus; jdud; vastupidavus).

* Voistlusmaarused (kergejoustik, pallimangud).

 Kergejoustiku ja pallimadngu harjutused

* Meeskonnat66 arendamine (nt koost66; kohanemine; distsipliin)

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
PEREKONNAOPETUS Essee
1. Essee - teemal perekond, suhted ja rollid (6petaja poolt antud juhendi alusel) Probleemsituatsiooni lahendamine

2. Situatsioonulesande lahendmine terviseriskide ja ennetamise kohta.

Lavend

1.analulsib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja nérkusi, Iahtudes erinevatest rollidest ja kohustusest Uhiskonnas
2.analuisib Uksikisiku, perekonna ja erinevate institutsioonide rolli ihiskonna arengus

3.nimetab ja teab terviseriske ning véimalikke vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja ennetamise véimalusi

23. kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid

Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid Hindekriteeriumid

Ulesanne/harjutus Mitteeristav hindamine

KEHALINE KASVATUS Lavend:

Praktiline tegevus: 3.nimetab ja teab terviseriske ning vdimalikke vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja ennetamise véimalusi

« kontrollharjutuste sooritamist kergejoustikus, 4 tegeleb teadlikult ja vdimetekohaselt tervisespordiga, treenides sobiva koormusega ning sooritab treeningujargselt taastumist soodustavaid harjutusi
Uldkehalises ettevalmistuses ja sportmangudes 23. kasutab kontekstis sotsiaalainete pdhimdisteid

(sh vigastuste ennetamine ja

l6dvestusharjutused)

* koostédoskusi ja meeskonnatddd

« aktiivsust tunnis

Iseseisvad t66d

PEREKONNAOPETUS
Uhe etteantud teema materjaliga tutvumine ja valmistumine aruteluks.

Praktilised t66d

PEREKONNAOPETUS
1. Rihmatdona situatsioonilesannete lahendamine etteantud terviseriskide osas ja grupi arutelu.
2. RUhmatoo: plakati koostamine ( nt naise ja mehe roll Uhiskonnas, rasestumisvastased vahendid jne)
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KEHALINE KASVATUS

1. Rivistus, soojendus, teatevdistlused, kergejoustik.

2. Pallimangud

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2.0mab arusaama esinevatest
nahtustest, protsessidest ja
konfliktidest Ghiskonnas ning nende
seostest ja vastastikusest mdjust
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

iseseisev t60: 9

kokku: 39

6. Maaratleb Eesti ajaloo olulisemad
pdordepunktid sindmused muinasajast
tdnapaevani, paigutades tahtsamad Eesti
ajaloo ja kultuuri sindmused digesse
ajaperioodi ja Euroopa ning maailma ajaloo
konteksti.

7 . Selgitab, millised muutused on toimunud
taasiseseisvumisjargses Eesti majanduses,
digusruumis, valitsemiskorralduses,
riigikaitses ja kultuurielus, eristades pdhjusi
ja tagajargi.

8. Toob asjakohaseid naiteid sotsiaalainetes
kasitletavate ja Gihiskonnas esinevate
nahtuste omavaheliste seoste kohta.

9. Arutleb teiste rahvaste kommete,
traditsioonide ja religiooni ning nende
omavaheliste konfliktide teemadel.

23. Kasutab kontekstis sotsiaalainete
pdhimdisteid.

Ajaloo periodiseerimine

. Muinasaeg

. Keskaeg

. Sojad ja nende mdju

. Eesti erinevate riikide vdimu all

. Eesti Vabariigi tekkimine ja areng
. Il maailmaséda

. Ndukogude periood

. Taasiseseisvumine

O©OoO~NOOODWN-

. Rahvaste kombed, traditsioonid. Maailmareligioonid.

Selgitamine; teoreetiline
miniloeng; praktiline
harjutamine; arutelu;
seoste loomine;
iseseisev t60; suuline
esitlus; infootsing ja
hindamine; 6ppekaik
muuseumisse; filmide ja
saadete
vaatamine/kuulamine.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1.Ajatelje koostamine - kujutatud Eesti ajaloo olulisemad pddrdepunktid (muinasajast tdnapaevani), tuues valja sindmuse pdhjuse ja tagajarje.
2.0n osalenud grupiarutelus - rahvaste kombed, traditsioonid ja usundid.

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Arutlus

Lavend

6. maaratleb Eesti ajaloo olulisemad pd6rdepunktid sindmused muinasajast tdnapaevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo ja kultuuri sindmused digesse ajaperioodi ja Euroopa ning maailma ajaloo konteksti
8. toob asjakohaseid naiteid sotsiaalainetes kasitletavate ja tGhiskonnas esinevate nahtuste omavaheliste seoste kohta
9.arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide ja religiooni ning nende omavaheliste konfliktide teemadel

23. kasutab kontekstis sotsiaalainete pdhimoisteid

Iseseisvad t66d

1. Lugeda |abi ajalooteemaline artikkel ja valmistuda esitluseks (juhendi alusel)
2. Uhe ajalooperioodi véi siindmuse kohta info kogumine ja esitluse koostamine (juhendi alusel)
3. Filmide, saadete vaatamine/kuulamine - t66lehe taitmine.

Praktilised t66d

1. Oppeiilesande koostamine - ristséna, liinktekst jms.
2. Oppefilmide ja saadete vaatamine/kuulamine - teema arutelu.
3. Uhe ajaloomuuseumi kiilastus - kokkuvéttev arutelu klassis (todleht)
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Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3.Mbdistab kultuurilise mitmekesisuse
ning demokraatia ja selle kaitsmise
tahtsust ning jatkusuutliku arengu
vajalikkust, aktsepteerides erinevusi
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 52

iseseisev t60: 13

kokku: 65

1. Analuisib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja nérkusi, lahtudes
erinevatest rollidest ja kohustusest
Uhiskonnas.

2. Anallulsib uksikisiku, perekonna ja
erinevate institutsioonide rolli Ghiskonna
arengus.

5. Selgitab nuldisthiskonna kujunemist,
struktuuri ja korraldust.

8. Toob asjakohaseid naiteid sotsiaalainetes
kasitletavate ja Uhiskonnas esinevate
nahtuste omavaheliste seoste kohta.
10.Iseloomustab demokraatliku
valitsemiskorralduse toimemehhanisme
Eesti ja Euroopa Liidu naitel.

12. Kirjeldab poliitilisi ideoloogiaid ja selgitab
nende erisusi, lahtudes Eesti
poliitmaastikust.

15. P8hjendab inimeste ja riikide
jatkusuutliku kaitumise vajalikkust.

16. Anallusib teabeallikate abil riigi
majanduse struktuuri ning panust maailma
majandusse.

18. Anallusib kaartide ja statistiliste
andmete pdhjal riigi voi regiooni rahvaarvu
muutumist, rahvastiku paiknemist ja soolis-
vanuselist struktuuri.

20. Selgitab inimdiguste olemust ja nende
vajalikkust, anallusib inimdiguste tdhenduse
muutumist 20.-21. sajandil ning toob naiteid
Uksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo
valtel.

21. Selgitab enda digusi ja kohustusi
kodanikuna.

22. Orienteerub 6igusaktides, kasutades
erinevaid infokanaleid.

23. Kasutab kontekstis sotsiaalainete
pdhimdisteid.

Uhiskond ja riik

1. Uhiskonnaliikmed ja tihiskonnamudelid
2. Riik ja riigivéim

3. Poliitilised ideoloogiad

Demokraatlik valitsemine

1. Qigusriik ja pdhiseaduslik valitsemine
2. Erakonnad

Riigivoimu tasandid

1. Seadusandlik ja taidesaatev voim

2. Kohtuvdim

3. Kohalik véim

Indiviid ja Uhiskond

1. Riigi kodanikud

2. Kodaniku 6igused ja kohustused

3. Voimu teostamine kodaniku poolt

4. Inimdigused

Selgitamine,
diskussioon, vordlus,
infootsing, suuline
esitlus, filmide, saadete
ja uudiste
vaatamine/kuulamine,
anallius, 6ppekaik,
essee.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

1. Grupitdo arutelu teemal valitsemiskorraldus (10).

2. Test -poliitilised ideoloogiad (12)

3. Grupitdo - poster "jatkusuutlik Ghiskond" (15)
4. Ettekanne/esitlus - kompleksulesanne teemal kodanike riik (etteantud juhendi alusel). (16,18,20, 21)

NB! Tundides mitteosalenud dpilased sooritavad aine Ulese arvestustoo.

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Praktiline t66
Arutlus

Essee
Ettekanne/esitlus
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Lavend

1. analliUsib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja ndrkusi, Iahtudes erinevatest rollidest ja kohustusest Ghiskonnas
2. anallitsib Uksikisiku, perekonna ja erinevate institutsioonide rolli ihiskonna arengus
5. selgitab nitdisthiskonna kujunemist, struktuuri ja korraldust

8. toob asjakohaseid naiteid sotsiaalainetes kasitletavate ja Ghiskonnas esinevate nahtuste omavaheliste seoste kohta
10.iseloomustab demokraatliku valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja Euroopa Liidu naitel

12. kirjeldab poliitilisi ideoloogiaid ja selgitab nende erisusi, Iahtudes Eesti poliitmaastikust

15. pbhjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku kditumise vajalikkust
16. analliusib teabeallikate abil riigi majanduse struktuuri ning panust maailma majandusse

18.anallsib kaartide ja statistiliste andmete pdhjal riigi vdi regiooni rahvaarvu muutumist, rahvastiku paiknemist ja soolis-vanuselist struktuuri

20. selgitab inimdiguste olemust ja nende vajalikkust, anallusib inimdiguste tdhenduse muutumist 20.-21. sajandil ning toob naiteid Uksikisiku p&hidiguste muutumisest ajaloo valtel
21. selgitab enda digusi ja kohustusi kodanikuna

22. orienteerub digusaktides, kasutades erinevaid infokanaleid
23. kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid

Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid

Hindekriteeriumid

Essee
Ettekanne/esitlus

Faktipdhine arvamuslik essee + esitlus

Mitteeristav hindamine
Lavend:

T606 on esitatud digeaegselt, t66s on diged faktid, t66 korrektselt vormistatud ja osalenud arutelus

Iseseisvad t66d

Juhendi alusel: Arvamuslik faktipdhine essee aktuaalsel Ghiskondlikul teemal (etteantud kusimuste alusel).

Praktilised t66d

Posteri joonistamine.

Arutelu - esseedes esitatud métteavalduste baasil.
Péaevakajaliste sindmuste anallus ajakirjanduse kaudu (nt immigrantide teema).

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

4. Hindab uldinimlikke vaartusi, nagu
vabadus, inimvaarikus,
vorddiguslikkus, ausus, hoolivus,
sallivus, vastutustunne, diglus,
isamaalisus ning lugupidamine enda,
teiste ja keskkonna vastu

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

11. Nimetab Eesti ning rahvusvaheliste
organisatsioonide NATO, EL ja URO
vastastikuseid digused ja kohustused.

13. Kirjeldab Eesti riigikaitse laiapindset
kasitlust.

14. Oskab hinnata enamlevinud ohte teda
Umbritsevas keskkonnas, teab, kuidas
nendeks valmistuda ning oskab ohu korral
odigesti kaituda (sh leida infot ja
kaitumisjuhiseid kriisiolukorras
tegutsemiseks ning abistada abivajajaid end
ohtu seadmata).

NOoO O~ WN =

. Ajateenistus kaitsevaes

. Rivi ja relvadpe

. Riigikaitse institutsioonid

. Riigikaitse strateegia, Ulesehitus ja ressursid
. Julgeolekuriskid ja kriisikolded maailmas

. Topograafia

. URO, NATO ja EL roll riigikaitses

Selgitamine,
diskussioon; reeglite
tutvustamine,
Oppelaager.
Kaitseressursside Ameti
esindaja loeng.
Kaitsevae vaeosa
kulastus.
Situatsioondpe/praktilise
d harjutused

NATO kehaliste vdimete
testi sooritamine

Mitteeristav
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17. Tunneb Uleilmastumise majanduslikke, vastavalt kaitsevae
poliitilisi, sojalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab normidele.

erineva arengutasemega riike.

19. Kasutab teabeallikaid sh geograafilisi,
poliitilisi ja topograafilisi kaarte info
leidmiseks ja rakendamiseks, maarab enda
asukohta kaardil, kasutades koordinaatide
susteemi, mdddab vahemaid ja maarab
asimuuti.

23. Kasutab kontekstis sotsiaalainete
pdhimaisteid.

24. Nimetab kaasaja julgeolekuriske, sh
Eesti Vabariigile ning selgitab nende
maandamise véimalusi.

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Riigikaitsenadala teoreetilise ja praktilise dppe labimine (sh valilaager). Praktiline t66
Enesehindamine

Lavend

11.selgitab Eesti rolli NATOs, ELs ja UROs

13. kirjeldab Eesti riigikaitse strateegiat, llesehitust ja ressursse

14. demonstreerib grupi koosseisus seisanguid, pddrdeid ja rivisammu ning kontrollib juhendamisel relva ohutust ning kustutab tulekolde

17.tunneb Uleilmastumise majanduslikke, poliitilisi, s&jalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab erineva arengutasemega riike.

19. kasutab teabeallikaid sh geograafilisi, poliitilisi ja topograafilisi kaarte info leidmiseks ja rakendamiseks, maarab enda asukohta kaardil, kasutades koordinaatide stusteemi, md6dab vahemaid ja maarab asimuuti
23. kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid

24. nimetab erinevaid julgeolekuriske, sh Eesti Vabariigile ning selgitab nende maandamise vdimalusi

Iseseisvad t66d

Eneseanallius riigikaitsenadala I16ppedes: kaitseressursside ameti test.

Praktilised t66d

Riigikaitse 6ppenadal (sh valilaager)

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodul koosneb seitsmest teemakogumist, kokku 7 EKAPIt; mooduli kokkuvétva hinde saamiseks peavad &pilasel olema arvestatud kdik teemakogumid.
Arvestusliku hinde saamiseks teemakogumis peavad olema nduetekohaselt sooritatud kdik teema hindamisilesanded.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid 1. Kagadze, M., Kraav, |., Kullasepp, K. “Perekonnadpetus” Koolibri 2007

2. Kullasepp. K., Saat, H. Té6vihik-"Psuhholoogia", Koolibri 2004

3. Nienstedt,W. Inimese Fisioloogia ja anatoomia. Medicina. 2001

4. Uljas, J., Rumberg , T. "Psuhholoogia", Koolibri 2002

Heiki Raudla Uhiskonnadpetuse &pik giimnaasiumile vai veebis http:/raulpage.org/koolitus/yhisk12.pdf, veebileht eesti.ee, ajalehed + ajakirjad, dok.filmid err.ee
veebilhehelt - eesti aja lood, 6pik inimene ja tGhiskond , ka veebis ,http://tandis.odihr.pl/documents/HR%20compendium/en/CD%20SEC%203/Individual%20and %2
0Society%20EST/Teacher's%20Manual%20for%20Course%20Estonia%20EST.pdf
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opik inimene ja digus, valisministeeriumi veebileht, veebileht http://www.curriculum.ut.ee/sites/default/files/sh/kogumik_inimene_ja_yhiskond.pdf
http://www.sotsdem.ee/maailmavaade/2011-valimisprogramm/inimene-ja-hiskond/

www.maailmakool.ee/meetodid/arengumaad-a-z/, www.slideshare.net/lauraliivet/arengumaad-13137289

www.delfi.ee » Teemalehed

Heiki Raudla Uhiskonnadpetuse &pik glimnaasiumile , veebis http://raulpage.org/koolitus/yhisk12.pdf,

veebileht eesti.ee https://www.eesti.ee/est/teemad/kodanik/riik, veebipbhine materjal

EL http://feuropa.eu/abc/12lessons/key_dates_et.htm , http://europa.eu/abc/euslides/index_et.htm ja

NATO kohta http://www.eata.ee/mis-on-nato,

ajalehed + ajakirjad, veebileht vabariigi valitsus, veebileht erakonnad www.erakonnad.info/ ,

dok.filmid err veebilhehelt - eesti aja lood, http://www.curriculum.ut.ee/sites/default/files/sh/kogumik_inimene_ja_yhiskond.pdf
http://www.sotsdem.ee/maailmavaade/2011-valimisprogramm/inimene-ja-hiskond/

plaanimajandus vs turumajandus http://opetaja.edu.ee/euroopa_ja_baltimaad/html/F1/F1_print.html

http://etv.err.ee/arhiiv.php?id=136345 ; http://etv.err.ee/arhiiv.php?id=135767;

tootaja digused hitp://lwww.tooelu.ee/et/Videod/Video/id/6, lasteombudsman.ee/et/noor/lapse-oigused-ja-kohustused , www.eesti.ee » ... » Riik ja kodanik > Kodaniku
digused ja kohustused, Heiki Raudla Ghiskonnadpetuse 6pik guimnaasiumile , veebsi http://raulpage.org/koolitus/yhisk12.pdf,

oppefilm alaealiste kuriteod http justiitsministeeriumi veebileht, pohiseadus, lastekaitseseadus, kooli digusaktid, veebileht eesti.ee
https://www.eesti.ee/est/teemad/kodanik/perekond , https://www.eesti.ee/est/teemad/kodanik/riik, https://www.eesti.ee/est/teemad/kodanik/riik/seadusandlus,
veebileht juristaitab,

Juri Allik, Anu Aavik, Toivo Aavik, Kenn Konstabel, Lembit Andresen, Mari-Liis Auler, Igor Grazin, Mihkel Zilmer, Marika Paaver

opik Inimene ja Ghiskond http://tandis.odihr.pl/documents/HR%20compendium/en/CD%20SEC%203/Individual%20and%20Society%20EST/Teacher's%20Manual
%20for%20Course%20Estonia%20EST.pdf,

A.Adamson, M.Eerik, K.Floren, M.Kahru, U.Lddnemets, T.Ruus, A.Seene, M.Tammsaar valikaine 6pikglimnaasiumile Inimene ja digus, veebileht té6elu.ee,
veebileht riigiteataja.ee, dppefilm -kuidas p6drduda kohtusse http://www.youtube.com/watch?v=riBRgWTrQGM&feature=plcp&noredirect=1 ,
/lwww.youtube.com/watch?v=CxDZ10e5Q9A ja vaarteod http://www.youtube.com/watch?v=7gZrXigbP80o, seksuaalkuriteod
http://www.youtube.com/watch?v=qoMQ7kIWNzQ, prostitutsioonikuriteod http://www.youtube.com/watch?v=dirPklZ2_Hw,

noored vangistuses http://www.youtube.com/watch?v=xLEOInq7HjE ,

Eesti ajaloo e-keskkond 11 000 aastat hiliem. Tasane tulek (2008)

Ajalik ja ajatu. Tule ja mddgaga, 2 (2006)

Ajalik ja ajatu. Reformatsioon (2006)

ETV saatesari Eesti aja lood

ETV saatesari Eesti aja lood. Okupatsioonid

ETV saatesari Vana aja asjad

Vikerraadio saatesari Eesti lugu

Domumentaalfilm ,Sinimaed” (2006)

Dokumentaalfilm ,September® (2010)

Mangufilm ,Elavad pildid“ (2013)

Eesti Muuseumide Infokeskus

Rahvusarhiivi virtuaalne uurimissaal

VAU Kultuuriparandi infovarav

Eesti mbisaportaal

Kultuurimalestiste riiklik register Mis on kultuuriparand? Alo Sarg.

Retk mdisa — ainete integratsiooni musternaidis.

Eesti kultuuriloo 6ppematerjal (2013) GENI

Histrodamus,

L. Vahtre Eesti ajalugu 2004

Heiki Raudla uhiskonnadpetuse 6pik glimnaasiumile , veebisdpik http://raulpage.org/koolitus/yhisk12.pdf, Eesti statistikaameti veebileht
http://www.stat.ee/rahvastik, http://www.stat.ee/sotsiaalelu,

http://www.stat.ee/leibkonnad, http://www.stat.ee/rahvastikupyramiid, sotsiaalministeeriumi veebileht http://www.sm.ee/sinule/tootajale/tooturuteenused-ja-
toetused.html, paevakajaliselt aktuaalsed ajalehed + ajakirjad,

http://www.sotsdem.ee/maailmavaade/2011-valimisprogramm/inimene-ja-hiskond/
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toohoivepoliitika http://www.europarl.europa.eu/aboutparliament/et/displayFtu.html?ftuld=FTU_5.10.3.html
demograafia ja majandus http://andresarrak.ee/wp-content/uploads/2013/04/2.-demograafia.pdf
Riigikaitsedpik gimnaasiumidele ja kutsedppeasutustele

Autorid: kolonelleitnant Rene Brus, Andres Ideon, Aleks ja Asko Kivinuk, Andrus Lehtmets, Hellar Lill, Andre
Lilleleht, Toe Némm, Taimar Peterkop, major Andres Rekker, Priit Saar, major Kaspar Saul, major Andris Sprivul,
Olavi Tammemae, Tonu Tannberg, Jonatan Vseviov, veebis http://www.kaitseministeerium.ee/et/materjalid,
Heiki Raudla thiskonnadpetuse 6pik; veebis http://raulpage.org/koolitus/yhisk12.pdf,

A.Adamson, J.Ant, M.Mihkelson, S.Valdmaa, E.Vara 6pik Lahiajalugu

Lauri Vahtre dpik Eesti ajalugu

veebipdhine materjal URO http://www.vm.ee/?q=taxonomy/term/85

EL http://europa.eu/abc/12lessons/key_dates_et.htm , http://europa.eu/abc/euslides/index_et.htm ja

NATO kohta http://www.eata.ee/mis-on-nato,

lisamaterjal kaitseministeeriumi veebilehelt http://www.kaitseministeerium.ee/et/riigikaitse-ja-uhiskond,
veebilehelt eesti https://www.eesti.ee/est/teemad/kodanik/riigikaitse

http://arhiiv.err.ee/vaata/silmaring-silmaring-eesti-vabadussoda; http://arhiiv.err.ee/vaata/eesti-lugu-eesti-lugu-170-vabadussoda-on-alanud/similar-19061

http://arhiiv.err.ee/vaata/ajalootund-r2-s-ajalootund-r2-s-90-aastat-tagasi-algas-vabadussoda
http://arhiiv.err.ee/vaata/eesti-soduritund-33122
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega opilased

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
12 Voorkeel 4,5 Liis Rud

Nouded mooduli alustamiseks

Keeletase EU normidele vastavalt B1 ehk pohikoolis omandatud keeleoskuse tase 9. klassi I6ppedes.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane suhtleb dpitavas vddrkeeles argisuhtluses nii kdnes kui kirjas iseseisva keelekasutajana.
Seos gimnaasiumi riikliku dppekava vodrkeele valdkonnaga.

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

90t 27 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1.Suhtleb opitavas voorkeeles 1. Kasutab iseseisvalt vdorkeelset 1.Mina ja maailm 1.Praktilised harjutused Eristav

argisuhtluses nii kdnes kui kirjas
iseseisva keelekasutajana; esitab ja
kaitseb erinevates
mottevahetustes/suhtlussituatsioonides
oma seisukohti

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 15

iseseisev t60: 4

kokku: 19

pdhisdnavara ja tuttavas olukorras
grammatiliselt diget keelt.

2. Esitab ja pdhjendab lihidalt oma
seisukohti erinevates mottevahetustes.

3. Véljendab end/suhtleb 6pitava keele
erinevate osaoskuste kaudu (loeb, kuulab,
raagib, kirjutab B1 tasemel).

4. Tutvustab vestlusel iseennast ja oma
sOpra/eakaaslast.

5. Koostab oma kooli (lthi) tutvustuse.

6. Pdhjendab kooli ja erialavalikut, hindab
oma sobivust valitud erialal té6tamiseks.
7. Hindab oma vdorkeeleoskuse taset.

8. Pb6hjendab vdorkeele dppimise vajalikkust,
loob seoseid eriala ja elukestva 6ppega.
9. Eristab vodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvaarsust.

10. Kirjeldab oma kasutatavaid
suhtluskeskkondi (nende eeliseid, puudusi ja
ohte) ja suhtlemist nendes keskkondades.

Mina ja Eesti
Mina ja eakaaslased, minu kool

sbnavara ja valjendite
kohta; sdénastiku
kasutamise kohta;
video vaatamine
Uldlaulu- ja tantsupeost
(2014) ja juhendi alusel
sisukokkuvote
koostamine.

Loovtdd: voorkeelne
arutelu Eesti laulu- ja
tantsupeo
kultuuritraditsioonist
2.Kusimuste abil tekstist
info otsimine ja
enesetutvustus, vestlus,
rihmatoo:teeb PP
esitluse, kus kisimuste
abil tekstist info otsimine
ja enesetutvustus.
Rihmatdo:tutvustab
kooli ja eriala;
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11. Vordleb sihtkeele / emakeele maa(de) ja
Eesti elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja
—norme.

12. Arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise
eriparaga.

13. Tutvustab (oma eakaaslasele valismaal)
Eestit ja soovitab kiilastada ménda
sihtkohta.

14. Kirjeldab v66rkeeles oma té6praktikat ja
anallilisib oma osalemist selles.

15. Tutvustab &pitavas vdorkeeles oma
eriala hetkeseisu t66turul ja edasiéppimise
voimalusi.

16. Koostab voorkeeles
todkohale/praktikakohale kandideerimise
avalduse, CV/Europassi, arvestab sihtmaa
eriparaga.

17. Sooritab naidistédintervjuu.

pdhjendab, miks valis
selle kooli ja eriala,
reklaamib kooli ja eriala
|abi oma kogemuse
koolis.

4.Lugemis-ja / vOi
kuulamisulesande
taitmine (erinevad
avastused, leiutised ja
tehnoloogiad),
kodulugemine,
powerpoint esitluse
kujundamine ja
esitamine.

Hindamisiilesanne:

1.Kompleksllesanne: sbnavaratest, loovt6o

Hindamismeetod:
Iseseisev t66

Test

Suuline esitus
Enesehindamine
Ulesanne/harjutus

Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5
Sdnavaratest: Sonavaratest Soénavaratest
Pooled sdnad ja valjendid testis 6iged Testis uksikud vead Test veatu
Loovtdo: Loovtdo: Loovtdo:

hinnatakse dpetaja koostatud hindamisjuhendi alusel

Vestlus:

saab hakkama vestlusega teemal "Mina ja maailm",esineb vigu

haalduses, sbnavaras ja grammatikas

Vestlus:

hinnatakse dpetaja koostatud hindamisjuhendi alusel

vestleb teemal "Mina ja maailm",esineb Uksikuid vigu haalduses,
sOnavaras ja grammatikas

hinnatakse dpetaja koostatud hindamisjuhendi alusel
Vestlus:
vestleb soravalt vigadeta teemal "Mina ja maailm"

Iseseisvad t66d

Opitud sénavaraga vastavalt teemale PP koostamine abimaterjaliks loovtdéle.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

2.Mbistab Eesti ja teiste rahvaste
elukeskkonda ja kultuuri ning arvestab
nendega vodrkeeles suhtlemisel
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 15

iseseisev t60: 5

kokku: 20

1.Kasutab iseseisvalt voorkeelset
pdhisdnavara ja tuttavas olukorras
grammatiliselt GUsna diget keelt

2. Esitab ja pdhjendab lihidalt oma
seisukohti erinevates méttevahetustes
3.Véljendab end/suhtleb opitava keele
erinevate osaoskuste kaudu (loeb, kuulab,

1.Mina ja maailm
Mina ja Eesti
Mina ja eakaaslased, minu kool

1.Praktilised harjutused
sOnavara ja valjendite
kohta; sénastiku
kasutamise kohta;
video vaatamine
Uldlaulu- ja tantsupeost
(2014) ja juhendi alusel

Eristav
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raagib, kirjutab B1 tasemel)

oma soOpra/eakaaslast

loob seoseid eriala ja elukestva

usaldusvaarsust
10.Kirjeldab oma kasutatavaid

—norme

anallisib oma osalemist selles

4.Tutvustab vestluse kaigus iseennast ja

5.Koostab oma kooli (Ithi) tutvustuse
6.Pdhjendab kooli ja erialavalikut, hindab
oma sobivust valitud erialal té6tamiseks

8. Pbdhjendab vdorkeele dppimise vajalikkust,

9.Eristab vdodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende

suhtluskeskkondi (nende eeliseid, puudusi ja
ohte) ja suhtlemist nendes keskkondades
11.Vérdleb sihtkeele / emakeele maa (de) ja
Eesti elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja

13.Tutvustab (oma eakaaslasele valismaal)
Eestit ja soovitab kiilastada ménda sihtkohta
14 Kirjeldab vdorkeeles oma tdopraktikat ja

Oppega

sisukokkuvote
koostamine.

Loovtdd: voorkeelne
arutelu Eesti laulu- ja
tantsupeo
kultuuritraditsioonist

2. Kusimuste abil tekstist
info otsimine ja
enesetutvustus, vestlus,
rihmatdo:teeb PP
esitluse, kus kiisimuste
abil tekstist info otsimine
ja enesetutvustus.
Rihmat66:tutvustab
kooli ja eriala;
pdhjendab, miks valis
selle kooli ja eriala,
reklaamib kooli ja eriala
|abi oma kogemuse
koolis.

4.Lugemis-ja / vOi
kuulamisulesande
taitmine (erinevad
avastused, leiutised ja
tehnoloogiad),
kodulugemine,
powerpoint esitluse
kujundamine ja

esitamine.

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
2. PP, dialoog / vestlus,sdnavaratest Essee

Suuline esitus
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5
Sonavaratest: Sdnavaratest Sonavaratest
Pooled sdnad ja valjendid testis diged Testis Uksikud vead Test veatu
Vestlus: Vestlus: Vestlus:
saab hakkama vestlusega teemal vestleb teemal "Mina ja maailm",esineb Uksikuid vigu haalduses, vestleb soravalt vigadeta teemal "Mina ja maailm"
"Mina ja maailm",esineb vigu haalduses, sdnavaras ja grammatikas sOnavaras ja grammatikas Esitlus(PP):

Esitlus(PP):

Tekstid vastavad juhendile, Uksikud vormistus- digekirjavead,
infoallikate valik pdhjendatud, esitlus korrektne, t66 6igeaegne
esitamine

Esitlus(PP):
Tekstid vastavad juhendile, infoallikate valik péhjendatud, esitlus
korrektne, t60 digeaegne esitamine

Tekstid vastavad juhendile, infoallikate valik péhjendatud, esitlus
veatu, viimistlus perfektne, t66 digeaegne esitamine

Iseseisvad t66d

Vestluseks valmistab ette valjendid, teema kohta kavapunktid,
Opib sdnavara

71/104




Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

3.Kirjeldab vdorkeeles iseennast, oma
vbimeid ja huvisid, métteid, kavatsusi
ja kogemusi seoses valitud erialaga
Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

grammatiliselt Gsnadiget keelt

raagib, kirjutab B1 tasemel)

oma soOpra/eakaaslast

usaldusvaarsust

—nhorme

1. Kasutab iseseisvalt vdorkeelset
pdhisdnavara ja tuttavas olukorras

2. Esitab ja pdhjendab lihidalt oma
seisukohti erinevates méttevahetustes

3. Véljendab end/suhtleb &pitava keele
erinevate osaoskuste kaudu (loeb, kuulab,

4. Tutvustab vestluse kaigus iseennast ja
7. Hindab oma vddrkeeleoskuse taset
9. Eristab vdorkeelseid teabeallikaid info

otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende

11. Vordleb sihtkeele / emakeele maa (de) ja
Eesti elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja

2.Keskkond ja tehnoloogia
1. alateema: Mina ja keskkond

ja maailmas

2. alateema: Erinevad leiutised ja kaasaegsed tehnoloogilised saavutused Eestis

labi videode ja filmide Eristav
vaatamise arutleda
keskkonna
probleemidest maailmas
ja Eestis.

rihmatoo: poster
inimtegevuse
negatiivsest ja
positiivsest mojust
keskkonnale

arutelu kaasodpilaste
postrite pohjal
lugemis-ja / voi
kuulamisulesande
taitmine (erinevad
avastused, leiutised ja
tehnoloogiad),
kodulugemine,
powerpoint esitluse
kujundamine ja
esitamine.

Hindamisiilesanne:
Kompleksulesanne: moistekaardid, sdnavara ristséna, poster.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Arutlus
Ulesanne/harjutus

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

1) moistekaardid
Esitatud digeaegselt, teemakohane, méned kirjavead, sisaldab
vahemalt 5 erinevat teemakohast motet/mdistet.

2)sdnavara ristsdna - pool ristsdnast on lahendatud Sigesti.

3)Poster

Esitatud digeaegselt; teemakohane; mdned kirjavead, mis ei sega sisu
moistmast.

1) moistekaardid

hinne 4

Esitatud digeaegselt, teemakohane, kirjavigadeta, sisaldab vahemalt 8
erinevat teemakohast motet/maoistet.

2)sdnavara ristséna

lahenduses vdib esineda vigu ja/vdi lahendamata kohti.

3)Poster

Esitatud digeaegselt; teemakohane;

kirjavigadeta; pilane tutvustab oma postri sénumit teistele dpilastele.

1) moistekaardid

Esitatud digeaegselt, teemakohane, kirjavigadeta, sisaldab vahemalt
10 erinevat teemakohast métet/mdistet.

2)sbnavara ristsdna

Terve ristsdna on lahendatud ja vigu ei esine.

3)Poster

Esitatud digeaegselt, teemakohane, kirjavigadeta; dpilane tutvustab

oma

postri sdnumit teistele dpilastele ja pdhjendab temaatika valikut ning

vordleb enda postrit teiste dpilaste tdddega.

Iseseisvad t66d

Paarist6d:PP esitlus Gihest leiutisest.
Kodulugemine
Teemakohase info otsimine
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Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad Oppemeetodid

Hindamine

4.Kasutab voorkeeleoskuse
arendamiseks endale sobivaid
voorkeele dppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab vodrkeeledpet

1. Kasutab iseseisvalt vdorkeelset

pdhisdnavara ja tuttavas olukorras

grammatiliselt Usnadiget keelt

2. Esitab ja pohjendab lihidalt oma

2.Keskkond ja tehnoloogia |1abi videode ja filmide

1. alateema: Mina ja keskkond vaatamise arutleda

2. alateema: Erinevad leiutised ja kaasaegsed tehnoloogilised saavutused Eestis | keskkonna

ja maailmas probleemidest maailmas

elukestva 6ppega
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 20
iseseisev t60: 6
kokku: 26

seisukohti erinevates méttevahetustes

3. Véljendab end/suhtleb &pitava keele
erinevate osaoskuste kaudu (loeb, kuulab,
raagib, kirjutab B1 tasemel)

4. Tutvustab vestluse kéigus iseennast ja
oma soOpra/eakaaslast

7. Hindab oma vdodrkeeleoskuse taset

9. Eristab voodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvaarsust

11. Vordleb sihtkeele / emakeele maa (de) ja
Eesti elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja
—norme

ja Eestis.

rihmatdo: poster
inimtegevuse
negatiivsest ja
positiivsest mojust
keskkonnale
arutelu kaasopilaste
postrite pohjal
lugemis-ja / voi
kuulamisulesande
taitmine (erinevad
avastused, leiutised ja
tehnoloogiad),
kodulugemine,
powerpoint esitluse
kujundamine ja
esitamine.

Eristav

Hindamisiilesanne:

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid

Hindekriteeriumid

Iseseisev 166
Ettekanne/esitlus

Paarist66: PP esitlus uhest leiutisest (kirjeldab
selle méju keskkonnale ja inimese tervisele).

Eristav hindamine
Hinne 3:

Hinne 4:

Hinne 5:

Tekstid vastavad juhendile, infoallikate valik péhjendatud, esitlus korrektne, t66 digeaegne esitamine

Tekstid vastavad juhendile, infoallikate valik pdhjendatud, esitlus veatu, viimistlus perfektne, t66 digeaegne esitamine

Tekstid vastavad juhendile, Uksikud vormistus- digekirjavead, infoallikate valik pdhjendatud, esitlus korrektne, t66 digeaegne esitamine

Iseseisvad t66d

73/104




Paarist66:PP esitlus Uhest leiutisest.
Kodulugemine
Teemakohase info otsimine

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

5.0n teadlik edasidppimise ja t66turul
kandideerimise rahvusvahelistest
vbimalustest; koostab té6leasumiseks
vajalikud voorkeelsed
taotlusdokumendid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

1.Kasutab iseseisvalt voorkeelset
pdhisdnavara ja tuttavas olukorras
grammatiliselt Gsna diget keelt

3.Véljendab end/suhtleb opitava keele
erinevate osaoskuste kaudu (loeb, kuulab,
raagib, kirjutab B1 tasemel)

4.Tutvustab vestluse kaigus iseennast ja
oma soOpra/eakaaslast

.Pbhjendab kooli ja erialavalikut, hindab oma
sobivust valitud erialal td6tamiseks

7. Hindab oma vodrkeeleoskuse taset
9.Eristab vdorkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvaarsust

10.Kirjeldab oma kasutatavaid
suhtluskeskkondi (nende eeliseid, puudusi ja
ohte) ja suhtlemist nendes keskkondades
11.Vérdleb sihtkeele / emakeele maa (de) ja
Eesti elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja
—norme

12.Arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise
eriparaga

14 Kirjeldab vdorkeeles oma toopraktikat ja
anallitisib oma osalemist selles
15.Tutvustab dpitavas vodrkeeles oma eriala
hetkeseisu to6turul ja edasidppimise
voimalusi

16. Koostab voorkeeles
todkohale/praktikakohale kandideerimise
avalduse, CV/Europassi, arvestab sihtmaa
eriparaga

17.Sooritab naidistédintervjuu

3.Haridus ja t66
1.Mina &ppijana
2.Mina to6turul

5.Ajaplaneerimise
harjutus / analuus,
Essee kirjutamine: oma
tugevuste ja noérkuste
anallus 6ppimises,
sobivate Opistrateegiate
valik ja kasutamine,
edasidoppimisvbimalused,
voorkeele osatahtsus
karjaari
planeerimisel.Dialoogid /
vestlusring 6petaja
juhtimisel Eesti
haridussusteemist ja
edasidppimise
vbimalustest.

Eestis ja valismaal sh
Euroopa Liidu riikides,
elukestvast
Oppest,tddlehtede
taitmine (CV/Europassi,
kaaskirja naidised,
té6lepingute naidised).

Eristav

Hindamisiilesanne:
CV, kaaskiri

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

erialaga seotud to6kuulutuse leidmine,
inglise keelsele pohjale tehtud CV,
juhendi pdhjal tehtud kaaskiri,

vOib esineda puudujaake sdnavaras ja digekirjas,peamiselt lihtlaused

erialaga seotud to6kuulutuse leidmine,
inglise keelsele pdhjale tehtud CV (pdhi voetud allikast
www.europasssikeskus.ee),

juhendi pdhjal tehtud kaaskiri,
voib esineda Uksikuid vigu nii sbnavaras kui digekirjas

erialaga seotud tookuulutuse leidmine,

inglise keelsele pohjale tehtud CV (p&hi véetud allikast

www.europasssikeskus.ee),
lai sdnavara, korrektne 6igekiri, liitlaused,
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Hindamisiilesanded

Hindamisiilesanded ja hindmismeetodid

Hindekriteeriumid

Probleemsituatsiooni lahendamine
Vaitlus "Valismaale t6ole"

Mitteeristav hindamine
Lavend:
koostab tédpsed vaited suuliselt loogilises jarjekorras

Intervjuu
Paaristd6 - tédintervjuu

Eristav hindamine

Hinne 3:

téointervjuu (Mdlemad valmistuvad nii intervjueerija kui intervjueeritava rolliks ja esitavad rollimanguna)
elementaarne sdnavara,

opilane saab aru kisimustest ja oskab vastata,tekst Umbersdnastamisel esineb vigu,

Opilane suudab end teisele selgeks teha,

haaldus arusaadav, esineb vigu, esitus enamasti sorav

Hinne 4:

tédintervjuu (Mélemad valmistuvad nii intervjueerija kui intervjueeritava rolliks ja esitavad rollimanguna)
hea sbnavara, suudab teksti vigadeta Umber sdnastada,

ei tee grammatilisi vigu,

hea haaldus ja soravus,

kaaslase moistmisel ei teki arusaamatusi

Hinne 5:

téointervjuu (Mdlemad valmistuvad nii intervjueerija kui intervjueeritava rolliks ja esitavad rollimanguna)
lai sdnavara,

opilane valjendab end selgelt ja soravalt,

valdab grammatikat

Iseseisvad t66d

Koostab voorkeeles tdokohale kandideerimise avalduse ja CV

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Opilane on sooritanud mooduli teemade hindamisiilesanded ja iseseisvad t66d lavendi tasemel. Nende tulemuste aritmeetiline keskmine moodustab kokkuvétva
hinde.

Mooduli hindamine

eristav hindamine

Oppematerjalid

1) English Grammar by H. Heimo. (Moodle i kursus) https://moodle.e-ope.ee 20.05.2014

2) Video Uldlaulu- ja tantsupeost ERR videomaterjal (ilmumisel) 2014

3) Inventions that Changed the World. (Penguin Readers 6ppematerjal) www.penguinreaders.com 20.05.2014
4) Europassi keskus. www.europasssikeskus.ee 20.05.2014

5) Dictionary and Thesaurus http://www.merriam-webster.com 20.05.2014

6) Macmillan Dictionary and Thesaurus. www.macmillandictionary.com 20.05.2014

7) Bourke,K,Maris,A.2010.Business vocabulary (Intermediate). Viies triikkk.Oxford University Press

8) New English File Intermediate Student Book + CD + testid.Oxford University Press

9) New English File Intermediate Workbook (kasutatud t66lehtedna) + CD-ROM.Oxford University Pres
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pdhiharidusega opilased

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
13 Kunstiained 1,5

Nouded mooduli alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse arendamiseks.
Seos guimnaasiumi riikliku dppekava kunsti valdkonna muusika, kunst 6ppeainetega.

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

30t

9t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

1.Eristab naidete alusel kunstiliike ja
muusikazanreid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 8

kokku: 8

ja muusikazanreid.

Vordleb naidete alusel erinevate kunstiliikide

KUNSTIAJALUGU

Kujutavad kunstid: maal, graafika, skulptuur, tarbekunst, arhitektuur, disain,
videokunst, maakunst, kehakunst, performans. Eesti rahvakunst- rehielamu,
tarbekunst, rahvardivad MUUSIKAAJALUGU

instrumentaal- ja vokaalmuusika Zanrid ajalises perspektiivis nii Eesti kui maailma
muusikas:

gregooriuse laul ja keskaeg, poliifoonia ja renessanss, barokkooper ja
oratoorium, simfoonia ja klassitsism, rahvuslik romantism ja Eesti muusika, 20.
saj erinevad muusika- ja kunstistiilid

Interaktiivne loeng,
video, muusika
kuulamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
KUNSTIAJALUGU

Opilane maaratleb kunstiliigid etteantud pildimaterjali ja kirjelduse abil MUUSIKAAJALUGU

Opilane maaratleb muusika Zanrid ja perioodid esitatud muusikaliste naidete pdhjal

Hindamismeetod:
Ulesanne/harjutus
Tooleht

Lavend

Opilane maaratleb kunstiliigid etteantud pildimaterjali ja kirjelduse abil- testilehe taitmine Opilane maéaratleb muusikazanrid ja perioodid muusika kuulamise seminaril

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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Maarab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid KUNSTIAJALUGU
ajateljel.

Tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripéra ja
tahtteoseid.

Uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste

ajaloolist ja kultuuriloolist tausta.

2.Tunneb maailma ning Eesti kunsti ja
muusika olulisi teoseid ning seostab
neid ajalooga

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 14

kokku: 14

mdisahooned.
Gooti stiil. Vanalinn Tallinn

maadeavastused.

Arhitektuur- Peetri kirik Vatikanis

20. ja 21. saj. moodne kunst
MUUSIKAAJALUGU
keskaeg - gregooriuse laul, ritlikultuur

ja Eesti muusika 20. saj muusika

Antiikaeg Vana- Kreeka ja Vana Rooma. Eesti klassitsistlikud hooned ja

Renessanss- uuenenud inimese maailmapilt, trikipressi leiutamine,
Itaalia kdrgrenessansi maalikunstnikud: Leonardo da Vinci, Raffael, Michelangelo.

Barokk: arhitektuuri péhitunnused, Euroopa suured lossiansamblid, Prantsuse
park. Eestis Kadrioru loss Impressionism ja postimpressionism
Juugend: A. Gaudi looming. Eestis Ammende Villa, Eesti Draamateater

renessanss - poliifoonilise muusika areng, Orlando di Lasso ja Palestrina barokk -
Homofoonilise muusika areng, barokkooper. Monteverdi, Vivaldi, Bach, Handel
klassitsism - siimfooniazanr, Viini klassikud romantism - rahvuslikud koolkonnad

Interaktiivneloeng,
videod,

enesekontrollilesanded,
muusika kuulamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

KUNSTIAJALUGU

Hindamisiilesande juures on &pilasele ette antud ajatelg, kus marksénadega on lahti kirjeldatud kunstistiilid-ajastud Opilased asetavad etteantud
kunstiteosed ajateljele. ( 10 maailmaautorit ja 10 Eesti autorit) MUUSIKAAJALUGU

Oskab liigitada muusikazanre ja heliloojaid ning nende teoseid ajastute jargi

Hindamismeetod:
Rihmat6o
Ulesanne/harjutus

Lavend

Opilased asetavad etteantud kunstiteosed ajateljele.
( 10 maailmaautorit ja 10 Eesti autorit)
Opilased liigitavad kuulatud muusikapalad ajastute jérgi

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3.Anallusib oma suhet kultuuriga ja
loomingulisust 1abi vahetu kogemuse
Jaotus tundides:

iseseisev to66: 9

kokku: 9

kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), MUUSIKAAJALUGU
asetab valitud teosed ja nende autorid
"suuremasse pilti", anallitisides nende suhet
vastava ajastu ja teiste autoritega ning

esitleb seda.

Koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse | Kaasaegne Eesti kunst. Internet- neti.ee haridus ja kultuur- kunstnikud

Konsterdi killastus ja arvustus voi ettekanne oma lemmikteostest.

Iseseisev t60.

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

KUNSTIAJALUGU

koostab virtuaalse kogu 3-st Eesti kaasaegsest, hetkel tegutsevast kunstniku loomingust
Opilane kasutab interneti abimaterjali neti.ee ( Haridus ja kultuur)- kunstnikud
MUUSIKAAJALUGU

Koostab kirjaliku arvustuse kuuldud kontserdist voi analtulisi oma lemmikteostest.

Hindamismeetod:
Iseseisev t66

Lavend

77/104




koostab virtuaalse kogu 3-st Eesti kaasaegsest, hetkel tegutsevast kunstniku loomingust.
Koostab kirjaliku arvustuse kuuldud kontserdist voi analtiisi oma lemmikteostest.

Iseseisvad t66d

KUNSTIAJALUGU koostab virtuaalse kogu 3-st Eesti kaasaegsest, hetkel tegutsevast kunstniku loomingust dpilane kasutab interneti abimaterjali neti.ee (Haridus ja kultuur)- kunstnikud MUUSIKAAJALUGU Koostab
kirjaliku arvustuse kuuldud kontserdist voi analliisi oma lemmikteostest.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
4.Kasutab kunsti ja muusikat Maistab ja esitleb ihte enda jaoks Naituse kulastus. Loeng-kontsert koolis. Oppekaik. Mitteeristav
elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse tdhendusrikast muusika- voi kunstiteost ja
arendamiseks pdhjendab oma valikut, kirjeldades selle
Jaotus tundides: emotsionaalset md&ju endale.
teoreetiline t66: 4
kokku: 4
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Opilane kuulab muusikapala ja véljendab ennast joonte ja vérvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile. Ruhmaté6
Praktiline t66
Analuis
Lavend

Opilane analiiiisib subjektiivselt naituselt ja kontserdilt saadud emotsioone.

Praktilised t66d

Oppekaik.

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
5.Valjendab ennast labi loomingulise Kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust | Joone- ja varvikarakterid. Praktiline t66. Mitteeristav
tegevuse jalvdi omaloomingu eelistusi. Kunstiliste valjendusvahendite 16imimine (joonistamine, laulmine ja muusika

Jaotus tundides: kuulamine).

teoreetiline t66: 4

kokku: 4

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:

Opilane kuulab muusikapala ja véljendab ennast joonte ja varvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile. Praktiline t66

Lavend

Opilane kuulab muusikapala ja véljendab ennast joonte ja vérvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile.

Praktilised t66d
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Joonistab vdi maalib muusikapala saatel oma emotsioonid kas graafiliselt voi varvide abil paberile

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulihinne on mitteeristav. Lavendi saavutamiseks tuleb taita hindamisilesanded.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

"Kunstilugu koolidele", L. Leesi

David Fontana, ,Millest kdnelevad simbolid®

I. Kull, O.Tuisk, ,Muusikaajalugu®

Voldemar Vaga, ,Uldine Kunstiajalugu*

Norbert Lynton, ,Moodsa Kunsti Lugu*®

Janek Kraavi, ,Postmodernismi Teooria ja Postmodernistlik Kultuur®
Lauri Leesi, ,Usundilood”

Sirje Helme, Jaak Kangilaski, ,Lihike Eesti Kunsti Ajalugu®
David Piper, ,Kunstiajalugu®

Julian Bell, ,Maailma Peegel. Uus kunstiajalugu®

Tiiu viirand, ,Kunstiraamat Noortele*

Toomas Siitan " Ohtumaade muusikalugu”

Toomas Siitan, Anu sepp "Muusikadpik"

Nicola Barber, Mary Mure "Muusikamaailm"

Maria Lord "Muusika ajalugu” antiikajast tanapaevani
Robert Ainsley "Klassikaline muusika"

Keith Spence "Raamat muusikast"
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

14 Sekretaritoo 6 Ulle Moks, Anzelika Murik

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud moodulid blirootéd haldus, birooteenindus, dokumenditéo.

Mooduli eesmark

infohaldusststeeme.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sekretari rolliga organisatsiooni kultuuri kujundamisel, info siistematiseerimise ja eriliigiliste dokumentide
hdlmamisega, dokumendislsteemi alusdokumentide kasutamisega, arvestades dokumendi elukaigu etappe ning rakendab dokumendi- ja arhiivialaseid teadmisi ja

Teoreetiline t66 sh 16imitud lildained

Iseseisev t606 sh I6imitud iildained

120t

36t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

» Mbistab sekretari rolli
organisatsioonikultuuri kujundamisel ja
organisatsiooni suhtekorralduses

* Kirjeldab ja analuiisib meeskonnatdéna
sekretari rolli organisatsioonikultuuri
kujundamisel ja suhtekorralduses

« suhtleb korrektselt sise- ja valisklientidega,
juhindudes sekretaritdd eetikakoodeksist,
organisatsioonis kehtestatud korrast,
arvestades klientide erivajadusi ja
kultuuritausta

* kasutab ja sisustab organisatsiooni
suhtluskanaleid, lhtudes organisatsiooni
vajadusest.

1. Osalemine organisatsioonikultuuri kujundamisel (0,5 EKAP)

1.1. Sekretaritoo ajalooline llevaade

1.2. Sekretari ametijuhend, Glesanded, kohustused, vastutus ja digused
1.3. Sekretari ametiriietus, soeng ja meik

1.4. RUhidpetus

1.5. Telefoni- ja vérgusuhtlus

2. Protokoll ja etikett (1 EKAP)

2.1. Organisatsiooni suhtekorralduse pdhiméotted

2.2. Erinevate kultuuride isedrasused ja nende arvestamine rahvusvahelisel
suhtlemisel

2.3. Sindmused/tahtpaevad, pidulikud vastuvétud, sh lauaetikett, riietus
2.4. Telefoni- ja netisuhtluse etikett

Grupitdd sekretaritod Mitteeristav
ajalugu

Oppekaik organisatsiooni
Arutelu — sekretari roll
organisatsioonikul-tuuri
kujundamisel

Pildi sisse minek —
ametiriietus, ametiruum
Flusilised
harjutusilesanded rihile.
loeng suhtekorralduse
pohimobtetest

arutelu info edastamise
viisidest ja
vorgusuhtlusest
praktiline t66 — erinevate
riikide kultuuride
isearasused

Hindamisiilesanne:
Praktiliste Glesannete sooritamine.

Hindamismeetod:

Iseseisev t00
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Praktiline t66
Ulesanne/harjutus

Lavend

« Kirjeldab ja analuisib meeskonnatdtna sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja suhtekorralduses
« suhtleb korrektselt sise- ja vélisklientidega, juhindudes sekretaritod eetikakoodeksist, organisatsioonis kehtestatud korrast, arvestades klientide erivajadusi ja kultuuritausta
« kasutab ja sisustab organisatsiooni suhtluskanaleid, lahtudes organisatsiooni vajadusest

Iseseisvad t66d

» Mbttega lugemine -

sekretéri valdkonna kutsestandardid, eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
* Raporti koostamine dppekaigust

« Esitluse koostamine sekretari rollist erinevatel ajastutel

* eneseanaliils sekretéritéo eetikakoodeksi pohjal

Praktilised t66d

« Praktiline llesanne: sekretari ametiprofiili ja Gilesannete loetelu koostamine
« praktiline t66 — valib teabe edastamiseks sobivaima suhtluskanali ja edastamise viisi
» Demonstratsioon — riihidpetuse harjutusiilesanded

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
+ Kirjeldab asjaajamiskorra ja selle » Selgitab meekonnattona asjaajamiskorra 3. Dokumentide hélmamine ja info siistematiseerimine (1 EKAP) Arutelu dokumendi- Mitteeristav
kaasajastamise vajalikkust vajalikkust organisatsioonile, Iahtudes 3.1 Asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu vajalikkus organisatsioonis susteemi
organisatsioonis dokumendi elukaigu etappidest 3.2 Asjaajamiskorra sisu ja valjatddtamise protsess alusdokumentide
» Rakendab dokumentide loetelu * Teeb ettepanekuid asjaajamiskorra 3.3 Kasutajariihmade Ulesanded ja vastutus valjatdotamise
vastavalt organisatsioonis kehtestatud loomisel voi kaasajastamisel, lahtudes 3.4 Dokumentide loetelu koostamise pdhimétted vajalikkusest
nduetele kehtivatest nduetest 3.5 Organisatsiooni funktsioonide anallus ja andmete kogumine dokumentide (6igusaktidest tulenev
« Liigitab dokumendid vastavalt loetelu koostamiseks kohustus,
organisatsiooni dokumentide 3.6 Dokumentide loetelu koostamise protsess organisatsiooni vajadus)
liigitusskeemile, lahtudes heast tavast 3.7 Asjaajamiskorra ja dokumentide loetelu kaasajastamise vajalikkus Rihmatdo —
* Teeb ettepanekuid dokumentide loetelu asjaajamiskorra
muutmiseks vastavalt organisatsiooni valjatéotamise etappide
vajadustele kirjeldus
Koitev loeng-

dokumentide liigitamisest
ja dokumentide loetelust
Praktiline t66 — ette
antud andmete pohjal
dokumentide
liigitusskeemi
koostamine
funktsioonide anallusi
pdhjal

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
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Praktiliste td6de sooritamine Praktiline t66

Lavend

* Selgitab meekonnatddna asjaajamiskorra vajalikkust organisatsioonile, Iahtudes dokumendi elukaigu etappidest
* Teeb ettepanekuid asjaajamiskorra loomisel voi kaasajastamisel, Iahtudes kehtivatest nduetest

» Liigitab dokumendid vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, 1ahtudes heast tavast

* Teeb ettepanekuid dokumentide loetelu muutmiseks vastavalt organisatsiooni vajadustele

Praktilised t66d

* Praktiline Ulesanne — asjaajamise protsessi kirjeldus ja selle kajastamine asjaajamiskorras ja lisade koostamine (naidisvormingud, elementide kirjeldused, digitaalallkirjastamise juhis).
» Praktiline Glesanne — ettepanekud asjaajamiskorra loomiseks voi kaasajastamiseks
* Praktiline Ulesanne - dokumentide loetelu koostamine (riihmita toimikud sarjadesse, rihmita sarjad funktsioonide koosseisu, vormista dokumentide loetelu)

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
* Kirjeldab dokumentide elukaigu « Selgitab ja jargib meeskonnatééna 4. Dokumentide elukaigu halduse jargimine (dokumentidele juurdepaasu Arutelu Mitteeristav
haldamise vajadust organisatsioonis ja | dokumentide juurdepaasupiiranguid, piirangute maaramine)(0,5 EKAP) -dokumendihalduse
ndustab protsessis osalejaid lahtudes digusaktidest 4.1 Dokumendihalduse korraldus organisatsioonis korraldusest, dokumendi
*» Teostab dokumentide elukaiguga seotud 4.2 Dokumendi elukdigu mudel elukaigu mudelist,
toiminguid vastavalt organisatsiooni 4.3 Juurdepaasupiirangute kehtestamine juurdepaasupiirangute
dokumendisusteemile ja kehtestatud kehtestamisest
néuetele Rihmat6o —
dokumendisusteemi
loomise vajaduse
anallis
Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktilise t66 kompleksilesanne. Praktiline t66

Ulesanne/harjutus
Praktiline t66 meeskonnas

Lavend

« Selgitab ja jargib meeskonnatédna dokumentide juurdepaasupiiranguid, lahtudes digusaktidest
» Teostab dokumentide elukadiguga seotud toiminguid vastavalt organisatsiooni dokumendisiisteemile ja kehtestatud nbuetele

Praktilised t66d

Komplekstllesanne - vastavalt etteantud organisatsiooni kirjeldusele anallisida ja pdhjendada juurdepaasupiirangu kehtestamist, dokumendi elukaigu protsessi skeemi koostamine.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
» Kasutab dokumendihaldussiisteemi * Registreerib DHSs dokumente vastavalt 5. Dokumentide menetlemine, téhtajalise taitmise kontroll (1 EKAP) Infootsing — Mitteeristav
erinevates dokumendiga seotud kehtestatud nduetele ja koostab 5.1 Dokumendiringlus, dokumentide menetlemine digusaktidest
etappides meeldetuletusi 5.2 Dokumentide registreerimine dokumentide

82/104




* Kirjeldab meeskonnatdona sekretari rolli 5.3 Dokumendiregistrile esitatavad nduded registreerimise

DHSi juurutamisel, kasutamisel ja 5.4 Meeldetuletuste koostamine pdhimétted ja nduded
té6protsesside muutmisel vastavalt dokumendiregistrile
organisatsiooni dokumendisiisteemile Loeng — DHS-i

funktsionaalsusnduetest
ja vdimalustest
Praktiline Glesanne -
dokumentide
registreerimine ja
meeldetuletamine DHS-
is

Anallis

Esitlus

Hindamisiilesanne:
Praktiliste (ilesannete sooritamine

Hindamismeetod:
Praktiline t66
Suuline esitus
Analius

Lavend

* Registreerib DHSs dokumente vastavalt kehtestatud nduetele ja koostab meeldetuletusi

* Kirjeldab meeskonnatddna sekretari rolli

DHSi juurutamisel, kasutamisel ja t6protsesside muutmisel vastavalt organisatsiooni dokumendisiisteemile

Praktilised t66d

Praktiline Ulesanne —koostatud dokumentide alusel registreerimine ja meeldetuletuste teostamine DHS-is
Esitlus — erinevate DHS-ide anallils vastavalt nduetele

Anallils — analusib sekretari rolli DHSi juurutamisel, kasutamisel ja t60protsesside muutmisel

Praktiline Glesanne - dokumentide registreerimine ja meeldetuletamine DHS-is

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Moodul loetakse arvestatuks, kui dpilane:

1. Leiab info infohalduse (mitte ainult elektroonilist infootsingut) stisteeme kasutades

. Selgitab meekonnatddna asjaajamiskorra vajalikkust organisatsioonile, 1ahtudes dokumendi elukaigu etappidest

. Teeb ettepanekuid asjaajamiskorra loomisel voi kaasajastamisel, lahtudes kehtivatest nduetest

. Liigitab dokumendid vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, 1ahtudes heast tavast

. Teeb ettepanekuid dokumentide loetelu muutmiseks vastavalt organisatsiooni vajadustele

. Analliisib ja jargib meeskonnatddna dokumentide juurdepaasupiiranguid, Iahtudes digusaktidest

. Teostab dokumentide elukaiguga seotud toiminguid vastavalt organisatsiooni dokumendisisteemile ja kehtestatud nbuetele

. Registreerib DHSs dokumente vastavalt kehtestatud nduetele ja koostab meeldetuletusi

. Kirjeldab meeskonnatddna sekretari rolli DHSi juurutamisel, kasutamisel ja té6protsesside muutmisel vastavalt organisatsiooni dokumendisiisteemile
10. Kirjeldab meeskonnatédna sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja suhtekorralduses

11. Opimapp sisaldab siistematiseeritud dokumente, eneseanaliilisi ja on vormistatud vastavalt kooli kirjalike té6de koostamise juhendile
12. Esitlus vastab esitluse heale tavale.

©O©oOo~NOO O~ WN

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: margukirjale ja
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selgitustaotlusele vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus, haldusmenetluse seadus;
maarused: asjaajamiskorra Uhtsed alused, arhiivieeskiri).

2. EVS 882-1:2013. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri.
3. llp, A. Sekretaritéd pik. Tritkkk OU Infotrilkk 2013

4. Orvet, S. Sekretarid ajapeeglis.Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2013

5. Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

6. TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t60l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008

Veebiressursid

7. Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised

8. Rahvusarhiivi juhised

9. Andmekaitse Inspektsiooni juhised

10. Kutsekoda www.kutsekoda.ee

11. Eesti Juhi Abi Uhing www.juhiabiyhing.ee
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

15 Varvusodpetus ja kompositsioon 3,5 Marju Heldema, Liisi Karydi

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane arendab varvide sobitamise ja valguse kasutamise oskust, ilumeelt ja kaelise enesevaljendamise oskust

Teoreetiline t66 sh 16imitud lildained

Iseseisev t60 sh I6imitud iildained

70t 21t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Kasutab uldiseid varvusdpetuse ja Loob kujundusi iseseisvalt lahtudes 1. Varvusopetus * Loeng Mitteeristav
kompositsioonireegleid kujundustdos varvusdpetuse ja kompositsioonireeglitest 1.1. pbhivarvid ja nende segamine * Praktiline t66

1.2. varvikontrastid ja —harmooniad * Arutelu

1.3. varvuste psiihholoogiline méju inimesele * Grupit6o

1.4. varvide sobivus lauakatetel ja toidu serveerimisel
1.5. varvid réivastuses (aksessuaarid)

2. Kompositsioon

2.1. Uldised reeglid

2.2. kompositsiooni kasutamine kujundustes

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66: erinevate kujunduste loomine juhendi alusel

Lavend

* Loob kujundusi iseseisvalt Iahtudes varvusdpetuse ja kompositsioonireeglitest

Praktilised t66d

erinevate kujunduste loomine juhendi alusel
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Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Kujundab blrooruume lahtudes
varvusdpetuse ja
kompositsioonireeglitest ning
organisatsiooni eriparast

* Burooruumi kujundamisel kasutab
varvusdpetuse ja valguse pohitddesid
* Tunneb kultuuride erisusi birooruumi
kujundamisel

» Arvestab birooruumide kujundamisel
vastavust firma tegevusalale

. Burooruumide kujundamine

3.2. valguse kasutamine ruumide kujundamises
3.3. mahtude vahekorrad ruumis

3.1. varvusdpetuse reeglite kasutamine ruumide kujundamises

3.4. ruumikujunduse vastavus organisatsiooni tegevusalale

* Loeng

* Iseseisev t00
* Praktiline t66
* Arutelu

* Esitlus

* grupit6o

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t66: erinevate ruumi lahenduste loomine juhendi alusel

* Iseseisev t606: grupitbona juhendi alusel vahemalt kahe kohaliku organisatsiooni burooruumide kilastus, pildistamine, ruumi kirjeldus.

» Praktiline t66: lahtuvalt iseseisvast t66st oma nagemuse kujundamine ruumide muutmiseks, arvestades organisatsiooni tegevusspetsiifikat.

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66

Lavend

* BUrooruumi kujundamisel kasutab varvusdpetuse ja valguse pohitddesid
* Tunneb kultuuride erisusi birooruumi kujundamisel
* Arvestab blrooruumide kujundamisel vastavust firma tegevusalale

Iseseisvad t66d

grupitddna juhendi alusel vahemalt kahe kohaliku organisatsiooni birooruumide kilastus, pildistamine, ruumi kirjeldus.

Praktilised t66d

1. erinevate ruumi lahenduste loomine juhendi alusel
2. lahtuvalt iseseisvast t66st oma nagemuse kujundamine ruumide muutmiseks, arvestades organisatsiooni tegevusspetsiifikat.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Teab kultuuride erisusi tundes 4. esteetika erinevates kultuurides

esteetilisi eelistusi

» Selgitab erinevate kultuuride esteetilisi
erisusi kasutades juhendit

* Loeng

* Film

* Arutelu

* Rihmat6o

* Rollimang

* Iseseisev t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
Rihmatoé: etteantud juhendi alusel kultuuri erisustel baseeruv rollimang.
Paarist60: juhendi alusel erinevate kultuuride esteetilise eelistusega lUlesande lahendamine

Lavend

« Selgitab erinevate kultuuride esteetilisi erisusi kasutades juhendit

Iseseisvad t66d

aktiivne lugemine kultuuride erisusest.
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Praktilised t66d

* RUhmat6d: etteantud juhendi alusel kultuuri erisustel baseeruv rollimang.
« Paarist60: juhendi alusel erinevate kultuuride esteetilise eelistusega llesande lahendamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli kokkuvdtva hinde saamiseks peavad olema teostatud kéik praktilised t66d:

a b ON =

. erinevate kujunduste loomine juhendi alusel

. erinevate ruumi lahenduste loomine juhendi alusel

. lahtuvalt iseseisvast t60st oma ndgemuse kujundamine ruumide muutmiseks, arvestades organisatsiooni tegevusspetsiifikat
. rihmat6d: etteantud juhendi alusel kultuuri erisustel baseeruv rollimang.

. Paarist60: juhendi alusel erinevate kultuuride esteetilise eelistusega llesande lahendamine

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

©oOo~NOO O WN-

. "Kiri kui kunst" Villu Tootsi koolkonna kunstnike t66de kataloog. Tartu Kunstnike Maja 1980

. "New Ornamental Type. Decorative lettering in the digital age".London 2010

. ,Kalligraafia piibel“ David Harris. Sinisukk 2008

. Marje Tammert "Varvidpetus" Aimwell 2006

. Marje Tammert "Varvide lummuses: varviteooriad Pythagorasest Heringini" Aimwell 2012

. ,Varvid kodus* Ulle Linnuste AS Ajakirjade Kirjastus 2005

. ,Kultuuri uurides. Kuidas moista teisi kultuure” Gert Jan Hofstede, Paul B. Pedersen, Geert Hofstede. Vaike Vanker 2004
. Visuaalmaterjal YouTube-ist

. Avalikud materjalid internetist
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Haapsalu Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

16 Esteetika, eetika ja etikett 4,5 Tiina Sootalu, Aili Tervonen, Kersti Oim, Taavi
Kuusik

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane mdistab lauakombeid, riietumise viise ametlikel vastuvéttudel, lihntsamaid suupisteid ja jooke ning oskab kasutada saadud teavet
lihntsamate vastuvéttude korraldamisel

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

84 t

33t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Mbistab lauakombeid, selvelaua- ja
joogietiketti arvestades Urituse
iseloomu

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 13

iseseisev t60: 6

kokku: 19

« Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning
erinevaid serveerimisviise vastavalt
etteantud Ulesandele

1. Laua- ja restoranietikett

1.1. Lauapesu, lauanéud, laudade eelkatted istumisega laudades

1.2. Toitude serveerimine erinevate serveerimisviiside puhul (vaagnateenindus,
taldrikuteenindus, gueridon teenindus)

1.3 Lauakommete eriparad, erinevate rahvaste s66miskombed

2. Joogietikett

2.1. veinide, vahuveinide ja $ampanjade serveerimine

2.2. veinide dekanteerimine

2.3. veinipokaali hoidmine ja veini joomine,

2.4. aperitiivid, digestiivid, kohvi- ja teejookide valmistamine ja serveerimine

« Aktiivne loeng
* rihmatdod,

* Paarist6od

+ Oppefilmid

* Arutelud

* Test

* Diskussioon

« esitlused

* Iseseisev t00

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

RlUhmat60: vastavalt etteantud juhendile toob vélja lauakatmise vahendid, koostab lauakatte skeemi ning kirjeldab sobivaid serveerimisviise

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Praktiline t66

Lavend

Kirjeldab lauakatmise vahendeid ning erinevaid serveerimisviise vastavalt etteantud Glesandele

Iseseisvad t66d

Uhe etiketi temaatilise raamatu aktiivne lugemine
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Praktilised t66d

Rihmat6o: vastavalt etteantud juhendile toob vélja lauakatmise vahendid, koostab lauakatte skeemi ning kirjeldab sobivaid serveerimisviise

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Valib juhendi alusel harrade ja
daamide riietumise viise ametlikel ja
mitteametlikel vastuvéttudel

Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 6

iseseisev t66: 10

kokku: 16

» Kasutades juhendit valib harrade ja
daamide riietuse erinevatele vastuvottudele
* Vastavalt ulesandele kirjeldab riietumisstiili
erinevatel Uritustel

. Riietumise etikett

3.1.Varvivalik riietuse juures

3.2.Harrade ja daamide riietus vastuvottudel

3.3 Naiste pidulike rdivaste sobitamine

3.4 Meeste pidulike roivaste sobitamine

3.5.Riietumine erinevateks siindmusteks (akadeemiline vastuvétt, matused,
ristsed, pulmad)

3.5 Aksessuaarid

3.6 Riietumise etikett I6puaktusel

Aktiivne loeng,
rihmat6od, paaristdod,
Oppefilmid, arutelud, test,
diskussioon, esitlused
Iseseisev t60

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Iseseisev t00: riietuse ettevalmistus erinevatele Uritustele (juhend) ja esitlus kaasopilastele

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Suuline esitus

Lavend

Kasutades juhendit valib harrade ja daamide riietuse erinevatele vastuvottudele.
Vastavalt tlesandele kirjeldab riietumisstiili erinevatel Uritustel

Iseseisvad t66d

riietuse ettevalmistus erinevatele Uritustele (juhend) ja esitlus kaasdpilastele

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

3. Arvestab klientide erinevat
kultuurilist tausta Urituste teenindamisel
4. ettevotte esindajana valib kulalistele
sobilikke kingitusi sise- ja valisriigis
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 19

iseseisev t60: 7

kokku: 26

« selgitab globaliseerumisega seotud
tegureid riihmatoona

« kirjeldab rihmat6ona erinevate riikide ja
rahvuste traditsioone ja kombeid ning nende
moju toidukultuurile, s66gi valmistamisele,
laua katmisele lahtudes kultuurilisest ja
religioossest taustast

* lahendab teenindusolukorra erineva
kultuurilise taustaga kliendist lahtudes ning
valib sobiva muusikalise tausta

* nimetab sobilikke ja mittesobilikke kingitusi
erinevate kultuuritaustadega kiilalistele

4. Rahvuste toidu- ja teeniduskultuur

4.1.Sissejuhatuseks meeldetuletus pdhimoodulist: rahvaste religioonitaust,
kombed ja suhtluskultuur

4.2.Religiooni mdju toidukultuurile

4.3.Rahvuste eripara suhtlus- ja teenindussituatsioonides

4.4 .Teenindusolukordade lahendamine erineva kultuuri- voi religioonitaustaga
klientide korral

4.5.Rahvuskultuuri elementide kasutamine

4.6. Sobivad ja ebasobivad kingid Euroopas, Aasias, Araabiamaades (voi
moslemikogukondadele)

Interaktiivne loeng,
videomaterjal, iseseisev
t60, grupitdd, arutelu,
rolliméng

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Rihmatoo: kirjeldab vastavalt llesandele erinevate riikide/rahvuste traditsioone ja kombeid ning nende mdju toidukultuurile, s66gi

Hindamismeetod:
Rihmatdo
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valmistamisele, laua katmisele ning lahendab teenindusolukorra. Valib Uritusele sobiva muusikalise tausta.

Rihmatod: kingituste valimine erineva kultuuritaustaga kulalistele (juhend)

Lavend

* selgitab globaliseerumisega seotud tegureid rihmatééna
« kirjeldab rihmatédéna erinevate riikide ja rahvuste traditsioone ja kombeid ning nende mdju toidukultuurile, s66gi valmistamisele, laua katmisele Iahtudes kultuurilisest ja religioossest taustast
* lahendab teenindusolukorra erineva kultuurilise taustaga kliendist Iahtudes ning valib sobiva muusikalise tausta
* nimetab sobilikke ja mittesobilikke kingitusi erinevate kultuuritaustadega kulalistele

Praktilised t66d

RUhmatoo: kirjeldab vastavalt tGlesandele erinevate riikide/rahvuste traditsioone ja kombeid ning nende mdju toidukultuurile, s66gi valmistamisele, laua katmisele ning lahendab teenindusolukorra. Valib Uritusele sobiva

muusikalise tausta.

Rihmat6d: kingituste valimine erineva kultuuritaustaga kilalistele (juhend)

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

5. Valmistab juhendamisel lihntsamaid
sooje, kulmi suupisted ning kulmi ja
kuumasid jooke arvestades
toiduhugieenindudeid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

iseseisev t66: 5

kokku: 35

« valib ja kaitleb toiduaineid vastavalt
etteantud juhendile

+ valmistab etteantud juhendi jargi lihtsamaid
suupisteid ja jooke

5. Praktiline suupistete ja jookide valmistamine:

5.1.Véileivad, pirukad, puuvilja-, juustuvaagen, kupsised, tervislikud suupisted

5.2.Kuumad joogid ( tee, kohv, tdmmised)
5.3.Kulmad joogid (tervitusjoogid, vesi, vitamiinijoogid)
5.4.Suupistete vaagnatele paigutamine

Praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline paarist66: menuu alusel valmistab lihtsamaid suupisteid ja jooke

Hindamismeetod:
Rihmatdo
Praktiline t66

Lavend

« valib ja kaitleb toiduaineid vastavalt etteantud juhendile
« valmistab etteantud juhendi jargi lihtsamaid suupisteid ja jooke

Praktilised t66d

Praktiline paarist66: men(u alusel valmistab lihntsamaid suupisteid ja jooke

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

6. Teeb ettevalmistused ning teenindab
kliente selvelaudades arvestades
Urituse iseloomu

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

. Praktiline selvelaua ettevalmistus ja teenindus:
6.1 Fursett lauad
6.2 bufeelauad

Iseseisev ja praktiline t66

Mitteeristav
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Jaotus tundides: + koostab menuili alusel serveerimiseks 6.3 eeljoogilauad

teoreetiline t66: 16 vajalike vahendite nimekirja korrektses 6.4 tervitusjoogilauad
iseseisev t60: 5 erialases keeles 6.5 kokteililauad
kokku: 21 « katab nduetekohaselt esteetiliselt 6.6 juustulauad, puuviljalauad
ettevalmistatud selvelaua, serveerib 6.7 kohvi- ja teelauad
suupisted ja joogid juhendamisel 6.8.Serveerimiseks ja teenindamiseks vajalike lauakatmise vahendite

komplekteerimine
6.9 Selvelaudade eelkatted, katmine
6.10.Teenindamise protsess selvelaudades

Hindamisiilesanne: Hindamismeetod:
Praktiline t66: etteantud siindmuse ja menuu alusel lauakatete tegemine, toitude ja jookide serveerimine Praktiline t66
Lavend

« valib juhendi alusel laua katmiseks sobivad lauandud ja s6dgiriistad lahtudes menuist ning varvide sobivusest
* koostab menil alusel serveerimiseks vajalike vahendite nimekirja korrektses erialases keeles
« katab nduetekohaselt esteetiliselt ettevalmistatud selvelaua, serveerib suupisted ja joogid juhendamisel

Iseseisvad t66d

labi mdelda lauakatete tegemine arvestades mendiud, varve, sindmust.

Praktilised t66d

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

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine 1. Tehtud iseseisev t66 (temaatilise kirjanduse aktiivne lugemine (etikett, kultuurid jne) ja selle esitlus

2. Sooritatud rihmat6od:

« vastavalt etteantud juhendile toob vélja lauakatmise vahendid ning kirjeldab sobivaid serveerimisviise

« kirjeldab vastavalt Glesandele erinevate riikide/rahvuste traditsioone ja kombeid ning nende mdju toidukultuurile, s66gi valmistamisele, laua katmisele ning
lahendab teenindusolukorra. Valib Uritusele sobiva muusikalise tausta.

« kingituste valimine erineva kultuuritaustaga kulalistele (juhend)

3. Praktiline paarist66: menuu alusel valmistab lihntsamaid suupisteid ja jooke

4. Praktiline selvelaua (kohvilaua) katmine, suupistete ja jookide valmistamine ning serveerimine juhendamisel

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid . T. T$atSua, M. Lukas ,Etikett t66l ja kodus” AS Ajakirjade Kirjastus, 2008
. D. Foster ,Euroopa riikide etikett ja tavad” ERSEN, 2000

. H. Schwinghammer ,Korrektse daami meelespea” ERSEN, 2001

. H. Schwinghammer ,Korrektse harra meelespea” ERSEN, 2001

. T, T8atSua, M, Lukas ,Etikett t66l ja kodus® Ajakirjade Kirjastus, 2008

. M, Kallast ,Kaitumise Kuldvara seltskonnas” Aed, 1996

. M, Kallast ,Kaitumuse Kuldvara riietus ja suhtlemine* Aed, 1996

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

9. S. Rekkor, R. Eerik, T. Parm, A.Vainu ,Teenindamise kunst. Toitlustamine, vastuvéttude korraldamine ,, Argo, 2013
10. Kersti Oim teemakonspektid 2014

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

O~NO A WN =

91/104




12. A, Tervonen, , Vitaminiijoogid“, Hea Lugu, 2014
13. Opiobjektid
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

17 Digivahendite kasutamine ettevétluses 6 Mario Metshein, Aile Noupuu, Airi Aavik

Nouded mooduli alustamiseks

Labitud arvuti alusdpe pdhimoodulites 1, 2 ja 3.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kvaliteetsete portree- vdi tootefotode loomisega, piltide internetis avaldamiseks vajaliku fototd6tlusega ning praktilised
oskuste kodulehe ja e-poe iseseisvaks haldamiseks

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

120t

36t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Opilane pildistab esemeid/tooteid,
kasutades Uldiseid
kompositsioonireegleid ja
valjendusvorme

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t66: 3

kokku: 13

« Pildistab iseseisvalt tooteid lahtudes
kompositsioonireeglitest

1. Fotograafia uldised kompositsioonireeglid ja fotograafiline valjendusvorm (0,5
EKAP)

1.1.Kolmandikureegel fotograafias. Varvikontrastid ja —harmoonia Rakursi
kasutamine

1.2. Umbritseva keskkonna véljendusvormide kasutamine

1.3. Valguse kasutamine

1.4. Inimeste ja toodete pildistamine lahtudes kompositsioonireeglitest

Esitlus

Oppevideod
Praktiline pildistamine
juhendamisel
auditoorses tunnis
Praktiline pildistamine
iseseisva todna

loeng

Grupitdd

arutelu

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Iseseisva té6na tooteseeria pildistamine

Kodutdédde grupianallius ja -hindamine

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Suuline esitus

Lavend

Pildistab iseseisvalt tooteid lahtudes kompositsioonireeglitest

Iseseisvad t66d
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tooteseeria pildistamine

Praktilised t66d

Praktiline pildistamine juhendamisel auditoorses tunnis

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Seadistades kaamerat, teeb iseseisvalt
kvaliteetseid fotosid
inimestest/teenustest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t60: 3

kokku: 13

« Pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades
kaamerat vastavalt vajadusele

2. Fotograafia alused (0,5 EKAP)
2.1.Kaamerate liigid, programmid ja reziimid
2.2.Digivahendid fotokaamerana

2.3.Faili vormingud

2.4.Kaamera seaded (ava, sari, ISO)
2.5.Teravussiligavus

Rohke pildimaterjaliga
teemakohane esitlus
Oppevideod
Praktiline pildistamine
juhendamisel
auditoorses tunnis
Praktiline pildistamine
iseseisva téona
grupitéd

arutelu

esitlus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Iseseisva todna inimestest fotoreportaazi (suur plaan, keskplaan) koostamine

» Kodutédde grupianaliiiis ja —hindamine

Hindamismeetod:
Iseseisev t66
Praktiline t66
Suuline esitus

Lavend

Pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat vastavalt vajadusele

Iseseisvad t66d

inimestest fotoreportaazi (suur plaan, keskplaan) koostamine

Praktilised t66d

Praktiline pildistamine juhendamisel auditoorses tunnis

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Taiustab fotode kvaliteeti kasutades
fototd6tlusprogrammi

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

Koostab fototé6tlusprogrammi abil
iseseisvalt kollaazi/fotoesitluse
toodetest/teenustest

3. Fototdotlus

3.1.Vabavaralise fotot66tlusprogrammi Picasa3 t66 p&himdtted
3.2.Piltide sorteerimine, arhiveerimine ja sailitamine
3.3.Pdhifunktsioonid fotode kvaliteedi parandamisel
3.4.Fotode resolutsiooni muutmine kodulehe/e-poe jaoks
3.5.Tahtpaevakaartide valmistamine

3.6.Bannerite valmistamine

3.7.Kollaazi ja fotoesitluse loomine

* Rohke pildimaterjaliga
teemakohane esitlus

* Praktiline
fototodtlemine
arvutiklassis

* Praktiline
fototdotlemine ja
kollaazi/fotoesitluse

Mitteeristav
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loomine iseseisva t6ona

Hindamisiilesanne:

* Iseseisva téona inimestest fotoreportaazi (suur plaan, keskplaan) koostamine

» Kodutéode grupianallils ja —hindamine

Hindamismeetod:
Iseseisev t00
Praktiline t66
Suuline esitus

Lavend

+ Koostab fototd6tlusprogrammi abil iseseisvalt kollaaZi/fotoesitluse toodetest/teenustest

Iseseisvad t66d

inimestest fotoreportaazi (suur plaan, keskplaan) koostamine

Praktilised t66d

* Praktiline fototd6tlemine arvutiklassis

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Valmistab ette sobivate parameetritega
pildifaile erinevatele
véljundseadmetele, kasutades
rastergraafika peamisi t66votteid
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

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

* Arvestab rastergraafika td6tlemisel
valjundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika t60ovotteid

4. Arvutigraafika alused

4.1. Arvutigraafika pohimdisted ja kasutusvaldkonnad
4.2, 16hkuv ja mitteldhkuv pilditdétlus

4.3. pildi suuruse muutmine

4.4, pildiparandused

4.5. kihid ja selekteerimine

4.6. maskimine

4.7. to6tamine tekstiga

4.8. efektid ja bannerid

Teoreetiline ja praktiline
t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66: loob etteantud tingimustele sobiliku pildifaili

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

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

« Arvestab rastergraafika td6tlemisel valjundseadme liiki kasutades peamisi rastergraafika t66votteid

Praktilised t66d

loob etteantud tingimustele sobiliku pildifaili

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Maistab veebilehe registreerimise

« Valib vélja veebiserveri teenusepakkuja

5. Veebilehe haldus

teoreetiline, praktiline ja

Mitteeristav
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protsessi ja haldab veebilehe sisu
vastavalt organisatsiooni vajadustele
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

iseseisev t60: 12

kokku: 52

lahtudes parimatest tingimustest
 Haldab veebilehe sisu ja kasutajaid
arvestades organisatsiooni vajadusi
* Teostab veebilehe uuendusi ja
varukoopiaid nduetele vastavalt

5.1 Veebitehnoloogia pohimdisted

5.2 Domeeninime registreerimine ja teenusepakkujad

5.3 Sisuhaldussusteemid

5.4 Veebilehe sisu lisamine (artiklid, pildid, videod, kaardid)
5.5 Failide Ules- ja allalaadimine (FTP)

5.6 Menuulde lisamine

5.7 Kasutajate haldus

5.8 SEO

5.9 Uuendamised ja varukoopiad

iseseisev t00

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66:

- haldab veebilehe sisu arvestab sisu loomisel SEO tingimustega.
- Lisab, muudab ja eemaldab veebilehe kasutajaid.

- Teeb veebilehele perioodiliselt uuendusi ja varukoopiaid

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

Suuline voi iseseisev t60: selgitab veebilehe loomise protsessi

Praktilised t66d

- haldab veebilehe sisu arvestab sisu loomisel SEO tingimustega.
- Lisab, muudab ja eemaldab veebilehe kasutajaid.
- Teeb veebilehele perioodiliselt uuendusi ja varukoopiaid

Opiviljund 6 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Haldab organisatsiooni e-poodi
vastavalt organisatsiooni vajadustele
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

* Haldab e-poe kasutajaid

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

* Teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid
vastavalt nduetele

6. E-poe haldus

6.1 e-poe haldamine ja kasutajad

6.2 tooted ja kategooriad

6.3 ostmisprotsessi seadistamine (transport, allahindlused)
6.4 aruanded ja statistika

6.5 uudiskirjad

6.6 varundamine ja taastamine

Teoreetiline, praktiline
t606.

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
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Lavend

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

» Teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt nduetele

Praktilised t66d

* 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 Mooduli hinne kujuneb individuaalse 16putdd alusel: kodulehe disain ja kujundus; fotod inimestest, toodetest voi teenustest

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid . http://kodulehevalmistamine.yolasite.com/uue-kodulehe-valmistamine.php
. https://www.youtube.com/watch?v=7XSsV0ZddeU

. www.metshein.com

. www.wordpress.com

. www.wordpress.org

. www.opencart.com

OO WN -
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Pdhiharidusega opilane

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

18 Raamatupidamise algteadmised 3 Marelle Méll, Ulle Moks

Nouded mooduli alustamiseks

Saavutatud karjaarimoodulist majanduse ja ettevétluse dpivaljundid

Mooduli eesmark

assistendina.

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab algteadmised raamatupidamise korraldamisest vaikeettevottes ning oskused ja hoiakud to6tamiseks raamatupidaja

Teoreetiline t66 sh 16imitud lldained Praktika

60t 181t

Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
1. Kasutab raamatupidamisalast « kirjeldab materjale kasutades 1. Sissejuhatus majandusarvestusse ja majandusarvestuse ajalugu * Loeng Eristav

terminoloogiat, raamatupidamise
seadust ja toimkonna juhendeid
Ulesannete lahendamisel

2. Koostab vastavalt digusaktide
nduetele algdokumente

3. Kajastab dokumentide alusel
vaikese ja keskmise suurusega
majandusiiksuse majandussiindmusi
arvestusregistrites

finantsarvestuse pdhimétteid ning seostab
neid majandussiindmustega,

« vormistab, slUistematiseerib ja arhiveerib
raamatupidamise dokumente, kasutades
materjale ja erialast sbnavara korrektses
eesti keeles

« kajastab materjale kasutades
majandusstindmused arvestusregistrites,
rakendades finantsarvestuse meetodeid ja
erialast sbnavara.

+ arvestab to6tasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises.

* Lahtub tegevuses kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest vaikese ja keskmise
suurusega majandusiiksustele

1.1 Majandusarvestuse ajalugu, areng
1.2 Majandus- ja raamatupidamisarvestuse erinevus

2. Raamatupidamist reguleerivad digusaktid ja koostatavate dokumentide
tundmine.

2.1 Raamatupidaja kutse-eetika

2.2 Raamatupidamise seadus: alg- ja koonddokumendid, registrid, tekke-ja
kassapodhine arvestus, alusprintsiibid, dokumendi kohustuslikud rekvisiidid,
parandused dokumentides,

2.3 Raamatupidamise Toimkonna juhendid

2.4 Raamatupidamise sise-eeskiri

2.5 Kontoplaan

3. Majandussiindmuste dokumenteerimine ja kirjendamine.
3.1. Raamatupidamise alused

3.2. Finantsarvestuse pdhimdtted ja —meetodid: raha, deebitorid, varud, pdhivara,

kreeditorid, omakapital, tulud, kulud.
3.2.1 Luhiajalised kohustused

3.2.2 Pikaajalised kohustused

3.2.3 Rendid

3.2.4 Omakapital

raamatupidamist
reguleerivatest
oigusaktidest;
raamatupidamise
alusteooriast;
finantsarvestuse
pdhimbtted ja meetodid;
to6oigusest ja tootasuga
seonduvatest
maksudest.

Praktiline t66

Iseseisev t60
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3.2.5 Tulude ja kulude arvestus

4. TodoGigus ja todtasuarvestus
(I6iming karjaarimooduliga)

4.1 Tdéotasu moiste ja tootasu osad
4.2 Tdéotasu maksmise kord

seadusandlus

4.5 Keskmise to6tasu maksmise tingimused ja kord
4.6 To6vdimetushuvitiste liigid ja arvutamine

4.7 Puhkusetasude liigid, nende arvutamine

4.8 Puhkusereserv

4.3 Tootasu arvestamise ja sellelt arvestatavate maksudega seotud

4.4 Tootasu ja sellelt arvestatavad maksud ning kajastamine raamatupidamises

Hindamisiilesanne:
Praktilised t60d ja arutelud:

Kogu mooduli ulatuse situatsioontlesannete lahendamine vastavalt labitud teemadele ja 6petaja poolt etteantud

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

« kirjeldab finantsarvestuse pdhimdtteid ning seostab neid
majandussiindmustega, vormistab materjalide abil raamatupidamise
dokumente, kasutades erialast sénavara korrektses eesti keeles.

+ Kajastab raamatupidamises abi kasutades igapaevased (lihtsamad)
majandussiindmused k.a. té6tasu arvestuse raamatupidamise
arvestusregistrites, arvestab t66tasu.

* lahtub kehtivatest digus- ja normatiivaktidest vaikese ja keskmise
suurusega majandusiliksustele

« kirjeldab finantsarvestuse pdhimdtteid ning seostab neid
majandussiindmustega, vormistab iseseisvalt raamatupidamise
dokumente, kasutades erialast sénavara korrektses eesti keeles

« kajastab iseseisvalt igapaevased (lihtsamad) majandussindmused
sh. arvestab vélja ja kajastab ka t66tasu raamatupidamise
arvestusregistrites

« Arutleb kajastatud majandussiindmuste Ule ning loob seoseid bilansi
ja kasumiaruandega.
« Kajastab keerulisemaid majandustehinguid raamatupidamises

Iseseisvad t66d

Loengumaterjalide ja digusaktide labitddtamine

Praktilised t66d

Praktilised t66d ja arutelud:

Kogu mooduli ulatuse situatsioonilesannete lahendamine vastavalt labitud teemadele ja 6petaja poolt etteantud

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

5. Koostab juhendaja abiga kaks
pohilist finantsaruannet, lahtudes
kehtivatest digus- ja normatiivaktidest
6. Mbistab majandusaasta aruande
koostamise protsessi

kehtivatest juhenditest

kehtivatest standarditest

* kogub ja slstematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, teeb
korrigeerimis- ja [6petamiskanded, 1&htudes

« koostab juhendaja abiga korrektses eesti
keeles bilansi ja kasumiaruande, 1&htudes

« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta
aruande koostamisega seotud tegevusi ja

5. Aruannete koostamine ja analliisimine.

5.3. Majandusaasta I6petamisega
seotud tegevused

5.1. Finantsaruannete (bilanss, kasumiaruanne) koostamine
5.2. Aruannete ja kirjete vahelised seosed ja vastavus 6igus- ja normatiivaktidega

Arutelu ja loeng: Eristav
majandusaasta aruande
koostamisest ja sellele
eelnenud nduetest.
Praktiline t66 koostatud
aruannete ja kirjete
vahelise seoste kohta

Iseseisev t60
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koostamise protsessi.

Hindamisiilesanne:

Kompleksllesanne finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamise kohta

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Hinne 3

Hinne 4

Hinne 5

« teeb korrigeerimis- ja I6petamiskanded, lahtudes digus- ja
normatiivaktidest

* koostab juhendaja abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, lahtudes kehtivatest standarditest

« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande koostamisega seotud
tegevusi ja koostamise protsessi.

* Teeb korrigeerimis- ja |Idpetamiskanded pdhjendades korrigeerimise
vajadust.

» Koostab iseseisvalt bilansi ja kasumiaruande.

« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande koostamisega seotud
tegevusi ja koostamise protsessi

» Tunneb majandustehingute moju bilansile ja kasumiaruandele.
» Koostab lihtsustatud (ainult raamatupidamise aruande osa)
majandusaasta aruande

» Omab terviknagemust raamatupidamisest ja pakub valja
omapoolseid ndgemusi ettevotte olukorrast.

Iseseisvad t66d

Oigusaktide labitddtamine

Praktilised t66d

Kompleksilesanne finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamise kohta

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

7. Mdistab ettevotluse maksustamist ja
arvestab grupitéona maksud ja maksed
lahtuvalt digusaktidest

oigusaktidest

normatiivaktidele;

« eristab juhendaja abiga ettevdtlusega
seotud ja mitteseotud kulusid ning mbistab
sellega seotud maksuaspekte, lahtudes

+ arvestab grupitéona kohustuslikud maksud
ja maksed vastavalt kehtivatele digus- ja

* koostab nduetele vastavad
maksudeklaratsiooni vormid KMD ja TSD

6. Ettevotluse maksustamine

6.1. Kaibemaks

6.2. Ettevotte tulumaks

6.3. Erisoodustusega seotud maksustamine

Loeng Mitteeristav

Praktiline t66

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66:

1. ettevdtluse ja tddtasu maksud, nende arvestus ja kajastamine
2. maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD taitmine

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

1. kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse pdhimdtteid ning seostab neid majandussiindmustega, I&htudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest vaikese ja keskmise suurusega majandusiksustele
2. vormistab, slistematiseerib ja arhiveerib raamatupidamise dokumente, kasutades erialast sdnavara korrektses eesti keeles

3. kajastab materjale kasutades majandussiindmused arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse meetodeid ja erialast sdnavara.

4. arvestab to6tasu, Idhtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

5. kogub ja sustematiseerib finantsaruannete koostamiseks vajalikud andmed, teeb korrigeerimis- ja Idpetamiskanded, lahtudes kehtivatest juhenditest

6. koostab juhendaja abiga korrektses eesti keeles bilansi ja kasumiaruande, lahtudes kehtivatest standarditest

7. kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande koostamisega seotud tegevusi ja koostamise protsessi

8. eristab juhendaja abiga ettevdtlusega seotud ja mitteseotud kulusid ning méistab sellega seotud maksuaspekte, lahtudes digusaktidest
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9. arvestab grupitéona kohustuslikud maksud ja maksed vastavalt kehtivatele digus- ja normatiivaktidele
10. koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni vormid KMD ja TSD
11. Kasutab lihtsamate majandustehingute kajastamiseks raamatupidamisprogrammi, kasutades abimaterjale, rakendades finantsarvestuse meetodeid ja erialast sdnavara

Praktilised t66d

Praktilised lilesanded:

Ettevotlusmaksude arvutamise ja kajastamise kohta
maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD taitmine

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

8. Algdokumentide alusel sisestab
abimaterjale kasutades lihtsamaid
majandustehinguid
raamatupidamisprogrammi

 Kasutab lihtsamate majandustehingute
kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,
kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast
sbnavara.

7. Raamatupidamise tarkvara.
7.1. Sissejuhatus tarkvaraprogrammidesse.

7.2. Tarkvara valiku kriteeriumid, hankimine ja juurutamine.
7.3. Praktiline t66 Uhe majandustarkvara abil.

7.4. Vigade leidmine ja parandustegevused

Praktiline t66

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66: algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

Hindamismeetod:
Praktiline t66

Lavend

+ Kajastab raamatupidamisprogrammis lihtsamaid majandustehinguid, kasutades abimaterjale, rakendades finantsarvestuse meetodeid ja erialast sénavara

Praktilised t66d

etteantud Ulesande alusel lihtsamate (ostuarvete sisestamine ja muulgiarvete koostamine, palgamoodul) algdokumentide sisestamine raamatupidamistarkvarasse

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hinne kujuneb kompleksilesande lahendamisest, mille osad on:

1. finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamine

2. Ettevétluse ja tddtasu maksud, nende arvestus ja kajastamine

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

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Oppekirjandus

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

* Alver, L., Alver, J., Finantsarvestus — TIn., Deebet, 2009, 507 Ik.
« Kallas, K. Finantsarvestuse alused — TIn., Tallinna Raamatutriikikoda, 2002, 336 Ik.
* Tikk, J. Finantsarvestus — Tin., Valgus, 2003, 284 Ik.

« J. Kitt. Sissejuhatus raamatupidamisse — TIn, Kilim, 2009, 95 lk
+ M. Otsus-Carpenter. Vaikeettevdtte raamatupidamine — Tin, Aripéev, 2010, 144 Ik
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* 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
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Haapsalu Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe oppekava ,,Blurootdoo” (kutsekeskharidusope)
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm pohiharidusega voi pdhihariduseta vahemalt 22 a isik

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

19 Suhtekorraldus ja kommunikatsioon 4 Pille Alekand, Ulle Moks

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dppija kasutab meediat kui info levitamise kanalit ja teeb meediaga vastastikku kasulikku koostd6d, kujundades kultuuri- ja
vaartuspadevusi

Teoreetiline t66 sh I6imitud ildained

Iseseisev t66 sh 16imitud lildained

80t 24 t

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
Mbistab meedia ja suhtlemise rolli o Nimetab meedia Ulesandeid Iabi ajatelje 1. Mis on meedia? miniloeng Mitteeristav
Uhiskonnas, valides organisatsiooni e Eristab fakte arvamusest ning 1.1.Meedia ja kommunikatsiooni olemus ja tlesanded rihmatéo

vajadusele vastava meediakanali ja/vdi | usaldusvaarset infot kisitavast 1.2.tdhtsamad meediakanalid Ooppekaik

sobiva suhtlusviisi.

e Nimetab suhtlemise erinevaid tasandeid

1.3.s6navabadus

Tunneb meediatekstis dra argumendid | valides sobiva suhtlusviisi. 1.4. suhete tasandid miniloeng
ja pohilised majutusvédtted, silmas e Arutleb verbaalse ja mitteverbaalse 2.Inimene ja meedia rihmat6o
pidades eetikat, vaartusi ja kdlblust. suhtlemise oskuste Ule 2.1. vaartused ja kolblused Oppekaik

Koostab ja kajastab nduetele vastavalt
organisatsioonis toimuvaid erinevaid
teateid ja sindmusi .

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 80

iseseisev t60: 24

kokku: 104

e Anallusib kriitiliselt reklaami ning arutleb
mainekujunduse teemadel, silmas pidades
eetikat.

e Teab vobtteid, mida kasutatakse kommerts-,
sotsiaal- ja poliitilistes reklaamides

e Arutleb erinevate paevakajaliste
meediakajastuste ule valjendades oma
seisukohta

o Koostab nduetele vastava pressiteate

e Markab slindmust ja intervjueerib osalejaid
etteantud kilsimuste alusel

e Kajastab sotsiaalmeedias erineva
tahtsusega siindmusi lahtuvalt eetilistest
vaartustest.

2.2. koost6d meediaga

2.3. tsensuur ja eetika

2.4. reklaam

3.Praktilised meediakajastused
3.1.Paevakajalised sindmused meedias
3.2.Seisukoha valjendused loetu ja kuuldu kohta
3.2. Pressiteate koostamine

3.3.Sundmuste kajastamine sotsiaalmeedias

paarist6d
loovtdo

Kilalisesineja meediast

Kdilalisesineja meediast
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Hindamismeetod:
Ruhmat6d
Iseseisev t66
Praktiline t66

Lavend

Modistab meedia ja suhtlemise rolli Ghiskonnas, valides organisatsiooni vajadusele vastava meediakanali ja/vdi sobiva suhtlusviisi.
Tunneb meediatekstis dra argumendid ja pdhilised mdjutusvétted, silmas pidades eetikat, vaartusi ja kdlblust.
Koostab ja kajastab nduetele vastavalt organisatsioonis toimuvaid erinevaid teateid ja sindmusi .

Iseseisvad t66d

1. Tundides juhendatud ja alustatud Ulesannete iseseisev I6petamine, vormistamine.
2. Tdo teabeallikatega andmete kogumiseks
3. Telesaate analiits

Praktilised t66d

e Eriala tutvustamine ja reklaam

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Mooduli hindamise eelduseks on kdigi hindamisulesannete ja iseseisvate tddde sooritamine.
Mooduli hindamine mitteeristav hindamine
Oppematerjalid Bolton,R. 2002 Igap&evaoskused

Goldman,D 1997 Emotsionaalne intelligentsus
McKay,M., Davis,M., Fanning,P. 2000 Suhtlemisoskused
Randmann,L Suhtlemispsiihholoogia loengumaterjalid
Schumann,S. 2014 Suhtluse alused lihtsas keeles
Ali,M. 2001 Edukas suhtekorraldus

Niiberg,T. 2011 Suhtlemise kuldreeglid

Eesti Juhi Abi Uhing, www.juhiabiyhing.ee

Kallast,M. 2010 Kaitumise kasiraamat

Sekretar.ee

Peaasi.ee

Eetikaveeb (Tartu Ulikool)
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