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Oppekava maht (EKAP): | 180

Oppekava koostamise
alus:

Sekretiri- ja kontoritdo erialade riiklik dppekava Biirooassistendi eriala
oppekavale (VV 10.08.2015, madrus nr 38, redaktsiooni uuendus
23.09.2023) ja Kutseharidusstandard 26.08.2013 nr 130.

Oppekava 6piviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakuid, mis
voimaldavad to6tada biirooassistendi erialal ning osaleda elukestvas dppes.

Pérast oppekava labimist Opilane:

1) on vdimeline to6tama biirooassistendi erialal meeskonnaliikmena,
vastutades oma t60 eest ning kohanedes muutuvate olukordadega;

2) lahtub toolilesannete tiitmisel kutseeetika reeglitest ja klienditeeninduse
pohimdtetest;

3) mdistab infotehnoloogia rolli, voimalusi ja potentsiaalseid ohte; hangib,
kasutab, tootleb, edastab ja siilitab todalast infot, kasutades
infotehnoloogilisi vahendeid ja erinevaid andmebaase;

4) dpib ja tdiendab ennast iseseisvalt ning ennastjuhtivalt, hindab ja analiiiisib
oma teadmiste ja tdooskuste taset, vajadusel otsib ndu, teavet ja tuge;

5) kujundab oma to6alast karjdiri ja arendab eneseteadlikkust tdinapdevases
muutuvas keskkonnas, 1dhtudes elukestva dppe pohimdtetest;

6) vaidrtustab iseennast ja teisi arvestades kultuurilist mitmekesisust ja
keskkonnasdbralikku eluviisi, tuleb toime oma kditumise juhtimisega
tookeskkonnas ja igapdevases elus rakendades tildtunnustatud kéditumisnorme
ning etiketi pohimatteid;

7) tuleb toime organisatsiooni t00- ja suhtekorraldusega, valmistab ette
ametikohtumised ning siindmused, 1dhtudes organisatsiooni todkorrast;

8) loob, haldab, korrastab ja sdilitab organisatsiooni dokumente, juhindudes
oigusaktidest, isiku- ja andmekaitsest, keskkonnasaastlikkusest ja
organisatsiooni vajadusest;

9) moistab loetud tekste ning viljendab ennast dppekeeles selgelt ja
arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult;

10) suhtleb dpitavas vodrkeeles iseseisva keelekasutajana;

11) kasutab oma matemaatika teadmisi nii erialaselt kui elus edukalt
toimetulekuks;

12) moistab loodusteaduslikku maailmapilti, véértustab ja jargib
jéatkusuutliku arengu pdhimotteid;

13) moistab iihiskonna arengu pohjuslikke seoseid ja ldhtub iihiskonnas
kehtivatest vadrtustest;

14) kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tostmiseks
ja isiksuse arendamiseks.

Oppekava rakendamine:

Oppevorm statsionaarne dpe - koolipdhine dpe
Sihtriithm pohiharidusega isikud vdi vihemalt 22-aastased pdhihariduseta




| isikud, kellel on pohihariduse tasemele vastavad kompetentsid.

Nouded dpingute alustamiseks
Oppima voib asuda pdhiharidusega isik vdi vihemalt 22-aastane pohihariduseta isik, kellel on
pohihariduse tasemele vastavad kompetentsid.

Nouded opingute Iopetamiseks

Opingud loetakse 15petatuks, kui dpilane on omandanud biirooassistendi eriala dppekava dpiviljundid
vidhemalt ldvendi tasemel.

Opiviljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida v&ib sooritada ka osade kaupa. Juhul, kui
kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus sooritada dpingute l0petamiseks samuti erialane
16pueksam. Haridusliku erivajadusega Opilase puhul hinnatakse dpiviljundite saavutatust erialase
16pueksamiga, mille vdib asendada kutseeksamiga.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid
Kooli 16putunnistus ja hinneteleht.

Opingute libimisel omandatav(ad)

kvalifikatsioon(id): Biirooassistent, tase 4

osakutse(d): puuduvad

Oppekava struktuur

Biirooassistendi eriala 0ppekava dppemaht on 180 EKAPit, mis jaguneb jargmiselt:
1) tildopingud 30 EKAPit;

2) pohidpingud 115 EKAPit, sealhulgas votmepéadevuste ope 30 EKAPit ja praktika 40 EKAPit;
3) valikopingud 35 EKAPit.

Pohiopingute moodulid (115 EKAP)

* kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
tooalaseid voimalusi ning piiranguid;
* moistab iihiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni
Opitee ja t66 muutuvas viljakutseid, probleeme ja voimalusi;

5 EKAP S -
keskkonnas * kavandab omapoolse panuse enda ja teiste jaoks véértuste
loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses;
* mdistab oma vastutust todalase karjdari kujundamisel ning
on motiveeritud ennast arendama.

* nditab etiketireeglite jargimise olulisust esindustegevustes
organisatsiooni maine kujundamisel

* jargib sekretiritod eetikakoodeksit oma t60s

* planeerib oma tegevusi ldhtudes ajajuhtimisest ja
infoiihiskonna vdimalustest

* jérgib kiiberturvalisuse pohimdtteid ja oma vastutust

10 EKAP | virtuaalses koostdos sh kasutatavate seadmete kaitsmisel

* rakendab tildtunnustatud kéitumisnorme tookeskkonnas ja
igapédevases elus

» jargib tervislikku ja ennast sddstvat eluviisi ldhtudes
véadrtuspohimdtetest ja keskkonnasobralikkusest

» mdistab kultuuri jarjepidevust ja selle osa inimeste motte- ja
kéitumislaadide kujundajana

Biirooassistendi
baasteadmised

* teenindab sise- ja véliskliente ldhtudes klienditeeninduse
heast tavast

* hoiab info aja- ja asjakohasena organisatsiooni
suhtluskanalites vastavalt juhistele ja arvestades

16 EKAP | kiiberturvalisuse ndudeid

» suhtleb kolleegide ja koostodpartneritega korrektselt,
juhindudes klienditeeninduse heast tavast, organisatsiooni
védrtustest ja kultuurist

» kasutab nii verbaalsel kui ka kirjalikul suhtlemisel eesti

Organisatsiooni
suhtekorraldus




keelt B2 tasemel ja inglise keel B1 tasemel

» kasutab kaasaegseid internetiturunduse ja sotsiaalmeedia
kanaleid oma ja organisatsiooni visuaalse identiteedi
kujundamisel

Organisatsiooni
tookorraldus

6 EKAP

* kasutab heaperemehelikult oma todiilesannete piires
biirootarvikuid ja -tehnikat pakkudes tuge kolleegidele

* korraldab to6koha biiroos ldahtudes t66 funktsioonidest ning
arvestades t00- ja keskkonnaohutuse noudeid

* korraldab kontori-, esitlustehnika ja -tarvikute hankimise
ning hoolduse arvestades organisatsiooni vajadusi

Dokumentide loomine ja
registreerimine

14 EKAP

* koostab dokumente lahtuvalt valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest ja organisatsiooni nouetest

» tdidab dokumentidega seotud menetlustoiminguid ldhtudes
organisatsiooni vajadusest

Dokumentide haldamine ja
sdilitamine

12 EKAP

* sdilitab ja kaitseb dokumente, ldhtudes valdkonna
oigusaktidest ja organisatsiooni nduetest (sh liigitusskeemi)
* haldab dokumente ldhtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nouetest

» rakendab andmekaitse ndudeid dokumentide haldamisel
vastavalt isiku- ja andmekaitse juhistele

« hivitab sdilitustéhtaja iiletanud dokumendid p66rdumatult,
turvaliselt ning keskkonnasééstlikult

* kasutab digitehnoloogia voimalusi dokumentide haldamisel
ja todeesmarkide saavutamiseks

* korrastab dokumente jirgides organisatsiooni vajadusi,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu

Ametikohtumised ja
sundmuste korraldus

12 EKAP

* seadistab konverentsiseadmed vastavalt stindmuse
vajadusele

+ vahendab infot ja materjale, kasutades heaperemehelikult
oma tdoiilesannete piires blirootehnikat

* tegutseb tiksi vOi meeskonnas, kohandudes meeskonnaga ja
toetades meeskonna tulemuslikku tegutsemist

* korraldab stindmuse ja ametikohtumisi, arvestades
organisatsiooni eesmérke ja vajadusi

* valmistab ette ruumid ja/voi virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks, kohtumisteks ja tagasisideks, kasutades IT-
tehnilisi lahendusi

Praktika

40 EKAP

« analiiiisib enda toimetulekut erinevate todiilesannetega

* koostab dokumente ja teostab dokumentide
menetlustoiminguid arvestades digusakte, t66ga seotud
juhiseid sh isiku- ja andmekaitse ndudeid

* kasutab tooaega efektiivselt jargides praktikaettevotte
tookorraldust ja sisekorraeeskirjaga sétestatud noudeid

» arendab suhtlemis- ja koostodoskusi bilirootdo tingimustes,
moistab oma rolli ja vastutust meeskonna litkmena iihiste
eesmarkide saavutamisel

* tagab biiroo korrashoiu ja kasutab oskuslikult
biirootehnikat, arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni tookorda

* korraldab stindmuse ja ametikohtumised, ldhtuvalt
organisatsiooni vajadustest

* teenindab sise- ja véliskliente lahtuvalt klienditeeninduse
heast tavast, valides info vahendamiseks sobiva viisi ja
suhtluskanali

* planeerib meeskonna liikmena oma tegevused todiilesande




taitmiseks, jargides ettevottes viljakujunenud tooriitmi
* to0tab organiseeritult, jargides etteantud juhiseid,
protseduure ning tdoohutuse-, todtervishoiu- ja
keskkonnanoudeid

Uldépingute moodulid (30

EKAP)

Keel ja kirjandus

6 EKAP

« viljendub selgelt, eesmérgiparaselt ja tildkirjakeele
normidele vastavalt nii suulises kui ka kirjalikus suhtluses

» arutleb loetud, vaadatud voi kuulatud teksti pohjal
teemakohaselt ja pohjendatult

* koostab eri liiki tekste, kasutades alustekstidena nii teabe- ja
ilukirjandustekste kui ka teisi allikaid neid kriitiliselt hinnates
* loeb ja mdistab sidumata tekste (tabel, graafik, diagramm),
hindab neis esitatud infot, teeb jareldusi ja loob uusi seoseid

« vadrtustab lugemist, suhestab loetut iseendaga ja tdnapdeva
elundhtustega, oma kodukohaga

* tdlgendab ja analiiiisib kirjandusteost, seostab seda ajastu
ithiskondlike ja kultuuriliste siindmustega

Voorkeel (inglise keel)

4.5 EKAP

« suhtleb Opitavas voorkeeles argisuhtluses nii kdnes kui
kirjas iseseisva keelekasutajana; esitab ja kaitseb erinevates
mdottevahetustes/suhtlussituatsioonides oma seisukohti.

» moistab Eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja kultuuri
ning arvestab nendega voorkeeles suhtlemisel.

* kirjeldab voodrkeeles iseennast, oma voimeid ja huvisid,
motteid, kavatsusi ja kogemusi seoses valitud erialaga.

* kasutab voorkeeleoskuse arendamiseks endale sobivaid
voorkeele Oppimise strateegiaid ja teabeallikaid, seostab
voorkeeledpet elukestva dppega.

* on teadlik edasidppimise ja toSturul kandideerimise
rahvusvahelistest voimalustest; koostab to6leasumiseks
vajalikud voorkeelsed taotlusdokumendid.

Matemaatika

5 EKAP

* kasutab Opitud matemaatikateadmisi ja -oskusi uutes
situatsioonides ning eluliste iilesannete lahendamisel,
analiiiisides ja hinnates tulemuste toepérasust

» kasutab vajadusel erinevaid teabeallikaid ning saab aru
erinevatest matemaatilise info esitamise viisidest

* seostab matemaatikat teiste Oppeainetega, kasutab nende
Oppimisel oma matemaatikaalaseid teadmisi ning oskusi

* esitab oma matemaatilisi mottekéike loogiliselt, vdljendab
oma motet selgelt ja tépselt nii suuliselt kui kirjalikult

* kasutab matemaatika voimalusi enda ja teiste tegevuse
tasuvuse ning jatkusuutlikkuse hindamisel

Loodusained

6 EKAP

» moistab loodusainete omavahelisi seoseid ja eripdra, saab
aru mudelite tdhtsusest reaalsete objektide kirjeldamisel

» mdtestab ja kasutab loodusainetes omandatud teadmisi
keskkonnas toimuvate néhtuste selgitamisel ja viartustamisel
ning igapdevaelu probleemide lahendamisel

» moistab teaduse ja tehnoloogia saavutuste moju
looduskeskkonnale ja inimesele. Saab aru timbritseva
keskkonna mojust inimese tervisele

* leiab iseseisvalt usaldusviirset loodusteaduslikku
informatsiooni ja kasutab seda erinevate iilesannete
lahendamisel

Sotsiaalained

7 EKAP

» omab adekvaatset enesehinnangut ning teadmisi, oskusi ja
hoiakuid, mis toetavad tervikliku ja terviseteadliku inimese
kujunemist




» omab arusaama esinevatest ndhtustest, protsessidest ja
konfliktidest iihiskonnas ning nende seostest ja vastastikusest
mojust

» mdistab kultuurilise mitmekesisuse ning demokraatia ja
selle kaitsmise téhtsust ning jatkusuutliku arengu vajalikkust,
aktsepteerides erinevusi

* hindab iildinimlikke véértusi, nagu vabadus, inimvairikus,
vordoiguslikkus, ausus, hoolivus, sallivus, vastutustunne,
oiglus, isamaalisus ning lugupidamine enda, teiste ja
keskkonna vastu

* teab elu ja tervist mojutavaid ohte erinevates
kriisisituatsioonides, oskab ohutult kdituda ning teisi abistada

Kunstiained

1.5 EKAP

* eristab ndidete alusel kunstiliike ja muusikazanreid

* tunneb maailma ning Eesti kunsti ja muusika olulisi teoseid
ning seostab neid ajalooga

* analiiiisib oma suhet kultuuriga ja loomingulisust 1dbi
vahetu kogemuse

» kasutab kunsti ja muusikat elukvaliteedi tdstmiseks ja
isiksuse arendamiseks

» viljendab ennast 14bi loomingulise tegevuse

Valikopingute moodulid (3

9 EKAP)

Arhiivit66 korraldamine

8 EKAP

« arhiveerib teabe, kindlustades selle leitavuse ja
kéttesaadavuse

« valib teabe séilitamiseks sobivad lahendused arvestades
sdilitatava teabe védrtust ja valdkonna ndudeid, sdilitamise
lahtudes organisatsiooni vajadustest kasutades sobivaid
vorminguid, sobilikke materjale ja todvahendeid

* koostab ja tdiendab arhiiviskeemi ja arhiivikirjelduse,
kindlustades arhivaalide kasutamise arhiivis

* hindab dokumentide kahjustusi ja planeerib nende
korvaldamise 1dhtudes valdkonna juhisest

* korraldab dokumentide kasutamist ja vajadusel nende
hivitamist vastavalt organisatsiooni nouetele

Isiklik brianding ja
turundus

4 EKAP

» moistab meedia ja suhtlemise rolli iihiskonnas, valides
organisatsiooni vajadusele vastava meediakanali ja/voi
sobiva suhtlusviisi

* tunneb meediatekstis dra argumendid ja pohilised
mojutusvotted pidades silmas eetikat, vadrtusi ja kolblust
* koostab ja kajastab nduetele vastavalt organisatsioonis
toimuvaid erinevaid teateid ja siindmusi

Virvusopetus ja
kompositsioon

3 EKAP

» kasutab {ildiseid véarvusdpetuse ja kompositsioonireegleid
kujundustods

* kujundab biirooruume ldhtudes virvusopetuse ja
kompositsioonireeglitest ning organisatsiooni eripérast

« teab kultuuride erisusi tundes esteetilisi eelistusi

Erialane vene keel

3 EKAP

» suhtleb vene keeles kones ja kirjas

Urituse korraldamine

4 EKAP

* planeerib ja teeb ettevalmistusi meeskonnatdona iirituse
korraldamiseks vastavalt ldhteiilesandele

* korraldab iirituse meeskonnatéona ldhtuvalt todjaotusest
» analiilisib ja annab hinnangu lébiviidud iiritusele

Individuaalne valikaine

2 EKAP

* tunneb 21. sajandil vajaminevaid oskusi

Digivahendite kasutamine
ettevotluses

6 EKAP

» pildistab esemeid/tooteid, kasutades tildiseid
kompositsioonireegleid ja viljendusvorme

« seadistades kaamerat, teeb iseseisvalt kvaliteetseid fotosid
inimestest/teenustest




« tdiustab fotode kvaliteeti kasutades fototd6tlusprogrammi;
« valmistab ette sobivate parameetritega pildifaile erinevatele
véljundseadmetele, kasutades rastergraafika peamisi
toovotteid

» moistab veebilehe registreerimise protsessi ja haldab
veebilehe sisu vastavalt organisatsiooni vajadustele

* haldab organisatsiooni e-poodi vastavalt organisatsiooni
vajadustele

Raamatupidamise
algteadmised

3 EKAP

* kasutab raamatupidamisalast terminoloogiat, koostab
vastavalt digusaktide nduetele algdokumente; kajastab
dokumentide alusel vdikese ja keskmise suurusega
majandusiiksuse majandussiindmusi arvestusregistrites

* koostab juhendaja abiga kaks pohilist finantsaruannet,
lahtudes kehtivatest digus- ja normatiivaktidest

moistab majandusaasta aruande koostamise protsessi;

» moistab ettevotluse maksustamist ja arvestab grupitéona
maksud ja maksed ldhtuvalt digusaktidest

* sisestab algdokumentide alusel abimaterjale kasutades
lihtsamaid majandustehinguid raamatupidamisprogrammi

Rahatarkus

3 EKAP

» kirjeldab eluks vajalikke rahatarkuse pdhimdtteid

« analiiiisib enda rahalist seisukorda

* kirjeldab erinevaid tuluteenimise voimalusi ja oskab hinnata
nende plusse ja miinuseid

Vaimne tervis

1 EKAP

» mdistab vaimse tervise olulisust ning oskab ennast
vajadusel aidata

* jélgib oma motteid ja hoiab neid positiivses fookuses

* kasutab eneseregulatsiooni votteid pingetega toimetulekuks

Opioskused

2 EKAP

» moistab Oppimise isedrasusi;

* planeerib aega vdimalustele ja eesmérkidele vastavalt;
« analiilisib ennast dppijana ning oskab lahendada
ettetulevaid probleeme.

Valikopingute valimine:

Oppijal on dppekava libimiseks kohustus valida valikmooduleid 35 EKAPi ulatuses. Valikdpingute
moodul avatakse juhul, kui selle on valinud iile poolte dppegrupis olevatest dpilastest. Opilasel on digus
valida valikdpingute mooduleid kooli teistest dppekavadest voi teiste Oppeasutuste dppekavadest.
Valikdpingute valimise pohimotted on sdtestatud Haapsalu Kutsehariduskeskuse dppekorralduseeskirjas.

Lopueksami lithikirjeldus:

Lopueksam koosneb suulisest ja kirjalikust eneseviljendusest.

Praktika Kirjeldus:

Praktika maht pShidpingute mahust on 40 EKAPit.

Spetsialiseerumised

puuduvad

Oppekava kontaktisik

| Merle Miesalu, e-post: merle. maesalu@hkhk edu.ee, telefon 517 1704

Markused:

Moodulite rakenduskava on kittesaadav kooli kodulehelt:
https://hkhk.edu.ee/sites/hkhk.edu.ee/files/oppekavad/burooassistent tase 4 kkh rakenduskavad.pdf



https://hkhk.edu.ee/sites/hkhk.edu.ee/files/oppekavad/burooassistent_tase_4_kkh_rakenduskavad.pdf

Haapsalu Kutsehariduskeskus

Biirooassistent (441 Neljanda taseme kutsedoppe esmadpe (kutsekeskharidusope)) moodulite rakenduskava

Sihtriihm pohiharidusega dppija
Oppevorm statsionaarne Ope - koolipohine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
1 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 Eneli Uibo, Ulle Moks, Heli Noupuu
Nouded.moodull Puuduvad
alustamiseks
Mooduli eesmiirk OPpl_] aNkUJundab oma todalast karjééri ja arendab eneseteadlikkust tinapdevases muutuvas keskkonnas, ldhtudes elukestva dppe
pOhimotetest.
Auditoorne ope Iseseisev Ope
100 tundi 30 tundi

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid vdoimalusi ning

piiranguid;

1.1. analiiiisib juhendamisel oma huvisid, védrtusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
Opi-, suhtlemis- ja koostodoskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiiisi
tulemustest 1dhtuvad isiklikud dpieesmérgid ja
pohjendab neid;

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

2.1. selgitab meeskonnatdona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid;

2.2. kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest ldhtuvaid td6andja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja

Mitteeristav hindamine




tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmairkidest;
2.5. valib enda karjddri eesmérkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;

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

3.1. analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
mairatleb meeskonnatéona probleemi tihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatdona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

3.3. kirjeldab meeskonnatdona erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/vi rahalist
vaartust;

3.4. valib meeskonnatdona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatddna tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiilisib oma kutsealast arengut dpingute
viltel, seostades seda lihemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmérkides ja/v0i tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tdokoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mdjutavad tema
karjdarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel ldhtudes eesmarkidest ning
lithi ja pikaajalisest karjddriplaanist;

4.4, selgitab enda Opitavate oskuste arendamise ja
rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas.

2. mdistab iihiskonna toimimist, tddandja ja
organisatsiooni véljakutseid, probleeme ja
voimalusi;

1.1. analiiiisib juhendamisel oma huvisid, véértusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
Opi-, suhtlemis- ja koostodoskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiiisi
tulemustest 1dhtuvad isiklikud dpieesmargid ja
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pohjendab neid,

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

2.1. selgitab meeskonnatdona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid;

2.2. kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest 1dhtuvaid to6andja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, lahtudes nende eesmérkidest;
2.5. valib enda karjédéri eesmirkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;

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

3.1. analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
médratleb meeskonnatodna probleemi tihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatdona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

3.3. kirjeldab meeskonnatdona erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/vdi rahalist
vaartust;

3.4. valib meeskonnatdona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatdona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analtiiisib oma kutsealast arengut opingute
viltel, seostades seda lihemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmaérkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tookoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mdjutavad tema




karjadrivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel 1dhtudes eesmarkidest ning
lithi ja pikaajalisest karjddriplaanist;

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

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

1.1. analiiiisib juhendamisel oma huvisid, vééartusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
Opi-, suhtlemis- ja koostodoskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiiisi
tulemustest 1dhtuvad isiklikud opieesmargid ja
pohjendab neid;

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

2.1. selgitab meeskonnatdona turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid;

2.2. kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest ldhtuvaid td6andja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmaérkidest;
2.5. valib enda karjdéri eesmérkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;

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

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

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

3.4. valib meeskonnatdona sobiva jitkusuutliku
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lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatddna tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiiiisib oma kutsealast arengut Opingute
viltel, seostades seda ldhemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmaérkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tokoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mdjutavad tema
karjadrivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel 1dhtudes eesmérkidest ning
lithi ja pikaajalisest karjddriplaanist;

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

4. mdistab oma vastutust todalase karjééri
kujundamisel ning on motiveeritud ennast
arendama.

1.1. analiiiisib juhendamisel oma huvisid, véértusi,
oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh
Opi-, suhtlemis- ja koostddoskusi seoses dpitava
erialaga;

1.2. sdnastab juhendamisel eneseanaliiiisi
tulemustest 1dhtuvad isiklikud dpieesmérgid ja
pohjendab neid;

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

2.1. selgitab meeskonnatdodna turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte iilesandeid;

2.2. kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku
ettevotluskeskkonda;

2.3. selgitab regulatsioonidest ldhtuvaid td6andja ja
toovotja rolle, digusi ja kohustusi;

2.4. kirjeldab organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmaérkidest;
2.5. valib enda karjdéri eesmérkidega sobiva
organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli;
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2.6. seostab erinevaid keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga ning toob vilja
probleemid ja vdimalused;

3.1. analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning
méiéiratleb meeskonnatdona probleemi tihiskonnas;
3.2. kavandab meeskonnatdona uuenduslikke
lahendusi, kasutades loovustehnikaid;

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

3.4. valib meeskonnatdona sobiva jatkusuutliku
lahenduse probleemile;

3.5. koostab meeskonnatdona tegevuskava valitud
lahenduse elluviimiseks;

4.1. analiilisib oma kutsealast arengut dpingute
viltel, seostades seda ldhemate ja kaugemate
eesméirkidega ning tehes vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi tegevustes;

4.2. kasutab asjakohaseid infoallikaid endale
koolitus-, praktika- voi tdokoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid;
4.3. selgitab tegureid, mis mojutavad tema
karjdarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel ldhtudes eesmarkidest ning
lithi ja pikaajalisest karjddriplaanist;

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

Mooduli jagunemine

Karjiiri ja Opitee
planeerimine
Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad

Opitee:

- Toéovaldkond ja Opitav eriala. Eriala valdkond téna ja homme. Valdkonna seosed teiste
valdkondadega

- Opitee. Opikeskkond. VOTA-siisteem.

- Opingutega toimetulek. Oppimist toetavad erialased dpikeskkonnad.

- Toetavad siisteemid

- Mentorite siisteem.

Seos Opiviljundiga
kavandab oma Opitee,
arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid
vOimalusi ning piiranguid;
moistab oma vastutust
tooalase karjdari
kujundamisel ning on




- Oppija huvid, viirtused, oskused ja isikuomadused.

- Oppe eesmirgistamine lihtudes eneseanaliiiisist. Opileping.

- Kooli infostisteem

Karjddritee ja kutsealane areng:

- Keskkond ja voimalused erialaseks karjaariks.

- Opitavate oskuste arendamise ja rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas.
- Karjéériinfo allikad, koolitus-, praktika - ja to6koha leidmisel.

- Kandideerimisdokumendid ja nende koostamise voimalused.

motiveeritud ennast
arendama.

Hindamine Mitteeristav hindamine
Opitava eriala tddvari - tdStaja toovari.
sh kokkuvdtva hinde | Eneseanaliiiisi ja dpitee plaani koostamine juhendamisel, kasutades IKT vahendit.

kujunemine

Meeskonnatdona ja erialaste infoallikate alusel, karjdériotsuste plaani koostamine ja selle esitlemine.

Kandideerimisdokumendid arvutil.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Osaleb mooduli tegevustes ja esitab iseseisvad t66d.
Hinne on “arvestatud”, kui hinnatavad iilesanded on sooritatud ldvendi tasemel.

Kogukonnaprojekt
Auditoorne ope 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad

Kogukonnaprojekti teostamine:

- Projektihalduse alused, projektide kavandamine vai driidee kirjeldamine.
- Probleemide méératlemine iihiskonnas.

- Probleemide lahendamine ja probleemilahenduste vairtuste mairatlemine.
- Kogukonnaprojekti teostamine.

- Oppekiik vdi loeng, iiritus.

Seos opiviljundiga

Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkul\gona h“?de Meeskonnatdona kogukonnaprojekti teostamine ja dokumenteerimine.
ujunemine
sh hindekriteeriumid “A” saamise tingimus: Osglqb mooduli"‘[egevustes ja esite}b iseseﬂisvad 'tééd.
Hinne on “arvestatud”, kui hinnatavad iilesanded on sooritatud lavendi tasemel.
Alateemad Seos Opiviljundiga
Majandus ja tookeskkond: moistab tihiskonna
- Majanduslikud vajadused, ressursid. Turumajanduse olemus. Ettevotluskeskkonda mdjutavad toimimist, tdoandja ja
Majandus ja tegurid. organisatsiooni
tookeskkond - Piirkondlik ettevotluskeskkond. Piirkonna erialaste ettevotete lilevaade. véljakutseid, probleeme ja

Auditoorne dpe 30
Iseseisev ope 9

- Planeeritavad arengud piirkonnas.

- Ariprotsessid. Eriala teenuse olemus. Mudelid.

- T66andja ja to6votja rollid, digused ja kohustused.

- Lepingud tdosuhtes.

- Toolepingut, toovotulepingut ja kidsunduslepingut iseloomustavad asjaolud

voimalusi;

moistab oma vastutust
tooalase karjaari
kujundamisel ning on
motiveeritud ennast




- Toolepingu seadus ja tédlepingu olemus

- Lepingueelsed ldbirddkimised

- Tootaja kohustused ja vastutus todsuhtes

- To6andja kohustused ja vastutus toosuhtes

- T60 ja todaja korraldus

- Rahalised nduded t66suhtes

- Puhkus ja puhkusetasu

- T66suhte 16ppemine

Finantskirjaoskus:

- Finantsasutused ja nende poolt pakutavad teenused.

- Organisatsioonide vormid ja tegutsemisviisid.

- Minu kui tulevase to6taja voimalik roll 1dhtudes valitud organisatsioonist.
- Kultuuridevahelised erinevused ja selle mdju ettevotte majandustegevusele.

arendama.

Hindamine Mitteeristav hindamine
Rithmatoona vigase toolepingu analiiiis
sh kokkuvétva hinde Avalduse vormistamine

kujunemine

Situatsiooniilesannete lahendamine.

Meeskonnatéona Iduendi alusel édriidee analiiiisimine sh lisandviirtuse pakkumise voimalused 1dhtudes Opitavast erialast ja

piirkonna planeeritavatest arengutest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Osaleb mooduli tegevustes ja esitab iseseisvad t00d.
Hinne on “arvestatud”, kui hinnatavad iilesanded on sooritatud lavendi tasemel.

Tooohutus
Auditoorne dpe 10
Iseseisev ope 3

Alateemad

Tooohutus:

- To6ohutuse ja Todtervishoiu pohimaotted.

- Tookeskkonna ohutegurid.

- Tootaja ja todandja digused ja kohustused ohutu tookeskkonna tagamisel.
- To6onnetus

- Riskianaliitis

- Temaatilise informatsiooni leidmine internetist

Seos opiviljundiga
moistab tihiskonna
toimimist, tdoandja ja
organisatsiooni
véljakutseid, probleeme ja
voimalusi;

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Tookeskkonna hindamine (Riskianaliiiis)
Teemaga seotud enesekontrollitestid

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Osaleb mooduli tegevustes ja esitab iseseisvad t66d.
Hinne on “arvestatud”, kui hinnatavad iilesanded on sooritatud ldvendi tasemel.

Oppemeetodid

Arutelu, dppekdik, ajuriinnak, individuaalne vestlus mentoriga, rithmat6o, infootsing, kokkuvotte tegemine loetud IT valdkonna

majandusuudisest, toolehtede tditmine, praktiline ja iseseisev t00




Hindamismeetodid

test, praktiline t00

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Opilane osaleb mooduli tegevustes ja esitab iseseisvad t66d. Hinne on “arvestatud”, kui hinnatavad iilesanded on sooritatud
vihemalt ldvendi tasemel.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Osaleb mooduli tegevustes ja esitab iseseisvad t66d
Hinne on “arvestatud”, kui hinnatavad iilesanded on sooritatud ldvendi tasemel

Oppematerjalid

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

Elukestva Oppe strateegia 2020.

Eesti 2035 toomaterjal: Paindlike ja inimesi vajadusi arvestavate Oppimisvoimaluste loomine kogu elu jooksul
(https://www.riigikantselei.ee/sites/default/files/riigikantselei/strateegiaburoo/Eesti2035/paindlikud ja inimese vajadusi_arvest
avad oppimisvoimalused kogu elu jooksul.pdf) 4. https://www.opiq.ee/Kit/Details/223




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

2 Biirooassistendi baasteadmised 10

Ulle Moks, Airi Aavik, Rain Koor

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesméirk

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma kiitumise juhtimisega tookeskkonnas ja igapievases elus rakendades
iildtunnustatud kéditumisnorme ning etiketi pohimdtteid. Vaartustab iseennast ja teisi arvestades kultuurilist mitmekesisust ja
keskkonnasobralikku eluviisi. Jargib oma erialases t66s kiiberturvalisuse pohimotteid.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

200 tundi

60 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. néitab etiketireeglite jargimise olulisust
esindustegevustes organisatsiooni maine
kujundamisel

* kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

* kirjeldab infoiihiskonna vdimalusi sh voimalikke
ohtusid kasutades tihistoovahendid ja
sotsiaalmeediat

« valib ennast sddstva kditumisviisi vaimse tervise
hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jargides igapdevaseid
hiigieenindudeid

« jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
litkkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis

» kirjeldab enda ja ithiskonna erinevate tegevuste
mdju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasobralikkusele

* kasutab pohivotteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusviirsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvéérsust

« kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

* selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biirootdos

* toob nditeid kultuuride rollist motte- ja
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kéitumislaadide kujundajana

« analiiiisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli
ja kéitumisnormide tditmise olulisust
organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi tdost 1dhtudes
sekretdritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni
kokkulepetest

* valib oma td6alase riietuse ldhtudes
tooiilesannetest ja siindmustest ja korrastab oma
viljandgemise sobivalt biirooassistendi tooks

» selgitab iihiskondlikku voi seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades
rahvusvahelise etiketi norme

* jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
* selgitab meenete ja drikingituste valiku
pOhimotteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta

2. jargib sekretdritod eetikakoodeksit oma to0s

Opilane:

» kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

» kirjeldab infoiihiskonna voimalusi sh voimalikke
ohtusid kasutades tihistoovahendid ja
sotsiaalmeediat

« valib ennast sddstva kditumisviisi vaimse tervise
hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jérgides igapdevaseid
hiigieenindudeid

* jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
litkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis

* kirjeldab enda ja tihiskonna erinevate tegevuste
mdju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasobralikkusele

* kasutab pohivotteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusvéirsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvéérsust
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« kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

* selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biirootd0s

* toob néiteid kultuuride rollist motte- ja
kaitumislaadide kujundajana

» analiilisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli
ja kéitumisnormide tditmise olulisust
organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi tdost 1dhtudes
sekretéritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni
kokkulepetest

* valib oma td0alase riietuse 1dhtudes
tooiilesannetest ja siindmustest ja korrastab oma
véljandgemise sobivalt biirooassistendi todks

» selgitab iihiskondlikku voi seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades
rahvusvahelise etiketi norme

« jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
* selgitab meenete ja drikingituste valiku
pOhimotteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta

3. planeerib oma tegevusi ldhtudes ajajuhtimisest
ja infoiithiskonna vdimalustest

* kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

» kirjeldab infoiihiskonna vdimalusi sh vGimalikke
ohtusid kasutades tihistoovahendid ja
sotsiaalmeediat

« valib ennast sddstva kditumisviisi vaimse tervise
hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jargides igapdevaseid
hiigieenindudeid

* jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
litkkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis
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* kirjeldab enda ja tihiskonna erinevate tegevuste
moju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasobralikkusele

* kasutab pohivotteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusviérsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvaarsust

* kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

* selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biiroot60s

* toob nditeid kultuuride rollist motte- ja
kaitumislaadide kujundajana

» analiilisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli
ja kéitumisnormide tditmise olulisust
organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi todst ldhtudes
sekretéritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni
kokkulepetest

* valib oma td6alase riietuse lahtudes
toolilesannetest ja stindmustest ja korrastab oma
viljandgemise sobivalt biirooassistendi tooks

« selgitab iihiskondlikku voi seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades
rahvusvahelise etiketi norme

« jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
* selgitab meenete ja drikingituste valiku
pohimotteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta

4. jargib kiiberturvalisuse pdhimdtteid ja oma
vastutust virtuaalses koost60s sh kasutatavate
seadmete kaitsmisel

* kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

» kirjeldab infoiihiskonna voimalusi sh voimalikke
ohtusid kasutades tihistodvahendid ja
sotsiaalmeediat

» valib ennast sdéstva kditumisviisi vaimse tervise

Eristav hindamine




hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jérgides igapédevaseid
hiigieenindudeid

* jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
liikkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis

* kirjeldab enda ja tihiskonna erinevate tegevuste
moju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasobralikkusele

* kasutab pohivotteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusvéirsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvéarsust

« kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

* selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biirootd0s

* toob niiteid kultuuride rollist motte- ja
kéitumislaadide kujundajana

* analiiiisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli
ja kditumisnormide tditmise olulisust
organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi toost 1dhtudes
sekretdritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni
kokkulepetest

* valib oma td6alase riietuse lahtudes
toolilesannetest ja stindmustest ja korrastab oma
viljandgemise sobivalt biirooassistendi tooks

» selgitab iihiskondlikku voi seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades
rahvusvahelise etiketi norme

» jargib etiketialaseid noudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
« selgitab meenete ja drikingituste valiku
pohimotteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta




5. rakendab tldtunnustatud kditumisnorme
tookeskkonnas ja igapdevases elus

* kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

» kirjeldab infoiihiskonna vdimalusi sh vdimalikke
ohtusid kasutades tihistoovahendid ja
sotsiaalmeediat

« valib ennast sdistva kditumisviisi vaimse tervise
hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jérgides igapdevaseid
hiigieenindudeid

* jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
litkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis

* kirjeldab enda ja ithiskonna erinevate tegevuste
moju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasdbralikkusele

* kasutab pohivotteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusviirsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvéérsust

« kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

« selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biirootdds

* toob néiteid kultuuride rollist motte- ja
kéitumislaadide kujundajana

« analiiiisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli

ja kditumisnormide tditmise olulisust

organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi todst ldhtudes
sekretiritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni
kokkulepetest

* valib oma td6alase riietuse lahtudes
tootilesannetest ja siindmustest ja korrastab oma
véljandgemise sobivalt biirooassistendi tooks

» selgitab iihiskondlikku vo1i seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades

Eristav hindamine




rahvusvahelise etiketi norme

* jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
* selgitab meenete ja drikingituste valiku
pohimdtteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta

6. jargib tervislikku ja ennast siéstvat eluviisi
lahtudes vaartuspohimotetest ja
keskkonnasobralikkusest

* kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

» kirjeldab infoiihiskonna vdimalusi sh vdimalikke
ohtusid kasutades iihistd6vahendid ja
sotsiaalmeediat

« valib ennast sidiistva kditumisviisi vaimse tervise
hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jargides igapdevaseid
hiigieenindudeid

* jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
litkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis

» kirjeldab enda ja tihiskonna erinevate tegevuste
moju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasdbralikkusele

* kasutab pohivdtteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusvéirsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvéérsust

« kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

« selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biiroot60s

* toob néiteid kultuuride rollist motte- ja
kéitumislaadide kujundajana

* analiiiisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli
ja kditumisnormide tditmise olulisust
organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi todst ldhtudes
sekretiritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni

Eristav hindamine




kokkulepetest

* valib oma td6alase riietuse lahtudes
tooiilesannetest ja siindmustest ja korrastab oma
viljandgemise sobivalt biirooassistendi tooks

» selgitab iihiskondlikku voi seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades
rahvusvahelise etiketi norme

* jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
* selgitab meenete ja drikingituste valiku
pohimdtteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta

7. moistab kultuuri jérjepidevust ja selle osa
inimeste motte- ja kditumislaadide kujundajana

* kaardistab oma tegevused ja sellest ldhtuvalt seab
prioriteedid, kasutades ajaplaneeringut

* kirjeldab infoiihiskonna vdimalusi sh voimalikke
ohtusid kasutades iihistodvahendid ja
sotsiaalmeediat

« valib ennast sddstva kditumisviisi vaimse tervise
hoidmiseks ning stressiolukordadega
toimetulemiseks ja jargides igapdevaseid
hiigieenindudeid

* jargib tervisliku eluviisi arvestades toitumise ja
litkkumise pohitddesid, et tagada fiiiisiline ja
vaimne tervis

» kirjeldab enda ja ithiskonna erinevate tegevuste
mdju keskkonnale ja annab hinnangu
keskkonnasobralikkusele

* kasutab pohivotteid oma seadme kaitsmiseks ja
orienteerub info usaldusvéirsuses

* hindab allikakriitiliselt info usaldusvéérsust

« kaitseb end veebisuhtlusel, tundes riske sh
kiiberkiusamise avaldumise vorme isikliku
informatsiooni avaldamisel

* selgitab multikultuursuse olemust ja erinevate
rahvuste traditsioone ning sellega arvestamise
vajadust biirootdos

* toob nditeid kultuuride rollist motte- ja

Eristav hindamine




kéitumislaadide kujundajana

* analiiiisib meeskonnatddna biirooassistendi rolli
ja kéitumisnormide tditmise olulisust
organisatsiooni esindustegevuses

* toob nditeid biirooassistendi tdost 1dhtudes
sekretdritoo eetikakoodeksist ja organisatsiooni
kokkulepetest

* valib oma td6alase riietuse lahtudes
tooiilesannetest ja siindmustest ja korrastab oma
viljandgemise sobivalt biirooassistendi tooks

» selgitab iihiskondlikku voi seltskondlikku
positsiooni ja tseremooniaid, arvestades
rahvusvahelise etiketi norme

* jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide
koostamisel (sh kirjad, kutsed, viisakusavaldused)
* selgitab meenete ja drikingituste valiku
pOhimotteid arvestades organisatsiooni tavasid ja
kultuurilist tausta

Mooduli jagunemine

Ajaplaneerimine ja
infoithiskonna
voimalused
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad

Ajaplaneerimine

Ajataju erinevused

Tegevuste kaardistamine

Tegevuste olulisus ja ajakulu
Eesmairkide piistitamine

Aja planeerimine eesmérkidest 1dhtuvalt

Infotihiskonna vdimalused

Uhistddvahendid ja nende kasutamine

Kokkulepped ja kiiberturvalisusega seotud nduded iihistodvahendite
kasutamisel

Sotsiaalmeedia kasutamine erialases t60s

Isiklik brind ja sotsiaalmeedia kasutamine

Seos Opiviljundiga

planeerib oma tegevusi ldhtudes ajajuhtimisest ja
infolihiskonna voimalustest

jéargib kiiberturvalisuse pohimotteid ja oma
vastutust virtuaalses koostdos sh kasutatavate
seadmete kaitsmisel

Iseseisev too

Oma nédala tegevuste kaardistamine koos selleks kuluva ajaga.
Isikliku sotsiaalmeedia kanalite kasutamise analiitisimine.

Praktiline to0

Praktiline t66 rithmatoona: ajaplaneerimise voimalused ja tooriistad ajahalduseks




Praktiline t60: kaardistatud tegevuste prioriteetide seadmine ja oma ajakasutuse analiilisimine

Riithmat6o: erinevate iihistoovahendite sh iihiste kalendrite vordlus ja kasutamine

Rithmat66: kaardistada kiiberturvalisuse nduded ametialases t60s, tuua niiteid erinevate tegevustega seotud ohtude ja nende
riskide maandamisest

Praktiline t00: grupi sotsiaalmeedia kontole postituse tegemine

Hindamisiilesanded

Naidala ajakava planeerimine ajaplaneerimise keskkonnas ja hilisem selle realiseerimise analiiiis. Kooli infokanalite jdlgimine ja
nende kasutusotstarbe kaardistamine

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 90%

Eetika ja etikett
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad

Sekretéri eetikakoodeks:

Niited eetikakoodeksist ja organisatsiooni kokkulepetest 1dhtudes sellest
Eetika mdisted, pohimotted. Eetika harud. Vairtused, normid.

Eetika dilemmad

Arietikett, mdisted ja seosed:

Igapdeva etikett. Biirooassistendi todalane riietus, riiete korrastamine.
Uhiskondlik ja seltskondlik positsioon. Arietikett (normid, suhtlemine,
kitlemine)

Rahvusvaheline etikett

Kultuuride erisus etiketinduetes

Kultuuride mdju érietiketile

Seos opiviljundiga
jargib sekretéritoo eetikakoodeksit oma t60s

Etikett:
Etiketialased nduded dokumentide koostamisel
Meened ja drikingitused

Iseseisev too

Sekretiri eetikakoodeksiga tutvumine ja sellest pohipunktide omasdnaline tdlgendus

Rahvusvahelise tirituse nt riigivisiidi kava ja kajastuste pohjal vordlus rahvusvahelise etiketi normidega
Infootsing rahvusvahelisest etiketist

Video édrietiketi kohta

Arikingituste infootsing ja seostamine konkreetse siindmusega

Praktiline to0

Erinevate situatsioonide vordlus sekretiri eetikakoodeksiga
Test sekretéri eetikakoodeksi kohta




Biirooassistendi tooks nédala riietuse kokkupanek (3-4 rdivaeset) internetikataloogide pdhjal.

Mottekaart rahvusvahelise etiketi kohta

Infootsing ja tellimiseks organisatsiooni meenete valiku kokkupanek Paaristd6: arutelu kooli vdimalike drikingituste kohta
Osalemine kooli viliskiilaliste vastuvotu ettevalmistamisel

Test sekretéri eetikakoodeksi kohta
Esitluse koostamine rahvusvahelise etiketi teemal (etteantud riik, rahvus)

Hindamisiilesanded Kirja ja kutse kirjutamine ldhtudes viisakusnormidest
Loovharjutus drikingituse valik lahtuvalt saaja organisatsiooni tegevusalast, piirkonnast vms.
Biirooassistendi to0ks nédala riietuse kokkupanek (3-4 roivaeset) internetikataloogide pohjal.
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvojcva hlqde Sooritatud on kdik hindelised t66d
kujunemine
“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud véihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%
Alateemad
Kultuur:
Erinevad rahvused ja kultuurid
Kultuuriruum Kultuuride erinevus Seos opiviljundiga
Auditoorne ope 40 | Multikultuursus mdistab kultuuri jarjepidevust ja selle osa inimeste

Iseseisev ope 12

Multikultuursusega arvestamine biirootdos

Kultuuri rollid, kditumislaad

Organisatsiooni esindustegevused

Diplomaatiline protokoll - rahvusvahelises suhtluses

motte- ja kditumislaadide kujundajana

Iseseisev too

Paaristoona esitlus konkreetse kultuuri eriparadest
Oma kéitumise kirjeldamine, vordlemine kditumisnormidega

Praktiline to0o

Praktiline t66: kultuuride erinevuste vordlemine kultuuridega arvestamise pdhimotete alusel

Praktiline t60: selgitada rahvusvahelise konverentsi korraldamise néitel arvestamist erinevate rahvuste ja nende tavadega
Praktiline t60: rahvaste ranne ja sellega kaasnevad probleemid

Praktiline t06: kditumisnormide mottekaart

Hindamisiilesanded

Esitlus konkreetse kultuuri eripiradest ja kultuuride erinevuste vordlemine kultuuridega arvestamise pohimotete alusel
Arutluse pohjal mottekaart: Organisatsiooni esindustegevustel kultuuridega arvestamine biirooassistendi t0s.

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvéGtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%




“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Kiiberturvalisus
Auditoorne dpe 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad

Info:

Andmed ja informatsioon

Infoallikad ja nende usaldusvairsus

Infokanalid ja nende otstarve

Info avaldamine

Veebisuhtlus:

Veebisuhtluse head tavad

Veebisuhtluse ohud. Piltide avalikustamine.
Kiiberkiusamine, selle erinevad vormid ja vastutus tehtu eest
Ohvriabi vdimalused kiiberkiusamise korral. Veebipolitseiniku roll.

Seos opivialjundiga

jérgib kiiberturvalisuse pdhimadtteid ja oma
vastutust virtuaalses koosto0s sh kasutatavate
seadmete kaitsmisel

rakendab tildtunnustatud kditumisnorme
tookeskkonnas ja igapdevases elus

Iseseisev too

Oma infokanalite kaardistamine

Oma veebisuhtluse jdlgimine ja selle vordlemine kiiberturvalisuse seisukohtadega

Praktiline to0

Praktiline t60: infoallikate kaardistamine
Riihmat66: veebisuhtluste head tavad
Praktiline t06: paroolide usaldusviirsus

Hindamisiilesanded

Etteantud artikli info usaldusvéairsuse hindamine

Oma veebisuhtluse ja info avaldamise jdlgimine ja selle vordlemine kiiberturvalisuse seisukohtadega

Kiiberturvalisuse test

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 90%

Vaimne tervis, liikumine
ja keskkond
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad

Vaimne tervis:

Vaimset tervist mojutavad tegurid
Voimalused vaimse tervise toetamiseks
Vaimse tervise alased allikad
Enesehinnang, seda mojutavad tegurid
Soprussuhted

Stress, stressiga toimetulek
Probleemide lahendamise voimalused

Tervislik litkkumine ja toitumine:

Seos Opiviljundiga

jérgib tervislikku ja ennast sddstvat eluviisi
lahtudes vaartuspohimotetest ja
keskkonnasobralikkusest




Terviklik eluviis (nt Jooga), tasakaal elus 1dbi fiiiisilise, emotsionaalse ja
mentaalse teadlikkuse

Keha puhastamine, nohu-kéha kodune ravi, litkkumise, hingamise alustalad
joogaharjutuses.

Tervislik toitumine, seedestisteemi funktsioon ja selle teadlik
korrashoidmine, uni.

Fiiiisilise koormuse méédramine, eriala spetsiifilised voimalikud
haigused/seisundid kehas, hingamise olulisus mentaalse tasakaalu
reguleerimisel

Keskkond:

Meid timbritsev keskkond

Keskkonda mdjutavad tegurid, erinevate tegevuste moju keskkonnale
Okoloogiline jalajilg, selle mddtmine

Keskkonnateadlikkus

Keskkonda toetav mdtteviis ja selle viljendumine biiroot6os

Iseseisev too

Vihemalt iihe vaimse tervisealase allika jdlgimine.
Jooga harjutuste sooritamine

Praktiline t66: enda nédala toitumise kaardistamine ja selle hindamine 1dhtudes Tervise Arengu Instituudi (TAI) soovitustest

Priigi sorteerimine ja selle kdigus tekkinud kiisimuste kirjapanek

Praktiline t60

Enesehinnangu harjutused
Enda nédala toitumise kaardistamine ja selle hindamine ldhtudes TAI soovitustest
Okoloogilise jalajdlje mdotmine, oma tegevuste kirjeldamine ja selle keskkonnasobralikkuse hindamine

Hindamisiilesanded

Enda nédala toitumise kaardistamine ja selle hindamine ldhtudes Tervise Arengu Instituudi soovitustest
Okoloogilise jalajilje mddtmine, oma tegevuste kirjeldamine ja selle keskkonnasdbralikkuse hindamine
Test keskkonnateadlikkusest

Oma vaimset tervist toetavate tegevuste kaardistamine

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 90%

Oppemeetodid

Loeng, praktiline t60, riithmat60, test, arutlus

Hindamismeetodid

Kirjalik t60, analiiiis, test

Loimitud teemad




Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb opivéljundite hinnete alusel. Hinde kriteeriumid on lahti kirjutatud vastava opivéljundi juures.

“3” saamise tingimus: Mooduli hinne on “3”, kui dpiviljundid on saavutatud vihemalt l1dvendi tasemel sh keskkonnateadlikkuse
testil, kiiberturvalisuse testil on digeid vastuseid viahemalt 51% ning jérgib etiketialaseid ndudeid dokumentide koostamisel (sh
kirjad, kutsed, viisakusavaldused), vormistuses esineb moningaid vigu.

“4” saamise tingimus: Mooduli hinne on “4”, kui dpiviljundid on saavutatud vihemalt 1dvendi tasemel sh keskkonnateadlikkuse

sh lavend | testil, kiiberturvalisuse testil on digeid vastuseid vihemalt 75% ning jérgib etiketialaseid ndudeid dokumentide koostamisel (sh

kirjad, kutsed, viisakusavaldused), vormistuses esineb iiksikuid vigu.
“5” saamise tingimus: Mooduli hinne on “5”, kui dpiviljundid on saavutatud vihemalt ldvendi tasemel sh keskkonnateadlikkuse
testil, kiiberturvalisuse testil on digeid vastuseid vahemalt 90 % ning jargib etiketialaseid ndudeid dokumentide koostamisel (sh
kirjad, kutsed, viisakusavaldused), vormistuses ei esine vigu.
TsatSua, T. Lukas, M. Etikett t66] ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008 2. Kallast, M. Kéitumise kuldvara.
Sabath, A. M., Head édritavad. Tallinn: Ersen, 2005.

~ . e Joonas, A., Joonas, I. Arietikett, 2007.

Oppematerjalid

https://sekretar.ee
Veebiseminar “Suhtluskultuur ja drietikett Araabia Uhendemiraatides”. https://www.youtube.com/watch?v=6vIleLXjfR4
Jaapani Arietikett. https://et.blazetrip.com/japan-et/jaapani-arietikett-a-guide-to-edukad-business-koostoimed-jaapan.html




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Organisatsiooni suhtekorraldus 16 Eneli Ul.b 0, Marit Tamm, Liis Rud,
Merle Zibo
Nouded mooduli
puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane teenindab sise- ja viliskliente valides info vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali. Suhtleb
edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta ja maailmavaatega inimestega. Suhtlemisel kasutab eesti keelt B2 ja inglise keelt B1
tasemel nii kones kui kirjas

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

320 tundi

96 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. teenindab sise- ja véliskliente 1dhtudes
klienditeeninduse heast tavast

* selgitab meeskonnatdona klienditeeninduse
pohimotteid vastavalt klienditeeninduse heale
tavale

* suhtleb eesti ja inglise keeles korrektselt sise- ja
valisklientidega nende teenindamisel

* sOnastab ja viljendab oma suulisi ja kirjalikke
argumente veenvalt ja kontekstikohaselt, 1dhtudes
organisatsiooni vadrtustest ja kultuurist

* suhtleb konstruktiivselt erinevates keskkondades,
arvestades maailmavaate ja arvamuste erinevusi
ning suhtub neisse sallivalt ja lugupidavalt

» kditub tasakaalukalt ja eesmirgipdraselt
erinevates teenindussituatsioonides, sh pingelistes
ja ohuolukordades

* kasutab kutse- ja erialaste probleemide
lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, t66tleb
teavet ning hindab kasutatava teabe
usaldusvéairsust ja tdesust

* lahendab esile kerkinud kiisimused oma péadevuse
piires v0i edastab teated asjaomastele tootajatele,
valides sobiva edastamisviisi

* lahendab meeskonnatdona erinevaid
teenindussituatsioone biiroos, ldhtudes
kliendikeskse teeninduse pohimotetest

Eristav hindamine




» selgitab sotsiaalmeedia kanalite valikut ja
pohimotteid ning analiiiisib juhendamisel enda
digitaalset jalajélge lahtudes kiiberturvalisusest

* haldab kodulehe, organisatsiooni suhtluskanaleid
ning andmekogumi infot vastavalt juhistele ja
jargides kiiberturvalisuse noudeid

* selgitab visuaalse identiteedi sh isikliku visuaalse
identiteedi kujundamise ja turundusega seotud
olulisemaid maisteid ja pohimotteid;

* loob dppe otstarbel professionaalse
sotsiaalmeedia konto (nt Facebook, Instagram voi
LinkedIn) arvestades andmekaitse inspektsiooni
soovitusi ja kiiberturvalisuse ndudeid

+ analiilisib rithmatds sotsiaalmeedias
kiiberkiusamise diguslikke ja eetilisi aspekte,
selgitades reageerimise voimalusi

2. hoiab info aja- ja asjakohasena organisatsiooni
suhtluskanalites vastavalt juhistele ja arvestades
kiiberturvalisuse ndudeid

« selgitab meeskonnatoona klienditeeninduse
pohimotteid vastavalt klienditeeninduse heale
tavale

* suhtleb eesti ja inglise keeles korrektselt sise- ja
viélisklientidega nende teenindamisel

* sOnastab ja viljendab oma suulisi ja kirjalikke
argumente veenvalt ja kontekstikohaselt, l&htudes
organisatsiooni vdértustest ja kultuurist

« suhtleb konstruktiivselt erinevates keskkondades,
arvestades maailmavaate ja arvamuste erinevusi
ning suhtub neisse sallivalt ja lugupidavalt

* kéitub tasakaalukalt ja eesmirgipdraselt
erinevates teenindussituatsioonides, sh pingelistes
ja ohuolukordades

» kasutab kutse- ja erialaste probleemide
lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, t6tleb
teavet ning hindab kasutatava teabe
usaldusviirsust ja toesust

* lahendab esile kerkinud kiisimused oma piadevuse
piires voi edastab teated asjaomastele toGtajatele,
valides sobiva edastamisviisi

Eristav hindamine




* lahendab meeskonnatdona erinevaid
teenindussituatsioone biiroos, lahtudes
kliendikeskse teeninduse pdhimotetest

* selgitab sotsiaalmeedia kanalite valikut ja
pohimdtteid ning analiiiisib juhendamisel enda
digitaalset jalajdlge 1dhtudes kiiberturvalisusest

* haldab kodulehe, organisatsiooni suhtluskanaleid
ning andmekogumi infot vastavalt juhistele ja
jargides kiiberturvalisuse ndudeid

* selgitab visuaalse identiteedi sh isikliku visuaalse
identiteedi kujundamise ja turundusega seotud
olulisemaid maisteid ja pohimotteid;

* loob dppe otstarbel professionaalse
sotsiaalmeedia konto (nt Facebook, Instagram voi
LinkedIn) arvestades andmekaitse inspektsiooni
soovitusi ja kiiberturvalisuse ndudeid

* analiiiisib rithmat6os sotsiaalmeedias
kiiberkiusamise diguslikke ja eetilisi aspekte,
selgitades reageerimise voimalusi

3. suhtleb kolleegide ja koostdOpartneritega
korrektselt, juhindudes klienditeeninduse heast
tavast, organisatsiooni véértustest ja kultuurist

* selgitab meeskonnatdona klienditeeninduse
pohimotteid vastavalt klienditeeninduse heale
tavale

* suhtleb eesti ja inglise keeles korrektselt sise- ja
viélisklientidega nende teenindamisel

* sOnastab ja viljendab oma suulisi ja kirjalikke
argumente veenvalt ja kontekstikohaselt, 1ahtudes
organisatsiooni vadrtustest ja kultuurist

« suhtleb konstruktiivselt erinevates keskkondades,
arvestades maailmavaate ja arvamuste erinevusi
ning suhtub neisse sallivalt ja lugupidavalt

» kéitub tasakaalukalt ja eesmirgipdraselt
erinevates teenindussituatsioonides, sh pingelistes
ja ohuolukordades

» kasutab kutse- ja erialaste probleemide
lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, t66tleb
teavet ning hindab kasutatava teabe
usaldusvéairsust ja tdesust

Eristav hindamine




* lahendab esile kerkinud kiisimused oma pédevuse
piires voi edastab teated asjaomastele toGtajatele,
valides sobiva edastamisviisi

* lahendab meeskonnatdona erinevaid
teenindussituatsioone biiroos, 1dhtudes
kliendikeskse teeninduse pohimotetest

* selgitab sotsiaalmeedia kanalite valikut ja
pohimotteid ning analiiiisib juhendamisel enda
digitaalset jalajélge lahtudes kiiberturvalisusest

* haldab kodulehe, organisatsiooni suhtluskanaleid
ning andmekogumi infot vastavalt juhistele ja
jargides kiiberturvalisuse ndudeid

* selgitab visuaalse identiteedi sh isikliku visuaalse
identiteedi kujundamise ja turundusega seotud
olulisemaid mdisteid ja pohimotteid;

* loob dppe otstarbel professionaalse
sotsiaalmeedia konto (nt Facebook, Instagram voi
LinkedIn) arvestades andmekaitse inspektsiooni
soovitusi ja kiiberturvalisuse ndudeid

* analiiiisib rithmat6os sotsiaalmeedias
kiiberkiusamise oiguslikke ja eetilisi aspekte,
selgitades reageerimise voimalusi

4. kasutab nii verbaalsel kui ka kirjalikul
suhtlemisel eesti keelt B2 tasemel ja inglise keel
B1 tasemel

* selgitab meeskonnatdona klienditeeninduse
pohimdtteid vastavalt klienditeeninduse heale
tavale

* suhtleb eesti ja inglise keeles korrektselt sise- ja
valisklientidega nende teenindamisel

* sOnastab ja véljendab oma suulisi ja kirjalikke
argumente veenvalt ja kontekstikohaselt, ldhtudes
organisatsiooni vaértustest ja kultuurist

« suhtleb konstruktiivselt erinevates keskkondades,
arvestades maailmavaate ja arvamuste erinevusi
ning suhtub neisse sallivalt ja lugupidavalt

» kéitub tasakaalukalt ja eesmirgipdraselt
erinevates teenindussituatsioonides, sh pingelistes
ja ohuolukordades

» kasutab kutse- ja erialaste probleemide

Eristav hindamine




lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, t66tleb
teavet ning hindab kasutatava teabe
usaldusvéairsust ja tdesust

* lahendab esile kerkinud kiisimused oma péadevuse
piires v0i edastab teated asjaomastele tootajatele,
valides sobiva edastamisviisi

* lahendab meeskonnatdona erinevaid
teenindussituatsioone biiroos, lahtudes
kliendikeskse teeninduse pohimotetest

* selgitab sotsiaalmeedia kanalite valikut ja
pohimdtteid ning analiiiisib juhendamisel enda
digitaalset jalajélge lahtudes kiiberturvalisusest

* haldab kodulehe, organisatsiooni suhtluskanaleid
ning andmekogumi infot vastavalt juhistele ja
jargides kiiberturvalisuse ndudeid

* selgitab visuaalse identiteedi sh isikliku visuaalse
identiteedi kujundamise ja turundusega seotud
olulisemaid madisteid ja podhimdtteid;

* loob dppe otstarbel professionaalse
sotsiaalmeedia konto (nt Facebook, Instagram voi
LinkedIn) arvestades andmekaitse inspektsiooni
soovitusi ja kiiberturvalisuse ndudeid

* analiiisib rithmat60s sotsiaalmeedias
kiiberkiusamise diguslikke ja eetilisi aspekte,
selgitades reageerimise voimalusi

5. kasutab kaasaegseid internetiturunduse ja
sotsiaalmeedia kanaleid oma ja organisatsiooni
visuaalse identiteedi kujundamisel

« selgitab meeskonnatoona klienditeeninduse
pohimotteid vastavalt klienditeeninduse heale
tavale

* suhtleb eesti ja inglise keeles korrektselt sise- ja
vilisklientidega nende teenindamisel

* sOnastab ja viljendab oma suulisi ja kirjalikke
argumente veenvalt ja kontekstikohaselt, 1ahtudes
organisatsiooni vaértustest ja kultuurist

« suhtleb konstruktiivselt erinevates keskkondades,
arvestades maailmavaate ja arvamuste erinevusi
ning suhtub neisse sallivalt ja lugupidavalt

» kiitub tasakaalukalt ja eesmirgipdraselt

Eristav hindamine




erinevates teenindussituatsioonides, sh pingelistes
ja ohuolukordades

* kasutab kutse- ja erialaste probleemide
lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, t66tleb
teavet ning hindab kasutatava teabe
usaldusvairsust ja toesust

* lahendab esile kerkinud kiisimused oma padevuse
piires voi edastab teated asjaomastele toGtajatele,
valides sobiva edastamisviisi

* lahendab meeskonnatdona erinevaid
teenindussituatsioone biiroos, lahtudes
kliendikeskse teeninduse pohimotetest

* selgitab sotsiaalmeedia kanalite valikut ja
pohimdtteid ning analiiiisib juhendamisel enda
digitaalset jalajdlge ldhtudes kiiberturvalisusest

* haldab kodulehe, organisatsiooni suhtluskanaleid
ning andmekogumi infot vastavalt juhistele ja
jargides kiiberturvalisuse noudeid

* selgitab visuaalse identiteedi sh isikliku visuaalse
identiteedi kujundamise ja turundusega seotud
olulisemaid madisteid ja pohimdtteid;

* loob dppe otstarbel professionaalse
sotsiaalmeedia konto (nt Facebook, Instagram voi
LinkedIn) arvestades andmekaitse inspektsiooni
soovitusi ja kiiberturvalisuse ndudeid

* analiiiisib rithmat6os sotsiaalmeedias
kiiberkiusamise oiguslikke ja eetilisi aspekte,
selgitades reageerimise voimalusi

Mooduli jagunemine

Info vahetamine
Auditoorne dpe 120
Iseseisev ope 36

Alateemad
Infokanalid biirootdos:

Telefoni- ja vorgusuhtlus teadete edastamisel ja vastuvotul
Info olulisus, usaldusvéaarus, konfidentsiaalsus

Teadete koostamine ja edastamine

Organisatsioonisisene suhtekorraldus

Seos opivialjundiga

hoiab info aja- ja asjakohasena organisatsiooni
suhtluskanalites vastavalt juhistele ja arvestades
kiiberturvalisuse ndudeid

kasutab nii verbaalsel kui ka kirjalikul
suhtlemisel eesti keelt B2 tasemel ja inglise keel
B1 tasemel




Eesti keel:

Teate koostamine

Reklaamide ja kuulutuste koostamine
Vorgusuhtlus

Kone koostamine ja esitamine

Veenmise keelelised vahendid

Raporti koostamine

Organisatsioonide nimed, nende lithendid
Suur ja viike algustiht

Inglise keel:

Teate koostamine

Vorgusuhtlus

Kone koostamine ja esitamine

Veenmise keelelised vahendid

Raporti koostamine

Organisatsioonide nimed, nende lithendid
Suur ja viike algustédht

Digipadevus:

Tekstitootlus

Info vahendamine

Kodulehe info uuendamine

Raporti koostamine

Info edastamise erinevad viisid ja kanalid
Esitluse loomine

Iseseisev too

Eneseanaliiiis “Mina ning telefoni- ja vorgusuhtlus” (16imitud eesti keelega)
Praktiline t66: infokanalite kaardistamine ja analiilis etteantud andmete pdhjal

Praktiline to0o

Infokanalite kaardistamine ja analiiiis etteantud andmete pShjal

Teate, koostamine, sobiva edastamisviisi valik ning edastamine eesti ja inglise keeles
Info uudsusest ja kasutajamugavusest organisatsioonide veebilehtedel

Malli loomine, dokumendi vormistamine vastavalt ndutele

Konkreetselt kodulehelt infootsing ja raport selle usaldusvairsuse kohta

Hindamisiilesanded

Eneseanaliiiis “Mina ning telefoni- ja vorgusuhtlus” (16imitud eesti keelega)
Praktiline t60 - teate, koostamine, sobiva edastamisviisi valik ning edastamine eesti ja inglise keeles
Raport kodulehel oleva info aja- ja asjakohasusest

Hindamine

Eristav hindamine




sh kokkuvotva hinde

. .| Sooritatud on kdik hindelised t66d.
kujunemine

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Alateemad
Turunduse vajalikkus:
Internetiturundus
Tooted ja teenused

. . Toote ja teenuse 3 tasandit ja nende kasutamine turundustegevuses
Internetiturundus ja

organisatsiooni visuaalne S(.).t:c,iaalmeedia ja kodulehekiilg tumndpstegevuses ‘ ‘ Seos 6pivﬁljundiga . . ‘
identiteet Viidrtuspakkumine, turunduskanali valik 1dhtuvalt sihtgrupist kasqtab kaasgegseld 11.1ternet1t.urundus.e ja
Auditoorne dpe 40 ‘ . . ) sc.)ts1aalme':ed1a‘kana‘leld. oma ja organisatsiooni
Internetiturunduse podhimatted ja tdoriistad visuaalse identiteedi kujundamisel

Iseseisev ope 12 Professionaalse sotsiaalmeedia konto (nt Facebook, Instagram voi LinkedIn)

Organisatsiooni visuaalne identiteet

Reklaam

Materjalide kujundamine ldhtudes organisatsiooni stiiliraamatust
Organisatsiooni kiiberkiusamine, avaldaja vastutus ja diguslik regulatsioon

Toote voi teenuse 3-tasandit ja nende kasutamine turundustegevustes sotsiaalmeedias ja kodulehel (kooli néitel)
Iseseisev t60 Viirtuspakkumine
Liftikone ettevalmistus

Praktiline t00 paaristoona: mottekaart internetiturunduse pohimotete, mdistete ja tooriistade kohta

Organisatsiooni turundustegevuste kirjeldamine (nt kooli néitel)

Professionaalse sotsiaalmeedia konto loomine ja tehtud valiku pdhjendamine ja postituse tegemine, postituse jargimine
Google Analyticsi vims tooriista kasutamine andmekogumi info saamiseks

Plakati kujundamine ldhtudes stiiliraamatust

Analiitisib kiiberkiusamise diguslikke ja eetilisi aspekte, selgitades reageerimise voimalusi

Praktiline to0

Praktiline t66: organisatsiooni turundustegevuste kirjeldamine (nt kooli néitel)

Liftikdne vaartuspakkumise pohjal

Praktiline t06: Professionaalse sotsiaalmeedia konto loomine ja tehtud valiku pohjendamine ja postituse tegemine, postituse
Hindamisiilesanded jargimine

Praktiline t66: Google Analyticsi vms tooriista kasutamine andmekogumi info saamiseks

Praktiline t66: plakati kujundamine ldhtudes stiiliraamatust

Praktiline t00: analiiiisib kiiberkiusamise diguslikke ja eetilisi aspekte, selgitades reageerimise voimalusi

Hindamine Eristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde | Sooritatud on kdik hindelised t66d.




kujunemine

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Sise- ja vilisklientide
teenindamine
Auditoorne dpe 60
Iseseisev ope 18

Alateemad

Klienditeeninduse pdhimotted

Teeninduspadevused biirootoos

Erinevad arvamused ja maailmavaated

Sallivus

Kiriitika vastuvotmine ja tagasiside kliendile

Erivajadusega ja spetsiifilised kliendid.
Teenindussituatsioonid sh konfliktsed teenindussituatsioonid
Kliendiga usaldusliku suhte loomine ja hoidmine

Seos opivialjundiga

teenindab sise- ja viliskliente 1dhtudes
klienditeeninduse heast tavast

suhtleb kolleegide ja koostoopartneritega
korrektselt, juhindudes klienditeeninduse heast
tavast, organisatsiooni vaartustest ja kultuurist

Iseseisev too

Kaebekirjadele vastamine
Erialaste uudiste ja Oppematerjalidega tutvumine

Praktiline t60

Klientide teenindamine ja teenindusprotsessi libimine
Infootsing kultuuride erisustest klienditeeninduses
Hinnangutevaba suhtlemise praktiseerimine

Erinevate klientide teenindamine ldhtuvalt nende spetsiifikas

Hindamisiilesanded

Kaebustele vastamine
Praktilise toona teenindusprotsesside ldbimine
Esitlus kultuuride erisustest klienditeeninduses

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Suhtlemine
Auditoorne ope 100
Iseseisev dpe 30

Alateemad Seos Opiviljundiga

Suhtlemise olulisus, suhtlemise kompetentsus teenindab sise- ja viliskliente 1dhtudes
Suhtlemise etapid, erinevad vormid ja kanalid klienditeeninduse heast tavast

Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlus suhtleb kolleegide ja koostdOpartneritega
Parakeel korrektselt, juhindudes klienditeeninduse heast
Kuulamine tavast, organisatsiooni véartustest ja kultuurist
Telefonietikett. Vahendatud suhtlus kasutab nii verbaalsel kui ka kirjalikul
Suhtlemine erinevate inimestega, konfliktide lahendamine, vastupanu suhtlemisel eesti keelt B2 tasemel ja inglise keel
Avalik esinemine, liftikone. B1 tasemel




Stereotliiibid suhtlemisel.
Suhtlemine sise- ja vélisklientidega

Eesti keel:

Viisakusviljendid ja nende kasutamine

Teeninduskeel

Kiisimuste esitamine ja vastamine

Kirjalik eneseviljendus

Ametlik keelekasutus

Nimede kddnamine, nomilisatsiooni dratundmine ja viltimine

Inglise keel:

Viisakusviljendid ja nende kasutamine
Teeninduskeel

Formaalne ja mitteformaalne keelekasutus
Kiisimuste esitamine

Kuulamisstrateegiad

Iseseisev too

Eneseanaliiiis - Mina suhtlejana

Telefonikultuur

Telefonisuhtlus

Kirjalik kokkuvdte voi esitlus suhtlemise voi klienditeeninduse kirjanduse pohjal
Tooleht: Tagasiside andmine ja kriitika

Tooleht: Suhtlemistehnikad ja barjdarid

Oigekirja harjutused

Praktiline to0

Praktiline t60: eesti- ja ingliskeelse kliendiga suhtlus

Praktiline t66: suhtlemise erinevad voimalused ja kanalid

Praktiline t60: kliendi vajaduste viljaselgitamine, kiisimuste kiisimine
Praktiline t60: Johari aken, enese avamine (to6leht)

Praktiline t606: Kirjalik eneseviljendus

Praktiline t606: liftikone

Praktiline t606: Mina suhtlejana

Hindamisiilesanded

Praktiline iilesanne: eesti- ja ingliskeelse kliendiga suhtlus erinevast kultuurist kliendiga

Praktiline t66: Mina suhtlejana, eneseanaliiiis

Praktiline t60 - virtuaalse arengumapi loomine ja sobiva vahendusviisi valimine info edastamiseks ning suhtlemiseks.
Arengumapp sisaldab erinevaid teema eesmérgiga seotud tegevusi ning iilesandeid

Toovarjupdeva korraldamine ja 1dbimine (suhtlemine organisatsiooni sise - ja vilisklientidega, telefonisuhtlus, e-kiri, padevuse
piires olukordade lahendamine) ja koostab selle kohta raporti.




Testsuhtlemine sise- ja véliskliendiga

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Oppemeetodid

Loeng, diskussioon, avatud vestlus

Hindamismeetodid

Iseseisev to0

Paaris ja meeskonnatdod
Praktiline t60
Ettekanne/esitlus
Arutelu

Infootsing

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb opivéljundite hinnete alusel. Hinde kriteeriumid on lahti kirjutatud vastava opivéljundi juures.

sh livend

“3” saamise tingimus: Praktilise to0 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 90%

Oppematerjalid

Ilp, A. Sekretiritoo dpik, Trikkk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kéitumise késiraamat, TEA Kirjastus 2010

TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t601 ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008

Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003

Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011 https://e-koolikott.ee/search/result?taxon=151
https://www kutsekoda.ee/kutsestandardid/

www.sekretar.ee

www.juhiabiyhing.ee (sekretéritoo eetikakoodeks)




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

4 Organisatsiooni tookorraldus 6

Ulle Moks, Airi Aavik, Mehis Ehanurm

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tagab biiroo korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat, arvestades t66- ja
keskkonnaohutusele seatud ndudeid ja organisatsiooni tookorda.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

120 tundi

36 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kasutab heaperemehelikult oma todiilesannete
piires biirootarvikuid ja -tehnikat pakkudes tuge
kolleegidele

* iseloomustab biirooassistendi tookeskkonda ja
biiroo kujundamise voimalusi ldhtudes t66
funktsioonidest ning keskkonnasééstlikkuse
pohimaotetest

* seostab jatkusuutlikkuse pdhimdtteid oma
erialase t60 ja tookeskkonnaga

* toob nditeid biirooassistendi rollist biiroo
toimimise tagamisel ldhtudes todohutuse ja
tootervishoiu nduetest ning organisatsiooni
tavadest

* selgitab jadtmekditlust ja vahendite 6konoomset
kasutust biiroos 1dhtudes rohelise kontori
pohimadtetest

*» peab meeskonnatddna biirootarvikute, erinevate
teabekandjate ning biirooinventari iile arvestust
ning hangib vajaliku vastavalt organisatsiooni
vajadustele

* korraldab biirootehnika hoolduse lédhtudes
seadmete hooldusjuhistest ja organisatsooni
tookorraldusest

» kasutab heaperemehelikult oma to6iilesannete
piires biirootehnikat, ldhtudes tddohutuse ja
tootervishoiu nduetest

* vajadusel toetab kolleege biirootehnika
kasutamisel 1dhtudes juhendmaterjalist

Eristav hindamine

2. korraldab tookoha biiroos 1dhtudes t60

* iseloomustab biirooassistendi tookeskkonda ja

Eristav hindamine




funktsioonidest ning arvestades t60- ja
keskkonnaohutuse noudeid

biiroo kujundamise voimalusi ldhtudes t66
funktsioonidest ning keskkonnasédstlikkuse
pohimdtetest

* seostab jatkusuutlikkuse pdhimdtteid oma
erialase t60 ja tookeskkonnaga

* toob nditeid biirooassistendi rollist biiroo
toimimise tagamisel lahtudes tddohutuse ja
tootervishoiu nduetest ning organisatsiooni
tavadest

* selgitab jadtmekaitlust ja vahendite 6konoomset
kasutust biiroos 1dhtudes rohelise kontori
pohimaotetest

* peab meeskonnatddna biirootarvikute, erinevate
teabekandjate ning bilirooinventari iile arvestust
ning hangib vajaliku vastavalt organisatsiooni
vajadustele

* korraldab biirootehnika hoolduse ldhtudes
seadmete hooldusjuhistest ja organisatsooni
tookorraldusest

* kasutab heaperemehelikult oma todiilesannete
piires biirootehnikat, ldhtudes todohutuse ja
tootervishoiu nduetest

* vajadusel toetab kolleege biirootehnika
kasutamisel ldhtudes juhendmaterjalist

3. korraldab kontori-, esitlustehnika ja -tarvikute
hankimise ning hoolduse arvestades
organisatsiooni vajadusi

* iseloomustab biirooassistendi tookeskkonda ja
biiroo kujundamise voimalusi ldhtudes t66
funktsioonidest ning keskkonnasééstlikkuse
pohimadtetest

* seostab jatkusuutlikkuse pdhimdtteid oma
erialase t60 ja tookeskkonnaga

* toob nditeid biirooassistendi rollist biiroo
toimimise tagamisel lahtudes td6ohutuse ja
tootervishoiu nduetest ning organisatsiooni
tavadest

* selgitab jadtmekaiitlust ja vahendite 6konoomset
kasutust biiroos 1dhtudes rohelise kontori
pohimadtetest

Eristav hindamine




* peab meeskonnatdona biirootarvikute, erinevate
teabekandjate ning bilirooinventari iile arvestust
ning hangib vajaliku vastavalt organisatsiooni
vajadustele

* korraldab biirootehnika hoolduse ldhtudes
seadmete hooldusjuhistest ja organisatsooni
tookorraldusest

* kasutab heaperemehelikult oma to6iilesannete
piires biirootehnikat, ldhtudes todohutuse ja
todtervishoiu nduetest

* vajadusel toetab kolleege biirootehnika
kasutamisel 1dhtudes juhendmaterjalist

Mooduli jagunemine

Biirootarvikud
Auditoorne dpe 30
Iseseisev ope 9

Seos opiviljundiga

kasutab heaperemehelikult oma todtlilesannete
piires biirootarvikuid ja -tehnikat pakkudes tuge
kolleegidele

korraldab kontori-, esitlustehnika ja -tarvikute
hankimise ning hoolduse arvestades
organisatsiooni vajadusi

Alateemad

Biiroo- ja arhiivitarvikute, inventari vajadus, tellimine
Biiroo- ja arhiivitarvikute arvestus

Hooldusteenuse korraldamine

Tabelarvutus - inventari ja tarvikute arvestus

Iseseisev too

Biirootarvikute kaupluse kiilastuse alusel kokkuvdtte koostamine (todlehe alusel) ja rithmatdona esitlus
Eelarve koostamine arvutustabeli programmis

Praktiline too

Biiroo- ja arhiivitarvikute, inventari vajadus, tellimine vastavalt eelarvele,
Vahendite iile arvestuse pidamine

Hindamisiilesanded

Oppekiigu raporti koostamine
Biirootarvikute tellimise esitlus eelarvega, eelarve tabel tabelarvutusprogrammis, esitlus ja arutelu
Mottekaart biirootehnika hoolduse korraldamisest

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Biirootehnika teenindus
Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad Seos opiviljundiga
Kontoritehnika kasutab heaperemehelikult oma tooiilesannete
Paljundusmasina kasutamine piires biirootarvikuid ja -tehnikat pakkudes tuge




Printeri kasutamine

Skaneerimine

Konverentsitehnika iilespanek ja kasutamine
Probleemide lahendamine

kolleegidele

korraldab kontori-, esitlustehnika ja -tarvikute
hankimise ning hoolduse arvestades
organisatsiooni vajadusi

Iseseisev too

Mobttekaart - Biirootehnika hooldusteeninduse korraldamine organisatsioonis

Praktiline t60

Esitlus biirootehnika kontoris 1dhtudes organisatsiooni vajadustest
Paljundusmasina kasutamine

Printeri kasutamine

Skaneerimine

Konverentsitehnika iilespanek ja kasutamine

Hindamisiilesanded

Esitlus kontoritehnikast - peamised parameetrid, kasutamine ja hooldus
Praktiline t60 - biirootehnika planeerimine ja kasutamine

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Biirootoo6 toimimise
tagamine
Auditoorne dpe 70
Iseseisev ope 21

Alateemad

Organisatsiooni olemus ja biirooassistendi roll selles

Kutsestandard ja kutse-eetika

Kontori liigid ja sellest tulenev biirooassistendi tookoha kujundamine
Biirooruumide korrashoid ja kujundamine vastavalt tooohutuse ja
tootervishoiu nduetele

Keskkonnasadstlikkus

Jadtmekéitluse pohimdtted

Puhastusvahendid

Pandipakendid

Seos opiviljundiga

korraldab tookoha biiroos Idhtudes t66
funktsioonidest ning arvestades t60- ja
keskkonnaohutuse noudeid

Kehaline kasvatus:
Toovoimlemine

Riiht

Liikumisharjumuste arendamine

Iseseisev too

Mottega lugemine
Ergonoomika, to6ohutuse ja tootervishoiu nouded
Infootsing rohelise kontori pdhimdtetest (to0lehe alusel)

Praktiline to0

Biirooassistendi tookoha analiilis 1ahtudes funktsionaalsusest ja keskkonnasddstlikkusest




Mottekaart tookeskkonna ja todohutuse nduetest ja biirooassistendi rollist nende tagamisel
Tootervishoiu nduded ja todandja ja toovatja vastutus nende tagamisel

Rithmato6: blirooruumide korrashoid ja biirooassistendi roll selle tagamisel

Biirooassistendi rolli kaardistamine jadtmekaitluse korraldamises osalemisel, priigi sorteerimine

Hindamisiilesanded

Esitlus biirooassistendi todruumi sisustamisest

Praktiline t60 - kontori td0koha analiilis 1ahtuvalt keskkonnaséastlikkuse, tooohutuse ja todtervishoiu nduetest
Kokkuvote dppekéigust

Toovoimlemise kava koostamine ja harjutuste ettenditamine

Praktiline t66: biirooassistendi rolli kaardistamine jddtmekaitluse korraldamises osalemisel, priigi sorteerimine
Test - nduded todkeskkonnale

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, praktiline t66, Oppekiik, demonstratsioon

Hindamismeetodid

Riithmat60, praktiline t60, ettekanne/esitlus

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb opivéljundite hinnete alusel. Hinde kriteeriumid on lahti kirjutatud vastava opivéljundi juures.

sh livend

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Oppematerjalid

Ilp, A. Sekretiritoo dpik. Triikkk OU Infotriikk 2013

Orvet, S. Sekretirid ajapeeglis. Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2011
TSatSua, T, Lukas, M Etikett t66] ja kodus 2008

Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003
Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Alas, R. Juhtimise alused. Kirjastus Kiilim 2001

Personalit6dd reglementeerivad riiklikud normdokumendid: www.riigitaeataja.ee to6lepingu seadus, voladigusseadus,
tsiviilseadustiku iildosa seadus, avaliku teenistuse seadus, pilihade ja tihtpdevade seadus, tdiskasvanute koolituse seadus jt.

Personalijuhtimise K#siraamat. 2017. Tallinn. Eesti Personalit6é Arendamise Uhing.
Brooks, I Organisatsioonikiitumine, Aripieva raamat 2008




Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripdev 2010
Saar, T Tee unistuste tookohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS 2009

https://www kutsekoda.ee/kutsestandardid/ https://www.sekretar.ee/t/personalitoo https://www.sekretar.ee/t/etikett https://e-
koolikott.ee/search/result?taxon=151 https://www.eetika.ee/et/ectika/eetika-moraal https://www.toooigusabi.ee/tasuta-
materjalid#25 https://www.pare.ee/kirjandus

https://www.tootukassa.ee/content/teenused

www.raamatupidaja.ee https://www.sm.ee/et https://www.emta.ee/et




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
5 Dokumentide loomine ja registreerimine | 14 [I\illéfslf\]/é?rll(& Merle Zibo, Liis Rii, Mario

Nouded mooduli
alustamiseks

puuduvad

Mooduli eesmiark

Opetusega taotletakse, et dpilane loob dokumente ja teostab dokumentide menetlustoiminguid arvestades valdkonna hea tava ja

Oigusakte.
Auditoorne 6pe Iseseisev Ope
280 tundi 84 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. koostab dokumente 1dhtuvalt valdkonda
reguleerivatest digusaktidest ja organisatsiooni

nouetest

* seostab dokumentide loomist eriala valdkonna
Oigusaktidega kasutades infootsingut

* koostab sisuliselt ja keeleliselt korrektseid
dokumente, valides sobiva dokumendiliigi ja
kasutades digekirjakontrolli vahendeid

* sisestab andmeid infostisteemidesse 1dhtuvalt
organisatsiooni eesmarkidest

« vormistab korrektseid dokumente, valides sobiva
dokumendimalli, vormingu ja teabekandja

* jargib juurdepdidsupiiranguid ja kiiberturvalisuse
noudeid dokumentide loomisel;

* selgitab infosilisteemide kasutusvdimalusi
dokumentide registreerimisel

* registreerib ja siistematiseerib dokumendid
vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale,
kasutades asjakohaseid infosiisteeme

* vOtab vastu ja edastab dokumendid adressaadile
vastavalt tditmisiilesandele, valides sobiva
edastusviisi ja jdlgides dokumentide tditmise
tdhtaegu

Eristav hindamine

2. tdidab dokumentidega seotud
menetlustoiminguid ldhtudes organisatsiooni

vajadusest

* seostab dokumentide loomist eriala valdkonna
oigusaktidega kasutades infootsingut

* koostab sisuliselt ja keeleliselt korrektseid
dokumente, valides sobiva dokumendiliigi ja
kasutades digekirjakontrolli vahendeid

Eristav hindamine




* sisestab andmeid infosiisteemidesse 1dhtuvalt
organisatsiooni eesmarkidest

« vormistab korrektseid dokumente, valides sobiva
dokumendimalli, vormingu ja teabekandja

* jargib juurdepadsupiiranguid ja kiiberturvalisuse
noudeid dokumentide loomisel;

* selgitab infosilisteemide kasutusvdimalusi
dokumentide registreerimisel

* registreerib ja slistematiseerib dokumendid
vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale,
kasutades asjakohaseid infosiisteeme

* vOtab vastu ja edastab dokumendid adressaadile
vastavalt tditmisiilesandele, valides sobiva
edastusviisi ja jilgides dokumentide tditmise
tdhtaegu

Mooduli jagunemine

Dokumentide loomine
Auditoorne dpe 160
Iseseisev Ope 48

Alateemad

Dokumendihalduse diguskeskkond (valdkonda reguleerivad digusaktid)
Tookorralduslikud juhised dokumentide loomisel

Dokumenteerimise vajalikkus, kohustuslikkus

Dokumendi omadused, elemendid

Erinevad dokumentide liigid, nende loomine

Eesti keel:

Ametikeel, dokumentide sisuline koostamine
Konekeele viltimine

Stilistika

Kokkuvotted ja esitlused

Teksti redigeerimine

Inglise keel:

Ametikeel, dokumentide sisuline koostamine
Konekeele viltimine

Stilistika

Teksti redigeerimine

Seos opiviljundiga

koostab dokumente 1dhtuvalt valdkonda
reguleerivatest digusaktidest ja organisatsiooni
nouetest

Iseseisev too

Tutvumine valdkonda reguleerivate digusaktidega ja kutse-eetika pdhimdtetega




Praktiline t60

Kirja koostamine
Protokolli koostamine
Akt

Juurdepddsupiirangute seadmine

Hindamisiilesanded

Kompleksiilesanne - dokumendi loomine ja vormistamine sh korrektses eesti keeles ja korrektselt vormistatud (analoogiliselt

kutseeksamiga)

Loodud erinevad dokumendid (kiri, organisatsioonisisene digusakt, protokoll, akt) ja dokumendimallid

Dokumentide registreerimise kirjeldus
Kirja, protokolli ja akti loomine inglise keeles

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Dokumentide
vastuvotmine ja
registreerimine
Auditoorne dpe 120
Iseseisev dpe 36

Alateemad

Dokumendiringluse pohimdtted

Dokumentide edastamis-, saatmisviisid

Avalik teave

Dokumendiregistrid, dokumentide registreerimine, liigitusskeem
Juurdepddsupiirangud

Digipéddevused:

Arvutikiri

Failitiiiibid ja nende kasutusala

Failide jagamine

Pilveteenused

Tekstitootlus

Viljavotte tegemine

Dokumentide pohjad (mallid, vormid, vormingud, online vormid,
vestlusrobotid)

Infosiisteemid, funktsionaalsusnduded (kasutajad, digused, infosiisteemide
tilesehitus)

Tehisintellekti voimalused ja nende kasutamine biiroot66s

Seos opiviljundiga
tdidab dokumentidega seotud menetlustoiminguid
lahtudes organisatsiooni vajadusest

Iseseisev too

Lugemismaterjal ja infootsing asutuse dokumendihalduse juhistest dokumendiringluse kohta

Saabuvate, viljasaadetavate, sisedokumentide ringluse skeemi koostamine
Paarist60: dokumendi registreerimise protsessikaart




Harjutada arvutikirja harjutusi
Erinevate tekstitootluse ja infosilisteemidega seotud harjutuste tegemine

Praktiline t60

Infootsing - nduded dokumendiregistrile ja dokumentide registreerimisele

Asutuse dokumendihalduse juhiste alusel saabuvate dokumentide dokumendiringluse skeemi koostamine
E-teenuse kasutamine dokumentide edastamisel ja vastuvotmisel

Dokumendi registreerimise skeemi loomine

Juurdepédsupiirangute seadmine

Dokumendi edastamine valides sobiva saatmisviisi

Dokumendi vastuvdtt, dokumentide kooskodlastamiseks diguse madramine

Mallide loomine

Failihaldus, sh pilvepohine failide haldus

Viljavotete tegemine

Dokumendi vastuvotul, registreerimisel, edastamisel kiiberhiigieeni nduete jargimine (mdttekaart)
Infosiisteemide kasutamine

Kasutajagrupid ja juurdepéddsudigused

Kataloogipuu loomine liigitusskeemi alusel

Online vormis kiisimustiku koostamine ja selle tulemuste presenteerimine

Tehisintellekti poolt tehtud harjutus

Hindamisiilesanded

Votab vastu ja registreerib loodud dokumendid

E-teenuse kasutamine dokumentide edastamisel ja vastuvotmisel

Asutuse dokumendihaldusjuhiste alusel saabuvate dokumentide dokumendiringluse skeemi koostamine
Viljasaadetavate dokumentide edastamise skeem (DHS, post, e-posti teel)

Arvutikirja test

Kiiberhiigieeni nduete mottekaart

Kompleksiilesanne antakse dppijale koostdds erialadpetajaga

Viljavotte tegemine dokumendist

Infosiisteemis juurdepéddsudiguste midramine vastavalt ldhteiilesandele

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, praktiline t66, demonstratsioon, infootsing

Hindamismeetodid

Riithmat00, iseseisev t00, praktiline t00, arutlus, juhtumi analiiiis

Loimitud teemad




Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh lavend

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Oppematerjalid

Dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid:

www.riigiteataja.ee, sh valdkonda reguleerivad standardid OS 2018, raamatuna ja veebiversioonina Erelt, T, Eesti ortograafia
2005

Veebiressursid:

sekretar.ee veebiallikad
https://e-koolikott.ee/et/oppematerjal/30006-Teabenoue-selgitustaotlus-margukiri-ja-kollektiivne-poordumine
Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised: https://www.mkm.ee/et/tegevused-
eesmargid/infouhiskond/dokumendihaldusest-infohalduseni
https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond

Riigi Teataja http://www.riigiteataja.ee (MSVS, AvVTS, TKTA jne)

Eesti keele instituudi koduleht: http://portaal.eki.ee




Mooduli nr

Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

6 Dokumentide haldamine ja sdilitamine 12

Ulle Moks, Airi Aavik, Ene Sarapuu

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmiark

Opetusega taotletakse, et dpilane haldab organisatsiooni dokumente ldhtudes valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest. Korrastab ja séilitab erinevatel andmekandjatel olevaid dokumente jérgides organisatsiooni vajadusi, sdilitusndudeid ja

tahtaegu.
Auditoorne 6pe Iseseisev Ope
240 tundi 72 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. séilitab ja kaitseb dokumente, 1ahtudes
valdkonna digusaktidest ja organisatsiooni
nouetest (sh liigitusskeemi)

* selgitab dokumentide haldamist vastavalt eriala
valdkonna digusaktidele ja juhistele

* kasutab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel

* jargib dokumentide haldamisel organisatsiooni
juhiseid ldhtudes digipddevuse pohimotetest

» kirjeldab digipriigi vihendamise vOimalusi
dokumentide haldamisel 1dhtudes rohelise kontori
pohimaotetest

* selgitab dokumentide siilitusndudeid ja kaitsmise
voimalusi lahtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nduetest

* annab iilevaate dokumendi hoidlale esitatavatest
nduetest sh digitaalsele arhiivile dokumentide
sdilitamiseks

* otsib dokumente kasutades dokumentide
liigitusskeemi ja tilevaadet arhiivi koosseisu kohta
* korrastab dokumente, jargides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaegu ning eraldab
hivitamisele kuuluvad dokumendid

* hdvitab dokumendid koostades hdvitamisakti

* valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid arhiivi
iileandmiseks

Eristav hindamine

2. haldab dokumente ldhtudes valdkonna
digusaktidest ja organisatsiooni nduetest

* selgitab dokumentide haldamist vastavalt eriala
valdkonna Gigusaktidele ja juhistele

Eristav hindamine




* kasutab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel

* jargib dokumentide haldamisel organisatsiooni
juhiseid ldhtudes digipddevuse podhimotetest

» kirjeldab digipriigi vahendamise vdimalusi
dokumentide haldamisel 1dhtudes rohelise kontori
pohimdtetest

* selgitab dokumentide sdilitusndudeid ja kaitsmise
voimalusi ldhtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nduetest

* annab iilevaate dokumendi hoidlale esitatavatest
nduetest sh digitaalsele arhiivile dokumentide
séilitamiseks

* otsib dokumente kasutades dokumentide
liigitusskeemi ja tilevaadet arhiivi koosseisu kohta
* korrastab dokumente, jargides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaegu ning eraldab
havitamisele kuuluvad dokumendid

* hdvitab dokumendid koostades hdvitamisakti

* valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid arhiivi
iileandmiseks

3. rakendab andmekaitse noudeid dokumentide
haldamisel vastavalt isiku- ja andmekaitse juhistele

* selgitab dokumentide haldamist vastavalt eriala
valdkonna oigusaktidele ja juhistele

» kasutab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel

* jargib dokumentide haldamisel organisatsiooni
juhiseid ldhtudes digipddevuse pohimotetest

» kirjeldab digipriigi vihendamise vdimalusi
dokumentide haldamisel 1dhtudes rohelise kontori
pohimadtetest

* selgitab dokumentide sidilitusndudeid ja kaitsmise
vOimalusi ldhtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nduetest

* annab iilevaate dokumendi hoidlale esitatavatest
nduetest sh digitaalsele arhiivile dokumentide
sdilitamiseks

* otsib dokumente kasutades dokumentide

Eristav hindamine




liigitusskeemi ja iilevaadet arhiivi koosseisu kohta
* korrastab dokumente, jargides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaecgu ning eraldab
havitamisele kuuluvad dokumendid

* havitab dokumendid koostades hdvitamisakti

* valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid arhiivi
iileandmiseks

4. hévitab siilitustihtaja iiletanud dokumendid
poordumatult, turvaliselt ning keskkonnasdistlikult

* selgitab dokumentide haldamist vastavalt eriala
valdkonna digusaktidele ja juhistele

* kasutab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel

* jargib dokumentide haldamisel organisatsiooni
juhiseid ldhtudes digipddevuse pdhimdtetest

» kirjeldab digipriigi vahendamise vdimalusi
dokumentide haldamisel 1dhtudes rohelise kontori
pohimaotetest

* selgitab dokumentide siilitusndudeid ja kaitsmise
voimalusi ldhtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nduetest

* annab iilevaate dokumendi hoidlale esitatavatest
nduetest sh digitaalsele arhiivile dokumentide
sdilitamiseks

* otsib dokumente kasutades dokumentide
liigitusskeemi ja tilevaadet arhiivi koosseisu kohta
* korrastab dokumente, jargides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaegu ning eraldab
hivitamisele kuuluvad dokumendid

* havitab dokumendid koostades hdvitamisakti

* valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid arhiivi
iileandmiseks

Eristav hindamine

5. kasutab digitehnoloogia vdimalusi dokumentide
haldamisel ja tooeesmarkide saavutamiseks

* selgitab dokumentide haldamist vastavalt eriala
valdkonna digusaktidele ja juhistele

* kasutab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel

* jargib dokumentide haldamisel organisatsiooni
juhiseid ldhtudes digipddevuse pdhimdtetest

» kirjeldab digipriigi vihendamise vdimalusi

Eristav hindamine




dokumentide haldamisel 1dhtudes rohelise kontori
pohimaotetest

* selgitab dokumentide siilitusndudeid ja kaitsmise
voimalusi ldhtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nduetest

* annab iilevaate dokumendi hoidlale esitatavatest
nduetest sh digitaalsele arhiivile dokumentide
sdilitamiseks

* otsib dokumente kasutades dokumentide
liigitusskeemi ja iilevaadet arhiivi koosseisu kohta
* korrastab dokumente, jérgides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaecgu ning eraldab
havitamisele kuuluvad dokumendid

* havitab dokumendid koostades havitamisakti

* valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid arhiivi
tileandmiseks

6. korrastab dokumente jargides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja tdhtaegu

* selgitab dokumentide haldamist vastavalt eriala
valdkonna oigusaktidele ja juhistele

* kasutab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel

» jargib dokumentide haldamisel organisatsiooni
juhiseid ldhtudes digipddevuse pohimotetest

» kirjeldab digipriigi vihendamise vOimalusi
dokumentide haldamisel 1dhtudes rohelise kontori
pohimaotetest

« selgitab dokumentide siilitusndudeid ja kaitsmise
voimalusi lahtudes valdkonna digusaktidest ja
organisatsiooni nduetest

* annab iilevaate dokumendi hoidlale esitatavatest
nduetest sh digitaalsele arhiivile dokumentide
sdilitamiseks

* otsib dokumente kasutades dokumentide
liigitusskeemi ja iilevaadet arhiivi koosseisu kohta
* korrastab dokumente, jargides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja -tdhtaegu ning eraldab
hivitamisele kuuluvad dokumendid

* hivitab dokumendid koostades hdvitamisakti

Eristav hindamine




» valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid arhiivi

iileandmiseks
Mooduli jagunemine
Andmekaitse Alateemad Seos opiviljundiga
Auditoorne dpe 20 | Andmekaitse nduded dokumentide haldamisel rakendab andmekaitse ndudeid dokumentide
Iseseisev Ope 6 | Autorikaitse haldamisel vastavalt isiku- ja andmekaitse juhistele

Iseseisev too

Autorikaitsenduetega tutvumine

Praktiline to0

Andmekaitsenduete kohta todleht

Hindamisiilesanded

Test andmekaitse ja autorikaitse kohta

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 90%

Digitaalne arhiiv
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad Seos opiviljundiga
Digitaalse arhiveerimise vdimalused ja nduded digitaalsete dokumentide sdilitab ja kaitseb dokumente, lahtudes valdkonna
séilitamisele oOigusaktidest ja organisatsiooni nduetest (sh

Arhivaalide ettevalmistamine arhiivi ileandmiseks
Arhiiviinfosiisteem ASTRA

Tabeltootlus, funktsioonide kasutamine, liigendtabelid

Ohud ja riskid dokumentide ning arhivaalide sdilitamisel (sh info- ja
kiiberturvalisus)

liigitusskeemi)

kasutab digitehnoloogia voimalusi dokumentide
haldamisel ja tooeesmirkide saavutamiseks
korrastab dokumente jérgides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja tdhtaegu

Iseseisev too

Nouded digitaalsete dokumentide sdilitamisele
Mottekaart digitaalse arhiivi arhivaalide lileandmine ja otsing

Praktiline too

Digitaalsete dokumentide vormingud séilitamiseks
Kataloogistruktuur

Arhivaalide ettevalmistamine arhiivi tileandmiseks
Tabeltootlus, funktsioonide kasutamine, liigendtabelid

Test

Hindamisiilesanded Praktiline t66: digitaalsete dokumentide vormingud, kataloogistruktuur, arhivaalide ettevalmistus, liigendtabelid
Kompleksiilesanne funktsioonide ja liigendtabelite kasutusest
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d




sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Dokumentide haldamine
Auditoorne dpe 60
Iseseisev ope 18

Alateemad

Dokumendihalduse diguskeskkond (valdkonda reguleerivad digusaktid)
Dokumendihaldusjuhised

Dokumendihalduse hea tava

Liigitusskeem

Liigitusskeemi kasutamine dokumentide haldusel

Andmekaitse nduded dokumentide haldamisel

Seos opiviljundiga

sdilitab ja kaitseb dokumente, 1dhtudes valdkonna
oOigusaktidest ja organisatsiooni nduetest (sh
liigitusskeemi)

haldab dokumente l&htudes valdkonna
Oigusaktidest ja organisatsiooni nduetest

rakendab andmekaitse ndudeid dokumentide
haldamisel vastavalt isiku- ja andmekaitse juhistele

Iseseisev too

Dokumendihalduse juhised

Mottega Arhiivieeskirja, TKTA, Esitluse AP Teabevara materjalide lugemine

Testi koostamine Google Forms-is

Praktiline to0

Rithmat66 dokumendihaldusjuhiste véljatdotamise protsessist
Protsessi loomine ajajoonena

Liigitusskeemi kasutamine

Paarist66 - dkumendihalduse hea tava (t66leht)
Organisatsiooni funktsioonide méératlemine, sonastamine
Juhtumianaliilis andmekaitse kohta

Hindamisiilesanded

Dokumendihalduskorra vordlustabel (korra alusel hinnata dokumentide vastavust dokumendi loomise ja vormistamise

protsessile ja koolis dpitule)
Pohimaistete test - dokumendihaldus
Toovarjupéeva reflektsioon

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Dokumentide hoidmine
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad

Dokumentide kaitse ja kasutamise pdhimotted
Oigusaktid

Dokumentide séilitamine, sdilitusnduded ja -tdhtajad
Arhiivihoidla

Ulevaade arhiivi koosseisu kohta

Dokumentide otsimine arhiivihoidlas

Seos opiviljundiga

sdilitab ja kaitseb dokumente, ldhtudes valdkonna
oigusaktidest ja organisatsiooni nduetest (sh
liigitusskeemi)

haldab dokumente 1dhtudes valdkonna
Oigusaktidest ja organisatsiooni nouetest




Iseseisev too

Mottega lugemine - rahvusarhiivi juhised, seadusandlus
Arhiivihoidla planeerimine dokumentide séilitamiseks (to6leht)

Praktiline to0

Infootsing dokumentide séilitusnduete ja tihtaegade osas
Arhiivi koosseisu iilevaate koostamine

Arhiivis dokumentide otsingu véimalused

Péringule vastamine

Hindamisiilesanded

Reflektsioon dppekdigust

Test - dokumentide séilitamine ja kaitse, arhiivihoidlale esitatavad nouded

Kompleksiilesanne - failide nimetamine, dokumentide séilitamine, kirjeldus dokumentide hoidmise vajalikkusest, arhiivi
koosseisu iilevaate koostamine

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 90%

Dokumentide hiivitamine
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad

Dokumentide hdvitamise pdhimdtted
Hivitamisakti koostamine

Rohelise kontori pohimdtted haldusel
Digipriigi, digipriigi tekkimise ennetamine
Drigipriigi haldus, digipriigi koristamine

Seos opiviljundiga
havitab siilitustihtaja iiletanud dokumendid
poordumatult, turvaliselt ning keskkonnasééastlikult

Iseseisev too

Rohelise kontori pohimotetega tutvumine

Praktiline to0

Havitamisakti koostamine
Digitaalsete dokumentide hdvitamine
Mottekaart-Ettevalmistus ja dokumentide hivitamise voimalused

Hindamisiilesanded

Havitamisakti koostamine
Digitaalsete dokumentide hdvitamine
Mottekaart - ettevalmistus ja dokumentide hdvitamise vdimalused

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud viahemalt 90%

Dokumentide

Alateemad | Seos opiviljundiga




korrastamine
Auditoorne dpe 40
Iseseisev Ope 12

Dokumentide korrastamise pohimdtted, seda reguleerivad digusaktid ja
juhised

Dokumentide eluring

Sdilitusnouded ja tdhtajad

korrastab dokumente jirgides organisatsiooni
vajadusi, sdilitusndudeid ja tdhtaegu

Iseseisev too

Mottekaart dokumentide korrastamise kohta

Praktiline t60

Mottekaart korrastamise nduded ldhtuvalt sdilitamise tidhtajast
Tahistamine

Dokumentide korrastamine

Sailitustihtaegade midramine ja -tdhtaegade kontroll
Dokumentide eraldamine dokumentide hdvitamiseks

Hindamisiilesanded

Kompleksiilesanne

Dokumentide korrastamine, dokumentide ettevalmistamisest arhiivi iileandmiseks (vormingute valik, toimikute téhis, timbriste
valik, hoidmise koht ja viis), sdilitustdhtaegade kontroll, dokumentide eraldamine hévitamiseks

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Oppemeetodid

Arutelu, praktiline t66, demonstratsioon, tdovarjupdev, infootsing, Oppekdik arhiivi, paaristdd, mottekaart

Hindamismeetodid

Iseseisev t00, praktiline t60, arutlus, test

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh livend

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Oppematerjalid

Rahvusarhiivi koduleht ja blogi
aki.ee




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

Ametikohtumised ja siindmuste Ulle Moks, Airi Aavik, Marit Tamm,
7 12 DX

korraldus Kersti Oim
Nouded mooduli

puuduvad

alustamiseks

Mooduli eesmiark

Opetusega taotletakse, et dpilane korraldab siindmuse ja ametikohtumised, arvestades organisatsiooni vajadusi.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

240 tundi

72 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. seadistab konverentsiseadmed vastavalt

siindmuse vajadusele

» midratleb ametikohtumise voi siindmuse liigi
ldhtuvalt stindmuse toimumise ajast, eesmirgist ja
iseloomust

* planeerib meeskonnatdona siindmuse vastavalt
lahtetilesandele

* teavitab osalejaid ametikohtumistest ja
koosolekutest, saadab meeldetuletusi vastavalt
organisatsiooni tavadele kasutades erinevaid IT-
tehnilisi lahendusi

* valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud
materjalid ja vahendid ning tagab nende
kattesaadavuse vastavalt organisatsiooni tavadele
* valmistab ette ametikohtumiseks ja koosolekuks
veebikeskkonna, kasutades digitehnoloogial
pohinevaid lahendusi

* tunneb laua eelkatte voimalusi todalaseks
vastuvotuks ning toitlustuse etiketti vastuvottudel
arvestades erinevate riikide toidukultuuri
 dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi,
kasutades etteantud vorme

* valmistab ette tagasiside kogumise voimaluse IT-
tehnilisi lahendusi kasutades

* koostab drietiketile vastavaid tanukirju eesti ja
inglise keeles

* tagab virtuaalse keskkonna ja ruumide korrashoiu
siindmuse voi ametikohtumise 16ppedes,

Eristav hindamine




arvestades kiiberturvalisuse ja keskkonnaohutuse
noudeid

2. vahendab infot ja materjale, kasutades
heaperemehelikult oma todiilesannete piires
biirootehnikat

» midratleb ametikohtumise voi siindmuse liigi
lahtuvalt stindmuse toimumise ajast, eesmargist ja
iseloomust

* planeerib meeskonnatdona stindmuse vastavalt
lahtetilesandele

* teavitab osalejaid ametikohtumistest ja
koosolekutest, saadab meeldetuletusi vastavalt
organisatsiooni tavadele kasutades erinevaid IT-
tehnilisi lahendusi

* valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud
materjalid ja vahendid ning tagab nende
kittesaadavuse vastavalt organisatsiooni tavadele
* valmistab ette ametikohtumiseks ja koosolekuks
veebikeskkonna, kasutades digitehnoloogial
pohinevaid lahendusi

* tunneb laua eelkatte voimalusi todalaseks
vastuvotuks ning toitlustuse etiketti vastuvottudel
arvestades erinevate riikide toidukultuuri

* dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi,
kasutades etteantud vorme

* valmistab ette tagasiside kogumise voimaluse IT-
tehnilisi lahendusi kasutades

* koostab drietiketile vastavaid tdnukirju eesti ja
inglise keeles

* tagab virtuaalse keskkonna ja ruumide korrashoiu
stindmuse voi ametikohtumise 16ppedes,
arvestades kiiberturvalisuse ja keskkonnaohutuse
noudeid

Eristav hindamine

3. tegutseb iiksi voi meeskonnas, kohandudes
meeskonnaga ja toetades meeskonna tulemuslikku
tegutsemist

» médratleb ametikohtumise voi siindmuse liigi
lahtuvalt siindmuse toimumise ajast, eesmirgist ja
iseloomust

* planeerib meeskonnatdona silndmuse vastavalt
ldhtetilesandele

* teavitab osalejaid ametikohtumistest ja
koosolekutest, saadab meeldetuletusi vastavalt

Eristav hindamine




organisatsiooni tavadele kasutades erinevaid IT-
tehnilisi lahendusi

+ valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud
materjalid ja vahendid ning tagab nende
kittesaadavuse vastavalt organisatsiooni tavadele
* valmistab ette ametikohtumiseks ja koosolekuks
veebikeskkonna, kasutades digitehnoloogial
pohinevaid lahendusi

* tunneb laua eelkatte voimalusi todalaseks
vastuvotuks ning toitlustuse etiketti vastuvottudel
arvestades erinevate riikide toidukultuuri

* dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi,
kasutades etteantud vorme

* valmistab ette tagasiside kogumise voimaluse IT-
tehnilisi lahendusi kasutades

* koostab drietiketile vastavaid tanukirju eesti ja
inglise keeles

* tagab virtuaalse keskkonna ja ruumide korrashoiu
stindmuse voi ametikohtumise 16ppedes,
arvestades kiiberturvalisuse ja keskkonnaohutuse
noudeid

4. korraldab stindmuse ja ametikohtumisi,
arvestades organisatsiooni eesmirke ja vajadusi

» médratleb ametikohtumise voi siindmuse liigi
lahtuvalt stindmuse toimumise ajast, eesmargist ja
iseloomust

* planeerib meeskonnatdona siindmuse vastavalt
ldhtetilesandele

* teavitab osalejaid ametikohtumistest ja
koosolekutest, saadab meeldetuletusi vastavalt
organisatsiooni tavadele kasutades erinevaid IT-
tehnilisi lahendusi

* valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud
materjalid ja vahendid ning tagab nende
kéttesaadavuse vastavalt organisatsiooni tavadele
* valmistab ette ametikohtumiseks ja koosolekuks
veebikeskkonna, kasutades digitehnoloogial
pohinevaid lahendusi

* tunneb laua eelkatte voimalusi todalaseks

Eristav hindamine




vastuvotuks ning toitlustuse etiketti vastuvottudel
arvestades erinevate riikide toidukultuuri

* dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi,
kasutades etteantud vorme

« valmistab ette tagasiside kogumise voimaluse IT-
tehnilisi lahendusi kasutades

* koostab drietiketile vastavaid tdnukirju eesti ja
inglise keeles

* tagab virtuaalse keskkonna ja ruumide korrashoiu
stindmuse voi ametikohtumise 16ppedes,
arvestades kiiberturvalisuse ja keskkonnaohutuse
ndudeid

5. valmistab ette ruumid ja/voi virtuaalsed
keskkonnad koosolekuteks, kohtumisteks ja
tagasisideks, kasutades IT-tehnilisi lahendusi

» médratleb ametikohtumise voi siindmuse liigi
lahtuvalt stindmuse toimumise ajast, eesmaérgist ja
iseloomust

* planeerib meeskonnatdona stindmuse vastavalt
ldhtetilesandele

* teavitab osalejaid ametikohtumistest ja
koosolekutest, saadab meeldetuletusi vastavalt
organisatsiooni tavadele kasutades erinevaid IT-
tehnilisi lahendusi

* valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud
materjalid ja vahendid ning tagab nende
kéttesaadavuse vastavalt organisatsiooni tavadele
* valmistab ette ametikohtumiseks ja koosolekuks
veebikeskkonna, kasutades digitehnoloogial
pohinevaid lahendusi

* tunneb laua eelkatte voimalusi todalaseks
vastuvotuks ning toitlustuse etiketti vastuvottudel
arvestades erinevate riikide toidukultuuri
 dokumenteerib koosolekuid ja kohtumisi,
kasutades etteantud vorme

+ valmistab ette tagasiside kogumise vdoimaluse IT-
tehnilisi lahendusi kasutades

* koostab drietiketile vastavaid ténukirju eesti ja
inglise keeles

* tagab virtuaalse keskkonna ja ruumide korrashoiu

Eristav hindamine




siindmuse voi ametikohtumise 16ppedes,
arvestades kiiberturvalisuse ja keskkonnaohutuse
ndudeid

Mooduli jagunemine

Ametikohtumise ruumi
ettevalmistus
Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad

Koosoleku ruumi ja vahendite valik ldhtuvalt koosoleku eesmargist ja
osalejate arvust

Konverentsitehnika valik 1ahtuvalt osalejate spetsiifikast
Konverentsitehnika valik 1dhtudes esineja soovist

Valikuvdimaluste piiratusega toimetulek

Materjalide ettevalmistus

Materjalide kittesaadavuse tagamine

Seos opiviljundiga

seadistab konverentsiseadmed vastavalt siindmuse
vajadusele

tegutseb {iksi voi meeskonnas, kohandudes
meeskonnaga ja toetades meeskonna tulemuslikku
tegutsemist

valmistab ette ruumid ja/vdi virtuaalsed
keskkonnad koosolekuteks, kohtumisteks ja
tagasisideks, kasutades IT-tehnilisi lahendusi

Iseseisev too

Konverentsitehnika voimaluste uurimine ja manuaalidega tutvumine

Praktiline t60

Ametikohtumiste ruumi nduded

Ametikohtumiste ruumi vaatlus ja analiiiis
Konverentsitehnika valik 1dhtuvalt osalejate spetsiifikast
Materjalide ettevalmistus ja kéttesaadavuse tagamine

Mottekaart - ametikohtumiste ruumi nduded

Hindamisiilesanded Konverentsitehnika valik ldhtuvalt osalejate spetsiifikast
Materjalide ettevalmistus ja kéttesaadavuse tagamine
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvotva hinde | g 24 on kaik hindelised t65d
kujunemine
“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%
Alateemad Seos opiviljundiga
Ametikohtumiste korraldamine ja teenindamine vahendab infot ja materjale, kasutades
Ametikohtumiste ja Ametikohtumiste organisatsiooniline ettevalmistus. heaperemehelikult oma todiilesannete piires
koosolekute Ametikohtumiste etikett biirootehnikat
ettevalmistamine Kutsed eesti ja inglise keeles tegutseb iiksi vOi meeskonnas, kohandudes

Auditoorne dpe 120
Iseseisev ope 36

Téanukirjad eesti ja inglise keeles
Kaardid lauas paiknemise tdhistamiseks

Eesti keel:

meeskonnaga ja toetades meeskonna tulemuslikku
tegutsemist

korraldab stindmuse ja ametikohtumisi, arvestades
organisatsiooni eesmadrke ja vajadusi




Keeleline etikett
Koosoleku kutse
Kuupidevad
P66rdumised
Nimede digekiri

Inglise keel:

Erialane terminoloogia

E-kiri inglise keeles, selle reeglid
Koosoleku kutse

Kuupéevad

P66rdumised

Nimede digekiri

Digipéddevus (16imitult erialaainega)

Google kalender

Uhistdovahendid ja veebikeskkonnad

Infootsing

Veebisuhtlus

Kiiberturvalisus: seadmete turvalisus, infoturve

Viitamine, allmirkused, valemite kasutamine

Vormid

Visual Basic kasutamine aruannete, registrite koostamiseks

Iseseisev too

Ametikohtumiste alaste materjalidega tutvumine
Stindmuse kava (eeltegevused, tegevused toimumise ajal, jareltegevused)

Praktiline to0

Ametikohtumiste liikide ja eesmérkide mdttekaart

Praktiline riihmato6 - ametikohtumiste osalejate ja korraldajate rollid, eesmérgid, iilesanded, vastutus, digused
Ametikohtumise ruumi valik 1dhtuvalt ametikohtumise eesmargist

Ajajoon ametikohtumise ettevalmistamise etapid

Ametikohtumiste protsessikaart

Oppekiik konverentsikeskusesse

Google kalendri kasutamine (siindmuse planeerimine)

Uhistdovahendite ja veebikeskkondade kasutamise kohta paaristdona kompleksiilesanne
Veebisuhtlus, sh kiibertuvalisuse nduded veebisuhtlusel

Viitamine, valemite kasutus, sildid

Visual Basic kasutamine aruannete, registrite koostamiseks

Praktilised harjutused eesti ja inglise keeles




Kirjavahetuse vormistamine seoses ametikohtumisega

Hindamisiilesanded

Oppekiigu reflektsioon

Ametikohtumiste protsessikaart

Ametikohtumise ruumi valik ldhtuvalt ametikohtumise eesmargist

Kutse, tanukirja, laua paiknemise plaani vormistamine eesti ja inglise keeles

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud viahemalt 90%

Ametikohtumiste
teavitamine
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Seos opiviljundiga
Alateemad vahendab infot ja materjale, kasutades
Teavitamise erinevad vdimalused heaperemehelikult oma todiilesannete piires
Digitehnoloogilised voimalused ametikohtumiste pidamiseks biirootehnikat
Kutsete koostamine ja saatmine tegutseb tiksi vdi meeskonnas, kohandudes
Meeldetuletuste tegemine meeskonnaga ja toetades meeskonna tulemuslikku
tegutsemist

Iseseisev too

Digitehnoloogiliste vdimaluste vordlustabel

Praktiline to0

Veebikoosoleku ettevalmistamine
Mottekaart digitehnoloogiliste vahendite kohta ametikohtumistel
Kutse koostamine, edastamine, meeldetuletuste tegemine

Hindamisiilesanded

Kompleksiilesanne: kutse koostamine, edastamine, meeldetuletuste tegemine

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Tegevused
ametikohtumise ajal
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad
Osalejate teenindamine, teeninduspiadevused
Osalejate ruumi suunamine

Seos opiviljundiga

tegutseb tiksi vdi meeskonnas, kohandudes
meeskonnaga ja toetades meeskonna tulemuslikku
tegutsemist

korraldab stindmuse ja ametikohtumisi, arvestades
organisatsiooni eesmaérke ja vajadusi

Ametikohtumise toitlustamine
Toitlustuse korraldamise voimalused
Meniii




Toitlustuse tellimine, kultuuri ja muude eripiradega arvestamine

Vastuvotu toitlustuse etikett
Laua eelkate
Teenindamine

Iseseisev too

Mottega lugemine (Arietikett, toitlustamine)

Praktiline t60

Mobttekaart biirooassistendi teeninduspddevuste kohta ametikohtumiste korraldamisel

Laua eelkatte tegemine
Toitlustuse tellimine 14htuvalt kultuurist ja muudest eriparadest

Hindamisiilesanded

Mottekaart biirooassistendi teeninduspddevuste kohta ametikohtumiste korraldamisel

Laua eelkate
Toitlustuse tellimine 1dhtuvalt kultuurist ja muudest eripiradest

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Sooritatud on koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 90%

Veebikoosolekud
Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad

Veebikeskkonna seadistamine ametikohtumiseks, pildi ja heli
kvaliteedikontroll

Veebikoosoleku etikett

Ametikohtumiste dokumenteerimine

Ametikohtumiste tagasiside kogumine, tagasiside kiisitlused

Seos opiviljundiga

seadistab konverentsiseadmed vastavalt siindmuse
vajadusele

tegutseb iiksi vOi meeskonnas, kohandudes
meeskonnaga ja toetades meeskonna tulemuslikku
tegutsemist

korraldab stindmuse ja ametikohtumisi, arvestades
organisatsiooni eesmérke ja vajadusi

valmistab ette ruumid ja/voi virtuaalsed
keskkonnad koosolekuteks, kohtumisteks ja
tagasisideks, kasutades IT-tehnilisi lahendusi

Iseseisev too

Mottekaart veebikoosoleku ettevalmistamise protsessist
Mottekaart Veebikoosoleku etikett

Paaristoona esitlus tagasiside kiisitluse ja selle tulemuste esitlemiseks

Praktiline t66

Veebikeskkonna seadistamine
Ametikohtumise protokoll vdi memo

Ametikohtumise tagasiside vormi loomine, tulemustest kokkuvotte tegemine ja esitlemine

Kohtumise jdreltegevused
Kutse, tanukirja, laua paiknemise plaani koostamine




Kompleksiilesanne: veebikoosoleku ettevalmistamine, vahendite seadistamine, kvaliteedikontroll, kohtumise jareltegevused
Mottekaart - veebikoosoleku etikett

Hindamisiilesanded Praktiline t66 - ametikohtumise protokoll vdi memo
Paaristoona esitlus tagasiside kiisitluse ja selle tulemuste esitlemiseks
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvotva hinde | g 4014 on ksik hindelised t56d
kujunemine
“3” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdhemalt 51%
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Praktilise t66 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%
Oppemeetodid Loeng, arutelu, praktiline t60, Oppekiik, mdttekaart, paaristdo, infootsing
Hindamismeetodid Iseseisev t00, praktiline t60, reflektsioon, iseseisev t00, praktiline t60, arutlus, tooleht, riihmatoo

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb opivéljundite hinnete alusel. Hinde kriteeriumid on lahti kirjutatud vastava opivéljundi juures.

sh livend

“3” saamise tingimus: Praktilise to0 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 51%
“4” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 75%
“5” saamise tingimus: Praktilise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vahemalt 90%

Oppematerjalid

Ilp, A. Sekretiritoo Opik. Tallinn, Tallinna Majanduskool, 2013
Miiristaja, H., Tarmula, K. Siindmus- ja koosolekukorraldus, kirjastus Argo, 2011




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

8 Praktika 40

Nouded mooduli

. Lébitud dpingutest see osa, mis on vastava praktikaiilesande tditmiseks vajalik.
alustamiseks

Opetusega taotletakse, et dpilane arendab dppekeskkonnas omandatud teadmisi, oskusi ja hoiakuid kogenud to6taja
Mooduli eesmérk juhendamisel praktikaettevottes konkreetsete todiilesannete tditmisel. Praktikal kogetu kaudu suureneb dpimotivatsioon, dpilane
arendab sotsiaalseid ja enesekohaseid paddevusi, meeskonnatddoskust, kujuneb valmisolek ja hoiak asuda t66le dpitud kutsealal.

Opiviiljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tiites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sétestatut

* osaleb tookohal esmasel tooohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud
korra kohaselt

+ valmistab kogenud t66taja juhendamisel
toorihma litkmena ette oma tookoha, arvestades
t60- ja keskkonnaohutusnoudeid

* tuleb toime oma kéitumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades tldtunnustatud Mitteeristav hindamine
kditumisnorme ning etiketi pohimaotteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja viliskliente ldhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni tookorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

* haldab organisatsiooni dokumente ldhtudes

1. analuiisib enda toimetulekut erinevate
tooiilesannetega




valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja séilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jérgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimdtteid,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu.

+ valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pohimdtetest, sekretiritdo eetikakoodeksist ja
jérgib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku todalast
informatsiooni, véljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

« analiilisib enda toimetulekut erinevate
tooiilesannetega, enda tugevusi ja norkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toopédeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapdevikusse, kus fikseerib liihidalt, mida
tegi (tootilesanded)

» vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, 1dhtudes
praktikapdevikust ja kirjalike to6de vormistamise
nouetest

2. koostab dokumente ja teostab dokumentide
menetlustoiminguid arvestades digusakte, tooga
seotud juhiseid sh isiku- ja andmekaitse ndudeid

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades satestatut

Mitteeristav hindamine




* osaleb tookohal esmasel todohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sitestatud
korra kohaselt

* valmistab kogenud to6taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma todkoha, arvestades
t60- ja keskkonnaohutusndudeid

* tuleb toime oma kditumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades tildtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimaotteid

« suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja viliskliente ldhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
noudeid ja organisatsiooni tookorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

* haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja séilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jérgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu.

+ valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

+ valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pOhimotetest, sekretdritdd eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku tooalast




informatsiooni, vdljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

« analiiiisib enda toimetulekut erinevate
tooililesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapédevikusse, kus fikseerib liithidalt, mida
tegi (tootilesanded)

 vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, 1dhtudes
praktikapéevikust ja kirjalike to6de vormistamise
nouetest

3. kasutab tooaega efektiivselt jargides
praktikaettevotte tookorraldust ja
sisekorraeeskirjaga sitestatud ndudeid

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sitestatut

* osaleb tookohal esmasel tooohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sitestatud
korra kohaselt

» valmistab kogenud t66taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma todkoha, arvestades
t60- ja keskkonnaohutusndudeid

* tuleb toime oma kéitumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades tldtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimaotteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja véliskliente 1dhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,

Mitteeristav hindamine




arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
noudeid ja organisatsiooni todkorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

» haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja sdilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jirgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu.

* valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pOhimotetest, sekretdritdd eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku tooalast
informatsiooni, véljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

« analiiiisib enda toimetulekut erinevate
tooiilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapdevikusse, kus fikseerib liihidalt, mida
tegi (tootilesanded)

» vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, ldhtudes
praktikapéevikust ja kirjalike td6de vormistamise
nouetest

4. arendab suhtlemis- ja koostodoskusi bilirootdo

» tunneb praktikakorralduse protsessi ning

Mitteeristav hindamine




tingimustes, mdistab oma rolli ja vastutust
meeskonna litkkmena tihiste eesmarkide
saavutamisel

kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sétestatut

* osaleb tookohal esmasel tooohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud
korra kohaselt

* valmistab kogenud td6taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma todkoha, arvestades
t60- ja keskkonnaohutusndudeid

* tuleb toime oma kditumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades tildtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimaotteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja véliskliente 1dhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
noudeid ja organisatsiooni tookorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

* haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja sdilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jérgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
séilitusndudeid ja tdhtaegu.

+ valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades




erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pohimdtetest, sekretiritdo eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku tooalast
informatsiooni, vdljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

» analiilisib enda toimetulekut erinevate
toolilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapédevikusse, kus fikseerib lithidalt, mida
tegi (tooiilesanded)

» vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, 1dhtudes
praktikapdevikust ja kirjalike td6de vormistamise
nouetest

5. tagab biiroo korrashoiu ja kasutab oskuslikult
biirootehnikat, arvestades t60- ja
keskkonnaohutusele seatud ndudeid ja
organisatsiooni todkorda

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sdtestatut

* osaleb tookohal esmasel to6ohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud
korra kohaselt

* valmistab kogenud té6taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma t6dkoha, arvestades
t00- ja keskkonnaohutusndudeid

* tuleb toime oma kéitumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades lildtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimaotteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

Mitteeristav hindamine




* teenindab sise- ja viliskliente ldhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni todkorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

» haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja siilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jirgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu.

+ valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pOhimotetest, sekretdritdd eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku tooalast
informatsiooni, vdljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

« analiiiisib enda toimetulekut erinevate
tooiilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapédevikusse, kus fikseerib lithidalt, mida
tegi (todiilesanded)

 vormistab aruande korrektses eesti keeles,




kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, ldhtudes
praktikapéevikust ja kirjalike to6de vormistamise
nouetest

6. korraldab siindmuse ja ametikohtumised,
lahtuvalt organisatsiooni vajadustest

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja todtamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sétestatut

* osaleb tookohal esmasel todohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud
korra kohaselt

* valmistab kogenud td6taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma tookoha, arvestades
t00- ja keskkonnaohutusnoudeid

* tuleb toime oma kéitumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades tildtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimaotteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja viliskliente ldhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni tookorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

* haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja sdilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jargides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimaotteid,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu.

Mitteeristav hindamine




« valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni vdimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pohimotetest, sekretéritéo eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku todalast
informatsiooni, védljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

» analiilisib enda toimetulekut erinevate
tooiilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapédevikusse, kus fikseerib liihidalt, mida
tegi (tooiilesanded)

« vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, 1dhtudes
praktikapéevikust ja kirjalike tdode vormistamise
nouetest

7. teenindab sise- ja véliskliente 1dhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja todtamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sétestatut

* osaleb tookohal esmasel todohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud
korra kohaselt

* valmistab kogenud td6taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma t6dkoha, arvestades
t00- ja keskkonnaohutusndudeid

Mitteeristav hindamine




* tuleb toime oma kéitumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades iildtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimotteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja viliskliente ldhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni todkorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

* haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja sdilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jirgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
séilitusnoudeid ja tdhtaegu.

+ valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pohimatetest, sekretéritéo eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku tooalast
informatsiooni, vdljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

« analiilisib enda toimetulekut erinevate
tootilesannetega, enda tugevusi ja norkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid




aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapédevikusse, kus fikseerib lithidalt, mida
tegi (todiilesanded)

 vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat, infotehno-
loogiavahendeid, l1dhtudes praktikapievikust ja
kirjalike t66de vormistamise nduetest

8. planeerib meeskonna litkmena oma tegevused
tooiilesande tditmiseks, jargides ettevottes
véljakujunenud to0riitmi

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tiites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades sitestatut

* osaleb tookohal esmasel td6ohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud
korra kohaselt

* valmistab kogenud to6taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma tookoha, arvestades
t60- ja keskkonnaohutusnoudeid

* tuleb toime oma kéitumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades tldtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pdhimotteid

« suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja véliskliente 1dhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni tookorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

+ haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

Mitteeristav hindamine




* korrastab ja séilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jérgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
sdilitusndudeid ja tdhtaegu.

+ valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni vdimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pohimdtetest, sekretiritdo eetikakoodeksist ja
jérgib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku todalast
informatsiooni, védljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast
terminoloogiat

« analiiiisib enda toimetulekut erinevate
toolilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toopédeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapdevikusse, kus fikseerib liihidalt, mida
tegi (tootilesanded)

» vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, 1dhtudes
praktikapdevikust ja kirjalike td6de vormistamise
nouetest

9. tootab organiseeritult, jargides etteantud
juhiseid, protseduure ning tdoohutuse-,
tootervishoiu- ja keskkonnandudeid

* tunneb praktikakorralduse protsessi ning
kandideerib praktikale tdites praktikaga seonduva
dokumentatsiooni vastavalt praktika korrale;

* jargib tooprotsessi kavandamisel ja tootamisel
praktikaettevotte tookorraldust, arvestades
tookorraldus- ja sisekorraeeskirjades satestatut

* osaleb tookohal esmasel todohutusalasel
juhendamisel ja kinnitab seda ettevottes sétestatud

Mitteeristav hindamine




korra kohaselt

* valmistab kogenud t66taja juhendamisel
toorithma litkmena ette oma todkoha, arvestades
t60- ja keskkonnaohutusndudeid

* tuleb toime oma kditumise juhtimisega
tookeskkonnas, rakendades lildtunnustatud
kditumisnorme ning etiketi pohimadtteid

* suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta
ja maailmavaatega inimestega

* teenindab sise- ja viliskliente ldhtuvalt
klienditeeninduse heast tavast, valides info
vahendamiseks sobiva viisi ja suhtluskanali

* tagab biiroo tarvikute olemasolu, biiroo
korrashoiu ja kasutab oskuslikult biirootehnikat,
arvestades t00- ja keskkonnaohutusele seatud
ndudeid ja organisatsiooni todkorda

* koostab ja menetleb dokumente arvestades
valdkonna head tava ja digusakte

* haldab organisatsiooni dokumente 1dhtudes
valdkonna juhistest sh isiku- ja andmekaitse
juhistest

* korrastab ja séilitab erinevatel andmekandjatel
olevaid dokumente jérgides organisatsiooni
vajadusi, jatkusuutlikkuse pohimotteid,
séilitusndudeid ja tdhtaegu.

« valmistab ette materjalid ning ruumid
koosolekuteks ja kohtumisteks, ldhtuvalt
organisatsiooni voimalustest ja nduetest

* valmistab ette virtuaalsed keskkonnad
koosolekuteks ja ametikohtumisteks, kasutades
erinevaid digitehnoloogiaid

* juhindub oma erialases t60s kiiberturvalisuse
pOhimotetest, sekretdritdd eetikakoodeksist ja
jargib etiketti

* jagab meeskonnaliikmetega vajalikku tooalast
informatsiooni, vdljendudes selgelt ja
kontekstikohaselt, kasutades erialast




terminoloogiat

« analiiiisib enda toimetulekut erinevate
tooiilesannetega, enda tugevusi ja ndrkusi ning
hindab juhendaja abiga arendamist vajavaid
aspekte

* teeb iga toOpdeva 10pus kirjaliku sissekande
praktikapédevikusse, kus fikseerib liithidalt, mida
tegi (todiilesanded)

» vormistab aruande korrektses eesti keeles,
kasutades erialast terminoloogiat,
infotehnoloogiavahendeid, 1dhtudes
praktikapéevikust ja kirjalike to6de vormistamise
nouetest

Mooduli jagunemine

Praktika I
Praktiline t66 208

Alateemad

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Praktika on sooritatud etteantud mahus

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktika on sooritatud etteantud mahus

Praktika I1
Praktiline t66 312

Alateemad

Seos opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Praktika on sooritatud etteantud mahus

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktika on sooritatud etteantud mahus

Praktika 111
Praktiline t66 520

Alateemad

Seos opivialjundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Praktika on sooritatud etteantud mahus

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktika on sooritatud etteantud mahus

Oppemeetodid

praktiline t60

Hindamismeetodid

Aruanne, esitlus




Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva

. . . Opilane on sooritanud praktika etteantud mahus
hinde kujunemine

sh livend | “A” saamise tingimus: Opilane on sooritanud praktika etteantud mahus

Oppematerjalid Haapsalu Kutsehariduskeskuse praktikakorralduse dokumendid: https://hkhk.edu.ee/et/praktikad



https://hkhk.edu.ee/et/praktikad

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
9 Keel ja kirjandus 6 Merle Zibo
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesméirk ka kirjalikult

Opetusega taotletakse, et dppija mdistab loetud tekste ning viljendab ennast dppekeeles selgelt ja arusaadavalt nii suuliselt kui

Seos giimnaasiumi riikliku dppekava eesti keele ja kirjanduse valdkonna dppeainetega.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

120 tundi

36 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. vdljendub selgelt, eesmérgipéraselt ja
iildkirjakeele normidele vastavalt nii suulises kui
ka kirjalikus suhtluses

koneleb arusaadavalt, valib sobiva sonakasutuse
vastavalt suhtlussituatsioonile

koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile,
jargides kirjutamisel digekirjareegleid

leiab sidumata tekstist vajaliku info ja kasutab
saadud teavet eesmargipéraselt suulises
esinemises voi enda loodud tekstides

koostab etteantud faktide pohjal tabeli voi
diagrammi

kasutab erinevatest infoallikatest saadud teavet
enda loodud tekstides ja igapédevaelus,
pohjendab infoallika valikut

pohjendab oma lugemiseelistusi ja -kogemusi
tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja -kohta ning olulisi
stindmusi, iseloomustab tegelasi

avaldab ja pohjendab oma arvamust, kasutab
oma viidete kinnitamiseks tekstinditeid ja
tsitaate

arutleb teose probleemide ja vadrtushinnangute
iile, toob sobivaid néiteid nii tekstist kui ka oma
elust

selgitab ja kasutab teksti analiiisimiseks
tarvilikke pohimadisteid

Eristav hindamine




2. arutleb loetud, vaadatud vo6i kuulatud teksti
pohjal teemakohaselt ja pdhjendatult

koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdnakasutuse
vastavalt suhtlussituatsioonile

koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile,
jargides kirjutamisel digekirjareegleid

leiab sidumata tekstist vajaliku info ja kasutab
saadud teavet eesmargipéraselt suulises
esinemises vo0i enda loodud tekstides

koostab etteantud faktide pdhjal tabeli voi
diagrammi

kasutab erinevatest infoallikatest saadud teavet
enda loodud tekstides ja igapievaelus,
pohjendab infoallika valikut

pohjendab oma lugemiseelistusi ja -kogemusi
tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja -kohta ning olulisi
stindmusi, iseloomustab tegelasi

avaldab ja pdhjendab oma arvamust, kasutab
oma vaidete kinnitamiseks tekstinditeid ja
tsitaate

arutleb teose probleemide ja vdidrtushinnangute
iile, toob sobivaid néiteid nii tekstist kui ka oma
elust

selgitab ja kasutab teksti analiilisimiseks
tarvilikke pohimadisteid

Eristav hindamine

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

koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdnakasutuse
vastavalt suhtlussituatsioonile

koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile,
jargides kirjutamisel digekirjareegleid

leiab sidumata tekstist vajaliku info ja kasutab
saadud teavet eesmargipéraselt suulises
esinemises vOi enda loodud tekstides

koostab etteantud faktide pohjal tabeli voi
diagrammi

kasutab erinevatest infoallikatest saadud teavet
enda loodud tekstides ja igapédevaelus,
pohjendab infoallika valikut

pohjendab oma lugemiseelistusi ja -kogemusi

Eristav hindamine




tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja -kohta ning olulisi
stindmusi, iseloomustab tegelasi

avaldab ja pohjendab oma arvamust, kasutab
oma véidete kinnitamiseks tekstinditeid ja
tsitaate

arutleb teose probleemide ja vadrtushinnangute
iile, toob sobivaid néiteid nii tekstist kui ka oma
elust

selgitab ja kasutab teksti analiiiisimiseks
tarvilikke pohimoisteid

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

koneleb arusaadavalt, valib sobiva sonakasutuse
vastavalt suhtlussituatsioonile

koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile,
jérgides kirjutamisel digekirjareegleid

leiab sidumata tekstist vajaliku info ja kasutab
saadud teavet eesméargipdraselt suulises
esinemises vOi enda loodud tekstides

koostab etteantud faktide pohjal tabeli voi
diagrammi

kasutab erinevatest infoallikatest saadud teavet
enda loodud tekstides ja igapédevaelus,
pohjendab infoallika valikut

pohjendab oma lugemiseelistusi ja -kogemusi
tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja -kohta ning olulisi
stindmusi, iseloomustab tegelasi

avaldab ja pohjendab oma arvamust, kasutab
oma viidete kinnitamiseks tekstinditeid ja
tsitaate

arutleb teose probleemide ja védédrtushinnangute
iile, toob sobivaid néiteid nii tekstist kui ka oma
elust

selgitab ja kasutab teksti analiiisimiseks
tarvilikke pohimadisteid

Eristav hindamine

5. véidrtustab lugemist, suhestab loetut iseendaga ja
tdnapdeva elunihtustega, oma kodukohaga

koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdnakasutuse
vastavalt suhtlussituatsioonile

Eristav hindamine




koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile,
jargides kirjutamisel digekirjareegleid

leiab sidumata tekstist vajaliku info ja kasutab
saadud teavet eesmargipéraselt suulises
esinemises voi enda loodud tekstides

koostab etteantud faktide pdhjal tabeli voi
diagrammi

kasutab erinevatest infoallikatest saadud teavet
enda loodud tekstides ja igapdevaelus,
pohjendab infoallika valikut

pohjendab oma lugemiseelistusi ja -kogemusi
tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja -kohta ning olulisi
stindmusi, iseloomustab tegelasi

avaldab ja pdhjendab oma arvamust, kasutab
oma véidete kinnitamiseks tekstinditeid ja
tsitaate

arutleb teose probleemide ja védidrtushinnangute
iile, toob sobivaid néiteid nii tekstist kui ka oma
elust

selgitab ja kasutab teksti analiilisimiseks
tarvilikke pohimadisteid

6. tdlgendab ja analiiiisib kirjandusteost , seostab
seda ajastu tihiskondlike ja kultuuriliste
siindmustega

koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdnakasutuse
vastavalt suhtlussituatsioonile

koostab ja vormistab teksti vastavalt juhendile,
jargides kirjutamisel digekirjareegleid

leiab sidumata tekstist vajaliku info ja kasutab
saadud teavet eesmargipéraselt suulises
esinemises voi enda loodud tekstides

koostab etteantud faktide pohjal tabeli voi
diagrammi

kasutab erinevatest infoallikatest saadud teavet
enda loodud tekstides ja igapédevaelus,
pohjendab infoallika valikut

pohjendab oma lugemiseelistusi ja -kogemusi
tutvustab loetud kirjandusteose autorit,
kirjeldab tegevusaega ja -kohta ning olulisi

Eristav hindamine




stindmusi, iseloomustab tegelasi

e avaldab ja pohjendab oma arvamust, kasutab
oma viidete kinnitamiseks tekstinditeid ja
tsitaate

e arutleb teose probleemide ja vadrtushinnangute
iile, toob sobivaid néiteid nii tekstist kui ka oma
elust

e sclgitab ja kasutab teksti analiiiisimiseks
tarvilikke pohimoisteid

Mooduli jagunemine

Keel ja kirjandus 1. 0a
Auditoorne ope 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad

Keel suhtlus- ja tunnetusvahendina
- Ortograafia

- Sdnavaradpetus

- KOneopetus

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Harjutuste tegemine.
Kone koostamine.

Praktiline t60

Harjutuste tegemine.

Hindamisiilesanded

1. Oigekirja kontrolltéd (hdiliku- ja algustiheortograafia, kokku-lahku kirjutamine, kirjavahemirgid).
2. Kone koostamine ja esitlus.

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Hindamisiilesannete sooritamine hindekriteeriumitele vastavalt.
1. Oigekirja kontrolltéo (hdiliku- ja algustiheortograafia, kokku-lahku kirjutamine, kirjavahemirgid).
2. Kone koostamine ja esitlus.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: 1. Koneleb arusaadavalt, valib sobiva sOnakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile.

2. Viljendub kirjalikus suhtluses iildkirjakeele normidele vastavalt. Esineb digekirjavigu ja eksimusi sdnavalikul.

“4” saamise tingimus: 1. Koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdGnakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile. Kone ladus.

2. Viljendub kirjalikus suhtluses tildkirjakeele normidele vastavalt. SOnastus korrektne.

“5” saamise tingimus: 1. Koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdnakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile. Kone ladus ja oskab
vastata esitatud kiisimustele.

2. Viljendub kirjalikus suhtluses iildkirjakeele normidele vastavalt. Sdnastus korrektne ja veatu.

Keel ja kirjandus 2. 6a
Auditoorne dpe 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad

Keel suhtlus- ja tunnetusvahendina
- Ortograafia

- Sdnavaradpetus (harjutused)

- Kirjandiopetus

Seos opivialjundiga




- Tekstiliigid

- Stiil

- Meediatekstid

Funktsionaalne lugemine ja kirjutamine
- Harjutusiilesanded.

Iseseisev too

Tekstide analiiiis ja tekstiharjutused.
Opimaterjali lugemine ja kokkuvdte (ettevalmistus kirjandiks).
Kiisitluse ldbiviimine materjali kogumiseks ja tabeli voi graafiku koostamine.

Praktiline t60

Arutlev kirjand.
Opimapi koostamine.

Hindamisiilesanded

Klassikirjand.
Eri liiki tekstide mapp.
Arvestustoo - sidumata tekstide kohta.

Hindamine

FEristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamisiilesannete sooritamine hindekriteeriumitele vastavalt.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: 1. Teksti sOnastuses on vdiksemaid vajakajadmisi. Stiilivead. Kirjutatud loetava kéekirjaga, selles pole
rohkem kui 10 digekirjaviga. Niiteid vihe. Kasutab vihemalt iihte infoallika teavet.

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

3. Koostab juhendi alusel lihtsama teksti, jélgides teksti koostamise pohimotteid ja digekirjareegleid. Kiisitluse pohjal koostatud
tabelid, graafikud ja diagrammid on vormistatud pealiskaudselt, andmed on esitatud puudulikult, esineb iile 6 vea, t66 on viga
vihe argumenteeritud voi see puudub iildse. T66 on vormistatud lohakalt.

“4” saamise tingimus: 1. Tekst on ladus. Pole iile 6 digekirjavea. SOnavara mitmekiilgne. Arutlus poolik.

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

3. Koostab juhendi alusel arutleva teksti, jalgides teksti koostamise pohimdtteid ja digekirjareegleid. Korrigeerib teksti.
Kiisitluse pdhjal koostatud tabelid, graafikud, diagrammid on iildjoontes vormistatud korrektselt, sisaldavad vajalikke andmeid,
kuid kokkuvote on pealiskaudne ja vihe argumenteeritud, esineb iile 5 vea.

“5” saamise tingimus: 1. Tekst ladus, stiil korrektne, Esineb kuni 3 digekirjaviga. Sonavara rikkalik. Rohkesti arutlust, motted
16petatud. Pohjendab infoallikate valikut.

2. Mapis on seitse eri liiki teksti, vormistatud vastavalt juhendile. T66d on vormistatud korrektselt ja vigadeta.

3. Koostab juhendi alusel arutleva teksti, jélgides teksti koostamise pohimotteid ja digekirjareegleid. Analiiiisib ja korrigeerib
teksti. Kiisitluse pohjal koostatud tabelid, graafikud, diagrammid on

vormistatud korrektselt ja pohjalikud, sisaldavad vajalikke andmeid, on iiheselt mdistetavad ning arusaadavad, kokkuvdte on
pohjalik ning ammendav, hésti argumenteeritud, hea sdnastusega.

Keel ja kirjandus 3. 0a
Auditoorne dpe 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad
[lukirjandus kui kunst
- maailmakirjanduse suunad ja voolud,

Seos opivialjundiga




- eesti kirjandus;
- lugemistekstid;
- teose analiilis.

Iseseisev too

Enda valitud kirjandusteose lugemine.

Kontrolltdo (kirjanduse pohiliigid). Maailmakirjanduse suunad ja voolud-iilevaatlik t66. Eesti kirjanduse kokkuvote.

Hindamisiilesanded Lugemistilesanded.
Teose analiiiis.

Hindamine Eristav hindamine

sh kOkkUVOt[V& hlqde Hindamisiilesannete sooritamine hindekriteeriumitele vastavalt
kujunemine
“3” saamise tingimus: 1. Tunneb ja eristab kirjanduse pdhiliike. Teab ajastuga seotud autoreid. Liihililevaade
maailmakirjanduse vooludest. Eesti kirjanduse iilesanne tehtud. Lugemisiilesannete kiisimustele vastatud lithidalt, puudub
pohjalik analiiiis.
2. Analiiiisib ilukirjandusteost, sOnastab pohiprobleemi ja peamdtte. Pole piisavalt pdhjendatud oma seisukohti, nditeid vihe.
Pohjendab lugemiseelistusi. Avaldab arvamust, aga ei kasuta véidete kinnitamiseks tekstinditeid. Seostab teksti oma
kogemusega, aga nditeid tekstist ja oma elust vihe.
“4” saamise tingimus: 1. Tunneb ja eristab kirjanduse pohiliike. Teab ajastuga seotud autoreid. Liihililevaade
maailmakirjanduse vooludest ja tehtud iilesanded. Eesti kirjanduse iilesanne tehtud pdhjalikult.
Lugemistilesannete kiisimustele vastatud pohjalikult.
. ... .| 2. Analiitisib ilukirjandusteost, sdnastab pohiprobleemi ja peamdtte. PGhjendab oma seisukohti, ei leia piisavalt sobivaid néiteid.
sh hindekriteeriumid | . . T ; S

PShjendab lugemiseelistusi ja -kogemusi. Avaldab ja pohjendab
oma arvamust. Seostab teksti oma kogemuste ja motetega. Kasutab oma véidete kinnitamiseks tekstinditeid, tsitaate. Toob
nditeid tekstist ja oma elust.
“5” saamise tingimus: 1. Tunneb ja eristab kirjanduse pohiliike. Teab ajastuga seotud autoreid. Liihililevaade
maailmakirjanduse vooludest, {ilesanded pdhjalikult vastatud ja otsitud lisamaterjali. Eesti kirjanduse iilesanded tehtud
pohjalikult ja otsitud lisamaterjali. Lugemisiilesannetele vastatud vdga pohjalikult ja analiilisivalt, osatud tuua niiteid elust.
2. Analiiiisib ilukirjandusteost, sdnastab pShiprobleemi ja peamdtte. PGhjendab oma seisukohti ja toob sobivaid néiteid.
Pdhjendab lugemiseelistusi ja -kogemusi. Avaldab ja pdhjendab oma arvamust, kasutab oma véidete kinnitamiseks tekstinditeid,
tsitaate. Teeb loetu pohjal jireldusi ning annab hinnanguid. Kasutab oma véidete kinnitamiseks tekstinditeid, tsitaate. Toob
nditeid tekstist ja oma elust.
Loeng, esitlus, harjutusiilesanded. Teatmeteoste kasutamine.
Iukirjandustekstide analiiiis ja etteantud kiisimustele vastamine ja oma arvamuse esitamine tekstindidete pohjal.

~ . Teksti struktuuri tajumine, teksti 16ikude jirjestamine -harjutused.

Oppemeetodid

Moistekaart ja selle loomine — kasutab alusteksti, pealkirja.
Praktiline harjutus: vdga hea tulemuse saanud kirjandi analiiiis.
Juhendmaterjali lugemine, refereerimine ja kokkuvotte kirjutamine.




Ténavakiisitlus (teema ette antud), selle pohjal graafikute, tabelite koostamine, tditmine...

Liinkteksti tditmine tabelite, diagrammide abil, tabeli ja diagrammi koostamine etteantud faktide pdhjal.
Ajuriinnak, loeng, esitlus: kirjanduse olemus, pohiliigid, kirjandusvoolud, ajatelg

Kirjandusvoolud, nende tunnused, teosed ja autorid (plakat, stendiesitlus jm)

Ulevaade eesti ja maailma kirjandusest.

Koneharjutused. Teksti analiiiis kiisimuste abil. Meediatekstide loomine.

Liihikirjand. Laikude kirjutamine ja viimistlemine. Eri liiki tekstide harjutused

Tarbetekstide koostamine —motivatsioonikiri

Hindamismeetodid

Kontrollt6dd, kokkuvdte, lugemisiilesanded, kirjand, analiiiis, e-portfoolio

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Kolme dppeaasta hinnete aritmeetilise keskmisena

sh livend

“3” saamise tingimus:

1. Koneleb arusaadavalt, valib sobiva sonakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile.

2. Viljendub kirjalikus suhtluses iildkirjakeele normidele vastavalt. Esineb digekirjavigu ja eksimusi sdnavalikul.

3. Teksti sonastuses on vdiksemaid vajakajddmisi. Stiilivead. Kirjutatud loetava kéekirjaga, selles pole rohkem kui 10
oigekirjaviga. Nditeid vdhe. Kasutab vihemalt {ihte infoallika teavet.

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

5. Koostab juhendi alusel lihtsama teksti, jdlgides teksti koostamise pdhimotteid ja digekirjareegleid. Kiisitluse pdhjal koostatud
tabelid, graafikud ja diagrammid on vormistatud pealiskaudselt, andmed on esitatud puudulikult, esineb iile 6 vea, t66 on viga
vihe argumenteeritud voi see puudub iildse. T66 on vormistatud lohakalt.

6. Tunneb ja eristab kirjanduse pohiliike. Teab ajastuga seotud autoreid. Liihitilevaade maailmakirjanduse vooludest. Eesti
kirjanduse iilesanne tehtud. Lugemisiilesannete kiisimustele vastatud lithidalt, puudub pdhjalik analiiiis.

7. Analiitisib ilukirjandusteost, sonastab pohiprobleemi ja peamdtte. Pole piisavalt pdhjendatud oma seisukohti, nditeid vihe.
Pdhjendab lugemiseelistusi. Avaldab arvamust, aga ei kasuta véidete

kinnitamiseks tekstinditeid. Seostab teksti oma kogemusega, aga niiteid tekstist ja oma elust véhe.

“4” saamise tingimus:

1. Koneleb arusaadavalt, valib sobiva sonakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile. Kone ladus.

2. Viljendub kirjalikus suhtluses iildkirjakeele normidele vastavalt. Sonastus korrektne.

3. Tekst on ladus. Pole iile 6 digekirjavea. SGnavara mitmekiilgne. Arutlus poolik.

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

5. Koostab juhendi alusel arutleva teksti, jélgides teksti koostamise pohimotteid ja digekirjareegleid. Korrigeerib teksti.
Kiisitluse pdhjal koostatud tabelid, graatikud, diagrammid on tildjoontes vormistatud korrektselt, sisaldavad vajalikke andmeid,
kuid kokkuvdte on pealiskaudne ja vihe argumenteeritud, esineb iile 5 vea.

6. Tunneb ja eristab kirjanduse pohiliike. Teab ajastuga seotud autoreid. Liihiiilevaade maailmakirjanduse vooludest ja tehtud
iilesanded. Eesti kirjanduse iilesanne tehtud pohjalikult.




Lugemistilesannete kiisimustele vastatud pdhjalikult.

7. Analiitisib ilukirjandusteost, sonastab pohiprobleemi ja peamdtte. Pohjendab oma seisukohti, ei leia piisavalt sobivaid néiteid.
Pdhjendab lugemiseelistusi ja -kogemusi. Avaldab ja pohjendab

oma arvamust. Seostab teksti oma kogemuste ja motetega. Kasutab oma viidete kinnitamiseks tekstinditeid, tsitaate. Toob
niiteid tekstist ja oma elust.

“5” saamise tingimus:

1. Koneleb arusaadavalt, valib sobiva sdnakasutuse vastavalt suhtlussituatsioonile. Kone ladus ja oskab vastata esitatud
kiisimustele.

2. Viljendub kirjalikus suhtluses tildkirjakeele normidele vastavalt. SOnastus korrektne ja veatu.

3. Tekst ladus, stiil korrektne, esineb kuni 3 digekirjaviga. Sonavara rikkalik. Rohkesti arutlust, motted I6petatud. PGhjendab
infoallikate valikut.

4. Mapis on seitse eri liiki teksti, vormistatud vastavalt juhendile. T66d on vormistatud korrektselt ja vigadeta.

5. Koostab juhendi alusel arutleva teksti, jdlgides teksti koostamise pohimdtteid ja digekirjareegleid. Analiiiisib ja korrigeerib
teksti. Kiisitluse pdhjal koostatud tabelid, graafikud, diagrammid on vormistatud korrektselt ja pdhjalikud, sisaldavad vajalikke
andmeid, on iiheselt mdistetavad ning arusaadavad, kokkuvdte on pdhjalik ning ammendav, hésti argumenteeritud, hea
sOnastusega.

6. Tunneb ja eristab kirjanduse pohiliike. Teab ajastuga seotud autoreid. Liihililevaade maailmakirjanduse vooludest, iilesanded
pohjalikult vastatud ja otsitud lisamaterjali. Eesti kirjanduse iilesanded tehtud pdhjalikult ja otsitud lisamaterjali.
Lugemisiilesannetele vastatud véiga pdhjalikult ja analiiiisivalt, osatud tuua néiteid elust.

7. Analiiiisib ilukirjandusteost, sOnastab pohiprobleemi ja peamdtte. POhjendab oma seisukohti ja toob sobivaid néiteid.
Pohjendab lugemiseelistusi ja -kogemusi. Avaldab ja pdhjendab oma arvamust, kasutab oma véidete kinnitamiseks tekstinditeid,
tsitaate. Teeb loetu pdhjal jareldusi ning annab hinnanguid. Kasutab oma viidete kinnitamiseks tekstinditeid, tsitaate. Toob
nditeid tekstist ja oma elust.

Oppematerjalid

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

Eesti digekeelsussonaraamat, 2013

Rebane, M. 2003, Eesti kirjandus kutsedppeasutustele. Tallinn: Ilo
Rebane, M. 2004, Maailmakirjandus kutsedppeasutusele.Tallinn: Ilo
Opetaja koostatud dppematerjalid ja internetimaterjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
10 Vodrkeel (inglise keel) 4.5 Liis Riii
Nouded.moodull B1 keeletase

alustamiseks

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Oppija suhtleb dpitavas vodrkeeles argisuhtluses nii kdnes kui kirjas iseseisva keelekasutajana.
Seos glimnaasiumi riikliku dppekava voorkeele valdkonnaga.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

90 tundi

27 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. suhtleb Opitavas voorkeeles argisuhtluses nii
kones kui kirjas iseseisva keelekasutajana; esitab ja

kaitseb erinevates

mottevahetustes/suhtlussituatsioonides oma

seisukohti.

kasutab iseseisvalt voorkeelset pohisdnavara ja
tuttavas olukorras grammatiliselt diget keelt
esitab ja pohjendab lithidalt oma seisukohti
erinevates mottevahetustes

viljendab end/suhtleb Opitava keele erinevate
osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, riédgib, kirjutab
B1 tasemel)

tutvustab vestlusel iseennast ja oma
sOpra/eakaaslast

koostab oma kooli (lithi) tutvustuse

pohjendab kooli ja erialavalikut, hindab oma
sobivust valitud erialal tootamiseks

hindab oma vdorkeeleoskuse taset

pohjendab vodrkeele dppimise vajalikkust, loob
seoseid eriala ja elukestva dppega

eristab vodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvédrsust

kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi
(nende eeliseid, puudusi ja ohte) ja suhtlemist
nendes keskkondades

vordleb sihtkeele / emakeele maa(de) ja Eesti
elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja —norme
arvestab sihtkeele konelejate kultuurilise
eripdraga

tutvustab (oma eakaaslasele vilismaal) Eestit ja

Eristav hindamine




soovitab kiilastada monda sihtkohta

kirjeldab vodrkeeles oma toopraktikat ja
analiiiisib oma osalemist selles

tutvustab dpitavas voorkeeles oma eriala
hetkeseisu tooturul ja edasidppimise voimalusi
koostab vodrkeeles tookohale/praktikakohale
kandideerimise avalduse, CV/Europassi,
arvestab sihtmaa eriparaga

sooritab ndidistodintervjuu

2. moistab Eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja
kultuuri ning arvestab nendega vodrkeeles
suhtlemisel.

kasutab iseseisvalt voorkeelset pohisdnavara ja
tuttavas olukorras grammatiliselt diget keelt
esitab ja pohjendab lithidalt oma seisukohti
erinevates mottevahetustes

véljendab end/suhtleb Opitava keele erinevate
osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, raégib, kirjutab
B1 tasemel)

tutvustab vestlusel iseennast ja oma
sOpra/eakaaslast

koostab oma kooli (liihi) tutvustuse

pohjendab kooli ja erialavalikut, hindab oma
sobivust valitud erialal tootamiseks

hindab oma vdorkeeleoskuse taset

pohjendab vdorkeele dppimise vajalikkust, loob
seoseid eriala ja elukestva dppega

eristab vodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvédrsust

kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi
(nende eeliseid, puudusi ja ohte) ja suhtlemist
nendes keskkondades

vordleb sihtkeele / emakeele maa(de) ja Eesti
elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja —norme
arvestab sihtkeele konelejate kultuurilise
eriparaga

tutvustab (oma eakaaslasele vilismaal) Eestit ja
soovitab kiilastada mdnda sihtkohta

kirjeldab voorkeeles oma toopraktikat ja
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analiilisib oma osalemist selles

tutvustab dpitavas voorkeeles oma eriala
hetkeseisu tooturul ja edasidppimise voimalusi
koostab vodrkeeles tookohale/praktikakohale
kandideerimise avalduse, CV/Europassi,
arvestab sihtmaa eriparaga

sooritab nididistodintervjuu

3. kirjeldab voorkeeles iseennast, oma vdimeid ja
huvisid, moétteid, kavatsusi ja kogemusi seoses
valitud erialaga.

kasutab iseseisvalt voorkeelset pdhisdnavara ja
tuttavas olukorras grammatiliselt diget keelt
esitab ja pohjendab lithidalt oma seisukohti
erinevates mottevahetustes

véljendab end/suhtleb dpitava keele erinevate
osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, raégib, kirjutab
B1 tasemel)

tutvustab vestlusel iseennast ja oma
sOpra/eakaaslast

koostab oma kooli (liihi) tutvustuse

pohjendab kooli ja erialavalikut, hindab oma
sobivust valitud erialal tootamiseks

hindab oma vdorkeeleoskuse taset

pohjendab vdorkeele dppimise vajalikkust, loob
seoseid eriala ja elukestva dppega

eristab vodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvédrsust

kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi
(nende eeliseid, puudusi ja ohte) ja suhtlemist
nendes keskkondades

vordleb sihtkeele / emakeele maa(de) ja Eesti
elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja —norme
arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise
eriparaga

tutvustab (oma eakaaslasele vilismaal) Eestit ja
soovitab kiilastada mdnda sihtkohta

kirjeldab vodrkeeles oma toopraktikat ja
analiilisib oma osalemist selles

tutvustab Opitavas voorkeeles oma eriala
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hetkeseisu tooturul ja edasiOppimise voimalusi
koostab vodrkeeles tookohale/praktikakohale
kandideerimise avalduse, CV/Europassi,
arvestab sihtmaa eriparaga

sooritab nididistodintervjuu

4. kasutab voorkeeleoskuse arendamiseks endale
sobivaid vodrkeele Oppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab voorkeeledpet elukestva
oppega.

kasutab iseseisvalt voorkeelset pdhisdnavara ja
tuttavas olukorras grammatiliselt diget keelt
esitab ja pohjendab lithidalt oma seisukohti
erinevates mottevahetustes

véljendab end/suhtleb Opitava keele erinevate
osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, raégib, kirjutab
B1 tasemel)

tutvustab vestlusel iseennast ja oma
sOpra/eakaaslast

koostab oma kooli (liihi) tutvustuse

pohjendab kooli ja erialavalikut, hindab oma
sobivust valitud erialal tootamiseks

hindab oma vdorkeeleoskuse taset

pohjendab vdorkeele dppimise vajalikkust, loob
seoseid eriala ja elukestva dppega

eristab vodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvédrsust

kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi
(nende eeliseid, puudusi ja ohte) ja suhtlemist
nendes keskkondades

vordleb sihtkeele / emakeele maa(de) ja Eesti
elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja —norme
arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise
eripdraga

tutvustab (oma eakaaslasele vilismaal) Eestit ja
soovitab kiilastada mdnda sihtkohta

kirjeldab vodrkeeles oma toopraktikat ja
analiilisib oma osalemist selles

tutvustab Opitavas voorkeeles oma eriala
hetkeseisu todturul ja edasioppimise voimalusi
koostab vodrkeeles tookohale/praktikakohale

Eristav hindamine




kandideerimise avalduse, CV/Europassi,
arvestab sihtmaa eriparaga
sooritab nididistodintervjuu

5. on teadlik edasidppimise ja to6turul
kandideerimise rahvusvahelistest voimalustest;
koostab toole asumiseks vajalikud voorkeelsed
taotlusdokumendid.

kasutab iseseisvalt voorkeelset pdhisdnavara ja
tuttavas olukorras grammatiliselt diget keelt
esitab ja pohjendab lithidalt oma seisukohti
erinevates mottevahetustes

viljendab end/suhtleb Opitava keele erinevate
osaoskuste kaudu (loeb, kuulab, raégib, kirjutab
B1 tasemel)

tutvustab vestlusel iseennast ja oma
sOpra/eakaaslast

koostab oma kooli (liihi) tutvustuse

pohjendab kooli ja erialavalikut, hindab oma
sobivust valitud erialal tootamiseks

hindab oma vdorkeeleoskuse taset

pohjendab vodrkeele dppimise vajalikkust, loob
seoseid eriala ja elukestva dppega

eristab vodrkeelseid teabeallikaid info
otsimiseks, kasutab neid ja hindab nende
usaldusvédrsust

kirjeldab oma kasutatavaid suhtluskeskkondi
(nende eeliseid, puudusi ja ohte) ja suhtlemist
nendes keskkondades

vordleb sihtkeele / emakeele maa(de) ja Eesti
elukeskkonda, kultuuritraditsioone ja —norme
arvestab sihtkeele kdnelejate kultuurilise
eripdraga

tutvustab (oma eakaaslasele vilismaal) Eestit ja
soovitab kiilastada mdnda sihtkohta

kirjeldab vodrkeeles oma todpraktikat ja
analiilisib oma osalemist selles

tutvustab Opitavas voorkeeles oma eriala
hetkeseisu todturul ja edasioppimise voimalusi
koostab vodrkeeles tookohale/praktikakohale
kandideerimise avalduse, CV/Europassi,
arvestab sihtmaa eripdraga

Eristav hindamine




e sooritab néidistodintervjuu |

Mooduli jagunemine

Inglise keel 1. 0a
Auditoorne ope 30
Iseseisev ope 9

Seos opiviljundiga

Suhtleb Opitavas voorkeeles argisuhtluses nii kdnes
kui kirjas iseseisva keelekasutajana; esitab ja
kaitseb erinevates
mdottevahetustes/suhtlussituatsioonides oma
Alateemad seisukohti.

Mina ja maailm alamteemad: Maistab Eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja
1) Mina ja Eesti kultuuri ning arvestab nendega vodrkeeles

2) Mina ja eakaaslased suhtlemisel.

Keskkond ja tehnoloogia alamteema: Kirjeldab voorkeeles iseennast, oma voimeid ja
1) Mina ja keskkond huvisid, motteid, kavatsusi ja kogemusi seoses
valitud erialaga.

Kasutab vodrkeeleoskuse arendamiseks endale
sobivaid voorkeele Oppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab voorkeeledpet elukestva
Ooppega.

Iseseisev too

Kodulugemine

Teemakohase info otsimine

Opitud sdnavaraga vastavalt teemale esitluse koostamine
Opib sdnavara

Praktiline to0

Harjutuste sooritamine

Esitluse valmistamine, esitlemine
Testi sooritamine

Rithmat66 koostamine, esitlemine

Sonavara test
Teksti lugemine ja tolkimine

Hindamisulesanded Esitluse koostamine ja esitlemine
Rithmat66 koostamine ja esitlemine
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvétva hinde | Opilane on sooritanud mooduli teemade hindamisiilesanded ja iseseisvad t66d ldvendi tasemele. Nende tulemuste aritmeetiline
kujunemine | keskmine moodustab kokkuvdtva hinde.
“3” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 3
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 4

“5” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 5




Inglise keel 2. 0a
Auditoorne ope 40
Iseseisev Ope 12

Seos opiviljundiga

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

Kirjeldab vdorkeeles iseennast, oma voimeid ja
huvisid, motteid, kavatsusi ja kogemusi seoses
valitud erialaga.

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

On teadlik edasiOppimise ja tooturul
kandideerimise rahvusvahelistest voimalustest;
koostab tdoleasumiseks vajalikud voorkeelsed
taotlusdokumendid.

Alateemad

Keskkond ja tehnoloogia alamteema:

1) Erinevad leiutised ja kaasaegsed tehnoloogilised saavutused Eestis ja
maailmas

Haridus ja t66 alamteema:

1) Mina to6turul

Iseseisev too

Paarist606: esitlus lihest leiutisest

Kodulugemine

Teemakohase info otsimine

Opitud sdnavaraga vastavalt teemale esitluse koostamine.
Koostab voorkeeles tookohale kandideerimise avalduse ja CV.

Praktiline to0

Harjutuste sooritamine

Esitluse valmistamine, esitlemine
Rithmat66 koostamine, esitlemine
Kirjalike to6de sooritamine
Infootsing

Hindamisiilesanded

Esitluse koostamine ja esitlemine paaristoona.
Kirjalike t66de koostamine.

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Opilane on sooritanud mooduli teemade hindamisiilesanded ja iseseisvad t66d livendi tasemele. Nende tulemuste aritmeetiline
keskmine moodustab kokkuvotva hinde.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 3
“4” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 5

Inglise keel 3. 0a
Auditoorne dpe 20

Alateemad Seos opiviljundiga
Haridus ja t66 alamteema: Suhtleb Opitavas voorkeeles argisuhtluses nii kdnes




Iseseisev Ope 6

Mina to6turul kui kirjas iseseisva keelekasutajana; esitab ja
kaitseb erinevates
mottevahetustes/suhtlussituatsioonides oma
seisukohti.

Kirjeldab vdorkeeles iseennast, oma voimeid ja
huvisid, motteid, kavatsusi ja kogemusi seoses
valitud erialaga.

Kasutab vodrkeeleoskuse arendamiseks endale
sobivaid voorkeele dppimise strateegiaid ja
teabeallikaid, seostab voorkeeledpet elukestva
Ooppega.

On teadlik edasioppimise ja tooturul
kandideerimise rahvusvahelistest voimalustest;
koostab tdoleasumiseks vajalikud voorkeelsed
taotlusdokumendid.

Iseseisev too

Kodulugemine
Teemakohase info otsimine
Rolliméng

Essee

Praktiline to0

Harjutuste sooritamine
Rolliméng

Video tilesande sooritamine
Rithmat66, paaristoo
Kirjalike to6de sooritamine

Infootsing
Rollimédngu koostamine video kujul.
Hindamisiilesanded Kirjalik t66
Viitlus
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde | Opilane on sooritanud mooduli teemade hindamisiilesanded ja iseseisvad t66d livendi tasemele. Nende tulemuste aritmeetiline
kujunemine | keskmine moodustab kokkuvdtva hinde.
“3” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 3
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 5
~ . Riithmat66, meeskonnatod, ettekanne, arutelu, loeng, praktiline harjutus, analiiiis, rollimdng, mottega lugemine, kuulamine,
Oppemeetodid

ajurlinnak, praktiline t66




Hindamismeetodid

Kirjalikud t66d: CV, kaaskiri
Ettekanne: 2 esitlust
Rolliméng: dialoog / vestlus
Test: sOnavara

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Eristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Opilane on sooritanud mooduli teemade hindamisiilesanded ja iseseisvad t66d ldvendi tasemele. Nende tulemuste aritmeetiline
keskmine moodustab kokkuvotva hinde.

sh livend

“3” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 3
“4” saamise tingimus: Hindelise t66 aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 5

Oppematerjalid

Kohustuslik:

1) English Grammar by H. Heimo. (Moodle’i kursus) https://moodle.e-ope.ce 1.04.2022

2) Videod Uldlaulu- ja tantsupeost + tekst nende ajaloost (www.laulupidu.ee/YouTube) 1.04.2022

3) Text Sience and Technology - Historical Timeline

(https://drive.google.com/file/d/1okgABwkgln xD8gUxeSLWrcJuOVuzZv4/view?usp=sharing)

4) Video Ozzy Ozone (YouTube) 1.04.2022

5) 10 Inventions that Changed the World (YouTube) 1.04.2022

6) Europassi keskus. www.europass.ee 1.04.2022

7) Videos by Jeremy Clarkson - Inventions That Changed the World erinevate leiutiste kohta (YouTube) 1.04.2022
8) Macmillan Dictionary and Thesaurus. www.macmillandictionary.com 1.04.2022

8) Bourke,K ,Maris,A.2010.Business vocabulary (Intermediate). Viies triikk.Oxford University Press
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1) English Language Level Tests
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Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
11 Matemaatika 5 Kairo Kivi
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija kasutab oma matemaatikateadmisi elus edukalt toimetulekuks. Seos giimnaasiumi riikliku
oppekava matemaatika valdkonnaga.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

100 tundi

30 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kasutab Opitud matemaatikateadmisi ja -oskusi

uutes situatsioonides ning eluliste lilesannete
lahendamisel, analiiiisides ja hinnates tulemuste
toeparasust

sOnastab iilesande motte, toob/kirjutab vilja
andmed, méaérab otsitavad suurused
toob/kirjutab vilja vajalikud seosed ja valemid
kirjeldab lahenduskéiku, vajadusel illustreerib
seda joonisega/skeemiga, teostab vajalikud
arvutused, vormistab lahenduskéigu, kontrollib
lahenduskiigu digsust

kasutab vajadusel dpetaja koostatud
juhendmaterjale ja ndpunditeid iilesande digeks
lahendamiseks

teeb jareldusi tulemuse tdepdrasuse kohta
lahtuvalt igapdevaelust

kasutab vajaliku teabe leidmiseks nii
paberkandjal kui ka internetis leiduvaid
teabeallikaid

leiab tekstist, tabelist, jooniselt, graafikult,
diagrammilt vajaliku info

koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja
diagramme Opitud materjali ulatuses

nimetab jirguiihikuid ja teisendab pikkus-,
raskus- pindala, ruumala, mahu, aja- ja
rahaiihikuid, arvutab protsente ja promille
kasutab muutumist ja seoseid késitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi

valib ja kasutab tlilesannete lahendamisel
tilesande sisust lahtuvalt digeid valemeid ja

Eristav hindamine




matemaatilisi siimboleid

kasutab analoogiat objektidevaheliste seoste
leidmiseks

kasutab loogikat etteantud probleemide
lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest
teab ja kasutab matemaatilise statistika ja
toendosusteooria elemente

selgitab matemaatiliste tehete abil loteriide ja
laenudega seotud riske

arvutab bruto- ja netopalka ning mitmesuguseid
igapdevaeluga seotud tulusid ja kulusid ning
teisendab enamkasutatavaid valuutasid
arutleb siddstmise vajalikkuse iile, toob niiteid
tarbimise ja kulutamise tasakaalustamise
vOimaluste kohta

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

sOnastab tilesande motte, toob/kirjutab vilja
andmed, méaarab otsitavad suurused
toob/kirjutab vilja vajalikud seosed ja valemid
kirjeldab lahenduskiiku, vajadusel illustreerib
seda joonisega/skeemiga, teostab vajalikud
arvutused, vormistab lahenduskéigu, kontrollib
lahenduskiigu digsust

kasutab vajadusel dpetaja koostatud
juhendmaterjale ja ndpunditeid iilesande digeks
lahendamiseks

teeb jareldusi tulemuse tdoeparasuse kohta
lahtuvalt igapdevaelust

kasutab vajaliku teabe leidmiseks nii
paberkandjal kui ka internetis leiduvaid
teabeallikaid

leiab tekstist, tabelist, jooniselt, graafikult,
diagrammilt vajaliku info

koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja
diagramme Opitud materjali ulatuses

nimetab jarguiihikuid ja teisendab pikkus-,
raskus- pindala, ruumala, mahu, aja- ja
rahaiihikuid, arvutab protsente ja promille

Eristav hindamine




kasutab muutumist ja seoseid késitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi

valib ja kasutab iilesannete lahendamisel
iilesande sisust ldhtuvalt digeid valemeid ja
matemaatilisi stimboleid

kasutab analoogiat objektidevaheliste seoste
leidmiseks

kasutab loogikat etteantud probleemide
lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest
teab ja kasutab matemaatilise statistika ja
tdoendosusteooria elemente

selgitab matemaatiliste tehete abil loteriide ja
laenudega seotud riske

arvutab bruto- ja netopalka ning mitmesuguseid
igapdevaeluga seotud tulusid ja kulusid ning
teisendab enamkasutatavaid valuutasid
arutleb sddstmise vajalikkuse iile, toob néiteid
tarbimise ja kulutamise tasakaalustamise
vOimaluste kohta

3. seostab matemaatikat teiste Oppeainetega,
kasutab nende dppimisel oma matemaatikaalaseid
teadmisi ning oskusi

sOnastab iilesande motte, toob/kirjutab vélja
andmed, méairab otsitavad suurused
toob/kirjutab vilja vajalikud seosed ja valemid
kirjeldab lahenduskiiku, vajadusel illustreerib
seda joonisega/skeemiga, teostab vajalikud
arvutused, vormistab lahenduskéigu, kontrollib
lahenduskidigu digsust

kasutab vajadusel dpetaja koostatud
juhendmaterjale ja ndpunditeid iilesande digeks
lahendamiseks

teeb jareldusi tulemuse tdepdrasuse kohta
lahtuvalt igapdevaelust

kasutab vajaliku teabe leidmiseks nii
paberkandjal kui ka internetis leiduvaid
teabeallikaid

leiab tekstist, tabelist, jooniselt, graafikult,
diagrammilt vajaliku info

koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja

Eristav hindamine




diagramme Opitud materjali ulatuses

nimetab jarguiihikuid ja teisendab pikkus-,
raskus- pindala, ruumala, mahu, aja- ja
rahaiihikuid, arvutab protsente ja promille
kasutab muutumist ja seoseid kasitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi
valib ja kasutab iilesannete lahendamisel
iilesande sisust ldhtuvalt digeid valemeid ja
matemaatilisi simboleid

kasutab analoogiat objektidevaheliste seoste
leidmiseks

kasutab loogikat etteantud probleemide
lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest
teab ja kasutab matemaatilise statistika ja
toendosusteooria elemente

selgitab matemaatiliste tehete abil loteriide ja
laenudega seotud riske

arvutab bruto- ja netopalka ning mitmesuguseid
igapdevaeluga seotud tulusid ja kulusid ning
teisendab enamkasutatavaid valuutasid
arutleb sddstmise vajalikkuse iile, toob néiteid
tarbimise ja kulutamise tasakaalustamise
vOimaluste kohta

4. esitab oma matemaatilisi mottekéike loogiliselt,
véljendab oma motet selgelt ja tapselt nii suuliselt
kui kirjalikult

sOnastab iilesande motte, toob/kirjutab vélja
andmed, méaarab otsitavad suurused
toob/kirjutab vilja vajalikud seosed ja valemid
kirjeldab lahenduskiiku, vajadusel illustreerib
seda joonisega/skeemiga, teostab vajalikud
arvutused, vormistab lahenduskéigu, kontrollib
lahenduskaigu digsust

kasutab vajadusel dpetaja koostatud
juhendmaterjale ja ndpunéiteid iilesande digeks
lahendamiseks

teeb jareldusi tulemuse tdepdrasuse kohta
lahtuvalt igapdevaelust

kasutab vajaliku teabe leidmiseks nii
paberkandjal kui ka internetis leiduvaid

Eristav hindamine




teabeallikaid

leiab tekstist, tabelist, jooniselt, graafikult,
diagrammilt vajaliku info

koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja
diagramme Opitud materjali ulatuses

nimetab jarguiihikuid ja teisendab pikkus-,
raskus- pindala, ruumala, mahu, aja- ja
rahaiihikuid, arvutab protsente ja promille
kasutab muutumist ja seoseid kisitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi
valib ja kasutab iilesannete lahendamisel
iilesande sisust ldhtuvalt digeid valemeid ja
matemaatilisi siimboleid

kasutab analoogiat objektidevaheliste seoste
leidmiseks

kasutab loogikat etteantud probleemide
lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest
teab ja kasutab matemaatilise statistika ja
tdendosusteooria elemente

selgitab matemaatiliste tehete abil loteriide ja
laenudega seotud riske

arvutab bruto- ja netopalka ning mitmesuguseid
igapdevaeluga seotud tulusid ja kulusid ning
teisendab enamkasutatavaid valuutasid
arutleb sddstmise vajalikkuse iile, toob nditeid
tarbimise ja kulutamise tasakaalustamise
vOimaluste kohta

5. kasutab matemaatika voimalusi enda ja teiste
tegevuse tasuvuse ning jatkusuutlikkuse
hindamisel

sOnastab iilesande motte, toob/kirjutab vélja
andmed, méaarab otsitavad suurused
toob/kirjutab vilja vajalikud seosed ja valemid
kirjeldab lahenduskéiku, vajadusel illustreerib
seda joonisega/skeemiga, teostab vajalikud
arvutused, vormistab lahendusk&igu, kontrollib
lahenduskiigu digsust

kasutab vajadusel Opetaja koostatud
juhendmaterjale ja ndpunéiteid iilesande digeks
lahendamiseks

Eristav hindamine




teeb jareldusi tulemuse tdepérasuse kohta
lahtuvalt igapdevaelust

kasutab vajaliku teabe leidmiseks nii
paberkandjal kui ka internetis leiduvaid
teabeallikaid

leiab tekstist, tabelist, jooniselt, graafikult,
diagrammilt vajaliku info

koostab tabeleid, jooniseid, graafikuid ja
diagramme Opitud materjali ulatuses
nimetab jirguiihikuid ja teisendab pikkus-,
raskus- pindala, ruumala, mahu, aja- ja
rahatihikuid, arvutab protsente ja promille
kasutab muutumist ja seoseid kasitlevat
matemaatikat, vordleb erinevaid suurusi
valib ja kasutab iilesannete lahendamisel
iilesande sisust ldhtuvalt digeid valemeid ja
matemaatilisi siimboleid

kasutab analoogiat objektidevaheliste seoste
leidmiseks

kasutab loogikat etteantud probleemide
lahendamisel ning eristab olulist ebaolulisest
teab ja kasutab matemaatilise statistika ja
tdendosusteooria elemente

selgitab matemaatiliste tehete abil loteriide ja
laenudega seotud riske

arvutab bruto- ja netopalka ning mitmesuguseid
igapédevaeluga seotud tulusid ja kulusid ning
teisendab enamkasutatavaid valuutasid
arutleb sddstmise vajalikkuse iile, toob niiteid
tarbimise ja kulutamise tasakaalustamise
vOimaluste kohta

Mooduli jagunemine

Matemaatika 1. 6a
Auditoorne dpe 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad
1. Mootihikud
2. Protsent

3. Tehted ratsionaalarvudega

Seos opiviljundiga

Kasutab dpitud matemaatikateadmisi ja -oskusi
uutes situatsioonides ning eluliste iilesannete
lahendamisel, analiiiisides ja hinnates tulemuste




4. Vorrandid (lineaarvorrand, ruutvorrand, murdvorrand)
5. Vorratused (lineaarvorratus, ruutvorratus, murdvorratus)
6. Vorrandisiisteemi lahendamine

toeparasust;

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

Iseseisev too

Lineaarvorrandisiisteemi lahendamine nelja meetodiga (liitmisvote, asendusvote, graafiline ja determinant)

Praktiline t60

puudub

Hindamisiilesanded

Kontrolltoo

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Koik hindelised t66d on positiivselt hinnatud. Kokkuvdttev hinne kujuneb aritmeetilise keskmisena.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 3
“4” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 5

Matemaatika 2. 0a
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Seos opiviljundiga

Seostab matemaatikat teiste dppeainetega, kasutab
nende dppimisel oma matemaatikaalaseid teadmisi
ning oskusi;

Esitab oma matemaatilisi mottekédike loogiliselt,
véljendab oma motet selgelt ja tapselt nii suuliselt
kui kirjalikult.

Alateemad

1. Trigonomeetria
2. Planimeetria

3. Stereomeetria

Iseseisev too

Ulesannete lahendamine

Praktiline t60

Ulesannete lahendamine vastavalt teemale

Hindamisiilesanded

Kontrolltoo

Hindamine

Eristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Koik hindelised t66d on positiivselt hinnatud. Kokkuvottev hinne kujuneb aritmeetilise keskmisena.

sh hindekriteeriumid

“3” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 3
“4” saamise tingimus: Hindelise t66 aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hindelise t60 aritmeetiline keskmine on 5

Matemaatika 3. 0a
Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad

1. Vektorid

2. Sirge vorrandid
3. Kombinatoorika
4. Téendosusteooria

Seos opiviljundiga
Kasutab matemaatika vdimalusi enda ja teiste
tegevuse tasuvuse ning jatkusuutlikkuse hindamisel

Iseseisev too

1. Vektori arvutamise ulesanded
2. Sirge vorrandi arvutamise lilesanded




Praktiline t66

puudub

Hindamisiilesanded Kontrollt6o
Hindamine Eristav hindamine
sh kokkuvotva hinde | , ., . . o e . ~ . . . e .
. .| Kdik hindelised t66d on positiivselt hinnatud. Kokkuvdttev hinne kujuneb aritmeetilise keskmisena.
kujunemine
“3” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 3
sh hindekriteeriumid | “4” saamise tingimus: Hindelise t66 aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hindelise t00 aritmeetiline keskmine on 5
f)ppemeetodid Loeng, lilesannete lahendamine, argumenteeritud vestlus, interaktiivsed to6lehed, peast arvutamine, testid, praktiline t66
Hindamismeetodid Kontrolltdo (eristav) ja iseseisev to0 (mitteeristav)

Tunnikontroll

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

FEristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodulihinde saamiseks peavad olema ldavendikriteeriumidele vastavalt sooritatud jargmised hindamisiilesanded: kontrollt6od,
iseseisvad t66d

sh livend

“3” saamise tingimus: Hinnatavate toode aritmeetiline keskmine on 3
“4” saamise tingimus: Hinnatavate todde aritmeetiline keskmine on 4
“5” saamise tingimus: Hinnatavate toode aritmeetiline keskmine on 5

Oppematerjalid

T. Leego, L. Vedler, S. Vedler. Matemaatika 0pik kutsedppeasutustele. Tartu, AS Atlex 2002
L. Lepmann, T. Lepmann, K. Velsker. Matemaatika 10.klassile Tallinn, Valgus

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

Opetaja ettevalmistatud materjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

12 Loodusained 6 Pille Alekand, Leelo Alasi
Nouded mooduli uuduvad
alustamiseks P

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omab loodusteaduslikku maailmapilti, vasrtustab ja jirgib jatkusuutliku arengu pShimatteid
Seos giimnaasiumi riikliku 0ppekava loodusaine valdkonna ainetega: bioloogia, geograafia, keemia, fiiiisika

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

120 tundi

36 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. moistab loodusainete omavahelisi seoseid ja
eripira, saab aru mudelite tdhtsusest reaalsete
objektide kirjeldamisel

e kirjeldab Maa sfiére kui siisteeme ja nendega
seotud mudeleid

e kirjeldab Maa evolutsioonilist arengut, elus- ja
eluta looduse tunnuseid

e kirjeldab abiootiliste tegurite toimet,
organismidevahelisi suhteid ja looduses
toimivaid aineringe

e kirjeldab organismide ehitust, aine- ja
energiavahetust, paljunemist ja arengut (eristab
rakutiilipe)

e iseloomustab inimese keemilist koostist ja
moistab parandumise seaduspérasusi

e kirjeldab mehaanika néhtusi ja kasutab selleks
oigeid fliisikalisi suurusi ja moisteid

e kirjeldab korrektsete moistete ja fiilisikaliste
suurustega elektromagnetismi nihtusi ja
nendevahelisi seoseid

e iscloomustab soojusenergia muutumise viise,
néhtusi, seaduspérasusi

e kirjeldab digete fiiiisikaliste suurustega ja
mdistetega valguse tekkimise, levimise ja
kadumise nahtusi

e kirjeldab tdhtsamaid mikromaailma mudeleid,
tuumareaktsioone ning radioaktiivsust

e kasutab keemiliste elementide
perioodilisustabelit ja iihendite

Mitteeristav hindamine




molekulaarmudeleid mikromaailma
kirjeldamisel ja ainete omaduste selgitamisel
selgitab evolutsiooni kulgu ning seostab
protsesse looduses nidhtavaga

nimetab majandustegevusega kaasnevaid
looduskeskkonna probleeme

selgitab loodus- ja sotsiaalkeskkonnas
omavahelisi seoseid ja probleeme

vordleb erinevate piirkondade kliimat,
mullastiku, taimestiku ja loomastiku
omavahelisi seoseid

vordleb looduslikke ja tehismaterjale ning
nende omadusi

selgitab tervisliku toitumise pohimotteid
selgitab nakkushaiguste viltimise voimalusi
kirjeldab orgaaniliste ja anorgaaniliste ainete
toimet inimesele ja keskkonnale

kirjeldab inimese arengut ja tervislikku
seisundit sdltuvalt sotsiaalsest, majanduslikust
vO1 looduskeskkonnast

nimetab loodusteaduste ning tehnoloogia
arengu positiivseid ja negatiivseid ilminguid
ning vordleb erinevate eetilis-moraalseid
seisukohti ning nende usaldusvéarsust
kirjeldab ja toob niiteid loodusteaduste,
tehnoloogia ja tihiskonna vahelistest seostest
kirjeldab teaduse ning tehnoloogia vdoimalusi ja
piiranguid tihiskonna heaolu ja majanduse
arengu tagamiseks

kirjeldab oma elukoha (loodus) keskkonda,
uurides ja analiiiisides seal erinevaid probleeme
lahendab loodusteaduslike iilesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid usaldusvaarseid
teabeallikaid

koostab erinevate andmete pdhjal tabeleid ja
graafikuid

kirjeldab ja kohandab korrektsete




lahteandmetega iilesandele dige lahendusmudeli
ning fikseerib otsitavad suurused, kasutades
oigesti modtiihikute siisteeme

arvutab digesti, kontrollides saadud tulemust
ning vormistab iilesande vastuse korrektselt

2. motestab ja kasutab loodusainetes omandatud
teadmisi keskkonnas toimuvate nihtuste
selgitamisel ja véirtustamisel ning igapdevaelu
probleemide lahendamisel

kirjeldab Maa sféére kui siisteeme ja nendega
seotud mudeleid

kirjeldab Maa evolutsioonilist arengut, elus- ja
eluta looduse tunnuseid

kirjeldab abiootiliste tegurite toimet,
organismidevahelisi suhteid ja looduses
toimivaid aineringe

kirjeldab organismide ehitust, aine- ja
energiavahetust, paljunemist ja arengut (eristab
rakutiitipe)

iseloomustab inimese keemilist koostist ja
mdistab parandumise seaduspérasusi
kirjeldab mehaanika nihtusi ja kasutab selleks
oigeid fiitisikalisi suurusi ja mdisteid
kirjeldab korrektsete moistete ja fiilisikaliste
suurustega elektromagnetismi ndhtusi ja
nendevahelisi seoseid

iseloomustab soojusenergia muutumise viise,
ndhtusi, seaduspérasusi

kirjeldab digete fiilisikaliste suurustega ja
moistetega valguse tekkimise, levimise ja
kadumise ndhtusi

kirjeldab tdhtsamaid mikromaailma mudeleid,
tuumareaktsioone ning radioaktiivsust
kasutab keemiliste elementide
perioodilisustabelit ja tihendite
molekulaarmudeleid mikromaailma
kirjeldamisel ja ainete omaduste selgitamisel
selgitab evolutsiooni kulgu ning seostab
protsesse looduses nidhtavaga

nimetab majandustegevusega kaasnevaid
looduskeskkonna probleeme

Mitteeristav hindamine




selgitab loodus- ja sotsiaalkeskkonnas
omavahelisi seoseid ja probleeme

vordleb erinevate piirkondade kliimat,
mullastiku, taimestiku ja loomastiku
omavahelisi seoseid

vordleb looduslikke ja tehismaterjale ning
nende omadusi

selgitab tervisliku toitumise pohimatteid
selgitab nakkushaiguste viltimise voimalusi
kirjeldab orgaaniliste ja anorgaaniliste ainete
toimet inimesele ja keskkonnale

kirjeldab inimese arengut ja tervislikku
seisundit soltuvalt sotsiaalsest, majanduslikust
voi looduskeskkonnast

nimetab loodusteaduste ning tehnoloogia
arengu positiivseid ja negatiivseid ilminguid
ning vordleb erinevate eetilis-moraalseid
seisukohti ning nende usaldusvéaarsust
kirjeldab ja toob niiteid loodusteaduste,
tehnoloogia ja tihiskonna vahelistest seostest
kirjeldab teaduse ning tehnoloogia vdimalusi ja
piiranguid tihiskonna heaolu ja majanduse
arengu tagamiseks

kirjeldab oma elukoha (loodus) keskkonda,
uurides ja analiilisides seal erinevaid probleeme
lahendab loodusteaduslike iilesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid usaldusvéérseid
teabeallikaid

koostab erinevate andmete pohjal tabeleid ja
graafikuid

kirjeldab ja kohandab korrektsete
lahteandmetega tilesandele dige lahendusmudeli
ning fikseerib otsitavad suurused, kasutades
oigesti modtiihikute siisteeme

arvutab digesti, kontrollides saadud tulemust
ning vormistab iilesande vastuse korrektselt

3. moistab teaduse ja tehnoloogia saavutuste mdju

kirjeldab Maa sféére kui siisteeme ja nendega

Mitteeristav hindamine




looduskeskkonnale ja inimesele. Saab aru
iimbritseva keskkonna mdjust inimese tervisele

seotud mudeleid

kirjeldab Maa evolutsioonilist arengut, elus- ja
eluta looduse tunnuseid

kirjeldab abiootiliste tegurite toimet,
organismidevahelisi suhteid ja looduses
toimivaid aineringe

kirjeldab organismide ehitust, aine- ja
energiavahetust, paljunemist ja arengut (eristab
rakutiitipe)

iseloomustab inimese keemilist koostist ja
moistab parandumise seaduspirasusi
kirjeldab mehaanika ndhtusi ja kasutab selleks
oigeid fliisikalisi suurusi ja moisteid
kirjeldab korrektsete moistete ja fiilisikaliste
suurustega elektromagnetismi ndhtusi ja
nendevahelisi seoseid

iseloomustab soojusenergia muutumise viise,
ndhtusi, seaduspérasusi

kirjeldab Gigete fiilisikaliste suurustega ja
moistetega valguse tekkimise, levimise ja
kadumise ndhtusi

kirjeldab tdhtsamaid mikromaailma mudeleid,
tuumareaktsioone ning radioaktiivsust
kasutab keemiliste elementide
perioodilisustabelit ja iihendite
molekulaarmudeleid mikromaailma
kirjeldamisel ja ainete omaduste selgitamisel
selgitab evolutsiooni kulgu ning seostab
protsesse looduses nidhtavaga

nimetab majandustegevusega kaasnevaid
looduskeskkonna probleeme

selgitab loodus- ja sotsiaalkeskkonnas
omavahelisi seoseid ja probleeme

vordleb erinevate piirkondade kliimat,
mullastiku, taimestiku ja loomastiku
omavahelisi seoseid

vordleb looduslikke ja tehismaterjale ning




nende omadusi

selgitab tervisliku toitumise pohimatteid
selgitab nakkushaiguste viltimise vdimalusi
kirjeldab orgaaniliste ja anorgaaniliste ainete
toimet inimesele ja keskkonnale

kirjeldab inimese arengut ja tervislikku
seisundit sdltuvalt sotsiaalsest, majanduslikust
vOi looduskeskkonnast

nimetab loodusteaduste ning tehnoloogia
arengu positiivseid ja negatiivseid ilminguid
ning vordleb erinevate eetilis-moraalseid
seisukohti ning nende usaldusvéirsust
kirjeldab ja toob néiteid loodusteaduste,
tehnoloogia ja ihiskonna vahelistest seostest
kirjeldab teaduse ning tehnoloogia vdimalusi ja
piiranguid tihiskonna heaolu ja majanduse
arengu tagamiseks

kirjeldab oma elukoha (loodus) keskkonda,
uurides ja analiiiisides seal erinevaid probleeme
lahendab loodusteaduslike iilesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid usaldusvéérseid
teabeallikaid

koostab erinevate andmete pdhjal tabeleid ja
graafikuid

kirjeldab ja kohandab korrektsete
lahteandmetega tilesandele dige lahendusmudeli
ning fikseerib otsitavad suurused, kasutades
oigesti modtiihikute siisteeme

arvutab digesti, kontrollides saadud tulemust
ning vormistab iilesande vastuse korrektselt

4. leiab iseseisvalt usaldusvaarset
loodusteaduslikku informatsiooni ja kasutab seda
erinevate lesannete lahendamisel

kirjeldab Maa sfédre kui siisteeme ja nendega
seotud mudeleid

kirjeldab Maa evolutsioonilist arengut, elus- ja
eluta looduse tunnuseid

kirjeldab abiootiliste tegurite toimet,
organismidevahelisi suhteid ja looduses
toimivaid aineringe

Mitteeristav hindamine




kirjeldab organismide ehitust, aine- ja
energiavahetust, paljunemist ja arengut (eristab
rakutiiiipe)

iseloomustab inimese keemilist koostist ja
mdistab parandumise seaduspérasusi
kirjeldab mehaanika nihtusi ja kasutab selleks
oigeid fiitisikalisi suurusi ja mdisteid
kirjeldab korrektsete moistete ja fiilisikaliste
suurustega elektromagnetismi nihtusi ja
nendevahelisi seoseid

iseloomustab soojusenergia muutumise viise,
ndhtusi, seaduspérasusi

kirjeldab digete fliiisikaliste suurustega ja
moistetega valguse tekkimise, levimise ja
kadumise ndhtusi

kirjeldab tdhtsamaid mikromaailma mudeleid,
tuumareaktsioone ning radioaktiivsust
kasutab keemiliste elementide
perioodilisustabelit ja iihendite
molekulaarmudeleid mikromaailma
kirjeldamisel ja ainete omaduste selgitamisel
selgitab evolutsiooni kulgu ning seostab
protsesse looduses nihtavaga

nimetab majandustegevusega kaasnevaid
looduskeskkonna probleeme

selgitab loodus- ja sotsiaalkeskkonnas
omavahelisi seoseid ja probleeme

vordleb erinevate piirkondade kliimat,
mullastiku, taimestiku ja loomastiku
omavahelisi seoseid

vordleb looduslikke ja tehismaterjale ning
nende omadusi

selgitab tervisliku toitumise pohimatteid
selgitab nakkushaiguste viltimise vdimalusi
kirjeldab orgaaniliste ja anorgaaniliste ainete
toimet inimesele ja keskkonnale

kirjeldab inimese arengut ja tervislikku




seisundit sdltuvalt sotsiaalsest, majanduslikust
vOi looduskeskkonnast

e nimetab loodusteaduste ning tehnoloogia
arengu positiivseid ja negatiivseid ilminguid
ning vordleb erinevate eetilis-moraalseid
seisukohti ning nende usaldusviirsust

e kirjeldab ja toob nditeid loodusteaduste,
tehnoloogia ja iihiskonna vahelistest seostest

e kirjeldab teaduse ning tehnoloogia vdimalusi ja
piiranguid tihiskonna heaolu ja majanduse
arengu tagamiseks

e kirjeldab oma elukoha (loodus) keskkonda,
uurides ja analiiiisides seal erinevaid probleeme

e lahendab loodusteaduslike iilesandeid ja
probleeme, kasutades erinevaid usaldusvaarseid
teabeallikaid

e koostab erinevate andmete pohjal tabeleid ja
graafikuid

e Kkirjeldab ja kohandab korrektsete
lahteandmetega iilesandele dige lahendusmudeli
ning fikseerib otsitavad suurused, kasutades
Oigesti modtithikute siisteeme

e arvutab digesti, kontrollides saadud tulemust
ning vormistab iilesande vastuse korrektselt

Mooduli jagunemine

Fiiiisika, keemia 1. 0a
Auditoorne ope 22
Iseseisev dpe 6

Alateemad

MIKROMAAILM JA AINE EHITUS

Alamteemad: Keemilised elemendid Maal, perioodilisuse siisteemi kujunemine. Keemiline side.
Anorgaanilised aineklassid- oksiidid, alused, happed, soolad. Metallide, mittemetallide omadused,
kasutamine, pohilised tihendid. Arvutusiilesanded massi, ruumala, saagise ja kao kohta.
Mikromaailma ehitus. Ideaalse gaasi olekuvorrandid. Elektrostaatika ndhtused. Optika.
Radioaktiivsus.

UNIVERSUM JA SELLE KUJUNEMINE

Sl-siisteem, teisendamine. Liitkumine ja selle modtmine. Taustsiisteemid. Vastasmojud. Joud,
mass. Kineetiline ja potentsiaalne energia ning vdimsus.

Seos opivialjundiga

Iseseisev too

1. Infootsing - iihe metalli iseloomustuse kohta.




2. Ulesannete lahendamine %-lise koostise kohta.

Praktiline t60

Ulesannete lahendamine: lahuste valmistamine, ttheduse méiramine.

Hindamisiilesanded

1. Plakati koostamine metalli kohta.
2. Kontrolltdo.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvo6tva hinde
kujunemine

Hindamisiilesannete sooritamine “A”-le.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Opilane on sooritanud kdik ndutud t66d vastavalt hindamisjuhendile.

Fiiiisika, keemia 2. 0a
Auditoorne ope 38
Iseseisev Ope 12

Alateemad
ORGANISM KUI TERVIK

Alamteemad: Organismide ehitus, rakkude ehitus ja talitlus. Organismide aine- ja energiavahetus.

Organismide paljunemine ja areng. Inimese keemiline koostis ja toitained. Inimene kui
tervikorganism. Elutéhtsad siisinikuiihendid.

LOODUSTEADUSTE RAKENDUSVOIMALUSI
Alamteemad: Keemilised ained ja materjalid igapievaelus; Nanotehnoloogia ja kaasaegne
materjaliteadus; Bioenergeetika; Organismi kahjustavad ained; Bio- ja geenitehnoloogia.

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

1. Struktuurvalemite koostamine.
2. Pdlemisiilesannete lahendamine.
3. Oppekdigust mitte osalemisel teha teemaga vordvidédrne tooiilesanne (Opetaja juhisel).

Praktiline t60

1. Molekuli mudelite koostamine.
2, Oppekiik.
3. Plakati koostamine 16imitult bioloogiaga.

Hindamisiilesanded

1. Loovtdo elutdhtsate stisinikuiihendite kohta.
2. Kontrolltdo.
3. Oppekiigu esitlus.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Hindamisiilesannete arvestuslikul sooritamisel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Opilane on sooritanud kdik ndutud t66d vastavalt hindamisjuhendile.

Geograafia, bioloogia
1. 0a
Auditoorne ope 38
Iseseisev ope 12

Alateemad

UNIVERSUM JA SELLE KUJUNEMINE

Maa teke, areng ja geoloogiline ajaskaala.

Astronoomia - péikesesiisteem, selle tekkimine ja objektid. Maa sféarid.
Globaalprobleemid.

KESKKOND JA KESKKONNAKAITSE

Seos Opiviljundiga




Okosiisteemid ja dkoloogilised tegurid;
looduskaitse ja keskkonnaprobleemid;
jadtmemajandus.

GEOGRAAFILINE MUDEL
Geograafiline kaart ja selle kasutamine.

Iseseisev too

Oppekiigul mitteosalejad teevad dpetaja juhendamisel iseseisva t66.

Praktiline to0

Oppekiik kooli iimbruse looduses ja esitluse koostamine
Kaarditilesannete harjutused

Keskkonnakaitse situatsiooniilesannete lahendamine

Keskkonna teemalise plakati kujundamine (paaris- voi rithmatdona)

Loodusteemalise artikli kokkuvdte ja ettekanne
Oppekdik loodusesse ja esitlus

Hindamisulesanded Kaarditilesannete lahendamine
Situatsiooniilesanne keskkonnakaitsest ja jaddtmemajandusest
Hindamine Mitteeristav hindamine
h kokkuvotva hi . - o ~ ~ . T ,
ShKo ultﬁ;l\;?lerﬁgz Hindamisiilesannete sooritamisest ndutaval tasemel. Moned hindamiskriteeriumid hinnatakse riihmatdona arutelude kdigus.
sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Hindamiskriteeriumite tditmine.
Alateemad
ORGANISM KUI TERVIK

Geograafia, bioloogia
2.0a
Auditoorne ope 22
Iseseisev dpe 6

Organismide ehitus, rakkude ehitus ja talitlus
Organismide aine- ja energiavahetus
Organismide paljunemine ja areng

Inimene kui tervikorganism

Parilikkus

Bioloogiline evolutsioon

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Oppereisil mitteosalenu, sooritab testi kasutades abimaterjale

Praktiline to0

Oppereis - dpetaja poolt loodud todiilesandega
Esitlus looduskeskkonna ja inimese majandustegevuse probleemidest

Oppereis voi reisi asendav test
Digiloto lahendamine

Hindamisiilesanded Riithmat6o etteantud teemal
Esitlus looduskeskkonna ja inimese majandustegevuse probleemidest
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde

kujunemine

Hindamisiilesannete sooritamine ndutud tasemel. Mdned hindamiskriteeriumid hinnatakse oppet66 kdigus 14bi rithma arutelude.




sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Opilane on sooritanud k&ik ndutud t66d.

Oppemeetodid

Loeng, arutelu. Esitlused ja videod. Rithmat6od.

Loodusteaduslike mudelite kasutamine.

Too6 teabeallikatega.

Ulesannete lahendamine. Probleemiilesanne. Demonstratsioonkatsed.
Kiisimuste koostamine ja vastamine.

Moistekaart.

Oppekiigud.

Hindamismeetodid

Situatsiooniilesande lahendamine, dppekiik ja esitlus, test (lilesanded ja valikvastustega test), kontrolltoo
Komplekstilesanne (sisaldab erinevaid kirjalikke iilesandeid keskkonnast ja keskkonnakaitsest ja selle suuline ettekanne).
Plakat voi poster riithmatoona.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Bioloogia, geograafia ja keemia, fiilisika hindamisiilesannete positiivsel sooritamisel.

sh livend

“A” saamise tingimus: Labi dppeperioodi on kdik loodusained (fiiiisika, keemia, bioloogia ja geograafia) hinnatud hindele “A”

Oppematerjalid

Sarapuu, T. 2002. Bioloogia giimnaasiumile I osa. Tartu: Eesti Loodusfoto.

Sarapuu, T, Vitkmaa, M, Puura, 1.2006. Bioloogia glimnaasiumile II osa. Tartu: Eesti Loodusfoto.
Kiilanurm,E.2003. Keemia Opik kutsedppeasutustele. Tartu.

Kdo, E. 2004. Keemia toovihik kutsedppeasutusele. Tallinn: Ilo.

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

2002 Fiitisika liihikursus giimnaasiumile. Tallinn: Avita.

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

Ajakirjad: Imeline teadus, Eesti Loodus, National Geographic, Horisont




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
13 Sotsiaalained 7 Leelo Ala51, Mehis Ehanurm, Liisi
Karydi

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane mdistab iihiskonna arengu pdhjuslikke seoseid, teeb teadlikke valikuid seonduvalt iseenda ja
sotsiaalse keskkonnaga, 1dhtub iihiskonnas kehtivatest vddrtustest ja moraalinormidest, ning toimib kolbelise ja vastutustundliku
ithiskonnaliikmena. Opilane on Eesti Vabariigile lojaalne. Seos giimnaasiumi dppekava kehalise kasvatuse valdkonna,
riigikaitse valikkursuse ja sotsiaalainete valdkonna ajaloo, ithiskonnadpetuse, inimesedpetuse, inimgeograafia dppeainetega.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

146 tundi

36 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. omab adekvaatset enesehinnangut ning teadmisi,

oskusi ja hoiakuid, mis toetavad tervikliku ja
terviseteadliku inimese kujunemist

analiilisib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, 1dhtudes
erinevatest rollidest ja kohustusest iihiskonnas
analiiiisib tliksikisiku, perekonna ja erinevate
institutsioonide rolli iihiskonna arengus
nimetab ja teab terviseriske ning voimalikke
vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja
ennetamise voimalusi

tegeleb teadlikult ja voimetekohaselt
tervisespordiga, treenides sobiva koormusega
ning sooritab treeningujargselt taastumist
soodustavaid harjutusi

selgitab niitidisiihiskonna kujunemist, struktuuri
ja korraldust

madratleb Eesti ajaloo olulisemad
podrdepunktid siindmused muinasajast
tdnapdevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo
ja kultuuri siindmused digesse ajaperioodi ja
Euroopa ning maailma ajaloo konteksti
selgitab, millised muutused on toimunud
taasiseseisvumisjirgses Eesti majanduses,
Oigusruumis, valitsemiskorralduses, riigikaitses
ja kultuurielus, eristades pdhjusi ja tagajirgi

Mitteeristav hindamine




toob asjakohaseid niiteid sotsiaalainetes
kisitletavate ja iihiskonnas esinevate ndhtuste
omavaheliste seoste kohta

arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide
ja religiooni ning nende omavaheliste
konfliktide teemadel

iseloomustab demokraatliku
valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja
Euroopa Liidu néitel

nimetab Eesti ning rahvusvaheliste
organisatsioonide NATO, EL ja URO
vastastikuseid digused ja kohustused

nende erisusi, lahtudes Eesti poliitmaastikust
kirjeldab Eesti riigikaitse laiapindset kédsitlust
oskab hinnata enamlevinud ohte teda
iimbritsevas keskkonnas, teab, kuidas nendeks
valmistuda ning oskab ohu korral digesti
kéituda (sh leida infot ja kéitumisjuhiseid
kriisiolukorras tegutsemiseks ning abistada
abivajajaid end ohtu seadmata)

pohjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku
kéitumise vajalikkust

analiiiisib teabeallikate abil riigi majanduse
struktuuri ning panust maailma majandusse
tunneb iileilmastumise majanduslikke,
poliitilisi, sdjalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab
erineva arengutasemega riike

analiilisib kaartide ja statistiliste andmete pohjal
riigi voi regiooni rahvaarvu muutumist,
rahvastiku paiknemist ja soolis-vanuselist
struktuuri

kasutab teabeallikaid sh geograafilisi, poliitilisi
ja topograafilisi kaarte info leidmiseks ja
rakendamiseks, méidrab enda asukohta kaardil,
kasutades koordinaatide siisteemi, moodab
vahemaid ja médrab asimuuti




selgitab inimdiguste olemust ja nende
vajalikkust, analiilisib inimdiguste tdhenduse
muutumist 20.-21. sajandil ning toob néiteid
iiksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo
viltel

selgitab enda digusi ja kohustusi kodanikuna
orienteerub Oigusaktides, kasutades erinevaid
infokanaleid

kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid
nimetab kaasaja julgeolekuriske, sh Eesti
Vabariigile ning selgitab nende maandamise
vOimalusi

2. omab arusaama esinevatest nahtustest,
protsessidest ja konfliktidest iihiskonnas ning
nende seostest ja vastastikusest mojust

analiiiisib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, ldhtudes
erinevatest rollidest ja kohustusest ithiskonnas
analiilisib tiksikisiku, perekonna ja erinevate
institutsioonide rolli iihiskonna arengus
nimetab ja teab terviseriske ning voimalikke
vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja
ennetamise voimalusi

tegeleb teadlikult ja voimetekohaselt
tervisespordiga, treenides sobiva koormusega
ning sooritab treeningujérgselt taastumist
soodustavaid harjutusi

selgitab niitidisithiskonna kujunemist, struktuuri
ja korraldust

maéératleb Eesti ajaloo olulisemad
poordepunktid siindmused muinasajast
tdnapdevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo
ja kultuuri siindmused digesse ajaperioodi ja
Euroopa ning maailma ajaloo konteksti
selgitab, millised muutused on toimunud
taasiseseisvumisjdrgses Eesti majanduses,
digusruumis, valitsemiskorralduses, riigikaitses
ja kultuurielus, eristades pohjusi ja tagajirgi
toob asjakohaseid niiteid sotsiaalainetes
kisitletavate ja iithiskonnas esinevate ndhtuste

Mitteeristav hindamine




omavaheliste seoste kohta

arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide
ja religiooni ning nende omavaheliste
konfliktide teemadel

iseloomustab demokraatliku
valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja
Euroopa Liidu néitel

nimetab Eesti ning rahvusvaheliste
organisatsioonide NATO, EL ja URO
vastastikuseid digused ja kohustused

nende erisusi, lahtudes Eesti poliitmaastikust
kirjeldab Eesti riigikaitse laiapindset kasitlust
oskab hinnata enamlevinud ohte teda
umbritsevas keskkonnas, teab, kuidas nendeks
valmistuda ning oskab ohu korral digesti
kéituda (sh leida infot ja kéitumisjuhiseid
kriisiolukorras tegutsemiseks ning abistada
abivajajaid end ohtu seadmata)

pohjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku
kéitumise vajalikkust

analiiiisib teabeallikate abil riigi majanduse
struktuuri ning panust maailma majandusse
tunneb tileilmastumise majanduslikke,
poliitilisi, sdjalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab
erineva arengutasemega riike

analiilisib kaartide ja statistiliste andmete pohjal
riigi voi regiooni rahvaarvu muutumist,
rahvastiku paiknemist ja soolis-vanuselist
struktuuri

kasutab teabeallikaid sh geograafilisi, poliitilisi
ja topograafilisi kaarte info leidmiseks ja
rakendamiseks, méidrab enda asukohta kaardil,
kasutades koordinaatide siisteemi, moodab
vahemaid ja midrab asimuuti

selgitab inimdiguste olemust ja nende
vajalikkust, analiilisib inimdiguste tdhenduse




muutumist 20.-21. sajandil ning toob néiteid
iiksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo
viltel

selgitab enda digusi ja kohustusi kodanikuna
orienteerub Oigusaktides, kasutades erinevaid
infokanaleid

kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid
nimetab kaasaja julgeolekuriske, sh Eesti
Vabariigile ning selgitab nende maandamise
vOimalusi

3. moistab kultuurilise mitmekesisuse ning
demokraatia ja selle kaitsmise tdhtsust ning
jatkusuutliku arengu vajalikkust, aktsepteerides
erinevusi

analiiiisib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, l&htudes
erinevatest rollidest ja kohustusest ithiskonnas
analiilisib tiksikisiku, perekonna ja erinevate
institutsioonide rolli ithiskonna arengus
nimetab ja teab terviseriske ning vdimalikke
vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja
ennetamise voimalusi

tegeleb teadlikult ja voimetekohaselt
tervisespordiga, treenides sobiva koormusega
ning sooritab treeningujérgselt taastumist
soodustavaid harjutusi

selgitab niitidisithiskonna kujunemist, struktuuri

ja korraldust

maéératleb Eesti ajaloo olulisemad
poordepunktid siindmused muinasajast
tdnapdevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo
ja kultuuri siindmused digesse ajaperioodi ja
Euroopa ning maailma ajaloo konteksti
selgitab, millised muutused on toimunud
taasiseseisvumisjdrgses Eesti majanduses,
digusruumis, valitsemiskorralduses, riigikaitses
ja kultuurielus, eristades pohjusi ja tagajirgi
toob asjakohaseid niiteid sotsiaalainetes
kisitletavate ja iihiskonnas esinevate ndhtuste
omavaheliste seoste kohta

arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide

Mitteeristav hindamine




jareligiooni ning nende omavaheliste
konfliktide teemadel

iseloomustab demokraatliku
valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja
Euroopa Liidu néitel

nimetab Eesti ning rahvusvaheliste
organisatsioonide NATO, EL ja URO
vastastikuseid digused ja kohustused

nende erisusi, ldhtudes Eesti poliitmaastikust
kirjeldab Eesti riigikaitse laiapindset kasitlust
oskab hinnata enamlevinud ohte teda
umbritsevas keskkonnas, teab, kuidas nendeks
valmistuda ning oskab ohu korral digesti
kéituda (sh leida infot ja kéitumisjuhiseid
kriisiolukorras tegutsemiseks ning abistada
abivajajaid end ohtu seadmata)

pohjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku
kéitumise vajalikkust

analiiiisib teabeallikate abil riigi majanduse
struktuuri ning panust maailma majandusse
tunneb tileilmastumise majanduslikke,
poliitilisi, sgjalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab
erineva arengutasemega riike

analiilisib kaartide ja statistiliste andmete pohjal
riigi voi regiooni rahvaarvu muutumist,
rahvastiku paiknemist ja soolis-vanuselist
struktuuri

kasutab teabeallikaid sh geograafilisi, poliitilisi
ja topograafilisi kaarte info leidmiseks ja
rakendamiseks, miirab enda asukohta kaardil,
kasutades koordinaatide siisteemi, moodab
vahemaid ja midrab asimuuti

selgitab inimdiguste olemust ja nende
vajalikkust, analiilisib inimdiguste tdhenduse
muutumist 20.-21. sajandil ning toob néiteid
tiksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo




viltel

selgitab enda digusi ja kohustusi kodanikuna
orienteerub Oigusaktides, kasutades erinevaid
infokanaleid

kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid
nimetab kaasaja julgeolekuriske, sh Eesti
Vabariigile ning selgitab nende maandamise
vOimalusi

4. hindab iildinimlikke véartusi, nagu vabadus,
inimvédarikus, vorddiguslikkus, ausus, hoolivus,
sallivus, vastutustunne, diglus, isamaalisus ning
lugupidamine enda, teiste ja keskkonna vastu

analiiiisib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, l&htudes
erinevatest rollidest ja kohustusest ithiskonnas
analiilisib tiksikisiku, perekonna ja erinevate
institutsioonide rolli ithiskonna arengus
nimetab ja teab terviseriske ning vdimalikke
vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja
ennetamise voimalusi

tegeleb teadlikult ja voimetekohaselt
tervisespordiga, treenides sobiva koormusega
ning sooritab treeningujérgselt taastumist
soodustavaid harjutusi

selgitab niitidisithiskonna kujunemist, struktuuri
ja korraldust

médratleb Eesti ajaloo olulisemad
poordepunktid siindmused muinasajast
tdnapdevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo
ja kultuuri siindmused digesse ajaperioodi ja
Euroopa ning maailma ajaloo konteksti
selgitab, millised muutused on toimunud
taasiseseisvumisjirgses Eesti majanduses,
digusruumis, valitsemiskorralduses, riigikaitses
ja kultuurielus, eristades pohjusi ja tagajargi
toob asjakohaseid niiteid sotsiaalainetes
kisitletavate ja iihiskonnas esinevate ndhtuste
omavaheliste seoste kohta

arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide
jareligiooni ning nende omavaheliste
konfliktide teemadel

Mitteeristav hindamine




iseloomustab demokraatliku
valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja
Euroopa Liidu néitel

nimetab Eesti ning rahvusvaheliste
organisatsioonide NATO, EL ja URO
vastastikuseid digused ja kohustused

nende erisusi, ldhtudes Eesti poliitmaastikust
kirjeldab Eesti riigikaitse laiapindset kasitlust
oskab hinnata enamlevinud ohte teda
umbritsevas keskkonnas, teab, kuidas nendeks
valmistuda ning oskab ohu korral digesti
kéituda (sh leida infot ja kéitumisjuhiseid
kriisiolukorras tegutsemiseks ning abistada
abivajajaid end ohtu seadmata)

pohjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku
kéitumise vajalikkust

analiiiisib teabeallikate abil riigi majanduse
struktuuri ning panust maailma majandusse
tunneb tileilmastumise majanduslikke,
poliitilisi, sdjalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab
erineva arengutasemega riike

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

kasutab teabeallikaid sh geograafilisi, poliitilisi
ja topograafilisi kaarte info leidmiseks ja
rakendamiseks, miirab enda asukohta kaardil,
kasutades koordinaatide siisteemi, moodab
vahemaid ja midrab asimuuti

selgitab inimdiguste olemust ja nende
vajalikkust, analiilisib inimdiguste tdhenduse
muutumist 20.-21. sajandil ning toob néiteid
iiksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo
viltel

selgitab enda digusi ja kohustusi kodanikuna




orienteerub Oigusaktides, kasutades erinevaid
infokanaleid

kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid
nimetab kaasaja julgeolekuriske, sh Eesti
Vabariigile ning selgitab nende maandamise
vOimalusi

5. teab elu ja tervist mojutavaid ohte erinevates
kriisisituatsioonides, oskab ohutult kdituda ning
teisi abistada

analiiiisib juhendamisel enda isiksust ja
kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, 1&htudes
erinevatest rollidest ja kohustusest ithiskonnas
analiilisib tiksikisiku, perekonna ja erinevate
institutsioonide rolli iihiskonna arengus
nimetab ja teab terviseriske ning voimalikke
vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja
ennetamise voimalusi

tegeleb teadlikult ja voimetekohaselt
tervisespordiga, treenides sobiva koormusega
ning sooritab treeningujérgselt taastumist
soodustavaid harjutusi

selgitab niitidisithiskonna kujunemist, struktuuri
ja korraldust

médratleb Eesti ajaloo olulisemad
poordepunktid siindmused muinasajast
tdnapdevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo
ja kultuuri siindmused digesse ajaperioodi ja
Euroopa ning maailma ajaloo konteksti
selgitab, millised muutused on toimunud
taasiseseisvumisjirgses Eesti majanduses,
oigusruumis, valitsemiskorralduses, riigikaitses
ja kultuurielus, eristades pohjusi ja tagajargi
toob asjakohaseid niiteid sotsiaalainetes
kisitletavate ja iihiskonnas esinevate ndhtuste
omavaheliste seoste kohta

arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide
jareligiooni ning nende omavaheliste
konfliktide teemadel

iseloomustab demokraatliku
valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja

Mitteeristav hindamine




Euroopa Liidu néitel

nimetab Eesti ning rahvusvaheliste
organisatsioonide NATO, EL ja URO
vastastikuseid digused ja kohustused

nende erisusi, ldhtudes Eesti poliitmaastikust
kirjeldab Eesti riigikaitse laiapindset kasitlust
oskab hinnata enamlevinud ohte teda
umbritsevas keskkonnas, teab, kuidas nendeks
valmistuda ning oskab ohu korral digesti
kiituda (sh leida infot ja kéitumisjuhiseid
kriisiolukorras tegutsemiseks ning abistada
abivajajaid end ohtu seadmata)

pohjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku
kaitumise vajalikkust

analiilisib teabeallikate abil riigi majanduse
struktuuri ning panust maailma majandusse
tunneb tileilmastumise majanduslikke,
poliitilisi, sdjalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab
erineva arengutasemega riike

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

kasutab teabeallikaid sh geograafilisi, poliitilisi
ja topograafilisi kaarte info leidmiseks ja
rakendamiseks, méiirab enda asukohta kaardil,
kasutades koordinaatide siisteemi, moodab
vahemaid ja midrab asimuuti

selgitab inimdiguste olemust ja nende
vajalikkust, analiilisib inimdiguste tdhenduse
muutumist 20.-21. sajandil ning toob néiteid
iiksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo
viltel

selgitab enda digusi ja kohustusi kodanikuna
orienteerub Oigusaktides, kasutades erinevaid
infokanaleid




e kasutab kontekstis sotsiaalainete pdhimdisteid
e nimetab kaasaja julgeolekuriske, sh Eesti
Vabariigile ning selgitab nende maandamise
vOimalusi
Mooduli jagunemine

Ajalugu
Auditoorne ope 30
Iseseisev ope 9

Alateemad

Ajaloo periodiseerimine.

Inimese evolutsioon. Muinasaeg. Keskaeg. Eesti voorriikide voimu all. Eesti Vabariigi tekkimine,
areng ja taasiseseisvumine. Noukogude periood. Rahvaste kombed, traditsioonid,
maailmareligioonid.

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Lugeda 1dbi ajalooteemaline artikkel ja valmistuda esitluseks (juhendi alusel)
Uhe ajalooperioodi voi siindmuse kohta info kogumine ja esitluse koostamine (juhendi alusel)
Filmide, saadete vaatamine/kuulamine - todlehe tditmine

Praktiline to0

Oppeiilesande koostamine - ristsdna, liinktekst jms

Oppefilmide ja saadete vaatamine/kuulamine - teema arutelu

Uhe ajaloomuuseumi kiilastus - kokkuvéttev arutelu klassis (t6leht)
Oppevahendi koostamine (nt ristsdna, liinktekst, test)

Hindamisiilesanded

Ajatelje koostamine - kujutatud Eesti ajaloo olulisemad p&ordepunktid (muinasajast tdnapdevani), tuues vélja siindmuse pohjuse
ja tagajérje

On osalenud grupiarutelus - rahvaste kombed, traditsioonid ja usundid

Esitluse koostamine ja rithmale tutvustamine vabalt valitud teemal

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Ajatelje koostamine (kujutatud Eesti ajaloo olulisemad poordepunktid muinasajast tinapédevani, tuues vilja siindmuse pohjuse ja
tagajdrje).

Osalemine grupiarutelus (rahvaste kombed, traditsioonid ja usundid).

Esitluse koostamine ja rilhmale tutvustamine vabalt valitud teemal.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Téidetud alljargnevad hindekriteeriumid:

-maératleb Eesti ajaloo olulisemad pddrdepunktid siindmused muinasajast tdnapdevani, paigutades tdhtsamad Eesti ajaloo ja
kultuuri siindmused digesse ajaperioodi ja Euroopa ning maailma ajaloo konteksti;

-toob asjakohaseid nditeid sotsiaalainetes kisitletavate ja iithiskonnas esinevate ndhtuste omavaheliste seoste kohta;

-arutleb teiste rahvaste kommete, traditsioonide ja religiooni ning nende omavaheliste konfliktide teemadel;

-kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid.

Kehaline kasvatus
Auditoorne dpe 26

Alateemad
Ohutusreeglid spordis

Hiigieeni ja karastamise mdju organismile Seos opiviljundiga

Oige kehaasend spordis - ergonoomika (nt riiht; raskuste tdstmine)




Pulsi modtmine ja pulsisageduse reguleerimine kehalise koormuse ajal

Riihi- ja koordinatsiooniharjutused vastavalt oma erialale, et véltida pingeolukorrast ja
sundasenditest tulenevaid kutsehaigusi

Soojendus- ja venitusharjutused

Kehaliste voimete arendamine (kiirus; joud; vastupidavus)

Voistlusmadrused (kergejoustik, pallimédngud)

Kergejoustiku ja pallimédngu harjutused

Meeskonnatod arendamine (nt koost6o; kohanemine; distsipliin)

Iseseisev too

Iseseisvalt sooritab dpilane Opetaja poolt antud iilesanded juhul, kui ta puudub kontakttundidest.

Praktiline to0

Rivistus, soojendus, teatevoistlused, kergejoustik. Pallimdngud.

Hindamisiilesanded

Kontrollharjutuste sooritamine kergejoustikus, ildkehalises ettevalmistuses ja sportmangudes (sh vigastuste ennetamine ja
16dvestusharjutused),
Sportméngud (sh hinnatakse koostodoskust ja meeskonnat6dd) ning aktiivsus tunnis.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde

kujunemine

Sooritatud koik ndutud hindamisiilesanded ja kontakttundidest puudumise korral iseseisev t60.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Teema arvestatud, kui tdidetud on alljargnevad hindekriteeriumid:

-nimetab ja teab terviseriske ning voimalikke vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja ennetamise voimalusi;

-tegeleb teadlikult ja voimetekohaselt tervisespordiga, treenides sobiva koormusega ning sooritab treeningujargselt taastumist
soodustavaid harjutusi;

-kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid.

Perekonnadpetus
Auditoorne dpe 20

Iseseisev Ope 6

Alateemad

Perekond, suhted ja rollid

- Perekonna tiiiibid ja kooseluvormid

- perekonna iilesanded

- piisisuhete loomine- ja sdilitamine

- hoolitsemine {iiksteise eest (sh vanemate hoolitsus)

- peresuhete moju iithiskonnale

Terviseriskid ja ennetus

- Hiigieen

- vadrtoitumisega (sh iile- ja alatoitumus) kaasnevad riskid
- alkoholi moju tervisele ja tihiskonnale

- tubakas, selle tarvitamise mdju tervisele ja ithiskonnale

- narkootikumide (sh uimastid) tarvitamisega kaasnevad riskid
- suguhaigused ja nende véltimise vdoimalused

- rasestumisvastased vahendid

Seos Opiviljundiga

- turvaseks ja pereplaneerimine




- stressiga kaasnevad riskid (sh unehiigieen)
- ldhisuhtevagivald

Iseseisev too

Uhe etteantud teema materjaliga tutvumine ja valmistumine aruteluks.

Praktiline to0

Rithmat6od:
Situatsiooniilesannete lahendamine etteantud terviseriskide osas ja grupi arutelu; Plakati koostamine ( nt naise ja mehe roll
ithiskonnas, rasestumisvastased vahendid jne); Vaimse tervise meelespea; Toitumine ja toiduga seotud terviseriskid.

Hindamisiilesanded

Essee - teemal perekond, suhted ja rollid (petaja poolt antud juhendi alusel).
Vahetestid lébitud teemade kohta.
Situatsiooniilesande lahendamine terviseriskide ja ennetamise kohta.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindamisiilesanded on nouetekohaselt sooritatud.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Teema arvestatud, kui tdidetud on allolevad hindekriteeriumid:

- Analiiiisib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, 1dhtudes erinevatest rollidest ja kohustusest
ithiskonnas;

- analiiiisib iiksikisiku, perekonna ja erinevate institutsioonide rolli ihiskonna arengus;

- nimetab ja teab terviseriske ning voimalikke vigastusi, kirjeldades nendele reageerimist ja ennetamise vdimalusi;

- kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimadisteid.

Riigikaitse
Auditoorne ope 40
Iseseisev Ope 12

Alateemad

Riigikaitse

- Ajateenistus kaitsevies

- rivi ja relvadpe

- riigikaitse institutsioonid

- riigikaitse strateegia, iilesehitus ja ressursid
- julgeolekuriskid ja kriisikolded maailmas

- topograafia

- URO, NATO ja EL roll riigikaitses

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Eneseanaliiiis riigikaitsenddala 1oppedes: kaitseressursside ameti test

Praktiline to0

Riigikaitse vililaager
Oppeviljasoit

Hindamisiilesanded

Riigikaitsenidala teoreetilise ja praktilise dppe ldbimine (sh vélilaager).

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Riigikaitsenidala teoreetilise ja praktilise dppe labimisest vdi samamahulise asendustegevuse ldbimisest.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud hindamisiilesanded alljdrgnevate hindekriteeriumite alusel:
- selgitab Eesti rolli NATOs, ELs ja UROs;




- kirjeldab Eesti riigikaitse strateegiat, lilesehitust ja ressursse;

- demonstreerib grupi koosseisus seisanguid, poordeid ja rivisammu ning kontrollib juhendamisel relva ohutust ning kustutab
tulekolde;

- tunneb iileilmastumise majanduslikke, poliitilisi, sojalisi ja kultuurilisi tahke, nimetab erineva arengutasemega riike;
asukohta kaardil, kasutades koordinaatide siisteemi, moddab vahemaid ja méérab asimuuti;

- kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid;

- nimetab erinevaid julgeolekuriske, sh Eesti Vabariigile ning selgitab nende maandamise voimalusi.

Uhiskonnadpetus
Auditoorne dpe 30
Iseseisev ope 9

Alateemad

Uhiskond ja riik:

- tihiskonnaliikmed ja tihiskonnamudelid
- riik ja riigivoim

- poliitilised ideoloogiad

- maailma poliitiline kaart

Demokraatlik valitsemine:

- Oigusriik ja pohiseaduslik valitsemine
- erakonnad

Riigivoimu tasandid

- seadusandlik ja tdidesaatev voim

- kohtuvdim ja kohalik voim

Indiviid ja tihiskond:

- riigi kodanikud

- kodaniku Gigused ja kohustused

- vdimu teostamine kodaniku poolt

- inimdigused

Demograafia ja kultuuride mitmekesisus

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Antakse Opilasele auditoorses tunnis mitteosalemisel. T66 seisneb materjali iseseisval 1dbitéotamisel ja lithikokkuvotte
koostamisel.

Praktiline to0

Esitlused ja arutelud
Grupitdd — poster: Jatkusuutlik tihiskond
Test - poliitilised ideoloogiad

Teemakohased grupitdo arutelud,

Hindamisiilesanded Ettekanne/esitlus (kompleksiilesanne teemal kodanike riik etteantud juhendi alusel).
Ainelilene arvestustoo.
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde

kujunemine

Sooritatud koik hindamistilesanded ndutud tasemel ja kontakttundides mitteosalemise korral sooritatud iseseisev t60.




sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Teema arvestatud, kui tdidetud on alljargnevad hindekriteeriumite alusel:

- analiilisib juhendamisel enda isiksust ja kirjeldab enda tugevusi ja norkusi, ldhtudes erinevatest rollidest ja kohustusest
ithiskonnas;

- analiitisib iiksikisiku, perekonna ja erinevate institutsioonide rolli iihiskonna arengus;

- selgitab niitidisiihiskonna kujunemist, struktuuri ja korraldust;

- toob asjakohaseid nditeid sotsiaalainetes késitletavate ja iihiskonnas esinevate nidhtuste omavaheliste seoste kohta;

- iseloomustab demokraatliku valitsemiskorralduse toimemehhanisme Eesti ja Euroopa Liidu nditel;

- pohjendab inimeste ja riikide jatkusuutliku kditumise vajalikkust;

- analiiiisib teabeallikate abil riigi majanduse struktuuri ning panust maailma majandusse;

- analiiiisib kaartide ja statistiliste andmete pohjal riigi voi regiooni rahvaarvu muutumist, rahvastiku paiknemist ja soolis-
vanuselist struktuuri,

- selgitab inimdiguste olemust ja nende vajalikkust, analiiiisib inimdiguste tdhenduse muutumist 20.-21. sajandil ning toob
niiteid tiksikisiku pohidiguste muutumisest ajaloo viltel;

- selgitab enda 0igusi ja kohustusi kodanikuna;

- orienteerub digusaktides, kasutades erinevaid infokanaleid;

- kasutab kontekstis sotsiaalainete pohimdisteid.

Oppemeetodid

AJALUGU

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

Selgitamine, diskussioon, vordlus, infootsing, suuline esitlus, filmide, saadete ja uudiste vaatamine/kuulamine, analiiiis,
oppekdik, essee.

PEREKONNAOPETUS

Selgitamine, diskussioon, kordusmeetod, praktiline harjutamine, eneseanaliiiis, filmide ja dokumentaalsaadete vaatamine,
kuulamine, rithmat0, infootsing.

KEHALINE KASVATUS

Selgituste kuulamine; arutelu; ettenditamine; vaatlus; harjutuste praktiline sooritamine; meeskonnat6o, praktiline t66
UHISKOND

Selgitamine, diskussioon; reeglite tutvustamine, Oppelaager. Kaitseressursside Ameti esindaja loeng. Kaitsevie vieosa kiilastus.
Situatsioondpe/praktilised harjutused. NATO kehaliste voimete testi sooritamine vastavalt kaitsevde normidele.

Hindamismeetodid

UHISKOND
Grupitdo arutelu teemal valitsemiskorraldus.
Ettekanne/esitlus - kompleksiilesanne teemal kodanike riik (etteantud juhendi alusel).

Aineiilene arvestustoo.
RIIGIKAITSE




Riigikaitsenidala teoreetilise ja praktilise Oppe labimine v3i samamahulise asendustegevuse ldbimine.

AJALUGU

Ajatelje koostamine - kujutatud Eesti ajaloo olulisemad pdordepunktid (muinasajast tdnapédevani), tuues vélja siindmuse pohjuse
ja tagajérje.

On osalenud grupiarutelus - rahvaste kombed, traditsioonid ja usundid.

Esitluse koostamine ja riihmale tutvustamine vabalt valitud teemal.

PEREKONNAOPETUS

Essee - teemal perekond, suhted ja rollid (petaja poolt antud juhendi alusel).

Situatsiooniilesande lahendamine terviseriskide ja ennetamise kohta.

KEHALINE KASVATUS

Kontrollharjutuste sooritamine kergejoustikus, tildkehalises ettevalmistuses ja sportmadngudes (sh vigastuste ennetamine ja
16dvestusharjutused),

Sportmingud (sh koostddoskus ja meeskonnatdd) ning aktiivsus tunnis.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva
hinde kujunemine

Moodul koosneb viiest teemakogumist, ldbi kolme dppeaasta. Mooduli kokkuvodtva hinde saamiseks peavad dpilasel olema
arvestatud koik teemakogumid.

sh livend

“A” saamise tingimus: Arvestusliku hinde saamiseks teemakogumis peavad olema nduetekohaselt sooritatud koik teema
hindamisiilesanded.

Oppematerjalid

AJALUGU

Eesti Ajalugu, L. Vahtre, TEA kirjastus, 2010.

ERR saatesari: Eesti aja lood; Eesti lugu.

E-materjal: Histrodamus.

UHISKOND

Uhiskonnadpetus dpik giimnaasiumile, H. Raudla.

Riigikaitse Opik giimnaasiumidele ja kutsedppeasutustele, R. Brus jt.
ERR arhiivi materjalid.

Oppematerjalid Kaitseministeeriumi veebilehelt.
PEREKONNAOPETUS

Perekonnadpetuse opik, M. Kagadze jt, Koolibri 2007.

Inimese Fiisioloogia ja anatoomia, W.Nienstedt, Medicina 2001.
Pstihholoogia, J.Uljas, T.Rumberg, Koolibri 2002.




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
14 Kunstiained 1.5 Liisi Karydi
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesméirk arendamiseks

Opetusega taotletakse, et dppija kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse

Seos giimnaasiumi riikliku dppekava kunsti valdkonna dppeainetega: muusika, kunst

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

30 tundi

9 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. eristab nididete alusel kunstiliike ja
muusikazanreid

vordleb néidete alusel erinevate kunstiliikide ja
muusikazanreid

méiérab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid
ajateljel

tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripéra ja
tahtteoseid

uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste
ajaloolist ja kultuuriloolist tausta

koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse
kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), asetab
valitud teosed ja nende autorid “suuremasse
pilti”, analiilisides nende suhet vastava ajastu ja
teiste autoritega ning esitleb seda

kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust
ja/vdi omaloomingu eelistusi

mdistab ja esitleb lihte enda jaoks
tdhendusrikast muusika- voi kunstiteost ja
pohjendab oma valikut, kirjeldades selle
emotsionaalset moju endale

Mitteeristav hindamine

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

vordleb néidete alusel erinevate kunstiliikide ja
muusikazanreid

méérab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid
ajateljel

tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripéra ja

Mitteeristav hindamine




tahtteoseid

uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste
ajaloolist ja kultuuriloolist tausta

koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse
kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), asetab
valitud teosed ja nende autorid “suuremasse
pilti”, analiitisides nende suhet vastava ajastu ja
teiste autoritega ning esitleb seda

kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust
ja/vdi omaloomingu eelistusi

moistab ja esitleb iihte enda jaoks
tahendusrikast muusika- voi kunstiteost ja
pohjendab oma valikut, kirjeldades selle
emotsionaalset moju endale

3. analiilisib oma suhet kultuuriga ja
loomingulisust 14bi vahetu kogemuse

vordleb néidete alusel erinevate kunstiliikide ja
muusikazanreid

médrab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid
ajateljel

tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripéra ja
tahtteoseid

uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste
ajaloolist ja kultuuriloolist tausta

koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse
kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), asetab
valitud teosed ja nende autorid “suuremasse
pilti”, analiilisides nende suhet vastava ajastu ja
teiste autoritega ning esitleb seda

kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust
ja/vdi omaloomingu eelistusi

mdistab ja esitleb lihte enda jaoks
tdhendusrikast muusika- voi kunstiteost ja
pohjendab oma valikut, kirjeldades selle
emotsionaalset moju endale

Mitteeristav hindamine

4. kasutab kunsti ja muusikat elukvaliteedi
tostmiseks ja isiksuse arendamiseks

vordleb néidete alusel erinevate kunstiliikide ja
muusikazanreid

méérab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid
ajateljel

Mitteeristav hindamine




tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripdra ja
téhtteoseid

uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste
ajaloolist ja kultuuriloolist tausta

koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse
kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), asetab
valitud teosed ja nende autorid “suuremasse
pilti”, analiilisides nende suhet vastava ajastu ja
teiste autoritega ning esitleb seda

kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust
ja/vdi omaloomingu eelistusi

moistab ja esitleb iihte enda jaoks
tdhendusrikast muusika- voi kunstiteost ja
pohjendab oma valikut, kirjeldades selle
emotsionaalset moju endale

5. véljendab ennast ldbi loomingulise tegevuse

vordleb néidete alusel erinevate kunstiliikide ja
muusikazanreid

mdéérab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid
ajateljel

tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripéra ja
tahtteoseid

uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste
ajaloolist ja kultuuriloolist tausta

koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse
kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), asetab
valitud teosed ja nende autorid “suuremasse
pilti”, analiilisides nende suhet vastava ajastu ja
teiste autoritega ning esitleb seda

kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust
ja/vdi omaloomingu eelistusi

moistab ja esitleb iihte enda jaoks
tadhendusrikast muusika- voi kunstiteost ja
pohjendab oma valikut, kirjeldades selle
emotsionaalset moju endale

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Kunstiopetus | Alateemad

| Seos dpiviljundiga




Auditoorne dpe 30 | KUNSTIAJALUGU

Iseseisev Ope 9 | Kujutavad kunstid: maal, graafika, skulptuur, tarbekunst, arhitektuur, disain, videokunst,
maakunst, kehakunst, performance.
Eesti rahvakunst- rehielamu, tarbekunst, rahvaroivad.
Antiikaeg Vana- Kreeka ja Vana Rooma. Eesti klassitsistlikud hooned ja Gooti stiil.
Vanalinn Tallinn Renessanss- uuenenud inimese maailmapilt, triikipressi leiutamine,
maadeavastused.
Itaalia kdrgrenessansi maalikunstnikud: Leonardo da Vinci, Raffael, Michelangelo.
Arhitektuur- Peetri kirik Vatikanis.
Barokk: arhitektuuri pdhitunnused, Euroopa suured lossiansamblid, Prantsuse park.
Eestis Kadrioru loss Impressionism ja postimpressionism
Juugend: A. Gaudi looming. Eestis Ammende Villa, Eesti Draamateater 20. ja 21. saj. moodne
kunst.
Kaasaegne Eesti kunst. Internet- neti.ee haridus ja kultuur- kunstnikud.
Niituse kiilastus.
Joone- ja virvikarakterid.
MUUSIKAAJALUGU
Instrumentaal- ja vokaalmuusika Zanrid ajalises perspektiivis nii Eesti kui maailma muusikas:
gregooriuse laul ja keskaeg, poliifoonia ja renessanss, barokkooper ja oratoorium, stimfoonia ja
klassitsism, rahvuslik romantism ja Eesti muusika, 20. saj erinevad muusika- ja kunstistiilid.
keskaeg - gregooriuse laul, riiitlikultuur;
renessanss - poliifoonilise muusika areng, Orlando di Lasso ja Palestrina barokk - homofoonilise
muusika areng, barokkooper.
Monteverdi, Vivaldi, Bach, Hindel, klassitsism - siimfooniazanr, Viini klassikud romantism -
rahvuslikud koolkonnad ja Eesti muusika 20. saj muusika.
Loeng-kontsert koolis.
Kontserdi kiilastus ja arvustus voi ettekanne oma lemmikteostest.
Kunstiliste viljendusvahendite 16imimine (joonistamine, laulmine ja muusika kuulamine).

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 v4i analiilisi oma lemmikteostest.

Opilane kuulab muusikapala ja viljendab ennast joonte ja viirvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile.

Iseseisev too

Madératleda kunstiliigid etteantud pildimaterjali ja kirjelduse abil ning muusika Zanrid ja perioodid esitatud muusikaliste ndidete
Praktiline t66 pohjal.
Joonistab vOi maalib muusikapala saatel oma emotsioonid kas graafiliselt voi virvide abil paberile.

Maiératleda kunstiliigid ja muusikazanri perioodid etteantud pildimaterjali, kirjelduse (testlehe tditmine) ja muusika kuulamise

Hindamisiilesanded ..
seminaril.




Asetada etteantud kunstiteosed ajateljele ( 10 maailma autorit ja 10 Eesti autorit) ning liigitada kuulatud muusikapalad ajastute
jargi.

Koostada virtuaalne kogu 3-st Eesti kaasaegsest, hetkel tegutsevast kunstniku loomingust.

Koostada kirjalik arvustus kuuldud kontserdist voi analiilisi oma lemmikteost.

Analiitisida subjektiivselt ndituselt ja kontserdilt saadud emotsioone.

Opilane kuulab muusikapala ja viljendab ennast joonte ja virvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinde saamiseks sooritada koik hindamisiilesanded:

Maiiratleda kunstiliigid ja muusikazanri perioodid etteantud pildimaterjali, kirjelduse (testlehe tditmine) ja muusika kuulamise
seminaril.

Asetada etteantud kunstiteosed ajateljele ( 10 maailma autorit ja 10 Eesti autorit) ning liigitada kuulatud muusikapalad ajastute
jargi.

Koostada virtuaalne kogu 3-st Eesti kaasaegsest, hetkel tegutsevast kunstniku loomingust.

Koostada kirjalik arvustus kuuldud kontserdist voi analiiiisi oma lemmikteost.

Analiitisida subjektiivselt ndituselt ja kontserdilt saadud emotsioone.

Opilane kuulab muusikapala ja viljendab ennast joonte ja viirvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Vordleb ndidete alusel erinevate kunstiliikide ja muusikaZanreid.

Maiérab kunsti- ja muusikakultuuri ajastuid ajateljel.

Tutvustab Eesti kunsti ja muusika eripéra ja tihtteoseid.

Uurib ja kirjeldab kunsti- ja muusikateoste ajaloolist ja kultuuriloolist tausta.

Koostab oma Eesti lemmikteostest virtuaalse kogu (3 kunstiteost + 3 muusikateost), asetab valitud teosed ja nende autorid
“suuremasse pilti”, analiiiisides nende suhet vastava ajastu ja teiste autoritega ning esitleb seda.

Moistab ja esitleb iihte enda jaoks tihendusrikast muusika- vai kunstiteost ja pohjendab oma valikut, kirjeldades selle
emotsionaalset moju endale.

Kirjeldab kogetud kunsti- ja muusikaelamust ja/vdi omaloomingu eelistusi.

Oppemeetodid

Praktiline t00, oppekaiik, iseseisev t00, interaktiivne loeng, video, muusika kuulamine

Hindamismeetodid

KUNSTIAJALUGU

Kunstilitkide maaratlemine etteantud pildimaterjali ja kirjelduse abil.

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

Virtuaalse kogu koostamine 3-st Eesti kaasaegsest, hetkel tegutsevast kunstniku loomingust.

Opilane kasutab interneti abimaterjale

MUUSIKAAJALUGU

Opilane miiratleb muusika Zanrid ja perioodid esitatud muusikaliste ndidete pdhjal.

Opilane kuulab muusikapala ja viljendab ennast joonte ja virvide abil. Paneb muusika emotsioonid paberile.

Liigitada muusikazanre ja heliloojaid ning nende teoseid ajastute jargi.




Koostab kirjaliku arvustuse kuuldud kontserdist voi analiiiisi oma lemmikteostest.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Lavendi saavutamiseks tuleb nouetekohaselt esitada koik hindamisiilesanded.

sh livend

“A” saamise tingimus: Sooritatud on kdik hindamisiilesanded.
Opilane méératleb kunstiliigid etteantud pildimaterjali ja kirjelduse abil- (testlehe tditmine) ning méératleb muusikazanrid ja
perioodid muusika kuulamise seminaril.

Oppematerjalid

Kunst: Leesi, L. Kunstilugu koolidele. Avita 2001

Opetaja koostatud PowerPoint esitlused iildise kunstiajaloo kuulsamatest teostest ja modernsest kunstist, kaasaegse kunsti niited
YouTube ist

Muusika: Maris Kaldaru “Muusikaajalugu giimnaasiumile. Ohtumaade muusikalugu” I ja IT Avita 2003; dpetaja koostatud
PowerPoint esitlused; muusikandited YouTube'i st




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

15 Arhiivitdo korraldamine

8

Ene Sarapuu

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija tuleb toime dokumentide arhiveerimisega, siilitamise ja kaitse korraldamisega jargides
organisatsiooni vajadusi, séilitusnoudeid ja tdhtaegu.

Auditoorne Ope

Iseseisev Ope

Praktiline t60

68 tundi

48 tundi

92 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. arhiveerib teabe, kindlustades selle leitavuse ja
kittesaadavuse

arhiveerib organisatsiooni teabe, jargides
etteantud juhiseid ja/voi ajakava

kasutab ja tdiendab kasutab ja tdiendab
liigitusskeemile vastavat ning ajakohast
organisatsiooni arhiivi koosseisu tilevaadet,
kindlustades, et teave oleks leitav ja kittesaadav

Mitteeristav hindamine

2. valib teabe sdilitamiseks sobivad lahendused
arvestades sdilitatava teabe vdirtust ja valdkonna
ndudeid, sdilitamise ldhtudes organisatsiooni
vajadustest kasutades sobivaid vorminguid,
sobilikke materjale ja

toovahendeid

slistematiseerib teabe ldhtuvalt teabe
sailitusvaartusest, moodustab siilikud
eemaldades mittearhiivi-ainese, kasutades
sobivat tarkvara ja vorminguid

kasutab dokumente sddstvaid, sdilimist tagavaid
ning sobilikke materjale ja tddvahendeid,
tahistab siilikud

kasutab ja tdiendab arhiiviskeemi

koostab vdi tdiendab olemasolevat
arhiivikirjeldust 1dhtudes digusaktidest,
standarditest ja avaliku arhiivi juhistest
valmistab meeskonnatdona ette arhivaalid iile
avalikku arhiivi andmiseks, jargides digusakte
ja juhiseid

kaardistab meeskonnatdona ohud, sh praktikal
dokumentide sdilimisele ja kasutatavusele,
hindab ohtude realiseerumise tdenédosust, valib
ennetusmeetmed

ohuolukorras tegutseb vastavalt ohuplaanile

Mitteeristav hindamine




kirjeldab arhiiviruumide temperatuuri ja
ohuniiskuse ndudeid ning meetmed
sdilitustingimuste nduetega vastavusse
viimiseks, ldhtudes séilitustegevusest
selgitab arhiiviruumi ndudeid ja teabe
paigutamise pohimotteid 1dhtudes
organisatsiooni tookorraldusest

3. koostab ja tdiendab arhiiviskeemi ja
arhiivikirjelduse, kindlustades arhivaalide
kasutamise arhiivis

valib meeskonnatoona teabe sdilitamiseks
sobivad lahendused ldhtudes kehtivatest
standarditest, arhiivieeskirjast ja heast tavast
ning arvestades sdilitatava teabe mahtu,
juurdekasvu, andmekandjate tiilipe jms

Mitteeristav hindamine

4. hindab dokumentide kahjustusi ja planeerib
nende kdrvaldamise 1dhtudes
valdkonna juhisest

selgitab vilja dokumentide kahjustuse liigi
vaatluse teel

kirjeldab kahjustuste esmase korvaldamise
lahtudes valdkonna juhistest

Mitteeristav hindamine

5. korraldab dokumentide kasutamist ja vajadusel
nende hivitamist vastavalt organisatsiooni
nduetele

korraldab ja dokumenteerib teabe kasutamist
vastavalt arhiivi kasutamise korrale (nt hoidlast
viljastamise aeg ja pohjus, ajutine asukoht,
vastutaja)

teeb ettepanekuid arhiivi kasutamise korra
tdiendamiseks

valib meeskonnatdona teabe hdvitamise jaoks
sobivad tehnilised ja korralduslikud lahendused,
et hdvitamine oleks poordumatu, turvaline,
Oigeaegne ja diguspirane

kirjeldab dokumentide hivitamistoiminguid
kooskolas digusaktides satestatud nduetega
arvestades keskkonnasiaéstlikkust

korraldab ja dokumenteerib teabe kasutamist
vastavalt arhiivi kasutamise korrale (nt hoidlast
viljastamise aeg ja pohjus, ajutine asukoht,
vastutaja)

teeb ettepanekuid arhiivi kasutamise korra
tdiendamiseks

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine




Arhiivi kasutamine
Auditoorne ope 20
Iseseisev Ope 12
Praktiline t66 20

Alateemad

Dokumentide kasutamise pdhimdtted, dokumentide kasutamise kord.
Kutse-eetika (dokumentide vairtus).

Dokumentide laenutamine.

Dokumentide digiteerimismeetodid ja -vahendid, nduded dokumentide
digiteerimisele.

Dokumentide digiteerimise kava koostamine.

Dokumentide hdvitamise pohimatted.

Dokumentide eraldamine hivitamiseks.

Havitamise korraldamine ja dokumenteerimine.

Matemaatika. Séilitusaja arvutamine, hivitatavate dokumentide
kogusearvutamine. Positsioneerimine. Asukoha leidmine tihistuse jérgi

Seos opiviljundiga
Korraldab dokumentide kasutamist ja vajadusel
nende hdvitamist vastavalt organisatsiooni nduetele

Iseseisev too

Juhiste ja digusaktidega tutvumine

Praktiline t60

Praktiline {ilesanne: arhiiviruumi topograafia koostamine

Praktiline tilesanne: sdilikute laenutusvormi koostamine ja laenutuse registreerimine

Praktiline iilesanne: dokumentide hivitamisakti koostamine

Hindamisiilesanded

Praktiline lilesanne: arhiiviruumi topograafia koostamine

Praktiline iilesanne: sdilikute laenutusvormi koostamine ja laenutuse registreerimine

Praktiline tilesanne: dokumentide havitamisakti koostamine

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

K®&ik hindelised iilesanded on tehtud ldvendi tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindelised iilesanded on tehtud ldvendi tasemel.

Arhiiviskeemi
koostamine ja arhivaalide
iileandmine avalikku
arhiivi
Auditoorne dpe 6
Iseseisev Ope 6
Praktiline t606 14

Alateemad

Arhiivi hindamise pohimdtted. Avaliku arhiivi hindamisotsuste
kasutamine igapdevatoos.

Teabe liigitusskeemi kasutamine arhiiviskeemi koostamisel.

Arhiivi kirjeldamise pdhimdtted, standardid ja kirjelduselemendid.
Arhiivikirjeldamise vahendid ja keskkonnad

Arhiivi kirjelduse nimistu koostamine. Arhiivimoodustaja kirjelduse
koostamine.

Arhivaalide avalikku arhiivi ileandmise protseduur (sh olemi kontrolli
teostamine) ja nduded.

Kutse-eetika.

Seos opiviljundiga

Koostab ja tdiendab arhiiviskeemi ja
arhiivikirjelduse, kindlustades arhivaalide
kasutamise arhiivis

Iseseisev too

Rithmat66: Arhiivikirjeldamise keskkondade voimalused ja vordlus

Praktiline t66

Praktiline iilesanne: liigitusskeemi alusel arhiiviskeemi koostamine

Praktiline lilesanne: arhiivi kirjelduse ja arhiivimoodustaja kirjelduse koostamine vastavalt standardile




kirjeldab hoidlaruumide temperatuuri ja dhuniiskuse ndudeid ning meetmed séilitustingimuste nduetega vastavusse viimiseks,
lahtudes sdilitustegevusest

Praktiline iilesanne: liigitusskeemi alusel arhiiviskeemi koostamine

Hindamisiilesanded Praktiline lilesanne: arhiivi kirjelduse ja arhiivimoodustaja kirjelduse koostamine vastavalt juhistele
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvotva hinde | oy i delised t56d on tehtud viljundi tasemel
kujunemine
sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Hindelised t66d on tehtud viljundi tasemel
Alateemad
Dokumentide kahjustumise pdhjused ja kahjustuste hindamine.
Arhiivikogude seisundi hindamine vastavalt sdilitustegevuste kavale.
Teeb kindlaks ja dokumenteerib kahjustused, votab tarvitusele meetmed
kahjustuste esmaseks korvaldamiseks.
Dokumentide Dok}lmentide kahjustliste liigid‘ (ha‘llitus,. Veekghjugtus, putukad).
. . Kahjustuste esmane korvaldamine ja leviku piiramine. X e are
kahjustused ja nende Kahjustunud dokumentide konserveerimine/restaureerimine (sééstev Seos opiviljundiga
korvaldamine Hindab dokumentide kahjustusi ja planeerib nende

Auditoorne ope 30
Iseseisev Ope 12
Praktiline t66 10

sdilitamine).

Dokumentide pisiparandamine, parandamise materjalid ja todvahendeid.
Arhiivivormingute kontroll, migreerimine, teabe taastamine
varukoopiatelt.

Keemia. Erinevate keemiliste ainete, sh vee toime kontori ja
arhiivitarvetele.

Péikesevalgus. Kahjustuste liigid ja mdju dokumentidele.

Bioloogia. Hallitused ja kahjurid. Hallituse ja kahjurite tdrje nduded ja
nende likvideerimise teenused.

korvaldamise lahtudes
valdkonna juhisest

Iseseisev too

Juhistega tutvumine: kahjustuste likvideerimine

Praktiline to0o

Praktilised t66d: kahjustuse liigi mdiramine ja likvideerimise voimaluste kirjeldus

Hindamisiilesanded

Praktiline lilesanne: paberdokumentide kahjustuste méiéramine. Test keemiliste ainete mojust paberile (juhtumianaliiiis).

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

K&ik hindelised t66d on tehtud ldvendi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindelised t66d on tehtud ldvendi tasemel

Organisatsiooni teabe
korrastamine
Auditoorne dpe 12
Iseseisev Ope 6

Alateemad

Arhiivi moodustamise podhimotted ja korrastamise nduded
Teabe liigitusskeem ja organisatsiooni arhiivi iilevaade
Teabe leitavuse ja kittesaadavuse tagamine

Seos opiviljundiga
Arhiveerib teabe, kindlustades selle leitavuse ja
kéttesaadavuse




Praktiline to0 &8

Iseseisev too

Tutvumine valdkonna digusaktidega ja rahvusarhiivi juhistega

Praktiline t60

Infootsing arhiivi infosiisteemist
Ulevaade arhiivi koosseisust, selle tdiendamine

Hindamisiilesanded

Test: digusaktidest infootsing
Komplekstilesanne: ArhE alusel arhiivi koosseisu iilevaate koostamine ja etteantud andmete pohjal selle tdiendamine
Tooleht Oppekaigust

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hindelised tilesanded on tehtud vastavalt lavendile

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindelised iilesanded on tehtud vastavalt ldvendile

Organisatsiooni teabe
korrastamine I1
Iseseisev Ope 12
Praktiline t66 40

Alateemad

Paberkandjal dokumentide korrastamine (sh mittearhiiviainese
eraldamine, sdilikute moodustamine ja tdhistamine).

Teabe loomiseks kasutatavad dokumendivormingud vs arhiivivormingud.
Arhivaalide vormingute vastavuste kontroll.

Teabe siistematiseerimine. Infosiisteemid ja andmekogud.
Arhiiviinfosiisteemid.

Dokumente sdédstvad ning sdilimist tagavad sobilikud materjalid (sh
arhiivipiisivad materjalid, arhiivitarvikud) ja td6vahendid.
Tooohutusnduete jargimine

Arhiiviruum ja séilitustingimused

Seos opiviljundiga

Valib teabe sdilitamiseks sobivad lahendused
arvestades séilitatava teabe viértust ja valdkonna
ndudeid, sdilitamise ldhtudes organisatsiooni
vajadustest kasutades sobivaid vorminguid,
sobilikke materjale ja

toovahendeid

Iseseisev too

Tutvumine rahvusarhiivi vastavate videojuhistega

Praktiline too

Praktilised iilesanded: faili salvestamine arhiivivormingutesse ja vormingute kontrollimine; dokumentide korrastamise
protsessiskeemi koostamine Sdilikute moodustamine ja tdhistamine

Arhiiviinfosiisteemist andmete otsimine

Praktiline t60: kirjeldab arhiiviruumide temperatuuri ja dhuniiskuse ndudeid ning meetmed siilitustingimuste nduetega
vastavusse viimiseks, ldhtudes sdilitustegevusest

Hindamisiilesanded

Praktilised iilesanded: faili salvestamine arhiivivormingutesse ja vormingute kontrollimine; dokumentide korrastamise
protsessiskeemi koostamine, sdiliku moodustamine ja tdhistamine

Praktiline t60: kirjeldab hoidlaruumide temperatuuri ja dhuniiskuse ndudeid ning meetmed séilitustingimuste nduetega
vastavusse viimiseks, 1dhtudes sdilitustegevusest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

K&ik hindelised t66d on tehtud viljundi tasemel

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindelised t66d on tehtud viljundi tasemel




Oppemeetodid Loeng, oppekaik, praktiline t60, loeng-arutelu, miniloeng, arutelu

Hindamismeetodid Iseseisev t00, praktiline t60, test, todleht
Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva

. . . Koik hindelised tilesanded on esitatud vihemalt 1dvendi tasemel
hinde kujunemine

sh livend | “A” saamise tingimus: Hindelised tilesanded on esitatud vihemalt ldvendi tasemel

Opetaja koostatud tédlehed ja arhiivimaterjalid

Arhiivihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid (arhiiviseadus, arhiivieeskiri)
Oppematerjalid Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus. Tallinn, 2018
http://www.ra.ee/arhiivihaldus/digitaalarhiivindus/
http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/




Mooduli nr Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

16 Isiklik brinding ja turundus 4

Tiia Tiisler, Maris Siemes

Nouded mooduli

alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et Oppija kasutab meediat kui info levitamise kanalit ja teeb meediaga vastastikku kasulikku koostddd,
kujundades kultuuri- ja viértuspiddevusi

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

80 tundi 24 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine
e nimetab meedia iilesandeid 14bi ajatelje
e cristab fakte arvamusest ning usaldusvéérset
infot kiisitavast
e nimetab suhtlemise erinevaid tasandeid valides
sobiva suhtlusviisi
e arutleb verbaalse ja mitteverbaalse suhtlemise
oskuste tile
e analiilisib kriitiliselt reklaami ning arutleb
1. mdistab meedia ja suhtlemise rolli ithiskonnas, ma}nekujunduse teemadel, silmas pidades
valides organisatsiooni vajadusele vastava eetlkatN . . Mitteeristav hindamine
. R . . e tcab votteid, mida kasutatakse kommerts-,
meediakanali ja/voi sobiva suhtlusviisi. . . co .
sotsiaal- ja poliitilistes reklaamides
e arutleb erinevate pievakajaliste
meediakajastuste iile viljendades oma
seisukohta
e koostab nduetele vastava pressiteate
e mairkab siindmust ja intervjueerib osalejaid
etteantud kiisimuste alusel
e kajastab sotsiaalmeedias erineva tdhtsusega
stindmusi ldhtuvalt eetilistest vairtustest
e nimetab meedia iilesandeid 14bi ajatelje
2. tunneb meediatekstis dra argumendid ja e cristab fakte arvamusest ning usaldusvairset
pohilised mdjutusvotted, pidades silmas eetikat, infot kiisitavast Mitteeristav hindamine
vadrtusi ja kolblust. e nimetab suhtlemise erinevaid tasandeid valides

sobiva suhtlusviisi




arutleb verbaalse ja mitteverbaalse suhtlemise
oskuste tile

analiiiisib kriitiliselt reklaami ning arutleb
mainekujunduse teemadel, silmas pidades
eetikat

teab vOtteid, mida kasutatakse kommerts-,
sotsiaal- ja poliitilistes reklaamides

arutleb erinevate pdevakajaliste
meediakajastuste iile viljendades oma
seisukohta

koostab nduetele vastava pressiteate
mirkab siindmust ja intervjueerib osalejaid
etteantud kiisimuste alusel

kajastab sotsiaalmeedias erineva tihtsusega
siindmusi ldhtuvalt eetilistest vadrtustest

3. koostab ja kajastab nduetele vastavalt
organisatsioonis toimuvaid erinevaid teateid ja
stindmusi.

nimetab meedia iilesandeid 14bi ajatelje
eristab fakte arvamusest ning usaldusvéarset
infot kiisitavast

nimetab suhtlemise erinevaid tasandeid valides
sobiva suhtlusviisi

arutleb verbaalse ja mitteverbaalse suhtlemise
oskuste tile

analiiiisib kriitiliselt reklaami ning arutleb
mainekujunduse teemadel, silmas pidades
eetikat

teab vOtteid, mida kasutatakse kommerts-,
sotsiaal- ja poliitilistes reklaamides

arutleb erinevate pdevakajaliste
meediakajastuste iile viljendades oma
seisukohta

koostab nduetele vastava pressiteate

mirkab siindmust ja intervjueerib osalejaid
etteantud kiisimuste alusel

kajastab sotsiaalmeedias erineva tihtsusega
siindmusi ldhtuvalt eetilistest vadrtustest

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine




Kommunikatsioon
Auditoorne dpe 30
Iseseisev ope 9

Alateemad

Kommunikatsioon — mis see on?
Kommunikatsioonivahendid
Koostoopartnerid

Meediatekstid

Seos opivialjundiga

Moistab meedia ja suhtlemise rolli iihiskonnas,
valides organisatsiooni vajadusele vastava
meediakanali ja/vOi sobiva suhtlusviisi;

Tunneb meediatekstis dra argumendid ja pohilised
mojutusvotted, pidades silmas eetikat, véértusi ja
kolblust.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Esitatud on koik hindelised t60d

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Esitatud on kdik hindelised t66d

Mina kui brind
Auditoorne dpe 30
Iseseisev ope 9

Alateemad

Mina kui brind

Persoona. Sihtrithm, erinevad turunduskanalid. Eelarve ja selle koostamine
konkreetsele tiritusele.

Meedia roll

Seos opiviljundiga

Tunneb meediatekstis dra argumendid ja pdhilised
mojutusvotted, pidades silmas eetikat, véértusi ja
kolblust.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Esitatud on koik hindelised t60d

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Esitatud on koik hindelised t66d

Suhtekorraldus ja
kommunikatsioon
ettevottes
Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad

Mis on meedia?

- meedia ja kommunikatsiooni olemus ja iilesanded
- tihtsamad meediakanalid

- koost66 meediaga

- véartused ja kolblused

Brind ja oma brindi visiooni loomine ettevottele.

Seos opiviljundiga

Moistab meedia ja suhtlemise rolli tihiskonnas,
valides organisatsiooni vajadusele vastava
meediakanali ja/voi sobiva suhtlusviisi,
Koostab ja kajastab nouetele vastavalt
organisatsioonis toimuvaid erinevaid teateid ja
siindmusi.

Praktiline to0

Oma brindi idee loomine. Turundusplaani koostamine ja eelarve. Jareltegevused {iritusele (uudise koostamine)

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Nouetekohaselt on esitatud koik hindelised t66d

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindamisiilesanded

Oppemeetodid

Miniloeng, riihmat6o, oppekiik

Hindamismeetodid

praktiline t60

Loimitud teemad




Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva

. . . Mooduli hindamise eelduseks on kdigi hindamisiilesannete ja iseseisvate tdode sooritamine.
hinde kujunemine

sh lavend | “A” saamise tingimus: Sooritatud kdik noutud t66d

Bolton,R. 2002 Igapievaoskused

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.ce
Kallast,M. 2010 Kéitumise kdsiraamat

Sekretér.ee

Peaasi.ce

Eetikaveeb (Tartu Ulikool)

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
17 Virvusopetus ja kompositsioon 3 Janne Muuli
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane arendab virvide sobitamise ja valguse kasutamise oskust, ilumeelt ja kielise
eneseviljendamise oskust

Auditoorne ope Iseseisev Ope
60 tundi 18 tundi
Opiviiljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine
e kasutab biirooruumi kujundamisel
virvusdpetuse ja valguse pohitddesid
e tunneb kultuuride erisusi biirooruumi
kujundamisel
1. kasutab iildiseid varvusdpetuse ja e arvestab biirooruumide kujundamisel . . . :
N X . e Mitteeristav hindamine
kompositsioonireegleid kujundustos vastavust firma tegevusalale

e loob kujundusi iseseisvalt ldhtudes
véarvusopetuse ja kompositsiooni reeglitest

e sclgitab erinevate kultuuride esteetilisi erisusi
kasutades juhendit

2. kujundab biirooruume ldhtudes viarvusopetuse ja
kompositsiooni reeglitest ning organisatsiooni

e kasutab biirooruumi kujundamisel
véarvusopetuse ja valguse pdohitddesid

e tunneb kultuuride erisusi biirooruumi
kujundamisel

e arvestab biirooruumide kujundamisel

Mitteeristav hindamine
vastavust firma tegevusalale

eriparast e loob kujundusi iseseisvalt 1dhtudes
varvusdpetuse ja kompositsiooni reeglitest
e selgitab erinevate kultuuride esteetilisi erisusi
kasutades juhendit
e kasutab biirooruumi kujundamisel
varvusopetuse ja valguse pohitddesid
3. teab kultuuride erisusi tundes esteetilisi eelistusi | ® tunneb kultuuride erisusi biirooruumi Mitteeristav hindamine

kujundamisel
e arvestab biirooruumide kujundamisel




vastavust firma tegevusalale

e loob kujundusi iseseisvalt ldhtudes
varvusopetuse ja kompositsiooni reeglitest

e sclgitab erinevate kultuuride esteetilisi erisusi
kasutades juhendit

Mooduli jagunemine

Virvusopetus ja
kompositsioon
Auditoorne dpe 60
Iseseisev ope 18

Alateemad

Virvusdpetus: pohivirvid ja nende segamine; vérvikontrastid ja -harmooniad; vérvuste
psiihholoogiline moju inimesele; vérvide sobivus lauakatetel ja toidu serveerimisel; véarvid
roivastuses (aksessuaarid).

Kompositsioon: tildised reeglid; kompositsiooni kasutamine kujundustes.

Biirooruumide kujundamine: varvusdpetuse reeglite kasutamine ruumide kujundamises; valguse
kasutamine ruumide kujundamises; mahtude vahekorrad ruumis; ruumikujunduse vastavus
organisatsiooni tegevusalale.

Seos opiviljundiga

Iseseisev too

Grupitdona juhendi alusel vihemalt kahe kohaliku organisatsiooni biirooruumide kiilastus, pildistamine, ruumi kirjeldus.

Praktiline t60

Erinevate kujunduste loomine juhendi alusel.
Erinevate ruumi lahenduste loomine juhendi alusel.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Iseseisvate ja praktiliste lilesannete sooritamine.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud hindamistood

Oppemeetodid Loeng, praktiline t60, arutelu, film, rithmat60, rolliméing, esitlus
Riithmat66: etteantud juhendi alusel kultuuri erisustel baseeruv rollimang. Juhendi alusel erinevate kultuuride esteetilise
eelistusega iilesande lahendamine
. . . Praktiline t60: erinevate kujunduste loomine juhendi alusel. Erinevate ruumi lahenduste loomine juhendi alusel. Lihtuvalt
Hindamismeetodid

iseseisvast todst oma nidgemuse kujundamine ruumide muutmiseks, arvestades organisatsiooni tegevusspetsiifikat.
Iseseisev t60: grupitdona juhendi alusel vihemalt kahe kohaliku organisatsiooni blirooruumide kiilastus, pildistamine, ruumi
kirjeldus.

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Mooduli kokkuvotva hinde saamiseks peavad olema teostatud koik praktilised t66d:

- erinevate kujunduste loomine juhendi alusel

- erinevate ruumi lahenduste loomine juhendi alusel

- lahtuvalt iseseisvast to0st oma nigemuse kujundamine ruumide muutmiseks, arvestades organisatsiooni tegevusspetsiifikat




- rihmat6d: etteantud juhendi alusel kultuuri erisustel baseeruv rolliméng.
- paaristd0: juhendi alusel erinevate kultuuride esteetilise eelistusega iilesande lahendamine

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud kodik ndutud t66d

Oppematerjalid

“Kiri kui kunst” Villu Tootsi koolkonna kunstnike todde kataloog. Tartu Kunstnike Maja 1980

“New Ornamental Type. Decorative lettering in the digital age”.London 2010

,,JKalligraafia piibel” David Harris. Sinisukk 2008

Marje Tammert “Véarviopetus” Aimwell 2006

Marje Tammert “Vérvide lummuses: vérviteooriad Pythagorasest Heringini” Aimwell 2012

,Virvid kodus“ Ulle Linnuste AS Ajakirjade Kirjastus 2005

,.Kultuuri uurides. Kuidas maista teisi kultuure* Gert Jan Hofstede, Paul B. Pedersen, Geert Hofstede. Viike Vanker 2004
Visuaalmaterjal YouTube-ist

Avalikud materjalid internetist, sh Pinterest




Mooduli nr

Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

18 Erialane vene keel 3 Maksim Mertsalov
Nouded mooduli uuduvad
alustamiseks p

Mooduli eesmark

Mooduliga taotletakse, et dppija suhtleb vene keeles, kasutades igapdevaseid véljendeid ja lihtsamaid fraase.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

60 tundi

18 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. suhtleb vene keeles kdnes ja kirjas

e kasutab suhtlemisel viisakat kdnepruuki

e koostab venekeelseid lihtsamaid kirju etteantud
vormi alusel

e moistab lithikesi lihtsaid tekste, mis sisaldavad
sagedasti kasutatavaid sonu

e tuleb toime lihtsa igapdevase tdise suhtlusega,
kui see seisneb lihtsas ja otseses infovahetuses
tuttaval teemal

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Oppemeetodid

loeng, praktiline t60, dialoog, vestlus, video

Hindamismeetodid

kirjalik t60, vestlus, test

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

N.IOOdUh k okku.v otva Mooduli hinne kujuneb hinnatavate iilesannete baasil.
hinde kujunemine

sh livend | “A” saamise tingimus: Esitatud on koik hindelised t66d 1dvendi tasemel.
Oppematerjalid Opetaja koostatud to6lehed ja dppematerjalid

Videomaterjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
. . Marit Tamm, Eneli Uibo, Airi Aavik,
19 Urituse korraldamine 4 Tiia Tiisler, Marju Heldema, Kersti Oim
Nouded mooduli
. puuduvad
alustamiseks
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dppija korraldab meeskonnatddna iirituse ldhtuvalt iirituse korraldamise pdhimdtetest.
Auditoorne ope Iseseisev Ope
80 tundi 24 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine
e sdnastab meeskonnatdona lirituse eesmargi
e koostab iirituse ideeckavandi vastavalt
lahteiilesandele
e koostab meeskonnatdona tegevuskava
irituse labiviimiseks, ldhtudes eesmirgist
1. planeerib ja teeb ettevalmistusi meeskonnatoona e teeb meeskonnatdona iilesannete jaotuse . . . :
. . 1y e Mitteeristav hindamine
iirituse korraldamiseks vastavalt ldhtetlilesandele e koostab meeskonnatdona iirituse eelarve
e peab meeskonnalitkmena labirddkimisi
koostoopartnerite kaasamiseks
e korraldab meeskonnalitkmena {irituseks
vajalike ressursside (sh ruumid, tehnika,
tarvikud, teenused) hankimise
e sonastab meeskonnatdona lirituse eesmargi
e koostab iirituse ideekavandi vastavalt
lahteiilesandele
e koostab meeskonnatdona tegevuskava
tirituse 1dbiviimiseks, ldhtudes eesmérgist
2. korraldab iirituse meeskonnatdona ldahtuvalt e teeb meeskonnatdona iilesannete jaotuse . . . :
A e Mitteeristav hindamine
toojaotusest e koostab meeskonnatdona iirituse eelarve
e peab meeskonnalitkmena labirddkimisi
koostddpartnerite kaasamiseks
e korraldab meeskonnaliikmena {irituseks
vajalike ressursside (sh ruumid, tehnika,
tarvikud, teenused) hankimise
3. analiiiisib ja annab hinnangu lébiviidud tritusele e sOnastab meeskonnatoona lirituse eesmargi | Mitteeristav hindamine




e koostab iirituse ideekavandi vastavalt
lahtetilesandele

e koostab meeskonnatdona tegevuskava
iirituse labiviimiseks, ldhtudes eesmirgist

e teeb meeskonnatdona iilesannete jaotuse

e koostab meeskonnatoona iirituse eelarve

e peab meeskonnalitkmena lébirdékimisi
koostddpartnerite kaasamiseks

e korraldab meeskonnaliikmena {irituseks
vajalike ressursside (sh ruumid, tehnika,
tarvikud, teenused) hankimise

Mooduli jagunemine

Esinemine ja esitlemine
Auditoorne ope 10
Iseseisev ope 3

Alateemad
Eneseviljendus. Viisakas riietus esinemisel ja esitlemisel. Viisakas kdnepruuk, voorsonade
kasutamine.

Seos opiviljundiga

Praktiline t60

Urituse korraldamine ja libiviimine

Hindamisiilesanded

Urituse edukas ldbiviimine meeskonnato6na ldhtudes etteantud tilesandest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktilise iilesande sooritamisest ja tunnitdds osalemisest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktiline t66 on tehtud ldvendi tasemel

Esitlustehnika
Auditoorne ope 10
Iseseisev ope 3

Alateemad
Esitlustehnika tutvustamine

Seos opivialjundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktilise iilesande sooritamisest ldhtuvalt ldvendist.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Opilane on osalenud iirituse korraldamisel ja pakkunud vajadusel tehnilist tu

Ruumi dekoreerimine
Auditoorne ope 10
Iseseisev ope 3

Alateemad
Dekoratsioonid, vérv ja materjal. Dekoratsioonide paigutus ruumis

Seos opivialjundiga

Praktiline t60

Ruumi dekoreerimine urituseks

Hindamisiilesanded Ruumi dekoreerimine tirituseks
Hindamine Mitteeristav hindamine
sh kokkuvdtva hinde | Hinne kujuneb praktilise iilesande sooritamisest ja tunnitoos osalemisest




kujunemine

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktiline t66 on tehtud ldvendi tasemel

Urituse jaddvustamine
Auditoorne ope 10
Iseseisev ope 3

Alateemad
Pildistamine: tehniliste seadmete seadistamine, taustad, valgustus ja piltide suurused. Piltide
tootlemine

Seos Opiviljundiga

Praktiline t60

Urituse pildistamine

Hindamisiilesanded

Urituse pildistamine ja fotode jireltddtlus

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvodtva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktilise iilesande sooritamisest ja tunnitéds osalemisest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktiline t66 on tehtud ldvendi tasemel

Urituse korraldmine
Auditoorne ope 20
Iseseisev Ope 6

Alateemad
Urituse korraldamine: eesmirk, tegevuskava koostamine, {ilesannete jaotus meeskonnas, eelarve ja
ressursid, tagasiside ja analiiiis

Seos opiviljundiga

Praktiline t60

Urituse korraldamine ja libiviimine

Hindamisiilesanded

Urituse edukas ldbiviimine meeskonnato6na ldhtudes etteantud tilesandest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktilise iilesande sooritamisest ja tunnitods osalemisest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktiline t66 on tehtud ldvendi tasemel

Urituse teenindamine
Auditoorne ope 10
Iseseisev Ope 3

Alateemad
Urituse toitlustamine, hinnapakkumised, meniiii, lauakate, iirituse teenindamine

Seos opiviljundiga

Praktiline to0o

Osalejate teenindamine iiritusel

Hindamisiilesanded

Urituse edukas ldbiviimine meeskonnatéona lahtudes etteantud iilesandest

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvdtva hinde
kujunemine

Hinne kujuneb praktilise iilesande sooritamisest ja tunnitdds osalemisest

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Praktiline t66 on tehtud ldvendi tasemel

Urituse turundus ja
reklaam
Auditoorne dpe 10
Iseseisev ope 3

Alateemad
Urituse turundustegevused

Seos Opiviljundiga

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Esitatud on koik hindelised t66d vahemalt véljundi tasemel.




sh hindekriteeriumid | “A” saamise tingimus: Opilane on osalenud meeskonnaliikmena turundustegevustes.

Oppemeetodid Vestlus, loeng, video, praktiline t66
Hindamismeetodid Praktiline t60: iirituse korraldamine
Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvétva

. . . Moodul loetakse Idpetatuks, kui dpilane on saavutanud koik dpiviljundid lavendi tasemel.
hinde kujunemine

sh livend | “A” saamise tingimus: Opilane on esitanud hindelise t66 vdi korraldanud iiritust livendi tasemel.

Oppematerjalid Opetaja todlehed ja juhendmaterjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
20 Individuaalne valikaine 2

Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

selle sisu kaasdpilastele

Opetusega taotletakse, et dpilane on mitmekiilgne ja omandab iseseisvalt uusi teadmisi osaledes veebikoolitustel ja tutvustades

Auditoorne Ope E-Ope Iseseisev Ope
4 tundi 35 tundi 13 tundi
Opiviiljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine

1. dpilane tunneb 21. sajandil vajaminevaid oskusi

kaardistab 21. sajandil vajaminevad oskused ja
seostab neid biirooassistendi erialaga

valib https://www.edumus.ee/ keskkonnast iihe e-
kursuse ja 14bib selle

teeb Opitust kokkuvdtte ja esitleb seda
kaasdpilastele

Mitteeristav hindamine

Mooduli jagunemine

Oppemeetodid loeng, esitlus, vestlus

Hindamismeetodid esitlus

Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine

Mooduh k okku.v otva Opilane on osalenud enda poolt valitud kursusel ja teinud sellest kaasdpilastele ettekande.
hinde kujunemine

sh livend | “A” saamise tingimus: Opilane on osalenud enda poolt valitud kursusel ja teinud sellest kaasdpilastele ettekande.
Oppematerjalid Koolitusel kasutatavad dppematerjalid

edumus.ee




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
21 Digivahendite kasutamine ettevotluses 6 Airi Aavik
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime kvaliteetsete portree- vdi tootefotode loomisega, piltide internetis avaldamiseks
vajaliku fototdotlusega ning praktilised oskuste kodulehe ja e-poe iseseisvaks haldamiseks.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

120 tundi

36 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. Opilane pildistab esemeid/tooteid, kasutades
iildiseid kompositsioonireegleid ja

viljendusvorme;

* pildistab iseseisvalt tooteid l&dhtudes
kompositsiooni reeglitest

* pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele

* koostab fototootlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaaZi/fotoesitluse toodetest/teenustest

* selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi

* arvestab rastergraafika tootlemisel
véljundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika toovotteid

« valib vilja veebiserveri teenusepakkuja 1dhtudes
parimatest tingimustest

* haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades
organisatsiooni vajadusi

* teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid
nduetele vastavalt

* haldab e-poe kasutajaid

* lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid ldhtuvalt
organisatsiooni vajadustest

* teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt
nduetele

Eristav hindamine

2. seadistades kaamerat, teeb iseseisvalt
kvaliteetseid fotosid inimestest/teenustest;

» pildistab iseseisvalt tooteid ldhtudes
kompositsiooni reeglitest

* pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele

Eristav hindamine




* koostab fototdotlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaazi/fotoesitluse toodetest/teenustest

* selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi

* arvestab rastergraafika to6tlemisel
valjundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika toovotteid

« valib vilja veebiserveri teenusepakkuja 1dhtudes
parimatest tingimustest

* haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades
organisatsiooni vajadusi

* teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid
nduetele vastavalt

* haldab e-poe kasutajaid;

* lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid ldhtuvalt
organisatsiooni vajadustest

* teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt
nouetele

3. taiustab fotode kvaliteeti kasutades
fototddtlusprogrammi;

» pildistab iseseisvalt tooteid l&dhtudes
kompositsiooni reeglitest

« pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele

* koostab fototootlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaaZi/fotoesitluse toodetest/teenustest

* selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi

* arvestab rastergraafika to6tlemisel
véljundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika to6votteid

« valib vilja veebiserveri teenusepakkuja ldhtudes
parimatest tingimustest

+ haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades
organisatsiooni vajadusi

* teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid
nduetele vastavalt

* haldab e-poe kasutajaid

» lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid l&htuvalt

Eristav hindamine




organisatsiooni vajadustest
* teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt
nduetele

4. valmistab ette sobivate parameetritega pildifaile
erinevatele viljundseadmetele, kasutades
rastergraafika peamisi toovotteid;

» pildistab iseseisvalt tooteid ldhtudes
kompositsiooni reeglitest

» pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele

* koostab fototootlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaazi/fotoesitluse toodetest/teenustest

* selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi

* arvestab rastergraafika tootlemisel
viljundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika toovotteid

« valib vilja veebiserveri teenusepakkuja ldhtudes
parimatest tingimustest

+ haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades
organisatsiooni vajadusi

* teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid
nouetele vastavalt

* haldab e-poe kasutajaid

* lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid ldhtuvalt
organisatsiooni vajadustest

* teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt
nouetele

Eristav hindamine

5. moistab veebilehe registreerimise protsessi ja
haldab veebilehe sisu vastavalt organisatsiooni
vajadustele;

* pildistab iseseisvalt tooteid 1dhtudes
kompositsiooni reeglitest

* pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele

* koostab fototdotlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaaZi/fotoesitluse toodetest/teenustest

» selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi

* arvestab rastergraafika to6tlemisel
valjundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika toovotteid

« valib vilja veebiserveri teenusepakkuja ldhtudes

Eristav hindamine




parimatest tingimustest

* haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades
organisatsiooni vajadusi

* teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid
nduetele vastavalt

* haldab e-poe kasutajaid

* lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid ldhtuvalt
organisatsiooni vajadustest

* teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt
nduetele

6. haldab organisatsiooni e-poodi vastavalt
organisatsiooni vajadustele.

» pildistab iseseisvalt tooteid l&dhtudes
kompositsioonireeglitest

* pildistab iseseisvalt inimesi, seadistades kaamerat
vastavalt vajadusele

* koostab fototddtlusprogrammi abil iseseisvalt
kollaazi/fotoesitluse toodetest/teenustest

» selgitab raster- ja vektorgraafika olemust,
parameetreid ja kasutusvaldkondi

* arvestab rastergraafika totlemisel
véljundseadme liiki kasutades peamisi
rastergraafika toovotteid

« valib vilja veebiserveri teenusepakkuja 1dhtudes
parimatest tingimustest

+ haldab veebilehe sisu ja kasutajaid arvestades
organisatsiooni vajadusi

* teostab veebilehe uuendusi ja varukoopiaid
nduetele vastavalt

* haldab e-poe kasutajaid

* lisab, muudab ja kustutab e-poe tooteid ldhtuvalt
organisatsiooni vajadustest

* teostab e-poe uuendusi ja varukoopiaid vastavalt
nduetele

Eristav hindamine

Mooduli jagunemine

Oppemeetodid

Hindamismeetodid praktiline t60




Loimitud teemad

Mooduli hindamine Eristav hindamine

Mooduli kokkuvotva

. . . Hinne kujuneb koikide hinnatud t66de keskmisena
hinde kujunemine

“3” saamise tingimus: Hindelise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 51%
sh ldvend | “4” saamise tingimus: Hindelise t60 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vihemalt 75%
“5” saamise tingimus: Hindelise t00 sooritamisel on hindamisskaalast saadud vdahemalt 90%

Oppematerjalid Opetaja jaotusmaterjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
22 Raamatupidamise algteadmised 3 Ulle Moks
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane omandab algteadmised raamatupidamise korraldamisest viikeettevottes ning oskused ja
hoiakud t66tamiseks raamatupidaja assistendina.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

60 tundi

18 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. kasutab raamatupidamisalast terminoloogiat,
koostab vastavalt digusaktide nduetele
algdokumente; kajastab dokumentide alusel
viikese ja keskmise suurusega majandustiksuse
majandussiindmusi arvestusregistrites

* eristab juhendaja abiga ettevotlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning mdistab sellega seotud
maksuaspekte, ldhtudes digusaktidest

* arvestab grupitoona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele

* koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD

* kasutab lihtsamate majandustehingute
kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,
kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast sOnavara;

» kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimotteid ning seostab neid
majandussiindmustega

* vormistab, slistematiseerib ja arhiveerib
raamatupidamise dokumente, kasutades materjale
ja erialast sdnavara korrektses eesti keeles

* kajastab materjale kasutades majandusstindmused
arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse
meetodeid ja erialast sOnavara

* arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises

* kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja

Mitteeristav hindamine




kasumiaruande, ldhtudes kehtivatest standarditest
» kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi

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

mdistab majandusaasta aruande koostamise
protsessi

* eristab juhendaja abiga ettevotlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning moistab sellega seotud
maksuaspekte, 1dhtudes digusaktidest

* arvestab grupitoona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele

* koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD

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

» kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimotteid ning seostab neid
majandussiindmustega

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

* kajastab materjale kasutades majandusstindmused
arvestusregistrites, rakendades finantsarvestuse
meetodeid ja erialast sonavara

* arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises

* kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, 1dhtudes kehtivatest standarditest
» kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi

Mitteeristav hindamine

3. moistab ettevotluse maksustamist ja arvestab
grupitoona maksud ja maksed ldhtuvalt
oigusaktidest

* eristab juhendaja abiga ettevotlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning mdistab sellega seotud
maksuaspekte, 1dhtudes digusaktidest

Mitteeristav hindamine




* arvestab grupitoona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele

* koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD

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

* kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimdtteid ning seostab neid
majandussiindmustega

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

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

« arvestab tootasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises

* kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, ldhtudes kehtivatest standarditest
» kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi

4. sisestab algdokumentide alusel abimaterjale
kasutades lihtsamaid majandustehinguid
raamatupidamisprogrammi.

« eristab juhendaja abiga ettevdtlusega seotud ja
mitteseotud kulusid ning mdistab sellega seotud
maksuaspekte, 1dhtudes digusaktidest

* arvestab grupitoona kohustuslikud maksud ja
maksed vastavalt kehtivatele digus- ja
normatiivaktidele

* koostab nduetele vastavad maksudeklaratsiooni
vormid KMD ja TSD

* kasutab lihtsamate majandustehingute
kajastamiseks raamatupidamisprogrammi,

Mitteeristav hindamine




kasutades abimaterjale, rakendades
finantsarvestuse meetodeid ja erialast sOnavara;

* kirjeldab materjale kasutades finantsarvestuse
pohimotteid ning seostab neid
majandussiindmustega

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

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

* arvestab t0otasu ja abi kasutades kajastab
arvestuse raamatupidamises

* kogub ja siistematiseerib finantsaruannete
koostamiseks vajalikud andmed, koostab juhendaja
abiga korrektses eesti keeles bilansi ja
kasumiaruande, ldhtudes kehtivatest standarditest

« kirjeldab iseseisvalt majandusaasta aruande
koostamisega seotud tegevusi ja koostamise
protsessi

Mooduli jagunemine

Raamatupidamise
algteadmised
Auditoorne dpe 60
Iseseisev Ope 18

Alateemad

Sissejuhatus majandusarvestusse ja majandusarvestuse ajalugu
Majandusarvestuse ajalugu, areng

Majandus- ja raamatupidamisarvestuse erinevus

Raamatupidamist reguleerivad digusaktid ja koostatavate dokumentide tundmine.
Raamatupidamise seadus ja Raamatupidamise Toimkonna juhendid
Raamatupidamise sise-eeskiri

Kontoplaan

Finantsaruannete koostamine.

Raamatupidamise alused

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

Liihi- ja pikaajalised kohustused

Seos Opiviljundiga




Omakapital

Tulude ja kulude arvestus

Bilansi ja kasumiaruande koostamine
Majandusaasta lopetamisega seotud tegevused

To601gus ja todtasuarvestus (10iming dpitee mooduliga)

Tootasu moiste, osad ja maksmise kord

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

Toovoimetushiivitiste liigid ja arvutamine

Puhkusetasude liigid, nende arvutamine

Puhkusereserv

Hindamine Mitteeristav hindamine
Hinne kujuneb kompleksiilesande lahendamisest, mille osad on:
~ . - finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamine
sh kokkuvdtva hinde

kujunemine

- Ettevotluse ja to6tasu maksud, nende arvestus ja kajastamine
- Maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD koostamine grupitdona
- Algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndutud iilesanded.

Oppemeetodid Praktilised harjutusiilesanded, raamatupidamistarkvara kasutamine
Praktilised t66d ja arutelud:
Kogu mooduli ulatuse situatsiooniilesannete lahendamine vastavalt 1dabitud teemadele ja dpetaja poolt etteantud
. . . Kompleksiilesanne finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamise kohta
Hindamismeetodid

Praktiline t60: ettevatluse ja tootasu maksud, nende arvestus ja kajastamine ning maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD
tditmine
Praktiline t60: algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Hinne kujuneb kompleksiilesande lahendamisest, mille osad on:

- finantsaruannete ja majandusaasta aruande koostamine

- Ettevotluse ja todtasu maksud, nende arvestus ja kajastamine

- Maksudeklaratsiooni vormide KMD ja TSD koostamine grupitéona
- Algdokumentide sisestamine raamatupidamise programmi

sh lavend

“A” saamise tingimus: Sooritatud koik ndoutavad t66d

Oppematerjalid

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




Raamatupidamise Toimkonna juhendid

Oppekirjandus

Alver, L., Alver, J., Finantsarvestus — Tln., Deebet, 2009, 507 1k.

Kallas, K. Finantsarvestuse alused — Tln., Tallinna Raamatutriikkikoda, 2002, 336 1k.
Tikk, J. Finantsarvestus — Tln., Valgus, 2003, 284 1k.

J. Kiitt. Sissejuhatus raamatupidamisse — Tln, Kiilim, 2009, 95 1k

M. Otsus-Carpenter. Viikeettevdtte raamatupidamine — Tln, Aripdev, 2010, 144 1k
E. Leppik. 303 majandustehingut raamatupidamises — Tartu, Rafiko, 2009, 336 lk
M.Nikitina-Kalamée ,,Finantsarvestuse aluste iilesannete kogu*

Kasulikud lingid internetis:

Ettevdtja infovérav 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




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

23 Rahatarkus 3 Merle Méesalu
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane arendab eluks vajalikke rahatarkuse baasoskusi, digipidevust ja enesejuhtimisoskusi.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

60 tundi 18 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine
e koostab oma tulude ja kulude eelarve, sh
sadstuplaani
e nimetab erinevaid voimalusi, kuidas tulu
1. kirjeldab eluks vajalikke rahatarkuse teenida . . . :
SR ~ . . e . Mitteeristav hindamine
pohimotteid e vordleb erinevaid tuluteenimisvdimalusi ja
jérjestab need enda soovidest ldhtuvalt
e analiilisib erinevaid laenude liike ja hindab
nende riske
e koostab oma tulude ja kulude eelarve, sh
sddstuplaani
e nimetab erinevaid voimalusi, kuidas tulu
2. analiiiisib enda rahalist seisukorda te~en1da . . e .. Mitteeristav hindamine
e vordleb erinevaid tuluteenimisvdimalusi ja
jérjestab need enda soovidest ldhtuvalt
e analiiiisib erinevaid laenude liike ja hindab
nende riske
e koostab oma tulude ja kulude eelarve, sh
sadstuplaani
e nimetab erinevaid voimalusi, kuidas tulu
3. kirjeldab erinevaid tuluteenimise vdimalusi ja teenida . . . :
. .. . - . . e - Mitteeristav hindamine
oskab hinnata nende plusse ja miinuseid e vordleb erinevaid tuluteenimisvdimalusi ja
jérjestab need enda soovidest ldhtuvalt
e analiiiisib erinevaid laenude liike ja hindab

nende riske

Mooduli jagunemine




Oppemeetodid loeng, arutelu, rithmatod, praktiline t6d

Hindamismeetodid test, kirjalik t60
Loimitud teemad

Mooduli hindamine Mitteeristav hindamine
Mooduli kokkuvétva

. . . Esitatud on koik hindelised to6d
hinde kujunemine

sh ldvend | “A” saamise tingimus: Hindelised t66d on esitatud ldvendi tasemel

Kuidas alustada investeerimist. K. Saare
Rikkaks saamise Opik J. Roosaare
https://investeerimiskonto.ee/raha/
https://rahakratt.rahajutud.ee/
https://finantskirjaoskus.ee/

Opetaja todlehed

Oppematerjalid




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

24 Vaimne tervis 1 Reet Saarevili
Nouded mooduli uuduvad
alustamiseks p

Opetusega taotletakse, et dppijal paraneb oskus end tasakaalus hoida ning tulla toime pingeolukordades; ta julgeb poorduda abi

Mooduli eesmirk saamiseks ja mirkab ning julgustab kaaslast seda tegema.

Auditoorne ope Iseseisev Ope
20 tundi 6 tundi
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Hindamine
e nimetab vaimse tervise mdjutajaid ja heaolu
aspekte
e kasutab pingete toimetulekuks erinevaid

1. mdistab vaimse tervise olulisust ning oskab

. . tehnikaid Mitteeristav hindamine
ennast vajadusel aidata

e analuusib oma mottemustreid
e koostab enda vaimset tervist toetava

tegevusplaani
e nimetab vaimse tervise mojutajaid ja heaolu
aspekte
et O . . e e kasutab pingete toimetulekuks erinevaid
2. jélgib tt h t o . . ) :
jalgib oma motteid ja hoiab neid positiivses tehnikaid Mitteeristav hindamine

fookuses e N .
e analuusib oma mottemustreid

e koostab enda vaimset tervist toetava

tegevusplaani
¢ nimetab vaimse tervise mojutajaid ja heaolu
aspekte
e e kasutab pingete toimetulekuks erinevaid
3. kasutab eneseregulatsiooni votteid pingetega tehnikaid Mitteeristav hindamine

toimetulekuks e o .
e anallisib oma mottemustreid

e koostab enda vaimset tervist toetava
tegevusplaani

Mooduli jagunemine

Vaimne tervis ja eneseabi | Alateemad | Seos opiviljundiga




Auditoorne dpe 20
Iseseisev Ope 6

Vajadused, Viirtused, Uskumused, Kognitiivne ndiaring, EQ ja selle mdistab vaimse tervise olulisust ning oskab ennast
arendamine, Toimetulek ja juhtimine, eneseabi ja kaaslase toetamine. vajadusel aidata; jdlgib oma mdtteid ja hoiab neid
Relaksatsioonitehnikad. positiivses fookuses; kasutab eneseregulatsiooni

votteid pingetega toimetulekuks

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvGtva hinde
kujunemine

Koik hindelised t66d on esitatud nouetekohaselt.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Hindelised t66d on esitatud nduetekohaselt.

Oppemeetodid

Hindamismeetodid

Rithmat60, paaristdo, arutlus, kirjalik t00

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

N.IOOdUh k okku.v otva Moodulihinde saamiseks peavad olema ldvendi kriteeriumitele vastavalt sooritatud kdik hindamisiilesanded
hinde kujunemine
sh livend | “A” saamise tingimus: Hindeline t66 vastab vihemalt lavendi tasemele
Opetaja jaotusmaterjalid
Oppematerjalid Peaasi.ee veebiportaal

E-koolikoti dppematerjalid vaimse tervise teemadel




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
25 Opioskused 2 Ingrid Juht
Nouded mooduli

alustamiseks puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane kohaneb kooli ning -kaaslastega ja saab paremini hakkama dpingutega.

Auditoorne ope

Iseseisev Ope

40 tundi

12 tundi

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

1. mdistab Oppimise isedrasusi

1.1. leiab dppetdoks ja toimetulekuks vajalikku
informatsiooni nii kooli kodulehelt kui siseveebist
1.2. kirjeldab dppetdd korraldust ning dpilastele
voimalike toetuste ja abisaamise vdimalusi

2.1. hindab oma dppimise ja kditumise vastavust
Oppekorraldus-eeskirja ja sisekorraeeskirjaga ning
toimetulekut koolis

2.2. eesmirgistab ja kavandab oma O0ppimist

2.3. moistab eesmarkide seadmise olulisust
Oppeprotsessis

2.4. planeerib aega ja hindab koostatud plaani
téitmist

3.1. analiilisib ennast dppijana, tuues vilja oma
tugevad ja ndrgad kiiljed

3.2. tunneb enda Opistiili ning oskab toetuda oma
tugevatele kiilgedele ning jagu saada norkadest
kiilgedest

3.3. eristab erinevate Oppimisvotete ja
Opitingimuste moju dppimisele

3.4. analiiiisib enda edu ja ebaedu siin koolis ning
oskab lahendada ettetulevaid probleeme ja teab,
kuidas séilitada head vaimset tervist

3.5. vormistab esitatavad t60d korrektselt etteantud
juhendi alusel

Mitteeristav hindamine

2. planeerib aega voimalustele ja eesmérkidele

vastavalt

1.1. leiab dppetooks ja toimetulekuks vajalikku
informatsiooni nii kooli kodulehelt kui siseveebist
1.2. kirjeldab dppetdd korraldust ning opilastele

Mitteeristav hindamine




voimalike toetuste ja abisaamise voimalusi

2.1. hindab oma dppimise ja kditumise vastavust
oppekorraldus-eeskirja ja sisekorraeeskirjaga ning
toimetulekut koolis

2.2. eesmaérgistab ja kavandab oma 0ppimist

2.3. moistab eesmérkide seadmise olulisust
Oppeprotsessis

2.4. planeerib aega ja hindab koostatud plaani
taitmist

3.1. analiiiisib ennast dppijana, tuues vilja oma
tugevad ja ndrgad kiiljed

3.2. tunneb enda Opistiili ning oskab toetuda oma
tugevatele kiilgedele ning jagu saada norkadest
kiilgedest

3.3. eristab erinevate Oppimisvdtete ja
Opitingimuste moju dppimisele

3.4. analiiiisib enda edu ja ebaedu siin koolis ning
oskab lahendada ettetulevaid probleeme ja teab,
kuidas séilitada head vaimset tervist

3.5. vormistab esitatavad t60d korrektselt etteantud
juhendi alusel

3. analiiiisib ennast Oppijana ning oskab lahendada
ettetulevaid probleeme

1.1. leiab dppetdoks ja toimetulekuks vajalikku
informatsiooni nii kooli kodulehelt kui siseveebist
1.2. kirjeldab dppetdd korraldust ning Opilastele
voimalike toetuste ja abisaamise vdimalusi

2.1. hindab oma dppimise ja kditumise vastavust
Oppekorraldus-eeskirja ja sisekorraeeskirjaga ning
toimetulekut koolis

2.2. eesmargistab ja kavandab oma O0ppimist

2.3. mdistab eesmirkide seadmise olulisust
Oppeprotsessis

2.4. planeerib aega ja hindab koostatud plaani
taitmist

3.1. analiiiisib ennast dppijana, tuues vilja oma
tugevad ja ndrgad kiiljed

3.2. tunneb enda Opistiili ning oskab toetuda oma
tugevatele kiilgedele ning jagu saada ndrkadest

Mitteeristav hindamine




kiilgedest

3.3. eristab erinevate Oppimisvotete ja
Opitingimuste moju dppimisele

3.4. analiiiisib enda edu ja ebaedu siin koolis ning
oskab lahendada ettetulevaid probleeme ja teab,
kuidas sdilitada head vaimset tervist

3.5. vormistab esitatavad t60d korrektselt etteantud
juhendi alusel

Mooduli jagunemine

Opioskus
Auditoorne dpe 40
Iseseisev ope 12

Alateemad

OPPETOO KORRALDUS HKHKs

Sisekorraeeskirjad ja dppekorralduseeskiri, Oppeinfosiisteem
Oppeto6 korraldus

Tunniplaan

Oppekava, moodulid, teemad ja alateemad

Teoreetiline t60, iseseisev to0, praktiline t00 ja praktika

MINA OPPIJANA

Oppetdost osavott

Hindamine, e-pievik

Varasemate dpingute ja tookogemuse arvestamine
Jérelevastamine

Tagasiside

Tugistlisteem, toetused

Opilase, riihmajuhataja ja ainedpetaja roll
Analiitisimine
To6de vormistamine

Seos opiviljundiga

moistab dppimise isedrasusi;

planeerib aega vdimalustele ja eesmérkidele
vastavalt;

analliiisib ennast dppijana ning oskab lahendada
ettetulevaid probleeme.

Hindamine

Mitteeristav hindamine

sh kokkuvotva hinde
kujunemine

Oppija on omandanud mooduli &piviljundid hindamiskriteeriumitega masratud tasemel.

sh hindekriteeriumid

“A” saamise tingimus: Kdik hinnatavad t66d on sooritatud vahemalt ldvendi tasemel.

Oppemeetodid

Loeng, arutelu, esitlused, praktilised t66d

Hindamismeetodid

IKT vahendite kasutamine info otsimisel
Aja planeerimine




Eneseanaliiiis, dpimapp

Loimitud teemad

Mooduli hindamine

Mitteeristav hindamine

Mooduli kokkuvotva
hinde kujunemine

Oppija on omandanud mooduli dpiviljundid hindamiskriteeriumitega méiratud tasemel ja hindamisel on tulemuseks arvestatud
(A), kui dpilane on sooritanud koik praktilised ja iseseisvad to6d.

sh lavend

“A” saamise tingimus: Opilane sooritab kdik praktilised ja iseseisvad tood.

Oppematerjalid

Ajajuhtimise veeb http://www.ajajuhtimine.ee/

Burnett, G. (2006). Opime dppima. Tartu: Studium

Kadajas H.-M. (2005). Oppima dppimine ja dppima dpetamine. Tallinn: TLU Kirjastus

Hayes, N. (2002). Sotsiaalpsiihholoogia alused. Tallinn: Kiilim

Laius, A., Rannikmée, M. Kriitilise ja loova mdtlemise kujundamine loodusainete tundides. http://oppekava.innove.ee/wp-
content/uploads/sites/6/2016/10/Kriitilise_ja_loova m%C3%B5tlemise kujundamine loodusainete tundides.pdf
Opti koduleht http://www.optipartners.net/instrumendid/Filmid/.

Sirk, M. Oppija isedrasused ja nende arvestamine dpiprotsessis. http://erinevadoppijad.weebly.com/.

Terviseinfo vorgustik. http://www.terviseinfo.ee/et/tervise-edendamine/koolis/olulised-abimaterjalid.

Reinsalu, Ardo. (2010). Praktiline ajajuhtimine. Tallinn: HAL CONSULT OU

Roosimélder, L. (2004). Probleemilahendus. Tallinn: TLU

Opimapi loomise juhend http://materjalid.tmk.edu.ee/ _Juhendid/Opimapi-loomine-Google-sites.pdf
Opetajaraamat kutsedppeasutuse dpetajale

Karjiéri planeerimise oskuste kujundamine kutsedppes.

Opiprobleemide leidmise test http://www.syg.edu.ee/~peil/opi oppima/oskuse test.html




