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Oppekava koostamise

alus:

Oppekava koostamise aluseks on Vabariigi Valitsuse 26.08.2013 miérus nr
130 ,,Kutseharidusstandard* ja Haridus- ja teadusministri 08.04.2025.a méérus
nr 15 ,,Kutsekeskhariduse riiklik dppekava” lisa 6. Oppekava on seotud
jargmise kutsestandardites kirjeldatud kompetentsidega: Biirooassistent, tase 4,
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu 05.05.2022 otsus nr 24.

Oppekava eesmirk ja

opivéljundid:

Kutsekeskharidusdppe eesmérk on iildhariduslike ja kutse- voi erialaste
teadmiste, oskuste ning védrtushoiakute omandamine, mis loovad dpilasele
eeldused toole asumiseks dpitud kutseala valdkonnas ja dpingute jatkamiseks
jargmisel kutse- v4i haridustasemel.

Kutsekeskharidusoppe ldbiviimisel on koolil nii hariv kui ka kasvatav
iilesanne, et tagada noorte ettevalmistamine toimimiseks loova,

mitmekiilgse, sotsiaalselt kiipse, usaldusvéirse ning oma eesmérke teadvustaval
ja saavutada oskava isiksusena erinevates eluvaldkondades:

partnerina isiklikus elus, oma kultuuri kandja ja edendajana, t66turul
erinevates ametites ja rollides ning oma iihiskonna ja looduskeskkonna
jatkusuutlikkuse eest vastutava kodanikuna.

Parast kutsekeskharidusdppe ldbimist dpilane:

1) kavandab teadlikult enda arengut ja karjddri ldhtudes elukestva oppe
pOhimotetest, hinnates adekvaatselt oma vdimeid ja vdimalusi ning
olles teadlik erinevatest to6turu suundumustest;

2) planeerib ja juhib oma dppimist ja td6tamist, hangib sihipdraselt
oppimiseks, hobideks, tervisekéitumiseks ja karjddrivalikuteks
vajaminevat teavet, kasutades sobivaid ja usaldusvéirseid allikaid,
erinevaid Opistrateegiaid ning vajadusel juhendamist ja abi;

3) viéljendab end selgelt ja asjakohaselt nii suuliselt kui kirjalikult,
arvestades suhtlusolukordi ja -partnereid ning kasutades sobivaid
véljendusviise ja sOnavara, sh erialaterminoloogiat;

4) suhtleb voodrkeeles erinevates igapdevaelu ja todga seotud olukordades
iseseisva keelekasutaja tasemel, vairtustades keelelist ja kultuurilist
mitmekesisust;

5) teeb koostddd seatud eesmirkide saavutamiseks, tegutsedes iilesannete
taitmisel vastutustundlikult nii iseseisvalt kui kollektiivi litkmena,
ldhtudes tildinimlikest ja demokraatliku iihiskonna véértustest;

6) arvestab igapdevaelus ja todtamisel jatkusuutliku arengu pdhimotteid,




tootervishoiu-, t06- ja keskkonnaohutuse ndudeid;

7) véirtustab enda seotust teiste inimeste, tihiskonna, looduse ja
kultuuripdrandiga, ning mdistes vastutustundliku ja keskkonnateadliku
ithiskonnaliikmena enda rolli ja sotsiaalset vastutust;

8) rakendab kutseala valdkonnas té6tamiseks vajalikke kompetentse,
Opitud pohimdtteid, teooriaid, tehnoloogiaid nii tavapérastes kui ka
uudsetes toosituatsioonides tdites iseseisvalt mitmekesiseid t60- ja
oppeiilesandeid;

9) modistab ettevotliku, vadrtust loova ja vastutustundliku tegutsemise
olulisust nii endale kui ka tihiskonnale, lahendades t66- ja
oppeiilesannetega seonduvaid probleeme eesmérgipéraselt ja loovalt
ning kohandades oma tegevust vastavalt muutuvatele olukordadele;

10) toimib aktiivse, teadliku, abivalmi ja vastutustundliku kodanikuna,
jéargides demokraatia pdhimotteid, iihiskonnas tunnustatud véartusi ja
kéditumisnorme;

11) teeb pdhjendatud otsuseid nii t66- kui igapdevaelu kiisimuste
lahendamisel, kasutades matemaatikale, loodusteadustele ja
tehnoloogiale omast keelt, siimboleid, meetodeid ja mudeleid;

12) kasutab info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vdimalusi nii isiklikel
kui tooalastel eesmirkidel eesmérgipdraselt ning vastutustundlikult;

13) kaitseb teadlikult oma privaatsust, isikuandmeid ja digitaalset
identiteeti, arvestades kiiberturvalisuse pdhimatteid;

14) oskab teadlikult planeerida oma rahaasju igapdevases majandamises,
tehes rahaasjades arukaid, vastutustundlike ja majanduslikult
jatkusuutlikke otsuseid isikliku ja tihiskondliku heaolu tagamiseks.

Kutsekeskharidusdppe eesmairkide ja dpiviljundite saavutamiseks
keskendutakse dppe ldbiviimisel dpilase:

1) iseseisvumise, tema maailmapildi kujunemise ja elus toime tuleku
toetamisele;

2) adekvaatse enesehinnangu kujunemisele;

3) iseseisva Oppimise ja koostddoskuste arendamisele;

4) edasise haridustee voimaluste tutvustamisele ja hindamisele;

5) kodanikuoskuste, -aktiivsuse ja -vastutuse viljakujunemisele.

Nouded opingute Oppima vdib asuda pdhiharidusega isik vdi vihemalt 22-aastane

alustamiseks pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse tasemele vastavad kompetentsid,
mille olemasolu hinnatakse vastavalt kooli vastuvotukorras sétestatud
tingimustele.

Nouded opingute Opingute 15petamiseks tuleb dpilasel:

lopetamiseks 1) téita Oppekava tdies mahus ja saavutada selles kirjeldatud dpiviljundid,

2) tdendada to6turule suundumiseks vajalikke kutseoskusi praktilises
tooolukorras oskuste demonstratsioonil, mis voib toimuda
kutseeksamina ja osade kaupa kogu dppe jooksul;

3) sooritada eesti keele, matemaatika ja vodrkeele eksam, mille voib
asendada Opilase soovi korral riigieksamitega vastavalt eesti keeles,
matemaatikas ja voorkeeles.

Opilased, kes on dppinud eesti keelt teise keelena, sooritavad kas eesti keele
riigieksami vdi eesti keele teise keelena riigieksami.

Opilased, kes on valikdpingutena dppinud tiiendavalt iildharidusdpingud 30
kogu valikdpingute mahus, sooritavad dpingute 1dpetamiseks riigieksamid
eesti keeles, matemaatikas ja vodrkeeles pohikooli- ja glimnaasiumiseaduse
§-s 31kehtestatud korras.

Opingute 16petamisel

Opingute 1dpetanule viljastab kool Idputunnistuse kutsekeskhariduse




viljastatav dokument

omandamise kohta koos hinnetelehega.

Opingute Liibimisel Opingud 15petanu on omandanud kutsekeskhariduse.

omandatav(ad) Biiroot66 suunamoodulite dpivéljundite saavutamisel on dpilane omandanud

kvalifikatsioon(id): kutsele “Biirooassistent, tase 4” vastavad kompetentsid ja tal on voimalus
labida kutseeksam.

Oppekava struktuur: Oppekava vdimaldab dpilasel omandada teadmised, oskused, viirtushoiakud

ja sotsiaalse valmiduse dpingute jatkamiseks ja tootamiseks oskustodlisena
biirootdd valdkonnas.

Oppekava dppemaht on 240 EKAPit, mis jaguneb jirgmiselt:
1) kohustuslikud tildharidusopingud 80 EKAPit;
2) podhidpingud 125 EKAPit, millest tihiseid pShidpinguid 100 EKAPit ja
valitavaid pohidpinguid 25 EKAPit;
3) valikdpingud 35 EKAPit sh 5 EKAPit dpilase huvidest ja soovidest
lahtuvad vabadpingud.

Oppekavaga miiratud

Opingute kiigus on dpilasel vdimalik valida jirgmiste suunavalikute ja/vdi

suunavalikud ja/voi spetsialiseerumiste vahel:

spetsialiseerumised 1) biirootdo

Oppekava 1. Uldharidusdpingute moodulid ja nende dppe maht
tildharidusopingute ja 1.1. keel ja kirjandus, sh eesti keel teise keelena, 14 EKAPit;

pohidpingute moodulite
loetelu

1.2. voorkeel keeleoskustasemel B1, 4,5 EKAPit;
1.3. voorkeel keeleoskustasemel B2, 7,5 EKAPIt;
1.4. matemaatika, 12 EKAPit;

1.5. loodusained, 18 EKAPit;

1.6. sotsiaalained, 13 EKAPit;

1.7. kunstiained, 4 EKAPit;

1.8. kehakultuur, 5,5 EKAPit;

1.9. riigikaitsedpetus, 1,5 EKAPit.

2. Pohidpingute moodulid ja nende dppe maht
2.1. Koigile suunavalikutele ja spetsialiseerumistele ithised pohidpingute
moodulid:
1) oskused eluks ja tooks, 15 EKAPit;
2) digioskused, 5 EKAPit;
3) sissejuhatus kutsedpingutesse, 10 EKAPit;
4) projektijuhtimise alused, 10 EKAPit;
5) Opilase professionaalne areng, 7 EKAPit;
6) ettevotlus ja driplaan, 7 EKAPit;
7) majandusdpetus ja -arvestuse alused, 8 EKAPit;
8) digiturundus ja kommunikatsioon, 6 EKAPit;
9) vastutustundlik ettevotlus, 7 EKAPit;
10) praktika, 25 EKAPit.
2.2. Valitavad pohidpingute moodulid ja nende Gppe maht biirootéo suunal:
1) biirooassistendi baasoskused, 5 EKAPit;
2) dokumentide loomine ja registreerimine, 5 EKAPit;
3) dokumentide haldamine ja séilitamine, 5 EKAPit;
4) ametikohtumiste ja stindmuste korraldus, 5 EKAPit;
5) koostdooskuste arendamine, 5 EKAPit.

Valikdpingute moodulite

Valikdpingute dppe maht on 35 EKAPit sh dppija soovidest ja huvidest




valiku véimalused ja lahtuvaid vabadpinguid 5 EKAPit.
tingimused Opilasel on vdimalik valida 30 EKAPi mahus jirgnevate moodulite hulgast.
1. Uldpidevusi arendavad valiképingute moodulid:
1) ettevotlusdpe, Oppe mahuga 4 EKAPit;
2) riigikaitsedpetuse vililaager, dppe mahuga 1,5 EKAPit;
2. Taiendavad iilldharidusopingud:
1) ettevalmistus eesti keele riigieksamiks, 5 EKAPit;
2) ettevalmistus matemaatika riigieksamiks, 5 EKAPit;
3) ettevalmistus inglise keele riigieksamiks, 5 EKAPit.

3. Kutseoskusi tiiendavad ja laiendavad valiképingute moodulid:
3.1. Taiendav praktika, mis vdimaldab Opilasel tdiendada olemasolevaid ja
arendada uusi erialaseid kompetentse ning todeluks vajalikke tildoskusi.
3.2. Moodulid sama dppekava teistest suundadest voi spetsialiseerumistest.
3.3. Piirkondlikul to6turuvajadusel pohinevad valikdpingute moodulid:

1) praktiline miiiik ja teenindusoskused, 5 EKAPit;

2) personaalne rahaplaneerimine ja investeerimine noortele, 5 EKAPit;

3) fotograafia ja kujunduse alused, 5 EKAPit;

4) tehisintellekti voimalused ja ohud, 5 EKAPit;

5) finantsarvestus, 5 EKAP;

6) arhiivitdo korraldamine, 5 EKAPit;

7) kutsemeistrivoistlus, 5 EKAPit.

Oppekava tiitmise osana ehk vabadpingutena arvestatakse ka

1) Opingud, mida dpilane valib oma huvidest ja soovidest lahtuvalt kooli

teiste erialade vdi teiste dppeasutuste dppekavadest;

2) mitteformaalse dppe ehk huvihariduse vai tookogemuse kaudu
omandatut.
Valikdpingute valiku vdimalused ja tingimused ning vabadpingute
arvestamise vOimalused, tingimused ja kord on esitatud kooli
oppekorralduseeskirjas.

Oppekava rakendamiseks koostatud moodulite rakenduskava, mis on leitav siit:
https://docs.google.com/document/d/150vJCKI9EOQvrYd-
mnALrwpnvCClJIaiq3kTD_rB1GGnmQ/edit?usp=sharing

Oppekava lisad 1. Oppekava moodulite ja elukestva dppe votmepidevuste vastavustabel
2. Kutsestandardi tegevusnditajate ja dppekava moodulite vastavustabel
3. Oppekava avamise vajalikkuse pdhjendus

Oppekava kontaktisik Merle Méesalu

Ariteenuste osakonna juhataja

+372 5171704, merle.maesalu@hkhk.edu.ce

Oppekava iildharidus- ja pshiépingute moodulite nimetused, 5ppe maht ja dpiviljundid
1. Oppekava iildharidusépingute moodulite nimetused, 6ppe maht ja épiviljundid

1.1. Keel ja kirjandus, sh eesti keel teise keelena, 14 EKAPit;
Opiviljundid:

e Viljendub nii suuliselt kui ka kirjalikult selgelt, asjakohaselt ja eesmérgipdraselt soltuvalt
suhtlusolukorrast ja teksti liigist.

e [oeb, kuulab ja vaatab eri liiki ja Zanrist tarbe- ja ilukirjandustekste, sh (audio)visuaalseid,
seotud ja sidumata jm tekste ning arutleb nende iile.

e Kasutab nii suulises kui kirjalikus tekstiloomes erinevaid allikaid (ka tehisintellekti),
jéreldab ja loob seoseid, teadvustab intellektuaalomandit.



https://docs.google.com/document/d/150vJCK9E0vrYd-mnALrwpnvCCJIaiq3kTD_rB1GGnmQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/150vJCK9E0vrYd-mnALrwpnvCCJIaiq3kTD_rB1GGnmQ/edit?usp=sharing
mailto:merle.maesalu@hkhk.edu.ee

Kujundab keele ja kirjanduse abil enda identiteeti, mis vdimaldab enesejuhtimist,
eneseanaliilisi ning siigavamat iihiskonna ja kultuuride moistmist ja nendes osalemist.
Tdlgendab nii eesti kui maailma kirjanduse teoseid ning suhestab neid erinevate
eluvaldkondade ja iseendaga.

1.2. Voorkeel keeleoskustasemel B2, 7,5 EKAPit;
Opiviljundid:

Suhtleb edasijoudnud keelekasutajana ladusalt dpitavas voorkeeles nii kdnes, kirjas kui
ka veebisuhtluses eesmirgipdraselt, véljendades erinevaid seisukohti ja arvamusi.

e Kaditub erinevates suhtlusolukordades vastava kultuuri suhtlus-, keele- ja kultuurinorme
arvestavalt.

e Kasutab oppimiseks erinevaid voorkeelseid allikaid ja dpistrateegiaid ning kohandab need
vastavalt enda vajadustele ja keeletasemele.

e Vordleb nii kodumaiseid kui ka rahvusvahelisi voimalusi edasidppimiseks ja toSturul
toimetulekuks.

e Viirtustab ennastjuhtiva dppijana vodrkeelte oskust, loob ja sdilitab dpimotivatsiooni.

1.3. Voorkeel keeleoskustasemel B1, 4,5 EKAPit;
Opiviljundid:
e Suhtleb dpitavas vodrkeeles viljendades arvamusi ja kirjeldades kogemusi, kasutades

mitmekesist sOnavara ja keelestruktuure peamiselt mitteametlikes olukordades.

Kaéitub erinevates suhtlusolukordades vastava kultuuri suhtlus-, keele- ja kultuurinorme
arvestavalt.

Kasutab dppimiseks erinevaid voodrkeelseid allikaid ja dpistrateegiaid ning kohandab need
vastavalt enda vajadustele ja keeletasemele.

Vordleb nii kodumaiseid kui ka rahvusvahelisi voimalusi edasidppimiseks ja

tooturul toimetulekuks.

Viirtustab ennastjuhtiva dppijana vodrkeelte oskust, loob ja séilitab dpimotivatsiooni.

1.4. Matemaatika, 12 EKAPit;
Opiviljundid:

Rakendab matemaatika ja eluliste probleemiilesannete lahendamisel ning tulemuste
kontrollimisel sobivaid meetodeid ja digivahendeid.

Kasutab dpitud matemaatikateadmisi ja -oskusi erinevate valdkondade
probleemiilesannete lahendamisel, hinnates kriitiliselt nende sobivust ja piiranguid.
Selgitab erineval kujul (teksti, tabeli, graafiku, valemitena vms) esitatud matemaatilist
infot, kasutades vajaduse korral erinevaid teabeallikaid.

Analiitisib erineval moel esitatud matemaatilisi, sh statistilisi andmeid, hinnates nende
usaldusvéérsust.

Annab hinnangu lahendusprotsessile ja saadud tulemuste tdepérasusele, tehes vajaduse
korral parandusi ning esitledes tulemusi loogiliselt ja veenvalt.

1.5. Loodusained, 18 EKAPit;
Opiviljundid:

Kasutab loodusainetes omandatud teadmisi ja oskusi keskkonna objektide ja néhtuste ning
nendevaheliste pdhjuse-tagajirje seoste selgitamiseks.

Sonastab uurimiskiisimusi ja hiipoteese, kavandab ja korraldab loodusteaduslikke
uuringuid, analiitisib ja tdlgendab tulemusi ning teeb kehtivaid jéreldusi ja ennustusi.
Leiab iseseisvalt usaldusvédrset loodusteaduslikku informatsiooni ja kasutab seda
erinevate iilesannete lahendamisel.

Rakendab loodusainetes omandatud teadmisi ja oskusi probleemide lahendamiseks ja
otsuste tegemiseks.

Saab aru teaduse olemusest, seostab loodusteadusi ja tehnoloogiat.

Selgitab kliimamuutuste ja rohetehnoloogia mdju keskkonnale.

Selgitab elurikkuse ja jatkusuutliku arengu olulisust ning kasutab neid pohimotteid
igapdevaelus.

Selgitab oma eriala seoseid loodusteaduste ja tehnoloogiaga elukestva dppe kontekstis.

1.6. Sotsiaalained, 13 EKAPit;




Opiviljundid:

e [seloomustab kaasaegse maailma kujunemist ning Eesti ja maailma ajaloo vahelisi seoseid.

e Madistab kultuurilise mitmekesisuse vairtust ning kultuuride ja rahvaste rolli selles.

e Eristab olulist infot ebaolulisest ning tdlgendab andmeid, kasutades allikakriitiliselt
erinevaid teabevahendeid.

e Selgitab iihiskonnaliikme aktiivset rolli ja vastutust, ldhtudes kodanikuaktiivsuse,
keskkonnahoiu ning inim- ja kodanikudiguste olulisusest demokraatlikus {ihiskonnas.

e Analiiiisib enda isiksust, ldhtudes erinevatest rollidest ja kohustustest tihiskonnas.

e Moistab ithiskonnas toimuvate protsesside moju tiksikisikule ning paarisuhete ja
peremudelite mitmekesisusele.

1.7. Visuaal- ja helikultuur, 4 EKAPit;
Opiviljundid:

e Madistab kunsti ja muusika rolli ja olulisust enese, kogukonna ja tihiskonna toimimises.

e Madtestab visuaal- ja helikultuuri mitmekesisust Eestis ja maailmas, seostades seda
ithiskonna ja tehnoloogia muutumisega ajas.

e Viljendab end visuaali vdi heli kaudu loovprojektis, kasutades erinevaid
véljendusvahendeid, -tehnikaid ja -vorme.

1.8. Kehakultuur, 5,5 EKAPit;
Opiviljundid:

e [seloomustab objektiivselt enda kehalist ja sotsiaalset voimekust ning rakendab tervise
edendamiseks erinevaid pdhimdtteid ja tegevusi.

e Arendab vaimset ja fliiisilist tasakaalu, on ennastjuhtiv ning omab pédevusi, mis toetavad
terviseteadliku, vaimselt ja fiiiisiliselt aktiivse inimese kujunemist.

e Rakendab teadlikult erinevaid liikumistegevusi ning néeb liikumist ja tantsu kultuuri osana
ning iseennast selle kujundajana.

e [seloomustab ennast sportliku enesevéljenduse abil ning kirjeldab oma rolli tervisliku
elukeskkonna loojana sotsiaalsest, kultuurilisest voi tervislikust taustast sdltumata.

e Kavandab enda igapdevast vaimset ja fiiiisilist tookeskkonda ning tervist toetavat
kestlikkuse teed eneseanaliiiisi ja eriala valiku toel.

1.9. Riigikaitseopetus, 1,5 EKAPit.
Opiviljundid:

e Madistab maailma ja Euroopa sdjaajaloo olulisemate siindmuste vahelisi seoseid, sh seoseid
relvastuse arenguga, ning nende siindmuste tagajérgi ja moju Eesti riigile, ihiskonnale ja
inimeste saatusele.

e Selgitab kiilma sdja aegsete ning ténapdevaste sdjaliste kriiside ja relvakonfliktide erinevusi
ning mdju rahvusvahelisele julgeolekule.

e Selgitab Eesti julgeoleku- ja kaitsepoliitika eesmérke maailma ja Euroopa julgeoleku
kontekstis.

e Selgitab Eesti riigikaitse eesmérke, lilesandeid ja korraldust ning nende seotust teiste
ithiskonnaelu valdkondadega, 1dhtudes Eesti riigikaitse laiast kdsitusest.

e Tunneb Eesti Vabariigi kaitsevéeteenistuse olemust, tdhtsust ja selles osalemise voimalusi
ning tiksikisiku kohustusi, tuginedes vastavatele regulatsioonidele.

e Omab iilevaadet rivilise litkumise kujunemisloost, rivikorra tdahtsusest ja rivikésklustest
Kaitsevies.

e Selgitab digusaktidele tuginedes relva ja laskemoona ohutu kisitsemise pohimdtteid, relva
kandmise kultuuri ning relva kasutaja vastutust.

e Oskab kasutada topograafilist kaarti ja kompassi etteantud sihtpunkti joudmiseks.

On omandanud esmased esmaabivdtted ja oskab tegutseda dnnetusjuhtumi korral.
e Kirjeldab Eestis toimuda vdivaid hddaolukordi ja ohte siseturvalisusele elanikkonnakaitse
kontekstis ning nendes tegutsemise pohimdtteid indiviidi ja riigi tasandil.

2. Oppekava p6hidpingute moodulite nimetused, 6ppe maht ja épiviljundid
2.1. Kodigile suunavalikutele ja spetsialiseerumistele ithised pohidpingute moodulid:
2.1.1. Oskused eluks ja tooks, 15 EKAPit;

Opiviljundid:




Piistitab enesearengu eesmargid, arvestades enda vdimeid ja vdimalusi ning vaértustades
tervislikke eluviise.

Kasutab teadlikult erinevaid dpistrateegiaid ja -viise enda dpitegevuse kavandamisel ja
juhtimisel.

Tegutseb seatud eesmérkide saavutamiseks vastutustundlikult nii iseseisvalt kui kollektiivi
litkmena.

Maistab ettevotliku, vadrtust loova ja vastutustundliku tegutsemise olulisust nii endale kui
ithiskonnale.

Maistab td6turu toimimise pdhimdtteid ja enda arenguvajadusi todturule sisenemiseks.
Kasutab varasemaid teadmisi, oskusi ja kogemusi igapdevaeluga seonduvate iilesannete
lahendamisel.

Korraldab teadlikult oma rahaasju mdistes, et oma hea finantsilise kdekéigu eest vastutab
vaid tema ise.

2.1.2. Digioskuste arendamine, S EKAPit;
Opivéljundid:

Kasutab digikeskkonnast vajaliku teabe leidmiseks sobivaid infootsingu ja andmehalduse
votteid, hinnates digisisu asjakohasust.

Kasutab info jagamiseks, suhtlemiseks ja koostddks sobivaid digilahendusi, arvestades
digikeskkonnas kehtivaid suhtlus- ja kditumisnorme ning kiiberturvalisuse ndudeid.

Loob ja tdiustab digisisu, kasutades sobivaid tooriistu sh tehisintellekti lahendusi
vastutustundlikult ning arvestades autoridiguse pdhimdtteid.

Kaitseb oma digiseadet, isikuandmeid, privaatsust ja tervist, rakendades kiiberturvalisuse
ja jatkusuutliku arengu pdhimdtteid.

Lahendab digitehnoloogia kasutamisega seotud probleeme, tuvastades tehnilised tdrked
ning valides sobivad lahendused nende likvideerimiseks.

2.1.3. Sissejuhatus kutsedpingutesse, 10 EKAPit;
Opivéljundid:

Kirjeldab ettevotlussektorit ning ettevotluse tahtsust kohalikus arengus arvestades
jatkusuutlikkuse pdohimatteid.

Moistab ettevotja ja ettevotte eesmadrke, tegevusi, voimalusi, vastutust ja rolli tihiskonnas
avestades piirkondlikku eripéra ja digusnorme.

Lahendab lidhikeskkonna probleemi kasutades loovustehnikaid ja disainmdtlemist.
Maistab ettevotte tegevust ja eesmirke ldhtuvalt jatkusuutlikust arengust.

Selgitab majandusringlust, majandussiisteeme ja turumajanduse pdhimdtteid.

Kavandab turunduse ja miitigiga seotud tegevusi ldhtuvalt sihtriihmast.

2.1.4. Projektijuhtimise alused, 10 EKAPit;
Opivéljundid:

Kirjeldab projekti olemust ja olulisi etappe projekti kavandamisel.

Maiératleb meeskonnatddna probleemi, tuginedes kogutud infole.

Kavandab meeskonnatoona jatkusuutlikke vadrtustloovaid probleemilahendusi, kasutades
loovustehnikaid.

Kavandab meeskonnatddna ette miniprojekti ressursid ja tegevuskava, kasutades
digitaalseid vahendeid.

Loob meeskonnatdo kdigus miniprojekti, lahtudes tegevuskavast ja ressurssidest arvestades
pustitatud eesmérki.

2.1.5. Opilase professionaalne areng, 7 EKAPit;
Opivéljundid:

Teeb tulemuslikult koostddd projektimeeskonnas, arendades suhtlemis- ja
probleemilahendusoskusi.

Koostab ennastjuhtiva dpilasena isikliku liihi- ja pikaajalise karjdériplaani.

Kujundab personaalse dpitee ldhtudes adekvaatsest minapildist ja piistitatud eesmérkidest.
Kujundab tasakaalustatud ja vastutustundliku isiksuse, arendades jérjepidevalt vaimset,
emotsionaalset, fiilisilist ja sotsiaalset voimekust.

2.1.6. Ettevotlus ja ariplaan, 7 EKAPit;
Opivéljundid:




e Analiiiisib drivoimalusi ldhtudes iseenda eeldustest ja oskustest ning keskkonna toetavatest
ja piiravatest teguritest.
Kujundab toote ja selle hinna ldhtuvalt driideest.
Koostab meeskonnatdona kogutud info pdhjal drimudeli ja adriplaani.
Rakendab juhendamisel kavandatud driplaani.
2.1.7. Majandusopetus ja -arvestuse alused, 8 EKAPit;
Opiviljundid:
e Madistab iiksikisiku ja ettevotte kohustusi riigi ees ning valitsuse rolli majanduses.
Teeb eesmirgipdraseid ja sddstlikke valikuid tarbimisel ja finantsteenuste kasutamisel..

e Moistab tootlikkuse olemust ja tdhtsust majanduses arvestades ressursside piiratust/nappust.
e Madistab raha funktsioone ning keskpankade ja kommertspankade rolli raharingluses.
e Madistab Eesti majanduse arengusuundi ja voimalusi globaalsel tasandil arvestades

jatkusuutliku arengu eesmérke.
e Rakendab ettevotte eelarvestamise ja finantseerimise pohimotteid, 1dhtudes eesmarkidest.
e Jirgib finantsarvestuse pohimdtteid, l&htudes dpilasfirma juhenditest.
2.1.8. Digiturundus ja kommunikatsioon, 6 EKAPit;
Opiviljundid:
e Hindab kommunikatsiooni rolli soovitud kditumise saavutamiseks.
e Kavandab digiturunduse peamisi kanaleid, sdnumeid ja sihtriihmi turunduseesmaérkide
taitmiseks.
e Korraldab digiturunduskampaania ldhtuvalt organisatsiooni eesmérkidest ning
jatkusuutlikkusest
2.1.9. Vastutustundlik ettevotlus, 7 EKAPit;
Opiviljundid:
e Madistab kestliku arengu eesmérkide vajadust ja mdju iihiskonnale ning inimesele, tuginedes
Eesti ja rahvusvahelistele kokkulepetele.
e Kavandab meeskonnatoona kogukonnaprojekti vastavalt valitud sdéstva arengu eesmérgile.
e Selgitab ettevdtlusega seotud maksud vastavalt digusaktidele.
e Arvestab ja deklareerib tootasu kasutades digilahendusi.
2.1.10. Praktika, 25 EKAPit;
Opiviljundid:
e Teeb ettevalmistused praktikale suundumiseks ldhtudes Opi- ja karjddrieesmérkidest.
e Kirjeldab praktika kdigus praktikaettevotte eesmirke, arimudelit ja jatkusuutlikkust.
e Teostab juhendamisel meeskonnaliikmena praktikaiilesandeid, rakendades erialaseid
teadmisi ja oskusi.
e Hindab juhendamisel praktika tulemuslikkust vastavalt seatud eesmérkidele.

2.2. Valitavad pdhidpingute moodulid ja nende dppe maht biirootéé suunal on jargmised:
2.2.1. Biirooassistendi baasoskused, 5 EKAPit;
Opiviljundid:
e Jirgib etiketireegleid esindustegevustes ja kujundab organisatsiooni mainet.
e Jdrgib kiiberturvalisuse pdhimdtteid ja omab vastutust virtuaalses koostdos, sh
kasutatavate seadmete kaitsmisel.
e Madistab kultuuri jérjepidevust ja selle osa inimeste motte- ja kditumislaadide kujundajana.
e Kasutab heaperemehelikult oma todiilesannete piires biirootarvikuid ja -tehnikat, pakkudes
kolleegidele tuge.
e Korraldab kontori-, esitlustehnika ja -tarvikute hankimist ning hooldust
arvestades organisatsiooni vajadusi.
2.2.2. Dokumentide loomine ja registreerimine, S EKAPit;




Opiviljundid:
o Koostab dokumente, ldhtudes valdkonda reguleerivatest digusaktidest ja organisatsiooni
nduetest.
e Tiidab dokumentidega seotud menetlustoiminguid, ldhtudes organisatsiooni vajadusest.
2.2.3. Dokumentide haldamine ja sailitamine 5 EKAPit;
Opiviljundid:
e Siilitab, haldab ja kaitseb dokumente, 1dhtudes valdkonna digusaktidest ja organisatsiooni
nduetest (sh liigitusskeemi).
e Rakendab andmekaitse ndudeid dokumentide haldamisel vastavalt isiku- ja andmekaitse
juhistele.
2.2.4. Ametikohtumiste ja siindmuste korraldamine, 5 EKAPit;
Opiviljundid:
e Valmistab ette ruumid ja seadmed vastavalt siindmuse vajadusele.
e Vahendab infot ja materjale, kasutades heaperemehelikult oma td6iilesannete piires
biirootehnikat.
e Korraldab siindmusi ja ametikohtumisi, arvestades organisatsiooni eesmaérke ja vajadusi.
2.2.5. Koostoooskuste arendamine, 5 EKAPit;
Opiviljundid:
e Selgitab inimeste koostdo pohimdtteid organisatsioonis iihiste eesmérkide saavutamisel.
Koostab olulisemaid personalit6é dokumente kasutades digivahendeid ja digusakte.
Maoistab enda rolli todkeskkonnas ja organisatsioonikultuuris.
Moistab viirtust loova ja vastutustundlike td6tamise téhtsust.




