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1. OPPEKAVA EESMARK JA ULESANDED

1.1. Oppekava eesmirk

Majandusarvestuse Oppekava eesmirk on voimaldada dppijal omandada teadmised, oskused, ja
hoiakud tootamiseks majandusarvestuse  teenuste osutamiseks, ldhtudes heast
raamatupidamistavast ja kutse-eetika nduetest ning luua eeldused Opingute jitkamiseks ning
elukestvaks dppeks.

Majandusarvestuse Oppekavaga kehtestatud kutsealase koolituse eesmirk on orienteeruda
opilasi pidevoppele, kujundada Gpilases iseseisva tod oskust, loovust, algatus-, otsustus- ja
vastutusvoimet ning suhtlemisvalmidust. Arendada ja siivendada jargmisi votmeoskusi:
meeskonnatoooskus; probleemide lahendamise ja otsuste tegemise oskus; kriitilise motlemise
ja suhtlemisoskus; analiiiisioskus; informatsiooni hankimise, tootlemise ja kasutamise oskus;
Oppimisoskus.

1.2.  Oppekava iilesanded

Majandusarvestuse Oppekava iilesandeks on ette valmistada selline tootaja, kes:

—

viirtustab oma kutseala ning arendab oma kutseoskusi;

oskab planeerida, teostada, hinnata ja arendada oma t66d;

oskab iseseisvalt rakendada oma kutse- ja erialaseid teadmisi ning oskusi erinevates
toosituatsioonides

on orienteeritud kvaliteetsete Opi- ja tootulemuste saavutamisesele;

vastutab enda ja kaastootajate turvalisuse eest, tuleb toime ohuolukordades;

tootab tervist ja keskkonda sédstes;

oskab teha eetilisi ja seadusekohaseid valikuid ning on vastutusvoimeline;

oskab hankida ja analiiiisida teavet;

oskab suhelda ja on valmis meeskonnatdoks.
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2. VASTUVOTUNOUDED

2.1. Vastuvotunouded

80 ainepunktise (80-0ppenddalase) majandusarvestuse eriala Oppekavale voib asuda Sppima
keskharidusega isik.

Narva Kutsedppekeskusesse astumiseks tuleb esitada:
e isiklik avaldus

keskharidust téendav dokument (originaal);
passikoopia;

arstitdend;

3 fotot.

2.2. Tasemenoduded Opingute alustamiseks

Vastuvott kooli toimub 16putunnistuse keskmise hinde ning kutsesobivusvestluse alusel.
Vastuvotu otsustab vastuvotukomisjon.

II kursusele voib vabade kohtade olemasolul vastu votta teises koolis samal kutse- ja erialal
Oppinud Opilasi.
Vastuvotu arvu koolis dpetatavale majandusarvestuse erialale kinnitab Narva

Kutsedppekeskuse direktor kiskkirjaga.

Vilismaalaste ja kodakondsuseta isikute ppima asumine on reguleeritud Eesti Vabariigi
Valitsuse digusaktidega.



3. OPPEKAVA STRUKTUUR.

Nominaalne oppeacg 2 Oppeaastat. Oppekava jaguneb mooduliteks, mis on terviklikud
oppekava osad antud kutseala teatud teoreetiliste ja praktiliste oskuste omandamiseks. Mooduli
nimetus on valitud nii, et see kajastaks tervikoskust. Mooduldppe eesmirgiks on parandada
kutseoskuste omandamise kvaliteeti ja iihtlustada standardid ning viia Oppetdd vastavusse
praktilise elu vajadustega.

Majandusarvestuse Oppekava moodul on Oppekava terviklik, eesmaérgile orienteeritud ja
hinnatav sisuline iihik.

Majandusarvestuse Oppekava moodulitest on vdimalik koostada kutsealase tdiend- ja
timberdppe voi individuaaldppe Oppekavasid vastavalt Opilase, todandja voi piirkonna
vajadusele.

Majandusarvestuse Oppekava jaguneb Oppeperioodideks koolis ja ettevottes. Koolis toimub
teoreetiline Ope ja praktiline t66 kooli praktikaklassides, praktika toimub ettevottes.
Uldapingute maht dppekavas on 25 6n, pshidpingute maht on 29 dn nidalat, praktika maht on
20 oppeniddalat. Auditoorne ope Oppekavas on 35%; praktiline to6 ja ettevotte praktikaga
moodustab kokku 65%. Uhe oppenidala pikkus on 40 tundi, mis sisaldab nii teoreetilist,
praktilist kui iseseisvat t60d.

Oppekava alustatake iilddpingutega, mille mahuks on 1000 tundi (teoreetiline dpe moodustab
560, praktiline to6 maht iildopingutes on 440 tundi) ja selles ldbitakse 9 moodulit: Sissejuhatus
opingutesse, Majandusdpe, Ettevotlus ja finantsvahendus, Organisatsioonikditumine,
Majandusmatemaatika ja informaatika, Klienditeenindus, Erialane inglise/saksa keel, Erialane
vene keel, Tookeskkonnaohutuse alused.

Uldapingud libinud opilane omab iildiseid teadmisi Eesti majandust ja majanduspoliitikat,
erinevate regioonide majanduselu, ettevotlusvorme ja omandisuhteid, turunduse pohialuseid,
finantsvahenduse ning maksunduse pohimétteid. Opilane suudab tiita elementaarseid oskusi
dokumentatsiooni tiditmisel, oskab suhelda vastavalt iithiskonnas kehtestatud moraalinormidele
ja kasutada erialast vene, eesti ja voorkeelset terminoloogiat. Arvutidpetuses valdab teksti- ja
tabelitootlust ning suudab kasutada tooalaselt vajalikke infootsinguid ja erinevat tarkvara.
Suudab koostada tooga seoses olevaid jooniseid, iilesandeid ning organiseerida oma todokoha
vastavuses tooohutust ja keskkonda séddstvatele normidele. Majandusmatemaatika ja statistika
arendab Opilase arvutamisoskust ja loogilisi mdtlemist ja Opilane saab iilevaade
matemaatilistest arvestusmeetoditest ning iilevaade statistikast.

Pohidpingute maht on dppekavas 1160 tundi, mille alguseks on Opilasel olemas iildopingutes
omandatud teadmised ja oskused. PGhidpingute teoreetiline dpe moodustab 520 ja praktilised
tunnid 640. Pohidpingutes libitakse 6 moodulit: Oigusdpe, Finantsraamatupidamine, Maksude
arvestus, T00 ja palgaarvestus, Kulude arvestus ja eelarvestamine, Ettevotte rahandus ja
finantsanaliiiis.

Pohidpingud ldbinud Spilane omab iildiseid teadmisi finantsraamatupidamise pohimdisteid,
finantsraamatupidamise seadust, arvestusmeetodeid, auditeerimismeetodite olemust. Opilane
tutvub Eesti Vabariigi digussiisteemi ja digusterminoloogiaga ning saab iilevaate kehtivatest
Gigusaktidest, tooseadusandlusest. Opilane oskab koostada raamatupidamise algdokumente,
raamatupidamise aruandeid, uurimustodd ja selgitada auditeerimismeetodite olemust ning
kasutada raamatupidamistarkvara,



Valikopingute maht on 240 tundi. Valikdpingute moodulitega soovitakse siivendada ja
laiendada Oppuri erialaseid teadmisi, mis aitaks Opilasel oppekava ldbimisel saavutada enam
iseseisvust, pidevust ja erialast eesti keelset viljandamise oskust ning soovi jatkata dpinguid
omandatud erialal.

Nii ild-, pohi- kui valikdpingute teoreetilised teadmised seonduvad praktiliste
harjutustundidega ja teadmiste kinnistamine toimub koolivilise tootmispraktikaga 800 tunni
ulatuses. Oppekava 16peb kooli 16pueksamiga, mille pdhjal on véimalik saada iilevaade &pilase
teadmistest, oskustest ja valmidusest tooks majandusarvestuse erialal ning viljastatakse
I6putunnistus koos hinnetelehega dppekava libimise kohta.

4.1 Moodulite nimetused ja mahud

Jrk | Moodulite nimetused Kogu- | Maht (6n) 1. Maht (6n) 2.
nr maht | Oppeaastal Oppeaastal
(6[1) < . < .
P e
£ o £ o
EEIEAREREEIERE
< a| & | X < al & | X
I Uld- ja pohidopingud 54 29 29 25 25
1. Sissejuhatus Opingutesse 1 1 1
2. Majandusope 4 4 4
3. Ettevotlus ja finantsvahendus 4 3 3 1 1
4. Organisatsioonikditumine 1 1
5. Majandusmatemaatika ja informaatika | 6 5 5 1
6. Klienditeenindus 3 3
7. Erialane inglise/saksa keel 3 2 2 1 1
8. Erialane vene keel 2 2
9. Tookeskkonnaohutuse alused 1 1 1
10. | Oigusope 4 2 2 2
11. | Finantsraamatupidamine 16 8 8 8 8
12. | Maksude arvestus 2 2 2
13. | T60O ja palgaarvestus 1 1 1
14. | Kulude arvestus ja eelarvestamine 3 3 3
15. | Ettevotte rahandus ja finantsanaliiiis 3 3 3
11 Valikopingud 6 1 1 5 5
1. Erialane eesti keel 3 1 1 2 2
2. Fiitisilisest isikust ettevotja 1 1 1
raamatupidamine
3. Personalitoo 1 1 1
4, Projektijuhtimine 1 1 1
IIT | Praktika 20 10 |10 10 |10
1. Praktika I etapp 10 10 | 10
Praktika II etapp 10 10 | 10
Kokku 80 30 10 | 40 30 10 | 40




4. HINDAMISE POHIMOTTED JA KRITEERIUMID

Opitulemuste hindamise alused pdhinevad haridus- ja teadusministri 10.augusti 2005.a.
midrusel nr. 24.

Teadmiste kontrollimiseks kasutatakse sdltuvalt dppeaine sisust erinevaid vorme:
e Suuline arvestus;

Kirjalikud t66d;

Iseseisvate toode arutelu;

Praktiliste oskuste kontrollimine;

Eksam.

Opilasi hinnatakse 5-palli siisteemis,

hinne 5 (vdga hea) 90-100 % punktide arvust Oigesti sooritatud
hinne 4 (hea) 70-89 % punktide arvust Oigesti sooritatud
hinne 3 (rahuldav) 45-69 % punktide arvust Oigesti sooritatud
hinne 2 (kasin) 20-44 % punktide arvust Oigesti sooritatud
hinne 1 (nork) 0-19 % punktide arvust Oigesti sooritatud

kusjuures opilane peab saama hindeks viahemalt “rahuldav” voi hinnangu “arvestatud”.
Opilane, kes ei ole dppeaines saanud hinnangut “arvestatud” voi tema hinne oli “kasin” voi
“ndrk”, on digus sooritada korduvarvestus voi test (kuni kaks korda) kooli poolt méératud ajal.

Opetajal on digus vajadusele vastavalt tdsta voi alandada Spilaste teadmiste ja oskuste pohjal
saadud Oppeaine/kursuse hinnet iihe palli vorra, arvestades Opilase tunnis iilesndidatud
aktiivsust.

Mittearvestatuks/mitterahuldavaks loetakse teadmiste voi oskuste puudumisele lisaks Opilase
eksamile mitteilmumist v0i arvestuse sooritamata jatmist kokkulepitud ajal, kusjuures dpetaja
on kohustatud tegema sellekohase mirkuse eksami/arvestuse protokolli.

Opetaja antud hinnangute korval voib kasutada riihmas tiidetavate oppeiilesannete puhul
rithmakaaslaste hinnanguid, samuti teiste riithmade vdi nende liikmete hinnanguid.
Individuaalselt tdidetavate Oppeiilesannete puhul on kaasatud hindamisprotsessi teised rithma
litkkmeid. Moodulite libimise koondhinne moodustub ainete hinnete keskmisest.

Praktika kokkuvote tehakse kursuse juhendaja ja praktikajuhendajate omavahelise arutelu
kidigus, kusjuures kohal voib viibida ka hinnatav dpilane. Praktika hindamisel pdoratakse
peatdhelepanu kutsesobivusele ja pidevale arengule dppetdo kdigus.

Praktika koondhinnang peab olema hindeline (“5” — “17).



5. LOPETAMISE NOUDED

Kool loetakse ldpetatuks juhul kui Majandusarvestuse Oppekava on ldbitud tdies mahus,
moodulid, praktika ja kooli I6pueksam on sooritanud positiivsetele hinnetele.

Lopueksam on kombineeritud nii teoreetilisest kui praktilisest osast. Lopueksami kiisimuste
aluseks on dppekavas ldbitud dppesisu ja eksami ettevalmistamisel, 1abiviimisel ja hindamisel
lahtutakse kooli 16pueksami juhendist ja riikliku dppekava soovituslikust 16pueksami sisust.

Kooli Iopetanutele viljastatakse 10putunnistus kutsedppe ldbimise kohta ja hinneteleht, millele
kantakse oskusmoodulite kokkuvotvad hinded ja 16pueksami sooritustulemus.



6. OPPEKAVA MOODULITE KIRJELDUS

6.1. ULDOPINGUTE MOODULITE KIRJELDUS

Moodul nr. 1. SISSEJUHATUS OPINGUTESSE
Maht: 1 8n (1 T)

1. Eesmaérgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab kutsestandardiga valitud erialale seatud teadmised;
samuti omandab teadmised dppekorralduse kohta koolis. Oppija omandab teadmised ja
oskused kasutada erinevaid Oppevorme ja -meetodeid erialaste teadmise omandamiseks.
Oppega soovitakse motiveerida pilast vidrtustama ja hindama tema poolt valitud kutseala ning
luua eeldused Opilasel toimetulekuks uutes oludes ja iseseisvaks ning elukestvaks dppeks.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
ERIALA TUTVUSTUS JA KUTSESTANDARD . Kutsestandardi tutvustus.
Kutseeksam.Praktikakorraldus. Praktikabaaside iseloomustus. Oppepraktika
korraldamine. Ettevotte kiilastamine.
KOOLI TUTVUSTUS. Kooli ajalugu. Oppekava sisu ja iilesehitus. Oppetdo korraldus.
Tunniplaan. Kooli infosiisteem. Kooli teenindusiiksused. Kooli kodukord. Opilaste digused ja
kohustused. Kooli sisekorraeeskirjad. Dokumentatsioon.
OPIMEETODITE TUTVUSTUS .Oppemeetodid kutsedppes: Loengud. Seminarid.
Meeskonnat6o ja riihmat6dd. Elukestev ope. Uurimustddd. Esitlused. Projektitoo. Ideekaart.
SWOT-analiiiis.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e Opitavat eriala;
Oppekava sisu ja iilesehitust;
kooli 6ppetdo korraldust, kooli sisekorra eeskirju;
oOpilaste diguseid ja kohustusi,
kutsestandardi olemust ja kutsendudeid;
oppepraktika korraldust

5. Hindamine
Hinnatakse:

e kutsestandardi tundmist;
® raporti koostamist dpikeskkonna, dpioskuste ja Opimeetodite omandatuse kohta, selle
vormistamist ja esitlemist.

Mooduli koondhinne moodustub protsessihinnete pohjal.



Moodul nr. 2. MAJANDUSOPE
Maht: 4 on (2 T/ 2 P)

1. Eesmirgid
Opetusega taotletakse, et ppija omandab teadmised majandusteooria pShiméistete ning
majanduse pohiprobleemide kohta. Oppija omandab teadmised mikro- ja makromajanduse
pohilistest lahtekohtadest ja teooriatest; omandab teadmised rahvusvahelise regionaalse ja
globaalse koosto0 tihtsusest, Eesti majanduspoliitikast; omandab oskuse kirjeldada sotsiaalset,
poliitilist ja majanduslikku informatsiooni ning seda analiiiisida erinevatest vaatenurkadest ;
omandab oskuse niha liksikute majandusnéhtuste seost majanduse kui tervikuga; omandab
teadmised ja oskused luua seoseid majandusteooria ja finantsainete vahel.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
MIKROMAJANDUS. Majandusdpetuse aine; majandusopetuse definitsioonid; majanduslike
institutsioonide kolm funktsiooni; positivistlik ja normatiivne analiiiis; teooria ja mudelid
mikroanaliiiisis; analiiiitilised kontseptsioonid; analiiiisi keeled; verbaalne analiiiis; graafiline
analiiiis; algebraline analiiiis; optimeerimine; tasakaal; vordlev-staatiline analiiiis; ndudlus ja
hind; pakkumine; ndudluse ja pakkumise elastus; turuhinna méidramine; majandusotsused;
ressursside jaotamine tootmises; tootmisfunktsioon; tootmiskulud; konkurents; t66joud ja
kapital; valitsus ja mikromajanduspoliitika.
MAKROMAJANDUS. Sissejuhatus makromajandusse; ringlusvool ja rahvatulu; rahvatulu
tasakaal; tarbimine ja investeering; valitsus ja ringlusvoog; tulu kdikumised ja fiskaalpoliitika;
raha ja hinnatase; pangad ja raha pakkumine; raha, intressid ja rahvatulu; kogundudlus ja
kogupakkumine; to6hoive ja tootus; inflatsioon; makromajanduse poliitika suletud majanduses;
makromajanduse poliitika avatud majanduses.
REGIONAALOKONOOMIKA. Regionaalne olemus; regionaalne areng ja tema mddtmine;
majanduse globaliseerumine; rahvusvaheline kaubandus; majanduse sektoraalne paigutus;
majanduse paigutuse struktuursed ja mitte deterministlikud teooriad.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
* majanduse erinevate sektorite vahelisi seoseid ja koostddd;
¢ cerinevaid majandusteooriaid ja teooria rakendamiseks vajalikke meetodeid;
¢ rahvusvahelise regionaalse ja globaalse koostdo tdhtsust;
e crinevate regioonide majanduselu;
e Eesti majandust ja majanduspoliitikat.

Oppija oskab:
e kirjeldada sotsiaalset, poliitilist ja majanduslikku informatsiooni;
¢ analiiiisida erinevatest vaatenurkadest majandusalast informatsiooni;
¢ niha iiksikute majandusnéhtuste seost majanduse kui tervikuga
¢ Juua seoseid majandusteooria ja finantsainete vahel.
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S. Hindamine
Hinnatakse:
® crinevate majandusdpetuse teooriate tundmist;
mikro- ja makromajanduse terminoloogia tundmist;
majanduslike meetodite ja teooriate kasutamist;
erinevatest vaatenurkadest majandusalase informatsiooni analiiiisimist;
erinevate regioonide majanduselu tundmist.

Mooduli koondhinne moodustub kolme aineosa kisitleva testi vormis sooritatud hindelise
arvestuse pohjal .
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Moodul nr. 3. ETTEVOTLUS JA FINANTSVAHENDUS
Maht: 4 6n (3 T/ 1 P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised ettevotlusest kui majandustegevusest,
ettevotlusvormidest ja nende valiku pohimotetest, finantsvahendusest, turunduse ning
maksunduse pohimdistetest ja —kiisimustest ning oskused tegutsemaks ettevotjana.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Aridiguse teadmiste omamine.

3. Oppesisu
ETTEVOTLUS JA TURUNDUS. Ettevétluse viliskeskkond; ettevatluse sisekeskkond:
ettevotlusvormid; ettevotte strateegia; ettevotluse operatiivtasand (innovatsioon, tootmine,
ostmine, turundus, personal, ettevotte rahandus ja majandusarvestus); turunduse olemus;
turunduse areng; turunduse juhtimine; turunduskeskkond; konkurents ja monopol; turg; toode;
tarbija ja tema ostukditumine; turundusuuringud; turustus.
FINANTSVAHENDUS. Raha, selle omadused, funktsioonid ja liigid; liihitilevaade panganduse
ajaloost; rahandusasutused ja nende roll; Eesti rahasiisteem; rahapoliitika; keskpanga
funktsioonid; krediidiasutuste moiste ja tegevuse alused; pangateenused; arveldused;
pangatehingud ja nende seos finantsvahendusega; finantsriski maandamise teenused;
pangandusrisk; finantsjirelevalve; rahvusvaheline pangandus ja riikide rahapoliitika;
valuutakursid; rahvusvahelise rahasiisteemi suundumused; rahvusvahelised organisatsioonid
(Maailmapank, Valuutafond (IMF)) ja nende osatidhtsus maailma majanduses; kindlustus;
vidrtpaberivahendus.
MAKSUNDUS I. Maksude mdiste ja ajalooline areng. Maksustamise pohiprintsiibid.
Tahtsamad maksundusalased mdisted. Maksude klassifikatsioon. Maksude juhtimine ettevotte
to0s. Maksusiisteem. Hea maksusiisteemi tunnused. Eesti maksusiisteem, maksukorralduse
pohimotted ja maksukorralduse seadus. Tarbimis-, tulu- ja sotsiaalmaksud ning kohustuslike
kindlustusmaksete (tootuskindlustus, kogumispensioon) tutvustus.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:
e cttevotlusprotsessi ja selle elemente;

ettevotluse asutamise voimalusi, asutamise ning likvideerimisega seonduvat protsessi;
ning omab ettekujutust kdikidest ettevotlusvormidest, samuti omandisuhetest;
erinevaid valuutasid, raha omadusi, funktsioone ja liike;
raha ajavaartuse teooriat;
Eesti krooni ajaloolist teket ja arengut;
pangasiisteeme, pankade funktsioone;
rahvusvaheliste arvelduste podhimotteid;
kindlustuse funktsioone ja liike;
vidrtpaberivahenduse pohimatteid;
turunduse pohialuseid, pohimdisteid;
informatsiooni omamise tihtsust turundusprobleemide lahendamisel ettevottes;
maksude olemust ja vajalikkust;
maksusiisteemi ja maksustamise pohiprintsiipe;
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erinevaid maksude liike;
maksude kohta k#ivat seadusandlust;
sanktsioone maksuseadusandluse rikkumise eest;

Oppija oskab:

aru saada ettevotluse kui majanduse iihe osa tdhtsusest kaasaaegses iihiskonnas;
orienteeruda ettevotluse tingimustes ning keskkonnas;

aru saada ettevotte juhtimisstruktuuri seostest omanike ja ettevotte tegevusega;
kasutada ja vorrelda finantsvahenduse siisteemi;

kasutada erinevaid arveldusvorme;

lugeda panga aruannetest varade ja kohustuste seisu ning analiiiisida panga tegevuse
tulemusi;

ette kujutada turunduse rolli ettevottes;

selgitada turunduskeskkonna elementide moju ettevotte tegevusele;

anda iilevaate turunduskompleksi elementidest ja nende omavahelistest seostest ning
mojust ettevotte eesmirkide elluviimisel,

seostada maksusid teiste valdkondadega.

5. Hindamine
Hinnatakse:

ettevotluse ning driseadustiku, maksunduse, turunduse pohimdistete tundmist;
driplaani koostamise oskust;

projektitoos osalemist;

rahanduse pohimotete ning probleemide tundmist;

panganduse pohimdtete ning problemaatika tundmist;

oskust tunda ettevotluskeskkonna tegureid, neid analiiiisida (sh SWOT analiiiis);
maksuseadusandluse kasutamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub kolme aineosa késitleva testi vormis sooritatud hindelise
arvestuse pohjal .
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Moodul nr. 4. ORGANISATSIOONIKAITUMINE
Maht: 1 on (1 T)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised organisatsioonist kui iihise eesmérgi
nimel todtavast inimgrupist; omandab teadmised kaasaegsetest organisatsiooniteooriatest,
lahtudes demokraatlikest ning eetilistest pohimotetest, ning oskused teemakohaste praktiliste
situatsiooniiilesannete lahendamiseks.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
ORGANISATSIOONIKAITUMINE. Organisatsioonikditumise olemus, mdisted, kisitlusviisid,
mudelid. Sotsiaalsiisteem, sotsiaalsiisteem ja kultuur, inimene organisatsioonis. Inimese
individuaalsus. Inimese motiveerimine ja toorahulolu, motivatsioon, inimvajadused, kditumise
muutmine, todrahulolu ja selle uurimine. Suhted organisatsioonis, osalusdemokraatia,
liidristiilid, osaluse rakendamine, suhtlemine ja suhted, ametlik ja mitteametlik suhtlemine,
suhted organisatsioonis, konfliktid, stress ja ndustamine, rithm ja riihmatoo kasutamine.
Organisatsiooniteooria, organisatsiooniteooria olemus, struktuur, tehnoloogilised muutused,
organisatsiooni arendamine.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e inimese individuaalseid isedrasusi;
® motivatsiooni olemust ja inimese kditumise mdjutamise viise;
® ning omab teadmisi konfliktidest;
® ning mdistab organisatsiooni muutmise mdju inimestele;
Oppija oskab:
e suhelda toosituatsioonis;
e analiiiisida organisatsioonilise kditumise situatsioone ja teab selle erinevaid
késitlusviise;
e teha rithmatood;
e lahendada konflikte;
¢ rakendada organisatsioonis osalusdemokraatiat.

5. Hindamine
Hinnatakse:

e organisatsioonikditumise ning sellega kaasneva problemaatika tundmist;
® situatsiooniiilesannete lahendamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub protsessihinnete ja arvetuse alusel saadud hinnete alusel.
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Moodul nr. 5. MAJANDUSMATEMAATIKA JA INFORMAATIKA
Maht: 65n (2 T/4 P)

1. Eesmiirgid

Opetusega taotletakse, et dppija omandab arvutamisoskuse ja loogiliseks mdtlemiseks vajaliku
baasi; omandab iilevaate matemaatilistest arvestusmeetoditest; omandab arvutikasutusoskuse
ning oskuse kasutada erinevat tarkvara; omandab pohiteadmised statistika kohta; omandab
vaatluste ja tabelite koostamiseks vajalikud teadmised; omandab {iildteoreetilised teadmised
rakendusliku statistika ja majandusstatistika kohta; omandab teadmised ja oskused
uurimistodde teostamise pohimotete, metoodikate ja andmete analiiiisi meetodite kohta.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
MAJANDUSMATEMAATIKA. Korgema algebra elemendid (matriks, determinant, lineaarsed
vorrandisiisteemid); matemaatiline planeerimine (majandusmatemaatilised mudelid, lineaarne
planeerimine, mittelineaarne planeerimine, vorkplaneerimine, vorkskeemide optimeerimine).
ARVUTIOPETUS. Infotehnoloogia ja ithiskond; riistvara; t66 operatsioonisiisteemidega;
tekstitootlus; dokumendipdhjad ja nende kasutamine; hulgipostitus; tabeltootlus; funktsioonide
kasutamine, finantsfunktsioonid; andmebaasid; seosed erinevate programmide vahel,
teenindusprogrammid (viirustorje, pakkimine); arvutiside; Internet ja elektrooniline andmete
edastamine; arvutigraafika; suhtlusviisakus.
STATISTIKA. Statistika pohimdisted ja kategooriad; vaatlusandmete kokkuvotmine ja
rithmitamine, statistilised tabelid; absoluutarvud ja suhtarvud; keskmised; variatsiooninditarvud
ja dispersiooni analiiiis; valikvaatlus; aegridade analiiiis; indeksid; ndhtustevaheliste seoste
uurimine; korrelatsioon ja regressioon.
UURIMISTOO METOODIKA. Majandus- ja finantsjuhtimise probleemide olemus; uued
kirjanduse- ja infoallikad; iilevaade teostatud uuringutest; kvantitatiivsed meetodid: kiisitlus,
kiisitlustehnikad, dokumendivaatlus; niited tehtud to6de pdhjal; eksperiment; valimi
kasutamise probleemid; valimivotu meetodid: juhuslikud valimid, mittejuhuslikud valimid;
teenuste mikro- ja makrokeskkonna uuringud; andmete analiiiisi meetodid.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
® uurimistoo ldabiviimise pohimotteid;
informatsiooni erialastest uuringutest;
majandusmatemaatilisi mudeleid;
tekstitootlust, tabelarvutuse ja esitluse programmide pohimotteid;
informatsiooni hankimise ja kommunikatsiooni véimalusi;
e statistilist terminoloogiat, meetodeid;
Oppija oskab:
e teostada finantsarvutusi;
kasutada tekstitootluse, tabelarvutuse ja esitlusprogramme;
leida informatsiooni ja kasutada kommunikatsioonivahendeid;
koostada statistilisi tabeleid ja analiiiisida tulemusi;
kasutada statistilise arvestuse votteid;
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e teostada statistilisi vaatlusi;
e analiiiisida majandusalaseid probleeme;
¢ teha jdreldusi ning ettepanekuid lahenduseks.

5. Hindamine
Hinnatakse:

* majandusmatemaatiliste {ilesannete lahendamise oskust;
tekstitootluse, tabeltootluse oskust;
Interneti kasutamise oskust;
esitlusprogrammi kasutamise oskust;
kommunikatsioonivahendite kasutamise oskust;
statistika pohimoistete tundmist;
statistiliste vaatluste teostamist;
statistiliste tabelite koostamist ja analiitisimist;
uurimust6o koostamist ja analiilisimist;
portfoolio koostamise oskust.

Mooduli hindamine toimub arvestuslike hinnete ja praktiliste todde hinnete alusel.
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Moodul nr. 6. KLIENDITEENINDUS
Maht: 36n (2 T/1P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised ja oskused koostada eesti keeles ametlikus
stiilis tekste; omandab teadmised erinevate dokumendiliikide ja nende vorminduete ning
asjaajamise korra kohta; omandab teadmised ja oskused dokumentide nduetekohase koostamise
kohta; omandab teadmised Eestis kehtivate ametlikku asjajamist reglementeerivate
normdokumentide kohta ; omandab klienditeenindusalased teadmised ja oskused ettevotte sise-
ja viliskliendi teenindamiseks; omandab iildteadmised iri- ja kutse-eetikanormidest ja tavadest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
EESTI KEEL. Uldised keelesuundumused; kust saada keeleabi; suure ja viikese algustihe ning
jutumérkide kasutamine; arvsona, number, siimbol; lithendid; kaubanimed;
kokku-lahku kirjutamine, pohisdnaks nimisdna; isikunimi ja tiitel; ametikeele stiilierisused,
ametikiri, ametikoned, retoorika.
ASJAAJAMINE . Asjaajamise moiste; dokumendi mdiste; asjaajamise korraldust reguleerivad
riiklikud normdokumendid; ettevotte asjaajamist reguleerivad sisemised normdokumendid;
arhiivi korrastamine; asjaajamise iileandmine; dokumendiringluse korraldamine;
haldusdokumentide vorminduded ja vormistamine; personalidokumentide vorminduded ja
vormistamine; personali varbamine ja valik; toole vormistamine toolepingu seaduse jirgi;
toosuhet saatvate protseduuride dokumenteerimine; toolepingu peatumine, muutmine,
I6ppemine; personali arvestus, personalidokumentide siistematiseerimine ja sailitamine;
kontori- ja sidetehnika kasutamine.
KLIENDITEENINDUS. Klienditeeninduse olemus ja teenindaja oskused ning hoiakud.
Klienditeenindaja sotsiaalne roll; selle erinevad funktsioonid. Kliendi viirtuste
viljaselgitamine ja kliendi teenindamine ldhtuvalt tema vajadustest. Klientide kaebused
teenindaja igapdevatdos ja nende kliendikeskne késitlemine. Pidevus konfliktide lahendamisel.
Oma ressursside sdistlik kasutamine teeninduses. Kliendi heaolu tunne — klienditeeninduse
voti. Klientsus teeninduses. Erivajadustega klientide teenindamine. Erineva kultuuritaustaga
klientide teenindamine.
ARI- JA KUTSE-EETIKA. Arieetika ajalugu ja olemus; protokoll ja etikett; ametikonelused;
ndupidamised ja koosolekud; kutse-eetika olemus; kutse-eetika normid (pohimdisted, ausus ja
objektiivsus, eetika vastuolude lahendamine, kompetentsus, salastatus, avalikkus, sdltumatus,
reklaamimine, lojaalsus ja sellega kaasnevad konfliktid), kutseiihing.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e cesti keele muutuste tendentse;
keeleabi leidmise voimalusi erinevates ametialastes situatsioonides;
erinevate dokumentide otstarvet ja kehtivust;
asjaajamise korda;
protokolli ja etiketi ndudeid;
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e ametikoneluste korda ning korraldamise pohimatteid;
* raamatupidaja kutse-eetika koodeksit;

Oppija oskab:

kasutada sonaraamatuid;

eristada iildtekstide ja dokumendikeelt ning valida diget vormi;
kasutada ja ise moodustada lithendeid eesti keeles;

kasutada dokumentides isikunime;

koostada eesti keeles ametlikus stiilis tekste, tunda dra ja véltida stiilivigu;
toointervjuudel kiituda;

kasutada ja hankida mitmesugust infot;

tootada meeskonnas;

lahendada konflikte;

luua positiivse mulje ja on usaldusviirne;

vilja selgitada kliendi vajadusi;

lahendada kliendi kiitusi, probleeme, kaebusi;

hankida klientidelt tagasisidet;

teenindada erivajadustega ja erineva kultuuritaustaga kliente;
suhelda kultuuriliselt ja intellektuaalselt erinevate inimestega.

5. Hindamine
Hinnatakse:
e ametikeele kasutamist kirjas;
oskust kasutada sOnaraamatuid;
oskust eristada iildtekstide ja dokumendikeelt ning valida diget vormi;
oskust koostada eesti keeles ametlikus stiilis tekste;

personaliarvestust arvutil;

oskust organiseerida dokumendiringlust;

suhtlemisoskust;

situatsiooniilesannetes osalemist ja probleemolukordade lahendamist;
treeningiilesannete tditmist ja osavottu;

drieetilise konflikti analiiiisi;

raamatupidaja kutse-eetika koodeksi tundmist.

Mooduli hindamine toimub arvestuslike hinnete ja praktiliste todde hinnete alusel.
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Moodul nr. 7. ERIALANE INGLISE/SAKSA KEEL
Maht: 30n (1 T/2P)

1. Eesmiérgid
Opetusega taotletakse,et Sppija omandab kutsekeele kasutamise oskuse; omandab laitmatu
suulise ja kirjaliku kutsealase véljendusoskuse; siivendab ja kinnistab omandatud inglise/saksa
keele oskust; omandab teadmised majandusvaldkonda kirjeldavast pohisdnavarast; omandab
majandusvaldkonnas suhtlemisoskuse. Omandab teadmised ja oskused voorkeelse todalase
informatsiooni leidmiseks ja stistematiseerimiseks.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
ETTEVOTTE STRUKTUUR.Organisatsioon: ettevotete liigitus, osakondade t60, ametid,juhid,
juhtimine, koosoleku ettevalmistamine, ametikonelused, dripartnerite visiidid, struktuur,
personalitdo, frantsiis.
KAUBANDUS JA PANGANDUS. Kaubandus: miiiik/ost, jae- ja hulgikaubandus, kaubad,
import/eksport, kaubandus EL-is, globaliseerumine. Pangandus: erinevad pankade liigitus,
pangatooted, laenud, laenu votmine, dokumendid. Numbrite kasutamine; null, koma,
protsent,murrud, arvutamine, valuutad.
RAAMATUPIDAMISE TERMINOLOOGIA. Raamatupidamine: raamatupidamise valdkonnad
ja nendega seotud ametid, varad, kohustused, omakapital, pohimdtted, erinevad aruanded,
amortisatsioon, rahavood, pankrot, audit, kulud-tulud-kasum, maksed, maksud.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
¢ inglise/saksakeelset majandus-, iri- ja erialast sOnavara;
e ametlikust ja mitteametlikust kirjavahetusest;
e idridokumentide (s.h. dritekste ja kuulutusi) ja — kirjade sisu inglise/saksa keeles;
Oppija oskab:
e kasutada sOnaraamatuid;
e ecristada iildtekstide ja dokumendikeelt;
lugeda ja koostada lihtsamaid dridokumente ja - kirju;
e vastata kirjadele inglise/saksa keeles;
¢ suhelda inglise/saksa keeles.
S. Hindamine
Hinnatakse:
ametikeele kasutamist nii kones kui kirjas;
suhtlemisoskust inglise/saksa keeles;
majandusalase sOnavara tundmist inglise/saksa keeles;
majandusalasest tekstist arusaamist inglise/saksa keeles;
¢ drikirjade koostamist inglise/saksa keeles
Mooduli koondhinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.

19



Moodul nr. 8. ERIALANE VENE KEEL
Maht:20n (1 T/ 1P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse,et dppija omandab kutsekeele kasutamise oskuse; omandab laitmatu
suulise ja kirjaliku kutsealase viljendusoskuse; siivendab ja kinnistab omandatud vene keele
oskust; omandab teadmised majandusvaldkonda kirjeldavast pohisdnavarast; omandab
majandusvaldkonnas suhtlemisoskuse.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
ETTEVOTTE STRUKTUUR.Organisatsioon: ettevotete liigitus, osakondade t60, ametid,
juhid, juhtimine, koosoleku ettevalmistamine, ametikdnelused, dripartnerite visiidid, struktuur,
personalitoo, frantsiis.
KAUBANDUS JA PANGANDUS. Kaubandus: miiiik/ost, jae- ja hulgikaubandus,
kaubad,import/eksport, kaubandus EL-is, globaliseerumine. Pangandus: erinevad pankade
liigitus, pangatooted, laenud, laenu votmine, dokumendid. Numbrite kasutamine; null, koma,
protsent,murrud, arvutamine, valuutad.
RAAMATUPIDAMISE TERMINOLOOGIA. Raamatupidamine: raamatupidamise valdkonnad
ja nendega seotud ametid, varad, kohustused, omakapital, pdhimétted, erinevad aruanded,
amortisatsioon, rahavood, pankrot, audit, kulud-tulud-kasum, maksed, maksud.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e ametlikust ja mitteametlikust kirjavahetusest;
¢ venekeelset majandus-, dri- ja erialast sOnavara;
e idridokumentide (s.h. dritekste ja kuulutusi) ja — kirjade sisu vene keeles;
Oppija oskab:
e kasutada sOnaraamatuid;
eristada iildtekstide ja dokumendikeelt;
lugeda ja koostada lihtsamaid dridokumente ja - kirju;
suhelda vene keeles;
vastada kirjadele vene keeles.

5. Hindamine

Hinnatakse:

ametikeele kasutamist nii kones kui kirjas;
suhtlemisoskust vene keeles;

majandusalase sonavara tundmist vene keeles;
majandusalasest tekstist arusaamist vene keeles;
arikirjade koostamist vene keeles

Mooduli koondhinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.
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Moodul nr.9. TOOKESKKONNAOHUTUSE ALUSED
Maht: 1 6n (1T)

1. Eesmirgid

Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised tookeskkonnast, tédohutusest ja
tootervishoiust, teadmised tervislikest eluviisidest; omandab teadmised vaidrtustamaks tervist;
kditumaks adekvaatselt ohuolukorras ning andmaks esmaabi; omandab teadmised keskkonna
probleemidest; omandab sédédstva arengu pohimdtetest tulenevad teadmised ja hoiakud nende
jargmiseks.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
TOOTERVISHOID JA TOOOHUTUS. Té6tervishoiu ja tddohutuse korraldus Eestis ja
ettevotte tasandil. Tootervishoiu ja tooohutusalane seadusandlus. Esmaabi korraldus
ettevottes. Tootajate tervisekontrolli kord.
RISKIANALUUS. Riskianaliiiisi olemus ja eesmirk. Riskianaliiiisi libiviimine.
TOOKOHALE ESITATAVAD NOUDED. Té6kohale ja toovahendile esitatavad
nduded. Olme- ja hiigieeninduded. Tervisekaitse nduded kuvariga t6otamisel. Tuleohutus.
Tuleohutusnouded. Avariivalgustus. Signalisatsioon. Esmased tulekustutusvahendid.
Tegutsemine tulekahju korral. Elektriohutusnduded.
TOOONNETUS. T66dnnetuste ja kutsehaiguste registreerimise ja uurimise kord.
JAATMEKAITLUS. Jisitmekiitluse pohimétted.
TOOKESKKONNAGA SEONDUV VASTUTUS. Vastutus tédohutusnduete rikkumise
eest.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e tookeskkonna alast seadusandlust;
tookeskkonnale esitatavaid ndudeid;
ohutegureid ja oskab 1édbi viia riskianaliiiisi;
tule- ja elektriohutusnoudeid;
toohiigieeni ja todtervishoiu ndudeid;
esmaabi pohimotteid;
® Joodusressursside kaitset ja mdistab sddstva arengu olemust ning jadatmekaitlust
Oppija oskab:
® leida vajaminevaid (t60keskkonna alaseid) digusakte;
® koostada tooonnetuse ja kutsehaiguse raportit ning teadma nende registreerimise ja
sdilitamise korda;
e anda esmaabi.

5. Mooduli hindamine
Hinnatakse:
e tookeskkonna alaste pohimdistete tundmist;
e tookeskkonnaga seotud seadusandluse kasutamist;
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tulekustutusvahendite kasutamise oskust;
esmaabi andmise oskust;

elektriohutuse pohimotete tundmist;
tooonnetuse raporti koostamist;
kutsehaiguse raporti koostamist.

Mooduli koondhinne moodustub praktiliste iilesannete sooritamise alusel
probleemsituatsioonide lahendamisel 1dhtudes hindamise pohimdotetest koolis.
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6.2. POHIOPINGUTE MOODULID

Moodul nr. 10. OIGUSOPE
Maht: 4 6n (2 T /2 P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab pohiteadmised Eesti Vabariigi digussiisteemi ja
oigusterminoloogia ning kehtivate digusaktide, tooseadusandluse, to6diguse kohta ja oskuse
teadmiste rakendamiseks tulevases t60s; omandab teadmised tdhtsamate majanduslepingute
kohta ja omandab oskused nende koostamiseks; omandab teadmised ettevotluse erinevatest
vormidest; omandab teadmised ja oskused vorrelda dritihinguid diguslikust ja majanduslikust
aspektist ldhtudes.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3.0ppesisu
OIGUSE ALUSED.Pshiseadus kui riigidiguse peamine allikas (Pdhiseadus kui digusakt,
pohiseaduse liigid, pohiseaduslik jarelevalve); riigiorganid ja kohaliku omavalitsuse organid;
Oigusnorm, moiste, liigid; digussuhe; tehingud; tihtpaev, tihtaeg; omand; tsiviildiguslik
vastutus; haldusorgan ja —kontroll; haldusvastutus.
VOLAOIGUS. Sissejuhatus, voladiguse pohimétted, allikad, siisteem, normide ajaline ja
ruumiline kehtivus. Volasuhete tekkimine. Lepingu sdlmimine, 1dbirddkimised. Tiihised ja
tithistatavad lepingud. Lepingute tiihistamine. Lepingute liigid, s.h. vodrandamislepingud,
teenuse osutamise lepingud ja kasutuslepingud. Kohustuste tditmine, tditmise takistused.
Lepingu rikkumine, tsiviildiguslik siiii, tdendamiskoormus, vastutus, tsiviildigusliku
oiguserikkumise koosseis, kahju.
TOOOIGUS. Toooiguse aine ja allikad; tooleping; too- ja puhkeaeg; tootasu; todlihetused;
toovaidlused.
ARIOIGUS. Arinimi ja #riregister; fiiiisilisest isikust ettevdtja; tdisiihing; usaldusiihing;
osaiihing; aktsiaselts; filiaal; iihinemine, jagunemine, iimberkujundamine, likvideerimine;
tegevuslitsents; pankrotimenetlus.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e Eesti Vabariigi digussiisteemi;
tsiviildiguse terminoloogiat ja pdhimdtteid;
oigusaktide liike;
ajadiguse moistet;
omandi ja piiratud asjadiguste tekkimise ning 10petamise aluseid;
kasutamise diguslikke aluseid;
pohilisi lepinguliike;
driseadustikku;
aritihingu asutamise korda, iimberkujundamist ja 1opetamist;
aritihingu driregistrisse kandmise, kande muutmise ja kustutamise aluseid;
tegevuslitsentside viljaandmise korda;
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¢ pankrotimenetlust;

e tooseadusandluse alast terminoloogiat ja problemaatikat ning rakendamisvalkondi;
Oppija oskab:

e kasutada driseadustikku;

e kasutada teemakohast tdoseadusandlust situatsioonide lahendamisel;

e kasutada Tsiviilseadustiku iildosa seadust;

e kasutada voladigusseadust;

[ ]

vormistada miitigilepingut;

5. Hindamine

Hinnatakse:

® pohimdistete tundmist:

e orienteerumist Eesti digussiisteemis;

e asjadiguse moistete, omandi ja piiratud asjadiguse tellimise, kasutamise ja Iopetamise
oiguslike aluste tundmist;

e lepingute liikide tundmist;

® miiiigilepingu vormistamist;

e driiihingu asutamise, imberkujundamise ja 10petamise tingimuste tundmist;

e cerinevate ettevotlusvormide vordluse oskust;

* to00igusalase pohimdistete tundmist;

* toolepingu koostamist ja toosuhte I6petamise protseduuride tundmist;

[ ]

tooodigusalaste lihtsamate kaasuste lahendamist.

Mooduli koondhinde testide alusel diguse alustes, voladigusseaduses, dridiguses, toodiguses.
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Moodul nr. 11. FINANTSRAAMATUPIDAMINE
Maht: 16 6n (6 T/ 10 P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab finantsraamatupidamisega seonduvad pdhiteadmised;
oppija omandab teadmised finantsraamatupidamise kui kogu ettevotte majandustegevust
peegeldava siisteemi kohta; omandab finantsraamatupidamise sise-eeskirjade koostamise
teadmised ja oskuse; omandab dokumentide, registrite koostamise ja tditmise alased teadmised
ning oskuse; omandab teadmised finantsraamatupidamise seadusest; finantsraamatupidamise
andmete registreerimisest, tootlemisest ja kokkuvotete tegemise oskuse kisitsi ja arvutil;
omandab teadmised arvestusmeetoditest; omandab finantsaruannete koostamise oskuse;
omandab teadmised raamatupidamisalase tarkvara kasutamise kohta ja oskuse aruannete
koostamiseks kdsitsi ja arvutil; omandab finantsarvestuse teoreetiliste teadmiste rakendamise
oskuse néidisettevotte andmete baasil; omandab praktiliste situatsioonide lahendamise
teadmised ja oskused; omandab auditeerimisvaldkonna pohiteadmised.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Majandusteooria mooduli ldbimine.

3. Oppesisu:
RAAMATUPIDAMISE ALUSED. Majandusarvestuse ajalugu; majandusarvestuse moiste ja
liigid; raamatupidamise iilesanded; ettevotte majanduslikud vahendid ja nende moodustamise
allikad; raamatupidamise seadus ja toimkonna juhendid; raamatupidamisbilanss, bilanskirjed,
kasumiaruanne ja tema kirjed; bilansis toimuvate muudatuste kirjed; bilansis toimuvate
muudatuste liigid; konto mdiste, -ehitus, -liigid; kahekordne kirjendamine; kontoplaan;
stinteetiline ja analiiiitiline arvestus kontodel; raamatupidamise dokumendid: mdiste, liigitus,
rekvisiidid, dokumendikdive, vormistamine, tootlemine, sdilitamine; kutse-eetika.
FINANTSRAAMATUPIDAMINE. Varade liigitus bilansis; kdibevara arvestus; raha ja
pangakontode arvestus; aktsiate ja vdidrtpaberite arvestus; ostjatelt lackumata arvete ja
ebatdendoliselt lackuvate arvete arvestus; viitlackumiste ja ettemaksete arvestus ja hindamine
(soetusmaksumuse hindamise meetodid); pohivara arvestus: pohivara liigitus, materiaalse
pohivara ja immateriaalse pohivara ning kinnisvarainvesteeringute arvestus; kulumi arvestus;
pikaajaliste finantsinvesteeringute arvestus; kohustuste arvestus; laenude arvestus, arveldused
tarnijatega; viitvolgade arvestus; maksuvdlgade arvestus; rendi arvestus (kasutus- ja
kapitalirendi arvestus); tulevaste perioodide ettemakstud tulude arvestus; eraldiste arvestus;
omakapitali ja tulemi arvestus; omakapitali moodustamine; arveldused aktsionidridega; iilekursi
arvestus; omaaktsiate arvestus, omakapitali suurendamise ja vihendamise arvestus,
reservikapitali arvestus; tulude ja kulude arvestus; kasumi ja kahjumi arvestus; majandusaasta
aruande koostamine: raamatupidamise aastaaruande koostis (bilanss, kasumiaruanne,
rahavoogude aruanne, omakapitali muutuste aruanne ja aastaaruande lisad) ja koostamise kdik
(inventeerimine, hindamine, korrigeerimis- ja 1dpetamiskanded); tegevusaruande koostis;
kasumi jaotamise otsuse kajastamine raamatupidamises; raamatupidamise sise-eeskirjade
koostamine.
RAAMATUPIDAMINE PERSONAALARVUTIL. Infotehnoloogia rakendamine igapdeva
to0s; programmi installeerimine; andmebaasi iilldandmete loomine, kontode loetelu;
majandustehingute registreerimine; rahaliste vahendite arvestus; ostjale ja hankijate arvestuse;
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laoarvestus; pohivara arvestus; tulude ja kulude arvestus; pievaraamat; pearaamat; personali ja
tootasu arvestus; arvestusperioodi aruandlus; andmete arhiveerimine.

AUDITEERIMINE. Auditeerimine ja muud kontrolli vormid; audiitortegevuse

kujunemine peale Eesti Vabariigi taasiseseisvumist; driseadustik ja raamatupidamise seadus
auditeerimisest; auditeerimise seadusandlik baas; audiitortegevuse seaduse olemus; audiitor,
audiitorkogu, audiitorkogu pddevus, juhtorganid, nduded audiitorile, audiitori kutse-eetika,
audiitoriihing ja audiitorite nimekiri, audiitortegevust reguleerivad rahvusvahelised normid,
kutsetegevuse pohialused, auditeerimiseeskiri, auditeerimise erinevad vormid.

4. Opitulemused
Opilane teab ja tunneb:

Oppija
[ )

raamatupidamisalast terminoloogiat;

raamatupidamise seadust ning toimkonna juhendeid;
raamatupidamisaruannete koostamise pohimotteid ja printsiipe;
algdokumente, arvestusregistreid ning raamatupidamisaruandeid;
moistab raamatupidamist kui siisteemi;

majandusaasta aruande osi ja koostamise kiiku;
finantsraamatupidamise pohimdisteid;
raamatupidamisarvestuse pohimdtteid, meetodeid ja —votteid;
raamatupidamistarkvarade voimalusi;

audiitorkontrolli kajastavat dokumentatsiooni;

audiitori vastutust.

auditeerimise vajadust;

audiitori tilesandeid, digusi ja kohustusi;

audiitorkontrolli siisteemi;

oskab:

kasutada raamatupidamise seadust ja toimkonna juhendeid;

koostada raamatupidamise sise-eeskirja;

koostada raamatupidamise algdokumente;

algdokumentide alusel kirjendada majandustehinguid;

kasutada ja selgitada raamatupidamisarvestuse pohimdtteid, meetodeid ja —votteid;
luua seoseid majandustehingute ja raamatupidamise aastaaruande vahel;
koostada raamatupidamise aruandeid;

valida ettevottele sobilikku raamatupidamistarkvara;

kasutada raamatupidamistarkvara;

sisestada ja toodelda algdokumentide andmeid personaalarvutil;

teha, koostada ja vormistada uurimustood;

selgitada auditeerimismeetodite olemust.

Mooduli labimisel on dppija valmis votma vastutust raamatupidamise arvestuse osas.

5. Hindamine:
Hinnatakse:

raamatupidamisalast terminoloogia tundmist;
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¢ raamatupidamise seadust ning toimkonna juhendite tundmist ja kasutamist;

® raamatupidamisaruannete koostamise pohimdtete ja printsiipide tundmist ning
selgitamist;

¢ algdokumentide, arvestusregistrite ning raamatupidamisaruannete tundmist ja nende

koostamist ja vormistamist;

majandusaasta aruande koostise ja koostamise kdigu tundmist;

raamatupidamise kui siisteemi moistmist;

raamatupidamisarvestuse pohimaétete, meetodite ja —votete tundmist ja kasutamist;

raamatupidamise sise-eeskirja koostamist;

algdokumentide alusel majandustehingute kirjendamist;

majandustehingute ja raamatupidamise aastaaruande vahel seoste loomist;

finantsarvestuse pidamist raamatupidamistarkvaras;

algdokumentide andmete sisestamist ja tootlemist personaalarvutil;

uurimust6o koostamist ja vormistamist;

audiitori iilesannete, diguste ja kohustuste tundmist;

audiitorkontrolli kajastava dokumentatsiooni ja siisteemi tundmist.

Teemade 16pul hinnatakse Opieesmaérkide tditmist ja iildiste paddevuste ning vidrtushinnangute
kujunemist opilasel. Alateemade protsessihinnete alusel kujuneb teema koondhinne. Nelja
teema koondhinde alusel (raamatupidamise alused , finantsraamatupidamine ,
raamatupidamine personaalarvutil , auditeerimine ) saab dpilane
FINANTSRAAMATUPIDAMISE mooduli koondhinde.
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Moodul nr. 12. MAKSUDE ARVESTUS
Maht: 26n (1 T/ 1P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab maksupoliitika , maksuseadusandluse, maksude
ideoloogia ja maksusiisteemiga seonduvad pohiteadmised; omandab teadmised maksuliikidest
ja maksustamise pohimdtetest; omandab teadmised maksudega seotud majandusotsuste
langetamise pohimotete kohta; omandab teadmised diguslike tagajirgedega maksudest ja
maksuarvestuse kajastamisest raamatupidamisarvestuses.

2. Nouded aine alustamiseks
Libitud ettevotluse ja finantsraamatupidamise moodulid.

3. Oppesisu
MAKSUNDUS . Maksukorralduse seadus; maksuseadus ja pohimdisted; maksude
klassifikatsioon (riiklikud ja kohalikud ning otsesed ja kaudsed maksud); tulumaksuseadus;
tulumaksu ajaloost, arengust ja mojust majandussubjektide kditumisele; tulu maksustamise
ildsatted; ettevotlus ja maksustamine; tulu kinnipidamine, deklareerimine ja tasumine;
sotsiaalmaksu olemus ja vajalikkus; tootuskindlustus; tarbimismaksud; maksukohustus;
kdibemaksu arvestamine; aktsiismaksu objekt ja selle rakendatavad méaérad; tollimaksud ja
riigildiv; omandi maksustamine.

4. Opitulemused
Opilane teab ja tunneb:
e maksuseadusandlust;
Oppija oskab:
e kasutada maksuseadusandlust;
lahendada maksusituatsioone;
arvestada makse ja makseid;
kajastada makse ja makseid raamatupidamisarvestuses;
tdita deklaratsioone.

5. Hindamine:
Hinnatakse:
e maksuseadusandluse kasutamise oskust;
maksusituatsioonide lahendamise oskust;
maksude ja maksete arvestamise oskust;
maksude ja maksete kajastamise oskust;
deklaratsioonide tiitmise oskust;
ettekannete koostamist;
e praktiliste harjutuste sooritamist.
Mooduli hindamine toimub arvestuslike hinnete ja praktiliste todde hinnete alusel.
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Moodul nr. 13. TOO JA PALGAARVESTUS
Maht: 1 on (1T)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised optimaalsetest too- ja palgakorralduse
slisteemidest ja tootasu arvestamisest; omandab teadmised toGtajate motiveerimise
vOimalustest.

2. Nouded aine alustamiseks
Libitud ettevotluse ja finantsraamatupidamise moodulid.

3. Oppesisu
TOOKOHA HINDAMINE.T66kohtade hindamine; personali hindamine.
PERSONALI MOTIVEERIMINE.Motivatsiooni mdiste; kditumise muutmine; raha ja
motivatsioon.
PALGASUSTEEM .Palgasiisteemi loomine; eesmirgid; palgataset mdjutavad tegurid,
tulemuspalk; tootasustamise alused.
PALGAELEMENDID JA DOKUMENTATSIOON.Palgakorralduse dokumentatsiooni
viljatootamine; palgagrupid; palgaastmestik.; palgatingimused.; lisatasud; juhendid ja
madrustikud.

4. Opitulemused:
Opilane teab ja tunneb:
¢ palgatingimuste rakendamise véimalusi, palga arvutamise ja maksmise korda;
¢ voimalike t60- ja palgakorralduse siisteeme;
® 00 ja sellega kaasnevat maistestikku;
® tOOtaja motiveerimise voimalusi, sh materiaalsed ning mittemateriaalsed motivaatoreid;
Oppija oskab:
e hinnata tookohti;
e arvutada palka, puhkusetasu;
e cttevottes rakendada optimaalset t60- ja palgakorralduse siisteemi;
® sisse viia ja pidada tooga ning todajaga seonduvat dokumentatsiooni.

5. Hindamine:

Hinnatakse:
* t000igusalase pohimdistete tundmist;

palgakorralduse siisteemi tundmist;
tootaja arvestustabeli koostamise oskust;
palga ja puhkusetasu arvutamise oskust;
maksude kinnipidamise oskust;
oskust luua lihtsustatud projekt oma tookoha (praktikakoha) optimaalseks/efektiivseks
t00- ja/ voi palgakorralduseks;

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete ja hindelise arvestuse pohjal.
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Moodul nr. 14. KULUDE ARVESTUS JA EELARVESTAMINE
Maht: 36n (1 T/2P)

1. Eesmiérgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised iihtse kuluarvestussiisteemi
pohimdistetest; omandab teadmised erinevate driithingute kulukohtade, kulukandjate ja
kululiikide kohta; omandab teadmised ja oskused kulude kditumise analiiiisimeetoditest ja
arvestuse pohimotetest, omandab teadmised kulude jaotamise kasutamise voimalustest ;
omandab oskuse pohjendada kulude tdhtsust juhtimises ning juhtimiseks vajaliku
informatsiooni otstarbekat liikumist; omandab teadmised kulude liigitamisest ja kditumisest,
kulu-mahtkasumi analiiiisist; omandab eelarvestatud finantsaruannete koostamise oskuse.

2. Nouded aine alustamiseks
Libitud finantsraamatupidamise moodul.

3. Oppesisu :
KULUDE ARVESTUS. Kuluarvestuse pohimdisted; kuluarvestuse kasutusalad; kulude liigitus
ja olemus; kulude kditumise analiiiis; kulude klassifitseerimine; kontode siisteem ja kulukontod;
muutuvkuluarvestus ehk osakuluarvestus ja tdaiskuluarvestus; plaanilised ja tegelikud kulud
ning nende variatsioonid; normatiivne meetod ja hélbeanaliiiis; tegevuspohine (toimingupdhine)
kuluarvestus (iilevaade); kuluarvestuse meetodid — tellimuspdhine, protsessipohine,
lepingupdhine; kulude jaotamine; kulude kditumine: muutuvkulud, piisikulud, segakulud.
EELARVESTAMINE. Ettevotte finantskavandamise siisteem ja korraldus; ettevotte
eelarvesiisteem; traditsiooniline eelarvestamine ja kohanduv eelarvestamine; eelarvete ja
prognooside koostamise protsessid "alt-liles" ja "iilevalt-alla"; eelarve tditmise kontroll ja
vastutuskeskused; miitigiprognooside koostamine; ostuplaanid; kulueelarved; investeeringute
eelarve; tdiendava rahavajaduse méddramine, kassaeelarve ja rahakdibe prognoosimine;
eelarvestatud kasumieelarve ja eelarveline bilanss.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:

e kuluarvestuse pohimdisteid;

® juhtimiseks vajaliku informatsiooni esitusvotteid;
Oppija oskab:

¢ rakendada kulukohti, kuluobjekte ja kululiike;
jaotada kulusid;
kalkuleerida omahinda;
esitada arvestusest tulevat infot;
analiitisida kulusid;
koostada finantsprognoose, sh tulude prognoosi;
koostada ettevotte ja selle alliiksuste kulueelarveid;
anda juhtkonnale vajalikku majandusinfot;
koostada ettevotte ja selle alliiksuste eelarvestatud finantsaruandeid.

5. Hindamine
Hinnatakse:
e kuluarvestuse pohimdistete tundmist;
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kulude liigituse tundmist;

juhtimiseks vajaliku informatsiooni esitusvotete tundmist;
kuluarvestuse meetodite tundmist;

kulude jaotamise meetodite tundmist ja rakendamist;
omahinna kalkuleerimist;

kulude analiiiisimist;

eelarvestatud finantsaruannete koostamist.

Mooduli hindamine toimub arvestuslike hinnete ja praktiliste todde hinnete alusel.

Moodul nr. 15. ETTEVOTTE RAHANDUS JA FINANTSANALUUS
Maht: 36n(2T/1P)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised firma finantstegevusest, -juhtimisest ja
finantsaruannete analiiiisi rakendusvoimalustest ning keskkonnast; omandab
finantsanaliiiisialased oskused ja teadmised, ning oskuse kasutada finantsanaliiiisiks vajalikku
andmebaasi ja meetodeid.

2. Nouded aine alustamiseks
Libitud finantsraamatupidamise ning majandusmatemaatika ja informaatika moodulid.

3. Oppesisu
ETTEVOTTE RAHANDUS.
Ettevotte rahandus, selle olemus, moisted ja ettevotluse alustamisega seotud probleemid;
ettevote ja finantsturud, finantsinstitutsioonid; finantsaruanded; finantsanaliiiisi meetodite
rakendus; ettevotte vara juhtimise kontseptsioon; riskid, nende modtmine; aeg ja raha vééartus;
investeerimisotsused, aktsiad ja volakirjad, kapitali struktuur; dividendipoliitika, seda
mojutavad tegurid; fondiemissioon; finantsplaneerimine.
FINANTSANALUUS. Finantsanaliiiisi sisu ja tihtsus, eesmirgid; finantsanaliiiisi
pohimeetodid; pohilised finanstaruanded, aruande kirjete kajastamine ja hindamine; lithiajalise
maksevoime analiiiis; efektiivsuse tegevustulemuse analiiiis; tasuvuse analiiiis; aktsiate
vidrtusnditajate analiiiis; pankrotiohu analiiiis.

4. Opitulemused

Oppija teab ja tunneb:
¢ rahanduspoliitika olemust;

finantsturgude olemust;
rahaturu teenuseid;
ettevotte rahanduse printsiipe ja kontseptsioone;
finantsanaliiiisi tdhtsust ja eesmirke;
finantsanaliiiisi infobaasi;

Oppija oskab:
e kasutada ettevotte rahanduslikku seisu iseloomustavaid valemeid ja mudeleid;
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lahendada ettevotte rahandus situatsioone ja analiiiisida neid.
kasutada analiiiisi votteid ja meetodeid;

teha finantsaruannete horisontaal ja- vertikaalanaliiiisi;

teha ettevottele suhtarvude analiiiisi;

interpreteerida analiiiisi tulemusi.

5. Hindamine
Hinnatakse:

e ecttevotte rahandusega seotud mdistete tundmist;
rahaturu teenuste tundmist;
ettevotte rahanduse printsiipide ja kontseptsioonide tundmist;
ettevotte rahanduslikku seisu iseloomustavaid valemite ja rakendamise oskust;
ettevotte rahanduse situatsioonide lahendamist ja analiiiisi;
finantsanaliiiisi tdhtsuse ja eesmirkide teadmist;
finantsanaliiiisialase terminoloogia tundmist,
finantsanaliiiisi metoodika kasutamist;
analiiiisi tulemuste pohjal jarelduste tegemise oskust.

Mooduli hindamine toimub arvestuslike hinnete ja praktiliste todde hinnete alusel.
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6.3. VALIKMOODULITE KIRJELDUS

Moodul nr. 16. ERIALANE EESTI KEEL
Maht: 30n (3 P)

1. Eesmirgid

Opetusega taotletakse, et dppija omandab kutsekeele rakendmiseks vajalikud osaoskused —
oskuse lugeda, rddkida, kirjutada, kuulata; 6ppija omandab suhtlusoskust toetavad
baaskeeleteadmised; omandab erialakeelega seonduva baassdnavara ja terminoloogia ning
praktilise oskuse selle rakendamiseks; omandab kutsealase suulise ja kirjaliku suhtluspiddevuse;
omandab teadmised ja oskused toimetulekuks eestikeelses tookeskkonnas.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Libitud klienditeeninduse, ettevotluse ja finantsraamatupidamise moodulid

3. Oppesisu
ETTEVOTTE STRUKTUUR.Organisatsioon: ettevotete liigitus, osakondade t60, ametid,
juhid, juhtimine, koosoleku ettevalmistamine, ametikdnelused, dripartnerite visiidid, struktuur,
personalitdo, frantsiis.
KAUBANDUS JA PANGANDUS. Kaubandus: miiiik/ost, jae- ja hulgikaubandus,
kaubad,import/eksport, kaubandus EL-is, globaliseerumine. Pangandus: erinevad pankade
liigitus, pangatooted, laenud, laenu votmine, dokumendid. Numbrite kasutamine; null, koma,
protsent,murrud, arvutamine, valuutad.
RAAMATUPIDAMISE TERMINOLOOGIA. Raamatupidamine: raamatupidamise valdkonnad
ja nendega seotud ametid, varad, kohustused, omakapital, pdhimétted, erinevad aruanded,
amortisatsioon, rahavood, pankrot, audit, kulud-tulud-kasum, maksed, maksud.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
® erialasOnavara ning —terminoloogiat;
¢ crinevaid infoallikaid ja infohankimisviise;
® raamatupidamist reguleerivaid digusakte;
¢ iildtunnustatud kditumis- ja etiketinorme.

Oppija oskab:

® vaatamata tuntavatele emakeelemojudele omandatud grammatikateadmiste ning piisava
iild- ja erialakeelesdonavara kaudu end kones suhteliselt vabalt ja arusaadavalt
viljendada;

¢ crialakeele sOnavara ja terminoloogiat kasutades vestelda erialateemadel;

® koostada ja esitada lithiettekandeid, refereeringuid erialaga seonduvatel teemadel ning
vastata kiisimustele;

¢ Jleida ka keerulisematest adapteerimata erialatekstidest (seadused, midrused jms) olulist
infot ning selle kohta selgitusi anda;

® koostada olulisemaid ametikirjaliike ja tdita ametidokumente (erialablanketid,
aruandevormid jms);
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S. Hindamine
Hinnatakse:
e adekvaatset reageeringut eesti keeles viljendatule;
e sonavara tundmist ja selle kasutamise oskust;
e keele korrektsust; suulise ja kirjaliku viljenduse ladusust ning selgust;
e parafraseerimisoskust.

Mooduli koondhinne kujuneb suuliste ja kirjalike protsessihinnete alusel ning iseseisva t6o

hinnete pohjal. Noutavate suuliste ja kirjalike toode digeaegne vastamata ja tegemata jatmine
vordsustub negatiivse hindega. Hindamisel arvestatakse iga Opilase individuaalset keelearengut.
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Moodul nr. 17. FUUSILISEST ISIKUST ETTEVOTJA RAAMATUPIDAMINE
Maht: 1 on (1 T)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab teadmised FIEd puudutava seadusandluse kohta;
omandab nii kassapohise kui ka tekkepohise raamatupidamisega seonduvad teadmised;
omandab teadmised ja oskused tulude ja kulude pdevaraamatu ja tuludeklaratsiooni (E vormi)
koostamiseks; omandab teadmised fiiiisilisest isikust ettevotja maksustamise pohimdtete kohta.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Libitud finantsraamatupidamise moodul.

3. Oppesisu

FIE RAAMATUPIDAMINE. FIE kui ettevotlusvormi eelised ja puudused; tegevuse
alustamine; FIE tegevust puudutav seadusandlus; FIE kassapohine arvestus (algdokumendid,
arvestusregistrid); FIE tekkepohine arvestus (raamatupidamise sise-eeskiri, kontoplaan,
majandustehingute kirjendamine); FIE tulumaks (maksustamise pdhimdtted, ettevotluse tulud
ja kulud, avansilised maksed, erikonto); FIE sotsiaalmaks (maksustamise pohimatted,
avansilised maksed); FIE tulude deklareerimine (E vormi iilesehitus).

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:

e fiiiisilisest isikust ettevotjat puudutavat seadusandlust;

e fiiiisilisest isikust ettevotja maksustamise pohimaotteid;
Oppija oskab:

¢ pidada fiiiisilisest isikust ettevotja kassapohist raamatupidamist;
koostada pidevaraamatut tulude ja kulude arvestuseks;
pidada fiitisilisest isikust ettevotja tekkepdhist raamatupidamist;
rakendada fiitisilisest isikust ettevotja maksustamise pohimotteid;
tdita tuludeklaratsiooni ettevotluse vormi.

S. Hindamine

Hinnatakse:
e fiiiisilisest isikust ettevotjat puudutavat seadusandluse tundmist;

fliiisilisest isikust ettevotja kassapohise raamatupidamisarvestuse oskust;
pédevaraamatu koostamist tulude ja kulude arvestuseks;
fliiisilisest isikust ettevotja tekkepdhise raamatupidamisarvestuse oskust;
fliiisilisest isikust ettevotja maksustamise podhimdtete tundmist ja rakendamise oskust;
tuludeklaratsiooni ettevotluse vormi tditmise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete ja hindelise arvestuse pohjal.
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Moodul nr. 18. PERSONALITOO
Maht: 1on (1 T)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et Sppija omandab terviklikke teadmisi ja oskusi personalitoo kaasaegsel
tasemel korraldamiseks; omandab teadmised pohiteadmised personalitodd puudutavate
oigusaktide ja nendega seotud muudatuste kohta; omandab oskuse analiiiisida personalitéoga
seotud situatsioone erinevates organisatsioonitiiiipides.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
PERSONALITOO ALUSED. Personalitto olemus; personalitoo funktsioonid ; personalitodtaja
oigused ja kohustused; personalipoliitika ja selle kujundamine; personalit6o tulemuslikkuse
modotmine; personali planeerimine; teenistus- ja toosuhteid reguleeriv seadusandlus;
personalitodga seotud dokumentatsioon sh. tulemuskesksete ametijuhendite koostamine; t66jou
statistilised andmed, analiiiis ja aruandlus; personaliarvestuse dokumendid, nende vormistamine
(tooraamat, isikukaart); isikuandmete konfidentsiaalsus; registrite ja andmebaaside haldamise
pohimdtted; personalitvé dokumentatsiooni arhiveerimine; elektrooniliste dokumentide eelised
ja puudused.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e personalit6o pohimdisteid;
e personalitdo iilesandeid ja tegevusvaldkondi;
e personalitéo planeerimise ning organiseerimise vajalikkust ning vdimalusi;
e personalitéo planeerimise ning organiseerimise vajalikkust ning vdimalusi;

e personaliga suhelda ning vajadusel personalito6 valdkonnas neid ndustada;
e korraldada ning vormistada personalit6od puudutavat dokumentatsiooni
organisatsioonis.
S. Hindamine
Hinnatakse:

e praktilise personalit66 dokumendihaldusega toimetulekut.

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete ja hindelise arvestuse pohjal.
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Moodul nr. 19. PROJEKTIJUHTIMINE
Maht: 16n (1 T)

1. Eesmiirgid
Opetusega taotletakse, et dppija omandab oskused vormistada, koostada, kirjeldada projekte;
omandab oskuse pohjendada projektitaotlusi.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3. Oppesisu
PROJEKTIJUHTIMINE. Projekti tausta koostamine; projekti eesmérgi ja sihtgruppide
kirjeldamine; projekti tegevuse kirjeldused etappide kaupa; projekti planeerimine ja riskid;
projekti eelarve ja aruannete koostamine; projekti oodatava tulemuse kirjeldamine.

4. Opitulemused
Oppija oskab:

e kirjeldada projekti eesmérki, sihtgruppi ja selle eesmarki;
vilja tuua projekti tegevused ja kirjeldused etappide kaupa;
koostada projekti teostamise ja aruannete graafikut;
koostada projekti eelarvet kuluartiklite 16ikes;
vilja tuua projekti oodatava tulemuse.

S. Hindamine
Hinnatakse:

e projekti eesmargi, sihtgrupi ja selle eesmirgi kirjeldamist;
projekti tegevuste ja kirjelduste viljatoomist etappide kaupa;
projekti teostamise ja aruannete graafikute koostamist;
projekti eelarve kuluartiklite 16ikes koostamist;
projekti oodatava tulemuse véljatoomist;

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete ja hindelise arvestuse pohjal.
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7.4. Moodul nr. 20. PRAKTIKA MOODUL
Maht: 20 on ( 20 P)

1. Eesmiirk
Opetusega taotletakse, et dppija omandab oskuse rakendada omandatud teoreetilisi teadmisi
praktilistes situatsioonides; omandab teadmised konkreetsest organisatsioonist ja selle
alliiksuste t00st ning selle raamatupidamisest kui siisteemist; omandab koolis teoreetiliste
teadmiste praktikas kasutamise oskuse; omandab praktikakohas t66 kdigus saadud kogemuste
analiiiisimisoskuse ja enesehindamise kogemuse.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Auditoorse dppe ldbimine.

3. Oppesisu
PRAKTIKA I ETAPP. Tutvumine ettevottega (ajalugu, tegevusalad, struktuur); ettevotte
organisatsioon (digusvorm, struktuur ja juhtimine, keskkonna iseloomustus, organisatsiooni
tegevuse pohisuunad ja valdkonnad); turundustegevus; personalit6o; ettevotte finantseerimine
ja raamatupidamise korraldus; ettevotte asjaajamiskord ja selle seotus raamatupidamisega;
raamatupidajate téojaotus, ametijuhend ja vastutus; raamatupidamise algdokumentide
koostamine; omandatud raamatupidamisalaste teadmiste kasutamine praktikas. Raha ja
pangaoperatsioonide arvestus; vaartpaberite arvestus; kauba ja teenuste ostu- ja
miiiigioperatsioonid; varude arvestus; pohivara arvestus; rendi arvestus; lithi- ja pikaajaliste
finantsinvesteeringute arvestus; omandatud raamatupidamisalaste teadmiste kasutamine
praktikas.

PRAKTIKA I ETAPP. Kohustuste arvestus; arveldused hankijate ja ostjatega; viitvolgade ja
viitlaekumiste arvestus; tulevaste perioodide kulude ja tulude arvestus; laenude arvestus;
omakapitali arvestus; tulude ja kulude arvestus; kasumi ja kahjumi arvestus; inventeerimine;
korrigeerimis- ja Iopetamiskanded; majandusaastaaruande koostamine; raamatupidamise sise-
eeskirjade praktiline koostamine; maksude arvestamine; infotehnoloogia rakendamine
igapdevatoos; omandatud raamatupidamisalaste teadmiste kasutamine praktikas.

4. Opitulemused
Oppija teab ja tunneb:
e dritihingu struktuuri;
® raamatupidamise korraldamist ettevottes/organisatsioonis;
e ecttevOtte raamatupidamise sise-eeskirja;

Oppija oskab:
e kasutada t60s raamatupidamise seadust ja RTJ;
dokumenteerida ja kirjendada majandustehinguid;
vormistada ametikirju; raamatupidamise algdokumente, arvestusregistreid;
rakendada raamatupidamisarvestuses Opitud arvestusmeetodeid ja —votteid;
korraldada ettevotte raamatupidamist;
toodelda raamatupidamisandmeid;
koostada raamatupidamise sise-eeskirju;
kasutada oma to6s ettevotte raamatupidamise sise-eeskirja;
koostada ja lugeda majandusaasta aruannet;
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anda hinnangut dritihingu raamatupidamise korraldusele 14dbi sise-eeskirja;

kasutada raamatupidamistarkvara;

sisestada ja toodelda algdokumente elektrooniliselt;

teostada finantsanaliiiisi;

teha jdreldusi ettevotte majandusliku tegevuse kohta;

andma hinnangu oma teoreetilisele ja praktilisele ettevalmistusele, toimetulekule, uutele
teadmistele ja oskustele.

Oppija omandab kogemuse raamatupidamise korraldamisest.

5. Hindamine:

Toimub praktika kaitsmisega koolis.

Hindamisel arvestatakse:
e cttevotte/organisatsiooni (juhendaja) hinnangut praktika sooritamise kohta;
® Jppija eneseanaliiiisi (ja praktikapdeviku, kui dppeasutus kohustas dppijat

pidama paevikut, sisukust);

e aruande sisukust ja korrektsust;
e praktika kaitsmist koolis.

Kahe aineosa koondhinde alusel (praktika I etapp, praktika II etapp) saab dpilane PRAKTIKA
mooduli koondhinde.
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LISA 1

OPPEBAAS

Majandusarvestuse tditmiseks Narva Kutsedppekeskuses on :

Vajalikud ruumid:

1. Oppeklass teooriadppeks ja praktikatooks

2. raamatukogu (raamatute kogu, lugemissaal ja Internetipunkt). Raamatukogus on ligi
30000 hoiuiiksust (raamatud, metoodika- ja dppevahendid- 29 tuh.eks; ajalehed ja
ajakirjad- 26 nimetust, neist 16 ajakirja; audio- ja videomaterjalid, elektroonilised
infokandjad). Raamatukogu on varustatud 10 Internet-iihendusega arvutiga.

3. kaasaegne arvutiklass raamatupidamisarvestuse arvutitarkvaraga (HansaRaama, Merit,
1S Raamatupidamine).

Vajalikud vahendid :
1. Oppeklassi sisustus, roheline tahvel
2. Oppekirjandus ja — dppematerjalid (triikised, elektroonilised ja e-kursuse
Oppematerjalid)

Vajalikud seadmed:
1. esitlusseadmed (plasmaekraanid, grafoprojektorid multimeediaprojektorid, tdlketehnika,
esitlusarvutid)
paljundusaparaat
arvutid Interneti ithendusega
sidevahendid
helitehnika
kaamerad ja vottetehnika

SRRl
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LISA 3

PRAKTIKALEPING
Soélmimise kuupéev 2006 Lepingu number
1. LEPINGUPOOLED
KOOL OPILANE PRAKTIKAETTEVOTE

Narva Kutsedppekeskus
Kreenholmi 45, 20104 Narva
Registrikood 70005996

Telefon 35 69 341

Esindaja osakonnajuht

Nimi, isikukood, elukoht, telefon,
kursus, rihm jne

Kui alaealine, siis seadusliku
esindaja (ema voi isa) andmed

Nimi, registrikood, asukoht, telefon
esindaja

2. Lepingu sisu

Selle lepingu alusel kindlustab kool dpilasele 6ppekavas ettendhtud mahus ja eesmarkide kohaselt
praktikaettevotte tédkeskkonnas juhendaja juhendamisel 166 tegemist ja selle tulemuslikkuse
hindamist, praktikaettevote loob té6tervishoiunduetele vastavad tingimused, mis véimaldavad
Opieesmarkide taitmise ning opitud teadmiste ja oskuste rakendamise dppe- ja tédkeskkonnas.
Ettevote maksab dppetoetust........... krooni ettevottepraktika tunni eest

3. Toimumiskoht ja kestus

Praktika toimub p 1 nimetatud Praktikaettevotte asukohas kestusega _ né&dalat

Praktika algab ___ . ja lépeb . 2006.a.

4. Praktikaiilesanne

Praktika toimub 6ppekava raames.
Praktikandi individuaalsed tlesanded on maaratletud praktikalepingu lisas 3.

5. Kooli digused ja
kohustused

1. Todtab valja praktika aluseks oleva programmi ja teeb selle dpilasele ja praktikaettevottele
teatavaks.

2. Nimetab koolipoolse praktika juhendaja, kelleks on klassijuhataja

3. Hindab praktika tulemuslikkust.

4. On 6igus kontrollida praktika korralduse ja td6tegemise nduetele vastavus.

6. Opilase digused ja
kohustused

1. Kohustub osalema praktikal ja tditma oma praktikaiilesanded korrektselt ja digeaegselt.

2. Kohustub alluma koolipoolse ja Praktikaettevotte juhendaja juhistele ja taitma sealkehtivaid
t6okaitsealaseid ja muid téokorralduse ndéudeid.

3. Hoiab saladuses talle teatavaks saanud konfidentsiaalset infot.

4. Esitab praktika 16ppedes koolile praktikaaruande koos Praktikaettevotte iseloomustusega. Aruanne esitatakse
praktika viimasel niddalal.

7. Praktikaettevotte digused
ja
kohustused

1. Kohustub votma dpilase p 4 nimetatud dppekava raames toimuvale praktikale.

Kohustub looma 0Opilasele turvalise ja tookaitsealastele Oigusaktidele vastava ning Opieesmirgipérase
tootegemise voimaluse.

3. Nimetab juhendaja, kelleks on

4. Annab praktika 1dppemisel Opilase t66 kohta iseloomustuse.

5. On digus nduda Opilaselt tdokorralduste

nduete taitmist, nende korduval rikkumisel on digus I6petada see leping enne p 3 nimetatud aega.

»

8. Oppetoetuse maksmise
korraldus

1. Ettevotjal on digus maksta kooli kaudu praktikandile Sppetoetust korrektselt 1ébitud praktikaperioodi eest.

2. Oppetoetuse maksmise aluseks on praktikajuhendaja poolt esitatud hinnang libitud praktika kohta ja vastav
ettepanek ettevotte juhtkonnale.

3. Kool kohustub ettevotte poolt médratud dppetoetuse edasi kandma Opilase isiklikule arveldusarvele 14 pideva
jooksul pérast raha laekumist kooli arveldusarvele.

4. Pooled juhinduvad Oppetoetuse maksmise korralduses vastavast kooli direktori poolt kiskkirjaga
nr.....05.2006. kinnitatud korrast.

9. Lepingu kestus ja

1. Leping kehtib p 3 nimetatud ajal ja 16peb kohustuste tditmisega.
2. Lepingut muudetakse poolte kirjalikul kokkuleppel.

muutmine
3. Lepingu voib enne p 3 nimetatud aega iithepoolselt 1opetada juhul, kui lepingupool on lepingut oluliselt
rikkunud.
10. Lepingu Kui lepingupoolte vahel tekib lahkarvamus, millist ei suudeta kokkuleppel lahendada, on poolel digus poorduda

vaidlustamine

hagi teel maakohtu poole.

Poolte allkirjad
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kooli esindaja opilane / tema seaduslik esindaja Praktikaettevdtte esindaja
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LISA 4
OPPIJA ENESEANALUUSI LEHT (I kursus)

Hinda oma teadmiste ja oskuste vajalikkust opitaval erialal ja seejédrel hinda nende olemasolu
endal hindeskaalaga 1-5 ja kommenteeri

Hindeskaala: Olemasolu minul:

1 — tdiesti mittevajalik 1 — ei oma/oska/tea jne

2 — {lisna ebaoluline 2 — tunnetan puudujiike

3 — hea kui on, saab ka ilma 3 — ei oska hinnata

4 —iisna vajalik 4 — valdan/oskan jne, kuid tahan

5 — véltimatult vajalik tdiendada

5- valdan/oskan tidiesti piisavalt

HINNANGULEHT

Teadmised, oskused, Vajalikkus Olemasolu minul
isikuomadused

Oskan ette valmistada raamatupidaja
tookohta

Oskan késitseda kontoritehnikat

Saan hakkama raamatupidamistarkvara
kasutamisega

Oskan teenindada ja ndustada klienti

Oskan korraldada tooaega

Oman head kohanemisvoimet

Oman valmisolekut rutiinseks tooks

Olen tipne tooiilesannete tditmisel

Olen voimeline toOtama iseseisvalt

Olen voimeline tootama meeskonnas

Oskan suhelda eesti keeles

Tulen toime suhtlemisega inglise voi
saksa keeles

Saan aru raamatupidamise drikeelest

Oskan kirjendada enamlevinuid
majandustehinguid, mis on seotud
varade muudatustega

Oskan vormistada varadega seotud
algdokumente

Oskan koostada ja tidita
Raamatupidamisregistreid
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LISA S5

RAAMATUPIDAMISE PRAKTIKA HINDAMISE LEHT ETTEVOTTE

JUHENDAJALE

Praktika l16pptulemusele hinnangu andmisel arvestatakse:

ettevotte (juhendaja) hinnangut praktika sooritamise kohta;

Oppija eneseanaliiiisi;

aruandes esitatu sisukust ja vastavust piistitatud iilesandele;

(vajadusel) aruande kaitsmist (esinemist, kiisimustele vastamist jm.) kooli poolt
méidratud

komisjoni ees;

kooli esindaja hinnangut praktikale.

RAAMATUPIDAMISE PRAKTIKA HINDAMISLEHT

Hinnatavad kriteeriumid Ettevotte hinnang

Hea / rahuldav / vajab arendamist

Raamatupidamisalased pohimoistete
valdamine (seni koolis késitletu alusel)

Raamatupidamise algdokumentide
vormistamine (seni koolis kisitletu alusel)

Majandustehingute kirjendamine
raamatupidamise registrites

Sobralikkus ja viisakus klientidega
suhtlemisel

Kliendi soovide viljaselgitamine

Valmisolek rutiinseks tooks

Kohanemisvoime

Tooaja kasutamine

Tooiulesannete tditmise korrektsus

Tooiulesannete tditmise kiirus

Vastutustunne todiilesannete tditmisel

Koostoovalmidus

Suhtlemine kolleegidega
Asjakohane omaalgatus

Praktikandi vélimus ja riietus t601
(asjakohasus, korrektsus)

KOONDHINNE
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LISA 6
RAAMATUPIDAMISE PRAKTIKA HINDAMISE LEHT ETTEVOTTE
PRAKTIKANDILE

Praktika l16pptulemusele hinnangu andmisel arvestatakse:

e ecttevotte (juhendaja) hinnangut praktika sooritamise kohta;

® Oppija eneseanaliiiisi;

e aruandes esitatu sisukust ja vastavust piistitatud iilesandele;

e (vajadusel) aruande kaitsmist (esinemist, kiisimustele vastamist jm.) kooli poolt
méiératud

¢ komisjoni ees;

¢ kooli esindaja hinnangut praktikale.

RAAMATUPIDAMISE PRAKTIKA HINDAMISLEHT

Hinnatavad kriteeriumid Praktikandi enesehinnang

Hea / rahuldav / vajab arendamist

Raamatupidamisalased pohimoistete
valdamine (seni koolis késitletu alusel)

Raamatupidamise algdokumentide
vormistamine (seni koolis kisitletu alusel)

Majandustehingute kirjendamine
raamatupidamise registrites

Sobralikkus ja viisakus klientidega
suhtlemisel

Kliendi soovide viljaselgitamine

Valmisolek rutiinseks tooks

Kohanemisvoime

Tooaja kasutamine

Tooiulesannete tditmise korrektsus

Tooiulesannete tditmise kiirus

Vastutustunne todiilesannete tditmisel

Koostoovalmidus

Suhtlemine kolleegidega
Asjakohane omaalgatus

Praktikandi védlimus ja riietus t601
(asjakohasus, korrektsus)

KOONDHINNE
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LISA 7
OPPIJA ENESEANALUUSI LEHT (II kursus)

Hinda oma teadmiste ja oskuste vajalikkust opitaval erialal ja seejérel hinda nende olemasolu
endal hindeskaalaga 1-5 ja kommenteeri

Hindeskaala: Olemasolu minul:

1 — tdiesti mittevajalik 1 — ei oma/oska/tea jne

2 — {lisna ebaoluline 2 — tunnetan puudujiike

3 — hea kui on, saab ka ilma 3 — ei oska hinnata
4 —iisna vajalik 4 — valdan/oskan jne, kuid tahan
5 — viltimatult vajalik tdiendada

5- valdan/oskan tidiesti piisavalt

HINNANGULEHT

Teadmised, oskused, Vajalikkus Olemasolu minul
isikuomadused

Oskan ette valmistada raamatupidaja
tookohta

Oskan kisitseda kontoritehnikat

Oskan kasutada
raamatupidamistarkvara

Oskan teenindada ja ndustada klienti

Oskan korraldada tooaega

Oman head kohanemisvoimet

Oman valmisolekut rutiinseks tooks

Oman pingetaluvust

Olen tipne tooiilesannete tditmisel

Olen voimeline toOtama iseseisvalt

Olen voimeline tootama meeskonnas

Julgen votta vastutust

Oman analiiiisivoimet

Oskan suhelda erialases eesti keeles

Tulen toime suhtlemisega erialases
inglise voi saksa keeles

Oskan kasutada raamatupidamise alast
terminoloogiat

Oskan kirjendada enamlevinuid
majandustehinguid

Oskan vormistada algdokumente

Oskan koostada ja tidita
raamatupidamisregistreid

Suudan seostada erinevates
arvestusregistrites olevat infot

Oskan koostada ja vormistada raamatu-
pidamise aastaaruande pohivorme
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Tunnen auditeerimise ja sisekontrolli
“pOhimotteid

Tunnen maksustamise iildpohimaotteid
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_ LISA 8
LOPUEKSAMI KIRJELDUS

Eesmiark

Oppija niitab terviklikke kutsealaseid teadmisi ja oskusi ja demonstreerib hoiakuid, suhtumisi,
suhtlemisvalmisdust, koostoovalmidust, loovust, motlemisvdimet, otsustusvoimet ja teisi
isikuomadusi.

Oppesisu
LOPUEKSAM. Lopueksam hlmab iildoskuste ja —teadmiste ning pohioskuste ja —teadmiste
kontrolli. Lopueksam koosneb teoreetilisest osast ( kirjalik osa) ja praktilisest toost ( suulune
osa). Teoreetilise osa kiisimuste ja praktilise osa situatsiooniiilesannete koostamisel ning
praktilise osa lisakiisimuste esitamisel ldhtutakse vastavalt “Raamatupidaja I
kutsestandardist. Eksamikiisimused koos vastuse-variantidega ja situatsiooniiilesanded on
koostanud eksamikomisjon, ja kinnitatud kooli direktori kiskkirjaga. Konkreetsed
eksamikiisimused ja situatsiooniiilesanded saab eksamiandja teada vahetult enne eksami
algust.

TEOREETILISE OSA ( osakaal 40%)

Teoreetilise osa on kirjalik ja toimub testi vormis. Test koosneb 30 kiisimusest . Igale
kiisimusele on 4 vastusevarianti, millest 1 on dige.

Iga kiisimuse eest saavad eksamitegijad midratud punktide arvu ( max 120 ).

Testi kiisimused puudutavad jargmisi valdkondi:

Finantsraamatupidamine 15 kiisimust
Ettevotte rahandus ja finantsanaliiiis 4 kiisimust
Maksundus 4 kiisimust
Kulude arvestus 3 kiisimust
To60 — ja palgaarvestus 4 kiisimust
KOKKU 30 kiisimust

PRAKTILINE TOO ( osakaal 60%)

Praktiline voi suuline osa, mis koosneb viiest situatsiooniiilesandest ja lisakiisimustest.
Suulise osa alguses antakse Oppijale lahendamiseks 5 situatsiooniiilesannet, mis késitlevat
finantsraamatupidamist, kulude arvestust, ettevotte rahandust ja finantsanaliiiisi, maksundust,
t00 — ja palgaarvestust.

Praktilise eksami sooritamise jarel on voimalik saada maksimaalselt 100 punkti.

Hindamine

Lopueksami hinnatakse Opilase teadmiste ja oskuste vastavust raamatupidaja kutsestandardi
nouetele ning dpilase hoiakuid tooks raamatupidaja kutsealal. Lopueksami tulemusi hinnatakse
viiepallisiisteemis. Seejuures positiivsed tulemused on hinded ,,viis*, ,,neli*ja kolm*. Hinded
kaks* ja ,,iiks* mirgivad negatiivset tulemust .
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Lopptulemuse saamiseks summeeritakse kirjaliku ja suulise eksami tulemus ldhtuvalt eksamite
osakaaludest (kirjaliku ja suulise eksami hindepunktide kaalud on vastavalt 0,40 ja 0,60) ning
leitakse sellele vastav hinne.
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) LISA 9
OPPEKAVA KOOSTAJAD

Oppekava koostamisel on kasutatud:

Majandusarvestuse riiklik dppekava

REKK Koolidppekava koostamise juhend
Kutsedppeasutuse seadus

Kutseharidusstandard

Narva Kutsedppekeskuse dppekorralduse eeskirjad

ARl e

Oppekava on koostanud:

1. Irina Malkus — kutsedpetaja
2. Maarja Hein — eesti keele dpetaja
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