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1. ULDOSA

1.1. OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Narva Kutsedppekeskuse Viikeettevotja Oppekava on koostatud haridus- ja teadusministri
15.veebruari 2008.a. midrusega nr 13 kinnitatud Arierialade riikliku oppekava, Ettevotja IIT
kutsestandardi ja REKKi Oppekava koostamise juhendi alusel ning arvestatud on Narva Regiooni
Ettevdtjate Assotsiatsiooni ja ettevdtjate soovitusi (Kaupmees & Ko AS, OU Brainella, Delavare
OU, Kindlus Tour OU, Fill OU).

1.2.  OPPEKAVA EESMARK JA ULESANDED

Oppekava eesmiirk ja iilesanded

Viiikeettevotluse eriala eesmirgiks on vdoimaldada dppijal omandada teadmised, oskused ja hoiakud
tooks ettevotjana vOi erinevates majandustegevuse valdkondades ametikohtadel, mis eeldavad
teadmisi dritegevuse edukaks korraldamiseks ning luua eeldused Opingute jidtkamiseks ja
elukestvaks oppeks.

Valikmoodulite kaudu on voOimalik spetsialiseeruda peokorralduse alasele ettevotlusele voi
siivendatult Oppida turundust.

Pérast 10petamist on voOimalik jétkata Opinguid &drikorralduse erialal ja omandada rakenduslik
korgharidus.

Narva Kutsedppekeskuse viikeettevotluse Oppekavaga kehtestatud kutsedppe iilesanne on ette
valmistada selline to6taja, kes:

1) véidrtustab oma kutseala ning arendab oma kutseoskusi;

2) oskab planeerida, teostada, hinnata ja arendada oma t66d;

3) oskab iseseisvalt rakendada oma kutse- ja erialaseid teadmisi ning oskusi mitmesugustes
toosituatsioonides;

4) on orienteeritud kvaliteetsete Opi- ja tootulemuste saavutamisele;

5) vastutab enda ja kaastootajate turvalisuse eest, tuleb toime ohuolukordades;

6) tootab tervist ja keskkonda séistes;

7) oskab teha eetilisi ja seaduspéraseid valikuid ning on vastutusvoimeline;

8) oskab hankida ja analiiiisida teavet;

9) oskab suhelda ja on valmis meeskonnatdoks.



1.3. NOUDED OPINGUTE ALUSTAMISEKS

Narva Kutsedppekeskuse Viikeettevotluse eriala dOppekava alusel voib asuda oppima isik, kellel on
keskharidus ja eesti keele oskus on vihemalt kesktasemel ning kes plaanivad voi juba tegutsevad
ettevOtjatena ning vastuvott toimub vastavalt kooli vastuvotueeskirjadele.

Narva Kutsedppekeskusesse astumiseks tuleb esitada:
e isiklik avaldus;

haridust tdendava dokumendi originaal;

passikoopia;

arstitdend;

3 fotot.

Vastuvott Narva Kutsedppekeskusesse toimub kutsesobivusvestluse alusel. Vastuvotu viib 1dbi ja
teeb vastavad otsused vastuvotukomisjon. Vastuvdetavate Oppurite arv Narva Kutsedppekeskuses
Opetatavale ViikeettevOtlusele Oppekavale kinnitatakse Narva Kutsedppekeskuse direktori
kiskkirjaga.

Vilismaalaste ja kodakondsuseta isikute dOppima asumine on reguleeritud Eesti Vabariigi Valitsuse
Oigusaktidega.



1.4.

1.4.1.

Tabel 1. Moodulite / iildharidusainete nimetused ja mahud

OPPEKAVA STRUKTUUR

MOODULITE / ULDHARIDUSAINETE NIMETUSED JA MAHUD
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Moodul on dppekava terviklik, eesmirgistatud ja hinnatav sisuline iihik, mis koosneb dppeainetest
vOi nende osadest vdi erandjuhul iihest dppeainest. Moodulis sisalduvate dppeainete ja praktiliste
oskuste Opetamine annab Opilastele vastava mooduli piires teadmised, oskused ja hoiakud, mis
vastavad kutsestandardist tulenevatele kutseoskusnouetele. (vt. tabel nr.1 )

Nominaalne dppeaeg Viikeettevotluses dppekavas on 1 aastat (40 on).

Oppekava jaguneb mooduliteks, mis on terviklikud dppekava osad antud kutseala teoreetiliste ja
praktiliste oskuste omandamiseks. Mooduli nimetus on valitud selliselt, et see kajastaks
tervikoskust. Mooduldppe eesmirgiks on parandada kutseoskuste omandamise kvaliteeti, pakkudes
kutsestandardile vastavaid kutseoskusi ning viia Oppetdd vastavusse praktilise elu vajadustega
ettevotja kutsealal.

Oppekava struktuur:

= Uldopingute maht dppekavas on 12 &n, s.h. auditoorne maht 7 &n, praktiline t66 koolis maht
on 5 dppenidalat;
= Pohidopingute maht on 24 6n nidalat, s.h. auditoorne maht 9 on, praktiline t66 koolis maht on
5 dppenidalat ning praktika ettevottes moodustab 10 on.
» Valikdpingute maht Gppekavas 4 on (Oppija soovil).
Teoreetiline Ope Oppekavas on 50%; praktika koos kooli ja ettevotte praktikaga moodustab kokku
50%.
Uhe dppenidala pikkus on 40 tundi, mis sisaldab nii teoreetilist, praktilist kui iseseisvat t66d.

Uldopingud libinud dpilane omab iildiseid teadmisi Eesti majandust ja majanduspoliitikat, erinevate
regioonide  majanduselu, ettevotlusvorme ja  omandisuhteid, turunduse pdhialuseid,
finantsvahenduse ning maksunduse pdhimdtteid. Opilane suudab tiita elementaarseid oskusi
dokumentatsiooni tditmisel, oskab suhelda vastavalt iihiskonnas kehtestatud moraalinormidele.
Arvutidpetuses valdab teksti- ja tabelitootlust ning suudab kasutada tooalaselt vajalikke
infootsinguid ja erinevat tarkvara.

Oppes omandab &pilane vajalikud teadmised ning oskused ettevotluseks, opib viirtustama oma
kutseala ning on motiveeritud iseseisvaks ja elukestvaks Oppeks. Majanduse ja ettevotluse alustes
saab Opilane vajalikud iildteadmised majanduse -, ettevotluse-, turunduse ja tooseadusandluse
alustest ja ohutust tookeskkonnast.

Opilane saab lisaks tiiendada oma eelnevaid keeledpinguid erialase keeledppega eesti ja inglise
keele osas, mis on talle abiks toOalaseses suhtlemises klientidega, kes omavad erinevat
kultuuritausta ja rahvust.

Pohidpingute alguseks on dpilasel olemas iildopingutes omandatud teadmised ja oskused.
Pohidpingutes  libitakse 9 moodulit: Oigusope, Majandusopetus, Oigusopetus, Ettevotluse ja
driplaani koostamine, Turunduse alused, Raamatupidamise alused, Organisatsioon ja juhtimine,
Majandusarvestus ja maksundus.

Oppet66 toimub auditoorse, praktilise ja iseseisva to6 ning praktika vormis. Auditoorne t66 toimub
loengute, seminaride, dppetundide ja muus aineprogrammiga méératud vormis.



Praktiline t60 — Oppe-eesmérgi saavutamine Opitud teadmiste ja oskuste to0s rakendamise kaudu:
praktikum, harjutustund, laboratoorne t60, praktika vdoi mdnes muus aineprogrammiga méératud
vormis.

Iseseisev to0 seisneb Opilase iseseisvas teadmiste ja oskuste omandamises ja probleemide
kisitlemises Oppe-eesmérgi saavutamiseks.

Oppekava 18peb kooli 16pueksamiga, mille pohjal on vdimalik saada iilevaade dpilase teadmistest,
oskustest ja valmidusest tooks viikeettevotluse valdkonnal ning viljastatakse 10putunnistus koos
hinnetelehega dppekava libimise kohta. Oppekava libinud dpilane on pidev to6tama viikeettevdtja
kutsel, omades piisavalt teadmisi oskusi ja kogemusi koigis Oppekava moodulites Ildbitud
ainevaldkondade osas. Ta on vOimeline suhtlema erineva rahvusliku taustaga klientidega vastavalt
nende ootustele; omades meeskonna-ja koostodoskust, teades kditumisnorme tulenevalt
organisatsioonikultuuri ja eetika printsiipidest.

Viikeettevotluse Oppekava tdies mahus tditnud isik saab kooli eksami sooritamisel tunnistuse
viikeettevotja kutse kohta.

Viikeetevotluse dppekava moodulitest on voimalik koostada kutsealase tdiend- ja iimberdppe voi
individuaaldppe Oppekavasid vastavalt Opilase, todandja voi piirkonna vajadusele.

1.4.2. PRAKTIKAKORRALDUS

Viikeetevotluse oppekava jaguneb Oppeperioodideks koolis ja ettevottes. Koolis toimub teoreetiline
Ope ja praktiline t66 kooli praktikaklassides ning &riinkubaatoris. Viikeettevotluse praktika kéigus
oppija rakendab oma teadmisi ja oskusi reaalses tookeskkonnas (FIEs, OUs, ASis, MTUs, jm.)
juhendaja juhtimisel.

Praktikaga taotletakse, et Oppija tutvub ettevotte kui organisatsiooniga, oskab seostada ja rakendada
teoreetilises Oppetdds omandatud teadmisi praktikaettevotetes toimuvaga, arendada oma
i1sikuomadusi ja sotsiaalseid oskusi tookeskkonnas. Saab motivatsiooni tootamiseks valitud erialal.

Opisisusse kuuluvad tutvumine praktilise t66 korraldamisega jirgmistes tooldikudes: ettevotte
pohitegevus, eesmirgid ja arengukava; organisatsiooni juhtimisstruktuur; asjaajamise ja
raamatupidamise korraldus; turundustegevus ettevattes; ettevotte tookeskkond ja personalipoliitika;
ettevottes kasutatav info- ja kommunikatsioonivahendid, ettevotte iildandmed ja finantsnditajad.
Opilane osaleb ettevotte igapievatoos vihemalt iihes eelnimetatud to6ldigus ja teadmiste
kinnistamine toimub koolivilise tootmispraktikaga 400 tunni ulatuses..

Oppesisu omandamise tulemusena dppija teab ja tunneb to6iilesannete ja vastutuse jaotust ettevottes
ning oskab moista dritegevuse kohta ja olulisust iihiskonnas, tajuda ettevotet kui tervikut, tootada
meeskonnas iihiste eesmirkide nimel, vastutada talle antud iilesannete tditmise eest, kidituda
vastavalt tboandja ootustele, hinnata usalduslikku t6dsuhet, teostada eneseanaliiiisi ja koostada ning
kaitsta praktikaaruannet.

Opilased suunatakse praktikale vastavalt Narva Kutsedppekeskuse praktika korraldusele.



1.4.3. VALIKOPINGUTE VALIKU VOIMALUSED JA TINGIMUSED

Valikdpingute maht on 160 tundi. Valikdpingutena pakutakse Opilasele voimalus ldbida sellised
moodulid nagu klienditeenindus, turundus, vorkkeel, driplaani koostamine, logistika. Valikdpingute
moodulitega soovitakse siivendada ja laiendada Oppuri erialaseid teadmisi, mis aitaks Opilasel
Oppekava ldbimisel saavutada enam iseseisvust ja pidevust miiiija kutses ning soovi jitkata Opinguid
omandatud erialal.

L.5.

ULDISED HINDAMISE POHIMOTTED

Hindamise iildiseks pohimotteks on:

toetada Oppija mina-pildi ja isiksuse arengut tema kujunemisel erialaseid kutsoskusi
omavaks tootajaks;

motiveerida dppijat sihikindlalt dppima;

suunata enesehinnangu ja isikuomaduste kujunemist;

anda informatsiooni dppija Opitulemustest dppijale, Opetajale ja todandjale.

Opilaste hindamise alused on fikseeritud kooli &ppekorralduseeskirjas.

Hindamise eesmirk

Teadmiste ja oskuste hindamise eesmérk on:

1) anda tagasisidet opilase Opiedukusest ja toetada Opilase arengut;

2) suunata dpilase enesehinnangu kujunemist, toetada edasise hariduse valikut

3) innustada ja suunata Opilast sihikindlalt dppima;

4) suunata Opetaja tegevust Opilase Oppimise ja individuaalse arengu toetamisel;

5) suunata dppijat jargima iildtunnustatud kéitumis- ja kdlblusnorme ning tditma kooli
kodukorra ndudeid;

6) motiveerida Oppijat hoolikalt tditma dppeiilesandeid (kohusetundlikkus, tookus, jirjekindlus
Oppeliilesannete tditmisel).

Teadmiste ja oskuste hindamise korraldus

Opilase teadmisi ja oskusi hinnatakse dpilase suuliste vastuste, kirjalike ja praktiliste toode
alusel, arvestades Opilase teadmiste ja oskuste vastavust dppekavas esitatud nduetele.

Hinnatakse teadmiste ja oskuste omandatust, teadmiste ja oskuste ulatust, digsust, esituse
tdpsust ja loogilisust ning rakendamise iseseisvust; Opilase suutlikkust oma teadmisi ning
oskusi suuliselt ja kirjalikult viljendada, vigade arvu ja liiki, praktilise to0 teostust.

Opitulemuste hindamine jaguneb:

1) Opiprotsessi hindamine (protsessihinne);

2) arvestuslik hindamine (arvestuslik hinne);

3) kokkuvottev hindamine (kokkuvottev hinne);
4) eksami hindamine (eksamihinne).
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Opiprotsessi hindamine on iiksiktulemuste hindamine. Opiprotsessi hindamisel arvestatakse
Opilase arengut ja ndutavaid dpitulemusi. Protsessihinnete alusel voib vilja panna osa arvestuslikke
hindeid.

Arvestuslik hindamine on dpitulemuste hindamine mooduli teemade ldbimise jéarel. Arvestuslik
hindamine peab toetama mooduli eesmirkide saavutamist. Arvestuslikult hinnatavate
oppeiilesannete tditmine on koigile Opilastele kohustuslik.

Kokkuvdttev hindamine. Opilase dpitulemusi hinnatakse kokkuvatvalt aasta- ja moodulihinnetega.

Hinded viiepallisiisteemis

Hindega «5» («védga hea») hinnatakse suulist vastust (esitust), kirjalikku voi praktilist t66d, praktilist
tegevust voi selle tulemust (edaspidi Opitulemus), kui see on tdiel médral Oppekava nduetele vastav.
Kui opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse Opitulemust hindega «5», kui
opilane on saanud 90-100% maksimaalselt vOoimalikust punktide arvust.

Opilane oskab teadlikult valida kutsealases t66s sobivaimad toomeetodid, toovahendid ja —
materjalid ning kasutada to0votteid ja toovahendeid Oigesti. Ta oskab hinnata ja arendada
toovotteid. Ta toimib aktiivselt ja motiveeritult erinevates todsituatsioonides, meeskondades ja
sidusrithmades. Ta oskab leida uusi lahendusi ja lahendada probleemsituatsioone (veaolukordi).

Opilane suudab iseseisvalt tootada, e1 vaja korraldusi.

Oskab arendada oma t66d, tookeskkonda, tooohutust, analiiiisida ja arendada ennast mitmekiilgselt,
toimimaks muutuvates olukordades. Opilane oskab hinnata hangitud informatsiooni igsust ja
usaldusviirsust. Ta oskab siistematiseerida, vorrelda ja analiilisida hangitud teadmisi ja toodelda
neid oma t60s kasutatavateks, votta vastu otsuseid. Ta oskab panna asju tdhtsuse jdrjekorda,
planeerida ja arvestada erinevaid mdjureid ja alternatiive, oskab valida sobivaima. Opilane oskab
tootades arvestada tdoOkoha eripirasid, ta tajub oma t60d osana ettevotte toOst ja ettevotet osana
toimimiskeskkonnast.

Hindega «4» («hea») hinnatakse Opitulemust, kui see on iildiselt Oppekava nduetele vastav, kuid
pole tdielik vO1 esineb viiksemaid eksimusi. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse
punktiarvestust, hinnatakse Opitulemust hindega «4», kui dpilane on saanud 70-89% maksimaalselt
voimalikust punktide arvust.

Opilane oskab kasutada asjakohaseid toomeetodeid, toovahendeid ja - materjale. Ta tuleb toime
pohiliste toodega. Opilane suudab toimida erinevates situatsioonides ja meeskondades, kasutada
oskusi ja tooga seotud teadmisi uutes situatsioonides. Ta oskab siistematiseerida, vorrelda ja
analiiiisida hangitud teadmisi ja toodelda neid kasutatavaks oma toos. Opilane tajub t66d tervikuna,
oskab arvestada tookoha eripirasid. Opilane oskab sobitada (kohaldada) eeskirju ja juhendeid
erinevates situatsioonides ja jargida tooohutusnoudeid.

Opilane tiidab talle antud iilesanded iseseisvalt ja hindab enda to6tulemusi mitmekiilgselt. Ta oskab
hinnata informatsiooni digsust ja usaldusviirsust.

Hindega «3» («rahuldav») hinnatakse Opitulemust, kui see on ildiselt dppekava nduetele vastav,
kuid esineb puudusi ja vigu. Kui Opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
opitulemust hindega «3», kui dpilane on saanud 45-69% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.
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Opilane on vdimeline toole asuma libitud kursusele vastaval kutsealal, hoolimata mdningate
toooskuste ja tooga seotud teadmiste puudulikust valdamisest. Opilane valdab lihtsamaid
toomeetodeid, oskab kasutada tavalisi toovahendeid ja materjale, tuleb toime tavalistes
toosituatsioonides. Opilane tuleb toime tuttavas iimbruses ja tuttavates koostoosituatsioonides. Ta
oskab kasutada todoskusi ja tooga seotud teadmisi harjutussituatsioonides ja rutiinsetes
toosituatsioonides. Opilane oskab juhendatuna leida todga seotud informatsiooni, esitada seda
arusaadavalt suuliselt ja kirjalikult. Ta tdidab korraldusi ja oskab hinnata enda t66 tulemuslikkust.
Ta oskab kinni pidada todaegadest, tooohutuse nduetest, muudest kokkulepetest ja juhenditest ja
arutleda korvalekallete iile.

Hindega «2» («puudulik») hinnatakse Opitulemust, kui see on osaliselt dppekava nduetele vastav,
esineb olulisi puudusi ja vigu. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
opitulemust hindega «2», kui dpilane on saanud 20-44% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega «1» («ndrk») hinnatakse dpitulemust, kui see ei vasta dppekava nduetele. Kui dpitulemuse
hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse dpitulemust hindega «1», kui dpilane on saanud
0-19% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Esitatud skaalast 5 % iiles- voi1 allapoole moodustab piiritsooni, mille puhul dpetaja vO1 panna kas
korgema voi madalama hinde, arvestades

e To606 mahtu;

e Ulesande keerukust;

e Vigade arvu ja liiki.

Praktika hindamine

Praktika hinnatakse nende moodulite osana, milles see sisaldub. Kui praktika on eraldi moodul,
hinnatakse see eraldi.

Praktika kokkuvote tehakse kursuse juhendaja ja praktikajuhendajate omavahelise arutelu kéigus,
kusjuures kohal voib viibida ka hinnatav Opilane. Praktika hindamisel pooratakse peatdhelepanu
kutsesobivusele ja pidevale arengule dppetdo kidigus. Praktika koondhinne on hindeline ("5" - "1").

Pideva praktikaperioodi viltel hinnatakse: tehnoloogia tundmist; tootegemise oskust; toode
kvaliteeti; toosse suhtumist (isiksuse omadused).

Praktika hindamisel voetakse aluseks:
e Tookultuur (toovahendite hoidmise ja hooldamise oskus; todkoha organiseerimine, t60
korraldamise oskus) ja toosse suhtumine;
Materjalide tundmine ja valikuoskus;
Toovahendite ja —seadmete tundmine ja kasutamisoskus;
Toode tehnoloogilise jarjekorra tundmine ja jirgimine;
Oigete toovotete valdamine;
To6jooniste lugemise oskus;
Tooohutusnduete jargimine;
Teostatud toode kvaliteet;
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Tootervishoiu ja —ohutusnduete jargimine viimistlustoodel;
Opilase isikuomadused: vastutustunnet, algatusvdimet ja distsipliini; valmisolekut
meeskonnatdoks, initsiatiivi erialaste probleemide lahendamisel.

Praktika hinne kujuneb:

40% ulatuses praktika ettevottepoolse juhendaja esitatud iseloomustuses toodud hinnangust,
30% ulatuses Opilase individuaalse praktikaiilesande pohjal koostatud praktikaaruande hindest,
30% ulatuses praktika aruande kaitsmisel saavutatud tulemustest.

Loputoo hindamisel hinnatakse nii 10putd6 koostamise protsessi kui 10pptulemust.

Kutseharidusliku 16pueksami hindamisel hinnatakse nii eksamiprotsessi kui 1opptulemust.

1.6. NOUDED OPINGUTE LOPETAMISEKS

Nouded kooli 16petamise kohta

Opingud loetakse 18petatuks, kui on saavutatud dppekavas esitatud Spitulemused ning sooritatud
positiivsele tulemusele eriala Iopueksam. Viikeettevotluse 1opueksami kirjeldused on esitatud
Lisa 1.

Kooli 18petanutele viljastatakse 10putunnistus kutseOppe ldbimise kohta ja hinneteleht, millele
kantakse oskusmoodulite kokkuvotvad hinded ja 16pueksami sooritustulemus.

Kutsehariduslik 16pueksam

Viikeettevotluse 10pueksami ldbimisega tdendatakse Opilase teadmiste, oskuste ja hoiakute
vastavust Oppekavaga piistitatud eesmérkidele ning valmisolekut tooks drikeskkonnas.

Kutsehariduslikuks eriala Idpueksamiks on 10putdo koostamine ja kaitsmine. Loputods kuuluvad
kisitlemisele Oppija teoreetilises ja praktilises Oppes omandatud teadmised ja oskused. Loput6os
kuuluvad késitlemisele konkreetse ettevotte turundus, raamatupidamine, juhtimine ja personalitoo,
dokumendihaldus ja asjaajamine ning tookeskkond.

Oppekava moodulite dppesisu omandamise tulemusena Oppija oskab kirjalikus toos kirjeldada
konkreetse ettevotte tegevust ja tulevikuplaane ning leida probleem t60 koostamiseks; teab ja
tunneb kirjaliku t60 koostamise ja vormistamise ndudeid: oskab iseseisvalt leida, analiilisida
probleemi ettevOttes ja sOnastada to6 eesmirki, koguda ja iildistada materjali, struktureerida ja
sonastada kirjalikku t66d; argumenteeritult esitleda koostatud 16putddd komisjonile, vastata
kiisimustele ja kaitsta oma seisukohti.



1.7.  OPPEKAVA KOOSTAJAD

Narva Kutsedppekeskuse viikeettevotja Oppekava koostasid Narva Kutsedppekeskuse kaubanduse
ja drinduse valdkonna erialadpetajad ja eesti keele Opetajad koostods Oppedirektoriga.
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2. OPPEKAVA MOODULITE KIRJELDUSED

2.1. ULD- JA POHIOPINGUD

2.1.1. Moodul nr.1. ARVUTIKASUTUS JA ASJAAJAMISE ALUSED 3 6n s.h.
praktiline t66 -2 6n

1. Eesmiirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmisi ja oskusi organisatsiooni kirjalikust
suhtlemisest, kasutades selleks rakendustarkvara; saavad iilevaate organisatsioonis koostatavatest
dokumentidest, nende vorminduetest ja organisatsiooni tidnapdevasest dokumendisiisteemist,
dokumendiringluse, arhiivitéd korraldusest ning tddalase informatsiooni hankimiseks, tootlemiseks
ja sdilitamiseks arvutikasutaja AO1-AO4, AO7 tasemel.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1 PERSONAALARVUTI POHILISED OSAD, INFOTEHNOLOOGIA POHIMOISTED.
Arvuti riist- ja tarkvara. Infotehnoloogia ja iihiskond. Internet ja arvutivorgud, vorkude
kasutamise eelised ja ohud. Ergonoomika ja ohutustehnika nduded. Olulisemad
turvareeglid ja arvutikasutust puudutav seadusandlus.

3.2 TOOKESKKONNA (OPERATSIOONISUSTEEMI) POHILISED FUNKTSIOONID.
Tookeskkonna midrangud. Programmide lisamine ja eemaldamine. Té6laua ikoonide ja
akende kasutamine. Failide ja kaustade haldamine. Abiprogrammid. Té6keskkonnas
olevate otsinguvahendite, lihtsa tekstiredaktori ja printimise vdimaluste kasutamine.

3.3 TEKSTITOOTLUS. Teksti loomine, parandamine, kujundamine ja viimistlemine.
Tabelite loomine, piltide ja fotode kasutamine dokumendis, objektide dokumenti
sissetoomine, hulgipostitus.

3.4 TABELARVUTUS JA ANDMETOOTLUS. Tabeli loomine, kujundamine ja
viimistlemine. Andmete sisestamine, andmevormingud. Valemite koostamine.
Enamkasutatavad funktsioonid. Objektide sissetoomine ja diagrammide loomine.

3.5 ASJAAJAMISE OIGUSLIK KESKKOND. Riiklikud normdokumendid. Asjaajamist
reglementeerivad organisatsioonisisesed normdokumendid.

3.6 DOKUMENTIDE LOOMINE. Dokumendiplangid, nende turvamine. Dokumentide
koostamine ja vormistamine, dokumendi elemendid. Dokumentide liigid.

3.7 VEEBIBRAUSERI, POSTIPROGRAMMI KASUTAMINE. Veebibrauseri kasutamine,
seadistamine. Otsingumootorite kasutamine, liigid, otsingufunktsioonid. Postiprogrammi
hiidlestamine, kasutajakonto haldamine. T66 listide ja uudisgruppidega.

3.8 ESITLUSTARKVARA. Esitlustarkvara kasutamine personaalarvutil. Esitluse loomine,
kujundamine ning selle ettevalmistamine levitamiseks ja esitamiseks. Graafika ja
diagrammide, samuti slaidiseansi efektide kasutamine. Esitluse koostamise stiilinduded.
3.9 ASJAAJAMINE. Organisatsiooni dokumendihalduse korraldamine. Asjaajamise ja
dokumendihalduse mdisted. Asjaajamise hea tava.

3.10 DOKUMENDIRINGLUSE KORRALDAMINE. Dokumendiringluse korraldamise
pohimdtted. Dokumendiregistrid, nende kasutamine. Dokumendi menetlemine.



3.11 ARHIIVIHALDUS. Dokumentide hoidmine asjaajamises. Dokumendi elutsiikkel.
3.12 DOKUMENDIHALDUSPROGRAMM. Tutvumine mone dokumendihaldusprogrammiga.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

_ infotehnoloogia pdhimdisteid ja termineid, arvutivorgu kasutamise aluseid,
arvutikasutuse moju tervisele, olulisemaid turvareegleid ja arvutikasutust puudutavat
seadusandlust,

_ oskab projekteerida lihtsat andmebaasi ja kasutada andmebaasirakendusi,

_ personaalarvutit ja selle operatsioonisiisteemi pohilisi funktsioone,

_ asjaajamise head tava ning organisatsiooni dokumendihaldust reguleerivaid digusakte,
_ organisatsiooni haldusdokumente, nende kasutusala, koostamise ja vormistamise
noudeid, dokumentide menetlust,

_ dokumentide registreerimisprotseduure, ringlust ning arhiivihalduse korraldust;
oskab:

_ tootada Windows1 keskkonnas tekstitootlus- ja tabelarvutusprogrammiga,

_ kasutada Internetti, leida infootsingumootorite abil infot,

_ kasutada tabelarvutust,

_ koostada esitlust ja seda ette kanda, kasutades PowerPoint programmi,

_ nduetekohaselt koostada ja vormistada isiklikke, drialaseid ja haldusdokumente,

_ registreerida dokumente vastavalt kehtestatud nduetele,

_ votta vastu ja saata elektroonilisi kirju.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ arvutialaste ja asjaajamise ildmdistete tundmist,

_ nouetekohaselt vormistatud dokumentide koostamise oskust arvutil,
_ arvuti ja tarkvara kisitsemise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub kahe aineosa késitleva testi vormis sooritatud eksami pohjal .
2.1.2. Moodul 2. SUHTLEMISOPETUS | 2 8n s.h. praktiline t66 -1 6n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad suhtlemise ja klienditeeninduse aluste
pohiseisukohad ja oskavad neid oskuslikult rakendada td6alases rollikditumises, suheldes nii
tootajate, klientide kui ka avalikkusega.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1 SUHTLEMISE ALUSED JA AVALIK SUHTLEMINE. Suhtlemisviisid ja -vormid.
Suhtlemise struktuur. Suhtlustasandid. Kultuuri mdju inimeste kditumisele. Suuline ja
kirjalik suhtlemine. Ametlikud teated. Konfliktid, nende lahendamine ning ennetamine.
Suhtlemisoskuste praktiline harjutamine. V&idan-vdidan (win-win) pohimote suhtlemisel.
Libirddkimised ja ndupidamised.
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3.2 KLIENDITEENINDUSE ALUSED. Teeninduse filosoofia. Klient ja klienditeenindajad.
Spetsiifiliste ja erivajadustega kliendid, nende teenindamine. Kaebused ja probleemid

ning nende késitlemine. Kiitused ja komplimendid. Klientide turvalisus. Klienditeenindaja
toopinge ja stressi vihendamine. Miiligiprotsess ja -tehnikad. Miitigitehnikate praktiline
harjutamine.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

* tinapidevaseid suhtlemisviise, erinevaid suhtlemisvorme ja -tasandeid,

* avaliku suhtlemise pohimotteid,

* erivajadustega klientide teenindamise eripira,

* teenindussuhtlemise pohimotteid, teenindushoiakuid ja nendel pohinevaid
kéditumisviise;

oskab:

* kasutada tinapéevaseid suhtlemisoskusi (kontakti loomine, aktiivne kuulamine,
enesekehtestamine),

* konflikte ennetada ja konstruktiivselt lahendada,

* suhelda korrektselt ja efektiivselt klientide ja avalikkusega,

* kasutada erinevaid miiiigitehnikaid.

5. Hindamine

Hinnatakse:

* tinapdevaste suhtlemisviiside, erinevate suhtlemisvormide ja -tasandite tundmist,
* avaliku suhtlemise pohimotete tundmist,

* erivajadustega klientide teenindamise eripdra tundmist,

* teenindussuhtlemise pohimdtete ja nendel pdhinevate kiditumisviiside tundmist,

* konfliktide ennetamise ja konstruktiivse lahendamise oskust,

* erinevate miitigitehnikate kasutamise oskust,

* praktiliste iilesannete lahendamise oskust.
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Mooduli koondhinne moodustub kahe aineosa kisitleva testi vormis sooritatud hindelise arvestuse

pohjal

2.1.3. MOODUL nr 3, TOOKESKKONNAOHUTUSE ALUSED 1 &n
1. Eesmirk
Opetamisega taotletakse, et dppijad mdistavad tookeskkonnaalase t66 vajalikkust ja tihtsust
ettevottes ning omandavad teadmised ja oskused tookeskkonnas edukaks toimetulekuks,
ldhtudes sdistva arengu pohimdtetest, oskavad vajadusel anda esmaabi ja kasutada ohutult
kontori- ning sidetehnikat.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1 TOOTERVISHOID JA -OHUTUS. TOOHUGIEEN. Tookeskkond: iildnduded, tookoht,
toovahend. Tooolme. Toéoohutuse ja -tervishoiu tagamise meetmed. Téokeskkonna
ohutegurid ja ohutusjuhendid. Tervisekontroll. Todandja ja tootaja kohustused ja digused.



Turvalisus. Onnetusoht ja kiitumine ohuolukorras. Téo6nnetus ja kutsehaigus. Elektriohutus.

Kontori- ja sidetehnikaseadmed, nende ohutu kasutamine.

3.2 ESMAABI. Tegutsemine dnnetuspaigal. Pohilised esmaabivotted. Esmaabi ldimbumise
korral. Uppumine. Haavad ja verejooksud. Vereringehiired. Akkhaigestumised,
teadvusekaotus. Kukkumine. Luumurrud. Lihaste ja liigeste venitused. Poletushaavad.
Kiilmumine. Kuumakahjustused. Miirgitused. Voorkehad. Valud, palavik. Psiiiihiline
kriisiseisund. Liiklusonnetused. Sidumis- ja toestamisvahendid. Kannatanu tdstmine,
kandmine, transportimine. Esmaabivahendid tddkohal. Koduapteek.

3.3 KESKKOND JA SAASTEV ARENG. JAATMEKAITLUS. Looduslike protsesside
seotus ja tasakaal. Keskkonnastrateegia ja sddstva arengu pohimotted. Keskkonnareostuse
ennetamise ja viltimise voimalusi tookeskkonnas ning olmes. Agenda 21. Jidtmete teke ja
liigitus. Ohtlikud jddtmed. Jddtmetekke vihendamine. Jadtmehooldus ja esmane kiitlus.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

_ tootervishoiu ja -ohutuse tildmoisteid ja seisukohti,

_ todandja ja toovotja digusi ja kohustusi tookeskkonna ohutuse, tdodonnetuste ja
kutsehaiguste vallas,

_ looduslike ja tihiskondlike protsesside vahelisi seoseid ning seoseid oma kutsealaga,
_ uildisi keskkonnaprobleeme ja sddstva arengu pohimotteid,

_ esmaabi iildiseid pdhimatteid,

_ elektriohutusndudeid,

_ ettevotte tookeskkonnaalast t60d;

oskab:

_ leida ja kasutada teavet tookeskkonda reguleerivate digusaktide kohta,

_ hinnata tookeskkonna ohutegureid, oskab neid viltida voi nende moju vihendada,
_ jdrgida kutsealaga seonduvaid todohutus- ja hiigieenindudeid,

_ tootada tervist siidstvalt ja okonoomselt,

_ kdituda ohuolukorras: kasutada péidstevahendeid, aidata teisi, teavitada ohust,
evakueeruda,

__anda esmaabi,

_ koostada koduapteeki,

_ margata keskkonna reostamise vdoimalikke ohte ja neid ennetada, viltida voi teavitada
ohust,

_ jargida jaidtmekditluse keskkonnasiistlikke pohimotteid,

_ kasutada ohutult kontori- ja sidetehnikat.

S. Hindamine

Hinnatakse:

_ todtervishoiu, -ohutuse ja -hiigieenialaste pdhimdistete ning seisukohtade tundmist,
_ todandja ja toovotja diguste ja kohustuste tundmist tookeskkonna ohutuse,
tooonnetuste ja kutsehaiguste vallas,

_ sadstva arengu ja jadtmemajanduse tildpohimotete tundmist,

_ tookeskkonna ohutegurite hindamise, nende viltimise vdi nende moju vihendamise
oskust,

_ kutsealaga seonduvate tooohutus- ja hiigieeninduete jargimise oskust,

_ esmaabi andmise praktilist oskust,
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_ kontori- ja sidetehnika ohutu kasutamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub aineosa késitleva testi vormis sooritatud hindelise arvestuse
pohjal.

2.1.4. Moodul nr. 4. ERIALANE VOORKEEL 56n s.h. praktiline t66 -2 6n

1. Eesmirk:

Kutsealase inglise keele mooduli dpetamisega taotletakse, et Opilane saavutab suulises
viljendusoskuses, kirjalike tekstide mdistmises ja koostamises. Opetusega taotletakse, et dppija
omandab suhtlus- ja drikeele tasemed vastavalt Euroopa Keelemapi nduetele inglise ja eesti keeles
BI1.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1. ERIALANE INGLISE KEEL 2 0n s.h. praktiline t66 -1 on

SUHTLEMINE: tutvumine, tervitused, telefonikoned, tinuavaldused, nduanded.

Inimene ja tema iseloom: inimese iseloomujooned, temperament, positiivne ja negatiivne inimeses,
t60s vajalikud omadused, tuntud inimesed.

AMETIRUUN JA DOKUMENDID: ruumi sisustus, kaustad, dokumendidja nende koostamine,
ametinimetused.

ARIETTEVOTTED, nende liigid, struktuur, alliiksused, ametinimetused, kohustused, tegevus,
aruandlus, driplaan, firma imago, presentatsion.

ARIALANE POHISONAVARA, sonavara tutvustamine alajaotuste alusel — ettevétlus, turg,
turustamine, maksud, rent, omand, ost-miiiik, kaup, raha, tulu, driettevotete tegevus jne.
ARIALANE KIRJAVAHETUS: kuulutus, reklaam, piring, tellimus- ja pakkumiskiri, kutsed ja
vastused, reklamatsioonid, jareleparimine firma usaldusvédrsuse iile, soovituskirjad.

AMETLIK VISIIT: labirddkimised, drikontaktid, visiitide kavad, osalemine niitustel, sh.teenuste ja
kaupade reklaam.

REISID: soidupiletite tellimine, riigipiiri iiletamine, tollikontroll, hotellikohtade broneerimine.
ARIALANE TEKST: teksti lugemine, selle mdistmine, resiimeerimine.

3.2. ERIALANE EESTI KEEL 3 0n s.h. praktiline to0 -1 On

SUHTLEMINE: tutvumine, tervitused, telefonikoned, tinuavaldused, nduanded.

INIMENE JA TEMA ISELOOM: inimese iseloomujooned, temperament, positiivne ja negatiivne
inimeses, t00s vajalikud omadused, tuntud inimesed.

AMETIRUUM JA DOKUMENDID: ruumi sisustus, kaustad, dokumendidja nende koostamine,
ametinimetused.

ARIETTEVOTTED, nende liigid, struktuur, alliiksused, ametinimetused, kohustused, tegevus,
aruandlus, driplaan, firma imago, presentatsion.

ARIALANE POHISONAVARA, sonavara tutvustamine alajaotuste alusel — ettevétlus, turg,
turustamine, maksud, rent, omand, ost-miiiik, kaup, raha, tulu, driettevotete tegevus jne.
ARIALANE KIRJAVAHETUS: kuulutus, reklaam, péring, tellimus- ja pakkumiskiri, kutsed ja
vastused, reklamatsioonid, jirelepidrimine firma usaldusvéérsuse iile, soovituskirjad.
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AMETLIK VISIIT: labirddkimised, drikontaktid, visiitide kavad, osalemine niitustel, sh.teenuste ja
kaupade reklaam.

REISID: soidupiletite tellimine, riigipiiri iiletamine, tollikontroll, hotellikohtade broneerimine.
ARIALANE TEKST: teksti lugemine, selle mdistmine, resiimeerimine.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane tteab grammatikareegleid iildiselt hésti, kuid méirgatav on emakeele
moju,

oskab:

e Teatava enesekindlusega suhelda tavalistel tuttavatel ning ka mittetuttavatel teemadel, mis
on seotud tema huvide ja erialaga, aga ka abstraktsetel ja kultuurilistel teemadel;

e Pidada ettevalmistatud ja lihtsa ettekande talle tuttaval teemal, viljenduses piisavalt selgelt ja
oskab vastata ettekandejédrgsetele kiisimustele, kuid monikord vajab kiisimuste tilekordamist;

e Jilgida oma valdkonda kuuluval teemal loengut tigimusel, et teema on tuttav ja esitus on
lihtne ja selge;

e Jugeda lihtsat faktilist teavet teemadel, mis kuuluvad tema valdkonda, mdistes neid
rahuldaval tasemel;

e Leida olulist infot erinevatest tekstidest (kirjad, brosiiiirid ja lithemad ametlikud
dokumendid), seda mdista, koguda infot teksti eri osadest voi erinevatest tekstidest tditmaks
teatut iilesannet;

¢ Kirjutada lihtsamaid seostatud tekste talle tutavatel teemadel, iihendates liihemaid lauseid
lineaarseks jadaks;

e Kokku panna eri allikatest pédrineva info ja teha sellest teistele kokkuvotte.

5. Hindamine

Hinnatakse:
e Adekvaatset ja relevantset viljendusoskust;
e Grammatilist korrektsust ning suulise ja kirjaliku viljenduse ladusust;
e Sodnavara tundmist ja kasutamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub aineosa kisitleva testi vormis sooritatud eksami pohjal .

2.1.5. Moodul 5. ARIEETIKA 1 &n,

1. Eesmirk
Opetamisega taotletakse, et dpilased omandavad teadmised ja eetilised oskused ning hoiaku
dritegevusega seotud eetiliste probleemide ennetamisel ja eetiliste konfliktide lahendamisel.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1. ARIEETIKA OLEMUS JA ARENG. Teleoloogiline eetika, deontoloogiline eetika,
vooruse-ectika, enesehuvi eetika.

3.2. EETIKA MOJU UHISKONNALE, MAJANDUSKESKKONNALE JA
ARITEGEVUSELE. Arieetika. Tulemuste ja eesmirkide, vahendite ja reeglite eetika.
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Avalik hoiak ja tihiskonna moraalsed normid. Védrtushinnangud ja nende mdju
dritegevusele.

3.3. TOO- JA KUTSE-EETIKA. Professioon, kutse, amet. Kohustuse ja vastutuse eetika.
Toovandja digused ja eetiline vastutus. ToOvotja digused ja eetiline vastutus. ToOsuhete
eetika. Juhi eetika, organisatsiooni kultuur ja organisatsiooni véartused.

3.4. ARITEGEVUSE EETILISED PROBLEEMID. Turunduse, reklaami ja tarbijasuhete
eetika. Infoeetika. Konkurentsieetika. Keskkonnaeetika.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

_ drieetika pOhiprintsiipe ja norme, eetika mojuvaldkondi,

_ védrtushinnangute moju dritegevusele;

oskab:

_ kirjeldada, selgitada ja kasutada dritegevusele kohaseid eetilisi kontseptsioone,
_ diskuteerida eetilise probleemide ja dilemmade iile,

_ kaaluda eetilisi valikuid ning langetada eetiliselt pohjendatud otsuseid,

_ jargida ameti vO1 kutse-eetika norme,

_ kdituda eetiliselt ja arvestada organisatsiooni liikmete eetiliste diguste ja kohustustega.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ eetiliste kontseptsioonide tundmist,

_ oskust rakendada eetilisi printsiipe konfliktsituatsioonide analiiiisimisel,
_ oskust probleemi piistitada, analiilisida, lahendada,

_ eetilisest vaatevinklist 1dhtuva otsuse vastuvotmist.

Mooduli koondhinne moodustub protsessihinnete pdhjal.

2.1.6. MOODUL nr 6, MAJANDUSOPETUS | 26n s.h. praktiline t66 -1 &n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et ppijad tunnevad majandusalaseid pohimdisteid ja seaduspirasusi
ning turumajanduses toimivaid majanduslikke protsesse ja toimemehhanisme; mdistavad
majandusloogikat ning majanduse iiksikosalejate ja rahvamajanduse kui terviku
majanduskiitumist.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu

3.1 MAJANDUSTEOORIA JA MIKROOKONOOMIKA POHIMOISTED. Majandusteooria ja -
analiiiisi pohimdisted, ressursside nappus, tootmistegurid, alternatiivkulu.

3.2 NOUDLUS JA PAKKUMINE. Turumehhanism, elastsus.

3.3 TARBIJATE OSTUKAITUMINE. Maslow vajaduste hierarhia, turunduslik ostukditumine,
tarbija ratsionaalne kéitumine. tootmises, piirkulu ja piirtulu analiiiis, kasumildvepunkt, astaabiefekt,
kasumi maksimeerimine. monopol, sisenemis- ja viljumisbarjdirid.
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3.6 MAJANDUSRESSURSSIDE TURG. T66j0u-, kapitali- ja maaturg.

3.7 RIIGI ROLL MAJANDUSES. Vilismodjud, turuhdired, ebavordsus.

3.8 MAKROOKONOOMIKA POHIMOISTED JA UURIMISMEETODID.

Majandustsiiklid, kogundudlus ja —pakkumine .Rahvamajanduse arvepidamine. Investeeringute
liigid, majanduslik tasakaal.

3.10 TOOHOIVE JA TOOTUS. Toétuse liigid ja pohjused, todpoliitika.

3.11 INFLATSIOON. Inflatsioon, hinna- ja tarbijahinnaindeks, inflatsiooniméér, inflatsiooni
liigid.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

_ majandusalaseid pohimdisteid,

_ majanduses toimivaid pohiprotsesse ja nende tekkepOhjuseid,

_ riigi majandusse sekkumise meetodeid ning selle tagajérgi,

_ turumajanduse toimemehhanisme ja seaduspérasusi;

oskab:

_ iseseisvalt leida ja kasutada majanduslikku, sotsiaalset ja poliitilist informatsiooni,

_ analiilisida esmaseid majandusnéhtusi, kasutades uuritava kirjeldamiseks verbaalseid,
graafilisi ja loogilisi majandusmudeleid,

_ ndha iiksikute majandusnéhtuste seost majanduse kui tervikuga,

_ néha seoseid majanduslike probleemide ja majandusteooria vahel,

_ lahendada probleeme, kasutades probleemide lahendamiseks majanduslikku loogikat.

S. Hindamine

Hinnatakse:

_ hinnatakse mikro- ja makrookonoomika pohimdistete tundmist,

_ turumajanduse seaduspérasuste tundmist,

_ majanduselu iildiste seaduspirastuste tundmist,

_ majandusteooriast kui motteviisist ja loogikasiisteemist arusaamist,

_ aines Opitu kasutamiseks oma seisukohtade argumenteeritud pohjendamise oskust,
_ turumajanduses toimivate seaduspirasuste selgitamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete keskmise ja hindelise arvestuse alusel.

2.1.7. Moodul nr.7. OIGUSOPETUS | 10N

1. Eesmark

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad oskuse jargida diguse iildisi pohimotteid ja
head tava, leida ning lugeda seadusi, mis reguleerivad toosuhteid ja ettevotjate drialast
tegevust.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. f)gpesisu ) 3
3.1. OIGUSE ULDALUSED. Oiguse mdiste ja reguleerimine, Eesti Vabariigi



Oigussiisteem. Tsiviil- ja voladigus. Asjadigus.

3.2. ARIOIGUS. Ariseadustik, ithingudigus; Ariregister. Ariiihingud. Ariiihingute
asutamine, iihinemine, jagunemine, {imberkujundamine, likvideerimine. Konkurentsi
reguleerimine.

3.3. TOOOIGUS. Todleping; too- ja puhkeaeg; puhkus; todtasu; distsiplinaarkaristus;
kollektiivleping ja kollektiivne tootiili; tookaitse; Tooandja kohustused; toovotja
kohustused.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

_ Oiguse pohimdisteid ja digussiisteemi,

_ dritegevuseks vajalikke seadusi, eelkdige driseadustikku,
_ tooseadusandlust;

oskab:

_ leida kehtivaid seadusi ja neid lugeda,

_ orienteeruda dri- ja toooiguse valdkonnas,

_ koostada lihtsamaid &rivaldkonna lepinguid,

_ Oigusteadlikult kdituda ja pidada kinni heast tavast,
_ vajadusel kiisida digusalast nou.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ Oigusalaste terminite ja mdistete tundmist,
_ seaduste leidmise ja lugemise oskust,

_ lihtsamate lepingute koostamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub saadud hinnete keskmise ja hindelise arvestuse alusel.

2.1.8. MOODUL nr 8, ETTEVOTLUSE JA ARIPLAANI KOOSTAMISE ALUSED 3 6n,
s.h. praktiline t66 -1 6n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmisi ettevdtte loomise ja tegutsemise
alustest ning seda toetavatest tugisiisteemidest, EV Ariseadustikus sitestatud
ettevotlusvormidest, ettevotte tulude tekkimisest ja tegevusega seotud kulude liikidest ning
kditumisest, ettevotte rajamise etappidest, driidee piistitamisest, driplaani olemusest ja selle
koostamise pohimotetest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Majanduse ja turunduse alused.

3. Oppesisu

3.1 ETTEVOTLUSE ALUSED. Moisted ettevdtlus, ettevdte ja ettevotja. Ettevotluse areng ja
arendamine Eesti Vabariigis ja Euroopa Liidus. Ettevotja omadused ja ettevotlikkus.
Ettevotte loomisprotsess. Ettevotlust toetavad tugisiisteemid ja rahastamisvoimalused.
Ettevotlusvormid: FIE, édritihingud. Asutamisdokumendid. Ettevotte alustamine: ettevotte
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asutamine; rahastamine, personali komplekteerimine, materiaalsete ressurssidega
varustamine. Ettevote tegevuskeskkond: tegevusala, asukoht, riskitegurid.
Konkurentsivdoimelisuse hindamine. Ettevatte elutsiikkel ja kasv. Ettevotte tegevuse
I6petamine. Riskitegurid.

3.2 ETTEVOTTE RAJAMISE ETAPID. Planeerimisetapp; ettevalmistav etapp; tegevuse
alustamise etapp; ettevotte elutsiikkel ja kasv; ettevotte tegevuse 10petamine soltuvalt
ettevotlusvormist.

3.3 TURG JA TOOTED. Ariidee. Sihtturg ja kliendid. Tooted, teenused ja kaubad. Turu
noudlus ja pakkumine. Marketing ja reklaam. Toote miiiigihind.

3.4 ETTEVOTTE TULUD JA KULUD. Ettevétte tulud, kulud ja nende liigitamine; toote
miiligihinna ja omahinna kalkuleerimine.

3.5 ARIPLAAN. Ariidee. Ariplaani koostamise eesmirgid, struktuur, koostamise pdhimétted.
Ariplaani rahastamisallikad.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb:

_ ettevotlusvorme ja valikukriteeriume,

_ ettevotte asutamisdokumente ja registreerimise korda,
_ ettevotluse tugisiisteeme ja rahastamisvOimalusi,

_ driplaani koostamise pdhimaotteid,

_ ettevotte riskitegureid ja pankrotipdhjuseid;

oskab:

_ analiilisida ennast ettevotja jaoks vajalikest isikuomadustest ldhtuvalt,
_oskab koostada ettevotte asutamise dokumente,

_ oskab alustada tegevust ettevotjana, FIE-na,

_ hinnata turu ndudluse ja pakkumise situatsiooni,

_ piistitada ja sOnastada &riideed,

_ analiilisida ja hinnata &riidee konkurentsivéimelisust,
_ hinnata ettevotte tegevuse riskitegureid,

_ koostada lihtsamat &driplaani.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ ettevotlusvormide tundmist,

_ driidee sOnastamise oskust,

_ lihtsama &riplaani koostamise oskust.

Mooduli koondhinne moodustub kolme aineosa kisitleva testi vormis sooritatud hindelise arvestuse
pohjal .
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2.1.9. MOODUL nr 9. TURUNDUSE ALUSED 1 6n

1. Eesmirk
Opetusega taotletakse, et dppijad omandavad teadmised turunduse pohialustest, sealhulgas
sihtturu valikust, turundusmeetmestiku olemusest ning evitamisega seonduvast.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Eelnevalt ldbitud majandusopetuse moodul.

3. Oppesisu

3.1 TURUNDUSE OLEMUS. TURUNDUSE ROLL ETTEVOTTES. Turunduse olemus, vajadus,
turundustegevused ettevottes, turundusmeetmestik.

3.2 TURUNDUSKESKKOND. Ettevotte sisekeskkond, mikro- ja makrokeskkond.

3.3 TARBIJAKAITUMINE. Tarbija tunnused, ostuotsustusprotsess, tarbijakiitumise mojurid,
10pp- ja dritarbija.

3.4 TURU SEGMENTEERIMINEMINE JA TOOTE POSITSIONEERIMINE. Turu mdiste,
segmenteerimise alused, toote positsioneerimise mdiste, hinna-kvaliteedi positsioonikaart.

3.5 TOODE JA KAUBAMARK. Toote, kaubamiirgi ja brindi mdiste ning liigitus, kauba ja
teenuse olemus ning erinevused, toote elutsiikkel.

3.6 HINNAKUJUNDUS. Hind ja selle kujunemine.

3.7 MUUGITOETUS. Miiiik, strateegiad, taktikad, reklaam, miitigitoetus.

3.8 TURUSTUS. Turunduskanali valik.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

_ turunduse pdhimaisteid,

_ turunduskeskkonna elemente, nende voimet mdjutada ettevotte tegevust,
_ turundusmeetmestiku elemente,

_ turundusuuringu olemust, liike ja vajadust,

_ reklaami olemust ja liike,

_ miiligistrateegiaid ja -taktikaid ning miitigi korraldamise pohivotteid;
oskab:

_ segmenteerida ja valida turgu,

_ uurida tarbija vajadusi ja ostukditumist,

_ oskab kirjeldada probleemi,

_ aidata kaasa miiiigitoetuseiirituste ettevalmistamisele ja ldbiviimisele,
_koostada lihtsamat reklaamteksti,

_ sooritada konkreetseid miiiigitehinguid (taktikaline tasand).

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ turunduse pShimdistete tundmist,

_ turunduskeskkonna analiitisimise oskust,

_ situatsiooniilesannete lahendamise oskust,

_ lihtsama reklaamiteksti koostamise oskust.

Mooduli koondhinne kujuneb jooksvate iilesannete ja hindelise arvestuse keskmise alusel.



2.1.10. MOODUL nr 10. RAAMATUPIDAMISE ALUSED 2 6n, s.h. prak. t66 -1 6n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmisi ja oskusi raamatupidamise
korraldamisest ettevottes ning kassapdhise ja tekkepohise raamatupidamise arvestuse
pohitddedest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3. Oppesisu y 3
3.1 RAAMATUPIDAMISE OLEMUS JA POHIMOISTED. Majandusarvestuse siisteem,
selle tdhtsus ja iilesanded, arvestuse korraldamine ettevottes, majandusinformatsiooni

kasutajad, raamatupidamiskohustus, raamatupidamise meetodid, raamatupidamise siseeeskiri.

3.2 KASSAPOHINE RAAMATUPIDAMINE. Majandustehingute dokumenteerimine ja
dokumendikaustad, pdevaraamat, kulude ja tulude arvestus, FIE maksuarvestused ja
vastavad deklaratsioonid, FIE tegevuse 1opetamine ja sellega kaasnev aruandlus.

3.3 TEKKEPOHINE RAAMATUPIDAMINE. Ettevdtte varad ja varade moodustamise
allikad, bilansi madiste ja struktuur, bilansimuutused, kontode olemus ja iilesehitus,
kontoplaan, kahekordne kirjendamine, lausend, majandustehingute dokumenteerimine ja
registreerimine arvestusregistrites, inventeerimine, finantsaruanded, majandusaasta
aruanne.

3.4 RAAMATUPIDAMISE KORRALDAMIST JA ARUANDLUST REGULEERIVAD
OIGUSAKTID. Raamatupidamise seadus, raamatupidamise toimkonna juhendid.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

_ raamatupidamise terminoloogiat,

_ raamatupidamise arvestust reguleerivaid digusakte,
_ bilansi koostamise aluseid,

_ finantsaruannete omavahelisi seoseid,

_ majandusaasta aruannet;

oskab:

_ koostada algdokumenti (arve, order),

_ koostada lausendeid,

_ kanda tehinguid registritesse,

_ teostada kassapohist raamatupidamist,

_ koostada FIE raamatupidamise sise-eeskirju.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ arvestuse pohitddede tundmist,

_ raamatupidamise arvestust reguleerivate digusaktide tundmist,
_ bilansi koostamise aluste ja majandusaasta aruannete tundmist,
_ finantsaruannete omavaheliste seoste tundmist,

_ algdokumendi koostamise oskust,

_ lausendite koostamise oskust,
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_ oskust kajastada majandustehinguid arvestusregistrites,
_ FIE raamatupidamise sise-eeskirjade ja maksudeklaratsioonide koostamise oskust.

Mooduli koondhinne kujuneb jooksvate iilesannete ja hindelise arvestuse keskmise alusel.

2.1.11.  MOODUL nr 11. ORGANISATSIOON JA JUHTIMINE 2 6n, s.h. praktiline
t66 -1 6n

1. Eesmiirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmised ja oskused organisatsioonist ja
selle juhtimisest, oskavad tootada organisatsioonis, tunnevad personalijuhtimise
tildpohimotteid ning efektiivselt toimiva organisatsiooni personalitdd kujunemist ja
kujundamist; on omandanud teadmised ja oskused projektide planeerimiseks ja libiviimiseks,
tulevad toime lihtsamate projektide juhtimisega voi osalemisega projekti meeskonnatdos.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Eelnevalt ldbitud suhtlemise moodul.

3. Oppesisu

3.1 ORGANISATSIOON JA KESKKOND. Organisatsiooni mdiste, eesmirgid,
organisatsioonilise kditumise mdiste, kisitlusviisid ja mudelid. Léhi- ja iildkeskkond.

Inimene organisatsioonis, staatus, toorahulolu, motivatsioon, ametlik ja mitteametlik

suhtlemine organisatsioonis. Rithm organisatsioonis, rithmaprotsessid, formaalsed ja
informaalsed rithmad, meeskonnatdo ja rithmatoo.

3.2 JUHT JA JUHTIMINE. Tanapievased juhtimisteooriad, juhi tegevus, funktsioonid, rollid,
tegevust mojutavad tegurid. Liidriks olek. Juhtimistegevused.

3.3 PERSONALIJUHTIMISE POHIMOTTED. Personali planeerimine. T66 analiiiis. Virbamine ja
valik. Hindamine. Koolitus ja arendamine. Té6kohtade hindamine. T66tasu ja palgapoliitika.
Toosuhted.

3.4 PROJEKTITOO ULDPRINTSIIPID. Projekti mdiste ja liigid. Uldnduded projektide
kirjutamiseks. Projekti eelkavandamine, eesmérgid ja ldhteiilesanded. Probleemi méiratlemine ja
analiiiis. Teostatavuse hinnang. Projekti planeerimine. Aja planeerimine. Projekt ja inimesed.
Projektitoo. Projektijuht, meeskond jt projektiga seotud isikud.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

_ kaasaegseid organisatsiooni- ja juhtimisteooriaid,

_ inimeste individuaalseid isedrasusi,

_ motivatsiooni olemust ja inimese kditumise mdjutamise viise,
_ rithmat6od ja selle isedrasusi,

_ projektide olemust, iildiseid pdhimdtteid ja mdisteid,

_ projektijuhti t60 iildpdhimaotteid;

oskab:

_ kirjeldada organisatsioonikditumise ja juhtimise probleeme,
_ motiveerida ennast ja teisi organisatsiooni liikmeid,

_ osaleda riihma- ja meeskonnatoos,
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_ korraldada enda ja viikese liksuse t66d,

_ korraldada ja teostada lihtsamaid personalivaldkonna toid,

_ dra tunda viikeettevotlusega seotud probleeme ja leida teid nende lahendamiseks,
_ sdnastada projekti eesmérke ja sihte,

_ leida vajalikku informatsiooni projektide ja fondide kohta,

_ koostada projektikavandit, eelarvet, aruannet,

_ plaanida projekte,

_ hinnata projekti tulemuslikkust.

5. Hindamine

Hinnatakse

_ tidnapédevaste organisatsiooni- ja juhtimisteooriate tundmist,

_ inimeste individuaalsete isedrasuste tundmist,

_ motivatsiooni olemuse ja inimese kditumise mdjutamise viiside tundmist,
_ rithmatd0 ja selle isedrasuste tundmist,

_ personalijuhtimise iilldmdistete tundmist,

_ projektide olemuse, iildiste pohimdtete ja moistete tundmist,

_ organisatsioonikditumise ja juhtimise probleemide kirjeldamise oskust,
_ lihtsamate personalivaldkonna t60de korraldamise ja teostamise oskust,
_ situatsiooniiilesannete analiilisimist ja lahendamise oskust,

_ projektide kirjutamisega seotud praktilisi oskusi.

Mooduli koondhinne kujuneb jooksvate iilesannete ja hindelise arvestuse keskmise alusel.

2.1.12. MOODUL nr 13. MAUJANDUSARVESTUS JA MAKSUNDUS | 2 6n, s.h.
praktiline t66 -1 6n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmised ja oskused majandusarvestuse ja
maksunduse olemusest ja eesmérkidest, ettevotte kulude liigitamisest ja kditumisest
finantsraamatupidamise andmete registreerimise, tootlemise ja kokkuvotmise oskustest,
juhtimisotsuste tegemise alustest, eelarvestamist, aruannete analiiiisist ja maksusiisteemi
alustest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Majandusedpetus, ettevotlus ja raamatupidamise alused.

3. Oppesisu

3.1 FINANTSRAAMATUPIDAMISE POHIMOTTED. Finantsraamatupidamise pdhimdisted.
Kiivevarade arvestus ja hindamine. Pohivarade arvestus ja hindamine. Kulumi arvestuse meetodid,
majandusefekt. Liihi- ja pikaajaliste finantsinvesteeringute arvestus, investeeringute

hindamise meetodid. Kohustuste arvestus. Omakapitali arvestus.

Raamatupidamisaruannete koostamise pohimotted.

3.2 JUHTIMISARVESTUS. Juhtimisarvestuse olemus ning korraldamine ettevottes. Kulu

moiste, liigitamine, kajastamine, seos tegevusmahuga, kulu-maht-kasum analiiiis, eelarvestamine,
finantsaruannete analiiiis.

3.3 MAKSUNDUS. Maksustamise pohimdtted ja reguleerivad seadused, riiklikud ja



kohalikud maksud. Maksukohuslane ja tema registreerimine, digused ja kohustused.
Maksude deklareerimine, maksunduete tditmine, ettevotluse maksustamine, ettevotja ja
maksuamet.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

_ finantsraamatupidamise pohimdisteid,

_ raamatupidamisarvestuse meetodeid ja votteid,

_ juhtimisarvestuse olemust ja eesmérke,

_ kulude liigitamist ja kditumist,

_ eelarvete koostamise eesmaérke,

_ majandusaasta analiiiisi votteid,

_ maksustamise pohimatteid;

oskab:

_ lugeda majandusaasta aruannet

_ koostada finantsraamatupidamise dokumente ja registreid,
_ rakendada varude hindamismeetodeid,

_ arvele votta pohivara ja arvestada kulumit,

_ arvestada tootasu, lisatasusid, puhkusetasu ja tooldhetuse hiivitisi,
_ sisestada ja toodelda algdokumentide andmeid personaalarvutil,
_ liigitada ettevotte kulusid,

_ langetada elementaarseid juhtimisotsuseid,

_ koostada ettevotte koondplaani,

_ hinnata investeeringu tasuvust,

_arvestada makse,

_ taita tuludeklaratsioone.

5. Hindamine

Hinnatakse:

_ finantsraamatupidamise pdhimdistete tundmist,
_ situatsiooniiilesannete lahendamise oskust,

_ finantsaruandluse lugemise ja analiiiisi oskust,
_ oskust hinnata ettevotjate finantsseisundit,

_ oskust arvestada makse,

_ oskust tdita tuludeklaratsioone.

Mooduli koondhinne moodustub kolme aineosa késitleva testi vormis sooritatud eksami pdhjal .
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2.2. MOODUL PRAKTIKA 10 6n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et ppijad oskavad seostada teoreetilises dppetods omandatud
teadmisi ettevOtetes toimuvaga, rakendada oma teoreetilisi teadmisi praktikaettevottes ja
arendada erinevaid sotsiaalseid oskusi tookeskkonnas.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Eelnevalt ldbitud Oppekavajirgsed teoreetilised moodulid.

3. Oppesisu

3.1 PRAKTIKA

3.1.1 Oppijad tutvuvad t66 korraldamisega ettevéttes jargmise kava alusel:

_ ettevotte eesmargid ja pohitegevus, missioon ja visioon, organisatsiooni juhtimisstruktuur,

_ ettevottes kasutatav info- ja kommunikatsioonitehnoloogia, asjaajamise korraldus, tookeskkond,
_ turundustegevus ettevottes, raamatupidamise korraldus, ettevotte iildandmed ja finantsnéitajad.
3.1.2 Osalevad ettevotte igapdevatoos vastavalt praktikaettevotte voimalustele.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jirel dpilane

teab ja tunneb: todiilesannete ja vastutuse jaotust ettevottes;

oskab:

_ moista dritegevuse ja ettevotluse kohta ja olulisust iihiskonnas, tajuda ettevotet kui tervikut ja
ressursside piiratust, hankida ja kasutada ettevotte kohta kdivat informatsiooni, todtada meeskonnas
tihiste eesmirkide nimel, endale selgeks teha talle antud iilesannete sisu, vastutada talle antud
tilesannete tditmise eest, kdituda vastavalt tooandja ootustele, hinnata usalduslikku to6dsuhet.

S. Hindamine
Hinnatakse:
= kogutud ja esitatud informatsiooni loogilisust ja vastavust tegelikule olukorrale,
= praktikaaruande sisukust ja aruandes esitatu vastavust piistitatud eesmirkidele ja
tilesannetele; aruande vormistamise ja selle kaitsmise oskust,
= omandatud kogemuste kirjeldamise oskust,
= jarelduste ja ettepanekute tegemise oskust.
= praktika juhendava kutsedpetaja hinnangut praktikale (kontaktid ettevottega nii
sidepidamisvahendite kui ka kiilastuse kaudu);
= ettevottepoolse juhendaja hinnang praktika sooritamise tulemuste kohta.

Praktika tulemusi hindab komisjon.

Praktika mooduli hinde kujunemisel vastavalt jirnevale:
= ettevotte hinnang - 40%;
= praktika aruanne, selle kaitsmine ja koolipoolse juhendaja arvamus - 40%;
= Oppija praktikapédevik ja eneseanaliiiis - 20%.
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2.3. VALIKOPINGUD
2.3.1. MOODUL nr 1. KLIENDITEENINDUSE ALUSED, 16n, (T-/P1))

1.Eesmaérk

Oppega taotletakse, et Opilane omandab teadmised, oskused ja hoiakud klienditeeninduse
valdkonnas. Omandab teenindusvaldkonnale vajaliku ja omase teenindusliku mottekultuuri ja
kliendikeskse ja kvaliteetse teeninduse oskuse. Kujundades endas vajalikke isikuomadusi nagu
teenindusvalmidus, viisakus, tidhelepanelikkus, suhtlemisvalmidus, avatus koostodvalmidus
iseseisvus, otsustamisvoime, vastutusvoime. Arendama suutlikkust olla tolerantne, teenindama
erinevaid kliendirithmi ja edukalt toime tulema erinevates teenindussituatsioonides.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad

3.0ppesisu

TEENINDUSE OLEMUS: Teeninduskeskkonna madiste. Toode ja teenus. Teeninduse mdiste,
olemus ja kvaliteet. Kliendi mdiste. Erinevad teenindusvormid. Teeninduskultuur. Teeninduslik
mottekultuur. Klienditeeninduse seos iildse kultuuri ja inimese elukvaliteediga. Klientide soovid,
vajadused ja ootused teenusele. Hea klienditeeninduse olemus.

KLIENDITEENINDAJA ISIKSUS: Kliendi ja teenindaja roll, rollikditumine ja rolliootused.
Klienditeenindaja isikuomadused. Klienditeenindaja eneseareng. Klienditeenindaja kutseootused.
Klienditeenindaja hoiakud ja sellest tulenevad erinevad kditumis- ja teenindusstiilid.

TEENINDUSPROTSESS:Miitigisuhtlemine ja klientide teenindamine. Kontakti vGtmine.
Esmamulje olulisus. Erinevate suhtlemisvahendite ja -tehnikate kdsutamine. Kliendi kuulamine ja
kiisitlemine. Kliendi vajaduste véljaselgitamine. Kauba tutvustamine. Lisamiiiik. Vastuviidetega
toimetulek. Kditumine ja tegutsemine erinevates teenindussituatsioonides. Probleemolukordade
ennetamine ja kisitlemine. Kaebused, nendele reageerimine ja nende lahendamine. Kiitused ja
nende kdsitlemine. Erinevad kliendirithmad. Raskete ja erivajadustega klientide teenindamine.
Kliendi rahulolu tagamine. Teenindustdo6 korraldamine. Sisemine klient. Meeskonnatoo.
Pikaajalise kliendisuhte loomine.

4.Opitulemused

Opilane teab ja tunneb:

teeninduse kui olulise majandusvaldkonna olemust;

teenindusliku mottekultuuri olemust;

teenindaja kui ettevotte esindaja rolli;

kliendikeskse teenindamise olemust, klienditeeninduse erinevaid vorme;
erinevaid kliendirithmi, kutse-eetika pohitddesid;
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kaupade tutvustamist ja lisamiiiiki;

teenindaja vastutust klientide ohutuse ja turvalisuse eest;
erinevaid suhtlemisvahendeid ja suhtlemistehnikaid;
erinevaid miiligitehnikaid ja kliendi rahulolu tagamise votteid;
kaebuste registreerimise ja lahendamise votteid;

iseennast, enda tugevaid ja norku kiilgi;

erinevaid pakkimistehnikaid;

Opilane oskab:

teenindada erinevaid kliendiriihmasid ja kasutada erinevaid suhtlemistehnikaid;
ndustada erineva kultuuritaustaga kliente;

toime tulla erinevates teenindussituatsioonides ja korraldada teenindust6dd;
reageerida ja kéituda Gigesti kaebuste ja kiituste korral:

toime tulla konfliktide ja probleemide lahendamisega;

hankida ja edastada tagasisidet klientidelt;

kiituda kohuse- ja vastutustundlikult erialatdos;

toime tulla positiivsetele ja negatiivsetele tundeavaldustele reageerimisega;
tagada klientidele ohutus ja turvalisus;

tootada edukalt meeskonnasja ldhtuda ettevotte eriala-eetikakoodeksist viltimaks eetilisi
konflikte.

¢ mdelda kliendikeskselt, ennast ja oma teeninduskéitumist analiiiisida

5.Hindamine
Hinnatakse:
Opilase teadmisi ja oskusi mooduli libitud teemade ulatuses.

Hindamine toimub:

testide alusel

probleem- ja situatsiooniilesannete lahendamine,

praktilised teenindus- ja miiligisituatsioonid.

Mooduli koondhinne kujuneb saadud hinnete ja arvestuse keskmise alusel.

2.3.2. MOODUL nr 2. ERIALANE INGLISE KEEL 26n (T-1/P-1)

1. Eesmirk:

Kutsealase inglise keele mooduli dpetamisega taotletakse, et Opilane saavutab suulises
viljendusoskuses, kirjalike tekstide mdistmises ja koostamises ning kuulamisoskuses Euroopa
Noukogu Keelemapi jérgi inglise keeleoskustaseme B1.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.
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3. Oppesisu

3.1. SUHTLEMINE: tutvumine, tervitused, telefonikoned, tdnuavaldused, nduanded.

Inimene ja tema iseloom: inimese iseloomujooned, temperament, positiivne ja negatiivne inimeses,
to0s vajalikud omadused, tuntud inimesed.

3.2. AMETIRUUN JA DOKUMENDID: ruumi sisustus, kaustad, dokumendidja nende koostamine,
ametinimetused.

3.3. ARIETTEVOTTED, nende liigid, struktuur, allikksused, ametinimetused, kohustused, tegevus,
aruandlus, driplaan, firma imago, presentatsion.

3.4. ARIALANE POHISONAVARA, sonavara tutvustamine alajaotuste alusel — ettevotlus, turg,
turustamine, maksud, rent, omand, ost-miiiik, kaup, raha, tulu, driettevotete tegevus jne.

3.5. ARIALANE KIRJAVAHETUS: kuulutus, reklaam, péring, tellimus- ja pakkumiskiri, kutsed ja
vastused, reklamatsioonid, jirelepidrimine firma usaldusvéérsuse iile, soovituskirjad.

3.6. AMETLIK VISIIT: Idbirdakimised, drikontaktid, visiitide kavad, osalemine niitustel,
sh.teenuste ja kaupade reklaam.

3.7. REISID: soidupiletite tellimine, riigipiiri iiletamine, tollikontroll, hotellikohtade broneerimine.
3.8. ARIALANE TEKST: teksti lugemine, selle mdistmine, restimeerimine.

4. Opitulemused
Mooduli ldbimise jdrel Opilane tteab grammatikareegleid iildiselt hésti, kuid méirgatav on emakeele
moju,
oskab:
e Teatava enesekindlusega suhelda tavalistel tuttavatel ning ka mittetuttavatel teemadel, mis
on seotud tema huvide ja erialaga, aga ka abstraktsetel ja kultuurilistel teemadel;
e Pidada ettevalmistatud ja lihtsa ettekande talle tuttaval teemal, viljenduses piisavalt selgelt ja
oskab vastata ettekandejargsetele kiisimustele, kuid monikord vajab kiisimuste iilekordamist;
e Jilgida oma valdkonda kuuluval teemal loengut tigimusel, et teema on tuttav ja esitus on
lihtne ja selge;
e Lugeda lihtsat faktilist teavet teemadel, mis kuuluvad tema valdkonda, mdistes neid
rahuldaval tasemel;
® Leida olulist infot erinevatest tekstidest (kirjad, brosiiiirid ja lihemad ametlikud
dokumendid), seda mdista, koguda infot teksti eri osadest voi erinevatest tekstidest tditmaks
teatut iilesannet;
¢ Kirjutada lihtsamaid seostatud tekste talle tutavatel teemadel, iihendates liihemaid lauseid
lineaarseks jadaks;
¢ Kokku panna eri allikatest pirineva info ja teha sellest teistele kokkuvdotte.

S. Hindamine

Hinnatakse:
e Adekvaatset ja relevantset viljendusoskust;
e Grammatilist korrektsust ning suulise ja kirjaliku viljenduse ladusust;
e Sodnavara tundmist ja kasutamise oskust.

Mooduli koondhinne kujuneb saadud hinnete ja arvestuse keskmise alusel.
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2.3.3. MOODUL nr3. EESTI MAJANDUS 16n T-16n

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmisi orienteerumaks tinapievases Eesti
majanduskeskkonnas; oskavad leida olulist informatsiooni Eesti majanduse kohta, seda
kriitiliselt analiilisida ja oskuslikult kasutada, ndha Eestit osana maailma ja Euroopa Liidu
majandusest; tunnevad kaasaegseid arengutrende ja nende moju Eesti majandusele ning
oskavad hinnata Eesti arenguvoimalusi rahvusvahelises tdodjaotuses.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Puuduvad.

3 Oppesisu

3.1 SAASTLIK ARENG. Loodusressursid: ammenduvad ja ammendamatud, taastuvad ja
taastumatud. Loodusressursside sddstliku kasutamise pdhimotted. Sddstlik motteviis
majandustegevuses. Okoloogilise moderniseerimise teooria. Agenda 21

3.2 TOOJOUD. Eesti rahvastikuprotsessid. Rahvaarv ja selle muutumine. Rahvastiku
struktuur. Rahvastikupoliitika. T66hdive. T66joud. Toopuudus. Rahvastiku kihistumine.
3.3 MAJANDUS. Majandustegevuskategooriad. Eesti majandusharud. GNP ja SKP.
Innovatsioon. Toote arendus

3.4 REGIONAALSED ERINEVUSED. Eesti jaotamine erinevateks regioonideks.
Haldusreform. Regionaalpoliitika. Investeerimiskliima.

3.5 RAHVUSVAHELINE MAJANDUS JA EESTI. Rahvusvaheline majandus. Maailma
riigid ja nende rithmitamine. Absoluutse eelise printsiip. Vilismajandussidemed.
Rahvusvaheline koost66. Rahvusvahelised firmad.

3.6 EESTIJA EUROOPA LIIT.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

* Eesti majanduse hetkeseisu ja arengutrende,

* Eesti osa rahvusvahelises majanduses ja Euroopa Liidus;
oskab:

* leida ja analiilisida majandusalast informatsiooni,

* suhtuda kriitiliselt majandusalastesse kirjutistesse,

* koostada ja esitada majandusalaseid ettekandeid ja sOnavotte.

5. Hindamine
Hinnatakse:

* teoreetiliste majandusalaste teadmiste taset.

Mooduli koondhinne kujuneb saadud hinnete ja arvestuse keskmise alusel.
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2.3.4. MOODUL nr4. LOGISTIKA 16n (T-16n)

1. Eesmiirk

Opetusega taotletakse et dppijad omandavad teadmisi ja oskusi logistika olemusest ja
pohimotetest, erinevatest logistika litkidest, mida on voimalik teadlikult ja oskuslikult
rakendada erinevates driettevOtetes organisatsiooniliste eesmérkide realiseerimisel.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Majandusopetus, turunduse alused, majandusmatemaatika ja statistika

3. Oppesisu

3.1 LOGISTIKA OLEMUS. Logistika olemus ja seosed ettevotte tegevustega,
uurimisobjektid. Logistika kui konkurentsieelise saavutamise vahendina.

3.2 LIHTSUSTATUD LOGISTILINE KETT. Logistika eesmérk, tegevused ja tulemused.
Logistiliste kulude optimeerimine.

3.3 INTEGREERITUD LOGISTIKA. Integreerumise trendid, tarneahel.

3.4 HANKELOGISTIKA. Hankelogistika olemus, eesmérgid, varustuse ja vajaduse
planeerimine, varustuse erivormid, tarnijate valik.

3.5 MATERJALILOGISTIKA. Tootmise planeerimine, materjalide juhtimine
tootmisprotsessis.

3.6 JAOTUSLOGISTIKA. Fiiiisilise jaotuse planeerimine, ladustamine, pika- ja lithiajalised
otsused, ladude liigid ja kulud.

3.7 TRANSPORT. Transpordi logistika, transpordisiisteem, transpordi planeerimine, erinevad
transpordiliigid, transiit ja jaotuskeskused.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

* logistilise tegevuse eesmérke ja pohimotteid,

* logistilisi tegevusi ja nende tulemusi, hankelogistika planeerimise ja toimimise mehhanisme,
» materjalilogistika juhtimise aluseid,

* fiilisilise jaotuse olemust, transpordi planeerimise pohimatteid,
* ettevotte logistilist tegevust;

oskab:

» valida tarnijaid vastavalt kriteeriumitele,

* kasutada tootmise planeerimisel lihtsamaid meetodeid,

* koordineerida lihtsustatud laomajanduse toimimist,

* langetada otsuseid transpordi valiku osas.

5. Hindamine

Hinnatakse:

* pohimdistete tundmist,

e iilesannete lahendamise oskust.

Mooduli koondhinne kujuneb saadud hinnete ja arvestuse keskmise alusel.



35

2.3.5. MOODUL nr5. TURUNDUS 1 6n (T-16n)

1. Eesmirk

Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmised ja oskused to6tamiseks peamistes
ettevotte turundustegevuse valdkondades, tegelemiseks turuanaliiiisi, tootearenduse ja
hinnakujunduse vallas.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Turunduse alused, raamatupidamise aluste, juhtimisarvestus ja analiilis

3. Oppesisu

3.1. TOOTEARENDUS. Tootearenduse olemus, vajadus ja etapid.

3.2.TURUANALUUS. Konkurentsi- ja kliendianaliiiis. Esmased ja teisesed andmed.
3.3.HINNA KUJUNDAMINE. Hinnaotsuse mdjurid, hinnakujundamise etapid,
hinnaeesmiérgid, hinnakujundamise meetodid (kulukeskne, tarbijakeskne,
konkurentsikeskne meetod), hinnapoliitika e hinnastrateegia ja -taktika.
3.4.MUUGITOETUS. Miiiigitoetuse strateegiad (tdmbe- ja tdukestrateegia), planeerimine
(eesmirgid, kulud, eelarve, toetusmeetmestik) ja tulemuslikkuse/efektiivsuse analiiiis
3.5.TURUNDUSE JUHTIMINE. Turunduse juhtimise olemus ja protsess, turuosa, SWOT
analiiiisi pohimotted.

3.6.KAUBAMARK JA BRAND. Kaubamiirgi ja briindi olemus, funktsioon ja viirtus.
Frantsiis ja frantsiisileping.

3. 7.TURUNDUSPLAAN. Turundusplaani vajadus, olemus ja sisu.

4. Opitulemused

Mooduli ldbimise jdrel dpilane

teab ja tunneb:

* ettevotte turundustegevuse planeerimist ja toimimist,

* tootearenduse vajadust ja selle elluviimise etappe,

* esmaste ja teiseste andmete kogumise meetodeid ning allikaid,
* toote hinnakujunduse pohimatteid ja meetodeid,

* hinnapoliitika kujundamise pdhialuseid,

* kaubamirgi ja briandi olemust, funktsiooni, véartust,

* frantsiisilepinguga tootamise aluseid,

* turundusplaani vajadust olemust ja sisu,

* miiligitoetuse strateegiaid,

* miiligitoetuse planeerimise etappe,

e turunduse juhtimise olemust ja protsessi;

oskab:

* koguda ja siistematiseerida ettevottes kasutatavat turundusinfot,
* koguda ja analiilisida teiseseid andmeid,

* kirjeldada oma klienti(e), teostada kliendianaliiiisi, luua lihtsamat kliendiandmebaasi,
» miiratleda konkurente,
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» algtasemel tasemel kujundada toote miitigihinda,

* algtasemel planeerida miiiigitoetust ja analiiiisida miiiigitoetuse efektiivsust,
* koostada algtasemel turundusplaani (miitigiprognoos ja kulud),

* hinnata toote tugevusi ja norkusi.

5. Hindamine

Hinnatakse:

* situatsiooniiilesannete lahendamise oskust,

* teiseste andmete kogumise oskust,

* olemasoleva info pohjal jirelduste tegemise oskust,

* miiiigihinna kujundamise oskust,

* miiiigitoetuse planeerimise oskus.

Mooduli koondhinne kujuneb saadud hinnete ja arvestuse keskmise alusel.

2.3.6. MOODUL nr 6. ARIPLAANI KOOSTAMINE 1 6n

1. Eesmirk
Opetamisega taotletakse, et dppijad omandavad teadmisi ettevotte driplaani koostamisest ja
rahastamise voimalustest.

2. Nouded mooduli alustamiseks
Majandusdpetus ja ettevotlus.

3. Oppesisu

ARIPLAANI OLEMUS JA TAHTSUS ETTEVOTTES. Nouded heale ériplaanile;
driidee ja selle piistitamine; ettevOtte missioon, visioon ja eesmdrgid; driplaani struktuur
ja selle erinevused rahastajate 10ikes.

TURG JA TOOTED. Ariidee. Sihtturg ja kliendid. Tooted.

ARIPLAANI KOOSTAMINE. Ariplaani koostamine sdltuvalt erinevate rahastajate
nduetest; driideede sdelumine; viljavalitud &driidee pdhjal driplaani sonalise osa
koostamine; driplaani maksumuse ja ressursside kavandamine; driplaani finantsosa
koostamine sh ettevotte kavandatavad tulud-kulud; driplaani lisad ja nende koostamine;
driplaani tasuvuse hindamine; driplaani realiseerimine ja kontroll ning saavutatud
eesmirkide hindamine.

ETTEVOTTE RAHASTAMISE VOIMALUSED. T6shoiveametite kaudu eraldatav
stardikapital, EAS-stardiabi, pangalaen, riskikapital jne. Ettevotlust toetavad
tugisiisteemid, erinevad ettevatlustoetused ja nende taotlemise voimalused.

4. Opitulemused
Mooduli ldbimise jdrel dpilane teab ja tunneb:

* ettevOtte rahastamise vOimalusi, sihtturgu; driplaani olemust ja tihtsust ettevottes,
* ndudeid heale idriplaanile, driplaani struktuuri erinevused erinevate rahastajate jaoks,

* driplaani koostamise pohimotteid;

Opilane oskab:



* piistitada driideed, ettevotte missiooni, visiooni ja eesmérke,

* planeerida driplaani sonalist ja finantsosa,

* koostada valitud driidee jaoks etteantud struktuuri jirgi lihtsamat driplaani,
* arvestada driprojekti esialgset maksumust ja hinnata selle tasuvust.

S. Hindamine

Hinnatakse:

* oskust piistitada driideed, missiooni, visiooni ja eesmérke,
» oskust arvestada driplaani maksumust ja kasumlikkust,

* oskust koostada driplaani, oskust esitada driplaani.

Mooduli koondhinne kujuneb protsessihinnete ja praktiliste oskuste arvestuse keskmisest.
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LISAD
Lisa 1. LOPUEKSAMI LABIVIIMISE JUHEND
Eesmirk:

Toendada Opilase teadmiste ja hoiakute vastavust Oppekavaga piistitatud eesmérkidele ning
valmisolekut tooks drikeskkonnas.

Oppija peab niitama terviklikke kutsealaseid teadmisi ja oskusi ja demonstreerib hoiakuid,
suhtumisi, suhtlemisvalmisdust, koostodvalmidust, loovust, motlemisvoimet, otsustusvdimet ja teisi
isikuomadusi.

Eksami sisu:

Kutsehariduslikuks eriala 16pueksamiks on 10put6d koostamine ja kaitsmine. Loputdods kuuluvad
kisitlemisele Oppija teoreetilises ja praktilises Oppes omandatud teadmised ja oskused. Loputdos
kuuluvad kisitlemisele konkreetse ettevotte turundus, raamatupidamine, juhtimine ja personalitdo,
dokumendihaldus ja asjaajamine ning tookeskkond.

Oppekava moodulite dppesisu omandamise tulemusena Oppija oskab kirjalikus toos kirjeldada
konkreetse ettevotte tegevust ja tulevikuplaane ning leida probleem t66 koostamiseks; teab ja tunneb
kirjaliku t66 koostamise ja vormistamise ndudeid: oskab iseseisvalt leida, analiiiisida probleemi
ettevottes ja sOnastada to0 eesmirki, koguda ja iildistada materjali, struktureerida ja sOnastada
kirjalikku t66d; argumenteeritult esitleda koostatud 10putodd komisjonile, vastata kiisimustele ja
kaitsta oma seisukohti.

Eksam koosneb kolmest etapist:

e LOputdo koostamine (eeltdo)- 60 punkti;
e LOputdo vormistamine (eelt6d)- 20 punkti;
e LOputdo esitlemine ja kaitsmine (eksamil)- 20 punkti.

To6 vormistamisel Oppija ldhtub Narva Kutsedppekeskuse kirjaliku t66 vormistamise juhendist.
Loputdo esitlemiseks to6 vormistatakse Microsoft Office PowerPointi programmis ja tema maht on
ca 10-15 slaidid. Koigil dpilastoodel on iihtsed vormistamise nduded, sisaldades kohustuslikke ja
vajadusel muid lisatavaid osasid.

Eksami sooritamise jdrel on vOimalik saada maksimaalselt 100 punkti. Eksam
loetakse sooritatuks, kui tulemuseks on vihemalt 50 punkti.

3.0Opitulemused

Lopueksami sooritaja niitab terviklikke kutsealaseid teadmisi ja oskusi ja demonstreerib hoiakuid,
suhtumisi, suhtlemisvalmisdust, koostéovalmidust, loovust, motlemisvdimet, otsustusvoimet ja
teisi isikuomadusi. Oppija teab ja tunneb turu pohimdtteid ning valmisolekut tooks drikeskkonnas.
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4.Hindamine
Eksam hinnatakse viiepallisiisteemis jdrgmise skaala vastavalt:

Hindega ,,5” (,,viiga hea”) hinnatakse suulist vastust (esitust), kirjalikku voi praktilist t66d, praktilist
tegevust voi selle tulemust (edaspidi Opitulemus), kui see on tdiel miiral Sppekava nduetele vastav.
Kui opitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse dpitulemust hindega ,,5”, kui
opilane on saanud 90-100% maksimaalselt vdoimalikust punktide arvust.

Hindega ,,4” (,,hea”) hinnatakse dpitulemust, kui see on iildiselt dppekava nduetele vastav, kuid pole
taielik voi esineb viiksemaid eksimusi. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust,
hinnatakse Opitulemust hindega ,,4”, kui dpilane on saanud 70-89% maksimaalselt voimalikust
punktide arvust.

Hindega ,,3” (,,rahuldav”) hinnatakse dpitulemust, kui see on iildiselt dppekava nduetele vastav,
kuid esineb puudusi ja vigu. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
opitulemust hindega ,,3”, kui dpilane on saanud 50-69% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega ,,2” (,,puudulik’) hinnatakse dpitulemust, kui see on osaliselt dppekava nduetele vastav,
esineb olulisi puudusi ja vigu. Kui dpitulemuse hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse
Opitulemust hindega ,,2”, kui dpilane on saanud 20-49% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Hindega ,,1” (,,n0rk”) hinnatakse dpitulemust, kui see ei vasta dppekava nouetele. Kui dpitulemuse
hindamisel kasutatakse punktiarvestust, hinnatakse opitulemust hindega ,,1”, kui dpilane on saanud
0-19% maksimaalselt voimalikust punktide arvust.

Eksam loetakse sooritatuna, kui dpilane on saanud hinded 757, 4", ”’3” ja mitte sooritatud, kui
opilane on saanud hinded 72" vo1 717

Pérast eksami 1dbiviimist kogutakse eksamiprotokollid kokku ja esitatakse dppeosakonda, kus nad
registreeritakse ja kohustutakse dppeosakonda eksamitdid sdilitama 5 aastat.

Eksamit sooritavatele dpilastel on eksami toimumise véltel eksamiruumis keelatud:
= korvalise abi kasutamine va kalkulaator
» eksamiga seonduvate materjalide eksamiruumist véljas viibimine
» omavaheline suhtlemine kaasopilastega
* mobiiltelefonide kasutamine
= teisi eksamit sooritavate Opilaste ja eksamikomisjoni tegevust hiiriv
kditumine

Eksamikomisjonil on digus eksamikorda rikkunud dpilane eksamilt kdrvaldada.

Kooli I6pueksami iilesanded koostab eriala kutsepetajad koostods valdkonnajuhiga ja
Praktikaettevotte esindajatega ning selle kinnitab osakonnajuhataja.

Lopueksami juhendi koostamisel on voetud aluseks Narva Kutsedppekeskuse dppekorralduseeskiri.
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Lisa 2. OPPEKAVAGA SEONDUVA OPPEBAASI KIRJELDUS

Narva Kutsedppekeskuses on Viikeettevotluse Oppekava tditmiseks:

Vajalikud ruumid:

1. Oppeklassid teooriadppeks

2. Ariinkubaator praktikatooks

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

4. Kaasaegsed arvutiklassid kaubandusarvestuse arvutitarkvaraga.

Vajalikud vahendid :
1. Oppeklassi sisustus,
2. Oppekirjandus ja — dppematerjalid ( triikised, elektroonilised ja e-kursuse dppematerjalid)
3. tehnilised ja abivahendid praktika harjutuste ja koolipraktika labimiseks.

Vajalikud seadmed:
1. esitlusseadmed
(plasmaekraanid, grafoprojektorid multimeediaprojektorid, tolketehnika, esitlusarvutid)

2. paljundusaparaat

3. arvutid Interneti iithendusega
4. sidevahendid

5. helitehnika

6. kaamerad ja vottetehnika

Meeldiv, kaasaegne Opikeskkond ja pedagoogide kutsekvalifikatsioni nduetele vastav Opetajate
olemasolu.



Lisa 4 ARISITUATSIOONI HINDAMISE TABEL
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Osaleja nimi Loosi nr.
Hindaja
Tegurid Punktide arv Markused
max | tegelik
ARIIDEE LOOMINE JA ELLUVIIMISE UURIMINE 60
1.1 | Ideede arendamine ja innovatiivsus. Ariidee 25
sOnastamine
= turustusvOoimalusi, driidee innovatiivsus
= turu hindamine, turu-uuring (vaatlus).
= sihtriihmad, konkurents.
= driidee on konkreetne ja loogiline kirjeldus
ettevotte dritegevusest.
1.2 | Aritulud ja -kulud 15
= Kkdivitamisperiood, raha laenamine, toetused
ettevotluse alustamiseks, omakapital
* miiiigiprognoos ja kulude eelarve
1.3 | Turundus (turundustegevused) 15
= toode vOi teenus
* hinnakujundus
= turustuskanalid, asukohad
*  miiigitoetus
1.4 | Ariplaan ja ettevotte asutamine 5
= rahastamise, ettevotlusvormi, dritegevust
reguleerivatest seadustest, driregistrisse
kandmiseks, raamatupidamine.
II ARIIDEE VORMISTAMINE 15
=  Slaidide kujundamine:
Stiil, foon, virvi kasutamine, annimatsiooni
efektid
= Info esitlemine slaidil:
sisaldus ja maht, paigutus, Sriftid, pildid,
diagrammid, tabelid jm
III | ESITLEMINE JA KAITSMINE 25
* Hinnatakse oskus liihidalt, lakooniliselt ning
argumenteerimiselt materjalide esitamine.
= Pohjendatud vastused kiisimustele
= To60 tundmine
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KOKKU

100

Hindaja allkiri



Lisa5 OPPIJA ENESEANALUUSI LEHT

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

Hindeskaala: Olemasolu minul:

1 — tdiesti mittevajalik 1 — e1 oma/oska/tea jne

2 — lisna ebaoluline 2 — tunnetan puudujiike

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

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

5 — viltimatult vajalik tdiendada

5- valdan/oskan téiesti piisavalt

HINNANGULEHT
TEADMISED, OSKUSED, VAJALIKKUS OLEMASOLU
ISIKUOMADUSED MINUL

Oskan oma seisukohtade esitamine ja kaitsmine

Oskan kisitseda kontoritehnikat

Oskan info hankimine ja kasutamine

Oskan teenindada ja ndoustada klienti

Oskan korraldada to6oaega

Oman head kohanemisvdimet, pinget- ja stressitaluvust

Olen tipne todiilesannete tditmisel

Olen voimeline toOtama iseseisvalt

Olen voimeline tootama meeskonnas

Oskan vormistada t6dga seotud dokumente

Oskan koostada pohiliset aruandet

Olen vdimeline dppimisvdimet

Oman valmisolekut rutiinseks tooks

Oskan driidee viljatdotada ja tdpsustada

Tean driplaani koostamise pdhimdtted

Tean ettevotte majandustegevuse planeerimise
pohimotted

Tean tookeskkona ohutuse pohi reegled ja oskan
kasutada.

Valdan kutsekeeles

Oskan suhelda eesti keeles

Tulen toime suhtlemisega vorkkeeles




