1. Téienduskoolitusasutuse nimi
Jarvamaa Kutsehariduskeskus
2. Oppekava nimetus
Dokumenditdo korraldus vdikese ja keskmise suurusega ettevottes
3. Oppekavariihm (vastavalt rahvusvahelisele haridus- ja koolitusvaldkondade
klassifitseerimise siisteemile ISCED-F 2013)
Sekretéri- ja kontoritdo

4. Oppekeel

eesti keel
5. Oppekava koostamise alus
Biirootdotaja tase 4
B.2.3 T66 dokumentidega
Viikeettevotja tase 5
B.2.1 Aritegevuse kavandamine
B.2.2 kompetents dritegevuse kéivitamine
B.2.3 Ariprotsesside korraldamine
Jarvamaa Kutsehariduskeskuse muuglkorraldaja oppekava
6. Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides) ja dppe iilesehitus
Maht 80 tundi, millest 20 tundi praktiline t66 dppekeskkonnas
7. Oppekeskkond
Jarvamaa Kutsehariduskeskuse auditoorium

8. Sihtgrupp
Erialase tasemchariduseta tdiskasvanud voi aegunud oskustega todealised isikud sh
vanuses 50+, kes soovivad siirduda palgatoolt ettevotlusese voi on juba ettevotlusega
alustanud ja soovivad tdiendavaid teadmisi dokumentatsioonile seatud nduetest, nende
korraldamisest, koostamisest ja vormistamisest vidikese ja keskmise suurusega

ettevottes

9. Oppe alustamise tingimused (kui on)
Vajalik arvutikasutamise oskus.
10. Eesmirk
Koolituse tulemusel dppija juhib éritihingut ja selle ettevdttet korraliku ettevotja
hoolsusega, koostab vajalikke dokumente ning haldab neid vastavalt seadusandlusele
11. Opral_]llIldld
Teab majandustegevuses enim kasutatavate lepingute liike
e Haldab ettevotluse diguslikku regulatsiooni
e Lahendab arluhmgumguse vdladiguse, td6diguse ning tootervishoiu ja
tooohutuse diguse valdkonna digusliku sisuga kiisimusi.
e Vormistab nduetele vastavaid dokumente, lahtudes asjaajamise heast tavast
e Loob dokumendimalle vastavalt n6uete1e;
e Kirjeldab dokumentide séilitamise vajadust, arhiivitdo korraldust, arvestades
dokumendi elukiigu etappe;
e Teab ja mdistab, mida tahendab ettevotjale juhtida ettevotet ettevotja
hoolsusega ning kuidas seda nduet téita ja selle ndude tditmist tdendada;
12. Oppe sisu
Audltoorne t60 (60 t)
Nouded aritihingule
e drilihingu asutamine ja juhtimine
e ettevotte juhtimise todoiguslik alus (todkorralduse reeglid, tootervishoiu ja
tooohutuse nduded ja nende tditmine; to6lepingu sdlmimine ja haldamine)
Majandustegevuse (kaubandustegevuse) diguslik regulatsioon
Lepingudigus
Dokumendi- ja arhiivihalduse diguskeskkond
Dokumendisiisteemi loomine organisatsioonis



13.
14.

15.

16.

17.

e Dokumendimallide loomise pdhimdtted
e Arhiivitdo korraldus

Praktiline t66 (20 t)
e Ariihingu asutamine ja juhtimine
o Tookorralduse reeglid, tootervishoiu ja toéoohutuse nduded ja nende tditmine;
toéolepingu sOlmimine ja haldamine
e Lepingudigus
_* Opimapi koostamin
Oppemeetodid
Loeng koos dppematerjali esitlusega, arutelu,
Iseseisev t60
Puudub

Nouded dpingute 1dpetamiseks sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid
Opingud loetakse 16ppenuks, Kui dppija on osalenud koolitusel vihemalt 80% kursuse
kogumahust ja esitanud dpimapi. Mitteeristav hindamine.

Hindamismeetod | Hindamiskriteeriumid

Opimapp Sisaldab:

e drilihingu asutamisdokumendid,

o drilihingu (osaiihingu néitel) ja selle ettevotte/ettevotete
olulisemad juhtimisdokumendid, sh todkorralduse reeglid,
tootervishoiu ja tddohutuse nduete tditmise dokumentatsioon
jms,

e tegevuse korraldamiseks vajalike lepingute solmimise ja
haldamise dokumendid jms), mis on vajalik ettevotlusega
alustamiseks.

Koolituse Libimisel viljastatav dokument

Koolituse 10pus véljastatakse tunnistus, kui dpingute 16petamise nduded on tdidetud.
Koolituse 10pus viljastatakse toend, kui Opitulemusi ei saavutatud, kuid dppija vottis
osa Oppetodst. Toend viljastatakse osaletud kontaktdppetundide ja neis ldbitud teemade
kohta, kuid mitte juhul, kui dppija osales koolitusel vahem kui 60%.

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 0pi- voi tookogemuse Kirjeldus
Aare Kruuser, TLU Oigusakadeemia lektor, eradiguse osakonnas. Jurist,
magistrikraadile vastav kvalifikatsioon EV haridusseaduse § 29 lg 22 alusel, TU
oigusteaduskond 1984 cum laude, Jarvamaa Kutsehariduskeskuse tdienduskoolituse
Opetaja alates 2007.a. Eesti Juristide Liidu ettevtlusjuristide tihenduse juhatuse esimees,
kogemus nduetele vastavuse hindamisest alates 1984, ettevotte juristina alates 1992.a.,

juhina alates 1980, Gppejouna alates 1990..



