SOTSIAAL-HUMANITAAR INFOKOOL

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS: Sotsiaal-Humanitaar Infokool
(Fortis Koolitus OU)

1. Oppekava nimetus: Ettevotluse alused koos driplaani koostamisega

2. Oppekavarithm ja dppekava koostamise alus

OPPEKAVARUHM: Juhtimine ja haldus

OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS: Viikeettevdtja, tase 5 kutsestandard. Kompetentsid: B.3.1
Aritegevuse kavandamine, B.3.2 Aritegevuse kdivitamine, B.3.3 Ariprotsesside korraldamine, B.3.4
Aritegevuse arendamine, B.3.5 Majandusarvestus, B.3.6 Juhtimine.

3. Oppe eesmirk ja dpiviljundid

EESMARK: Koolituse tulemusel on &ppija omandanud p&hiteadmised ja -oskused viikeettevdtte
asutamisest ja tegutsemisest, driplaani koostamisest ning ettevétte tegevuse parandamisest ja
arendamisest.

OPIVALIUNDID: Koolituse 18puks &ppija

e koostab ja vormistab oma ariideest ariplaani, mida on véimalik esitada toetuse saamiseks;

e oskab hinnata ettevotlusega seotud riske ja dritegevuse voimalusi;

e oskab analtusida sihtturgu ning valida parimaid vGimalusi oma toodete/teenutse
muimiseks ja turustamiseks;

e planeerib ettevotte tulusid ja kulusid;

o teab ettevoétte juhtimise ja dritegevuse korraldamise pdhimdotteid.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

SIHTGRUPP:

e ettevotlusega alustavad inimesed, kes soovivad omandada pdhiteadmisi ja -oskusi oma
ettevotte asutamiseks, samuti abi driplaani koostamisel ja riskide minimeerimisel;

e vahesel maaral tegutsenud ettevotjad, kes soovivad tdiendada oma teadmisi kaasaegse
juhtimise pohimodtetest lahtuvalt.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED:

e vahemalt keskharidus voi sellele vastav valisriigi kvalifikatsioon;
e arvuti ja interneti kasutamise oskus iseseisva kasutaja tasemel;
e driidee olemasolu vdi soov arendada valja oma uus toode/teenus.

5. Oppe kogumaht, dppe iilesehitus, dppekeskkond ja dppevahendid

OPPE MAHT JA ULESEHITUS: Koolituse kogumaht on 160 akadeemilist tundi, millest 80 tundi on
kontaktdpe, 40 tundi praktika koolikeskkonnas ning 40 tundi iseseisev t60.



OPPEKESKKOND: Oppets6 toimub fuisilises vdi veebikeskkonnas. Fiiisilises keskkonnas &ppetdd
toimub tdiskasvanute Oppimist toetavates ja tervisekaitse, tootervishoiu ja té6ohutuse nduetele
vastavates koolitusklassides. Koolitusklassid on varustatud tdnapdevaste koolitusvahenditega
(mugavad Oppelauad ja toolid, kriiditahvlid, pabertahvlid, markertahvlid, dataprojektorid,
stlearvutid, video-ja audiotehnika jm). Erivajadustega inimestel on ligipaas kooliruumidesse (majas
on olemas lift, kaldteed ja inva WC). Koolitusgruppide suurused on erinevad ja soltuvad koolituse
sisust ja eesmirgist. Koolitusklass valitakse vastavalt grupi suurusele. Oppetéd toimub
minirihmades (2-4 inimest), et tagada Gppijatele individuaalse lahenemise ariplaani koostamisel.
Kool tagab igale koolitusel osalejale kohvipausi koos suupistetega koolituspaeva pikkusest
sbltumata. Kdikides kasutatavates koolitusklassides on traadita interneti kasutamise vdimalus.
Oppekeskkonna tingimustega on vdimalik pdhjalikumalt tutvuda kooli veebilehel (https://shi.ee >
,koolist” > , koolitusruumid“: https://shi.ee/koolitusruumid/).

Veebikeskkonnas reaalajas toimuvate koolituste labiviimiseks kasutatakse veebikeskkondi Zoom,
Google Meet jt.

OPPEVAHENDID: Koolitusel osalejad saavad koolitaja poolt koostatud teemakohased
jaotusmaterjalid ja ariplaani koostamise juhendmaterjalid paberkandjal kohapeal voi
elektrooniliselt. Oppematerjalid on koolituse hinna sees ja peale tiiendkoolituse labimist jaivad
Oppijale. Arvuti kasutamise voimalus koolitusklassis. Tarkvara: Windows 10, MS Office 365.

Veebikeskkonnas reaalajas toimuvate koolituste Gppijale vajalikud tehnilised vahendid: toimiv
internetitihendus, mikrofon ja soovitav ka veebikaamera.

6. Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, Sppemeetodid ja —materjalid

OPPEPROTSESS: Kontaktdpe (koolitaja poolt juhendatud &ppetegevus fiiiisilises  vdi
veebikeskkonnas), praktika koolikeskkonnas (praktiline t66) ja iseseisev t66 (mis tuleb Oppijal
sooritada kontaktoppe valisel ajal).

OPPE SISU:

1. Aritegevuse kavandamine (48 tundi, sh kontaktdpe 20 tundi, 14 tundi praktika koolikeskkonnas
ja iseseisev 1606 14 tundi)

1.1. Sissejuhatus ettevotlusesse
e Ettevotlus- ja majanduskeskkond
e Ettevotluse olemus, ettevotja isiksuse omadused, driseadustiku nduded, arieetika
e Ettevotlusvormid ja nende erinevused, ettevotlusvormi valimine
e Ettevotjale olulised infokanalid, tugistruktuurid, toetuse taotlemise vdimalused

1.2. Ariplaan, driidee analiiiis
e Ariidee loomine ja kujundamine.
e Arimudelid, ettvdtte darimudeli koostamine
e Ettevotte eesmargid, strateegia ja tegevuskava
e Ariidee analiilis, driplaan ja selle koostamise p&himdtted: driplaani olemus, struktuur,
koostamise eesmargid, driplaani individuaalne koostamine

1.3. Toode/teenus ja turundus
e Toode ja teenus, toote- vdi/ja teenuse kujundamise alused
e Turg, sihtturud ja sihtrithmad, nende anallilis ja prognoos, sihtriihma vajaduste
maaratlemine, turustuskanalid ja —strateegiad
e Turu - uuringud: tarbijauuringud, konkurentsiuuringud, pohilised konkurentsistrateegiad,
konkurentsieeliste allikad ja konkurentsivérdlus/ konkurentsianaltitis (sh SWOT analiiis)
e Turunduse p6himotted, turunduse planeerimine: turu segmenteerimine, eesmargid,


https://shi.ee/
https://shi.ee/koolitusruumid/

e strateegia, turundus- ja midgiplaan, sotsiaalmeedia turundus (e-turundus)
e Hinnakujundus
e Reklaam, muugi- ja jaotuskanalid

Praktiline to66: arimudeli koostamine; SWOT-anallilisi koostamine; ariplaani kaitsmise ja
presentatsiooni ettevalmistamise sisuliste nduetega tutvumine.

Iseseisev tdd: teemapOhise Oppematerjali lugemine ja anallls; tegevuskava koostamine;
konkurentsianaliils ja riskianallds; turundus- ja mitgiplaani koostamine; ariplaani individuaalne
koostamine labivalt kursuse jooksul koolitaja poolt etteantud juhendi alusel ja ariplaani
presentatsiooni ettevalmistamine.

2. Aritegevuse kiivitamine (22 tundi, sh kontaktdpe 12 tundi, 2 tundi praktika koolikeskkonnas ja
iseseisev t60 8 tundi)

2.1. Ettevotte asutamine
e EttevGtte loomise/asutamise etapid: ettevGtte rajamiseks vajalikud sammud, sh
registreerimine, litsentsid ja tegevusload, kvaliteedistandardid, hangete labiviimine,
lepingute sGlmimine, ettevotte raamatupidamise kdivitamine
e Toote voi teenuse kdivitamine ja turule toomine, sh intellektuaalomandi kaitse
e Meeskonna loomine: personali planeerimine, varbamine ja valik

2.2. Aritegevust reguleerivad digus- ja normatiivaktid
e Ariseadustik ja muud &ritegevust reguleerivad digus- ja normatiivaktid (t66lepingu seadus,
vOladigusseadus jt)
e To00igus: lepingute tulbid, nende sdlmimine, poolte digused ja kohustused; tootasu,
tooaeg, puhkeaeg ja puhkus
e Tootervishoiu ja téoohutuse korraldus ettevdttes, keskkonnakaitse

Praktiline t66: dritegevusega seotud Oigus- ja normatiivaktide sisuliste nduetega tutvumine.

Iseseisev t66: personali varbamis- ja valikuplaani koostamine; ariplaani osade koostamine labivalt
kursuse jooksul koolitaja poolt etteantud juhendi alusel.

3. Ariprotsesside korraldamine (14 tundi, sh kontaktdpe 10 tundi, 2 tundi praktika
koolikeskkonnas ja iseseisev t606 2 tundi)
e Ariprotsessid, suhtekorralduse alused ja turundustegevused
e Klienditeeninduse alused, klientide ndustamine
e Mudlgiprotsess: muligitegevuste korraldamine, muiligistrateegiad ja -taktikad, pakkumiste
ja muugilepingute koostamine, klientide tagasiside kogumine ja anallils, milgitoetus
e |ogistikateenused ja ostutegevused, tarneahela juhtimise alused

e Personalitoo korraldamise alused, lepingute, ametijuhendite jne koostamine, dokumendi-
ja arhiivihaldus
e [Ettevotte tegevuse IGpetamine

Praktiline téé: lepingu ja ametijuhendi koostamine, ettevotte tegevuse |Gpetamisega seotud
sisuliste nduetega tutvumine.

Iseseisev téé: ariplaani osade koostamine labivalt kursuse jooksul koolitaja poolt etteantud juhendi
alusel.



4. Aritegevuse arendamine (10 tundi, sh kontakt&pe 6 tundi, 2 tundi praktika koolikeskkonnas ja
iseseisev t60 2 tundi)
e FEttevotte aritegevus ja sellega seotud véimalused ja riskid; dritegevuse anallilis; ressurside
kasutamine ja tulemuslikkuse analiils, koost66 tegemine
e Toode ja toodangupoliitika, toote/teenuse tasuvusanallils, toote/teenuse arendusplaan
e Tarbijate ostukditumine, sihtturude ja sihtrihmade anallilis, innovatsiooni ja tehnoloogia
juhtimine

Praktiline t66: toote/teenuse arendusplaani koostamine.

Iseseisev téé: ariplaani osade koostamine labivalt kursuse jooksul koolitaja poolt etteantud juhendi
alusel.

5. Majandusarvestus (38 tundi, sh kontaktdpe 16 tundi, 12 tundi praktika koolikeskkonnas ja
iseseisev t60 10 tundi)

5.1. Raamatupidamise pohialused ja maksunduse alused

e Raamatupidamise pdhialused; raamatupidamise seadus ja muud raamatupidamist
reguleerivad digus- ja normatiivaktid, sh sise — eeskiri

e Raamatupidamise korraldamise pohimstted; raamatupidamise arvestusmeetodid ja -
votted; raamatupidamise alg- ja koonddokumentide koostamine vastavalt Eesti
finantsaruandluse standardile ja digusaktide nGuetele

e Majandusaasta aruande koostamine; finantsaruannete koostamine ja analids, riskide ja
voimaluste hindamine; investeeringute vajaduse maaramine ja péhjendamine

e Eelarvestamise alused ja eelarvete koostamine

e Maksunduse alused ja seda reguleerivad &igusaktid, maksustamine. Ulevaade Eesti
maksusisteemist, tulumaks, sotsiaalmaks, kdibemaks, t66joukulude arvutamine.
Maksudeklaratsioonide tditmine ja esitamine

5.2. Finantsplaneerimine
e Ressursid ja ettevotte finantsplaneerimise vajadus, stardikapitali vajadus ja allikad
e Ettvotte tulud ja kulud, kulude arvestus, liigitus ja juhtimine, tdo6tasu arvestus,
muugiprognoosid, rahavood, kassavooplaan, kasumiaruanne, omahinna arvestus ja
mudgihinna kujundamine, tasuvuspunkti arvutus, Excelis koostatud isegenereeruvad
finantsprognoosid (EAS) jmt

Praktiline té66: raamatupidamise seaduse, raamatupidamisaruannete ning eelarvete koostamise
sisuliste nduetega tutvumine. Maksudeklaratsioonide tditmise ja esitamise sisuliste nduetega
tutvumine; finantsprognooside koostamine (Excelis koostatud isegenereeruv finantsprognooside
vorm (EAS).

Iseseisev  t66: finantsprognooside koostamiseks vajalikute andmete kogumine ja
siistematiseerimine, toote v&i teenuse omahinna ja miiligihinna arvestamine jne. Ariplaani osade
koostamine labivalt kursuse jooksul koolitaja poolt etteantud juhendi alusel.

6. Juhtimine (22 tundi, sh kontaktdpe 10 tundi, 8 tundi praktika koolikeskkonnas ja iseseisev 166
4 tundi)
e Juhtimise alused, otsustamisprotsess, organisatsioonikditumine, personali juhtimise alused
e Eesmargid ja tegevuste planeerimine, riskide ja vGimaluste analiits
e Organisatsiooni ja tooprotseduuride loomine, ressurside organiseerimine (personal:
meeskonna kaasamine, motiveerimine ja toetamine, t66- ja IT vahendid jt)
e Kvaliteedijuhtimine, eesmargid ja standardid, planeeritud tegevuste eesmargiparane
elluviimine ja kontrollimine, tulemuste hindamine, parendusettepanekute tegemine



Praktiline t66: juhtimisstiilide vordlus ja analliiis; meeskonna rollide anallds jne.

Iseseisev tdd: eneseanallilsi koostamine; driplaani osade koostamine labivalt kursuse jooksul
koolitaja poolt etteantud juhendi alusel.

7. Ariidee ja ariplaani esitlemine ning selle kaitsmine I6puseminaril (6 tundi, sh kontaktdpe 6
tundi)

e Tegutsevate vdikeettevotjatega (mentori(te)ga) kohtumine

e Ariidee ja driplaani esitlemine ning selle kaitsmine

OPPEMEETODID:

Kontaktépe (80 tundi): koolitus toimub praktiliste naidete varal (kontakttunnid vahelduvad
praktiliste (ilesannetega, mis aitavad uusi teadmisi kinnistada). Praktiliste Glesannete p&hjal valmib
terviklik ariplaan, mille iga osa koostatakse kontakttundides reaalsete dariideede pohjal.
Koolitatavaid ndustatakse koolituse kaigus ariplaani koostamise ja edasiarendamise osas ning
teistes koolitusega seotud teemade osas.

Praktika koolikeskkonnas (40 tundi): praktiliste tegevuste sooritamine koolitaja juhendamisel
(rihmatoo, kaasuste lahendamine, diskussioon, arutelud, juhtumi anallils, &ariplaani osade
vormistamine arvutil ja paberkandjal, nGustamine, seminarid).

Iseseisev t66 (40 tundi): kodutood vastavalt koolitaja poolt antud Ulesannetele koolitajapoolse
tagasisidega (konkurentsianallsi, riskianalltsi, tegevuskava, turundus- ja maudgiplaani
koostamine jt). Ariplaani koostamine: iga osaleja koostab isikliku driplaani. Ariplaani koostamine
toimub etapiviisiliselt paralleelselt koolitusega. Koolituse I8puks on dppijal valminud ariplaan, mille
alusel on voimalik ettevétlusega alustada ja mida on vdimalik esitada toetuse saamiseks.

OPPEMATERJALID: Koolitusel osalejad saavad koolitaja poolt koostatud teemakohased
jaotusmaterjalid paberkandjal kohapeal v&i elektrooniliselt. Oppematerjalid sisaldavad ka
praktiliste lilesannete ja koduste toode kogumikku.

Soovituslik Sppematerjal: soovitusliku Oppematerjali annavad koolitajad koolituse jooksul,

lahtudes dppijate individuaalsetest vajadustest.

Kasulikud veebilehed:

e Eesti Tootukassa kodulehel maaratletud informatsioon ja nduded ettevdotlusega alustamise
toetuse kohta, ariplaani juhend ja finantsprognooside vorm. Aadressil
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/ettevotlusega-alustamine

e EttevOtluse ja Innovatsiooni Sihtasutus. Aadressil https://eis.ee

e Riigi Tugitenuste Keskus. Aadressil https://rtk.ee

e Maakondlike Arenduskeskuste vorgustik. Starditoetuse ndustamine. Aadressil
https://www.arenduskeskused.ee/teenused/starditoetus/

e Eesti Vaike- ja Keskmiste Ettevotjate Assotsiatsioon. Aadressil https://evea.ee

e Valdkonna digusaktid (naiteks driseadustik, véladigusseadus, t66lepingu seadus jt)

e Eesti Maksu- ja Tolliameti portaal. Aadressil http://www.emta.ee/

e Eesti Statistikaamet. Aadressil https://www.stat.ee

7. Hindamine ehk oppe Iopetamise tingimused

Oppekava edukaks labimiseks peab Bppija osalema vihemalt 70% 6&ppetundides, praktilistes
toodes ja seminarides; esitama kdik ndutavad t66d ning iseseisvalt tehtud t66d, sooritama kdik
vajalikud Ulesanded ja testid. Koolituse Idpuseminaril toimub ariidee ja -plaani esitlemine ning
selle kaitsmine.

Positiivse  tulemuse  saavutamiseks tuleb  valjundipdhises hindamises tdita  kdik
hindamiskriteeriumid. Hinnatakse mitteeristavalt (arvestatud, mittearvestatud).


https://www.tootukassa.ee/et/teenused/ettevotlusega-alustamine
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Hindamismeetod Hindamiskriteerium

Valikvastustega kirjalik test koolitusel Test on arvestatud, kui 60% kisimustest on
kasitletud teemade pdhjal. Test Oigete vastustega.
sooritatakse koolituse 16pus.

Praktiliste Gilesannete lahendamine: Oppija saab hakkama (lesannete tiitmisega:
praktilised Ulesanded on taidetud korrektselt,

Praktiline t6é: finantsprognooside nduetele ja juhenditele vastavalt.

koostamine, lepingu ja ametijuhendi
koostamine, toote/teenuse arendusplaani
koostamine.

Iseseisev t66: tegevuskava koostamine,
turundus- ja milgiplaani koostamine,
personali varbamis- ja valikuplaani
koostamine, eneseanaliilisi koostamine.

Ariidee ja driplaani esitlemine ning selle Oppija:

kaitsmine I8puseminaril. e oskab vdlja tootada ellurakendatava
ariidee;

e kirjeldab ettevotte kavandatavat tegevust
ja tulevikuplaane;

e teab ja tunneb dariplaani koostamise ja
vormistamise noudeid;

e kogub iseseisvalt ja uldistab materjali,
struktureerib ja sBnastab  ariplaani;
argumenteeritult esitleb koostatud
ariplaani kuulajatele, vastab kisimustele
ja kaitseb oma seisukohti.

8. Koolituse labimisel vdljastatav dokument

TUNNISTUS on tdienduskoolituse |6petamist tdendav dokument, mis valjastatakse dppijale juhul,
kui koolituse kaigus hinnati Opivadljundite saavutatust ja Oppija saavutas kdik Oppekava
[6petamiseks ndutud dpivaljundid.

TOEND tiienduskoolituses osalemise vdi selle libimise kohta viljastatakse Sppijale juhul, kui
koolituse kaigus ei hinnatud Opivaljundite saavutatust vdi kui dppija ei saavutanud koiki dppekava
I6petamiseks ndutud Spivaljundeid.

9. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi Opi- voi tookogemuse
kirjeldus

Koolitajad omavad kdrgharidust voi on aktiivselt tegutsenud dpetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust, mida nad on vdimelised tdestama ja taiskasvanute koolitamise
kogemust. Koolitajate lUhitutvustusi on vdimalik lugeda kooli veebilehelt konkreetse koolituse
toimumise juures voi kooli veebilehe eraldi rubriigis , koolitajad” (https://shi.ee = ,koolitajad”:
https://shi.ee/koolitajad/).

Oppekava kinnitamise aeg

Kuupdev - 25.01.2016.a

Oppekava uuendatud - 17.02.2020.a, 31.05.2021.a, 29.08.2022.a, 08.12.2022.a, 11.02.2023.3,
04.05.2023.3, 21.07.2025.a
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