SOTSIAAL-HUMANITAAR INFOKOOL

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

1. Oppekava nimetus: Raamatupidamisprogramm Merit Aktiva ja palgaprogramm
Merit Palk

2. Oppekavarithm ja dppekava koostamise alus
OPPEKAVARUHM: Arvutikasutus

OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS: ECDL Eesti kodulehel maaratletud informatsioon ja &ppekavad:
Arvutikasutaja oskustunnistus — AO (ECDL/ICDL — The European Computer Driving Licence/The
International Computer Driving Licence http://www.ecdl.ee/; Euroopa Komisjoni DIGCOMP
raamistik; Raamatupidaja, tase 5 kutsestandard. Kompetentsid: B.3.1 Finantsarvestus, B.3.2
Maksuarvestus.

3. Oppe eesmirk ja dpiviljundid

EESMARK: Koolituse tulemusel on &ppijal praktilised oskused mikro- ja viikeettevdtja
raamatupidamise korraldamiseks raamatupidamisprogrammiga Merit Aktiva ja palgaprogrammiga
Merit Palk.

OPIVALJUNDID: Koolituse I8puks &ppija

e oskab korraldada majandusiiksuse raamatupidamist [ahtudes digus- ja normatiivaktidest;

e kajastab lihtsamaid majandustehinguid raamatupidamisprogrammis Merit Aktiva; sisestab
programmi algdokumente, saab ja kontrollib vdljundeid; koostab programmis aruandeid;

e teostab tootasu arvestamise palgaprogrammis Merit Palk ning jalgib maksukohustuste
taitmist; taidab ja esitab maksudeklaratsioone.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

SIHTGRUPP: kdik soovijad, kes tunnevad huvi ja praktilist vajadust korraldada mikro- ja
vaikeettevotja raamatupidamist raamatupidamisprogrammiga Merit Aktiva ja palgaprogrammiga
Merit Palk: raamatupidajad, alustavad ettevdtjad, mikro- ja vdikeettevdtete juhid, flusilisest
isikust ettevotjad ja teised huvilised.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED: vihemalt keskharidus vdi sellele vastav vilisriigi kvalifikatsioon;
soovitavalt raamatupidamisalased teadmised; arvuti ja interneti kasutamise oskus.

5. Oppe kogumaht, dppe iilesehitus, dppekeskkond ja dppevahendid

OPPE MAHT JA ULESEHITUS: Koolituse kogumaht on 50 akadeemilist tundi, millest 30 tundi on
kontaktSpe ja 20 tundi iseseisev t60.

OPPEKESKKOND: Oppetdd toimub fuusilises véi veebikeskkonnas. Fuusilises keskkonnas 8ppetdd
toimub tdiskasvanute Oppimist toetavates ja tervisekaitse nduetele vastavates koolitusklassides.
Koolitusklassid on varustatud tdnapdevaste koolitusvahenditega (mugavad Gppelauad ja toolid,
kriiditahvlid, dataprojektorid, grafoprojektorid, siilearvutid, video-ja audiotehnika jm).
Koolitusgruppide suurused on erinevad ja sdltuvad koolituse sisust ja eesmargist.


http://www.ecdl.ee/

Oppetdd vodib toimuda individuaaldppena, miniriihmades (2-4 inimest) v&i riihmatdéna (4 voi
rohkem inimest). Koolitusklass valitakse vastavalt grupi suurusele. Kool tagab igale koolitusel
osalejale kohvipausi koos suupistetega koolituspaeva pikkusest sGltumata. Kdikides kasutatavates
koolitusklassides on traadita interneti kasutamise vdimalus. Oppekeskkonna tingimustega on
vOimalik pohjalikumalt 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 teemakohased jaotusmaterjalid paberkandjal ja/vsi
elektroonselt, mis on koostatud koolitaja poolt koolituse k&ikide teemade kohta. Oppematerjalid
sisaldavad ka praktiliste tlesannete ja koduste tédde kogumikku. Oppematerjalid on koolituse
hinna sees. Arvuti kasutamise voimalus kooltusklassis. Tarkvara: Windows 10, MS Office 365.
Pilvetarkvara Merit (tasuta programmide kasutajaks registreerimisel on vajalik e-posti aadress).

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

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

OPPEPROTSESS: Kontaktdpe (koolitaja poolt juhendatud &ppetegevus fliusilises vdi
veebikeskkonnas) ja iseseisev t60 (mis tuleb dppijal sooritada kontaktdppe vilisel ajal).

OPPE SISU:

Raamatupidamisprogramm Merit Aktiva (Pilveversioon)

e Raamatupidamist reguleerivad 6igus- ja normatiivaktid

e Ulevaade raamatupidamisprogrammist

e Programmiga to6tamise pShimdotted

e Dokumentide sisestamine programmi

e Pea-ja pdevaraamat, kassa, konto valjavote, kdibeandmik

e Laoarvestus, pohivara ja vahevaartusliku vara arvestus. Vara arvelevdotmine, pdhivara
amortisatsioon, inventuurid. Vara mahakandmine

e Aruandluse koostamine: maksudeklaratsioonid, bilanss, kasumiaruanne, omakapitali
muutuste aruanne. Aastavahetus

e Programmide vordlus

Palgaprogramm Merit Palk (Pilveversioon)
e Palgaarveldused ja personaliarvestus
e Pearaamatu palgakanne eksport ja import Merit Aktivasse

OPPEMEETODID:

KontaktOpe (30 tundi): kontakttunnid (loengumaterjali omandamine), ndustamine, praktilised

Ulesanded, praktiline t606, grupit6o.

Iseseisev t60 (20 tundi): kodutdod vastavalt koolitaja poolt antud tlesannetele.

OPPEMATERIJALID: Koolitusel osalejad saavad teemakohased jaotusmaterjalid paberkandjal ja/vi
elektroonselt, mis on koostatud koolitaja poolt koolituse kdikide teemade kohta. Oppematerjalid
sisaldavad ka praktiliste (ilesannete ja koduste t66de kogumikku.


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

Soovituslik dppematerjal ja kasulikud veebilehed:

e Raamatupidaja, tase 5 kutsestandard
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/exportPdf/11023561/

e Merit Tarkvara. Aadressil: https://www.merit.ee/

e Raamatupidamise seadus, RPS. Aadressil:
https://www.riigiteataja.ee/akt/127122016003?leiaKehtiv

e Maksuseadused: tulumaksuseadus, sotsiaalmaksuseadus, kdibemaksuseadus jt

e Eesti finantsaruandluse standard ehk Raamatupidamise Toimkonna juhendid (RTJ)

e Raamatupidaja kutse-eetika koodeks

e EV Raamatupidamise Toimkond. Aadressil: http://easb.ee

e Maksu- ja Tolliamet. Aadressil: https://www.emta.ee

e Eesti Tervisekassa. Aadressil: https://tervisekassa.ee

7. Hindamine ehk oppe I6petamise tingimused

Oppekava edukaks labimiseks peab &ppija osalema viahemalt 70% &ppetundides, praktilistes
toimingutes ja téddes ning sooritama kdik vajalikud praktilised tlesanded.

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

Hindamismeetod Hindamiskriteerium

Praktiliste Gilesannete lahendamine. Oppija saab hakkama iilesannete tiitmisega:
praktilised tlesanded on taidetud korrektselt ja
juhenditele vastavalt.

8. Koolituse labimisel vdljastatav dokument

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

TOEND tiienduskoolituses osalemise vdi selle Iibimise kohta viljastatakse dppijale juhul, kui
koolituse kaigus ei hinnatud dpivaljundite saavutatust voi kui Sppija ei saavutanud kdiki dppekava
[6petamiseks ndutud dpivaljundeid.

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

Koolitajad omavad kdrgharidust voi on aktiivselt tegutsenud Gpetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust, mida nad on vd&imelised tGestama ja tdiskasvanute koolitamise
kogemust. Koolitajate lUhitutvustusi on voimalik lugeda kooli veebilehelt konkreetse koolituse
toimumise juures voi kooli veebilehe eraldi rubriigis ,koolitajad“ (https://shi.ee = ,koolitajad”:
https://shi.ee/koolitajad/).

Oppekava kinnitamise aeg

Kuupaev - 09.03.2020.a
Oppekava uuendatud - 26.03.2021.a, 28.09.2022.a, 08.12.2022.a, 22.04.2023.a, 21.11.2023.3,
10.09.2024.3, 21.07.2025.a
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