1-Koolitus MTU- Ettevétluse algkursus koos driplaani koostamisega
Oppekeel: Eesti ja vene keel

1. Oppekava nimetus:
Ettevotluskoolitus

2. Oppevaldkond: Arindus, haldus ja digus
Oppesuund: Arinduse ja haldus

3. Oppekavariihm:
Juhtimine ja haldus

4. Oppe kogumaht:
204 akadeemilist tundi, millest 124 ak.tundi on auditoorset kontakttundi ja 80 ak.tundi
1seseisvat t60od.

5. Oppekava koostamise alus:
Kutsestandard Viikeettevdtja, tase 5.

6. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused:

Koolitus on moeldud tdiskasvanutele, kes soovivad tdiendada oma ettevotlusalaseid teadmisi
vOi alustada tegevust ettevotjana — nditeks oma dri loomise, juhtimise voi arendamise kaudu.
Osaleda vodivad nii algajad, kellel puudub varasem kogemus, kui ka juba tegutsevad ettevotjad
vOi spetsialistid, kes soovivad laiendada oma teadmisi driplaani koostamisest, digiturundusest,
kliendihaldusest ja finantsjuhtimisest. Eeldatakse védhemalt keskhariduse olemasolu ning
valmisolekut iseseisvaks tooks ja ettevotluslike viljakutsete lahendamiseks. Koolitus sobib ka
neile, kes tunnevad huvi digitaalsete tooriistade, sotsiaalmeedia kasutamise, tehisintellekti
rakendamise ja projektijuhtimise vastu. Oluline on osaleja motivatsioon ning soov arendada
oma professionaalset profiili ja praktilisi oskusi kaasaegses ettevotluskeskkonnas.

7. Oppe eesmirk:

Koolituse eesmirgiks on tdsta osalejate ettevotlusaktiivsust, pakkuda ettevotte rajamiseks ja
tegutsemiseks vajalikke teadmisi ja oskusi ning anda teadmisi, miks on driplaani koostamine
ettevotte loomisel oluline ja kuidas koostada eduka ettevotja &riplaani. Koolituse lopuks
valmib igal osalejal driplaan, mis on aluseks ettevotjana tegutsemisel.

8. Opiviljundid:

Koolituse 10puks Oppija:

- teab ettevotlusalaseid pdhimdisteid, protsesse, turumajanduse aluseid, ettevotluse tilesandeid
ja vorme;

- analiiiisib driideed, lahtuvalt ettevotluskeskkonnast, arvestades turu ja konkurentsiolukorda;
- tunneb driplaani koostamise pohimdtteid ja struktuuri;

- teab turunduse pdhimadtteid;

- teab driseadustiku ja muude vajalike digusaktidega sétestatud noudeid;

- tunneb raamatupidamise pdhialuseid, algdokumentide koostamist;

- tunneb finantsplaneerimise pohialuseid;

- tunneb maksunduse ja todtasu arvestamise aluseid,

- koostab ariplaani ja seda esitleb;

- saab pohjalikud teadmised GDPRist ja isikuandmete kaitsest todsuhetes;



- saab iilevaate digitaalsete tooriistade ja tehisintellekti kasutamisest klienditeeninduses.

- Omandab oskused efektiivseks suhtluseks ja konfliktide lahendamiseks klienditeeninduses

- arendab professionaalset vorgustikku ja kasutab LinkedIni platvormi klientide, partnerite
leidmiseks ning professionaalse arengu toetamiseks;

- omab teadmisi projektijuhtimise pdhimdtetest ja metoodikast ning oskab jélgida, hinnata ja
hallata riigihanke protsesse;

9. Oppesisu:

Moodul 1: Sissejuhatus ettevotluse alustesse (4 ak.t auditoorset tood).

1.1 Ettevotluse olemus, ettevotluse arengutendentsid;

1.2 Viikeettevotluse roll majanduses;

1.3 Ettevotjaks kujunemine — motiivid ja tdukejoud;

1.4 Ettevdtjale vajalikud isiksuseomadused, eneseanaliitis;
1.5 Ettevotte juriidilised vormid ja nende eripérad.

Moodul 2: Ariidee ja ettevétlusega alustamine (16 ak.t auditoorset tood)

2.1 Ettevotte eesmargid, strateegia ja tegevuskava;

2.2 Ettevotte loomise/asutamise etapid, sh registreerimine, litsentsid ja tegevusload;
2.3 Pohilised konkurentsi-strateegiad, konkurentsieeliste allikad. Konkurentsi analiiiis;
2.4 SWOT analis;

2.5 Ariplaani olemus, struktuur, koostamise eesmirgid;

2.6 Ettevotjale olulised infokanalid ja tugistruktuurid.

Moodul 3: Professionaalne areng, karjidirijuhtimine (Linkedin) (4 a.k)

3.1. LinkedIni platvormi vdimalused klientide, partnerite ja t66 otsimisel.

3.2. Profiili tditmine ja seadistuste optimeerimine.

3.3. Efektiivse profiili loomise strateegiad.

3.4. LinkedIni kasutamise isedrasused t60 otsimiseks.

3.5. Professionaalne vorgustumine LinkedInis- kontaktide vorgustiku loomine ja laiendamine.
3.6. Koostdo virbajaga ja érietikett LinkedInis.

Moodul 4: Online Mainehaldus (36 akadeemilist tundi)

4.1. Facebooki kasutamine:

4.2. Facebooki sotsiaalvdrgustiku omadused, eelised ja puudused.

4.3. Briandi kogukonna loomine: formaadi ja sisu valik.

4.4. Facebookis lehekiilje reklaamimine: sihitud, temaatiliste lehtede, diinaamiline ja
linkidega reklaam.

4.5. Peamiste reklaamiliikide votmetulemusnéitajad (KPI).

4.6. Reklaamikulude optimeerimise meetodid.

4.7. Instagrami kasutamine:

4.8. Instagrami sotsiaalvorgustiku omadused, eelised ja puudused.
4.9. Instagrami kontotiilibid ja nende kujundamine.

4.10. Postituste kujundamine Instagramis: sisu tiiiibid ja nende esitlus.
4.11. Foto ja video lisamine ning to6tlemine Instagramis.



4.12. Hashtagide kasutamine ja valik.

4.13. Ariprofiilide loomine ja postituste reklaamimine Instagramis.
4.14. Votted jalgijaskonna kasvatamiseks Instagramis.

4.15. Sihitud reklaam Instagramis: eelised, puudused ja isedrasused.
4.16. Lood Instagramis ja nende roll ettevatluses.

4.17. Instagrami analiiiitika ja edasi liikkatud postituste teenused.

Moodul 5: Digitaalne Transformatsioon (6 a. t.)

5.1. Sissejuhatus digitaalsesse tooriistadesse ja tehnoloogiatesse klienditeeninduses

5.2. Tehisintellekti roll ja mdju dristrateegiale ja operatsioonidele.

5.3. Promt-pdhiste siisteemide tutvustus ja keelevalikud

5.4. Ulevaade populaarsetest tehisintellekti tooriistadest (ChatGPT, Midjourney, Bing Copilot
ja Bard)

5.5. ChatGPT kasutamine sdbra, mentorina, virtuaalse assistendi ja abilisena. Erinevate
kasutusviiside ja stsenaariumide ldbivaatamine.

5.6. Praktiline osa

Moodul 6: Klienditeenindus ja suhtlemine (4 a.t.)
6.1. Kliendisuhtlus: professionaalsete suhtlemisoskuste arendamine.
6.2. Suhtlemisoskuste edendamine: verbaalne ja mitteverbaalne suhtlus.

6.3. Konfliktide lahendamise tehnikad.
6.4. Suhtlemispsiihholoogia: suhtluse psiihholoogiliste aspektide uurimine.

Moodul 7: libiriddkimise oskused (4 a.t.)

7.1. Enesekindluse ja esinemisoskuste arendamine avalikus esinemises.

7.2. Motete selge ja veenva struktureerimise ja esitamise tehnikad.

7.3. Arevuse maandamise meetodid ja esinemisjulguse suurendamine.

7.4. Suhtlemisstrateegiad ja -tehnikad kuulajatega efektiivseks suhtlemiseks.

7.5. Labirddkimiste ettevalmistamine, sh eesmirkide seadmine ja strateegiate planeerimine.
7.6. Erinevate labirddkimisstiilide ja -taktikate tutvustamine.

7.7. Konfliktide lahendamise oskused ja kompromisside saavutamise tehnikad
labirddkimistes.

Moodul 8: Raamatupidamise pohialused ning maksunduse alused (16 ak.t auditoorset
t60d).

8.1. Eesti Vabariigi raamatupidamissiisteem ja EL-i raamatupidamise ning maksustamise
oiguslik alus.

8.2. Raamatupidamise ja maksustamise pdhiterminoloogia.

8.3. Esmased raamatupidamisdokumendid ja nduded:

8.3.1. Kohustuslikud ja tdiendavad rekvisiidid.

8.3.2. Dokumentide koostamine paber- ja elektroonilistel kandjatel.

8.3.3. Dokumentide saatmine ja vastuvotmine.

8.3.4. Aruandluse koostamiseks vajalike pohinditajate rithmitamine ja arvestus.

8.4. Tootasu ja sellega seotud arvestused:

8.4.1. Tootasu arvestus ja maksmine.

8.4.2. Maksude arvestus.

8.4.3. Haigushiivitiste arvestus ja maksmine.

8.4.4. Puhkusehiivitiste arvestus ja maksmine.

8.4.5. Maksudeklaratsiooni TSD tditmine.



8.5. Maksustamise alused Eesti Vabariigis:

8.5.1. Maksud ja nende méédrad.

8.5.2. Maksustamise objektid ja perioodid.

8.5.3. Maksudeklaratsioonide liigid, arvestus ja eelarvesse iilekandmise téhtajad.

Moodul 9: Tooseadusandlus ja isikuandmete kaitse (GDPR), (8 a.t.)
9.1. Isikuandmete kaitse seadus

9.2. Pohilised maisted ja pohimdtted GDPRis

9.3. Isikuandmete kaitse spetsialisti roll

9.4. Isikuandmete to6tlemise seaduslikkus ja ndusolek
9.5. Eri litki andmete t66tlemine

9.6. Tootaja ja kliendi digused isikuandmete esitamisel
9.7. Oigus kahju hiivitamisele

9.8. Andmekaitse spetsialisti ja andmetdotleja vastutus
9.9. T66andja ja totaja pohidigused ja -kohustused
9.10. Todlepingu sdlmimine ja Idpetamine

9.11. Oiguslikud nduded t&6- ja puhkeajale

9.12. Puhkuste arvestus ja ldhetused

Moodul 10: Kliendisuhete haldamise siisteem, CRM (4 a.t.)

10.1. CRM siisteemide iilevaade ja pohimdtted.

10.2. Kuidas CRM siisteemid toetavad kliendisuhete haldamist ja miiligiprotsesse.
10.3. CRM siisteemide valik ja rakendamine ettevottes.

10.4. Klientide andmete analiiiis ja selle kasutamine strateegilise eelise saavutamiseks.

Moodul 11: Projektijuhtimine ja riigihanked (6 a.t.)

11.1. Projektijuhtimine ettevotluses:

1.1.2. Projektijuhtimise pdhimdtted ja metoodika.

11.3. Projekti eesmérkide méératlemine ja planeerimine.

11.4. Projektide jilgimine ja hindamine.

11.5. Riigihanked:

11.6. Riigihangete mdiste ja nende roll.

11.7. Riigihangete diguslik raamistik ja regulatsioonid.

11.8. Riigihangete protsesside haldamine ja dokumenteerimine.
11.9. Projektijuhtimise todriistad ja tehnikad:

11.10. Projektijuhtimise tooriistade ja tehnikate kasutuselevott.
11.11. Riskide hindamine ja nendega toimetuleku strateegiad.

Moodul 12: Personalijuhtimise alused (4 a.t.)

12.1. Personali viarbamise protsess ja meetodid.

12.2. Too6tajate vajaduse kindlaksméédramine.

12.3. Virbamisplaanide koostamine.

12.4. Tookuulutuste loomine ja levitamine.

12.5. Kandidaatide hindamine ja valik.

12.6. Meeskonna loomine, motiveerimine ja nende sobitamine organisatsiooniga.
12.7. Tootajate sobitamine organisatsiooni kultuuri ja védrtustega

Moodul 13: Finantsjuhtimise alused ja finantsplaneerimine (16 ak.t auditoorset t66d).
13.1. Finantsaruandlus ja analiiiis




13.2. Eelarvestamine ja finantsplaneerimine

Stardikapitali vajadus ja allikad;

13.3. Ettevotte elutsiikkel ja kasv;

13.4. Finantsjuhtimise eripirad elutsiikli erinevates faasides;
13.5. Kulude arvestus ja juhtimine;

13.6 Miitigi-prognoosid. Rahavood. Tasuvuspunkti arvutus.
13.7 Ariplaani koostamine ning vormindamine.

Moodul 14. Ariplaanide kaitsmine (4 ak.t auditoorset t55d).
Valminud driplaanide esitlused ning analiiiis.

10. Iseseisev t66 (80 ak.t)

Koolituse kédigus valmivad osalejatel erinevad iseseisvad kodutodd ning koolituse kdigus peab
koolitatavatel etapiviisiliselt valmima kirjalik driplaan. Kogu koolituse viltel toimub osalejate
nodustamine driplaani koostamisel.

- Ariidee kirjeldus ja eesmirkide piistitamine;

- SWOT- ja riskianaliiiis;

- Majanduskeskkonna analiiiis, valdkonna olulisemate edutegurite viljatoomine;

- Toode/Teenus/tootmise/ teenindamise protsessi kirjeldus;

- Konkurentsisituatsiooni kirjeldamine ja hinnavordlus;

- Tootmisplaani ja miiligiprognoosi koostamine;

- Turundusplaani koostamine koos eelarvega;

- Stardikapitali vajadus;

- Valminud finantsprognoosid;

- Valmis driplaani esitamine.

11. Oppemeetodid:
Loengud, juhitud diskussioon, probleemdpe, grupi- ja paaristod, praktiline lilesanne, debatt,
iseseisev t00 driplaaniga.

12.0ppekeskkond:

Koolitustegevus toimub selleks otstarbeks sobilikel renditavatel pindadel, mis vastavad
tervisekaitse- ja ohutusnduetele. Klassides on iga Oppija jaoks piisavalt ruumi ja valgust.
Ruumid, sisseseade ja Oppevara on esteetilise viljandgemisega. Koolitusruumis on
tdiskasvanutele sobilikud lauad ja toolid, mis voimaldavad koolitatavatel mugavalt dppetoost
osa votta. Ruumides on tagatud DATA-projektori olemasolu, tahvel ja internetiiihendus.
Osalejatel on arvuti kasutamise voimalus Oppe-eesmargil - olemas mobiilsed klassiarvutid.

13. Oppematerjalide loend:
Lektorite poolt koostatud konspektid.
14. Hindamismeetod

Kaitstud driplaan.
15.Hindamiskriteeriumid

Kursuse ldbimise eelduseks ja tunnistuse saamiseks on vihemalt 75% koolitusel osalemist ja
ariplaani koostamine ning kaitsmine.



16. Nouded opingute lopetamiseks ja viljastatavad dokumendid
Ariplaani positiivse kaitsmise kriteeriumid:

- koik driplaani osad peavad olema kajastatud;

- driplaan peab olema vdhemalt 75% valmis;

- driplaani kaitsmiseks on koostatud kaitsekone ja esitlus.

Opitulemust hinnatakse #riplaanide kaitsmisel tulemusega arvestatud vdi mittearvestatud.
Hindamist mitteldbinutele véljastatakse koolitusel osalemise tdend vastavalt osaletud teemade
ja tundide mahu kohta. Ariplaani edukalt kaitsnud dppijad saavad tunnistuse.

17. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- voi tookogemuse Kirjeldus:
Koolitaja, kes omab Opetatavale valdkonnale vastav haridus ja tddkogemus.



