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Oppekava liigitus

Oppevaldkond: informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogiad
Oppesuund: informatsiooni- ja kommunikatsioonitehnoloogiad
Oppekavariihm: Arvutikasutus

Oppemaht 120 akadeemilist tundi

Oppe iilesehitus 60 kontaktGpet + 60 iseseisvat t66d
Oppekeel vene keel

Oppevorm auditoorne, veebi- vdi pdimdpe
Koolitaja Nikolay Sekachev

Oppe pdhisisu on tehisintellekt, tabelarvutus, andmetdétlus, digitaalne dokumendivoog, no-code-vahendid ja
automatiseerimine. Raamatupidamis- ja finantsillesandeid kasutatakse tehnoloogiate erialase
rakenduskeskkonnana. Tegemist ei ole raamatupidamise baaskursusega, koolitus ei dpeta maksudigust ega
asenda raamatupidaja erialast vastutust.

1. Oppekava nimetus
Tehisintellekt ja arvutioskused raamatupidaja t66s: andmetdotlus, e-MTA ja automatiseerimine
2. Pohisisu

Tl ja suurte keelemudelite praktiline kasutamine, prompt-inseneeria, dokumentide to6tlemine, Excel ja Google
Sheets, andmete puhastamine ja analliis, e-MTA ja digitaalne dokumendivoog, no-code, API-d, n8n,
pilvekoost60, infoturve ning digitaalsete téévoogude kavandamine.

3. Eesmark ja opivaljundid

Eesmark: kujundada Gppijates praktilised Tl-, arvuti- ja digipadevused dokumentide, tabelite, andmete ja
korduvate protsessidega tdhusamaks, tapsemaks ning turvalisemaks té6tamiseks raamatupidaja kutsetdos.



Koolituse 16puks dppija:

evalib sobiva TI-vahendi, koostab to6ilesandele vastava prompt-i, kontrollib tulemust ja jargib

konfidentsiaalsete andmete kaitse reegleid;
ecraldab, struktureerib ja kontrollib 6ppedokumentide infot ning koostab &risuhtluse malle ja
kontrollnimekirju;
ekasutab Excelit vBi Google Sheetsi andmete puhastamiseks, sobitamiseks, kontrollimiseks, arvutamiseks,
ligendanaliitsiks ja visualiseerimiseks;
ekorraldab e-MTA, e-arvete ja digiarhiiviga seotud t66voogu nii, et Tl ei asenda erialaseid otsuseid;
ekoostab arusaadava aruande v@i juhtpaneeli, tdlgendab andmeid Tl abil ja kinnitab jareldused arvutustega;
ekavandab ja testib lihtsa automatiseeritud t66voo, mis Glhendab TI, tabelid, pilveteenuse, API v8i n8n-i;
ekorraldab failide, juurdepaasude, versioonide, suhtluse ja varundamisega seotud turvalise koost66;
ekoostab, dokumenteerib, demonstreerib ja kaitseb valitud raamatupidamisiilesande praktilise TI- ja
digitéovoo.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

Sihtgrupp: raamatupidajad, raamatupidamisassistendid, finants- ja haldusspetsialistid,
raamatupidamisettevdtete tootajad, ettevotjad ning teised taiskasvanud, kes tédtavad finantsdokumentide ja
-andmetega ning soovivad arendada erialaseid arvuti- ja TI-oskusi.

Oppe alustamise tingimused: raamatupidamise toédprotsessi pdhitundmine ning arvuti, brauseri, e-posti, failide
ja tabelarvutuse baasoskus. Oppijal peab olema isiklik sillearvuti. Oppekava ei ole méeldud raamatupidamise
Oppimiseks algtasemest.

5. Oppemaht, iilesehitus ja 6ppevorm

Oppemaht: 120 akadeemilist tundi, millest 60 akadeemilist tundi on kontaktdpe ja 60 akadeemilist tundi
iseseisev t66. Uks akadeemiline tund kestab 45 minutit.

Kontaktdpe toimub auditoorselt 8pperuumis ja/vai siinkroonselt veebis Zoomi, Google Meeti v8i Microsoft
Teamsi kaudu; lubatud on p8imdpe. Iseseisev t66 tehakse kontaktdppe vahel kokkulepitud digitaalses
Oppekeskkonnas.

Ruhma suurus: kuni 12 dppijat, et tagada individuaalne arvutitdo, failide kontroll ja tagasiside.

6. Oppekeskkond ja dppevahendid

Oppekeskkond: interneti, ekraani vdi projektoriga varustatud Spperuum, kus iga osaleja tédtab oma
sulearvutiga. Suinkroonse veebiBppe korral kasutatakse Zoomi, Google Meeti v6i Microsoft Teamsi, ekraani
jagamist ning 6ppematerjalide ja tlesannete jaoks kokkulepitud digikeskkonda. Praktilistes tlesannetes
kasutatakse ainult dppe-, stnteetilisi vdi nduetekohaselt anoniimitud andmeid.

Oppevahendid: ajakohased LLM- ja Tl-teenused, veebibrauser, Excel vdi ihilduv tabelarvutusprogramm,
Google Sheets, pilvesalvestus, e-post, e-keskkondade demonstratsioonid ning n8n vdi analoogne no-code-
vahend. Teenuste konkreetset valikut vdib uuendada &pivaljundeid muutmata.

7. Oppemeetodid ja iseseisev t66

Oppemeetodid: interaktiivsed selgitused, demonstratsioonid, samm-sammulised arvutipraktikumid,
juhtumianaltiUs, paaristdo, probleemuilesanded, projektitto, konsultatsioonid ja tagasiside.



Iseseisev t66: iga mooduli Glesanded, t66 mallide ja 6ppeandmestikega, oma tédprotsessi anallilis, juhendite
ja kontrollnimekirjade koostamine, téovoo testimine, portfoolio pidamine ning I8ppprojekti ettevalmistamine.

8. Hindamine ja oppe lopetamine

Hindamismeetodid: moodulite praktilised tlesanded, digifailide portfoolio, I6putest, automatiseeritud t66voo
demonstratsioon ja I8ppprojekti kaitsmine.

Lépetamise tingimused: osalemine vahemalt 70% Gppetundidest, kohustuslike hinnatavate praktiliste ja
iseseisvate t6ode sooritamine, I6putesti labimine ning I18ppprojekti positiivne hindamine, millega 6ppija tdendab
kdigi dppekavas ndutud Gpivaljundite saavutamist.

LAppprojekti hindamiskriteeriumid: tdoulesanne, sisendandmed, kasutajad, riskid ja kontrollpunktid on selgelt
kirjeldatud; Tl-, tabelarvutus-, pilve- ja no-code-vahendite valik on pdhjendatud; andmeid t66deldakse
korrektselt; lahendus sisaldab kvaliteedikontrolle, inimkinnitust, konfidentsiaalsust, juurdep&ésudigusi, logimist
ja reaalsete kliendiandmete avalikesse Tl-teenustesse sisestamise keeldu; prototlilip on testitud,
dokumenteeritud ja teisele kasutajale arusaadav.

9. Oppesisu moodulite kaupa

Iga kaheksa mooduli maht on 15 akadeemilist tundi. Moodulid 1-4 sisaldavad igaiiks 8 akadeemilist tundi
kontaktOpet ja 7 akadeemilist tundi iseseisvat t66d; moodulid 5-8 sisaldavad igaiiks 7 akadeemilist tundi
kontaktOpet ja 8 akadeemilist tundi iseseisvat t66d.

Moodul Sisu ja praktiline t66 Oppemeetodid

TI, masinGppe ja suurte
keelemudelite roll igapéaevatdos;
todvahendite valik; Glesande
pistitamine ja prompt-inseneeria;
mudelite piirangud; tulemuste
professionaalne kontroll; isiku-,
finants- ja arisaladuse kaitse.
Praktiline t60: koostada turvaliste
prompt-ide kogu ja TI-tulemuste
kontrollnimekiri.

Interaktiivne loeng, to6vahendite
demonstratsioon, prompt-labor,
riskide ja praktiliste juhtumite
anallus.

01. Tehisintellekt ja turvaline digit6o 8
+7akt

Arvete, aktide, lepingute, kirjade ja
sisemiste dokumentide info
ettevalmistamine, tuvastamine,

kokkuv@tmine ja struktureerimine; . ) .
Samm-sammuline praktikum, t66

02. Raamatupidaja TI-t6évoog:
dokumendid, kirjad ja struktureeritud
info8 + 7 akt

kliendiparingute, selgituste,
meeldetuletuste ja juhendite mallid;
dokumentide liigitamine ja véaljade
eraldamine. Praktiline t66: tdddelda
Oppedokumentide komplekt ning
kirjeldada kasitsi kontrollimise
kontrollpunkte.

dokumentidega, vigade analls,
vastastikune kontroll ja koolitaja
tagasiside.

03. Excel ja Google Sheets Tl toel:
andmet6dtlus ja kvaliteedikontroll 8 +
7 akt

Andmetibid, import ja puhastamine;
tabelid, filtreerimine, sortimine,
tingimusvorming ja andmete
valideerimine; valemid, otsingu- ja
sobitusfunktsioonid; liigendtabelid; TI
kasutamine valemite selgitamiseks ja
koostamiseks; duplikaatide,
puuduvate vaartuste, vastuolude ja

Arvutipraktikum, Exceli/Google
Sheetsi harjutused, minijuhtumid ja
failide individuaalne kontroll.




anomaaliate leidmine. Praktiline t66:
puhastada ja vorrelda
O6ppeandmestikku, koostada valemid
ja kontrollid.

04. e-MTA, e-arved ja digitaalne
dokumendivoog 8 + 7 ak t

e-MTA ja e-arvetega seotud
digitaalse to0protsessi loogika:
andmete ettevalmistamine ja kontroll,
import ja eksport, failide, kalendrite ja
kontrollnimekirjade korraldamine,
digiarhiiv ning tegevuste jalgitavus.
Praktiline t66: kavandada
Oppeprotsess ,andmete saamine -
kontroll - ettevalmistus -
esitamine/edastamine -
arhiveerimine*.

Digikeskkondade to6loogika
demonstratsioon, protsessi
modelleerimine, t66 anonttimitud
naidetega.

05. Finantsandmete anallits ja
visualiseerimine Tl abil 7 + 8 ak t

Andmete analiiisiks
ettevalmistamine; rihmitamine,
perioodide ja hélvete vérdlemine;
ligendtabelid, diagrammid ja lihtne
juhtpaneel; Tl kasutamine
andmekusimuste sGnastamiseks,
mustrite leidmiseks ja selgituste
koostamiseks; arvutuste kontroll.
Praktiline t66: koostada visuaalne
aruanne ja kontrollida TI t6lgendust
arvutustega.

Andmeanaluisi praktikum,
visualiseerimine, hiipoteesidega
té6tamine, jarelduste esitamine ja
arutelu.

06. Todprotsesside
automatiseerimine: no-code, API-d ja
n8n7+8akt

Toovoo, triggeri, tegevuse, API ja
webhooki mdisted; Tl, e-posti,
pilvesalvestuse, tabelite ja teavituste
Uhendamine; dokumentide vastuvdtu
ja liigitamise, andmete liikumise,
meeldetuletuste ja regulaarsete
aruannete automatiseerimine;
logimine, erandite kasitlemine ja
juurdepaasu kontroll. Praktiline t66:
koostada ja testida lihtne t66voog
n8n-is vdi analoogses teenuses.

Td6voo samm-sammuline
koostamine, paaristdo, testimine,
silumine ja tulpvigade analuis.

07. Digit6o korraldus, suhtlus ja
infoturve 7 + 8 ak t

Kaustade ja pilvearhiivi struktuur,
failinimede reeglid,
dokumendiversioonid,
juurdepaasudigused, koostdo ja
Ulesannete haldamine; digitaalne
kliendisuhtlus ja mallid; CRM-i
pdhiloogika; varundamine;
andmepuugi, voltsarvete ja kahtlaste
sGnumite &ratundmine. Praktiline t66:
koostada digitaalse téokeskkonna
struktuur ja lihike sisemine juhend.

Juhtumite analuus, digikontori
modelleerimine, struktuuri praktiline
seadistamine ja riskide arutelu.

08. Loppprojekt: raamatupidaja TI- ja
digitédvoog 7 + 8 ak t

Valitud t6Oprotsessi analuis;
sisendandmete, tegevuste, riskide ja
kontrollpunktide maéaratlemine; Tl-,
tabelarvutus-, pilve- ja no-code-
vahendite valik; prototiitbi voi testitud
mudeli loomine; protsessi,
kvaliteedikriteeriumide, andmekaitse

Projektitdétuba, konsultatsioonid,
testimine, eksperditagasiside ja
projekti kaitsmine.




demonstratsioon.

ja rakendusplaani dokumenteerimine.
Praktiline t66: I6petada projekt,
testida lahendust ning valmistada ette
kasutusjuhend, teekaart ja avalik

10. Loppprojekt

Oppija koostab praktilise projekti ,Raamatupidaja TI- ja digitédvoog“. Projekt peab lahendama konkreetse
digitaalse Ulesande, naiteks dokumentide tootlemise ja kontrolli, andmete vordlemise, regulaarse aruande

koostamise, e-MTA tooprotsessi korraldamise, turvalise kliendisuhtluse vdi korduva tegevuse

automatiseerimise.

ealgse tddprotsessi ja probleemi kirjeldust;
esisendandmete, tegevuste, vastutajate ja kontrollpunktide kaarti;

epbhjendatud TI-, tabelarvutus-, pilve- ja no-code-vahendite valikut;
etoimivat prototttipi voi kontrollitud todvoomudelit;
eandmekvaliteedi, konfidentsiaalsuse ja kasitsi kontrollimise reegleid;
e|Uhikest kasutusjuhendit ja rakendamise teekaarti.

Oppemahu jaotus
Ne Moodul Kontaktope Iseseisev Kokku

1 Tehisintellekt ja turvaline digit6o 8 7 15
Raamatupidaja TI-td6voog: dokumendid, kirjad ja

2 oo 8 7 15
struktureeritud info
Excel ja Google Sheets Tl toel: andmetddtlus ja

3 : . 8 7 15
kvaliteedikontroll

4 e-MTA, e-arved ja digitaalne dokumendivoog 8 7 15

5 Finantsandmete anallius ja visualiseerimine Tl abil 7 8 15

6 Tooprotsesside automatiseerimine: no-code, API-d ja 7 8 15
n8n

7 Digitd6 korraldus, suhtlus ja infoturve 7 8 15

8 LBppprojekt: raamatupidaja Tl- ja digitédvoog 7 8 15
KOKKU 60 60 120

Oluline: koolitus 8petab digivahendite kasutamist. Kdik raamatupidamis-, maksu- ja digusliku tAhendusega
otsused teeb ning kontrollib 6ppija vastavalt oma erialasele padevusele, kehtivatele nduetele ja tddandja
sisekorrale.

Koolituse labimisel viljastatav dokument

TUNNISTUS véljastatakse dppijale juhul, kui 6ppija on osalenud vahemalt 70% Oppetundidest ja koolituse
kaigus hinnati dpivaljundite saavutatust ja Gppija saavutas kdik ppekava I6petamiseks ndutud dpivaljundid.




TOEND koolituses osalemise vdi selle labimise kohta véljastatakse dppijale juhul, kui 8ppija on osalenud
vahem kui 70% dppetundidest ja koolituse kéigus ei hinnatud dpivaljundite saavutatust v&i kui dppija ei
saavutanud ko&iki 8ppekava I6petamiseks ndutud Opivaljundeid.

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- voi to6kogemuse
kirjeldus

Koolitajad omavad k&rgharidust vdi on aktiivselt tegutsenud dpetatavas valdkonnas ning omavad
vastavasisulist kogemust, mida nad on vBimelised t6estama, soovitavalt omavad ka taiskasvanute koolitaja
kutset. Koolitajate lUhitutvustusi on v8imalik lugeda kooli veebilehelt konkreetse koolituse toimumise juures voi
kooli veebilehe eraldi rubriigis ,koolitajad".



