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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Vorumaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus: Andmeanaliiiis raamatupidajatele MS Excelis
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tgiendus-  Arvutikasutus

koolituse standardi jérgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning éppe alustamise nduded. Ara mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm:

Kursus on moeldud raamatupidamise valdkonnas totavale spetsialistidele (raamatupidajad,
assistendid, palgaarvestajad), kes vajavad oskusi, et edukalt ja professionaalselt kasutada MS
Excelit analiiiisivahendina, td6tades suurte ja erinevate andmehulkadega.

Grupi suurus: 12

Oppe alustamise néuded: arvutikasutamise oskus, MS Exceli kasutamise oskus baastasemel
ja baasteadmised raamatupidamisest.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse léabinu:
- oskab leida vajalikke andmeid kasutades erinevaid otsingufunktsioone;
- oskab leida infot kasutades finantsfunktsioonide abil;
- oskab koostada tabelitest sorteerimise-, filtreerimise-, vahekokkuv®otte- ja risttabeli
(PivotTable) tooriistade abil erinevaid aruandeid;
- teab, kuidas kasutada erinevaid lahendajaid eelarvestamisel/prognoosimisel.

Opiviljundite seos kutsestandardi v6i tasemeéppe dppekavaga. 7uua dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Oppekava koostamise aluseks on 5. taseme raamatupidaja kutsestandardi libiv kompetents
B.2.4.

Poéhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

OSKA 1.1. arvestusalal vajavad todtajad statistilise ja andmeanaliiiisi oskuseid (sh
tabelarvutusprogrammide siivateadmisi, nt MS Exceli Pivot tabelid jmt) ning andmete
analiilisi ja visualiseerimiskeskkondade kasutamist

3. Koolituse maht
Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 26
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Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 26

sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 0
(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 26
(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva to6 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna Kirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud 6ppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:
Auditoorne praktiline t66:
1) Erinevad funktsioonid finantsarvestajate t00s:
a) finantsfunktsioonid (intressiarvutused; kulumikoefitsendid; alg- ja 1oppvaartuse
arvutamine; perioodiliste maksete arvutamine ja maksegraafikute koostamine jne)
b) statistika- ja loogikafunktsioonid;
c) otsingu funktsioonid erinevate andmete Kiireks leidmiseks tabelist
2) Analiitisivahendite kasutamine
a) sorteerimine (ithe, mitme tunnusega sorteerimine, kohandatud loendiga
sorteerimine, ridade sorteerimine)
b) tdpsema filtri kasutamine keerukamate kriteeriumite korral (iihe ja mitme
kriteeriumi ja erinevate tingimuste korral)
c) vahekokkuvotete tegemine valitud andmetest
d) konsolideerimine (andmete koondamine ja tulemite kokkuvdte erinevatelt
toolehtedelt ja tabelitest)
e) PivotTable (koostamine ja muutmine; koostamine mitmest tabelist; diagrammide
koostamine ja redigeerimine)
3) Erinevate lahendajate kasutamine
a) GoalSeek (eesmérgistatud otsing)
b) prognooside koostamine Scenariose abil.
c) Solver’i abil lahenduste leidmine
d) andmetrendide prognoosimine

Oppekeskkonna kirjeldus: Koolitus toimub Vrumaa Kutsehariduskeskuse dppeklassides,
kus on olemas kaasaegsed IKT vahendid.
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Nouded oppe l1opetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.
Ndutav on osalemine vihemalt 70% Oppetundides ja kdikide praktiliste {ilesannete sooritamine
ning Opiviljundite saavutamine.

Hindamine on mitteeristav: arvestatud/ mittearvestatud.

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid

Praktiliste iilesannete lahendamine vastavalt | Praktilised iilesanded on sooritatud nduetele

tunnis kasitletavale teemale. vastavalt. Koolituse 16puks on valminud igal
osalejal isiklik kaust oma praktiliste tdodega.

5. Koolitaja andmed
Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Kadi Tamm - on 16petanud Mainori Korgkooli infotehnoloogia erialal (2006), omab
tdiskasvanute koolitaja, tase 6 ja on valitud Tartumaa aasta koolitajaks 2009.

Oppekava koostaja: Kadi Tamm, tiiskasvanute koolitaja, kadi.tamm1@gmail.com
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/




