KINNITATUD
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TALLINNA MAJANDUSKOOLI OPPEKAVA
Oppekavariihm Sekretéri- ja kontorit6o
Oppekava nimetus Oigusassistent
Legal Aid Assistant
Oppekava kood EHISes 260045
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 4
EKR 2 EKR 3 kutsekesk- EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
haridus
X

Oppekava maht (EKAP): 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Igoostamise aluseks on }(utsestandard ,,Oigusassistent“, tase 5, kinnitatud
Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu otsusega 21.11.2024 nr
32 ja ,,Kutseharidusstandard* Vabariigi Valitsuse 26.08.2013. a maérus nr
130.

Oppekava dpiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dppekava 1dpetanuil on teadmised, oskused ja

hoiakud, mis vdimaldavad to6tada digusassistendina era-, avalikus ja

kolmandas sektoris, tdiendada end erialaselt ja osaleda elukestvas Oppes.

Opivéljundid:

e selgitab vilja kliendi vajadused, kasutades asjakohaseid teenindusviise
ja -tehnikaid;

e administreerib digusteenust, jargides Gigusaktidest ja
organisatsioonisisestest nouetest tulenevat korda;

e viib ellu digusdokumentide rakendamise, 1dhtudes digusnormidest ja
organisatsiooni eriparast;

e kasutab digikeskkondi ja infosiisteeme todiilesannete tditmisel,
rakendades andmekaitse- ja turbendudeid;

e kasutab todiilesannete tditmisel tulemuslikult suulist ja kirjalikku
vialjendusoskust eesti ja inglise keeles, samuti meeskonnatddd ja
kommunikatsioonitehnoloogiaid.

Oppekava rakendamine

Ope v&ib toimuda statsionaarse (koolipdhine ja tookohapdhine) ja mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded opingute alustamiseks
Oigusassistendi dppekaval dpingute alustamise tingimus on keskhariduse olemasolu. VastuvStutingimused
ja -kord méidratakse kindlaks Tallinna Majanduskooli vastuvotukomisjoni tookorra ja vastuvotueeskirjaga.




Nouded opingute Iopetamiseks

Kutsedpe loetakse 1dpetatuks pérast dppekavas kirjeldatud dpiviljundite saavutamist. Opiviljundite
saavutatust hinnatakse kutseeksamiga. Kui kutseeksami sooritamine ei ole voimalik, 15petatakse dpingud
erialase 10pueksamiga. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus sooritada
Opingute I0petamiseks samuti erialane 10pueksam.

Opingute libimisel omandatav

kvalifikatsioon: | digusassistent, tase S

osakvalifikatsioon: | puudub

Oppekava struktuur:

e Pohiopingud 75 EKAP
e Praktika 30 EKAP

e Valikopingud 15 EKAP

Moodul nr 1 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAP

e kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid voimalusi ning piiranguid;

e koostab ennastjuhtiva Oppijana isikliku lithi- ja pikaajalise karjdariplaani;

e analiiiisib iihiskonna toimimist, td6andja ja organisatsiooni probleeme ning voimalusi, ldhtudes
jéatkusuutlikkuse pohimotetest;

e hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaértuste loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises
tdhenduses.

Moodul nr 2 Kliendisuhete korraldamine 9 EKAP

selgitab vilja kliendi vajadused, kasutades asjakohaseid teenindusviise ja -tehnikaid;

kasutab suulist ja kirjalikku ametikeelt todiilesannetes;

rakendab ingliskeelset digusterminoloogiat kliendisuhtluses;

arvestab Oigusteenuse tasu, kasutades alusdokumente ning jargides kehtivaid digusakte;

jéargib andmekaitse ja konfidentsiaalsuse pSdhimdtteid klienditdos.

Moodul nr 3 Digipidevus 8 EKAP

e kasutab digivahendeid toOprotsessides tooiilesannete lahendamisel;

e tagab tO0alases suhtluses andmete turvalise jagamise, kasutades sobivaid digilahendusi;

e kasutab tehisintellekti tooriistu digusteenuse assisteerimisel, hinnates andmete kasutamise véimalusi ja
riske toOprotsessides.

Moodul nr 4 Oigussiisteemi alused 8 EKAP

koostab etteantud probleemipiistituse alusel esmase digusalase analiiiisi erialases valdkonnas;

selgitab digussiisteemi iilesehitust, tuues niiteid diguse liikidest;

kasutab praktilise t66 kdigus digusalaseid moisteid;

analtilisib riigi pohiseaduslikke institutsioone ja pShidiguste kaitset;

tuvastab digusrikkumised pohidiguste kontekstis.

Moodul nr 5 Oiguse péhivaldkonnad 10 EKAP

e analiiiisib kirjalikult tsiviildiguse pdhimdtteid ja nende rakendamist digussuhetes;

e koostab esmase digusliku hinnangu tehinguga seotud juhtumile vastavalt etteantud juhistele ja
nouetele;

e sclgitab haldusodiguse siisteemi ja haldusorganeid kliendile arusaadavas keeles;

analiilisib juhtumi alusel haldusdiguslikke Giguskaitsevahendeid;

e scostab karistusdiguse iild- ja eriosa struktuuri siiiiteo moistega, kasutades korrektset
digusterminoloogiat;

e analiiiisib etteantud probleemipiistituse pinnalt siiliteomenetluse ja koosseisude rakendamist.




Moodul nr 6 Menetlusoigused 8 EKAP

selgitab tsiviil-, haldus- ja kriminaalkohtumenetluse pohimdtteid ja erinevusi kaasuste pohjal;
koostab kohtumenetluses kasutatavad menetlusdokumendid normide alusel;

koostab korrektselt menetlusnormidele vastava hagiavalduse, vastuse voi kaebuse;

analiiiisib haldusmenetluse toiminguid ja digusparasust digusaktidele viidates;

selgitab arusaadavalt haldusmenetluse dokumentide kasutust.

Moodul nr 7 Oigusteenuse toetamine 11 EKAP

koostab etteantud juhiste alusel digusdokumente;

koordineerib teabe haldamist, jirgides juurdepédsupiiranguid vastavalt digusaktides ja organisatsioonis
kehtestatud korrale;

kasutab Gigusalaseid veebikeskkondi infootsinguks ja tdoiilesannete tditmiseks;

kavandab Oigusteenuse kohtumisi ja istungeid, arvestades todkorraldust, ajahaldust ja digivahendite
kasutust;

rakendab Gigusassistendi rollis meeskonnatddd, digusalast analiiiisi ja kliendinSustamist simuleeritud
tooolukorras.

Moodul nr 8 Vélaoigus ja toéoigus 9 EKAP

selgitab voladiguse iildpShimdtteid ning kohustuste tiitmise ja rikkumise diguslikke tagajérgi
Oigusnormide toel;

koostab etteantud probleemipiistitusele esmase analiiiisi, tuginedes voladigusseadusele;

selgitab toosuhte osapoolte digusi ja kohustusi ning todlepingu sdlmimise ja 1dpetamise tingimusi
vastavalt t00diguse normidele;

valmistab ette to6lepingu dokumendi, jargides organisatsiooni todlepingu tiilipvormi ja t660iguse
regulatsioone;

tuvastab voladiguse eriosa lepinguliike, sidudes neid vastavate normidega;

valmistab ette voladiguslikke lepinguid ja rakendab tiiiiptingimusi praktilises olukorras.

Moodul nr 9 Tsiviiloiguse eriosad 7 EKAP

noustab klienti iseseisvalt ja asjakohaselt esmatasandi lihtsamates omandi, servituudi ja muudes
asjadiguse juhtumites, tuginedes valdkonna digusnormidele;

selgitab pereliikmete isiklikke ja varalisi digussuhteid, tuginedes kehtivale perekonnadiguse
regulatsioonile;

lahendab lihtsamaid hooldusdiguse voi eestkoste juhtumeid, ldhtudes kehtivast digusregulatsioonist ja
kliendi vajadustest;

lahendab Giguslikult korrektselt lihtsamaid parimisega seotud juhtumeid, selgitades parimise viise ja
parimise kéiku, parijate digusi ja parimisega seotud kulutusi.

Moodul nr 10 Eralapraktika 30 EKAP

kasutab kliendisuhete korraldamise, digipddevuse ja digusteenuse toetamise teadmisi
praktikaiilesannete tiitmisel praktikaorganisatsioonis;

rakendab praktikas diguse pohivaldkondade teadmisi juhendaja antud {ilesannete tditmisel;
koostab digusdokumente ja nende projekte korrektselt, ldhtudes praktikaorganisatsiooni
tookorraldusest ja juhendaja juhistest.

Valikopingute moodulid ja nende valimise voimalused, 15 EKAP.
Oppija valib vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist tddalast tegevust silmas pidades jérgmiste
valikdpingute moodulite vahel, valides 1. kursusel 5 EKAP-i ulatuses ja 2. kursusel 10 EKAP-i ulatuses.

Moodul nr 11 Rahapesu ennetamine ja andmete turvalisus 5 EKAP

e rakendab hoolsusmeetmeid tulenevalt rahapesu ja terrorismi rahastamise tokestamise seadusest;

e tdidab hoolsusmeetmete ja sanktsioonide dokumentatsiooni, jargides rahapesu tokestamise noudeid;
e analiiiisib digusvaldkonna t66s digitehnoloogiate kasutamise riske, rakendades kiiberturvalisuse
pohimotteid.




Moodul nr 12 Tarbijakaitse ja oigusalase juhtumi analiiiis 5 EKAP
e rakendab tarbijakaitse ndudeid, lahendades vaidluse niidisjuhtumi pohjal;
e lahendab nduetekohaselt komplekskaasused, esitades asjakohased lahenduskdigud korrektses eesti
keeles.
Moodul nr 13 Uhingud ja jitkusuutlikkus 5 EKAP
o sclgitab keskkonnadiguse pohimotteid, arvestades rohepdorde eesmirke;
® koostab keskkonnaloa taotluse, pohjendades selle vastavust kehtivatele nduetele ja digusnormidele;
e selgitab {ihingu olemust, asutamise ja 1dpetamise pohimotteid, ldhtudes ihingudigust reguleerivatest
digusnormidest.
Moodul nr 14 Maksejouetus- ja tiitemenetlus 5 EKAP
e sclgitab menetluse etappides volgnike Gigusi ja kohustusi, kasutades juhtumianaliiiisi ja
digusterminoloogiat;
® koostab pankrotimenetluseks vajaliku avalduse voi taotluse, jargides kehtivaid digusakte ja
vormindudeid;
e selgitab tditemenetluse erisusi ja rakendab 6igusi ning kohustusi praktikas.
Moodul nr 15 Sisekommunikatsioon ja loomevara kaitse 5 EKAP
® koostab organisatsioonisisese teate, arvestades eetika ja konfidentsiaalsuse pohimatteid,
e analiilisib loomeprotsessis autori- ja kasutajadigusi, tuvastades voimalikke rikkumisi ja viidates
kehtivatele digusaktidele;
® koostab kliendile juhise loomevara kasutamise ja kaitse kohta, tuginedes intellektuaalomandi
pohimotetele.
Moodul nr 16 Kutseoskuste seminar 5 EKAP
® koostab digusalase analiiiisi, mis sisaldab sobiva digusnormi rakendamist ja pohjendust;
® koostab digusdokumendi kavandi, jargides struktuuri ja digusterminoloogiat;
e lahendab kutsetegevusest tuleneva olukorra, jargides kutse-eetikat ja kutsepiadevuste tdlgendust;
e hindab Gigusteenuse kvaliteeti kutsealase iilesande lahendamisel, 1dhtudes kutseoskusnduetest.

Spetsialiseerumised puuduvad

Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: | Anne-Ly Kandelin

ametikoht: | administratiivtdo dppetooli juht

telefon: | 5649 5159

e-post: | anne-ly.kandelin@tmk.edu.ee

Rakenduskava



https://drive.google.com/file/d/16jzIuQr3G_SoxMY9rshnwxHYW8YJAisZ/view?usp=sharing

