
1939LIOV äKutseoskuse Osakond
KHHILE



Koubateadus ««es+.
Raematupidemine

Käitumisöõpe tus,
bürooprsktika .«.

doonistaulne, il
$3ra

4 2 8 s 0%uni e TALIS ooss

Mesinakiri oroses

seaeeess
creubendu:

aupiomi s ve

ia

Kinnitan ajutiseks tarvi-
tamiseks.

G6edetsembril 1939.

V«ePäts)
Hariõžusministri eest

Minfstriabi

ülesanded.

oasesesrvooosorsvas

ukiri ji!

Poorervdrsees,soadst

eoeosrosesesaesos e.

a ae õnn ma 4 ap 0



MAJ ANDUSÕPIL ASTEKOOLI ÕPPEKAVAD=

LI. Mejendusõpilastekooli eosmirkja ülesanded.

Majandusõpilastekooli ülesendeks on täiendeda majandusöpi=
laste väljaõpetamist õppinud majandusametnikule ja õppinud kauple=-
dJale tarvilikkude teoreetiliste eri-= ja üldsinete ning ametioskus=
likkude võtete osaajalise Öpetemisega (Šutsehariduslikkude õppeasu=
tiste seaduse $ 51 = SK VI, 1958, 1, 6).

Õpetus xoolis teostub prektilise äritegevuse körval ja
täiendab sedap Selletõttu tuleb õppematerjali valikul arvestada
noore tegevust äris ja õppetöö korraldamisel kasutada ära tema
poolt seal varem omandatud kogemusi. Togeliku töökava koostemisel
tuleb arvestada ka veel õpilaste vanust ja üldhariduslikku etteval-
mistust.

Kui kool ühelt poolt püüab olia tihedes kontektis tegeliku
eluga ja sasda temalt vajalikku ergutust, teiselt poolt aga õppete=
gevuse korraldamisel rakendab sede, mida nüüdiseeg pekub moodsamat
ja peremat, siis tema suudab täiel määral täüite tema peale pandud
ülesende: aldata kaasa asjatundliku, intelligentse, korrektse küi-
tumisega ja kutse kõrgusel seisva äri- ja büroo-personaali kasva-=
tenisele.

II- Õppekavad.
1. Eesti keel.

Eesmärk «

Algkoolis savdud keeleöpetuse kordemine, süvendemine ning
täiendamine ja kõnes ning kirjas mõtete korraliku väljendusvöime
arendamine «

KaAvü
I klass.

Jutustused ja ettekanded loetust või mõne kerge küsimuse
iseseisvast läbitöötamist.

Hääldemisvigede parandemine, vöörhäülikute märkimine, 8sö=

nede silbitamine, häälikute välted, astmevaheldus, käänamine, võrd=
lemine, pööremine. Abisõned. Harjutus i öigekirjavigede kõörvaldemi-
8sekS.

Õpilase kirjaliku väljendusvöime ravimine. Iseseisvad



kirjanäid kirjeldavat ja jutustavat lasdi; nende ettekanne ja
erutlus .

II klass.
Kõne= ja jutustemisharjutuste jätkamine. Pikemad sõnavõ-

tud teatud küsimuste arutemisel ja vaidluste puhul.
Sõnade kokku- ja lahkukirjutamine. Tähtsamad sufiksid.

Sünonüümide tähendus-vanekordaede selgitamine. OÖigekeoelsusele tähtsa-
maä lause-liikmed, nende vormiline külg ja järjestus. Varemürgid
liht= ja liitlsuses. Harjutus 1 õlgekirjavigade kõrvaidamiseks.

Isessisvad kirjandid arutevat läedi; nende ettekanne ja
arutlus.

III klass.
Pikemad iseseisvad ettekanded ja nende arutlus. Keeleõpe=

tuse ja Õigekirja kordamine. Pikemad iseseisvad kirj mäid.
seletusi.

Vormi- ja lauseõpetus peseb küsitlema kirjalikkuäe ja suu-=

liste mõtteavalduste õigekeelsust ja loogilist külge. Erilist
rõhku tuleb panna ilmekale lugemisele, kergele ning arusasdavale
väljendusviisile ja mõtete põhjendusele. Keeleöpetuses võetagu
näitena eriti uajandustesdusiikke ja kutsealaseid oskussöõnu ja
keubaartiklite nimetusi.

Õpilaste kirjandeid tuleb ära kasutada nende ettekande
arutemise kaudu klassise Horjuteatagu ürekirja stiilis koostataegu
protokolle, elulookirjeldusi jne .«

Kõneravimine ärgu olgu mitte minult emakeele, vaid kõigi
ainete õpetajate ülesanne. Samuti tuleb panna rõhku murdeliste ja
ebakirjekeelsete vormide asendemisele kirjakeelsetega. Õpilastele
antagu juhiseid õigekeolsus-sõnaraematu tervitemiseks ja koduseks
kirjanduse lugemiseks.

Ze Vöörke 6 ls
Eesmärk.

Vöörkeeles köneoskuse arendemine selle mäürani, et õpilane
võiks ostmisel ja müümisel vehetada möüteid selles kevles. Vöör<

keelsete lihtsamate ärikirjade ja «paberite koostemine.



Kava.
Ii klass.

Hääldemis=, kõne=, lugemis ja kirjutemisherjutused koolist,
kodust, selle lähemast ümbrusest ja ürist valitud aineile Tegelik
vormi õpe tus; käänsemine ja pööremine. Kirjalikud vastused küsimus-
tolo. Etteütlus «

II klesas.
Kõne- ja lugemisharjutuste jätkamine kusjuures esitatakse“ 9

lusuuremad nõudmised kiire lugemise ja õige hääldemise suhtes. Kõne=
lused ärlelust. Ostmine, müümine, keubaeseuete nimetused. Suuline
arvutemine. Võrmlõpetuse laiendemine. Togelik lauseõpetusjš lihtlau=
88ykirjondid; etteütlus, lühemate kirjelduste koostemine.

III klass.
Kõnehsrjutused äürielust ja teistelt maj enduslikkudelt ela=

delt. Suuline kirjeldus ja jutustus. Vormi= ja leauseõpe tuse süven=
demine ja laiendemine. Arved ja lihtsamad ärikirjad. Esomete ja
lihtsamate nähete kirjeldused.

šeletusi .
Võõrkeele Öpetemisel tuleb rõhutada keeleoskuse wektilist

külge ja kasutada meetodeid,mis võimaldaksid õpilastele suuremat
praktikat kõnes ja kõnelustes. Grem-atikat tuleb käsitella prekti=
liselt ja sel määral, kui see on vajalik lugemisel ja kõnelustel.

Š», Kaubanduslik kirievaehetus.
Eesmärk .

Aritegevusega seotud kirjavahetuse õpe temine .
Kava.
III klass.

Asdresside kirjutemine. Kiri, solle sisu ja välimus. Post-
kasrt. Telefonogramn. Telegramm.

Kirjad kaupade pakkugise, tellimise, tagesilükkemise, ostu=
ja müügitingimuste jms. kohta. Kaupade saatmisega ja kaubamaksude
tasumisega seotud kirjavahetus, plankide ja kaartide täitmine.
Veksii ja teeki koostamine ja kirjavahetus nende kohta. Äride



maksustamisega seoses olevad kirjad ja plangid ning nende täitmine.
Kirjavahetus äriteenijatega ja abijõududege (koha pekkumine

ja «otsimine, soovitused, tecnistustingimuste esitamine jms.).
Kirjavahetus riigi- ja omavelitsusasutistega ja kohtutega.

Volikirjed, lepingud ja sektid. Tempelmaksuseadusege tutvumine.

seletusi.
N1i sisult kui vormilt kirjad peavad vastama tegeliku elu

nõuetele, Suurt rõhku tuleb panna kirja välimusele: käekiri olgu
selge, kirja malutemine paberile - ilus; sisult olgu kirjed lühi-
kesed, kutid sellejuures selged ja täpsed ning keeleliselt laitmas=
tud. Vananenud ja teistest kuidagi tõlgitud kõneviise ei tule tar=-
viteda. Kirjade toon olgu viisakas; isegi meeldetuletuskirjed ei
tohi siseldeda heavavaid väljendus .«

Öpilastel tuleb koguda mitmesuguseid kirjade, ümbrikkude,
kuulutuste, plankide jms. proove. Semuti tuleb õpilasi ergutada
tegelikkude ürikirjede kogumisele ja nende srutemisele nii keelelt
kui stiiliit.

4. Kaubenduseritmeetika ja kolkulateioon.

Be smärk «

Kaubanduses esinevate arvuliste ülesannete otsterbekohene,
kindel, kiire ja osav lahendemine peast ja kirjalikult.

KüaüvV A.

I kless..
Algkoolis õpitud aritmeetika kordemine ja süvendsmine.

Lühendatud ervutemise võtted ja nende kasutemine. Tehted kümnend-
ja üldmurdudega. Ligikaudsed ervutemised: korrutemine ja jagemine.
Protsentidega srvutemine. Veksiid ja nende diskontimine. Faktuura=
de ja ostu- ja müügiarvete koostamine. Väärtpaberite arvutamine.
Arvutemine arvutusraemil.

II kless.
Keupsäde lihtkalkuletsioon. Ahelarvutemine. Välisrahad ja

«möödud ja nende ümberarvutemine. Väärisuetallide proovid. Üld=

mõisted kontokorrendist. Arvutemine ervutusraemil.



III klass.
Tolil+ je muud välliskaubenduses esinevod kulud. Kaupade

liitkalkulstsi1oon. Deviisid. Väi tpeborite ja koeunede arbitrasz.
Arvutemine arvutuslükatil ja «masinal.

Seletusi .«

Kaubandusari tmeetika õpetamisel tuleb prektiline külg
nitmuteda esiplaanile: kõik ülesanded peavad vastama ärielule, and=
med = tõelistele, elust võetud arvudele ja suhetele.EBi ole vaja
liiga pikalt pestuda küsimuste teorectilisel küljel, vaid rohkem
äega tuleb kasutada tegelikule arvutemisele. Suurt rõhku tuleb
panna arvutsmisvõtete kindlusele ja nende teadlikule küsitlusele.
Tohetes ligikaudsete arvudega tuleb pideda silmas teadlikkust arvu=
tõmise täpsuses ja tekkivas veas. Igel juhul tuleb Õpilestelt nõu=-

da peastervutamist: on ju sel prektilises elus suur tähtsus. ŠSemuti
tuleb penna rõhku sellele, et kõik õpilased oskaksid arvutada ervu=
tusrasmil ja võimalikult lõpuklessis ka srvutusmasinal. Õpilasi
tuleb tutvustada keubenduslis:s:ude tavedega ja tähtsemate,keuban=
duslikus elus vajalikkude dokumentidega. Samuti tuleb arvete koos-
tamisel nõude, et need oleksid õleti tempelmaksustatud «

5. Kaubateedus .

Eesmärk «

Müügilolevate kaupade ja materjalide, nende kvaliteedi,
hindede, säilitamise ja kasutemisviiside tundmaõppimine «1I klegs.

Kauba mõiste. Kaupade sasmisviisid. Toorelned ja vealmis-
kaubad. Kaupade omadused ja nende mäöremine. Aseained. Sordid.
Keuba pekkimine, transporteerimine ja säilitemine. Kauba välimus.
Kaubamärgid «

Küttealned ja “kaubad, Kütteainete jaotus. Kütteainete
ja selle tähtsus soojusvõilme suhtes. Kütteväirtus. Kütte“koostis

tervitemine. Puu. Turvas. Põlevkivi. Kivisüsi. Kuivajamine ja gaas.
Nafta ja tema omadused. Põlevkiviõli ja tema omadused. Müirded ja
nende omadused.



Valgustuse ksubear vüünale Petroleum. Oess. AL6ktver. Fosfor.öüütekaubad . Tikud. Tulekivid., Naatriuri. Keedusool .Sooda. seebikivi .an 4
S Se A Aa i a ka ST Siöoolatud in soolsmata 806D. iuüselettse. Old. Seobi orel U86d. Kealium.Keltsium. Lubi. Kips. Klaas. Savi suvede Telliskivitd

betoone Raud. Vask» Teink. Inglistina. Seotina. Alum!
Kuld. Plastine. Meteliide ümbertöötemisviisid. iaalrivärvid; riide-värvid. Vaigud.s Lokid. Värnits. Kautsuk. Kummikaubed.

*£Metsümaterjalid ja ehituskeubad. loitained je toiduvahendid.
Konservimise viisid. Taiwvoriigi sasdused. Täpaviij Jahu» Leib.
Kartul « Tärklis. Dekstriin» Ala- da puuvili. JPuuvilja ja muud alko»
holita joogid. Teimerasvad jä “õlld. Loomariigi tasdused. Lähes
Peekon. Tepemajad. Kala. Piim dö piimasasdused.e Meltaeevehendid. Kohv.
Tee. Kakao. Sokolasd. Maiustiskaubad « käärimine. Pürm. Piiritus.Viin. Veinid. Õlu. Vürtsid. Kiudained. VIIL» puuvill, linn, kanep;siid jne. Riidekaubed. Peber. Nahad. Kerusnahed. Liia»

4 dw Aseletusi.
Üpetamisel tuleb ainet käeltella praktiliselt ja näitlikult.

Kauba omaduste määremiseks tuleb korrslidada katseld. Aine õpetami-
sel tuleb puudutada ka serdusi ja mäirusi, mis meksevad ühe või
teise kauba pekkimise, oüaduste, müümise ja treneportimise kohte.
Aine käsitlemisel õpetaja peab kasutama feupus et õpetamist kujun=
deda Võimalikult praktiliseks. Öpilene veosab võima keupa vasdata,
Vastava keuba maitset ja lõhna tunda, kaubaga ketsetada jno.58ets
peav ise kauba küsitsemisel kogemusi omama.

Ö« Raematupidemine ja keubandus teadus.
SO 8marK «

Opilestes ärire=matute pidauise oskuse arendamine; ühendu=
seg seega kaubanduse majanduslikkude ja öiguslikkude aluste selgitemine ja äritegevuse organisetsioonige tutvustsemine »

KüvVv 8.
il klasse.
kaematuplidemine «

Raematupidemise mõiste ja otstarve. Varanduse koosseis «

lnventuur ja bilenss. Arved ja nende liigitus. Deebet, kreedit,*

seldo. Tõendevad dokumendid. Tehinrute sisendemine lihtraematu-



pidem ise viis2, kaasa=-, pet vokorrent), keube- is bilansiraas-=
matusse.« Võlgniku j: ealdeja arved. Reskontro. Kulude arve.
Aritegevuse löpprenul tard eidmine. Vigtede persnderine . Kassrö=
videerimine. Ameerikaviisiline rermatupidemine«

A. auDENA US VEHAUB °

Kaubanduse ülesanve ja areng. Kaubanduslik ettevõte; lii-
gitus < niku ja keupade järgi. Ühistegevus « Ettevõtte sutamine3
firma. Ärire tud. Kaupmoen. Ariteoonijad, nende Õiguslik soisu-
kord; vahekord peremehega; teonistuslepingi kohustused, õigused,
haiguskindlustus, puhkeaeg. Komisjonärid, egenadid . Keuba ost=smtilu
teliimine (suuliselt, kirjalikult, telegrasf1 ja telefoni teel).
Ostu=müigi lepingu täitmine. Mööduvad ja kaalud. Keuvede hoidmine
ja kindlusteuine. Teadete, raha ja pakkide edasitoimetamine.
Kauvade Ssnatmine räudteel ja lLeevadel .

III klasse
Raamstu pidmine.

Kahekordne rasme tapläemine. Põhiraametud; abiraene tud.
Raematute avamine= kapiteli- ja bilansi arvega ja seldodega. Liht-
ja liitlöusendid. Kahjude ja kasude arvutamine. Aastearuannete
koostemine. Rasmatupidami se mitue sugused meetodid: alg= ja uuen-
data iteelis ja gsekse meetod.“+

Kaubandus te adus «

Meksuvahendid « Koha. kesti rahesüstoorn. Veksel.= Välis=
veksel . Tsekk. Krediit: liigitus, dokumendid, tähtsus. Pangad:
operatsioonid, tüübid. Pangendus Eestis. Teised kaubandust aren=
äavad ettevõtted: börs, Kaubandus-Tööstuskoda, Ühistegevuskoda,
Ersettevõtete Ametnikkude Koda, näitused ja messid. Äride meksuss=

temine. Meksujõuetus, selle liigid ja järeldused.

Seletusi «

Tutvustamine rasmatupidaj a ülesannetege elgeb lihtreemetu-
pidmisega, nagu see on tarvitusel pal judes ürides, kus sesdus ei
nõua kõhekordset raenetupidamist ja kus seda olude sunnil et sae
korraldeda.

Rasmatupidanise ülesanded ei pea olema liige keerulised ja



kunstlikult koostatud, vaid peavad vastama tegeliku elu nõuetele .
Tööde täitmisel tuleb rõhuteda vuhtust, hoolt ja korda.

Kaubandus teaduse Õpetamise keskuseks on ksubanäuslik ettevõte
isikud, vahendid tegevuseks, suhted teiste ettevõtetega ja ärlellu
puutuvad seedused ja määrused. Koiki küsimusi tuleb küsitella prakti-
liselt, võimelikult Seoses rasmatupidami sega.

gõpetus»keuplemistehnikaja büroopraktika.
KesmärkK.e

Opileste tutvustamine korraliku äri ja bürootegelase suh=-

tes ülesseatud nõuetega ja neile tegelikus ärielus esinevate tol=
mingute läbiviimiseks vajaliktzude oskuste andmine.

OV Be

1 klass.
selle liigitus, ülesanded, öigkused ja kohused,

kutseoskusi Jaaiaiai ka võimalused.
ja vaime-wMüügžioskuse eluseid. Müüjale vajalikud kehalised

sed omadused; tema välimus, riietus, üluine küitumine, kõneviis.
Ostjate erinevus nende vanuse, iseloomu, elukutse, eiukohs je
Ühiskondliku seisu järgi.A Ostja tervitamine, temas ostusoovide
teadaaasmine; kaupade esitemine; müügikönelusi; ostumeoleolu Loomineš
ostutahte süvendemine ning kujunäesmine. Keuba kaslumine ja möötmine.
Müüdud kuube kontrollimine, pakkimine ja ostjale üleandmine. Maksu=

toiming. Ostja kohtlemine tema ärist lahkumisel. Müüdud keupade
ümbervahetamine. Reklamatsioonid. Mü-gitegevuse üldjuhiseld. Prektli=

lisi herjutusi ja praktikas omandatud juhtude enalüssimine +

II klass.
Äri välimus ja selle eest hoolitsemine. Igopäevaseid töid

äris: ruumide puhestemine ja kütmine; ekende puhastemineš sisse=
seade ja tööabinõude korrashoid. Arikaslud. Kaupade väljapakkimine,
proovimine, sortimine; hindoede märkimine; keupade riiulitele pai-
gutamine. Pakkematerjali otstarbekohane kesutamine. Kaupade kahanemine
Kokkuhoid ürikuludes. Reklaam. Müük võlgu ja järelmaksuga.

Prektilisi herjutusi müüja tegevuse alel riide=, jalenõude=,
piima=, leivs-, liha, aiosasduste ja teistes kuuplustes, vastavelt
õpileste koosseisule.
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VV Bea

I klasse.
õuhastemine ja Õlitamine «Klrjutusmasina enitusjš mesina j

Vähemate rikete kõrvaldanine. lintide vehetandne. Harjutused
kümnesõrmelisel pimemeetodil. Kirjutamine joonelisel paberil ja
ridede Vahele. Teksti korralik paigutus. Kirjutamine postkasrrti-
delG «

II klass.
Süstemsatilisi harjutusi kiirelt kirjutamises. Ümberkirju-

tamine mitmesuguste järgi. Kirjutemine etteütluse
j ärgi.

Süstemaatilisi harjutusi kiirelt kirjutamises. Ärikirjade



Hesinskiri nõuab
sellepärast tuleb

viutenise
vöö puhtus


