PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Sekretéari- ja kontoritdo

Oppekava nimetus Sekretar

Secretary

CekpeTapb

Oppekava kood EHIS-es 130177

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA

EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus

Oppekava maht: 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Oppekava koostamise aluseks on kutsestandard Sekretar, tase 5.

Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu véttis kutsestandardi vastu 07.06.2012, mis kehtib 06.06.2017.

Oppekava maht on 120 arvestuspunkti ning ppesisu pdhineb kutsestandardil ja arvestab Euroopa Parlamendi ja néukogu 18.
detsembri 2006. a soovitusel elukestva dppe vdtmepadevusi.

Oppekava opiviljundid:

» mbistab dokumendististeemi toimimist ja asjaajamise korraldust I&htudes organisatsiooni vajadustest;

« algatab, valmistab ette ja kohaldab asjakohaseid muudatusi organisatsiooni asjaajamise korralduses rakendades asjaajamist
reguleerivaid ndudeid tééillesannete taitmisel;

* korraldab enda t06d erinevates olukordades, on vdimeline vastutama vaikese t66riihma eest ning omab valmisolekut ennast eri- ja
t6oalaselt sisteemselt tdiendada;

« kasutab vajalikke suhtlemisoskusi ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendeid oma té6ilesannete taitmisel;

« on kliendisdbralik, ndustab kolleege, tagab infovahetusel konfidentsiaalsuse, hoiab organisatsiooni mainet.

Oppekava rakendamine:
Kutsebpe, tase 5

Nouded 6pingute alustamiseks:

Sekretaritod dppekavale voib 6ppima asuda isik, kes on omandanud keskhariduse ja kelle tervislik seisund véimaldab antud kutsealal
Oppida.

Opilaste vastuvétu tingimused kinnitatakse Parnumaa Kutsehariduskeskuse direktori késkkirjaga ja avalikustatakse kooli kodulehel.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Noéuded 6pingute Idpetamiseks tulenevad kooli dppekavast, dppekavaga omandatud kompetentsid vastavad EKR 5. kutsetasemele ja
vBimaldavad Sekretari kutset tdendada.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid:
Viienda taseme kutsedppe I6petanule valjastab kool I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
Poéhiépingute moodulid (102 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP moistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis
mdistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
motestab oma rolli ettevétluskeskkonnas
kasutab oma &igusi ja tdidab oma kohustusi t66keskkonnas
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Dokumenteerimine 16 EKAP loob dokumente lahtuvalt normatiiv- ja digusaktidest
edastab dokumendid vastavalt té6ulesandele
teeb dokumendist koopiaid, valjavétteid ja kinnitab need vastavalt
organisatsiooni nduetele
mdistab eriliigiliste dokumentide kogumise vajadust, arvestades
organisatsiooni tegevust
rakendab infohaldussiisteeme vastavalt teabe otsimise vajadusele ja sailitab
teavet taastbendamiseks

Dokumentide haldamine 24 EKAP moistab asjaajamiskorra ja selle kaasajastamise vajalikkust organisatsioonis
rakendab dokumentide loetelu vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale
moistab dokumentide haldamise vajadust organisatsioonis ja ndustab
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protsessis osalejaid
kasutab dokumendihaldussiisteemi erinevates dokumendiga seotud etappides
moistab oma rolli dokumendihalduse koolituste korraldamisel

Arhiivitdo korraldamine 8 EKAP moistab sekretari rolli organisatsiooni arhiivitdd korraldamisel
valmistab dokumendid ette organisatsiooni arhiivi andmiseks vastavalt
bigusaktidele ja organisatsioonis kehtestatud korrale
tagab dokumentide kasutamise organisatsiooni arhiivis ja selle Ule arvestuse
vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale
moistab dokumentide arhiiviasutusse lileandmise tahtsust ja protsessi,
lahtudes valdkonna nduetest

Organisatsiooni suhte- ja 49 EKAP mdistab sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja organisatsiooni
reisikorraldus suhtekorralduses
maaratleb dokumendihalduse valdkonna projekti vajaduse ja koordineerib
selle Iabiviimist vastavalt projekti plaanile
kujundab ja haldab veebilehte, kasutades sisuhaldustarkvara
kirjutab kutseid, diplomeid ja tanukirju, kasutades ilukirja
planeerib reisi ja esitab nduetekohaselt taidetud Iahetusaruande

Valiképingute moodulid (18 EKAP)
Nimetus Maht Opivéljundid

Personalitéd tehniline korraldamine 18 EKAP vormistab personalidokumente vastavalt igusaktidele ja organisatsioonis
kehtestatud korrale tagades isikuandmete kaitse
koostab ametijuhendi etteantud metoodika sh t66analtiusi alusel vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale
koostab toopakkumise vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale
korraldab uue t66taja valikut tehnilise abina vastavalt korraldustele
administreerib to6tajate koolitust Iahtudes organisatsioonis kehtestatud korrast

Raamatupidamise tehniline 18 EKAP haldab raamatupidamise dokumente lahtudes digusaktidest ja juhenditest
assisteerimine administreerib tehniliselt inventuuri 1&biviimist vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale
kajastab majandusiksuse tehinguid vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale
rakendab t00aja ja -tasude arvestamisel digusakte

T66 korraldamine sailitamist 18 EKAP valmistab arhivaalid ette Gleandmiseks avalikku arhiivi vastavalt
vajavate dokumentidega arhiivieeskirjale
kirjeldab ja korrastab arhivaalid Gleandmiseks avalikku arhiivi vastavalt
arhiivieeskirjale
korraldab dokumentide havitamise vastavalt digusaktidele
korraldab sailitamisele kuuluvate dokumentide kasutamist vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale

Muiligitoo korraldamine 18 EKAP korraldab e-kaubanduse ja jackaubanduse tegevust organisatsioonis
kehtestatud korrale
reklaamib organisatsiooni tooteid/teenuseid vastavalt kehtestatud korrale
viib 1abi mudgiprotsessi vastavalt kliendi vajadustele, organisatsiooni
vbimalustele

Valiképingute valimise véimalused:

Sekretari eriala 6ppekavas on valikdpinguid 18 EKAP, 15,0 % 6ppekava mahust.

Opilasel on 6igus valida valikmoodulite hulgast (iks moodul, kusjuures on jargitud kooli 8ppekorralduseeskirjas satestatud korda.
Sekretéri eriala dppekava rakendamisel on valikmoodulitesse lisatud moodulid personalitéd tehniline korraldamine, raamatupidamise
tehniline korraldamine, mutigitdé korraldamine, t66 korraldamine sailitamist vajavate dokumentidega.

Sekretari eriala kooli dppekava valikdpingute moodulite kokkulepitud dpivaljundid ja hindamiskriteeriumid on neljale moodulile
koostatud.

Valikdpingute moodulite personalitod tehniline korraldamine, raamatupidamise tehniline korraldamine kohta on koostatud moodulite
rakenduskavad.

Oppekava kontaktisik:

Kdlli Song

kutsedpetaja

Telefon , kylli.song@hariduskeskus.ee;kullisong@hot.ee

Markused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=259
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=259&rakenduskavad=jah (koos moodulite
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=259
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=259&rakenduskavad=jah

rakenduskavadega)
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Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Sekretér

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 102 60 42
Karjaari planeerimine ja ettevétius 5 5
Dokumenteerimine 16 16

Dokumentide haldamine 24 24

Arhiivitdd korraldamine 8 8
Organisatsiooni suhte- ja reisikorraldus 49 15 34
Valikdpingute moodulid 18 18
Personalitéo tehniline korraldamine 18 18
Raamatupidamise tehniline assisteerimine 18

T66 korraldamine sailitamist vajavate dokumentidega 18

Muiugitéd korraldamine 18
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Sekretar

Seosed kutsestandardi ,Sekretar 5. tase” kompetentside ja eriala dppekava moodulite vahel.

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Eriala dppekava moodulid

Karjédri planeerimine ja ettevotlus

Dokumentide haldamine
Arhiivitoo korraldamine

Organisatsiooni suhte- ja reisikorraldus

Dokumenteerimine

>| Dokumenteerimine

Dokumendihalduse korraldamine

Tootamine dokumendihaldussiisteemi(de)ga (DHS)

<

Arhiivitdo korraldamine

Sisekommunikatsioon

>

Noustamine dokumendihalduse kiisimustes

Projektijuhtimine

Graafiline disain ja ilukiri

Reisikorraldamine

Meeskonnatoo

Tehniline abi

Arvutioskus (sh arvutikiri)

Klienditeenindus

Eetika

Enesetdiendamine

Kutsed, tinukirjad, kingitused

Liahetused, korraldus

Kontoritehnika (tarvikud)

Too0lme tagamine

el i bl bl Bl el bl el ke

el il el el bl tad bl kel
el il el el bl i bl ke

Erialane inglise keel

Erialane vene keel

Riigikeel

el bl bl el el Bl bl Eal Kl bl Ed e

X X

el Bttt kel Bl el Bl el Bl Bl Bl KT Bl ke

X — téhistatakse, millises Oppekava moodulis arendatakse ja hinnatakse nimetatud kompetentsi
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1 Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 Erna Gross, Ene Jaakson, Anu Laas, Eela Malk,

Rein Volberg, Kdlli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma karjaéri planeerimisega kaasaegses majandus-, ettevétlus- ja tédkeskkonnas, lahtudes elukestva 6ppe

Auditoorseid tunde

Iseseisva t66 tunde

Praktiline t66

96 t

30t

4t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

Anallsib iseseisvalt enda isiksust ja
kirjeldab oma tugevusi ja nérkusi

Annab hinnangu oma kutse, eriala ja
ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul
rakendamise vdimaluste kohta

Analiisib iseseisvalt informatsiooni t66turu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste kohta
Anallusib iseseisvalt informatsiooni praktika-
ja tookohtade kohta

Koostab iseseisvalt elektroonilisi
kandideerimisdokumente sh: CV,
motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast
Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb
naidistédintervjuul

Koostab iseseisvalt endale lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani

1. Karjaari planeerimine (1 EKAP)

1.1 Enesetundmine sekretari karjaari planeerimisel (Isiksuseomadused.
Vaartused, motivatsioon, hoiak, vdimed, oskused. Eneseanaliilsi labiviimine oma
tugevate ja ndrkade kilgede valjaselgitamise kaudu)

1.2 Oppimisvéimaluste ja tddjduturu tundmine sekretéri karjaari planeerimisel
(Haridustee: sekretéri erialad, dpimotivatsioon ja elukestev dpe.

Too6jouturg ja selle muutumine. Kutsestandardid, kutse ja kutseoskused, sekretari
eriala naitel. T66motivatsioon.

1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine

(Karjaariplaneerimine kui elukestev protsess. Karjaariteenused ja
karjaarindustamine. Muutustega toimetulek. Tdé6otsimine sh praktikakoha
leidmine: allikad ja té6info otsimine, kandideerimisdokumendid, t6dintervjuu.
Isikliku karjaariplaani koostamine. eesmarkide seadmine. Lihi- ja pikaajaline
karjaariplaan)

» E-dpimappide loomise
vdimaluste tutvustamine
(I6imitult
arvutidpetusega)

* Eneseanaliits lahtuvalt
Sekretar 5
kutsestandardist

* Infootsing td6vahendus
keskkondades sekretari
erialal t66turu véimaluste
kohta

* Miniloeng
kandideerimise protsessi
kohta

* Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

* Praktiline t66
(dokumentide
vormistamine (I8imitult
dokumenteerimise
mooduliga)

Mitteeristav
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* Sotsiodraama
(Toointervjuu
praktikakoha
taotlemiseks)

Hindamisiilesanne:

Praktiline kompleksiilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallius lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikailesande
pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus, oma sekretéri eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit)

Lavend

No gl wN

. Analliisib iseseisvalt enda isiksust ja kirjeldab oma tugevusi ja ndrkusi
. Annab hinnangu oma kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ning enda t66turul rakendamise voimaluste kohta
. AnalliGsib iseseisvalt informatsiooni t06turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta
. Analliisib iseseisvalt informatsiooni praktika- ja td6kohtade kohta

Koostab iseseisvalt elektroonilisi kandideerimisdokumente sh: CV, motivatsioonikiri, sooviavaldus, lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
. Valmistab iseseisvalt ette ja osaleb naidistodintervjuul

. Koostab iseseisvalt endale IUhi- ja pikaajalise karjaariplaani

Iseseisvad t66d

1. Tutvub dpimapi loomise vdimalustega ja loob dpimapi. 2. Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

iseseisev t66: 3

kokku: 13

Analiisib iseseisvalt oma majanduslikke
vajadusi, lahtudes ressursside piiratusest
Anallusib iseseisvalt turumajanduse
toimimist, arvestades ndudluse, pakkumise
ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas
Anallusib juhendi alusel ndudluse ja
pakkumise mdju Uhe ettevotte toodete
mudgitulemustele

Anallusib meeskonnatédna Eestis kehtivaid
otseseid ja kaudseid makse ning nende moju
ettevotluskeskkonnale dpitavas valdkonnas
Taidab etteantud andmete alusel, sh
elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni
Kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas
orienteerumiseks riiklikku infosusteemi ,e-
riik”

1. Majandus ja ettevédtlus (0,5 EKAP)

1.1 Mina ja majandus (Majanduslikud otsused. Turg. Raha, selle funktsioonid ja
omadused)

1.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused (Ressursid majanduses.
Majanduse pdhivalikud. Alternatiivkulu. Erinevad majandussusteemid)

1.3 Pakkumine ja ndudlus (Néudlus. Pakkumine. Turu tasakaal. Turuhind)

1.4 Maksud (Riigi roll majanduses. Otsesed ja kaudsed maksud. Riigieelarve
tulud ja kulud)

1.5 Finantsasutused Eestis. Finantsteenused.

* Praktiline Glesanne
(oma nadala kulutuste
planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine
ja anallls)

« Koitev loeng
turumajanduse toimimise
ja turgu iseloomustavate
majandusnaitajate kohta
* Ajuriinnak
turumajanduse toimimise
kohta

* Infootsing ja rihmat66
Eestis kehtivate
maksude kohta

* Praktiline t66
(Naidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud
andmete alusel)

* Infootsing majandusinfo
saamiseks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Anallius burootarvete néudluse ja pakkumise kohta I&htudes kohalikust ettevotluskeskkonnast
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* Praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine

* Infootsing teabevaravast

Lavend

1. Analulsib iseseisvalt oma majanduslikke vajadusi, [htudes ressursside piiratusest
2. Analulsib iseseisvalt turumajanduse toimimist, arvestades ndéudluse, pakkumise ja turutasakaaluga dpitavas valdkonnas

3. Analllsib juhendi alusel ndudluse ja pakkumise mdju Uhe ettevdtte toodete miitigitulemustele

4. Analuusib meeskonnatdona Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse ning nende mdju ettevétluskeskkonnale dpitavas valdkonnas
5. Kaidab etteantud andmete alusel, sh elektrooniliselt FIE naidistuludeklaratsiooni

6. Kasutab iseseisvalt majanduskeskkonnas orienteerumiseks riiklikku infostisteemi ,e-riik“

Iseseisvad t66d

Infootsing eesti maksusulsteemi kohta

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

motestab oma rolli
ettevotluskeskkonnas
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 6
praktiline t606: 4
iseseisev t66: 3
kokku: 13

Analllsib meeskonnatddna juhendi alusel
ettevotluskeskkonda Eestis, lahtudes
Opitavast valdkonnast

Vordleb iseseisvalt 1ahtuvalt
ettevotluskeskkonnast oma véimalusi
palgatddtajana ja ettevotjana todturule
sisenemisel

Kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku
ettevotluse pdhimétteid

Analllsib meeskonnatédna lhe ettevotte
majandustegevust ja seda méjutavat
ettevotluskeskkonda

Analllsib meeskonnatddna juhendi alusel
kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevétte
majandustegevusele

Kirjeldab ja anallusib ettevétte ariideed
Opitava valdkonna naitel ja koostab
elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

1. Eesti ja kohalik ettevétlus (0,5 EKAP)

(Ettevotluse olemus. Ettevotluse areng ja olukord Eestis)

2. Ettevotja ja tootaja

(Ettevétja omadused. Ettevétlusega kaasnevad véljakutsed. Ariidee ja ariplaani
koostamise pohimdtted. Ettevotja ja palgatodtaja erinevused)

3. Ettevotluskeskkond

(Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline keskkond)

« Koitev loeng ettevotluse
alustest

* Infootsing
ettevotlustoetuste kohta
* Arutelu
ettevdtluskeskkonnast

* Arutelu
ettevotluskeskkonna
mdjust ettevotte
majandustegevusele

* Veebitahvel
kultuurideerinevuste
mdjust ettevotte
majandustegevusele

* Naidisariplaani
koostamine
elektrooniliselt (16imitud
arvutibpetusega)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Meeskonnatddna kohaliku ettevotluskeskkonna analliis

* Praktiline t66 ettevdtluskeskkonna véimaluste vordlusanallus t66votjana voi ettevétjana

* Praktiline t66 vastutustundliku ettevétluse péhimdtete kaardistamine Ghistodvahendi (nt Tricider) abil
+ Juhtumianaliiis meeskonnatééna kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele
+ Opitava valdkonna &riidee tutvustus ja esitlemine
+ Elektroonilise &riplaani koostamine juhendi alusel

Lavend

1. Analuiisib meeskonnatddna juhendi alusel ettevotluskeskkonda Eestis, lahtudes opitavast valdkonnast
2. Vordleb iseseisvalt Iahtuvalt ettevotluskeskkonnast oma vdimalusi palgatéétajana ja ettevétjana to6turule sisenemisel
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3. Kirjeldab juhendi alusel vastutustundliku ettevétluse péhimdtteid
4. Analutsib meeskonnatddna Uhe ettevdtte majandustegevust ja seda mojutavat ettevotluskeskkonda

5. Anallisib meeskonnatddna juhendi alusel kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevétte majandustegevusele.

6. Kirjeldab ja analuiiisib ettevotte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab elektrooniliselt juhendi alusel ariplaani

Iseseisvad t66d

Eesti ettevatluskeskkonna analiiiis Ariplaani koostamine juhendi alusel

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab oma &igusi ja taidab oma
kohustusi téokeskkonnas

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

iseseisev t66: 12

kokku: 52

Loetleb ja selgitab iseseisvalt td6tervishoiu ja
té6ohutuse pdhilisi suundumisi, 1&htudes
riiklikust strateegiast

Loetleb ja selgitab iseseisvalt té6andja ja
tootajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu
tookeskkonna tagamisel ja selgitab
riskianallusi olemust

Eristab ja kirjeldab meeskonnatédna
téokeskkonna uldisi flusikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, pstihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

Tunneb ara t666nnetuse ja loetleb
iseseisvalt lahtuvalt seadustes satestatust
tootaja Oigusi ja kohustusi seoses
t660nnetusega

Kirjeldab meeskonnatddna tulekahju
ennetamise vbimalusi ja enda tegevust
tulekahju puhkemisel t66keskkonnas
Analilsib meeskonnatdona erinevates
allikate tootervishoiu ja tddohutusalast
informatsiooni juhtumi naitel

Kasutab iseseisvalt elektroonilist
téolepinguseadust todlepingu séimimisel,
td0aja ja puhkuse korraldamisel

Anallusib iseseisvalt td6lepingu,
t66votulepingu ja kasunduslepingu pohilisi
erinevusi to6taja ja ettevdtja vaatest
Analllsib meeskonnatéona tdotaja digusi,
kohustusi ja vastutust sisaldavaid
organisatsioonisiseseid dokumente
Arvestab iseseisvalt ajatdd, tukitdo ja
majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja
netopalka ning ajutise td6voimetuse hivitist
Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja
dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis
Koostab ja vormistab iseseisvalt
elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-

1. Téétervishoid ja tédohutus (0,5 EKAP)

1.1 Sissejuhatus t66keskkonda (T66keskkonnaga tegelevad struktuurid.
T66vSime sailitamise olulisus)

1.2 Té6keskkonnaalane t66 korraldus (T66andja ja td6taja digused ja
kohustused. Riskianallus)

1.3 To6keskkonna ohutegurid (Té6keskkonna ohutegurid. Meetmed ohutegurite
moju véhendamiseks)

1.4 Té6keskkonnaalane teave (Erinevad tdokeskkonnaalase teabe allikad)

1.5 Tov6nnetused (Téd8nnetuse mdiste. Oigused ja kohustused seoses
t666nnetusega)

1.6 Tule- ja elektriohutus. (Kaitumine ohuolukorras. Tulekahju ennetamine.
Tegutsemine tulekahju puhkemisel. Elektriohutus)

2. Todtamise diguslikud alused (1 EKAP)

2.1 Lepingulised suhted t66 tegemisel (Lepingu mdiste. Lepingute s6Imimine,
muutmine ja I6petamine. Lepingute liigid. To6lepingu mdiste ja sisu. Varalise
vastutuse kokkulepe. Té6vaidluste lahendamine. Teenuste osutamine
kasunduslepingu ja tdovotulepinguga. Té6tamine avalikus teenistuses. Té6tamine
valisriigis: valisriigi seaduste kohaldamine t66tajale, maksude arvestus ja
tasumine. Kollektiivsed tédsuhted ja kollektiivieping. To6tajate usaldusisik.
Kollektiivne to6tuli.)

2.2 Tookorraldus (Té0andja kehtestatud reeglid tddkorraldusele. Ametijuhend.
Tboaeg ja selle korraldus: té6norm, Gletunnitdd, 66t006, riigiplhal tehtav t606,
valveaeg, t66 tegemise aja ja 66t60 piirang, tddpaevasisene vaheaeg,
igapaevane puhkeaeg, iganadalane puhkeaeg. Lahetus. Puhkuse korraldamine,
puhkuse liigid: pdhipuhkus, vanemapuhkused, 6ppepuhkus. Puhkuse
tasustamine ja kasutamata puhkuse huvitamine)

2.3 TOo6 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised (Tootasus kokkuleppimine, to6tasu
alammaar. To6tasu arvutamise viisid (ajatoo, tikitdo, tulemustasu). T66
tasustamine uletunnit6d, 6660, riigipuhal tehtava t66 ja valveaja korral. To6tasu
maksmise kord. To6tasult kinnipeetavad maksud ja maksed. Ajutise t66vdimetuse
liigid, todvdimetusleht. To6tuskindlustushivitis. Vanemahuvitis. Riiklik pension)
3. Asjaajamine ja dokumendihaldus (0,5 EKAP)

3.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis (Dokumentide haldamise
vajalikkus. Organisatsiooni sisemist tdokorraldust reglementeerivad
alusdokumendid (naiteks asjaajamiskord, dokumentide loetelu)

3.2 Dokumentide loomine (vt. teema planeerimine ja karjaariotsuste
tegemine).(Uldnduded dokumentidele. Dokumendi elemendid. Dokumentide liigid.
Dokumendiplank.

* Infootsing riikliku
téotervishoiu ja
to6ohutuse strateegiast
« t60andja ja tootaja
pdhidiguste ja
kohustuste kohta
todkeskkonna tagamisel
* Rihmat6éona
mdttekaardi loomine
to6keskkonna
ohutegurite kohta.

* Protsessi skeemi
joonistamine sekretari
tegevusest tulednnetuse
korral (koolis
olemasolevate
ohutusjuhendite alusel
* Juhtumianaliils
téoseadusandluse
teemal

* Arutelu (erinevused
tédlepingu,
t66votulepingu ja
kasunduslepingu vahel)
*Rihmat66 dpilase
oiguste ja kohustuste
kohta kooli sisekorra
eeskirja ja dppekorraldus-
eeskirja pohjal.

* Arutelu
dokumendihalduse
vajalikkus
organsatsioonis

* Praktiline t66 (kirjana
praktikakoha taotluse
koostamine ja
varasemalt koostatud
praktikadokumentide

Mitteeristav
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kirja, sh allkirjastab digitaalselt

Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise
vajadust organisatsioonis ja seostab seda
isiklike dokumentide sailitamisega

Dokumendiplankide liigid. Kiri. Kirja elemendid. Kirja loomine.
Tekstitdotlusprogrammi kasutamine dokumentide vormistamisel. E-kiri. E-kirja
elemendid. E-kirja esitusvorm. E-kirja loomine. E-posti haldamine)

3.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine. (Dokumentide hoidmise ja
sailitamise vajalikkus, sailitustahtajad).

saatmine e-kirjaga)

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne sekretari tookeskkonna ja téokorralduse anallus, té6keskkonna riskide hindamine, analiits t66ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta
* Praktiline t66 (kaardistada erinevused td6lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel)
* Raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis

* Praktikakoha taotlus e-kirjana

Lavend

©COENOUAWN =

. Loetleb ja selgitab iseseisvalt tddtervishoiu ja tddohutuse pohilisi suundumisi, 1ahtudes riiklikust strateegiast

. Loetleb ja selgitab iseseisvalt td6andja ja to6tajate pohilisi digusi ning kohustusi ohutu td6keskkonna tagamisel ja selgitab riskianallusi olemust
. Eristab ja kirjeldab meeskonnatddna t66keskkonna Uldisi fllsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja flisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende vahendamiseks
Tunneb ara t66dnnetuse ja loetleb iseseisvalt Iahtuvalt seadustes satestatust td6taja digusi ja kohustusi seoses t66dnnetusega
. Kirjeldab meeskonnattona tulekahju ennetamise vdimalusi ja enda tegevust tulekahju puhkemisel tdokeskkonnas

. Anallitisib meeskonnatédna erinevates allikate t66tervishoiu ja tdédohutusalast informatsiooni juhtumi naitel

Kasutab iseseisvalt elektroonilist té6lepinguseadust to66lepingu sdimimisel, té6aja ja puhkuse korraldamisel

. Analuisib iseseisvalt t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu pdhilisi erinevusi todtaja ja ettevotja vaatest

. Analuisib meeskonnattdna téo6taja digusi, kohustusi ja vastutust sisaldavaid organisatsioonisiseseid dokumente

10. Arvestab iseseisvalt ajatdo, tukitdod ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netopalka ning ajutise t66véimetuse hivitist
11. Kirjeldab iseseisvalt asjaajamise ja dokumendihalduse tahtsust organisatsioonis
12. Koostab ja vormistab iseseisvalt elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt

13. Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega

Iseseisvad t66d

Tutvub té6tervishoiu ja tédohutuse materjalidega To6inspektsiooni kodulehel.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kaitub vastastikust suhtlemist toetaval
viisil

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t66: 6

kokku: 26

Kasutab keerukates ja muutuvates
suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset suhtlemist

Kasutab keerukates ja ootamatutes
suhtlemissituatsioonides erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava

Analuisib enda ja grupilikmete kaitumist
ning jargib Uldtunnustatud kaitumistava
Juhib juhendi alusel eesmargiparaselt
vaikesearvulist meeskonda té6alaste
probleemide looval lahendamisel

Analiisib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi
suhtlemisel

Anallusib juhendi alusel enda ja teiste

1. Suhtlemise alused (1 EKAP)

1.1 Suhtlemine. (Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine. Ametlik ja mitteametlik
suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvérgustikud.
Kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine suhtlemissituatsioonides.
Suhtlemisbarjaar ja selle lUletamise véimalused)

1.2 Kaitumine suhtlemissituatsioonides (Td6alase kaitumise etikett. Positiivse
mulje loomine. Konfliktid ja veaolukorrad, nende ennetamine ja juhtimine. Grupp
ja meeskond).

1.3 Klienditeenindus (Teeninduslik méttekultuur. Klient ja teenindaja.
Kliendikeskse teeninduse pdhimétted. Teeninduseks vajalikud hoiakud ja
oskused. Teenindusprotsess. Erinevad teenindussituatsioonid ja nende
lahendamine)

* Koitev loeng suhtlemise
aluste kohta

* Videoanalius
klienditeeninduse
situatsioonide kohta

* Tutvumine teeninduse
e-kasiraamatuga

* Rihmat6éona
klienditeeninduse heade
tavade sGnastamine
probleemide
lahendamisel

* Sotsiodraama
sekretaritdoos ettetulevate
situatsioonide

Mitteeristav
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teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja lahendamiseks

—oskusi * Loeng

Llahendab iseseisvalt erinevaid sh probleemilahendamise
muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes metoodikast
kliendikeskse teeninduse pohimbtetest * Praktiline t66

(Klienditeenindus
telefonisuhtluses)

* Praktiline t66 (e-kirja
kirjutamine vastavalt e-
kirja standardile)

Hindamisiilesanne:
» Komplekstilesanne (sekretari tddga seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja voorkeelse kliendiga)

Lavend

. Kasutab keerukates ja muutuvates suhtlemissituatsioonile sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist

. Kasutab keerukates ja ootamatutes suhtlemissituatsioonides erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
. Analulsib enda ja grupiliikmete kaitumist ning jargib Gldtunnustatud kaitumistava

. Juhib juhendi alusel eesmargiparaselt vaikesearvulist meeskonda tédalaste probleemide looval lahendamisel

. Analliusib juhendi alusel kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

. Analuisib juhendi alusel enda ja teiste teeninduskultuuri, teenindushoiakuid ja —oskusi

. Lahendab iseseisvalt erinevaid sh muutuvaid teenindussituatsioone, lahtudes kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

~NoO O~ WN =

Iseseisvad t66d

Loeb méttega teeninduse e-kasiraamatut.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline kompleksiilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja
kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaluis Iahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikaulesande pustitamine, osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus, oma sekretari eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit); analtilis blrootarvete ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes
kohalikust ettevotluskeskkonnast; praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine; infootsing teabevaravast; kohaliku ettevotluskeskkonna analiiis;
ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaluis toévotjana voi ettevotjana; vastutustundliku ettevétiuse pdhimdtete kaardistamine; juhtumianallits
kultuuridevaheliste erinevuste méju ettevdtte majandustegevusele; opitava valdkonna ariidee tutvustus ja esitlemine; elektroonilise ariplaani koostamine juhendi
aluselkomplekstulesanne sekretari tookeskkonna ja tdokorralduse analiils, tdokeskkonna riskide hindamine, anallus té6ohutust puudutavate dokumentide loomise,
allkirjastamise ja sailitamise kohta; praktiline 166 (kaardistada erinevused t8dlepingu, t66vétulepingu ja kdsunduslepingu vahel); raport arutelust dokumendihalduse
vajalikkusest organisatsioonis; praktikakoha taotlus e-kirjana; komplekstiilesanne (sekretari tddga seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti
ja voorkeelse kliendiga).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Opilasele iseseisvaks tddks vajalik materjal:

Rekkor, S jt., Teenindamise kunst. 2013

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).

Teeninduse Aabits (e-kasiraamat, http://heateenindus.ee/kasiraamat)

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee
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Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee
Rahandusministeerium www.fin.ee

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee
Valdkonnaalased 6igusaktid
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
2 Dokumenteerimine 16 Erna Gross, Anu Laas, Ruth Leping, Killi Song
Nouded mooduli alustamiseks Moodul nr 1 (Karjaari planeerimine ja ettevotlus) teema 5 - asjaajamine ja dokumendihaldus peab olema labitud
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumenteerimisega ja dokumentidega tehtavate toimingutega, kasutades dokumendi- ja arhiivialaseid ning IT-
alaseid teadmisi ja oskusi.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
100 t 60t 100 t 156 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
loob dokumente |ahtuvalt normatiiv- ja Vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed | 1.Dokumentide loomine (5 EKAP, sh praktika 2 EKAP) * Loeng dokumentidele Mitteeristav
digusaktidest dokumendid, sh praktikal head tava 1.1. Dokumendihalduse diguskeskkond (valdkonda reguleerivad digusaktid) kehtestatud nduetest
Jaotus tundides: arvestades 1.2. Dokumenteerimise vajalikkus, kohustuslikkus (aluseks valdkonna
teoreetiline t66: 40 Loob dokumente ja dokumendimalle, 1.3. Dokumendi omadused oigusaktid, kirjastandard)
praktiline t66: 20 kasutades erinevat kontoritdo tarkvara 1.4. Dokumendi elemendid * Praktilised t66d —
praktika: 52 1.5. Dokumendiplangid erinevate dokumentide
iseseisev t60: 18 1.6. Erinevad dokumentide liigid, nende loomine loomine etteantud
kokku: 130 1.7. Eesti keel andmete alusel (16imitult
1.8. Arvutidpe, sh arvutikiri arvutidpetusega)

Hindamisiilesanne:
+ Praktilised tilesanded - kirjalikult tdidetavad dppeulesanded etteantud andmete pdhjal (dokumentide ja dokumendimallide loomisel arvestatakse nende vastavust digusaktides, standardites toodud nduetele; digusaktide
tundmist)

Lavend

1. Vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed dokumendid, sh praktikal head tava arvestades
2. Loob dokumente ja dokumendimalle, kasutades erinevat kontoritd6 tarkvara

Iseseisvad t66d

Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja sekretaritdd eetikakoodeksiga. Harjutada arvutikirja harjutusi. Opimapi koostamine ja vormistamine.
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Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed dokumendid, sh praktikal head tava arvestades.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

edastab dokumendid vastavalt
tooulesandele

Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 6

praktiline t66: 14

praktika: 26

iseseisev t60: 6

kokku: 52

Suunab dokumendid eri kanalite kaudu
adressaadile, sh praktikal taitmistilesannet
jargides

1. Dokumendi edastamine (2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
1.1. Dokumendiringluse pdhimotted

1.2. Dokumentide edastamis-, saatmisviisid

1.3. Arvutiope

* Dokumendiringluse
skeem

* Praktiline t66 —
dokumentide edastamine
vastavalt
taitmisllesandele,
arvestades
dokumendiringluse
pShimétteid (I6imitult
arvutidpetusega)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline Glesanne - etteantud organisatsiooni kirjeldusele, leida sobiv dokumendi saatmisviis

Lavend

1. Suunab dokumendid eri kanalite kaudu adressaadile, sh praktikal taitmisiilesannet jargides

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Suunab dokumendid eri kanalite kaudu adressaadile, sh praktikal téitmistlesannet jargides

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

teeb dokumendist koopiaid, valjavétteid
ja kinnitab need vastavalt
organisatsiooni nduetele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 16

iseseisev t66: 6

kokku: 26

Teeb dokumentidest koopiaid ja valjavotteid,

koostab tdendeid ning vormistab ametliku
kinnitusmarke vastavalt vajadusele

1. Dokumendist koopiate, valjavotete tegemine, ametlik kinnitamine (1 EKAP)
1.1. Dokumendi originaal, koopia, véljavotete tegemine

1.2. Téendite koostamine

1.3. Dokumentide ametliku kinnitusmarge vormistamine

1.4. Arvutiope

1.5. Kontoritehnika

* Arutelu dokumentide
originaalsusest,
ametlikust kinnitamisest
* Praktiline t66 — ametliku
kinnitusmarke
vormistamine

* Praktiline t66 —
véljavotete tegemine,
ametlik kinnitamine
(I6imitult
arvutidpetusega)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Praktiline tlesanne (dokumentidest koopiate, valjavdtete tegemine, ametliku kinnitusmérke vormistamine)
* Praktiline t66 — etteantud andmete pohjal tdendi vormistamine
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Lavend

1. Teeb dokumentidest koopiaid ja valjavotteid, koostab tdendeid ning vormistab ametliku kinnitusmarke

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

modistab eriliigiliste dokumentide
kogumise vajadust, arvestades
organisatsiooni tegevust

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 10

praktika: 26

iseseisev t60: 6

kokku: 52

Analllsib meeskonnatddna, sh praktikal
eriliigiliste dokumentide kogumise vajadust,
lahtudes organisatsiooni eriparast ja
valjakujunenud traditsioonidest

1. Eriliigiliste dokumentide hdlmamine (2 EKAP, sh praktikal 1 EKAP)
1.1. Organisatsiooni tegevuste dokumenteerimine
1.2. Eriliigiliste dokumentide kogumine, hoidmine

* Loeng organisatsiooni
eriliigiliste dokumentide
(visiitkaardid, meened,
fotod, teavitusmaterjal jt)
kogumise vajalikkusest

* Praktiline t66 —
juhtumianaluis
(eriliigiliste dokumentide
kogumise méaaratlemine)

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne (vastavalt etteantud organisatsiooni kirjeldusele analiiisida meeskonnatddna eriliigiliste dokumentide kogumise, hoidmise vajalikkust)

Lavend

1. Analulsib meeskonnatd6na, sh praktikal eriliigiliste dokumentide kogumise vajadust, Iahtudes organisatsiooni eriparast ja valjakujunenud traditsioonidest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Analuilisib meeskonnatddna, sh praktikal eriliigiliste dokumentide kogumise vajadust, Iahtudes organisatsiooni eriparast ja valjakujunenud traditsioonidest

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

rakendab infohaldussiisteeme
vastavalt teabe otsimise vajadusele ja
sailitab teavet taastdendamiseks
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

praktiline t66: 40

praktika: 52

iseseisev t06: 24

kokku: 156

Leiab info, sh praktikal infohalduse (mitte
ainult elektroonilist infootsingut) stisteeme
kasutades

Selgitab meeskonnatddna info haldamise ja

sailitamise vajadust vastavalt teabe- ja
téendusvaartusele, sh
konfidentsiaalsusnduetele

1. Info haldamine, slistematiseerimine ja sailitamine (6 EKAP, sh praktikal 2
EKAP)

1.1. Infootsingud ja infohaldussusteemid

1.2. Teabe- ja tdendusvaartus

1.3. Juurdepaasupiirangud, digusaktidest tulenevad néudmised

1.4. Info sustematiseerimine ja sailitamine

1.5. Arvutidpe

1.6. Eetika

* Raport
infohaldussiisteemide
vdimaluste analliusist
* Arutelu dokumentide
teabe- ja
téendusvaartusest,
juurdepaasupiirangute
kehtestamisest
(6igusaktidest tulenevad
nduded)

* Praktiline t66 —
infootsing, info
slistematiseerimine ja
sailitamine vastavalt
etteantud andmetele
(I6imitult
arvutidpetusega)

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:
» Kompleksulesanne (vastavalt etteantud organisatsiooni kirjeldusele analliusida info haldamise ja sailitamise vajadust, hinnata info teabe- ja tdendusvaartust, kehtestatud juurdepaasupiiranguid)
* Praktiline t66 — kasutab infoslisteeme info leidmiseks

Lavend

1. Leiab info, sh praktikal infohalduse susteeme kasutades
2. Selgitab meekonnatédna info haldamise ja sailitamise vajadust vastavalt teabe- ja tdendusvaartusele, sh konfidentsiaalsusnduetele

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Leiab info, sh praktikal infohalduse (mitte ainult elektroonilist infootsingut) siisteeme kasutades.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: erinevad dokumendid (kiri, organisatsioonisisene digusakt, akt, protokoll), ametliku
kinnitusmarkega dokumendid, dokumendimallid, dokumendi saatmisviisi anallilis, dokumendiringluse skeem, infootsingu analiilsi raport, eriliigiliste dokumentide
analliUs, arutelude kokkuvdtted, praktikaaruanne.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: margukirjale ja selgitustaotlusele
vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus, haldusmenetluse seadus; maarused: asjaajamiskorra
Uhtsed alused, arhiivieeskiri).

EVS 882-1:2013. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri. Veebiressursid

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised

Andmekaitse Inspektsiooni juhised
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
3 Dokumentide haldamine 24 Anu Laas, Kiilli Song
Nouded mooduli alustamiseks Mooduli nr 2 (Dokumenteerimine) teema 1 dokumentide loomine (v.a praktika) ja teema 2 dokumentide edastamine (v.a praktika) peab olema labitud
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide haldamisega, arvestades dokumendi elukaigu etappe ja rakendab dokumendi- ja arhiivialaseid teadmisi
ning infohaldussisteeme.
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
204 t 96 t 116 t 208 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
mdistab asjaajamiskorra ja selle Selgitab meekonnatddna asjaajamiskorra 1. Asjaajamiskorra kasutamine ja kaasajastamine (3 EKAP, sh praktikal 1 EKAP) | * Arutelu asjaajamiskorra | Mitteeristav
kaasajastamise vajalikkust vajalikkust organisatsioonile, Iahtudes 1.1 Asjaajamiskorra vajalikkus organisatsioonis valjatéotamise
organisatsioonis dokumendi elukaigu etappidest 1.2 Asjaajamiskorra valjaté6tamise protsess vajalikkusest
Jaotus tundides: Teeb ettepanekuid, sh praktikal 1.3 Asjaajamiskorra sisu (digusaktidest tulenev
teoreetiline t66: 26 asjaajamiskorra loomisel voi 1.4 Kasutajarihmade Ulesanded ja vastutus kohustus,
praktiline t66: 14 kaasajastamisel, lahtudes kehtivatest 1.5 Asjaajamiskorra kaasajastamise vajalikkus organisatsiooni vajadus)
praktika: 26 nduetest * Rihmat6o —
iseseisev t66: 12 asjaajamiskorra
kokku: 78 valjatdotamise etappide
kirjeldus
* Praktiline tlesanne -
asjaajamise protsessi
kirjeldus

Hindamisiilesanne:
* Praktiline Ulesanne — asjaajamise protsessi kirjeldus ja selle kajastamine asjaajamiskorras ja lisade koostamine (naidisvormingud, elementide kirjeldused, digitaalallkirjastamise juhis).
* Praktiline ulesanne — ettepanekud asjaajamiskorra loomiseks voi kaasajastamiseks

Lavend

1. Selgitab meekonnatddna asjaajamiskorra vajalikkust organisatsioonile, Iahtudes dokumendi elukaigu etappidest
2. Teeb ettepanekuid, sh praktikal asjaajamiskorra loomisel voi kaasajastamisel, lahtudes kehtivatest nduetest
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Iseseisvad t66d

1. Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja mooduli sisu puudutavate kaasaegse teabega. 2. Asjaajamiskorra lisade koostamine.

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Teeb ettepanekuid, sh praktikal asjaajamiskorra loomisel vdi kaasajastamisel, Iahtudes kehtivatest nduetest.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

rakendab dokumentide loetelu
vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktiline t66: 10

praktika: 52

iseseisev t66: 12

kokku: 104

Liigitab dokumendid, sh praktikal vastavalt
organisatsiooni dokumentide
liigitusskeemile, lahtudes heast tavast
Teeb ettepanekuid dokumentide loetelu
muutmiseks vastavalt organisatsiooni
vajadustele

1. Dokumentide loetelu kasutamine ja muutmine (4 EKAP, sh praktikal 2 EKAP)
1.1 Dokumentide loetelu koostamise p&himdtted

1.2 Organisatsiooni funktsioonide analliis ja andmete kogumine dokumentide
loetelu koostamiseks

1.3 Dokumentide loetelu koostamise protsess

1.4 Dokumentide loetelu kaasajastamise vajalikkus

1.5 Arvutiope

1.6 Eetika

* Koitev loeng -
dokumentide liigitamisest
ja dokumentide loetelust
* Praktiline t66 — ette
antud andmete po&hjal
dokumentide
liigitusskeemi
koostamine
funktsioonide analiilsi
pohjal

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline Ulesanne - dokumentide loetelu koostamine (riihmita toimikud sarjadesse, riihmita sarjad funktsioonide koosseisu, vormista dokumentide loetelu)

* Praktiline ulesanne — ettepanekud dokumentide loetelu loomiseks voi kaasajastamiseks

Lavend

1. Liigitab dokumendid, sh praktikal vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, ldhtudes heast tavast
2. Teeb ettepanekuid dokumentide loetelu muutmiseks vastavalt organisatsiooni vajadustele

Iseseisvad t66d

Ettepanekud dokumentide loetelu loomiseks voi kaasajastamiseks.

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Liigitab dokumendid, sh praktikal vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, 1ahtudes heast tavast.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab dokumentide haldamise
vajadust organisatsioonis ja ndustab
protsessis osalejaid

Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 40

praktiline t66: 40

Anallusib ja jargib meeskonnatééna, sh
praktikal dokumentide
juurdepaasupiiranguid, lahtudes
bigusaktidest

Teostab dokumentide elukaiguga seotud
toiminguid, sh praktikal vastavalt

1. Dokumentide elukéigu halduse jargimine (dokumentidele juurdepaasu
piirangute

maaramine),(3 EKAP, sh praktikal 1 EKAP )

1.1 Dokumendihalduse korraldus organisatsioonis

1.2 Dokumendi elukdigu mudel

1.3 Juurdepéaasupiirangute kehtestamine

* Arutelu
-dokumendihalduse
korraldusest, dokumendi
elukaigu mudelist,
juurdepaasupiirangute
kehtestamisest

Mitteeristav

18/42




praktika: 26
iseseisev t06: 24
kokku: 130

organisatsiooni dokumendisiisteemile ja
kehtestatud nbuetele

Noéustab dokumentide haldamise protsessis

osalejaid, Iahtudes kehtestatud nduetest

1.4 Eesti keel

1.5 Klienditeenindus

1.6 Kontoritehnika

2. Ndustamine dokumendihaldusalastes kusimustes (2 EKAP)
2.1 Noustamisprotsess

2.2 Juhendamise metoodika

2.3 Eesti keel

2.4 Klienditeenindus

2.5 Kontoritehnika

2.6 Arvutidpe

* Rihmat6o —
dokumendisusteemi
loomise vajaduse
anallus ja
alusdokumentide
kehtestamise vajadus

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne (vastavalt etteantud organisatsiooni kirjeldusele analiitisida ja pShjendada juurdepaasupiirangu kehtestamist, dokumendi elukaigu protsessi skeemi koostamine)
+ Sotsiodraama — dokumentide haldamise kiisimustes

Lavend

1. Analulsib ja jargib meeskonnaté6na, sh praktikal dokumentide juurdepaasupiiranguid, lhtudes igusaktidest
2. Teostab dokumentide elukaiguga seotud toiminguid, sh praktikal vastavalt organisatsiooni dokumendislisteemile ja kehtestatud nduetele

3. Noustab dokumentide haldamise protsessis osalejaid, Iahtudes kehtestatud nduetest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Analtusib ja jargib meeskonnatdéna, sh praktikal dokumentide juurdepaasupiiranguid, 1dhtudes digusaktidest. Teostab dokumentide elukaiguga seotud
toiminguid, sh praktikal vastavalt organisatsiooni dokumendislisteemile ja kehtestatud nduetele.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab dokumendihaldussiisteemi
erinevates dokumendiga seotud
etappides

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 78

praktiline t606: 42

praktika: 78

iseseisev t66: 36

kokku: 234

Registreerib, sh praktikal DHSis dokumente

vastavalt kehtestatud nduetele ja koostab
meeldetuletusi
Anallilisib meeskonnatdona, sh praktikal

sekretari rolli DHSi juurutamisel, kasutamisel

ja tooprotsesside muutmisel vastavalt
organisatsiooni dokumendisiisteemile

1. Dokumentide registreerimine (mh hdlmamine), tahtajalise taitmise kontroll (3
EKAP, sh praktikal 1 EKAP)

1.1 Dokumendiringlus, dokumentide menetlemine

1.2 Dokumentide registreerimine

1.3 Dokumendiregistrile esitatavad néuded

1.4 Meeldetuletuste koostamine

1.5 Arvutiope

1.6 Eesti keel

2. DHSi kasutamine (3 EKAP, sh praktikal 1 EKAP)

2.1 DHS-ile esitatavad néuded

2.2 Enamkasutatavad DHS-id

2.3 Sekretari roll DHS-i juurutamisel

2.4 Arvutidpe

3. Dokumendihalduse t66protsesside muutmine (3 EKAP, sh praktikal 1 EKAP)
3.1 Téoprotsesside muutmise vajaduse valja selgitamine

3.2 Sekretéri roll muudatuste juurutamisel

* Infootsing —
digusaktidest
dokumentide
registreerimise
pohimbtted ja nduded
dokumendiregistrile

* Loeng — DHS-i
funktsionaalsusnduetest
ja vdimalustest

* Praktiline tlesanne -
dokumentide
registreerimine ja
meeldetuletamine DHS-
is

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline Glesanne — 6pimapis eelnevalt koostatud dokumentide alusel registreerimine ja meeldetuletuste teostamine DHS-is
» Esitlus — erinevate DHS-ide analuils vastavalt nduetele
Anallls — analuusib sekretari rolli DHSi juurutamisel, kasutamisel ja t66protsesside muutmisel
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Praktiline Ulesanne - Exceli kasutamine dokumentide registreerimisel

Lavend

1. Registreerib, sh praktikal DHSis dokumente vastavalt kehtestatud nduetele ja koostab meeldetuletusi
2. Anallisib meeskonnatddna, sh praktikal sekretari rolli DHSI juurutamisel, kasutamisel ja t6dprotsesside muutmisel vastavalt organisatsiooni dokumendisisteemile

Iseseisvad t66d

Erinevate DHS-ide analiiiis vastavalt nduetele, esitluse tegemine. Opimapi koostamine.

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Registreerib, sh praktikal DHSis dokumente vastavalt kehtestatud nduetele ja koostab meeldetuletusi. Anallilisib meeskonnatédna, sh praktikal sekretari rolli
DHSi juurutamisel, kasutamisel ja tddprotsesside muutmisel vastavalt organisatsiooni dokumendislsteemile.

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
modistab oma rolli dokumendihalduse Analllsib meeskonnatddna, sh praktikal 1. Koolituste koordineerimine (3 EKAP, sh praktikal 1 EKAP) « Koitev loeng — Mitteeristav
koolituste korraldamisel sekretari rolli dokumendihalduse 1.1 Koolituse p&himétted koolituspdhimdtetest

Jaotus tundides: koolitusvajaduse véljaselgitamisel ja 1.2 Koolitusvajaduse valja selgitamine * Praktiline t66 —

teoreetiline t66: 30 koolituste korraldamisel vastavalt koolitusvajaduste valja

praktiline t66: 10 organisatsiooni vajadustele selgitamine ja

praktika: 26 koolituskava koostamine

iseseisev t66: 12

kokku: 78

Hindamisiilesanne:
» Komplekstilesanne — koolitusvajaduse vélja selgitamine ja selle pdhjendamine, rollikaardi koostamine koolituse korraldamisel

Lavend

1. Anallisib meeskonnatdona, sh praktikal sekretari rolli dokumendihalduse koolitusvajaduse valjaselgitamisel ja koolituste korraldamisel vastavalt organisatsiooni vajadustele

Iseseisvad t66d

Koolitueelarve koostamine juhendi alusel

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Analiilisib meeskonnatééna, sh praktikal sekretari rolli dokumendihalduse koolitusvajaduse valjaselgitamisel ja koolituste korraldamisel vastavalt organisatsiooni
vajadustele.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: asjaajamisprotsessi kirjeldus, asjaajamiskorra lisade koostamine (dokumentide
naidisvormingud, elementide kirjeldamised, digitaalallkirjastamise juhis), ettepanekud asjaajamiskorra loomiseks voi kaasajastamiseks, dokumentide loetelu
koostamine, ettepanekud dokumentide loetelu loomiseks voi kaasajastamiseks, dokumendi elukdigu protsessi skeem, raport sotsiodraama llesandest,
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dokumentide registreerimise kirjeldamine, valjavote dokumendiregistrist, DHS tutvustuse esitlus, sekretari rolli analtiis DHS-i juurutamisel ja kasutamisel ning
toéOprotsessi muutmisel, juhtumianaliits koolitusvajaduse valja selgitamisest ja koolituse korraldamisest.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Qigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: margukirjale ja selgitustaotlusele
vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus; maarused: asjaajamiskorra Uihtsed alused,
arhiivieeskiri).

PARE Personalijuhtimise kdsiraamat 2012

Veebiressursid

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised

Rahvusarhiivi juhised

Andmekaitse Inspektsiooni juhised

Koolitus.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 Arhiivitéd korraldamine 8 Kulli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Moodul nr 2 Dokumenteerimine ja moodul nr 3 Dokumentide haldamine peab olema Iabitud

Mooduli eesmark

alaseid teadmisi ja oskusi.

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide hoidmisega, jérgides valdkonnaalaseid igusakte, rakendades dokumendi- ja arhiivialaseid ning IT-

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
84 t 42t 30t 52t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

modistab sekretari rolli organisatsiooni
arhiivitdd korraldamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 8

praktiline t66: 2

praktika: 13

iseseisev t66: 3

kokku: 26

Analllsib meeskonnatdona, sh praktikal
arhiivitdd korraldamist organisatsioonis
vastavalt organisatsiooni tegevusele ja
eriparale, (sh dokumentide havitamise
tagamine)

1. Organisatsiooni arhiivi korrastamiseks ettevalmistamine (1 EKAP, sh praktikal
0,5 EKAP)

1.1 Sekretari roll ja Glesanded organisatsiooni dokumentide sailitamisel

1.2 Arhiivikorrastamiseks ettevalmistusprotsess

* Arutelu - sekretari rollist
arhiivitdd korraldamisel
ja dokumentide
sailitamise vajadusest
organisatsioonis

* Praktiline t66 —
dokumentide
ettevalmistamise
tooprotsessi kirjeldused

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Komplekstilesanne — kirjeldus sekretari rollist organisatsiooni arhiivitéo korraldamisel ja skeem dokumentide ettevalmistamise té6protsessist

Lavend

1. Analuisib meeskonnatdona, sh praktikal arhiivitéo korraldamist organisatsioonis vastavalt organisatsiooni tegevusele ja eriparale, sh dokumentide havitamise tagamine

Iseseisvad t66d

Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja mooduli sisu puudutavate kaasaegse teabega Kirjeldus sekretari rollist organisatsiooni arhiivitdd korraldamisel ja skeem dokumentide ettevalmistamise td6protsessist

Praktika
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Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Anallilisib meeskonnatééna, sh praktikal arhiivitdd korraldamist organisatsioonis vastavalt organisatsiooni tegevusele ja eriparale, (sh dokumentide havitamise
tagamine).

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

valmistab dokumendid ette Mitteeristav
organisatsiooni arhiivi andmiseks
vastavalt digusaktidele ja
organisatsioonis kehtestatud korrale
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktika: 13

iseseisev t66: 3

kokku: 26

Jargib, sh praktikal dokumentide
sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud
nduetele

Kontrollib, sh praktikal organisatsiooni arhiivi
Ule antavate toimikute olemit ja téhistatust
tleandmisenimekirjade alusel

1. Organisatsiooni arhiivi korrastamiseks ettevalmistamine (1 EKAP, sh praktikal
0,5 EKAP)

1.1 Dokumentide hoidmine

1.2 Dokumentide korrastamine ja arhiivihoidlasse Gleandmine

« Kéitev loeng — arhiivitdd
korraldusele
esitatavatest nduetest

* Arutelu - dokumentide
hoidmisest | kursusel
labitud praktika pdhjal

Hindamisiilesanne:

» Méttega lugemine dokumentide hoidmise pohimdtetest

» Praktiline t66 dokumentide korrastamise kohta

* Praktiline t66 - protsessikirjelduse koostamine dokumentide aktiivsest eluetapist eraldamise, dokumentide arvestuse ja tGleandmise kohta organisatsioonis

Lavend

1. Jargib, sh praktikal dokumentide sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud néuetele
2. Kontrollib, sh praktikal organisatsiooni arhiivi tle antavate toimikute olemit ja tahistatust Gleandmisenimekirjade alusel

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine - dokumentide hoidmise pdhimbtted Praktiline t66 - protsessikirjelduse koostamine dokumentide aktiivsest eluetapist eraldamise, dokumentide arvestuse ja tGleandmise kohta organisatsioonis

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Jargib, sh praktikal dokumentide sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud nduetele. Kontrollib, sh praktikal organisatsiooni arhiivi Gile antavate toimikute olemit ja
tahistatust Gleandmisenimekirjade alusel.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
tagab dokumentide kasutamise Kasutab dokumentide otsinguks Ulevaadet 1. Organisatsiooni arhiivi arvestusdokumentide kasutamine (1 EKAP, sh praktikal | « Miniloeng Mitteeristav
organisatsiooni arhiivis ja selle Ule organisatsiooni arhiivi koosseisust, leiab ja 0,5 EKAP) arhiividokumentide

arvestuse vastavalt organisatsioonis registreerib, sh praktikal laenutatavad 1.1 Arvestusdokumentide koostamise p&himdtted kasutamise

kehtestatud korrale dokumendid vastavalt kehtestatud korrale 1.2 Dokumentide arvestus ja otsing eesmarkidest ja

Jaotus tundides: Koostab, sh praktikal eesti, inglise ja vene 1.3 Ulevaade arhiivi koosseisust laenutamise

teoreetiline t06: 44 keeles vastuse paringule organisatsiooni 1.4 Arvutiope pohimotetest

praktiline t66: 6 arhiivis olevate dokumentide pdéhjal jargides 2. Dokumentide sailitamise nduete jargimine (1 EKAP) * Ideekaart

praktika: 13 kehtestatud korda 2.1 Nduded dokumentide sailitamisele arvestusdokumendi

iseseisev t00: 15 Jargib, sh praktikal dokumentide 2.2 Noéuded arhiivihoidlale kasutamise kohta

kokku: 78 sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud 2.3 Arvutidpe organisatsioonis
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nouetele

3. Dokumentide kasutamise tagamine (1 EKAP)
3.1 Juurdepaasu tagamine dokumentidele

3.2 Dokumentide laenutamise registreerimine
3.3 Téendi, koopia, valjavotte vormistamine

3.4 Eesti keel

3.5 Inglise keel

3.6 Vene keel

3.7 Eetika

* Praktiline t66
dokumentide
arvestamiseks ja
toimikute otsinguks
* Praktiline t66
arhiiviparingule
vastamise kohta

Hindamisiilesanne:

» Méttega lugemine arvestusdokumentide koostamise ja sailitusnéuete kohta

» Kompleksulesanne - dokumentide sailitamisele esitatavad nduded, dokumentide kasutamine, laenutamise registreerimine, téendi valjastamine

Lavend

1. Kasutab dokumentide otsinguks llevaadet organisatsiooni arhiivi koosseisust, leiab ja registreerib, sh praktikal laenutatavad dokumendid vastavalt kehtestatud korrale
2. Koostab, sh praktikal eesti, inglise ja vene keeles vastuse paringule organisatsiooni arhiivis olevate dokumentide pdhjal jargides kehtestatud korda

3. Jargib, sh praktikal dokumentide sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud nduetele

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine arvestusdokumentide koostamise ja sailitusnduete kohta

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Kasutab dokumentide otsinguks Uilevaadet organisatsiooni arhiivi koosseisust, leiab ja registreerib, sh praktikal laenutatavad dokumendid vastavalt kehtestatud
korrale. Koostab, sh praktikal eesti, inglise ja vene keeles vastuse paringule organisatsiooni arhiivis olevate dokumentide pdhjal jargides kehtestatud korda. Jargib, sh praktikal dokumentide sailitamistingimusi vastavalt

kehtestatud nbuetele.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab dokumentide arhiiviasutusse Anallilisib meeskonnatdona, sh praktikal
Uleandmise tahtsust ja protsessi, dokumentide sailitamise vajadust
lahtudes valdkonna nduetest arhiiviasutuses Idhtudes organisatsiooni
Jaotus tundides: tegevuse olulisusest

teoreetiline t66: 22
praktiline t66: 22
praktika: 13
iseseisev t60: 21
kokku: 78

1. Sailitustéhtaja jalgimine ja havitamise korraldamine (2 EKAP, sh praktikal 0,5

EKAP)
1.1 Dokumentide havitamise p&himdtted

1.2 Dokumentide eraldamine havitamiseks ja havitamise dokumenteerimine
2. Arhiiviasutusse dokumentide uleandmise korraldamine (1 EKAP)

2.1 Arhiiviasutuse roll
2.2 Arhiivivaartuslikud dokumendid

« Oppekaik arhiivi

* Arutelu dokumentide
sailitamise vajadusest
arhiiviasutuses lahtudes
organisatsiooni
Ulesannetest

* Praktiline t66
dokumentide havitamise
dokumenteerimise kohta
» Kahtlased vaited
dokumentide sailitamise
ja korrastamise kohta

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Mbttega lugemine dokumentide havitamise kohta

*» Raport dppekaigu kohta

« Vaitlus dokumentide sailitamise vajadustest arhiiviasutuses
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Lavend

1. Analuisib meeskonnatdona, sh praktikal dokumentide sailitamise vajadust arhiiviasutuses lahtudes organisatsiooni tegevuse olulisusest

Iseseisvad t66d

1. Méttega lugemine dokumentide havitamise kohta 2. Raport dppekaigu kohta

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Analtiisib meeskonnatdéna, sh praktikal dokumentide sailitamise vajadust arhiiviasutuses lahtudes organisatsiooni tegevuse olulisusest

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: kirjeldus sekretari rollist organisatsiooni arhiivitéo korraldamisel ja skeem dokumentide
ettevalmistamise t60protsessist, protsessikirjeldus dokumentide aktiivsest eluetapist eraldamise, dokumentide arvestuse ja Gleandmise kohta organisatsioonis,
téend, raport dppekaigu kohta, praktikaaruanne (andmekogumise ja —anallisi meetodid)

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Qigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: margukirjale ja selgitustaotlusele
vastamise seadus, arhiiviseadus, digitaalallkirja seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus; maarused: asjaajamiskorra thtsed alused,
arhiivieeskiri).

Veebiressursid

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised

Rahvusarhiivi juhised
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Organisatsiooni suhte- ja reisikorraldus 49 Erna Gross, Anu Laas, Ruth Leping, Siimo Lopsik,

Sirje Parrol, Kulli Song, Eesi Rosenberg

Nouded mooduli alustamiseks

Moodul nr 1 (Karjaari planeerimine ja ettevétlus) peab olema labitud

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sekretéri rolliga organisatsiooni kultuuri kujundamisel, sh suhte- ja reisikorraldusega ning valdkonnaalaste projektide

koordineerimisega.

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
462 t 210t 238t 364 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

moistab sekretari rolli
organisatsioonikultuuri kujundamisel ja
organisatsiooni suhtekorralduses
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 294

praktiline t66: 106

praktika: 286

Analllsib meeskonnatdona, sh praktikal
sekretari rolli organisatsioonikultuuri
kujundamisel ja suhtekorralduses

Koostab, sh praktikal vormiliselt ja
grammatiliselt korrektsed teated eesti, inglise
ja vene keeles ja edastab need sobiva
kommunikatsioonikanali kaudu adressaadile

1. Osalemine organisatsioonikultuuri kujundamisel (25 EKAP, sh praktikal 10

EKAP)

1.1. Sekretaritoo ajalooline llevaade

1.2. Sekretari ametijuhend, Glesanded, kohustused, vastutus ja digused
1.3. Organisatsiooni juhtimisprotsess

1.4. Koost6 organisatsioonis, sh koostd6 juhiga

1.5. Ametikohtumised

* Kditev loeng
sekretaritdo ajaloost
- Oppekaik
organisatsiooni

* Skeem —
organisatsiooni
juhtimisprotsess

iseseisev t66: 120
kokku: 806

1.6. Stindmused/tahtpaevad, pidulikud vastuvétud, sh lauaetikett, riietus
1.7. Telefoni- ja vorgusuhtlus

1.8. Sekretari to6ruum, tddvahendid, ametiriietus

1.9. Erinevate kultuuride isedrasused ja nende arvestamine rahvusvahelisel
suhtlemisel

1.10. Eetika, moraal, kdlblus.

1.11. Kutse-eetika printsiibid ja normid, sh hoiakud, vaartused

1.12. Teeninduspadevused sekretaritods, sh teenindusstandardid

2. Teadete koostamine ja edastamine (6 EKAP, sh 1 praktikal )

2.1 Organisatsioonisisene suhtekorraldus

2.2 Meediasuhtlus

2.3 Arvutidpe

2.4 Eesti keel

2.5 Inglise keel

2.6 Vene keel

* Arutelu — sekretéari rolli
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

* Praktiline t66 —
etteantud andmete
pdhjal ametikohtumise
korraldamine

* Sotsiodraama —
etteantud situatsiooni
alusel

* Praktiline t66 — teadete
koostamine ja
edastamine, sh
inglise/vene keeles

* Pildi sisse minek —

Mitteeristav
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ametiriietus, ametiruum

Hindamisiilesanne:

+ Méttega lugemine - sekretéri valdkonna kutsestandardid, eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
« Esitlus sekretari rollist erinevatel ajastutel

» Raport 6ppekaigust

» Praktiline Glesanne: sekretéri ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine
* Anallius - teadliku kliendina organisatsioonis teenindussituatsiooni
* Praktiline t66 - rahvusvahelise koosoleku ettevalmistamine, kultuuriprogrammi korraldamine, kokkuvdtete tegemine, sh protokolli vormistamine

Lavend

1. Analuisib meeskonnatddna, sh praktikal sekretéari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja suhtekorralduses
2. Koostab, sh praktikal vormiliselt ja grammatiliselt korrektsed teated eesti, inglise ja vene keeles ja edastab need sobiva kommunikatsioonikanali kaudu adressaadile

Iseseisvad t66d

1. Méttega lugemine - sekretari valdkonna kutsestandardid, eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing 2. Esitlus sekretari rollist erinevatel ajastutel 3. Raport 8ppekéigust 4. Analiiiis - teadliku kliendina organisatsioonis

teenindussituatsioonis

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Anallilisib meeskonnatddna, sh praktikal sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja suhtekorralduses. Koostab, sh praktikal vormiliselt ja
grammatiliselt korrektsed teated eesti, inglise ja vene keeles ja edastab need sobiva kommunikatsioonikanali kaudu adressaadile.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

maaratleb dokumendihalduse
valdkonna projekti vajaduse ja
koordineerib selle labiviimist vastavalt
projekti plaanile

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 14

praktiline t66: 26

praktika: 26

iseseisev t66: 12

kokku: 78

Koostab meeskonnatédna, sh praktikal
projekti plaani, Iahtudes eesmargist ja
organisatsiooni vajadustest

Koostab meeskonnatédna, sh praktikal
kalkulatsiooni ja riskianallusi, lahtudes
projektist

Koordineerib, sh praktikal projektito6d
vastavalt projektile ja koostab projekti
kokkuvote

1. Dokumendihaldusega seotud projektide koordineerimine (3 EKAP, sh praktikal
1 EKAP)

1.1 Projekti etapid: probleemi pustitamine, eesmarkide ja tlesannete
sdnastamine, meeskonna moodustamine, planeerimine, tegevus, analuis ja
hinnangud, arenguvdimaluste maaratlemine

1.2 Dokumendihalduse valdkonna projektid (nt kontoritehnika, kontoritarvikud,
teavitusmaterjalid)

1.3 Arvutidpe, sh diagrammid

* 5 x 2 kiisimust —
valdkonna projekti plaani
koostamiseks

* Ajatelg — projekti
ajakava koostamine

* Ajuriinnak projekti
riskianalls, riskide
maandamise véimalused
* Praktiline t66
—kalkulatsiooni
koostamine

* Riihmat6o — projekti
koordineerimine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksulesanne — koostab dokumendihaldusvaldkonna projekti probleemipuu, sdnastab eesmargid ja tulemuse, kalkulatsiooni, riskianallilsi, koostab projekti kokkuvétte, toob vélja projekti meeskonna ja rollid

* Esitlus — projekti tutvustus

Lavend

1. Koostab meeskonnatddna, sh praktikal projekti plaani, lahtudes eesmargist ja organisatsiooni vajadustest
2. Koostab meeskonnatddna, sh praktikal kalkulatsiooni ja riskianallusi, [ahtudes projektist
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3. Koordineerib, sh praktikal projektitddd vastavalt projektile ja koostab projekti kokkuvote

Iseseisvad t66d

Esitlus — projekti tutvustus

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Koostab meeskonnattdna, sh praktikal projekti plaani, lahtudes eesmargist ja organisatsiooni vajadustest. Koostab meeskonnatdona, sh praktikal kalkulatsiooni
ja riskianalliusi, 1ahtudes projektist. Koordineerib, sh praktikal projektit6dd vastavalt projektile ja koostab projekti kokkuvdte.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kujundab ja haldab veebilehte, Kujundab ja haldab meeskonnatééna 1. Veebilehe haldamine, kujundamine (4 EKAP) * Praktiline t66- Ghe Mitteeristav
kasutades sisuhaldustarkvara organisatsiooni veebilehte 1.1 Erinevad sisuhaldusststeemid sisuhaldusslsteemi

Jaotus tundides: sisuhaldustarkvara abil vastavalt 1.2 Sisuhaldussusteemide kohaldamine (kujundus, logo, varvid) kasutamine (kujunduse

teoreetiline t66: 60 organisatsiooni vajadustele 1.3 Sisuhaldussiisteemi administreerimine (kasutajate loomine, digused) valik, info sisestamine,

praktiline t66: 20 1.4 Erinevad kasutuskeeled kasutajate haldus,

iseseisev t66: 24 1.5 Arvutidpe erinevad keeled)

kokku: 104

Hindamisiilesanne:
» Esitlus -sisuhaldussiisteemi tutvustus
* Praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussiisteemiga, kasutajate lisamine

Lavend

1. Kujundab ja haldab meeskonnaté6na organisatsiooni veebilehte sisuhaldustarkvara abil vastavalt organisatsiooni vajadustele

Iseseisvad t66d

Esitlus - sisuhaldussisteemi tutvustus Praktiline t66 — veebilehe loomine sisuhaldussusteemiga, kasutajate lisamine

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kirjutab kutseid, diplomeid ja tanukirju, kirjutab kutseid, diplomeid, tanukirju kasitsi ja | 1. llukiri (4 EKAP) Praktiline 166 — koostab Mitteeristav
kasutades ilukirja elektrooniliselt eesti, inglise ja vene keeles, 1.1 Kujundusprogrammid (PowerPoint, LiberOffice, Draw, Prezi) kutseid, diplomeid,
Jaotus tundides: kasutades erinevaid ilukirja ja kirjastiile 1.2 Materjalid, td6vahendid tanukirju kasitsi eesti,
teoreetiline t66: 30 1.3 Kirjastiilid inglise ja vene keeles,
praktiline t66: 50 1.4 Teksti valik, kirja kompositsioon, olulisema esiletoomine kutsel, diplomil, kasutades erinevaid
iseseisev t66: 24 tanukirjal ilukirja stiile
kokku: 104 1.5 Arvutiope Praktiline t66 — koostab
1.6 Eesti keel kutseid, diplomeid,
1.7 Inglise keel tanukirju elektrooniliselt
1.8 Vene keel eesti, inglise ja vene
keeles, kasutades
erinevaid kirjastiile
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Hindamisiilesanne:

* Praktiline t66 - koostab eesti keeles kutse kasitsi ja elektrooniliselt pidulikule vastuvétule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, tdnukirja heade muugitulemuste eest ja diplomi organisatsiooni suvepaevadel sportlike tulemuste
eest

* Praktiline t60 - koostab inglise ja vene keeles kutse kasitsi ja elektrooniliselt pidulikule vastuvdtule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, tédnukirja heade miilgitulemuste eest ja diplomi organisatsiooni suvepaevadel sportlike
tulemuste eest

Lavend

1. Kirjutab kutseid, diplomeid, tanukirju kasitsi ja elektrooniliselt eesti, inglise ja vene keeles, kasutades erinevaid ilukirja ja kirjastiile

Iseseisvad t66d

Praktiline t66 - koostab eesti keeles kutse kasitsi pidulikule vastuvotule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, tdnukirja heade muugitulemuste eest ja diplomi organisatsiooni suvepaevadel sportlike tulemuste eest Praktiline t60 -
koostab inglise ja vene keeles kutse kasitsi pidulikule vastuvotule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, tAnukirja heade muugitulemuste eest ja diplomi organisatsiooni suvepaevadel sportlike tulemuste eest

Opiviljund 5 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
planeerib reisi ja esitab nduetekohaselt | Taidab, sh praktikal Iahetusiilesanded eesti, 1. Reisi planeerimine (3 EKAP, sh praktikal 2 EKAP) Praktiline t66 — Mitteeristav
taidetud lahetusaruande inglise ja vene keeles vastavalt juhenditele ja | 1.1 T66lahetust reguleerivad digusaktid siseldhetuse téoprotsessi
Jaotus tundides: sihtkoha kultuuritaustale 1.2 Té6lahetuse planeerimine kirjeldus
teoreetiline t66: 64 Taidab lahetusaruanded vastavalt 1.3 Sihtkoha kultuuritaust Praktiline t66 — etteantud
praktiline t66: 36 organisatsioonis kehtestatud nduetele 2. Reisi aruandluse esitamine (4 EKAP) andmete pdhjal
praktika: 52 2.1 Téolahetusega seotud dokumentatsioon valislahetuse
iseseisev t66: 30 2.2 Tdolahetuse eesmarkide taitmine planeerimine
kokku: 182 2.3 Eesti keel Praktiline t66 —
2.4 Inglise keel todlahetuse dokumentide
2.5 Vene keel taitmine

Hindamisiilesanne:
» Kompleksilesanne — organisatsiooni juhi tddlahetuse ettevalmistamine ja lahetusaruande koostamine
* Infootsing — sihtkoha kultuuriprogramm lahtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest

Lavend

1. Taidab, sh praktikal lahetusilesanded eesti, inglise ja vene keeles vastavalt juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale
2. Taidab Idhetusaruanded vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele

Iseseisvad t66d

Praktiline t66 — sihtkoha kultuuriprogramm lahtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest Opimapi koostamine ja vormistamine.

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Taidab, sh praktikal Iahetuslilesanded eesti, inglise ja vene keeles vastavalt juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale. Taidab lahetusaruanded vastavalt
organisatsioonis kehtestatud nduetele.
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise ja/vdi paberkandjal dpimapi ja selle esitluse alusel: esitlus sekretari rollist erinevatel ajastutel, raport 6ppekaigust, sekretari
ametijuhend ja ametiprofiil, teenindussituatsiooni kirjelduse analliis, rahvusvahelise koosoleku protsessikirjeldus, dokumendihaldusvaldkonna projekt, projekti
esitlus, sisuhaldussusteemi tutvustus, link loodud veebilehele, koostatud kutsed, tanukirjad ja diplomid, td6lahetuse protsessikirjeldus ja dokumentatsioon.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

llp, A. Sekretéritod dpik. Tritkkk OU Infotrilkk 2013

Orvet, S. Sekretérid ajapeeglis.Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2013

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t66l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
www.kutsekoda.ee

www.juhiabiyhing.ee

Perens, A. Projektijuhtimine, Kirjastus Kiilim 2001

Goldratt, E. Kriitiline ahel, Kirjastus Goldratt Baltic Network 2007

Vadi, M. Organisatsioonikéaitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Kirjakunst:

http://www.youtube.com/watch?v=jZ-tGUjOop0; http://www.youtube.com/watch?v=_|PfvyqgM_c8&list=PLE68D61B6B552C94F;
http://www.youtube.com/watch?v=E--6KSkAskE&list=PL8FB004B5F451479F
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
6 Personalitéo tehniline korraldamine 18 Kulli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime personalitéd tehnilise korraldamisega léhtudes digusaktidest ja organisatsiooni personalipoliitikast

Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
100 t 60t 100t 208 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

vormistab personalidokumente
vastavalt digusaktidele ja

organisatsioonis kehtestatud korrale

tagades isikuandmete kaitse
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

praktiline t66: 60

praktika: 130

iseseisev t66: 30

kokku: 260

Vormistab, sh praktikal, keeleliselt ja
tehniliselt korrektsed, digusaktidega
kooskdlas personalidokumendid

Haldab, sh praktikal, personaliarvestuseks
infohaldamise siisteeme ja rakendab
isikuandmete konfidentsiaalsuse néudeid

1. Personaliarvestus ja td6suhete administreerimine (10 EKAP sh praktika 5

EKAP )

1.1 Té6suhte alustamise dokumendid
1.2 T66suhte jatkamise dokumendid
1.3. Téosuhte I6petamise dokumendid

1.4. Eesti keel
1.5. Arvutiope
1.6. Eetika

+ Koitev loeng
personalitdéd korraldusest
« Oppekaik
organisatsiooni

* Arutelu personalittotaja
rollidest organisatsioonis

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Méttega lugemine: personalit6d valdkonna digusaktid, kutsestandardid, kutse andmise protsess

» Raport 6ppekaigust

« Praktiline ulesanne: sekretari/personali-tdotaja TL, t6dajatabeli, puhkuste ajakava, pdhipuhkuse muutmise kaskkirja, TL muutmise, koolituslepingu, varalise vastutuse lepingu, t66tasu vahendamise teatise, kirjaliku

hoiatuse koostamine

* Protsessi kirjeldus té6suhte Ulesitlemisest

Lavend

1. Vormistab, sh praktikal, keeleliselt ja tehniliselt korrektsed, digusaktidega kooskdlas personalidokumendid
2. Haldab, sh praktikal, personaliarvestuseks infohaldamise siisteeme ja rakendab isikuandmete konfidentsiaalsuse ndudeid
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Iseseisvad t66d

Méttega lugemine — personalitéd valdkonna kutsestandardid, t66suhteid reguleerivad digusaktid AKIi juhis personalitdotajale: isikuandmed tdosuhetes Info-otsing tédportaalides pakutavatest tdokohtadest sekretarile,
personalitdétajale Raport 8ppekaigust Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Vormistab, sh praktikal, keeleliselt ja tehniliselt korrektsed, digusaktidega kooskdlas personalidokumendid. Haldab, sh praktikal, personaliarvestuseks
infohaldamise susteeme ja rakendab isikuandmete konfidentsiaalsuse ndudeid.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab ametijuhendi etteantud Anallusib, sh praktikal meeskonnatéona 1. T66jdu analuls ja ametijuhendi koostamine (2 EKAP sh praktika 1 EKAP) * Loeng t66 analulsi Mitteeristav
metoodika sh tédanalliusi alusel ametijuhendi vajalikkust té6suhetes lahtudes | 1.1 T66 analilsi seosed teiste personalitdo valdkondadega meetoditest

vastavalt organisatsioonis kehtestatud tédanallilsist 1.2 T66 anallitisi meetodid, kaik * Ajuriinnak: kasu t66

korrale Koostab, sh praktikal struktureeritud 1.3 Tdokirjeldused/ametijuhendid, ametinduded anallusi tulemustest

Jaotus tundides: sekretari ametijuhendi, arvestades juhtkonnale, téo6tajale

teoreetiline t66: 10 ametikoha eesmarke * Praktiline t66:

praktiline t66: 10 struktureeritud

praktika: 26 tookirjelduse ja

iseseisev t60: 6 ametiprofiili koostamine

kokku: 52

Hindamisiilesanne:
* Praktiline ulesanne: t66 analulsi alusel personalitddtaja ametijuhendi koostamine

Lavend

1. Analuisib, sh praktikal meeskonnatééna ametijuhendi vajalikkust td6suhetes lahtudes té6analulsist
2. Koostab, sh praktikal struktureeritud sekretari ametijuhendi, arvestades ametikoha eesmarke

Iseseisvad t66d

Infootsing tddanalliusi kohta

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Analiulsib, sh praktikal meeskonnatéona ametijuhendi vajalikkust tddsuhetes lahtudes todanalliisist. Koostab, sh praktikal struktureeritud sekretari
ametijuhendi, arvestades ametikoha eesmarke.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
koostab t66pakkumise vastavalt Koostab, sh praktikal meeskonnatééna t66 1. Varbamine ja valimine (3 EKAP sh praktika 1 EKAP) « Kditev loeng personali Mitteeristav
organisatsioonis kehtestatud korrale anallusist lahtuvalt tédpakkumise ja valib 1.1 Varbamise protsessi etapid varbamise protsessist ja

Jaotus tundides: asjakohase kanali selle avaldamiseks 1.2 Varbamise allikad (organisatsioonisisesed, organisatsioonivalised) allikatest

teoreetiline t66: 30 1.3 Inglise keel * Riihmat6éé

praktiline t66: 10 1.4 Vene keel organisatsiooni-sisese ja-

32/42




praktika: 26
iseseisev t66: 12
kokku: 78

vélise varbamise
eelistest ja puudustest
* Votmesodnad heast
toOpakkumisest

* Praktiline t606:
té6pakkumise
koostamine

Hindamisiilesanne:

» Praktiline Glesanne: personalitddtaja tdopakkumise koostamine ja avaldamine organisatsiooni kodulehel

Lavend

1. Koostab, sh praktikal meeskonnatdona t66 anallusist lahtuvalt té6pakkumise ja valib asjakohase kanali selle avaldamiseks

Iseseisvad t66d

Ideekaart varbamise allikatest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Koostab, sh praktikal meeskonnatétna t66 anallisist lahtuvalt té6pakkumise ja valib asjakohase kanali selle avaldamiseks.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab uue tddtaja valikut tehnilise
abina vastavalt korraldustele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 10

praktika: 26

iseseisev t60: 6

kokku: 52

Anallilisib meeskonnatéona valikuprotsessi
komplekteerides kandideerimisdokumendid
Anallusib, sh praktikal meeskonnatéona
sisseelamisprogrammi uutele td6tajatele

1. Varbamine ja valimine (2 EKAP sh praktika 1 EKAP)

1.1 Personali valiku kaik

1.2 Valiku meetodid (sooviavaldused, CVd, intervjuud, testid, kaitumistlesanded
jm)

* Loeng personali valiku
meetoditest

» Kogemusdpe: todotsija
kaitumine
tédintervjuul,6ppe-video
anauus

* Praktiline t66: uue
tootaja
sisseelamisprogrammi
koostamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Praktiline t66: personalikonkursi dokumentide analiilis ja komplekteerimine (CV, kaaskiri, motivatsioonikiri, soovitus, kiisimustik personali konkursil osalejale, todpakkumine, konkursi tulemustest teavitamine)

* Praktiline Glesanne: personalitddtaja GUhenadalase sisseelamisprogrammi koostamine)

Lavend

1. Analulsib meeskonnatd6na valikuprotsessi komplekteerides kandideerimisdokumendid

2. Analuisib, sh praktikal meeskonnatdna sisseelamisprogrammi uutele to6tajatele

Iseseisvad t66d

Oppe-video vaatamine
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Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Analtusib, sh praktikal meeskonnatédna sisseelamisprogrammi uutele td6tajatele.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

administreerib tdotajate koolitust
lahtudes organisatsioonis kehtestatud
korrast

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 10

iseseisev t66: 6

kokku: 26

Tagab koolituse tehnilise korralduse ning
kommunikatsiooni vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale.

1.Tootajate koolituste tehniline korraldamine (2 EKAP)

1.1 Personali koolitamise protsess

1.2 Koolitusvajaduse véljaselgitamine, tulemuste hindamine
1.3 Kontoritehnika

* Miniloeng personali
koolitamise protsessist
ning koolitusvajaduse
véljaselgitamisest
organisatsiooni, td6koha
ja tootaja tasandil

» 5x2 kisimust koolituste
administreerimisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Protsessi kirjeldus: td6tajate sisekoolituse korraldamine

Lavend

1. Tagab koolituse tehnilise korralduse ning kommunikatsiooni vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale

Iseseisvad t66d

Koolituseelarve koostamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise 6pimapi ja selle esitluse alusel:
mottega lugemine: personalitéd valdkonna digusaktid, kutsestandardid, kutse andmise protsess; raport dppekaigust; praktiline tlesanne: sekretéri/personalitdotaja
TL, to6ajatabeli, puhkuste ajakava, pdhipuhkuse muutmise kaskkirja, TL muutmise, koolituslepingu, varalise vastutuse lepingu, td6tasu vahendamise teatise,
kirjaliku hoiatuse koostamine; protsessi kirjeldus t66suhte Ulesutlemisest; praktiline Glesanne: t66 anallusi alusel personalitd6taja ametijuhendi koostamine;
praktiline t66: personalikonkursi dokumentide analliis ja komplekteerimine (CV, kaaskiri, motivatsioonikiri, soovitus, kiisimustik personali konkursil osalejale,
téopakkumine, konkursi tulemustest teavitamine; praktiline Glesanne: personalitdotaja ihenadalase sisseelamisprogrammi koostamine; protsessi kirjeldus: to6tajate
sisekoolituse korraldamine; praktika aruanne

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Veebiressursid:
www.sm.ee
www.rmp.ee

Personalit6éd reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t6dlepingu seadus, vdladigusseadus, tsiviilseadustiku Uldosa seadus, avaliku teenistuse seadus,
plhade ja tahtpaevade seadus, taiskasvanute koolituse seadus jt.
Personalijuhtimise K&siraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalité Arendamise Uhing
Brooks, | Organisatsioonikéitumine, Aripdeva raamat 2008

Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripdev 2010

Saar, T Tee unistuste td6kohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS 2009
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www.tooelu.ee
www.toooigusabi.ee
www.kutsekoda.ee
www.pare.ee
www.tootukassa.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
7 Raamatupidamise tehniline assisteerimine 18 llle Kukk
Nouded mooduli alustamiseks Karjaari planeerimise ja ettevotluse moodul peab olema Iabitud
Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime raamatupidamise tehnilise korraldamisega lahtudes igusaktidest ja juhenditest
Auditoorseid tunde Iseseisva t66 tunde Praktiline t66 Praktika
80t 54 t 100 t 234t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
haldab raamatupidamise dokumente Korrastab sh praktikal meeskonnatédna 1. Raamatupidamise dokumentide haldamine (3 EKAP, sh praktikal 2 EKAP) » Loeng raamatupidamis | Mitteeristav
lahtudes digusaktidest ja juhenditest raamatupidamise dokumente lahtudes 1.1 Raamatupidamisdokumentide haldamist reguleerivad digusaktid dokumente
Jaotus tundides: kehtivatest nduetest 1.2 Nduded raamatupidamisdokumentidele, kohustuslikud rekvisiidid reguleerivatest
teoreetiline t66: 10 1.3 Raamatupidamisalgdokumentide liigid, nende loomine oigusaktidest, neile
praktiline t66: 10 1.4 Raamatupidamise registrid esitatavatest nduetest,
praktika: 52 1.5 Raamatupidamise sise-eeskiri, raamatupidamisdokumentide menetelemine liikidest, sailitamisest
iseseisev t60: 6 1.6 Raamatupidamisdokumentide sailitamine * Praktilised t66d —
kokku: 78 1.7 Arvutidpe erinevate raamatupidami
sdokumentide loomine
* Raamatupidamise sise-
eeskirja anallis

Hindamisiilesanne:
* Praktiline t66 - organisatsiooni sise-eeskirjade anallilis
* Praktilised kirjalikud t66d — erinevate raamatupidamisdokumentide koostamine etteantud andmete pdhjal ja etteantud dokumentide vormistuse digsuse kontroll

Lavend

1. Korrastab sh praktikal meeskonnatddna raamatupidamise dokumente lahtudes kehtivatest nduetest

Iseseisvad t66d

Tutvuda raamatupidamist reguleerivate digusaktidega, kutse-eetika koodeksiga
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Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Korrastab sh praktikal meeskonnatédna raamatupidamise dokumente Iahtudes kehtivatest nduetest.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

administreerib tehniliselt inventuuri
labiviimist vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 10

praktika: 26

iseseisev t60: 6

kokku: 52

Téaidab etteantud andmete alusel inventuuri
dokumente paberil ja arvutis ning sisestab
tulemused majandustarkvarasse

1. Inventuuri tehniline korraldamine (2 EKAP, sh praktikal 1 EKAP)
1.1 Inventuuri moiste ja eesmark

1.2 Inventuuri ettevalmistamine

1.3 Inventuuri korraldamine

1.4 Lugemine, hindamine, mahakandmine

1.5 Inventuuri dokumenteerimine, inventuuriakt

* Loeng inventuuri
mdistest, eesmarkidest,
ettevalmistamisest ja
korraldamisest

* Praktilised t66d-
inventuuri
ettevalmistamine,
labiviimine ja
inventuuritulemuste
vormistamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksulesanne- etteantud andmete alusel meeskonnatédna inventuuri ettevalmistamine, Iabiviimine, tulemuste vormistamine ja kandmine arvutisse

Lavend

1. Taidab etteantud andmete alusel inventuuri dokumente paberil ja arvutis ning sisestab tulemused majandustarkvarasse

Iseseisvad t66d

Etteantud andmete alusel praktiliste Glesannete lahendamine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kajastab majandustiksuse tehinguid
vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 50

praktiline t66: 50

praktika: 104

iseseisev t66: 30

kokku: 234

Sisestab sh praktikal andmeid
majandustarkvarasse rakendades
finantsarvestuse meetodeid

Koostab sh praktikal finants- ja statistilisi
aruandeid

1. Finantsraamatupidamine (9 EKAP, sh praktikal 4 EKAP)
1.1 Raamatupidamist reguleerivad digusaktid

1.2 Raamatupidamise (ldine korraldamine organisatsioonis, raamatupidaja kutse-
eetika koodeks, arvestusprintsiibid

1.3 Kontod, kontode suisteem , kahekordne kirjendamine
1.4 Bilanss, kasumiaruanne, rahavoogude aruanne

1.5 Raha arvestus

1.6 Nouete arvestus

1.7 Varude arvestus

1.8 P6hivara arvestus

1.9 Kohustuste arvestus

1.10 Omakapitali arvestus

1.11 Tulud, kulud

1.12 Majandusaasta aruanne

* Loengud
raamatupidamist
reguleerivad digusaktid
* Arutelu kutse-eetika ja
raamatupidaamise hea
tava kasutamisest
raamatupidamise
korraldamisel

* Protsessi kirjeldus
majandusiksuse
tehingute kajastamiseks
* Praktilised tlesanded —
kontod, bilansi ja
kasumiaruande
koostamine, raha,
nduete, varude,

Mitteeristav
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pbhivara, kohustuste,
omakapitali, tulude ja
kulude arvestuse kohta,
raamatupidamise
kanded, aruannete
koostamine

Hindamisiilesanne:

* Praktilised ilesanded - etteantud andmete alusel Ulesannete lahendamine

» Praktilised lilesanded - algdokumentide pdhjal majandustehingute kandmine majandustarkvarasse

* Praktiline t66 — bilansi, kasumiaruande ja rahavoogude aruande koostamine

Lavend

1. Sisestab sh praktikal andmeid majandustarkvarasse rakendades finantsarvestuse meetodeid
2. Koostab sh praktikal finants- ja statistilisi aruandeid

Iseseisvad t66d

Praktiliste Glesannete lahendamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Sisestab sh praktikal andmeid majandustarkvarasse rakendades finantsarvestuse meetodeid. Koostab sh praktikal finants- ja statistilisi aruandeid.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

rakendab t6daja ja -tasude

arvestamisel digusakte
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 10
praktiline t66: 30
praktika: 52

iseseisev t66: 12
kokku: 104

Arvestab sh praktikal td6aega ja —tasusid
vastavalt organisatsiooni palgakorraldusele

1. T66tasu arvestamine (4 EKAP, sh praktikal 2 EKAP)

1.1 Tootasu arvestamist reguleerivad digusaktid

1.2 Organisatsiooni palgakorraldus

1.3 Tdoajatabelid

1.4 Erinevate lepingute alusel td6tavate isikute td6tasu arvestus
1.5 Puhkustasu arvestus

1.6 Haigushuvitiste arvestus

1.8 Erisoodustused

1.7 Tootasude ja erisoodustuste maksustamine

1.8 Tdotasude deklareerimine

« Koitev loeng
to6tasustamist
reguleerivatest
oigusaktidest ja
to6tasustamise alustest
* Praktilised t66d -
t6bajatabeli koostamine
ja taitmine, to6tasude,
puhkustasude ja
haigushuvitiste
arvestamine, maksude
arvestamine ja
deklareerimine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline ulesanne- etteantud andmete alusel tddajatabeli téitmine

* Praktiline kompleksulesanne — etteantud andmete alusel t66tasude, puhkustasude ja haigushivitise ja erisoodustuse ning maksude arvutamine, saadud andmete pdhjal palgalehe ja maksudeklaratsioonide koostamine

Lavend

1. Arvestab sh praktikal tddaega ja —tasusid vastavalt organisatsiooni palgakorraldusele
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Iseseisvad t66d

Praktiliste Glesannete lahendamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile. Arvestab sh praktikal td6aega ja —tasusid vastavalt organisatsiooni palgakorraldusele.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline t66 organisatsiooni sise-eeskirjade anallils, praktilised kirjalikud t66d — erinevate
raamatupidamisdokumentide koostamine etteantud andmete pdhjal ja etteantud dokumentide vormistuse digsuse kontroll, kompleksiilesanne - etteantud andmete
alusel meeskonnatddna inventuuri ettevalmistamine, labiviimine, tulemuste vormistamine ja kandmine arvutisse, praktilised llesanded- etteantud andmete alusel
Ulesannete lahendamine, praktilised ulesanded - algdokumentide pdhjal majandustehingute kandmine majandustarkvarasse, praktiline t66 — bilansi kasumiaruande
ja rahavoogude aruande koostamine, praktiline tilesanne - etteantud andmete alusel t6dajatabeli taitmine, kompleksiilesanne — etteantud andmete alusel
tootasude, puhkustasude ja haigushuvitise ja erisoodustuse ning maksude arvutamine, saadud andmete péhjal palgalehe ja maksudeklaratsioonide koostamine,
praktikaaruanne.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Raamatupidamist reguleerivad digusaktid, www.easb.ee, maksuameti kodulehekiilg www.emta.ee

Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/)
Raamatupidamisportaalid www.rmp.ee, www.rup.ee

Inventuuride labiviimise kord http://www.siseaudiitor.ee/varade-ja-varude-inventuuri-labiviimine/
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm
Oppevorm
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
8 T66 korraldamine sailitamist vajavate 18

dokumentidega
Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime arhivaalide iilleandmisega avalikku arhiivi, dokumentide kasutamise ja havitamise korraldamisega
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Hindamine
valmistab arhivaalid ette Gleandmiseks avalikku arhiivi vastavalt arhiivieeskirjale Eristav
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5
Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Hindamine
kirjeldab ja korrastab arhivaalid tleandmiseks avalikku arhiivi vastavalt arhiivieeskirjale Eristav
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5
Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Hindamine
korraldab dokumentide havitamise vastavalt digusaktidele Eristav
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5
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Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

korraldab sailitamisele kuuluvate dokumentide kasutamist vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale

Eristav

Hinne 3 Hinne 4

Hinne 5
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
5. taseme kutseoppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm

Oppevorm

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

9 MUulgit6d korraldamine 18

Mooduli eesmark Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime e-kaubanduse, jaekaubanduse ja reklaami korraldamisega, toetades miiiigiprotsessi organisatsioonis
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Hindamine
korraldab e-kaubanduse ja jaekaubanduse tegevust organisatsioonis kehtestatud korrale Eristav
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Hindamine
reklaamib organisatsiooni tooteid/teenuseid vastavalt kehtestatud korrale Eristav
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Hindamine
viib labi mlugiprotsessi vastavalt kliendi vajadustele, organisatsiooni vimalustele Eristav
Hinne 3 Hinne 4 Hinne 5
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