PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Sekretéari- ja kontoritdo

Oppekava nimetus Sekretar

Secretary

CekpeTapb

Oppekava kood EHIS-es 215648

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA

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

Oppekava maht: 60 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Oppekava koostamise alus on kutseharidusstandard (Vabariigi Valitsuse maarus nr 130, vastu véetud 26.08.2013) ja kutsestandard
Sekretér, tase 5 (kinnitatud Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogus 10.05.2017).

Oppekava maht on 60 arvestuspunkti ning dppesisu pdhineb kutsestandardil ja arvestab Euroopa Parlamendi ja ndukogu 18.
detsembri 2006. a soovitusel elukestva dppe vdtmepadevusi.

Oppekava opiviljundid:

Parast dppekava labimist dpilane:

» mdistab dokumendi- ja arhiivihalduse korraldust Iahtudes organisatsiooni vajadustest;

« algatab, valmistab ette ja osaleb dokumendi- ja arhiivihalduse muudatusi arvestades organisatsiooni to6protsesse;

« tegeleb organisatsioonis teabevahetuse ja klientide teenindamisega lahtudes erinevatest inimestest ja olukordadest;
+ on kliendisdbralik, ndustab kolleege, tagab infovahetusel konfidentsiaalsuse, hoiab organisatsiooni mainet.

Oppekava rakendamine:
SIHTGRUPP: Keskhariduse omandanud isikud.
OPPEVORM: Ope véib toimuda statsionaarse ja mittestatsionaarse éppe vormis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Sekretari dppekavale vdib dppima asuda isik, kes on omandanud keskhariduse.
Opilaste vastuvétu tingimused kinnitatakse Parnumaa Kutsehariduskeskuse direktori késkkirjaga ja avalikustatakse kooli kodulehel.

Nouded 6pingute I6petamiseks:

Noéuded &pingute I6petamiseks tulenevad kooli dppekavast, Sppekavaga omandatud kompetentsid vastavad EKR 5. kutsetasemele ja
véimaldavad Sekretari kutset tdendada. Opivaljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida véib sooritada ka osade kaupa.
Kui kutse- voi erialal ei ole kutseeksami sooritamine vdimalik, Idpetatakse dpingud erialase |dpueksamiga. Juhul, kui kutseeksami
sooritamine ebadnnestub, on dpilasel 6igus sooritada 6pingute I6petamiseks samuti erialane 16pueksam.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Sekretar, tase 5 vastavad kompetentsid

Opingute osalisel labimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

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

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (51 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Arhiivitdd korraldamine 4 EKAP jargib dokumentide séilitamise ndudeid vastavalt arhiivihaldust reguleerivatele
obigusaktidele valmistab dokumente ette organisatsiooni arhiivi andmiseks
vastavalt digusaktidele ja juhistele
koostab organisatsiooni arhiivi Glevaate ja korraldab arhiivi kasutamist
vastavalt kehtestatud korrale
korraldab dokumentide eraldamise vastavalt dokumentide sailitustdhtaegadele

Dokumentide haldamine 20 EKAP korraldab dokumendihaldust ja dokumentide elukaiku lahtudes dokumentide
haldamise alusdokumentidest
loob dokumente lahtuvalt valdkonda reguleerivatest digusaktidest
menetleb dokumente l1dhtudes organisatsiooni tddkorraldusest
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rakendab andmekaitsendudeid vastavalt isiku- ja andmekaitsenduetele ja
juhistele
rakendab infosiisteeme dokumendihalduse protsessides

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAP kavandab oma &pitee arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja té6alaseid voimalusi
ning piiranguid
analldsib Uhiskonna toimimist, td6andja ja organisatsiooni probleeme ning
vbéimalusi, l&htudes jatkusuutlikkuse pdhimdtetest
hindab oma panust vaartuste loomisel enda ja teiste jaoks kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses
koostab ennastjuhtiva 6ppijana isikliku Ihi- ja pikaajalise karjaariplaani

Organisatsiooni tdokorraldus 13 EKAP mdistab sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel tagab hea
toOkeskkonna vastavalt organisatsiooni to6korraldusele
korraldab tehniliselt personalitddd vastavalt organisatsiooni tdokorraldusele
korraldab lahetusi vastavalt organisatsiooni vajadustele
assisteerib tehniliselt raamatupidamist vastavalt organisatsiooni
tookorraldusele

Organisatsiooni suhtekorraldus 9 EKAP moistab sekretari rolli organisatsiooni suhtekorralduses
haldab teavikuid arvestades organisatsiooni tavasid
korraldab ametikohtumisi vastavalt organisatsiooni téokorraldusele
mdistab sekretari rolli projektide korraldamisel

POHIOPINGUTE MOODULID KOKKU, 51 EKAP
sh PRAKTIKA 11 EKAP
VALIKOPINGUTE MOODULID KOKKU, 9 EKAP

Valiképingute moodulid (9 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid
lNukiri 1 EKAP kujundab teateid, kasutades erinevaid fonte ja kujunduselemente
Lilleseade alused 1 EKAP kasutab ruumi kaunistamiseks kaasaja lilleseade disaine arvestades varvi-ja

kompositiooni tldaluseid

Personalitdo tehniline korraldamine 3 EKAP vormistab personalidokumente vastavalt digusaktidele ja organisatsioonis
kehtestatud korrale tagades isikuandmete kaitse
koostab ametijuhendi etteantud metoodika sh td6analiiisi alusel vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale
administreerib td6tajate koolitust lahtudes organisatsioonis kehtestatud korrast

Raamatupidamise t66 korraldamine 4 EKAP haldab raamatupidamise dokumente Idhtudes digusaktidest ja juhenditest
kajastab majandusiksuse tehinguid vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale
koostab maksudeklaratsioone

Spaateenuste administreerimine 1 EKAP broneerib ja teostab majutusettevétte ilu-, tervise- ja spaateenuste muiki
arvestades kulastajate soove
tunneb spaateenustega seotud ohuallikaid ja esmaseid esmaabivdtteid ning
kutsub abivajajale abi

Stiilibpetus 1 EKAP teab naiste rdivastusega seonduvaid moetermineid, riietumisstiile ja
figuuritiipe ning garderoobi koostamise pohimétteid

Valikdpingute valimise voimalused:

Oppegrupp valib valiképingute moodulitest 9 EKAP-it (valikuvdimalus 11 EKAP-i hulgast). Opilasel on 6igus valida valikmooduleid
kooli teistest 6ppekavadest vdi teiste dppeasutuste Gppekavadest kooli dppekorralduseeskirjas satestatud korras. Koolil digus on
otsustada valikbpingute valikud arvestades kooli vdimalusi ja dpilaste soove. Valikbpingute grupp avatakse, kui selle on valinud
vahemalt 10 &pilast, jargides Parnumaa Kutsehariduskeskuse dppekorralduseeskirja.

Spetsialiseerumise véimalused:
Puudub

Oppekava kontaktisik:

Kulli Song

kutsedpetaja

Telefon , kylli.song@hariduskeskus.ee

Markused:
Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=454
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=454&rakenduskavad=jah (koos moodulite

rakenduskavadega)
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=454
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=454&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Sekretér

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 51 51
Arhiivit6o korraldamine 4 4
Dokumentide haldamine 20 20
Opitee ja t6d muutuvas keskkonnas 5 5
Organisatsiooni tookorraldus 13 13
Organisatsiooni suhtekorraldus 9 9
Valikdpingute moodulid 9 9
Nukiri 1

Lilleseade alused 1

Personalitéd tehniline korraldamine 3
Raamatupidamise t66 korraldamine 4

Spaateenuste administreerimine 1

Stiiliopetus 1
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Sekretar

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

Lisa 2

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Eriala dppekava moodulid

Arhiivit6o korraldamine

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas

Organisatsiooni tookorraldus

Organisatsiooni suhtekorraldus

Dokumentide haldamine

1. Juhindub t66s dokumentide liigitamise pohimdtetest ja asjaajamiskorrast ning jargib dokumentide loetelu; vajadusel teeb tdiendusettepanekuid.
Korraldab dokumentide elukdiku vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale.

2. Valib informatsiooni dokumenteerimiseks sobiva dokumendiliigi ja andmekandja. Loob sisuliselt, keeleliselt ja tehniliselt korrektseid dokumente,
lahtudes kehtestatud nduetest. Vajadusel loob uusi dokumendimalle.

3. Registreerib dokumente vastavalt nduetele ja suunab dokumendid lahtuvalt tditmistilesandest tditjatele. Jalgib dokumentide tditmise tdhtaegu ja teeb
vajadusel meeldetuletusi. Edastab dokumendid adressaadile, valides sobiva saatmisviisi.

4. Jargib andmekaitsendudeid dokumentide loomisel ja menetlemisel, l&htudes digusaktidest ja organisatsioonis kehtestatud nduetest (isikuandmete
kaitse, juurdepddsupiirangud, avalik teave jne).

5. Kasutab oma t60s erinevaid infosiisteeme ja andmebaase, lahtudes todiilesannetest. Osaleb oma padevusepiires organisatsioonis kasutatavate
infosiisteemide juurutamisel, teeb vajadusel muudatusettepanekuid t66 parendamiseks.

» | Dokumentide haldamine

Arhiivit6o korraldamine
1. Jélgib dokumentide séilitamise ndudeid (niiskus, soojus, valgus jms) vastavalt kehtestatud korrale. Valmistab dokumente ette arhiivi andmiseks
vastavalt digusaktidele, juhistele ning organisatsioonis kehtestatud korrale.

2. Kasutab dokumentide otsinguks arhiivi koosseisu iilevaadet ja nimistuid ning registreerib laenutatavad dokumendid. Viljastab dokumentide koopiaid ja

teeb véljavotteid vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale.
3. Korraldab dokumentide iileandmise arhiiviasutusse ning tagab siilitustdhtaja moddumisel dokumentide hivitamise vastavalt nduetele.

Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus
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1. Jargib oma igapédevases t60s organisatsioonikultuuri (sh teeninduskultuuri) ja aitab kaasa selle hoidmisele. Suhtleb korrektselt sise- ja vilisklientidega,
juhindudes sekretéri/juhiabi eetikakoodeksist ja organisatsioonis kehtestatud korrast. Kasutab oma t66s organisatsiooni siimboolikat vastavalt etteantud
korrale.

2. Kogub, siistematiseerib ja peab arvestust organisatsiooni teavikute, sh organisatsiooni aastaraamatute, kroonikate, muude triikiste, kunstivéartuste,
meenete, organisatsiooni enda arikingituste jne, tile.

3. Kasutab ja sisustab organisatsioonis kasutuses olevaid suhtluskanaleid (sise- ja vilisveeb, sotsiaalmeediakonto, dpp). Valib teabe edastamiseks
sobivaima suhtluskanali ja edastamise viisi. Teeb ettepanekuid info liikkumise parendamiseks.

4. Osaleb erinevate projektide kavandamisel ja lébiviimisel, tdites mitmesuguseid ithekordseid todiilesandeid (nt aitab leida koostddpartnereid, sobivaid
stindmuse toimumiskohti jne.) Assisteerib korraldustoimkonda.

5. Valmistab ette koosolekuid ja kohtumisi: haldab ametikohtumiste kalendrit, teavitab osalejaid, valmistab ette ja jagab materjale, valmistab ette ruumid,
votab vastu kiilalisi jne. Protokollib koosolekuid ja kohtumisi ldhtudes digusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud korrast.

6. Taidab ldhetustega seotud iilesandeid (reisi planeerimine; hotellikohtade ning lennu- jm piletite broneerimine, viisataotlused jms) vastavalt juhenditele
ja sihtkoha kultuuritaustale. Esitab ldhetusaruanded vastavalt organisatsioonis kehtestatud nouetele.

7. Vormistab tehniliselt dokumente t66suhete alustamiseks, jatkamiseks ja 10petamiseks, ldhtudes kehtestatudnduetest. Peab personaliarvestust vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale.

8. Osaleb t66j0u varbamises (nt avaldab toopakkumisi asjakohastes kanalites, koondab vastuseid, annab tagasisidet jne) ja uue tdtaja
sisseelamisprogrammis.

9. Koostab ja vormistab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt kehtestatud korrale. Arvestab td6aegaja -tasusid vastavalt etteantud
juhenditele ja palgakorralduse siisteemile.

10. Selgitab vilja organisatsiooni kontori- ja esitlustehnika ning -tarvikute vajaduse ja korraldab nende hankimise ning hoolduse. Kontrollib, et to6ruumid
on korras ja puhtad ning vajalike vahenditega varustatud.

Labivad kompetentsid

1. Arvuti kasutamise oskused: arvuti- ja internetikasutamise pohitded (sh internetiturvalisus, koostdo internetis) teksti- ja tabelitdotlus, esitluste
koostamine, andmebaaside ja infosiisteemide kasutamine, veebi- ja pilditdotluse oskused. Lisaks on teadlik ja kasutab oma t60s erialaseid
tarkvaraprogramme, veebirakendusi ja dppe. Valdab pimekirja siisteemi.

2. Kasutab heaperemehelikult biirootehnikat (paljundusmasinad, skannerid, printerid, esitlustehnika jms), vajadusel abistab kaastdotajaid ja korraldab
biirootehnika hooldust.

3. Kasutab oma t60s korrektselt riigikeelt tasemel C1. Kasutab todalaselt veel vihemalt kahte voorkeelt, neist iihtevdhemalt tasemel B1. Soovitavalt iiks
voorkeeltest vene keel.

4. Juhindub oma t63s sekretdritdd eetikakoodeksist.

5. Tdiendab oma silmaringi (sh paevakajalised siindmused) ja erialateadmisi, osaleb elukestvas dppes.
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X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnéitaja omandatust hinnatakse

Vordlusanaliiiisi koostaja K illli Song, kutseGpetaja
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

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

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

alaseid teadmisi ja oskuseid.

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

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
36t 24 t 26t 181t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

jargib dokumentide sailitamise ndudeid
vastavalt arhiivihaldust reguleerivatele
digusaktidele

valmistab dokumente ette
organisatsiooni arhiivi andmiseks
vastavalt digusaktidele ja juhistele
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 16

praktiline t60: 4

praktika: 13

iseseisev t60: 6

kokku: 39

Analuisib, sh praktikal dokumentide
sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud
nduetele

Kontrollib, sh praktikal organisatsiooni arhiivi
Ule antavate toimikute olemit ja vormingut
ning tahistatust tleandmise nimekirjade
alusel

1. Dokumentide sailitamise nduete jargimine ja organisatsiooni arhiivi
korrastamiseks ettevalmistamine (1,5 EKAP, sh praktika 0,5)

1.1 Sekretari roll organisatsiooni arhiivitdé korraldamisel

1.2 Dokumentide hoidmine

1.3 Dokumentide korrastamine ja arhiivihoidlasse tleandmine

1.4 Nbuded arhiivihoidlale vastavalt arhiivieeskirja nduetele

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

* Praktiline t66
—dokumentide
ettevalmistamise
tooprotsessi kirjeldused

« Kditev loeng — arhiivitéd
korraldusele
esitatavatest nduetest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

+ Analliis - analiiisib meeskonnatédna dokumentide sailitamise tingimusi organisatsioonis vastavalt organisatsiooni tegevusele ja eriparale
« Praktiline t66 - protsessikirjelduse koostamine dokumentide aktiivsest eluetapist eraldamise, dokumentide arvestuse ja Gleandmise kohta
* Praktiline t66 - kontrollib organisatsiooni arhiivi tle antavate toimikute olemit ja tahistatust tleandmisenimekirjade alusel

Lavend

1. Analuisib, sh praktikal dokumentide sailitamistingimusi vastavalt kehtestatud néuetele

2. Kontrollib, sh praktikal organisatsiooni arhiivi Gle antavate toimikute olemit ja vormingut ning tahistatust Gleandmise nimekirjade alusel
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Iseseisvad t66d

Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja mooduli sisu puudutavate kaasaegse teabega
Kirjeldus sekretari rollist organisatsiooni arhiivitdd korraldamisel ja skeem dokumentide ettevalmistamise to6protsessist
Méttega lugemine dokumentide hoidmise p&himdtetest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab organisatsiooni arhiivi Ulevaate
ja korraldab arhiivi kasutamist vastavalt
kehtestatud korrale

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 10

praktiline t66: 10

praktika: 13

iseseisev t60: 6

kokku: 39

Koostab ulevaate arhiivi koosseisust
lahtudes arhiivihalduse pdhimotetest
Registreerib, sh praktikal laenutatavad
dokumendid I1&dhtudes dokumentide
kasutamise nduetest

Valjastab, sh praktikal dokumentide koopiaid
ja teeb valjavotteid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale

1. Organisatsiooni arhiivi Ulevaatedokumentide koostamine ja kasutamise
korraldamine (1,5 EKAP, sh praktika 0,5)

1.1 Arhiiviarvestusdokumentide koostamise p&himétted

1.2 Dokumentide arvestus ja otsing

1.3 Ulevaade arhiivi koosseisust

1.4 Dokumentide laenutamine arhiivist

1.5 Tdendi, koopia, véljavotte vormistamine

* Loeng -
arvestusdokumentide
koostamine,
arhiividokumentide
kasutamine, laenutamine
* Praktiline t66 -arhiivi
arvestusdokumendi
kasutamine,
dokumentide otsing

* Tabelarvutuse
vdimalused, nt paringud
suurtes andmebaasides,
aruannete koostamine
kasutades Visual Basicu
voéimalusi

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiulesanne — koostab Ulevaate arhiivi koosseisust, registreerib dokumentide laenutamise ja teeb valjavétteid arhiividokumentidest, selgitab koopia valmistamise protsessi, koostab téendi

Lavend

1. Koostab ulevaate arhiivi koosseisust [&htudes arhiivihalduse pdhimétetest
2. Registreerib, sh praktikal laenutatavad dokumendid lahtudes dokumentide kasutamise nbuetest
3. Véljastab, sh praktikal dokumentide koopiaid ja teeb valjavotteid vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine arvestusdokumentide koostamise ja sailitusnduete kohta

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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korraldab dokumentide eraldamise Dokumenteerib dokumentide lleandmise

vastavalt dokumentide arhiiviasutusse vastavalt juhistele
séilitustdhtaegadele Dokumenteerib, sh praktikal dokumentide
Jaotus tundides: havitamise sailitustahtaja méédumisel

teoreetiline t66: 10
praktiline t66: 10
iseseisev t60: 6
kokku: 26

1. Sailitustahtaja jalgimine ja dokumentide eraldamise korraldamine (1 EKAP)
1.1 Arhiiviasutus. Rahvusarhiiv.

1.2 Dokumentide hindamine. Hindamise kriteeriumid. Arhivaalid.

1.3 Dokumentide eraldamise p&himdtted.

1.4 Dokumentide eraldamine havitamiseks ja havitamise dokumenteerimine.

« Oppekaik arhiivi

* Arutelu dokumentide
sailitamise vajadusest
lahtudes organisatsiooni
Ulesannetest

* Praktiline t66
dokumentide havitamise
dokumenteerimine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Raport dppekaigu kohta

* Praktiline t66 - dokumendi havitamisakti koostamine
» Kahtlased vaited dokumentide sailitamise kohta

Lavend

1. Dokumenteerib dokumentide Gleandmise arhiiviasutusse vastavalt juhistele
2. Dokumenteerib, sh praktikal dokumentide havitamise sailitustdhtaja méédumisel

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine dokumentide havitamise kohta

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t66de ja praktika sooritamine.

Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanalliUsi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamisiilesanded.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Arhiivihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid (arhiiviseadus, arhiivieeskiri)

Veebiressursid:

Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus. Tallinn, 2018

Rahvusarhiivi juhised -http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/veel/
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
2 Dokumentide haldamine 20 Kdlli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

voimalustest

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide elukaigu korraldamisega, lahtudes valdkonna digusaktidest, andmekaitsenduetest ja IT-alastest

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
106 t 174 t 156 t 84 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

korraldab dokumendihaldust ja
dokumentide elukaiku lahtudes
dokumentide haldamise
alusdokumentidest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 30

praktiline t66: 30

praktika: 52

iseseisev t00: 18

kokku: 130

Liigitab, sh praktikal dokumendid vastavalt
organisatsiooni dokumentide
liigitusskeemile, lahtudes heast tavast
Selgitab meekonnatédéna, sh praktikal
dokumendihalduse juhiste vajalikkust
organisatsioonile, lahtudes dokumendi
elukaigu etappidest

Anallusib sh praktikal olemasolevat
liigitusskeemi vastavalt organisatsiooni
tooprotsessidele, hindamisotsustele
Sooritab, sh praktikal dokumentide
elukaiguga seotud toiminguid vastavalt
organisatsiooni dokumendisusteemile ja
kehtestatud nbuetele

1. Dokumendihalduse ja dokumentide elukaigu korraldamine (5 EKAP, sh
praktika 2 EKAP)

1.1 Dokumendi (teabe)halduse korraldus, diguskeskkond

1.2 Teabe liigitusskeemi koostamise p&himbtted

1.3 Organisatsiooni funktsioonide anallilis ja andmete kogumine liigitusskeemi
koostamiseks

1.4 Liigitusskeemi koostamise protsess, kaasajastamise vajalikkus

1.5 Dokumendi(teabe)halduse hea tava (eetika)

1.6 Teabehalduse juhiste vajalikkus organisatsioonis, valjatdtamise protsess
1.7 Teabehalduse juhiste sisu, kasutajarihmade Ulesanded ja vastutus

1.8 Teabehaldusjuhiste kaasajastamise vajalikkus

1.9 Dokumendi elukaigu mudel

1.10 Eesti keel (1 EKAP)

* Loeng
-dokumendihalduse
vajalikkus, mdisted,
diguskeskkond

« Kéitev loeng -
dokumentide
sustematiseerimise alus,
organisatsooni
funktsioonide seosed
dokumentide
liigitamisega

* Arutelu - teabehalduse
juhiste valjatéotamise
vajalikkusest
(digusaktidest tulenev
kohustus,
organisatsiooni vajadus)
* Rihmat&o - praktiline
llesanne -
organisatsioon, kord,
vastavus digusaktidele

» Méttekaart -

Mitteeristav
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organisatsiooni pdhi- ja
toetav funktsioon, selle
juurde vajalik
dokumendihaldus

* Arutelu — dokumendi
(teabe)halduse
korraldusest, dokumendi
elukaigu mudelist,
juurdepaasupiirangute
kehtestamisest, sh
dokumendi-ststeemi
loomise vajaduse
anallus ja
alusdokumentide
kehtestamise vajadus

Hindamisiilesanne:

* Praktiline ulesanne - liigitusskeemi koostamine (rihmita toimikud sarjadesse, riihmita sarjad funktsioonide koosseisu, vormista liigitusskeem)
* Esitlus rithmat&dle ja protsessikaardile

» Eneseanaliis - mida dppisin dokumentide elukaigu korraldamisel

Lavend

1. Liigitab, sh praktikal dokumendid vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, lAhtudes heast tavast.

2. Selgitab meekonnatddna, sh praktikal dokumendihalduse juhiste vajalikkust organisatsioonile, lahtudes dokumendi elukaigu etappidest
3. Analuisib sh praktikal olemasolevat liigitusskeemi vastavalt organisatsiooni té6protsessidele, hindamisotsustele

4. Sooritab, sh praktikal dokumentide elukdiguga seotud toiminguid vastavalt organisatsiooni dokumendisusteemile ja kehtestatud nduetele

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine — valdkonna Gigusaktid ja juhised

Infootsing - digusaktid, kehtivus, dokumendihalduse osa puudutav

Puzzle - dokumendi sarjad ja organisatsiooni funktsioonid

Praktiline t66 — andmete pdhjal liigitusskeemi koostamine

Rihmatddna protsessikaart —teabehalduse juhiste valjatdotamise etappide kirjeldus
Esitluse koostamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
loob dokumente lahtuvalt valdkonda Valib, sh praktikal informatsiooni 1. Dokumentide loomine (10 EKAP, sh praktika 2 EKAP) * Loeng dokumentidele Mitteeristav
reguleerivatest digusaktidest dokumenteerimiseks sobiva dokumendiliigi, 1.1 Dokumenteerimise vajalikkus, kohustuslikkus kehtestatud nduetest

Jaotus tundides: -malli ja andmekandja 1.2 Dokumendi omadused (aluseks valdkonna

teoreetiline t66: 60 Loob, sh praktikal sisuliselt, keeleliselt ja 1.3 Dokumendi elemendid digusaktid, kirjastandard)

praktiline t66: 100 tehniliselt korrektseid dokumente, [&htudes 1.4 Dokumendi esitusvormid * Praktilised t66d —

praktika: 52 kehtestatud nduetest 1.5 Dokumentide liigid, nende loomine erinevate dokumentide
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iseseisev t00: 48
kokku: 260

1.6. Eesti keel (1 EKAP)
1.7. Arvutidpe, sh arvutikiri (3 EKAP)

loomine andmete alusel
(I6imitult eesti keelega)

Hindamisiilesanne:

* Praktilised tlesanded - andmete pdhjal (dokumentide ja dokumendimallide loomisel arvestatakse nende vastavust digusaktides, standardites toodud nduetele; digusaktide tundmist, 16imitult eesti keelega)

Lavend

1. Valib, sh praktikal informatsiooni dokumenteerimiseks sobiva dokumendiliigi, -malli ja andmekandja
2. Loob, sh praktikal sisuliselt, keeleliselt ja tehniliselt korrektseid dokumente, l1ahtudes kehtestatud nduetest

Iseseisvad t66d

Arvutikirja harjutused, praktilised t66d arvutidppes

Harjutused digekirjast

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

menetleb dokumente lahtudes
organisatsiooni tddkorraldusest
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

praktiline t66: 14

praktika: 26

iseseisev t60: 6

kokku: 52

Registreerib ja suunab, sh praktikal
dokumendid lahtuvalt taitmistilesandele
arvestades organisatsiooni
menetlustoiminguid (t66protsess)

Koostab meeldetuletusi, sh praktikal jalgides
dokumentide taitmise tahtaegu

1. Dokumentide menetlemine (2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
1.1 Dokumendiringluse pdhimétted

1.2 Dokumentide edastamis-, saatmisviisid

1.3 Dokumentide registreerimine

1.4 Dokumendiregistrile esitatavad néuded

1.5 Meeldetuletuste koostamine

1.6 Dokumentide ametlik kinnitamine

» Dokumendiringluse
skeem

* Praktiline t66 —
dokumentide edastamine
vastavalt
taitmisllesandele,
arvestades
dokumendiringluse
pdhimbtteid

* Infootsing —
digusaktidest
dokumentide
registreerimise
pohimbtted ja nduded
dokumendiregistrile

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline Ulesanne - etteantud organisatsiooni kirjeldusele leida sobiv dokumendi saatmisviis
* Praktiline Glesanne - eelnevalt koostatud dokumentide alusel registreerimine

Lavend

1. Registreerib ja suunab, sh praktikal dokumendid lahtuvalt téitmistilesandele arvestades organisatsiooni menetlustoiminguid (t66protsess)
2. Koostab meeldetuletusi, sh praktikal jalgides dokumentide taitmise tdhtaegu

Iseseisvad t66d
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Opimapi koostamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

rakendab andmekaitsendudeid
vastavalt isiku- ja andmekaitsenduetele

ja juhistele

Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 10
praktiline t66: 10
praktika: 13
iseseisev t60: 6
kokku: 39

Teeb kindlaks, sh praktikal isikuandmete
koosseisu dokumentide loomisel ja
menetlemisel

1. Andmekaitsenduete rakendamine (1,5 EKAP, sh praktika 0,5 EKAP)

1.1 Avalik teave, juurdepaasupiirangud, digusaktidest tulenevad ndudmised

1.2 Isikuandmete t66tlemise mdisted, t66tlemise pohimotted ja valdkonna
regulatsioon

1.3 Isikuandmete koosseis, isikuandmete avalikustamine, andmesubjekti digused
1.4 Andmekaitsetingimused

* Loeng
andmekaitsealastest
digusaktidest

* Arutelu dokumentide
juurdepaasupiirangute
kehtestamisest
(6igusaktidest tulenevad
nduded)

* Praktiline t66 —
isikuandmete koosseisu
maaratlemine

» Andmekaitsetingimuste
anallils

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Juhtumianallius — andmekaitsetingimuste vordlus
» Kompleksulesanne — isikuandmete koosseisu kindlaks maaramine dokumentide loomisel ja menetlemisel

Lavend

Teeb kindlaks, sh praktikal isikuandmete koosseisu dokumentide loomisel ja menetlemisel

Iseseisvad t66d

AKli juhis personalitétajale: isikuandmed té6suhetes

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

rakendab infoslisteeme

dokumendihalduse protsessides

Jaotus tundides:
praktiline t66: 20
praktika: 13
iseseisev t60: 6

Leiab info, sh praktikal kasutades
infosiisteeme

Analllsib meeskonnatddna, sh praktikal
sekretari rolli infoslisteemi kasutamisel ja
juurutamisel vastavalt organisatsiooni
dokumendisiisteemile

1. Infostisteemide rakendamine (1,5 EKAP, sh praktika 0,5 EKAP)

1.1 Infootsingud ja infohaldussusteemid

1.2 Infostisteemidele esitatavad néuded

1.3 Enamkasutatavad infoslisteemid ja sekretéari roll nende juurutamisel
1.4 Sekretari roll infostisteemi juurutamisel

1.5 Tdoprotsesside muutmise vajaduse vélja selgitamine

* Praktiline t66 —
infootsing, info
sustematiseerimine ja
sailitamine vastavalt
naitetilesandele

* Loeng — infosUisteemi

Mitteeristav
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kokku: 39

1.6 Info kriitiline hindamine funktsionaalsusnduetest
1.7 Infoturve ja véimalustest ning
naited erinevatest
infoslisteemidest

* Praktiline tlesanne -
dokumentide
registreerimine

Hindamisiilesanne:

» Komplekstlesanne - analiiiisib sekretari rolli infoslisteemi juurutamisel, kasutamisel ja td6protsesside muutmisel, kaardistab t66protsesside muudatuste vajaduse

* Praktiline t66 — kasutab infoslisteeme info leidmiseks

Lavend

1. Leiab info, sh praktikal kasutades infoslisteeme

2. Analuiisib meeskonnatdona, sh praktikal sekretari rolli infostisteemi kasutamisel ja juurutamisel vastavalt organisatsiooni dokumendisiisteemile

Iseseisvad t66d

Esitluse koostamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t6dde ja praktika sooritamine. Vt hindamistlesandeid.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanalliisi ja praktika aruande esitluse alusel.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid,sh valdkonda reguleerivad standardid.

OS 2018, raamatuna ja veebiversioonina

Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus 2018

Erelt, T, Eesti ortograafia 2005

Veebiressursid:

Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised- https://www.mkm.ee/et/tegevused-eesmargid/infouhiskond/dokumendihaldusest-infohalduseni
Riigi Teataja http://www. riigiteataja.ee (MSVS, AVTS, TKTA, EUTS).

Andmekaitse Inspektsiooni juhised - https://www.aki.ee/et/teabe-avalikkus/juurdepaasupiiranguga-teabest
Eesti keele instituudi koduleht: eki.ee

Rahvusarhiivi juhised - http://www.ra.ee/arhiivihaldus/juhised/arhiivinduse-aluspohimotted/

Eetikaveeb
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

3 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 Anu Laas, Killi Song
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8ppija juhib enda erialast karjaéari tanapaevases muutuvas keskkonnas, lhtudes elukestva 8ppe pShimétetest

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

90t

10t

30t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kavandab oma 6pitee arvestades
isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid
véimalusi ning piiranguid

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

Anallilisib oma huvisid, vaartusi, oskusi,
teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh &pi-,

suhtlemis- ja koostddoskusi

Analiisib ennast ja oma dpiteed ning

sOnastab oma dpieesmargid

Koostab eesmargiparase isiklike
opitegevuste plaani, arvestades oma

ressursside ja erinevate
keskkonnateguritega

1. Suhtlemise alused

1.1 Suhtlemine. (Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus.
Internetisuhtlus ja suhtlusvdrgustikud. Kultuuridevahelised erinevused ja nende
arvestamine suhtlemissituatsioonides. Suhtlemisbarjaar ja selle Gletamise
vbimalused. Kaitumine suhtlemissituatsioonides. Klienditeenindus . Erinevad
teenindussituatsioonid ja nende lahendamine).

2. Opieesmargid

3. Opitegevuste plaan

* Videoanallils
klienditeeninduse
situatsioonide kohta

» Tutvumine teeninduse
e-kasiraamatuga

* Rilhmatdéna
klienditeeninduse heade
tavade sGnastamine
probleemide
lahendamisel

* Sotsiodraama
sekretaritdds ettetulevate
situatsioonide
lahendamiseks

* Loeng
probleemilahendamise
metoodikast

* Praktiline t66 -
Opitegevuste plaan

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Komplekstilesanne - sekretari tdéoga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust kliendiga

* Esitlus - dpitegevuste anallus
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Lavend

1.Analuisib oma huvisid, vaartusi, oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh &pi-, suhtlemis- ja koosté6oskusi
2. Anallilsib ennast ja oma dpiteed ning sénastab oma dpieesmargid
3. Koostab eesmargiparase isiklike dpitegevuste plaani, arvestades oma ressursside ja erinevate keskkonnateguritega

Iseseisvad t66d

Loeb mébttega teeninduse e-kasiraamatut

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

anallusib Uhiskonna toimimist,
téoandja ja organisatsiooni probleeme
ning véimalusi, lahtudes
jatkusuutlikkuse pdhimbtetest

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 40

iseseisev t60: 12

kokku: 52

Analllsib meeskonnatédna turumajanduse
toimimist ja selle osapoolte llesandeid
Analllsib meeskonnatédna piirkondlikku
ettevotluskeskkonda

Selgitab regulatsioonidest lahtuvaid té6andja
ja téovotja rolle, digusi ja kohustusi
Anallulsib organisatsioonide vorme ja
tegutsemise viise, lahtudes nende
eesmarkidest

Valib oma karjaari eesmarkidega sobiva
organisatsiooni ning selgitab selles enda
voimalikku rolli

1. Majandus ja ettevétlus (1 EKAP)
1.1 Mina ja majandus.

1.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused.

1.3 Pakkumine ja ndudlus.

1.4 Maksud.

1.5 Finantsasutused Eestis. Finantsteenused.
1.6 Eesti ja kohalik ettevétlus

1.7 Ettevdtja ja tootaja

1.8 Ettevdtluskeskkond

2. Téotamise diguslikud alused (1 EKAP)

2.1 Lepingulised suhted t60 tegemisel.

2.2 Téokorraldus.

2.3 Td6 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised.

* Loeng turumajanduse
toimimise ja turgu
iseloomustavate
majandusnaitajate kohta
* Infootsing ja rihmat66
Eestis kehtivate
maksude kohta

* Arutelu
ettevdtluskeskkonna
mdjust ettevotte
majandustegevusele

» Juhtumianallus
té6seadusandluse
teemal

* Arutelu - erinevused
t6dlepingu,
toovotulepingu ja
kasunduslepingu vahel

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Anallius birootarvete néudluse ja pakkumise kohta I&htudes kohalikust ettevotluskeskkonnast

* Infootsing teabevaravast

» Meeskonnattdna kohaliku ettevotluskeskkonna analuiiis
* Praktiline t60 - ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaliiis t66vdtjana voi ettevdtjana
* Praktiline t66 - td6andja ja t66votja digused ja kohustused

Lavend

1.Analtiisib meeskonnatdédna turumajanduse toimimist ja selle osapoolte Ulesandeid
2. Analliisib meeskonnatédna piirkondlikku ettevétluskeskkonda
3. Selgitab regulatsioonidest lahtuvaid tédandja ja to6vétja rolle, digusi ja kohustusi

4. Anallisib organisatsioonide vorme ja tegutsemise viise, lahtudes nende eesmarkidest

5. Valib oma karjaari eesmarkidega sobiva organisatsiooni ning selgitab selles enda véimalikku rolli

Iseseisvad t66d
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Infootsing eesti maksusiisteemi kohta.
Erinevused t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

hindab oma panust vaartuste loomisel Seostab erinevaid keskkonnategureid enda 1. Keskonnaprobleemid ja sdastev areng tdnapaeval (0,5 EKAP)

enda ja teiste jaoks kultuurilises, valitud organisatsiooniga ning selgitab 1.1 Kekonnategurid ja jatkusuutlikkuse véimalused
sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses | probleeme ja jatkusuutlikke véimalusi 1.2 Kliimamuutus 21. sajandil

Jaotus tundides: Analuisib erinevaid keskkonnategureid ning | 2. Loomeprotsess (0,5 EKAP)

teoreetiline t66: 10 maaratleb meeskonnatédna kompleksse 2.1 Loominguprotsess - uue idee sund

praktiline t66: 10 probleemi Ghiskonnas 2.2 Loovustehnikad

iseseisev t60: 6 Kavandab meeskonnatd6na uuenduslikke 2.3 Lahenduse elluviimine

kokku: 26 lahendusi, kasutades loovustehnikaid

Analiisib meeskonnatdéona erinevate
lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi
rahalist vaartust

Valib ja pdhjendab meeskonnatdona
sobivaima lahenduse probleemile
Koostab meeskonnatédna tegevuskava ja
eelarve valitud lahenduse elluviimiseks
Hindab enda kui meeskonnaliikme panust
vaartusloomes

* Infootsing
keskonnaprobleemide
kohta

* Arutelu saastva arengu
strateegiast

* Arutelu keskkonna
mdjust ettevotte
majandustegevusele

* Ajuriinnak
kavandatavale
tegevusele

* Veebitahvel
kavandatava lahenduse
elluviimisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Meeskonnatédna - kohaliku keskkonna anallis

» Praktiline t66 - keskonnategurite kaardistamine

* Praktiline t66 - vastutustundliku ettevétluse pohimdtete kaardistamine Uhistdovahendi (nt Tricider) abil
« Juhtumianallius meeskonnatddna kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele
+ Valdkonna idee tutvustus ja esitlemine

* Praktiline t66 - lahenduse tegevuskava ja eelarve

Lavend

. Seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud organisatsiooniga ning selgitab probleeme ja jatkusuutlikke vdimalusi
. Analuisib erinevaid keskkonnategureid ning maéaratleb meeskonnaté6na kompleksse probleemi tihiskonnas
. Kavandab meeskonnaté6na uuenduslikke lahendusi, kasutades loovustehnikaid
. Anallilsib meeskonnatédna erinevate lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/vdi rahalist vaartust
. Valib ja pdhjendab meeskonnatééna sobivaima lahenduse probleemile
.Koostab meeskonnatdédna tegevuskava ja eelarve valitud lahenduse elluviimiseks
. Hindab enda kui meeskonnaliikme panust vaartusloomes

NOoO Ohsh WN =

Iseseisvad t66d

Elukeskkonna anallis
Minu panus vaartusloomes

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku
1Ghi- ja pikaajalise karjaariplaani
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 20

iseseisev t60: 6

kokku: 26

Anallitisib oma kutsealast arengut,
seostades seda Idhemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes vajadusel
muudatusi eesmarkides ja/voi tegevustes
Valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid
koolitus-, praktika- v6i tddkoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud
materjalid

Anallusib tegureid, mis méjutavad
karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel. Lahtub analldsil oma
eesmarkidest ning luhi- ja pikaajalisest
karjaariplaanist

Anallilsib oma oskuste arendamise ja
rakendamise véimalusi muutuvas
keskkonnas

1. Karjaari planeerimine (1 EKAP)

1.1 Enesetundmine sekretari karjaari planeerimisel
1.2 Oppimisvéimaluste ja tddjduturu tundmine sekretéri karjaari planeerimisel

1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine

» E-dpimappide loomise
vdimaluste tutvustamine
(I6imitult
arvutidpetusega)

* Eneseanallits lahtuvalt
Sekretar 5
kutsestandardist

* Infootsing t66vahendus
keskkondades sekretari
erialal t66turu voimaluste
kohta

* Miniloeng
Oppimisvoimaluste kohta
* Praktiline t66 lihi- ja
pikaajalisest
karjaariplaanist

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline kompleksiilesanne - infootsing praktikavoimaluste kohta, koostada eneseanallils lahtuvalt sekretari kutsestandardist, individuaalse praktikailesande pistitamine, oma sekretari eriala dpingute eesmargistamine

kasutades GROW mudelit

Lavend

1. Analuiiisib oma kutsealast arengut, seostades seda lahemate ja kaugemate eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi eesmarkides ja/vdi tegevustes

2.Valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid koolitus-, praktika- voi tddkoha leidmisel ning koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid
3. Anallsib tegureid, mis mdjutavad karjaarivalikuid ja millega on vaja arvestada otsuste langetamisel. Lahtub anallusil oma eesmarkidest ning lUhi- ja pikaajalisest karjaariplaanist

4. Analuusib oma oskuste arendamise ja rakendamise vdimalusi muutuvas keskkonnas

Iseseisvad t66d

Tutvub &pimapi loomise véimalustega ja loob &pimapi

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine.
Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline kompleksulesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, koostada eneseanaliilis

lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikatlesande plistitamine, oma sekretari eriala dpingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit); anallils
birootarvete ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes kohalikust ettevotluskeskkonnast; infootsing teabevaravast; kohaliku ettevétluskeskkonna anallus;
ettevbtluskeskkonna vdimaluste vordlusanaluis toovotjana voi ettevotjana; vastutustundliku ettevétiuse pdhimdtete kaardistamine; juhtumianallits
kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevotte majandustegevusele; dpitava valdkonna idee tutvustus ja esitlemine; kompleksilesanne sekretari tookeskkonna ja
tookorralduse anallius, td6keskkonna riskide hindamine, anallilis té6ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta; praktiline t66
(kaardistada erinevused t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel); kompleksilesanne (sekretari todga seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui
telefonivestlust eesti ja voorkeelse kliendiga).

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Opilasele iseseisvaks t6dks 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/).
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Tooinspektsiooni kodulehekiilg (http://www.ti.ee).

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

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

Maksu- ja tolliamet www.emta.ee

Valdkonnaalased digusaktid
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 Organisatsiooni té6korraldus 13 Kulli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sekretéri rolliga organisatsioonikultuuri kujundamisel ja hea tddkeskkonna tagamisel, sh Iahetuste korraldamisega
ning personalit6d ja raamatupidamise assisteerimisega

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
140 t 80t 52t 66 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab sekretari rolli
organisatsioonikultuuri kujundamisel
tagab hea to6keskkonna vastavalt
organisatsiooni tddkorraldusele
Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 110

praktiline t66: 10

praktika: 26

iseseisev t60: 36

kokku: 182

Analllsib meeskonnatdona, sh praktikal
sekretari rolli organisatsioonikultuuri
kujundamisel

Selgitab valja eesti, vene, inglise keeles
organisatsiooni kontori- ja esitlustehnika ning
—tarvikute vajaduse ja korraldab nende
hankimise ja hoolduse

Kontrollib, et td6ruumid on korras ja puhtad
ning vajalike vahenditega varustatud

1. Osalemine organisatsioonikultuuri kujundamisel, td6keskkonna tagamine (7
EKAP, sh praktika 1)

1.1 Sekretarit6d ajalooline Ulevaade

1.2 Sekretari ametijuhend, llesanded, kohustused, vastutus ja digused

1.3 Organisatsioonikultuur, juhtimisprotsess

1.4 Koostd0 organisatsioonis, sh koostdo juhiga

1.5 Sekretari valimus

1.6 Sekretari t66ruum ja tdévahendid

1.7 Vene keel (2 EKAP)

1.8 Inglise keel (2 EKAP)

« Koitev loeng sekretari
ajaloost

* Loeng organisatsiooni
juhtimisprotsessist

* Arutelu sekretari rollist
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

* Pildi sisse minek
-ametiriietus, ametiruum
« Oppekaik
Biroomaailma

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Ajatelg - sekretaritdd ajaloost tdnapaevani
* [deekaart - organisatsiooni juhtimisprotsess
* Praktiline Glesanne - sekretari ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine

* Esitlus sekretari ametiriietusest
* Raport dppekaigust

« Praktiline t66-organisatsiooni blrootarvete vajaduse valjaselgitamine ja tellimine, erinevate infootsingute véimaluste kasutamine

Lavend
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1. Analuisib meeskonnatdona, sh praktikal sekretéari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel
2. Selgitab vélja eesti, vene, inglise keeles organisatsiooni kontori- ja esitlustehnika ning —tarvikute vajaduse ja korraldab nende hankimise ja hoolduse
3. Kontrollib, et té6ruumid on korras ja puhtad ning vajalike vahenditega varustatud

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine — valdkonna Gigusaktid ja juhised
Teeb esitluse sekretari rollist erinevatel ajastutel
Koostab raporti 6ppekaigust Buroomaailma

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab tehniliselt personalitodd
vastavalt organisatsiooni
toéokorraldusele

korraldab lahetusi vastavalt

Vormistab, sh praktikal tehniliselt dokumente | 1. Personalit6 tehniline korraldamine (3 EKAP, praktika 0,5 EKAP)
tdosuhete alustamiseks, jatkamiseks ja 1.1 Valdkonna digusaktid, juhised

|I6petamiseks vastavalt valdkonna 1.2 Tdé6suhte protsessid

digusaktidele 1.3 Personalit6é dokumenterimine

organisatsiooni vajadustele Peab, sh praktikal personaliarvestust 1.4 Personalitarkvara

Jaotus tundides: vastavalt organisatsioonis kehtestatud 1.5 Personalit6d dokumentide sailitamine

teoreetiline t66: 20 korrale 1.6 Lahetuste korraldamine

praktiline t66: 30 Osaleb, sh praktikal t66j6u varbamises ja
praktika: 13 uue tdotaja sisseelamisprogrammis vastavalt
iseseisev t60: 15 organisatsiooni tavadele

kokku: 78 Taidab lahetusllesanded vastavalt
juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale
Vormistab lahetusdokumendid vastavalt
organisatsioonis kehtestatud nduetele

» Mbttega lugemine -
personalitéd valdkonna
oGigusaktid,
kutsestandardid

* Kditev loeng
personalitdéé korraldusest
* Praktiline t60 -
etteantud andmete
pdhjal valislahetuse
planeerimine

* Arutelu sekretari rollist
personalitdd tehnilises
korraldamises
organisatsioonis

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Protsessikirjeldus — té0suhte protsessid

* Infootsing - kultuuriprogrammi planeerimine lahtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest

» Kompleksiilesanne - sekretari/personalitddtaja TL, TL muutmine, koolitusleping, jm personalialane dokumentatsioon

Lavend

1. Vormistab, sh praktikal tehniliselt dokumente t60suhete alustamiseks, jatkamiseks ja I6petamiseks vastavalt valdkonna digusaktidele
2. Peab, sh praktikal personaliarvestust vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale

3. Osaleb, sh praktikal t66j6u varbamises ja uue tdotaja sisseelamisprogrammis vastavalt organisatsiooni tavadele

4. Taidab lahetusiilesanded vastavalt juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale

5. Vormistab lahetusdokumendid vastavalt organisatsioonis kehtestatud néuetele

Iseseisvad t66d

Loeb méttega sekretari valdkonna kutsestandardite, td6suhteid reguleerivaid digusakte AKI'i juhist personalitddtajale: isikuandmed to6suhetes
Infootsing téOportaalides pakutavatest tdokohtadest sekretarile, personalitdotajale
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Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
assisteerib tehniliselt raamatupidamist Koostab ja vormistab, sh praktikal 1. Raamatupidamise assisteerimine (3 EKAP, sh praktika 0,5 EKAP) * Praktilised kirjalikud Mitteeristav
vastavalt organisatsiooni raamatupidamise alg- ja koonddokumente 1.1 Raamatupidamisdokumentide haldamist reguleerivad digusaktid t60d — erinevate raamatu
tookorraldusele vastavalt kehtestatud korrale 1.2 Raamatupidamisalgdokumentide liigid, nende loomine vastavalt nduetele pidamisdokumentide

Jaotus tundides: Arvestab, sh praktikal td6aega ja -tasusid 1.3 Raamatupidamise sise-eeskiri, raamatupidamisdokumentide menetlemine koostamine etteantud

teoreetiline t66: 10 vastavalt etteantud juhenditele ja 1.4 Raamatupidamisdokumentide sailitamine andmete pdhjal ja

praktiline t66: 40 palgakorralduse ststeemile 1.5 Raamatupidamistarkvarad etteantud dokumentide

praktika: 13 1.6 Organisatsiooni palgakorraldus, puhkusepaevade ja -tasude arvestus vormistuse digsuse

iseseisev t60: 15 kontroll

kokku: 78 * Loeng tdotasustamist

reguleerivatest
oOigusaktidest ja
toéotasustamise alustest

* Praktilised t66d -
tootasude, puhkustasude
ja haigushuvitiste
arvestamine, maksude
arvestamine

Hindamisiilesanne:
e Praktiline kompleksiilesanne — etteantud andmete alusel td6tasude, puhkustasude ja haigushivitise ja erisoodustuse ning maksude arvutamine, saadud andmete pdhjal palgalehe koostamine

Lavend

1. Koostab ja vormistab, sh praktikal raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt kehtestatud korrale
2. Arvestab, sh praktikal td6aega ja -tasusid vastavalt etteantud juhenditele ja palgakorralduse susteemile

Iseseisvad t66d

Maksuseaduste lugemine
Menetleb raamatupidamisdokumente
Arvestab té6aega, tdé6tasu, puhkust, puhkusetasu

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste td6de ja praktika sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi eneseanallsi ja praktika aruande esitluse alusel.
Vt hindamisulesanded.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

lIp, A. Sekretaritoo dpik. Triikk OU Infotriikk 2013

Orvet, S. Sekretérid ajapeeglis.Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2013
Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t60l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
www.kutsekoda.ee

www.juhiabiyhing.ee

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripaev 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

llp, A. Sekretaritéo dpik. Tritkkk OU Infotriikk 2013

Orvet, S. Sekretérid ajapeeglis.Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2011
Personalité6d reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t66lepingu seadus, vdladigusseadus, tsiviilseadustiku Uldosa seadus, avaliku teenistuse seadus,
plhade ja tahtpaevade seadus, taiskasvanute koolituse seadus jt.
Personalijuhtimise K&siraamat. 2017. Tallinn. Eesti Personalitéé Arendamise Uhing.
www.juhiabiyhing.ee

sekretér.ee

www.tooelu.ee

www.toooigusabi.ee

www.pare.ee

www.tootukassa.ee

www.sm.ee

www.rmp.ee

www.emta.ee

www.raamatupidaja.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, 5 tase

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
5 Organisatsiooni suhtekorraldus 9 Kulli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Moodul Opitee ja t66 muutuvas keskonnas peab olema labitud

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8pilane suhtleb sise- ja vélisklientidega, haldab teavikuid, korraldab ametikohtumisi ja osaleb projektide korraldamises.

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
84 t 56t 52t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab sekretari rolli organisatsiooni
suhtekorralduses

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 60

praktiline t66: 20

Anallilisib meeskonnatdona, sh praktikal
sekretari rolli organisatsiooni
suhtekorralduses

Suhtleb, sh praktikal eesti, vene ja inglise
keeles korrektselt sise- ja valisklientidega,

praktika: 26 juhindudes sekretaritd6 eetikakoodeksist,
iseseisev t60: 24 organisatsioonis kehtestatud korrast,
kokku: 130 arvestades klientide erivajadusi ja

kultuuritausta

Kasutab ja sisustab, sh praktikal
organisatsiooni suhtluskanaleid, lahtudes
organisatsiooni vajadusest

1. Organisatsiooni suhtekorraldus (5 EKAP, sh praktika 1 EKAP)

1.1 Organisatsiooni suhtekorralduse pdhimétted

1.2 Organisatsiooni sisene- ja valine suhtekorraldus

1.3 Telefoni- ja vorgusuhtlus, sh Sotsiaalmeediakanalid, nende haldamine,
suhtlemisetikett sotsiaalmeedias

1.4 Eetika, moraal, kdlblus, kutse-eetika

1.5 Teeninduspadevused sekretéritods, sh teenindusstandardid

1.6 Protokoll ja etikett, kultuuride erinevused

1.7 Vene keel (0,5)

1.8 Inglise keel (0,5)

+ Koitev loeng
suhtekorralduse
pdhimbtetest

* Arutelu — info
edastamise viisidest ja
vorgusuhtlusest

* Praktiline t66 —
erinevate riikide
kultuuride isedrasused
* Sotsiodraama —
etteantud
teenindussituatsiooni
alusel

* Videoanallls —
klienditeenindus, selle
analiils

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

+ Méttega lugemine -sekretéritod eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing

» Méttekaart - Uhe riigi kultuurierinevustest

* Anallius - teadliku kliendina organisatsiooni teenindussituatsioonis

* Praktiline t66 - valib teabe edastamiseks sobivaima suhtluskanali ja edastamise viisi
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Lavend

1. Analulsib meeskonnatddna, sh praktikal sekretari rolli organisatsiooni suhtekorralduses

2. Suhtleb, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles korrektselt sise- ja valisklientidega, juhindudes sekretaritdo eetikakoodeksist, organisatsioonis kehtestatud korrast, arvestades klientide erivajadusi ja kultuuritausta
3. Kasutab ja sisustab, sh praktikal organisatsiooni suhtluskanaleid, lahtudes organisatsiooni vajadusest

Iseseisvad t66d

Mbéttega lugemine — sekretéritod eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
Eneseanallius sekretaritdd eetikakoodeksi pdhjal

Anallils - teadliku kliendina organisatsioonis teenindussituatsioonis

Praktiline 166 — sihtkoha kultuuriprogramm lahtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

haldab teavikuid arvestades
organisatsiooni tavasid praktikal organisatsiooni teavikute, sh
Jaotus tundides: aastaraamatute, trikiste, kunstivaartuste,
teoreetiline t66: 10 meenete jne, Ule vastavalt organisatsiooni
praktiline t66: 10 tavadele

iseseisev t60: 6
kokku: 26

Kogub, suistematiseerib ja peab arvestust, sh

1. Teavikute haldamine (1 EKAP)
1.1 Teavikute liigitamine
1.2 Teavikute kogumine, stistematiseerimine ja sailitamine

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

* Riihmat6o —
dokumentide kogumise
maaratlemine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne - vastavalt etteantud organisatsiooni kirjeldusele analiitisida dokumentide kogumise, hoidmise vajalikkus

Lavend

Kogub, stustematiseerib ja peab arvestust, sh praktikal organisatsiooni teavikute, sh aastaraamatute, triikiste, kunstivaartuste, meenete jne, lle vastavalt organisatsiooni tavadele

Iseseisvad t66d

Isiklike teavikute kogumine ja stustematiseerimine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

korraldab ametikohtumisi vastavalt
organisatsiooni tddkorraldusele
Jaotus tundides:

Valmistab ette, sh praktikal eesti, vene ja
inglise keeles koosolekuid ja kohtumisi
vastavalt juhistele

1. Ametikohtumiste korraldamine (2 EKAP, sh praktika 1 EKAP)
1.1 Ametikohtumiste liigid
1.2 Ametikohtumiste korraldamine

» Loeng ametikohtumiste
korraldamisest
* Protsessikirjeldus -

Mitteeristav
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teoreetiline t66: 10
praktiline t66: 10

Protokollib, sh praktikal koosolekuid ja
kohtumisi l&htudes Gigusaktidest ning

1.3 Veebikoosolekud ning thist66 keskkonnad, graafiline lihtsustamine
1.4 Ametikohtumiste dokumenteerimine

praktika: 26 organisatsioonis kehtestatud korrast 1.5 Eesti keel
iseseisev t60: 6 1.6 Inglise keel
kokku: 52 1.7 Vene keel

koosoleku
ettevalmistamine,
korraldamine sh
veebikoosolekud,
graafiline lihtsustamine

Hindamisiilesanne:
» Komplekstilesanne - koosoleku ettevalmistamine, teenindamine, protokollimine
« Praktiline t66 — viib 1abi veebikoosoleku erinevad veebivarad, erinevad skypid, salvestab ning jagab koosoleku markmeid ning salvestatud videot

Lavend

1. Valmistab ette, sh praktikal eesti, vene ja inglise keeles koosolekuid ja kohtumisi vastavalt juhistele
2. Protokollib, sh praktikal koosolekuid ja kohtumisi I8htudes digusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud korrast

Iseseisvad t66d

Protokolli koostamine ja vormistamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 4 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

Analiisib meeskonnatéona sekretéari rolli
projektide korraldamisel

Taidab erinevaid téoulesandeid projektide
kavandamisel ja labiviimisel lahtudes projekti | korraldus, todkeskkond, teavitusmaterjalid)
eesmargist ja tegevuskavast 1.3 Projektihaldustarkvarad

mdistab sekretari rolli projektide
korraldamisel

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 4

praktiline t66: 16

iseseisev t60: 6

kokku: 26

1. Osalemine projektide korraldamisel (1 EKAP)
1.1 Projekti koostamise etapid

1.2 Sekretaritdéd valdkonna projektid (nt dokumendi- ja arhiivihaldus, sindmuse

* 5 x 2 kiisimust —
valdkonna projekti plaani
koostamiseks (s.h riskid)
* Ajatelg — projekti
ajakava koostamine

* Praktiline t66
—kalkulatsiooni
koostamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

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

« Esitlus — projekti tutvustus

Lavend

1. Analuiisib meeskonnatddna sekretari rolli projektide korraldamisel
2. Taidab erinevaid té6ulesandeid projektide kavandamisel ja Iabiviimisel Iahtudes projekti eesmargist ja tegevuskavast

Iseseisvad t66d

Esitlus - projekti tutvustus

Praktika
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Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste td6de ja praktika sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb &pimapi eneseanallisi ja praktika aruande esitluse alusel.
Vt hindamisulesanded.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

lip, A. Sekretaritoo dpik. Triikkk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kéitumise késiraamat, TEA Kirjastus 2010

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

Vadi, M. Organisatsiooniké&itumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripaev 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Veebiressursid:

www.kutsekoda.ee - https://www.kutseregister.ee/standardid/?

www.juhiabiyhing.ee -http://www.juhiabiyhing.ee/?SID=c9af5da7b4588f4bfbee7e7a060c8b65&n=18
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

6 lNukiri 1 Sirje Pauskar, Kiilli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema dpivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud Iavendi tasemel |abi jargnevate t66de: koostab eesti keeles 4 kasitsi
kirjutatud ja kujundatud asja (kaart, nimesilt, buketikaart, teade/kuulutus) ja 4 arvutil kujundatud asja, millesse on kirjutatud nimi (diplom, 6nnitlus, jdulukaart,
tanukiri); kirjutab kursiivkirjas nimesilte ja dnnitlusi arvestades kompositsiooni ja varvidpetuse reegleid.

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime esteetiliselt nauditava kujundamise ja kirjutamisega, kasutades erinevaid kirjastiile nii kasitsi kui arvutis

Praktiline t606

Iseseisev t66

20t 6t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kujundab teateid, kasutades erinevaid Kujundab 6nnitluse, buketikaardi kasutades 1. llukiri * Praktiline t60 - teate Mitteeristav

fonte ja kujunduselemente

ilukirja ja ornamente ning arvestades
kompositsioonireegleid

1.1 Kujundusprogrammid (PowerPoint, LiberOffice, Draw, Prezi)
1.2 Materjalid, td6vahendid
1.3 Kirjastiilid

koostamine kasitsi ja
elektrooniliselt

Hindamisiilesanne:

» Komplekstilesanne - 4 kasitsi kirjutatud ja kujundatud asja (kaart, nimesilt, buketikaart, teade/kuulutus) ja 4 arvutil kujundatud asja, millesse on kirjutatud nimi (diplom, énnitlus, jdulukaart, tanukiri)

Lavend

Kujundab onnitluse, buketikaardi kasutades ilukirja ja ornamente ning arvestades kompositsioonireegleid

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine.
llukirja harjutamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.
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Mooduli hindamiseks peavad olema &pivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel 18bi jargnevate t6ode: koostab eesti keeles 4 kasitsi
kirjutatud ja kujundatud asja (kaart, nimesilt, buketikaart, teade/kuulutus).

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid http://www.youtube.com/watch?v=jZ-tGUjOop0; http://www.youtube.com/watch?v=_IPfvygM_c8&list=PLE68D61B6B552C94F;
http://www.youtube.com/watch?v=E--6KSkAskE&list=PL8FB004B5F451479F
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm keskharidusega dppija

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

7 Lilleseade alused 1 Sirje Pauskar, Kiilli Song
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Eristab ja vordleb erinevaid lilleseade disaine ning kasutab taimmaterjali ja tehnilisi vahendeid eesmargiparaselt

Praktiline t606

Iseseisev t66

20t 6t
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kasutab ruumi kaunistamiseks kaasaja | Tunneb varvi ja kompositsiooni pdhialuseid 1. Varv ja kompositsioon disainide loomisel Praktiline t60, iseseisev Mitteeristav
lilleseade disaine arvestades varvi-ja ning kasutab neid lilleseadedisainide 1.1 Varvi- ja komposistiooni pohialused t60, arutelu,
kompositiooni tldaluseid loomisel arvestades ruumi 1.2 Ruum ja seade demonstratsioon

1.3 Modernsed seaded ruumi dekoreerimiseks

Hindamisiilesanne:
Seade biiroo dekoreerimiseks

Lavend

Tunneb varvi ja kompositsiooni pdhialuseid ning kasutab neid lilleseadedisainide loomisel arvestades ruumi

Iseseisvad t66d

Materjali varumine ja ettevalmistamine praktilisteks t66deks

Praktilised to6d

Disainide varvilahendused (varvikaart).

Miniseaded
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindamiseks peavad olema &pivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud l&vendi tasemel 18bi jargnevate t66de: seade biiroo dekoreerimiseks.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Ulle Tismus, Pille Vilde. Taimeseaded. Maalehe Raamat
2003.http://kingpool.hak.edu.ee/materjalid/T.%20Tuulik%20%F 5piobjektid/Lilleseadestiilid/kasutatud_materjalid.html
http://floristika.weebly.com/lilleseade-ajalugu.html

http://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/lilleseade1/
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
8 Personalitéo tehniline korraldamine 3 Kulli Song

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime personalitéé tehnilise korraldamisega l&htudes digusaktidest ja organisatsiooni personalipoliitikast

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

20t 40t 18t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
vormistab personalidokumente Vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed, | 1. T66suhete administreerimine * Loeng personalitéd Mitteeristav

vastavalt digusaktidele ja
organisatsioonis kehtestatud korrale
tagades isikuandmete kaitse

oigusaktidega kooskolas
personalidokumendid

Haldab personaliarvestuseks infohaldamise
susteeme ja rakendab isikuandmete

konfidentsiaalsuse néudeid

1.1 Avaliku teenistuse seaduse alusel

1.2 Personali arvestus, teabevéarava kasutamine

1.3. Personalidokumentide sustematiseerimine ja sailitamine
1.4 Oiguslikud alused - ATS, lepingudigus

korraldusest
* Arutelu personalitddtaja
rollidest organisatsioonis

Hindamisiilesanne:

* Praktiline Glesanne: sekretéri/personalitdtaja, tddajatabeli, puhkuste ajakava, pohipuhkuse muutmise kaskkirja, koolituslepingu, varalise vastutuse lepingu, td6tasu vahendamise teatise koostamine

Lavend

1. Vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed, digusaktidega kooskdlas personalidokumendid

2. Haldab personaliarvestuseks infohaldamise stisteeme ja rakendab isikuandmete konfidentsiaalsuse néudeid

Iseseisvad t66d

Méttega lugemine — personalit66 valdkonna kutsestandardid, t66suhteid reguleerivad digusaktid

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid Hindamine

koostab ametijuhendi etteantud
metoodika sh tédanalliusi alusel

Analiisib meeskonnatédna ametijuhendi

vajalikkust tdosuhetes lahtudes

1. T66j6u anallus ja ametijuhendi koostamine

1.1 T66 analllisi seosed teiste personalitdd valdkondadega

* Loeng t66 analulsi Mitteeristav
meetoditest

33/42




vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale

todanalllsist

Koostab struktureeritud personalitdotaja
ametijuhendi, arvestades ametikoha
eesmarke

1.2 T66 anallitisi meetodid, kaik
1.3 Tookirjeldused/ametijuhendid, ametinduded

* Ajuriinnak: kasu t66
anallidsi tulemustest
juhtkonnale, t66tajale

* Praktiline t66:
struktureeritud
téokirjelduse ja
ametiprofiili koostamine

Hindamisiilesanne:

* Praktiline Glesanne: t66 anallusi alusel personalitd6taja ametijuhendi koostamine

Lavend

1. Analuisib meeskonnatdona ametijuhendi vajalikkust tdosuhetes lahtudes tédanalliusist
2. Koostab struktureeritud personalitdétaja ametijuhendi, arvestades ametikoha eesmarke

Iseseisvad t66d

Infootsing té6analiiisi kohta

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

administreerib tootajate koolitust
lahtudes organisatsioonis kehtestatud
korrast

Tagab koolituse tehnilise korralduse ning
kommunikatsiooni vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale.

1.Tootajate koolituste tehniline korraldamine
1.1 Personali koolitamise protsess
1.2 Koolitusvajaduse véljaselgitamine, tulemuste hindamine

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

* 5x2 kisimust koolituste
administreerimisest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Protsessi kirjeldus: td6tajate sisekoolituse korraldamine

Lavend

Tagab koolituse tehnilise korralduse ning kommunikatsiooni vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale

Iseseisvad t66d

Koolituseelarve koostamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindamiseks peavad olema dpivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline Glesanne: sekretari/personalitéotaja todajatabeli, puhkuste ajakava, poéhipuhkuse
muutmise kaskkirja, koolituslepingu, varalise vastutuse lepingu, t66tasu véhendamise teatise koostamine; praktiline tlesanne: t66 analliusi alusel personalitoéétaja
ametijuhendi koostamine; protsessi kirjeldus: to6tajate sisekoolituse korraldamine.
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Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Personalit6éd reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t66lepingu seadus, vdladigusseadus, tsiviilseadustiku Uldosa seadus, avaliku teenistuse seadus,
plhade ja tahtpaevade seadus, taiskasvanute koolituse seadus jt.
Personalijuhtimise K&siraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalitéé Arendamise Uhing
Brooks, | Organisatsioonikéitumine, Aripaeva raamat 2008

Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripdev 2010

Saar, T Tee unistuste td6kohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS 2009
Veebiressursid:

www.sm.ee

www.rmp.ee

www.tooelu.ee

www.toooigusabi.ee

www.kutsekoda.ee

www.pare.ee

www.tootukassa.ee
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
9 Raamatupidamise t66 korraldamine 4 llle Kukk

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et &pilane tuleb toime raamatupidamise tehnilise korraldamisega lahtudes igusaktidest ja juhenditest

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

20t

60t

24 t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

haldab raamatupidamise dokumente
lahtudes digusaktidest ja juhenditest

Korrastab meeskonnatédna

raamatupidamise dokumente lahtudes

kehtivatest nduetest

1. Raamatupidamise dokumentide haldamine

1.1 Majandusarvestuse 6igusaktid

1.2 Raamatupidamise sise-eeskiri, raamatupidamise dokumentide menetelemine
1.3 Raamatupidamise dokumentide sailitamine

* Loeng
majandusarvestust
reguleerivatest
oigusaktidest,
dokumentidele
esitatavatest nduetest,
liikidest, sailitamisest

* Praktilised t66d —
erinevate
raamatupidamise
dokumentide koostamine
* Raamatupidamise sise-
eeskirja anallis

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t60 - ettevotte raamatupidamise sise-eeskirjade analiilis
* Praktilised kirjalikud t66d — erinevate raamatupidamise dokumentide koostamine etteantud andmete pdhjal ja etteantud dokumentide vormistuse digsuse kontroll

Lavend

Korrastab meeskonnatédna raamatupidamise dokumente lahtudes kehtivatest nduetest

Iseseisvad t66d

Tutvuda majandusarvestust reguleerivate digusaktidega, kutse-eetika koodeksiga

36/42




Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kajastab majandustiksuse tehinguid
vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale

Kajastab majandustehinguid kasitsi ja
elektrooniliselt
Koostab finantsaruandeid

1. Finantsraamatupidamine

1.1 Raamatupidamise alusprintsiibid

1.2 Raha arvestus

1.3 Nduete arvestus

1.4 Varude arvestus

1.5 Pohivara arvestus

1.6 Kohustuste arvestus

1.7 Omakapitali arvestus
1.8 Majandusaasta aruanne

* Loengud
raamatupidamise
alusprintsiipidest

* Protsessi kirjeldus
majandusuksuse
tehingute kajastamiseks
* Praktilised tGlesanded —
kontod, bilansi ja
kasumiaruande
koostamine, raha,
nduete, varude,
pohivara, kohustuste,
omakapitali, tulude ja
kulude arvestuse kohta,
raamatupidamise
kanded, aruannete
koostamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktilised Ulesanded - etteantud andmete alusel llesannete lahendamine
* Praktilised tlesanded - algdokumentide pdhjal majandustehingute kandmine majandustarkvarasse
* Praktiline t66 — bilansi, kasumiaruande ja rahavoogude aruande koostamine

Lavend

1.Kajastab majandustehinguid kasitsi ja elektrooniliselt

2. Koostab finantsaruandeid

Iseseisvad t66d

Praktiliste Glesannete lahendamine

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

koostab maksudeklaratsioone

Arvestab ettevotte maksud vastavalt
kehtivatele digusaktidele

1. Eesti maksuslisteem

1.1 Ettevotluse maksustamine
1.2 Erisoodustused

1.3 Maksude deklareerimine

* Arutelu Eesti
maksususteemist

* Loengud
maksuseadustest

* Praktilised t66d -
maksude arvestamine ja
deklareerimine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline kompleksulesanne- etteantud andmete alusel maksude arvestamine ja maksudeklaratsioonide koostasmine
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Lavend

Arvestab ettevotte maksud vastavalt kehtivatele digusaktidele

Iseseisvad t66d

Praktiliste Glesannete lahendamine

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema &pivéljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: praktiline t606 - ettevotte raamatupidamise sise-eeskirjade analiils; praktilised kirjalikud t66d —
erinevate raamatupidamise dokumentide koostamine etteantud andmete pdhjal ja etteantud dokumentide vormistuse digsuse kontroll; praktilised Glesanded -
etteantud andmete alusel Ulesannete lahendamine; praktilised Ulesanded - algdokumentide pdhjal majandustehingute kandmine majandustarkvarasse; praktiline
t60 — bilansi, kasumiaruande ja rahavoogude aruande koostamine; praktiline kompleksiilesanne- etteantud andmete alusel maksude arvestamine ja
maksudeklaratsioonide koostasmine.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Raamatupidamist reguleerivad digusaktid, www.easb.ee, maksuameti kodulehekllg 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

. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*

VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

10 Spaateenuste administreerimine 1 Sirje Pauskar, Killi Song

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et 8ppija méistab spaakultuuri olemust ja teenindab spaakiilastajaid majutusettevéttes

Teoreetiline t66

Praktiline t66

Iseseisev t66

10t

10t

6t

Opiviljund 1

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

broneerib ja teostab majutusettevotte

ilu-, tervise- ja spaateenuste muuki
arvestades kulastajate soove

Leiab info ihe majutusettevotte peamiste
ilu-, tervise- ja spaateenuste kohta

1. Spaakultuuri mdiste ja ajalugu

1.1 Spaakultuuri ajalugu

1.2 Spaade liigid, spaaliit

1.3 Spaahotellid Eestis

1.4 Spaateenused, iluteenused ja terviseteenused

* Infootsing - ravispaa,
heaoluspaa,
mineraalveespaa,
thalassospaa ja
paevaspaa sisu

* Riihmat6dé - Eesti
spaahotellid ja nende
erinevus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksilesanne - ihe majutusettevotte peamised ilu-, tervise- ja spaateenused Parnu naitel

Lavend

1. Leiab info ihe majutusettevétte peamiste ilu-, tervise- ja spaateenuste kohta

Iseseisvad t66d

Parnu spaahotelli teenuste kirjeldus (spaahotelli liik, pakutavad teenused ja nende luhikirjeldus)

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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tunneb spaateenustega seotud
ohuallikaid ja esmaseid esmaabivbtteid
ning kutsub abivajajale abi

Anallilsib asjakohaseid esmaabivotteid
pdletuse, nihestuse, minestamise vms korral
Annab kulastajale asjakohast abi, teatab
onnetusest ja kutsub abivajajale abi
vastavalt protseduurireeglitele

1. Spaas esinevad ohuallikad ja nende kérvaldamine

1.1 Spaas esinevad ohuallikad, kulastajate teavitamine ohtudest
1.2 Esmaabikapp spaas

1.3 Esmaabi enimesinevate traumade korral

1.4 Hadaabi kutsumine

* Riihmatéo - analtisib
spaateenustega seotud
ohuallikad ja nende
ohtlikkust kiilastajatele
* Rihmatéé -
abikutsumise protsessi
koostamine antud
ettevotte
protseduurireeglitele

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne - info kajastamine spaas kehtivast korrast esmaabi andmiseks ja hadaabi kutsumiseks

Lavend

1. Anallilsib asjakohaseid esmaabivétteid pdletuse, nihestuse, minestamise vms korral

2. Annab kulastajale asjakohast abi, teatab dnnetusest ja kutsub abivajajale abi vastavalt protseduurireeglitele

Iseseisvad t66d

Komplekteerib esmaabikapi sisu

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.
Mooduli hindamiseks peavad olema dpivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud lavendi tasemel.

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: ihe majutusettevotte peamised ilu-, tervise- ja spaateenused Parnu naitel; info kajastamine
spaas kehtivast korrast esmaabi andmiseks ja hadaabi kutsumiseks; kaasdpilastele ilu-, tervise- ja spaateenuste tutvustamine ja miuk, klienditellimuste
koostamine, klientidele arvete koostamine ja arveldamine.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

T.Viin Hotelli vastuvott

T.Viin -R. Villig Hotellimajanduse alused

http://web.ametikool.ee/~heli.leppik/arve/
http://www.hotelliveeb.ee/?gclid=CO3fg4nHgr4 CFUf4wgodbX0AXA
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
. taseme kutsedppe oppekava ,,Sekretar*
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Kutseope, tase 5

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

11 Stiilibpetus 1 Sirje Pauskar, Kiilli Song

No6uded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmérk Opetusega taotletakse, et 8pilane soovitab réivaid vastavalt kliendi kehaproportsioonile, riietumisstiilile ning annab loovalt joonega edasi moekirjelduse
Teoreetiline t66 Praktiline t66 Iseseisev t66

10t 10t 6t

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
teab naiste rdivastusega seonduvaid Analiisib naiste garderoobi, selgitab 1. Kaasaegsed moesuunad lllustreeriv loeng, arutelu, | Mitteeristav
moetermineid, riietumisstiile ja roivaste ja varvide kombineerimise 1.1 Moeterminid naidiste

figuuritulpe ning garderoobi vbimalusi, lisades sobivaid lisandeid 1.2 Riietumise stiilid demonstratsioon,

koostamise p&himdtteid 2. Figuur ja roivas praktiline t60, iseseisev

2.1 Figuuritulbile soovitatavad réivad, réivalisandid t66
Suurusnumbrid, kasvud

3. Varvidpetus

3.1 Varvide liigitus. Varvide omadused. Varviring

3.2 Varvide mdju ja sobitamine riietuses

3.3 Erinevad varvikombinatsioonid ja varvilahendused

Hindamisiilesanne:
» Kompleksiilesanne - koostab naise garderoobi, lisades sobivaid kanga- ja varvinaidiseid ning réivalisandeid, selgitab ja pdhjendab réivaste ja varvide kombineerimise véimalusi

Lavend

Analuisib naiste garderoobi, selgitab rdivaste ja varvide kombineerimise véimalusi, lisades sobivaid lisandeid

Iseseisvad t66d

Koostab kliendile vabaaja réivastuse garderoobi
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Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hindamiseks peavad olema dpivaljundite hindamiskriteeriumid saavutatud ja hinnatud Iavendi tasemel Iabi jargnevate t66de: esitlus tuntud moelooja
loomingust, koostab naise garderoobi, lisades sobivaid kanga- ja varvinaidiseid ning rdivalisandeid, selgitab ja pdhjendab rdivaste ja varvide kombineerimise
voimalusi.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Erialaline joonistamine https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=8014
Skutnicka, B. (2010). Technical Drawing for Fashion. Laurence King Publishing
https://moodle.e-ope.ee/course/view.php?id=9132

Tartarotti, M. (2000). Riietumise peen kunst. Odamees

Manninen, I. (2009). Eest rahvariiete ajalugu. Eesti Rahva Muuseum

Henderson, V., Henshow, P. (2006). Enesekindlaks varvide abil. Odamees
K.Mccloud. Vérvide valimine. Tanapaev 2008

V.Henderson; P.Henshaw. Enesekindlaks vérvide abil. Odamees OU, 2007

Lowri Turner. Riided teevad imet. (t6lkinud Krista Kivisalu). Egmont Estonia, 2003
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