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Sekretir-asjaajaja kursus
TAIENDKOOLITUSE OPPEKAVA

Taienduskoolituse asutuse nimetus
OU Tiiskasvanute Koolituskeskus

1. Oppekava nimetus

Sekretér-asjaajaja kursus
Oluline on mainida, et kursuse 1dbimine ei anna dppijale sekretiri (5. tase) voi juhiabi (6. tase) kutset.

2. Oppekavariihm ja dppekava koostamise alus
Sekretiri- ja kontoritdd. Oppekava koostamisel on lihtutud jérgmistest kutsestandarditest: Biirootddtaja, tase 4 (kompetentsid B.2.1., B.2.2.,

B.2.3.); Sekretir, tase 5 (kompetentsid B.2.1,B.2.2, B.2.4 ja C. Juhiabi, tase 6 (kompetentsid B.2.1., B.2.3.); Personalispetsialist, tase 5 (kompetents
B.2.1).

3. Eesmirk ja opiviljundid

EESMARK. Koolitus annab koolituse 15petajatele teoreetilised ja praktilised teadmised ja hoiakud sekretiiri kutsealal td6tamiseks, edaspidisteks
opingute jatkamiseks ja elukestvaks dppeks.



OPIVALJUNDID. Koolituse 15puks dppija

e oskab vormistada haldusdokumente vastavalt standarditele ja asjaajamise heale tavale;

e oskab rakendada dokumendihalduse ja arhiveerimise pohitddesid (paber- ja digidokumendid);

e tunneb ametieetikat ja etiketti ning oskab seda oma tooiilesannete tditmisel rakendada;

oskab arvutiga dokumente ja esitlusi koostada;

omab iilevaadet asjaajamise diguslikust keskkonnast;

omab iilevaadet dokumentide menetlemise korrast 1dbi dokumendi elukéigu;

omab {lilevaadet personalitod funktsioonidest, eesmérkidest ja pohitddedest (mh védrbamine ja personali plaanimise protsess) ja oskab neid
rakendada.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

SIHTGRUPP. Sekretdrid, sekretir-asjaajajad, juhiabid, assistendid, biiroojuhid, personalitdotajad, kes soovivad juba olemasolevaid teadmisi
tdiendada voi isikud, kes soovivad omandada uusi teadmisi juhiabi t60st, dokumendihaldusest ja asjaajamisest.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED. Kursusele vdetakse vastu vdihemalt pdhihariduse omandanud isikuid, kes valdavad eesti keelt. Opilase
poolt on vajalik tagada arvuti ja Internetiiihenduse olemasolu.

5. Oppe kogumaht, selle iilesehitus, ppekeskkond ja dppevahendid
Mabht: kursus kestab kokku 60 akadeemilist tundi, sealhulgas 45 tundi veebipohist t6dd ja 15 tundi iseseisvat tood.
OPPEKESKKOND: koolitus toimub veebikeskkonnas Zoom, kus osalejal on vajalik arvuti ja Internetiiihendus.

OPPEVAHENDID: dpilase poolt on vajalik tagada arvuti ja Interneti olemasolu. Kooli poolt on tagatud elektroonilisel kujul pdhi dppematerjal.



6. Oppeprotsessi kirjeldus, sh éppe sisu, sppemeetodid ja - materjalid
OPPEPROTSESS: veebipdhine ja iseseisev too, mis tuleb dppijal sooritada veebipdhise dppe vahelisel ajal. Uldjuhul on tegemist dppega, mis leiab

aset Ohtuse ajal ja kaks korda nidalas selliselt, et loengud toimuvad iile iihe pdeva. Eesmirgiks on tagada olukord, kus isikutel jadks piisav aeg
materjali omandamiseks ning iseseisvate toode sooritamiseks véljapool veebipohist dpetddd.

OPPE SISU:

Tund nr. Teema Kisitlevad teemad Iseseisev t00

1. Sissejuhatus asjaajamise | Sekretdri  t60  isedrasused, mh  vajalikud
valdkonda isikuomadused.

Maisteid asjaajamisest

Dokumendihalduse digusregulatsioon
Paberkandjal dokument versus digitaaldokument
Dokumendi elukaik

Dokumendi omadused

2. Arvutikasutamise Tekstitootlus:  teksti  sisestamise  pdhimdtted,
pohitodede osa (I) simbolite lisamine, kiirkdsud. Fontide kasutamine.
Otsimine ja asendamine tekstis. Teksti formaatimine
laadide kasutamisega. Lehe defineerimine ja veeriste
midramine.  Oigekirjakontroll  ja  poolituse
kasutamine. Péised ja jalused. Tabelite kasutamine
tekstis. MS Excel'l tabeli voi graafiku lisamiseks
teksti. Dokumendi printimine.

Esitlused: Digitaalettekande koostamise pohimotted,
slaidide koostamine, slaidivaadete kasutamine.




Disainimallide kasutamine, muutmine ja loomine.
Erinevate objektide (tabel, graafika, tekst jms)
lisamine slaididele. Animatsioonide rakendamine.
Salvestamine  ettekande  ja  slaidiseansina.
Jaotusmaterjali loomine slaididest ja printimine.

Digitaalallkiri ja allkirjastamine ID-kaardi ja mobiil-
ID’ga

Arvutikasutamise
pohitodede osa (I)

Tekstitootlus:  teksti  sisestamise  pOhimotted,
siimbolite lisamine, kiirkdsud. Fontide kasutamine.
Otsimine ja asendamine tekstis. Teksti formaatimine
laadide kasutamisega. Lehe defineerimine ja veeriste
midramine.  Oigekirjakontroll ~ ja  poolituse
kasutamine. Pdised ja jalused. Tabelite kasutamine
tekstis. MS Excel'i tabeli vOi graafiku lisamiseks
teksti. Dokumendi printimine.

Esitlused: Digitaalettekande koostamise pohimotted,
slaidide koostamine, slaidivaadete kasutamine.
Disainimallide kasutamine, muutmine ja loomine.
Erinevate objektide (tabel, graafika, tekst jms)
lisamine slaididele. Animatsioonide rakendamine.
Salvestamine  ettekande  ja  slaidiseansina.
Jaotusmaterjali loomine slaididest ja printimine.

Digitaalallkiri ja allkirjastamine ID-kaardi ja mobiil-
ID’ga




Dokumendi- ja
arhiivihalduse
oiguskeskkond

Arhiiviseadus, dokumendiloetelu kinnitamine ning
selle muutmise kord, dokumentide siilitusacgade
médramine: seadusandluse nduete ja organisatsiooni
vajaduste arvestamine, elektroonilised dokumendid.
Paber- ja elektrooniliste dokumentide sdilitamine.

Test 1:
1. Dokumendiringluse korraldamine

Dokumentide koostamine
ja vormistamine

Dokumendiplank

Dokumendi kasutamise korda reguleeriv méarge
Adressaat ja aadress

Kuupéaev

Dokumendiregistri indeks

Austusavaldus

Allkiri

Mirkus lisade kohta

Loputervitus ja kirja koostaja andmed.

Loengus sooritatav t66 1:
1. Plangil elementide paika panemine

Kirjaplank ja ametikiri

Kirjaplangi 4 kohustuslikku vilja
Andmete vormistamine kontaktandmete viljale,
kuupideva- ja indeksiviljale, viiteviljale

Test 2:
Dokumendihaldus, dokumendiplank

Ametikiri — definitsioon, eksemplaride arv, | Loengus sooritatav t66 2:
vormistamine, tekst, kuupéev, loogilised osad 1. Kirjaplangi ndidise vormistamine
vastuskiri, kirjale vastamise téhtajad 2. Ametikirja koostamine
Iseseisev t60 1:
1. Ametikirja koostamine
Tellimuskiri, CY, | Tellimuskiri- definitsioon, tellimuskirja | Test 3:

motivatsioonikiri,

kittesaamise kinnitus, tellimuse kinnituses sisaldub,

1. Kirjaplank ja ametikiri




kaaskiri ja avaldus

tellimuskirja  vastuse  koostamine, tellimuse
draiitlemine

Avalduse definitsioon, avalduste jagunemine, kahte
tiilipi vormistamine

Kaaskiri- definitsioon ja vormistamine
Motivatsioonikiri- definitsioon, vormistamine ja
funktsioon.

CV- definitsioon, vormistamine, vormingusse
kuuluvad elemendid.

Loengus sooritatav t00 3:

1. Algatuskirja ja vastuskirje
koostamine

2. Tellimuskirja (algatuskirja’
vormistamine ja eitava vastuskirje
koostamine

3. Tutvumine CV, avalduse, kaaskirja jz
motivatsioonikirja ndidistega

Iseseisev to6 2:
1. Eitava vastuskirja koostamine

8. Volikiri, toéend, | Volikiri, tdend, garantiikiri ja nende dokumentide
garantiikiri vormistamine, teksti sisu, kehtivusaeg, eksemplaride | Loengus sooritatav t66 4:
Uldplank arv, allkirjastamine. 1.Uldplangi néidise koostamine
Dokumentide vormistamine iildplangile, rekvisiidid. 2.Garantiikirja koostamine
Iseseisev t60 3:
1. Garantiikirja koostamine
9. Protokoll Test 4:

Protokolli madiste, sisu, liigud, on protokoll, kuupéeyv,
vormistamine,  tekst, osavdtjate = méirkimine,
protokollimise  skeem, ettekande olemasolu,
allkirjastamine.

Volikiri, tdend, garantiikiri.

Loengus sooritatav t60 5:
1. Volikirja koostamine
2. Toendi koostamine
3. Protokolli koostamine




10. Akt ja késkkiri Test 5:
Akti modiste, millal koostatakse akt, akti | Uldplank ja protokoll
vormistamine, akti elemendid, akti tekst.
Loengus sooritatav t66 6:
Kaskkiri- definitsioon, kestvus ja kehtivuse algus, 1. Kaéskkirja koostamine (2)
jagunemine/liigid, vormistamine, viljaandmise 2. Akti koostamine
algataja, vormistamise etapid, teksti kaks osa, viisad
késkkirjal, jaotuskava, rekvisiidid, eriarvamus. Iseseisev to0 4:
1. Kiskkirja koostamine (2)
11. Dokumendiringluse Dokumendiringluse olemus Test 6:
korraldus Viljasaadetavate dokumentide ringlus- etapid, | Késkkiri
asutusesisene kooskolastamine, dokumendi i
. . : . o Loengus sooritatav to66 7:
allkirjastamine, dokumendi registreerimine, . . .
e e . 1. Saabumisméirke vormistamine
dokumendi véljasaatmine. 2. Registreerimisraamatu tiitmine
Saabunud dokumentide ringlus- etapid, mirge
KIIRE, iimbriku sédilitamine, dokumendi vastavus
vorminduetele, registreerimisele kuuluvad
dokumendid, dokumendi lahendatuks lugemine.
12. Dokumentide koostamine | Dokumendiplank Loengus sooritatav t60 8:

ja vormistamine

Dokumendi kasutamise korda reguleeriv mirge
Adressaat ja aadress

Kuupidev

Dokumendiregistri indeks

2. Plangil elementide paika panemine




Austusavaldus

Allkiri

Mirkus lisade kohta

Loputervitus ja kirja koostaja andmed.

13. Teadmised sekretiri | Kutsed vastuvottudele, sekretir ja telefon, | Iseseisev to6 5:
etiketist drikohtumised, sekretdri ametiriietus, sekretdri Opilaste ettekanded 1ihel sekretdri etiket
suhtlemisetikett ~kiilastajatega, tookohtumiste t??mal‘ (celdab iseseisvalt materjali 1db
: : . : s . tootamist ja  teistele  presentatsioon
teenindamine, ametikohtumiste liigitamine, ) ) .
L. ) . = ... | koostamist/esitlemist).
serveerimine ametiruumides, sekretéri too
korraldamine ja aja kasutamine, visiitkaart.
14. Personalijuhtimine I Personalit66 funktsioonid, eesmaérgid ja valdkonnad.
Virbamine ja personali plaanimise protsess.
Personali koolitamine ja arendamine.
Kompetentsipohine ja tulemuspdhine juhtimine,
karjadri- ja talendijuhtimine, todtajate hindamine,
arenguvestlused.
15. Personalijuhtimine I1 Tootajate viarbamine ja personali plaanimise protsess | Opilased kaitsevad iseseisva tdona sooritatuc

personalivaldkonna virbamise projekti.

16. EKSAM




OPPEMEETODID:
Veebipohine dpe 45 ak/h: loengud, rithmat6dd, arutelud, testid ja tunnis tehtavad praktilised t66d.

Iseseisev t00 15 ak/h: testideks dppimine, koduste iseseisvate toode tegemine, arvestustooks ja eksamiks dppimine.

OPPEMATERJALIDE LOEND:

1. EVS 882-1:2013 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded.
Osa 1: Kiri. Tallinn: Eesti Standardikeskus, 2013
2. Praktiline dokumendihaldus. Kukk, M. Tallinn: 2018

3. EVS-ISO 15489-1:2017 Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Mdisted ja pdhimdtted.

7. HINDAMINE EHK OPPE LOPETAMISE TINGIMUSED
Opingud loetakse 1dpetatuks juhul kui dpilane on osalenud koolitusel viihemalt 75% veebipdhistest tundidest, esitanud kdik testid, sooritanud
arvestustod tulemusele arvestatud (65% 0Oigeid vastuseid) ja kdige I0ppedes esitanud essee ja see on hinnatud lektori poolt asjakohaseks. Nii

sooritatud testid (kontrollitakse lektori poolt) kui ka arvestustdd on eksami ehk essee kirjutamise eelduseks.

Volgnevuste likvideerimise vdimalused: kokkuleppel lektoriga.



Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid

Kursuse viltel sooritavad dpilased koduseid toid. Koolituse ldbiviija kontrollib lahendatud iilesandeid, kas loengus voi

Kodused t66d iga Opilase puhul eraldi ning annab personaalset tagasisidet elektronposti teel.

Testid Koik testid peavad olema tehtud ja lektori poolt hinnatud.

Arvestustod  tulemusele

- o) xio :
arvestatud Vajalik on saada 65 % 0igeid vastuseid (arvestatud).

Eksam Kursus 10ppeb esseega, mis see on hinnatud lektori poolt asjakohaseks.

8. Viljastatavad dokumendid

TUNNISTUS, kui dpingute 1opetamise nduded ja kdige 10ppedes essee- on hindamiskriteeriumitele vastavalt tdidetud.
TOEND, kui dpitulemusi ei saavutatud, kuid dppija vottis osa dppetddst. Tdend villjastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule, kuid mitte
juhul, kui dppija osales vihem kui pooltes veebipohistes tundides.

9. Koolitaja kvalifikatsioon

Varasem koolitaja kogemus sekretir-asjaajaja valdkonnas ja/voi tootamise kogemus samas valdkonnas. Lisaks toestab koolitaja teadmiste edasi
andmist vastav haridustase.

Oppekorralduse alused: https://taiendkoolitus.com/oppekorralduse-alused/



https://taiendkoolitus.com/oppekorralduse-alused/

Kvaliteedi tagamise alused: https://taiendkoolitus.com/kvaliteedi-tagamise-alused/

Oppekava on kinnitatud 27.04.2022.


https://taiendkoolitus.com/kvaliteedi-tagamise-alused/

