Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool

SEKRETARI ERIALA OPPEKAVA MOODULITE RAKENDUSKAVA

Esmaoppe oppekava, Eesti kvalifikatsiooniraamistiku (EKR) 5. tase

Mittestatsionaarne Oppevorm



POHIOPINGUTE MOODULID

Moodul nr 1 — OPITEE JA TOO MUUTUVAS KESKKONNAS

Maht 6ppeniddalates /EKAP

5 EKAP

Eesmairk: dpetusega taotletakse, et Opilane juhib oma tddalast karjééri tdnapdevases muutuvas keskkonnas, ldhtudes elukestva dppe pohimotetest

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Miljan Talvet, Tiina Ardel, Ene Raba, Endla Pesti

e praktiline t606 —
Opitegevuse plaan

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja Mooduli teemad
iilesanded
e kavandab oma analiiiisib oma huvisid, e videoanaluis ° kompleksﬁlesanne — | Suhtlemise alused
Opitee, arvestades véartusi, oskusi, klienditeeninduse sekretiritooga (1 EKAP)
isiklikke, teadmisi, kogemusi ja situatsioonidest seotud rolliming, 1. Ametlik ja mitteametlik
sotsiaalseid ja isikuomadusi, sh 6pi-, e 100 teeninduse kus on otsene suhtlemine.
tooalaseid suhtlemis- ja kisiraamatuga suhtlemine, 2. Telefonisuhtlus.
vOimalusi ning koostddoskusi e rithmatdd — telefoniga 3. Internetisuhtlus ja
piiranguid analiiiisib ennast ja oma klienditeeninduse suhtlemine, suhtlusvorgustikud
Opiteed ning sdnastab head tavad suhtlemine 4. Kultuuridevahelised
oma Jpieesmargid. probleemide sotsiaalmeedias erinevused ja nende
koostab eesmérgipdrase lahendamisel e esitlus — arvestamine suhtlemises
isiklike Gpitegevuste e sotsiodraama — (jpitegevuse analuis | 5. Suhtlemisbarj aarJa selle
plaani, arvestades oma sekretiritéos tiletamine
ressursside ja erinevate ettetulevad 6. Kaitumine erinevates
keskkonnateguritega situatsioonid ja suhtlemissituatsuioonides
nende 7. Klienditeenindus.
lahendamine 8. Er.inevad. o
e loeng probleemi- teenindussituatsioonid
lahenduse sekretérist0os ja nende
metoodikast lahendamine.




analiiiisib
ithiskonna
toimimist, tddandja
ja organisatsiooni
viljakutseid,
probleeme ning
voOimalusi, ldhtudes
jétkusuutlikkuse
pOhimdtetest

analiiiisib
meeskonnatoona
turumajanduse toimimist
ja selle osapoolte
ilesandeid

analiiiisib
meeskonnatdona
piirkondlikku
ettevotluskeskkonda
selgitab regulatsioonidest
lahtuvaid t66andja ja
toovatja rolle, digusi ja
kohustusi

analiiiisib
organisatsioonide vorme
ja tegutsemise viise,
lahtudes nende
eesmérkidest

valib oma karjaéri
eesmérkidega sobiva
organisatsiooni ning
selgitab selles enda
voimalikku rolli

loeng
turumajanduse
toimimisest, turgu
iseloomustavatest
majandusndi-
tajatest

riihmat6o —
infootsing EV's
kehtivate maksude
kohta

arutelu
ettevotluskesk-
konna mojust
ettevotte
majandustege-
vusele
juhtumianaliiiis
tooseadusandluse
teemal

arutelu
erinevustest
tootamisel
t6olepinguga,
toovotulepinguga,
késundus-
lepinguga

analuiis
biirootarvete
noudluse ja
pakkumise kohta
lahtudes kohalikust
ettevotluskesk-
konnast

infootsing
teabevéaravast
meeskonnatoo —
kohaliku
ettevotluskeskkonna
analuiis

praktiline t60 —
ettevotluskeskkonna
vOimaluste
vordlusanaliiiis
tootvatjana ja
ettevotjana
praktiline t60 —
téolepingu,
toovotulepingu,
kdsunduslepingu
erisused

praktiline t60 —
todandja ja tootaja
oigused, kohustused

Majandus ja ettevotlus
(1 EKAP)

1. Mina ja majandus

2. Piiratud ressursid ja
piiramatud vajadused

3. Pakkumine ja ndudlus
4. Maksud

5. Finantsasutused Eestis.
Finantsteenused

6. Eesti ja kohalik
ettevotlus

7. To6andja/ettevotja ja
tootaja

8. Ettevotluskeskkond
Tootamise 6iguslikud
alused (1 EKAP)
1.To6tamise diguslikud
alused EVs

2. Lepingulised suhted t66
tegemisel

3. Tookorraldus

4. T60 tasustamine ja
sotsiaalsed tagatised




hindab oma panust
enda ja teiste jaoks
véirtuste loomisel
kultuurilises,
sotsiaalses ja/voi
rahalises tdhenduses

seostab erinevaid
keskkonnategureid enda
valitud organisatsiooniga
ning selgitab probleeme
ja jétkusuutlikke
voimalusi

analuisib erinevaid
keskkonnategureid ning
méératleb
meeskonnatédna
kompleksse probleemi
tthiskonnas

kavandab
meeskonnatédna
uuenduslikke lahendusi,
kasutades
loovustehnikaid
analiiisib
meeskonnatédna
erinevate lahenduste
kultuurilist, sotsiaalset
ja/vai rahalist véartust
valib ja pShjendab
meeskonnatédna
sobivaima lahenduse
probleemile

koostab meeskonnatédna
tegevuskava ja eelarve
valitud lahenduse
elluviimiseks

hindab enda kui
meeskonnalitkme panust
vaartusloomes

infootsing
keskonnaproblee
mide kohta
arutelu sddstva
arengu strateegiast
arutelu keskkonna
mojust ettevotte
majandustegevuse
le

ajuriinnak
kavandatavale
tegevusele
veebitahvel
kavandatava
lahenduse
elluviimisest

meeskonnatoo —
kohaliku keskkonna
analuiis

praktiline t60 —
keskkonnategurite
kaardistamine
praktiline t60 —
vastutustundliku
ettevotluse
pohimdtete
kaardistamine
tthistoovahendi

(nt Tricider) abil
juhtumianaliiiis —
meeskonnatdona
kultuuridevaheliste
erinevuste moju
ettevotte
majandustegevusele
ideekaart —
valdkonna idee
tutvustus, esitlemine
praktiline t60 —
tegevuskava
lahenduste
leidmiseks, eelarve

Keskkonnaprobleemid,
sidstev areng tinapieval
(0,5 EKAP)

1. Keskkonnategurid ja
jétkusuutlikkuse
voimalused

2 Kliimamuutus 21.
sajandil

Loomeprotsess

(0,5 EKAP)

1. Loominguprotsess — uue
idee siind

2. Loovustehnikad

3. Lahenduse elluviimine




koostab
ennastjuhtiva
oppijana isikliku
lithi- ja pikaajalise
karjédriplaani

analiilisib oma kutsealast
arengut, seostades seda
ldhemate ja kaugemate
eesmarkidega ning tehes
vajadusel muudatusi
eesmarkides ja/voi
tegevustes

valib ja kasutab
asjakohaseid infoallikaid
koolitus-, praktika- voi
tookoha leidmisel ning
koostab
kandideerimiseks
vajalikud materjalid
analiiiisib tegureid, mis
mojutavad
karjadrivalikuid ja
millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel.
Lahtub analiiiisil oma
eesmadrkidest ning liihi-
ja pikaajalisest
karjadriplaanist
analiiiisib oma oskuste
arendamise ja
rakendamise voimalusi
muutuvas keskkonnas

e-Opimappide
loomise
vOimaluste
tutvustamine
16imitult
arvutidpetusega
eneseanaliiiis
lahtuvalt Sekretér,
tase 5
kutsestandardist
infootsing
tooportaalides
sekretérile
pakutavatest
tookohtadest
miniloeng —
edasidppimisvoi-
malused
praktiline t606 —
lithi- ja pikaajaline
karjaériplaan

kompleksiilesanne —
infootsing
praktikavoimaluste
kohta; eneseanaliiiis
lahtuvalt Sekretér,
tase 5
kutsestandardist;
individuaalsete
praktikatilesannete
plistitamine;

oma Opingute
eesmargistamine
kasutades GROW
mudelit

Karjiiri planeerimine

(1 EKAP)

1. Enesetundmine sekretéri
karjairi planeerimisel

2. Oppimisvdimaluste ja
t66jouturu tundmine
sekretéri karjadri
planeerimisel

3. Planeerimine ja
karjadriotsuste tegemine




Iseseisev t66 moodulis:
(eesmirk, teema, vajadusel
hindamine)

. Analiiiisib oma vairtusi, huvisid, teadmisi, oskusi, kogemusi, isikuomadusi sh suhtlemis- ja koostéooskusi

. Analiiiisib ennast ja oma dpiteed, sOnastab oma dpieesmargid

. Koostab eesmairgipérase isikliku Opitegevuste plaani, arvestades oma ressursside ja erinevate keskkonnateguritega
. Loeb mottega teeninduse e-késiraamatut

. Analiiiisib meeskonnatdona turumajanduse toimimist ja selle osapoolte {ilesandeid

. Analiiiisib meeskonnatdona piirkondlikku ettevotluskeskkonda

. Selgitab regulatsioonidest l1dhtuvaid td6andja ja t66votja rolle, digusi, kohustus

. Analiiiisib organisatsioonide vorme ja tegutsemise viise, lahtudes nende eesméarkidest

. Valib oma karjdari eesmérkidega sobiva organisatsiooni ning selgitab selles enda vdimalikku rolli

10. Infootsing eesti maksusiisteemi kohta

11. Toolepingu, to6votulepingu, kdsunduslepingu tunnuste vordlemine

12. Seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud organisatsiooniga ning selgitab probleeme ja jétkusuutlikke
vOimalusi

13. Analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning méératleb meeskonnatoona komplekse probleemi iihiskonnas

14. Kavandab meeskonnatoona uuenduslikke lahendusi, kasutades loovustehnikaid

15. Analiilisib meeskonnatodna erinevate lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist vairtust

16. Valib ja pdhjendab meeskonnatdona sobivaima lahenduse probleemile

17. Koostab meeskonnatdona tegevuskava ja eelarve valitud lahenduse elluviimiseks

18. Hindab enda kui meeskonnaliikme panust vairtusloomes

19. Elukeskkonna analiiiis Minu panus vairtusloomes

20. Tutvub dpimapi loomise vdimalustega ja loob dpimapi

21. Analiilisib oma kutsealast arengut, seostades seda ldhimate ja kaugemate eesmérkidega ning tehes vajadusel
muudatusi eesmarkides ja/vdi tegevustes

22. Valib ja kasutab asjakohaseid infoallikaid koolitus-, praktika- ja tookoha leidmisel ning koostab kandideerimiseks
vajalikud materjalid

23. Analiiiisib tegureid, mis mojutavad karjaérivalikuid ja millega on vaja arvestada otsuste langetamisel. Lahtub
analiiiisil oma eesmérkidest ning liihi- ja pikaajalisest karjdériplaanist

25. Analiilisib oma oskuste arendamise ja rakendamise véimalusi muutuvas keskkonnas
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Mooduli hinde Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste todde sooritamine —
kujunemine: vt hindamisiilesanded.
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud opivéaljundid ldvendi tasemel.
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Moodul nr 2 - DOKUMENTIDE HALDAMINE

Maht 6ppeniidalates /EKAP

20 EKAP sh praktika 6 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide elukdigu korraldamisega, lahtudes valdkonna digusaktidest, andmekaitsenduetest

ja IT-alastest voimalustest.

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Miljan Talvet, Janne Kerdo, Alar Ani, Anu Kivi, Anu Laas

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
e korraldab dokumendihaldust | e liigitab, sh praktikal e loeng- o praktiline iilesanne - Dokumendihalduse ja
ja dokumentide elukdiku dokumendid vastavalt dokumendihalduse liigitusskeemi dokumentide elukiigu
lahtudes dokumentide organisatsiooni vajalikkus, mdisted, koostamine (riihmita korraldamine (4 EKAP, sh
haldamise dokumentide diguskeskkond toimikud sarjadesse, praktika 2 EKAP)

alusdokumentidest

liigitusskeemile, lahtudes
heast tavast

o selgitab meekonnatéona,
sh praktikal
dokumendihalduse juhiste
vajalikkust
organisatsioonile, ldhtudes
dokumendi elukédigu
etappidest

e analiilisib sh praktikal
olemasolevat
liigitusskeemi vastavalt
organisatsiooni
tooprotsessidele,
hindamisotsustele

e sooritab, sh praktikal
dokumentide elukédiguga
seotud toiminguid
vastavalt organisatsiooni
dokumendisiisteemile ja
kehtestatud nduetele

o [T infootsing:
oigusaktid, kehtivus,
dokumendihalduse
osa puudutav

o koitev loeng-
dokumentide
siistematiseerimise
alus, organisatsooni
funktsioonide seosed
dokumentide
liigitamisega

o [T puzzle:
dokumendi sarjad ja
organisatsiooni
funktsioonid

o [T praktiline t66 —
andmete pohjal
liigitusskeemi
koostamine

e arutelu teabehalduse
juhiste
viljatootamise
vajalikkusest
(Gigusaktidest

riihmita sarjad
funktsioonide koosseisu,
vormista liigitusskeem)
 rithmatdo esitlus
protsessikaardist
» eneseanaliiiis - mida
Oppisin

1) Dokumendi(teabe)halduse
korraldus, diguskeskkond

2) Teabe liigitusskeemi
koostamise pohimdtted

3) Organisatsiooni
funktsioonide analiiiis ja
andmete kogumine
liigitusskeemi
koostamiseks

4) Liigitusskeemi koostamise
protsess, kaasajastamise
vajalikkus

5) Dokumendi(teabe)halduse
hea tava (eetika)

6) Teabehalduse juhiste
vajalikkus organisatsioonis,
véljatddtamise protsess

7) Teabehalduse juhiste sisu,
kasutajarithmade iilesanded
ja vastutus

8) Teabehaldusjuhiste
kaasajastamise vajalikkus

9) Dokumendi elukdigu mudel




tulenev kohustus,
organisatsiooni
vajadus)

o [T rithmatoona
protsessikaart —
teabehalduse juhiste
viljatootamise
etappide kirjeldus

» rithmatdona
praktiline tilesanne-
organisatsioon, kord,
vastavus
Oigusaktidele

e mottekaart-
organisatsiooni
poOhi- ja toetav
funktsioon, selle
juurde vajalik
dokumendihaldus

e arutelu — dokumendi
(teabe)halduse
korraldusest,
dokumendi elukdigu
mudelist,
juurdepédsupiiran-
gute kehtestamisest,
sh dokumendi-
siisteemi loomise
vajaduse analiiiis ja
alusdokumentide
kehtestamise vajadus




¢ loob dokumente léhtuvalt
valdkonda reguleerivatest
Oigusaktidest

e valib, sh praktikal
informatsiooni
dokumenteerimiseks
sobiva dokumendiliigi, -
malli ja andmekandja

e loob, sh praktikal
sisuliselt, keeleliselt ja
tehniliselt korrektseid
dokumente, ldhtudes
kehtestatud nouetest

e loeng dokumentidele
kehtestatud nduetest
(aluseks valdkonna
Oigusaktid,
kirjastandard)

e praktilised t66d —
erinevate
dokumentide
loomine andmete
alusel (16imitult eesti
keelega)

o praktilised iilesanded —
andmete pohjal
dokumentide loomine
(dokumentide ja
dokumendimallide
loomisel arvestatakse
nende vastavust
Oigusaktides,
standardites toodud
nduetele; digusaktide
tundmist, 10imitult eesti
keelega)

Dokumentide loomine

(6 EKAP, sh 2 praktikal)

1) Dokumenteerimise
vajalikkus, kohustuslikkus

2) Dokumendi omadused

3) Dokumendi elemendid

4) Dokumendi esitusvormid

5) Dokumentide liigid, nende
loomine

e menetleb dokumente
lahtudes organisatsiooni

e registreerib ja suunab, sh
praktikal dokumendid

e dokumendiringluse
skeem

o praktiline lilesanne -
etteantud organisatsiooni

Dokumentide menetlemine
(2 EKAP, sh praktika

tookorraldusest ldhtuvalt tditmisiilesandele | e praktiline t66 — kirjeldusele leida sobiv 1 EKAP)
arvestades organisatsiooni dokumentide dokumendi saatmise viis | 1) Dokumendiringluse
menetlustoiminguid edastamine vastavalt | e praktiline iilesanne - pShimdtted
(tddprotsesse) tditmisiilesandele, eelnevalt koostatud 2) Dokumentide edastamis-,
e koostab meeldetuletusi, sh arvestades dokumentide alusel saatmisviisid
praktikal jalgides dokumendiringluse registreerimine 3) Dokumentide
dokumentide téitmise pohimdtteid registreerimine
tdhtacgu e infootsing — 4) Dokumendiregistrile
digusaktidest esitatavad nduded
dokumentide 5) Dokumentide ametlik
registreerimise kinnitamine
pohimdtted ja
nouded dokumendi-
registrile
e rakendab o teeb kindlaks, sh praktikal | e loeng e juhtumianaliiiis — Andmekaitsenouete
andmekaitsendudeid isikuandmete koosseisu andmekaitsealastest andmekaitsetingimuste rakendamine (1,5 EKAP,
vastavalt isiku- ja dokumentide loomisel ja oigusaktidest vordlus sh praktika 0,5 EKAP)
andmekaitsenduetele ja menetlemisel e arutelu dokumentide | e kompleksiilesanne — 1) Avalik teave,
juhistele juurdepéisu- isikuandmete koosseisu Juurdepéésupiirangud,
piirangute kindlaks médramine oOigusaktidest tulenevad
kehtestamisest dokumentide loomisel ja ndudmised
(digusaktidest menetlemisel 2) Isikuandmete to6tlemise

tulenevad nduded)

moisted, todtlemise
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o praktiline t66 —

pohimdtted ja valdkonna

isikuandmete regulatsioon
koosseisu 3) Isikuandmete koosseis,
madratlemine isikuandmete
e andmekaitse- avalikustamine,
tingimuste analiilis andmesubjekti digused
4) Andmekaitsetingimused
e rakendab infosiisteeme e leiab info, sh praktikal e praktiline t66 — o praktiline t66 — kasutab | Infosiisteemide rakendamine
dokumendihalduse kasutades infosiisteeme infootsing, info infosiisteeme info (1,5 EKAP, sh praktika
protsessides e analiiiisib siistematiseerimine leidmiseks 0,5 EKAP)
meeskonnatoona, sh ja séilitamine e kompleksiilesanne - 1) Infootsingud ja
praktikal sekretéri rolli vastavalt analiiiisib sekretiri rolli infohaldussiisteemid
infosiisteemi kasutamisel niidisiilesandele infosiisteemi 2) Infosiisteemidele
ja juurutamisel vastavalt e loeng —infosiisteemi | juurutamisel, esitatavad nduded
organisatsiooni funktsionaalsus- kasutamisel ja 3) Enamkasutatavad
tookorraldusele nduetest ja tooprotsesside infostisteemid ja sekretéri
vOimalustest ning muutmisel; kaardistab roll nende juurutamisel
ndited erinevatest tooprotsesside 4) Sekretiri roll infosiisteemi
infosiisteemidest muudatuste vajaduse juurutamisel
e praktiline iilesanne - 5) Tooprotsesside muutmise
dokumentide vajaduse vilja selgitamine
registreerimine 6) Info kriitiline hindamine
7) Infoturve
o kiirusharjutused o praktilised harjutused — | Arvutiope, sh arvutikiri
tdhtedega, sOnadega, oigekiri ja kiirus (3 EKAP)
kirjavahemirkidega, | e praktiline t66 — failide 1) Arvutikiri — klaviatuuri
numbritega ithendamine, dokumendi skeem, kiirusharjutused
e praktiline t60 — vormistamine ja 2) Tekstitootlus
erinevate kirjakooste, printimine | 3) Tabelarvutus
dokumentide e praktiline t66 — 4) Esitluse loomine
tehniline loomine risttabelid, péaringud, 5) Grupitdo tarkvara:
e praktiline t66 — MS diagrammid, suhtlemisvahendid
Exceli pohised funktsioonid digikeskkonnas
tilesanded e esitlus (16imitud 6) Veebivahendid ja dpid
e praktilised t66d — erialaga) erialase t60 holbustamiseks
esitluse loomine, o praktiline 66 — kasutab | /) Failihaldus

levinumaid
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failide ithendamine,
kirjamalli loomine
loeng — failihalduse

faililaiendeid, erinevaid
programme failide
avamiseks, meetodeid

8)

9)

Probleemilahendamiseks
kasutatavad veebi-vahendid
Kiberturvalisus: seadmete

pOohimotted, failide varundamiseks turvalisus, {ihistoo
failitiiiibid, vabavara vahendite turvalisus,
kasutamine, allikakriitilisus
programmid failide 10) Tehnoloogilised arengud
avamiseks ja digimaailmas
varundamise 11) Biirootehnika
vOimalused
infootsing o praktilised iilesanded: Eesti keel (2 EKAP)
keelenormist ja selle leiab erinevat 1) Keeleseadusega
allikatest keeleteavet eesti keele kehtestatud keelenorm -
arutelu tanapdeva instituudi kodulehelt (k.a kellele ja milleks
suulise ja kirjaliku OSi veebi-versioonist) 2) Keelenormi allikad
eesti keele o testid — keelenduande triikistena ja veebis
kasutamise ja lehelt 3) Keeleabi veebis, sh
keelemuutuste iile o otsib keelenormile s~6naraamatud, sonaloome,
arutelu — mis on vastavaid tulemusi OSi uued sdnad, lingid
ametikeel; dokumentide loomisel “Keelenduanne soovitab”
kantseliit; millised sageli tekkivate ja “Keelenduvakk”
on kantseliitlikud keeleprobleemide kohta | 4) Luhendid: kasutus,
sonavormid e harjutused igekirja punktistamine, kddnamine
arutelu digekirja kohta 5) Numbridja arvsonad:
rollist dokumentide o praktiline lilesanne: pIOStlaadreSSa kuupéevad ja
loomisel dokumendi sisu ajavahemikud, hinnad
loeng koostamine, valides 6) Suur ja viike algustiht ning
digekirjamuudatus- keelevahendid soltuvalt jutumrgid tiitlite, Grituste,
test ja nende dokumendi liigist ja organisatsiooni nimetuste,
pohjustest. pohjendades oma valikut teenuste ja kaupade puhul
praktilised t66d - o praktiline t66 — digekiri, 7) Isikunimi dokurpend1§
Oigekirja tsitaadid, loetelu, 8) Lqetelude vormistamine
rakendamine vOorsdnad, 9) Tsitaatsona, voorsona,
dokumentides omadussdnad omadussona
arutelu sekretiri 10) Suhtlusst}llld gmeyates
rollist ja vastutusest kommumkatsmom—
kanalites

head ametikeelt
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organisatsioonis 11) Dokumentide digekiri
juurutada 12) Selge sonum

Iseseisev t66 moodulis:
(eesmirk, teema, vajadusel
hindamine)

1. Mbottega lugemine — valdkonna 6igusaktid ja juhised

Praktilised tood: liigitusskeemi koostamine, erinevate dokumentide loomine, dokumentide registreerimine
(menetlusetapid), andmekaitsetingimuste vordlus

Arvutikirja harjutused, praktilised t66d arvutidppes

Harjutused Gigekirjast

Esitluste koostamine

Opimapi, sh eneseanaliiiisi koostamine ja vormistamine

Praktika aruande koostamine

N

A

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t6ode ja praktika
sooritamine — vt hindamisiilesanded.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel.

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui ppija on saavutanud dpivéljundid ldvendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kiittesaadav)/
oppematerjal

1. Dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid, sh valdkonda reguleerivad standardid
2. OS 2018, raamatuna ja veebiversioonina

1. Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus 2018

2. Erelt, T, Eesti ortograafia 2005

Veebiressursid

3. Majandus- ja Kommunikatsiooniministeeriumi juhised

Riigi Teataja http://www riigiteataja.ee (MSVS, AvTS, TKTA jne).
Andmekaitse Inspektsiooni juhised

Eesti keele instituudi koduleht: eki.ee

Rahvusarhiivi juhised

Eetikaveeb

Sekretir.ee

XNk
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Moodul nr 3 - ARHIIVITOO KORRALDAMINE

Maht 6ppeniidalates /EKAP

4 EKAP, sh praktika 1 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime organisatsioonis dokumentide hoidmisega, jargides valdkonna alaseid digusakte, rakendades
dokumendi- ja arhiivialaseid ning IT-alaseid teadmisi ja oskuseid.

Nouded mooduli alustamiseks: Janne Kerdo

Opetajad:
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
o jargib dokumentide e analiiiisib, sh praktikal e arutelu - sekretdri o praktiline t60 - Dokumentide siilitamise
sailitamise ndudeid vastavalt | dokumentide rollist arhiivitoo protsessikirjelduse nouete jirgimine ja
arhiivihaldust sdilitamistingimusi korraldamisel ja koostamine organisatsiooni arhiivi
reguleerivatele digusaktidele | vastavalt kehtestatud dokumentide dokumentide aktiivsest | korrastamiseks
e valmistab dokumente ette nouetele sdilitamise eluetapist eraldamise, ettevalmistamine
organisatsiooni arhiivi e kontrollib, sh praktikal vajadusest dokumentide arvestuse | (1,5 EKAP, sh praktika 0,5)
andmiseks vastavalt organisatsiooni arhiivi iile organisatsioonis ja tileandmise kohta 1) Sekretiri roll
digusaktidele ja juhistele antavate toimikute olemit | o kditev loeng — e analiiiis - analiiiisib organisatsiooni arhiivitdo
ja vormingut ning arhiivitdo meeskonnatédna korraldamisel
tahistatust itileandmise korraldusele dokumentide siilitamise | 2) Dokumentide hoidmine
nimekirjade alusel esitatavatest nduetest | tingimusi 3) Dokumentide korrastamine
e IT mdttega lugemine | organisatsioonis ja arhiivihoidlasse
dokumentide vastavalt organisatsiooni tileandmine
hoidmise tegevusele ja eripdrale | 4) Nouded arhiivihoidlale
pohimdtetest e praktiline t60 - vastavalt arhiivieeskirja
o praktiline t606 — kontrollib nduetele
dokumentide organisatsiooni arhiivi
ettevalmistamise tile antavate toimikute
tooprotsessi olemit ja tahistatust
kirjeldused tileandmisenimekirjade

alusel
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e koostab organisatsiooni
arhiivi iilevaate ja korraldab
arhiivi kasutamist vastavalt
kehtestatud korrale

e koostab iilevaate arhiivi
koosseisust 1dhtudes
arhiivihalduse
pohimdtetest

o registreerib, sh praktikal
laenutatavad dokumendid
lahtudes dokumentide
kasutamise nduetest

e viljastab, sh praktikal
dokumentide koopiaid ja
teeb viljavotteid vastavalt
organisatsioonis
kehtestatud korrale

e loeng- arhiivi
arvestusdokumentide
koostamine,
arhiividokumentide
kasutamine,
laenutamine

o praktiline t60:-

arhiivi

arvestusdokumendi
kasutamine,
dokumentide otsing
tabelarvutuse
voimalused, nt
paringud suurtes
andmebaasides,
aruannete
koostamine
kasutades Visual

Basicu voimalusi.

e kompleksiilesanne —
koostab tilevaate
organisatsiooni arhiivi
koosseisust, registreerib
dokumentide
laenutamise ja teeb
viljavotteid
arhiividokumentidest,
selgitab koopia
valmistamise protsessi,
koostab tdendi

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

1) Arhiiviarvestus-
dokumentide koostamise
pohimdtted

2) Dokumentide arvestus ja
otsing

3) Ulevaade arhiivi
koosseisust

4) Dokumentide laenutamine
arhiivist

5) Toendi, koopia, véljavotte
vormistamine

e korraldab dokumentide
eraldamise vastavalt
dokumentide
sdilitustdhtaegadele

o dokumenteerib
dokumentide tileandmise
arhiiviasutusse vastavalt
juhistele

e dokumenteerib, sh
praktikal dokumentide
hivitamise sdilitustihtaja
moddumisel

oppekdik arhiivi
arutelu dokumentide
sdilitamise
vajalikkusest
lahtudes
organisatsiooni
ilesannetest

o praktiline t66
dokumentide
héavitamise
dokumenteerimine

e raport Oppekaigu kohta

e kahtlased viited
dokumentide sailitamise
kohta

o praktiline t60:
dokumendi
havitamisakti
koostamine

Siilitustihtaja jilgimine ja
dokumentide eraldamise
korraldamine (1 EKAP)

1) Arhiiviasutus.
Rahvusarhiiv.

2) Dokumentide hindamine.
Hindamise kriteeriumid.
Arhivaalid.

3) Dokumentide eraldamise
pOhimdtted.

4) Dokumentide eraldamine
hévitamiseks ja hdvitamise
dokumenteerimine
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Iseseisev t66 moodulis: 1. Mbdttega lugemine — valdkonna Sdigusaktid ja juhised
(eesmdrk, teema, vajadusel 2. Raport dppekaigu kohta
hindamine) 3. Opimapi, sh eneseanaliiiisi koostamine ja vormistamine
4. Praktikaaruande koostamine
Mooduli hinde kujunemine: | Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste todde ja praktika
sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb 0pimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamisiilesanded.
Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud Opiviljundid ldvendi tasemel.
Kasutatav oppekirjandus 1. Arhiivihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid: arhiiviseadus, arhiivieeskiri
/dppematerjal 2. Avaliku teabe seadus
3. Teenuste korraldamine ja teabehalduse alused
4. Isikuandmete kaitse seadus
5. Ariseadustik, mittetulundusiihingute seadus
6. Kukk, M. Praktiline dokumendihaldus. Tallinn, 2018
Veebiressursid
ra.ee

sekretér.ee
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Moodul nr 4 - ORGANISATSIOONI TOOKORRALDUS

Maht 6ppeniidalates /EKAP

13 EKAP sh praktika 2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sekretiri rolliga organisatsiooni kultuuri kujundamisel ja hea tookeskkonna tagamisel, sh
ldhetuste korraldamisega ning personalitd ja raamatupidamise assisteerimisega

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Miljan Talvet, Ene Raba

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

e moistab sekretéri rolli
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

e tagab hea tookeskkonna
vastavalt organisatsiooni
tookorraldusele

e analiilisib
meeskonnat6ona, sh
praktikal sekretéri rolli
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

e selgitab vilja eesti, vene,
inglise keeles
organisatsiooni kontori- ja
esitlustehnika ning —
tarvikute vajaduse ja
korraldab nende hankimise
ja hoolduse;

e kontrollib, et to6ruumid on
korras ja puhtad ning
vajalike vahenditega
varustatud

o koitev loeng
sekretéritoo ajaloost

e loeng
organisatsiooni
juhtimisprotsessist

e arutelu sekretéri
rollist
organisatsiooni-
kultuuri
kujundamisel

e pildi sisse minek -
ametiriietus,
ametiruum

o Oppekéik
Biiroomaailma

e ajatelg — sekretdritdo
ajaloost tdnapdevani

e ideckaart —
organisatsiooni
juhtimisprotsess

e praktiline {ilesanne-
sekretéri ametijuhendi ja
ametiprofiili koostamine

e esitlus sekretdri
ametiriietusest

e raport Oppekiigust

e praktiline t66-
organisatsiooni
biirootarvete vajaduse
véljaselgitamine ja
tellimine, erinevate
infootsingute vdimaluste
kasutamine

Osalemine

organisatsioonikultuuri

kujundamisel, tookeskkonna

tagamine.

(7 EKAP, sh praktika 1)

1) Sekretiritdd ajalooline
ilevaade

2) Sekretdri ametijuhend,
iilesanded, kohustused,
vastutus ja digused

3) Organisatsioonikultuur,
juhtimisprotsess

4) Koost6 organisatsioonis,
sh koostd6 juhiga

5) Sekretéri valimus

6) Sekretiri tooruum ja
toovahendid

7) Vene keel (2 EKAP)

8) Inglise keel (2 EKAP)

e korraldab tehniliselt
personalitodd vastavalt
organisatsiooni
tookorraldusele

e korraldab ldhetusi vastavalt

e vormistab, sh praktikal
tehniliselt dokumente
to0suhete alustamiseks,
jatkamiseks ja
10petamiseks vastavalt

e mottega lugemine

- personalitod
valdkonna
oigusaktid,
kutsestandardid

e protsessikirjeldus -
toosuhte protsessid

¢ kompleksiilesanne —
sekretéri personalitdotaja
todleping, TL muutmine,

Personalitoo tehniline

korraldamine

(3 EKAP, sh 0,5 praktika)

1) Valdkonna digusaktid,
juhised

organisatsiooni vajadustele valdkonna digusaktidele e koitev loeng koolitusleping jm 2) Too6suhte protsessid
e peab, sh praktikal personalitéo personalialane 3) Personalit6o
personaliarvestust korraldusest dokumentatsioon dokumenteerimine
organisatsioonis 4) Personalitarkvara
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vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale;

e osaleb, sh praktikal t66j6u
virbamises ja uue tootaja
sisseelamisprogrammis
vastavalt organisatsiooni
tavadele

e tdidab ldhetusiilesanded
vastavalt juhenditele ja
sihtkoha kultuuritaustale

e vormistab ldhetus-
dokumendid vastavalt
organisatsioonis
kehtestatud nduetele

arutelu sekretéri

rollist personalitoo

tehnilises
korraldamises
organisatsioonis
praktiline t60 -
etteantud andmete
pohjal
vilisldhetuse
planeerimine

e infootsing -
kultuuriprogrammi
planeerimine ldhtudes
sihtgrupist ja
ajapiirangutest

5) Personalitoé dokumentide
sdilitamine
6) Léahetuste korraldamine

e assisteerib tehniliselt
raamatupidamist vastavalt
organisatsiooni
tookorraldusele

e koostab ja vormistab, sh
praktikal raamatupidamise
alg- ja koonddokumente
vastavalt kehtestatud
korrale

e arvestab, sh praktikal
téoaega ja —tasusid
vastavalt etteantud
juhenditele ja
palgakorralduse siisteemile

o praktilised t66d —

erinevate
raamatupidamis-
dokumentide
koostamine
etteantud andmete
pohjal ja etteantud
dokumentide
vormistuse digsuse
kontroll

koitev loeng
toOtasustamist
reguleerivatest
digusaktidest ja
tootasustamise
alustest
praktilised t66d-
tootasude,
puhkustasude ja
haigushiivitiste
arvestamine,
maksude
arvestamine

e praktiline
kompleksiilesanne —
etteantud andmete alusel
tootasude, puhkustasude
ja haigushiivitise ja
erisoodustuse ning
maksude arvutamine,
saadud andmete pdhjal
palgalehe koostamine

Raamatupidamise

assisteerimine

(3 EKAP, sh 0,5 praktika)

1) Raamatupidamis-
dokumentide haldamist
reguleerivad digusaktid

2) Raamatupidamis-
algdokumentide liigid, nende
loomine vastavalt nduetele

3) Raamatupidamise sise-
eeskiri, raamatupidamis-
dokumentide menetlemine

4) Raamatupidamis-
dokumentide sdilitamine

5) Raamatupidamistarkvarad

6) Organisatsiooni
palgakorraldus,
puhkusepievade ja -tasude
arvestus
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Iseseisev to6 moodulis:

Nk W=

% N o

9.

Mottega lugemine - sekretiritdd valdkonna kutsestandardid, eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
Teeb esitluse sekretiri rollist erinevatel ajastutel

Koostab raporti dppekdigust Biiroomaailma

Koostab sihtkoha kultuuriprogrammi ldhtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest

Loeb mottega personalitod valdkonna kutsestandardeid, toosuhteid reguleerivaid Gdigusakte AKI'1 juhist
personalitodtajale: isikuandmed té6suhetes

Infootsing téoportaalides pakutavatest tookohtadest sekretirile, personalitdotajale, raamatupidajale
Menetleb raamatupidamisdokumente

Arvestab todaega, to6tasu, puhkust, puhkusetasu

Koostab ja vormistab dpimapi

10. Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste todde ja praktika
sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb dpimapi eneseanaliiiisi ja praktika aruande esitluse alusel. Vt hindamisiilesanded.

Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud opivéljundid ldvendi tasemel.
Kasutatav oppekirjandus Ilp, A. Sekretiritdd dpik. Triikkk OU Infotriikk 2013 )
/oppematerjal Orvet, S. Sekretirid ajapeeglis. Fragmentaarium, TTU Kirjastus 2011

Nk

8.
9.
10.
11.

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

Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003

Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Alas, R. Juhtimise alused. Kirjastus Kiilim 2001

Personalitdod reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t66lepingu seadus, voladigusseadus, tsiviilseadustiku
iildosa seadus, avaliku teenistuse seadus, piithade ja tdhtpdevade seadus, tdiskasvanute koolituse seadus jt.
Personalijuhtimise Kisiraamat. 2017. Tallinn. Eesti Personalitdd Arendamise Uhing.

Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Aripieva raamat 2008

Mikiver, K. Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripdev 2010

Saar, T. Tee unistuste tdokohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS 2009

Veebiressursid

12.
13.
14.

15

21

www.juhiabiyhing.ee
sekretir.ee
www.kutsekoda.ee

. www.tooelu.ee
16.
17.
18.
19.
20.

www.toooigusabi.ee
WWWw.pare.ce
www.tootukassa.ee
WWW.SIm.e€e
www.rmp.ee

. Www.emta.ce
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Moodul nr 5 - ORGANISATSIOONI SUHTEKORRALDUS

Maht 6ppeniidalates /EKAP

9 EKAP, sh praktika 2 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Opilane suhtleb sise- ja vilisklientidega, haldab teavikuid, korraldab ametikohtumisi ja osaleb projektide korraldamises

Noéuded mooduli alustamiseks: dpitee ja t66 muutuvas keskkonnas moodul ldbitud

Opetajad: Miljan Talvet, Janne Kerdo, Tiiu Viisut, Reet Pdrna, Marika Sadeiko

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
e modistab sekretiri rolli e analiiiisib e koitev loeng ¢ mottega lugemine - Organisatsiooni
organisatsiooni meeskonnatoona, sh suhtekorralduse sekretaritoo suhtekorraldus
suhtekorralduses praktikal sekretéri rolli pOhimotetest eetikakoodeks ja Eesti | (S EKAP, sh praktika
organisatsiooni e arutelu — info Juhi Abi Uhing 1 EKAP)
suhtekorralduses edastamise viisidest | e mottekaart iihe riigi 1) Organisatsiooni
e suhtleb, sh praktikal eesti, | ja vorgusuhtlusest kultuurierinevustest suhtekorralduse pohimotted

vene ja inglise keeles
korrektselt sise- ja
vilisklientidega,
juhindudes sekretaritoo
eetikakoodeksist,
organisatsioonis
kehtestatud korrast,
arvestades klientide
erivajadusi ja
kultuuritausta

e kasutab ja sisustab, sh
praktikal organisatsiooni
suhtluskanaleid, 1dhtudes
organisatsiooni vajadusest

o praktiline t60 —
erinevate riikide
kultuuride
isedrasused

e sotsiodraama —
etteantud teenindus-
situatsiooni alusel

o video —
klienditeenindus,
selle analiiiis

e analiils - teadliku
kliendina
organisatsiooni
teenindussituatsioonis

o praktiline t606 - valib
teabe edastamiseks
sobivaima suhtluskanali
ja edastamise viisi

2) Organisatsiooni sisene- ja
viline suhtekorraldus

3) Telefoni- ja vorgusuhtlus,
sh sotsiaalmeediakanalid,
nende haldamine,
suhtlemisetikett
sotsiaalmeedias

4) Eetika, moraal, kolblus,
kutse-eetika

5) Teeninduspéadevused
sekretiritdoos, sh
teenindusstandardid

6) Protokoll ja etikett,
kultuuride erinevused

7) Vene keel

8) Inglise keel
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e haldab teavikuid arvestades
organisatsiooni tavasid

e kogub, siistematiseerib ja
peab arvestust, sh praktikal
organisatsiooni teavikute,
sh aastaraamatute, triikiste,

e loeng
organisatsiooni
teavikute (meened,
fotod,

e kompleksiilesanne —
vastavalt etteantud
organisatsiooni
kirjeldusele analiiiisida

2. Teavikute haldamine
(1 EKAP)

1) Teavikute liigitamine
2) Teavikute kogumine,

kunstivadrtuste, meenete teavitusmaterjal jt) teavikute kogumise, slistematiseerimine ja
Jne, iile vastavalt kogumise hoidmise vajalikkust sdilitamine
organisatsiooni tavadele vajalikkusest
e rithmat6o —
dokumentide
kogumise
méidratlemine
e korraldab ametikohtumisi e valmistab ette, sh praktikal | e loeng e kompleksiilesanne - Ametikohtumiste
vastavalt organisatsiooni eesti, vene ja inglise keeles | ametikohtumiste koosoleku korraldamine
tookorraldusele koosolekuid ja kohtumisi korraldamisest ettevalmistamine, (2 EKAP, sh praktika
vastavalt juhistele e protsessikirjeldus - teenindamine, 1 EKAP)

e protokollib, sh praktikal koosoleku protokollimine 1) Ametikohtumiste liigid
koosolekuid ja kohtumisi ettevalmistamine, e praktiline t66 — viib 1ibi | 2) Ametikohtumiste
lihtudes digusaktidest ning | korraldamine, sh veebikoosoleku erinevad korraldamine
organisatsioonis veebikoosolekud, veebivarad, erinevad 3) Veebikoosolekud ning
kehtestatud korrast graafiline skypid, salvestab ning Gihistd6 keskkonnad,

lihtsustamine jagab koosoleku graafiline lihtsustamine
mirkmeid ning 4) Ametikohtumiste

salvestatud videot.

dokumenteerimine
5) Eesti keel
6) Inglise keel
7) Vene kee

o mdistab sekretéri rolli
projektide korraldamisel

e analiilisib meeskonnatdona
sekretiri rolli projektide
korraldamisel

o tdidab erinevaid
tooiilesandeid projektide
kavandamisel ja
labiviimisel ldhtudes
projekti eesmérgist ja
tegevuskavast

e 5 x 2 kiisimust —
valdkonna projekti
plaani koostamiseks
(sh riskid)

e ajatelg — projekti
ajakava koostamine

o praktiline t60 —
kalkulatsiooni
koostamine

e kompleksiilesanne —
koostab
dokumendihaldusvald-
konna projekti
probleemipuu, sdnastab
eesmargid ja tulemuse,
kalkulatsiooni,
riskianaliiiisi, koostab
projekti kokkuvotte,
toob vélja projekti
meeskonna ja rollid

Osalemine projektide

korraldamisel (1 EKAP)

1) Projekti koostamise etapid

2) Sekretaritéo valdkonna
projektid (nt dokumendi-
ja arhiivihaldus, stindmuse
korraldus, tookeskkond,
teavitusmaterjalid)
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e esitlus — projekti 3) Projektihaldustarkvarad
tutvustus

Iseseisev to6 moodulis:

NN R LD -

9.

Mottega lugemine — sekretiritoo eetikakoodeks ja Eesti Juhi Abi Uhing
Eneseanaliiiis sekretiritoo eetikakoodeksi pohjal

Raport dppekdigust

Analiiiis - teadliku kliendina organisatsioonis teenindussituatsioonis

Praktiline t66 — sihtkoha kultuuriprogramm léhtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest
Isiklike teavikute kogumine ja siistematiseerimine

Protokolli koostamine ja vormistamine

Esitlus — projekti tutvustus

Opimapi koostamine ja vormistamine

10. Praktikaaruande koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste t6ode ja praktika
sooritamine.

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

Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud Opiviljundid ldvendi tasemel.
Kasutatav oppekirjandus Ilp, A. Sekretiritdd dpik. Triikk OU Infotriikk 2013
/oppematerjal Kallast, M. Kéditumise kdsiraamat, TEA Kirjastus 2010

No U AW~

TsatSua, T. Lukas, M. Etikett t661 ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008
Vadi, M. Organisatsioonikiitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003
Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripiev 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Kroom, G Head drikombed, Odamees 2016

Veebiressursid

8. www.kutsekoda.ee
9. www.juhiabiyhing.ee
10. www.heateenindus.ee
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VALIKOPINGUD

Moodul nr 6 - VEEBILEHTEDE HALDAMINE JA KUJUNDAMINE

Maht 6ppeniidalates /EKAP

6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Opilane omandab teadmised organisatsiooni veebilehe loomiseks, arvestades veebisaitide kujunduse pdhimdtteid,
kasutades erinevaid veebiloomise ning haldamise vahendeid ja keskkondi.

Nouded mooduli alustamiseks: Opitee ja to6 muutuvas keskkonnas; dokumentide haldamise moodulid I&bitud

Opetajad: Alar Ani

e haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

e haldab sisuhaldussiisteemi
vastavalt organisatsiooni
vajadustele

kasutajate haldus,
erinevad keeled

sisuhaldussiisteemiga,
kasutajate lisamine

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
e kujundab veebilehte, e kujundab meeskonnatéona | e praktilised t66d — o csitlus — 1. Veebilehe pohimdtted
kasutades organisatsiooni veebilehte sisuhaldus-siisteemi sisuhaldussiisteemi 2. Lihtsa veebilehe loomine
sisuhaldustarkvara; sisuhaldustarkvara abil loomine ja tutvustus 3. Saidi kavandamine
haldamine;  praktiline t56 — 4. Veebisaidi majutus ja failide
kujunduse valik, info . . iiles/alla laadimine
sisestamine, veebilehe loomine 5. Graafika kasutamine

veebilehel
6. Veebilehe kvaliteet (sisu ja
tehnoloogia)

Iseseisev to6 moodulis:

Praktiline t06 — veebilehe loomine sisuhaldussiisteemiga, kasutajate lisamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste to6de sooritamine.
Mooduli hinne kujuneb hindamisiilesannete soorituse ja veebilehe esitluse alusel.

Hindekriteeriumid Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud Opiviljundid ldvendi tasemel.
Kasutatav oppekirjandus Freeman, Jamie 500 veebi loomise lihtsat nduannet ja to6votet. Tallinn: Digipraktik, 2008
/Oppematerjal Oppematerjalid dpikeskkonnas Moodle
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Moodul nr 7 - KULTUURILUGU

Maht 6ppeniidalates /EKAP

2 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane omandab teadmisi erinevate maade ajaloost, kultuurist, iihiskondlikust ja sotsiaalsest struktuurist

Nouded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opetajad: Katrin Kurvits

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

e mdistab kultuuridevahelisi
erisusi ja nende olulisust
suhtluses erinevate
kultuuritaustaga esindajatega

e koostab kultuuriprogrammi
arvestades osalejate kultuuri
erisusi

e selgitab kultuuride erisusi,
eurooplaste maailmavaate
kujunemisest antiigist
tdnapéevani ja
rahvusriikide tekkimist

e koostab
kultuuriprogrammi
arvestades osalejate
kultuurilisi erinevusi ja
iirituste eripéra

o koitev loeng —
kultuuriajaloost,
maailma usunditest

o mottekaart —
Euroopa Liidu
maade kultuuridest

o Oppekaik —
vaatamisvadrsusega
tutvumine

e situats.ililesanne —
erineva
kultuuritaustaga
inimestele
kultuuriprogrammi
koostamine

e vOrdlusanaliiis -
kultuuride erinevustest,
selle esitlus

e raport Oppekaigust

o praktiline t60 — etteantud
andmete alusel
kultuuriprogrammi
koostamine, esitlemine

1. Kultuuri moiste ja tdhtsus

2.Maailma usundid. Kultuuride
liigitamine

3. Euroopa Liidu maade
poliitiline, ihiskondlik ja
sotsiaalne struktuur

4. Euroopa Liidu maade
keeled, rahvused, kultuurid

5. Kultuurierinevused.

Suhtlemine mitmekultuurilises
keskkonnas. Erinevate
kultuuride tavad ja kombed.
Kultuuride erinevustest
tulenevad tokked ja arusaamad.

6.Eesti iihtses kultuuriruumis;
kultuurimaélestised ja
vaatamisvadrsused.

Iseseisev to6 moodulis:

1. Vordlusanaliiiisi koostamine
2. Raport dppekiigu kohta

3. Kultuuriprogrammi koostamine

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste to6de sooritamine vt

hindamisilesanded
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Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivéljundid ldvendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

1.Aarelaid, A. Ikka kultuurile moeldes. Tallinna: Virgela, 1998

2.Kindersley, D. Maad ja rahvad. Varrak 2002

3.Laanemie, A. Kultuurilugu. Tallinna: Ilo 2003

4.Laanemde, A. Kulturoloogia, Tallinn2007

5.Lewwis, R.D. Kultuuridevahelised erinevused. Kuidas edukalt iiletada kultuuribarjdari. TEA 1997
6.Morrison, T, Conaway, W, Borden, G. Maailma &ri ja kultuuri kdsiraamat

7.Talve, 1. Eesti kultuurilugu. Tartu: Ilmamaa, 2005.
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Moodul nr 8 - ILUKIRI JA GRAAFILINE DISAIN

Maht 6ppeniidalates /EKAP

2 EKAP

Eesmiirk: Opetusega taotletakse, et Opilane loob eriliiki dokumente kasutades erinevaid kirjastiile ja graafilisi disaini voimalusi

Nouded mooduli alustamiseks: dokumentide haldamise moodul

Opetajad: Piret Tonisson-Sérk

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

o kirjutab kutseid, diplomeid
ja ténukirju, kasutades
ilukirja ja graafilise disaini
vOimalusi

o kirjutab kutseid,
diplomeid, ténukirju
kisitsi ja elektrooniliselt
eesti keeles, kasutades
erinevaid ilukirja ja
kirjastiile

¢ kujundab erinevaid
dokumente, kasutades
erinevaid
kujundusprogramme

o praktiline t66 —
koostab kutseid,
diplomeid, tdnukirju
kisitsi ja
elektrooniliselt eesti
keeles, kasutades
erinevaid kirjastiile

o praktiline t66 — t60
GIMPis

o praktilised t66d —
koostab kutse kisitsi ja
elektrooniliselt
pidulikule vastuvotule;
kaardi kolleegi
juubeliks; tdnukirja
heade miiligitulemuste
eest ja diplomi sportlike
saavutuste eest

1.Kujundusprogrammid/
arvutiope: MS Word,

MS Outlook, MS Publisher,
Prezi

2.GIMP

3.1lukiri: materjalid,
toovahendid

4 Kirjastiilid

5.Teksti valik, kirja
kompositsioon, olulisema
esiletoomine kutsel, diplomil,
tanukirjal.

Iseseisev to6 moodulis:

Praktilised harjutused — iseseisev tdhestiku, numbrite, sonade ja teksti harjutamine, kompositsiooniiilesanded

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, ettenidhtud praktiliste
harjutustodde sooritamine vt hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivaljundid lavendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

Veebiressursid:

www.yotube.com/watch?v=]Z-tGUj0op0;

www.yotube.com/watch?v= 1PfvygM c8&list=PLE68D61B6B552C94F
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Moodul nr 9 - DIPLOMAATILINE PROTOKOLL JA ETIKETT

Maht 6ppeniidalates /EKAP

2 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane kditub mistahes olukorras ja kultuuriruumis korrektselt, ausalt heatahtlikult

Nouded mooduli alustamiseks: Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas

Opetajad: Miljan Talvet

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

e moistab kditumisnorme,
arendab oskusi
organisatsiooni
esindustegevuseks ja
mainekujundamiseks

e orienteerub rahvusvahelises
etiketi normides

e analiiiisib meeskonnatdona
sekretéri rolli
organisatsiooni
esindustegevuses

e loetleb ja selgitab
iseseisvalt rahvusvahelise
etiketi norme, mis
késitlevad hierarhiat,
thiskondlikku voi
seltskondlikku positsiooni,
tseremooniaid, ndudeid
kirjade, kutsete ja teiste
viisakusavalduste
vormistamisele.

o koitev loeng
kditumisnormide
pOhimdtetest

e praktilised t66d —
erinevate
tseremooniate,
vastuvottude
kirjeldamine

o esitlus- piduliku
vastuvotu kirjeldus

o praktiline t66 — piduliku
vastuvotu kutse
koostamine

o esitlus — riietus pidulikul
vastuvotul

1.

Protokolli ja etiketi
definitsioonid, olemus
jaliigid

Protokolli ja etiketi
ajalooline kujunemine,
seosed ja roll
tanapédeval

. Diplomaatiline

protokoll

Riiklik protokoll ja
tseremooniad Eesti
Vabariigi néitel: riigi
siimboolika,
teenetemaérgid,
ametlikud tseremooniad
Vastuvéttude liigid,
kutsed ja tdinamised,
visiitkaardid

Riietus pidulikel
vastuvdttudel
Kaasaegne ametialane
etikett
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Iseseisev to6 moodulis:

1. Oppematerjalide mottega liabilugemine praktiliste toode, esitluste sooritamiseks
2. Analiiiis-protokolli ja etiketi ajalooline kujunemine, seosed ja roll tinapdeval
3.Vordlus — protokolli ja diplomaatilise protokolli erisused

4. Esitluse ettevalmistus - piduliku vastuvotu kirjeldamine

5. Kutse koostamine pidulikuks vastuvotuks

6. Esitluse ettevalmistamine — riietus pidulikul vastuvotul

Mooduli hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste tdode sooritamine vt
hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivéljundid ldvendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus
/oppematerjal

1.TSatsua, T. Lukas, M. Protokoll ja etikett. Eduka suhtlemise késiraamt, Ambassador 1998
2. Zeldin,T Inimsuhete ajalugu. Tallinn, Varrak 2001

3.TsatSua, T. Lukas, M. Etikett t66] ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008

4. Kallast, M. Kéitumise késiraamat, TEA Kirjastus 2010

5. Kroom, G. Head drikombed, Odamees OU 2016
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Moodul nr 10 - RAAMATUPIDAMISE KORRALDAMINE

ORGANISATSIOONIS

Maht 6ppeniidalates /EKAP

6 EKAP

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et Gpilane tuleb toime organisatsiooni raamatupidamise kajastamisega arvestusregistrites ning finantsaruannete koostamisega

késitsi ja majandustarkvara kasutades

Nouded mooduli alustamiseks: ldbitud moodul dpitee ja t66 muutuvas keskkonnas

Opetajad: Ene Raba

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
¢ korraldab organisatsiooni | ¢ koostab raamatupidamise | e infootsing e test raamatupidamise 1. Raamatupidamist
raamatupidamist lihtsustatud sise-eeskirja oOigusaktidest. alustest. reguleerivad digus- ja
lahtudes kehtivast lahtudes Eesti ¢ juhtumianaliiiis e praktiline t66: normatiivaktid sh
seadusandlusest ja finantsaruandluse e praktilised t60d: raamatupidamis- raamatupidamise sise-eeskiri,
raamatupidamise sise- standardist raamatupidamis- dokumentide ariseadustik,
eeskirjast. vormistab ja sdilitab dokumentide vormistamine raamatupidamisseadus,
raamatupidamisdokument vormistamine ja todlepinguseadus.
e vastavalt seadustele ja slistematiseerimine 2. Eesti finantsaruandluse
muudele standard
normatiivaktidele 3. Raamatupidamise alused
4. Raamatupidamisdoku-
mendid, nende
slistematiseerimine ja
arhiveerimine.
5. Arvestusmeetodite erisused
e kajastab dokumentide kirjendab ja ¢ loeng ¢ kontrolltdo. 1. Finantsarvestuse pohimotted
alusel majandusiiksuse dokumenteerib lihtsamaid, finantsarvestuse ¢ Opimapp praktilisest ja meetodid, printsiibid
lihtsamaid, igapdevase igapdevase rutiinse pohimdtetest ja to0st: raamatupidamis- |2. Registrid
rutiinse éritegevuse dritegevuse kaigus meetoditest. dokumentide 3. Kanded
kdigus toimunud toimunud ¢ praktilised t66d: vormistamine, 4. Majandustarkvara:
majandussiindmusi. majandussiindmusi. kannete teostamine, slistematiseerimine, Merit Aktiva moodulid
slistematiseerib ja dokumentide majandussiindmuste Merit Palk moodulid
arhiveerib vormistamine, kajastamine
raamatupidamise registrid. arvestusregistrites,
dokumente korrigeerimis- ja
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e kajastab lihtsamad
majandussiindmused
arvestusregistrites
rakendades
finantsarvestuse
meetodeid, erialast
sOnavara ja kutse-eetikat.

e analiiiisib kajastatud
lihtsamaid
majandussiindmusi ning
teeb korrigeerimis- ja
16petamiskanded, 1ahtudes
Oigus- ja normatiivaktidest
ning kutse-eetikast.

e rithmatdona
situatsiooni-
ilesannete
lahendamine
finants- ja
palgaarvestuse
majandustark-
varades

16pukannete tegemine,
dokumentatsiooni
arhiveerimine.

¢ kompleksiilesande
lahendamine

¢ tunneb tootasustamise
pohimdtteid 1dhtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest.

e arvestab tootasu, ldhtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest.

¢ Interaktiivne loeng
tootasu
arvutamisest.

e Praktiline t60:
ilesannete
lahendamine

o Opimapi tiiendamine:
praktilistest lilesannetest
ja rithmatoost.

1.Too6tasuarvestus
2.Toodlepinguseadus.

3. Keskmise to6tasu tingimused
ja kord.

4.Tootasu ja keskmise tootasu
arvutamine. To0tasu arvestuse
erijuhud.

5. To6voimetushiivitis.

6. Puhkusetasu liigid,
puhkuseeraldis.

¢ koostab ja esitab lithendatud
finantsaruandeid, 1dhtudes
kehtivatest digus- ja
normatiivaktidest

¢ kogub ja siistematiseerib
meeskonnatéona
praktikal liihendatud
finantsaruannete
koostamiseks vajalikud
andmed, 1dhtudes
kehtivatest juhenditest.

e koostab lithendatud
raamatupidamise
aastaaruandeid, vOttes
aluseks
Eesti finantsaruandluse
standardi.

o Ideekaart
majandusaasta
1dpetamisega seotud
tegevustest.

e Interaktiivsed
loengud
finantsaruannete
koostamisest.

e Erialase
terminoloogia
sonastiku
kasutamine.

e Arutelu sisekontrolli

e Praktiline t60:
majandussiindmuste
kajastamine ja
aruannete koostamine
majandustarkvaras.

e Test sisekontrolli
alustest.

1. Aruannete koostamine

2. Majandusaasta 1dpetamisega
seotud tegevused.

3. Finantsaruannete koostamine.
4. Aruannete ja kirjete vahelised
seosed ja vastavus digus- ja
normatiivaktidega.

5. Sisekontrolli alused
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e selgitab finantsaruande pohimotetest,
sisu kasutades korrektset juhtumianaliiiis.
terminoloogiat

e selgitab sisekontrolli
vajadust ja tdomeetodeid
arvestades
majandusiiksuse
eripdradega

Iseseisev too:

1. Praktiliste finantsarvestuse iilesannete lahendamine, dpimapi loomine
2. Raamatupidamise Toimkonna Juhendite lugemine

Hinde kujunemine:

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt. Hindamise eelduseks on aruteludes osalemine, praktiliste to6de sooritamine vt
hindamisiilesanded

Hindekriteeriumid:

Moodul loetakse arvestatuks, kui dppija on saavutanud dpivaljundid ldvendi tasemel.

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult Kkiittesaadav)/
oppematerjal

1. Alver, L. Alver,J. Finantsarvestus.Tallinn: Deebet 2009.
2.Nikitina-Kalamie,M. Finantsarvestuse aluste {ilesannete kogu. Tallinn: Deebet 2011
3.Tikk J. Finantsarvestus. Tallinn: 2016.
Raamatupidamise seadus.

Valdkonnaalased digusaktid:

Too6lepinguseadus

Piihade ja téhtpdevade seadus

Tulumaksuseadus

Sotsiaalmaksuseadus

Ravikindlustuse seadus

Kogumispensionide seadus

Tootuskindlustuse seadus

Veebiressursid:
www.emta.ee
WWWw.rmp.ee
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