PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Sekretéari- ja kontoritdo
Oppekava nimetus Birootdotaja
Clerical staff

Cnyxalumi ocpumca

Oppekava kood EHIS-es 187198
ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA
EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 60 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Birootddtaja Gppekava koostamise aluseks on kutsestandard Biirootd6taja, tase 4 (Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu
otsus 11/31.12.2018, kehtib alates 31.12.2018 kuni 30.12.2023) ja ariteenuste erialade riiklik dppekava 10.08.2015 nr. 38 "Biiroot6o
eriala". Vabariigi Valitsuse 26.08.2013 maarus nr 130 "Kutseharidusstandard".

Oppekava opiviljundid:

Kutsedppe |I6petaja:

* on vbimeline td6tama birootdétaja ametikohal meeskonnaliikmena, vastutades enda t66 eest ning kohanedes muutuvate
olukordadega;

* lahtub tédulesannete taitmisel kutse-eetika reeglitest ja klienditeeninduse pohimdtetest, teadvustades enda eri- ja téoalase
taiendamise vajadust;

« tuleb toime biiroot66 halduse, biirooteeninduse, dokumenditddga, lahtudes organisatsiooni vajadustest.

Oppekava rakendamine:
SIHTGRUPP: Oppima v&ib asuda téiskasvanud isik, kellel on omandatud keskharidus.
OPPEVORM: Statsionaarne (kooli- ja td6kohap6éhine) ning mittestatsionaarne &pe.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Burootdodtaja 6pingute alustamise tingimus on péhihariduse olemasolu.
Opilaste vastuvétu tingimused kinnitatakse Parnumaa Kutsehariduskeskuse direktori késkkirjaga ja avalikustatakse kooli kodulehel.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Opingud loetakse |6petatuks parast dppekavas kirjeldatud dpivéaljundite vahemalt lavendi saavutamist. Opivéljundite saavutatust
hinnatakse véimalusel kutseeksamiga.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Burootdoétaja, tase 4 vastavad kompetentsid.

Opingute osalisel libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

Lopetamisel véaljastatavad dokumendid:
Neljanda taseme kutsedppe |6petanule véljastab kool I6putunnistuse koos hinnetelehega

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (51 EKAP)
Nimetus Maht Opivéljundid

Burootd6 haldus 10 EKAP korraldab birooruumide korrashoiu vastavalt tédkeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele
valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt organisatsiooni
nduetele
haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika kattesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele
haldab birootehnika hooldusteenindust vastavalt organisatsiooni nduetele
kasutab bliroot66 haldusega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast
eesti, inglise ja vene keeles arusaadavalt

Burooteenindus 15 EKAP mdistab oma rolli sise- ja valisklientide teenindamisel 1&8htudes organisatsiooni
eriparast
vahendab infot vastavalt organisatsiooni nduetele
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Karjaari planeerimine ja ettevotluse 6 EKAP
alused

Dokumendit6o 20 EKAP

POHIOPINGUTE MOODULID KOKKU, 51 EKAP
sh PRAKTIKA 15 EKAP
VALIKOPINGUTE MOODULID KOKKU, 9 EKAP

Valiképingute moodulid (9 EKAP)

Nimetus Maht

Organisatsiooni suhte- ja 9 EKAP

lahetuskorraldus

Personalitoo tehniline korraldamine 9 EKAP

Valikdpingute valimise voimalused:

tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise, juhindudes sekretaritdd
eetikakoodeksist

kasutab sise- ja valisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene keelt
suhtlustasandil

mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas karjaari
planeerimise protsessis

moistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist

motestab oma rolli ettevdtluskeskkonnas

moistab oma digusi ja kohustusi tookeskkonnas toimimisel

kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele

votab vastu ja registreerib dokumendid vastavalt nduetele

hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele

kirjutab kutseid ja tédnukirju kasutades ilukirja ja kirjastiile

kasutab dokumendité6ga seotud terminoloogiat ning vormistab dokumente
eesti, inglise ja vene keeles

Opivéljundid
mdistab blrootodtaja rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja
organisatsiooni suhtekorralduses

kujundab ja haldab veebilehte, kasutades sisuhaldustarkvara
planeerib lahetust ja esitab nduetekohaselt tdidetud l&hetusaruande

vormistab personalidokumente vastavalt digusaktidele ja organisatsioonis
kehtestatud korrale tagades isikuandmete kaitse
peab personaliarvestust vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale

Opilasel on véimalik valida 9 EKAP ulatuses valikdpingute moodulid jargmiste moodulite hulgast: organisatsiooni suhte- ja

lahetuskorraldus, personalitdo tehniline korraldamine
Opilase poolt valitud moodulid avatakse juhul, kui mooduli on valinud {ile 50% &ppegrupi dpilastest ning selgete eelistuste puudumisel

valitakse kdige enam soovijaid kogunud valikmoodulid.

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 0.00 EKAPIt.

Spetsialiseerumise voimalused:
Puuduvad

Oppekava kontaktisik:

Kdlli Song

kutsedpetaja

Telefon , kylli.song@hariduskeskus.ee

Markused:
Lisa 1. Oppekava rakendusplaan

Lisa 2. Seosed kutsestandardi Birootd6taja, tase 4 kompetentside ja eriala 6ppekava pohidpingute moodulite vahel
Kooli dppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=487

https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=487&rakenduskavad=jah (koos moodulite

rakenduskavadega)
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=487
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=487&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Birootdotaja

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta
P6hidépingute moodulid 51 51

Birootdd haldus 10 10
Birooteenindus 15 15

Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused 6 6
Dokumendit6d 20 20
Valiképingute moodulid 9 9
Organisatsiooni suhte- ja Iahetuskorraldus 9

Personalitoo tehniline korraldamine 9
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

Birootdotaja

Seosed kutsestandardi ,,Burootdotaja, tase 4“ kompetentside tegevusnaitajate ja eriala dppekava moodulite vahel.

Lisa 2

Eriala dppekava moodulid
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Biiroot66 toimimise tagamine X
1. Jélgib biirooruumide korrashoiu vastavust keskkonnasaistlikkuse, td6ohutuse ja to6tervishoiu nduetele. Hoolitseb biirooruumide viljandgemise eest (puhtus,
dekoratiivelemendid, lilled, triikkised jms), ldhtudes organisatsioonis viljakujunenud tavadest. Selgitab vélja ning kooskdlastab majanduskaupade, biirootarvete ja
inventari vajaduse, tellib vajaliku ja peab nende iile arvestust vastavalt korraldustele.
2. Pakub vilja ja lepib kokku ametikohtumiste toimumiskohad vastavalt korraldustele ning vajadusel valmistab ette ruumi, tehnilised vahendid ja muu vajaliku.
Valmistab ette materjalid ja tagab nende kéittesaadavuse vastavalt korraldustele.
3. Tellib perioodika ja korraldab selle kittesaadavuse (sh organisatsiooni viljaanded) ning sdilitamise vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele.
4. Kasutab heaperemehelikult biirootehnikat (paljundusmasinad, skannerid, printerid, esitlustehnika, faksid jms), vajadusel abistab kaastootajaid ja korraldab
biirootehnika hooldust. Tellib ja viljastab vajalikud biirootarvikud vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale.
Sise- ja vilisklientide teenindamine X
Sise- ja vilisklientide teenindamine X
1. Vastab telefonikdnedele korrektselt ja arusaadavalt, lahendab kiisimusi oma padevuse piires, edastab kdned voi teated asjaga seotud tootajatele. Uuendab sise-
ja vilisveebis olevat informatsiooni, edastab teateid, uudiskirju, pressiteateid, meeldetuletusi vims vastavalt juhistele, valides sobiva edastamise viisi. Sisestab,
uuendab ja vajadusel vahendab vajaliku info selleks loodud andmekogumites vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele.
2. Suhtleb korrektselt sise- ja vilisklientidega ning vajadusel vahendab infot, juhindudes sekretérit6o eetikakoodeksist. Teavitab osalejaid ametikohtumistest,
teeb meeldetuletusi, teenindab (vOtab vastu, suunab, kostitab jms) sise- ja viliskliente vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele.
Labiv kompetents X X X
1. Vormistab keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile ja nSuetele vastavaid dokumente, ldhtudes valdkonna heast tavast. Koostab protokolle ja memosid
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vastavalt etteantud vormile. Teeb dokumentidest koopiaid ja véljavotteid vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele. Loob dokumendimalle (kirjamalle jne)
vastavalt nduetele. Abistab kolleege dokumentide vormistamisel oma padevuse piires ja vajadusel vormistab teiste koostatud dokumente.

2. Registreerib ja siistematiseerib dokumente vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale. Suunab dokumendid adressaadile vastavalt tditmisiilesande
vajadusele eri kanalite kaudu (dokumendiregister, post, e-post jne). Jalgib dokumentide tditmise tdhtaegu ja teeb vajadusel meeldetuletusi vastavalt
organisatsioonis kehtestatud nduetele.

3. Hoiab dokumente vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale, arvestades dokumendi elukiigu etappe. Valmistab dokumente (toimikud, sarjad) ette
organisatsiooni arhiivi andmiseks vastavalt digusaktidele, juhistele ning organisatsioonis kehtestatud korrale. Kasutab dokumentide otsinguks iilevaadet arhiivi
koosseisu kohta ja registreerib laenutatavad dokumendid (toimikud) vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale. Vastutab dokumendikogujate, -kastide ja
-purustajate tookorras oleku eest vastavalt juhistele.

4. Kirjutab késitsi ja arvuti abil erinevates ilukirjastiilides.

X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnéitaja omandatust hinnatakse
Vardlusanaliiiisi koostaja KUlli Song, kutseGpetaja

Vordlusanaliiiisi koostamise kuupéev 03.09.2020
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe 6ppekava ,,Blurootootaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Taiskasvanud, kes omavad keskharidust voi pdhiharidust
Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

1

Bliroot66 haldus

10

Sirje Pauskar, Killi Song

Nouded mooduli alustamiseks

Moodul nr 1 - Karjaari planeerimine ja ettevétluse alused (teema to6tervishoid ja tédohutus)

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime biirooruumide korrashoiu, biirootehnika haldamise, ametikohtumiste ettevalmistamise ja perioodika tellimisega.

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
26 t 18t 781 138t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

korraldab biirooruumide korrashoiu
vastavalt tdokeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 6

praktiline t66: 6

praktika: 26

iseseisev t66: 40

kokku: 78

Selgitab, sh praktikal, birootéétaja rolli
burooruumide korrashoiu tagamisel,
lahtudes keskkonnasaastlikkuse, tddohutuse
ja todtervishoiu nduetest ning
organisatsiooni tavadest

Peab meeskonnatédna, sh praktikal,
burootarvete ja -inventari ule arvestust ning
tellib vajaliku vastavalt organisatsiooni
vajadustele

Sooritab t66voimet taastavate harjutuste
kompleksi koos pdhjendustega vastavalt
etteantud juhendile

Burootd6 toimimise tagamine

1.1 Burooruumide korrashoid, sh vastavus té6ohutuse ja tootervishoiu nduded

1.2 Burooruumide kujundamine

1.3 Blrootarvete, inventari vajadus, tellimine, arvestus

1.5 Kutse-eetika

* Loeng biroo liikidest,
birooruumide
funktsionaalsusest ja
sisustusest

* Arutelu esindusruumi
kujundusest ja
korrashoiust

« Oppekaik biirootarbeid
ja inventari milvasse
ettevottesse

* Praktiline t66 -
blrootarvete vajaduse
valjaselgitamine ja
tellimine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
* Esitlus t66ruumi sisustamisest
» Raport 6ppekaigust

+ Vordlustabel birootarvete ja hinnapakkumiste

Lavend

1. Selgitab burootdotaja rolli birooruumide korrashoiu tagamisel lahtudes keskkonnasaastlikkusest, tddohutuse ja tootervishoiu nduetest ja organisatsiooni tavadest. Teeb esitluse
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2. Peab meeskonnatddna, sh praktikal, birootarvete ja -inventari ile arvestust ning tellib vajaliku vastavalt organisatsiooni vajadustele
3.Sooritab t66voimet taastavate harjutuste kompleksi koos pdhjendustega vastavalt etteantud juhendile

Iseseisvad t66d

Esitluse vormistamine to66ruumi sisustamisest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
valmistab ette ametikohtumised ja Lepib meeskonnattdna kokku, sh praktikal, Ametikohtumiste ettevalmistamine » Loeng ametikohtumiste | Mitteeristav
koosolekud vastavalt organisatsiooni koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad 1.1 Ametikohtumiste korraldamine liikidest ja ettevalmistuse
nduetele eesti, inglise ja vene keeles ning valmistab 1.2 Ametikohtumiste organisatsiooniline ettevalmistus etappidest
Jaotus tundides: ette koosolekuruumi, vajalikud vahendid ja 1.3 Eesti keel * Praktiline t66:
teoreetiline t66: 16 teenused vastavalt organisatsiooni nduetele | Keeline etikett. ametikohtumise
praktiline t66: 4 Kooskdlastab ja valmistab tehniliselt ette E-kiri. Koosoleku kutse. Tanukiri. ettevalmistamine
praktika: 39 koosoleku materjalid ja tagab nende 1.4 Inglise keel
iseseisev t66: 58 kattesaadavuse Keeline etikett.
kokku: 117 E-kiri. Koosoleku kutse. Tanukiri. Erialane terminoloogia.
1.5 Vene keel

Erialane terminoloogia. Keeline etikett.

E-kiri. Koosoleku kutse. Tanukiri

1.6 Arvutidpe (I6imitult erialaainega)

E-kirja saatmine. Google kalender. Uhistéévahendid.
1.7 Kontoritehnika.

Paljundusmasina kasutamine.

Printeri kasutamine.

Skanneerimine.

Hindamisiilesanne:
» Kompleksulesanne: ametikohtumise ettevalmistamine

Lavend

1.Lepib meeskonnatéona kokku, sh praktikal, koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad eesti, inglise ja vene keeles ning valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud vahendid ja teenused vastavalt organisatsiooni nduetele
2. Kooskolastab ja valmistab tehniliselt ette koosoleku materjalid ja tagab nende kattesaadavuse

Iseseisvad t66d

Ametikohtumise ettevalmistamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.
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Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

haldab perioodika arvestust ja tagab
perioodika kattesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 2

praktiline t66: 4

iseseisev t60: 20

kokku: 26

Tellib eesti, inglise ja vene keeles
perioodikat ja korraldab meeskonnattdna
selle kattesaadavuse ning sailitamise
vastavalt organisatsiooni nduetele

Perioodika tellimine ja kattesaadavus

1.1 Perioodika tellimise vdimalused. Digipaketid. Erinevad keskkonnad..

1.2 Perioodika kattesaadavuse tagamine. Paroolide aegumine ja uuendamine.
Ettevotte digitaalse perioodika kattesaadavus.

1.3 Eesti keel

Erialane terminoloogia. Loetelud. Paringute tegemine. Telefonisuhtlus.
Telefonietikett.

1.4 Inglise keel

Erialane terminoloogia. Loetelud. Paringute tegemine. Infootsing. Telefonisuhtlus.

Telefonietikett.

1.5 Vene keel

Erialane terminoloogia. Loetelud. Paringute tegemine. Telefonisuhtlus.
Telefonietikett. Infootsing.

1.6 Arvutidope

Infootsing. Tellimuse vormistamiseks tabeli moodustamine, eelarvestamine.
Registri koostamine.

* Infootsing ilmuvatest
véljaannetest llevaate
saamiseks

* Praktiline t606:
perioodika tellimine,
kattesaadavuse
tagamine, arvestus ja
sailitamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t60: perioodika tellimine arvestades organisatsiooni tegevusvaldkonda ja eelarvet

Lavend

Tellib eesti, inglise ja vene keeles perioodikat ja korraldab meeskonnatdona selle kattesaadavuse ning sailitamise vastavalt organisatsiooni nduetele

Iseseisvad t66d

Tellimuse vormistamine

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

haldab burootehnika hooldusteenindust
vastavalt organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:

teoreetiline t166: 2

praktiline t66: 4

praktika: 13

iseseisev t66: 20

kokku: 39

Kasutab, sh praktikal, heaperemehelikult
oma tédulesannete piires burootehnikat,

vajadusel abistab kaast66tajaid ja haldab
birootehnika hooldust

Burootehnika hooldusteenindus
1.1 Blirootehnika teenindus
1.2 Kontoritehnika

* Infootsing biirootehnika
hooldusest

« Oppekaik biirootehnika
hooldust pakkuvasse
firmasse

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Esitlus biurootehnika hooldusteenindusest

» Raport 6ppekaigust

Lavend
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Kasutab, sh praktikal, heaperemehelikult oma té6llesannete piires blrootehnikat, vajadusel abistab kaastd6tajaid ja haldab biirootehnika hooldust

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Hindamine

kasutab burootd6 haldusega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast eesti,
inglise ja vene keeles arusaadavalt

Opivaljundi saavutamist hinnatakse 1&bi sama mooduli teise 6pivaljundi

Mitteeristav

Lavend

Opivéljundi saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teise &pivaljundi

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

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

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise dpimapi ja selle esitluse alusel: esitlus t66ruumi sisustamisest, raport 6ppekaigust; vérdlustabel birootarvete ja
hinnapakkumistest; sooritatud harjutuste kirjeldus; kompleksilesanne ametikohtumise ettevalmistamine; praktiline t66: perioodika tellimine arvestades
organisatsiooni tegevusvaldkonda ja eelarvet; esitlus blrootehnika hooldusteenindusest; praktikaaruanne.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid llp, A. Sekretaritdd pik. Tritkk OU Infotriikk 2013

www.kutsekoda.ee
www.juhiabiyhing.ee

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010
TSatSua, T. Lukas, M. Etikett t66l ja kodus, AS Ajakirjade Kirjastus 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011
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Parnumaa Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe 6ppekava ,,Blurootootaja“

MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Taiskasvanud, kes omavad keskharidust voi pdhiharidust

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

2 Burooteenindus 15 Sirje Pauskar, Kiilli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime sise- ja vélisklientide teenindamise ning info vahendamisega

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
70t 6t 130t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab oma rolli sise- ja valisklientide
teenindamisel Iahtudes organisatsiooni
eriparast

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 18

praktika: 52

iseseisev t60: 60

kokku: 130

Selgitab teeninduskultuuri péhimétteid
klientide teenindamisel organisatsioonis
Lahendab meeskonnat6dna, sh praktikal
erinevaid teenindussituatsioone, lahtudes
kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

Sise- ja valisklientide teenindamine

1.1 Klienditeeninduse pohimétted

1.2 Teeninduspadevused burootdos

1.3 Eetika, moraal, kdlblus

1.4 Kutse-eetika printsiibid ja normid, sh hoiakud, vaartused

* Loeng teeninduse
pohimbtetest, kutse-
eetika printsiipidest

* Arutelu
klinditeeninduslikest
hoiakutest ja vaartustest
naidete pohjal

* Sotsiodraama
situatsiooni alusel

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66: klienditeenindustlesande lahendamine klienditeeninduse pohimétteid, hoiakuid ja vaartustusi arvestades

Lavend

1. Selgitab teeninduskultuuri pohimétteid klientide teenindamisel organisatsioonis
2. Lahendab meeskonnatddna, sh praktikal erinevaid teenindussituatsioone, 1&htudes kliendikeskse teeninduse pdhimdtetest

Iseseisvad t66d

Kliendikeskse teeninduse pohimétted

Praktika
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Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

vahendab infot vastavalt
organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:
teoreetiline t06: 14
praktiline t66: 6
praktika: 52

iseseisev t00: 58

kokku: 130

Vastab, sh praktikal eesti, inglise ja vene
keeles korrektselt telefonikdnedele,
lahendab kisimused oma padevuse piires
vOi edastab teated asjaomastele to6tajatele
Uuendab kodulehekiilge ja andmekogumise
infot ning vahendab infot, sh praktikal,
valides sobiva edastamise viisi

Info vahendamine

1.1 Suhtlemise alused

1.2 Telefoni- ja voérgusuhtlus

1.3 Teadete koostamine ja edastamine

1.4 Organisatsioonisisene suhtekorraldus

1.5 Eesti keel

Teate koostamine. Reklaamide ja kuulutuste koostamine. Vorgusuhtlus. Kéne
koostamine ja esitamine. Veenmise keelelised vahendid. Raporti koostamine.
Organisatsioonide nimed, nende liihendid. Suur ja vaike algustéht.

1.6 Inglise keel

Teate koostamine. Vérgusuhtlus. Kéne koostamine ja esitamine. Veenmise
keelelised vahendid.

Raporti koostamine. Organisatsioonide nimed, nende lihendid. Suur ja vaike
algustaht

1.7 Vene keel

Teate koostamine. Vorgusuhtlus. Kéne koostamine ja esitamine. Veenmise
keelelised vahendid. Raporti koostamine. Organisatsioonide nimed, nende
lihendid. Suur ja vaike algustaht.

1.8 Arvutidpe (I6imitud eriala teemadega, voorkeeltega)

Tekstitdootlus. Info vahendamine. Kodulehe info uuendamine. Raporti koostamine.

Info edastamise erinevad viisid ja kanalid.
Esitluse loomine.

* Miniloeng info
edastamisest

* Arutelu info edastamise
viisidest

* Praktiline t606:
organisatsioonide
veebilehtedelt info
leidmine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t60: teate edastamine ja sobiliku edastamisviisi valik nii eesti, inglise ja vene keeles
» Raport info uudsusest ja selgusest organisatsioonid veebilehtedel

Lavend

1. Vastab, sh praktikal eesti, inglise ja vene keeles korrektselt telefonikdnedele, lahendab kiisimused oma padevuse piires voi edastab teated asjaomastele tootajatele
2. Uuendab kodulehekiilge ja andmekogumise infot ning vahendab infot, sh praktikal, valides sobiva edastamise viisi

Iseseisvad t66d

Teate koostamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine
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tagab ametikohtumiste ja koosolekute
teenindamise, juhindudes sekretaritéo
eetikakoodeksist

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 14

praktika: 13

iseseisev t60: 25

kokku: 52

Teavitab, sh praktikal, osalejaid
ametikohtumistest, teeb meeldetuletusi
vastavalt organisatsiooni tavadele

Ametikohtumiste teenindamine
1.1Ametikohtumiste teenindamine
1.2 Sekretaritdo eetikakoodeks

» Loeng ametikohtumiste
teenindamisest

* Praktiline t66:
koosoleku kutse
koostamine ja
edastamine

* Praktiline t66:
koosolekuruumi
ettevalmistamine

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Eneseanallis sekretarito6 eetikakoodeksi pohjal
» Kompleksiilesanne koosoleku teenindamisest

Lavend

Teavitab, sh praktikal, osalejaid ametikohtumistest, teeb meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele

Iseseisvad t66d

Koosoleku kutse koostamine ja vormistamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kasutab sise- ja valisklientide
teenindamisel eesti, inglise ja vene
keelt suhtlustasandil

Jaotus tundides:

teoreetiline t66: 24

praktika: 13

iseseisev t60: 41

kokku: 78

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

Suhtlemine sise- ja valisklientidega

1.1 Suhtlemine sise- ja valisklientidega

1.2 Eesti keel

Viisakusvaljendid ja nende kasutamine. Teeninduskeel. Kiisimuste esitamine ja
vastamine. Nimede k&danamine, nomilisatsiooni aratundmine ja valtimine
1.3 Inglise keel

Viisakusvaljendid ja nende kasutamine. Teeninduskeel.

Formaalne ja mitteformaalne keelekasutus. Kiisimuste esitamine. Nimede
k&anamine, nomilisatsiooni dratundmine ja valtimine Kuulamisstrateegiad.
1.4 Vene keel

Viisakusvaljendid ja nende kasutamine. Teeninduskeel.

Formaalne ja mitteformaalne keelekasutus. Kisimuste esitamine.
Kuulamisstrateegiad. Nimede kd&namine, nomilisatsiooni aratundmine ja
valtimine

* Loeng kultuuride
erisustest

* Paaristdo:
etiketikohane
suhtlemine, sh
inglise/vene keeles
Ulesande alusel

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:
« Esitlus kultuuride erisustest

* Praktiline Ulesanne: eesti-, inglise- ja venekeelse kliendi teenindamine

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

Iseseisvad t66d

Opimapi koostamine ja vormistamine

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud praktikajuhendi alusel

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

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

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise 6pimapi ja selle esitluse alusel:

praktiline t606: klienditeenindustiilesande lahendamine klienditeeninduse pohimétteid, hoiakuid ja vaartustusi arvestades; praktiline t06: teate edastamine ja sobiliku
edastamisviisi valik nii eesti, inglise ja vene keeles; raport info uudsusest ja selgusest organisatsioonide veebilehtedel; eneseanallils sekretaritdo eetikakoodeksi
pdhjal; kompleksulesanne koosoleku teenindamisest; esitlus kultuuride erisustest; praktikaaruanne

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

llp, A. Sekretaritdd dpik. Triikk OU Infotriikk 2013

Kallast, M. Kaitumise kasiraamat, TEA Kirjastus 2010

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

www.juhiabiyhing.ee

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011
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Parnu

maa Kutsehariduskeskus

4. taseme kutsedppe 6ppekava ,,Blurootootaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Taiskasvanud, kes omavad keskharidust voi pdhiharidust

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

3 Karjaari planeerimine ja ettevotluse alused 6 Sirje Pauskar, Kiilli Song
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

pdhimotetest

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

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
44 t 6t 104 t 2t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

moistab oma vastutust teadlike otsuste
langetamisel elukestvas karjaari
planeerimise protsessis

Analuisib juhendamisel oma isiksust ja
kirjeldab oma tugevaid ja ndrku kulgi
Seostab kutse, eriala ja ametialase
ettevalmistuse ndudeid, sh praktikal, t66turul
rakendamise vdimalustega

Leiab iseseisvalt informatsiooni té6turu,
erialade ja 6ppimisvdimaluste kohta

Leiab iseseisvalt informatsiooni praktika-ja
téokohtade kohta

Koostab juhendi alusel elektroonilisi
kandideerimisdokumente (CV, sh vddrkeelse
motivatsioonikirja, sooviavalduse) lahtudes
dokumentide vormistamise heast tavast
Valmistab ette ja osaleb naidistédintervjuul
Koostab juhendamisel oma lihi- ja
pikaajalise karjaariplaani

1.Karjaari planeerimine

1.1 Enesetundmine burootdodtaja karjaari planeerimisel. Isiksuseomadused.
Vaartused, motivatsioon, hoiak, véimed, oskused. Eneseanallisi labivimine oma
tugevate ja ndrkade kilgede véljaselgitamise kaudu.

1.2 Oppimisvéimaluste ja tédjduturu tundmine sekretéri karjaari planeerimisel.
Haridustee: biirootd6 erialad, haridussiisteem, mitteformaalne haridus, hariduse
ja tédéturu vahelised seosed, dpimotivatsioon ja elukestev dpe.

Too6j6uturg ja selle muutumine burootdé valdkonnas, néudlus ja pakkumine,
konkurents, trendid ja arengusuunad, prognoosid. Kutsestandardid, kutse ja
kutseoskused, kutse-eelistused ja kutseriskid blirootd6 eriala naitel.
Toéomotivatsioon. To6tus ja tddtuuruteenused.

1.3 Planeerimine ja karjaariotsuste tegemine.

Karjaariotsuseid mojutavad tegurid, alternatiivid ja valiku tegemise tagajarjed.
Karjaariplaneerimine kui elukestev protsess: karjaar, karjaariplaneerimine,
karjaariinfo allikad ja karjaariinfo otsimine. Karjaariteenused ja
karjaarindustamine. Muutustega toimetulek, elurollid ja elulaad. Té6otsimine:
tédotsimisallikad ja t66info otsimine.

Kandideerimisdokumendid, t66intervjuu biirootodtaja naitel.

Isikliku karjaariplaani koostamine. Karjaariplaani koostamine: eesmarkide
seadmine, tegevuste ja aja planeerimine.

Luhi- ja pikaajaline karjaariplaan blrootdo naitel.

» E-dpimappide loomise
vbimaluste tutvustamine
(I6imitult
arvutidpetusega)

» Eneseanallus lahtuvalt
biroottotaja, tase 4
kutsestandardist ja
arhivaari kutsestandardi
tase 6 arhiivikorrastaja
osakutse tase 4 pohjal

* Infootsing td6vahendus
kesk-kondades biiroot6o
erialal t66turu véimaluste
kohta

* Miniloeng
kandideerimise protsessi
kohta

* Ideekaart praktikale
kandideerimise protsessi
kohta

* Praktiline t66
(dokumentide

Mitteeristav
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vormistamine (I6imitult
dokumendit66
mooduliga, inglise ja
vene keelega)

+ Sotsiodraama
(Toointervjuu
praktikakoha
taotlemiseks)

Hindamisiilesanne:

* Praktiline t66 (blrootd6 eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit)
* Praktiline kompleksulesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanallus lahtuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikallesande
pustitamine, osalemine praktikale kandideerimise intervjuus)

Lavend

~NoO O~ WN =

. AnalliGsib juhendamisel oma isiksust ja kirjeldab oma tugevaid ja nérku kulgi
. Seostab kutse, eriala ja ametialase ettevalmistuse ndudeid, sh praktikal, t66turul rakendamise véimalustega
. Leiab iseseisvalt informatsiooni to6turu, erialade ja dppimisvdimaluste kohta
. Leiab iseseisvalt informatsiooni praktika-ja toéokohtade kohta

. Koostab juhendi alusel elektroonilisi kandideerimisdokumente (CV, sh vddrkeelse motivatsioonikirja, sooviavalduse) lahtudes dokumentide vormistamise heast tavast
. Valmistab ette ja osaleb naidistddintervjuul

. Koostab juhendamisel oma liihi- ja pikaajalise karjaariplaani

Iseseisvad t66d

Tutvub 6pimapi loomise véimalustega ja loob dpimapi.

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

madistab majanduse olemust ja
majanduskeskkonna toimimist

Kirjeldab oma majanduslikke vajadusi,
lahtudes ressursside piiratusest

Selgitab ndudluse ja pakkumise ja ning
turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust
Koostab juhendi alusel elektrooniliselt oma
leibkonna the kuu eelarve

Loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid
makse

Taidab juhendamisel etteantud andmete
alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni
Leiab iseseisvalt informatsiooni peamiste
pangateenuste ja nendega kaasnevate
vbimaluste ja kohustuste kohta

Kasutab majanduskeskkonnas
orienteerumiseks, s.h praktikal, juhendi

Majandus

1.1 Mina ja majandus.

Majanduslikud otsused. Turg. Raha, selle funktsioonid ja omadused.
1.2 Piiratud ressursid ja piiramatud vajadused.

Ressursid majanduses.

Majanduse pé&hivalikud.

Alternatiivkulu. Erinevad majandussisteemid.

1.3 Pakkumine ja ndudlus

Noudlus. Pakkumine. Turu tasakaal. Turuhind

1.4 Maksud.

Riigi roll majanduses. Otsesed ja kaudsed maksud. Riigieelarve tulud ja kulud.

1.5 Finantsasutused Eestis.
Eestis tegutsevad pangad. Pankade teenused. Kiirlaenud.

* Praktiline tlesanne
(oma nadala kulutuste
planeerimine, tegelike
kulutuste kaardistamine
ja analls)

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

* Infootsing ja rihmat66
Eestis kehtivate
maksude kohta

Mitteeristav
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alusel riiklikku infostisteemi ,E-riik”

* Praktiline t66:
naidistuludeklaratsiooni
taitmine etteantud
andmete alusel

* Infootsing majandusinfo
saamiseks

Hindamisiilesanne:

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

* Infootsing teabevaravast

Lavend

. Kirjeldab oma majanduslikke vajadusi, Iahtudes ressursside piiratusest

. Selgitab ndudluse ja pakkumise ja ning turutasakaalu kaudu turumajanduse olemust

. Koostab juhendi alusel elektrooniliselt oma leibkonna the kuu eelarve

. Loetleb Eestis kehtivaid otseseid ja kaudseid makse

. Taidab juhendamisel etteantud andmete alusel elektroonilise naidistuludeklaratsiooni

. Leiab iseseisvalt informatsiooni peamiste pangateenuste ja nendega kaasnevate vdimaluste ja kohustuste kohta
. Kasutab majanduskeskkonnas orienteerumiseks juhendi alusel riiklikku infostiisteemi ,E-riik*

NOoO Obh WN =

Iseseisvad t66d

Pangateenused erinevate komertspankade andmetel

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
motestab oma rolli Kirjeldab meeskonnatééna Ettevotlus * Loeng ettevétluse Mitteeristav
ettevdtluskeskkonnas ettevdtluskeskkonda Eestis oma dpitavas 1.1 Ettevotluse olemus. Ettevétluse areng ja olukord Eestis ning kodumaakonnas | alustest

valdkonnas 1.2 Ettevdtja ja todtaja. * Infootsing ettevotluskes

Vordleb iseseisvalt oma véimalusi toturule Ettevdtja omadused. Ettevotlusega kaasnevad hiived ja valjakutsed. kkonna/ettevotlustoetust

sisenemisel palgatdotajana ja ettevotjana, Ettevotja ja palgatdotaja erinevused. e kohta

lahtudes ettevotluskeskkonnast 1.3 Ettevotluskeskkond » Méttekaart:

Kirjeldab meeskonnatédna vastutustundliku Poliitiline, majanduslik, sotsiaalne, tehnoloogiline keskkond. palgatdotaja ja ettevotja

ettevotluse pdhimétteid 1.4 Ariidee ja selle elluviimine vbimalused t66turule

Selgitab, s.h praktikal, meeskonnatééna iihe | Ariideede leidmine ja hindamine. Ariplaani olemus ja naidisstruktuur. Ariplaani sisenemiseks

ettevotte majandustegevust ja seda koostamine. * Arutelu

mojutavat ettevotluskeskkonda

Kirjeldab meeskonnatdéna
kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevétte
majandustegevusele

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

ettevotluskeskkonnast ja
mdjust ettevotte
majandustegevusele

* Veebitahvel kultuuride
erinevuste mojust
ettevotte
majandustegevusele

* Naidisariplaani
koostamine
elektrooniliselt (16imitud
arvutiépetusega)
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Hindamisiilesanne:

» Meeskonnatddna kohaliku ettevdtluskeskkonna analulis

* Praktiline t66 (ettevotluskeskkonna vdimaluste vordlusanaliils t66votjana voi ettevotjana)

* Praktiline t60 (vastutustundliku ettevétluse pdhimdtete kaardistamine Uhistddvahendi (nt Tricider) abil)
* Juhtumianalliis meeskonnatddna kultuuridevaheliste erinevuste moju ettevotte majandustegevusele
+ Opitava valdkonna &riidee tutvustus ja esitlemine

* Lihtsustatud ariplaani koostamine juhendi alusel

Lavend

1. Kirjeldab meeskonnattdna ettevétluskeskkonda Eestis oma 6pitavas valdkonnas

2. Vordleb iseseisvalt oma vdimalusi todturule sisenemisel palgatdotajana

ja ettevdtjana, lahtudes ettevotluskeskkonnast

3. Kirjeldab meeskonnatédna vastutustundliku ettevétluse pdhimdtteid

4. Selgitab meeskonnatddna lihe ettevotte majandustegevust ja seda moéjutavat ettevotluskeskkonda

5. Kirjeldab meeskonnatéona kultuuridevaheliste erinevuste mdju ettevotte majandustegevusele
6. Kirjeldab ja analliusib ettevétte ariideed dpitava valdkonna naitel ja koostab juhendi alusel meeskonnatd6na elektrooniliselt lihtsustatud ariplaani

Iseseisvad t66d

Voérdlus oma vbimaluste kohta palgatdotajana lahtudes ettevotluskeskkonnast

Praktilised t66d

Kirjeldab ja analllsib ettevotte ariideed dpitava valdkonna néitel ja koostab juhendi alusel meeskonnatédna elektrooniliselt lintsustatud ariplaani

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

mdistab oma digusi ja kohustusi

téokeskkonnas toimimisel

Loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja
tootajate peamisi digusi ning kohustusi ohutu
to6keskkonna tagamisel

Tunneb ara ja kirjeldab meeskonnattona
tookeskkonna Uldisi fllsikalisi, keemilisi,
bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja
fusioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende
vahendamiseks

Tunneb ara t66dnnetuse ja loetleb
meeskonnatddna lahtuvalt digusaktides
satestatust to6taja digusi ja kohustusi
seoses t66dnnetusega

Kirjeldab tulekahju ennetamise véimalusi ja
oma tegevust tulekahju puhkemisel
td6keskkonnas

Leiab juhtumi naitel iseseisvalt eri allikatest,
sh elektrooniliselt tdotervishoiu ja
todohutusalast informatsiooni

Leiab iseseisvalt td6lepinguseadusest
informatsiooni t66lepingu, td6ajakorralduse

1. Tobtervishoid ja tddohutus
1.1 Sissejuhatus t66keskkonda.

Toéokeskkonna riiklik strateegia. Té6keskkonnaga tegelevad struktuurid.

To66voime sailitamise olulisus.

1.2 T66keskkonnaalase t66 korraldus.

Tdéoandja ja tdéotaja digused ja kohustused. Riskianallus.
blrootodtaja erialal.

1.3 Tdé6keskkonna ohutegurid.

Tookeskkonna flusikalised, keemilised, bioloogilised, fiisioloogilised ja
pslihhosotsiaalsed ohutegurid blrootd6taja erialal sh kutsehaigused
Meetmed ohutegurite mdju vahendamiseks.

1.4 Té6keskkonnaalane teave.

Erinevad tookeskkonnaalase teabe allikad.

1.5 Té66nnetused.

Toédnnetuse moiste. Oigused ja kohustused seoses té6dnnetusega biirootéétaja

eriala naitel

1.6 Tuleohutus.

Tulekahju ennetamine.

Tegutsemine tulekahju puhkemisel blrootdétaja eriala naitel.
2. Todtamise diguslikud alused

* Infootsing riikliku
téotervishoiu ja
tédohutuse strateegiast
» T6dandja ja todtaja
pohidiguste ja
kohustuste kohta
tookeskkonna tagamisel
* Rihmat6éona
mottekaardi loomine
tookeskkonna
ohutegurite kohta

* Protsessi skeemi
joonistamine
blrootd6taja tegevusest
tulednnetuse korral
(koolis olemasolevate
ohutusjuhendite alusel

* Juhtumianallus
to6seadusandluse
teemal

Mitteeristav
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ja puhkuse kohta

Nimetab t66lepingu, t66vétulepingu ja
késunduslepingu peamisi erinevusi ja
kirjeldab t66lepinguseadusest, soolise
vorddiguslikkuse seadusest ning vordse
kohtlemise seadusest tulenevaid t6otaja
oigusi, kohustusi ja vastutust

Arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatoo,
tukit6o ja majandustulemustelt makstava
tasu bruto- ja netotodtasu ning ajutise
té6voimetuse huvitist

Koostab ja vormistab, s.h praktikal, juhendi
alusel iseseisvalt elektrooniliselt algatus- ja
vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab
digitaalselt

Kirjeldab, s.h praktikal, iseseisvalt
dokumentide sailitamise vajadust
organisatsioonis ja seostab seda isiklike
dokumentide sailitamisega

2.1 Lepingulised suhted t60 tegemisel

Lepingu méiste. Lepingute sdlmimine, muutmine ja Idpetamine. Lepingute liigid.
Too6lepingu mdiste ja sisu.

Tahtajalise to6lepingu séimimine. Katseaeg. T66lepingu muutmine. Té6taja ja
tédandja kohustused ja vastutus. Varalise vastutuse kokkulepe. Tdlepingu
I6ppemine, tédlepingu ulesitlemine ja huvitise maksmine. Tédvaidluste
lahendamine. Teenuste osutamine kasunduslepingu ja t66vdtulepinguga.
Tootamine avalikus teenistuses. Toé6tamine valisriigis: valisriigi seaduste
kohaldamine té6tajale, maksude arvestus ja tasumine. Kollektiivsed t6dsuhted ja
kollektiivleping. To6tajate usaldusisik. Kollektiivne to6tili, streik ja t6osulg.

2.2 Tookorraldus

Toéoandja kehtestatud reeglid téokorraldusele. Ametijuhend.

T60aeg ja selle korraldus: té6norm, Gletunnitdd, 66t606, riigipihal tehtav t66,
valveaeg, t66 tegemise aja ja 06t60 piirang, tddpaevasisene vaheaeg,
igapaevane puhkeaeg, iganddalane puhkeaeg. Lahetus.

Puhkuse korraldamine, puhkuse liigid: pdhipuhkus, vanemapuhkused,
oppepuhkus. Puhkuse tasustamine ja kasutamata puhkuse hivitamine.

2.3 Td6 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised.

Too6tasus kokkuleppimine, to6tasu alammaar. Té6tasu arvutamise viisid: ajatoo,
tikit6o, tulemustasu.

To6 tasustamine Uletunnitdd, 66t606, riigiplhal tehtava t66 ja valveaja korral.
Too6tasu maksmise kord. To6tasult kinnipeetavad maksud ja maksed. Ajutise
téovoimetuse liigid, téovdimetusleht. To6tuskindlustushivitis. Vanemahuvitis.
Riiklik pension.

3. Asjaajamine ja dokumendihaldus

3.1 Asjaajamine ja dokumendihaldus organisatsioonis

Dokument, asjaajamine, dokumendihaldus, dokumendihaldussusteem.
Dokumentide haldamise vajalikkus. Dokumendi elukaik, dokumendi omadused.
Dokumendihalduse diguskeskkond (seadused, maarused, standardid, juhised).
Organisatsiooni dokumendisusteemi alusdokumendid

(asjaajamiskord, dokumentide loetelu).

3.2 Dokumentide loomine

Uldnduded dokumentidele.

Dokumendi elemendid. Dokumentide liigid.

Dokumendiplank.

Dokumendiplankide liigid. Kiri. Kirja elemendid. Kirja esitusvorm. Kirja koostamine
ja vormistamine. Kirja liigid.

Algatuskirja, vastuskirja koostamine ja vormistamine. Tekstitdétlusprogrammi
kasutamine dokumentide vormistamisel.

E-kiri. E-kirja elemendid.

E-kirja esitusvorm. E-kirja koostamine ja vormistamine. E-kirja saatmine. E-post.
E-posti haldamine.

3.3 Dokumentide, sh digitaaldokumentide sailitamine.

Dokumentide hoidmise ja

sailitamise vajalikkus, dokumentide sailitamise tingimused, séilitustahtajad,
dokumentide havitamine.

* Arutelu (erinevused
tédlepingu,
t66votulepingu ja
kasunduslepingu vahel)
* Rihmat6o dpilase
oiguste ja kohustuste
kohta kooli sisekorra
eeskirja ja dppekorraldus-
eeskirja pohjal

* Arutelu
dokumendihalduse
vajalikkus
organsatsioonis

* Praktiline t66 (kirjana
praktikakoha taotluse
koostamine ja
varasemalt koostatud
praktikadokumentide
saatmine e-kirjaga

Hindamisiilesanne:

» Kompleksilesanne (birootddtaja todkeskkonna ja todkorralduse analiilis: peamised ohutegurid, riskitegurid, mis tulenevad td6keskkonna iseloomust)

* Praktiline t66 (t66lepingu, t66vdtulepingu ja kdsunduslepingu vahel)
* Aja- ja tukitd6 tasustamise arvestus, haigushuvitis, puhkusehuvitis
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* Raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis

* Praktikakoha taotlus e-kirjaga

Lavend

NOoO Obh WN =

kohustusi ja vastutust

. Loetleb ja selgitab iseseisvalt tddandja ja td6tajate peamisi digusi ning kohustusi ohutu tddkeskkonna tagamisel
. Tunneb ara ja kirjeldab meeskonnattona tddkeskkonna Uldisi fulsikalisi, keemilisi, bioloogilisi, psiihhosotsiaalseid ja fiisioloogilisi ohutegureid ja meetmeid nende véhendamiseks
. Tunneb ara t6606nnetuse ja loetleb meeskonnatédna lahtuvalt digusaktides satestatust todtaja digusi ja kohustusi seoses t60dnnetusega
. Kirjeldab tulekahju ennetamise véimalusi ja oma tegevust tulekahju puhkemisel té6keskkonnas

. Leiab juhtumi naitel iseseisvalt eri allikatest, sh elektrooniliselt td6tervishoiu ja tddohutusalast informatsiooni

. Leiab iseseisvalt t66lepinguseadusest informatsiooni t66lepingu, té6ajakorralduse ja puhkuse kohta

. Nimetab t66lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu peamisi erinevusi ja kirjeldab té6lepinguseadusest, soolise vorddiguslikkuse seadusest ning vordse kohtlemise seadusest tulenevaid t66taja ja tddandja digusi,

8. Arvestab juhendi abil iseseisvalt ajatd0, tikitdéo ja majandustulemustelt makstava tasu bruto- ja netotd6tasu ning ajutise td6voimetuse hivitist
9. Koostab ja vormistab juhendi alusel iseseisvalt elektrooniliselt algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh allkirjastab digitaalselt
10. Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sailitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike dokumentide sailitamisega

Iseseisvad t66d

Too6lepinguseadusest informatsiooni leidmine.
Tutvub té6tervishoiu ja tddohutuse materjalidega Todinspektsiooni kodulehel.
Vormistab praktikale kandideerimiseks vajalikud dokumendid (sooviavaldus, CV, motivatsioonikiri).

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kaitub vastastikust suhtlemist toetaval
viisil

Kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset ja
mitteverbaalset suhtlemist nii ema- kui
voorkeeles

Kasutab, sh praktikal, erinevaid
suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja
internetisuhtluse head tava

Jargib Uldtunnustatud kaitumistavasid
Selgitab tulemusliku meeskonnat6 eeldusi
Kirjeldab juhendi alusel meeskonnaté6na
kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

Suhtlemise alused

1.1 Suhtlemine

Suhtlemisvajadused ja —Ulesanded. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine.
Suulise esitluse labiviimine grupile. Vahetu- ja vahendatud suhtlemine. Ametlik ja
mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvérgustikud.
Kirjaliksuhtlemine. Erinevad suhtlemissituatsioonid. Suhtlemine erinevate
kultuuride esindajatega, kultuuridevahelised erinevused ja nende arvestamine
suhtlussituatsioonid.

Suhtlemisbarjaar ja selle Uletamise véimalused.

Isikutaju eripara ja seda mdjutavad tegurid. Toeparane enesehinnang
suhtlemisoskuste kaudu.

1.2 Kéitumine suhtlemissituatsioonides.

Tobalase kaitumise etikett.

Koosolekud ja labiradkimised.

Positiivse mulje loomine.

Kaitumisviisid. Kehtestav kaitumine.

Konfliktid ja veaolukorrad ning nende tekkepdhjused. Toimetulek konfliktidega.
Grupp ja meeskond. Grupi arengu etapid. Eesmarkidest [ahtuvad reeglid ja
normid grupis. Meeskonnatt6 péhimdtted. Meeskonda kuulumise positiivsed ja
negatiivsed kiljed. Loovus ja isiklik areng meeskonnas. Meeskonna juhtimine ja
liidri roll.

1.3 Inglise keel

1.4 Vene keel

* Loeng suhtlemise
aluste kohta

* Rilhmatdéna
Uldtunnustatud
kaitumistavade
sdnastamine
probleemide
lahendamisel
 Sotsiodraama
blrootdds ettetulevate
situatsioonide
lahendamiseks

* Loeng
probleemilahendamise
metoodikast

* Praktiline t66
(telefonisuhtlus)

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

Mitteeristav
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Hindamisiilesanne:
» Kompleksulesanne (biroo t66ga seotud rollimang, mis sisaldab nii otsest suhtlemist kui telefonivestlust eesti ja vdorkeelse kliendiga)

Lavend

1. Kasutab situatsiooniga sobivat verbaalset ja mitteverbaalset suhtlemist nii ema- kui vodrkeeles

2. Kasutab, sh praktikal, erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava
3. Jargib uldtunnustatud kaitumistavasid

4. Selgitab tulemusliku meeskonnat66 eeldusi

5. Kirjeldab juhendi alusel meeskonnatédna kultuurilisi erinevusi suhtlemisel

Iseseisvad t66d

Loeb méttega teeninduse e-kasiraamatut

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile.

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 kompleksiilesanne (infootsing praktikavéimaluste kohta, vormistada dokumendid ja
kiri praktikale kandideerimiseks, koostada eneseanaliilis I&htuvalt praktika eesmarkidest, individuaalse praktikaililesande pustitamine, osalemine praktikale
kandideerimise intervjuus, oma blroot66 eriala 6pingute eesmargistamine kasutades GROW mudelit; anallilis burootarvete ndudluse ja pakkumise kohta lahtudes
kohalikust ettevotluskeskkonnast; praktiline t66 tuludeklaratsiooni koostamine; infootsing teabevaravast; kompleksiilesanne biirootd6taja tookeskkonna ja
tookorralduse anallius, tdokeskkonna riskide hindamine, analiits t66ohutust puudutavate dokumentide loomise, allkirjastamise ja sailitamise kohta; praktiline t66:
kaardistada erinevused td6lepingu, t66votulepingu ja kdsunduslepingu vahel; raport arutelust dokumendihalduse vajalikkusest organisatsioonis; praktikakoha
taotlus e-kirjana; kompleksulesanne (biiroot6dga seotud rolliméng, mis sisaldab nii otsest kui telefonivestlust eesti ja vddrkeelse kliendiga.

Mooduli hindamine mitteeristav hindamine

Oppematerjalid Opilasele iseseisvaks tddks vajalik materjal:

Karjaariinfoportaal www.rajaleidja.ee

Amundson, N., Poehnell G., Karjaariteed. Eesti T66tukassa. 2011

Karjaariplaneerimine. To6lehtede kogumik kutsedppeasutuse dpilasele I, 11, lll. Integratsiooni ja Migratsiooni Sihtasutus Meie inimesed, 2013
Portfoolio kursuse ajaveeb (http://portfooliokursus.wordpress.com/lugemismaterjal-1/erinevad-e-portfoolio-tarkvarad-tuubid-standardid/).
Mc Kay, M., Davis, M., Fanning, P., Suhtlemisoskused. 2004

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kasiraamat. Atlex, 2013

Ettevotlusarendamise Sihtasutus www.eas.ee

Ettevotluse ja ariplaani koostamise alused

http://www.e-ope.ee/_download/euni_repository/file/2168/Ettev6tlus_2011%20-tekst.pdf

Kulu, L. Majandus6pik giimnaasiumile. Ermecol, 2011

Rahandusministeerium www.fin.ee

Randma, T. Ettevédtluse alused. Infotriikk, 2008

Suppi, K. Ettevotlusdpik- kdsiraamat. Altex, 2013

Maksu- ja tolliamet www.emat.ee

Ariseadustik https://www.riigiteataja.ee/akt/102072013063

Sotsiaalministeerium. T66keskkonna kasiraamat http://www.ti.ee/ott/raraamat.pdf
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Too6tervishoiu ja tédohutuse seadus. https://www.riigiteataja.ee/akt/106072012060
Todlepingu seadus https://www.riigiteataja.ee/akt/122122012030
Véladigusseadus https://www.riigiteataja.ee/akt/111062013009

T66- ja teenuste osutamise lepingute koostamine
http://e-ope.khk.ee/oo/erne_lepingud/tvtuleping_ja_ksundusleping.html
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe 6ppekava ,,Blurootootaja“
MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtrithm Taiskasvanud, kes omavad keskharidust

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
4 Dokumendit66 20 Kdlli Song

Nouded mooduli alustamiseks

Karjaari planeerimine ja ettevotluse alused (teema asjaajamine ja dokumendihaldus)

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide loomisega ja dokumentidega tehtavate toimingutega

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
36t 44 t 182t 258 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

loob dokumente vastavalt
organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 18
praktiline t66: 14
praktika: 52

iseseisev t00: 98

kokku: 182

Loob, sh praktikal dokumendimalle
kasutades erinevat kontoritdo tarkvara ja
aitab kolleege dokumentide vormistamisel
Vormistab, sh praktikal keeleliselt ja
tehniliselt etteantud vormile dokumente,
lahtudes asjaajamise heast tavast

Teeb, sh praktikal dokumentidest koopiaid ja
valjavotteid vastavalt organisatsiooni
nduetele

Tellib dokumentide tdlkimise ja keelelise
toimetamise vastavalt organisatsiooni
vajadusele

Dokumentide loomine ja vormistamine

1.1Dokumendihalduse diguskeskkond (valdkonda reguleerivad digusaktid)
1.2Dokumenteerimise vajalikkus, kohustuslikkus

1.3Dokumendi omadused

1.4Dokumendi elemendid

1.5Dokumendiplangid

1.6Erinevad dokumentide liigid, nende loomine

1.7Dokumendi originaal, koopia, valjavotete tegemine

1.8Kontoritehnika

1.9Eesti keel

Ametikeel sh praktikaaruannete koostamine. Kdnekeele valtimine. Stilistika.

Kokkuvétted ja esitlused. Teksti redigeerimine. Valjavotete koostamine.
1.10Arvutidpe, sh arvutikiri

Failititbid ja nende kasutusala. Dokumendimallid. Tekstito6tlus.
Valjavotte tegemine. Praktikaaruande vormistamine

» Loeng dokumentidele
kehtestatud nduetest
(aluseks valdkonna
digusaktid, kirjastandard)
* Praktilised t66d —
erinevate dokumentide
loomine etteantud
andmete alusel (I6imitult
arvutiépetusega)

* Arutelu dokumentide
originaalsusest,
ametlikust kinnitamisest
* Praktiline t66 —
véljavotete tegemine

* Arutelu dokumentide
tolkimise ja keelelise
toimetamise vajadusest
ja vdimalustest

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

* Praktilised ulesanded - kirjalikult tdidetavad 6ppellesanded etteantud andmete p&hjal (dokumentide ja dokumendimallide loomisel arvestatakse nende vastavust digusaktides, standardites toodud nduetele; digusaktide

tundmist)

* Praktiline Glesanne (dokumentidest koopiate, valjavotete tegemine)
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» Dokumentide tdlkimise ja keelelise toimetamise tellimise protseduuri kirjeldus

Lavend

1. Loob, sh praktikal dokumendimalle kasutades erinevat kontorit66 tarkvara ja aitab kolleege dokumentide vormistamisel
2.Vormistab, sh praktikal keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile dokumente, Iahtudes asjaajamise heast tavast

3.Teeb, sh praktikal dokumentidest koopiaid ja véljavotteid vastavalt organisatsiooni nduetele

4.Tellib dokumentide tdlkimise ja keelelise toimetamise vastavalt organisatsiooni vajadusele

Iseseisvad t66d

Harjutada arvutikirja harjutusi.
Tutvuda valdkonda reguleerivate digusaktidega ja sekretaritod eetikakoodeksiga

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
votab vastu ja registreerib dokumendid | Sustematiseerib, sh praktikal, loodud ja Dokumentide vastuvétmine ja registreerimine * Loeng loodud ja Mitteeristav
vastavalt néuetele saadud dokumendid ning registreerib 2.1 Dokumendiringluse pdhimbtted saadud dokumentide
Jaotus tundides: vastavalt organisatsiooni korrale 2.2 Dokumentide edastamis-, saatmisviisid slistematiseerimise ja
teoreetiline t66: 6 Edastab, sh praktikal dokumendid 2.3 Arvutidpe - dokumendihaldussusteemide Ulevaade ja vordlus registreerimise
praktiline t66: 6 adressaadile vastavalt taitmistlesandele vajalikkusest
praktika: 52 valides sobiva saatmisviisi * Praktiline t66 —
iseseisev t66: 40 Jalgib, sh praktikal, dokumentide taitmise dokumentide edastamine
kokku: 104 tahtaegu ja teeb meeldetuletusi vastavalt vastavalt
organisatsiooni nduetele taitmistlesandele,
arvestades
dokumendiringluse
p&himatteid (I6imitult
arvutidpetusega)
* Arutelu dokumentide
lahendamise
tahtaegadest

Hindamisiilesanne:

* Loodud dokumentide registreerimine

* Praktiline Ulesanne - etteantud organisatsiooni kirjeldusele leida sobiv dokumendi saatmisviis
* Praktiline Glesanne — dokumentidele lahendamise tahtaegade maaramine

Lavend

1.Sustematiseerib, sh praktikal, loodud ja saadud dokumendid ning registreerib vastavalt organisatsiooni korrale
2.Edastab, sh praktikal dokumendid adressaadile vastavalt taitmisilesandele valides sobiva saatmisviisi
3.Jalgib, sh praktikal, dokumentide taitmise téhtaegu ja teeb meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni nduetele

Iseseisvad t66d
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Dokumendiringluse pdhimétted

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 3

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

hoiab dokumente vastavalt
organisatsiooni nduetele
Jaotus tundides:
teoreetiline t66: 6
praktiline t66: 12

praktika: 52

iseseisev t66: 60

kokku: 130

Selgitab meeskonnatédna dokumentide
hoidmise vajadust 1dhtudes dokumendi
elukaigu etappidest

Valmistab meeskonnatédna, sh praktikal,
dokumente ette organisatsiooni arhiivi
andmiseks vastavalt organisatsiooni
nduetele

Kasutab dokumentide otsinguks Ulevaadet
arhiivi koosseisu kohta ja registreerib
laenutuse vastavalt organisatsiooni korrale

Dokumentide hoidmine

1.1 Dokumentide hoidmine

1.2 Dokumentide sailitamine

1.3 Ulevaade arhiivi koosseisu kohta

* Arutelu — dokumentide
hoidmise vajadusest
lahtudes dokumendi
elukaigu etappidest

* Praktiline t66 -
meeskonnatédna
dokumentide
ettevalmistamine arhiivi
Uleandmiseks

* Praktiline t66 — arhiivi
koosseisu llevaate
kasutamine dokumentide
otsinguks

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

» Kompleksilesanne - kirjeldus dokumentide hoidmise vajalikkusest, dokumentide ettevalmistamisest arhiivist ja dokumentide otsingust arhiivi koosseisu Ulevaate kasutamisel

Lavend

1.Selgitab meeskonnatédna dokumentide hoidmise vajadust lahtudes dokumendi elukaigu etappidest
2. Valmistab meeskonnattona, sh praktikal, dokumente ette organisatsiooni arhiivi andmiseks vastavalt organisatsiooni nduetele
3.Kasutab dokumentide otsinguks llevaadet arhiivi koosseisu kohta ja registreerib laenutuse vastavalt organisatsiooni korrale

Iseseisvad t66d

Kirjeldus dokumentide hoidmise vajalikkusest

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 4

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

kirjutab kutseid ja tanukirju kasutades
ilukirja ja kirjastiile

Jaotus tundides:

teoreetiline t06: 6

praktiline t66: 12

Kirjutab kutseid, dnnitlus- ja tnukirju kasitsi
ja arvutil eesti, inglise ja vene keeles,
kasutades ilukirja ja erinevaid kirjastiile

llukirjutamine

1.1 Kutsed

1.2 Tanukirjad

1.3 Eesti keel

Kutsete, onnitluste, kaastundeavalduste koostamine, tanukirjade tekstide

* Praktiline t60 — koostab
kutseid, tanukirju kasitsi
eesti, inglise ja vene
keeles, kasutades
erinevaid ilukirja stiile

Mitteeristav
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praktika: 26
iseseisev t66: 60
kokku: 104

koostamine. * Praktiline t66 — koostab
1.4 Vene keel kutseid, tanukirju
Kutsete, onnitluste, kaastundeavalduste koostamine, tanukirjade tekstide elektrooniliselt eesti,
koostamine. inglise ja vene keeles,
1.5 Inglise keel kasutades erinevaid
Kutsete, onnitluste, kaastundeavalduste koostamine, tanukirjade tekstide kirjastiile

koostamine

Hindamisiilesanne:

« Praktiline t606 - koostab eesti keeles kutse kasitsi ja elektrooniliselt pidulikule vastuvétule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, ténukirja heade muidgitulemuste eest
« Praktiline t66 - koostab inglise ja vene keeles kutse kasitsi ja elektrooniliselt pidulikule vastuvdtule, kaardi kolleegi 50. juubeliks, tanukirja heade muligitulemuste eest

Lavend

Kirjutab kutseid, dnnitlus- ja tanukirju kasitsi ja arvutil eesti, inglise ja vene keeles, kasutades ilukirja ja erinevaid kirjastiile

Iseseisvad t66d

llukirja harjutused
Opimapi koostamine ja vormistamine

Opiviljund 5

Hindamiskriteeriumid Hindamine

kasutab dokumendit6dga seotud terminoloogiat ning vormistab dokumente eesti, Opivaljundi saavutamist hinnatakse 14bi sama mooduli teise 8pivaljundi Mitteeristav

inglise ja vene keeles

Lavend

Opivéljundi saavutamist hinnatakse labi sama mooduli teise &pivaljundi

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: loodud erinevad dokumendid (kiri, organisatsioonisisene digusakt, akt, protokoll) ja
dokumendimallid; kirjeldus dokumendi originaalsusest, valjavotete tegemise protsessist; dokumentide tolkimise ja keelelise toimetamise tellimise protseduuri
kirjeldus; dokumentide registreerimise kirjeldus; praktiliste Ulesannete ja kompleksulesande kirjeldused; koostatud kutsed, dnnitlus- ja tanukirjad; praktikaaruanne.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

1. Asjaajamist/dokumendihaldust reglementeerivad riiklikud normdokumendid. Oigusaktid leiab http://www.riigiteataja.ee (seadused: margukirjale ja
selgitustaotlusele vastamise seadus, arhiiviseadus, E-identimise ja e-tehingute usaldusteenuste seadus, avaliku teabe seadus, isikuandmete kaitse seadus,
haldusmenetluse seadus;

maarused: teenuste korraldamise ja teabehalduse alused, arhiivieeskiri).

2. EVS 882-1:2013. Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminduded. Osa 1: Kiri.
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe 6ppekava ,,Blurootootaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Taiskasvanud, kes omavad keskharidust voi pdhiharidust

Oppevorm statsionaarne - koolipéhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad

5 Organisatsiooni suhte- ja lahetuskorraldus 9 Sirje Pauskar, Killi Song
Nouded mooduli alustamiseks Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime biirootdétaja rollis organisatsiooni kultuuri kujundamisega sh suhte- ja lahetuskorraldusega

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
22 t 12t 156 t 44 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

mdistab birootddtaja rolli

organisatsioonikultuuri kujundamisel ja

organisatsiooni suhtekorralduses

Anallilsib, sh praktikal, meeskonnatédna
birootddtaja rolli organisatsioonikultuuri
kujundamisel ja suhtekorralduses

1. Osalemine organisatsioonikultuuri kujundamisel

1.1 Blrootddtaja ametijuhend, tlesanded, kohustused, vastutus ja digused,
ametiprofiil

1.2 Organisatsioon, organisatsiooni kaitumine

1.3 Organisatsioonikultuur

1.4 Pidulikud sindmused, tahtpaevad, vastuvétud

1.5 Riietumise etikett

1.7 Burootdotaja ametiriietus

1.8 Lauaetikett

1.10 Teenindusstandardid biiroot6és

» Loeng ametijuhendi
vajalikkusest, struktuurist
« Oppekaik
organisatsiooni

» Skeem: organisatsiooni
juhtimisprotsess

* Arutelu birootodtaja
rollist
organisatsioonikultuuri
kujundamisel

* Sotsiodraama etteantud
situatsiooni alusel

* Pildi sisse minek:
ametiriietus

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

+ Méttega lugemine: biirooté® valdkonna kutsestandardid, Eesti Juhi Abi Uhing
« Esitlus burootdétaja rollist erinevatel ajastutel

* Raport dppekaigust

* Praktiline Ulesanne: burootdétaja ametijuhendi ja ametiprofiili koostamine
* Anallus: teadliku kliendina organisatsioonis

Lavend
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Anallilsib, sh praktikal, meeskonnatdédna birootddtaja rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja suhtekorralduses

Iseseisvad t66d

Loeb méttega biirootdd valdkonna kutsestandardite, Eesti Juhi Abi Uhingu kohta
Teeb esitluse blrootddtaja rollist erinevatel ajastutel

Koostab raporti dppekaigust

Koostab birootd6taja ametijuhendi ja ametiprofiili

Koostab anallusi - teadliku kliendina organisatsioonis

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Opiviljund 2 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
kujundab ja haldab veebilehte, Kujundab ja haldab meeskonnatéona 1. Veebilehe haldamine, kujundamine * Praktiline t66: Uhe Mitteeristav
kasutades sisuhaldustarkvara organisatsiooni veebilehte 1.1 Erinevad sisuhaldusststeemid sisuhaldusslsteemi

sisuhaldustarkvara abil vastavalt
organisatsiooni vajadustele

1.2 Sisuhaldussiisteemide kohaldamine (kujundus, logo, varvid)

1.3 Sisuhaldusslsteemi administreerimine (kasutajate loomine, digused)
1.4 Erinevad kasutuskeeled

1.5 Arvutidpe

kasutamine (kujunduse
valik, info sisestamine,
kasutajate haldus,
erinevad keeled)

Hindamisilesanne:
« Esitlus: sisuhaldusslsteemi tutvustus
* Praktiline t66: veebilehe loomine sisuhaldussisteemiga, kasutajate lisamine

Lavend

Kujundab ja haldab meeskonnatt6na organisatsiooni veebilehte sisuhaldustarkvara abil vastavalt organisatsiooni vajadustele

Iseseisvad t66d

Koostab sisuhaldussisteemi esitluse.
Loob veebilehe sisuhaldusslisteemiga, lisab kasutajad

Opiviljund 3 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine
planeerib lahetust ja esitab Planeerib, sh praktikal, lahetust ja esitab 1. Lahetuse planeerimine * Praktiline t66: Mitteeristav
nduetekohaselt taidetud nduetekohaselt taidetud IAhetusaruande 1.1 Tdodlahetust reguleerivad digusaktid siselahetuse tdoprotsessi
lahetusaruande 1.2 Td6lahetuse planeerimine kirjeldus

2. Lahetuse aruandluse esitamine
2.1 Téolahetusega seotud dokumentatsioon

* Praktiline t60: etteantud
andmete pohjal
valislahetuse
planeerimine

* Praktiline t606:
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toolahetuse dokumentide
taitmine

Hindamisiilesanne:

» Kompleksiilesanne: organisatsiooni td6taja td6lahetuse ettevalmistamine ja Iahetusaruande koostamine

Lavend

Planeerib, sh praktikal, lahetust ja esitab nduetekohaselt taidetud l1dhetusaruande

Iseseisvad t66d

Koostab sihtkoha kultuuriprogrammi lI&dhtudes sihtgrupist ja ajapiirangutest.

Koostab ja vormistab épimapi

Praktika

Praktikaaruanne on koostatud vastavalt praktikajuhendile

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.

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

Mooduli hinne kujuneb elektroonilise pimapi ja selle esitluse alusel: esitlus burootdotaja rollist erinevatel ajastutel; raport 6ppekaigust; blrooté6taja ametijuhend ja
ametiprofiil ; teenindussituatsiooni kirjelduse anallius; sisuhaldusslsteemi tutvustus; link loodud veebilehele; to6lahetuse protsessikirjeldus ja dokumentatsioon;
praktikaaruanne.

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

llp, A. Sekretaritoo dpik. Tritkkk 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

Vadi, M. Organisatsioonikéaitumine, Tartu Ulikooli kirjastus 2003

Brooks, |. Organisatsioonikaitumine, Kirjastus Aripdev 2008

Alas, R. Juhtimise alused. Kirjastus Kulim 2001

Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

Joonas, A ja Joonas, |. Arietikett, Aripdev 2007

Lewis, R. Kultuuridevahelised erinevused: kuidas edukalt tletada kultuuribarjaare, Tea 2003
Talbot, F. Kirjutamise kunst juhile, LE Grupp OU, 2011
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Parnumaa Kutsehariduskeskus
4. taseme kutsedppe 6ppekava ,,Blurootootaja“
VALIKOPINGUTE MOODULI RAKENDUSKAVA

Sihtriihm Taiskasvanud, kes omavad keskharidust voi pdhiharidust

Oppevorm statsionaarne - tddkohapdhine dpe

Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht (EKAP) Opetajad
6 Personalitéo tehniline korraldamine 9

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

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

Teoreetiline t66 Praktiline t66 Praktika Iseseisev t66
22 t 12t 156 t 44 t
Opiviljund 1 Hindamiskriteeriumid Teemad/alateemad Oppemeetodid Hindamine

vormistab personalidokumente
vastavalt digusaktidele ja
organisatsioonis kehtestatud korrale
tagades isikuandmete kaitse

vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed,
digusaktidega kooskdlas
personalidokumendid

Personalitto alused

1.1 Valdkonna digusaktid, juhised

1.2 Tdé6suhte protsessid

1.3 Personalitoé dokumenterimine

1.4 Personalitdd dokumentide sailitamine

Loeng personalit6o
korraldusest

Arutelu burootddtaja
rollist personalit6o
tehnilises korraldamises
organisatsioonis

Mitteeristav

Hindamisiilesanne:

Praktiline t66 - personalidokumentide loomine

Lavend

Vormistab keeleliselt ja tehniliselt korrektsed, digusaktidega kooskdlas personalidokumendid

Iseseisvad t66d

Loeb valdkonna kutsestandardite, eetikakoodeksi kohta

Opiviljund 2

Hindamiskriteeriumid

Teemad/alateemad

Oppemeetodid

Hindamine

peab personaliarvestust vastavalt

haldab personaliarvestuseks

Personalihaldussiisteemid

Arutelu

Mitteeristav
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organisatsioonis kehtestatud korrale infohaldussuisteeme ja rakendab 1.1 Personaliarvestus personalitarkvarast
isikuandmete konfidentsiaalsuse néudeid 1.2 Personalitarkvara Loeng

personaliarvestusest

Hindamisiilesanne:
Praktiline t66 - personaliarvestuse haldamine

Lavend

Haldab personaliarvestuseks infohaldussiisteeme ja rakendab isikuandmete konfidentsiaalsuse ndudeid

Iseseisvad t66d

Erinevate personalihaldussisteemide llevaade

Mooduli kokkuvotva hinde kujunemine

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

Mooduli hindamine

mitteeristav hindamine

Oppematerjalid

Personalit6od reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t&édlepingu seadus, vdladigusseadus, tsiviilseadustiku tldosa seadus, avaliku teenistuse seadus,
puhade ja tahtpaevade seadus, taiskasvanute koolituse seadus jt.
Personalijuhtimise K&siraamat. 2012. Tallinn. Eesti Personalitéé Arendamise Uhing
Brooks, | Organisatsioonikaitumine, Aripdeva raamat 2008

Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripdev 2010

Saar, T Tee unistuste tdokohani, 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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