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Personalitéotaja viljadpe koos sekretir-juhiabi kursusega. Oppekava

Taienduskoolitusasutuse
nimetus

Koolituskeskus Reiting
Reiting PR OU, reg nr 10023806

Oppekava nimi

Sekretari- ja kontorit6o

Oppekavariihm

Personalitootaja valjaGpe koos sekretar-juhiabi kursusega

Koolituse kogumaht
(akadeemilistes
tundides)

Koolituse kogumaht kokku | 248

sh auditoorne t66 | 185

sh praktika 6ppekeskkonnas | 33

sh praktika to6keskkonnas | -

sh koolitaja poolt tagasisidestatav iseseisev t66 | 30

Oppekava koostamise

Kutsestandard Sekretar, tase 5 kompetentsid:

B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivité6 korraldamine
B.3.2 Organisatsiooni t66- ja suhtekorralduse toetamine
Kutsestandard Juhiabi, tase 6 kompetentsid:

B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivit6o korraldamine
B.3.2 Organisatsiooni t606- ja suhtekorralduse toetamine
B.3.3 Projektijuhtimine

alus Kutsestandard Personalispetsialist, tase 5 kompetentsid:
B.3.1 T66suhete haldamine
B.3.3 Koolitus- ja arendustegevuse planeerimine ja korraldamine
B.3.4 Personali planeerimine
B.3.5 Varbamine ja valimine
B.3.6 Personali tasustamine
Kursus sobib inimestele, kes soovivad to6le asuda sekretéri, assistendi, assistent-
dokumendihalduri, juhatuse sekretari, midgisekretari, referendi, tehnilise sekretari,
Sihtgrupp vastuvGtusekretari, volikogu sekretari voi personalispetsialisti, personalité6taja, personalipartneri,

personali administraatori, personaliassistendi, personalikoordinaatorina vdi vajavad vastava
valdkonna teadmisi oma t90s.

Oppe alustamise
tingimused

Vahemalt keskharidus v&i sellega vdrdsustatud haridustase. Oppekeele oskus vihemalt B2
tasemel. Kursusel osaleja peavad olema algteadmised arvuti kasutamisest (orienteeruma arvuti
failististeemis, oskama kasutada elektronposti teenust, kdivitada erinevaid programme, avada faile
jms) ning arvuti kasutamise vdimalus iseseisvate todde sooritamiseks.

Oppe eesmirk

Oppe eesmirgiks on anda praktilisi ja teoreetilisi teadmisi erialaseks t&6ks.

Opivaljundid

Koolituse labinu:
e jargib ametieetikat, etiketti ja suhtlemise hdid pohimd&tteid oma tédllesannete tditmisel;
e oskab vormistada keeleliselt korrektseid personalitéd ja haldusdokumente vastavalt
seaduses esitatud nouetele, kehtestatud standarditele ja asjaajamise heale tavale;

e oskab korraldada dokumentide elukaiku vastavalt seadusandlusele ja organisatsiooni
kehtestatud korrale;

e teab kontoritarkvara programme ning sotsiaalmeedia rakendusi;

e arvestab oma t66s klienditeeninduse pShimaétteid sise-, valis-, erivajaduste ja erineva
kultuuritaustaga klientidega suhtlemisel;

e teab personalit66 korraldamise ja té6tamise seaduslikke aluseid;

e teab projektijuhtimise etappe ja meetodeid;

e teab kuidas ette valmistada ja protokollida koosolekuid.
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Kursus koosneb kolmest moodulist: sekretar-juhiabi, personalitdd ning personaliarvestuse
dokumentatsioon.

Sekretar-juhiabi mooduli teemad (135 tundi auditoorset t66d, 29 tundi praktikat dppekeskkonnas
ja 30 tundi iseseisvat t66d):

o sekretaride kutse-eetika. Sekretaritoo eetikakoodeks;

e ettevotluse alused;

o etikett ja ettevotte esindamine. Kaitumine erinevates kultuurides. Kirjalike pddrdumiste
vormistamine, riietuse etikett tookohal, kohtumiste korraldamise hea tava;

e toodalane korrektne eesti keel. Eesti Gigekeele reegleid. Keeleabi. Kirjakeele normide
uuendused. SGnastus ja lausendusvead. UudissGnad.

e biirootdotajate arvutiope. MS Word. MS Excel. MS PowerPoint. Pilveteenused ning
nende rakendused sekretaritos.

¢ dokumendihaldus. Dokumentide liigid ja dokumendihalduse vajadus. Dokumentide
liigitamise pohimdtteid. Dokumentide koostamine ja vormistamine. Dokumentide
sailitamine ja havitamine. Dokumentide elukdigu korraldamine vastavalt organisatsioonis
kehtestatud korrale. Dokumendihaldussisteemi (DHS) t66 pohim&tteid ja dokumendi- ja
arhiivihaldust reguleerivad digusaktid. Andmekaitse reeglid.

e arhiivihaldus ja digitaalne arhiveerimine. Dokumentide (toimikud, sarjad)
ettevalmistamine arhiivi andmiseks vastavalt digusaktidele, juhistele ning
organisatsioonis kehtestatud korrale. Dokumentide arvele vGtmine ja otsing arhiivist.
Dokumentide sailitamise ndudeid. Digitaalse arhiveerimise pdhimdtted ja meetodeid.
Dokumentide havitamise nduded.

e raamatupidamise ja personalitdo algdokumentide p6hinduded.

e meeskonnatd6. Eduka meeskonnatéo pohimdtted. Erinevate meeskonnaliikide
diinaamika. Grupikaitumise pohimétted.

Oppesisu ¢ koosolekute korraldamine ja protokollimine. Koosolekute sisuliselt ja tehniliselt
ettevalmistamine, arvestades organisatsiooni vGimalusi ja vajadusi. Koosoleku protokolli
vormistamine. Koosoleku tulemuste hindamine ja jarelt6od.

e organisatsioonikultuur ja suhtekorraldus sekretaritos. Kommunikatsiooni alused.
Organisatsioonikultuuri mdiste ja olemus.

e suhtlemis- ja koost66oskused. Eduka suhtlemise reeglid. Enesevaljenduse peamised
pohimdtted. Kuulamistokked ja eduka kuulamise reeglid.

e konfliktijuhtimine ja labirddkimised. Labirdakimiste etapid ja strateegiad. Konfliktide
tekkimise, kujunemise ja lahendamise lldised seadusparasused. Konfliktide lahendamise
strateegiad.

e tulemuslik turundamine sotsiaalmeedia kanalites. Sotsiaalmeedias turundamise
toovotteid ja vOimalused. Sotsiaalmeedia toimingute mddtmise voimalused. Ettevotte
positiivse kuvandi hoidmine.

e t000igus. Tootamise diguslikud alused. T66suhete alustamise, jatkamise ja Idpetamise
dokumente koostamine ja vormistamine kooskélas Gigusaktidega. Isikuandmete
konfidentsiaalsuse nduded.

e  projekt organisatsiooni t60s ja selle juhtimine. Projekti ja protsessijuhtimise erisused.
Projekti etapid. Projekti eesmark. Tegevuskava. Projekti riskid ja nende maandamise
meetmed. Peamised projektide rahastusallikad.

¢  eduka kliendisuhtluse ja miiligi votmetegevused. Teenindaja rolli ettevdtte esindajana.
Erinevad kliendid ja nende ootused. Miligimeeskonna toimimise pGhimotted.
Kliendisuhte loomine ja hoidmine. Kliendi rahulolu kujunemise tegurid ning rahulolu
modtmise pohimdtteid.

e mojusa e-kirja ja milgipakkumise koostamine. E-kirja kirjutamise pGhireeglid. E-kirja
atraktiivsemaks muutmine. Milgipakkumise koostamine vastavalt sihtgrupile.

e konekunst ja meedia suhtlus. Veenev ja enesekindel kdne. Korrektne suhtlus sise - ja
valisklientidega. Esinemisdrevusega toimetulek.
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Personalitod mooduli teemad (40 tundi auditoorset t66d):

e personalitdo eetika. Personalitoo eesmargid kaasajal. Personalitootaja roll
ettevétte maine kujundamisel.

e  kutsetasemed ja kutset andva organisatsiooni tutvustus. Kutseeksamid.

e organisatsioon kui tervik, t66jou tahtsus organisatsioonis.

e personalitéo funktsioonid ja rollid. T66 analiits, ametiprofiili ja
ametijuhendi koostamine.

e  toojouturg. T66jOuturu naitajate kogumine ja analtis. T66jGuturul
ettevétte mainet kujundavad tegurid.

e vdrbamisallikad, varbamine ja varbamistegevused. Erinevate valiku
meetoditega tutvumine ja oskus neid kombineerides dige valiku otsuseni
joudmine. Hindamistulemuste kokkuvdte ja tagasiside kandidaadile.
Varbamise materjalide ja konkursside info haldamine.

e  tootajate tasustamine. Tasustamisele Gigusaktidega sdtestatud nGuded.

®  uue t6éotaja sisseelamisprogramm. T66j6u planeerimine. To0tajate
motiveerimine ja tasustamine.

e  ettevotte sisekliima, tagasisidestamine, arenguvestlused,
koostoovestlused (juhi ja tootaja vestlused). Erinevate juhi ja t66taja
vaheliste vestluste vGimalused ning erinevate vestluste plussid ja
miinused. Tegevusplaan to0taja to0soorituse parandamiseks ja ettevétte
eesmarkide saavutamise kaasamise parandamiseks.

e  personali hindamine. Personali arendamise vajaduse valjaselgitamisel
osalemine. Koolitusstrateegia. Koolitustegevus ettevottes.

¢  personalidokumentide koostamine, haldamine ja arhiveerimine.

Oppesisu
Personaliarvestus. Personaliarvestuse andmebaasid. Isikuandmete kaitse
personalitdds. Personali dokumentatsioon (t66lepingud ja nende
haldamine; kdskkirjad ja korraldused; koolituslepingud jt t66suhtega
seotud lepingud ja kokkulepped). Juhtide ootused personalitéole.
Tootajate ja juhtide ndustamine personaliarvestuse ja todsuhte (sh
to6oiguse) valdkonnas. Ametikohtade hindamine. Ametite klassifikaatorid
ja nende kasutamine. Personali statistika.
e  Personaliuuringud.
e  tootajate vihendamise pohimotted. Personalitdootaja roll ja kohustused
tootajate vahendamisel.
e ettevotte kohustused tooohutuse tagamisel ja personalitootaja roll
nende tditmisel.
Personaliarvestuse dokumentatsiooni mooduli teemad (10 tundi auditoorset t66d
ja 4 tundi praktikat dppekeskkonnas):
e  tboalase dokumentatsiooni vormistamise vajadus;
e  erinevate personalidokumentide ettevalmistamine ja koostamine;
e tdOsuhte vormistamine, muutmine ja |[Gpetamine (erinevate lepinguliikide
vormistamine, muutmine);
e tookorralduslikud juhendid ja dokumendid;
e puhkuste korraldus ja seadusest tulenevad nduded (ajakavad, erisused
ine.);
e  tookeskkonna ja tootervishoiualane dokumentatsioon.
Oppemeetodid Interaktiivne loeng, grupiarutelud, praktilised t66d, juhtumianaliiisid, iseseisev t66
Iseseisva toona koostatakse ja vormindatakse erinevaid ettevotte siseseid
Iseseisev t66 dokumente arvutil, harjutatakse MS Exceli funktsioone, lahendatakse koolitaja
poolt edastatud teemakohaseid praktilisi Glesandeid.
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Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/vGi elektroonselt jaotusmaterjalid, mis on
koostatud koolitaja poolt vastavalt 8ppesisu teemadele kdikide teemade kohta.
Jaotusmaterjalid sisaldavad harjutusiilesandeid, mida on voimalik peale koolituse
I6ppu kasutada Gpitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.
Jaotusmaterjalid on osalejatele tasuta.

Soovitatav kirjandus lisaks koolitaja poolt koostatud materjalidele:

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

*  Personalitdod reglementeerivad riiklikud normdokumendid: t66lepingu
seadus, vbladigusseadus, tsiviilseadustiku tildosa seadus, avaliku teenistuse
seadus, puhade ja tahtpdevade seadus, taiskasvanute koolituse seadus jt.

e  Personalijuhtimise kasiraamat 2020. Tallinn. Eesti Personalit6é Arendamise
Uhing.

Opingute Idpetamise eeltingimuseks on:
e  0savott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest;

Oppematerjalide loend

N . e praktiliste Glesannete sooritamine ja grupitédes osalemine tunnis.
Nouded Gpingute

. . Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:
I6petamiseks, sh

e  QJpivialjundeid hinnatakse labi praktiliste tGilesannete lahendamise vastavalt

hindamismeetodid ja e . L . S
koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele. hindamiskriteeriumid

hindamiskriteeriumid N
tulenevad seadusandluses nduetest;

e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist;

seatud Opivaljundeid hinnatakse teemapdhiselt.
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Seatud piviljund Hindamis- Hindamiskriteerium
meetod
e jargib ametieetikat, etiketti
ja suhtlemise haid
pOhimotteid oma
toollesannete taitmisel; lahendab grupitéona erinevaid
e arvestab oma to0s praktiline teenidussituatsioone, ldhtudes
klienditeeninduse 160 ametieetikast, klienditeeninduse
pohimotteid sise-, valis-, pdhimdtetest ja etiketi nGuetest
erivajaduste ja erineva
kultuuritaustaga
klientidega suhtlemisel;
e oskab vormistada
keeleliselt korrektseid
personalitéo ja
haldusdokumente koostab erinevaid dokumente.
vastavalt seaduses esitatud Esitatud dokumendid vastavad
- EVS882-1:2013/ AC:2015
nduetele, kehtestatud praktiline standardile.
standarditele ja 66 Korraldab dokumentide elukéigu
N&uded dpingute asjaajamise heale tavale; vastavalt seadusandlusele ja
I6petamiseks, sh e oskab korraldada ndidisettevdttes kehtestatud
hindamismeetodid ja dokumente elukaiku korrale
hindamiskriteeriumid vastavalt seadusandlusele
ja organisatsiooni
kehtestatud korrale;
rakendab arvutiprogramme
e teab kontoritarkvara raktiline haldusdokumentide koostamisel
programme ning P 56 ja vormindamisel ning koostab
sotsiaalmeedia rakendusi; Uhe v8imaliku postituse
sotsiaalmeedias
e teab personalit6o situatsioon-
korraldamise ja t66tamise tilesande leiab sobiva tédsuhet reguleeriva
seaduslikke aluseid; lahendamine seaduse ja pohjendab valikut
grupitédna
e teab projektijuhtimise test oskab nimetada vahemalt 5
etappe meetodeid; etappi ja 2 juhtimise meetodit
e teab kuidas ette - koostab protokolli ndidise ja
. . . praktiline e .
valmistada ja protokollida 155 analitsib koosoleku eel- ja
koosolekuid; jareltoo vajadust
Koik tilesanded peavad olema sooritatud vastavalt seadusest tulenevatest nduetest
ning saanud koolitajalt positiivse hinnangu.
Hindamine on mitteeristav.
o e  Tunnistus, kui 6pingute |Gpetamise nduded on taidetud.
Kursuse ldbimisel . ] L o
. e Toéend juhtudel, kui 6pivaljundid jaid omandamata kuid Sppija vottis osa
valjastatav dokument B S . o . - e
. e Oppetdost voi kui Oppija osales Gppetddl osaliselt. TGend valjastatakse
(tunnistus voi toend). .
vastavalt osaletud kontakttundide arvule
Koolitaja kompetentsust
) . P . Koik koolitajad omavad kérgharidust, tookogemust dpetatavas valdkonnas ja
tagava kvalifikatsiooni . . e L . o
L taiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lGhitutvustusi on véimalik lugeda
vGi Opi- ja todkogemuse . . L
. kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.
kirjeldus.
Oppemaksu tasumise . L .
Lo http://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine
kord ja tahtaeg
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Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei saavutata, lahendatakse
vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekeskkonna
kirjeldus

https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

http://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Oppekava kinnitamise
aeg:

05.2021; uuendatud: 08.2022 09.2022,
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