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Oppekava koostamise
alus

Kutsestandard Sekretar, tase 5 kompetents:

B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitoo korraldamine
Kutsestandard Juhiabi, tase 6 kompetents:

B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitoo korraldamine

Sihtgrupp

Koolitusele on oodatud ettevotete arhiivitdotajad, sekretarid, juhiabid,
personalitdotajad, raamatupidajad jt, kes puutuvad kokku dokumentide
arhiveerimisega.

Oppe alustamise
tingimused

Keskharidus voi sellega vordsustatud haridustase.

Oppe eesmirk

Koolitus annab pohjaliku lGlevaate kaasaegsest ettevotte voi asutuse
arhiivihaldusest.

Opiviljundid

Koolituse labinu:

¢ valmistab dokumente (toimikud, sarjad) ette arhiivi andmiseks
vastavalt digusaktidele, juhistele ning organisatsioonis kehtestatud
korrale;

e kasutab dokumentide arvele vétmiseks ja otsinguks arhiivi
koosseisu Ulevaadet;

e jalgib dokumentide sailitamise ndudeid vastavalt kehtestatud
korrale (niiskus, temperatuur, valgus jms);

e teab digitaalse arhiveerimise p&himdotteid ning meetodeid

e teab dokumentide havitamise ndudeid.
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Oppesisu

Koolitusel kasitletakse jargmiseid teemasid:

e dokumentide slistematiseerimine;

e nouded dokumentide arhiveerimisele;

e milliseid arhiivitarvikuid kasutada;

e digitaalne arhiveerimine;

e arhiiviseadus ja arhiivieeskiri, arhiivihaldust kasitlevad standardid;

e digitaaldokumentide arhiveerimist ja sailitamist reguleeriv
Oiguskeskkond;

e pikaajalise sailitustahtajaga digitaaldokumentide arhiveerimise ja
sdilitamise probleemid ning lahendused;

e arhiivitoimingud;

e oluliste e-kirjade sailitamine;

e pilvepdhistest dokumendihaldussiisteemidest ja digitaalarhiivi
keskkondadest - kuidas valida sobivaim;

e digitaalse fotoparandi arhiveerimine ja sailitamine;

e arhiveerimine ja havitamine dokumendihaldussiisteemis;

e andmete migreerimine dokumendihaldussiisteemist;

e digiteerimise korraldus, riskid ja kulude analtus.

Oppemeetodid

Interaktiivne loeng. Grupiarutelud ja praktilised harjutused

Iseseisev t00

Puudub

Oppematerjalide loend

Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/v6i elektroonselt
jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt dppesisu
teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad
harjutusiilesandeid, mida on vdimalik peale koolituse 16ppu kasutada dpitu
kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.
Oppematerjalid on osalejatele tasuta

Nouded Spingute
I6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Opingute I8petamise eeltingimuseks on:

e 0savott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest;

e praktiliste Glesannete sooritamine ja grupitéddes osalemine tunnis.
Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

e Opivaljundeid hinnatakse labi praktiliste Glesannete lahendamise
vastavalt koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele.
Hindamiskriteeriumid on seotud seadusandlusest tulenevate
nouetega.

e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist.
Koolituse IGpus toimub kokkuvottev hindamine kompleksiilesande
lahendamise teel, kus hinnatakse kdiki seatud Spivaljundeid.

e koik Glesanded peavad olema sooritatud vastavalt seadusest
tulenevatest nduetest ning saanud koolitajalt positiivse hinnangu.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse ldabimisel
valjastatav dokument
(tunnistus voi téend).

e Tunnistus, kui 6pingute I6petamise nduded on taidetud.

e Toend juhtudel, kui dpivaljundid jaid omandamata kuid dppija
vOttis osa Oppetdost voi kui dppija osales Oppetddl osaliselt.
Toend valjastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule.
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Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
vOi Opi- ja tobkogemuse
kirjeldus.

Koik koolitajad omavad korgharidust, toé6kogemust dpetatavas valdkonnas
ja taiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lGhitutvustusi on
vOimalik lugeda kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.

Oppemaksu tasumine ja
tagastamine

http://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

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

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

Oppekava kinnitamise
aeg:
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