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Sekretir-juhiabi kursus. Oppekava

Tadienduskoolitusasutuse | Koolituskeskus Reiting
nimetus Reiting PR OU, reg nr 10023806
Oppekava nimi Sekretar-juhiabi kursus
Oppekavariihm Sekretari- ja kontorit6o
Koolituse kogumaht kokku | 194
) Sh auditoorne t66 | 135
Koolituse !(f)gumaht . Sh praktika 6ppekeskkonnas | 29
(akadeemilistes tundides) —
Sh praktika té6keskkonnas | -
Koolitaja poolt tagasisidestatav iseseisev t66 | 30
Kutsestandard Juhiabi, tase 6 kohustuslikud kompetentsid:
~ . B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivito6 korraldamine
Oppekava koostamise . ) o .
alus B.3.2 Organisatsiooni t66- ja suhtekorralduse toetamine
B.3.3 Projektijuhtimine
. Kursus sobib inimestele, kes soovivad toole asuda sekretari, juhiabi voi
Sihtgrupp . .
assistendina.
Keskharidus voi sellega vordsustatud haridustase. Arvuti kasutamise oskus
tavakasutaja tasandil. Oppekeele oskus vahemalt B2 tasemel. Kursusel
Oppe alustamise osaleja peavad olema algteadmised arvuti kasutamisest (orienteeruma
tingimused arvuti failisiisteemis, oskama kasutada elektronposti teenust, kdivitada
erinevaid programme, avada faile jms) ning arvuti kasutamise véimalus
iseseisvate t6ode sooritamiseks.
Oppe eesmirk Kursuse eesmaérk on anda praktilisi ja teoreetilisi teadmisi erialaseks t66ks.
Koolituse I3binu:
e jargib ametieetikat, etiketti ja suhtlemise hdid phimdtteid oma
toollesannete taitmisel;
e oskab vormistada keeleliselt korrektseid haldusdokumente
vastavalt standarditele ja asjaajamise heale tavale;
e oskab korraldada dokumentide elukdiku vastavalt seadusandlusele
o ja organisatsiooni kehtestatud korrale;
Opivaljundid
e teab kontoritarkvara programme ning sotsiaalmeedia rakendusi;
e arvestab oma td6s klienditeeninduse pdhimaétteid sise-, valis-,
erivajaduste ja erineva kultuuritaustaga klientidega suhtlemisel;
e teab tootamise seaduslikke aluseid;
e teab projektijuhtimise etappe ja meetodeid;
e teab kuidas ette valmistada ja protokollida koosolekuid.
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Kursusel labitavad teemad:

o sekretdride kutse-eetika. Sekretaritoo eetikakoodeks;

e ettevotluse alused;

o etikett ja ettevotte esindamine. Kditumine erinevates kultuurides.
Kirjalike p66rdumiste vormistamine, riietuse etikett té6kohal,
kohtumiste korraldamise hea tava;

e tooalane korrektne eesti keel. Eesti Gigekeele reegleid. Keeleabi.
Kirjakeele normide uuendused. S6nastus ja lausendusvead.
Uudissdnad.

e biirootootajate arvutiope. MS Word. MS Excel. MS PowerPoint.
Pilveteenused ning nende rakendused sekretaritdos.

o dokumendihaldus. Dokumentide liigid ja dokumendihalduse
vajadus. Dokumentide liigitamise p&himdotteid. Dokumentide
koostamine ja vormistamine. Dokumentide sdilitamine ja
havitamine. Dokumentide elukdigu korraldamine vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale. Dokumendihaldussisteemi
(DHS) t66 p6himdtteid ja dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivad
Oigusaktid. Andmekaitse reeglid.

¢ arhiivihaldus ja digitaalne arhiveerimine. Dokumentide (toimikud,

Bppesisu sarjad) ettevalmistamine arhiivi andmiseks vastavalt digusaktidele,
juhistele ning organisatsioonis kehtestatud korrale. Dokumentide
arvele votmine ja otsing arhiivist. Dokumentide sailitamise ndudeid.
Digitaalse arhiveerimise pohimdtted ja meetodeid. Dokumentide
havitamise nduded.

e raamatupidamise ja personalitdo algdokumentide pohinéuded.

e meeskonnatdd. Eduka meeskonnatdo pohimdtted. Erinevate
meeskonnaliikide diinaamika. Grupikaitumise p&himdotted.

e koosolekute korraldamine ja protokollimine. Koosolekute sisuliselt
ja tehniliselt ettevalmistamine, arvestades organisatsiooni
voimalusi ja vajadusi. Koosoleku protokolli vormistamine.
Koosoleku tulemuste hindamine ja jareltood.

e organisatsioonikultuur ja suhtekorraldus sekretarit66s.
Kommunikatsiooni alused. Organisatsioonikultuuri mdiste ja
olemus.

e suhtlemis- ja koostodoskused. Eduka suhtlemise reeglid.
Enesevaljenduse peamised pdhimotted. Kuulamistdkked ja eduka
kuulamise reeglid.

e konfliktijuhtimine ja labiraakimised. Labiraakimiste etapid ja
strateegiad. Konfliktide tekkimise, kujunemise ja lahendamise

Uldised seadusparasused. Konfliktide lahendamise strateegiad.
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e tulemuslik turundamine sotsiaalmeedia kanalites. Sotsiaalmeedias
turundamise t66votteid ja véimalused. Sotsiaalmeedia toimingute
mootmise voimalused. Ettevotte positiivse kuvandi hoidmine.

e t00OO0igus. Tootamise Giguslikud alused. T66suhete alustamise,
jatkamise ja |I6petamise dokumente koostamine ja vormistamine
kooskdlas Gigusaktidega. Isikuandmete konfidentsiaalsuse nduded.

e projekt organisatsiooni to0s ja selle juhtimine. Projekti ja
protsessijuhtimise erisused. Projekti etapid. Projekti eesmark.
Tegevuskava. Projekti riskid ja nende maandamise meetmed.
Peamised projektide rahastusallikad.

Oppesisu e eduka kliendisuhtluse ja miiligi vitmetegevused. Teenindaja rolli
ettevotte esindajana. Erinevad kliendid ja nende ootused.
Miigimeeskonna toimimise pohimotted. Kliendisuhte loomine ja
hoidmine. Kliendi rahulolu kujunemise tegurid ning rahulolu
maotmise pdhimotteid.

e madjusa e-kirja ja miiligipakkumise koostamine. E-kirja kirjutamise
pohireeglid. E-kirja atraktiivsemaks muutmine. Miiligipakkumise
koostamine vastavalt sihtgrupile.

e konekunst ja meedia suhtlus. Veenev ja enesekindel kéne.
Korrektne suhtlus sise - ja valisklientidega. Esinemisarevusega
toimetulek.

Interaktiivne loeng, grupiarutelud, praktilised t66d, juhtumianallisid,

Oppemeetodid . .
iseseisev t66

Iseseisva téona koostatakse ja vormindatakse erinevaid ettevotte siseseid
Iseseisev t60 dokumente arvutil, harjutatakse MS Exceli funktsioone, lahendatakse
koolitaja poolt edastatud teemakohaseid praktilisi Glesandeid.

Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/vi elektroonselt
jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt dppesisu
~ L teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad
Oppematerjalide loend ) . ) ] L ) R L.
harjutusiilesandeid, mida on vGimalik peale koolituse 16ppu kasutada Gpitu
kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.

Jaotusmaterjalid on osalejatele tasuta.

Opingute |8petamise eeltingimuseks on:
e 0savott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest;

. o e praktiliste Glesannete sooritamine ja grupitoddes osalemine tunnis.
Nouded Gpingute . . - . S
13 <eks. <h Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:
Opetamiseks, s R A - I .

.p _ L e dpivaljundeid hinnatakse I3bi praktiliste Glesannete lahendamise
hindamismeetodid ja e . . S -
. o o vastavalt koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele.
hindamiskriteeriumid . . o .
hindamiskriteeriumid tulenevad seadusandluses nduetest;

e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist;

e seatud Opivaljundeid hinnatakse teemapdhiselt.
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N Hindamis- , e
Seatud opivaljund Hindamiskriteerium
meetod
e jdrgib ametieetikat, etiketti
ja suhtlemise haid Lahendab grupitoona
pOhimotteid oma erinevaid
toolilesannete taitmisel; teenidussituatsioone,
e arvestab oma t60s praktiline ldhtudes
klienditeeninduse t60 ametieetikast,
pohimotteid sise-, valis-, klienditeeninduse
erivajaduste ja erineva pdhimdtetest ja
kultuuritaustaga klientidega etiketi nduetest
suhtlemisel;
Koostab erinevaid
e oskab vormistada keeleliselt dokumente. Esitatud
korrektseid dokumendid vastavad
haldusdokumente vastavalt EVS882-
standarditele ja asjaajamise 1:2013/AC:2015
heale tavale; praktiline standardile.
e oskab korraldada dokumente t6o Korraldab
elukaiku vastavalt dokumentide elukaigu
Nduded dpingute seadusandlusele ja vastavalt
I3petamiseks, sh organisatsiooni kehtestatud seantflu'sandluiele ja
hindamismeetodid ia korrale; ndidisettevottes
. o J_ kehtestatud korrale
hindamiskriteeriumid Rakendab
arvutiprogramme
. haldusdokumentide
e teab kontoritarkvara o -
) praktiline koostamisel ja
programme ning o . . .
. . . t6o vormindamisel ning
sotsiaalmeedia rakendusi; N .1
koostab tGhe véimaliku
postituse
sotsiaalmeedias
situatsioon- . . e
v . . N leiab sobiva toosuhet
e teab tootamise seaduslikke Ulesande . .
. . reguleeriva seaduse ja
aluseid; lahendamine oy .
e pohjendab valikut
grupitoona
e e Oskab nimetada
e teab projektijuhtimise . L
etabpe meetodeid: test vahemalt 5 etappija 2
bp ! juhtimise meetodit
koostab protokolli
e teab kuidas ette valmistada praktiline naidise ja anallisib
ja protokollida koosolekuid too koosoleku eel- ja
jareltoo vajadust
Kdik tlesanded peavad olema sooritatud vastavalt seadusest tulenevatest
nduetest ning saanud koolitajalt positiivse hinnangu.
Hindamine on mitteeristav.
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Kursuse labimisel
valjastatav dokument
(tunnistus voi téend).

. Tunnistus, kui dpingute Idpetamise nduded on taidetud.

e  Toend juhtudel, kui dpivaljundid jaid omandamata kuid dppija vottis
osa Oppetdost voi kui Oppija osales dppetddl osaliselt. Toend
valjastatakse vastavalt osaletud kontakttundide arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
vOi Opi- ja tobkogemuse
kirjeldus.

Koik koolitajad omavad kdrgharidust, téokogemust dpetatavas valdkonnas ja
taiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lUhitutvustusi on voimalik
lugeda kodulehelt konkreetse koolituse toimumise juures.

Oppemaksu tasumise
kord ja tdhtaeg

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

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

Oppekava kinnitamise
aeg:

13.06.2017, dppekava uuendatud 20.08.2019; 04.2021; 08.2022
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