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koolitusasutuse
nimetus

Oppekava nimi | Praktiline dokumendihaldus

Oppekavariihm | Raamatukogundus, teave, arhiivindus

N koolituse kogumaht kokku | 28
Oppe - —
c ht sh auditoorne t66 | 10
oguma

& . sh praktika 6ppekeskkonnas | 18

(akadeemilistes —
. sh praktika to6keskkonnas | -
tundides) — — —
koolitaja poolt tagasisidestatud iseseisev t60 | -
3 Sekretar, tase 5 kutsestandard kompetents:
Oppekava B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitdé korraldamine
koostamise Juhiabi, tase 6 kutsestandard kompetents:
alus B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitd6 korraldamine
Koolitusele on oodatud ettevotete sekretérid, juhiabid, personalitéotajad,
Sihtgrupp raamatupidajad jt, kes puutuvad v6i hakkavad kokku puutuma dokumentide
koostamise ja haldamisega.
e Vahemalt keskharidus vGi sellega vérdsustatud haridustase
e Koolitusel osalejal peavad olema algteadmised arvuti kasutamisest
(orienteeruma arvuti failisiisteemis, oskama kasutada elektronposti

Oppe teenust, kdivitada erinevaid programme, avada faile jms)
alustamise e Oppekeele valdamine emakeelena véi vihemalt B2 tasemel
tingimused e Veebidppes osalemise lisanduded: pusiv internetitihendus, tédtav

mikrofon ja kaamera. Aktiivse meiliaadressi omamine
(6ppematerjalide ja info saatmiseks)

Koolituse eesmargiks on anda pohjalik ja praktiline Glevaade kaasaegsest

Oppe eesmark | qokumendihalduse korraldamisest ja selgitada selle olulisust organisatsioonis.

Opivaljundid Koolituse libinu:
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teab erinevaid dokumentide liike ja mdistab

dokumendihalduse vajadust;

e teab dokumentide liigitamise pShimdotteid;

e oskab koostada ja vormistada dokumente, neid registreerida,
sailitada ja havitada;

e teab, kuidas korraldada dokumentide elukdiku vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

e tunneb dokumendihaldussiisteemi (DHS) t66 pdhimdtteid ja
dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivaid Gigusakte;

e teab andmekaitse reegleid ning mdistab nende vajadust;

e teab ettevotte tookeskkonnaalase t66 korraldamise aluseid.

Oppesisu

Kursusel labitavad teemad:

e organisatsioonis kasutusel olevad dokumendiliigid, nende
vormistamine ja kohustuslikud rekvisiidid;

o dokumendi paber- ja elektrooniline vorm;

o dokumendiloetelu. Sarjade moodustamine;

dokumentide sailitusaegade maaramine: seadusandluse

nouete ja organisatsiooni vajaduste arvestamine;

dokumendiloetelu kinnitamine ning selle muutmise kord;
dokumendiringlus;

toojaotus dokumendihalduse valdkonnas;

erinevate dokumendiliikide koostamise, registreerimise ning

kasutamise protseduurid;

dokumendihaldusstisteemide tutvustus ning t66 p6himotted

(nt. Amphora);

andmekaitse dokumendihalduses;

kiberturavlisus;

digivahendite kasutamise kokkulepped;

Glevaade TTOS-st ja TTOS-i alusel vélja antud Vabariigi

Valitsuse ning sotsiaalministri maarustest ja seadustest;

e tdoohutuse eest vastutavad isikud tookeskkonnas
(tookeskkonnaspetsialist, tookeskkonnavolinik,
tookeskkonnandukogu, esmaabiandja);

e tddandja ja tootaja kohustused, Gigused;

Iseseisev t60

Puudub

Oppemeetodid

Oppetdos kasutatakse enamasti suhtluspdhist naitlikustatud loengut,
arutelusid, juhtumi analliise, praktilisi téid ning grupitoid. Praktiline
Ope toimub Moodle keskkonnas, kus koostatakse erinevad
dokumendid ning registreeritakse vastavatesse registritesse.
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Oppematerijalide loend

Koolitusel osalejad saavad elektroonselt jaotusmaterjalid (kui pole
kokku lepitud teisiti), mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt
Oppesisu teemadele kdikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid
sisaldavad harjutusilesandeid, mida on vGimalik peale koolituse
I6ppu kasutada dpitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks
edasiarendamiseks.

Nouded Gpingute
|6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Opingute I6petamise eeltingimuseks on:
e 0savott vahemalt 80% auditoorsetest tundidest;
e praktiliste Glesannete lahendamine tunnis.

Hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

e Opivaljundite saavutamist hinnatakse kujundava hindamise
pohimdtteid jargides koolituse kdigus esitatud iseseisvate
toode ja Oppe kaigus tehtud praktiliste ilesannete
lahendamise pdhjal. Kdik tlesanded hinnatakse vastavalt
koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele.

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse labimisel
valjastatav dokument
(tunnistus voi téend)

e tunnistus, kui dpingute I6petamise nduded on taidetud.

e tdend juhtudel, kui dpivaljundid jaid omandamata, kuid
Oppija vOttis osa Oppetdodst voi kui Gppija osales Gppetdol
osaliselt. Toend valjastatakse vastavalt osaletud tundide
arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koik koolitajad omavad kdrgharidust, ettevotluskogemust,
valdkondlikku té6kogemust ja tdiskasvanute koolitamise kogemust.
Koolitajate lGhitutvustusi on voimalik lugeda kodulehelt konkreetse
kursuse toimumise juures.

Oppemaksu tasumine ja
tagastamine

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

Oppekeskkonna kirjeldus

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

Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

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

Vaidluste lahendamise
kord

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

Oppekava kinnitamise ja
uuendamise aeg
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