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Taienduskoolitus-
asutuse nimetus

Koolituskeskus Reiting OU
Reiting PR, reg nr 10023806

Oppekava nimi

Sekretar-assistendi ABC

Oppekavariihm

Sekretari- ja kontorit6o

Oppe kogumaht
(akadeemilistes
tundides)

koolituse kogumaht kokku | 70

sh auditoorne t66 | 41

sh praktika 0ppekeskkonnas | 29

sh praktika to6keskkonnas | -

koolitaja poolt tagasisidestatud iseseisev t60 | -

Oppekava koostamise
alus

Kutsestandard Sekretdr, tase 5 kompetents:
B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitoo korraldamine
B.3.2 Organisatsiooni t006- ja suhtekorralduse toetamine

Sihtgrupp

Oodatud on huvilised, kes soovivad tdiendada oma varasemalt
omandatud algteadmisi bliroot66st voi omandada uusi teadmisi
kaasaegsest sekretar-assistendi toost.

Oppe alustamise
tingimused

e vdhemalt keskharidus voi sellega vordsustatud haridustase

e koolitusel osalejal peavad olema algteadmised arvuti
kasutamisest (orienteeruma arvuti failisiisteemis, oskama
kasutada elektronposti teenust, kaivitada erinevaid
programme, avada faile jms)

e arvuti kasutamise vBimalus iseseisvate tédde sooritamiseks

e Oppekeele valdamine emakeelena v6i vihemalt B2 tasemel

e veebiOppes osalemise lisanduded: piisiv internetilihendus,
tootav mikrofon ja kaamera. Aktiivse meiliaadressi omamine
(6ppematerjalide ja info saatmiseks)

Oppe eesmirk

esmased teadmised.

Kursuse tulemusena on Gppijal sekretar-assistendi to6ks vajalikud

Opivaljundid

Koolituse labinu:

e teab, kuidas kasutada kontorit66s kasutatavaid
pilvelahenduste vdimalusi;

e juhindub t66s dokumentide haldamise ja arhiveerimise
pohimdtetest;

e teab, kuidas kasutada tehisintellekti CHAT GPT-d igapdeva t60s;

e tunneb kujundusprogrammi Canva esmaseid t60votteid;
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e teab ja mdistab suhtlemise, koost66 ja konfliktijuhtimise
pohimotteid

Oppesisu

Koolitusel labitavad teemad:

Etikett ja ettevotte esindamine - 7 auditoorset tundi

e kaitumine erinevates kultuurides;

e kirjalike p66rdumiste vormistamine;

e riietuse etikett tookohal, kohtumiste korraldamise hea tava.
Suhtlemise- ja koosto6oskused - 6 tundi auditoorset tood

e peamised suhtlemisoskused ja suhtlemise etapid;

e kontaktioskus ja usaldussuhte loomine;

e suhtlemistehnikaid enese valjendamiseks ja teise poole

moistmiseks;

e enesevaljendus;

e kuulamine ja eneseavamine;

e kuulamistokked;

e tdissonumi moodustamine.

ChatGPT kasutamine kontorit66s — 4 auditoorset tundi ja 1 tund praktikat
oppekeskkonnas

e sissejuhatus tehisintellekti maailma;

e ChatGPT-s teksti genereerimine;

e kuidas esitada ChatGPT-s kiisimusi nii, et saada voimalikult tdpseid
vastuseid;

e loovsisu loomine ChatGPT-s: reklaam- ja sotsiaalmeedia sisu,
blogitekstid ja artiklid

Sissejuhatus kujundusprogrammi Canva - 2 auditoorset tundi ja 4 tundi
praktikat dppekeskkonnas

e mis on Canva ja kuidas seda kontorit66s dra kasutada;

e sissejuhatus lihtsamatesse kujundusvotetesse;

e erinevad mallid ja nende kohandamine vastavalt vajadustele.
Konfliktijuhtimine ja labirdadkimised — 5 auditoorset tundi ja 1 tund

praktikat dppekeskkonnas

e kultuuri ja vaartuste mdju konflikti tekkes, nendega arvestamine
labiraakimistes;

e konfliktide lahendamise strateegiad;

o |abirddkimiste pdhialused ja strateegia valik tulenevalt tulemuse ja
suhete olulisusest;

e olulisemate labirddkimiste strateegiate taktikalised valikud ning
nende plussid ja miinused;

e |abirddkimiste peamised etapid;

e erinevate suhtlemistehnikate kasutamine labirdakimistel;

e praktilised harjutused uute teadmiste ja oskuste
ellurakendamiseks keeruliste olukordade lahendamisel.
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Praktiline dokumendihaldus - 10 tundi auditoorset t66d ja 18 tundi

praktikat 6ppekeskkonnas:

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

e dokumendi paber- ja elektrooniline vorm;

e dokumendiloetelu. Sarjade moodustamine;

dokumentide sailitusaegade maaramine: seadusandluse nduete ja

organisatsiooni vajaduste arvestamine;

dokumendiloetelu kinnitamine ning selle muutmise kord;

dokumendiringlus;

téojaotus dokumendihalduse valdkonnas;

erinevate dokumendiliikide koostamise, registreerimise ning

kasutamise protseduurid;

dokumendihaldussiisteemide tutvustus ning t66 pohimotted (nt.

Amphora);

andmekaitse dokumendihalduses;

kiberturavlisus;

digivahendite kasutamise kokkulepped;

. Ulevaade TTOS-st ja TTOS-i alusel valja antud Vabariigi Valitsuse ning

Oppesisu sotsiaalministri maarustest ja seadustest;

e to0ohutuse eest vastutavad isikud to6keskkonnas
(tookeskkonnaspetsialist, todkeskkonnavolinik,
tookeskkonnandukogu, esmaabiandja);

e tbbdandja ja tootaja kohustused, Gigused

Pilvelahendused ja —teenused kontoritéos — 2 auditoorset tundi, 4 tundi
praktikat dppekeskkonnas

e arukalt ja turvaliselt Glemaailmses arvutivorgus (mdisted, hea tava,
ohud, sh viirusetdrje, identiteedi vargused, isiklik info internetis,
appid nutifonis);

e (levaade enamlevinud pilveteenustest (nt: onedrive, googledrive,
pcloud, wetransfer);

e pilvelahendus kontorit66s (vérdlus todlauaversioonidega) ja
erinevad koostoovGimalused (lhised kalendrid, tooulesanded,
kontaktid);

e andmekorje (googleforms, excelwebapp);

e enamlevinud online-suhtlusvahend (nt facebook messenger, skype,
viber, zoom, teams jt).
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Oppesisu

Arhiivihaldus ja digitaalne arhiveerimine - 5 tundi auditoorset t66d ning 1
tund praktikat dppekeskkonnas:
e dokumentide slistematiseerimine;
¢ ndouded dokumentide arhiveerimisele;
e milliseid arhiivitarvikuid kasutada;
e digitaalne arhiveerimine;
e arhiiviseadus ja arhiivieeskiri, arhiivihaldust kasitlevad standardid;
e digitaaldokumentide arhiveerimist ja sdilitamist reguleeriv
oiguskeskkond;
e pikaajalise sailitustahtajaga digitaaldokumentide arhiveerimise ja
sailitamise probleemid ning lahendused;
e arhiivitoimingud;
e oluliste e-kirjade sailitamine;
e pilvepdhistest dokumendihaldussiisteemidest ja digitaalarhiivi
keskkondadest - kuidas valida sobivaim;
e digitaalse fotoparandi arhiveerimine ja sdilitamine;
e arhiveerimine ja hdvitamine dokumendihaldussiisteemis;
e andmete migreerimine dokumendihaldussiisteemist;
e digiteerimise korraldus, riskid ja kulude analiis.

Oppemeetodid

Interaktiivne loeng, grupiarutelud, praktilised t66d, juhtumianaliisid

Iseseisev t60

Puudub

Oppematerjalide
loend

Koolitusel osalejad saavad elektrooniliselt jaotusmaterjalid (kui ei ole
kokkulepitud teisiti), mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt dppesisu
teemadele kéikide teemade kohta. Jaotusmaterjalid sisaldavad
harjutusilesandeid, mida on vGimalik peale koolituse 16ppu kasutada Gpitu
kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks edasiarendamiseks.
Jaotusmaterjalid on osalejatele tasuta.

Nouded dpingute
|6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Opingute I6petamise eeltingimuseks on:
e 0savott vihemalt 80% auditoorsetest tundidest;

e praktiliste Gilesannete sooritamine ja grupitéddes osalemine tunnis.

Hindamismeetodid ja -kriteeriumid:
e Opivaljundeid hinnatakse labi praktiliste Glesannete lahendamise
vastavalt koolitaja poolt pistitatud hindamiskriteeriumitele.
e koolituse jooksul kasutatakse labivalt kujundavat hindamist;
e seatud Opivaljundeid hinnatakse teemapdhiselt.
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Nouded Gpingute
|6petamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Seatud Gpivaljundid

Hindamismeetod ja -kriteerium

teab, kuidas kasutada
kontorit6os kasutatavaid
pilvelahenduste vdimalusi

praktilise toona jagab llesande
vastuseid koolitajaga elektroonselt
kasutades pilveteenuste rakendusi

juhindub t66s dokumentide
haldamise ja arhiveerimise
pOhimotetest;

praktilise toona koostatakse
erinevad dokumendid ning
registreeritakse vastavatesse
registritesse.

teab, kuidas kasutada tehisintellekti
CHAT GPT-d igapdeva to0s;

praktilise toona loob CHAT GPT abi
endale sobiliku sisuga turundusliku
teksti/blogipostituse vms teksti.

tunneb kujundusprogrammi Canva
esmaseid toovotteid;

praktilise todna loob endale
sobiliku reklaamkujunduse/
postituse /postri vms.

teab ja madistab suhtlemise,
koost66 ja konfliktijuhtimise
pohimdtteid

lahendab grupitédna erinevaid
situatsioone, ldhtudes
suhtlemise, koostdo ja
konfliktijuhtimise p&himdtetest

Hindamine on mitteeristav.

Kursuse labimisel
vdljastatav dokument
(tunnistus voi tdend)

e tunnistus, kui dpingute I6petamise nduded on taidetud.
e tdend juhtudel, kui dpivaljundid jaid omandamata, kuid ppija
vOttis osa Oppetodost voi kui Sppija osales Gppetddl osaliselt.

Téend véljastatakse vastavalt osaletud tundide arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni voi
Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koik koolitajad omavad kdrgharidus, valdkondlikku to6kogemust ja
tdiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate lihitutvustusi 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
aeg
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