* % x

* *

* *

* *

* oy /
— >

Euroopa Liit Eesti
Euroopa Sotsiaalfond tuleviku heaks

% HARIDUS- JA
TEADUSMINISTEERIUM

e,

ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE

OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus:

Olustvere Teenindus- ja Maamajanduskool

Oppekava nimetus:
(venekeelsetel kursustel nii
eesti kui vene keeles):

Biirootddtaja koolitus

Oppekavarithm: (7iiendus-
koolituse standardi jdirgi)

Sekretéri- ja kontoritdo

Oppekeel:

Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle Kirjeldus ning dppe alustamise nouded. 4ra mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moéeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtrithm:

Oppe alustamise néuded:

e omab vidhemalt pohiharidust

e ilma crialase hariduseta voi acgunud oskustega tooealine isik, kes valdab
arvutikasutust algoskuste tasemel

o eelistatud vanus 50+

Grupi suurus kuni 15 inimest

Oppima vdib asuda isik, kel on vihemalt pShiharidus ja omab algteadmisi
arvutikasutusest (Word, Libre vms, failide haldamise oskus, e-posti
kasutamine). Koolitused on mdeldud tdiskasvanutele, kes ei opi1
kutsedppeasutuses, rakenduskorgkoolis voi ilikoolis tasemedppes.
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Opivéljundid. Opivaljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tapsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Opingud Liibinud 6ppija:

1) Pakub vilja ja lepib kokku koosolekute ja kohtumiste toimumiskohad vastavalt
korraldustele ning vajadusel valmistab ette koosolekuruumi, vajalikud tehnovahendid
ja muud kaasnevad teenused:;

2) Valmistab ette koosoleku materjalid ja tagab nende kéttesaadavuse vastavalt
korraldustele;

3) Vormistab keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile ja nduetele vastavaid
dokumente, ldhtudes valdkonna heast tavast;

4) Vormistab koosoleku protokolli etteantud protokollivormile;

5) Teeb dokumentidest koopiaid ja viljavétteid;

6) Abistab kolleege dokumentide vormistamisel oma padevuse piires ja vajadusel
vormistab teiste koostatud dokumente;

7) Registreerib (sh sisestab metaandmed) ja siistematiseerib dokumente vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale;

8) Suunab dokumendid adressaadile vastavalt tditmisiilesande vajadusele eri kanalite
kaudu (dokumendiregister, post, e-post jne);

9) Jalgib dokumentide tditmise tdhtaegu ja teeb vajadusel meeldetuletusi vastavalt
organisatsioonis kehtestatud nduetele.

10) Siilitab dokumente vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale, arvestades
dokumendi elukdigu etappe.

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemeoppe oppekavaga. TUua dra vastav
kutsestandard ning viide konkreetsetele kompetentsidele, mida koolitusega saavutatakse.

Kutsestandard ,,Biirootdotaja, tase 4°:

- to0osa A.2.1 — blirootdd toimimise tagamine (ametikohtumiste ja koosolekute
ettevalmistamine)

- to0osa A.2.3 — t66 dokumentidega (dokumentide loomine ja vormistamine; dokumentide
vastuvOtmine ja registreerimine; dokumentide hoidmine).

Pohjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriithma ja opivdiljundite valiku 0sas

Koolitus on vajalik neile, kellel puuduvad erialased teadmised biiroot66 korraldusest, sh
dokumendit66 korraldusest organisatsioonis, kuid kes igapdevaselt puutuvad kokku
valdkonnaalase to0ga ja kelle sooviks on tddalase padevuse parandamine.

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 24
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 24
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 12

(ope loengu, seminari, oppetunni voi koolis mddratud muus VOrmis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 12
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t66 maht akadeemilistes tundides:

4. Koolituse sisu ja 6ppekeskkonna kirjeldus ning lopetamise nouded




* % x
* *
L el mﬂﬁi HARIDUS- JA
* *
x S iy TEADUSMINISTEERIUM

Euroopa Liit Eesti
Euroopa Sotsiaalfond tuleviku heaks

Oppe sisu ja 6ppekeskkonna kirjeldus. Tuua sisu peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada opivdiljundite saavutamiseks vajaliku éppekeskkonna
Lihikirjeldus. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui need on olemas.
Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vdlja.

Biirooto6 toimimise tagamine

- ametikohtumiste ja koosolekute ettevalmistamine, korraldamine — 4 h

- koosolekute protokollimine, protokolli loomine — 4 h

Too dokumentidega

- Dokumendihalduse korraldus organisatsioonis (dokumendi- ja arhiivihalduse diguskeskkond) -
4h

- Dokumendisiisteemi loomine organisatsioonis — 4 h

- Dokumentide loomine, erinevad dokumentide liigid — 4 h

- Dokumentide vastuvdtmine ja registreerimine (dokumendiringluse korraldus,

dokumentide registreerimine — 2 h

- Dokumentide hoidmine (dokumentide liigitusskeemi koostamine, arhiivito6 korraldus) —4 h

Oppekeskkonna kirjeldus:
Auditooriumid on sisustatud tdnapédevase tehnika ja dOppevahenditega, osa loengutest toimub

anunitilslaccic

Néuded dppe 16petamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Noutav on vihemalt 70%
kontakttundides osalemine ja dpiviljundite saavutamise hindamine. Oppijale viljastatakse oppe
lopetamise nouete tditmisel tunnistus.

Koolitusel osalemine viihemalt 70% ulatuses. Opingud loetakse 1dpetatuks pérast dppekavas
kirjeldatud dpiviljundite saavutamist. Opiviljundite saavutamist hinnatakse jooksvate praktiliste
toode ja koolituse 10pus kompleksiilesande sooritamisega, vastavalt jargnevatele
hindamiskriteeriumitele:

- etteantud andmetele koostab ametikohtumise ettevalmistamise kava, kirjeldab ldbiviimise
protsessi;

- koostab koosoleku protokolli, arvestades vormistusndudeid;

- vormistab tehniliselt etteantud vormile dokumente ldhtudes valdkonna heast tavast;

- etteantud organisatsiooni kirjeldusele registreerib dokumendid ja leiab sobiva dokumendi
saatmisviisi;

- selgitab dokumentide hoidmise vajadust ldhtudes dokumendi elukdigu etappidest;

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. 7uua dra koolitaja ees- ja perenimi ning kursuse ldbiviimiseks vajalikku
kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi kompetentsi nditava opi- voi to6kogemuse kirjeldus.
Janne Kerdo, magistrikraad dokumendihalduses (Tallinna Ulikool 2008); omab
kutsetunnistust ,,Dokumendihaldur, tase V*; Tallinna majanduskooli dokumendihalduse
lektor;

Eesti Juhi Abi Uhingu juhatuse liige; omab valdkonna alast koolitaja kogemust 1999. aastast.

Oppekava koostaja:
Miljan Talvet, Olustvere TMK sekretéri eriala koordinaator, miljan.talvet@olustvere.edu.ee
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/



