ALEXKOOLITUS &

Oppekava nimetus

Juhiabitdd

HaumeHoBaHNe NPOrpaMMbl

PaboThI MOMOIITHIKA-PYKOBOAUTES

Oppekavariihm Sekretéri- ja kontoritdd I'pynna y4eoHoii Sekretéri- ja kontoritdo
MporpaMMsbI
Opiviljundid — koostab ja vormistab erinevaid PesyabTaThl yueoHoit —  COCTaBIIET U OOPMIISET Pa3IUUHBIE BHIBI
dokumente, AesITeJIbHOCTH JIOKYMEHTOB,

— omab teadmisi ettevotte
dokumendihaldusest,

— oskab korraldada labirdakimisi,
lahendada konflikte,

— omab &risuhtluse kogemust, tunneb
telefonivestluse- ja koneetiketti.

Juhiabi koostab ettevotte juhi paevakava,
korraldab kohtumisi, sdite, koosolekuid,
tootleb kirjavahetust, korraldab ametialast
kirjavahetust.

— 3HaeT AOKyMEHTOOOOPOT KOMIIaHWH,

— yMeeT OpraHu30BHIBaTh EPETOBOPEI,

—  yMeeT pa3pelinTb KOHPIUKTHBIE CUTYaIHH,

—  BIaJiceT HaBBIKAMH JIEJIOBOTO OOIIEHMUS,
Tes1e()OHHBIX [IEPErOBOPOB, PEYEBOrO
JTHKETA.

[TomMoITHUK pyKOBOIAUTENS IUIAHUPYET PabOUnil 1eHb
HayvaJbHUKA, OPTaHU3yET BCTPEUH, OC3IKH,
coBelIaHus1, 00pabaThiBaeT KOPPECTIOHICHIINIO,
BEJIET JICIOBYIO IEPEIIUCKY.

Opingute alustamise

Piisav motivatsioon to6tamiseks asjaajamise

YcioBust HaYas1a 00y4eHnst

Hmets gocTatouHylo MOTHBALUIO K pabote B chepe

tingimused valdkonnas, vihemalt keskhariduse JIEJIONPON3BOJICTBA, IMETh CpeiHee 00pa3oBaHHe.
olemasolu. Tdsta osalejate erialast padevust, Jath ciaymaressiM KaueCTBEHHbBIC
tdiendada erialaseid kogemusi ning tdsta rpoeccuoHaIbHBIE KOMITETEHITNH, PACITUPUTH
tooturul vajalikku konkurentsivoimet. MIPaKTHYECKHe HABBIKH, HEOOXOAUMEIE B paboTe,
MOBBICUThH YPOBEHb KOHKYPEHTOCIIOCOOHOCTH Ha
PBIHKE TpYJa.
Oppe kogumaht 100 ak.t., (80 t. on teoreetiline &pe, 20 t. on O0BbeM nmporpaMmsl 100 ak.4. (80 u. mekumu, 20 4. mpakTHKa B pabodei
praktiline dpe) cpene)
Oppekava sisu Too66igus Conep:xanue 00yueHust TpynoBoe npaso.

T660iguse moisted ja allikad. Todlepingu

seaduse sdlmimine, muutmine ja ldpetamine.

To6taja ja todandja digused ja kohustused.
To6- ja puhkuseaeg. Puhkuse liigid ja selle
kasutamine. Puhkusegraafikud. Té6lepingu
16petamine.

Asjaajamine

Kohustuslikud dokumendid, nende
vormistamine ja administreerimine.
Paberit0 ettevitte asaajamises,
dokumentide registreerimine ja séilitamine.

OCHOBHBIE UCTOYHHUKH U ITOHSITHS TPYAOBOI'O
npasa. TpyAoBOil JOTOBOP: 3aKIIOUEHUE,
n3MeHeHue u npekpauienue. [Ipasa u
00513aHHOCTH PaOOTHHKA U paboTonaTens B
TPYAOBBIX OTHOLIEHUSX. PexxuM Tpyaa u
oTAbIXa. Buel oTiycka v mpaBoBOM MOPSIOK
ero ucnonb3oBanus. ['paduk ormyckon. Otka3
ot Tpynosoro Jlorosopa.
Jesonpon3BoacTeo.

O0s3aTenbHbBIC TOKYMEHTHI, UX 0(hOpMIICHHE U
aJIMUHHACTPHUPOBAHKE; BUIBI JOKYMEHTOB,
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Dokumentide vormistamine: seadusnouded
ja ettevotte vajaduste arvelevotmine,
ametijuhendid, t66- ja toovotulepingud,
taotluste ja tellimuste vormistamine.
Dokumentide sdilitamise aeg: seadusnduded
ja ettevotte vajaduste arvelevotmine,
kohustuslike paberite loetelu kinnitamine ja
muutmine, isiklike andmete kaitse.
Arhiveerimine

Dokumentide ettevalmistamine
arhiveerimiseks, digiallkirjastamine,
dokumentide Sifreerimine.
Personalijutimine

Peamised nduded, personalitdotaja
eesmargid ja kohustused, personali otsing ja
planeerimine, personali hindamine, ametlik
ja mitteametlik suhtlemine;
Kliendisuhtlemine, koosto0 ettevotte
juhtimisega, suhtlemine kolleegidega, rollid
kollektiivis;

Arietikett, 4rikohtumiste ja ametlike
teevastuvotute korraldamine,
telefonildbirddkimised, stressitaluvus kui
eduka t66 alus, t6husad meetodid viasimuse
ja stressi leevendamiseks.

Eesti asjaajamiskeel

Administratiivpaberite terminoloogia.

HCTOJB3YEMbIX B OpraHu3aluy, ux ohopmieHue
1 00s13aTeIbHbIC PEKBU3HUTHI; CHCTEMATH3AIHSI
JOKYMEHTOB B AeionpousBoactse. OdopmieHue
JOKYMEHTAIIMHU: TIPaBUIIa BHYTPESHHETO
pacropska, J0JXKHOCTHbIC HHCTPYKIIHH,
TPYAOBBIE IOTOBOPHI, IOTOBOPHI HA OKa3aHHE
yCIIyT, 3aKa3bl, 3asBKH, pe3tome. Cpokn
XpaHCHUs TOKYMEHTOB: TPeOOBaHUS
3aKOHOJIATENECTBA U YUET MOTPEOHOCTEH
OpTaHU3alluy; YTBEPKICHHUE TIEPEUHs
HEOOXOIUMBIX JOKYMEHTOB M €r0 H3MCHEHUE;
JIOKYMEHTO00O0POT; 3aIllUTa JIMYHBIX JaHHBIX.
ApxuBHpOBaHHME.

XpaHeHHe JOKYMEHTOB M WX TOJATOTOBKA K
nepesaye B yupexIeHUe apXuBa; MOAMUCAHNE
JOKYMEHTOB LU(PPOBOI MOIMUCHIO, HATTMYHUE
QpOBOI MOAMUCH Ha JOKYMEHTaX MPH
apXMBHPOBAHUH, IU(PPOBAHUE TOKYMEHTOB.
PaGora ¢ nepconajiom.

OcHOBHbIC (PYHKIIMH, IIETH U 33]]a44 PAOOTHUKA
IO MEPCOHAITY; MPOIIECC MOKCKA MEPCOHANA 1
€ro MJIaHUPOBAHUE; OI[CHKA TIEPCOHAIA;
ciy)ke0HO€e U BHECITy:)KeOHOe OO0IIIeHHE.
OOuieHne ¢ KIMEHTaMHU; COBMECTHast padoTa ¢
PYKOBOJIUTEIIEM; OOIIEHHE C KOJIETaMH,
IIOHSTUE U POJIA B KOJUIEKTUBE. J[e10BOM
STHUKET; OPraHU3aIns IPUEMOB U JICJTOBBIX
BCTPEY; 0COOCHHOCTH BeA€HUs TeIe()OHHBIX
MIEPErOBOPOB; CTPECCOYCTOMUMBOCTH KaK OCHOBA
yCIIeNIHOM paboThl; 3QHEeKTHBHBIE CLIOCOOBI
0OOpBOBI CO CTPECCOM U YCTATIOCTHIO.
AJIMUHUCTPaTUBHBIM SCTOHCKUH SI3BIK.
TepMuHOIOTHS B aIMUHUCTPATHBHBIX
JIOKYMEHTaX.

Oppekeskkonna
kirjeldus

Koolitus toimub renditud ruumis, mis vastab
kursuse tellija nduetele. Erakursused
ettevottele/asutusele toimuvad selleks
ettendhtud tellija ruumides. Online kursus

Onucanue y4eOHOH cpeabl

OO0Oy4eHHe TPOXOISIT MPEKAC B APCHIOBAHHOM
MOMEIIEHUH, KOTOPOE OTBEUACT HYKJIaM 3aKa3uuKa
Kypca. YacTHbIe KypCHI s
peANPUITHH/OpraHU3alMi IPOBOIATCS B
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toimub Skype'i, Zoomi teel.

IpeHa3HaYeHHbIX JUIS 3TOTO MOMEIICHUIX
3akazqynka. Onlin Kypc mpoxoasT yIaJeHHO 10
cpencTBoM KoMMyHHKatmu SKyp, Zoom.

Oppematerjalide loend

Oppur saab koolitaja poolt koostatud
jaotusmeterjali koolituse teemadel.

Y4eOHbIii MaTepua

VYvyaiuiics nojiy4aeT pa3JaTOuHbIi MaTepuail,
MOJITOTOBJICHHBIN MpENojiaBaTesieM o0 TeMaM
00y4eHusl.

Opingute Ipetamise
tingimused ja
viljastatavad
dokumendid

Opiviljundite saavutamist kontrollitakse 1ibi
iseseisva praktilise t60. Iseseisvate todde
sooritamine. Kui dppur osales 75% tundidest
ning tema praktilised t66d ning 16pueksam
hinnati positiivsele hindele, siis saab ta
kursuse 18putunnistuse.

Vastasel juhul viljastatakse tdend oppimise
kohta.

TpeOoBanus Kk 3aBepLICHUIO
00yuyeHMsl U BbIiaBaeMble
AOKYMEHTBI

Pesynbrarel 00yueHHs OLIEHUBAIOTCS IOCPEICTBOM
HE3aBUCHUMOH MpaKTHIeCcKol paboThl. BeImmoHeHHe
camocTosTeasHON paboThl. [1o okoHuaHNm 00y4eHUs
yuamuiics nomydaet CBUAETEJIBCTBO — ecnu
YYCHHUK y4aCTBOBAJ KaKk MUHUMYM B 75% 3aHATUH U
YCTEITHO CAAJl BCE MPaKTHIECKHUE PadOTHI U
UTOTOBBII 3K3aMEH.

B ciydae HecoOmoeHUs YCIIOBH OKOHYAHHSI
yuenuk nonayuaer CIIPABKY Ob OBYUEHUMU.

Koolituse libiviimiseks
valjaliku
kvalifikatsiooni,

opi- voi tookogemuse
kirjeldus koolitaja

Koikidel koolitajatel on omandanud
toendatud kvalifikatsioon koolitamisalal.

Onucanue kpajaupukauuu
NpenogaBaTess Aas
NpoBeeHUs 00y4eHus,
yueObl MJIHM ONIBIT Pad0ThI

Bce npernogaBareni HMEIOT MOATBEPKACHHYIO
KBaJM(UKAIUIO B ITPENojaBaeMoi 00JIaCTH.




