1-koolitus MTU —Tervishoiusekretiiri koolitusprogramm
Oppekeel: Eesti ja vene keel

1. Oppekava nimetus:
Tervishoiusekretéri koolitusprogramm

2. Oppevaldkond:
Arindus, haldus ja digus

3. Oppesuund:
Arinduse ja haldus

4. Oppekavariihm:
Sekretéri- ja kontoritod

5. Oppe kogumaht:
180 akadeemilist tundi, millest 76 ak.tundi on auditoorset kontakttundi, 80 ak.tundi praktikat
ettevottes ja 24 ak.tundi iseseisvat to0d.

6. Oppekava koostamise alus:
Kutsestandardid: “Tervishoiusekretér, tase 5”

7. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused:

Koolitus on suunatud tdiskasvanutele, kes soovivad to6tada tervishoiuasutustes voi
meditsiiniorganisatsioonides administratiivsetel ametikohtadel, sh tervishoiusekretdrina.
Oppima on oodatud nii valdkonnaga esmatutvust tegevad huvilised kui ka need, kes soovivad
tdiendada voi ajakohastada oma seniseid teadmisi ja oskusi. Koolitus sobib karjadripooret
otsivatele toootsijatele, tdienddppijatele ning neile, kes soovivad tdsta oma
konkurentsivdimet to6turul. Oppima asumise eeltingimuseks on vihemalt keskhariduse
olemasolu ning arvutikasutuse baasteadmised. Téhtis on dppija motiveeritus, huvi tervishoiu-
ja sekretritdd vastu ning valmisolek osaleda praktilistes tegevustes.

8. Oppe eesmirk:

Arendada professionaalset paddevust ja oskusi. Koolituse eesmérk anda opilastele vajalikud
teadmised ja oskused, et nad saaksid tervishoiu valdkonnas edukalt to6tada
tervishoiusekretéri ametikohal ja aidata kaasa tervishoiuasutuste sujuvale toimimisele.Lisaks
ndeb programm ette iseseisva too oskuste arendamist.

9. Opiviljundid:

1. Kasutab tervishoiu infosiisteeme ning e-tervise lahendusi andmete haldamiseks ja
suhtluseks.

2. Suhtleb professionaalselt patsientide ja kolleegidega, lahendab konflikte ning jargib
suhtlemispsiihholoogia pdhimdtteid.

3. Planeerib, jdlgib ja hindab projekte, haldab riigihankeprotsesse.
Rakendab tootervishoiu ja tooohutuse pdhimdtteid, annab vajadusel esmaabi.

4. Kasutab raamatupidamise pohitermineid ja teeb lihtsamaid palga- ning
maksuarvutusi.



5. Kasutab sotsiaalmeediat tooalastel eesmérkidel, haldab ettevotte mainet Facebookis ja
Instagramis.
6. Kasutab LinkedIni to6otsinguks ja loob professionaalse tooprofiili.

7. Rakendab personalitdo aluseid: koostab tookuulutusi, hindab kandidaate ja toetab
meeskonna kujundamist.

8. Moistab todseadusandlust ning GDPR-1 pShimdtteid ja jérgib neid igapdevatoos.

9. Maistab ja rakendab meditsiinieetika pdhimotteid ning arvestab patsiendidigustega.

10. Kasutab pdhilisi tehisintellekti tooriistu sekretiritod lihtsustamiseks.

11. Rakendab praktikal dpitut tookeskkonnas ja tdidab tervishoiusekretérile omaseid
iilesandeid.

10. Oppesisu
Moodul 1: Tervishoiusekretiri alusteadmised ja eetika (4 ak.t)

1.1. Tervishoiusekretéri ametikohale sissejuhatus: kutsestandardid ja nduded.
1.2. Tervishoiusekretdri roll ja vastutus meditsiiniasutuses.

1.3. Tervishoiusekretéri olulisus sujuva tervishoiuteenuse osutamisel.

1.4. Oiguslikud aspektid ja eeskirjad tervishoiusekretiri to6s.

1.5. Eetika tervishoius: meditsiinieetika mdistmine ja patsiendidiguste ning
konfidentsiaalsuse olulisus.

Moodul 2: Klienditeenindus ja suhtlemine tervishoius (4 a.t.)

2.1. Kliendi- ja patsiendisuhtlus: professionaalsete suhtlemisoskuste arendamine.
2.2. Suhtlemisoskuste edendamine: verbaalne ja mitteverbaalne suhtlus.

2.3. Konfliktide lahendamise tehnikad.

2.4. Suhtlemispsiihholoogia: suhtluse psiihholoogiliste aspektide uurimine.

2.5. Tervishoiuteenuste logistika korraldamine.

Moodul 3: Dokumendihaldus ja arhiivihaldus tervishoiusekretiri toos (6 a.t.)

3.1. Dokumentide kogumine ja sdilitamine:

3.1.1. Patsiendiandmete vastuvotmine ja dokumentatsiooni kogumine.

3.1.2. Dokumentide sdilitamise reeglid ja turvalisus.

3.1.3. Elektroonilise dokumendihalduse siisteemide kasutamine.

3.1.4. Tervishoiustatistika esitamine ja digitaalse dokumendihalduse pohimaotted.
3.2. Koosolekute ja kohtumiste ettevalmistamine:

3.2.1. Koosolekute ja kohtumiste korraldus, sealhulgas ruumide ja tehnilise ettevalmistuse
planeerimine.

3.2.2. Koosolekute protokollimine ja kohtumiste memo koostamine.

3.3. Patsiendi teenindamise protsessid:

3.3.1. Patsiendi vastuvotu korraldamine ja patsiendiandmete toGtlemine.

3.3.2. Patsiendi transpordi korraldamine ja tervishoiutdodtajate koostdo logistikas.
3.3.3. Patsientide infovahetuse ja logistika juhtimine.

3.4. Arhiivihalduse alused:

3.4.1. Arhiivihalduse moiste, eesmérgid ja roll tervishoiusektoris.



3.4.2. Dokumentide haldamise ja sdilitamise diguslikud nduded.

3.5. Konfidentsiaalsuse ja andmekaitse:

3.5.1. Konfidentsiaalsuse téhtsus ja praktikad patsiendiandmete kaitsmiseks.
3.5.2. Andmekaitse méiérused ja nende tditmine.

3.6. Dokumentide hidvitamine ja sidilitamine:

3.6.1. Dokumentide sdilitamise ja hdvitamise protseduurid.

3.6.2. Andmete taastamine ja jagamine organisatsiooni vajaduste jargi.

Moodul 4: Projektijuhtimine ja riigihanked (6 a.t.)

4.1. Projektijuhtimine tervishoiusekretéri t00s:

4.1.1. Projektijuhtimise pdhimdtted ja metoodika.

4.1.2. Projekti eesmérkide méaratlemine ja planeerimine.
4.1.3. Projektide jdlgimine ja hindamine.

4.2. Riigihanked tervishoiusekretéri to0s:

4.2.1. Riigihangete moiste ja nende roll.

4.2.2. Riigihangete 0iguslik raamistik ja regulatsioonid.

4.2.3. Riigihangete protsesside haldamine ja dokumenteerimine.
4.3. Projektijuhtimise tooriistad ja tehnikad:

4.3.1. Projektijuhtimise tooriistade ja tehnikate kasutuselevott.
4.3.2. Riskide hindamine ja nendega toimetuleku strateegiad.

Moodul 5: Tervishoiu infosiisteemid ja digitaalne dokumentatsioon (4 a.t.)

5.1. Andmevahetus tervishoiuteenuse pakkujate vahel.

5.2. Digitaalse dokumentatsiooni protsess ja elektroonilised teenused.
5.3. Riiklikud andmekogumise siisteemid: registrid ja andmebaasid.
5.4. E-tervise ja sotsiaalhoolekande digitaalsed lahendused.

Moodul 6: Patsiendiandmete kaitse ja privaatsus (4 a.t.)

6.1. Patsiendiandmete konfidentsiaalsus:

6.1.1. Patsiendiandmete konfidentsiaalsuse tahtsus ja seaduslik raamistik.

6.1.2. Patsiendiandmete kaitse eetilised aspektid.

6.1.3. Konfidentsiaalsuse tagamise strateegiad ja parimad tavad.

6.2. Patsiendiandmete kogumine ja dokumenteerimine:

6.2.1. Oigeaegne ja tipne patsiendiandmete kogumine.

6.2.2. Patsiendiandmete dokumenteerimine vastavalt meditsiiniasutuste nduetele.
6.2.3. Elektrooniliste terviseandmete haldamine ja sdilitamine.

6.3. Andmete turvalisus ja juurdepéésu kontroll:

6.3.1. Andmete turvalisuse aluspohimotted ja riskide hindamine.

6.3.2. Juurdepddsu kontrolli meetodid ja andmete autoriseeritud kasutamise protsessid.

Moodul 7: Tootervishoid ja tooohutus (4 a.t.)

7.1. Todtervishoiu ja todohutuse tdhtsus ja moiste.

7.2. Tootajate tervise seonduvad seadusandlikud nduded ja regulatsioonid.
7.3. Tookeskkonna iilesehitus ja struktuurid.

7.4. Tootaja ja tooandja digused ning kohustused.

7.5. Asutustes esinevad ohutegurid.



7.6. Ergonoomilised pdhimotted todkohal.

7.7. Riskide hindamine ja ennetamine, riskianaliiiis.

7.8. Tervisekontrolli korraldamise protsessid.

7.9. Tootajate ohutu todokeskkonna tagamise juhendamine ja koolitus.
7.10. Valmisolek kriisisituatsioonideks ja ohuhinnangute andmine.
7.11. Esmaabi andmise téhtsus.

7.12. Tulekahju, evakuatsiooni ja turvalisuse kiisimused.

7.13. Kiire reageerimine hidaolukordadele.

7.14. Meeskonnatoo ja suhtlus hddaolukordades.

7.15. Hadaolukordade dokumenteerimine ja jarelhindamine.

Moodul 8: Raamatupidamise alused (8 a.t.)

8.1. Eesti Vabariigi raamatupidamissiisteem ja EL-1 raamatupidamise ning maksustamise
oiguslik alus.

8.2. Raamatupidamise ja maksustamise pdhiterminoloogia.

8.3. Esmased raamatupidamisdokumendid ja nduded:

8.3.1. Kohustuslikud ja tdiendavad rekvisiidid.

8.3.2. Dokumentide koostamine paber- ja elektroonilistel kandjatel.

8.3.3. Dokumentide saatmine ja vastuvotmine.

8.3.4. Aruandluse koostamiseks vajalike pdhinéitajate riihmitamine ja arvestus.
8.4. Tootasu ja sellega seotud arvestused:

8.4.1. Tootasu arvestus ja maksmine.

8.4.2. Maksude arvestus.

8.4.3. Haigushiivitiste arvestus ja maksmine.

8.4.4. Puhkusehiivitiste arvestus ja maksmine.

8.4.5. Maksudeklaratsiooni TSD tditmine.

8.5. Maksustamise alused Eesti Vabariigis:

8.5.1. Maksud ja nende miérad.

8.5.2. Maksustamise objektid ja perioodid.

8.5.3. Maksudeklaratsioonide liigid, arvestus ja eelarvesse iilekandmise téhtajad.

Moodul 9: Professionaalne areng ja karjairijuhtimine (Linkedin) (4 a.t.)

9.1. LinkedIni platvormi voimalused klientide, partnerite ja to6 otsimisel.

9.2. Profiili tditmine ja seadistuste optimeerimine.

9.3. Efektiivse profiili loomise strateegiad.

9.4. LinkedIni kasutamise isedrasused t60 otsimiseks.

9.5. Professionaalne vorgustumine LinkedInis- kontaktide vorgustiku loomine ja laiendamine.
9.6. Koostoo virbajaga ja drietikett LinkedInis.

Moodul 10: Online Mainehaldus (16 ak.t)

10.1. Facebooki kasutamine:

10.1.1. Facebooki sotsiaalvorgustiku omadused, eelised ja puudused.

10.1.2. Brindi kogukonna loomine: formaadi ja sisu valik.

10.1.3. Facebookis lehekiilje reklaamimine: sihitud, temaatiliste lehtede, diinaamiline ja
linkidega reklaam.



10.1.4. Peamiste reklaamiliikide votmetulemusniitajad (KPI).

10.1.5. Reklaamikulude optimeerimise meetodid.

10.2. Instagrami kasutamine:

10.2.1. Instagrami sotsiaalvorgustiku omadused, eelised ja puudused.
10.2.2. Instagrami kontotiilibid ja nende kujundamine.

10.2.3. Postituste kujundamine Instagramis: sisu tiiiibid ja nende esitlus.
10.2.4. Foto ja video lisamine ning to6tlemine Instagramis.

10.2.5. Hashtagide kasutamine ja valik.

10.2.6. Ariprofiilide loomine ja postituste reklaamimine Instagramis.
10.2.7. Votted jélgijaskonna kasvatamiseks Instagramis.

10.2.8. Sihitud reklaam Instagramis: eelised, puudused ja isedrasused.
10.2.9. Lood Instagramis ja nende roll ettevotluses.

10.2.10. Instagrami analiiiitika ja edasi liikkatud postituste teenused.

Moodul 11: Personalijuhtimise alused (4 a.t.)

11.1. Personali varbamise protsess ja meetodid.

11.2. Tootajate vajaduse kindlaksmédramine.

11.3. Vérbamisplaanide koostamine.

11.4. Tookuulutuste loomine ja levitamine.

11.5. Kandidaatide hindamine ja valik.

11.6. Meeskonna loomine, motiveerimine ja nende sobitamine organisatsiooniga.
11.7. Tootajate sobitamine organisatsiooni kultuuri ja véértustega

Moodul 12: Tooseadusandlus ja isikuandmete kaitse (GDPR), (8 a.t.)

12.1. Isikuandmete kaitse seadus

12.2. Pohilised moisted ja pohimotted GDPRis

12.3. Isikuandmete kaitse spetsialisti roll

12.4. Isikuandmete to6tlemise seaduslikkus ja ndusolek
12.5. Eri liiki andmete to6tlemine

12.6. Tootaja ja kliendi digused isikuandmete esitamisel
12.7. Oigus kahju hiivitamisele

12.8. Andmekaitse spetsialisti ja andmetddtleja vastutus
12.9. T66andja ja todtaja pohidigused ja -kohustused
12.10. Toolepingu sdlmimine ja 1dpetamine

12.11. Oiguslikud nduded t&6- ja puhkeajale

12.12. Puhkuste arvestus ja ldhetused

Moodul 13: Tehisintellekt (6 ak.t.)

13.1. Sissejuhatus digitaalsesse todriistadesse ja tehnoloogiatesse

13.2. Tehisintellekti roll ja mdju dristrateegiale ja operatsioonidele.

13.3. Promt-pohiste siisteemide tutvustus ja keelevalikud

13.4. Ulevaade populaarsetest tehisintellekti todriistadest (ChatGPT, Midjourney, Bing
Copilot ja Bard)

13.5. ChatGPT kasutamine sobra, mentorina, virtuaalse assistendi ja abilisena. Erinevate
kasutusviiside ja stsenaariumide l&bivaatamine.



Moodul 14: Oppepraktika ettevottes (80 ak.t.)

Praktika ettevottes avab Opilasele voimaluse dpitud teadmisi ja oskusi reaalses tookeskkonnas
rakendada. See on aeg, mil Opilane saab kogeda oma eriala igapievaseid viljakutseid ning
seeldbi stivendada oma arusaama ja oskusi.

Selle kogemuse kiigus on dpilased toetatud kursuse kuraatori poolt. Opilastel on vdimalus
esitada kiisimusi, arutada murekohti ning saada vajadusel juhiseid ja nduandeid opetajatelt.

11. Oppemeetodid:
Loengud, juhitud diskussioon, probleemdpe, grupi- ja paaristoo, praktiline iilesanne, debatt,
test.

12.0ppekeskkond:

Koolitustegevus toimub selleks otstarbeks sobilikel renditavatel pindadel, mis vastavad
tervisekaitse- ja ohutusnduetele. Klassides on iga Oppija jaoks piisavalt ruumi ja valgust.
Ruumid, sisseseade ja Oppevara on esteetilise véljandgemisega. Koolitusruumis on
taiskasvanutele sobilikud lauad ja toolid, mis vdimaldavad koolitatavatel mugavalt Sppetoost
osa votta. Ruumides on tagatud DATA-projektori olemasolu, tahvel ja internetiiihendus.
Osalejatel on arvuti kasutamise voimalus dppe-eesmaérgil - olemas mobiilsed klassiarvutid.

13. Iseseisev too:
Iseseisvad t66d on moeldud nii dpitu kinnistamiseks. Iseseisev t66 holmab dppematerjali
loenguvilise osa omandamist; kodut6dd vastavalt dppejou poolt antud iilesannetele.

14. Oppematerjalide loend:
Lektorite poolt koostatud konspektid, videomaterjalid, té6lehed, erialane kirjandus.

15. Hindamismeetod.
Kirjalik eksamtest.

16.Hindamiskriteeriumid
Eksamtesti positiivseks soorituseks on vaja vihemalt 65 % 0Oigeid vastuseid
eksamikiisimustele.

17. Nouded opingute ldopetamiseks ja viljastatavad dokumendid

Opingute 1dpetamise eelduseks on osalemine vihemalt 75% kontakttundides ja pidevalt
sooritatud kodused/iseseisvad t66d. Omandatud teadmisi hinnatakse kirjaliku eksamtesti
kdigus.

Tunnistus véljastatakse Oppijale, kes on: ldbinud kursuse ja tditnud eelpool nimetatud
tingimused.

Tdend viéljastatakse Oppijale, kes on: osalenud vihem kui 75% tundides ning teadmiste
kontrollis pole omandanud vajalikke teadmisi ja oskusi ega sooritanud ndutud iilesandeid.

18. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 0pi- voi tookogemuse Kirjeldus:
Koolitaja, kes omab Opetatavale valdkonnale vastav haridus ja tddkogemus.



