DIGITURUNDUSE OSKUSTEGA SEKRETAR-JUHIABI KOOLITUSE OPPEKAVA

Oppekeel: Eesti ja vene keel

1. Oppekava nimetus:

Digiturunduse oskustega sekretar-juhiabi koolitus
2. Oppevaldkond:

Arindus, haldus ja digus

3. Oppekavariihm:

Juhtimise ja halduse 6ppekavariihm

4. Oppe kogumaht:

206 akadeemilist tundi, millest 132 ak.tundi on auditoorset kontakttundi, 40 ak.tundi praktikat ja 34
ak.tundi iseseisvat t66d.

5. Oppekava koostamise alus:
Kutsestandardid: Sekretar, tase 5 ja Juhiabi, tase 6

1.-3. mooduli labimisel omandavad &ppijad kutsestandardile Sekretar, tase 5 vastavad teadmised ja
kompetentsid.

4.-9. mooduli labimisel téstavad dppijad oma kvalifikatsiooni kutsestardandini Juhiabi, tase 6.
6. Sihtgrupp ja 6Oppe alustamise tingimused:

Kursus sobib inimestele, kes soovivad tddle asuda sekretari, assistendi voi personalispetsialistina.
Oodatud on ka need huvilised, kes on varem omandanud algteadmisi biliroot66st, et oma teadmisi
tdiendada voi omandada uusi teadmisi kaasaegsest sekretar-juhiabi to0st, sh dokumendihaldusest ja
asjaajamisest ning personalitoost. Sihtgrupiks on taiskasvanud, kes omavad keskharidust.

7. Oppe eesmirk:

Koolitus annab koolituse |18petajatele teoreetilised ja praktilised teadmised ning hoiakud sekretari ja/voi
juhiabi kutsealal to6tamiseks.

8. Opiviljundid:

Sekretaritoo Opivaljundid

Koolituse |6puks Sppija:

- juhindub t66s dokumentide haldamise ja arhiveerimise pohimdotetest;
- jargib protokolli ja etiketti;

- oskab arvutiga dokumente ja esitlusi koostada;

- omab Ulevaadet asjaajamise diguslikust keskkonnast;



omab lilevaadet dokumentide menetlemise korrast labi dokumendi elukaigu.

Juhiabi mooduli dpivaljundid

Koolituse |6puks Sppija:

tunneb dokumentide haldamise ja arhiveerimise pdhimotetteid;

oskab kasutada kaasaegseid digiturunduse kanaleid;

tunneb protokolli ja etiketti;

omab algteadmisi raamatupidamisest ja personalihaldusest;

tunneb té6seadusandluse olulisemaid pohimdotteid ja ndudeid;

omab Ulevaadet personalitoo funktsioonidest, eesmarkidest ja pohitddedest (mh varbamine ja
personali plaanimise protsess) ja oskab neid rakendada;

teab projektijuhtimise etappe ja meetodeid.

9. Oppesisu:

Moodul 1. Asjaajamine - (auditoorset t60d - 24 ak.t, iseseisvat t66d - 6 ak.t)

1.1. Ettevotte dokumendikaibe korraldamine:

- Paberkandjal ja elektrooniliste dokumentide koostamise ja vormistamise nduded;

- Oigusaktid ja standardid;

- Dokumentide koostamise reeglite valjatootamine: dokumentide loetelu, asjaajamise juhend;

- Elektroonilise asjaajamise slisteem.

1.2. Ametikirja koostamine: stiil, standardid, podhimotted

- Dokumentide liigid ja struktuur;

- Ametikirjade tlitpilised vead;

- Ametikirjadele esitatavad aktuaalsed néuded;

- Eri liiki dokumentide vormistamine;

- Positiivse mulje loomise votted, ametikirjades kasutatavate fraaside ja valjendite standardid;

- Infosdnumid ja veenmiskirjad, memod, esildis, vastused kaebustele;

- Konfidentsiaalset infot sisaldavate dokumentide vormistamise isedrasused.

1.3 Dokumentide arhiivi loomine, arhiivi korraldamise kord:

- Ettevotte arhiivi korraldamist reguleerivad digusaktid;

- Paber- ja elektrooniliste dokumentide arhiveerimine;

- Dokumentide sailitamise nouded;

- Dokumentide ettevalmistamine arhiivi Gleandmiseks (nimekirjad, loetelud, aktid);



- Dokumentide loendi muudatused ja tdaiendused, arhiiviarvestuse pidamine;
- Dokumentide havitamine ja havitamise moodused.

Moodul 2. Eesti/vene ametikeel. Valikudpingute moodul (auditoorset t66d - 8 ak.t, iseseisvat t66d - 2
ak.t)

2.1 Eesti ametikeel assistendi t66s

- Eesti keel: assistendi eelised ja v6imalused;

- Kuidas mitte karta eesti keeles radkida? Juhtumid elust;

- Assistendito0s kasulikud fraasid (abi pakkumine, vabandamine, motiivide selgitamine.
2.2. Vene ametikeel assistendi t606s

- Vene keel: assistendi eelised ja voimalused;

- Kuidas mitte karta vene keeles radkida? Juhtumid elust;

- Assistendito0s kasulikud fraasid (abi pakkumine, vabandamine, motiivide selgitamine).
Moodul 3. MS OFFICE’i kasutamine t60s (auditoorset t66d - 8 ak t, iseseisvat t66d - 2 ak.t)
3.1 Arvutiga tootamise pohireeglid:

- Failististeemi korraldamine;

- TOO internetis;

- Infoturbemeetmete jargimine;

- Sisend-valjundseadmete, digitaalseadmete ja abiseadmete kasutamine: faks, paberipurustaja jne;
- Kontoritarkvara MSExcel 1 MSWord, MSPowerPoint, MSOutlook kasutamine;

- Asjaajamise automatiseerimise vdoimalused.

3.2 Power Pointi esitlused:

- Ideaalsete slaidide loomise pShimotted ja to6skeemid;

- Kuumad klahvid, juhikute sisseliilitamine slaididel, kujundite riihmitamine;

- Kuidas objekte nende paremaks loetavuseks slaididele paigutada?

- Ikoonide, piltide ja fontide otsimise allikad;

- Slaidide varvilahenduste valik.

Moodul 4. Raamatupidamise alused (auditoorset t66d - 8 ak t, iseseisvat t66d - 2 ak.t)

4.1 Eesti Vabariigi raamatupidamisslisteem. Eesti Vabariigi ja EL-i raamatupidamise ja maksustamise
oiguslik alus;



4.2 Raamatupidamise ja maksustamise pdhiterminoloogia vene ja eesti keeles;
4.3 Esmased raamatupidamisdokumendid ja neile esitatavad néuded:

- kohustuslikud ja taiendavad rekvisiidid;

- dokumentide koostamine paber- ja elektroonilistel kandjatel;

- saatmine ja vastuvdtmine;

- aruandluse koostamiseks vajalike pShinaitajate riihmitamine ja arvestus.

4.4 Tootasu:

- Arvestus, maksmine

- Maksud;

- Haigushuvitiste arvestus ja maksmine;

- Puhkusehivitiste arvestus ja maksmine;

- Maksudeklaratsioon TSD ja selle taitmine;

4.5 Maksustamise alused Eesti Vabariigis:

- maksud, nende maarad;

- objektid ja maksustamise periood;

- maksudeklaratsioonide liigid, arvestus ja eelarvesse lilekandmise tahtajad
Moodul 5. T6606igus ja personalijuhtimine (auditoorset t66d - 24 ak t, iseseisvat t66d - 6 ak.t)
5.1 Toolepingu seadus:

- To6andja ja tootaja pohidigused ning -kohustused;

- To6lepingu sdlmimine ja I0petamine;

- Oiguslikud nduded tddajale ja puhkeajale, sealhulgas lletunnitdd ja selle piirangud, 66t66, liithendatud
tooaeg jne. Puhkuste arvestus. Lahetused.

5.2 Personali varbamise ja sisseelamise slisteemi korraldamine;
5.3 Hindamine valiku ajal ja katseajal;

5.4 Uute tdotajate sisseelamise toetamine ja integreerimine, mentorlus uute tottajate sisseelamise
toetamise slisteemis;

5.5 Tookeskkond ja tervisekaitse
Moodul 6. Ametlik suhtlus ja t66 klientidega (auditoorset t66d - 8 ak t, iseseisvat t66d - 2 ak.t)

6.1 Klientide tlipoloogia. DISC;



6.2 T6O kaebuste ja pretensioonidega — konfliktoloogia alused;
6.3 Koost60 juhiga;

Moodul 7. SMM ja DIGITAALturundus sotsiaalvorgustikes (auditoorset t66d - 40 ak t, iseseisvat t60d -
10 ak.t)

7.1 Reklaamimine sotsiaalvorgustikus Facebook;

7.2 Reklaamimine sotsiaalvorgustikus Instagram;

7.3 SEO ja Google Ads;

7.4 Copywriting — kirja joud;

7.5 LANDING PAGE- (ihelehekiiljelise veebilehe loomine — visiitkaardi tiilipi veebileht nullist
Moodul 8. Isikuandmete kaitse (GDPR) (auditoorset to60d - 4 ak t, iseseisvat t66d - 2 ak.t)
8.1 Isikuandmete kaitse seadus;

8.2 Pohilised moisted ja pohimotted;

8.3 Isikuandmete kaitse spetsialist;

8.4 Isikuandmete tootlemise seaduslikkus ja tootaja voi kliendi ndusolek;

8.5 Eri liiki andmete tootlemine;

8.6 Tootaja voi kliendi digused seoses isikuandmete esitamisega;

8.7 Oigus kahju hiivitamisele;

8.8 Isikuandmete kaitse spetsialisti vOi andmetootleja vastutus

Moodul 9. Projektijuhtimine (auditoorset t6dd - 8 ak t, iseseisvat t66d - 2 ak.t)

9.1 Projekti algus;

9.2 Projekti planeerimise protsessid;

9.3 Projekti elluviimine ja kontroll;

9.4 Projekti muudatuste juhtimine;

9.5 Projekti Idpetamine.

10. Praktika (40 ak.t)

SISU: Praktika toimub ettevdttes, kus Gppija (praktikant) osaleb sekretéri/juhiabit66 teostamisel.
11. Oppemeetodid:

Loengud, juhitud diskussioon, probleemdpe, grupi- ja paaristdo, praktiline tlesanne, test.

12.0ppekeskkond:



Koolitus 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 valjandgemisega. Koolitusruumis on taiskasvanutele sobilikud lauad ja toolid, mis
vOimaldavad koolitatavatel mugavalt oppeto6st osa votta. Ruumides on DATA-projektor, tahvel ja
internetiihendus. Osalejatel on arvuti kasutamise vdimalus Oppe-eesmargil — olemas on mobiilsed
klassiarvutid.

13. Iseseisev t60:

Iseseisvad t66d on mdéeldud Opitu kinnistamiseks. Iseseisev to6 hdlmab Sppematerjali loenguvalise osa
omandamist; kodut6od vastavalt Oppejou antud lilesannetele.

14. Oppematerjalide loend:

Lektorite koostatud konspektid

15. Hindamismeetod

Kirjalik eksamtest.

16.Hindamiskriteeriumid

Eksamtesti positiivseks soorituseks on vaja vahemalt 65 % Oigeid vastuseid eksamikisimustele.
17. Nouded Opingute Iopetamiseks ja valjastatavad dokumendid

Opingute I8petamise eelduseks on osalemine vihemalt 75% kontakttundides ja pidevalt sooritatud
kodused/iseseisvad t66d. Omandatud teadmisi hinnatakse kirjaliku eksamtesti kaigus.

Tunnistus valjastatakse Oppijale, kes on labinud kursuse ja taitnud eelpool nimetatud tingimused.

Toend valjastatakse dppijale, kes on osalenud vahem kui 75% tundides ning teadmiste kontrollis pole
nadidanud vajalikke teadmisi ja oskusi ega sooritanud ndutud llesandeid.

18. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 6pi- voi tookogemuse kirjeldus:

Koolitaja, kellel on dpetatavale valdkonnale vastav haridus ja tookogemus.



