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Maiarus kehtestatakse kutsedppeasutuse seaduse§ 24 16ike 3 alusel.

1. peatiikk
Uldsitted

§ 1. Miéiiruse reguleerimisala

(1) Ariteenuste erialade riiklik dppekava (edaspidi riiklik 6ppekava) miirab kindlaks sekretiiri- ja kontoritdd
oppekavarithma kuuluva kutsekeskhariduse dppekava eesmaérgid, saavutatavad dpivéljundid, seosed

Eesti kvalifikatsiooniraamistikuga (edaspidi EKR), Spingute alustamise ja 1dpetamise nduded, Sppekava
moodulid ning nende mahu Eesti kutsehariduse arvestuspunktides (edaspidi EKAP) koos dpivéljundite ja
hindamiskriteeriumitega, moodulite valiku vdimalused ja tingimused ning dpingute kdigus omandatavad kutsed.
[RT I, 02.03.2017, 1- joust. 05.03.2017]

(2) Riikliku dppekavaga kehtestatakse kohustuslik dppesisu biirootdo eriala (inglise keeles office work), EKR
tase 4, doppemaht 180 EKAPd, kutsekeskharidusdppele.

§ 2. Riikliku oppekava sisu

(1) Riiklik oppekava koosneb eriala dppekava iildosast ja lisadest. Lisades esitatakse eriala Gppesisu
moodulitena.

(2) Oppekava moodulite dpiviljundid kirjeldatakse Vabariigi Valitsuse 26. augusti 2013. a miiruse nr 130
,.Kutseharidusstandard” § 8 16ike 8 alusel kutse- ja erialaste teadmiste, oskuste, iseseisvuse ja vastutuse ulatuse,
opipddevuse, suhtluspadevuse, enesemairatluspadevuse, tegevuspadevuse, infotehnoloogilise padevuse ning
algatusvoime ja ettevotlikkuspadevuse kaudu.

(3) Kutsekeskhariduse omandamist vdimaldav Sppekava sisaldab 60 EKAP mahus votmepadevuste dpet, mis
jaguneb erialaste pohidpingute moodulitesse 16imitud dppe ja kdigile erialadele tihiste tildopingute moodulite
vahel. Ulddpingute moodulite loend, dppemaht, dpivéljundid ja hindamiskriteeriumid ldvendi tasemel on
esitatud méaaruse lisas 1.

(4) Biirootd6 eriala pdhidpingute moodulite loend, dppemaht, dpivaljundid ja hindamiskriteeriumid lavendi
tasemel on esitatud médruse lisas 2.
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§ 3. Kooli 6ppekava koostamine

Kool koostab riikliku dppekava alusel eriala kutsekeskhariduse dppekava, vottes aluseks riiklikus dppekavas
esitatud eriala kohustuslikud iild- ja pohidpingute moodulid ning lisades valikopingute moodulid.

2. peatiikk
Biirootoo eriala oppekava iildosa

§ 4. Biirootoo eriala kutsekeskharidusoppe eesmiirk ja opiviljundid

(1) Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakuid, mis vdimaldavad tootada biirootoo
erialal ning osaleda elukestvas dppes.

(2) Pérast dppekava labimist dpilane:

1) on vdimeline to6tama biirootdd erialal meeskonnalitkmena, vastutades oma t66 eest ning kohanedes
muutuvate olukordadega;

2) lahtub tooiilesannete taitmisel kutseeetika reeglitest ja klienditeeninduse pohimdtetest;

3) mdistab infotehnoloogia rolli, vdimalusi ja potentsiaalseid ohte; hangib, kasutab, to6tleb, edastab ja siilitab
todalast infot, kasutades infotehnoloogilisi vahendeid ja erinevaid andmebaase;

4) Opib ja tdiendab ennast iseseisvalt ning ennastjuhtivalt, hindab ja analiiiisib oma teadmiste ja toGoskuste
taset, vajadusel otsib ndu, teavet ja tuge;

5) koostab juhendamisel endale liihi- ja pikaajalise karjéériplaani, on algatusvdimeline ja leiab iseseisvalt
voimalusi erialaseks tdiendamiseks ning t66turul rakendumiseks;

6) vairtustab tervislikke eluviise, oskab hoida ja vajaduse korral taastada oma vaimset ning fiiiisilist vormi;

7) tuleb toime biirootdo halduse, biirooteeninduse, dokumendit6dga, 1ahtudes organisatsiooni vajadustest;

8) tuleb toime arhiivi korrastamise, kirjeldamise ja kaitse korraldamisega, tagades dokumentide leitavuse ja
sailimise;

9) mbdistab loetud tekste ning viljendab ennast dppekeeles selgelt ja arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult;
10) suhtleb Opitavas voorkeeles iseseisva keelekasutajana;

11) kasutab oma matemaatikateadmisi nii erialaselt kui elus edukalt toimetulekuks;

12) mdistab loodusteaduslikku maailmapilti, véartustab ja jargib jatkusuutliku arengu pohimotteid;

13) madistab tihiskonna arengu pohjuslikke seoseid ja ldhtub tihiskonnas kehtivatest vaartustest;

14) kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tostmiseks ja isiksuse arendamiseks.

§ 5. Nouded opingute alustamiseks ja 16petamiseks

(1) Oppima vdib asuda pohiharidusega isik vdi vihemalt 22-aastane pohihariduseta isik, kellel on pdhihariduse
tasemele vastavad kompetentsid.

(2) Opingud loetakse Idpetatuks, kui dpilane on omandanud biirootdd eriala dppekava dpiviljundid vihemalt
lavendi tasemel.

§ 6. Oppekava maht ja pohidpingute moodulite loetelu ja 5ppemaht

(1) Biirootdo eriala dppekava dppemaht on 180 EKAPd, mis jaguneb jargmiselt:

1) iildopingud 30 EKAPd;

2) pohidpingud 122 EKAPd, sealhulgas votmepadevuste dpe 30 EKAPA ja praktika 30 EKAPd;
[RT 1, 30.04.2020, 1- joust. 03.05.2020]

3) valikopingud 28 EKAPd.

[RT 1, 30.04.2020, 1- joust. 03.05.2020]

(2) Eriala pdhidpingute moodulid ja dppemaht on jargmine:
1) biirootdo haldus 14 EKAPd;

2) biirooteenindus 28 EKAPd;

3) dokumenditoo 28 EKAPA;

4) arhiivi korrastamine 19 EKAPd,

5) arhiivi kirjeldamine 19 EKAPd;

6) dokumentide sdilitamine ja kaitse korraldamine 9 EKAPd;
7) Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAPA.

[RT I, 30.04.2020, 1- joust. 03.05.2020]

§ 7. Opingute libimisel omandatavad kutsed

(1) Oppekava moodulite 1-3 ja 7 dpiviljundite saavutamisel omandatakse kutsele ,,Biirootdotaja, tase 4”
vastavad kompetentsid.

(2) Oppekava moodulite 4-7 dpiviljundite saavutamisel omandatakse kutsele ,,Arhiivikorrastaja, tase 4”
vastavad kompetentsid.

3. peatiikk
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Rakendussatted

§ 8. Kooli oppekavade miirusega vastavusse viimine

Kooli dppekavad viiakse méédrusega vastavusse kuue kuu jooksul péarast madruse joustumist.
§ 9. Miéiiruse kehtetuks tunnistamine

[Kéesolevast tekstist vélja jaetud.]

Lisa 1 Ulddpingute moodulite kirjeldused
[RT I, 25.10.2018, 1- joust. 28.10.2018]

Lisa 2 Biirootdo eriala pdhidpingute moodulid
[RT I, 30.04.2020, 1- joust. 03.05.2020]
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