Haridus- ja teadusministri 10. augusti 2015. a méaéruse nr 38
»Sekretdri- ja kontorito erialade riiklik 6ppekava“lisa 2
(Haridus- ja teadusministri 23.04.2020 maéruse nr 9 sdnastuses)

Biirootoo eriala pohiopingute moodulid

Mooduli nr Mooduli nimetus Maht Eesti
kutsehariduse
arvestuspunktides
(EKAP)
1 Biirooto6 haldus 14 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime biirooruumide korrashoiu, biirootehnika haldamise, ametikohtumiste
ettevalmistamise ja perioodika tellimisega.

Opiviljundid
Opilane

1)

2)

3)

4)

5)

korraldab biirooruumide korrashoiu vastavalt
tookeskkonna nduetele ja organisatsiooni
tavadele

valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud
vastavalt organisatsiooni nduetele

haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika
kittesaadavuse vastavalt organisatsiooni
nouetele

haldab biirootehnika hooldusteenindust
vastavalt organisatsiooni nouetele

kasutab biiroot66 haldusega seotud
terminoloogiat ning véljendab ennast eesti,
inglise ja vene keeles arusaadavalt

Hindamiskriteeriumid
Opilane

selgitab, sh praktikal biirootd6taja rolli biirooruumide korrashoiu tagamisel,
lahtudes keskkonnasééstlikkuse, td6ohutuse ja todtervishoiu nduetest ning
organisatsiooni tavadest

sooritab toovoimet taastavate harjutuste kompleksi koos pohjendustega vastavalt
etteantud juhendile

peab meeskonnatdona, sh praktikal bilirootarvete ja -inventari iile arvestust ning
tellib vajaliku vastavalt organisatsiooni vajadustele

lepib meeskonnatdona kokku, sh praktikal koosolekute ja kohtumiste
toimumiskohad eesti, inglise ja vene keeles ning valmistab ette koosolekuruumi,
vajalikud vahendid ja teenused vastavalt organisatsiooni nduetele

kooskdlastab ja valmistab tehniliselt ette koosoleku materjalid ja tagab nende
kéttesaadavuse

tellib eesti, inglise ja vene keeles perioodika ja korraldab meeskonnatoona selle
kéttesaadavuse ning sdilitamise vastavalt organisatsiooni nduetele
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kasutab, sh praktikal heaperemehelikult oma tooiilesannete piires biirootehnikat,
vajadusel abistab kaastddtajaid ja haldab biirootehnika hooldust

2

Biirooteenindus 28 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime sise- ja vilisklientide teenindamise ning info vahendamisega.

Opiviljundid

Opilane

1) modistab oma rolli sise- ja vilisklientide
teenindamisel, 1dhtudes organisatsiooni
eriparast

2) vahendab infot vastavalt organisatsiooni
nduetele

3) tagab ametikohtumiste ja koosolekute
teenindamise, juhindudes sekretérit6o
eetikakoodeksist

4) kasutab sise- ja vélisklientide teenindamisel
eesti, inglise ja vene keelt suhtlustasandil

Hindamiskriteeriumid
Opilane

selgitab teeninduskultuuri pohimotteid klientide teenindamisel organisatsioonis
lahendab meeskonnatdna, sh praktikal erinevaid teenindussituatsioone, 1dhtudes
kliendikeskse teeninduse pohimotetest

vastab, sh praktikal eesti, inglise ja vene keeles korrektselt telefonikonedele,
lahendab kiisimused oma padevuse piires vOi edastab teated asjaomastele
tootajatele

uuendab kodulehel ja andmekogumis info ning vahendab infot, sh praktikal, valides
sobiva edastamise viisi

suhtleb, sh praktikal eesti, inglise ja vene keeles korrektselt sise- ja vilisklientidega
nende teenindamisel

teavitab, sh praktikal osalejaid ametikohtumistest ja koosolekutest, teeb
meeldetuletusi vastavalt organisatsiooni tavadele

3

Dokumenditoo 28 EKAP

Eesmiirk: opetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime dokumentide loomisega ja dokumentidega tehtavate toimingutega.

Opiviljundid

Opilane

1) loob dokumente vastavalt organisatsiooni
nduetele

2) votab vastu ja registreerib dokumendid
vastavalt nduetele

3) hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni
nduetele

4) kirjutab kutseid ja tdnukirju, kasutades ilukirja
ja kirjastiile

5) kasutab dokumenditooga seotud
terminoloogiat ning vormistab dokumente
eesti, inglise ja vene keeles

Hindamiskriteeriumid
Opilane

loob, sh praktikal dokumendimalle, kasutades erinevat kontoritdo tarkvara ja aitab
kolleege dokumentide vormistamisel

vormistab, sh praktikal keeleliselt ja tehniliselt etteantud vormile dokumente,
ldhtudes asjaajamise heast tavast

teeb, sh praktikal dokumentidest koopiaid ja véljavotteid vastavalt organisatsiooni
nouetele

tellib dokumentide tolkimise ja keelelise toimetamise vastavalt organisatsiooni
vajadusele

siistematiseerib, sh praktikal loodud ja saadud dokumendid ning registreerib
vastavalt organisatsiooni korrale

edastab, sh praktikal dokumendid adressaadile vastavalt tiitmisiilesandele, valides
sobiva saatmisviisi




e jilgib, sh praktikal dokumentide tditmise tihtacgu ja teeb meeldetuletusi vastavalt

organisatsiooni nduetele

e selgitab meeskonnatdona dokumentide hoidmise vajadust, lahtudes dokumendi
elukdigu etappidest

e valmistab meeskonnatdona, sh praktikal dokumente ette organisatsiooni arhiivi
andmiseks vastavalt organisatsiooni nouetele

e kasutab dokumentide otsinguks iilevaadet arhiivi koosseisu kohta ja registreerib
laenutuse vastavalt organisatsiooni korrale

e kirjutab kutseid, dnnitlus- ja tdnukirju kisitsi ja arvutil eesti, inglise ja vene keeles,

kasutades ilukirja ja erinevaid kirjastiile
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Arhiivi korrastamine 19 EKAP

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime arhiiviskeemi koostamisega dokumentide liigitusskeemi alusel ning dokumentide
korrastamisega, kasutades sdilitusviirtusele vastavaid arhiivitarvikuid ja -vorminguid.

Opiviljundid

Opilane

1) koostab arhiiviskeemi, ldhtudes
dokumentide liigitusskeemist

2) korrastab paberalusel dokumendid
ldhtuvalt dokumentide séilitusviértusest

3) kasutab arhiivitarvikuid vastavalt
dokumendi véairtusele soltuvalt
sdilitustdhtajast ja arhiivivdirtusest

4) korrastab digitaaldokumendid 14htuvalt
dokumentide sdilitusvaértusest

Hindamiskriteeriumid
Opilane

selgitab meeskonnatdona arhiiviskeemi koostamise vajadust arhiivi korrastamisel

koostab, sh praktikal arhiiviskeemi ning tdiendab olemasolevat vastavalt dokumentide

koosseisule
moodustab meeskonnatdona dokumentidest sdilikud, jargides arhiivi moodustamise

pohimdtteid ja noudeid, 1dhtudes dokumentide siilitusvéértusest ja todohutuse nduetest

kasutab, sh praktikal dokumentide arhiveerimisel sobivaid arhiivipiisivaid materjale,
arvestades nende valikul hoiustamise voimalustega

salvestab, sh praktikal arhiivivddrtuslikud ning pikaajaliseks sédilitamiseks mdeldud
dokumendid nduetele vastavatesse arhiivivormingutesse

kontrollib, sh praktikal iileantavate digitaaldokumentide vormingute vastavust
satestatud nduetele ja korvaldab puudused
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19 EKAP

Arhiivi kirjeldamine

Eesmiirk: opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime arhiivi kirjeldamisega, kasutades mitmetasandilist arhiivikirjeldamise tehnikat.

Opiviljundid

Opilane

1) koostab arhiivi kirjelduse vastavalt
standarditele

2) koostab arhiivimoodustaja kirjelduse,
lahtudes rahvusvahelistest
kirjeldusstandarditest

Hindamiskriteeriumid
Opilane

koostab, sh praktikal {ileantava arhiiviainese kirjelduse, ldhtudes rahvusvahelistest
kirjeldusstandarditest ja kasutades mitmetasandilist kirjeldamist

koostab, sh praktikal iileantava arhiivi arhiivimoodustaja kirjelduse, lahtudes
kirjelduselementide loetelust ja arvestades arhiivimoodustaja tiitipi




3)

loob teatmestu ja tdiendab seda uute
andmetega, arvestades kasutajate vajadusi

madratleb meeskonnatdona kirjeldustasandid, arvestades kasutajate vajadusi
dokumentidele juurdepaisuks

4) seostab arhiivikirjeldamise pdhimdtteid e tiiendab, sh praktikal teatmestut uuenevate andmetega vastavalt dokumentide tekkele

ajaloo ja ithiskonnadpetusega

6 Dokumentide siilitamine ja kaitse korraldamine 9 EKAP

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime dokumentide sdilitamise ja kaitse korraldamisega ning dokumentide laenutamise
korraldamisega.
Opiviljundid Hindamiskriteeriumid
Opilane Opilane
1) planeerib dokumentide siilitamise, e koostab meeskonnatéona dokumentide séilituskava ldhtuvalt dokumentide sdilitamise

2)

3)

4)

5)

6)

lahtudes organisatsiooni vajadustest
korraldab hoidlatoo, tagades dokumentide
sdilimise

hindab ja kdrvaldab dokumentide
kahjustusi, 1dhtudes dokumentide sdéstvast
sdilitamisest

koostab arhiiviruumi topograafia, 1dhtudes
arhiivi kasutamise eesmargist

korraldab dokumentide viljastamise ja
tagastamise vastavalt organisatsiooni
nduetele

seostab omandatud keemia- ja
bioloogiateadmisi dokumentide
kahjustuste hindamisel ja korvaldamisel

pohimdtetest

paigutab meeskonnatdona, sh praktikal dokumendid hoidlas, arvestades
sdilituskeskkonda, juurdepddsutingimusi ja kahjustumise riske

teeb hoidlas séilitustingimuste seiret, sh praktikal, jdlgides nduetele vastavust
hindab dokumentide kahjustuste iseloomu ja pdhjusi ning selgitab kahjustuste
korvaldamise voimalusi, ldhtudes sddstva sdilitamise pohimdtetest

teeb meeskonnatdona, sh praktikal dokumentidele fiilisilisi pisiparandusi, kasutades
dokumente sdéstvaid ning sobilikke materjale ja tddvahendeid

koostab, sh praktikal arhiiviruumi topograafia sdilikute asukoha kajastamiseks ja
dokumentide leidmiseks, ldhtudes tidhistuste siisteemist

registreerib, sh praktikal dokumentide viljastamise ja tagastamise vastavalt
organisatsiooni korrale, kontrollides nende seisundit, komplektsust
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S EKAP

Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas

Eesmiirk: Opetusega taotletakse, et Opilane kujundab oma tddalast karjééri ja arendab eneseteadlikkust tinapaevases muutuvas keskkonnas,
lahtudes elukestva dppe pdhimotetest.

(:)pivéiljundid
Opilane

)

2)

kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke,
sotsiaalseid ja tooalaseid vdoimalusi ning
piiranguid

mdistab ithiskonna toimimist, tddandja ja
organisatsiooni véljakutseid, probleeme
ning véimalusi

Hindamiskriteeriumid
Opilane

analiiiisib juhendamisel oma huvisid, véartusi, oskusi, teadmisi, kogemusi ja
isikuomadusi, sh dpi-, suhtlemis- ja koostddoskusi seoses Opitava erialaga

sonastab juhendamisel eneseanaliiiisi tulemustest lahtuvad isiklikud opieesmairgid ja
pohjendab neid

koostab juhendamisel isikliku eesmérgipirase dpitegevuste plaani, arvestades oma
huvide, ressursside ja erinevate keskkonnateguritega




3) kavandab omapoolse panuse viirtuste
loomisel enda ja teiste jaoks kultuurilises,
sotsiaalses ja/vOi rahalises tihenduses

4) modistab enda vastutust oma todalase
karjadri kujundamisel ning on
motiveeritud ennast arendama

selgitab meeskonnatddna turumajanduse toimimist ja selle osapoolte lilesandeid
kirjeldab meeskonnatéona piirkondlikku ettevotluskeskkonda

selgitab regulatsioonidest lahtuvaid todandja ja to6votja rolle, digusi ja kohustusi
kirjeldab organisatsioonide vorme ja tegutsemise viise, lahtudes nende eesmarkidest
valib enda karjdéri eesmérkidega sobiva organisatsiooni ning kirjeldab selles enda
voimalikku rolli

seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud organisatsiooniga ning toob vélja
probleemid ja véimalused

analiilisib erinevaid keskkonnategureid ning méératleb meeskonnatdona probleemi
ithiskonnas

kavandab meeskonnattona uuenduslikke lahendusi, kasutades loovustehnikaid
kirjeldab meeskonnatdona erinevate lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/voi rahalist
vaartust

valib meeskonnatdona sobiva jatkusuutliku lahenduse probleemile

koostab meeskonnatdona tegevuskava valitud lahenduse elluviimiseks

analiilisib oma kutsealast arengut dpingute viltel, seostades seda ldhemate ja kaugemate
eesmirkidega ning tehes vajadusel muudatusi eesmérkides ja/voi tegevustes

kasutab asjakohaseid infoallikaid endale koolitus-, praktika- voi tookoha leidmisel ning
koostab kandideerimiseks vajalikud materjalid

selgitab tegureid, mis mdjutavad tema karjdérivalikuid ja millega on vaja arvestada
otsuste langetamisel, 1dhtudes eesmirkidest ning liihi- ja pikaajalisest karjddriplaanist
selgitab enda Opitavate oskuste arendamise ja rakendamise voimalusi muutuvas
keskkonnas






