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X
Oppekava maht (EKAP): 60 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Oppekava koostamise aluseks on kutseharidusstandard (Vabariigi
Valitsuse madrus 130, vastu véetud 26.08.2013) ja kutsestandard
Sekretir, tase 5 (kinnitatud Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse
Kutsendukogu otsusega 05.05.2022)

Oppekava dpiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused, hoiakud ja
vadrtused, mis voimaldavad tootada sekretérina, tdita iseseisvalt
mitmekiilgseid lilesandeid ning jétkata opinguid ja osaleda elukestvas
oppes.

Opiviljundid:

» mdistab dokumendi- ja arhiivihalduse korraldust 1dhtudes
organisatsiooni vajadustest

* algatab, valmistab ette ja osaleb dokumendi- ja arhiivihalduse
muudatusi arvestades organisatsiooni tooprotsesse

* tegeleb organisatsioonis teabevahetuse ja klientide teenindamisega
lahtudes erinevatest inimestest ja olukordadest

* on kliendisobralik, noustab kolleege, tagab infovahetusel
konfidentsiaalsuse, hoiab organisatsiooni mainet.

Oppekava rakendamine

Ope voib toimuda statsionaarse ja mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded opingute alustamiseks

Oppima voib asuda isik, kellel on keskharidus.

Vastuvotutingimused ja -kord méaratakse kindlaks Tallinna Majanduskooli vastuvdtukomisjoni todkorra ja

vastuvotueeskirjaga.




Nouded opingute Iopetamiseks

Kutsedpe loetakse 1dpetatuks pirast dppekavas kirjeldatud dpiviljundite saavutamist. Opiviljundite
saavutatust hinnatakse kutseeksamiga. Kui kutseeksami sooritamine ei ole voimalik, 15petatakse dpingud
erialase 10pueksamiga. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus sooritada
Opingute I0petamiseks samuti erialane 10pueksam.

Haridusliku erivajadusega dpilase puhul hinnatakse opivéljundite saavutatust erialase 1dpueksamiga, mille
voib asendada kutseeksamiga (KHS § 26 15ige 2).

Opingute libimisel omandatav

kvalifikatsioon: | Sekretér, tase 5

osakvalifikatsioon: | puudub

Oppekava struktuur
P6hiopingute moodulid:

Moodul nr 1 Opitee ja t66 muutuvas keskkonnas 5 EKAP
e kavandab oma Opitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid voimalusi ning piiranguid
e koostab ennastjuhtiva dppijana isikliku lithi- ja pikaajalise karjéariplaani
e analiiiisib iihiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni probleeme ning voimalusi, ldhtudes
jatkusuutlikkuse pohimotetest
e hindab oma panust enda ja teiste jaoks vaértuste loomisel kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises
tdhenduses
Moodul nr 2 Dokumentide ja arhiivitoé haldamine 15 EKAP
e korraldab dokumendihaldust ldhtudes valdkonna digusaktidest
loob dokumente ldhtuvalt valdkonda reguleerivatest digusaktidest
menetleb dokumente ldhtudes organisatsiooni tookorraldusest
rakendab andmekaitsendudeid vastavalt isiku- ja andmekaitsenduetele ja juhistele
rakendab infosiisteeme dokumendihalduse protsessides
korraldab arhiivihaldust juhindudes valdkonna digusaktidest
korraldab dokumentide eraldamise vastavalt dokumentide sdilitustihtaegadele
kasutab infotehnoloogilisi vahendeid vastavalt digioskuste enesehindamise skaala iseseisva
kasutaja tasemele
e csitab ja kaitseb oma seisukohti suuliselt ja kirjalikult korrektses eesti keeles
Moodul nr 3 Organisatsioon téokorraldus 10 EKAP
e mdistab sekretiri rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel
e korraldab tehniliselt personalitodd vastavalt organisatsiooni tdokorraldusele
e korraldab ldhetusi vastavalt organisatsiooni vajadustele
e assisteerib tehniliselt raamatupidamist vastavalt organisatsiooni tookorraldusele
Moodul nr 4 Organisatsiooni suhtekorraldus 6 EKAP
e mdistab sekretiri rolli organisatsiooni suhtekorralduses
e haldab teavikuid arvestades organisatsiooni tavasid
e korraldab ametikohtumisi vastavalt organisatsiooni todkorraldusele
e mdistab sekretiri rolli projektide korraldamisel
Moodul nr 5 Praktika 15 EKAP
e korraldab dokumendihaldust, lihtudes valdkonna digusaktidest
loob dokumente léhtuvalt valdkonda reguleerivatest digusaktidest
menetleb dokumente, 1dhtudes organisatsiooni tookorraldusest
rakendab andmekaitsendudeid vastavalt isiku- ja andmekaitsenduetele ja juhistele
rakendab infosiisteeme dokumendihalduse protsessides
korraldab arhiivihaldust juhindudes valdkonna digusaktidest




e korraldab dokumentide eraldamise vastavalt dokumentide sdilitustihtaegadele
kasutab infotehnoloogilisi vahendeid vastavalt digioskuste enesehindamise skaala iseseisva
kasutaja tasemele
moistab sekretiri rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel
korraldab tehniliselt personalitodd vastavalt organisatsiooni todkorraldusele
korraldab ldhetusi vastavalt organisatsiooni vajadustele
assisteerib tehniliselt raamatupidamist vastavalt organisatsiooni tookorraldusele
moistab sekretiri rolli organisatsiooni suhtekorralduses
e korraldab ametikohtumisi vastavalt organisatsiooni todkorraldusele
Valikopingute moodulid ja nende valimise voimalused
Moodul nr 6 Ettevotlusope 3 EKAP
e hindab drivoimalusi, arvestades iseenda eeldusi ja ettevGtluskeskkonda
e kavandab turundustegevused vastavalt driidees valitud tootele, tarbijale ja turutingimustele
Moodul nr 7 Organisatsioonikditumine 3 EKAP
e moistab organisatsiooni toimimise pohimdtteid ja organisatsioonikultuuri kujunemist
e mdistab meeskonnatdd olemust, inimeste kditumist ja selle mdju organisatsioonil
Moodul nr 8 Kultuurilugu 3 EKAP
e mdistab kultuuridevahelisi erisusi ja nende olulisust suhtluses erinevate kultuuritaustaga
esindajatega
® koostab kultuuriprogrammi arvestades osalejate kultuuri erisusi
Moodul nr 9 Hukiri ja graafiline disain 3 EKAP
e kujundab kutseid, diplomeid jm dokumente arvestades graafilise disaini voimalusi
e kirjutab kutseid, diplomeid ja tdnukirju, kasutades ilukirja ja graafilise disaini vdimalusi
Moodul nr 10 Veebilehe loomine 3 EKAP

e kujundab ja haldab veebilehte, kasutades sisuhaldustarkvara, kaasaegseid disainipdhimotteid ning

infoarhitektuuri elemente, arvestades organisatsiooni vajadusi ja kasutajakogemust
e kasutab tehisintellekti tooriistu (nt teksti- ja pildigeneraatorid, SEO-analiisaatorid) veebisisu

loomiseks ja optimeerimiseks, rakendades neid sobivalt visuaalide, sisu ja struktuuri arendamisel

e jdrgib eetilisi, turvalisuse ja autoridiguslikke pdhimdtteid, hallates sisuhaldussiisteemi ning
hinnates Al-lahenduste sobivust ja kvaliteeti veebilehe arenduses
Moodul nr 11 Internetiturunduse korraldamine 3 EKAP
e madratleb e-turunduse sihtrithmad ja kanalid.
e kasutab erinevaid internetipdhiseid otsingusiisteeme
e on teadlik IT interaktiivse kasutuse diguslikest ja eetilistest pGhimotetest ja suhtub kriitiliselt
saadaoleva teabe paikapidavusse ja usaldusvairsusesse
Moodul nr 12 Diplomaatiline protokoll ja etikett 3 EKAP
e Moistab kditumisnorme, arendab oskusi organisatsiooni esindustegevuseks ja
mainekujundamiseks
e COrienteerub rahvusvahelises etiketi normides
Moodul nr 13 Tehisintellekti voimalused ja ohud 3 EKAP
e mdistab tehisintellekti vdimalusi ja riske.
e oskab analiiiisida andmete rolli Al-siisteemides, hinnates nende mdju otsustusprotsessidele ja
dristrateegiatele
Oppija valib vastavalt oma siivendatud huvi ja edasist todalast tegevust silmas pidades jirgnevate
valikdpingute moodulite vahel 9 EKAPi ulatuses.
Valikteemade valimise voimalused on kirjeldatud kooli 6ppekorralduseeskirjas.

Spetsialiseerumised: puuduvad

Oppekava kontaktisik

ees- ja perenimi: | Anne-Ly Kandelin




ametikoht:

administratiivt60 dppetooli juht

telefon:

5649 5159

e-post:

Anne-ly kandelin@tmk.edu.ee

Rakenduskava



https://drive.google.com/file/d/1oNEEVBlYsqcVppQ08LArBzana7nt-ocR/view?usp=sharing

