PARNUMAA KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Sekretéari- ja kontoritdo

Oppekava nimetus Sekretar

Secretary

CekpeTapb

Oppekava kood EHIS-es 130177

ESMAOPPE OPPEKAVA JATKUOPPE OPPEKAVA

EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus

Oppekava maht: 120 EKAP

Oppekava koostamise alus:

Oppekava koostamise alus on kutseharidusstandard (Vabariigi Valitsuse maarus nr 130, vastu véetud 26.08.2013) ja kutsestandard
Sekretér, tase 5 (kinnitatud Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogus 10.05.2017).

Oppekava maht on 120 arvestuspunkti ning ppesisu pdhineb kutsestandardil ja arvestab Euroopa Parlamendi ja néukogu 18.
detsembri 2006. a soovitusel elukestva dppe vdtmepadevusi.

Oppekava opiviljundid:

EESMARK: Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused, hoiakud ja vaartused, mis vdimaldavad t66tada sekretérina,
taita iseseisvalt mitmekilgseid Ulesandeid ning jatkata 6pinguid ja osaleda elukestvas dppes.

OPIVALJUNDID:

» mdistab dokumendisiisteemi toimimist ja asjaajamise korraldust lahtudes organisatsiooni vajadustest;

« algatab, valmistab ette ja kohaldab asjakohaseid muudatusi organisatsiooni asjaajamise korralduses rakendades asjaajamist
reguleerivaid néudeid tééllesannete taitmisel;

* korraldab enda t66d erinevates olukordades, on véimeline vastutama vaikese t66riihma eest ning omab valmisolekut ennast eri- ja
tooalaselt siisteemselt tdiendada;

» kasutab vajalikke suhtlemisoskusi ning info- ja kommunikatsioonitehnoloogia vahendeid oma té6ilesannete taitmisel;

+ on kliendisdbralik, ndustab kolleege, tagab infovahetusel konfidentsiaalsuse, hoiab organisatsiooni mainet.

Oppekava rakendamine:
SIHTGRUPP: Keskhariduse omandanud isikud.
OPPEVORM: Ope vbib toimuda statsionaarse ja mittestatsionaarse 6ppe vormis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Sekretéari dppekavale véib 6ppima asuda isik, kes on omandanud keskhariduse.
Opilaste vastuvétu tingimused kinnitatakse Parnumaa Kutsehariduskeskuse direktori kaskkirjaga ja avalikustatakse kooli kodulehel.

Nouded 6pingute I6petamiseks:
Ndéuded &pingute I6petamiseks tulenevad kooli 6ppekavast, dppekavaga omandatud kompetentsid vastavad EKR 5. kutsetasemele ja
vbimaldavad Sekretari kutset tdendada.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Sekretar, tase 5 vastavad kompetentsid

Opingute osalisel libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Puuduvad

Osakvalifikatsioonid:
Puuduvad

Lopetamisel viljastatavad dokumendid:
Viienda taseme kutsedppe I6petanule valjastab kool I6putunnistuse koos hinnetelehega.

Oppekava struktuur
Péhiépingute moodulid (102 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Karjaari planeerimine ja ettevotlus 5 EKAP mdistab oma vastutust teadlike otsuste langetamisel elukestvas
karjaariplaneerimise protsessis
moistab majanduse olemust ja majanduskeskkonna toimimist
motestab oma rolli ettevdtluskeskkonnas
kasutab oma 6igusi ja tdidab oma kohustusi t66keskkonnas
kaitub vastastikust suhtlemist toetaval viisil

Dokumentide haldamine, sh 34 EKAP korraldab dokumendihaldust ja dokumentide elukaiku lahtudes dokumentide
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praktika 10 EKAP

Arhiivitdd korraldamine, sh praktika 10 EKAP
3 EKAP
Organisatsiooni tdokorraldus, sh 30 EKAP

praktika 10 EKAP

Organisatsiooni suhtekorraldus, sh 23 EKAP
praktika 7 EKAP

POHIOPINGUTE MOODULID KOKKU, 102 EKAP
sh PRAKTIKA 30 EKAP
VALIKOPINGUTE MOODULID KOKKU, 18 EKAP

Valiképingute moodulid (18 EKAP)

Nimetus Maht

Personalitdo tehniline korraldamine 9 EKAP

Raamatupidamise tehniline 9 EKAP
assisteerimine

Lilleseade alused 2 EKAP
Kultuurilugu 4 EKAP
lukiri 2 EKAP
Spaateenuste administreerimine 4 EKAP
Stiilibpetus 2 EKAP

haldamise alusdokumentidest

loob dokumente lahtuvalt valdkonda reguleerivatest digusaktidest
menetleb dokumente lahtudes organisatsiooni to6korraldusest

rakendab andmekaitsendudeid vastavalt isiku- ja andmekaitsenduetele ja
juhistele

rakendab infoslisteeme lahtudes IT-alastest voimalustest

jargib dokumentide séilitamise ndudeid vastavalt arhiivihaldust reguleerivatele
oigusaktidele

valmistab ette organisatsiooni arhiivi korrastamiseks vastavalt digusaktidele ja
juhistele

koostab organisatsiooni arhiivi Ulevaate ja korraldab arhiivi kasutamist
vastavalt kehtestatud korrale

korraldab dokumentide eraldamise vastavalt dokumentide séilitustdhtaegadele

moistab sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel

tagab hea tddkeskkonna vastavalt organisatsiooni t6dkorraldusele
korraldab l&dhetusi vastavalt organisatsiooni vajadustele

korraldab tehniliselt personalitédd vastavalt organisatsiooni tookorraldusele
assisteerib tehniliselt raamatupidamist vastavalt organisatsiooni
téokorraldusele

mdistab sekretari rolli organisatsiooni suhtekorralduses

haldab teavikuid arvestades organisatsiooni tavasid

korraldab ametikohtumisi vastavalt organisatsiooni té6korraldusele
moistab sekretari rolli projektide korraldamisel

Opivéljundid

vormistab personalidokumente vastavalt digusaktidele ja organisatsioonis
kehtestatud korrale tagades isikuandmete kaitse

koostab ametijuhendi etteantud metoodika sh td6analiiisi alusel vastavalt
organisatsioonis kehtestatud korrale

administreerib td6tajate koolitust [ahtudes organisatsioonis kehtestatud korrast

haldab raamatupidamise dokumente Idhtudes digusaktidest ja juhenditest
kajastab majandusiksuse tehinguid vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale

koostab maksudeklaratsioone

vordleb lilleseade asetusviise ja erivorme ning kasutab neid erinevate
lilleseade disainide loomisel

kasutab ruumi kaunistamiseks kaasaja lilleseade disaine arvestades varvi-ja
kompositiooni lldaluseid

valmistab tédhtpaevadeks sobivaid kimpe ja dekoratiivseid kaunistusi

moistab kultuuriprotsesside jarjepidevust ja nende osa inimeste métte- ja
kaitumismallide kujundajana

tunneb kuulsaid kunsti- ja kultuurivaartusi lahtudes nende religioonist ja
traditsioonidest

seostab eesti kultuuriparandit Parnu vaatamisvaarsustega

kirjutab kutseid, diplomeid ja tanukirju, kasutades ilukirja
kujundab teateid, kasutades erinevaid fonte ja kujunduselemente
rakendab varvus- ja kompositsioonidpetuse reegleid kursiivkirja kirjutamisel

analllsib spaa ajaloolist ja tdnapaevast sisu ning Eesti spaahotellide
erinevust

tunneb spaatennustega seotud ohuallikaid ja esmaseid esmaabivétteid ning
kutsub abivajajale abi

broneerib ja teostab majutusettevétte ilu-, tervise- ja spaateenuste muiki
arvestades kilastajate soove

omab Ulevaadet moekunsti ja réivastumise ajaloolisest kujunemisest
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teab naiste rbivastusega seonduvaid moetermineid, riietumisstiile ja
figuuritiipe ning garderoobi koostamise pohimétteid
Valikoépingute valimise véimalused:
Oppegrupp valib valiképingute moodulitest 18 EKAP-it (valikuvdimalus 32 EKAP-i hulgast) Opilasel on igus valida valikmooduleid
kooli teistest Gppekavadest vdi teiste dppeasutuste Sppekavadest kooli dppekorralduseeskirjas satestatud korras. Koolil digus on
otsustada valikdpingute valikud arvestades kooli vimalusi ja dpilaste soove. Valikdpingute grupp avatakse, kui selle on valinud
vahemalt 10 &pilast, jargides Parnumaa Kutsehariduskeskuse dppekorralduseeskirja.

Spetsialiseerumise véimalused:
Puudub

Oppekava kontaktisik:

Kdlli Song

kutsedpetaja

Telefon , kylli.song@hariduskeskus.ee;kullisong@hot.ee

Markused:

Kooli 6ppekava ja moodulite rakenduskavad on kattesaadavad:
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=377
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=377&rakenduskavad=jah (koos moodulite
rakenduskavadega)
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https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=377
https://hariduskeskus.siseveeb.ee/veebivormid/oppekavad/oppekava_pdf?oppekava=377&rakenduskavad=jah

Parnumaa Kutsehariduskeskus

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Sekretér

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta
P6hidépingute moodulid 102 60 42
Karjaari planeerimine ja ettevétius 5 5

Dokumentide haldamine, sh praktika 10 EKAP 34 31 3
Arhiivitdd korraldamine, sh praktika 3 EKAP 10 10
Organisatsiooni todkorraldus, sh praktika 10 EKAP 30 13 17
Organisatsiooni suhtekorraldus, sh praktika 7 EKAP 23 11 12
Valikdpingute moodulid 18 18
Personalitéo tehniline korraldamine 9 9
Raamatupidamise tehniline assisteerimine 9 9
Lilleseade alused 2 2
Kultuurilugu 4 4
lNukiri 2 2
Spaateenuste administreerimine 4 4
Stiiliopetus 2 2
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Parnumaa Kutsehariduskeskus Lisa 2

Sekretar

Seosed kutsestandardi ,Sekretar 5. tase” kompetentside ja eriala dppekava moodulite vahel.

Eriala dppekava moodulid

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Karjédri planeerimine ja ettevotlus
Dokumentide haldamine, sh praktika 10
Arhiivit66 korraldamine, sh praktika 3
Organisatsiooni to6korraldus, sh
Organisatsiooni suhtekorraldus, sh
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Dokumentide haldamine X
Arhiivitoo korraldamine X
Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus X X
Lébivad kompetentsid X X X X X

X — tahistatakse, millises dppekava moodulis arendatakse ja hinnatakse nimetatud kompetentsi
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