Oppekava nimetus

Dokumendihaldus

Oppekavarithm

Sekretéri- ja kontoritoo

Opiviljundid

Koolituse ldbinu:

- teab peamiste organisatsiooniliste ja haldusdokumentide todtlemise
reegleid,

- oskab dokumente koostada ja arhiveerida,

- tunneb elektroonilist dokumendihaldust.

Kasu ja riskid - teab dokumentidega to6tamise diguslikku
regulatsiooni,

- teab koostatud dokumentide siilitamise korraldamise noudeid.

Opingute alustamise

Piisav motivatsioon todtamiseks asjaajamise valdkonnas, vihemalt

tingimused keskhariduse olemasolu. Tosta osalejate erialast padevust, tdiendada

erialaseid kogemusi ning tdsta todturul vajalikku konkurentsivdimet.

Oppe kogumaht 64 ak.t.

Oppekava sisu 1 dokumentatsioon. Dokumentide mdiste,
dokumenteerimisviisid, andmekandjad ja dokumendi
funktsioonid,

00 dokumentide klassifikatsioon,

1 dokumentide loomine: ettevalmistamise ja koostamise reeglid.
Niidisvorm, rekvisiidid ja plankid,

1 allkirjadigus ja volikiri,

00 konfidentsiaalne dokumendihaldus,

'] andmekandjad: paber, elektrooniline,

0] elektrooniline allkiri

"1 dokumentide kasutamine, sdilitamine ja hdvitamine,

"1 dokumentidega tootamise Oiguslik reguleerimine

ojm.

Oppekeskkonna Koolitus toimub kdigepealt dppekeskuses renditud ruumis, mis vastab

kirjeldus kursuse tellija nduetele. Koolitusklassid vastavad tervisekaitse

nduetele. Koolitusel on voimalik kasutada toimivat internetiiihendust.
Oppeklassid on varustatud tinapdevaste koolitusvahenditega
(dataprojektor, siilearvuti, tahvel jm). Koolitusgruppide suurused on
erinevad, soltuvalt koolituse sisust, kuid eesmirgiks on tagada
individuaalne areng koolituse jooksul ning dpimotivatsiooni sédilimine.

Oppematerjalide loend

Oppematerjalid (jaotusmaterjal) on tinapdevased, sobiva
raskusastmega ja toetavad koolituse eesmargi saavutamist. Koigile
osalejatele komplekteeritakse individuaalsed oppemapid. Kasutatakse
lektorite originaal-jaotusmaterjale, erinevaid aja- ja asjakohaseid
kirjastatud véljaandeid. Koolituskeskus tagab igale koolitatavale
oppeprotsessis kasutatavad dppematerjalid.

Opingute 15petamise
tingimused ja
véljastatavad

Tunnistus véljastatakse Oppijale juhul, kui dppija on osalenud vahemalt
75% dppetundidest ja sooritanud kdik vajalikud iilesanded ning testid.
Tdend koolituses osalemise voi selle 1dbimise kohta viljastatakse




dokumendid

oppijale juhul, kui dppija on osalenud vihem kui 75% Oppetundidest
voi kui Oppija ei saavutanud koiki dppekava lopetamiseks ndutud
opiviljundeid. Tdend véljastatakse vastavalt tundide arvule, kus
osaleja osales.

Koolituse ldbiviimiseks
valjaliku
kvalifikatsiooni, Opi-
\(1

tookogemuse kirjeldus
koolitaja

Kodikidel koolitajatel on omandanud téendatud kvalifikatsioon
koolitamisalal.




