TARTU KUTSEHARIDUSKESKUSE OPPEKAVA

Oppekavariihm Sekretéari- ja kontoritdo
Oppekava nimetus Blroot6o
Office work
Oppekava kood EHIS-es 138317
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EKR 2 EKR 3 EKR 4 EKR 4 EKR 5 EKR 4 EKR 5
kutsekesk-
haridus
X

Oppekava maht: 180 EKAP

Oppekava koostamise alus:
Sekretari- ja kontoritdd erialade riiklik dppekava Blrootdo eriala dppekava ja Kutseharidusstandard 26.08.2013 nr 130.

Oppekava dpiviljundid:

Opetusega taotletakse, et dpilasel on teadmised, oskused ja hoiakuid, mis véimaldavad té6tada biirootdd erialal ning osaleda
elukestvas 6ppes.

Opilane:

* on vbimeline td6tama birootd6 erialal meeskonnaliikmena, vastutades enda t66 eest ning kohanedes muutuvate olukordadega;
* lahtub tédulesannete taitmisel kutseeetika reeglitest ja klienditeeninduse péhimbtetest;

» mdistab infotehnoloogia rolli, vdimalusi ja potentsiaalseid ohte; hangib, kasutab, t06tleb, edastab, ja sailitab tddalast infot, kasutades
infotehnoloogilisi vahendeid ja erialaseid andmebaase;

« Opib ja tdiendab ennast iseseisvalt ja ennastjuhtivalt, hindab ja anallisib oma teadmiste ja to0oskuste taset, vajadusel otsib teavet,
tuge, ndu;

* koostab juhendamisel endale IUhi- ja pikaajalise karjaariplaani, on algatusvdimeline ja leiab iseseisvalt vbimalusi erialaseks
tédiendamiseks ning t66turul rakendumiseks;

« vaartustab tervislikke eluviise, oskab hoida ja vajaduse korral taastada oma vaimset ja flusilist vormi;

« tuleb toime buroot6d halduse, birooteeninduse, dokumenditddga lahtudes organisatsiooni vajadustest;

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

» mdistab loetud tekste ning valjendab ennast dppekeeles selgelt ja arusaadavalt nii suuliselt kui ka kirjalikult;

« suhtleb Opitavas voorkeeles iseseisva keelekasutajana;

* kasutab oma matemaatikateadmisi nii erialaselt kui elus edukalt toimetulekuks;

» mdistab loodusteaduslikku maailmapilti, vaartustab ja jargib jatkusuutliku arengu péhimédtteid;

» mdistab Uhiskonna arengu pdhjuslikke seoseid ja I&htub Uhiskonnas kehtivatest vaartustest;

* kasutab kunstialaseid teadmisi ja kogemusi oma elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse arendamiseks.

Oppekava rakendamine:

Oppekava rakendatakse biirootdd eriala dpilastele paevases dppes.

Oppekava raames toimub kaks ettevéttepraktikat:

1. praktika toimub 2. dppeaastal biroos 18 EKAP ulatuses ja 2. praktika toimub 3. dppeaastal 12 EKAPI ulatuses asutuse arhiivis.

Nouded 6pingute alustamiseks:
Oppima véib asuda isik, kellel on omandatud p&hiharidus véi véhemalt 22 aasta vanune péhihariduseta isik, kellel on olemas
pohihariduse tasemele vastavate kompetentsid.

Nouded 6pingute I6petamiseks:

Opingud loetakse I8petatuks parast 6ppekavas kirjeldatud kvalifikatsioonile véi osakutsele vastavate épivéljundite saavutamist.
Opivaljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga, mida v&ib sooritada ka osade kaupa. Kui kutse- véi erialal ei ole kutseeksami
sooritamine vdimalik, I6petatakse 6pingud erialase |6pueksamiga. Juhul, kui kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel digus
sooritada dpingute I6petamiseks samuti erialane 16pueksam. Haridusliku erivajadusega opilase puhul hinnatakse &pivaljundite
saavutatust erialase I6pueksamiga, mille véib asendada kutseeksamiga.

Opingute libimisel omandatavad kvalifikatsioonid:
Burootdoétaja 4 ja Arhiivikorrastaja 4.

Lopetamisel viljastatavad dokumendid:
Léputunnistus ja hinneteleht.

Oppekava struktuur
Poéhiépingute moodulid (122 EKAP)

Nimetus Maht Opivéljundid

Opitee ja t66 muutuvas maailmas 5 EKAP kavandab oma &pitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja t66alaseid voimalusi
ning piiranguit;
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Blroot66 haldus

Burooteenindus

Dokumendit6o

Arhiivikorrastamine

Arhiivikirjeldamine

Dokumentide séilitamine ja kaitse
korraldamine

Uldépingute moodulid (30 EKAP)
Nimetus

Keel ja kirjandus

14 EKAP

28 EKAP

28 EKAP

19 EKAP

19 EKAP

9 EKAP

Maht
6 EKAP

mdistab Uhiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni valjakutseid,
probleeme ning vdimalusi;

kavandab omapoolse panuse vaartuste loomisel enda ja teiste jaoks
kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises tahenduses;

mdistab enda vastutust oma t6dalase karjaari kujundamisel ning on
motiveeritud ennast arendama.

korraldab burooruumide korrashoiu vastavalt tddkeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele;

valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt organisatsiooni
nBuetele;

haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika kattesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele;

haldab birootehnika hooldusteenindust vastavalt organisatsiooni nduetele;
kasutab biroot6d haldusega seotud terminoloogiat ning valjendab ennast
eesti, inglise ja vene keeles arusaadavalt.

moistab oma rolli sise- ja valisklientide teenindamisel Iahtudes organisatsiooni
eriparast;

vahendab infot vastavalt organisatsiooni nduetele;

tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes sekretaritdd
eetikakoodeksist;

kasutab sise- ja valisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene keelt
suhtlustasandil.

loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;

vbtab vastu ja registreerib dokumendid vastavalt nduetele;

hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;

kirjutab kutseid ja tanukirju kasutades ilukirja ja kirjastiile;

kasutab dokumenditédga seotud terminoloogiat ning vormistab dokumente
eesti, inglise ja vene keeles.

koostab arhiiviskeemi lahtudes dokumentide liigitusskeemist;

korrastab paberalusel dokumendid lahtuvalt dokumentide sailitusvaartusest;
kasutab arhiivitarvikuid vastavalt dokumendi vaartusele soltuvalt
sailitustahtajast ja arhiivivaartusest;

korrastab digitaaldokumendid lahtuvalt dokumentide sailitusvaartusest.

koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;

koostab arhiivimoodustaja kirjelduse I&htudes rahvusvahelistest
kirjeldusstandarditest;

loob teatmestu ja tdiendab seda uute andmetega, arvestades kasutajate
vajadusi;

seostab arhiivikirjeldamise péhimdtteid ajaloo ja Uhiskonnadpetusega.

planeerib dokumentide sailitamise lahtudes organisatsiooni vajadustest;
korraldab hoidlatd6 tagades dokumentide sailimise;

hindab ja kérvaldab dokumentide kahjustusi Iahtudes dokumentide saastvast
sailitamisest;

koostab arhiiviruumi topograafia lIahtudes arhiivi kasutamise eesmargist;
korraldab dokumentide véljastamise ja tagastamise vastavalt organisatsiooni
nouetele;

seostab omandatud keemia- ja bioloogiateadmisi dokumentide kahjustuste
hindamisel ja kérvaldamisel.

Opivéljundid

valjendub selgelt, eesmargiparaselt ja kirjakeele normile vastavalt nii suulises
kui ka kirjalikus suhtluses;

arutleb teemakohaselt ja péhjendatult loetud, vaadatud vdi kuulatud teksti
péhjal;

koostab eri liiki tekste, kasutades alustekstidena nii teabe- ja ilukirjandustekste
kui ka teisi allikaid neid kriitiliselt hinnates;

loeb ja mdistab sidumata tekste (tabel, graafik, diagramm), hindab neis
esitatud infot, teeb jareldusi ja loob uusi seoseid;

vaartustab lugemist, suhestab loetut iseendaga ja tdnapdeva elunahtustega,
oma kodukohaga;

télgendab ja analllsib kirjandusteost, seostab seda ajastu Uhiskondlike ja
kultuuriliste sindmustega.
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Vodrkeel (inglise keel) 4,5 EKAP suhtleb dpitavas vddrkeeles argisuhtluses nii kdnes kui kirjas iseseisva
keelekasutajana, esitab ja kaitseb erinevates
mottevahetustes/suhtlussituatsioonides oma seisukohti;
kirjeldab vddrkeeles iseennast, oma véimeid ja huvisid, métteid, kavatsusi ja
kogemusi seoses valitud erialaga;
kasutab vddrkeeleoskuse arendamiseks endale sobivaid voorkeele dppimise
strateegiaid ja teabeallikaid, seostades voorkeeledpet elukestva dppega;
mdistab eesti ja teiste rahvaste elukeskkonda ja kultuuri ning arvestab
nendega vdorkeeles suhtlemisel;
on teadlik edasidppimise ja t66turul kandideerimise rahvusvahelistest
véimalustest, koostab tédleasumiseks vajalikud vddrkeelsed
taotlusdokumendid.

Matemaatika 5 EKAP kasutab opitud matemaatikateadmisi ja -oskusi uutes situatsioonides ning
eluliste Ulesannete lahendamisel, anallilisides ja hinnates tulemuste
tdeparasust; kasutab vajadusel erinevaid teabeallikaid ning saab aru
erinevatest matemaatilise info esitamise viisidest; seostab matemaatikat teiste
Oppeainetega, kasutab nende dppimisel oma matemaatikaalaseid teadmisi
ning oskusi; esitab oma matemaatilisi méttekaike loogiliselt, valjendab oma
motet selgelt ja tapselt nii suuliselt kui kirjalikult; kasutab matemaatika
vBimalusi enda ja teiste tegevuse tasuvuse ning jatkusuutlikkuse hindamisel

Loodusained 6 EKAP mdtestab ja kasutab loodusainetes omandatud teadmisi keskkonnas toimuvate
nahtuste selgitamisel
leiab iseseisvalt usaldusvaarset loodusteaduslikku informatsiooni ja kasutab
seda erinevate Ulesannete lahendamisel
moistab loodusainete omavahelisi seoseid ja eripara, saab aru mudelite
tahtsusest reaalsete objektide kirjeldamisel
moistab teaduse ja tehnoloogia saavutuste mdju looduskeskkonnale ja
inimesele, saab aru Umbritseva keskkonna mdjust inimese tervisele.

Sotsiaalained 7 EKAP omab adekvaatset enesehinnangut ning teadmisi, oskusi ja hoiakuid, mis
toetavad tervikliku ja terviseteadliku inimese kujunemist;
omab arusaama esinevatest nahtustest, protsessidest ja konfliktidest
Uhiskonnas ning nende seostest ja vastastikusest mojust;
moistab kultuurilise mitmekesisuse ning demokraatia ja selle kaitsmise
tahtsust ning jatkusuutliku arengu vajalikkust, aktsepteerides erinevusi;
hindab Uldinimlikke vaartusi, nagu vabadus, inimvaarikus, vérddiguslikkus,
ausus, hoolivus, sallivus, vastutustunne, diglus, isamaalisus ning lugupidamine
enda, teiste ja keskkonna vastu

Kunstiained 1,5 EKAP eristab naidete alusel kunstiliike ja muusikazanreid; tunneb maailma ning Eesti
kunsti ja muusika olulisi teoseid ning seostab neid ajalooga; analliisib oma
suhet kultuuriga ja loomingulisust labi vahetu kogemuse; kasutab kunsti ja
muusikat elukvaliteedi tdstmiseks ja isiksuse arendamiseks; valjendab ennast
labi loomingulise tegevuse

Praktika 30 EKAPIt sisaldub pdhidpingute moodulites.
Pdhidpinguid on 122 EKAP, sealhulgas votmepadevuste 6pe 30 EKAPA ja praktika 30 EKAPd; Valikdpingute maht on 28 EKAP:

Valiképingute moodulid (28 EKAP)

Nimetus Maht

Veebivahendid 5 EKAP
Valmistumine inglise keele riigieksamiks 5 EKAP
Kultuurilugu 3 EKAP
Valmistumine matemaatika riigieksamiks 5 EKAP
Keskkond ja tervis 2 EKAP
Valmistumine eesti keele riigieksamiks 5 EKAP
Etikett 3 EKAP
Kompositsioon ja ruumikujundus 2 EKAP
Rahvusvaheline kogemus 3 EKAP
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Uldkehaline ettevalmistus 3 EKAP

Individuaalne valikaine 2 EKAP

Valikdpingute valimise voimalused:

Valikdpinguid on véimalik valida 28 EKAPI ulatuses, millest | kursusel valitakse 10 EKAP, 2. kursusel 8 EKAP ja kolmandal kursusel
10 EKAP.

1. kursuse valikdpingud valib kool arvestades kooli vdimalusi.

2. kursusel ja 3. kursusel saab valida valikdpingud &pilane ja nende soovide alusel selgitatakse valja dppegrupi valik. Valikdpingute
pakkumisel arvestatakse kooli vdimalusi ja seost &pitava erialaga.

Praktika:
Pdhidpingutest moodustab praktika 30.00 EKAPIt.

Oppekava kontaktisik:

Signe Vedler

IKT osakonna juhataja

Telefon 7361842, 5178966, signe.vedler@khk.ee

Markused:
Rakenduskavad on kattesaadavad Tartu Kutsehariduskeskuse kodulehel, aadressil https://khk.ee/oppetoo/oppekavad/
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Tartu Kutsehariduskeskus

Lisa 1: dppekava rakendusplaan

Bliroot66

Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP) Maht kokku 1. Oppeaasta |2. dppeaasta |3. Oppeaasta
Pohidépingute moodulid 122 36 36 50
Opitee ja t6d muutuvas maailmas 5 1 4
Birootdd haldus 14 11 3

Birooteenindus 28 13 15

Dokumendit6d 28 11 6 11
Arhiivikorrastamine 19 12 7
Arhiivikirjeldamine 19 19
Dokumentide sailitamine ja kaitse korraldamine 9 9
Ulddpingute moodulid 30 14 16

Keel ja kirjandus 6 3 3

Véorkeel (inglise keel) 4,5 1,5 3

Matemaatika 5 2 3

Loodusained 6 3 3

Sotsiaalained 7 3 4

Kunstiained 1,5 1,5

Valikdpingute moodulid 28 10 8 10
Veebivahendid 5

Valmistumine inglise keele riigieksamiks 5

Kultuurilugu 3

Valmistumine matemaatika riigieksamiks 5

Keskkond ja tervis 2

Valmistumine eesti keele riigieksamiks 5

Etikett 3

Kompositsioon ja ruumikujundus 2

Rahvusvaheline kogemus 3
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Oppekava moodulite nimetused ja mahud(EKAP)

Maht kokku

1. dppeaasta

2. dppeaasta

3. dppeaasta

Uldkehaline ettevalmistus

3

Individuaalne valikaine

2
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Tartu Kutsehariduskeskus Lisa 2
Blroot6o

Seosed kutsestandardi ,Blrootdoétaja tase 4 ja arhiivikorrastaja tase 4“ kompetentside tegevusnaitajate ja eriala 6ppekava moodulite vahel.

Eriala dppekava moodulid Valikdpingute moodulid

Kompetentsi nimetus kutsestandardis

Opitee ja td6 muutuvas maailmas
Dokumentide sdilitamine ja kaitse
Valmistumine eesti keele riigieksamiks
Kompositsioon ja ruumikujundus
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Biiroot66 toimimise tagamine X
Sise- ja vilisklientide teenindamine X
T66 dokumentidega X
Arhiveerimine X X
Arhiivi sdilitamine ja kaitse X X
Labiv kompetents X X X X X X X X X X X X X X

X — tdhistatakse, millises moodulis antud kompetentsi tegevusnéitaja omandatust hinnatakse
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Tartu Kutsehariduskeskus

Biirootdo

Lisa 3

Oppekava moodulite ja kutseharidusstandar dis kirjeldatud &pivéljundite sidusus

KHS § 23. Kutsekeskharidusoppe opivéljundid

Oppekava moodulite dpiviljundid

Kutse- ja erialased teadmised:

1. teab ja tunneb kutse- ja eriala pohjalikult, sealhulgas tunneb ja rakendab kutseala
pohimdtteid, teooriaid, tehnoloogiaid nii tavapérastes kui ka uudsetes tdosituatsioonides;

2. seostab kutse- ja erialaseid teadmisi teaduslike meetodite, loodusteaduse ja matemaatika
pohiprintsiipide ja -protsessidega;

3. moistab teaduslike teooriate, rakenduste ja tehnoloogia arengut ja sellega seotud ohte,
védrtustab turvalisust ja sddstlikku arengut.

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
todalaseid voimalusi ning piiranguit;; mdistab {ihiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni
viljakutseid, probleeme ning vdimalusi;; kavandab omapoolse panuse vairtuste loomisel enda
ja teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises tdhenduses;; mdistab enda vastutust oma
todalase karjdéri kujundamisel ning on motiveeritud ennast arendama.

Biirootdd haldus: korraldab biirooruumide korrashoiu vastavalt tookeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele;; valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt
organisatsiooni nduetele;; kasutab biiroot66 haldusega seotud terminoloogiat ning véljendab
ennast eesti, inglise ja vene keeles arusaadavalt.

Blrooteenindus: mdistab oma rolli sise- ja vilisklientide teenindamisel 1dhtudes
organisatsiooni eripdrast;; kasutab sise- ja vilisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene
keelt suhtlustasandil.

Dokumenditdo: loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;; hoiab dokumente
vastavalt organisatsiooni nduetele;; kasutab dokumendit6dga seotud terminoloogiat ning
vormistab dokumente eesti, inglise ja vene keeles.

Arhiivikorrastamine: korrastab paberalusel dokumendid 1dhtuvalt dokumentide
sailitusvédrtusest;; korrastab digitaaldokumendid lahtuvalt dokumentide séilitusvéartusest.
Arhiivikirjeldamine: koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;; koostab
arhiivimoodustaja kirjelduse lahtudes rahvusvahelistest kirjeldusstandarditest;; seostab
arhiivikirjeldamise pdhimotteid ajaloo ja tihiskonnadpetusega.

Kutse- ja erialased oskused ning iseseisvuse ja vastutuse ulatus:

1. oskab iseseisvalt tdita oma kutse- voi erialal keerukaid ja mitmekesiseid, uudseid
lahendusi eeldavaid téoiilesandeid;

2. vastutab oma to6iilesannete tditmise eest;

3. kasutab matemaatika teadmisi ja meetodeid erinevates eluvaldkondades;

4. vdljendab ennast, esitab ja pdhjendab oma seisukohti nii suuliselt kui kirjalikult
korrektses emakeeles ja voorkeeles iseseisva keelekasutaja tasemel arvestades
suhtlusolukordi ja -partnereid.

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: mdistab enda vastutust oma todalase karjasri kujundamisel
ning on motiveeritud ennast arendama.

Biroot6o haldus: valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt organisatsiooni
nduetele;; haldab biirootehnika hooldusteenindust vastavalt organisatsiooni nduetele;
Blrooteenindus: tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes sekretarit6o
eetikakoodeksist;

Dokumendit6d: loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;; hoiab dokumente
vastavalt organisatsiooni nduetele;; kirjutab kutseid ja tdnukirju kasutades ilukirja ja kirjastiile;
Arhiivikorrastamine: korrastab paberalusel dokumendid ldhtuvalt dokumentide
sdilitusvadrtusest;; kasutab arhiivitarvikuid vastavalt dokumendi vaartusele sdltuvalt
séilitustdhtajast ja arhiivivdartusest;; korrastab digitaaldokumendid ldhtuvalt dokumentide
sdilitusvédrtusest.
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KHS § 23. Kutsekeskharidusdppe opivéljundid

Oppekava moodulite 6pivaljundid

Arhiivikirjeldamine: koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;; koostab
arhiivimoodustaja kirjelduse ldhtudes rahvusvahelistest kirjeldusstandarditest;

Opipidevus:

1. Opib ja tdiendab end iseseisvalt ja ennastjuhtivalt;

2. hindab ja analiilisib oma teadmiste ja oskuste taset, vajaduse korral otsib ndu, teavet ja
tuge;

3. oskab kasutada Opitut, sealhulgas dpioskusi ja -strateegiaid erinevates kontekstides ning
probleeme lahendades;

4. vaartustab pohjenduste otsimist ja oskab hinnata nende paikapidavust.

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
todalaseid vdimalusi ning piiranguit;

Birootdd haldus: haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika kéttesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele;; kasutab biiroot66 haldusega seotud terminoloogiat ning véljendab
ennast eesti, inglise ja vene keeles arusaadavalt.

Birooteenindus: tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes sekretérit6o
eetikakoodeksist;; kasutab sise- ja vélisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene keelt
suhtlustasandil.

Dokumenditdo: loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;; hoiab dokumente
vastavalt organisatsiooni nduetele;

Arhiivikorrastamine: koostab arhiiviskeemi 1dhtudes dokumentide liigitusskeemist;; korrastab
paberalusel dokumendid ldhtuvalt dokumentide sdilitusvaartusest;

Arhiivikirjeldamine: loob teatmestu ja tdiendab seda uute andmetega, arvestades kasutajate
vajadusi;; seostab arhiivikirjeldamise pdhimdtteid ajaloo ja tihiskonnadpetusega.

Suhtluspadevus:

1. pShjendab oma seisukohti iiksikasjalikult ja viljendab neid ka uudsetes situatsioonides
nii suuliselt kui kirjalikult;

2. kasutab kutse- ja erialaste probleemide lahendamisel spetsiifilisi infoallikaid, otsib,
kogub ja too6tleb teavet ning hindab kasutatava teabe usaldusvairsust ja tdesust;

3. sdnastab ja véljendab oma suulisi ja kirjalikke argumente veenvalt ja kontekstikohaselt.

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
todalaseid vOimalusi ning piiranguit;

Biirootdo haldus: korraldab biirooruumide korrashoiu vastavalt tookeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele;; valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt
organisatsiooni nduetele;; kasutab biiroot6o haldusega seotud terminoloogiat ning véljendab
ennast eesti, inglise ja vene keeles arusaadavalt.

Blrooteenindus: vahendab infot vastavalt organisatsiooni nduetele;; tagab ametikohtumiste ja
koosolekute teenindamise juhindudes sekretiritdo ectikakoodeksist;; kasutab sise- ja
valisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene keelt suhtlustasandil.

Arhiivikirjeldamine: koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;; seostab
arhiivikirjeldamise pdhimotteid ajaloo ja tihiskonnadpetusega.

Enesemaéératluspidevus:

1. kasutab enesehindamist oma kditumise muutmiseks;

2. on vOimeline tegema ettepanekuid tootulemuste parendamiseks;

3. oskab tajuda ja viddrtustada enda seotust oma ja teiste maade ning rahvaste
kultuuripérandiga ja niitidiskultuuri siindmustega;

4. oskab véirtustada ja nautida loomingut ning ennast loominguliselt véljendada;

. vadrtustab digekeelsust ja véljendusrikast keelt;

6. teab ja vaidrtustab tervislikke eluviise, oskab hoida ja vajaduse korral taastada oma
vaimset ja flisilist vormi.

(9]

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: kavandab omapoolse panuse viirtuste loomisel enda ja
teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises tihenduses;; mdistab enda vastutust oma
todalase karjééri kujundamisel ning on motiveeritud ennast arendama.

Buirooteenindus: mdistab oma rolli sise- ja vilisklientide teenindamisel 1dhtudes
organisatsiooni eripérast;; tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes
sekretéritod eetikakoodeksist;; kasutab sise- ja vélisklientide teenindamisel eesti, inglise ja vene
keelt suhtlustasandil.

Arhiivikirjeldamine: seostab arhiivikirjeldamise pohimotteid ajaloo ja tihiskonnadpetusega.
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Tegevuspéddevus:

1. suudab ennast teostada, toimida teadliku ja vastutustundliku kodanikuna ning
dialoogivoimelise lihiskonnaliikmena, kéitub tolerantselt;

2. osaleb tulemuslikult erinevates meeskondades ning on suuteline neid vajaduse korral
juhtima;

3. on voimeline osaliselt juhendama kaast66tajaid;

4. kasutab tehnoloogilisi vahendeid ning teaduslikke andmeid eesmaérgi saavutamiseks v3i
otsuse v0i jarelduse tegemiseks.

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: mdistab iihiskonna toimimist, toédandja ja organisatsiooni
véljakutseid, probleeme ning véimalusi;; kavandab omapoolse panuse véirtuste loomisel enda
ja teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses;

Biiroot6d haldus: korraldab biirooruumide korrashoiu vastavalt tokeskkonna nduetele ja
organisatsiooni tavadele;; valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt
organisatsiooni nduetele;; haldab biirootehnika hooldusteenindust vastavalt organisatsiooni
nouetele;

Blrooteenindus: tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes sekretarit6o
eetikakoodeksist;

Dokumendito6: loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;; vtab vastu ja registreerib
dokumendid vastavalt nouetele;

Arhiivikorrastamine: koostab arhiiviskeemi lihtudes dokumentide liigitusskeemist;; korrastab
digitaaldokumendid ldhtuvalt dokumentide séilitusvéartusest.

Arhiivikirjeldamine: koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;; loob teatmestu ja
tdiendab seda uute andmetega, arvestades kasutajate vajadusi;

Infotehnoloogiline padevus:

1. teab infotehnoloogia rolli, voimalusi ja potentsiaalseid ohte;

2. oskab kriitiliselt hinnata saadaoleva teabe usaldusvéairsust;

3. oskab kasutada peamisi arvutirakendusi ning interneti vdimalusi nii isiklikel kui
tooalastel eesmérkidel;

4. oskab rakendada abivahendeid teabe loomiseks, mdistmiseks ja esitamiseks korrektses
keeles ning kasutada internetipdhiseid otsingusiisteeme ja muid teenuseid.

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: kavandab omapoolse panuse viirtuste loomisel enda ja
teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/voi rahalises tdhenduses;

Birootdo haldus: valmistab ette ametikohtumised ja koosolekud vastavalt organisatsiooni
nduetele;; haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika kéttesaadavuse vastavalt
organisatsiooni nduetele;; haldab biirootehnika hooldusteenindust vastavalt organisatsiooni
nouetele;

Burooteenindus: mdistab oma rolli sise- ja vilisklientide teenindamisel 1&htudes
organisatsiooni eripdrast;; vahendab infot vastavalt organisatsiooni nduetele;; tagab
ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes sekretérit6o eetikakoodeksist;
Dokumendito6: loob dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;; vtab vastu ja registreerib
dokumendid vastavalt nduetele;; hoiab dokumente vastavalt organisatsiooni nduetele;; kirjutab
kutseid ja tanukirju kasutades ilukirja ja kirjastiile;

Arhiivikorrastamine: koostab arhiiviskeemi 1dhtudes dokumentide liigitusskeemist;; korrastab
paberalusel dokumendid 1dhtuvalt dokumentide séilitusvéartusest;; korrastab
digitaaldokumendid ldhtuvalt dokumentide sdilitusvédrtusest.

Arhiivikirjeldamine: koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;; seostab
arhiivikirjeldamise pohimdtteid ajaloo ja {ihiskonnadpetusega.

Algatusvdime ja ettevotlikkuspadevus:

1. motleb siisteemselt ja loovalt ning oskab oma ideid kriitiliselt hinnata ja leida iseseisvalt
voimalusi nende teostamiseks;

2. algatab, arendab ja rakendab ideid;

3. omab esmaseid teadmisi ettevStlusest;

Opiteeja t66 muutuvas maailmas: kavandab oma dpitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja
todalaseid vdimalusi ning piiranguit;; moistab tihiskonna toimimist, tddandja ja organisatsiooni
viljakutseid, probleeme ning vdimalusi;; kavandab omapoolse panuse vairtuste loomisel enda
ja teiste jaoks kultuurilises, sotsiaalses ja/vdi rahalises tdhenduses;; mdistab enda vastutust oma
todalase karjééri kujundamisel ning on motiveeritud ennast arendama.

Biiroot6d haldus: korraldab biirooruumide korrashoiu vastavalt tdokeskkonna nduetele ja
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4. koostab juhendamisel endale lithi- ja pikaajalise karjaériplaani;
5. leiab iseseisvalt voimalusi erialaseks enesetdiendamiseks ja to6turul rakendumiseks;
6. seostab erialase ettevalmistuse ndudeid to6turul rakendumise voimalustega.

organisatsiooni tavadele;; haldab perioodika arvestust ja tagab perioodika kittesaadavuse
vastavalt organisatsiooni nduetele;

Burooteenindus: mdistab oma rolli sise- ja vilisklientide teenindamisel 1&htudes
organisatsiooni eripdrast;; tagab ametikohtumiste ja koosolekute teenindamise juhindudes
sekretdritoo eetikakoodeksist;

Dokumenditoo: kirjutab kutseid ja tédnukirju kasutades ilukirja ja kirjastiile;; kasutab
dokumendit6dga seotud terminoloogiat ning vormistab dokumente eesti, inglise ja vene keeles.
Arhiivikorrastamine: koostab arhiiviskeemi ldhtudes dokumentide liigitusskeemist;; kasutab
arhiivitarvikuid vastavalt dokumendi véirtusele soltuvalt sdilitustdhtajast ja arhiivivéartusest;
Arhiivikirjeldamine: koostab arhiivi kirjelduse vastavalt standarditele;; seostab
arhiivikirjeldamise pohimdtteid ajaloo ja iihiskonnadpetusega.
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