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Kutsume osalema Riikliku Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse (edaspidi Hankija) poolt korraldatud lihtsustatud menetlusega hankes „Riiklike õppekavade rakendumist toetavate õppematerjalide koostamine“. 
Hange sekretäritöö eriala riikliku õppekava rakendumist toetavate õppematerjalide koostamiseks.
Hanke eesmärgiks on õppematerjalide autori/te, koostaja/te või autorite/koostajate grupi leidmine vastavalt sekretäritöö eriala riiklikule õppekavale järgmistel teemadel:
	1. Sekretäritöö – sekretäritöö roll ja ülesanded ning nendevahelised seosed 

	2. Sekretäritöö, dokumendi- ja arhiivihaldus, teeninduskultuur - ülesannete kogum kutseõppurile(CD). I Situatsioonülesanded (kirjalikud ülesanded): suhtlemine juhiga, kliendiga, kolleegiga, telefonisuhtlus. II dokumendisüsteemi alusdokumendid (ülesanded algandmete põhjal): asjaajamiskorra kavandi koostamine, dokumentide loetelu, arhivaalide loetelu, tööprotsessi kirjelduse koostamine. III dokumentide vormistamine ja ametialaste tekstide koostamine (ülesanded algandmete põhjal): kiri, sealhulgas e-kiri (ka vene, inglise ja saksa keeles), protokoll, akt, organisatsioonisisesed õigusaktid. 


Õppematerjalide nimekiri on koostatud ESF programmi „Kutsehariduse sisuline arendamine 2008-2013“ raames toimunud õppematerjalide kaardistamise tulemusena.
2. Pakkumuste esitamse tähtaeg 20. september 2010 kell 15.00

Pakkumused tuleb esitada vastavalt hankedokumentides esitatud nõuetele. Hankedokumendid väljastatakse vastava avalduse saamisest 2 tööpäeva jooksul. Hankedokumente väljastamise avaldus esitada e-posti teel aadressil: birgit.vilippus@ekk.edu.ee. 
Lisainfo hankespetsialist Birgit Vilippus, telefon: 7350536 

Sekretäritöö eriala riiklik õppekava 

http://www.ekk.edu.ee/valdkonnad/kutseharidus/kutseoppe-riiklikud-oppekavad
Programmi alusdokument

http://www.ekk.edu.ee/vvfiles/0/Programm.pdf
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