Kutsedpetajate erialaspetsiifiliste pAdevuste miinimumnduded

sekretéri- ja ametnikut6o oppekavartihmas

Teema Teadmised Oskused
Dokumendi- ja Dokumendihalduse e Dokumendihalduse valdkonna
arhiivihaldus diguskeskkond Oigusaktide ja standardite

Organisatsiooni
dokumendiststeemi
valjaarendamise vdimalused
Arhiivihaldus
Dokumendihalduse eest
vastutava isiku vastutuse maar
dokumendihalduse
korraldamisel organisatsioonis

kasutamine

Dokumendihalduse
diguskeskkonnas orienteerumine
Dokumendisisteemi
alusdokumentide koostamine:
asjaajamiskord ja dokumentide
loetelu

Erinevate dokumentide loomine,
lahtudes asjaajamise heast tavast
ja kehtivate digusaktide nGuetest
Dokumentide registreerimine,
menetlemine,
sustematiseerimine, sailitamine
Dokumentide arhiveerimine
Dokumendihalduse teostamine
ja korraldamine l&bi dokumendi
elukaigu

Asjaajamise ja arhiivialastes
kisimustes ndustamine
Arvutikasutajaoskused

Sekretdritdo (sh eetika
alused,
klienditeenindus,
etikett)

Sekretaritdo ajalugu

Sekretari roll organisatsiooni
maine kujundamisel ja
hoidmisel

Sekretaritoo spetsiifika
Sekretéritoo tooulesanded,
kohustused, vastutus, digused
Ruumikujunduse ja taimeseade
pdhialused

Valisl&hetuste korraldamine
Pressikonverentsi, organi-
satsiooni Urituste korraldamine
Koosolekute ja ametikohtumiste
ettevalmistamine, labiviimine
Kaasaegse buroo kujunduse
pohimatted

Organisatsiooni tutvustava
materjali, presentatsiooni
koostamine

Eetika olemus

Ametniku ja sekretéri kutse-
eetika

Suhtlemispsthholoogia
Klienditeenindus

Ametijuhendite koostamine
Infovahetuse koordineerimine
Koosolekute protokollimine
Onnitlus- ja Kaastundevalduste,
tdnukirjade koostamine
Koosolekute ja ametikohtumiste
korraldamine ja labi viimine
Vastuvottude korraldamine
Erinevate situatsioonide
lahendamine

Tegutsemine erinevates
teenindus-situatsioonides ja
erinevate klientidega
Erinevates situatsioonides
eetiliselt k&itumine
Etiketikohaselt kditumine
Korrektselt rdivastumine




Positiivse mulje loomise tahtsus
Enesekehtestamise vdimalused
Koostd0 juhiga, kolleegidega
Meeskonna t606 isedrasused ja
téhtsus

Konfliktide lahendamise
vOimalused

Etiketi valdkonna mdisted
Lauaetikett

Lipuetikett

Diplomaatiline etikett

Oigusbpetus

Tobandja tegevusega seotud
Oigusaktid

Uksikaktide menetlemine ja
vormistamine

T66lepingu s6lmimine ja
vormistamine

Tdo6lepingust tulenevad poolte
Oigused ja kohustused;
Toolepingu Idpetamine
Eradiguslikud ja avalik-
diguslikud juriidilised isikud,
padevus

Organisatsiooni siseste
digusaktide koostamine
(kaskkiri, korraldus)
Tod06lepingute koostamine
Personalidokumentide
koostamine ja téitmine

Juhtimine

Kaasaegsed organisatsiooni- ja
juhtimisteooriad

Motivatsiooni olemus ja inimese
kaitumise mdjutamise viisid
Rihmatdod ja selle isedrasused

Organisatsioonikaitumise ja
juhtimise probleemide
kirjeldamine

Enda ja teiste organisatsiooni
liilkmete motiveerimine
Ruhma- ja meeskonnatdos
osalemine

Avalikkussuhted

Suhtekorralduse olemus
organisatsioonis

Avaliku suhtlemise erinevad
vormid

Sisekommunikatsiooni olemus
organisatsioonis

Pressiteate koostamine
Pressikonverentsi
korraldamisele kaasaaitamine

Majandus ja ettevotlus

Majanduses toimivad
pohiprotsessid
Majandusalased p6himdisted
Turumajanduse pdhimdisted
Ettevotluse alused, ettevotete
vormid

Avriplaani koostamise
pOhimdtted

Majandusliku, sotsiaalse ja
poliitilise informatsiooni
leidmine ja kasutamine
Uksikute majandusnahtuste
seoste nagemine majanduse kui
tervikuga.

Biroo- ja sidetehnika
kasutamine

Kaasaegne birootehnika

Erinevate biirootehnika
vahendite kasutamine




