AL
— KOOLITUS
Leoski To6digusabi OU. Leoski Koolitus
Oppekava nimetus: Biirootdotaja taiendkoolitus
Oppekavariihm: Sekretéri- ja ametnikuto
Oppekava koostamise alus: Sekretir, tase 5; Juhiabi, tase 6
Eesmark: Koolituse I6puks teab dppija kaasaegs bliroot66 pohimdtteid,

erinevaid valdkondi ja to6osasid ning saab edukalt hakkama nii
dokumendihalduse kui klientide ning kollegidega suhtlemisega.

Opiviljundid:
Koolituse labinu:

tunneb blrootdo olemust ja erinevaid sekretaritéo osasid

oskab koostada nduetekohaseid dokumente ning neid sadilitada

oskab margata stressiilminguid ja teab stressimaandamise tehnikaid

on vdimeline td6tama meeskonnas ja kolleege juhtima ning motiveerima
oskab ajakava koostada ja planeerida

tunneb ametialase etiketi tldiseid pdhimdtteid ja protokollireegleid
oskab planeerida to6tajate varbamist ja viia labi tédintervjuusid ning
arenguvestluseid

tunneb tédseadusandluse olulisemaid pdhimdtteid ja ndudeid

Sihtgrupp: sekretdrid, assistendid, personalitéotajad, referendid, blirootddtajad,
dokumendihaldurid, osakonnavanemad, raamatupidajad, meistrid ning
inimesed, kes tunnevad huvi personalité6 valdkonna vastu.

Oppe alustamise tingimused: koolitusele registreeritakse telefoni, e-kirja v&i Leoski
Koolituse kodulehel oleva vormi kaudu. Osaleja peab valdama eesti keelt kdnes ja kirjas.

Oppe kogumaht: 160 ak tundi (143 ak auditoorne Ope, 17 ak iseseisev t60)

Oppekeskkond: Leoski Koolituse koolitusklass on kaasaegse sisustusega (dataprojektor,
sulearvuti, tahvel jm). Koolitusklass vastab tervisekaitse nduetele. Leoski Koolitus tagab igale
koolitusel osalejale kohvipausi suupistetega, kui kursus on pikem kui 2 tundi. Kursustel on
vOimalus kasutada toimivat WIFI-Ghendust. Koolitusgruppide suurused on erinevad, soltuvalt
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koolituse sisust, kuid eesmargiks on tagada individuaalne areng koolituse jooksul ning

N

Opimotivatsiooni sdilimine.

Oppeprotsessi kirjeldus (6ppemeetodid ja —materjalid): Spe toimub 19 pdeval auditoorses
vormis. Lisaks on &ppijal 17 ak tundi iseseisvat t66d. Oppematerjalid tagab koolituse
korraldaja.

Oppe sisu:

Ajajuhtimine

Ametialane etikett

Arvutitundmise ABC

Dokumendihaldus

Klienditeenindus

Korrektne eesti keel

Personalit6o protseduurid
Raamatupidamise algteadmised
Sekretarioo

Toimetulek (t60)stressiga

Toolepingu seaduse tahtsaimad paragrahvid
Tootajate juhtimine ja motiveerimine
Tootervishoiu- ja toédohutusalane viljadpe

Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi 6pi- voi to6kogemuse kirjeldus:

Koolitusi labi viivad lektorid on oma ala head asjatundjad, koolituskogemuse voi suurte
erialaste praktiliste kogemustega.

Oppe I6petamise tingimused: Opilane on osalenud vihemalt 80% auditoorsetest tundidest.

Hindamismeetodid: kirjalikud testid (hdImavad labitud teemasid), grupitéod, praktiliste
Ulesannete lahendamine.

Hindamiskriteeriumid: dpilane on sooritanud kdik testid, grupitédd ja praktilised tGlesanded
vastavalt nduetele.

Koolituse I6pus valjastatakse tunnistus, kui Opingute Idpetamise nduded on tdidetud. Tdend,
kui Opitulemusi ei saavutatud, kuid Oppija vottis osa dppetddst. Toend valjastatakse
vastavalt osaletud kontakttundide arvule.



