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Oppekava nimetus:

Juhiabi-asjaajaja
organisatsioonisisese ja —valise infovahetuse tagamine

Oppekavariihm: Sekretiri- ja ametnikuto

Oppekeel: Eesti keel voi vene keel

Koolituse eesmark ja dpivaljundid

Kujundatud isiksus, kelle teadmised, oskused, vilumused ja hoiakud v&imaldavad tootada juhi-
asjaajajana, kelle pohilised todllesanded on telefonile vastamine, vastava info edastamine;
kirjavahetuse korraldamine — saabunud posti sorteerimine, posti suunamine konkreetsele saajale,
kirjade koostamine ja saatmine posti, interneti voi faksi teel; ldhetustega seonduv asjaajamine;
bliroos majandusalaste t66de ja suuremahuliste koristustdode algatamine, vastavate teenuste
tellimine ja nende tditmise kontrollimine; dokumentide t&lkimise korraldamine; ajakirjanduse
tellimine ja jalgimine ning vajaliku informatsiooni edastamine; organisatsiooni esitlusteks vajalike
dokumentide, materjalide vormistamine; majanduskaupade ja birootarvete vajaduse
vdljaselgitamine, tellimine ja nende Ule arvestuse pidamine; Uhisirituste korraldamine; juhi
korraldusel Uhekordsete Ullesannete tditmine. Siia hulka kuuluvad koosolekute protokollimine,
paljundustoéde tegemine, kilaliste esmane vastuvott ja kohvi serveerimine, samuti juhi kohtumiste
kokkuleppimine ja koosk&lastamine ning vaiksemate vastuvottude ja kohtumiste korraldamine.on
juhi voi juhtide ajakava koordineerimine; juhile vajalike materjalide (esitlused, aruanded, ettekanded
jne) ettevalmistamine; ndéupidamiste, ldhetuste, vajadusel Uhislrituste korraldamine; biroo
tooprotsesside haldamine ja juhtimine; dokumendihalduse korraldamine ja nGustamine, vajadusel
dokumendihaldust ja muud asjaajamist reguleerivate normdokumentide koostamine; sise- ja
vdliskommunikatsiooni  korraldamine, organisatsiooni veebilehe haldamine; hastitoimiva
tookeskkonna tagamine; juhiabi haldusalas olevate tegevuste eelarvete koostamine ja nende
taitmise jalgimine; meediakajastuste jalgimine ja vajaliku informatsiooni vahendamine. Koolitatav
peab oskama iseseisvalt oma t66d organiseerida ning olema vdimeline ka meeskonnatéoks. Samas ka
omandada eeldused pidevaks enesetdienduseks ja elukestvaks Oppeks. Koolitusega kujundatakse
Oppija iseseisva 160 oskust, loovust, algatus-, otsustus- ja vastutusvdéimet ning suhtlemisvalmidus.
Pikemaajaliseks eesmargiks on kujundada valmisolek pidevaks enesetdiendamiseks vastavalt
Uhiskonna vajadusele antud eluvaldkonnas ja toimetulekuks kodanikuna thiskonnas.

Opingute alustamise tingimused

Vahemalt keskharidusega isikud, kes soovivad omandada ametialalae vastavad teadmised ja oskused.
T606 eeldab nii iseseisva kui meeskonnatdd oskust, vastutustunnet, tdhelepanelikkust, hoolikust, head
suhtlemist ja pusivust. Isikuomadused ja voimed: algatusvGime, kohanemisvdime, kehtestavus,
tasakaalukus, tolerantsus, kohuse- ja vastutustundlikkus, stisteemsus, korrektsus, avatus, verbaalne
vOimekus, empaatilisus, loogilisus ja anallitilisus. Koolitusele soovija peab arvestama antud ametiala
oluliste momentidega: organisatsioonisisese ja —valise infovahetuse tagamine, dokumendihalduse
korraldamine ja selle kaudu organisatsiooni t66 efektiivsuse tagamine ning kdige eelduseks on tapsus
ja korrektsus. Vene Oppekeelega koolitusel eesti keele oskus —B2, iseseisev keelekasutaja: m&istab
keerukate abstraktsel vOi konkreetsel teemal tekstide ning erialase mé&ttevahetuse tuuma. Suudab
spontaanselt ja ladusalt vestelda sama keele emakeelse kénelejaga. Oskab paljudel teemadel luua
selget, Uksikasjalikku teksti ning selgitada oma vaatenurka, kaaluda kénealuste seisukohtade
tugevaid ja nérku kiilgi.

Oppe kogumaht, sh auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal

120 akadeemilist tundi kontaktdpet, sh 20 tundi praktilist t66d (Gpitud teadmiste ja oskuste
rakendamine 6ppekeskkonnas) + 20 tundi iseseisvat t66d.



Oppe sisu
Vajalikud lldteadmised ja —oskused:

majanduse ja ettevotluse alused

poliitikas ja kultuuris orienteerumine

arvuti kasutamine

hea keeleoskus (eeldatavalt peaks koolitatav oskama luua sotsiaalset kontakti, tervitada ja
hiivasti jatta, tutvustada, tdnada ja vabandada, esitada ja vastu votta kutseid, pidada
ettevalmistatud ja lihtsa ettekande talle tuttaval teemal, vadljendudes piisavalt selgelt ning
vastata ettekandejargsetele kiisimustele; lugeda lihtsat faktilist teavet teemadel, mis
kuuluvad tema t66valdkonda, mdistes neid rahuldaval tasemel; leida ja m&ista olulist teavet
erinevatest tekstidest; koostada vGorkeelseid dokumente ja tekste);

tookeskkond (t6dohutus, -tervishoid ja —hligieen; jadtmekaitlus; esmaabi);

kutse-eetika;

poliitikas ja kultuuris orienteerumine;

Uld- ja sotsiaalpsiihholoogia;

drieetika olemus.

ja vajalikud pohiteadmised ja —oskused

kutsealaga seotud digusaktid;

biliroo- ja sidetehnika kasutamine;

arvutikiri;

dokumendi- ja arhiivihaldus

teeninduskultuur (suhtlemine - kommunikatsiooniteooria alused erinevate suhtlustehnikate
valdamine, kiire orienteerumine situatsioonis, rollitaju, koostddoskus; klienditeenindus —
teeninduskultuuri alused, konfliktide lahendamine, kiituste ja kaebuste kasitlemine, positiivse
mulje loomine, erivajadustega klientide, nagu puuetega inimesed, vanurid, jt. teenindamine,
erineva kultuuritaustaga klientide teenindamine)

etikett.

Lisaoskustena kasitletakse teadmisi personalitdost, raamatupidamisest ja ilukirjast.

on vdimeline korrektselt védljendama ja esitama oma motteid ja ideid nii suuliselt kui ka
kirjalikult

teab ja oskab vormistada tldjuhul kdiki haldusdokumente vastavalt kehtivatele standarditele
valdab kdrgtasemel eesti keelt

oskab kédituda korrektselt, tunneb etiketti ja suhtlemispsiihholoogiat

tunneb ja oskab kasitseda kaasaegset biirootehnikat

orienteerub majanduskiisimustes ja tunneb majanduse ning turunduse aluseid

omab teadmisi seadusandluse alustest

oskab koostada ametialaseid kirju ka voorkeeltes (olenevalt ettevalmistusest ja tooleasumise
tingimustest véivad need olla muidugi erinevad)

oskab teksti- ja tabelitootlust

oskab kasutada Internetti

orienteerub olulistes kultuuridevahelistes erinevustes

oskab suhelda klientidega ning oma kaast66tajatega, teha meeskonnatood

Teadlikkus isikuomadustest ja voimetest, mis tulevad igapaevatdos kasuks:

vdga hea suhtlemisoskus

korrektsus - taita koik tooilesanded nGuetekohaselt, riietus ja valimus vaga korrektsed
iseseisvus - korraldada ise oma to6d, teada, kust leida vajalikku infot (valdab erinevate
infoallikate kasutamist)

kohusetundlikkus - tdita koik Glesanded nduetekohaselt ka siis, kui see vajab lisapingutusi
otsustamisvdimelisus - suuta madarata Ulesannete tditmise dige jarjekorra; osata aega digesti
planeerida; teab, mis on firma voi asutuse elus enam ja mis vihem tahtis

abivalmidus - votta tdiendavaid llesandeid ka véljaspool otseseid kohustusi. Anda kasulikku
informatsiooni ka sellistele péordujatele, kes ei ole firma vGi asutusega otseselt seotud (nn
juhuslikud p66rdujad)

algatusvGimelisus - pakkuda tdolilesannetele uusi lahendusi, jalgida uudiseid ning kasutada
kasulikku oma t60s, soovitada seda kolleegidele

operatiivsus - suuta korraldada oma t66d nii, et k6ik asjad on Gigel ajal valmis



e organiseerimisvdimelisus - osata rakendada oma ilesannete tditmisel teisi t66tajaid voi
alltoovotjaid
¢ paindlikkus.

Koolitus sisaldab kontaktépet (loengud, rollimdngud, riihmat6dd,) millele jargneb praktiline t66
(Opitud teadmiste ja oskuste rakendamine Gppekeskuses), llesanded viljaspool koolitusruume (nt
vaatluspraktika ja kogetu analiilis) ja koolitatava iseseisev t00 (kodused Ulesanded: tdiendava
Oppematerjali lugemine voi koduseks t60ks antud llesannete lahendamine).

Oppekeskonna kirjeldus

Koolitusruumid, Gppetehnika ja Gppevahendid vastavad tootervishoiu ja tédohutuse seaduses
satestatud tootervishoiu ja -ohutuse nduetele. Koolitusruumis on taiskasvanutele sobilikud lauad ja
toolid, mis vdimaldavad koolitatavatel mugavalt dppetddst osa vdtta. Oppeklassis on olemas
kaasaegne Gppetehnika: arvuti ja data-videoprojektor BENQ MW526H (3200 ansi/lum), pabertahvel
alusel ja markertahvel seinal.

Oppematerjalide loend

Oppematerjalid (jaotusmaterjal) on tidnapievased, sobiva raskusastmega ja toetavad koolituse
eesmargi saavutamist. Koigile osalejatele komplekteeritakse individuaalsed dppemapid. Kasutatakse
lektorite originaal-jaotusmaterjale, erinevaid aja- ja asjakohaseid kirjastatud véljaandeid.
Oppematerjalid sisaldavad praktiliste (ilesannete ja koduste tédde kogumikku, milles olevate
vastuste alusel saab koolitatav koolituse kaigus koostada &riplaani. Koolituskeskus tagab igale
koolitatavale Gppeprotsessis kasutatavad dppematerjalid ja -vahendid tasuta kuna nende maksumus
sisaldub koolituse hinna sees.

Koolituse Idpetamise tingimused ja viljastatavad dokumendid

Edukaks |Opetamiseks peab olema omandatud Oppekavas kirjeldatud Opivaljundid, labitud
teoreetiline Ope ja sooritatud praktilised t66d Oppekeskkonnas vdhemalt 80% ulatuses ning
sooritatud valikvastustega kirjalik test (digeid vastuseid vahemalt 80 %).

Koolituse edukal labimisel viljastatakse tunnistus, kui isik saavutas kdik Gppekava ldpetamiseks
noutud Opivaljundid. Juhul kui isik ei ole iseseisvat t66d sooritanud, kuid osales auditoorses
Oppetoos, siis valjastatakse tdoend osaletud kontaktdppetundide ja neis ldbitud teemade kohta.

Koolitajad

Larissa Stukaturova — Sankt-Peterburgskii gorndi institut im.G.V.Plehanova — maeinsener-6konomisti
kvalfikatsioon, magister. Kaubatundja. Taiskasvanute koolitaja aastast 2008. Pikaajaline t66kogemus
ettevotte majanduse ja juhtimise alal, ettevotja.

Olga Vassilevits — Rossiiski gosudarstvenndi pedagogitseski universitet im. A.l.Gertsena psiihholoogia
eriala magister. Kutseharidus - infotehnoloogias. Taiskasvanute koolitaja aastast 2006, psiihholoog.
Irina Kolesnikova — haridusteaduse bakalaureuse kraad, erialase vodérkeele (inglise, eesti, vene)
koolitaja alates aastast 2010.

Meeli Korsten — Laane-Virumaa Kutsekdrgkool raamatupidamise eriala. Taiskasvanute koolitaja
aastast 2008. Pikaajaline toO0kogemus ettevotte majanduse ja juhtimise alal, ettevotja ja
raamatupidaja.

Helen Tammets — Tartu Ulikooli Narva Kolled? (bakalaureusedpe eesti keel teise keelena), Virumaa
Korgkool (eesti keele kui vGorkeele Opetaja), JOhvi Kutsehariduskeskus (midja-kassapidaja).
Taiskasvanute koolitaja aastast 2008.

Tadiendav informatsioon ja koolitusele registreerimine
Tulla ise kohale Pioneeri 8 Kohtla-Jarve linn Ida-Viru maakond vai
helistada +372 28232 v6i GSM +372 5807 0006 voi

kirjutada e-kiri viktoria@edu24.ee




