KUTSEEKSAMI EKSAMIPROGRAMM
SEKRETAR, TASE 5

DOKUMENTIDE HALDAMINE JA ARHIIVITOO KORRALDAMINE

1. Dokumendihalduse korraldamine
Hindamiskriteeriumid:
v Korraldab dokumendihaldust, juhindudes valdkonna &igusaktidest, standarditest, organisatsiooni
nouetest ja vajadustest, liigitusskeemist.
v’ Liigitab dokumendid vastavalt organisatsiooni dokumentide liigitusskeemile, ldhtudes heast tavast.
v’ Selgitab dokumendihalduse juhiste vajalikkust organisatsioonile.
v' Sooritab  dokumentide  elukdiguga  seotud  toiminguid  vastavalt  organisatsiooni
dokumendisiisteemile ja kehtestatud nduetele.
o Miillistest digusaktidest ja standartidest tulenevad valdkonnaalased néuded? Osata tuua
nditeid ja pbhjendada, miks ja millal tuleb valdkonnaalaseid digusakte jérgida.
o Millised valdkonnaalased, té6korralduslikud juhised on otstarbekas organisatsioonisiseselt
kehtestada ja miks?
o Mida organisatsioonisisesed téékorralduslikud juhised peavad sisaldama?
Mida tuleb aluseks vétta liigitusskeemi (dokumentide loetelu) koostamisel, millised on
dokumentide/teabe liigitamise véimalused? Liigitusskeemi eesmdrk?
Mida peab liigitusskeem sisaldama? Tuua nditeid.
Kirjeldada liigitusskeemi koostamise, kehtestamise protseduuri.
Kirjeldada juhiste koostamise, kehtestamise protseduuri.
Kirjeldada liigitusskeemi ja juhiste vastavusse viimist tegelikkusega (protseduur), mida tuleb
selleks teha? Mis on sekretdiri roll juhiste viéljatéétamisel?
o Millised on dokumendi elukdigu etapid? Tuua nditeid etappides teostavatest toimingutest.
o Mida tihendab ,,dokumendisiisteem”?
Teemad:
e Dokumendi(teabe)halduse korraldus organisatsioonis, valdkonda reguleerivad 0&igusaktid
(seadused, maarused), valdkonna standardid. Organisatsiooni funktsioonid. Téo6korralduslikud
normdokumendid, nende koostamine, kaasajastamine. Dokumendi elukaik.

o
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2. Dokumentide loomine
Hindamiskriteeriumid:
v Valib informatsiooni dokumenteerimiseks sobiva dokumendiliigi, -malli ja andmekandja.
v' Loob sisuliselt, keeleliselt ja tehniliselt korrektseid dokumente, lahtudes kehtestatud nduetest, sh
kiiberturvalisuse nduetest.
o Millistest Gigusaktidest tuleneb organisatsiooni tegevuste, lilesannete dokumenteerimise
kohustus? Miks on dokumenteerimine oluline?
o Osata kirjeldada dokumendi omadusi.
o Millised on dokumentide kohustuslikud elemendid? Dokumendiliikidele omased elemendid
(akt, kiri, organisatsioonisisene digusakt, protokoll).
o Millised valdkonnaalased digusaktid, standard on aluseks dokumentide loomisel?
o Tuua nditeid kiiberturvalisuse nduetest dokumentide loomisel.
Teemad:
e Dokumenteerimise pohimotted, vajalikkus, kohustus. Dokumendi omadused, elemendid,
esitusvormid. Dokumentide liigid, nende loomine.

3. Dokumentide menetlemine

Hindamiskriteeriumid:

v" Korraldab dokumendiringlust kasutades organisatsiooni infosiisteeme, jélgides taitmise tihtaegu
ja jargides organisatsiooni tooprotsesse.
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v' Registreerib ja edastab dokumendid lihtuvalt tiitmisiilesandest, arvestades organisatsiooni
menetlustoiminguid (td0protsesse).

o Miillistest valdkonda reguleerivatest digusaktidest tuleneb dokumentide registreerimise
kohustus, milliseid dokumente tuleb registreerida? Millised andmed kantakse
dokumendiregistrisse?

o Mis on dokumentide registreerimise eesmdrk ja péhimétted?

Kes vastutab dokumentide registreerimise eest, millal?

o Kirjeldada dokumendi menetlemise etappe, nt saabuva dokumendi menetlust (koos
vastamisega)).

o Dokumentide vastamise téhtajad — millest tulenevad?

o Millal on dokumendile téiihtaegselt vastatud?

Teemad:
e Dokumendiringluse pohimotted, dokumentide edastamis-, saatmisviisid. Dokumentide
menetlemine. Dokumentide registreerimine. Dokumendiregistrile esitatavad nduded.

(@]

4. Andmekaitsenduete rakendamine

Hindamiskriteeriumid:

v Teeb kindlaks isikuandmete koosseisu dokumentide loomisel ja menetlemisel.

o Millega ja miks tuleb arvestada dokumentide loomisel ning menetlemisel, kui tegemist on
eraisikute kirjavahetusega?

Teemad:

e Avalik teave, juurdepaasupiirangud, digusaktidest tulenevad nduded. Isikuandmete t66tlemise
mdisted, t6otlemise pdhimdtted ja valdkonna regulatsioon. Isikuandmete koosseis, isikuandmete
avalikustamine, andmesubjekti digused. Andmekaitsetingimused.

5. Infosiisteemide kasutamine
Hindamiskriteeriumid:
v’ Kasutab info otsimiseks infosiisteeme.
v" Anallusib sekretari rolli infostiisteemi kasutamisel ja osaleb oma padevuse piires organisatsioonis
kasutatavate infoslisteemide juurutamisel vastavalt organisatsiooni té6korraldusele.
o Infosiisteemide véimalused dokumentide haldamisel, tuua nditeid.
o Mis vbiks olla sekretdri roll infostisteemide juurutamisel organisatsioonis?
Teemad:
e Infootsingud ja infohaldussiisteemid. Infosiisteemidele esitatavad nduded. Sekretari roll
infoslisteemi juurutamisel. TO6protsesside muutmise vajaduse viljaselgitamine. Infoturve.

6. Arhiivihaldus

Hindamiskriteeriumid:

v" Korraldab arhiivihaldust, juhindudes valdkonna &igusaktidest, standarditest, organisatsiooni
nouetest ja vajadustest, liigitusskeemist, ning kasutades organisatsiooni infoslisteeme.

v' Korraldab dokumentide, sh arhivaalide arhiveerimise, jargides organisatsiooni vajadusi,
sailitusndudeid ja -tahtaegu.

v' Koostab arhiivi koosseisu Ulevaate. Korraldab arhivaalide (leandmise avalikku arhiivi ja
dokumentide havitamise sailitustdhtaja méddumisel .

v" Dokumenteerib arhivaalide tileandmise avalikku arhiivi vastavalt juhistele.

v" Dokumenteerib dokumentide hivitamise sailitustahtaja méédumisel.

Teemad:

e Sekretari roll organisatsiooni arhiivitdo korraldamisel. Arhiivi moodustamise pohimoétted ja
korrastamise nouded. Dokumente sdastvad ning sdilimist tagavad sobilikud materjalid ja
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toovahendid. Teabe liigitusskeem ja organisatsiooni arhiivi tilevaade. Dokumentide korrastamine
ja arhiivihoidlasse tUleandmine. Dokumentide eraldamise pohimdtted. Arhivaalide eraldamine
Uleandmiseks avalikku arhiivi. Dokumentide eraldamine havitamiseks ja hdvitamise
dokumenteerimine.

Kirjandus

e Dokumendi- ja arhiivihaldust reglementeerivad riiklikud Gigusaktid, Riigi Teataja (AvTS, MSVS,
TKTA, arhiiviseadus, arhiivieeskiri jne), sh valdkonda reguleerivad standardid (sh kirjastandard)

Veebiressursid:

e Andmekaitse Inspektsioon

o Eesti Keele Instituut

® Rahvusarhiiv

ORGANISATSIOONI TOOKORRALDUS

1. Osalemine organisatsioonikultuuri kujundamisel, t66keskkonna tagamine

Hindamiskriteeriumid:

v" Analuusib sekretari rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel.

v’ Selgitab vilja kontori- ja esitlustehnika ning -tarvikute vajaduse ja korraldab nende hankimise ning
hoolduse; kontrollib, et t66- ja koosolekuruumid on korrektsed ning vajalike vahenditega
varustatud.

Teemad

e Sekretdrito6 kujunemine (ajalooline {ilevaade) ja ametispetsiifika. Rahvusvaheline
administratiivtéotajate paev. Kutsesiisteem. Kutsetdendamine. Kutse andja — Eesti Juhi Abi Uhing.

e Sekretdri ametijuhend, Gilesanded, kohustused, vastutus ja digused.

e Sekretari tookeskkond.

e Organisatsioonikultuur. Koostd6 organisatsioonis, sh koostdo juhiga.

e  Sekretari valimus.

e Eetika, moraal, kélblus, kutse-eetika. Organisatsiooni eetikakoodeks.

2. Personalit6o tehniline korraldamine

Hindamiskriteeriumid:

v' Taidab lahetustega seotud tlesandeid, arvestades sihtkohta ja selle kultuuritausta.

v' Vormistab ldhetustaotlused ja -aruanded vastavalt organisatsioonis kehtestatud nduetele.

v' Osaleb t66jdu varbamisel ja tédsuhetega seotud dokumentide koostamisel vastavalt juhistele.

Teemad

e Valdkonna dGigusaktid, juhised. T66suhte protsessid. Personalitd6 dokumenteerimine.
Personalitoo dokumentide sailitamine.

e Lahetuste korraldamine.

3. Raamatupidamise assisteerimine

Hindamiskriteeriumid:

v" Koostab ja vormistab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt juhistele.
v' Arvestab tédaega vastavalt etteantud juhenditele.

Teemad

e Raamatupidamisdokumentide haldamist reguleerivad digusaktid.


http://www.riigiteataja.ee/
https://www.aki.ee/et
https://portaal.eki.ee/
https://www.ra.ee/
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Raamatupidamise algdokumentide liigid, nende loomine vastavalt nduetele.
Raamatupidamise sise-eeskiri, raamatupidamisdokumentide menetlemine.
Raamatupidamisdokumentide sailitamine.

Organisatsiooni palgakorraldus, to6aja ja puhkusepaevade arvestus.

Kirjandus

Personalitdo ja raamatupidamise valdkonda reglementeerivad riiklikud normdokumendid Riigi
Teataja

Alas, R. Juhtimise alused. Tallinn: Kirjastus Kilim, 2008

Brooks, I. Organisatsioonikditumine. Tallinn: Kirjastus Aripdev, 2008
Eetikakoodeksite kdsiraamat

llp, A. Sekretaritoo dpik. Tallinn: Tallinna Majanduskool, 2013

Mikiver, K Tuttav tundmatu personalijuhtimine, AS Aripiev, 2010

Orvet, S. Sekretérid ajapeeglis. Fragmentaarium. Tallinn: TTU Kirjastus 2011
Personalijuhtimise kisiraamat. Tallinn: Eesti Personalijuhtimise Uhing PARE, 2020
Saar, T Tee unistuste to6kohani, Eesti Ekspressi Kirjastuse AS, 2009

Saar, T. Kuidas voita maailma parim téokoht. Tallinn: Eesti Ekspressi kirjastus, 2005
TsatSua, T., Lukas, M. Etikett t60l ja kodus. Tallinn, 2008

Vadi, M. Organisatsioonikditumine, Tartu Ulikooli kirjastus, 2004

Veebiressursid:

Eesti Juhi Abi Uhing

Eetikaveeb

Kutsekoda

Raamatupidaja.ee

T600igus, Tooelu portaal, To6Sigusabi (tasuta materjalid)

ORGANISATSIOONI SUHTEKORRALDUS

1. Organisatsiooni suhtekorraldus
Hindamiskriteeriumid:

v Suhtleb korrektselt, juhindudes heast tavast, organisatsiooni vaartustest ja kultuurist.

v' Vastab sissetulevatele péérdumistele korrektselt ja arusaadavalt, edastab kdned ja teated asjaga
seotud tootajatele.

v Kasutab ja sisustab organisatsiooni suhtluskanaleid (nt veebilehed, sotsiaalvdrgustikud).

v" Valib teabe edastamiseks sobivaima suhtluskanali ja edastamise viisi, jargib kiberturvalisuse
ndudeid.

v' Teeb ettepanekuid info liikumise parendamiseks.

v' Suhtleb sise- ja vilisklientidega korrektselt eesti ja inglise keeles , juhindudes sekretarit6d
eetikakoodeksist, organisatsioonis kehtestatud korrast, arvestades klientide erivajadusi ja
kultuuritausta.

Teemad

Organisatsiooni suhtekorralduse pohimotted.

Organisatsioonisisene ja -valine suhtekorraldus. Telefoni- ja vérgusuhtlus. Meediasuhtlus.
Sotsiaalmeediakanalid, nende haldamine. Suhtlemisetikett sotsiaalmeedias.
Teeninduspadevused sekretaritdos, sh teenindusstandardid.


https://www.riigiteataja.ee/index.html
https://www.riigiteataja.ee/index.html
https://eetika.ee/et/sisu/eetikakoodeksid-vaartused-normid-ja-eetilised-dilemmad-2016
https://juhiabiyhing.ee/
https://eetika.ee/et
https://eetika.ee/et
https://www.kutsekoda.ee/
https://www.raamatupidaja.ee/
https://www.rmp.ee/toooigus
https://tooelu.ee/et
https://www.toooigusabi.ee/tasuta-materjalid#26
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e Protokoll ja etikett. Erinevate kultuuride arvestamine rahvusvahelisel suhtlemisel.

2. Teavikute haldamine

Hindamiskriteerium

v' Kogub, slistematiseerib ja peab arvestust organisatsiooni teavikute (nt organisatsiooni
aastaraamatute, arikingituste ja meenete) lle, Iahtudes organisatsiooni visuaalsest identiteedist.

Teemad

e Teavikute liigitamine. Teavikute kogumine, siistematiseerimine ja sdilitamine.

3. Ametikohtumiste korraldamine

Hindamiskriteeriumid:

v' Valmistab ette ja teenindab, koosolekuid ja kohtumisi (sh veebis).

v’ Protokollib, koosolekuid ja kohtumisi, lihtudes digusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud
korrast.

Teemad

e Ametikohtumiste liigid. Ametikohtumiste korraldamine.

o Veebikoosolekud ning Ghist66 keskkonnad.

e Ametikohtumiste dokumenteerimine.

4. Osalemine projektide korraldamisel

Hindamiskriteerium

v' Osaleb erinevate projektide kavandamisel ja labiviimisel, tdites mitmesuguseid Uhekordseid
tooulesandeid.

Teemad

e Projekti koostamise etapid: probleemi plistitamine, eesmarkide ja ilesannete sdnastamine,
meeskonna moodustamine, planeerimine, tegevus, analiiis ja hinnangud.

e Sekretarit6o valdkonna projektid.

Kirjandus

e llp, A. Sekretarit6o opik. Tallinna Majanduskool, 2013

e Brooks, I. Organisatsioonikiitumine, Kirjastus Aripdev 2008

e Kallast, M. Kditumise kdsiraamat, Tallinn: TEA Kirjastus 2010

e Monod de Froideville, G. An Experts” Guide to International Protocol: Best practice in diplomatic
and corporate relations Amsterdam, 2021

e Niiberg, T. Suhtlemise kuldreeglid, Pegasus 2011

e TsatSua, T. Lukas, M. Etikett t66l ja kodus, Tallinn: AS Ajakirjade Kirjastus 2008

e Virovere, A. Alas, R. Organisatsioonikditumine: kasiraamat Tallinn: Kiilim, 2008

Veebiressursid:

e EestiJuhi Abi Uhing

e Kutsekoda

Lébivad kompetentsid

SEKRETARITOO EETIKA

Hindamiskriteerium

v" Juhindub oma t66s sekretarito6 eetikakoodeksist ja jargib etiketti, sh arvestab kultuuriliste
eriparadega.


https://juhiabiyhing.ee/
https://www.kutsekoda.ee/
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Teemad

Eetika, moraal, kdlblus.

Kutse-eetika printsiibid ja normid, sh hoiakud, vaartused.

Sekretaritoo eetikakoodeks.

Protokoll ja etikett. Diplomaatiline protokoll, ametiprotokoll, driprotokoll. Lipuprotokoll. Eesti lipu
ajalugu ja kasutamise kord.

Erinevate kultuuride arvestamine rahvusvahelisel suhtlemisel.

Organisatsiooni kultuur. Usundid.

Erinevad kultuurid, kultuuriparand. Kultuurierisuste arvestamine.

Erivajadustega kliendid.

Kirjandus

Sirje Orvet. Sekretarid ajapeeglis. TTU Kirjastus 2013.

Maaja Kallast. Kaitumise kdsiraamat. TEA Kirjastus 2010.

Tiina TSatSua, Mati Lukas. Etikett t66l ja kodus. AS Ajakirjade Kirjastus 2008.
Eesti Juhi Abi Uhing

EESTI KEEL

Hindamiskriteerium
v' Kasutab oma t86s riigikeelt C1 (kutsestandardi Lisa 1 — keelte oskustasemete kirjeldused), teab

eesti keele normireegleid.

Teemad

Taheortograafia.

Vormimoodustus.

Algustaheortograafia.

Kokku- ja lahkukirjutamine.

Lihendamine.

Numbrid ja arvud tekstis.

Kirjavahemargid.

Lauseehitus.

Paroniimid.

Kust abi saada? Eesti digekeelsusallikate kasutamine.

Kirjandus

Eesti digekeelsussdnaraamat: OS 2018. Tallinn: EKSA, 2018
Eesti digekeelsussdnaraamat: OS 2018 veebis

Tiiu Erelt. Eesti ortograafia. Tallinn 2016.

Kasiraamat ,Vaikesed tarbetekstid”. Eesti Keele Instituut, 2014.
Eesti Keele Instituudi keelenduanded internetis

DIGIPADEVUS

Hindamiskriteerium


http://www.juhiabiyhing.ee/
http://www.eki.ee/dict/qs/qs.html
http://keeleabi.eki.ee/pdf/vaikesed_tarbetekstid2.pdf
http://keeleabi.eki.ee/
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v/ Kasutab digivahendeid vastavalt digipddevuste enesehindamise skaala (kutsestandardi Lisa 2)
iseseisva kasutaja tasemele, sisuloome osaoskust vastavalt algtasemel kasutaja tasemele..

Teemad

e Infootsing.

e Klaviatuuri sormistiku skeem, kiirklahvid.

e Tekstitdootlus. Tabelarvutus. Esitluse loomine.

e Veebhipdhised Uhistoovahendid, suhtlemisvahendid digikeskkonnas.

e Veebivahendid ja dpid erialase t66 hdlbustamiseks.

e Failihaldus.

e Probleemilahendamiseks kasutatavad veebivahendid.

e Kiberturvalisus: seadmete turvalisus, Ghistd6 vahendite turvalisus, allikakriitilisus

e Tehnoloogilised arengud digimaailmas, e-teenused.

e Sotsiaalvorgustikud ja veebikogukonnad.

e Veebilehed ja blogid.

e Birootehnika.

Kirjandus

e Riina Reinumagi. Tekstidokumendi loomine ja kujundamine Word 2010-2013 abil. Tartu 2015.
e Riina Reinumagi. Excel 2010-2013 tavakasutajale. Tartu 2014.

e Riina Reinumagi. Esitluse loomine PowerPoint 2007-2010 abil. Tartu 2011.

Allikatena saab kasutada e-koolikotis olevaid kaardistatud Oppevahendeid. Kasutatavate Gpiobjekti
osas tuleb arvestada valdkonnas toimunud muudatustega, nt Opiobjektid, mis puudutavad
dokumentide loomist.


http://riks.tmk.edu.ee/index.asp?action=201&type=a&str=Reinum%C3%A4gi%2C+Riina
http://riks.tmk.edu.ee/index.asp?action=201&type=a&str=Reinum%C3%A4gi%2C+Riina
https://e-koolikott.ee/et

