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Korrektne dokumendihaldus ja té6lepingute haldamine praktikas. Oppekava
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Oppekavariihm Raamatukogundus, teave, arhiivindus

koolituse kogumaht kokku | 40
sh auditoorne t66 | 22

sh praktika 6ppekeskkonnas | 18
tundides) sh praktika tookeskkonnas | -
koolitaja poolt tagasisidestatud iseseisev t60 | -

Oppe kogumaht

(akadeemilistes

. Juhiabi, tase 6 kutsestandardi kompetentsid:

Oppekava koostamise B.3.1 Dokumentide haldamine ja arhiivitéd korraldamine
alus B.3.3 Personalitdo ja dokumentide haldamise toetamine
Toolepingu seadus.

Koolitus on mdeldud vaike- ja keskmise suurusega ettevotete
juhtidele, bliroojuhtidele, personalitdotajatele ning téotajatele, kes
vastutavad samaaegselt dokumentide haldamise ja to6lepingutega

Sihtgrupp seotud tegevuste eest. Koolitus annab vajalikud oskused
dokumentatsiooni korrastamiseks ning t66lepingute korrektseks
vormistamiseks ja haldamiseks.

e vahemalt keskharidus vGi sellega vGrdsustatud haridustase;
e algteadmised arvuti kasutamisest (orienteerumine arvuti
failisiisteemis ning oskus kasutada elektronposti teenust,

Oppe alustamise kdivitada erinevaid programme, avada faile jms);

tingimused e Oppekeele valdamine emakeelena v3i vahemalt B2 tasemel;

e veebiGppes osalemise lisanduded: pisiv internetitihendus,
tootav mikrofon ja kaamera. Aktiivse meiliaadressi omamine
(6ppematerjalide ja info saatmiseks).

Koolituse eesmark on arendada dppija praktilisi oskusi dokumentide
haldamise ja asjaajamise korraldamiseks ning t66lepingute
vormistamiseks ja halduslikuks kasitlemiseks, ldhtudes
organisatsiooni téokorraldusest ja kehtivatest nGuetest.

Oppe eesmirk
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Koolituse ldbinu:
e selgitab dokumendihalduse pdhimdtteid ning korraldab
dokumentide elukdiku organisatsioonis (sh liigitamine,
sdilitamine ja havitamine);
e koostab, vormistab ja registreerib dokumente ning kasutab
dokumendihaldussusteemi (DHS) vastavalt kehtestatud

Opivéljundid korrale;

e rakendab andmekaitse p6himdtteid dokumentide
kasitlemisel;

e vormistab juhiste alusel to6lepingute s6lmimise, muutmise
ja Idpetamisega seotud dokumente ning jargib korrektse
dokumenteerimise pohimatteid;

e jargib tookorralduse, tookeskkonna ja to6ohutuse
pShimotteid.

Kursusel labitavad teemad:
Praktiline dokumendihaldus

e organisatsioonis kasutusel olevad dokumendiliigid, nende
vormistamine ja kohustuslikud rekvisiidid;

e dokumendi paber- ja elektrooniline vorm;

e dokumendiloetelu. Sarjade moodustamine;

e dokumentide sailitusaegade maaramine: seadusandluse
nduete ja organisatsiooni vajaduste arvestamine;

e dokumendiloetelu kinnitamine ning selle muutmise kord;

e dokumendiringlus;

e tddjaotus dokumendihalduse valdkonnas;

e erinevate dokumendiliikide koostamise, registreerimise ning
kasutamise protseduurid;

~ . e dokumendihaldussiisteemide tutvustus ning t66 p&himotted
Oppesisu

(nt. Amphora);

e andmekaitse dokumendihalduses;

e kiberturavlisus;

e digivahendite kasutamise kokkulepped;

e (ilevaade TTOS-st ja TTOS-i alusel vdlja antud Vabariigi
Valitsuse ning sotsiaalministri maarustest ja seadustest;

e tooohutuse eest vastutavad isikud tookeskkonnas
(tookeskkonnaspetsialist, tookeskkonnavolinik,
téokeskkonnandukogu, esmaabiandja);

e tdoandja ja tootaja kohustused, digused ‘
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T66lepingu solmimine, muutmine, IGpetamine

e toOtamisega seotud lepingud ja nendega seotud
seadusandlus;

e toolepingu tingimused: kohustuslikud ja valikuvabad;

e tOOtaja ja tooandja vastutus;

e tihtajaline tooleping;

e saladuse hoidmine ja konkurentsipiirang;

e to0lepingu muutmine;

e tddlepingu I6petamine;

e to0lepingu Iopetamine katseajal;

e tdolepingu Uleslitlemine to6taja poolt;

e to0lepingu Ulesltlemine todtajast tulenevalt;

e probleemne t66taja: todllesannete taitmine, rikkumised,
hoiatuse vormistamine, té6lepingu IGpetamine;

e kahju huvitamine t66taja poolt;

e koondamine: ettevalmistamine, Giguslikud nduded,
piirangud, koondamisteatise koostamine, koondamisteatise
tutvustamine too6tajale;

e tddlepingu I6petamine poolte kokkuleppel;

e kuidas valtida toovaidlusi;

e kui toovaidlus siiski tekib - kuidas lahendada;

e kompromissileping

Oppemeetodid toetavad aktiivset ppimist ja praktilist rakendamist:

e loeng ja arutelu
e juhtumianaltts
e  praktilised tlesanded

Oppemeetodid
i e  kiisimuste-vastuste arutelud

Dokumendihalduse praktiline 6pe toimub reaalajas Zoom
keskkonnas, kus koostatakse erinevad dokumendid ning
registreeritakse vastavatesse registritesse.

Iseseisev t60 Puudub.

Koolitusel osalejad saavad elektrooniliselt (kui ei ole kokkulepitud
teisiti) jaotusmaterjalid, mis on koostatud koolitaja poolt vastavalt
Oppesisu teemadele kéikide teemade kohta.

Oppematerjalide loend
Kasutatav dppekirjandus/dppematerjal/soovituslik kirjandus:
Personalit6dd reglementeerivad riiklikud normdokumendid,
toolepingu seadus jt.
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Nouded dpingute
IGpetamiseks, sh
hindamismeetodid ja
hindamiskriteeriumid

Lépetamise tingimused:
¢ osalemine vahemalt 80% Oppetoost;

e praktilise ilesande sooritamine.
Hindamine on eristamata.

Opiviljundeid hinnatakse praktiliste situatsiooniilesannete ja
kaasuste lahendamise kaudu.

Koolituse jooksul kasutatakse kujundavat hindamist. Mdlema
teemabloki I6pus hinnatakse vastava teema Gpivaljundeid. Kdik
ilesanded peavad olema sooritatud ja pohjendatud vastavalt
seadusest tulenevatele nduetele ning saanud koolitajalt positiivse
hinnangu.

Kursuse labimisel
véljastatav dokument
(tunnistus v&i tdend)

e tunnistus, kui dpingute |dpetamise nduded on tdidetud.

e tdend juhtudel, kui 6pivaljundid jaid omandamata, kuid dppija
vOttis osa Oppetddst voi kui Gppija osales Gppetdol osaliselt.
Toend véljastatakse vastavalt osaletud tundide arvule

Koolitaja kompetentsust
tagava kvalifikatsiooni
vOi Opi- ja tookogemuse
kirjeldus

Koik koolitajad omavad kérgharidust, valdkondlikku to6kogemust ja
tdiskasvanute koolitamise kogemust. Koolitajate liihitutvustusi on
voimalik lugeda kodulehelt konkreetse kursuse toimumise juures.

Oppemaksu tasumine ja
tagastamine

https://www.reiting.ee/oppemaksu-tasumine-ja-tagastamine

Oppekeskkonna kirjeldus

https://www.reiting.ee/koolitusruumid-ja-oppekeskkond

Oppekorralduse alused

https://www.reiting.ee/oppekorraldus

Kvaliteedi tagamise
tingimused ja kord

https://www.reiting.ee/kvaliteedi-tagamise-alused

Vaidluste lahendamise
kord

Vaidlused lahendatakse kokkuleppe teel. Kui kokkulepet ei
saavutata, lahendatakse vaidlused Tartu Maakohtus.

Oppekava kinnitamise
aeg

01.06.2026

TALLINNA KONTOR

Parnu mnt. 67a (IV korrus)
tel 6525982

TARTU KONTOR f
Kastani 39-12
tel 733 3690

reitingkoolitus
@ www.reiting.ee
™ koolitus@reiting.ee

= REITING

KOOLITUSKESKUS




