Oppekava: E-kursus ,,T66digus*
1. Oppekava nimetus: T66digus
2. Oppekavariihm: Sekretiri- ja kontoritoo
Oppekava koostamise alus:

o Kutsestandard “Sekretir, tase 5” (kompetents B.3.2: Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus
toetamine) kinnitatud 05.05.2022.a.

o Kutsestandard “Juhiabi, tase 6” (kompetents: B.2.3 Organisatsiooni t66- ja suhtekorralduse
toetamine) kinnitatud 05.05.2022.a.

e Kutsestandard “Viikeettevdtja, tase 5” (kompetents B.3.3: Ariprotsesside korraldamine)
kinnitatud 05.05.2022.a.

3. Oppekava eesmiirk ja épiviljundid

Eesmirk: Kursus annab pdhjaliku iilevaate t665igusest ja sellega seotud digusaktidest. Koolituse
eesmargiks on anda Oppijale teadmised to0digusalasest regulatsioonist ja oskused t660igusaktide
kohaldamiseks praktikas.

Koolituse 16puks omandavad Oppijad pohjaliku iilevaate t60digusest ning oskavad orienteeruda
teemakohastes digusaktides ning asjakohases kohtu- ja todvaidluskomisjoni praktikas.

Opiviljundid:
Peale doppekava labimist oppija:

» tunneb asjakohaseid digusakte, mis reguleerivad téosuhteid;

» oskab eristada toolepingut teenuse osutamise lepingutest;

* mdistab téolepingu sdlmimise protsessi, vormi ning sisu;

* tunneb to6dlepingu muutmisega seotud regulatsioone;

* teab todandja kui ka tootaja pdhilisi diguseid ja kohustusi;

* tunneb td6- ja puhkeaja regulatsioone;

* teab olulisi pShimdtteid todlepingu Idppemisel voi iileminekul;

* tunneb vastutusega seotud juhtumeid ja piiranguid;

» oskab iseseisvalt koostada t6dlepingu vabalt valitud valdkonnas;

* lahendab mitmekiilgseid t660igussuhetest tekkivaid diguslikke probleeme.

4. Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

Sihtrithm: Kursus on sobiv huvilistele, kes ei oma tddlepingute sdlmimisega varasemat
kokkupuudet kui ka juba kogemustega biiroojuhtidele, personalitdotajatele ning raamatupidajatele,
kelle kokkupuuted t665igusega ei ole olnud kuigi laiaulatuslikud ning kes soovivad oma teadmisi
kinnistada ja tdiendada.

Opingute alustamise tingimused: To0diguse e-kursusel osalemise eeltingimused puuduvad,
Oigusalased eelteadmised ei ole vajalikud. Osaleda voivad koik, kes soovivad omandada uusi
teadmisi voi tdiendada olemasolevaid teadmisi t060igusest.

Veebidpe ldbimiseks vajalik elementaarne arvuti kasutamise oskus ning tehnika - arvuti, kaamera,
mikrofon. Enne koolituse algust voimalik testida Zoom-i kasutamist.

5. Oppe kogumaht, selle iilesehitus, §ppekeskkond ja 6ppevahendid

Maht: Pohidpe koosneb 6 moodulist ja sisaldab 40 akadeemilist tundi, millest 28 akad. tundi on
auditoorne dOppetdd ja 12 akad. tundi - praktiline- ja iseseisvat t6od.



Oppevorm: Veebidpe.

Oppekeskkond: Veebidpe jaoks kasutatakse Zoom oOppekeskkonda (vajalik  stabiilne
internetiiihendus, mille kiirus on vahemalt 4 Mb/s), mis véimaldab slinkroonselt 1dbi viia esitlusi,
audio- ja videokonverentse, jagada eri formaatides faile ja oma arvutiekraanil toimuvat, kasutada
ithist jututuba ning valget tahvlit.

6. Oppeprotsessi kirjeldus, sh dppe sisu, dppemeetodid ja -materjalid

Oppeprotsess: Auditoorne, praktiline ja iseseisev t66, mis tuleb dppijal sooritada auditoorse dppe
vahelisel ajal. Koolitus toimub péeva- ja/vdi Shtudppes 2-4 korda nidalas, pdevadpe kestab kuni 1
kuu ja Shtudpe kuni 2 kuud. Oppeaja arvestust peetakse akadeemilistes tundides. Oppe iiks
Oppepdev kestab vihemalt 4 akadeemilist tundi ja mitte rohkem kui 8 akadeemilist tundi.

Oppekeel: Vene keel.
Oppe sisu: Kursus on jaotatud kuueks suuremaks teemaks. Iga teema kohta on eraldi moodul.

Moodul 1: T660iguse olemus
Moodul 2: T66leping

Moodul 3: T66- ja puhkeaeg
Moodul 4: Vastutus

Moodul 5: Toéovaidlused

Moodul 6: Kollektiivsed tddsuhted

Moodulid Teemad Akad.
tunde
Moodul 1. 1. To66diguse olemus ja olulisemad digusaktid. 2
To6066iguse olemus 2. Toooiguse asend digussiisteemis.
3. Praktiline ja iseseisev t00. 1
Moodul 2. 1. Too6lepingu olemus. Todlepingu eristamine teistest 10
Tooleping lepingutest. T66votuleping ja kdsundusleping.
2. Juhatuse litkme-, praktika- ja vabatahtliku t66
lepingud.
3. To6lepingu sdlmimine, vorm ja sisu.
4. Toolepingu sisu eritingimustel ja to6lepingu

muutmine.

5. Tootaja ja tooandja digused ja kohustused.
6. Toolepingu I6ppemine ja lileminek.
7. Toolepingu iilesiitlemise viisid ja kord.
8. Praktiline ja iseseisev t00. 4
14
Moodul 3. 1. To6- ja puhkeaeg, puhkus. 5
To60- ja puhkeaeg 2. Toodaja korraldus. Summeeritud t60aja arvestus.
3. Téiistodaeg. Osaline todaeg. Lithendatud téistéoaeg.
Uletunnitdd. Valveaeg.
4. lIgapdevane puhkeaeg. Iganiddalane puhkeaeg.
Riigipiihad.
5. Pohipuhkuse andmine. Puhkusetasu.
6. Praktiline ja iseseisev t60. 2




Moodul 4. 1. Jarelevalve to0seaduste tditmise iile ja vastutus 4
Vastutus nduete rikkumise eest.
2. Tootaja ja todandja vastutus. ToOtaja vastutuse
piirangud.
3. Varaline vastutus.
4. Praktiline ja iseseisev t00. 2
6
Moodul 5. 1. Vaidluste lahendamine ja riiklik jarelvalve. 4
Toéovaidlused 2. Individuaalsed toovaidlused.
3. Kollektiivsed toovaidlused.
4. Toovaidluste lahendamine to6vaidluskomisjonis ja
kohtus.
5. Praktiline ja iseseisev t60. 2
6
Moodul 6. 1. Kollektiivlepingu olemus, vorm ja sisu. 3
Kollektiivsed Kollektiivlepingu sdlmimine ja muutmine.
toosuhted 2. Usaldusisiku valimine ja volitused. Usaldusisiku
Oigused ja kohustused. Usaldusisiku ja todandja
koostdo.
3. Ametilihingu moiste ja eesmirgid. Ametitihingute
pidevus ja digused. Ametiiihing sotsiaalse dialoogi
partnerina.
4. Praktiline ja iseseisev t00. 1
4
Kokku: 40

Oppemeetodid: Auditoorne t66 (28 akad. tundi) toimub veebis Zoom keskkonnas. Auditoorne t66
toimub loengu vormis. Teadmiste edasiandmine koolitatavatele toimub loengute ja praktiliste
nédidete varal. Praktiline t66 dppekeskkonnas holmab ka jargmisi tegevusi: praktiliste iilesannete ja
kaasuste lahendamine, diskussioonid, arutelu, juhtumite analiiiis, parimate praktikate tutvustamine,
ndustamine, seminarid, iseseisvad iilesanded ja teised aktiivoppe meetodid vastavalt koolitaja
valikule.

Iseseisva to0 Kkirjeldus: Erialane lugemine, erialamaterjali kogumine ja analiilis, {ilesannete
lahendamine, testide sooritamine, lithikiisimustele vastamine, iihe toolepingu koostamine (vabalt
valitud valdkonnas). Iseseisvalt koostatud t66lepingule antakse kursuse juhendaja poolt kas suuliselt
voi kirjalikult tagasisidet.

Oppematerjalid: Kursust ettevalmistavad dppejoud on koostanud kursuse eripiraga arvestavad
konspektid, konspekti toetava e-loengu ja kogunud lisamaterjale tdiendavaks lugemiseks. Koik
materjalid on kursusel osalejatele kittesaadavad Google-drive’is. Oppematerjalid on tinapievased,
sobiva raskusastmega ja toetavad koolituse eesmirgi saavutamist.

7. Hindamine ehk 0ppe lopetamise tingimused

Nouded opingute lopetamiseks, sh hindamismeetod ja -kriteeriumid:

Oppekava edukaks libimiseks peab dppija: osalema viihemalt 70% veebipdhistes tundides; esitama
kdik ndutavad t60d ning iseseisvalt tehtud t6dd; esitama koolituse 16puks tédlepingu eelndu ja

saama sellele positiivse hinnang; sooritama kirjaliku 15ppu test. Opitulemuste hindamine on
mitteeristav.



Hindamismeetod Hindamiskriteeriumid

Iseseisev praktiliste {ilesannete ja Praktilised iilesanded on sooritatud positiivsele tulemusele,
kaasuste lahendamine kui dppija on sooritanud iilesanded viahemalt 70%.
Praktilised tood Oppija koostab koolitaja poolt antud juhendi alusel
toolepingu eelndu, mis vastab seaduses toodud nouetele.
Loppu test Loppu test on sooritatud, kui valikvastustega kiisimustest

on Jigesti vastatud vahemalt 10 kiisimust 15st.

8. Koolituse libimisel viljastatav dokument

Tunnistus véljastatakse Oppijale juhul, kui dppija on osalenud vdhemalt 70% Oppetundidest ja
koolituse kiigus hinnati Opivéljundite saavutatust ja Oppija saavutas kodik dppekava 1dpetamiseks
ndutud dpivaljundid.

Toend koolituses osalemise voi selle ldbimise kohta véljastatakse Oppijale juhul, kui dppija on
osalenud vihem kui 70% Oppetundidest ja koolituse kdigus ei hinnatud Opivéljundite saavutatust
vOi kui Oppija ei saavutanud koiki dppekava Idpetamiseks noutud dpiviljundeid.

Tunnistusele ja tdendile mérgitakse vihemalt jirgmised andmed:

tdienduskoolituses osalenud voi selle 1dbinud isiku nimi ja isikukood;
tdienduskoolitusasutuse nimi ja tdienduskoolitusasutuse pidaja registrikood;
majandustegevusteade;

oppekava nimetus;

tdienduskoolituse toimumise aeg ja tdienduskoolituse maht;

tdendi voi tunnistuse viljaandmise koht ja kuupéev;

toendi vOi tunnistuse number;

koolitajate nimed.

Tunnistusel voi selle lisas mérgitakse Opiviljundid, opivéljundite saavutatuse hindamise viisid
(praktiline td06 jms).

Tunnistused voi toendid véljastatakse eesti keeles.

9. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi Opi- v6i tookogemuse Kirjeldus
Korgharidus, tdokogemus dpetatavas valdkonnas ning tdiskasvanute koolitamise kogemust.
10. Oppekava kinnitamise aeg

Kuupiev - 15.01.2024.a.



