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Oppe alustamise tingimused

Opingute alustamise tingimused:
o kuulub projekti sihtriihma (on mitteté6tav ja mittedppiv noor vanuses 16-29 aastat, kelle
haridustase on jargmine: pohiharidus, kutseharidus, tldkeskharidus voi kutsekeskharidus)
o sobib motivatsiooni alusel projekti
o omab soovi asuda té6le blrooassistendi/assistendi ametioskuseid ndudval ametikohal.

Oppekava alused ja maht

Kaesolev 6ppekava lahtub:

o koolituse osas: burooassistendi/assistendi t66s vajalikest oskustest ja arvutikasutamise
baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL eksamite sooritamiseks vajalikest nGuetest

o tooklubi osas: blirooassistendi/assistendi oskusi ndudvale té6le kandideerimiseks ja téole
saamiseks vajalikest oskustest

o projekti ,Digioskustega blirooassistendina edukalt to6le” ndudmistest.

Oppemeetodid: kontaktdpe, praktiline harjutus, iseseisev to6

Digioskustega bilrooassistendi koolituse kestus on 164 akadeemilist (akad) tundi kontaktépet, mis
sisaldab iseseisvaid harjutusiilesandeid, simulatsioone, analiilise, rollimange, videotreeningut jms
praktilisi harjutusi.

Digioskustega biirooassistendi koolituse kontaktdppele lisandub 28 akad tundi t66klubisid.
Koolitus on jaotatud neljatunnisteks (akadeemilisteks) mooduliteks.
Hindamismeetod: Iseseisvate tédde sooritamine.

Digioskustega biirooassistendi koolituse iga teema Ope |6peb teema jooksul kasitletud oskuste
omandandamist kontrolliva iseseisva td0ga, mis on aluseks tunnistuse valjastamisele.

Koolituse |6pus sooritavad osalejad 6 ECDL eksamit.

Hindamiskriteerium: Opiviljundite saavutamine selgitatakse vilja koolituse jooksul osalejatele
antavate iseseisvate praktiliste to6dega.

Koolitaja kvalifikatsioon: Koolitaja kvalifitseerub 6pet edukalt labi viima, kui tal on minimaalselt kolme aastane
praktiline kogemus tadikasvanutele suunatud koolituste ldbiviimisel Gpetatavas valdkonnas; on omandatud
andragoogi kutse voi isik on varem to6tanud koolitatava sektori spetsialistina minimaalselt kolm aastat.
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Opiviljundid

Digioskustega bilrooassistendi koolituse labinu:

o suhtleb eesmargiparaselt ja positiivselt

kasutab t60s IKT-toovahendeid, kontoritoo tarkvara (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,
MS Outlook), pildité6tlustarkvara (Adobe PhotoShop) ja kujundustarkvara (Adobe Illustrator)
haldab informatsiooni ja dokumente

teeb personalit6od

tunneb turunduse pdhimotted

teostab e-turundust

(0]

O O O O

Oppe sisu

Digioskustega birooassistendi koolitusel ldbitavad teemad:

o Eesmargiparane, avatud ja positiivne suhtlemine

o IKT-téovahendite ja kontoritdo tarkvara (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS
Outlook) kasutamine

o Informatsiooni haldamine

o Dokumentide koostamine, vormistamine, haldamine

o Ettevdtte/toodete/teenuste esitlemine

o Turunduse pohimdtted ja teostamine

o e-turundus: kanalid, vahendid, teostamine

o Personalitoo ettevottes

o Info-, reklaam- ja miigimaterjalide koostamine ja kujundamine (pildit66tlus- ja
kujundustarkvara Adobe PhotoShop ja Adobe lllustrator kasutamine)

o Meeskonnatdo

o Arvutikasutamise baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL eksamiteks "Arvuti
pohitded", "Interneti pohitded", "Tekstitootlus", "Tabelitootlus”, "Esitlus" ja
"Koostdo internetis" valmistumine.

Arvutikasutamise baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL
eksamid

Digioskustega birooassistendi koolitus I6peb kaasaegseks tooks vajalike arvutikasutamise
baasoskuste kontrollimisega, mis toimub arvutikasutamise baasoskuste sertifitseerimisprogrammi
ECDL moodulite "Arvuti pohitded", "Interneti pohitded", "Tekstitootlus", "Tabelitootlus”, "Esitlus" ja
"Koostdo internetis" eksamite kaudu.
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Vahemalt nelja eksamimooduli edukas sooritamine on aluseks ECDL Sertifikaadi valjastamisele
osalejale.
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IT efektiivne kasutamine biirooassistendi to0s

I moodul - Sissejuhatus biirooassistendi koolitusse ja ECDL eksamitesse. Arvuti pohitoed

Koolituse tutvustus
- Koolituskeskus
- Koolituse dppekava ja -materjalid
- ECDL eksamid, selle dppekava ja -materijalid
- Opetajad
- Koolituse kodukord
- Osalemise registreerimine, stipendiumi taotlemine

ECDL moodul ,Arvuti pShitéed”

http://www.ecdl.ee/arvuti _pohitoed.htm

ECDL mooduli "Arvuti pohitoed" labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

IKT, arvutite, seadmete ja tarkvaraga seotud pShimdistetest arusaamine

Arvuti kdivitamine ja sulgemine

Efektiivne t606 arvuti todlaual, kasutades ikoone ja aknaid

Peamiste operatsioonislisteemi seadete muutmine ja spikri voimaluste kasutamine
Lihtsa dokumendi loomine ning valjatriikk

Failihalduse p&hiteadmiste tundmine ja oskus efektiivselt organiseerida faile ning
kaustasid

Arusaamine peamistest andmete sailitamise maoistetest ja oskus kasutada
pakkimistarkvara suurte failide pakkimiseks (tihendamiseks) ja tagasi algkujule viimiseks.
Arusaamine vérgu mdistest ja ihenduse maarangutest ning oskus (ihenduda vérguga.
Andmete ja seadmete pahavara eest kaitsmise tahtsuse mdistmine ning andmete
varundamise olulisus.

Rohelise IT-ga, kasutatavusega ja kasutajate tervisega seonduvate probleemide
tundmine.

Labitavad teemad:

ECDL eksamite tutvustus (ECDL-i (eksami)slisteemist Ulevaade, eksamite nduded, eksamite
sisu)

IKT, arvutite, seadmete ja tarkvaraga seotud pohimdistetest arusaamine

Arvuti kdivitamine ja sulgemine

Efektiivne t006 arvuti té6laual, kasutades ikoone ja aknaid

Peamiste operatsioonislisteemi seadete muutmine ja spikri vdimaluste kasutamine

Lihtsa dokumendi loomine ning valjatrikk

Failihalduse p&hiteadmiste tundmine ja oskus efektiivselt organiseerida faile ning kaustasid
Arusaamine peamistest andmete sailitamise mdistetest ja oskus kasutada pakkimistarkvara
suurte failide pakkimiseks (tihendamiseks) ja tagasi algkujule viimiseks.

Arusaamine vorgu moistest ja Uhenduse maarangutest ning oskus ihenduda vorguga.
Andmete ja seadmete pahavara eest kaitsmise tahtsuse mdistmine ning andmete
varundamise olulisus.

Rohelise IT’ga, kasutatavusega ja kasutajate tervisega seonduvate probleemide tundmine.

Praktiline lilesanne: dokumentide otsimine ja kopeerimine uude kausta, dokumentide kokku-
ja lahtipakkimine
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Il moodul - Interneti pohitoed
http://www.ecdl.ee/internetipohitoed.htm

ECDL mooduli "Interneti pohitéed" labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

Veebisirvimine ja vorguturbe kontseptsioon

Veebibrauseri kasutamine, brauseri seaded, jarjehoidjad

Efektiivne infootsing internetist, veebi informatsiooni kriitiline analls
Pdhiteadmised andmeturbest

Pohiteadmised internetithiskonnast, internetisuhtlusest

E-kirjade saatmine ja vastuvotmine, e-kirjade seaded

E-kirjade organiseerimine ja otsing, kalendri kasutamine.

Labitavad teemad:

e Veebisirvimine ja vorguturbe kontseptsioon

e Veebibrauseri kasutamine, brauseri seaded, jarjehoidjad

e Efektiivne infootsing internetist, veebi informatsiooni kriitiline analiils
e Pohiteadmised andmeturbest

e Pdhiteadmised internetitihiskonnast, internetisuhtlusest

e Praktiline iilesanne: té6kuulutuste otsimine ja lisamine jérjehoidjatesse

III moodul - Tekstitootlus (MS Word 2016) 1
http://www.ecdl.ee/tekstitootlus.htm

ECDL mooduli "Tekstitootlus" labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

Too dokumentidega ja nende salvestamine eri failivormingutes.
Sisse ehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsioonide valimine tooviljakuse tdstmiseks.
Vaikesemahuliste tekstitootlusdokumentide loomine ja redigeerimine, mis on valmis
levitamiseks ja Uhiskasutuseks.
Erinevate vormingute rakendamine dokumendile nende parandamiseks enne levitamist,
head tavad sobivate vormindussuvandite valimisel.
Tabelite, piltide ja jooniste lisamine dokumentidesse.
Dokumentide ettevalmistamine kirjakoostetoimingute jaoks.
Dokumendi lehesatete kohandamine ning Gigekirja kontroll ja vigade parandamine enne
dokumendi 16plikku printimist.
Tekstitootlus MS Word baasil:
- tookeskkonna tutvustus
- uue dokumendi loomine
- teksti sisestamise reeglid (sh klaviatuuril mitteleiduvate siimbolite sisestamine, (la-
ja alaindeksite kasutamine dokumendis jne) ja teksti redigeerimine — eesmargiks on
korrektselt vormistatud dokument
- dokumendi salvestamine sh .pdf-vormingus
- teksti margistamise voimalused ning dokumendis liikumine
- teksti kujundamine
- teksti I6ikamine ja kopeerimine
- loetelude sisestamine
- maarangud valjatrikiks ning dokumendi triikkimine
e Praktilised lilesanded: ametikirjade koostamine ja vormistamine
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IV moodul - Tekstitootlus (MS Word 2016) 11
o Tekstitootlus MS Word baasil (jatk):
- piltide/logode lisamine (failist, internetist)
- t60 Wordi tabeliga:
v’ tabeli loomine
v' ridade/veergude lisamine ja eemaldamine
v' raamjoonte kasutamine
v lahtrite Ghendamine ja tiikeldamine
v tabeli kujundamine
e Praktilised iilesanded: miiligimaterjali loomine ja kujundamine

V moodul - Tekstitootlus (MS Word 2016) III
e T66 mahukama MS Word dokumendiga:
- stiilide kasutamine, muutmine
- sisukorra loomine
- lehekiljenumbrite lisamine
- paised ja jalused
e Praktilised iilesanded: mahuka dokumendi kujundamine

VI moodul - Tabelitootlus (MS Excel 2016) 1
http://www.ecdl.ee/tabelitootlus.htm

ECDL moodul "Tabelitootlus" labimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e TO6O0 arvutustabelitega ja nende salvestamine eri failivormingutes.
e Sisse ehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsioonide valimine rakenduses tooviljakuse
tGstmiseks.
e Andmete sisestamine lahtritesse ja head t66votted loendite loomisel. Andmete valimine,
sortimine ja kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine.
e Ridade ja veergude redigeerimine td6lehel. Téolehtede kopeerimine, teisaldamine,
kustutamine ja sobiv imbernimetamine.
e Matemaatiliste ja loogiliste valemite loomine standardsete tabelitootlusfunktsioonide
abil. Head toovotted valemite loomisel, vigaste vaartuste leidmine valemites.
e Arvude ja tekstisisu vormindamine arvutustabelis.
e Diagrammide valimine, loomine ja vormindamine teabe madistlikuks edastamiseks.
e Arvutustabeli lehekiljesdtete kohandamine ning arvutustabeli sisu kontrollimine ja
parandamine enne tabeli 16plikku printimist.
e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- tookeskkonna tutvustus ja kohaldamine
- tabeli koostamise pohimotted
- lahtuvalt eesmargist tabeli struktuuri loomine
- tabeli loomine (erinevad andmetiibid ja to6lehed)
- erinevat tllpi andmete sisestamine
- andmete margistamine, todlehel liikumine
- veergude/ridade kustutamine, lisamine, peitmine
- andmete redigeerimine
- andmete imbertdstmine, kopeerimine, kustutamine
- valemite koostamine (liitmine, lahutamine, korrutamine, jagamine, sulgude
kasutamine)
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- t00 salvestamine
e Praktilised lilesanded: kulude kalkuleerimine

VII moodul - Tabelitéotlus (MS Excel 2016) 11
e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- valemite kasutamine
- funktsioonide kasutamine tabelis (Sum, Average, Count, CountA, Round)
— absoluutne aadress valemites
e Praktilised lilesanded: etteantud andmetega eelarve koostamine

VIII moodul - Tabelit66tlus (MS Excel 2016) III

e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- valemite kasutamine
funktsioonide kasutamine tabelis (Sumif, CountA, Countlf, MRound, Round, If)
tingimuslik kujundamine
piirangud andmete sisestamisel
t606 kaitsmine
e Praktilised lilesanded: etteantud andmetega eelarve koostamine

IX moodul - Tabelito6tlus (MS Excel 2016) IV

e Tabelarvutus MS Excel baasil (jatk):
— tabelite kujundamine andmete illustreerimiseks
- diagrammi koostamine (andmete lisamine diagrammile, diagrammi kopeerimine)
- andmete kopeerimine
— erineva suurusega tabelite ettevalmistamine valjatrikiks ning tabeli korrektne
valjatrikkimine
- tabelipdhjade loomine ja kasutamine
e T66 mahukama MS Excel tabeliga:
— andmebaasi loomise pdhimdtted
- ridade veergude lisamine, eemaldamine, kiilmutamine, jagamine (Freeze, Split)
- andmete sorteerimine (Data/Sort)
e Praktilised lilesanded: etteantud andmetega hinna kujundamise tabeli koostamine

X moodul - Tabelitootlus (MS Excel 2016) V

e T66 mahukama MS Excel tabeliga:
- andmete filtreerimine
- andmete otsimine tabelist (Find)
- vahekokkuvotted tabelis olevatest andmetest (Subtotals)
- liigendtabel (aruanded)
- andmete grupeerimine
e Praktilised lilesanded: miiligiandmete haldamiseks mahukama andmetabeli koostamine ja
andmete analiilisimine; mahukama andmetabeli vormistamine ja selle juurde nditlikustavate
diagrammide koostamine

XI moodul - e-post ja aja haldamine (MS Outlook 2016) I
e e-post:
— (Ulevaade erinevatest meilipostkastide loomise véimalustest
- korrektse meiliaadressi loomine (ei sobi nditeks: maru.myrakaru@gmail.com jms)
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— Ulevaade erinevatest meilivahetusprogrammidest (MS Outlook)
e-post MS Outlook baasil:
- e-kirja koostamise head tavad
- e-kirja (algatuskirja, vastuskirja) koostamine ja saatmine
- e-kirja vastuvotmine, lugemine, edasisaatmine
- faili lisamine e-kirjale ning t66 saabunud failiga
- e-kirjade haldamine:
v' sorteerimine erinevate tunnuste jargi (nt aeg, saatja)
v' e-kirja otsimine
v' kustutamine

XII moodul - e-post ja aja haldamine (MS Outlook 2016) 11

Aja haldamine MS Oulook baasil:
- ajajuhtimine (eesmargid, delegeerimine) ja selleks kalendri kasutamine
- erinevate sindmuste sisestamine (kogupdeva siindmus, korduv siindmus)
- koosoleku korraldamine, kutsutute ajakava jalgimine
- igapdevane, nadala jt perioodide to6de llevaatus
- tooulesanded (Tasks):
v' oma té6dest loendi koostamine
v/ tddulesannete jagamine ja taitmise jalgimine
kontaktiinfo (Contacts)
Praktilised tilesanded: Koosoleku korraldamine, iirituseks ressursi broneerimine ja kutsete
saatmine

XIII moodul - Koost66 internetis (Google Drive, OneDrive, Dropbox) I
http://www.ecdl.ee/koostoointernetis.htm

ECDL mooduli "Koostd0 internetis" l[abimisel omandatavad teadmised ja oskused:

Veebikoostdo ja pilveteenuste pShimaisted

Kasutajakontode loomine veebipdhiseks koostooks

Pilve ja veebip&histe vahendite kasutamine koost66 eesmargil

Veebipdhiste kalendrite kasutamine

Koostdo ja suhtlus 1abi sotsiaalvGrgustike, blogide ja wikide

Veebipdhiste koosolekute planeerimine ja labiviimine, e- 6ppekeskkondade kasutamine
Mobiilitarkvara baasoskused - e-post, rakendused ja slinkroniseerimine

Veebipdhiste Ghistodvahendite tutvustus
Google Drive
- Google Drive konto loomine
— Dokumentide tleslaadimine, kustutamine
- Kaustasisteemi loomine
- Erinevate dokumentide (tekst, tabel, esitlus) loomine
- Dokumentide jagamine/koostd6
— Veebipohiste vormide loomine
OneDrive

Praktilised (ilesanded: veebipbhise tagasisidevormi loomine Google Forms abil
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XIV moodul - Koostdo6 internetis (Skype, Google kalender, mobiilitarkvara baasoskused)
11
e Suhtlus ja koost6o interneti abil
- Skype ja Google Hangouts
- Google kalender
e Mobiilirakendused
- Lisamine
- Eemaldamine
- Oigused
e Praktilised (ilesanded: Here kaardirakenduse paigaldamine, seadistamine ja eemaldamine

XV moodul - Ettevotte /toote/teenuse esitlemine (MS PowerPoint 2016, Prezi) I
http://www.ecdl.ee/esitlus.htm

ECDL mooduli "Esitlus" labimisel omandatakse jargmised teadmised:

e T060 esitlustega ja nende salvestamine eri failivormingutes.

e Sisseehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsiooni valimine rakenduses t66viljakuse
tOstmiseks.

e Erinevate esitlusvaadete ja nende kasutusvdimaluste tundmine, mitmesuguste
slaidipaigutuste ja kujunduste valik.

e Teksti sisestamine, redigeerimine ja vormindamine esitlustes. Head toovétted
ainulaadsete tiitlite rakendamisel slaididele.

e Diagrammide valimine, loomine ja vormindamine teabe edastamiseks mottekal viisil.

e Piltide, kujutiste ja joonistatud objektide lisamine ja redigeerimine.

e Animatsiooni- ja siirdeefektide rakendamine esitlustele ning esitluse sisu kontrollimine ja
parandamine enne |8plikku printimist ja esitluse ettekandmist.

e  Esitlusprogrammide tutvustus
e Programmi MS PowerPoint véimalused
e Toote esitluse loomine

T66 slaididega

T66 slaidi sisuga
= tekstilisamine
= piltide lisamine
= tabelite lisamine
= graafikute lisamine
= skeemide lisamine

Kujundamine

Liikumisefektide lisamine

Esitlus
e Praktilised iilesanded: koostada toodet/teenust vms tutvustav esitlus

XVI moodul - Ettevotte /toote/teenuse esitlemine (MS PowerPoint 2016, Prezi) 11
e T0606 kujunditega
e Atraktiivsuse lisamine
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- Liikumisefektid

- Youtube video lisamine

— Huperlingid veebi ja teistele failidele, slaididele
e Esitluspdhja loomine
e Praktilised (ilesanded: ettevétte esitluspohja loomine

XVII moodul - e-kaubandus, e-turundus, e-miiiik: e-kanalid ja -vahendid, koduleht,
sotsiaalmeedia (Twitter, Facebook, YouTube jt)
e E-turunduse pohimdtted, erinevad kanalid ja kampaaniad:

- Veebilehtede analiils

- Veebilehtede loomise programmide llevaade
e Naidisveebilehe loomine (Weebly) keskkonnas

- Konto loomine

- Keskkonna tutvustamine
e Veebilehe optimeerimine

— Sotsiaalmeedia (Facebook, YouTube, Google Plus jt)
e Praktilised lilesanded: toote/teenuse veebilehe loomine

XVIII moodul - Meiliturundus
e Veebipohiste meiliturundus keskkondade tilevaade (Sendsmaily, Mailchimp, Getresponse)
e Hulgipostitus (MS Word)
- Vo&imaluste tutvustamine
- Kirja koostamine
- Andmebaasi salvestamine
- Dokumendi meili teel vdljasaatmine
Praktiline iilesanne: koostada Wordis e-kiri toote/teenuse turundamiseks/miitigiks

XIX moodul - Info-, reklaam- ja miiiigimaterjalide kujundamine (bédnnerid,
veebimaterjalid, miiligimaterjalid, animeerimine) (Adobe PhotoShop) I
e Pilditootlusprogrammide lGlevaade
e Photoshopi programmi tutvutus
- Tookeskkond
— Po6himdisted, varviruum, resolutsioon
e Pilditootluse baassammud
- Tootlus
=  Mittevajalike elementide eemaldamine
»  Uksikute kohtade td6tlus
— Suurus, suuruse muutmine, |6ikamine
e Teksti lisamine, kujundamine
e Salvestamine, failivormingud
e  Praktilised lilesanded: tootefoto téétlus

XX moodul - Info-, reklaam- ja miiligimaterjalide kujundamine (bidnnerid,
veebimaterjalid, miitigimaterjalid) (Adobe PhotoShop) II
e Veebibdanneri loomine:
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— To0 kihtidega - kihtide lisamine, eemaldamine, jarjestamine
- Teksti lisamine, kujundamine
— Pildi lisamine, suuruse muutmine
- Kihtide sisu joondamine
Praktilised tilesanded: veebibdnneri loomine

XXI moodul - Info-, reklaam- ja miitigimaterjalide kujundamine (bédnnerid,
veebimaterjalid, miitigimaterjalid) (Adobe Illustrator) I

Erinevate kujundusprogrammide tutvustus
[llustrator’i programmi véimalused ja t66keskkond
T6O objektidega
— Objektide margistamine, suuruse muutmine
— Objektide joondamine, jarjestamine
— Objektide Ghendamine, tiikeldamine
Objektide taited ja joone omadused
Efektid
T6O tekstiga
- Teksti kujundamine
- Loetelud ja taanded
T66 salvestamine (ai, jpg, pdf)
Praktilised tilesanded: meili teel edastatava miiligimaterjalide kujundamine

XXII moodul - Info-, reklaam- ja miiiigimaterjalide kujundamine (bédnnerid,

veebimaterjalid, miiiigimaterjalid) (triikireklaamid, PDF to6tlus) (Adobe Illustrator) II

Trikireklaami loomine:

Triikireklaami loomine

- Piltide sissetoomine

-  Trukikdlbulikuks PDF-iks salvestamine
T66 PDF- failidega

- Programmide tutvustus

- PDF faili muutmine lllustratoris
Praktilised tilesanded: Triikireklaami kujundamine

XXIII moodul - Info-, reklaam- ja miitigimaterjalide kujundamine (bannerid,
veebimaterjalid, miiliigimaterjalid) (Adobe PhotoShop)

Pilditootlus:
- Uksikute kohtade muutmine (Adjustment Layers)
- Objektide valjapuhastamine taustast, selektsioonid, selekteeringu serva
korrastamine (Redefine Edges)
To606 kihtidega (kordus)
- Logo ja kujundite lisamine
- Efektide lisamine
Praktilised tilesanded: Facebooki reklaamide loomine

14



Projekt ,Digioskustega biirooassistendina edukalt to6le”, Digioskustega biirooassistendi
koolituse ja tooklubi dppekava

XXIV - Info-, reklaam- ja miiiigimaterjalide kujundamine (bdnnerid, veebimaterjalid,
miiligimaterjalid) (Adobe Illustrator)

e lLogo kujundamine
Pen Tool kasutamine

Piltide maskimine

piltide lle joonistamine
mustrite loomine

e Praktilised iilesanded: logo loomine

XXV - Info-, reklaam- ja miiiigimaterjalide kujundamine (bdnnerid, veebimaterjalid,
miiligimaterjalid) (Adobe Illustrator)
e  Plakati kujundamine
—  t606 teksti ja piltidega
- Loikevaru
- PDF
- Salvestamine veebi
e Praktilised iilesanded: Plakati loomine

XXVI moodul - ECDL eksamid "Arvuti pohitdoed” ja "Interneti pohitoed”, millele eelneb
nende eksamite materjali kordamine; eksamitele tagasiside

e Eksamiteks baasteadmiste kordamine, harjutusilesanded

e Eksamite reeglid

e Eksamid

e Tagasiside eksamitele

XXVII moodul - ECDL eksamid "Tekstito6tlus” ja " Tabelitéotlus”, millele eelneb nende
eksamite materjali kordamine; eksamitele tagasiside

o Eksamiteks baasteadmiste kordamine, harjutusilesanded

e Eksamite reeglid

e Eksamid

e Tagasiside eksamitele

XXVIII moodul - ECDL eksamid "Esitlus" ja " Pildito6tlus”, millele eelneb nende eksamite
materjali kordamine; eksamitele tagasiside

o Eksamiteks baasteadmiste kordamine, harjutusilesanded

e Eksamite reeglid

e Eksamid

e Tagasiside eksamitele

XXIX moodul - Koolituse lIopetamistegevused ja tagasiside kogu koolitusele

e Stipendiumi ja —sdidutoetuste avalduste taditmine
e Tagasiside taitmine

e Tunnistuste katteandmine

e Koolituse Idpetamine
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Biirooassistendi to6- ja teeninduskultuur. Dokumendihaldus ja

personalit6o

Teemade labimisel tunneb dppur bilirooassistendi voi juhiabi t66 ndudmisi ja erinevaid tahke,
mdoistab t00 vastutusrikkust, tahtsust ja ndudlikkust, oskab olla klienditeenindaja rollis nii sise-kui
valisklientidele. Tunneb personalit66 aluseid, oskab vormistada dokumente.

Koolituse metoodika. Kasutame praktilisi toid ja harjutusi, samuti arutelusid ja riihmatoid.
Aktiivsemaks Gppurite kaasamiseks lahendame case-pdhiseid lilesandeid ja teste, videotagasiside
annab vdimaluse Gppurile ennast aktiivses suhtlemissituatsioonis analiisida.

Koikide kasitletavate teemade puhul kasutame Gpitu kinnistamiseks praktilisi naiteid.

I moodul - Sissejuhatus biirooassistendi toosse. Assistendi t66- ja teeninduskultuur I
Blrooassistendil, juhiabil v&i sekretaril on positiivse ning pingevaba td60hkkonna loomisel dlioluline
roll. Kuidas seda rolli aga vaarikalt tdita, olla ise heas meeleolus, heade emotsioonide edasikandjaks
ja loojaks?

e Sissejuhatus assistendito6 valdkonda, assistendi erinevad rollid ja vastutusvaldkonnad.

e  Millist juhiabi v&i assistenti ja meeskonda vajab juht enda korvale

e Kuidas olla igal ajal olemas, tdita mitut tGlesannet samaaegselt ja sailitada positiivsus

e VOrgustik partneritest, teenusepakkujatest ja teistest, keda tGeline multitask-assistent oma
Glesannete taditmiseks vajab

e Pakiliste ja oluliste prioriteetide seadmine, efektiivne ajakasutus

e Korduvate rutiinide ja tdahtajapakiliste tegevuste organiseerimine

Il moodul - Assistendi t66- ja teeninduskultuur II
Mooduli eesmark on parandada todkorraldust ja suhtlemist oma organisatsiooni esindamisel, millel
on positiivne moju mitte ainult dppuri oskustele, vaid ka organisatsiooni mainekujundusele.
e Kirjalik ja suuline kommunikatsioon
e Vahendatud suuline suhtlemine.
e Telefonikdned ja nende eripara. Telefonikdne struktuur. Videosessioonide ettevalmistamine.
e Praktiline harjutus: info andmine telefonitsi.

o Ametikohtumiste ettevalmistamine
Paevakorra ja kutse koostamine.
e Ruumi ja materjalide ettevalmistamine.
e (Osavotjate voorustamine, sh esitlemine.
Protokollimine.
Ametikohtumisele jargnevad toimingud.
Serveerimine ametiruumides.
Praktiline harjutus: erineva eesmdrgi ja osalejate arvuga lrituste ettevalmistamine.

e Oma organisatsiooni esitlemine.

e Esimene mulje ja selle kujundamine.

e Ftsiline keskkond esimese mulje kujundajana. Info esitamine organisatsiooni kohta.
Kdne ja kaitumine. Kehakeel.

e  Praktiline harjutus: Enesekontrolli testid. Videotreening.
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III moodul - Assistendi t66- ja teeninduskultuur III
Blrooassistendi majanduslik efektiivsus — eelarvete koostamine, kaitsmine, pakkumispalvete
saatmine, sponsorlus ja muud turundustegevused

e Info hankimise vilumused

e Organisatsioonikultuuri alused

e Firmadrituste korraldamine

e Birooassistendi kasvav roll turundustegevuses

e TooOtajate arendamine ja koolitused

e Praktiline harjutus: organisatsiooni turunduseelarve osade koostamine ja analiiiis. Praktilised
ndited erinevate suurusega ettevotetest.

IV moodul - Dokumendihaldus IV
e Dokumendihalduse korraldamise p&himotted
e Terminoloogia
e Organisatsiooni dokumendististeemi loomine
o Dokumendi elukaik
e Dokumendihalduse normdokumendid ja juhendmaterjalid
Organisatsiooni asjaajamiskord
Dokumentide loomine
Ametikirja liigid
Dokumentide registreerimine ja arhiveerimine
e Praktiline té6: personalité6 dokumendindidistega

V moodul - Personalit66 V
Personalit6o korraldus organisatsioonis ja personaliarvestuses. Blirooassistendi kasvav roll
personalitdos.

e Personalitdotaja ja juhi koostoo

e T060 korraldamine, personali varbamine ja valik. Ametijuhendi koostamine.

e TooOtajate hindamine, hindamis-ja arenguvestlused. Arenguvestluste ettevalmistus.

o Koolituseelarvete koostamine, infootsing, koolitusvajaduste kaardistamine ettevottes.

e Toosuhete administreerimine. To6lepingud. Isikuandmete konfidentsiaalsus.

e Praktilised lilesanded: lepingute muutmise ja I6petamise vormistamine. Vérbamisprotsessi

kava, té6kuulutuse koostamine.

Turundus

I moodul - Turunduse olemus ja eesmirgid, turundusmeetmestik
e  Turunduse tahtsus kaasajal
e Turundus ja meedia
e Turunduse tegevussuunad
e  Turunduskontseptsioonid e lahtekohad ja tehnikad
e Positsioneerimine ja eristumine
Turundust mdjutavad valistegurid — majanduslik keskkond
Turunduseesmarkide seadmine
Turundusmeetmestiku kasutamine eesmarkide seadmisel.
Praktiline iilesanne: koostada riihmat66na turunduseesmdrgid valitud ettevottele (nt BCS
Koolitus)
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I moodul - Turundus digitaalajastul, sotsiaalmeedia
e Tarbijakditumise muutumine turunduse mdjutajana
Tarbija otsustusteekond
Digitaalturunduse vdimalused tarbijate mojutamisel
Sotsiaalmeedia rollid turunduses
e Kommunikatsioon sotsiaalmeedias
e Praktiline iilesanne: valida sobivad kommunikatsioonikanalid etteantud tarbijariihmadele

III moodul - Integreeritud turundus ja aktiivne miiiigit66
e Turunduse seos ettevotte teiste valdkondadega
e Integreeritud turunduse llesanded ja tegevused
e  MuUlgitdo strateegia ja taktika
Millal teenindada, millal mada
Muugitegevuste valik [ahtuvalt turundusstrateegiast
Muigi- e turundussonumi koostamine ldhtuvalt sihtriihmast
o Argumentide valik Iahtuvalt snumist ja sihtriihmast
e Kliendisuhte arendamine ja hoidmine
e  Praktiline (ilesanne: miiiigisbnumi koostamine ja argumentide valimine etteantud
tarbijariihmadele

Teeninduskultuur, t66 meeskonnas, isiksusejuhtimine
Teemade ldbimise jdrel tunneb 6ppur klientidega suhtlemise pohialuseid, oskab teostada miiliki,
valdab koost66 ning pingelistes olukordades toimetuleku oskusi.

Koolituse metoodika
Parema tulemuse saavutamiseks kasutame:

e Aktiivset arutelu — see annab osalejatele vdimaluse kirjeldada oma nagemust erinevates
kiisimustes ning kuulata erinevaid praktilisi nditeid, anallilisida, vorrelda enese ja teiste
kogemusi ning teha jareldusi.

e Individuaalseid- ja grupitdid, et panna osalejad motlema niidelda neutraalses keskkonnas
olulistel teemadel, et vGiks teadvustada, mis on tahtis ja mis mitte. Aidata teha vajalikke
jareldusi. Individuaalsed t66d sunnivad motlema personaalselt ning enda jaoks teatud
otsuseid tegema. Sageli teadvustatakse sellisel kombel alles esimest korda teadlikult
tegevuste eesmarke ja teiste inimeste erinevaid arusaamu ning vajadust teha koost66d
tulemuse saamiseks, olla paindlik ja eelkdige keskenduda t&epoolest kliendi vajadustele ning
lahenduste leidmisele, mitte enese vajaduste rahuldamisele ning enesekaitsele
probleemsetes olukordades. Grupitodd aitavad kaasa tiimit66 oskuste kujundamisel — need
vOtavad sageli maha kartust oma arvamuse véljaiitlemise ees, aitavad kujundada asjalikku
suhtumist erinevatesse kiisimustesse jne.

e  Praktilisi harjutusi — vastavalt valitud situatsioonidele teeme praktilisi harjutusi kdigi
kasitletud teemade osas, et arendada kinnistada vajalikke tehnikaid ning professionaalsele
mugi- ja klienditeenindustootajale vajalikke oskusi; kasutame erinevaid interaktiivseid
vOBimalusi harjutuste labiviimiseks ja anallilisimiseks (sh audio-video vahendeid, suulist-
kirjalikku vormi, nn case studysid).

e Teste ja eneseanallilisi vorme, et noor inimene dpiks ennast objektiivsemalt tajuma ja
anallitisima, tahele panema ning selle tulemusena on tema eneseteadvus oluliselt
objektiivsem; jareldused ja otsused annavad véimaluse enese teadlikumaks arendamiseks.
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I moodul - Klienditeenindus - kvaliteet, isiksus, ambitsioonid

Sissejuhatus praktilise klienditeeninduse valdkonda — klienditeenindaja roll ja vastutus; t66
meeskonnas

Teeninduse erinevad kanalid ja vormid (praktiliste ndidete baasil)

- Infotehnoloogia valdkonnast tulenevad eriparad
Enese haalestamine klienditeenindaja rolli ja vastutusse

- Rollide mitmekesisus ja vastutus tulemuse eest

- Klienditeeninduseks ja miiiigiks vajalikud hoiakud, omadused ja oskused - grupitééna
Oige hoiaku kujundamine kvaliteetseks teeninduseks; sobivus klienditeenindajaks; dppefilmi
klippide kasutamine
Vastutus suhtluses — teenindusvalmidus, respekt teise inimese vastu, keskendumine kliendi
vajadusele ja lahenduse leidmisele orienteeritus, loovuse kasutamine ja standardite,
etteantud ,,piiride” arvestamine
Tooalase plalddluse maaratlemine — amatoor voi professionaal — mis see praktikas tdhendab?
Kes ma ise tahan olla?
Milliseid vBimalusi annab professionaalsuse taotlemine selles t66s tana ja tulevikus
T66 tulemuslikkuse hindamine; motivatsioon ja tahe teha oma t66d hasti ja ka kliendi poolt
vaadates tulemuslikul; valmidus saada tagasisidet
Praktiline iilesanne: Minu tdnane tase - tugevad ja arendamist vajavad teadmised,
suhtumised ja oskused klienditeeninduses, miiiigis
T66 meeskonnas — mis see tadhendab? — ootused ja valmidus; head meeskonnat66d toetavad
ja takistavad suhtumised, kaitumised; enese kaitumise ja suhtumiste teadvustamine
Tookeskkond ja todkorraldus, distsiplineeritus - millega tuleb arvestada
Praktiline iilesanne: Iseloomuomaduste test ja eneseanaliilis, jirelduste sonastamine,
edasiste arengukohtade mddratlemine

Eesmdrgipdrane teenindus - ootuste ja vajaduste kaardistamine, CRM

Tooalased eesmargid ja etteantud nduded, sihikindel ja planeeritud tegutsemine — miks neid
on vaja?

Toodete ja teenuste vdga hea tundmine on mudgi- ja kvaliteetse teeninduse ,,vundament” —
toodete, teenuste omadused ja -voimalused; kasulikkus kliendi silmade |abi — praktiline
iilesanne vajaliku métlemise kujundamiseks ja oskuste arendamiseks

CRM - mida ja milleks; praktiliste ndidete ja konkreetse siisteemi kdsitlemine
Ootuste-vajaduste valjaselgitamine ja seostamine; enesevaljenduse arendamise tdhtsus -
praktiline lilesanne oskuste arendamiseks

Kuulamise ja kiisimise tdahtsus vajaduste ja vGimaluste tdpsustamisel - praktiline lilesanne
oskuste arendamiseks; kasutame videotagasisidet ja analiiiisi, et arendada eneseteadlikkust
ja oskust ennast n.6. kérvalt analiiiisida, tdhele panna

Tegevuste efektiivsus ja tulemuslikkus, s.h. eesmargistatus ja proaktiivsus; prioriteetide
madrama Oppimine — dpime ldbi praktilise ndiite ja tegevuste analiiiisi

Praktiline (ilesanne: kirjalik pé6rdumine oletatavale kliendile, mida analiiiisime jdrgmises
moodulis, kus kdsitletakse erinevate suhtlusvormide eripdérasid.

Il moodul - Avatud ja positiivse suhtlemisoskuse kujundamine
Avatud ja positiivse suhtlemisoskuse kujundamine: éppefilmi klippide kasutamine

Suhtlemise erinevad tasemed ja nende eesmargid

— Toosituatsioonides oleme sotsiaalsel tasandil, kus oodatakse lahendusi

- Laps-Vanem-Taiskasvanu tasandid suhtlemises

Otse-, telefoni- ja kirjaliku suhtluse eriparad

Suhtlemisvahendid ja nende efektiivne kasutamine

Praktilised tilesanded koos analiiiisi ja tagasisidega — otse- ja telefonisuhtlus ning lisaks
analiitisime eelnevalt koostatud nditlikku kirja kliendile
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Taju ja kaitumisstiilide erinevused

— Teadlik ja intuitiivne suhtlemine

- Enesehinnang ja selle mdju suhtlemise efektiivsusele

- Automaatsed kaitsemehhanismid

— Passiivsus-agressiivsus voi kindlus — kuidas valjendub, vajalik arusaam enese tanasest
hoiaku ja oskustasemest; teadlik enesearendamine

- Kindla, kuid teisi arvestava, suhtlemisstiili kujundamine

Praktilised iilesanded, et paremini 6ppida moistma erinevaid kditumislaade ja oma tajusid.

III moodul - Efektiivsete koostoovotete arendamine
Efektiivsete koosté6votete ja heade koostédsuhete arendamine tébkeskkonnas — | osa

Koostooefektiivsuse 3 pdhitala — ,voidan-vdidad” suhtumine, piitia esmalt mdista ja siis olla
moistetud; loo siinergiat — klientidega, meeskonnas (praktiliste néidete analiilisimine)

- Opime kditumisi analiiiisima ja andma tagasisidet

Emotsionaalse intelligentsuse p&hitded

— Oma emotsioonidest teadlikuks saamine ja nende juhtimine

- Empaatia arendamine; teiste emotsioonide juhtimine

Praktiline iilesanne koos analiiiisi ja jdreldustega

Skaalde test ,,Kuidas me liksteist tajume?“ — pohineb emotsionaalse intelligentsuse
pohimdtetel (3 taset — kuidas ma ise ennast tajun; kuidas teised dppijad; endised kolleegid voi
pikaaegsed sébrad, pere) eesmdrk on, et osalejad pivad enese kditumisi, suhtumis- ning
vdljendusviise ning nende mdéju paremini tajuma; moéistma rohkem ennast ja teisi ning nende
ootusi; motestama ja analiilisima oma kditumist

Efektiivsete koosté6votete ja heade koostéGsuhete arendamine téékeskkonnas — Il osa

Kisimuste efektiivne kasutamine, erinevad kiisimuste liigid, kiisimuste esitamise oskus,
aktiivne kuulamine

Info andmise ja télgendamise seosed — praktiliste nédidete baasil 6ppefilmi klippide
kasutamine

Tahelepanelikkuse arendamine — marksonade kuulmine ja slistematiseerimine; sénad, mida
kuuleme, kuidas tolgendame ja valime efektiivseid kditumisstiile — kokkuleppele jdudmine
Praktilised tilesanded: lahendame erinevaid nn. case study sid, et harjutada analiiiisi ja
motestamise oskusi, et erinevates olukordades mdista osapoolte vajadusi, ootusi ja leida
sobiv lahendus; arendame kuulamise-, kiisismise- ning tidhelepanemise oskusi, kokkuleppele
joudmise oskusi. Osa (ilesandeid teeme koos videotagasiside ja analiiiisiga.

IV moodul - Keerukate situatsioonide juhtimine
Keerukate situatsioonide ja pingeliste olukordade juhtimine

Konfliktide tekkimise pShjused ja ennetamine

Vestluse juhtimine voi reageerimine — milles valjendub; erinevate tehnikate teadlik

kasutamine; praktiline tilesanne koos analiiiisi ja jéreldustega

Keerukad olukorrad, probleemide lahendamine sh ootuste ja vdimaluste erinevused;

rahulolematus, teise poole kannatamatus voi lileolevus, liigne véimukus ja autoritaarsus;

vdhese info andmine; lubadustest mittekinnipidamine

- Spetsiifilised olukorrad otseses klienditeeninduses - pika ootejarjekorra juhtimine;
suunamine (ka juhul, kui klient selle vastu protesteerib); kliendi ootele jatmine;
lubaduste andmine ja kokkuleppele jdudmine

Vastastikuste emotsioonide juhtimine praktikas

Lahendusele orienteeritud motlemine ja kditumine

Kokkuvotted ja rahulolu testimine

Praktilised (ilesanded: praktiliste situatsioonide analiilisimine ja erinevate lahendusvariantide
otsimine kliendi rahulolu ja tulemuslikkuse aspektist ldhtudes; 6ppefilmi klippide kasutamine
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Digioskustega biirooassistendi tooklubi oppekava

I moodul - Té6turg, t66 otsimine, edukas toole kandideerimine ja tootamine. Sissejuhatus
tooklubisse. Tanapdeva toomaailm

¢ VVGimaluste rikas ja pidevalt muutuv t66maailm

* V6tmepadevused, mida eeldatakse tdnapdeva tootajalt

e Erinevad karjaaritlitibid ja elustiilid

* Toootsing kui juhitud protsess - todotsingu erinevad viisid ja vGimalused (eelt66 to6turu
kaardistamisel, to6andjate kohta info hankimine ja slistematiseerimine, té6vahendusportaalid ja —
firmad, t66kuulutused jne)

e To0andjate ja toovotjate ootused

e Praktilised (ilesanded: isikliku karjddri- ja elustiili analiiiisimine, grupitéé- tédandja ootused ja
téovotja lootused, isiklike té6alaste ootuste ja vétmepddevuste kaardistamine

Il moodul - To6turg, to6 otsimine, edukas toole kandideerimine ja to6tamine. To6alaste
eesmarkide seadmine. Kandideerimisdokumentide koostamine

¢ Enesetundmine - tugevused ja arendamist vajavad kiiljed, ambitsioonid, valikud ja voimalused.
Tookoha vaartused

® ToOalaste ja isiklike eesmarkide seadmine

¢ Kandideerimisdokumendid —millised millal ja milleks. Kohustuslik ja ebaoluline info

¢ Elulookirjeldus

¢ Motivatsioonikiri. Kaaskiri. Avaldus

* Praktilised lilesanded: enese tugevuste analiiiis, té6koha vddrtuste hindamine, tédotsinguplaani
koostamine, mida koolituse jooksul téiendatakse; etteantud vormis (tabel MS Wordis) ja ndidise jérgi
omale korrektse elulookirjelduse koostamine; motivatsioonikirja koostamine konkreetsele
téépakkumisele

III moodul - Téoéturg, t66 otsimine, edukas to6le kandideerimine ja to6tamine. Personali
valikumeetodid. Edukas tédintervjuu

¢ Erinevad kandideerijate valiku ja hindamise meetodid

¢ Intervjuu vormid — telefoniintervjuu, silmast silma kohtumine, grupiintervjuu jne, nende eriparad.
Too6intervjuu etapid

¢ Ettevalmistus edukaks todintervjuuks - kaitumine ja etikett

o Klassikalised ja ootamatud intervjuukiisimused. Mida ise kiisida téovestlusel

¢ Palgaldbiradkimised

® Peamised vead t6ointervjuul

* Kehakeel to6intervjuul - piltides

* Praktilised lilesanded: paaristéona tédintervjuu Ibimdng koos palgaldbiréiéikimistega vastavalt
konkreetsele t66pakkumisele

IV moodul - Téo6turg, t66 otsimine, edukas toéle kandideerimine ja to6tamine. To6le
vormistamine. To6kohal sisseelamine ja hakkamasaamine

* T66 tegemiseks sdlmitavad lepingud

® Tool plisimiseks vajalikud oskused

¢ Tohusa suhtlemise pdhireeglid

¢ Enesekehtestamine. Konfliktidega toimetulek

¢ Meeskond - koost66 ja erinevad rollid

* Praktilised lilesanded: isikliku enesekehtestamise viisi vdljaselgitamine, suhtlemisstiili ja
konfliktidega toimetuleku analiiiis, meeskonnatdé praktiline harjutamine. Kokkuvote
téootsinguplaanist
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V moodul - Té6le kandideerimiseks dokumentide korrektne vormistamine ja saatmine
(MS Word 2016, MS Outlook 2016, Gmail), tédotsinguportaalidesse elulookirjelduse
sisestamine

e Elulookirjelduse, motivatsiooni- ja kaaskirja vormistamine

e Dokumentide saatmine meili teel

e Toootsinguportaalidesse elulookirjelduse sisestamine

e Praktilised (ilesanded: elulookirjelduse, motivatsiooni- ja kaaskirja vormistamine;

elulookirjelduse sisestamine té6otsinguportaalidesse

VI moodul - e-teenused kodanikule ja t66 otsijale, dokumentide digiallkirjastamine
e Toopakkumiste info veebis
¢ Infootsing e-teenuste kasutamiseks
¢ Dokumentide (sh dokumentide kogumi) digiallkirjastamine, kriipteerimine, teised
autoriseerimise vahendid ja dokumentide edastamine (nt Mobiil ID, SMART ID)
e Praktilised lilesanded: omale sobivate té6pakkumiste otsimine; dokumendi (elulookirjelduse)
digiallkirjastamine ja edastamine

VII moodul - Té6tasu ja maksude arvutamine (MS Excel 2016)

e Arvutusteks diinaamilise tabeli koostamine
o Tingimusfunktsioonide kasutamine
o Valemite kopeerimine, absoluutne aadress
o Tabeli kujundamine
o Sisestusvigade kontrollimine (Data Validation)
o Kriitiliste vaartuste valjatoomine
e Praktilised lilesanded: t66tasu arvestamine (maksud, palgafondi suurus ehk t66j6u kogukulu)
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