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SEKRETÄRIDE KUTSEVÕISTLUS
Tippsekretär 2009

JUHEND
1. Üldteave
1.1 Sekretäride kutsevõistluse eesmärk on erialase kindlustunde omandamine läbi praktilise tegevuse, valmisolek kutse tõendamiseks.
1.2 Kutsevõistluse korraldajaks on Lääne-Viru Rakenduskõrgkool koostöös Eesti Juhi Abi Ühingu, Riikliku Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse ning Elukestva Õppe SA-ga Innove.

Kutsevõistlus toimub teisipäeval, 28. aprillil 2009 Lääne-Viru Rakenduskõrgkoolis. Võistluspaigaks on Mõdriku, Vinni vald, Lääne-Virumaa. Võistluspaika jõudmiseks võib kasutada ühistransporti. Rakvere bussijaamast väljub buss nr 26 Mõdrikule kell 7, 8, 9, 10, 12, 14, 15, 16,


17 ,18 ja 21. Need, kes tulevad oma transpordiga, saavad juhatust meie kodulehelt 


(kontaktandmete alla on lisatud kaart http://www.lvrkk.ee/index.php?main=562).

1.3 Võistluse avamine toimub Lääne-Viru Rakenduskõrgkooli õppekorpuses G (maakivihoone) ruumis G115.
1.4 Kutsevõistlusel osalejateks on kutseõppeasutuste sekretäritöö eriala õpilased. 
Igast kutseõppeasutusest oodatakse osalema kuni 5 õpilast.
1.5 Kutsevõistlusel võisteldakse kahes valdkonnas: töö arvutiga ja klienditeenindus.
1.6 Kutsevõistlusest osalemisest palume teatada hiljemalt 06.aprilliks 2009
e-posti aadressil info@modriku.edu.ee, telefonil 329 5950 või faksi 329 5951 teel.

Registreerimisel märkida võistlejate arv ja nimed.
1.7 Võistleja osalustasu on 200 krooni. Osalustasu sisaldab võistlusmaterjale ja korralduskulusid. Osalustasu maksmiseks esitatakse pärast registreerumist arve.
1.8 Kutsevõistluse läbiviimine
2.1
I osa – test – võimalik maksimumpunktide arv – 50 p
Kirjalik test hõlmab asjaajamist, arhiivindust, etiketti, riigiõpet ja sekretäritööd. 
Aeg – 30 minutit. Maksimumpunktid – 50 p.

2.2
II osa - töö arvutiga – võimalik maksimumpunktide arv – 50 p
II osa koosneb kahest osast.
· Dokumendi vormistamine. Ülesandeks on koostada kiri, protokoll, akt või käskkiri. Hinnatakse vormistamise õigsust ja õigekirja. 
Aeg – 20 minutit. Maksimumpunktid – 25 p.
· Käsikirja redigeerimine ja trükkimine. Käsikirja pikkus umbes 150 sõna. 
Hinnatakse teksti paigutusoskust ja õigekirja. 

Aeg – 15 minutit. Maksimumpunktid – 25 p

1.3. III osa - klienditeenindus – võimalik maksimumpunktide arv – 50 p
III osa koosneb kahest osast.
· Tutvustamine – võistluspäeva alguses enda ja kooli tutvustamine. 
Hinnatakse kõnekultuuri ja sekretärile sobilikku välimust.
Aeg – 1 minut. Maksimumpunktid – 20 p

· Situatsioonülesande lahendamine. Ülesande täpsustus juhendi lisas. 
Hinnatakse lahenduse leidmise kiirust ja klienditeeninduse oskust. 
Aeg – 5 minutit. Maksimumpunktid – 30 p

Kutsevõistluse maksimumpunktide arv – 150 p.

2. Kutsevõistluse ajakava
3.1 Ajakava võistlejatele

	Kellaaeg
	Kestus
	Tegevus
	Ruum

	09:30-
	10:00
	30 min
	Kogunemine, registreerumine, situatsioonülesande järjekorra loosimine, hommikukohv
	G115

	10:00-
	10:30
	30 min
	Kutsevõistluse avamine, tervitussõnad, žürii tutvustus
	G115

	10:35-
	11:00
	25 min
	Kutsevõistluse klienditeeninduse I pool (III osa)

Tutvustamine – võistleja tutvustab ennast ja kooli kokku 1 min
	G115

	11:10-
	11:40
	30 min
	Kutsevõistluse I osa – test 
	G116

	11:50-
	12:25
	35 min
	Kutsevõistluse II osa – arvutitöö
	G207

	12:30-
	13:25
	
	Lõuna
	söökla

	13:30-
	13:35
	5 min
	Tutvumine situatsioonülesande võistluspaigaga
	G115

	13:40-
	15:55
	2 h 15 min
	Kutsevõistluse klienditeeninduse II pool (III osa jätk)

Situatsioonülesanne – kestus koos võistleja sisenemisega ja ülesande lõpetamisel koha leidmisega võistlusruumis – 5 min

	G115

	16:00-
	17:30
	1 h 30 min
	Koolitus võistlejatele, kutseõpetajatele ja koolide esindajatele
	G112

	17:35-
	18:00
	25 min
	Autasustamine 
	G115

	18:00
	
	
	Kutsevõistluse pidulik lõpetamine
	G115


3.2 Ajakava kutseõpetajatele ja kooli esindajatele

	Kellaaeg
	Kestus
	Tegevus
	Ruum

	09:30-
	10:00
	30 min
	Kogunemine, registreerumine, hommikukohv
	G115

	10:00-
	10:30
	30 min
	Kutsevõistluse avamine, tervitussõnad, žürii tutvustus
	G115

	10:35-
	12:25
	1 h 50 min
	Koolitus kutseõpetajatele ja koolide esindajatele
	G112

	12:30-
	13:30
	
	Lõuna
	söökla

	13:40-
	15:55
	2 h 15 min
	Kutsevõistluse III osa – klienditeeninduse II pool 
	G115

	16:00-
	17:30
	1 h 30 min
	Koolitus võistlejatele, kutseõpetajatele ja koolide esindajatele
	G112

	17:35-
	18:00
	25 min
	Autasustamine 
	G115

	18:00
	
	
	Kutsevõistluse pidulik lõpetamine
	G115
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