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SEKRETARIDE KUTSEVOISTLUS
“TIPPSEKRETAR 2010”
JUHEND

1. Uldsiitted

1.1 Sekretiride kutsevoistluse eesmirk on erialase kindlustunde omandamine lédbi praktilise tegevuse,
valmisolek kutse tdendamiseks.

1.2 Kutsevdistluse korraldajateks on SA Innove, Eesti Juhi Abi Uhing, Riiklik Eksami- ja
Kvalifikatsioonikeskus ning Tallinna Majanduskool.

1.3 Kutsevoistlus toimub teisipdeval, 20. aprillil 2010 Tallinna Majanduskoolis, aadressil
Tammsaare tee 147, Tallinn.

1.4 Kutsevoistluse osalejateks on kutsedppeasutuste sekretédritoo eriala Opilased. Igast
kutsedppeasutusest oodatakse osalema kuni 5 Opilast. Lisaks voistlejatele oodatakse vodistlusele ka
sekretiritoo kutsedpetajaid, kooli sekretédritoo oppekava dppetdo korraldusega seotud isikuid.

1.5 Kutsevoistlusel voisteldakse jargmistes valdkondades: teoreetiliste teadmiste test, dokumenditoo
ja rollimingu lahendamine.

1.6 Koolide esindajatele toimuvad kutsevdistlusega samaaegselt loengud.

1.7 Kutsevoistlusest osalemisest teatada hiljemalt 29. mirtsiks 2010. Kutsevdistlusele
registreerumiseks tuleb tiita elektrooniline registreerimisvorm SA Innove kodulehel.

1.8 Kutsevdistluse osalustasu on 250 krooni osaleja kohta (Opilane ja kooli esindaja). Kutsevdistluse
osalustasu sisaldab vajalikke materjale, toitlustust, kutsedpetajate loengut. Osalustasu maksmiseks
esitatakse parast registreerimist arve.

1.9 Kutsevdistluse hindamiskomisjoni koosseisu kuuluvad: Eesti Juhi Abi Uhingu, SA Kutsekoda,
Tallinna Tehnikaiilikooli ning td6andjate esindajad.

1.10 Tulenevalt Eesti Juhi Abi Uhingu kutse andmise korrast sekretiritoo kutsetele vdib
kutsevoistlusel esimese, teise vOi kolmanda koha saavutanud kutsedppeasutuse Opilane taotleda
Sekretir I kutsetaset, esitades selleks jairgmised dokumendid:

1) avaldus (kirjalikku taasesitamist voimaldavas vormis),

2) koopia isikut tdendavast dokumendist (pass voi ID kaart),

3) kutsevdistluse auhinnalise koha tunnistuse koopia.

2. Kutsevoistluse labiviimine

2.1 I osa — teoreetiliste teadmiste test

2.1.1 Teoreetiliste teadmiste test holmab: asjaajamist, arhiivindust; etiketti; majandusdpet; diguse
aluseid ja sekretiritood.

Test koosneb 30 kiisimusest, iga dige vastus annab iihe punkti. Aeg to6 sooritamiseks 30 minutit.

2.2 Il osa—tdod tekstiga

IT osa koosneb kahest osast.

2.2.1 Dokumendi vormistamine. Hinnatakse vormistamisoskust ja keelelist digsust.
Aeg td6 sooritamiseks 15 minutit. Maksimumpunktid 10 p.
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2.2.2 Kasikirja toimetamine ja triikkkimine. Hinnatakse teksti paigutusoskust ja digekirja.
Aeg td6 sooritamiseks 15 minutit. Maksimumpunktid 15 p.

2.3. III osa — klienditeenindus

2.3.1 Rollimdngu lahendamine. Hinnatakse situatsiooni lahenduse leidmist ja klienditeeninduse

oskust.

Ulesande tipsustus juhendi lisas.
Aeg td6 sooritamiseks 5 minutit iga voistleja kohta. Maksimumpunktid 25 p.

3. Kutsevoistluse ajakava

3.1 Ajakava voistlejatele

Kellaaeg Tegevus Ruum
09:30 — 10:00 Kogunemine, registreerimine, hommikukohv C-korpus
10:00 - 10:30 Kutsevdistluste avamine, tervitussonad saal
Raivo Téht, Tallinna Majanduskooli direktor
Tonis Arvisto, SA Innove
Anu Moosel, REKK
Piret Veski, ETAU
Hindamiskomisjoni tutvustus
10:30 - 11:00 Osalejate, koolide tutvustus aula
11:15-12:15 Kutsevdistlus A220
1. osa — test
2. osa — t00 arvutiga
12:30 - 13:15 Lduna
13:30 - 15:30 Kutsevdistluse 3. osa — klienditeenindus aula
15:30 - 17:00 Kohvipaus ja Tallinna Majanduskooli muuseumi kiilastus:
teema ,,Head, vanad ajad”
17:00 Kutsevdistluse 16petamine, kokkuvotted aula
3.2 Ajakava kutsedpetajatele ja kooli esindajatele
Kellaaeg Tegevus Ruum
09:30 — 10:00 Kogunemine, registreerimine, hommikukohv C-korpus
10:00 - 10:30 Kutsevdistluste avamine, tervitussonad saal
Raivo Téht, Tallinna Majanduskooli direktor
Tonis Arvisto, SA Innove
Anu Moosel, REKK
Piret Veski, ETAU
Hindamiskomisjoni tutvustus
10:30 - 11:00 Osalejate, koolide tutvustus aula
11:15-12:50 Loeng - Programmi ,,Kutsehariduse sisuline arendamine 2008- | C212
2013 tegevustest sekretiri- ja ametnikutoo dppekavariihmas
12:50 - 13:15 Lduna
13:30 - 15:30 Kutsevoistluse 3. osa — klienditeenindus aula
15:30 - 17:00 Kohvipaus ja Tallinna Majanduskooli muuseumi kiilastus:
teema ,,Head, vanad ajad”
17:00 Kutsevdistluse 16petamine, kokkuvotted aula
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LISA

Sekretiride kutsevoistluse ,, Tippsekretir 2010 rolliméingu iilesanne
13:30-15:30

Ulesande kirjeldus

Vaistleja tootab sekretirina tervisekaupade ja meditsiinitehnika suurettevottes.
Mboni hetk tagasi saabusid ettevotte juhi, Janno Tulukese juurde viga mojukad kiilalised ja juht teatas
sekretirile, et kahe tunni jooksul ei vota ta kedagi vastu ega vasta ka telefonikonedele.

Vaistleja eesmirk: teeninduskultuuri reegleid jargides kliendi teenindamine voimalikult kiiresti ja
kliendisobralikult, seejuures jérgides juhi soovi, et teda kahe tunni jooksul ei segataks.
Ulesanne peaks 10ppema mdlemale poolele — nii juhile kui kliendile — vastuvoetava lahendusega.

Ulesande kestus koos vdistleja sisenemisega ja iilesande 1dpetamisel istekoha leidmisega
voistlusruumis — 5 minutit.

Ettevalmistus:

1) sekretiri tookeskkond — laud, tool, voimalusel arvuti (mis ei pea to0s olema), kirjatarbed, moni
leht paberit, telefon,

2) sekretiri tookoht peab olema ruumis paigutatud nii, et sekretir istub ndoga hindamiskomisjoni
poole, kuid teiste ruumis viibivad isikute suhtes kiiljega, et nende kohalolu vdistlejat otseselt ei
héiriks,

3) lisaks peab ruumis olema voistleja asukohast eraldatud ruumiosa rolliméingijale, kus on vidhemalt
istekoht. Ziiriil peab olema vdimalus hoida rollimingijaga silmsidet, kuid ruumis viibivad
pealtvaatajad ei pea teda nigema.

Voistluspieval

Vaistlusjdrjekord loositakse pdeva alguses, pérast registreerumist ajavahemikus 09:30-10:00.
Vaistluspaigaga tutvumiseks on vdistlejatel aega 5 minutit enne situatsiooniilesande osa algust kell
13:20-13:25.

Situatsiooniilesande ajal (alates 13:30) ootavad vdistlejad oma jérjekorda viljaspool voistlusruumi.
Ulesande 16petamise jirel jiidvad vaistlejad voistlusruumi kuni kdik vdistlejad on iilesande lidbinud.

Hindamine

Klienditeeninduse hindamine
Situatsiooniilesande lahendamine — maksimumpunkte 25 sealhulgas
e lahenduse leidmine — maksimumpunktid — 10 p
e klienditeeninduse oskus — maksimumpunktid — 15 p




