Kutsekoda

OCCUPATIONAL QUALIFICATION STANDARD

Secretary, level 5

Kutsestandard on dokument, milles kirjeldatakse t66d ning 166 edukaks tegemiseks vajalike oskuste, teadmiste ja
hoiakute kogumit ehk kompetentsusndudeid.

5. taseme sekretdri kutsestandard on vélja td6tatud:
a) Kutsehariduse vastava taseme dppekava aluseks
b) Isikute kutsealase kompetentsuse hindamiseks
c) Erialaste taiendkoolituste 6ppekavade aluseks.

Occupational title Level of Estonian Qualifications
Framework (EstQF)
Secretary, level 5 5
Part A

DESCRIPTION OF WORK

A.1 Description of work

Sekretér tegeleb organisatsioonis teabevahetuse, dokumenditdo ja sise- ning vlisklientide teenindamisega.
Sekretéri toollesanded soltuvad konkreetse organisatsiooni eriparast ja eeldavad kliendisdbralikkust suhtlemisel,
kiiret ja paindlikku tegutsemist ning teabe konfidentsiaalsuse tagamist, samuti toimetulekut erinevate inimeste ja
olukordadega.

Sekretéri teadmised, oskused ja hoiakud méjutavad organisatsiooni mainet.

A.2 Tasks

A.2.1 Dokumentide haldamine

1. Dokumendihalduse ja dokumentide elukdigu korraldamine
2. Dokumentide loomine

3. Dokumentide menetlemine

4. Andmekaitsenduete rakendamine

5. Infoslisteemide kasutamine

A.2.2 Arhiivitdd korraldamine

1. Dokumentide séilitamise nduete jrgimine ja organisatsiooni arhiivi korrastamiseks
ettevalmistamine

2. Organisatsiooni arhiivi Ulevaatedokumentide koostamine ja kasutamise korraldamine
3. Sailitustahtaja jélgimine ja dokumentide eraldamise korraldamine

A.2.3 Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus
1. Organisatsioonikultuuri jargimine

2. Teavikute haldamine

3. Organisatsiooni suhtekorraldus

4. Projektide korraldamises osalemine

5. Ametikohtumiste korraldamine

6. Lahetuste korraldamine

7. Personalitdd tehniline korraldamine

8. Raamatupidamise assisteerimine

9. Hea td6keskkonna tagamine
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A.3 Work environment and specific nature of work

Uldjuhul on sekretéri tédaeg fikseeritud. Té6riitm vaib olla nii vahelduv kui rutiinne ning mitmesuguste

tédllesannetega. Tdé6ga vbivad kaasneda psulhiline pinge ja sundasend, mis vbivad pohjustada erinevaid
tervisekahjustusi.

A.4 Tools

Biroo-, esitlus- ja sidetehnika.

A.5 Personal qualities required for work: abilities and characteristics

Koostoovdime, 6ppimisvdime, kohanemisvdime, stisteemsus ja korrektsus, otsustusvdime, meelekindlus, sallivus ja
paindlikkus.

A.6 Professional preparation

5. taseme sekretarina tddtavatel inimestel on kas:

a) labitud keskhariduse baasil toimunud erialane kutsedpe voi
b) keskharidus ja Iabitud erialane taienduskoolitus voi

c) keskharidus ja erialane t66kogemus.

A.7 Most common occupational titles

assistent, biroo assistent, dokumendihalduse spetsialist, juhatuse sekretar, milgisekretar, referent, sekretar,
tehniline sekretéar, volikogu sekretéar jne.

Part B
COMPETENCY REQUIREMENTS

B.1 Structure of occupation

Sekretdar, tase 5 kutse saamiseks on vajalik tdendada kdik kompetentsid (B.2.1- B.2.4).

B.2 Competences

MANDATORY COMPETENCES

B.2.1 Dokumentide haldamine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1. Juhindub t66s dokumentide liigitamise pohimotetest ja asjaajamiskorrast ning jargib dokumentide loetelu;
vajadusel teeb téiendusettepanekuid. Korraldab dokumentide elukéiku vastavalt organisatsioonis kehtestatud
korrale.

2. Valib informatsiooni dokumenteerimiseks sobiva dokumendiliigi ja andmekandja. Loob sisuliselt, keeleliselt ja
tehniliselt korrektseid dokumente, Idhtudes kehtestatud néuetest. Vajadusel loob uusi dokumendimalle.

3. Registreerib dokumente vastavalt nduetele ja suunab dokumendid |&htuvalt taitmistlesandest taitjatele. Jalgib
dokumentide taitmise tahtaegu ja teeb vajadusel meeldetuletusi. Edastab dokumendid adressaadile, valides sobiva
saatmisviisi.

4. Jargib andmekaitsendudeid dokumentide loomisel ja menetlemisel, lahtudes digusaktidest ja organisatsioonis
kehtestatud nbuetest (isikuandmete kaitse, juurdepaasupiirangud, avalik teave jne).

5. Kasutab oma t66s erinevaid infoslisteeme ja andmebaase, Iahtudes té6ilesannetest. Osaleb oma padevuse

piires organisatsioonis kasutatavate infosiisteemide juurutamisel, teeb vajadusel muudatusettepanekuid t66
parendamiseks.

Teadmised:

1) dokumendi- ja arhiivihaldust reguleerivad digusaktid (seadused, maarused jne);
2) isiku- ja andmekaitsealased digusaktid ja juhised;

valdkonna standardid;

eesti kirjakeele normid;

infostisteemide kasutamise pohimétted (infoallikad, infootsing, infoturve);

— — — ~—
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6) protokollimise p&himétted;
7) rahvusvahelised tavad dokumentide koostamisel.

B.2.2 Arhiivitoo korraldamine EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1. Jalgib dokumentide séilitamise néudeid (niiskus, soojus, valgus jms) vastavalt kehtestatud korrale. Valmistab
dokumente ette arhiivi andmiseks vastavalt digusaktidele, juhistele ning organisatsioonis kehtestatud korrale.

2. Kasutab dokumentide otsinguks arhiivi koosseisu Ulevaadet ja nimistuid ning registreerib laenutatavad
dokumendid. Valjastab dokumentide koopiaid ja teeb véljavotteid vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale.

3. Korraldab dokumentide tleandmise arhiiviasutusse ning tagab séilitustdhtaja méddumisel dokumentide havitamise
vastavalt nbuetele.

Teadmised:

1) arhiivihaldust reguleerivad digusaktid (seadused, maarused jne);
2) dokumentide séilitamise ja kasutamise nduded;

3) arhiivi koosseisu Ulevaate koostamise alused;

4) dokumentide eraldamise p&himétted.

B.2.3 Organisatsiooni t66- ja suhtekorraldus EstQF Level 5

Tegevusnditajad:

1. Jargib oma igapdevases t60s organisatsioonikultuuri (sh teeninduskultuuri) ja aitab kaasa selle hoidmisele.
Suhtleb korrektselt sise- ja vélisklientidega, juhindudes sekretéri/juhiabi eetikakoodeksist ja organisatsioonis
kehtestatud korrast. Kasutab oma t66s organisatsiooni simboolikat vastavalt etteantud korrale.

2. Kogub, ststematiseerib ja peab arvestust organisatsiooni teavikute, sh organisatsiooni aastaraamatute,
kroonikate, muude trikiste, kunstivaartuste, meenete, organisatsiooni enda &arikingituste jne, Ule.

3. Kasutab ja sisustab organisatsioonis kasutuses olevaid suhtluskanaleid (sise- ja valisveeb, sotsiaalmeediakonto,
app). Valib teabe edastamiseks sobivaima suhtluskanali ja edastamise viisi. Teeb ettepanekuid info liikumise
parendamiseks.

4. Osaleb erinevate projektide kavandamisel ja [abiviimisel, tdites mitmesuguseid Uhekordseid tédllesandeid (nt
aitab leida koostddpartnereid, sobivaid sindmuse toimumiskohti jne.) Assisteerib korraldustoimkonda.

5. Valmistab ette koosolekuid ja kohtumisi: haldab ametikohtumiste kalendrit, teavitab osalejaid, valmistab ette

ja jagab materjale, valmistab ette ruumid, vétab vastu kulalisi jne. Protokollib koosolekuid ja kohtumisi I&htudes
Gigusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud korrast.

6. Taidab l&hetustega seotud Ulesandeid (reisi planeerimine; hotellikohtade ning lennu- jm piletite broneerimine,
viisataotlused jms) vastavalt juhenditele ja sihtkoha kultuuritaustale. Esitab I&hetusaruanded vastavalt
organisatsioonis kehtestatud nduetele.

7. Vormistab tehniliselt dokumente tédsuhete alustamiseks, jatkamiseks ja I6petamiseks, lahtudes kehtestatud
nbuetest. Peab personaliarvestust vastavalt organisatsioonis kehtestatud korrale.

8. Osaleb t66j6u varbamises (nt avaldab tddpakkumisi asjakohastes kanalites, koondab vastuseid, annab tagasisidet
jne) ja uue tédtaja sisseelamisprogrammis.

9. Koostab ja vormistab raamatupidamise alg- ja koonddokumente vastavalt kehtestatud korrale. Arvestab t6daega
ja -tasusid vastavalt etteantud juhenditele ja palgakorralduse stisteemile.

10. Selgitab vélja organisatsiooni kontori- ja esitlustehnika ning -tarvikute vajaduse ja korraldab nende hankimise
ning hoolduse. Kontrollib, et tddruumid on korras ja puhtad ning vajalike vahenditega varustatud.

Teadmised:
1) organisatsioonikultuur;
2) klienditeeninduse alused;
) protokoll ja etikett;
) sekretari kutse-eetika;
) erinevad teavikud, nende hoidmise ja séilitamise néuded;
) sotsiaalmeediakanalid, nende haldamine, suhtlemisetikett sotsiaalmeedias;
) kommunikatsiooni alused;
) Uldteadmised projektijuhtimisest;
) personalitéd pdhidokumendid;
0) Uldteadmised personalitédst, t66digusest;
1
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11) Uldteadmised raamatupidamisest, raamatupidamise algdokumendid;
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‘ 12) t66ks vajalikud andmekogud, registrid, veebikeskkonnad.

RECURRING COMPETENCES

B.2.4 Sekretéri / juhiabi kutset labiv kompetents EstQF Level 5

Tegevusnaitajad:

1. Arvuti kasutamise oskused: arvuti- ja internetikasutamise pohitded (sh internetiturvalisus, koostdd internetis)
teksti- ja tabelitdtlus, esitluste koostamine, andmebaaside ja infosiisteemide kasutamine, veebi- ja pilditéotluse
oskused. Lisaks on teadlik ja kasutab oma t60s erialaseid tarkvaraprogramme, veebirakendusi ja dppe. Valdab
pimekirja sisteemi.

2. Kasutab heaperemehelikult blrootehnikat (paljundusmasinad, skannerid, printerid, esitlustehnika jms), vajadusel
abistab kaastdoétajaid ja korraldab birootehnika hooldust.

3. Kasutab oma t66s korrektselt riigikeelt tasemel C1. Kasutab tééalaselt veel véhemalt kahte vdorkeelt, neist thte
vahemalt tasemel B1. Soovitavalt Uks vdorkeeltest vene keel.

4. Juhindub oma t66s sekretéritdd eetikakoodeksist.

5. Téiendab oma silmaringi (sh pédevakajalised stiindmused) ja erialateadmisi, osaleb elukestvas dppes.

Teadmised:

1) infotehnoloogilised teadmised ja vahendid;

2) teadmised Uhiskonnast (majandus, kultuur, poliitika, 6igus jne);
3) lepingudiguse alused,;

4) majanduse ja ettevétluse alused;

5) pslihholoogia alused.

NRu AN

Hindamismeetod(id):
Seda kompetentsi voib hinnata teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise kaigus.

Part C
GENERAL INFORMATION AND ANNEXES

C.1 Information concerning compilation and certification of occupational qualification standard and
reference to classification of occupations

1. ID of occupational qualification standard in register of | 14-10052017-6.1/7k
occupational qualifications

2. Occupational qualification standard compiled by: Sirje Orvet, Tallinna Tehnikallikool

Jana Haugas, AS Tallinna Kaubamaja

Ene Olle, Eesti Personalijuhtimise Uhing PARE
Hille Oidema, Vélisministeerium

Grete Adler, Mainor AS

Marve Kaljumée, Majandus- ja
Kommunikatsiooniministeerium

Liina Paales, Jeld-Wen Eesti AS

Piret Veski, Tschudi Ship Management AS
Miljan Kalmus, Olustvere Teenindus- ja
Maamajanduskool

Janne Kerdo, Tallinna Majanduskool

Tiia Murulaid, Lédane-Viru Rakenduskérgkool
Anu Moosel, SA Innove

3. Occupational qualification standard approved by:

Commercial Service and other business activities

4. No. of decision of Sectoral Council 5
5. Date of decision of Sectoral Council 10.05.2017
6. Occupational qualification standard valid until 04.05.2022
7. Occupational qualification standard version no. 7
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8. Reference to International Standard Classification of
Occupations (ISCO 08)

4120 Secretaries (general)

9. Reference to European Qualifications Framework
(EQF)

5

C.2 Occupational title in foreign language

English: Secretary, level 5
Finnish: sihteeri

Russian: cekpeTapb

C.3 Annexes

Lisa 1 Arvuti kasutamise oskused

Lisa 2 Keelte oskustasemete kirjeldused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10643947
https://www.kutseregister.ee/ctrl/en/Standardid_Lisa/downloadFile/10643948

