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Giimnaasiumis ldbitakse kuus biirootoo kursust.

10. klass 1. kursus ,,Biirootoo I

2. kursus ,,Bliroot6o 11

11. klass 3. kursus ,,Biiroot66 II1

4. kursus ,,Biirootdo IV

12. klass 5. kursus ,,Biirootoo V*

6. kursus ,,Biiroot6o VI

BUROOTOO 1. KURSUS ,,BUROOTOO I¢

Tekstitootlusprogramm (Arvutiope)

Opitulemused
Opilane:

e Oskab kasutada tekstitootlusprogrammi tdies mahus.

Oppesisu

Programmi kéivitamine ja t60 10petamine. Eri vaadete kasutamine. Teksti sisestamine arvutisse.
Teksti kujundamine erinevaid Kkirjastiile, tekstiatribuute ja tdhesuurusi kasutades. Rea- ja
16iguvahe. Loigu kujundamine. Teksti paigutuse korrigeerimine lehel. Tabelite loomine. Teksti
oigekirja kontrollimine. Tekstidokumendi ilmestamine graafikaga. Dokumendi struktuur,
pealkirjad. Sisukorra loomine automaatselt. T60 piltide ja raamidega.

Praktilised tood: Opetaja poolt koostatud tilesanded.
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Esitlusprogramm MS PowerPoint (arvutiope)

Opitulemused
Opilane:

e o0skab luua esitlust;
e teab esitlusekoostamise reegleid ning oskab vastab sellele kujundada slaide.

Oppesisu

Esitluse loomine, salvestamine erinevas formaadis. Slaidide kujundamine. Slaidide vaated,
slaidide timberpaigutamine, peitmine. Esitluse animatsioonid. Mérkmelehed ettekandeks.
Slaidiseansi koostamine, Slaidiseansi ldbiviimine.

Praktilised to6d: Opetaja poolt koostatud iilesanded

Internet (arvutiope)

Opitulemused
Opilane:
e teab ja tunneb erinevaid e-teenuseid;

e teab ja tunneb info sihipérase otsingu voimalusi Internetis;
e teab ja tunneb kommunikatsioonivahendeid Internetis.

Oppesisu

Interneti teenused (e-teenused, e-pangad, ka e-Ope jne.). WWW - World Wide Web
(ilemaailmne vork). Veebisirvijad (brauserid). Failiteisaldusvahend FTP. Otsingusiisteemid
(Neti, Google, jne.). Postiloendid ehk listid. Otsevestlus ehk arvutite abil suhtlemine reaalajas.

Praktilised tood

e arutelud,
e crinevate otsingusiisteemide kasutamine kogu dppeprotsessi kéigus;
e esitluse koostamine teemal “Interneti etikett ja ohud”.
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Pohiméisted asjaajamises. Riiklikud ja sisemised normdokumendid (Dokumendihaldus)

Opitulemused
Opilane:
e oskab defineerida asjaajamisega seonduvaid madisteid (dokument, originaal jne);

e teab dokumendi elukaare pdhimdtet;
e oskab nimetada asjaajamist reguleerivaid riiklikke ja sisemisi normdokumente.

Oppesisu

Dokument, teabekandjad. Dokumendi sisu, vorm ja struktuur. Dokumendiplank. Vorming.
Element. Originaal, koopia, drakiri, véljavote. Dokumendi elukaar. Dokumendi omadused.
Asjaajamist reguleerivad riiklikud normdokumendid. Asjaajamist reguleerivad sisemised
normdokumendid.

Pohiméisted: dokument, digitaaldokument, dokumendihaldus, dokumendiplangid, element,
dokumendi vorming, originaal, koopia, drakiri, véljavote, duplikaat, asi, asjaajamine, tegevus,
dokumendisiisteem, dokumendi elukaik.

Dokumendiplank

Opitulemused

Opilane:

e oskab defineerida plangiga seotud moisteid,

o teab plangil kasutatavaid kohustuslikke elemente;

e teab plangi iilesehituse pohimotet;

e oskab praktilise toona koostada/vormistada plangi pdhja.

Oppesisu

Dokumentide koostamise/vormistamise pohimdtted, plank, formaadid, kohustuslikud
elemendid, plangi liigid, valmistamise pdhimote, turvaelemendid, plangi iilesehitus (veerised,
tdidetav pind).

Pohimaoisted: plank, digitaalne dokumendimall, veerised, veerg.

Praktilised tood: plangi pohja koostamine.
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Kirjaplank, selle iilesehitus

Opitulemused
Opilane:

o teab kirjaplangi kasutusala;
e oskab nimetada kirjaplangi esitlusvélju;
e oskab praktilise toona vormistada kirjaplanki koos esitlusviljadega

Oppesisu

Kirjaplangi kasutusala. Kirjaplangi esitusviljad.

Praktilised t66d: kirjaplangi pohja koostamine

Biiroot66 korraldamine ja aja kasutamine. (Biiroot66 korraldamine)

Opitulemused
Opilane:

e oskab paremini planeerida oma aega nii dppimises kui t66s oma ametikohal;
e oskab rakendada aja planeerimises erinevaid printsiipe;
e oskab analiiiisida oma igapdevast ajaplaneerimise oskust.

Oppesisu

Milliseid pohimdtteid peab jargima biirootdds, et jouaks koik planeeritud t66d digeaegselt
tehtud? Biirootd6taja igapaevaseid tooiilesanded. Mida tuleb teha, et kindlustada kdige vajaliku
digeaegne toimumine ja valmimine? Mida teha, kui t66de hulk kasvab ,jiile pea“? Kirjelda,
kuidas planeerid Sina oma aega, mis on seotud dppimisega/todga? Millise hinnangu annad oma
oskustele aega planeerida? Millist nippi(e) soovitad teistele ajaplaneerimises?

Praktilised tood

e tdolehe tditmine teooria pohjal;
e arutelu klassis.
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Telefonietikett (Biiroot66 korraldamine)

Opitulemused
Opilane:

e teab ja tunneb biirootdotaja pohiiilesandeid telefonile vastates;
e teab, mida tdhendab telefoni dige kasutus ja kuulamisoskus;

e teab, kuidas valmistuda véja helistamiseks;

e oskab alustada konet;

e oskab teha peale konet kokkuvdtet

e teab mobiiltelefoniga konelemise reegleid.

Oppesisu
Milline on biirooto6taja pohiiilesanne telefonile vastates? Mida tdhendab Telefoni dige kasutus?
Mida tdhendab telefoniga radkides kuulamisoskus? Kuidas valmistuda vélja helistamiseks?

Kuidas alustada konet? Mis on oluline pérast kdnet? Mobiiltelefoniga konelemise reeglid.

Praktilised tood

e teema arutelu klassis;

e Power Point programmis esitluse koostamine (teooria ja Internetist otsitava materjali
pohjal);

e esitluse esitamine.

BUROOTOO 2. KURSUS ,,BUROOTOO I1¢

Elementide vormistamine dokumentidel

Opitulemused
Opilane:

e teab plankidel kasutatavate elemente vormistamise reegleid;
e oskab elemente kasutada/vormistada praktilistes toddes.

Oppesisu

Kasutusmaérge, adressaat/aadress, kuupdev, viit, pealkiri, podrdumine, tekst, 10putervitus,
allkiri, lisamédrge, lisaadressaadid, koostaja andmed.
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Pohiméoisted: indeks, funktsioon, sari.

Praktilised tood:

e elementide vormistamise reeglite kinnistamine;
o kirjaplank elementidega (valemilehe koostamine);
e ametikirja koostamine (elementide vormistamise reeglite kinnistamine).

Kirja liigid

Opitulemused

Opilane:

o teab erinevate kirja liikide vormistamise reegleid;

e oskab vormistada praktilise toona erinevaid kirjaliike: volitust, tdendit, garantiikirja,
tellimis kirja ja selle kinnitust ning infopéringut;

e oskab vorrelda kirjade iilesehitust (tdend, volikiri, garantiikiri)

Oppesisu

Volikiri, tdend, garantiikiri, tellimiskiri, tellimiskirja kinnitus, infopéring

Praktilised to6d: Gpetaja poolt koostatud tilesanded erinevate kirjaliikide koostamiseks

Ametikiri

Opitulemused
Opilane:

o teab ametikirja vormistamise reegleid;

o teab ametikirja vormistamise protseduuri;

e oskab praktilise tdona vormistada ametikirju paberkandjal;

e oskab joonise ,,.Dokumendi elukaar* jédrgi selgitada tihe kirja elukdiku (aktiivne,
poolaktiivne, passiivne periood, milliseid toiminguid tehakse erinevates eluetappides
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Oppesisu

Ametikirja vormistamise reeglid, kirja iilesehitus, algatus- ja vastuskiri, ametikirjade
kooskdlastamine, allkirjastamine, véiljasaatmine, ametikirja vormistamise etapid.

E-Kiri

Opitulemused
Opilane:

e oskab defineerida e-kirjaga seotud moisteid (e-Kiri, manus, postkast);
e oskab maératleda, millise sisuga on dokumendi vaartusega e-kirjad

e teab, mis on e-posti juhend

e teab e-kirjade registreerimise erinevaid voimalusi

e teab e-kirja iilesehitust ja vormistamise reegleid,

e oskab praktilise toona koostada e-Kirju;

e teab ja kasutab praktilises elus e-kirja saatmise pohimotteid.

Oppesisu

Dokumendi véartusega e-kirjad. E-posti juhend. E-kirjade registreerimise voimalused. E-kirja
tilesehitus. Vormistamise reeglid. Vastamise pohimotted.

Pohiméisted: e-kiri, e-post, manus, elektrooniline dokumendisiisteem.

Praktilised t66d: Gpetaja poolt koostatud iilesanded e-kirjade koostamiseks.

Tihtpievad organisatsioonis (biirooetikett)

Opitulemused
Opilane:

e teab ilildlevinumaid tdhtpdevi, mida organisatsioonis tihistatakse;

e teab, milliseid vOimalusi pakub tdhtpdevade korraldamine organisatsiooni kultuuri
kujundamisel?

e teab, millised voimalused on tdhtpidevade korraldamisel?

e teab moisteid aktus, konverents.
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Oppesisu

Miks tdhistatakse organisatsioonis tdhtpdevi? Millised on iildlevinumad tdhtpdevad, mida
organisatsioonides tdhistatakse. Milliseid vOimalusi pakub téhtpdevade korraldamine
organisatsiooni kultuuri kujundamisel? Millised voimalused on tidhtpdevade korraldamisel?
Aktus, aastapdeva konverents, uue struktuuriiiksuse avamine, isiklikud tdhtpaevad.

Praktilised tood

e tOdlehe tditmine teooria pohjal;
e arutelu Klassis.

BUROOTOO 3. KURSUS ,,BUROOTOO I11¢

Viljasaadetavate dokumentide ringlus

Opitulemused
Opilane:

e oskab defineerida mdistet viljasaadetavate dokumentide ringlus;
e teab ringluse etappe;

e teab dokumendi registreerimise pohiprintsiipe;

e oskab registreerida viljasaadetavat amtikirja.

Oppesisu
Viljasaadetavate dokumentide ringluse definitsioon.
Etapid koos sisu kirjeldustega:

koostamine/vormistamine,
kooskdlastamine,
allkirjastamine,
registreerimine,
viljasaatmine.

0O O O O O

Praktilised tood

e viisa ja kooskolastusmirke kinnistamine praktilise toona
ametikirjade koostamine

Kirjade registreerimine

skeemi abil teema kinnistamine
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Uldplank

Opitulemused
Opilane:

e teab ja oskab rakendada t60s elemente lisaadressaadid ja koopia digsuse kinnitamise mérge
e teab, milliseid erinevaid iildplangi kandjaid kasutatakse igapdeva t00s

e teab, millised dokumendid vormistatakse iildplangile

e teab, milliseid elemente kasutatakse iildplangi dokumentide vormistamisel

e teab nende vormistamise reegleid ja oskab neid kasutada dokumentide vormistamisel

Oppesisu

Lisaadressaadid. Koopia odigsuse kinnitamise mirge. Uldplangi definitsioon. Uldplangi
dokumendid. Uldplangi elemendid.

Praktilised tood

e clementide lisaadressaadid ja koopia digsuse mérge kinnistamine;
e iildplangi pdhja koostamine koos elementidega.

Protokoll

Opitulemused
Opilane:

e oskab defineerida madistet “protokoll”;

o teab protokolli liike ja protokollimise viise;

e teab protokollija pohikohustusi;

e teab protokolli vormistamise reegleid ;

e oskab praktilise toona vormistada protokolli;

e oskab joonise ,Dokumendi elukaar® jirgi selgitada protokolli elukdiku (aktiivne,
poolaktiivne, passiivne periood, milliseid toiminguid tehakse erinevates eluetappides

Oppesisu

Protokolli definitsioon. Protokolli koostamise pohjused. Protokolli liigid. Protokollimise viisid.
Protokollija pohikohustused. Protokolli vormistamine. Protokolli edastamine.
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Praktilised tood

e Protokolli koostamine.

e Protokolli vormistamise protseduur — t6oleht.

e Esitluse koostamine (Protokolli vormistamise protseduur).
e Kutse ametikirjana — praktiline t50.

e Memo koostamine.

Ametikohtumiste liigid

Oppesisu

Ametikohtumiste liigid. Mis on vestlus? Mis on ldbirddkimised? Mille poolest vestlused ja
labirddkimised  sarnanevad/erinevad). Mis on ndupidamiste pohiline  erinevus
vestlustest/labirdadkimistest? Mis on ndupidamiste eesmérk? Maisteid foorum ja siimpoosion.
Mille poolest erinevad mdisted konverents ja kongress?

Tooalaste kohtumiste korraldamine

Oppesisu

Tookohtumiste kolm kriteeriumit, mille poolest erinevad koosolekud, ndupidamised ja
seminarid.

Tookohtumiste korraldusetapid:

e | etapp — ettevalmistustdod, tegevusprogrammi lahti kirjutamine, info edastamine,
tookeskkonna kujundamine

o |l etapi ehk teenindamine

o |1l etapp protokollimine

e |V etapp tagasiside

Reeglid, mille vastu ei tohi tookohtumiste korraldamisel eksida.

Arikohtumised

Oppesisu

Arikohtumiste eesmiirk. Ametikohtumiste liigid. Kohavalik ametikohtumiste l4biviimiseks.
Ametikohtumiste iseloom. Mille alusel tehakse valik? Kui &drikohtumisel osaleb esindaja
vilisriigist? Arikohtumiste korralduslikud etapid.

10
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BUROOTOO 4. KURSUS ,,BUROOTOO IV«

Akt

Opitulemused

Opilane:

e oskab vormistada kinnitusmérget dokumentidel;

e teab koostamise pohjuseid ja kuidas ning mille alusel moodustatakse komisjon;
o teab akti vormistamise etappe;

e oskab praktilise toona koostada/vormistada akti;
e oskab joonise ,,Dokumendi elukaar jirgi selgitada akti elukéiku.

Oppesisu

Kinnitusmarge. Akti definitsioon. Koostamise pohjused. Komisjoni koosseis. Vormistamine —
akti tekst. Eriarvamus. Allkirjastamine ja kinnitamine. Akti elemendid. Akti vormistamise
etapid.

Praktilised tood

e tO0leht element kinnitusmérge kinnistamiseks;
e praktiline t66 — akti vormistamine;
e esitluse koostamine teemal “Akti vormistamise etapid”.

Saabuud dokumentide ringlus

Opitulemused
Opilane:

e oskab defineerida saabunud dokumendiringlust;

e teab dokumentide vastuvotmise etapis, kuidas sorteerida saabunud kirjad,;

e teab kirjade registreerimise pdhimotteid,;

e teab, mis on resoutsioon, millal seda kasutatakse dokuentidel ja oskab seda praktilise toona
vormistada;

e teab dokumentide lahendamisetdhtaeu;

e teab, millal on tdoiilesanne tdidetud ja mida teha lahendatud kirjaga.

11



Oppesisu

Saabunud dokumentide ringluse definitsioon. Dokumentide vastuvotmine. Dokumentide
sorteerimine ja kontrollimine. Dokumentide registreerimine — registreeriismirge, pdhimaote.
Resolutsioni moiste. Dokumentide lahendamise tdhtajad — vastutaja, millest ldhtutakse
lahendustédhtaegade méadramisel, seadusest tulenevad tdhtajad. Millal loetakse todiilesanne
tdidetuks? Mis saab lahendatud dokumendist?

Praktilised t66d: Opetaja poolt koostatud tilesanded kirjade koostamiseks, registreerimiseks,
resolutsiooni vormistamiseks

Dokumentide loetelu

Opitulemused

Opilane:

e teab, mis on dokumentide loetelu ning selle vajalikkust organisatsioonis;

e teab DL koostamise pohimotet;

e teab funktsiooni ja sarja madistet;

e teab, millist liiki sarju moodustatakse ja oskab tuua niiteid juba dpitud dokumentide pdhjal;
e teab, millest ldhtutakse siilitustdhtaegade midramisel;

e teab, millal ja kuidas toimub DL kooskdlastamine ja kehtestamine;

e oskab koostada/vormistada dokumentide loetelu;

e teab, millal saab DL muuta;

e oskab joonise ,,Dokumendi elukaar jargi selgitada DL elukéiku.

Oppesisu

Dokumentide loetelu definitsioon. Dokumentide loetelu vajalikkus organisatsioonis. DL
kohustuslikud osad. DL koostamise pdhimote. Funktsiooni ja sarja mdiste dokumentide
loetelus. Sailitustdhtajad dokumentide loetelus. Dokumentide loetelu kooskdlastamine ja
kehtestamine asutuses. Dokumentide loetelu muutmine.

Praktilised tood: dpetaja poolt koostatud praktilised t66d

12
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Ametkondlik protokoll. Tiitlid. Esitlemine (biirooetikett)

Oppesisu

Mis on ametkondlik protokoll? Kuidas jaguneb ametkondlik protokoll? Mis moodustavad riigi
ametliku ndo? Mis moodustavad teise poole — riik/organisatsioon votab vastu kiilalisi? Kolm
pohimotet, mille vastu ametkondliku protokolli puhul eksida ei tohi. Tiitlid, mis on mujal
maailmas kasutusel? Eestis? Miks on oluline teada esitlemise reegleid? Mis on esitlemisel
lahtealus? Reeglid, mida tuleb esitlemisel jargida.

Eesti Vabariigi siimbolid (biirooetikett)

BUROOTOO 5. KURSUS ,,BUROOTOO Vv«

KaskKiri

Opitulemused
Opilane:

e oskab defineerida moistet “késkkiri”;

e teab kdskkirja viljaandmise pohjuseid,;

e oskab liigitada kiskkirju dokumentide loetelu jérgi sarjadesse;

e teab kdskkirjade registreerimise pohimatteid;

e teab kdskkirja vormistamise etappe;

e teab késkkirja elementide vormistaise reegleid;

e oskab praktilise toona koostada/vormistada kaskkirju;

e oskab joonise ,,Dokumendi elukaar jirgi selgitada késkkirja elukdiku.

Oppesisu

Késkkirja definitsioon. Késkkirja véljaandmise pohjused. Késkkirjade sarjad dokumentide
loetelu jargi. Kaskkirjade registreerimine. Kaéskkirjade viljaandmise algatamine,
koostamine/vormistamine. Késkkirja vormistamise etapid. Kuidas ja mis pohjusel késkkirju
tutvustatakse. Kéaskkirja pohi- ja lisaelemendid. Késkkirja vormistamise reeglid.

Praktilised tood

e Tooleht ,,Kéaskkiri — vormistamine® kordamine®.
e Opetaja poolt koostatud iilesanded kiskkirjade koostamiseks.
e Tooleht “Kaskkirja vormistamise protseduur”.

13
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Ametijuhend

Opitulemused

Opilane:

oskab defineerida mdistet “ametijuhend”;

teab ametijuhendi sisu;

teab ametikirjelduse koostisosi;

teab, millel pdhinevad ametijuhendid ja millisel pohiméttel need koostataks/vormistatakse;
teab, miks on vajalik ametijuhend nii to6tajale kui todandjale;

oskab praktilise toona vormistada ametijuhendit;

oskab joonise ,,Dokumendi elukaar* jérgi selgitada ametijuhendi elukéik.

Oppesisu

Ametijuhendi definistsioon. Ametijuhendi sisu. Ametikirjelduse koostisosad. Nouete profiili
ilesanne ametijuhendis. Millel pohinevad ametijuhendid ning kuidas see saadatakse. Kuidas on
seotud omavahel ametijuhend ja T66lepingu seadus. Ametijuhendi vajalikkus t66lepingu lisana.

Ametijuhendi iilevaatamine. Ametijuhendi tugevused ja ndrkused.

Praktilised to6d: dokumentide loetelu koostamine/vormistamine.

Toole vormistamine TLS jargi

Opitulemused

Opilane:

oskab defineerida moistet “personalivalik”

teab personalivaliku etappe

teab intervjuu tiilipe

oskab valistuda intervjuuks ja teab, mida hinnatakse intervjuu kdigus
teab, mis on testimine

teab testi liike

teab, mis on proovitoo

teab, kuidas 16peb personalivaliku protseduur

Oppesisu

Mbiste ,,personali valik*

Personali valiku etapid koos kirjeldustega:

14
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e intervjuu mdiste, intervjuu tiilibid, intervjuuks valistumine, mida hinnatakse intervjuu
kdigus

e testimise vajalikkus, testi liigid

® proovitdo

e soovituskirjade ja tausta uuringu vajalikkus

e kuidas Idpeb personalivaliku protseduur

Praktilised tood

CV kostamine.

Avaldus, taotlus.

Kutse intervjuule.

Too6leht Intervjuuks ettevalmistumine”.

P6himoisted: personalitodtaja; personalispetsialist; personalijuht.
Lepingute koostamine ja allkirjastamine (biirooetikett)
BUROOTOO 6. KURSUS ,,BUROOTOO VI“

Sissejuhatus to60igusesse

Opitulemused

Opilane:

e teab to0digusega seotud maisteid

e oskab eristada lepingute liike — to6leping, kdsundus- ja ettevotlusleping

Oppesisu

Toooigusega seotud maisted: t660igus, tddandja, t06votja, leping, lepingu tagatised, lepingu
vormistamine, lepingu liigid.

Praktilised tood

e Kisundus- vai ettevotlusepingu koostamine/vormistamine

15
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Toolepingu s6lmimine

Opitulemused

Opilane:

e teab toolepigu moistet

e teab TL pohi- ja lisaingimusi

e oskab praktilise toona vormistada todlepingut

Oppesisu

Toolepingu mdiste. Todlepingu vormistamine. Todlepingu tingimused: tl sdlmimise ja todtaja
toole asumise aeg, todlilesanded, todtasu, todaeg, puhkeaeg, t00 tegemise asukoht, viide tl
tilesiitlemise etteteatamise téhtacgadele; tooandja kehtestatud reeglid tookorraldusele; viide
kollektiivlepingule, kui todtaja suhtes kohaldatakse seda.

Too6lepingu lisatingimused: katseaeg, tihtajaline leping, konkurentsipiirang, saladuste hoidmise
kohustus, rendit60, kaugtdo.

Toolepingust teatamine. Too6lepingu allkirjastamine. To6lepingu lisad. To6taja kohustused.
Tooandja kohustused.

Praktilised t66d: Toolepingu vormistamine

Toolepingu 10petamine

Opitulemused

Opilane:

e teab, millistel alustel toimub todsuhte lopetamine;

e oskab nimetada TLS-st tulenevalt pShjuseid, millal ja kuidas toimub to6suhte 15petamine
tootaja poolselt;

e teab, millal voib todandja Iopetada toosuhte,

e on teadlik iilesiitlemise tdhtaegadest;
e on teadlik hiivitiste maksmise korrast.

Oppesisu
Toolepingu tilesiitlemine TLS tulenevalt:

e Toolepingu lopetamine poolte kokkuleppel.
e Toolepingu loppemine tdhtaja moddumisel.
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e Toolepingu korraline iilesiitlemine .

e Toolepingu iilestitlemine katseajal.

e Toolepingu erakorraline iilesiitlemine to6taja poolt:
a) tootajast tulenevatel pohjustel
b) majanduslikel pdhjustel

e (ilesiitlemise tdhtajad

e {ilesiitlemise hiivitis

Riietus kontoris ja vastuvottudel (biirooetikett)
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