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Tervishoiusekretér, tase 5 kutsestandard, Tervishoiu Kutsendukogu
otsus 24; 29.04.2021 ja kutseharidusstandard nr 130, 26.08.2013

Opetusega taotletakse, et pilasel on teadmised, oskused, hoiakud ja
vadrtused tervishoiusekretdrina todtamiseks, sh tdotamiseks

Oppekava eesméark _ o ’ . ;
erinevates  tervishoiuasutustes ning  valmisolek erialaseks
enesetdienduseks ning elukestvaks Gppeks.

1. Haldab dokumente ja valmistab ette kohtumised ning
dokumenteerib need oma pédevuse piires.
2. Korraldab tervishoiuteenuse logistikat oma padevuse piires.
3. Administreerib tervishoiuteenust oma padevuse piires.
3 4. Kasutab eesti keelt, arvutit ja sobivaid IKT vahendeid
Oppekava opiviljundid eesmargiparaselt.

5. Jargib oma to6s kutse-eetikat, konfidentsiaalsuse ndudeid ja
isikuandmekaitse seadust arvestades patsiendi/ kliendi heaolu.

6. On vdimeline td6tama tervishoiusekretarina, vastutades enda t60
eest ja vajadusel juhib meeskonda sh ettearvamatutes
olukordades.

Oppekava rakendamine

Ope vdib toimuda statsionaarse (kooliphine ja tdokohapdhine) ja
mittestatsionaarse dppe vormis.

Nouded 6pingute
alustamiseks

Tervishoiusekretari Oppekaval Opingute alustamise tingimus on
keskhariduse olemasolu.

Vastuvotutingimused ja -kord madratakse kindlaks Tallinna
Tervishoiu Kdrgkooli vastuvdtueeskirjaga.

Nouded Opingute
I6petamiseks

Opingud viienda taseme kutsedppes loetakse IBpetatuks parast
Oppekavas kirjeldatud kvalifikatsioonile vastavate Opivaljundite
saavutamist.




Opivaljundite saavutatust hinnatakse kutseeksamiga. Juhul, kui
kutseeksami sooritamine ebadnnestub, on dpilasel Gigus sooritada
Opingute I6petamiseks erialane kooli 16pueksam.

Opingute libimisel omandatav

kvalifikatsioon: Tervishoiusekretar, tase 5
osakvalifikatsioon: puudub
Spetsialiseerumised puuduvad

Oppekava struktuur

Pdhidpingute moodulid 50 EKAP-t

P&hidpingud:

1. Dokumentide haldamine ning kohtumiste ettevalmistamine ja dokumenteerimine (15 EKAP
sh 5 EKAP-t praktikat).

Opivéljundid:
1.1. Korraldab dokumendihaldust ja dokumentide elukdiku lahtudes dokumentide haldamise

alusdokumentidest.
1.2. Valmistab ette koosolekud ja kohtumised vastavalt organisatsiooni td6korraldusele.

2. Tervishoiuteenuste logistika korraldamine (15 EKAP-t sh 5 EKAP-t praktikat).
Opivéljundid:
2.1. Korraldab patsiendi logistikat oma vastutusvaldkonna piires.

2.2. Koostdos teiste spetsialistidega korraldab instrumentide/ tehnika/ abivahendite/ ravimite/
analttside logistika.

3. Tervishoiuteenuste administreerimine (15 EKAP-t sh 5 EKAP-t praktikat).
3.1. Administreerib tervishoiuteenust vastavalt kehtivatele digusaktidele.
3.2. Juhendab patsiente, kolleege, ldhtudes Gigusaktidest ning organisatsioonis kehtestatud
korrast.

4. Opitee ja t66 muutuvas maailmas (5 EKAP).
Opiviljundid:
4.1. Opilane kavandab oma &pitee, arvestades isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid v@imalusi
ning piiranguid.
4.2. Maistab thiskonna toimimist, tééandja ja organisatsiooni véljakutseid, probleeme ning
vOimalusi.
4.3. Kavandab omapoolse panuse vaartuste loomisel enda ja teiste jaoks kultuurilises,
sotsiaalses ja/vdi rahalises tdhenduses.
4.4. Mdoistab enda vastutust oma td0alase karjéari kujundamisel ning on motiveeritud ennast
arendama.

Valikdpingute moodulid ja nende valimise voimalused (nimetus ja maht):
Opilane saab valida 10 EKAP-i ulatuses valikdpinguid alljargnevast loetelust. Kérgkool avab
Opperihma kui riithmas on vahemalt seitse (7) Opilast. Opilasel on 6igus valida valikmooduleid




kooli teistest dppekavadest voi teiste Oppeasutuste Gppekavadest kooli 6ppekorralduseeskirjas
sdtestatud korras.

1. Voorkeel —vene keel (5 EKAP)
Opivéljundid:
1.1.Suhtleb algtasemel igapéevastel ja erialastel teemadel, rakendades h&aldamise
pdhimatteid ja peamisi grammatikareegleid.
1.2.Mdistab ja koostab algtasemel tekste, arvestades peamisi grammatikareegleid.

2. Voorkeel —inglise keel (5 EKAP)
Opivéljundid:
2.1.Suhtleb algtasemel igapéevastel ja erialastel teemadel, rakendades h&éaldamise
pdhimatteid ja peamisi grammatikareegleid.
2.2.Maistab ja koostab algtasemel tekste, arvestades peamisi grammatikareegleid.

3. Kultuuride vaheline erinevus (5 EKAP)
Opivéljundid:
3.1.Maistab Eesti, Euroopa ja maailma kultuuripdrandit, teadvustab kultuuri rolli
igapéevaelus.
3.2.Mdistab maailma ja Eesti erinevaid levinumaid religioone, eristab suuremaid
konfessioone ning usulisi rihmitusi.

4. Etikett ja protokoll (5 EKAP)
Opivaljundid:
4.1.Jargib igapaevastes ametlikes situatsioonides protokolli- ja etiketinorme.

4.2.Jargib erinevatel ametikohtumistel lauaetiketti ning garderoobi ning tervitamise ja
tutvumiskombeid vastavalt ametikohtumise liigile.

5. Sekretari to6d olemus ja ajalugu (2 EKAP)
Opivaljund:
5.1. Mdistab sekretéri rolli organisatsioonikultuuri kujundamisel ja organisatsiooni
suhtekorralduses.

_ 6. Esmaabi (2EKAP)
Opivaljund:
6.1. Annab esmaabi haigusseisundite, dnnetusjuhtumite ja traumade korral, kutsub abi ja
elustab kliinilisest surmast.

7. Hugieeninduded, infektsioon (2 EKAP)

Opivéljund:
7.1. Teostab katehigieeni toimingud vastavalt nakkusohutuse juhendile.
7.2. Kasutab isikukaitsevahendeid vastavalt nakkusohutuse juhendile.

Oppekava kontaktisik




ces- Ja perenimi Piret Tamme

ametikoht Kutsedppe osakonna juhataja
telefon +372 6711 729

e-post piret.tamme@ttk.ee
Markused

Lisad:

1. Kutsestandardis esitatud kompetentsusnduete ja Oppekava pdohidpingute moodulite
Opivéaljundite vastavustabel.
2. Moodulite rakenduskava.
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