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Kinnitatud
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Koolide Peavalitsuse poolt

S e l e t u s k i r i  

(IX  -  XI k lassile kohandatud tõ lge)

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste õpetamine 
IX -  XI klasside õp ilastele (tü tarlaste le ) viiakse üldhari­
duslike keskkoolide osas sisse NSVL M inistrite Nõukogu otsu­
se põhjale Õpetamiseks kasutatakse aega, mis on määratud õp­
peplaanis tööõpetus^, tütarlaste sö ja lis -tehn ilise  ettevalmis­
tuse ja  tootmispraktika jaoks* IX kl* tootmispraktika tunde 
(90 t * )  kasutatakse kogu õppeaasta vä lte l masinakirja õpeta­
miseks, X kle tootmispraktika tunde (90 t . )  aga vahetult toot- 
mispraktikakso Söja lis-tehn ilise ettevalmistuse tunnid (39 te) 
kasutatakse ära masinakirja õppimiseks X klassis*

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste õppeprog­
ramm näeb ette: kirjutusmasina ehituse, tema hooldamise ja 
lihtsamate rikete parandamise äraõppimist; kirjutusmasinal 
k iirk ir ja , tähe- ja numhriteksti õige ning nägusa kujundami­
se õpetamist, mitmesuguste masinakirja liik id e  omandamist* 
Programm peab silmas õpilaste tutvustamist nõukogude asutus­
te asjaajamise organisatsiooniliste alustega ja dokumentide 
koostamisega, administratiiv-juhtimistöö ja  dokumentide ko­
peerimist ning paljundamist mehhaniseerimisvahenditega*

Õpilastele masinakirja õpetamisel kasutatakse nn* pime­
k ir ja  meetodit kõ ig ile  kümnele sõrmele e. kümnesõrmesüsteemi* 
Sõrmistikku õpitakse horisontaalsüsteemis* Õpetus toimub trü­
ki skeemi alusel kirjutusmasina sõrmistiku tä ies ulatuses*

E r ilis t  tähelepanu pööratakse igas tunnis õige sörmelöö- 
g i ja masinakirja rütmi kätteöpetamisele* Vajalik on k ir ja  
rütmi väljatöötamiseks spetsiaalsete harjutuste sooritamine 
kas õpetaja lugemise või metronoomi löökide taktis, kõige pa­
rem aga kindlarütmilise muusika saatel, eraldades nendeks 
3-10 minutit õppeaega* Muusika tempo valitakse vastavalt sel-



l is e le  k ir ja  k iirusele, m illis t õpilased, peavad õppeaja an­
tud etap il omama. Harjutused rütmi väljatöötamiseks grupi 
koosseisus tuleb v iia  sisse alates esimestest tundidest.
Suurt osatähtsust omavad õppesüsteemis sõrmede vöimlemishar- 
jutused* Sõrmede harjutuste abil saavutatakse nende suur l i i ­
kuvus ja löökide rütmiline ühtlus* Harjutusi soovitatakse te­
ha regulaarselt igas tunnis*

K irja  tehnika arendamise ja tema kiiruse suurendamise 
eesmärgil täidavad õpilased harjutamiseks ettenähtud tööde 
kompleksi, mis koosneb sõnadest, lausetest ja tekstidest.

Peale õpilaste poolt õppeülesannete täitm ist on vaja­
l ik  iga teema kohta läb i v iia  kontrolltööd.

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste õppimise 
käigus tuleb pöörata tähelepanu õpilaste kirjaoskusele ning 
keelekultuurile. Õppetöö peab olema organiseeritud s e ll is e lt ,  
et ta sisendaks õpilastesse vastutustundega suhtumist töös­
se, arendaks neis korralikkust ja asjalikkust*

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste programmi 
omandamise tulemusena peavad pö ilaste l kujunema teadmised, 
oskused ja vilumused, mis vastavad masinakirjutaja k v a li f i­
katsioonilt sel e iseloomustusele.

Õpilased peavad tundma: öigekirjutusreegleid, kirjava­
hemärkide tarvitamist, ametlike dokumentide pöh iliik ide koos­
tamise ja vormistamise reegleid ; mitmesuguste dokumentide 
tekstide paigutamise korda nende trükkimisel; kirjutusmasi­
nate ja diktofonide ekspluatatsioonireegleid.

Õpilased peavad oskama: trükid.da k ä s ik ir ja lis i ja  trü- 
kitekste, samuti ka dikteerimise ja diktofoni jä rg i; õiges­
t i  ja nägusalt paigutada tähe- ning numbritekstiga töid ; vor­
mistada ametlike dokumentide pöh iliike; teostada kirjutusma­
sina hooldamist ja  kõrvaldada lihtsamaid rikkeid*

Õppetööd antud programmi jä re le  soovitatakse organi­
seerida kahe tunni kaupa korraga -  sidudes teoreetilised  se­
letused p rak tilis te  tööde ja harjutuste sooritamisega. Tun- 
nipaare on otstarbekohane v iia  läbi kaks korda nädalas -  ka- 
he-kolmepäevaste vaheaegadega*
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Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste õpetamine 
X klassis lõpeb tootmispraktikaga asutustes, organisatsioo­
nides ja  ettevõtetes, vastavalt haridusosakonna kokkuleppe­
le  asutuste- ettevõtete juhtkondadega* Praktika a ja l talus­
tavad õpilased oma teadmisi ja oskusi masinakirja ning asja­
ajamise aluste a la l. Praktika lõpus antakse hinnang õpilaste 
töö kohta*

Masinakirja ja  kaasaegse asjaajamise aluste õpetamiseks 
seatakse koolis sisse spetsiaalne õppekabinet. Vastavalt NSVL 
M in istrite Nõukogu korraldusele eraldavad liiduvabariikide 
M in istrite Nõukogud koolidele, kus viiakse sisse masinakirja 
ja kaasaegse asjaajamise aluste õpetamine, vajaliku sissesea­
de ning 20 kirjutusmasinat iga kooli kohta* NSVL Haridusmi­
nisteeriumi käskkirjaga on kinnitatud kooli masinakirja ja 
kaasaegse asjaajamise õppekabineti sisustuse nimestik ( l is a  
nr. 1 ). Kabineti sisustamisel tuleb e r i l is t  tähelepanu pöö­
rata õpilaste töökohtade valgustusele.

Programmikohase õppekursuse edukalt lõpetanud ja kva li­
fikatsioonieksamid sooritanud õpilastele antakse välja  masi­
nakirjutaja kvalifikatsioonitunnistus (l is a  nr* 2 ).

Neile õp ilastele, kes eksameid ei sooritanud, antakse 
vä lja  tõend masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste kur­
susest osavõtmise kohta*
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Masinakiri ja  kaasaegse asjaajamise alused

T e m a a t i l i n e p 1 a a n

Teema­
de

nr-d
Teema sisu

Tundide arv
Kokku Masina­

k ir i
Asja- 
a,i amine

1 2 .. 3. 4. 5

1 *

IX k l a s s

Sissejuhatus* Masinakirja 
õpetamise meetodid* 2 2

2 . Kirjutusmasina ehitus. K ir­
jutusmasina hooldamine ja  
väikeremont 2 2

3* Sõrmistiku õppimine* 76 76 —
4. Nõukogude asutuste asjaaja­

mise organisatsioonilise 
külje õppimine 4 4

5. K ir ja reeg lite  õppimine 28 28 -
6 « Ametlike kirjade, telegrammi­

de, telefonogrammide koosta­
mine ja vormistamine 14 8 6

7. Numbritekstiga töödega (tabe­
lite g a ) tutvumine 8 8 mmå

8* Masinakirja tehnika arendamine 
ja trükkimine ettenähtud kiiruse­
ga 6 6

/1 f K o k k u : 140 130 10

9.

Tootmispraktika

X k l a s s
Numbriteks!iga tööd (tabelid )

74

22 12 10
10 . Dokumentide koostamine ja  ku­

jundamine 40 22 18
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1 2 3 4 5 .......

11 О Masinakirja tehnika arenda­
mine 32 32

12. Adm in istrativ juhtimistöö me­
huni se erimi svah endid 4 шит. ц.

13. Dokumentide kopeerimise ja 
paljundamise vahendid я ц. 3

K o k k u : 105 70 35
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P r o g r a m m

Masinakiri ja  kaasaegse 
asjaajamise alused

IX klass (140 tundi)

Teema nr, 1 .

Sissejuhatus, Masinakirja õppimise meetodid, (2 tundi)

Õppeainega tutvumine. Programm ja tema läbivõtmise kord. 
Masinakirja õppimise tähtsus, Masinakirjatööde sooritamiseks 
vajaliku töökoha sisseseade ja se lle  õige paigutamine. Masi­
nakir jatöö juures nõutavad sanitaarhügieenilised reeglid : 
õige tööasend, töökoha valgustus, tööreziim. Masinakirja õp­
pimiseks vajalikud õppematerjalid, -vahendid ja -tarbed. Õpi­
laste tööde alalhoidmine.

Masinakirja õppimise meetodid. Pimekirja meetod kõ ig ile  
kümnele sõrmele (e. kümnesõrmesüsteem) ja  tema eelised.

Löök sõrmisele ja  tema erinevus survest, Vahesörmise ka­
sutamine. K irja  rütm. Järsu sörmelöögi ja rütmilise k ir ja  mõju 
masinakirja kva liteed ile  ning k iirusele. Vöimlemisharjutused 
sõrmedele ja nende tähtsus k ir ja  tehnika arendamisel.

Kirjutusmasina sörmistik. Sörmistiku jaotus käte ja sõr­
mede tegevuse jä rg i ridadeks ning vöönditeks (tsoonideks). 
Sõrmede asetus ja paigutus sõrmistikul. Käte pöhiasendid,

Sörmistiku standardne trükiskeem ja tema kasutamine ma­
sinakirjas.

Teema nr. 2.

Kirjutusmasina ehitus. Kirjutusmasina hooldamine ja  väike- 
remont. (2 tundi)

Lühike ülevaade kirjutusmasina arenguloost. Kaasaegsed 
kirjutusmasinad (mehhaanilised, elektriajamiga, kantselei- 
ja portatiivsed masinad). Kirjutusmasinate l i ig id  ja süstee­
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mid* NSV Liidus rohkem levinud nõukogude Ja välismaiste ma­
sinate süsteemid. Kirjutusmasinate sõrmistikkude tüübid. 
Standardne sörmistik. Kirjutusmasina ehitus* Masina põhiosad: 
kere, kelk, värv ilind i mehhanism. Kirjutusmasina üksikud de-r' 
ta i l id :  kelk tema Juurde kuuluvate katte (e* paberialuse), 
kelguvölli, völlinupu, paberivabasti, paberihoidja, kelgu vaba­
käigu hoova (kelguvabasti), Järgmisele reale üleviimise hoova 
(realukkuri), reavahesätturi, v õ l l i  vabakäigu nupu (vö lliva - 
basti), paberipaigaldaja Ja äärevabasti koos möötjoonlauaga; 
masina kere koos tähejühi, tähe-reanäitaja, äärevabastiga; 
sörmistik sõrmiste, vahesörmise, ülemise re g is tr i ümberlüli- 
t i  lukuga, tagasisörmise Ja tabulaatoriga; värv ilind i meh­
hanism koos nupu (võ i hoovakesega) lin d i 1iikumissuuna ümber- 
lülimiseks, lindihargi, lin d i pooli Ja kahe1värv ilise  seadise 
ning se lle  lü lit ig a  (lin d isä ttu riga )* üksikute detailide 
paigutus, nende otstarve Ja kasutamise v iis id . Võrdlev üle­
vaade NSV Liidus la ia ldast kasutajaist leidnud kirjutusmasina­
te peamistest töömehhanismj.dest. Kirjutusmasinate konstrukt­
siooni täiustamisest Ja uusimatest saavutustest sel a la l.

Kirjutusmasinate värvilind i mehhanismi ehitus. Lintide 
laiused. Vana lin d i vahetamine uuega. Kirjutusmasinate lin tid e  
ratsionaalsest kasutamisest.

Masina ettevalmistamine tööks Ja tema hooldamine. Tähte­
de puhastamine Ja üksikosade ölitamine. Kirjutusmasina hool­
damiseks vajalike vahendite komplekt.

Kõige sagedamini esinevate rikete kindlaksmääramine Ja 
kõrvaldamine (tähehoobade kokkuhaakumise Ja kirjutusmasina 
lin d i peatumise ning se lle  üleske&kimise puudumise korral).

Teema nr. 3.

Sörmistiku öppimine. (76 tundi)

1. Standardformaadiga paberilehe kujundamine. Sõrmisti- 
ku pöhireas asuvad tähed; esmased kirjavötted. Sörmistiku 
kolmes reas paiknevate tähtede õppimine. Sõrmede arendamine



ja tähtede tundmise kinnistamine järgmiste p rak tilis te  har­
jutuste täitmise tee l:

a) praktilised harjutused õigete sö imelöökide väljatöö­
tamiseks ja põhi- (e . te ise ) rea tähtede tundmise kinnista­
miseks« Rütmilised rühmaharjutused pöhirea sõrmistel« Harju­
tused sõrmeliigutuste automatismi väljaarendamiseks. Vigade 
parandamine. (14 tundi);

b) praktilised harjutused oige löögi viimistlemiseks ja 
ülemise (kolmanda) täherea tundmise kinnistamiseks üheaegse 
koostööga sörmistiku pöhirea märkidega. Rütmilised rühmä^arju- 
tused üheaegselt kolmanda ja pöhirea sõrmistel. Harjutused 
sõrmeliigutuste automatismi arendamiseks. Vigade parandami­
ne. (12 tundi);

c) praktilised harjutused õigete löökide viim istlem i­
seks ja alumise (e. esimese) rea tähtede tundmise kinnistami­
ne üheaegselt sörmistiku põhi- ning ülemise rea märkidega. 
Rütmilised rühmaharjutused. Harjutused sõrmeliigutuste auto­
matismi arendamiseks. Vigade parandamine. (12 tundi);

d) sörmistiku kolme rea tähtede kinnistamine. Sõrme­
harjutused peamiselt pikkadest sõnadest koosnevate erihar- 
jutuste sooritamiseks. Vigade parandamine. Ülemise reg is t­
r i  sõrmiste ja luku kasutamise reeglid . Suured tähed. Lau­
sed, suured tähed. Sörmistiku ülemises (neljandas) reas asu­
vate kirjavahemärkide õppimine. Mõningate (teravate) k ir ja ­
vahemärkide erinevused. Praktilised harjutused suurte tähte­
de ja kirjavahemärkidega. (16 tundi);

e) araabia#ja rooma numbrid. L ih t-, kümnend- ja sega- 
murrud. Ä ritm eetiliste tehete märgid. Mitmesugused kombinat­
sioonid kirjutusmasina sõrmistikus puuduvate märkide ja tä­
histuste saamiseks. Laused, millede koosseisus on suured tä­
hed, numbrid, murrud, kirjavahemärgid, mitmesugused kombinee­
ritud märgid ja tähistused. (14 tundi);

2. Tekstiharjutused. Masinakirja kiiruse suurendamiseks 
määratud harjutusmaterjalid. Tööülesannete täitmine ettenähtud 
kiirusega. (8 tundi).
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Teema nr. 4,

Nõukogude asutuste asjaajamise organisatsioon. (4 tundi)

Asjaajamine kui mõiste asutuste, organisatsioonide ja 
ettevõtete töö dokumentaalse vormistamise süsteemist, tema 
koht nende tegevuses. Asjaajamise ratsionaalse organiseeri­
mise tähtsusest juhtimise teadusliku organisatsiooni seisu­
kohalt .

Dokumendi mõiste. Dokumentide ülesanne ja tähtsus.
Asutuse, organisatsiooni või ettevõtte ülesanded, funkt­

sioonid ja organisatsiooniline struktuur.
Asjaajamise organisatsioonilised vormid (tsentraliseeritud, 

detsentraliseeritud, segavormid ja nende sõltuvus asutuse 
struktuurist. Asjaajamise ratsionaalse organiseerimise täht­
susest. Asjaajamisega tegelevate struktuuril is te  alljaotus­
te jagunemine. Kantselei, asjadevalitsuse, sekretariaadi, 
üldosakonna ja administratiiv-majanduosakonna funktsioonid. 
Asjaajamises töötavate isikute koosseis ja tööülesannete jao­
tamine nende vahel. Asjaajamise a la l töötavate isikute töö 
teaduslik organiseerimine ja se lle  tähtsus asutuse tegevu­
ses.

Teema nr, 5*

Masinakirja reeg lite  õppimine. (28 tundi)

1 . Mitmesuguste masinakirja tööde kujundamise ja  trük­
kimise reeglid . Mitmesuguse tekstiga tööde äärte laiused. 
Pealkirjad, alapealkirjad. Taandread, lõigud. Sõnade pooli­
tamise reeglid . (12 tundi).

2. Teksti üksikute kohtade esiletõstmise reeglid ja 
v iis id . Joonelisele paberile trükkimine. (4 tundi)

3* Märkused, v iited , ääremärkused. Kopeerpaberi abil 
trükkimise reeglid . Poolmaisi- ja maisipaberi kasutamine.
(4 tundi)

4. Käekirjades orienteerumine. Keerulises, juurdekir­
jutuste, v iidete ja parandustega käsikirjas orienteerumine.
Valmistöö kontrollimine. Töö puhastamine. Korrektuur. Mit­
mesugused vigade parandamise v iis id . Valmistööde lehekül­
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gede ja eksemplaride kaupa komplekteerimine ning kokkuköit- 
mine. (8 tundi)

Teema nr. 6 .

Ametlike kirjade, telegrammide ,ja telefonogrammide koosta­
mine ning vormistamine. (24- tundi)

Üldreeglid kirjade koostamiseks. Ametlike kirjade s i­
su sõnastus ja nende s t i i l .  Kirjade variandid: algatuslikud, 
kirjavastused, instruktiivsed, informatsioonilised, saate­
kirjad ja teised. Ametliku k irja  vorm. Kirjaplangi (-blan­
k e ti) mõiste. Plangi koostisosad. Kirjasaaja ja tema aad­
ressi kirjutamine. Kirjade pealkirjad, dateerimine ja a lla ­
kirjutamine. Eri kirjakategooriate sisu kooskõlastamine ja 
viseerimine. Kirjade ülaäärtel esinevad erimärkmed. K irja  
lis a . K irja  teksti juures tra farestide (šabloonide) kasuta­
mise võimalustest. (4- tundi)

Tingimused, m illis te  korral kasutatakse kirjavahetuseks 
te legraa fi.

Telegrammide l i ig id :  valitsuse, k iir -  ja h arilik  te le ­
gramm. Telegrammi sisu sõnastusele esitatavad nõudmised. Te­
legrammides kasutusel olevad lühendid* Telegrammi adressaa­
di kirjutamine* Üheaegselt mitmesse kohta adresseeritud te ­
legrammid. Telegrammide saatmine nimekirja alusel. Telegraa­
f i  tee l saadetava teadaande koostamine ja telegrammide da­
teerimine. Telegrammi saatja aadressi kirjutamine. Teenis- 
tusmärkmed telegrammidel. Teletaipide kasutamine kirjavahe­
tuseks te legraa fi te e l.

Telefonogrammide tarvitamisjuhud. Telefonogrammide koos­
tamine, vormistamine ja edasiandmine. (2 tundi)

Saatekirja, järelepärimise, k irja liku  vastuse ja in for­
matsioonilise iseloomuga k ir ja  koostamine ning kirjutusmasi­
nal trükkimine. (18 tundi)
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Teems, nr. 7

Esialgne tutvumine numbritekstiga töödega (tab e litega )о 
(8 tundi)

Tabelite trükkimise reeglid . Tabelite lahtriteks jao­
tamise l i ig id  ja nende praktiline kasutamine.

Masinakirja tehnika arendamine лa trükkimine ettenähtud k i i ­
rusega. (6 tundi)

Harjutusmaterjalide kasutamine masinakirja kiiruse suu­
rendamiseks.

Numbritekstide (ta b e lite ) trükkimine. (22 tundi)

Tabeli vormis dokumentide vormistamise ja valmistamise 
kord. Plaanide ja aruannete põhielemendid (rekv is iid id ) ning 
nende paigutamise kord. Toimikute nomenklatuuride ja nimis­
tute koostisosad; nende sisu kirjeldavate punktide täitmise 
kord; toimikute nimistute ja nomenklatuuride vormistamise 
reeg iid о (10 tundi)

Keerukad tabelid. Keerukate tabelite  trükkimise juhi­
sed. Tabelite trükkimine kirjutusmasina tabulaatori kasuta­
misega. (12 tundi)

Dokumentide koostamine ja vormistamine. (40 tundi)

Korraldavate dokumentide l i ig id  ja ülesanded. Korral' 
davate dokumentide põhielemendid. Käskkirjade ja nendest

Teema nr, 8.

X k l a s s  
(105 tundi) 10
Teema nr. 9

Teema nr. 10.
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tehtud väljavõtete koostamise ning vormistamise kord, Nen­
de registreerim ise, nummerdamise ja laialisaatmise kord, 
kollegiaalsete organite istungite ettevalmistamise kord. 
Päevakorra ja  teadaande koostamine* Protokollide ja nende 
väljavõtete koostamine ning vormistamine. Protokollide ja 
nende väljavõtete paljundamise ning laialisaatm ise kord. 
Seletuskirjade, tõendite ja aktide põhielemendid. Nende koos« 
tamise ja  vormistamise kord* Lepingute ja tunnistuste koos­
tamine ning vormistamine. (18 tundi)

Etteütluse jä rg i trükkimine. Masinakirja tööde mitme­
suguste liik id e  iseseisev kujundamine, sealhulgas korrek­
tuur ja vigade parandamine kõikide masinakirja suhtes keh% 
testatud tehn iliste reeg lite  tarvituselevõtmisega. (22 tun­
d i)

Teema nr, 1 1 ,

Masinakirja tehnika arendamine. (32 tundi)

Masinakirja kiiruse tõstmiseks mõeldud harjutused 
(sõnad, laused, tekstid ). K iirk ir ja  tempo kasvu p er iood ili­
ne kontroll. Kontrolltööd ettenähtud kiirusega.

Teema nr, 12e

Administrati i v-,juhtimistöö mehhaniseerimise vahendid,
(4- tundi)

Lühiülevaade asutuste töö mehhaniseerimisest. Kaasaeg­
sed mehhaniseerimisvahendid: telegraaf, telefon, te leta ip , 
diktofon, magnetofon, elektriajamiga kirjutusmasinad,

Väikemehhaniseerimisvahendite Jorgtehnika) tähtsus; 
kaustade, k iirk ö itja te , registraatorite , dokumentide kin­
nitamise seadiste, kaardikappide- ja kastide, augulööjä­
te, ümbrikute avajate ja kinnikleepijäte, frankeerimis- 
ning adresseerimismasinate mitmesugused l i ig id .
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Teema nr0 13«

Dokument i  d e kop e erimi se tj a . pai ,j und ami se vahend md« (7 tunål)

Kopeerimisaparaatide l i ig id  ja ülesanded. Paljundus­
aparaatide p õh iliig id : hektograafid, rotaatorid ja nende 
jaoks vormide valmistamine0 (3 tundi)

Vahapaberile trükkimine. Vahapaberi ehitus« ligade pa­
randamine vahapaberile trükkimisel, f lu i id i  tarvitamine#
(4 tundi)
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L i s a  nr* 1 *

Kooli masinakirja ja  kaasaegse 

asjaajamise õppekabineti sisustuse 

n i m e  s t i k

Nimetus Arv
(tk .)

Kirjutusmasin 20
Spetsiaalne masinakirjutaja
laud 20
Spetsiaalne masinakirjutaja 
tool 20
Magnetofon 1

Diktofon 1
Rotaator 1
Hektograaf 1
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L i s a  nr. 2

Е е  s к i  г i

tunnistuste väljaandmise korra kohta 
õp ilastele, kes lõpetavad üldharidus­
liku keskkooli ning masinakirja ja 
kaasaegse asjaajamise aluste õppekursuse

1 . Õpilased, kes on edukalt läbi võtnud masinakirja 
ja  kaasaegse asjaajamise aluste õppekursuse, aimavad ma­
sinakirja ja kaasaegse asjaajamise alustes kva lifikatsioo­
nieksami. Eksami vastuvõtmiseks moodustatakse eksamikomis­
jon, m ille koosseisu kuuluvad haridusosakonna esindaja 
(komisjoni esimeheks on masinakirja ja  kaasaegse asjaajami­
se aluste eria la  sp e ts ia lis t), kooli direktor ja  masinakir­
ja õppepraktika instruktor või eksamineeritava öppegrupi 
õpetaja.

2 P Eksamikomisjoni otsus kvalifikatsioon i omistamise 
kohta, m illes on ära toodud eksamihinded, kantakse proto­
k o lli«  Viimane kirjutatakse a lla  komisjoni esimehe ja kõi­
g i liikmete poolt.

3 . Õpilastele, kes on sooritanud eksamid, annab kool 
зпз±дж masinakirjutaja kva lifikatsioon i omistamise kohta 
vä lja  tunnistuse ( l is a ) ,  m illes on ära toodud aasta- ja 
eksamihinde tulemusena saadud üldhinded.

4. Tunnistus kuulub range aruandluse a lla  käivate do­
kumentide hulka, plangid trükitakse liiduvabariig i haridus­
ministeeriumi poolt.

Koolide Peavalitsuse ülem
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(Näidis)
L i s  sie

Ministeeriumi nimetus, m ille alluvusse õppeasutus 
kuulub
Haridusosakonna nimetus

T U N N I S T U S

Käesolev tunnistus on antud . . . .

selles, et tema on lõpetanud ..............................  linnai
.............. .................................. . r a jo o n i.......... üldharidusliku
keskkooli ja on nimetatud koolis n. . eH ................ . 19 . . . a.
kuni .................... 19 . » .  а о läbi võtnud masinakirja
ja kaasaegse asjaajamise aluste programmis ette nähtud 
õppekursuse, o lles  omandanud allpool loetletud õppeained 
ja  saanud nendes järgmised hinded:

1„ Masinakiri ♦ ..................................................
trükikiirus ..................  märki minutis

2* Asjaajamise alused .......................................

Kvalifikatsioonikomisjoni otsusega 
19.. •a., protokoll nr* . . . ,  ta lle  omistati 

masinakirjutaja kva lifikatsioon .

Kvalifikatsioonikomisjoni esimees .

P itser Kooli direktor ..................................

Masinakirja õppepraktika instruktor
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ENSV Haridusministeeriumile. “ V i
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TAI.LINN, N o o r u s e  10 -- Tel. 131-03

Aineõpetaja arvamused ma sina kii? ja
programmi kohta.

1. Praktika näitab, et üldharidusliku keskkooli lõpetaja­
test läheb masinakirjutajateks väga väike %. Muidugi 
läheb masinakirja neil vaja paljude elukutsete puhul 
(laborandid, raamatupidajad, arveametnikud, raamatu­
kogutöötajad jne.) Tutvumiseks saadetud programm on

aga nii mahukas, et saab järeldada ainult üht: tahetak­
se ette valmistada just masinakirjutajaid. Kuna meil 
Tallinnas on Kergetööstuse tehnikumis, Majandustehni- 
kumis ja ühes kutsekoolis muuhulgas ka põhjalik kursus 
masinakirjast, s i is  leian niisuguse n^lix mahuka program­
mi rakendamist üldhariduslikus keskkoolis siisk i l i i g  
raskeks.

2. XI klassis on õpilastel väga suur koormus ning oleks 
lausa kurjast nende n iig i pikka tööpäeva veelgi piken­
dada masinakirja õpetusega. Kui IX-x klassis on 3 nädala- 
tundi, saab õpilane piisava ettevalmistuse.

3. Programmis on nõutud, et õpilased kasutaks maisi ja pool- 
maisi paberit, samuti kirjaplankide kasutamist. Suuri 
raskusi on kõige lihtsama paberi hankimisel.

4. Programmis on nõutud, et õpilased Õlitaks masinaid. See 
on mehaanikute poolt kategooriliselt keelatud, kui tahe­
takse omada töökorras k ir ju t it .

3. H.Magi oma õpikus on andnud süsteemi, mida on kasutatud 
juba aastakümneid. See süsteem on väga hea.

6. Vigade parandamise õpetus peab toimuma kursuse algusest 
alates pidevalt.

Ta11.1.Kk.direktor
' Л/H.VViikholm/

Punane Täht*. Tallinn. I гм и». VI l'Nifi. \r.


