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Seletuskiri

(IX - Xl klassile kohandatud tdlge)

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste Opetamine
IX - Xl klasside Opilastele (tutarlastele) viiakse uldhari-
duslike keskkoolide osas sisse NSVL Ministrite Noukogu otsu-
se pdhjale Opetamiseks kasutatakse aega, mis on maaratud 6p-
peplaanis to6dpetus”, tutarlaste so6jalis-tehnilise ettevalmis-
tuse ja tootmispraktika jaoks* IX klI* tootmispraktika tunde
(90 t*) kasutatakse kogu Oppeaasta véaltel masinakirja Opeta-
miseks, X kle tootmispraktika tunde (90 t.) aga vahetult toot-
mispraktikakso SoOjalis-tehnilise ettevalmistuse tunnid (39 te)
kasutatakse &ara masinakirja oppimiseks X klassis*

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste Oppeprog-
ranm ndeb ette: kirjutusmasina ehituse, tema hooldamise ja
lihtsamate rikete parandamise aradppimist; Kirjutusmasinal
kiirkirja, tahe- ja numbhriteksti 6ige ning nagusa kujundami-
se Opetamist, mitmesuguste masinakirja liikide omandamist*
Programm peab silmas dpilaste tutvustamist ndukogude asutus-
te asjaajamise organisatsiooniliste alustega ja dokumentide
koostamisega, administratiiv-juhtimistt66 ja dokumentide ko-
peerimist ning paljundamist mehhaniseerimisvahenditega*

Opilastele masinakirja dpetamisel kasutatakse nn* pime-
kirja meetodit kdigile kimnele sdérmele e. kimnesdrmesuisteemi*
Sérmistikku 6pitakse horisontaalstisteemis* Opetus toimub trii-
kiskeemi alusel kirjutusmasina sdrmistiku taies ulatuses*

Erilist tdhelepanu p6dratakse igas tunnis dige sormeldo-
gi ja masinakirja rutmi kattedpetamisele* Vajalik on Kirja
ratmi valjatootamiseks spetsiaalsete harjutuste sooritamine
kas dpetaja lugemise v6i metronoomi l66kide taktis, koige pa-
rem aga kindlarutmilise muusika saatel, eraldades nendeks
3-10 minutit Oppeaega* Muusika tempo valitakse vastavalt sel-
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lisele kirja kiirusele, millist Opilased, peavad Oppeaja an-
tud etapil omama. Harjutused rutmi valjatédtamiseks grupi
koosseisus tuleb viia sisse alates esimestest tundidest.
Suurt osatdhtsust omavad Oppesusteemis sormede voimlemishar-
jutused* S8rmede harjutuste abil saavutatakse nende suur lii-
kuvus ja l66kide rutmiline Uhtlus* Harjutusi soovitatakse te-
ha regulaarselt igas tunnis*

Kirja tehnika arendamise ja tema kiiruse suurendamise
eesmargil taidavad Opilased harjutamiseks ettendhtud todde
kompleksi, mis koosneb sf&nadest, lausetest ja tekstidest.

Peale Opilaste poolt dppellesannete taitmist on vaja-
lik iga teema kohta labi viia kontrollt6dd.

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste Oppimise
kaigus tuleb po6drata tahelepanu Opilaste kirjaoskusele ning
keelekultuurile. Oppetod peab olema organiseeritud selliselt,
et ta sisendaks Opilastesse vastutustundega suhtumist to6s-
se, arendaks neis korralikkust ja asjalikkust*

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste programmi
omandamise tulemusena peavad pdilastel kujunema teadmised,
oskused ja vilumused, mis vastavad masinakirjutaja kvalifi-
katsiooniltsele iseloomustusele.

Opilased peavad tundma: digekirjutusreegleid, kirjava-
hemarkide tarvitamist, ametlike dokumentide pohiliikide koos-
tamise ja vormistamise reegleid; mitmesuguste dokumentide
tekstide paigutamise korda nende trukkimisel; kirjutusmasi-
nate ja diktofonide ekspluatatsioonireegleid.

Opilased peavad oskama: trilkid.da kasikirjalisi ja tru-
kitekste, samuti ka dikteerimise ja diktofoni jargi; Oiges-
ti ja nagusalt paigutada tahe- ning numbritekstiga toid; vor-
mistada ametlike dokumentide pohiliike; teostada kirjutusma-
sina hooldamist ja koérvaldada lihtsamaid rikkeid*

Oppetddd antud programmi jarele soovitatakse organi-
seerida kahe tunni kaupa korraga - sidudes teoreetilised se-
letused praktiliste tb6dde ja harjutuste sooritamisega. Tun-
nipaare on otstarbekohane viia labi kaks korda nédalas - ka-
he-kolmepaevaste vaheaegadega*
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Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste Opetamine
X klassis |6peb tootmispraktikaga asutustes, organisatsioo-
nides ja ettevdtetes, vastavalt haridusosakonna kokkuleppe-
le asutuste- ettevdtete juhtkondadega* Praktika ajal talus-
tavad Opilased oma teadmisi ja oskusi masinakirja ning asja-
ajamise aluste alal. Praktika I6pus antakse hinnang dpilaste
t60 kohta*

Masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste Opetamiseks
seatakse koolis sisse spetsiaalne Oppekabinet. Vastavalt NSVL
Ministrite Noukogu korraldusele eraldavad liiduvabariikide
Ministrite Noukogud koolidele, kus viiakse sisse masinakirja
ja kaasaegse asjaajamise aluste Opetamine, vajaliku sissesea-
de ning 20 kirjutusmasinat iga kooli kohta* NSVL Haridusmi-
nisteeriumi kaskkirjaga on kinnitatud kooli masinakirja ja
kaasaegse asjaajamise Oppekabineti sisustuse nimestik (lisa
nr. 1). Kabineti sisustamisel tuleb erilist tédhelepanu poo6-
rata Opilaste tookohtade valgustusele.

Programmikohase Oppekursuse edukalt I6petanud ja kvali-
fikatsioonieksamid sooritanud Opilastele antakse valja masi-
nakirjutaja kvalifikatsioonitunnistus (lisa nr* 2).

Neile Opilastele, kes eksameid ei sooritanud, antakse
valja tbéend masinakirja ja kaasaegse asjaajamise aluste kur-
susest osavotmise kohta*



Oppeplaan

Opppeained

1. Masinakiri ja kaasaegse

asjaajamise alused

2* Tootmispraktika

Kokku:

r_

IX - Xl

IX KkI.

nada-
las

4/5

QL

klassile

T und.
aas- nada-
tas las
158 3/3
158 3/3

X kl*

de arv
aas- nada-
tas las
105 2/0
90 -
195 2/0

Xl KkI.

aas-
tas

f.. Uu, Rroour

vo Vot

Kokku

297

387

0/\

ATMasC



Teema-
de
nr-d

1*

> Q

B«

8*

Af

10.

Masinakiri ja kaasaegse asjaajamise alused

Temaatiline plaan

Tundide arv

Teema sisu Kokku

2 .. 3

IX klass

Sissejuhatus* Masinakirja
Opetamise meetodid* 2
Kirjutusmasina ehitus. Kir-
jutusmasina hooldamine ja
vaikeremont 2
Sormistiku Sppimine* 76
Noukogude asutuste asjaaja-

mise organisatsioonilise

kilje Oppimine 4
Kirjareeglite Oppimine 28
Ametlike kirjade, telegrammi-

de, telefonogrammide koosta-

mine ja vormistamine 14
Numbritekstiga t6odega (tabe-
litega) tutvumine 8

Masinakirja tehnika arendamine
ja trukkimine ettenahtud kiiruse-

ga 6

Kokku: 140

Tootmispraktika 74
X klass

Numbriteksliga to6d (tabelid) 22
Dokumentide koostamine ja Kku-
jundamine 40

Masina-
Kiri
4.

76

28

130

12

22

Asja-
alamine
5

10

10

18



1

2

11 O Masinakirja tehnika arenda-

12.

13.

mine
Administrativjuhtimistod nme-
huniseerimi svahendid
Dokumentide kopeerimise ja
paljundamise vahendid

Kokku:

105

32

70



Programm

Masinakiri ja kaasaegse
asjaajamise alused

IX klass (140 tundi)

Teema nr, 1.

Sissejuhatus, Masinakirja Oppimise meetodid, (2 tundi)

Oppeainega tutvumine. Programm ja tema labivétmise kord.
Masinakirja Oppimise tdhtsus, Masinakirjatoode sooritamiseks
vajaliku tookoha sisseseade ja selle dige paigutamine. Masi-
nakirjat66 juures noutavad sanitaarhutgieenilised reeglid:
oige tbbasend, tookoha valgustus, tooreziim. Masinakirja Op-
pimiseks vajalikud &ppematerjalid, -vahendid ja -tarbed. Opi-
laste toodde alalhoidmine.

Masinakirja dppimise meetodid. Pimekirja meetod kodigile
kiimnele s6rmele (e. kimnesGrmesusteem) ja tema eelised.

Look sdrmisele ja tema erinevus survest, Vahestrmise ka-
sutamine. Kirja ratm. Jarsu sdrmeld6gi ja rutmilise kirja moju
masinakirja kvaliteedile ning kiirusele. Vdimlemisharjutused
sdrmedele ja nende tadhtsus kirja tehnika arendamisel.

Kirjutusmasina sormistik. Sormistiku jaotus kate ja soOr-
mede tegevuse jargi ridadeks ning voonditeks (tsoonideks).
S6rmede asetus ja paigutus sdrmistikul. Kate péhiasendid,

Sormistiku standardne trukiskeem ja tema kasutamine me-
sinakirjas.

Teema nr. 2.

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

Luhike uUlevaade Kkirjutusmasina arenguloost. Kaasaegsed
kirjutusmasinad (mehhaanilised, elektriajamiga, kantselei-
ja portatiivsed masinad). Kirjutusmasinate liigid ja suUstee-
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mid* NSV Liidus rohkem levinud ndukogude Ja valismaiste nme
sinate susteemid. Kirjutusmasinate sormistikkude tuubid.
Standardne sormistik. Kirjutusmasina ehitus* Masina pohiosad:
kere, kelk, varvilindi mehhanism. Kirjutusmasina Uksikud de-t
tailid: kelk tema Juurde kuuluvate katte (e* paberialuse),
kelguvolli, vollinupu, paberivabasti, paberihoidja, kelgu vaba-
kaigu hoova (kelguvabasti), Jargmisele reale uleviimise hoova
(realukkuri), reavahesatturi, volli vabakaigu nupu (volliva-
basti), paberipaigaldaja Ja aarevabasti koos moédtjoonlauaga;
masina kere koos tahejuhi, tdhe-reanéaitaja, aarevabastiga;
sormistik sOrmiste, vahesbrmise, ulemise registri mberltli-
ti lukuga, tagasisdormise Ja tabulaatoriga; varvilindi meh
hanism koos nupu (v06i hoovakesega) lindi liikumissuuna Umber-
lGlimiseks, lindihargi, lindi pooli Ja kahetarvilise seadise
ning selle lulitiga (lindisatturiga)* Uksikute detailide
paigutus, nende otstarve Ja kasutamise viisid. Vordlev Ule-
vaade NSV Liidus laialdast kasutajaist leidnud Kirjutusmasina-
te peamistest t6émehhanismj.dest. Kirjutusmasinate konstrukt-
siooni taiustamisest Ja uusimatest saavutustest sel alal.

Kirjutusmasinate varvilindi mehhanismi ehitus. Lintide
laiused. Vana lindi vahetamine uuega. Kirjutusmasinate lintide
ratsionaalsest kasutamisest.

Masina ettevalmistamine totks Ja tema hooldamine. Tahte-
de puhastamine Ja Uksikosade Olitamine. Kirjutusmasina hool-
damiseks vajalike vahendite komplekt.

Kdige sagedamini esinevate rikete kindlaksmaaramine Ja
kdérvaldamine (tdhehoobade kokkuhaakumise Ja Kkirjutusmasina
lindi peatumise ning selle Uleske&kimise puudumise korral).

Teema nr. 3.

Sormistiku 6ppimine. (76 tundi)

1. Standardformaadiga paberilehe kujundamine. Sdrmisti-
ku pohireas asuvad tahed; esmased kirjavotted. Soérmistiku
kolmes reas paiknevate tahtede Oppimine. SOrmede arendamine
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ja tadhtede tundmise kinnistamine jargmiste praktiliste har-
jutuste taitmise teel:

a) praktilised harjutused Oigete soimeldokide véaljatdoo-
tamiseks ja pdhi- (e. teise) rea tahtede tundmise kinnista-
miseks« Rutmilised rdhmaharjutused pdhirea sdrmistel« Harju-
tused sdrmeliigutuste automatismi véaljaarendamiseks. Vigade
parandamine. (14 tundi);

b) praktilised harjutused oige 166gi viimistlemiseks ja
Ulemise (kolmanda) taherea tundmise kinnistamiseks Uheaegse
koostobga sormistiku pohirea markidega. Rutmilised rihménarju-
tused Uheaegselt kolmanda ja po6hirea s6rmistel. Harjutused
sOrmeliigutuste automatismi arendamiseks. Vigade parandami-
ne. (12 tundi);

c) praktilised harjutused digete l66kide viimistlemi-
seks ja alumise (e. esimese) rea tdhtede tundmise Kinnistami-
ne Uheaegselt sormistiku p6&hi- ning Ulemise rea markidega.
Rutmilised rihmaharjutused. Harjutused sdrmeliigutuste auto-
matismi arendamiseks. Vigade parandamine. (12 tundi);

d) sormistiku kolme rea tdhtede Kkinnistamine. Sorme-
harjutused peamiselt pikkadest sOnadest koosnevate erihar-
jutuste sooritamiseks. Vigade parandamine. Ulemise regist-
ri sérmiste ja luku kasutamise reeglid. Suured tahed. Lau-
sed, suured tahed. Soérmistiku tGlemises (neljandas) reas asu-
vate Kirjavahemarkide oOppimine. MoOningate (teravate) kirja-
vahemarkide erinevused. Praktilised harjutused suurte tahte-
de ja kirjavahemarkidega. (16 tundi);

e) araabia#ja rooma numbrid. Liht-, kimnend- ja sega-
murrud. Aritmeetiliste tehete margid. Mitmesugused kombinat-
sioonid kirjutusmasina sormistikus puuduvate markide ja ta-
histuste saamiseks. Laused, millede koosseisus on suured téa-
hed, numbrid, murrud, Kirjavahemargid, mitmesugused kombinee-
ritud margid ja tédhistused. (14 tundi);

2. Tekstiharjutused. Masinakirja kiiruse suurendamiseks
maaratud harjutusmaterjalid. Tooulesannete taditmine ettenahtud
kiirusega. (8 tundi).
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Teema nr. 4,
Noukogude asutuste asjaajamise organisatsioon. (4 tundi)

Asjaajamine kui mdiste asutuste, organisatsioonide ja
ettevOotete t60 dokumentaalse vormistamise suUsteemist, tema
koht nende tegevuses. Asjaajamise ratsionaalse organiseeri-
mise tahtsusest juhtimise teadusliku organisatsiooni seisu-
kohalt.

Dokumendi moiste. Dokumentide Ulesanne ja tahtsus.

Asutuse, organisatsiooni voi ettevdtte Ulesanded, funkt-
sioonid ja organisatsiooniline struktuur.

Asjaajamise organisatsioonilised vormid (tsentraliseeritud,
detsentraliseeritud, segavormid ja nende sdltuvus asutuse
struktuurist. Asjaajamise ratsionaalse organiseerimise téaht-
susest. Asjaajamisega tegelevate struktuuriliste alljaotus-
te jagunemine. Kantselei, asjadevalitsuse, sekretariaadi,
tldosakonna ja administratiiv-majanduosakonna funktsioonid.
Asjaajamises tootavate isikute koosseis ja tooulesannete jao-
tamine nende vahel. Asjaajamise alal todtavate isikute t60
teaduslik organiseerimine ja selle tahtsus asutuse tegevu-
ses.

Teema nr, 5*

Masinakirja reeglite Oppimine. (28 tundi)

1. Mitmesuguste masinakirja t6dde kujundamise ja truk-
kimise reeglid. Mitmesuguse tekstiga t6ode aarte laiused.
Pealkirjad, alapealkirjad. Taandread, l0igud. Sdnade pooli-
tamise reeglid. (12 tundi).

2. Teksti Uksikute kohtade esiletdstmise reeglid ja
viisid. Joonelisele paberile trukkimine. (4 tundi)

3* Markused, viited, aaremarkused. Kopeerpaberi abil
trukkimise reeglid. Poolmaisi- ja maisipaberi kasutamine.
(4 tundi)

4. Kaekirjades orienteerumine. Keerulises, juurdekir-
jutuste, viidete ja parandustega ké&asikirjas orienteerumine.
Valmisto6 kontrollimine. T66 puhastamine. Korrektuur. Mit-
mesugused vigade parandamise viisid. Valmistoode lehekul-
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gede ja eksemplaride kaupa komplekteerimine ning kokkukaoit-
mine. (8 tundi)

Teema nr. 6.

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

Uldreeglid kirjade koostamiseks. Ametlike kirjade si-
su sbBnastus ja nende stiil. Kirjade variandid: algatuslikud,
kirjavastused, instruktiivsed, informatsioonilised, saate-
kirjad ja teised. Ametliku kirja vorm. Kirjaplangi (-blan-
keti) madiste. Plangi koostisosad. Kirjasaaja ja tema aad-
ressi kirjutamine. Kirjade pealkirjad, dateerimine ja alla-
kirjutamine. Eri kirjakategooriate sisu kooskdlastamine ja
viseerimine. Kirjade Uladartel esinevad eriméarkmed. Kirja
lisa. Kirja teksti juures trafarestide (Sabloonide) kasuta-
mise vdimalustest. 4 tundi)

Tingimused, milliste korral kasutatakse kirjavahetuseks
telegraafi.

Telegrammide liigid: valitsuse, Kkiir- ja harilik tele-
gramm. Telegrammi sisu sOnastusele esitatavad ndudmised. Te-
legrammides kasutusel olevad luhendid* Telegrammi adressaa-
di kirjutamine* Uheaegselt mitmesse kohta adresseeritud te-
legrammid. Telegrammide saatmine nimekirja alusel. Telegraa-
fi teel saadetava teadaande koostamine ja telegrammide da-
teerimine. Telegrammi saatja aadressi kirjutamine. Teenis-
tusméarkmed telegrammidel. Teletaipide kasutamine kirjavahe-
tuseks telegraafi teel.

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

Saatekirja, jareleparimise, kirjaliku vastuse ja infor-
matsioonilise iseloomuga kirja koostamine ning Kirjutusmasi-
nal trukkimine. (18 tundi)



Teens, nr. 7

Esialgne tutvumine numbritekstiga toddega (tabelitega)o
(8 tundi)

Tabelite trukkimise reeglid. Tabelite lahtriteks jao-
tamise liigid ja nende praktiline kasutamine.

Teema nr, 8.

Masinakirja tehnika arendamine na trukkimine ettendhtud Kkii-
rusega. (6 tundi)

Harjutusmaterjalide kasutamine masinakirja kiiruse suu-
rendamiseks.

X klass
(105 tundi)

10

Teema nr. 9

Numbritekstide (tabelite) trukkimine. (22 tundi)

Tabeli vormis dokumentide vormistamise ja valmistamise
kord. Plaanide ja aruannete pohielemendid (rekvisiidid) ning
nende paigutamise kord. Toimikute nomenklatuuride ja nimis-
tute koostisosad; nende sisu kirjeldavate punktide taitmise
kord; toimikute nimistute ja nomenklatuuride vormistamise
reegiido (10 tundi)

Keerukad tabelid. Keerukate tabelite trukkimise juhi-
sed. Tabelite trukkimine Kirjutusmasina tabulaatori kasuta-
misega. (12 tundi)

Teema nr. 10.
Dokumentide koostamine ja vormistamine. (40 tundi)

Korraldavate dokumentide liigid ja ulesanded. Korral'
davate dokumentide p&hielemendid. Késkkirjade ja nendest
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tehtud valjavdtete koostamise ning vormistamise kord, Nen-
de registreerimise, nummerdamise ja laialisaatmise kord,
kollegiaalsete organite istungite ettevalmistamise kord.
Paevakorra ja teadaande koostamine* Protokollide ja nende
valjavOtete koostamine ning vormistamine. Protokollide ja
nende valjavotete paljundamise ning laialisaatmise kord.
Seletuskirjade, td0endite ja aktide pdhielemendid. Nende koos«
tamise ja vormistamise kord* Lepingute ja tunnistuste koos-
tamine ning vormistamine. (18 tundi)

Etteutluse jargi trukkimine. Masinakirja to6de mitme-
suguste liikide iseseisev kujundamine, sealhulgas korrek-
tuur ja vigade parandamine koikide masinakirja suhtes keh%
testatud tehniliste reeglite tarvituselevbétmisega. (22 tun-
di)

Teema nr, 11,
Masinakirja tehnika arendamine. (32 tundi)

Masinakirja kiiruse tdstmiseks mdeldud harjutused
(sbnad, laused, tekstid). Kiirkirja tempo kasvu perioodili-
ne kontroll. Kontrollt66d ettendahtud kiirusega.

Teema nr, 12e

Administratiiv-,juhtimistd® mehhaniseerimise vahendid,
(4 tundi)

LUhiulevaade asutuste t66 mehhaniseerimisest. Kaasaeg-
sed mehhaniseerimisvahendid: telegraaf, telefon, teletaip,
diktofon, magnetofon, elektriajamiga kirjutusmasinad,

Vaikemehhaniseerimisvahendite Jorgtehnika) tahtsus;
kaustade, kiirkditjate, registraatorite, dokumentide Kin-
nitamise seadiste, kaardikappide- ja kastide, augulddja-
te, Umbrikute avajate ja kinnikleepijate, frankeerimis-
ning adresseerimismasinate mitmesugused liigid.
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Teema nrO 13«

Dokumenti de kopeerimise fa.paijundamise vahendmde (7 tunal)

Kopeerimisaparaatide liigid ja uUlesanded. Paljundus-
aparaatide pohiliigid: hektograafid, rotaatorid ja nende
jaoks vormide valmistamineO (3 tundi)

Vahapaberile trukkimine. Vahapaberi ehitus« ligade pa-
randamine vahapaberile trukkimisel, fluiidi tarvitamine#
(4 tundi)



Lisa nr* 1*

Kooli masinakirja ja kaasaegse
asjaajamise Oppekabineti sisustuse

nime stik

Nimetus (f‘é\_’)
Kirjutusmasin 20
Spetsiaalne masinakirjutaja
laud 20
Spetsiaalne masinakirjutaja
tool 20
Magnetofon 1
Diktofon 1
Rotaator 1
Hektograaf 1



Lisa nr. 2

Ee skKi ri

tunnistuste valjaandmise korra kohta
Opilastele, kes ldpetavad uldharidus-
liku keskkooli ning masinakirja ja
kaasaegse asjaajamise aluste Oppekursuse

1. Opilased, kes on edukalt labi vdtnud masinakirja
ja kaasaegse asjaajamise aluste Oppekursuse, aimavad me
sinakirja ja kaasaegse asjaajamise alustes kvalifikatsioo-
nieksami. Eksami vastuvotmiseks moodustatakse eksamikomis-
jon, mille koosseisu kuuluvad haridusosakonna esindaja
(komisjoni esimeheks on masinakirja ja kaasaegse asjaajami-
se aluste eriala spetsialist), kooli direktor ja masinakir-
ja Oppepraktika instruktor voi eksamineeritava Oppegrupi
Opetaja.

2p Eksamikomisjoni otsus kvalifikatsiooni omistamise
kohta, milles on ara toodud eksamihinded, kantakse proto-
kolli« Viimane Kirjutatakse alla komisjoni esimehe ja koi-
gi lilkmete poolt.

3. Opilastele, kes on sooritanud eksamid, annab kool
3mymK masinakirjutaja kvalifikatsiooni omistamise kohta
valja tunnistuse (lisa), milles on ara toodud aasta- ja
eksamihinde tulemusena saadud uldhinded.

4. Tunnistus kuulub range aruandluse alla kéaivate do-
kumentide hulka, plangid trukitakse liiduvabariigi haridus-
ministeeriumi poolt.

Koolide Peavalitsuse ulem
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(Naidis)
Lis ge

Ministeeriumi nimetus, mille alluvusse Oppeasutus
kuulub

Haridusosakonna nimetus

TUNNISTUS

Kéaesolev tunnistus on antud

selles, et tema on I0petanud ..... P RTRPIRN linna
................................................ .rajooni.......... aldharidusliku
keskkooli ja on nimetatud koolis n..eH ................ . 19...a.
kuni 19.». a0 labi vdétnud masinakirja

ja kaasaegse asjaajamise aluste programmis ette nahtud
oppekursuse, olles omandanud allpool loetletud &ppeained
ja saanud nendes jargmised hinded:

1, MasinakKirl @ oo e
trukikiirus ....ooovvveenn.... marki minutis

2* Asjaajamise alused ..o

Kvalifikatsioonikomisjoni otsusega
19.. ea., protokoll nr* ..., talle omistati
masinakirjutaja kvalifikatsioon.

Kvalifikatsioonikomisjoni esimees

Pitser Kooli direktor ..ooooveeeiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns

Masinakirja oppepraktika instruktor



- /1 - . 7

/
ENSV HM
TALLINNA 1 KESKKOOL P
| . <4l i
D seFt..... .73 ENSV Haridusministeeriumile. “ V !
N Il K3 ft!

m.UN\] Nooruse D_-H- m

Punane Té&ht*.

Ainedpetaja arvamused nasinakii?ja
programmi kohta.

Praktika naitab, et uldharidusliku keskkooli I6petaja-
test laheb masinakirjutajateks vaga vaike %. Muidugi
laheb masinakirja neil vaja paljude elukutsete puhul
(laborandid, raamatupidajad, arveametnikud, raamatu-
kogutbotajad jne.) Tutvumiseks saadetud programm on
aga nii mahukas, et saab jareldada ainult Uht: tahetak-
se ette valmistada just masinakirjutajaid. Kuna meil
Tallinnas on Kergetddstuse tehnikumis, Majandustehni-
kumis ja Uhes kutsekoolis muuhulgas ka pdhjalik kursus
masinakirjast, siis leian niisuguse nMlix mahuka program-
mi rakendamist uUldhariduslikus keskkoolis siiski liig
raskeks.
Xl klassis on dpilastel vaga suur koormus ning oleks
lausa kurjast nende niigi pikka toopéeva veelgi piken-
dada masinakirja ©Opetusega. Kui IX-x klassis on 3 néadala-
tundi, saab Opilane piisava ettevalmistuse.
Programmis on ndutud, et Opilased kasutaks maisi ja pool-
maisi paberit, samuti Kirjaplankide kasutamist. Suuri
raskusi on kdige lihtsama paberi hankimisel.
Programmis on néutud, et dpilased Olitaks masinaid. See
on mehaanikute poolt kategooriliselt keelatud, kui tahe-
takse omada tookorras Kirjutit.
H.Magi ora 6pikus on andnud susteemi, mida on kasutatud
juba aastakimneid. See susteem on vaga hea.
Vigade parandamise Opetus peab toimuma kursuse algusest
alates pidevalt.

Ta11.1.Kk.direktor|
JH.\iikholm/
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