TALLINNA ÜLIKOOL

	Akadeemiline üksus:

Infoteaduste Instituut
	3081

	Õppekava nimetus eesti keeles
	(õppekava kood)

	DOKUMENDIHALDUS
	02.06.2003

	Õppekava nimetus inglise keeles
	(HTM registrisse kandmise kuupäev)

	RECORDS MANAGEMENT
	17.02.2003

	
	(kinnitatud ülikooli senatis)

	
	21.02.2007

	
	(kinnitatud põhiüksuses)

	Aste: magistriõpe 


	Õppekava üldeesmärgid: 

tagada suutlikkus elektroonilise dokumentaalse infoga töötamiseks nii avalikus kui eraasutustes

toetada pädevuse kujunemist ettevõtete teabe- ja dokumendihaldussüsteemi kujundamiseks, haldamiseks ja juhtimiseks

valmistada õppureid ette teadustööks ning õpingute jätkamiseks doktoriõppes teabe- ja dokumendihalduse, elektroonilise asjaajamise ja arhiivinduse valdkonnas 

	Õppekava üldised õpitulemused:

spetsialiseeritud probleemilahenduse oskused  tänapäeva ettevõtte teabe- ja dokumendihalduse juhtimiseks, haldamiseks, dokumentide arhiveerimiseks paberkandjal ja elektrooniliselt 

suutlikkus kasutada teadmisi informatsiooni ja dokumentaalsete andmekogude ajaloo, mõistete, filosoofiliste lähtekohtade ja metodoloogia, organisatsiooni ja ühiskonna inforessursside käitlemisel

teadmised ja oskused andmebaaside loomiseks ja haldamiseks, infootsinguks, infotarbijate infovajaduse väljaselgitamiseks ning informatsiooni kriitiliseks analüüsiks valikuks ja hindamiseks

suutlikkus töötada erinevate erialade ja asutuste dokumentatsiooniga

oskus kriitiliselt, süsteemselt mõelda ning probleeme püstitada ja lahendada ja õpingute jätkamiseks

	Õppekava aluspõhimõtted: 
Üldeesmärkide ja õpitulemuste saavutamiseks toetub õppekava järgmisele kontseptuaalsele alusele:

· dokumendihalduse valdkonna teaduspõhise teadmise, professionaalse praktika ja kutsenõuete (dokumendihalduri kutse standard 5. V 2003), Eesti kõrgharidusstandardi ja Bologna protsessi põhimõtted

· infohalduse valdkonna eetikanõueded (arhivaari eetikakoodeks)

· protsessikeskse interaktiivse õpe

· omakogemuse ja uurimistöö kaudu õppija individuaalne professionaalne areng

· õppija kreatiivse loomevõime arendamine ja vastutuse võtmine kutseteadmiste ja tegevuse panuse andmiseks


	Andmed õppekava akrediteerimise kohta: akrediteeritud  

	Maht ainepunktides: 80 AP

	Maht ECTS-s: 120 ECTS 

	Nominaalne õppeaeg aastates: 2 aastat  

	Õppekeel: põhikeel eesti keel, 20% inglise keel

	ISCED-97 tase: 5A2

	Õppevaldkond: sotsiaalteadused, ärindus ja õigus

	Antav kraad: sotsiaalteaduse magister (dokumendihaldus)

	Lõpetamisel väljastatavad dokumendid: diplom ja akadeemiline õiend

	Õppekava juht/kontaktandmed: Liivi Aarma, PhD ajaloo alal liivi.aarma@tlu.ee


	Vastuvõtutingimused: bakalaureusekraad, rakenduskõrghariduse diplom või nendele vastav kvalifikatsioon; vastuvõtueksami sooritamine.

	Vastuvõtueksam: kirjalik essee.


	Õppekava struktuuri lühikirjeldus: 

1. Üldained  12 AP/18 ECTS, valikaineid 50 %

2. Erialaained 38 AP/57 ECTS, valikaineid  10 AP/15 ECTS s.o. 25 %

a. Sisu moodul 1: Dokumendihalduse teoreetilised lähtekohad; 13 AP/20 ECTS kohustuslikke aineid 

b. Sisu moodul 2: Dokumendihaldus ja arhiveerimine; 15 AP/23 ECTS kohustuslikke aineid 

Valikaineid võib valida mõlema sisumooduli valikainete hulgast kokku 10 AP/ 15 ECTS

3.Magistritöö 20 AP/ 30 ECTS või rakendusliku mooduli ained 10 AP/15 ECTS ja  magistrieksam 10 AP/15 ECTS
4.Vabaained 10AP/15 ECTS
Õppekava sätestab nõuded: ühe võõrkeele oskus Euroopa Keelemapi tase B2 või riigieksami tulemus vähemalt 80 palli või võõrkeeleoskuse taseme tõstmine ühe Euroopa Keelemapi taseme võrra õpingute jooksul. Vene õppekeelega koolilõpetajatele eesti keele oskus Euroopa Keelemapi tase C1.


Üldained 12 AP/ 18 ECTS
	Eesmärk:

toetada pädevuse kujunemist ettevõtete teabe- ja dokumendihaldussüsteemi kujundamiseks ja juhtimiseks

kriitilise teadlikkuse tõstmine eri valdkondade probleemidest ja valdkondade teadmiste sidususest 

luua eeldused informatsiooni olemuse ning infotegevuse laiemaks mõistmiseks ühiskonnateaduste ning     kultuuri kontekstis 

toetada spetsialiseeritud probleemilahendamise oskuste kujunemist, mis on vajalikud teadus- ja innovatsioonitegevuses selleks, et luua uusi teadmisi ja protseeduure

	Aine- 

kood
	Õppeaine nimetus
	AP
	ECTS
	Hinda- misvorm 

	
	Kohustuslikud ained 7 AP/ 9 ECTS
	
	
	

	INT7001
	Infopoliitika ja -strateegiad
	3
	5
	E

	PSO7101
	Strateegiline juhtimine
	4
	4,5
	E

	
	Valikained 5 AP/ 9ECTS
	
	
	

	RIV7001
	Eesti valitsemissüsteem
	3
	4,5
	E

	RIT7001
	Kodanikuühiskond ja kaasav demokraatia
	3
	4,5
	E

	RAS7001
	Kultuuriteooriate arengulugu
	3
	4,5
	E

	IFI7005
	Mitmemõõtmeline statistika
	3
	4,5
	H

	PSO7100
	Organisatsiooniteooriad
	4
	6
	E

	RIT7002
	Poliitikafilosoofia
	4
	6
	E

	HIF7401
	Teadusfilosoofia
	3
	4,5
	E

	Õpitulemused:

suutlikkus orienteeruda erinevates ühiskonnateooriates 

suutlikkus orienteeruda infopoliitiliste jm. arengusuundades

kasutada teadmisi ja oskusi infotöötlemisel ning analüüsil


Erialaained  38AP/57 ECTS, kohustuslikud ained 28 AP/33 ECTS, valikained 10 AP/15 ECTS
Sisu moodul 1: Dokumendihalduse teoreetilised lähtekohad
	Eesmärk:

 toetada pädevuse kujunemist ettevõtete teabe- ja dokumendihaldussüsteemi kujundamiseks, haldamiseks  ja juhtimiseks

teadmiste  kujundamine informatsiooni, dokumendihalduse ja arhiivinduse teoreetilistest põhiseisukohtadest ja uutest arengutest Eestis ja mujal maailmas

analüüsi- ja sünteesioskused innovatsiooni- ja teadustegevuses uute teadmiste ja protseduuride loomisel 

	Aine- 

kood
	Õppeaine nimetus
	AP
	ECTS
	Hinda- misvorm 

	
	Kohustuslikud ained 13 AP/ 20 ECTS
	
	
	

	INT7029
	Arhiivinduse ja dokumendihalduse  teooriad
	4
	6
	E

	INT7031
	Dokumendihaldus
	3
	5
	H

	INT7033
	Võrdlev arhiivindus ja dokumendihaldus
	3
	4
	E

	INT7009
	Uurimismeetodid infoteadustes
	3
	5
	E

	
	Valikained 10 AP/15 ECTS*
	
	
	

	INT7016
INT7034
INT7011

INT7014

INT7004
	Infojuhtimine teabeküllases organisatsioonis

Kirjalik kommunikatsioon ühiskonna arengus

Kommunikatsiooniteooriad

Teaberetseptsioon ja infoesitlus

Infootsingu teooria 
	4

4

3

3

4
	6

6

4

5

6
	E

E

E

E

E

	Õpitulemused:

õppesuunaalaste esirinnas olevate teadmiste interpreteerimine, sellele rajaneva originaalse mõtlemise arendamine

suutlikkus kasutada dokumendihalduse ja arhiivinduse teoreetiliste põhiseisukohtade spetsiifilisi teadmisi probleemide lahendamisel

omandatud teadmised informatsiooni ja dokumentaalsete andmekogude ajaloo, mõistete, filosoofiliste lähtekohtade ja metodoloogia, organisatsiooni ja ühiskonna inforessursside käitlemisest

suutlikkus omandatud teadmisi rakendada informatsiooni käitlemisel, kasutamisel ja    turvamisel

kasutada omandatud oskusi dokumendihaldussüsteemide loomisel, kasutamisel ja turvamisel nii paberkandjal kui elektroonilises keskkonnas.

    * Valikained valida  1. ja 2. sisumoodulist kokku 10 AP/15 ECTS


Sisu moodul 2: Dokumendihaldus ja arhiveerimine  

	Eesmärk: 

teadmiste ja oskuste produtseerimine  dokumendihaldussüsteemide loomiseks, kasutamiseks ja turvamiseks nii paberkandjal kui elektroonilises keskkonnas

pädevuse kujunemine ettevõtete teabe- ja dokumendihaldussüsteemi haldamiseks ja juhtimiseks 

spetsialiseeritud teadmised dokumentatsiooni õigsuse ja originaalsuse tagamiseks dokumendi elutsükli jooksul 

õppurite ettevalmistamine teadustööks ning õpingute jätkamiseks doktoriõppes teabe- ja dokumendihalduse, elektroonilise asjaajamise ja arhiivinduse valdkonnas 

	Aine-

kood
	Õppeaine nimetus
	AP
	ECTS
	Hinda- misvorm 

	
	Kohustuslikud ained 15 AP/ 23 ECTS
	
	
	

	INT7035
	Autentsus ja turvalisus dokumendihalduses
	4
	6
	H

	INT7049
	Dokumendihalduse regulatiivne keskkond
	4
	6
	E

	INT7025
	Elektrooniline dokumendihaldus
	4
	6
	E

	INT7039
	Erialaseminar
	3
	5
	A

	
	Valikained 10 AP/15 ECTS*
	
	
	

	INT7037
	Dokumendihalduse tehnoloogia 
	3
	4
	H

	INT7038

INT7040

INT7017

INT7006
	Arhiivi- ja dokumendihalduse teenuste turundus

Dokumendi- ja arhiivihaldussüsteemid

Innovatsiooni infokeskkond

Infotegevuse juhtimine
	3

4

3

4
	5

6

5

6
	E

H 

E

E

	Õpitulemused: 

    suutlikkus elektroonilise dokumentaalse infoga töötamiseks nii avalikus kui   eraasutustes

oskus töötada erinevate erialade ja asutuste dokumentatsiooniga meeskonnatöö ja selle juhtimise omandamise võtmes 

oskus kriitiliselt ja süsteemselt mõelda ning probleeme püstitada ja lahendada 
suutlikkus luua töökeskkond dokumentidega tegelemisel erinevates organisatsioonides ja asutustes 

kasutada kreatiivselt teadmisi dokumendihalduse standarditest ja marketingist

spetsialiseeritud probleemilahendamise oskused, mis on vajalikud teadus- ja innovatsioonitegevuses 

* Valikained valida  1. ja 2. sisumoodulist kokku 10 AP/15 ECTS


Rakenduslik moodul: Arhiivinduse ja dokumendihaldus 10AP/ 15 ECTS
	Eesmärk: 

põhiteadmised dokumendihaldusest kui distsipliinist neile üliõpilastele, kes on omandanud bakalaureusekraadi või sellele vastava kvalifikatsiooni muul kui infoteaduse erialal
süvateadmised ja oskused tänapäeva elektroonilise informatsiooni  pikaajalise säilitamise loomis- ja haldamisprobleemidest digitaalarhiivis

spetsialiseeritud probleemilahendamise oskused dokumendihalduseala seadusandluses

teadmiste ja oskuste kujunemine mooduli läbimise käigus 

magistrieksami valikul ja selle sooritamise eelduseks on rakendusliku mooduli ainete omandamine 

	Aine- kood
	Õppeaine nimetus
	AP
	ECTS
	Hinda- misvorm 

	INT7032

INT7030

INT7041

INT7027
	Kohustuslikud ained 10 AP/ 15ECTS

Säilitamisteadus

Digitaalarhiivindus

Arhiivinduse alused

Elektrooniline kirjastamine
	4

3

3

3
	6

5

5

4
	E

H

E

H

	Õpitulemused:  

esmased alusteadmised ja oskused teistest valdkondadest pärit õppuritele tööks dokumentatsiooniga, s.h. dokumentide haldamisel, arhiveerimisel ja säilitamisel 

suutlikkus aru saada kaasaja eri kandjatel oleva informatsiooni autentsel talletamisel ja säilitamisel

teadmiste rakendamine digitaalarhiivide loomisel ja käitlemisel

analüüsi- ja sünteesioskus dokumentide õigusruumis haldamisel 


Vabaained 10 AP/ 15 ECTS 
	Eesmärk: 

luua võimalused individuaalsete arenguvajaduste ja intellektuaalse huvi realiseerimiseks

siia kuuluvaid aineid kasutatakse ka võõrkeelte ja arvutioskuse taseme parandamiseks,

 meeskonnatöö ja selle juhtimisoskuse arendamiseks

	Õpitulemused:

individuaalsete valikute tulemusel omandatud teadmised ja oskused, mis toetavad arengut valitud erialal

            inglise keele oskus Euroopa Keelemapi B2 tasemel

	


Magistritöö  20 AP/ 30 ECTS 

	Eesmärk:

· suutlikkuse kujundamine dokumendihalduse probleemide analüüsiks ja sünteesiks,

· oskuste kujundamine uurimisprobleemide püstitamiseks, kaasaegsete uurimismeetodite  kasutamiseks ning teadusteksti presenteerimiseks.

	Aine-

kood
	Õppeaine nimetus
	AP
	ECTS

	INT7043
	Magistritöö
	20
	30

	Õpitulemused:

suutlikkus esitada teadusprobleeme konkreetses  ainevaldkonnas,
oskus erialast uurimistööd plaanipäraselt koordineerida,

oskus koostada iseseisvat uurimistööd,

suutlikkus kriitiliselt analüüsida ja hinnata teiste ja enda uurimistöö tulemusi,

oskus uurimistulemusi avalikult esitada ja kaitsta,

andmete kogumise ja allikatega töötamise oskus.


Magistrieksam 10 AP/ 15 ECTS

	Eesmärk: 

toetada õppekava läbimisel omandatud teadmiste ja oskuste kinnistamist, hinnata nende saavutamise taset.

	Aine-

kood
	Õppeaine nimetus
	AP
	ECTS

	INT7044
	Magistrieksam 
	10
	15

	Õpitulemused:

läbitud õppekavas omandatud teadmiste, oskuste mõtestamine ning rakendamine,

suutlikkus integreerida õppetöös omandatud teadmised ja oskused terviklikuks arusaamaks erialast.


AINEKAARDID

	INT7001
	INFOPOLIITIKA JA -STRATEEGIA



	Maht   4,0 AP/ 6,0 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 48

(õppetöö toimub veebipõhises õpikeskkonnas IVA) 
	Õppesemester: K

	Eesmärk:
	Ülevaade infopoliitika ja strateegia olemusest ja arengutest.  Õppida analüüsima ning kriitiliselt käsitlema infopoliitika alusdokumente Eesti ja Euroopa Liidu tasandil; süvendada arusaama infopoliitikast ühiskonna eri valdkondades. Infopoliitika institutsionaalsed ja sotsiaalsed aspektid.

	Aine lühikirjeldus:


	Aine koosneb seitsmest omavahel sisuliselt seotud moodulist. 

1.moodul. Informatsiooniline infrastruktuur ja infopoliitika valdkonnad. Infopoliitika roll infoühiskonna kontekstis. Infoühiskonna (kriitilised) käsitlused.  Eesti kui infoühiskonna arengujooned

2.moodul. Infopoliitika Eestis. Eesti infopoliitika alusdokumendid ja institutsioonid. Euroopa Liidu infoühiskonna poliitika ja programmid 

3.moodul. Mäluasutused informatsioonilises infrastruktuuris 

4.moodul. Infopoliitika avalikus halduses: avaliku teabe käsitlused. Riigiportaalid avaliku teabe süsteemi elemendina. Portaalide praktiline analüüs 

5.moodul. Sotsiaalsed aspektid infopoliitilises kontekstis 

6.moodul Organisatsiooni infopoliitika 

7.moodul Infokirjaoskus

Iseseisev töö moodustub täiendava erialateabe analüüsist, praktiliste ülesannete koostamisest nii individuaalselt kui rühmas ning modereeritud aruteludest TeadmusPajas.

	Õpitulemused:


	Üliõpilane

· mõistab infopoliitika rolli ühiskonnas, tunneb ära ja on suuteline analüüsima infopoliitikat eri valdkondades ja sektorites;

·  tunneb infopoliitika rakendusmehhanisme ning suudab kriitiliselt analüüsida infopoliitikate ja strateegiate alusdokumente; 

· väärtustab infospetsialisti rolli infopoliitikate põhimõtete ja infostrateegiate ellurakendamisel. 

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:


	Lekt Ülle- Marike  Papp

prof Albert Boekhorst, dots Aira Lepik, lektor Sirje Virkus, lektor Elviine Uverskaja

	Ingliskeelne nimetus:
	Information policy and strategy

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Eesti infopoliitika põhialused (1998). Tallinn : Riigikantselei. - Leidumus : RR, TLÜAR

Infopoliitika põhialused: aastateks 2004-2006. (2003).- http://www.riso.ee/et/files/upload/Infopoliitika2.pdf
Eesti infoühiskonna arengukava 2013. (2006). http://www.riso.ee/et/files/Infoyhiskonna_arengukava_2013_0.pdf
Grieves, M. (1998).  Information policy in the electronic age. London [etc.] : Bowker-Saur.- Leidumus : TLÜAR, RR

Hill, M. W. (2005). The impact of information on society: an examination of its nature, value and usage. München : Saur. – Leidumus : RR., TTÜR

Webster, F. (2002). Theories of the Information Society. London ; New York : Routledge. 

Borgman, C. (2000). From Gutenberg to the global information infrastructure : access to information in the networked world. Cambridge, Mass. ; London : MIT Press, 

Choo, C W.( 2002) Information Management for the Intelligent Organization: The Art of Scanning the Environment. Medford, New Jersey: Information Today, Inc. (peatükid 1, 8, 9)

Orna, E. (2004 ). Information strategy in practice. Aldershot : Gower. – Leidumus : RR. 

 

	Asenduskirjandus:


	Eesti infopoliitika põhialused (1998). Tallinn : Riigikantselei. - Leidumus : RR, TLÜAR

Infopoliitika põhialused: aastateks 2004-2006. (2003).- http://www.riso.ee/et/files/upload/Infopoliitika2.pdf
Eesti infoühiskonna arengukava 2013. (2006). http://www.riso.ee/et/files/Infoyhiskonna_arengukava_2013_0.pdf
Webster, F. (2002). Theories of the Information Society. London ; New York : Routledge.- Leidumus: RR

Castells, M. (2004). The network society : a cross-cultural perspective. Cheltenham (U.K.) ; Northampton (Mass.): Edward Elgar. – Leidumus : TLÜAR, RR

Soramäki, M. (2004). Informaatioyhteiskunnan teoriat, politiikka ja sähköisen viestinnän todellisuus : eurooppalainen näkökulma. Tampere : Tampere University Press. – Leidumus : RR

Hill, M. W. (2005). The impact of information on society: an examination of its nature, value and usage. München : Saur. - Leidumus : RR., TTÜR

Rowlands, I.(ed). (1996). Understanding information policy: proceedings of workshop held at Cumberland Lodge. London : Bowker-Saur – Leidumus : RR




	INT7029
	ARHIIVINDUSE JA DOKUMENDIHALDUSE TEOORIAD



	Maht   4 AP/6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 24


	Õppesemester: S

	Eesmärk:
	teadmiste  kujundamine informatsiooni, dokumendihalduse ja arhiivinduse teoreetilistest põhiseisukohtadest ja uutest arengutest 

suutlikkus orienteeruda kaasaegses arhiivinduse ja dokumendihalduse juhtimispõhimõtetes  

teadmised ainukordsete dokumentide loomise, haldamise, alalhoiu ja taaskasutamise spetsialiseeritud teaduskäsitlustest

teadmised ja oskused orienteerumaks kaasaaja digitaalarhiivinduse uutes originaalsetes lahendustes, kasutamaks meeskonnatööd ja selle juhtimisoskust

	Aine lühikirjeldus:


	Süvendatud teadmised  paber- ja elektroonilisel kandjal dokumentide korrastamise, süstematiseerimise, säilitamise ja taaskasutamise teoreetilistest alustest. Mäluasutuste teoreetilised ülesanded. Intellektuaalse kapitali  teoreetilised lähtekohad Dokumendimassiivide ja dokumendikogude korralduse põhimõtted. Info- ja hindamisteooriast. Dokumendi- ja arhiivihalduse teooriad ja kokkupuutepunktid. Dokumendihalduse ja arhiivinduse arengu tähtsamad etapid. Dokumendihoidlad ja eriliigilised arhiivid, sealhulgas digitaalarhiiv: kujunemine, klassifitseerimise alused ja tööpõhimõtted. Dokumendi- ja arhiivihalduse trendid; kaasaja aktuaalsed probleemid. Dokumentatsiooni säilitamine. Digitaalsed andmekogud ja nende probleemid.

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine,  praktilised ülesanded: erialase terminoloogia läbitöötamine ja defineerimine, materjalide koostamine



	Õpitulemused:


	omandatud teadmised dokumendihalduse ja arhiivinduse teoreetilistest põhiseisukohtadest

oskuste rakendamine omandatud teadmiste kasutamisel dokumendihalduse ja arhiivinduse praktilises tegevuses

suutlikkus uute strateegiliste käsitluste rakendamiseks õppe- ja töösituatsioonides 

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Dots Liivi Aarma

	Ingliskeelne nimetus:
	Records Management Theory

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Elizabeth Shepherd, Geoffrey Yeo. (2003). Managing Records: a handbook of principles and practice. London. 318 p. Leidumus:  RR.
Gilliland-Swetland,  Anne J. (2000). Enduring Paradigm, New Opportunities: The Value of the Archival Perspective in the Digital Environment. Los Angeles University http://www.clir.org/pubs/abstract/pub89abst.html. 

Muller, S., Feith, J. A., Fruin, R. (1998-2000). Arhiivide korraldamise ja kirjeldamise käsiraamat. Tuna. Leidumus: TLÜ AR, RR, TTÜR.

Grossman, Ruth (2006). Our Expectations About Archives: Archival Theory Through a Community Informatics Lens; A paper for the Conference Proceedings of Constructing and Sharing Memory: Community Informatics, Identity and Empowerment, CIRN Prato. http://www.ccnr.net/?q=node/248 

Arhiiv riigiasutusena Eesti ühiskonnas: artiklid (1999). Tartu. 214 lk. Leidumus: RR, TLÜ AR.

Dictionary of Archival Terminology. (1988). München-New York- London-Paris. Leidumus: RR, TLÜ AR, TTÜR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Andmekogude hindamisest.

http://www.ra.ee/galahad/file_storage/2/889
Brooking, Annie (1999). Corporate Memory: Strategies for Knowledge Management. London: International Thomson Business Press. Leidumus: TTÜR, RR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Duranti, Luciana (2000). The Impact of Technological Change on Archival Theory. InterPARES Project, http://www.interpares.org/documents/ld_sevilla_2000.pdf. 

	Asenduskirjandus:


	Digimaan kartta. Puheenvuoroja digitaaliseen tietohuoltoon. (2002). Helsingi. 176 lk. Leidumus: RR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Rahvusarhiivi juhised. Dokumendi- ja arhiivihaldus. (2003). Rahvusarhiiv. Tallinn.

Rahvusarhiivi juhised. Digitaalse info hoidmine CD-l. (2003). Rahvusarhiiv. Tartu.

Rahvusarhiivi juhised. Arhivaalide üleandmine avalikku arhiivi. (2003). Rahvusarhiiv.


	INT7031
	dokumendihaldus 

	Maht   3 AP/ 4,5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 18
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Eesmärgiks on kujundada üliõpilastel dokumendihaldust puudutavad üldteadmised.

	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Dokument, selle omadused, liigid ja tüübid. Üldnõuded dokumendihaldusele – rahvusvaheline  standard ISO 15489. Dokumendi elukäigu sündmused, dokumendihalduse metaandmed. Nõuded elektrooniliste dokumendihaldussüsteemide funktsionaalsusele.

Dokumendihalduse aktuaalsed teemad. Dokumendihalduri kutse, dokumendihaldusega seotud rahvusvahelised organisatsioonid, uurimiskeskused.

Iseseisev töö: materjalide läbitöötamine ning nende alusel seminarides osalemine.

	Õpitulemused:
	Kursuse läbinu:

· valdab dokumendihalduse baasterminoloogiat,

· on kursis dokumendi ja dokumendihalduse olemusega ning dokumentide loomise, haldamise ja säilitamise probleemide ja arengutega,

· omab ülevaadet dokumentide haldamiseks mõeldud infosüsteemide funktsionaalsustest.

	Hindamine:
	Hindeline arvestus

	Vastutav õppejõud:
	Lektor Monika Saarmann

	Ingliskeelne nimetus:
	Records Management

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	EVS-ISO 15489-1:2004 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 1: Üldnõuded" 
Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

EVS-ISO 15489-2:2004 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldus. Osa 2: Juhised"
Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205 

“Nõuded elektroonilise dokumendihaldussüsteemi funktsionaalsusele” (2002) http://www.riik.ee/dhp/publ/FNoue_rk1.PDF
“Elektrooniliste dokumendihaldussüsteemide funktsionaalsusnõuete rakendamise juhend” (2002) http://www.riik.ee/dhp/publ/Juhend_rk1.PDF
Dokumendi elukäigu sündmuste mudel (2006) http://www.riigikantselei.ee/?id=6701  

	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	EVS-ISO 5127:2004 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Sõnastik" 

Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

EVS882 -1:2006 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendielemendid ja vorminõuded. Osa 1: Kiri".

Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

EVS-ISO 15836:2004 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dublin Core'i metaandmeelemendid"

Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

EVS JUHEND 9:2006 Dublin Core`i metaandmeelementide kasutamiseks.
Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Dokumendihalduse metaandmete loend http://www.riigikantselei.ee/?id=6701  

EVS-ISO 23081-1:2006 "Informatsioon ja dokumentatsioon. Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted". 

Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Rahvusvahelised asjaajamissüsteemide mudelid ja standardid: Võrdlev analüüs. Eesti Äriarhiiv (2001)

http://www.riik.ee/dhp/publ/erm_raport_secure.pdf
Digitaalarhiivinduse strateegia 2005-2010
http://www.ra.ee/juhised/digistrateegia.pdf
Rahvusarhiivi juhised. Dokumendi- ja arhiivihaldus. Rahvusarhiiv. 2003. ptk. III ja V http://www.ra.ee/juhised/
Kõrven, Tiiu-Reet. (2006) Dokumendihaldus. Tallinn 

Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk  


	INT7033
	VÕRDLEV ARHIIVINDUS JA DOKUMENDIHALDUS



	Maht   3 AP/4,5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 18


	Õppesemester: S

	Eesmärk:
	toetada pädevuste kujunemist arhiivinduse, teabe- ja dokumendihalduse valdkonnas  läbi eri maade üldistatud kogemuse 

arendada arhiivinduse ja dokumendihalduse ala  teadmiste analüüsi- ja sünteesioskust; sellele rajanevat originaalset mõtlemist  

varustada üliõpilasi spetsialiseeritud teadmistega üldistest arengutendentsidest tänapäeva infoühiskonnas  

	Aine lühikirjeldus:


	Ainukordse teabe säilitamise ja kasutamise teadusdistsipliini mõttelugu. Dokumendihalduse ja arhiivinduse silmapaistvamad teoreetikud. Dokumentide autentsuse ja usaldusväärsuse probleem läbi aegade, meetodid nende tagamiseks. Kaasaja paradigma arhiivinduse- ja dokumendihalduse teoorias ja terminoloogias. Arhiivide korrastusüksused, füüsiline ja  intellektuaalne haldamine. Arhiivide teatmestud ja vahendusteatmikud. Arhivistide kongressid. Tänapäeva digitaalne dokumendihaldus ja –arhiivindus Euroopa Liidus (põhinäited  Eestist, Põhjamaadest, Saksamaalt ja Inglismaalt). Dokumendihaldussüsteemide ja dokumentide säilitamise   kaasaja aktuaalsed probleemid.

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, seminarideks valmistumine, referaadi koostamine ja esitlemine.

	Õpitulemused:


	spetsialiseeritud teadmised arhiivinduse ja dokumendihalduse üldistest arengutest  ja eesmärkidest

suutlikkus rakendada saadud teadmisi ning oskusi oma erialases töös  

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Dots Liivi Aarma, lekt Kädi Riisma

	Ingliskeelne nimetus:
	Comparative Archival Science and Records Management

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Rahvusvahelised asjaajamissüsteemide mudelid ja standardid: Võrdlev analüüs. Eesti Äriarhiiv (2001)

http://www.riik.ee/dhp/publ/erm_raport_secure.pdf 

UNESCO arhiiviportaal http:/www.unesco.org/webworld/portal_archives/pages/Archives/
Euroopa arhiivivõrgustiku portaal:  http:/www.european-archival.net/

Miller, Frederic M. (1990). Arranging and describing Archives and Manuscripts. Chicago. 131 p. Leidumus: RA rmtk., TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Electronic Records: A Workbook for Archivists. ICA Study 16 (2005) http://www.ica.org/biblio/Study16ENG_4.pdf
Dictionary of Archival Terminology. (1988). München-New York- London-Paris. Leidumus: RR, TLÜ AR, TTÜR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Arhiivinduse käsiraamat. (1933). Koost. Rudolf Kenkman, Otto Liiv, Adolf Perandi, Erik Tender. Tartu. 233 lk. Leidumus: TLÜ AR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Brenneke, Adolf. (1970). Archivkunde. Leipzig. Leidumus: TLÜ AR,  RR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

The profile of the archivist : promotion of awareness . (2000). München [etc.]. XII, 308. (Archivum ; 45). Leidumus: RR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

	Asenduskirjandus:


	Arhiiv riigiasutusena Eesti ühiskonnas. (1999). Tartu. 214 lk. Leidumus: TLÜ AR, RR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Muller, S., Feith, J. A., Fruin, R. (1998-2000). Arhiivide korraldamise ja kirjeldamise käsiraamat. Tuna.


	INT7009
	UURIMISMEETODID INFOTEADUSTES

	Maht   3 AP/4 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 40 (e-õpe)
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	-luua eeldused infoteaduse, raamatukogunduse, raamatuteaduse ala tehtava uurimistöö jaoks vajalike teadmiste ja oskuste kujunemiseks, 

-toetada analüüsioskuse, kriitilise mõtlemise, iseseisva töö oskuse kujunemist



	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Teaduse olemus. Teadusliku uurimisprotsessi käik. Kvantitatiivne, kvalitatiivne ning kombineeritud metodoloogia. Andmete kogumine kvantitatiivse ja kvalitatiivse uurimuse korral. Küsitlus-meetod. Vaatlus. Intervjuu. Grupiintervjuud. Dokumentide analüüs. Andmete analüüs kvantitatiivses ja kvalitatiivses uurimuses. Analüütiline induktsioon. Põhistatud teooria. Tekstianalüüsi võimalused: Kontent-analüüs. Diskursuse analüüs. Erinevad uuringudisainid/strateegiad: Juhtumiuuring jne. Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, praktilised ülesanded: uurimistööde ja neis rakendatud meetodite kriitiline analüüs

	Õpitulemused:


	· teadmised uurimistöö protsessi, uuringudisainide, meetodite kohta

· suutlikkus orienteeruda erinevate metodoloogiate raames rakendatavate uuringudisainide ja meetodite seas, analüüsida ja hinnata uurimuste läbiviimise metoodikat, teostamise kvaliteeti, valida sobivad meetodid oma uurimistöö tarbeks

· kriitilise mõtlemise ja analüüsi oskus, kirjaliku eneseväljenduse oskus 

	Hindamine:


	Eksam

	Ingliskeelne nimetus:
	Research Methods in Information Science



	Eeldusaine:
	

	Kohustuslik kirjandus:


	Powell, R.R. (1997). Basic research methods for librarians. Greenwich : Ablex Pub. Corp. Leidumus: RR, TLÜAR

Gorman, G. E. (2005). Qualitative research for the information professional : a practical handbook. London : Facet Publishing. Leidumus: RR, TTÜR



	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	Bryman, Alan. (2004).  Social research methods. Oxford : Oxford University Press. Leidumus: TLÜAR



	INT7035
	AUTENTSUS JA TURVALISUS DOKUMENDIHALDUSES



	Maht   4 AP/6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 24


	Õppesemester: K

	Eesmärk:
	luua eeldused  vajalike teadmiste ja oskuste kujunemiseks dokumendihalduse turvaliseks käitlemiseks 

kujundada teadmised ja oskused, mis võimaldavad korraldada turvalist dokumentide haldamist ning tagada dokumentide autentsus kogu dokumendi elutsükli vältel    

	Aine lühikirjeldus:


	Mõisted. Dokumendi põhiomadused. Autentsuse tagamise vahendite liigid. Andmekandjapõhine autentsuse tagamine. Andmetepõhine autentsuse tagamine. Halduslike meetmete põhine autentsuse tagamine. Paberdokumentide autentuse tagamise standardvõtted. Andmete kandmise viis dokumendile. Dokumendi kandja ja füüsiline vorm. Omakäeline allkiri. Dokumendi käitluspoliitika. Digiandmete olulisi erinevusi paberkandjal andmetest. Vahendatud loetavuse paradigma. Kandjast lahutatuse paradigma. Originaali ja koopia mõistete muutumine. Digidokumentide autentsuse tagamise võtted. Kasutatavad krüptotehnilised meetodid ja vahendid. Paberdokumentidest tuntud meetodite ülekantavus digimaailma. Halduslike meetodite kasutusroll ja puudused. Digidokumendi arhiveerimise põhiprobleemid. Pikaajalise säilitamise vajadus, selle eriti. Füüsilise kandja probleem. Vormingu probleem. Krüptovahendite nõrgenemise probleem. Kandja säilitamine versus andmete säilitamine. Ülesigneerimine ja selle korraldus.   
Ülevaade nii paberipõhise kui elektroonilise dokumendihalduse turvanõuetest kogu dokumendi elutsükli vältel. Paberdokumentide turvanõuded. Säilitamise turvanõuded. Arhiivi ohuplaan ja selle koostamine. Turvalisus elektroonilises dokumendihalduses. Dokumendisüsteem, selle komponendid ja turvalisuse tagamine Autentsuse ja turvalisuse tagamine dokumendihaldusprotsessides. Dokumendi metaandmed, nende liigid ja rakendamine. Autentimine ja autoriseerimine. Dokumendihalduspersonali ja tavakasutajate õigused ja vastutus. Autentimine ja autoriseerimine. Dokumendihalduspersonali ja tavakasutajate õigused ja vastutus. Dokumendihaldussüsteemid, dokumendiregistrid. Turvalisuse käsitlemine standardites.

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, seminarideks valmistumine, referaatide koostamine ja esitlemine.



	Õpitulemused:


	· Suutlikkus korraldada turvalist dokumentide haldamist

· Oskusi dokumentide autentsuse tagamiseks kogu dokumendi elutsükli vältel

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Lekt Kädi Riismaa

	Ingliskeelne nimetus:
	Authenticy and Security in Records Management 

	Eeldusaine:
	INT7031 Dokumendihaldus



	Kohustuslik kirjandus:


	Standardid EVS-ISO 15489:2004 (I ja II osa), ISO 14721 Open Archival Information System (OAIS), EVS-ISO 23081-1:2006

Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Dokumendihaldusprotsessid. Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Eesti Rahvusarhiiv, Tartu. (2003).. Juhendid: Digitaalse info hoidmine CD-R'il Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Digitaalse info hoidmine CD-l juhise Lisa 2. (2005). Eesti Rahvusarhiiv. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Praust, Valdo. Digitaalallkiri. Tallinn 2001. 180 lk. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

EV digitaalallkirja seadus http://estlex.ee/estlex/kehtivad/AktDisplay.jsp?id=35021&akt_id=35021

	Asenduskirjandus:


	EVS-ISO 11799: 2005 – Arhiivi- ja raamatukogumaterjalide hoiunõuded. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
EVS 882-1:2006 Dokumendihaldus. Dokumendi vorminõuded. Osa 1 – Kiri Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
EVS-ISO/IEC TR 13335-1:1999 Infotehnoloogia. Infoturbe halduse suunised. Osa 1: mõisted ja mudelid Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Website of InterPARES (International Research on Permanent Authentic Records in Electronic Systems) project, InterPARES Authenticity Task Force report, Natrional Archives of Australia. Digital Recordkeeping: Guidelines for Creating, Managing and Preserving Digital Records. 2004. 


	INT7049  
	DOKUMENDIHALDUSE REGULATIIVNE KESKKOND

	Maht  4 AP/ 6 ECTS


	Orienteeriv kontakttundide maht: 24


	Õppesemester: K

	Eesmärk:
	Kujundada baasteadmised dokumendihalduse ja arhiivinduse standarditest ning õiguslikust regulatsioonist Eestis  

	Aine lühikirjeldus:


	Standardimise olemus, põhimõisted, eesmärgid, standardite liigid ja tasandid. Ülevaade standardimisprotsessist, rahvusvahelise, Euroopa või teise riigi standardi ülevõtmise meetodid. Vastavushindamise, akrediteerimise, sertifitseerimise, registreerimise ja metroloogia mõisted, andmeliigituse standardite liigid. Tesaurused ja bibliograafilise andmestiku sõnastikud. Metaandmete standardimine. Arhiveerimisega seotud standardid, Open Archival Information System (OAIS), ISAAR ja ISAD(G) üldiseloomustus. Eestindatud säilitamise standardid, infoteaduse ja dokumendihalduse terminoloogiastandard. Dokumendihalduse standardid. Õiguse põhimõisted, seosed ja rakendamine. Eesti õigussüsteemi üldiseloomustus. Õigusaktid, nende kehtivus ja süstematiseerimine. Dokumendihalduse ja arhiivinduse õigusliku keskkonna kujunemine. Arhiiviseadus ja rakendusaktid ning nende rakendamine. Avaliku teabe seadus ja rakendusaktid ning nende rakendamine. Märgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus. Isikuandmete kaitse seadus ja selle rakendamine. Digitaalallkirja seadus ja selle rakendamine. Riigisaladuse ja salastatud välisteabe seadus ja selle rakendamine. Dokumendihalduse ja arhiivinduse käsitlemine muudes õigusaktides. Dokumendihalduse ja arhiivinduse õigusaktide seos valdkonna standardite ja juhistega.  

	Õpitulemused:


	Loengud, seminarid, iseseisvad uurimistööd, mille eesmärgiks on:

Suutlikkuse kujundamine dokumendihalduse ja arhiivinduse standardite  kasutamiseks oma erialases töös. Teadmised õiguse põhimõistetest, dokumendihaldust ja arhiivindust reguleerivaist õigusaktidest. Oskus kasutada dokumendihalduse ja arhiivinduse õigusakte ning juhiseid oma erialases töös.

	Hindamine:


	Eksamile pääsemise eelduseks on seminaridest osavõtt ja ettekannete esitamine ning iseseisvate uurimisülesannete teostamine – moodustavad 60% hindest 

	Vastutav õppejõud:


	Kädi Riismaa



	Ingliskeelne nimetus:
	Records Management Regulations

	Eeldusaine:
	INT 7031 Dokumendihaldus

	Kohustuslik kirjandus:


	Rahvusvahelised standardid, 

Euroopa Liidu poolt aktsepteeritud standardid, 

Eesti standardid dokumendihalduse ja arhiivinduse alal. 

R. Narits. Õiguse entsüklopeedia. 

Dokumendihaldust ja arhiivindust reguleerivad õigusaktid (arhiiviseadus koos rakendusaktidega, avaliku teabe seadus koos rakendusaktidega, isikuandmete kaitse seadus, digitaalallkirja seadus, riigisaladuse ja salastatud välisteabe seadus, märgukirjale ja selgitustaotlusele vastamise seadus)

	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	 Teiste riikide rahvuslikud standardid dokumendihalduse ja arhiivinduse alal, standardimist arendavad rahvusvahelised koostööprojektid vastavalt õppejõu soovitustele.   

Advig Kiris, Ants Kukrus, Enno Oidermaa, Poigo Nuuma. Õiguse alused. Õpik majanduseriala üliõpilastele. Koostaja Advig Kiris. TTÜ Kirjastus 2003; 

Jüri Liventaal. Riik ja õigus. Põhimõistete õpetus. Tallinn 1999; 

Riigikantselei juhised, 

Rahvusarhiivi juhised, 

Haldusmenetluse seadus, 

Vabariigi Valitsuse seadus, 

Vabariigi Valitsuse reglement, 

Raamatupidamisseadus ja selle rakendusaktid, 

Töölepingu seadus ja selle rakendusaktid      


	INT7025
	elektrooniline dokumendihaldus



	Maht   4 AP/ 6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 24


	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Elektroonilise dokumendihalduse teoreetiliste aluste ja praktiliste oskuste omandamine.

	Aine lühikirjeldus:


	Dokumendihalduse tegevusvaldkond, elektroonilise dokumendihalduse õiguslik keskkond; põhimõisted: (digitaal)dokument, dokumendi elukäik, dokumenteerimine. Digitaaldokumentide liigid, nende erisused ja vorminõuded; digitaaldokumendi erisused paberdokumendist. Dokumentide korraldamine ja haldamine elektroonilises keskkonnas: sissejuhatus elektroonilistesse dokumendihaldussüsteemidesse. Dokumendihalduse protsessid elektroonilises keskkonnas. Elektroonilise dokumendihalduse planeerimine ja juurutamine. Funktsionaalsusnõuded dokumendihaldussüsteemidele. Organisatsiooni elektrooniliste ressursside haldus. Metaandmed dokumendihalduses: standardid, nõuded, praktika. Dokumendihaldus ja teised inforessursside haldamise mudelid. Elektroonilisest dokumendihaldusest saadav kasu. Elektroonilise dokumendihalduse arengutrendid ja tulevik. 

Iseseisva tööna koostatakse 1-2 liikmelistes rühmades ülevaated elektroonilise dokumendihalduse kaasaegsetest probleemidest.

	Õpitulemused:


	Teadmised elektroonilise dokumendihalduse põhimõtetest ja valdkonna põhiprobleemidest.

Suutlikkus rakendada omandatud teadmisi elektroonilise dokumendihalduse sisseseadmisel ja korraldamisel organisatsioonis.

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Lekt Raivo Ruusalepp

	Ingliskeelne nimetus:
	Electronic Records Management

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Dokumendi- ja arhiivihaldus. (2003) Rahvusarhiiv 

Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TTÜR, TTÜR pearmtk. Võrguteavikuna: http://www.ra.ee/juhised/dhjuhis.pdf
EVS-ISO 15489: 2004 „Dokumendihaldus”

EVS-ISO 23081-1 “Dokumendihaldusprotsessid.

Dokumentide metaandmed. Osa 1: Põhimõtted”

Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205

Nõuded elektroonilise dokumendihaldussüsteemi funktsionaalsusele.(2002) Eesti Äriarhiiv 

http://www.riik.ee/dhp/publ/FNoue_rk1.PDF
Elizabeth Shepherd, Geoffrey Yeo. (2003). Managing Records: A Handbook of Principles and Practice. Leidumus: RR

	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)


	Rahvusvahelised asjaajamissüsteemide mudelid ja standardid: Võrdlev analüüs. Eesti Äriarhiiv (2001)

http://www.riik.ee/dhp/publ/erm_raport_secure.pdf
National Archives of Australia, “Designing and Implementing Recordkeeping Systems (DIRKS)” (2002)

http://www.naa.gov.au/records-management/systems/DIRKS/index.aspx
International Council on Archives, “Electronic Records: A Workbook for Archivists” ICA Study 16 (2005)

http://www.ica.org/biblio/Study16ENG_4.pdf



	INT7039
	ERIALASEMINAR



	Maht   3 AP/4,5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 18
	Õppesemester: K,S



	Eesmärk:
	suutlikkuse kujundamine dokumendihalduse probleemide analüüsiks ja sünteesiks

oskuste kujundamine uurimisprobleemide püstitamiseks, kaasaegsete uurimismeetodite  kasutamiseks, andmekogumise ja analüüsi teostamiseks, teadusteksti koostamiseks ja presenteerimiseks 

	Aine lühikirjeldus:


	 Teabe- ja dokumendihalduse põhimõistete, teooria, arenguloo, korraldamise ja juhtimise, õigusliku regulatsiooni jm omandatud teadmiste ja oskuste rakendamine erialases uurimistöös. 

	Õpitulemused:


	 teabe- ning dokumendialase teadusliku uurimistöö kinnitatud süvateadmised  

	Hindamine:
	A

	Vastutav õppejõud:
	Dots Liivi Aarma, lekt Kädi Riismaa

	Ingliskeelne nimetus:
	Master Seminar

	Kohustuslik kirjandus:
	Hirsjärvi, S., Remes, P., Sajavaara, P. (2005). Uuri ja kirjuta. [Tallinn]: Medicina. Leidumus: RR, TlnKR, TLÜ Haapsalu Kolledž, TLÜAR, TLÜAR med, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk  




	INT7016
	INFOJUHTIMINE TEABEKÜLLASES ORGANISATSIOONIS



	Maht   4AP/ 6 ECTS


	Orienteeriv kontakttundide maht:  8

Õppetöö toimub õpikeskkonnas IVA


	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Anda analüüsioskused teabeküllastes organisatsioonides toimuvate protsesside mõistmiseks ja teadmised nende toetamiseks vajalike andmete, informatsiooni ning teadmistega. Omandada teadmisi infotegevuse juhtimisest organisatsioonis erinevatest kontseptuaalsetest lähtekohtadest. 



	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Käsitletakse õppiva ja teabeküllase organisatsiooni ning intellektuaalse kapitali olemust, organisatsioonilisi muudatusi seotult teabe loomise, kaardistamise, kogumise, töötlemise, rakendamise, levitamisega organisatsiooni arenguprotsessides ning infostrateegiate etapiviisilist väljatöötamist.

Aine neli moodulit saab omandada IVA keskkonnas, iseseisvaks tööks on töö kirjandusega,  rühmaarutelu ja praktiliste tööde teostamine.



	Õpitulemused:


	Teoreetilised teadmised infostrateegiate ( IT-strateegia, inimressursi arendamise strateegia, infosüsteemide strateegia jms.) väljatöötamise alustes ja eesmärkidest. 

Omandatud eelteadmised teadmusjuhtimise paradigmast lähtuvaks infotegevuse korraldamiseks teabeküllastes organisatsioonides.



	Hindamine:


	  Eksam 

	Vastutav õppejõud:


	Ülle-Marike  Papp (teised ainekursusel õpetavad õppejõud)



	Ingliskeelne nimetus:
	Information Management in Knowledge-Rich Organisations

	Eeldusaine:
	

	Kohustuslik kirjandus:


	Choo, C. W. (2006). The knowing organization : how organizations use information to construct meaning, create knowledge, and make decisions. New York ; Oxford : Oxford University Press. -  Leidumus: TTÜR

Sveiby, K.-E. (1994).Juhtimistarkus: 101 nõuannet teabeküllaste organisatsioonide juhtidele. Leidumus : RR, TlnKR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk, TTÜR õpikud 

Drucker, P.F. (2003). Juhtimise väljakutsed 21. sajandiks. Tallinn : Pegasus. – Leidub:  RR, TLÜAR, TLÜAR õpperk, TlnKR, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk

Choo, C.W., Bontis, N (ed). (2002). The strategic management of intellectual capital and organizational knowledge. Oxford [etc.] : Oxford University Press. Leidumus: RR

Corall, S. (2000). Strategic Management of Information Services: a Planning Handbook. London : Aslib – Leidumus: TLÜ infot osak

Appelgate,L.M., Austin, R.D., McFarland, F.W. (2007).Corporate information strategy and management.   Boston  : McGraw-Hill. – Leidub: TTÜR

Henczel, S. (2001). The information audit: A practical guide. Munich: Saur. – Leidumus : TLÜAR, TTÜR, RR
Hencel, S. The information audit as a first step towards effective knowledge management : an opportunity for the special librarian . – Inspel, 2000,  34 (3/4), p. 210-22

	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	Sveiby, K.-E. (1994).Juhtimistarkus: 101 nõuannet teabeküllaste organisatsioonide juhtidele. Leidumus : RR, TlnKR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk, TTÜR õpikud 

Drucker, P.F. (2003). Juhtimise väljakutsed 21. sajandiks. Tallinn : Pegasus. – Leidub:  RR, TLÜAR, TLÜAR õpperk, TlnKR, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk

Appelgate,L.M., Austin, R.D., McFarland, F.W. (2007).Corporate information strategy and management.   Boston  : McGraw-Hill. – Leidub: TTÜR
Orna, E. (2005). Making Knowledge Visible: Communicating Knowledge Through Information Products
Henczel, S. (2001). The information audit: A practical guide. Munich: Saur. – Leidumus : TLÜAR, TTÜR, RR



	INT7034
	KIRJALIK KOMMUNIKATSIOON ÜHISKONNA ARENGUS



	Maht   4 AP/6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 24


	Õppesemester: K

	Eesmärk:
	· luua eeldused  vajalike teadmiste ja oskuste kujunemiseks, eesmärgiks anda teadmisi infoteaduse valdkonnas bürokraatia, kirjasõna ja kirjaoskuse arengust ja probleemidest ühiskonnas läbi sellealaste mõtteloo ja teadustekstide  tundmise ja  analüüsimise

· toetada analüüsioskuse, kriitilise mõtlemise, iseseisva töö oskuse kujunemist

	Aine lühikirjeldus:


	Kommunikatsiooniteadus ja kirjalik kommunikatsioon. J. Derrida - Kirjalik kommunikatsioon ja keeleteadus. McLuhani kommunikatsiooni  käsitlus. Terminoloogia probleemid. Kirjalik kommunikatsioon  infoedastamise ja säilitamise vahend, tähtsus minevikus, olevikus ja tulevikus. Revolutsioonid kirjaliku kommunikatsiooni arenguloos. Terminid ja definitsioonid. Avalikkuse tekkimine. Bürokraatia teke ja areng. Kirjaliku kommunikatsiooni kandjate uurimise valdkonnad. Kiri ja kirjakäsitluse filosoofilised teooriad. Tänapäeva teadusuuringud kirjaliku kommunikatsioonist. Informatsiooni ajalooline areng.  Kirjaliku kommunikatsiooni säilimise probleemid. Kirjalik kommunikatsioon vana- ja keskajal. Kirjalike allikate talletamise institutsioonid. Kirjaoskuse probleemid. Lugemislugu ja lugeja probleemid. Tekstist arusaamine, selle kättesaadavus ja  vahendamine. Lugemiserevolutsioon. Lugemisuuringud.

	Õpitulemused:


	· suulikkus orienteeruda kirjaliku kommunikatsiooni arenguetappides

· luua eeldused mõistmaks kirjaliku kommunikatsiooni alustrajanud rolli tänapäeva infoühiskonna kujunemisel

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Dots Liivi Aarma

	Ingliskeelne nimetus:
	Writtten Communication in the Society

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Palmaru, Raivo. (2003). Juhatus kommunikatsiooniteooriasse. Tallinn. Leidumus: TLÜ AR, RR, TTÜR 

Frederick G. Kilgour. (1998). The Evalution of the  Book. New York, Oxford. Leidumus: TLÜ AR, RR. 

Liivaku, Uno. (1995). Eesti raamatu lugu. Tallinn. Leidumus: TLÜ AR, TLÜAR õpperk,  RR. TlnKR  
Alberto, Manguel. (1996). A History of Reading. London. Leidumus: TLÜ AR, RR. 

Elisabeth L. (1993). Eisenstein. The Printing Revolution. Cambrigde. Leidumus: TLÜ AR, RR. 

Aarma, Liivi. (1990). Kirjaoskus Eestis.Tallinn. Leidumus: TLÜ AR, RR. 

	Asenduskirjandus: 


	McQuaili, Denis. (2003). Massikommunikatsiooni teooria.  Tartu Leidumus: TLÜ AR, TLÜAR õpperk,  RR.
Aarma, L. (2001). Kiri ja raamat. Elektrooniline teavik. Leidumus: TLÜ AR, TLÜAR õpperk,  RR,  TlnKR


	INT7011
	KOMMUNIKATSIOONITEOORIAD


	Maht   3 AP/4 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 40 (e-õpe)
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	-luua eeldused teadmiste kujunemiseks kommunikatsiooni käsitlevatest teoreetilistest mudelitest, kommunikatsiooni liikidest ja vormidest

-toetada analüüsioskuse, kriitilise mõtlemise, iseseisva töö oskuse ning rühmatöö oskuse kujunemist



	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Kommunikatsiooni uurimise protsessikoolkonna peamiste esindajate mudelid kommunikatsiooni kohta: Shannon ja Weaver, Lasswell, Gerbner, Newcomb, Westley ja McLean, Maletzke, R. Jakobson. 

Semiootlised kommunikatsioonimudelid, C.S. Peirce’I ja F. De Saussure’i märgikäsitus. Märkide kategooriad. Koodid. Tähenduse andmine. Ideoloogia roll tähenduse andmises. Kommunikatsiooni liigid. Isikutevaheline kommunikatsioon. Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine. Individuaalse kommunikatsiooni oskused. Grupikommunikatsioon. Massikommunikatsioon. Kommunikatsioon organisatsioonides. Kommunikatsiooni kanalid. Suuline kommunikatsioon. Dokumentaalne kommunikatsioon. Elektrooniline kommunikatsioon. Iseseisev töö : kirjanduse lugemine, praktilised ülesanded individuaalselt ja rühmas. 



	Õpitulemused:


	teadmised kommunikatsiooni teoreetiliste käsitluste kohta, erinevate kommunikatsiooni liikide ja vormide kohta; suutlikkus analüüsida kirjalikke, pildilisi jm sõnumeid,  hinnata kommunikatsiooni toimimist

erinevate kommunikatsiooni liikide raames



	Hindamine:


	Eksam

	Vastutav õppejõud:


	Aile Möldre, Ph.D.



	Ingliskeelne nimetus:
	Communication theories



	Eeldusaine:
	

	Kohustuslik kirjandus:


	Palmaru, R. (2003).Juhatus kommunikatsiooniteooriasse. Tallinn : Akadeemia Nord. Leidumus :RR, TLÜAR, TTÜ rk, TlnKR

McQuail, (2003).D. McQuaili massikommunikatsiooni teooria.Tartu : Tartu Ülikooli Kirjastus. Leidumus: RR, TLÜAR, TlnKR, TTÜ rk



	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	Fiske, J. (1996). Introduction to communication studies. London [etc.] : Routledge. Leidumus: RR, TLÜ BFMK, TLÜAR

Vadi, M. (2001).Grupid organisatsioonis. Tartu : Tartu Ülikooli Kirjastus. Leidumus: RR, TLÜAR, TlnKR, TTÜ rk

Соколов, А.(2001).Метатеория социальной коммуникации . Санкт-Петербург : [Российская национальная библиотека], 2001. Leidumus: RR

Hartley, P. (1999). Interpersonal communication. London ; New York : Routledge. Leidumus: RR, TLÜ BFMK




	INT7014
	TEABERETSEPTSIOON JA INFOESITLUS 



	Maht   3AP/ 4,5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 36

Õppetöö toimub õpikeskkonnas IVA
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Luua arusaam teabe vastuvõtmise, tajumise ja mõistmise ning infoesitluse viiside vaheliste seostest.

	Aine lühikirjeldus:


	Informatsiooni mõistmine ja vastuvõtt. Informatsiooni korraldamise ja struktureerimise funktsioonid, teksti sidususe tagamise võtted traditsioonilistes ja võrgutekstides; semantilist ja pragmaatilist tähendust omavate teabefragmentide eristamise ja esitlemise võtted; hüpertekst ja hüpermeedia ning kasutajakeskse veebidisaini põhimõtted ja standardid.
Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, tekstianalüüs, infoülevaate koostamine

	Õpitulemused:


	Teadmised teabe tajumist, vastuvõtmist ja mõistmist mõjutavatest teguritest ning nende arvestamise vajalikkusest

Oskused koostada infopakkeid ja infoülevaateid ning esineda ettekannetega 

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Lekt Elviine Uverskaja

	Ingliskeelne nimetus:
	Information Perceiving and Presentation

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	MacKenzie, I.E. (2002). Paradigms of reading : relevance theory and deconstruction. Hounmills : Palgrave Macmillan. – Leidumus : RR

Greetham,  D. C. (1999). Theories of the text. 
Oxford : Oxford University Press. – Leidumus : TLÜAR
Валгина, Н.С. (2004). Теория текста. (2004).  Москва, Логос. –  Leidub : TLÜAR
Cooren, F. Textual agency : How texts do things in organizational settings. -  Organization, 2004, 11(3), 373-393.

Valk, A.(2003). Organisatsioon ja juhtimine avalikus sektoris. Tallinn: Sisekaitseakadeemia.- Leidumus : TLÜAR, TLÜAR õpperk, RR, TlnKR, TTÜR, TTÜR maj., 
Prits, M.(2002). Olge sõna peremees : avaliku esinemise käsiraamat. Tartu: Tartu Ülikooli Kirjastus.- Leidumus: TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, RR, TlnKR,  TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk  

	Asenduskirjandus:


	Greetham,  D. C. (1999). Theories of the text. 
Oxford : Oxford University Press. – Leidumus : TLÜAR
Валгина, Н.С. (2004). Теория текста. (2004).  Москва, Логос. –  Leidub : TLÜAR
Барабанщиков, В.А.(1990). Динамика зрительного восприятия. Москва : Наука. – Leidumus: TLÜAR, TLÜAR med, RR

Брежнева, В.В., Минкина, В.А.. (2004). Информационное обслуживание : продукты и услуги, предоставляемые библиотеками и службами информации предприятий : учебно-практическое пособие. Санкт-Петербург : Профессия.. -  Leidumus : TLÜ infot osak.
Butcher, H.(1998). Meeting managers` information needs : a managing information report. London: Aslib. – Leidumus : TLÜAR

Valk, A.(2003). Organisatsioon ja juhtimine avalikus sektoris. Tallinn: Sisekaitseakadeemia. - Leidumus : TLÜAR, TLÜAR õpperk, RR, TlnKR, TTÜR, TTÜR maj., 
Alas, R. (1999). Organisatsiooni-, juhtimis-ja suhtlemispsühholoogia alused. Tallinn: Eesti Haldusjuhtimise Instituut. – http://www.riik.ee/riigikantselei/atp/Koolitus/oppematerjal/pdfid/orgpsyh.pdf
Prits, M. (2002). Olge sõna peremees : avaliku esinemise käsiraamat. Tartu: Tartu Ülikooli Kirjastus. - Leidumus: TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, RR, TlnKR,  TTÜR, TTÜR maj., TTÜR pearmtk  
Kushner, M. (1999).  Avalik esinemine: käsiraamat. Tallinn : KOGE. - Leidumus: RR, TlnKR


	INT7004
	INFOOTSINGU TEOORIA 



	Maht   4AP/ 6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 48
	Õppesemester: K

	Eesmärk:
	Süvendada teadmisi info hankimise, -otsingu ning -käitumise teoreetilistest käsitlustest ja empiirilistest uurimustest ning arendada intellektuaalseid oskusi: kontseptuaalset täpsust terminite defineerimisel, analüütilist täpsust erialakirjanduse analüüsimisel, tühimike määratlemist kaasaegses info hankimise, -otsingu ja –käitumise alases teadustöös, argumenteeritud hinnanguid uurimustele ja efektiivseid erialateadmiste vahendamise oskusi rahvusvahelistel teadusfoorumitel või erialaauditooriumites ning oskust töötada meeskonnas.



	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Infohankimise, -otsingu ja -käitumise valdkonna areng ja põhimõisted. Informatsiooni kontseptsioon. Infovajadus. Info hankimine ja -otsing. Infokäitumine. Infopädevus. Valdkonnaga seotud mõisted: Infojuhtimine. Teadmusjuhtimine. Info hankimise ja -otsingu põhielemendid. Infopädevuse põhikomponendid. Mudelid, paradigmad ja teooriad infokäitumise uurimises. Infootsingu käsitlused ja mudelid (füüsiline paradigma). Info hankimise käsitlused ja mudelid (kognitiivne paradigma). Infokäitumise ja -pädevuse käsitlused ja  mudelid. Infokäitumise, -hankimise ja  -otsingu ning -pädevuse uurimise meetodid, uurimused ja uurimistulemused ning  valdkondade integratsioon. Kontekst ja sellega seotud mõisted infokäitumise mudelites. Infokäitumise, -otsingu ja -kasutuse  uurimuste kaasaegsed suundumused. 

Iseseisev töö: üliõpilastelt loevad teemaga seotud olulisemaid teadustöid. Iga üliõpilane töötab eraldi teatud teemaga ja koostab koostöös rühmakaaslastega projektitööna ulatusliku kirjandusülevaate, uurimustaotluse või ettekande konverentsi jaoks, mis esitatakse rühmakaaslastele. Üliõpilased  refereerivad kaaslaste töid ja kommenteerivad neid konstruktiivselt.  

Kursuse läbinud üliõpilane:

	Õpitulemused:


	· Mõistab info hankimise, -otsingu ja –käitumise olemust;

· Omab ülevaadet info hankimise, -otsingu ja -käitumise peamistest käsitlustest, uurijatest ja uurimustest ning mudelitest;

· Oskab analüüsida ja kriitiliselt hinnata erinevaid uurimusi ja käsitlusi;

· Oskab määratleda tühimikke kaasaegses info hankimise, -otsingu ja –käitumise alases teadustöös;
· Oskab sünteesida valdkonna uurimistulemusi ja esitada neid erialaauditooriumile;

· On võimeline töötama võõrkeelse kirjandusega ja suhtleb erialaselt; 

· On võimeline töötama projektimeeskonnas.


	Hindamine:


	Eksam 

	Vastutav õppejõud:


	Sirje Virkus

	Ingliskeelne nimetus:
	Theoy of Information Behaviour, Seeking and Retrieval 



	Eeldusaine:
	INFOALLIKAD JA INFOOTSING

INFOSÜSTEEMID JA –VÕRGUD



	Kohustuslik kirjandus:


	Case, D. O. (2002).  Looking for information: A Survey of Research on Information Seeking, Needs, and Behavior. Amsterdam: Academic Press. Leidumus: TLÜAR, TTÜR
Ingwersen, P. & Järvelin, K. (2005). The Turn: Integration of Information Seeking and Retrieval in Context. Dordrecht, The Netherlands: Springer. Leidumus: TLÜAR, TTÜR
Fisher, K. E., Erdelez, S. & McKechnie, L. (Eds.) (2005). Theories of Information Behavior. Medford, NJ: Information Today. Leidumus: TLÜAR, TTÜR, RR.

	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	Maceviciute, E. & Wilson, T. D. (Eds.). (2005). Introducing Information Management: An Information Research Reader. Facet Publishing. Leidumus: TLÜAR, TTÜR. 

Borgman, C. L. (2000). From Gutenberg to the Global Information Infrastructure (Digital Libraries and Electronic Publishing). MIT Press. Leidumus: RR 

Ellis, D. (1996). Progress and Problems in Information Retrieval. London: Library Association Publishing. Leidumus: TLÜAR, TTÜR 

Ingwersen, P. Information Retrieval Interaction. London; Los Angeles (Calif.): Taylor Graham, 1992.  Leidumus: TTÜR. 

Large, A.; Tedd, L. A.; Hartley, R.J. (1999). Information Seeking in the Online Age: Principles and Practice. London: Bowker. Leidumus: TLÜAR, TTÜR
Marchionini, G. (1997). Information Seeking in Electronic Environments. Cambridge: Cambridge University Press. Leidumus: TLÜAR, TTÜR, RR.


	INT7037
	dokumendihalduse tehnoloogia



	Maht  3 AP/ 4,5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 18


	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Teadmiste kujundamine elektroonilise dokumendihalduse valdkonnas orienteerumiseks vajalikest infotehnoloogia alustest. 

	Aine lühikirjeldus:


	Infotehnoloogia põhimõisted. Arvuti põhikomponendid (riistvara, tarkvara). Arvutivõrgud. Andmeedastus. Andmeturve.  Operatsioonisüsteemid, platvormid jms. Avatud standardite ja avatud koodiga tarkvarade temaatika. Elektronpost, e-mailikliendid. Laiendatud märgistuskeel XML ja tema spetsifikatsioonid. Schemad, DTD, nimeruumid, XML kujundamine, valideerimine, XML editorid. Veebiteenused (WSDL, SOAP, UDDI). European Interoperability Framework. Eesti infoühiskonna arengukava 2010. Riigi IT koosvõime raamistik. Riigi IT arhitektuur. Riigi infosüsteemi haldussüsteem (RIHA). X-tee kui riigi infosüsteemide peamagistraal. ID-kaart. Digitaalallkiri. E-teenused. Elektrooniline dokumendivahetus, dokumendihoidla, XML dokumendimallid. Faili vormingud ja failisüsteemid. Failihaldus, tekstitöötlus, esitluste tegemine PowerPoint’is.

Iseseisev töö: erinevate materjalide läbitöötamine ning nende alusel seminarides osalemine.

	Õpitulemused:


	· teoreetilised teadmised elektroonilisest dokumendihaldusest 

· praktilised oskused failihalduseks ja tekstitöötluseks,

· praktilised oskused  XML dokumendimalli loomiseks. 

	Hindamine:
	H

	Vastutav õppejõud:
	Lekt Monika Saarmann

	Ingliskeelne nimetus:
	Technology of Record Management

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Infotehnoloogia : eesti-inglise = Information technology : Estonian-English / [koostaja Maris Ringvee ; toimetaja Sirje Nilbe]. (1999). Tallinn : Eesti Rahvusraamatukogu. Leidumus: TLÜAR teadusrk, RR, TTÜR, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Ettevaatust! Arvuti! I-III osa. (1999 ja 2000). Tallinn : Estada Kirjastus. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Praust, Valdo (2001). Digitaalallkiri: tee paberivabasse maailma. Tallinn : Ilo. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Riigi IT koosvõime raamistik. http://www.riso.ee/et/?q=infopoliitika/koosvoime
Riigi IT arhitektuur. http://www.riso.ee/et/?q=infopoliitika/koosvoime
Semantilise koosvõime strateegia. http://www.riso.ee/et/?q=infopoliitika/koosvoime
European Interoperability Framework. http://www.etsi.org/sos_interoperability/Background_papers/CompTIA_white_paper_on_Interoperability.pdf
Kolk, Riho, Savisaar, Erki. Algteadmised XML-ist. Arvutimaailm. 10.12.2004;  19.01.2005; 14.02.2005.

	Asenduskirjandus:


	Pihlau, Jaak. (1998). Infotehnoloogia käsiraamat koolidele ja iseõppijatele. 2, Arvutivõrgud ja multimeedia. Tallinn : Külim. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Isotamm, Ain. (1996). Andmed, andmemudelid ja päringukeeled. Tartu : Tartu Ülikooli Kirjastus. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TLÜ Infoteaduste osakond, H-205
Infotehnoloogia avalikus halduses. Aastaraamatud. http://www.riso.ee/et/?qode/15
Gardner, Tracy. An Introduction to Web Services. http://www.ariadne.ac.uk/issue29/gardner/


	INT7038
	ARHIIVI- JA DOKUMENDIHALDUSE TEENUSTE TURUNDUS



	Maht   3 AP/4,5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 18


	Õppesemester: S

	Eesmärk:
	Kujundada baasteadmised turunduse alustest, dokumendihaldusteenustest ja arhiiviteenustest Eestis    

	Aine lühikirjeldus:


	Turunduse olemus, mõisted ja põhimõtted. Tootekujundus, tootekujunduse eesmärk. Turunduse osa organisatsioonis, turundusfilosoofiad. Turundusprotsess, turundusstrateegia, turundusplaan, turundusanalüüs. Turu määratlemine,  turundusinfo allikad, turu-uuringute liigid, tarbija käitumine, nõudluse selgitamine, sihtrühmade määratlemine, konkurentsikeskkonna analüüs. 
Eristumine ja positsioneerimine, turundusstrateegiad ja nende mõju ettevõtte kasumile. Kaubamärk ja bränd, kaubamärgi juhtimine, kasutamine. Turunduse konkurentsivahendid, toode, eelarvestamine ja toote hind,  inimesed, jaotuskanalid ja kättesaadavus, protsessid, kommunikatsioon. Turundussuhtlus, integreeritud turundussuhtlus, sisemine turundus, reklaam, müügiedendus, otseturundus, kliendiüritused, suhtekorraldus, tasuta reklaam, isiklik müük, sponsorlus, publikatsioonid, teenindus. Turunduskampaaniad kui projektijuhtimine, kampaania eeltingimused, kampaania kavandamine, kampaania kokkuvõte ja järeldused. Müük turundusprotsessi osana, müügi juhtimine, müügipersonali valimine ja arendamine. Kliendisuhete juhtimine, selle protsess ja vahendid, kliendilojaalsus, lojaalsusprogrammi loomine, kliendirahulolu. . Arhiiviteenuse olemus ja liigid, arhiiviteenuse õiguslikud alused, arhiiviteenuse osutaja valik ja teenuse ostmine. Dokumendihaldusteenuse ja arhiiviteenuse pakkujad Eestis, eraarhiivide võrdlus.

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, seminarideks valmistumine, referaatide koostamine ja esitlemine.



	Õpitulemused:


	suutlikkus korraldada dokumendi- ja arhiivihalduse teenuste väljatöötamist, turustamist ja tellimist;

oskusi toote/teenuse väljatöötamiseks, teenusepakkuja valikuks, kliendisuhete arendamiseks, turundusanalüüsi läbiviimiseks.

	Hindamine:


	E

	Vastutav õppejõud:
	Lekt Kädi Riismaa PhD

	Ingliskeelne nimetus:
	Marketing of Records Management Services

	Eeldusaine:
	SIR 7013

	Kohustuslik kirjandus:


	Vihalem, A. (2003). Turunduse alused. Tallinna Tehnikaülikool. Tallinn: Külim. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Mauring, T. (2001). Turunduse alused I. Tartu: Tartu Ülikooli Kirjastus. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Arhiiviseadus

http://estlex.ee/estlex/kehtivad/AktDisplay.jsp?id=25344&akt_id=25344 

Arhiiviseaduse  rakendusaktid 

Riigihankeseadus ja selle rakendusaktid

	Asenduskirjandus:


	Kotler, Philip (2002). Turundus. Tallinn. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Perens, A. (1998). Teenuste marketing, Tallinn. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Miljan, M. (1998). Turunduse juhtimine I, TÜ Kirjastus. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Ghauri, P., Gronhaug, K. (2004). Äriuuringute meetodid: Praktilisi näpunäiteid. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Sirkel, R. (2001). Turundusuuring. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR
Arhiivipüsivate materjalide soovituslik loetelu. Rahvusarhiivi juhis; Arhivaalide üleandmine avalikku arhiivi. Rahvusarhiivi juhis 

Konsa, Kurmo. (1998). Arhivaalide säilitamine. Õppevahend. Tartu. Leidumus: TLÜAR teadusrk, TTÜR, RR


	INT7040
	dokumendi- ja arhiivihaldussüsteemid



	Maht  4 AP/ 6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 24


	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Teoreetilised ning praktilised teadmised infosüsteemide ja nende planeerimise kohta; dokumendi- ja arhiivihaldussüsteemide juurutamiseks ja analüüsimiseks.

	Aine lühikirjeldus:


	Ülevaade tänapäevaste infosüsteemide arengust ja sellega seonduvaist muutustest organisatsiooni tegevuses. Dokumendihalduse ja arhiivimaterjalide kasutamiseks loodud spetsiifiliste infosüsteemide tutvustus. Infosüsteemide planeerimine ja loomise etapid. X-tee kui riigi infosüsteemide peamagistraal, elektrooniline dokumendivahetus dokumendihaldussüsteemide vahel. Dokumendihaldussüsteemide tüübid ja nõuded süsteemidele.

Iseseisev töö: erinevate materjalide läbitöötamine ning nende alusel seminarides osalemine.

	Õpitulemused:


	· teoreetilised teadmised kaasaegsetest dokumendi- ja arhiiviinfosüsteemidest,

· praktilised oskused dokumendi- ja arhiivihaldussüsteemide juurutamiseks ja analüüsimiseks.

	Hindamine:
	H

	Vastutav õppejõud:
	Dots. Liivi Aarma PhD (lekt Monika Saarmann, Koit Saarevet) 

	Ingliskeelne nimetus:
	Record Management Systems

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	European Commission, IDABC Programme “MoReq Specification: Model Requirements for the Management of Electronic Records” (2001) http://www.cornwell.co.uk/moreq.pdf
Nõuded elektroonilise dokumendihaldussüsteemi funktsionaalsusele. (2002) http://www.riik.ee/dhp/publ/FNoue_rk1.PDF
Elektrooniliste dokumendihaldussüsteemide funktsionaalsusnõuete rakendamise juhend. (2002) http://www.riik.ee/dhp/publ/Juhend_rk1.PDF
Rahvusvahelised asjaajamissüsteemide mudelid ja standardid. Võrdlev analüüs (2001) Eesti Äriarhiiv. ptk 3 ja 4 http://www.riik.ee/dhp/publ/erm_raport_secure.pdf

	Asenduskirjandus:


	Functional Specifications for Electronic Records Management Systems Software http://www.naa.gov.au/recordkeeping/er/erms/specifications.html 

Infosüsteemide kolmeastmelise etalonturbe süsteem ISKE. Rakendamisjuhend. http://www.cyber.ee/dokumendid/ISKEjuhend.pdf 

Infosüsteemide andmevahetuskiht ( X-tee) http://www.ria.ee/26259 

Dokumendihoidla http://www.ria.ee/programmid/dokumendihaldus 


	INT7017
	INNOVATSIOONI INFOKESKKOND



	Maht   AP/ ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 8

Õppetöö toimub õpikeskkonnas IVA
	Õppesemester:  K

	Eesmärk:
	Anda teadmisi infoallikatest ja infotöö meetoditest, mis toetavad muudatusprotsesse ja strateegilist innovatsioonide juhtimist organisatsioonis



	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Innovatsioon ja innovatsioonipoliitika. Riiklikud innovatsiooni-süsteemid: haridusasutused, ettevõtluse tugisüsteem, tehnosiirdesüsteem (teaduspargid). Eesti teadus- ja arendustegevuse strateegia. Eesti riiklik innovatsiooniprogramm. Innovatsioonivõrgustikud ja innovatsioonimudelid. Infospetsialisti roll innovatsiooni toetava teabekeskkonna loomisel. Innovatsioone toetavad infostruktuurid. Kommunikatsioonikanalid ja teaberessursid. Innovatsiooniprotsessi põhietappide infostrateegiad ja infoteenused.

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, essee koostamine, näiteharjutusteks ja arutlusteks rakendatakse sünkroonset ja asünkroonset rühmatööd, 


	Õpitulemused:


	· teadmised innovatsioonipoliitikast ja strateegiast riigi ja organisatsiooni tasandil

· teadmised innovatsiooni toetavatest infosüsteemidest ja infoallikatest

· suutlikkus luua innovatsiooni toetavat teabeküllast keskkonda organisatsioonis



	Hindamine:


	Hindamisvorm  eksam/arvestus

	Vastutav õppejõud:


	 lektor Elviine Uverskaja



	Ingliskeelne nimetus:
	Information Environment for Innovations



	Eeldusaine:
	

	Kohustuslik kirjandus:


	Köörna, A. (2005). Innovatsioon ja teadus. Tallinn : Euroülikool. – Leidub: RR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk

Kilvits, K. (2002). Innovatsioonipoliitika : loengukonspekt. Tallinn : Tallinna Tehnikaülikool. – Leidub: RR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk, TLÜAR õpperk, TTÜR, TTÜR maj., TTÜR

Innovatsioon ja Eesti arvamusliidrid (2005). Tallinn: Poliitikauuringute Keskus Praxis. Leidub: DIGAR http://www.praxis.ee/data/Toimetised_24_20050.pdf
Fagerberg, J., Mowery,D., Nelson, R.R.(ed). (2006). The Oxford handbook of innovation. Oxford : Oxford University Press. Leidumus : RR, TTÜR, TTÜR maj.
Bergman, J.P. (2005).Supporting knowledge creation and sharing in the early phases of the strategic innovation process. Lappeenranta : Lappeenranta University of Technology. – Leidumus: TTÜR, TTÜR pearmtk



	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	Kilvits, K. (2002). Innovatsioonipoliitika : loengukonspekt. Tallinn : Tallinna Tehnikaülikool.

Innovatsioon ja Eesti arvamusliidrid (2005). Tallinn: Poliitikauuringute Keskus Praxis.

Köörna, A. (2005). Innovatsioon ja teadus. Tallinn : Euroülikool. – Leidub: RR, TLÜAR, TLÜAR teadusrk

Innovatsioon ja Eesti arvamusliidrid (2005). Tallinn: Poliitikauuringute Keskus Praxis. Leidub: DIGAR http://www.praxis.ee/data/Toimetised_24_20050.pdf
Fagerberg, J., Mowery,D., Nelson, R.R.(ed). (2006). The Oxford handbook of innovation. Oxford : Oxford University Press. Leidumus : RR, TTÜR, TTÜR maj.

Orna, E. (2005). Making knowledge visible: communicating knowledge through information products.Aldershot : Gower Publishing. Leidumus: RR 

Choo, C. W. (2006). The knowing organization : how organizations use information to construct meaning, create knowledge, and make decisions. New York ; Oxford : Oxford University Press. -  Leidumus: TTÜR




	INT7006
	Infotegevuse juhtimine



	Maht   4 AP/ 6 ECTS


	Orienteeriv kontakttundide maht: 48
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Omandada teoreetilised teadmised juhtimisteoreetilisest käsitlusviisidest ning infoteenuseid pakkuvate institutsioonide juhtimisvaldkondadest.

	Aine lühikirjeldus:


	Põhiteadmistele juhtimise alustest toetuvad infotegevuse, sh. infoteenuste strateegilise kavandamise juhtimise osategevused: visiooni ja missiooni sõnastamine, osapoolte kaasamine, eesmärkide sõnastamine,  personali koolitamine ja arendamine, muudatuste juhtimine, eelarvete koostamine, sh. teenuste maksustamise probleemid; kvaliteedijuhtimine ja projektijuhtimine infotegevuse arendamisel.

Ruumide planeerimine, IT ja tehnoloogilise infrastruktuuri ning organisatsiooni struktuuri arendamine.

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine, praktilised tööd.

	Õpitulemused:


	Omandatud ülevaade kaasaegsetest juhtimisteoreetilistest käsitlustest ja alusteadmised infotegevuse ja –teenuste strateegiliseks kavandamiseks, sh raamatukogu ja infoteenuseid pakkuva organisatsiooni missiooni, eesmärkide jms. määratlemiseks ning inimressursside juhtimiseks.

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:
	Lektor Ü.-M. Papp

	Ingliskeelne nimetus:
	Information Management

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Virovere,A., Alas, R., Liigand, J. (2005). Organisatsioonikäitumine. Tallinn: Külim. Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TTÜR 

Alas,R (2004). Juhtimise alused  Tallinn: Külim.  Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TTÜR 
Alas, R. (2005). Strateegiline juhtimine. Tallinn: Külim. Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR.

Roberts, S, Rowley,J. (2004)Managing information services  London : Facet. Leidumus:  RR, TTÜR, TTÜR pearmtk
Corrall, S.(1994). Strategic planning for library and information services. London: Aslib.  Leidumus: TTÜR
Corrall, S. (2000). Strategic Management of Information Services: a Planning Handbook. London: Aslib.  Leidumus: TLÜ infot osak

Kirk, J.  (1999). Information in organisations: directions for information management.  Information Research, 4(3) http://informationr.net/ir/4-3/paper57.html

	Asenduskirjandus:
	Virovere,A., Alas, R., Liigand, J. (2005). Organisatsioonikäitumine. Tallinn: Külim. Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TTÜR 

Alas,R (2004).Juhtimise alused.  Tallinn : Külim.  Leidumus: RR, TlnKR, TLÜAR, TTÜ Tln Kolledž, TTÜR. 
Ильяева, И. А.,  Маркова В. Н. (2008). Стратегическое управление библиотекой : учебно-методическое пособие .  Москва : КНОРУС. Leidumus: TlnKR 
Roberts, S, Rowley,J. (2004). Managing information services. London: Facet.  Leidumus:  RR, TTÜR
Corrall, S. (2000). Strategic Management of Information Services: a Planning Handbook. London: Aslib. Leidumus: TLÜ infot osak




Rakendusliku mooduli ained

	INT7032
	SÄILITAMISTEADUS



	Maht: 3 AP/6 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 60
	Õppesemester: S



	Eesmärk:
	- kujundada baasteadmised  dokumentide valmistamiseks kasutatud materjalidest, nende vananemist ning kahjustumist mõjutavaist tegureist aga samuti anda ülevaade säilitamise põhistrateegiatest ja meetoditest. 



	Aine lühikirjeldus:


	 Arhivaalide säilitamine kui üks arhiivinduse abiteadustest. Kirjalike allikate säilitamine ja säilitamismeetodite üldteoreetiliste läbitöötamine. Infokandjate liigitus ning nende säilimistingimuste tutvustamine ja tundmaõppimine. Üksikute dokumendikandjate (paber, film, digitaalsed materjalid) säilitamise erieeskirjad ja konkreetsed säilitamistingimused. Eesti tähtsamate arhiiviallikate seisundi ja hoiustamise tänapäevased probleemid



	Õpitulemused:


	· Suutlikkus ja oskus kasutada omandatud teadmisi orienteerumaks  arhivaalide valmistamiseks kasutatud erinevate materjalide karakteristikutes  ning  hinnata põhiste väliskeskkonna tegurite mõju arhivaalide säilivusele. 

· Oskused  luua kontseptuaalset raamistikku säilituskava loomiseks ja säilitustegevuste korraldamiseks arhiivides 



	Hindamine:


	Eksam

	Vastutav õppejõud:


	Kurma Konsa, Ph.D.



	Ingliskeelne nimetus:
	Storing and Preservation of Archive Records



	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	 Arhivaalide säilitamine. Õppevahend. Konsa, K. (1998).

Eesti raamatu seisund. Projekt Thule: artiklite kogumik. Tallinn, Eesti rahvusraamatukogu, 2000.

Veekahjustustega arhivaalide käsitsemine http://www.ra.ee/?news_id=83
Arhiivipüsivate materjalide soovituslik loetelu. http://www.ra.ee/galahad/file_storage/2/1029



	Asenduskirjandus:


	Konsa, K., Tiidus, M. Säilitusjuht raamatukogudele ja arhiividele.  (1999); 

Kurmo Konsa. Eestikeelsete trükiste seisund. - Keel ja Kirjandus. 2002. 8. Lk 567–575;

Kurmo Konsa. Eestikeelsete trükiste seisundi uuring. TPÜ Kirjastus. Tallinn 2003. Tallinna Pedagoogikaülikool sotsiaalteaduste dissertatsioonid. 4. 121lk.; 

Krista Aru, Kurmo Konsa, Tiiu Reimo, Mari Siiner. Eesti trükise punane raamat 1535-1850. Keel ja Kirjandus, 1, 2005, lk. 1-8;

Krista Aru, Kurmo Konsa, Tiiu Reimo, Mari Siiner (koostajad). Eesti trükise punane raamat I. Tallinn, Eesti Rahvusraamatukogu 2006. ISBN 9949-413-06-0 (CD-ROM) elektrooniline publikatsioon, andmebaas. 




	INT7030
	DIGITAALARHIIVINDUS



	Maht:  3AP/4ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 45
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Teadmiste omandamine arhiveerimise eripärade kohta elektroonilises keskkonnas ja digitaalse säilitamise põhimõtete omandamine.



	Aine lühikirjeldus:


	Sissejuhatus põhimõistetesse. Dokumendi elukäik.

Hindamine ja arhivaari uuenev roll elektroonilise arhiveerimise juures. Erinevad digitaalobjekti tüübid ja arhiveeritavate objektide omadused. Nõuded digitaalse arhiveerimise andmekandjatele.

Digitaalse arhiveerimise alased projektid Eestis. Digitaalse säilitamise teooria areng ja digitaalse säilitamise lahendused. Metaandmed digitaalseks säilitamiseks. OAIS mudel – põhimõisted ja printsiibid. Digitaalarhiivide usaldusväärsuse hindamine. Digitaalarhiivi haldamine ja kasutamine. Kokkuvõte: digitaalarhiiv ja infohaldus. 

Iseseisva tööna koostatakse ülevaated digitaalarhiivinduse kaasaegsetest probleemidest.



	Õpitulemused:


	· teoreetilised teadmised elektroonilise arhiveerimise eripäradest

· praktilised oskused dokumentide digitaalseks säilitamiseks 



	Hindamine:


	arvestus

	Vastutav õppejõud:


	Lektor Raivo Ruusalepp MA

	Ingliskeelne nimetus:
	Digital Archiving



	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Rahvusarhiiv, “Digitaalarhiivinduse strateegia 2005-2010” http://www.ra.ee/juhised/digistrateegia.pdf
Eesti Äriarhiiv, (2003) “Valikud arhivaalide digitaalsel säilitamisel: ülevaade uurimistööst ja tulemustest” 

Leidumus: õppejõu valduses

Eesti Äriarhiiv, (2000) “Juhendeid digitaalsete dokumentide säilitamiseks” 

http://www.riik.ee/dhp/publ/Digisail.pdf 

	Asenduskirjandus:


	Eesti Äriarhiiv, “Ülevaade Euroopa riikide rahvusarhiivide juhistest digitaalsete dokumentide haldamiseks ja säilitamiseks” (2001)

http://www.ra.ee/galahad/file_storage/2/551
Kultuuriministeerium, “Eesti kultuuripärandi digitaalse säilitamise riiklik strateegia 2004–2007”

http://www.kul.ee/failid/DigiStrateegia_final.pdf


	INT7041
	ARHIIVINDUSe alused 

	Maht   3 AP/ 5 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 24
	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	- Kujundada teadmised kaasaegse arhiivinduse ja dokumendihalduse põhiteguritest;

- Luua alus teadmistele  ainukordsete dokumentide käsitsemise teaduslikest teooriatest, alalhoiust ja kasutamisest 

	Aine lühikirjeldus:

(sh iseseisva töö sisu kirjeldus vastavuses iseseisva töö mahule)
	Materiaalsel alusel dokumentide korrastamise, süstematiseerimise, säilitamise ja taaskasutamise ajaloolisest kogemusest. Teoreetiline aspekt hõlmab dokumendimassiivide ja arhiivide korralduse põhialuseid, mis on seotud dokumendikogu kui terviku hoiustamisega. Arhiivide üldise kasutuse põhimõtted. Ülevaade arhiivinduse ajaloo tähtsamaist etappidest, erinevate dokumendihoidlate ja arhiivide liikide (sealhulgas digitaalarhiivi)  kujunemisest, klassifitseerimisest ja tööpõhimõtetest. Eesti, Põhjamaade, Lääne-Euroopa ja USA dokumendihalduse ja dokumentide säilitamise korralduse arengulugu ja kaasaja aktuaalsed probleemid. Iseseisva töö ülesannetena töötatakse läbi erialast kirjandust ja koostatakse ülevaated ja analüüse  terminitest, mälusasutustest, arhiveerimise printsiipide ajaloolisest arengust, arhiivide korrastamisest ja korraldamisest

	Õpitulemused:
	- Suutlikkus kasutada omandatud teadmisi  orienteerumaks ajaloolistes ja  teoreetilistes baasteadmistes;

- Oskus kasutada teadmisi oma ametialases tegevuses 

	Hindamine:
	Eksam

	Vastutav õppejõud:
	Liivi Aarma, Ph.D

	Ingliskeelne nimetus:
	Archival studies

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Muller, S., Feith, J. A., Fruin, R. Arhiivide korraldamise ja kirjeldamise käsiraamat. Tuna 1998-2000. Leidumus: RR, TLÜ AR.

Arhiiv riigiasutusena Eesti ühiskonnas. (1999)Tartu. 214 lk.; Leidumus: RR, TLÜ AR, RA rmtk.

International Council of Archives

http://www.ica.org/
The Archival Lexicon http://www.archivists.org/glossary/Lexicon.asp
Arhivaalide üleandmine avalikku arhiivi / Indrek Kuuben, Kaja Pullonen, Ruth Tiidor ... [jt.] Tartu] : Rahvusarhiiv, c2003 ([Kohtla-Järve] : Mark & Partnerid)
Rahvusarhiivi juhised:

Dokumendi- ja arhiivihaldus (2003) http://www.ra.ee/juhised/dhjuhis.pdf   

Paberalusel arhivaalide füüsiline korrastamine (2003) http://www.ra.ee/single_file?site=2&doc=1037
Asjaajamise ja arhiivitöö kontrollimine siseauditi käigus (2005) http://www.ra.ee/juhised/auditjuhis.doc

Ohuplaani koostamine (2005) http://www.ra.ee/juhised/opjuhis.pdf
Ruusalepp, R. Ülevaade Euroopa riikide rahvusarhiivide juhistest digitaalsete dokumentide haldamiseks ja säilitamiseks (2001)

http://www.ra.ee/galahad/file_storage/2/551
Digimaan kartta. Puheenvuoroja digitaaliseen tietohuoltoon. Helsingi 2002. 176 lk. Leidumus: RR, TLÜ infoteaduse osakond H-205  

	Asenduskirjandus:

(üliõpilase poolt läbi töötatava kirjanduse loetelu, mis katab ainekursuse loengulist osa)
	Miller, F.M. (1990).Arranging and Describing Archives and Manuscripts. Chicago. 131 p. Leidumus: RA rmtk., TLÜ infoteaduse osakond H-205

Arhiivinduse käsiraamat. (1933). Koost. Rudolf Kenkman,  Otto Liiv, Adolf Perandi, Erik Tender. Tartu . 233 lk. Leidumus: RR, TLÜ AR.


	INT7027
	ELEKTROONILINE KIRJASTAMINE



	Maht   3AP/ 4,5ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht: 42 t


	Õppesemester: S 

	Eesmärk:
	Luua eeldused teadmiste omandamiseks arvutipõhisest trükimaterjalide kui veebipublikatsioonide  küljendamisest.

	Aine lühikirjeldus:


	Desktop Publishing kui elektroonilise kirjastamise osa. Elektroonilise publikatsiooni loomiseks vajalik tarkvara. Värvimudelid. Küljendamise tööetapid, küljendustarkvara. Adobe InDesigni tutvustus, võimalused. Uue publikatsiooni loomine (lehe määrangud, lehekülgede lisamine, kustutamine, sorteerimine, numereerimine). Publikatsiooni põhjade tegemine (Master Pages), mallid (Templates). Printfaili loomine ja publikatsiooni ettevalmistamine trükiks.

Iseseisev töö : longumaterjalide läbitöötamine

	Õpitulemused:


	Suutlikkus rakendada küljendustarkvara Adobe InDesign publikatsiooni ettevalmistamises

	Hindamine:
	H

	Vastutav õppejõud:
	Katrin Uverskaja 

	Ingliskeelne nimetus:
	 Desktop Publishing – Adobe InDesign

	Eeldusaine:
	-

	Kohustuslik kirjandus:


	Cohen S.( 2005). InDesign CS2 for Macintosh and Windows. Peachpit Press.

	Asenduskirjandus:


	Cohen S. (2005). InDesign CS2 for Macintosh and Windows. Peachpit Press. 


	INT7043
	MAGISTRITÖÖ



	Maht   20AP/ 30 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht:


	Õppesemester: K ja S  

	Eesmärk:
	· suutlikkuse kujundamine dokumendihalduse probleemide analüüsiks ja sünteesiks

· oskuste kujundamine uurimisprobleemide püstitamiseks, kaasaegsete uurimismeetodite  kasutamiseks ning teadusteksti presenteerimiseks 

· võimaldada magistrandil teostada valitud probleemi süvauuring ning analüüs, tuginedes kaasaegsetele teooriatele ja uurimismeetoditele

	Aine lühikirjeldus:


	Magistriprojekti kavandamine ja realiseerimine. Uurimisprobleem, peamised uurimisküsimused. Teoreetiline raamistik, uuringu metodoloogia. Empiirilise uuringu ettevalmistamine ja läbiviimine. Uurimistulemuste analüüs ja üldistamine. Järeldused ja diskussioon. 

Iseseisev töö: kirjanduse läbitöötamine teemakohase kirjandusülevaate koostamiseks, uuringu kavandamine ja realiseerimine, uurimistulemuste analüüs.

	Õpitulemused:


	· suutlikkus esitada teadusprobleeme konkreetses  ainevaldkonnas;

· oskus erialast uurimistööd plaanipäraselt koordineerida

· oskus koostada iseseisvat uurimistööd

· suutlikkus kriitiliselt analüüsida ja hinnata teiste ja enda uurimistöö tulemusi
· oskus uurimistulemusi avalikult esitada ja kaitsta
· andmete kogumise ja allikatega töötamise oskus

	Hindamine:
	Magistritööle antakse hinne kehtiva hindamissüsteemi alusel arvestades retsensendi hinnangut ning uurimuse koostaja avalikku presenteerimis- ja väitlusoskust.

	Vastutav õppejõud:


	Dots Liivi Aarma,  lekt Kädi Riismaa, lekt Raivo Ruusalepp, lekt Monika Saarman.

	Ingliskeelne nimetus:
	 Master Thesis

	Eeldusaine:
	

	Kohustuslik kirjandus:


	Uuri ja kirjuta. Tallinn 2005. 

Oliver, Paul (2004). Writing your thesis. London a.o.: SAGE publications


	INT7044
	MAGISTRIEKSAM



	Maht   10AP/ 15 ECTS
	Orienteeriv kontakttundide maht:


	Õppesemester: K ja S  

	Eesmärk:
	toetada õppekava läbimisel omandatud teadmiste ja oskuste kinnistamist, hinnata nende saavutamise taset

	Aine lühikirjeldus:


	Organisatsiooni juhtimisstrateegiate  nõudmiste kohaselt  ülikooliharidusega, paindliku mõtlemisega dokumendihalduse juhi ja visionääri tõestusakt. Uurimisprobleemi ja -ülesande optimaalse lahenduse leidmine, teoreetilise raamistiku loomine. Uurimistulemuste analüüs, üldistamine ja järelduste tegemine. 

	Õpitulemused:


	· tagasiside üliõpilasele õppeprotsessi tulemuslikkusest ja kinnistunud erialastest teadmistest

· läbitud õppekavas omandatud teadmiste, oskuste mõtestamine ning rakendamine
· suutlikkus integreerida õppetöös omandatud teadmised ja oskused terviklikuks arusaamaks erialast 

	Hindamine:
	E

	Vastutav õppejõud:


	Dots Liivi Aarma,  lekt Kädi Riismaa, lekt Raivo Ruusalepp, lekt Monika Saarman

	Ingliskeelne nimetus:
	Master Examination

	Eeldusaine:
	

	Kohustuslik kirjandus:


	Magistriõppes läbitud ainete õppekirjandus 




