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AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles

Oppendustaja-dppespetsialist

Ametinimetus inglise keeles

Study Specialist

Ametikoha liik ja palgaaste

Kesktaseme spetsialist, 5

Struktuuriiiksus Humanitaarteaduste instituut
Vahetu juht Oppejuht

Alluvad Puuduvad

Asendaja Oppendustaja

Asendab Oppendustajat

Too pohieesmérk
ainekaartide |3

Humanitaarteaduste instituudi tunniplaanide koostamine;

eprogrammide koostamise koordineerimine;

Euroopa niijfifiskeelte YA kultuuride, Linnakorralduse ning
Kirjandustefiiuse dppejpva iiliopilaste ndustamine.

Todiilesanded

A. Tunniplaanide koostamisega, ainekaarti

vastuvotuga seotud iilesanded

itud tulemus

kursuseprogrammidega ning

1. Oppetddd puudutava informatsioo
instituudi dppekavade iilesehitusloogi-
ka, struktuuri, moodulite) kogumi
valdamine ja edastamine.

2. Instituudi dppekavade tunniplaani
koostamine.

ppetddga seotud informatsiooni hea
undmine, vajadusel edastamine;
muudatustega kursisolemine.

unniplaan on koostatud digel ajal ja
nouetekohaselt.

3. Aine-oppejoud paaride moodustamine
OISis.

Aine-dppejoud paarid on OISis
moodustatud 1dhtuvalt dppekava
ominaalsest jaotusest.

4. Ainekaartide sisestamine OIS.

Ainekaardid on nduetekohaselt OISi
sisestatud.

5. Kursuseprogrammide OISi sisestalyise
koordineerimine, dppejoudude
tehniline ndustamine ja vajadusel info
sisestamine OISi.

) ursuseprogrammid on nduetekohaselt ja
digel ajal OISi sisestatud.

6. Vastuvotuperioodil
vastuvotumeeskonna t66s osalemine ja
iiliopilaskandidaatide ndustamine.

6. Sisseastujate dokumendid on kontrollitud
ja sisestatud SAIS-i, eksamiprotokollid on
vormistatud ja eksamipdeva alguseks
komisjonile edastatud, tulemused
sisestatud; kandidaatide vastused on
programmi sisestatud.

7. Ruumide broneerimine.

7. Ruumide broneerimine toimub 0igel ajal ja
korrektsetel alustel.

8. Koormusarvestuse aluste koostamine
koos dppejuhiga.

8. Koormusarvestuse alused on koostatud
oOigel ajal ja vastavad dppekavadele ja
nende nominaaljaotustele.

9. Lopuaktuste korraldamine.

9. Lopuaktused toimuvad.




10. Osalemine oma téovaldkonda
puudutavates vorgustikes,
arendusprojektides ja komisjonides.

10. Ulesanded vorgustike, arendusprojektide
ja komisjonide t60s on korrektselt
tdidetud, vajalik informatsioon edastatud.

B. Ulidpilaste ndustamisega seotud iilesanded (Euroopa niiiidiskeelte ja kultuuride,
Linnakorralduse ning Kirjandusteaduse 6ppekava)

1. Oppetdod puudutava informatsiooni
valdamine, instituudi iilidpilastele ja
tootajatele suunatud dppetddalase
informatsiooni (aluseks akadeemiline
kalender ja dppekorralduse eeskiri)
edastamine listide, veebilehtede,
triikkiste, infoseminaride kaudu.

1. Ulidpilased on teadlikud dppetddga seotud
tdhtaegadest ning kordadest.

2. Instituudi oppekavade
tilesehitusloogika, struktuuri, moodulite
hea tundmine.

2. Tunneb dppekavade iilesehitusloogikat,
struktuuri ja mooduleid ning ndustab selle
pohjal iilidpilasi dppekava tditmisel.

3. Ulidpilaste soorituste ja dppekava
vastavuse kontrollimine.

Jlidpilaste dpingud dppekaardil on
astavuses libitava dppekava ja selle
moodulitega ning iilidpilased on teadlikud
edasiste Opingute planeerimise
vOimalustest.

4. Ulidpilaskandidaatide, iilidpilaste,
kiilalisiilidpilaste, eksternide
ndustamine dppekavaga seotud
kiisimustes.

5. Oppetegevust puudutavate infotundide
libiviimine, dppekava, OKE,
illidpilaste diguste ja kohustuste
tutvustamine.

Dppijaid ja iilidpilaskandidaate on
houstatud 14dhtuvalt ilikooli digusaktidest
ja oppekavast.

nfotundides on {ilidpilastele tutvustatud
Oppekava, oppekorraldust ja dppetodga
eotud teemasid.

6. Oppimise, dppetdd korralduse alase
ndustamise ja iilidpilaste dpioskus
ning edasijoudmist toetavate tegev
arendamine, sellega seotud
arendusettepanekute tegemine
instituudi oppejuhile ja direktorile.

Ulidpilaste edasijdudmist toetavaid
tegevusi on tdiendatud ning arendatud.
Ulidpilastelt saadud tagasisidest ldhtuvalt
n tehtud ettepanekuid dppimise ja
ppetdo korralduse parendamiseks.

[~

7. Osalemine akadeemilise ndustaja
toovaldkonda puudutavates
iiletilikoolilistes vorgustikes,
arendusprojektides ja komisjonides.

Ulesanded vorgustike, arendusprojektide
ja komisjonide t66s on korrektselt
taidetud, vajalik informatsioon edastatud.

C. Muud iilesanded

1. Ametikoha eesmérgist tulenevate
muude tlilesannete tditmine oma
algatusel voi vahetu juhi iilesandel.

1. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud

tulemusega tiidetud.

Oigused

Saada oma tdoiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

Teha direktorile ja dppejuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja todga seotud

probleemide lahendamiseks.

Osaleda to6alasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja voimalustele.




e Nouda t66 vahetult korraldajalt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Tiita oma todiilesanded to6andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Tidita oma tooiilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, ldhtudes riiklikest ja iilikooli
oigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

e Tunda ja kasutada tooks vajalikke infosiisteeme (Sppeinfosiisteem OIS, tunniplaani- ja
ruumikasutussiisteem ASIO, dokumendihaldusprogramm WebDesktop jt, mille kasutamine
t60s on vajalik).

e Tiiendada oma tddalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

e Hoida tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (tootajate
isikuandmed, to6tasuandmed jms to0sybiagayscotud andmed; iilidpilaste isikuandmed jms)
saladuses.

e Kasutada to6vahendeid ja muid ressu belt, otstarbekalt ja saastlikult.

Nouded ametikoha tiitjale
Haridus: vihemalt rakenduskorgharidus voi aureusekraad.
Tookogemus: soovitavalt eelnev organi gaacogemus.
Tooalased lisateadmised ja oskused: iilikool
Oigusaktide ja toimimispdhimdtete tundmj
Arvutioskus: kontoritarkvara viga h
erinevaid infosiisteeme (Oppeinfosiisteem,
ruumikasutussiisteem jt).

Keeleoskus: eesti keele oskus kdrgtasemel (C1), 1ise keele oskus kesktasemel (B2).
Isikuomadused:

Hea analiiiisioskus: oskus adekvaatselt analiiiisi
suurt pilti silmist kaotamata; oskus
valdkondadega ning méiirata selle pinn

gevuskeskkonna ja seda reguleerivate

el kasutamise oskus, valmisolek kasutada
endihaldusprogramm, tunniplaani- ja

ji olukordi, voimalusi kui informatsiooni
a valdkondlikke teadmisi teiste seotud
e, mustreid ja seaduspirasusi; oskus seada

- ja liihiajalisi plaane.

efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
onna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus
algatada arenguid pikemaajalist perspek ottes.

Hea koostéooskus: oskus luua ja hoida suhteid professionaalsest rollist 1dhtuvalt, arvestades
koigi osapoolte ja iildisi huvisid; oskus jagada vajalikku informatsiooni, avaldada oma
arvamust ja seisukohti ning vajadusel anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt
labirddkimisi pidada; suutlikkus tulla toime pingelistes olukordades ja piisida tasakaalukana.

prioriteete ning ndha alternatiive; oskus seostada p
Hea saavutusorientatsioon: sihiteadlik '
ambitsioonikus ja vastutuse votmine enda v



