AMETIJUHEND

Ametinimetus eesti keeles

Oppendustaja-dppespetsialist

Ametinimetus inglise keeles

Study Counsellor-Study Specialist

Ametikoha liik ja palgaaste

Kesktaseme spetsialist, 5

Struktuuriiiksus Humanitaarteaduste instituut
Vahetu juht Oppejuht

Alluvad Puuduvad

Asendaja Oppendustaja

Asendab Oppendustajat

T66 pohieesmiirk

Humanitaarteaduste instituudi lidpilaste eesti- ja ingliskeelne
ndustamine, Oppetegevust toetavate iilesannete tditmine, instituudi
dppekavade ja Oppealase info veebilehtede haldamine.

Tooiilesanded

| Soovitud tulemus

A. Oppetegevust toetavad iilesanded

1.  Oppetdod puudutava informatsiooni (sh | 1.

mstituudi Oppekavade iilesehitusloogi-
ka, struktuuri, moodulite) kogumine,
valdamine ja edastamine.

Oppetddga seotud informatsiooni hea

ig giadusel edastamine;
@ ursisolemine.

2. Vastuvotuperioodil 2
vastuvotumeeskonna tods osalemine ja
iliopilaskandidaatide ndustamine.

ja® dokumendid on kontrollitud
aud SAIS-i, eksamiprotokollid on
voNgistatud ja eksamipdeva alguseks
isjonile edastatud, tulemused
sisestatud; kandidaatide tulemused on
programmi sisestatud.

3. Oppevaldkonnaga seotud &
dokumentide vormistarg
koosolekute tehniline
protokollimine.

Asjaajamistoimingud on tehtud korrektselt ja
oigel ajal. Otsused, protokollid, memod ja
muud koosolekute materjalid on digel ajal ja
korrektselt vormistatud.

4. Oppealase aruandluse
ja tehniline koostamine Sppejuhi

Aruandlus kajastab asjakohaseid andmeid,
andmete haldamine on jdrjepidev ja

juhtimisel. stisteemne. Andmed on korrastatud ja
kokkulepitud formaadis edastatud.
5. Osalemine oma todvaldkonda 5. Ulesanded vorgustike, arendusprojektide

puudutavates vorgustikes,
arendusprojektides ja komisjonides.

ja komisjonide t60s on korrektselt
tdidetud, vajalik mnformatsioon edastatud.

B. Uliépilaste ndustamisega seotud iilesanded

1. Oppetood puudutava informatsiooni 1.

valdamine, nstituudi ilidopilastele ja
tootajatele suunatud Oppetddalase
informatsiooni (aluseks akadeemiline
kalender ja dppekorralduse eeskiri)
edastamine listide, veebilehtede,
trikkiste, mnfoseminaride kaudu.

Ulidpilased on teadlikud Sppetddga seotud
tahtacgadest ning kordadest.

2. Instituudi dppekavade 2.

tilesehitusloogika, struktuuri, moodulite
hea tundmine.

Tunneb Sppekavade iilesehitusloogikat,
struktuuri ja mooduleid ning ndustab selle
pohjal iiliopilasi Oppekava tiitmisel.




3. Ulidpilaste soorituste ja dppekava
vastavuse kontrollimine.

Ulidpilaste dpingud dppekaardil on
vastavuses libitava Oppekava ja selle
moodulitega ning iiliopilased on teadlikud
edasiste Opingute planeerimise
voimalustest.

4. Ulidpilaskandidaatide, iiliopilaste,
kiilalisiilidpilaste, eksternide
ndustamine Oppekavaga seotud
kiisimustes.

Oppijaid ja iiliopilaskandidaate on
noustatud ldhtuvalt iilikooli digusaktidest
ja oppekavast.

5. Oppetegevust puudutavate infotundide
labiviimine, Oppekava, oppekorralduse
eeskirja, iliopilaste Giguste ja
kohustuste tutvustamine.

Infotundides on iilidpilastele tutvustatud
oppekava, dppekorraldust ja dppetdoga
seotud teemasid.

6. Oppimise, dppetdd korralduse alase
ndustamise ja iiliopilaste Opioskuste
ning edasijoudmist toetavate tegevuste
arendamine, sellega seotud
arendusettepanekute tegemine
instituudi Sppejuhile ja direktorile.

Ulidpilaste edasijoudmist toetavaid
tegevusi on tiiendatud ning arendatud.
Ulidpilastelt saadud tagasisidest Ehtuvalt
on tehtud ettepanekuid Oppimise ja
oppetdd korralduse parendamiseks.

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

tike, arendusprojektide
t60s on korrektselt

C. Instituudi oppekavade ja dppealase in

1. Instituudi dppekavade ja Oppealase i
veebilehtede ajakohastamine tO0S
teiste mstituudi too6tajatega. Info
kogumine, veebilehe teksti
ajakohastamine ja uuengami

ede haldamine

Veebilehtedel on kajastatud asja- ja
ajakohane info. Tekstid on korrektses eesti
keeles.

D. Muud ilesanded

muude
el voi

1. Ametikoha eesmérgist

iilesannete tditmine oma alg
vahetu juhi {ilesandel

1. Ulesanded on digeaegselt ja
kokkulepitud tulemusega tdidetud.

Oigused

Saada oma tOOulesannete tiditmiseks

andmebaase ja dokumente.

vajalkku infot ning kasutada t66ks vajalikke

Teha direktorile ja oppejuhile ettepanckuid t66 paremaks korraldamiseks ja to6ga seotud

probleemide lahendamiseks.

Osaleda to0alasel koolitusel vastavalt tooandja vajadusele ja vommalustele.

Nouda t606 vahetult korraldajalt vajalikke téovahendeid.

Kohustused ja vastutus

Téita oma todlilesanded tdoandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Téita oma todllesandeid Oigeaegselt

ja korrektselt,

lahtudes riklikest ja ilikooli

oOigusaktidest ning iilikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

Tunda ja kasutada tooks vajalikke infosiisteeme (Sppeinfosiisteem OIS, tunniplaani- ja

ruumikasutussiisteem  ASIO,

dokumendihaldusprogramm  WebDesktop,

veebilehe

2




haldusprogramm jt, mille kasutamine t60s on vajalik).

e Tiiendada oma todalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel
e Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

e Hoida todiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (t6otajate
isikkuandmed, tootasuandmed jms toosuhtega seotud andmed; iiliopilaste isikuandmed jms)
saladuses.

e Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihipdraselt, otstarbekalt ja sddstlikult.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: vihemalt bakalaureusekraad.

Tookogemus: soovitavalt eelnev organisatoorse t66 kogemus.

Tooalased lisateadmised ja oskused: {ilikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate
oigusaktide ja toimimispdhimdtete tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara viga heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada

erinevaid infosiisteeme  (Oppeinfosiisteem,  dokumendihaldusprogramm, tunniplaani- ja
ruumikasutussiisteem, veebilehe haldusprogramm jt).
Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (vdhemalt C1),4
tasemel.

Isikuomadused:

Hea analiitisioskus: oskus adekvaatselt analiitisid
suurt pilti  silmist  kaotamata; oskus seostada ikke teadmisi teiste seotud
valdkondadega ning médrata selle pinnalt id ja seaduspérasusi; oskus seada

prioriteete ning ndha alternatiive; 0oskus seqsta a- Ja lihiajalisi plaane.
Hea saavutusorientatsioon: sihitead | tegigem efektiivselt ja missioonitundest kantuna;
ambitsioonikus ja vastutuse vOtmipe en onna eest; initsiatiivikus ja proaktiivsus, oskus

algatada arenguid pikemaajalist
Hea koostédoskus: oskus luflh j

keele oskus vihemalt B2-

ommalusi kui informatsiooni

ivi arvesse vottes.
a suhteid professionaalsest rollist ldhtuvalt, arvestades
koigi osapoolte ja {ildigy skus jagada vajalikku mformatsiooni, avaldada oma
arvamust ja seisukohti ni el anda tagasisidet; oskus ennast kehtestada ja veenvalt
labiradkimisi pidada; suutlikkuWtulla toime pingelistes olukordades ja piisida tasakaalukana.



