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Juhtida erinevaid taiendusdppe kursuseid,
arenguprogramme ning dppimist toetavaid
arendustegevusi instituudi akadeemilisel suunal.

Toollesanded |

Soovitud tulemus

A. Koolitusvajaduse anallis ja aruandlus

1. Koolitusvajaduse analiiis ja aktiivne 1. Koolitusvajadus on vilja selgitatud ja on
panustamine prioriteetsete koolitusvoimaluste loomisel aluseks. Vélja
koolitusteemade ja —sihtgruppide on selgitatud akadeemilise suuna
madratlemisse, arengusuundade prioriteetsed koolitusteemad ja sihtgrupid.
kavandamisse akadeemilisel suunal.

2. Akadeemilise suuna 2. Ulevaade akadeemilise suuna
koolituspotentsiaali ja -ressursside koolitusressurssidest ja potentsiaalsetest
kaardistamine. koolitajatest.

3. Taiendusdppe dppekavade algatamine, | 3. Oppekavad ja kursused on loodud
arendamine ja koostamine koostods thiskonna, t66turu ja dppijate vajadustest
akadeemilise suuna akadeemiliste lahtuvalt. Koostdo akadeemilise suuna
tootajatega. akadeemiliste tootajatega on

konstruktiivne.

4. Koolituste tegevusaruannete 4. Tegevusaruanded ja prognoosid on
koostamine, mahtude prognoos esitatud.
jooksvalt ja jargmiseks kalendriaastaks,
vordlus tegelike nditajatega.

5. Koolituste tagasisidesiisteemi 5. Tagasiside on kogutud ja analtiusitud.
arendamine, tagasiside kogumine ja
anallus.

6. Oppimist toetavate arendustegevuste 6. Mitmekilgsed dppimist toetavad
juhtimine, mh videomaterjalide, arendustegevused toetavad
kursuse kogumike vms koostamise koolitusprotsessi.
algatamine ja koordineerimine.

B. Koolitustegevuse ettevalmistamine ja korraldamine

7. Sobivate koolitajate leidmine ja 7. Sobivad koolitajad on leitud ja
labiradkimiste pidamine nii koolitajate kokkulepped sGImitud.
kui tellijatega.




8. Oppekavade registreerimine ja
kirjeldamine vastavalt nduetele
taiendusOppe infosisteemis.

8. Oppekavad ja kursused on nduetele
vastavalt registreeritud tdiendusdppe
infosiisteemis.

9. Taiendusdppe (avalik koolitus,
tellimuskoolitus jm) eelarve
koostamine ning jalgimine, sh tulude ja
kulude prognoos.

9. lgale koolitusele on eelarve koostatud,
vajadusel korrigeeritud ning prognoositud
taituvus, kulu ja tulu.

10.Hanke- ja koolituspakkumiste
koostamine vastavalt vajadusele.

10.Hanke- ja koolituspakkumised on
koostatud ja esitatud.

11.Koolituse korraldusliku kvaliteedi
tagamine, sh professionaalne
suhtlemine Gppijatega, koolitajatega ja
tellijatega.

11.Koolitused on korraldatud kvaliteeti
silmas pidades.

C. Partnersuhete arendamine, turundus-

ja kommunikatsioonitegevus

12.Turundustegevuseks sisendi
ettevalmistamine oma
koolitusvaldkonnas.

12.Sisend koostatud ja esitatud, ettepanekud
esitatud.

D. Muud ilesanded

13.0salemine lksuse administratiiv- ja
arendustegevustes ning vajadusel
muudes Uleulikoolilistes tooriihmades.

13. Administratiivtegevustes osaletud,
Uksusesisestes arendustegevustes
ulesanded Oigeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega taidetud.

14.Ametikoha eesmérgist tulenevate
muude Ulesannete tditmine oma
algatusel voi t60 vahetu korraldaja
ulesandel.

14.Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega taidetud.

Oigused
Saada oma toollesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente.

Teha ettepanekuid * t66 paremaks korraldamiseks ja tdo6ga seotud probleemide

lahendamiseks.

Esindada tilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel

struktuuritksuse juhiga.

Osaleda td6alasel koolitusel vastavalt todandja vajadusele ja véimalustele.
No6uda to6 vahetult korraldajalt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus
Taita oma tooulesanded td6andja suhtes lojaalselt ja heauskselt.
Taita koiki eelpool nimetatud to6llesandeid Oigeaegselt ja korrektselt ning l&htudes
riiklikest ja tlikooli Gigusaktidest ning protseduurireeglitest.

Olla kursis Tallinna Ulikooli té6korraldusega, sh digusaktidega.
Taiendada oma tOoalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga

todalasel koolitusel.

Mitte kahjustada oma tegevusega ulikooli mainet.
Hoida to6ulesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
Kasutada todvahendeid ja muid ressursse sihiparaselt ja otstarbekalt.




No6uded ametikoha taitjale

Haridus: kdrgharidus

Tookogemus: soovitavalt koolituse, hariduse vdi juhtimise valdkonnas.

Tooalased lisateadmised ja  oskused: ulikooli  tegevuskeskkonna ja  seda
reguleerivate digusaktide ja toimimispohimdtete tundmine. Eesti haridussusteemi (sh
kdrgharidus) tundmine, haridusmaastiku koolitusturu ning taiskasvanudppe uldpShimdtete
tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus (MS Office).

Keeleoskus: eesti keel korgtasemel (C1), soovitavalt inglise ja vene keele oskus
suhtlemistasandil.

Isikuomadused: vbime tdotada iseseisvalt; tulemustele orienteeritus; korrektsus ja tapsus;
analudtilisus, suvenemisvdime ja innovaatilisus; eesmargistatus ja susteemsus Ulesannete
lahendamisel ja info haldamisel; avatud, loov, arengule suunatud-dihiskonnatundlik méttelaad,;
koostoovalmidus ja meeskonnatod tunnetus; valmisolek™ vahelduva pingega tooks.



