Uldosa

AMETIJUHENDI KAVAND

Ametikoha nimetus

Koolitusjuht

Ametikoha nimetus inglise
keeles

Training Manager

Ametikoha liik ja palgaaste

Keskastme spetsialist, palgaaste 5

Struktuuriiiksus TLU haridusteaduste instituut, haridusinnovatsiooni keskus
Vahetu juht Haridusinnovatsiooni keskuse juhataja

Alluvad -

Asendaja Koolitusjuht

Asendab Koolitusjuht

Ametikoha pohieesmdirk

Juhtida erinevaid tdiendusdppe kursuseid, arenguprogramme
ning Oppimist toetavaid arendustegevusi instituudi
akadeemilisel suunal.

Todiilesanded

‘ Soovitud tulemus

A. Koolitusvajaduse analiiiis ja aruandlus

1. Koolitusvajaduse analiiiis ja aktiivne
panustamine prioriteetsete koolitusteemade ja —
sihtgruppide méiratlemisse, arengusuundade
kavandamisse akadeemilisel suunal.

2. Koolitusvajadus on vilja selgitatud ja on
koolitusvoimaluste loomisel aluseks. Vilja
on selgitatud akadeemilise suuna
prioriteetsed koolitusteemad ja sihtgrupid.

2. Akadeemilise suuna koolituspotentsiaali ja

-ressursside kaardistamine.

2. Ulevaade akadeemilise suuna
koolitusressurssidest ja potentsiaalsetest
koolitajatest.

3. Taiendusoppe oppekavade algatamine,
arendamine ja koostamine koostdos
akadeemilise suuna akadeemiliste tootajatega.

3. Oppekavad ja kursused on loodud
ithiskonna, toGturu ja Oppijate vajadustest
lahtuvalt. Koost66 akadeemilise suuna
akadeemiliste tootajatega on
konstruktiivne.

4. Koolituste tegevusaruannete koostamine,
mahtude prognoos jooksvalt ja jargmiseks
kalendriaastaks, vordlus tegelike niitajatega.

4. Tegevusaruanded ja prognoosid on
esitatud.

5. Koolituste tagasisidesiisteemi arendamine,
tagasiside kogumine ja analiiiis.

5. Tagasiside on kogutud ja analiiiisitud.

6. Oppimist toetavate arendustegevuste
juhtimine, mh videomaterjalide, kursuse
kogumike vms koostamise algatamine ja

koordineerimine.

6. Mitmekiilgsed oppimist toetavad
arendustegevused toetavad
koolitusprotsessi.

B. Koolitustegevuse ettevalmistamine ja korraldamine

7. Sobivate koolitajate leidmine ja
labirddkimiste pidamine nii koolitajate kui

tellijatega.

7. Sobivad koolitajad on leitud ja
kokkulepped sdlmitud.




8. Oppekavade registreerimine ja kirjeldamine
vastavalt nduetele tdiendusoppe infosiisteemis.

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

9.Téiendusoppe (avalik koolitus,
tellimuskoolitus vms) eelarve koostamine ning
jélgimine sh tulude ja kulude prognoos.

9. Igale 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 Oppijatega,
koolitajatega ja tellijatega.

11. Koolitused on korraldatud kdrge
kvaliteediga.

C. Partnersuhete arendamine, turundus- ja kommunikatsioonitegevus

14. Turundustegevuseks sisendi
ettevalmistamine oma koolitusvaldkonnas.

14. Sisend koostatud ja esitatud,
ettepanekud esitatud.

D. Muud iilesanded

15. Osalemine tliksuse administratiiv- ja
arendustegevustes ning vajadusel muudes
tileiilikoolilistes toorithmades.

15. Administratiivtegevustes osaletud,
tiksusesisestes arendustegevustes iilesanded
Oigeaegselt ja kokkulepitud tulemusega
taidetud.

14. Ametikoha eesmaérgist tulenevate muude
ilesannete tditmine oma algatusel voi t66
vahetu korraldaja tilesandel.

14. Ulesanded &igeaegselt ja kokkulepitud
tulemusega tiidetud.

Oigused

° Saada oma todiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada todks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

° Teha ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja todga seotud probleemide
lahendamiseks.

° Esindada iilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega
kokkuleppel struktuuritiksuse juhiga.

° Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt tooandja vajadustele ja voimalustele.

° Nouda t66 vahetult korraldajalt vajalikke toovahendeid.

Kohustused ja vastutus

° Taita oma tootilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

° Téita koiki eelpool nimetatud téoiilesandeid digeaegselt ja korrektselt ning 1dhtudes
riiklikest ja iilikooli digusaktidest ning protseduurireeglitest.

° Olla kursis Tallinna Ulikooli tddkorraldusega, sh digusaktidega.

° Taiendada oma tooalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

° Mitte kahjustada oma tegevusega iilikooli mainet.

° Hoida tooiilesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.

° Kasutada t6ovahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha tdiitjale

Haridus: magistrikraad, soovituslikult andragoogikas.




Tookogemus: eelnev todkogemus soovitavalt hariduse, koolituse vdi valdkonnas.

Tooalased lisateadmised ja oskused: iilikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate
oOigusaktide ja toimimispohimotete tundmine. Eesti haridussiisteemi (sh korgharidus)
tundmine, haridusmaastiku koolitusturu ning tdiskasvanudppe iildpohimotete tundmine.

Arvutioskus: ametikohal vajalike tekstitootlus-, tabeltodtlus- ja esitlusprogrammide
kasutamise oskus.

Keeleoskus: Eesti keel korgtasemel, inglise keel tasemel B2, soovitavalt vene keele oskus
heal tasemel

Isikuomadused: vdime tootada iseseisvalt; tulemustele orienteeritus; korrektsus ja tipsus;
analiiiitilisus, siivenemisvdime ja innovaatilisus; eesmargistatus ja siisteemsus {lilesannete
lahendamisel ja info haldamisel; avatud, loov, arengule suunatud tihiskonnatundlik méttelaad;
koostodvalmidus ja meeskonnatdo tunnetus; valmisolek vahelduva pingega tooks.



