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Instituudi taienduskoolituse tegevuse korraldamine,
koordineerimine ja arendamine, instituudi‘eesmarkide saavutamise

Tooulesanded

| Soovitud tulemus

A. Taiendkoolituse arendamine

1. Panustamine taienduskoolituse
Oppekavade koostamisse ja arendamisse.

1. Toetatud on 6ppekavade koostamist ja
arendamist.

2. Panustamine tdienduskoolituse
valdkonna mahtude prognoosimisse ja
tegevusaruannete koostamisse

2. Toetatud'en prognooside.ja
tegevusaruannete koostamist.

3. Ulikooli koolitusjuhtide vdrgustikutoos
osalemine, sh praktika jagamine,
ettepanekute tegemine taienduskoolituse
arendamiseks ja turundamiseks.

3. . Vorgustiku kohtumistel on regulaarselt ja
aktiivselt osaletud, asjakohased ja pdhjendatud
ettepanekud esitatud.

B. Taienduskoolituste korraldamine

1. Ulikooli taienduskoelituse eeskirja ja
taiendavate korralduste (sh ilikooli ja
koolituste identiteet) jargimine ja
rakendamise tugi instituudis.

1. Instituudis jargitakse taienduskoolituse
korraldamise ja kvaliteedi tagamise
pdhimatteid, instituudi tootajatel olemas vajalik
abi.

2. Taienduskoolituse dppekavade ja
kursuste kirjeldamine ja registreerimine
taiendusoppe.infosilisteemis.

2. Oppekavade ja kursuste nduetekohane info
on infosusteemis olemas.

3. Taienduskoolituse infostisteemi (TOIS)
toe pakkumine, shisisuline ja tehniline tugi
koolitusprotsesside haldamisel, kasutajate
juhendamine ning probleemide
lahendamine.

3. TOISi kasutamine on sujuv ja tdrgeteta;
tekkivad probleemid lahendatakse jooksvalt.

4. Téienduskoolituse (avalik koolitus,
tellimuskoolitus) eelarve koostamine ning
taitmise jalgimine, sh tulude ja kulude
prognoos.

4. lgale koolitusele on koostatud eelarve, mis
sisaldab koiki koolituse korraldusega seotud
kulusid, sh lektorite tasud, ning prognoositud
koolituse taituvus, kulu ja tulu.

5. Taienduskoolitusega seotud hangete
jalgimine koost6os koolitus- ja
konverentsikeskusega ning pakkumise, sh
eelarve ja tegevuskava koostamine enda
toovaldkonnas.

5. Ulevaade instituudi tegevusvaldkonnaga
seotud hangetest olemas, pakkumised esitatud.




6. Taienduskoolituste l&biviimiseks 6. Labiradkimised edukalt 1abi viidud,
labirdékimiste korraldamine tellijaga ja/vdi | kliendiga vajalik suhtlus toimub.
osalejatega.

7. Taienduskoolituste administreerimine 7. Tagatud on koolituste korralduse kdrge
ja korraldamine. kvaliteet; tunnistused/téendid on vormistatud
nduetekohaselt.

8. Taienduskoolituste tagasiside 8. Tagasiside on nduetekohaselt kogutud,
kogumine, kokkuvdtte koostamine, analliiis | kokkuvdte koostatud, kliendile esitatud ja
ja aruandlus. taiendusOppe infosiisteemis sisestatud.

C. Partnersuhete arendamine ning turundus- ja kommunikatsioonitegevus

1. Instituudi tdienduskoolituse valdkonna | 1. Sisend koostatud ja esitatud, tilikooli
kohta sisendi andmine koolitus- ja teabekanalites olemas.asjakohane info.
konverentsikeskuse juhitud
uhisturundustegevusse, sh kliendiinfo ja —
materjalide valjatéotamine koostdos
turundus- ja kommunikatsiooniosakonnaga.

2. Instituudi tdienduskoolituse valdkonna | 2. Turundustegevused on labi«viidud.
turundus- ja kommunikatsioonitegevustese
korraldamine koostos

turundusmeeskonnaga.

3. Instituudi taienduskoolituse klientide 3. "Sisend olemas-ja esitatud

info haldamine ja esitamine koolitus- ja kliendiandmebaasi ajakohasena hoidmiseks.
konverentsikeskuse hallatavasse iihtsesse

kliendibaasi.

D. Muud ulesanded

1. Ametikoha eesmargist.tulenevate 1.. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud
muude Ulesannete taitmine oma.algatusel tulemusega téidetud.

vOi vahetu juhi Glesandel.

Oigused

e Saada, oma tooulesannete. taitmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke
andmebaaseja,dokumente,

e Teha ettepanekuid  to0 paremaks korraldamiseks ja tooga seotud probleemide
lahendamiseks:

e Algatada koostédd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma padevusse kuuluvate tlesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid t66gruppide moodustamiseks.

e Esindada ulikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel
vahetu juhiga.

e Teha vahetule juhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja todga seotud probleemide
lahendamiseks.

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt to6andja vajadustele ja vbimalustele.

e Nouda vahetult juhilt vajalikke téovahendeid.




Kohustused ja vastutus

e Taita oma tooulesanded tddandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Taita oma tO6llesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, lahtudes riiklikest ja ulikooli
Oigusaktidest ning tlikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

e Tunda ja kasutada to6ks vajalikke infosusteeme (dokumendihaldusprogramm WebDesktop,
taiendusoppe infosiisteem TOIS, tunniplaani- ja ruumikasutussiisteem ASIO jt, mille
kasutamine t60s on vajalik).

e Téaiendada oma ttdoalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Mitte kahjustada oma tegevusega ulikooli mainet.

Hoida tooulesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.

e Kasutada todvahendeid ja muid ressursse sihipéraselt ja otstarbekalt.

Nouded ametikoha taitjale
Haridus: bakalaureusekraad, soovitavalt taiskasvanudppe voi personalivaldkonnas.
Tookogemus: 2-aastane tookogemus koolituste korraldamisel vo1 sarnases valdkonnas.

Tooalased lisateadmised ja oskused: digitehnoloogiate valdkonna koolitusturu ja trendide
tundmine ning elukestva dppe Gldp&himdtete tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus;, valmisolek kasutada erinevaid
infoslisteeme  (dokumendihaldusprogramm, * taiendus6ppe infosisteem, tunniplaani- ja
ruumikasutussusteem jms).

Keeleoskus: eesti keel kdrgtasemel (C1), inglise keel kesktasemel (B2).

Isikuomadused: eesmargistatus ja ststeemsus Glesannete lahendamisel ja info haldamisel,
analulisi- ja tldistusvdime,algatusvéime, koostodvoime, suhtlemis- ja labirddkimisoskus.



