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Instituudi iilidpilaste ja akadeemilise personali informeerituse
tagamine Oppet6o kiisimustes ning instituudi oppetddga seotud
dokumentatsiooni nduetekohasuse tagamine haridustehnoloogia ja
informaatikaGpetaja magistrioppekavadel ning haridustehnoloogia
akadeemilise suuna ainetes, mida pakutakse
mikrokraadiprogrammides ja teistele instituutidele.

Tooiilesanded

| Soovitud tulemus

A. Oppetoé ja iiliopilastega seotud iilesanded

1. Oppetdod puudutava informatsiooni 1. Ulidpilased ja akadeemiline personal on
valdamine, instituudi tilidpilastele ja teadlikud Oppetddga seotud tihtacgadest
tootajatele suunatud dppetddalase ning kordadest.
informatsiooni (aluseks akadeemiline
kalender ja dppekorralduse eeskiri)
edastamine listide, veebilehtede,
triikkiste, infoseminaride kaudu.

2. Ulidpilaste teavitamine dppekavades 2. Ulidpilased on informeeritud
tehtud muudatustest. oppekavadesse sisseviidud muudatustest.

3. Vastuvotuperioodil 3. Sisseastujaid on noustatud vastuvotu ning
vastuvotumeeskonnas osalemine ja erialavalikuga seotud kiisimustes.
iliopilaskandidaatide ndustamine. Sisseastujate dokumendid on kontrollitud

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

4. Ulidpilaste soorituste ja dppekava 4. Ulidpilaste dpingud dppekaardil on
vastavuse kontrollimine. vastavuses labitava oppekava ja selle

moodulitega ning iilidpilased on teadlikud
edasiste Opingute planeerimise
voimalustest.

5. Ulidpilaste akadeemilise litkumisega 5. Akadeemilise litkumisega seotud
seotud korralduste koostamine korraldused on koostatud korrektselt.
(osakoormus-, tdiskoormusope,

Ooppekohtade tiitmine,
eksmatrikuleerimise teated ja
késkkirjad).
6. Ulidpilaste dppelepingute lisade 6. Oppelepingute lisad on koostatud

koostamine.

korrektselt.




7. Ulidpilaskandidaatide, iilidpilaste, 7. Oppijaid on ndustatud lihtuvalt iilikooli
kilalisiilidpilaste, eksternide oOigusaktidest ja dppekavast.
ndustamine oppekavaga seotud
kiisimustes.

8. Ulidpilaste avalduste libivaatamine 8. Ulidpilaste avaldused on menetletud
ning kooskolastamine dppejuhi, vastavalt dppekorralduse eeskirjale.
Oppekava kuraatori voi direktoriga.

9. Opingukaartide viljastamine 9. Oppijatele viljastatakse korrektsed eesti-
iiliopilastele, eksternidele. voi ingliskeelsed dpingukaardid.

10. Oppetegevust puudutavate infotundide | 10. Infotundides on iilidpilastele tutvustatud
libiviimine, dppekava, OKE, oppekava, dppekorraldust ja dppetddga
ilidpilaste diguste ja kohustuste seotud teemasid.
tutvustamine.

11. Arvete koostamine ja esitamine 11. Arved on dppijatele viljastatud, muudetud
oppijatele, arvetega seonduva info voi krediteeritud vastavalt dppekorralduse
valdamine ja edastamine. ceskirjas sitestatule.

12. Instituudi tuutorite ettevalmistamine ja | 12. Tuutoritele on korraldatud koolitused,
nende tegevuse toetamine. infotunnid; tuutorid saavad oma t66 kaigus

tekkinud kiisimustele adekvaatsed
vastused.

13. Oppimise, dppetdd korralduse alase 13. Ulidpilaste edasijoudmist toetavaid
ndustamise ja tiliopilaste dpioskuste tegevusi on tdiendatud ning arendatud.
ning edasijoudmist toetavate tegevuste Ulidpilastelt saadud tagasisidest lihtuvalt
arendamine, sellega seotud on tehtud ettepanekuid dppimise ja
arendusettepanekute tegemine oppet6o korralduse parendamiseks.
instituudi 6ppejuhile ja direktorile.

14. Instituudi dppekavasid turundavates 14. Instituudi dppekavade turundusega seotud
tegevustes osalemine koosto0s uritustele on ettevalmistatud infomaterjal,
instituudi turundus- ja turundus- ja kommunikatsiooniosakonna
kommunikatsioonispetsialistiga (nt vai instituudi poolt korraldatud iiritustel on
haridusmessid; avatud uste paeval osaletud vastavalt kokkulepitud
osalemine; instituuti tutvustavate kavale/tegevustele.
infotundide ldbiviimine).

15. Instituudi arendusprojektides osalemine | 15. Ndustaja on panustanud arendusprojektide
koostdos keskteenistuste tootajate ning elluviimisesse ldhtuvalt enda
akadeemiliste iiksustega. vastutusvaldkonnast.

16. Osalemine akadeemilise ndustaja 16. Ulesanded vdrgustike, arendusprojektide
toovaldkonda puudutavates ja komisjonide t60s on korrektselt tdidetud,
tileiilikoolilistes vorgustikes, vajalik informatsioon edastatud.
arendusprojektides ja komisjonides.

17. Ulidpilaste dpioskusi ning 17. Ulidpilastele on ldbiviidud viljalangevust
edasijoudmist toetavate tegevuste ennetavaid ning edasijoudmist toetavaid
1abiviimine. tegevusi.

B. Oppetoo ja 6ppekavaarendust toetava dokumentatsiooniga seotud tegevused

1. Oppekava kvaliteedihindamisega 1. Oppekava kvaliteedihindamisega seotud
seotud dokumentide tehniline dokumendid on tehniliselt korrektselt
vormistamine, vajalike statistiliste vormistatud, vajalikud andmed on
andmete kogumine dppekava juhi ja kogutud.

Oppejuhi suunamisel.
2. Ainekaartide sisestamine OISi. 2. Ainekaardid on nduetekohaselt sisestatud.




3. Aine-dppejdud paaride moodustamine | 3 Aine-dppejoud paarid on OISis
OISis. moodustatud 1dhtuvalt dppekava

nominaalsest jaotusest.

4. Kursuseprogrammide OISi sisestamise | 4 Kursuseprogrammid on semestri alguseks
kontroll, vajadusel kursuseprogrammi OISi sisestatud.
sisestamine.

5. Tunniplaani koostamine; tunnip|aani 5. Tunniplaan on koostatud akadeemilises
muudatustest iilidpilaste kalendris mérgitud tihtajaks; muudatustest
informeerimine. tunniplaanis on iilidpilased informeeritud.

6. Voladiguslike lepingute ja nendega 6. Lepingud ja aktid on vormistatud 1ahtudes
seonduvate aktide vormistamine iilikoolis kokku |ep|tUd p6him6tetestja
instituudivalistele dppejdududele, korrast.
juhendajatele, retsensentidele, kaitsmis-
ja vastuvotueksamikomisjonide
liikmetele.

7. Kursustele registreerumise kontroll, 7. Kursustele registreerimise nimekirjad on
pShjendatud juhtudel kuulajate (v.a kontrollitud ja info mitteaktsepteerimise
doktorandid) registreerimine dppetdole. kohta on iilidpilastele edastatud.

8. Kursusele jirgneva tulemuste kontrolli | 8- Tulemuste kontrolli ajad on margitud OISsi
acgade mirkimine OISis. vastavalt akadeemilises kalendris

kehtestatud tihtaegadele.

9. Tulemuste kontrollile ja jarelkontrollile 9. Tu!emuste. kontr_ollilf_: Yéi jarelkontrollile
registreeringute iilevaatamine, registreerujate nimekirjas on
vajadusel tithistamine ja sellest eksamile/arvestusele padsemise eeldused
iilidpilase teavitamine. taitnud Gliopilased.

10. Hindamislehtede koostamine, vajadusel | 10. Hindamislehed on koostatud enne
tulemuste sisestamine andmebaasi. tulemuste kontrolli ning vajadusel

sisestatud tdhtaegselt OISi.

11. Laputddde- ja eksamite protokollide 11. Loputddde- ja eksamite protokollid on
vormistamine, sisestamine OISi. vormistatud vastavalt 15petamisele

lubamise korraldusele.

12. Sessioondppe iilidpilastele toendite 12. Tdend on viljastatud iiliopilase ndoudmisel.
viljastamine Oppesessioonide
toimumise kohta.

13. Lputddde edastamine iilikooli 13. Loputddd on repositooriumisse edastatud
repositooriumisse. enne jargmise semestri algust.

14. Instituudi dppekavade 14. Tunneb dppekavade iilesehitusloogikat,
iilesehitusloogika, struktuuri, moodulite struktuuri ja mooduleid, ndustab selle
hea tundmine ja korrektne sisestamine pohjal iilidpilasi oppekava tditmisel ning
OISi. on korrektselt sisestanud

oppekavaversioonid OISi.

C. Muud iilesanded

1. Ametikoha eesmargist tulenevate 1. Ulesanded on digeaegselt ja kokkulepitud

muude iilesannete tditmine oma
algatusel voi vahetu juhi tilesandel.

tulemusega tiidetud.




Oigused

e Saada oma tdoiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada todks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

e Teha direktorile/dppejuhile ettepanekuid t66 paremaks korraldamiseks ja tooga seotud
probleemide lahendamiseks.

e Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt tooandja vajadusele ja voimalustele.

¢ Nouda vahetult juhilt vajalikke toé6vahendeid.

Kohustused ja vastutus

e Tiita oma tooiilesanded todandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

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

e Tunda ja kasutada todks vajalikke infosiisteeme (Sppeinfosiisteem OIS, tunniplaani- ja
ruumikasutussiisteem ASIO, dokumendihaldusprogramm WebDesktop, sisseastumise
infosiisteem SAIS jt, mille kasutamine t66s 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 tooiilesannete tiditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (iilidpilaste
isikuandmed jms) saladuses.

e Kasutada téovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt, otstarbekalt ja saastlikult.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: rakenduskdrgharidus voi bakalaureusekraad.

Tookogemus: 1-aastane tookogemus soovitavalt asjaajamise valdkonnas.
Tooalased lisateadmised ja oskused:

1) terviku ndgemise ja info siistematiseerimise oskus,

2) suuline ja kirjalik véljendusoskus.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada erinevaid
infosiisteeme (Oppeinfosiisteem, dokumendihaldusprogramm, tunniplaani- ja
ruumikasutussiisteem jt).

Keeleoskus: eesti keel korgtasemel (C1), inglise keel kesktasemel (B1).
Isikuomadused: analiiiisivdime, koostoovoime, suhtlemisoskus, enesekehtestamisvoime,
siisteemsus, tdpsus, tasakaalukus, valmisolek vahelduva pingega to0ks.



