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A. Tiiendusoppe ja mikrokraadide valdkonna arendustegevusega seotud tegevused

1. Instituudi ja sellega seotud fookusvald-
konna koolituspotentsiaali ja - ressursside
kaardistamine ning arengusuundade
kavandamine koostdos direktori, dppejuhi
ja suunajuhtidega, samuti tdiendusoppe
spetsialistidega teistes iliksustes.

1. On olemas iilevaade instituudi
koolitusressursist. Arengusuundade
kavandamisel ldhtutakse instituudi
arengukavast.

2. Koolitusvajaduse ja -turu seire (sh avalikud
hanked) instituudi tegevusega seotud
valdkonnas, prioriteetsete koolitusteemade
ja -sihtgruppide méératlemine.

2. Vilja on selgitatud prioriteetsed
koolitusteemad ja sihtgrupid, loodud iilevaade
koolitusturust instituudi tegevusega seotud
valdkonnas.

On koostatud ja dppejuhile esitatud lilevaade
instituudi koolitusturust, potentsiaalsetest
sihtgruppidest ja koolitajatest.

3. Taiendusoppe ja mikrokraadide
oppekavade koostamise algatamine ja
arendamine koost6ds dppejuhi,
suunajuhtide ja teiste iilikooli iksustega.

3. Oppekavad ja kursused on loodud iihiskonna,

tooturu ja dppijate vajadustest 1dhtuvalt.

4. Taiendusoppe ja mikrokraadide valdkonna
mahtude prognoos jooksvalt ja jargmiseks
kalendriaastaks, vordlus tegelike
nditajatega, tegevusaruannete koostamine.

4. Prognoosid ja tegevusaruanded on koostatud,

info on edastatud instituudi direktorile,
oppejuhile, suunajuhtidele.

5. Téaiendusdppe ja mikrokraadide valdkonda
puudutavas turundus- ja
kommunikatsioonitegevuses osalemine.

5. Spetsiifiline turundustegevuse vajadus on

selgitatud ja tegevus lébi viidud koostdos
kommunikatsioonispetsialistiga ja vajadusel
TUKOga.

6. Avatud akadeemia poolt koordineeritud
vorgustiku t60st aktiivne osavott sh
parimate praktikate jagamine, ettepanekute
tegemine tdiendusdppe arendamiseks,
turundustegevuseks, koolitajate ja

6. Regulaarselt on osaletud toimuvatel
vorgustiku kohtumistel, esitatud on
asjakohased ja pohjendatud ettepanekud,
kohtumisetel saadud informatsioon on jagatud
asjaosalistele.




koolitusjuhtide koolitamiseks jm.

Taiendusoppe ja mikrokraadide valdkonnas koolituste korraldamine

1. Ulikooli tdiendusdppevaldkonda (sh
tilikooli ja koolituste identiteeti)
reguleerivate digusaktide rakendamine ja
ndustamine instituudis koostods avatud
akadeemia ning turundus- ja
kommunikatsiooniosakonnaga.

1. Instituudis jargitakse tdiendusoppe

korraldamise ja kvaliteedi tagamise
pohimdtteid, instituudi tootajatel olemas
vajalik abi.

2. Mikrokraadide ja tdiendusoppe
oppekavade kirjeldamine ja registreerimine
tdiendusoppe infosiisteemis.

. Oppekavad on nduetele vastavalt

registreeritud tdiendusoppe infosiisteemis.

3. Tdiendusdppega seotud hangete jilgimine
koostdds avatud akadeemiaga ning
pakkumise, sh eelarve ja tegevuskava
koostamine enda toovaldkonnas.

. Ulevaade instituudi tegevusvaldkonnaga

seotud hangetest on olemas, pakkumised on
Oigeaegselt esitatud.

4. Téiendusdppe (avalik koolitus,
tellimuskoolitus, mikrokraadid) eelarvete
koostamine ning tditmise jalgimine

. Koolituse tulude ja kulude eelarve on

koostatud digeaegselt, vajadusel on eelarvet
korrigeeritud osalejate arvu prognoositud
tdituvusest ldhtuvalt.

5. Mikrokraadide ja tdiendusdppe
labiviimiseks labirddkimiste korraldamine
tellijaga ja/voi osalejatega

. Labiradkimised edukalt labiviidud, kliendiga

jatkuv kommunikatsioon tagatud.

6. Koolitus administreerimine ja
korraldamine, tagasiside kokkuvotete
koostamine, analiiiis ja aruandlus.

. Koolituse on korraldus on kvaliteetne,

dokumendid sh tunnistused/tdendid on
vormistatud nduetekohaselt. Tagasiside
kokkuvotted on nduetekohaselt koostatud ja
esitatud kliendile ning esitatud TOIS-is.
Tagasiside analiiiis on digeaegselt esitatud
oppejuhile.

7. Instituudi tdiendusoppe klientide info
haldamine.

. Kliendiandmebaasi on ajakohasena.

C. Muud iilesanded

1. Osalemine iiksuse administratiiv- ja
arendustegevustes ning vajadusel muudes
iileiilikoolilistes tooriihmades.

. Administratiivtegevustes osaletud,

tiksusesisestes arendustegevustes iilesanded
oigeaegselt ja kokkulepitud tulemusega
tdidetud.

2. Ametikoha eesmirgist tulenevate muude
ilesannete tditmine oma algatusel voi
instituudi juhtkonna {ilesandel.

. Ulesanded on tdidetud digeaegselt ja

kokkulepitud tulemusega.

Oigused

e Saada oma tooiilesannete tditmiseks vajalikku infot ning kasutada tooks vajalikke andmebaase ja
dokumente, kiilastada Sppet6dd.

e Algatada koostodd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma pddevusse kuuluvate iilesannete
lahendamiseks; teha ettepanekuid t66gruppide moodustamiseks.

e Esindada iilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel

struktuuriiiksuse juhiga.
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e Teha Avatud Akadeemia ja akadeemilise iiksuse Oppejuhile ettepanekuid t66 paremaks
korraldamiseks ja todga seotud probleemide lahendamiseks.

e (Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt tooandja vajadusele ja voimalustele.
e Noduda t66 vahetult korraldajalt vajalikke to6vahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Tiita oma todiilesanded téoandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

e Tiita koiki eelpool nimetatud tootlilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, ldhtudes riiklikest ja
iilikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

e Tunda ja kasutada to0ks vajalikke andmebaase (dokumendihaldusprogramm, tdiendusdoppe
infostisteem, ruumibroneerimisvahend, siseveeb jt programmid, 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 tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (todtajate isikuandmed,
tootasuandmed jms t66suhtega seotud andmed) saladuses.

e Kasutada toovahendeid ja muid ressursse sihipdraselt, otstarbekalt ja sdéstlikult.

Nouded ametikoha tiitjale

Haridus: bakalaureusekraad, soovitavalt magistrikraad. Kasuks tuleb andragoogikaalase koolituse
labimine.

Tookogemus: soovitavalt eelnev tookogemus koolituse valdkonnas.

Tooalased lisateadmised ja oskused:

1. Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda reguleerivate digusaktide ja toimimispdhimdtete tundmine.
2. Valdkonna koolitusturu ning elukestva dppe tildpohimatete tundmine.

Arvutioskus: tekstitootlus-, tabelarvutus- ja esitlusprogrammide kasutamise oskus, valmisolek
kasutada erinevaid infosiisteeme (dokumendihaldusprogramm jms).

Keeleoskus: eesti keele oskus korgtasemel (C1) ja inglise keele oskus kesktasemel (B2).

Isikuomadused: voime tootada iseseisvalt; tulemustele orienteeritus; korrektsus ja tdpsus;
analiititilisus, slivenemisvOime ja innovaatilisus; eesmargistatus ja siisteemsus lilesannete
lahendamisel ja info haldamisel; avatud, loov, arengule suunatud {ihiskonnatundlik mdttelaad;
koostdovalmidus ja meeskonnatdd tunnetus; valmisolek vahelduva pingega to0ks.

(allkirjastatud digitaalselt) (allkirjastatud digitaalselt)

Toéoandja esindaja Tootaja

Ametijuhend kehtib alates ...



