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Alluvad Puuduvad

Asendaja Oppejuhi poolt midratud todtaja
Asendab Oppejuhi poolt médratud tootajat

Too pohieesmirk

Téiendusoppe ja mikrokraadide valdkonnas Oppekavade vdljatootamise
ja koolituste korraldamine.

Téoiilesanded Soovitud tulemus
A. Tiiendusoppe ja mikrokraadide oOppekavade viiljagfoUSgisega seotud tegevused

1. Instituudi ja koolituspotentsiaali ja - ‘ lilevaade  nstituudi
ressursside kaardistamine ning R Arengusuundade
arengusuundade kavandamine koostdos i lahtutakse mstituudi
direktori, dppejuhi ja suunajuhtidega.

2. Koolitusvajaduse ja -turu seire on  selgitatud  prioriteetsed
avalikud hanked) instituudi tegevusega seo teemad  ja sihtgrupid, loodud
valdkonnas, prioriteetsete koolitustee Q| lidgaade koolitusturust instituudi  tegevusega

seotud valdkonnas.

On koostatud ja Oppejuhile esitatud iilevaade
mstituudi koolitusturust, potentsiaalsetest
sihtgruppidest ja koolitajatest.

3. Taiendusdoppe ja
Ooppekavade  koostamise
oppekavade  vdljatootamise  korraldamine
koostdos Oppejuhi, Oppekavade kuraatorite ja

teiste tlikooli iiksustega.

3. Oppekavad ja kursused on loodud
tihiskonna, to6turu ja Oppiate vajadustest
lahtuvalt.

mikrokraadide
prognoosimine,
tegevusaruannete

4.
Oppekavade
niitajate

koostamine.

Taiendusoppe ja
mahtude
analiiisimine,

4. Prognoosid ja tegewusaruanded on
koostatud korrektselt ja Oigeaegselt, info on
edastatud instituudi  direktorile, Oppejuhile,
suunajuhtidele.

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

5. Spetsiifiline turundustegevuse vajadus on
selgitatud ja tegevused on labi  vidud
koostoos kommunikatsioonispetsialistiga.

6. Avatud Akadeemia poolt koordineeritud
vorgustiku to0st aktiivne osavott sh parimate
praktikate jagamine, ettepanckute tegemine
taiendusoppe arendamiseks,
turundustegevuseks, koolitajate ja
koolitusjuhtide koolitamiseks jm.

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




B. Tiiendusdppe ja mikrokraadide valdkonnas koolituste korraldamine

1. Ulkooli tdiendusoppevaldkonda (sh| 1. Instituudis jargitakse taiendusOppe
tilikooli ning koolituste identiteeti) | korraldamise ja kvaliteedi tagamise
reguleerivate  Oigusaktide rakendamine ning | pohimdtteid,  instituudi  to6tajatel  olemas
ndustamine  instituudis  koost6ds  avatud | vajalik abi.

akadeemia ning turundus- ja

kommunikatsiooniosakonnaga.

2. Mikrokraadide ja tiiendusdppe oppekavade | 2. Oppekavad on nduetele  vastavalt
koostamine ja registreerimine tdiendusdppe | koostatud registreeritud taiendusOppe
infosiisteemis TOIS. infosiisteemis  TOIS.

3. Tiiendusdppega seotud hangete jilgimine | 3. Ulevaade instituudi tegevusvaldkonnaga

koost6os avatud akadeemiaga ning pakkumise
(sh eelarve ja tegevuskava) koostamine enda
toovaldkonnas.

seotud hangetest on olemas, pakkumised on
Oigeaegselt esitatud.

koolitus,
eelarvete

4. TaiendusOppe (avalik
tellimuskoolitus, mikrokraadid)

4. Koolituse tulude ja kulude eelarve on
koostatud Oigeaegselt, vajadusel on eelarvet

koostamme ning eelarve tiitmise jélgimine. korrigeeritud  osalejate  arvu taituvusest
lahtuvalt.

5. Mikrokraadide ja taiendusoppe | 5. on edukalt labividud,

labiviimiseks labiradkimiste korraldamine | kliendi on tagatud jérjepidev

telljaga ja/vdi osalejatega. kommunik

6. Koolituse administreerimine ja| 6. korraldus on kvaliteetne,

korraldamine, lepingute ~sélmirnine WD-s, sh tunnistused/toendid  on

toendite  vormistamine TOISis, tagasisg nduetekohaselt. Tagasiside

kokkuvotete koostamine, koolituse analiiiis
aruandlus.

kuvotted on nduetekohaselt koostatud ja
estud kliendile ning esitatud TOIS-is.
JTagasiside analiilis on Oigeaegselt esitatud
oppejuhile.

7.Instituudi  tdiendusOppe 7. Kliendiandmebaasi on ajakohane.
haldamine.

C. Muud iilesanded
1. Osalemine iksuse admumistratiiv- ja | 1. Administratiivtegevustes osaletud,
arendustegevustes ning  vajadusel muudes | liksusesisestes —arendustegevustes  iilesanded
tiletilikoolilistes todriihmades. Oigeaegselt ja  kokkulepitud  tulemusega

tdidetud.

2. Ametikoha eesmirgist tulenevate muude | 2. Ulesanded on tiidetud digeaegselt ja
lilesannete  tditmine oma  algatusel  voOi | kokkulepitud tulemusega.

mstituudi juhtkonna {ilesandel.

Oigused

e Saada oma tOGllesannete tiitmiseks

vajalkku infot ning kasutada

tooks vajalikke

andmebaase ja dokumente, kiilastada Oppetdod.

Algatada koostodd ning kutsuda kokku ndupidamisi oma pidevusse kuuluvate {ilesannete

lahendamiseks; teha ettepanekuid to6gruppide moodustamiseks.

struktuuriiiksuse juhiga.

Esindada {ilikooli oma vastutusvaldkonna piires suhetes kolmandate isikutega kokkuleppel




e Teha Avatud Akadeemia ja akadeemilise iiksuse Oppejuhile ettepanekuid t60 paremaks
korraldamiseks ja tooga seotud probleemide lahendamiseks.

e Nouda t60 vahetult korraldajalt vajalikke todvahendeid.

Kohustused ja vastutus
e Tiita oma todiilesanded tdodandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.
e Mitte kahjustada oma tegevusega lilikooli mainet.

e Taita koiki eelpool nimetatud tooiilesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, lahtudes riklikest
ja iilikooli digusaktidest ja protseduurireeglitest.

e Tunda ja kasutada t60ks vajalkke andmebaase (dokumendihaldusprogramm,
tdiiendusOppe  infosiisteem, ruumibroneerimissiisteem, siseveeb jt programmid, mille
kasutamine t60s on vajalik).

e Tiiendada oma tooalaseid oskusi ja teadmisi ning osaleda kokkuleppel vahetu juhiga
tooalasel koolitusel.

e Hoida toollesannete tditmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet (t0Otajate
iskkuandmed, tootasuandmed jms todsuhtega seotud andmed) saladuses.

e Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihipéraselt, otstarbekalt ja sdastlikult.

Nouded ametikoha tiiitjale
Haridus: bakalaureusekraad andragoogika erialal, soovga trikraad.
Téokogemus: vihemalt 3-aastane tookogemus ko ajana.

Tooalased lisateadmised ja oskused:

1. Ulikooli tegevuskeskkonna ja seda regégeri aktide ja toimimispdhimdtete

tundmine.
2. Valdkonna koolitusturu ning eluk Ofge U

semel’ kasutamise oskus, valmisolek kasutada
gramm WD, &ppeinfosiisteem TOIS,

pohimdtete tundmine.

Arvutioskus: kontoritarkvara v
erinevaid infosiisteeme (doku
broneerimissiisteem ASIQ,j
Keelteoskus: eesti keel ko 1) inglise keel vihemalt B2 tasemel.

Isikuomadused ja oskused: suhtlemisoskus, voime tootada iseseisvalt; korrektsus, tdpsus
ja siisteemsus iilesannete lahendamisel ja mfo haldamisel, koostodvalmidus ja meeskonnatoo
tunnetus; paindlikkus ja valmisolek vahelduva pingega tooks.



