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Uksus Haridusteaduste instituut

Vahetu juht Oppejuht

Alluvad Puuduvad

Asendaja Oppejuhi poolt méaratud tootaja

Asendab Oppejuhi poolt maaratud tootaja

T60 Tagada Oppetegevusega seotud ja dppekavaarendust toetava

pbhieesmark | dokumentatsiooni ja andmebaaside vastavus Ulikoolis kehtivatele

koordineerimine.

Oigusaktidele; toetada instituudi akadeemilist personali 6ppetd6 korraldust
puudutavates kisimustes; Ulidpilaste mobiilsusega seotud tegevuste

Toodulesanded

Soovitud tulemus

A. Oppetegevuse ja Ulidpilastega seotud tllesanded

1. Oppetddd puudutava informatsiooni
valdamine ja edastamine Uksuse
akadeemilisele personalile.

1. Oppetddga seotud informatsiooni

hea tundmine, vajadusel edastamine.

2. Oppejéudude assisteerimine (sh
elektroonilised andmebaasid ja
veebiloengud).

. Késunduslepinguga ttotavate

Oppejoudude kursuseprogrammid,
hindamislehed ja Gppetulemused on
sisestatud O1S-i digeaegselt.
Oppetooks vajalikud veebilingid on
Oigeaegselt loodud ja edastatud.

3. Oppekavade kvaliteedihindamisega seotud
dokumentide tehniline vormistamine,
vajalike statistiliste andmete kogumine
Oppekava kuraatori ja 6ppejuhi suunamisel.

. Oppekavade kvaliteedihindamisega

seotud dokumendid on tehniliselt
korrektselt vormistatud, vajalikud
andmed on kogutud.

4. Ainekaartide sisestamine OISi.

. Ainekaardid on nduetekohase It

sisestatud.

5. Aine-0ppejoud paaride moodustamine OISis.

. Aine-Bppejoud paarid on OISis

moodustatud lahtuvalt dppekava
nominaalsest jaotusest.

6. Kursuseprogrammide olemasolu
kontrollimine, vajadusel Gppejoudude
toetamine kursuseprogrammide sisestamisel
OlSi.

. Kursuseprogrammid on semestri

alguseks OISi sisestatud.

7. Instituudi Oppekavade dlesehitusloogika,
struktuuri, moodulite hea tundmine ja
korrektne sisestamine OISi.

. Tunneb Gppekavade

Ulesehitusloogikat, struktuuri ja




mooduleid ning Sppekavaversioonid
on OISi korrektselt sisestatud.

8. Vastuvdtuperioodil vastuvotumeeskonna toos

osalemine ja Ulidpilaskandidaatide
nbustamine.

8. Vastuvdtuga seotud tooulesanded on
taidetud vastavalt vastuvdtuperioodi
ajagraafikule.

9. Tunniplaani koostamine ja sisestamine
ASIO-sse; tunniplaani muudatustest
ulidpilaste informeerimine.

9. Tunniplaan on koostatud ja
avalikustatud ASIO-s akadeemilises
kalendris mérgitud tahtajaks;
muudatustest tunniplaanis on
ulidpilased informeeritud.

10.Kursusele jargneva tulemuste kontrolli
aegade méarkimine OISis.

10.Tulemuste kontrolli ajad on
margitud OISi vastavalt
akadeemilises kalendris kehtestatud
tahtaegadele.

11.Tulemuste kontrollile ja jarelkontrollile
registreeringute Ulevaatamine, vajadusel

tuhistamine ja sellest Glidpilase teavitamine.

11.Tulemuste kontrollile vOi
jarelkontrollile registreerujate
nimekirjad on korrektsed.

12.Hindamislehtede koostamine, vajadusel
tulemuste sisestamine andmebaasi.

12.Hindamislehed on koostatud enne
tulemuste kontrolli ning vajadusel
sisestatud tahtaegselt OISi.

13.L6put6ode teemade ja junendajate
koondamine ning sisestamine OISi.

13.L6putdode teemade ja junendajate
info on tahtaegselt kogutud, teemad
ja juhendajad on sisestatud ja
kinnitatud  O1S-is.

14.Loputdode- ja eksamite protokollide
vormistamine, sisestamine OISi.

14.L6putdode- ja eksamite protokollid
on vormistatud vastavalt
I6petamisele lubamise korraldusele.

15.L6putdode edastamine dlikooli
repositooriumisse.

15.L6putdod on repositooriumisse
edastatud enne jargmise semestri
vahenadala algust.

16. Kutse saanud Ulidpilastelt ndusoleku
kiisimine ning info kandmine
kutseregistrisse.

16. Ulidpilastelt on kisitud ndusolekud
ning info on Oigeaegselt
kutseregistrisse kantud.

17. Instituudi aktuste ettevalmistuses ning
labiviimises osalemine.

17. Instituudi aktuste ja labiviimisega
seotud ettevalmistused on korrektselt
ning Oigeaegselt tehtud.

18. Osalemine to6valdkonda puudutavates
uletlikoolilistes vorgustike.

18. Ulesanded vorgustike t36s on
korrektselt taidetud.

19. Oppetdo labiviimisega (Bpe, junendamine,
retsenseerimine jne) seotud
ké&sunduslepingute ja aktide sGlmimine
ulikoolivaliste dppejdududega.

19. Késunduslepingud ja aktid on
sOlmitud korrektselt ning
Oigeaegselt.




B. Ulidpilaste vélisriigis dppimise (sh praktikad, virtuaal- ja kombineeritud mobiilsus
ning BIP) seotud toimingute koordineerimine ning vélisdppesse siirduvate Ulidpilaste

ndustamine.

1. Valisdppega seotud info- ja juhendmaterjalide
haldamine, levitamine ja korrastamine
instituud i infokanalites (infostendid, -kirjad,
listid, koduleht) koostd6s instituudi turundus-
ja kommunikatsioonijuhiga. Valispartnerite
info _levitamine.

1. Valisdppe vdimalusi tutvustav
informatsioon on instituudi
infokanalites esitatud Oigeaegselt ja
korrektselt. Valispartneritelt saadud
infot on edastatud seotud
osapooltele.

2. Vélisdppe vbimaluste tutvustamine
ulidpilastele ning Oppekava kuraatoritele
vélisdppe vbimaluste osas info edastamine,
infotundides osalemine.

2. Ulidpilased ja Gppekava kuraatorid
on teadlikud valisdppe vdimalustest.
Infotunnid on labi viidud
asjatundlikult.

3. ValisOppesse siirduvate ja sealt naasvate
ulidpilaste ndustamine partnerkdrgkooli voi
praktikaasutuse valikul ning mobiilsuse
erinevatel etappidel koost6ds dppejuhi ja
Oppekava kuraatoriga. Ulidpilaste poolt
esitatud dokumentide Ulevaatamine ja
korrigeerimine. Soorituste tlekandmisel
nbustamine.

3. ValisOppesse siirduvad wlidpilased on
toetatud ja nende kisimused saanud
vastuse. Ulidpilaste Gppeplaan jm
dokumendid on kooskdlas dppekava
ja ulikooli ndudmistega, Ulidpilane
on ndustatud Opinguid puudutavates
kisimustes. ValisOppest naasnud
Ulidpilaste sooritused kajastuvad
korrektselt OISis.

4. VilisOppesse Oppima asumise programmidega
seotud andmebaaside ja dokumentatsiooni
korrashoid. Info edastamine seotud
osapooltele ning instituudi juhtkonnale.
Statistika kogumine.

4. Programmidega seotud info on
sisestatud vajalikesse
andmebaasidesse, dokumendid ja
statistika on taidetud, kontrollitud ja
edastatud kdikidele osapooltele.

5. Instituudi lihiajaliste intensiivprogrammide
(BIP) vBimaluste tutvustamine ning
korraldamine/administreerimine koostoos
Oppekava kuraatoritega.

5. Instituudi lihiajalised
intensiivprogrammid (BIP) on
korraldatud vastavalt nduetele.

6. Vélisdppega seotud Uledlikoolilistes
vorgustikes osalemine, kogemuste ja info
jagamine teiste Uksuste ning
Oppeosakonnaga.

6. Jagatud on instituudi kogemust ning
ollakse kursis teiste instituutide
kogemustega. Oppeosakonnale on
antud vajalikku sisendit.

C. Viliskulalistliopilaste 6ppima asumisega seotud toimingute koordineerimine ning

valiskulalistlibpilaste ndustamine

1. Valiskilalisdpinguid puudutava info
kogumine ja korrastamine Glikooli
infokanalites koostd0s instituudi turundus- ja
kommunikatsioonijuhiga. Vajadusel
véalispartneritele aktuaalse infomaterjali
kogumine ja edastamine.

1. Vaéliskulalisdppe vOimalusi tutvustav
informatsioon kajastub dlikooli
infokanalites ja on aktuaalne.
Valispartnerite péaringutele on
Oigeaegselt ja korrektselt vastatud.

2. Véliskulalistlidpilaste infoparingutele
vastamine, nende nbustamine Gppekava ja
Opingutega seotud kiisimustes. Vajalike
dokumendite valjastamine. Ulikooli

2. Instituuti saabuvad
valiskilalistlidpilased on ndustatud,
nende kisimustele on digeaegselt
vastatud ning neile vajalikud
dokumendid vljastatud. Ulikooli




orientatsiooni-nddalal osalemine ning kesksel orientatsiooni-nadalal on
korraldusse panustamine. kaetud instituuti puudutav info.

3. Teiste instituutide valiskilalistlidpilaste 3. Teiste instituutide
nbustamine HTI 6ppeainetesse valiskilalistlidpilased on ndustatud
registreerimise vOimalustest ja tingimustest ja informeeritud HTI Gppeainetsse
koostd0s vastava instituudi ERASMUS- registreerimise tingimustest ja
koordinaatoriga. vOimalustest, vastava instituudi

ERASMUS-koordinaatoriga toimub
infovahetus.

4. ERASMUS jm rahvusvaheliste 4. ERASMUS jm rahvusvaheliste
programmidega seotud andmebaaside ja programmidega seotud andmebaasid
dokumentatsiooni korrashoid ning seotud ning dokumendid on taidetud ja
osapooltele edastamine. edastatud TLU ERASMUS-
Valiskulalistlidpilaste lepingute korrashoid, programmi Uldkoordinaatorile.
pikendamine ja arhiveerimine. Statistika ValiskUlalistlidpilaste lepingud on
kogumine. korrektsed ning sailitatakse vastavalt

ulikooli nduetele. Statistika on
korrektne ning edastatud vajalikele
osapooltele.

5. Véliskulalisdppega seotud Ulellikoolilistes 5. Jagatud on instituudi kogemust ning
vorgustikes osalemine, kogemuste ja info ollakse kursis teiste instituutide
jagamine teiste Uksuste ning kogemustega. Oppeosakonnale on
Oppeosakonnaga. antud vajalikku sisendit.

D. Muud Ulesanded

1. T66 pOhieesmérgist tulenevate muude 1. Ulesanded taidetud, t60
Ulesannete taitmine omal initsiatiivil/to6 pdhieesmargid arvestatud.
vahetu juhi Ulesandel.

Oigused

Saada oma toollesannete taitmiseks vajalikku infot ning kasutada t6oks vajalikke
andmebaase ja dokumente.

Teha ettepanekuid t06 paremaks Kkorraldamiseks ja to0ga seotud probleemide
lahendamiseks.

Osaleda tooalasel koolitusel vastavalt to6andja vajadusele ja vOimalustele.

No6uda vahetult juhilt vajalikke t6évahendeid.

Kohustused ja vastutus

Téita oma to6llesanded tdoandja suhtes lojaalselt ja heauskselt.

Taita oma toOUlesandeid Oigeaegselt ja korrektselt, lahtudes rilklikest ja Glikooli
Oigusaktidest ning dlikoolis kokku lepitud tookorraldusest.

Tunda ja kasutada tooks vajalikke infosiisteeme (Sppeinfosiisteem OIS, tunniplaani- ja
ruumikasutussiisteem  ASIO, dokumendihaldusprogramm  WebDesktop jt, mille
kasutamine t60s on vajalik).

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

Mitte kahjustada oma tegevusega Ulikooli mainet.



o Hoida toollesannete taitmisel teatavaks saanud konfidentsiaalset teavet saladuses.
» Kasutada to6vahendeid ja muid ressursse sihipdraselt ja otstarbekalt.

Nduded ametikoha téitjale

Haridus: bakalaureusekraad

Tookogemus: 1-aastane to6kogemus soovitavalt asjaajamise valdkonnas.
Tooalased lisateadmised ja oskused:

1. terviku nagemise jainfo slstematiseerimise oskus,

2. suuline ja kirjalik valjendusoskus.

Arvutioskus: kontoritarkvara heal tasemel kasutamise oskus, valmisolek kasutada erinevaid
infostisteeme (ppeinfostisteem, dokumendihaldusprogramm, tunnip laani- ja
ruumikasutussisteem jt).

Keeleoskus: eesti keel kdrgtasemel (C1), inglise keel kesktasemel (B1).

Isikuomadused ja oskused: koostoovdime, suhtlemisoskus, susteemsus, tapsus, valmisolek
vahelduva pingega tooks.



