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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed

Oppeasutus: Vorumaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus: Google Drive keskkonna kasutamine kontorit6os
(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavariihm: (tgiendus-  Arvutikasutus

koolituse standardi jérgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise noéuded. Ara mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtrithm: Biiroode ja kantseleide to6tajad, projektijuhid, vaikeettevotjad, turismi- ja
teenindusvaldkonna to6tajad kel vajadus kasutada Google Drive keskkonda.

Grupi suurus:12 inimest

Oppe alustamise nguded: arvutikasutaja algoskused.

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse ldbinu:
e omandab oskused kasutada Google Drive’i koost66- ja dokumendihalduse
keskkonnana,
® Juua ja hallata erinevaid faile, kiisimustikke ja kalendreid, mis tagab td6alase edukuse
ja konkurentsivoime tousu ldbi digioskuste tdiendamise.

Opiviljundite seos kutsestandardi voi tasemedppe oppekavaga. 7uua dra vastay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

B.2.4. bilirootddtaja, tase 4

Péhjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opivdljundite valiku osas.

Léahtuvalt COVID- 19 pohjustatud majanduskriisi mojust to6jou- ja oskuste vajaduse
muutusele (OSKA uuring, 2020) on vdga oluline oskustdodtajate, sh kontoritdotajate 1T-
baasoskuste arendamine., mis tagab téoalase edukuse ja konkurentsivoime tdusu labi
digioskuste tdiendamise.

Kaugttod kui ka igapédeva kontoritdod tehes vajatakse Google Drive kasutusoskusi.
Téanapéeval on pilvepdhiseks andmesalvestuseks olemas mitmeid erinevaid voimalusi.
Google Drive on selleks iiks potentsiaalselt populaarsemaid vahendeid, vdimaldades
kasutajatel olenemata oma asukohast vajalikele failidele juurde pddseda ning neid ka
stinkroonselt muuta.
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3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 12
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 12
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 0

(ope loengu, seminari voi mMuus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 12

(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t06 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna Kkirjeldus ning lopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna kirjeldus. Tuua peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opivdljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud 6ppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:
Praktiline t66: 12 tundi

Gmaili iildised seaded, siltide ja filtrite kasutamine, kirjavahetus.

Google Contactsi lisamine, muutmine ja kustutamine; grupeerimine ja grupi
muutmine; gruppide kasutamine Gmailis ja tihisto0s.

Google Calender voimalused. Stindmuste lisamine, haldamine, jagamine;
stindmuste otsimine ja meeldetuletus; kalendri lisamine ja haldamine, jagamine ja
tthiskasutus.

Google Drive toetatud faili formaadid; failide, kaustade {ileslaadimine ja jagamine
ning kasutajadiguste méidramine; Google Drive’i slinkroniseerimine arvutiga.
Google Docs dokumentide (tekstidokumendid, tabel, esitlus, joonised) loomine ja
mallide kasutamine ning nende iihiskasutus; dokumentide redigeerimine ning
lisamoodulite lisamine ja kasutamine.

Google Formsi kaudu kiisitluse loomine kasutades erinevat tiitipi kiisimusi (tekst,
valikvastused, skaala jne); kiisitluse kujunduse, seadete muutmine; kiisitluse
jagamise voimalused ning vastuste analiiiis tabelis ja graafikuna.

GoogleSites valmispdhjade kasutamine; erinevate elementide lisamine ja
redigeerimine ning lehe jagamine.

Google Meet rakenduse tutvustamine ja todvahendid; koosoleku korraldamine
veebikeskkonnas reaalajas ja esitluse jagamine.

Digiturvalisuse pohitded ja rakendamine. Pahavara; ohud internetis.

Oppekeskkonna kirjeldus: Koolitus toimub Vérumaa Kutsehariduskeskuse IT dppetooli
klassides kus olemas arvutid ja muud vajalikud seadmed.
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Nouded oppe l1opetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

Osalemine vihemalt 70% Oppetdos ja koik praktilised tilesanded on sooritatud.
Hindamine on mitteeristav: arvestatud/ mittearvestatud.

Opiviljundite saavutamisel viljastatakse tunnistus.

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid

Praktiline t66: koolitaja poolt antud Google | Ulesanded Google Drive keskkonnas on

Drive keskkonnas tilesannete sooritamine . sooritatud nduetekohaselt ja dpiviljundid
saavutatud.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. Tuua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse libiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.
Indrek Saar - korgharidus IT valdkonnas, kutsemagister, kutsedpetaja tase 7, Vorumaa
Kutsehariduskeskuse tehnoloogia valdkonna juht, tookogemus 17.a. IKT valdkonnas, omab
EUCIP’1 sertifikaati, kutsetunnistust ja ECDL koolitaja tunnistust.

Oppekava koostaja: Indrek Saar, IT ja metallivaldkonna juhtivdpetaja, indek.saar@vkhk.ee;
Merle Vilson, projektijuht, merle.vilson@vkhk.ee
[ees- ja perenimi, amet, e-mail/
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