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ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

1. Uldandmed
Oppeasutus: Vorumaa Kutsehariduskeskus
Oppekava nimetus: Biirootdotaja digioskused

(venekeelsetel kursustel nii

eesti kui vene keeles):

Oppekavarihm: (diendus- — Arvutikasutus
koolituse standardi jdrgi)

Oppekeel: Eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtriihm ja selle kirjeldus ning éppe alustamise nouded. A7« mcirkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on méeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus; dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.

Sihtriihm:

Koolitus on mdeldud biroojuhtidele, juhiabidele ja teistele birootootajatele, kes vajavad
tooalaselt arvutikasutamise ja dokumendihalduse oskuste tdiendamist.

Grupi suurus: 12 inimest

Oppe alustamise nduded: Arvuti kasutamise oskus algtasemel.

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

Koolituse 16puks dppija:

e oskab koostada ja vormistada korrektseid dokumendipdohju ja ametidokumente;

e oskab koostada korrektseid tabeleid, neid analiiiisida;

e teab ja kasutab netiketi reegleid, oskab toimetada meilivahetust ja toGilesandeid ning
planeerida ajaressursse;

e oskab koostada korrektseid triikiseid, neid elektrooniliselt edastada ning véljatrikkiks
seadistada;

e oskab koostada korrektseid esitlusi, jirgides hea tava reegleid;

e teab erinevaid kaugt6d vommalusi;

e o0skab kasutada Google Drive keskkonda dokumentide haldamiseks ja jagamiseks,
koostada Google Form abil kiisitlusankeete.

Opiviljundite seos kutsestandardi vdi tasemed&ppe dppekavaga. 7uua dra vasiay
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Oppekava koostamise aluseks on biirootddtaja, tase 4 kutsestandardi kompetents B.2.3 ja
kutset Iibiv kompetents B.2.4

Pohjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opivdljundite valiku osas.

To6jouvajaduse seire- ja prognoosististeem OSKA analiiiisi jargi kirendab praegune tervise ja
majanduskriis oluliselt trendi t66 automatiseerimisele ja digitaliseerimisele. OSKA raportist
lahtuvalt vajavad biirootootajad baasdigioskusi iseseisva kasutaja tasemel, teadmisi
mnovaatilise digitechnoloogia vommaluste rakendamisest oma tegevusvaldkonnas.
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3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 78
Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 78

sh auditoorse t60 maht akadeemilistes tundides:
(ope loengu, seminari voi Muus koolis mdcdratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 78
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t60 maht akadeemilistes tundides: 0

4. Koolituse sisu ja dppekeskkonna Kirjeldus ning lopetamise néuded

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 éppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need vilja.

Oppe sisu:

Auditoorne praktiline t66:

1. MS Word.

Nouded teksti sisestamisel ja vormindamisel. Teksti vormindamine.

Dokumendipohjade loomine ja kasutamine. Ametikirja vormistamise nduded.

Korrektne printimine.

2. MS Excel.

T66 lahtrite, ridade ja veergudega. Andmetiitibid. Loendid. T66 suurte andmetabelitega
(sorteerimine, filtreerimine, vahekokkuvotted, konsolideerimine, risttabelid). Andmete
visualiseerimine (tulp-, sektor- ja joondiagramm). Tabeli viljatrikk.

3. MS PowerPoint — nduetekohase esitluse koostamine ja redigeerimine, erinevate objektide
lisamine.

4. MS Outlook.

Mailbox (e-post). Ajaplaneering. Tooilesanded. Markmed. Kontaktid.

5. MS Publisher.

Erinevate triikiste koostamine (kutsed, flaierid, plakatid, kuulutused, kalendrid, brosiiiirid jne)
6. Pilvelahendused kontoritoos - Google Calender, Google Drive.

7. Kaugtéd lahendused (videokoosolekud, iilesannete planeerimine/jagamine)

Oppekeskkonna kirjeldus: Vorumaa Kutsehariduskeskuse infotehnoloogia eriala klassid
koos Oppevahendite ja tehnikaga.

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamis meetodid ja —kriteeriumid. Nowrud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse épiviljundite saavutamist.

Noutav on osalemine vihemalt 70% Oppetundides ja kdikide praktiliste iilesannete
sooritamine ning Opivdljundite saavutamine.

Hindamine on mitteeristav: arvestatud/ mittearvestatud.

Kui dpiviljundid on saavutatud, véljastatakse tunnistus
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Hindamismeetodid

Hindamiskriteeriumid

Praktilised tlesanded MS Wordis, MS
Excelis, MS PowerPointis, MS Outlookis,
MS Publisheris ja Google Drives.

Praktilised tlesanded on sooritatud kui:

oppija oskab tekste vormindada,
kujundada, kontrollida Oigekirja,
luua dokumendipohjasid kasutades
programmi MS Word;

oppija oskab MS Exceli
pohifunktsioone: lisada/kustutada
lahtreid ja ridu, seadistada lehti,
toodelda andmeid, koostada
diagramme ja teab diagrammide
like;

oppija oskab koostada nduetekohast
esitlust;

oppija oskab késitleda MS Outlooki
jateab selle funktsioone;

oppija oskab koostada erinevaid
trikiseid kasutades MS Publisheri;
oppija teab erinevaid pilvelahendusi
ning oskab neid kontoritoos
kasutada.

Oppija teab erinevaid kaugtod
voimalusi.

Koolitaja annab suulist tagasisidet praktiliste
t00de kohta.

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.
Kadi Tamm - on Iopetanud Mainori Korgkooli infotehnoloogia erialal (2006), omab
tdiskasvanute koolitaja kutsetunnistust (tase 6) ja on valitud Tartumaa aasta koolitajaks 2009.

Oppekava koostaja: Kadi Tamm, tiiskasvanute koolitaja, kaditamml@gmail.com

[ees- ja perenimi, amet, e-mail/




