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KOOLITUSMAIJAKAS

KURESSAARE AMETIKOOL

KURESSAARE AMETIKOOLI TAIENDUSOPPE
OPPEKAVA

Digioskused ja to6 muutuvas keskkonnas



1. OPPEKAVA NIMETUS
DIGIOSKUSED JA TOO MUUTUVAS KESKKONNAS

2. OPPEKAVARUHM
Juhtimine ja haldus

3. OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS

Kuressaare Ametikooli arikorralduse spetsialisti dppekava ja arikorralduse spetsialist, tase 5
kutsestandard.

Kompetentsid:

B2.1. Teeb personali administreerimisega, virbamisega, valikuga ja arendamisega seotud tegevusi
ning koostab to6suhtealaseid dokumente (naiteks to6lepingud, ametijuhendid, to6ajaarvestuse
tabelid, puhkuste ajakava, toograafikud, tooohutusjuhendid, koolitusplaan), lahtudes kehtivatest
oigusaktidega satestatud nduetest ja ettevotte vajadustest.

B2.13. kasutab erialast tarkvara, valides olemasolevatest IKT vahenditest sobivaimad v6i kasutades
etteantud programme.

4. KOOLITUSE MAHT JA OPPEVORMID
Maht: 80 akadeemilist tundi, millest 54 tundi on loengu vormis ja 26 tundi praktiliste
osakuste rakendamine 6ppekeskkonnas.

5. OPIKESKKOND
Koolitus viiakse ldbi loenguruumis kus on 6ppetdoks vajalik 6ppetehnika.
Arvutiklass 20 arvutiga, lisaks 20 siilearvutit, milledes on Windows 11 ja internetitihendus.

6. SIHTGRUPP JA OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED
Koolitus on mdeldud juhiabidele, personalitootajatele, raamatupidajatele, vaikeettevotjatele.

7. EESMARK

Koolituse eesmark on, et dppijad omandavad oskuse jargida diguse iildisi pohimétteid ja head tava,
leida ning lugeda seadusi, mis reguleerivad toosuhteid. Lisaks mdistab 6ppija kasutada
enamlevinud kontoritarkvara tekstide to6tlemisel ja tabelarvutustel ning oskab kasutada
kontoritdos vajalike internetiteenuseid ja sotsiaalset tarkvara.

Koolitus on suunatud iildpadevuste arendamisele.

8. OPIVALJUNDID
Koolituse labinu:
1) kasutab t66s IKT-to6vahendeid, kontorit6o tarkvara (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint),
ID- kaardi tarkvara ja veebipdhiseid pilvelahendusi (OneDrive, DropBox);
2) orienteerub muutuvas tookeskkonnas uute to6vormide valguses;
3) thildab uusi to6vorme kehtiva seadusandluse raamidega;
4) eristab to6suhte aluseks olevaid lepinguliike ja orienteerub vastavas seadusandluses ;
5) teab t00aja ja tootasu arvestamise pohimdtteid ning rakendab neid praktikas;
6) moistab puhkuse tiahtsust tootajate toovoime tagamisel ja tunneb erinevate puhkuseliikide
voimaldamise pohimotteid;
7) teab to6lepingu 16petamise aluseid, vormistab vastavaid dokumente;
8) moistab tookeskkonna tahtsust tootajate efektiivse panuse saavutamiseks ning vaimse
tervise siilitamiseks;
9) jargib isikuandmete tootlemise pohireegleid isikuandmete kaitse seaduse raames.



9. OPPE SISU (80 tundi)

Auditoorne:

1.Tootajate vairbamine - 6 tundi

Tootajate lile arvestuse pidamine.

Kaasaegse personalipoliitika valjatd6tamine.

Kohustuste fikseerimine ja vastava dokumentatsiooni koostamine.

Ettevotte tookorralduse reeglite valjatootamine.

Tootajate registreerimine Maksu- ja Tolliameti registris.

2.AndmekKkaitse ja isikuandmete toétlemine - 6 tundi

Ettevotte privaatsuspoliitika valjato6tamine.

[sikuandmete to6tlemise olulised pohimatted.

[sikuandmete to6tlemine seaduse alusel ja to6taja nousolekul.

Kaamerate jm infotehnoloogiliste vahendite kasutamine isikuandmete té6tlemise eesmargil.
3. Uued toovormid ning nende rakendamise voimalused kehtiva seaduse raamides - 6 tundi
Kaugtto moiste ja rakendamise tingimused.

Todampsude moiste ja rakendamine.

Platvormt66 kui uus reaalsus tédsuhetes.

Rendit66 rakendamise voimalused.

Vabatahtlik t66 ja selle kasutamise tingimused t66suhetes.

4. Lepingute solmimine - 8 tundi

Tooleping versus tootaja teavitamine todsuhtele rakendatavatest olulistest tingimustest.
Toovotu- ja kdsunduslepingute kasutamise pohimotted voladigusseaduse raames.
Paindlikkuse tagamise voimalused tédsuhetes.

5.T606aja ja tootasu arvestus - 6 tundi

Tooaja summeerimise pohimotted.

Toéoaja arvestamiseks vajalik dokumentatsioon(toograafikud, tédajatabelid).
Tootasu moiste ja arvestus.

6.Puhkuste andmise pohimotted - 6 tundi

Puhkuse ajakava koostamine.

Uus vanemapuhkuste ja hiivitiste slisteem.

7. Toolepingu iilesiitlemise kord - 10 tundi

Ulesiitlemise avalduse vormistamine.

Ulesiitlemise alused to6taja algatusel (korraline, erakorraline iilesiitlemine)
Ulesiitlemise alused todandja algatusel (erakorraline iilesiitlemine).

Poolte kokkuleppel ja tdhtaja m66dumisel to6lepingu 16petamine.

8. Turvaline tookeskkond ja psithhosotsiaalsed ohutegurid - 6 tundi
Tookeskkonnaalase t66 korraldus ettevottes.

Tookeskkonna ohutegurid ja riskianaliiis.

Psiihhosotsiaalsete ohutegurite olemus ja kaardistamine to6keskkonnas
Tookiusamine, kuidas see erineb konfliktist voi allumatusest

Tookiusamise markamine ja toetus - todkaaslaste ja tookeskkonnaspetsialisti véimalused
organisatsioonilised meetmed to0kiusamise ja vagivalla ennetamiseks
Praktiline:

Toéoaja ja tootasu arvestus - 6 tundi

Keskmise tootasu arvestamine.

Puhkuse- ja haigushiivitise arvestamine.

Paindlikkust véimaldava t66lepingu pdhja koostamine.

Digioskused - 20 tundi

1.Tekstitootlus MS Wordi voi veebipohiste tekstitootlusvahenditega 4 tundi
Dokumentide loomine ja vormindamine.

T66 kiirendamise votted.

Oigekirja kontroll.

Dokumendipohjade loomine ja kasutamine.

2. Tabeltootlus MS Exceli voi veebipohise tabeltootlusvahendiga 4 tundi
Andmete sisestamine, vormindamine.



Valemite sisestamine.
Enamkasutatavad funktsioonid.

T66 andmetega (sorteerimine, filtreerimine)

3. MS PowerPoint 4 tundi

Esitluse nouded

Esitluse loomine ja kujundamine

4.Pilvelahendused 4 tundi

Dokumentide jagamine ja iihiskasutamine

Failide hoidmise veebipohised vahendid (OneDrive, DropBox)
5.ID -kaardi kasutamine 4 tundi

ID -kaardi tarkvara installeerimine, erinevate veebilehitsejate seadistamine ID -kaardi
kasutamiseks.

Dokumentide digiallkirjastamine.

10. OPPEMEETODID
Aktiivne loeng, arutelu, praktiliste oskuste rakendamine 6ppekeskkonnas.

11. OPPEMATERJALID
Konspekt, ndidisdppematerjalid veebis.

12. NOUDED OPINGUTE LOPETAMISEKS, HINDAMISMEETODID JA -KRITEERIUMID
Oppekava on libitud vihemalt 70% ulatuses ja dpiviljundid saavutatud.
Hindamisiilesanded:
ePraktilised t66d (analiilisib erinevusi to6lepingu, todvotulepingu ja
kadsunduslepingu vahel, arvutab palka ja to6voimetuse hiivitist).
ePraktilised t60d - organisatsioonisiseste dokumentide (t66taja digused, kohustused
ja vastutus) analiiis.
ePraktiline t66 (psiihhosotsiaalsete ohutegurite kaardistamine).
e Digioskuste praktilised t66d (dokumendi vormistamine, tabeli loomine, esitluse
loomine.

13. KOOLITUSE LABIMISEL VALJASTATAV DOKUMENT
Tunnistus - dpivaljundid on saavutatud.
Tdend - dpivaljundid on saavutamata voi ei taitnud hindamiskriteeriume.

14. KOOLITAJA KOMPETENTSUST TAGAVA KVALIFIKATSIOONI VOI OPI- VOI

TOOKOGEMUSE KIRJELDUS

Evi Ustel - Hallimae

Tartu Riiklik Ulikool 1977-1983 - Oigusteaduse erialal, juristi kvalifikatsioon.
Tallinna Pedagoogikatilikool 2001 - kutsedpetaja

Alates 1995 - 2015 Toovaidluskomisjon - jurist, toovaidluskomisjoni juhataja
Alates 01.09.1998 Kuressaare Ametikool - kutsedpetaja (t600igus)

Alates 01.09.1999 TTU Kuressaare Kolledz - digusdpetuse dppejoud

Anne-Li Tilk

Taiskasvanute koolitaja kutse 6. tase , arvutierialade kutsedpetaja alates 1996



