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Lisa 5
ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

Oppeasutus: Pérnu Saksa Tehnoloogiakool
Oppekava nimetus: Kontoritdoks vajalike programmide kasutamine
Oppekeel: Eesti keel

Koolituse sihtrihm:

e Kontoritootajad, kellel puudub erialane IKT haridus ja kes vajavad meeskonna t60
efektiivsemaks muutmiseks sustematiseeritud koolitust.

o Vaiikeettevdtjad, kellel eelnevalt on vahesele maaral kokkupuude kontoritooks vajalike
programmidega.

e To0tud vBi koondamisohus olevad inimesed, kellele mdeldud taienduskoolitus aitaks
tdsta nende enesehinnangut uue téokoha otsimiseks.

Oppe alustamise nduded: arvuti ja interneti kasutamine kesktasemel.

Arvuti olemasolu ka kodus koos kaamera ja mikrofoniga (juhul kui tekib vajadus minna
distantsdppele).

Oppegrupi suurus: 12 inimest

Opivéljundid:
Koolituse l&binu:

e omab pohilisi teadmisi korrektse e- Kirja kirjutamisel ja e-maili teenusepakkujate
keskkondade kasutamisel,

e rakendab tekstitootluse programmi pohifunktsioone MS Wordis;

valib projektihalduseks sobivaid programme vastavalt tédulesannete vajadusele

(Trello, Todoist, Google Calendar);

rakendab pilveteenusprogrammide baasoskusi (Google Drive, Dropbox, One Drive);

valib erinevaid kisimustike koostamise keskkondi (Google Forms, Jotform);

kasutab otsingumootoreid, et leida efektiivselt tooks vajalikku informatsiooni;

teab, kuidas kasutada Google Meet ja Zoom keskkonda.



Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 45

Kontaktdppe maht akadeemilistes tundides: 45

sh auditoorse t60 maht akadeemilistes tundides: 16
(6pe loengu, seminari v6i muus koolis maaratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 29
(6pitud teadmiste ja oskuste rakendamine dppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t66 maht akadeemilistes tundides: 0

Koolituse sisu:

Teoreetilise Praktilise t60

Teemad t60 maht ak | maht ak
E-vestluse korrektne pidamine. 1 1
Otsingumootorite efektiivne kasutus. Andmekaitse. 1 2
Ms Word-i kasutamine. 4 7
Trello, Todoist, Google Calendar kasutamine 3 6

Pilveteenusprogrammide Google Drive, Dropbox, One
Drive kasutamine. 4 6

Kisimustike loomise keskkondade Google Forms,

Jotform kasutamine. 1 3
Google Meet ja Zoom keskkonna kasutamine 2 4
KOKKU 16 29

Oppekeskkonna kirjeldus:

Oppetdd toimub Parnu Saksa Tehnoloogiakooli 8ppeklassis, mis on varustatud kaasaegse dppe-
ja esitlustehnikaga ning vajalike arvutiprogrammide ja litsentsidega. Oppetdd tarbeks on
ruumides nii vorguinternet kui Wifi leviala (6pilasel on vdimalik votta koolitusest osa oma
sulearvutit kasutades). Kasutame koolis Apple vdi Windows arvuteid.



Nouded Gppe I16petamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid:

Oppekava on labitud kui osaleja on vahemalt 70% osalenud kontakttundides ja 6pivéljundite
saavutamiseks on sooritanud edukalt praktilised tlesandeid.

Koolituse 16puks peab dpilasel olema iseseisvalt tehtud/lahendatud tlesanded laetud Trello
keskkonda, mis sisaldab thtlasi kdiki labi tehtud praktilisi toid.

Koolitaja andmed:
Reiko Tamm.

5 aastat toéokogemust kontoritods ja IT valdkonnas (6ppinud Eesti Kunstiakadeemias).
Kasutanud igapéevaselt koolituses Opetavaid kontorit6é programme. To6tanud
rahvusvahelises meeskonnas koostades internetireklaame Skandinaavia riikidesse. Omab 4
aastat projektijuhtimise kogemust.



