Mikrokraadidppe dppekava vorm

1. ULDANDMED

Taienduskoolitusasutuse nimetus
(kui dppekava labiviimisesse on kaasatud ka teisi
asutusi, siis see siin ara markida)

Tartu Ulikool

Oppekava nimetus (eesti keeles)

Teabehaldus teoorias ja praktikas

Oppekava nimetus (inglise keeles)

Information Management in Theory
and Practice

Oppe liik

Mikrokraadiprogramm

Oppekavariihm (lahtutakse taienduskoolituse
standardist, liigitamisel on abiks kéasiraamat
https://www.hm.ee/sites/default/files/documents/2022-

11/kehtiv_01.01.2017 isced-f-2013.pdf)

Raamatukogunduse, teabe ja
arhiivinduse dppekavariihm

Oppe maht ainepunktides 15
Oppekeel Eesti
Sihtrihm Erinevate organisatsioonide

spetsialistid, keskastmejuhid, kes
soovivad end tdiendada. Teabehalduri
kutsetunnistuse taotlejad

Opingute alustamise tingimused (nt suunatud | Keskharidus
teatud valdkondade to6tajatele, néutav eelnev

haridus, teatud tookogemus voi erioskused,

spetsiifilised teadmised vdi ettevalmistus)

Oppekava koostamise alus (millise Infokorraldus

Oppekava/kutsestandardiga on seotud)

Oppekava vastavus Eesti
kvalifikatsiooniraamistikule

(bakalaureuse- ja rakenduskorgharidusdpe — 6;
magistridpe — 7; doktoridpe — 8)

bakalaureuse- ja
rakenduskorgharidusdpe — 6

2. OPPEKAVA EESMARK JA OPIVALJUNDID*

Oppekava eesmérk (kirjeldab Anda iilevaade teabehalduse peamistest pohimdtetest
opivaljundeid kokkuvdtva lausena) | ning arendada siivendatult teadmisi ja oskusi

dokumendihalduse rakendamiseks erinevatest
keskkondades. Luua seosed teooria ja praktiliste
oskuste vahel teabe siisteemseks haldamiseks ja
analiilisimiseks, mis toetaks organisatsiooni kui
terviku toimimist.

Oppekava 6pivéljundid Mikrokraadiprogrammi ldbinu:

(kirjeldavad teadmisi ja oskusi,

mida Gppija dppeprotsessi 16puks 1. Kasutab ja tdlgendab teabehalduse moisteid,
omandab, keskmiselt on iga Oigusakte ja standardeid, analiiiisides nende



https://www.hm.ee/sites/default/files/documents/2022-11/kehtiv_01.01.2017_isced-f-2013.pdf
https://www.hm.ee/sites/default/files/documents/2022-11/kehtiv_01.01.2017_isced-f-2013.pdf

Oppekava puhul 4-6 Gldist
Opivaljundit)

kontekstides.

rakendatavust erinevates organisatsioonilistes

2. Kujundab ja arendab dokumendisiisteemi,
integreerides selle infosiisteemidega ning rakendades
dokumenteerimise, digiteerimise ja arhiveerimise
pohimotteid analiiiisi tulemustel pohinevalt.

3. Koostab dokumendihalduse alusdokumente, seob
protsessid organisatsiooni tegevustega, madrab
metaandmed ja rakendab automatiseerimise.

4. On kursis toimepidevuse tagamise pohimotetega.

3. @PPEPROTSE~SSI KIRJELDUS
3.1 OPPE SISU, OPPEMEETODID, MAHU JAOTUS*

tooalastes olukordades.

2. Analiiiisib sise- ja vélisteabe
halduse pdhimdtteid ning eristab
avaliku ja erasektori ndudeid
dokumentide haldamisel.

3. Arendab organisatsiooni
vajadustele vastava
dokumendisiisteemi ning
integreerib selle olemasolevate
infosiisteemidega.

4. Hindab asutuse tegevusi
dokumenteerimise seisukohast
ja rakendab sobivaid
analiiiisimeetodeid siisteemi
tohustamiseks.

5. Koostab dokumendihalduse
alusdokumente, sealhulgas
liigitusskeeme, ning seob need
organisatsiooni
tegevusprotsessidega.

6. Rakendab elektroonilise
dokumendihaldussiisteemi
funktsionaalsusi vastavalt
tooprotsesside vajadustele.

7. Valib infole vastavad
metaandmed, arvestades
teabehalduse standardeid ja
kasutuskonteksti.

iilesanded, mida
lahendatakse nii
individuaalselt kui
ka eri suurusega
rithmades;
probleemiilesande
lahendamine
rithmatGona.

Oppeaine kood ja nimi | Opivaljundid Oppemeetodid | Mahu jaotus
(kontaktope,
praktika,
iseseisev t60)

SVUH.00.293Teabehaldus | Aine ldbinud oppija: Liihiloengud, 12 EAP-d,

1. Selgitab teabehalduse seminarid paaris- | sealhulgas
pohimdisteid, digusakte ja ja kontaktope:
standardeid ning rakendab ja rithmaaruteludena; | 52 t, iseseisev
tdlgendab neid erinevates praktilised t60: 260 t




8. Kasutab tooprotsesside ja
toovoogude automatiseerimiseks
erinevaid tehnoloogilisi
lahendusi.

9. Rakendab dokumentide
digiteerimise ja elektroonilise
arhiveerimise protsesse vastavalt
asjakohastele juhistele ja
parimatele praktikatele.

10. Hindab ja jérgib
toimepidevuse tagamise
pohimdtteid organisatsiooni
dokumendihalduses.

SVUH.00.301
Infoasutuste
tutvumispraktika

Praktika edukalt 1dbinud Sppija:

1. Saab aru, milliseid
tooiilesandeid eri valdkondades
tootavad
infospetsialistid/infokorraldajad
tdidavad ja milline on
infokorraldaja praktilise
erialase tegevuse seos Opingute
kdigus omandatavate teadmiste
ja oskustega.

2. Analiitsib ja vordleb eri tiilipi
asutuste infotoo spetsiifikat ja
infokorraldaja rolli nendes.

3. Omab iilevaadet peamistest
infoprotsessidest vaadeldavates
asutustes ja hindab nende
protsesside toimivust.

Oppekiigud,
nende raames
saadud info
analiiis,
toolehtede
tditmine etteantud
probleemide
lahendamiseks

3 EAP-d,
sealhulgas
kontaktope:
4t,

iseseisev tO0:
62t,

praktika
(kohustuslikud
oppekaigud):
12t

3.2 OPPEKESKKONNA KIRJELDUS (v8ib olla nii fiilisiline kui ka veebip&hine)

pdimbppena? Millised

Kus ja kuidas 6ppettd toimub —
I1&ahiGppena, veebidppena voi

Oppekeskkonna vdimalused on

dppijale tagatud, sh seadmed ja
vahendid? Mida peab dppija ise
kaasa vOtma vdi omama (nt Moodle.
stilearvuti, nutitelefon, tarkvara
lahendus)? Ligipaasetavus oppijatele.

Oppetd6 toimub reedeti ja niidalavahetustel koos
sessioondppe tudengitega. Oppetdd toimub 1hidppena
Oppetdd labiviimiseks sobivates dpperuumides, mis on
varustatud vajaliku dppetehnikaga ja vastavad
tervisekaitse- ja ohutusnduetele.
Oppetdd on toetatud Tartu Ulikooli e-dppe keskkonnas

Opperuumid on ligipassetavad ka liikumisraskusega

4. NOUDED LOPETAMISEKS, HINDAMINE JA VALJASTATAVAD

DOKUMENDID

4.1 Nouded I6petamiseks

| Kdikide programmi kuuluvate dppeainete labimine positiivsele tulemusele.




4.2 Hindamine (sisaldab hindamismeetodeid ja -kriteeriume):
Kasutatakse eristavat (Oppeaine 1) ja eristamata hindamist (Gppeaine 2).

arutelu

Oppeaines Opitust. Hinnatakse analiiiisi- ja
seostamisoskust.

Hindamismeetodid | Hindamiskriteeriumid Hinnatavad
programmi
opivaljundid

Oppeained 1,2 — Hinnatakse ettevalmistust loenguks, seminariks, 1,3

eeliilesanded oppekaiguks. Eeliilesande puhul peab oppija

Oigesti vastama 51% ette antud kiisimustest.
Oppeaine 1 — Oppija loeb etteantud tekste, otsib ise juurde 1,2,3
lugemisiilesanded relevantseid allikaid (vdhemalt {iks) ning seostab

selle isikliku kogemusega. Hinnatakse analiiiisi,

allika relevantsust, viitamist. Maksimaalne

punktide arv: 5, livend 2

Oppeaine 1 — test Oppija peab testi libimiseks vastama digesti 1

vihemalt 51% kiisimustest.

Oppeaine 1 — Probleemiilesanded. Oppija lahendab riihmatéona | 1,2, 3

probleemiilesanne infokorralduslikku probleemi. Hinnatakse

analiilisi, lahenduskaiku, allikate aktuaalsust.
Ulesannet kaitstakse kursuse 1dpus esitlusena
(kogu kursusele).

Oppeaine 1 — suuline | Oppija lahendab aktuaalse probleemi ning esitleb | 1,2, 3,4

eksam lahendust suuliselt. Hinnatakse analiitisikéiku,

selle seotust infoteaduslike teooriate ja voimalike
praktiliste lahendustega.

Oppeaine 2 — Osalemine oppekaigul. Koik kolm dppekéiku on 1,4

oppekdik kohustuslikud.

Oppeaine 2 — todleht | Kiilastatud infoasutuse analiiiis, tddlehe tditmine. 1,2,3,4

Tooleht peab olema tdielikult tdidetud, vastatud
kdigile kiisimustele. Hinnatakse vastuste sisukust
ja oigsust.
Oppeaine 1,2 — Arutelu: analiiiis infoasutuses néhtu iile ldhtuvalt 1,2,3,4

4.3 Véljastatavad dokumendid

Tunnistus

Tunnistus (lisaga) véljastatakse dppijale, kes taidab kdik programmi
labimiseks kehtestatud nduded ja omandab kdik 6pivaljundid.

5. KOOLITAJATE KVALIFIKATSIOONI ULDINE KIRJELDUS (Milline haridus,

kvalifikatsioon voi téokogemus on koolitajatel néutav?)

Koolitajatel on ndutav magistrikraad voi véhemalt erialane haridus ja 3 a to6kogemus
Opetatavas valdkonnas ning neil on tdiskasvanute dpetamise alane padevus.




