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Oppe alustamise tingimused

Opingute alustamise tingimused:
e kuulub projekti sihtriihma:
- on mittetootav ja mittedppiv noor vanuses 16-26 aastat
— on téaiskasvanu, kes on olnud vahemalt kuus kuud t66tu voi mitteaktiivne, kes hetkel ei
Opi ega toota
e sobib motivatsiooni alusel projekti
e omab soovi asuda todle assistendi (nt projektijuhi assistendi) ametikohale.

Oppekava alused ja maht

Kdesolev 6ppekava lahtub:

e koolituse osas: projektijuhi assistendi t60s vajalikest oskustest ja arvutikasutamise
baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL eksamite sooritamiseks vajalikest nGuetest

o tooklubi osas: projektijuhi assistendi oskusi ndudvale t66le kandideerimiseks ja toole
saamiseks vajalikest oskustest

e projekti,Projektide assisteerimine” ndudmistest.

Oppemeetodid: kontaktdpe, praktiline harjutus, iseseisev t66

Projektijuhi assistendi koolituse kestus on 152 akadeemilist (akad) tundi, mis sisaldab
harjutusilesandeid, simulatsioone, analliilise, rollimange, videotreeningut jms praktilisi harjutusi.
Koolitus on jaotatud neljatunnisteks (akadeemilisteks) mooduliteks.

Projektijuhi assistendi koolitusele lisandub 27 akad tundi té6klubisid.
Hindamismeetod: Iseseisvate td6de sooritamine.

Projektijuhi assistendi koolituse iga teema Ope |0peb teema jooksul kasitletud oskuste
omandandamist kontrolliva iseseisva to6ga, mis on aluseks tunnistuse valjastamisele.

Koolituse IGpus sooritavad osalejad 6 ECDL eksamit.

Hindamiskriteerium: Opiviljundite saavutamine selgitatakse vilja koolituse jooksul osalejatele
antavate iseseisvate praktiliste toodega.

Nouded Gpingute Iopetamiseks

Opingute Idpetamise eelduseks on osalemine &ppetdds 75% ulatuses, etteantud lilesannete
lahendamine ning koolituse jooksul harjutusprojekti tegemine.

Koolituse labimisel viljastatav dokument (tunnistus v6i toend)

— Tunnistus, kui Gppija vottis ppetddst osa 75% ulatuses ning esitas [0putdo.
- Toend, kui dppija vOttis dppetddst osa vahem kui 75% ulatuses

Koolitaja kvalifikatsioon
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Koolitaja kvalifitseerub dpet edukalt 1abi viima, kui tal on minimaalselt kolme aastane praktiline

kogemus taikasvanutele suunatud koolituste labiviimisel dpetatavas valdkonnas; on omandatud

andragoogi kutse vai isik on varem td6tanud koolitatava sektori spetsialistina minimaalselt kolm

aastat.

Opiviljundid

Projektijuhi assistendi koolituse ldbinu:

kasutab t60s IKT-toovahendeid, kontoritdo tarkvara (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint,
MS Outlook), pilditéotlustarkvara (Adobe PhotoShop) ja kujundustarkvara (Adobe Illustrator)
teab projektijuhtimise ildpohimdtteid ning oskab projekti tegevusi planeerida

oskab ette valmistada projekti plaani ja eelarvet

kasutab projekti haldamiseks projektijuhtimise tarkvara

haldab informatsiooni ja dokumente

oskab koostada reklaammaterjale projekti info levitamiseks.

Oppe sisu

Projektijuhi assistendi koolitusel labitavad teemad:

IKT-toovahendite ja kontorit6oé tarkvara (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint, MS Outlook)
kasutamine

Informatsiooni haldamine

Dokumentide koostamine, vormistamine, haldamine

Ettevdtte/toodete/teenuste esitlemine

ID kaart, Mobiil ID, jmt

Projektijuhtimise p6him&tted (eesmark, tlesanded, projekti elutsiikkel,
projektiorganisatsioon)

Projekti ettevalmistus (tegevus- ja ressursiplaan, eelarvestamine, riskide hindamine ja
anallisimine)

Projekti elluviimine (tegevuste jalgimine, korrigeerimine, finantsjuhtimine)

Info-, reklaam- ja milgimaterjalide koostamine ja kujundamine (pildit66tlus- ja
kujundustarkvara Adobe PhotoShop ja Adobe lllustrator kasutamine)

Koostdd Internetis

Arvutikasutamise baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL eksamiteks ,,Arvuti pohitded”,
"Interneti pohitéed", "Tekstitootlus", "Tabelitootlus"”, “Pilditootlus” ja “Koostdd internetis”
valmistumine.

Arvutikasutamise baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL eksamid
Projektijuhi assistendi koolitus |6peb kaasaegseks tooks vajalike arvutikasutamise baasoskuste

kontrollimisega, mis toimub arvutikasutamise baasoskuste sertifitseerimisprogrammi ECDL

moodulite ,Arvuti péhitded”, "Interneti pohitded", "Tekstitootlus", "Tabelitootlus", “Esitlus” ja

“Koostoo internetis” eksamite kaudu.
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IT efektiivne kasutamine projektijuhi assistendi t66s

I moodul - Sissejuhatus projektijuhi assistendi koolitusse ja ECDL eksamitesse. Arvuti pohitoed

Koolituse tutvustus

- Koolituskeskus

- Koolituse dppekava ja -materjalid

- ECDL eksamid, selle dppekava ja -materijalid

- Opetajad

- Koolituse kodukord

- Osalemise registreerimine, stipendiumi taotlemine

http://www.ecdl.ee/arvuti_pohitoed.htm

ECDL mooduli ,,Arvuti pohitoed” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

IKT, arvutite, seadmete ja tarkvaraga seotud pohimdistetest arusaamine

Arvuti kdivitamine ja sulgemine

Efektiivne t60 arvuti té6laual, kasutades ikoone ja aknaid

Peamiste operatsioonislisteemi seadete muutmine ja spikri voimaluste kasutamine

Lihtsa dokumendi loomine ning valjatriikk

Failihalduse p&hiteadmiste tundmine ja oskus efektiivselt organiseerida faile ning kaustasid
Arusaamine peamistest andmete sailitamise moistetest ja oskus kasutada pakkimistarkvara
suurte failide pakkimiseks (tihendamiseks) ja tagasi algkujule viimiseks.

Arusaamine vorgu moistest ja Uhenduse maarangutest ning oskus ihenduda vorguga.
Andmete ja seadmete pahavara eest kaitsmise tdhtsuse mdistmine ning andmete
varundamise olulisus.

Rohelise IT’ga, kasutatavusega ja kasutajate tervisega seonduvate probleemide tundmine.

Labitavad teemad:

ECDL eksamite tutvustus (ECDL-i (eksami)slisteemist Ulevaade, eksamite nduded, eksamite
sisu)

IKT, arvutite, seadmete ja tarkvaraga seotud pGhimdistetest arusaamine

Arvuti kdivitamine ja sulgemine

Efektiivne t60 arvuti téolaual, kasutades ikoone ja aknaid

Peamiste operatsioonisiisteemi seadete muutmine ja spikri voimaluste kasutamine

Lihtsa dokumendi loomine ning valjatrikk

Failihalduse p&hiteadmiste tundmine ja oskus efektiivselt organiseerida faile ning kaustasid
Arusaamine peamistest andmete sailitamise moistetest ja oskus kasutada pakkimistarkvara
suurte failide pakkimiseks (tihendamiseks) ja tagasi algkujule viimiseks.

Arusaamine vorgu moistest ja Uhenduse maadrangutest ning oskus (thenduda vorguga.
Andmete ja seadmete pahavara eest kaitsmise tahtsuse mdistmine ning andmete
varundamise olulisus.

Rohelise IT’ga, kasutatavusega ja kasutajate tervisega seonduvate probleemide tundmine.

Praktiline iilesanne: dokumentide otsimine ja kopeerimine uude kausta, dokumentide kokku-
ja lahtipakkimine


http://www.ecdl.ee/arvuti_pohitoed.htm
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Il moodul - Interneti pohitded
http://www.ecdl.ee/internetipohitoed.htm
ECDL mooduli ,Interneti pdhitded” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e Veebisirvimine ja vorguturbe kontseptsioon
e Veebibrauseri kasutamine, brauseri seaded, jarjehoidjad
e Efektiivne infootsing internetist, veebi informatsiooni kriitiline analiils
e Pohiteadmised andmeturbest
e Pohiteadmised internetitihiskonnast, internetisuhtlusest
e E-kirjade saatmine ja vastuvdtmine, e-kirjade seaded
e E-kirjade organiseerimine ja otsing, kalendri kasutamine

Labitavad teemad:
e  Veebisirvimine ja vorguturbe kontseptsioon

e  Veebibrauseri kasutamine, brauseri seaded, jarjehoidjad

e  Efektiivne infootsing internetist, veebi informatsiooni kriitiline analtus
e  Pdhiteadmised andmeturbest

e Pohiteadmised internetilihiskonnast, internetisuhtlusest

e  Praktiline Glesanne: té6kuulutuste otsimine ja lisamine jarjehoidjatesse

Il moodul - Tekstitéotlus (MS Word 2016) |
http://www.ecdl.ee/tekstitootlus.htm
ECDL mooduli , Tekstitootlus” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e T66 dokumentidega ja nende salvestamine eri failivormingutes.
e Sisse ehitatud suvandite, nditeks spikrifunktsioonide valimine t66viljakuse tdstmiseks.
e Vidikesemahuliste tekstitootlusdokumentide loomine ja redigeerimine, mis on valmis
levitamiseks ja Uhiskasutuseks.
e Erinevate vormingute rakendamine dokumendile nende parandamiseks enne levitamist,
head tavad sobivate vormindussuvandite valimisel.
e Tabelite, piltide ja jooniste lisamine dokumentidesse.
e Dokumentide ettevalmistamine kirjakoostetoimingute jaoks.
e Dokumendi lehesdtete kohandamine ning digekirja kontroll ja vigade parandamine enne
dokumendi 16plikku printimist.
e Tekstitootlus MS Word baasil:
- tookeskkonna tutvustus ja kohaldamine
- uue dokumendi loomine
- teksti sisestamise reeglid (sh klaviatuuril mitteleiduvate siimbolite sisestamine, (ila-
ja alaindeksite kasutamine dokumendis jne) ja teksti redigeerimine — eesmargiks on
korrektselt vormistatud dokument
- dokumendi salvestamine sh .pdf-vormingus
- teksti margistamise voimalused ning dokumendis liikumine
- teksti kujundamine
- teksti IGikamine ja kopeerimine
- loetelude sisestamine
— madrangud valjatrikiks ning dokumendi triikkimine
e Praktilised (ilesanded: muugikirjade koostamine ja vormistamine
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IV moodul - Tekstitootlus (MS Word 2016 baasil) Il

o Tekstitootlus MS Word baasil (jatk):
- piltide/logode lisamine (failist, internetist)
- t606 Wordi tabeliga:
- tabeliloomine
- ridade/veergude lisamine ja eemaldamine
- raamjoonte kasutamine
— lahtrite GUhendamine ja tiikeldamine
- tabeli kujundamine
- Jooniste/skeemide koostamine
e Praktilised lilesanded: miiligimaterjali loomine ja kujundamine

V moodul - Tekstitootlus (MS Word 2016 baasil) i

e Hulgipostitus

e T66 mahukama MS Word dokumendiga:
- stiilide kasutamine, muutmine
- sisukorra loomine
- lehekiljenumbrite lisamine
- paéised ja jalused

e Praktilised iilesanded: mahuka dokumendi kujundamine

VI moodul - Tabelit66tlus (MS Excel 2016) |
http://www.ecdl.ee/tabelitootlus.htm

ECDL moodul ,, Tabelitootlus” ldabimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e T060 arvutustabelitega ja nende salvestamine eri failivormingutes.
e Sisse ehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsioonide valimine rakenduses tooviljakuse
tOstmiseks.
e Andmete sisestamine lahtritesse ja head t66votted loendite loomisel. Andmete valimine,
sortimine ja kopeerimine, teisaldamine ja kustutamine.
e Ridade ja veergude redigeerimine td6lehel. Téolehtede kopeerimine, teisaldamine,
kustutamine ja sobiv imbernimetamine.
e Matemaatiliste ja loogiliste valemite loomine standardsete tabelitdotlusfunktsioonide
abil. Head toovotted valemite loomisel, vigaste vaartuste leidmine valemites.
e Arvude ja tekstisisu vormindamine arvutustabelis.
e Diagrammide valimine, loomine ja vormindamine teabe mdistlikuks edastamiseks.
e Arvutustabeli lehekiljesatete kohandamine ning arvutustabeli sisu kontrollimine ja
parandamine enne tabeli [&plikku printimist.
e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- tookeskkonna tutvustus ja kohaldamine
- tabeli koostamise pohimdtted
- lahtuvalt eesmargist tabeli struktuuri loomine
- tabeli loomine (erinevad andmetiibid ja to6lehed)
- erinevat tllpi andmete sisestamine
- andmete margistamine, todlehel liikumine
- veergude/ridade kustutamine, lisamine, peitmine
- andmete redigeerimine ja vormindamine
- andmete Umbertdstmine, kopeerimine, kustutamine
- valemite koostamine (pdhitehted, tehete jarjekord, sulgude kasutamine)

7
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- t00 salvestamine
e Praktilised lilesanded: kulude kalkuleerimine

VII moodul - Tabelit66tlus (MS Excel 2016) Il

e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- valemite koostamine
— funktsioonide kasutamine valemites (Sum, Average, Max, Min, Count, Round)
— absoluutne aadress valemites

e Praktilised (ilesanded: etteantud andmetega eelarve koostamine

VIII moodul - Tabelitootlus (MS Excel 2016) I

e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- valemite koostamine
- funktsioonide kasutamine valemites (Round, MRound, CountA, CountlF, IF, Sumif)
- lahtrite tingimuslik kujundamine
- piirangud andmete sisestamisel
- toolehtede ja faili kaitsmine
e Praktilised iilesanded: etteantud andmetega projekti eelarve koostamine

IX moodul - Tabelité6tlus (MS Excel 2016) IV

e Tabelarvutus MS Excel baasil:
- tabelite kujundamine
- diagrammi koostamine andmete illustreerimiseks (andmete lisamine diagrammile,
diagrammi kopeerimine)
- erineva suurusega tabelite ettevalmistamine valjatrikiks ning tabeli korrektne
valjatrikkimine
- tabelipohjade loomine ja kasutamine
e T66 mahukama MS Excel tabeliga:
- andmebaasi loomise p6himdtted
andmete sorteerimine ja filtreerimine
ridade/veergude lisamine, eemaldamine, kiilmutamine, jagamine (Freeze, Split)
liigendtabel (Pivot Table)

e Praktilised lilesanded: etteantud tabeli pohjal diagrammide koostamine, mahukama
andmetabeli vormistamine ja selle juurde nditlikustavate diagrammide koostamine.

X moodul - Tabelitoo6tlus (MS Excel 2016) V

o T66 mahukama MS Excel tabeliga
Praktilised tilesanded: Oma projekti eelarve koostamine koos kaardistatud té6jouvajaduste ja
té6aja arvestusega

Xl moodul - e-post ja aja haldamine (MS Outlook 2016, Gmail) |
e E-post:
— Ulevaade erinevatest e-posti teenustest;
— Ulevaade erinevatest meilivahetusprogrammidest (MS Outlook, Gmail).
8
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e e-post MS Outlook ja Gmail baasil:

— e-kirja koostamise head tavad;

- e-kirja (algatuskirja, vastuskirja) koostamine ja saatmine;

- e-kirja vastuvGtmine, lugemine, edasisaatmine;

- faili lisamine e-kirjale ning t66 saabunud failiga;

— e-kirjade haldamine:
v' sorteerimine erinevate tunnuste jargi (nt aeg, saatja);
v' e-kirja otsimine;
v' Kustutamine.

XII moodul - e-post ja aja haldamine (MS Outlook 2016) II

e Aja haldamine MS Outlook baasil:
- ajajuhtimine (eesmargid, delegeerimine) ja selleks kalendri kasutamine;
- erinevate siindmuste sisestamine (kogupdeva siindmus, korduv siindmus);
— koosoleku korraldamine, kutsutute ajakava jalgimine;
- igapaevane, nadala jt perioodide toode (ilevaatus;
- tooulesanded (Tasks):
v' oma tdodest loendi koostamine;
v todulesannete jagamine ja taitmise jalgimine.
kontaktiinfo (Contacts)
e Praktilised lilesanded: Koosoleku korraldamine, (irituseks ressursi broneerimine ja kutsete
saatmine

Xl moodul - Koost66 internetis (Google Drive, OneDrive, Dropbox) |
http://www.ecdl.ee/koostoointernetis.htm

ECDL mooduli ,,Koostdo internetis” Iabimisel omandatavad teadmised ja oskused:

e Veebikoostdo ja pilveteenuste pShimdoisted

e Kasutajakontode loomine veebipdhiseks koostddks

e Pilve ja veebipdhiste vahendite kasutamine koost66 eesmargil

e Veebipdhiste kalendrite kasutamine

e Koostdo ja suhtlus |abi sotsiaalvGrgustike, blogide ja wikide

e Veebipdhiste koosolekute planeerimine ja labiviimine, e- 6ppekeskkondade kasutamine
¢ Mobiilsete seadmete kasutamine - e-post, rakendused ja sinkroniseerimine

Veebipohiste Gihistéovahendite tutvustus:

e Google Drive:

— Google Drive konto loomine ja seadistamine;

— dokumentide tleslaadimine, kustutamine;

— kaustaslisteemi loomine;

- Erinevat tiilipi dokumentide (tekst, tabel, esitlus) loomine;

- dokumentide jagamine/koostdo;

— veebipbhiste vormide loomine, andmete kogumine ja té6tlemine.
e OneDrive ja muud MS koosté6vahendid;

e Dropbox (failide jagamine, muud teenused);
e Praktilised lilesanded: koosté6s projektitaotluse, eelarve véi ajakava koostamine.
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XIV moodul - Koost6o internetis Il
Muud veebipdhised koostoévahendid

o Koost6o ja igapaevane suhtlemine:
- Skype, Slack jms;
-  MS Teams.
Veebipdhised projektijuhtimise téévahendid (Trello, Asana jms).

Veebipdhiste koosolekute (webinaride) korraldamine:
- koosolekute planeerimine;
- koosolekute korraldamine (Skype, Zoom jms).
Mobiilirakendused:
— erinevate seadmete kasutamise vbimalused;
— rakenduste siinkroniseerimine;
- turvalisus.
e Praktilised iilesanded: projekti tegevuskava koostamine.

XV moodul - Ettevotte/toote/teenuse esitlemine (MS PowerPoint 2016, Prezi, Google Slides) |
http://www.ecdl.ee/esitlus.htm

ECDL mooduli ,Esitlus” labimisel omandatakse jargmised teadmised:

e TOO esitlustega ja nende salvestamine eri failivormingutes.

e Sisseehitatud suvandite, naiteks spikrifunktsiooni valimine rakenduses t66viljakuse
tOstmiseks.

e Erinevate esitlusvaadete ja nende kasutusvdéimaluste tundmine, mitmesuguste
slaidipaigutuste ja kujunduste valik.

e Teksti sisestamine, redigeerimine ja vormindamine esitlustes. Head t66votted
ainulaadsete tiitlite rakendamisel slaididele.

e Diagrammide valimine, loomine ja vormindamine teabe edastamiseks mdttekal viisil.

e Piltide, kujutiste ja joonistatud objektide lisamine ja redigeerimine.

e Animatsiooni- ja siirdeefektide rakendamine esitlustele ning esitluse sisu kontrollimine ja
parandamine enne |Gplikku printimist ja esitluse ettekandmist.

e Esitlusprogrammide tutvustus
e Programmi MS PowerPoint vGimalused
e T060 kujunditega
e Atraktiivsuse lisamine
- Siirdeefektid ja animatsiooni
- Youtube video lisamine
— Huperlingid veebi ja teistele failidele, slaididele
e Esitluspdhja loomine
e Toote esitluse loomine
- To0 slaididega
— To0 slaidi sisuga
= teksti lisamine
= piltide lisamine
10
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= tabelite lisamine
= graafikute lisamine
= skeemide lisamine
- Kujundamine
- Esitluse ettekandmine
e Praktilised ilesanded: koostada toodet/teenust vms tutvustav esitlus MS PowerPointis

XVI moodul - Ettevotte/toote/teenuse esitlemine (MS PowerPoint 2016, Prezi, Google Slides) Il

e Programmide Google Slides ja Prezi vGimalused
e Toote esitluse loomine

T60 slaididega

To66 slaidi sisuga
= teksti lisamine
= piltide lisamine
= tabelite lisamine
= graafikute lisamine
= skeemide lisamine

Kujundamine
Liikumisefektide lisamine

Esitluse ettekandmine

e Praktilised lilesanded: pilkuplitidva esitluse loomine programmis Google Slides

XVII moodul - e-kaubandus, e-turundus, e-miiiik: e-kanalid ja -vahendid, koduleht, sotsiaalmeedia
(Twitter, Facebook, YouTube jt) ja meiliturundus
e E-turunduse pohimotted, erinevad kanalid ja kampaaniad:

- Veebilehtede analiils

- Veebilehtede loomise programmide llevaade
e Naidisveebilehe loomine (nt Weebly) keskkonnas

- Konto loomine

- Keskkonna tutvustamine
e Veebilehe optimeerimine

— Sotsiaalmeedia (Facebook, YouTube, Instagram jt)
e Praktilised lilesanded: toote/teenuse veebilehe loomine

e Veebipohiste meiliturundus keskkondade tlevaade (Sendsmaily, Mailchimp, Getresponse)
e Hulgipostitus (MS Word)
- Vodimaluste tutvustamine
- Kirja koostamine
- Andmebaasi salvestamine
- Dokumendi meili teel vdljasaatmine
Praktiline iilesanne: koostada Wordis e-kiri toote/teenuse turundamiseks/miiiigiks
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XVIIl moodul - Veebi- ja triikireklaamide kujundamine (www.canva.com, Adobe
Illustrator)
Ulevaade tasuta/tasulistest pildité6tlus- ja kujundusprogrammidest
e PoOhimdisted (vektor- ja pikselgraafika, varviruum)
e www.canva.com kasutusope

- toéokeskkonna tutvustus

- t60 tekstiga

- t60 piltidega

- t60 objektidega

- tehtud t66 alla laadimine (vormingud)
e Praktiline llesanne: kaardi kujundamine

e Adobe lllustrator’i kasutusGpe
- programmi voimalused
- tookeskkonna tutvustus
- t00 objektidega
e Objektide margistamine, suuruse muutmine
e Objektide joondamine, jarjestamine
e Objektide taited ja joone omadused

XIX moodul - Veebi- ja triikireklaamide kujundamine (Adobe lllustrator)

e Adobe lllustrator’i kasutusépe
- To0 tekstiga
e Teksti kirjutamine, kujundamine
- Piltide lisamine
e Pildi suuruse muutmine, I6ikamine
- Efektide lisamine
- To0 salvestamine (ai, jpg, pdf)

e Praktiline tGlesanne: sotsiaalmeedia reklaami loomine

XX moodul — Veebi- ja triikireklaamide kujundamine (Adobe lllustrator)

e Adobe lllustrator’i kasutusdpe

Objektide tootlus
e Objektide tthendamine/tiikeldamine
e Objektide muutmine (Pen Tool)

T66 lehtedega

TrikikSlbulikuks PDF-iks salvestamine

PDF faili muutmine lllustratoris

e Praktiline llesanne: Triikiplakati kujundamine

XXI moodul — Veebireklaamide kujundamine (Adobe Photoshop)

e Adobe Photoshopi kasutusdpe
- programmi voimalused
- yobokeskkonna tutvustus
- pilditéotluse baassammud (t66tlus, mootu viimine, salvestamine)
- t60 kihtidega
e Kihtide lisamine, eemaldamine, jarjestamine
- kihtidel oleva sisu joondamine
e Praktiline llesanne: KollaaZi loomine
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XXIl moodul — Veebireklaamide kujundamine (Adobe Photoshop)

e ToO0 tekstiga
- Teksti kujundamine ja parandamine
e Efektide lisamine
e Piltide, logode sissetoomine, suuruse muutmine, liigutamine
e |llustratoris loodud objektide toomine Photoshoppi
e Piltide taustast valja puhastamine
- Selekteeringud, mask
e Piltide lleviimine Illustratorisse
e Animatsiooni loomine
e Praktiline Glesanne: Animeeritud veebireklaami loomine

XXII moodul - ECDL eksamid "Arvuti phitéed" ja "Interneti pohitoed", millele eelneb nende
eksamite materjali kordamine; eksamitele tagasiside

e Eksamiteks baasteadmiste kordamine, harjutusilesanded

e Eksamite reeglid

e Eksamid

e Tagasiside eksamitele

XXIV moodul - ECDL eksamid "Tekstito6tlus"” ja " Tabelit66tlus”, millele eelneb nende eksamite
materjali kordamine; eksamitele tagasiside

o Eksamiteks baasteadmiste kordamine, harjutusilesanded

e Eksamite reeglid

e Eksamid

e Tagasiside eksamitele

XXV moodul - ECDL eksamid "Koost60 internetis" ja " Esitlus”, millele eelneb nende eksamite
materjali kordamine; eksamitele ja kogu koolitusele tagasiside

e Eksamiteks baasteadmiste kordamine, harjutusilesanded

e Eksamite reeglid

e Eksamid

e Tagasiside eksamitele

o Kokkuvdtted koolitusest

XXVI moodul - Sissejuhatus projektijuhtimisse: Uldjuhtimine
o Uldjuhtimise ja projektijuhtimise sissejuhatus, mdistete lahti seletamine
e Mis on juhtimine? Milleks seda vaja on? Mida me saame juhtida?
o Kaasaegse juhtimisteooria pohiloogika. Tegevusprotsesside kaardistamine.
Protsessides vajalike ressursside maaramine ja juhtimine
e Strateegiline juhtimine
¢ Inimeste juhtimine. Emotsionaalne intelligentsus
¢ Protsessijuhtimine ja projektijuhtimine
¢ Organisatsiooni tlilibid. Maatriksorganisatsioon ja selle juhtimine
e Projekti mdiste, projektide liigid
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e  Praktilised harjutused riithmades: Projektina Idbiviidava t66 téévoo (protsessi) analiilis:
Ulesande- ja eesmdrgi piistitus, protsessi analiiiis, metoodika ja kriitiliste edufaktorite
valik.

XXVII moodul - Projektijuhtimise kasutusalad ja metoodikad
e Projektijuhtimise kasutusala: miks ja millal kasutada projektijuhtimise metoodikaid?
e Projektide naited
e Projektorganisatsioon vs projektid p&hiorganisatsioonis
e Juhtimise erinevad metoodikad. Koskmudel. Agiilsed tehnikad. Scrumi tutvustus
e Projektijuhtimise tegevused ja metoodikad
e Kvaliteedijuhtimine
e Riskianallis ja riskijuhtimine

XXVIII Moodul - Projektide kaivitamine
e Projektiidee valimine ja tdpsustamine (grupit6o)
e Ideeprojekti vajalikkuse analtis
e Probleemi sdnastamine
o Sihtriihma maaratlemine
e 3 peamise projekti eesmargi ja tegevuse madratlemine, idee kaitsmine

XXIX Moodul - Projektide rahastamisvdimalused

e Hanked, taotlusvoorud

e Fondid, rahvusvahelised struktuurid

e Taotlemine

e Public-private partnership

e Kiirendid

e taotluskeskkondade tutvustus

e Praktilised harjutused riihmades: Oma projektile rahastamisvéimaluste otsimine.

XXX Moodul - Projekti planeerimine ja téokorraldus
e Projekti Glesande (eesmaérgi) tapse maaratlemise olulisus
e Tegevusprotsesside (to6voogude) kaardistamine
o P&hiprotsess
. Tugiprotsessid
e Tegevuste ja Glesannete planeerimine
¢ Ulesannete jagamine tiitjate vahel
e Rollid meeskonnas
e Osapoolte kaasamine ja meeskonna moodustamine
e Ajakava planeerimine ja koostamine
e  Praktilised harjutused riihmades: Oma projekti Iopptulemuse formuleerimine, pShiprotsessi ja
tugiprotsesside mddratlemine, peamiste tegevussammude kaardistamine, vajalike
ressursside mddramine, projekti ajagraafiku planeerimine

XXXI Moodul - Projekti eelarvestamine ja kulude juhtimine
e  Kululiigid
e Kulude prognoos
e Eelarvestamine, eelarvete erinevad vormid
e Rahastus
e Rahavood
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Kulude/tulude periodiseerimine

Reservid

Kulude arvestus ja eelarve jalgimine projekti valtel

Tulu

Praktilised harjutused riihmades: Projekti eelarve koostamine

XXXII Moodul - Infovahetus ja kommunikatsioon

Avalikkusega suhtlemine projektit6os

Teavitusirituste korraldamine

Kommunikatsiooniplaan

Infoliikumise korraldamine ja -materjalide koostamine

Aruandlus ja kvaliteedikontroll

Tagasiside kisimine

Praktilised harjutused riihmades: projekti kommunikatsiooniplaani koostamine, (irituse
planeerimine

XXXIIl Moodul - Projekti teostuse juhtimine

Tegevusplaan

Projekti koosolekud

Projekti meeskonna juhtimine, Lahtelilesannete koostamine

5 why root cause analysis

Tegevuste jalgimine. Ajakava taitmise kontroll

konflikt

Infohaldus, dokumenteerimine

Eelarve tditmine ja jalgimine

Praktilised harjutused riihmades: Projekti tegevusplaani koostamine, Kick-off meeting

XXXIV Moodul - Projekti Iopetamine ja aruandlus

Projekti juhtimisega seotud sisuaruandlus

Projekti finantsaruandlus

Vahe- ja Idpparuannete/raportite koostamine

Projekti tulemuste hindamine

Praktilised harjutused riihmades: Kokkuvotlik projektikirjeldus

XXXV Moodul - Projektijuhtimine (MS Project 2016) |

MS Projecti kasutusvéimalused projekti labiviimise erinevates etappides
Projektiga alustamine ja eesmargi plstitamine

Eesmargi saavutamiseks vajalike tegevuste planeerimine:

- tegevuste sisestamine ja valtuste maaramine

- tegevuste grupeerimine, nende jagamine lilem- ja alamtegevusteks
- erinevate tegevustevaheliste seoste kasutamine

- kommentaaride lisamine

Projekti kriitilise tee kuvamine

Projekti ressursside (inimesed, mehhanismid, materjalid, kulud) haldamine:
— uute ressursside sisestamine ja kirjeldamine

— essursside seostamine tegevustega
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- ressursikonfliktide (lle- ja alakoormuste) kdrvaldamine
e Praktilised lilesanded: projekti tegevusplaani koostamine ja ressursside defineerimine

XXXVI Moodul - Projektijuhtimine (MS Project 2016) II

e Kalendrite (projekti baas- ja ressursside kalendrite) kasitlemine:
- tooaja diferentseerimine
— riigipUhade sisestamine kalendrisse

e Projektiplaanis tegevuste ajastamine, ajapiirangute kasutamine

e Programmi vdimaluste kasutamine projekti Idppresultaadi planeerimisel:
- tédémahud
- rahavood
- valtused

e Planeerimisetapi [6petamine — alusplaani salvestamine

e Projekti tegevusplaani edastamine teostajatele
- Toogrupivéimalused

e Praktilised iilesanded: projekti ajakava tdpsustamine ja tegevusplaani edastamine

XXXVII Moodul — Projektijuhtimine (MS Project 2016) Il
e Projekti kulgemise jalgimine:
- toode taitmise fikseerimine, muutuste kajastamine ja vordlus planeerituga
— jooksev finantsanallis
- erinevate aruannete koostamine ja printimine
e Info liigendamine kasutades erinevaid vaateid (vérkdiagramm jm)
e Sarnaste projektide juhtimiseks péhjade loomine ja kasutamine
e Projektide seostamine:
- Ulem- ja alamprojektide kasutamine
— sama ressursi kasutamine erinevates projektides (ristkasutus)
e Praktilised lilesanded: projekti teostamise fikseerimine ja aruannete koostamine

XXVIII moodul - Koolituse I6petamistegevused ja tagasiside kogu koolitusele
e Koostatud projektide esitlemine
e Stipendiumi ja —sdidutoetuste avalduste taitmine
e Tagasiside taitmine
e Tunnistuste kdtteandmine
e Koolituse Idpetamine

Projektijuhi assistendi tooklubi 6ppekava

I moodul — T66turg, t66 otsimine, edukas tédle kandideerimine ja tootamine Sissejuhatus
tooklubisse. Tanapaeva toomaailm

e Vdimaluste rikas ja pidevalt muutuv tédmaailm
e Votmepaddevused, mida eeldatakse tanapdeva tootajalt
e Erinevad karjaarittbid ja elustiilid
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Too6otsing kui juhitud protsess - tédotsingu erinevad viisid ja voimalused (eelt66 t66turu
kaardistamisel, to6andjate kohta info hankimine ja slistematiseerimine,
toovahendusportaalid ja —firmad, t66kuulutused jne)

Tooandjate ja toovotjate ootused

Praktilised (ilesanded: isikliku karjddri- ja elustiili analiilisimine, grupit66- té6andja ootused ja
toovotja lootused, isiklike té6alaste ootuste ja votmepddevuste kaardistamine

Il moodul — Too6turg, t66 otsimine, edukas todle kandideerimine ja to6tamine

Tooalaste eesmarkide seadmine. Kandideerimisdokumentide koostamine

Enesetundmine - tugevused ja arendamist vajavad kiiljed, ambitsioonid, valikud ja
vBimalused. Tookoha vadrtused

Tooalaste ja isiklike eesmarkide seadmine

Kandideerimisdokumendid —millised millal ja milleks. Kohustuslik ja ebaoluline info
Elulookirjeldus

Motivatsioonikiri. Kaaskiri. Avaldus

Praktilised (ilesanded: enese tugevuste analiils, tookoha vaartuste hindamine,
toootsinguplaani koostamine, mida koolituse jooksul tdiendatakse; etteantud vormis (tabel
MS Wordis) ja néidise jargi omale korrektse elulookirjelduse koostamine; motivatsioonikirja
koostamine konkreetsele to6pakkumisele

Il moodul — T66turg, to60 otsimine, edukas tédle kandideerimine ja tootamine

Personali valikumeetodid. Edukas t66intervjuu

Erinevad kandideerijate valiku ja hindamise meetodid

Intervjuu vormid — telefoniintervjuu, silmast silma kohtumine, grupiintervjuu jne, nende
eriparad. Toédintervjuu etapid

Ettevalmistus edukaks todintervjuuks - kditumine ja etikett

Klassikalised ja ootamatud intervjuukisimused. Mida ise kisida toéovestlusel
Palgaldbiraakimised

Peamised vead todintervjuul

Kehakeel té6intervjuul - piltides

Praktilised Glesanded: paaristédna todintervjuu labimang koos palgaldbirdakimistega
vastavalt konkreetsele t66pakkumisele

IV moodul — Té6turg, t66 otsimine, edukas todle kandideerimine ja to6tamine; Tédle

vormistamine. Tookohal sisseelamine ja hakkamasaamine

T6O tegemiseks sdlmitavad lepingud

Tool plsimiseks vajalikud oskused

Tohusa suhtlemise pohireeglid

Enesekehtestamine. Konfliktidega toimetulek

Meeskond - koostd0 ja erinevad rollid

Praktilised (ilesanded: isikliku enesekehtestamise viisi valjaselgitamine, suhtlemisstiili ja
konfliktidega toimetuleku anallils, meeskonnat66 praktiline harjutamine. Kokkuvéte
toootsinguplaanist

V moodul — Té6le kandideerimiseks dokumentide korrektne vormistamine ja saatmine (MS Word

2016, MS Outlook 2016, Gmail); té6otsinguportaalidesse elulookirjelduse sisestamine; e-teenused

kodanikule ja t66 otsijale, dokumentide digiallkirjastamine

Elulookirjelduse, motivatsiooni- ja kaaskirja vormistamine
Dokumentide saatmine meili teel
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e To06otsing kui juhitud protsess

e Praktilised ilesanded: elulookirjelduse, motivatsiooni- ja kaaskirja vormistamine;
elulookirjelduse sisestamine toootsinguportaalidesse

e Toopakkumiste info veebis

¢ Infootsing e-teenuste kasutamiseks

e Dokumentide (sh dokumentide kogumi) digiallkirjastamine, kriipteerimine, teised
autoriseerimise vahendid ja dokumentide edastamine (nt Mobiil ID, SMART ID)

e Praktilised lilesanded: omale sobivate td6pakkumiste otsimine; dokumendi (elulookirjelduse)
digiallkirjastamine ja edastamine

e GDPR

VI moodul - T66tasu ja maksude arvutamine (MS Excel 2016)

e Arvutusteks diinaamilise tabeli koostamine
- tingimusfunktsioonide kasutamine
- valemite kopeerimine, absoluutne aadress
— tabeli kujundamine
- sisestusvigade kontrollimine (Data Validation)
- kriitiliste vaartuste véljatoomine
e Praktilised lilesanded: t66tasu arvestamine (maksud, palgafondi suurus ehk té6jéu kogukulu)
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