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Oppekava nimetus
Al ajastu edukas tootaja

Oppkavarithm ja 6ppekava koostamise alus
Oppekavarithm: Arvutikasutus *

Oppekava koostamise alus: Oppekava on koostatud té6turu vajadustest lahtuvalt, arvestades
kaasaegses kontorit6ds vajalikke digipadevusi, tehisintellekti kasutamise oskusi, andmeanaliiisi,
kiiberturvalisuse ning Microsoft 365 tddkeskkonna kasutamise kompetentse. Oppekava koostamisel
on arvestatud projekti , Al ajastu edukas to6taja” eesmarke ja sihtrihma vajadusi.

Sihtgrupp ja oppe alustamise tingimused

Koolituse sihtriihm: 55-aastased ja vanemad tddealised inimesed, kes soovivad tdiendada oma
digipddevusi, 6ppida kasutama tehisintellekti tddvahendeid ning parandada oma konkurentsivdimet,
et siseneda voi naasta tooturule.

Opingute alustamise tingimused:

e vihemalt 55-aastane;

e tHOtu vOi tooturult eemal;

o eesti keele oskus tasemel, mis voimaldab dppetdds osaleda ja praktilisi Glesandeid sooritada;
e sobib motivatsiooni alusel projekti;

e soov siseneda vdi naasta to6turule ning valmisolek tddle asuda.

Oppe maht, dppekeskkond ja dppemeetodid
Oppemaht: Al ajastu todtaja koolituse ja téGtubade maht kokku on 136 akadeemilist tundi. Koolituse
maht on 120 akadeemilist tundi ning td6tubade maht 16 akadeemilist tundi.

Oppekeskkond:
o KontaktOpe toimub kaasaegses arvutiklassis, kus dppijatele on tagatud Sppeks vajalikud
vahendid
e igal kontaktGppepdeval loeng ja praktilised lilesanded.

Oppemeetodid: klassidpe, praktiline harjutus, iseseisev t66, arutelu, grupitéd. Koolitus tervikuna
sisaldab praktilisi harjutusiilesandeid, simulatsioone, analiilise, rollimadnge, arutelusid ning grupitdid.

Hindamine ehk 6ppe Iopetamise tingimused
Koolituse eduka labimise eelduseks on: Opingute I8petamise eelduseks on osalemine 8ppetdds 75%
ulatuses ja iseseisvate t6dde sooritamine.

1 Vastavalt kehtivale taienduskoolituse standardis véljatoodud 8ppekavade liigitusele ja mdaruse lisaga kehtestatud dppekavarihmade
loetelule, mille aluseks on rahvusvaheline haridus- ja koolitusvaldkondade liigitus International Standard Classification of Education Fields
of Education and Training (ISCED-F 2013).
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Hindamismeetod: Tunnis tehtavate iseseisvate td0de sooritamine.

Al ajastu eduka té6taja” koolituse eriala moodulite (tabelarvutus, andmete kogumine ja analiiis, ,
andmeanaliiis ja visualiseerimine, kiiberturvalisus ja Al pShised tooriistad) dpivaljundite saavutamist
hinnatakse tundides tehtavate iseseisvate t66de pohjal. Iseseisvate t66de edukas sooritamine on
tunnistuse valjastamise aluseks

Viljastatavad dokumendid
Koolituse labimisel véljastatav dokument (tunnistus véi téend)
e Tunnistus, kui dppija vottis dppetddst osa 75% ulatuses
e Tdend, kui Gppija vottis Oppetddst osa vahem kui 75% ulatuses.

Koolitaja kvalifikatsioon

Koolitaja kvalifitseerub dpet edukalt labi viima, kui tal on minimaalselt Gheaastane praktiline kogemus
tdiskasvanutele suunatud koolituste labiviimisel 6petatavas valdkonnas vdi koolitajal on omandatud
andragoogi kutse vGi isik on varem to6tanud koolitatava valdkonna spetsialistina minimaalselt kolm
aastat.

Oppe keel

Koolituse labiviimise keeleks on eesti keel.

Oppekava eesmirk ja dpiviljundid
Oppekava eesmirk

Oppekava eesmérk on arendada &ppija digipadevusi ning anda praktilised teadmised ja oskused
tehisintellekti, kontoritarkvara ja andmetd6tlusvahendite tohusaks, turvaliseks ja eesmargiparaseks
kasutamiseks, et suurendada Oppija konkurentsivdimet to6turul ja toetada edukat toimetulekut
tanapadevases tooelus.

Opiviljundid

e Kasutab arvuti ja interneti pohilisi toédvahendeid ning rakendab veebipdhiseid koostéévahendeid
ja tehisintellekti tooriistu igapdevastes todllesannetes.

e Tuvastab peamised kiiberturvalisuse riskid ning rakendab turvalise kaitumise p&himotteid
digikeskkonnas enda ja organisatsiooni andmete kaitsmiseks.

e Koostab ja vormindab dokumente Microsoft Wordis ning kasutab Microsoft Exceli pd&hilisi
toovahendeid andmete sisestamiseks, to6tlemiseks ja analllsimiseks.

e Kasutab Microsoft 365 Copiloti vGimalusi tddlilesannete automatiseerimiseks, sisuloome
toetamiseks ja koostoo tdhustamiseks.

e Kogub, tootleb, anallitsib ja tdlgendab andmeid ning esitab anallilsi tulemused sobivate
visualiseerimisvahendite abil.

e Kasutab Power Query ja Power Bl toovahendeid andmete ettevalmistamiseks, analiilisimiseks ja
visualiseerimiseks.
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Teab tehisintellekti toimimise pdhimdtteid, kasutusvdimalusi ning sellega seotud voimalusi ja
piiranguid.

Oskab kasutada tehisintellektil pGhinevaid t6o6riistu t66-, pi- ja igapdevaiilesannete toetamiseks.
Rakendab tehisintellekti turvaliselt, vastutustundlikult ja eesmargiparaselt ning hindab kriitiliselt
tehisintellekti loodud sisu.

Oppe sisu

Al ajastu eduka to6taja koolitusprogrammis labitavad teemad:

Arvuti ja interneti kasutamise pohitded (riist- ja tarkvara pohimdisted, failihaldus, internetiotsing
jms).

Kiberturvalisus.

Tekstitéotlus MS Word baasil (programmi seaded ja pohikorraldused, dokumentide
vormindamine, stiilide kasutamine, piltide ja tabelite lisamine ja kujundamine).

Tabelarvutus MS Excel baasil (andmete sisestamine, tabeli kujundamine, valemite koostamine,
diagrammide koostamine ja kujundamine, Pivot Tables).

Andmete kogumine ja analls.

Erinevad koostddvahendid ja pilveteenused.

MS365 Copilot meeskonnatd6 organiseerimiseks (MS Teams, MS SharePoint).

Andmeanaliis ja visualiseerimine (andmete importimine, korrastamine ja hendamine (Power
Query).

Andmemudeli loomine, llevaade erinevatest visuaalidest, visuaalide loomine ja vormindamine,
aruande jagamise vGimalused (Power BI).

Tehisintellekti alused — tehisintellekti mdiste, toimimine, kasutusvaldkonnad, mduddid ja
vBimalused.

Tehisintellekti praktiline kasutamine — promptimine, Al-t6driistad, kirjutamine, Oppimine,
analliisimine, ideede genereerimine ning tooprotsesside toetamine.

Tehisintellekti vastutustundlik rakendamine — turvalisus, piirangud, vigade tuvastamine, mdju
tookohtadele ning tehisintellekti kasutamise planeerimine oma t60s.

Too6tubade teemad:

Virtuaalse profiili (LinkedIn, CV, motivatsioonikiri) koostamine eriala spetsialistide ja
karjaarindustajatega.

Valdkonna té6kohtade ja nendega seonduvate kompetentside tutvustamine.
Karjaarialaste eesmarkide sdnastamine ning planeerimine.

Toointervjuude simulatsioonid.

T66 otsimine ldbi erinevate kanalite (t66portaalid, sotsiaalmeedia kanalid, otsekontakt).
Meeskonnatdo ja empaatilisus.

Personaalse mina kaardistamine (omadused, tugevused, ndrkused).

Tool plasimiseks vajalikud oskused.

Téhusa suhtlemise p&hireeglid; enesekehtestamine.

Konfliktidega toimetulek.

T6o6 tegemiseks sGlmitavad lepingud; maksud.

Ettevdtlusega alustamine/ettevotte alused.
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IT efektiivne kasutamine igapdevat6os

I moodul - Sissejuhatus koolitusse. Arvuti ja internati kasutamise pohitéed (4 tundi)

Koolituse tutvustus:

e Koolituskeskus

e Koolituse 6ppekava ja -materjalid
o Opetajad

e Koolituse kodukord

e Osalemise registreerimine

»Sissejuhatus” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e Teab, mida kujutavad endast arvutite riist- ja tarkvaraga seonduvad pSdhimdisted.

e Arusaamine vorgu moistest ja Uhenduse madrangutest ning oskus Ulhenduda vdrguga.
e Interneti ja Al mdiste hoomamine.
e Oskab kasutada infootsingut.

Labitavad teemad:
e Arvutite riist- ja tarkvaraga seotud pShimdisted.

e Arvuti tookeskkonna ja todlaua seadistamine.

e Failihalduse pdhiteadmiste tundmine ja failide ning kaustade efektiivne organiseerimine.

e VOrgu moiste ja ithenduse loomine vorguga.

e Interneti olemus ja teenused.

e Veebibrauseri kasutamine, brauseri seaded, jarjehoidjad, lisamoodulid, turvaline veebisirvimine.
e Efektiivne infootsing internetist, veebiinformatsiooni kriitiline analtus.

e Praktiline tilesanne: té6keskkonna kohandamine ja erinevad info otsimisiilesanded.

Il moodul — E-post ja aja haldamine (MS Outlook, 4 tundi)

,E-post ja aja haldamine” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

e Oskab tulemuslikult hallata enda kirjavahetust.

e Teab ajaplaneerimise pohimotteid ja oskab neid praktiliselt rakendada

Labitavad teemad:
e Kirjavahetus:
o Sissetulevate kirjade haldamine, 4D reegel
o Kirjade koostamine
e Ajahaldus:
o P&himdtted
o Enda aja planeerimine
o Uhisirituste planeerimine
e Praktilised tilesanded: toimiva kirjade haldussiisteemi loomine ja koosoleku korraldamine.

Il moodul — Tehisintellekt toovahendina (16 tundi)

Al ja pShiliste Al tooriistade tutvustus” l[abimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e Teab, mis on tehisintellekt ja selle toimimise pohimdte.

e Tunneb tehisintellekti véimalusi, piiranguid ja riske.

6
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e Oskab kasutada tehisintellektil pohinevaid tooriistu.

e Tehisintellekti loodud sisu kvaliteedi ja usaldusvaarsuse hindamine.

e Tehisintellekti vastutustundlik ja turvaline kasutamine.

e Isikliku tegevusplaani koostamine tehisintellekti rakendamiseks igapdevatdos.

Labitavad teemad:
e Sissejuhatus tehisintellekti
o Tehisintellekti mdiste ja toimimise pdhimdtted.
Tehisintellekt igapaevaelus.
Tehisintellektiga seotud muudid ja tegelikkus.
Kuidas alustada tehisintellekti kasutamisega.
Promptimine ehk viipade koostamise pohimotted.

O O O O O

Tehisintellektil pohinevad vestlusabilised.
o Virtuaalse koostdotahvli (Padlet) kasutamine ideede kogumiseks ja koostooks.
e Tehisintellekt kui personaalne abiline

o Tehisintellekti ohutu ja vastutustundlik kasutamine.
Promptimise raamistikud ja parimad praktikad.

Kirjutamine tehisintellekti abil.
Lugemine, kokkuvdtete loomine ja info té6tlemine tehisintellekti abil.

O O O O

Oppimine ja enesearendamine tehisintellekti abil.
o Piltide genereerimine ja tuvastamine tehisintellekti abil.
e Tehisintellekt to6protsesside lihtsustamiseks
o Andmete ja informatsiooni anallilisimine tehisintellekti abil.
o Ideede genereerimine ja loovtdo toetamine.
o Ettevalmistus erinevateks tdédolukordadeks ja rollimdngud tehisintellekti abil.
o Tehisintellekti assistendi loomise p&him&tted.
o Tehisintellekti piirangud, vead ja kriitiline hindamine.
e Tehisintellekti todriistade praktiline kasutamine
o Tehisintellekti m&ju téokohtadele ja muutused t606s.
Tehisintellekti pdhised tooriistad, kasutus ja nende vordlus.
Tehisintellekti kasutamine meeskonnatdds
Isikliku arenguplaani koostamine tehisintellekti abil.

O O O O

Teemade kokkuvote virtuaalsel tahvlil

IV moodul - Kiiberturvalisus (8 tundi)

,Kiberturvalisus” Iabimisel omandatavad teadmised ja oskused:
e Teab, mis on kiiberturvalisus ja selle olemus.

e Tunneb levinumaid kiiberohte.

e Oskab turvaliselt kdituda internetis.

Labitavad teemad:

e Kiberturvalisuse mdiste ja olulisus.

e Hetkeolukord maailmas.

e Levinumad kiberohud ja nende vdimalikud tagajarjed:
o Viirused
o Pahavara
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o Ongitsemine
o Andmelekked
o Al komponent kiiberturvalisuses
e Turvaline kditumine internetis:
o Paroolide reeglid ja haldamine.

Mitmeastmeline autentimine.
Turvaline veebisirvimine, dngitsuste dra tundmine.
Sotsiaalmeedia turvaline kasutamine.

O O O O

Turvaline seadmete kasutamine.
o Varundamine.

e Kiiberhiigieen.
e Praktilised lilesanded: 6ngitsuste tuvastamine, dngitsustestid.

V moodul — Tekstitdootlus (MS Word, 8 tundi)

,Tekstitootlus” [abimisel omandatavad teadmised ja oskused:

e MS Word keskkond.

e T606 dokumentidega ja nende salvestamine eri failivormingutes.

e Dokumendi vormindamine levitamiseks ja ihiskasutuseks sobivalt.
e Tabelite, piltide ja jooniste lisamine dokumentidesse.

e Mahuka dokumendi vormindamine.

e Muud MS Word voimalused.

Labitavad teemad:
e Dokumendi koostamine ja vormindamine:

o Tookeskkonna tutvustus ja kohandamine, vaated.
Dokumendi loomine.
Teksti sisestamise reeglid (erimargid jne) ja teksti redigeerimine.
Dokumendi salvestamise erinevad vdimalused sh .pdf-vormingus.
Teksti margistamise voimalused ning dokumendis liikumine.
Teksti vormindamise pdhikorraldused (font, 16ik, lehekiilg).
Teksti I6ikamine ja kopeerimine, kleepimissuvandid.
Loetelude sisestamine ja vormindamine.

O O 0O O O O O O

Dokumendi vormindamine véljatrikiks voi tihiskasutuseks.
e Piltide ja tabelite lisamine ja vormindamine:
o Piltide/logode lisamine (failist, internetist, mobiilist). Lihtne pildito6tlus.
o Too6 Wordi tabelitega:
= Tabeli loomine.
= Ridade/veergude lisamine ja eemaldamine.
= Raamjoonte kasutamine.
= Lahtrite Ghendamine ja tiikeldamine.
= Tabeli kujundamine.
o Jooniste/skeemide koostamine ja kujundamine.
e T66 mahukama dokumendiga:
o Dokumendi koostamine ja vormindamine.
o Stiilide kasutamine, muutmine.
o Sisukorra loomine.
o Lehekiljenumbrite lisamine.
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o Paiste ja jaluste kasutamine.
o Dokumentide vordlemine ja kommenteerimine.
e Praktilised llesanded: mahuka dokumendi koostamine ja kujundamine, stiilide kasutamine,
sisukorra koostamine.

VI moodul — Tabelarvutus (MS Excel, 16 tundi)

,Tabelarvutus” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

e MOdistab erinevaid andmetiilpe ja nende mdju arvutustele

e Oskab leida ja parandada vigaseid andmeid

e Koostab loogilise ja korrektselt struktureeritud tabeli, kus kasutatakse tulemuste leidmiseks
Exceli funktsioone

e Loob asjakohaseid diagramme, et andmeid visuaalselt esitada

e Ehitab Pivot-tabeleid, et teha suurtest andmetabelitest kokkuvotteid

Labitavad teemad:
e Exceli pohitddede kordamine
o Andmetiiibid, vigaste andmete otsimine ja parandamine
Andmete margistamise vGimalused
Andmete Umbertdstmine, kopeerimine, kustutamine
Veergude ja ridade kustutamine, lisamine, peitmine
Toolehtede iUmbernimetamine, lisamine, kustutamine, imbertdstmine, kopeerimine
o Al abil vigaste vaartuste otsimine
Tabelid
o Tabeli koostamise pdhimdotted
Tabelite kujundamine (lahtrite ihendamine, raamjooned, taustad, lahtrite laiused...)
Valemite koostamine (liitmine, lahutamine, korrutamine, jagamine, sulgude kasutamine
Absoluutne aadress valemites
Funktsioonide kasutamine (SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT, COUNTA, IF, SUMIF,
COUNTIF, VLOOKUP, XLOOKUP...)
o Al abil valemite loomine ja vigade otsimine
e Diagrammi koostamine
e TO6O0 suure tabeliga
o Suures tabelis liikumine, andmete selekteerimise véimalused, kiirvastused
o Ridade ja veergude kilmutamine
o Andmete sorteerimine (Uhe ja mitme veeru jargi sorteerimine)
o Filtreerimine (otsing, teksti-, arvu- ja kuupdaevafiltrid, varvi jargi filtreerimine)
o Pivot tabeli abil kokkuvGtete loomine
e Praktilised lilesanded: erinevate arvutustabelite koostamine ja kujundamine, andmete analiiiis
Pivot Tabeli abil, tulemuste visualiseerimine diagrammidel.

)
O O O O

o O O O

VIl moodul — Andmete kogumine ja analiiiis (20 tundi)
»Andmete kogumine ja anallilis“ Iabimisel omandatavad teadmised ja oskused:

¢ Andmete elutsiikkel. Andmete liigid. Andmete kogumise meetodid.

e Andmete puhastamine ja korrastamine. Al kasutamine andmete ettevalmistamiseks ja
korrastamiseks.

o AndmeanaliiUs: lihtsamate statistiliste meetodite kasutamine.

e Anallusi tulemuste tolgendamine ja jarelduste koostamine.

e Al kasutamine andmeanaliiisis.
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e Tulemuste visualiseerimine.

Labitavad teemad:

e Andmete elutsiikkel (kogumine, sailitamine, tootlemine, anallils ja visualiseerimine).
e Andmete kogumise meetodid.
¢ Andmete liigid (kvalitatiivsed, kvantitatiivsed, pidevad, diskreetsed).
e Kisitluse koostamine, kujundamine, kisitluse jagamise vdimalused, andmete kogumine ja ette
valmistamine andmetd6tluseks (MS Forms, Google Forms, jne).
e Andmete eeltdotlus (andmete puhastamine, puuduvate andmete kasitlemine, korduvad
andmed). Al kasutamine andmete ettevalmistamiseks ja korrastamiseks.
e Kirjeldav statistika:
o Keskmiste arvutamine ja tahendus (aritmeetiline keskmine, mood, mediaan).
o Hajuvusnditajad (dispersioon, standardhdlve).
o Sagedustabelite koostamine ja analiils. Histogramm.
o Kahe muutuja vaheline seos, korrelatsioonikordaja arvutamine ja tdlgendamine.
e Al kasutamine andmeanalidsis.
e Analilusi tulemuste tdlgendamine ja jarelduste koostamine.
e Tulemuste visualiseerimine:
o Sobivad diagrammitiiibi valimine.
o Diagrammide kujundamine.
o Al kasutamine tulemuste visualiseerimisel.
e Praktilised llesanded: kiisitluse koostamine, andmete analiilis, tulemuste télgendamine ja
visualiseerimine.

VIl moodul — Erinevad koostodvahendid ja pilveteenused (8 tundi)

»Erinevad koostoévahendid ja pilveteenused” Iabimisel omandatavad teadmised ja oskused:
¢ Ulevaade erinevatest veebipdhistes koostddvahenditest.

e Pilveteenused ja nende kasutamine.

e Lihtsa projekti kavandamine (Trello, Planner jms).

e VeebipdOhiste koosolekute planeerimine ja labiviimine.

e Al kasutamisvdimalused.

Labitavad teemad:

e Veebipdhised koostoovahendid ja nende liigitus (suhtlemine, projektijuhtimine, failide
jagamine jms).
e Pilveteenuste mdiste, liigid ja kasutusvaldkonnad.
e Google Workspace.
e Koost6o ja igapadevane suhtlemine (Slack, Teams).
e  Muud koostéoévahendid (Trello, MS Planner, Miro jms). Al kasutamine to6Ulesannete
automatiseerimiseks ja projektijuhtimiseks.
e Veebipdhiste koosolekute (vebinaride) korraldamine:
o Koosolekute planeerimine.
o Koosolekul osalemine (seaded, hea tava).
o Koosolekute korraldamine ja labi viimine.
o Al kasutamine koosolekute ettevalmistamiseks ja jareltegevusteks.
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Praktilised tilesanded: veebipdhise kiisimustiku koostamine, andmete allalaadimine ja
téétlemiseks ette valmistamine, projekti tegevuskava koostamine.

IX moodul — MS365 Copilot meeskonnat66 organiseerimiseks (12 tundi)

»MS365 Copilot meeskonnatdo organiseerimiseks” labimisel omandatavad teadmised ja oskused:

Tunneb Microsoft 365 Copilot 6koslisteemi ja selle rakendusi.
Oskab kasutada MS Teams'i.
Teab, mis on SharePoint ja oskab kasutada selle vdimalusi.

Lébitavad teemad:

MS365 Copilot keskkond ja erinevate litsentside tidbid.
MS365 Copilot rakenduste lilevaade.

MS Teams pd&hifunktsioonid:
o Keskkonna kohandamine.

o Meeskondade loomine ja haldamine, liimete digused.
o Koostoo korraldamine (meeskondade ja kanalite loomine efektiivseks koostddks,
rakenduste lisamine jms).

o Tekstivestlused.

o Koosolekute korraldamine.
MS SharePointi kasutamine:

o Uhise failihalduse loomine ja kasutamine.
Praktilised lilesanded: meeskonna t66keskkonna kohandamine, sobivate rakenduste
otsimine ja lisamine t66keskkonda.

X moodul — Andmeanaliiiis ja visualiseerimine (24 tundi)

,Andmeanallis ja visualiseerimine” |abimisel omandatavad teadmised ja oskused:

Oskab andmeid erinevatest allikatest importida ja korrastada

Loob mitmetest tabelitest Gihtse andmemudeli

Ehitab interaktiivse raporti erinevate visuaalide abil ning lisab raportile filtreerimise
vBimalused

Arvutab lihtsamaid vétmenaitajad DAX funktsioonide abil

Labitavad teemad:

Andmete importimine ja korrastamine Power Query abil
o importimine erinevatest allikatest
o andmete korrastamine (asendused, veergude tiikeldamine ja lhendamine, vigade
otsimine...)
o paringute ihendamine
Andmemudeli loomine
o seoste loomine tabelite vahele
o veergude kujundamine ja peitmine
Raporti loomine
o Soltuvalt andmetest Gigete visuaalide valik ja lisamine raportisse
o Visuaalide kujundamine (pealkirjad, skaalad, varvid)
o Anallisi tooriistad (analyze, drill down, analytics panel...)
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e Raporti seadistamine mugavaks kasutamiseks
o Visuaalide omavaheline interaktiivsus
o Filtreerimise véimalused
o Jarjehoidjad
e DAX funktsioonide abil vGtmenaitajate leidmine, Al abi arvutuste tegemisel
e Praktilised lilesanded: andmeallikate péhjal andmestiku loomine, analiiiis ja tulemuste
visualiseerimine.

Al ajastu eduka téotaja tootubade oppekava

XI moodul - Té6tuba (16 tundi)
Tanapaeva té6maailm ja karjaarivalikud muutuste ajastul.

e Vdimalusterikas ja pidevalt muutuv té6maailm.
e Kaasaegne tookeskkond.
e Votmepadevused, mida eeldatakse tdnapaeva tootajalt.
e Erinevad karjaarittubid ja elustiilid.
e Muutused ja kohanemine.
e Toootsing kui juhitud protsess - todotsingu erinevad viisid ja vimalused.
(eeltdo tooturu kaardistamisel, tddandjate kohta info hankimine ja slistematiseerimine,

toovahendusportaalid ja —firmad, téokuulutused jne).
e Toobandjate ja toovotjate ootused.

e Praktilised tilesanded: isikliku karjédri- ja elustiili analiilisimine, karjddritee valiku hindamine,
grupitdd - tééandja ootused ja téévotja lootused.

Eneseanaliiiis ja teadlik karjdaritee kujundamine.

e Eneseanallils - isiksuseomadused, tugevused, vaartused, vGimed, oskused.

e Enesedistsipliin. Motivatsioon.

e Tooelu lldoskused.

e Tookoha vaartused.

e Karjaaripoore, - planeerimine. (KOGEMUSLUGU)

e Praktilised lilesanded: enese tugevuste analiilis, téékoha vddrtuste hindamine,
konkurentsivéime hindamine, karjédriplaani koostamine, analliilis — té6ks vajalikud tugevused
vs isiklikud tugevused.

Toole kandideerimise ja valikuprotsessi pohimotted.

e Erinevad kandideerijate valiku ja hindamise meetodid.

e Intervjuu vormid — Al, telefoniintervjuu, silmast silma kohtumine, grupiintervjuu jne, nende
eriparad. T6ointervjuu etapid.

e Ettevalmistus edukaks tédintervjuuks.

e Klassikalised ja ootamatud intervjuukiisimused. Mida ise kiisida téovestlusel?

e Palgaldbirdadkimised.

e Peamised vead tédintervjuul.

e Praktilised lilesanded: varasemate téévestluste kogemuste jagamine ja arutelu,
paarides/grupis tééinterviuu enamlevinud kiisimustele vastamine.
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Tooelu korraldus ja toimetulekuoskused.

e Tootamist reguleerivad seadused.

e TO0 tegemiseks sdlmitavad lepingud, nende eriparad.

e Ettevotlust mdjutavad tegurid. Ettevotlustoetused.

e Aja planeerimine, prioriteedid.

e Enesekehtestamine. Konfliktidega toimetulek.

e TO0 ja eraelu sobitamine.

e Praktilised lilesanded: ettevitja sobivustest, eluga rahulolu hindamine. Kokkuvote
téétubadest, osalejate edasised plaanid.

13



