Oppekava nimetus

Ajajuhtimine meeskonnas

Oppekavariihm Isikuareng

Koolituse sihtgrupp Organisatsiooni tootajad

Oppe kogumaht 8 akadeemilist tundi

Oppekeskkonna Kaasaegsete vahenditega varustatud dpperuum
kirjeldus

Oppe alustamise
tingimused

Koolitus toimub eesti keeles ning osalejatelt eeldatakse eesti
keele oskust vihemalt B2 tasemel

Oppe eesmiirk

vajalikke teadmisi ja oskusi

Omada enda ja meeskonna tdhusaks aja kasutamiseks

Opiviljundid

Koolituse 16puks dppija:

oskab neid kasutada

nende moju vihendada

- teab ajajuhtimise kasutegureid ja takistusi
- teab vdhemalt kahte ajajuhtimise meetodit/tehnikat ja

- mirkab oma segajaid ja ajardovleid ning teab, kuidas

- koostab praktilise iihistdo kdigus organisatsiooni
koosolekute hea tava, mida hiljem tihiselt kasutada

Oppe maht

Oppe sisu, 6ppe materjal

Oppemeetod

8 ak/h

- Ajajuhtimise kasutegurid ja
takistused

- Eesmirkide seadmine

- Ajajuhtimise meetodid ja
tehnikad ning harjutusiilesanded
nendega tutvumiseks

- Prokrastineerimine

- Segajad ja ajaroovlid

Auditoorne ja praktiline
t00 oppekeskkonnas




Organisatsiooni koosolekute hea

tava koostamine

Hindamine ehk oppe l6petamise tingimused

Opiviljund Hindamismeetod Hindamiskriteerium
Teab vihemalt kahte Grupivestlus Nimetab ja kirjeldab
ajajuhtimise lithidalt vahemalt kahte
meetodit/tehnikat ajajuhtimise
meetodi/tehnika sisu
Mirkab oma segajaid ja Grupivestlus Nimetab segajaid ja
ajaroovleid ning teab, ajaroovleid oma
kuidas nende mdju igapdevaelus ning kirjeldab
vihendada nende viltimise ja/voi mdju
vihendamise vdimalusi
Koostab organisatsiooni Grupitdo Kasutamisvalmis
koosolekute hea tava organisatsiooni koosolekute
hea tava dokument

Oppematerjalide loend

Koolitusel osalejad saavad paberkandjal ja/voi elektroonselt
koolitaja poolt koostatud dppematerjalid, mida on véimalik
kasutada Opitu kordamiseks ning oma teadmiste iseseisvaks
edasiarendamiseks peale koolituse 15ppu.

Kursuse Libimisel
viljastatav dokument

Tunnistus, kui dpingute 1opetamis

e nduded on tididetud

Toend, kui dpiviljundid jdid omandamata, kuid oppija vottis

Oppetddst osa voi osales dppetdol

Toend viljastatakse vastavalt osal

osaliselt.

etud kontakttundide arvule.

Koolitaja
kompetentsust tagava
kvalifikatsiooni voi 0pi-
ja tookogemuse
kirjeldus

Korgharidus, tookogemus Opetatavas valdkonnas ja
tédiskasvanute koolitamise kogemus.




