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KINNITATUD

Kooli direktori kédskkirjaga 16.09.2022 nr 4-8/19

LISA 2. TaiendusOppe Gppekava ,Arvutiope algajatele”,
maht 40 ak tundi

ESF VAHENDITEST RAHASTATAVA TAISKASVANUTE TAIENDUSKOOLITUSE
OPPEKAVA

Toimumise aeg: 5.-31. jaanuar 2023, T ja N ohtuti kell 16.00-20.00
Toimumise koht: Kérdla, Hiiumaa Giimnaasium

Eelregistreerimine koolitusele

1. Uldandmed

Oppeasutus: Hiiumaa Ametikool
Oppekava nimetus: Arvutiope algajatele
Oppekavarithm: Arvutikasutus
Oppekeel: eesti keel

2. Koolituse sihtgrupp ja opiviljundid

Sihtrithm ja selle kirjeldus ning oppe alustamise nouded. Ara mdrkida milliste
erialaoskuste, haridustaseme voi vanusegrupi inimestele koolitus on moeldud ning milline on
optimaalne grupi suurus, dra tuua kas ja millised on nouded opingute alustamiseks.
Sihtrithm:

Koik huvilised, kes vajavad abistavat sammu arvuti aktiivsemaks kasutamiseks igapdevaelu
toimingutes - t60 vOi Oppimisega seotud iilesanded, riiklikud e-keskkonnad, kirjalik suhtlus
ametkondadega, haridusasutustega jne. Koolitusgrupi moodustamisel on eelistatud
rahastusprogrammi otsesed sihtrithmad sdltumata varasemast todalasest valdkonnast.

Grupi suurus: 8-10 inimest.

Oppe alustamise néuded:
Soovitav on arvutikasutamise oskus miinimumtasemel (arvuti ja programmide avamine ning
sulgemine, t66 hiirega, interneti kasutamine uudiste lugemiseks).

Opiviljundid. Opiviljundid kirjeldatakse kompetentsidena, mis tipsustavad, millised
teadmised, oskused ja hoiakud peab oppija omandama oppeprotsessi lopuks.

Koolituse ldbinud oppija:
- tootab arvutiga iseseisvalt, kasutades digeid toovotteid;
- koostab ja salvestab digesse kausta lihtsamaid tekstidokumente;
- kasutab vajaliku info leidmiseks Internetti;
- leiab infot erinevate dppimisvoimaluste kohta;
- kasutab e-posti;
- kasutab erinevates igapdevaelu toimingutes ID-kaarti.


https://hak.edu.ee/et/content/taienduskoolitustele-registreerimine
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Opiviljundite seos Kkutsestandardi voi tasemedppe 6ppekavaga. Tuua dra vasiav
kutsestandard ning numbriline viide konkreetsetele kompetentsidele, mida saavutatakse.

Kutsestandard: Viikeettevotja, tase 5 (14-05052022-3.4/5k)
Uldoskused: B.2.14)

Pohjendus. Tuua pohjendus koolituse sihtriihma ja opiviljundite valiku osas.

Baasdigioskuste vajadus algtasemel on lébiv peaaegu kdigis OSKA valdkondlikes raportides,
ka viimases valdkonnaspetsiifiliste IKT oskuste analiiiisis (lIk 8, ehituse oskustootajad, lk 14
miitijad-klienditeenindajad jne).

Jarjepidevat meeldetuletust vajavad interneti ja isikuandmete kasutamise turvariskid (lk 24,
nditeks metalli ja masinatdostuse oskustodtajate valdkondlik IKT oskus).

3. Koolituse maht

Koolituse kogumaht akadeemilistes tundides: 42
Kontaktoppe maht akadeemilistes tundides: 40
sh auditoorse t66 maht akadeemilistes tundides: 8

(ope loengu, seminari voi muus koolis mddratud vormis)

sh praktilise t66 maht akadeemilistes tundides: 32
(opitud teadmiste ja oskuste rakendamine oppekeskkonnas)

Koolitaja poolt tagasisidestatava iseseisva t06 maht akadeemilistes tundides: = 2

4. Koolituse sisu ja Oppekeskkonna Kirjeldus ning lIopetamise nouded

Oppe sisu ja dppekeskkonna Kirjeldus. 7iuia peamised teemad ja alateemad sh eristada
auditoorne ja praktiline osa. Esitada oppekeskkonna liihikirjeldus, mis on opiviljundite
saavutamiseks olemas. Loetleda kursuse kohustuslikud oppematerjalid (nt opikud vmt) kui
need on olemas. Kui oppijalt noutakse mingeid isiklikke oppevahendeid, tuua ka need viilja.
Oppe sisu:

Teema Auditoorn | Praktiline Iseseisev Kokku

1. To6o6 alustamine ja I6petamine, Windows'i
keskkond, hiir, klaviatuur jt seadmed.

2. Failihaldus — fail ja erinevad failitiiiibid,
kaust, salvestamine, teisaldamine, failide,
kaustade otsing, kustutamine.

3. Tekstidokumentide koostamine — lihtsamate
dokumentide koostamine, parandamine,
redigeerimine ja salvestamine.

4. Fotode salvestamine ja varundamine.

5. Interneti ja e-posti kasutamine:



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid/exportPdf/11020862/
https://oska.kutsekoda.ee/wp-content/uploads/2021/01/OSKA-ulevaade-valdkonnaspetsiifiliste-IKT-oskuste-vajadusest_16.06.2020.pdf
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4.1 liikkumine Internetis, info otsimine
kasutades otsingumootoreid.
Internetiturvalisus. Erinevad veebipdhised
enesearengukeskkonnad.
Suhtluskeskkonnad. Oppimisvdimaluste
leidmine.
4.2 Google konto loomine, paroolide
turvalisus. Korrektse e-kirja koostamine,
kirja lugemine, vastamine, kirjale manuse
lisamine ja avamine. Netikett

6. ID-kaardi elektrooniline kasutamine —
tarkvara paigaldamine, isiku tuvastamine
riigiportaalis ja patsiendiportaalis,
dokumentide allkirjastamine.

Kokku: 8 32 2 42

Oppekeskkonna kirjeldus:

Oppe lidbiviimiseks on 17 todkohaga Hiiumaa Ametikooli arvutiklass koos vajaliku
esitlustehnika ja internetiiihendusega voi Hiiumaa Giimnaasiumi dppeklass koos dppegrupi
jaoks vajaliku arvu siilearvutite ning tdiendavate lisavahenditega.

Nouded oppe lopetamiseks, sh hindamismeetodid ja —kriteeriumid. Nourud on vihemalt
70% kontakttundides osalemine. Kirjeldada, kuidas hinnatakse opiviiljundite saavutamist.

Lopetamise tingimuseks on koolitusel osalemine vihemalt 70% ja osalemine hindamises.

Hindamismeetodid Hindamiskriteeriumid
Testl. Dokumendi koostamine, vormindamine ja Osaleja koostab ja salvestab iseseisvalt etteantud
salvestamine etteantud kausta néidise jargi tekstidokumendi ning loob alamkausta

piltide salvestamiseks viéliselt infokandjalt.
Test 2. Etteantud kiisimustele Internetist vastuste

leidmine ja edastamine e-posti teel juhendajale Osaleja leiab etteantud kiisimustele vastused ja
oskab need edastada juhendajale e-posti teel

Test 3. ID-kaardi kasutamine e-teenustes ja jélgides netiketti.

allkirjastamisel

Osaleja oskab siseneda riigiportaali ja vaadata
seal enda andmeid; oskab allkirjastada dokumenti
ja seda edastada e-posti teel koolitajale.

5. Koolitaja andmed

Koolitaja andmed. 7uua dra koolitaja(te) ees- ja perenimi ning kursuse ldibiviimiseks
vajalikku kompetentsust nditav kvalifikatsioon voi vastav opi- voi tookogemuse kirjeldus.

Kiilli Jesmin - Hiiumaa ametikooli haridustehnoloog ja Hiiumaa giimnaasiumi
mittestatsionaarse Oppe osakonna juhataja. Tédiskasvanute koolitamise kogemus aastast 2004.
Regina Saar - Hiiumaa Giimnaasiumi haridustehnoloog, Hiiumaa giimnaasiumi
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mittestatsionaarse dppe arvutidpetaja.

Oppekava koostaja:
/ees- ja perenimi, amet, e-mail/
Jane Uksik, HAK tdiendusoppe juht, jane@hak.edu.ee



mailto:jane@hak.edu.ee

