10.

11.

Taienduskoolitusasutuse nimi

Jarvamaa Kutsehariduskeskus

Oppekava nimetus

Arvuti tooalase kasutamise baaskoolitus

Oppekavariihm (vastavalt rahvusvahelisele haridus- ja koolitusvaldkondade
klassifitseerimise siisteemile ISCED-F 2013)

Arvutikasutus

Oppekeel

eesti keel

Oppekava koostamise alus

Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia erialade riiklik dppekava.

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse erialade kutset 1dbivad kompententsid

Suhtlemine ja kommunikatsioonivahendite kasutamine (kasutab oma t66s
kommunikatsioonivahendeid ja arvutit).

Klienditeenindaja kaubanduses tase 4

B.2.5 Kaubanduse klienditeenindaja kutset labiv kompetents

10. kasutab arvutit Digipddevuste enesehindamise skaala (lisa 2) Algtasemel kasutaja
tasemel; kasutab erialast tarkvara t66ks vajalikul tasemel.

Hooldustootaja tase 4

B.2.9 Hooldustdotaja, tase 4 kutset 1abiv kompetents

Teiste kutsete labivad kompetentsid

Oppe kogumaht (akadeemilistes tundides) ja dppe iilesehitus

Maht 70 tundi, millest kdik on auditoorne, sh 56 tundi praktilised harjutused arvutil.
Oppekeskkond

Jarvamaa Kutsehariduskeskuse arvutiklass. Opetamisel kasutatavad
arvutiprogrammid: Windows 8.1., Office 2010. T66 toimub 20 ppekohaga
arvutiklassis, kus on olemas koolisisene arvutivork ja kiire internetitihendus.
Sihtgrupp

Vihese arvutikasutamise kogemusega tdiskasvanud voi aegunud oskustega isikud,
kelle eduka toimetuleku takistuseks on elementaarse arvutioskuse puudumine.
Teenindussektoris tootavad inimesed. kellel napib arvutialaseid teadmisi igapdevaste
tooiilesannete edukaks sooritamiseks (nt: kaubandustootajad, teenindajad,
administraatorid jt).

Isikud, kes alustavad t66d arvutiga ning vajavad arvuti kasutamisel teadmisi ja
praktilisi oskusi. Samuti aegunud oskustega elanikkond vanuses 50+

Oppe alustamise tingimused

Koolitus on joukohane ka varasema arvutikasutamise kogemuseta inimestele. Vajalik
vahemalt pohiharidus.

Eesmiirk

Koolituse tulemusel kasutavad dppijad internetti, teksti- ja tabeltootlust nii tooalaselt

kui igapdevaelus, mislébi on suurenenud nende konkurentsivdime todturul.

~

Opiviljundid
Koolituse ldbinu:
e kasutab arvutit ja/vdi tahvelarvutit iseseisvalt dpitud teemade ulatuses
e kasutab erinevaid otsingumootoreid, leiab internetist iseseisvalt informatsiooni

e omab teadmisi failihaldusest ja enim kasutatavast arvuti taskvarast



kasutab igapdevatoiminguteks vajalikke Google rakendusi (Gmail’i ja Google
Drive’i) infovahetuseks, dokumentide haldamiseks ja jagamiseks

omab {ilevaadet enimkasutatavatest digilahendustest igapdevatoimingutes,
kasutab iseseisvalt digitaalseid vahendeid oma loomingu edastamiseks ja
tooalase arengu reflekteerimiseks

kasutab sihipédraselt oma t60s tekstitdoprogrammi voimalusi,

saab aru tabelarvutuse olemusest ja mdistab selle kasutamise voimalusi.

12. Oppe sisu

Auditoorne t66 (14 t)

Arvuti pohitded

Internetist info otsimine; otsingumootorid

Failihaldus

Elektronkirjavahetus ja enimkasutatavad digilahendused
Tekstitootluse pohimote ja kasutusalad
Tekstidokumendi kujundamine

Nouded ametikirjadele ja kandideerimisdokumentidele
Tabelarvutuse pohimote ja kasutusalad

Arvutustabelite ja diagrammide loomine

Praktiline t60 (56 t)

Internetist info otsimine, kasutades erinevaid otsingumootoreid, saadud info
kopeerimine, teksti redigeerimine, salvestamine ja edastamine elektronkirjaga

Failihaldus — t66 failidega

Tekstitooprogrammi Word kasutamine — tekstidokumentide (nt tootekirjelduse,
info- voi reklaamlehe) koostamine ja vormindamine, esitamine ja edastamine

Elektroonsete ametikirjade (avaldus, CV, kaaskiri, motivatsiooniKiri)
koostamine

Tabelarvutusprogrammi Excel kasutamine — tabelite koostamine ja
vormindamine, diagrammide loomine, salvestamine, taasesitamine ja jagamine

13. Oppemeetodid
Loeng praktiliste ndidete toel, praktiline t66 arvutil, selgitused, arutelu

14. Iseseisev t60
Puudub



15. Oppematerjalid

Koolitaja koostatud konspekt

16. Nouded dpingute 1opetamiseks sh hindamismeetodid ja —Kkriteeriumid
Opingud loetakse 16ppenuks, kui dpilane on osalenud dppetdds vihemalt 70 % ja on
sooritanud koik praktilised harjutused. Mitteeristav hindamine.

Hindamismeetod

Hindamiskriteeriumid

Praktilised harjutused arvutil:

internetist erialase info
otsimine, saadud info
edastamine, kasutades
elektronkirjavahetust;
failihaldus;

erinevate tekstidokumentide,
sh elektrooniliste
kandideerimisdokumentide
koostamine;

tabelarvutuse kasutamine
erinevate ﬁlesannete
lahendamiseks;
infosiisteemi eesti.ee
kasutamine.

Hindamisel voetakse arvesse jargmist:

leiab iseseisvalt internetist erialast
informatsiooni ning esitab selle
korrektse kirjana Opetajale e-posti
teel;

loob, nimetab {imber, teisaldab ja
kustutab salvestatud faili,

koostab juhendi alusel ja esitab
elektroonilised
kandideerimisdokumendid (avaldus,
CV, motivatsioonikiri, kaaskiri),
ldhtudes dokumentide vormistamise
heast tavast,

koostab ja vormindab juhendi alusel
tekstidokumendi, nt tootekirjelduse,
info- voi reklaamlehe ja esitab selle
kaasdppuritele,

koostab ja tootleb juhendi alusel lihtsa
Exceli tabeli, lisab diagrammi ning
jagab Google Drive’i kasutades
Opetaja ja kaasOppuritega,

Oppur logib sisse oma eesti.ee
keskkonda, teostab ja esitab enda
andmete piringu

17. Koolituse libimisel viljastatav dokument
Koolituse 16pus véljastatakse tunnistus, kui opingute 10petamise nduded on tdidetud.
Koolituse 10pus viljastatakse toend, kui Opitulemusi ei saavutatud, kuid dppija vottis
osa Oppetodst. Toend viljastatakse osaletud kontaktdppetundide ja neis 1dbitud teemade
kohta, kuid mitte juhul, kui dppija osales vihem kui pooltes tundides

18. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni voi opi- voi tookogemuse Kirjeldus

Merje Molter
Eesti Maaiilikool, loodusteaduse magister 2011.a. Erinevad tooiilesanded on seotud
info- ja kommunikatsioonitehnoloogia valdkonnaga alates 2007.a. Taiskasvanute
koolitamise kogemus alates 2009.a. Alates 2016.a Jarvamaa Kutsehariduskeskuse
projektijuht. Labitud andragoogika koolitus 2018. A

Erkki Ehrlich



Tallinna Poliitehnikum elektronarvutusmasinad ja seadmed 1985.a. Infotehnoloogia
ja telekommunikatsioon valdkonnas tootamise kogemus (sh arvutite hooldus ja
remont, miiiigito6 ja sellest tulenev andmete analiiis, lao planeerimine,
miiiigistatistika) alates 1982.a. OU Charlot arvutiekspert alates 2016. Tiiskasvanute
koolitamise kogemus: tekstitootlus alates 1992, tabelarvutus alates 1993.a. Jarvamaa

Kutsehariduskeskuse info- ja kommunikatsioonitehnoloogia dpetaja ja tiiskasvanute
koolitaja.



