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i TARTU ULIKOOL

OPPEKAVA THTELLEHT (CURRICULUM TITLE PAGE)

1 OPPEKAVA NIMETUS Info- ja dokumendihaldus
EESTI JA INGLISE KEELES Information and Records Management
2 | OPPEKAVA KOOD 80285
3 | OPPEASUTUS Tartu Ulikool
4 | TEADUSKOND Viljandi Kultuuriakadeemia
5 | OPPEASTE Rakenduskdrgharidus
6 | VALDKOND Sotsiaalteadused, drindus ja digus
7 | OPPEKEEL Eesti keel
OPIVALJUNDITE
8 | SAAVUTAMISEKS Inglise keel
VAJALIKUD TEISED KEELED
9 | OPPETOO VORMID Pievane dpe; Avatud Ulikooli &pe
10 | NOMINAALNE OPPEAEG 4 aastat
11 | MAHT (EAP) 240 EAP
12 | ANTAV KVALIFIKATSIOON Rakenduskorgharidus info- ja dokumendihalduse erialal
LOPETAMISEL VALJASTA- . . e
13 TAVAD DOKUMENDID Diplom ja akadeemiline diend
LOPUDOKUMENTE -
14 | VALJASTAV KORGKOOL Tartu Ulikool
1. Akadeemia ndukogus 19.04.2006
15 | KINNITAMINE 2. Ulikooli ndukogus 26.08.2005
16 | AKREDITEERIMINE Akrediteeritud perioodiks 26.08.2008 — 26.08.2015
17 | ERIALA(D) Info- ja dokumendihaldus
18 | OPPEKAVA VERSIOON 2011/2012
19 | PROGRAMMIJUHT Katrin Roosileht
~ Eesti keskharidus vai sellele tasemele vastav vilisriigi haridus. Konkursi
20 | VASTUVOTUTINGIMUSED tingimused mératakse Tartu Ulikooli vastuvdtueeskirjas.
Kujundada siisteemsed ja rakendatavad teadmised dokumendihalduse ja
infoteaduse valdkonnas, rGhuasetusega asutuse voi organisatsiooni info-
ja dokumendihaldussiisteemide loomisele, haldamisele ja juhtimisele.
Tagada praktiliste oskuste omandamine to6tamiseks avaliku voi
~ erasektori asutuses voi organisatsioonis dokumendihalduse, asjaajamise
18 OPPEKAVA (PEAERIALA) korraldamise, arhiivihalduse ja infot66 alaseid teadmisi ndudvatel
ULDEESMARGID ametikohtadel.
Toetada dokumendihaldurile ja infotdotajale sobilike isikuomaduste
kujunemist ja arendamist.
Luua eeldused laiemate teadmiste omandamiseks dokumendihalduse ja
infokorralduse suunal rakendusteaduslike uurimistédde ldbiviimise kaudu.
Oppekava koosneb kiimnest moodulist, igaiiks mahuga 30 EAP:
Uld- ja alusainete moodul
Suunamoodul: infoteadus
19 OPPEKAVA STRUKTUURI Eriala peaainete moodul I: infotehnoloogia
LUHIKIRJELDUS Eriala peaainete moodul Il: humanitaaria

Eriala peaainete moodul 111: dokumendihaldus
Spetsialiseerumismoodul I: dokumendihaldus
Spetsialiseerumismoodul 1l arhiivihaldus
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8. Spetsialiseerumismoodul 111: dokumendi- ja arhiivihaldus
9. Spetsialiseerumismoodul 1V: juhtimise assisteerimine
10. Teadus- ja kunstiloomet66 moodul

Kohustuslikud on moodulid 1-5 ja 10. Spetsialiseerumismoodulid
valitakse kahekaupa, itheskoos kas 6. ja 7. moodul véi 8. ja 9. moodul,
vastavalt varasematele opingutele.

Moodulid koosnevad kohustuslikest ja valitavatest dppeainetest. Neid
tutvustatakse tdpsemalt dppekava kirjelduses.

Praktilised dppeained ja praktikumid moodustavad dppekavast iile 30%.
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NOUDED OPPEKAVA
LOPETAMISEKS

Ulidpilane peab omandama vihemalt 240 EAP, sealhulgas libima kdik
oppekava kohustuslikud ained, ning kirjutama 1oputdd voi sooritama
16pueksami. Kohustuslik on labida moodulid 1-7 ja 10.

2008. aastal kinnitatud sekretdritod riikliku oppekava ldpetajad vdivad
taotleda varasema Opi- ja tookogemuse arvestamist ning kanda {ile
oppeaineid ca 118 EAP ulatuses. Selleks peavad nad ldbima moodulid 1-5
ja 8-10.




OPPEKAVA KIRJELDUS (CURRICULUM SPECIFICATION)

OPPEKAVA
OPIEESMARGID

(6piviljundid ehk
omandatavad ning
arendatavad erialased
teadmised ja oskused,
iild-padevused jms)
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Oppekava libinud iilidpilane:

e tunneb iihiskonna korraldust ja suudab orienteeruda selle sotsiaalsetes,
halduslikes ning kultuurilistes protsessides;

e omab dokumendihalduri kutsestandardis ndutavaid teadmisi dokumendihalduse,
asjaajamise, arhiivihalduse ja infot66 korraldamiseks erinevates asutustes ja
organisatsioonides;

e suudab rakendada omandatud teadmisi erialases t66s ning korraldada
organisatsiooni todtajatele erialast ndustamist ja koolitust;

e oskab planeerida oma t66d ja aega, teha koostddd ning suuliselt ja kirjalikult
ladusalt viljenduda;

e omab alusteadmisi iseseisvaks erialaseks uurimistooks;

e omab ettevalmistust opingute jatkamiseks magistridppes.

25 MOODULID

MOODULI NIMETUS:

ULD- JA ALUSAINETE MOODUL (30 EAP)

Kujundada kultuuri- ja teadusloos orienteerumise oskus, mis vdimaldab sidustada
Opitavaid valdkonnaspetsiifilisi teadmisi.

Luua valmisolek aktiivselt suhestuda iimbritseva kultuurikontekstiga ning Kriitiliselt

_ MOODULI mdtestada selles asetleidvaid protsesse.

ULDEESMARGID: Tutvustada eesti parimuskultuuri kujunemislugu.
Opetada kultuuri uurimise metoodikate rakendamist parimuse kandjatega todtamisel.
Arendada kirjaliku ja suulise eneseviljenduse oskust vodrkeeles.
Mooduli 14dbinud iilidpilane:
o tunneb filosoofia ja esteetika ajaloo olulisemaid etappe ja pohiprobleeme;
e orienteerub kunsti- ja kultuuriteooriate ajaloos ja tdnapdevaprobleemides filosoofia

arengutendentside taustal;
e orienteerub sotsioloogia ja kultuuriantropoloogia peamistes uurimisvaldkondades;
MOODULI o tunneb peamiste sotsiaalsete ja kultuuriinstitutsioonide toimemehhanisme ja

OPIEESMARGID: kujunemislugu;
e orienteerub erinevates isiksuseteooriates;
e tunneb eesti parimuskultuuri kujunemislugu;
e scostab parimuskultuuri erinevaid elemente tinapaevase eesti kultuuriga;
e oskab tootada parimuse allikmaterjalidega;
o oskab voorkeelses akadeemilises ja erialases suhtluses end iseseisvalt viljendada.
Moodulis on 24 EAP ulatuses kohustuslikke aineid ning 6 EAP ulatuses vabaaineid.
Kohustuslikud ained (tihestikulises jérjekorras)
P2VK.09.012  Filosoofia/Esteetika | (3 EAP)
P2VK.09.008  Filosoofia/Esteetika Il (3 EAP)

N P2VK.09.006 Isiksuse- ja sotsiaalpsiihholoogia (3 EAP)
M?A()ﬁgﬁégvfﬁfglj P2VK.09.009  Omakultuur I (3 EAP)
POHIMOTTED: P2VK.09.019  Omakultuur II: Pdrimuspraktika (3 EAP)

P2VK.09.014  Sotsioloogia ja kultuurantropoloogia (3 EAP)
P2VK.09.004  Inglise keel | (3 EAP)
P2VK.09.007  Inglise keel 11 (3 EAP)

Vabaaineid voib omandada isikliku eelistuse alusel kas Tartu Ulikooli voi iikskdik
millise teise korgkooli dppekavadest.

MOODULI NIMETUS:

SUUNAMOODUL: INFOTEADUS (30 EAP)




MOODULI
ULDEESMARGID:

Kujundada infot6oks vajalikud teadmised informatsiooni ja dokumentaalsetest
andmekogudest, infoallikatest, infootsingu meetoditest- ja strateegiatest,
infovajadusest, infootsikéditumisest ja infokorraldusest.

Omandada praktilise infot66 kogemus.
Arendada analiiiisioskust ja siisteemitunnetust.
Omandada teadmised valdkonna uurimisseisust.

MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli ldbinud iilidpilane:

o teab informatsiooni ja dokumentaalsete andmekogude kujunemislugu;
e tunneb valdkonna mdisteid ning peamisi teooriaid ja metodoloogiaid;
e teab ja oskab kasutada info valiku ja analiilisi meetodeid;

e oskab analiiiisida infovajadust;

e tunneb eri liiki infoallikaid,;

e tunneb infootsingu strateegiaid, taktikaid ja tehnikaid; oskab efektiivselt 14bi viia
infootsingut;

e omab iilevaadet infojuhtimise printsiipidest organisatsioonis; oskab nimetada
infoauditi eesmérke ja kirjeldada selle protsesse; tunneb infopoliitika
arengukavasid;

e analiilisib infoteeninduse iilesandeid ja korraldust tinapdeval; on teadlik
infoteeninduse erinevatest kontseptsioonidest; tunneb infoteeninduse eri vorme,
infoteeninduse protsessi ning selle koostisosasid,;

o teab infoliikumise ja sisskommunikatsiooni osa organisatsiooni toimimise
tahtsuses;

e oskab sdnastada infokorralduse ja -teenindusega seonduvaid probleeme ning neid
iseseisvalt lahendada.

MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Moodulis on 24 EAP ulatuses kohustuslikke dppeaineid ning 6 EAP ulatuses valib
iiliopilane valikainetest talle isiklikult sobivad.

Kohustuslikud ained (tihestikulises jéarjekorras)
P2VK.03.084 Infoallikad ja infootsing (3 EAP)
P2VK.03.030 Infojuhtimine (3 EAP)
P2VK.03.033 Infoteaduse alused (3 EAP)
P2VK.03.086 Infoteenindus (3 EAP)
P2VK.03.223 Infotdo praktika (3 EAP)
P2VK.03.085 Infovajadus ja infootsikditumine (3 EAP)
P2VK.03.232 Kommunikatsiooniteooriad (3 EAP)
P2VK.03.178 Liigitusskeemid (3 EAP)
Valikained (valida 6 EAP ulatuses)

P2VK.03.288 Avalikkussuhete alused (2EAP)
P2VK.03.350 Infoarhitektuur (3(EAP)
P2VK.03.172 Infootsingu meetodid (3 EAP)
P2VK.03.032 Inforessursid Internetis (3 EAP)
P2VK.03.289 Teeninduskultuur (4 EAP)

MOODULI NIMETUS:

ERIALA PEAAINETE MOODUL I:
INFOTEHNOLOOGIA (30 EAP)

MOODULI
ULDEESMARGID:

Kinnistada olemasolevad ja omandada kaasaegsemad infotdodtluse ja arvutikasutamise
votted

Omandada teadmised ja praktiline kogemus t66ks erialale oluliste infotehnoloogiliste
lahenduste, tarkvaraprogrammide jms-ga

Omandada infosiisteemidega tootamise kogemus




MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli ldbinud iilidpilane:

e on kursis arvutustehnika ajaloo, arvutichituse, arvutivorkude ja Interneti arengu
ning infotehnoloogia kaasaja suundumustega;

e oskab kasutada ja seadistada erinevaid erialaseks t60ks vajalikke infotehnoloogilisi
seadmed,;

o kasutab ladusalt teksti- ja tabelto6tluse pohioperatsioone ning tekstitootluse
keerulisemaid operatsioone;

e oskab koostada lihtsamaid relatsioonilisi andmebaasisiisteeme;
e on kursis SQL-keele pdohiliste kiasklustega ning SQL-lausendite kasutamise
voimalustega;

o oskab iseseisvalt luua eri tiiiipi heli- ja videofaile ning salvestada neid vastavalt
audio-CD, video-CD vdi video-DVD plaatidele;

o teab veebidokumentide koostamise ja kujundamise tildlevinud pohimdtteid; oskab
informatsiooni internetis avalikustada ja otsingumootorites registreerida; oskab
koostada html-dokumente.

MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Mooduli kdik dppeained on kohustuslikud.

Kohustuslikud ained (tihestikulises jéarjekorras)

P2VK.03.175  Andmebaasisiisteemid (6 EAP)

P2VK.03.102  Arvutivorgud (3 EAP)

P2VK.03.234  Hiipermeedium (3 EAP)

P2VK.03.233  Infosiisteemid (3 EAP)

P2VK.03.310  Infotoétlus (6 EAP)

P2VK.03.111  Multimeedia (3 EAP)

P2VK.03.311  Programmeerimiskeeled HTML, PHP, Javascript (6 EAP)

MOODULI NIMETUS:

ERIALA PEAAINETE MOODUL I1I:
HUMANITAARIA (30 EAP)

MOODULI
ULDEESMARGID:

Kujundada algteadmised Opitava erialaga ldhedalt seotud valdkondadest
(raamatukogundus, muuseumit6o, muinsuskaitse).

Virskendada teadmisi Eesti ajaloost ja omandada teadmised eesti institutsionaalsest
iilesehitusest kaasajal ja minevikus.

Voimaldada siivendatud teadmiste omandamine dpilase uurimus-ja tegevusvaldkonna
kontekstis.

MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli 1dbinud iilidpilane:

e on teadlik muuseumit6o, raamatukogunduse ja muinsuskaitse korraldusest; tunneb
valdkondade pdhimdisteid ning oskab kirjeldada iseloomulikke tddprotsesse; oskab
iseseisvalt otsida vajalikku informatsiooni nende distsipliinide kohta;

e omab pdhjalikke teadmisi Eesti 1dhiajaloost (20. sajand);

o eristab erinevate riigikordade aegseid institutsioone; on kursis riigi institutsionaalse
iillesehitusega tinapéeval; kasutab institutsioone haldavaid riiklike registreid,;

e orienteerub humanitaarinformatsiooni ressurssides elektroonilises keskkonnas




MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Moodulis on 15 EAP ulatuses kohustuslikke dppeaineid ning 15 EAP ulatuses 1dbib
iilidpilane pakutud valikainetest talle isiklikult sobivad.

Kohustuslikud ained (téhestikulises jérjekorras)

P2VK.03.008  Allikadpetus (3 EAP)

P2VK.03.188  Eesti ajalugu (3 EAP)

P2VK.03.006  Eesti ajaloolised institutsioonid (3 EAP)
P2VK.03.007  Eesti kaasaegsed institutsioonid (3 EAP)
P2VK.03.025  Kultuurilugu tekstides (3 EAP)

Valikained (valida 15 EAP ulatuses)

P2VK.03.190 Eesti arhiivid (3 EAP)

P2VK.03.290 Etikett (3 EAP)

P2VK.03.193 Humanitaarinformatsioon (3 EAP)
P2VK.03.291 Kultuurilugu (3 EAP)

P2VK.03.292 Kutse-eetika (3 EAP)

P2VK.03.189 Muinsuskaitse (3 EAP)

P2VK.03.187 Muuseumit66 (3 EAP)

P2VK.03.078 Postmodernistlik kultuurisituatsioon (3 EAP)
P2VK.03.108 Sissejuhatus raamatukogundusse (3 EAP)
P2VK.03.218 Tsensuur ja sdnavabadus (3 EAP)

MOODULI NIMETUS:

ERIALA PEAAINETE MOODUL IlI1:
DOKUMENDIHALDUS (30 EAP)

MOODULI
ULDEESMARGID:

Kujundada dokumendihalduse valdkonnas to6tamiseks vajalikud baasteadmised.

Luua valmisolek erialateadmiste rakendamiseks sdltuvalt asutuse vOi organisatsiooni
omandivormist ja vajadustest.

Arendada korrektsust, tdpsust ja plisivust.

MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli ldbinud ilidpilane:

e kasutab ja tdlgendab valdkonna pShimdisteid toosituatsioonis korrektselt;

e on kursis valdkonda reguleerivate digusaktide, standardite ja juhistega ning teab
valdkonna korraldust Eestis ning Euroopa Liidus;

e kirjeldab dokumendi elukéigu kontseptsiooni ja selle haldamiseks kasutatavaid
dokumendihaldusprotsesse;

¢ teab kuidas méératleda organisatsiooni tegevuse dokumenteerimise vajadust; valib
dokumenteerimiseks sobiva viisi, tiiiibi ja liigi, koostab vorminduetele vastavaid ja
keeleliselt korrektseid dokumente;

e kirjeldab dokumentide holmamise tehnikaid; tunneb registreerimise pohimdtteid ja
on teadlik registrite eri tiilipidest;

¢ hindab asjaajamise nduete erinevust vastavalt asutuse omandivormile (avalik voi
erasektor); analiilisib organisatsiooni asjaajamise korraldust paremate lahenduste
leidmiseks; oskab koostada asutuse vdi organisatsiooni dokumendihaldust

reguleerivaid juhiseid,;

o teab digiallkirja andmise infrastruktuuri ja praktilisi lahendusi; teab
dokumendihalduses metaandmete kasutamise pdhimotteid,

e oskab arvutikirja kiimnendsormesiisteemis pimemeetodil.




MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Mooduli kdik ained on kohustuslikud.
Kohustuslikud ained (tihestikulises jérjekorras)

P2VK.03.005  Arhiivinduse alused (3 EAP)

P2VK.03.312  Arvutikiri (2 EAP)

P2VK.03.002  Asjaajamise korraldamine (3 EAP)
P2VK.03.196  Asjaajamise korraldamise praktika (9 EAP)
P2VK.03.001  Dokumendihalduse alused (3 EAP)
P2VK.03.313  Dokumenteerimine (4 EAP)

P2VK.03.243  Keelekultuur (3 EAP)

P2VK.03.293 Organisatsioon ja juhtimine (3 EAP)

MOODULI NIMETUS:

SPETSIALISEERUMISMOODUL I:
DOKUMENDIHALDUS (30 EAP)

MOODULI
ULDEESMARGID:

Kujundatakse siivendatud teadmised ja omandatakse praktilised oskused kaasaegsest
dokumendihaldusest.

Omandatakse elektrooniliste dokumendihaldussiisteemidega to6tamise kogemus.

Kujundatakse siivendatud teadmised erinevatest dokumendisiisteemidest.

MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli ldbinud iilidpilane:

e analiilisib dokumendisiisteemi kohta organisatsiooni tegevuses ja teistes
infosiisteemides; loetleb dokumendisiisteemi omadused ja komponendid; kirjeldab
dokumendisiisteemi viljato6tamise etappe;

e kirjeldab elektroonilise dokumendihaldussiisteemi pohifunktsionaalsusi ja oskab
neid juurutada;

e teab riigi infosilisteemi haldussiisteemi;
e on kursis erinevate tegevusvaldkondade dokumendisiisteemide spetsiifikaga;
e teab Euroopa Liidu dokumendisiisteemi ja oskab seda kasutada;

¢ on kursis dokumendihalduse kaasaegsete probleemidega Eestis, Euroopa Liidus ja
maailmas.

MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Moodulis on 21 EAP ulatuses kohustuslikke dppeaineid ning 9 EAP ulatuses 1dbib
iiliopilane pakutud valikainetest talle isiklikult sobivad.

Kohustuslikud ained (tihestikulises jérjekorras)

P2VK.03.229  Dokumendihalduse korraldamine (6 EAP)
P2VK.03.241  Dokumendihaldussiisteemid (6 EAP)
P2VK.03.294  Dokumendihalduse praktika (6 EAP)
P2VK.03.244 Riigi infosiisteemi haldussiisteem (3 EAP)
Valikained (valida 9 EAP ulatuses)

P2VK.03.020 Euroopa Liidu dokumentatsioon (3 EAP)
P2VK.03.240 Kohalike omavalitsuste dokumentatsioon (3 EAP)
P2VK.03.226 Kohtute dokumentatsioon (3 EAP)

P2VK.03.227 Meditsiinidokumentatsioon (3 EAP)
P2VK.03.239 Raamatupidamise ja finatsplaneerimise dokumentatsioon (3 EAP)
P2VK.03.021 Ruumiandmete dokumenteerimine (3 EAP)
P2VK.03.198 Ari- ja digusinformatsioon (3 EAP)

MOODULI NIMETUS:

SPETSIALISEERUMISMOODUL II:
ARHIIVIHALDUS (30 EAP)

MOODULI
ULDEESMARGID:

Kujundatakse siivendatud teadmised ja omandatakse praktilised oskused nii
paberkandjal kui digitaalses keskkonnas olevate arhiivide haldamiseks.




MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli 1dbinud iilidpilane:
e koostab dokumentide loetelu;

e teab avalikule teabele juurdepéddsu pohimdtteid; on kursis juurdepéédsupiirangutega
ja oskab neid rakendada;

e teab arhivaalide korrastamise ja kirjeldamise eesmirke ja ndudeid; arhiivihalduse
pohiprintsiipide sisu; digidokumentide arhiveerimise aluseid; mitmetasandilise
kirjeldamise pdhimotteid; dokumendihalduse metaandmete ja arhiivikirjelduse
seotust; arhivaalide hindamise ja hdvitamise pShimdtteid ja protseduuri;

e 0skab madrata arhivaalile voi sarjale sobiliku sdilitustdhtaja ning pdhjendab seda;
e kasutab mitmetasandilise kirjeldamise tehnikat;

e koostab ja tdiendab arhivaalide loetelu;

¢ oskab moodustada, pealkirjastada ja tdhistada séilikuid,;

e orienteerub arhiivipiisivate materjalide ja andmekandjate kohta kehtivates nouetes
ning vajalikus informatsioonis.

MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Mooduli k&ik ained on kohustuslikud.

Kohustuslikud ained (tdhestikulises jérjekorras)

P2VK.03.295 Arhivaalide hindamine (3EAP)

P2VK.03.197 Arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine (6 EAP)
P2VK.03.023 Arhivaalide sdilitamine (3 EP)

P2VK.03.205 Arhiivihalduse praktika (6 EAP)

P2VK.03.245 Arhiivi infosiisteemi AIS praktika (3 EAP)
P2VK.03.246 Digitaalse arhiveerimise praktika (3 EAP)
P2VK.03.113 Dokumentide loetelu koostamine (3 EAP)
P2VK.03.228 Juurdepéais teabele (3 EAP)

MOODULI NIMETUS:

SPETSIALISEERUMISMOODUL I11:
DOKUMENDI- JA ARHIIVIHALDUS (30 EAP)

Kujundatakse teadmised ja omandatakse praktilised oskused kaasaegsest
dokumendihaldusest.

MOODULI . . . . o
{LDEESMARGID: O@andatakse elektrc?omlfste dokumendlhaldus_s_usteemldega tc?f)tamlse kog_emus:

Kujundatakse teadmised ja omandatakse praktilised oskused nii paberkandjal kui

digitaalses keskkonnas olevate arhiivide haldamiseks.

Mooduli 1dbinud iilidpilane:

e analiilisib dokumendisiisteemi kohta organisatsiooni tegevuses ja teistes
infosiisteemides; loetleb dokumendisiisteemi omadused ja komponendid; kirjeldab
dokumendisiisteemi viljatdotamise etappe;

o kirjeldab elektroonilise dokumendihaldussiisteemi pohifunktsionaalsusi ja oskab
neid juurutada;

MOODULI ¢ on kursis dokumendihalduse kaasaegsete probleemidega Eestis, Euroopa Liidus ja
OPIEESMARGID: maailmas;

e teab arhivaalide korrastamise ja kirjeldamise eesmérke ja ndudeid; arhiivihalduse
pohiprintsiipide sisu; digidokumentide arhiveerimise aluseid; mitmetasandilise
kirjeldamise pShimdtteid; dokumendihalduse metaandmete ja arhiivikirjelduse
seotust; arhivaalide hindamise ja hdvitamise pShimdtteid ja protseduuri;

e koostab ja tdiendab arhivaalide loetelu;

e oskab moodustada, pealkirjastada ja tahistada séilikuid.




MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Mooduli kdik ained on kohustuslikud.
Kohustuslikud ained (tihestikulises jérjekorras)

P2VK.03.296 = Dokumendihalduse korraldamine (3 EAP)
P2VK.03.241  Dokumendihaldussiisteemid (6 EAP)
P2VK.03.294  Dokumendihalduse praktika (6 EAP)
P2VK.03.246 Digitaalse arhiveerimise praktika (3 EAP)
P2VK.03.297 Arhivaalide korrastamine ja kirjeldamine (3 EAP)
P2VK.03.245 Arhiivi infostisteemi AIS praktika (3 EAP)
P2VK.03.205 Avrhiivihalduse praktika (6 EAP)

MOODULI NIMETUS:

SPETSIALISEERUMISMOODUL IV:
JUHTIMISE ASSISTEERIMINE (30 EAP)

MOODULI
ULDEESMARGID:

Kujundatakse teadmised ja omandatakse praktilised oskused organisatsiooni biiroo
tooprotsesside korraldamiseks, haldamiseks ja juhtimiseks.

MOODULI
OPIEESMARGID:

Mooduli ldbinud iilidpilane:

o teab majanduses toimivaid pShiprotsesse, turumajanduse toimemehhanisme ja
seaduspérasusi, ettevotluse aluseid ja vorme; oskab iseseisvalt leida ja kasutada
majanduslikku teavet;

e teab erinevate digusharude reguleerimisvaldkonda; peamisi t66suhteid
reguleerivaid digusakte; iiksikaktide menetlemise ja vormistamise ndudeid;

e oskab kirjutada ja lugeda kiirkirja;

e omandab hoiaku kompetentseks teenindamiseks, rakendab erialaseid teadmisi,
arendab ja omandab praktilisi oskusi tdokeskkonnas.

MOODULI OPPEAINED
JA NENDE VALIKU
POHIMOTTED:

Moodulis on 15 EAP ulatuses kohustuslikke dppeaineid ning 15 EAP ulatuses 1ébib
iilidpilane pakutud valikainetest talle isiklikult sobivad.

Kohustuslikud ained (tihestikulises jéarjekorras)
P2VK.03.237 Majanduse alused (3 EAP)
P2VK.03.298  Spetsialiseerumise praktika (9 EAP)
P2VK.03.299  Oigusdpe (3 EAP)

Valikained (valida 15 EAP ulatuses)

P2VK.03.300 Avalik esinemine ja eneseviljendus (3 EAP)
P2VK.03.301 Kiirkirja alused (3 EAP)

P2VK.03.302 Miiiigitoo (12 EAP)

P2VK.03.303 Personalitoo (12 EAP)

P2VK.03.304 Raamatupidamine (12 EAP)

MOODULI NIMETUS:

TEADUS- JA KUNSTILOOMETOO MOODUL (30 EAP)

Luua valmisolek eetiliseks teadustooks.
Kujundada teadmised erinevatest teadusparadigmadest, suutlikkus neis orienteeruda

MOODULI . . r s A L
{LDEESMARGID: ning oskused tegelikkust teaduspdhiselt faktoriseerida, mudeldada ja kirjeldada.
Stivendada omandatud teadmisi ja oskusi 14bi iseseisva uurimist6d ning selle
vormistamise.
Mooduli 1dbinud iilidpilane:
e valdab kirjaliku akadeemilise ja erialase enesevéljenduse osaoskusi;
e cristab kvalitatiivset ja kvantitatiivset teadust66 metodoloogiat;
MOODULI . . o . .
OPIEESMARGID: e mdiiratleb vastavalt paradigmale uurimuse metoodika ja andmekogumise meetodid,;

o rakendab teadusmetoodilisi teadmisi kitsama erialaprobleemi uurimisel;

e on voimeline 14bi viima teaduslikke uurimusi ja vormistama tulemusi akadeemilise
kirjatdona.




Moodul sisaldab 15 EAP ulatuses kohustuslikke aineid. 15 EAP moodustab iilidpilase
valikul kas 16put66 kirjutamine voi Idpueksami sooritamine.

Kohustuslikud ained (téhestikulises jérjekorras)
P2VK.09.001  Eesti keele kirjalik enesevéljendus (3 EAP)

MJOAoﬁéJI\LIE) glifESIESD P2VK.09.010  Teadus- ja loometsd metodoloogia (3 EAP)
POHIMOTTED: P2VK.09.022  Teadustdo metoodika praktikum (3 EAP)
P2VK.09.015 Seminaritoo (6 EAP)
Ldputdo voi lopueksam (iilidpilase valikul)
P2VK.03.215 Loputdd (15 EAP) vai
P2VK.03.214 Ldpueksam (15 EAP)
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