ELEKTROONILISTE KANALITE KASUTAMISE HEAD TAVAD TÜ VILJANDI KULTUURIAKADEEMIAS

ÕPPEJÕUD JA TÖÖTAJAD

Sujuva infoliikumise eelduseks Viljandi Kultuuriakadeemias (VKA) on kõigi õppejõudude ja töötajate sarnane arusaam toimuvast ja heade tavade sihikindel järgmine. Traditsiooniliste infokanalite – koosolek, nõupidamine, infotund, teadetetahvel, telefon jms – kasutamisel on välja kujunenud head tavad, elektrooniliste kanalite osas peame need ise kujundama.

VKA elektroonilised infokanalid on:

· Tartu Ülikooli (TÜ) ja VKA avalikud veebisaidid

· TÜ siseveeb

· e-post

· postiloend ehk meililist

· suhtlustarkvara

· õppeinfosüsteem ÕIS

· e-õppe keskkonnad

VKA õppejõudude ja töötajate kasutuses on kaks eraldi arvutivõrku – TÜ ja VKA oma. Kontod luuakse pärast töösuhte loomist.

TÜ keskse kasutajatunnuse või parooli unustamise korral saatke teade arvutiabile veebilehelt http://www.ut.ee/528045 või helistage arvutiabi telefonil 737 5500 (tööpäeviti 8-17). VKA kasutajatunnuse või parooli unustamise korral pöörduge süsteemiadministraatori poole (ruum 224)

VEEBISAIT

TÜ veebisaidi aadress on http://www.ut.ee ja VKA oma http://www.kultuur.edu.ee.

Veebisaite kasutatakse eelkõige avaliku informatsiooni jagamiseks, te leiate sealt oma tööks vajalikku ning avalikustate teistele olulist infot.

PIDAGE MEELES!

· Teie ülesandeks on info vahendamine üliõpilastele, kaastöötajatele ja avalikkusele. VKA kõikidel osakondadel ja struktuuriüksustel peavad VKA veebisaidil olema oma veebilehed ja määratud nende haldamise eest vastutav isik.

· Veebilehtedel tutvustatakse, millised on osakonna tööülesanded ning täpsustatakse, kes, millal, kuidas, kelle poole ja milliste küsimustega saavad pöörduda. Tugiosakondade veebilehtedel tutvustatakse olulisemate protseduuride reegleid ja avalikustatakse dokumentide vormid. Akadeemiliste osakondade veebilehtedel peab kindlasti olema teave ürituste toimumise kohta ja täpne tunniplaan.
· Mida rohkem on veebisaitidel ajakohastatud infot, seda vähem kulub aega selle levitamisele muude kanalite kaudu.

· Värskendage ja täiendage veebilehtedel olevat infot regulaarselt! Info peab olema usaldusväärne ja ajas adekvaatne.

· TÜ veebisaidile info panemiseks pöörduge TÜ VKA avalike suhete juhi poole(ruum 207)
· VKA saidi avalehele uudiste ja teadete panemiseks pöörduge VKA avalike suhete juhi poole (ruum 207)

· Osakonna veebilehele info panemiseks pöörduge vastava osakonna töötajate (õppejuht, projektijuht vms) poole

TÜ SISEVEEB

Siseveeb võimaldab efektiivseimal moel info jagamist asutuste kõigi töötajate vahel. TÜ siseveebist leiate info õppe-, teadus- ja arendustöö; personalitöö; täiendkoolituse; majandus- ja haldustegevuse; turunduse; kvaliteedijuhtimise; infotehnoloogia; rahvusvaheliste suhete ja projektide kohta. Samuti on seal TÜ õigusaktide terviktekstid ja juurdepääs TÜ dokumendihaldussüsteemile Livelink.

E-POST

E-kiri on mõeldud lihtsate ja lühikeste teadete ning sõnumite edastamiseks. Olulistes ja kiireloomulistes asjades ei tasu jääda liigselt lootma e- kirjadele vaid tuleb kasutada ka teisi infokanaleid – telefon, otsene suhtlemine, suhtlustarkvara. TÜ netiketi reeglid leiate aadressilt http://www.ut.ee/300691.

Töötaja peab lugema tema tööalasele e-posti aadressile saabuvaid tööalaseid e-kirju ning vajaduse korral, välja arvatud töölähetuses viibimise ajal, neile vastama vähemalt kolme tööpäeva jooksul. Töölepingu peatumise ajaks on töötaja kohustatud korraldama e-kirjadele automaatse vastamise või nende suunamise teisele töötajale (Tartu Ülikooli töösisekorraeeskiri. Punkt 2.2.3)
MEELESPEA!

· Tehke vahet ametlikul ja isiklikul kirjavahetusel! Akadeemia ametlik kirjavahetus toimub ülikooli e-posti aadresse (ut.ee ja kultuur.edu.ee)  kasutades.

· E-suhtluses tuleks eelistada e-maili aadressi kujul eesnimi.perenimi

· Kontrollige regulaarselt oma e-postkasti! Ametlikud teated loetakse edastatuks, kui need on saadetud teie ülikooli e-posti aadressile. See tähendab, et kirja mittelugemine ei vabasta teid kirja sisust tulenevast kohustusest. 

· Vastake nii kiiresti kui võimalik! E-kirjadele peab vastama hiljemalt kolme päeva jooksul. Kui vajate pikemat mõtlemisaega, siis andke sellest teada.

· Tuvastage ennast! Igale kirjale ja sõnumile lisage oma ees- ja perekonnanimi. 

· Ärge saatke tühja Subject-reaga kirju! Infotulvas eristatakse oluline mitteolulisest just kirja pealkirja järgi, seepärast peab pealkiri kajastama teate sisu. Ebasobivad peakirjad on: Selline asi, Mõte, Teadmiseks, Huvitav jms

· Kirjutage selgelt ja lühidalt ning lugege tekst enne saatmist üle! Tekst olgu lugupidava ja asjaliku tooniga, kirjakeel korrektne ja laused terviklikud. Ärge kopeerige pikki tekste kuskilt mujalt.

· Teatage kirja manusest! Kirjaga faile saates lisage alati teksti teave selle kohta, mida saadate. Pealkirjastage lisatud failid korrektselt. Tundmatuid ja võõrastelt saadetud elektronkirjade manuseid ei ole soovitav avada turvalisuse eesmärgil.

· Andke teada, et ootate tagasisidet! Kui soovite kirjale vastust, tuleb seda oma kirjas selgelt väljendada ning lisada tähtaeg, mis ajaks oodatakse vastust. Vastasel juhul võib saaja võtta teie kirja sisu teavitava informatsioonina.

· Kontrollige adressaati! Kui kirja saajaid on rohkem kui üks või see saabub listi aadressil, siis vastates jälgige, kellele vastuse saadate.

· Jälgige, et e-postkast ei ummistuks! Ärge saatke edasi võrgus levivaid ahelkirju. Kustutage mittevajalikke kirju regulaarselt.

POSTILOEND EHK MEILILIST

Postiloend on e-posti aadresside kogum, mille kaudu sarnaste huvidega inimesed saavad suhelda e-posti vahendusel. Kokkuleppel võib postiloendeid kasutada ka ametliku informatsiooni edastamiseks.

Te võite vastavalt oma soovidele ühineda TÜ ja VKA listidega või luua neid ise. Ülikooli postiloendite kohta leiate teabe aadressilt http://lists.ut.ee. 
Ametlike teadete edastamiseks on VKA-s loodud järgmised postiloendid:

Alltugi – kõikidele töötajatele

Allteachers – kõikidele õppejõududele

Allstudents – kõikidele üliõpilastele.

Allusers – kõikidele meiliserveri kasutajatele

Neisse listidesse lisatakse teid vastavalt kuuluvusele automaatselt ning neist lahkumine pole lubatud. Ametlike listide kaudu edastatakse ametlikke VKA tegevuse ja õppetööga seotud infot, reklaam ja erasõnumid pole lubatud.

VKA kõikidele õppegruppidele luuakse eraldi listid (näiteks d11[att]kultuur.edu.ee), liste võivad luua ka struktuuriüksused (infohariduse osakond – rito[att]kultuur.edu.ee jt) ja huvigrupid.

PIDAGE MEELES!

· Ärge saatke sama kirja mitmesse listi. Erinevatel listidel võivad olla samad lugejad ja nii saavad nad teie kirja mitmes eksemplaris.

· VKA listidesse ei saa saata faile.

· Vältige kettkirjade saatmist listidesse.

· Listi kaudu saabunud kirjale vastamisel kontrollige kindlasti adressaati! Kasutades käsku VASTA läheb vastus reeglina listi. Ära kasuta seda meetodit erakirjade saatmiseks.

ÕPPEINFOSÜSTEEM EHK ÕIS
ÕIS on Tartu Ülikooli ametlik õppekorralduse infovahetuskeskkond. See võimaldab koguda, kasutada, töödelda ja säilitada õppekavade, õppeainete, tunniplaanide, üliõpilasolekute ja õppetulemustega seotud andmeid.

Õppejõud saab kasutajaõigused automaatselt esimesel ÕISi sisenemisel töösuhte olemasolul ja aineprogrammiga seotuse korral. Õppejõul on kasutajaõigused tema poolt õpetatavate ainete aineprogrammide ja eksamiprotokollide osas. Õppejõud näeb enda ainele registreerinud üliõpilaste kõiki registreeringuid. Õppejõud kaotab kasutajaõigused pärast töösuhte lõppemist ülikooliga.

ÕIS-i eriõigustega kasutaja on ülikooli töötaja, kelle tööülesanded eeldavad õppetööd puudutavate andmete kogumist, kasutamist ja täiendavat töötlemist. Nende kasutajaõigused lähtuvad ametikirjelduses fikseeritud tööülesannetest. Eriõigustega kasutaja kaotab kasutajaõigused ÕISi andmetega seotud tööülesannete muutumisel või töösuhte lõppemisel ülikooliga.

PIDAGE MEELES!

· Suhtuge ÕIS-is hallatavatesse andmetesse täie tõsidusega, sest nende alusel määratakse üliõpilaste edasijõudmine ja toetuste maksmine.

· ÕIS-i kvaliteedi tagavad õiged ja täpsed andmed.

· Probleemidega pöörduge oma osakonna õppekorralduse koordinaatori või õppekorralduse spetsialisti poole.

E-ÕPPE KESKKOND

E-õppe keskkond võimaldab õpetamist läbi viia virtuaalses keskkonnas. Lingid VKA serveris asuvatele keskkondadele leiad akadeemia veebisaidilt.

PIDAGE MEELES!

· Ärge pidage e-õppe keskkonnas toimuvat vähemtähtsaks auditooriumis toimuvast.

· Kasutada võib mistahes keskkonda, mis on sobilik aine edasiandmiseks. VKA eelistab e-õppe keskkonnana Moodle’t.

· Moodle keskkonnas saate konto endale ise luua. Kui oled sisenemiseks vajalikud andmed unustanud, tellige oma postkasti selle kohta meeldetuletus ning ärge looge uut kontot.

· Kui jääte e-õppe keskkonnas toimetades hätta, võtke ühendust akadeemia haridustehnoloogiga (ruum 224).

SUHTLUSTARKVARA
Vastastikusel kokkuleppel võivad akadeemia töötajad ja õppejõud kiireloomuliste teadete sõnumite ja küsimuste-vastuste edastamiseks ning intensiivseks suhtlemiseks nii omavahel kui üliõpilastega kasutada sobilikku suhtlustarkvara (MSN, Skype jms). Kokku tuleb leppida, millal ja millist tarkvara kasutatakse ning kui kiiresti tuleb sõnumitele vastata jne. 

PIDAGE MEELES!

· Küsige suhtluse alguses, kas teine saab vestelda või mitte

· Suhtlustarkvara sõnumites kasutage e-kirjadele sarnaseid reegleid

· Ükski sõnum ei saa eeldada kohest vastamist, vastaja võib olla hõivatud muude tegevustega

· Andke teada, kui olete vestluse lõpetanud
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