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OPPEKAVA
Arvutiope algajatele ja veidi oskajatele

Koolitus projektis ,,Arvuti-, keele ja suhtlemisoskuste koolitused
vabahariduslikes koolituskeskustes* (AKS)

1. Oppekavariihm
Arvutikasutus

2. Oppekava koostamise alus
Arvutikasutaja oskustunnistus

3. Oppe kogumaht sh auditoorse, praktilise ja iseseisva t66 osakaal (akad. tundides)
32 tundi auditoorset t66d, mis toimub praktilise todna dppekeskkonnas. Iseseisev t66 puudub.

4. Sihtgrupp
* vihe tasustatud ametikohtadel to6tavad madala haridustasemega inimesed

* vihemalt 55-aastased hoivatud
* madala haridustasemega viikelastevanemad
* madala haridustasemega hdivatud ja majanduslikult mitteaktiivsed vanemaealised elanikud

* igas vanuses majanduslikult mitteaktiivsed inimesed

5. Oppe alustamise tingimused
Soovitav on arvutikasutamise oskus miinimumtasemel (arvuti ja programmide avamine-
sulgemine, t00 hiirega, interneti kasutamine uudiste lugemiseks), sihtgruppi kuulumine.

6. Oppe eesmirk

Koolituse tulemusel kasutab dppija arvutit eesméargipéraselt t66- ja igapdevaelus: koostab ja
haldab tekstidokumente, kirju ning faile, teab internetikasutamise pdhitddesid, kasutab e-posti-
ja ID kaardi teenuseid.

7. Opiviljundid

Edukas koolituse ldbinu:

1) Tootab arvutiga iseseisvalt, kasutades digeid toovotteid;

2) koostab ja salvestab digesse kausta lihtsamaid tekstidokumente;
3) kasutab vajaliku info leidmiseks Internetti;

4) leiab infot erinevate dppimisvdimaluste kohta;

5) kasutab e-posti;

6) kasutab erinevates igapdevaelu toimingutes ID-kaarti.



8. Oppeprotsessi kirjeldus, sh éppe sisu ja 6ppemeetodid

Oppe sisu

Oppe iilesehitus ja maht

Oppemeetodid

T66 alustamine ja 1dpetamine,
Windows'i keskkond, hiir, klaviatuur jt
seadmed.

Praktiline t66
oppekeskkonnas 2 h

Praktiline t60 koolitaja
juhendamisel

Failihaldus — fail, kaust, salvestamine,
teisaldamine, failide, kaustade otsing,
kustutamine

Praktiline t66
oppekeskkonnas 4 h

Praktiline t60 koolitaja
juhendamisel

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

Praktiline t66
oppekeskkonnas 6 h

Praktiline t60 koolitaja
juhendamisel

Interneti ja e-posti kasutamine —
litkkumine Internetis, info otsimine
kasutades otsingumootoreid (sh
Oppimisalase info otsimine), erinevad
veebipohised enesearengukeskkonnad.
Suhtluskeskkonnad.
Oppimisvdimaluste leidmine.

Praktiline t66
oppekeskkonnas 10 h

Praktiline t60 koolitaja
juhendamisel

Korrektse kirja koostamine, kirja
lugemine, vastamine, kirjale manuse
lisamine ja avamine. Netikett

Praktiline t66
oppekeskkonnas 4 h

Praktiline t60 koolitaja
juhendamisel

ID-kaardi elektrooniline kasutamine —
tarkvara paigaldamine,
isikutuvastamine riigiportaalis ja
patsiendiportaalis, dokumentide

allkirjastamine

Praktiline t66
oppekeskkonnas 6 h

Praktiline t60 koolitaja
juhendamisel

9. Oppematerjalide loend
Puuduvad.

10. Lopetamise tingimused, hindamine ja viljastatav dokument

Lopetamise tingimuseks on koolitusel osalemine vihemalt 75% ja osalemine hindamises.

Hindamismeetodid

Hindamiskriteeriumid

Test: Dokumendi koostamine,
vormindamine ja salvestamine etteantud
kausta

Osaleja koostab ja salvestab iseseisvalt etteantud
néidise jirgi tekstidokumendi

Test: Etteantud kiisimustele Internetist
vastuste leidmine ja edastamine e-posti
teel juhendajale

jélgides netiketti

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

Test: ID-kaardi kasutamine e-teenustes ja
allkirjastamisel

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




Opiviljundid omandanud ja hindamise libinud dppijale viljastatakse tunnistus. Kui dppija ei
osalenud hindamises vdi kui dppija ei saavutanud kdiki dppekava 1dpetamiseks ndutud
opiviljundeid, véljastatakse toend.

11. Oppekeskkonna kirjeldus
Téiskasvanute dppeks sobivalt kujundatud dpperuumid, kus on olemas kohane modbel (toolid-
lauad), dppetddks vajalikud tehnilised vahendid (arvuti, projektor), paber- vim tahvel ja muud
vajalikud abivahendid vms.
Oppegrupi suurusel vastav arvutitddkohtade arv (laua- voi siilearvutid). Siilearvutite ekraani
suurus on 15,6 tolli. Arvutite operatsioonisiisteem on Windows 7. Koolituse ldbiviimiseks
mdeldud tarkvaraprogrammid on MS Office 2007 ja tdisfunktsionaalsust sisaldav LibreOffice.
Olemas on ID-kaardi lugejad.

12. Koolitaja kompetentsust tagava kvalifikatsiooni, Opi- voi/ja tookogemuse Kkirjeldus
Koolitajatel on tdiskasvanutele suunatud arvutikoolituste 1dbiviimise kogemus vihemalt 5 aastat,
soovitavalt infotehnoloogiaalane kdrgharidus ja soovitavalt tdiskasvanute koolitaja kutse
olemasolu.



