Tallinna Ulikool
Digitehnoloogiate Instituut
INFO- JA TEADMUSJUHTIMISE PRAKTIKA INT7156.DT
JUHEND

Info- ja teadmusjuhtimise praktikale suunatakse infoteaduse magistrioppe eriala kinnitatud
Oppekava alusel Il Oppeaasta iilidpilased. Praktika kestab neli niddalat (20 t66pdeva) ja selle
sooritamine annab lidpilasele 6 EAP. Osa-ajalise praktiseerimise korral voib praktika
sooritamise aega ka pikendada. Praktiseerida on voimalik avaliku-, era- ja kolmanda sektori

organisatsioonides.

Praktika eesméirk

Info- ja teadmusjuhtimise praktika eesmirgiks on kinnistada Oppeprotsessis omandatud
teoreetilisi teadmisi organisatsioonist ja organisatsiooni infoprotsessidest, rakendades neid
teadmisi konkreetse organisatsiooni info- ja teadmusprotsesside analiilisimisel.

1. Praktika korraldus

1.1.Praktikakoht. Ulidpilased leiavad praktikakoha iseseisvalt ja kooskdlastavad selle
ilikoolipoolse praktikajuhendajaga. Praktikakohaks voib olla organisatsioon voi suure
organisatsiooni korral ka mdni selle alliiksus. Ulidpilased tutvuvad enne praktika algust
organisatsiooniga selle kodukiilje jt allikmaterjalide vahendusel.

1.2. Praktika juhendamine toimub TLU digitehnoloogiate instituudi dppejdu ja praktikabaasi
juhendaja koostdds. Juhendav Oppejoud hoolitseb praktika sisulise kiilje ja {ildise
korralduse eest ning lahendab koos praktikabaasi juhendajaga praktika kadigus
esilekerkivad kiisimused. Praktika 15ppedes korraldab juhendav dppejoud praktika arutelu
ja kaitsmise.

1.3.Praktika ajal allub iilidpilane praktikabaasiks oleva organisatsiooni eeskirjadele ja
toojuhenditele. Haigestumisel tuleb sellest teatada praktikabaasi juhendajale. Praktika
pikendamise voi kordamise iile, nt pikemaajalise haigestumise voi vilisldhetuse puhul,

otsustab TLU digitehnoloogiate instituut.

2. Praktika sisu

Praktika véltel tdidab iilidpilane jargmised iilesanded:



1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Viib  1dbi  organisatsiooni infojuhtimise analiiiisi, koostab organisatsiooni
mitmeaspektse kirjelduse.
Tootab vilja organisatsiooni eesmaérkidele ja infovajadustele toetuvad soovitused.
Selgitab vilja ja rakendab organisatsioonis kasutatavad infojuhtimise vahendid.
Vastab péringutele, kasutades erinevaid infoallikaid (inforessursid paber- ja e-
kandjatel).
Osaleb organisatsiooni tootajate infovajaduste kaardistamisel/ véljatootamisel.
Suhtleb organisatsiooni erinevate sihtriithmadega, kasutades tOotajate infovajaduste
rahuldamiseks IKT vdimalusi.
Analiilisib organisatsiooni todtajatele pakutavaid infojuhtimise teenuseid. Osaleb
vidhemalt kahe eri tiilipi teenuse osutamises. Ulidpilane pakub organisatsiooni
tootajatele vihemalt iihte jirgmistest teenustest:

a. vastama pdringutele ja otsima infot soovitud teemal;

b. Opetama kasutama infoallikaid (e-katalooge, andmebaase, info- ja

erialaportaale jms);
c. tdiendama organisatsiooni sisevorku infovajadustele vastavate veebiressursside
annoteeritud loeteluga, nt Kasulikke linke”;

d. koostama meediaseire organisatsioonile huvipakkuval teemal vms.
Analiiiisib organisatsiooni sisekommunikatsiooni korraldust. Selgitab vilja olulisemad
kommunikatsioonikanalid. Valib neist vdhemalt kaks (nt e-post, listid, infoleht,
koosolek, juhtkonna teavitus, sisevork jm) ja analiilisib nende kasutamist ning nendega
rahulolu vaatluse ja intervjuude teel.
Osaleb organisatsioonis korraldatavate iirituste (koosolekud, timarlauad, kohtumised,
pressikonverentsid, seminarid, koolitused, teabepdevad jms) ja uuringute (nt
kiisitluste, tooprotsessi uuringute, meediamonitooringu, info- ja

kommunikatsiooniauditi jne) ettevalmistamises ja 1dbiviimises.

10) Tootab vilja ettepanekud organisatsiooni infopoliitika ja -strateegia valjatootamiseks

praktika kdigus ilmnenud inforessursside puudulikkuse, rahuldamata infovajaduse

ning -tegevuse korralduslike liinkade pohjal.

Aruandlus

Praktika sisu avavateks dokumentideks on individuaalkava ja aruanne. Praktika alguses

koostab iilidpilane koos praktikabaasi juhendajaga praktika individuaalkava, mis

peegeldab todiilesandeid ja nende tditmise tdhtacgu. Aruandes analiiiisib {ilidpilane tehtut



toovaldkondade kaupa, iseloomustab kordaminekuid ja raskusi, esitab arvamusi ja
ettepanekuid
Aruande struktuur:

e Tiitelleht

e Sisukord

e Praktika individuaalkava

e Sissejuhatus. Selles kasitletakse organisatsiooni iilesehitust, lithiajalugu, tegevuse
eesmirke, personali suurust jt organisatsiooni iseloomustavaid niitajaid.

e Tegevused ja tilesanded. Kirjeldused, kommentaarid, hinnangud oma oskustele ja
teadmistele. Mahukama t66 (nt uuring, vastus temaatilisele paringule) voib lisada
aruande eraldi lisa voi osana.

o Kokkuvote

Praktika aruande allkirjastavad praktika juhendaja organisatsioonis ning praktikant.

4. Praktika hindamine ja kaitsmine

4.1 Praktikabaasi juhendaja koostab praktika 16pus tudengile iseloomustuse ja esitab selle

Iseloomustuses hinnatakse iilidpilase erialase ettevalmistuse taset, suhtlemisoskust,
iilesannetega toimetulekut ja todssesuhtumist. Juhendaja hindab soorituste taset : A
("suurepdrane”), B ("véga hea”), C ("hea”), D (“rahuldav”), E (“kesine”). F-tulemuse korral
tuleb praktika uuesti sooritada.

4.2 Praktika kaitsmine toimub kaitsmiskomisjoni ees varem kokkulepitud ajal. Praktika
kaitsmisel osalevad soovi ja voimaluse korral ka praktikabaaside juhendajad.
Kaitsmissonavotus annab iilidpilane liihitilevaate praktikabaasiks olnud organisatsioonist,
iseloomustades selle olemust, eesmirke ja organisatsioonikultuuri ning iseloomustab
pohjalikumalt tdidetud praktikaiilesandeid, esitab hinnangud ja kommentaarid, sh opingutel
saadud teadmiste rakendamise voi nende vajakajdamise osas.

4.3. Praktika koondhinne moodustatakse iilidpilasele praktikaorganisatsioonis antud hinde,

praktika aruande ja kaitsmissonavatu hinnetest.
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