Ainekood INT7109.DT

DOKUMENDIHALDUSE RAKENDUSED ERI
VALDKONDADES

Maht 4 EAP Orienteeriv kontakt-tundide maht: 2 + Oppesemester: S (1)
e-0pe

Eesmirk Kursuse eesmérgiks on anda tilidpilastele teadmised ja oskused
dokumendihalduse valdkondlikest rakendustest.

Aine lithikirjeldus: Dokumendi- ja arhiivihaldus ning menetlussiisteemid.

(sh iseseisva t60 sisu kirjeldus
vastavuses iseseisva t60 mahule)

Personalidokumentide menetlemine ja haldamine.
Raamatupidamisdokumentide menetlemine ja haldamine.
Hankedokumentide menetlemine ja haldamine.
Haridusvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine
(EHIS). Justiitsvaldkonna dokumentide menetlemine ja
haldamine (EIS, OIS, E-Toimik). Sotsiaalkindlustuse
valdkonna dokumentide menetlemine ja haldamine (SKAIS;
STAR). Tervishoiuvaldkonna dokumentide menetlemine ja
haldamine (Digilugu). Rahvastikuvaldkonna dokumentide
menetlemine ja haldamine (Rahvastikuregister).

Riikliku statistika valdkonna dokumentide problemaatika.
Majandusvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine.
Pollumajandusvaldkonna dokumentide menetlemine ja
haldamine. Sisejulgeoleku valdkonna dokumentide
menetlemine ja haldamine. Regionaalvaldkonna dokumentide
menetlemine ja haldamine (KOVTP, VOLIS).
Keskkonnavaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine.
Riigiportaali vahendid dokumendihalduse arendamiseks (DVK,
ADIT).

Iseseisev to6: kohustusliku kirjanduse ja loengumaterjalide
pohjal terminoloogilise sonastiku koostamine, teemade kaupa
individuaalsete iilevaadete koostamine ja esitamine e-
keskkonnas.

Opiviljundid

Kursuse ldbinud iilidpilane:

* omab iilevaadet valdkondlikest menetlussiisteemidest ja
nendega seonduvate dokumentide haldamise spetsiifikast;
* suudab rakendada dokumendihalduse pohimotteid
valdkondlike menetlussiisteemidega toGtamisel.

Hindamismeetodid

Eksam
Eksami hinne moodustub probleemipdhiste individuaal- ja
rithmatddde alusel.

Oppejoud lekt Kédi Riismaa, ajalookandidaat
Ingliskeelne nimetus Managing Records in Public Administration Domains
Eeldusaine INT7106.DT Dokumendi- ja arhiivihalduse iildprintsiibid

Kohustuslik kirjandus

Digiloo andmekasutuse reeglite kirjeldus - versioon 2.1
(18.03.2008). http://www.digilugu.ee (8.01.2013).

Digiloo dokumentides kasutatavad loendid ja nende kirjeldused
(05.06.2007). http://www.digilugu.ee (8.01.2013).

e-toimiku keskkonna kasutamise iildjuhend.
http://www.etoimik.ee (8.01.2013).

MoReq?2 Eesti 0-peatiikk. http://www.valitsus.ee (8.01.2013).
MoReq2010 Specification. http://www.moreq2010.eu
(8.01.2013).



http://www.e-tervis.ee/images/stories/est/visioonidokumendid/dl_andmekasutus_ligipaasuoigused_v2_1_2008.03.18.pdf
http://www.digilugu.ee/
http://www.e-tervis.ee/images/stories/est/visioonidokumendid/koondtabel-loendite_nimekiri_loendid_ja_kirjeldused_andmesonastik_3.xls
http://www.digilugu.ee/
http://www.etoimik.ee/
http://www.valitsus.ee/
http://www.moreq2010.eu/

Rahvastikuregistri seadus. http://www.riigiteataja.ee
(8.01.2013).

Riigihangete seadus. http://www.riigiteataja.ee (8.01.2013).
Tervise infosiisteemi pohimddrus. http://www.riigiteataja.ee
(8.01.2013).

Et liiguksid andmed, mitte inimesed. http://dw.riik.ee
(30.11.2012).

Asenduskirjandus

(tliopilase poolt 14bi tootatava
kirjanduse loetelu, mis katab
ainekursuse loengulist 0sa)

Dokumendivahetuskeskuse pidamise kord (Majandus- ja
kommunikatsiooniministri kaskkiri 02.03.12 nr 12-0083).
http://www.mkm.ee (8.01.2013).

Eelnoude infosiisteemi kasutusele votmise juhis.
http://www.riigikantselei.ee (8.01.2013).

STAR-SKAIS Tehniline kirjeldus andmevahetusteenuste
loomiseks
www.ega.ee/files/VOL1S%2011%2003%2010.pdf
(30.11.2012).

Ametlike dokumentide infrastruktuur ADIT.
www.ria.ee/ametlikud-dokumendid/(30.11.2012).
Infoiihiskonna Aaastaraamat 2010.
WWW.riso.ee/et/pub/2010it/?p=2.1.8. (30.11.2012).
Oppejdu poolt valitud kohustuslik lisamaterjal (kittesaadav
Moodle keskkonnas).

Oppetdos osalemise ja
eksamile/arvestusele pddsemise
nduded

E-Ope.

Oppetdd toimub e-dppes Moodle keskkonnas loengute ja
iseseisvate toodena. Praktikumides toimuvate arvestuslike
toode sooritamine on kohustuslik.

Eksamile pdasemise eelduseks on iseseisvate to6de sooritamine
ja referaadi esitamine.

Eksami hinde moodustab kirjaliku eksamit66 ja iseseisvate
toode koondhinne.

Iseseisva t60 nouded

Kohustusliku  dppekirjanduse  ldbitotamine (2  mooduli
loengumaterjal ja Oppejou poolt wvalitud kohustuslik
lisamaterjal). 2 praktilist t06d ja eksamitdo. Praktiliste toode
tulemid ja eksamit6o esitatakse (referaadina) Kirjalikult.

Eksami  hindamiskriteeriumid  ja
sooritamiseks vajalik miinimumtase

Eksamile padsemise eeldused:

Referaadid:

1. ,,Dokumendihalduse valdkondlike rakenduste
iildpohimotete arengutendentside analiiiis; riigiportaali
poolt pakutavate teenuste, raamatupidamise, personalitoo
ja hangete korraldamise kesksete siisteemide loomise mdju
elektroonilise dokumendihalduse arengule.«

2. ,Analiiiis dokumendihalduse pohimotete rakendamistest
erinevate valdkondade menetlussiisteemide loomisel ja
arendamisel.

3. Eksamito6 “Siivendatud iilevaade iihe valdkonna
(sisejulgeolek, haridus, majandus vim) menetlussiisteemide
toimimisest, arendamisest ja seostest elektroonilise
dokumendihaldusega.*

Hindamismeetod: praktiline t66

Hindamisvorm: eristav hindamine



http://www.riigiteataja.ee/
http://www.riigiteataja.ee/
http://www.riigiteataja.ee/
http://dw.riik.ee/
http://www.mkm.ee/
http://www.riigikantselei.ee/
http://www.ega.ee/files/VOLIS%2011%2003%2010.pdf
http://www.ria.ee/ametlikud-dokumendid/
http://www.riso.ee/et/pub/2010it/?p=2.1.8

Hindamiskriteeriumid:
1. Kasutatud allikate teemakohasus
2. Referaadi struktuur ja sisuesitus
3. Vormistus ja viitamine
4. Suuline esitlus

D (rahuldav) — Kasutatud allikad on teemakohased ja
niitidisaegsed teema kisitlemiseks, kuid allikad on wvalitud
pealiskaudselt.

Teema olulised aspektid on késitletud, kuid esitus on
pealiskaudne: puudub seostatus dpituga ja omapoolne hinnang.
Erialase terminoloogia kasutus on vihene ja esineb mitmeid
vigu.

T66 on vormistatud ja allikad viidatud vastavalt
,Ulidpilastoode vormistamise juhendile®, kuid esineb mitmeid
vormistus-, hooletus- ja digekirjavigu.

Suuline esitlus on ebakindel ja referaadi pdhisisu ei ole selgelt
vilja toodud.

C (hea) - Kasutatud allikad on teemakohased ja niitidisaegsed
teema kasitlemiseks, kuid allikad on valitud pealiskaudselt.

Teema olulised aspektid on késitletud, kuid seostatus Opituga ja
omapoolne hinnang jdib viaheseks. Erialase terminoloogia
kasutuses esineb mitmeid ebatédpsusi.

T66 on korrektselt vormistatud ja allikad viidatud vastavalt
,Uliopilastodde vormistamise juhendile®, kuid esineb iiksikuid
vormistus-, hooletus- ja digekirjavigu.

Suulises esitluses on teema olulised aspektid selgelt vilja
toodud.

B (viga hea) — Kasutatud allikad on teemakohased,
kaasaegsed ja pohjendatult valitud. Hea iilevaade ilmunud
kasitlustest.

Referaadi iilesehitus on loogiline, erinevad alajaotused on
omavahel hésti seostatud, tekst on terviklik ja annab vdga hea
iilevaate teema késitlusest. Kasutatakse erialast terminoloogiat,
esineb véikesi ebatdpsusi.

To66 on korrektselt vormistatud ja viidatud vastavalt
,UliOpilastodde vormistamise juhendile®, esineb vaikesi

ebatépsusi.

Suuline esitlus on loogiline, sisukas ja teemat ammendav.




Rithma litkmed oskavad hésti vastata esitatud kiisimustele.

A (suurepidrane) — Kasutatud allikad on teemakohased,
kaasaegsed ja pohjendatult valitud. Vaga hea iilevaade ilmunud
kasitlustest.

Referaadi iilesehitus on loogiline, erinevad alajaotused on
omavahel hésti seostatud, tekst on terviklik ja annab viga hea
iilevaate teema késitlusest. Erialast terminoloogiat on veatult
kasutatud.

T66 on korrektselt vormistatud ja viidatud vastavalt
,Ulidpilastoode vormistamise juhendile®.

Suuline esitlus on loogiline, sisukas ja niitab suureparast
teemavaldkonnas orienteerumist.

Eksami kirjalik osa:

Hindamismeetod: Kirjalik uurimus
Hindamisvorm: Eristav hindamine
Hindamiskriteeriumid:

1. Dokumendihalduse valdkondlike rakenduste ja
nende toimimise pohimétete tundmine

2. Erialaterminite kasutamine

3. Oskus analiiiisida ja kasutada dokumendihalduse
valdkondlikke rakendusi puudutavaid 6igusakte,
Eesti ja  rahvusvahelisi  standardeid ning
juhendmaterjale.

E (kasin) — Tunneb pdhilisi dokumendihalduse valdkondlikke
rakendusi ja nende toimimise iildpShimdtteid, kuid ei suuda
luua seoseid ja tuua nditeid. Teab pohilisi erialatermineid,
terminite kasutamine on ebakindel ja esineb palju vigu.

Teab olulisemaid dokumendihalduse valdkondlikke rakendusi
puudutavaid Gigusakte, standardeid ja juhendmaterjale, kuid ei
suuda neid seostada.

D (rahuldav) - Tunneb pohilisi dokumendihalduse
valdkondlikke rakendusi ja nende toimimise iildpohimdtteid,
kuid ei suuda iseseisvalt luua seoseid ja tuua nditeid. Teab
olulisemaid erialatermineid, terminite kasutuses esineb
mitmeid vigu.

Teab dokumendihalduse valdkondlikke rakendusi puudutavaid
Oigusakte, standardeid ja juhendmaterjale, kuid ei suuda neid
seostada.

C (hea) — Tunneb pohilisi dokumendihalduse valdkondlikke
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rakendusi ja nende toimimise pShimétteid, oskab tuua niiteid,
kuid seoste loomisel on ebakindel. Tunneb erialatermineid,
terminite kasutuses on ebakindel ja esineb iiksikuid vigu.

Oskab seostada olulisemaid dokumendihalduse valdkondlikke
rakendusi puudutavaid  digusakte,  standardeid ja
juhendmaterjale.

B (vdga hea) - Tunneb hidsti dokumendihalduse
valdkondlikke rakendusi ja nende toimimise pohimotteid ning
oskab tuua niiteid. Kasutab erialatermineid, kuid esineb
iiksikuid ebatipsusi.

Oskab hidsti seostada dokumendihalduse valdkondlikke
rakendusi puudutavaid  digusakte,  standardeid ja
juhendmaterjale.

A (suurepidrane) - Tunneb viga histi dokumendihalduse
valdkondlikke rakendusi ja nende toimimise pdhimotteid,
oskab tuua erinevaid néiteid, kasutab veatult erialatermineid ja
oskab nende sisu avada.

Oskab suurepéraselt analiiiisida koiki dokumendihalduse
valdkondlikke rakendusi puudutavaid digusakte, standardeid ja
juhendmaterjale ning neid seostada.

Téiendav informatsioon kursuse sisu
kohta, sh seminarivormis toimuvate
kontakttundide ajad, milles osalemine
on {ilidpilasele kohustuslik

Kuupiev Teema, sisu liihikirjeldus

16.09.2016 Sissejuhatus e-kursusesse.
E-kursuse, erinevate moodulite ja kursuse materjalide tutvustus.
Loeng K. Riismaa

Moodul 1: Dokumendihalduse valdkondlike rakenduste arendamise

16.09.2016-30.09.2016

tildpohimaotted.

Dokumendi- ja arhiivihaldus ning menetlussiisteemid.
Riigiportaali vahendid dokumendihalduse arendamiseks (DVK,
ADIT).

Personalidokumentide menetlemine ja haldamine.
Raamatupidamisdokumentide menetlemine ja haldamine.
Hankedokumentide menetlemine ja haldamine.

Iseseisev t60.: Analiiiisida dokumendihalduse valdkondlike
rakendamise lildpohimdtteid arengutendentse, riigiportaali poolt
pakutavate teenuste, raamatupidamise, personalitdd ja hangete
korraldamise kesksete siisteemide loomise moju elektroonilise
dokumendihalduse arengule.

Moodul 1 e-dppes Moodle keskkonnas. K. Riismaa

Moodul 2:

Erinevate valdkondade kesksete menetlussiisteemide




01.10.2016-22.10.2016

arendamine.

Haridusvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine
(EHIS).

Justiitsvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine (EIS,
OIS, E-Toimik).

Sotsiaalkindlustuse valdkonna dokumentide menetlemine ja
haldamine (SKAIS; STAR).

Tervishoiuvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine
(Digilugu).

Rahvastikuvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine
(Rahvastikuregister).

Riikliku statistika valdkonna dokumentide problemaatika.
Majandusvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine.
Pollumajandusvaldkonna dokumentide menetlemine ja
haldamine.

Sisejulgeoleku valdkonna dokumentide menetlemine ja
haldamine.

Regionaalvaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine
(KOVTP, VOLIS).

Keskkonnavaldkonna dokumentide menetlemine ja haldamine.

Iseseisev too: Analiiisida dokumendihalduse pohimdtete
rakendamist erinevate valdkondade menetlussiisteemide
loomisel ja arendamisel.

Moodul 2 e-dppes Moodle keskkonnas. K. Riismaa

Eksam:

Koostada siivendatud iilevaade (referaat) ithe valdkonna
(sisejulgeolek, haridus, majandus vm) menetlussiisteemide
toimimisest, arendamisest ja seostest elektroonilise
dokumendihaldusega.

Eksam. K. Riismaa

Oppeainet kureeriv iiksus:

Digitehnoloogiate Instituut

Kursuseprogrammi koostaja nimi:

Kéadi Riismaa

AllKiri:

Kuupéev:

16.08.2016

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises iiksuses

Kuupéev 19.08.2016
Oppendustaja ja - Ingrid Sander
spetsialisti nimi




