Ainekood INT7111.DT

DOKUMENDI- JA ARHIIVIHALDUSSUSTEEMID

Maht 4 EAP Orienteeriv kontakt-tundide maht: 2 | Oppesemester: S
auditoorset tundi + e-ope (2)

Eesmirk Infoslisteemide pohimdistete ja erinevate rakenduste
tundmadppimine dokumendi- ja arhiivihalduses.
Teoreetilised ja praktilised teadmised dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteemide planeerimise, juurutamise ja
analiilisimise kohta.

Aine liihikirjeldus: Kursus koosneb kahest moodulist:

(sh iseseisva t60 sisu kirjeldus
vastavuses iseseisva t60 mahule)

Moodul I: Elektroonilised dokumendihaldussiisteemid kui
infosiisteemid. Dokumendihaldussiisteemid Eestis.
Moodul II: Arhiivihalduse siisteemid. Sissejuhatus
arhiivinduse infosiisteemidesse - infosiisteemide vajadus,
seosed riigi infosiisteemiga ja rahvusvaheliste
siisteemidega. Rahvusarhiivi arhiivisiisteemid

Iseseisev too. kohustusliku kirjanduse ja
loengumaterjalide pdhjal teemade kaupa individuaalsete
ilevaadete koostamine ja esitamine e-keskkonnas.

Opivaljundid

Kursuse ldabinud iilidpilane:

« on kursis infosiisteemide olemuse ning nende loomise,
haldamise ja arendamise probleemidega;

« teab, mis liiki infosiisteeme kasutatakse dokumendi- ja
arhiivihalduses ning omab neist tihtsamate praktilise
kasutamise kogemust;

» omab baasteadmisi dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteemide haldamisest ja juurutamisest.

Hindamismeetodid

Eksam
Eksami hinne moodustub probleemipdhiste
individuaaltoode alusel.

Oppejoud

lekt Kéddi Riismaa, PhD

Ingliskeelne nimetus

Information Systems for Records and Archives
Management

Eeldusaine

INT7106.DT Dokumendi- ja arhiivihalduse iildprintsiibid
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Asenduskirjandus

(tlidpilase poolt lébi tootatava
kirjanduse loetelu, mis katab
ainekursuse loengulist osa)

EVS-ISO 16175 Informatsioon ja dokumentatsioon.
Dokumentide haldamise pdhimdtted ja
funktsionaalsusnouded digitaalses kontorikeskkonnas. Osa
3: Juhised ja funktsionaalsusnouded dokumentidele
arististeemides.
http://dhteadmusbaas.edicypages.com/teadmusbaas/standa
rdid

(9.01.2013).

Rahvusarhiivi Digiaken.
http://www.ra.ee/et/digitaalarhiivindus

(30.11.2012).

Oppet6ds osalemise ja
eksamile/arvestusele padsemise
nduded

E-ope.

Oppetd6 toimub e-dppes Moodle keskkonnas loengute ja
iseseisvate toodena. Praktikumides toimuvate arvestuslike
toode sooritamine on kohustuslik.

Eksami sooritamise eelduseks on iseseisvate toode
koostamine ja referaadi esitamine.

Eksami hinde moodustab Kirjaliku iseseisvate t66de
koondhinne.

Iseseisva t66 nduded

Kohustusliku Oppekirjanduse ldbitootamine (2 mooduli
loengumaterjal ja Oppejou poolt valitud kohustuslik
lisamaterjal). 2 praktilist t66d. Praktiliste t66de tulemid
esitatakse (referaadina) kirjalikult.

Eksami hindamiskriteeriumid ja
sooritamiseks vajalik
miinimumtase

Eksami sooritamise eeldused:
Referaadid:
1. ,,Eestis kasutatavate dokumendihaldussiisteemide
vordlusanaliiiis EDHS miinimumnéuete alusel.
2. ,Rahvusarhiivi infosiisteemide vordlev analiiiis.“
Hindamismeetod: praktiline t66
Hindamisvorm: eristav hindamine
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 valitud
pealiskaudselt.



http://dhteadmusbaas.edicypages.com/teadmusbaas/standardid
http://dhteadmusbaas.edicypages.com/teadmusbaas/standardid
http://www.ra.ee/et/digitaalarhiivindus

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

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

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

Teema olulised aspektid on kisitletud, kuid seostatus
Opituga ja omapoolne hinnang jddb viheseks. Erialase
terminoloogia kasutuses esineb mitmeid ebatépsusi.

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

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

Referaadi iilesehitus on loogiline, erinevad alajaotused on
omavahel hédsti seostatud, tekst on terviklik ja annab viga
hea iilevaate teema kasitlusest. Kasutatakse erialast
terminoloogiat, esineb viikesi ebatépsusi.

To6 on korrektselt vormistatud ja viidatud vastavalt
,Ulidpilastodde vormistamise juhendile®, esineb véikesi
ebatdpsusi.

A (suurepirane) — Kasutatud allikad on teemakohased,
kaasaegsed ja pdhjendatult valitud. Viga hea iilevaade
ilmunud kasitlustest.

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

To6 on korrektselt vormistatud ja viidatud vastavalt
,Uli0pilastodde vormistamise juhendile®.




Eksami sisuline hinnang:

Hindamismeetod: Kirjalik uurimus
Hindamisvorm: Eristav hindamine
Hindamiskriteeriumid:

1. Dokumendi- ja arhiivihaldussiisteemide nende
toimimise pohimotete tundmine

2. Erialaterminite kasutamine

3. Oskus analiiiisida ja kasutada dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme puudutavaid oigusakte,
Eesti ja rahvusvahelisi standardeid ning
juhendmaterjale.

E (kasin) — Tunneb pohilisi dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme ja nende toimimise
iildpohimotteid, kuid ei suuda luua seoseid ja tuua
néiteid. Teab pohilisi erialatermineid, terminite
kasutamine on ebakindel ja esineb palju vigu.

Teab olulisemaid dokumendi- ja arhiivihaldussiisteeme
puudutavaid Gigusakte, standardeid ja juhendmaterjale,
kuid ei suuda neid seostada.

D (rahuldav) - Tunneb pdhilisi dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme ja nende toimimise
iildpohimotteid, kuid ei suuda iseseisvalt luua seoseid ja
tuua nditeid. Teab olulisemaid erialatermineid, terminite
kasutuses esineb mitmeid vigu.

Teab dokumendi- ja arhiivihaldussiisteeme puudutavaid
oigusakte, standardeid ja juhendmaterjale, kuid ei suuda
neid seostada.

C (hea) - Tunneb pdhilisi dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme ja nende toimimise pdhimotteid,
oskab tuua néiteid, kuid seoste loomisel on ebakindel.
Tunneb erialatermineid, terminite kasutuses on ebakindel
ja esineb tksikuid vigu.

Oskab  seostada  olulisemaid  dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme puudutavaid Oigusakte,
standardeid ja juhendmaterjale.

B (vdga hea) — Tunneb histi dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme ja nende toimimise pohimotteid
ning oskab tuua nditeid. Kasutab erialatermineid, kuid
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esineb tliksikuid ebatépsusi.

Oskab hésti seostada dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme puudutavaid Oigusakte,
standardeid ja juhendmaterjale.

A (suurepirane) - Tunneb vidga histi dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme ja nende toimimise pohimdotteid,
oskab tuua erinevaid néiiteid, kasutab veatult
erialatermineid ja oskab nende sisu avada.

Oskab suurepdraselt analiitisida koiki dokumendi- ja
arhiivihaldussiisteeme puudutavaid Oigusakte,
standardeid ja juhendmaterjale ning neid seostada.

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

Kuupiev Teema, sisu liihikirjeldus

05.11.2016 Sissejuhatus e-kursusesse.
E-kursuse, erinevate moodulite ja kursuse materjalide
tutvustus.
Loeng K. Riismaa

Moodul 1: Dokumendihaldussiisteemid.

05.11.2016-27.11.2016

Infosiisteemide pohimdisted ja
dokumendihaldussiisteemid.

Infosiisteemi moiste ja rakendus dokumendihalduses.
Elektroonilised dokumendihaldussiisteemid.
Dokumendihaldussiisteemid Eestis.

Iseseisev too. Eestis kasutatavate
dokumendihaldussiisteemide vordlusanaliiis EDHS
miinimumnduete alusel.

Moodul 1 e-6ppes Moodle keskkonnas. K. Riismaa

Moodul 2:
28.12.2016-20.12.2016

Arhiivihalduse siisteemid.

Sissejuhatus arhiivinduse infosiisteemidesse -
infosiisteemide loomine, digitaalse info pikaajalise
sdilitamise probleemistik, seosed riigi infosiisteemiga ja
rahvusvaheliste siisteemidega, Rahvusarhiivi
arhiivisiisteemid.

Iseseisev to6: Rahvusarhiivi infostusteemide vordlev
analiiis.
Moodul 2 e-6ppes Moodle keskkonnas. K. Riismaa




Eksam: Eksami hinde moodustab kirjaliku iseseisvate toode
koondhinne.
Eksam. K. Riismaa

Oppeainet kureeriv iiksus: Digitehnoloogiate Instituut

Kursuseprogrammi koostaja nimi: | Kadi Riismaa

AllKiri:

Kuupéev: 18.08.2016

Kursuseprogramm registreeritud akadeemilises tiksuses

Kuupéev 19.08.2016
Oppendustaja ja - Ingrid Sander
spetsialisti nimi




