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Uldised tegevused

Sisselogimine
Peamenll » Logi stisteemi
LoginPage.html

Logi sisse
Sisesta ama kasutajanimi ja parool
Logi sisse

Parool

Logi sisse

Infoslisteemi kasutamiseks peate esmalt sisse logima -
http://www.innomet.org/innomet2/LoginPage.html. Sisestage SA Innomet poolt antud
kasutajatunnus ja parool vastavatesse lahtritesse ja vajutage nuppu Logi sisse.

Sisselogimiseks ja infosUsteemi kasutamiseks peab veebisirvijas olema lubatud cookie-de
vastuvotmine.

Kursuste kalender

Peamenlit » Kursuste kalender
Peamenti » Koolitus » Kursuste kalender
CoursesList.html

otsi  [Ksik sektorid [~] (D Detailne otsin

Leiti 18 kursust

24 - tunnine téékeskkonnavolinike, spetsialistide ja

tookeskkonnandukogu likmete kursus [@ vaata
2008 - 2008 Sillamae Kutsekool gecaily
16 - tunnine kursus ettevdttes esmaabi osutajatele. L

- vaata
2008 - 2008 Sillamae Kutsekaol detailid
g -tunnine pralktiline Sppus ettevdttes vajaliku todohutuse
dokumentatsiconi vormitamiseks T [ vaata
2008 - 2008 Sillamae Kutsekool stal
& - tunnised tulechutuse kursused

= r_dvaata
2008 - 2008 Sillamae Kutsekool detailid
SIUWERKOOL

- @‘vaata
01.06.2008 - 08.08.2008 Parnumaa Kutsehariduskeskus detailid

Kursuste kalendri abil saab leida sobivaid kursusi, mis koolitusasutused silsteemi
sisestanud on.


http://www.innomet.org/innomet2/LoginPage.html

Kursuseid saab otsida jargmiste kriteeriumite alusel (enamus allolevatest kriteeriumitest
on detailse otsingu all):

« sektor, millele kursus suunatud on;

* kursuse nimes olev tekst;

* kursuse toimumise kuupdevade vahemik; linnukesega saab maarata, et leitaks
ka need kursused, mis on alanud enne, kuid kestavad veel pdrast maaratud
alguskuupdeva;

» kursuse maksimaalne hind, naidatakse sellest vaiksema maksumusega kursusi;

» kursuse oppeliik (tdienddppe vOi tasemedppe kursus);

» vOimalus maarata linnukesega, et otsitaks vaid e-kursusi;

« (ks vOi mitu kompetentsi, mille arendamisele on kursus suunatud;
kompetentside valimiseks tuleb vajutada lingile Muuda nimekirja ning avanevast
kastist topeltklikiga valida soovitavad kompetentsid;

* (ks vOi mitu sihtrithma (kutset), kellele kursus suunatud on (Ctrl klahvi
kasutades saab valida mitu);

» (ks vOi mitu koolitusasutust, kes kursust pakuvad (Ctrl klahvi kasutades saab
valida mitu);

» (ks vOi mitu kursuse toimumise keelt (Ctrl klahvi kasutades saab valida mitu);

Otsi Kk sektorid . Detailne otsing
Kuupaew 2008-07-04 3 Kompetentsid | Sihtrithm Koolitusasutused
Lapu kuupaev 3 Arenduszdirekior & Ezimene Kaolitusfirma 00 g
Miita kajuba 0 Arhitekt =l | |Haapsalu Kutsehariduskeskus 5|
alanud kursusi Arvjubtimizega (APJ) metallildik Ida-¥irumaa Kutsehariduslfeskt
Maksimaalne Auto kere- ja warvitddde meister k.ahekzas Koolitusfirma .QU
hind _ Autodiagnostik kolmas Koolitusfirma QLI
Oppeliik K&k taabid i Autainsener

Autormaaler

0On e-kursus F] Autoplekksepp Keeled

Sorteeri Autotehnik Eesti keeles

F Autotehnik . Inglize keeles

kursuge alguse kuupiey
Vene keeles

Parast otsi nupule vajutamist kuvab ststeem leitud kursuste nimekirja.

Kursuste nimekirjas saab vaadata llhililevaadet kursuse kohta (detailid nupp) voi kogu
kursuse kirjeldust (vaata nupp). Kursusele on vdimalik ka registreeruda, kui
koolitusasutus on selle voimalikuks teinud (registreeri nupp).

Kursuse nimetus kursuste nimekirjas on hall, kui kursus on I6ppenud. Nimetus on
punane, kui koolitusgrupp on tdis: sel juhul on vdimalik registreeruda vaid ootenimekirja.
Nimetus on tumesinine kui kursus on kaimas voi toimumisaeg on tulevikus.

Kuupdevad on punased juhul kui kursuse toimumisaegu on viimase 10 pdeva jooksul
muudetud.

Kursusele registreerumine

Peamenuu » Kursuste kalender » registreeri
Peamenii » Koolitus » Kursuste kalender » registreeri
CoursesList.Reserve.html

Kursustele on vdimalik registreerida uusi osalejaid, juhul kui koolitusasutus on kursuse
registreerumiseks avanud. Kui osaleda soovijate arv Uletab kursuse kirjelduses antud
maksimaalse grupi suuruse, siis registreeritakse llejaanud ootenimekirja. Ootenimekirjas
olijatega vOtab koolitusasutus tdiendavalt Ghendust ning pakub vdimalusel lisakohti,
taiendavaid toimumisaegu voi muid alternatiive.



Registreerime koha kursusel:

Kursust korraldab ja kursus algah

Palun sisesta aljargnev informatsioon. VWaljad t3histatud * mérgiga peavad
olema sisestatud!

eesnimi *
perenimi *
isikukood *
kutse *
kaontakttelefon *
kontakt e-post *

kodune aadress

Kursusele registreerumiseks tuleb sisestada vastavatesse lahtritesse osaleja andmed.

Kindlasti peavad olema sisestatud osaleja ees- ja perekonnanimi, isikukood, kutse voi
amet ja kontaktandmed (telefon ja e-post).

Parast osaleja andmete salvestamist (nupp registreeri) naidatakse ekraanil veelkord
sisestatud osaleja andmeid. Samas kuvas on vdimalik saata osaleja ja kursuse andmed
e-postiga maaratud aadressile. Samasugune teade tuleb e-kirjana ka 3 paeva enne
kursuse algust samale kontaktaadressile.

Aruanne - llevaade kompetentside tasemetest

Peamen(u » Aruanded » Ulevaade kompetentside tasemetest
ReportSkillValues.html

Ulevaade kompetentside tasemetest - aruande parameetrid

| tindine || Filter || vérdie |

aruande read an ® kompetentsi tigp O Kompetents © Kutse

sorteerimisjarjekord - —~
Wali aruande ridade Keskmine alemasolewv tase, madalam - kdrgem
sarteerimisjigekord

waljundi farmaat / ® Graafik © Tabel

Maita aruannet

Ulevaade oskuste tasemetest annab Uldistatud pildi kdigi siisteemis olevate ettevdtete
tootajate kompetentside tegelikest ja vajalikest tasemetest ning nende erinevustest. See
aruanne annab Uldpildi t66jou kompetentsusest (le terve Eesti ning kitsamalt mones
regioonis vOi sektoris.

Aruande pohiteljel on valikuna kutsed, kompetentside tllbid voi Uksikud kompetentsid
ning nende tegelikud tasemed, vajalikud tasemed ning tasemete erinevus.



Aruannet on vOimalik kuvada ka kitsamalt mdne konkreetse kutse, kompetentsi tilbi,
kompetentsi, regiooni voi sektori kohta.

Koik tasemete kohta kdivad arvandmed on aritmeetilised keskmised aruande valimist.
Kui mdone andmerea valimis on liiga vdahe hinnatud subjekte (ettevotte tootajaid voi
alliksusi), siis neid andmeid ei ndidata.

Ettevotte kontaktandmete muutmine

Peamenuu » Maarangud » Kontaktandmed
Peamenul » Ettevote » Ettevotte andmed
OrganizationDataEdit.html

Tehnikakool: muuda andmeid

regioon

saktar Haridusasutus [+
aadress Masina 123

linn Tartu

maakaond Tarturmaa

telefon 7BR4321

faks 7654321

e-post info{@tehnikakool.ee

weeh hitp:/Awrn tehnikakaaol.ee

direktaor

salvesta / katkesta

Selles kuvas on vdimalik muuta kasutajaga seotud ettevotte kontaktandmeid ning
ettevotte kuulumist regiooni ja sektorisse.

Oma parooli ja muude maarangute vahetamine

Peameniul » Maarangud » Kasutaja andmed
UserDataEdit.html

Kasutaja andmed
eesnimi Elrnar

perenimi Edumeel

parool

paroal uuesti

salvesta katkesta

Selles kuvas on kasutajal voimalik vahetada oma taisnime, kontaktandmeid ning
sisteemi kasutamiseks vajalikku parooli.



Viéljalogimine
Peamenil » Logout
LogoutPage.html

Kursuste kalender  Aruanded  Lektorid

Maarangud  Logout

Iga kord, kui |I0petate t66 infoslisteemiga, logige palun slisteemist valja. Nii kindlustate,
et infoslisteemi ei paase kasutama selleks volitamata isikud.

Koolitusasutuse tegevused

Kursuste haldamine

Peamenuu » Kursused
Courses.html

Kursuste haldamise kuvas on koolitusasutuse kasutajal vdimalik lisada uusi kursused,
muuta kursuste kirjeldusi ning teha mitmesuguseid muid kursustega seotud toiminguid.

Iga kursuse rea kohta on vdimalikud erinevad tegevused, osade tegevusteni viivad nupud
on peidetud ning nende nagemiseks tuleb vajutada kursuse rea I6pus olevat pluss-marki.

Kursused

J Tegevused || Yaade || Otsi || Filtrid |

D s

# nimi olek A alguspdey  reqg

1 Tehnomaterjalid Arhiveeritud o/o

2 Arvjuhtimisega metallildikepinkide programme  Muutmisel o/0 A muuda
3 Innovatsioon ja loominguline konstrueerimineg  Muutmisel o/o A muuda
4 Metallide keevitustehnoloogiad ja seadmed, k- Awvalik 01.04,2008 241 A muuda
5 Mudaaugu suplusprogramm Avatud reg 1&.07.2008 o/0

5} Rahwusvahelise kaubaveo eest vastutava isikl Avatud reg 03,03 2008 o0

Vdimalikud on jargmised tegevused:
1) lisa uus kursus;
2) muuda kursuse kirjeldust;
3) vaata kursuse kirjeldust;
4) kopeeri kursus;
5) vaata kursuse registreerunute nimekirja;
6) vaata kursuse ootenimekirja;
7) margi kursusele labinud isikud;
8) muuda kursuse staatust;
9) sisesta kursusele tagasiside ankeete;
10)deaktiveeri mittevajalik kursus.



Kursuste nimekirja on vdimalik sorteerida kursuse nime, oleku ja alguskuupdeva jargi
klikkides tabeli vastavale paisele. Voimalik on otsida ka kursusi nimetuses oleva sona
jargi (tabeli paises vaheleht Otsi).

Kursuse kirjeldust saab muuta ainult juhul, kui kursuse olek on Muutmisel voi Avalik.
Registreerumiseks avatud kursust vdi arhiveeritud kursuse kirjeldust muuta ei saa. Kui
on vaja siiski teha muudatusi registreerimiseks avatud kursuse kirjelduses, tuleb esmalt
viia kursus olekusse Avalik ning parast vajalike muudatuste sisseviimist tuleb kursus viia
tagasi olekusse Avatud registreerumiseks. Registreerumiseks avatud kursuse viimisel
monda teise olekusse seatakse kdigi kursusele registreerunud osalejate andmete juurde
ndue osalejaga tdiendavalt kontakteeruda, et anda talle teada kursusega toimunud
muudatustest.

Kursuse lisamine ja andmete muutmine

Peamenuu » Kursused » uus
Peamenll » Kursused » muuda (nimekirjas)
Courses.New.html Courses.Edit.html

Muuda kursust

kursus on olekus Awvalik ja valjad t3histatud * peavad olema sisestatud!

dppeliik * %1 Taiendkoolitus O Tasemeharidus

mirii * tetallide keevitustehnoloogiad ja seadmed, keevitaja |l kutseeksami ettersalmistuski
alguspaev * ==

Sizesta kursuse alguspiew 2008-04-m j

farmaadis aasta-kuu-piew

lGpupdey * o

Sisesta kursuse lGpp-piev 20058-04-10 j

farmaadis aasta-kuu-piew

alguspadeva tapsus

Kui kursuse algusaeg ei ale veel @ kuLnEey O kLiL O aasta
kindel, siis saab kalendris nditada P

ainult kuud vdi saztat

LI (el £ S ® kuupdevy O kuu O aasta

Sarnuti kui alquspiavaga

url
URL-i maksimaalne pikkus on 250

mirki

auditoorne a0
praktika a0
harjutused 0

minimaalne osalejate arv g

maksimaalne osalejate arv (g

hind 0.0o
oh e-kursus E]
ndutavad eelteadmised eelnev keevitustddde kogemus algtasemel




kontaktisik

See nimi kuvatakse kursuse 35
avalikus vaates ning lisatakse Elo VI|]US
e-kijadels, miz saadetakse

registreerunutels

kontakttelefon RRRE4500
kontakt e-maill elof@tkik ge
sektorid

kompetentsid * erialased teadmised @

-
K tside li iseks vii B ; SET % : .
e e ST keevitusahimaterjalide tundmine ja kasutamise oskus @
nirekia® s keevitusrehiimide waliku oskus L]

s keevitusseadmete, keevitusgaaside alased teadmised @

+ keevitustehnoloogiate tundmine L]

o MIG/MAG keevituse tundmine 2

* nurk- ja ristlidete keevitamise oskus Q

o keevitusoskus @
kursuse tulemus * etctevalmistus kutseeksmiks [(keevitaja I, II)
sihtgrupp * s Keovitaja @

Wali iiks wii mitu kutset, mis on
zelle kursuse sihtgrupiks

keeled *

Saad valida mitu keelt Ctrl klahwi all \-Ir;\g ISEkEE‘.‘|ES |
hoides

Yene keeles
lektorid

ajakava

teermna

" IMetallide ja nende sulamite omadused |, metallisulamite markeerimine.
alguspéew : 2008-04-01 E alqusaeq @ IR kestus(h] : G

keft L ackorpus, aud 121

AR G FiR) 0 H(h) 0 lektarid :

D Lisa uus ajakava rida

e

salvesta ja jatka sisestamist salvesta katkesta

Kursuse kirjeldamisel saab sisestada mitmesuguseid erinevaid andmeid. Tahtsaimad
andmed on kursuse nimetus, toimumisajad, seotud kutsed ja kompetentsid.

Olenevalt kursuse olekust peab olema tdidetud erinev arv sisestusvalju: kui kursus on
avalikus olekus, peab olema sisestatud rida kriitilisi andmeid (margitud sisestusvormil
tarniga). Kui kursuse olekuks on Muutmisel, piisab ainult kursuse nimetuse sisestamisest.



Nii saab andmebaasis hoida ebatdielike kirjeldustega kursusi, mille tapsed andmed
voivad selguda alles tulevikus.

Sisestusvormil olevad kuupéevad sisestatakse kujul AASTA-KUU-PAEV (néaiteks 2008-05-
20) ja kellaajad kujul TUND:MINUT (naiteks 11:30).

Kui kursuse kuupaevad ei ole veel paris selged, siis saab need sisestada ka kuu vdi aasta
tadpsusega. Selleks tuleb sisestada oletuslik kuupdev ning markida, et see on antud kuu
vOi aasta tdpsusega. Avalikus kursuse kirjelduses nadidatakse siis kuupdeva naiteks kujul
mai 2008.

Maksimaalsest osalejate arvust sdltub kui palju osalejaid saab registreeruda kursusele
ning alates mitmendast osalejast hakatakse neid ootenimekirja registreerima.

Kursuse kontaktisik ja kontakt e-post kuvatakse avalikus kursuse kirjelduses ning
nendelt aadressidelt lahtuvad ka siisteemisiseselt saadetud e-kirjad kursusel osalejatele.

Kursusega seotud kompetentsid ja kutsed on maadrava tahtsusega, et ettevotted leiaksid
oma toodtajatele sobivaid kursusi. Seega on vaga oluline, et kursuse juures oleksid
sihtgrupi kutsed ja arendatavad kompetentsid voimalikult tapselt kirjeldatud. Olenevalt
kursusest on soovituslik lisada 5-10 kompetentsi. Kui infoslisteemist puuduvad kursuse
kirjeldamiseks vajalikud kutsed ja/ v0i kompetentsid, siis saatke need palun aadressile
abi@innomet.ee ning sisteemi administraator taiendab olemasolevat kutsete ja
kompetentside nimekirja.

Et kursuse kirjeldamise juures oleks voimalik madratleda kursust labiviivad lektorid, tuleb
esmalt nende andmed lektorite haldamise kuvas sisestada (vt Lektorite haldamine).

Kursuse kirjelduse kopeerimine

Peamenil » Kursused » kopeeri (nimekirjas)
Courses.Copy.html

Kopeeri kursus
Kopeerime kursuse: Tehnomaterjalid

Sisesta nimi uuele kursusele ja vajuta Kopeeri nuppu.

uus nimi Koopia Tehnomaterjalicl

Kopeeri Katkesta
Olemasolevast kursusest on voOimalik tekitada uus kursus. Kursuse kopeerimisel
kUsitakse koopiale uus nimi.
Vanalt kursuselt kanduvad uuele lle kdik kirjeldavad andmed (k.a. kursuse ajakava),

kuid ei kopeerita registreerunute nimekirja ja ootenimekirja. Kui on vaja lle kopeerida ka
registreerunuid, siis seda saab teha vana kursuse vastavas nimekirjas.
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Kursuse oleku muutmine

Peamenil » Kursused » muuda staatust (nimekirjas)
Courses.ChangeStatus.html

Muuda kursuse olekut

Kursus Innomet infosiisteemi haldamine
Koolitusasutus Innormet infosidsteerni haldamine

Kuupaeyad 21.07.2008 - 25.07.2008

Praegune olek Avatud reg

Registreeritud / 270

ootenimekiri

O Muutmisel

Muudetawat kursust ndeb ainult koolitusasutus ja see el ole avalikus kalendris,

kui muudad kursuse olekuks 'Muutmisel', sis tekib kdigi registreerunud isiliute
jaoks dhenduse vitmise ndue,

O Awalik

Avalilku kursust ndevad kéik kasutajad, kuid nad ei saa reqgistreeruda kursusele,

Kui muudad kursuse alekuks 'Avalik’, siis tekib kéigi registreerunud isikute jacks
dhenduse witrnise néue.

@ Avatud reg

Kursus on registreerumiseks awvatud ja kursuse andmeid ei saa enam muuta,

O Arhiveeritud

Kursus on arhiveeritud, seda ei nae kursuste nimekirjas ja selle andmeid ei saa
rnuuta,

l salves’ra( [ fagasi ]

Kursus voib olla jargmistes olekutes:

1.

2.

3.

4.

Muutmisel - kursus ei ole naha avalikus koolituskalendris, kursuse kirjeldust
saab muuta ning kindlasti peab olema sisestatud ainult minimaalne hulk andmeid
(kursuse nimi).

Avalik - kursus on nadha avalikus koolituskalendris, kursuse kirjeldust saab muuta
ning kindlasti peavad olema sisestatud kursuse Oppeliik, toimumise kuupaevad,
eesmark, kompetentsid, kutsed ja keel(ed).

Avatud registreerumiseks - kursus on ndha avalikus koolituskalendris ning
sellele saab registreeruda osalejaks. Kursuse kirjeldust muuta ei saa. Kursusel
peavad olema kindlasti sisestatud jargmised andmed: Oppeliik, tapsed toimumise
kuupadevad, eesmadrk, kompetentsid, kutsed ja keeled.

Arhiveeritud - kursust ei ole avalikus koolituskalendris ega ka koolitusasutuse
kursuste nimekirjas. Kursuse andmeid ei saa muuta.

Arhiveeritud kursusi saab vajadusel arhiivist tagasi tuua maarates neile mdne muu

oleku.

Kursuse olekut ei saa muuta, kui osa noutavatest andmetest on kursuse kirjeldusest

puudu.

Registreerumiseks avatud kursuse viimisel monda teise olekusse seatakse kdigi kursusele
registreerunud osalejate andmete juurde ndOue osalejaga taiendavalt kontakteeruda, et
anda talle teada kursusega toimunud muudatustest.
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Kursusele registreerunute nimekirja haldamine

Peamenul » Kursused » registreeritud (nimekirjas)
Courses.Reservations.html

= potenimelkin # Kursus

Tehnomaterjalid :: Kursusele registreeritud

J Tegevused || Yaade || Otsi |

D uus ||—\| kopeerifteisalda saada teade gfg triki registreeritud  ekspordi registreerunud {CSY)

# k  eesnimi perenimi kutse organisatsioon

1 O Wil Tasane sekretar-asjaa) AS Feqgio Ed vaata BN
2 O Malle Majakas mikoloog Kukeseeneke OU Ed vaata +
3 O Tuuli Tuulekell loomaarst Muki ol [& vaata +
4 O Liivi Vanasusi helitehnik Kuubik A5 [& vaata +

Kursusele registreerunute nimekirjas saab osalejate andmeid vaadata, parandada ning
nimekirjana trikkida. Vajadusel saab osalejaid ka kopeerida voi tOsta teiste kursuste alla
ning saata neile sisteemisiseselt e-postiga teateid.

Koolitusasutuse toétajal on véimalik muuta registreerunu andmeid, vajadusel saab ka
registreerumise tihistada vajutades vastavas reas deaktiveeri nuppu.

Osalejatele teate saatmiseks tuleb nimekirjas valida soovitud isikud markides ara kastid
vastavate ridade ees. Samuti tuleb talitada osalejate kopeerimiseks voi teisaldamiseks.

Teate saatmine osalejatele on vdimalik vaid siis, kui registreerumise kdigus sisestati
korrektne ja toimiv e-posti aadress.

Osalejaid on vdimalik tdsta ootenimekirja voi kopeerida / tosta teise kursuse alla; selleks
tuleb esmalt markida linnukesega sobivad nimekirja read ning teha soovitud toiming.

Kursuse ootenimekirja haldamine

Peamenil » Kursused » ootenimekiri (nimekirjas)
Courses.Waitinglist.html

gvalehekily # Kursused @ Kursuse ootenimelkin

Metallide keevitustehnoloogiad ja seadmed, keevitaja II kutseeksami
ettevalmistuskursus :: Ootenimekiri

J Tegevused || Yaade || Otsi |
D uus |[_"] kopeeri/teisalda  saada teade I.,'E;\ triki ootenimekiri  ekspordi ootenimekin (CSY)

# k  eesnimi perenimi kutse organisatsioon

1 E Martin Heinvee mehaanik T @ vaata =
2 F Waino Viutipoeg maaler TL @\ waata <
3 F Helmut Skuul mehaanik ol vasar @ vaata B
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Kursuse ootenimekirjas saab osalejate andmeid vaadata, parandada ning nimekirjana
trikkida. Vajadusel saab osalejaid tOsta registreerunute nimekirja, aga ka kopeerida voi
tOsta teiste kursuste alla ning saata neile slisteemisiseselt e-postiga teateid.

Koolitusasutuse tootajal on voimalik muuta registreerunute andmeid, vajadusel saab ka
registreerumise tihistada vajutades vastavas reas deaktiveeri nuppu.

Osalejatele teate saatmiseks tuleb nimekirjas valida soovitud isikud markides ara kastid
vastavate ridade ees. Samuti tuleb talitada osalejate kopeerimiseks voi teisaldamiseks.

Teate saatmine osalejatele on voimalik vaid siis, kui registreerumise kaigus sisestati
korrektne ja toimiv e-posti aadress.

Osalejaid on vdimalik tdsta ootenimekirja voi kopeerida / tosta teise kursuse alla; selleks
tuleb esmalt markida linnukesega sobivad nimekirja read ning teha soovitud toiming.

Kursuse labinute maaramine

Peamenil » Kursused » labinud (nimekirjas)
Courses.SetCoursePassed.html

Margi kursuse labinud isikud

gesnimi | perenimi I3bis | tunnistuse kuupaev tunnistuse number
1 Karl Kaasik cong-07-26 | KT-101
2 Tina amrmik 2008-07-28 | [ KT-102
[ sahesta ﬁalvestajatr'u’ki H katkesta l

Parast kursuse I0ppemist saab koolitusasutuse tddétaja sisestada iga eelnevalt koolitusele
registreerunu kohta kursuse labimist tdendava tunnistuse numbri ja kuupdeva. Samuti
on vodimalik trikkida kursuse labinud isikute nimekiri.

Kdigi kursuse labinute kohta tuleb teha linnuke vastavasse kasti (/4bis) ning sisestada
tunnistuse andmed (number ja kuupdev). Kui andmed on sisestatud, tuleb nimekiri
salvestada (salvesta nupp). Kui kursuse labinute kohta on vajalikud andmed sisestatud,
siis on vOimalik valja printida kursuse ldbinute nimekiri (salvesta ja triiki nupp), mille
paises on toodud kursuse andmed (kursuse nimi, kursuse tlilp, koolitusasutuse nimi,
koolituse toimumise ajavahemik ning koolituse maht), osalejate andmed (ees- ja
perekonnanimi, isikukood, tunnistuse number ja kuupdev) ning allkirja kast (tunnistuse
kattesaamise kinnitamiseks).

Kui kursusele oli registreerunud moni Innomet siisteemis oleva ettevotte tddtaja, siis
ilmuvad andmed tema poolt Idbitud kursuse kohta ka vastava ettevotte juures
asuvatesse selle té6taja andmetesse.

Kursuse tagasiside ankeetide haldamine

Peamenll » Kursused » tagasiside (nimekirjas)
CourseFeedBack.html

Kursuse tagasiside ankeetide haldamise kuvas saab sisestada, muuta ja kustutada
tagasiside ankeete. Andmebaasi sisestatud kursuse tagasiside ankeetide alusel
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genereerib slisteem aruandlust ja arvutab kursuse korraldusele antud hinnangute
keskmisi.

Kursuse tagasiside

J Tegevused || Yaade || Otsi |

D LiLIS

# taitmise kuupdey A sugu
1 2008-04-10 M Jmuuda [y kustuta
2 20038-04-10 M A muuda [y kustuta

Hetkel saab tagasiside ankeete slisteemi sisestada Uksnes infoslisteemi kasutajast
koolitusasutuse to6taja ja kursusel osaleja seda otse teha ei saa. Kursusel osaleja annab
oma hinnangu paberil (mille saab eelnevalt sisteemist valja printida) ning
koolitusasutuse tdotaja sisestab selle infoslisteemi.

Tagasiside ankeedi sisestamiseks tuleb valida tabeli pdisest tegevus uus. Ankeeti saab
sisestada kursusele antud hinnangud, ankeedi taitmise kuupdeva ja hindaja soo. Et
ankeedil oleks read lektorite hindamiseks, peavad kursuse andmete juures olema lektorid
kirjeldatud.

Uhe kursuse kohta sisestatavate ankeetide koguarv ei ole piiratud, kuid aruannete
korrektsuse huvides peab tagasiside ankeetide arv olema siiski kooskdlas kursuse
reaalselt labinute arvuga.

Kursuse tagasiside aruanne

Peamenl » Aruanded » Kursuse tagasiside
ReportCourseFeedback.html

Aruande parameetrid

kursuse sektor : (kiik sektarid)

koolitusasutuse regioan {k8ik regioanid)

kursus kidik kursused
naita

Yajuta 'naita’ nuppu aruande nagemiseks!

Aruanne kuvab kursustele antud hinnangute aritmeetilised keskmised. Aruandes
naidatavad andmed soOltuvad koolitusasutuste poolt sisestatud kursuse tagasiside
ankeetide andmetest.

Koolitusasutuse tddtaja saab vaadata iga oma kursuse kohta hinnangute keskmisi. Teised

kasutajad ndevad ainult Uldistatud andmeid (dle mitme koolitusasutuse ja nende
kursuste.
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Uldistatud aruannet saab vaadata ka kitsamalt teatud regioonis tegutsevate
koolitusasutuste kohta vodi teatud sektorile suunatud kursuste kohta.

Lektorite haldamine

Peamentl » Lektorid
Lecturers.html

Lektorid
JTegeuused || Yaade || Otsi |

[ uus

# eesnimi & perenimi
1 Kaarel Kadakas [ A muuda [ ] deaktiveeri
2 Mati Maasikas [ A muuda [ | deaktiveeri
3 Riho Roos [ A'muuda [ deaktiveeri
4 Toomas Tamm [ A muuda [ ] deaktiveeri

Et kursuse kirjeldamise juures oleks vdimalik m&aratleda lektorid, tuleb esmalt nende
andmed lektorite haldamise kuvas sisestada.

Lektorite haldamise kuvas saab koolitusasutus sisestada oma kursuste lektoreid ja nende
andmeid muuta. Sisestama peab lektori ees- ja perekonnanime ning positsiooni.
Sisestatud lektoreid on vdimalik sorteerida (ees- ja perekonnanime jargi) ja otsida.

Vajadusel saab ka mittevajalikke andmeid deaktiveerida.

Igal koolitusasutusel on oma lektorite nimekiri.

Oppeprogrammide haldamine

Peameniiii » Oppeprogrammid
StudyPrograms.html

Oppeprogrammid

J Tegevused || Vaade || Otsi |

D LS

# organisatsioon ¥ nimi

1 Tehnikakool Akurmulaatorid & muuda m kustuta
2 Tehnikakool Wahelduvvoolu testimine A muuda m kustuta
3 Tehnikakool Raadiosaatja ehitamine A muuda m kustuta

Oppeprogrammide haldamise kuvas saab sisestada uusi Oppeprogramme, muuta
olemasolevate 0ppeprogrammide kirjeldusi ning kustutada ebavajalikke dppeprogramme.

NB! Hetkel ei ole dppeprogrammid kursustega seotud.
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Ettevotte tegevused

Ettevotte struktuuri haldamine

Peamenui » Ettevote » Ettevotte struktuur
OrganizationStructure.html

N AR S SRR SR ik B O e 2
Avalehekdlg = Orgamsatsioont struktuor

Organisatsiooni struktuur

Yaate parameetrid

sioon  ndita kutseid naita isikuid [ naita ] [ puhasta ]
& metallifirrma A5 rMetallifirma AS
---[f_lArendusosaand organisatsioon
"-[f’_IJuhatus D lisa Gksus
E---I_’_f’_ITDDtmis— ja kwaliteediosakond e
E-[PKeevitusosakand Ilrandmeid g
SArvjuhtimisega (APD) metallildikepinkide operaator e T
- » Keevitaja B grr%?;da siooni hindamiste
@ Tvan Petrov
- § Mati Mand
o 8 andrei Anakin 6 T T
""" Alehtmaterjalitddpinkide operaatar isik
_____ '}LUkkS?FP_ s gn s e B hinda isiku kompetentsikaarti
SMetallitdctlemispinkidel tédtaja iy ) )
..... » arendusdirektar B isiku hindamiste andmed
----- Akvaliteedijuht E{'muuda isiku andmeid
""" S Tootmisjuht

""" Meister f Eestodline

([l Turustusosakond
H-["1Raamatupidamise ja personaliosakond
f-[*1 Hankeosakond

F- [ &dministratsioon

e [ e[

Ettevotte struktuuri haldamise kuvas saab kirjeldada ettevotte alllksused, kutsed ja
ettevotte tootajad ning taita nende kohta kompetentsikaarte ja vaadata hindamiste
andmeid. Seega on struktuuripuu ettevotte kasutaja jaoks pohiline todvahend.

Ettevotte struktuur on mitmetasandiline, st ettevotte (hel Uksusel voib olla mitu
alamiksust. Lisaks alliksustele on struktuuripuus konkreetsete alliksustega seotud
kutsed ning toéotajad. Alliksuse kutsetena kasitletakse kutseid, mis on allliksuses
tootavatel inimestel voi mis on eraldi méaaratletud alliksuse andmete kirjeldamisel. Kdigi
nende kutsete osas saab téita alllksuse kompetentsikaarti.

Nii alliksuste kui tOootajate kirjeldamisel saab maarata ettevOttega seose algus- ja
IOpptdhtajad. Selle info alusel saab vaadata ettevotte struktuuripuud erinevatel
ajahetkedel. Struktuuripuu versioonide valikukastis on toodud kuupdevad, millal (iks voi
teine muudatus aset leidis, lisaks veel iga aasta esimene kuupdaev.

Ettevotte struktuuri kirjeldamisel ei ole piiranguid allliksuste vdi to6tajate arvu osas.

Kompetentsikaarte on v@imalik taita nii alliksuse / kutse keskselt kui isiku keskselt.
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Alliksuse kompetentsikaardi taitmiseks tuleb puust valida soovitud alliksus ning
paremalt alliksuse mentlst tegevus hinda iiksuse kompetentsikaarti.

Tootaja kompetentsikaardi taitmiseks tuleb puust valida soovitud té6taja ning paremalt,
tdéotaja menlist tegevus hinda isiku kompetentsikaarti.

Alliiksuse andmete kirjeldamine

Peamenul » Ettevote » Alliksused

Peamenul » Ettevote » Ettevotte struktuur » lisa Uksus

Peamenuu » Ettevote » Ettevotte struktuur » muuda Uksuse andmeid
OrganizationDivisions.New.html OrganizationDivisions.Edit.html

Ettevotte struktuuri on vdimalik Uksuseid lisada, valides esmalt menilst Ettevote »
Ettevotte struktuur ja sealt edasi ,lisa dksus”.

Muuda organisatsiooni alliksust

nillezllz | Tootmis-ja kvaliteediosakond [=]
alliksuse nimi * Keevitusosakond
kirjeldus Keevitamine, pooltoodete valmistamine
tiksuse olemasolu algus m
kutsed » Arvjuhtimisega (APJ) metallilGikepinkide operaator @
* Keevitaja
salvesta katkesta

Avanevatel valjadel on vOimalik ara kirjeldada alliksuse koht ettevotte struktuuris (kas
alliksus on mone teise alliksuse alam-alliiksus voi mitte), alliksuse nimi, kirjeldus ning
alliksuse loomise ja/vdi tegevuse lopetamise kuupdev. Neist kuupdevadest soltub,
millises struktuuripuu versioonis antud alliksust ndidatakse.

Samuti on voimalik lisada kutseid antud alliiksuse juurde (ametikohad, mis vastavasse

alliiksusesse kuuluvad). Kirjeldatuid kutseid naidatakse struktuuripuus antud alliksuse all
sOltumata sellest, kas alliiksusesse on lisatud mdni antud kutsega tdo6taja voi mitte.
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Tooétaja andmete kirjeldamine

Peamenll » Ettevote » Too6tajad

Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » lisa isik Uksusesse
Peamenul » Ettevote » Ettevotte struktuur » muuda isiku andmeid
OrganizationPersons.New.html OrganizationPersons.Edit.html

Tootaja lisamiseks alliksusesse tuleb valida esmalt alliksus, kuhu toétajat soovitakse
lisada, ja seejarel valida paremalt menilst ,lisa isik (ksusesse”. Seejarel on vdimalik
lisada té6taja andmed (nimi, kontaktandmed jms), kutse ja kutsetunnistuse olemasolul
andmed kutsetunnistuse kohta ning isiku ametikoht (ametinimetus). Voéimalik on
fikseerida ka ametikohal tOot6tamise alguse ja 10pu kuupdev, neist sOltub millises
struktuuripuu versioonis té6tajat naidatakse.

Muuda isiku andmeid

isikukood 99999999994
tdotaja kood 4654

eesnimi * Iwan

perenimi * Petrov

S connips ormasis [19510612 | [
aasta-kuu-pie

e-post ivan@metallifirmalee
telefon +3729999999

Isiku kutsed ja kvalifikatsioonid

kutse : kvalifikatsiconi tase :
Keevitaja E| (pole maaratud) E
kutsetunnistuse viljastaja : kutsetunnistuse nimi : kutsetunnistuse nr : kutsetunnistuse kuupdev :
i
|Q _:-'._'.E':_=||ﬂ' ;_'._=_e:-||-'lr

D Lisa uus kutse rida
Isiku ametikohad

alliksus : isiku ametikoht :

Tootmis- ja kvaliteediosakond :: Keevitusosakond El

ametikohal tastamise algus : 3 ametikohal tagtamise l1opp : H
|° _:-'._'.E':_=||ﬂ' ;_'._=_e:-||-]r guta a |

D Lisa uus ametikoha rida

salvesta katkesta

Kui tootaja kohta on kirjeldatud mitu kutset, kuvatakse tddtaja ettevotte struktuuripuus
mitu korda - iga kirjeldatud kutse all. To6taja vOib lisada korraga ka mitme allliksuse
alla, ka sel juhul naidatakse teda struktuuripuus mitu korda.
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Alliiksuse deaktiveerimine

Peamenul » Ettevote » Alliksused » deaktiveeri (nimekirjas)
Peamenuu » Ettevote » Ettevotte struktuur » deaktiveeri uksus
OrganizationDivisions.Deactivate.html

Alliksuse deaktiveerimine kaotab valitud alliksuse ettevotte struktuuripuust.
Deaktiveeritud andmed ei kao slsteemist 16plikult ning neid on voimalik naha valides
struktuuripuu varasema versiooni.

Deaktiveeri ettevatte alliksus Tootmis- ja kvaliteediosakond

Ettevotte Oksusel Tootmis- ja kvaliteediosakond' on 1 aktiivset alliksust ja 5 tédtajat.

Kui me deaktiveerime selle Gksuse, siis kdik selle alliksused ja tédtajad samuti deaktiveeritakse.

Teine viimalus on tésta kéik alliksused ja isikud teise Oksuse alla.

tdsta teise Uksusesse  (otse ettevétte all) i~

kehtivuse l6pp

wpseva, (20080710 | [

tosta teise Uksusesse deaktiveeri iksus katkesta
|a deaktiveeri see uksus

Kui deaktiveeritava alliiksuse alla on kirjeldatud alam-alliksuseid, kutseid ja tdoétajaid,
siis slisteem teavitab sellest enne alliiksuse deaktiveerimist ja vOimaldab tosta Uksuse all
olevad alam-alliksused, kutsed ja too6tajad teise alliiksuse alla. Sel juhul tuleb esmalt
valida Uksus, kuhu soovitakse alam-alliiksused voi t00tajad Umber tdsta ning seejarel
vajutada nuppu ,TOsta teise Uksusesse ja deaktiveeri see Uksus”. Kui soovitakse
kustutada kogu alliksus ilma tddétajaid Gmber tdstmata, siis tuleb vajutada nuppu
~deaktiveeri Uksus”. Enne deaktiveerimist tuleks valida ka kuupdev, millest alates lksus
ettevottes likvideeritud on.

Tootaja deaktiveerimine

Peamenuu » Ettevote » Ettevotte struktuur » muuda isiku andmeid
Peamenuu » Ettevote » To6tajad » deaktiveeri (nimekirjas)
OrganizationPersons.Deactivate.html

Tobtajaga toodsuhte I0petamisel tuleb tddtaja andmete juures sisestada koigi
ametikohtade jaoks ametikohal to6tamise IOppkuupdev. Seejarel kaob tootaja ettevotte
struktuuripuu aktiivsest versioonist.

Vajadusel on voimalik tdéétaja andmed ka deaktiveerida (nditeks juhul kui andmed on
ekslikult lisatud).
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Tildpkompetentsikaartide nimekiri

Peamenll » Ettevote » Tulpkompetentsikaardid
SkillCardTemplates.html

Tllpkompetentsikaardid

Filter
sektor leutse tlop nime osa
[ naita ] [ puhasta

Aparaaditdostus 1| | inzenerd / spetsialistid

Autoteenindus | | juhtkond / administratsioon

Ehituztadstus [ehitug, ehitusmaterjalide toatmine) oskustootajad

Elektroonika

Vaade

Ridu lehel: | 30 Leht: |1 Jarjekord: | kutze: kasvayv

[1][=][>]
# kutse A kutse tiiiip sektor
i Arendusdirektor jubtkond / admini: Aparaaditiéstus ||—\I kopeeri
Elektroonika

Mazinashitus
Metallkonstruktsio
Transpordivahendi

2 Arvjuhtimisega (AR metallildikepinkide operaator oskustédtajad Aparaaditidstus ||_"‘| kopeeri
Ehitustédstus [ehit
Masinaehitus
Metallkonstruktsio
Tranzpordivahendi

3 Elektroerosionist oskustédtajad Mazinashitus | ‘Ikapeeri

Tulpkompetentsikaartide nimekirjas on slisteemi administraatorite poolt ettevalmistatud
kompetentsikaardid, mida iga ettevdte vOib endale kopeerida ning kasutada tddtajate
kompetentside hindamiseks. Vajadusel saab ettevote teha endale kopeeritud

tiipkompetentsikaardis ka sobivaid muudatusi. TalUpkompetentsikaartide koostamisel on
tuginetud kutsestandarditele.

Ettevotte kasutajal on tilipkompetentsikaartide nimekirjas jargmised voimalused:
- tdidpkompetentsikaardi sisu vaatamine;

- tliupkompetentsikaardi kopeerimine oma ettevotte kompetentsikaardiks.

Tudpkompetentsikaartide nimekirja saab sorteerida kutse nimetuse jargi. Nimekirjas
saab otsida tUlupkompetentsikaarte nende nimetuse osa ja seotud sektori ning kutse

ttdbi alusel. Otsinguparameetrites mitme sektori vOi kutse thdbi valimiseks voib
kasutada Ctrl klahvi.
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Tildpkompetentsikaardi vaatamine

Peamenll » Ettevote » TllUpkompetentsikaardid » klikk nimel
SkillCardTemplates.Details.html

Arendusdirektor
Tulpkompetentsikaart

Todpkarnpetentsikaart loadud 07,08, 2006, viimane ruudatus 21,05, 2008,

See tilipkompetentsikaart on jargmise kutse jaoks:

Kutse nimetus Arendusdirektor

Kutse tiiiibid juhtkond f administratsioon

Tulipkompetentsikaardi info

Kasutamiseks jargmistes Aparaaditddstus, Elektroonika, Masinaehitus, Metallkonstruktsioonide
sektorites: tootmine, Transpordivahendite tootmine

Kompetentsid

Uldoskused

1. masinaehituse alased uldteadmised
2, majandusalased Uldteadmised

3. mehhatroonika alased teadmised

Tulpkompetentsikaardi vaates kuvatakse jargmine info:
1) kutse info ja kirjeldus, mille jaoks tlipkompetentsikaart tehtud on;
2) tuupkompetentsikaardi kirjeldus ja seosed sektoritega;
3) hinnatavate kompetentside read.

TulUpkompetentsikaardi voib ka valja trikkida, kasutades veebilehitseja standardset
trikkimiskasku.

Tildpkompetentsikaardi kopeerimine

Peamenul » Ettevote » Tulpkompetentsikaardid » kopeeri (nimekirjas)
SkillCardTemplates.Copy.html

Kopeer tUUpkompetentsikaart

Kopeerime valitud tllpkompetentsikaardi ettevdtte kompetentsikaardiks:

thupkompetentsikaart Arendusdirektor
zaav ettevite metallifirma 45
Kopeer katkesta

EttevOtte todtaja saab sobiva tllpkompetentsikaardi kopeerida oma ettevotte
kompetentsikaardiks.

Juhul, kui ettevdtte kompetentsikaartide seas on juba olemas selle kutse (ja sektori)

jaoks moni kompetentsikaart, siis hoiatatakse kasutajat ning kasutaja ndusolekul
deaktiveeritakse vana kompetentsikaart.
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Ettevotte kompetentsikaartide haldamine

Peamenll » Ettevote » Ettevotte kompetentsikaardid
SkillCards.html

Kompetentsikaardid

J Tegevused || Vaade || Otsi |

D LS

# kutse A

1 Arendusdirektor Wmuuda m”muuda vajalikke tasemeid .
2 Arvijuhtimisega (AP1) metallildikepinkide operaator Wmuuda m'muuda vajalikke tasemeid 4+
3 Finantsdirektor m'muuda D”'muuda vajalikke tasemeid 4
4 Juhatuse lige § Tegevjuht m"muuda Wmuuda vajalikke tasemeid
5 Juhatuse lige § Tegevjuht D"'muuda D”'muuda vajalikke tasemeid o
6 Keevitaja [ Amuuds [ muuda vajalikke tasemeid 4

Ettevotte tootaja saab lisada kompetentsikaarte ja muuta nende andmeid.

Kompetentsikaardi kirjeldamine toimub kahes osas:

1) Kdigepealt tuleb maarata kutse, mille jaoks kompetentsikaart tehakse, ning valida
kaardile vajalikud kompetentsid. Samas saab madrata ka sektorid ja
kvalifikatsioonitasemete vahemikud, mille hindamiseks kompetentsikaart on
loodud (nupud uus ja muuda) (vt ka Kompetentsikaardi Gldosa kirjeldamine). Ka
on voOimalik kasutada tUlpkompetentsikaarti, kopeerides selle ettevotte
kompetentsikaartide juurde (vt TalUpkompetentsikaardi kopeerimine).

2) Jargnevalt tuleb maadrata kompetentside vajalikud tasemed. Vajaliku taseme
maadratlemisega fikseeritakse, mis tasemel teadmised peaksid antud kutsel /
antud ametikohal todtaval inimesel erinevate kompetentside |0ikes olema, et
oleks tagatud todillesannete kvaliteetne ja tohus sooritamine. Lahtuda tuleks
teostatavate todde iseloomust ja keerukusest (vaata ka Automaatse eksperdi
kisimustiku taitmine). Iga kompetentsirea kohta on ks vdi mitu vajalikku taset,
sOltuvalt sellest, mitu kvalifikatsioonitasemete vahemikku esimeses sammus
maarati (nupp muuda vajalikke tasemeid) (vaata ka Kompetentsikaardile
vajalike tasemete sisestamine).

Erineva kvalifikatsioonitasemega toddtajate hindamiseks saab kasutada sama
kompetentsikaarti, kui kirjeldada erinevate kvalifikatsioonitasemete jaoks erinevad
kompetentside vajalikud tasemed.

Mittevajalikud kompetentsikaardid saab deaktiveerida, vajutades kutse rea I6pus olevale
»+"margile ja seejarel vajutades nuppu deaktiveeri.

Kompetentsikaardi lldosa kirjeldamine

Peamenll » Ettevote » Ettevotte kompetentsikaardid » uus
Peamenul » Ettevote » Ettevotte kompetentsikaardid » muuda (nimekirjas)
Skillcards.New.html SkillCards.Edit.html

Kompetentsikaardi kirjeldamisel tuleb maarata kutse, mille jaoks kompetentsikaart
tehakse ning valida kaardile vajalikud kompetentsid. Samuti saab madrata seotud
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sektorid ja kvalifikatsioonitasemete vahemikud, mille hindamiseks kompetentsikaart on
loodud.

Muuda kompetentsikaarti

kutse * Keevitaja @

Kutzel 'Keevitaja' ei ole piranguid kutsekvalifikatsioonitazeme osas.
Kutze on seotud sekiorilte)}ga: Aparaaditoostus, Autoteenindus, Ehitustoostus (ehitus, ehitusmaterjalide
tootmine), Masinaehitus, Metallkonstruktsioonide tootmine, Transpordivahendite tootmine

kirjeldus

sektorid

kvalifikatsioonitasemete . . : : . . .
min kvalifikatsiooni tase max kvalifikatsiooni tase

@ A v tase 1 =] tase 3 [=]
aoks. Siin @Av tase 4 E tase b |z|
5:';.. : D Uus rida

kompetentsikaardi read

Uldoskused

. arvuti kasutamise oskus @

. kesvitusseadmete, keevitusgaaside alased teadmised @
. kesvitusviiside ja -tehnoloogiate alased ildteadmised &
todohutuse alased teadmised &

majandusalased dldteadmised @

. keelteoskus @

. elektrichutuse alased teadmised @

= O W R

Pihioskused

1. tehniliste jooniste lugemise oskus D

2. paksude materjalide keevituse oskus @

3. ringkeevituse oskus @

4. nurk- ja ristlidete keevitamise oskus &

5. TIG keevituse tundmine @

6. MIG/MAG keevituse tundmine &

7. keevitusseadmete kasutamise oskus &

8. keevitusrepiimide valiku oskus @

9. keevitusabimaterjalide tundmine ja kasutamise oskus D
0

s

. materjalide tundmine ja nende markeeringute lugemise oskus @
. . . . . - . AT

Kompetentsikaardi kutse maaratlemisel saab sobivat kutset otsida seotud sektori, kutse
thdbi, sobiva kvalifikatsioonitasemete vahemiku ja nimeosa jargi - selleks tuleb
maaratleda sobivad parameetrid ja vajutada nuppu Na&ita tingimustele vastavaid
kutseid. Vdimalik on kutse valida ka taielikust kutsete nimekirjast (nupp Né&ita KOIKI
kutseid).

Uhe kompetentsikaardiga saab olla seotud ainult (iks kutse.
Kvalifikatsioonitasemete veergude puhul on vdimalik maaratleda kvalifikatsioonitasemete
vahemikud, mis konkreetse veeru moodustavad. Naiteks voib teha (he veeru tasemete

1-3 kohta ja teise veeru tasemete 4-5 kohta: kumbagi veergu saab sisestada sama
kompetentsi kohta erinevad vajalikud tasemed.
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Kompetentsikaardi read moodustuvad hindamiseks valitud kompetentsidest, ridade
lisamiseks tuleb klikkida lingil Muuda nimekirja. Sobivaid kompetentse saab otsida
kompetentsi tlitibi, seotud kutse ja nimetuse osa alusel (nupp otsi). Vdimalik on sobiv
kompetents valida ka tervest kompetentside nimekirjast (nupp naita koiki). Sobiv
kompetents valitud, tuleb maaratleda millise tllbi alla see kuulub ja vajutada vastavat
nuppu (Uldoskused, algoskused, erioskused, isikuomadused).

Kompetentsikaardile vajalike tasemete sisestamine

Peamenul » Ettevote » Ettevotte kompetentsikaardid » muuda vajalikke tasemeid (nimekirjas)
SkillCards.EditRequiredLevels.html

Muuda kompetentsikaardi vajalikke tazsemeid

Kompetentsikaardi nimi Arendusdirektor
Organisatsioon Metallifirma AS
Uldoskused
kompetents vaikimisi
1 mehhatroonika alased teadmised 5
2 majandusalased dldteadmised 5
3 masinaehituse alased lldteadmised 5
4 keelteoskus 5
E arvuti kasutamise oskus b5

Vajaliku taseme sisestamine toimub mentilst Ettevote - Ettevotte kompetentsikaardid
valides vajalikku taset hinnata soovitava kutse kompetentsikaardi.

Vajaliku taseme hinnang naitab kui laiaulatuslikud teadmised antud kutsel / tddtajal
peavad olema oma toodillesannete efektiivseks ja tdhusaks taitmiseks. Hindamisel on
soovitav arvesse votta:

- kui keerukas on ettevotte struktuur;

- kui keerukad on ettevdtte protsessid;

- kui keerukad on ettevotte tooted;

-  millised on kvaliteedinduded;

- tootmistldp.

Mida keerukamad on ettevotte struktuur, protsessid ja tooted ning mida kdrgemad
kvaliteedinduded, seda laiaulatuslikumad peaksid olema teadmised antud kompetentsi
IGikes ja seda kdrgem peaks olema vajaliku taseme hinnang.

Vajalik tase sisestatakse arvuna 0-st 5-ni.

Vajaliku taseme kirjeldamisel peaks lahtuma jargmistest juhtnéoéridest:

» tase 0" - antud kompetentsi olemasolu ei ole tédillesannete taitmise seisukohast
oluline

* tase ,1" - algtasemel teadmised. Toé6taja todtab kellegi juhendamisel, vajalik on
toimetulek piiritletud téollesannetega, vastutus oma tdéoulesannete ulatuses

+ tase , 2" -

+ tase , 3" -

+ tase 4" -

» tase ,5" - vdga pohjalikud teadmised antud valdkonnas. To0taja tootab iseseisvalt
ja on v@imeline juhendama teisi

24



Erineva kvalifikatsioonitasemega toodtajate hindamiseks saab kasutada sama
kompetentsikaarti, kui kirjeldada erinevate kvalifikatsioonitasemete jaoks kompetentside
erinevad vajalikud tasemed.

Kvalifikatsioonitasemete vahemikud kirjeldatakse kompetentsikaardi Uldosa juures ja
sellest sOltub, mitut vajalikku taseme sisestamise veergu ndidatakse. Juhul, kui ei ole
kirjeldatud Uhtegi kvalifikatsioonitasemete vahemikku, saab sisestada ainult vaikimisi
vajaliku taseme, mis on Uhine kdigile kvalifikatsioonitasemetele.

Holbustamaks vajaliku taseme leidmist vOib kasutada slsteemisisese automaatse
eksperdi abi.

Hindamiseks sobiva kompetentsikaardi valimine

Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » hinda Uksuse kompetentsikaarti
Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » hinda isiku kompetentsikaarti
SkillCards.Select.html

Palun wvali kompetentsikaart, et hinnata isiku kompetentse:

Organisatsioon retallifirma AS
Isik Ivan Petrov

Isilul on jargmised kutsed:
Keevitaja
Hindamizeks sobivad kompetentsik aardid

Keevitaja
viimane muutrine: 06.07.2008

Maita kaiki ettevdtte kompetentsikaarte

Toodtaja vOi Uksuse/kutse kompetentsitaseme hindamiseks peab eelnevalt olema
hindamiseks sobiv kompetentsikaart ettevotte poolt silisteemi sisestatud (vaata
TulUpkompetentsikaardi kopeerimine ja Ettevotte kompetentsikaartide haldamine).
Olemasoleva taseme hindamiseks tuleb ettevotte struktuurist (Ettevote » Ettevétte
struktuur) valida hinnata soovitav tottaja vOi Uksus / kutse ning seejarel paremalt
menlidst vastavalt kas ,hinda isiku kompetentsikaarti” vOi ,hinda (ksuse
kompetentsikaarti”.

Hindamiseks sobiva kompetentsikaardi kuvas naidatakse alliiksuse vdi tddtajaga seotud
kutseid, millest saab valida hindamiseks (he sobiva. Seejarel kuvatakse nimekiri
ettevotte kompetentsikaartidest, mis voiksid sobida valitud kutse hindamiseks.

Kui ettevottel puudub valitud kutse jaoks kompetentsikaart, tuleb see esmalt luua
ettevotte kompetentsikaartide haldamise kuvas (Ettevote » Ettevitte
kompetentsikaardid) vOi kopeerida moni Uldine tllpkompetentsikaart. Erandjuhul voib
hindamiseks kasutada ka mdne teise, kuid lahedase kutse kompetentsikaarti.
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Kompetentsikaardi tditmine

Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » hinda Uksuse kompetentsikaarti
Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » hinda isiku kompetentsikaarti
SkillCards.EditValues.html

Muuda kompetentsikaardi vEartusi

Kompetentsikaardi nimi Keevitaja
Kompetentsikaardi tidp Isiku kompetentsikaart
Isik Ivan Petrov
Organisatsioon Metallifirma AS
Kwvaliflkatsiooni tase {pole maaratud)
Uldoskused
|kompetents waartus
1 arvuti kasutamise oskus 4
keevitusseadmete, keevitusgaaside alased teadmised
keevitusviiside ja -tehnoloogiate alased dldteadmised

b
4
todohutuse alased teadmised 5
3

L6 B O 5 B i |

majandusalased Uldteadmised

Kompetentsikaardi taitmisel tuleb hinnata kaardi ridades toodud kompetentsi taset antud
alliksuse voi isiku puhul hindega 0-st kuni 5-ni.

* hinne , 0" - antud kompetents ei ole selle alliiksuse vdi tootaja puhul oluline;
e hinne ,1% -
e hinne ,2" -
* hinne ,3" -
* hinne ,4" -
e hinne ,5" -

Vajadusel vbib kompetentsikaardi sisestamise pooleli jatta ja IOpetada selle hiljem.
Selleks tuleb seni sisestatud andmed salvestada ning hiljem valida hindamiseks sama
kutse ja kompetentsikaart.

Kui kompetentsikaardile on kdik hinded sisestatud, tuleb kaart salvestada ja I0plikuks
markida. Alles parast I0plikuks markimist kaasatakse sisestatud andmed hindamiste
aruannetesse.
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Kompetentsikaardi markimine I6plikuks

Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » hinda Uksuse kompetentsikaarti
Peamenll » Ettevote » Ettevotte struktuur » hinda isiku kompetentsikaarti
SkillCards.Finish.html

awalehelkily = Organisatsiooni strulctuur = Wali kompetentsikaart » Sisesta olemasolevad tasemed » Lipeta kompetentsikaart

Margi kompetentsikaardi vaartused 18plikeks

Lapeta kompetentsikaart, edasised muudatused ei ole enam wdimalikud.

Kompetentsikaardi nimi Keevitaja
Kompetentsikaardi tiup Isiku kompetentsikaart
Isik Ivan Petrow
Organisatsioon mMetallifirma &S
Kwalifikatsiooni tase {pole maaratud)

Yaartused vimati

St 06.07.2008 22:43 by Fiona Ford

kompetentsikaardi taitmise

R 2o08-07-06 | [
uupaey

[Gpeta katkesta
Kompetentsikaardi hindamise andmed kaasatakse aruannetesse alles siis, kui hindamine
on margitud Ioplikuks.

Parast 10plikuks markimist ei saa enam kompetentsikaardile sisestatud hinnanguid
muuta!

Loplikuks markimisel kisitakse kasutajalt hindamise kuupdeva ning alliiksuse hindamise
puhul ka alliksuse tdotajate arvu, kelle kohta hinnang anti.
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