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AI TÖÖVAHENDID  

ARUANNETE, ANALÜÜSI JA TÖÖPROTSESSIDE 

AUTOMATISEERIMISEKS 

 

TÄIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS  

Macte OÜ  

 

ÕPPEKAVA NIMETUS 

AI töövahendid aruannete, analüüsi ja tööprotsesside automatiseerimiseks 

 

ÕPPEKAVARÜHM 

Arvutikasutus 

 

SIHTRÜHM 

Koolitus on mõeldud kõigile, kes koostavad aruandeid, analüüsivad näitajaid, valmistavad 

ette koosolekuid, korraldavad tööprotsesse või juhivad meeskondi ning soovivad täiendada 

oma teadmisi tehisintellekti töövahendite kasutamisel andmete analüüsimiseks, aruannete 

ja esitluste koostamiseks, tööülesannete sõnastamiseks ning tööprotsesside 

automatiseerimiseks. Koolitus sobib juhtidele, projektijuhtidele, spetsialistidele, 

analüütikutele, juhiabidele, assistentidele, ettevõtjatele ning personali-, müügi-, turundus- 

ja finantsvaldkonna töötajatele.  

 

ÕPINGUTE ALUSTAMISE TINGIMUSED 

Eeldatud on oskus kasutada arvutit, veebibrauserit ja tabelarvutusprogrammi algtasemel, 

avada, salvestada ning üles laadida dokumente. Eeldatud on ka ligipääsu ChatGPT-le 

olemasolu. Koolitusel kasutatakse näidisandmeid või anonüümseks muudetud tööalaseid 

andmeid ja avalikesse AI-rakendustesse ei sisestata konfidentsiaalset teavet. 
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ÕPPE KOGUMAHT 

Õppe kogumaht on 50 akadeemilist tundi, millest 36 akadeemilist tundi moodustab 

kontaktõpe ja 14 akadeemilist tundi iseseisev õppetöö. Üks akadeemiline tund kestab 45 

minutit. 

 

ÕPPE EESMÄRK 

Koolituse eesmärk on on anda osalejale praktilised oskused kasutada generatiivse 

tehisintellekti töövahendeid näitajate analüüsimiseks, plaan–tegelik võrdluste tegemiseks, 

aruannete, esitluste ja protokollide koostamiseks, juhtimislaudade kavandamiseks, 

tööülesannete sõnastamiseks ning automatiseerimiseks sobivate tööprotsesside 

leidmiseks. 

 

ÕPIVÄLJUNDID 

Koolituse lõpuks õppija: 

• koostab eesmärgipäraseid viipasid aruannete, analüüside, esitluste ja tööülesannete 

loomiseks; 

• analüüsib AI abil tabelandmeid ning tuvastab olulisemad trendid, kõrvalekalded ja 

riskid; 

• koostab AI abil plaan–tegelik analüüsi, juhtimisaruande, esitluse kava ja koosoleku 

protokolli; 

• kavandab tööülesandest ja sihtrühmast lähtuva juhtimislaua ning valib sellele 

sobivad näitajad ja visualiseeringud; 

• kaardistab tööprotsessi, hindab selle automatiseerimise võimalust ning kontrollib 

AI loodud tulemuste täpsust, turvalisust ja kasutatavust. 

 

ÕPPESISU JA TEEMAD 

1.  Generatiivse AI 

kasutamine 

tööalastes 

ülesannetes 

• generatiivse AI ja suurte keelemudelite 

tööpõhimõtted; 

• ChatGPT, Microsoft Copiloti, Gemini ja Claude’i 

peamised kasutusvõimalused; 

• AI kasutamine tööalase assistendi ja 

analüüsivahendina; 

• AI võimalused ja piirangud; 

• tööülesande jaoks sobiva AI-töövahendi valimine; 

• tasuta ja tasuliste kontode peamised erinevused; 
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• AI vastuste faktilised vead ja põhjendamatud 

järeldused; 

• inimese vastutus AI abil loodud tulemuse eest; 

• isikuandmete, ärisaladuse ja konfidentsiaalse info 

kaitse. 

2.  Viipade 

koostamine ja AI-

väljundite 

juhtimine 

• hea viiba eesmärk ja ülesehitus; 

• rolli, konteksti ja eesmärgi määramine; 

• lähteandmete ja piirangute kirjeldamine; 

• soovitud väljundvormingu määramine; 

• tabeli, loendi, kokkuvõtte ja tegevuskava küsimine; 

• näidiste kasutamine viibas; 

• keeruka tööülesande jagamine etappideks; 

• AI vastuse täpsustamine lisaküsimustega; 

• korduskasutatavate viibamallide loomine; 

• AI kasutamine kriitiku, analüütiku ja toimetajana. 

3.  Näitajate ja 

tabelandmete 

analüüs AI abil 

 

• Exceli ja CSV-failide ettevalmistamine; 

• tabeli veerunimede ja andmestruktuuri korrastamine; 

• puuduvate väärtuste, duplikaatide ja võimalike vigade 

leidmine; 

• müügi-, kulu-, tootlikkus- või personalinäitajate 

analüüsimine; 

• perioodide ja üksuste võrdlemine; 

• trendide ja mustrite tuvastamine; 

• ebatavaliste väärtuste ja kõrvalekallete leidmine; 

• protsentide ja absoluutarvude eristamine; 

• andmete põhjal juhtimisküsimuste koostamine; 

• AI tehtud arvutuste ja järelduste kontrollimine. 

4.  Plaan–tegelik 

analüüs ja 

otsustusmaterjalid 

 

• planeeritud ja tegelike tulemuste võrdlemine; 

• absoluutse ja protsentuaalse kõrvalekalde arvutamine; 

• kõrvalekallete järjestamine olulisuse järgi; 

• positiivsete ja negatiivsete kõrvalekallete 

tõlgendamine; 

• kõrvalekallete võimalike põhjuste analüüs; 

• fakti, oletuse ja prognoosi eristamine; 

• alternatiivsete seletuste küsimine AI-lt; 

• riskide ja võimaluste sõnastamine; 

• otsustusvariantide koostamine; 

• tegevusettepanekute, vastutajate ja tähtaegade 

määramine. 

 

 

 



 

4 
 

5.  Aruannete, 

esitluste ja 

koosoleku 

protokollide 

koostamine 

• juhtimis- ja tööaruande eesmärgi määramine; 

• sihtrühmale sobiva aruande struktuur; 

• mahuka teksti ja andmete kokkuvõtmine; 

• juhtimiskokkuvõtte koostamine; 

• otsust vajavate küsimuste esiletoomine; 

• esitluse struktuuri ja slaidikava loomine; 

• põhisõnumite ja visualiseeritavate näitajate valimine; 

• esineja märkmete koostamine; 

• koosolekumärkmete korrastamine; 

• otsuste, tegevuste, vastutajate ja tähtaegade 

eraldamine; 

• protokolli faktilise täpsuse kontrollimine. 

6.  Juhtimislaudade ja 

andmete 

visualiseerimise 

kavandamine 

 

• juhtimislaua eesmärk ja kasutaja; 

• võtmenäitajate ehk KPI-de valimine; 

• strateegiliste ja operatiivsete näitajate eristamine; 

• tulemus- ja tegevusnäitajad; 

• võrdlus eesmärgi, eelarve ja eelmise perioodiga; 

• sobiva graafiku või diagrammi valimine; 

• tabelite, joondiagrammide, tulpdiagrammide ja 

mõõdikukaartide kasutamine; 

• liigse info ja eksitava visualiseerimise vältimine; 

• filtrite ja perioodivalikute kavandamine; 

• AI kasutamine dashboard’i struktuuri ja visuaalse 

prototüübi loomiseks; 

• juhtimislaua uuendamise sagedus ja andmeallikad. 

7.  Tööülesannete 

koostamine ja 

automatiseerimis-

võimaluste 

leidmine 

 

• selge ja mõõdetava tööülesande koostamine; 

• eesmärgi, oodatava tulemuse ja kvaliteedikriteeriumide 

kirjeldamine; 

• vastutaja, tähtaja ja kontrollpunktide määramine; 

• AI kasutamine ülesande täpsustamiseks; 

• protsessi alguse, lõpu ja etappide kaardistamine; 

• korduvate ja reeglipõhiste tegevuste tuvastamine; 

• käsitsi tehtavate andmesisestuste leidmine; 

• dokumentide, e-kirjade ja kinnitusringide 

automatiseerimise võimalused; 

• automatiseerimise mõju ajale, kuludele ja vigade 

arvule; 

• automatiseerimise riskid ja inimese kontrolli vajadus; 

• lihtsa automatiseerimisidee kirjeldamine; 

• automatiseerimise prioriteetsuse hindamine. 
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ÕPPEMEETODID 

Õppetöös kasutatakse koolitaja demonstratsioone, juhendatud praktilisi harjutusi, 

individuaalseid ülesandeid, näidisandmete analüüsimist, küsimusi ja arutelusid ning AI-

töövahendite kasutamist reaalsete tööülesannete lahendamisel. 

 

ISESEISEV TÖÖ 

Iseseisva töö eesmärk on kinnistada koolitusel omandatud teadmisi ning arendada oskust 

kasutada ChatGPT-d ja teisi AI-töövahendeid aruannete, analüüside, esitluste ning 

tööprotsesside täiustamisel. 

 

ÕPPEKESKKONNA KIRJELDUS 

Koolitus viiakse läbi Macte OÜ, koolituse tellija või koostööpartneri õpperuumides või 

veebipõhises õppekeskkonnas. Koolituse täpne toimumiskoht, õppevorm ja tehnilised 

tingimused määratakse vastavalt õppekavale ning tellijaga sõlmitud kokkuleppele. 

Auditoorne õppekeskkond vastab töötervishoiu- ja tööohutusnõuetele ning on turvaline ja 

õppimist toetav. Ruumis on täiskasvanutele sobivad lauad ja toolid, mis võimaldavad 

arvutiga mugavalt töötada. Koolituse toimumiskoht on õppijatele hästi ligipääsetav.  

Koolitusruumis on õppetöö läbiviimiseks vajalik esitlustehnika, sobiv temperatuur, 

reguleeritav ventilatsioon ja õppetööks piisav valgustus.  

Praktiliseks õppetööks on igal õppijal individuaalne töökoht, laua- või sülearvuti, hiir, 

klaviatuur, internetiühendus ja elektritoide. Arvutitesse on paigaldatud koolituse sisule 

vastav töökorras ja seaduslikult kasutatav tarkvara või sellega samaväärne lahendus. 

Õppijatele tagatakse tasuta koolituseks vajalikud õppematerjalid ja muud õppevahendid. 

Veebipõhine õpe toimub turvalises e-keskkonnas, mis võimaldab reaalajas suhtlust, 

ekraani jagamist, failide edastamist ja õppijate juhendamist. Veebiõppes osalemiseks vajab 

õppija arvutit, stabiilset internetiühendust, mikrofoni ning vajaduse korral kaamerat; 

nutitelefon üksi ei ole praktilise IT-koolituse läbimiseks piisav. Enne koolituse algust 

edastatakse õppijatele ühenduslink, tehnilised nõuded ja õppekeskkonna kasutamise 

juhised ning vajaduse korral korraldatakse tehniline proov.  

Õpperühma suurus ja töökorraldus võimaldavad aktiivset osalemist, praktiliste ülesannete 

sooritamist, individuaalset juhendamist ning õpiväljundite saavutamist.  
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HINDAMISMETOODID JA -KRITEERIUMID 

Hindamine on mitteeristav. Hindamise aluseks on koolituse käigus tehtud praktilised tööd. 

Õpiväljundid loetakse saavutatuks, kui õppija täidab nõuetekohaselt vähemalt 70% 

praktilistest töödest.  

Praktiline töö 1 Osaleja võrdleb sama tööülesande lahendamist vähemalt kahe erineva 

AI-juhise abil ja hindab saadud tulemuste kvaliteeti. 

Praktiline töö 2 Osaleja koostab viibamallid näitajate analüüsimiseks, aruande 

loomiseks ja töötajale ülesande andmiseks. 

Praktiline töö 3 Osaleja analüüsib näidisandmestikku ja koostab selle põhjal peamised 

tähelepanekud, riskid, küsimused ning tegevusettepanekud. 

Praktiline töö 4 Osaleja koostab plaan–tegelik tabeli põhjal lühikese otsustusmaterjali, 

milles esitab kõrvalekalded, võimalikud põhjused ja soovitatavad 

tegevused. 

Praktiline töö 5 Osaleja koostab lähteandmete põhjal ühe lehekülje pikkuse aruande, 

5–7 slaidiga esitluse kava ja koosoleku protokolli. 

Praktiline töö 6 Osaleja koostab valitud töövaldkonna juhtimislaua kavandi, määrates 

selle kasutaja, eesmärgi, näitajad, andmeallikad ja visualiseeringud. 

Praktiline töö 7 Osaleja kaardistab ühe oma tööprotsessi, tuvastab automatiseeritavad 

tegevused ning koostab automatiseerimisettepaneku. 
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KOOLITUSE LÄBIMISEL VÄLJASTAVAD DOKUMENDID 

Koolituse läbinutele väljastatakse: 

• tunnistus juhul, kui nad on võtnud õppetööst osa vähemalt 75% kursuse mahust 

ning sooritanud vähemalt 70% praktilistest töödest; 

• tõend juhul, kui nad on sooritanud alla 70% praktilistest töödest ja/või on võtnud 

õppetööst osa vähem kui 75% kursuse mahust. 

 

KOOLITAJA KVALIFIKATSIOONI, ÕPI- JA TÖÖKOGEMUSE KIRJELDUS 

Koolitust viib läbi koolitaja, kellel on infotehnoloogia- või muu asjakohase valdkonna 

haridus või täiskasvanute koolitamise kogemus. 

 

ÕPPEKAVA KINNITAMISE AEG 

1. august 2026 


