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OPPEKAVA NIMETUS

Al to6vahendid aruannete, analiiiisi ja toOprotsesside automatiseerimiseks

OPPEKAVARUHM

Arvutikasutus

SIHTRUHM

Koolitus on mdeldud koigile, kes koostavad aruandeid, analiilisivad naitajaid, valmistavad
ette koosolekuid, korraldavad tooprotsesse voi juhivad meeskondi ning soovivad taiendada
oma teadmisi tehisintellekti toovahendite kasutamisel andmete analiitisimiseks, aruannete
ja esitluste koostamiseks, tootlilesannete sonastamiseks ning tooprotsesside
automatiseerimiseks. Koolitus sobib juhtidele, projektijuhtidele, spetsialistidele,
analiititikutele, juhiabidele, assistentidele, ettevotjatele ning personali-, miiligi-, turundus-

ja finantsvaldkonna tootajatele.

OPINGUTE ALUSTAMISE TINGIMUSED

Eeldatud on oskus kasutada arvutit, veebibrauserit ja tabelarvutusprogrammi algtasemel,
avada, salvestada ning iiles laadida dokumente. Eeldatud on ka ligipadasu ChatGPT-le
olemasolu. Koolitusel kasutatakse naidisandmeid v6i anontiimseks muudetud todalaseid

andmeid ja avalikesse Al-rakendustesse ei sisestata konfidentsiaalset teavet.
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OPPE KOGUMAHT
Oppe kogumaht on 50 akadeemilist tundi, millest 36 akadeemilist tundi moodustab
kontaktdpe ja 14 akadeemilist tundi iseseisev dppetdd. Uks akadeemiline tund kestab 45

minutit.

OPPE EESMARK

Koolituse eesmark on on anda osalejale praktilised oskused kasutada generatiivse
tehisintellekti todvahendeid naitajate analiiiisimiseks, plaan-tegelik vordluste tegemiseks,
aruannete, esitluste ja protokollide koostamiseks, juhtimislaudade kavandamiseks,
toolilesannete sdnastamiseks ning automatiseerimiseks sobivate to0protsesside

leidmiseks.

OPIVALJUNDID
Koolituse l6puks dppija:
e koostab eesmargiparaseid viipasid aruannete, analiiiiside, esitluste ja todiilesannete
loomiseks;
e analitsib Al abil tabelandmeid ning tuvastab olulisemad trendid, kdrvalekalded ja
riskid;
e koostab Al abil plaan-tegelik analiiiisi, juhtimisaruande, esitluse kava ja koosoleku
protokolli;
e kavandab tootulesandest ja sihtrithmast lahtuva juhtimislaua ning valib sellele
sobivad naditajad ja visualiseeringud;
e kaardistab tooprotsessi, hindab selle automatiseerimise voimalust ning kontrollib

Al loodud tulemuste tdpsust, turvalisust ja kasutatavust.

OPPESISU JA TEEMAD

1. | Generatiivse Al o generatiivse Al ja suurte keelemudelite
kasutamine toopohimotted;
tooalastes o ChatGPT, Microsoft Copiloti, Gemini ja Claude’i
iilesannetes peamised kasutusvdimalused;

o Al kasutamine tooalase assistendi ja
analtitisivahendina;

o Al vdoimalused ja piirangud;

° tootlilesande jaoks sobiva Al-t66vahendi valimine;

o tasuta ja tasuliste kontode peamised erinevused;
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Al vastuste faktilised vead ja pohjendamatud
jareldused;

inimese vastutus Al abil loodud tulemuse eest;
isikuandmete, drisaladuse ja konfidentsiaalse info
kaitse.

Viipade
koostamine ja Al-
valjundite
juhtimine

hea viiba eesmark ja iilesehitus;

rolli, konteksti ja eesmargi maaramine;
lahteandmete ja piirangute kirjeldamine;

soovitud valjundvormingu maaramine;

tabeli, loendi, kokkuvotte ja tegevuskava kiisimine;
ndidiste kasutamine viibas;

keeruka tooiilesande jagamine etappideks;

Al vastuse tapsustamine lisaklisimustega;
korduskasutatavate viibamallide loomine;

Al kasutamine kriitiku, analtiiitiku ja toimetajana.

Naitajate ja
tabelandmete
analiiis Al abil

Exceli ja CSV-failide ettevalmistamine;

tabeli veerunimede ja andmestruktuuri korrastamine;
puuduvate vaartuste, duplikaatide ja véimalike vigade
leidmine;

miuiigi-, kulu-, tootlikkus- voi personalinaitajate
analiiiisimine;

perioodide ja liksuste vordlemine;

trendide ja mustrite tuvastamine;

ebatavaliste vaartuste ja kdrvalekallete leidmine;
protsentide ja absoluutarvude eristamine;

andmete pdhjal juhtimiskiisimuste koostamine;

Al tehtud arvutuste ja jarelduste kontrollimine.

Plaan-tegelik
analiiiis ja
otsustusmaterjalid

planeeritud ja tegelike tulemuste vordlemine;
absoluutse ja protsentuaalse kdrvalekalde arvutamine;
korvalekallete jarjestamine olulisuse jargi;
positiivsete ja negatiivsete kdrvalekallete
tolgendamine;

korvalekallete voimalike pdhjuste analiiiis;
fakti, oletuse ja prognoosi eristamine;
alternatiivsete seletuste kiisimine Al-It;

riskide ja voimaluste sdnastamine;
otsustusvariantide koostamine;
tegevusettepanekute, vastutajate ja tahtaegade
madramine.



Aruannete,
esitluste ja
koosoleku
protokollide
koostamine
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juhtimis- ja to6aruande eesmargi madaramine;
sihtrithmale sobiva aruande struktuur;
mahuka teksti ja andmete kokkuvoétmine;
juhtimiskokkuvotte koostamine;

otsust vajavate klisimuste esiletoomine;
esitluse struktuuri ja slaidikava loomine;
pohisdnumite ja visualiseeritavate naitajate valimine;
esineja markmete koostamine;
koosolekumarkmete korrastamine;

otsuste, tegevuste, vastutajate ja tahtaegade
eraldamine;

protokolli faktilise tipsuse kontrollimine.

Juhtimislaudade ja
andmete
visualiseerimise
kavandamine

juhtimislaua eesmark ja kasutaja;

vOotmenaditajate ehk KPI-de valimine;

strateegiliste ja operatiivsete nditajate eristamine;
tulemus- ja tegevusnaitajad;

vordlus eesmargi, eelarve ja eelmise perioodiga;
sobiva graafiku voi diagrammi valimine;

tabelite, joondiagrammide, tulpdiagrammide ja
moodikukaartide kasutamine;

liigse info ja eksitava visualiseerimise valtimine;
filtrite ja perioodivalikute kavandamine;

Al kasutamine dashboard’i struktuuri ja visuaalse
prototiiiibi loomiseks;

juhtimislaua uuendamise sagedus ja andmeallikad.

Tooilesannete
koostamine ja
automatiseerimis-
voimaluste
leidmine

selge ja moddetava toodiilesande koostamine;
eesmargi, oodatava tulemuse ja kvaliteedikriteeriumide
kirjeldamine;

vastutaja, tahtaja ja kontrollpunktide mairamine;

Al kasutamine tilesande tapsustamiseks;

protsessi alguse, 16pu ja etappide kaardistamine;
korduvate ja reeglipohiste tegevuste tuvastamine;
kasitsi tehtavate andmesisestuste leidmine;
dokumentide, e-kirjade ja kinnitusringide
automatiseerimise voimalused;

automatiseerimise maoju ajale, kuludele ja vigade
arvule;

automatiseerimise riskid ja inimese kontrolli vajadus;
lihtsa automatiseerimisidee kirjeldamine;
automatiseerimise prioriteetsuse hindamine.
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OPPEMEETODID
Oppetoos kasutatakse koolitaja demonstratsioone, juhendatud praktilisi harjutusi,
individuaalseid tilesandeid, ndaidisandmete analtitisimist, kiisimusi ja arutelusid ning Al-

toovahendite kasutamist reaalsete tooililesannete lahendamisel.

ISESEISEV TOO
[seseisva t60 eesmark on kinnistada koolitusel omandatud teadmisi ning arendada oskust
kasutada ChatGPT-d ja teisi Al-todvahendeid aruannete, analiiliside, esitluste ning

tooprotsesside tdiustamisel.

OPPEKESKKONNA KIRJELDUS

Koolitus viiakse labi Macte OU, koolituse tellija voi koostdopartneri pperuumides voi
veebipohises dppekeskkonnas. Koolituse tdpne toimumiskoht, dppevorm ja tehnilised
tingimused madratakse vastavalt dppekavale ning tellijaga s6lmitud kokkuleppele.
Auditoorne oppekeskkond vastab todtervishoiu- ja tédohutusnduetele ning on turvaline ja
Oppimist toetav. Ruumis on tdiskasvanutele sobivad lauad ja toolid, mis voimaldavad
arvutiga mugavalt to6tada. Koolituse toimumiskoht on dppijatele hasti ligipaasetav.
Koolitusruumis on 6ppet6o labiviimiseks vajalik esitlustehnika, sobiv temperatuur,
reguleeritav ventilatsioon ja ppetdoks piisav valgustus.

Praktiliseks 6ppetdoks on igal dppijal individuaalne tookoht, laua- voi siilearvuti, hiir,
klaviatuur, internetiiihendus ja elektritoide. Arvutitesse on paigaldatud koolituse sisule
vastav to0korras ja seaduslikult kasutatav tarkvara voi sellega samavaarne lahendus.
Oppijatele tagatakse tasuta koolituseks vajalikud 6ppematerjalid ja muud éppevahendid.
Veebipohine dpe toimub turvalises e-keskkonnas, mis voimaldab reaalajas suhtlust,
ekraani jagamist, failide edastamist ja 6ppijate juhendamist. Veebidppes osalemiseks vajab
Oppija arvutit, stabiilset internetiiihendust, mikrofoni ning vajaduse korral kaamerat;
nutitelefon tiksi ei ole praktilise IT-koolituse ldbimiseks piisav. Enne koolituse algust
edastatakse dppijatele ithenduslink, tehnilised nduded ja dppekeskkonna kasutamise
juhised ning vajaduse korral korraldatakse tehniline proov.

Opperiihma suurus ja téokorraldus vdimaldavad aktiivset osalemist, praktiliste {ilesannete

sooritamist, individuaalset juhendamist ning 6pivaljundite saavutamist.
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OPPEMATERJALID
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Koolitaja koostatud dppematerjalid

HINDAMISMETOODID JA -KRITEERIUMID

Hindamine on mitteeristav. Hindamise aluseks on koolituse kaigus tehtud praktilised t66d.

Opiviljundid loetakse saavutatuks, kui dppija tiidab nduetekohaselt vihemalt 70%

praktilistest toodest.

Praktiline t60 1

Osaleja vordleb sama tooiilesande lahendamist vahemalt kahe erineva

Al-juhise abil ja hindab saadud tulemuste kvaliteeti.

Praktiline t60 2

Osaleja koostab viibamallid naitajate analiilisimiseks, aruande

loomiseks ja tootajale ililesande andmiseks.

Praktiline t60 3

Osaleja analiilisib ndidisandmestikku ja koostab selle pdhjal peamised

tahelepanekud, riskid, kiisimused ning tegevusettepanekud.

Praktiline t60 4

Osaleja koostab plaan-tegelik tabeli pdhjal lithikese otsustusmaterjali,
milles esitab kdrvalekalded, voimalikud pdhjused ja soovitatavad

tegevused.

Praktiline t60 5

Osaleja koostab lahteandmete pdhjal iihe lehekiilje pikkuse aruande,

5-7 slaidiga esitluse kava ja koosoleku protokolli.

Praktiline t60 6

Osaleja koostab valitud to6valdkonna juhtimislaua kavandi, maarates

selle kasutaja, eesmargi, nditajad, andmeallikad ja visualiseeringud.

Praktiline t60 7

Osaleja kaardistab iihe oma to6protsessi, tuvastab automatiseeritavad

tegevused ning koostab automatiseerimisettepaneku.
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KOOLITUSE LABIMISEL VALJASTAVAD DOKUMENDID
Koolituse labinutele viljastatakse:
e tunnistus juhul, kui nad on vétnud 6ppetdost osa vaihemalt 75% kursuse mahust
ning sooritanud vahemalt 70% praktilistest toodest;
e tdend juhul, kui nad on sooritanud alla 70% praktilistest toddest ja/v6i on votnud

Oppetdost osa vahem kui 75% kursuse mahust.

KOOLITAJA KVALIFIKATSIOONI, OPI- JA TOOKOGEMUSE KIRJELDUS
Koolitust viib 1dbi koolitaja, kellel on infotehnoloogia- v6i muu asjakohase valdkonna

haridus voi taiskasvanute koolitamise kogemus.

OPPEKAVA KINNITAMISE AEG
1. august 2026



