
Õppekava nimetus: 

Digitaalne administraator: tehisintellekti (AI) tööriistade rakendamine õppeasutuse juhtimises 

Täienduskoolitusasutus: 

Tehisintellekti Õppekeskus OÜ 

Registrikood:10486771 

Koduleht:  https://tkkeskus.ee  

Õppekavarühm: 

Interdistsiplinaarne õppekavarühm „Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia“ 

Õppekeel: 

eesti ja/või vene keel 

Eesmärk: 

Anda koolijuhtidele ning administratiivtöötajatele (direktorid, õppealajuhatajad, 

kontoritöötajad, IT-spetsialistid) teadmised ja oskused kaasaegsete tehisintellekti tööriistade 

(ChatGPT, Microsoft Copilot, Google Gemini, Power Automate, Notion AI jm) kasutamiseks 

dokumentide haldamise, andmeanalüütika, sisekommunikatsiooni ja õppeasutuse juhtimise 

tõhustamiseks. 

Õpiväljundid: 

Koolituse lõppedes õppija: 

• Mõistab AI-teenuste võimalusi kooli administreerimisel. 

• Loob generatiivsete mudelite abil (ChatGPT/Gemini) käskkirjade, kirjede ja 

aruannete šabloone. 

• Seadistab automaatsed töövood (taotlus → teavitus → arhiveerimine) 

Power Automate’is või Zapieris. 

• Kasutab BI-tööriistu (Power BI / Tableau Pulse) õppeandmete kogumiseks ja 

visualiseerimiseks. 

• Korraldab suhtlusbotte ja e-kirja teavitusi lapsevanematele, õpetajatele ning 

järelevalveorganitele. 

• Järgib GDPR-nõudeid ja koostab AI turvalise kasutamise eeskirja. 

Sihtgrupp ja õpingute alustamise tingimused: 

Kooli administratiivmeeskond, kellel on baasdigioskused (dokumendi- ja tabelitöö, e-post); 

vajalik on valmisolek uute teenuste katsetamiseks, meeskonnatööks ning iseseisvate 

praktiliste ülesannete sooritamiseks. 

Õppe kogumaht: 

84 akadeemilist tundi (kontaktõpe – 80 ak.t, iseseisev töö – 4 ak.t). 

Õppe sisu: 

• AI roll kooli juhtimises 

• Prompt-engineering administratiivülesannete jaoks 

• Juhtimisdokumentide genereerimine (käskkirjad, aruanded, kirjad) 

• Protsesside automatiseerimine (Power Automate / Zapier) 

• Business Intelligence: õppe-, frekventsus- ja eelarveandmete kogumine ning analüüs 

• Generatiivne analüütika (Copilot Q&A, Tableau Pulse) 

• Sisemine portaal ja teadmistebaas (Canva Docs, Notion AI) 

• Chati-botid ja uudiskirjad lapsevanematele ja õpetajatele 

• Küberohutus, GDPR, AI eetika 

• Muutuste juhtimine: digiprotsesside juurutamine, personali koolitamine 

• Lõputest ja automatiseerimisprojekti kaitsmine 

Õppeprotsessi kirjeldus: 

Iga päev koosneb mini-loengutest, demonstratsioonidest ja arvutipõhisest praktikast; 



kursuse lõpuks koostatakse projekt „Ühe administratiivse protseduuri automatiseerimine“ (nt 

elektronkomandeeringu kinnitusring või frekventsus-dash-paneel). 

Hindamine ehk õpingute lõpetamise tingimused: 

Mitteeristav test (30 küsimust) ja projekti kaitsmine (esitlus ning prototüübi reaalne näit). 

Dokument, mis väljastatakse pärast õppe lõppu: 

Täienduskoolituse tunnistus, kui õppija on saavutanud kõik õpiväljundid ja edukalt 

sooritanud hindamise; negatiivse tulemuse või hindamisel mitteosalemise korral 

väljastatakse tõend õpimahu ja läbitud teemade kohta. 

Õppematerjalid: 

• Õppejõu originaalsed jaotusmaterjalid (metoodilised soovitused, samm-sammult 

juhendid) 

• AI kasutuse praktilised juhtumid ärijuhtimises 

• Videoõpetused AI tööriistade kohta 

• Lisakirjandus ja ressursid, mis antakse tundide käigus 

Õpetajate kvalifikatsiooni kirjeldus: 

Koolitajad on kvalifitseeritud spetsialistid haridus- ja digitehnoloogia valdkonnas, omavad 

vastava õppekavarühma haridust (kvalifikatsioon tõendatud) ning vähemalt 120 

akadeemilise tunni õpetamiskogemust ja vähemalt kolme aasta töökogemust samal erialal. 

Tallinn 

Jaan Prokofjev – kõrgharidus informaatika ja arvutitehnika erialal, magistrikraad. 

Täiskasvanute õpetamise kogemus alates 2018. aastast. Pikaajaline kogemus 

tarkvaraarenduse ning mobiili- ja arvutirakenduste juurutamise vallas. Valdab 

programmeerimiskeeli Swift, C# ja Python ning tunneb raamistikke CoreData, SwiftUI jt, 

lisaks kogemus tehisnärvivõrkude kasutamisel. 

Õppekavarühm: Interdistsiplinaarne õppekavarühm „Info- ja kommunikatsioonitehnoloogia“ 

Õppekeskkonna kirjeldus: 

Õppetöö toimub koolituskeskuse kasutuses olevates õpperuumides või kliendi poolt 

pakutavates sobivates koolitusruumides, mis võimaldavad korraldada vastava koolituse. 

Vaata ka „Õppekeskkonna kirjeldus“. 

Koolituse maksumus: 2400 € (30,00 €/ak.t). 

Lisainfo: 

Tehisintellekti Õppekeskus OÜ, reg.kood 10486771 

Pioneeri 8, Kohtla-Järve 30328 Ida-Viru maakond 

Tel. +372 57866200 

E-post: info@tikeskus.ee 

 

 

 

 

 


