o IDEE TURG

Koolitused, kensultatsiconid,

Oppekava , Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine virtuaalassistendi t66s“ ri- ja turundusplaanid

TAIENDUSKOOLITUSASUTUSE NIMETUS: Idee Turg OU

OPPEKAVA NIMETUS: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine virtuaalassistendi t66s*
*Oppetddé Oppekaval ,Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine virtuaalassistendi té6s” toimub kahes moodulis: 1)
,Virtuaalassistendi ABC koolitus”; 2) ,, Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétluses”,

OPPEKAVARUHM: Arvutikasutus

OPPEKAVA KOOSTAMISE ALUS: Kutsestandard ,Viikeettevdtja, tase 5“ — ildoskus: B.2.14
Digivahendid ja digipadevus. OSKA uuring “Tehisintellekti moju t66jou oskuste vajadusele
ettevotluses” (SA Kutsekoda, 2025).

EESMARK: Koolituse I8puks on 8ppija omandanud vajalikud baasteadmised ning -oskused kasutamaks
mikro- ja vaikeettevotluses tehisintellekti (Al) erinevaid t6o6riistu, mis aitavad lihtsustada igapaeva
virtuaalassistendi t66d (nt turundustegevused, sotsiaalmeedia sisu loomine, e-kirjade koostamine ning
nendele vastamine, juhendite, videote ja esitluste loomine jne). Uhtlasi on &ppija koostanud
virtuaalassistendi teenusepaketi.

OPIVALJIUNDID (koolituse I6puks dppija):

Moodul 1: Virtuaalassistendi ABC koolitus
e koostab teenusepaketi.

Moodul 2: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétiuses
e koostab praktilistest Gilesannetest koosneva e-portfoolio.

SIHTGRUPP: Virtuaalassistendid, alustavad ettevdtjad, turundushuvilised ja kontoritootajad, kellel
puuduvad teadmised ning oskused tehisintellekti (Al) praktilisest kasutamisest ning virtuaalassistendi
t66 korraldamisest.

OPPE ALUSTAMISE TINGIMUSED: Arvuti ja interneti kasutamise baasteadmised ja -oskused. Eesti
keele oskus vdhemalt B1 tasemel.

OPPE KOGUMAHT: 76 akadeemilist tundi, millest 48 akadeemilist tundi on auditoorset t66d ja 28
akadeemilist tundi iseseisvat t66d.

OPPEKESKKOND:

o Oppeklassid, kus on olemas data-projektorid, pabertahvlid, kélarid, WIFI, moodullauad,
ergonoomilised toolid. Vajadusel tagame Gppijale koolitusklassis kasutamiseks siilearvuti ning
soovi korral on vdéimalik kasutada printimise ja skaneerimise teenust (A5, A4, A3) ning
lamineerimist (A3, A4, A5, A6). Oppijate kasutuses on puhkenurk, kus saab tasuta kohvi, teed,
vett jms.

e Veebikeskkond, kus koolitaja on reaalajas pildi ja heliga ning jagab oma ekraani Gppijatega.
Oppijatel on vdimalik osaleda koolitusel pildi ja heliga ning kasutada vestlusakent. Vajadusel
saab Oppija jagada enda arvutiekraani koolitajaga. Veebikoolituse puhul kasutatakse
virtuaaltahvlit, millest tekib Oppijale lisaks Oppematerjalidele tdiendav ning toetav
lisamaterijal.

e Tutvu Oppekeskkonna tingimustega pohjalikumalt Idee Turg kodulehel (,koolitused” —>
,oppekeskkond”).

OPPEVAHENDID: Koolitaja poolt jaotatavad &ppematerjalid paberkandjal v&i digitaalsel kujul.
Koolitusel osalemine eeldab arvuti voi tahvelarvuti olemasolu. Soovi korral tagatakse Oppijale
koolitusklassis kasutamiseks siilearvuti (soovist teada andmine vahemalt kaks té6paeva enne koolituse
algust e-kirjaga aadressile info@ideeturg.ee). Veebikeskkonnas koolitusel osalemiseks vGimaldatakse
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vajadusel Gppijal koolitusperioodiks kasutada tasuta taienduskoolitusasutuse silearvutit (edastame
pakiautomaadi voi kulleriga; soovist teada andmine vahemalt viis td6pdeva enne koolituse algust e-
kirjaga aadressile info@ideeturg.ee). Lisaks kasutatakse interaktiivseid veebikeskkondi Opitu
kinnistamiseks. Oppijal peab olema v&imalik kasutada koolitusel isiklikku nutitelefoni.

OPPEPROTSESS: Auditoorne ja iseseisev t80. Iseseisev t66 toimub auditoorse Sppe vahelisel ajal.
Uldjuhul toimub auditoorne t66 (iks kuni kolm korda nidalas tédpéaeviti ajavahemikul 10:00-17:00.
Koolituse kuupéevad on kajastatud Idee Turg OU kodulehel koolituskalendri alalehel.

OPPESISU:

Moodul 1: Virtuaalassistendi ABC koolitus (mooduli kogumaht 32 akadeemilist tundi, millest 16 akadeemilist tundi
on auditoorset t66d ja 16 akadeemilist tundi iseseisvat t66d)

e virtuaalassistent (VA) - rollid ja to6valdkonnad

e virtuaalassistent vs kontorité6taja vs projektijuht

e virtuaalassistendi peamised teenused (administratiivsed teenused, kliendisuhtlus ja
klienditugi, kalendri- ja ajaplaneerimine, dokumendihaldus ja failide korrastamine, turundus-
ja sotsiaalmeedia tugi)

e virtuaalassistendi profiil ja oskused (isikuomadused, digipddevused ja tboriistad,
suhtlemisoskused)

e tdovahendid ja tookeskkond (e-post, kalender, videokoosolekud, failihaldus ja pilveteenused)

e virtuaalassistent téokorraldus (kaugtod isedrasused, tooaeg, kattesaadavus, suhtluskanalid
klientidega, Glesannete vastuvdotmine ja tdpsustamine)

e virtuaalassistendi teenuse pakkumine

e virtuaalassistendi teenusepakett ja selle olemus

e virtuaalassistendi sihtrihm

e milliseid probleeme virtuaalassistent kliendi jaoks lahendab?

e hinnastamise ja tasustamise ABC, sh tunnitasu vs paketipdhine hinnastamine

e koostoo alustamine kliendiga (vajaduste kaardistamine, pakkumine ja kokkulepped)

e virtuaalassistendi kvaliteet ja selle tagamine

e virtuaalassistentide konkurents ja selle kaardistamine

e lepingu ja konfidentsiaalsuse p6himétted

e virtuaalassistendi to0eetika ja professionaalsus

e kuidas kaituda keerulise kliendiga?

Moodul 2: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine igapdevatdés (mooduli kogumaht 44 akadeemilist tundi,
millest 32 akadeemilist tundi on auditoorset t66d ja 12 akadeemilist tundi iseseisvat t6éd)

e tehisintellekti olemus ja vajadus (sh tehisintellekt, masindpe, generatiivne Al, keelemudelid,
deep learning)
valdkonna terminid ja sOnavara
tehisintellekti kasutusvaldkonnad (kus tana tehisintellekti kasutatakse)
tehisintellektiga seotud seadusandlus ja eetika (sh EL Al Act, riskianaliiis)
tehisintellekti turvaline kasutamine ettevdttes ja vajalik dokumentatsioon
erinevate tehisintellekti tooriistade vordlus ja kasutusvaldkonnad: eelised ja piirangud (tasuta
ja tasuliste versioonide erisused)
tehisintellektile juhiste andmine ehk promptimine
e tehisintellekti tooriist ChatGPT

o seadistamine

isikuparastamine
tooriistade kasutamine (I6uend, pdhjalik uuring, projektid, Glesanded jne)
Al-assistentide kasutamine ja loomise pohimdotted (GPT-d)
rakendustega lihendamine

O O O O
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tehisintellekti tooriist Gemini

o seadistamine

o isikuparastamine

o Uhendumine erinevate Google rakendustega

o tooriistade kasutamine (Canvas, pohjalik uuring, GEM-id jne)

o NotebookLM vdimalused
tehisintellekti tooriist Copilot

o seadistamine

o MS365 tooriistadega seotus
tehisintellekti tooriist Claude

o seadistamine

o isikuparastamine

o tooriistade kasutamine (sh analtisi voimalused, artefaktide loomine)
tehisintellekti tooriist Perplexity

o seadistamine

o faktipShine uurimine, allikatele viitamine

o vlimalused Comet kasutamisel
tehisintellekt kui otsingumootor (ja kuidas see muudab kodulehtede ilesehitust ning SEO-d)
tehisintellekti rakendamine turunduses, Al-influencer’id
tehisintellekti tooriist HeyGen (avataride loomine)
tehisintellekti abil sotsiaalmeedia sisu loomine (sh Canva Al véimalused)
tehisintellekti véimalused pildito6tluses ja piltide loomises
tehisintellekti vGimalused video ja heli loomisel (Sora, Synthesia, Suno, ElevenLabs)
tehisintellekti tooriistad esitlusteks, dokumentide loomiseks (Gamma.ai)
tehisintellekti kasutamine ajaplaneerimises ja meeskonnat6os
tehisintellekti kasutamine koosolekutel ja kliendikdnedes - transkriptsioon (Otter, Clari,
Tekstiks.ee)
automatiseerimise olemus ja selle voimalused
Ulevaade, kuidas olla kursis tehisintellekti maailma muudatustega

o paindlik tooriistade kasutamine ja raha kokkuhoid (freemium maiste)

o vOimalused Al-t6oriistadega kursis olemiseks

OPPEMEETODID:

Auditoorne ope 48 ak t: kaasav loeng, diskussioon, riihmatoo (ajuriinnak, aruetlu jne),
juhtumianalliils, praktilised tilesanded.

Iseseisev to0 28 ak t: virtuaalassistendi teenusepaketi ja Al praktiliste ilesannete e-portfoolio
koostamine vastavalt Gppematerjalidele.

OPPEMATERJALIDE LOEND:

Kohustuslik dppematerjal: Koolitaja poolt vilja too6tatud Oppematerjalid, mis jagatakse
Oppijatele koolituse kdigus paberkandjal vai digitaalsel kujul.
Soovituslik 6ppematerijal:
o Cardon, D. (2020). Digikultuur. Tallinn: TLU Kirjastus.
o Keller, M. & Uustalu, V. (2025). Tehisintellekti kédsiraamat. Toila: Vicko Seiklused OU.
o Ostumaa, L. (2023). Ma ei tea, aga ma uurin vdlja. Praktiline kdsiraamat virtuaalse
assistendina alustamiseks. Rakvere: Event Assistance OU.
o Slgis, E., Tampuu, A., Aljanaki, A., Fisel, M. & Kull, M. (2025). Praktiline andmeteadus.
K&rgkoolidpik. Tartu: Tartu Ulikooli arvutiteaduse instituut.
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HINDAMINE EHK OPPE LOPETAMISE TINGIMUSED:
e Hindamismeetodid:
Moodul 1: Virtuaalassistendi ABC koolitus
e koolituse kdigus valminud teenusepaketi tagasisidestamine.
Moodul 2: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétluses
e koolituse kdigus valminud e-portfoolio tagasisidestamine.
e Hindamiskriteeriumid:
Moodul 1: Virtuaalassistendi ABC koolitus
e Oppija on koostanud teenusepaketi vastavalt etteantud &ppematerjalidele
vdahemalt miinimumnduetele, mis on kajastatud dppematerjalides.
Moodul 2: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétluses
e Oppija on koostanud e-portfoolio tehtud toodest vastavalt etteantud
Oppematerjalidele  vahemalt miinimumnduetele, mis on kajastatud
Oppematerjalides.
e Hindamine on mitteeristav.

VALJIASTATAVAD DOKUMENDID:
e TUNNISTUS, kui dpivaljundid on saavutatud.
e TOEND, kui &piviljundeid ei saavutatud, kuid dppija vSttis osa Sppetddst. Toend viljastatakse
vastavalt osaletud kontakttundide arvule.

KOOLITAJATE KVALIFIKATSIOON:

Moodul 1: Virtuaalassistendi ABC koolitus

Liina Laanemets-Kalda on tunnustatud koolitaja ning saanud Tartumaa Aasta Koolitaja 2025 tiitli,
Ghtlasi on talle omistatud taiskasvanute koolitaja kutsetunnistus, tase 7. Liina on Idee Turg tegevjuht
ning koolitaja, kes omandanud rakenduskdrghariduse cum laude majandusarvestuse erialal aastal
2015 Laane-Viru Rakenduskdrgkoolis ning kaitsenud 16putdd finantsanallilisi valdkonnas teemal “AS
Eesti Post finantsnaitajate vordlev anallis”. Samuti tdiendanud end vahetusilidpilasena aastal 2013
Portugalis, Oppides juhtimis- ja kuluarvestust korgkoolis Instituto Superior de Contabilidade e
Administracao de Lisboa. LGpetanud aastal 2020 Eesti Maaiilikoolis finantsjuhtimise magistrantuuri
ning kaitsenud magistritdé teemal “Piihaste Pruulikoda OU vérdlev finantsanaliiiis aastatel 2015-
2018".

Uhtlasi on Liina 8ppinud Tartu Ulikooli haridusteaduste instituudis kutsedpetaja erialal ning omandab
teist magistrikraadi Eesti Maalilikoolis ettevGtluse ning 6konoomika erialal (Gppeained labitud,;
magistrité6 kirjutamine). Liina on labinud koolitaja koolituse mahus 160 akadeemilist tundi aastal
2017. Liina taiendab aktiivselt enda teadmisi ja oskusi labi erinevate taiendkoolituste, mis on seotud
ettevdtluse ning dpetamisega. Liina on ldbinud ka Tallinna Ulikooli tdiendkoolituse ,Ettevdtius- ja
karjaaridope gimnaasiumiastmes ja kutsedppes”.

Varasemalt on ta tootanud spetsialistina e-arvete valdkonnas, koolitus- ja miudgijuhina,
raamatupidajana, majandustoimetuse ajakirjanikuna erinevates meediavaljaannetes ning
keskkoolides ettevotluse, majanduse ja raamatupidamise petajana. Samuti on ta olnud kdrgkoolide
juures kilalislektoriks. Liina on juhendanud ile 2500 ariplaani ning hetkel on lisaks tegevjuhi ja
koolitaja rollile ka alustavate ettevotjate mentor.
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Moodul 1: Virtuaalassistendi ABC koolitus

Moodul 2: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétiuses

Kadri Matt on koolituskeskuse Idee Turg koolitaja ja koolitusspetsialist, kellele on valjastatud
taiskasvanute koolitaja kutsetunnistus, tase 5. Ta on dppinud Tartu Ulikoolis geenitehnoloogiat ning
labinud tdiendkoolitused raamatupidamise, turunduse, andmeanaliiisi, multimeedia ja tehisintellekti
alal, mis loovad tugeva aluse nii analttiliseks kui ka loovaks lahenemiseks. Kadrit iseloomustab pidev
huvi oma teadmiste tdiendamise ja uute oskuste omandamise vastu. Varasemad tookogemused
meeskonnakoordinaatori, turundusassistendi ja administratiivté6tajana haridusasutuses on andnud
laiapBhjalise kogemuse ettevotete igapdevase toimimise ja ndhtavuse suurendamise valdkonnas.

Koolituskeskuses Idee Turg tegutseb Kadri kahes rollis: koolitusspetsialistina toetab ta taustajéuna
erinevaid koolitusprotsesse ning koolitajana jagab oma teadmisi ettevotlusega alustamisest ja
tehisintellekti voimalustest. Eesmark on aidata osalejatel mdista arimaailma pé&hitddesid ning
rakendada praktilisi tooriistu oma ettevotte Ulesehitamisel. Lisaks on tal siivendatud teadmised ning
kogemused tehisintellekti voimalustest ettevotluses, keskendudes sellele, kuidas Al-lahendusi
efektiivselt driprotsessidesse integreerida — olgu selleks turundus, kliendisuhtlus, andmeanaliils voi
igapdevased t6ovood.

Moodul 2: Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétiuses

Andres Vaher tootab Tartu Ulikooli majandusteaduskonna turunduse ja kommunikatsiooni
peaspetsialistina ja Md6bliproff OU-s turundusjuhina ning on lisaks mentor alustavatele ettevdtetele.
Andres on I6petanud L&dane-Viru Rakenduskdérgkooli kaubandusokonoomika erialal (2014,
rakenduskdrgharidus). Huvi turunduse vastu viis ta edasi 6ppima Tartu Ulikooli magistrantuuri
majandusteaduste erialale spetsialiseerumisega turundusele. Hetkel omandab Andres magistrikraadi
kaasaegse turunduse dppekaval. Uhtlasi tegeleb ta ettevdtlusega, pakkudes ettevStetele igapievaselt
turundusalaseid teenuseid. Oma kogemused on Andres omandanud t66tades era- ja avaliku sektori
ettevdtetes, kus tegeles ka turundusega rahvusvahelisel tasandil. Andres on Idee Turg OU
digiturunduse koolitaja aastast 2019. Andres ndeb turundust tervikslisteemina, kus strateegia,
andmed, toéoprotsessid ja automatiseerimine toetavad Uksteist. Tehisintellekti ajastul annab see eelise,
kuna nii saab luua lahendusi, mis on jarjepidevad, méddetavad ja ajas paranevad.

Oppekava koostatud ja kinnitatud: 29.05.2025
Viimati muudetud ja kinnitatud: 02.04.2026

*Juhime tdhelepanu, et Gppekava ,Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine virtuaalassistendi t66s” on loodud kahe
Oppekava (Virtuaalassistendi ABC koolitus; Tehisintellekti (Al) praktiline rakendamine ettevétiuses) péhjal. Kui olete huvitatud
ainult (hest moodulist, on véimalik registreeruda konkreetsetele koolitustele. Eraldiseisvad dppekavad on vdlja toodud
tdienduskoolitusasutuse Idee Turg OU kodulehel (,koolitused” -> ,6ppekavad”). Koolitustele on vdimalik registreeruda
tdienduskoolitusasutuse Idee Turg OU kodulehel (,koolitused” -> , koolituskalender®).

Antud 8ppekava on intellektuaalne omand, sellest tulenevalt on keelatud ilma Idee Turg OU allkirjadigusliku esindaja kirjaliku
néusolekuta dokumendi mistahes osa mehhaaniliste véi elektrooniliste vahenditega reprodutseerida ega muul viisil
paljundada, kaasa arvatud fotopaljundus, informatsiooni talletamine, kontaktkopeerimine.



