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Hanke iildinfo

Kaesoleva riigihanke nimetus on ,Microsoft 365 tarkvarade koolitusteenuse partneri
leidmine”. Hanke viib |abi Riigi Info- ja Kommunikatsioonitehnoloogia Keskus (edaspidi Riigi
IT Keskus, RIT v&i Hankija).

Riigihanke eesméark on solmida raamleping (Uhe koolituspartneriga, kes pakub
tellimuspdhiseid Microsoft 365 paketis sisalduvate tarkvarade koolitusi Riigi IT Keskuse
klientidele (edaspidi Klient, Klientasutus voi Tellija). Tellijad (klientasutused) ja nende nimekiri
on punktis 5.1. Kui koolituse tellib hankija, kasitletakse teda samuti Tellijana.

Koolituste tellimine toimub Tellija ja hankija vajadustest lahtudes.

Hankija koosto0s koolituspartneriga koostab ja taiendab koolitusprogrammi parast
raamlepingu s6lmimist, lahtudes Hankija arvutitookohateenuse piirangutest.

Koolituste tellimine ja korralduslike aspektide kokku leppimine toimub otse koolituspartneri
ning Tellija vahel. Koolituse maksumuse koos korralduskuludega tasub Tellija, lahtudes
raamlepingus fikseeritud hinnakirjast. Koolitus vdib toimuda kontaktdppena, veebipdhiselt voi
hubriidina. Koolituse toimumisviisi ja -koha lepivad kokku koolituspartner ja Tellija. Kogu
koolituse korraldamise (ruumide rent, toitlustus, transport jne) eest vastutab Tellija, kes katab
sellega seotud kulud.

Raamlepingu tahtaeg ja maksumus

Hanke tulemusel sélmitava raamlepingu kogumaksumus ilma kaibemaksuta ei tileta 299 999
eurot. Raamleping kehtib kuni 31.08.2026 vdi kuni kogumaksumuse taitumiseni.

Raamlepingu taitmise raames peab koolituspartner

Arendama vaélja koolitusprogrammid, mis suurendavad avaliku sektori t66tajate oskuseid
Microsoft 365 toodriistade igapdevasel kasutamisel (sh metoodiline lahendus koolituste
praktiliseks elluviimiseks).

Olema valmis koolitusprogrammide kohandamiseks koost66s Hankijaga, arvestades Hankija
arvutitdokohateenuse spetsiifikat.

Viima labi tellimuspdhised koolitused vastavalt RIT'i ja Klientasutuste vajadustele.

Taustinformatsioon ja koolitusvajadus

Riigi IT Keskus pakub avalikule sektorile arvutitdokoha- ja serveri alustaristu teenuseid ning
mitmeid erilahendusi. RIT pakub tdna teenuseid umbes 80 asutusele ja ligikaudu 9 000 avaliku
sektori kasutajale.

Mitmed klientasutused, kes on lle minemas vdi on juba lle ldinud uuele arvutitodkoha-
teenusele (ATK 2.0 teenusetingimuste link.), ei oma piisavaid teadmisi Microsofti 365
dhistoovahendite eesmargipdrase ja tdhusa kasutamise kohta. Todvahendite
kasutuspotentsiaal jaab realiseerimata teadmiste ja oskuste puudumise tottu.

Selleks, et toetada kliente sujuval ileminekul uuele arvutitookoha teenusele ja tagada teenuse
tulemuslik rakendamine, soovime pakkuda neile vdimalust tellida koolitusi partnerilt, kellel on
toendatud padevus Microsoft 365 tarkvara koolitamisel.



https://teenused.rit.ee/arvutitookoha_standardi_kinnitamine.pdf
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Koolituste sihtgrupp

Koolituste sihtgrupp on Riigi IT Keskus ja tema klientasutused. Tehnilisele kirjeldusele on
lisatud 10.09.2025 seisuga klientasutuste nimekiri (lisa 6). Arvestama peab, et raamlepingu
jooksul voib klientasutuste nimekiri muutuda. Hankija teavitab koolituspartnerit klientasutuste
nimekirja muutumisest.

Sihtgrupp koosneb erinevate digioskuste tasemega spetsialistidest ja ametnikest, kelle 166 on
seotud Microsoft 365 pilvtarkvara igapdevase kasutamisega. Koolituste eesmark on toetada
klientasutuses uhistdo tegemist, kasutusmugavust ja oskust tooriistu rakendada véimalikult
tdéhusalt.

Koolitused peavad olema kohandatavad nii tavakasutajatele kui ka spetsialistele ning votma
arvesse sihtgrupi t66 konteksti.

Koolituspartneri kohustused

Koolituspartner peab kogu raamlepingu kehtivuse perioodil tagama Hankijale ja Tellijale kindla
kontaktisiku koolitustega seotud kiisimustes ja tehnilise toe saamiseks.

Koolituspartner peab esitama raamlepingu kehtivuse ajal iga kuu viimaseks todpaevaks
aruande, mis sisaldab vahemalt jargmisi andmeid: tellija asutus, tellitud koolituse maht (nt
koolitustundide arv, osalejate arv) ning koolituse maksumus.

Koolituste lilesehitus ja metoodika

Koolituspartneril on vabadus kujundada sobiv koolituste struktuur, sisuline rohuasetus ja
oppemeetodid, eeldusel et need toetavad noutud Spivéljundite saavutamist (vt p 9.2);

Soovi korral vdib koolituspartner taiendada voi laiendada tehnilises kirjelduses vilja toodud
opivaljundeid, et paremini toetada erineva tasemega Gppijaid (tavakasutajad ja spetsialistid).
Oluline on tagada tehnilises kirjelduses valja toodud dpivaljundite saavutamine;
Koolituspartner voib vajadusel muuta koolitusmooduli nimetust (st Lisa 3 pakkumuse
maksumuse tabelis toodud loend), kui see aitab tdpsemalt peegeldada koolituse sisu ja
sihtrihma. Koolitused on tellitavad eraldi, mitte tervikpaketina. Iga koolitus toimub iseseisvalt,
vastavalt Tellija vajadustele, tootajate tasemele ja huvile.

Koik koolitusmoodulid tuleb koostada selliselt, et need oleksid:

7.4.1. praktilise vaartusega ning seostatavad reaalsete tooulesannetega;

7.4.2. kohandatavad sihtriihmade vajaduste jargi, sh Riigi IT Keskuse teenuse piirangutega
arvestades (tdpsem selgitus pt 11.1.1);

7.4.3. Ules ehitatud sobivalt valitud metoodikaga, mis toetab tdiskasvanute &ppimist ja
kaasamist;

7.4.4. orienteeritud sellele, et osaleja saaks koolituse tulemusena kohe teadmisi tddelus
rakendada.

Koolituste sisu peab vastama Eesti Oigusaktidele, Euroopa Liidu regulatsioonidele ning
infoturbe ja andmekaitse, sh isikuandmete kaitse, valdkonna rahvusvahelistele standarditele.
Koolituste sisu peab olema asja- ja ajakohane ning regulaarselt uuendatav, tulenedes
oigusaktide ja ohutegurite muutustest.
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8. Tellitavate koolituste teemad

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.
8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.
8.1.8.
8.1.9.

Microsoft Excel;

Microsoft Power BI;
Microsoft Power Automate;
Microsoft Copilot (andmet6otluse ja automatiseerimise kontekstis).
Microsoft SharePoint;
Microsoft OneDrive;
Microsoft Teams;
Microsoft Planner;
Microsoft Project.

9. Koolituste opiviljundid ja sisulised ootused

Raamlepingu raames on Tellijatel voimalik tellida jargnevaid koolitusi:

9.1. Koolitused peavad olema pakutavad vahemalt kahel raskusastmel:
9.1.1. tavakasutaja tase — osalejad kasutavad tooriistu regulaarselt, kuid soovivad teadmisi
slivendada;
9.1.2. spetsialisti tase — osalejad on kogenud kasutajad, kes soovivad t6oriistu kasutada
edasijoudnud vdi spetsialiseeritud otstarbel.
9.2. Koolituspartner peab tagama, et kdik koolitused katavad allpool toodud &pivaljundid ning
kajastavad selgelt sisulisi ootusi vastavalt teemadele ja tasemetele.
9.2.1. Koolituste sisu loomisel vdib 6pivaljundeid laiendada.
Tavakasutaja Spetsialist
MS Excel e Tunneb pohifunktsioone ja oskab | e Kasutab keerukamaid valemeid,
kasutada Excel’it igapaevatoo tingimusvormingut ja
lihtsate andmete sisestamiseks, andmeanaliiisi tO0riistu (nt
vormindamiseks ja PivotTable).
anallisimiseks. e Oskab struktureerida suuremahulisi
e Oskab koostada ja vormindada andmestikke ja luua
tabelarvutusi  ning  kasutada automatiseeritud andmemudeleid.
pohilisi valemeid ja funktsioone. e Tunneb andmete valideerimist ja
e Saab hakkama andmete pohjalikku vormindamist.
filtreerimise ja sorteerimisega. e Voimeline optimeerima
e Oskab luua lihtsamaid diagramme tooprotsesse Excel'i makrode voi
ja aruandeid. skriptide abil.
MS Power BI e Mdistab Power BI rolli visuaalse

andmeanaliilisi  tOoriistana ja
oskab kasutada valmisraporteid.

e Oskab avada, filtreerida ja
télgendada olemasolevaid Power
Bl aruandeid.

e Tunneb pohimotteid,
andmeid esitada ja
visualiseeringutes.

kuidas
lugeda

e Oskab luua iseseisvalt raporteid,

visualiseeringuid ja
andmemudeleid.

e Kasutab  DAX-keelt lihtsamate
valemite koostamiseks.

e Teab, kuidas thendada ja

puhastada andmeallikaid.
e Mdistab turbe- ja jagamisvoimalusi
Power Bl teenuses.
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MS Power e Moistab Power Automate'i | e Oskab luua keerukamaid,

Automate kasutamise vdoimalusi igapaevaste mitmeastmelisi todvooge nullist.
tooprotsesside lihtsustamiseks. e Kasutab tingimuslikke harusid ja

e Oskab kasutada ja kohandada andmestruktuure (JSON, Excel jne).
olemasolevaid malle lihtsate | e Tunneb integratsiooni voimalusi
toovoogude loomiseks. teiste Microsoft 365 teenustega.

e Tunneb pohietappe toovoo | e Oskab optimeerida ja tdrkeotsida
ulesehituses (nt paastik, t66voogude toimivust.
tegevused, tingimused).

MS Copilot e Tunneb Copilot'i pohifunktsioone | e Oskab  koostada keerukamaid
ja oskab seda kasutada sisuloome prompte Copilot'le struktureeritud
vOi  kokkuvotete  tegemiseks andmete pdhjal.

Microsoft 365 keskkonnas. e Tunneb Copilot'i rolli protsesside
e Oskab kasutada juhendeid ja luua automatiseerimisel ja oskab seda

prompte  andmete  kiiremaks siduda teiste tooriistadega (nt

tootlemiseks voi aruandeks. Excel, Power Automate).

e Teab, milliseid tundlikke andmeid | e Kasutab Copilot'it abivahendina
ei tohi sisestada stisteemi. andmetest jarelduste tegemisel voi

dokumentide loomisel.

MS Sharepoint e Oskab navigeerida SharePoint’i| e Oskab luua ja  kohandada
keskkonnas, lisada ja jagada saidistruktuure, diguseid ja
dokumente ning kasutada metateavet.
meeskonnatoo lehti. e Tunneb toovoogude loomise ja

e Moistab, kuidas SharePoint toetab dokumentide elutsiikli  halduse
koost6od ja dokumentide haldust. pohimotteid.

e Oskab administreerida saidisisu ja
integreerida  SharePoint’i  teiste
tooriistadega (nt Power Automate).

MS OneDrive e Oskab kasutada OneDrive'i | o Oskab hallata failide oiguseid,
dokumentide salvestamiseks, versioonihaldust ja paasude logisid.
jagamiseks ja stinkroonimiseks. e Tunneb  OneDrive’i  seadistusi,

e Mdistab erinevusi isikliku ja varundust ja taastamisvoimalusi.
jagatud sisu vahel. e Kasutab OneDrive'i

organisatsioonipohiselt koos
Teams'i ja SharePointiga.

MS Teams e Oskab kasutada Teams'i | e Oskab luua ja hallata meeskondi,
koosolekuteks, vestlusteks, failide oiguseid ja kanaleid.
jagamiseks ja kanalites | e Tunneb erinevaid
suhtlemiseks. integratsioonivdimalusi ja saab

e Moistab koosloomevoimalusi (nt seadistada Teams'i koos teiste
Word, Excel otse Teams'is). Microsoft 365 tooriistadega.

e Oskab  optimeerida  tdorihma
toovoogu  kasutades  Teams'i
taiustatud funktsioone.

MS Planner e Oskab luua ja hallata lihtsamaid | e Oskab luua struktureeritud jaotusi

tooplaane tlesandeid

Planner’s.

ning

(nt bucket'id), maarata llesannetele
sOltuvusi ja kasutada sildistamist
keerukamate to6voogude jaoks.
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e Tunneb (lesannete jaotamise, | e Tunneb Planner’i
tahtaegade  seadistamise ja integreerimisvdimalusi  Microsoft
edenemise jalgimise pohimotteid. Teams'i ja Outlookiga.

e Mdistab Planner'i | e Oskab hallata suuremahulisi plaane
kasutusvbimalusi meeskonnatdo ja jalgida tiimi téokoormust ning
ja projektide juhtimise edenemist.
toetamiseks.

MS Project e Oskab koostada lihtsamaid | e Tunneb projektijuhtimise
projektiplaane, maarata pohimodtteid Project'i  todriistas
dlesandeid ja jalgida tahtaegu. (kriitiline tee, ressursiplaneerimine,

ajakava).

e Oskab luua keerukaid
projektistruktuure ning kasutada
eelarve- ja riskide juhtimise
mooduleid.

10.

10.1.
10.2.

10.3.

11.

Koolituste iilesehitus ja vorm

Koolitused voivad toimuda kontaktdppena, hiibriidina voi veebipohiselt (reaalajas).
Koolituste sisu peab koosnema kombinatsioonist teoreetilisest taustast ja praktilistest
harjutustest, mis voimaldavad osalejatel omandatud teadmisi koheselt katsetada.

Soovitav on kasutada avaliku sektori todprotsesse ja teenuseid kajastavaid naiteid ja
stsenaariume, et suurendada koolituse asjakohasust ja rakenduslikkust.

Koolituste kohandatavus ja koost66

. Parast raamlepingu s6lmimist peab koolituspartner valmis tdgiendama oma koolituste sisu

koostdds Hankijaga:

11.1.1. Toimub tdiendav sisuline koostoo, mille raames kooskodlastatakse koolituste sisu
Riigi IT Keskuse pilveprofiili teenuspoliitikatega, arvestades arvutitookohateenuse
eripara ning kehtivaid infoturbendudeid. See hdlmab vajadusel koolituste kohandamist,

et tagada vastavus pilvekeskkonna kasutusreeglitele ja turvapoliitikatele.

. Koolituse maht ja kestus lepitakse iga tellimuse puhul kokku Tellija ja koolituspartneri vahel,

lahtuvalt teemade sisust ja osalejate vajadustest.

. Koolituspartner peab olema valmis koolituste sisu eelnevalt kooskdlastama Tellijaga, et

tagada vastavus:

11.3.1. konkreetse teenuse valdkonnale ja tooprotsessidele;
11.3.2. sihtrihma varasematele oskustele ja Opivajadustele;
11.3.3. koolituse soovitud tulemusele.

. Koolituspartner on kohustatud katma k&ik hankes nimetatud tooriistad (tehnilise kirjelduse p

8.1. loetelu) vastavas koolitusgrupis. Lubatud on pakkuda kombineeritud koolitusi, mis
hélmavad mitut omavahel seotud voi funktsionaalselt kattuvat tdoriista Gihes koolituspaevas
vOi moodulis, eeldusel, et iga tooriista puhul on taidetud vastava taseme baas dpivaljundid.
Koolituste struktuur peab jaama loogiliseks ja dppijale arusaadavaks, voimaldades praktilist
rakendamist ning tagades, et lihegi tdoriista sisulised eesmargid ei jaa katmata.
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Keelenouded:

Koik koolitused, k.a koolitusmaterjalid, peavad olema eesti keeles, valja arvatud juhul, kui
Tellija soovib muud keelevarianti ja selles eelnevalt vahemalt kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis (e-kirja teel) kokku lepitakse.

Koolitusmaterjalid ja tugi

Koolituspartner valmistab ette ja tagab osalejatele koolituseks vajalikud dppematerjalid, mis
toetavad nii koolituse kdigus omandatavaid teadmisi kui ka hilisemat iseseisvat kasutamist.
Materjalid peavad olema selgelt struktureeritud, kasutajasdbralikud ning praktilised.
Materjalide koostamisel tuleb arvestada Riigi IT Keskuse sisendiga, mis puudutab teenuse
spetsiifikat. Partner peab olema valmis neid sisendeid integreerima koolitusmaterjalidesse ja
kohandama sisu vastavalt avaliku sektori to0spetsiifikale (tdpsem kirjeldus p 11.1.1)
Koolituspartner peab pakkuma ka jareltoe vdimalusi - nditeks juurdepaas
koolitusmaterjalidele elektrooniliselt, kokkuvétlikud juhendid, kordamiskiisimused vo6i muu
osalejat toetav materjal. Vajadusel toimub ka jarelkommunikatsioon, kui Tellija soovib liihikest
kordusseletust vdi abi konkreetse teema selgitamisel.

Koolitustest teavitamine

Hankija avaldab koolituste nimekirja koos hindade, teemade, O&ppekava (loodud
koolituspartneri poolt hanke kéigus), sihtriihmade ja koolituspartnerite andmetega oma
infokanalites (nt koduleht, sisekeskkonnad, otse klientasutustele).

Koolituste osas info jagamine asutuses, osalejate registreerimine, osalejatega suhtlus ja
gruppide komplekteerimine on koolituse tellija lilesanne.

Koolituspartneri roll on koostada koolituste tutvustused, teavitustekstid ning edastada
oppematerjalid Tellijale.

Koolituste tellimine ja korraldamise protsess

Klientasutused, kellel on huvi konkreetse koolituse vastu, votavad otse U(hendust
koolituspartneriga, et leppida kokku:

15.1.1. tdpne koolituse aeg ja formaat (kontakt-, hiibriid- véi veebikoolitus);

15.1.2. sisu taiendused vdi kohandused vastavalt asutuse spetsiifikale;

15.1.3. asukoht ja logistika (korraldab ja kulud katab Tellija);

15.1.4. osalejate arv (soovituslik osalejate arv on toodud vélja lisa 3 ,Pakkumuse
maksumuse lahti kirjutamise vorm”“ dokumendis);

15.1.5. muud tehnilised ja sisulised liksikasjad.

Koolituspartner vastutab selle eest, et:

15.2.1. suhtlus klientasutusega oleks professionaalne ja selge;

15.2.2. koolituse sisu, vorm, maht ja kestus oleksid kooskdlas konkreetse tellimusega;

15.2.3. koolitus toimuks kokkulepitud tingimustel ja kvaliteediga;

15.2.4. vajadusel fikseeritaks kdik osapoolte kokkulepped vahemalt kirjalikku taasesitamist
voimaldavas vormis.
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Koolituste hind ja selle kujunemine

Pakkuja peab esitama maksumuse pakkumuse (Lisa 3 ,Pakkumuse maksumuse vorm®).
Pakkumus peab sisaldama:

16.1.1.

16.1.2.

16.1.3.
16.1.4.

igale koolitusele vastavat grupihinda (tavakasutaja koolituste puhul arvestada grupi
suuruseks 15 inimest, spetsialisti taseme koolituste puhul 5 inimest);

ihe osaleja hinda iga lisanduva osaleja kohta (tavakasutaja ja spetsialisti taseme
koolitusgruppi voib lisanduda kuni 5 inimest);

hinnakalkulatsiooni 6 astronoomilise tunni pdhjal;

koolituse hind, mis kehtib kontaktdppe, veebipohise dppe voi hiibriiddppe koolitusele.

Pakkuja peab esitama kdikide koolituste dppekavad koos dpivaljunditega (aluseks votta lisa
nr 5 ,Koolituste dppekava esitamise vorm“ dokument). Dokument peab sisaldama jargmist

teavet:

16.2.1.

16.2.2.
16.2.3.

16.2.4.

16.2.5.

16.2.6.

koolituse nimetus, kestus, sihtriihm ja eesmark (sh viide tdoriistale ja raskusastmele:
tavakasutaja voi spetsialisti tase);

koolitusel kasitletavad teemad ja nende sisukirjeldus;

opivaljundid, mis kirjeldavad, milliseid teadmisi ja oskusi omandab osaleja koolituse
labimisel;

oppemeetodid ja toovormid (lisaks praktiliste harjutuste protsent koolituse
kogumahust);

oppevahendid (st milliseid vahendeid kasutatakse ja mis materjale jagatakse
osalejatega);

koolituse tulemuslikkuse hindamine.



