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SISSEJUHATUS

VET@WORK projekt kasitleb Ght Euroopa 2020 strateegia peamist valjakutset: vahendada varajast koolist
valjalangemist (VKV) alla 10% ning anda panus sellesse, et suurendada kolmanda taseme hariduse
omandamist vahemalt 40%-ni aastaks 2020.

Kriitilise tahtsusega Gleminekuks hariduse omandamiselt to6turule on soovitatavaks minimaalseks
kvalifikatsiooniks glimnaasiumiharidus.

Koolidel ning eriti kutseharidusasutustel on oluline roll KV vahendamisel, kuid nad ei saa ega tohikski
tootada eralduses. VKV vahendamiseks on vaja pdhjalikke Iahenemisi, mis keskenduvad VKV algpdhjustele.
VKV vastaste edukate poliitikate olulised tingimused tuuakse ara jargmistes pohilistes EL-i
poliitikasdnumites:

- tuleb toetada koole, et to6tada vilja toetavad dppekeskkonnad, mis keskenduvad individuaalsete dppijate
vajadustele;

- tuleb edendada k&igi huvirihmade intensiivset pliihendumist VKV vahendamisele;

- tuleb anda tootajatele véime ja véimalused pakkuda Oppijatele spetsiifilist kaasavat ja isiklikku toetust;

- tuleb tugevdada juhendamist tagamaks, et noored on teadlikud oma erinevatest Gppimise ja todtamise
vOimalustest.

Projekt VET@WORK: Tookohapohises 6ppes omandatud oskuste ja kvalifikatsiooni
tunnustamine ja valideerimine riiklikul ja Euroopa tasandil

Oppijate motivatsiooni tugevdamiseks ja VKV ennetamiseks toetab EL aktiivselt seda, et dppijatele pakutaks
uute paindlike ldhenemiste vdimalusi, mis pdhinevad kutseharidustdotajate (Gpetajate, koolitajate jne)
poolt koostdds ettevdtetega koostatud isiklikel dppekavadel (I0K), ning tunnustataks nende kogemusi
formaalses hariduses. See on kooskdlas enamiku EL-i riikide hariduspoliitikaga, kus seadustega edendatakse
toopraktikat ja kahetisi siisteeme, mille eesmargiks on toetada Gppijate jadmist hariduskonteksti. Projekt
VET@WORK kujutab endast vastust eelkirjeldatud probleemidele, olles inspireeritud jargmistest teguritest:
1) vajadus tootada vélja paindlikud teed, mis Ghendavad kutsehariduse ja -koolituse formaalse dppekava
tookohapdhise Gppega;
2) vajadus rikastada kooli tasandil Gpitut kutseoskuste omandamisega, soodustamaks sisenemist t66turule;
3) vajadus toetada ECVET pohimdtteid ja todvahendeid;
4) vajadus tugevdada riiklikke ja ELi tasandi kutseharidusasutuste/pakkujate, ettevotete ja sotsiaalsektori
tegijate vahelisi vorgustikke, et vGimaldada aktiivset osalust kahetise slisteemi raames t66praktikas.
Arvestades lisaks, et koolid (eriti kutseharidusasutused) ei ole enam ainuke Gppimise koht, vaid osa
suuremal vGi vahemal maaral formaalsetest dppekeskkondadest, kus dppijad oskusi omandavad ja neid
tdiustavad, tostab VET@WORK projekt esile vajadust kujundada uus lahenemine, mis oleks suunatud
alljargnevale:
- hariduslike sekkumiste kohandamine dppijate omadustele;
- riiklikul ja ELi tasandil innovatiivsete Opetamismeetodite kasutuselevotmine, mis pd&hinevad
tookogemustel (lihi- ja pikaajalised liikuvuse programmid);
- paindlike isiklike dppekavade (IOK) viljatddtamine, et parendada kutseharidus- ja —koolitusasutuste ning
ettevotete tootajate oskusi;
- IOK-de rakendamine &ppijate formaalsetes dppekavades;
- kutseharidustddtajate Euroopa tasandil koolitamine ECVET-i rakendamiseks 10K-des;

1.1. Kutseharidustdotajate koolitussuuniste eesmark

VET@WORK kutseharidustdotajate koolitussuuniste eesmargiks on anda

kutseharidust66tajatele/Gpetajatele oskused, et koostada isiklikke dppekavasid, mis vaartustavad ja

tunnustavad Gppijate formaalsetes 6ppekavades téckohapdhist dpet.

Suunistel on kolm peamist eesmarki:

= kutseharidustootajatele/Gpetajatele oskuste andmine,

1
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= |OKde (isiklike dppekavade) koostamine,
=  tookohapdhise dppe vaartustamine ja tunnustamine Gppijate formaalsetes dppekavades.
1.2 Koolituskursuse lilesehitus
Oppeviljundite Iihenemisel pdhinev dppekava sisaldab seitset {iksustest koosnevat moodulit, mis
toetavad kutseharidustt6tajaid/6petajaid nende to66s formaalhariduse dppijatega. Koolituse kestuseks

on 30 tundi.
1. moodul | Multimeedia abil dpetamine Tunde: 4
2. moodul | Voimestamine ja kommunikatsioon Tunde: 6
3. moodul | Ettevotluse kontekst ja kutsevajadused Tunde: 6
4. moodul | Projektijuhtimine Tunde: 5
5. moodul | Té6praktika ja/vdi kahetise siisteemi (tookohapdhise Gppe) planeerimine | Tunde: 4
6. moodul | ECVET-i rakendamine liikuvuse programmides Tunde: 4
7. moodul | Oppijate pidev ja I6pphindamine Tunde: 6
35 tundi
Sertifikaat

Kursuse |8pus antakse kdigile, kes on labinud kdik moodulid ja saanud ISpptestil vdhemalt 80% skoori,
pddevust kinnitav sertifikaat, mis kinnitab saavutatud dpitulemusi.
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1. MOODUL MULTIMEEDIA ABIL OPETAMINE
Teemavaldkond Multimeediavahendite kasutamine dppimise toetamiseks
Sisu Mooduliga tahetakse edasi anda oskused otsingumootorite algtaseme ja
keerulisema kasutuse kohta, kohandatava e-Oppe platvormi (Moodle)
konfigureerimise ja halduse kohta, kasutades modulaarset, diinaamilist, objekt-
orienteeritud 6ppekeskkonda, samuti dppetiikkide loomise kohta IWB-s.
Eesmargid Osalejad saavad oskused:
- kasutada Oigesti koiki otsingumootorite pakutavaid véimalusi,
- luua ja hallata oma kursuste edasiandmiseks Moole platvorme,
kasutades erinevaid konkreetsetele haridusvajadustele vastavaid materjale,
- kasutada Oppetundide Gppijatele edasiandmiseks interaktiivse tahvli
(IWB) stisteemi.
Uksused 1 2 3
Otsingumootorid Moodle IWB
1h 2h 1h
Kestus 4 h

Nouded oppijatele

PShiteadmised arvutitest.

Opitulemused

Mooduli I6puks on &ppijal:

Teadmised

1) teab otsingumootorite pohilisi ja keerukamaid véimalusi;

2) kuidas konfigureerida ja hallata e-6ppe platvormi;

3) kuidas kasutada &ra interaktiivse tahvli (IWB) kogu potentsiaali.
Oskused

1) oskab kasutada erinevate otsingumootorite pakutavaid otsinguvGimalusi;
2) kirjeldada e-Gppe platvormi tlesseadmist;

3) ndidata interaktiivse tahvli (IWB) kasutusvéimalusi.

Voimekus

1) suudab saada hakkama lihtsate ja keerukate sisuotsingutega;

2) seada Ules ja hallata isikuparastatud e-6ppe platvormi;

3) demonstreerida koiki interaktiivse tahvli (IWB) kasutusvdimalusi.

Vahendid
labiviimiseks

koolituse

Multimeediaruum videoprojektori ja osundusseadmega, personaalarvuti (laua-
vGi slilearvuti), internetilihendus kdigile osalejatele.
IWB mooduli jaoks interaktiivne projektor voi interaktiivne tahvel (IWB).

Oppemetoodikad

Teoreetiline lahenemine, millele jargneb ,kded-kiilge” Ope praktiliste
harjutustega.

Hindamine

Paberil test ja/vdi veebipdhine Moodle test. Test koosneb 10 kiisimusest mooduli
koigi Uksuste sisu kohta. Mooduli edukaks ldabimiseks peab testi skoor olema
vahemalt 80%.
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Sisu Moodul Gpetab, kuidas mdista ja kasutada otsingumootorite
mitmesuguseid vdimalusi, et leida soovitud teave.
Eesmargid Koolitaja teavitab osalejaid alljargnevast:
- otsingumootorite algtaseme ja keerulisem kasutus,
- Oigeterminoloogia otsingumootorite otsinguvaljades
kasutamiseks;
- levinud pohilised teabe otsimise meetodid;
- otsingumootorite erifunktsioonid.
Kestus 1lh

Nouanded koolitajale

Tundke klassiruumi. Kaasake ja to6tage interaktiivselt. Tooge konkreetseid
naiteid. Tekitage osalejates entusiasmi.

Oppemetoodikad Aktiivne ope ,kded-kilge” meetodil
Vahendid koolituse | Multimeediaruum videoprojektori ja osundusseadmega, personaalarvuti
labiviimiseks (laua- voi stilearvuti), internetiihendus kdigile osalejatele.

Opitulemused

Uksuse 18puks on &ppijal:
Teadmised
e teab, kuidas valida konkreetne otsingumootor;
e veebipdhise entsiiklopeedia vGi sOnastiku sisu.
Oskused
e oskab kasutada otsingu tapsustamiseks keerukamaid
otsingufunktsioone: tdpse fraasi otsing, sGnade valjajatmine
tulemustest, kuupdeva jargi, failiformaadi jargi otsimine;
e katte saada kogu soovitud teabe, mida otsingumootorid pakuvad;
Voimekus
e suudab demonstreerida, kuidas votmesdnade voi votmefraaside
abil konkreetset teavet leida,
e otsinguga just vajalik teave leida.

Oppematerjalid

Viited https://www.google.com
https://www.yahoo.com
https://www.altavista.com
Toetavad Slaidid, videoprojektor osundusseadmega, personaalarvuti (laua- voi

stlearvuti), internetiiihendus kdigile osalejatele.
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Uksuse plaan ja ajakava
Teema Meetod Kestus Vahendid
Otsingumootorite - Kasutaja silme labi 15’ Personaalarv
toimimise teoreetilised - Skeemi esitlus veebiindeksi vaatenurgast uti ja
alused - Lisanduvad artiklid internetilihen
- Puuduvad artiklid dus kdigile
- Loogilised (mitte fldsilised) GUhendused ja osalejatele
protsessi peamised etapid
- Ressursi tee
- Andmete teisendamine
- Risttegevus: kanooniliseks muutmine
Otsingumootori - Otsingumootori maaramine esileheks 15’ Personaalarv
seadistused - Otsingumootori maaramine vaikemootoriks uti ja
- Brauseriseadistuste muutmine seoses internetilihen
otsingutega dus koigile
- Otsingumootori keele valimine osalejatele
- Eelmised otsingud ja sirvimise ajalugu
- Positsiooni muutmine otsingumootoris
P6hitoimingud otsitava - Ortograafia, digekiri 15’ Personaalarv
teabe leidmiseks - Siinontimid uti ja
- Kuupaeva jargi otsimine internetitihen
- Otsingud automaatse ,AND“ (ja) operandiga dus koigile
- Otsingud ,,OR" (v0i) operandiga osalejatele
- Otsisonade kuvamine otsingutulemustes
- Suur/véiketahtedega sonad
- Levinud s6nad
- SOnativede otsimine (stemming)
- Otsingu optimeerimine
- SOnade valjajatmine
- Fraaside otsimine
- Kuvatava teabe piiramine
- Keerulisemad operandid
- Piltide abil otsimine
Keerukamad toimingud - Uudiste pealkirjad 15’ Personaalarv

otsitavateabe leidmiseks

Kalkulaator

Valuutateisendused

Veebilehtede tdlge

.PDF failide ja teiste laiendite otsimine
Puhverdatud versioonid

Sarnased, seonduvad ja naaberlehed
Viited teistele veebilehtedele

Teatud domeenidega piirdumine
,Ehk mul veab”

Moisted

uti ja
internetilihen
dus kdigile
osalejatele
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Juhtumiuuring: otsingumootorite kasutamise opetus

Harjutus nr 1. Paring otsingumootoritele

Valige vahemalt kaks otsingumootorit ja avage nende lihtne otsing, mis annab lihtsa liidese, kuhu kasutaja
saab teksti sisestada.

1. Sisestage paringu viljale Uks otsisdna. Tulemused on selgelt liiga Gldised ja peaksid hdlmama véga
paljusid veebilehti. Vorrelge iga otsingumootori esimeseks 10 tulemuseks antud veebilehtede
aadresse ja vaadake, kui paljud neist leitakse kodigi valitud otsingumootorite poolt. Kiilastage
esimest viit lehte, et ndha nende asjakohasuse jarjestust seoses teemaga, millele otsisdna dhmaselt
viitab.

2. Sisestage teine ja seejirel kolmas otsisdna ja tehke uuesti eelkirjeldatud v&rdlus.

3. Sisestage mingi fraas jutumirkide vahel (nt ,,methodologies multimedia“) ja seejirel sama fraas
ilma jutumarkideta. Hinnake erinevaid tulemusi séltuvalt paringu tidbist.

4. Sisestage paringusse mdned trikivead ja vdrrelge erinevate otsingumootorite antud tulemusi.

5. Lisage vaga levinud sdnu, niiteks kdnealused artiklid.

Mitte koik otsingumootorid ei jargi paringu koostamisel sama siintaksi. Naditeks kasutavad nad loogiliste
AND, OR ja NOT operandide asemel sageli + ja — operande.
Soovitatav on uurida iga otsingumootori ,,otsiabi lehte”, kus on ndidatud dige stintaks.

6. Moodustage iga otsingumootori jaoks Uks paring, kasutades sobivat siintaksi, et saada tulemuseks
veebilehed, mis:

e peavad sisaldama sonu methodologies ja multimedia,
e vdivad sisaldada sonu Toscana ja Austria,
e eisisalda sGna microprocessor.

7. Otsingumootorite puhul, mis seda vdimaldavad, kirjutage sama paring loogiliste operandide abil.
Markus: loogilised operandid on soovitatav kirjutada suurtdhtedega.

8. Muutke loogilisi operande (vahetage dra AND ja OR ning vastupidi) ja kasutage sulge, et hinnata,
kuidas otsingusiisteem annab vastuseks erineva arvu veebilehti. Samuti hinnake esimese viie leitud
lehe asjakohasust.

Valige iga otsingumootori keerukam otsing.

9. Taitke viljad, et saada samad tulemused nagu lihtotsinguga. VOorrelge eelnevalt saadud
tulemustega.

10. Kasutage teisi keerukama otsingu funktsioone, nagu konkreetsed domeenid, kust otsida, vGi viite
olemasolu leitud veebilehtedel.

Harjutus nr 2. Teatud teemal teabe leidmine
Teises harjutuses otsitakse teavet konkreetse teema kohta. Nadidatakse mdningaid voimalikke teabevajadusi
ja neile vastavaid otsinguid.
Iga otsing nduab teatud formaalseid samme, mis on alljargnevas adra toodud. Soovitatav on teha otsinguid
sama mustrit kasutades.
Samuti on soovitatav kasutada Uks kord Uht otsingumootorit ja vajaduse teha teine otsing samal teemal
teise otsingumootori abil.
1. Tooge teabe tiilip, vajadus ja fookus selgelt esile.
Véljendage paring loomulikus keeles, nagu kusiksite seda kelleltki.
Votke mdned otsisGnad ja tehke esimene paring.
Hinnake tulemuseks saadud veebilehti (nende arv, asjakohasus, miira efekt ja vaikuse efekt) ning
sOnastage paring nende tulemuste alusel imber. Soovitatav on analiiisida ainult esimest 10 leitud
dokumenti.
5. Kui olete otsingu I8petanud, siis pludke leida samal teemal teavet sama otsingumootori poolt
pakutavast veebikataloogist. Vorrelge tulemusi.

P wn
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Harjutus nr 3. Vastused kiisimustele

Alljargnev on loetelu teemadest vdi digemini teabevajadustest, mis on veebis teabe otsimisel Idhtekohaks.
Kasutage kaht otsingumootorit ja vastake alljargnevatele kisimustele, markides mdlema kasutatud
otsingumootori kohta teabe otsimiseks kasutatud paringu ja selle paringuga selles otsingumootoris leitud
veebilehtede arvu.

e Otsesed kiisimused

Kes leiutas mikroprotsessori (microprocessor)?

Kes mangisid peaosa filmis tuulest viidud (Gone with the Wind)?

Kuidas on selle kirjaniku nimi, kes kirjutas Harry Potteri seeria raamatud, ja kellena ta enne
kirjanikuks saamist tootas?

Mis kell valjub viimane rong Firenzest (Florence) Viini (Vienna)?

Milline meeskond voitis 1982. aastal maailma karikavéistlused jalgpallis (World Cup) ja kus
need karikavdistlused peeti?

e Kodulehtede otsimine

Mis on Roberto Benigni filmi ,Pinocchio” koduleht?
Mis on Jeff Koon’i ametlik koduleht?
Mis on Itaalia Saadikute Koja (/talian Chamber of Deputies) koduleht?

o Keerukamad otsingud

Tahaksin naha arvustusi ja kommentaare ,La Pergola” teatri 2014/2015 hooaja viimase
etenduse kohta.

Tahaksin teada, mis on John Coltrane’i viimane ametlik album ja tahaksin ndaha nimekirja
muusikutest, kellega ta on koos manginud.
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2. UKSUs MOODLE

Sisu Moodle on G&ppehaldussiisteem (Learning Management System — LMS):
veebikursuste haldamise slisteem virtuaalsete klassiruumide loomiseks, mis
vOoimaldavad internetis tdhusat ja kaasahaaravat Oppekogemust. Seda
kasutatakse rahvusvahelisel tasandil haridus- ja koolitusprojektide jaoks, mis
hdlmavad Oppijate aktiivset osalust ning vdimaldavad koostdds Oppimist,
riihmatood ja teadmiste vahetust.

Eesmargid See moodul on suunatud kodigile neile, kes tahavad Moodle siisteemi kasutada
ning pohineb peamiselt selle e-dppe platvormi enda kontekst-abiteabel.

Kestus 2h

Nouanded koolitajale

Tundke klassiruumi. Kaasake ja tootage interaktiivselt. Tooge konkreetseid
naiteid. Tekitage osalejates entusiasmi.

Oppemetoodikad

Moodle 6ppe kasutamine, jargides , kaed-kiilge” Gpetamse meetodit.

Vahendid koolituse
labiviimiseks

Kohalik voi kaugserver, kuhu on paigaldatud Moodle, v&i kui serverit ei saa
kasutada, siis USB malupulk (vt markust 1). Multimeedia t66jaamad, mis on
andmesidevorgu kaudu serveriga tihendatud.

Opitulemused

Uksuse 16puks on dppijal:
Teadmised
e teab, kuidas kursust luua, muuta ja hallata;
e kuidas Moodle platvormi nduetele vastavat kursust koostada ja edasi
arendada.
Oskused
e oskab Gpilaste tegevuste jalgimist kirjeldada;
o Moodle platvormil kursuste loomise teel ppetegevust planeerida.
Voimekus
e suudab Opilaste tegevusi hinnata;
e Moodle platvormil kursuseid luua.

Viited

Moodle’i ametlik koduleht: http://moodle.org

Moodle’i ametlik dokumentatsioon: http://docs.moodle.org

Moodle’i demoleht: http://demo.moodle.net/

Moodle’i YouTube’i kanal: https://www.youtube.com/user/moodlehq
Moodle Vikipeedias: http://en.wikipedia.org/wiki/Moodle

Toetavad
oppematerjalid

Videoprojektor osundusseadmega, personaalarvuti (laua- voi silearvuti),

internetitihendus kdigile osalejatele.
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Uksuse plaan ja ajakava.
Teema Meetod Kestus Vahendid
Sissejuhatus | -  Mis on Moodle? 30 Personaalarv
Moodle’isse | - Rollide maaratlused uti ja
- Plokkide maaramine internetitihen
- Kursuse seadistused (pealkiri, algus kuupaev, kursuse dus koigile
tunnuskood, kursuse tutvustus, formaat) osalejatele
- Ressursside ja tegevuste seadistused (kirjeldus kodulehel,
hindamismeetod, kursuse register, juurdepaasutingimused,
kursuse labimiseks vajalikud toimingud)
Ressursid - Kaust: kausta moodul vbimaldab Gpetajal ndha liksteisega | 45’ Personaalarv
Moodle’is seonduvaid faile Uhes kaustas ja see vahendab kursuse uti ja
kodulehe suurust. internetitihen
- Silt: siltide vormil saab lisada kursuse kodulehele pilte ja dus koigile
tekste koos viidetega tegevustele ja ressurssidele. osalejatele
- Fail: failide moodul véimaldab Gpetajal kursuse ressursside
hulka faile paigutada.
- IMS sisupakett: see on pakitud failide komplekt, mis vastab
Gldistele koostoime nduetele.
- Raamat: raamatu moodul vdimaldab O&petajal luua
mitmelehekdiljelisi  0ppevahendeid, koostades need
sarnaselt raamatuna peatikkidest ja I6ikudest.
- Lehekilg: lehekiilje vorm véimaldab Gpetajal tekstitootluse
abil veebilehti luua.
- URL: URL-i moodul vbimaldab Opetajatel kursuse
ressursside hulka veebiviiteid lisada.
Toimingud - Vestlus: see on toimingumoodul, mis vGimaldab osalejatel | 45’ Personaalarv
Moodle’is omavahel siinkroonis ja reaalajas teksti teel vestelda. uti ja
- Test: test vorm vdimaldab Opetajal hinnata Opilase internetitihen
Oppeedukust, andes talle llesande, mille taditmist saab dus koigile
hinnata ja kommenteerida. osalejatele

Andmebaas: andmebaasi moodul véimaldab osalejatel
kirjete komplekte luua, hallata ja otsida.

Tagasiside: tagasiside moodul vdimaldab G&petajal luua
kohandatud kisimusi, mis on kasulik viis osalejatelt
tagasisidet saada.

Foorum: foorumi moodul vdimaldab osalejate vahelisi
aslinkroonseid vestlusi, mis kestavad ajaliselt kaua.
SOnastik: sOnastiku moodul vdimaldab osalejatel luua ja

hallata kirjete loendeid, nagu nditeks soOnastik voi
ressursside ja teabe loetelu.
Oppetund: Bppetundide moodul vdimaldab dpetajal

harjutuste sisu huvitaval ja paindlikul moel edasi anda.
SCORM pakett: SCORM objekt on komplekt ildtunnustatud
standardi  kohaselt  pakitud faile  Oppeobjektide
koostamiseks.

Test: test voi klisimustiku moodul véimaldab dpetajal luua
kiisimustikke erinevat tudpi kiisimustega:
vastusevariantidega, tene/vaar vastustega, sobitamisega,
lUhivastustega, arvutusvastustega jne.

Valik: valikute vorm vdimaldab Gpetajal esitada kiisimuse,
andes ette valiku vastusevariante.
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- Vikipeedia: vikipeedia moodul vdimaldab osalejatel
sisestada ja muuta veebilehtede kollektsiooni..

- Too6tuba: té6toa moodul véimaldab dpilaste poolt tehtud
toid koguda, Ule vaadata ja hinnata.

Juhtumiuuring: Moodle’i 6petused
Harjutus nr 1
Parast Opetajana sisse logimist tehke redigeerija moodulis jargmist:

Laadige oma arvutist .pdf fail ning andke sellele sobiv ja daratuntav nimi
Muutke asja lisatud viite nime

Tehke fail Gpilaste jaoks nahtamatuks

Vaadake kaiki Opilase reZiimis

Naaske redigeerija reziimi ja tehke fail nahtavaks

Kontrollige, kas Opilase reziimis toimus kdik Sigesti

Harjutus nr 2
Parast Gpetajana sisselogimist tehke redigeerija reziimis jargmist:

Laadige oma arvutist .pdf fail ning andke sellele sobiv ja aratuntav nimi

Liigutage fail eelmises harjutuses Ules laetud failiga vorreldes kdrgemale positsioonile
Vaadake kdike Gpilase reziimist

Naaske redigeerija reziimi ja kustutage viide (leslaetud failile

Kontrollige, kas Opilase reziimis toimus kdik Gigesti

Harjutus nr 3
Parast Gpetajana sisselogimist tehke redigeerija reziimis jargmist:

Looge test, ndudes selle esitamisel kohustuslikku lisatud faili
Maarake testide esitamise perioodi algus- ja Idppkuupéev ja -kellaaeg
Madrake maksimaalselt lisatavate failide arvuks kolm

Maarake skoori viljal maksimaalseks skooriks 10/10

Salvestage ja kontrollige kdike Gpilase reziimis

Harjutus nr 4
Parast Gpetajana sisselogimist tehke redigeerija reziimis jargmist:

Koostage ja looge test (kisitlus)

Seadke selle algus- ja Idppkuupédev ja maksimaalne lubatav aeg

Seadke proovimiste maksimaalseks arvuks viis ja tehke keskmise skoori valik
Valige kisimustele juhuslik jarjestus

Tehke kohese tagasiside ja vastuste tagasiside valik

Salvestage ja kontrollige kdike Gpilase reziimis

10
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3. UKsUs ' IWB — INTERAKTIIVNE TAHVEL

Sisu Interaktiivne tahvel (IWB) loodi selleks, et arendada ja tugevdada
haridusinnovatsiooni IKT kasutamise labi. Tanaseks on v&imalik kasutada
kulusaastlikku LIM lahendust, rakendades tasuta, platvormillest ja avatud
lahtekoodiga tarkvara Open-Sankoré. See sobib igat tllpi projektorite ja
osundusseadmetega.

Eesmargid See moodul on suunatud kdigile, kes tahavad IWB potentsiaali dra kasutada.

Kestus 1lh

Nouanded Tundke klassiruumi. Kaasake ja tootage interaktiivselt. Tooge konkreetseid naiteid.

koolitajale Tekitage osalejates entusiasmi.

Oppemetoodikad

Open-Sankoré rakenduse kasutamine , kded-kiilge” 6petamismeetodil

Vahendid koolituse
labiviimiseks

Koolitaja arvuti, kuhu on paigaldatud Open-Sankore tarkvara, interaktiivne projektor
vOi interaktiivne tahvel (IWB).

Uksuse
hindamisvahend

Test kujutab endast 10 kiisimusega kiisimustikku kogu mooduli sisu kohta. Testi
edukaks labimiseks peab skoor olema vahemalt 80%.

Opitulemused

Uksuse 18puks on dppijal:
Teadmised
e teab, kuidas interaktiivse tahvli (IWB) voimalusi tarkvara vastutustundliku
rakendamise teel maksimaalselt ara kasutada;
e Open-Sankore tarkvara pohifunktsioone.
Oskused
e oskab interaktiivse tahvli tarkvaravoimalusi ndidata;
e Open-Sankore tarkvara pohifunktsioone kasutada.
Vo6imekus
e suudab interaktiivse tahvli (IWB) vdimalusi
rakendamise teel maksimaalselt dra kasutada;
e Open-Sankoré tarkvara pdhifunktsioone kasutada.

tarkvara vastutustundliku

Viited

http://open-sankore.org/it

Toetavad
Oppematerjalid

Videoprojektor osundusseadmega, personaalarvuti (laua- voi siilearvuti),

internetitihendus kdigile osalejatele.
Interaktiivne projektor voi interaktiivne tahvel (IWB).

11
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Uksuse plaan ja ajakava.6

Teema Meetod Kestus | Vahendid

Sissejuhatus Parast LIM silisteemi kasutamise hariduslike eeliste | 15’ Personaalarvuti ja
selgitamist kirjeldatakse siin kasutatavat riist- ja internetitihendus
tarkvara. LOpuks kasitletakse veebiturvalisuse koigile osalejatele.
kiisimust ja digitaalsete tehnoloogiate kasutamisega Interaktiivne projektor
seonduvaid riske. Selles kontekstis pakutakse valja vOi interaktiivne tahvel
moningaid olulisi nGuandeid ja turvavahendeid. (IWB)

IWB Teises moodulis  tuuakse moned naited | 15 Personaalarvuti ja

kasutamine haridustarkvara, veebirakenduste ja digitaalsete internetitihendus

Opetamisel Opikute kohta, mis interaktiivse tahvli kaudu koigile osalejatele.
esitatuna parandavad Opilaste osalust ja Oppimist. Interaktiivne projektor
Samuti kirjeldatakse, kuidas laadida alla ja vOi interaktiivne tahvel
paigaldada tasuta ja avatud ldahtekoodiga Open- (IwWB)

Sankore tarkvara, mis on mdeldud interaktiivsete
Oppetikkide ettevalmistamiseks.

LIM lahenduse Kolmandas moodulis tuuakse tksikasjalikult dra koik | 30’ Personaalarvuti ja

jaoks kasutatav | Open-Sankore funktsioonid, pohilistest internetitihendus

tarkvara toovahenditest keerukamate toiminguteni, andes koigile osalejatele.
Opetajale vOimaluse projekteerida ja viia oma Interaktiivne projektor
Oppetikid ellu Gheainsa tarkvara abil, mis too6tab vOi interaktiivne tahvel
erinevates operatsioonisiisteemides ja sobitub igat (IwB)

tllpi interaktiivsete tahvlitega (IWB).

Juhtumiuuring: interaktiivse tahvli 6petus

Harjutus nr 1.
Kasutage 6ppetiiksuse edasiandmiseks nii pohilisi kui keerukamaid té6vahendeid.

£ [nmum][-[-[a][-]e]0] Ge O o W /@
stilo Colore Tratto Gomma Sfondi  Annulla  Rifai Pagine Precedente Successvo  Cancella Raggruppa lavagna Web Documenti Mostradesktop Open-Sankoré
«
Lk
d
>

£ 7 L KD 7 /Al e

Harjutus nr 2.
Open Sarkore teegis saadaval olevate harjutuste kasutamine.

12
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Harjutus nr 3.
Open Sankore rakenduste kasutamine.

T

Web  Anyembe... Barre_pr... Calculato... ColorPic... Geolnfo....

un -

GoogleM... Craphme... Htmlwgt Notes.wgt Stopwatc... VideoPic...

%@ﬂ.ﬁ-

.. Wikipedi... Wiktiona... iCellwgt Masque

PE

Compas Rapporteur Equerre
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2. MOODUL VOIMESTAMINE JA KOMMUNIKATSIOON

Teemavaldkond

Oppimise teooria, enesepeegeldamine, kommunikatsioonimudelid, iiheleheline

profiil.

Sisu

Oppimise neurobioloogilise teooria alused:

Uusimad uudised meie ajust: me Opime tohusalt ainult siis, kui Opitav on
seotud (positiivsete) emotsioonidega. Meie aju muutub ja kohaneb kogu elu
(neuroplastilisus). Neuroloogilisest vaatenurgast pole dppimine midagi muud
kui neuronite vaheliste ihenduste loomine ja stabiliseerimine. See toimib seda
paremini, mida rohkem (positiivseid ja vahel negatiivseid) emotsioone Gpitava
teemaga seondub. Teisisdonu: me Opime ja kasutame oma aju kirega.
Loomulikult ei suuda Opetaja suhestuda kdigi Gpilaste ja nende individuaalse
kirega, kuid igas inimeses on kolm emotsiooni, mida saab ,aktiveerida“: (1) me
tahame kuhugi kuuluda; (2) me tahame Oppida ja nadidata, mida me oskame; (3)
me vajame vGimalust ise otsustada. Kui suudate avada Uhe neist kolmest
emotsioonide keskustest, siis on Opilased parema meelega valmis Gppima.
Selle teooria praktilised tulemused:

Enne kui saate Opetama asuda, peate klassis Oppimist toetava 6hkkonna
looma. See saab alguse hirmu vdhendamisest ja enesekindluse tGstmisest
riihmas. Teisisdbnu: me pllame anda Opilastele tunde, et nad on teretulnud
just sellistena, nagu nad on (vt Glal emotsiooni nr 1). Seet6ttu pakume vilja
moned toovahendid ja kommunikatsiooniseadistused uue riihmaga
alustamiseks.

Jargmise sammuna iga Opilase tulevase isikliku dppekava suunas on tahtis neid
paremini tundma Oppida ja veelgi tdhtsam on, et nad ise ennast ja eelkdige
oma tugevusi ja Opivajadusi sligavamalt tundma Spiksid.

Selleks pakutakse vilja vaga lihtne ja vbimas toovahend: (iheleheline profiil.
See on tugev aluspodhi kdigile jargnevatele Gppimise etappidele.

Eesmargid

Osalejad peaksid suutma kujundada uue O&pilaste rihma algtegevuste
jarjestuse, et nad Opiksid Uksteiselt loomingulises ja aktiveerivas &hkkonnas.
Samuti suudavad nad kasutada Uhelehelist profiili, et vGimestada &pilasi oma
Oppimisprotsessi eest ise hoolt kandma. Ja 16puks Gpivad nad tundma erinevaid
kommunikatsioonimeetodeid, mida rilhmatdds ja konkreetsetes olukordades
kasutada.

Uksused

1 2 3
Alustuseks Uheleheline profiil Kommunikatsiooni juhtimine
1h 15m 1h 30m 1h

Kestus

Mooduli kestuseks on 4 h (koos pausidega).

Nouded oppijatele

Kutsehariduse ja -koolituse Opetajad vGi koolitajad kutseharidusasutustest voi
sarnastest asutustest.
Pedagoogilised algteadmised ja kogemused riihmat6os

Opitulemused

Mooduli I6puks on Sppijal:
Teadmised
1l.a teab Oppimise neurobioloogilisi aluseid, eriti seda, milline tahtsus on
Oppimise jaoks emotsioonidel;
1.b millised on erinevad rihmatod esimese etapi jaoks kasulikud
meetodid;
2.a kuidas selgitada tihelehelise profiili tdévahendit;
2.b kuidas kirjeldada thelehelise profiili loomist koos dpilastega;
3 kuidas selgitada dppijate riihmades esinevaid erinevaid
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kommunikatsioonikeskkondi.
Oskused
1 oskab uue Oppijate rihma t66 algetapi koostada ja riihma labi selle
etapi juhtida;
2 haarata Opilasi nende Uhelehelise profiili loomisse;

3 kasutada rihmas erinevate Oppesituatsioonide jaoks kasulikke
kommunikatsioonimeetodeid.
Vo6imekus
1 suudab luua uues riihmas positiivne teretulnud 6hkkond;
2 innustada Oppijaid vaatama {le oma ressurssi, ootused ja
Oppevajadused;
3 rakendada konkreetsetes olukordades Oiget

kommunikatsioonivahendit.

Vahendid
labiviimiseks

koolituse

Vahemalt neli v&i viis ruutmeetrit vaba pinda igale osalejale; ringis paigutatud
toolid; pabertahvel; osundusseade ja silearvuti; paber, pastapliiatsid; moni
muusikaseade.

Oppemetoodikad

Segu praktilistest tegevustest ja tutvustatavate toovahendite ja meetodite
proovimisest, millele jargneb selgitav teooriaosa.

Hindamine Mooduli sisu omandamist saab hinnata valikvastustega testi abil (vt mooduli
[Gppu).
Testi edukaks labimiseks peab dra vastama vahemalt 80% kiisimustest.
1. UKSUS ALUSTUSEKS
Sisu Algetapi Ulesehitus — erinevad meetodid, et saada dpilased omavahel radkima,
et nad Uksteist tundma Gpiksid.
Teoreetiline sisend uusimate uudistena aju kohta: neuroloogiline vaatenurk
Oppimisele.
Eesmargid Opetaja/koolitaja teab, kuidas panna dpilased ...
e endast radkima;
e (iksteist tundma Gppima;
e rddmuga oma ressursse ja tugevusi otsima;
e oma vajadustest ja ootustest radkima;
e  koos positiivsete emotsioonidega dppimise teooriat mdistma.
Kestus Uksuse kestus: 1h 15m

Nouanded koolitajale

1. ja 2. Uksust saab uuele opilaste riihmale kombineeritud stardipaketi kujul
edasi anda.

Oppemetoodikad

Meetodite praktiline kogemus vaheldumisi teooriaosaga (PowerPoint voi
Prezi).

Vahendid
labiviimiseks

koolituse

Vahemalt neli vGi viis ruutmeetrit vaba pinda igale osalejale; ringis paigutatud
toolid; pabertahvel; osundusseade ja silearvuti; paber, pastapliiatsid; moni
muusikaseade.

Uksuse hindamisvahend

Valikvastustega test (vt mooduli I6ppu).

Opitulemused

Uksuse 18puks on &ppijal:
Teadmised
e teab Oppimise neurobioloogilisi aluseid, eriti seda, milline tdhtsus on
Oppimise jaoks emotsioonidel.
Oskused
o oskab uue Gppijate riihma t606 algetapi koostada ja riihma labi selle
etapi juhtida.
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Véimekus
e suudab luua uues rithmas positiivne teretulnud 6hkkond.

Viited

https://www.uni-due.de/edit/lp/common/bio.htm

http://www.neurobiologie.fu-berlin.de/menu/lectures-courses/winter-

0708/Lehrerfortbildung 260kt07/WieGehirneLernen.PDF

http://www.donau-

uni.ac.at/imperia/md/sisu/upgrade/2011/upgrade 01 11 wissenkopr.pdf

http://www.neuro.mpg.de/373867/research report 386950

Toetavad oppematerjalid

Uue rithma esimese tunni kava.
Head ja halvad uudised dppimise kohta.
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Uue rithma esimese tunni kava
Alljargnev kava sobib riihmadele, kus inimesed ei tunne Uksteist voi kus vaid mdned lksikud tunnevad
monda teist osalejat. See hadavajalik osa koostoost on moeldud selleks, et vahendada osalejate
individuaalset hirmu, et neid ei aktsepteerita voi et nad midagi valesti teevad ning avada neile véimalused
Uksteist [6busal ja pdneval moel tundma Sppida.

2y
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Teema

Meetod

Kestus

Vahendid

Turvaline saabumine
uude ruumi ja riihma,
enda ja teiste tajumine
— esimeste
vestluskaaslaste
leidmine.

Parast lihikest tervitust kutsuge osalejaid Ules neile
sobiva kiiruse ja riitmiga ruumis ringi jalutama — nad
ei tohiks vestelda, vaid peaksid ainult pliidma tajuda
oma liigutusi ja enda tajumist ning jargmise sammuna
ka teiste omi. Oelge, et nad vaataksid k&ndides ringi:
mida nad ndevad (riided, jalatsid, soengud, muud
Uksikasjad ruumis viibijate kohta...), mida nad
kuulevad (kes kdnnib ,valjemini“, kes ,vaiksemalt®,
hingamine, kas on kuulda linnulaulu...), ,millised I6hnu
nad tunnevad (parfiiiimid, inimeste endi IGhnad,
kuidas ruum ise I6hnab...)

Midirkus: sedasorti harjutustega kaasaminekuks Iéheb
inimestel aega — jétke eraldi juhiste vahele piisavalt
aega.

Seejdrel Oelge, et iga osaleja leiaks endale kaks
kaaslast, kellega ta tahaks jargmises osas radkida —
nad peaksid kogunema riihmadesse, kus on 3,
maksimum 4 liiget.

10

Piisavalt ruumi
(4-5m2
inimese
kohta);
Taustamuusika

Esimene samm teiste

tundmadppimise teel;
tagasiside selle kohta,
kuidas teised inimest

ennast tajuvad.

,Eelduste triaadid“: nendes kolmeliikmelistes
rGhmades (triaadides) peavad kaks liiget raskima
omavahel kolmandast, kes ei tohi midagi 6elda ja
parima variandina peab ka kivindoga olema. Kaks
konelejat peaksid arutama oma oletusi jargmiste
kiisimuste kohta seoses kolmanda liikkmega: kuidas
see inimene elab? Kas ta on abielus? Kas tal on lapsi?
Lemmikloomi? Mis on tema jaoks tahtis? Millised
vOiksid olla tema hobid? Milline muusika talle
meeldib? Milline véiks olla selle inimese eriline tugev
kiilg...

Parast oletuste etappi (5-10’) on kolmandal liikmel
vOimalus oletusi kommenteerida: kui suurel maaral
oletused tappi laksid? Mis oli Gllatav? Mis oli meeldiv?
Seejarel (ca 5’) vahetage uueks raundiks rollid.

30’-
45’

Toolid, vdib-
olla moni
akustiline
signaal
etappide
vahetamise
jaoks (kelluke
vms)

Suureks rihmaks
koondumine; esimeste
kogemuste
kommenteerimine,
suure rihma ees
raakimine peaks
kergemaks muutuma.

Seejarel kutsuge osalejad suurde ringi paigutatud
toolidele istuma ja paluge neil raakida,, millised
kogemused nad esimesest kahest etapist said
Midirkus: drge piilidke koiki midagi (litlema panna.
Inimesed teavad, millal nad rédkida tahavad.

10’
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Head ja halvad uudised 6ppimise kohta

Alljargnevad motted on kogutud erinevatest allikatest (enamik neist saksa keeles). Need ei ole mingilgi
madral akadeemilised, kuid neil on korralik teaduslik aluspdhi ja need voétavad kokku olulised
neurobioloogilised teadmised dppimise kohta, et kujundada dppesisendeid ja -keskkondi.

Oppimise kohta on viga hiid uudiseid: &ppimist ei saa dra keelata!
Aga selle kohta on ka paris halbu uudiseid: dppimist ei saa dra keelata!

Ullatav? Ei — ppimine toimub igas bioloogilises siisteemis. Oppimine tahendab kiitumise kohandamist, et
lahendada uusi (varem tundmata) probleeme. See ei ole hea ega halb. Laps vGib 6ppida lusikaga s66ma,
aga ta voib ka Oppida 166gastumiseks sigaretti suitsetama. Mdlemad on Sppimised, aga mitte igasugusel
Oppimisel ei ole soovitatavaid tagajargi. Kummalgi juhul ei saa dppimist valtida — see on evolutsiooni jaoks
vajalik bioloogiline konstant. Meie aju muutub ja kohaneb kogu elu (neuroplastilisus).

Oppimine neurobioloogilisest vaatenurgast

Kui me 6pime midagi uut, siis lihtsasti 6eldes tekivad meie ajus mdnede neuronite vahel Ghendused. See
juhtub vaga sageli — iga stiimuli puhul, mida meie aju uueks vG&i vaartuslikuks hindab. Kui stiimul ei kordu,
siis lammutatakse loodud Ghendus Usna ruttu. Kui aga stiimul vdi nende rihm uue olukorra/probleemina
uuesti meie teele tekib, siis muutuvad nende neuronite vahelised ihendused aina tugevamaks. Ajus on
tekkinud uus néarvivérk, mida on uue olukorraga toimetulemiseks vaja. Olemegi midagi 6ppinud.

See narvivorkude loomise véime on k&ige parem varajases eas, imiku ja lapsena, kuid see ei kao kogu elu
jooksul. Seega pole kunagi pohjust 6elda: ,,Ma olen liiga vana, et midagi uut 6ppida!”

Oppimine ja emotsioonid

Iga valine stiimul — ja neid tekib iga hetk tuhandeid — peab ldbima niinimetatud limbilise slisteemi. Sellel
,paleoliitikumi imetaja“ osal ajust on mitu iilesannet. Oppimisega seoses on tihtis, et see toimib esimese
filtrina. Kdigepealt hindab see stiimuli ohtlikuks voi ohutuks. Umbes 750 millisekundi jooksul vérdleb see
stiimulit monede vaga algeliste ,péaastikutega” (veri, tuli, teravad asjad, pimedus...), mis on seal
potentsiaalselt ohtlikena registreeritud.

Kui inimesel on olnud mingi traumaatiline kogemus, siis registreeritakse ka moned selle kogemuse aspektid
paastikutena.

Kui ilmneb kokkulangevus, siis algatab limbiline siisteem (ihe kolmest v&imalikust kditumisviisist, mille me
Oppisime juba tuhandeid aastaid tagasi: pdgenemine, vditlemine voi surnu teesklemine. Neil juhtudel me ei
motle enne, ja hiljem ei suuda selgitada, miks me just nii kditusime.

Kui stiimul loetakse ohutuks, siis vérreldakse seda teiste asjadega: uus/tuntud, tihtis/tdhtsusetu. Ja mdned
neist — vaga vahesed — saadetakse prefrontaalsesse ajukoorde, kus nende lile mdeldakse.

Kui inimene puutub kokku uue olukorraga, siis on tema potentsiaalsete ohtude otsimise ,andurid”
Gliaktiivsed. Kui tmbruskond on mingil moel sarnane keskkonnaga, kus inimesel on varem halbu kogemusi
olnud, siis tundub, nagu kénniks ta nild |abi tonte tdis pimeda metsa. See tdhendab stressi ja stress on
koige kindlam Gppimise pérssija. SeetSttu on vaga suureks abiks, kui luua Sppimiseks keskkond, millel on
vaga vaike tG6endosus muutuda tonte tdis metsaks.

Aga emotsioonide ja 6ppimise kohta on veel iiht-teist 6elda

Mitmetest vaga tehnilistest uuringutest, kus suurtel ekraanidel on naidatud vaga varvilisi vilkuvaid pilte
ajust, on teada, et uute narvivérkude moodustumine (=6ppimine) toimub edukalt ainult juhul, kui see on
seotud positiivse emotsiooniga.

Teisisdnu: me dpime, kui kasutame oma aju kirega. Loomulikult ei saa te Opetajana anda oma Opilastele
koike, mida nad individuaalses plaanis kirega teha tahaksid, aga igal inimesel on kolm emotsiooni, mida
temas saab aktiveerida: 1) me tahame kogukonda kuuluda, 2) me tahame 6ppida ja nadidata, mida me teha
suudame, 3) me vajame voimalust ise otsustada. Kui suudate avada (ihe neist kolmest emotsioonist, siis on
Opilased rohkem valmis 6ppima.

Vaid ks ndide paljudest: kui modta inimese aju aktiivsust ajal, mil ta on vélja jdetud riihmast, kuhu ta tahab
kuuluda, on tema aju aktiivsus sama nagus siis, kui teda oleks fliUsiliselt 166dud. Aju jaoks on sellest riihmast
valjajatmine vordvaarne flusilise valuga.
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Kokkuvotteks
Oppekavade ja -keskkondade loomisel peab silmas pidama, et dpilasteni jduaksid kolm sdnumit:
1. Te olete teretulnud just sellistena, nagu te olete — te olete teretulnud siia kuulumal!

2. Palun naidake meile, mida te teha suudate ja mida te olete Gppinud!
3. Teil on alati valikuvéimalus!

Ja niilid vaga liihidalt kvantiteedist ja vaheldusest:

On véaga téendoline, et aju suudab uut infot talletada ainult umbkaudu viis minutit! Padrast seda on vaja
vahemalt 30 sekundit pausi, ,,midagi hoopis muud” (nagu mu s6brad Monty Pythonist tavatsesid oelda).
Sellele voib jargneda taas viis minutit ja see tsiikkel voib korduda kuni kolm korda.

Siis tuleb teha pikem paus ja parast seda voite korrata, mida eelmises kolmes 5-minutilises perioodis tegite.

Seeparast puidke sisendid lihikesed hoida ja tehke iga viie minuti jarel vahemalt (iks téeliselt I6bus nali.

Ja selle peatiiki vimane nduanne:
Pildke oma kursustes ja koolitustes tasakaalustada need kuus aspekti:

teema

tunded /
keha siida

A

mina meie

maoistus
/ aju
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2. UKSUs UHELEHELISED PROFIILID (MOODLE)

Sisu Uhelehelised profiilid on viga tdhus viis panna dpilased uurima, mis nende jaoks
isiklikult hasti toimib. See ldhenemine annab Opilastele hea teadlikkuse vajaduse
kohta tasakaalustada oma elus selle, mis on neile téhtis (et elada 6nnelikku, sisukat ja
taielikku elu), ning selle, mis on nende jaoks tahtis (et olla terve ja turvaline, tunda
need vaartuslikuna ja saada voimalused Gppida). Nii avastavad nad, millist tuge nad
vajavad, et need kaks poolt oma Gppimises tasakaalus hoida. Enda unikaalsuse eest
tanulik olemine, mis tuleb vilja tGhelehelise profiili osas ,,Meeldib ja tekitab imetlust”,
tGstab enesevaarikust ja enesekindlust, mis on kaks eduka Oppimise elutdhtsat
komponenti. Sellest ldahenemisest tulenev parem arusaam endast kandub edasi ja
toetab inimest tema Gppimises terve elu.

Eesmargid Opetaja/koolitaja teab, kuidas juhtida 8pilaste rilhma labi (ihelehelise profiili
esmakordse koostamise.

Kestus Uksuse kestus: 1h 30m

Nouanded 1. ja 2. Uksust saab uuele dpilaste riithmale kombineeritud stardipaketi kujul edasi

koolitajale anda.

Oppemetoodikad Segastiilis Oppimine: teoreetiline isedpe Moodle platvormi kaudu. Praktiline t66

isedppimisena. Tulemuste Uleslaadimine Moodle platvormile.
Vahendid koolituse | Veebilihendusega arvuti (Moodle platvorm); teoreetilise sisendi dokumendid Moodle

labiviimiseks platvormile Uleslaadimiseks; paber, pastapliiatsid; partner suunatud vestluseks;
skaneerijad (profiili Gileslaadimiseks Moodle platvormile).
Uksuse Valikvastustega test (vt mooduli I6ppu).
hindamisvahend
Opitulemused Uksuse 16puks on dppijal:
Teadmised
e teab, kuidas selgitada, mis on Gheleheline profiil ning kelle ja mille jaoks see
kasulik on;
e kuidas kirjeldada koos Gpilastega (iheleheliste profiilide loomist.
Oskused

e oskab haarata Gpilasi iheleheliste profiilide koostamisse ja juhtida riihma
|abi selle etapi.

Voimekus
e suudab tGsta Gpilaste eneseteadlikkust, eriti seoses nende oskuste
Oppevajadustega.
Viited Vt Uksuse 16ppu.
Toetavad Mis on (iheleheline profiil?
oppematerjalid Uheleheliste profiilide esmakordse koostamise sammud

Juhtumiuuring “Jordan, 15”
Uheleheliste profiilide blanketid
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Mis on liheleheline profiil — lihitutvustus
See on teave (ihel lehel, mis annab inimese kohta olulist teavet, sealhulgas selle kohta, mis on talle tdhtis,
mida inimesed temas hindavad ja millist tuge ta soovib saada. (Sanderson, 2014) See on esimene samm

teenuste inimestele kohandamise teel ja see
F—O’l—\;%a)c?{bb\t...

peaks olema esimene samm ka kutsehariduse ja
-koolituse Oppijatele individuaalsete
Oppekavade koostamisel.

One Page Profile — Uheleheline profiil
Appreciation — Tanutunne

to —sulle

for —sinu jaoks

Importance — Tahtsus

Information about you!!! — Teave sinu kohta!!!
Qualities — Omadused

Important to you — Sulle tahtis

Support and help you might need from others —
Tugi ja abi, mida void teistelt vajada

Doyt
by

Mbortan/é o= — l
Y U A MIAR 1

B

~ rw !x\;"v‘

(Sanderson, Youtube, 2012

https://www.youtube.com/watch?v=fnakKnvVWwW

Fh44)
Uhelehelised profiilid hariduses
Opilaste jaoks ja koos nendega individuaalsete dppekavade koostamisel peate nende kohta paris palju
teadma ja mis veelgi tdhtsam — nad ise peavad samuti teadma oma tugevaid kiilgi ja vajadusi seoses oma
Oppimisprotsessiga.
See koosneb kolmest peamisest osast, mis algavad esimese kiisimusega: Mis minus teistele meeldib ja
imetlust tekitab?
Jargmine kisimus kaib selle kohta, mis on inimese jaoks téhtis. Mis on mulle tadhtis, et mul oleks hea ja
onnelik elu (koolis...)? Ja I6puks vaadake kiisimust, mis on tema jaoks tahtis. Kuidas teised saavad aidata
mul endast parim anda?
Tegemist pole iihe siindmusega, vaid pideva protsessiga
Too6 Gheleheliste profiilidega algab esimese profiili koostamisest, kuid ei I6pe sellega. Juba loodud profiile
tuleks kasutada paljudel erinevatel otstarvetel. Naiteks saaks neid kasutada enda uues riihmas vdi uuele
Opetajale/koolitajale tutvustamiseks. Ja védga individuaalsel pideva toe kujul vdtate profiili regulaarselt
uuesti valja ja arutate seda koos, kohandate toimunud muutustele ja teete koos dpilasega temast uue
Ulevaate.

Uhelehelise profiili koostamise etapid uues dpilaste riihmas

Alljargnevad etapid kirjeldavad, kuidas Uheleheliste profiilide koostamine vdiks vdlja ndha uute &pilaste
riihmas, kus keegi teisi ei tunne voi teatakse vaid pealiskaudselt. Kui nad lksteist tunnevad, siis need etapid
kuigi palju ei muutuks, kuid kisimused peaksid siis veidi teistsugused olema.
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Tutvustage meetodit
KGigepealt tutvustage Opilastele seda meetodit ja selle kolme peamist osa (vt eelpool). Valige (ks
blankettidest vbi looge oma klassile ise blankett, aga pole paha ka lasta neil endil taiesti individuaalne
Uheleheline profiil luua.
Suunatud vestlus
Moodustage kaheliikmelised meeskonnad. Liikkmed peavad teineteist intervjueerima, et saada vastused
jargmistele klisimustele:
e Kes on sinu elus koige tdhtsamad inimesed?
o Mida sulle meeldib nendega koos teha? Kui sageli, kus, millal, kuidas ... - puda sellele
klisimusele vaga tapselt vastata! => See on kdik seotud 2. osaga — mis inimesele tahtis on.
e Mis oleks sinu jaoks koige parem ja koige halvem pdev (kutseharidus- voi koolitusasutuses)?
o Mis tapselt peaks juhtuma, et see oleks sinu parim paev?
= Kes peaksid seal olema?
= Kus sa enamiku ajast veedad?

(Kusige samad kisimused ka kdige halvema paeva kohta.)
e Mida sa tavaliselt vabal ajal teed — 6htuti, nadalavahetustel ...?

o Mis on sulle su vabal aja tahtis?
o Mida sulle meeldib teha?
o Kellega sa eelistad vaba aega veeta?
e Mis teeb sul olemise paremaks, kui oled stressis, onnetu v6i drritunud?
o Motle imbruskonna ja inimeste peale ning selle peale, mida nad saavad su heaks teha.
e |Ima milleta sa kunagi kodust vilja ei lahe (kotis, taskus...)?
o Millised asjad peavad sinuga alati kaasas olema?
e Mis sinu perele ja parimatele sopradele sinus meeldib ja imetlust tekitab? (Gelge, et Gpilased
kiisiksid seda ka nende endi kdest, kui nendega jargmine kord kohtuvad)

Intervjueerija kuulab ja uurib stigavamalt ja nii edasi ning kirjutab Ules ka enda moétted profiili kolme
peamise osa kohta, pidades silmas jargimisi kiisimusi:
Kuulates seda inimest kiisimustele vastamas...
... mis tundub olevat talle tihtis, et tal hea elu oleks ?
... mis oleks tema jaoks heas tugi? Kuidas vdiksid inimesed kaituda, et teda kdige paremini
toetada?

Parast iga vestlust lihe kiisimuse kohta peaks intervjueerija intervjueerivale Utlema, mida ta profiili
osadesse (les kirjutas, ja kiisima, kas intervjueeritav ndustub sellega vdi mitte.

Kui kogu protseduur on labitud (jatke Gheks intervjuuks vahemalt 30 minutit), laske neil rollid vahetada.
Hea néide sellisest intervjuust on ndha Helen Sandersoni Youtube’i videos (Sanderson, Youtube, 2012 -
https://www.youtube.com/watch?v=fnaknVWFh44).

Oma profiili loomine

Kui intervjuud on I8ppenud, siis annavad mdlemad partnerit teineteisele tagasisidet. Seejarel on mdélemal
Opilasel aega omaenda Uheleheline profiil koostada.

Voite kasutada valmis blankette voi lasta neil omaenda eriparane blankett kujundada.

Samas on Gpilastel oma esimese ihelehelise profiili koostamiseks vaja umbes 30 minutit aega ja piisavalt
materjale (pastapliiatsid, varvid, paber jne).

Galeriina esitlus

Viimase etapina tuleb profiilid rGhmale esitleda. Selleks on mitu vGéimalust: naiteks igaliks esitleb oma
profiili ja raagib selle pohikisimustest, ...

Mina soovitan esitleda profiilid omamoodi kunstigaleriina: igaliks riputab oma profiili seinale (nii, et see
paberit ei kahjusta!) v6i paneb selle enda tooli ette. Seejarel saavad kdik opilased labi galerii jalutada ja
teiste profiile vaadata...
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Uheleheline profiil VET@WORK koolitusel

Pohimdotteliselt on etapid samasugused nagu eelpool kirjeldatud.

Osalejad saavad teoreetilise materjali e-Oppe platvormi kaudu. Seejarel peavad nad ise endale intervjuuks
partneri leidma. Parast intervjuud koostavad nad oma profiili ja laadivad selle e-6ppe platvormile ules.

Juhtumiuuring - Jordan, 15, iiheleheline profiil

Siin saate lugeda Jordani tGihelehelise profiili sisu ja seejarel liihikokkuvotet tema olukorrast koolis. Profiil on
vOetud Helen Sandersoni kodulehelt (Sanderson, Helen Sanderson Associates, 2012)

Mis on mulle tahtis

¢ Kiiresti kooli tundma Oppida

¢ Teada kuhu minna, kui ma abi vajan

¢ Et mul oleks aega lihtsalt sOpradega olla ja [66gastuda

¢ Juurdepaas telefonile, kui mul on raske

 Oppida aineid, mis on lahedad, aga mis aitavad mul ka hiljem lastehoolekandes té6tada

¢ Kohustuslikud ained labi teha

¢ Matemaatikas abi saada, kui seda vajan

¢ Hoida eemale olukordadest, mis voivad mind mé&jutada halbu valikuid tegema

¢ Et m6lemad mu vanemad on mu haridusse kaasatud

¢ Et mul on kindel inimene, kelle poole emotsionaalsete probleemide ja stressi puhul péoérduda

¢ Omandada héid 6ppimisharjumusi

Kuidas mind kdige paremini toetada

¢ Mulle ei meeldi abi paluda, nii et palun pakkuge abi, kui arvate, et ma vajan seda

e Pdrast oma isa kilastamist ldaheb mul aega, et taastuda, nii et olge kannatlikud ja pakkuge omalt poolt
tuge

¢ Kui mul asjad ule pea kasvavad, siis kipun alla andma, nii et palun aidake mul jarje peal pisida

¢ Kui olen frustreerunud voi kurb, siis meeldib mulle jutte voi paevikut kirjutada, nii et vahetevahel vajan
ma aega, et seda teha

e Mulle meeldib juht olla, aga vahel kasvab olukord mul lile pea ja siis ma vdin vajada motiveerivat
meeldetuletust

¢ PShikoolis ei olnud mul kuigi palju koduto6id, sest vaikese klassi tottu sain dpetajaga peamiselt liks-lhele
suhelda. Nuid pean kdvasti imber harjuma, nii et palun toetage ning heade strateegiatega

e Stress ei ole mulle sGber. Mu drevus kasvab siis ja ma vajan kindlustunnet v&i lohutust kelleltki, keda ma
armastan voi kellega ma end hasti tunnen

¢ Rahva ees kdnelemine teeb mu fiilsiliselt haigeks, mu drevuse tase tduseb, kuni mul hakkab fiiusiliselt
paha ja ma ei suuda enam midagi dra teha. Palun piirake seda miinimumini, kui véimalik

Jordan on 15-aastane noor neiu Kanadast Dunchurch Ontariost

Kui Jordan 2011. aastal keskkooli ldks, koostasid tema ja ta ema Uhelehelise keskkooliprofiili, mis hdlmas
tema visiooni sellest, mida ta tahab saavutada. Nad leidsid, et profiili kasutamine oli vaga tahtis, sest ta tuli
Ule vaga vaikesest pohikoolist ning tal olid méned emotsionaalsed ja akadeemilised kohanemisraskused.
Nad tahtsid teavitada tema Gpetajaid sellest, kes ta on ja kuidas aidata tal edukas olla.

Jordan ja tema ema koostasid koos tema iksikasjaliku profiili, kasutades teavet tema interaktiivsetest
Uhelehelise profiili to6tubadest, kus nad olid osalenud. Samuti hélmasid need té6toad visioonitahvlite
koostamist.

Profiil saadeti iga semestri alguses koigile tema Opetajatele ja ka karjadrindustajale, direktorile ja
abidirektorile. Iga Opetaja reageeris, tdnades Jordanit ja tema ema jagamise eest ning pakkudes olulist
teavet Jordani toetamiseks. Opetajad kasutasid profiili igal semestril kogu semestri véltel ning viitasid
sellele vestlustes Jordani emaga. Seda uuendatakse iga kooliaasta alguses.

Oige tdhtsam on, et Jordan saab koolis kiies tunda end kindlalt, et tema &petajad teavad, milline ta on, ilma
et ta peaks hakkama end sGnaliselt selgitama. Tema 9. klassi prantsuse keele Gpetaja pani eriti tahele, et
rahva ees kénelemine on Jordanile vaga raske. Ta korraldas asjad Jordaniga arutades nii, et see oli talle
vdahem stressitekitav ning aitas tal selles osas areneda. Semestri 10puks tundis Jordan end riihmas
kdneledes palju kindlamana. Samuti aitas Giheleheline profiil tagada, et tal oleksid tema karjaarisoovi jaoks
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vajakud valikained. Esimese semestri IGpus, kui ta oli matemaatikaga tdsistes raskustes, tegi tema Opetaja
ettepaneku, et ta jaaks 10. klassi kordama. Tema karjaarindustaja nagi seda soovitust ja juhtis tdhelepanu
tema profiilis toodud ndgemusele tulevasest kolledzidiplomist lastehoolekande alal. Karjaarindustaja teadis,
et ta ei saavutaks seda visiooni, kui ta soovituse kohaselt klassi kordama jaaks, ning raakis Jordani emaga, et
leida muid valikuid, mis vdimaldaksid tal samasse klassi jadda. Jordan kasutas kogu 10. klassi valtel
matemaatikas abidpetajat ning saavutas selles aines hea keskmise hinde.

10. klassis olid Jordanil moned uued Gpetajad ja probleemid ning ta to6tas oma emaga, et oma profiili neile
vastavalt muuta. Kdige tdhelepanuvaarsem oli, et (iks Opetaja kutsus teda perekonnanime pidi, mis
Jordanile ei meeldinud, kuid ta ei tundnud end selle Gpetajaga piisavalt koduselt, et paluda tal see |Gpetada.
Ta lisas selle oma profiili ja andis profiili 5petajale ning 6petaja hakkas kasutama tema eesnime. Samuti lisas
ta, et tema koolikapi asukohal on tahtsus tema arevuse vahendamisel ning kool tuli talle vastu ja andis talle
tema klassiruumide ldheduses asuva kapi. Jordan on tdnu oma profiilile ja selle uuendamisele vaga edukas
olnud. Profiil raagib tema eest, mida ta ise viga hea meelega ei tee. Opetajatel on olnud hea meel seda
profiili saada ja nad on teinud kdik muudatused, mida nad on saanud teha, et aidata Jordanil koolis edukas
olla.

Uhelehelise profiili blanketid

Internetis on palju tasuta blankette Uheleheliste profiilide koostamiseks. Inglisekeelsete profiilide jaoks
soovitame taas Helen Sandersoni suureparast kodulehte:
http://www.helensandersonassociates.co.uk/person-centred-practice/one-page-profiles/one-page-profile-
templates/

Moned head saksakeelsed naited leiate muuhulgas veebilehelt: http://www.inklusion-als-
menschenrecht.de/gegenwart/materialien/persoenliche-zukunftsplanung-inklusion-als-
menschenrecht/zukunftsplanung-eine-seite-ueber-mich/

vOi siis:
http://trainingpack.personcentredplanning.eu/attachments/article/196/Vorlage%20seite%20iiber%20mich
.pdf

3. UKSUs SUSTEEMIDE JUHTIMINE ON KOMMUNIKATSIOONI JUHTIMINE

Sisu Veidi slsteemiteooriat, kommunikatsiooni erinevad (lesehitusviisid rihmades ja
milleks neid kasutada saab.

Eesmargid Opetaja/koolitaja teab, kuidas juhtida ©pilaste riihma, kasutades erineva
Ulesehitusega kommunikatsiooni.

Kestus Uksuse kestus: 1 h

Nouanded See Uksus on mdeldud abiks Gpetajatele ja koolitajatele, kes to6tavad Opilaste ja

koolitajale koolitatavate riihmadega. Erinevalt 1. ja 2. Gksusest ei ole see mdeldud kasutamiseks

konkreetse Gppe- vdi koolitusiiksuse kavana, vaid liihikese Ulevaatena erinevatest
kasulikest kommunikatsiooniviisidest.

Oppemetoodikad Meetodite praktiline harjutamine vaheldumisi teooriaosaga.
Vahendid koolituse | Vahemalt neli vGi viis ruutmeetrit vaba pinda igale osalejale; ringis paigutatud toolid;
labiviimiseks pabertahvel; osundusseade ja siilearvuti; paber, pastapliiatsid; m&ni muusikaseade.
Uksuse Valikvastustega test (vt mooduli I6ppu).
hindamisvahend
Opitulemused Uksuse 18puks on dppijal:

Teadmised

e teab, kuidas selgitada erinevaid kommunikatsiooniviise dppijate riihmadega
tootamiseks.

Oskused

e oskab erinevaid kommunikatsiooniviise digesti kasutada.

Voimekus

e suudab valida ja rakendada konkreetset tiilipi probleemidele voi
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ilesannetele sobivaid kommunikatsiooniviise.

Viited Vt Gksuse 10ppu
Toetavad Sotsiaalsiisteemid ja kommunikatsioon
Oppematerjalid Sisteemide juhtimine on kommunikatsiooni juhtimine

Sotsiaalsiisteemid ja kommunikatsioon

Utleme viga lihtsalt ja liihidalt: kdige vdiksem (ksus sotsiaalsiisteemis — nagu organisatsioonid, klassid,
pered, meeskonnad jne — on Niclas Luhmanni (Luhmann, 1984) ja tema jdlgedes ldinud Simon B. Fritzi
(Simon, 2007) kohaselt iks kommunikatsioon. Kui tahate juhtida organisatsiooni vdi mis tahes muud
sotsiaalslisteemi, siis seda saab teha ainult kommunikatsiooni teel ja selle kaudu tahelepanu keskendamise
teel. TeisisOnu, te saate Oelda inimestele, millal, kui sageli, kus, ... nad peaksid mille osas
kommunikeeruma. Kommunikatsioonistruktuuri muutmine tahendab slisteemi muutmist.

Ja juhivad alati kisimused. Tsiteeriksin siinkohal Albert Einsteini: Kui mul oleks iiks tund, et lahendada
probleem, millest s6ltub mu elu, kulutaksin esimesed 55 minutit sellele, et teha kindlaks dige kiisimus, sest
kui ma tean Giget kiisimust, siis lahendaksin probleemi vihem kui viie minutiga.

Sama kehtib ka kutseharidusasutustes ning ettevotetes voi muudes Gppeasutustes Gpilaste ja koolitatavate
rihmade jaoks Gppeprotsesside kujundamisel.

jargnevatel lehekilgedel tahaksin tutvustada moningaid kommunikatsiooniviise, mida saab erinevates

koolitusolukordades kasutada, koos lihikeste kommentaaridega selle kohta, kuidas neid kasutada.

Kommunikatsiooniviisid riihmades

Toolide ring

See on klassikaline paigutus. K&ik dpilased istuvad ringis ja igaliks jargemoédda peab midagi Gtlema.

Kommunikatsiooni on vaga hea sisse tuua paljude osalejate motted ja

- arvamused, nditeks Uksuse alguses vGi parast vdiksemates riihmades
G tootamise etappi. Samas kasutatakse seda kommunikatsiooniviisi sageli

valesti, nii et see muutub platvormiks igavatele monoloogidele tkskdik

millest, mida kdneleja huvitavaks peab. Enamikul meist on kogemusi

sellises ringis istumisest, kus parast 17. isiklike kogemuste jutustamist on

tahtmine magama jaada.

Wi = Siin on kasuks, kui poorata tahelepanu jargmistele aspektidele:

‘“/\?\:7_&) A e Rihm ei tohiks olla palju suurem kui 20 osalejat.

e DN

\\(1
A

e Olge ettevaatlik igasuguse kohustusega midagi 6elda — sageli on
palju parem, kui endast midagi andmine on vabatahtlik (meenutage 1. Gksust: tahame ise enda eest
otsustadal).

e Kui tahate igalihelt panust, siis jalgige, et igaiihe panus oleks voimalikult lihike — kdige paremal
juhul vaid Uks sGna, nagu olukorrale suunatud prozektor (,Selle probleemi kohta tunnen end
nagu...”).

e Kui teie ja te riihm ei ole paris kindlad, milline peaks olema jargmine samm, siis v@ite kasutada seda
kommunikatsiooniviisi avatud aruteluna, kus k&ik vGivad midagi kasulikku 6elda v&i kisimusi
esitada.

e Arge kasutage seda viisi liiga sageli. Vahel piisab sellest iihe sessiooni alguses ja I&pus, et tagasisidet
saada (kuigi koolitustksuse kohta tagasiside saamiseks on ka paremaid viise — vt allpool)

Sisemine ja valimine ring

O O Veel Uheks ringipdhiseks kommunikatsiooniviisiks on sisemine vaiksem jutu
O ] ‘ O ring ja suurem valimine kuulav ring.
N = O See viis sobib suurematele riihmadele vdi kui soovite keskendunud arutelu
/O (O I=_ millegi konkreetse kohta.
D/;FQ O Koos koolitajaga sisemises ringis istujad arutavad antud kisimust. Teised
o, @) valimises ringis jalgivad seda protsessi, kuulavad, teevad markmeid, panevad
\
R © 25
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edasiseks kiisimusi kirja ... Uhe tooli sisemises ringis (pildil: ,free chair“)vdib maarata vabalt vahetatavaks
tooliks valise ringi osalejatele.

Probleemilahendamise siisteemne ring
Seda viisi saab vaga hasti probleemilahendamise slisteemse ringiga kombineerida:

Kui soovite probleemi lahendust suurema riihmaga arutada (vdhemalt 8 kuni 12 inimest), siis kdigepealt
jagage rihm kolmeks alariihmaks:

1. neist, kellel on probleemiga kdige intensiivsem side, saavad probleemi kirjeldajad,

2. neist, kellel ei ole probleemiga nii tuline side, saavad hiipoteesi loojad,
3. neist, kellel ei ole probleemiga mingit v4i peaaegu mingit seost, saavad lahenduse leiutajad.

Esimene etapp: parem arusaam probleemist

Pdrast seda vOtate esimese alariihma sisemisse ringi kokku, et arutada pohjalikult, mis on probleemiks,
kuidas see ilmneb, millal see ilmneb, kes sellega seotud on, ... kdike, millega saab probleemi erinevatest
vaatenurkadest tapselt maaratleda. Siin on tahtis keskenduda ainult faktidele.

Selle esimese etapi ajal istuvad teised kaks riihma valimises ringis ja teevad enda (ilesande jaoks markmeid:
hlipoteesi loojad piliavad vaadata probleemi ,kulisside taha“. Nad oletavad, mis vdib probleemi taga olla,
kes sellest kasu voiks saada, kust see voiks tulla, kas voib olla midagi varjatut, kellegi plaane vms...

Lahenduse leiutajad aga hakkavad juba fantaseerima igasuguste
vOimalike lahenduste kohta antud probleemile. Molema rihma
puhul on vaga tahtis, et nad tunneksid end voimalikult vabalt ja
teaksid, et nad vdivad mdéelda ka ,Umber nurga” ja kdige
poorasemadki ideed on lubatud. (pildil: 1 defineerige, 2
hipotees, 3 leidke lahendused, valige, 4 proovige).

Teine etapp: kulisside taha vaatamine - hiipotees

Kui kiisimused probleemi faktide kohta saavad otsa, siis taitub
sisemine ring teise alarihma liikmetega. Probleemi kirjeldajad
lahevad vélimisse ringi ja saavad nitd kuulata, mis jargneb.
Hiipoteeside loojad toovad vilja kdik oma muljed, oletused ja
ideed selle kohta, miks, kust ja milleks probleem tekkis.

Selles etapis voib kolmas rilhm saada palju vihjeid oma (llesande taitmiseks ehk mdnede lahenduste
leiutamiseks.

Kolmas etapp: lahenduste leiutamine

Jargmises etapis palutakse lahenduste leiutajatel esitada sisemises ringis oma ideed selle kohta, mida saaks
probleemi osas ette votta. Eriti just sellel etapil on vdga oluline, et ei toimuks mingit arutelu selle lle, mis
on Oige ja mis vale voi mis on hea ja mis halb! Selles ja jargmistes etappides on kehtib reegel, et kdik on
lubatud ja teretulnud!

Neljas etapp: peegeldamine

Jargmises etapis saate probleemi kirjeldajad uuesti siseringi kutsuda, et nad raagiksid, mida nad probleemi
kohta teada on saanud ja milliseid pakutavatest lahendustest voiks proovida. Kuna see on nende probleem,
siis on neil 8igus ka valida, milline lahendus neile dige tundub.

Palju naiteid erinevate kommunikatsiooniviiside kohta rilhmas on toodud naiteks Reinhold Rabensteini
raamatutes: (Rabenstein & Reichel, 2001) (Thanhoffer, Rabenstein, & Reichel, 2014).

3. MOODUL ETTEVOTLUSE KONTEKST JA KUTSEVAJADUSED
Teemavaldkond Ettevotluse kontekst ja kutsevajadused ettevottesiseses koolituses.
Sisu Selles moodulis antakse (llevaade seoses téoalase koolituse soovide ja vajadustega,

ettevotte Uldiste dariprotsessidega ning kdige asjakohasemate elukutseliste ja
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ristoskustega, mis tagavad eduka todlesaamise.
Eesmargid Mooduli I6puks osalejad:

- teavad t66kohapdhise dppe tahtsust kutseharidustdotajatele,

- oskavad Opetada reaalse to6jouturu praktilisi vajadusi,

- oskavad anda Opilastele oskusi ja voimeid, mida nad tulevikus
toolesaamiseks vajavad,

- oskavad kutsevalikut juhendada.

Uksused 1 2 3
Ettevotte kontekst: Toolesaamine: Kutsevaliku nGustamine:
tavaline ari tooalased oskused ja karjaarindustamine
vOimekus
Kestus 6h

Nouded oppijatele | Kutseharidustootajad / Opetajad:
- pedagoogilised teadmised, oskused ja vGimed;
- pGhiteadmised tdbdalasest Gppest.
Oppetulemused Mooduli I6puks on &ppijal:
Teadmised

1.a) teab firmade aristruktuuri peamisi péhimaotteid,

1.b) erinevaid rolle ja vastutusalasid t66kohal,

2.a) tooalaseid professionaalseid oskusi

2.b) edukaks té6lesaamiseks vajalikke ristoskusi,

3) kutsevaliku alase nGustamise ja suunamise jaoks vajalikke meetodeid ja
vahendeid.

Oskused

1.a) oskab kirjeldada ettevotte konteksti seoses todpraktikaga,

1.b) ndidata erinevaid to6kohti ja tltpilisi todllesandeid firmades,

2.a) vOtta ettevottesisese koolituse (tookohapbhise 6ppe) puhul arvesse
koolituseelset tausta,

2.b) kirjeldada td66ga seoses vajalikke vdimeid,

3) selgitada kutsevaliku ndustamise tahtsust kutseharidus- ja —koolitusasutustes.
Vo6imekus

1.a) suudab selgitada ettevotte konteksti selge ndgemusega,

2.a) selgitada voimalikke kutsealase karjaari véimalusi,

3.a) anda karjaarijuhiseid ja osutada suunamisteenuseid,

3.b) sobitada Gpilase profiil ettevotte vajadustega.
Vahendid koolituse | Klassiruum valge tahvliga, pabertahvliga, projektoriga, siilearvutiga,

labiviimiseks audio/videovaljundiga; internet / Wifi, e-dppe materjalid Moodle’is

Metoodikad Segastiilis 6ppimine (silmast silma tunnid, veebisessioonid ja suhtlus
veebidpetajaga).

Hindamine Test koosneb 10 kiisimusest mooduli kogu sisu kohta. Mooduli edukaks labimiseks

peab testi skoor olema vahemalt 80%.

1. UKSUS ETTEVOTTE KONTEKST: TAVALINE ARI

Sisu Selle Uksuse eesmargiks on tutvustada osalejatele praktilist ettevotluse konteksti.
Osalejad 6pivad tundma ettevotte erinevaid osakondi ja tooulesandeid.

Eesmargid Koolitaja tahab, et osalejad:

- moistaksid ettevotte pdhilisi aristruktuure (rolle, toollesandeid),

- teaksid to6andja tulpilisi soove ja vajadusi,

- tunneksid té6ohutuse ja -tervishoiu eeskirju,

- moistaksid tootingimusi (to6aeg, noorte téoalase kaitse seadused,...),
- tunneksid oma piirkonna titpilisi ettevétteid,
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- mdistaksid, kuidas pilasi koolis ettevétiuse kontekstiks/t66alaseks ppeks
ette valmistatakse.

Kestus Uksuse kestus: 2 h
Nouanded 1. iksuse teemafookus soltub ettevotluse kontekstist ja kutsevajadustest. Seetdttu
koolitajale peab koolitaja enne koolituse algust oma riigi/piirkonna ettevotluse kontekstiga

tutvuma.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, juhtumiuuring, riihmat606, segastiilis Gppimine.

Vahendid
koolituse
labiviimiseks

Sulearvuti (audio/video, internet/wifi ihendus), projektor, valge tahvel, pabertahvel;
e-Oppe materjalid

Oppetulemused

Uksuse I8puks peaks osaleja teadma:
- ettevotte aristruktuuride peamisi pohimdétteid (erinevad rollid, vastutusalad),
- tookohal kehtivaid peamisi to6ohutuse ja -tervishoiu eeskirju,
- tootingimusi (td6aeg, noorte todalase kaitse seadused,...),
- oma piirkonna ettevétteid,
mdoistma:
- kuidas &pilasi koolis ettevotluse kontekstiks/todalaseks Gppeks ette
valmistatakse,
- pOhimotet ,,0iged oskused digete tédde jaoks”,
- ettevGtluskonteksti soove ja vajadusi (tooandja/ to6taja),
- tllpilist toode kulgu ettevottes,
- tookohapdhise Gppe lisandvaartust / kasu opilastele.
Osaleja suudab:
e selgitada ettevotluse konteksti ja erivajadusi,
e edendada ja parendada tookohapdhiseks ppeks vajalikke oskusi,
e Opetada arietiketti,
e hinnata ja sertifitseerida 6ppetulemusi.

Viited

Opetajad uurivad ettevétlust — ,Lehrer erleben Wirtschaft DIHK Berlin“
https://www.hk24.de/blob/hhihk24/aus und weiterbildung/bildungspolitik/downloa
ds/1154240/0a8d67915f3628a1110d36c6bba588eb/Leitfaden Innenansichten-
data.pdf

https://www.youtube.com/watch?v=H4z1HtWIvs0
https://www.youtube.com/watch?v=ZfefPAsqjul
https://www.youtube.com/watch?v=5D11e424M Q
https://www.youtube.com/watch?v=La730y9ZGVw
https://www.youtube.com/watch?v=qy2 9zmTgVk

Toetavad
Oppematerjalid

Diagrammid:

- kasuliinide, suhtluse, diguste ja kohustuste tidpiline hierarhiline korraldus
organisatsioonis.

Organisatsioonistruktuur maarab &ra rollide, voimu ja ilesannete jaotuse,
kontrollimise ja koordineerimise ning selle, kuidas teave erinevate juhtimistasandite
vahel liigub.

Struktuur sdltub organisatsiooni eesmarkidest ja strateegiast. Tsentraliseeritud
struktuuris on tippjuhtkonnal enamik otsustusvdimust ning kindel kontroll
osakondade ja talituste lile. Detsentraliseeritud struktuuris on otsustusdigus jagatud
ning osakonnad ja talitused vdivad olla erineval maaral séltumatud.

Ettevotte kontekst: tavaline ari

Sissejuhatus — Ettevote kontekst
(internetiiihenduse, audio ja projektoriga siilearvuti — segastiilis 6ppimine- aktiivne 6pe)
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http://www.open.edu/openlearn/money-management/organisations-and-management-
accounting/content-section-4.3

(tasuta 6pe — ainult kiirel registreerimisel!)

Tavaliselt koosnevad ariorganisatsioonid tervest reast osakondadest ja talitustest ning on tahtis mdista
nende ostarvet ja tegevusi, et oleks voimalik mdista juhtkonna rolli organisatsioonis.

Mis on organisatsioon?

Organisatsioon on riihm inimesi, kes tegutsevad koos tihe voi mitme eesmargi nimel. Kuigi erinevad
teoreetikud defineerivad organisatsiooni erinevalt, margivad praktiliselt kdik teooriad ara viis jargmist
organisatsioonide elementi:

need koosnevad indiviididest ja indiviidide rihmadest,

need on orienteeritud Uhiste eesmarkide saavutamisele,

need koosnevad erinevatest funktsioonidest,

nende funktsioonid peavad olema koordineeritud,

need eksisteerivad soltumatult tksikliikkmetest, kes vdivad tulla ja minna.

vk wNRE

Tudpiline ariorganisatsioon vdib koosneda jargmistest peamistest osakondadest ja talitustest:

e tootmine,

e tootearendus,

¢ hanked,

e turundus (sealhulgas miiiigitdo),

e personalihaldus,

e raamatupidamine ja finantsjuhtimine.

Tootmine

Tootmise talituse tegevused on vajalikud organisatsiooni toodete tarnimiseks voi teenuste osutamiseks.
Selle talituse peamisteks tlesanneteks on:

. tootmise planeerimine ja ajastamine,

o tootmispersonali juhtimine ja jarelevalve,

o tootekvaliteedi juhtimine (sealhulgas protsesside juhtimine ja seire),
o kaitise ja seadmete hooldus,

o varude haldus,

o parimate tootmismeetodite ja tehasekujunduse otsustamine.

Tavaliselt on vaja tihedat koostddd tootmise ja teiste organisatsiooni funktsioonidega, naiteks:

e tootearendus, seoses tootedisainide mdjuga tootmismeetoditele ja -kuludele,

e turundus, seoses toodete soovitud funktsioonide, valimuse, kvaliteedi, vastupidavuse ja muu
sellisega,

e finantsjuhtimine, seoses vabade rahade olemasoluga uute seadmete ostuks ja laovarude taseme
aktsepteeritavusega,

e personalihaldus, seoses toéokorralduse ja tootmismeetodite mdjuga personali motivatsioonile.

Tootearendus

Tootearenduse talitus tegeleb uute toodete ja protsesside valjatodtamisega ning olemasolevate
parendamisega. Tootearenduse tegevused peavad olema organisatsioon turundustegevusega tihedalt
koordineeritud, et organsatsioon pakuks klientidele just seda, mida kliendid tahavad ning seda kdige
tdhusamal, toimivamal ja sadstlikumal moel.
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Hanked
Hangete talitus tegeleb kaupade ja teenuste ostmisega organisatsiooni enda jaoks. Nende hulgas on naiteks
toormaterjalid ja komponendid tootmisele. Selle talituse lilesanded laienevad tavaliselt kogu
organisatsiooni (mitte ainult tootmise) jaoks kaupade ja teenuste ostmisele, mis hélmab naiteks
kontoritarbeid, mooblit, arvutustehnikat ja kirjatarbeid. Kaupade ja teenuste ostmisel peavad hankejuhid
arvestama rea teguritega, mida nimetatakse hanketeguriteks (Purchasing Mix), nimelt kogus, kvaliteet, hind
jatarne.

e Kogus. Suurtes kogustes ostmisel vGib saada allahindlust ja ka varud pisivad vajalikul tasemel.

Teisest kiiljest kaasnevad suurte varude hoidmisega ka suured kulud.

e Kvaliteet. Tavaliselt tuleb kaupade ja teenuste ostmisel teha kompromiss hinna ja kvaliteedi vahel.
Seetdttu tuleb konsulteerida tootmise, tootearenduse ja turunduse talitustega, et panna paika
aktsepteeritav kvaliteeditase, mis soltub sellest, kui oluline tegur kvaliteet organisatsiooni toodete
ja teenuste puhul on.

e Hind. Kui kdik muud omadused on samad, siis vaatab ostujuht kaupade ja teenuste ostmisel
parimat hinnapakkumist, kuigi hinda tuleb vaadata ka koos kvaliteedi ja tarnekindlusega, et leida
parim vaartus, mitte ainult parim hind.

e Tarne. Tellimuse esitamise ja kauba vGi teenuse kattesaamise vaheline aeg, st tarneaeg voib
tootmise planeerimisel ja ajastamisel kriitilise tdhtsusega olla ning samuti on sellel moju
laomajandusele. Seetdttu peab tarnijaid hindama nende usaldusvaarsuse ja tarnete digeaegsuse
alusel.

Luhidalt 6eldes tahendavad hanketegurid seda, et organisatsioonile ostetakse dige kogus Gige kvaliteediga
kaupa dige hinna eest, diges kohas ja Gigel ajal!

Turundus

Turundus tegeleb sellega, et tuvastab ja rahuldab klientide vajadused Gige hinna eest. Turundus hélmab
klientide soovide uurimist ja analllsimist, kuidas organisatsioon saab need soovid rahuldada.
Turundustegevused ulatuvad strateegilistest, mis seonduvad tooteturgude valikuga (ja neil
konkureerimisega, naiteks hindade vo6i toodete erinevusega), operatiivseteni nagu miudlgiesitluste
korraldamine (nt 25% allahindluse pakkumine), milgimaterjalide koostamine nagu tootekataloogid ja
brosuirid, reklaamide paigutamine sobivatesse meediakanalitesse ja nii edasi. Turunduse pdhiline tegevus
seondub turundusteguritega (Marketing Mix): toode, hind, reklaam ja koht.

e Toode. Dige toode, millel on klientide poolt hinnatud head omadused.

e Hind. Oige hind, mis sobitub potentsiaalsete klientide tajutava vaartusega, mida toode neile pakub.

e Reklaam. Toodet reklaamitakse nii, et tagada klientide maksimaalne teadlikkus tootest ja veenda
potentsiaalseid kliente toote ostmise kasuks otsustama.

e Koht. Toode tehakse kattesaadavaks Giges kohas ja digel ajal, valides selleks ka sobiva jaotuskanali.

Personalihaldus
Personalihaldus tegeleb jargmisega:

e TooOtajate varbamine ja valimine. Tagamine, et diged inimesed Gigetele téokohtadele varvatakse.

o Tootajate koolitus ja arendamine. Tootajatel vdimaldatakse oma téoilesandeid tdhusalt tiita ja
oma potentsiaal dra kasutada.

e Suhted too6tajatega, sealhulgas labirdadkimised maksete ja tingimuste Ule.

e Kaebused ja distsiplinaarkiisimused. Tootajate voi to6andja kaebuste kasitlemine.

e Tooohutuse ja -tervishoiu kiisimused. Tagamine, et to6tajad todtavad tervislikus ja ohutus
keskkonnas.

e Koondamise kord. Koondamiste otsustamiseks ja koondamishivitiste kokkuleppimiseks pannake
paika korrektne slisteem, mida kdik osapooled diglaseks loevad.
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Raamatupidamine ja finantsjuhtimine

e Raamatupidamise ja finantsjuhtimise talitus tegeleb alljargnevaga:

e Finantsraamatupidamine peab arvet sissetulevate ja vdljaminevate rahavoogudega tehingute (le.

e Finantsaruandluse koostamine (kasumiaruanne, bilanss ja rahavoogude aruanne) vélistele
osapooltele nagu naiteks aktsionarid. Finantsaruanded on ka lahtekohaks adrikasumilt arvestatavate
maksude arvutamisel.

e Palgaarvestus. Palkade maksmine ning nGuetekohaste tulumaksu- ja pensionikindlustusandmete
sdilitamine.

e Tegevusaruannete jaoks andmete ettevalmistamine ja analiilisimine, et aidata juhtkonnal
planeerida, kontrollida ja otsuseid langetada.

Organisatsioonistruktuur maaratleb selle, kuidas llesannete jaotust, koordineerimist ja jarelevalvet ning
teisi Glesandeid organisatsiooni eesmarkide saavutamisele suunatakse.[1] Samuti v3ib seda lugeda
pikksilmaks voi vaatenurgaks, labi mille inimesed oma organisatsiooni ja selle keskkonda naevad.
Organisatsioonistruktuur maarab &ra rollide, véimu ja ilesannete jaotuse, kontrollimise ja koordineerimise
ning selle, kuidas teave erinevate juhtimistasandite vahel liigub. Struktuur séltub organisatsiooni
eesmarkidest ja strateegiast. Tsentraliseeritud struktuuris on tippjuhtkonnal enamik otsustusvéimust ning
kindel kontroll osakondade ja talituste Ule. Detsentraliseeritud struktuuris on otsustusdigus jagatud ning
osakonnad ja talitused véivad olla erineval maaral s6ltumatud.
Allikas: https://en.wikipedia.org/wiki/Organizational structure

1. Video : Ariuuringud — organisatsioonistruktuur

https://www.youtube.com/watch?v=Chb3Mk7wVVQ

2. Video: ,Organisatsioonistruktuur”
https://www.youtube.com/watch?v=gy2 9zmTgVk

Standardne ettevottestruktuur koosneb erinevatest osakondadest, mis annavad oma panuse ettevotte
Gldise missiooni ja eesmarkide saavutamisse. Tavalised osakonnad on turundus, finantsjuhtimine,
raamatupidamine, personalihaldus ja IT. Need viis talitust kujutavad endast peamisi osakondi igas
borsiettevottes, kuigi autonoomsetes ettevotetes on sageli veel muid vadiksemaid osakondi. Tavaliselt on
ettevottel ka peadirektor ja juhatus, mis koosneb iga osakonna juhtidest.

Allikas: https://en.wikipedia.org/wiki/Corporate structure

3. Video : https://www.youtube.com/watch?v=ZfefPAsqjul
Tuuakse dra ettevotte erinevad osakonnad ja see, miks nad peavad edu saavutamiseks koostood
tegema.

Kasulikud viited
1. Sks k dppekava ,,Opetaja kohtub ettevattega”
(Lehrer erleben Wirtschaft DIHK Berlin ) (saksa keeles)
https://www.hk24.de/blob/hhihk24/aus und weiterbildung/bildungspolitik/downloads/1154240/
0a8d67915f3628a1110d36c6bba588eb/Leitfaden Innenansichten-data.pdf

2. Kuidas ettevote toimib?
Video https://www.youtube.com/watch?v=H4z1HtWIvsO
>>> Vaade ettevotte erinevatesse osakondadesse ja nende lilesannete selgitused.

3. Jalopuks, mis pole vihem tdhtis...
Video https://www.youtube.com/watch?v=5D11e424M Q
Huumor toé6kohal, té6tajate motiveerimine: Armastan oma t66d! Vali oma suhtumine t66 juures!
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2. UKSUS

TOOLESAAMINE — TOOGA SEOTUD OSKUSED JA VOIMEKUS

Sisu Selle Uksuse eesmargiks on tutvustada osalejatele ettevGttes tooga seotud oskusi.
Need jagunevad erialaoskusteks ja ristoskusteks.

Eesmargid Koolitaja soovib, et osalejad:

- oleksid teadlikud tavalistest kutseGppe tulemustest (K/S/C),

- teaksid oodatavaid ristoskusi,

- teaksid pohimdotet ,,0iged oskused Gigete té6de jaoks”,

- kasutaksid pimekuse hindamiseks parimaid meetodeid,

- teaksid valideerimise-tunnustamise-ECVET pdhimdtet (>hilisem 6. moodul).
Kestus Uksuse kestus: 2 h
Nouanded Mooduli alguses Gpivad koolitajad tundma kursuse osalejaid ja nende motivatsiooni.
koolitajale Koolitajad vajavad pShiteadmisi ppimise pohimotete ja kognitiivsete protsesside

kohta. See on vajalik, et koostada erinevad jaotusmaterjalid ja kontrollnimekiri
tuupiliste tookohapdhise Gppimise tulemuste kirjeldamiseks ja hindamiseks.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, segastiilis ppimine, rGthmaarutelu.

Vahendid
koolituse
labiviimiseks

Koolituseks vajalikud té6vahendid, instrumendid vGi tehnoloogiad: jaotusmaterijal,
projektor, internetiaadressiga silearvuti, pabertahvel, esitlustarvete kohver

Opitulemused

Uksuse 18puks peaks osaleja teadma:
e tOOga seonduvaid erialaseid voimeid,
e to0ga seonduvaid riskoskusi,
e pdhimdtet ,0iged oskused digete todde jaoks”,
e kimmet peamist to6lesaamiseks vajalikku oskust,
e piirkondlikku tookohtade profiili,
e konkreetseid meetodeid Oppijate voimekuse hindamiseks.
Ta mdistab:
e tO00ga seonduvaid oskusi ja vGimeid,
e erinevad karjaariteed kutseslisteemis,
e erinevused ja kognitiivsed dppimisprotsessid erinevates keskkondades — kool
ja too,
e tllpilised dpitulemused (Teadmised — Oskused — Voimekus)).
Osaleja suudab:
koolitada ja hinnata erialaseid v&imeid,
Opetada ja hinnata ristoskusi,
kasutada Euroopa oskuste ja véimete nimistut (European Dictionary of Skills
and Competences),
kasutada hindamisvahendeid,
edendada ja parandada to6lesaamist.

Viited

e Euroopa oskuste ja vOimete nimistu (European Dictionary of Skills and
Competences)
http://disco-tools.eu/disco2 portal/

2. Ristoskused
https://ec.europa.eu/esco/portal/escopedia/Cross-
sector_skills and competences

http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-
non-formal-and-informal-learning

32



http://disco-tools.eu/disco2_portal/
https://ec.europa.eu/esco/portal/escopedia/Cross-sector_skills_and_competences
https://ec.europa.eu/esco/portal/escopedia/Cross-sector_skills_and_competences
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-non-formal-and-informal-learning
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-non-formal-and-informal-learning

- Erasmus+ %

‘With the support of Erasmus + Programme of the European Union VET@WORK

e http://euskillspanorama.cedefop.europa.eu/Glossary/

http://www3.weforum.org/docs/GAC/2014/WEF GAC Employment Matchin
MatchingSkillsLabourMarket Report 2014.pdf

e https://en.wikipedia.org/wiki/Competence %28human resources%29

e https://www.wikijob.co.uk/wiki/key-competencies

e Tooalased oskused europassis
http://www.ecvet-team.eu/de/system/files/documents/1506/seminar-
mobility-hambourg-27-29/11/2013-gunnar-binda-europass.pdf

e Millised oskused ma peaksin oma CV-sse markima?
http://career-advice.monster.ie/cvs-applications/cv-advice/what-skills-
should-i-include-on-my-cv/article.aspx

e Too0Oalased oskused
https://fcs.ces.ncsu.edu/depts/fcs/CFFpdf/11.%20T0%20Work/c.%20PARTICI
PANT/11.c%20-%202.%20JOB-RELATED%20SKILLS.pdf

e 10 koige tahtsamat tooalast oskust, mida 2013. aasta toootsingutes
nimetada
http://www.forbes.com/sites/meghancasserly/2012/12/10/the-10-skills-that-
will-get-you-a-job-in-2013/

e Kutsealaste oskuste, teadmiste ja arusaamade hindamine
http://www.sqa.org.uk/files ccc/FD4870.pdf
...palju erinevaid vahendeid ja meetmeid oskuste hindamiseks...

Toetavad
Oppematerjalid

- ppt; jaotusmaterjal; kontrollnimekiri, e-6ppe materjalid Moodle’is
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Segastiilis Oppimine (viited Moodle’is) + aktiivne ope
(internetiiihenduse, audio ja projektoriga siilearvuti)

T66 alustamine Euroopa oskuste ja vGimete nimistuga (European Dictionary of Skills and Competences)....
http://disco-tools.eu/disco2 portal/terms.php

Uldiselt aga pdhineb DISCO pdhjalikul arusaamal oskustest ja vdimetest, mis hdlmavad ka isiklikku
suhtumist, vaartushinnanguid, kaitumisviise ja kdiki kutseoskusi, olgu formaalselt voi mitteformaalselt
omandatud.

DISKO eristab jargmisi oskuste tilpe:

o isiklikud oskused: isikuomadused, suhtumised ja voimed; st motivatsioon, juhioskused,
initsiatiivikus, paindlikkus, kohanemisvéime, flilsiline tugevus, hea nagemisteravus jne,

e pohioskused: ildoskused, vétmeoskused ja llekantavad oskused, mida t66turul eduks vaja laheb;
nt suhtlusoskus, probleemilahendamine, meeskonnat66, pohilised IT-oskused jt pShioskused.
Baasoskused nagu kirjaoskus, arvutusoskus ja suuline suhtlusoskus kuuluvad p&hioskuste hulka,

e kutseoskused: eriteadmised seoses konkreetse kutseala v6i kutsealade riihmaga. Moned
kutseoskused nagu IT-oskused on kutsealade vahel lilekantavad.

Isiklikud ehk ristoskused ja vGimed on asjakohased laia valiku erinevate kutsealade ja sektorite jaoks. Sageli
nimetatakse neid pohioskusteks, baasoskusteks véi ,,pehmeteks” oskusteks, mis on inimese isikliku arengu
nurgakiviks. Ristoskused ja -voimed on ehituskivid ,kdovade” oskuste ja voimete arendamiseks, mida laheb
vaja t66jouturul edu saavutamiseks.

Examples to clarify the described distinction between transversal, cross-sector, sector-specific, occupation-specific and job-specific
skills and competences:

Category Examples Coverage in ESCO
Transversal skills and "Collaborate on tasks&", "use office software &", Yes, as part of cross-sector skills and
competences "neqgotiating @" and "share information &" are relevant competences

for many occupations in a broad range of sectors.

Cross-sector skills "Animal welfare" is relevant in the sectors Yes
and competences "agriculture”, "veterinary activities" and "amusement
and recreation parcs”.

Sector-specific skills "Monitoring of livestock” is specific for the sector Yes, as part of occupation-specific skills and

and competences "husbandry and breeding”. competences

Occupation-specific "Using automatic milking s'\(stems" is specific for the Yes

skills and occupation "cattle breeder”.

competences

Job-specific skills and "Using the Lely Astronout A4 automatic milking As part of occupation-specific skills and

competences smstem" is specific for the job of a "milk cow breeder” competences, only if they are relevant for
where this system is used. many jobs in this group of occupations.

Naited, mis selgitavad erinevusi rist-, sektoriiileste, sektorispetsiifiliste, kutsespetsiifiliste ja tookohaspetsiifiliste oskusi ja voimeid.

Kategooria Naited ESCO-s hélmatud
Ristoskused ja -vdimed Koostoovoime, kontoritarkvara kasutamine, Jah, osana sektorililestest oskustest ja voimetest
labiradkimiste oskus ja teabe jagamine on
asjakohased paljude elukutsete jaoks laias valikus
sektorites
Sektorillesed oskused ja - | Loomade hoolekanne on asjakohane Jah
vGimed pollumajanduse, veterinaaria ning Idbustus- ja
puhkeparkide sektorites
Sektorispetsiifilised Kariloomade jalgimine on asjakohane karja- ja Jah, osana kutsespetsiifilistest oskustest ja
oskused ja -vGimed loomakasvatuse sektoris vGimetest
Kutsespetsiifilised Automaatsete liupsisiisteemide kasutamine on
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oskused ja -vGimed asjakohane karjakasvataja kutsealal
Tookohaspetsiifilised Automaatse liipsististeemi Lely Astronout A4 Osana kutsespetsiifilistest oskustest ja
oskused ja -voimed kasutamine on asjakohane piimalehmade vOimetest, kuid ainult juhul, kui need on
kasvataja tookohal, kus seda slisteemi asjakohased paljude selle elukutsete riihma
kasutatakse toode jaoks

Sektorililesed oskused ja voimed ESCO-s
Oskuste ja vGimete sambas on sektorililesed oskused ja voimed hierarhiliselt jargmisse viide kategooriasse
jagatud:

e modtlemine,

o keel,

e teadmiste rakendamine,

e sotsiaalne suhtlus,

e suhtumised ja vaartushinnangud.

Sektorilileste oskuste ja vGimete alase sGnavara arendamine ESCO

ESCO kaigus arendab sektorillene kontrollriihm koost66s sektoraalsete kontrollriihmadega nii sektorilleste
oskuste ja vGimete kontseptsioone kui hierarhiat. Arendamise aluseks on laia valiku olemasolevate riiklike
ja sektoraalsete klassifikaatorite analliis, Euroopa oskuste ja vGimete nimistu (European Dictionary of Skills
and Competences) (DISCO) ja muud allikad.

Allikas: https://ec.europa.eu/esco/portal/escopedia/Cross-sector skills and competences

Oppe- ja koolitusmaterial

Peamiste oskuste seonduvate maéistete ja kontseptsioonide selgitused (sonastik)
http://euskillspanorama.cedefop.europa.eu/Glossary/
https://en.wikipedia.org/wiki/Competence %28human_resources%29
https://www.wikijob.co.uk/wiki/key-competencies

Toohoive tilipide ja ekspertteadmiste valdkondade definitsioonid
http://www.osce.org/employment/108868

Statistika Euroopa to6jouturu trendide kohta
http://ec.europa.eu/eurostat/web/labour-market
http://ec.europa.eu/economy finance/structural reforms/labour/development/index en.htm

Oppige selgeks 10 kdige tihtsamat tédalast oskust, mida 2013. aasta todotsingutes nimetada:
Allikas: http://www.forbes.com/sites/meghancasserly/2012/12/10/the-10-skills-that-will-get-you-a-job-in-

2013/

1. Nr 1 Kriitiline motlemine (iiheksa puhul kiimnest kdige ndutavamast tookohast)

Loogika ja arutleva motlemise kasutamine, et selgitada valja alternatiivsete lahenduste, jarelduste voi
lahenemiste tugevad ja ndrgad kiiljed.

2. Nr 2 Keerukate probleemide lahendamine (iheksa puhul kimnest kdige nGutavamast t66kohast)
Keerukate probleemide viljaselgitamine ja nendega seonduva teabe labivaatamine, et té6tada valja ja
hinnata valikuid ning viia lahendused ellu.

3. Nr 3 Hinnangute andmine ja otsustamine (iheksa puhul kimnest kdige ndutavamast tdokohast)
Potentsiaalsete toimingute suhtelise kulukuse ja kasulikkuse kaalumine, et valida kdige sobivamad
toimingud.
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4. Nr 4 Aktiivne kuulamine (iiheksa puhul kiimnest kdige ndutavamast tookohast)
Taie tahelepanu po6ramine sellele, mida teised raadgivad, endale aja votmine, et radgitava mottest aru
saada, kohaste kiisimuste esitamine ja vahelesegamata kuulamine.

5. Nr 5 Arvutid ja elektroonika (kaheksa puhul kiimnest kdige nGutavamast tookohast)
Teadmised lilitusplaatidest, protsessoritest, elektroonikaseadmetest ja arvutiriistvarast, sealhulgas
rakendustest ja programmidest.

6. Nr 6 Matemaatika (kuue puhul kiimnest kdige ndutavamast tdokohast)
Teadmised aritmeetikast, algebrast, geomeetriast, arvutustest, statistikast ja nende rakendamisest.

7. Nr 7 Operatsioonide ja siisteemianaliiiis (viie puhul kimnest kdige nGutavamast tookohast)
Viljaselgitamine, kuidas slisteem voi operatsioon peaks toimima ning kuidas tingimuste, toimingute ja
keskkondade muutumine selle valjundeid mojutab. Konkreetse disaini vajaduste ja tootenduete
mdoistmine.

8. Nr 8 Seire (viie puhul kimnest kdige nGutavamast téokohast)
Enda, teiste inimeste voi organisatsioonide soorituse seire ja hindamine, et teha parendusi voi
algatada korrigeerivaid tegevusi.

9. Nr 9 Programmeerimine (kolme puhul kiimnest kdige nGutavamast tookohast)
Mitmesugusteks otstarveteks arvutiprogrammide kirjutamine.

10. Nr 10 Miiiik ja turundus (kahe puhul kiimnest kéige nGutavamast tdokohast)
Teadmised toodete ja teenuste naitamise, reklaamimise ja milmise p6himdtete ja meetodite kohta.
See hdlmab turundusstrateegiaid ja taktikaid, toodete esitlusi, midgivétteid ja miligikontrolli
sisteeme.

Kasulikud viited:

Tooalaste oskuste ja vOimete erinevate hindamismeetodite lGhitutvustus
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-non-formal-and-informal-
learning

Kutsealaste oskuste, -teadmiste ja arusaamade hindamine

http://www.sga.org.uk/files ccc/FD4870.pdf

...palju erinevaid vahendeid ja meetmeid oskuste hindamiseks...

Ulevaade tédohutuse ja -tervishoiu eeskirjadest
http://ec.europa.eu/social/main.jsp?catld=148

Standardne t6daeg (normaalne t66aeg) tdhendab seaduslikult piiratud té6tundide arvu paevas, nadalas,
kuus vGi aastas. Kui tootaja peab lletunnitood tegema, siis peab todandja talle seadustega ndutavat
tletunnitasu maksma. Uldiselt on standardne td6aeg kogu maailmas ligikaudu 40 kuni 44 tundi nadalas.

Laste ja noorte kaitse Saksamaal — alaealiste kaitse
http://www.protection-of-minors.eu/en/DE overview.php
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Sisu Kutsevaliku ndustamise ja kutsesuunamise teenus aitab karjdari ja kutseala
valida ning to6hdive voi koolituse alaseid otsuseid teha.

Eesmargid Osalejad peaksid olema suutelised andma oma Gpilastele esmase

kutsejuhendamise. 1. ja 2. liksuse pdhjal peaks koolitaja suutma anda
ettevGtluse kontekstis professionaalset teavet kutsealase karjaari voimaluste
kohta.
Suunamisteenuse eesmargiks on pakkuda koolidpilastele kutsealast suunamist,
mis voimaldab neil omandada realistliku arusaama oma vdimetest ja huvidest
ning saada praktilisi kogemusi erinevatel kutsealadel. Varane kutsealane
suunamine ja sektorilleste oskuste edendamine aitab tagada sujuva Glemineku
koolist td6maailma.

Kestus Uksuse kestus: 2 h

Nouanded Koolitaja peaks olema tuttav kutsealase / karjaarindustamise teemaga.

koolitajale Ideaalis on osalejad eelnevalt ldabinud 1. ja 2. liksuse, mis kasitlevad

kutsendustamise teemat. Koolitaja peab kasutama loovaid pedagoogilisi
meetodeid nagu lugude radkimine ja rollimang.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, esitlused, individuaalsed arutelud, rollimangud.

Vahendid koolituse
labiviimiseks

Silearvuti, projektor, pabertahvel, valge tahvel.

Opitulemused

Koolituse IGpus peaks osaleja teadma:
e kutsendustamise ja -suunamise peamisi pohimotteid,
e erinevaid meetodeid, tédvahendeid ja instrumente,
e tllpilisi tooprofiile / piirkondlikke t66pakkumisi,
e ndudeid toootsijatele / ettevotete tulpilisi ndudmisi,
e europass, CV, kaaskiri.
Ta mdoistab:
e kuidas kutsendustamine toimib,
e kuidas kutsendustamine (letab kooli ja ettevGtete vahelise IGhe,
e kuidas anda teavet kutse- ja koolitusvdimaluste kohta, mis klientide
vajadustega sobivad,
e kuidas toetada koolitatavaid nende kutsevalikutes.
Osaleja suudab:
e kutsealast karjaari edendada ja parendada,
e Opipoistele koolides kutsendustamist (kutsesuunamist) korraldada,
e selgitada véimalikke kutsealase karjaari suundi,
e valideerida Gpilase véimeid, pidada temaga vestlust,
e sobitada dpilaste profiile ettevotete ndudlusega.

Viited

Edukad taotlused — viis nGuannet, kuidas oma karjaari tagant tdugata
https://www.youtube.com/watch?v=FHOHvk2tp-M

Vorgustik ,,Brandenburgi koolid ja ettevotted”
http://www.netzwerkzukunft.de/

http://www.orientamento.it/indice/career-guidance-italy/
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http://campustournetwork.com/vocational-guidance-and-career-counselling

http://eng.uvm.dk/Education/Educational-and-vocational-guidance
Toetavad www; jaotusmaterjal; e-Oppe materjalid in Moodle’is
oppematerjalid

Millised oskused peaksin ma oma CV-sse markima?

Nagu oleme paljudes artiklites maininud, on teie CV-| tapselt Gks otstarve: viia teid té6vestluseni
potentsiaalse todandjaga. See tdhendab, et CV iga osa peab sisaldama teavet, mis on reklaamitava tookoha
jaoks kdige suurema vaartusega ja kbige asjakohasem. Ja vGib 6elda, et oskuste osa on teie CV-s té6andja
jaoks koige tahtsam osa.

Personalijuhid tahavad teada, mis kasu nemad saavad. Mida te nende firmale juurde annate? Seeparast
peate end hasti miima, oma oskusi demonstreerima ja naditama, kuidas te ettevotte t66joule positiivne lisa
olete.

Paljud jargivad CV kirjutamisel traditsioonilisi fraase ja votmesdnu, mis peaksid aitama neil vélja valitud
saada. Mina isiklikult sellega ei nGustu, aga tundub, et mingit erilist valikut ka ei ole, sest tdnapaeval
sisestatakse 80% CV-dest otse votmesdnade jargi otsitavatesse andmebaasidesse.

Enne kui kiirustate koostama nimekirja kdigest, mida te teha oskate, votke aega ja mdelge, millised teie
oskustest on olulised selle konkreetse té6koha jaoks, millel te kandideerite.

Toollesanded:

Kui te pole kindel, milliseid oskusi soovitud t66koht nduab, sest tookuulutus annab liiga vahe teavet, siis
otsige sarnaseid tookuulutusi ja vaadake, milliseid nGudmisi neile kohtadele esitatakse. Parast seda tehke
nimekiri oma sobivatest oskustest ja vGimetest.

Niisiis, millised oskused peaksite oma CV-sse markima?

Peamisi oskuste tiitipe on kolm:
e (lekantavad — Uihes toovaldkonnas Gpitud oskused, mida saab lihtsasti teise valdkonna jaoks
kohandada,
e to0alased — vahetult konkreetse t66koha jaoks asjakohased kvalifikatsioonioskused;
e kohanemisoskused — oskused, mida on raske téendada, sest neid ei saa téestada kogemustega, vaid
ainult isiksuseomadustega.
Kbige soovitatavam on markida oma CV-sse selged, lilekantavad ja tookohaga seonduvad oskused. Markige
kindlasti sellised oskused, mis aitavad teil teiste hulgast valja paista. Alljargnevad oskused on té6andjate
hulgas eriti populaarsed:
e suhtlusoskus,
e meeskonnatoo,
e initsiatiivikus,
e probleemide lahendamise oskus,
e paindlikkus,
e arvutioskused,
e tehnilised oskused.

Kui tunnete mingit konkreetset programmeerimiskeelt, siis pange see kirja. Kui teil on algteadmised
prantsuse keelest, siis tahab teie CV lugeja seda teada. Te ei saagi teada, millist konkreetset
raamatupidamissiisteemi selles firmas kasutatakse, aga kui naitate, et teil on teadmised paljude erinevate
asjade kohta, siis jatate mulje, et olete hea Gppija, kes suudab hasti teavet omandada.
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Allikas:
http://career-advice.monster.ie/cvs-applications/cv-advice/what-skills-should-i-include-on-my-

cv/article.aspx

Tooulesanded:

Koostage veebis omaenda CV (kaaskiri) ...ja arutage seda oma koolitajaga / rihmaga.
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cl/compose

Oskuste ja to6turu vajaduste sobitamine
- Sotsiaalsete partnerluste loomine paremate oskuste ja té6kohtade jaoks
Oskused on inimeste, ettevotete ja Uhiskondade vaga tdhtis vara. Diinaamilises ja globaliseerunud
maailmas tuleb oskuste tdhtsus veelgi rohkem esile. PGhioskusi peab kindlasti juba varakult arendama
hakkama, laiendades ja parandades varase lapsepdlve kvaliteeti. Kuid sama tahtis on tagada, et koolides
Opetatavad oskused on tddmaailma jaoks sobilikud, et neid oskusi sdilitatakse ja arendatakse t66ea jooksul
edasi ning et todandjad tunnustavad ja kasutavad neid oskusi, kui inimene juba t66jututule on judnud.
Oskuste sobitamine téokohtadega on poliitikates prioriteetseks suunaks muutunud. Oskuste halb
sobitumine toimub siis, kui tootajatel on tookohale esitatavate nduetega vorreldes liiga vaikesed voi liiga
suured oskused. Moningane oskuste mittesobitumine on valtimatu, sest tooturul teevad nii tédandjad kui
tootajad keerulisi otsuseid ja to6turg sbltub paljudest valistest teguritest. Kuid suur ja pidev oskuste
mittevastavus on nii to6andjale, toé6tajatele kui tihiskonnale kulukas.
Oskuste mittesobitumine on globaalse majanduskriisi tottu levinum kui varem. Samas on see peamiselt
struktuurne probleem ja eksisteeris sellisena ka enne majanduse (ldist aeglustumist. Samal p&hjusel ei saa
praegust korget to6tuse maara oskuste mittesobitumise arvele panna, erinevalt moningate
majanduskommentaatorite arvamusest. Tegelikult ei ole tdendeid, et oskuste tase oleks kriisi ajal kokku
kukkunud.
Paljudel todandjatel on raskusi sobivate oskustega t66jou leidmisega. Kuigi osa neist raskustest on seotud
oskuste I6hedega ja puudustega teatud sektorites, kutsealadel ja piirkondades, seletuvad need peamiselt
muude teguritega peale oskuste, nagu naiteks konkurentsivdimetute palkadega, ebaatraktiivsete
téotingimustega, kehva varbamispraktikaga ja/vdi oskuste ja tookohtade erinevate asukohtadega. Paljusid
neist puudustest saaks lahendada koolitus- ja varbamispraktikat muutes ning t66jou liikuvust soodustades.
Allikas:
http://www3.weforum.org/docs/GAC/2014/WEF GAC Employment MatchingSkillsLabourMarket Report
2014.pdf

Millised on kiimme té6andjate poolt ndutumat oskust?

VERBAL COMMUNICATION |1 |Able to express your ideas clearly and confidently in speech
TEAMWORK 2_ Work confidently within a group
COMMERCIAL AWARENESS 3_ Understand the commercial realities affecting the organisation.
ANALYSING & 4_ Gather information systematically to establish facts & principles. Problem solving.
INVESTIGATING
INITIATIVE/SELF 5_ Able to act on initiative, identify opportunities & proactive in putting forward ideas &
MOTIVATION solutions
DRIVE 6 |Determination to get things done. Make things happen & constantly looking for better
ways of doing things.
WRITTEN 7 |Able to express yourself clearly in writing
COMMUNICATTION
PLANNING & ORGANISING 8_ Able to plan activities & carry them through effectively
FLEXIBILITY 9_ Adapt successfully to changing situations & environments
|TIME MANAGEMENT m|Manage time effectively, prioritising tasks and able to work to deadlines.
| Suuline suhtlusoskus | Voime oma métteid selgelt ja enesekindlalt suuliselt valjendada.
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Meeskonnat66 oskus Voime enesekindlalt rihmas té6tada.

Ariline teadlikkus Voime madista organisatsiooni mdjutavaid arilisi tegureid.

Analidsimis- ja uurimisoskus Sustemaatiline teabe kogumine, et faktid ja pohimétted valja selgitada. Probleemide
lahendamine.

Initsiatiivikus, motiveeritus Voime initsiatiivi votta ja tegutseda, tunda dra vdimalused ja reageerida proaktiivselt, pakkudes
ideid ja lahendusi.

Otsusekindlus Kindel tahe asjad tehtud saada. Vdime asjad kdima likata ja pidev soov leida paremaid
lahendusi.

Kirjalik suhtlusoskus Voime end selgelt kirjas valjendada.

Planeerimis- ja Voime tegevusi planeerida ja need tulemuslikult ellu viia.

organiseerimisoskus

Paindlikkus Voime muutuvate olukordade ja keskkondadega edukalt kohaneda.

Ajahalduse oskus Voime aega tbhusalt kasutada, tegevusi prioriseerida ja tahtaegadest kinni pidada.

Allikas: http://www.kent.ac.uk/careers/sk/top-ten-skills.htm
Kasulikud viited:

Edukad taotlused — viis nouannet, kuidas oma karjaari tagant tougata
https://www.youtube.com/watch?v=FHOHvk2tp-M

Hea harjutus tooalaste oskuste kirjeldamiseks:

Job related skills
He has good knowledge of the company structure and can gather required information

communicating with competent bodies/employees of the company.
He is able...

e to describe the company structure taking into account the responsibilities of the
departments
s to describe the management style and the Corporate |dentity of the company in comparison
to the home company
* to perform market analyses and work out statistic data
e to analyze the Perfect Store Process of Unilever
* to organize a project to improve the quality of sales promotion using project management
instruments
e toarrange and conduct meetings for information and training
+ to develop new ideas and activities for quality improvement
+ to develop the structure of an online channel for feedback processes
e to write handouts/ booklets for employees
Tooalased oskused
Tunneb hasti ettevdtte struktuuri ning suudab koguda vajaliku teabe, suheldes ettevdtte padevate organite/to6tajatega.
Ta suudab:
¢ kirjeldada ettevétte struktuuri, vottes arvesse osakondade vastutusalasid,
e kirjeldada juhtimisstiili ja ettevotte identiteeti vorreldes oma ettevottega,
e koostada turuanaliilise ja andmete statistikat,
¢ anallitisida ideaalse kaupluse Ghehoovalist protsessi (Perfect Store Unilever Process),
¢ organiseerida projekt mitgiedustuse parandamiseks, kasutades projektijuhtimise vahendeid,
¢ korraldada ja viia labi teabe- ja koolituskohtumisi,
e tootada vdlja uusi ideid ja tegevusi kvaliteedi tdstmiseks,
e arendada veebipshise tagasisidekanali struktuuri,
e kirjutada to6tajatele mdeldud jaotusmaterjale/brosiidire.

Allikas: http://www.ecvet-team.eu/de/system/files/documents/1506/seminar-mobility-hambourg-27-
29/11/2013-gunnar-binda-europass.pdf

Toolesaamist soodustavate oskuste kaart
Allikas: http://www.kent.ac.uk/careers/sk/skillmap.htm

See oskuste kaart naitab dra kdik peamised to6lesaamist soodustavad oskused ning teeb seda nii, et naha
on ka nende vahelised seosed. Voite margistada varviliselt need, milles te end tugevaks peate, ja
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klisimargiga need, mida peate veel arendama. Kas tekib mingi seaduspara? Samuti vdite panna esiletoodud
oskuste juurde kirja lihikese naite sellest, kus te neid oskusi kasutanud olete. Need néited saate ka oma CV-
sse lisada. Kdige sisemises ringis on esmased ehk pdhilised oskused, keskmises ringis vahepealsed oskused
ja valimises ringis vaga spetsiifilised oskused. Naiteks suhtluse saab jagada suuliseks ja kirjalikuks ning
suulised suhtlusoskused saab omakorda jagada esitlus-, kuulamis- ja telefonioskusteks.

Commercial awareness ;
Enthusiasm to make

things happen and to

i Foreign
achieve goals Self Reliance

Edtinag/ languages

Summarising
Reporting

Learning new Accepting
skills as required  Responsibility

Lateral thinking Working on your own

Attention to initiative

Numeracy Writing Telephone skills
Col(lj(;ctgng Creativity Presenting
3 managing your Listening Skills
Classifying/ learning/performance z S :
synthesising Tedm Co-operating Giving/accepting
Data handli i constructive criticism
Identifying/ ata handling Problem SKI LLS MAP

working

evaluating options

Solving Supporting others

Analysing Organising &

s Planning
Investigating/

Researching Time
management

Summarising data Presenting a positive

personal image

Leading

IT Skills Decision

making Motivating others

Prioritising

Working to : ‘ Delegating Being assertive
deadlines R:izong;r.'t?\/zr x;l:)ly Action Setting Persuading &
oSV planning objectives influencing Negotiating

changing situations

®© Copyright of the University of Kent. Please email Bruce Woodcock bw@kent.ac.uk if you have suggestions for improvements.
www.kent.ac.uk/careers

SKILLS MAP — OSKUSTE KAART

Communicating — Suhtlus

Teamworking — Meeskonnat6o

Organising and planning — Organiseerimine ja planeerimine
Problem Solving — Probleemide lahendamine
Professionalism — Professionaalsus

managing your learning/performance — teie dppe/tulemuste juhtimine
Writing — Kirjutamine

Speaking — Konelemine

Co-operating — Koostd6o

Leading — Juhtimine

Decision making — Otsustamine

Time management — Ajahaldus

Investigating / Researching — Uurimine/teabe otsimine
Analysing — Analiiiisimine

Data handling — Andmete haldus

Creativity — Loovus

Attention to quality —Kvaliteedile tdhelepanu poéramine
Working on your own initiative — Enda initsiatiivil to6tamine
Self reliance — Endale lootmine

Editing/summarising — Toimetamine/kokkuvétete tegemine
Reporting — Aruandluse koostamine

Foreign languages — Vdd&rkeeled

Telephone skills — Telefonioskused

Presenting — Esitluste andmine

Listening skills — Kuulamisoskused

Giving/accepting constructive criticism — Konstruktiivse kriitika andmine/aktsepteerimine
Supporting others — Teiste toetamine

Presenting a positive personal image — Positiivse isikliku imago edasiandmine
Motivating others — Teiste motiveerimine

Being assertive — Enesekehtestamine

Negotiating — Labiradkimine

Delegating — Delegeerimine

Persuading & influencing —Veenmine ja m&jutamine
Setting objectives — Eesmarkide seadmine
Action planning — Tegevuste planeerimine
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Responding flexibly and positively to changing situations — Muutuvatele olukordadele paindlikult ja positiivselt reageerimine
Working to deadlines — Tahtaegade jargi to6tamine

Prioritising — Prioriseerimine

IT Skills — IT oskused

Summarising data — Andmetest kokkuvotete tegemine
Identifying/evaluating options — Valikute valjaselgitamine/hindamine
Classifying/synthesising — Klassifitseerimine/slinteesimine

Collecting data — Andmete kogumine

Numeracy — Arvutusoskus

Lateral thinking — Loov lahenemine

Learning new skills as required — ajaudsel uute oskuste Gppimine

Accepting Responsibility — Vastutustundlikkus

Commercial awareness — Ariline teadlikkus

Enthusiasm to make things happen and to achieve goals — Entusiasm asjade drategemiseks ja eesmarkide saavutamiseks
Autorisigused kuuluvad Kenti Ulikoolile. Kui teil on parendusettepanekuid, palume saata e-kiri Bruce WoodcocK'ile,

bw@kent.ac.uk.

www.kent.ac.uk/careers

Kasulikud viited:

Vorgustik ,Brandenburgi koolid ja ettevotted”
http://www.netzwerkzukunft.de/

Karjaarindustajate vorgustik Itaalias
http://www.orientamento.it/indice/career-guidance-italy/

Haridus- ja kutsendustamine Taanis
http://eng.uvm.dk/Education/Guidance

U3 kutsevaliku suunamise slaidid
http://de.slideshare.net/hijabzaidi/guidance-and-counselling-presentation-42905988

| 4. MOODUL

Teemavaldkond

PROJEKTUUHTIMINE

Projektijuhtimise vahendite kasutamine t66kohapdhise 6ppe kontekstis.

Sisu

Mooduli eesmargiks on koolitada inimesi kasutama projektijuhtimist, et planeerida
ja organiseerida ressursid etteantud tahtajaks maaratud tulemuse saavutamiseks
ning aidata riske juhtida ja ennetada. Moodul hélmab jargmisi peamisi teemasid:
projektijuhtimise pdhialused, projektijuhtimise vahendid, projektijuhtimise
protsessid, projektijuhi roll.

Eesmargid Osalejad oskavad:
- moista tookohaplhise Oppe juhtumitega (projektidega) tegelemisel
kasutatavaid meetodeid,
- planeerida ja kasutama jarelt66 vahendeid,
- luua lilevaade, planeerida ja organiseerida edukas t66kohapdhine dpe.
Uksused 1. Sissejuhatus 2. Projekti 3. Projekti
projektijuhti- planeerimine elluviimine, seire
misse 2h ja I6petamine
2h
Kestus 5 tundi
Nouded oppijatele Opetajad, koolitajad, juhendajad, noortementorid, kes tédtavad kutseharidus- ja —

koolitusasutustes ning kutsehariduse ja -koolituse kellel on

pedagoogilised, 6petamis- ja koolitusoskused.

pakkujad,

Opitulemused

Mooduli I6puks on dppijal:
Teadmised
1.a) teab, kuidas selgitada projekti omadusi,
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1.b) kirjeldada projekti elutsiklit,

3.a) maaratleda hea projektijuhi omadusi,

3.b) kirjeldada meeskonna juhtimise vahendeid,

3.c) kirjeldada projektijuhtimise protsesse elluviimisest [Gpetamiseni.
Oskused

1.a) oskab vélja tootada projektikirjelduse ja toode kava, vGttes arvesse seoseid
projekti elutsiikli erinevate etappide vahel,

1.b) analtitisida projekti edukuse kriteeriume,

2.a) anallilisida projekti planeerimise protsessi,

2.b) kasutada t66de osadeks jaotamist, vorgudiagramme ja Gantti diagrammi,
3.a) anallilisida projektijuhi rolli,

3.b) anallUsida projekti elluviimist, kontrollimist, seiret ja IGpetamist.
Voimekus

1) suudab projekti algatada ja toode kava koostada,

2.a) t6od osadeks jagada,

2.b) projektiplaani luua,

3.a) projektimeeskonda juhtida,

3.b) projekti sulgemiseks hindamisdokumentatsiooni koostada.

Vahendid koolituse

Personaalarvuti, projektor, kdlarid YouTube videote jaoks, slaidid, valge tahvel,

labiviimiseks internetitihendus.
Oppemetoodikad Aktiivne dpe, rihmaté.
Hindamine Pabertest ja/vGi Moodle e-test. Test kujutab endast kiimmet kisimust mooduli
koigi Uksuste sisu kohta. Mooduli edukaks labimiseks peab saama testi skooriks
vdahemalt 80%.
1. UKSUS SISSEJUHATUS PROJEKTIJUHTIMISSE
Sisu Selles tksuses tutvustatakse osalejatele projektijuhtimise pdhialuseid.
Eesmargid Koolitaja pliiab saavutada, et osalejad:
- moistaksid projekti peamisi omadusi ja tunneksid projekti elutsiiklit,
- oskaksid esitada todde kava.
Kestus 1 tund

Nouanded koolitajale

Mooduli alguses peaks koolitaja Gppima tundma koolitusel osalejaid, nende
motivatsiooni ja ootusi seoses kursusega. Samuti peaks koolitaja olema teemaga
tuttav ja véimeline konkreetseid naiteid tooma.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, riihmatdo.

Vahendid koolituse | Personaalarvuti, projektor, slaidid, valge tahvel, internetitihendus
labiviimiseks
Uksuse Mooduli edukaks labimiseks peab saama testi skooriks vahemalt 80%. Test kujutab

hindamisvahend

endast kiimmet kiisimust mooduli kdigi liksuste sisu kohta.

Opitulemused

Uksuse 18puks on dppijal:

Teadmised:

- teab, kuidas selgitada projekti omadusi,

- kirjeldada projekti elutsiklit.

Oskused:

- oskab valja tootada projektikirjelduse ja toode kava, vottes arvesse seoseid
projekti elutstkli erinevate etappide vahel,

- analtisida projekti edukuse kriteeriume.

Voimekus:

- suudab projekti algatada ja toode kava koostada.
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Viited - M. Singh. Quick guide to project management. United Kingdom

S. Nokes. 2007. The Definitive Guide to Project Management. London (Financial
Times / Prentice Hall). ISBN 978-0-273-71097-4

- What is Project Management? Project Management Institute. Pmi.org.

- C. E. M. Serra, M. Kunc. 2014. Benefits Realisation Management and its influence
on project success and on the execution of business strategies. Samuti
International Journal of Project Management

- Project Management Guide (PDF). 2003. VA Teabe ja Tehnoloogia Amet.

- Project management. Vikipeedia

Toetavad - Projektijuhtimise videod. YouTube’i kanal ,Project Management”
Oppematerjalid

Olete koolitaja kutsekoolis. Opilane on Teie juurde suunatud. Praegu tdoétab ta
Opipoisina ehitusfirmas, kuid tal puuduvad piisavad oskused ja diplom, et
téendada oma erialaseid oskusi ja minna edasi spetsialisti tasandil todle. Teie
Glesandeks on kasutada projektijuhtimise vahendeid, et see t66kohapdhise dppe
juhtum edukalt lahendada.

HARJUTUS 1. Looge to6kohapshise 6ppe kontekstis toode kava.

1.1. Projekti olemuse maaratlemine

Organisatsioon on andnud teie katte (tookohapsOhise Oppe) projekti. Nild on teie Ulesandeks projekt
edukalt IGpuni juhtida. Et projekt oleks edukas, peate mdistma, mida projekt endast tapselt kujutab ja
milliste kriteeriumide alusel tehakse kindlaks, kas projekt on edukas voi mitte.

Projektil on jargmised omadused:

_alg- ja Idppkuupaev: projektidel on kuupaev, millal projekti tegevused algavad ja millal need 16pevad;

_ ressursid: aeg, raha, inimesed ja seadmed, mida projektis kasutatakse. Naiteks brosiiiiri tootmiseks on
vaja meeskonda (kujundajad, tekstikirjutajad, loomejuhid jne), seadmeid (arvutid, printerid, paber,
tarneveokid jne) ning raha, et maksta palku/tasusid, osta seadmeid ja nii edasi;

_ tulemus: projektil on konkreetne tulemus nagu uus maantee, satelliit, uus kontorihoone, uus
tarkvaraprogramm ja nii edasi.

Projekti edukuse kriteeriumid
Olenemata projekti suurusest pohineb selle edukus kolmel peamisel kriteeriumil, mida slimboliseerib
alltoodud kolmnurk:

Tulemus

Kestus Eelarve

Seega loetakse projekt edukaks, kui see:
_annab kokkulepitud kvaliteediga tulemuse,
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_ei Uleta sellele maaratud |16pptahtaega,
_ jaab maaratud eelarve piiridesse (ressursikulud).

Samas tuleb silmas pidada, et tulemus, kestus ja eelarve on omavahel seotud ning projekti kestel vdib olla
vaja nende vahel kompromisse teha. Naiteks kui tahate, et midagi kiiremini tehtud saaks, siis voib olla vaja
projektile rohkem raha eraldada, et lisaressursse hankida.

1.2. Projekti elutsiikkel
Projekti elutsiikkel h6Imab tavaliselt jargmisi protsesse:

Seire ja kontrollimine

Planeerimine

Algatamine Lopetamine

Elluviimine

Enne projekti algatamist koostatakse projekti kirjeldus. Projekti kirjeldus on enamasti dokument, mis esitab
projekti kohta lihikirjelduse ja maarab projektijuhi. Vahel viib ka arileping projektini algatamiseni, eriti kui
ettevote tegeleb professionaalsete/ konsultatsiooniteenuste osutamisega.

Algatamine

Projekti algatamisel tdpsustate projekti eesmargid, vaatate Ule k&igi huvirhmade ootused ning maaratlete
projekti eeldused ja riskid. Samuti alustate projektimeeskonna liikkmete valimist — kui meeskond on ette
antud, siis peate end nende oskuste komplektiga kurssi viima ja méistma nende rolle projektis. Selle etapi
I6puks koostate toode kava, milles kirjeldatakse teenuseid voi tooteid, mida projektis peab tootma.
Planeerimine

Planeerimise protsessis pannakse Uksikasjalikult kirja projekti tulemus, meeskonnaliikmete rollid ja
vastutusalad, ajakavad, ressursid, ulatus ja kulud. Selle etapi 16pus koostate projektijuhtimise kava, milles
tuuakse ara, kuidas projekti hakatakse ellu viima, jalgima ja kontrollima ning I6petama. Samuti sisaldab see
dokument projekti tapsustatud ulatust ja seda kasutatakse ka projekti algtaseme vordlusalusena.
Elluviimine

Projekti elluviimisel lahtutakse teie koostatud projektijuhtimise kavast. TeisisGnu juhite Te oma meeskonda
nii, et nad teostaksid projekti kokkulepitud tulemuste saavutamiseks vajalikud t66d. Samuti hdlmab
rakendamise etapp heakskiidetud muutuste ja parandustegevuste elluviimist.

Kontrollimine ja seire

Kontrollimine ja seire kujutab endast projekti tegevuste lle jarelevalve teostamist, et need algsest plaanist
ja selle ulatusest korvale ei kalduks. Kui see siiski juhtub, siis kasutate muutuste juhtimise protsessi, et
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muutuste taotlused heaks kiita voi tagasi likata ja sellele vastavalt projekti plaani/ ulatust muuta. Samuti

hdlmab kontrollimise ja seire etapp projekti tulemustele heakskiidu hankimist ja nende valjastamist.
Lopetamine

Projekti Idpetamisel aktsepteerite ametlikult projekti tulemused ja I6petate projekti voi selle etapi. Samuti
vaatate projekti ja selle tulemused koos meeskonnaga ja projekti teiste huvirihmadega le. Projekti [6pus
koostate projekti ametliku Idppdokumendi ja hindamisaruande.

1.3. Projekti algatamine

Projekti algatamine algab projekti kirjeldusest, mis peab vahemalt:

e madrama teid projektijuhiks, kellel on volitused kasutada ressursse, et projekt |6pule viia —
ametlikult teeb seda projekti sponsor/peamised huvirihmad,

e andma projektist tulenevate tulemuste, valjundite , toodete voi teenuste lGhikirjelduse,

e viitama projekti algatamise alusena arilepingule (kui selline ametlik dokument on olemas). Parast
projekti kirjelduse labivaatamist tehke jargmist:

e paluge, et projekti sponsor ja peamised huvirihmad jagaksid teiega koiki e-kirju, paberkirju,
memosid, projekti teostatavuse alaseid dokumente, koosolekute protokolle, ndudeid ja muid
projektiga seonduvaid dokumente,

e kui sarnane projekt on juba ellu viidud, siis koguge enda katte kogu selle konkreetse projekti jaoks
koostatud dokumentatsioon. Leppige projekti eest vastutava projektijuhiga kokku kohtumine, et
nou kisida.

Toode kava

Toode kava on vaga tahtis dokument, mida tuleb pidevalt uuendada ja mis kujutab endast projekti algtaset.
See on dokument, milles maaratletakse projektispetsiifilised tegevused, projekti tulemused ja nende
saavutamise ajakavad, mis kdik kokku moodustavad lepingulise kohustuse kliendile tulemuste andmiseks.
Uldjuhul sisaldab tédde kava ka iiksikasjalikke ndudeid ja hindu koos eritingimuste ja ildtingimustega.
Tavaliselt sisaldab hasti labimdeldud toode kava jargmisi osi:
Lihikokkuvote
See annab lihikese (ilevaate projekti otstarbest, taustast ja ulatusest ning vahel ka tldise projektiplaani.
Eesmargid
Kirjeldage projekti eesmarke. Enamik projektijuhtimise alasest kirjandusest soovitab seada SMART tiilipi
eesmargid, mis on:

e konkreetsed,

e mooddetavad,

e saavutatavad,

e realistlikud,

e gjaliselt piiratud.

Ulatus. Siin kirjeldatakse Uksikasjalikult projekti ulatust, mille t66de kava lihikokkuvottes vélja toite.
Kirjeldage selles jaos t66d, mis kavatsetakse dra teha. Samuti selgitage vajadusel seda, mida ei kavatseta
teha — see on eriti kasulik viis segaduse viltimiseks. Pidage meeles, et ulatuse jagu on to6de kava (ks kdige
tahtsamaid jagusid, seetSttu tuleb selle kirjutamisel eriti konkreetne olla.

Tulemused. Selles osas tuuakse dra ja kirjeldatakse, mis tuleb esitada ja millal. Kirjeldage iga tulemust
Uheselt moistetaval viisil, mida selle saavutamise eest vastutav meeskonnaliige mdistab.

Projektiga seotud oletused ja riskide tuvastamine. Projekti planeerides vdivad esile kerkida mitmed
probleemid. Selliste kiisimuste osas tuleb teha oletusi,, need aga kujutavad endast riske. Tllpilised
projektiriskid on seotud ajakavadega ja ressursside kdttesaadavusega (rahastamine, projektimeeskonna
liikmed, tarned jne). Tooge tuvastatud riskid projektis Uksikasjalikult valja ja lisage igale riskile sellega
toimetuleku plaan.

Huviriihmad. Seni projektis tuvastatud huvirihmade loetelu. Samuti voiksite selles jaos kirjeldada iga
huviriihma rolli.
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2. UKSUs PROJEKTI PLANEERIMINE

Sisu

Selles Uksuses tutvustatakse osalejatele projekti planeerimise etapi toovahendeid,

vajalikke ressursse ja ja projektiplaani llesehitust.

Eesmargid

Koolitaja soovib, et osalejad:

- oskaksid koostada t66jaotuse kava,

- oskaksid koostada Gantti diagrammi,

- teaksid, milliste ressurssidega tuleb arvestada,
- tunneksid projektiplaani tlesehitust,

- oskaksid koostada t66jaotust.

Kestus

2 tundi

Nouanded koolitajale

Koolitaja peab olema suuteline tooma konkreetseid naiteid ja omama
pohiteadmisi Gppimise pShimdtetest.

Oppemetoodikad

Aktiivne 0pe, rihmatdo.

Vahendid koolituse | Personaalarvuti, projektor, slaidid, valge tahvel, internetitihendus.
labiviimiseks
Uksuse Mooduli edukaks labimiseks peab saama testi skooriks vahemalt 80%. Test kujutab

hindamisvahend

endast kiimmet kiisimust mooduli kdigi iksuste sisu kohta.

Opitulemused

Uksuse 16puks on dppijal:

Teadmised:

- teab, kuidas kirjeldada projektiplaneerimise to6vahendeid,

- maaratleda arvessevbetavad ressursid.

Oskused:

- oskab anallilisida projekti planeerimise protsessi,

- kasutada to6jaotuse kava, vorgudiagramme ja Gantti diagrammi.
Voimekus:

- suudab luua té6jaotuse kava,

- luua projektiplaani.

Viited

- M. Singh. Quick guide to project management. United Kingdom

S. Nokes. 2007. The Definitive Guide to Project Management. London (Financial
Times / Prentice Hall). ISBN 978-0-273-71097-4

- What is Project Management? Project Management Institute. Pmi.org.

- C. E. M. Serra, M. Kunc. 2014. Benefits Realisation Management and its influence
on project success and on the execution of business strategies. Samuti
International Journal of Project Management

- Project Management Guide (PDF). 2003. VA Teabe ja Tehnoloogia Amet.

- Project management. Vikipeedia

Toetavad
Oppematerjalid

- Projektijuhtimise videod. YouTube’i kanal ,,Project Management“

Olete koolitaja kutsekoolis. Opilane on Teie juurde suunatud. Praegu t&oétab ta
Opipoisina ehitusfirmas, kuid tal puuduvad piisavad oskused ja diplom, et
téendada oma erialaseid oskusi ja minna edasi spetsialisti tasandil todle. Teie
Ulesandeks on kasutada projektijuhtimise vahendeid, et see té6kohapdhise ppe
juhtum edukalt lahendada.

HARJUTUS 2. Looge to6kohapdhise dppe kontekstis tédjaotuse kava.

2.1. Projekti planeerimine
Nitdseks olete oma projekti kohta rohkem teada saanud. Tédjaotuse kava koostamine on aidanud teil
projekti mitmeid aspekte tdpsustada. Niilid peaksite alustama projekti planeerimist, mis hdlmab

alljargnevat:

e tegevuste kirjeldamine, millest teie projekt koosneb — selleks kasutate to6jaotuse kava,
e vodrgudiagrammi koostamine, et maaratleda tegevuste vahelised seosed,
e projekti jaoks vajalike ressursside tuvastamine (inimesed, seadmed, kaitised jne),
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e projekti ajakava koostamine ja ulatuse tapsustamine,
e kogu teabe kandmine projektijuhtimise plaani, millest saab projekti baasdokument. Arge unustage
sellel plaanile projekti huvirihmade heakskiitu kiisida.

2.2. Téojaotuse kava
Alustage projekti planeerimist to6jaotuse kavast, mis on tdhus vahend ja aitab koigist projektiga
seonduvatest toddest loetelu koostada. ToOjaotuse kavas saab kdik Ulesanded pdhitegevuste alla
riihmitada, andes selge (ilevaate sellest, mida projekti kdigus tuleb teha. Hea viis projekti td6jaotuse kava
koostamiseks on kasutada tihtsamaid vaheeesmarke/tulemusi. Kui vahe-eesmaérgid on tuvastatud, siis
korraldage meeskonnaga ajuriinnak, et panna Uksikasjalikult paika nende saavutamises vajalikud
Glesanded. Kui projekt on teile ja teie projektimeeskonnale tuttav, siis toimib vahe-eesmarkide lahenemine
vdga hasti. Kui mitte, siis kaaluge vOimalust kaasata oma tootubadesse keegi, kes ei kuulu kill
projektimeeskonda, kuid on varem sarnase projektiellu viinud. Uksikasjalikumate projektide puhul saate
valida t66jaotuse kavale alljargneva formaadi:
1.0 Veebilehe projekt
2.0 Projekti kujundus

2.1 Kujunduse valik

2.2 Graafiline kujundus

2.3 Kujunduse heakskiitmine
3.0 Sisu

3.1 Sisu kirjutajate valimine

3.2 Sisu kirjutamine

3.3 Sisu heakskiitmine

3.4 Sisu lisamine veebilehtedele
4.0 Arendus

4.1 Veebilehe llesseadmine testkeskkonda

4.2 Testide korraldamine

4.3 Testide heakskiitmine

4.4 Veebilehe lilesseadmine pariskeskkonda
2.3. Vorgudiagrammid
Too6jaotuse kava vdimaldas kindlaks teha tegevuste rilhmad, mis on projekti elluviimiseks vajalikud. Samas
ei ndita toojaotuse kava nende tegevuste omavahelisi sidemeid ega jarjestust. Vorgudiagramm aga naitab
seda. Alles pérast vorgudiagrammi valmimist on vGimalik hakata realistlikult projekti ajakava koostama.
Alljargnev on lihtsustatud vérgudiagramm kuuri ehitamise projektile:

) ) 7 i
1 paev 3 péeva pacva
/ Materjalide —>| Kuuri vundamendi > Eemend@ i
- . hit H ovenemise jalgimine

Kuuri ostmine \ enitamine )

ehitusprojekti \ / Kuur

valimine i i i
\ 2 pdeva 3 pdeva Y. / valmis

Puidu saagimine Kuuri kokkupanek

Eeltoodud vérgudiagramm naitab seoseid (nooli) peamiste tegevuste (kastide) vahel, mis on kuuri
ehitamiseks vajalikud.
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2.4. Gantt diagramm
Gantti diagramm on vaga kasulik projektijuhtimise vahend, mis annab llevaate projekti ajakavast (seda
vorgudiagramm ei anna).

See on kuuri ehitamise projekti Gantti diagramm:

Juuni 2014
1 2 3 4 5 6 7 8 9/ 10

Tegevus

Materjalide ostmine
Kuuri vundamendi
ehitamine

Tsemendi kdvenemise
jalgimine

Puidu saagimine

Kuuri kokkupanek

Tavaliselt ei ndita Gantti diagramm projekti tegevuste vahelisi seoseid, kuid terve rida projektijuhtimise
tarkvarapakette vdimaldavad nende naitamist ka Gantti diagrammil, mis annab (hekorraga nii Ulevaate
ajakavast kui tahtsamate tegevuste jarjestuse.

2.5. Ressursivajadus

Ressursivajaduse valjaselgitamine ja hindamine

Nuud, kus teil on parem Ulevaade projekti tegevustest ja ajakavast, tuleb valja selgitada, milliseid ressursse
projekti tegevuste elluviimiseks vaja on —inimesi, materjale ja muud varustust.

Inimesed eelkoige

Alustame koige tahtsamast ressursist — inimestest. Teil tuleb maaratleda projekti tegevuste elluviimiseks
vajalikud oskused. Seejarel tuleb teil leida nende oskustega inimesed. Hea viis seda teha on koostada
oskuste leht, millel oskused on Ghendatud tegevustega. Samuti kandke sinna veerud inimeste nimedega,
tegevuste alguskuupdevadega, nende kuludega — vahel saab need andmed samaaegselt katte.

Soovitatav on see teave alati projektimeeskonna liikmetega Ule kontrollida, poorates erilist tdhelepanu
alljargnevale:

e kontrollige, millal teie projektimeeskonna liikkmetel on aega, vottes arvesse nende puhkusi,
haiguslehti ja teisi projekte, millega nad juba tegelevad,

o paluge oma projektimeeskonna liikmete vahetutel juhtidel hinnata nende oskusi ja t6opdevade
arvu, mis neil vGib neile maaratud tegevuste elluviimiseks vaja minna (kontrollige vajaminevate
toopaevade arvu alati inimesega, kes seda t66d teostama hakkab),

e vahetud juhid peaksid suutma teile 6elda, millised on nende inimeste kulud. Mida Uksikasjalikumalt
te kulusid hindate, seda tapsemad teie kuluhinnangud tulevad. Seega — hinnake kulusid véimalikult
Uksikasjalikult, sest sageli on projektides hiljem sellel pinnal probleeme.

Muud ressursid peale inimeste

Samuti voib teil olla vaja arvesse votta muid ressursse peale inimeste, nagu tarned, seadmed ja kaitised.
Selleks koostage muude ressursside leht.

Nild, kus teil on Ulevaade ressursivajadustest ja nende kattesaadavusest, votke uuesti ette Gantti
diagramm. Seda voib olla vaja veel kord kohandada, et vétta arvesse oma meeskonna liikmete véi muude
ressursside kattesaadavus.
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2.6. Projektiplaani koostamine

Projektiplaani dokument sisaldab kogu seni kogutud teavet. Projektiplaan vGib hdlmata jargmisi jagusid:
. Projektijuhtimise heakskiitude leht
. Lihikokkuvote

. Projekti kirjeldus

. Eesmargid

. Projekti oletused ja riskid

. Projekti ulatus

. Oodatavad tulemused

. Huviriihmad

. Projekti organiseerimine

. To6jaotuse kava

. Vorgudiagramm

. Gantti diagramm

. Ressursid

. Kulud

. Protseduurid

. Projekti kaust

OCOoONOUL S WN R

R R R R R R R
ol WNRERO

Pange tdhele, et osa projektiplaanis sisalduvast teabest oli juba t66de kavas ja projekti kirjelduses ning
nlldseks olete neid andmeid kindlasti juba uuendanud, sest projekt on edasi ldinud, ja te olete saanud
vaartuslikke teadmisi, mida teil projekti algatamise ajal ei olnud. Samuti vOite oma projekti
suurusest/keerukusest sdltuvalt valida, kas mdnesid eeltoodud jagudest projektiplaani kaasata vdi mitte.
Laske peamistel huvirthmadel oma projektiplaan lle vaadata. Pange kindlasti paika dokumendiversioonide
slisteem, sest need uuenevad projekti kdigus kindlasti.
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PROJEKTI ELLUVIIMINE, SEIRE JA LOPETAMINE

Sisu Selles liksuses tutvustatakse osalejatele projekti elluviimise kontrollimise, seire ja
|6petamise juhtimist, milliseid todvahendeid selleks kasutada ja milliseid
dokumente koostada.

Eesmargid Koolitaja soovib, et osalejad:

- teaksid, kuidas projekti elluviimist juhtida ja jalgida,

- moistaksid, kuidas projekti [dpetada,

- moistaksid dokumentatsiooni hindamise tahtsust,

- anallisiksid projekti juhtimisstiili ja -tegevusi, et tagada edukas meeskonnat6o.

Kestus 2 tundi

Nouanded koolitajale

Koolitaja peab olema suuteline tooma konkreetseid naditeid ja omama

pohiteadmisi dppimise pdhimdtetest.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, rihmatoo.

Vahendid koolituse | Personaalarvuti, projektor, slaidid, valge tahvel, internetiiihendus.
labiviimiseks
Uksuse Mooduli edukaks labimiseks peab saama testi skooriks vahemalt 80%.

hindamisvahend

Test kujutab endast kiimmet klsimust mooduli k&igi Gksuste sisu kohta.

Opitulemused

Uksuse 18puks on dppijal:

Teadmised:

- teab, millised on hea projektijuhi omadused,

- oskab kirjeldada meeskonna juhtimiseks vajalikke t66vahendeid,
- kirjeldada projektijuhtimise protsesse elluviimisest [6petamiseni.
Oskused:

- oskab analiilsida projektijuhi rolli,

- anallilsida projekti elluviimise, kontrollimise, seire ja sulgemise protsesse.
Voimekus:

- suudab projekti meeskonda juhtida,

- koostada projekti sulgemiseks vajalik hindamisdokumentatsioon.

Viited

- M. Singh. Quick guide to project management. United Kingdom

S. Nokes. 2007. The Definitive Guide to Project Management. London (Financial
Times / Prentice Hall). ISBN 978-0-273-71097-4

- What is Project Management? Project Management Institute. Pmi.org.

- C. E. M. Serra, M. Kunc. 2014. Benefits Realisation Management and its influence
on project success and on the execution of business strategies. Samuti,
International Journal of Project Management

- Project Management Guide (PDF). 2003. VA Teabe ja Tehnoloogia Amet.

- Project management. Vikipeedia

Toetavad
oppematerjalid

- Projektijuhtimise videod. YouTube’i kanal ,,Project Management"

Olete koolitaja kutsekoolis. Opilane on Teie juurde suunatud. Praegu tdétab ta
Opipoisina ehitusfirmas, kuid tal puuduvad piisavad oskused ja diplom, et
toendada oma erialaseid oskusi ja minna edasi spetsialisti tasandil toole. Teie
Glesandeks on kasutada projektijuhtimise vahendeid, et see té6kohap&hise Gppe
juhtum edukalt lahendada.

HARJUTUS 3. Arutage projekti juhtimise stiile ja seda, millised on olulised
tegevused, et meeskond to6kohapdhise Gppe kontekstis hasti toimiks.
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3.1. Projekti elluviimine

Nild on aeg tegutseda! Korraldage nild ametlik projekti alguse koosolek, et likata kdima rakendamise
etapp, mille ajal te juhite oma meeskonna tegevusi, et luua kokkulepitud tulemused vastavalt
projektiplaanile. Alljargnev on pdevakava, mida saate oma projektialguse koosoleku jaoks kasutada:

1. Tutvustused

. Projekti eesmargid

. Projekti planeerimine

. Kaasnevad riskid ja kuidas neid valtida

. Huviriihmad

. Projekti korraldus

. Huvirlihmade rollid ja vastutusalad

. Klisimused ja vastused

. Jargmised sammud

Koosoleku 16pus kirjutage projektialguse koosoleku aruanne ja saatke see kdigile huvirihmadele. Tehke
seda niipea kui vdimalik — kdige parem on saata see jargmisel paeval voi hiljemalt 48 tundi péarast
koosolekut.

O o0 NOULLD WN

Juhtimine
Projektijuhi rolli nimetatakse sageli dhmaseks — tdenaoliselt ei ole teil projektimeeskonda kuuluvate
inimeste suhtes mingit selgesti piiritletud reaalset autoriteeti. Meeskonda véib kuuluda isegi neid, kes on
teist hierarhias kérgemal voi kellel on palju rohkem projektijuhtimise kogemusi kui teil. Sellegipoolest on
erinevatest osakondadest, hierarhiatasanditelt ja kultuuridest périt inimestest koosnevate
projektimeeskondade juhtimine reaalselt voimalik.
Juhtimisstiilide kohta eksisteerib vaga palju erialast kirjandust. Kolm peamist projektijuhtimise stiili on
jargmised:
e suunav: teie teete otsuseid ja panete paika oma meeskonna tegutsemissuuna. Selline stiil toimib
kriisiolukordades, aga takistab osalust,
e osalev: te julgustate osalust otsuste tegemises. Selline stiil aitab meeskonda kasvatada, kuid ei
pruugi olla kdige parem, kui reageerida tuleb kiiresti,
e (lesannetepdhine: te keskendute projekti eesmarkide saavutamisele, organiseerides selleks inimesi
ja nende tegevusi.
Hea projektijuht teab, millal (iht eelnimetatud stiilidest vdi nende kombinatsiooni kasutada. Kasutatav stiil
peaks olema kohandatud projekti hetkeolukorrale, projekti kaasatud inimestele, teie organisatsioonile, teie
kultuurile/riigile ja projekti tulemustele.

Meeskonna hea koost66 tagamine
Meeskonna loomine on enamat kui vaid digete inimeste kokkupanek. Et projektimeeskond hasti kokku
sobituks ja tohusalt koostood teeks, peate tegema jargmist.
e Jilgige, et kdigi meeskonnaliikmete rollid ja vastutusalad oleksid selgelt maaratletud,
e |nnustage inimesi motlema riihmana, mitte individuaalselt,
e Suhelge ja kuulake. Et olla hea suhtleja, peate olema hea kuulaja.
Vastasel juhul ei pruugi teie suhtlus arvestada teie meeskonna vajadustega,
e Olge usaldusvaarne. Taitke alati oma lubadused. Miski ei riku meeskonna motivatsiooni rohkem kui
juht, kes oma lubadustest kinni ei pea.
e Kasutage ara koik voimalused oma meeskonnale vdi mdnele selle liikmele tunnustust jagada.
Teatage meeskonnaliikme saavutustest alati ka tema vahetule juhile.
e Olge entusiastlik. Positiivne ellusuhtumine on nakkav ja motiveerib meeskonda.
o Andke oma meeskonnale piisavalt otsustamisdigust, et nad saksid oma to6dega toime tulla. Samas
jalgige, et nad projekti reeglitest kinni peaksid.
e Kuiteie meeskond ei suuda sujuvalt koostood teha, siis véimaldage neile meeskonnat6oé koolitust.
Suhtlus

Kogu projekti valtel tuleb suhelda, suhelda ja veel kord suhelda. Hea suhtlus on mis tahes projekti
peamiseks eduteguriks. Projektijuhina suhtlete kindlasti telefonitsi, e-posti teel, koosolekutel ja nii edasi.
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Nagu eelpool mainitud, peab heaks suhtlemiseks kodigepealt hea kuulaja olema. Huvirihmadele
teabejuurdepadasu andmine on elutahtis osa iga projekti kommunikatsioonistrateegiast. Kindlustage, et teie
projektimeeskonnal on juurdepdas teabe jagamise slisteemile nagu intranet vOi muu sarnane
koostdokeskkond.

3.2. Projekti kontrollimine ja jalgimine

Projekti kontrollimine kujutab endast selle tagamist, et projekt liiguks plaanikohaselt edasi ja igale
tuvastatud korvalekaldele jargneb reaktsioon. Kasutage oma projekti jdlgimiseks ja kontrollimiseks
projektiplaani. Kontrollimine voib tuua kaasa muudatusi projektiplaanis ja muudes dokumentides, naiteks
nouetes ja spetsifikatsioonides.

Ulevaatuskoosolekud

Korraldage regulaarseid Ulevaatuskoosolekuid, et kontrollida projekti edasiminekut. Kui koosolekul tuleb
otsuseid langetada, siis jalgige, et otsuse langetamiseks volitatud isik oleks koosolekul kohal. Kirjutage
koosoleku aruanne ja saatke see 24 tunni jooksul parast koosolekut laiali. SGltuvalt olukorrast voite
kirjutada lksikasjaliku aruande vai ka lihtsalt tehtud otsuste ja ndutavate toimingute loetelu.

Konfliktide lahendamine
Konfliktid on valtimatud, kui inimesed (eriti erineva taustaga inimesed) koos lhe projektiga tegelevad.
Tavaliselt jagunevad projektikonfliktid jargmisse kolme kategooriasse:
e konflikt seoses erinevate eesmarkide ja ootustega,
e ebakindlad rollid ja ebakindlus selle osas, kellel on otsuste langetamise digus,
e inimeste vahelised isiklikud konfliktid.
Alljargnev on meetod konfliktides mélemale poolele kasuliku lahenduse leidmiseks.
1. Enne kui hakkate konflikti lahendama, anallilsige seda, kisides konflikti osapooltelt kiisimusi.
2. Kui olete konflikti kohta piisavalt teavet saanud, siis plilidke aktiivselt midagi Uhist leida, et rohutada
asjade kokkuleppelist poolt — nii algab konflikti lahendamise protsess positiivse noodiga.
3. Seejarel paluge konflikti osapooltel pidada maha Uks ajuriinnak, et probleemidele vGimalikud lahendused
leida.
4. Kui olete lahendused vilja selgitanud, leppige kokku juhistes, kuidas need lahendused ellu viia.
5. Dokumenteerige lahendused ja viige ellu.

Samuti pange tdhele, et digesti juhituna véivad mdned konfliktid teie meeskonnale ka head teha, aidates
genereerida uusi ja t6husamaid viise tegevuste elluviimiseks. Samas olge multikultuursete meeskondade
puhul ettevaatlik, sest Saksamaal, Prantsusmaal, Suurbritannias, USAs, Indias ja Hiinas suhtutakse
konfliktidesse erinevalt. Alati, kui tekib konflikte, pidage silmas projekti eesmarki ja plidke need
vBimalikult kiiresti lahendada.

Muutuste juhtimine

Kogenud projektijuhid nimetavad muutuste kasitlemise vajadust ja projekti kursilt kérvalekaldumist Gheks
koige keerulisemaks (kui mitte kéige keerulisemaks) probleemiks, mis projektijuhi ette véib kerkida. Juba
projektide olemus teeb nende muutumise valtimatuks. Muutused mdojutavad sageli projekti eelarvet ja
ajakava (ning vahel ka tulemusi). Kasutage muutustega toimetulekuks formaalset muutuste juhtimise
protseduuri:

1. Kui keegi taotleb teilt mingit muutust, mis vdib teie projekti mdjutada, siis ndudke, et taotleja esitaks
muutuse taotluse kirjalikult, kasutades vastavat blanketti.

2. Vaadake (le, millised mojusid projekti kuludele, ajakavale, sooritusele vdi tulemustele see muutus kaasa
toob. Samuti vaadake Ule, mis juhtub, kui te seda muutust ellu ei vii.

3. Aktsepteerige muutus voi likake see tagasi — sOltuvalt muutuse tdhtsusest voite kaasata otsuse
langetamisse ka meeskonnaliikmed ja/v8i projekti sponsori. Kui muutus tagasi liikatakse, siis teavitage
sellest nii taotlejat kui kdiki puudutatud isikuid.

4. Kui muutus heaks kiidetakse, siis dokumenteerige see ja uuendage ka projektiplaani, et see votaks
arvesse muutuse moju projekti ajakavale, eelarvele ja tulemustele.
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5. Teavitage aktsepteeritud muutusest ja selle mdjust taotlejat ja kdiki puudutatud isikuid (kaasake muutus
ka jargmise Ulevaatuskoosoleku pdevakavasse).

3.3. Projekti Iopetamine
Projekti Iopetamine tahendab, et projekti jduab I6pule. Et projekt ei jadks venima ning sellel
oleks selgesti dratuntav I6pp toimige alljargnevalt.

Tuvastage jarelejadnud t66d ja kindlustage nende |6puleviimine.

Alustage tootajate vabastamist, kui nad on neile maaratud t6od edukalt ellu viinud.

Lopetage koik haldustoimingud nagu 10plike heakskiitude hankimine ja tehingute teostamine
(arved).

Votke projekti sponsorilt ja teistelt projekti peamistelt huvirihmadelt projekti I0petamisele 16plik
heakskiit — korraldage formaalne projekti I6petamise koosolek. Koosoleku 16pus saatke kdigile
projekti |Opetamise teatis, mis margib kd&igi projektitegevuste IGpetamist ja projekti tulemuste
ametlikku heakskiitu.

Tanage kdiki meeskonnaliikmeid ja nende vahetuid juhte isiklikult projekti jaoks tehtud t60 eest.
Vajadusel voite esitada meeskonnaliikmete vahetutele lGlemustele omapoolse hinnangu liikmete
soorituse kohta.

Projekti hindamise aruanne
Projekti I0pus kirjutage projekti hindamise aruanne. See voib sisaldada alljargnevaid jagusid.

Projekti sooritus: projektiga saavutatu vordlus algse plaaniga (kulud, ajakava ja tulemus). Selgitage
koiki kdrvalekaldeid algsest plaanist.

Meeskonnaliikmete  hindamine (peaks olema konfidentsiaalne): antakse hinnangud
meeskonnaliikmete projektiaegsele sooritusele.

Saadud dppetunnid: annab teavet selle kohta, mis projekti ajal toimis ja mis mitte.

Soovitused tulevasteks projektideks.

Hoidke koiki projekti kdigus loodud dokumente oma andmebaasis, et neid saaks tulevikus sarnaste
projektide jaoks kasutada.
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5. MOODUL TOOPRAKTIKA PLANEERIMINE

Teemavaldkond Toopraktika planeerimine ja sellega seonduvad kiisimused.

Sisu Selles moodulis dpetatakse, kuidas kujundada hea viis toopraktikaks, votta

arvesse riiklikke ja EL-i tasandi reegleid ja eeskirju ning realiseerida

tookohapdhine dpe ja seda hinnata.

Eesmargid Osalejad:

- tunnevad toopraktika viise (to6kohapdhine Ope) ja oskavad seda
juhtida,

- oskavad toopraktikaga kaasnevat dokumentide voogu planeerida,
jagada ja kasitleda,

- oskavad Opilaste kogemustele hinnangut anda.

Uksused 1 2 3
Tookohapdhise Oppe Eeltegevused Hindamine
juhtimine 2h 1lh
1lh
Kestus 4h
Nouded oppijatele Baasteadmised to6praktikast ja/vdi kahetisest stisteemist (tookohapdhisest
Oppest).
Opitulemused Mooduli I6puks on Sppijal:
Teadmised:

l.a) teab tookohapdhise Oppe siisteemide juhtimise peamisi
pohimotteid,
1.b) tunneb téopraktika alaste riiklike ja EL-i tasandi reeglite ja eeskirjade
aluseid,
2.a) kooli ja ettevotte vahelist dokumentide voogu,
2.b) toéoohutuse ja -tervishoiu reegleid,
3) teab Opilaste hindamise Gldkriteeriume.
Oskused:
1.a) oskab anda lilevaate to66praktika alastest riiklikest ja EL-i tasandi
reeglitest ja eeskirjadest,
1.b) koostada toopraktika kava,
2) panna paika korrektse dokumentide voo kooli ja ettevotte vahel,
3 anda llevaate Gpilaste hindamise tldkriteeriumidest.
Voimekus:
1) suudab toopraktika osas edendada ja parandada koolis Gigeid oskusi,
2.a) anda valja toopraktikaga seonduvaid dokumente,
2.b) tagada tédohutuse ja -tervishoiu,
3) Gpilasi tohusalt hinnata.

Vahendid koolituse Vahemalt neli ruutmeetrit ruumi igale osalejale, projektoriga (ihendatud

labiviimiseks sulearvuti, wifi ihendus kdigile osalejatele, audioseade, valge tahvel, e-dppe
materjalid Moodle’is.

Oppemetoodikad Segastiilis dppimine (silmast silma dppimine ja veebidppetiikid ning
arvutitoega tegevused)

Hindamine Pabertest ja/vGi Moodle e-test. Test kujutab endast kiimmet kiisimust

mooduli k&igi Uksuste sisu kohta. Mooduli edukaks labimiseks peab saama
testi skooriks vahemalt 80%.

1. UKSUS TOOKOHAPOHISE OPPE JUHTIMINE

Sisu Ulevaade EL-i peamistest reeglitest ja eeskirjadest seoses td6kohapdhise ppe
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juhtimise, reeglite ja sotsiaalpartnerite kaasatusega.

Eesmargid Koolitaja annab (levaate té6praktikaga seonduvatest peamistest reeglitest ja
eeskirjadest, et osalejad sellealases diguslikus ja halduskeskkonnas paremini
orienteeruksid.

Kestus 60 minutit

Nouanded Soovitatav oleks, et koolitaja meenutaks tema enda varasemaid kogemusi seoses

koolitajale toopraktikaga (kui tal on selliseid kogemusi), keskendudes peamiselt haldus- ja

Oigusvaldkonnale.

Oppemetoodikad

Segastiilis 6ppimine (silmast silma 6ppimine ja veebiGppetiikid ning arvutitoega
tegevused)

Vahendid Koolitaja jaoks projektoriga Gihendatud ja internetiiihendusega silearvuti, wifi
koolituse Uhendus kdigile osalejatele, e-6ppe materjalid Moodle’is/veebilehel.
labiviimiseks

Uksuse Test kujutab endast kiimmet kisimust mooduli kdigi Gksuste sisu kohta. Mooduli

hindamisvahend

edukaks labimiseks peab saama testi skooriks vahemalt 80%.

Opitulemused

Uksuse 18puks on dppijal:
Teadmised:
e teab tookohapdbhise Gppe slisteemide hea juhtimise peamisi pGhimatteid,
e tunneb toopraktika alaste riiklike ja EL-i tasandi reeglite ja eeskirjade aluseid.
Oskused:
e oskab anda Ulevaate toopraktika alastest riiklikest ja EL-i tasandi reeglitest ja
eeskirjadest.
Voéimekus:
e suudab tdopraktika osas edendada ja parandada Gigeid oskusi.

Viited e ec.europa.eu/education/policy/vocational-policy/doc/alliance/work-based-
learning-in-europe en.pdf
o www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/country-reports/
e www.etuc.org/sites/www.etuc.org/files/publication/files/ces-
brochure unionlearn-uk-rouge.pdf
e ec.europa.eu/education/library/publications/etf-wbl-handbook en.pdf
e www.wblic.org.uk/wblhe/files/WBLIC Overview of WBL in Europe.pdf
e www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/country-
reports/apprenticeships-in-wbl
Toetavad e Mison hea juhtimine?

Oppematerjalid

e Viike Ulevaade riiklikest juhtimispShimdstetest ja digusraamistikest.

e Tookohapohine dpe hiljutistes EL-i kutseharidusreformides.

e Veebipdhised materjalid (Moodle’i platvormil vGi internetis otsingumootoriga
leitavad) stivaGppeks: ReferNet xx 2014 WABL materjalid 28 Euroopa riigile
(asendage xx riigikoodiga).
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Mis on hea juhtimine?
Tookohapdhise Oppe slsteemide ja programmide hea juhtimise pohimotted erinevad vahe kogu
kutseharidussiisteemile laiemalt kohalduvatest. Nende hulgas on jargmised.

e Poliitikate koostamine ja otsuste langetamine peab olema avatud, nii et erinevad huvirihmad
suhtleksid lksteisega ja nendega, keda poliitikad ja otsused md&jutavad. Seda on lihtsam teha, kui
koik huvirihmad on otsuseid langetavates ja poliitikaid kujundavates organites esindatud.

e Tahtis on tagada, et peamised huvirihmad osaleksid neid mdjutavate poliitikate kujundamises ja
otsuste tegemises. See vdib poliitikast voi otsusest sdltuvalt erinevalt toimuda, kuid alati peaksid
olema kaasatud nii sotsiaalpartnerid kui valitsusasutused. Vahel on kaasatud ka majandussektorite
esindajad, kohalikud omavalitsused voi vabatlihendused. K&igil juhtudel tuleb juhtimises anda vaga
suur roll todandjatele.

e Poliitikate kujundamisel ja otsuste tegemisel on tahtis panna selgelt paika, kes mille eest vastutab ja
veenduda, et igalihte saab selle tegematajatmise eest vastutusele votta. See hdlmab ka
kindlustamist, et neil, kes vastutavad poliitikate kujundamise ja otsuste tegemise eest, on vdimalik
neid kujundada ja teha: neil peab olema juurdepdds Oigele teabele; volitused poliitikate
kujundamiseks ja otsuste langetamiseks; diged ressursid.

e Poliitikate kujundamine ja otsuste langetamine peaks toimuma kdige sobivamal tasandil. Vahel vdib
selleks olla riiklik tasand, kuid sageli on kdige sobivam teha otsuseid ja kehtestada poliitikaid
konkreetsete piirkondade v6i majandussektorite jaoks.

e Poliitikate kujundamisel ja otsuste langetamisel on tahtis omada kindlaid eesmarke ning jalgida ja
hinnata poliitikate ja otsuste mdjusid tdenduspdhiselt. Poliitikate ja otsuste seirel ja hindamisel
vOib nende aluseks oleva teabe jagamine olla niisama tahtis kui poliitikad ja otsused ise.

e Vaja on téhusat koordineerimist ning tuleb tagada, et erinevad poliitikad ja otsused ei laheks
Uksteisega vastuollu. Seda on lihtsam teha, kui t66kohapbhise dppe programmide kehtestamine
ning vastutus poliitikate kujundamise ja otsuste tegemise eest ei ole mitmete ministeeriumide ja
asutuste vahel killustatud.

Kokkuvottes vdib delda, et riiklikul tasandil kehtestatud digusraamistikud on asendamatud / muutuvad
asendamatuteks, et luua hea taust ja eeldused tookohapdhise Oppe elluviimiseks, rakendades
kdrghariduses paindlikke Oppekavasid (vt Cedefop riigiaruandeid
http://www.cedefop.europa.eu/en/publications-and-resources/country-reports). See  tdhendab, et
seadusandlus voimaldab selgesdnaliselt kdrgharidusasutustel pandlikke Gppekavasid pakkuda (seoses nt
osalise Gppeajaga, varasema Oppe tunnustamise viisidega jne). Mitmetes riikides (nt Inglismaal ja Poolas)
on toopraktika vdimaluste pakkumine antud individuaalsete dppeasutuste otsustada, mis vdivad soovi
korral ka erineval maaral to6andjatega lihendust vGtta. Sarnaselt on enamikus Euroopa riikides té6andjatel
otsustusdigus ja vaga vahesed seaduslikud kohustused seoses oma to6tajatele jatkuva hariduse ja koolituse
pakkumisega. Seega saab tipp-prioriteediks toOpraktikaga seonduvate oigusraamistike ja meetmete
vadljatootamine, et innustada tédandjaid seda uut haridusviisi toetama.

Lihike tlevaade riiklikest poliitikatest ja digusraamistikest

K&iki tookohapdhise dppe programmide tiilipe ei saa ainult valitsused Uksi kehtestada. Samuti ei saa neid
kaugeltki kdigil juhtudel koolid Uksi ellu viia. Et tdhusalt tootada, peavad nad koostdod tegema ning liksteist
usaldama ja austama. Nende programmide haldamist ja elluviimist soodustab ettevotete lihine nagemus
tookohapohisest Oppest. Need on kesksed valjakutsed nii individuaalsete tookohapdhise Oppe
programmide kui laiemalt tervete t6okohapdhise Oppe slisteemide juhtimisel. Tockohapdhise Oppe
siisteemide ja programmide hea juhtimine koosneb mdéningatest pdhielementidest:

o riiklik organ, mis hélmab nii sotsiaalpartnereid kui valitsust ning votab endale vastutuse v3i annab
nou seoses todkohapdhise Gppe alaste riiklike poliitikate ja otsustega; igal juhul peaks todandjatele
sellistes organites vaga suure rolli andma;

e organid, mis hdélmavad sotsiaalpartnereid ning suudavad teha otsuseid ja kujundada poliitikaid
seoses konkreetsete majandussektoritega.
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Samas vodivad to6kohapdhise Sppega seonduvad juhtimiskorraldused vaga erinevad olla. Siin ei ole Uht
parimat mudelit. Seetdttu on vaga erinevad ka viisid, kuidas eelnimetatud pdhilised elemendid on kokku
pandud, millised on nende volitused ja vastutusalad ning nende seosed kutseharidussiisteemi muude
osadega. Lisaks tuleb markida, et mitte kéik neist mudelitest ei ole ideaalsed.

Alljargnev Ulevaade riiklikest poliitikatest ja digusraamistikest illustreerib seda, kuidas mdnedes riikides on
juhtimise kisimused ja Ulesehitus reguleeritud. Siinne anallilis on piiratud projekti kaasatud riikidega.
Taielik loetelu riiklikest poliitikatest ja digusraamistikest koigis Euroopa riikides on dra toodud Moodle’i

platvormil.

Austria

Austrias muudeti 2006. aastal kutsedppe seadust, mis niiid annab digusliku aluse
toopraktika modulaarsele Ulesehitusele eesmargiga muuta kutseharidus paindlikumaks
ja sektori vajadustele paremini vastavaks. Veelgi hiljem, 2008. aasta juunis toodi sisse
koolitusgarantii noortele inimestele vanuses kuni 18 aastat. Selle meetme eesmargiks
on tagada, et koik kohustusliku koolihariduse omandanud, kes ei jatka
glmnaasiumiharidusega voi ei suuda leida ettevottepdhist todpraktikat, saavad
vOimaluse toopraktikaks ettevotetelileses koolituskeskuses, mis votab selles osas
ettevGtte rolli le. See on erakordne meede, mis on suunatud praktikakohtade
vdhesuse koOrvaldamisele ja mille eesmargiks on vdimaldada noortele Uleminek
tavalisele toopraktikale. Viimastel aastatel ei ole selles juhtimissiisteemis suuremaid
muudatusi tehtud. Ka tulevikus ei ole suuri muudatusi plaanis. Uusi arenguid on
toimunud ainult seoses  koolitusfirmade  subsideerimise ja  mdningate
kvaliteedihindamise aspektidega, kuid need ei ole muutnud pdhilist juhtimisstisteemi.

Eesti

2002. aastal toimus Eestis esmakordselt tookohapdhise dppe kui uue ja innovatiivse
dppevormi pilootprojekt nimega ,Opipoisi koolitusprogrammide ja vdrgustiku
arendamine Kirde- ja Louna-Eestis ning saarte regioonis”. Projekti koordineeris Innove
Sihtasutus ja rahastas Phare programm. Osalesid 180 Opilast. 2005. aastal algatas
Innove Sihtasutus projekti , TookohapGhise Gppe (Opipoisikoolituse) rakendamine
kutseharidussiisteemis”. Projekt kestis kuni 2008. aastani ning seda rahastasid Euroopa
Sotsiaalfond ja Haridus- ja Teadusministeerium. Projektis osalesid 16
kutseharidusasutust (umbes 30%), ile 130 ettevdtte ning ligikaudu 1000 Gpilast. Lisaks
Opilastele olid projekti sihtrihmadeks veel kutseharidusdpetajad,
kutseharidusasutuste juhtkonnad, praktikajuhendajad ja sotsiaalpartnerite esindajad.
Projekt andis olulise panuse koost66 parendamisse kutseharidusasutuste ja ettevotete
vahel ning pakkus mitmeid arenguvGimalusi kutseharidusGpetajatele. 2006. aastal
seadustati t6okohapbhine 6pe kutseharidusasutuste seadusega uue Oppevormina
lisaks kooliGppele ning 2007. aastal andis haridus- ja teadusminister valja maaruse
, Tookohapdbhise 6ppe rakendamise kord ja tingimused”.

Saksamaa

On rakendatud meetmeid, suurendamaks O&pipoisikohtade arvu Saksamaal. See
holmab mitmete programmide rakendamist, mille eesmargiks on edendada
kutsehariduse modulariseerimist ja paindlikumaks muutmist, parendada (leminekut
Gldhariduskoolist kutseharidusele ja teha lihtsamaks Uleminek kutsehariduselt
korgemale/kolmanda taseme haridusele. Saksamaal p&hineb kutseharidus riigi,
erasektori ja sotsiaalpartnerite vahelisel koostdol. Foderaalne Haridusministeerium
vastutab Uldiste poliitikaklisimuste eest kutsehariduses ning koordineerib ja juhib
kutsehariduse poliitikat koigi koolituse elukutsete osas, koosto0s asjaomaste
ministeeriumidega. Samuti teeb Féderaalne Haridusministeerium tihedat koost66d
Foderaalse Kutseharidusametiga, mis teostab uuringuid ning ndustab foderaalvalitsust
ja kutsehariduse pakkujaid. Liidumaades on kutsehariduskomisjonid, mis hdlmavad
too6andjate ja tootajate esindajaid ning vastutavad koolihariduse eest.

Itaalia

Itaalia Opipoisististeemi juhitakse nii riiklikul kui piirkondlikul tasandil. T66- ja
sotsiaalministril on volitused maaratleda riiklik digusraamistik, kehtestada strateegilisi
poliitikaid, ka koostdds kohalike omavalitsuste ja sotsiaalpartneritega, ning eraldada
piirkondadele riigirahasid. Pdrast seaduse nr 30/2003 kehtestamist, millega toodi sisse
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rida reforme, et eristada kolme erinevat Gpipoisi Oppekava tiilipi, kiideti 2011. aasta
juulis heaks uus 6pipoisi dOppekava reform. See toob sisse uue dppekava nimetusega
,Opipoisi 8ppekava kutsekvalifikatsiooni v&i diplomi omandamiseks”, mis on suunatud
noortele inimestele vanuses 15-25 aastat ning mida reguleerib kohalik omavalitsus.
Lisaks tuuakse sisse Opipoisi dppekavad tdiskasvanutele, kes on majanduslanguse tottu
t66 kaotanud. Viimane seadus nr 107/2015, mille andis vilja Renzi valitsus (nn ,hea
kooli seadus”), viitab kaheaastasele kooli ja t66 vaheldumist h&lmavale Gpipoisi
Oppekavale, mis toodi sisse kaskkirjaga nr 104/2013, Art. 8bis. Kehtestati oodatav
minimaalne kulu 100 eurot Opilase kohta koos vGimalusega korraldada
koolide/ettevétete Uhisprojekte eesmargiga luua stabiilseid ja kestlikke haridusteid,
mis on vastavuses tootmisahelatega. See seadus tdhtsustab oluliselt Opilaste
rahvusvahelise liikuvuse tagamise meetmeid ning lisab paragrahvi laborite tegevuste
tugevdamise vajaduse kohta.

Uhendkuningriik

Uhendkuningriigis tagab 2009. aastal kehtestatud &pipoiste, laste, oskuste ja &ppe
seadus koigile sobiva kvalifikatsiooniga noortele garanteeritud Gpipoisikoha. Samuti
toob seadus vélja Inglismaa Gpipoisi Oppekava standardid (SASE), millega kehtestatakse
miinimumnduded, mida Inglismaa tunnustatud Opipoisi Oppekava peab sisaldama.
Kooskd&la SASE-ga on Gpipoiste, laste, oskuste ja Oppe seadusega (ASCL) kehtestatud
kohustuslik ndue. Uute reeglitega kehtestatakse esmakordselt Opipoisidppe
miinimumkestuseks 12 kuud, et aidata tdsta selle dppevormi asjakohasust. Sotimaal
aitab Riiklik Noorte To66hoive ja Koolituse Amet noortel O&pipoisikohti ja
praktikandikohti leida. Samuti toetab see t66andjaid ja koolituste pakkujaid, suunates
neid tdhusamalt noorte té6turule.

Harjutus nr 1: valige digusraamistik (Austria, Eesti, Saksamaa, Itaalia v&i Uhendkuningriigi oma), mis teie
meelest on parim, ning péhjendage oma valikut.
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2. UKsus EELTEGEVUSED

Sisu Selles Uksuses tuuakse ara kéik eeltegevused, mis on vajalikud, et saavutada
toopraktikal parimad tulemused, samuti vaheldamise eel ja ajal vajalik dokumentide
voog.

Eesmargid KooliGpetaja suudab t66praktika osas parandada koolis digeid oskusi ning korraldada
esimeses etapis ettevotte ja kooli personali vahelisi eelsuhteid ning tegevetapil
suhteid Opilastega. Ta suudab tdlgendada/téita/valjastada ametlikke dokumente
seoses toopraktikaga.

Kestus Uksuse kestus: 1 h 30 m.

Nouanded On soovitatav, et koolitajad varskendaksid oma teadmisi ja meenutaksid omaenda

koolitajale varasemaid kooli ja t66 vaheldumisega seonduvalt taidetud voi kokkulepitud

dokumente.

Oppemetoodikad

Segastiilis 6ppimine (silmast silma 6ppimine ja veebiGppetiikid ning arvutitoega
tegevused)

Oppematerjalid

Vahendid Koolitaja jaoks projektoriga Gihendatud ja internetiihendusega silearvuti, wifi
koolituse Uhendus koigile osalejatele, e-6ppe materjalid Moodle’is.
labiviimiseks
Uksuse Test kujutab endast kiimmet kisimust Gksuse sisu kohta. Mooduli edukaks labimiseks
hindamisvahend peab saama testi skooriks vahemalt 80%.
Opitulemused Uksuse 16puks on dppijal:
Teadmised
e teab kooli ja ettevotte vahelist dokumentide voogu,
e tooohutuse ja -tervishoiu reegleid.
Oskused
e oskab koostada téopraktika kava,
e panna paika korrektse dokumentide voo kooli ja ettevotte vahel.
Voimekus
e suudab anda valja korrektseid to6praktikaga seonduvaid dokumente,
e tagada tddohutuse ja -tervishoiu.
Viited e http://ec.europa.eu/education/policy/vocational-policy/doc/alliance/work-
based-learning-in-europe en.pdf
e http://ec.europa.eu/education/library/publications/etf-wbl-handbook en.pdf
e http://www.istruzionepiemonte.it/wp-
content/uploads/2015/03/ASL_manuale-commentato Molinari.pdf (italian
text)
Toetavad e TooOpraktika: tegevuste planeerimine.

e Tooohutuse ja -tervishoiu tagamine.

e Noutav eeldokumentatsioon.

o Dokumentaalse kokkuleppe naide.

e Dokumendid:
@ Koolitusleping (TrainingAgreement_EN)
@ Praktikaleping (InternshipAgreement_EN)
@ Riski hindamine (RiskAssessment_EN)
@ Kohalolu leht (AttendanceSheet_EN)
@ Logi (LogBook_EN)
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Toopraktika: tegevuste planeerimine

Toopraktika viiside kujundamine, elluviimine, seire ja hindamine toimub koolide vdi koolitusasutuste
vastutusel ning konkreetsete kokkulepete alusel, mis on sdlmitud ettevotetega, nende esindusliitudega,
toostus- ja kaubanduskodadega, pdllumajanduskodadega vms, mis saavad Opilasi Oppeperioodil
tookeskkonnas vastu votta. TooOpraktika viiside edukus séltub teatud asendamatute koordineerimise ja
kooskujundamise elementide olemasolust:

e osapoolte (kooli/ettevétte v6i muu praktikakoha) vaheline kokkulepe, mis pakub noortele
Oppijatele koolitustuge. See kokkulepe ei tohi olla piiratud Uhe ettemdaaratud kokkuleppega
(eesmarkide ja vajalike tegevuste maaratlus), vaid peab edendama koost66d organisatsioonilisel
tasandil meetmete valjatootamiseks ja elluviimiseks, mille eesmargiks on koolituse tihine juhtimine
ja jagatud Opitulemuste hindamine;

e kogu valjatootatud haridustee, Oppetegevused klassis ja praktikakohas viibimise perioodid, mida
jagavad ja kiidavad heaks mitte ainult kooliGpetajad ja praktikakoha juhatajad, vaid ka Gpilane ise
ning mis eeldab et dpilased on teadlikud ja vOtavad endale oma Gppe eest vastutuse;

e tdopraktika projekti asjakohased tegevused, mis peavad sobima individuaalse 6ppekavaga, isegi kui
olukord on seotud terve Opilaste riihmaga, kus erilist tdhelepanu pooratakse noorte autonoomia
edendamisele;

e pidev teabevoog erinevate osapoolte vahel, mis ei piirdu oma padevuste piires tegevuste
elluviimisega, vaid peab kasitlema ka seoseid teiste Giksuste poolt elluviidavate tegevustega;
SeetOttu peab toopraktika viiside valjatootamisel arvestama nii Oppekavade kui tédkohal saadud
kogemuste méotmega. Need kaks méddet on lGihendatud (iheks Uhtseks haridusteeks, mille eesmargiks on
omandada haridus-, kultuuri- ja erialasfaaris ndutavad ning toojouturul tédlesaamise garanteerivad

oskused.

Tooohutuse ja -tervishoiu tagamine

Osa tookohapohise Oppe kvaliteedi tagamise protsessist on kindlustamine, et Oppijad suunatakse
sobivatesse ja ohututesse Oppekeskkondadesse. Seetdttu on hadavajalik t66ohutuse ja -tervishoiu
eeskirjade range tditmine. Peavad olema paika pandud mehhanismid, mis tagavad, et 6ppijad on taielikult
teadlikud koigist todohutuse ja -tervishoiu nGuetest ning et neile on tddkohal tagatud sobiv jarelevalve. On
tahtis, et koolituse labiviijad saaksid selleks vajaliku tuge ja omaksid vajalikku kvalifikatsiooni. Arvestades, et
tookohapdhises Gppes osalejad on tavaliselt selles téokohas uued, peaks tddohutuse ja -tervishoiu alane
koolitus olema sisse-elamise ja esmase hindamise lahutamatuks osaks ning moodustama isikliku 6ppekava
pideva aspekti. Oppijaid peab tiielikult teavitama nii neile endile kui tddandjatele kohustuslikest
tooohutuse ja -tervishoiu alastest eeskirjadest, digustest ja kohustustest. Kui td6kohapdhine 6pe toimub
tooandja ruumides, siis tavaliselt vastutab toé6kohal t66ohutuse ja -tervishoiu eest seaduslikult té6andja.
Samas on tdhtis markida, et Oppija juriidiline staatus tootajana, Oppijana voi tema hibriidstaatus on
erinevates riikides ja erinevates tookohapdhise Oppe vormides erinev. Sellest tulenevalt on Oppijate
to6ohutuse ja -tervishoiu alaseks peamiseks probleemiks selgus seoses seaduslike kohustustega, mis jaavad
téoandjate/koolide/kolledzite &lule, koos vajalike lepingute ja kindlustustega, et kaitsta nii Gppijat,
tooandjat kui hariduse pakkujat.

Oppijad, kes saavad tdotaja juriidilise staatuse, peavad tavaliselt sdlmima toédlepingu, mis sisaldab
tootingimusi ning on tédandja ja Oppija vahel kokku lepitud. Samuti on tahtis valja tuua, et kdik dppijad,
olenemata nende staatusest Oppijana vOi tootajana, peavad saama kirjaliku kokkuleppe voi lepingu, kui see
on kohane. Kuigi see olukord on liikmesriigiti erinev, nduavad t6dandjad tavaliselt teatud tuupi
vastutuskindlustust, mis katab t66andja vastutuse seoses tdotajate ja Oppijate todalaste kehavigastustega.
Enamikul juhtudel on see kindlustus seaduslikult kohustuslik. Siin on pdhiklisimuseks Gppija tookogemuse
kestus, mille osas tuleb kontrollida, et kindlustus annab kaitse nii liihi- kui pikaajalise praktika ajaks.
Kokkuleppe dokumentide koostamisel tuleb olla tapne, samuti tuleb hoolikalt kaaluda, milliseid Glesandeid
Opilasele toopraktika perioodil reaalselt antakse ning kui tegemist tuleb olukordade vdi tegevustega, mis
kujutavad endast keskmisel tasemel riski, siis peab dpilane labima ennetava meditsiinilise labivaatuse.
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Vajalik eeldokumentatsioon
Enne to0praktikaga alustamist tuleb valja anda mitu dokumenti, et kokku leppida ja kehtestada haridustee
sisu ja vorm. See sOltub iga riigi valikutest, sest Uhtset EL-i tasandi reeglit selle kohta ikka veel ei ole.
Alljargnevas on Uldiste kriteeriumidena dra toodud peamised dokumendid, mis tuleb koostada, ja nende
sisu/tahenduse selgitused.

1. koolitusleping,
praktikaleping,
ettevottes teostatavate tegevuste riskihindamine,
kohalolu leht,
logi.

vk wn

e Koolitusleping

Tavaliselt allkirjastab selle dokumendi &pilane. Koolitusleping on dokument, millega dpilane ndustub
tditma teatud kohustusi, nt austama inimesi ja kaupu, kasutama keskkonnaga sobivat sGnavara ja
riietust, jargima majandusharus tavaparast t60aega, tditma ettevottes kehtestatud to6ohutuse ja -
tervishoiu ndudeid, pidama kinni konfidentsiaalsusest seoses praktika jooksul saadud andmetega jne.
See dokument on tdhtis, et anda Opilasele vbimalus omandada haridusteele vastavad oskused,
teostades eesmargiparaseid toiminguid, jargides rangelt etteantud asjakava ja maneere, taites
haridusasutuse- ja ettevottesisese juhendaja juhiseid ning poordudes erinevate vajaduste ja
siindmuste korral nende poole. Siinjuures tuleb silmas pidada, et dpilane peab olema tuvastatud kdigi
isikuandmetega, st vdahemalt eesnime, perenime, silinniaja, ID-koodi, kooliklassi jms-ga. Alaealise
Opilase korral on vanema ndusolek kohustuslik. Eelkdige tuleb vanema ndusolek &dra markida
kindlustuse osas, mis hdlmab vastutuskindlustust ja dnnetusjuhtumite kindlustust, iga 6nnetusjuhtumi
tlubi kohta, mis vBib dpilasega praktika jooksul juhtuda. Kindlustuskohustused kannab kool.

e Praktikaleping

Toopraktika peab olema kujundatud ja labi viidud kooli ja Uhiskonna vahel sdlmitud kokkuleppe
kohaselt. Selles praktikalepingus keskenduvad koolid koolituse eesmarkidele, eelkdige téokogemuse
aegsetele tegevustele, jargitavatele nduetele ja reeglitele, kindlustuskohustustele ja
andmekaitseseaduse nduete jargimisele. Tilipiline praktikalepingus sisalduv teave on jargmine:

e kooli ja praktikakoha tuvastavad andmed,

e tegevuste olemus, mida Opilane peab toopraktika perioodil praktikakohas teostama ning mis
peavad vastama koolitusprojekti eesmarkidele ja olema haridusasutusega Uhised, samuti
Opingute teema oodatavad Gpitulemused,

e iga Oppekursuse kestus,

e tdOpraktikasse kaasatud Gpilaste andmed, sealhulgas nende arv ja 6pingute valdkond,

e kooli ja ettevotte vastutavate organite andmed ning nende funktsionaalsed rollid,

e ruumid ja oskusteave, mille praktikakoht omalt poolt kattesaadavaks teeb,

e kooli ja praktikakoha tilesanded ja vastutusalad,

e Opilase hindamise meetodid,

o kriteeriumid ja ndidikud projekti jalgimiseks.

Lisaks esitatakse praktikalepingus, enamasti lepingu I8pus v&i eraldi lisas, koolitusleping ja
hindamismudel seoses td6ohutuse alase seadusandlusega ja sellega seonduvate kohustustega, nagu:

e professionaalsete riskide hindamine praktika ajal,

o koolitusprotseduuride eluviimine ja dpilase andmed,

e ennetav meditsiiniline labivaatus, kui dpilasel tuleb tegemist olukordade vdi tegevustega, mis
kujutavad endast keskmisel tasemel riski,

e janii edasi...

Samuti peavad selles olema selgesOnalised viited praktikale tasuta osutamisele ja kahe juhendaja
madramine, (ks neist kooli ja teine ettevotte poolt, kes jargivad to6praktika meetodit stinergiliselt.

e Ettevottes toimuvate tegevuste riskihinnang
Riskihindamise dokumendi koostamine on ettevotte vastutusel ja tavaliselt sisaldab see &pilasele
reserveeritud osa (maaratavad llesanded, kasutusse antavad seadmed ja kaitsevahendid jne). Ettevote
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votab endale selle dokumendiga kohustuse tagada ettevdtte poolse juhendaja kaudu vajalik abi ja
koolitus, seadmeohutuse ja tookeskkonna ohutuse jargimine, konkreetsete riskide dokumenteerimine
ja ohutustingimuste muutumisel kooli kiire teavitamine sellest.

o Ettevottes té6tamise etapp: logi ja kohalolu leht
Toopraktika perioodil annavad paljud koolid Gpilastele kirjeldavad vahendid, mis kannavad nime , Logi“
ja ,Kohalolu leht”. Esimene on kasulik, et kirjeldada pdeva jooksul tehtud t66d, kasutatud materjale,
peamist ettevOttes Opitut ning osa kasutatud tehnilisest ja erialasest sGnavarast; nduded vdivad
holmata teavet tegevuste kohta, milles dpilane isiklikult osales, samuti neis osalenud personali kohta,
tegevuste teostamise kohtade ja leitud kriitiliste probleemide kohta. Sageli ei ole see kohustuslik. Teist
lehte kasutatakse Opilase tegeliku kohaloleku jalgimiseks ja see on kohustuslik.
Eesmargid: mdlemad neist vahenditest jalgivad igapdevaseid tegevusi ja pihendumust kahel erineval
moel (ka tookohale saabumise ja sealt lahkumise registreerimise teel), panevad praktikandi saadava
kogemuse lle jarele mdtlema, aitavad tal paremini mdista praktika ja teooria vahelisi seoseid ning
teatud OGppeainete Oppimise vaartust. Samuti aitavad need tdlgendada kogu arikeskkonda tervikuna,
vottes arves mitte ainult tehnilist eriteavet, vaid ka ettevotte organisatsioonistruktuuri, jalgimise ja
kuulamise teel Gpitut jne.
Kirjeldus: logis tuuakse ara opilase ppeasutuse andmed, tema isikuandmed, kooli dppekava, t606 lldine
sisu ja ettevottes teostatavate igapaevategevuste Umbermdtestamine.
Kohalolu lehele margitakse lihtsalt Gpilase poolt ettevottes téotatud tundide arv.
Metoodika: Need vahendid kohandatakse konkreetsetele asutustele ning on seetdttu iga kord
erinevate elementidega.

Moned dokumentatsiooni naited

Siinkohale lisame mdned naited vajalikest dokumentidest (vt , To6praktika tegevusjuhend”, 2015/10/07,

IMUR - Itaalia Korgharidus- ja Teadusministeerium):
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KOOLITUSLEPING

Mina, allakirjutanu, ..........ccceccevvveenennn. stinnikoht: ..o, slinniaeg: ............. , elukohariik:

......................... , AAATESS: coiiiiieeieeeeeeeeecccinreeeeeeeeeeeeneee, KI@SSE ool ke alustab

toopraktikaga perioodil .........cc.cee..... kuni............. ettevottes ...ooovvvveeeeeiiieis

KINNITAN, ET

- olen teadlik, et minu té6tegevus on lahutamatu osa minu haridusteest,

- olen teadlik, et osalemine t66praktika projektis ei hGlma otsest seost minu ja praktikakoha vahel
ning mis tahes suhe praktikakohaga |6peb selle perioodi IGpuga,

- olen teadlik kollektiivlepingus satestatud kaitumisreeglitest ning ohutuse ja andmekaitse
eeskirjadest,

- olen teadlik, et toOpraktika perioodil kehtivad mulle minu kooli dpilastele kehtestatud eeskirjad,
samuti praktikakoha sisekorraeeskirjad,

- olen teadlik, et kui toimuvad eriti tdsised intsidendid, siis kokkuleppel praktikakohaga tdhendab see
toopraktika peatamist,

- olen teadlik, et minu osalemine to6praktika programmis ei ole mulle tasustatav,

- olen teadlik, et mulle kehtib kindlustus seoses minu liikumisega kodust ettevottesse ja minu
tegevustega ettevottes.

MA KOHUSTUN

- jargima praktikakohas toopraktikale seatud ajanorme,

- jargima juhendajate juhiseid ja p66rduma vajaduste ja intsidentide korral nende poole,

- teavitama praktikakohta ja kooli koheselt, kui mul ei ole vdimalik praktikakohale saabuda,

- esitama haigestumisel haiguslehe,

- kaituma koigi praktikakohas to6tavate inimeste suhtes austusega,

- taitma praktikakohas kogu kohalolu registreerimise lehe,

- saabuma iseseisvalt praktikakoha peakontorisse,

- jargima ajakavasid ja ettevotte sisekorraeeskirju, to6ohutuse ja -tervishoiu eeskirju ning
andmekaitse reegleid.

KUUPERV: .oveiceceee Opilase allKiri: .....cocceveverieieeceenee.

Allakirjutanud: ........cccccccvvieeenns Opilase ..ceeeecvreeeeeeieeee e, vanem kinnitab, et on kdesoleva lepingu |abi
lugenud ja annab oma ndusoleku dpilase osalemisele praktikas.

KUuupaev: ....ccccevveeveiieee e, Vanema allkiri: .....cooevvvevieeiiiiien e,
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Praktikaleping

JARGMISTE OSAPOOLTE VAHEL:
......................... (haridusasutuse nimi) asukohaga ..........ccccceeeeveneeeee t@nave ... KMK kood:
................................... , esindaja: ....coceeeecieeeeeccieeee e, Stinnikoht: o, sinniaegs e,
maksukood: ........cceeeeiiieeieen.
NING
..................... (ettevdtte nimi) juriidilise @adressiga .......ccceeevveevcveesceeeecneenes, tANAVE i, KMK
kood: ..eeeveeiieiiins esindaja: coccceeeeeecceeeeeeeee e, , stinnikoht: ...l , stnniaeg: ....cocevvvvvvvnnnnee ,
maksukood: .........cccceiiiiiiiennnnn.

Arvestades, et

— kooskdlas (mdrkige vastav seadus) kujutab to6praktika endast kutsehariduse Gppevormi, mis tagab, et
noored omandavad oskused, mida nad saavad t66jouturul kasutada;

— kooskdlas (mdrkige vastav seadus) on to6praktika viisid orgaaniliselt kaasatud kooli dppekavasse ning on
haridustee lahutamatu osa;

— (mdrkige viited t66praktikat reguleerivatele seadustele, kui neid on)

lepitakse kdesolevaga kokku alljargnevas.

Art. 1
[Ettevotte nimi] votab [haridusasutuse nimi] taotlusel vastu ........ Opilast toopraktika Gppevormis.

Art. 2

1. To6praktika dppevormis dpilase téokohal vastuvdtmine ei kujuta endast téosuhet.

2. [Viide vastavale seadusele] kohaselt on té6praktika programmis dpilane vérdvaarne tootajaga.

3. Toopraktika programmi aegne koolitus ja orientatsioon on Uhiselt koostatud ja kontrollitud nii kooli
maaratud juhendaja kui ettevétte maadratud juhendaja poolt.

4. Iga kaesoleva lepingu alusel praktikakohta suunatud dpilase jaoks koostatakse individuaalne Gppekava,
mis on kadesoleva lepingu lahutamatu osa. Individuaalne dppekava vastab dppe hariduslikele, kultuurilistele
ja kutsehariduslikele aspektidele. Koolituse t66tab valja ja hindamise viib 1abi kool.

6. Alaealise Gpilase vastuvotmine toopraktika programmi ei anna talle alaealise t06taja staatust vastavalt
(mdrkige viide asjaomasele seadusele).

Art. 3

1. Kooli maaratud juhendaja peab:
a) to6tama koostdos ettevotte maaratud juhendajaga valja individuaalse 6ppekava, mille
allkirjastavad kdik osapooled (kool, ettevote, Gpilane),
b) toetama ja juhendama Gpilast to6praktika programmi ajal ning kontrollima koos vélise
juhendajaga tema edasiminekut,
c) kasitlema ettevétte madratud juhendaja kaudu suhteid ettevottega,
d) teostama tegevuste lle jarelevalvet ja reageerima koigile probleemidele, mis neist véivad
tuleneda,
e) hindama ja tooma esile Gpilase poolt jark-jargult omandatud véimed ja oskused,
f) edendama téopraktika tohususe ja Gihtsuse hindamist,
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g) teavitama vastavaid haridustootajaid (direktor, Gppetoolid, teaduskomitee) ja klassinGukogu
Opilase edasiminekust, ka klassi muutmise kontekstis,
h) abistama direktorit hindamisaruande koostamisel ettevotete kohta, millega tehakse to6praktika
alal koostdod, tuues esile partnerluse haridusliku potentsiaali ja esilekerkinud probleemid.

2. Ettevotte maaratud juhendaja peab:
a) tegema koostood kooli maaratud juhendajaga, et koostada, organiseerida ja hinnata to0praktika
kogemust,
b) edendama Gpilase kaasamist ettevotte tegevustesse ning toetama ja abistama teda to6praktika
perioodil,
c) andma dpilasele teavet ja koolitust seoses ettevottespetsiifiliste riskidega ja kooskdlas sisekorra
eeskirjadega,
d) planeerima ja organiseerima Opilase tegevused vastavalt koolitusprojektile,
e) kaasama Gpilase oma kogemuse hindamisse,
f) andma kooli maaratud juhendajale kokkulepitud elemendid, et hinnata dpilase tegevusi ja
koolitusprotsessi tdhusust.

3. Kaks juhendajat teevad koostddd, et:
a) koostada isikupéarastatud koolitus, mis h6lmab to6kohal kehtivaid t66ohutuse ja -tervishoiu
eeskirju. Eelkdige peab kooli maaratud juhendaja tegema koostood ettevotte maaratud
juhendajaga, et selgitada vilja vajalikud tegevused ja ennetavad meetmed, mis on vajalikud 6pilase
kaitsmiseks,
b) jalgida individuaalse Gppekava elluviimist ja kohalkaimist,
c) kontrollida klassis Gpitu vastavust tookeskkonnale,
d) koostada praktika kohta aruanne, mis annab oma panuse klassinGukogu poolsesse oskuste
hindamisse ja sertifitseerimisse,
e) kontrollida, kas Opilane taidab (viide asjaomasele seadusele) satestatud kohustusi. Ettevotte
madratud juhendaja teatab Gpilase poolsetest kohustuste rikkumisest kooli maaratud juhendajale,
et kdivitada vastavad toimingud.

1. To6praktika ajal on dpilane kohustatud:
a) teostama individuaalses 6ppekavas margitud tegevusi,
b) taitma tédkohal kehtivaid hiigieeni, tédohutuse ja -tervishoiu eeskirju ning muid kohalduvaid
satteid, juhiseid, eeskirju ja protseduurireegleid,
c) sailitama toopraktika ajal to6kontekstis tootmisprotsesside ja toodete kohta teada saadud
andmete, teabe ja teadmiste vajalik konfidentsiaalsus,
d) jargima juhendajate antud juhiseid ja p66rduma kdigi vajadustega nende poole.

1,. Haridusasutus tagab Gpilase kindlustuse t666nnetuste vastu ja tema tsiviilvastutuskindlustuse padevas
asutuses. Kui téopraktika ajal toimub dnnetus, siis nGustub ettevote teavitama juhtumist seadusega
noutava aja jooksul kindlustusandjaid (teatades kooli poolt poliisile méargitud koodi) ning samaaegselt ka
kooli.
2. Onnetuste viltimise seaduse mdistes riskide ennetamiseks peab kool vétma endale vastutuse jargmiste
kohustuste tditmise eest:
e vOtta arvesse praktikakoha voimalusi ja tingimusi seoses to0praktika tegevustesse kaasatud
Opilaste té6ohutuse ja -tervishoiuga,
e teavitada Opilast todkohas kehtivatest hiigieeni, tédohutuse ja -tervishoiu eeskirjadest,
e maarata ettevotte poolne juhendaja, kes on padev ja labinud adekvaatse koolituse seoses
té6ohutuse ja —tervishoiuga.

1. Praktikakoht kohustub:
a) tagama Opilasele ettevotte maaratud juhendaja kaudu abi ja koolituse, mida ta oma tegevuste
edukaks teostamiseks vajab, ning koostama t66 kdigus omandatud oskuste loetelu,
b) jargima koiki todohutuse ja -tervishoiu reegleid,
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c) vdimaldama kooli maaratud juhendajal Gpilasega kontakteeruda ja ettevotte maaratud
juhendajal koolituse kulgu jalgida ning tegevusi ja Idpparuande koostamist koordineerida,
d) teavitama kooli kdigist Gpilasega juhtunud Gnnetustest.

1. Kaesolev leping kehtib (alguskuupdevast) (I6ppkuupdevani).
2. Mdlemad osapooled voivad selle lepingu I16petada, kui rikutakse to6ohutuse ja -tervishoiu eeskirju voi ei
taideta individuaalset 6ppekava.

Koht ja KUUPEEV: ...ccuvveiiiiieieeee e,

[Haridusasutuse nimi] [Ettevotte nimi)
Allkiri Allkiri
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KOHALOLU LEHT
Opilane
Klass
Ettevdte

Kooli maaratud juhendaja

Ettevotte maaratud juhendaja

Kuupaev Saabumise aeg

Allkiri

Lahkumise aeg

Allkiri

Tunde kokku

(0TS ETT=N 11 1< OO

Ettevotte maaratud juhendaja allKiri: ....occeeeeieiciiecc e

68




- Erasmus+

2y

7 (4
With the support of Erasmus + Programme of the European Union \/ET@WORK
Opilase logi
ISIKUANDMED
Perenimi Eesnimi
Sunniaeg Sinnikoht
Elukohariik Aadress
Tel E-post
Klass Kool
Kooli tudp Kooli aadress
Kooli tel Kooli faks
Kooli e-post Kooli veebileht
OPPEKAVA KOOLIS
Kooliaasta Klass Aasta Kool
Kooli maaratud juhendaja
Perenimi Eesnimi
Ettevotte madratud juhendaja
Perenimi Eesnimi
Ettevotte nimi, registrikood ja aadress
Tooaeg
Tegevused

Kooli ja ettevotte maaratud juhendajate vahel kokkulepitud liksused
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IGAPAEVANE ULESANNETE PAEVIK

(tdidetakse iga pdev)

1. pdev

Kuupaev

Vaadeldud tegevused

Osaletud tegevused

Tegevused on ellu viidud koos...
(markige personaliliikmete nimed)

Personali poolt kasutatud toovahendid
ja seadmed

Opilase poolt kasutatud todvahendid ja
seadmed

Tegevuste asukohad (osakonnad,
kontorid, laborid)

limnenud probleemid

Isiklikud kommentaarid
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Niide: Opilase paevik — Austria

Austrias peavad Opilased pidama to6paevikut (kohalolu leht), kuhu margitakse tksikasjad tegevuste kohta,
milles nad toopraktika kaigus on osalenud. Koos tavalise kontaktiga té6koha ja haridusasutuse vahel on
toopaevik aktiivne vahend, mis illustreerib programmi koolipdhiste ja tockohapdhiste elementide vahelist
suhet. Toéopaevikusse (,Arbeitsheft” voi ,Werkbuch” voi ,Attendance Sheet”) registreeritakse igapaevased
toollesanded/tegevused. See tdoOpaevik peab olema haridusasutusele igal ajal Ulevaatamiseks ja
allkirjastamiseks kattesaadav. Toopadevik jaab kuni I0pueksam eduka sooritamiseni kooli katte. Parast
praktika 16ppu kasutab tédpaevikut kool. Opikogemusi ja saadud teadmisi hinnatakse kooliaasta jooksul
nendega seonduvate dppeainetega seoses sageli voi tehakse neist esitluse vormis kokkuvote.

Harjutus nr 1: Selgitage jargmiste dokumentide otstarvet ja téhtsust:
1. koolitusleping,

praktikaleping,

ettevGttes teostatavate tegevuste riskihinnang,

kohalolu leht,

logi.

ik wnN

Harjutus nr 2: Arutage oma riihmaga eelnimetatud dokumendiblankettidega seonduvaid erinevaid
vaatenurki, kas nGustute nendega voi mitte ja analliiisige oma hinnangute p&hjuseid.

Jagage peamisi punkte rihmaga.

Midrkus: seda on téhtis analiiiisida, et méista erinevates Euroopa riikides kehtivaid erinevaid tavasid.

3. UKSUS

HINDAMINE

hindamisvahend

Sisu Selles liksuses antakse lilevaade toopraktika perioodil omandatud oskuste hindamise
metoodikatest ja nende oskuste tunnustamise viisidest.

Eesmargid Osalejad peaksid tundma mdningaid meetodeid toopraktika kadigus Opilase poolt
omandatud vGimete ja oskuste hindamiseks.

Kestus 60 minutit

Nouanded On soovitatav, et koolitajad meenutaksid ja vaataksid lile oma varasema t66praktika

koolitajale hindamisdokumendid.

Oppemetoodikad | Silmast silma &pe ja veebipdhine dpe ja sisu kui segastiilis ppimine.

Vahendid Koolitaja jaoks projektoriga Uhendatud ja internetilihendusega silearvuti, wifi

koolituse Uhendus koigile osalejatele, e-dppe materjalid Moodle’is.

labiviimiseks

Uksuse Test kujutab endast kiimmet kisimust liksuse sisu kohta. Mooduli edukaks labimiseks

peab saama testi skooriks vahemalt 80%.

Opitulemused

Uksuse 18puks on dppijal:
Teadmised

e teab tooOpraktika hindamise lldkriteeriume,

e teab, kuidas tookohapdhist Spet tuleks hinnata ja tunnustada.
Oskused

e oskab toopraktika perioodil vdlja tootada korrektse hindamiskava.
Voimekus

e suudab labi viia korrektse hindamise — nii vahepealse kui 16pliku.

Viited

e http://www.innovationunit.org/sites/default/files/Teacher's%20Guide%20to
%20Project-based%20Learning.pdf

e http://ec.europa.eu/education/library/publications/etf-wbl-handbook en.pdf

e http://www.enhancementthemes.ac.uk/docs/publications/making-it-work-a-
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guidebook-exploring-work-based-learning.pdf?sfvrsn=10
e http://ec.europa.eu/education/policy/vocational-policy/doc/alliance/work-
based-learning-in-europe en.pdf

Toetavad e Uldkriteeriumid
O6ppematerjalid e Hindamise planeerimine

e Loplik hindamine
e Naiteid téokohapdhise dppe hindamisest
e Harjutus: erinevad arvamused hindamisega seonduvatest probleemidest

Uldkriteeriumid

Selles peatiikis ei kasitleta ainult tehnilisi kiisimusi — kuidas tagada, et té6kohapdhise dppe hindamine on
usaldusvdarne ja valiinde —, vaid ka poliitikakiisimusi. Hindamine ja oskuste tunnustamine on
tookohapdhise dppe poliitikakiisimused jargmisel kolmel pShjusel.

Hindamine on (ks viis, kuidas tagatakse té6kohapdGhise dppe kvaliteet.

See, kas tookohapdhist dpet hinnatakse, kuidas seda hinnatakse, kes seda hindab ja kui sageli seda
hinnatakse, mojutab tdokohapdhise Oppe programmide maksumust ja muutub seega lisaks
kvaliteedikiisimusele ka finantsklisimuseks.

See, kellel on volitused hindamiseks ja diplomeerimiseks, on t6dkohapbhise dppe programmide
juhtimise jaoks keskne tahtsus.

Allpool on toodud mdned kisimused ja probleemid, mida poliitikakujundajad ja sotsiaalpartnerid peavad
tookohapdhise oppe hindamise osas arvestama. Paljudel juhtudel tuleb otsustamisel kompromisse teha.
Naiteks kvaliteeti vGib olla vaja vorrelda kuludega ning sotsiaalpartnerite kaasatuse tunnet protsessi
mugavusega. Koigil juhtudel peavad otsused olema valitsuste ja sotsiaalpartnerite vaheliste arutelude
tulemus.

Kas todokohapohist 6pet peaks hindama ja tunnustama?

Enamikul juhtudel jah, muidu on vaga raske valja selgitada, kas midagi on &pitud. Hindamine on
esmatahtis, kui tookohapdhine Ope on osa kutsekvalifikatsioonini viivast Oppekavast.
Huvirihmadele peab kindlasti looma kindlustunde seoses programmi kvaliteediga. Samuti aitab
ametlik tunnustamine diplomite ja kvalifikatsioonide nadol tagada Opitu llekantavuse t66jouturul.
Samas ei pruugi hindamine ja ametlik tunnustamine olla vajalik ega sobilik, kui programm putab
anda osalejatele teadmisi pigem t60 kui kutseoskuste kohta. Naiteks ei pruugi see olla hdadavajalik
suhteliselt lihikeste tookogemuse programmide puhul, mille eesmaérgiks on aidata Opilastel
paremaid karjaarivalikuid teha. Seda tulpi programmide puhul véib olla mdeldav naiteks
mitteametlik tunnustus osalemise sertifikaatide naol.

Mis on hindamise eesmark?

Hindamist saab kasutada Oppijate edasimineku kontrollimiseks ning Oppijatele, t6dandjatele ja
Opetajatele tagasiside andmiseks. See vdib olla suureks abiks mis tahes probleemide tuvastamisel,
mis tuleb korrigeerida enne programmi |0ppu, kui neid oleks juba hilja parandada. Seda tipi
hindamine vOib, aga ei pruugi anda panuse IBpuhinnetesse voi -diplomitesse VvOoi
kutsekvalifikatsiooni.

Hindamist vOib kasutada programmi |Gpus, et naha, kas osaleja vastab nduetele ja on selgeks
saanud Oppekavas vilja toodud oskused. Tavaliselt antakse seda tililipi hindamise alusel vilja
kutsekvalifikatsiooni tunnistus.

Kui sageli peaks to6kohapohist opet hindama?

Vastus s6ltub programmi kestusest ja hindamise eesmargist. Mida sagedasem on hindamine, seda
suuremad on ka kulud ja potentsiaalne hdiritus. See on eriti tdendoline, kui hindamist teostab
té6andja voi kui see toimub tédandja ruumides. Teisest kiljest toob sagedasem hindamine kaasa
parema kvaliteedi.

Kes peaksid téokohapohist opet hindama ja sertifitseerima?

See kisimus on téokohapdhise Oppe programmide juhtimise jaoks keskse tdhtsusega. Kui
hindamise eest vastutavad individuaalsed t66andjad, to6andjate esindajad (nt kaubanduskojad) voi
sotsiaalpartnerid, siis on neil ka volitused kvaliteeti hinnata ja sertifitseerida. Organil, millel on digus
kinnitada, et 6pe on toimunud ja nduded on tdidetud, on tavaliselt ka igus anda valja diplomeid ja
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kvalifikatsioonitunnistusi. Kui t66kohapdhist dpet hindavad koolidpetajad ja kolledzite Gppejdud,
mitte té6andjad ega sotsiaalpartnerid, siis voivad td6andjad ja sotsiaalpartnerid tunda, et neil ei ole
programmi suhtes mingit autoriteeti, et nad pole tugevasti kaasatud ja/vdi nad véivad leida, et
osalemine on neile vastumeelne. Teisest kiljest voivad individuaalsed t66andjad tunda, et
hindamise labiviimine on nende jaoks liiga ebamugav ja t6oprotsesse hairiv. Sarnaselt ei pruugi
sotsiaalpartneritel olla selleks ressursse vdi piisavalt head organiseeritust, naiteks kui puudub
todandjate liitude levinud vorgustik. Sel juhul voidakse otsustada, et koolidpetaja voi kolledzi
Oppejou poolne hindamine on kdige praktilisem alternatiiv. Sageli on hea mote lasta dppijatel endil
oma edasiminekut hinnata ja otsustada, kas nad on konkreetsed oskused v&i voimed omandanud.
See voOib olla hea viis Opitut kinnistada ja vOimalikud probleemid tuvastada. Mdlemal juhul
suurendatakse tookohapdhise Oppe kvaliteeti. Tookohapbhist Gpet, mis viib (lekantavate
kutsekvalifikatsioonideni v&i -tunnistusteni, sertifitseerivad tavaliselt avalikud asutused, nagu
haridusministeeriumid vG&i kutseharidusametid. Samas vdivad diplomeid ja kutsetunnistusi
véljastada ka hastiorganiseeritud sotsiaalpartnerite organisatsioonid.

o Kuidas peaks tookohapohist opet hindama?

Peaaegu koigil juhtudel peaks seda tegema praktilise testina, kus dppijad peavad demonstreerima,
et nad oskavad mingid toimingut reaalselt teostada (mitte lihtsalt seda kirjeldada). Autentsete
praktiliste testide korraldamine reaalses tookeskkonnas pole sageli lihtne ega mugav. T66andja voib
lugeda sellised teste liiga hairivateks. Samuti vGib olla keeruline korraldada Uht ja sama testi igas
tookohas. SeetSttu voib olla kdige mugavam korraldada praktiliste testide labiviimine kooli voi
kolledZi tookojas voi todandjate liidu ruumides. Sellegipoolest ei pruugi see tahendada, et
hindajateks on Opetajad: teste vbivad kooli voi kolledzi ruumides korraldada ka t66andjad voi
sotsiaalpartnerid. Moningaid oskuste tlldpe on suhteliselt lihtne hinnata, nditeks oskust midagi
puidust v6i metallist valmistada. Teistel juhtudel vGib oskusi olla vaga keeruline viljaspool reaalset
tooolukorda autentselt hinnata: nditeks kui tegemist on klienditeeninduse v&i patsientide
hoolekande alaste oskustega. Siin voib tekkida probleeme maksumusega ja autentsust véib olla vaja
vorrelda praktilisuse kaalutlustega.

Hindamise planeerimine

Hindamine ei toimu ainult Gks kord projekti |0pus — Opilaste t66d hinnatakse kogu protsessi valtel.
Planeerige oma ajakavasse rida kontrolle, mis peaksid toimuma kogu projekti kaigus ja mille eesmargiks on
kontrollida, kas Gpilased on omadega jarje peal. See vdib tdhendada lihikesi kontrolltoid, kiisimustikke,
vaikesi praktilisi teste vdi muud sellist. Tavaliselt on keeruline leida aega enamaks kui Uheks kontrolliks
korraga, mist6ttu on vaga tahtis koostada juba toopraktika projekti kirjutamisel realistlik hindamiste
ajakava.

Mitme hindamise kasutamine annab vdimaluse hinnata mitte ainult Gpilase 16pptulemust, vaid ka seda,
millisel maaral ta on toopraktika algusest saadik edasi arenenud. See vdib olla vaartuslik teadmine kdigile
Opilastele, kuid eriti neile, kelle jaoks dpe ei toimu emakeeles.

Lopphindamine

Lépphindamine keskendub Gpilaste I&plikule tulemusele/ véljundile ja selle saavutamise viisile. Kui olete
eeltoodud viisil hindamiskriteeriumid paika pannud, siis on see suhteliselt lihntne hindamine. Pidage meeles,
et mitte igaliks ei pea naitama Ules sama tulemust/ viljundit, et dppimist demonstreerida. Seet6ttu on vaja
projekt isikupdrastada, kasutades individuaalset &ppekava (IOK). Vahel v8ib protsessi hindamine olla
keeruline ja siis on kasuks, kui dpilased peavad kogu projekti valtel projektipaevikut (ehk ,Logi“). Logi aitab
kogu projekti kestel nende t66d hinnata ning kaib kasikdes teie tahelepanekutega. Soovitatav on teadmisi,
oskusi ja voimeid eraldi hinnata, kui voimalik.

Arge andke jirele kiusatusele panna ,riithmahinne”. Need tekitavad dpilastes negatiivseid emotsioone, kui
koik ei anna endast parimat, ja pealegi soodustab see Gpilaste Ulespetsialiseerumist (igaliks keskendub
ainult Ghele IGpptulemuse osale ja keegi ei saa kogu tulemuse loomise kogemust). Leidke viis tuvastada ja
hinnata individuaalseid panuseid Idppsaadusse: kaaslaste poolne hindamine, Opilaste t6opaevikud ja
Opetaja/eksperdi tahelepanekud on kd&ik selleks kasulikud.
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Kiisimused, mida I16pphindamine peaks kasitlema:

e Kas saadud kogemus vastab to6praktika alguses seatud kriteeriumidele v6i isegi liletab neid?
Kisige Opilastelt, mis neile toopraktika juures hea véi huvitav tundus.

e Kas opilane on toopraktika teostamiseks vajalikud oskused omandanud?
Siin peate olema vidlja selgitanud rea oskusi, mida tahate Opilastele edasi anda. Kui olete
projekti ise teinud, siis olete ka kontrollinud, kas need oskused on veel asjakohased. K&ik, mida
niilid tegema peate, on kaasata Opilased igal sammul defineerimisse, millised peaksid olema
Oiged toovotted, ning seadma kokkulepitud kriteeriumid vastavalt sellele.

e Kas opilane on selle projekti jaoks ndutava oppekava omandanud?
See sarnaneb suurel maaral oskuste hindamise kohta tooduga, on vaid (iks tahtis erinevus:
toopraktika kava peaks hdlmama vajaliku dppekava sisu. Seetdttu ei ole suures osas vdimalik
labirdakimisi pidada, kuigi dpilased peab siiski hindamise kujundamisse kaasama. Naiteks voite
Opilastelt kisida, kuidas nad projekti kdigus Opitut esitaksid (nt essee, kisitluse, esitluse vms

naol.)

Naditeid tookohapohise 6ppe hindamisest

e Horvaatias vastutab toopraktika hindamise eest Kaubandus- ja Kasitookoda. See hdlmab
eksamikomisjonide lilkkmete valimist ja eksamite labiviimise jalgimist. Toopraktikat hinnatakse nii
saavutuste pideva seire teel (nt hinnatakse ja valideeritakse k&ik todllesanded — nii tdokohas kui
koolis teostatud) kui vaheeksami ja Idppeksami ndol. Vaheeksam toimub koolituse teise aasta teises
pooles ja |6ppeksam programmi Idppedes. Mbélemad eksamid hdlmavad nii teoreetilist kui praktilist
osa. Teoreetilises osas hinnatakse haridusprotsessi voi mitteformaalse dppe kadigus saadud teadmisi
ning praktilises osas antud elukutse jaoks omandatud kutseoskusi.

e Taanis on iga kutsekvalifikatsiooni eest vastutavad kutsekomisjonid vastutavad ka oskustdodliste
|6pptestide labiviimise ja diplomite valjastamise eest. Kutsekomisjonides on vérdselt esindatud nii
tooandjad kui tootajad.

Harjutus nr 1: Arvamused hindamisega seonduvate probleemide kohta
Arutage oma rithmaga jargmiste vaidetega seonduvaid erinevaid vaatenurki, kas ndustute nendega voi
mitte ja analllsige oma hinnangute pdhjuseid.
Jagage peamisi punkte riihmaga.
1. Eksamitega hinnatakse eksami andmist ja mitte kuigi palju muud.

WO NV R WN

Hindamine peab hélmama kdiki antud liksuse dpitulemusi.

Hindamine peaks kursuse edenedes rangemaks muutuma.

Liiga palju hindamisi on ebavajalik ja vdib saavutustele halvasti m&juda.
Hindamismeetodid peavad hdlmama tagasisidet dpilastelt.
Hindamiskriteeriumid peavad olema selgesdnalised ja avalikud.
Kursuse kaigus peab kasutama erinevad hindamismeetodeid.

Hinded peaksid olema anoniilimsed, kus véimalik.

Hindajad peavad arvestama Opilaste kultuurilisi erinevusi.

10. Uhe &pilase t66d peaks kogu kursuse jooksul hindama sama juhendaja.

11. Koik koondhindamised peaksid toimuma mooduli IGpus.

12. Hindamismeetodid peaksid hdlmama ka mdningaid Gpilaste valitavaid aspekte.
13. Hindamine vdahendab Gppimist.

14. Hindamisel peab alati hindeid panema.

15. Opilaste t66d peaksid alati hindama ainult ettevdtte maaratud juhendajad.

16. Opilased peaksid enne hindamist hindamiskriteeriume nigema.

6. MOODUL  ECVET-I RAKENDAMINE LIIKUVUSE PROGRAMMIDES

Teemavaldkond

Liikuvusprogrammide raames valismaal 6pitu hindamine, sertifitseerimine, ilekandmine
ja valideerimine.

Sisu

Moodulis dpetatakse hindama liikuvusprogrammide raames opitut ja seda, kuidas

kasutada ECVET-i protseduure ja vahendeid. Tapsemalt: planeerimise etapp — ECVET
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enne liikuvust, sealhulgas kvaliteedi tagamise meetmed, rakendamise etapp — liikuvuse
aegne ECVET.

Eesmargid Osalejad suudavad:
- planeerida liikuvuse etappi ja tagada Opilase poolse teadmiste, oskuste ja
vOimete omandamise,
- kasutada ECVET-it enne liikuvuse etappi ja selle ajal,
- kasutada ja tunda kvaliteeditagamise meetmeid kokkulepitud dpitulemuste
saavutamiseks,
- teostada saavutatud Opitulemuste hindamise kooskdlas ECVET-i pGhimotetega.
Uksused 1 2
Planeerimise etapp: ECVET enne liikuvust | Rakendamise etapp: ECVET liikuvuse ajal
2h 2h
Kestus 4 h
Nouded Baasteadmised Euroopa vahenditest, mis soodustavad oskuste ja vGimete labipaistvust
Oppijatele ja tunnustamist: EQ, ECVET, EUROPASS, EQARF, EQAVT.

Opitulemused

Mooduli I6puks on &ppijal:

Teadmised

1.a) Teab partnerluse osapoolte vahelisi kokkuleppeid, protseduure ja vahendeid
Opitulemuste omandamiseks ja hindamiseks ning nende I|dhetavale asutusele
Ulekandmiseks;

1.b) hindamise protseduure ja kriteeriume nii vastuvotvas kui koduasutuses;

2.a) koiki Gppekonteksti ja -protsessi kvaliteeditagamise aspekte;

2.b) koiki digete hindamiskriteeriumidega ja Gppija tulemuste valjavotetega seonduvaid
protseduure ja kiisimusi.

Oskused

1.a) Oskab kirjeldada, kuidas panna paika osapoolte vahelisi kokkuleppeid, protseduure
ja vahendeid 6pitulemuste omandamiseks ja hindamiseks ning nende lahetavale
asutusele tlekandmiseks;

1.b) selgitada, kuidas vastuvotva ja koduasutuse vahel hindamise protseduure ja
kriteeriume kokku leppida;

2.a) selgitada koiki Gppekonteksti ja -protsessi kvaliteeditagamise aspekte;

2.b) kirjeldada koiki Gigete hindamiskriteeriumidega ja 6ppija tulemuste viljavGtetega
seonduvaid protseduure ja kiisimusi;

Voimekus

1.a) Suudab panna paika osapoolte vahelisi kokkuleppeid, protseduure ja vahendeid
Opitulemuste omandamiseks ja hindamiseks ning nende ldhetavale asutusele
tlekandmiseks;

1.b). rakendada hindamise protseduure ja kriteeriume nii vastuvotvas kui koduasutuses.
2.a) rakendada k&iki Gppekonteksti ja -protsessi kvaliteeditagamise aspekte;

2.b) tulla toime kdigi digete hindamiskriteeriumidega ja Gppija tulemuste viljavotetega
seonduvate protseduuride ja kiisimustega.

Vahendid
koolituse
labiviimiseks

Koolitaja jaoks projektoriga Gihendatud ja internetiiihendusega siilearvuti, wifi thendus
koigile 6ppijatele/osalejatele, e-dppe materjalid Moodle’i platvormil.
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Oppemetoodikad

Kasutatakse segastiilis dppimise metoodikat:

e aktiivne Oppimine: et aidata ettevGtete personalil omandada meetme loogika
ning oskused ja padevus ECVET-i rakendamiseks liikuvuse programmides;

e (ks-Uhele treening: selle meetme eesmargiks on toetada ettevotete tootajaid
silmast silma ja see keskendub nende maaratud sihtsooritusele seoses ECVET-i
rakendamisega liilkuvuse programmides;

e kaugbppe platvormi kasutamine: olles koostanud kaugdppe platvormi nGuete ja
vajaduste kirjelduse ning arutanud selle kujundust ja sisu, seadsime (les
virtuaalse teabe- ja suhtlusplatvormi (Moodle’i platvorm) kui veebipdhise
Oppekeskkonna segastiilis dppimiseks: ,VET@WORK"”. Parast seda sisestati
platvormile dppematerjalid ning juhendati koolitajaid ja ppijaid/ osalejaid.

Hindamine

Test (pabertest ja/voi veebipdhine Moodle’i test) kujutab endast kaheksat kisimust
(neli kummagi lksuse sisu kohta). Mooduli edukaks ldbimiseks peab saama testi
skooriks vahemalt 80%.

Selles liksuses tegeldakse ECVET-i planeerimise aspektidega, mida tuleb arvestada
juba enne liilkuvuse toimumist.

Seetdttu hdlmab planeerimise etapp koiki kvaliteeditagamise meetmeid, mis
seonduvad tegevustega etapil ,ECVET enne liikuvust”. Adrmiselt oluline on seada
lilkuvuse perioodiks selged eesmargid. Kui konkreetne liikuvus korraldatakse juba
paikapandud partnerluse raames (vormistatud vastastikuse mdistmise
memorandumiga), siis tuleb arvesse votta juba kokkulepitud aspekte, kuid neid ei pea
iga konkreetse liikuvuse jaoks eraldi dra tooma ega muutma.

Ettevotte personal (praktikakoha maaratud juhendajad) peab paikapandud tegevused
ellu viima koosto0s kutsehariduse pakkujatega (nendeks voivad olla nii koolid kui
koolitusorganisatsioonid) ning padevate asutustega, mis vastutavad liikuvuse
programmis osalevate Gppijate Opitulemuste valideerimise ja tunnustamise eest
(nende asutuste olemus soltub kvalifikatsioonisiisteemist).

Eesmargid

1. Uksuse I6puks eeldatakse, et Gppijad/osalejad suudavad:
e panna paika vastastikuse moistmise memorandumi (Memorandum of
Understanding — MoU),
e tuvastada liikuvuse kontekstis dpitulemuste tksused,
e arutada Gpitulemuste hindamist,
e selgitada, kuidas dpitulemusi valideeritakse ja tunnustatakse,
e panna paika Gppelepingu.

Kestus

2h

Nouanded
koolitajale

Oppige tundma dppijaid/osalejaid, nende motivatsiooni ja ootusi seoses kursusega;
kaasake Oppijad voimalikult suurel maaral koolitusse ja suhelge nendega
interaktiivselt; tooge konkreetseid naiteid ja juhtumiuuringuid.

Oppemetoodika
d

Kasutatakse segastiilis dppimise metoodikat:
e aktiivne Gppimine: et aidata ettevotete personalil omandada meetme loogika
ning oskused ja padevus ECVET-i rakendamiseks liikuvuse programmides;
o (ks-Uhele treening: selle meetme eesmargiks on toetada ettevotete tdotajaid
silmast silma ja see keskendub nende maaratud sihtsooritusele seoses ECVET-
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i rakendamisega liikuvuse programmides;

kaugdppe platvormi kasutamine: olles koostanud kaugdppe platvormi nduete
ja vajaduste kirjelduse ning arutanud selle kujundust ja sisu, seadsime les
virtuaalse teabe- ja suhtlusplatvormi (Moodle’i platvorm) kui veebipdhise
Oppekeskkonna segastiilis dppimiseks: ,VET@WORK"”. Parast seda sisestati
platvormile 6ppematerjalid ning juhendati koolitajaid ja Gppijaid/ osalejaid.

Vahendid Koolitaja jaoks projektoriga Gihendatud ja internetiihendusega stilearvuti, wifi
koolituse Uhendus koigile 6ppijatele/osalejatele, e-0ppe materjalid Moodle’i platvormil.
labiviimiseks

Uksuse Test kujutab endast nelja kiisimust Uksuse sisu kohta. Mooduli edukaks labimiseks

hindamisvahend

peab saama testi skooriks vahemalt 80%.

Opitulemused

Uksuse 16puks on osalejal:

Teadmised

Teab, et kdik partnerluse osapoolte vahelised kokkulepped seoses valisriigis
saadud Opitulemuste omandamise ja hindamisega ja nende koduasutusele
Ulekandmisega on  kirjalikult  sitestatud (vastastikuse = mdistmise
memorandumis);

et kogu memorandumis kirja pandud teave on lldise koostodraamistiku
valjatoomiseks piisav;

kuidas koostada memorandum ja selle tehnilised nduded;

kuidas tuvastada liikuvuse raames omandatud Opitulemuste liksust;

kuidas kirjeldada 6pitulemusi, mida Gpilaselt valisriigis 6ppimisel oodatakse;
kuidas hindamise kord ja kriteeriumid vastuvdtva ja lahetava asutuse vahel ja
mis tahes muu kaasatud padeva asutuse vahel kokku leppida;

kuidas tagada, et planeeritav hindamine on teostatav ja sobilik (nditeks
arvestades selliseid piiranguid nagu aja ja ressursside saadavus ning Gppija ja
hindajate keeleoskused);

kuidas tagada, et hindamismeetodid ja -kriteeriumid on k&nealuste
Opitulemuste jaoks sobivad (mitte liiga keerukad ja mitte liiga lihtsad) ning
lilkuvuse perioodil teostatavad;

kuidas tagada, et Gppija hindamise tulemused kantakse tema Gpitulemuste
vdljavottesse, nii et oma koduasutusse naastes on tal tdendid oma
Opitulemuste valideerimiseks ja tunnustamiseks;

kuidas koostada dppeleping ja selle tehnilised nduded.

Oskused

Oskab kirjeldada, kuidas koostada memorandum ja selle tehnilised nduded;
selgitada, kuidas tuvastada liikuvuse raames omandatud Opitulemuste Uksust;
demonstreerida, kuidas kirjeldada Opitulemusi, mida opilaselt valisriigis
Oppimisel oodatakse;

selgitada, kuidas hindamise kord ja kriteeriumid vastuvotva ja ldhetava
asutuse vahel ja mis tahes muu kaasatud padeva asutuse vahel kokku leppida;
selgitada, kuidas tagada, et planeeritav hindamine on teostatav ja sobilik
(naiteks arvestades selliseid piiranguid nagu aja ja ressursside saadavus ning
Oppija ja hindajate keeleoskused);

selgitada, kuidas tagada, et hindamismeetodid ja -kriteeriumid on kdnealuste
Opitulemuste jaoks sobivad (mitte liiga keerukad ja mitte liiga lihtsad) ning
lilkuvuse perioodil teostatavad;

selgitada, kuidas tagada, et Oppija hindamise tulemused kantakse tema
Opitulemuste valjavottesse, nii et oma koduasutusse naastes on tal tdendid
oma Opitulemuste valideerimiseks ja tunnustamiseks;
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e kirjeldada, kuidas koostada 6ppeleping ja selle tehnilised nduded.

Véimekus

e Suudab koostada memorandumi ja selle tehnilised nduded,;

e tuvastada liikuvuse raames omandatud Gpitulemuste liksust;

e kirjeldada opitulemusi, mida dpilaselt valisriigis ppimisel oodatakse;

e rakendada vastuvGtva ja ldhetava asutuse vahel ja mis tahes muu kaasatud
padeva asutuse vahel kokkulepitud hindamise korda ja kriteeriume;

e demonstreerida, et planeeritav hindamine on teostatav ja sobilik (naiteks
arvestades selliseid piiranguid nagu aja ja ressursside saadavus ning Gppija ja
hindajate keeleoskused);

e demonstreerida, et hindamismeetodid ja -kriteeriumid on konealuste
Opitulemuste jaoks sobivad (mitte liiga keerukad ja mitte liiga lihtsad) ning
liikuvuse perioodil teostatavad,;

e demonstreerida, et dppija hindamise tulemused kantakse tema dpitulemuste
valjavottesse, nii et oma koduasutusse naastes on tal tdendid oma
Opitulemuste valideerimiseks ja tunnustamiseks;

e koostada Gppelepingu ja selle tehnilised nGuded.

Viited

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:C:2009:155:0011:0018:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=URISERV:c11107
http://www.ecvet-projects.eu/Toolbox/ToolboxList.aspx?id=17
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/InformationOn/Europass
Mobility.csp

http://www.cedefop.europa.eu/en
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc/vocational/bruges en.pdf
http://ec.europa.eu/education

http://www.eqgavet.eu/gns/home.aspx

http://www.ecvet-toolkit.eu/

http://www.ecvet-team.eu/en

Toetavad
Oppematerjalid

Slaidid, videoprojektor sundusseadmega, personaalarvuti (laua- voi siilearvuti),
internetiihendus koigile osalejatele, harjutused ja juhtumiuuringud.
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http://ec.europa.eu/education
http://www.eqavet.eu/gns/home.aspx
http://www.ecvet-toolkit.eu/
http://www.ecvet-team.eu/en
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JUHTUMIUURING NR 1: KUTSEKVALIFIKATSIOON TURISMIS — MARCO ROSSI

Selles jaos kirjeldatakse, kuidas Marco Rossi individuaalne Oppekava parendab ja rikastab liikuvuse
perioodil tema vdimekust. Marco 6pib Firenzes Turismi ja Toitlustuse Kutsekoolis ,Saffi“ turismilrituste
planeerijaks. PShiliseks lahtekohaks on Marco hobi ja tema isiklike huvide drakasutamine, et omandada
kutseoskused ja kvalifikatsioon. Veel iheks aspektiks on turismit6dstuse valjavaated: Firenzesse saabuvate
rahvusvaheliste turistide arv on kasvamas, nii et oskus mdista erinevaid kultuure, teadmised Urituste
korraldamise kohta teises riigis ja keeleoskuste omandamine on kdik olulised kutsealased nduded.

Marco individuaalse Oppekava eesmargiks oli anda talle vdimalus omandada ulatuslikumad oskused,
korraldades Uhendkuningriigis mitmesuguseid ratsutamisiiritusi. Erinevatest riikidest saabuvate klientide
suunamine ja juhendamine, kasutades ise vodorkeelt, oli Uiks valikutest, mis Marco dpitulemusi parendas ja
rikastas. Opitulemused olid osa 8ppekava kohustuslikust tiksusest, mille eesméarkidena olid méargitud , vdtta
isiklik vastutus klientide juhendamise eest” ja ,kasutada klienditeeninduses sektorispetsiifilist keeleoskust”.
Lepiti kokku, et Marco 8pitulemusi hinnatakse Uhendkuningriigis ning ei tehtud mingeid plaane
Uhendkuningriigis nende &pitulemuste osas tdienddppe ega osalise kutseoskuste demonstreerimise
korraldamiseks. Osalise kutseoskuste demonstreerimise planeerimise, elluviimise ja hindajate osas saadi
heakskiit turismi, toitlustuse ja kodumajanduse sektori padevalt kvalifikatsiooniga tegelevalt ametkonnalt,
maaratuna hariduse pakkuja poolt. Briti turisminduse valdkonna haridusasutusega sélmiti vastastikuse
maistmise memorandum. Marco, Briti ppeasutus ja ratsutamisirituste korraldaja/ praktikakoht sélmisid
Oppelepingu. Liikuvuse perioodi oodatavad Opitulemused tuvastati kutsekvalifikatsiooni oskuste nduete
alusel vastavate teadmiste, oskuste ja vdimetena. Marco vastutas Uhendkuningriigis liikuvuse perioodil
nende oodatavate Opitulemuste saavutamise eest. Briti partnerasutuse Opetaja kilastas sel perioodil
Marcot, kuid Opitulemuste saavutamist soodustavate suuniste andmine oli drituste korraldaja
(praktikakoha) tootajate ja juhendaja Ulesanne. Liikuvusperioodil kirjeldas Marco oma Gppekogemusi ja
oskuste omandamist piltide ja lugude teel oma haridusasutuse Opetajatele ja kaaslastele. Liikuvusperioodi
I6pus hinnati tema Spitulemusi ihises hindamisvestluses Marco, praktikakoha maaratud juhendaja ja Briti
Oppeasutuse Opetajaga. Hindamine toimus Briti hinnetelehe jargi, kuid Briti ja Itaalia hinnetelehtede
erinevused olid juba eelnevalt vastastikuse mdistmise memorandumis selgitatud. Marco Europassi ja ECVET
sertifikaadi koos Opitulemuste valjavottega taitis ja allkirjastas praktikakoha maaratud juhendaja.

Harjutus nr 1: Memorandumi ja selle tehniliste nduete koostamine

Vastastikuse moistmise memorandum (memorandum) moodustab padevate asutuste vahelise koost6o
raamistiku. Selle eesmargiks on luua partnerite vahel vastastikune usaldus. Memorandumis aktsepteerivad
partnerid vastastikku Uksteise asjaomaseid kriteeriume ja korda kvaliteedi tagamiseks ning teadmiste,
oskuste ja vdimekuse hindamiseks, valideerimiseks ja tunnustamiseks, et Gpitulemused lle kanda.

Memorandum sisaldab alljargnevaid elemente:
1. memorandumi ildeesmargid,
vastastikuse mdistmise memorandumi s6lmivad organisatsioonid,
teised vastastikuse mdistmise memorandumiga hélmatud organisatsioonid (sobivusel),
Uldine kokkulepe asjaomaste oskuste omandamise kohta rahvusvahelise 6ppe perioodidel,
vastastikuse mdistmise memorandumiga hélmatud kvalifikatsioonid,
kvaliteeditagamine,
hindamine ja dokumentatsioon,
valideerimine ja tunnustamine,
vastastikuse md&istmise memorandumi kehtivus,
. memorandumi hindamise ja lilevaatamise kord,
. allkirjad,
. lisateave,
. lisad.

LN~ WN
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Taitke memorandumi alljargnevad osad:
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Kvalifikatsioon

Riik

Kvalifikatsiooni nimetus

EQF tase (sobivusel)

NQF tase (sobivusel)

Liikuvuse etappide
Opitulemuste lksus(ed)
(sobivusel viide lisale)

[IEuropassi tunnistuse lisa
Lisad — mérkige sobivad [Kvalifikatsiooniga seonduvad Spitulemused

linnukesega Clliikuvusperioodi &pitulemuste (iksus(t)e kirjeldus

CMuu: palun tapsustage

Harjutus nr 2: Oppelepingu ja selle tehniliste nduete koostamine

Oppelepingu sdImivad vastastikuse mdistmise memorandumi (memorandumi) raames volitatud asutused
(kodu- ja valisriigi koolituse pakkujad v&i muud padevad organid) ja konkreetne liikuv ppija. Oppelepingus
tuleb satestada rahvusvahelise praktika ja liikuvusperioodi konkreetsed tingimused, nagu teave praktikal
viibiva isiku, liikuvusperioodi kestuse ja oodatavate dpitulemuste ja omandatavate oskuste kohta, mida
hakatakse hindama ja tunnustama. Samuti peab Sppeleping tdpsustama kaasatud osapoolte kohustused.
Eelkdige tuleb kinnitada, et kui liikuv 6ppija on oodatavad Gpitulemused saavutanud v6i maaratud oskused
omandanud ja praktikariik on need kokkulepitud kriteeriumide kohaselt positiivselt hinnanud, siis valideerib
ja tunnustab koduasutus neid kvalifikatsiooninduete osana.

Praktikal oleva isiku olemasolevate oskuste kohta peab samuti piisavalt teavet andma. See peaks tagama, et
liikuvale Oppijale antakse (lesanded ja vastutusalad, mis vastavad tema oskuste tasemele ja
praktikaperioodi hariduslikele eesmarkidele ning et koduriigi pddev asutus valideerib ja tunnustab
saavutatud Opitulemusi v6i omandatud oskusi. Seetdttu peab praktikakoht saama kindlaks teha, milliseid
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oskusi saab laiendada ja millised on sobivad tooilesannete valdkonnad. Vastavad dokumendid peab
taktikakohale saatma. Praktikakoha esindajad peavad neid analiliiisima ja vajadusel koduriigi asutuselt
lisateavet kiisima. See peaks tagama, et praktikal olev isik ei ole valisriigis viibides ala- ega llekoormatud.
Oppeleping sisaldab alljargnevaid elemente:

©EONDU A WN PR

10. allkirjad,
11. lisad.

Oppelepingu lildeesmargid,

partnerite andmed,

Oppelepinguga hélmatud liikuvusperiood,

kontaktandmed ja suhtlus,

praktikal oleva isiku oskused,

kokkulepitud oskused, mille praktikal olev isik peab liikuvusperioodil omandama,
puuduvate oskuste jarelomandamine,

hindamine ja dokumentatsioon,

. valideerimine ja tunnustamine,

Taitke 6ppelepingu alljargnevad osad:

Opitulemused, mis tuleb liikuvusperioodil saavutada

Opitulemuste (iksus(t)e/
rihmade/
omandatavate Uksuste
osade nimetused

Vilisriigis omandatavate
ECVET ainepunktide arv

Saavutatavad
Opitulemused

Oppetegevuste kirjeldus
(nt Gppe
toimumiskoha(kohtade),
taidetavate
toollesannete ja/voi
labitavate kursuste
andmed)

Lisad — markige sobivad
linnukesega

[ Liikuvusprogrammi fookuses oleva(t)e Uksus(t)e/ dpitulemuste riihma(de)
kirjeldus

(Oppetegevuste kirjeldus

Ulindividuaalne arengukava vilisriigis olles

[IMuu: palun tapsustage

Hindamine ja dokumentatsioon

Oppija soorituse
hindamise eest
vastutav(ad) isik(ud)

Nimi:

Organisatsioon, roll:

Nimi:

Organisatsioon, roll:

Opitulemuste

Hindamise kuupaev:
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hindamine

Meetod:

Hindamiskriteeriumid:

Kuidas ja millal
hindamine
dokumenteeritakse?

Palun lisage

[ Detailsed andmed hindamise korra kohta (nt meetodid, kriteeriumid,
hinneteleht)

[0 Omandatud &pitulemuste dokumenteerimise blankett (nagu &ppija
tulemuste valjavote voi liikuvuse kontekstis Europass)

Llindividuaalne arengukava vélisriigis olles

[IMuu: palun tépsustage
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Sisu Selles Uksuses kasitletakse ECVET-i rakendamise aspekte, mida tuleb arvestada
tegeliku liikuvusperioodi ajal (,,ECVET liikuvuse ajal“). Kasitletakse kvaliteeditagamise
meetmeid seoses kokkulepitud dpitulemuste omandamisega, omandatud
Opitulemuste hindamisega ja 6ppija hindamise tulemuste dokumenteerimisega.
Eesmargid 2. liksuse I6puks peaksid Sppijad/osalejad omandama alljargnevad oskused:
e oskus anda edasi Oppetegevusi, mis on suunatud Oppelepingus satestatud
Opitulemuste saavutamisele,
e hinnata, millised dpitulemused Gppija on saavutanud,
e esitada tdendeid Oppija hindamise tulemustest (sealhulgas O&pitulemuste
véljavote).
Kestus 2h
Nouanded Oppige tundma Bppijaid/osalejaid, nende motivatsiooni ja ootusi seoses kursusega;
koolitajale kaasake Gppijad voimalikult suurel maaral koolitusse ja suhelge nendega

interaktiivselt; tooge konkreetseid naiteid ja juhtumiuuringuid.

Oppemetoodikad

Kasutatakse segastiilis 6ppimise metoodikat:

e aktiivne Gppimine: et aidata ettevotete personalil omandada meetme loogika
ning oskused ja padevus ECVET-i rakendamiseks liikuvuse programmides;

e (iks-Uhele treening: selle meetme eesmargiks on toetada ettevotete téotajaid
silmast silma ja see keskendub nende maéaratud sihtsooritusele seoses ECVET-i
rakendamisega liikuvuse programmides;

e kaugoOppe platvormi kasutamine: olles koostanud kaugdppe platvormi nduete
ja vajaduste kirjelduse ning arutanud selle kujundust ja sisu, seadsime (les
virtuaalse teabe- ja suhtlusplatvormi (Moodle’i platvorm) kui veebipdhise
Oppekeskkonna segastiilis dppimiseks: ,VET@WORK". Parast seda sisestati
platvormile dppematerjalid ning juhendati koolitajaid ja Gppijaid/ osalejaid.

hindamisvahend

Vahendid Koolitaja jaoks projektoriga Gihendatud ja internetiihendusega silearvuti, wifi
koolituse Uhendus kdigile &ppijatele/osalejatele, e-dppe materjalid Moodle’i platvormil.
labiviimiseks

Uksuse Test kujutab endast nelja kiisimust tksuse sisu kohta. Mooduli edukaks Iabimiseks

peab saama testi skooriks vahemalt 80%.

Opitulemused

Uksuse I18puks on osalejal:

Teadmised

e teab koiki valismaal planeeritud Oppimise aspekte,
praktikariigis maaratud juhendaja rolli jaoks olulised;

e koiki Oppimise protsessi kvaliteeditagamise aspekte praktikakohas;

e koiki protseduure, mis tuleb paika panna, et tagada kooskdla Gppelepingus
satestatuga (naiteks koduasutuse juht kontrollib regulaarselt, et kdik vastab
Oppelepingule);

e koiki protseduure, mis tuleb paika panna,
Oppeperioodil tekkida vdivaid probleeme;

e Oppija hindamiseks kasutatavaid hindamiskriteeriume;

e teab, et liikuvusperioodi IGppemisel peab praktikakoht valjastama Gigeaegselt
Oppija Opitulemuste valjavotte;

e et Oppija saavutused peavad olema tema dpitulemuste valjavottes selgelt ara
toodud;

e et hinnatud ja dokumenteeritud dpitulemused peavad vastama Oppelepingus
ja/véi memorandumis kokkulepitule.

Oskused

mis on tema kui

et kasitleda praktikakohas
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e oskab kirjeldada kdiki valismaal planeeritud dppimise aspekte, mis on tema kui
praktikariigis maaratud juhendaja rolli jaoks olulised;

e kirjeldada koiki dppimise protsessi kvaliteeditagamise aspekte praktikakohas;

e kirjeldada koiki protseduure, mis tuleb paika panna, et tagada kooskdla
Oppelepingus satestatuga (naiteks koduasutuse juht kontrollib regulaarselt, et
koik vastab dppelepingule);

e selgitada koiki protseduure, mis tuleb paika panna, et kasitleda praktikakohas
oppeperioodil tekkida voivaid probleeme;

e selgitada dppija hindamiseks kasutatavaid hindamiskriteeriume;

e ndidata, kuidas Oppija saavutused peavad olema tema Opitulemuste
véljavottes selgelt dra toodud;

e naidata, kuidas hinnatud ja dokumenteeritud opitulemused peavad vastama
dppelepingus ja/v6i memorandumis kokkulepitule.

Voimekus

e Suudab rakendada koiki valismaal planeeritud dppimise aspekte, mis on tema
kui praktikariigis maaratud juhendaja rolli jaoks olulised;

e jalgida k&iki Oppimise protsessi kvaliteeditagamise aspekte praktikakohas;

e rakendada koiki protseduure, et tagada kooskdla Gppelepingus satestatuga
(nditeks koduasutuse juht kontrollib regulaarselt, et koik vastab
Oppelepingule);

e rakendada koiki protseduure, et kasitleda praktikakohas 6ppeperioodil tekkida
vOivaid probleeme;

e tulla toime koigi 0ppija hindamiseks kasutatavate hindamiskriteeriumidega;

e nadidata, kuidas Oppija saavutused peavad olema tema Opitulemuste
valjavottes selgelt dra toodud;

e ndidata, kuidas hinnatud ja dokumenteeritud Opitulemused peavad vastama
dppelepingus ja/v6i memorandumis kokkulepitule.

Viited

http://eur-
lex.europa.eu/LexUriServ/LexUriServ.do?uri=0J:C:2009:155:0011:0018:EN:PDF
http://eur-lex.europa.eu/legal-content/EN/TXT/?uri=URISERV:c11107
http://www.ecvet-projects.eu/Toolbox/ToolboxList.aspx?id=17
http://www.ecvet-projects.eu
http://europass.cedefop.europa.eu/europass/home/vernav/InformationOn/Europass
Mobility.csp

http://www.cedefop.europa.eu/en
http://ec.europa.eu/education/lifelong-learning-policy/doc/vocational/bruges en.pdf
http://ec.europa.eu/education

http://www.ecvet-toolkit.eu/

http://www.ecvet-team.eu/en

http://www.eqavet.eu

Toetavad
Oppematerjalid

Slaidid, videoprojektor sundusseadmega, personaalarvuti (laua- voi stilearvuti),
internetitihendus kdigile osalejatele, harjutused ja juhtumiuuringud.

Harjutus nr 3: Hindamistulemuste dokumenteerimine

Vilisriigis praktikakohas saadud Gpitulemuste tunnustamine séltub Opitulemuste eduka saavutamise ja
hindamise teel kontrollimise dokumenteerimisest.

Sellest tulenevalt peab hindamise tulemuseks olema dokumentatsioon, mis fikseerib Gppija saavutused ja
toetab hinnangut, et need vastavad (vGi ei vasta) oodatavatele nduetele. See dokumentatsioon teeb
Opitulemuste saavutamise nahtavaks ka neile, kes dppija ainepunkte valideerima ja tunnustama hakkavad.
Seetdttu on tahtis kindlustada, et dokumendid — nagu isiklik dpitulemuste véljavdte — annavad saavutatud
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Opitulemuste kohta piisavalt teavet ja teevad need nahtavaks. Selleks piisab hinnetelehest ja hindajate
antud lihikokkuvotetest. Kui kasutatakse erinevaid hindamisprotseduure ja hindamissiisteeme, siis voib
olla vaja need riiklikku siisteemi teisendada. Sellekohase teabe vdib lisada ka isiklikku Opitulemuste
vdljavottesse.

Kirjutage kommentaarid vormile, millega te koduasutusele hindamistulemustest teatate.

Harjutus nr 4: Kvaliteeditagamine
Kirjutage jargmisel teemal mitte Ule Ghe lehekiilje:

= Kuidas tagada kvaliteet liikuvuse kahel etapil: planeerimisel ja elluviimisel.

Harjutus nr 5: Tegevuskava
Arutage riihmaga jargmisi teemasid:

= Milline on kodige tahtsam valjakutse seoses ECVET-i rakendamisega liikuvuse programmidele ja
millised on selleks vajalikud konkreetsed tegevused?

Tootage paaris, seejarel laske kogu riihmal hadletada viie peamise valjakutse ja tegevuse poolt. Selle
eesmargiks on kasutada arutelu (paarides ja rihmana), millele jargneb haaletamine, et kaardistada
koige tahtsamad sGnumid ja maaratleda konkreetsed jareltegevused.
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7. MOODUL OPPIA/OPILASE JATKUV JA LOPLIK HINDAMINE

Teemavaldkond

Tookohapohisesse Gppesse kaasatud dppija/dpilase hindamise planeerimine, jatkuv ja

I6plik hindamine.

Sisu

Selles moodulis antakse Ulevaade mitteformaalse ja mitteametliku 0Oppe
valideerimisest kui elukestva ja kogu elu hdlmava Gppimise parendamise viisist, ning
kasitletakse Opilaste EL-i nduete kohast valideerimist ja hindamist erinevates
kontekstides.

Eesmargid

Osalejad suudavad:

- maaratleda t6okohapdhise Oppe hindamisega tegelevate isikute vajalikud
teadmised, oskused ja véimed;

- mdista Gpitulemuste hindamisele esitatavaid riiklikke ja Euroopa ndudeid;

- madratleda standardse korra ja vahendid &pitulemuste saavutamise hindamiseks;

- anda panus tookohapdhises Oppes saavutatud Opitulemuste tuvastamisse ja
konkurentsivdoimesse.

Uksused

1 2 3
Hindamiskava Pidev hindamine Loplik hindamine ja lilevaatus
2h 2h 2h

Kestus

6h

Nouded Oppijatele

Opetamise ja/vdi koolitamise kogemused ning baasteadmised hindamisprotsessist
formaalses, mitteformaalses ja mitteametlikus Gppes.

Opitulemused

Mooduli I&puks on osalejal/Gppijal:

Teadmised

1.a) Teab Opitulemuste hindamisele esitatavaid riiklikke ja Euroopa nGudeid;

1.b) 6ppekavas maédratletud Gpitulemusi, hindamise ajastust ja hindamisvahendeid;

2) pidevaks hindamiseks kasutatavaid vahendeid ja hindamiskava ebadnnestumise
korral tehtavaid vajalikke parendusi;

3.a) oodatavate tulemuste saavutamise kontrollimiseks kasutatavaid metoodikaid
ning nende ebadnnestumise korral tehtavaid parendusi ja ilevaatusi;

3.b) standardseid reegleid saavutatud Gpitulemuste tunnustamiseks, valideerimiseks
ja sertifitseerimiseks.

Oskused

1.a) Oskab maaratleda Gpitulemuste hindamise korra, mis vétab arvesse riiklikke ja
Euroopa ndudeid;

1.b) maaratleda hindamise metoodikaid, vahendeid ja ajastust;

2) madratleda Gpitulemuste pidevaks hindamiseks kasutatavaid metoodikaid ja
vahendeid ning hindamiskava ebadnnestumise korral tehtavaid vajalikke parendusi;

3) maéaratleda oodatavate tulemuste saavutamise kontrollimiseks kasutatavaid
metoodikaid ning nende ebadnnestumise korral tehtavaid parendusi ja iilevaatusi.
Voimekus

1) Suudab rakendada hindamiskorda, mis vastab kohalduvatele standarditele ja
eeskirjadele;

2) rakendada Opitulemuste pidevaks hindamiseks kasutatavaid metoodikaid ja
vahendeid ning Opitulemuste ebakdlade korral tehtavaid vajalikke muudatusi
Oppekavas;

3.a) rakendada Opitulemuste [6plikuks hindamiseks kasutatavaid metoodikaid ja
vahendeid;

3.b) panna paika parendusteks vajalik tlevaatuse kord ja seda rakendada.

Vahendid
koolituse
labiviimiseks

Silearvuti (video, internetiiihendus), projektor, valge tahvel, LIM sisteem; e-Oppe
materjalid, PPT, internetilihendus, paber.
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Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, e-Gpe, juhtumiuuringud, rithmatoo.

Hindamine

Pabertest ja/voi veebipdhine Moodle’i test. Test kujutab endast kiimmet kiisimust
mooduli kdigi Uksuste sisu kohta. Mooduli edukaks ldabimiseks peab saama testi
skooriks vahemalt 80%.

1. UKSUS HINDAMISKAVA
Sisu Selle Uksuse eesmargiks on anda kutseharidustootajatele (Opetajatele ja
juhendajatele) oskused koostada O&ppija/Gpilase poolt té6kohap&hises dppes
saavutatud ja tema puhul tdhelepandud tulemuste hindamise kava. Pideva ja IGpliku
hindamise kava koostamine on eduka mitteformaalse ja mitteametliku dppekava ks
peamisi vahe-eesmarke. Sellega tegelevad kutseharidusté6tajad peavad olema
tookohapdhisest oppest tdielikult informeeritud ja tegema algusest peale koostddd
teiste kaasatud osapooltega (kool, Gppija/Opilane, ettevote).
Eesmargid Selle Gksuse Gppe-eesmarkideks on:
- koostada tookohapsGhisesse Oppesse kaasatud OGppija/Opilase Opitulemuste
hindamiskava;
- panna hindamise etapiks paika partnerlus, kus on Ghised hindamise
kriteeriumid, vahendid, meetodid ja ajastus;
- kasutada hindamisvahendeid: kiisimustikud, enesehindamise aruanne, pideva
ja I6pliku hindamise aruanne, praktilised testid.
Kestus Koolitusiiksuse kestus: 2 tundi
Nouanded See konkreetne moodul on edukam, kui koolitajatel on olemas teatavad teadmised ja
koolitajale kogemused tookohapdhise Gppe tegevuste planeerimise kohta.
Oppemetoodikad | Aktiivne &pe, e-dpe, juhtumiuuringud, rihmat6d.
Vahendid Sulearvuti (video, internetiihendus), projektor, valge tahvel, LIM silsteem; e-Oppe
koolituse materjalid, PPT, internetilihendus, paber.
labiviimiseks
Uksuse Veebipdhine ja silmast silma test.

hindamisvahend

Uksuse edukaks labimiseks peab saama testi skooriks vihemalt 80%. Test kujutab
endast kimmet kiisimust mooduli kdigi iksuste sisu kohta.

Opitulemused

Uksuse 18puks on osalejal/dppijal:
Teadmised:
e Teab Opitulemuste omandamise ja hindamise protsesse reguleerivaid riiklikke
ja Euroopa standardeid ja eeskirju;
e omab slivateadmisi Gppekavas maaratletud Spitulemustest;
e teab hindamiskomitee liikmete maaramise prioriteete;
e hindamise ajastust (eelnev, pidev, 16plik);

e vajalikke hindamisvahendeid (hindamiskisimustikud, kontrollnimekirjad,
enesehindamise aruanded, pideva ja I6pliku hindamise aruanded, praktilised
testid).

Oskused

e oskab madratleda Opitulemuste hindamisprotsessi, mis votab arvesse riiklikke
ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

e madratleda oskuste hindamise metoodikad, mis vastavad maératletud
Opitulemustele;

e panna paika prioriteedid hindamiskomitee kokkupanekuks, kuhu kuuluvad
Oppekavaga hdlmatud isikud (Opetaja/koolitaja ja praktikakoha maéaratud
juhendaja);

e madratleda hindamise ajakava: eelnev (enne G&ppekava algust),
(Gppeperioodi kestel), 10plik (Oppeprotsessi [Gpus);

e madratleda hindamisvahendid: kisimustikud,

pidev

kontrollnimekirjad,
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Oppija/opilase  I6pliku  enesehindamise  aruanne, &petaja/koolitaja
hindamisaruanne, praktilised testid, hindamiskomisjon ja tdokohapdhise
Oppes kdigus saavutatud Spitulemuste sertifitseerimine.

Voimekus

e Suudab rakendada 6pitulemuste hindamisprotsessi, mis votab arvesse riiklikke
ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

e rakendada Opitulemuste hindamise metoodikaid ja vahendeid;

e panna kokku hindamiskomitee, mis koosneb kdigist 6ppekava koostamisse
kaasatud isikutest (Gpetaja/koolitaja ja praktikakoha maaratud juhendaja);

e rakendada hindamisvahendeid, mis on mdeldud spetsiifiliselt konkreetse
hindamisetapi jaoks: eelnev (kisimustikud), pidev (kontrollnimekirjad,
aruanded, enesehindamise kisimustikud/ Gpitulemuste hindamisaruanded),
I6plik (kontrollnimekirjad, aruanded, kiisimustikud, praktilised testid);

e rakendada hindamisvahendeid: ktisimustikud, kontrollnimekirjad,
Oppija/opilase  16pliku  enesehindamise  aruanne, Opetaja/koolitaja
hindamisaruanne, praktilised testid, hindamiskomisjon ja tookohapdhise
Oppes kaigus saavutatud Opitulemuste sertifitseerimine.

Oppematerjalid

Viited http://ec.europa.eu/education/policy/vocational-policy/doc/alliance/work-based-
learning-in-europe en.pdf
http://www.oecd.org/edu/skills-beyond-school/work-based-learning.htm
http://www.iseek.org/education/workbased.html
http://www.trackmobility.eu/tbase.html
http://www.indire.it/2015/10/15/alternanza-scuola-lavoro-il-miur-pubblica-la-guida-
operativa-per-le-scuole/
http://www.isfol.it/pubblicazioni/highlights/manuale-del-tutor-per-
lapprendistato/Manuale-tutor-modulo-8

Toetavad Silearvuti (video, internetiiihendus), projektor, valge tahvel, LIM sisteem; e-Oppe

materjalid, PPT, internetitihendus, paber.

2. UKsUS
Sisu

PIDEV HINDAMINE

Pideva hindamise etapp on iga dppekava edukuse vahe-eesmark, kuid individuaalsete

Oppekavade puhul on selle tahtsus veelgi suurem.

Hindamine jaguneb lahes etapiks:

1) esimeses etapis vaadatakse vahe-eesmarkide saavutamist, mille maaravad éara
teatud aja jooksul saavutatud dpitulemused;

2) teises etapis hinnatakse kriitilise tahtsusega probleeme ja takistusi vahe- ja/voi
I6pp-eesmarkide saavutamisele.

Jooksva taseme viljaselgitamine toimub kiisimustike abil ning silmast silma vestluste

abil 6ppija/Opilasega ja praktikakoha maaratud juhendajaga.

Eesmargid

Selle Gksuse Gppe-eesmargid on alljargnevad:

e panna kokku pideva hindamise eest vastutav hindamiskomisjon;

e madratleda Opitulemused voi individuaalsete Oppelksuste osad, mille
Oppija/0Opilane peaks pideva hindamise etapis saavutama;

e maaratleda pideva hindamise vahendid ja rakendada neid;

e esitada parendusi Oppekava muutmiseks, kui pidev hindamine naitab, et
moned Opitulemused voi individuaalsete Gppeliksuste osad jaavad
dppijal/dpilasel saavutamata.

Kestus

Uksuse kestus: 2 tundi

Nouanded
koolitajale

Eeldatakse, et koolitajad on juba teadlikud t66kohapdhisest dppest, individuaalsest
Oppekavast ning hindamisvahenditest ja -metoodikatest.
See konkreetne Uksus on edukam, kui koolitajatel on olemas teatavad teadmised ja
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http://www.iseek.org/education/workbased.html
http://www.trackmobility.eu/tbase.html
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kogemused t6okohapdhise oppe, individuaalse 6ppekava ning hindamisvahendite ja -
metoodikate kohta.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, e-Gpe, juhtumiuuringud, rihmatoo.

Vahendid Silearvuti (video, internetilihendus), projektor, valge tahvel, LIM slisteem; e-Gppe
koolituse materjalid, PPT, internetiihendus, paber.

labiviimiseks

Uksuse Veebipdhine ja silmast silma test.

hindamisvahend

Uksuse edukaks |dbimiseks peab saama testi skooriks vihemalt 80%. Test kujutab
endast kimmet kiisimust mooduli kdigi tiksuste sisu kohta.

Opitulemused

Uksuse 18puks on osalejal/dppijal:
Teadmised:

e Teab Opitulemuste omandamise ja hindamise protsesse reguleerivaid riiklikke
ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

e hindamiskomitee liikkmete maaramise prioriteete;

e Oppekavas maaratletud Gpitulemusi vGi Oppeliksusi ja nende omandamise
ajakava;

e pidevaks hindamiseks kasutatavaid vahendeid (hindamisklsimustikud,
enesehindamise aruanded/ kusimustikud, pideva hindamise aruanded,
praktilised testid).

e parendusi, mis tuleb Oppekavasse teha, et saavutada maaratletud
Opitulemused.

Oskused:

e oskab maératleda Gpitulemuste hindamise protsessi, mis votab arvesse
riiklikke ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

e seada prioriteete hindamiskomisjoni kokkupanekul, kuhu kuuluvad
Oppekavaga hélmatud isikud (Spetaja/koolitaja ja praktikakoha mé&aratud
juhendaja);

e madratleda Opitulemuste hindamise metoodikad séltuvalt maaratletud
Opitulemustest vdi Gppeilksustest ja nende saavutamise/ omandamise
ajakavast;

e madratleda pidevaks hindamiseks kasutatavad vahendid
(hindamisklsimustikud, enesehindamise aruanded/ kusimustikud, pideva
hindamise aruanded, praktilised testid);

e madratleda parendused, mis tuleb Oppekavasse teha, et saavutada
maaratletud opitulemused.

Voimekus

e Suudab rakendada Opitulemuste hindamise protsessi, mis vdtab arvesse
riiklikke ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

e panna kokku hindamiskomisjoni, kuhu kuuluvad kdik d6ppekavaga hélmatud
isikud (Gpetaja/koolitaja ja praktikakoha maaratud juhendaja);

e rakendada Opitulemuste vGi Oppeliksuste hindamise metoodikaid ja
vahendeid;

e rakendada pidevaks hindamiseks kasutatavaid vahendeid
(hindamiskiisimustikud, enesehindamise aruanded/ kisimustikud, pideva
hindamise aruanded, praktilised testid);

e rakendada parendusi, mis tuleb dppekavasse teha, et saavutada maaratletud
Opitulemused.

Viited

http://boe.mine.k12.wv.us/Work%20Based%20Learning/Workbased Learning Handb

ook.pdf
http://gov.wales/statistics-and-research/evaluation-work-based-learning/?lang=en
https://portal.solent.ac.uk/documents/academic-services/policies-procedures-

89



http://boe.mine.k12.wv.us/Work%20Based%20Learning/Workbased_Learning_Handbook.pdf
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guidelines/work-based-learning-assessment-guidelines.pdf
http://www.enhancementthemes.ac.uk/docs/publications/making-it-work-a-
guidebook-exploring-work-based-learning.pdf?sfvrsn=10
http://www.open.ac.uk/cobe/docs/COBE-WBL-booklet.pdf

Toetavad Silearvuti (video, internetilihendus), projektor, valge tahvel, LIM slisteem; e-Gppe
Oppematerjalid materjalid, PPT, internetilihendus, paber.

Harjutus nr 1: Tookogemuse pidev seire
OPPIJA/OPILASEGA KOHTUDES TAIDETAV HINNETELEHT — TAIDAB OPETAJA/KOOLITAJA

Oppija/&pilane Kuupéev

Harjutus nr 2: Tookogemuse pidev seire

PRAKTIKAKOHA MAARATUD JUHENDAJAGA KOHTUDES TAIDETAV HINNETELEHT SEOSES OPPIJA/OPILASE
JALGIMISEGA TEMA IGAPAEVASTES TEGEVUSTES — TAIDAB OPETAJA/KOOLITAJA

Oppija/8pilane Kuupéev
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PROTSESS/
TOOOSKUS

EESMARK

VAJAB
ARENDAMIST

PADEV

OSKUSLIK

POLE
KO-
HANE

PROBLEEMIDE
LAHENDAMINE

Anallisib ileannet
slistemaatiliselt;
planeerib, organiseerib
ja viib selle I6pule

Jargib reegleid,
suuniseid vdi juhiseid,
et tlesanne Idpule viia

Mitu Ulesannet saades
suudab neid tahtsuse
jarjekorras
prioriseerida ja taidab
need Oigeaegselt
manner

Suudab tuvastada
Ulesande taitmiseks
vajalikud ressursid

SUHTLUS

Kasutab kones ja kirjas
Oiget grammatikat

Suudab votta seisukoha
ja anda edasi neid
kaitsvaid ideid

Viib Glesande ellu, olles
kuulanud suulist teavet

Suudab analiilsida
Ulemuste, kolleegide ja
klientide sGnalist ja
mittesonalist suhtlust;
astub vajalikke samme

Koostdé teistega

Madistab, mida
tdhendab tohusa
meeskonna
kokkupanek, kaasa
arvatud meeskonna
reeglid,
kaitumisreeglid, rollid
meeskonnas, suhtlus ja
otsustamine

Tootab tohusalt nii
juhi- kui mitte-juhirollis

Konfliktsituatsioonis
naitab Ules konflikti
lahendamise ja
lepitamise voimet

Kaebuse saades
mdistab kehtestatud
pohimotteid ja votteid
ning astub sobivaid
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samme

Mdistab kasuliini
toimimist ja juhiste
jargimist

Osaleb riihma otsuste
tegemises ja astub
samme eesmarkide
saavutamiseks

Naitab lles voimet
tunda ara rihmas
tekkinud eriarvamusi ja
pliliab saavutada
konsensuse

TEHNOLOOGIA

Naitab Ules voimet
arvutustehnikat seada
dles

Naitab Ules voimet
arvutustehnikat
kasutada

Naitab lles voimet
hankida ja vahetada
teavet, kasutades
veebipdhiseid allikaid

Naitab Ules voimet
kasutada
tekstitootlustarkvara

Naitab Ules voimet
kasutada mitmeid
tarkvarapakette

Naitab Ules voimet luua
ja kasutada
andmebaase,
tabelarvutuslehti ja
graafikuid

Naitab Ules voimet
kasutada
sidevahendeid

Saades Ulesande, valib
ja kasutab selle
taitmiseks sobivaid
tehnoloogiaid ja
protseduure

ENESE JUHTIMINE

M@distab, mida t6otajalt
oodatakse

Peab kohtumisteks ja
Ulesannete tditmiseks
kokkulepitud aegadest
kinni ning suudab tulla
toime valtimatute
viivitustega

On pusiv, viies talle
antud llesanded IGpule
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Naitab Ules enda
motiveerimise voimet

Tootab iseseisvalt ilma
vahetu jarelevalveta

Astub sobivaid samme,
et olemasoleva
olukorra
parendamiseks uusi
ideid arendada

Valib eetilise kditumise

Riietub to6kohale
sobivalt

Naitab Ules ohutult
tootamise voimet

Kontrollib oma t66
kvaliteeti ja astub
samme vigade
parandamiseks

Naitab Ules head
tahelepanuvdimet

3. UKSUS

LOPLIK HINDAMINE JA ULEVAATUS

Sisu

Loplikku hindamist kasutatakse, et selgitada valja individuaalse dppekava edukus voi
vOimalik ebadnnestumine.

Edukuse korral kasutatakse I6plikku hindamist, et algatada saavutatud Gpitulemuste
tunnustamise, valideerimise ja sertifitseerimise etapp ning tagada sellega Gppija
tulevane akadeemiline v&i to6alane konkurentsivdimelisus.

Ebadnnestumise korral viivad [6pliku hindamise tulemused vdimalike pd&hjuste
kriitilise hindamiseni ja dppekava elluviimise strateegiate soovitud parendamiseni.
Loplikuks hindamiseks kasutatakse kiisimustikke, kontrollnimekirju ning silmast silma
vestlusi Gppija/Opilasega ja praktikakoha maaratud juhendajaga.

Eesmargid

Selle Gksuse Gppe-eesmargid on alljargnevad:

e panna kokku 16pliku hindamise eest vastutav hindamiskomitee;

e madratleda O&pitulemused, mille Gppija/Gpilane peaks [6pliku hindamise
etapiks saavutama, ning kontrollida nende saavutamist;

e madratleda 10pliku hindamise vahendid, mis vastavad saavutatud
Opitulemuste tunnustamise, valideerimise ja sertifitseerimise reeglitele:
hindamiskisimustikud, enesehindamise aruanded/ kisimustikud,
I6pparuanded, praktilised testid, kontrollnimekirjad;

e kasutada hindamisvahendeid: hindamisklisimustikud, enesehindamise
aruanded, I6pparuanded, praktilised testid, kontrollnimekirjad;

e kontrollida hindamiskavade tulemusi ja maaratleda vajalikud parendused, kui
kava elluviimine on ebadnnestunud.

Kestus

Uksuse kestus: 2 tundi

Nouanded
koolitajale

Eeldatakse, et koolitajad on juba teadlikud t66kohapdhisest Oppest, individuaalsest
Oppekavast ning hindamisvahenditest ja -metoodikatest.

See konkreetne Uksus on edukam, kui koolitajatel on olemas teatavad teadmised ja
kogemused té6kohapdhise Gppe, individuaalse 6ppekava ning hindamisvahendite ja -
metoodikate kohta.

Oppemetoodikad

Aktiivne Ope, e-Gpe, juhtumiuuringud, rihmatoo.
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Vahendid Silearvuti (video, internetilihendus), projektor, valge tahvel, LIM slisteem; e-Gppe
koolituse materjalid, PPT, internetiihendus, paber.

labiviimiseks

Uksuse Veebipdhine ja silmast silma test.

hindamisvahend

Uksuse edukaks ldbimiseks peab saama testi skooriks vihemalt 80%. Test kujutab
endast kimmet kiisimust mooduli kdigi tiksuste sisu kohta.

Opitulemused

Uksuse 18puks on osalejal/dppijal:
Teadmised:

Teab Opitulemuste omandamisele ja hindamisele esitatavaid riiklikke ja
Euroopa ndudeid;

hindamiskomitee liikmete maadramise prioriteete;

Oppekavas maératletud Opitulemusi v&i Oppelksusi, mille Gppija/Gpilane
peab saavutama;

riiklikke ja Euroopa standardeid saavutatud Opitulemuste tunnustamiseks,
valideerimiseks ja sertifitseerimiseks;

|6plikuks hindamiseks kasutatavaid vahendeid, mis vastavad saavutatud
Opitulemuste tunnustamise, valideerimise ja sertifitseerimise riiklikele ja
Euroopa reeglitele (hindamisklsimustikud, enesehindamise aruanded,
kontrollnimekirjad, Idpparuanded, praktilised testid);

oodatavate tulemuste saavutamise kontrollimiseks kasutatavaid metoodikaid
ning nende ebadnnestumise korral tehtavaid parendusi ja lilevaatusi.

Oskused:

oskab maaratleda Opitulemuste hindamise protsessi, mis votab arvesse
riiklikke ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

seada prioriteete hindamiskomisjoni kokkupanekul, kuhu kuuluvad
Oppekavaga hdlmatud isikud (dpetaja/koolitaja ja praktikakoha maaratud
juhendaja);

maaratleda Opitulemuste hindamise metoodikad soltuvalt maaratletud
Opitulemustest vdi Oppelksustest ja nende saavutamise/ omandamise
ajakavast;

maaratleda 6plikuks hindamiseks kasutatavaid vahendeid, mis vastavad
riiklikele ja Euroopa reeglitele: hindamiskisimustikud, enesehindamise
aruanded, kontrollnimekirjad, aruanded, praktilised testid;

maaratleda oodatavate tulemuste saavutamise kontrollimiseks kasutatavaid
metoodikaid ning nende ebadnnestumise korral tehtavaid parendusi ja
Ulevaatusi.

Voimekus

Suudab rakendada O&pitulemuste hindamise protsessi, mis votab arvesse
riiklikke ja Euroopa standardeid ja eeskirju;

panna kokku hindamiskomisjoni, kuhu kuuluvad koik dppekavaga hdlmatud
isikud (Gpetaja/koolitaja ja praktikakoha maaratud juhendaja);

rakendada Gpitulemuste hindamise metoodikaid ja vahendeid, mis vastavad
riiklikele ja Euroopa reeglitele saavutatud Gpitulemuste tunnustamiseks,
valideerimiseks ja sertifitseerimiseks;

rakendada 10plikuks hindamiseks kasutatavaid vahendeid, mis vastavad
riiklikele ja Euroopa reeglitele saavutatud Gpitulemuste tunnustamiseks,
valideerimiseks ja sertifitseerimiseks (hindamiskisimustikud, enesehindamise
aruanded, kontrollnimekirjad, IGpparuanded, praktilised testid);

rakendada oodatavate tulemuste saavutamise kontrollimiseks kasutatavaid
metoodikaid ning nende ebadnnestumise korral panna paika ja rakendada
parenduste tegemiseks vajaliku llevaatuse protsess.

Viited

http://boe.mine.k12.wv.us/Work%20Based%20Learning/Workbased Learning Hand
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book.pdf
file:///C:/Users/user/Downloads/work-based-learning-evaluation-report-final-august-

2012%20(2).pdf
http://www.k12.wa.us/CareerTechEd/WorkBasedLearning/Teachers Guide WBL Le
arningObj.pdf

http://www.ecvet-team.eu/en
http://www.simucentermarche.it/alternanza/modulistica_regionale.html
http://www.isfol.it/pubblicazioni/highlights/manuale-del-tutor-per-
lapprendistato/Manuale-tutor-modulo-8

http://www.wbl-toolkit.eu/

http://www.indire.it/scuolavoro/consultazione/

http://www.trackmobility.eu/
https://www.surveymonkey.com/r/?sm=401LMjGcc7a014zK4Hvjrg%3D%3D
http://www.materials.ac.uk/resources/library/wblcasestudya.asp
http://www.cedefop.europa.eu/en/events-and-projects/projects/validation-non-
formal-and-informal-learning/european-inventory/european-guidelines-validation-
non-formal-and-informal-learning

Toetavad Silearvuti (video, internetilihendus), projektor, valge tahvel, LIM sisteem; e-Gppe
Oppematerjalid materjalid, PPT, internetiihendus, paper.

Harjutus nr 3 —Kontrollnimekiri

OPPIJA/OPILASE ANDMED

Oppija/&pilase nimi:

Kutsedppe valdkond:

KOOLI / KOOLITUSE PAKKUJA ANDMED

Kool / koolituse pakkuja

Nimi:

Aadress:

Kontaktisik

Nimi: Roll:
E-post: Tel:

PRAKTIKAKOHA ANDMED

Ettevote:

Nimi:

Aadress:

Kontaktisik

Nimi: Roll:

e-post: Tel:

OPITULEMUSED

Opitulemuste iiksused kui piirkondliku kvalifikatsiooniraamistiku oskuste iiksused:
e Madratleda ja planeerida tegevuste etapid, mis viiakse ellu saadud juhiste ja/vdi toetava
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dokumentatsiooni (diagrammide, jooniste, protseduuride, materjalide spetsifikatsioonide jms)
kohaselt, samuti aruandluse slisteem.

e Juurutada t6o6tluse erinevate etappide jaoks vajalikud téévahendid, seadmed ja masinad, vottes
aluseks kasutatavate materjalide tilbid, etteantud juhised/ protseduurid ja oodatava tulemuse.

e Jalgida toovahendite, seadmete ja masinate t66d, hoolitsedes rutiinse hoolduse eest.

e Valmistada ette ja hoida korras tookohti, et tagada nende vastavus hiigieeninduetele ning vdidelda
vasimuse ja/voi toohaiguste vastu.

Kutsekvalifikatsiooni nimetus: pdllumajandusliku toiduainetodstuse operaator.

Testi tiilipi tehnilise hindamise kirjeldus (hindamise tiiiip, ajad, vahendid jne)
Hindamine viidi |abi igapaevase t60 alusel ning praktika I6pus korraldati suuline test.

Kontrollnimekiri

Teadmised Oskused Voimekus jah / ei

Sektori ohutus-, hiigieeni- ja
keskkonnakaitse nduded.

Sektori peamine tehniline
terminoloogia.

Toiduainete to66tlemise
protsessid ja tsiklid.

Organisatsioonilise suhtluse
votted.

Planeerimise votted.

Ettevalmistamise / kdivitamise
meetodid ja votted.

Toiduainetddstuse masinate
ja seadmete kasutamise
pOhimotted, mehhanismid ja
parameetrid.

Toiduainetddstuse peamised
masinate ja seadmed titbid.

Toiduainetddstuse peamiste
masinate ja seadmete tiibid
ja omadused.

Toovahendite, seadmete ja
masinate rutiinse hoolduse
meetodid ja votted.

Seire kord ja votted.

Rikete tuvastamise ja
hindamise kord ja votted.

Ergonoomia elemendid.

Higieeni, puhastamise ja
koristamise protseduurid,
protokollid ja votted.

Maéaratleda toetavad
vahendid (diagrammid,
joonised, protseduurid,
materjalid jne) ja/vdi juhised
tootluse erinevate etappide
ettevalmistamiseks.

Maaratleda kriteeriumid
oma to0 organiseerimiseks
vastavalt teostatava t60 ning
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tookeskkonna/
organisatsiooni eriparadele.

Maératleda t60 planeerimise
ja organiseerimise meetodid
kooskdlas sektoris kehtivate
todohutuse ja -tervishoiu
ning keskkonnakaitse
nduetega.

Maaratleda to6aja juhtimise
meetodid ja votted.

Maaratleda protsesside
nduetele vastavuse jalgimise
ja kontrollimise kord, et
toetada saavutusnduete
pidevat parendamist.

Maaratleda t66tluse
erinevate etappide jaoks
materjalid, to6vahendid,
seadmed ja masinad, vottes
aluseks margitud
toetusvajaduse.

Maératleda toovahendite,
seadmete ja masinate
ettevalmistamise kord ja
votted.

Maératleda toovahendite,
seadmete ja masinate
seadistuse jalgimise ja
kontrollimise votted.

Maaratleda toovahendite,
seadmete ja masinate
rutiinse hoolduse kord ja
toimingud.

Maaratleda voimalike rikete
tuvastamise meetodid.

Kirjeldada t66kohtade
higieeni, puhastamise ja
koristamise protseduure,
protokolle ja votteid.

Panna paika
organisatsiooniline t66koht,
mis vastab ergonoomia
pohimdtetele.

Kasutada toetavaid
vahendeid (diagrammid,
joonised, protseduurid,
materjalid jne) ja/vdi
juhiseid tootluse erinevate
etappide
ettevalmistamiseks.

Rakendada kriteeriumid
oma to0 organiseerimiseks
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vastavalt teostatava t66
ning tookeskkonna/
organisatsiooni
eriparadele.

Rakendada t66
planeerimise ja
organiseerimise meetodeid
kooskdlas sektoris
kehtivate to6ohutuse ja -
tervishoiu ning
keskkonnakaitse nduetega.

Rakendada to6aja
juhtimise meetodeid ja
votteid.

Kehtestada protsesside
nduetele vastavuse
jalgimise ja kontrollimise
kord, et toetada
saavutusnduete pidevat
parendamist.

Leida tootluse erinevate
etappide jaoks materijalid,
toéovahendid, seadmed ja
masinad, vottes aluseks
margitud toetusvajaduse.

Rakendada tédvahendite,
seadmete ja masinate
ettevalmistamise korda ja
votteid.

Rakendada t6dvahendite,
seadmete ja masinate
seadistuse jalgimise ja
kontrollimise votteid.

Kehtestada t66vahendite,
seadmete ja masinate
rutiinse hoolduse kord ja
toimingud.

Kasutada voimalike rikete
tuvastamise meetodeid.

Rakendada tédkohtade
hiigieeni, puhastamise ja
koristamise protseduure,
protokolle ja votteid.

Panna paika
organisatsiooniline
tookoht, mis vastab
ergonoomia pShimatetele.

Allkiri ja tempel

Praktikakoha maaratud juhendaja
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Juhtumiuuring nr 1: Praktilise testi hindamine
Uks vahenditest, millega 8ppija poolt tédkohapdhise dppe kdigus omandatud oskusi hinnata, on praktilise
testi hindamine.

Kui eeldame, et dppija pidi praktika ajal ettevottes dppima, kuidas taita arveid, siis tuleb nlld hinnata:
= teadmisi,
= tegutsemist,
mis moodustavad Opilase oskuse taita arveid.
Nende hindamiseks peame madratlema arvete taitmiseks vajalikud teadmised, naiteks:
= teadmised arveblankettidest,
= teadmised arveblanketile kantavatest elementidest,
= teadmised kdibemaksuseadusest.

Tuleb maératleda, millised véimed peavad Gpilasel olema, et arveid taita, naiteks:
= vdime tuvastada, millised arveosad tuleb téita,
= teadmine, kuidas teostada arve koostamiseks vajalikke arvutusi.

Samuti tuleb méaaratleda arve koostamiseks kasulikud toimingud:
= arve elementide tuvastamine,
= kaubakoguste ja seonduvate rahaliste vaartuste tuvastamine,
= arve elementide tuvastamine.

Iga eeltoodud aspekti puhul saame anda hinnangu, mis maaratleb omandatud oskuste taseme.
Naiteks:

Teadmiste osas:

1. tase — peab pingutama, et konkreetseid aspekte dra tunda,
2. tase — tunneb konkreetsed aspektid kindlalt ara,

3. tase — valdab teemat vabalt.

Oskuste osas:

1. tase — tegutseb etteantud juhiste kohaselt,

2. tase — planeerib ja tegutseb iseseisvalt, suundudes eesmargi poole,
3. tase — tegutseb protsessi jalgijana.

Vd@imete osas:

1. tase — rakendab neid aeg-ajalt,

2. tase — rakendab neid pidevalt,

3. tase — vordleb teiste kogemustega.

Seda tilipi hindamine on vdimalik praktilise testi teel, mis viiakse I3abi praktikakohas vdi koolis ja mille
kdigus taasluuakse tooalane olukord, kus Opilasel tuleb taita arve. Hindamisel tuleb arvesse votta testi
praktilisi tulemusi ja dpilase suhtumist, mis on m&ddetav t66 kaigus vaatlemise teel; hindamise juures peab
viibima praktikakoha maaratud juhendaja, kes on to6taja kaitumise jalgimisel meist kogenum.

Sel viisil saame madratleda dpilase oskused ja saavutatud ekspertteadmiste taseme ning anda hinnangu,
mida saab kasutada ka edaspidi: dppekavas ja praktika |Gppsertifikaadi andmisel, rohutades 6ppija poolt
omandatud oskusi.
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