Lisa 1
Kompetentsipohise eneseanaliiiisi vorm tdiskasvanute koolitaja 6. taseme kutse esmataotlejale

Taotleja ees- ja perekonnanimi: Priit Pupart

Esmalt palume Teil analiilisida 6. taseme taiskasvanute koolitaja kutse ldbivaid kompetentse.

Nr Kompetentsi liihikirjeldus

1 Valdab koolitusel kasitletavat valdkonda/teemat/ainet, hoiab end kursis valdkondlike uuendustega,
arvestades valdkonna- ja ainealase teadmuse, teaduspdhisuse ja parimate praktikate ning
dppekavast/koolitusprogrammist tulenevate nduetega.

Olen tdiskasvanute koolitusega juhtimise, personalitdd, turunduse, miiligi ja teeninduse valdkondades
tegelenud alates 1992. aastast. Baasteadmised nende valdkondade kasitlemiseks olen saanud Mercuri
International konsultantide-koolitajate jatkuva arengu programmist. Tallinna Ulikoolis omandatud 8petaja
haridus andis selleks hea aluse psiihholoogia ja pedagoogika alaste teadmiste naol. Teadmised Uldtehniliste
distsipliinide valdkonnas on mind aidanud kergemini mdista erinevate klientide olukorda ja leida nendega
Uhist keelt. Just klientide ja vGi koolitatavate vahendatud kogemused on kdige vadartuslikum osa koolitaja
kompetentsist mida vahendada teistele. Lisaks olen omandanud ka kvaliteedijuhtimise slisteemide audiitori
ja finantsinstrumentide anallitik-kaupleja sertifitseeritud padevuse.

LaiapShjalisemalt olen ennast tiiendanud Tallinna Ulikooli organisatsioonikditumise magistrippes ja hiljuti
olen labinud taiskasvanute koolitaja/andragoogi koolituse 60 akadeemilise tunni ulatuses.

Toendusmaterjalid:

Koolitaja CV,

Opetaja diplom

Magistridppe isikukaart,
Koolitaja/andragoogi koolituse tunnistus

2 Teab taiskasvanukoolituse pohiprintsiipe ja l[dahtub koolitusel taiskasvanud dppija eriparadest.

Kuna téiskasvanu ei ole kindlasti mitte tabula rasa, ei saa talle uusi teadmisi lihtsalt “juurde kallata.” Sageli on
ariklientide poolt tellitud koolitustel lisaks ppekavas esitatud teemadele ka alleesmarke, mis puudutavad
rihma suhtumist, hoiakuid, kditumist ja mida ei ole osalejatele teadvustatud. Naiteks on koolituspaevad hea
vGimalus meeskonna liitmiseks voi koost66 parandamiseks erinevate allliksuste vahel. Uute teadmiste
omandamise, oskuste kujundamise alustamise, hoiakute ja kditumise muutmise saavutamiseks on
taiskasvanute koolitamisel efektiivne kasutada idee miiiiki. Tuleb leida iga osaleja personaalne seos ja isiklik
kasu seoses soovitud muutusega, kasutada osalejate kogemusi teoreetiliste seisukohtade toetamiseks, anda
osalejatele voimalus uue omandamiseks erinevaid dppemeetodeid kasutades. Kuna koolitajasse suhtutakse
sageli kui véljast tulnud vddrasse, kes ei tea midagi riihma igapdevase tegevuse “erilisest ja tegelikust
olukorrast”, on kasulik leida riihmast autoriteetsed liikmed, kelle esitatud seisukohti aktsepteeritakse ja
suunata nad vGimalusel esitama Gppekavas planeeritud seisukohti. Karikatuurselt voib 6elda, et hea koolitus
on selline, kus koolitaja raagib riihmaga vorreldes vahe, kuid ppekavas sisalduvad teemad on kasitletud ja
eesmargid saavutatud.

3 Vaartustab tdiskasvanud Oppijat, jargib oma to6s eetilisi norme (vt lisa 3, Taiskasvanute koolitaja
eetikakoodeks”) ja konfidentsiaalsusndudeid, hoiab kutse mainet.

Taiskasvanute koolitaja kutse-eetika koodeksi kohaselt on kdrgeimaks eetiliseks printsiibiks tksikisiku
vaarikuse austamine ja inimdiguste sailitamine ning kaitsmine. Eetilisus valjendub eelkdige
professionaalsuses, aususes, sallivuses, lugupidamises, avatuses, isikliku vastutuse tunnistamises,
tasakaalukuses, kohusetundes ning nende vadartuste vdljendamises kbige imbritseva, eelkdige Gppijate
suhtes. Tdiskasvanute koolitamisel tuleb arvestada, et koolitatavad on vdga erinevate teadmiste, kogemuste
ja vajadustega. Selle kdigega tuleb arvestada ja vBimalusel kasutada just iga koolitatava individuaalsust
Oppekava eesmarkide saavutamiseks. Naiteks voib erineva vanusega osalejatel olla vaga erinev IKT
kasutamise kogemus. Samas voib vdhese IKT padevusega osaleja omada ulatuslikke teadmisi
tegevusvaldkonnast. V&i vastupidi - vahese tegevusvaldkonna komesuga osaleja on oskuslikum uute
tehnoloogiate rakendamisel. Koolituste labiviimisel plitian alati leida olukordi, kus iga osaleja saaks toetudes
oma kogemustele anda oma panuse ja tunda ennast vaartustatuna. Samas tuleb arvestada iga isiku
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individuaalse privaatsuse vajadusega. Kasitlen koolitusel esile tulnud informatsiooni alati konfidentsiaalselt.

4 Jargib taiskasvanudpet ja teisi valdkonna tegevusi reguleerivaid digusakte.

Lahtun koolitajana oma tegevuses Taiskasvanukoolituse seadusest ja jargin Taienduskoolituse standardit
Oppekava koostamisel ja tunnistuste valjastamisel. Koolitusmaterjalide valmistamisel jargin Autoridiguse
seadust. Kuna minu koolitused on viimasel ajal rohkem seotud t66jéuga, tuleb mul pidevalt kontrollida
esitatava informatsiooni vastavust to6elu puudutavate seadustega.

5 Annab Gppijatele tagasisidet kogu koolitusprotsessi valtel.

Tagasiside andmine osalejatele nende individuaalse arengu kohta on mul tavaliselt planeeritud koolituse
ajakasutuse olulise osana. Naiteks Gpingukaaslastelt saadav hinnang. Too kdigus on ikka hea kiita tubli
tulemuse voi motte eest avalikult ja anda napunditeid arenguvajaduste kdrvaldamiseks individuaalselt. Ka
eneseanallilis mingi aspekti kohta 6ppelilesandena on minu hinnangul tagasiside.

6 Kasutab koolitustel korrektset Iabiviimise keelt kdnes ja kirjas.

Pean véga oluliseks teada ja kasutada tdpset terminoloogiat. Koolituse materjale ettevalmistades kontrollin
kahtluse korral enda teadmisi mdiste tahenduse kohta internetis autoriteetseid alikaid kasutades (tavaliselt
inglise keeles) ja seejarel kontrollin séna kasutust V3&rsdnade leksikoni https://www.eki.ee/dict/vsl/ ja/vbi
Eesti digekeelsussOnaraamatut http://www.eki.ee/dict/gs/ kasutades. Lisaks kontrollin materjale sGnade
Oigekirja kontrolliva tarkvaramooduliga (kdnekeeles speller). Kuigi erialaste terminite kasutamine vdib muuta
sdnumi edastamise lihtsamaks ja tdpsemaks, kehtib see vaid juhul, kui kdik neid sarnaselt mdistavad. Pean
oluliseks, et suudan iga kasutatava termini sisu lihtsal viisil ka lapsele selgeks teha. Kui ei suuda, siis parem ei
kasuta.

7 Kasutab asjakohaseid info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendeid Sppeprotsessi
ettevalmistamisel, labiviimisel, hindamisel ja enesearengu toetamisel; oskab allikakriitiliselt
veebipohist infot otsida; teab digidoppe véimalusi ja oskab kasutada sobilikke meetodeid digiGppe
labiviimiseks taiskasvanute koolituses; oskab luua, kasutada ja jagada veebipdhiseid materjale.

Kasutan IKT vahendeid igapaevaselt. Nii dppeprotsessi ettevalmistamisel ja labiviimisel kui ka enesearengu
toetamisel. Uue koolituse ettevalmistamisel otsin internetist koolituse teemat puudutavate méarksdnade abil
uusi ideid ja lahendusi. Kui leian midagi, mida soovin kasutada, pllan jéuda algallikani. Materjalide
kasutamisel viitan allikale.

Auditoorse koolituse labiviimisel kasutan tavaliselt korraga silearvutit slaidide edastamiseks, tahvelarvutit
oma markmete ja ajakava vaatamiseks ja mobiiltelefoni puldina slaidide vahetamiseks. Aga vajadusel saab ka
lihtsamalt. Oluline on, et koolituseks vajalikud materjalid oleksid saadaval nii vBrgus kui ka tagavarakoopiana
fadsilisel andmekandjal. Viimasel ajal eelistan Google’i poolt pakutavaid programme ja véimalusi, aga oskan
kasutada ka Microsoft Office programme professionaalsel tasemel.

Kuna mu kaugkoolitusel osalejate arv on tavaliselt 4-6 inimest, olen sageli kasutanud selleks Skype’i, aga ka
Zoomi. Osalejatega suhtlemine toimub tavaliselt e-kirja teel, aga ka selleks loodud WhatsApp grupis.

IKT vahendite kasutamisel koolitamiseks pliian meeles pidada, et vorm ei muutuks sisust olulisemaks.

Palume Teil anallilisida 6. tasemele vastavaid kompetentse, kus iga kompetentsi puhul on esitatud
tegevusnditajad. Lahtris ,,Kompetentsi tdendamine” on véimalik sisestada tekst pikkusega kuni 2000 tdhemarki.
Kirjeldage, anallilisige ja tooge nditeid oma tegevuse kohta koolitajana, mis iseloomustab kdige paremini Teie
kaitumist koolitusprotsessis. Lahtris ,Viide toendusmaterjalile”, kus on marge Téendusmaterjalide esitamine
palun lisage faktilisi andmeid, materjalide linke jne, mis téendavad kompetentsi ilmnemist vm olulist
informatsiooni enda kui koolitaja tegevuse kohta.

Portfoolios esitatud tdendusmaterjalid peavad iseloomustama konkreetset kompetentsi ja olema otselingiga
kattesaadavad.

Loe lisaks www.andras.ee kodulehelt , E-portfoolio koostamise juhendit”, et saada infot, millised materjalid on
sobilikud téendusmaterjalid.

1. Oppeprotsessi ettevalmistamine
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1.1 Selgitab eelnevalt

valja ja analtitsib konkreetse Gpperiihma Gpi- ja erivajadusi ning nendest ldhtuvalt seab

eesmargid ja 6pivaljundid ning planeerib koolituse sisu (vt lisa 2 ,Kutsestandardis kasutatud terminid“).

Kompetentsi Sageli on minu koolituste tellijateks to6andjad, kellel on koolitusele ootused, mis

toendamine puudutavad riihma suhtumist, hoiakuid, kditumist ja mida osalejatele teadvustata.
Nende valjundite saavutamine on sellises olukorras olulisem, kui osalejate
individuaalsed vajadused. Selle tagamiseks koostan enne koolituse planeerimist
pakkumise jargmise Ulesehitusega: lahtekoht, eesmargid, sisu/tegevused, tulemused.
Sellega soovin tagada, et oleme tellijaga tiksteist mdistnud.
Ka osalejate seisukohad ja hoiakud on olulised. Nende teada saamiseks ja osalejate
sidumiseks teemaga juba enne koolituse algust saadan osalejatele kutse ja palun
vastata kiisimustele. Saadud vastuseid kasutan koolituse kaigus.

Viide Kokkuvdte kisitlusest

téendusmaterjalile

1.2 Koostab koolitusprogrammi ja planeerib oma tegevuse, lahtudes dppekavast (selle olemasolul).

Kompetentsi Koolitusprogramm on tavaliselt eelnevalt viidatud pakkumises tellijaga

téendamine kooskdlastatud. Sellest lahtuvalt koostan koolituse ajakava arvutustabelis. Selliselt
saan seda kiiresti kohandada kui peaks vaja olema ajakasutust muuta.

Viide Koolituspdeva ajakava ndidis

toendusmaterjalile

1.3 Valmistab ette konkreetse koolituse sisu ja valib meetodid, |dhtudes koolitusprogrammis (Gppekavas, selle

olemasolul) koolitusp

rogrammis/6ppekavas fikseeritud dpivaljunditest ja varasemast tagasisidest.

Kompetentsi Lahtudes Ioplikus pakkumises (vt. 1.1) kirjeldatud koolitusprogrammist koostan
téendamine koolituse sisu.

Planeerin kasitletavad teemad, erinevad té6meetodid, arvestan ajakavaga.
Viide Koolitaja slaidid
toendusmaterjalile

1.4 Koostab ja/voi kohandab 6ppematerjale, Iahtudes dppekavast vdi koolitusprogrammist, teema
kasitlemise loogikast ning oppekeskkonna véimalustest. Viitab korrektselt allikatele, arvestades autoridigusi.

Kompetentsi Lahtudes eelnevast koostan osaleja materjali. Et saaksin osalejate tdhelepanu hoida

téendamine just kasitletaval teemal ja markmete tegemine aitaks kinnistada kasitletut, eelistan nn
toovihiku vormi. Osad materjalid ja tGlesanded annan osalejatele t60 kaigus
jaotusmaterjalina. Koolituse IGppedes saavad osalejad ka digitaalselt koolitaja slaididel
pohineva materjali.

Viide Osaleja materjal

toendusmaterjalile

2. Oppeprotsessi libi

viimine

2.1 Selgitab dppijatele Gppekavas (kui dppekava on olemas) seatud dppe eesmarke. Toetab Gppijaid
individuaalsete dpieesmarkide seadmisel, aidates siduda neid koolitusprogrammist tulenevate eesmarkidega.

Kompetentsi Koolitusele pistitatud eesmarkide omaks vdtmine osalejate poolt on oluliseks

téendamine eelduseks soovitud valjundite saavutamisel. Selleks tuleb aidata osalejal leida isiklikud
eesmargid koolituse Gihiste eesmarkide raames. Koolituse alguses tasub sellel
plihendada piisavalt aega.

Viide Koolituspdeva ajakava ndidis kell 10:35 - 11:15

téendusmaterjalile Koolitaja slaidid nr 46-50

2.2 Rakendab erineva

id votteid Gppimist toetava flisilise, vaimse ja sotsiaalse keskkonna loomiseks.

Kompetentsi
téendamine

Koolitusel edukalt osalemiseks peab osaleja tundma ennast turvaliselt ja olema
avatud. Tal peab olema piisavalt aega koolitusele joudmiseks ja energiat seal
osalemiseks. Lihtsalt 6eldes peame arvestama Maslow motivatsiooni piramiidi
pOhimobttega, et alumise astme vajadused peavad olema enne rahuldatud kui
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kdrgema astme vajadus aktuaalseks muutub. Ja arenguvajadus asub selle piramiidi
tipus. Sellega peame arvestama koolituse aja, koha ja erinevate té6vormide
planeerimisel. Kui tegemist on vdhemalt lihe paeva pikkuse koolitusega, tasub
osalejate kohanemisele piihendada 1-1,5 tundi. Valgustus, nahtavus, temperatuur,
S6huvahetus, asukoht ruumis, naabrid ja riihmakaaslased mdjutavad osaleja poolt
tajutavat olukorda. Erinevad to6vormid - loeng, vestlus, individuaalne t606, rithmatoo,
fllsiline tegevus peavad vahelduma piisava sagedusega. Pause tuleb pidada vastavalt
vajadusele. Eriti pealeldunasel ajal.

Viide
téendusmaterjalile

Koolituspdeva ajakava ndidis: erinevat téévormid on erineva varviga tahistatud.

Koolitaja slaidid: esimese 52 slaidi eesmark on kaivitada osaleja arenguvajadus.

2.3 Viib labi dppeprot

sessi, vajaduse korral muudab Gppe etappide jarjestust ja tdévorme, kaasates Sppijaid

ja arvestades 6pperiihma vajadusi.

Kompetentsi Planeeritud koolituse labiviimisel selliselt, et osalejad kaasa ei tule, ei ole motet. Kui

téendamine rihm on vasinud, tuleb pidada pausi. Kui on esile kerkinud moni erutav kiisimus, tuleb
see enne ara kasitleda kui saab edasi minna. Seega peab alati valmis olema selleks, et
midagi planeeritud teemadest tuleb ajakavast vilja jatta silmas pidades seda, et
koolituse 1dppeesmargid saaksid vdimalikult maksimaalselt saavutatud.

Viide Koolituspdeva ajakava naidis: just seeparast kasutan koolitusel ajakava

téendusmaterjalile arvutustabelina, mida saab t606 kaigus lihtsalt kohandada.

2.4 Markab ja tunneb

dra grupi arengus toimuvaid muutusi, reageerib olukorrale Opiprotsessi toetaval viisil.

Kompetentsi
toendamine

Kui riihm on piisavalt kaua koos tegutsenud, siis kujunevas selle liikmetel vilja omad
rollid. Nt liider, staar, vaatleja. Hoolitsen koolitusel selle eest, et keegi ei domineeriks
liigselt ja keegi ei jaaks kdrvale. Muuhulgas olen koolitamisel omaks vétnud Predrag
Micici mudeli erinevate tiipide kasitlemisel ning kasutan seda rithma ja selle liikkmete
juhtimisel. Kogemuse mitmekesistamiseks ja koost66 tdhustamiseks vahetan
paarisharjutustes ja rihmatoodes osalejaid. Meeskonna liitmiseks tekitan riihmade
vahel voistluslikke olukordi. Bruce Tuckmani poolt kirjeldatud forming, storming,
norming, performing faaside labimist saab jalgida nii lUhiajalisel Ghe tlesande
tditmiseks moodustunud rithmas kui ka kogu koolitustsikli jooksul kujunenud
rihmades.

Viide
téendusmaterjalile

Koolitaja slaidid nr 154 - 163 sisaldavad napunaiteid erinevate tiilipide kasitlemiseks
rihmas.

3. Oppeprotsessi ana

liilis ja hindamine

3.1 Kogub Gppijatelt arvamusi Oppeprotsessi kohta, valides sobivad meetodid.

Kompetentsi Koolituse I6ppedes kiisin osalejatelt tagasisidet koolituse kohta nii hindamisskaaladel

téendamine kui ka sisuliselt. Skaalade kasutamine annab vdimaluse erinevaid koolitusi omavahel
vorrelda, nditab koolituste kvaliteedi muutumise trende. Sisuline tagasiside annab
koolitajale ndpunaiteid edaspidiseks ja ka informatsiooni tellijale osalejate
mottemaailmast.

Viide Koolituse tagasiside

toendusmaterjalile

3.2 Valib sobivad hindamismeetodid ja lahtudes kavandatud eesmarkidest, analiilisib dppeprotsessi.

Kompetentsi Skaalade kasutamine annab vBimaluse erinevaid koolitusi omavahel vorrelda, naitab

téendamine koolituste kvaliteedi muutumise trende. Sisuline tagasiside annab koolitajale
napunditeid edaspidiseks ja ka informatsiooni tellijale osalejate méttemaailmast.

Viide Koolituse tagasiside

toendusmaterjalile

3.3 Valib sobivad hindamismeetodid ja hindab Gpivaljundeid.
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Kompetentsi Koolituse esmast efektiivsust saab hinnata vGrreldes koolituse eesmarke ja osalejate

toendamine ootusi koolituse tagasisidega. Tavaliselt on koolituse eesmargiks uute teadmiste ja
oskuste rakendamine igapdevases tegevuses. Seda muutust saab hinnata koolitaja ja
osaleja/tellija pikemaajalise koosto6 korral.

Viide Eesmargid-ootused-tulemused

toendusmaterjalile

3.4 Teavitab seotud isikuid Oppe tulemustest, kasutades kokkulepitud meetodit ja tuginedes faktidele.

Kompetentsi Tavaparaselt teen koolituse I0ppedes tellijale kokkuvGtte koolitusest, selle kaigus

toendamine kogutud ettepanekutest ja soovitustest edasise tegevuse kohta. Véimalusel kasutan
koopiaid koolitusel tehtud to6de tulemustest, et osalejad ja tellija tajuksid, et
tegemist on “just nende” asjaga. Kokkuvdtte eesmargiks on olla juhile/vastutajale
abivahendiks soovitud muudatuste teostamisel.

Viide Koolituse kokkuvéte

toendusmaterjalile

4. Tegelemine arendus-, loome- ja teadustooga

4.1 Osaleb aktiivselt taiskasvanute koolitajate vorgustikes ja koolitajate kogukonna tegevustes, avaldades
arvamust ja tehes ettepanekuid tdiskasvanudppe valdkonnas.

Kompetentsi
téendamine

Olen seoses tegevusega PARE’s osalenud parima to6tajate hindamise ja
arendamise stisteemi konkursi korraldamises alates kavandamisest kuni parmate
toode analllsimise ja voitja valjakuulutamiseni.

Olen Tallinna Ulikoolis kiilalislektorina kasitlenud teemat Té6tajate arendamine ja
hindamine. Usun, et magistrantidena osales seal ka palju tdiskasvanute koolitajaid.
Tootearenduse ja uute koolituste Eesti turule toomisega olen tegelenud Mercuri
Internationa Eesti AS-s. Tegelen tootearendusega ka oma ettevéttes Essentia.
Osalen aktiivselt MTU Alternatiivne Valik tegevuses.

Viide
toendusmaterjalile

Koolitaja/andr i kooli nni

Kompetentside hindamise mudelid

5. Professionaalne enesearendamine

5.1 Analiitsib ja hindab oma tegevust Gppeprotsessis, toob vilja enda tugevused ja arenguvajadused.

Kompetentsi Kogun koolitusel osalejatelt ja véimalusel ka kolleegidelt tagasisidet enda kui koolitaja

toendamine kohta. Tean, et olen pigem tulemusele kui suhetele orienteeritud seetttu véib minu
loomuparane reaktsioon osadele inimestestest liialt jarsk tunduda. See on ks aspekt,
milles pliian ennast kontrollida ja koolitajana parandada.

Viide Koolituse tagasiside

toendusmaterjalile

5.2 Hindab oma fusilist, vaimset ja emotsionaalset seisundit, votab kasutusele abindud tasakaalu
saavutamiseks ja sailitamiseks.

Kompetentsi Tean, et tasakaalustatud ja tervislik eluviis on ka heade to6tulemuste aluseks. Eriti

téendamine viimasel ajal, kui tootan pohiliselt kodukontoris, plitian teadlikult hoolitseda ka selle
eest, et leida positiivseid emotsioone ja flilisilist koormust ka (kodu)kontorist
valjaspool.

Viide Valjas

toendusmaterjalile

5.3 Hoiab end kursis uuemate suundadega taiskasvanukoolituse valdkonnas. Kasitleb ennast dppijana,
vastutab enda arengu eest.

Kompetentsi
téendamine

Muutuvas maailmas tdhendab paigalseis taandumist. Olen veendunud, et koolitaja
peab peab oma olemasoleva taseme sailitamiseks ennast pidevalt tdiendama. Naiteks
hiljuti osalesin taiskasvanute koolitaja/andragoogi koolitusel 60 akadeemilise tunni
ulatuses.



https://drive.google.com/file/d/1S6sBtNDYWZGkFV38xFrhMkVU2cktrRKA/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gKlsa8sYybeXC8UTVqFRe5R4-RitQ6Yy/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1zrvbEvq-5AUtubqeI41pXsbjv7w5AAkS/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1jJb2IsTeFZv8CuFkM9nM3p6YEgduV3kj/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1QJ1qj_cjqciyygJ7Av65OgCPpHqAfvbM/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1MomRRgg0RVQalDDU9ke3LHV_Iz7sYTiR/view?usp=sharing

Viide
toendusmaterjalile

Koolitaja/andragoogi koolituse tunnistus



https://drive.google.com/file/d/1zrvbEvq-5AUtubqeI41pXsbjv7w5AAkS/view?usp=sharing

