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

Taotleja ees- ja perekonnanimi: Valdo Tonissoo

Esmalt palume Teil analiilisida 6. taseme tdiskasvanute koolitaja kutse labivaid kompetentse.

Nr Kompetentsi liihikirjeldus

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

Minu tegevuses koolitajana on viilja kujunenud neli peamist valdkonda:

1) Ettevétlus; mille eelduseks on ettevétte asutamine idee véi otsus, vajalikkuseks on turu uuringud
(edaspidised véimalused ja véimalik konkurentsi véime), rahavoogude planeerimine (pikas perspektiivis
planeeritav kasumilikus), raamatupidamise alused (vajalik aruandlus ja maksud), ettevétlusega seotud
digusaktid (vastutus ja kohustused).

2) Rahvusvaheline etikett ja rahvusvaheline kirjavahetus ning dokumentidele esitatavad néuded (kui oled
otsustanud siseneda rahvusvahelistele turgudele).

3) Ettevotlusest tulenevate finantsriskide hindamine ja analiiiis (kui oled otsustanud investeerida oma
ressursse, kaasama investoreid ja vétma laene) riskide ja siindmuste, tagajérgede ennetamine (erinevate
lepingute riskide maandamise valdkonnas).

4) Turvtéétajate baaskollitus, milles omalt poolt keskendun ainult ja eelkdige Giguslikele alustele (kutset
puudutavale Siguslikele aktidele ja véimalikele Siguslikele tagajdrgedele).

Olen omandanud Gigusteaduse alased teadmised bakalaureuse-, magistriopingud tédstuse planeerimise
(6konoomika) valdkonnas ja I6petamata jadnud doktoriépe (aspirantuur) rahvusvaheliste suhete alal, millele
annab lisavddrtust minu praktiline téékogemus rahvusvahelises ettevétluses, rahvusvahelistes
organisatsioonides, korrakaitse organites ning igapdevane tdé praktiseeriva juristina, mis on andnud mulle
laiapGhjalised (ettevalmistuse) ja arenevad praktilised teadmised (kogemused) eelnimetatud koolituste ldbi
viimiseks ja nendega seotud teemade kdsitlemiseks épetajana/koolitajana. Olen oma téise tegevuse kdigus
enamjaolt iseseisvalt ja ka Andragoogika koolituse Idbinuna omandanud vajalikud hariduslikud teadmised ja
kogemused. Olen koostanud (lepingulistel alustel) erimevate ettevitete siseseid koolituste(6ppe) kavasid,
programme  ja osalenud vajalike  koolitusépikute  koostamisel voi  tdiendamisel. Eeltoodud
tegevuste/protsesside kdigus olen arendanud ka hddavajalikke haridustehnoloogilisi oskusi ja arendanud
iseseisvalt enda erinevate digivahendiste kasutamise oskust, mida hinnanguliselt valdan vajalikul mddral.

Téendusmaterjalidena on e-portfooliosse lisatudiopingute diplomid, tunnistused ja CV

2 Teab tdiskasvanukoolituse pdhiprintsiipe ja lahtub koolitusel taiskasvanud Sppija eriparadest.

Oma tegevuses koolitajana ldhtun eelkdige andragoogika péhiprintsiipidest vajalike eesmdrkide seadmisel,
meeskondade moodustamisel, vastutuse jagamisel, Gppeprotsessi kavandamisel, protsesside Idbiviimisel ja
hindamisel, ning eelkdige, kolleegide ja dppijate tunnustamisel.

Olen jéudnud veendumusele, et andragoogika phiprintsiipide rakendamine (téiskasvanud 6ppija eripdradest
ldhtudes) on ainudige meetod. Miks? Sest tdnapdeval peab 6ppija oskama (juhendamisel) lahti métestama
oma Opivajadused, sGnastama Opetajale véimalikult selgelt oma eesmdrgid ja ootused, olles teadlik oma
tegelikest vajadustest. Mina, omalt poolt austan ja kohtlen vérdsena igat osalejat.

Oppeprotsessi kdigus on primaarseks dppija ja sama oluline on soovitava(tud) tulemuse ehk eesmdrgi
saavutamine! Nditeks; olukorras, kus grupp on kujunenud planeeritust vdiksemaks ja kui koolituse korraldajal
tuleb kdrpida koolitustunde (tulenevalt eelnevalt planeeritud eelarvest), peab dGppijad saama vajalikku
opikogemuse.



https://drive.google.com/file/d/1ocTSf_TpIqPcSaR6nB3IwvRbqG0mWCLp/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1lv1i9tZDGYcFCNV3q6BWbyhWxGC9XMEu/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1VChoHbjbfiK2iBzbh7hJ1hoq10CZYaWD/view?usp=sharing

Tahan eeltoodu poéhiselt téhelepanu pédrata, et tdiskasvanute koolituses tuleb arvestada kolme erineva
hariduspdlvega (kohordiga), ehk kolmnurgaga, mis koosneb sugupélvest, vanusest ja kdesolevast hetkes, mis
vdljendub Elatud elus (reaalsus), Kogetud elus (kogemus) ja Radgitud elus (vdljendus).

Koolituste kavandamisel ja 6ppekavade koostamisel p66ran eelkdige tihelepanu opitavate vajalike oskuste
ja teadmiste praktilisusele, kasutusvéimalustele ja kasutusvajadustele ning otstarbekusele.

Eneseanaliiiisi jargnevates osades toon veel tdiendavaid nditeid andragoogika péhiprintsiipide rakendamisest.
Oppijate eripdra ja 8ppekavaga piistitatud eesmdrkide parimat tditmist arvesse véttes kohandan, kérbin véi
tdiendan koolitusprogrammi, lisan véi muudan meetodeid, parendan 6pikeskkonda voi 6ppematerjale jmt.

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

Ldhtun p6himattest, et igal inimesel on midagi, mida teistele 6petada ja midagi teistelt 6ppida. Iga inimese
teadmised ja kogemused on viidirtuste kogumid kuid nende enesehinnangud on erinevad.

Niditeks; Koolitustele tuleb tdiskasvanu, kes arvab, et ta ei suuda midagi meelde jdtta, ta ei oska ja ei suuda
Oppida, ta ei ole té6turul vajalik, véi tema eelnevad 6ppimiskogemused on olnud halvad eelkdige just 6petajate
tottu, ta on liiga vana voi on liiga kaua lastega kodus olnud, olnud liiga kaua (ihel t66- véi ametikohal té66tanud.
Koolitatava tdiskasvanu ei oma ettejutust kuhu ja kuidas edasi liikuda, 6ppida véi mitte j.n.e.

Kuidas kditun sellises olukorras? Tdiskasvanu koolitaja peab olema eelkdige ja hea usaldusvdédrne suhtleja ja
peaks soovituslikult omama algteadmisi psiihholoogia valdkonnas. Antud juhul arvestama koolitatava
individuaalseid erinevusi uskudes tema 6ppimisvéimesse ning potentsiaali oma probleeme lahendada austan
eelkGige tema Gigust privaatsusele.

Juhul kui grupis on sellise véi osaliselt sarnaste enesehinnangutega tédiskasvanuid, siis kasutan kovisiooni
meetodit loon nende (sarnaste enesehinnangutega tdiskasvanute) jaoks alguses eraldi grupi, mille pohiselt
eeldan, et nad leiavad koos taas usu endasse, oma véimetesse, Opivad taas vddrtustama oma oskusi ja
kogemusi, avastama oma tugevaid kiilgi ja iseloomu omadusi ning leiavad uusi viise ja teid oma arengu
kavandamiseks.

Oppija Bigust privaatsusele arvesse véttes, kelle jaoks kovisjooni meetod ei ole vastu vdetav tuleb ja peab
tegelema Oppijaga individuaalselt (inimene avab ennast, usaldades oma loo individuaalselt ainult sulle)
ajani/hetkeni kui ta néus jagama seda kaaséppijatega, aktsepteerides minu kovisiooni meetodil loodud
Opisituatsiooni. Individuaalne ldhenemine ndeb vdlja nii, et grupi ilejédnud liikmed ei jédks tegevuseta.

PS! Kovisiooni meetodina kasutatavat mudelit tutvustades peame tuletama 6ppijatega meelde ka koolituse
alguses 6pilepingu meetodil s6lmitud konfidentsiaalsuse, asutuse ning arvamuste paljususe péhimatteid.
Kovisiooni Idbiviimisel jélgin ennast ning tuletan meelde ka dppijatele, et nad ei annaks hinnanguid, vaid
esitaksid pigem olukorra analiiiisi ja kriitilist mGtlemist toetavaid kiisimusi.

Jatkusuutliku Koolituse eeldatavaks eesmdrgiks ja tulemuseks oleks minu arust, et; Moned neist jitkavad oma
katkenud haridusteed tdiskasvanute glimnaasiumis voi lilikoolis, méned jédtkavad Oppimist koolitustel,
avastavad e-Oppe voimalusi, sooritavad edukalt eksameid —nende endi veendumusel teevad nad seda edukalt
just ténu éppimisoskuste koolitusel opitule ja kogetule.

4 Jargib tadiskasvanudpet ja teisi valdkonna tegevusi reguleerivaid Gigusakte.

Olulisemad tdiskasvanudpet reguleerivad digusaktid, millest pean oma tegevuses juhinduma on:

e Tdiskasvanute koolituse seadus (liihend - TdKS).Tdiskasvanute koolituse seadusega sdtestatakse
tdiskasvanuhariduse valdkonna juhtimise alused, tdienduskoolitusasutuse pidamise ja
tdienduskoolituse Idbiviimise néuded, Oppija digus oppepuhkusele, tdienduskoolituse rahastamise
alused ning riiklik ja haldusjdrelevalve. Momendil puudub kehtiv redaktsioon.

e Tdienduskoolituse standard. Haridus- ja teadusminister-i mddrus mis on joustunud 01.07.2015.a-I.
Mddruses kehtestatakse tdienduskoolituse oppekava néuded, tdienduskoolituse Idbimise ja selles
osalemise kohta vdljastatavate dokumentide néuded ning tdienduskoolituse Gppekavariihmade
loetelu. https://www.riigiteataja.ee/akt/111112016002



https://www.riigiteataja.ee/akt/111112016002

e Tdiskasvanute koolitaja kutse-eetika koodeks, mis ei seadus kuid mille pohjal on loodud ja kirjeldatud
olulisi reeglid ja alused. https://epale.ec.europa.eu/system/files/2022-12/Lisa-3-
T%C3%A4iskasvanute-koolitaja-eetikakoodeks.pdf#

e Kutseseadus (liihend - KutS) Seaduses sdtestatakse kutsesiisteemi loomise ja toimimise ning
haldusjérelevalve alused. Momendil puudub kehtiv redaktsioon.

e Haldusmenetluse seadus (liihend - HMS) Kdesolev seadus on suunatud isiku diguste kaitse tagamisele
Uihtlase, isiku osalust ja kohtulikku kontrolli véimaldava haldusmenetluse korra loomise teel.
https://www.riigiteataja.ee/akt/HMS

e Isikuandmete kaitse seadus (liihend - IKS) Kédesolev seadus reguleerib:

1) fiidgsiliste isikute kaitset isikuandmete téétlemisel ulatuses, milles see tdpsustab ja tdiendab
sdtteid, mis sisalduvad Euroopa Parlamendi ja ndukogu mddruses (EL) 2016/679 fiiisiliste isikute
kaitse kohta isikuandmete téétlemisel ja selliste andmete vaba liikumise ning direktiivi 95/46/EU
kehtetuks tunnistamise kohta (isikuandmete kaitse iildmddrus) (ELT L 119, 04.05.2016, |k 1-88);

2) fiidsiliste isikute kaitset isikuandmete téétlemisel Odiguskaitseasutuste poolt slilitegude
tékestamisel, avastamisel ja menetlemisel ning karistuste tdideviimisel.

Kaudselt reguleerivad téiskasvanudpet ja selle korraldamist veel paljud seadused ja éigusaktid.

5 Annab Gppijatele tagasisidet kogu koolitusprotsessi valtel.

Oppijatele on oluline anda tagasisidet kogu dppeprotsessi viltel, isegi pérast esimest kohtumisest kuni
koolituse I6puni. Antav tagasiside peab tditma Oppija arengut toetavat eesmdirki, olema edasiviiv, oppija
saavutusi ja tugevust tunnustav, andmaks olemuslikult 6ppijal endal méista oma tugevusi ja arenguvajadusi.
Omalt poolt plitian vdltida nn. valmisvastuste andmist, millele eelistan pigem kriitiliste kiisimuste esitamist.
Pdrast vahekokkuvdtete tegemist (nditeks valdkondlikele testide tditmist véi kiisimustikele vastamis), avaldan
oppijatele tunnustust, tuues vdlja kitsaskohad (puudused) millele tuleks téhelepanu péérata ja primaarselt
jatkata. Grupi esitatud tééde tulemuste korral suunan neid ihiselt leidmaks/otsimaks uusi seoseid varem
Bpituga vbi teemat iseseisvalt edasi uurima/ennast tdiendama. Erinevate dppevormide péhiselt, eelistan
eelkbige suulist tagasisidet.

6 Kasutab koolitustel korrektset labiviimise keelt kdnes ja kirjas.

Minu igapdevasteks suhtluskeelteks on Eesti, Vene, Soome ja Inglise keel. Oma hariduse olen
omandanud/saanud peamiselt Eesti ja Vene keeles (lugedes inglisekeelset erialast kirjandust, mis puudutas
majandust ja rahvusvahelisi suhteid), Inglise keele omandasin (pigem sain péhjalikud péhiteadmised) Tallinna
7-ndast Keskkoolist, Soome keele oskuse alused olen omandanud iseseisvalt eelmise sajandi I6pul, téinu ENSV
inforuumile (Soome televisioon) ja séprussidemetele Soome Vabariigi kodanikega. Eelnimetatud keelte pShise
erialast sonavara omandasin eelkéige oma erialase té6kogemuse kdigus (iseseisev enesetdiendamine), ehk
selle tingis enesevdljenduse vajadus, mis olid tingitud driliste ja juriidiliste suhete tekkimisest. Abiks on olnud
erialane kirjandus aga ka suhtlus voorkeelt konelevate kolleegidega. Rahvusvahelise terminoloogia korrektseid
kasutamise aluseid olen dppinud kasutama magistri ja doktoriéppe kdigus.

7 Kasutab asjakohaseid info- ja kommunikatsioonitehnoloogia (IKT) vahendeid Gppeprotsessi
ettevalmistamisel, labiviimisel, hindamisel ja enesearengu toetamisel; oskab allikakriitiliselt
veebipdhist infot otsida; teab digiGppe vGimalusi ja oskab kasutada sobilikke meetodeid digidppe
labiviimiseks taiskasvanute koolituses; oskab luua, kasutada ja jagada veebipGhiseid materjale.

Loomulikult on kergem, kiirem, otstarbekam, kus ma sooviks kasuta kaasaegseid digiGppevarasid kuid
praktikas tuleb tdhelepanu péérata, et tdiskasvanute koolitamisel tuleb arvestada kolme erineva
hariduspdélvega (punkt 2-es kdsitletud mdistega ,kohord” ehk erinevate pélvkondade oskusi, harjumusi ja
oskuste pohist véimekust).

Tdnase pdeva seisuga piirduvad erinevate pélvkodade oskused ja praktilised véimalused enamjaolt Zoom-i,
MS Teams-i ja Google Meet-i kekonnaga, mida pohjendatult nimetatakse oppekeskkondadeks, sest neid
toetavad Windows ja MS Office, mis on EU liikmesriikides levinumaid, kéttesaadavad ning litsentseeritud.
Zoomi tarkvara kasutan juba pikaajaliselt ja jdtkuvalt, sest MS Teamsi ja Google Meet keskkond ei ole
tihtipeale 3-ndates riikides kdtte saadav. Eelistan eelkbige koolituse osalist, pigem esmakohtumist ja
personaalBpet lédbi viimist auditoorselt ehk ,face to faces & person to persons” vormis.



https://epale.ec.europa.eu/system/files/2022-12/Lisa-3-T%C3%A4iskasvanute-koolitaja-eetikakoodeks.pdf
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Palume Teil analliisida 6. tasemele vastavaid kompetentse, kus iga kompetentsi puhul on esitatud
tegevusnaitajad. Lahtris ,Kompetentsi téendamine” on vGimalik sisestada tekst pikkusega kuni 2000 tahemarki.
Kirjeldage, analiilisige ja tooge naiteid 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 toendavad kompetentsi ilmnemist vm olulist
informatsiooni enda kui koolitaja tegevuse kohta.

Portfoolios esitatud téendusmaterjalid 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

1.1 Selgitab eelnevalt valja ja analiitisib konkreetse dpperiihma Gpi- ja erivajadusi ning nendest Iahtuvalt seab
eesmargid ja opivaljundid ning planeerib koolituse sisu (vt lisa 2 , Kutsestandardis kasutatud terminid“).

Kompetentsi Eristades sihtgruppide Opivajadusi keskendun oma koolitustegevuses eelkGige
téendamine Opperiihma vajaduste vdlja selgitamisele ning tulemuste alusel s6nastan épieesmdrgid.
Koolitusvajaduste viljaselgitamiseks kasutan eelkéige kvalitatiivset analiiiisi ning
deduktiivset Idhenemisviisi (sotsioloogia valdkond). Grupi tasandil - olen rakendanud
kiisitlusi ja intervjuu meetodeid. Nditeks 6ppimisoskuste koolituse registreerimisvormil
vOi vestlusel toetan ja suunan Oppijat métestama ning sénastama oma GOpivajadust.
Taoliste andmete kogumine véimaldab mul teha edaspidiseid valikuid, millistele
teemadele rohkem téhelepanu pdérata, milliseid nditeid kasutada Oppeprotsessis,
milliseid meetodeid kasutusele votta. Lisaks registreerimisvormile iihe 6ppekava alusel
toimuvate koolituste puhul kasutan alati koolitusvajaduste mddratlemisel méédunud
/toimunud koolituste tulemuslikkuse hindamisest tehtud jdreldusi kasutatud meetodite,
oppekavade ja 6ppematerjalide osas.

Personaalse oppekava puhul olen kasutanud meetodina nditeks vestluse Iébiviimist
konkreetse éppijaga, et koos vilja selgitada just tema konkreetne éppe/arenguvajadus.
Téhusamaks meetoiks on Oppija kirjaliku eneseanaliiiisi koostamine, tulemi pohiselt
olen saanud planeerida paremini iihist ajalist ja tulemuse pohist ressursi.

Viide

téendusmaterjalile

1.2 Koostab koolitusprogrammi ja planeerib oma tegevuse, lahtudes 6ppekavast (selle olemasolul).
Kompetentsi Eduka, huvitava ja tulemusliku koolitamise vétmeks/aluseks on eelkdige minu kui
téendamine koolitaja poolne péhjalik ettevalmistus, éppijatelt saadud info/tagasiside, (soovid,

vajadused, véimalused) pdhjalik analiiiis ja koolituse etappide véi osade kaupa
planeerimine. Toon nditeks ndite oma koolituse kogemuse ettevotluse valdkonnast;
Ettevétlus on kiiresti arenev ja muutuv valdkond (ajas ja ruumis), seetéttu tuleb pidevalt
kursis olla seadusandlusega, maksundusega, turu tendentside/muutuste/prognooside,
tarneahelate, geopoliitika ja kohalike ettevotete konkurentsi véimega, ehk mis toimub
meie (imber ja millised on prognoosid, ehk planeerimine on oluline.

e Uurin vilja, keda lisaks minule planeeritakse kaasata antud programmi

e lLepime kokku moodused suhtlemiseks (véiltimaks dubleerimist), eesmdrgiga

tdiendada teineteist
e Selgitan vilja millises auditooriumis 6pe toimub ja kas see vastab vajalikele
tingimustele

e Millised tehnilisi vahendid vajame ja kas need on olemas
Tunniplaani planeerime kombel, et omavahel seotud aineid kdsitletakse loogilises
jérjekorras.
Nditeks, Oppeplaani koostamisel mddrame esmalt kindlaks strateegia, seejirel
koostame eelarve (mis enamjaolt s6ltub grupi suurusest ja koosneb kuludest toétasule,
oppematerjalidele, auditooriumi rendile), alles seejérel asume tegelema koolituse
loomingulise sisuga.
Oppe praktilise osa planeerin tulenevalt programmist, muudatusi teen Idhtuvalt
Oppegrupi vajadustest.




Viide
téendusmaterjalile

Ettevotluse alused koos driplaani koostamisega

1.3 Valmistab ette konkreetse koolituse sisu ja valib meetodid, lahtudes koolitusprogrammis (6ppekavas,

selle olemasolul) kool

itusprogrammis/Gppekavas fikseeritud dpivaljunditest ja varasemast tagasisidest.

Kompetentsi
téendamine

Kaasaegset koolitust ei ole voimalik korraldada vétmata arvesse inimeste tiiiipe ja
igasuguseid tajumise kanaleid:

Audio — s6nalised 6ppevahendid, audiosalvestised.

Visuaalsed — videote vaatamine, slaidid, tekstid, plakatid.

Kinesteetilised — mudelid, valemid

Digitaalsed — skeemid, joonised, loogilised jdreldused.

Pole inimesi, kes kasutavad ainult (ihte tajumise kanalit, tavaliselt osalevad kéik kanalid
info saamisel, (ihe voi teise kanali domineerimisega. Ma votan arvesse koiki tajumise
viise ja kasutan loengu ajal erinevaid meetodeid ja vahendeid. Suhtun paindlikult
praktiliste ja teoreetiliste teadmiste osakaalu. Loengute peaks olema tdiendatud uue
infoga, mis on kinnitatud seaduseandja poolt, mida olen kuulnud kursustel voi
seminaridel. Ehk uus info peab olema tbene.

Viide
téendusmaterjalile

Turvatdétaja pohidppe koolitus

1.4 Koostab ja/v6i kohandab 6ppematerjale, Iahtudes dppekavast vdi koolitusprogrammist, teema
kasitlemise loogikast ning ppekeskkonna voimalustest. Viitab korrektselt allikatele, arvestades autoridigusi.

Kompetentsi Ettevalmistamise etapil, Idhtudes koolituse teemast, 6ppekeskkonna véimalustest ja
téendamine konkreetse grupi eripdradest (vanus, ettevalmistus, arvukus j.n.e.), korrigeerin
dppematerjale, otsin uusi ja uuendan vajadusel vanu. Oppematerjalid peavad olema
informatiivsed ja selgelt arusaadavad. Spetsiifiliste ja professionaalsete sénade
kasutamisel annan mdistetele vasteid, vottes arvesse grupi spetsiifikat.
Kbik oppematerjalid pevad vastma nluetele: kdttesaadavus, selgus, nditlikkus,
stisteemsus.
Kasutan alljdrgnevaid materjale ja 6ppevahendeid:
e Materjalid paberkandjal (véljatriikitud Oppematerjal, testid, materjal
jagamiseks).
e FElektroonilised ressursid (soovi korral, esitan Oppematerjali viite kaudu
Google’s).
e Visuaalsed vahendid ja materjalid (slaidid, video).
o  Oppetehnika (arvuti, projektor).
e Tahvel ja markerid.
Ettevalmistus voib olla erinev, ldhtudes sellest, kus ja kelle jaoks koolitus toimub:
Oppeauditooriumis véi ettevéttes, asjaolust, kas loengud moodustavad tdisvddrtusliku
kursuse véi 6ppeprogrammi osa.
Viide Turvatéétaja PShikoolituse Opik
téendusmaterjalile

2. Oppeprotsessi ldbiviimine

2.1 Selgitab Oppijatele 6ppekavas (kui dppekava on olemas) seatud dppe eesmarke. Toetab dppijaid
individuaalsete dpieesmarkide seadmisel, aidates siduda neid koolitusprogrammist tulenevate eesmarkidega.

Kompetentsi
téendamine

Oppimise eesmdrgiks (ildse on dpetatava aine alaste teadmiste omandamine, oma
kompetentsi ja oskuste tdstmine, mis on minu jaoks primaarne. Tihti on grupid
kujunenud/koosnevad vdga erinevate haridustaseme ja motivatsiooniga inimestest.
Minu eesmdrgiks on aidata/juhendada dppijatel vilja selgitada nende endi eesmdrgid
ja mddratleda nende edaspidiste sammude spetsiifika ja jérjestus. Sellest toetun oma
enda kogemustele. Juhul kui osade 6ppekava omandamise tase on teistest oluliselt
korgem, siis kasutan kvaliteetse Oppekeskkonna sdilitamise huvides alljérgnevaid
véimalusi:

té6 gruppides, kus nn. tugevamad aitavad nérgemaid

annan nérgematele lisaaega lilesande I6petamiseks véi veebist abimaterjalide
otsimiseks



https://drive.google.com/file/d/1_sExUREKmOcMG8teBqqxKSKsrXEAO0Xn/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/15zIttw71jb3-KPhP_rV7L4NCla_T4xAl/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1gyspyp99WgxJ9nNbEU3MhaotJKk7h1VP/view?usp=sharing

e annan esmalt véimaluse esineda tugevamatele, et anna teistele voimaluse
kuulamiseks

Kui auditoorium ja atmosfddr on positiivne ja toetav, on ka 6ppetulemus on kérgem. On
oluline aidata inimesel ise aru saada, et 6ppimine ei ole iseenesest eesmdrk, teadmised
on head, kui sa saad neid rakendada praktikas, mille tulemusel oskad leiad uusi teid,
avastada enda jaoks tundmatut ja huvitavat.

Auditooriumi valiku véimaluse korral eelistan heledaid ruume, kus on palju valgust, mis
on soojad ja tuulutamise véimalusega ja on varustatud vajaliku tehnikaga.
Huumorimeel, oskus kuulata ja olla kuuldud aitab mul ennetada véi leevendada aru
saamise raskusest tulenevaid konfliktsituatsioone. Piilian olla Opetaja-suhtleja, kes
tekitab huvi nii aine kui ka enese kui partneri, isiksuse ja oma ala professionaali vastu

Viide
téendusmaterjalile

2.2 Rakendab erineva

id vOtteid Oppimist toetava fusilise, vaimse ja sotsiaalse keskkonna loomiseks.

Kompetentsi
téendamine

Peab mdéistma, et Oppeprotsessi korraldust médrab paljus ka Gppe toimumise koht:
olgu see Oppeklass koolitusfirmas voi ruum ettevottes, nditeks: konverentsisaal voi
néupidamiste ruum. Mélemal juhul véivad esineda nii plussid kui ka miinused.
Koolitusfirmades vastavad ruumid reeglina néuetele, kuid need ruumid véivad olla ka
»pinge tekkimise” pohjuseks. Juhul kui Oppija ndrveerib, kas ta saab sellisel juhul
oppimisega hakkama, kas ta vastab tédandja, Opetaja vOi enese ootustele. Ettevittetes
toimuvate koolitusprotsesside kéigus tunnevad Oppijad ennast reeglina kindlamalt,
pohjusel, et nad osalevad mitte ainult isikliku arengu protsessides, vaid on kaasatud ka
oma ettevétte arengusse.

Inimaju piiiiab , blokeerida” mis iganes infot, millega kaasneb negatiivne emotsioon
(isegi kui on tegemist ndljatunde, ebamugava tooli véi vajadusega vdljuda).
Oppeprotsessi ajal on oluline, et 8ppijad ja mina kui lektor tunneksime ennast mugavalt
— nii emotsionaalselt kui ka fiiisiliselt. Opiruumi valiku véimalusel eelistan heledaid
ruume, kus on palju valgust, soojust koos tuulutamise véimalusega. Ruumi valiku
teiseks kriteeriumiks on vajaliku tehnikaga varustatus: arvuti(d), projektor, Wi-Fi,
elektriallikad (pistikud, pikendusjuhtmed). Mddran 6ppeprotsessiks mugava tééreZiimi,
pausid, I6unavaheaja. VGimalusel korraldan kbige mugavama méébli paigutuse nii
téotamiseks kui ka éppijate liikkumiseks. Vajadusel palun mugavamaid toole eakate voi
puuetega inimeste jaoks. Jdlgin ruumi temperatuuri ja tuulutamise reZiimi.
Eeltingimuseks on WC, valamu ja joogivee olemasolu auditooriomi vahetus Idheduses.

Viide
téendusmaterjalile

2.3 Viib labi Gppeprot

sessi, vajaduse korral muudab dppe etappide jarjestust ja toéévorme, kaasates Gppijaid

ja arvestades Gpperiihma vajadusi.

Kompetentsi
téendamine

Oppeprotsessis on ajalised ja ka kavapdhised piirangud. Eesmdrkide paremaks ja
efektiivsemaks saavutamiseks piilian alati paindlikult juhtida toimuvat 6ppeprotsessi,
jdrgin tegevuste jdrjestust, kasutan tagasisidet — nii verbaalset kui ka mitteverbaalset.
Olukorra muutumisel voi kiisimuste tekkimisel, mis otseselt ei vasta teemale, saan
paindlikult (mber liilituda, arvates Oppetundidesse lisateemasid, eemaldumata
plstitatud eesmdrkidest. VGin ka otsustamise delegeerida 6ppijate grupile endale. Juhul
kui tekib ekstreemne olukord, siis véimaldab just paindlikkus edukalt vdljuda sellest
olukorrast, vottes arvesse Oppijate huve ja jdrgides eetikanorme.

Omades kogemust suure arvu 6ppijatega, on alati mitu plaani (plaan A ja plaan B) mis
koosnevad praktilistest (ilesannetest, diskussioonide teemadest ja riihmatéédest.

Viide
téendusmaterjalile

2.4 Markab ja tunneb

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

Kompetentsi
téendamine

Modistan, et tdiskasvanute koolitaja professionaalne veenvus séltub otseselt tema
oskusest ,hoida” gruppi. Oppeprotsessis osalevad erinevad inimesed, mis tdhendab
seda, et mitte kunagi ei saa olla kéik ideaalne nagu oli planeeritud. Stsenaarium, mille
pohiselt véivad siindmused areneda, soltub oluliselt Oppegrupi arengutasemest,
grupidiinaamikast. Grupiga tutvudes piiiian vilja selgitada mitteformaalsed liidrid, kes




reeglina paljastavad nad ennast verbaalsete ja ka mitteverbaalsete vahenditega,
vajadusel kasutan nende abi ja toetust tekkiva konflikti ennetamisel.

Oppegrupi diinaamika eelduseks on meeskonna loomine, mis on iihendatud iihise
eesmdrgiga, kus iga liige plitidleb eesmdrgi saavutamise poole. Meeskondlik efektiivne
t66 on eelduseks saavutada soovitud tulemusi oluliselt kiiremini, kui t66tamisel (ksi.
Meeskonnas efektiivne t66 on tépselt juhitud ja korraldatud tegevus. Grupi diinaamilise
arengu protsessi mina kui tdiskasvanute koolitaja ei sekku, kuid valdusel sekkun, sest
moningatel juhtudel isegi pean, kui tekkib vajadus suunamiseks ja korrigeerimiseks.

Viide
téendusmaterjalile

3. Oppeprotsessi analiiiis ja hindamine

3.1 Kogub dppijatelt arvamusi dppeprotsessi kohta, valides sobivad meetodid.

Kompetentsi
téendamine

Kvaliteetseks oppetulemuseks on vaja pidevalt teostada materjali omandamise ning
grupis emotsionaalse seisundi ja motivatsiooni monitooringut. Motivatsiooni voi
emotsionaalse positiivse seisundi langemisel reageerin kindlasti 6petamise tempoga,
teooria ja praktika vaheldumisega, andes rohkem véimalust viljaiitlemiseks, kiidan
tulemuste eest, toon nditeks endiste dppijate positiivseid tulemusi.

Tuginedes Oppijate tagasisidemele, kasutan saadud infot nende endi heaks. Piiiian
véotta arvesse ootusi, mida Gppijad on formuleerinud. Olulisim on, et nad ei pettuks.
Kasutan ainult konstruktiivset kriitikat.

Tdiskasvanute koolitaja tegevuse arengu téhtsaks osaks on Oppijate tagasiside
analiilisimine ja hindamine eesmdrgiga siistematiseerida infot 6ppe efektiivsusest ja
Oppijate poolt oskuste saamisest.

Donald Kirkpatrick pakkus vilja 6ppe efektiivsuse hindamise nelja tasemelise mudeli,
Tase 1 — Reaktsioon. Sellel tasemel kasutan tagasisidelehti. Oppijad hindavad
Oppeprotsessi, -meetodeid. Sellel tasemel ei ole véimalik kasutada Gppe efektiivsuse
hindamise klassikalist mudelit, sest ei ole alati véimalik saada tagasisidet pika
ajavahemiku méédumisel.

Tase 2 — Ope. Kasutan teste omandatud teoreetiliste teadmiste osas ning praktiliste
tilesannete ajal teen enda poolset hindamist.

Tase 3 — Kditumine. Oppe ja praktika Iébimise ajal kirjutavad dppijad iles, mis ja kuidas
oli tehtud, missugused iilesanded on tehtud, mida uut nad said teada. Niimoodi hindab
koolitaja 6ppijate té6d.

Tase 4 — Tulemus. Kéige nditlikumaks tulemuseks on kvaliteetne driplaan, véljatéétatud
turundusstrateegia.

Tagasisidet voib teostada verbaalselt voi tagasisideankeedi tditmise kaudu. Positiivne
tagasiside on siis, kui 6ppija soovitab Idbida seda kursust oma kolleegidele, tuttavatele.
Saades tagasisidet, tuleb keskenduda parendamisele — ei tohi kasutada tagasisidet
kriitika seisukohast.

Viide
téendusmaterjalile

3.2 Valib sobivad hindamismeetodid ja ldhtudes kavandatud eesmaérkidest, analiitisib dppeprotsessi.

Kompetentsi
téendamine

Hindamiskriteeriumid ja eesmdrke seletan koolituse alguses. Oppeprotsessi kédigus
jélgin t66 teostust ja jagan toetavat positiivset tagasisidet. Minu positiivne tagasiside
on oluline, kuna see tekitab heaolutunnet ja kinnitab opilasele, et nemad on kindlad
oma eesmdrkides. Juhul kui ilmneb, et hindamiskriteeriumid ei ole veel nii arusaadavad,
selgitan uuesti. Jdtkuvate raskuste ilmnemisel (lesannete tditmisel olen valmis
tdhendavalt seletama ja tooma nditeid. Oluline on, et raskus saaks liletatud, kuigi
ajakulu on suurem kuid I6pptulemus peab olema eelkbige emotsioonidega seotud
vddrtus. R60m, et ta sai selle sooritatud! Sellest s6ltub ka koolituse tagasiside ning
tuleviku méistes on see hea avalik reklaam. Sooritatud teooria testide baasil viime ldbi
suulised individuaalsed vestlused ning analiilisime praktilise t66 tulemusi iseseisvalt
koolituse viimasel pdeval. Vottes aluseks Oppekavas olevad hindamismeetodid ja




kriteeriumi. Analiilisime koos Opilastega nende véimalusi ja vajadusel jagan
omapoolseid soovitusi.

Viide
téendusmaterjalile

3.3 Valib sobivad hindamismeetodid ja hindab dpivaljundeid.

Kompetentsi
téendamine

Ainul positiivse tulemusega I6ppev koolitus on parim tagasiside 6ppijale kes sai uusi
teadmis, rahuldas oma vajadused enesearenguks ja on tulevikus aldis edasi oppima.
Edukas 6petamine eeldab alati 6ppijate kaasamist hindamise protsessi, see stimuleerib
arengut, efektiivne ja jédtkusuutlik tegevus on vdga oluline. Kasutan osaliselt just sellist
hindamismeetodit kui épetatava valdkond seda vdhegi voimaldab. Hindan ka grupi
tegevust kui diinaamikat. Hindan 6ppeprotsessi nii koolituse ajal kui ka koolituse I6pus.
Teen omale mérkmeid kui slaidides on miskit valesti voi tekst on segaselt sGnastatud,
jélgin ka 6ppijate ndo ilmet, kui méni iilesanne tundub neile igav véi keeruline siis katsun
selle jargmisel korral asendada teisega. Piilian alati teha nii, et koolitusel oleks kéigil
huvitav ja nad tunneks ennast ménusalt. Seda reflekteerib tihti ka tagasiside.

Viide
téendusmaterjalile

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

Kompetentsi
téendamine

Koolitajana annan suulises ja edastan kirjalikus vormis kogu Opilasele vajaliku
informatsiooni koolituse Ildbimiseks. Teavitan Opilast tema edusammudest voi
véimalikest puudustest kogu Gppeprotsessi kdigus. Olen vajadusel kuulajaks, et olla
abivalmis, aitamaks kaasa edukale Gpitegevusele; Iga positiivne elamus, kogemus ja
Bpitulemus stimuleerib ja ergutab jdtkama/edasi 6ppima, éppeprotsessiga kaasnevad
negatiivsed tegurid vihendavad Gppevéimet ja motivatsiooni. Hindamis llesannete
andmise kdigus tutvustan pohjalikult (lesande vormi ja sisu, vajadusel esitan enda
poolsed soovitused, kbik saavad véimaluse esitada asjakohaseid tdpsustavaid kiisimusi.
Pdrast hindamist loon eranditult kéigile analiiiisi pohise véimaluse oma téid vérrelda
ja/véivajadusel presenteerida, et dpilane saaks analiiiisida oma tegutsemis/tegevusi ja
tulemust. Pdrast tédde hindamist eeldan omapoolse hinnangu andmiseks suulist,
vajadusel ka personaalset suhtlusvormi. Suulisel vestluses on efektiivsem/tulemuslikum
edastada teostatud tegevuse kokkuvétet, analiiiisida puudusi ja edusamme. Hindamisel
pean primaarsemaks hinnangut tehtud tegevusele kokku esmalt koolitusel ldbitud
praktilise t66 tulemusele, teiseks hinnanguks kuid valdkonniti isegi olulisemaks on
teooria kui algteadmiste tundmine (nditeks test), positiivse hinnangu saamiseks peab
teooria peab olema ldbitud 75% ulatuses. Testi tditmise tulem on fakti péhine. Ainult
faktide péhiselt saab anda 6pingu tulemusele hinnanguid.

Viide
téendusmaterjalile

Kutstestide koostamiseks saab kasutada keskkonda
https.//projektid.edu.ee/pages/viewpage.action?pageld=68649340
Turvatéétaja kutsetest.

4. Tegelemine arendus-, loome- ja teadustéoga

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

Kompetentsi
téendamine

Koostdé teiste koolitajatega loob ja toob alati parimaid tulemusi. Koostdé aluseks on
suhtlus ja kogemuste jagamine. Oleme loomas koolitajate kogukonda MTU
Alternatiivne Valik, mille tegevusse soovime kaasata méttekaslasi ja erinevate
valdkondade asjatundjaid. Pdrast kutseksami véimalikku edukat Iébimist on mul plaanis
liituda Tédiskasvanute koolitajate klubiga mille tegevusse olev valmis samuti panustama,
jagamaks oma kogemusi, teadmisi ja néuandeid teiste valdkonna esindajate kaudu,
samas ka rikastada oma teadmisi, et tulevikus osaleda koos erinevates projektides
Tdnaseni olen olnud lepinguline valdkondlik koolitaja voéi viinud Idbi koolitusi mis
kaasnevad minu driiihingu poolt miilidava teenusega nii eraisikutele kui ka ettevéttele.

Viide
téendusmaterjalile

https://a-valik.com/

5. Professionaalne enesearendamine



https://projektid.edu.ee/pages/viewpage.action?pageId=68649340
https://drive.google.com/file/d/14xMDuWgDjySF_t_ma_wsHj2aa65OxHz4/view?usp=sharing
https://a-valik.com/

5.1 Analliisib ja hindab oma tegevust dppeprotsessis, toob valja enda tugevused ja arenguvajadused.

Kompetentsi
téendamine

Iga koolitus on uus kogemus, rohkem kogemusi ja teadmisi, parem tulemus.
Koolitaja/épetaja peab olema péddev ja kompetentne mitte ainult oma erialal vaid
oskama aduda, analiiiisida olukorda/toimuvat tihiskonnas laiemalt, see tuleb ainult Iébi
suhtlemise — proovin olla iihiskondlikult aktiivne. Koolituste alguses katsun avada
osalejaid, et teha enesele selgeks kellega on tegemist, milline on nende kompetents ja
opivéimekus, et planeerida tegevusi, kavasid, meetodeid voi korrigeerida vajadusel
programme ja valida tdiendavaid 6ppematerjale. Vahest tunnen, et pean ka ise midagi
juurde 6ppima voi lugema, et rahuldada nende vajadused ja ootused antud koolituse
osas. Pean ennast heaks suhtlejaks see ei ole ainult tugevus vaid ka sotsiaalne eeldus
jérjepidevaks enesearenguks. Tihti leian, et kipun olema perfektsionist, sest soovin alati
muuta sisu vGi vormi paremaks ja leida uusi viise, kuidas muuta koolitusi
atraktiivsemaks, kulutan selleks liiga palju aega. Koolituste kestel I6ppedes uurin mis oli
hdsti mis vajaks muutmist, esitades oppijatele ka kiisimustiku, et vajadusel kohandada
ennast jirgmise grupi jaoks teisiti voi korrigeerida 6ppematerjale. Koolitusel tagasiside
vormina tulnud infot vajan eelkbige enese arenguks ja tdiendamiseks. Austan osalejate
hinnangulist tagaistet oma tegevusele. Minu positiivseks isikuomaduseks on
jérjepidevus ehk; , kui nii ei saa saab teisiti” voi kui teisiti ei saa, siis leiame kolmanda
lahenduse”, leian kindla viisi/tee eesmdrgi eduka tditmiseni/teostuseni. Ettevétluse,
Oiguse, rahanduse ja planeerimise valdkonda koolituste osas on see primaarne, sest
muutused voivad toimuvad meist sGltumatult kiirest ja voivad osutuda kardinaalseteks,
pean viibima pidevalt ,,ajas ja ruumis”, et hoida ja arendada oma kompetentsi. Oskuste
arendamine ehk kompetents loob paremaid eeldusi ja voimalusi eelkbige dpilastele.
Kokkuvétlikult, teen kbik endast séltuva , Opilaste heaks ja nime”

Viide
téendusmaterjalile

Koolituse rahulolu kiisimustik

5.2 Hindab oma ftitsil

ist, vaimset ja emotsionaalset seisundit, vGtab kasutusele abindud tasakaalu

saavutamiseks ja sdilitamiseks.

Kompetentsi Fiitsiline, vaimne ja emotsionaalne tasakaal on jétkusuutliku joa eduka tegevuse

téendamine eelduslik alus. Seon ennast tegevustega véi inimestega mis/kes loovad positiivseid
elamusi ja head tuju. Uritan véimalikult palju liikuda ja leida aktiivseid sportlikke
tegevusi koos oma perekonnaga mis hoiab mind véimalikult heas fiiiisilises vormis.
Virske 6hk ja loodus méjuvad hdsti, ehk ,selge pea ja terve vaim”.

Viide https://www.facebook.com/valdo.tonissoo

téendusmaterjalile

5.3 Hoiab end kursis uuemate suundadega tdiskasvanukoolituse valdkonnas. Kasitleb ennast Gppijana,

vastutab enda arengu

eest.

Kompetentsi
téendamine

Piiiian hoida ennast kursis erinevate koolitus valdkondadega. Vajaliku info leian
erinevatest allikatest (ile maailma, osalen huvi pakkuvatel loengutel ja seminaridel.
Olulisteks enesearengu allikateks on; valdkondlik kirjandus,  erinevad artiklid,
tihiskondlikud-, sotsioloogilised uuringud ja analiilisid mis kdsitlevad erinevaid
valdkondi ja teemaderinge.

Jdlgin regulaarselt koolitusi puudutavaid riigihankeid, erinevate fondide rahastuse
pohiseid projekte. Hoian ennast kursis ANDRASE kodulehel avaldatava infoga. Olen alati
aldis tdiendoppeks, vajadusel laiendama oma kompetentse, ,uued teadmised on
arengu ehk edu pant”.

Viide
téendusmaterjalile

https://riigihanked.riik.ee/rhr-web/#/ ; https://www.fin.ee/riigihanked-riigiabi-
osalused-kinnisvara/riigihanked ; https://www.mercell.com/et-
ee/45348680/riigihangete-reqister.aspx ;



https://drive.google.com/file/d/10N2ADSM5_qpsUKtm2Qww1zfq6a2jtdoz/view?usp=sharing
https://www.facebook.com/valdo.tonissoo
https://riigihanked.riik.ee/rhr-web/#/
https://www.fin.ee/riigihanked-riigiabi-osalused-kinnisvara/riigihanked
https://www.fin.ee/riigihanked-riigiabi-osalused-kinnisvara/riigihanked
https://www.mercell.com/et-ee/45348680/riigihangete-register.aspx
https://www.mercell.com/et-ee/45348680/riigihangete-register.aspx




