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* Kompetents on tegevuses valjenduv teadmiste, oskuste ja hoiakute kogum, mis on eelduseks
tooulesannete tditmisel (Eesti kutsesiisteemi kvaliteedi kdsiraamat, http://www.kutsekoda.ee/
et/kutsesysteem/juhendid_kasiraamatud).

*  Kompetentsus — edukaks kutsetegevuseks vajalik teadmiste, oskuste, kogemuste ja hoiakute
kogum (Kutseseadus, RT 1 2008, 24, 156, https://www.riigiteataja.ee/akt/123032015261).
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1. ULDISED KOMPETENTSID

Uldised kompetentsid (ka iilekantavad padevused, {ildoskused, iildpddevused, vétmeoskused,
votmepddevused, votmekompetentsid, votmekompetentsused, Glekantavad oskused, ilekantavad
padevused, metapddevused, erialalilesed padevused jpt; inglise keeles transferable skills, generic skills,
generic competences, key skills, key competences jpt) on vastandatuna erialastele vdi konkreetse t66-
valdkonnaga (kutsealaga) seotud padevustele selliste teadmiste, oskuste ja hoiakute kombinatsioonid,
mida vajavad koik inimesed, et elu- voi tegevusvaldkonnast s6ltumata tagada edukas hakkamasaamine,
eneseteostus ja areng, kodanikuaktiivsus, sotsiaalne kaasatus ning t66hdive (Euroopa Parlamendi ja
ndukogu 18. detsembri 2006. a soovitus 2006/962/EU vétmepidevuste kohta elukestvas dppes).

Uldised kompetentsid sisaldavad suures ulatuses kdikidele kvalifikatsioonidele iilekantavaid ki-
tumuslikke kompetentse, mis on seotud hoiakutega ja inimese voimega oma oskusi rakendada (nt
suhtlemine, kohanemine ja toimetulek). Valjundipdhises dppekavateoorias on maistetud, et Gldised
kompetentsid on samamoodi olulised kui erialased, ja kui neid ei maaratleta 6pivdljunditena, jadvad
need sageli arendamata ja hindamata. Uldised kompetentsid limitakse nii dppekavade iildeesmér-
kidesse, moodulite ja dppeainete dpivdljunditesse ja dppemeetoditesse, aga nende omandamiseks
luuakse ka spetsiaalseid Uldiste kompetentside arendamist toetavaid mooduleid. Seega toetatakse
Uldiste kompetentside kujunemist nii Glekooliliste Gldopingute moodulite, Gldopingute ploki kui ka
erialamoodulite ja valikainete raames.

Uldiste kompetentside kujundamist toetavad ja suunavad dppejdud nii individuaalselt kui ka oma-
vahelises koostdds. Uldiste kompetentside kujundamine realiseerub:

1. oppekeskkonna korralduses - kooli vaimse, sotsiaalse ja flilisilise dppekeskkonna kujundamisel
arvestatakse Uldiste kompetentside kujundamise vajadusega;

2. moodul- ja ainedppes — labivatest kutse- ja Uldistest kompetentsidest ldhtudes tuuakse 6ppesse

sobivad teemakadsitlused, ndited ja meetodid, viiakse koos labi ainete- ja mooduliteiileseid, 6ppe-

rihmade- ja 6ppekavadevahelisi ja Glekoolilisi projekte. Moodulite ja dppeainete roll Gldiste

kompetentside arendamisel on konkreetse mooduli ja 6ppeaine valjunditest ja dppesisust soltu-

valt erinev ja oleneb sellest, kui tihe on {ildise kompetentsi seos 6ppekava Eesti kvalifikatsiooni-

raamistiku (EKR) tasemegga;

valikainete valikul - valikained toetavad iildiste kompetentside arendamist;

4. voimaluse korral koost66s ametitega, praktika pakkujatega, paikkonna asutuste ja ettevotete, teiste
oppe- ja kultuuriasutuste ning kodanikuiihendustega, korraldades koolivalist ppetegevust ning
osaledes maakondlikes, Gle-eestilistes ja rahvusvahelistes projektides.

W

Kutsekoja eesvedamisel on loodud rahvusvaheliselt kasutatava kompetentside raamistiku (The
SHL Universal Competency Framework, http://connectingcredentials.org/resources/the-shl-universal-
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competency-framework/) eeskujul ildiste kompetentside juhendmaterjal, mida saavad kasutada
kutsestandardi koostajad, tasemedppe ja tdienduskoolituse dppekava koostajad ning karjdarindustajad.

Kutsekoja juhendmaterjalis on tldised kompetentsid grupeeritud nende eesmargi samasuse pohjal
nelja gruppi: suhtlemine, juhtimine, métlemine ja enesejuhtimine. Sisu ja eesmdrkide seoste alusel
on kompetentsigrupid jagatud kaheksasse kategooriasse ning kategooriad on omakorda liigitatud 23
Uldiseks kompetentsiks.

Tabel 1. Uldiste kompetentside liigitus ja loetelu

Kompetentsigrupid (4) Kompetentside Uldised kompetentsid
kategooriad (8) (23)
SUHTLEMINE 1. Suhtlemine ja 1. Suhtlemine
esitlemine 2. Teabe esitamine
3. Klientide teenindamine
2. Koostdo ja toetamine 4. Koostoo
5. Vaartustest [dhtumine ja pdhimdtete jargimine
6. Mdjutamine ja veenmine
JUHTIMINE 3. Juhtimine ja eestveda- 7. Otsustamine ja tegevuste algatamine
mine 8. Inimeste juhtimine
9. Protsesside juhtimine
10. Juhendamine
MOTLEMINE 4. Analiils ja tolgenda- 11. Kirjutamine ja aruannete koostamine
mine 12. Analiilisimine ja tdlgendamine

13. Teadmiste ja tehnoloogiate kasutamine

5. Loovus ja Uldistusoskus | 14. Oppimine ja enesearendamine
15. Loovus ja uuenduslikkus
16. Kontseptuaalne ja strateegiline motlemine

ENESEJUHTIMINE 6. Kohanemine ja 17. Avatus ja paindlikkus
toimetulek 18

. Toimetulek pinge ja tagasiléokidega

7. Ettevotlikkus 19. Isiklikele tooalastele eesmarkidele piihendumine
20. Ettevotlikkus

8. Organiseerimine 21. Juhiste ja reeglite jargimine

ja tegutsemine 22. Planeerimine ja organiseerimine

23. Tulemuste saavutamine

Kompetentsid on kirjeldatud tegevusnaitajate abil, milles vdljenduvad teadmised, oskused, hoiakud,
samuti iseseisvuse ja vastutuse ulatus. Uldised kompetentsid on sageli maaratletud Gildnimetusena,
mis voib sisaldada mitmeid erinevaid osaoskusi. Nditeks tilekantava kompetentsi ,,suhtlemine” all saab
eristada efektiivse kone pidamise oskust, lihidalt ja sisutihedalt kirjutamise oskust, tahelepaneliku
kuulamise oskust, labiradkimisoskust, veenmisoskust, tunnete kirjeldamise oskust, asjakohase tagasi-
side andmise oskust, mitteverbaalsete sonumite edastamise oskust, rihmaarutelus osalemise oskust,
kisitlemisoskust, ideede vdljendamise oskust jne. Paljude oskuste puhul on voimalik eristada ka eri
tasemeid.

Kutsekoja uldiste kompetentside loetelus (lisa 1) on iga kompetentsi juures mdrgitud, millistel
EKR tasemetel on see kompetents oluline. Samas ei seostata tegevusnditajaid EKR konkreetsete
tasemetega. Uldiste kompetentside arendamine saab toimuda sellel EKR raamistiku tasemel, kuhu
konkreetne dppekava kuulub (SKA 6ppekavad kuuluvad tasemetele EKR 4 - EKR 7). Oppekava piiratud
mahu ulatuses ei ole voimalik ja konkreetset to6turuvaljundit silmas pidades ka vajalik koiki Gldisi
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kompetentse ihel ajal ja Ghel tasemel arendada. Nii ei ole valdkonna jatkudppekaval (nt EKR 5) motet
tegeleda uuestinende lldiste kompetentside arendamise ja hindamisega selles ulatuses ja maaral, mis
kajastusid juba EKR 4. taseme 6ppekavas.

Tulenevalt kutseala spetsiifikast otsustab 6ppekava koostajate td6riihm, millised Gldised kompe-
tentsid on selle kutsevaldkonna kontekstis olulisimad, ning seostab iga konkreetse dppekava jaoks
asjakohased lldised kompetentsid ja nende tegevusnditajad, ldhtudes kdesoleva juhise lisas 1 olevast
tabelist Uldised kompetentsid ja tegevusnditajad. Uldised kompetentsid integreeritakse moodulitesse
parima sobivuse pohiméttel niimoodi, et siiliks voi tekiks dppekava konstruktiivne sidusus. Uldiste
kompetentside l6imimise kajastamiseks koostatakse tabel (lisa 2).
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2. ULDISTE KOMPETENTSIDE
LOIMIMINE OPPEKAVASSE

Tasakaalustatud 6ppekava on see, kus on esindatud nii tldised kui ka eriala- ja kutsespetsiifilised
opivdljundid nii 6ppekava, mooduli kui ka 6ppeaine raames.

Oppekava koostajate tooriilhm peab iildiste kompetentside l6imimiseks libima alljirgnevad etapid
ja tegevused.

1. Lahtudes kutseala kvalifikatsioonitasemest madratakse selle 6ppekava kontekstis kdige olulise-
mad lldised kompetentsid ja neile vastavad tegevusnditajad, vottes aluseks lisas 1 esitatud tabeli.

Uldised kompetentsid avalduvad tegevuses. Kutsestandardis kirjeldatakse kompetentsid vaadel-
davate tegevuste kujul tegevusnditajate abil. Kutsestandardi puudumisel on aluseks sotsiaalpart-
nerite sisend ja elukestva 6ppe votmepddevused.

2. Maadratakse, millistesse erialastesse moodulitesse on koige sobivam konkreetseid Gldisi
kompetentse l6imida.

Selleks tdidetakse lisas 2 olev tabel, kus horisontaalses reas on 23 ildist kompetentsi ja vertikaal-
ses veerus oppekava moodulid ning nende ristumiskohta tabelipessa margitakse ristiga, millise
mooduli dpivdljunditesse on see Gldine kompetents ja tema tegevusnditajad l6imitud. Seda
tehakse parima sobivuse pohiméttest ldhtudes.

3. Sonastatakse valitud uldised kompetentsid moodulite voi 6ppeainete 6pivaljunditesse.

Uldised kompetentsid on ldimitud kas mooduli véi 6ppeaine dpiviljunditesse ning vastavalt
sellele on kujundatud 6petamismeetodid, hindamismeetodid, hindamiskriteeriumid jne. See, mis
on oluline ja mida tahetakse hinnata, tuleb maarata o6pivaljundites, sest hinnata saab ainult 6ppija
kompetentside vastavust opivaljunditele.

Opivaljundite kirjeldamisel peaks vltima liigset detailsust, st 6pivaljundite kirjeldamisel tuleb
olla nii konkreetne, kui on arusaamiseks vajalik, mitte nii konkreetne, kui on véimalik. Oluline on
leida piisav Uldistusaste ja mitte laskuda liigsesse detailsusesse.

Opivéljundite sdnastamisel kasutatakse sageli Bloomi taksonoomiat. Bloomi taksonoomia on hie-
rarhiline klassifikatsioon, mis paneb erinevad métlemisprotsessid hierarhilisse jarjestusse, kus iga
jargmine tasand soltub eelmistest tasanditest ja 6ppija voimest neis toimida. Bloomi taksonoomia
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on kasutusel erinevate variantidena, enamasti kasutatakse kuueastmelist, mis sisaldab jargmisi
kognitiivseid tasemeid (kus teadmine on madalaim tase).

Tabel 2. Bloomi taksonoomia tasemed

Tase Motlemistasand Sisu selgitus

1. teadmine maéletab eelnevalt dpitut, leiab fakte, tuletab neid
meelde

2. mdoistmine — arusaamise madalam tase taipab, haarab tdhendust, saab aru

3. rakendamine - arusaamise kdorgem tase kasutab teadmisi ja oskusi uues, konkreetses

situatsioonis

4, anallisimine saab aru materjali sisust ja struktuurist, naitab
seoseid: lahutab terviku koostisosadeks

5. slinteesimine formuleerib uusi struktuure olemasolevate teadmiste
ja oskuste pohjal, paneb osadest terviku kokku

6. hindamine otsustab informatsiooni vaartuse lile eesmargist
ldhtuvalt, teeb otsuseid

Nditeid:
* arendab sportliku Ghistegevuse kaudu meeskonnatd6 oskust ja distsipliini ning 6pib ennast
kehtestama;

* oskabiseseisvalt hinnata kodutingimustes enim levinud tuleohutusriske ning suuliselt ndus-
tada eluruumi valdajat neid maandama;

* suhtleb suuliselt todsituatsioonides ja kasutab erialast voorkeelset sonavara B2-tasemel;
* koostab korrektses kirjakeeles nduetekohase jarelevalvealase dokumendji;

* koostab iseseisvalt, kasutades arvutipdhiseid dokumendiblankette, ametikirjade eriliike ja
haldusdokumente ning valdib keelelisi ja vormistuslikke vigu;

* anallusib juhendaja antud kisimustiku alusel oma tddalast tegevust organisatsioonikaitu-
mise ja juhtimise pohimotetest lahtuvalt;

*  kasutab andmebaase usaldusvaarse info otsimiseks.

Bloomi taksonoomia rakendamisel 6pivéljundite sonastamisel (vt lisa 3) tuleb valida 6pivaljundite
kirjeldamiseks alati sobiv tasand. Opivéljundid peavad olema kohased Eesti kvalifikatsiooniraa-
mistiku (EKR) vastavale tasemele, kuhu konkreetne dppekava asetub, ning kutsedppe Sppekava
puhul olema kooskolas ka kutseharidusstandardis esitatud vastava kutsedppetaseme Uldiste
opivaljunditega.

4. Sonastatakse Uldiste kompetentside tegevusnaditajate alusel hindamiskriteeriumid. Ka siin saab
kasutada lisas 3 esitatud tegusdnade valikut.

Hindamiskriteeriumid on kutsestandardi tegevusnditajate alusel sdnastatud tegevuse detailsed
kirjeldused, mille abil saab hinnata 6ppija kompetentsust. Uldiste kompetentside tegevusniitajate
hindamiskriteeriumid sdnastatakse ja l6imitakse teiste tegevusnditajate juurde.
Hindamiskriteeriumi sonastus sisaldab tavaliselt:

*  tegusdna, mis vdljendab, mida taotleja on véimeline tegema - TEEB
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nimisdnalist voi tegusonalist sihitist, st eesmarki, mille saavutamisele on tegevus suunatud
- MIDA?

madrsonu, mis valjendavad tegevusnditaja madra ja laadi — KUIDAS?

madrsona voi fraasi, mis vdljendab tegevusnditaja kasutamise konteksti — MILLISES KONTEKS-
TIS?

Hindamiskriteeriumis vdljendatakse teadmised, oskused, hoiakud, samuti iseseisvuse ja vastutuse
ulatus ning tédvahendid, mis on vajalikud tédllesannete tditmiseks. Vajaduse korral (kirjalike
hindamisiilesannete rakendamisel) s6nastatakse sisuliste hindamiskriteeriumite kérval ka vor-
mistamise kriteeriumid.

Asjakohane hindamiskriteeriumi formuleerimise mudel on esitatud lisas 4.

5. Sonastatakse sobivad 6ppe- ja hindamismeetodid.

Oppemeetodite valik ja dpiviljundite omandatuse hindamine ei tohi piirduda ainult ainealaste ja
kutsealaste kompetentsidega, vaid selle kaigus tuleb p6drata piisavalt tihelepanu ka iildistele
kompetentsidele.

Naditeks kui:

opivaljundites on kirjas, et 6ppija teeb praktilise erialase probleemi lahendamiseks meeskon-
natdod, ei saa Opetada ja hinnata mitte ainult seda, kuidas erialane probleem lahendatakse,
vaid tuleb 6petada ja hinnata ka meeskonnat66 oskusi;

majandusarvestuse 6ppeaines, kus on theks lldiseks kompetentsiks arvutioskused, on loo-
mulik, et dppija mitte ainult ei kasuta lilesandeid tdites sobivat tarkvara, vaid ka selle tarkvara
eesmargipdrane kasutamine kuulub vastava ppeaine 6petamisprotsessi ja hindamiskritee-
riumide hulka.

Kokkuvotteks

Kokkuvotvalt ja lldistavalt saab 6elda, et mingeid spetsiaalseid 6ppe- ega hindamismeetodeid ildiste
kompetentside arendamiseks ei ole. Kindlasti sobivad méned 6ppemeetodid méne kompetentsi
opetamiseks paremini kui teised (nditeks meeskonnatddoskuse arendamiseks sobib kindlasti paremini
rihmatdo kui loeng) ning moned hindamismeetodid véhem kui teised (nditeks loovuse hindamiseks
sobib kontrollt66 vahem kui projekt). Hindamine tdhendab vaartuse rohutamist — hinnatakse seda, mida
peetakse kdige olulisemaks. Oppija saab hindamise kaudu infot selle kohta, mis on oluline ja vaartuslik,
ning tagasisidet selle kohta, kas ja missugusel tasemel on ta selle olulise ja vaartusliku omandanud.
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LISA 1
ULDISTE KOMPETENTSIDE STRUKTUUR
JA TEGEVUSNAITAJAD

Kompe-
tentsi-
grupid (4)

Suhtlemine

Kompetentside
kategooriad (8)

Suhtlemine ja
esitlemine

Uldised
kompetentsid
(23)

Tegevusnaitajad

Suhtlemine 1-8
Suhtleb kindlalt | 1) Loob head suhted klientide ja kolleegidega.
Ja pln.gevat.)alt. 2) Kuulab vestluspartnerit ja esitab asjakohaseid kiisimusi.
Loob ja hoiab
t8husaid 3) Analiitisib oma métteid ja tundeid, jagab neid teistega.
suhteid. 4) Suhtleb edukalt erineva positsiooni, kultuuritausta ja
maailmavaatega inimestega.
5) Hindab adekvaatselt suhtlemispartnerit ja -situatsiooni.
6) Valib asjakohase kditumis- ja véljendusviisi, sh kasutab
huumorit.
7) Véljendab oma seisukohta kindlalt ja hinnanguvabalt,
aktsepteerib enese ja teiste vajadusi.
8) Reageerib ootamatutele olukordadele adekvaatselt.
Teabe esitamine 1-8
Esitab teabe 1) Raagib selgelt ja soravalt.
Iselgglllt, it 2) Esitab teavet arusaadavalt ja enesekindlalt ning oskab
oogl |se.tja vdlja tuua olulise.
sihtgrupile
mdisteta- 3) Avaldab selgelt oma arvamust.
valt. Tugineb 4) SBnastab esitatava teabe vastavalt sihtrihma vajadustele
tdendustele ja | ja maistmisvdimele.
tagasisidele. L . . - .
gasis! 5) Reageerib sihtgrupi reaktsioonidele ja tagasisidele.
Klientide teenindamine 2-8

On orientee-

1) Markab ning arvestab kliendi vajadusi.

ritud kliendi-

2) Loob positiivse 8hkkonna ja meeldiva esmamulje.

vajadustele.
Osutab
kvaliteetset

3) Kéitub tasakaalukalt ja eesmargipdraselt erinevates
teenindussituatsioonides, sh pingelistes ja ohuolukordades.

teenust voi
pakub toodet,

4) Tuleb toime negatiivse (nt vaenuliku) suhtumise ja
noudmistega ning sailitab kontrolli olukorra (le.

mis vastab
kokkulepitud
nouetele

ja headele
tavadele.

5) Oskab leida kompromissi organisatsiooni ja kliendi
huvide vahel.
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Kompe-
tentsi-
grupid (4)
Suhtlemine

Kompetentside
kategooriad (8)

Koost6o ja
toetamine

Uldised
kompetentsid
(23)

Tegevusnaitajad

Koostoo 2-8

Loob suhteid ja | 1) Suhtleb konstruktiivselt erinevates keskkondades,

teeb koost6dd. | arvestab maailmavaadete ja arvamuste erinevusi ning

Hoolib ja suhtub neisse sallivalt ja lugupidavalt.

aryestab 2) Kuulab teisi ja peab nendega ndu.

teistega.

Tootab tdhusalt | 3) Toetab teisi, markab ja tunnustab teiste panust.

_Uksikisikutega 4) Kehtestab ennast ning toetub seejuures faktidele ja

ja meeskonnas, | tzandustele.

klientide ja -

kolleegidega. 5) Kohanc!ub meeskonnaga, toeFab meekonna tulemuslikku
tegutsemist, loob meeskonnavaimu.

Vaartustest lahtumine ja pohimdtete jargimine 2-8
1) Jargib eetilisi tdekspidamisi ja vaartusi ning tegutseb

Vastutab kooskdlas oma sOnadega.

ja hoolib: 2) Kaitub vastavalt oma t8ekspidamistele ka konfliktiolu-

arvestab korras ning erineva positsiooniga isikute juuresolekul.

Uhiskonna ja 3) Peab kinni Uhistest reeglitest ja kokkulepitud p&himdote-

keskkonnaga,
test.

tegutseb

vastutustund- 4) Votab vastutuse oma kaitumise ja selle tagajargede eest.

likult, jérgib 5) Soodustab ja kaitseb v&rdseid vdimalusi, ei ldhtu

kokkul.ep.ltud meeskonna loomisel soolistest, etnilistest, religioossetest jt

reegleid ja tunnustest vdi seksuaalsest orientatsioonist.

norme.
6) Suhtub vastutustundlikult Gmbritsevasse keskkonda ning
ergutab teisi samamoodi suhtuma.

M@gjutamine ja veenmine 5-8

Mojutamine

1) Esitleb veenvalt ideid enda ja organisatsiooni nimel.

on vahend
eesmarkide
saavutamiseks.
M@&jutamisviisi
valik naitab,
missugune

on inimese
vaartussisteem
ja millist
kaitumist

ta peab
kolbeliseks.
Veenmine on
protsess, mille
eesmark on
muuta inimeste
hoiakuid,
suhtumisi ja
arusaamasid.

2) Teiste inimeste nGustumise ja puhendumuse saavuta-
miseks kasutab asjakohaseid mdjutamisviise, nt veenmine,
argumenteerimine, kiitmine ja esiletoomine (nt organisat-
siooni maine loomine, oma professionaalsuse esiletoo-
mine).

3) Kasutab asjakohaseid veenmisvétteid, nt autoriteedile
toetumise, kuulajatega samastumisel, kartusel, kasul voi
motivatsioonil pdhinevaid tehnikaid.

4) Tuleb toime konfliktsituatsioonides ja lahendab
konfliktid.
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Kompe- Uldi
Kompetentside delbEe

tentsi- kategooriad (8) k;smpetentﬂd Tegevusnaitajad
grupid (4) (23)

Juhtimine Juhtimine ja Otsustamine ja tegevuste algatamine 5-8
eestvedamine Algatab

1) Algatab ja kaivitab tegevusi.

tegevusi. Juhib 2) Kogub mitmekesist informatsiooni otsuste tegemiseks.

ja kontrollib

nende kulgu 3) On algatusvbimeline, tegutseb enesekindlalt ja

ja tulemuste iseseisvalt.

suunas 4) Langetab asjakohaseid otsuseid, sh keerulisi ja riske
tegutsemist. sisaldavaid ning mittetaieliku info alusel tehtavaid.
Inimeste juhtimine 6-8
Seab sihid 1) Omab visiooni, annab selged sihid ja loob suunatunne-
ja votab tuse.

vastutuse, 2) Motiveerib ja innustab teisi.

suunab ja

teavitab, 3) Seab ja lepib kokku asjakohased ja sobivad kditumisstan-
kontrollib dardid ning annab selged juhised.

ja arendab 4) Kaasab, delegeerib t66 Siglaselt ja otstarbekalt ning

teiste inimeste | jnnap teistele digusi ja volitusi.

sooritusi. - - -
5) Méaarab tootajate arenguvajaduse, loob arenguvéima-
lused ja osaleb aktiivselt teiste arendamisel.
6) Votab vastutuse enda ja meeskonna tegevuse eest.
7) Annab Gigel ajal ja asjakohast tagasisidet.
Protsesside juhtimine 6-8
Kavandab ja 1) Valib ja seab prioriteete, ldhtudes strateegiast (tervikust
leiab ressursid, | ja tulevikust).
Jalg't_’, _J_a, 2) Kavandab tegevused ja korraldab ressursside leidmise.
analldsib
protsesse 3) Jalgib protsesside toimimist, analliisib olukorda,
ning korraldab | vVajaduse korral sekkub ning kavandab muudatused Sigel
probleemide ajal.
lahendamise. | 4) Lahendab probleemid.

5) On orienteeritud tulemusele.

Juhendamine 4-8
Loob 1) Seab juhendamisele selged eesmérgid, planeerib ja
vGimalused kavandab juhendamisprotsessi.

tooks sobivate

2) Valib juhendamisstiili, arvestades juhendatava vajadusi ja

hoiakute .
eeldusi.

kujunemiseks ja
teiste arenguks. | 3) Tutvustab té6ohutusndudeid ja jélgib nende tditmist.

Valmistab ette | 4) Kyulab juhendatavat ja esitab edasiviivaid kiisimusi.
t6oks, toetab

muudatustega
toimetulekut. 6) Julgustab, innustab ja toetab.

5) Annab ndu, naitab ette.

7) Hindab ja annab tagasisidet.

8) Lahendab probleemid.

9) Jalgib juhendatavat, sekkub kriitilistes olukordades digel
ajal.
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Kompe-
tentsi-
grupid (4)

Maotlemine

Kompetentside

kategooriad (8)

Analiiiis ja
tolgendamine

Uldised
kompetentsid
(23)

Tegevusnaitajad

Kirjutamine ja aruannete koostamine 3-8
Viljendab 1) Kirjutab selgelt, sisutihedalt ja korrektselt.
end kirjalikult 2) Kirjutab veenvalt, kaasahaaravalt ja valjendusrikkalt.
korrektselt, on
arusaadav nii 3) Kirjutab loogiliselt ja hasti struktureeritult.
sihtgrupile kui | 4) viIdib ebavajalikku slingi ja keeruliste keelendite
ka Gldsusele. kasutamist.
5) SGnastab esitatava teksti vastavalt sihtrihma vajadustele
ja moistmisvoimele.
6) Esitab teavet mitmekdlgselt, nt kasutab jooniseid,
valemeid, mudeleid, graafikuid, loendeid, lugusid ja naiteid.
AnalliGsimine ja tdlgendamine 5-8
Struktureerib 1) Saab aru pdhjuse ja tagajarje seosest.
tegbe, kf’SUtab 2) Jagab teabe osadeks, méarkab seoseid ja suhteid.
mitmekiilgset
teavet, tugineb | 3) Selgitab osade seoseid terviku ja kontekstiga.
tdenditele ja 4) Analiitisib numbrilist ja sdnalist teavet.
faktidele, on 3 . . ~
loogiline ja 5) Toetub faktidele, eristab arvamused ja oletused tdendus-
analiiiitiline. pShisest teabest.
6) Teeb olemasoleva teabe ja anallilisi pGhjal ratsionaalsed
jareldused.
7) To6tab mitmesuguste probleemide jaoks vélja toimivad
lahendused.
Teadmiste ja tehnoloogiate kasutamine 2-8

JGuab
probleemide
tuumani.
Kasutab
teadmisi
tohusalt.
Vétab kiiresti
omaks uue
tehnoloogia ja
meetodid.

1) Kasutab valdkonnaspetsiifilisi teadmisi ja oskusi ning
kogemust.

2) Kasutab to6eesmarkide saavutamiseks tehnoloogiat.

3) Omandab uued tehnoloogiad ja meetodid probleemideta
ja huviga.

4) Oskab valida ja kasutada sobivaid tehnoloogiaid ja
meetodeid.

5) Jagab oma teadmisi ja valdkonna oskusteavet kolleegi-
dega.
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Kompe-
tentsi-
grupid (4)

Maotlemine

Kompetentside
kategooriad (8)

Loovus ja
tildistusoskus

Uldised
kompetentsid
(23)

Tegevusnaitajad

Oppimine ja enesearendamine 1-8
Avatud 1) Tunneb rédmu Gppimisest ning huvitub iseenda ja
enesearenda- Umbruskonna arengust.
rm;eks, O;S'b 2) Seab enesearendamisele eesmargid ja arendab ennast
J? e?su.ta - sihiparaselt.
OppimisvGima-
lusi. 3) Saab uuest teabest ja lilesannetest kiiresti aru, seostab
need eelneva kogemusega ning omandab uued t66votted ja
meetodid kiiresti.
4) Kogub, slistematiseerib ja kasutab t66ks ja enesearenda-
miseks vajalikku teavet.
5) Opib kogemustest ja tehtud vigadest, hindab, analiiiisib
ja korrigeerib neid.
6) Rakendab omandatud teadmisi ja oskusi asjakohaselt.
Loovus ja uuenduslikkus 2-8
Tootab hasti 1) Suhtub uuendustesse avatult ja osaleb arendustege-
olukordades, vustes.
mis nduavad 2) Leiab probleemidele alternatiivseid lahendusi.
avatust uutele
ideedele ja 3) On leidlik ja nutikas, pakub valja originaalseid ja
kogemustele. mitmekesiseid ideid, mdtteid ja lahendusi; t66tab valja uusi
Liheneb kavandeid, tooteid ja teenuseid.
olukordade ja | 4) Otsib organisatsiooni ja/vi meeskonna arendamise ja
probleemide taiustamise vBimalusi.
lahendami- . -
5) Loob ja arendab slisteeme.
sele uudselt
ja loovalt, on
manguline ja
koostddaldis.
Kontseptuaalne ja strateegiline mé&tlemine 7-8

Néaeb Uldpilti,
seostab
erinevad
teooriad ja
rakendused
tervikuks.
Motleb avatult
ja jatkusuutli-
kult, moistab
tagajargi.

1) Néeb suur pilti, seob osad tervikuks, saab aru, kuidas
osa muudab v&i méjutab tervikut. Ndeb tervikut mitme
huvigrupi vaatenurgast.

2) Anallitisib eelnevaid tulemusi ja protsesse, et leida
probleemid ning kavandada asjakohased ja sobivad
lahendused.

3) Eristab selgelt olemasoleva olukorra soovitud olukorrast.

4) Loob ja arendab tegevuskavasid, kavandab ja rakendab
joukohaseid vahendeid soovitud olukorra saavutamiseks.

5) Otsib loogikale tuginevaid pdhjendusi ning oskab hinnata
nende paikapidavust.

6) Tootab valja strateegiad.

7) Planeerib oma tegevused strateegiast ja organisatsiooni
vaartustest lahtuvalt.

8) Seostab teadlikult oma tegevuse kontseptuaalse
raamistikuga.
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Kompe-
tentsi-
grupid (4)
Enesejuhti-
mine

Kompetentside

kategooriad (8)

Kohanemine ja
toimetulek

Uldised
kompetentsid
(23)

Tegevusnaitajad

Avatus ja paindlikkus 1-8
1) Kohaneb muutuvate oludega, sh tunnustab uusi ideid ja

Kohaneb arengusuundi.

kiiresti, sh 2) Lilitub kiiresti Gmber uutele iilesannetele ning kasutab

muudatus- paindlikult erinevaid viise ilesannete lahendamiseks.

tega, kasutab . -

erinevaid '3)_ Kohandab oma suhtlemisstiili eri olukordade ja

vGimalusi ja Inimestega.

tuleb toime 4) Naitab Ules lugupidamist kultuuriliste ja religioossete

madramatu- erinevuste suhtes.

sega. 5) Talub ebamaéaraseid olukordi ning oskab kasutada neist
tulenevaid positiivseid vdimalusi.

Toimetulek pinge ja tagasilodkidega 1-8

Talub pinget

ja stressi,

tuleb toime
ebadnnes-
tumiste ja
kriitikaga. Saab
kogemuse ja
mdotestab selle,
et edasi liikuda.

1) Tootab tulemuslikult ka pingelises keskkonnas.

2) Kontrollib oma emotsioone ja véljendusviisi ka
keerulistes olukordades.

3) Hoiab t00 ja eraelu tasakaalus, tunneb oma vimalusi
optimaalse flilsilise ja vaimse tervise saavutamiseks ning
hoolitseb oma tervise ja t66véime hoidmise eest.

4) Hoiab positiivset téomeeleolu.

5) AnallUsib ebadnnestumisi ja oskab leida eksimustest
Oppetunnid ning taastab kiiresti usu endasse.

6) Suhtub kriitikasse rahulikult, ei vota seda isiklikult ja dpib
tagasisidest.

7) Seisab oma seisukohtade eest grupi surve, manipuleeri-
mise ja info vaartélgendamise olukordades.
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Kompe- Uldi
Kompetentside delbEe

tentsi- kategooriad (8) k;smpetentﬂd Tegevusnaitajad
grupid (4) (23)
Enesejuhti- | Ettevotlikkus Isiklikele tooalastele eesmarkidele pihendumine 2-8
mine 1) To6tab eesmarkide saavutamiseks plihendunult, aega ja
On labil6o- energiat sdastmata.
givoimeline

2) Innustub raskesti saavutatavatest eesmarkidest,

Jaulseselsev. plhendub nende taditmisele kire ja entusiasmiga.
Pihendub

tegevusele 3) Méaérab isiklikud Iiihi- ja pikaajalised karjadrieesmargid,
ning lihi- ja kasutab &ra arengu- ja koolitusvéimalused.

pikaajfalis_te 4) Otsib edasiliikumise v8imalusi suurema vastutuse ja
eesmarkide mdjuga tddde poole.

saavutamisele.
Otsib voimalusi
ennast
arendada ja
karjaaris edasi

liikuda.

EttevGtlikkus 3-8
1) Usub iseendasse ja oma vdimetesse, julgeb votta riske.

Loob uusi 2) Hoiab end kursis majanduses toimuvate muutustega ja

ideid ja viib konkurentide tegevusega.

need ellu,

vBtab arukaid 3) Markab uusi (arilisi) vOimalusi ja asub tegutsema.

riske, tegutseb | 4) Algatab, katsetab ja viib ellu uusi lahendusi.
ja vastutab
tulemuste eest.

5) Kavandab ja prioriseerib ressursid ja tegevused
pulstitatud eesmarkide elluviimiseks.

6) Tegutseb vastutustundlikult, arvestab protsesside ja
tegevuste majanduslikku, keskkondlikku ja sotsiaalset m&ju
ning tagajargi.

7) Kontrollib kulusid ning saab aru kasumi, kahjumi, rahavoo
ja lisavaartuse mdoistetest.
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Kompe-
tentsi-
grupid (4)
Enesejuhti-
mine

Kompetentside

kategooriad (8)
Organisee-
rimine ja
tegutsemine

Uldised
kompetentsid
(23)

Tegevusnaitajad

Juhiste ja reeglite jargimine 1-8
1) Jargib kokkulepitud protseduure, tegevusjuhiseid ja
Juhindub standardeid.
organisatsiooni | 2) Jargib todeeskirju ja ohutusndudeid.
gesmarkldest 3) Teeb selgeks oma téollesanded, nende taitmiseks
ja tegevusest. - Sy . .
Peab kinni vajallk.ud k.omp.etent5|d ning enda rolli meeskonnas ja
kokkulepetest, organisatsioonis.
jérgib juhiseid 4) Tegutseb organisatsiooni mainet hoidvalt.
ja protseduure. | 5) Arvestab teemade ja asjaoludega, mis on seotud laiema
toovaldkonna ja tegevuskeskkonnaga.
6) Saabub téole ja kohtumistele tapselt, peab kinni
ajakavast.
Planeerimine ja organiseerimine 2-8
Kavandab 1) PUstitab selged eesmargid.
saav(;xta.l;].d . 2) Kavandab tegevusi ja projekte hoolikalt ning arvestab
t?va _S' ! !a vGimalike muutustega.
tahtajad, leiab
ressursid. 3) Kasutab aega tdhusalt.
4) Maarab Ulesannete taitmiseks vahendid ja ressursid ning
haldab neid.
5) Peab kinni tdhtaegadest ja ajakavast.
6) Seostab ja koordineerib oma t66 kolleegide ja koost6o-
partnerite toodega.
7) Hangib vajalikud ressursid.
Tulemuste saavutamine 2-8

Tootab
sisteemselt ja
organiseeritult
ning tohusalt.
Keskendub
tulemustele

ja isiklike
tobeesmarkide
saavutamisele.

1) Seab korged standardid tulemustele, nt kvaliteet,
kvantiteet, kliendisuhted, t66 areng, ja jalgib nende
saavutamist.

2) Seab tooprioriteedid.

3) Tootab téhusalt (kasutab enda ja teiste ressursse
asjakohaselt ja saastlikult, tegutseb tema kasutuses
olevatele vahenditele ja keskkonnale vastavalt).

4) Tootab jarjekindlalt ja sisteemselt eesmarkide
saavutamise nimel.

5) To6tab jarjepidevalt, viib t66d ja projektid I6puni.

6) Taidab Ulesanded, saavutab eesmargid.
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LISA3
SONAVARA OPIVALJUNDITE JA
HINDAMISKRITEERIUMIDE SONASTAMISEKS

(Bloomi taksonoomia jdrgi, vrdl Bloom, Benjamin S. Taxonomy of Educational Objectives, Handbook,
NY (1) 1956.)

a. Tegusonad, mis vdljendavad teadmist:

defineerib, kirjeldab, identifitseerib, tahistab, loetleb, nimetab, visandab, reprodutseerib, teab peast,
sonastab, teeb kokkuvotte, jutustab, on teadlik, organiseerib, kirjutab, tunneb &ra, hindab, rohutab,
kordab, suhestab, teab, seostab ...

b. Tegusonad, mis viljendavad moistmist:

nimetab, télgendab, teisendab, pohjendab, hindab, eristab, moistab, Gldistab, nditlikustab, parafra-
seerib, votab kokku, arutleb, esitab, raporteerib, tutvustab, illustreerib, leiab, valib, nimetab, s6nastab,
toestab, selgitab, vastandab, valjendab, toob naiteid, visandab, leiab, toestab, teeb kindlaks, vaatab iile,
seostab, osutab, viitab, tdhistab, leiab, prognoosib, vordleb, tunneb &ra, praktiseerib, tarvitab ...

c. Tegusonad, mis viljendavad rakendamisoskust:

kasutab, demonstreerib, lahendab, moodustab, avastab, muudab, teisendab, hindab, modifitseerib, ope-
reerib, valmistab ette, kasitseb, produtseerib, nditab, toob naiteid, valib valja, leiab, selgitab, sooritab,
tdestab, teeb kindlaks, maarab ...

d. Tegusonad, mis vdljendavad analiilisivoimet:
tunneb &ra, eristab, hindab, diferentseerib, analiisib, eristab, identifitseerib, nditab kuidas, suhestab,
toob vdlja, jareldab, kritiseerib, kisitleb, diagnoosib, kategoriseerib, klassifitseerib, kontrollib, selgitab ...

e. Tegusonad, mis vdljendavad siinteesimisoskust:

esitab, pakub valja, tutvustab, struktureerib, formuleerib, 6petab, arendab, kombineerib, koostab,
kompileerib, loob, kujundab, selgitab, organiseerib, plaanib, kavandab, paneb kokku, soovitab, laiendab,
muudab, argumenteerib, vditleb, tekitab, ildistab, kirjutab, parandab, tdpsustab ...

f. Tegusonad, mis vdljendavad hindamisoskust:
otsustab, hindab, kiidab, tunnustab, jareldab, vordleb, vastandab, kirjeldab kuidas, teeb vahet, kritisee-
rib, tdestab, kaitseb, suhestab, piiritleb, eristab, valib, vdartustab, kisib ...
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LISA 4
HINDAMISKRITEERIUMI MUDEL

Hindamiskriteeriumi Maaratlus Sonastuse naide

osa

Tegusbna Aktiivne verb, mis vdljendab seda,
mida taotleja on vdimeline tegevus-
naitaja teatud aspekti tdendamiseks
tegema.

. Koostab ja analiilisib
. Selgitab

TEEB . Kasutab

. Analuisib

. Oskab hinnata

. Teab, loetleb ja eristab

. Valmistab ette, planeerib ja viib l3bi

Nimisonaline voi Eesmark, mille saavutamisele on . ettevotte vormikohast finantsaruannet

tegusBnaline sihitis | tegevus suunatud. . Uldisi koostédpshimatteid

W N RPN OO U WN R

. teenistusiilesannete taitmiseks vajalikke
MIDA? politsei infoslisteeme

4. hadaolukordadeks valmisolekut reguleerivaid
dokumente

5. sisejulgeoleku keskseid stindmuseid ja
arenguid

. méetdode IOhketodde protsesse ja meetodeid
. videosalvestise vaatluse

Maérsénad Vialjendavad hindamiskriteeriumis
esitatud tegevusnaitaja aspekti
téendamise madara ja laadi.

. kehtivate raamatupidamislike digusaktide alusel

N PN O

. paasteteenistuse ja vangla meditsiinitdotajate ning

KUIDAS? kiirabiga

w

. jargides isikuandmete kaitse pdhimatteid ja
tootlemise ndudeid

. teooria pdhjal

. vordlevas perspektiivis

. iseseisvalt

. juhindudes

Tapsustavad Valjendavad tegevusnditaja aspekti . vaikeettevotte naitel.
madrsonad voi kasutamise konteksti.

: . igapdevases to0s.
fraasid

. simulatsioonikeskkonnas.

. iseseisvalt.
MILLISES

KONTEKSTIS? . aluseks vottes erinevaid teoreetilisi Iahtekohti.

A U WN RPN O U DS

. lahtudes I6hketdode valdkonna regulatsioo-
nidest.

7. kehtivast digusest ja valdkonnapdhistest

juhenditest tulenevatest nduetest.
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