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SISSEJUHATUS

Praktika on rakenduskorgharidusdppe dppekava osa. Eestis kehtiv korgharidusstandard
iitleb, et rakenduskorgharidusdppes moodustab praktika Oppekavas midratud Oppe
mahust vahemalt 15%. Tutvumispraktika on ettevotluse ja projektijuhtimise Sppekava
kohustuslik osa, iseseisev dppeaine, mis annab 6 EAP ja lopeb arvestusega. Praktika
kestab neli nidalat’. Ulidpilane leiab reeglina ise praktikakoha. Praktika jooksul tuleb
iiliopilasel tiita tutvumispraktika juhendiga ettendhtud tlesanded, osaledes vahetult
praktikakoha igapdevases tegevuses ning tdites voOimetekohaseid tdoiilesandeid,
sOltumata sellest, kas praktikandil tekib praktikakohaga to6suhe voi ei teki. Praktika

tasustamine ei ole kolledzi poolt reguleeritud.

Praktikaga taotletakse, et Oppija mdistab esimesel Oppeaastal omandatud teadmiste
baasil praktikakoha majandustegevuse toimimist, omandades seejuures praktilisi oskusi
ning arendades valmisolekut edasisteks Opinguteks uute teadmiste ja oskuste

omandamiseks.

Tutvumispraktika eesmérkide saavutamiseks on praktikandi iilesanne leida vastused
praktikajuhendist toodud praktikakohaga seotud kiisimustele. Praktikaaruande
vormistamisel tuleb jilgida {ilidpilaste kirjalike tddde juhendit, mis on elektroonselt TU
Parnu  kolledzi kodulehel (http://pc.parnu.ee/PC_yliopilastoode_juhend.pdf).
Praktikaaruande soovituslik maht on 15-25 Ik (ilma lisadeta).

Antud juhend on vilja tootatud esimese kursuse tudengile, kellel iildjuhul t66kogemus
puudub. Selleks, et praktikast saadav kasu oleks koige suurem, tuleb enne praktikale

minekut modelda mitmetele teistele teemadele kui ainult reaalne praktikakogemus

! Aruande koostamine peaks ideaalis toimuma paralleelselt praktika sooritamisega; kui see ei dnnestu, vdib viimase
nidala kasutada aruande koostamiseks ja siis ei ole viimasel nddalal pidev praktikakohas viibimine ndutav.
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ettevottes. Seetdttu tuuakse vilja valdkonnad, mis on olulised nii karjdariplaneerimisel

kui organisatsiooni to6le kandideerimisel.

Juhendmaterjal koosneb kolmest osast. Esimene osa keskendub praktikaeelsele
perioodile ning annab juhiseid ja nduandeid, millele praktikaplaneerimisel tdhelepanu
poorata. Tuuakse vélja ka todandjate ootused ja tooturu olukord antud hetkel . T66
teises o0sas selgitatakse ldhemalt praktikaaruande valdkondi ning seostatakse
konkreetsed iilesanded eelnevalt 14bitud ainetega. Viimane peatiikk toob vélja praktika
eduka lopetamisega seotud teemad — kuidas ja millal esitada aruanne ning kuidas tidita

praktikapaevikut. Samuti kirjeldatakse praktika aruande kaitsmise protseduuri.



1. ENNE PRAKTIKALE MINEMIST

1.1. Praktikakorraldus ja tutvumispraktika seos

karjaariplaneerimisega

Sageli on tookuulutuses nodutud téokogemuse olemasolu, mida noorel ja virskel
iilikoolildopetajal aga ette ndidata ei ole. Rakenduskorghariduse eelis akadeemilise
hariduse ees on kindel viljund tddturule. Erialast t66d aitab leida tihe kokkupuude
praktilise tooga juba Opingute ajal. Kdik praktikad saab mérkida oma elulookirjeldusse

(CV-sse) kui reaalsed tookogemused.

Praktikakorralduse aluseks on Oppekava iildeesmérk. Ettevotluse ja projektijuhtimise
oppekava ldbimine vdimaldab omandada tervikliku majandusalase rakendusliku
korghariduse, mis annab oskused tegutsemiseks ettevOtjana ja tegutsemiseks
funktsionaalse valdkonna, protsessi- ja projektijuhi kvalifikatsiooni eeldavatel
ametikohtadel. Praktika ajaline paiknemine, kestvus ning toimumine on seotud
oppekava struktuuri ja Oppekava Opivéljundite ning eesmérkide tditmisega. Praktika
toimumise aeg kavandatakse selliselt, et Oppijal oleks voimalus teoreetilistest ainetest
saadud teadmisi ja hoiakuid tdises keskkonnas juhendaja(te) juhendamisel jarele
proovida ning rakendada (joonis 1). Seetottu ongi esimese aasta praktika pdhirdhk

organisatsiooniga tutvumisel ning t66elu tunnetamisel.

Praktikakorralduse regulatsioonid ja ndutud dokumentatsioon on Kirjeldatud praktika
juhendis ning hindamiskriteeriumites (vt lisa 1). Samuti tuleb enne praktikale minekut
solmida praktikaleping kahe organisatsiooni vahel (TU Pérnu kolledz ja
praktikaorganisatsioon). Lepingutest rddgitakse tdpsemalt praktikaseminaris ning
jagatakse kétte ka lepingute blanketid. Ettevotluse osakonna praktikaid koordineerib ja
lepingute tditmist kontrollib praktikakorralduse spetsialist Airi Noppel.



Teoreetilised Oppeained

[ S | Opekan

Praktika

Joonis 1. Praktika ja teooria sidusus dppekavas.

Iga praktikakogemus on kindlasti ainukordne. See erineb nii teiste praktikantide omast
kui eelnevalt ldbitud teistest praktikakogemustest. Praktikaasutused on samuti erinevad.
Siiski on erinevates kogemustes moningaid sarnasusi. Enamiku praktikantide
probleemid ja raskused niivad ilmnevat kindlas jérjekorras, kuid tihti erineva kiirusega.

Sellest on siindinud Sweitzer ja Kingi praktika arenguetappide teooria.

Praktikal voib eristada viit arenguetappi (vt Lisa 2):
1. ootus,

2. illusioonide purunemine,
3. vastasseis,

4. kompetentsus,
5

Opetamine.

Need arenguetapid ei ole tiiesti eraldatud. Igas etapis vdib olla probleeme varasematest
vOi jargnevatest etappidest. Siiski on igas etapis teatud teemad, probleemid ja vastavad
tundmused eriti selgelt esindatud. Iga arenguetapi juurde kuuluvad oma takistused ja
voimalused. Ka probleemide lahendamise protsess on iseenesest Opikogemus, mis

annab vdimaluse tihiskonnas paremini tegutsemiseks.

Arusaam praktikaetappidest aitab tudengil ja ka juhendajatel ette ndha ja motestada
olukordi, mis vodivad praktika ajal tekkida, ning mdelda varakult, kuidas nendele
reageerida. See aitab moista, et paljud esmapilgul ootamatud mdtted, tunded ja

reaktsioonid on normaalsed ja kohati isegi vajalikud. Sel viisil muutub praktikakogemus
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arusaadavamaks ja kergemini kisitletavaks. Naiteks ollakse tihti enne praktikat ponevil,
kuid thtlasi drevuses, pidades seda voib-olla probleemiks ja imestades, millest see
tuleb. Samas ei muretseta enam, kui teatakse, et drevus on tavaline kogemus, mida vdib

ette naha.

Kuna tutvumispraktika on ettevotluse ja projektijuhtimise Sppekava kohustuslik
praktika, siis erialavalik on karjédriplaneerimise seisukohalt juba dppima asudes tehtud.
Ettevotjaid ja projektijuhte on aga vaja vdga paljudes erinevates valdkondades ning
majandusharudes. Seega praktikakoha valikul on mdistlik siduda enda huvid ning
kasutada vdimalust tutvuda tegevusvaldkondadega, kuhu hiljem t66le minna. James
O'Brien on 6elnud: ,,T66 on oluline mitmel pdhjusel. T66 mitte ainult ei taga meile
vahendeid ellujddmiseks, vaid annab meile ka sotsiaalse rolli, mis mojutab seda, kuidas
me ennast ndeme ja kuidas teised meid ndevad. T60 tdstab meie staatust tihiskonnas,

milles me elame ja annab meile vdoimaluse isiklikuks ja professionaalseks arenguks.”

Ettevalmistusi praktikakoha leidmiseks tuleks alustada varakult, sest koha otsimine voib
osutuda komplitseeritumaks, kui esialgu arvatakse ja kesta isegi mitmeid Kkuid.
Arvestada tuleb ka sellega, et paljude asutuste ja ettevotete tegevused on planeeritud
hooajaliselt, nditeks virvatakse praktikante ainult kevadel ja rakendust pakutakse suvel.
Tuleb olla positiivne ja votta seda otsimist kui véljakutset ja kasulikku kogemust. Ka
draiitlemist vOib vaadata kui tagasisidet, millele jargmistel kandideerimistel tdhelepanu

pOorata.

Eestis tegutseb Statistikaameti andmetel {ile 100 000 erineva asutuse, ettevotte,
organisatsiooni ja aastate jooksul on see arv kogu aeg kasvanud (vt tabel 1). Seda
statistikat arvestades tundub, et ettevotte loomine ja ettevotlusega tegelemine on iiha

populaarsem ning valitud erialased teadmised vajalikud.

Tabel 1. Eestis tegutsevate ettevotete arv aastatel 2005-2010

aasta

2005

2006

2007

2008

2009

2010

ettevotete arv

65 362

71012

76159

77 948

81 909

100 216

Allikas: Statistikaamet 2012.




Aga enne, kui ise ettevOtlusega tegelema hakata, on praktika raames hea vdimalus
tutvuda organisatsiooniga, mis juba tegutseb Teid huvitavas valdkonnas. Alljargnevalt
kirjeldatakse lithidalt, mille vahel iildse valikut teha ja millises majandusharus millega

tegeletakse.

Primaarsesse sektorisse kuuluvad ko&ik otseselt tooraine hankimisega tegelevad
majandusharud, mis on véga tihedalt seotud loodusvarade paiknemisega. Sekundaarses
sektoris tegeletakse tooraine tootlemise ja sellest toodete valmistamisega. Naiteks viljast
valmistatakse jahu vOi1 sulatatakse maagist terast. Tertsiaarne sektor koondab koik
toodangu kaubastamise ja teenindamisega tegelevad majandusharud. Sellesse sektorisse
kuuluvad ka transport, toitlustamine, kultuur, turism jne. (vt joonis 2). Voimalikud

ametinimetused erinevatel tegevusaladel on toodud lisas 3.

PRIMAARNE N /_SEKUNDﬂARNE\ f//—TERTSIAARNE

SEKTOR SEKTOR SEKTOR
pollumajandus energiamajandus kaubandus
metsamajandus masinatddstus ariteenused
kalandus keemiatodstus tervizhoid
maavarade metallurgia haridus
kaevandamine kergetdostus riigivalitsemine

toiduainetddstus teadusuuringud
ehitus infotdatlus
jm finantstegevus

\]m

Joonis 2. Majandussektorite jagunemine.

Erinevate sektorite tdhtsust riigi majanduses iseloomustatakse sellega, kui palju inimesi

nendes sektorites todtab voi ka sektori osakaaluga rahvusliku koguprodukti loomisel.



Aja jooksul on muutunud sektorite osakaal kogu majanduses. Primaarse sektori osakaal

viheneb ja tertsiaarse sektori osatdhtsus tduseb pidevalt.

Hoivatute osatihtsus erinevates majandussektorites annab iildise ettekujutuse majanduse
arengutasemest. Teaduse ja tehnika arenguga on kasutusele voetud jarjest tdiuslikumaid
masinaid, mis inimese t60d kergendavad ja tooviljakust tdstavad. Mida kdrgem on aga

tooviljakus, seda vihem on vaja t66joudu tootmises.

Korgeltarenenud riikides ongi primaarsektorisse (pdollumajandus, metsandus ja
kalapiitik) jddnud véga vidhe tookohti ja seal tootab vaid vdike osa rahvastikust, jérjest
vaheneb ka tookohtade arv todstuses, kdige lihtsam on t66d leida aga teenindusharudes.
Eestiski on pollumajanduses tootavate inimeste osatihtsus pidevalt vdhenenud ja

teenindusharude osakaal kasvanud (vt joonis 3).

HGOIVE MUUTUSED EESTIS

100% -
40%
a0%
T0%
BO0%
S0%
40%
30%
20%
10%

0%

1897 1050 1080 1008

Todstus
Teenindus

Joonis 3. Haive muutused Eestis viimase saja aasta jooksul.

Kuigi eelnimetatud andmeid (vt lisaks ka joonis 4) vaadates voib tekkida mdte, et

pollumajandusega tegelemine ei ole atraktiivne, siis projektijuhtimise seisukohalt on
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valdkond véga aktuaalne. Nimelt toimub suur osa téodest pdllumajanduse, kalanduse ja
jahinduse valdkonnast projektipohiselt. Sellele aitab kaasa Pollumajanduse Registrite ja
Informatsiooni Amet (PRIA), mis on Eesti Vabariigi Pdllumajandusministeeriumi
valitsemisalas olev valitsusasutus (loodi 2000. aastal). PRIA iilesandeks on riiklike
toetuste ning Euroopa Liidu pdllumajanduse ja maaelu arengu toetuste, Euroopa
Kalandusfondi toetuste ja turukorralduslike toetuste andmise korraldamine, seadusega
ettendhtud pollumajandusega seotud riiklike registrite ja muude andmekogude
pidamine, nende andmete to6tlemine ning analiilisimine. PRIA missiooniks on toetada
Eesti maaelu arengut ja pdhiiilesanneteks on toetuste haldamine ja registrite pidamine.
Kogu nende tegevus on suunatud elukvaliteedi parandamisele maal. Ja iildjuhul toimub

kogu t60 projektipohiselt.

100% -
90%
80% -
70% (60,4 61,4 613 592 611 61,9 604 600 aad 59

N
|
|
|
|
|
|
!

60% Tertsiaarsektor

N
|
|
|
|
|
|
|

50% - B Sekundaarsektor
40% -

N
|
|
|
|
l
|

B Primaarsektor
30% -
20% A
10% -

0% T T T T T T T T T 1
2001 2002 2003 2004 2005 2006 2007 2008 2009 2010

Joonis 4. Haivatute osatdhtsus Eesti majandussektorites.

Kdige suurem osakaal hoivatutes tegutsevad teenindussektoris ja sellega seonduvalt
vaga paljud tudengid on oma esimese tookogemuse (vOi praktikakogemuse) saanud just

sellest valdkonnast.

Karjairiplaneerimisel voib olla abiks ka ametialadelt iileminekut haridustasemetele (vt
joonis 5), mis on iiks kriitilisemaid momente t66jouvajaduse prognoosimisel. Kuigi

ametlikult on vélja to6tatud skeem, millist haridustaset mingil ametialal t66taja peaks
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omama, el pruugi see reaalsuses rakenduda. Samas ei saa varske koolildpetaja eeldada,
et saaks kohe toole spetsialistina. Sageli tuleb alustada veidi madalamalt ametiastmelt

ning seejirel ennast tdestades parematele positsioonidele kandideerida.

ISCCP pearihm: 520 kvalifikatsio ont tase:
(1) eadusandjad, kérgemad ametnikud ja juhid

(2) Tippspetsialistid Eolmas ja neljas tase

{3) Eeskastme spetsialistid ja tehnikud {kdrgharidus)

(4 Ametnikud

(5) Teenindus- ja midgitéstalad Teine tase

{6) Péllumajanduse ja kalanduse oskustéélised {kutseharidus)

(1) Oskus- ja kasitéélised
(8) meadme- ja masinaoperaatorid

{9 Lihttéslised Esimene tase (péhiharidus)
Joonis 5. Haridustaseme vastavus ametialale.

Enne praktikale minekut on mdistlik veel tdpsustada soovi voi valikut, millele aitab

kaasa vastuste otsimine alljargnevatele kiisimustele.

e Kuna ettevotluse ja projektijuhtimise eriala ei sea valdkonniti erilisi piiranguid, siis
tuleks jarele moelda, millised tegevusvaldkonnad tunduvad huvipakkuvad? Ja
milline neist kdige enam?

e Millised on huvipakkuva valdkonna juhtivad ja edukamad ettevotted, seda nii
tookultuuri kui kaasaegse materiaaltehnilise baasi poolest?

o Kas praktikaettevotte peaks asuma dppeasutuse voi elukoha laheduses?

Kui eelnevatele kiisimustele on vastused teada, siis tasub otsida infot potentsiaalsete

praktikaettevotete ja —vOimaluste kohta (vt ka Lisa 4). Peamised allikad on jargmised.

e Konkreetsete asutuste ja ettevdtete kodulehtedelt. Seal tuleb tdhelepanu podrata
lingile “t66(- ja praktika)pakkumised” alt.

e Interneti tdovahendusportaalidest (nditeks CV Keskus, CV-Online).

e Arikataloogidest, telefonikataloogidest (niiteks Infopluss, Infoweb, Telemedia).

e Kindlat tiilipi ettevotteid koondavate organisatsioonide kodulehtedelt (nditeks Eesti
Kaubandus-To6stuskoda, Eesti Mittetulundus ja Sihtasutuste Liit, Tartu Teaduspark,
Tehnopoli).
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e Erialaiihendustest, -portaalidest, -listidest.
e Messidelt, messikataloogidest (huvitavad valdkondlikud messid nagu ehitusmess,
turismimess jne vOi infomesse, kus pakutakse otseselt ka erinevaid

praktikavdimalusi nagu Voti Tulevikku, haridus- ja todturumessid).

Arvestades koiki eelpool mainitud teemasid, peaks olema juba {isna hea iilevaade,
millistesse organisatsioonidesse on voimalik praktikale minna. Samas ei piisa praktikale
minekuks ainult organisatsiooni valikust. Praktika plancerimisel on oluline 1dbi mdelda

ka muid aspekte (vt joonis 6).

/ Teadlikkus \
Uuri ennast Uuri voimalusi
e Vdimed e Majanduslikud
e Oskused tingimused
e To06turu olukord
: Xﬁi?&lsed e Oppimine
e Vajadused ja e Kutsenouded
soovid e To0 viljavaated

\ /

Planeeri ja otsusta

Piistita eesmargid:
Lithemaajalised eesméargid
Pikemaajalised eesméargid

v
Tegutse
Koosta tegevusplaan

\ 4
Hinda saavutatut

Joonis 6. Praktika planeerimise etapid ja valdkonnad.
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Praktikale kandideerides on hea meeles pidada, et karjddriastmed algavad ikka algusest
(vt lisa 7). Uldjuhul on tutvumispraktikale mineja tiiiipilise vanusega 18-25, kus oluline
on valida enda jaoks sobiv amet. Samas on vdimaliku probleemina vélja toodud, et
organisatsiooni minnes vOib kaasneda reaalsuse Sokk. See tuleneb korgetest ootustest,
mis reaalse eluga kokku puutudes purunevad, sest t66 osutub oodatust rutiinsemaks voi

igavamaks.

Meie esivanemad valisid karjddri noorena ja sageli oli see seotud ka suunamiste ning
perekonna ootustega. Tihti kdidi mooda seda valitud rada terve elu. Niilidisajal ei kohta
sageli seda, et lihte ametisse siinnitakse ja sealt minnakse pensionile. Selline elut66 on
jatkuvalt moes teatud traditsioonilistes ametites, nagu arstid, kohtunikud,
energeetikavaldkonna elukutsed jms, kuigi ka nende elukutsete esindajate jéreltulijad
teevad kannapdorde ja liiguvad mujale. Olgu siis pohjuseks uute véljakutsete otsimine,

tervisega seotud asjaolud, 14bipdlemine vms.
T66 kolm tdhendust.

1. To66, mida tehakse sissetuleku nimel, esmaste vajaduste rahuldamiseks (job);

e 160d ei védrtustata kui elule mdtte andjat;

e 160 on viljastpoolt motiveeritud — tegevus mingil alal, mille tulemusel saadakse teisi
soovitud asju (s60k, uhke maja, uus auto, perekond, sdoltumatus jm);

e pdhineb lithiajalistel eesmarkidel;

e Vvajab Oigustust vaid seoses palgatingimustega;

e eneseviirikusetunde loob t66 (koha) omamine, teatavate voimete tunnustamine.

2. Too, mida tehakse soovist saavutada edu, tunnustust, heakskiitu (karjéar);

e 0n vdimas elule motte andja;

e annab vodimaluse loominguks, eneseviljenduseks, proovilepanekuks, tdstab
eneseaustuse taset;

e Olulisim on tddga seonduv tagasiside oma Mina kohta, mistdttu ollakse korgelt
motiveeritud;

e kindlustab nii lithi- kui pikaajaliste eesmirkide/ambitsioonide saavutamise;

e edukuse méaidrab pigem liikumine karjdériredelil kui sooritusalane voimekus.
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3. Too, mida tehakse seesmisest vajadusest seista iihiskonna heaolu eest voi
realiseerida oma andeid korgemate vaartuste nimel (kutsumus);

e annab elule siigava motte;

e enescaustuse allikaks on {ihiskonna hinnang tulenevalt Gilsatest piitidlustest voi
markimisvéairsetest tulemustest;

e motivatsioon tuleneb nii seesmisest kutsumusest kui vélisest ({ihiskonna) kutsest;

e Kkoos karjadritaotlusega rahuldatakse korraga kaks olulist vajadust — tdita oma

missiooni ja saada tunnustust.

Enne praktikale/toole minekut tuleks kaaluda, kas oleksid ndus antud todkohal ka
edaspidi todtama ning milline iilalnimetatud versioonidest vastaks praktikakohale. Kas

see oleks Sinu jaoks t60, karjadr voi kutsumus?

Tabel 2. Suhtumise ja tulemuse seos praktikal

©

©

suhtumine tulemus
Valmisolek tdita tooiilesandeid | ¢ Hea  ettevalmistus ja  kasulik
voimalikult  korrektselt, iseseisvalt, praktiline tdokogemus.
algatusvoimet iiles ndidates. e Teadlikkus erialast.
Huvi omandada voimalikult | ¢ Soovitajad CV-sse.
mitmekiilgseid to6kogemusi. e Selgemad sihid edasiseks
Tahe saavutada vOimalikult haid karjadriplaneerimiseks.
tulemusi. e Voimalik toopakkumine.
Soov erialase todkogemuse saamisele
lisaks arendada ka meeskonnat6o
oskusi, treenida  kohanemisvOimet,

kujundada lugupidavat suhtumist t60sse

tervikuna.

suhtumine

®

tulemus

Uskumus, et praktika tuleb ,,kaelast dra* | ¢ Halvad tulevikuvéljavaated to6turul.
saada, sest teisiti ei saa kolledZit | ¢ Hoiatajad, et oled laisk ja lohakas.
15petada. e Ebamiirane tulevik.

Kiusatus praktika fiktiivselt sooritada. e Tootus.

Soov voimalikult minimaalsete

pingutustega hakkama saada.
Pealiskaudne suhtumine té6sse (lohakus
ei ole lubatud, kuid vigu juhtub koigil
jms).
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Monikord motiveerib tudengit praktikale minemisel ka sealt saadavale kasule

motlemine. Praktika kasu lisaks tookogemuse saamisele on:

e areneb ajaplaneerimise oskus;

e Voimalus saada ,,jalg ukse vahele* tulevase td6koha mottes;

e 160le kandideerimise kogemus/oskus;

e eneseesitluse oskus;

o t6okogemus CV-sse;

e parem informeeritus toOmaailmast ja konkreetsest valdkonnast on abiks
karjdarivaliku tegemisel;

e Vvdimalus saada ettevotluskogemusi,

e saada tdiskasvanulikumaks, sh tunda, kuidas sobib sulle kohusetundlik t66lkdimine

ja todalase vastutuse votmine.

Alapeatiikis toodi vélja, millistesse sektoritesse ja mis ametikohtadele on voimalik iildse
praktikale minna. Jargnev alapeatiikk annab {ilevaate, millele peaks tudeng motlema
enda kui isiku seisukohast. Nii nagu igaiihest ei saa edukat firmajuhti, nii vajavad

mitmed teisedki ametikohad teatud isikuomadusi, et histi hakkama saada.

1.2. Praktikakoha valik seoses tudengi isikuomadustega

Parima valiku langetamisel on abiks eneseanaliiiis. Tilid tekivad sageli ebakodlast
ootuste ja tegelikkuse vahel. Selleks, et ennast mones valdkonnas iiles tootada, tuleb
sageli alustada madalamalt positsioonilt kui juht voi spetsialist. Ja olla rodmus oma
Opipoisi staatuse lile, mil voib kodike kiisida, uurida ja kogemusi hankida veel ise otseselt
suurt vastutust kandmata. See on parimaks ldvepakuks tdusta sinna, kuhu jouda

soovitakse. End asendamatuks tootades on kdik vdimalused avatud.

Selleks, et oma eesmirke saavutada ja planeerida edaspidist t6delu, on kdige
mdistlikum esialgu mdelda enda ja oma vdimaluste iile. Uks vdimalik harjutus on

toodud lisas 5. Antud motisklus aitab kaasa iseenda tundmadppimisele ning mdnikord
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saavad sellise iilesande tulemusel inimesed enda kohta teada midagi, millele nad kunagi

varem moelnud ei olnud.

Voimete alged on siinnipédraselt ette antud aga neid on v&imalik elu jooksul tegevuse

kaudu arendada. Voimed ja intelligentsus on omavahel tihedalt seotud. Tanapéeval

kasitletakse intelligentsust {ildisema mdistena kui vdimeid. Sageli vordsustatakse

voimed ja intelligentsus ning rdfgitakse intellektuaalsetest vOimetest. Intelligentsust

defineeritakse kui iildist voimekust kdituda eesmérgipéraselt, moelda ratsionaalselt ja

tulla keskkonnas edukalt toime. Intellektuaalsed voimed saame jagada jargmiselt.

Keeleline intelligentsus seondub osava sOnakasutusega ja seda véljendab edu
eelkdige humanitaarainetes, eriti keeltes. Elukutsetest on keeleline voimekus korge
nditeks kirjanikel, giididel, opetajatel.

Loogilis-matemaatiline intelligentsus seondub heade matemaatiliste saavutustega ja
seda viljendab edu eclkdige reaalainetes. Elukutsetest on loogilis-matemaatiline
voimekus korge niiteks arhitektidel, matemaatikutel, finantsanaliititikutel.
Ruumiline intelligentsus seondub hea ruumilise kujutlusvdimega ja
orienteerumisega ruumis ning seda véljendab edu fiiiisikas, keemias, joonestamises.
Elukutsetest on ruumilised vOimed korged nditeks kunstnikel, tantsijatel,
ekskursioonijuhtidel.

Kehaline intelligentsus seondub oma keha tunnetamise ja liigutuste osavusega ning
seda viljendab edu kehalises kasvatuses, treeningul, spordisaavutustes. Elukutsetest
on kehalised voimed korged néiteks sportlastel, tantsijatel, mannekeenidel.
Muusikaline intelligentsus seondub nii muusika loomise kui ka kuulamisega ning
seda viljendab edu laulmises, viisipidamises, heliloomingus. Elukutsetest on
muusikaline voimekus korge néiteks lauljatel, heliloojatel, diskoritel.

Personaalne intelligentsus seondub nii enda kui ka teiste inimeste moistmisega ja
véljendub heas suhtlemisoskuses ja enesetundmises. Elukutsetest on personaalne

voimekus korge néiteks psithholoogidel, teenindajatel, dpetajatel.

Emotsionaalselt intelligentne (EQ) inimene teab, et ametialases karjadris ja ka teistel

eluyjuhtumitel voib liiga tormakas emotsionaalne kéitumine olla takistuseks. Selleks, et
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neid takistusi tletada, tuleb arendada emotsionaalseid oskusi, see aitab oma t60s olla

edukam. Selleks, et selgitada vélja EQ tase, on toodud lisas 6 kiisimustik.

Peale vdimete on mdistlik mdelda ka huvidele. Huvisid on vdimalik jaotada mitmeti.
On olemas materiaalsed, vaimsed ja sotsiaalsed huvid. Inimene, kellel on materiaalsed
huvid, valib enamasti selliseid erialasid ja ametikohti, kus on vdimalik viga hésti
teenida. Vaimsete huvidega inimesele on tdhtis t66 sisuline pool ja sageli on nad ka
kultuurihuvilised ning vastavate teadmistega. Sotsiaalsete huvidega inimesed tahavad

palju suhelda, olla iihiskondlikult aktiivsed ning sageli ka kuulsad.

Ulatuse jargi saab jagada huvid laiadeks ja kitsasteks. On olemas ka piisivad ja
lithiajalised huvid. Vanuse kasvades muutuvad ka huvid piisivamaks. Paljudel inimestel
on huvi ja eriala omavahel seotud, nemad tegelevad té6asjadega meeleldi ka vabal ajal.
Samas vO0ib huviala olla erialasest tegevusest sootuks erinev ja mdjuda hea
tasakaalustava jouna. Huvidega tegelemine on noorele vidga kasulik, sest see voib
soodustada erialast arengut kogu elu véltel. Huvid vdivad areneda ja neid vdib juurde

tulla kogu elu jooksul.

Huvid ja véimed soodustavad oskuste viljakujunemist. Oskused kujunevad ja arenevad
tegevuses. Uldoskusi saab kasutada erinevates olukordades (nt suhtlemis-,
organiseerimis- ja arvutioskus). Erioskused on vajalikud konkreetsete todiilesannete
tditmisel (nt masinakirjaoskus voi erinevate programmide kasutamine). Oskustest
radkides kasutatakse ka véljendeid kohanemisoskused, iilekantavad e siirdeoskused ja
spetsiifilised oskused. Kohanemisoskused aitavad inimestel paljudes olukordades nii
t00l kui ka eraelus hakkama saada, iilekantavaid oskusi saab iihest to0situatsioonist teise
ile kanda ja neid mitmes olukorras kasutada, spetsiifilised oskused on seotud
konkreetsete todlilesannetega. Seega voib Gelda, et iildoskuste alla kuuluvad kohanemis-
ja siirdeoskused. Erioskusi saab samastada spetsiifiliste oskustega. Et niitidisaegsed
to0andjad eelistavad sageli tootajaid, kellel on olemas oskuste pagas, siis tasub hakata
enda oskuste arendamisele juba varakult mdtlema ja sellega tegelema.
Rakenduskdrgharidust omandades on selleks viga head vdimalused nii koolis kui ka

erialasel praktikal kdies.
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Seoses sellega, et tdnapdeva inimestel on nii palju valikuvdimalusi ja pikem

taisvadrtuslik elu, on olukord muutunud. Paljud inimesed arendavad elu jooksul kahte

vOi isegi mitut karjadri. Selleks, et teha digeid valikuid, tuleb iseennast hésti tunda ja aru

saada, mis meid motiveerib. On palju erinevaid meetodeid, et aidata meil ennast

paremini mdista. Siinkohal tuuakse vilja Scheini teooria, mille jargi koigil iiks

domineeriv karjddriankur ning moistes, mis on meie ankur, saame valida karjdéri voi

rolli, mis pakub kdige suuremat t66ga rahuolu. Schein identifitseeris kaheksa erinevat

karjddriankrut:

1.

Turvalisus/stabiilsus — soov saavutada majanduslik turvalisus ja stabiilsus. Suurt réhku
pannakse téokoha piisivusele, hiivedele ja pensionikindlustusele. Selle ankruga inimeste
jaoks on véga oluline tuleviku pohjalik plaanimine.

So6ltumatus — soov otsustada nditeks tooriietuse, todaja, eeskirjade tditmise jne osas. Selle
ankruga inimesed tahavad oma tegevussuunda ise méddrata ja nad seisavad vastu
igasugustele katsetele nende vabadust piirata.

Padevus — see eelistus on tihedalt seotud kindlate annete voi oskuste arendamisega. Selle
ankruga inimesed on vdga huvitatud iseenda proovile panekust, et end mingis Kindlalt
piiritletud valdkonnas téielikult teostada.

Juhtimine — siin on tdhelepanu keskmes oskused, mis vdimaldavad organisatsiooni juhtida.
Selle ankruga inimesed kasutavad organisatsiooni juhtimiseks mitmesuguseid oskusi
(suhtlemisoskus, erialane ja analiitisioskus) ja maératlevad ennast organisatsiooni saavutuste
kaudu.

Ettevotlik loovus — selle ankru puhul on inimesel soov luua ettevote, toode voi teenus.
Peamine vajadus seisneb millegi uue loomises, mis on kui iseenda laiendamine. Raha
teenimine on iiks kaasnevaid hiivesid, ent mitte ilmtingimata eesméark omaette.
Teenimine/piihendumine iillale eesmérgile — selle ankruga inimesed nidevad oma karjééris
vahendit teatud pohiliste vaartushinnangute realiseerimiseks. Sageli on neil suur soov muuta
maailm paremaks paigaks.

Viljakutse — selle ankru puhul on inimesel alaline soov end keerulistes olukordades
proovile panna. Sageli seostub sellega vdistlus.

Elustiil — selle ankruga inimesed on huvitatud tasakaalust ning tddalaste saavutuste
tthendamisest perekondlike kohustuste ja isikliku arengu vajadustega. Nad on valmis

ohverdama moned tédalased kordaminekud, et rahuldada oma tildisi vajadusi.
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Moeldes 14dbi, milline oleks Sinu jaoks meeldivaim todkoht ja vorreldes seda seejérel
ankrutega, siis peaks vilja tulema, et 1-3 ankrut on tugevamad. Koige parem hindaja
oma dominantse ankru kohta on inimene ise. Saadud teadmist saab kasutada enda

huvides, et planeerida oma jargmisi samme karjdariredelil.

1.3. Tooandjate ootused ja tooturu olukord

On teada, et tdoandjad valivad ettevottesse tulevasi todtajaid just praktikantide seast,
kasutades voimalust to6praktika kdigus kontrollida praktikantide teadmisi ja oskusi ning
seeldbi “filtreerides” endale parimaid I0petajaid. Eestis on palju positiivseid néiteid selle

kohta, kuidas téoandjad ja dppeasutused teevad suurepdrast koostodd.

Tooandjad soovivad eeskétt virvata endale personali, kellel oleksid parimad oskused
ning kes peaksid lugu ettevottega sarnastest véartustest. Naiteks kui firma peab tdhtsaks
ausust ja avatust, siis loodab ta tootajalt, et probleemide korral tullakse neist
avameelselt rddkima, mitte ei kavandata selja taga streiki. Lisaks on tddandjal huvi
hoida personalikulu optimaalsena. Igal firmal on palgafond ja paljudes palgaskaala.
Seega, minnes kiisima suuremat palka, kui ettevottel antud ametikohal ette ndhtud, ei
pruugi vérvatuks osutuda, sest lihe ametikoha palka ei saa proportsionaalselt korgeks
tosta. Samas on oluline, et to0votja on kursis oma kutseala valdkonna erinevate
ametikohtade tootasudega. Tooandjad soovivad, et inimesed oleksid lojaalsed ja
poorduksid kohe juhtide poole, kui midagi on viltu. Siis saavad nad juhendada, aidata,
vajalikke muudatusi teha. Kui aga tootajad ei rddgi tooandjaga probleemidest, vaid
hakkavad selle asemel uut tdokohta otsima, siis voib ettevotte maine ohus olla. To6tajad
on iithed suuremad mainekujundajad, st kui nemad otsustavad firmast halba raékida, siis
levib info kiiresti. Uldkokkuvdttes otsivad todandjad inimest, kes oleks:
o erialaste oskuste- ja teadmistega ning varasema praktilise tookogemusega;
e iseseisev, oskab ise moelda ja vastavalt vajadusele ka tegutseda;
e suhtlemisoskusega, kes tahab ja oskab kuulata teiste inimest ning suudab end
selgelt viljendada;

e koostoovoimeline, kes tahab teha t66d ning oskab ja tahab teistega hésti labi saada;
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kohusetundlik, kes oskab ja tahab vdtta vastutust oma tehtud to6 eest.

Lisaks ndeksid todandjad praktikantide juures meeleldi jargmiseid isikuomadusi:

lugupidav toGssesuhtumine;

tahtmine midagi dra teha;

initsiatiiv, leidlikkus, vOoime iseseisvalt moelda

ausus, piiidlikkus ja dpihimu;

kohanemisvoime, meeskonnatdd, arenemise soov;

pingetaluvus ja paindlikkus;

oskus alustatu 10opule viia;

kontseptuaalne motlemine, uued ideed;

soov teha omapoolseid ettepanekuid, uute ideede rakendamiseoskused ja tahe;
huvi omandatava eriala vastu, visioon, milleks tuldi;

soov pdrast kooli Idpetamist ettevottesse todle jddda ja valmisolek siigavalt

ptihenduda sellele erialale.

Peamised trendid t66- ja todjouturul on jargmised.

Teeninduses asenduvad inimesed jdrjest enam masinatega, nditeks ei pea raha vélja
votmiseks, ega maksude tasumiseks telleri abi kasutama, selleks on pangaautomaat
ja internetipank.

Kdigis sektorites suureneb noudlus korgelt haritud ja koolitatud, arukama ning
paremate oskustega t66jou jarele.

Eeskujulikud ettevdtted tegelevad tervise edendamise, sotsiaalse toetamise, inimeste
arendamise ja heategevusega, et oma inimesi digete vairtuste juurde suunata.
Organisatsioonide struktuur muutub iihetasasemaks, mis tdhendab, et ettevotetes
pole sageli vdimalik ametipostil tdusta, osakonnad todtavad koost6d printsiibil ja
juhtivaid ametikohti on vihem.

Vihem on piisivaid ja kindlaid téosuhteid ning rohkem liihiajalisi lepinguid. Uhel
tootajal voib olla paralleelseid lepinguid erinevate ettevotetega.

Kasvab nende tootajate hulk todjouturul, kes todtavad kodus voi teevad kaugtdod.
Organisatsioonid muutuvad ristikheinalehe sarnasteks, kus on vihe pikaajalise

toolepinguga tootajaid ja palju erinevate lepinguliste suhete alusel tootavaid
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kaasto0lisi, kes annavad oma panuse organisatsiooni heaks erinevatel perioodidel ja
erinevate projektide raames.

Kasvab osalise koormusega t60, osa sellest on vabatahtlik.

Noored inimesed sisenevad toojouturule varem. Kooli ajal td6tamine on sagedane
néhtus, sest tihelt poolt on elu kallis ja liksnes dppelaenust tihti ei piisa ning teisalt
on tookasi kdoikjal vaja.

Au sees on ka suvised toomalevad, kus noored saavad aimu t60 tdhtsusest ning
voivad endale taskuraha teenida.

T66jouturg on muutunud jarjest rahvusvahelisemaks. Ettevotted ja asutused saavad
to6joudu odavamatest piirkondadest eksportida, to6tajad saavad kasutada voimalust
tootada vilismaal, vahemalt EL-i piires.

Uhiskonnas on t6dga seotud ndudmiste juures tugevalt suurenenud feministide
surve. Naiste vajadused ja harjumused sobituvad hdsti mitme uue tédvormiga.
Vordsete voOimaluste taotlemine on teinud naiste jaoks lihtsamaks ligipdédsu
juhtivatele ametikohtadele. T660iguse seisukohalt vaadatakse viga hoolikalt, et ei
toimuks diskrimineerimist; et keegi ei jitaks kedagi tookohale vdtmata, kuna ta on
naine voi kuna ta plaanib lapsi saada.

Vabamaks on muutumas ka to6turgu reguleerivad seadused, eesmargiga, et need
vastaksid paremini sellele jdrjest vabamale turule.

Sotsiaalne turvalisus suureneb.

Vananev rahvastik tdstab finantssdltuvust ning vdhendab maksude lackumist. See
paneb suurema koormuse sotsiaalsiisteemile ning muudab raskemaks nende
inimeste olukorra, kellel on keeruline t66jouturule siseneda. Kdige rohkem mdojutab
see ilmselt hariduslike erivajadustega ja puudega inimeste olukorda.

Vanemaealised piisivad senisest kauem tooturul, otsides sageli voimalusi pea elu

16puni joukohast t66d teha.

Olles teadlik t66jouturul toimuvast, on vdoimalik neid aspekte enda huvides dra kasutada

ning leida sobivaim praktika- voi tookoht. Kui iihe trendina on nimetatud rahvusvahelist

tooturgu, siis see tdhendab, et ka praktikale on vOimalik minna viélisriiki. Vo1

kaugtoovormide eelistamine tavat6o ees annab voimaluse ka praktikaorganisatsiooniga

suhelda osaliselt virtuaalsete kanalite kaudu.
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1.4. Praktikale kandideerimine — CV ja kandideerimiskirja

kirjutamine

Olles leidnud huvipakkuva organisatsiooni, tuleb praktikale kandideerida. Ei tohi
unustada, et tegemist on todga ja praktikant on antud ettevotte jaoks potentsiaalne uus
tootaja. Viga paljudest praktikakohtadest on saanud tudengi esimene lepinguline t60.
Juba enne praktikat on voimalik koguda taustateavet praktikakoha kohta alustades
kasvdi sellest, et millised on selle institutsiooni missioon ja véértused, eesmirgid ja

ilesanded, ajalugu?

CV = curriculum vitae ladina keeles ja ELULUGU voi ELULOOKIRJELDUS eesti
keeles. Kui tavalise CV eesmirgiks on niidata, et ollakse probleemide lahendaja ning
suudetakse vastavalt oma kogemusele lahendada just neid iilesandeid, mida tédandja
tahtsaks peab, siis tudengi CV on sageli natuke teise fookusega. Tuleb moelda, et CV on
isiklik reklaammaterjal. Seal tuleb dra niidata, mida on saavutatud ja milleks ollakse
voimeline. Hea CV néitab dra suhtlemise ja organiseerimise oskused. See on nagu
meeldetuletus todandjale, mis nditab, kui hea toGtajaga tal tegemist on. Vastupidiselt,

halvasti kirjutatud CV réndab peale pdgusat tutvumist kohe priigikasti.

CV kirjutamiseks on erinevaid vdimalusi:
e kronoloogiline (ajaline jirjekord);
e funktsionaalne (sinu iilesanded, roll, votmeoskused);

e kombineeritud (nii kronoloogilise kui funktsionaalse elemendid).

Ukskdik, milline vdimalus CV kirjutamiseks valida, siis tuleks jilgida jirgnevaid

nduandeid.

1. CV peab olema korrektne! CV on pilet praktika/tookohale ning kui see sisaldab kirjavigu,
siis kaotab pilet kehtivuse automaatselt. CV tuleb korduvalt iile kontrollida ja veenduda, et
Kirjavigu, suur -ja vidiketédhtede eksimusi ning kirjavahemarkide vigu ei esineks. Kui tekib
kahtlusi, kas koik on 0dige, siis tuleks CV lasta kontrollida.

2. CV-sse pilt. Sisestades CV-sse pildi, luuakse praktika/toopakkujale kujutluse, et CV taga on

konkreetne inimene. Pildita CV on kui avaldus ilma allkirjata. Seetdttu soovitataksegi lisada
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CV-le pilt. Pilt annab CV-le olulist lisavdartust ning muudab CV isikupdrasemaks. Foto
voiks olla ametlikku laadi, kuid ei pea olema péris passipilt.

3. Kuigi tookogemused on CV vundament, siis tudengi seisukohalt on mdistlik pdhirohk
suunata labitud ainetele iilikoolis ning kui on osaletud projektides (kasvoi talvepdevade
korraldamine), siis ka need lisada. Soovitajate nimedena on vdimalik kasutada ka
oppejoude, kellega suurem kokkupuude on olnud. Loomulikult tuleks eelnevalt kiisida
selleks oppejoult nousolekut. Lisas 8 on toodud tabel, kus on kirjas osa esimesel kursusel
lébitud ainetest ning néited selle kohta, mis tddandjat voiks huvitada.

4. CV-sse on moistlik sisestada k3ik harrastused ja hobid, oskused, kuuluvused iihendustesse
ning iseloomuomadused. Tuleks kasutada &dra koiki voimalusi, mida CV-de koostamise
formaadid pakuvad, et toopakkujale avaneks voimalikult hea ettekujutus.

5. Viimasena soovitatakse CV-sse lisada kdik oskused, mis tulevad t661 kasuks - programmid,

samuti keeled, autojuhiload ning koolitused, mis ldbitud. Iga oskus v&ib anda lisapunkte.

Sageli edastatakse kandideerimisel CV professionaalsele virbajale, kellel kujuneb
esmamulje just selle dokumendi pShjal. Seega eesmargiks peaks olema jadda virbajale
meelde ja toestada oma sobivust kas praktika- voi tookohale. Kandideerides lohaka ja
pooliku CV-ga ei voeta kandidatuuri tdsiselt. Iga kord tuleb mdelda hoolikalt, kuhu
kandideerida ja mitte saata CV-d igasse organisatsiooni, et ,dkki ndkkab®. Olles
eelnevalt huupi kandideerinud, siis jargmisel korral, kui samas ettevdttes on toepoolest

sobiv tookoht, siis virbaja sama isiku CV-d enam ei vaata.

Viga hea oleks lahti kirjutada pohilisemad iseloomuomadused ja ootused tulevase
karjadri suhtes. To0andjat ei raba trafaretse loendiga: “Olen hea suhtlemisoskusega,
positiivne, pingeid taluv...” Tuleks moelda originaalsemalt ja kasvdi vabas vormis

kirjeldada: mis meeldib, milline ollakse meeskonnas, mida peetakse tugevusteks jne.

Samuti tuleks tasakaalu mottes kirjeldada ka moningaid ndrgemaid kiilgi, kuid
taktitundeliselt. Enda avamine niitab head enesetundmist ja viitab ka enesejuhtimise

voimele. Tudengi CV néidis on toodud lisas 9.

Praktikale kandideerimiseks sobib kasutada nii kaas- kui motivatsioonikirja vormi.

Oluline on kirjeldada, miks just antud ettevottesse soovitakse praktikale minna.
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Kindlasti tuleb kirjas tutvustada end ning kirjutada ka millisest koolist ja millist

praktikat soovite ettevottesse sooritama minna.

Kaaskirja maht on tavaliselt pool lehekiilge ning selle eesméirk on teatada, kust saadi
infot, millisele kohale kandideeritakse ja et ollakse tutvunud esitatavate tingimustega (vt
lisa 10). Kaaskirja vaib kirjutada ka e-kirjana (ei pea lisama dokumendifaili manusesse).
Kaaskiri peaks sisaldama:

e podrdumine ettevotte juhi poole;

e pealkiri, mis viitab vakantsele tookohale;

e Kkinnitus, et soovitakse osaleda konkursil;

¢ liihike selgitus, miks sobitakse pakutavale kohale.

Motivatsioonikiri (1 lehekiilg) on kaaskirja pdhjalikum versioon, millega saab juhtida
tahelepanu tugevatele kiilgedele ja lisaks:

e tuuakse vilja CV olulisemaid kohti enda kompetentsuse rGhutamiseks;

e pdhjendatakse huvi tédandja ja pakutava t66 kohta;

e jutustatakse lugusid enda tegevuste iseloomustamiseks;

e vastatakse kiisimusele - miks antud t66koht on huvipakkuv?

Ukskdik millise CV vdi kaas/motivatsioonikirja kasuks otsustate, siis drge unustage, et
peale iseenda esindatakse ka TU Pirnu kolledzit ja seega haridusasutust. Seega ka

nditeks Oigekirjavead mojutavad tdoandjate suhtumist tudengitesse iildisemalt.

1.5. Praktikaeesmarkide pustitamine ja kaitumine praktikal

Eesmirgid annavad meie tegutsemisele suuna, aitavad keskenduda tulemusele ja seda
tulemust ka hinnata. Eesmérgi puudumine aga loob eelduse praktika ebadnnestumiseks
— voib tekkida kiusatus sooritada see fiktiivselt voi kujuneb praktika mittemillegi
tegemiseks ,,linnukese* kirjasaamise huvides. Isiklikud praktikaeesmirgid tihendavad
endas Oppekavaga mdiédratud praktika iildeesmirke ja iilidpilase individuaalseid

eesmarke.
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Esitada tuleks jargmised kiisimused.

e Mida ma tahan praktikal saavutada?

e Milliseid teadmisi ma tahan kinnistada?

e Milliseid oskusi ma tahan arendada? Milliseid vilumusi omandada?

e Milliseid tookogemusi ma soovin saada?

e Milliseid tooiilesandeid tahaksin meeleldi tdita?

e Milline vdiks olla ettevdte/asutus, kus ma praktikat sooritada saaksin ja tahaksin -

millises valdkonnas see tegutseb, kus paikneb, palju seal inimesi to6tab jne?

Sonasta eesmark.
e Mida?

e Kuidas?

Korrigeeri eesmirk mdddetavaks ja realistlikuks.
e Mille pohjal sa saad kontrollida, et eesmérk on tdidetud?
e Mis ja millal peab olema saavutatud?

e Kas eesmirgi saavutamine on konkreetse praktika raames reaalne?

Hoolimata sellest, kui andekas ollakse voi kui suured on motivatsioon ja teadmised,
muudab praktika edukaks vOime luua ja hoida tdohusaid suhteid vidga erinevate
inimestega. Praktikal on muidugi esmatihtis kontakti loomine praktikajuhendajaga,
kellel on suurim positiivne voi negatiivne moju kohanemisele ja Oppimisele. Lisaks
mojutavad praktikat vdga palju suhtlemine ja suhted kaastodtajatega. Kaastootajatelt
Opitakse olulisi todalaseid teadmisi, oskusi, hoiakuid. Nemad vdivad pakkuda vajalikku
tuge ja védrtuslikku tagasisidet tegevusele. Seda koike tuleb mérgata, vastu votta ja
sellest oppida. Loomulikult on oluline mulje, mis ettevottele jaetakse. Praktikaperiood
on kiillalt lihike ja ebaviisakuste silumiseks aega suurt ei ole. Suhtlemisel tuleb olla
avatud ja sobralik, tutvustada ennast julgelt. Kindlasti tulevad kasuks ka moodukus ja
tahelepanelikkus. Arvestada tuleks ka vOimalusega, et tulevane todandja voi jargmine

praktikaettevote voib informatsiooni hankimiseks kasutada just selle ettevotte kontakte.

Kindlasti tuleb:

e kinni pidada tooajast ja teistest reeglitest;
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e jargida tobohutuse ndudeid;

o tiita iilesanded tépselt ja digeaegselt;

e niidata iiles initsiatiivi, védljenda julgelt ja samas liigselt kritiseerimata uuendus-
ettepanekuid;

e meeskonnatdos arvestada teiste tootajatega;

e hoida sidet nii kooli- kui ettevottepoolse praktikajuhendajaga;

e kiisida julgelt, kui midagi on ebaselge vOi arusaamatu;

¢ informeerida praktikajuhendajat {ilesannete tditmist takistavatest asjaoludest;

e olla tdhelepanelik ja avatud uutele viljakutsetele.

Praktikal vdivad tdstatuda ka mitmed ametialase eetika ja juriidilised kiisimused.
Kindlasti tuleb teadlik olla (voi uurida ja endale selgeks teha!) enda kui to6taja digustest
ja kohustustest, kinni pidada toosisekorraeeskirjast, tdoohutuse noduetest ja teistest
ettevOtte normidest ja ettekirjutustest. Vajalik on orienteerumine toosuhteid
reguleerivates seadustes, viited neile leiad Sotsiaalministeeriumi kodulehelt
www.sm.ee. Toosuhteid puudutavatest teemadest saab hea iilevaate ka Rajaleidja

veebilehelt www.rajaleidja.ee (rubriigist Taiskasvanule > Té0maailm).

Oluline on meeles pidada, et praktikant on kohustatud:

e ilmuma praktika kokkulepitud alguse ajaks praktikakohta;

e tditma kohusetundlikult ja korrektselt praktikakoha poolse juhendaja, samuti teiste
tood juhtima volitatud isikute seaduspdraseid korraldusi ning vastutama oma
tegevuse tulemuste eest vordselt praktikakoha tootajatega;

e hoidma praktikakoha dri- ja ametisaladusi ning head mainet.

Praktikandil pole lubatud:

e kasutada praktikakoha vara ja talle teatavaks saanud informatsiooni eesmarkidel,
mis ei ole kooskolas praktikakoha tegevuse ja/voi praktika eesmérkidega;

e votta iseseisvalt vastu juhtimisotsuseid, vélja arvatud juhud, kus viivitamatu

sekkumine on vajalik olulise kahju drahoidmiseks.

Eetika poolt peavad olema hésti ldbimdeldud nii vastutuse kui diguste piirid, samuti

konfidentsiaalsusega seotud teemad. Konfidentsiaalsus hdlmab nii klientide digusi kui
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teabe avaldamist. Need on teemad, mida on vaja arutada nii kooli- Kkui
praktikakohapoolse juhendajaga.

28



2. PRAKTIKA ULESANDED

2.1. Praktikakoha vaatlus ja analiius

Praktikant tutvub praktikakohaga, osaledes vahetult igapdevastes tegevustes.
Tootlesanded tutvumispraktikal ei ole kolledzi poolt reguleeritud. Praktika aruande
esimene peatiikk peab keskenduma praktikaorganisatsiooni vaatlusele ja analiiiisile.
Siinkohal saab dra kasutada juba enne praktikale minekut organisatsiooni kohta leitud

informatsiooni.

Tuleb kirjeldada organisatsioonilist ja diguslikku seisundit. Leida tuleks praktikakoha
tegevust madravad olulisemad, iseloomulikumad seadused ja oOigusaktid. Anda
tilevaade, mis on reguleeritud digusaktidega ja mis on organisatsiooni enda aktidega.
Kirjeldage ning andke hinnang ettevotte oOiguslikule vormile, funktsioonidele ja
pohitegevusele. Liigitage ja andke hinnang tegevusvaldkonna kuuluvuse, suuruse,
oigusliku vormi, majandusliku struktuuri, toodete, teenuste kohta. Vordluste tegemisel
on hea kasutada Statistikaameti andmeid. Kirjeldage ja hinnake missiooni. Tutvudes
visiooniga hinnake selle realiseerimise vdimalusi ldhemas ja kaugemas perspektiivis.
Kui Kirjalikku missiooni ja visiooni ei ole, uurige juhendajalt lisainfot ja tehke
omapoolsed soovitused missiooni ja visiooni sOnastamiseks. Antud peatiiki
analiiiisimisel on hea aluseks votta juhtimise aluste ja ettevatluse aluste aine konspektid

ning soovitatud kirjanduse nimekirjas olevad allikad.

Uurige vilja, millised on antud organisatsiooni tegevust reguleerivad sisemised
pohidokumendid - praktikakoha pohikiri voi asutamisleping, tthinemis-, jagunemis- voi
timberkujundamis- ning muud dokumendid. Kirjeldage, milliste sisemiste
dokumentidega on tegemist ja kuidas need reguleerivad praktikakoha tegevusi. Hinnake
nende dokumentide otstarbekust ja kasutamist. Siinkohal voivad kasulikuks osutuda

oiguse aluste ning halduskorralduse ja majandusarvestuse aluste konspektid/materjalid.
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2.2. Struktuur ja juhtimine

Andke hinnang praktikakoha juhtimisele, voimalusel ka jarelvalveorganite (ndukogu ja
tildkoosoleku) tegevusele. Kujutage struktuur joonisele ning opitud teooriast 1dhtudes
andke omapoolne hinnang, kas tegemist on parima vdimaliku lahendusega. Tehke
ettepanekuid organisatsiooni struktuuri parendamiseks. Kirjeldage personali koosseisu,
juhtimis- ja kontrollorganeid, nende moodustamist, padevust ja volituste piire ning
tookorraldust. Antud valdkonna analiilisimisel on kdige enam abi juhtimise aluste aines
késitletud teemadest. Organisatsioonistruktuuri joonise koostamisel pidage ndu ka oma
juhendajaga ning kui tegemist ei ole puhta struktuuritiiiibiga, siis tooge vélja koik antud
organisatsiooni iseloomustavad tunnused (nt midagi staabi-liini organisatsioonist ja

moni tunnus vastab maatriksstruktuutrile).

Antud peatiikis tuleb vilja selgitada (voi vajadusel hinnata), kui suur on praktikakohas
olemuselt projektipohiste tegevuste osakaal ja kas rakendatakse projektipohist juhtimist.
Kui rakendatakse, siis selgitage projektipdhise juhtimise rakendusvaldkonnad; Kui ei
rakendata, selgitage voimalused selle rakendamiseks. (Soovitav on jouda arusaamisele,

kas praktikakohas on vdimalik tulevikus projektipraktika tdisvéartuslik sooritamine).

2.3. Sise- ja valiskommunikatsioon ning

finantsarvestuse/aruandluse korraldus

Selgitage vilja sisekommunikatsioonis kasutatavad vahendid. Kirjeldage mone olulise
otsustamisprotsessi kulgu ning hinnake selle kvaliteeti juhtimistasemete jérgi. Hinnake
sisekommunikatsiooni efektiivsust. Selgitage vélja, millised on véliskommunikatsiooni
kanalid, mida kasutatakse infoleviku toimimiseks. Hinnake nende efektiivsust. (vt

juhtimise aluste aine materjale)

Tutvuge ja kirjeldage praktikaettevotte finantsarvestuse iilesandeid ja Oiguslikke
aluseid, finantsarvestuse korraldust ja tddjaotust, raamatupidamise sisekorra eeskirja

(kattesaadavuse korral), majandusarvestuse algdokumentide kédivet (kédibegraafik) ja
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raamatupidamise majandusaasta aastaaruandluse koostamise ning esitamise kdiku. Selle

osa analiiiisimiseks on abiks majandusarvestuse aluste materjalid.

2.4. Ettevotluskeskkond

Iseloomustage praktikakohta imbritsevat ettevotluskeskkonda. Méidratlege olulisemad
huvigrupid ning analiilisige nende ootusi praktikakoha suhtes ja wvastupidi ehk
praktikakoha ootusi huvigruppide suhtes. Visualiseerige oma analiiiisi tulemusi joonisel
vOi tabelis. Soovi korral vodite koostada ka organisatsiooni SWOT-analiilisi voi
analiilisida olemasolevat SWOT-i. Kui kasutada SWOT analiitisi oma t00s, siis tuleb see
tabel ka teksti sees lahti seletada: kdigepealt fakt ja seejirel analiiiis. Antud teema on

késitletud samuti juhtimise aluste aines (vt konspekt, slaidid ja soovitatud allikad).

Tutvuge teenindusprotsessi korraldusega praktikakohas, analiilisige ja andke hinnang
ning soovitused teeninduskultuuri ja teeninduskvaliteedi parendamiseks. Kui tegemist
on teenindusettevOttega, siis uurige vélja, kas organisatsioonis on olemas
teenindusstandardid ja kui need puuduvad, siis millised oleksid Teiepoolsed soovitused.

Kas nende loomine oleks otstarbekas ja kui, siis miks vo1 miks mitte?

Analiiiisige klienditeekonda ja teenindusvoimalusi klienditeekonna erinevatel etappidel
ning selgitage vilja, kas organisatsioon kiisib klientidelt tagasisidet rahulolu kohta.
Milliseid mudeleid teeninduskvaliteedi modtmiseks ja hindamiseks kasutatakse? Kui
organisatsioon ei ole kasutanud kliendirahulolu uuringuid, siis tehke ettepanek voi
andke omapoolsed soovitused, milliseid mudeleid kasutada. Antud analiiiisi
teostamiseks on soovitav kasutada teenindusfilosoofia ja teeninduse aluste ning

teeninduskorralduse dppeaine materjale.
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3. PRAKTIKAKOHAS TEHTU KOKKUVOTE JA
PRAKTIKA ARVESTAMINE

3.1. Praktikandi eneseanaluus ja praktikakohas tehtu kokkuvote

Inimesi on vdimalik suunata oma arengut teadlikult juhtima eneseanaliilisi kaudu.
Eneseanaliiiisi kdigus otsivad Oppijad vastuseid oma tegevusele: kas ma saan hakkama,
kas ma saan histi hakkama, milliseid vigu ma teen, kuidas saan muuta oma tegevusi.
Eneseanaliiiisi tulemusel saab Oppida tundma ja tdiendama oma vajadusi, hoiakuid,
tugevusi oma rollides. Kindlasti tuleks arvestada, et eneseanaliilisi tulemusi mdjutavad
nn taustategurid:  védrtushinnangud, kultuuriline identiteet, isiksuse tiiiip,

reageerimismustrid ja perekonnas omandatu, dpistiilid.

Omaenese voimeid ja eesmérke dra tunda ning — mis veel olulisem — neid vahendada, ei
olegi nii lihtne, kui esialgu tundub. Pohieelduseks on ausus iseenda suhtes.
Eneseanaliiiisi juures tuleb hiivasti jdtta oma seniste trafaretsete enesehinnangutega (nt
,»ma olen loominguline, sest juba mu vanaema arvas, et ma oskan nii kenasti
meisterdada®). Kriitilises analiiiisis loevad tuumikoskused, mida saab tdestada vaid

praktikast voetud ndidetega.

Eneseanaliiiisi tegemisel tuleb tagasi vaadata tehtule ja saavutustele. Oppija peaks
analiiisima praktika kdigus sooritatud tegevusi, saadud Oppimiskogemust; juhendaja
peaks analiilisima juhendamisoskusi. Analiiiisides seniseid tegevusi kooruvad vilja
individuaalsed pohioskused. Enesetundmine ja —analiilis on oluliseks aluseks nii
sobivate Opieesmdrkide ja iilesannete seadmisel kui Opiprotsessi ja juhendajatega

koostd6 kujundamisel.
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Enesehinnangu kujundamisel ja arengu suunamisel on vdtmepositsioonil nn tdhtsad
teised — need inimesed, kelle sarnased tahetakse olla, kelle vaartusi jagatakse ning kelle
hinnangut austatakse. Nende hulka vdivad kuuluda vanemad, sobrad, popiidolid voi
teised olulised ja tuntud isikud. Nende hinnangute ja soovituste najal inimene
sotsialiseerub ja kujundab oma isiksuse. Inimeste rithma, kuhu kuuluvaks isik ennast
peab, nimetatakse referentgrupiks ning sellise riihma hinnangud ja arvamused on
inimesele olulised. Referentgrupid voivad olla vdga erinevad ja seetdttu ootused, mida
inimestele esitatakse, on ka erinevad. Referentgruppides kujuneb ka hinnanguline
suhtumine erialadesse ja oma elutee planeerimisse. Niiteks inimese soov saada
talupidajaks vOib iihe referentgrupi hinnangul olla igati sobiv, teises aga téiesti
sobimatu. Et iga inimene omandab identiteedi selle jéargi, millisesse gruppi kuulumist ta
peab enda pohivéirtuseks vOi paratamatuks tingimuseks, siis on noorel inimesel ja tema
arengut toetavatel inimestel oluline jilgida areneva noore referentgruppide valikut ja
seal antavaid hinnanguid. Erialadpingute kédigus on oluline noore inimese soov kuuluda
gruppi voi gruppidesse, mis koosnevad sama eriala esindajatest ja kes kannavad ja
viivad edasi kindlaid véartushinnanguid (nt kokkade ja kelnerite kutseorganisatsioonid,

kust selle eriala esindajad saavad vajalikku teavet ja toetust oma erialases tegevuses).

Enesehinnang kujuneb minapildi alusel ja seda on vdimalik jaotada kaheks.

e Enesehinnang iseenda isiksuseomaduste tundmise pohjal. Isiksuseomaduste
tundmadppimine  vOimaldab  vélja kujuneda adekvaatsel ehk kohasel
enesehinnangul. See eeldab enda temperamendi- ja iseloomuomaduste, véértuste,
vajaduste, emotsioonide, voimete, huvide ja oskuste tundmist.

e Eneschinnang iseenda viirtustamise jargi — eneseaustus. Selle alusel saab
enesehinnangut jagada madalaks, adekvaatseks ja korgeks. Madala enesehinnangu
korral ei julge noor votta endale vastutust keerukamate iilesannete tditmise eest.
Tema eneseaustus on védga koikuv ja soltub sageli teiste arvamusest. Adekvaatse
enesehinnanguga inimene teeb valikuid enda isiksuseomaduste pdhjal. Adekvaatse
enesehinnangu kujunemine on karjdéri planeerimise seisukohalt véga tihtis, kuna
see aitab iseseisvaid otsuseid vastu votta. Korge enesehinnanguga inimene peab
ennast teistest paremaks, mis voib kaasa tuua tagasilooke ja raskusi suhtlemisel ning

karjadri planeerimisel.
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Minapildi suhteline stabiilsus on aluseks noore inimese viljakujunemisele ja
eneseteostusele. Edukad erialadpingud ja todtamine annavad inimesele aluse
enesevidrtustamiseks. Adekvaatse enesehinnangu pohjal kujuneb isiksuslik ja sotsiaalne
kiipsus, mis koosneb jargmistest osadest.

e Realistlik kisitlus endast ja teistest. Adekvaatne minapilt annab enda omadustest
realistliku iilevaate ja voimaldab teistega hésti suhelda ja koost6od teha.

e Iseenda ja teiste aktsepteerimine. Arusaamine, et iga inimene koosneb nii tugevatest
kui ka norkadest kiilgedest, vdoimaldab leppida enda puudustega ja suhtuda
iseendasse ja teistesse arvestavalt ja lugupidavalt.

e Olevikus elamine, olles samal ajal teadlik nii minevikust kui ka tulevikust. Liigne
minevikusiindmuste meenutamine voi tulevikku suunatus (kiill me kunagi teeme!) ei
lase inimesel tegeleda reaalsete olevikuprobleemidega, halvendab elukvaliteeti ja
takistab enda plaanide tdideviimist.

e Pohivéirtuste olemasolu. Pohivédrtused aitavad inimesel piisida digel teel ja seada

elus sobilikke sihte nii iseendale kui ka ithiskonnale sobivas raamistikus.

Eespool 6eldu kdrval on olulised erisuste sallimine, oskus tunnistada, et alati ei teata
vastuseid elus esilekerkivatele kiisimustele (ebamédirasuse talumine) ja terviklikkuse
tajumine. Kiipset isiksust iseloomustab ka elutarkus, mille arengule pannakse alus

varakult sallivuse arendamise ja isikliku elu planeerimisoskuse kaudu.

Téanu enda isiksuseomaduste teadlikule tundmadppimisele saab inimene aru, millised on
tema motted, tunded, elamused ja kogu psiitihika. Sellist vOimet nimetatakse
refleksiooniks ja see annab inimesele vdimaluse tunnetada ennast kui tervikut ning

arvestada elu- ja karjadriplaanide tegemisel enda isiksusliku tervikuga.

Reflektiivsus on voime teadvustada kogetut ja piitidlus mdista olukorda ja iseennast
olukordades osalejana. Reflektiivsusele vastandub automatism, mille korral inimene
tegutseb, motlemata tegevuse efektiivsusele voi mitteefektiivsusele. Reflektiivsus on
vOime tegevusi voi motteid kiisitavaks muuta, pdhjendada voi seletada. Piitidlus mdista
loob aluse toimimisele. Moistmise piiidlus voi seletuste andmine on aluseks
refleksioonile, mida seletatakse kogemuste motestamisena. Refleksiooni tulemusel

antakse hinnang oma tegevustele ja pohjendatakse neid. Refleksioon kui kogemuste
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motestamise ja teadmiste kujunemise protsess aitab endast teadlikuks saada, mojutades
eneseteadlikkuse kujunemist. Eneseteadlikkuse kujunemine on Oppimise protsessis
aluseks muutustele avatud koostooks. Kujunenud eneseteadlikkus aitab mdista nii
ennast kui teisi, Oppeprotsessi ja isiklikku mdju Oppeprotsessidele. Eneseteadlikkuse
kujunemine refleksiooni kaudu toetab enesearengut Oppeprotsessis, sest hakatakse

moistma suhete individuaalsust, samuti Oppimise ning arengu erinevusi.

Praktikaaruandes kirjeldage kokkuvotlikult tutvumispraktika jooksul tehtut. Analiilisige

ning esitage praktika aruandes:

e oma tegevust ja selle seost praktikakoha igapdevase tegevusega,

o andke hinnang oma tegevuse tulemuslikkusele ja kasulikkusele,

e andke omandatud teadmiste ja oskuste baasil hinnang praktikakoha majanduslikule
ja oOiguslikule seisundile ning esitage omapoolsed soovitused ja ettepanekud
praktikakoha tegevuse edendamiseks,

e praktikandi poolt v&i olulisel osalemisel koostatud ja tegevust iseloomustavad

materjalid on soovitav lisada aruandele.

Vdttes arvesse vaatluse ja analiilisi tulemusi, andke omapoolne hinnang vaadeldavale

praktikakohale.

3.2. Praktikapaeviku pidamine

Uks tdhusamaid refleksioonivahendeid on pieviku pidamine. Tutvumispraktika raames
on tudengil kohustuslik pidada praktikapdevikut. Pdevikusse on soovitav teha
sissekandeid iga praktikapdeva 10pus, kuna see sunnib vOtma aega jérjepidevaks
tagasivaatamiseks tehtule. Samas igapiaevane reflektsioon ei ole ndutud — piisab, kui
sissekandeid teha vdhemalt {iks kord nddalas — seega kokku peab olema 4-nddalase
praktika jooksul 4 sisulist sissekannet ja lisaks praktika-eelne sissekanne (milles
kirjeldatakse praktikakoha leidmisega seotud protsessi ning praktika eesmérke).
Paevikupidamine aitab ndha oma arengut ja muutumist. Planeerides oma péevi ja

néddalaid, tasub jatta iga praktikapdeva 10ppu aeg kirjutamiseks.
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Kui sa ei tea, mida kirjutada, siis maotle:

Mis oli téna/sel nddalal kdige parem asi, mis t60 juures juhtus? Mis tunded sellega
seoses tekkisid?

Mis sulle tdna/sel niddalal to66 juures koige vahem meeldis?

Milliseid komplimente sulle tdna/sel nddalal tehti ja mis tunne sul siis oli?

Milliseid kriitilisi mérkusi sulle tehti ja kuidas sa neile reageerisid?

Mil viisil oled muutunud vo&i arenenud vorreldes ajaga, kui alustasid t66d
praktikakohas?

Mida oled enda ja sinuga koos tootavate inimeste kohta teada saanud?

Milliseid tundeid tekitab sinus t60 praktikakohas? Oled sa dnnelik? Uhke? Tiidinud?
Mis paneb sind ennast nii tundma?

Kas see kogemus on pannud sind motlema konkreetsemast karjdérist selles
valdkonnas?

Milliseid uusi oskusi oled omandanud pérast seda, kui praktikakohta todle tulid?
Kuidas vodiksid need sulle kasulikud olla?

Millised on selle ameti eelised ja puudused?

Kui oleksid praktikaasutuse juht, milliseid muudatusi teeksid?

Kuidas on su t66 muutunud vorreldes algusega? Kas sul on niilid rohkem
vastutusvaldkondi?

Kas sinu péevarutiin on kuidagi muutunud?

Mis on sinu arvates su pohiline panus praktikaasutuses?

Kuidas kaastootajad sinusse suhtuvad? Milliseid tundeid see sinus tekitab?
Missuguse oma tegevuse iile oled sellel nddalal uhke?

Kas see kogemus on olnud sulle kasulik? Miks? Miks ei ole?

Praktikapdevik asub Moodle keskkonnas ja selle tdhtaegne tditmine on eelduseks

kaitsmisele padsemisel.
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3.3. Praktika edukas kaitsmine

Praktikant koostab eesmirkide saavutamiseks piistitatud iilesannete tditmise kohta
aruande ning praktikal olles peab praktikapédevikut. Aruanne koos praktikakoha poolse
juhendaja hinnangulehega (vt lisa 11) tuleb hiljemalt 15.08.2012 laadida Moodles
selleks ettendhtud kohta. Tudengi jaoks soovituslik on tdita ka hinnanguleht
organisatsioonipoolse juhendaja kohta ehk siis anda tagasisidet iilikoolile juhendamise

kvaliteedi kohta praktika organisatsioonis (juhendaja hindamise leht on toodud lisas 12).

Praktikaaruannet tuleb ka avalikult kaitsta — kaitsmised toimuvad 22.-23.08.2012 Pérnu
kolledzis. Kaitsmise protseduur on jargmine:
e kaitsmise aeg on 15 minutit, millest:

o 5 minutit on tudengi ettekanne (PowerPoint vm visualiseeritud ettekanne),

o 10 minutit on komisjoni kiisimustele vastamine ja diskussioon.

Tuleb arvestada, et ettekande aeg on véga liihike ja selle ajaga ei ole vdimalik tervet
t606d ,,imber jutustada®. Soovitav on kinni pidada ajalimiidist, sest negatiivselt mdjutab

nii pikem kui ka lithem ettekanne.

Kaitsekone ajal peab toetuma jérgnevatele punktidele:

1. Liihike praktikakoha kirjeldus ja oma tooiilesannete tutvustamine.

2. Peamised probleemid praktikakoha leidmisel ja praktikaaruande koostamisel (info
kéttesaadavus).
Juhendamisega seotud valdkonnad — kas juhendamine oli piisav?

4. Kokkuvéttev hinnang oma arengule praktika kaigus.

Valmistuge kaitsmiseks ette ja harjutage kodus — nii on Teil endil kindlam tulla ja
sdravalt esineda! Kaitsmine on vdimalus tdiendada oma aruannet suuliselt! Olge

veendunud, et teate oma t60 sisu!

Praktika tulemuste méaramiseks vajalikud hindamiskriteeriumid on vélja toodud ka
lisas 1. Praktikaprogrammi mittetditnud, aruandele ebarahuldava hinnangu saanud voi
aruannet kaitsta mittesuutnud lidpilaste praktikat ei arvestata ja nad peavad praktika

uuesti sooritama.
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3.4. Tutvumispraktika lilekandmine tookogemust arvestades

Tutvumispraktikat on voimalik arvestada varasema to0kogemuse kaudu tudengitel,
kellel on reaalselt vdhemalt 6-kuuline todkogemus iihes ettevottes ning kes on

omandanud t66 kdigus vajalikud dpiviljundid (OISis tutvumispraktika ainekavas).

VOTA-raames tutvumispraktika arvestamiseks tuleb tudengil tiita taotlusvorm
varasemate Opingute ja tookogemuse arvestamiseks, lisa 2 (td6kogemuse arvestamine),
mille blanketid saab: http://www.ut.ee/73255%#1. Lisaks tuleb kirjutada kaaskiri VOTA

komisjonile.

Kaaskiri peaks sisaldama jargnevaid valdkondi.

e Andke liihiiilevaade ettevotte iildandmetest ning kirjeldage ettevotte
organisatsioonilist ja diguslikku seisundit - ettevotte diguslikku vormi, funktsioone
ja pohitegevust. Voimalusel hinnake missiooni ja visiooni.

e Opitud teooriast lihtudes kirjeldage ettevotte struktuuri ning andke omapoolne
hinnang, kas tegemist on parima voOimaliku lahendusega. Kirjeldage personali
koosseisu, juhtimis- ja kontrollorganeid ning to6korraldust.

e Kirjeldage lithidalt, millised on sise- ja viliskommunikatsiooni kanalid, mida
kasutatakse infoleviku toimimiseks. Kas need on Teie hinnangul piisavalt
efektiivsed?

e Iseloomustage tookohta timbritsevat ettevotluskeskkonda - Kirjeldage huvigruppe
ning analiiiisige nende ootusi praktikakoha suhtes ja vastupidi ehk praktikakoha
ootusi huvigruppide suhtes. Analiilisige ja andke hinnang ning soovitused

teeninduskultuurile ja teeninduskvaliteedile.

Koik eelnev informatsioon tuleb kirjutada kasutades erialast terminoloogiat ja
akadeemiliselt sobivat keelt. Taotlus koos lisade ning kaaskirjaga toimetatakse

dppeosakonda ja selle vaatab iile VOTA komisjon, kes koguneb iihe korra kuus.
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KOKKUVOTE

Praktika eduka sooritamise eelduseks on hea eelt6d. Koigepealt tuleb tudengil
analiiisida enda voimeid ning huvisid ja vélja selgitada huvipakkuvad valdkonnad.
Selleks, et saada kdige ajakohasemat informatsiooni, tuleks uurida erinevaid portaale
ning jélgida paevakajalisi uudiseid. Kindlasti on suureks abiks ka loodud kontaktid ning

eelnevad positiivsed kogemused.

Praktikale kandideerimisel tuleb koostada CV ja kaaskiri. Protseduur on tépselt
samasugune, nagu tavalisele todle kandideerimine. Seega peab hoolikalt jilgima CV
koostamise reegleid ning véltima igasuguseid vigu — nii sisulisi kui vormilisi.
Kaaskirjas pohjendada, miks soovitakse just antud organisatsiooni praktikale minna

ning ndidata, et ollakse juba eclnevalt antud ettevotte tegevusega tutvutud.

Tooiilesanded praktikakohas ei ole kolledzi poolt reguleeritud aga {ildiselt antakse
esimesel praktikal tudengile lihtsamaid ning sageli ka teenindusega seotud
tootilesandeid. Praktikaaruandes tuleb aga analiiiisida kindlaksmiiratud valdkondi —
vaatamata sellele, millega praktikant praktikakohas tegeleb. Koik analiiiisitavad teemad
on eelnevalt iilikoolis esimesel aastal erinevates ainetes labitud. Suur osa analiilisitavast
materjalist parineb juhtimise aluste, ettevotluse aluste ja teenindusega seotud ainetest.
Samuti on praktikaks vajalik informatsioon kisitletud majandusteooria ja
majandusarvestuse aluste aines. Eesti keele kursus aitab kaasa korrektsete ametikirjade
koostamisele ning suhtlemispsiihholoogia adekvaatse enesehinnangu tekkimisele (et

leida sobiv praktikakoht).

Praktikakogemuse eest positiivse tulemuse saamiseks tuleb esitatud aruannet ka
suuliselt kaitsta. Kaitsmise eesmirk on tudengite esinemis- ning véljendusoskuse

parandamine. EttevGtluse ja projektijuhtimise eriala 10petaja tulevane to6koht on sageli
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seotud juhtiva positsiooniga ettevottes ja seega esinemisoskus on neile dérmiselt oluline.
Kaitsmine annab ka vdimaluse kolledzipoolsel koordinaatoril kiisida iile

vahemkirjeldatud teemasid voi selgusetuks jddnud aspekte.
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Lisa 1. Tutvumispraktika hindamiskriteeriumid

Arvestatud

Mittearvestatud

Uldkohustuslikud
elemendid

On olemas kd&ik juhendis nimetatud
elemendid.

Uks vdi mitu elementi on puudu.

Praktikakoha vaatlus ja
analiiiis

Ettevdtet on iseloomustatud ning vélja
toodud missioon ja visioon. Sisemised
dokumendid on kirjeldatud.

Ettevotet ei ole iseloomustatud
piisavalt voi ei ole vilja toodud
missioon ega visioon. Sisemisi
dokumente ei ole kirjeldatud.

Struktuur ja juhtimine

Personali struktuur on kirjeldatud (ka
joonisel). On leitud projektipdhise
organisatsiooniga sarnasusi voi
vOimalusi projektipohise juhtimise
rakendamiseks.

Personali struktuuri ei ole kirjeldatud
vo0i puudub struktuurijoonis, ei ole
leitud projektipdhise
organisatsiooniga sarnasusi voi
voimalusi projektipohise juhtimise
rakendamiseks.

On kirjeldatud ettevottes kasutatavaid

Puudub iilevaade ettevottes

Sise- ja kommunikatsiooni vahendeid ja antud kasutatavatest kommunikatsiooni
viliskommunikatsioon hinnang nende efektiivsusele. vahenditest voi puudub hinnang
nende efektiivsusele.
On analiiiisitud ettevotte olulisi Ei ole analiiiisitud ettevotte erinevaid
Ettevotluskeskkond huvigruppe ning antud hinnang huvigruppe voi puudub hinnang

teeninduskultuurile.

teeninduskultuurile.

Finantsarvestuse ja
aruandluse korraldus

On analiiiisitud ettevotte
finantsarvestuse korraldust ning
kirjeldatud majandusaasta aastaaruande
koostamise ja esitamise kéiku.

Ei ole kirjeldatud ettevdtte
finantsarvestuse korraldust ega
kirjeldatud majandusaasta
aastaaruande koostamise ja esitamise
kaiku.

Praktikakohas tehtu

On kirjeldatud praktikakohas tehtud
tooiilesandeid ja tudengi tegevusi, antud

Praktikakohas tehtud t66d ei ole
kirjeldatud ning tudeng ei ole

kokkuvote hinnang tulemuslikkusele ja hinnanud enda tulemuslikkust.
kasulikkusele.
e T66 maht jaab 12-35 Ik vahemikku. T30 maht on lubatust suurem voi
To66 maht

viiksem.

Juhendaja hinnang

Juhendaja hinnang on olemas ja
positiivne.

Puudub juhendaja hinnang voi on
mitterahuldav.
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Lisa 2. Praktika arenguetapid

Arenguetapp Iseloomulikud mérksonad Toimetulekustrateegiad
1. Ootus Positiivsed ootused. Realistlikud, selged,
Arevus erinevates aspektides: spetsiifilised
e Minaise —roll, sobilik eneseavamise viis, eesmaérgid.
mina autoriteedina. Selgita ja hinda ootusi.
e Juhendaja — juhendamise stiil, eneseavamise | Teadlik piithendumine.
ootused, taju ja aktsepteerimine, hindamine.
e Tookaaslased — organisatsiooni struktuur,
kaitumisstandardid, aktsepteerimine.
e Praktikaasutus — filosoofia, normid,
vadrtused, tookoormus, toole saamise
vOimalus.
¢ Kiliendid — aktsepteerimine ja taju, vajadused
ja probleemide esitamine.
o Eluline kontekst — kohustused, tugististeem.
2. lllusioonide Ootamatud emotsioonid: Tunnista 15het ootuste ja
purunemine frustratsioon, viha, segadus, paanika. tegelikkuse vahel.

Adekvaatsed oskused.

Noudmiste ulatus.

Suhted klientidega.

Organisatsiooni tegelikud véértused.
Pettumine juhendajas/tookaaslastes.

Normaliseeri tunded ja
kaitumine.

Tunnista ja selgita konkreetseid
probleeme.

Tunnista ja selgita tundeid.

3. Vastasseis

Soltumatuse saavutamine.
Enesekindluse lisandumine.
Tohususe kogemine.
Inimsuhete probleemid.
Sisemised takistused.

Eesmairkide ja ootuste
iimberhindamine.
Tugisiisteemide
timberhindamine.

Arenda reageerimisstrateegiaid.

4. Kompetentsus

Korge soorituse tase.

To6sse panustamine.

Kvaliteetne juhendamine.

Eetilised probleemid.

Viirtuslikud tilesanded.

Kodused, isiklikud ja karjééri probleemid.

Murede jagamine.
Arenda toimetulekustrateegiaid.

5. Lopetamine

Suhte 16petamine klientidega.
To6de tileandmine.

Vaata iile suhted:

* juhendajaga,

* tookaaslastega,

» teaduskonnaga,

» kursusekaaslastega.
Opingute 15pp.
Praktikajérgsed plaanid.

Sonasta emotsioonid.
Mairka I6petamata toid.
Kohtu juhendajaga.
Kohtu kolleegidega.
Kirjuta kokkuvottev
tagasivaade.
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Lisa 3. Tegevusalade loetelu koos ametitega

Tegevusalad

Ametid

Ehitus, kinnisvara,
geomaatika

Arhitektid, ehitusinsenerid, spetsialistid, katusekatjad, kinnisvarahindajad- ja
maaklerid,  kinnisvarahooldajad- ja  haldajad, keskkonnatehnika ja
ventilatsioonilukksepad, teetddlised, iildehitustoolised, ehitusviimistlejad

Energeetika, mée-
ja keemiato0stus

Elektrikud, méeinsenerid ja —tehnikud, soojusseadmete kiitlejad

Haridus, kultuur,
teadus

Ajakirjanikud, disainerid, arhivaarid, ajaloolased, etnoloogid, dpetajad, bioloogid,

botaanikud, zooloogid, fuisikud, fotograafid, karjaarispetsialistid,
kirjastajad/toimetajad/korrektorid, kunstnikud, kutsedpetajad, andragoogid,
lapsehoidjad, matemaatikud/statistikud, analiiiitikud, muuseumispetsialistid,
noorsootddtajad, nditlejad, lavastajad, raamatukoguhoidjad, sotsioloogid,

politoloogid, treenerid, teatri tehnilised to6tajad, tdlgid, TV programmide tegijad,
operaatorid, valgustajad, vaimulikud

Teenindus Hotellitootajad, juveliirid, kullassepad, iluteenindajad, kokad, miiiijad,
puhastusteenindajad, reisiteenindajad, reisikorraldajad , toitlustusteenindajad,
Tervishoid ja Arstid, massoorid, hambaravitootajad, kiirabi tootajad, laboritdotajad,
sotsiaaltoo optomeristid,  psiihholoogid, radioloogid, fiisioterapeudid,  proviisorid,
farmatseudid, sotsiaalhooldajad ja -téotajad, ded, &mmaemandad
Toiduainetoostus, | Aednikud, floristid, maastikukujundajad, kalandust6dtajad, loomaarstid,
pollumajandus, loomakasvatajad, = mesinikud,,  metsandust66tajad,  pagarid,  kondiitrid,
kalandus, pollumajandusmasinate juhid ja spetsialistid, taimekasvatajad, toiduainete
metsandus tootlejad ja operaatorid
Transport, Laeva masinameeskonna liikmed, kraana- ja tostukijuhid, laeva juhtkond
logistika, side (kaptenid, laevajuhid, tiiiirimehed, kipperid), madrused, lennuki- ja

kopteripiloodid, lennuliikluse korraldajad ja tehnilised tootajad, logistikud,
laotdotajad, veokorraldajad, kaubakésitlejad, postitodtlejad, raudtee tootajad,
sadamat6dtajad, veoautojuhid, autotehnikud, bussi-, trammi- ja trollijuhid,
andmeside insenerid, infosiisteemide arendajad, programmeerijad, analiiiitikud

Too6tlev todstus

Elektroonikatodstuse toolised, automaatikud, jédtmekiitlejad, laborandid,
keemikud, klaasi- ja keraamikatoolised, mehaanikainsenerid, mehhatroonikud,
metallitoolised, metallitodtlejad, nahatodtlejad, plasttoodete koostajad, ritsepad,

modelleerijad, saetoostuse todtajad, tekstiilitoolised, tislerid, puidutdotajad,
trilkitoolised, paberitoostuse tootajad, veetdotluse operaatorid, masinistid,
keevitajad, Gmblejad
Oigus- ja Kaadrikaitsevdelased, kohtunikud, prokurdrid, juristid, piirivalve- ja
sisekaitse tolliametnikud, pédsteteenistujad, turvatootajad, vanglaametnikud,
politseiametnikud, advokaadid, notarid
Arindus, haldus, Keskkonnaspetsialistid, kindlustustootajad, kvaliteedijuhid ja —inspektorid,
bliroot60o ja konekeskuste tOotajad, miiligiesindajad ja —konsultandid, pangandus- ja
juhtimine rahandustootajad, suhtekorraldajad, turundus- ja miiligijuhid, personalitdotajad,

raamatupidajad, sekretéirid, dokumendihaldurid

Allikas: Rajaleidja 2012.
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Lisa 4. Infot t66 ja praktikavoimaluste kohta

www.tootukassa.ee
www.rajaleidja.ee
www.kutsekoda.ee
WWW.eures.ee
Www.parnunoored.ee
WWW.CV.ee
www.cvkeskus.ee
www.cvok.ee
www.kuuluta24.ee
www.firmaportaal.com
www.hyppelaud.ee
www.job.ee
www.firstjob.ee
http://beta.ekspressjob.ee
www.vakants.ee
www.Kirka.ee
www.minuraha.ee
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www.palk.ee
www.karjaariabi.ee
www.freelance.ee
www.palgaotsing.ee
WwWw.ti.ee
www.staffer.ee
www.ekspressjob.ee
www.kuldnebors.ee
www.cvweb.ee
www.ehra.ee
www.europassikeskus.ee
http://www.facebook.com/lookingfo
rajob

www.leia.ee
www.emateab.ee
www.telework.ee
www.taskuraha.info
www.stardiplats.ee


http://www.tootukassa.ee/
http://www.rajaleidja.ee/
http://www.kutsekoda.ee/
http://www.eures.ee/
http://www.parnunoored.ee/
http://www.cv.ee/
http://www.cvkeskus.ee/
http://www.cvok.ee/
http://www.kuuluta24.ee/
http://www.firmaportaal.com/
http://www.hyppelaud.ee/
http://www.job.ee/
http://www.firstjob.ee/
http://beta.ekspressjob.ee/
http://www.vakants.ee/
http://www.kirka.ee/
http://www.minuraha.ee/
http://www.karjaariabi.ee/
http://www.freelance.ee/
http://www.palgaotsing.ee/
http://www.ti.ee/
http://www.staffer.ee/
http://www.ekspressjob.ee/
http://www.kuldnebors.ee/
http://www.cvweb.ee/
http://www.ehra.ee/
http://www.europassikeskus.ee/
http://www.facebook.com/lookingforajob
http://www.facebook.com/lookingforajob
http://www.leia.ee/
http://www.emateab.ee/
http://www.telework.ee/
http://www.taskuraha.info/
http://www.stardiplats.ee/

Lisa 5. Ekskursioon iseendasse

Alusta tlilesande tiitmist siis, kui oled puhanud ja heatujuline!

2. Jaga need niiiid positiivseteks ja vihempositiivseteks.

Positiivsed:

3. Vali vilja oma lemmikomadus ja motle, kas saad seda oma ténastes tegevustes piisavalt
rakendada. Millistes tegevustes Sa saaksid seda omadust veel rakendada (nt sihikindlus, mis
aitab saavutada Oppetd0s hiid tulemusi ja samal ajal saavutad ka hobidega seotud eesmérgid).

LMK OMAAUS. ...ttt ettt e e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeeeees



Lisa 5 jarg
6. Mdtle, kas Sinu ténastes tegevustes on asju/tegevusi, mis Sind tdeliselt pacluvad (see voib
olla seotud nii Opingute, t06tamisega kui vaba aja veetmisega). Asjad voi tegevused, mis

TOCHISEIE INEELAIVAU. ...t e e e e e e e e e e et e e eeeeeeeeeaeneanrereesnennns

7. Kirjuta oma praegusest erialast ldhtudes vdhemalt kolm valdkonda voi ametit, kus Sa

voiksid todtada (votmata arvesse seda, kas Sul on selleks tooks vajalikud oskused).

8. Kujuta mottes ette oma unistuste tookohta. Kujuta ette koiki detaile, alates inimestest ja

tookeskkonnast kuni palgapédevani vilja!

Lase oma fantaasia lendu ja void avastada endas nii mdndagi pdnevat, millele enne ei olnud

tdhelepanu podranud!
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Lisa 6. Emotsionaalse intelligentsuse test
ENESETEADLIKKUS - EQ ehk emotsionaalne intelligentsus.

Hinda alljargnevaid viiteid seitsmepunktilise skaala jérgi. 7 punkti anna neile véidetele, mis

kéivad tapselt sinu kohta. 1-ga mérgi need, mis pole sulle iildse omased.

JRK VAIDE HINNANG

1. | Mul on harjumus métiskleda oma tegude iile. 1 2 3 4 5 6 7

2. | Suudan moista teiste inimeste seisukohti. 1 2 3 4 5 6 7

3. | Saan kergesti inimestega sdbraks. 1 2 3 4 5 6 7

4. | Olen valmis oma tundeid védljendama (iitlen, mida tunnen). 1 2 3 4 5 6 7

5. | Oskan konflikte lahendada. 1 2 3 4 5 6 7

6. | Minu kéitumine kutsub esile teiste inimeste sobraliku suhtumise. |1 2 3 4 5 6 7

7. | Ma saan aru, millise mulje ma teistele inimestele jitan, seda |1 2 3 4 5 6 7
isegi siis, kui nad otseselt ei reageeri.

8. | Suudan oma kéaitumist muutuvate olukordadega kohandada. 1 2 3 4 5 6 7

9. Olles kimbatuses, suudan siiski selle olukorraga toime tulla. 1 2 3 4 5 6 7

10. | Saan hakkama inimestega, kes kiisivad midagi minu isiklikuelu {1 2 3 4 5 6 7
kohta, kuid ma ei taha neile otseselt vastata.

11. | Ma leian alati inimesi, kes mind aitavad, kui ma seda vajan. 1 2 3 4 5 6 7

12. | Ma saan aru, mida teised inimesed tunnevad. 1 2 3 4 5 6 7

13. | Ma suudan lasta teistel inimestel oma jutu 16puni rddkida, ilmaet |1 2 3 4 5 6 7
ma vahele segaksin.

14. | Sonastan kuuldut iimber, et olla kindel, et sain jutust digestiaru. |1 2 3 4 5 6 7

KOKKU

Arvuta koik punktid kokku ja lisa summa viimasele reale. Kui saad rohkem punkte kui 56,

siis on su EQ ja empaatiavdime piisav, et elus edasi jouda. Sa suudad luua inimestevahelisi

tugevaid suhteid, oled rahulik, suudad toime tulla muutustega ja tegutseda pingelistes

olukordades efektiivselt, oled sisemiselt motiveeritud.

Kui sa said vdhe punkte, siis peaksid eelnimetatud omaduste arendamisega vaeva ndgema.

Need omadused on inimtegevuses — nii tédalastes suhetes kui ka kodus ja soprade ringis —

véga tihtsad. Kaalu ka karjdédrindustaja juurde minekut.
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Lisa 7. Karjaariastmed

Karjairiaste Tiiiipiline | Pohilised iilesanded Véimalikud probleemid
vanus
Tooks 0-18 Erinevate elukutsete hindamine | Véhene teave kutsetest,
ettevalmistumine ja nende seast esialgse valiku elukutsete stereotiiiibid,
tegemine; vajaliku hariduse puudulik eneseanaliiiis,
omandamine kutsevaliku juhuslikkus.
Organisatsiooni tulek | 18-25 To6koha saamine soovitud Voib kaasneda reaalsuse Sokk
firmasse; sobiva ameti valik (tuleneb korgetest ootustest,
mis reaalse eluga kokku
puutudes purunevad, sest t60
osutub oodatust rutiinsemaks)
Varajane karjair 25-40 Ameti tundmadppimine, Eduelamust ei tule, sest valitud
organisatsiooni reeglite ja ala (eesmirk) osutub
normide tundmadppimine, enda | ebasobivaks,
kohandamine valitud ameti ja motivatsioonilangus, juhuslik
firmaga, kompetentsuse timberorienteerumine teisele
suurendamine, piistitatud toole, vertikaalse ja
eesmaérkide poole liikkumine sihiteadliku karjééri katkemine
Vertikaalne karjair
Karjairi keskmine 40-45 Eesmirkide tépsustamine, Elustiili timberhindamine.
aste tdiendavad eesmairgid, t60 Kohanemisraskused, sest
produktiivsuse saavutamine, karjddrijoon ei 1dhe enam otse
iileminek horisontaalsele iiles, vaid horisontaalselt;
karjéarile raskused tdiendavate voi uute
motiveerivate eesmérkide
leidmisel
Hiline karjair 50-.. Produktiivsuse ja enesehinnangu | Hirm ja ebakindlustunne

sdilitamine, valmistumine
pensionile minekuks

viheneva joudluse ja
voimekuse pérast; raskused
varske ja positiivse eluhoiaku
sdilitamisel pensionieas

Allikas: Sukamigi 2002.
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Lisa 8. Labitud ained ja saadud teadmised

Labitud aine

Saadud teadmised

Eesti digekeelsus ja
viljendusdpetus

Uldeesmirgiks oli kirjaliku viljendusoskuse arendamine (keelekasutus erinevate
funktsioonistiilide puhul), mille ma ka saavutasin. Aine kaudu oskan koostada
odigekirjanormidele vastavat teksti ja tunnen erinevaid funktsionaalstiile ning teadusteksti
iseloomulikke jooni. Samuti oskan viértustada korrektset keelekasutust nii kones kui kirjas.

Majandusteooria
alused

Oppisin tundma pdhilisi mikro- ja makrotasandi majandusnihtusi ja nendevahelisi seoseid
ning majandusanaliiiisil kasutatavaid majandusteoreetilisi pShimoisteid ja —mudeleid. Aine
labimine andis oskuse majanduslikult mdelda ja kasutada majanduses osalejate kditumise
kuvamiseks lihtsamaid mudeleid, oskuse hinnata ja leida erinevaid lahendusi aktuaalsetele
majandusprobleemidele ja voime osaleda meeskonnat6os. Suudan iseseisvalt koguda
majandusalast infot ja kasutada majandusteooria iildiseid pShimdtteid. Olen suuteline
kriitiliselt analiilisima pressis avaldatavat majandusalast informatsiooni.

Suhtlemis-
psiihholoogia

Kursuse kaudu tean ja tunnen suhtlemise iilesandeid ja téhtsust igapdevaelus,
suhtlemisprotsessi pohietappe ja selles toimuvaid protsesse, efektiivse suhtlemise
pohireegleid, info edastamise pohireegleid ning mojutamise tegureid ja seadusparasusi. Sain
iilevaate isikutaju mehhanismidest. Oskan &ra tunda tiiiipilisi probleemseid
suhtlussituatsioone ja pakkuda neile lahendusi, dra tunda tiiiipilisi isikutajus toimuvaid
néhtusi ja arvestada nendega, analiilisida enese ja teiste suhtlemisstiili ning
suhtlemisvahendite kasutamist ning loodetavasti valida adekvaatseid mojutamisviise.

Teenindusfilosoofia
ja teeninduse
alused

Tegemist oli kasuliku ainega, mis andis oskuse orienteeruda teenindusalases terminoloogias,
teadvustada teeninduse rolli ihiskonnas ning oskuse hinnata oma sobivust
teenindusvaldkonna alaseks t60ks.

Oiguse alused

Omandasin arusaamise diguse kohast ja tadhendusest tihiskondlike suhete regulatsioonis ning
vOime orienteeruda diguse siisteemis ja pohimdistetes.

Arisuhtlus (inglise
keeles)/ inglise

Omandasin pohilise sOnavara ettevotluse teemadel ja oskan vestelda oma ettevotet, t6od ja
kohustusi puudutavatel teemadel. Olen suuteline pidama lihtsamat ettekannet vastavail

drikeel teemadel.
Statistika ja Antud aine andis esmased teadmised statistika pdhimdistetest ja nende kasutamisest, dpetas
andmetootlus koostama ankeeti kiisitluse 1dbiviimiseks ja kasutama lihtsamaid statistilisi meetodeid

andmete tootlemiseks. Arendas statistiliste andmete Kriitiliseks hindamiseks vajalikke
praktilisi oskusi ja analiiiisivdimet.

Juhtimise alused

Selle aines raégiti juhtimise teemadest, et tudengil kujuneks terviklik iilevaade
juhtimistegevuse keerukusest organisatsioonis ning omandaks juhtimise baasmdisted.
Kursuse ldbimine andis oskuse eristada praktikas ametlike- ja mitteametlike gruppe ning
valida endale grupis sobiv roll ja méaratleda teiste grupiliikmete rolle. Olen suuteline
teostama SWOT analiilisi ning analiiiisima ettevotte tegevusi sotsiaalse vastutuse paradigmast
ldhtudes ja kavandada vastavaid tegevusi oma organisatsioonis .

Majandusarvestuse
alused

Oskan koostada lihtsamaid raamatupidamistoid ja aruandeid ning lugeda ja tdlgendada
erinevaid finantsaruandeid.

Ettevotluse alused

Aine andis oskuse analiiiisida ettevotluskeskkonda ning kirjeldada driideed véikeettevotte
kaivitamiseks ja/v0i arendamiseks.

Halduskorraldus

Aines radgiti, kuidas kasutada todalaselt pdhiseaduse norme, rithmitada digusakte, vélja
selgitada juhtumi lahendusele sobivad ning neid tdlgendada, kuidas poorduda asjaajamisel
voi lilesannete lahendamisel dige haldusorganisatsiooni poole ning kriitiliselt analiilisida
iilesannete lahendamise organisatsioonilist jaotust avalikus sektoris. Sain teadmisi, kuidas
kasutada digesti halduskorralduse sdnavara ja leida ning kasutada avalikke teenuseid.

Teenindus-
korraldus

Aine eesmirgiks oli anda iilevaade teenindusprotsesside planeerimisest ja juhtimisest
tuginedes teenindusfilosoofiale ja —viartustele; teeninduskvaliteedi ja klientide rahulolu ning
tootajate toosoorituste hindamisvoimalustest.
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Lisa 9. CV naidis

Curriculum Vitae

1/ \

ISIKLIK INFORMATSIOON

Nimi Kati Kuusk

Siinniaeg 01.01.1990

Aadress Kase tee 1, 11822 Tallinn

E-mail: kati@kuusk.ee

Tel: 323 4567, 56 565 656
HARIDUSKAIK

2011 — ... TU Pirnu kolled?, rakenduskdrgharidus

Ettevatlus ja projektijuhtimine (spordijuhtimisele spetsialiseerumine)
1999 — 2011 Pirnu Ulejde Giimnaasium (spordikallak) — hdbemedal.

TOOKOGEMUS
2011 suvi OU Hea toit — ettekandja

KEELTEOSKUS
Eesti emakeel
Inglise kones ja kirjas vdga hea
Vene kones hea, kirjas vahene

ARVUTIOSKUS
Igapédevaselt MS Office (Word, Excel, PowerPoint)
Algtase Adobe Photoshop

TAIENDAYV INFO
Tugevused  Hea suhtlemisoskus, positiivne, sihikindel ja kohusetundlik
Norkused Monikord liiga ndudlik

Huvialad Tennis, korv- ja vorkpall ning reisimine

SOOVITAJAD

Mati Mand  Tel 50 22 333, e-mail: mati@mand.ee, OU Hea toit
Pille Kask  Tel 50 33 222, e-mail: pille@kask.ee, Parnu kolledZz (majanduse 6ppejoud)
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Lisa 10. Kaaskirja/kandideerimiskirja naidis

14.03.2012

Kati Kuusk

Kase tee 1

11822 Tallinn

Tel: 323 4567, 56 565 656
E-mail: kati@kuusk.ee

Lugupeetud proua/hérra ??

Minu nimi on Kati Kuusk. Opin Tartu Ulikooli Pirnu kolledZis ettevdtluse ja projektijuhtimise
erialal ning olen 1dpetamas esimest kursust. Peale esmaste teadmiste omandamist on ette ndhtud 4-
nidalane tutvumispraktika, mida sooviksin sooritada Teie ettevottes. Olen kuulnud Teie ettevotte
kohta vdga palju positiivset tagasisidet ja olen veendunud, et just Teie juures saaksin parima
kogemuse ning loodetavasti oma teadmistega ka Teile kasulik olla.

Jadn ootama Teie positiivset vastust!

Lugupidamisega,

Kati Kuusk

Lisa: CV ja tutvumispraktika juhend

53



Lisa 11. Juhendaja hinnanguleht organisatsioonipoolsele juhendajale
HINNANG praktikandi (kirjutage nimi)

Kirjutage vabas vormis hinnang (~1-2lk.) praktikandi poolt teostatud praktikajuhendi
Jjdrgsetele iilesannetele. Seejuures toetuge jiargmistele abistavatele kiisimustele ja lisage
omapoolseid kommentaare:

e Mida peate teostatud analiiiitiliste iilesannete puhul tugevusteks? Millises osas vastas
aruanne Teie ootustele?

e Mida peate teostatud analiiiitiliste iilesannete puhul norkusteks? Millises osas ei
vastanud aruanne Teie ootustele?

e Kuidas hindate tudengiga toimunud koostédod: kuivord tohus ja sisuline oli koostda,
tudengi poolne initsiatiiv ja huvi praktikaiilesannete suhtes? Kui esines ebameeldivid, Teie
ootustele mitte vastavaid intsidente kirjeldage ka neid.

o Milline on Teiepoolne iildhinnang praktikaaruandele? Hinnake palun kasutades tihti:
A ehk suurepdrane (91 — 100%),

B ehk viga hea (81 —90%),

C ehk hea (71 —80%),

D ehk rahuldav (61 — 70%),

E ehk kasin (51 — 60%),

F ehk puudulik (0 — 50%).

Uldhinnag td6le (tiht ja soovi korral kommentaar):

(Hinnangu andja nimi, organisatsioon, ametikoht)

(Allkiri, kuupdev)



Lisa 12. Praktikajuhendaja hindamine tudengile

Seda hinnangulehte voite kasutada praktikajuhendaja tegevusele tagasiside andmiseks.

Juhendaja oli teadlik minu tulekust Jah Ei
Milles viljendus?
Juhendaja tutvustas mind teistele organisatsiooni Alati | Ena- | Mdoni- | Harva | Mitte
tootajatele masti | kord kunagi
Juhendaja kohtles mind nagu tulevast kolleegi Alati | Ena- | Mdoni- | Harva | Mitte
masti | kord kunagi
Juhendaja soodustas minu aktiivset osalust 6ppepraktikal | Alati | Ena- | Mdoni- | Harva | Mitte
(ergutas esitama kiisimusi ja otsima vastuseid vm) masti | kord kunagi
Juhendaja suunas mind lugema erialast kirjandust Alati | Ena- | Mdoni- | Harva | Mitte
masti | kord kunagi
Juhendaja voimaldas erialase kirjanduse Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
kattesaadavust masti | kord kunagi
Juhendajal oli aega aruteludeks Alati | Ena- | Mdoni- | Harva | Mitte
masti | kord kunagi
Juhendaja andis selgitusi tegevuste kohta enne nende Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
tegemist masti | kord kunagi
Juhendaja pohjendas, ldhtudes teooriast, arusaadavalt Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
oma tegevusi masti | kord kunagi
Oppepraktika ajal olin koos oma juhendaja(te)ga Alati | Ena- | Mdni- | Harva | Mitte
masti | kord kunagi
Juhendaja hindas mind Sppepraktika alguses Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
masti | kord kunagi
Juhendaja andis dppepraktika jooksul positiivset Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
tagasisidet masti | kord kunagi
Juhendaja andis Oppepraktika jooksul negatiivset Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
tagasiside masti | kord kunagi
Juhendaja selgitas mulle minu tugevaid kiilgi Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
masti | kord kunagi
Juhendaja selgitas mulle minu arendamist Alati | Ena- | Mdoni- | Harva | Mitte
vajavaid kiilgi masti | kord kunagi
Lahtudes dppepraktika eesmérkidest oli minu Alati | Ena- | Moni- | Harva | Mitte
koosto0 juhendajaga tulemuslik masti | kord kunagi
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