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Sissejuhatus

Praktika tostab Ulidpilase 6pikogemuse kvaliteeti, véihendab k&dare té6turul vajatavate ja
koolildpetaja poolt omandatud oskuste vahel ning suurendab tema tdédalast konkuren-
tsivéimet. Praktika kvaliteet séltub olulisel mé&déral juhendamispddevusest, ja ehkki enam-
asti on vdikese ja keskmise suurusega ettevotetes tédtavatel mentoritel oma tehnilises
valdkonnas tipposkused, puudub neil tldjuhul vajalik pedagoogiline ettevalmistus nende
oskuste edasiandmiseks praktikantidele.

Mentor Train kursuse eesmdrk on luua mentorite jaoks lihtne, kokkuvétlik ja praktiline
juhend ning see keskendub eelkdige vdikese ja keskmise suurusega ettevétete kogenud
téotajatele, kellel ei pruugi tingimata olla asjakohast juhendamiskogemust, kuid kes
té6tavad rakenduskérgkoolides EQF taseme 5-7 dppes kutset omandavate Ulidpilaste-
ga/praktikantidega.

Oppetukk dppetuki haaval avastab Mentor Train kursuse lugeja holpsasti kdik erinevad
aspektid, mis tuleb omandada selleks, et saada heaks juhendajaks. Nende hulgas on
ettevalmistused praktikandi vastuvétmiseks, néutavad vormid ja dokumendid, kujundat-
avad juhendamisoskused ja -pédevused, praktika kavandamine ning tagasiside and-
mise, hindamise ja sertifitseerimise vahendid. Kokkuvotteks — Mentor Train kursus késitleb
seda, kuidas anda kvalifitseeritud téétaja kogemusi ja teadmisi edasi/tle noorele prakti-
kandile.

Kursust toetab rida videoid ja praktiline platvorm koos mallidest ja vormidest koosne-
va vahendite paketiga, mis aitavad mentoritel Uhtsustada koéiki juhendamisprotsessi osi.

See on loodud Euroopa kutsekérgkoolide konsortsiumi poolt koosté6s projektiga Mentor
Train, mida kaasrahastab Euroopa Liidu programm Erasmus+.

Lisateavet ja téiendavaid materjale leiate https://mentortrain.eu/

Kursuse andmed

Nimetus: Mentorite kursus
Kood: MTP


https://mentortrain.eu/

Kutseprofiil

Uldpédevus

Mentor Train kursuse eesmdrk on mddratleda konkreetsed pédevused, mida ldheb
vaja nii alustavatel kui ka kogenud mentoritel, ning mdadratleda sellest I&htuvalt nende
pddevuste omandamiseks rakendatavad &pitegevused, mis on Ules ehitatud raken-
duskérghariduse praktika juhendamise Uhtse valjadppekavana.

Edaspidi on kavas valjadppekava kasutada selleks, et luua veebipdhine kursus, mis on su-
unatud tulevastele ja alustavatele mentoritele ning koosneb veebi- ja moodulipdhistest
mikrodppeplokkidest, millest igauks véimaldab osalejatel omandada konkreetset, hea
juhendamise seisukohalt olulist p&devust.

Kutsevaldkond

Vaikese ja keskmise suurusega ettevotete kogenud téotajad, kellel ei pruugi tingimata
olla asjakohast dpetamiskogemust. Keskendub mentoritele nendes ettevotetes, kes te-
evad koostdod rakenduskorgkoolidega, kus toimub EQF taseme 5-7 dpe.

Projekti Mentor Train olulisimad véljundid:

Kogemuste vahetamiseks mdéeldud platvormi loomine, mille kaudu mentorid saa
vad ules laadida ja jagada tédpraktika plaane.

Mallidest ja vormidest koosneva vahendite paketi loomine, mis aitab mentoritel
Uhtsustada kéiki juhendamisprotsessi osi.

Tulevastele ja alustavatele mentoritele suunatud kursuse loomine, mis koosneb
veebi- ja moodulipdhistest mikrodppeplokkidest, millest igatiks véimaldab osale
jatel omandada konkreetset, hea juhendamise seisukohalt olulist p&devust.

Mentori kutsepdadevused: tehnilised, isiklikud ja sotsiaalsed

Selgitab Uksikasjalikult praktikat puudutavaid digusakte: valdkonnad, rollid,
eesmadargid jne.

Suudab mdadratleda ja vdlja kujundada endale sobiva juhendamisviisi.
Isiksuseomadused (nende véljaselgitamine).

Vordleb praktika labiviimiseks ndutavaid tingimusi ettevottes olemasolevate tingi
mustega.

Vajadusel valib praktikante.



Suudab koostd6s juhendajaga koostada erineva raskusastmega juhendamis- ja
praktikaprogramme.

Kasutab nditeks mérkmikurakendust vahendina dppeprotsessi edukaks kujun
damiseks.

Kohandab ettevéttes olemasolevaid tingimusi, et praktikant saaks oma praktilist
t66d hasti sooritada.

Analuusib ja koostab praktika alguses loetelu ndudmistest.

Teavitab praktikanti administratiivsetest toimingutest, mis tuleb teostada.
Suudab tutvustada tépselt oma organisatsiooni/ettevétet (missioon, eesmérgid,
vadrtused, visioon, organisatsiooni struktuur, iga téétaja roll ja téo sisu jne).
Welcoming the apprentice, informing them about the working conditions of the
company.

Korraldab praktikandi vastuvétmise, tutvustab ettevotte té6tingimusi.

Vétab kinnituse selle kohta, et praktikant on té6tingimustest aru saanud.

Aitab praktikandil end té6kohal sisse seada ning tutvuda keskkonnaga, seadme
tega jne.

Suudab anda karjadrialast ndu ja pakkuda kutsealaseid arenguvéimalusi.

Aitab praktikanti nbuannete ja suunistega, mis tema arengut positiivselt méjuta
vad.

Toetab praktikanti praktika algetapil.
Leiab praktikandi jaoks igal konkreetsel praktikaetapil sobivad tlesanded.
Kogub infot praktikandi tegevuse tulemuste kohta.

Analtusib juhendamisprotsessi koostdds kutsehariduskeskuse-poolse juhendaja
goa.

Suudab hinnata praktikandi véimeid, tugevaid ja nérku kulgi seoses téévoo ja teh
tud t66 mahuga.



Mddratleb praktikandi dppe seire- ja hindamisstrateegia.
Joéuab sisuliste jareldusteni, mis pdhinevad praktika kdigus tehtud
praktiliste té6de hindamisel, enesehinnangul ja analtusil.
Kasutab praktikandi 6ppimist puudutavate andmete téhusaks hal

damiseks mond rakendust voi malli.

Taidab praktikaga seonduvaid sertifikaate ja muid pabereid: jargib
téhtaegu ja muid administratiivseid ndudeid.

Teavitab praktikanti karjadri- ja valjadppevdimalustest.

Valjadpe
1. moodul 2. moodul 3. moodul
Nouded praktika Praktikaks Praktikandi vastuvott
Iabiviimisele valmistumine tookohal
4. moodul 5. moodul 6. moodul
Véljadpe tookohal Praktikategevuste Praktika anals ja

hindamine oppetunnid



Kursuse opivdaljundid

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Analtusib dppepraktikat puudutavaid digusakte. Teeb endale selgeks
lepingu sisu.

Tutvub &pivaljundite, tédkohapdhise véaljadppe metoodika ja prakti-
kandi kirjeldusega.

Uurib ettevodtte sobivust valjadppetegevusteks.

Vajadusel osaleb praktikantide valikul.

Koostab juhendamis- ja praktikakava, milles on kirjas ja mis jargib
praktikandi ja kutsehariduskeskuse-poolse juhendajaga séimitud prak-

tikalepingu néudeid ning sisaldab Uhtlasi ka hindamiskava.

Omandab mentorile vajalikud teadmised ja valib sobivad vahendid
vastavalt valjadppekavale (markmik, kvaliteedijuhtimise nduded jne).

Valmistab ettevétte infrastruktuuri ja tddkeskkonna praktikaks ette ja
kohandab praktikandi téiendavatele erivajadustele, juhul kui neid on.

Toetab véaljadppele eelnevate tegevuste vélja kujundamist (toséter-
vishoid ja -ohutus, juurdepdds, hligieen, tegevuseks vajalikud erikur-

sused jne).

Veendub, et kaik administratiivsed toimingud on tehtud (registreeri-
mine, kindlustused, téotasu, kalender jne)

Tervitab praktikanti saabumisel ettevottesse.
Vaatab koos praktikandiga lébi praktika kirjelduse ja eesmérgid.
Tervitab praktikanti saabumisel praktika tédkohale.

Aitab astuda esimesi samme ametikohal (kaastéétajate vaatiemine,
Uksikasjade tundmadppimine jne)

Annab 6pivdéljunditest IGhtuvaid Ulesandeid, jargides todkohapdhise
valjadppe meetodit.



15.

16.

17.

18.

19.

Suunab praktikanti tema isiklikus ja sotsiaalses arengus, pakkudes la-
hendusi, mis tdiendavad praktikat.

Kogub praktikandi hindamisprotsessi jaoks tdendusmaterijali.

Vaatab praktikandi arenguprotsessi Ule Uheskoos kutsehariduske-
skuse-poolse juhendajaga.

Kogub tagasisidet, et veenduda éppeprotsessi kvaliteedis (vaatlused,
arutelud, registrid) ja annab leitud vajaduste p&hjal tuge.

Analtusib praktikandi dppe hindamise kdigus kogutud andmeid, vétab
vastu otsused ning rakendab neid.

20. Analtusib praktikaprotsessi hindamise kéigus kogutud andmeid, votab

21.

vastu otsused ja rakendab neid.

Annab vélja dokumendi, mis kinnitab praktika I&bimist.

22. Teavitab praktikanti karjadri- ja/véi tdiendéppevsimalustest ettevottes.



Vastutus ja iseseisvus kutsealases tegevuses (kursust labivalt)

Mentor on see tdé6taja ettevottes, kes I6puks votab endale kohustuse tdita
praktikategevustega seotud praktikantide véljadpetaja tlesandeid. Samas
téidab mentor juhendaja ja hindaja tlesandeid, andes praktikantidele ndu
ja tuge ning hinnates nende soorituse tulemusi. Selle juures tuleks arvesse
votta, et mentori peamine eesmdrk peaks olema aidata praktikanti tema
likumisel uute kutse- v6i haridusvéimaluste poole.

Peamised kohustused on jédrgmised:

Mdadratleda suhtlemisstrateegia ja juhtida praktikanti.

Kohustus valida vélja rakendatavad pedagoogilised meetodid ja
tehnikad.

Veenduda, et kvaliteetse praktika l&biviimiseks on loodud vajalikud
tingimused.

Olla teadlik vajadusest moista ja jagada praktikandi tundeid.
Vastutus konfliktide lahendamisel.

Mentoril on Uldine ettekujutus véimalikest probleemidest, mis
voivad praktika ajal tekkida.

Kohustus analUusida igat praktikanti, et mérgata mistahes erivaja
dusi dppimisel.

Kohustus hankida teavet té6turu ning karjédri- ja véljadppevoimal
uste kohta ettevoéttes.



1. MOODUL

Nouded praktika labiviimisele




1. Opi tundma praktikat puudutavaid digusakte
TEADMISED JA OSKUSED

Ettevote ja mentor tunnevad juhendamise lldist seadusandlikku
raamistikku:

Téokohal/ettevéttes lébiviidava véaljadppe eesméirgid:

« Toetada praktikavaljadpet praktikandi aktiivse osaluse kaudu
ametikohaga seotud produktiivsetes olukordades.

« Luua spetsiaalne raamistik hariduskeskuse ja ettevotete vahelistele
suhetele, mis soodustab vastastikusi teadmisi ja valjadppe
koordineerimist.

« Integreerida praktikant oma tédkohale, et toetada tema kutsealast
arengut.

« Leida ettevotetesse tulevasi tehnilisi toé6tajaid.

« Rakendada praktikas kooli dppeprotsesside kdigus omandatud
teadmisi, oskusi ja hoiakuid, eelistades nende oskuste omandamist,
mida moénel juhul koolikontekstis kdsitleda ei ole véimalik.

Mentor on teadlik:

- Oigusaktides kehtestatud todpraktika ldbiviimise kestusest.

« Minimaalsest ja maksimaalsest praktikatundide arvust p&evas.

« Minimaalsest jo maksimaalsest praktikatundide arvust nédalas.

« Minimaalsest ja maksimaalsest praktikatundide koguarvust.

« Minimaalsest osalemisest ja praktikandi puudumisi puudutavast
korrast.

« Tunneb hariduskeskuse poolt praktikandi jélgimiseks mé&dratud
juhendaijat.

- On teadlik véimalikest eranditest (vahetustega t66, 66t66,
nédalavahetusel tédtamine, ohtlike tédde teostamine jne).
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Mentor tépsustab vajaduse korral praktikalepingu juriidilised aspektid:

« Puudub ametlik t66suhe ettevottega
« Mistahes véimalikku vahejuhtumit véi dnnetust késitletakse vastavalt
hariduskeskuse poolt sélmitud kindlustusele
« Lepingu allkirjastavad mélemad osapooled — hariduskeskus ja ettevote
« V6imalikud boonused:
Ettevotte jooks
Uliopilase jooks

Mentor tapsustab vajaduse korral téélepingu juriidilised aspektid:

« Lepingu liik
« V6imalikud boonused:
Sotsiaalkindlustus/riiklik ravikindlustus
Koikidele tédtajatele kehtivad Uldised boonused
« Palgad
Puhkuseperiood
« Lepingu allkirjastamine

Mentor on teadlik juriidilistest aspektidest, mis puudutavad
tédtervishoidu ja -ohutust seoses praktika labiviimisega ettevottes.

Mentor on teadlik konkreetsest dokumentatsioonist, mida néuavad
praktikaga seotud erinevad osapooled.

2. Tee tutvust dpivaljundite, to6kohapdhise
véljadppe metoodika ja praktikandi kirjeldusega

TEADMISED JA OSKUSED
Praktikandi hariduskeskuse-poolsel juhendajal on kohustus tutvustada
praktikandi dpingute iseloomu hariduskeskuses (keskmine tase,

kdrgem tase jne).

Mentor tapsustab praktikandi dppeprogrammist (péhidppekavast)
Iahtuvad opivaljundid.
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Mentor ja juhendaja lepivad kokku valjadppekavas (kujundatav
dppesituatsioon véi tegevused).

Mentorile antakse teavet/koolitus téokohapdhise valjadppe
metoodikast.

Mentor saab informatsiooni praktikandi isiksuse ja vajaduse korral ka
erivajaduste kohta.

Mentor ja juhendaja téipsustavad ja kinnitavad/lepivad kokku ettevétte
tingimustes, sobivuses ja vahendites praktika labiviimiseks.

Mentor suudab madaratleda ja vilja kujundada sobiva juhendamisviisi.

3. Uuri ettevotte sobivust viljadppetegevusteks
TEADMISED JA OSKUSED

Kui mentor ja juhendaja on tépsustanud ja kinnitanud/leppinud kokku
kavandatavates tegevustes, anallilisivad nad ettevotte sobivust
praktika sooritamiseks: inimressurss (aeg, huvi, valmisolek); seadmed
(kohanemisvaime/paindlikkus praktika kujundamiseks); praktikaks

vajalike tingimuste voérdlemine ettevéottes olemasolevate tingimustega.

Mentoril on piisavalt varasemaid kogemusi oma téékohal, et mentorina
tegutseda. Ta on teadlik oma rollist mentorluse kujundamisel

ning tunneb ettevétte téotervishoiu ja -ohutuse, keskkonna- ja
taaskasutuspohimétteid.

Mentoril on hea suhtlemisoskus, nii suuline kui ka kirjalik.
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4. Vajadusel osale praktikantide valikul
TEADMISED JA OSKUSED

Juhul, kui praktikant tuleb hariduskeskusest, tehakse valik tema
koolitamise ja véljadppega seotud 6ppejoudude rithma poolt,
vottes arvesse t66 spetsiifilisi omadusi, voimalust, et tilidpilane leiab
ettevottes t60, lliopilase oskusi ja huve, tema elukohta jne.

Juhul, kui praktikant ei tule hariduskeskusest:

Voetakse arvesse ja analluusitakse ulidpilasele véljastpoolt antud
soovitusi.

Viiakse l&bi vestlused, et saada teavet praktikandi huvide/oskuste,
motivatsiooni, isikliku olukorra ja sotsiaalsetefisiklike tegurite kohta,
mis véivad méjutada valjadppeprotsessi kujunemist.

Malemal juhul jéiéb I6pliku otsuse tegemine ettevotte katte, kes votab
arvesse hariduskeskusega kokku lepitud sobivuskriteeriume.

5. Koosta juhendamis- ja praktikakava, milles on
kirjas ja mis jargib praktikandi ja hariduskeskuse-
poolse juhendajaga séimitud praktikalepingu
ndéudeid ning sisaldab thtlasi ka hindamiskava.

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor ja juhendaja koostavad llalpool nimetatud kolm dokumenti,
Idhtudes praktikandi poolt Iabitava konkreetse 6ppetsukli
opivdljunditest. Need sisaldavad sellist informatsiooni nagu:

« Hariduskeskuse andmed: nimi/aadress/veebileht/kontakt.

« Juhendaja: nimi ja perekonnanimi/ametikoht ning e-posti aadress/
telefon.

«  Praktikandi andmed: nimi ja perekonnanimi/épitav eriala/e-posti
aadress/telefon.
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. Ettevétte andmed: nimi/aadress/tegevusala/veebileht.

+ Mentori andmed: nimi ja perekonnanimi/ametikoht/e-posti aadress/
telefon.

« Praktikandi poolt sooritatavad tegevused.

- Teograafik (tédkalender, tédaeg, tédle tuleku ja téslt lahkumise
kellaaeg jne) kooskélas kehtivate digusaktidega.

« Praktikandi kindlustuspoliis.

. Jalgimistegevuste kalender (néost-nékku kilastused, virtuaalsed
intervjuud), milles pannakse paika mentori, juhendaja ja praktikandi
poolt kasutatavad suhtlusvahendid.

« Konkreetsetest dpivdljunditest I&htuvalt I&biviidavad tegevused.

« Hindamiskava, sealhulgas hindamiskriteeriumid, t&htajad, tdidetavad
dokumendid, sertifikaadid (nt osalemistunnistus).

6. Omanda mentorile vajalikud teadmised ja
vali sobivad vahendid vastavalt praktikakavale
(markmik, kvaliteedijuhtimise néuded jne)

TEADMISED JA OSKUSED
Juhendaja tutvustab mentorile:

« Hariduskeskuse andmed: nimi/aadress/veebileht/kontakt.

- Jarelevaataja: nimi ja perekonnanimi/ametikoht ja e-posti aadress/
telefon.

- Praktikandi andmed: nimi ja perekonnanimi/épitav eriala/e-posti
aadress/telefon.

- Ettevétte andmed: nimi/aadress/tegevusala/veebileht.

« Mentori andmed: nimi ja perekonnanimi/ametikoht/e-posti aadress/
telefon.

«  Toogradafik: tddle tuleku ja téSIt lahkumise kellaaeg.

« Praktikandi poolt sooritatavad tegevused.

- Aruanne igal pé&eval/nédalal sooritatud tegevuste kohta.

« Mentorilt saadud juhised.

. Kasutatavad tédriistad ja/véi spetsiaalsed téériistad ja seadmed.

« Osalemine.

« Koigi asjaosaliste, t&dpsemalt mentori, praktikandi ja juhendaja allkiri.
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Mentor on teadlik kohustusest jalgida tiliopilast, sealhulgas selliseid
aspekte nagu:

«  Oppekavast kinnipidamine.
« Kokkulepitud tegevustest kinnipidamine.
« Edusammud ja p&ddevuste omandamine.

« Juhendaja hinnang iga téékontakti puhul.

Mentor loob ettevottes tugivorgustiku, et koguda kokku kdik 5. mooduli
tegevuses nr1toodut puudutav vajalik tdendusmaterjal.

MOODULI HINDAMISKRITEERIUMID
Nouded heale juhendamisele on paika pandud.

Nouded heale juhendamisele on selged.
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2. MOODUL

Praktikaks valmistumine




1. Valmista ettevotte infrastruktuur ja téokeskkond
praktikaks ette ja kohanda praktikandi erivajadust-
ele, juhul kui neid on.

TEADMISED JA OSKUSED

Ettevote kohandab vajadusel praktikandi jaoks té6ruumi, seadmeid ja
tooriistu.

Ettevote annab praktikandile riietusruumi.

2. Toeta vdljadppele eelnevate tegevuste viilja ku-
jundamist (toétervishoid ja -ohutus, juurdepads,
higieen ja tegevuseks vajaliku erikoolituse pakku-
mine)

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor ja juhendaja anallitisivad, kas praktikant vajab enne praktikale
asumist erikoolitust: toétervishoiu ja -ohutusalast koolitust ja/véi
erilitsentse, mis on néutavad eelnevalt, séltuvalt ettevétte liigist, ning
vajaduse korral tagatakse praktikandile nimetatud koolitus.

Mentor valib vélja keskkonnastandardid, mida praktikandile selgitada.

Mentor vaatab labi ettevotte taaskasutuspohimotteid, mida
praktikandile selgitada.

Mentor vaatab Ule ettevotte kvaliteedistandardid ja -p6himétted, mida
praktikandile selgitada.

3. Veendu, et kéik administratiivsed toimingud on
tehtud (registreerimine, kindlustused, tootasu, kal-
ender jne)

TEADMISED JA OSKUSED

Enne praktika algust veendub mentor selles, et jargmised dokumendid
on esitatud:

« Mentori, juhendaja ja praktikandi poolt allkirjastatud praktikaleping
«  Toédlepingu korral valmistab lepingu ette ettevote ise
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- Juhendid, kuidas kéaituda énnetuse korral (kindlustuspoliis)

« Praktikapdevik praktikandile oma tegevuste dokumenteerimiseks

« Abimaterjalid 5. mooduli tegevuse nr 1 all toodule tdendusmaterjali
kogumiseks

2. MOODULI HINDAMISKRITEERIUMID

Juhendamisprotsessi vélja kujundamiseks vajalikud aspektid on paika
pandud.

Praktikandi eelnevad vajadused on kindlaks tehtud.
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3. MOODUL

Praktikandi vastuvott tookohal




1. Tervita praktikanti saabumisel ettevottesse
TEADMISED JA OSKUSED

Mentor ja praktikaga seotud téotajad tervitavad praktikanti
saabumisel ettevottesse.

Praktika jooksul annavad nad praktikandile infot ettevotte struktuurist
ja ettevotte eesmadrkidest.

Mentor kilastab ettevétte rajatisi koos praktikandiga.
Mentor tutvustab praktikandile tema téokaaslasi.

Mentor tutvustab praktikandile ettevéotte to6tervishoiu- ja
ohutuseeskirju.

Mentor selgitab praktikandile ettevotte kvaliteedijuhtimissiisteemi ja
vajaduse korral ka konfidentsiaalsuskoodeksit.

Ettevote varustab praktikandi sobiva téériietusega.
Ettevéte varustab praktikandi isikukaitsevahenditega (IKV) ning
teavitab voimalikest to6ga seotud ohtudest ja ennetavatest

meetmetest, mis kaasnevad té6kohaga, kus véljadpe ldbi viiakse

Mentor juhendab praktikanti, kuidas viia kavandatud tegevusi lébi
vastavalt praktikalepingule.

Mentor jdlgib ja abistab praktikanti praktika kéigus erinevate tegevuste
sooritamisel ja hoiakute omandamisel.

2. Vaadake koos praktikandiga labi praktika
kirjeldus ja eesmaérgid

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor ja praktikant vaatavad lile ettevotet iseloomustavad
tldandmed.

Mélemad kinnitavad viisi, kuidas hakatakse lébi viima tegevusi, mis on

hariduskeskuse-poolse juhendajaga praktikalepingus eelnevalt kokku
lepitud.
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Molemad vaatavad Iéibi eesmérgid, mida kavatsetakse praktika jooksul
saavutada, ja pohireeglid, sealhulgas:

TApsus

Osalemise pdhimote

Ettevottes kehtivad hea tava reeglid

Panus sobiva tédkeskkonna loomisse ja hoidmisse
Turvalisus, tervis ja htigieen t66l

Puhtus ja kord

Suhtlemine

Mentor votab kinnituse selle kohta, et praktikant on tlaltoodud
punktidest aru saanud.

3. Tervita praktikanti saabumisel praktika téokohale
TEADMISED JA OSKUSED
Mentor nditab praktikandile tema té6kohta.

Mentor v6i moni muu téékaaslane nditab praktikandile riietusruumi ja
teisi igapdevaseks kasutamiseks méeldud ruume.

Praktikandiga igapcdievatoos kokku puutuv tédtaja nditab praktikandile
téokohal olevaid seadmeid ja téoriistu.

Samuti naitab ta praktikandile té6koha evakuatsioonipunkte ja seda,
kuidas tegutseda 6nnetuse korral.

3. MOODULI HINDAMISKRITEERIUMID
Praktikandi ettevottesse saabumise protsess on paika pandud

Saabumise protsess selle erinevates etappides on selge.
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4. MOODUL

Viljadpe tookohal




1. Aita astuda esimesi samme ametikohal
(kaastéotajate vaatiemine, Giksikasjade
tundmadppimine jne)

TEADMISED JA OSKUSED

Praktika alguses jaéb mentor praktikandi kérvale ja annab juhiseid
sooritatavate tegevuste kohta.

Praktikant suhtleb oma kaastéétajatega nii palju kui véimalik, et saada
laiem ettekujutus sellest, kuidas ettevote toimib.

Mentor ja to6kaaslased motiveerivad praktikanti, olles empaatilised ja
kannatlikud.

2. Anna opivdaljunditest Iahtuvaid tlesandeid,
jargides téokohapdhise valjadppe meetodit

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor annab praktikandile loetelu valitud Gilesannetest, mis on
kooskodlas opivdljundite ja valjadppekavaga.

Mentor annab praktikandile lilesandeid, mis sobivad tema oskuste ja
véimetega.

Mentor toetab juhtimis-/labiréékimisoskuste kujundamist.

Praktika edenedes kasvab praktikandi iseseisvus ja vastutus.

3. Suuna praktikanti tema isiklikus ja sotsiaalses
arengus, pakkudes lahendusi, mis tdiendavad
praktikat

TEADMISED JA OSKUSED
Mentor jargib véljadppekava ja suunab praktikanti:

« Usaldades praktikanti ja delegeerides talle.
« Andes talle oskuste tdienedes aina keerulisemaid Ulesandeid.
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« Toetades praktikandi iseseisvust talle antud Ulesannete sooritamisel.

« Abistades praktikanti ettevottesse integreerumisel.

« Hallates véimalikke kriisihetki: tehes kindlaks (potentsiqqlseid)
probleeme; selgitades Uheskoos praktikandiga vélja olemasoleva
probleemi péhjust/péhjuseid.

« Vottes arvesse praktikandi vanust, klipsustaset ja isiklikku olukorda.

« Pakkudes karjédri- ja kutsealaseid arenguvéimalusi.

« Aidates nduannete ja suunistega, mis praktikandi edasist arengut
positiivselt méjutavad.

« Juhendades erapooletult, IiGhtudes mentori isiklikest kogemustest.

« Toéo6tades praktikandi suhtlemisoskustega, nditeks konfliktiohjamise ja
lGbir&ékimisoskusega.

4. MOODULI HINDAMISKRITEERIUMID
Praktika véljadppe protsessi erinevad etapid on paika pandud.

Mentori poolt sooritatavad lGlesanded on omandatud.
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5. MOODUL

Praktikategevuste hindamine




1. Koguge praktikandi hindamisprotsessi jaoks
téendusmaterjali

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor kogub téendusmaterjali jérgmiste néitajate pohjal, mida
hinnatakse kogu praktikaprotsessi jooksul:

Isiklikud pédevused:

« Tdpsus

+ Isiklik kuvand
+ Avatus

e Huvi

e Vastutustunne
« Seltsivus ja sébralikkus
e Suhtlemisoskus

Teadmised:
« Varasemad teadmised
«  Omandatud teadmised

Isiklikud véimed ja oskused:

« Tdé6koha organiseerimine

«  Tdé6ohutuse ja téétervishoiu korraldus

+  Heatédéseadmete ja tédriistade kdsitsemisoskus
« Juhiste korrektne téitmine

« Dokumentide télgendamine

+ Iseseisvus

« Algatusvéime

+ TO6O6 tempo

«  T&6 kvaliteet

+  Meeskonnatoo

« Paindlikkus, valmisolek muutusteks ja kohanemiseks uute oludega
- Suhted klientide/kasutajate/téékaaslastega

2. Vaadake praktikandi arenguprotsess lle
uheskoos juhendajaga

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor jagab juhendajaga hindamisvormi, mille ettevéte on templi ja
allkirjaga kinnitanud.

27



Koos vaatavad nad Iébi ja hindavad praktikandi poolt téidetud
praktikapdevikut.

Koos vordlevad nad omandatud pédevusi, nii isiklikke kui kutsealaseid,
ning teadmisi ja oskusi.

Koos annavad nad praktikandile hinde vastavalt hariduskeskuse poolt
kehtestatud hindamisstisteemile.

3. Kogu tagasisidet, et veenduda dppeprotsessi
kvaliteedis (vaatlused, arutelud, registrid) ja anna
leitud vajaduste pohjal tuge

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor annab praktikandile rahulolu-uuringu, et saada tagasisidet
tema lildise to6praktikakogemuse kohta

Ettevote taidab rahulolu-uuringu, milles hinnatakse praktikandi ja
hariduskeskuse osalust praktikas

Mentor ja juhendaja anallilisivad koos jargmisi aspekte:
« Rakendatud hindamisprotsessi etapid

« Praktikalepingu suunised

« Ldbi viidud seire- ja hindamisstrateegia

« Praktikandi poolt téidetud praktikap&evik

Mentor ja juhendaja analtiisivad praktikandi poolt taidetud rahulolu-
uuringut, pidades silmas jargmisi aspekte:

Hariduskeskuse puhul:

« Praktikandi rahulolu saadud 6ppega

« Praktikandi rahulolu mentoriga

« Praktikandi rahulolu juhendajaga

«  Kui hésti praktikant maistis talle praktika algul selgitatud praktika
eesmdarke?

« Hariduskeskuses 6pitu sobivus sooritatud praktikaga

« Praktikapd&eviku korrektne taitmine
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Ettevotte puhul:

Ettevottes saadud vdaljadppe tase

Suhted to6okaaslastega ettevottes

Kui hésti praktikant maistis, kuidas ettevéte toimib?

Kui tdendoliselt soovitaks praktikant ettevotet tulevastele
praktikantidele?

Mil médral on éppe ldbiviimisel arvestatud keskkonnasddstlike
tootavadega?

Mentor ja juhendaja anallitisivad ettevotte poolt taidetud rahulolu-
uuringut, pidades silmas jargmisi aspekte:

Ettevotte rahulolu hariduskeskusega

Hariduskeskuse poolt tles ndidatud huvi | saadud informatsioon
Hariduskeskuse tegevus 6ppe korraldamisel

Rahuolu praktikandi poolt sooritatud praktikaga

Praktikasse lUlitatud pehmete oskuste/isiklike oskuste alase koolituse
tase

Praktikandi kutsepé&devuste tase praktika 16ppedes

Mentori ja juhendaja vahelise infovahetuse téhusus

Hariduskeskuse kuvand ettevétte silmis

Véimalike uute praktikantide vastuvétmine tulevikus

5. MOODULI HINDAMISKRITEERIUMID

On selgeks tehtud erinevad 16igud, mida juhendamise juures
hinnatakse.

Igas 16igus on kindlaks tehtud punktid, mida selles hinnatakse.
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6. MOODUL

Praktika analiiis ja dppetunnid




1. Analuisi praktikandi 6ppe hindamise kéaigus

kogutud andmeid, vota vastu otsused ning rakenda

neid
TEADMISED JA OSKUSED
Hindamise, enesehinnangu ja analliiisi tulemuste analiiiisimine

Hindamise, enesehinnangu ja rakendatud tavade analiitisi pohjal
huvipakkuvate jareldusteni joudmine

Enesehinnanguoskus
Analtisioskus

Kohustus anda praktikandile teavet t66turu ning karjadri- ja
taiendoppevoimaluste kohta ettevottes

2. Analuusi praktikaprotsessi hindamise kéigus
kogutud andmeid, vota vastu otsused ja rakenda
neid

TEADMISED JA OSKUSED

Mentor ja juhendaja Gheskoos:

« Analuusivad kogutud andmete loetelu

+ Hindavad kasutuses olevaid malle (praktikandi praktikapéevik,
tdendusmaterjalide register, vaatlused jne)

« Hindavad andmete haldamiseks kasutatavate abivahendite
(arvutirakendused, mérkmikud, maillid jne) téhusust

« Analtusivad juhendamisega seotud vajalikke IKT-oskusi

« Hindavad mentori véimet teavet hallata

3. Anna viilja dokument, mis kinnitab praktika
Icibimist
TEADMISED JA OSKUSED

Koostatakse vastav hindamisaruanne.

Praktikandile antakse vdlja tunnistus, mille on templi ja allkirjaga
kinnitanud nii ettevote kui ka haridusasutus.
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Mentorile saadetakse hariduskeskuse juhi allkirjaga dokument, mis
téendab mentori tegevust praktikandi jalgimisel ettevottes sooritatud
praktika kéaigus.

Tdhtaegadest kinnipidamine ja muude administratiivsete néuete
jargimine.

4. Teavita praktikanti karjééri- ja/voi
tadienddppevoimalustest ettevottes

TEADMISED JA OSKUSED
Praktikant on teadlik t66- ja karjddarivoimalustest ettevottes.
Praktikant on teadlik tdiendoppevoimalustest ettevéttes ja véaljaspool

Eelnevates punktides mainitud info haldamisel Iéheb tarvis
analliiisioskust.

Selle Gilesande taitmisel Idheb tarvis suhtlemisoskust.
6. MOODULI HINDAMISKRITEERIUMID

Protsessi analiitisimise vajadust, selleks et juhendamist pidevalt
tdiustada, on méistetud.

Kursuse sisu on seotud véimaluste ja eelistega, mida on véimalik
pakkuda mentorile ja ettevéttele.
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