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OPPEKAVA MOODULITE RAKENDUSKAVA
TEGEVUSJUHENDAJA, TASE 4

Sihtrithm Keskhariduse omandanud Oppija
Oppevorm Statsionaarne koolipdhine ope
Mooduli number Mooduli nimetus Maht dppenidalates Opetajad
[EKAP
1 KLIENDI TEGEVI"JS“V(")IME HINDAMINE JA | 18, sh praktika 6 Liis Kurg
KLIENDITOO PLANEERIMINE EKAP
Auditoorseid tunde (teooria Iseseisev to0 Praktika
+ praktiline t66)
62 250 156

Eesmirk: dpetusega taotletakse, et dpilane tuleb toime oma tdorolle, valdab kliendit6é enamlevinud meetodeid, suudab koostada psiitihilise
erivajadusega inimestele tegevusplaani ning organiseerida selle alusel igapdevast t66d kliendiga ning korrektselt dokumenteerida kliendiga seotud

tegevusi

Noéuded mooduli alustamiseks: puuduvad

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
1) Hindab klienti kui e Kaardistab kliendi e Loeng, e Ulesanne - kliendi 1) Arengupsiihholoogia — 1
tervikut kasutades vorgustiku vastavalt e arutelu, elukaare analiiiis EKAP
asjakohast vorgustikukaardi e praktiline 60, e Test e norm-areng. (oluline rohk)
hindamismetoodikat koostamise pohimotetele, e esitlus, e psiihholoogia
(vaatlus, intervjuu, sh praktikal- iseseisevtoo e riihmats (sotsiaalpsiihholoogia),




dokumentatsioon,
tdenduspdhine
metoodika) ja haldab
vastavaid dokumente

Seostab kliendi
tdhenduslikku kditumist
tema emotsionaalse arengu
tasemega vastavalt
arengupsiithholoogiale, sh
praktikal

Hindab inimest kui tervikut
ja keskkonda, tuginedes
dokumentatsioonile,
vaatlusandmetele ning
vahetule suhtlusele kliendi
ja tema vorgustikuga
vastavalt
hindamismetoodikale, sh
praktikal.

Analiiiisib kliendi
tegevusvoimet, tuginedes
hindamistulemustele, sh
praktikal.

2) Hindab kliendi Kirjeldab kliendi e Loeng, Situatsioontilesanne
abivahendi ja tugiteenuste tugevaid kiilgi ja korvalabi | e arutelu, Test
vajadust lahtuvalt vajadust arvestades tema e praktiline &, Kliendiprofiili
kliendist ja kehtivast soove, harjumusi ja e rithmatod koostamine.
seadusandlusest seisundit, sh praktikal; Dokumenteerimine
Hindab abivahendite ja (elektrooniline,
tugiteenuste vajadust, paberkandjal)
ldhtuvalt tegevusvoimest Tiiipsituatsioonide
ja/voi lahendamine
rehabilitatsiooniplaanist, sh iseseisevtod — osa
praktikal eneseanaliiiisist
3) Planeerib tegevusi Koostab klienditdoks e Loeng, Individuaalse
vastavalt tegevusplaani/toetusplaani | e arutelu, paeva/nadalaplaani

2)

3)

Erivajadused — 4 EKAP
Psiiiihikahéired ja vaimupuue -
kliiniline pilt, simptomaatika,
liitpuue; kditumishaired.
Tervisliku seisundi muutuste
hindamine — ravimite
mdjud/meeleolu muutused -
oluline rohk);
alternatiivkommunikatsioon,
Erivajadusest tulenevad
protseduurid (sondi kasutamine
toitmisel, mdhkmete
kasutamine, tegevused);

puude raskusastmed ja sellest
tulenev ldhenemine (toetamisest
kuni ise tegemiseni
tegevusjuhendaja poolt -
pesemine, sidumine jne)
abivahendid ja tugiteenused
(vajaduse hindamine).

Suhtlemise alused — 3 EKAP
Tegevusjuhendaja vorgustik -
klient/td6andja/meeskond/muud
sidusgrupid (KOV);

Kliendi vorgustik - klient-
klient; klient — spetsialistid;
klient — tédandja jne;
tegevusjuhendaja — klient
(kaasamine, jdlgimine,
hindamine, aktiviseerimine,




hindamistulemuste

lahtudes kliendi soovidest,

praktiline t60,

koostamise aspektid

analiiiisile ja koostab tegevusvoimest ja e esitlus, e Niidistegevuskava
elektrooniliselt hindamistulemustest, sh e riihmatdd
tegevusplaani praktikal.

4) Koostab pieva-/ Koostab koos kliendiga Loeng, ¢ Individuaalse
néddalaplaani voi péeva-/ nidalaplaani, arutelu, pieva/nddalakava

orientatsiooniplaani
koostoos kliendiga
kliendile arusaadavas
vormis.

kujundades kindla péeva-
ja nddalariitmi, arvestades
kliendi eripdraga, sh
praktikal;

Kirjeldab ja dokumenteerib
paeva-/ niddalaplaani
elluviimist, kajastab
muutused ja kaasab kliendi
muudatuste tegemisse, sh
praktikal.

praktiline t60,
esitlus,
rithmatdo

koostamine kliendile

4)

toetamine jne)

Eneseanaliiiis, ajajuhtimine;
Kaasamisoskus (kuulamine,
jélgimine, loomulik suhtluse
kaudu info fikseerimine);
enesekehtestamine (Klienti,
vordsusprintsiipi arvestades,
mitte agressiivne v
autoritaarne).

stigma, suhtumine,
eelarvamused.
kriisipsiihholoogia - konflikti
juhtimine (sh , psiiiihiline ja
fiiisiline enesekaitse,
metoodikad, supervisioon,
kovisioon; ldbipolemine,
stressijuhtimine;
véadrkohtlemine; enesejuhtimine
ning viliste olukordade
lahendamine.

Kliendi seisundi terviklik
hindamine ja
dokumenteerimine — 3 EKAP
tanapdevane kliendi, profiili
késitlus (HKT nditel voimalik).
Rehabilitatsiooniplaan
(seadusandja alus -tutvustus-
tooalane ja sotsiaalne
rehabilitatsioon);

Metoodika tutvustus - CARe
(minevik, olevik, tulevik jm); sh




kognitiivse ja emotsionaalse
vanuse arvestamine;

Esmased tervisenditajad

Profiili kaardistamine —
(soovituslik tilevaade
iseseisvaks t00ks.

elukéik, 2) staatus ja
motivatsioon - identiteet,
rahvus, religioon, orientatsioon,
sotsiaalsed suhted 3) oskused
(sh kognitiivsed (orienteerumine
,keskendumisvdime,
suhtlusoskused),
emotsionaalsed, seksuaalne
vajadus, keha tundmine ja
kohtlemine, praktilised oskused
- ravimite vOtmine,
paevategevused, rahadega
majandamine, tddoskused, WC-
s kdimine jne); 4)
psiihhosotsiaalne haavatavus
(tervis, puue, haigused,
soltuvused, stressiallikad,
somaatilised haigused - diabeet,
gripp, tasakaaluhdired jne); 5)
fiitisiline tervis (ndgemine,
haistmine, puutetundlikkus,
litkumine, haigused, ravimite
korval mojud, tervislikud
eluviisid); 6) riskikditumine
(varasem kiditumine, milles
viljendunud)).




5)

dokumendid, juhendid teenuste
saamisel (SKA kodulehel)
dokumentide koostamine -
iseloomustused, vorgustikuga
suhtlus, kliendi toimik,
protokollid, avaldused,
aruandlus, kuludokumendid.
Hindamine - kuidas
kaardistatud profiil vastab
kliendi ettekujutusele - koost66
kliendiga tekib terviklikum
hinnang elukvaliteedile, soovid
tulevikuplaanide koostamiseks.
Tegevusplaan (tutvustav, hiljem
tdpsemalt késitletav tegevuste
all);

Pdeva- ja nddalaplaani
koostamine.

Tervishoiu- ja sotsiaalsiisteem
-1 EKAP

Sotsiaalhoolekanne

SHS, eetika, kultuuriline
(sotsiaalne) mitmekesisus,
kliendi digused ja kohustused
riigis,

sotsiaalhoolekanne;
inimodigused, kodanikualgatus,
erinevad liikumised.




Iseseisev t66 moodulis
(eesmdrk, teema, vajadusel
hindamine)

Kliendi profiili koostamine |
Individuaalse piaeva/nddalaplaani koostamine
Igapdevase kliendit6d dokumenteerimine

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hinde saamiseks peavad dpiviljundid olema saavutatud ldvendi tasemel.
Hindamise eelduseks on iseseisvate toode ning praktika positiivne sooritamine.
Hinnatakse:

e tegevuse analiiiisi- ja kohandamise oskust

e tegevusvoime hindamise oskust

e dokumenteerimise oskust hooldusvotete ja klienditoé meetodite kasutamise oskust

Hindamiskriteeriumid

1) Kaardistab kliendi vorgustiku vastavalt vorgustikukaardi koostamise pohimotetele, sh praktikal- iseseisevt6o

2) Seostab kliendi tdhenduslikku kéitumist tema emotsionaalse arengu tasemega vastavalt arengupsiihholoogiale, sh
praktikal

3) Hindab inimest kui tervikut ja keskkonda, tuginedes dokumentatsioonile, vaatlusandmetele ning vahetule
suhtlusele kliendi ja tema vorgustikuga vastavalt hindamismetoodikale, sh praktikal.

4) Analiiiisib kliendi tegevusvoimet tuginedes hindamistulemustele sh praktikal

5) Kirjeldab kliendi tugevaid kiilgi ja kdrvalabi vajadust arvestades tema soove, harjumusi ja seisundit, sh praktikal;

6) Hindab abivahendite ja tugiteenuste vajadust, ldhtuvalt tegevusvoimest ja/voi rehabilitatsiooniplaanist, sh praktikal

7) Koostab klienditooks tegevusplaani/toetusplaani ldhtudes kliendi soovidest, tegevusvoimest ja
hindamistulemustest, sh praktikal.

8) Koostab koos kliendiga paeva-/ nddalaplaani, kujundades kindla péeva- ja nddalariitmi, arvestades kliendi
eriparaga, sh praktikal;

9) Kirjeldab ja dokumenteerib pdeva-/ nadalaplaani elluviimist, kajastab muutused ja kaasab kliendi muudatuste
tegemisse sh praktikal.

10) Seostab oma tegevust valdkonnas kehtivast diguskorrast

11) Praktiline demonstratsioon

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/
oppematerjal

1. Allen, J. (2000). Using Validation Therapy to Manage difficult behaviors. http://www.ec-
online.net/community/Activists/difficultbehaviors.htm (16.05.2016)

2. Belbin Team Role Theory. Belbin Associates http://www.belbin.com/rte.asp (16.05.2016)

3. Belle-Kusse, P., Zadoks, J. (2008). Change of Mind. A Unique Support for Carers and People with Acquired Brain
Injury. Van Belle & Zadoks




4. Bolton, R. (2002). Igapidevaoskused: kuidas ennast kehtestada, teisi kuulata ja konflikte lahendada. Puhja: Viike
Vanker

5. Hallap, M., Padrik, M. (2008). Lapse kdne arendamine. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus

6. Hoolekande kontseptsioon. (2004). Tallinn: EV Sotsiaalministeerium. http://www.sm.ee/
fileadmin/meedia/dokumendid/Sotsiaalvaldkond/Sotsiaalhoolekanne/hoolekande_ kontseptsioon.pdf (16.05.2016)
7. livanen, A., Jauhiainen, M., Pikkarainen, P. (2003). Oendusoskused. Tallinn: Medicina

8. Inimdigused ja sotsiaaltoo. (1995). Opik sotsiaaltookoolidele ja sotsiaaltootajatele. URO Inimdiguste Keskus;
Tallinn: Inimdiguste Instituut

9. Klaassen, A., Krais, M., Mie, K., Salumaa, M., Tiko, A. jt (2010) Tegevusjuhendaja kdsiraamat. Tervise Arengu
Instituut. Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoja OU

9. Koemets, E., Tamm, L., Alango, A., Indre, K. (1981). Psiihholoogia ja pedagoogika alused. Tallinn: Valgus

10. Kreegipuu, M. (2004). Kognitiiv-kditumisteraapia algkursus. Tallinn: EKKA Kogpnitiiv-

kéitumisteraapia algkool. Kasikiri.

11. Krips, H. (2005). Suhtlemisoskustest dpetamisel ja juhtimisel. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus

12. Laste- ja noortepsiihhiaatria. (2006). Tallinn: Medicina

13. Laste tserebraalparaliiiisi arendusravi juhend. (2008). Koost.: K. Elstein, U. Kruus, R. Pettai, T. Stelmach, V.
Sander, E. Jaanson, H. Maas, K. Jesse, B. Kaasik, M. Mdnnamaa, M. Kédmer. Lege Artis
http://www.legeartis.ee/failid/File/Laste%20tserebraalparalyysi% 20arendusravi%20juhend_01.01.2008.pdf
(16.05.2016)

14. Lindqvist, M. (2008). Aitaja vari. Tartu: Viike Vanker

15. Linnamigi, U., Asser, T. (2000). dementsussiindroom ja selle pdhjused. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus

16. Linnamigi,U., Braschinsky, M., Saks, K., Vork, E., Liits, T. (2008). Késiraamat dementsete haigete hooldajale.
Tallinn: Eesti Alzheimeri Tdve Uhing

17. Mangs, K., Martell, B. (2000). Psiihhoanaliiiitiline arengukisitlus: 0-20 eluaastani. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus
18. Maslow, A. H. (2007). Motivatsioon ja isiksus. Tallinn: Mantra Kirjastus

19. Masso, M., Pedastsaar, K. (2007). Puuetega inimeste toimetulek ja vajadused. Poliitikaanaliiiis.
Sotsiaalministeeriumi toimetised nr 1. http://www.sm.ee/fileadmin/meedia/dokumendid/V2ljaanded/
Toimetised/2007/01.pdf (16.05.2016)

20. Meditsiinisonastik. (2004). Tallinn: Medicina

21. Melsas, M. (2008). Kommunikatsioonivdimalused. Oppemetoodiline materjal pedagoogidele

ja sotsiaalse tugivorgustiku spetsialistidele hooldusdppes pohihariduse omandanud dppijate

kaasamiseks kutseoppesse. http:// www.kaokeskus.ee/ul/Kommunikatsioonivoimalused.doc (16.05.2016)
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22. Mirgistatuse vahendamine: kogukonna integratsiooni takistuste iiletamine {ihiskondliku ja

kutsealase hariduse kaudu. Osavdtja todvihik. (S.a.). Ontario: Vaimse Tervise Juhtumikorraldamise Assotsiatsioon
23. Neal, M., Briggs, M. (2003). Validation therapy for dementia. http://www.ncbi.nlm.nih.gov/ pubmed/12917907
(06.03.2016)

24. Niskanen, P., Sorri, P., Ojanen, M. (1997). Kuidas aidata aitajat. Tartu: Tartu Ulikool

25. Paavel, V., Korgesaar, J., Sarjas, A., Somer, S., Vasar, V. (2000/2001). Psiitihilise erivajadusega inimeste
hoolekanne Eestis. Kidsiraamat. EV Sotsiaalministeerium, Rahvatervise ja Sotsiaalkoolituse Keskus, Eesti
Psiihhosotsiaalse Rehabilitatsiooni Uhing.

26. Puuetega inimeste ja nende pereliikmete hoolduskoormuse uuring (2009). Saar Poll OU, EV Sotsiaalministeerium,
Tartu Ulikool http://www.sm.ee/fileadmin/meedia/dokumendid/Sotsiaalvaldkond/kogumik/P1U2009

loppraport.pdf (02.05.2016)

27. Rahvusvaheline haiguste ja tervisega seotud probleemide statistiline klassifikatsioon: RHK-10. (2005). Tallinn:
Sotsiaalministeerium

28. Soots, A. (1999). Terapeutiline suhtlemine. Tartu: Avahoolduse Arenduskeskus; Eesti Gerontoloogia ja Geriaatria
Assotsiatsioon

29. Vaimupuudega inimeste normaliseeritud elutingimused: teoreetiline taust ja praktiline kogemus. (2003). Koost.:
K. Grunewald. Tallinn: Eesti Vaimupuudega Inimeste Tugiliit

30. Wilken, J.-P., Hollander, d. (2005). Rehabilitation and Recovery. A Comprehensive Approach. Amsterdam: SWP
Publishers

31. Wisnes Slettahjell, A.E. (2007). Kdsiraamat hooldusddedele. Tallinn: TEA Kirjastus

Mooduli number ini Maht dppenidalates Opetajad
Mooduli nimetus IEKAP
2 KLIENDI JUHENDAMINE JA TOETAMINE 27 (sh praktikal 9 EKAP) | Liis Kurg
IGAPAEVAELU TOIMINGUTES
Auditoorseid tunde (teooria Iseseisev to0 Praktika
+ praktiline t66)
94 374 234

Eesmirk: Opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime Kkliendi profiili baasil sobiva tegevusplaani koostamisega, juhendab ja toetab klienti plaani



http://www.ncbi.nlm.nih.gov/
http://www.sm.ee/fileadmin/meedia/dokumendid/

realiseerimisel igapdevastes tegevustes.

Nouded mooduli alustamiseks

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja | Mooduli teemad
iilesanded
1) Juhendab ja toetab klienti Juhendab klienti looma ja e Loeng, e Praktilised 1. Kogukonna ressursi

igapdevaelu toimingutes hoidma suhteid kogukonnas | e arutelu, iilesanded kasutamine - 1 EKAP

vastavalt koostatud 1abi suunatud sotsiaalsete e praktiline t60, e Lahendused e Kogukonna teenused (juuksur,

tegevusplaanile ja tegevuste, arvestades kliendi | o gsitlus, tillipsituatsioonidele transport jne), tugiteenused,;

turvalisusriske soovi/soovimatust suhelda, | ¢ riihmatss 3

arvestades. erinevaid 2. Oppimine ja juhendamine -
suhtlemissituatsioone ja 1 EKAP
tasandeid, sh praktikal e Oppimine ja dpetamine
Kirjeldab ja demonstreerib (késitlused ja meetodid);
erinevaid e Juhendamine ja motiveerimine
alternatitvkommunikatsiooni Laps, tidiskasvanu, eakas
voOimalusi erinevates
tegevustes, arvestades 3. Kodumajandus ja
kliendi eripdra igapievaelu praktilised
Juhendab klienti tunnete toimingud (kodu, kogukond)
viljendamisel ja — 2 EKAP
toimetulekul tunnetega e Majapidamistdod -
arvestades kliendi eripéra ja eluruumide ning koduiimbruse
konkreetset situatsiooni, sh korrashoid, priigi kditlemine
praktikal e toitumine (varumine,
Juhendab Klienti erinevates valmistamine, laua katmine,
suhetes ja olukordades ndude pesu jne; kliendi
sobivalt kdituma vastavalt toitumise jélgimine tema
iildkehtivatele eetilistele seisundist ldhtuvalt, tervislik
kaitumisnormidele, sh toitumine);
praktikal e enese eest hoolitsemine;

2) Vaoimestab, joustab ja Voimestab, joustab ja kaasab | ¢ Loeng, e Dokumenteerib e hooldustoimingud, hiigieen;




aktiviseerib klienti
planeeritud ja
planeerimata tegevustes
lahtuvalt kliendist.

3) Koordineerib
peremajanduse/
majutusiiksuse t66d ja
elukorraldust lahtuvalt
kliendi vajadustest ja
planeeritud ressurssidest

Klienti tema iseseisvuse
suurendamisel primaarsetes
igapédevaelu toimingutes
vastavalt tegevusplaanile, sh
praktikal

Juhendab klienti
majapidamistoddel
arvestades tema
tegevusvoimet ja jargides
tervishoiu- ja ohutusndudeid
saavutamaks maksimaalset
iseseisvust ning kasutades
sadastlikku motteviisi, sh
praktikal

Juhendab ja kaasab klienti
rahaliste toimingute
planeerimisel, 1ahtudes
kliendi eelarvest,
lepingulistest tingimustest ja
kutse-eetikast, sh praktikal
Juhendab ja abistab klienti
tema vajadustest 1dhtuvalt
igapaevaelu toimingutes,
jérgib ergonoomika ja
turvalisuse pdhimotteid, sh
praktikal.

Dokumenteerib rahalised
toimingud vastavalt
oOigusaktidele, sh praktikal

e arutelu,

e praktiline t60,
e esitlus,

e rithmatoo

rahalised toimingud
vastavalt
seadusandlusele
(iseseisev t60)
Delikaatsete
isikuandmete
kasutamine
Situatsiooniiilesann
ete lahendamine

4) Jalgib ja dokumenteerib
kliendi terviseseisundit ja
mirkab muutusi ning

Juhendab klienti jérgima
tervislikke eluviise ldhtuvalt
tegevusplaanist ja kliendist

e loeng,
e arutelu,
e praktiline t60,

andmete
dokumenteerimine
kliendiprofiili

kliendi eelarve (kliendi raha
arvepidamine; iseseisev
kasutamine — jdlgimine)
sadstlik motteviis erinevates
toimingutes

kliendi toetamine, saatmine
avalike teenuste, tugiteenuste,
abivahendite kasutamisel
(meditsiinitoimingud, ravi,
juuksur, arst, Ghistransport,
ametiasutused).

Kliendi ja tootaja turvalisus

" _ 1 EKAP.

Kliendi turvalisuse tagamine
ja turvalise keskkonna
kujundamine, juhendamine ja
toetamine kogukonnas
elamiseks.

To6taja turvalisus (praktiline
enesekaitse (0iguslik taust —
kui palju saab too6taja sekkuda
ja millisel viisil);
Ergonoomika — toovotetes,
abivahendite kasutamisel

Hooldamine erinevate
haiguste korral — 7 EKAP
Anatoomia

Haigused, stimptomid (0pik:
hooldus erinevate haiguste




voimalusel kujundab
tervisekditumist vastavalt
kliendi seisundile ja/voi
tegevusplaanile.

Juhendab klienti jdlgima
oma terviseseisundit,
selgitades talle haigusest
tulenevaid siimptomeid
vastavalt kliendi seisundile
Kirjeldab kliendi
terviseseisundit (sh ravimite
kdrvalmdjud), mérkab
muutusi ja algatab tegevused
kliendi ja /vdi olukorra
stabiliseerimiseks ldahtuvalt
seadusandlusest ja kutse-
eetikast

Juhendab klienti ravimite
manustamisel vastavalt
raviskeemile ja diguskorrale

e esitlus,
e riihmatdo

tdiendamine,
dateerimine
individuaalse
tegevusplaani
koostamise
pohimotted

Annab esmaabi
haigusseisundite,
onnetusjuhtumite ja
traumade korral, kutsub abi
ja elustab kliinilisest
surmast.

loeng,
arutelu,
praktiline t60,
esitlus,
rihmatoo

Eluliste néitajate
mootmine
Tegutsemine
ohuolukorras
Juhtumi
dokumenteerimine
Esmaabivotete
operatiivne
kasutamine
Praktilised
iilesanded
(kasutusel
mannekeen)

korral)

Ravimidpetus, valekasutused,
iiledoseerimine, koosmdju
Tervise edendus
(preventsioon) (alkoholism,
narkomaania sh hakkama
saamine kogukonnas);

ohutus — kodus ja kogukonnas
(valgustus, libedus, kdelised
tegevused - koogis, kisitoo,
toovahendid, raskused,
isikukaitsevahendid, stistlad
jne).

Seksuaalkéditumine, litkumine
(fuiisiline tegevus),
motiveerimine,
enesekehtestamine
(jarjepidevus); toitumine;
hiigieen;

Esmaabi — 1 EKAP

Abivahendite soetamine ja
kasutamine — 1 EKAP
Abivahendite liigid - puudest
ja erivajadusest tulenevad;
toetavad ja loodavad
igapdevatoimingute tegemisel
(abisildid, e-lahendused jne




5) Juhendab Klienti

abivahendi ja
tugiteenuste kasutamisel

Juhendab ja abistab klienti
abivahendi hankimisel ja
kasutamisel 1dhtuvalt

loeng,
arutelu,
praktiline t60,

Kehtivate
rehabilitatsiooniplaa
nide kliendikeskne

ja asjaajamisel ldhtuvalt tegevusplaanist ja e esitlus, kasutamine
kliendist ja digusaktidest. Oigusaktidest, sh praktikal. e riihmatéé Tegevusplaani
Juhendab ja abistab klienti ja koostamine
tema vorgustikku sobivate vastavalt
tugiteenuste leidmisel ja situatsiooniiilesande
taotlemisel, sh praktikal. le
Maistab t66 valdkonda PowerPoint esitlus
reguleerivaid digusakte ja
oskab neid t66s kasutada.

6) Loob ja siilitab kliendi Informeerib vdrgustikku e loeng, To6 kliendi 1dhi- ja
vajadustele sobiva kasutades erinevaid e arutelu, kaugvorgustikuga
vorgustiku vastavalt infoedastuse kanaleid e praktiline &0, Vorgustiku
hindamistulemustele. vastavalt kaardistusele sh e esitlus, kaasamine

praktikal — iseseisevto e riihmatéé igapdevastesse

7) Teeb koostood Loob ja hoiab suhteid, teeb tegevustesse

vorgustikuga kliendi
tegevusvoime
toetamiseks kogukonnas
erinevaid
suhtlemistehnikaid ja —
kanaleid kasutades

koost6od kliendi
lahedastega, eeskostjatega,
spetsialistidega jagab ja/voi
kogub asjassepuutuvat
informatsiooni,
dokumenteerib ldhtuvalt
oiguskorrale, sh praktikal.
Juhendab Kliente
vabatahtlike
kliendiesinduste loomisel,
tegevuste planeerimisel ja
labiviimisel lahtuvalt
klientide vajadustest, sh
praktikal.

Vajadusel tooalase
rehabilitatsiooniteen
use kasutamine
(toetavad teenused)

téotamise toetamiseks jm
toimingute teostamiseks),
kasutamine (sh ohutus);
soetamine (ost/rent/koostoos
kliendiga ise loomine);

Aktiviseerivad tegevused — 4
EKAP (planeeritud ja
planeerimata tegevused).
toetamine, juhendamine,
motiveerimine - positiivse
motlemise kujundamine; piirid
kliendile (ei saa 16puni
koikidesse tegevustesse
kaasata, toe vajadus vrs
iseseisvus);

iirituste organiseerimine ja
korraldamine, vabaaja
tegevused — motestatud
tegevus vaba aja veetmiseks,
positiivse elamuse saamine




Juhendab ja saadab klienti
kogukonnas pakutavate
teenuste tarbimisel, arvestab
kliendi tegevusvdimet, sh
praktikal.

Juhendab ja toetab klienti
toovotete omandamisel ja
aja kasutamisel vastavalt
tema voimetele ja
kokkulepetele tooandjaga,
sh praktikal

Selgitab kliendile tema
Oigusi ja vastutust vastavalt
oiguskorrale, sh praktikal
Suunab, kaasab ja
motiveerib klienti
aktiviseerivates tegevustes,
vastavalt tegevusplaanis
seatud eesmarkidele, sh
praktikal.

Korraldab aktiviseerivaid
tegevusi, vajadusel pidurdab
vOi ergutab klienti
arvestades tema voimekuse
ja turvalisusriskidega, sh
praktikal.

Juhendab klienti sotsiaalselt
aktsepteeritava kaitumise
kujundamisel ja omandatud
oskuste jérjepideval
kasutamisel, arvestades tema
voimekust, sh praktikal

Iseseisev 100

Annab tagasisidet
erinevatest
suhtlemisolukordad
est, arutleb kogetut
koos kliendiga




e Kohandab keskkonna
tegevusteks sobivaks,
arvestab kliendi vajadusi,
keskkonna eripidra ja
tegevuse eesmarki, sh
praktikal

e Reageerib konfliktsele
kditumisele vastavalt
olukorrale ning kaasab
konflikti lahendamisel
Klienti, eestkostjaid,
lahedasi, kolleege ja
tugispetsialiste, sh praktikal.

e Juhendab klienti markama ja
ennetama konflikti ning
selle tekkides leidma
lahendusi, sh praktikal

e Annab tagasisidet
erinevatest
suhtlemisolukordadest,
arutleb kogetut koos
kliendiga, sh praktikal.

Iseseisev t66 moodulis

(e_esméiljk, teema, vajadusel
hindamine)

Koostab kliendi individuaalse tegevusplaani. Loput66 koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Mooduli hinde saavutamiseks peavad olema dpiviljundid saavutatud lavendi tasemel.
Hindamise eelduseks on iseseisvate tdode ning praktika positiivne sooritamine.
Hinnatakse:

e tegevuse analiiiisi- ja kohandamise oskust

e tegevusplaani koostamine

e dokumenteerimise oskust




e hooldusvotete ja klienditoo meetodite kasutamise oskust
e oskust tegutseda kriisiolukorras ja anda esmaabi

Hindamiskriteeriumid

1) Juhendab klienti looma ja hoidma suhteid kogukonnas ldbi suunatud sotsiaalsete tegevuste, arvestades kliendi
soovi/soovimatust suhelda, erinevaid suhtlemissituatsioone ja tasandeid, sh praktikal

2) Kirjeldab ja demonstreerib erinevaid alternatiivkommunikatsiooni vGimalusi erinevates tegevustes, arvestades
kliendi eripara

3) Juhendab klienti tunnete viljendamisel ja toimetulekul tunnetega arvestades kliendi eripéra ja konkreetset
situatsiooni, sh praktikal

4) Juhendab klienti erinevates suhetes ja olukordades sobivalt kdituma vastavalt tildkehtivatele eetilistele
kéditumisnormidele, sh praktikal

5) Vaoimestab, joustab ja kaasab Klienti tema iseseisvuse suurendamisel primaarsetes igapédevaelu toimingutes
vastavalt
tegevusplaanile, sh praktikal

6) Juhendab klienti jargima tervislikke eluviise ldhtuvalt tegevusplaanist ja kliendist

7) Juhendab klienti jalgima oma terviseseisundit, selgitades talle haigusest tulenevaid siimptomeid vastavalt kliendi
seisundile

8) Demonstreerib esmaabi andmist eluohtlike seisundite, traumade ja dnnetusjuhtumite korral.

9) Juhendab ja abistab klienti abivahendi hankimisel ja kasutamisel 1dhtuvalt tegevusplaanist ja digusaktidest, sh
praktikal.

10) Juhendab ja abistab klienti ja tema vorgustikku sobivate tugiteenuste leidmisel ja taotlemisel, sh praktikal

11) Informeerib vorgustikku kasutades erinevaid infoedastuse kanaleid vastavalt kaardistusele, sh praktikal -
iseseisevtoo

12) Juhendab ja saadab klienti kogukonnas pakutavate teenuste tarbimisel, arvestab kliendi tegevusvdimet, sh
praktikal

13) Juhendab ja toetab klienti to6vitete omandamisel ja aja kasutamisel vastavalt tema voimetele ja kokkulepetele
tooandjaga, sh praktikal

Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/
oppematerjal

1. Klaassen, A., Krais, M., Mie, K., Salumaa, M., Tiko, A. jt (2010) Tegevusjuhendaja kdsiraamat. Tervise Arengu
Instituut. Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoja OU




Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli Opetajad
maht (EKAP)

3 OPITEE JA TOO MUUTUVAS KESKKONNAS 5 EKAP L. Saksing
E. Kadastik
E. Altermann
E. Laurson

Auditoorseid tunde (teooria + Iseseisev to0 Praktika
praktiline t66)
30 100 -

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmiirk

Opetusega taotletakse, et Opilane kujundab oma tddalast karjddri ja arendab eneseteadlikkust
tdnapdevases muutuvas keskkonnas, ldhtudes elukestva dppe pohimaotetest

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid
Opilane: Opilane:
1) kavandab oma Opitee, arvestades 1. Analiiiisib juhendamisel oma huvisid, véartusi, oskusi, teadmisi, kogemusi ja isikuomadusi, sh opi-,

isiklikke, sotsiaalseid ja todalaseid

suhtlemis- ja koostdooskusi seoses Opitava erialaga

voimalusi ning piiranguid 2. Sonastab juhendamisel eneseanaliiiisi tulemustest 14htuvad isiklikud opieesmérgid ja pohjendab neid
3. Koostab juhendamisel isikliku eesmérgipdrase Opitegevuste plaani, arvestades oma huvide,
ressursside ja erinevate keskkonnateguritega
2) moistab ithiskonna toimimist, 4. Selgitab meeskonnatodna turumajanduse toimimist ja selle osapoolte {ilesandeid
tooandja ja organisatsiooni 5. Kirjeldab meeskonnatdona piirkondlikku ettevotluskeskkonda
viljakutseid, probleeme ning 6. Selgitab regulatsioonidest lahtuvaid tédandja ja t66vatja rolle, digusi ja kohustusi
vOimalusi 7. Kirjeldab organisatsioonide vorme ja tegutsemise viise, ldhtudes nende eesmirkidest
8. Valib enda karjdiri eesméarkidega sobiva organisatsiooni ning kirjeldab selles enda voimalikku rolli
9. Seostab erinevaid keskkonnategureid enda valitud organisatsiooniga ning toob vélja probleemid ja

vOimalused

3) kavandab omapoolse panuse

10. Analiiiisib erinevaid keskkonnategureid ning méaratleb meeskonnatdona probleemi iihiskonnas




védrtuste loomisel enda ja teiste
jaoks kultuurilises, sotsiaalses
ja/voi rahalises tdhenduses

11.
12.
13.
14.

Kavandab meeskonnatdona uuenduslikke lahendusi, kasutades loovustehnikaid

Kirjeldab meeskonnatdona erinevate lahenduste kultuurilist, sotsiaalset ja/vdi rahalist vdértust
Valib meeskonnatodna sobiva jatkusuutliku lahenduse probleemile

Koostab meeskonnatoona tegevuskava valitud lahenduse elluviimiseks

4) moistab enda vastutust oma
tooalase karjaari kujundamisel
ning on motiveeritud ennast
arendama

Jaotus tundides:
teoreetiline t60: tundi
iseseisev t00: tundi

kokku: tundi

15.

16.

17.

18.

Analiiisib oma kutsealast arengut Opingute véltel, seostades seda ldhemate ja kaugemate

eesmarkidega ning tehes vajadusel muudatusi eesmirkides ja/voi tegevustes

Kasutab asjakohaseid infoallikaid endale koolitus-, praktika- voi téokoha leidmisel ning koostab
kandideerimiseks vajalikud materjalid

Selgitab tegureid, mis mojutavad tema karjddrivalikuid ja millega on vaja arvestada otsuste

langetamisel, 1dhtudes eesmaérkidest ning liihi- ja pikaajalisest karjdariplaanist

Selgitab enda Gpitavate oskuste arendamise ja rakendamise voimalusi muutuvas keskkonnas

Opiviljundid

Teemad, alateemad

OV 1 (6 + 20 tundi)

ENESETUNDMINE JA SELLE TAHTSUS OPITEE PLANEERIMISEL

1. Vodimed, vairtused, oskused, isikuomadused ja kditumisviisid
2. Huvi ja hobitegevuse roll dpitee planeerimisel
3. Suhtlemis- ja koostdooskuste mdju elu-, dpi- ja téorollis

OPPIMISE OLEMUS JA VOIMALUSED

1. Formaalne, mitteformaalne ja informaalne dppimine. Elukestev dpe
2. Opingutega toimetulek. Oppimist toetavad dpikeskkonnad.

3. Ajamaatriks (ajaplaneerimine)

4. Opitava valdkonna seosed teiste valdkondadega (votmepidevused)
5. Oppimine Eestis ja vilismaal

OV 2 (12 + 40 tundi)

MAJANDUS, SELLE OLEMUS JA TOIMIMISE MEHHANISMID

1. Majanduse terminid, moisted ja toimimise mehhanismid
2. Eesti majandus ja vaba ettevotlus




O N ko

9.

Turg ning selle osapooled

Arukas rahakasutus ja oma elu planeerimine
T60 ja tooturg. Toojoud majanduses
Ettevotluse tdhtsus iihiskonnas ja selle vormid
Konkurents ja koost6o

Valitsuse ja riigieelarve roll majanduses
Hinnastabiilsus, finantssilisteem ja rahapoliitika

TOOANDJA JA TOOVOTJA ROLLID, OIGUSED JA KOHUSTUSED. TOOSEADUSANDLUS

1.

O N koD

o

Tooandja roll, tema digused ja kohustused

Toovatja roll, tema digused ja kohustused

Riiklik tootervishoiu ja todohutuse strateegia

Tookeskkonna ohutuse ja tootervishoiualane seadusandlus

Tervisekontroll, tootervishoiu- ja tookeskkonnaalased teabematerjalid

Riskianaliiiis, to00nnetus, kditumine to60nnetuse korral

Lepingulised suhted t66 tegemisel.

Too6lepingu pooled, nende kohustused ja digused, todkorraldus, t60 ja puhkeaeg, puhkuste
liigid.

T66 tasustamine ja sotsiaalsed tagatised

OV 3 (6 + 20 tundi)

ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLIKKUS

N Ok~ owDdPE

Ettevotlus ja selle koht ning olulisus turumajanduses

Arikeskkonna osapooled ja regulatsioonid

Vastutustundlik ettevotlus

Sotsiaalne ettevotlus, selle olemus ja sisu

Turg ja turundus

Finantsid ettevottes

Ettevotluse algus, areng ja ka 10petamise voimalused

Rahvusvaheline majandus ja majandus muutuvas maailmas, muutused/arengud ettevotluses




OV 4 (6 + 20 tundi)

TULEVIKUOSKUSED

1. Muutuva dpi- ja tookeskkonnaga kohanemine

2. Erinevates kultuurikeskkondades to6tamine

3. Oskus kiiresti reageerida ootamatule situatsioonile ja leida lahendusi.
PLANEERIMISE JA ENESEJUHTIMISE VIISID

1. Klassikaline ja kaasaegne ldhenemine Kkarjaérile (vertikaalne-, horisontaalne- ja

kannapoordekarjaar, kaleidoskoop- ja spiraalkarjdér, piirideta karjadr, to6elu 4,0).

TOOLE KANDIDEERIMINE

1. CV koostamise pdhitded

2. Kandideerimisdokumendid: avaldus, kaaskiri, motivatsioonikiri

3. Toodintervjuu

praktika

puudub

iseseisev t60 100 tundi

OV 1 (20 tundi)

OPITEE PLANEERIMINE: dpiplaani koostamine (teema / eesmirgid / strateegiad / vahendid, ressursid/
ajamaatriks, plaan / hindamine / reflektsioon)

OV 2 (40 tundi)

ANALUUS JA KAVANDAMINE: koostab oma isikliku eelarve juhendi alusel ja analiiiisib oma
majanduslikke vdimalusi; koostab juhendi alusel tuludeklaratsiooni A vormi; analiilisib oma majanduslikke
vOimalusi tdotajana ja tddandjana oma eriala valdkonnas; leiab informatsiooni seadustest (tddandja digused
ja kohustused / t66votja digused ja kohustused / todleping / tookorraldus / puhkus); vormistab etteantud
juhendi abil oma erialast tuleneva néidistodlepingu.

OV 3 (20 tndi)

MINIUURIMUS: koostab uurimuse kuidas ettevotted (3-5 ettevotte nditel) viivad ellu vastutustundliku
ettevotluse printsiipe ja analiiiisib selle tulemuslikkust ettevottes.

OV 4 (20 tundi)

MONITOORING: monitoorib dpi-, t66- ja karjddriinfot; koostab monitooringu Gpitavast erialast arvestades
Opi- ja karjddrivoimalusi ning liihi- ja pikaajalisi eesmirke.

Oppemeetodid

Miniloeng, ajuriinnak, miniuuring, vestlus, arutelu, reflekteerimine, esitlus, video analiiiis, infootsing,
individuaalne t60, paaristod, riihmatdd, Opiobjekti koostamine, eneseanaliiiis




Hindamine

Mitteeristav

sh hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid esitatakse konkreetse hindamisiilesande juures mooduli rakendumisel

sh hindamisiilesanded

ov1

OPIPLAAN Oppija esitab elektroonilises keskkonnas, Google Drive vdi Moodle, &piplaani, mille
koostamisel on ldhtutud dokumentide vormistamise heast tavast ja mida hinnatakse kirjaliku juhendi alusel.
Hinne kujuneb kirjalikus juhendis ettendhtud kriteeriumite alusel

ov2

ETTEVOTLUSKESKKOND Opiobjekti (ristsdna / méluming / kahoot vms ) koostamine etteantud
teemal, test, piirkonna ettevotete ja organisatsioonide (vOi ainult oma valdkonna ettevotete) kaardistamine,
nende tegevusvaldkonna teada saamiseks ja ettevotlusvormide erinevuste vélja toomiseks; pankade poolt
pakutavate teenuste ja teiste turul tegutsevat finantsasutuste analiiis; SWOT analiiiis majanduses ja
meeskonnatoona kohaliku majanduskeskkonna analiiiis; tookorralduseeskirja olemus ja selle alusel
tootamine; ndidistoolepingu koostamine; {ihe driidee kohta visiooni, missiooni ja eesmérkide sdGnastamine
ning nende esitlemine; oma unistuse ettevotte kirjeldamine (eesmérgid / voimalused / piirangud / enda roll)

ov3

ETTEVOTLUS JA ETTEVOTLIKKUS PEST ja PESTLE analiiiis meeskonnatddna iihe vaadeldava
ettevotte kohta, probleemide viljatoomine ja sOnastamine, iihe probleemi vilja valimine ja lahenduste
pakkumine, ajuriinnak meeskonna toona ning kuidas ldbi ettevotlikkuse vOi ettevotluse saaks seda
probleemi lahendada, driideede genereerimine: ajuriinnak &riideeks (driidee arenduse da'Vinci méng jm
loovustehnikad ideede genereerimiseks), driideede esitlus ja analiilis (teostamise voimalikkusest / mida on
juba probleemi lahenduseks tehtud), drimudeli koostamine ja esitlus oma valdkonnas meeskonnatdona,
vastutustundliku ettevotluse uurimine 3-5 ettevotte kohta, kuidas neid printsiipe reaalselt ka ellu viiakse
ettevotetes ja meeskonna toona analiilisi tegemine, meeskonna td0na sotsiaalse ettevotte olemuse
selgitamine ja ndited 5 sotsiaalse ettevotte kohta, mini turundusplaani koostamine loovalt ja méinguliselt,
lihtsustatud finantsprognooside koostamine driidee kohta, hinnapakkumise ja arve koostamine.

KARJAARIPLAAN Oppija koostab ja analddsib enda karjidriplaani, olles eelnevalt esitanud
“Monitooringu”. Hinne kujuneb kirjalikus juhendis_ettenéhtud kriteeriumite alusel

sh hindamismeetodid




ovi

Analiiiis, arutelu, individuaalne vestlus, mdistete bingo, rithmat6o, tooleht, dppekaik

~

ov2

Oppeprotsessis osalemine (koostdd / algatusvdime / meeskonnatdd / julgus oma arvamuse esitamisel /
erinevate voimaluste leidmine / eriarvamuste aktsepteerimine / korrektne konekeel), todleht, infootsing ja
selle kriitiline analiiiis, esitlus, Opiobjekti koostamine, test, SWOT analiiiis, individuaalsed Opitilesanded
(ndidistooleping, driidee kirjeldus, unistuste ettevote)

OV 3

Oppeprotsessis osalemine (koostdd / algatusvdime / meeskonnatdd / julgus oma arvamuse esitamisel /
erinevate voimaluste leidmine / eriarvamuste aktsepteerimine / korrektne kdnekeel), tooleht, infootsing ja
selle kriitiline analiiiis, esitlus, PEST ja PESTLE analiiiis, ajuriinnak, riihmat0, drimudeli koostamine

Oov4

Eneseanaliiiis, esitlus, individuaalne tagasiside, mdistekaart / mdistete bingo, rolliméng, tddintervjuu
simulatsioon, tookogemuse analiilis

sh kokkuvdtva hinde kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud kui dpilane on saavutanud kdik dpitulemused ldvendi tasemel.

Oppematerjalid

1. Haritus ja professionaalsus https://arvamus.postimees.ee/1992139/hari- tus-ja-professionaalsus
(12.01. 2003)

2. SA Kutsekoda kodulehel https:// oska.kutsekoda. ee/wp-content/ uploads/2016/04/
Tulevikutrendid-1.pdf

3. OSKA raport “T66 ja oskused 2025 https://epale.ec.europa.eu/et/resource-centre/content/too-ja-
osku- sed-2025-0

4. SA Kutsekoda video “Tulevikuoskused”: https://www.youtube.com/watch?v=XLTles-

WrvU&t=148s ja https://www.youtube.com/watch?v=zEyFW6k8WsI

Video ,,Oppimise kolm vaala** https://www.youtube.com/watch?v=k50_plgF3kE

Archimedes kodulehega tutvumine. http://archimedes.ee/

Opirinne Taanis https://www.youtube.com/watch?v=L3vcCaKaZcs

Kvalifikatsiooniraamistik https://www.kutsekoda.ee/kvalifikatsiooniraamistik/

Eesti kvalifikatsiooniraamistikku tutvustav videoklipp SA Kutsekoja kodulehel

https://www.kutsekoda.ee/eesti-kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/

10. Uldised kompetentsid ja kvalifikatsiooniga seonduvad terminid

© oo N Ga
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https://www.youtube.com/watch?v=zEyFW6k8WsI
https://www.youtube.com/watch?v=k5O_plgF3kE
http://archimedes.ee/
https://www.youtube.com/watch?v=L3vcCaKaZcs
https://www.kutsekoda.ee/kvalifikatsiooniraamistik/
https://www.kutsekoda.ee/eesti-kvalifikatsiooniraamistik-ekr-alam/

https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised%20kompetentsid.pdf

11. Kutsestandardid: https://www.kutseregister.ee/standardid/standardid_top2/?

12. Euroopa keelemapp https://europass.ee/keelepass

13. Ettevotlus. 4. taseme kutsedpe https://www.opiq.ee/Kit/Details/223

14. Ettevotlusoppe programm Edu&Tegu https://ettevotlusope.edu.ee/

15. EAS koduleht https://www.eas.ee/

16. Tootukassa koduleht https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotlemine-ja-kasutamine

17. Opiq keskkond: https://www.opiq.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage

18. Innove SA Ettevotlus 4.tase kutsedppes:
https://www.opig.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qgv4ygaahL LOth4RvjlUnPm
c-2ula30dcqVStAUM

19. Rahajutud:
https://www.opig.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qgv4ygaahL LOth4RvjlUnPm
c-2ula30dcqVStAUM

20. Rikkaks saamise Opiku autori koduleht:https://roosaare.com/

21. Uks hea ja ajas vastu pidanud véirtushinnangute artikkel Peep Laja  poolt:
https://peeplaja.blogspot.com/2005/11/this-i-believe.html

22. Maksuameti koduleht: https://www.emta.ee/et

23. https://www.rmp.ee/ on majandusarvestuse ja ettevotte majandamisega seotud infoleht

24. Finantsaabits :https://www.minuraha.ee/et/publikatsioonid/finantsaabits

25. Finantsinspektsiooni poolt loodud leht: https://www.minuraha.ee/

26. Toodelu lehekiilg: https://www.tooelu.ee/

27. Tooinspektsiooni koduleht:https://www.ti.ee/est/avaleht/

28. Ariidee potentsiaali hindamine, turukdlblikkuse ja realiseeritavuse hindamine “Ajujaht seminari
video™: https://www.youtube.com/watch?v=PY680y23TAM&t=7s

29. Ekspordi kédsiraamat: https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/



https://www.tootukassa.ee/sites/tootukassa.ee/files/Uldised%20kompetentsid.pdf
https://www.kutseregister.ee/standardid/standardid_top2/?
https://europass.ee/keelepass
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223
https://ettevotlusope.edu.ee/
https://www.eas.ee/
https://www.tootukassa.ee/content/teenused/evat-taotlemine-ja-kasutamine
https://www.opiq.ee/Packages/Details?packageKey=TeacherHighSchoolPackage
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://www.opiq.ee/Kit/Details/223?fbclid=IwAR2ErepyhsQ_8oTweU84qv4ygaahLLOth4RvjlUnPmc-2uIa3OdcqVStAUM
https://roosaare.com/
https://peeplaja.blogspot.com/2005/11/this-i-believe.html
https://www.emta.ee/et
https://www.rmp.ee/
https://www.minuraha.ee/et/publikatsioonid/finantsaabits
https://www.minuraha.ee/
https://www.tooelu.ee/
https://www.ti.ee/est/avaleht/
https://www.youtube.com/watch?v=PY68Oy23T4M&t=7s
https://www.eas.ee/ekspordi-kasiraamat/

VALIKMOODULID 10 EKAP

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht EKAP

Opetajad

1

TOO INTELLEKTIHAIRE JA VAIMSE TERVISE

PROBLEEMIDEGA TAISKASVANUGA

3 EKAP

Auditoorseid tunde
(teooria + praktiline t66)

Iseseisev too

Praktika

20

58

Eesmiirk: opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime intellektihdire ja vaimse tervise probleemidega tdiskasvanuga

Nouded mooduli alustamiseks: 1dbitud pohidpingute moodulid

Hindamismeetodid ja

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid . Mooduli teemad
lilesanded
1. Toetab klienti tema e hindab kliendi e loeng e Oskab valida ja 1. Intellektipuuded, erisused.
tegevusvoime ja tegevusvoimet ja e Rihmatdo kasutada kliendile e Intellektipuudega isikute
toimetuleku hindamisel Loimetulelgzt, kasutades e iseseisev t60 Islc‘>b(i1vaiql _— toetamine, vdimetekohane
aasaegsel indamismoodikui Ktiviseerimine i
hindamismetoodikaid; e Oskab tihele panna ?tt'v'see_' ! etla |
e Kkoostab ennetavate kliendi ohumarke ja In e_greerlml.ne avaeliu
2. Abivahendite olemasolu,

ohumairkide ja
kriisisekkumise plaani;

e juhendab, toetab ja

vajadusel teeb kliendi
tegevus-, hooldus- ja
rehabilitatsiooniplaanist
tulenevaid tegevusi,
lahtuvalt kliendi
terviseseisundist
tulenevast eripérast ja
arvestades vaimse tervise
psiithhopatoloogiat;

ohutust silmas
pidades tegutseda

e Abistab

juhtumikorraldajat
hindamise
labiviimisel

e Tagab kliendi

raviskeemist
Kinnipidamise

nende voimetekohane
kasutama opetamine ja ka
iihiselt kasutamine
Kaasaegsed abivahendid —
kliendi toimetulekut ja
iseseisvust parandavad
abivahendid

Ravisoostumus. Raviskeemist
kinnipidamise vajaduse
selgitamine, arvestades




juhendab ja toetab
raviskeemi kohase ravi
jargimist, arvestades
peamisi ravimvorme,
ravimite pohitoimeid,
korvaltoimeid ja
manustamise viise;

kliendi vaimse arengu taset
Arendavate tegevuste
Opetamine, teostamine iihiselt
ja individuaalselt

Aktiivne osalemine
tegevusplaani koostamisel

Toetab tugigruppe kliendi toetab psiitihikah&irest e loeng, e Oskab tihele panna Vorgustikutoos osalemine.
psiitihikahdirest taastumist, arvestades e arutelu, kliendi ohumaérke Kliendi ja tema l&dhivorgustiku
taastumisel taastumise pohimotteid; |e  riihmatd e Oskab luua kliendile toetamine
toetab kliente ja nende sobiva keskkonna Suhtlemine erinevate
lahedasi toetavate haiguse dgedast osapooltega ldhtudes kliendi
gruppide tegutsemist perioodist huvidest (KOV, SKA,
juhendamise ja véljatulekuks eestkostja, ldhedased jne)
noustamise kaudu; Toetava keskkonna loomine
haiguse dgedast perioodist
valjatulekul
Toetab klienti toetab Kklienti e loeng e Toetab kliendi 4. Seksuaalkiitumine
Selfsuaalké_iitumise seksuaalkditumise e rithmatdo seksuaalkiitumist intellektipuudega isikul
kujundamisel oskuste omarydamise‘l, ) e iseseisev tod (loob kliendile Hilbiv seksuaalkditumine
arvestades kliendi eripdra | o  paarist6o sobiva ja turvalise Sekkumine, sekkumise

keskkonna, dpetab
tunnetama oma
keha, juhtima
emotsioone)

e Juhtumipohiselt
valib sekkumise
Kliendi huvidest
lahtuvalt

vajaduse dratundmine
Abivahendid seksuaalseks
rahuldamiseks
Hormonaalsed ja
mehhaanilised vahendid
seksuaaltungi vihendamiseks




4. Koordineerib koordineerib e loeng e Osaleb Kodu 5. Eelarve, selle koostamise
peremaja/majutusiiksuse peremaja/majutusiiksuse | e riihmatod eelarve koostamisel pohimdtted arvestades
t60- ja elukorraldust piires tootajate, klientide | o jgeseisev t66 e Suudab eelarvest kliendi huve.
lahtuvalt kliendist . jt koostddd, hallates Kinni pidada e Kassapdhine
ressursse, korraldades P raamatupidamine tagamaks
majapidamistoid, luues selge iilevaate kliendi rahade
perelaadse ohkkonna, kasutamisest
kujundades ja hoides e Aruandlus raha kasutamise
traditsioone, korraldades kohta — vajalik eestkostjale
vaheldusrikkaid ja esitamiseks iiks kord aastas
arendavaid e Meeskonnat6os osalemine
vabaajategevusi jms;
5. Haldab kliendiga seotud korraldab Kliendi e loeng e suudab kasutada 6. Delikaatsed isikuandmed,
dokumente teenusega seotud e riilhmat6o klienditood mida tegevusjuhendaja peab
dokumendihaldust ® iseseisev t00 hélbustavaid teadma
Va.Stavalt n6uete"1 © tehes abi_matgrjale__ ¢ Diagnooside klassifikatsioon,
vajadusel koostood (Kliendiprofiil, X e
kliendi eestkostjaga dokumentatsioon O%‘lhsemf‘te psuh_hlaamh?te
jmt) diagnooside lahtiseletamine
e Seaduses ettendhtud kliendi
dokumentatsioon ja selle
tditmine
6. Planeerib ressursside planeerib ja jalgib e loeng e Suudab kaasata 7. Kliendi taskuraha
kasutamist lahtuvalt koostdos kliendi voitema | e rithmatdd Klienti tema kasutamine, taskurahaga
Kliendist eestkostjaga kliendi e iseseisev tO6 taskuraha

isiklike ressursside
kasutamist, juhendades ja

toetades klienti erinevates

toimingutes

eelarvestamisse.

majandamine
Kliendi dpetamine lihtsamate
igapdevatoimingutega
hakkama saamisel (nt poes
kdimine, ostu sooritamine,
orienteerumine véljaspool




kodust keskkonda jne)

Iseseisev t66 moodulis
(eesmdrk, teema,
vajadusel hindamine)

e To06voime hindamise ja puude raskusastme tuvastamise taotluse tditmine — eesmérk: opilane on suuteline tditma
vastavat dokumentatsiooni ja tdhele panema pisiniiansse, mis on olulise tdhtsusega kliendi tuleviku suhtes

e Oskab tdita kliendiprofiili nii, et see on kdigile iiheselt moistetav

e Koostab tegevusplaani intellektipuudega isikule nii, et selles piistitatud eesmérgid on realistlikud ja tdidetavad

e Toetusplaani koostamine ja eesmérgistamine siigava intellektipuudega isikule

Mooduli hinde
kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.
Hinnatud on kdik dpiviljundid ldvendi tasemel ja sooritatud praktikapohiselt moodulit kokkuvottev iilesanne.

Hindamiskriteeriumid

1. hindab kliendi tegevusvdimet ja toimetulekut, kasutades kaasaegseid hindamismetoodikaid;

2. koostab ennetavate ohumirkide ja kriisisekkumise plaani;

3. juhendab, toetab ja vajadusel teeb kliendi tegevus-, hooldus- ja rehabilitatsiooniplaanist tulenevaid tegevusi,
lahtuvalt kliendi terviseseisundist tulenevast eripérast ja arvestades vaimse tervise psithhopatoloogiat;

4. juhendab ja toetab raviskeemi kohase ravi jargimist, arvestades peamisi ravimvorme, ravimite pohitoimeid,
korvaltoimeid ja manustamise viise;

5. toetab psiiiihikahdirest taastumist, arvestades taastumise pohimatteid;

6. toetab kliente ja nende lihedasi toetavate gruppide tegutsemist juhendamise ja ndustamise kaudu;

7. toetab klienti seksuaalkéitumise oskuste omandamisel, arvestades kliendi eripéra;

8. koordineerib peremaja/majutusiiksuse piires todtajate, klientide jt koostodd, hallates ressursse, korraldades
majapidamistoid, luues perelaadse dhkkonna, kujundades ja hoides traditsioone, korraldades vaheldusrikkaid ja
arendavaid vabaajategevusi jms;

9. korraldab kliendi teenusega seotud dokumendihaldust vastavalt nduetele, tehes vajadusel koost6dd kliendi
eestkostjaga;

10. planeerib ja jélgib koostdds kliendi voi tema eestkostjaga kliendi isiklike ressursside kasutamist, juhendades ja
toetades klienti erinevates toimingutes.

Kasutatav
oppekirjandus
(avalikult kdttesaadav)/
oppematerjal

Klaassen, A., Krais, M., Mie, K., Salumaa, M., Tiko, A. jt (2010) Tegevusjuhendaja kdsiraamat. Tervise Arengu
Instituut. Tallinn: Tallinna Raamatutriikikoja OU




Mooduli nr

Mooduli nimetus

Maht EKAP

Opetajad

2

KLIENDI TOETAMINE OPPIMISEL JA
TOOTURUL

3 EKAP

Auditoorseid tunde
(teooria + praktiline t66)

Iseseisev too

Praktika

16

62

Eesmirk: opetusega taotletakse, et Opilane tuleb toime erivajadusega inimese toetamiseks tootajana ja juhendamiseks todoskuste omandamisel

Nouded mooduli alustamiseks: 1dbitud moodul “Kliendi hindamine ja Kliendi tegevuste planeerimine*

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja
iilesanded

Mooduli teemad

1) Toetab klienti temale
sobilike
Oppimise/todtamise
voimaluste leidmisel
jérgides erivajadusega
inimese toole
rakendamise
seadusandlust ja kutse-
eetika pohimadtteid

kirjeldab erivajadusega
inimeste
Oppimisele/tooturule
sisenemisega seotud
seadusandlikke akte,
selgitamisel kasutab lihtsa
keele pohimatteid

selgitab todlepingu pdohjal
kliendile tema Gigusi ja
kohustusi toosuhetes
koostab vorgustikukaardi
kliendiga tootamiseks
koostab elektrooniliselt
korrektses keeles kliendi
profiili ja kavandab sobiva
juhendamisplaani

Aktiivne loeng
Riuhmat6o
iseseisev t00

e Kiliendi profiili
koostamine praktilise
ndite alusel

e _juhtumipdhiselt
kliendile
oppimiseks/tootamiseks
vajaliku info otsimine,
vorgustikukaardi
koostamine ja
rollimingus info
edastamine lihtsas
keeles. Kliendile
tegevusjuhendi

1. Erivajadusega inimeste toole
rakendamise seadusandlikud
alused

Toolepingu seadus, teised
tootamist reguleerivad
lepinguliigid
www.tootukassa
www.ska.ee

2. Kutse-eetika:

Lihtsa keele pohimdtted suulises ja
Kirjalikus suhtlemises
Muutuste kavandamine, kliendi ja

koostamine lihtsas keele | tema vargustiku ettevalmistamine,

metoodikat kasutades.

praktilise koost6o kavandamine
spetsialistidega, tddandjaga jms
Vorgustikukaardi kasutamine

2) Aitab Kklienti

otsib kliendile infot

loeng,

e juhtumipohiselt

3. Oppimiseks/t6otamiseks



http://www.tootukassa/
http://www.ska.ee/

dppimisel/tG6tamisel sobivate e arutelu, Kliendile ettevalmistamine
vajalike sotsiaalsete Oppimisvoimaluste/tookoht |e  riihmatdd Oppimiseks/td6tamiseks | Oppimisvdimalused erinevate
oskuste omandamisel, ade kohta, teeb koostood vajalike voimaluste erivajadustega inimestele.
lahtudes kliendi eriparast erinevate spetsialistide ja otsimine ja rollimdngus | Tdtamise voimalused erinevate
tooandjatega info edastamine lihtsas | erivajadustega inimestele.
e analiiiisib todtegevuse keeles
sobivust kliendi lahtuvalt
tema eriparast
3) Juhendab klienti e kasutab erinevaid e loeng o Uhe tddtegevuse 4. Tegevuse analiiiisimine:
motiveerivalt meetodeid Oppimise/too e riihmatoo analuus Moho mudeli (Kielhofneri jargi)
Oppimisel/todtamisel joukohastamiseks e iseseisev tod kasutamine.
et W e
leides kliendile sobiva, viise ning’kasutab neid Ilhtsustamlne: gstm?stamlng, |
jdukohase vastutustundlikult osaoskuste pdhine ldhenemine jms
Oppimise/todtegevuse Isikliku tahtesiisteemi kéivitamise
(motiveerimine) erinevad viisid
4) Juhendab ja suunab e tunneb erinevaid toetusi ja |e loeng e Situatsiooniilesanne 5. Erivajadusega inimestele
klienti teenuseid ning oskab neid |e riihmato toetuste/teenuste sotsiaaltoetused ja
Oppimise/tootamise kliendi toetamiseks iseseisev t60 korraldamisel erihooldeteenused
toetamiseks vajalike kasutada Abivahendi toetus,
teenuste ja toetuste rehabilitatsioonitoetus,
korraldamisel. oppetoetus,
tdienduskoolitustoetus,
puudetoetus, tdotamistoetus.
Igapéevaelu toetamise teenus,
tootamise toetamise teenus,
toetatud elamise teenus,
kogukonna elamise teenus,
oopdevaringne erthooldusteenus
5) Juhendab ja suunab e koostab kliendi tookoha e loeng e Konkreetse tookoha 6. Tootervishoid
klienti koost60s riskianaliilisi ja juhendab |e rilhmatdo riskianaliis, ["Jlepingete ja stressi juhtimine




asutustega
igapédevaelu sidumisel
Oppimisega/todtamisega

klienti riskide e iseseisev too arvestades Toopéeva pikkus ja puhkepauside
maandamisel erivajadusega todtaja | planeerimine
suunab klienti ennast ja lisavajadusi Kehalised harjutused

keskkonda sddstvalt
todtama

juhendab ja suunab Kklienti
oma jouvarude,
terviseseisundi
teadvustamisel, t66- ja
puhkeaja reguleerimisel

Iseseisev t66 moodulis
(eesmdrk, teema,
vajadusel hindamine)

Praktiline t60 ja selle esitlus
Konkreetsele klienditdole toetuv tédkohal keskkonna kohandamise ja efektiivse juhendamise analiiiis

Mooduli hinde
kujunemine

Moodul hinnatakse mitteeristavalt.
Hinnatud on koik dpivaljundid 1dvendi tasemel ja sooritatud praktikapdhiselt moodulit kokkuvdttev tilesanne.

Hindamiskriteeriumid

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

kirjeldab erivajadusega inimeste dppimisele/tooturule sisenemisega seotud seadusandlikke akte, selgitamisel kasutab
lihtsa keele pohimotteid

selgitab todlepingu pohjal kliendile tema Gigusi ja kohustusi toosuhetes

koostab vorgustikukaardi kliendiga to6tamiseks

koostab elektrooniliselt korrektses keeles kliendi profiili ja kavandab sobiva juhendamisplaani

otsib kliendile infot sobivate dppimisvoimaluste/tddkohtade kohta, teeb koostddd erinevate spetsialistide ja
tooandjatega

analiiiisib tootegevuse sobivust kliendi 1dhtuvalt tema eriparast

kasutab erinevaid meetodeid dppimise/t66 joukohastamiseks

tunneb inimese mdjutamise vdimalusi, tehnikaid ja viise ning kasutab neid vastutustundlikult

tunneb erinevaid toetusi ja teenuseid ning oskab neid kliendi toetamiseks kasutada

10) koostab kliendi tookoha riskianaliiiisi ja juhendab klienti riskide maandamisel
11) suunab klienti ennast ja keskkonda sdéstvalt toGtama
12) juhendab ja suunab klienti oma jouvarude, terviseseisundi teadvustamisel, t60- ja puhkeaja reguleerimisel

Kasutatav
oppekirjandus

1.
2.

Sotsiaalhoolekandeseadus: to6tamise toetamise seadus
Ljulko, E. Spetsialistist koolitajaks. Kdsiraamat TAI 2012




(avalikult kdttesaadav)/

3. Tegevusterapeudi koolituse dppematerjalid

oppematerjal
Mooduli nr Mooduli nimetus Mooduli maht Opetajad
(EKAP)

3 SUHTLEMINE JA ASJAAJAMINE 1 EKAP E. Ehrlich

E. Laurson
Auditoorseid tunde (teooria + Iseseisev to0 Praktika
praktiline t66)
20 6 -

Nouded mooduli alustamiseks

Puuduvad

Mooduli eesmark

Opetusega taotletakse, et dppija omandab ettekujutuse suhtlemise ja asjaajamise olemusest ja viisidest; dpib
valima sobivat Kirjalikku ja suulist suhtlemisviisi ja suudab kontrollida oma kaitumist.

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid
Opilane: Opilane:
1) moistab suhtlemisprotsesside 1. Suhtleb nii verbaalselt kui mitteverbaalselt etteantud situatsioonile sobivalt, jargides tildtunnustatud

seaduspdrasusi ning oskab

kaitumistavasid;

siisteemselt moelda, konflikte 2. Maistab suulise ja kirjaliku suhtlemise erisust;
lahendada ja oma tegevust 3. Kasutab erinevaid suhtlemisvahendeid, sh jargib telefoni- ja internetisuhtluse head tava;
reflekteerida 4. Kasutab erinevaid suhtlemistehnikaid;
5. Lahendab ja analiiiisib tavapéraseid suhtlussituatsioone;
6. Selgitab tulemusliku meeskonnat6o eeldusi;
7. Loetleb ja kirjeldab meeskonnatdona kliendikeskse teeninduse pohimaotteid,
8. Maistab kultuuridevahelisi erinevusi ja arvestab nendega suhtlemissituatsioonides
2) kasutab suhtlemisel korrektset 9. Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel elektroonilise algatus- ja vastuskirja ning e-kirja, sh
asjaajamiskeelt allkirjastab digitaalselt;
10. Koostab ja vormistab iseseisvalt juhendi alusel avalduse, seletuskirja, volikirja, protokolli;
11. Kirjeldab iseseisvalt dokumentide sdilitamise vajadust organisatsioonis ja seostab seda isiklike
dokumentide siilitamisega;
12. Valib kohase suulise voi kirjaliku keelekasutuse ldhtuvalt olukorra ametlikkuse méérast




Opiviljundid

Teemad, alateemad

OV 1 (10+ 3 tundi)

1. SUHTLEMINE
Suhtlemisvajadused ja —iilesanded;
e Verbaalne ja mitteverbaalne suhtlemine;
e Suuline ja kirjalik suhtlemine;
Ametlik ja mitteametlik suhtlemine. Telefonisuhtlus. Internetisuhtlus ja suhtlusvorgustikud;
Erinevad suhtlemissituatsioonid ja kditumine suhtlemissituatsioonides;
Konfliktid ning nende tekkepdhjused. Toimetulek konfliktidega. Enesejuhtimine;
Meeskonnat6o podhimadtted;
Klienditeenindus. Kliendikeskse teeninduse pohimdtted. Teenindussituatsioonid ja nende lahendamine
Kultuuridevahelised erinevused

OV 2 (10+3 tundi)

ASIJAAJAMINE

Asjaajamise, dokumendi ja dokumendihalduse moiste;

Asjaajamise 0iguslik keskkond;

Dokumentide loomine, dokumentide séilitamine;

Meilietikett, virtuaalne suhtlemiskultuur

E-kiri ja e-kirjutis, e-kirjade hea tava, vajalikud elemendid, nende vormistamine;
Dokumentide vormistamine vastavalt juhendile.

O U RWNEN e o o o0

praktika

puudub

iseseisev t00 6 tundi

OV 1 (3 tundi)

SUHTLUSSITUATSIOON lahendab iseseisvalt juhendi alusel tavapéraseid suhtlussituatsioone

OV 2 (3 tundi)

E-KIRI, AMETIKIRI digitaalselt allkirjastatud avalduse, algatus- ja vastuskirja koostamine ja vormistamine
vastavalt juhendile ning edastamine e-kirjaga

Oppemeetodid

Hindamine

Mitteeristav

sh hindekriteeriumid

Hindekriteeriumid esitatakse konkreetse hindamisiilesande juures mooduli rakendumisel




sh hindamisilesanded

ovi

JUHTUMIANALUUS etteantud suhtlussituatsioonide analiiiis, reaalsete  kéitumissituatsioonide
markamine ja nende analiiiis, rollimidngud suhtlussituatsioonide lahendamisel

Oov2

AMETIKIRI juhendi alusel ametikirjade koostamine (avaldus, seletuskiri, volikiri, protokoll)

MEILIETIKETT, E-KIRI: enamlevinud vigade analiilis ja kirjavahetuse vormistamine iilesande alusel.
Digiallkirja lisamine

sh hindamismeetodid

ovi

Miniloeng, riihmat60, vestlus, eneseanaliiiis, rollimidng, juhtumianaliiiis

ov?2

Minloeng, praktiliste lilesannete lahendamine, iseseisev t60, rilhmat6o, analiilis

sh kokkuvdtva hinde kujunemine

Mooduli hinne on arvestatud kui dpilane on saavutanud kdik dpitulemused ldvendi tasemel.

Oppematerjalid

1. Salumaa,Tarmo Aktiivoppe meetodid. I - 11 / Tarmo Salumaa, Mati Talvik, Alvar Saarniit
Tallinn: Merlecons & Co, 2006 ([Tallinn : Pakett]
2. Klienditeeninduse alused lihtsas keeles / koostaja Sirje Schumann ; Tallinna Té6stushariduskeskus
Tallinn : Tallinna To6stushariduskeskus, 2019 ([Tartu] : [Paar])
3. Suhtlemisoskustest dpetamisel ja juhtimisel / Heiki Krips
Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastus, ¢2005 ([Tartu : Tartu Ulikooli Kirjastuse triikikoda]) [2.], tdiend. tr.
4. Kidron, Anti Suhtlemine : inimsuhted ja suhtlemispsiihholoogia / Anti Kidron[Tallinn] : Mondo, 2004
([Tallinn] : Uhiselu
5. Jaskolka. A ,,Kuidas lugeda ja kasutada kehakeelt™ 2005 Kirjastus Ersen
6. Asjaajamiskorra tihtsed alused: https://www.riigiteataja.ee/akt/72783
7. Asjaaajmine: https://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/asjaajamine/
8
9

. Terminoloogia sdnastik: http://www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-sonastik
. Meilietikett: http://kollis.pri.ee/turvalisus/meilietikett.ntml



https://www.ester.ee/search~S46*est?/tSuhtlemisoskustest+%7Bu00F5%7Dpetamisel+ja+juhtimisel+/tsuhtlemisoskustest+w~apetamisel+ja+juhtimisel/1%2C1%2C2%2CB/frameset&FF=tsuhtlemisoskustest+w~apetamisel+ja+juhtimisel&2%2C%2C2
http://www.apollo.ee/advsearch.php?author=Anna+Jaskolka&search=Otsi
https://www.riigiteataja.ee/akt/72783
https://www.hariduskeskus.ee/opiobjektid/asjaajamine/
http://www.dokumendihaldus.ee/dokumendihaldus/terminoloogia-sonastik
http://kollis.pri.ee/turvalisus/meilietikett.html

Mooduli nr

Mooduli nimetus

Mooduli maht (EKAP)

Opetajad

4

VEEBIPOHISED VABAVARALISED VAHENDID

1 EKAP

Erkki Ehrlich

Auditoorseid tunde (teooria
+ praktiline t66)

Iseseisev t00

Praktika

16

62

Mooduli eesmirk: dpetusega taotletakse, et dppija tuleb toime veebipohistest vabavaralistest vahenditest ning kasutab neid tekstide, tabelite,
esitluste ja kiisitluste loomiseks. Omandab teoreetilised baasteadmised ja elementaarsed praktilised oskused reklaami kujundamiseks

graafikaprogrammi abil.

Nouded mooduli alustamiseks: operatsioonisiisteemiga Windows 8 to6tamise algteadmised

Opiviljundid Hindamiskriteeriumid Oppemeetodid Hindamismeetodid ja |Mooduli teemad
iilesanded
1) Loob veebipdhiste e Nimetab veebipdhiseid e Aktiivne loeng Test 1. Tekstide, arvutustabelite ja
vabavaraliste vahendite abil|  vabavaralisi vahendeid e arutelu N ' kiisitluste loomine
tekste, arvutustabeleid ja koos nende e praktiline t66 To0 arvutiga — vabavaraliste vahendite abil

kusitlusi

kasutusvaldkondadega
Valib vastavalt vajadusele
to0ks sobiva vahendi
Google Drive’is

Loob Google Drive’s
kaupade omadusi
kirjeldava
tekstidokumendi ja jagab
selle tihiskasutusse

Loob Google Drive
vahenditega kaupade ostu
ja miiiiki késitleva
arvutustabeli

Koostab Google Forms
abil ostjate eelistusi

arvutiga

kompleksiilesanne,
milles sisaldub kolm
alamiilesannet: teksti,
arvutustabeli ja
kiisitluse loomine
vabavaraliste
vahenditega

0,5 EKAP

Vabavaralised vahendid ja nende
kasutusalad.

Google Drives ja selle
voimalused.

Tekstidokumentide loomine ja
nende thiskasutusse andmine.
Arvutustabelite loomine.
Kiisitlused — koostamine,
labiviimine, tulemuste hindamine.




viljaselgitava kiisitluse

2) Loob juhendamisel
etteantud kaubagruppi
tutvustava esitluse

e Lisab juhendi abil esitlusse

e Lisab juhendi abil

e Loob juhendamisel e Aktiivne loeng, e Esitluse loomine 2. Esitluste loomine 0,5 EKAP
etteantud kaubagruppi e arutelu
tutvustava esitluse e praktiline t66 Esitluse loomise vahendid.

Nouded esitlustele ja esitluste
kasutusalad.

Esitluse loomine.

Andmete ja objektide (joonised,
tabelid jm) lisamine slaididele.
Taustad ja animatsioonid.
Automaatne slaidivahetus.

teemakohaseid tabeleid,
pilte ja skeeme

slaididele sobiva tausta ja
litkumised

Iseseisev t60
(eesmdirk, teema, vajadusel
hindamine)

Juhendi jargi etteantud dokumentide, sh teksti, arvutustabeli koostamine.

Mooduli hinde kujunemine

Moodulit hinnatakse mitteeristavalt.

Hindamise eelduseks on iseseisvate toode ning praktiliste todde positiivne sooritamine.

Mooduli hindamine koosneb mooduli dpivéljundeid hdlmavatest praktilisest toodest

Mooduli hinne kujuneb: Tehtud on pohimdisteid sisaldav test (1, 9, 10, 11). Esitatud on tihiskasutuses tekstidokument
Google Drives (2, 3). Koostatud on arvutustabel (2, 4). Koostatud kiisitlus Google Forms abil (2, 5). Esitlus on
koostatud (6, 7, 8)

Hindamiskriteeriumid

1) Nimetab veebipdhiseid vabavaralisi vahendeid koos nende kasutusvaldkondadega
2) Valib vastavalt vajadusele
to0ks sobiva vahendi Google Drive’is
3) Loob Google Drive’s kaupade omadusi kirjeldava tekstidokumendi ja jagab selle iihiskasutusse
4) Loob Google Drive vahenditega kaupade ostu ja miiiiki kasitleva arvutustabeli
5) Koostab Google Forms abil ostjate eelistusi viljaselgitava kiisitluse
6) Loob juhendamisel etteantud kaubagruppi tutvustava esitluse
7) Lisab juhendi abil esitlusse teemakohaseid tabeleid, pilte ja skeeme
8) Lisab juhendi abil slaididele sobiva tausta ja litkumised




Kasutatav oppekirjandus
(avalikult kittesaadav)/

1. https://sisu.ut.ee/valemid/googledrive

2. http://lwww.koolielu.ee/tools/?tag=k%C3%BCsitlus

oppematerjal 3. http://www.htg.tartu.ee/if/ppt
Mooduli nr Mooduli nimetus Maht EKAP Opetajad
5 ERIALANE VOORKEEL 2 Ene Pener, Olga Paatsi

(INGLISE/VENE KEEL)

Auditoorseid tunde
(teooria + praktiline t606)

Iseseisev too

Praktika

16

62

Eesmirk: opetusega taotletakse, et opilane tuleb toime voorkeelses (vene/inglise/) todalases suhtluses kliendiga

Nouded mooduli alustamiseks: dpilane valib voorkeele, milles on omandanud baastaseme varasemate dpingute/kogemuse kéigus

Opiviljundid

Hindamiskriteeriumid

Oppemeetodid

Hindamismeetodid ja

Mooduli teemad

iilesanded
1) Moistab voorkeelset e demonstreerib suhtlemist aktiivne loeng Nimetab isikuid/ 1. Suhtlemine
lihtsat konet ja teksti, mis voorkeelse kliendiga riihmatdd, paaristod | objekte e Tutvumine, tervitused,

seostub igapdevase
toovaldkonnaga

hooldustooga seotud
tegevustes

2) Selekteerib tooalastest
tekstidest iseseisvalt
vajalikku informatsiooni

leiab erialaspetsiifilist

infot ja vastab lihtsatele
igapdevase todga seotud
kiisimustele tdislausega

rolliméngud
juhendatud
iseseisev t6o

3) Saab hakkama
igapédevastes
suhtlusolukordades
vorgustikuga, mis
nduavad otsest ja lihtsat
infovahetust tuttavatel
teemadel

kirjeldab vastavalt
iilesandele {ihte oma
igapédevast ametialast
tegevust

Kirjeldab oma
igapdevasi ametialaseid
tegevusi

Koostab kirjalikult iihe
kliendi kirjelduse
(lihike tilevaade tema
igapdevategevustest,
pdevaplaanist ja
iseloomust)

Kirjeldab lihtsamaid
tooalaseid toiminguid
Loeb/kuulab
voorkeelset teksti ja
vastab kiisimustele:
rollimiang — infovahetus

enesetutvustus, telefonikoned,
tdnuavaldused, nduanded
Kliendile.

e Inimese iseloomujooned,
tugevused, sotsiaalne
keskkond, paevaplaan: aeg ja
kuupédevad.

e Suhtlus arsti- ja abivajajaga,
esmaabi.

2. Sonavara
e Erialane terminoloogia:

erivajaduste/puuete nimetused
tavalisemad terviseseisundid



https://sisu.ut.ee/valemid/googledrive
http://www.koolielu.ee/tools/?tag=k%C3%BCsitlus
http://www.htg.tartu.ee/if/ppt

telefonivestlusena jne

e Koostab paaristoona e To0 eralase tekstiga: info
rollimangu otsimine ja selekteerimine.
suhtlussituatsioonist ~ |® Tubased tegevused
kliendiga ja kannab e Tegevused vilitingimustes
selle suuliselt ette

Iseseisev t66 moodulis
(eesmdrk, teema,
vajadusel hindamine)

e Enesetutvustus ja oma todalase tegevuse kirjeldus (ametijuhendi modistmine ja info selekteerimine)

e Koostab kirjalikult iihe kliendi kirjelduse (lithike tilevaade tema igapdevategevustest, pdevaplaanist ja iseloomust)

Mooduli hinde
kujunemine

Mitteeristav hindamine

Hindamisiilesanne: koostab paaristéona rollimangu suhtlussituatsioonist kliendiga ja kannab selle suuliselt ette,
kasutades t66ga seonduvat spetsiifilist sonavara.

Mooduli hinne on arvestatud, kui koik ndutavad hindamisiilesanded ning iseseisva t60 iilesanded on sooritatud ldvendi
tasemel.

Hindamiskriteeriumid

1) Demonstreerib suhtlemist voorkeelse kliendiga hooldustodga seotud tegevustes
2) Leiab erialaspetsiifilist infot ja vastab lihtsatele igapdevase tooga seotud kiisimustele tdislausega
3) Kirjeldab vastavalt iilesandele iihte oma igapédevast ametialast tegevus

Kasutatav
oppekirjandus
(avalikult kdttesaadav)/
oppematerjal

Vene keel:

1. Pille Eslon (2003). Lihtne vene keele grammatika Tallinn

2. Irina Birjukova; Irina Moissejenko (2003) Vene keele harjutusvara Tallinn, TEA

3. Kallas, R. (2001) Koik on korras! Tallinn.

4. Valmis, A., Valmis, L. (2004) Lihtne eesti keele grammatika. Tallinn.

Inglise keel:

1. http://www.speakenglish.co.uk/?lang=et

2. Zagorodni, J. (2011) Inglise keel hdlpsasti. Opik ja sdnastik isedppijaile

3. Stuart Redman, Ruth Gairns (2003): Test Your English VVocabulary in Use. Pre-intermediate and intermediate.
Second edition. Cambridge University Press.

4. Stuart Redman, Ruth Gairns (1997): English Vocabulary in Use. Pre-intermediate and intermediate. Second edition.
Cambridge University Press.



http://www.speakenglish.co.uk/?lang=et

