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TTR metoodika

Toetatud toolerakendamise (TTR) metoodika koolitus
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ttrkoolitu@gmail.com
] Tunnistuse saab peale iseseisvate toode ja 1oputdd esitlust

Ajakava
1 Pdev 1: TTR pohimdtted ja protsess
] Péev 2: Kliendi kaasamine
] Péev 3: T60 otsimine ja tegevused todandjatega
] Péev 4: Teenused ja - toetused

Paev 5: Iseseisev toode esitlus/ettekanne
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TTR metoodika koolituse kodutoo

A\

A\

A\

Koosta kliendile kutseprofiil ja saada e-postiga aadressile ttrkoolitus(@gmail.com.
Kaardista sobilikud t66andjad ldhtudes kliendi soovidest, oskustest, vOimetest ja
elukohast ning saada e-postiga aadressile ttrkoolitus@gmail.com.
Koosta 1 tookoha analiiiis ning saada e-postiga aadressile ttrkoolitus@gmail.com.
Koosta powerpoint esitlus, kus on tulemused, mis olete kliendiga kliendi
toolerakendamise osas saavutanud.

o Too ettekandes liihidalt vilja, kas ja kuidas ldbitud TTR metoodika koolitus

aitab edaspidi Sul oma t66d paremini teha.

o Millised on Sinu asutuse tugevused TTR mudeli rakendamisel.
Esitlus saada e-postiga aadressile ttrkoolitus@gmail.com.
Kanna esitlus ette (kestus 20-30 min).
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TTR metoodika

Tootamine
Oigus toole

Eesti Vabariigi pohiseadus sétestab iihe pohidigusena § 29.  Eesti kodanikul on digus vabalt
valida tegevusala, elukutset ja todkohta.

Oigus toole/todtada tagab vdimaluse osaleda inimesel majanduses ja tagada vahendeid
ellyjddmiseks, teenida oma pdhivajaduste rahuldamiseks sissetulekut ja osaleda
tihiskonnaelus. Kui mone iihiskonna rithma liikkmete ligipddsu tooturule piirataks
slistemaatiliselt, oleks neil vdga keeruline elada tdisvédrtuslikku elu. Seetdttu peab tooturg
olema igaiihele ligipaédsetav ka erivajadustega inimestele.

Inimesed, kes e1 toota, kogevad tihti margistamist, neisse suhtutakse kui vihem viértuslikesse
ihiskonnaliitkmetesse.

Tootamine tOstab staatust i{ihiskonnas ning annab vdimaluse isiklikuks ja professionaalseks
arenguks. Annab sotsiaalse rolli, mojutades seda, kuidas ennast ndeme ja kuidas teised meid
ndevad. Tootamine v3ib mdjutada ka soprussuhteid, sotsiaalseid tegevusi, meelelahutuse- ja
vaba aja veetmist.

Mis on t006?

T66 on inimese sihipdrane ja eesmargistatud tegevus soovitud tulemusteni joudmiseks. T66
tulemuseks on toode, teenus vdi keskkonna puhtus. T66 tdhendus on individuaalne, mis
tahendab, et ka nditeks sarnast to6d tegevatel inimestel voib olla erinev vaatenurk, ldhenemine
ja eesmirk oma tddle. T6o voib olla tasuline voi tasuta.
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Mis on erivajadus t60l

Erivajadus on puuded ja haigused, millega peavad erivajadusega inimesed iga pidev hakkama
saama.

Erivajadusega seotud informatsioon on delikaatsed isikuandmed ja neid ei pea tédandja
teadma. Tooandja peab teadma ainult niiansidest, mis on seotud t60ga, mis
mojutavad/takistavad inimesel t66 tegemist.

Toolepingu lIopetamine

Toolepingu 10petamine todtajaga saab toimuda liksnes todlepingu seaduses sétestatud alustel
ja korras. Erivajadustega inimestele siin erisusi tehtud ei ole. Keelatud on aga todtaja
koondamine tema puude tottu voi selle alusel koondatavate viljavalimine.

Abi tooga seotud kiisimuste korral

Toolepinguga seotud kiisimuste korral saab toOpédeviti helistada t6dinspektsiooni
infotelefonile 640 6000 vai saata kiisimuse e-postiga aadressile jurist@ti.ce.

Tooeluportaal on Sinu abiline todelus! Tooinspektsiooni infokanal, kust saab usaldusvéirsed
vastused tooelu kiisimustele.

& TOOELU

TOOINSPEKTSIOON
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TTR metoodika

Toetatud toolerakendamise (TTR) metoodika

TTR idee (ing.k. supported employment) sai alguse USAst ja Kanadast 1970-1980 aastatel.
TTR terminit kasutati esimest korda 1984. aastal USA Vaimupuude Seaduses. Euroopas
kasutati TTR moistet esimest korda 1993 aastal.

Esialgne eesmirk oli arendada meetod, mille abil holbustada raske vaimupuudega inimeste
integreerimist iihiskonda. Kuna mudel tdotas histi, siis hakati seda rakendama ka teiste
erivajadustega ja ebasoodsamas olukorras olevate inimeste toole rakendumiseks. Vastavat abi
pakutakse koikidele, kes erivajaduste tdttu voi muul pohjusel todturul ebasoodsamas seisundis
olles vajavad tootamisel toetust, néditeks noored, kellel pole haridust, tdokogemust ega ka
labitud koolitusi; inimesed, kes on loobunud sdltuvusainete kasutamisest; kurjategijad ja
vanglast vabanenud.

TTR metoodika olemuse kohaselt peab ka vaimupuudega inimestel olema vdimalik teha t66d
tdiedigusliku tihiskonna litkmena, tavalistes tookohtades teiste todtajate hulgas. TTR on
moeldud isikute jaoks, kelle toolerakendumine avatud t66turul on ebatdenéoline.

Olulisteks TTR pdhimdteteks on, et t66 dpetamine toimub todkohal ja toddkoha sdilimine on
tagatud tugiteenustega. Tugiteenuste abil aidatakse klientidel leida to6koht, opetatakse klient
tookohal vélja, toetatakse tema tegevusi, heaolu, edasijoudmist, saavutusi, probleemide
lahendamist ja eesmérkide saavutamist. Tugiteenuseid voidakse vajada kogu t661 kdimise aja
jooksul. Eesmaérgiks ei ole ainult ennetada kliendi to6tamisega seotud raskusi, vaid parandada
kliendi elukvaliteeti.
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TTR metoodika

EUSE/ASSE/WASE

EU [IE EUROPEAN UNION OF SUPPORTED EMPLOYMENT

EUSE

European Union of Supported Employment loodi 1993 aastal. See oli TTRi Euroopa Uhendus
ja tihendas Euroopas tegutsevaid toetatud to6lerakendumisega tegelevaid asutusi.

ASSOCIATION &=
FOR SUPPORTED ==
EMPLOYMENT
EUROPE

ASEE

EUSEst kasvas vilja Association for Supported Employment Europe (ASEE), mis on hetkel

Euroopa toetatud toolerakendamise katusorganisatsioon. ASEE liikmed on Euroopa toetatud
toolerakendamise riiklikud tihendused ja hetkel kuulub sinna 22 riiklikku organisatsiooni.

EUSE/ASEE liikmete poolt kokkulepitud ja heakskiidetud toetatud toolerakendumise
definitsioon: erivajadustega voi teistele ebasoodsamas olukorras olevatele inimestele toe
pakkumine eesmiirgiga kindlustada nad tasustatava tooga avatud tooturul.

Nende poolt vilja antud juhend TTR metoodika rakendamiseks asub siin:

European Supported Employment Toolkit

05,0 WASE
g WAS

o World Association for Supported Employment

WASE

>  Ulemaailmne toetatud t66hdive ithendus (WASE).
> ASEE on WASE liige.

Liikmed:

o  Association of People Supporting Employment First (USA)

o  Brazilian Association of Supported Employment

o Canadian Association for Supported Employment
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TTR metoodika

o) Disability Employment Australia

o European Union of Supported Employment
o Northern Ireland Union of Supported Employment

TTR metoodika vaartused ja pohimoétted

g\

¢

51

TTR kontseptsioon, pohimdtted ja védrtused pidrinevad Pohja-Ameerikast, kus jouti

jéreldusele, et Opiraskustega inimesed on vdimelised tditma keerulisi iilesandeid, kui rohutada

tema potentsiaalile ja voimekusele. Samuti jouti jéreldusele, et piisava toe olemasolul saavad
Opiraskustega inimesed osaleda avatud to6turul.
TTR véidrtused ja pdhimotted peaksid olema esindatud kdigis TTR etappides ja tegevustes.

>

>
>

>

Individuaalsus —TTR peab igaiiht ainulaadseks inimeseks, kellel on oma huvid,
eelistused ja tingimused.

Lugupidamine —TTR toimingud on alati eakohased ja véérikad.

Enesemiddramine —TTR aitab inimesel arendada oma huve ja eelistusi, véljendada
valikuid ning méiédratleda oma t66- ja elu plaane, arvestades isiklikke ja
taustatingimusi. See toetab teenuse kasutajate isikliku vastutuse votmise pdhimotteid.
Teadlik valik —TTR aitab inimestel oma voimalusi tdies ulatuses maista, et nad voiksid
teha valikuid oma eelistuste kohaselt ja saada aru valikute tagajargedest.

Joustamine — TTR aitab inimestel teha valikuid oma elustiili ja iihiskonnaelus
osalemise kohta. Inimesed on teenuste kavandamise, hindamise ja véljatootamise
juures kesksel kohal.

Konfidentsiaalsus — TTR teenuse pakkuja késitleb inimeste antud teavet
konfidentsiaalsena. Teenuse tarbijal on juurdepdds oma isiklikule teabele, mille
teenusepakkuja on tema kohta kogunud, ning igasugune avaldamine toimub ainult
inimese ndusolekul.

Paindlikkus — Teenused on paindlikud ja vastavad inimeste vajadustele ning neid on
voimalik kohandada konkreetsele inimesele.

Juurdepéds — TTR teenustele, rajatistele ja teabele padsevad juurde kdik erivajadustega
inimesed.

10
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Toetatud toolerakendamise etapid

TTR wviidrtusi ja pohimotteid toetab viie-etapiline tdOprotsess, mis keskendub nii
erivajadustega inimese kui ka tema ldhivdrgustiku, sh tdoandja vajaduste arvesse votmisele ja
toetamisele.
> Esimeseks etapiks on koostodsuhte loomine ja kliendi kaasamine, mis toetab
juurdepddsu pohivédrtustele ja tagab teadlike valikute tegemise.
> Teiseks etapiks on kutseprofiili koostamine ehk voimete kaardistamine, mis tagab
inimese joustamise kogu TTR protsessi jooksul.
> Kolmandaks on t66 leidmine, millest enesemidramine ja teadlik valik on TTR
pohivairtused.
> Neljandaks on koostoosuhte loomine todandjaga ehk tegevused tooandjatega ja nende
kaasamine, mille pohivdirtuseks on juurdepidids, paindlikkus ja konfidentsiaalsus,
mida peab tagama kogu TTR protsessi viltel.
> Viimaseks viiendaks etapiks on tookohasisene ja —viline tugi ehk toetamine todkohal
ja tugi tool plisimiseks.
Tugimeetmed annavad juhise tugiisikule ja juhendajale, millist tuge peaks pakkuma to6turul
olevale ebasoodsas olukorras inimestele. Kdigi viie etapi ldbivaks pdhimotteks on sotsiaalne
kaasatus, véirikus ja austus inimeste vastu. Koik viis etappi on kasulikud ja neid tuleb
kasutada. Véga oluline on mdista, et TTR mudel on isikukeskse 1dhenemisega ja iga inimese
teekond on viie etapi ldbimisel erinev.

11
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I etapp kliendi kaasamine

| etapp
Kliendi kaasamine

Kliendiga koostodsuhte loomine on eduka TTR protsessi alus ning

seda tuleb jdrgida koikides TTR etappides, tagades teineteise mdistmise ja arusaamise enne
jargmisse etappi liikkumist. On oluline, et kdik TTR peamised pdhimdtted oleksid kliendile
arusaadavad (konfidentsiaalsus, isikupéra, paindlikkus, usaldamine jne).

Esimeses etapis tuleb tagada, et klient teeb ise valiku ja otsustab, kas soovib leida t66d voi
mitte. Selles etapis on tdhtis, et kliendil oleks piisav ja dige informatsioon ning, et klient on
sellest ka aru saanud. Tegevused kliendiga peavad olema asjakohased ja isikukesksed, et
saavutada hea tulemus.

I etapi kokkuvote

Spetsialisti tegevused esimeses etapis.
> Kliendiga esmase kontakti loomine (sh telefoni teel).
> Kliendiga esmane kohtumine ;
> kliendile teabe jagamine TTR - teenusest, toetustest;
> kliendi ootuste ja soovide teadasaamine;
> tegevuskava koostamisega alustamine ja arutelu.

I etapis, kliendiga suhtlemisel on oluline:

Et klient saab aru Sinu poolt raédgitust.

Et Sina saad aru mida klient radgib.

Jagage vajalikku infot nii kdnes kui kirjas.

Kasuta lihtsat keelt

Uuri vilja, milline keskkond on kliendile to6tamiseks sobivaim
Jélgi kliendi kditumist esimesel kohtumisel

YYYVYVVYY

Pérast kliendiga kohtumist rddgi kokkulepped lithidalt iile, kui vaja, siis anna
kirjalikult kaasa.

I etapis, kliendiga suhtlemisel tuleb viltida:

> Kui koos kliendiga on kohtumisel 1dhedased voi tugivorgustik, siis pea
meeles, et ei radgiks nii nagu klienti ennast ei ole seal. Klient on kesksel
kohal.

> Ara ignoreeri kliendi soove ja huve.

> Ara pea enda viirtusi voi eelarvamusi kliendi soovidest vdi huvidest tihtsamaks.

12
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II etapp

Il Etapp

Kompetentside kaardistamine/ kutseprofiili koostamine Kompetentside

kaardistamine

Teise etapi eesmérgiks on saada iilevaade kliendi oskustest, vOimetest,
tugevustest ja ndrkustest ning koostada profiil toohdivega seotud kiisimustes.

Kogutakse ja hinnatakse klienti puudutavat teavet, mis on tema edaspidise t66 jaoks oluline.
PShimodte seisneb kliendi motivatsiooni, huvide, t66 hoiakute, ressursside ja toetamise
vajaduste véljaselgitamiseks ning realistlike eesmirkide piistitamises. Kutseprofiili eesmérk
on ka arendada kliendi enda teadlikkust ja mdistmist erinevate voimaluste ja takistuste kohta,
mis voivad tal ette tulla tootades. Kutseprofiil on individuaalne, isikukeskne, paindlik ja elav
kava/plaan. Kutseprofiil peab sisaldama kliendi teadmisi, oskuseid ja motivatsiooni. Plaanis
tuleb samuti méarkida kliendile vajalik toetus ja ressursid, et tagada piisav tugi.

Spetsialisti tegevused teises etapis:

tegevuskava koostamine;
kutseprofiili koostamine;

YVY

asjakohase teabe kogumine - haridus ja kvalifikatsioon, fiilisiline vdimekus,

kognitiivsed oskused, erialased oskused, sotsiaalsed oskused, t60 eelistused jne;

YVYY

Kutseprofiili koostamise 4 sammu

j
1. samm
VAJALIKU TEABE
KOGUMINE
v

realistliku ameti/to6koha véljaselgitamine;
toe vajaduse viljaselgitamine (millistes valdkondades klient tuge vajab ja kui palju);
tegevuskava tditmine — pikaajaliste eesmirkide seadmine.

© Quare koolituskeskus
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Vajaliku teabe kogumine

>
>

YVY

amm Il Etapp
Koguda vaid asjakohast ja vajalikku teavet. VAJALIKU TEABE Kompetentside
. KOGUMINE kaardistamine
Enamus kogutavast teabest olgu tulevikku
suunatud.
Teabe kogumine ja avaldamine kéigu kliendi ja spetsialisti  koostdds, see on

isikukeskne protsess.

Info kogumisel jérgida eetikakoodeksit.

Kohtumine kliendiga vdib toimuda vestluse vormis voi mitteametlikul viisil.

Klient vdib soovi korral kohtumistele kaasa votta kellegi, keda ta usaldab ja kes teda
hésti tunneb.

Kutseprofiil
1. Isikuandmed
2. Sotsiaalne vorgustik
3. Ametlik ja mitteametlik teenistuskdik ehk t66kogemused
4. Haridus ja formaalne kvalifikatsioon, tugevused, oskused, voimed

> Kutseoskused

> Sotsiaalsed oskused

> Uldised oskused

> Akadeemilised voimed

> Sensoorsed voimed

> Fiitsilised voimed
Tooalased eelistused ehk tegurid millega peab t6dle asuja arvestama
Toovaldkonna eelistused
Organisatsioonilised eelistused (t6daeg, tooriitm, jne
Psiihhosotsiaalsed eelistused (sdltumatus, vastutus, pingetaluvus jne)
Fiitisikalised eelistused (fiitisiline koormus, kliima, tolm, valgus jne)
Teadmistega seotud eelistused (tookirjeldus, ametijuhend, juhendite andmise

YYVVYY

viis ja sagedus, jne)

Muud eelistused (sooline ja vanuseline jaotus, tookoha asukoht jne)
Tervislik olukord

Rahaliste sotsiaaltoetuste saamine

Hobid ja huvid

YYVY

14
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Tegevuskava

Il Etapp

Kompetentside

Tegevuskava on struktureeritud plaan, mis kirjeldab, kuidas saavutada FEEREEERNS
kindlaid eesmérke voi lilesandeid. Tegevuskava peaks kindlasti sisaldama:

I.

Eesmirgid: Selgelt médratletud, moddetavad, saavutatavad, asjakohased ja ajaliselt
madratletud eesmairgid, mida soovitakse saavutada, nditeks, t60le asumine, jalgratta
ostmine, uuele teenusele saamine jne. Tegevuskavas peaks selgelt méiédratlema
pikaajalised eesmairgid ja nende saavutamiseks vajalikud liihieesmargid.

Tegevused: Konkreetsed tegevused voi sammud, mis on vajalikud eesmaérkide
saavutamiseks. Need peaksid olema detailitud ja jarjestatud loogiliselt.

Ajakava: Ajakava, mis médrab, millal iga tegevus peab toimuma. See voib sisaldada
tahtaegu ja olulisi vahe-eesmaérke.

Vastutajad: Isikud vOoi meeskonnad, kes on vastutavad iga tegevuse eest. Selgelt
madratletud rollid aitavad tagada, et koik teavad oma iilesandeid.

Ressursid: Analiilisige olemasolevaid ressursse, mis voivad teie eesmérke mojutada.
Vajalikud ressursid, sealhulgas raha, inimesed (perekond, sdbrad, todkaaslased jne)
t00joud, seadmed ja muud vahendid, mis on vajalikud tegevuste elluviimiseks.
Jélgimine ja hindamine: Kuidas ja millal tegevuste edusamme jélgitakse ning tulemusi
hinnatakse, et tagada, et eesmirke saavutatakse.

Riskihindamine: Potentsiaalsete riskide ja takistuste tuvastamine, samuti plaan nende
leevendamiseks. Analiilisige olemasolevaid osalisi ja takistusi, mis voivad teie
eesméarke mdjutada.

Kirjutage iiles koik vajalikud tegevused, mis tuleb ellu viia, et saavutada seatud eesmairgid.
Jagage tegevused viiksemateks ja hallatavateks sammudeks. Tegevuskava koostamine aitab
korraldada ja suunata tegevusi, et saavutada soovitud tulemusi. Tegevuskava koostamine on
diinaamiline protsess, mis v0oib muutuda vastavalt vajadusele.

Kuidas koostada tegevuskava

>

YYVVYY

Y

Koik tegevuskavaga seotud osalised peavad kavaga ndus olema ja tipselt aru saama,
mis ees ootab.

Kdik osalised peavad oma kohustustest tdielikult aru saama.

Tegevuskava tdidetakse koos kliendiga.

Tegevuskava peab olema ajaliselt realistlik.

Tegevuskava peab regulaarselt {ile vaatama.

TTR spetsialist lepib kliendi ja vOrgustikuga iilevaatamise kuupdeva ning vastutab
kohtumise ja osalejate kutsumise eest.

Ulevaatamisel dokumenteeritakse edusammud, vajadusel valitakse alternatiivsed
strateegiad.
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Visuaalsed tegevuskavad
Il Etapp

. Kompetentside
Kati Orav kaardistamine

https://creativitycatcher.com/wp-content/uploads/2021/01/Tegevusplaan.pdf

Pane kirja tapne eesmark. mille kaudu saad selgelt elda. et oled aasta lopuks selle saavutanud.

2. —>
e

Ole
konkreetne!

1 [

S konkreetne

Vota eraldi paber ja kifjuta | Uisusia, M
iiles oma suuremad soovid mida _SB
selleks aastaks ja ole soovid

A saavutatav
R realistlik
1 ajastatav

detailne. See pohi on tehtud
See ilesanne viimaldab sul saada selgust iihe soovi kohta!
oma prioriteetides ja teksis on eidus

srgid i iihele

sinu

visi mitmele soovile.

Pane paika ka nidala plaan —§ —

7. (arvutis...google tabel vms)

Seo tegevustel pohinevad eesmargid
___Ln_nimste igapéeva kohustuste hulka.

5.
6 - % Kui sa usud ennast olevat

R teatud tiilipi inimene.
Pane paika siis on suurem tendosus.
et sa vastavalt sellele

oma hinnangud

Kirjuta iiles

oma eesmargi o ka kiitud. <
oole viivad Ja aja kava Hakka endale iitlema,
b’ Jaga oma konkreetne eesmirk _ etselline saoled
tegevused! 4. vaheetapiks ja aasta jooksul ja loodetavasti inspireerib
kontrolli. kui tGhusad on su tegevused. see sind ka vastavalt
et jouda suure eesmirgini. kaituma. kui ligud oma
Vs eesmirgi suunas.
) -
3_ Mida pead tegema = - Loo oma
i % ja mis voib sind segada eesmargi
Pane paika oma Vota eradi paber ja kirjuta detailselt iiles kaik, mis sa pead tegema, et saavutaja
tgggvuggﬁhisgd eggm;‘]‘rgid 4‘ jouda oma eesmérgini ja viljakutsed. mis vdivad ette tulla. M identiteet
il irj vali valja - Iga valj puhul matle kuidas sellest iile saada.
e .
mida iganidalaselt teha. / Inspireoritud: Julia Ravey, https:/kwikloacning com./kwik-tips/sot-and-got- goals-in-2021-actions-over-outcomes,/ Saivndus: Kati Dray

Veel voimalusi ja niiteid:
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TTR metoodika

Visualiseeritud tegevuskava eelised

. . . . . . ~ Il Etapp
Visualiseeritud tegevuskava pakub mitmeid eeliseid vorreldes R
traditsioonilise kirjaliku tegevuskavaga: kaardistamine

>

>

Selgus ja arusaadavus: Visuaalsetes elementides, nagu diagrammid ja graafikud, on
teavet kergemini mdista ja omandada. See aitab véltida segadust, mis voib tekkida
keeruliste tekstide lugemisest.

Mugav jilgimine: Visuaalne tegevuskava voimaldab kiiret iilevaadet edusammudest ja
tulemustest. Kdik osalised saavad hdlpsasti ndha, kus ollakse ja mis sammud on veel
tegemata.

Motivatsioon: ~ Vérvilised ja huvitavad visualiseeringud vodivad suurendada
motivatsiooni ning kaasata inimest rohkem kui tavaline tekst. See annab vaatajale
visuaalse stimulatsiooni, mis vOib suurendada huvi.

Loovus: Visuaalne 1dhenemine voimaldab loovamat motlemist ja ideede genereerimist.
Kujutised ja siimbolid vdivad inspireerida uusi lahendusi ja ldhenemisviise.
Kohandatavus: Visualiseeritud tegevuskava on lihtsam kohandada ja muuta. Uute
elementide lisamine vOi olemasolevate kohandamine on visuaalselt selgem ja kiirem.
Koostdo: Kui tegevuskava on visualiseeritud, on meeskonna litkmetel lihtsam arutada
jajagada oma motteid ning ideid. See soodustab koostddd ja arutelusid.

Milu toetamine: Visuaalne teave jddb kauem meelde, kuna inimesed miletavad
visuaalseid elemente paremini kui ainult tekstilisi andmeid. See aitab tagada, et kdik
meeles piisivad olulised sammud ja eesmargid.

Visualiseeritud tegevuskava voib olla tdhus vahend, et saavutada paremaid tulemusi ja
tohusamat koostddd.

Huvitavad faktid visualiseerimise kohta

>

>

Inimese aju tootleb visuaalset teavet kiiremini: Uuringud néitavad, et aju suudab
visuaalset teavet toddelda kuni 60 000 korda kiiremini kui tekstilist teavet.

Visuaalid suurendavad méletamist: Uuringud on ndidanud, et inimesed méletavad
visuaalseid elemente kuni 65% tdendolisemalt vdrreldes ainult tekstiga. See on
tingitud nn "piltide efekti" mdjust.

Graafiline esitlus tohustab oppimist: Visualiseerimine aitab dppimist ja infotodtlust,
vihendades kognitiivset koormust ning voimaldades Oppijatel keskenduda
olulisemale.

Tohusus erinevates valdkondades: Visualiseerimist kasutatakse laialdaselt erinevates
valdkondades, sealhulgas éris, teaduses, hariduses ja turunduses, et edastada keerulist
teavet arusaadaval ja kaasahaaraval viisil.

17

© Quare koolituskeskus



TTR metoodika

> Andmete visualiseerimine on vanem kui arvutitehnoloogia:
Visualiseerimise ideed on olemas juba mitu sajandit, niiteks 19. .
. . L. ] . . . Kompetentside
sajandi statistikud, nagu Florence Nightingale, kasutasid graafikuid, kaardistamine
et ndidata andmeid ja edendada tervishoiu reforme.
> Virv ja kuju mojutavad tohusust: Teatud vérvid ja kujundid vdivad edastada

Il Etapp

spetsiifilisi emotsioone ja sdonumeid, mis mojutavad vaatajate reaktsioone ja arusaamu.
Naiteks punane virv voib edastada hddaolukorda voi tdhelepanu, samas kui roheline
voOib olla rahustav.

> Interaktiivne visualiseerimine: Tdna on interaktiivsed visualiseerimistdoriistad ja
tehnoloogiad vdimaldanud kasutajatel andmetega suhelda ja uurida neid iseseisvalt,
muutes Oppimise ja analiiiisimise veelgi tohusamaks.

> Visuaalne narratiiv: Pildid ja visuaalid v3ivad jutustada lugusid ja edastada keerulisi
ideid lihtsalt ja selgelt, muutes need ideaalseteks tooriistadeks turunduses ja
kommunikatsioonis.

Visualiseerimine on seega mitte ainult kunstivorm, vaid ka tdhus todriist, mis aitab andmeid ja
ideid paremini edastada ning moista

18
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Motivatsioon

Motivatsioon on oluline tegur, mis mojutab meie kditumist, eesméirkide seadmist ja
saavutamist.

Il Etapp

Kompetentside
Huvitavad aspektid motivatsiooni kohta: Kaardistamine

> Sisemine vs. viline motivatsioon:

o Sisemine motivatsioon tuleneb isiklikest huvidest ja rahulolust, nagu kirg voi
huvi tegevuse vastu. Viline motivatsioon aga pohineb vilistele stiimulitele,
nagu rahaline tasu vdi tunnustus.

> Eesmirkide seadmine:

o Selgete ja saavutavate eesmirkide seadmine voib suurendada motivatsiooni.
SMART (spetsiifiline, mdddetav, saavutatav, relevantne, ajaliselt mairatletud)
eesmirgid on tohus meetod sihtide saavutamiseks.

> Edusammude jéilgimine:

o Edusammude regulaarne jélgimine ja tdhistamine aitab suurendada
motivatsiooni. Ndiiteks voib see tdhendada viikeste eesmédrkide saavutamise
tahistamist, mis viivad suurema eesméargi saavutamiseni.

> Positiivne keskkond:

o Toetav ja positiivne keskkond, olgu see siis kodus voi to6l, vaib suurendada
motivatsiooni ja julgustada inimesi oma parima andma.

> Motivatsioon ja karjiir:

o Tooalane motivatsioon on tihedalt seotud rahuloluga té6kohal. Inimesed, kes
tunnevad end oma t66s hinnatuna ja osaleda saavad, on sageli produktiivsemad
ja piihendunumad.

> Inspiratsioon ja rollimudelid:

o Inspiratsioon, olgu see siis raamatud, filmid vdi mentorid, vdib olla tugev
motivatsiooni allikas. Teiste saavutuste nigemine vOib innustada meid oma
eesmadrkide poole piitidlema.

> Raskused ja takistused:

o Raskuste iiletamine ja takistuste lahendamine vodivad suurendada
motivatsiooni. Iga kord, kui inimene {iletab takistuse, suureneb tema
enesekindlus ja motivatsioon edasi liikuda.

> Tunde miingulisus:

o Minguliste elementide, nagu miangud voi konkurents, lisamine igapdevastesse

tegevustesse vOoib muuta tegevused 10busamaks ja motiveerivamaks.

Motivatsioon on kompleksne ja individuaalne, kuid selle mdistmine ja arendamine vdib aidata
saavutada isiklikke ja ametialaseid eesmirke. Igaiihel on oma unikaalsed motivatsiooni
allikad, seega katsetage erinevaid lihenemisviise ja leidke need, mis Teie kliendile kdige
paremini sobivad.
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IT etapi kokkuvote

1l Etapp

Kompetentside
kaardistamine

II etapis tuleb jalgida:

Rakenda asjakohase to0alase teabe kogumisel isikukeskset kasitlusviisi.
Motiveeri klienti, et ta votaks tervest protsessist aktiivselt osa.

Lase kliendil otsustada.

Vaata kutseprofiil koos kliendiga tihti iile.

Jargi eetikakoodeksit.

Tee langetatud otsustest kokkuvote ja leppige neis kokku.
Konfidentsiaalsus on kohustuslik.

Koosta kliendiga tegevuskava ja vaadake see tihti {ile.

YVYVYVYVYVVYY

II etapis tuleb viiltida:

> Ara avalda teavet ilma kliendi ndusolekuta.

> Vildi suhtlusvahendeid, mis kliendile ei sobi.

> Vildi kutseprofiili ja tegevuskava koostamist ametiruumides, tee seda keskkonnas, kus
klient elab ja teistega suhtleb.

> Vildi ebavajaliku teabe kogumist.
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III - IV etapp - Too otsimine ja tegevused tooandjaga

Eesmirk:

Suhelda todandjatega ning koostods kliendiga otsida kliendi soovidele ja
vOimetele ning tooandja vajadustele ja ndudmistele vastav t66 avatud tooturul.

Protsess:

) 1/ TGO OTSIMINE:
toootsija kutseprofiili analiiiis; tugivorgustik ja teenused; avatud
1. | tooturu voimalused; toootsimise kava koostamine.

N ¥ A TOOANDJATE POOLE POORDUMINE:
info kogumine; téoandjatele ,,lahenemine”; kohtumine téoandjaga; tegelemine
2. | tobandja ,,hirmudega“; kokkulepete sélmimine.

'\V ' TGO ANALUUS:

ametikoha kaardistamine - detailne toooperatsioonide kirjeldamine; t66 kvaliteet

3.
v TOO SOBIVUS:

ja produktiivsus; tasu ja tooaeg; fiilisiline tookeskkond; t60 kultuur; transport.

toootsija voimekus lilesandeid taita; toootsija ja todandja ambitsioon; t60 ja
4. keskkonna sobivus ning vajadusel kohandused/abivahendid.

“ﬁ

Kolmas etapp - t66 leidmine/otsimine

TOOLESAAMINE ja LEPINGU SOLMIMINE:
todaeg ja palk; produktiivsus ja tookvaliteet; to6andja, téootsija ja TTR
spetsialisti Uhine vastutus toe pakkumisel.

Kolmanda etapi eesmirgiks on koostdos kliendiga otsida tema soovidele ja vOoimetele vastav
t00 arvestades seejuures todandjate vajaduste ja ndudmistega. Siinkohal peab arvestama, et on
olemas kliendi ndusolek koikide tegevuste planeerimiseks ja elluviimiseks, sest klient peab
olema protsessi keskmes ja kaasatud. Edasi tuleks kaardista koos kliendiga potentsiaalsed

todandjad. Tuleb olla aus koikide osapooltega, klienditoe vajaduste véljaselgitamisel
lahenduste leidmisel.

Toohoivespetsialisti tegevused kolmandas etapis:

> toovoimaluste ja -véljavaadete hindamine koos kliendiga;
> tugivorgustiku voimaliku toe olemasolu viljaselgitamine;
> kohaliku t66turu voimaluste uurimine;

> t0ootsimis kava koostamine;

> elulookirjelduse (CV) koostamine.

© Quare koolituskeskus
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Neljas etapp - tegevused tooandjatega ja nende kaasamine
(koostoosuhte loomine todandjaga)

Tooandjad méngivad véga olulist rolli TTR protsessis. To6andjad, kellel on

vihe kogemusi erivajadustega inimeste palkamisest voi puuduvad kogemused iildse, voivad
olla alguses kohklevad voi1 keelduda koostodst. See on enamasti tingitud teadmiste
puudumisest voi hirmust, kuidas iildse tulla toime to6kohal inimesega, kellel on erivajadus.
Toohoivespetsialisti head suhted ja usaldus todandjate vastu, aitab kaasa kliendile sobiva t66
ning todandja leidmisel.

Toohoivespetsialisti tegevused neljandas etapis:

YYYVYVYVYY

todandjate poole podrdumine ;
kandideerimisavalduse vormi tditmine;
tooandjatega kohtumine;

tooandjatega edasistes tegevustes kokku leppimine;
t00 ja tookoha analiiiisi koostamine;

t00 sobivuse méidramine;

tooandjatega kokkuleppe saavutamine;

toole saamine.

Tooandjaga suhtlemine

Selgita, millised on kliendi tugevad kiiljed, kus vajab klient tuge, milliste iilesannetega ta
tuleb / ei tule toime, dra rohuta diagnoosi.

YYVYVY

Selgita spetsialisti rolli lihtsalt ja selgelt.

Rohuta, millist tuge saad pakkuda.

Anna lubadusi, mida suudad tiita.

Hinda reaalselt oma ja kliendi vdimeid.

Rédgi ausalt tekkida vdivatest probleemidest, tuues kindlasti vélja ka voimalikud
lahendused.

Huvipakkuva ettevotte uurimine

A

YVY

Kui suur on ettevote? Kui palju on seal tookohti?

Kas ettevdte asub linnas/piirkonnas, kus klient sooviks tootada?

Millega on ettevotte tegevus seotud (informatsioon, inimesed, asjad, loodus jne), kas
see sobib kliendile?

Milliste inimestega puutub klient ettevottes tootades kokku (kaastodtajad, tilemused)?
Millised to6tingimused on ettevdttes (puhas todkeskkond, tiletundide eest tasustamine
vOi vaba pédeva saamine jm)?
Millised on ettevotte dripdhimdtted ja maine piirkonnas?
Kas ettevotte tootajad on rddmsad ja rahulolevad?
Milline on ettevotte juhtimispoliitika ja todtajate voolavus ettevottes?
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Milline on palgatase ja motivatsioonisiisteem?

Kas ja kuidas ettevote toetab tootajate viljadpet?

Kuidas kirjeldavad to6tajad infovahetust ettevottes?

Kas on vdimalik saada digelt inimeselt diget ja digeaegset
informatsiooni?

Millised on véimalused eneseteostuseks ja arenemiseks selles ettevottes?

YYVYYVY

Y

Tookoha analiiiisis

tooiilesanded ja nende esmane analiilis
toovahendid
t60 pohiomadused — fiiiisiline, kognitiivne, emotsionaalne, keskkonnaga seonduv
vajalik t66tdhusus
vajalikud kvaliteedinormid
0otasu
téotunnid/-paevad
juurdepédds tookohale
tootervishoid ja —ohutus
ettevotte kultuur
tookeskkond
tookoha sotsiaalsed aspektid
voimalused tookohal tuge pakkuda
loomuliku toe korraldamise voimalus
transpordi olemasolu

YVYVYVYVYYVYVYVYVYVYYVYY

Tooturgu mojutavad tegurid

Tooturg on keeruline ja diinaamiline siisteem, mida mdjutavad mitmed tegurid, mis vdivad
varieeruda majanduslikest ja sotsiaalsetest suundumustest kuni poliitiliste ja tehnoloogiliste
muutusteni.

> Majanduslikud tegurid

Majanduskasv ja langus: To66jou ndudlus ja pakkumine on tihedalt seotud majanduse
seisundiga. Majanduskasvu ajal suureneb ettevotete vajadus toojou jérele, samas kui
majanduslanguse ajal voib to6tus suureneda, kuna ettevotted vahendavad tegevust.

Tootuse maidr: Toopuuduse tase médrab, kui palju inimesi otsib t66d. Kdrge todtuse méar
viitab sellele, et on palju inimesi, kes ei leia t66d, samas kui madal to6tuse méédra nditab, et
tooturul on suur ndudlus t66j0u jarele.

> Demograafilised tegurid

Rahvastiku vanuseline struktuur: Vananev rahvastik voib vdhendada t66j0u pakkumist,
kuna tiha rohkem inimesi ldheb pensionile. Samuti vdivad nooremad generatsioonid olla
vihem huvitatud teatud ametigruppidest, mis voib viia teatud sektorite tddjoupuuduseni.
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Migratsioon: Too6turg on tugevalt mojutatud inimeste litkumisest. To6tajad,
kes ridndavad riikidesse otsides paremaid t60 vodimalusi, suurendavad
kohalikku t60jou pakkumist. Samuti vdivad sisemised migratsiooni
litkkumised (nt linnastumine) mdjutada t66j0u jaotus mustreid.

Haridustase ja kvalifikatsioonid: Korgem haridustase ja spetsialiseeritud oskused
suurendavad t60votja voimalusi tooturul. Kui to6turul on rohkem haritud inimesi, voib see
tosta ndudlust korgelt kvalifitseeritud t69jou jérele.

> Tehnoloogilised tegurid

Automatiseerimine ja robotite kasutuselevott: Tehnoloogia areng toob kaasa teatud
tookohtade kadumise, kuna neid asendavad masinad voi tarkvara. Samuti vodivad uued
tehnoloogiad luua uusi toovoimalusi, kuid sageli vajavad need eriviljadppega todtajaid.

Digitaalne iileminek: Interneti ja digitaaltehnoloogia laialdane kasutuselevdtt on muutnud
paljusid toostusi. Nditeks kaug- ja veebitood, andmete analiiiis, kiiberturvalisus ja IT-sektor on
kiiresti arenevad valdkonnad, mis loovad uusi to6voimalusi, samas kui traditsioonilised
tookohad voivad viheneda.

> Sotsiaalsed tegurid

Tooturu kultuurilised ja sotsiaalsed muutused: Sotsiaalsed véértused ja normid mojutavad
to0jou ndudlust ja pakkumist. Néiteks naiste osalemine tooturul on kasvanud, samas kui
teatud tookohtadele on tekkinud eelistused (nt keskkonnasdbralikud ja sotsiaalselt
vastutustundlikud t66andjad).

Tootajate ootused ja tootingimused: Uued tooturule sisenevad pdlvkonnad voivad eelistada
paindlikke tootingimusi, nagu kaugtod, mis muudab tdodandjate ndudmised ja t&6turul
osalemise vormid.

Tooturu liikuvus: To6jou litkkuvus (nt vahetused tookohal, sektori vahetus) on muutunud
tavalisemaks. See loob pidevat litkumist to6turul, mis mdjutab t66j0u pakkumist ja ndudlust.

Tooturg on pidevas muutumises ja sOltub paljuski paljuski paljudest teguritest —
majanduslikest, tehnoloogilistest, demograafilistest ja poliitilistest muutustest. Need tegurid
voivad luua uusi téovoimalusi voi tuua esile teatud valdkondade viljakutseid, kuid {ihtlasi
pakuvad ka uusi kahandamise voimalusi to6turul osalejatele, et nad saaksid sellele kiiresti
reageerida ja kohaneda.
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Toolesaamist toetavad teenused

Tooturuteenused tervise piiranguga inimestele
Tooturuteenuse vajadust hindab ja teenusele suunab Eesti To6tukassa juhtumikorraldaja.

Teenste kohta leiad rohkem informatsiooni siit;
https://www.tootukassa.ee/et/tervisepiiranguga-inimesele/toovoime-hindamine

To606alane rehabilitatsioon
Toetatud t66lerakendamine
Kogemusnoustamine
Tugiisikuga téotamine
To6oalane abivahend
Tookoha kohandamine

Pikaajaline haigusleht

YYYVYVYVY

Tootukassa muud teenused ja hiived:

Psiihholoogiline, vdla- ja sdltuvusndustamine
Soidu- ja majutustoetus

T606klubi

Todharjutus

Toopraktika

Palgatoetus

YYYVYVY

Tootukassa teenused tooandjale

Palgatoetus

Minu esimene t6okoht

Toopraktika

Tugiisikuga tédtamine

To6koha kohandamine

Tervisepiiranguga inimese tédandja ndustamine

YYYVYVY

25
© Quare koolituskeskus


https://www.tootukassa.ee/et/tervisepiiranguga-inimesele/toovoime-hindamine
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/too-ja-tervis/tooalane-rehabilitatsioon
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/too-ja-tervis/toetatud-toolerakendamine
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https://www.tootukassa.ee/et/teenused/tooandjatele/palgatoetus
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/tooandjatele/minu-esimene-tookoht
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/toootsingud/toopraktika
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/too-ja-tervis/tugiisikuga-tootamine
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/too-ja-tervis/tookoha-kohandamine
https://www.tootukassa.ee/et/teenused/tooandjatele/tervisepiiranguga-inimese-tooandja-noustamine
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Riiklik hoolekanne

Erihoolekande teenused

Erihoolekandeteenused on moeldud inimestele, kes vajavad oma vaimse tervise tottu
igapdevaelus juhendamist, ndustamist, korvalabi ja jirelevalvet, mida osutab erihoolekande
tegevusjuhendaja, ning kellele ei ole voimalik pakkuda vajalikku abi teiste sotsiaalhoolekande
abimeetmetega.

Erihoolekandeteenuste kohta saad lugeda siit:
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused

Igapievaelu toetamise teenus
Igapdevaelu toetamise teenus autismispektriga isikutele

Igapdevaelu toetamise teenus pdeva- ja nddalahoiuteenusena
Tootamise toetamise teenus

Toetatud elamise teenus
Kogukonnas elamise teenus
Pieva ja niddalahoiuteenus
Dopievaringne erihool n

Ebastabiilse remissiooniga psiiiihikahdirega isikule
Airmusliku abi- ja toetusvajadusega psiiiihikahiirega isikule
Autismispektrihdirega isikule

Kohtumééruse alusel teenusele paigutatud isikule

YYYVYVYVYYVYVYVYVY

Sotsiaalse rehabilitatsiooni teenus

Sotsiaalse rehabilitatsiooni teenus on sotsiaalteenus, mida pakutakse puude voi puuduva
toovoimega inimestele kdigis vanusegruppides.

Abivahenditeenus

Abivahend aitab parandada inimese funktsioneerimisvdimet, kompenseerida funktsioonihdiret
ja saavutada vai séilitada igapdevaelus voimalikult iseseisev toimetulek. Abivahendeid on
voimalik soetada riigi soodustusega.
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https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#igapaevaelu-toetamis--2
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#igapaevaelu-toetamis--3
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https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#paeva-ja-nadalahoiu
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#oopaevaringne-erihoo
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#oopaevaringne-erihoo--4
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#oopaevaringne-erihoo--3
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#oopaevaringne-erihoo--2
https://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/erihoolekanne/erihoolekandeteenused#erihoolekandeteenus-
https://www.sm.ee/lapsed-ja-hoolekanne/hoolekanne/riigi-sotsiaalteenused
https://www.sm.ee/laphttps://sotsiaalkindlustusamet.ee/puue-ja-hoolekanne/abivahendid/abivahendi-vajajalesed-ja-hoolekanne/hoolekanne/riigi-sotsiaalteenused
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KOV teenused

koduteenus

viljaspool kodu osutatav iildhooldusteenus
tugiisikuteenus

tdisealise isiku hooldus
isikliku abistaja teenus
varjupaigateenus
turvakoduteenus
sotsiaaltransporditeenus
eluruumi tagamise teenus
vOlandustamisteenus
lapsehoiuteenus
asendushooldusteenus
jarelhooldusteenus

YYVYVYVYYVYVYVYVYY

Riiklikud soodustused tooandjale
Sotsiaalmaksusoodustus

Tooandja, kelle juures tootab viahenenud toovoimega toGtaja saab taotleda Eesti To6tukassalt
sotsiaalmaksu soodustust.

Sotsiaalmaksusoodustust saab taotleda, kui:

> todandja on drilihing, mittetulundusiihing, sihtasutus vai fiilisilisest isikust ettevotja;

> tootajal on osaline vai puuduv todvoime voi vihemalt 40%-line piisiv toovdimetus;

> tootaja todtab todandja juures todlepingu alusel (todtamise registris peab olema
registreeritud dige tootamise liik). To6votu-, kdsundus- voi muu voladigusliku lepingu
alusel tasu saava vihenenud t60voimega isiku eest riik sotsiaalmaksu ei maksa.

Tootajal tuleb todandjale tdendada, et ta on vihenenud t66voimega isik, esitades Tootukassa
otsuse osalise vOi puuduva téovoime kohta voi Sotsiaalkindlustusameti viljastatud
pensionitunnistuse, kus peab olema mairge vastava pensioniliigi (t60vOimetuspension) ja
tédhtaja kohta.

Puhkus

Osalise vo1 puuduva téovoimega tdotaja iga-aastane puhkus on 35 kalendripdeva, kui tootaja
ja téoandja ei ole leppinud kokku pikemas pohipuhkuses voi kui seadus ei sdtesta teisiti.

Riigi poolt kuulub hiivitamisele pohipuhkuse osa, mis iiletab 28 kalendripédeva, riik hiivitab
seega 7 kalendripdeva.
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Juhul, kui puhkuse pikkus erinevatel pdhjustel, niiteks sétestatuna
kollektiivlepingus vdi avaliku teenistuse seaduse alusel, on 35
kalendripdeva voi iile selle, siis riigi poolt 7 kalendripdeva lisapuhkust
tasustamisele ei kuulu.

Puhkusetasu suurus arvestatakse tootaja kuue kuu keskmise kalendripdeva tasu alusel.

Kandideerimisdokumendid

Cv

CV (Curriculum Vitae/elulookirjelduse ) on dokument, mis sisaldab teavet inimese hariduse,
tookogemuse, oskuste ja saavutuste kohta. CV eesmirk on anda tddandjatele tlilevaade
kandideerija kvalifikatsioonidest ja sobivusest ametikoha jaoks, et kandideerija jouaks
toovestlusele.

Tavaliselt sisaldab CV jargmisi osi:

Isikuandmed — nimi, kontaktandmed.

Haridus — koolitus, kursused, diplomid.

Tookogemus — eelnevad ametikohad ja tilesanded.

Oskused — erialased oskused ja teadmised.

Saavutused ja auhinnad — erilised tunnustused voi projektid.
Keelteoskus — rddgitavad keeled ja nende tasemed.

Hobid ja huvid — vaba aja tegevused, mis voivad todandjat huvitada.

Nk L=

CV iilesehitus ja sisu voivad varieeruda soltuvalt valdkonnast ja tddandja eelistustest.

CV koostamisel tuleb ldhtuda konkreetsest toOpakkumisest ning véltida kliSeesid ja
stamplauseid - "tookad ja kohusetundlikud" on kindlasti ka koik teised todlesoovijad, ja
selline kirjeldus ei erista sind konkurentidest millegi poolest.

CV on mulje jatmiseks 6 sekundit.
CV peab olema kohe alguses silmapaistev ning nditama, miks oled just sina parim kandidaat.

0 Klassikaline CV

] Infograafiline CV = = ==  E
1 Portaali CV = e 7 = =
7 VideoCV = = |
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https://www.tootukassa.ee/et/teenused/toootsingud/abiks-kandideerijale
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Kaaskiri

Kaaskiri on dokument, mis saadetakse koos CV-ga t6ole kandideerimise
puhul. Selle eesmirk on tutvustada ennast lithidalt ja selgitada, miks just
sina oled sobiv kandidaat konkreetsele ametikohale. Kaaskiri annab
voimaluse viljendada oma motivatsiooni, huvi t66 vastu ja pdhjendada, miks soovid todtada
just sellel organisatsioonil ning et ollakse t60andja poolt seatud tingimustega tutvutud ning
noustutakse nendega. Monikord palutakse saata kaaskirja asemel avaldus — tegemist on véga
sarnase sisuga dokumentidega.

Kaaskirjas on tavaliselt jirgmised osad:

1. Tervitus ja sissejuhatus — tervitus todandjale ja lithike sissejuhatus, kus mainitakse,
millisele ametikohale kandideeritakse.

2. Pohiosa — selgitus, miks sa oled sobiv kandidaat. Siin saab vilja tuua oma oskused,

kogemused ja saavutused, mis on seotud tooiilesannetega.

Motivatsioon — miks soovid td6tada just selle ettevotte juures ja mida lood sinna tuua.

4. Loppsona — tinu todandjale aja eest, maini oma valmisolekut intervjuuks ja esita
kontaktinfo.

(O8]

Kaaskiri peaks olema lithike ja konkreetne, tavaliselt 1-2 lehekiilge pikk. Koosnedes viisakast
poordumisest, seletusest, millisele kohale kandideerid, tookuulutuses esitatud ndudmiste
tditmise tlevaatest, sobilikkuse pdhjendamisest (motle: miks just Sina, mida on Sul
pakkuda?), kontaktandmetest ja viisakast 16pulausest. Oluline on véltida liiga tildisi viiteid ja
keskenduda sellele, mis teeb sind unikaalseks kandidaadiks.

Kaaskirja eesmirgiks on toetada CVs kirjutatud andmeid, andes lithike vastus tdodandja
kiisimusele: ,,Miks oled just Sina sellele ametikohale kdige sobivam kandidaat?*

Motivatsioonikiri

Motivatsioonikiri on dokument, mis annab siivitsi mineva iilevaate kandideerija
motivatsioonist ja pohjustest, miks ta on huvitatud teatud tookohast vOi Opingute
programmist. See on tihti vajalik todle kandideerides voi stipendiumi taotlemisel ning aitab
todandjal voi Oppeasutusel moista, miks just sina oled sobiv kandidaat.

Motivatsioonikirja iilesehitus on sageli jirgmine:

1. Sissejuhatus:
o Tervitus ja sissejuhatus, kus mainitakse, millisele ametikohale voi programmile
kandideeritakse.
o Liihike iilevaade sellest, miks otsustasid sellele kohale kandideerida voi miks
valisid just selle Oppeprogrammi.
2. Pohiosa:
o Selgitus, mis ajendas sind sellel alal tegutsema ja miks just see konkreetne
amet vo1 Oppeprogramm sind huvitab.
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o Oma varasemate kogemuste, oskuste ja saavutuste kirjeldus,
mis toestavad, et oled sobiv kandidaat.

o Kui tegemist on t60ga, siis rddgi ka sellest, kuidas su
varasem tookogemus ja oskused aitavad sul edukalt tdita
tooiilesandeid.

3. Motivatsioon ja eesmirgid:

o Miks oled kirglik selle t66 vOi programmi vastu ja mida soovid saavutada.

o Kuidas see t06 vOi programm aitab sul saavutada oma professionaalseid voi
isiklikke eesmérke.

o Kuidas sa saad oma oskusi ja kogemusi rakendada organisatsiooni voi
Oppeasutuse huvides.

4. Loppsona:

o Korduv tinu, et kaalutakse sinu taotlust.

o Maini oma valmisolekut vestluseks ja kinnita oma huvi t66 voi programmi
vastu.

o Lopetuseks, anna kontaktandmed ja kinnita valmisolek jargmiseks sammuks.

Motivatsioonikiri peaks olema selge, keskendunud ja voimalikult aus. On oluline, et see
kajastaks just neid aspekte, mis sind tdeliselt huvitavad, mitte lihtsalt neid, mida arvate, et
todandja tahab kuulda. Motivatsioonikirjas vastata todandja kiisimusele — ,,Miks peaksin
virbama just selle inimese? ja ,Miks just Sina sobid kdige paremini véljakuulutatud
ametikohale?*. Kirja pikkus on tavaliselt 1-2 lehekiilge.

Motivatsioonikiri on oma iilesehituselt kaaskirja pohjalikum versioon, millega juhitakse
tahelepanu oma tugevatele kiilgedele ja senistele todalastele saavutustele ehk motiveeritusele
hakata t66le konkreetsel tdokohal. Motivatsioonikiri tdiendab CV-d, mitte ei korda seda!

Levinud vead, mida kandideerimis dokumentidel tehakse

Oigekiri ning CV viimistlus

Vale pildivalik

Valetamine

Ebavajalik informatsioon

Tookogemused

Sotsiaalmeedia moju
Ebapiisav kohandamine
Pikkus: Liiga pikk CV
Ebaprofessionaalne e-posti aadress
Eelnevate tookogemuste juures on vélja toodud vaid ametinimetus

YYVYVYVYVYVYYVYY

Toovestlus ehk intervjuu

Toovestlus on kohtumine tédandja ja kandideerija vahel, mille eesmirk on hinnata, kas
kandidaat sobib ametikohale ja kas todandja saab rahuldada kandidaadi ootusi. Toovestlus
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annab molemale poolele vdimaluse rohkem teada saada iiksteise tausta,
oskuste ja sobivuse kohta.

Toovestluse puhul on oluline valmistuda ja teada, mida oodata. Siin on
moned pohipunktid, mida todvestlusel arvestada:

1. Toovestlusele ettevalmistus

> Tutvu ettevottega: Uuri ettevotte ajalugu, védrtusi, teenuseid voi tooteid, kultuuri ja
hiljutisi uudiseid. See nditab tdoandjale, et oled huvitatud ja oled valmis investeerima
aega ettevotte tundmadppimisse.

> Tutvu ametikirjeldustega: Uuri, millised on td6iilesanded ja nduded. Matle, kuidas
su varasem kogemus ja oskused aitavad sul neid tilesandeid téita.

> Valmista ette kiisimusi: To0andja vaib kiisida sinu kiisimusi ettevotte kohta, seega
motle ette kiisimused, mis puudutavad nditeks todiilesandeid, tiimi koost6dd, ettevotte
tulevikuplaane voi arenguvoimalusi.

> Praktiseeri vastuseid: Harjuta vastuseid sageli esinevatele kiisimustele, nagu "Mis on
su tugevused?", "Mis on su norkused?", "Kuidas sa oled lahendanud keerulisi
olukordi?" jne.

2. Toovestluse kiaik

Toovestlus algab sageli lithikese tutvustusega, kus td6andja radgib ettevottest ja ametikohast.
Seejérel voivad olla jargmised etapid:

> Isiklik tutvustus: "Rédgi endast", kus rddgid oma haridusest, to6kogemusest ja
motivatsioonist.

> Kogemused ja oskused: To0andja kiisib kiisimusi, mis on seotud varasema t60
kogemuse, dpingute ja oskustega. Siin on oluline siduda oma oskused konkreetse
tookoha ndudmistega.

> Tipsemad kiisimused: To0andja vaib esitada kiisimusi, mis on seotud konkreetsete
tooiilesannete, probleemide lahendamise ja otsuste tegemisega. Oluline on ndidata
oma analiilisi- ja lahendamisvdimekust.

> Vestluse lopp: Téoandja voib kiisida, kas sul on kiisimusi, ja rddkida jairgmiste
sammude kohta. Tavaliselt radgitakse ka, millal kandidaat saab vastuse.

3. Toovestluse ajal meeles pidada

> Ole enesekindel ja sobralik: To6vestlus on voimalus néidata oma professionaalsust
ja usaldusviirsust. Ara karda olla oma tdeline mina, aga samas jii alati viisakaks ja
professionaalseks.

> Kuula hoolikalt: Veendu, et mdistad kiisimusi, enne kui vastad. Kui midagi on
ebaselge, kiisi selgitust.

> Anna selgeid ja lithikesi vastuseid: Viltida tuleb liigset lobisemist. Keskendu
konkreetsetele niidetele oma kogemusest, et tdestada oma oskusi ja tugevusi.
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>

Positiivne suhtumine: Ara rifigi oma endistest tdokohtadest
halvasti ega too iiles negatiivseid kogemusi. Té6andjad otsivad
positiivseid ja lahendustele orienteeritud inimesi.

4. Toovestlusel esinevad levinud kiisimused

YVYVY

YYYVYVYVYYVYVYVYVYY

Miks otsustasid sellele ametikohale kandideerida?/Miks soovid meil téotada?
Millist t66d Sa enne oled teinud?

Kuidas sa lahendad konflikte tookohal?/Néidisolukord té6kohal (kirjeldus), kuidas
kaitud?

Mis on su suurim saavutus?

Kuidas hindad oma tugevusi ja ndrkusi? /Millised on Sinu tugevad / ndrgad kiiljed?
Kuidas on su eelnev td6kogemus aidanud sul selle t66 jaoks valmistuda?

Rédgi endast.

Kas Sinu puue mojutab kuidagi sinu t66d?

Kas saad teiste inimestega hésti 14bi?

Miks Te lahkusite voi plaanite lahkuda oma viimaselt tookohalt?

Millega Sa vabal ajal tegeled?

Kus Sa nded ennast viie / kiilmne aasta pérast?

Isiklikud kiisimused laste, perekonnaseisu, tervise, usu jmt kohta.

Miks peaksime just Sind palkama?

Missugust abi / tuge vajaksid sellel t661?

Mis on sinu palagsoov?

Kas Sul on kiisimusi?

https://www.europass.ee

5. Jargmised sammud pérast toovestlust

>

>

Saada tinukiri: Pérast vestlust saad tasuta ja lihtsa Zesti, nagu tédnukiri voi -e-kiri, kus
tdnad vestluse eest ja kinnitad oma huvi t66 vastu.

Jilgi oma taotlust: Kui ei saa vastust digeaegselt, siis voiks viisakalt uurida, millal
vastust oodata.

Todvestlus on suurepirane voimalus tutvustada end, oma oskusi ja sobivust todks.

Kliendi toovestluseks ettevalmistamine

>
>

Lugege kliendiga iile tookuulutus

Rédkige kliendiga 14bi ettevotte ja to6 kohta teadaolev taustainfo (t66keskkond,
iilesanded, palk jne)

Paluge kliendil 14bi lugeda té6andjale saadetud kandideerimisdokumendid (kuis
pohjendati seal oma sobivust ja toodi esile tugevad kiiljed jne), intervjuule votta
koopiad saadetud dokumentidest kaasa, vajadusel ka toondidised.

Valmistage klient ette tooandja kiisimustele vastamiseks (NB! ka puude kohta) ja
tooandjale kiisimuste esitamiseks, méangige intervjuu lébi (viltida sldngi ja
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Y

>
>
>
>

parasiitsOnade kasutamist, jdéda viisakaks ja ausaks, kasutada
kindlat koneviisi: oskan, saan jne, vastata kiisimusele teemast
korvale kaldumata).

Réédkige l4bi riietus intervjuuks ja mitteverbaalne suhtlemine
(hiigieen, sobivad riided, korrektne vilimus, mitte nérida nitsu,
telefon héiletuks, istuda alles siis kui selleks ettepanek tehakse, hoida silmsidet, kuhu
asetada kded kui ollakse érev).

Selgitage vilja intervjuu kuupiev ja tipne kellaaeg, uurige vélja kui kaua ldheb aega
intervjuu toimumise kohta joudmiseks, mis transporti kasutada, et jduda 15 min enne
intervjuu algust kohale.

Toonitage, et klient enne intervjuud korralikult vélja magaks ja s66ks.

Tehke kindlaks, kes viib 1dbi intervjuu.

Intervjuu jargselt, leppige kokku, mis saab edasi.

Andke kliendile tagasiside intervjuu tulemustele.

Mida jalgida III ja IV etapis

>

>

Y YVYYVY

YYVYVYY

Kiisi alati kliendi ndusolek tegevuste planeerimisel ja elluviimisel,

kui voimalik toeta klienti, et ta otsiks todd iseseisvalt.

Opi klienti tundma ja kaasa ta, kliendi ndusolekul kaasa ka tema

lahedased.

Kaardista ja tunne potentsiaalseid todandjaid.

Ole kursis pakutava t606 liksikasjadega.

Hoia end kursis koigi todandjatele pakutavate soodustustega ning ole teadlik nende
mdjust nii klientidele kui ka todandjatele.

Julgusta toetatud todlerakendumise kogemusega todandjaid rddkima teiste
todandjatega.

Veendu, et kdigil asjaosalistel oleks oma ja Sinu rollist selge arusaam.

Jaa alati professionaalseks ning kasuta hea kvaliteediga brosiilire, visiitkaarte jne.
Taida alati oma lubadusi ja pea tdhtaegadest kinni.

Ole aus koikide osapooltega vajaliku toe ja selle pakkumise voimaluste suhtes.
Kindlusta vajadusel toe kittesaadavus.

Mida viiltida I1I ja IV etapis

>

>
>
>
>

Ara kiida klienti, todandjat voi teenust iileliia.

Ara eelda kliendi ega td6andja kohta midagi.

Ara liigselt ,,nunnuta‘ to6otsijat.

Ara pea todotsimise protsessi tihtsamaks kui klienti.
Ara jita klienti, tddandjat voi tookaaslasi vajaliku toeta.
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TTR metoodika

Viies etapp - toetamine tookohal ja tugi tool piisimiseks

o . . . . V etapp jatkutugi
(tdokohasisene ja -véline tugi) 60| piisimiseks

Uheks olulisemaks etapiks TTR metoodika juures on viies etapp, kus

toohoivespetsialist toetab klienti tdokohal. Té0kohal toetamine ei tdhenda mitte ainult kliendi
viljadpet tookohal ja kliendile praktiliste oskuste omandamise toetamist, vaid kaasab ka
kliendi sotsiaalseid oskusi suhelda tookohal to6andjaga voi teiste tookaaslastega. On oluline,
et tooandja teavitaks erivajadustega inimeste palkamisest ka teisi tootajaid, pakkudes nditeks
koostods TTR meeskonnaga teavet voi koolitust. See aitab kaastdotajatel ja ka kliendil oma
uue tooga kiiremini kohaneda. Kliendil voivad tookohal tekkida erinevad probleemid. Tihti
klient ei soovi ega taha oma probleemidest todandjale rddkida. Voivad tekkida lahkhelid jne.
Klient v4ib oodata kaastddtajate toetust, kuid voib juhtuda, et tookaaslased ei oska piisavalt
tuge pakkuda. Kuna kliendi stabiilusus ja tookoht vdivad soltuda erinevatest teguritest, siis
peaks toetama klienti toohoivespetsialist, kellega koos lahendatakse tekkinud probleemid
tookohal.

Protsess
N 4 TUTVUMINE JA ULEVAATE SAAMINE: kliendi tutvustamine todkaaslastele ja
lilemustele, teavitamine tapsetest toolilesannetest ja ettevotte jaoks olulistest
1 aspektidest. Lisaviljadppe ja toe vajaduse valjaselgitamine, tegevuskava

/' koostamine. NB! Véimalusel kasutada vabatahtlikku mentorsiisteemi.

P 4 TUTVUMINE TOOGA JA ETTEVOTTE KULTUURIGA: tobiilesannete analiilisimine,
voimete- ja nduetekohane tootamine, kliendi toomeeskonda I6imimine. T60

| 2. J kohandamine, lihtsustamine, mitmekesistamine.

tugevdamine tookaaslastega, regulaarne infovahetus kliendi ja to6andjaga,
arutlemine, kas toetus on aidanud, kas peaks midagi veel muutma, millist

\/ toetust on vaja jatkata.

\/ TOE VAHENDAMINE ehk EEMALDUMINE: péhiméte, et kdige parem tugi on
4.

\V/ KINNISTAMINE ehk TASAKAALU LEIDMINE: to6taja oskuste kinnistamine, suhete
3-

nahtamatu. Kokkuleppe tegemine vajamineva toe vormis ja ulatuses ning
tegevustes kriisi korral. NB! Toe kestvust piirab sageli ka rahastus.

' JARELMEETMED ehk JALGIMINE: TTR spetsialist kittesaadav vaid vajadusel.
Toetamine kui klient soovib lilkuda ettevottes teisele tookohale voi vahetada
tookohta.
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TTR metoodika

Tutvumine ja iilevaate saamine

YYVYVYY

Kliendi tutvustamine tookaaslastele
Kliendi tutvustamine tilemustele
Kliendi teavitamine tipsetest todililesannetest

Kliendi teavitamine ettevotte jaoks olulistest aspektidest
Kliendi lisavéljadppe ja toe vajaduse véljaselgitamine tegevuskava koostamine.

NB! Voimalusel kasutada vabatahtlikku mentorsiisteemi.

Tooiilesannete analiiiisimine

YYVYVYVYYVYYVYY

Millised on tddiilesande eri etapid? -2
Milline on nende jarjekord?

Milline on tddiilesande sisu todprotsessis?
Millised on kokkupuutekohad téokaaslastega?
Kui kaua ldheb tooiilesande tditmiseks tavaliselt aega?
Milliseid materjale on todiilesande tditmiseks vaja?
Kas ettevottes on todiilesande tditmiseks kindel viis?
Millised on vdimalikud probleemid?

Kuidas teada, et todiilesanne on edukalt tdidetud?

Kinnistamine ehk tasakaalu leidmine

>
>
>
>

Kliendi oskuste kinnistamine
Kliendi suhete tugevdamine tookaaslastega,
Regulaarne infovahetus kliendi ja td6andjaga
Erinevad kohtumised ja arutelud t66andjaga:
o Kas toetus on aidanud?
o Kas peaks midagi veel muutma?
o  Millist toetust on vaja jétkata?

Toe vihendamine ehk eemaldumine

>

PSohimote, et kdige parem tugi on nidhtamatu.

161 piisimiseks

> Kokkuleppe tegemine vajamineva toe vormis ja ulatuses ning tegevustes kriisi korral.

> NB! Toe kestvust piirab sageli ka rahastus
Jarelmeetmed ehk jalgimine v
> Spetsialist kdttesaadav vaid vajadusel.

> Toetamine kui klient soovib liikuda ettevottes teisele tookohale voi vahetada tookohta.

© Quare koolituskeskus

35



TTR metoodika

Rakendatavad tooiilesannete kohandamise strateegiad

e . TR el A : etapp jatkutug
> To66 kohandamine - kliendi tdoiilesannete iilevotmine mitmest 6l piisimiseks

erinevast ettevotte ametijuhendist. Nii luuakse t66, mis sobib kliendi
vOimetega. Teistel tdotajatel on rohkem aega tdita muid
tooiilesandeid, milleks neil on vajalikud oskused v&i mille jaoks nad paremini sobivad.

> To60 lihtsustamine - vidhendatakse monda ametijuhendis olevat todiilesannet, mille
tditmine on kliendile puude tottu liiga raske, nt lugemine. Vastukaaluks vdib (aga ei
pruugi) klient tookaaslastelt iile votta mone muu iilesande.

> To66 mitmekesistamine - uute iilesannete lisamine ametijuhendisse kliendi vOimetest
lahtudes voi selleks, et holbustada ettevottesse sisseelamist. Nt kui klient puutub
tookaaslastega pdeval vihe kokku, lisatakse tema tooiilesannete hulka kirjade laiali
jagamine vOi kokkukogumine.

Toetamise eri vorm — kohandused

> Kujutised (siimbolid, pildid ja vérvid kirjutamise asemel jne).

> Orienteerumisabi (todtlilesannete vooskeemid, plaanid, todiilesannete kaardid,
toimingute nimekiri jne).

> Tehnilised vahendeid (nt kalkulaator, radkiv kell, diktofon jne).

> Abi asjade meelde jatmiseks (mélu abivahendid ja tehnikad jne).

> Enesehindamise vahendeid (nt enesekontrollivahendid, kontrollnimekirjad ja
padevustabelid, toopdevikud jne).

Mida jalgida V etapis

Veendu, et Sina ise ja koik teised saavad oma rollist selgelt aru.

Veendu, et tddandja ja klient teavad, kuidas, millal ja kust Sind kitte saab.

Ole nduandmisega ettevaatlik, esita kiisimusi ja lase kliendil ise neile vastused leida.
Austa todandja tookohta ja lepi kiilastusajad kokku.

Naiita tookoha ja seal todtavate inimeste vastu huvi {iles.

Tookohasisene ja -viline tugi ei ole teraapia. Proovi hoolitseda selleneest, et kliendil
oleks oma elu eri tahkudes olemas teisi toetajaid.

YYVYVVY

Mida viltida V etapis

> Vildi enda vidirtuste pealesurumist kliendile.

> Vildi nende asjade tegemist, millega klient saab ise hakkama.
> Vildi kliendi kiilastamist t661 ilma hea pohjuseta.

> Jilgi, et tugi oleks asjakohane ja organiseeritud ning lahtuks kliendist ja tddandjast.
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