TOOHARJUTUSE KAVA

Tooharjutuse eesmark on t66tu motivatsiooni, enesekindluse ja sotsiaalse kaasatuse suurendamine,
tema ettevalmistamine osalemiseks teistes aktiivsetes to6turumeetmetes voi to6le asumiseks.
Tooharjutuse valjund on aktiviseeritud klient, kes liigub edasi jargnevasse konkreetsesse tegevusse,
mille on klient ise koostd0s juhendajaga tooharjutuse kdigus valja valinud ja mis selgub t6oharjutuse
I8puks.

| etapp — Sotsialiseerumine (10 pdeva)

Eesmark: sotsialiseerida teenusel olijad ja aidata kohaneda grupis tegutsemise pohimotete, reeglite
ja paevakavaga.
Juhendad viivad labi | etapi alguses labi kliendi individuaalne ndustamine, mille raames

kaardistatakse koos teenusel osalejaga eesmargid/soovid/ootused/takistused,véimed.

Tegevused pdhinevad aktiivOppe meetoditel, mille raames kasutatakse erinevaid grupi loomist ja
koostoimimist toetavaid harjutusi, arendamaks meeskonnatdo- ja suhtlemisoskusi.

Teemad

Tegevused

Meetodid

Tutvumine. Osalejate
motiveerimine, gruppi
sisse-elamine.

Enesetundmine,
enesemotivatsiooni
leidmine.

Erinevad rollid
meeskonnas.
Koostoboskused.
Sotsiaalne ja
emotsionaalne
intelligentsus.

Osalejate enesetutvustus.

,Nimemang“ ja , Tutvumisbingo“.
Kokkulepetele kirjutavad kdik grupis osalejad ja
juhendajad oma allkirjad,

jaab kogu teenuse ajaks seinale.

Ootused ja vajadused.

Enesetundmine ja eneseanaliilis. Milleks on
enesetundmine kasulik? ,,Naabri joonistamine” —
tegelikult joonistad ennast.

Tugevad kiljed ja neist [ahtuvad oskused.
Ulekantavad oskused. Inimese tugevused ja
motiveerijad.

Tulemusliku meeskonnatd6 eeldused.
Grupidinaamikatest arusaama loomine. Erinevad
rollid meeskonnas. Anallilsitakse vajadust kuuluda
gruppi, meeskonda. Leitakse ka oma grupist
toetusliikmed, kellega ka grupi valiselt kohtuda ja
Uksteisele toeks olla.

Sotsiaalne ja emotsionaalne intelligentsus e
tundetarkus. Sotsiaalse ja emotsionaalse
intelligentsuse vétmeoskused.

Tutvumismangud.
Kokkulepped ja
koostoimimise reeglid
pabertahvlile.
Individuaalne
suhtlemine.
Vestlused.

Miniloeng.

Arutelu

Tooleht. Motteskeem.
Grupi reflektsioon
S6nakaardid
Vestlused

Miniloeng

PP Esitlus
Video ja anallils
Individuaal- ja
rihmaharjutused
Vestlused
Metafoorkaardid
Harjutus

Arutelu
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Erinevad suhtlustasandid
enesekehtestamine ja
teistega arvestamine.

Keeruliste situatsioonidega
hakkama saamine.
Probleemide lahendamine,
tunnete juhtimine
pingelises olukorras.
Stress.

Konstruktiivse kriitika
vastuvotmine ning
edastamine.

Suhtlemisoskused, suhtlemisstiilid, enese esitluse
oskused, esmamulje loomine ja kehakeele
tundmine, etiketi tundmine.

Harjutatakse praktiliselt kasutama erinevaid
kanaleid (telefonisuhtlus, e-posti teel) suhtlemiseks
todandjatega.

Osalejat juhendatakse, kuidas end anallitisida
formaalses ja mitteformaalses suhtluses, et tal
oleks vBimalik toime tulla olukordades, kus tuleb
valida sobiv suhtlemistasand eri ja sarnase
staatusega partneriga, nditeks tédintervjuul.

Probleemilahendamise oskuse arendamine,
enesehinnang, enesekindlus ja enesekehtestamine.
Mina-s6num. Viisaka kaditumise algtded.
Uskumused - mis need on ja kuidas mdjutavad
meie kaitumist. Piiravad uskumused, edule viivad
uskumused. Isiklik lugu, enese uskumuste
sOnastamine. Oma piiravate uskumuste muutmine.
Stressi liigid, stressi tekkep&hjused. Opitakse
stressi dra tundma.

Tagasisidestamise pohimdtted. Kuidas kriitikat
taluda ja kuidas anda konstruktiivset tagasisidet
osapooli kahjustamata.

Miniloeng

PP Esitlus
Video ja anallils
Rollimangud
Individuaal- ja
riihmaharjutused
Tooleht
Vestlused

Miniloeng

PP Esitlus

Arutelu

Test

Harjutus
Individuaalne t66
Tooleht

Anallls

Kogemuste jagamine

Miniloeng

Grupi reflektsioon
Arutelu

Kogemuste jagamine

| etapi eeldatav tulemus: t66harjutusel osalenu on motiveeritud to6otsingutega aktiivselt tegelema,

on omandanud labi grupitd6 ja praktiliste tegevuste erinevaid Opistrateegiaid ja eneseabivotteid,

oskab adra tunda oma stressiallikaid ning oskab neid maandada.

Juhendajate poolt viiakse osalejaga labi individuaalsed ndustamised, mille raames kaardistatakse
koos osalejaga tema eesmargid/soovid/ootused/takistused/vdimed vms.

| etapi kokkuvGte osaleja eesmarkidest/soovidest/ootustest/takistustest/vGimetest edastatakse
elektrooniliselt tootukassa maakondlikule osakonnale selleks ette antud vormil etapi viimasel paeval.
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Eesmark: aktiviseerida ja motiveerida, kujundada osaleja enesehinnangut, hoiakuid ja motteviise labi

aktiivoppe meetodite ja selgitada vilja osaleja edasised sammud lahtuvalt to6harjutuse eesmargist.

Teema Tegevused Meetodid
Enesehinnangu Kuidas kujuneb enesehinnang? Enesehinnang — Miniloeng
kujunemine. madal, kdrge, adekvaatne. Milline on minu Harjutused
Suhtlemistasandid. enesehinnang. Kuidas madalat enesehinnangut Arutelu

tosta. Kuidas suhtlemistasandid mdjutavad Vestlus
Testid
To6j6uturg 21.saj, Tooturustatistika - to6turgu iseloomustavaid Miniloeng
t66jouturu noudlus ja Uldised andmeid ja trendid. Esitlus

pakkumine, muutuv
tooturg.

T66j6u vajaduste
kaardistamine.

Konfliktide ennetamine ja
lahendamine. Stress ja
selle ennetamine.

Isikliku karjaariplaani
koostamine.

Taiskasvanud dppija ja
Opioskused,
enesetdiendamise
vdimalused, imberdpe,
alternatiivsed
tegevussuunad.

Kohalike to6andjate tutvustamine ja tootukassa
koosttoleppe partnereid.

Tooturg tana; millise spetsiifikaga téo6tajaid,
millistes valdkondades otsitakse
(https://www.tootukassa.ee/baromeeter -
maakonnapodhisest té6jouvajaduse baromeetrist
Iahtuvalt) ning millised on populaarsemad
erialadkditumist ja enesehinnangut?

Konfliktide ennetamine, kuidas dra hoida konflikti
eskaleerumist. Stressiga toimetuleku meetodid,
pingete leevendamise votted. Labi kujutluse- ja
loovtehnikate pingete leevendamise votted.

Karjaariplaneerimise péhimotted ja elukestev
Ope. Karjaariteenuste tutvustamine.
Karjaarikeskus Tallinnas. Programmi ,To6ta ja
Opi“ tutvustus

Taiskasvanud dppija vajadused ja eriparad.
Oppimine erinevatel elu etappidel ,Minu elu
Opitee” Osaleja joonistab oma elutee ajajoone ja
margib sinna olulised 6pingud.

Video ,,Oppimise kolm vaala“ formaalsest,
mitteformaalsest ja informaalsest

Oppimisest.

Arutelu, miks on vaja ennast pidevalt arendada ja
juurde oppida? Millised peaksid olema
Opioskused ja millised tegurid takistavad
Oppimist. Kuidas takistusi Gletada? Millised on
alternatiivsed tegevussuunad?

TK kodulehekiilg
Vestlus
Individuaalne t66
arvutiga
Rihmat6o
Kaardistamine

Miniloeng
Arutelu
Rihmat6o
Individuaalne
harjutus
Metafoorkaardid
Analiis

Miniloeng
PP Esitlus
TK koduleht

Individuaalne t66

Grupiarutelu/reflekts

ioon
Metafoorkaardid
Anallis

Video

Arutelu
Rihmat6o
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https://www.tootukassa.ee/baromeeter

Motivatsioon,
toomotivatsioon,
Opimotivatsioon,
eneseareng.

Oiguslik sotsiaalsiisteemi
raamistik.

Toole kandideerimine ja
t66digus.

Kaaskirja- ja
motivatsioonikirja, e-kirja
naidise kirjutamine,
kohandamine, praktilised
Glesanded. CV.

Toole kandideerimine:
vestlus telefoni teel,
toovestlus, e-kiri

Aktiivse to0otsingu
meetodid

Motivatsioon ja enesemotivatsioon. Mis paneb
sind tegutsema? Kuidas motivatsioon aitab kaasa
inimese enesearengule? Mida on vaja selleks
teada ja osata?

Ametlik ja mitteametlik t6é6suhe. Millised on
todandja ja toovotja digused ja kohustused?
Lepingute liigid: t66leping, to6votuleping ja
kdsundusleping. To6lepingu tingimused.
Miks mitteametlikult to6tamine ja nn
Umbrikupalk on oht?

Video ,,Makse makstes hoiame Eestit koos”
Video ,Milleks keelduda imbrikupalgast?“
Peale videote vaatamist arutelu ndhtust.

Portaalid T66elu ja Tooinspektsioon tutvustus

Erinevad t6otamise voimalused ja viisid.
Levinumad ettevétlusvormid Eestis on fiilsilisest
isikust ettevétja (FIE), osaiihing (OU) ning
aktsiaselts (AS).

Ettevotlus versus palgatoo .

Tutvumine Todlepinguseadusega (TLS)

Mida peab silmas pidama t66lepingu sGlmimisel.
Milliseid kisimusi kisida todandjalt enne lepingu
allkirjastamist?

Paindlikud t66tamise viisid: voimalus to0aega ja
tooillesandeid ise planeerida, té6tada
kodukontoris kaugt6o vormis.

Tahtajalise lepinguga té6tamine, rendit6o.
Toopraktika

Proovit6o (proovipaev)

Vabatahtlik t66

Vabatahtliku t66 pakkujad:

To6ampsud.

Dokumentide koostamise juhendamine.
(Motivatsioonikiri, kaaskiri ja avaldus). Ametikirja
koostamine, saatmine e- kirjana, manuse
lisamine. Millal vaja soovituskirja.

CV koostamine, oma CV lilevaatamine.

CV on esimene samm td6le kandideerimisel ja
Oppima asumisel, mis peab olema labimdeldud,
korrektne ning sisukas. Erinevat tttpi CV-d:

Miniloeng
PPEsitlus

Arutelu

Tooleht
Metafoorkaardid
Anallis

Miniloeng
Arutelu

Video
Arutelu

Internetist
www.tooelu.ee/et

www.ti.ee/et

Miniloeng/esitlus

Tooleht
Arutelu

Vestlus
Voimalusel
kilalisesineja (jurist)

TK koduleht

Miniloeng
Individuaalne 166
arvutiga (isikliku
mot.kirja, kaaskirja,
avalduse
kirjutamine)
Anallus

Selgitus
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https://www.tooelu.ee/et
http://www.ti.ee/et

Muutunud téékultuur.

Tuleviku tootaja.
Multikultuurne

tookeskkond.

Konkurentsivbime

parandamise vdimalused.

Aja planeerimine

kronoloogiline, funktsionaalne ja kombineeritud.
Soovitused vahese tookogemuse korral.

Toootsinguportaalide voimaluste tutvustamine ja
toootsinguid abistavad materjalid

Viljaspool Eestit todtamise vdimalused ja mida
peab teadma. soovi korral tutvustage osalejatele
Tutvustada Euroopas to6tamise/dppimise
voimalusi ja Europassi CV koostamine.

Milliseid portaale nad on seni kandideerimisel
kasutanud?

Eneseturundamine e persoonibrandi loomine.
Eneseturunduse pohimdtted ja vdimalused.
Eneseturunduse voimalused 1) Kes sa oled? Sinu
hoiak, iseloom, isiksus? 2) Mida oskad? Sinu
oskused ja teadmised, kogemused, talent? 3)
Kliendi tundmine (karjaarivalikute mottes
potentsiaalne td6andja). Kes ta on, mida vajab ja
kuidas sina sinna sobitud? 4) Mida pead tegema
nahtavuse saamiseks? Valimus, esitlus, turundus.
Kas see toimib sinu kasuks?

Milline on tulevikut6otaja? Tulevikutddtaja on nn
T-kujulise kompetentsusega — siivateadmistega
vahemalt Ghel alal ning oskustega mdista ja
omavahel siduda erinevaid teisi distsipliine ning
nendega tegelevaid inimesi.

»I- ja T-kompetentsused ning oskused”
Oppefilmi “Tulevikuoskused”- analiilisi iseenda
olemasolevaid oskusi. Kiisimused aruteluks:
Millised oskused on sinul juba olemas? Milliseid
oskusi sa neist kasutad? Milliseid oskusi peaksid
arendama, et pusiksid konkurentsis? Kuidas saad
neid oskusi oma igapdevaelus (peres, vaba aeg,
hobid jne) arendada?

Paindlikud to6tamise viisid ja voimalused. Kuidas
jagada oma isiklikku aega t60 ja kodu vahel?
Millal teha olulised tlesanded, millal kiired
Ulesanded? S. Covey ajamaatriks. Ajaroovlid.

TK koduleht
EURES portaal

Arutelu
Miniloeng

Arutelu
Rihmat6o
Grupi reflektsioon

Miniloeng
Arutelu
Tooleht

Video
Arutelu
Analtus

Arutelu
Miniloeng/PP esitlus
Individuaalne t66
Metafoorkaardid
Vestlus

e Juhendajad viivad

e |ga

pdev

tegelevad

labi paralleelselt grupi tegevustega osalejatega individuaalsed
noustamised, mille raames lepitakse Il etapi I6puks iga osalejaga kokku Il etapiks kavandatud
konkreetsed tegevused.

osalejad  iseseisvalt individuaalse

internetiihendusega laudadel).
e Vajadusel toimub kliendi individuaalne ndustamine eraldi ruumis.
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Il etapi I16puks osaleja:

oskab hinnata enda motivatsiooni ning planeerida tegevusi enesemotivatsiooni
suurendamiseks ja motivatsioonilanguse ennetamiseks;

on motiveeritud sisenema tooturule, tédpraktikale, koolitusele, mdnele teisele
tooturuteenusele;

on omandanud labi grupit6o ning selle raames lahendatud praktiliste ilesannete
erinevaid Opistrateegiaid ja tooturule sisenemise oskused;

oskab hinnata oma tugevusi, norkuseid ja tegutsemissuundasid lahtuvalt oma
oskustest, kogemustest ja piirangutest;

oskab dra tunda oma stressiallikaid ning oskab neid maandada;

tunneb tdnast to6oturgu ja oskab kohandada toodle kandideerimiseks vajalikke
dokumente vastavalt ametikohale;

teab, millistesse 166 valdkondadesse ta teenuse I6ppedes suundub;

on vidlja valinud koostd6s juhendajatega valjundi saavutamiseks vajalikud
aktiivsed tegevused (nt tooturule sisenemine, téopraktika, koolitus, proovit6o)
konkreetsetes t66 valdkondades, millega tutvutakse Il etapis.

Il etapi kokkuvGte edastatakse elektrooniliselt tootukassa maakondlikule osakonnale selleks ette

antud vormil hiljema
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Eesmark on igale osalejale konkreetse valjundi leidmine |dhtuvalt tooharjutuse eesmargist.

Tegevus

Meetod

Koost00 teenuse osutaja ja tootukassa
maakondliku osakonna vahel

E-kirja teel suhtlus
Telefonitsi suhtlus
Tagasisidestamine

Planeeritud kiilastusteks ettevalmistumus

Rollimang: tédintervjuu
Tagasisidestamine juhendajate poolt
Oppevideo —,,Alo” ja analilis

Ettevotte kohta taustainfo kogumine

Individuaalne t60 arvutiga
Vestlused

Ettevotte kulastus

Kilastus
Kogemuste anallilis

Osalejatele sobivate toode ja tookeskkondade
tutvustamine (vahemalt 5)

Juhendaja ja osaleja kiilastavad asutusi kahekesi
vOi vdikeses grupis iga osaleja individuaalsetest
vOimetest ja huvidest ldhtuvalt.

Tooandja vahetu kilastus

Oppeasutuse (ameti- ja kutsekool) vahetu
kllastus

Kogemuste jagamine

Anallis

Osalejate individuaalne toole kandideerimine.

Arvutiga t60

Tooandja tausta uurimine

Kaaskirja, avalduse, mot. kirja kirjutamine
CV kohandamine vastavalt to6le ja saatmine

Osalejate individuaalne toédandjate kilastus,
toovotuintervjuudel kdimine (vajadusel koos
juhendajaga)

Tooandja juurde minek, intervjuul osalemine
Anallils, kogemuse jagamine

Kohtumine té6andjaga

Skype, Zoom vms keskkond
Analius

Klient viibib proovitédpadeval ettevottes

Kogemuste jagamine

Karjaarikeskuse vGimaluste tutvustus, kiilastus

Karjaarikeskusega tutvumine interneti
vahendusel

Tallinna TH grupiga Uhiskilastus
Analtis, kuidas laks
TH gr véljaspool Tallinna

Individuaalne nGustamine

NOustamine

**Kui on Il etapis paevi, mil kéik osalejad on kohal (ei viibi proovitool, toovestlusel voi ettevottega
tutvumisel), siis olen kisinud, millisel teemal vGiksime veel vestelda, millest huvitutakse. Tihti on
tahetud infot tervise hoidmise kohta, teades, et mul on ka meditsiiniline haridus ja teadmised
farmaatsiast. Oleme vestelnud tervise teemadel, kuidas ennetada hooajalisi haigusi, kuidas elada ja

toituda nii, et terve olla. Kuidas loodus inimest aitab jne.

Il etapi IG6puks suundub osaleja konkreetsesse aktiivsesse tegevusse. Kui osaleja aktiivsesse
tegevusse ei saa asuda, siis teab ta, millal ja milliste konkreetsete tegevustega ta jatkab peale

tooharjutuse 1Gppu.
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Il etapi I6puks koostavad juhendaja ja osaleja teenuse tulemusest kokkuvotte, kus on kirjas
konkreetne tooharjutuse teenuse valjund. Ill etapi kokkuvGte edastatakse elektrooniliselt hiliemalt Il

etapi viimasel paeval tootukassa maakondlikule osakonnale selleks ette antud vormil.
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