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SISSEJUHATUS

Votmeaspekt on tegutseda idee edasiviijana, kasutades selleks kontseptsiooni KOOLITA
KOOLITAJAT. ,Koolita koolitajat on TOOKOHAL laialdaselt kasutatav koolitusmeetod.
Koolitaja, kes on antud teema asjatundja, koolitab teisi TOOTAJAID ja naitab seejuures
oma eeskujuga, kuidas nemad saavad omakorda programmi kasutamist opetada. Sellel
meetodil on teiste koolitusmudelite ees selgeid eeliseid, kuna koolitatavad opivad
seelabi kiiremini ja OMANDAVAD teavet paremini kui muude oppemudelitega.

Soovime teid ette valmistada uleminekukoolitajateks, kes oskavad tohusalt infot
edastada ning juhtida tegevusi, mis kinnistavad OPPIMIST.

See holmab

e Arutelude juhtimist, kuulamist ja asjakohaste tahelepanekute tegemist.

e Osalejate abistamist koolituse rakendamisel nende konkreetsele tookohale ja -
kogemusele.

e OOLITA KOOLITAJAT meetodile omaste tehnikate meelespidamist.
1. Valige koolitamiseks sobivad kandidaadid
2. Olge valmis voimalikeks eksimusteks
3. Olge valmis votma vastu konstruktiivset kriitikat

Pidage alltoodud programmi, koos selle harjutuste ja tegevustega ettepanekuks, mida

saab rakendada ja kohaldada vastavalt teie, teie ettevotte ja keskkonna vajadustele.

. - sissejuhatus - 5-paevase programmi kirjeldus
1 PAEV = Reeglid - juhendaja, NEETI, juhendamise definitsioonid —

SISSEJUHATUS konsultatsioonimeetodid
- Teadmised - oskused ja kogemus — ametialase arengu eesmark — dpistiilid

- Taustakontseptsioon - teooria seostamine junendamispraktikaga

-
2 PAEVY - Erinevuste moistmine nouandmise, kansulteerimise, juhendamise, mentorluse ja teraapia vahel
TAUSTAKONTSEPTSIOON - Motivatsiooni ja eksperimentaalse dppe kasutamine juhendamisel

- Teoreetiliste mudelite kasutusvaldkondade kirjeldus

- Positiivne ja tdhus kommunikatsioon

-
3 PAEVY - Motete, tunnete ja ideede edasiandmine
KOMMUNIKATSIOON = Aktiivne kuulamine - kommunikatsiooni motiveerimine — kommunikatsiooni takistused
= Suunav ja mittesuunav - empaatia — kehakeel
-
4 PAEV = Erinevate konfliktititipide moistmine
= Ldbiraakimisoskused
II:IID::I?E’EJSHIE:EED, - Probleemide ja konflikiide lahendamise tehnikad
SPPEHALDUSSUSTEEM - Oppehaldussisteemi kasutamine — GROW- ja SMART-mudelid
5 PﬁEv - Euroopa Mentorite ja Juhendajate NOukogu eetikaprintsiipide teadmine
= Juhendamisega seotud eetikaprobleemide mdistmine, eetikanormide kasutamine ja rakendamine
R LA - Huvitatud isikute tahtsus
ISIKU'E[E_(;.?;:.II:.IE.::MTE = Erinevate juhendamismaterjalide kasutamine
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1. PAEV - SISSEJUHATUS

OPPESESSIOONI KAVA
: 9.00-12.45

: 14.00-16.00

: Osalejad opivad tundma teineteist, aga ka iileminekukoolituse ideed,
koolitajad teadvustavad aga oma oskusi ja tulevast rolli. Osalejad opivad INTENSE-
projekti tausta ja koolitamise tahtsuse kohta. Lisaks oOpivad osalejad seda
koolituskontseptsiooni maaratlema ja muudest noustamis- ja konsulteerimismudelitest
eristama.

Esimese paeva lopuks oskavad tulevased lileminekujuhendamise koolitajad:
Selgitada INTENSE-projekti ja tootubade eesmarki

Selgitada Uleminekujuhendamise koolituse pohimotet, tausta ja eesmarke
Jagada eelnevaid koolitusvaldkonna teadmisi teiste koolitusel osalejatega
Seada eesmarke oma ametialasele arengule lileminekujuhendajana

Moista ja maaratleda termineid tleminekujuhendamine, juhendaja NEET ja klient
Maaratleda juhendamise kontseptsiooni ja eristada seda noustamisest,
psihhoteraapiast, konsulteerimisest, soovitamisest ja mentorlusest

VAN NEUE NN
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Aeg

Teema

Koolitaja valjapakutud tegevus

Koolitatava tegevus

Ressursid

Hindamine

9.00-10.30

Sissejuhatus
Projekti taust ja
eesmark

Arutage tootubade
eesmarke,
soovitatavaid
valjundeid ja
tulemusi

1.

Tervitage koolitusel osalejaid Saage omavahel
tuttavaks Andke harjutus 1*:
Soojendustegevus riithmades ja arutelu
tegevuse lopus. (25 min)

Seejarel andke harjutus 2: Ootuste ja
kokkulepete arutamine meeskonnaga
(isiklikul tasandil) ja nende arutamine
teistega. Oluliste métete kirjutamine
markmetahvlile. (20min)

PowerPointi ettekanne: Esitlege riihmale 5-
paevase koolituse sihte ja eesmarke ja
toovihiku kasutust. Selgitage iga paeva
esimest ja viimast tegevust, mis on alati
samad. Seda tehakse paeva kokkuvotmiseks
ja Uhe paeva sidumiseks jargmisega.

Lisaks rohutab koolitaja toovihiku kasutamise
ja taitmise olulisust, et koolitusel osalejatel
oleks koolituse opuks taidetud toovihik, mida
saab edaspidi kasutada toovahendina.
Arutage tootubade eesmarke ja 5-paevase
programmi erinevaid teemasid.

Selgitage esimese paeva kava. (25 min)
Seejarel andke harjutus 3, mis voimaldab
osalejatel teineteist paremini tundma oppida,
sest koos veedetakse siiski 5 paeva! (20min)

Tutvumistegevus

: Ootused ja
kokkulepped

: MINUST!
Kuulake, tehke markmeid,
kiisimused ja vastused

Toolehed
Markmetahvli
paber
Markerid
PowerPoint

Kiisimused
ja vastused

Kiisimused
ja vastused

10.30-11.00

Tutvustage arutelu
reegleid ja s6lmige
kokkulepe, kuidas
ruhm koos tegutseb

3.

Selgitage, mida arutelureeglite all silmas
peetakse (5min)

Paluge osalejatel vaikestes rihmades moned
reeglid kirja panna ja neid seejarel teistega
jagada. (10 min)

Pange need markmetahvlile kirja. Arutage
reeglid riihmaga labi. Vaike ettekanne reeglite

: Reeglid
Pange arutelu reeglid
riihmades kirja ja arutage
neid seejarel terve
riihmaga. Uks liige voib
kokkulepitud reeglid
markmetahvlile kirja ja
seinale kirjutada.

Markmetahvli
paber
Markerid
Toolehed
PowerPoint

Kiisimused
ja vastused
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pustitamise ja jargimise olulisusest
tileminekujuhendajate puhul. (15min)
*x : Kurssiviimine.
11.00-11.15 | Kohvipaus
11.15-12.00 | Ideaalne 1. Iga oppur kirjutab 5-punktilise kokkuvotte : Ideaalne Markmetahvli Kiisimused
uleminekujuhendaja ideaalse INTENSE'i Uileminekujuhendaja kohta | juhendaja. Taitke toovihiku | paber ja vastused
(5min) lilesanne. Seejarel Markerid
2. Seejarel jagunetakse 3-5 lilkmega jagunege vaikestesse Toolehed
riihmadesse (s6ltub riihmaliikmete arvust), riihmadesse, jagage PowerPoint
jagatakse kirjapandut teistega ja riihma kirjapandut ja pange
uhised motted kirjutatakse markmetahvli marksonad ideaalse
paberile (A3). Neid vGib kirjutada, joonistada | lileminekujuhendaja kohta
jm (15 min) A3-formaadis paberile
3. lIga riihm tutvustab oma motteid teistele (15 kirja. Neid voib kirjutada,
min) joonistada jm.
4. Tehke ettekanne ideaalsest Jagage oma ideid teiste
tileminekujuhendajast! (10min) rihmadega.
12.00-12.45 | Juhendaja, 1. PowerPointi ettekanne (15 min): Selgitus PowerPointi ettekanne PowerPointi Kiisimused
juhendamise, terminite iildkasutatavatest ja Kuulake, tehke markmeid | ettekanne ja vastused
juhendamistehnikate projektipohistest definitsioonidest. Vastake ja esitage kiisimusi
ja NEETide maaratlus kiisimustele. Arutelu Toolehed
2. Andke oppuritele teada, et neil on 15 minutit | Taitke toovihiku iilesanne
aega, et jaguneda vaikestesse riihmadesse (2- : Terminid ja
5 inimest) ja teha todvihiku harjutus 6. NEETid (parem on todtada
3. Jagage oma ideid teiste rithmadega (10 min) | emakeeleriihmades)
Pange olulised terminid
kirja
Arutage, kuidas ja kus on
voimalik NEETi meetodiga
kokku puutuda.
Jagage oma ideid teiste
rihmadega. Arutelu
12.45-13.30 | Lounapaus
®
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13.30-14.30

Inimeste ja
oppimistiitipide
mitmekesisuse
olulisus

Teema sissejuhatus ja 6. harjutuse selgitus.
Osavotjad taidavad harjutuse oma
aatevinklist ja loevad vastavalt saadud
punktiarvule harjutuse l6pust tulemust (25
min)

Seejarel innustatakse neid tulemusi tilejaanud
riithmaga arutama. (15 min)

Koolitaja selgitab erinevate oppimismeetodite
kasutamise olulisust parimate tulemuste
saamiseks riihmatoode puhul. Teisest kiiljest
on oluline olla teadlik dppuri(te) dpistiilidest.
Arutelu riihmaga (20 min)

: Opistiilid.
Taitke harjutus oma
vaatevinklist ja lugege
vastavalt saadud
punktiarvule harjutuse
lO6pust tulemust. Seejarel
arutage tulemust rihmas.

PowerPoint
Toolehed

14.30-15.15

Sissejuhatus projekti
taustaga seotud
pohiteooriatesse

PowerPointi ettekanne: Selgitage koiki
teooriaid ja tervikpilti, humanistliku
psiihholoogia lahenemist, Maslow vajaduste
hierarhiat, muutuste teooriat kui projektiidee
valjatootamise lahtepunkti ja koolitusel
kasutatavat terminoloogiat (15 min)

Osalejad teevad paarides toolehe harjutust 7
(10 min)

Tulemusi jagatakse omavahel ja koolitaja
kirjutab teooriad markmetahvlile, et osalejad
saaksid vastused toolehtedel ara parandada
(10 min)

Osaleja taidab toolehelt

: Projekti
taustaga seotud
pohiteooriad

PowerPoint ja
toolehed
Markmetahvel
Markerid

15.15-16.00

Kokkuvote

Vaadake sessiooni eesmargid iile ja
kontrollige teadmiste omandamist kiisimuste
ja vastuste teel (10 min)

Taitke parast paeva loppu individuaalne
arengukava (15 min)

Arutelu paeva plusside ja miinuste lle ja/voi
kirjalik hinnang (15 min)

Luhike sissejuhatus jargmise paeva sessiooni.
(5min)

Taitke vastava paeva
individuaalne arengukava

Arutelu
Toolehed

Kiisimused
ja vastused

®
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TOOLEHED

Harjutus 1: Soojendusiilesanne: 10-minutiline harjutus

Jagunege 5-8-liikmelistesse riihmadesse. Uritage moodustada riilhmad, kus te teisi
lilkkmeid ei tunne. Lugege nummerdatud ulesandeloendeid. Teil on kimme minutit aega,
et koguda voimalikult palju punkte. Olge liikumisel ettevaatlik! Teil on llesannete
teostamiseks ja toimuva jalgimiseks ainult 10 minutit aega. Kimne minuti parast liitke
taidetud graafiku pohjal punktid kokku ja kuulutage voitja valja. Pidage silmas
ulesannete loendit, oleks kasulik see seinale kinnitada.

1. Tehke ruumile ring peale (5 punkti)

2. Valmistage juhendale mingi riietusese, nt miits voi lips (10 punkti, 5

preemiapunkti, kui juhendaja seda ka kannab)

Saage iga riihmaliikme kohta midagi ainulaadset teada (5 punkti)

Laulge koos liks laul (15 punkti)

Tehke paberlennuk ja lennutage see iihest ruumiotsast teise (10 punkti)

Votke koigilt ruumisviibijatelt tihele paberile allkirjad (5 punkti)

Lugege kokku kdik lemmikloomad, kes rithmaliikmetel on (20 punkti)

Pange igale rithmaliikmele hiiidnimi (5 punkti)

Valmistage igale riihmaliikmele nimekaardid (5 punkti, 5 preemiapunkti, kui

kasutate rihmaliikmete hiitdnimesid)

10. Ehitage riihmaliikmete isiklikest esemetest torn (10 punkti)

11. Veenge teise rithma liige teiega liituma (20 punkti)

12. Andke rithmale nimi ja moelge sellele juhtlause (5 punkti nime eest, 5 punkti
juhtlause eest)

13. Tehke omal haalel jargi Amazonase vihmametsa haali (10 punkti)

14. Koostage loetelu asjadest, mida rithmaliikmed soovivad t66riihmalt saada (15
punkti)

15. Moodustage jenkarivi ja tantsige lihest saaliotsast teise jenkat (5 punkti, 10
preemiapunkti, kui keegi teiega liitub)

VN U AW
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Harjutus 2: Ootused ja kokkulepped riihmas

See on isiklik kokkulepe 5-paevaseks koolituseks ja kokkulepe teiste koolitustel
osalejatega. Pange kirja oma ootused, aga ka ootused, mis voivad teistel olla teie suhtes.
(10 min)

Kokkulepe minu ja X vahel

ja

Mida ma ootan X-ilt Mida ma arvan, et ta minult ootab

o2/ s novative and New Solutions 8
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Harjutus 3: MINUST!

Moelge iseendast ja oma t60st juhendajana voi seosest juhendamisega (voi iildiselt). Iga
oppija peab taitma oma nime juures oleva ruudu ja oma eelistustest riihmale teada
andma. (10min)

Uhke saavutus Unistus tulevikuks

Uks isiklik vaartushinnang Isiklik moto

o2/ s novative and New Solutions 9
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Harjutus 4: Reeglid

Arutage vaikestes riihmades labi, otsustage ja pange kirja 5-paevase koolituse reeglid.
Seejarel arutage riihmaga jargmisi kiisimusi.

RULES

INnovative and New Solutions 10
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Harjutus 5: Ideaalne INTENSE-programmi iileminekujuhendaja

Milline on teie arvates ideaalne INTENSE-programmi uleminekujuhendaja?

Lahtuvalt kvalifikatsioonist ja teadmistest

Lahtuvalt suhtumisest ja uskumustest

Lahtuvalt NEETidest

Lahtuvalt organisatsioonist (tooandjast)

o2/ @ novative and New Solutions 1
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Harjutus 6: NEETid ja terminoloogia

Jagunege riihmadesse (3-5 inimest). Parast PowerPointi ettekannet olete valmis
arutlema ja kirja panema...

Olulised terminid

Kus ja kuidas leida oma riigist NEET ja sellega iihendust votta

Jagage oma teadmisi teiste rihmadega.

o2/ s novative and New Solutions 12
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Harjutus 7: Oppimisstiilide kiisimustik

Kasutatav modaalsuse (6ppimiskanali eelistuse) kiisimustik péhineb O'Brienil (1985).
Selle taitmiseks lugege iga lause hoolikalt labi ja moelge, kas see kaib teie kohta. Iga
vaite ette jaetud joonele markige kui sageli lause vastavalt alltoodud graafikule teie
kohta kehtib. Vastake koigile kiisimustele.

1 2 3

See ei kehti minu puhul See kehtib minu kohta
kunagi. monikord.

See kehtib minu puhul sageli.

* Esimene osa - visuaalne

Vaide Punktisumma

Mulle meeldib sirgeldada ja isegi mu markmetes on palju joonistusi ja nooli.

Mulle meeldivad asjad paremini meelde, kui need labi kirjutan.

Ma eksin ara voi jaan hiljaks, kui keegi juhatab mind uude kohta, aga ma ei pane
juhiseid kirja.

Kui Uritan meenutada kellegi telefoninumbrit véi muud uut teadmist, on kasu
selle kujutlemisest vaimusilmas.

Kui ma testi teen, suudan silme ette manada dpikulehekiilge ja vastuse
asukohta.

Mul on abi inimese jalgimisest, kui teda kuulan - see aitab keskenduda.

Markmekaartide kasutamine aitab mul testi jaoks materjali omandada.

Mul on raske inimesest aru saada, kui samal ajal raagivad teised voi muusika
mangib.

Mul on raske naljast aru saada, kui keegi seda edasi jutustab.

Mul onnestub t00 paremini vaikses kohas.

Kokku

o3/ e novative and New Solutions 13
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* Teine osa - auditiivne

Vaide Punktisumma

Mu kirjalikud markmed ei tundu korrastatud. Mu paberites on hulgaliselt maha
kriipsutatud ja kustutatud sonu.

Mulle on abiks, kui ajan lugedes sormega jarge.

Mul on raske lugeda vaikse kirjaga dokumente, plekilisi voi halva kvaliteediga
koopiaid ja dublikaate.
Moistan paremini, kuidas midagi teha, kui keegi seda mulle selgitab, mitte kui
pean seda ise lugema.

Mulle jaavad paremini meelde kuuldud kui nahtud voi loetud asjad.

Kirjutamine on vasitav. Surun liiga tugevalt oma pliiatsile voi sulepeale.

Mu silmad vasivad kiiresti, isegi kui silmaarst iitleb, et silmad on terved.

Lugedes voin sassi ajada sarnase kirjapildiga sonu.

Mul on raske teiste kaekirja valja lugeda.

Kui saaksin valida, kas omastan uut teavet loengu voi 6piku vormis, tahaksin
seda pigem kuulda kui lugeda.

Kokku

* Kolmas osa - Rinesteetiline

Vaide Punktisumma

Mulle ei meeldi juhendit lugeda, hakkan lihtsalt tegema.

Opin kdige paremini, kui see mulle ette naidatakse ja ma saan seda ise labi
proovida.

Laua taga 6ppimine pole minu jaoks.

Kaldun probleeme lahendama katseeksitusmeetodil, mitte metoodiliselt ja
etapikaupa.

Enne juhiste jargimist on abiks, kui naen kedagi seda enne mind tegemas.

Pean Gppimise ajal sageli pausi tegema.

Mul ei tule suuliste selgituste vai juhiste andmine hasti valja.

Ma ei eksi isegi vooras kandis kergesti ara.

Slivenemine on kergem, kui saan ringi liikuda.

Kui mul ei tule moni konkreetne sona meelde, hakkan katega Zestikuleerima ja
nimetan seda ,mis-see-niitid-oligiks” ja ,tead-kiill-mis-see-oniks".

Kokku

o3/ e novative and New Solutions 14
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* Punktisumma

Nuud liitke kolme osa eest kogutud punktid kokku ja pange need viimasele reale kirja.
lga osa maksimaalne punktisumma on 30 ja minimaalne punktisumma 10 punkti.
Markige iga osa korvale eelistus.

Esimene osa - visuaalne Teine osa - auditiivne Kolmas osa - kinesteetiline

* Opistiilide Riisimustiku hindamine

Modaalsus

visuaalne

auditiivne

kinesteetiline

Eelistatud opistiil

Opib esitluste
nagemise voi

Opib verbaalsete
juhiste kaudu endale

Opib tegemise ja
vahetu kaasamise

jalgimise teel vOi teistele. kaudu.
On sageli digekirjaga
Tunneb sonad Kasutab kimpus, toetub

asju kirja, teeb
markmeid.

asju meelde suulise
labikordamisega.

Oigekiri kirjapildi jargi ara, foonikameetodit, labikirjutamisele, et
toetub sonakujudele. | toetub sdéna kolale. naha kas sona
Ltundub® Oige.
Meeldivad Meeldivad dialoogid
kirjeldused; monikord | ja naidendid; valdib Eelistab lugusid, kus
katkestab lugemise, et | pikki kirjeldusi; ei stindmused arenevad
Lugemine vaadata tlihjusesse ja | pane illustratsioone kiiresti; niheleb
toimuvat ette tahele; liigutab lugedes; ei ole suur
kujutada; lugedes huuli voi loeb | lugeja.
slivenemisvoimeline. | haalega kaasa.
Enamasti hea, eriti A.l.g';uses hea, agg
2 . vaiksema ruumi korral
noores eas; sonade Alguses on keerulisem . e
. e . Lo .. muutub kaekiri
Kaekiri vahed ja tahtede oppida; kirjutab ;
.. - halvemaks; vajutab
suurus on uhtlane; kergema kaega.
- . tugevalt
valimus on oluline. i .
kirjavahendile.
Maletab nagusid, aga | Maletab nimesid, aga Maleta‘b ‘k0|ge .
unustab nimed; paneb | unustab naod; jatab paremini, mida sai
Malu ! ! tehtud, aga mitte

mida sai nahtud voi
oeldud.

Kujutluspildid

Elav fantaasia, motleb
piltides, visualiseerib
uksikasjalikult.

Kirjeldab haalega,
kujutleb helipilte,
uksikasjad on
vahemolulised.

Kujutluspildid pole
olulised, tekkivaid
kujutluspilte
saadavad liigutused.

Tahelepanu
korvalejuhtimine

Ei pane tahele haali,
aga lilkkumine voib
hairida.

Helid juhivad kergesti
tahelepanu korvale.

Ei suuda helilisse voi
pildilisse
ettekandesse
siiveneda, voib
tunduda hajevil.

Probleemide
lahendamine

Eesmargiparane,
plaanib ette,
korrastab motteid

Raagib
probleemkohad labi,
kuulatab lahenduste

Asub probleeme
kasitsi lahendama,
impulsiivne, valib

O
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labikirjutamise teel,
koostab
kontrollnimekirju.

sobivust neid haalega
vOi poolihaali ette
lugedes, arutab
endaga raakides
probleeme.

sageli koige
aktiivsema lahenduse.

Reaktsioon
tegevusetusele

Uneleb voi sirgeldab,
otsib midagi.

Umiseb voi raagib
omaette voi teistega.

Niheleb voi leiab
pohjuseid
ringiliikumiseks.

Reaktsioon uutele
olukordadele

Vaatab ringi voi uurib
umbrust.

Raagib olukorrast,
arutab ettevotmise
plusse ja miinuseid.

Katsetab asju:
puudutab, katsub voi
liigutab.

Q.@%f/@
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Harjutus 8: Projekti taust

Moodustage paarid ja puudke 10 minuti jooksul arutada ja kirja panna, mida teate
jargmisest:

Humanistlik psiihholoogia

Holistlik vaatenurk

Maslow vajaduste piiramiid

Opistiilid

Muutuste teooria

Jagage tulemusi riihmaga

oi}\jﬂ@ novative and New Solutions 17
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Esimese paeva kokkuvote

Koolituse esimese paeva lopus

On seda:
Liiga vahe Parasjagu Liiga palju

Mida sellest arvate?

Kaetava materjali hulk

Kiisimuste ja arutelu jaoks jaetav aeg

Tootoa reeglid ja iilesehitus

Harjutamisele kulutatav aeg

Pausidele ja ldunale jaetud aeg

Esitluste vaatamisele eraldatav aeg

Kui kaua koolitajad raagivad

Kui palju iga meetodit selgitatakse

Kirjutage liles isiklik arvamus, ideed v6i muu mainimisvaarne seoses tanase kogemusega:

o2/ s novative and New Solutions 18
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Motteid isikliku arengukava jaoks

Isikliku arengukava eesmargid-tegevused Kuidas neid teostada

o2/ @ novative and New Solutions 19
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2. PAEV TEOREETILINE TAUST

OPPESESSIOONI KAVA
:9.00-12.45

: 14.00-16.00

: Osalejad moistavad psiihholoogilist raamistikku, millel pohineb

uleminekujuhendamine. Lisaks oskavad osalejad opitud tehnikaid NEETi sihtrihmale
rakendada

Teise paeva lopuks oskavad tulevased iileminekujuhendamise koolitajad:

v' Selgitada Carl Rogersi isiksuse teooriat ja humanistlikku [ahenemist
juhendamisele

v' Seostada teoreetilist tausta juhendamispraktikaga
v' Kasutada intervjueerimistehnikaid, nagu ringkisitlus ja peegeldav kusitlemine

o3/ e novative and New Solutions 20
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Aeg Teema Koolitaja valjapakutud tegevus Koolitatava tegevus Ressursid Hindamine
9.00-10.30 | Eelmise paeva Arutage riihmades eelmise paeva peamisi Kuulake, tehke markmeid, | Toolehed Kusimused
kokkuvote opieesmarke, korrake lle individuaalse kiisimused ja vastused Eelmise paeva | ja vastused
arengukava eesmargid ja koostamine. opieesmark
Teise paeva paevakava kirjeldus Harjutuste kokkuvote Individuaalse
arengukava
ulevaade
9.30-11.00 | Teooriad ja eesmark Tehke ettekanne jargmistel teemadel: Kuulake ja sonastage Toolehed Kiisimused
1. Rogersi isiksuse teooria kiisimusi Arutelu PowerPoint ja vastused
2. Muutuste teooria Kliendikeskse intervjuu
harjutus rollimanguga
riihmades/paarides
11.00-11.15 | Kohvipaus
11.15-12.00 | Teooriad ja eesmark Jatkake ettekannet Jatkake eelmainitud Toolehed Kiisimused
tegevusi PowerPoint ja vastused
12.00-12.45 | Teadmised ja Tehke ettekanne intervjueerimistehnikate Kuulake ja sdnastage PowerPointi Kusimused
erinevused erinevate kohta kiisimusi Arutelu ettekanne ja vastused
intervjueerimistehnikate | (definitsioonid ja erinevused) Harjutage riihmades Toolehed
vahel Taitke toolehed
12.45-13.30 | LOGunapaus
13.30-14.30 | Teadmised ja Jatkake ettekannet Jatkake eelmainitud PowerPoint Kisimused
erinevused erinevate tegevusi Toolehed ja vastused
intervjueerimistehnikate Taitke toolehed
vahel
14.30-15.15 | Seostage taustainfo Koolitaja selgitab ja juhendab Taitke toolehed PowerPoint ja
vastava individuaalset tegevust Isiklik kogemus toolehed
juhendamispraktikaga
15.15-16.00 | Kokkuvdte Vaadake sessiooni eesmargid lle ja kontrollige | Taitke vastava paeva Arutelu Kisimused
teadmiste omandamist kiisimuste ja vastuste individuaalne arengukava | Toolehed ja vastused
teel
Taitke isiklik arengukava Liihike sissejuhatus
jargmise paeva sessiooni.
®
o3 @
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TOOLEHED

Eelmise paeva kokkuvote - Kordamisharjutus

Vaadake lile eelmise paeva t00 ja harjutused ning nimetage olulisemad valdkonnad,
mida luhidalt lle korrata.

Teema Mottearendused
o8/ » novative and New Solutions 22
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Rollimangud

Jagage osalejad kahestesse rihmadesse ja laske neil labi mangida juhendamissessioon,
kus kasutatakse kliendikeskset lahenemist. Uks inimene alustab juhendajana ja teine
on NEET, seejarel vahetatakse rolle. NEETe mangivad osalejad toetuvad oma
elukogemusele.

Selliselt saavad nad aimu, mis tunne on olla kuulatud kliendikesksel moel. Sellel ajal
kui osalejad rolle labi mangivad, peaks koolitaja keskenduma kliendikeskse lahenemise
vaimule.

See vaimsus pohineb Rogersi usul inimeste positiivsesse loomusesse, nii et koolitaja
peaks pliidma seda usku edasi anda, et osalejad saaksid sellest roolimangus juhinduda.
Alguses loobutakse kindlast kavast ja keskendutakse lihtsalt NEETiga koosviibimisele,
ilma et uritataks midagi saavutada voi parandada. Jargige NEETi teemaarendust ja jaage
nii palju kui voimalik NEETi lainele, selle asemel et kiisida suunavaid kiisimusi voi anda
jutule mingeid hinnanguid. Keskenduge enamjaolt kliendikeskse lahenemise kolmele
pohitingimusele: sobivusele, tingimusteta positiivsele suhtumisele ja empaatilisele
moistmisele. Rohk on siin NEETiga koos olemisel, mitte NEETi eest millegi tegemisel.
Voite kasutada aktiivse kuulamise tehnikat, kus kordate voi votate kokku NEETi sonu,
aga rohk peaks siiski olema NEETi toelisel kuulamisel, mitte talle sonumite edastamisel.

* Kurssiviimine

Parast rollimange laske riihmadel kokku tulla ja oma kogemusi jagada. Mida osalejad
kliendikesksest lahenemisest oppisid? Innustage NEETe raakima, mis tunne oli, kui neid
niimoodi kuulati. Kas nad tundsid end omaksvoetuna ja moistetuna? Kas neile tundus,
et juhendaja on siiras? Kas neile tundus, et juhendajad piitiavad naha maailma labi
NEETi silmade? Mida nad markasid juhendaja juures, kes panustasid voi kogusid infot,
puudutades nende hingeelu, et leida ainest enese moistmiseks ja muutmiseks?

Seejarel innustage juhendajaid raakima oma kogemustest: Mis tunne oli keskenduda
kliendikeskse lahenemise vaimule? Kas oli keeruline omaks votta Rogersi usku inimeste
positiivsesse loomusesse? Mis tunne oli hoiduda katsetest NEETi ,parandada“ voi
probleeme lahendada? Kas nad markasid torget olla NEETide suhtes tingimusteta
positiivne?

Kui jah, siis kuidas sellega toime tuldi? Kuidas on torkega sobivuse ja empaatilise
moistmise suhtes? Mis oli nende lemmikviis, kuidas valjendada empaatilist suhtumist
NEETidesse ja mis selles rasket oli? Kas see tundus mehaaniline?

Lopuks avage uldine arutelu selle lile, mida oppisid osalejad kliendikeskse lahenemise
valjakutsete ja kasu kohta.

Selle asemel voib harjutada kolmestes riihmades koos juhendaja, NEETi ja
pealtvaatajaga ja kurssiviimise etapis jagab iga osapool oma tahelepanekuid. Kolmas
voimalus on rollimang labi viia terve riihma ees lihe juhendaja ja iihe NEETiga ning
ulejaanud riihm saab jalgida ja osaleda juhendaja noustajana. Enne sessiooni loppu
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laske juhendajal puhata, kuulake pealtvaatajate tagasisidet ja laske tal seda siis NEETiga
edasi vesteldes rakendada. Teised pealtvaatajad voivad ka tagasisidet anda. Lopuks
avage lldine arutelu selle lile, mida oppisid osalejad kliendikeskse lahenemise
valjakutsete ja kasu kohta.

Mittesuunava intervjueerimise reeglid
* Keelud

Intervjuu alguses selgitage, mida te soovite teada saada - nt ,valja uurida, kuidas
suhtute meie teenustesse ja kas nende parandamiseks saab midagi ette votta“. Intervjuu
algus on tihti koige raskem osa. Kui iildine lahenemisviis vastust ei anna, uritage midagi
spetsiifilisemat, naiteks ,vahest saaksite raakida, mis on teie meelest X-i juures koige
kasulikum®,

1. Arge andke intervjueeritava Utlustele hinnanguid. Kui talle jaab mulje, et talle
antakse hinnanguid, hakkab ta sonu valima.

2. Andke intervjueeritavale teada, et teid huvitab tema jutt ja et te saate temast
aru. Selleks, et saada rohkem infot mone konkreetse teema kohta, mida
intervjueeritav mainib, paluge seda tapsustada, naiteks ,see on huvitav, raakige
veel“ voi ,mind huvitab, miks te nii arvate“. Voite ka kasutada intervjueeritava
kommentaari peegeldamist: ,teid hairis see, et...“ voi ,teile teeb muret, et...”,
korrates enamasti viimaseid sonu, mida intervjueerija kasutas. Taolised palved
aitavad saada lisainfot ja annavad ka intervjueeritavale teada, et te olete tema
jutust huvitatud. Peaksite ka markmeid tegema, kui vastused pole just eriti
delikaatsed.

3. Arge segage vahele. Las intervjueerija juhib ise vestlust, kui on juba alustanud.
Ta raagib seda, mis on tema arvates oluline.

4. Arge intervjuu ajal oma arvamust valjendage.

5. Arge muretsege vestlusesse tekkivate pauside péarast. Vaikushetkedel voib
inimestel pisut ebamugav hakata. Arge intervjueeritavat tagant sundige - voite
naiteks aknast valja vaadata -, aga arge hakake ka ise vahele raakima, kui
intervjueeritav toenaoliselt motleb.

: Harjutage reegleid. Esmalt harjutage sobraga. Abiks on diktofonist, sest
jarele kuulates markate tehtud vigu paremini.

: Mittesuunav intervjueerimine voib suunata inimesi raakima teile rohkem, kui
teil on oigust teada. Seega peaksite kogutud teavet kasutama valikuliselt ja nii, et see
kedagi ei kahjustaks.

Huvitav paradoks on see, et kui aktsepteerin end sellisena nagu olen,
suudan ma muutuda. Carl Rogers

Q?fo novative and New Solutions 24
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Eneseteadlikkuse tooleht

Ma olen nendes valdkondades tugev

Mulle valmistab raskusi

Too0 juures on mu lemmikasi

Selleks, et too toeliselt hasti sujuks, on mul vaja

Koige stressirikkam igapaevategevus on

Asi, millega abi vajan on

Kui abi vajan, julgen seda kiisida jargmistel viisidel:

Mu unistus on

o2/ @ novative and New Solutions 25
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Muutumiskava tooleht

Koolitusel osalejad / koolitajad voiksid selle todlehe tdita individuaalselt, et saada
isiklik kogemus ja moista, millal ja kus seda on motet kasutada.

* Viime muutuse ellu!

Mis on selle muudatuse tegemise koige tahtsamad pohjused?

1.
2.
3.

Mida ma selle muudatuse tegemisest koige enam ootan?

1.
2.
3.

Mul on 6nnestunud jargmised asjad:

Kuidas ma need saavutasin? Mis samme pidin selleks astuma?

Milliseid neist sammudest saaksin ka seekord rakendada?

KURSSIVIIMINE: Paljudel on taolise toolehe kasutamisest muutiste
kavandamisel abi olnud. Monikord on raske naha, milliseid edusamme
oleme juba teinud, sest muutused siinnivad aeglaselt. Seda toolehte
voib kRasutada nagu pdevikut, et ndha kui Raugele oled joudnud, eriti
kui ind Ripub jahtuma, mis on tdiesti normaalne. Hea, kui osalejad
saavad selle ldabi teha, aga pidage meeles, et selle kasutamine voi
mittekasutamine neile sobivaimal moel peab olema vabatahtlik.
Materjale voib kasutada ka motiveeriva intervjueerimise juhendina.
Pohineb William R. Milleri ja Stephen Rollnicki teosel, 2002.
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Teise paeva kokkuvote

Koolituse teise paeva lopus

On seda:
Liiga vahe Parasjagu Liiga palju

Mida arvate

Kaetava materjali hulk

Kiisimuste ja arutelu jaoks jaetav aeg

Tootoa reeglid ja iilesehitus

Harjutamisele kulutatav aeg

Pausidele ja l6unale jaetud aeg

Esitluste vaatamisele eraldatav aeg

Kui kaua koolitajad raagivad

Kui palju iga meetodit selgitatakse

Kirjutage lles isiklik arvamus, ideed voi muu mainimisvaarne seoses tanase kogemusega:
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Motteid isikliku arengukava jaoks

Isikliku arengukava eesmargid-tegevused Kuidas neid teostada
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3. PAEV - KOMMUNIKATSIOON

OPPESESSIOONI KAVA
:9.00-12.45

: 14.00-16.00

: Osalejad omandavad asjakohased kommunikatsioonitehnikad, mis on
NEETide juhendamisel iliolulised. Muuhulgas on nendeks tehnikateks aktiivne
kuulamine, iimbersonastamine ja emotsioonide positiivne peegeldamine. Vorreldes
kommunikatsioonimeetoditega, milles tulevased iileminekujuhendajad on juba
kogenud, opivad osalejad, kuidas rakendada NEETide juhendamise protsessis
suhtlusanaliitisi, sonumi nelja kiilge ja mittejuhtivat intervjueerimist. Seega opivad
osalejad, kuidas juhendajaid motiveerida ja kuidas labi viia tulemuslikku
juhendamisprotsessi.

Kolmanda paeva lopuks oskavad tulevased lleminekujuhendamise koolitajad:

v' Anda teavet edasi nii verbaalsel kui ka mitteverbaalsel tasandil

Edastada teavet positiivsel ja tulemuslikul moel

Innustada lileminekujuhendajaid raakima oma motetest, tunnetest ja ideedest
Aktiivselt ja empaatiliselt kuulata

Intervjueerida uleminekujuhendajaid mittejuhtival viisil

Suurendada iileminekujuhendajate motivatsiooni

AN NN
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Aeg Teema Koolitaja valjapakutud tegevus Koolitatava tegevus Ressursid Hindamine
9.00-10.30 | Eelmise paeva Arutage riihmades eelmise paeva peamisi Arutelu Toolehed Kisimused ja
kokkuvéte opieesmarke, korrake lle individuaalse Kirjutamine Eelmise paeva vastused
arengukava eesmargid ja koostamine. opieesmark
Kolmanda paeva paevakava kirjeldus Harjutuste kokkuvote Individuaalse
arengukava
ulevaade
9.30-10.30 | Sissejuhatus Sissejuhatus kommunikatsiooni pohimudelitesse | Suhtlemisharjutus Oppimine Kiisimused ja
kommunikatsiooni | nii verbaalsel kui ka mitteverbaalsel tasandil kolmeliikmelistes Koolitaja antud | vastused
rollimangu riihmades ilesanne
Kommunikatsiooniprotsessi kirjeldus Hea kuulaja, kdneleja ja Toolehed
Positiivne kommunikatsioon ukskoikse suhtleja PowerPoint
kogemine
Kuulamine, markmete
tegemine
10.30-11.00 | Kommunikatsiooni | PowerPointi ettekanne Taitke toolehed Toolehed
julgustajad ja Ettekanne ja selgitus kehakeele ja Harjutage paarides PowerPoint
takistajad kultuuridevahelise mitmekesisuse olulisuse kohta | kehakeelt, et valjendada
verbaalsel ja erinevaid vajadusi
mitteverbaalsel
tasandil
11.00-11.15 | Kohvipaus
11.15-12.45 | Aktiivne Ettekanne aktiivse kuulamise tahtsuse kohta Kuulake, tehke markmeid, | Toolehed Kisimused ja
kuulamine kisimused ja vastused PowerPointi vastused
ettekanne,
markmetahvel
12.45-13.30 | Lounapaus
13.30-14.30 | Aktiivne Hea kuulamisoskuse tahtsus / selgitage ja aktiivse PowerPoint Kiisimused ja
kuulamine ja koordineerige harjutust kuulamise pohimotted Toolehed, vastused
empaatiavdime Ettekanne teemal: Empaatiavoime kui juhendaja Rollimang, empaatia markmetahvel
pohioskus harjutamine ja arutelu
14.30-15.15 | Avatud ja suletud | Ettekanne avatud ja suletud kiisimuste kasutamise | Interaktiivne harjutus, kus | PowerPoint ja
kiisimused, teemal igalihel on pilt selja peal ja | todlehed
suunav ja Selle seostamine juhendamisprotsessiga pildid
®
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mittesuunav

esitatakse avatud ja
suletud kiisimusi

Taitke isiklik arengukava Liihike
sissejuhatus jargmise paeva sessiooni.

juhendamine
15.15-16.00 | Kokkuvote Vaadake sessiooni eesmargid lile ja kontrollige Taitke vastava paeva Arutelu Kiisimused ja
teadmiste omandamist kiisimuste ja vastuste teel | individuaalne arengukava | Toolehed vastused
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TOOLEHED

Eelmise paeva kokkuvote - Kordamisharjutus

Vaadake lile eelmise paeva t00 ja harjutused ning nimetage olulisemad valdkonnad,
mida luhidalt lle korrata.

Teema Mottearendused
o2/ s novative and New Solutions 32
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Interaktiivne harjutus rollimanguga

Koolitaja jagab osalejad kolmestesse riihmadesse ja annab igale riihma liikmele erineva
rolli. Naiteks liks liige on saatja (see, kes raagib), teine on aktiivne kuulaja ja kolmas
yhalb“ kuulaja. Igauks teab oma rolli, aga mitte teiste oma. Harjutus algab esimese
lilkkmega ja kui koik osalejad teavad oma rolli. Esimene osaleja hakkab kirjeldama
midagi, mida soovib teistega jagada (hetke oma elust, midagi tema igapaevaelust,
tooelust, kodust jm).

Koolitaja jatab osalejatele 5-10 minutit aega, et rollidesse sisse elada ja jalgib, mis
rihmades toimub.

Kurssiviimine: Paluge osalejatel kirjeldada, mis igas rithmas juhtus ning kuidas ja miks
nad end tundsid. Mis on nende jaoks mugav ja mis ei ole. Kas neile meeldib see vestlus
ja miks. Raakige positiivse/tulemusliku kommunikatsiooni olulisusest.
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Aktiivse kuulamise tooleht

Mis on aktiivne kuulamine?

Kuidas ara tunda, kas keegi kuulab sind aktiivselt?

Kuidas sa end tunned, kui teised sind ei kuula?

Miks on aktiivne kuulamine oluline?

Pange kirja vahemalt 3 aspekti, mis on seotud aktiivse kuulamisega!

Oluline teave koolitajatele meelde jatmiseks - aktiivse kuulamise napunaited

v' Poorake end koneleja poole ja sailitage silmsidet

v' ,Kuulake” mitteverbaalseid marguandeid

v' Puudke saata selge sonum

v' Arge segage vahele

v" Kuulake ilma hinnanguid andmata voi jareldusi tegemata
v Arge kavandage, mida jargmiseks delda

v" Naidake, et kuulate

v' Keskenduge

v Esitage klisimusi

v' Sonastage kuuldu imber ja tehke kokkuvote
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Harjutus aktiivse kuulamise pohimotted

Keskenduge vaikestes rihmades vaitele:

ARtiivne kuulamine on teiste kuulamise ja teistele vastamise
korrastatud viis, kus tdhelepanu keskendub konelejale. Enda motted
ja hinnangud vaigistatakse, et kuulata tdhelepanelikult Ronelejat.

Moelge selle vaite peale. Mis on teie meelest ,aktiivse kuulamise“ pohimotted?

Proovige loetleda vihemalt 10 aspekti!

10.
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Mitteverbaalse kommunikatsiooni harjutus

Koolitaja palub osalejatel paaridesse jaguneda. Andke Uihele igast paarist mitu vaidet ja
paluge tal sonum paarilisele edastada mitteverbaalse kommunikatsiooni teel.

Naide vaitest:
Mul on janu ja ma tahan vett juua
Aeg on voileiba siilia
Ma olen vdga kurb, sest mul suri eile koer dra
Mul pole tood ja ma olen sellepdrast mures

Mul on toidu ostmiseks raha vaja

Koolitaja voib ise vaite valja moelda ja seda osalejatega jagada. Molemad osalejad igast
paarist pllavad sama teha. Parast seda palub koolitaja sellest kogemusest raakida ja
mainida, mis oli kehakeeles sonumi edastamise juures rasket.

Harjutus: avatud ja suletud kiisimused / arvamismangud

Mangige lihtsaid araarvamismange, et osalejad opiksid esitama haid kiisimusi.

Mangige mangu ,20 kiisimust®, kus tootajatel on piiratud arv kiisimusi, et moistatada,
milline ese, kuulsus voi film on markmekaardil nimetatud.

Interaktiivsema mangu jaoks kinnitage kaart, kuhu on margitud Uks paariline kahest
kuulsusest voi asjast, mis alati kokku kaivad, iga tootaja seljale ja laske neil kiisimusi
esitada, et ara arvata, mis kaardile on kirjutatud ja seejarel, mis voi kes on tema
paariline. Paarideks voivad olla naiteks Romeo ja Julia, sool ja pipar, jah ja ei voi
kuulsuste paarid.

Laske osalejatel kaituda koolitusel nagu uurivad ajakirjanikud. Mangige, et nad
intervjueerivad teie ettevottesse toole kandideerijat ja peavad valja motlema rea
kiisimusi, et valja selgitada, kas kandidaat sobib antud tookohale. Andke tootajatele
kindel ajavahemik teineteise intervjueerimiseks ja iilejaanud tootajale lihike llevaade
intervjueeritava tootaja elust. Julgustage tootajat lugu jutustama, aga selle asemel, et
seda raakida traditsioonilisel moel, jagage teavet ainult selle kohta, mida tootajate
kiisimused puudutavad.

: Julgustage osalejaid sonastama heade kiisimuste kriteeriume. Naiteks:
head kiisimused on luhikesed, asjakohased ja kergestimoistetavad. Jagage tootajatega
halbade kiisimuste naiteid ja paluge neil rakendada kriteeriume kiisimuste paremaks
sonastamiseks. Andke osalejatele kiisimused ja laske neil analiiiisida, mida kusitleja
soovib oma kiisimusega teada saada. Kui esitatud kiisimuse eesmarki ei ole lihtne
tuvastada, on see toenaoliselt halb kiisimus.
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Harjutage avatud ja suletud kiisimuste sonastamist

Intervjuul esitage nii avatud kui ka suletud kiisimusi. Avatud kiisimused eeldavad
pikemat vastust ja suletud kiisimus eeldab liihemat ja konkreetset vastust.

Lugege kusimust ja maarake, kas see on avatud voi suletud.

Kiisimused Avatud Suletud

Milliseid klientidega tegelemise kogemusi teil on?

Kas oskate arvutit kasutada?

Kas teil juhiluba on?

Kuidas tulete toime stressirikka toopaevaga?

Kas vahetustega t00 sobib teile?

Mis on teie to0kogemus?

Kas saate varahommikul toole tulle?

Mis on teie tugevused?

Kas saate tootada nadalavahetustel?

Miks see tookoht teid huvitab?

Arutlege rihmas avatud ja suletud kiisimuste kasutamise tahtsust ja vajadust.

jagunege paaridesse, sonastage avatud kiisimusi ja harjutage nende
kiisimist ja vastamist mangu-toointervjuul.
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Kolmanda paeva kokkuvote

Koolituse kolmanda paeva lopus

On seda:
Liiga vahe Parasjagu Liiga palju

Mida arvate

Kaetava materjali hulk

Kiisimuste ja arutelu jaoks jaetav aeg

Tootoa reeglid ja iilesehitus

Harjutamisele kulutatav aeg

Pausidele ja ldunale jaetud aeg

Esitluste vaatamisele eraldatav aeg

Kui kaua koolitajad raagivad

Kui palju iga meetodit selgitatakse

Kirjutage liles isiklik arvamus, ideed v6i muu mainimisvaarne seoses tanase kogemusega:
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Motteid isikliku arengukava jaoks

Isikliku arengukava eesmargid-tegevused Kuidas neid teostada
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4. PAEV KONFLIKTIJUHTIMINE, EESMARKIDE
SEADMINE JA OPPEHALDUSSUSTEEM

OPPESESSIOONI KAVA
:9.00-12.45

: 14.00-16.00

: Esmalt opivad osalejad, kuidas terve juhendamisprotsessi kaigus
juhtida ja lahendada konflikte. Teiseks opivad osalejad koos NEET-klientidega eesmarke
pustitama ja nende taitmist jalgima. Kolmandaks oOpivad osalejad kasutama
oppehaldussiisteemi, kui vajavad koolitus- ja juhendamisprotsessi kaigus teavet.

Neljanda paeva lopuks oskavad tulevased tleminekujuhendamise koolitajad:

v Selgitada erinevaid konfliktitutipe

Kasutage juhendamisel labiraakimistehnikaid

Aidake nende klientidel lahendada probleeme ja konflikte

Aidake klientidel seada endale nutikaid SMART-eesmarke ja jalgige nende
taitmist GROW-mudeli abil

Kasutage selleks oppehaldussiisteemi

AN

\
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Aeg Teema Koolitaja valjapakutud tegevus Koolitatava tegevus Ressursid Hindamine
9.00-10.30 | Eelmise paeva Arutage riihmades eelmise paeva peamisi Kuulake, tehke markmeid, | Toolehed Kisimused ja
kokkuvéte opieesmarke, korrake iile individuaalse kiisimused ja vastused Eelmise paeva | vastused
arengukava eesmargid ja koostamine. opieesmark
Neljanda paeva paevakava kirjeldus Harjutuste kokkuvote Individuaalse
arengukava
ulevaade
9.30-11.00 | Konfliktide Sissejuhatus konfliktide lahendamise Riihmatoo: juhtumianaliiiis | To6lehed Kiisimused ja
lahendamine pohimoistetesse Konflikti lahendamine PowerPoint vastused
Konflikti tiitibid juhendajana Harjutused
Tohusa konfliktide lahendamise etapid labiraakimisoskuste abil,
Labiraakimisoskused kuulamine, markmete
tegemine,
toolehtede taitmine
11.00-11.15 | Kohvipaus
11.15-12.45 | GROW GROW-mudeli PowerPointi ettekanne Jatkake eelmainitud Toolehed Kisimused ja
juhendamismudel ja tegevusi PowerPoint vastused
Nutikate eesmarkide | SMART-eesmargid
seadmine
SMART-eesmargid ja
kolm P-d
12.45-13.30 | Lounapaus
13.30-15.15 | Esitlege ja selgitage | Koolitaja esitlus Parast ettekannet tootage | Esitlus, harjutamine
materjale ja labi INTENSE-programmi
kasutage projekti oppehaldussiisteem
oppehaldussiisteemi
15.15-16.00 | Kokkuvote Vaadake sessiooni eesmargid lile ja kontrollige Taitke vastava paeva Arutelu Kiisimused ja
teadmiste omandamist kiisimuste ja vastuste individuaalne arengukava | Toolehed vastused
teel
Taitke isiklik arengukava Luhike
sissejuhatus jargmise paeva sessiooni.
®
o3 @
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TOOLEHED

Eelmise paeva kokkuvote - Kordamisharjutus

Vaadake lile eelmise paeva t00 ja harjutused ning nimetage olulisemad valdkonnad,
mida luhidalt lle korrata.

Teema Mottearendused
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Tooleht: konfliktiprotsess

Konflikt on...

Konflikti pohjused on...

Konflikti lahendus on...

Labiraakimisoskused on...
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Neli konfliktitiiiipi

Jargige naidet ja taiendage lunki

karjus oma sobra
peale, sest too 0i
talle vastu katt.
Konflikt tekkis
sellest, et poisi
sOber mojutas
teda negatiivselt.

suutnud koolipeo jaoks
valida sinise ja lilla
kleidi vahel.

Konflikt on Jordani ja
tema enda vahel, kuna
ta ei suuda otsustada,
kumba varvi kleiti
kanda.

Teismeline poiss
ei sobitu teiste
opilaste
seltskonda.
Konflikt tekib
teismelise ja
tlejaanud
opilaskonna
vahel, kuna ta ei
sobitu
Luhiskonna
normidesse”.

rannikule ja purustas teel
koik majad.

Konflikt tekib looduse ja
inimese vahel.

Inimene vs. . . Inimene Vs. .
. . Inimene vs. tema ise e Inimene vs. loodus
inimene uhiskond
Kui kellelgi on Kui kellelgi on Kui keegi vasta Kui kellelgi on probleeme
probleeme probleeme iseendaga, thiskonna loodusega/valiskeskkonnaga
(vaimseid voi tavaliselt normidele voi kui
futsilisi) voi psiihholoogilisi/sisemisi | ta ei jargi
konflikt teise reegleid, ei
inimesega / sobitu
valiskeskkonnaga valiskeskkonda
: Vaike poiss :Jordan ei : : Orkaan joudis

0" f/© novative and New Solutions L4
\, INTENSE for Sustainable Employability



, SR Co-funded by the
ARE YOU INTENSED? g o Frognme

of the European Union

Konfliktide lahendamise reeglid ja etapid

v' Tootage konflikti lahendamise nimel.

Kohelge teineteist lugupidavalt.

Valjendage selgelt ja ausalt, mis teid toeliselt hairib ja mida soovite muuta.
Kuulake teisi osapooli ja putdke nende seisukohta moista.

Olge valmis oma kaitumise eest vastutust votma.

Olge valmis kompromisse tegema.

AN NI NI NN

* Kaasamise kolm kuldreeglit:

1. Kuulake ja vastake empaatiliselt
2. Olge kaasatud: kiisige inimese arvamuse, ideede, tunnete ja motete kohta
3. Sailitage ja kinnitage enesehinnangut

* Konfliktide lahendamise kuus etappi

1. Arutage olukorda lugupidaval moel. Naide: ,Markasin, et oled sellel kuul mitu
korda projektitahtaegadega hiljaks jaanud, mis ei ole sinu puhul tavaline - sinu
peale saab alati loota!“ Arge Gelge: ,Sa jaad alati hiljaks!“ See paneks inimest
vaid kaitsesse tombuma.

2. Olge tapne. Kui itlete: ,Markasin, et teisipaeval, 15. Kuupaev ja ka eelmise kuu
esmaspaeval ja reedel jaid projektikokkuvotte esitamisega mitu paeva hiljaks®,
siis moistab inimene, et teate olukorda ja nad peavad probleemi lahendama.
Nende selgitus annab teile suureparase voimaluse kuulata ja empaatiliselt
vastata. Pange tahele: kellegi vaatenurga moistmiseks ei pea temaga noustuma.
Uritate end lihtsalt tema olukorras ette kujutada, kasvoi hetkeks, mitte ei maista
ta kaitumist hukka.

3. Arutlege, kuidas konflikt (voi probleem) teid, t66riihma voi projekti mojutab.
,Voib-olla ei taju sa taiel maaral, kui suur moju sinu ja meeskonna vahelisel
konfliktil on. Teised tootajad naevad seda pealt ja see tekitab neis ebamugavust..
mis sinu meelest toimub?“ Jatke meelde, et te kiisite, mitte ei kamanda.

4. Kusige konflikti konkreetset tekkepohjust. ,Mis siin sinu seisukohast vaadates
lahti on? Sa saad siin peaaegu koigiga hasti labi, nii et mis konflikti pohjustab?“
Jatke meelde, et parast vastuse saamist tuleb taaskord valjendada empaatilist
suhtumist, mitte oelda: ,Jah, aga te peate omavahel labi saama.”“ Sona ,.aga“ eitab
koike positiivset, mida te just Utlesite. Kui peate mingit sidesona kasutama, siis
valige selleks ,ja“. ,Jah, kujutan ette, kui keeruline see voib olla - ja me peame
sellele lahenduse leidma. Milliseid ideid sul on?“

5. Kisige lahendust. Naiteks: ,Mida sa arvad, et saaksid selle olukorra
lahendamiseks ara teha? Mis on su jargmine samm?“ See paneb inimesele
vastutuse.

6. Leppige kokku, mida tuleks ette votta. See etapp jaetakse sageli vahele, kuigi on
koige olulisem. Moelge sellest kui kokkuvottest. ,Kui saan sinust oigesti aru, siis
arutad selle oma meeskonnaliikmetega labi (mainige detaile). Mis ajaks sa
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motlesid seda teha?” Viimane etapp on lopetada vestlus positiivsel noodil ja
paluda teada anda, kui tulemus on kaes.

* Konfliktide lahendamise votmeOSKUSED

Voime konflikte edukalt juhtida ja lahendada soltub neljast votmeoskusest. Koos
moodustavad need neli oskust viienda oskuse, mis on suurem kui selle osade summa:
voime pidada konflikte loomulikuks ja lahendada erimeelsused viisil, mis kasvatab
usaldust ja enesekindlust.

Konflikti lahendamise oskus: Kiire stressimaandus

Voime jaada pingelises olukorras rahulikuks ja keskendunuks on ilioluline konfliktide
lahendamise aspekt. Kui te ei tea, kuidas sailitada keskendumisvoimet ja end
kontrollida, voite keerukates olukordades pea kaotada. Parim viis kiiresti ja kindlasti
stressi maandada on kasutada oma meeli: nagemist, heli, puudutust, maitset ja
[ohnataju. Iga inimene reageerib sensoorsele impulsile erinevalt, seega tuleb leida
asjad, mis just teile rahustavalt mojuvad.

Konflikti lahendamise oskus: Emotsioonide aratundmine ja juhtimine

Emotsionaalne teadlikkus on votmetahtsusega enda ja teiste moistmisel. Kui te ei tea,
kuidas end tunnete voi miks end sedasi tunnete, ei saa te ka erimeelsusi tohusalt lahti
seletada ja siluda. Kuigi oma tunnete teadvustamine voib tunduda lihtne, kipuvad
paljud neid eirama voi Uritavad tugevaid emotsioone, nagu viha, kurbust ja hirmu alla
suruma. Teie voime konfliktiga toime tulla soltub nende tunnete teadvustamisest. Kui
kardate tugevaid emotsioone voi tahate kindlasti leida lahenduse, mis on rangelt
ratsionaalne, halveneb voime erimeelsustele otsa vaadata ja neid lahendada.

Konflikti lahendamise oskus: Parandage oma mitteverbaalse kommunikatsiooni oskusi
Koige olulisem teave, mida konfliktide ja vaidluste ajal vahetatakse, edastatakse sageli
mitteverbaalsel teel. Mitteverbaalne kommunikatsioon holmab silmsidet, naoilmeid,
haaletooni, poosi, puudutust ja Zeste. Kui olete parasjagu konflikti keskel, voib teiste
inimeste mitteverbaalsete signaalide hoolikas jalgimine aidata valja moelda, mida teine
inimene tegelikult delda tahab ning vastata viisil, mis suurendab usaldust ja aitab
probleemi pohjuseni jouda. Mitteverbaalsed signaalid, nagu rahulik haaletoon, lohutav
puudutus voi murelik naoilme voivad lileskoetud sonavahetuse rahustamiseks paljutki
saavutada.

Konflikti lahendamise oskus: Kasutage huumorit ja mangulist murede lahendamise
viisi

Paljusid konflikte ja vaidlusi saab valtida, kui suhelda mangulisel voi humoorikal moel.
Huumor voib aidata valja oelda asju, mida oleks muidu raske ilma uksi paigutamata
valjendada. Kuid on tahtis, et naeraksite teise inimesega koos, mitte nende lle. Kui
huumorit ja mangulisust kasutatakse pingete ja viha leevendamiseks, probleemide
maandamiseks ja olukorra hindamiseks, voib konfliktist saada voimalus suurema
uhenduse ja intiimsuse saavutamiseks.
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Konfliktide lahendamine

Kasud Keelud
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Mina-sonum - muutuse palumine

1. Ma tunnen...

2. Kui sa...

3. Kas saaksid palun...

4, ja siis saaksin mina
| saaksime me...

Vastus - aktiivne kuulamine

1. Sa peaksid...

2. Et/kuna...

3. Jargmine kord ma...

4. Ja ma...
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Rollimang - konflikti lahendamise stsenaarium
* Jagage osalejad paaridesse.

Laske osalejatel end kaheks lugeda. Kui osalejaid on paaritu arv, voib iihes riihmas olla
kolm liiget, aga tegevus toimib koige paremini, kui konfliktistsenaariumid saab
lihtsustada kahele vastanduvale poolele.

* Olge valmis nditlema.

Jagage katte ROLLIMANGU GRAAFILISE ORGANISEERIMISE t6dleht ja julgustage osalejaid
jargima juhiseid, kuidas seda paarides taita. Ulesande eesmark on see, et mdlemad
paarilised - hoolimata oma rollist - tootaksid koos ja motleksid valja viisakad vestluse
alustamise fraasid, millega probleemil sarvist haarata.

Harjutus: Paarides valmistutakse labi mangima tavaparast konfliktistsenaariumi,
jargides alltoodud samme.
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Rollimangu graafiline organiseerija

1. Valige stsenaarium, kus tekib konflikt

2. Otsustage, kes mangib millist rolli

Roll 1

Roll 2

3. Niud otsustage, kes alustab vestlust, et konflikt érg lahendada ja koostood teha,
jargides stsenaariumi koostamisel alltoodud samme. Uritage end seada teise inimese
olukorda, lahenege empaatiliselt

A) Kuidas ma end tunnen? (kurvalt, vihaselt, segaduses jne)

B) Miks ma ennast nii tunnen? (valjendage toimuva kohta oma vaatenurka)

C) Mida peaksin kuulma, et saada edasi minna?

Tunnen end (A)....cveeeeeeennee. , S€St (B)ueeeceeecnnnes
Tahan teada, (C)
Nid kuulake ara teise inimese seisukoht ja liikuge
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Leht: Minu tunded

Mina tegin seda:

Panin teise inimese tundma seda:

Asjad, mida oleksin voinud teha:

pausi votta sligavalt hingata ringi kaia

opetajale kaevata abi kisida korvaklapid votta
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Tooleht: -eesmargid

petsiifiline, Mloodetav, Alistatav, Realistlik, Tempokas

Eesmargipiistitus:

Mida laheb vaja, et eesmark saavutada?

Kusmaal sa praegu eesmargi saavutamisega oled?

Mis takistab sul eesmarki saavutada? Kuidas takistused iiletada?
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Tooleht: GRO W

Kuidas kasutada GROW-mudelit INTENSE-juhendamises?

Hasti labimoeldud ja selgepiirilise struktuuri loomine on hadavajalik, tagamaks et
molemad osapooled saavad juhendamissessioonist parima tulemuse. Kasutage GROW-
juhendamismudelil pohinevat raamistikku, et juhendamissessioone piiritleda.

Arge unustage, et GROW-raamistik pohineb kiisimustel - aidake kliendil leida ise
vastused, mitte arge oelge ette, mida teha.

etapid marguanded ja tahelepanekud

Leppige kokku
juhendamisiilesande
eesmark ja siht,
milleni soovite antud
sessioonil jouda.

Hinnake praegust
olukorda, andes
seejuures
konstruktiivset
tagasisidet ja
mainides
konkreetseid
tulemusnaitajaid.

Uurige erinevaid
voimalusi ja
tegevusi, mis voiksid
probleemi
lahendada ja aidata
uldist eesmarki.

Lubage teostada
konkreetsed
tegevused ja leppige
kokku tegevus- ja
kontrollkava, mis
hdlmab igasugust
abi, mida osutatakse.
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Neljanda paeva kokkuvote

Koolituse neljanda paeva lopus

On seda:
Liiga vahe Parasjagu Liiga palju

Mida arvate

Kaetava materjali hulk

Kiisimuste ja arutelu jaoks jaetav aeg

Tootoa reeglid ja iilesehitus

Harjutamisele kulutatav aeg

Pausidele ja ldunale jaetud aeg

Esitluste vaatamisele eraldatav aeg

Kui kaua koolitajad raagivad

Kui palju iga meetodit selgitatakse

Kirjutage iiles isiklik arvamus, ideed v6i muu mainimisvaarne seoses tanase kogemusega:
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Motteid isikliku arengukava jaoks

Isikliku arengukava eesmargid-tegevused Kuidas neid teostada
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5. PAEV EETIKAPRINTSIIBID JA
JUHENDAMISVAHENDID

OPPESESSIOONI KAVA
:9.00-12.45

: 14.00-16.00

: Esmalt viivad osalejad end kurssi tunnustatud eetikaprintsiipidega ja
rakendavad neid NEETide juhendamise tehnikas. Teiseks saavad osalejad teada, kuidas
leida konkreetsele NEET-kliendile ja uleminekujuhendajale sobivaid
juhendamisvahendeid. Tulevased ileminekujuhendajad oskavad seda teha labi
kogemuste jagamise, vorgustiku loomise ja isikliku uurimistooga.

Viienda paeva lopuks oskavad tulevased lleminekujuhendamise koolitajad:

v' Tootada kooskolas tunnustatud juhendamise eetikaprintsiipidega

v' Otsida infot juhendamisvahendite kohta ja neid rakendada NEETide
individuaalses juhendamisprotsessis

v' Kasutada uut kolleegide vorgustikku
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Aeg Teema Koolitaja valjapakutud tegevus Koolitatava tegevus Ressursid Hindamine
9.00-10.30 | Eelmise paeva Arutage rilhmades eelmise paeva peamisi Kuulake, tehke markmeid, | Toolehed Kisimused ja
kokkuvéte opieesmarke, korrake iile individuaalse kiisimused ja vastused Eelmise paeva vastused
arengukava eesmargid ja koostamine. opieesmark
Viienda paeva paevakava kirjeldus Harjutuste kokkuvote Individuaalse
arengukava
ulevaade
9.30-11.00 | Juhendamise Eetikakoodeks PowerPointi ettekanne Toolehed Kiisimused ja
eetilised Terminid Riihmat6o: mitu PowerPoint vastused
probleemid Klientidega to6tamine juhtumianaliiisi, kus Osalemine
(Euroopa Kontekst ilmnevad erinevad
Mentorite ja Kokkulepete solmimine eetilised probleemid
Juhendajate Ausus Rollimangu
Noukogu Konfidentsiaalsus ettevalmistamine
(European Ebasobiv labikaimine rihmades
Mentoring and Huvide konflikt
Coaching Council, | Ametialaste suhete ja jatkuvate kohustuste
EMCC) / A osa [opetamine
Kutse-eetika
Juhendamise ja mentorluse maine sailitamine
vordoiguslikkuse ja mitmekesisuse tunnustamine
Kutse-eetika rikkumine
Seaduslikud ja seadusest tulenevad kohustused ja
ulesanded
Parimad tavad
Tegutsemisvoime
Pidev jarelevalve
Pidev ametialane areng ja hindamine
11.00-11.15 | Kohvipaus
11.15-12.45 | Juhendamise Rollimangu esitluse ja arutelu juhendamine Rihmad esitlevad oma Esitlus
eetilised juhtumianaluusi rollimangu
probleemid vormis
(Euroopa
Mentorite ja
®
O

@
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Juhendajate
Noukogu
(European
Mentoring and
Coaching Council,
EMCC) / A osa
12.45-13.30 | Lounapaus

13.30-15.15 | Materjalide Igale osalejale antakse soovitusliku materjali Materjali kasutamine
kasutamine pakett Esitlege ja selgitage, kuidas seda kasutada. | individuaalselt ja/voi
Naidake ette, kuidas materjali praktikas paarides.
rakendada.
15.15-16.00 | Kokkuvote Vaadake sessiooni eesmargid lile ja kontrollige Taitke vastava paeva Arutelu Kisimused ja
teadmiste omandamist kiisimuste ja vastuste teel |individuaalne arengukava | Toolehed vastused
Taitke isiklik arengukava Liihike

sissejuhatus jargmise paeva sessiooni.

®©
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TOOLEHED

Eelmise paeva kokkuvote - Kordamisharjutus

Vaadake lile eelmise paeva t00 ja harjutused ning nimetage olulisemad valdkonnad,
mida luhidalt lle korrata.

Teema Mottearendused
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Tegevus juhendamise eetikaprintsiipidega

Kiilastage Euroopa Mentorite ja Juhendajate Noukogu (EMCC) veebilehte:

Koolitaja voib osalejad jagada vaikestesse riihmadesse ja anda neile juhendajate ja
mentorite ULEILMSE EETIKAKOODEKS! erinevad osad. Jatke osalejatele riihmat6o jaoks
aega ja laske tulemusi lopus teistega jagada.

Jargneb arutelu, et eetikakoodeksit opitaks tundma ja austama.

Tegevus: juhtumianaliiiis

Moodustage vaikesed riithmad ja valige iiks eetikaprobleem (eeltoodud veebilehelt), mis
voib saada probleemiks juhendaja igapaevapraktikas. Arutage oma vaikses rithmas
eetikaprobleemi ja sonastage juhtumianaliiisi valitud probleemi kirjeldamiseks.

Jargige alltoodud malli ja lavastage rollimang, kui aeg lubab.

Juhtumi kirjeldus

olukorra kohta

kliendi ja olukorra

kohta
Naiteks:
mis vajavad 1. Kuidas tulla toime...
lahendust 2. Kuidas reageerida, kui...
3. Kuidas kommunikeerida...
4, Kuidas rakendada ja aidata tagada, et eetikakoodeks kehtiks...?
5. Kontrollida... jm

esitlus
(eetikaprobleemide
lahendamine)

® . .
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Viienda paeva kokkuvote

Koolituse viiendapaeva lopus

On seda:
Liiga vahe Parasjagu Liiga palju

Mida arvate

Kaetava materjali hulk

Kiisimuste ja arutelu jaoks jaetav aeg

Tootoa reeglid ja iilesehitus

Harjutamisele kulutatav aeg

Pausidele ja l6unale jaetud aeg

Esitluste vaatamisele eraldatav aeg

Kui kaua koolitajad raagivad

Kui palju iga meetodit selgitatakse

Kirjutage lles isiklik arvamus, ideed voi muu mainimisvaarne seoses tanase kogemusega:
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Motteid isikliku arengukava jaoks

Isikliku arengukava eesmargid-tegevused Kuidas neid teostada

Tegevus: loplik individuaalne arengukava

Andke osalejatele aega oma markmed labi vaadata ning viiest paevast loplik

individuaalse arengukava puhtand teha. Andke teada, et igal osalejal on 3-5 minutit
aega seda riihmale esitleda.
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Hindamisankeet koolitusel osalejatele

Tagamaks, et koolitused on jatkuvalt voimalikult korgetasemelised, palume koigil
koolitusel osalejatel taita lihikese hindamisankeedi.

Votke moni minut aega, et hindamisankeet ara taita, sest teie tagasiside on aaretult
oluline. Palun olge oma vastustes aus ja avameelne.

Kui palutakse hinnet, tehke sobivale variandile Ost 5ni ring imber, kus 5 on korgeim
hinne ja 0 madalaim.

1. Kui kasulik see koolitus teie meelest oli?

0 1 2 3 4 5
0 = taiesti kasutu <-> 5 = vaga kasulik

Hinne

Kommentaarid

2. Mida te arvate koolituse sisust/raskusastmest?

o T T T T T
o 1 2 3 4 5

0 = liiga lihtne / liiga raske <-> 5 = sobiv

Kommentaarid

3. Mida te arvate koolituse tempost/kiirusest?

[N I N N
o 1 2 3 4 5

0 = liiga aeglane / liiga kiire <-> 5 = sobiv
Kommentaarid
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4. Kui kasulik oli koolitusel kasutatav toovihik?

0 1 2 3 4 5
0 = taiesti kasutu <-> 5 = vaga kasulik

Hinne ‘

Kommentaarid

5. Kui kasulikud olid koolitusel naidatud slaidid?

1 1 [ T |

0 1 2 3 4 5
0 = taiesti kasutud <-> 5 = vaga kasulikud

Hinne

Kommentaarid

6. Kas teie meelest on koolitus teid NEETi juhendajana tegutsemiseks ette
valmistanud?

Ma ei tea

Jah El Pole kindel

Kommentaarid

7. Kas teie meelest kattis koolitus koik opieesmargid piisavalt?

Ma ei tea

Jah El Pole kindel

Kommentaarid
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8. Kui moelda koolitusele tervikuna, siis milliseid valdkondi hakkasite enda
arvates paremini moistma? Palun kirjutage vastus siia:

9. Millist valdkonda on teil ametialaselt koige lihtsam rakendada ja miks?

10. Millist valdkonda oli koige raskem maista ja miks?

1. Kas on valdkondi, mida oleks voinud koolitusel kasitleda, aga ei kasitletud? Kui
vastus on jah, siis mis need on?

Jah Ei

Kommentaarid
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12. Millise iildhinde koolitusele paneksite?

. T T T T T
o 1 2 3 4 5

0 = toeliselt halb <-> 5= suureparane - tapselt see, mida tugipersonal vajab
Kommentaarid

13.

Markige, millises ulatuses te selle vaitega noustute voi ei noustu.

o T A R
o 1 2 3 4 5

0 = toeliselt halb <-> 5= suureparane - tapselt see, mida tugipersonal vajab
Kommentaarid

14. Kas soovitaksite seda koolitust ka teistele tootajatele voi kolleegidele? Kui jah,
siis pohjendage.

Jah Ei

Kommentaarid

15. Kui teil on veel kommentaare voi tagasisidet, kirjutage see siia:

Aitah, et votsite hindamislehe taitmiseks aega!
Oleme teie panuse eest vaga tanulikud!
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