[image: image1.png]



KINNITATUD

tegevusjuhendaja kutsekomisjoni

18.05.2017 otsusega
TEGEVUSJUHENDAJA, TASE 4 HINDAMISSTANDARD

kutseõppe lõpetamisel

Kutsestandardi nimetus: TEGEVUSJUHENDAJA, TASE 4

EKR tase: 4

Sisukord: 

1. Üldine informatsioon 

2. Hindamise korraldus 

3. Hindamiskriteeriumid

4. Hindamisjuhend hindajale

5. Vormid hindajale

6. Vormid taotlejale
1. ÜLDINE INFORMATSIOON 
Tegevusjuhendaja, tase 4 kutseoskuste hindamine on tema kompetentside vastavuse hindamine kutsestandardis toodud nõuetele. 
Hindamine toimub kahes etapis, sh:

I etapp – hindamine õppetöö käigus;

II etapp – kutseeksam, sh tegevusplaani koostamine ja kaitsmine

Kutseeksami läbiviimise korraldamine:

a) Kui kutse andjaks on kool, korraldab kutseeksami läbiviimist kutseõppeasutuse kontaktisik.

b) Kui kutse andjaks on ESTA, korraldab kutseeksami läbiviimist kutsekomisjoni asjaajaja koostöös kutseõppeasutuse kontaktisikuga (edaspidi kutseeksami korraldajad).

Taotlejate kõik dokumendid koondab kutseõppeasutus elektroonilisel kujul (sh tegevusplaanid Word formaadis), kusjuures dokumendid peavad jõudma kutse andjani vähemalt 2 nädalat enne kutseeksamit ning hindajateni vähemalt 1 nädal enne kutseeksamit. 

Enne kompetentside hindamist vaatab kutseeksami korraldaja taotluse läbi ja kontrollib, kas dokumendid vastavad kutse andmise korras seatud eeltingimustele (kutse andmise kord pt 2). 
Taotleja poolt esitatava tegevusplaani pikkus võib olla maksimaalselt 5 lehekülge.

Juhul, kui dokumendid ei vasta nõuetele, teavitab kutseeksami korraldaja taotlejat puudustest 5 tööpäeva jooksul ja annab tähtaja puuduste kõrvaldamiseks. Korrigeeritud dokumentide esitamise tähtaeg on kooskõlastatud kutse andjaga. 

Hindamiskomisjoni moodustamine:
a) Kui kutse andjaks on kool, kinnitab kool 3-liikmelise hindamiskomisjoni vastavalt kutsekomisjoniga kooskõlastatud hindamiskomisjoni moodustamise põhimõtetele.

b) Kui kutse andjaks on ESTA, kinnitab kutsekomisjon 3-liikmelise hindamiskomisjoni.

Kutseeksami korraldaja edastab tegevusplaanid hindamiskomisjonile tutvumiseks.

Hindamiskomisjon hindab taotleja kompetentside vastavust taotletava kutse hindamiskriteeriumidele. Kui kasvõi üks kompetentsidest puudub, pole vastava taseme kutset võimalik anda.

2. HINDAMISE KORRALDUS
Hindamine toimub kahes etapis, sh:

I etapp – hindamine õppetöö käigus;

II etapp – kutseeksam, sh tegevusplaani koostamine ja kaitsmine
Hindajad analüüsivad taotleja poolt elektrooniliselt esitatud tegevusplaani (vorm T1), mis tõendab oskusi psüühilise erivajadusega kliendi hindamistulemuste kirjeldamisel, probleemide valdkonniti välja toomisel, probleemide lahendamiseks eesmärkide püstitamisel ja üksikasjaliku tegevuskava koostamisel eesmärkide saavutamiseks.
Hindajad kasutavad tegevusplaani hindamiseks vormi H1, kuhu panevad kirja märkuste lahtrisse omapoolsed kommentaarid ja küsimused, mida taotlejale kaitsmisel esitada.
Kutseksami toimumisel tutvustab kutse taotleja koostatud tegevusplaani ja vastab hindamiskomisjoni küsimustele. Eksami eesmärgiks on välja selgitada kutse taotleja kompetentsuse vastavust tegevusjuhendaja, tase 4 kutsestandardis kirjeldatud kompetentsusnõuetele. 

Eksami viib läbi hindamiskomisjoni esimees või hindamiskomisjoni liige, kõikidel hindamiskomisjoni liikmetel on õigus esitada taotlejale küsimusi. 

Eksam kestab kuni 30 minutit, kusjuures 10 minutit on taotlejal aega enda tegevusplaani tutvustamiseks, 10 minutit on küsimuste-vastuste voor ning 10 minutit jääb aruteluks.
Eksami järel täidavad hindamiskomisjoni liikmed individuaalsed hindamise lehed (vorm H1).

Hindamiskomisjon täidab iga taotleja kohta koondhinnangu lehe (vorm H2). Koondhinnang moodustub hindamiskomisjoni liikmete enamushinnangu alusel. 

Hindamiskomisjon koostab hindamise protokolli. Protokolli koostamise aluseks on hindamis- ja koondhinnangu lehed. Hindamisprotokolli juurde kuulub hindamisprotokolli lisa (vorm H3). Protokollile kirjutavad alla kõik hindamiskomisjoni liikmed. 

Hindamiskomisjoni protokoll on aluseks lõpliku otsuse langetamisel taotlejale kutse andmise/mitteandmise kohta. 

Hindamislehti ja koondhinnangut (vorme H1 ja H2) ei tutvustata taotlejale ega teistele isikutele.
3. HINDAMISKRITEERIUMID
	Kohustuslikud kompetentsid, tööosad ja tegevusnäitajad
	Hindamismeetodid  ja hindamiskriteeriumid

	1. Kliendi sotsiaalsete oskuste arendamine
	Hindamine õppetöö käigus: 

struktureeritud kirjalik töö, 

suuline esitlus, 

situatsioonülesande lahendamine.

Tegevusplaaniga hinnatavad tööosad: 

1.1; 1.3; 1.4; 1.5.

	1.1 Kliendi toetamine suhtlemisel.
hindab kliendi võimet ja oskust suhelda ning vastavalt sellele juhendab klienti looma ja hoidma suhteid; viib järjepidevalt läbi suhtlemise tõhustamisele orienteeritud tegevusi, arvestades kliendi soovi/soovimatust suhelda; kasutab tegevustes erinevaid alternatiivkommunikatsiooni võimalusi, arvestades kliendi eripära.
	Toob tegevusplaanis sotsiaalsete oskuste ja kommunikatsiooni valdkondades välja probleemid, püstitatud eesmärgid ja planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	1.2 Kliendile käitumisnormide õpetamine.
õpetab kliendile eetilist käitumist, kujundades tema üldinimlikke väärtushinnanguid, eneseregulatsiooni ja empaatiat, arvestades üldisi käitumistavasid ning olles ise eeskujuks; arvestab kliendi rahvuslikku ja religioosset tausta.
	Kirjeldab erinevaid juhendamisvõtteid kohaste käitumismustrite harjutamisel klienditöös.

	1.3 Kliendi emotsionaalne toetamine. 
hindab kliendi emotsionaalse arengu taset, jälgides tema tunnete väljendamist erinevates käitumissituatsioonides; märkab tähenduslikku käitumist; toetab klienti tunnete väljendamisel ja toimetulekul tunnetega, selgitab teiste inimeste tundeid ja käitumist; selgitab erinevaid suhtlemistasandeid (sõbrasuhted, perekondlikud, tööalased, romantilised suhted jne), juhendab klienti erinevates suhetes ja olukordades sobivalt käituma;
	Kirjeldab eneseanalüüsis, kuidas ta kliendi juhendamisel arvestab tema emotsionaalse arengutasemega ja mis juhendamisvõtetega seda arengut toetab.

Tegevusplaanis emotsionaalse arengu hinnangu kirjeldus, probleemide välja toomine, eesmärkide püstitamine ja planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

Tegevusplaanis tähendusliku käitumise analüüs käitumise eesmärgi tuvastamiseks ning juhendamiskava käitumise muutmiseks. 

	1.4 Konfliktide lahendamise ja enesekehtestava käitumise õpetamine.
Tunneb ära konflikti, reageerib vastavalt olukorrale ning kaasab konflikti lahendamisel klienti, eestkostjaid, lähedasi, kolleege ja tugispetsialiste; õpetab klienti märkama ja ennetama konflikti ning selle tekkides leidma lahendusi; õpetab enesekehtestavat käitumist.
	Analüüsib kliendikeskselt konfliktide ning probleemide võimalikku ennetamist ning lahendamist.

	1.5 Tagasiside andmine suhtlusolukordadele.
Annab tagasisidet erinevatest suhtlemisolukordadest, arutledes kogetut koos kliendiga.
	Analüüsib enese oskust anda tagasisidet. 

	1.6 Kliendiesinduste tegutsemise toetamine.
Toetab kliendiesinduste tegutsemist.
	Kirjeldab enese osa kliendiesinduste loomisel ja tegevuses.  

	2. Kliendi tegevusvõime arendamine, säilitamine ja toetamine
	Hindamine õppetöö käigus: 

struktureeritud kirjalik töö, 

suuline esitlus, 

situatsioonülesande lahendamine, 

analüüs.

Tegevusplaaniga hinnatavad tööosad:

2.1; 2.3; 2.4; 2.5.

	2.1 Kliendi tegevusvõime ja kõrvalabi vajaduse hindamine ning analüüsimine.
Hindab regulaarselt kliendi sensomotoorseid, kognitiivseid ja psühhosotsiaalseid tegevuseeldusi ja omandatud oskusi selgitamaks välja tema tugevad küljed, kõrvalabi vajaduse; analüüsib kliendi tegevusvõime taset, kohandab keskkonna tegevusteks sobivaks.
	Kirjeldab kliendi tegevusvõime ning kõrvalabivajaduse hindamise regulaarsust ning selleks kasutavaid meetodeid.

Tegevusplaani aistingute, motoorika, kognitiivsete oskuste, emotsionaalse arengu ja sotsiaalsete oskuste  valdkondade hinnangute kirjeldused ja sõnastatud probleemid.

	2.2 Terviseseisundi jälgimine, muutuste märkamine.
Jälgib igapäevaselt kliendi terviseseisundit, arvestades teavet kliendi tervise kohta; muutuste korral teavitab õde, pere- ja/või eriarsti ja vajadusel teisi spetsialiste; juhendab ja motiveerib ravimite tarvitamist, jälgib võimalikke kõrvalmõjusid; saadab klienti meditsiinitoimingutel ja ravil.
	Kirjeldab enda poolset kliendi tervise jälgimist.

Tegevusplaani tervise valdkonna hinnangu kirjeldus, välja toodud probleemid, püstitatud eesmärgid ja tegevuskava eesmärgi saavutamiseks .

	2.3 Tervisekäitumise kujundamine.
Kujundab kliendi tervisekäitumist (sh seksuaalkäitumist), koostades kliendi vajadustele vastava päevakava, arvestades tasakaalu töö, huvitegevuse ja liikumise/värskes õhus viibimisel jne vahel; juhendab ja motiveerib klienti järgima tervislikke eluviise, kasutades erinevaid meetodeid; õpetab klienti jälgima tema terviseseisundit, selgitades talle haigusest tulenevaid sümptomeid.
	Analüüsib iseennast kliendi tervisekäitumise edendajana.

Tegevusplaani seksuaalkäitumise valdkonna hinnangu kirjeldus, kus kajastub kliendi  seksuaalarengu tase, välja toodud probleemid, püstitatud eesmärgid ja tegevuskava eesmärgi saavutamiseks.

	2.4 Kliendi motiveerimine ja kaasamine tegevustesse.
Motiveerib, julgustab ja ergutab klienti omandatud oskusi järjepidevalt kasutama, luues kliendile tegevuste sooritamiseks rahuliku ja pingevaba keskkonna; motiveerib ja kaasab klienti osalema tema arengu toetamiseks planeeritud tegevustes (sh töösarnane tegevus) ja talle püstitatud eesmärkide elluviimisel.
	Kirjeldab kliendi tegevustesse kaasamise protsessi ja meetodeid. Põhjendab tegevuste valikut lähtuvalt tegevuse eesmärgist sooritajale, kirjeldab tegevuste ja keskkonna kohandamist vastavaks kliendi võimetele. Kirjeldab, kuidas loob selguse kliendile ja kuidas saavutab adekvaatse stimulatsiooni tegevuste soorituseks.

Kirjeldab kliendile loodud premeerimissüsteeme.

	2.5 Kliendi juhendamine abivahendite kasutamisel.
Märkab abivahendi vajadust; selgitab välja abivahendi vajaduse lähtuvalt tegevusvõimest; abistab abivahendi hankimisel; motiveerib ning juhendab  klienti abivahendi kasutamisel.
	Kirjeldab kliendi õpetamise ja juhendamise protsessi abivahendite kasutamisel.

	3. Kliendi juhendamine ja toetamine igapäevaelu toimingutes
	Hindamine õppetöö käigus:

struktureeritud kirjalik töö, 

suuline esitlus, 

situatsioonülesande lahendamine, 

analüüs, 

demonstratsioon .

Tegevusplaaniga hinnatavad tööosad: 

3.1; 3.3; 3.5; 3.6; 3.7.

	3.1 Kliendiga koos päeva-/ nädalaplaani koostamine.
Koostab koos kliendiga päeva-/ nädalaplaani, kujundades kindla päeva- ja nädalarütmi, arvestades kliendi eripäraga; jälgib plaani elluviimist, kaasates klienti muudatuste tegemisse.
	Kirjeldab, kas ja kuidas toimub ühiselt kliendiga tema päeva-/nädalaplaani koostamine.

Põhjendab plaani koostamiseks valitud kommunikatsioonivormi, kirjeldab plaani ülesehitust kliendile ning juhendamisvõtteid plaani kasutamiseks.

	3.2 Kliendi toetamine enese eest hoolitsemisel.
Juhendab, toetab ja suunab klienti isikliku hügieeni toimingutel ning riietumisel jne; motiveerib klienti enda eest hoolitsema.
	Kirjeldab kliendi toetamist ja motiveerimist enese eest hoolitsemisel.

Tegevusplaani enese eest hoolitsemise valdkonna hinnangu kirjeldused, tõstatatud probleemid, püstitatud eesmärgid probleemide lahendamiseks ja planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	3.3 Kliendile määratud raviskeemi järgimine.
Järgib kliendile määratud raviskeemi.
	Kirjeldab tegevusi, mis on seotud kliendi raviskeemi järgimisega.

Tegevusplaani tervise valdkonna tegevused/juhendamisvõtted.

	3.4 Juhendamine majapidamise korraldamisel.
Juhendab klienti majapidamistöödel, sh toidu valmistamisel, eluruumide ning koduümbruse korrashoiuga seotud toimingutel jne, arvestades tema tegevusvõimet ja järgides tervishoiu- ja ohutusnõudeid.
	Kirjeldab kliendile majapidamistööde õpetamise meetodeid ja protsessi. 

	3.5 Toitumise jälgimine.
Jälgib kliendi toitumist tema seisundist lähtuvalt; juhendab ja toetab klienti söömisel ning vajadusel söödab teda.
	Kirjeldab kliendi toitumisega seonduvat.

Tegevusplaani enese eest hoolitsemise valdkonna hinnangu kirjeldused, tõstatatud probleemid, püstitatud eesmärgid probleemide lahendamiseks ja planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	3.6 Koos kliendiga igapäevaeluga seotud eelarve koostamine.
Juhendab klienti rahaliste toimingute planeerimisel, arvestades ressursse; aitab kliendil tehingute mõistlikkuse ja vajaduse üle otsustada ning  tehinguid teostada; vajadusel sooritab kliendi eest rahalised toimingud vastavalt talle antud volitustele.
	Analüüsib kliendile rahaga ringikäimise õpetamist.

	3.7 Kliendi juhendamine kogukonnas pakutavate teenuste tarbimisel.
Juhendab klienti kogukonnas pakutavate teenuste (nt juuksur, teater, ühistransport) tarbimisel, arvestades kliendi tegevusvõimet; vajadusel saadab klienti.
	Kirjeldab, kuidas toimub kliendi õpetamine teenuseid tarbida, milliseid tulemusi on saavutatud.

	4. Kliendi juhendamine ja toetamine vabaajategevustes
	Hindamine õppetöö käigus: 

struktureeritud kirjalik töö, 

suuline esitlus, 

situatsioonülesande lahendamine, 

analüüs.

Tegevusplaaniga hinnatavad tööosad: 

4.1; 4.2; 4.3; 4.4.

	4.1 Kliendi juhendamine ja toetamine vabaajategevustes.
Suunab klienti leidma talle sobivaid vabaajategevusi, arvestades kliendi eripärade ja soovidega; kaasab klienti vabaajategevustesse lähtuvalt kliendile tegevusplaanis seatud eesmärkidest; korraldab vabaajategevustes osalemise, vajadusel osaleb koos kliendiga.
	Kirjeldab, kuidas leiab ja kohandab kliendile vaba aja tegevusi.

Kirjeldab, kuidas toimub kliendi kaasamine vabaajategevustesse.

Tegevusplaani vaba aja tegevuste valdkonna hinnangu kirjeldus, tõstatatud probleemid, püstitatud eesmärgid probleemide lahendamiseks ja planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	4.2 Kliendi suunamine ja kaasamine vabaajategevustesse.
Korraldab vaheldusrikkaid ja arendavaid vabaajategevusi, arvestades kliendi võimekusega, vajadusel pidurdab või ergutab klienti vastavalt kliendi eripärale; motiveerib klienti osalema, suunates teda positiivsele elamusele.


	Kirjeldab, kuidas toimub kliendi suunamine ja kaasamine vabaajategevustesse.

Tegevusplaani vaba aja tegevuste valdkonna hinnangu kirjeldus tõstatatud probleemid, püstitatud eesmärgid probleemide lahendamiseks ja planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	4.3 Koos kliendiga vaheldusrikaste tegevuste leidmine ja läbiviimine.
Arvestab turvalisusriskidega vabaajategevustes.
	Kirjeldab kliendile koostatud päevaplaani tegevuste olemust, tähendust sooritajale ja põhjendab tegevuste järgnevust.

	4.4 Turvalisusriskidega arvestamine.
Juhendab klienti osalema erinevatel üritustel, vajadusel saadab klienti.
	Kirjeldab, kuidas toimub kliendi jaoks turvariskide maandamine.

	5. Kliendiga seotud võrgustiku loomine ja hoidmine
	Hindamine õppetöö käigus: 

struktureeritud kirjalik töö, 

suuline esitlus, 

situatsioonülesande lahendamine, 

analüüs.

Tegevusplaaniga hinnatavad tööosad: 

5.1; 5.2.

	5.1 Kliendi vajadustele sobiva võrgustiku loomine.
Hindab lähedaste kaasamise vajadust; loob kontakti ja suhtleb kliendi lähedastega, jagades ja/või kogudes asjassepuutuvat informatsiooni; loob kliendi vajadustele sobiva võrgustiku.
	Kirjeldab kliendile sobiva võrgustiku loomist.

	5.2 Olemasoleva suhtevõrgustiku säilitamine.
Hindab kliendi suutlikkust oma suhtlusvõrgustikuga suhelda, vajadusel toetab suhtlusel ja aitab säilitada suhteid.
	Analüüsib kliendi jaoks olemasolevat võrgustikku ning selle säilimise võimalusi. 

Tegevusplaani sotsiaalsed osakused valdkonna hinnangu kirjeldus, tõstatatud probleemid, eesmärgid probleemi lahendamiseks, planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	5.3 Koostöö kliendi lähedaste ja eestkostjatega.
Teeb koostööd kliendi lähedaste ja eestkostjatega, kaasates neid klienti puudutavatesse küsimustesse, arvestades asutuse reegleid, kokkuleppeid lähedaste ning eestkostjatega ja oma pädevuse piire.
	Kirjeldab lähedaste ja eeskostjate kaasamist.

	5.4 Koostöö teiste spetsialistidega.
Teeb koostööd teiste spetsialistidega vastavalt vajadusele.
	Kirjeldab, kuidas osaleb koostöös teiste spetsialistidega, põhjendab oma erialast tulenevaid tugevusi ja kompetentsipiire meeskonnatöös.

	Valitavad kompetentsid, tööosad ja tegevusnäitajad
	

	6. Kliendi toetamine õppimisel ja töötamisel
	Hindamine õppetöö käigus:
õpimapi koostamine 

	6.1 Kliendile sobilike õppimise/töötamise võimaluste leidmine.
Hindab sobiva metoodikaga kliendi eripärale sobivaid võimalusi õppida/töötada, arvestades kliendi soove; leiab koos teiste spetsialistide ja kliendivõrgustikuga kliendile sobivad õppimise/töötamise võimalused.
	Kirjeldab kliendile sobiva õppemeetodi leidmise protsessi. 

Tegevusplaani õppimine/töö valdkonna hinnangu kirjeldus, tõstatatud probleemid, eesmärgid probleemi lahendamiseks, planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.


	6.2 Kliendile õppimisel/töötamisel vajalike sotsiaalsete oskuste õpetamine.
Kujundab koos kliendiga õpi- ja/või tööharjumusi jt õppimisel/töötamisel vajalikke sotsiaalseid oskusi , jälgides klienti, andes tagasisidet soorituste kohta, motiveerides teda, olles eeskujuks jne.
	Analüüsib kliendile sotsiaalsete oskuste õpetamise protsessi.

Tegevusplaani õppimine/töö valdkonna hinnangu kirjeldus, tõstatatud probleemid, eesmärgid probleemi lahendamiseks, planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	6.3 Kliendile õppimisel/töötamisel vajalike praktiliste oskuste õpetamine.
Õpetab kliendile õppimisel/töötamisel vajalikke praktilisi oskusi (nt ajakasutus, töövõtted); selgitab kliendile tema õigustest tulenevaid võimalusi ja vastutust.
	Analüüsib kliendile praktiliste oskuste õpetamise protsessi. 

Tegevusplaani õppimine/töö valdkonna hinnangu kirjeldus, tõstatatud probleemid, eesmärgid probleemi lahendamiseks, planeeritud tegevused/juhendamisvõtted eesmärgi saavutamiseks.

	6.4 Kliendile õppimise/töötamise toetamiseks vajalike teenuste ja toetuste korraldamine.
Korraldab kliendile õppimise/töötamise toetamiseks vajalikke teenuseid ja toetusi vastavalt seadusandlusele ja võimalustele.
	Kirjeldab kliendile vajalike teenuste ja toetuste korraldamise protsessi.

	6.5 Koostöö asutusega, kliendi igapäevaelu sidumine õppimise/töötamisega.
Teeb koostööd õppeasutuste või tööandjatega, luues ja hoides asutustega kontakti, lahendades vajadusel korralduslikke küsimusi (transport, majutus toitlustamine jne).
	Kirjeldab koostööd klienti puudutavate asutustega.

	7. Juhendamine ja mentorlus
	Hindamine õppetöö käigus:
õpimapi koostamine

	7.1 Uuele töötajale mentoriks olemine.
Tutvustab uuele töötajale asutuse põhimõtteid ja väärtusi, tutvustab dokumentatsiooni; juhendab ja motiveerib tööalaselt, lähtudes parimast praktikast ja asutuse reeglitest; annab nõu suhtlemisel kolleegide ja klientidega; vahendab uue töötaja ettepanekuid, probleeme, kui ta seda ise ei saa/suuda teha; toetab erialase arengu kavandamisel; märkab probleeme ja sekkub kriisisituatsioonis.
	Kirjeldab uuele töötajale mentoriks olemise protsessi.

	7.2 Praktikantide, vabatahtlike jt juhendamine.
Juhendab praktikante, vabatahtlikke jt vastavalt reeglitele ja kokkulepetele.
	Kirjeldab praktikantide, vabatahtlike juhendamise toimimist. 

	7.3 Kovisioon ja tööjuhendamine.
Osaleb kollegiaalses nõustamises (kovisioonis)/ tööjuhendamises, juhendades ja toetades kolleege taktitundeliselt tööga kaasnevate probleemide määratlemisel, hindamisel ja lahendamisel ning saades abi oma probleemsete olukordade lahendamiseks.
	Kirjeldab, kuidas toimuvad kovisioonid ning tööjuhendamised. 

	8. Majapidamise korraldamine
	Hindamine õppetöö käigus: 
õpimapi koostamine 

	8.1 Töö- ja elukorralduse koordineerimine.
Koordineerib peremaja/majutusüksuse piires töötajate, klientide jt koostööd, koostades töögraafikuid, hallates ressursse, korraldades majapidamistöid, luues positiivse õhkkonna, kujundades ja hoides traditsioone jne.
	Toob näiteid, kuidas toimub töö- ja elukorralduse organiseerimine.

	8.2 Kliendi isiklike varade arvestus ja vajaduste kaardistamine.
Planeerib koos kliendiga tema isiklike ressursside kasutamist, juhendades ja toetades klienti erinevates toimingutes; peab kliendi isiklike varade arvestust.
	Toob näiteid, kuidas toimub kliendi õpetamine ning  toetus tema isiklike varaliste asjade hoidmisel ning kasutamisel.

	8.3 Klientide dokumendihalduse korraldamine.
Korraldab peremaja/majutusüksuse ja klientide dokumendihaldust vastavalt nõuetele.
	Toob näiteid dokumentidest ja loetleb dokumendihaldusele seatud nõudeid.

	8.4 Turvalisusnõuetega arvestamine.
Arvestab turvalisusriskidega peremaja/majutusüksuse piires; tagab klientide ja töötajate turvalisuse; jälgib asjakohaste nõuete (tuleohutusnõuded, tervisekaitsenõuded jne) täitmist.
	Kirjeldab turvariskide ennetamist ning erinevatest ohutusnõuetest kinnipidamist. 

	9. Tegevusjuhendaja, tase 4 kutset läbiv kompetents
	Tegevusplaan, vestlus

	9.1 Keeleoskus.
Kasutab oma töös eesti keelt tasemel B2 (vt lisa 1 "Keelte oskustasemete kirjeldused") ja vene keelt mõistmise ja rääkimise osaoskuse osas vähemalt tasemel B1.
	Läbivat kompetentsi hinnatakse integreeritult kõigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamise käigus.

	9.2 Arvuti kasutamine.
Kasutab oma töös arvutit vastavalt baasmoodulitele Arvuti põhitõed, Interneti põhitõed, Tekstitöötlus ja Tabelitöötlus ning standardmoodulitele IT-turvalisus ja Koostöö internetis (vt lisa 2 „Arvuti kasutamise oskused“).
	

	9.3 Hindamismeetodite tundmine ja kasutamine.
Hindab klienti, kasutades sobivaid meetodeid, arvestades sihtgruppi.
	

	9.4 Erinevate tööpõhimõtete tundmine ja kasutamine.
Arvestab töös klientidega individuaalse ja grupitöö põhimõtteid.
	

	9.5 Meeskonnatöö oskus.
Töötab tõhusalt meeskonnas ja selle huvides ning kohandub meeskonnaga; arvestab teistega ja täidab oma rolli meeskonnas; rakendab töös oma teadmisi ning oskusi maksimaalselt, lähtudes asutuse eesmärkidest.
	

	9.6 Suhtlemisoskus.
Suhtleb lugupidavalt ja professionaalselt nii töökaaslaste kui ka klientidega; kasutab konfliktijuhtimismeetodeid; loob positiivse suhtluskeskkonna ja käitub vastavalt headele suhtlemistavadele; suhtlemisel kliendiga valib sobiva kommunikatsiooniviisi.
	

	9.7 Eetikakoodeksi tundmine.
Järgib oma töös sotsiaalala töötaja eetikakoodeksit (vt lisa 3 "Sotsiaalala töötaja eetikakoodeks").
	

	9.8 Esmaabi andmise oskus.
Tegutseb esmaabi vajavas situatsioonis sobival viisil, andes abi vastavalt nõuetele.
	

	9.9 Lahenduskeskse suhtumine klienditöösse.
Märkab ning arvestab kliendi vajadusi; tegutseb kliendile seatud eesmärkidele vastavalt; käitub erinevates olukordades tasakaalukalt, sihipäraselt ning ennast säästvalt; tuleb toime negatiivse suhtumise ja nõudmistega ning säilitab kontrolli olukorra üle; oskab leida kompromissi asutuse võimaluste ja kliendi huvide/soovide vahel.
	

	9.10 Juhendamisoskus.
Juhendab klienti info hankimisel, tutvustades võimalusi, juhendades ja/või abistades IKT-vahendite kasutamisel, suhtlemisel.
	

	9.11 Dokumenteerimisoskus.
Korraldab klienditöö dokumenteerimist (nt tegevusplaani koostamine võimalusel koos kliendiga, iseloomustused, hinnangud, analüüsid, perepäevik)  vastavalt nõuetele.
	


4. HINDAMISJUHEND HINDAJALE 
Enne hindamist tutvuge: 

· tegevusjuhendaja kutsestandardiga, 

· kompetentsipõhise hindamise mõistete ja põhimõtetega, 

· kutse andmise korraga, 

· kutseeksamile tulijate dokumentidega,

· hindamise üldise informatsiooniga, 

· hindamiskriteeriumidega, 

· hindamismeetoditega, 

· hindamise korraldusega, 

· hindamisel kasutatavate vormidega. 
Hindamise ajal: 

· jälgige taotlejat hindamisprotsessis personaalselt, 

· täitke taotleja kohta personaalne hindamisvorm, 

· esitage vajadusel küsimusi hindamiskriteeriumide täitmise osas, 

· hinnake kutse taotlejat kõikide hindamiskriteeriumide järgi, 

· vormistage hindamistulemus iga hindamiskriteeriumi kohta. 

Hindamise järel: 
· vormistage hindamistulemus.
5. VORMID HINDAJALE 
INDIVIDUAALNE HINDAMISLEHT (vorm H1) 

Tegevusjuhendaja, tase 4
Taotleja nimi: 

Hindamise aeg: 

Hindamise koht:
Hindaja:

	Kompetentsid / hindamiskriteeriumid
	Hinnang 

jah/ei
	Märkused

	Kompetentsid ja tegevusnäitajad, mis hinnatakse tegevusplaaniga
	
	

	1. Kliendi sotsiaalsete oskuste arendamine
	
	

	1.1 Kliendi toetamine suhtlemisel. 

Hindab kliendi võimet ja oskust suhelda ning vastavalt sellele juhendab klienti looma ja hoidma suhteid; viib järjepidevalt läbi suhtlemise tõhustamisele orienteeritud tegevusi, arvestades kliendi soovi/soovimatust suhelda;

kasutab tegevustes erinevaid alternatiivkommunikatsiooni võimalusi, arvestades kliendi eripära. 
	
	

	1.3 Kliendi emotsionaalne toetamine.
Hindab kliendi emotsionaalse arengu taset, jälgides tema tunnete väljendamist erinevates käitumissituatsioonides; märkab tähenduslikku käitumist; toetab klienti tunnete väljendamisel ja toimetulekul tunnetega, selgitab teiste inimeste tundeid ja käitumist; selgitab erinevaid suhtlemistasandeid (sõbrasuhted, perekondlikud, tööalased, romantilised suhted jne), juhendab klienti erinevates suhetes ja olukordades sobivalt käituma.
	
	

	1.4 Konfliktide lahendamise ja enesekehtestava käitumise õpetamine.
Tunneb ära konflikti, reageerib vastavalt olukorrale ning kaasab konflikti lahendamisel klienti, eestkostjaid,

lähedasi, kolleege ja tugispetsialiste; õpetab klienti märkama ja ennetama konflikti ning selle tekkides leidma

lahendusi; õpetab enesekehtestavat käitumist.
	
	

	1.5 Tagasiside andmine suhtlusolukordadele.
Annab tagasisidet erinevatest suhtlemisolukordadest, arutledes kogetut koos kliendiga.
	
	

	2. Kliendi tegevusvõime arendamine, säilitamine ja toetamine 
	
	

	2.1 Kliendi tegevusvõime ja kõrvalabi vajaduse hindamine ning analüüsimine.
Hindab regulaarselt kliendi sensomotoorseid, kognitiivseid ja psühhosotsiaalseid tegevuseeldusi ja omandatud oskusi selgitamaks välja kõrvalabi vajadust; analüüsib kliendi tegevusvõime taset, kohandab keskkonna tegevusteks sobivaks.
	
	

	2.3 Tervisekäitumise kujundamine.
Kujundab kliendi tervisekäitumist (sh seksuaalkäitumist), koostades kliendi vajadustele vastava päevakava, arvestades tasakaalu töö, huvitegevuse ja liikumise/värskes õhus viibimisel jne vahel; juhendab ja motiveerib klienti järgima tervislikke eluviise, kasutades erinevaid meetodeid; õpetab klienti jälgima tema terviseseisundit, selgitades talle haigusest tulenevaid sümptomeid.
	
	

	2.4 Kliendi motiveerimine ja kaasamine tegevustesse.
Motiveerib, julgustab ja ergutab klienti omandatud oskusi järjepidevalt kasutama, luues kliendile tegevuste sooritamiseks rahuliku ja pingevaba keskkonna; motiveerib ja kaasab klienti osalema tema arengu toetamiseks planeeritud tegevustes ja talle püstitatud eesmärkide elluviimisel.
	
	

	2.5 Kliendi juhendamine abivahendite kasutamisel.
Märkab abivahendi vajadust; selgitab välja abivahendi vajaduse lähtuvalt tegevusvõimest; abistab abivahendi hankimisel; motiveerib ning juhendab klienti abivahendi kasutamisel.
	
	

	3. Kliendi juhendamine ja toetamine igapäevaelu toimingutes
	
	

	3.1 Kliendiga koos päeva-/ nädalaplaani koostamine.
Koostab koos kliendiga päeva-/ nädalaplaani, kujundades kindla päeva- ja nädalarütmi, arvestades kliendi eripäraga; jälgib plaani elluviimist, kaasates klienti muudatuste tegemisse.
	
	

	3.3 Kliendile määratud raviskeemi järgimine.
Järgib kliendile määratud raviskeemi.
	
	

	3.5 Toitumise jälgimine.
Jälgib kliendi toitumist tema seisundist lähtuvalt; juhendab ja toetab klienti söömisel ning vajadusel söödab teda.
	
	

	3.6 Koos kliendiga igapäevaeluga seotud eelarve koostamine.
Juhendab klienti rahaliste toimingute planeerimisel, arvestades ressursse; aitab kliendil tehingute mõistlikkuse ja vajaduse üle otsustada ning tehinguid teostada; vajadusel sooritab kliendi eest rahalised toimingud vastavalt talle antud volitustele.
	
	

	3.7 Kliendi juhendamine kogukonnas pakutavate teenuste tarbimisel.

Juhendab klienti kogukonnas pakutavate teenuste (nt juuksur, teater, ühistransport) tarbimisel, arvestades kliendi tegevusvõimet; vajadusel saadab klienti.
	
	

	4. Kliendi juhendamine ja toetamine vabaajategevustes
	
	

	4.1 Kliendi juhendamine ja toetamine vabaajategevustes.
Suunab klienti leidma talle sobivaid vabaajategevusi, arvestades kliendi eripärade ja soovidega; kaasab klienti

vabaajategevustesse lähtuvalt kliendile tegevusplaanis seatud eesmärkidest; korraldab vabaajategevustes

osalemise, vajadusel osaleb koos kliendiga.
	
	

	4.2 Kliendi suunamine ja kaasamine vabaajategevustesse.
Korraldab vaheldusrikkaid ja arendavaid vabaajategevusi, arvestades kliendi võimekusega, vajadusel pidurdab või ergutab klienti vastavalt kliendi eripärale; motiveerib klienti osalema, suunates teda positiivsele elamusele.
	
	

	4.3 Koos kliendiga vaheldusrikaste tegevuste leidmine ja läbiviimine.
Arvestab turvalisusriskidega vabaajategevustes.
	
	

	4.4 Turvalisusriskidega arvestamine.
Juhendab klienti osalema erinevatel üritustel, vajadusel saadab klienti.
	
	

	5. Kliendiga seotud võrgustiku loomine ja hoidmine
	
	

	5.1 Kliendi vajadustele sobiva võrgustiku loomine.
Hindab lähedaste kaasamise vajadust; loob kontakti ja suhtleb kliendi lähedastega, jagades ja/või kogudes

asjassepuutuvat informatsiooni; loob kliendi vajadustele sobiva võrgustiku.
	
	

	5.2 Olemasoleva suhtevõrgustiku säilitamine.
Hindab kliendi suutlikkust oma suhtlusvõrgustikuga suhelda, vajadusel toetab suhtlusel ja aitab säilitada suhteid.
	
	

	9. Tegevusjuhendaja, tase 4 kutset läbiv kompetents ja tegevusnäitajad, mida hinnatakse õppetöö käigus ja tegevusplaaniga
	
	

	9.1 Keeleoskus.
Kasutab oma töös eesti keelt tasemel B2 (vt lisa 1 "Keelte oskustasemete kirjeldused") ja vene keelt mõistmise ja rääkimise osaoskuse osas vähemalt tasemel B1.
	
	

	9.2 Arvuti kasutamine.
Kasutab oma töös arvutit vastavalt baasmoodulitele Arvuti põhitõed, Interneti põhitõed, Tekstitöötlus ja Tabelitöötlus ning standardmoodulitele IT-turvalisus ja Koostöö internetis (vt lisa 2 „Arvuti kasutamise oskused“).
	
	

	9.3 Hindamismeetodite tundmine ja kasutamine.
Hindab klienti, kasutades sobivaid meetodeid, arvestades sihtgruppi.
	
	

	9.4 Erinevate tööpõhimõtete tundmine ja kasutamine.
Arvestab töös klientidega individuaalse ja grupitöö põhimõtteid.
	
	

	9.5 Meeskonnatöö oskus.
Töötab tõhusalt meeskonnas ja selle huvides ning kohandub meeskonnaga; arvestab teistega ja täidab oma rolli meeskonnas; rakendab töös oma teadmisi ning oskusi maksimaalselt, lähtudes asutuse eesmärkidest.
	
	

	9.6 Suhtlemisoskus.
Suhtleb lugupidavalt ja professionaalselt nii töökaaslaste kui ka klientidega; kasutab konfliktijuhtimismeetodeid; loob positiivse suhtluskeskkonna ja käitub vastavalt headele suhtlemistavadele; suhtlemisel kliendiga valib sobiva kommunikatsiooniviisi.
	
	

	9.7 Eetikakoodeksi tundmine.
Järgib oma töös sotsiaalala töötaja eetikakoodeksit (vt lisa 3 "Sotsiaalala töötaja eetikakoodeks").
	
	

	9.8 Esmaabi andmise oskus.
Tegutseb esmaabi vajavas situatsioonis sobival viisil, andes abi vastavalt nõuetele.
	
	

	9.9 Lahenduskeskse suhtumine klienditöösse.
Märkab ning arvestab kliendi vajadusi; tegutseb kliendile seatud eesmärkidele vastavalt; käitub erinevates olukordades tasakaalukalt, sihipäraselt ning ennast säästvalt; tuleb toime negatiivse suhtumise ja nõudmistega ning säilitab kontrolli olukorra üle; oskab leida kompromissi asutuse võimaluste ja kliendi huvide/soovide vahel.
	
	

	9.10 Juhendamisoskus.
Juhendab klienti info hankimisel, tutvustades võimalusi, juhendades ja/või abistades IKT-vahendite kasutamisel, suhtlemisel.
	
	

	9.11 Dokumenteerimisoskus.
Korraldab klienditöö dokumenteerimist (nt tegevusplaani koostamine võimalusel koos kliendiga, iseloomustused, hinnangud, analüüsid, perepäevik)  vastavalt nõuetele.
	
	


HINDAJA ALLKIRI..........................
KOONDHINNANGU LEHT (vorm H2)

Tegevusjuhendaja, tase 4

Taotleja nimi ................................................

Kompetentsid tõendatud jah/ei
	Kompetents
	Hindaja 1 hinnang
	Hindaja 2 hinnang
	Hindaja 3 hinnang
	Koondhinnang

	1
	
	
	
	

	1.1
	
	
	
	

	1.3
	
	
	
	

	1.4
	
	
	
	

	1.5
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	2.1
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	

	3.1
	
	
	
	

	3.3
	
	
	
	

	3.5
	
	
	
	

	3.6
	
	
	
	

	3.7
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	4.1
	
	
	
	

	4.2
	
	
	
	

	4.3
	
	
	
	

	4.4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	5.1
	
	
	
	

	5.2
	
	
	
	

	9
	
	
	
	


Hindajad:

………………………………………..    allkiri ..........................

………………………………………..    allkiri ..........................

Hindamiskomisjoni esimees   ……...............………………..    allkiri..........................
HINDAMISPROTOKOLLI LISA (vorm H3)

Tegevusjuhendaja, tase4
	Kutse taotleja
	Hindamise keel
	Hindamise tulemus
(nimetada tõendatud ja tõendamata kompetentsid)
	Hindamiskomisjoni ettepanek
(anda või mitte anda kutse tegevusjuhendaja, tase4)

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Kuupäev: ……………………..

Hindajad:

………………………………………..    allkiri ..........................

………………………………………..    allkiri ..........................
Hindamiskomisjoni esimees   ……...............………………..    allkiri..........................
6. Vormid taotlejale
TEGEVUSPLAAN ENDA POOLT VALITUD PSÜÜHILISE ERIVAJADUSEGA KLIENDILE

(VORM T1)
Tegevusjuhendaja, tase 4
	Taotleja ees- ja perekonnanimi
	


Vajadusel suurendage lahtreid ja lisage lehekülgi.
	PROBLEEMI KIRJELDUS

Probleemne valdkond (nt enese eest hoolitsemine, sotsiaalsed oskused, kommunikatsioon, emotsionaalne areng, aistingud, motoorika, kognitiivsed oskused, tervis, seksuaalkäitumine, vaba aja tegevused, õppimine ja töö), milles püstitatakse üldine eesmärk.






	ÜLDISED EESMÄRGID

Pikaajalised eesmärgid, mis on suunatud soovitud situatsiooni saavutamisele või säilitamisele.





	ALAEESMÄRGID

Üldistest eesmärkidest lähtuvad eesmärgid, mis aitavad vähendada, kompenseerida või kõrvaldada üldise eesmärgi saavutamist rakendavaid takistusi.






	TEGEVUSED ALAEESMÄRKIDE SAAVUTAMISEKS

Tegevused, mida tegema hakatakse; tegevuste läbiviimise kohad.






	RISKID

Võimalikud riskid tegevuste teostamisel, eesmärgi saavutamisel





	TEGEVUSTE AJAKAVA/TÄHTAJAD

Tegevuste aeg, sagedus, tähtajad. 






	TEGEVUSTE TEOSTAJAD/VASTUTAJAD

Kes tegevused ellu viib, kes vastutavad tegevuste elluviimise eest.






	TULEMUSED/HINDAMINE

Kas eesmärgid saavutati või mitte? Kas eesmärgid olid formuleeritud õigesti/valesti? Millised faktorid olid tulemuste puhul olulised?







Tegevusplaani koostamise kuupäev: …………………………………
Taotleja allkiri: …………………………………….
