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Karjaarinbustamise Teabekeskuse (Euroguidance* Estonia) tegevuse ees-
margiks on olla haridusvaldkonnas tegutsev uksus, mis elukestva oppe
ideedele tuginedes vahendab karjaariplaneerimise-alast informatsiooni
valdkonna spetsialistidele nii Eestis kui Euroopas. Keskuse pohitegevuseks
on karjaariplaneerimisega seotud institutsioonide koostoovorgustiku
tugevdamine hariduse- ja toohoive sektoris ja vastastikuse infovahetuse
soodustamine. Tanaseni on Teabekeskus tookeskkonnas toimuva praktika
(edaspidi nimetatud toopraktika) temaatikaga tegelenud uksnes Leonardo
da Vinci programmi partneriotsingu raames.

Kuna toopraktikal on oluline roll karjaariplaneerimise protsessis
keskendume kaesolevas infomaterjalis antud teemale veidi pohjalikumalt.
Soovime toetada Oppureid ning nende juhendajaid ettevottes toimuvaks
toopraktikaks valmistumisel, aidates kaasa osapoolte vastastikuse koostoo
taiustamisele. Usume, et pohjalik praktikaks valmistumine kindlustab
paremad tulemused, mis omakorda tdéstab kindlustunnet tooturule
sisenemiseks.

Trukisest leiab soovitusi selle kohta, kuidas leida toopraktika sooritamiseks
sobivat ettevotet, millist rolli etendavad praktikajuhendajad ja osapoolte
vaheline koostoo. Materjali ilmestavad nii tooandjate ootuste kui
praktikantide endi kogemuste kirjeldused. Lisaks leiad sellest kirjattikist nii
praktilisi nduandeid protsessi takistusteta labimise tarbeks kui ka kasulikku
infot selleks, kuidas seostada toopraktikat karjaariplaneerimisega laiemas
tahenduses.

Antud materjali elektroonilise versiooni ja lisaks muudki kasulikku leiad
Karjaarindustamise Teabekeskuse kodulehekuljelt.

* Euroguidance - Leonardo da Vinci programmi raames tegutsev koostoovorgustik, kuhu kuulub 65
keskust 31 Euroopa riigist. Vorgustiku missioon on Euroopa dimensiooni edendamine riiklikes karjaari-
ja kutsenoustamissiisteemides labi elukestva oppe.



Tanapaeval on joutud arusaamiseni, et t00 ei eksisteeri eraldi inimese muudest
tahtsatest elulistest vaartustest. Moistetakse, et to0 on vaid lks osa karjaarist
ja tegemistest erinevate omavahel pdéimuvate elurollide kontekstis. Uldjuhul ei
kasitleta elukutsevalikut enam iihekordse valikuna elus ja loomulikuks peetakse
isiku personaalsest arengust ning huvide muutustest tingitud liikumist ihelt
ametialalt teisele. Kiired muutused iihiskonnas ja tooturul tingivad vajaduse olla
valmis oma tooalase karjaari imberkujundamiseks, mis omakorda eeldab valmidust
elukestvaks karjaariplaneerimiseks.

Karjaari planeerimine kitsamas méttes on isikliku karjaari kavandamine ihe
asutuse voi elukutse raames. Sageli kujutatakse seda trepina, mis annab voimaluse
madalamalt karjaariastmelt jarjest korgemale tousta.

Karjaari planeerimine laiemas méttes on kestev protsess, mis on suunatud enese
ettevalmistamisele elukutsevalikuks, tooleminekuks voi muutuste tegemiseks oma
elus uldse, kasutades slistemaatilist lahenemist ning arvestades erinevaid elurolle.
Kutsevalik on selle protsessi liheks oluliseks osaks. Karjaari laiemas tahenduses
kujutatakse ette teena, mille kulgemist lldiselt teatakse, kuid mille kaanakud
voivad tuua ootamatusi, aga ka meeldivaid Ullatusi.

Kui sa oled noor ja pead langetama oma elu esimesi kutsevalikuga seotud
otsuseid, on kahtlemata vajalik, et omad kiillaldaselt informatsiooni erinevate
ametite kohta. Selles osas on kindlasti abi kutsekirjeldustega tutvumisest, samas
on oluliselt enam kasu, kui saad huvipakkuvate ametitega tutvust teha reaalses
tookeskkonnas. Giimnaasiumis Oppijatele pakub head voimalust naiteks Junior
Achievement Arengufond labi toovarjupaevade korraldamise. Toovarjupaeval
jalgib opilane “varjuna” taiskasvanu toopaeva. Otseselt tooprotsessi sekkumata
saab ta hea iilevaate huvipakkuvast toost. Opilased nidevad, kuidas koolis
opitavad teadmised toole asudes rakendust leiavad. Too vaatlemine aitab kooli
igapaevasele toomaailmale lahendada ja seelabi ka noorel holpsamini selgusele
jouda oma karjaarivalikutes. Toovarjupaeval osalemiseks peab olema kindlasti
kooli nousolek.

Oluliselt tosisem tooga tutvumine leiab aset aga valitud ameti 6ppimise kaigus ja
seda praktilise 6ppe vormis nii oppe- kui tookeskkonnas.



Tookeskkonnas toimuv praktika (edaspidi nimetatud toopraktika) on erialaste/
kutsealaste oskuste ja vilumuste omandamine ning tookogemuse saamine tulevase
kutsetegevusega seotud tookeskkonnas.

Kutsedppeasutuse 6ppuri praktikat tookeskkonnas reguleerib Kutsedppeasutuse
seadus (KOS). Alates 2004/2005 oOppeaastast hakkab kehtima maarus
Kutsebppeasutuses peetavate oppetegevuse alaste kohustuslike dokumentide
loetelu, nende vormid ja tditmise néuded. Praktika on koigi kutsehariduse
tasemel oOpetatavate kutseala valdkondade oppekava kohustuslik osa. Kool
korraldab praktilise 6ppe ettevottes, st solmib lepingu (vt naidis Lisa 3), teavitab
ettevottepoolset praktikajuhendajat oppekavas sisalduvatest ainetest ja kontrollib
praktilise oppe labimist. Praktika eesmark, vormid, maht ja muud tingimused on
maaratud oppekavas. Juba enne kutsedppeasutusse oppima asumist on vdimalik
selle kohta informatsiooni saada vastava oppekavaga tutvumisel.

Praktikakorralduse alused, sealhulgas praktikale suunamise, praktikalepingu, 6ppija
praktikadokumendid, praktika tulemused ja nende arvestamise maarab kindlaks iga
kutsedppeasutuse dppekorralduseeskiri.

praktikaleping;

oppija individuaalne praktikaiilesanne
lahtuvalt dpitava kutse- ja eriala 6ppekavast;
oppija praktikaaruanne;

juhendaja kirjalik hinnang praktikandile.

Tookeskkonnas toimuva praktika aruandluse vormid, taitmise nouded ja
dokumentide sailitamise aja kehtestab iga kutsedppeasutus ise. Reeglina kantakse
tookeskkonnas toimuva praktika tulemused praktikapaevikusse. Paeviku ja ka
ulejaanud praktika dokumentide nduetekohast taitmist kontrollivad koolipoolne ja
ettevottepoolne praktikajuhendaja. Parema tulemuse saavutamiseks korraldatakse
mitmetes kutsedppeasutustes enne praktika algust vastavasisulisi seminare ja
instrueerimisi (naiteks sissejuhatav seminar, vaheseminar).

Korgkooli oppuri praktikat tookeskkonnas reguleerib Korgharidusstandard ja
lisaks iga korgkooli sisesed vastavasisulised kinnitatud dokumendid: juhendid,
oppekorralduseeskiri jms.

Uldjuhul on toopraktikaga seotud dokumentatsioon jargmine: praktika korraldamise
juhend, praktikakoha téend, praktikaarvestuse avaldus ja praktikalepingu tuiipvorm.
Info Oppetegevuse vormide kohta on kattesaadav enamasti kooli kodulehekuljelt.

Praktika maht ainepunktides on maaratud oppekavaga ega ole seejuures kohustuslik
komponent koigi erialade puhul. Tavaparast toopraktikat ettevotluse keskkonnas
ei nae ette teadusele orienteeritud oppekavad, nagu naiteks filosoofia eriala,
keeleoppe Oppekavad jms.



Hoolimata vaikestest erinevustest Ulikoolide lb6ikes, on praktika sooritamiseks
sobiliku asutuse leidmine valdavalt iilidpilaste endi iilesandeks. Et 6ppekavad on
koik spetsiifilised ja korgkoolide erialade valik lai, on ka praktika korraldamine
vagagi erinev. On erialasid, mille partnerid ei pruugi sugugi olla ariettevotted, vaid
naiteks haiglad, seltsid, teadusuuringute asutused, muuseumid jne.

Oppesuuna voi eriala praktikat korraldavad ja arvestavad selleks maaratud
oppejoud (kuraatorid, mentorid) kas instituudi, keskuse, kolledzi voi osakondade
ja teaduskondade juures. Kuraator on néuandja, kes soovitab vajadusel toopraktika
kohti ning selgitab ja tapsustab noudeid praktikakohale ja tegevusalale.

Tallinna Pedagoogikaiilikooli (TPU) iihe

Praktikandi kogemus eriala praktika on jaotatud kaheks

Enne ettevattesse praktikale minemist meie — kutseorientatsiooni- ja kutse-

koolis mingit instrueerimist labi ei viidud ja praktikaks. Selle kohta on O&ppe-

seeparast oli vaga keeruline praktikakohta too omandis olemas juhendid. Kutse-

otsima hakata. orientatsioonipraktika  sooritamiseks

(Il kursusel) on oppeasutus praktika-

asutused ise otsinud ja valja pakkunud.

Kutsepraktika (Il kursusel) osas teevad

iilidpilased oma huvist lahtuvalt valikuid ise véi kooli kaasabil. Ulidpilane saadab praktika-

juhendi ja CV asutusse ning esimesel toopaeval tookohale minnes votab kaasa ka kaaskirja.

Andmed toopraktika voimalust pakkunud organisatsioonidest on oppetoolis olemas ja info
jargmistele oppuritele kattesaadav.

EBSis on praktika jaotatud vastavalt
erialadele ja spetsialiseerumissuun-
dadele. Praktikakoha leiavad uliopi-

Praktikandi kogemus
Praktika ja opitud teoreetiliste teadmiste vahe

vahendamiseks on naiteks Riigiteaduste osakonnas
alustatud teenistusopet, kus iihe aine raames teeb
tudeng talle otsitud organisatsioonis (tudengid

on sageli hadas endale praktikakoha leidmisega)
konkreetse arvu tunde vabatahtlikku t66d (nagu
praktika), kuid lisaks saab ta mingi konkreetse
aine raames teoreetilisi teadmisi koos praktiliste
naidetega oma organisatsioonist, sest seminari
tilesanded on seotud praktikakohaga. Selline
praktikamoodus on tudengitele meeltmodda, sest
esiteks ei tule otsida endale ise kohta ning teiseks
saab erinevaid kogemusi ja voimaluse leida sobiv
tulevane tookoht (sh enamus praktikajuhendajaid
jatab praktikandi CV oma andmebaasi ning on juba
hea hulk naiteid, kus hiljem on samasse asutusse
toole asutud).

lased iildjuhul ise. Praktika kestus ei
ole maaratletud, kuid oluline on, et
iliopilane tutvuks ettevotte struk-
tuuriga, oskaks praktika lGpus koos-
tada aruande vastavalt etteantud
juhendile. Praktika on Uldjuhul
vaatluspraktika, kuid soovi korral voi-
vad (liopilased koostada ettevottele
voi organisatsioonile arendusprojekti
(naiteks turundusvoi reklaamistra-
teegia viljatootamine). Arijuhtimise
erialade liopilased praktiseerivad
tldjuhul eraettevotluses ja avaliku
halduse (liopilased avaliku sektori
asutustes. Juhendajaks on vastava
oppetooli oppejoud, praktikakohas
tildjuhul juhendajat ei kasutata.

on TPUs erialad, kus viiakse nii praktika alguses kui 6pus ldbi praktikakonverents,
millest votavad osa koik praktikale minejad ja oppe-tooli 6ppejoud.

Uliopilasi toetavad ka iilikoolide juurde loodud karjaariteenistuste té6tajad, jagades soovitusi
nii praktika kui tookoha leidmisel. Nende kontaktandmed leiad kooli kodulehekiiljelt.
Kahjuks pole reaalseid praktikakohti keskustelgi palju valja pakkuda. Ettevottepraktika
kiisimusi reguleerivaid lepinguid on iilikoolide ja praktikakohti pakkuvate ettevotete vahel
suhteliselt vahe ja need on lihiajalised.

ZJ



Eestis tegutseb Statistikaameti andmetel lle saja tuhande erineva asutuse,
ettevotte voi organisatsiooni (vt Lisa 7). Kisimus on — milline neist sobib sulle
toopraktika ettevotteks? Uhtset andmekogu toopraktika véimalusi pakkuvatest
ettevotetest Eestis ei ole.

Paljud tudengid tootavad oppimisega Uheaegselt, teenides Opingute toetuseks
elatist kas osalise koormusega voi mitmesuguste lepinguliste toodega. Kui see
too ei ole Opitava eriala valdkonnast, on korrektne ja aarmiselt vajalik labida ka
erialane toopraktika.

Sinu Ulesandeks on leida tookeskkond, mis vdimaldaks sul taita toopraktikale
piistitatud eesmargid. On oluline, et sinu kdrgkool hindaks sinu valitud ettevotet/
asutust sobivaks erialase toopraktika labimiseks. Seega pead sa silmas pidama
mitmeid olulisi kriteeriume, kuid ennekdike peavad toopraktika eesmargid sulle
enesele hasti selged olema, vt ka Lisa 5.

Kui sinu tulevane eriala eeldab teatud kindlaid praktilisi oskusi, nagu naiteks
seadmete kasitlemist, siis oleks kahtlemata parim vdimalus praktiseerida vastava
valdkonna tipptehnikat ja seadmeid

Juhendaja kogemus omavas ettevottes. Piilia leida ette-
M~eie tud.e.ng“eild op prakti.kajé?irgselt.ttjb'le ) vote, kus vaartustatakse 6ppe-
voetud nii valisministeeriumisse kui ka TPUsse. protsessi toetamist labi tooprak-

Ei maleta madalamat praktikahinnet kui “4”. tik K 5pilast :a iilibpilast
Mitmed ministeeriumid ja ametiasutused on 1Ka, Kus opiastes ja uliopiastes

avaldanud kiitust ning pakuvad t56d - alaliselt nahakse potentsiaalseid tootajaid.
ning asendajatena. Suhted on piisivad ning Selline todandja suhtub praktikandi
usaldusvaarsed. juhendamisse toésisemalt, suunates
Raske on uute ja tundmatute asutustega, tuleb tema arengut per~spekt11v1I§alt Just
valmis olla iillatusteks, naiteks praktika asutuse- konkreetse ettevotte vajadustest
poolne juhendaja ei ilmu ise toopaevadel kohale, lahtuvalt.

too voib olla halvasti korraldatud jms.

Praktikaks valmistumisel on
oluline:

Praktikant soovitab

Maelda labi praktlka Ole julge, avatud ja initsiatiivikas, sea eesmargid

nduded ja eesmark ja planeeri tegevus; tutvu praktikaasutusega
. . eelnevalt.

Hankida vajalikud

dokumendid

Koostada uldine tegevusplaan



Médningatel juhtudel on vajalik enne praktikale suundumist labida ka tervisekontroll.

Mereerialadel on mitmeid erisusi- eelkdige néuab valmisolek pikkadeks merereisideks head
fllsilist vormi. Seeparast on enne praktikale suunamist kohustuslik labida tervisekontroll.
Tervisekontrolli teostab spetsiaalne komisjon Meremeeste Haiglas.

Tooandja soovitab

Esmalt tuleks praktikandil moelda, kuidas ildse
kontakteeruda voimaliku praktika-

pakkujaga. Vaga sageli noor inimene lihtsalt ei
tea, kuidas seda teha. Pole harvad juhud, kus

noor inimene tuleb kohale ilma, et oleks eelnevalt
kohtumisaega kokku leppinud ja on siis nordinud, et
keegi ei leia aega temaga tegelemiseks. Ja toesti
ei olegi aega, kui ootamatult uksest sisse astuda,
ei ole ju nii, et todandjad istuvad ja ootavadki just
teda.

Moni noor saadab e-maili, mina see ja see soovin
praktikat. Lisamata on aga jaetud muu info, mille
alusel lildse oleks voimalik aru saada, mis praktika,
millal toimub, kus opib jne.

Selgita valja, kas sinu dppeasutusel
on kindlad partnerid ettevotete
naol, kes tudengeid praktikale vota-
vad.

Tulevased tuirimehed ja laeva-
mehaanikud labivad 6ppepraktika oma
tulevastel tookohtadel laevades. Eesti
mereakadeemial on lepingulised suhted
mitme suure laevafirmaga, et tagada
nouetele vastavad praktikatingimused.
Sellistel firmadel on reeglina ka valja

tootatud firmasisesed praktika-

programmid, mis aitavad praktikantidel
kohanduda firma nouetega ja sulanduda tulevikus suuremate probleemideta tooellu. Kuna
sellistes olukordades on tegemist kdrgendatud riskiga, pooratakse kohe peale praktikandi
pardale asumist erilist tahelepanu ohutusnduetele. Sellega tegelevad laevades reeglina
korgemad ohvitserid-vanemtiiirimehed ja vanemmehaanikud, mis naitab, et selliseid
protseduure jalgitakse tapselt.
Samuti on viimastel aastatel suurenenud firmade huvi tulevaste praktikantide vastu, on
saanud tavaks, et firma esindajad viivad labi juba Gppeprotsessi ajal intervjuud ja testid.
Selline protseduur on mitmel 6ppuril ka esimene todintervjuu, kuna tuleb ennast proovile
panna enesemdiimise raskes kunstis. Intervjuud toimuvad inglise keeles.

Peale praktikaaja loppemist hinnatakse praktikandi sobivust sellele toole mitmes
astmes — esimene aste on laevalt saadav hinnang. See edastatakse ka laevafirmale
ja kooli praktika korraldajale. Teiseks etapiks on koolis toimuv praktika arvestus ja
praktikaaruande kaitsmine.

Mitmetes koolides on praktikajuhendaja lisalilesandeks muuhulgas ka praktika-
kohtade andmebaasi loomine, samuti tehakse tihedat koostood erialaliitudega.
Uuri mainitud andmebaasi olemasolu ka karjaariteenistusest.

Andmebaasi puudumise korral on vdimalik valja selgitada, millistes ettevotetes
sinu eelkaijad on oma praktikat sooritanud.



Iseseisvalt voib praktikaettevotte leidmine osutuda suhteliselt keeruliseks.
Ole siiski positiivne ja vota seda kui kasulikku valjakutset! Uldiselt on
teada, et kaasaja konkurentsitihedale tooturule sisenemiseks ja seal pusi-
ma jaamiseks ei piisa Uksnes omandatud haridusest ja ka kdérge kutsekvali-
fikatsiooni tase ei kindlusta sulle automaatselt tookohta. Ulimalt oluline on
muude oskuste ja teadmiste kdrval arendada toootsimise oskusi. Nendest
oskustest loe lahemalt veebilehelt rajaleidja.ee.

Kas sinu toopraktika on seotud uhe (mitme) kindla tegevusvaldkonnaga?

Millistes erinevates tegevusvaldkondades saaksid omandatava eriala oskusi
rakendada?

Kui sinu eriala ei sea sulle piiranguid, siis motle jarele, millised
tegevusvaldkonnad sulle huvi pakuvad? Milline kdige enam?

Millised on huvipakkuva valdkonna juhtivad ja edukamad ettevotted, seda
nii tookultuuri kui kaasaegse materiaaltehnilise baasi poolest?

Kas saad/soovid leida praktikaettevotte oppeasutuse/elukoha laheduses?

Kas sul on olemas reaalsed vdimalused (hankida/lurida eluase ja muud
kaasnevad kulutused) ettevottepraktika sooritamiseks elukohast vai koolist
kaugemal?

Internetis leiduva informatsiooni hulk on tohutu ja et sa ei raiskaks oma
aega asjatult, tuleb esmalt

Té6oandja selgitab jouda selgusele, mida sa otsid.
Praktikakava on tihtilugu vaga seinast seina Eelmise léigu kiisimuste abil saad
- firma finantskorraldusest kuni tootajate e . s .

koolituseni valja - ja eeldatakse, et kuu ajaga ValJa Selg]tada: millist infot sa

suudab see noor "roheline” dpilane kaik endale Oigupoolest otsid, palju lihtsam
selgeks teha. Siit ettepanek, et neid suunataks : :

tihte konkreetset valdkonda uurima, siis oleks On. hinnata ka OtsmgUtUlemUSte
asjast ka ehk kasu. asjakohasust.

Métle labi, millistelt lehekilgedelt
voiksid kdige téenaolisemalt sind huvitavat infot leida - parast esimeste
prooviotsingute analuusimist v@ib sulle selguda terve rida uusi marksénu,
mida kasutades jouad just sulle vajaliku informatsioonini. Asutustest ja
organisatsioonidest Ulevaate saamiseks voiksid alustada kasvdi kutse- ja
ametiliitude kodulehtedelt (vt rajaleidja.ee). Vt ka Lisa 7



Praktikandi kogemus

Paku end tasuta abiks, see on kindlaim viis Interneti puhul on oluline uurida
praktikakoha saamiseks. Ettevétjad tahavad lehekiilje loomise kuupaeva voi
saada sinust kasu, mis kasu on neil aga sinu versiooni, samuti ka lehekiilje sisu
valjadpetamisest tasu eest? o

Ole aldis tegema rohkem, kui praktikaeeskiri eest vastutava isiku/asutuse tausta,
ette ndeb. Rohu ettevétja kasule. et sa ei usaldaks vananenud voi
Ara otsi kohta kitsalt erialast ldhtudes. Proovi vaarinformatsiooni. Infokeskuses véid

leida sarnasusi r(luudel. aladel -.akkl S.Ob'lb miski abi paluda ka vastava koolituse saanud
veel, mis esmapilgul ei tundu sinu erialaga

seotud olevat. infotbétajalt.

Kui sulle mingil pohjusel oma praktikaettevottes
ei meeldi, siis ara lase tujul langeda - sa ei

pea ju hiljem kunagi selle asutuse uksest sisse
astuma, kui ei taha. Kannata ara!

Raagi oma vajadusest. Levita infot oma

soovist aktiivselt, poordu voimalikult
mitmete firmade poole. Ara unusta tuttavatele, sopradele ja sugulastele oma
vajadustest raakida. Nemadki voivad omada sinule kasulikku teavet.

Telefonikataloogidest voib sulle suuresti abi olla. Kui sa ei alusta ka oma otsinguid
otsepoordumistega, annab kataloogis toodud erinevate firmade tegevusvaldkondade
jaotus sulle hea ulevaate.

Telefonivestluse puhul pea meeles, et vestluspartner ei nae sind, ta kuuleb vaid
sinu haalt. Palju s6ltub sinu kéne toonist.

Métle eelnevalt labi, mida sa tahad ettevotte/tookoha kohta teada saada.
Vajadusel kirjuta kiisimused ules.

Motle eelnevalt labi, mida sa voiksid enesest raakida (oskused, senised
kogemused, soovitajad). Vajadusel kirjuta ules marksénad.

Vali helistamiseks sobiv moment ja koht, et saaksid segamatult vestelda.

Alusta enesetutvustusest, teata helistamise pohjus ja selgita kone alguses
valja, kuidas saaksid raakida 6ige inimesega.

Kirjuta kuuldust oluline lles, et valtida unustamist ja hilisemat piinlikkust.
Sa ei pea eelnevalt labima eetikakursust, ole kdneldes lihtsalt viisakas.

(Kuidas valmistuda telefonivestluseks, vt lisaks rajaleidja.ee.)



(-avaldus), milles margi ara jargmised andmed:
isikuandmed (nimi, vanus)
eriala nimetus ja kursus
praktika eesmark
seniomandatud teadmised ja oskused
varasem tookogemus voi eelnev praktika

mida soovid praktiseerida, milliste toollesannete taitmisest sa
huvitatud oled

praktikaperioodi kestus: algus, lopp
koolipoolse juhendaja kontaktandmed
Taotlusele on soovitav lisada CV ja kaaskiri, vt Lisa 1, 2,3 ja 4

NB! Ole andmete esitamisel aus. Paljud asutused ja organisatsioonid votavad enesele
praktikante valikuliselt ja soovituste alusel, kogudes eelnevalt praktikantide kohta
pohjalikult taustinformatsiooni.

Praktikataotlus (-avaldus) edasta ettevotetele/organisatsioonidele e-posti voi tava-
posti teel (personaliosakonnale), poordu mitmete firmade poole.

Jareleparimiseks helista ja lepi ettevotte esindajaga voimalikult tapselt kokku
kohtumine (kellega, kus, millal). Vota kaasa koik vajalikud dokumendid, ka ID
kaart/pass.

— . Kui oled toopraktikaks sobiva ette-
Tooandja selgitab

Hea, kui noorel inimesel on koostatud CV,
koolist kaasa antud praktikale suunamise
materjal — mis ajast mis ajani praktika toimub,
mis on praktika eesmark, kes on kooli poolt
juhendajaks/kontaktisikuks.

Tooandjad votavad noori praktikale eelneva
vestluse alusel, kus puiitakse aru saada ja
valja selgitada, kellega on tegemist, mida

noor inimene oskab ja teab. Selle pohjal saab
otsustada, mis tegevust noorele anda ja kas
talle Uldse saab voimaldada praktika sooritamist
selles ettevottes. Samuti selgub vestluses see,
keda valida praktika juhendajaks.

votte leidnud, siis oleks hea, kui
teievahelised labiraakimised jouaksid
enne toopraktika algust kirjalike
kokkulepeteni (leping), milles on
margitud praktikajuhendaja(d) ette-
votte poolelt, tooaeg, peamised
tooulesanded praktika kaigus,
poolte oGigused ja kohustused ning
praktikaga seotud dokumendid,
vastastikuse infovahetuse tingimused
ja muud ootused.



NB! Ole teadlik ka véimalikest ohtudest!
Ulidpilaste tagasiside pohjal on ohuks:

O praktika kujuneb mitte

millegi konkreetse Téoandja vdidab
tegemiseks; “Tihti on olnud nii, et soovitakse lihtsalt
)

kokkusaamist, et “korraldada” oma praktika
O praktikant satub *arategemine”, tulemata pariselt toole. Ja
“jooksupoisi” rolli véi talle ayfalt qeldes ongi vaga raske neid kuq!(s ajaks
. X toole votta, kui sul neile konkreetset lilesannet
antakse teha lilesandeid, anda pole.”

mis firmas lihtsalt pikka aega
mingil péhjusel tegemata on;

© iilesanded saavad olema liialt iihekiilgsed;

O tasuta t66j6ud tiilitute voi ebameeldivate lilesannete taitmiseks.



Tookeskkonda sisseelamine on lihtsam, kui sa omad ettevotte kohta spetsiifilist
informatsiooni. Kasuks tuleb teadmine, milline on firma eripara konkurentidega
vorreldes, kas on tavasid ja kombeid, millega on ilmtingimata vaja arvestada,
milline on ettevottesisene lldine 6hkkond jms.

Tooandja selgitab
Millised on ootused praktikandile? Hea oleks,
kui ta naitaks ise huvi lles ja toepoolest

tahaks midagi sisulist teada saada, mitte ainult
“linnukest” kirja, et praktikapaevik on taidetud.

Samas on mitmeid erialasid, nagu
arheoloogia, geoloogia, etnoloogia,
ehk ka geenitehnoloogia ja paljud
teisedki, mille puhul tookeskkonna
uurimiseks ei ole sugugi oluline
tutvuda otseselt ettevotte ajaloo voi
tavadega.

Tooandjad naeksid praktikantide juures meeleldi jargmisi isikuomadusi:

Lugupidav toossesuhtumine, kohuse- ja vastutustunne

Tahtmine midagi ara teha

Initsiatiiv, leidlikkus, voime iseseisvalt moelda

Ausus, puudlikkus ja opihimu

Kohanemisvoime, meeskonnatoo, arenemise soov

Pingetaluvus ja paindlikkus

Oskus alustatu opule viia

Kontseptuaalne métlemine, uued ideed

Soov teha omapoolseid ettepanekuid, uute ideede rakendamise

oskused ja tahe

Huvi omandatava eriala vastu, visioon, milleks tuldi

Soov parast kooli [6petamist ettevottesse toole jaada,
valmisolek siuigavalt puhenduda sellele erialale



Mulje, mille sa ettevottele endast jatad, on kindlasti oluline. Praktikaperiood on
kullalt lihike ja ebaviisakuste silumiseks aega suurt ei ole.

Suhtlemisel ole avatud ja sobralik, tutvusta ennast julgelt. Endast ohjeldamatu
lobamoka mulje jatmist katsu valtida, samas ara unusta, et meeldivat suhtlemist
ilmestavad nii positiivsus kui ausus. Kindlasti tulevad kasuks ka mooddukus ja
tahelepanelikkus. Arvesta voimalusega, et sinu tulevane todandja voi jargmine
praktikaettevote voib sinu kohta informatsiooni hankida just sellelt ettevottelt.

Pea kinni tooajast ja teistest reeglitest;
Jargi tooohutuse ndudeid;
Taida llesanded tapselt ja digeaegselt;

Naita Ules initsiatiivi, valjenda julgelt oma uuendusettepanekuid
ilma liigselt kritiseerimata;

Meeskonnatoos arvesta teiste tootajatega;
Hoia sidet nii kooli- kui ettevottepoolse praktikajuhendajaga;
Kusi julgelt, kui midagi on ebaselge voi arusaamatu;

Informeeri praktikajuhendajat llesannete taitmist takistavatest
asjaoludest;

Ole tahelepanelik ja avatud uutele valjakutsetele.

Ole julge ja kui tunned, et sul on haid ideid voi muud kasulikku infot, et s6na
sekka oelda ettevotte arendamis

Praktikandi kogemus ja  uuendamisprotsessi  poole

Tuleb olla vaimalikult rkvel (mitte lasta pimestada pealt, siis :ara J“at.a juhust ka.SUta'
end materiaalselt nahtavatest eelistest, mis on mata. Mitmedki uued ideed
praktikakoha/praktikajuhendaja isikuga seotud) voivad tekkida just Kkoostods

sdilitada oma nagemus protsessi kulgemise voima- . : 5
lusest tulevikus, ehkki praktikajuhendaja voib praktikandiga, kes kes oma varske

piitida veenda sind vastupidises. pilguga naeb véimalusi seal, kust
vanad olijad enam otsida ei oska.

Tooandja selgitab

Positiivne on olnud see, kui praktikant teeb mitte
ainult praktikat, vaid ka kursusetood. Sellisel
juhul vaib temast vaga palju kasu olla, ta aitab
mingi valdkonna sinu osakonnas naiteks korda
sattida vms.



Mentori* - praktikajuhendaja roll on suunata praktikanti oma to6od analilsima ja
motestama.

Uldjuhul on toopraktika juhendajaid kaks: koolipoolne praktikajuhendaja ja
ettevottepoolne praktikajuhendaja. Praktika juhendamise eesmargiks on praktikandi
oppimise toetamine, seega jaab vaid kohtumistest ja probleemsituatsioonide
lahendamisest vaheseks. Praktikant peab saama juhendajalt pidevat tagasisidet
oma tegevusele ning voimaluse oma kogemusi juhendajaga labi arutada.

On vaga oluline, et toopraktika sooritamisest kujuneks koostooprotsess praktikandi
ja juhendajate vahel. Tahtis on uheskoos (kolm osapoolt) jalgida praktikale
pustitatud eesmarkide taitmist.

Mentor/juhendaja eeldatavad tegevused:

Tegevuse sisuline

juhtimine; Tooandja selgitab

Uldjuhul on pigem nii, et praktikandid vétavad péris
Kehtivate p6him6tete palju tooajast ara, kasvoi lihtsalt selgitamaks neile
firma toimimise mehhanisme jms. Nad on ju ikkagi

tutvustamine; nii noored ja tookogemust ei ole kellelgi olnud.

Koostoopohimotete
selgitamine;

Tagasiside andmine.

Toopraktika lopus pead sa tegema kokkuvotteid ja esitama oppeasutusele vastava
aruande. Tee see endale lihtsaks, margi oluline info (kuidas, millal ja mida tegid)
ules kogu praktikaperioodi jooksul!

Uldjuhul loetakse toopraktika sooritatuks, kui dppur on koostanud praktikaaruande
ja selle edukalt kaitsmiskomisjoni ees kaitsnud. Vt Lisa 2, dokumentatsioon.
Reeglina koostab ettevote praktikandi iseloomustuse voi annab praktikale kirjaliku
hinnangu.

* Antiigileksikonist voib leida kirjutise Ithakal elanud Odysseuse sobrast Mentorist, kelle hooleks
jattis Odysseus enne Trooja sotta minekut oma majapidamise ning poja Telemachose. Sealt ongi parit
tildmaoiste MENTOR, mis lihtsustatult tahistab kogenud néuandjat (Sillar 2003).



Praktikandi kogemus

Praktikakohaks valisin iihe maavalitsuse ning kuna
haridusvaldkond on mulle huvi pakkunud, siis
koolide inspekteerimisega tegelevate spetsialistide
juures sain ka praktikale. Olustik oli igati meeldiv
ning sellest ajast on kustumatud malestused
inspekteerimisvaljasoitudest koolidesse, kus piliti
komisjoni saabudes nahast valja pugeda ning lasti
kokal koolitoidu kérvalt meie meeleheaks horgutisi
valmistada.

Kuid kogu selle asja juures oli ka tiks moéru

seik. Kuna praktika 6peb ulikoolis ametlikult
praktikaaruande taitmisega ka praktikajuhendaja
poolt, siis tuli mitu korda osakonnajuhataja jutul
kaia, et vajalikud paberid saaksid ara taidetud.
Lopuks jaidki minu paberid lauale suure paberikuhja
alla ning 6nneks voimaldas pakutud lepinguline t66
sama asutuse talituses praktika ka formaalselt ara
vormistada.

On teada, et mitmed tooandjad
valivad ettevottesse  tulevasi
tootajaid just praktikantide seast,
kasutades voimalust toopraktika
kaigus kontrollida praktikantide
teadmisi ja oskusi ning seelabi
“filtreerides” endale parimaid
lopetajaid.

Eestis on palju positiivseid naiteid
selle kohta, kuidas tooandjad ja
oppeasutused teevad suureparast
koostood. Selle tulemusena
on koolide uste taga jarjekord

toopakkujatest, kes |Opetajaid
ootavad.
Uldjuhul soovivad tddandjad,

et koolilopetajad oleksid tooellu
astudes korge kvalifikatsiooniga

nn ,valmis® tooinimesed, keda ei pea hakkama kohe Umber opetama. Seetottu
eelistatakse tihtipeale varsketele koolilopetajatele eelneva tookogemusega

Tooandja pajatab

Vaga hea kogemusena tooksime valja mitmeaastase
suvetellerite projekti . Tegime prakti-kantidele
kuuajalise valjadppe, nemad todtasid meil
asendustelleritena 3 kuud ning samal ajal said
praktikagi sooritatud. Enamus neist tootasid

mitu suve meil suvetelleritena ning paljud said
kokkuvotteks pohikohaga toole. Koigile osapooltele
vaga kasulik projekt.

inimest ja noore mitmedki
kandideerimised voivad lGppeda
juba esimeses, nn CV voorus.

Kindlasti on hea, kui margid
CV-s ara koik opingute perioodil
sooritatud toopraktikad, vt Lisa 1.
Kui sa Opingutega samaaegselt
tootanud ei ole, on sinu CV
paratamatult tagasihoidlik. On
hea, kui saad potentsiaalsele

tooandjale end toestada pigem praktilise too kui kirjatuki abil. Just selline voimalus
avanebki sulle toopraktika sooritamise kaigus ja praktika on tihtipeale ukseks
toomaailma sisenemisel. Kuid pea meeles, et vaga palju soltub sinu suhtumisest!



© ©

Suhtumine Tulemus

() Valmisolek taita tooiilesanded
voimalikult korrektselt,
iseseisvalt, algatusvéimet Q

. Hea erialane ettevalmistus ja kasulik
ules naidates.

praktiline tookogemus

(O Huvi omandada véimalikult
mitmekiilgseid tookogemusi.

o

Teadlikkus omandatavast erialast

o

() Tahe saavutada véimalikult Soovitajad CV-sse

haid tulemusi.
(0 Selgemad sihid edasiseks

() Soov erialase tookogemuse karjaariplaneerimiseks
saamisele lisaks arendada ka R )
meeskonnatoo oskusi, treenida (O Véimalik todpakkumine

kohanemisvoimet, kujundada
lugupidavat suhtumist toosse
tervikuna.

(0 Uskumus, et praktika tuleb “kaelast
ara” saada, sest teisiti ei saa kursust

(kooli) lopetada. () Kutsekvalifikatsiooni madal tase
() Kiusatus praktika fiktiivselt sooritada. () Halvad tulevikuvaljavaated to6turul
(O Soov voimalikult minimaalsete () Hoiatajad, et oled laisk ja lohakas
pingutustega hakkama saada.
() Ebamaarane tulevik
(O Pealiskaudne suhtumine todsse
(lohakus ei ole lubatud, kuid vigu () Too6tus

juhtub koigil jms)

Toopraktika toetab karjaariplaneerimist

Toopraktikast on kindlasti abi sinu edasises karjaariplaneerimises. Tookogemus
aitab sul ennast anallisida, hinnata, kas ja kuidas see to00 sinu ellu sobib, kas
valitud eriala vastab ka tegelikult sinu ettekujutustele ja ootustele vo6i on hoopis
aeg moelda haridustee muutmisele.



Praktikandi kogemus

** ..ootasin praktikalt nagu mitte-ennastjuhtiv 6ppija
ikka, et minuga tegeletakse, otsitakse, aidatakse,
antakse Ulesandeid jms...... Tegelikult hakkas mulle
meeldima see, et tegin asju nii nagu ma tahtsin,
motlesin ise ja oppisin labi kogemuste ning l6puks
jain ka tulemustega rahule. Mul oli tunne, et olen
oluline, mul on omad ulesanded, ma teen neid
endale, samas aitan teisi ja mul on huvi.”

“Et midagi saada, peab tahtma ja pingutama...”
*Antud Ulesanded pakkusid mulle huvi ning miski ei
olnud mulle pealesurutud, iilesanded tekkisid arutelu

tulemusena...Koostoo puhul oli minu jaoks oluline,
et ma saaksin kaasa raakida ning anda oma panuse.”
*...Pean ka tunnistama, et maistsin stigavalt
praktika tegelikku vaartust ja olulisust.”

Mida sul on toole pakkuda?

Praktikal oluline roll enese-
kontseptsiooni kujunemisel. Kuna
see protsess eeldab teooria ja
praktika integratsiooni, mdjutab
see oluliselt ka sinu sisemaailma.

Mida sa toolt ootad?

Kas to0 peab voimaldama
tegelda sinu jaoks oluliste
asjadega?

Kas too on sulle uksnes
rahateenimise
voimalus?

Millised on sinu tugevad kiiljed, millised nérgemad?

Milliseid kohustusi taitsid
pigem vastumeelselt?

Praktikandi kogemus

Mida t66 sulle pakub? *“...Praktika N organisatsioonis andis hea
voimaluse leida endas uusi ja analiilisida
Milliseid toolilesandeid olemasolevaid voimeid. Tunnetada enese piire ja

meeldis sulle kdige enam

seada eesmarke iseenese arendamiseks.”
*...valida tuleb suund, mis pakub ka endale

taita? huvi ja milles endalgi ohtralt teadmisi.”

Milliseid uusi valjakutseid

 Enda meelest olin ma iseseisev ja suutsin
enda, llikooli ja praktikakoha poolt piistitatud

loodad enda jaoks avastada eesmargid taita iseseisvalt ja just oma initsiatiivi
sellel toel.”
ametialal tootades? **..Kuna N organisatsioonis anti mulle
vabadus otsustada..., siis votsin endale suure
Mida to0 sinult néuab? vastutuse....Tundsin, et kui inimesed annavad
Sulle oma usalduse ja tunnustuse, on see
Mida pead vajalikuks koost66 edu voti.”

taiendavalt juurde 6ppida?

Mida saad ja tahad selleks teha juba tana?

Reaalne kokkupuude nii Opitava eriala kui tulevase tookeskkonnaga voib kaasa
tuua mitmeidki Ullatusi. Selguda voivad seniteadmatud asjaolud (naiteks ebasobiva
tookeskkonna voi tervisega seotud probleemid jms), samuti ka muud ettearvamatud
faktorid, mis opitaval erialal tootamist takistavad. Kui tdepoolest ilmneb, et
antud eriala Uhel voi teisel pohjusel ei sobi, on moistlik keskenduda haridustee

muutmisele.

Ara heida meelt! Anna endale aru, et taoliste probleemide ilmnemine 6pingute
perioodil on siiski parem sellest, kui takistused ilmneksid alles tooleasumisel.
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Toopraktika sooritamiseks valisriigis on mitmeid vdimalusi - kooli kaudu
vahetusprogrammi raames, sopruskooli abiga voi ka omal kdel. Kindlasti tasub
esmalt uurida, millised tavad on sinu koolis juba juurdunud, samuti tasub selgitada,
millised partnerlussidemed on sinu regiooni ettevotted valisfirmadega juba varem
solmitud, naiteks regionaalsete arenguprogrammide jms raames.

Kui sa oled otsustanud, et tahad oma kohustusliku toopraktika sooritada
valisriigis, siis:
Pea meeles, et nii kool kui tooandjad ei pruugi sinu valismaal sooritatud

toopraktikat automaatselt tunnustada. Kvalifikatsioonide tunnustamise
kohta saad informatsiooni ENIC/NARIC Keskusest, vt | {

Kindlasti pead enne valismaale minekut vilja selgitama, kas kool
hiljem sinu toopraktikat tunnustab. Palu, et selles osas noustaks sind
praktikajuhendaja.

Motle jarele, kas su keeleoskus on piisav, kaasa arvatud erialane
terminoloogia. Kui kahtled, siis ara kohe veel loobu - olulisim on siiski
suhtlemisjulgus! Keelt saad veel enne minekut iseseisvalt Oppida.
Intensiivkursusi korraldavad mitmed 6ppeasutused ja firmad.

Hinda oma rahalisi voimalusi. Praktikandile makstav tasu voib olla vaiksem
kui valisriigis elamisele kulub (lisaks veel kulutused reisile ja kindlustusele),
monedes riikides ei ole liihiajaline praktika aga uildse tasustatav. Kulusid on
voimalik katta mitmesuguste stipendiumide ning laenude abil.

Stipendiume voi toetusi on vdimalik taotleda erinevatelt fondidelt ja
programmidelt. Moni neist voib olla seotud sinu kooliga, teised kindlate erialade
vOi teatud piirkondadega ning on neidki, mis on moeldud teatud sotsiaalsesse klassi
kuuluvatele inimestele. Sobiliku fondi leidmine ja raha taotlemine on ildjuhul
aeganodudev protseduur. Alustada asjaajamisega vahemalt aasta enne valismaale
praktikale asumist.

Tudengitele valismaise praktika ja Oppimisvoimaluse vahendamisega tegelevad
ka mitmed rahvusvahelised organisatsioonid — naiteks AIESEC (Association
Internationale des Etudiants en Sciences Economiques et Commerciales), BEST
(Board of European Students of Technology) ja IAESTE (International Association
for the Exchange of Students for Technical Experience), mis on liitunud ka
Euroopa Liidu kutseharidusalase koostooprogrammiga Leonardo da Vinci. Need
organisatsioonid vahendavad valispraktika voimalusi ari- ja majanduseriala
(AIESEC) ning tehniliste erialade tudengitele (IAESTE, BEST). Praktika kestus voib
ulatuda viiest nadalast kahe aastani.


http://www.socrates.ee

IAESTE praktikakohale voivad kandideerida Eesti kdrgkoolides vahemalt
teisel kursusel oOppivad voOi asja korgkooli lopetanud tehnikatudengid
vanuses 19-30aastat - naiteks arvutisiisteemide, telekommunikatsiooni ja
fuusika erialade uliopilased.

IAESTE-l on praktikakohad toostuses, kaubanduses, uurimisasutustes,
valitsusasutustes, riigiettevotetes, laboratooriumides ja akadeemilistes
asutustes ning need hoélmavad vaga laia erialavalikut (valja arvatud
meditsiin ja Gigusteadus).

Tavaliselt toimub IAESTE praktika suvekuudel ning kestab kaheksa kuni
kaksteist nadalat, kuid voimalik on ka luhem voi pikem ajavahemik. Valikud
kanditaatide hulgast tehakse praktikakohta pakkuvate organisatsioonide
ja IAESTE rahvuskomitee poolt, lahtudes kandidaadi kompetentsusest,
motiveeritusest ja keeleoskusest.

AIESEC pakub praktikakohti korgkooli viimastel kursustel oppivatele voi
asja korgkooli lopetanutele. Samas aidatakse ka Eesti firmasid noorte
ja andekate infotehnoloogia- vo6i ariala spetsialistide leidmisel kogu
maailmast.

AIESECi kaudu praktikakoha taotlemiseks pead olema vahemalt kolmanda
kursuse uliopilane ning oskama vaga hasti inglise keelt (lisaks on soovitav
tunda kas saksa, hispaania, portugali voi prantsuse keelt).

Evmar pakub erialase praktika programmi, mille raames saab minna
praktikale Ameerika voi Euroopa suurfirmadesse 1-18 kuuks, et omandada
erialased praktilised tookogemused valismaa firmas, rakendada oma
teadmisi praktikas ning saada uusi teadmisi ja oskusi valiskolleegidelt.

Enamus Euroopa riikides pakutavaid praktikaprogramme on tasustamata,
mis tahendab, et praktikant peab ennast programmi ajal ise ilal pidama.
Tavaliselt on praktikandil lubatud pohikoha korvalt mujal tootada
tingimusel, et see ei sega praktikaprogrammi. Euroopa praktikaprogrammid
on kestusega 4-24 nadalat ning toimuvad Inglismaal, lirimaal, Prantsusmaal,
Saksamaal, Hispaanias, Itaalias, Sveitsis ja veel teistes riikides.

SOCRATES Eesti buroo vahendab Eestisse Euroopa Liidu haridusprogrammi
Socrates, mille uks osa, koolihariduse allprogramm Comenius (Comenius
2.2) pakub pedagoogikauliopilastele, kes tudeerivad mones Comenius 2.1
projekti(de)s osalevas doppeasutuses, voimalust tutvuda opetajatoo sisulise
ja korraldusliku kiljega erinevates Euroopa riikides. Toetust voimaldatakse
kuni 10-nadalase praktika- ja oppeperioodi veetmiseks monel programmis
SOCRATES osaleval maal, see katab reisikulud ning osaliselt ka elamiskulud
valisriigis. Tapne summa soltub koolituse kestusest ja toimumise kohast.
Kandideerimistaotlus tuleb esitada oma Oppeasutuse kaudu ja ka valiku
teeb korgkool, kus kandidaat opib. Tapsem teave ja taotluste esitamise
tahtajad on saadaval SOCRATES Eesti biiroos voi kodulehel.



Programm  Comenius pakub  praktikavéimalust ka  tulevastele
voorkeeledpetajatele. Keeledpetaja-praktikant veedab 3-8 kuud modne
programmis osaleva maa vastuvotjakoolis (vOi taiskasvanute koolitusega
tegelevas asutuses, kuid mitte korgkoolis). Tavaliselt toimub praktika
kas riigis, kus Uks ametlikest keeltest on keel, mida praktikant edaspidi
opetama asub v6i maal, kus Uks ametlikest keeltest on moni Euroopa Liidu
vahekasutatav ja vahemopitav keel.

Comenius keeledpetajapraktika toetuse saajad valib valja SOCRATES Eesti
buroo. Toetus katab reisikulud ning ka olulisemad elamiskulud (majutus,
toit, kohalik transport jne). Lisainfot Comenius programmi kohta saab nii
SOCRATES Eesti buroost kui interneti kodulehekiljelt.

Leonardo da Vinci praktikandivahetuses vdivad osaleda rakenduserialade
opilased ja tudengid nii riiklikest kui ka eradppeasutustest. Projekt naeb
ette keelelise ja kultuurilise ettevalmistuse, mille sihiks on valmistada
noored ette tooks uues kultuurikontekstis. Ettevalmistus toimub kas kodu-
voi valismaal ja selleks saab taotleda eraldi toetust.

Praktikale siirdutakse kull ruihmadena (ruhmas tavaliselt 3-10 inimest) ent
too toimub individuaalselt erinevates avaliku vOi erasektori ettevotetes
ja organisatsioonides. Projekti kestus on uldjuhul 3-12 kuud. Ettevéte
praktikandile palka ei maksa, sest elamisega seotud kulud katab Leonardo
programmi stipendium. Kokkuleppel voib ettevote praktikandile maksta
taskuraha voi pakkuda muid soodustusi.

Praktikakohale Euroopa Komisjoni juurde void sa kandideerida juhul, kui
oled ulikooli juba l6petanud. Igal aastal kuulutatakse valja kaks 5-kuulist
praktikaperioodi, mis algavad vastavalt 1. martsil ja 1. oktoobril. Selle
perioodi valtel on sul véimalus omandada tookogemust iihes Euroopa
Komisjoni osakonnas.

Praktikantide tegevuste uUksikasjalikku kirjeldust on raske valja tuua, kuid peamiselt
tegeldakse info kogumise ja dokumenteerimisega, toogruppide organiseerimise
jms. Kuna Euroopa Komisjon saab iga-aastaselt 7000 - 9000 sooviavaldust ligikaudu
600le praktikakohale, on ankeetide taitmise juures korrektsus ulioluline, oht on
jaada valja lihtsalt mone napuvea tottu. Tapsemat informatsiooni saab Euroopa
Komisjoni praktikaosakonnast (Traineeship office).

Lisaks formaalhariduses sooritatavale toopraktikale voéib sinu kool soltuvalt
konkreetse t00 iseloomust ja omandatud kogemusest erialase praktikana arvestada
ka tootegemist vabatahtlikuna. Naiteks voib tootamine vabatahtlikuna mones
sotsiaal- vOi noortekeskuses osutuda arvestatavaks toopraktikana sotsiaaltoo
vOoi noorsootoo erialal Oppivatele (uli)opilastele. Kuna Eestis puudub veel
vabatahtlikkuse ametlik maaratlus, on taolised otsused iga kooli langetada.

Europass on Euroopa Liidu liikmesriikides kehtiv vabatahtlik vahend tooga seotud
koolitusperioodide kirjalikuks registreerimiseks. See on nagu matrikkel voi
opperaamat, kuhu margitakse valisriigis labitud erialane koolitus voi toopraktika.



Praktikant soovitab

Olen lopetanud tehnikumi ja sealgi saadeti meid
praktikale. Parast l6petamist ja enne EPMUsse
astumist otsustasin minna aastaks praktikale Rootsi
tallu. Leidsin selle koha tuttavate kaudu, kuid t60-
ja elamisloaga aitas Eesti Talunike Liit ja Rootsi
poolt JUF(praktikantide vahetuse organisatsioon).
Talus, kuhu ma sattusin, oli 25 lipsilehma ja
noorkari, modernne tehnika ja tore pererahvas.
Kuna mul oli p6llumajanduses piisavalt kogemusi
ning sain oma tooga vaga hasti hakkama, jaid nad
vaga rahule. Olin seal 18 kuud ning hiljem veel

6 kuud koolis ka. Mina soovitan kiill koigile, kel
vahegi julgust ja pealehakkamist on, kasutage seda
voimalust end valismaal taiendada.

Mul on sopru ja tuttavaid, kes koik on tihes voi
teises riigis olnud ning on nii positiivseid kui ka
negatiivseid kogemusi, kuid eks elus kuluvad
moélemad ara.

Oma praktikaga jain vaga rahule, sain juurde
enesekindlust ja usku endasse. Kaks kuud oli alguses
pikk aeg, aga kui loppes, siis lihike. Sain teada, et
olen voimeline kohanema teiste tingimustega ja
oludega, kui vaja. Samuti oli vaja suhelda teistes
keeltes. Maistsin, et koik, mida tahan saavutada,
on minu enda kates, selleks tuleb ainult vaeva
naha. Praegu on koige tahtsamal kohal kool ja edasi
oppimisvoimaluste otsimine.
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ISIKUANDMED
Nimi:
Aadress:
Telefon:
e-post:
rahvus:
siinniaeg:

TOOKOGEMUS

20.06.2002 - 31.08.2002

1.07.2001 - 31.08.2001

HARIDUS JA TAIENDKOOLITUS
1.09.2000 - kaesoleva ajani  EBS
1988 - 2000

ISIKLIKUD TEADMISED

JA OSKUSED

Emakeel:

Voorkeeled:

Kunstialased teadmised ja oskused:

Sotsiaalsed oskused:

Organiseerimisvoime ja oskused:

Tehnilised teadmised ja oskused
jms seoses

Juhiluba:

Soovitajad:

ndidis

Curriculum Vitae

Karel Kadarik
Sepa 57 - 19, Tallinn 10101
6666 666, 053 1234567

eestlane
12.12.1980

(Margi iga oluline ametikoht eraldi, alustades koige
viimasest)

Kaitseministeerium, toopraktika

Vastuvottude korraldamise assisteerimine, protokolli-

ja etiketireeglite kooskolastamine, kiilaliste visiitide,

vastuvottude ja majutuste korraldamine ...

AS Tip-top , muugimees

Tellimuste vastuvott, kaupade tutvustus ja pakkumine telefoni
teel, kauba saatedokumentide vormistamine, tarbijate
rahulolu kaardistavas kiisitluses osalemine...

Haldusjuhtimise eriala

Tallinna 21.keskkool

eesti keel, vaga hea

inglise, vaga hea
soome, hea
(mérgi tase: vaga hea, hea, algteadmised)

muusika jne.

elamine ja tootamine koos teiste inimestega
mitmekultuurilistes keskkondades, suhtlemist noudvatel
ametikohtadel ja situatsioonides, kus meeskonnat6o on
moodapaasmatu, mitmekiilgsed teadmised erinevate rahvuste
kultuurist

(naiteks kultuur ja sport) jne.

inimeste, projektide, eelarvete koordineerimine ja
administreerimine; t60, vabatahtliku to66 (naiteks kultuur ja
sport) kaigus, kodus jne.

Arvutikasutamise oskused, spetsiifilist liiki seadmete, masinate

B-kategooria

Ain Napa, AS Tip-top mulgiosakonna juhataja,
kontakttelefon 6565 656
Mati Maru, Siseministeeriumi kantselei,

kontakttelefon 6555 333


mailto:karel@domeen.ee

Dokumentatsioon

Praktikajuhend ehk -programm on alusdokument, milles kirjeldatakse nouded konkreetse
praktika sisu ja korralduse kohta. Samuti margitakse ara soovituslike erialaste toode
loetelu, praktikaettevottele esitatavad nouded, vajalikud toendid tervisliku seiskorra kohta,
praktika toimumise aeg, eesmark ja sisu ning aruandluse nduded jms Dokument sisaldab ka
juhiseid ettevottepoolsele praktikajuhendajale, sh selgitusi hinnangu andmiseks praktikandi
tegevustele.

Leping on kolmepoolse (praktikant - kool - ettevote) kokkuleppe dokument, mis satestab
osapoolte kohustused: praktika alustamise ja lOpetamise aeg; kestus; praktikat labiviiva
ettevotte andmed; toimumise koht ja aadress; ulesannete kirjeldus lahtuvalt kooli
oppekavast; praktikandi oigused ja kohustused; kooli digused ja kohustused; ettevotte
oigused ja kohustused; andmed kooli praktikajuhendaja kohta; andmed ettevotte
praktikajuhendaja kohta; lepingu muutmise ja lopetamise alused ja kord ning vaidluste
lahendamise kord.

Aruanne on praktikandi kokkuvote praktikast, tema hinnang ettevottele ja erialasele
kogemusele, mille praktika labimine andis, samuti arvamused ja ettepanekud vastava
valdkonna parendamiseks. Aruande iilesehitusel jargitakse praktikaprogrammis/juhendis
esitatud néudmisi ning juhiseid.

Aruanne koosneb praktika kirjeldusest, taidetud iilesannete uksikasjalikust kirjeldusest,
kokkuvotvast analliisist.

. tooandja nimi ja ettevotte tilp;

. tooperiood(id) firmas/asutuses (alguse ja l6pu kuupaevad, koormus, nadalate arv);
. ettevotte tegevusala, pohilised, tegevused ja projektide tiiiibid;

. praktika kaigus taidetud tooulesannete Uksikasjalik kirjeldus;

- praktikandi isiklikku seisukohta valjendav hinnang omandatud erialasele
kogemusele, juurdedpitud oskustele ja teadmistele, puudujaakidele;

. mitmesugused erinevad lisamaterjalid, mis on toopraktika kaigus valminud:
illustratsioonid, kavandid, joonised jms

25/



Lisa 3

ndidis
PRAKTIKALEPING
Tallinn s 200 .....
Lepinguosalised:
1.1, EREEVOTE/ASULUS «.eenetninente ettt ettt ettt et ettt et ettt e e e e e eneeaeesaeanenens
e [ o - VPPN y
keda @STNdab. . ...cuiiiiiieiiii e
(nimi, ametikoht, telefon)

1.2.  XXXX kool, aadressiga

F€8. NMveeeeieeineaeannes , keda esindab Madis Maasikas , ......cccceviiiiiiiniiniinennnnnn erialade

osakonna juhataja, tel ........cevveinennnen ning

1.3. Ulalnimetatud kooli .........cccevevnennnnn... eriala............ kursuse............. riihma uliopilane

€E5- A PEIEKONNANTMI. . eutentieeteten et etet et etenerteeeaetenenaeeeneanenerneaneneenenneneenennenen
L] PN edaspidi nimetatud Praktikant,

misid lepingu alljargnevas:
Praktikaettevote/ -asutus
.1 Kohustub votma iilidpilase vastavalt 6ppekavale toimuvale praktikale.
.2 Ajavahemik 01.09.2003 - 16.01.2004. Praktika kestus on 15 nadalat. (Diplomieelset praktikat
voib Ulidpilane alustada 23.06.2003 kuupaevast)

2.1.2.1 Praktika aluseks on praktika programm (lisa 1). Kui ettevottest/asutusest olenevate
pohjuste tottu ei saa sooritada mingit praktika osa, voib selle kompenseerida muude
valdkondade kasitlemise ja muu erialase tegevusega.

2.1.3 Praktika |6ppedes vormistab ettevStte/asutuse esindaja Uliopilase kohta iseloomustuse,
arvestades programmi sooritamist. Uliopilasi hinnatakse 6-pallististeemis.

2.2. Praktikant

2.2.1 Esitab allkirjastatud lepingu lihe eksemplari arikorralduse osakonda hiljemalt praktikale eelneval

nadalal.

2.2.2 Kohustub sooritama talle antud praktikalilesanded korrektselt ja Gigeaegselt.

2.2.3 Hoiab saladuses talle teatavaks saanud konfidentsiaalset infot.

2.2.4 Esitab praktika loppedes koolile praktikaaruande koos praktikaettevotte/asutusepoolse
iseloomustusega. Aruanne esitatakse praktika viimasel nadalal.

2.2.5 Praktikandile laienevad praktikal viibimise ajal tookaitsealased Gigusaktid.

2.3.  XXXXX kool

2.3.1 Tootab valja praktika aluseks oleva programmi.

2.3.2 Maarab koolipoolse praktika juhendaja, kelleks on 6p. .

2.3.2 Juhendaja annab lopphinnangu Praktikandi poolt sooritatud praktlkale

(praktikaettevotte esindaja) (kooli esindaja) (praktikant)



Lisa 4
ndidis 1

KAASKIRI

Lugupeetud ........cccvviiiiniininnnn..

Toetudes eelnevale positiivsele koostookogemusele, palume ka sel aastal votta Teie asutusse praktikale Tallinna
Pedagoogikaiilikooli kasvatusteaduste teaduskonna eripedagoogika eriala uliopilasi.

Praktika eesmargiks on saada ulevaade erivajadustega laste 6petamise ja rehabiliteerimine korraldusest,
personali lilesannetest selles ning pakkuda iilidpilastele voimalusi lilituda praktilistesse tegevustesse.
Palume uliopilasi vastu votta ajavahemikul 3. - 7. veebruar 2003.

Praktika eest vastutab eri- ja sotsiaalpedagoogika Oppetooli OpPejoud .......c.eeeriineieiiiniiiiiiiiieeinenenns s
kontakttelefon ...........cceiieininns

Kasvatusteaduste teaduskonna dekaan /6ppetooli juhataja
Assistent.......cooeviiiiiiiinine /praktika eest vastutav oppejoud

kuupaev

ndidis 2
Lp. personalijuht

Péordume Teie poole palvega abistada meie Arikorralduse eriala teise kursuse opilasel ............oeevneevnnnnes
leida praktikakoht Teie firmas.

Arikorralduse eriala 6ppekava kaheaastase kursuse l6petajad saavad Eesti majandusoludele kohandatud
hariduse, mille olulisemaks eesmargiks on koolitada konkurentsivoimelisi spetsialiste meie pidevalt areneva
ettevatluse tarbeks.

Kahe oppeaasta jooksul saavad xxxx kooli opilased uildised majandus- ja arialased teadmised:
e kolme ari voorkeele oskus (kaks B tasemel, iiks D tasemel);
o oskus korraldada ametialast kirjavahetust;
« teadmised projekti- ja grupitoo labiviimiseks;
« suhtlemisoskus ja kontoritooks vajalik arvuti tarkvara kasutamise oskus;
o oskus kirjeldada ja aru saada sotsiaalsest, poliitilisest ja majanduslikust informatsioonist;
« teadmised ettevotte finantstegevusest, juhtimisest ning marketingialasest tegevusest.
« teadmised ettevotte juhtimisest ning personalijuhtimisest

Lisaks Uldteoreetilistele teadmistele omandatakse Oppekava labimisel ka praktilisi teadmisi ja kogemusi
firmades, mille valtel on opilasel voimalik siduda oma teoreetilisi teadmisi ettevottes reaalselt toimuvaga
ning koguda materjali [6put66 koostamiseks. See annab voimaluse peale kooli l6petamist kiiremini toime tulla
tulevasel tookohal. Sellisel kujul toimub ettevotte ja Oppeasutuse tihe koostoo Opilaste ettevalmistamisel
tulevaseks karjaariks. Samas on see sobivaks meetodiks kasutamaks lihiajalist lisatojoudu ettevottes kuhjunud
lihtsamate toolilesannete taitmisel ning loob tooandjatele ja potentsiaalsetele toovotjatele soodsad tingimused
Uksteisega tutvumiseks.

Oleksime vaga tanulikud, kui voimaldaksite meie kooli Opilasel ........ccceueiiiiieiiiiiiiiiiiiiiiieiieeenennes
oma teise kursuse l6pupraktika viia labi Teie firmas.

Taiendavat lisainformatsiooni meie poolt soovitatud opilase kohta saate XXX KOOli .....cevviviiniiiiiiniiiinnnnnnes
erialade osakonnast, telefonil ..........cccoevvvviiiiinnn....

Lugupidamisega meeldivale koostdole lootes,

juhataja



Soovitusi praktika eesmargi piistitamiseks

Keskendu sellele, mida sa pead praktika kaigus tegema ja mida sa tahad teha.
Esita endale jargmised kiisimused:

. Mida sa tahad praktikal saavutada?

- Milliseid teadmisi sa tahad kinnistada?

- Milliseid oskusi sa tahad arendada? Milliseid vilumusi omandada?

. Milliseid tookogemusi sa soovid omandada?

. Milliseid tooulesandeid tahaksid meeleldi taita?
Sonasta oma eesmark

. Mida?

. Kuidas?
Korrigeeri eesmark moddetavaks

. Mille pohjal sa saad kontrollida, et eesmark on taidetud?

Hinda eesmargi suurust
« Juhul, kui eesmark on liiga suur, tuleks see jaotada mitmeks mdistliku
suurusega vaiksemaks eesmargiks.
. Juhul, kui eesmark on liiga ahmane, tuleks seda tapsustada.

. Kui eesmark naib liiga vaikese ja tiihisena, motiveerib see sind vahe.



Soovitusi praktikaettevottele

Uks reaalne ja hea moodus soovitud ja vadrtusliku téétaja leidmiseks on pakkuda éppuritele
voimalusi toopraktika sooritamiseks.

Mitmed ettevotted on huvitatud sellest, et koolitada oma tulevast tootajat ise. Sellega valditakse
hilisem Umber- ja taiendoppe vajadus. Praktika ajal on voimalus parandada voimalikke puudujaake
praktikandi oskustes ja suunata tema edasist arengut.

Head tulemused saavutatakse vaid siis, kui praktikanti juhendab asutuse tootaja, kellel on selleks
piisavalt aega ja huvi sellele tegevusele plihendumiseks. Parim eeldus vastastikuseks koostooks on
praktikandi toetamine tema poolt pustitatud eesmarkide saavutamisel

Enne 6ppuri praktikale votmist on vajalik:
» Tutvuda praktika dokumentidega
» Selgitada valja, mis on konkreetse praktika eesmark

» Otsustada, kes on ettevotte poolne praktikajuhendaja

Raakida labi poolte 6igused ja kohustused, vastastikused infovahetuse
tingimused

» Planeerida praktikandi peamised toolilesanded

» Leppida kokku praktika sooritamise aeg

» Vajadusel informeerida ka teisi asutuse tootajaid, et praktikant on saabumas
Eeltoodud kokkulepped kajastatakse uldjuhul ka pooltevahelises lepingus.

Praktikalepingu sélmimine voib tunduda ettevédttele liigse kohustusena. Samas on see siiski
osapooltele vaga kasulik vorm vastastikuste ootuste kaardistamiseks, lisaks tagatakse sellega
praktikandile kindlus, et ettevote tagab temale just erialase praktiseerimise véimalused.

Vajadusel koolipoolne praktikajuhendaja kiilastab ettevotet ja/voi selgitab olulisi kiisimusi
telefoni/e-posti teel.

Ettevotte roll praktika jooksul peaks olema praktikandi professionaalne ja susteemne
juhendamine. Vordvaarselt vajalik on ka firma tegevuse tutvustamine ja Gige toossesuhtumise
tahtsuse rohutamine. Oluline on, et praktikakeskkond ning praktikandi tooulesanded vastaksid
tema oskustele ja voimetele ning praktikajuhendiga maaratud tingimustele. Ettevote peaks
arvestama, et praktikandil kulub to0 korvalt ka aega vaatlemiseks, info kogumiseks ja too kaigus
Ooppimiseks.

Tasub meeles pidada, et:
» praktikant on siiski 6ppur, mitte juba valmis tooinimene
» eksimine on inimlik ja vigadest opitakse

« oluline on kindlusta praktikant kéikide riskide vastu, millega ta voib oma to6s
kokku puutuda (naiteks ohutusnouded)

Kaasa praktikant arendamis/uuendamisprotsessi, kui lisavaartus uue ajupotentsiaali ndol. Mitmed
uued ideed voivad tekkida ettevotte ja praktikandi koostoos, julgusta praktikanti oma ideid
valjendama. Mdnedel praktikantidel on piisavalt enesekindlust oma ettepanekute valjaiitlemiseks,
moned kardavad nende tagasililkkamist voi arvavad, et ettepanekuid teha ei ole nende lilesanne.

Praktika perioodil tehtud too eest uldjuhul tootasu ei maksta. Samas leidub ettevotteid, kes t00
mahust, kvaliteedist ja tahtsusest soltuvalt leiavad voimaluse praktikante tehtud too tasustada.

NB! Kool on huvitatud tagasisidest, mida ettevote annab nii praktikandi teadmistele ja oskustele
kui ka laiemalt praktikaga seonduvas. Koostoo kooli ja ettevotte vahel on vaga oluline!
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Eesti ettevétted, asutused, organisatsioonid, 2002
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Praktika juhend

....................................... erialade osakond

Miiligitoo ja turustamise praktika arikorralduse eriala............. kursusele

Praktika eesmark: anda praktilisi kogemusi miiligitoo ja turustamise organiseerimisest ja teostamisest
Praktika sooritamise kohad: tootmis-, hulgi- ja jackaubandusettevotted

Kestvus: 6 nadalat (240 tundi, 6 AP)

Praktika sisu:

1. Organisatsiooni tegevus ja tookorraldus

2.  Turundustegevuse osa organisatsioonis

3. Turg ja selle spetsiifika

4.  Toode vai teenus organisatsioonis, selle turunduslik spetsiifika

5.  Toodete hinnakujundus

6.  Muugitoetustegevus ja selle spetsiifika

7. Turundusmeetmestiku rakendamine ja arenguperspektiivid organisatsioonis
8.  Turundusalast tegevust reguleerivad pohilised normatiivaktid

9.  Turundusdokumentatsioon

10. Kaubasaadetiste transport ja kaubaveosed, transpordi kindlustus
11. Mulgitoo osa organisatsiooni kogu turundustegevuses

Opilase tegevus:
1. Tutvub miiligimajanduse organisatsioonilise Ulesehitusega (miiligimajanduse Ulesanded, koht
organisatsioonis ja koosto0 organisatsiooni struktuuri teiste osadega).
2. Selgitab valja ettevotte turuarengu voimalused
Selgitab valja tahtsamad pakkujad ja ostjad
4.  Osaleb muligitoos:
a. tegeleb ndudmise ja pakkumise valjaselgitamisega (juhendaja kaasabil)
b. tegeleb tellimuste vastuvétmise ja koostamisega
c.  kogub arvete koostamiseks vajalikke andmeid ja koostab arveid
d. osaleb vahetult klienditeeninduses
5. Kaubasaadetiste alal
a. tutvub transpordieeskirjadega
b.  tutvub transpordikindlustusega
c. osaleb kaupade saate- ja transpordidokumentide koostamises ja kaupade valjastamises

w

Praktika aruandlus ja hindamine

Praktikant esitab praktika viimasel nadalal aruande, mis vormistatakse vastavalt TMK kirjalike toode koostamise
javormistamise juhendile. Aruandes kajastub opilase poolt teada saadud informatsioon ja tema poolt tehtud t60.

Koos aruandega esitab opilane praktikaettevotte poolt maaratud juhendaja koostatud iseloomustuse, milles
antakse tema tegevusele hinnang 6-pallisiisteemis: 5 - suurepdrane, 4 - vaga hea, 3 - hea, 2 - rahulday, 1
- kasin.

Loplik hinne pannakse koolipoolse juhendaja poolt parast aruande kaitsmist.
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Praktikandi nimi

Praktika ettevite

Hinnang ........c...cc.ooceueeeeee.e.. kooli
Arikorralduse eriala praktikandile

Hindaja nimi, ametikoht ja

kontakttelefon

Praktika sisu, peamised

Tooiillesannete tditmine
Kohanemisvaime
Usaldusvaarsus/lojaalsus
Stressitaluvus
Ulesannete taitmine
Tegutsemise kiirus
Initsiatiivikus
Vastutustunne
Korrektsus, tapsus
Erialased teadmised
Suuline valjendusoskus
Kirjalik valjendusoskus
Suhtlemisoskus

Valimuse eest hoolitsetus

Arvuti kasutamise oskus (mdrkida arvul

Failihaldus

Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft PowerPoint
Microsoft Access
Interneti kasutamine

Voorkeelte oskus (mdrkida keelte kohta, mida tuli pri

Inglise keel
Saksa keel
Vene keel
Eesti keel

Ettepanekud, mdrkused

1. Praktikandi suhtes

ilesanded .

(0-mitterahuldav, 1-kasin, 2-rahuldav, 3-hea, 4-vidga hea, 5-suurepdrane)
01 2 3 45
01 2 3 45
0 12 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 4 5
01 2 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
D 12 3 4 5
tiprogrammide kohta, mida tuli praktika ajal kasutada)
01 2 3 4 5
01 2 3 45
012 3 45
01 2 3 45
01 2 3 45
012 3 435
01 2 3 45
t aktika ajal kasutada)
01 2 3 45
012 3 45
01 2 3 45
012 3 45

2. Praktikaprogrammi suhtes

3. Muud ettepanekud ja mdrkused

Hindaja: i

KUUPEEV: ucerveernrirees vcanees

Ettevotte pitser
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Praktika juhend

Asjaajamise ja personalitoo praktika arijuhtimise eriala......... kursusele

Praktika eesmark: anda opilasele voimalus tutvuda organisatsiooni erinevate tegevusvaldkondadega
ning omandada praktilisi kogemusi asjaajamise, personalitoo ja raamatupidamisdokumentatsiooni
taitmisest.

Praktika sooritamise kohad: ettevote (nii riigiasutused kui ka erasektor)
Kestvus: 9 nadalat (360 tundi, 9 AP)

Praktika sisu:
1. Organisatsiooni tldine iseloomustus (nimetus, 6igusvorm, asukoht, kontaktandmed, asutamise
aeg ja ajalugu, peamine ja korvaltegevusalad, tootajate arv, struktuuriline iilesehitus.
2. Ettevotte majandusnaditajad ja nende diinaamika (voimaluse korral ka tabelite ja graafiliste
joonistena).
3. Ettevotte (asutuse) tegevuse kirjeldus

3.1 Keskkonnategurid ja nende moju ettevattele.
3.2 Tootmistegevus (toodangu iseloomustus, tootmistegevuse osa ettevottes,
tootmisviisid jne).
3.3 Turundustegevus (sihtturg, turunduse eesmargid jm).
4. Kasutatav tehnoloogia ja tehnika.
4.1 Tootmises / teenindamises kasutatav tehnika, selle tehnilise ja moraalse kulumise
aste.
4.2 Infotehnoloogilised vahendid (arvutid, kantseleitahnika jm).
4.3 Kasutatav tarkvara.

5. Asjaajamise juhenddokumentatsioon, dokumentide vormistamine ja dokumendiringluse
korraldamine, dokumentide arhiveerimine.

6. Personalidokumentatsioon (toolepingud, tooraamatud, isikukaardid, aruanded, kaskkirjad).

7. Tookaitse ja ohutustehnika

7.1 Tootajate instrueerimine ja selle vormistamine.
7.2 Onnetusjuhtumite ennetamine ja kaitumine kriisiolukordades.
7.3 Kodanikukaitse plaanid.

8. Raamatupidamine (oma raamatupidamisteenistus voOi sisseostetud teenus, tookorraldus
(toojaotus), raamatupidamise kord, eeskiri, kassaarveldused.

9. Organisatsiooniline kaitumine (tootajate motiveeritus, toorahulolu, tooalased suhted,
organisatsioonikultuur jm).

Praktikandi tegevus: erineva dokumentatsiooniga tutvumine ja organisatsiooni abistamine
dokumenteerimisel.

Praktika aruandlus ja hindamine

Praktikant esitab praktika viimasel nadalal aruande, mis vormistatakse vastavalt TMK kirjalike toode
koostamise ja vormistamise juhendile. Aruandes kajastub iiliopilase poolt teada saadud informatsioon,
tema poolt tehtud to0, analiiitiline hinnang olukorrale, ettepanekud selle parandamiseks ning resimee
inglise ja vene keeles.

Koos aruandega esitab llidpilane praktikaettevotte poolt maaratud juhendaja koostatud iseloomustuse,
milles antakse hinnang tema tegevusele. Loplik hinne pannakse koolipoolse juhendaja poolt parast
aruande kaitsmist.
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