OU MK Koolitus

OPPEKAVA

Kursus: Leia oma tee! Motivatsiooni- ja karjaariope toootsijatele

1. Oppekava nimetus
Motivatsiooni- ja karjaaridpe toootsijatele
2. Oppekava koostamise alus
Oppekava koostamisel on lahtutud tédotsijate vajadusest

3. Koolituse maht ja dppe Ulesehitus
Koolituse maht kokku on 20 akadeemilist tundi, millest 16 tundi kontaktdpe ja 4 tundi iseseisev t60

4. Oppekeskkond
Koolitused toimuvad Oppeklassides, mis vastavad tervisekaitse nduetele ja voimalus kasutada IT vahendeid (dataprojektor, 6ppijal sulearvuti
jmt).

5. Sihtgrupp ja Oppe alustamise tingimused

Kursus on suunatud pikaajalistele to6tutele, luhiajalistele tootutele, koolide I6petajatele, lapsepuhkuse 16ppemisel td6le minna soovivatele ja
tookoha vahetust planeerivatele isikutele.

Kursusele vietakse vastu vahemalt pdhihariduse omandanud isikuid, kes valdavad eestikeelse kursuse labiviimisel eesti keelt voi venekeelse
kursuse labiviimisel vene keelt.



6. Koolituse eesmark
Koolituse tulemusena omandavad kursuse labinud teadmised suhtlemisoskuste parandamiseks, eesmarkide pustitamiseks, koostooks erinevatel
tasanditel ja karjaaritee arendamiseks.

7. Opivaljundid
Koolituse 16puks dppija:

kasutab hea suhtlemistava phimétteid

rakendab enesekehtestamise oskusi ja teadvustab oma huvid ning eesmérgid
tunneb ja anallitisib olukorra situatsioone ning kaitumist

oskab kavandada tegevusi t60 leidmiseks

8. Oppe sisu, 6ppemeetodid ja iseseisev o6

Oppe sisu:

Teema Tundide | Kesksed tegevused ja 6ppemeetodid Iseseisev t00
arv




1. Sissejuhatus. Suhtlemise olemus

1.1.Suhtlemisvajadused, suhtlemise
alustamine ja I6petamine.
1.2.Kontakti loomine ja positiivse
esmamulje loomine.
1.3.1siksuse psiihholoogiline
struktuur:
e isiksuseteooriad;
e isiksuse omadused ja
mddtmise voimalused;
e isiksuse tliubi arvestamine
igapaevasel suhtlemisel;
e taju jamaélu
seaduspdarasused,;
e motteviis ja hoiakud;
e enesetundmine ja
eneseregulatsioon.
1.4.Eneseanalius ja enesejuhtimise
pohitehnikad.

Loeng: Oppija saab teadmisi suhtlemise tahtsusest inimsuhetes. Oppija
saab teadmisi terminites: isiksus, inimene, indiviid, isik; isiksuse
kujunemise isksuse teooriatest. Isiksuse teooriad: isiksuse omadustega
seotud teooriad. Enesehinnang, eneseusk, mina-skeemid. Edule viivad
ja piiravad uskumused, nende mdju elule, nende muutmine.
Eneseanaliils ja enesejuhtimine (sh huvid, oskused, vdimed,
kogemused, vajadused, vaartused). Enesejuhtimisprotsessi piramiid.
Minu iseloom, huvid, oskused, vdimed, vajadused, véartused,
kogemused, rollid, tugevad kuljed, ndrgad kuljed ja tulevik. Tutvumine
inimestega ning selleks kasutatakse erinevaid sotsiomeetrilisi
harjutusi huvide ja kogemuste uurimiseks.

Aktiivoppe meetodid: grupiarutelud, ajuriinnakud, praktiliste
situatsioonide lahendamine, simulatsioon, testid, rihmatddd, arutelud,
individuaalsed analtitisid, oma hetkeolukorra kaardistamine

Vastavalt koolituse moodulile saab iga osaleja kaasa koolitusmaterjali.

Loengus sooritatav iseseisev t00:

1. Enesetutvustuse
koostamine

2. SWOT eneseanaliiiis:
tugevused ja norkused

2. Eesmark ja motivatsioon

2.1.Eesmarkide pustitamise reeglid
ning eesmarkide saavutamine.

2.2.Enesemotivatsioon ja valine
motivatsioon.

Loeng ja slaidid: Anda teadmisi eesmarkide olulisusest selleks, et
mobiliseerida inimest; missugused peavad olema eesmargid. Loovus.
Enesemotivatsioon ja véline motivatsioon — ,,ma tahan®, ,,ma pean®.
Enesekehtestamise tliiibid. Kuidas saan aru, et ma ei ole kehtestav?
Miks inimesed end ei kehtesta? Millal kehtestavad sénumid toimivad

Loengus sooritatav iseseisev t00:
1.Testid

2.Hetkeolukorra kaardistamine ja
motivatsiooni analiiiis




2.3.Motivatsiooni mdju elule ja
toorahuolu:

e rahuoluteooriad,;

e vajaduste teooriad;

e protsessiteooria;

e vOrdsuseteooria;

e ootusteteooria;

e mojutusteooria.
2.4.Enesekehtestamine.

ning millal ei toimi, eesmérkide teostatavus
Vajaduste ja motivatsiooni leidmine ja hetkeolukorra kaardistamine.

AktiivOppe meetodid: grupiarutelud, ajuriinnakud, praktiliste
situatsioonide lahendamine, simulatsioon, loovmeetodid,rollimangud,
meeskonnattd harjutused.

3. Suhtlemisviisid, -vormid, -
tasandid ja -tokked

3.1.Kommunikatsioonivahendid:
e verbaalsed
e mitteverbaased
3.2.Kuulamisoskused ja
kisitlemisoskused.
3.3.Kehakeel, eneseavamine ja —
véljendamine, eneseesitlus.
3.4.Suhtlemise erinevad vormid:
e vahetu- ja vahendatud
suhtlemine;
e ametlik ja mitteametlik
suhtlemine;
o kirjalik suhtlemine.
3.5.Suhtlemistdkked:
e keskkonnast ja
situatsioonist tingitud
suhtlustdkked;

Loeng ja slaidid: Anda teadmisi kahe vOi enama inimese vahel sGnatu
vOi sdnalise keele vahendusel loodavast kommunikatsioonist,
suhtlemisprotsessis osalejatest, keskkonnast ja situatsioonist tingitud
suhtlemistdkketest. Anda teavet suhtlemises toimuvatest protsessidest
ja selle pohiprobleemidest, millest sdltub suhete kujunemine ja edasine
areng. Opetada enese kui suhtleja hindamist ja suhtlemist grupis.
Vestlused, siimbolite abil oskuste ja vaartustega
tegelemine.Suhtlemistdkete valtimine ja Gletamine.

Aktiivdppe meetodid praktiliste situatsioonide lahendamine,
simulatsioon, testid, rihmat60d, arutelud, individuaalsed analtitisid,
oma hetkeolukorra kaardistamine.

Iseseisev t606:
1.Testid

2. Indviduaalne
analiiiis

suhtlusoskuse




e teataja ja vastuvotja poolt
tingitud suhtlustdkked:;

e suhtlustdkete valtimise ja
uletamise viisid.

4. Inimese ja organisatsiooni
vahelised suhted.
Suhtluskultuur.

4.1. Sotsiaalsed grupid:
e gruppide
klassifikatsioon;
e grupiomadused;
e grupimOtlemise vigade
mdju.
4.2.Inimene ja organisatsioon:
organisatsiooni struktuur,
eesmargid, Ulesehitus.
4.3.Juhtimine ja juhi rolled.
4.4 Meeskonnatto:
e grupid jarolled;
e meeskondade liigid;
e meeskonnatoo
arengustaadiumid;
e meeskonnatdo juhtimine.
4.5.Suhtluskultuur isiku tasandil:
o eetika;
o etikett.
4.6.Suhtlemise funktsioonid

Loeng ja slaidid: Oppija saab teadmised terminites:  moraalivéline
tegu; moraalselt hinnatav tegu; moraalne areng, eetilised otsustused,
frustreeritud kéitumine, to0 eetika, organisatsiooni kultuuri sisu ning
tegevus. Anda teadmised gruppide Kklassifikatsioonidest, nende
omadustest. Arendada koostédoskusi ning tdienda
meeskonnattdalaseid teadmisi. Teadvustada iseenda ning oma
meeskonna eripérasid, tugevusi ning ndrkusi efektiivse koostoo
kontekstis. Pakkuda vBimalust meeskonnale valjuda igapaevat6o
rutiinist ja koos kogeda midagi uut ning huvitavat.

Minu positsioon meeskonnas, oma rolli uurimine meeskonna liikkmena.

Minu positsioon meeskonnas, millisena ndeb meeskond mind.
Rollivahetus meeskonna stereotliupidega.

Suhtlemisoskuste arendamine.

Aktiivoppe meetodid: grupiarutelud, ajuriinnakud, rollimangud,
meeskonnattd harjutused.

Iseseisev tHo:
1.Rolliméngu ettevalmistus
2.Meeskonnat6o hindamine




isiksuse tasandil.
4.7.Suhtlemise funktsioonid grupi
tasandil ja meeskonnatgo.
4.8.Suhtluskultuur organisatsiooni
tasandil
e inimese ja
organisatsiooni;
e vahelised suhted,;
e sotsiaalsed suhted
organisatsioonis;
e organisatsiooni kultuuri
normide
mdjuvaldkonnad.

5. Partnerite vastastikune
mdojutamine. Konfliktkaitumine

5.1. Mdjutamise olemus ja
mdjutamisvahendid.
5.2. Konflikti ennetamine
suhtlemisprotsessis.
5.3. Konfliktide tekkimise alused.
5.4. Konfliktide liigitus.
Konflikti viltimine ja
konfliktilahenduse meetodid.

Loeng ja slaidid: Oppija saab teadmised suhtlevate isikute vastastiku
mdjutamisest. MINA-tasandid. Mdjutamise olemus ja mdjujéu
allikad. M@jutamisvahendite liigid. MGjutamismehhanismid.
Soltuvussuhtega mdjutamine, sdltuvus teisest, sGltuvuse vahendamise
vOimalused. Negatiivsed ja positiivsed mdjutamismehhanismid.
Konfliktsed isiksused. Konfliktide liigitus. Vajadus-ja
vaartuskonfliktide eriparad. Konflikti lahendamise erinevad
strateegiad. Autoritaarne meetod ja kdikelubav meetod. Voitja-vditja
meetodi 6 sammu. Probleemi lahendamise astmed.

Probleemide lahendamise oskus, millised minu suhtlemismustrid
aitavad mul probleeme lahendada ja millised takistavad.

Aktiivoppe meetodid: praktiliste situatsioonide lahendamine,

Iseseisev tO0 :

1.Kolmeastmelise
koostamine

mina-sonumi




simulatsioon,rollimangud, meeskonnatd6 harjutused, veaolukordade ja
probleemide lahendamise labiméngimised.

6. Tunnete tasakaal ja stress

6.1.Stressi tekkepdhjused.

6.2.Stressitaseme hindamine
ning stressi juhtimine.

6.3.Kuidas véltida
labipdlemist?

6.4.T60 ja eluprobleemid,
tasakaalu leidmine.

Loeng ja slaidid: Emotsionaalse tasakaalu hoidmine ning selle seosed
stressi juhtimisega. Stressi ja pingetega toimetuleku viisid — kuidas
l&bipdlemist véltida. Mida on stressi puhul oluline teada/ teadvustada —
stress kui meie sisekeskkonnas esinev néhtus. Meie emotsioonid,
kuidas neid muuta, juhtida. Probleemne keskkond meie isiklikus ja
professionaalses elus. Rollid meie elus. Kuidas neid eristada ning
kuidas eraldada. Motivaatorid igal péeval. To6alase ning isikliku
(motivatsiooni) ja rahulolu juhtimise oskus. Sagedasemad
mdtlemisvead. Psuhiline energia ja selle tasakaalus hoidmine — voti
labipdlemise jm.”t60- ja eluhddade” ennetamisel. Rutiin ja tema
toime. Stressitaseme uurimine. Hea ja halb stress ja oskus nende vahel
vahet teha. Stressi tekkepdhjused.

Aktiivoppe meetodid: rihmat6dd, arutelud, individuaalsed analuisid,
oma hetkeolukorra kaardistamine.

Iseseisev t606:

1.Situatsioon tlilesanne  kuidas
lahendada olukorda, mis tekitab
stressi.

2. Rolliméngu ettevalmistus




Karjaaritee arendamine —
enesejuhtimine, dppimis- ja
toovoimaluste uurimine ja
isikliku- ja to6alase karjaari
kujundamine

7.1. Enesejuhtimine - teadlikkus

iseendast ja motivatsiooni

leidmine

7.2.0ppimis- ja toovoimaluste

uurimine - teadmiste ja

kogemuste suunamine karjaéari

edendamiseks.

e kannapoore karjaariteel ja
uue valdkonna leidmine;

o tegevused tookoha leidmi-

seks.
7.3.Isikliku- ja todalase Kkarjdéri
kujundamine
e aktiivsete t0Ootsimisoskuste
kujundamine
e tdole kandideerimise
kavandamine ja konkreetsed
tegevused

o isiklik karjddriplaan

10

Loeng ja slaidid: Funktsionaalse keskendumise, teadmiste
organiseerimise, enese motiveerimise, aja planeerimise, lisainfo
leidmise, iseseisva to0 tegemise ja eneseanaliilisi oskuste arendamine.
Opitu meenutamine ja kasutamine. Probleemide lahendamine ja selle
Opetamine. Aktiivne kuulamine. Teadlikkus iseendast ja enda
teadmiste kontrollimine. Motivatsiooni leidmine muutusteks.
Tegevuste kasutamine karjééritee arenguetapil. Kursuse kokkuvdtete
tegemine.

Aktiivdppe meetodid: praktiliste situatsioonide lahendamine, praktiline
motivatsiooni kirjeldamine, simulatsioon, eneseanaltilis tédlehtedel.

Iseseisev t606:

1.Test oskuste hindamiseks
2. T6okohtade kaardistamine
3.Kandiderimisdokumentide

koostamine lahtudes
individuaalsetest varasematest
kogemustest ja haridusest

4.  Taiendkoolituse  vajaduse
maéadratlemine

5. Isikliku karjadriplaani
koostamine

9. Oppematerjalid

Kohustuslikud materjalid:



Loengumaterjalid ja testid.

Lisamaterjalid:

Amundson, N. Aktiivne kaasamine, 2010

Berm, E .Suhtlemisméangud

Covey, S.R. Esmatahtis esikohale

Eesti To0tukassa. Abiks valikutel, 2009

Farr, J.M. Vali endale Gige elukutse

Farr, J.M. Vali endale Gige td6koht

Kidron, A. Suhtlemispsiihholoogia

Nierenberg, G. Calero, H. Kuidas lugeda kehakeelt
Palli, M. 100 ideed - teatmik

Pajumaa, K. Mitterahaline motiveerimine (E-raamat)
Pease, A. Kehakeel

SA Innove. Karjaariteenuste osutamine taiskasvanujtele, 2014
SA Innove. Abimees tulevikuplaanide tegemisel, 2017
Saksakulm, T. Kuidas otsida t66d?

Topf, C. Kehakeel ja edukas karjaar

Kasulikud lingid internetis:
CV-Keskus.ee.www.cvkeskus.ee
CV-Online. http://www.cv.ee/

Avripéev. http://www.aripaev.ee/
Rajaleidja.ee. http://www.rajaleidja.ee/
T6o6tukassa. http://www.tootukassa.ee/
Juhtimine.ee. http://www.juhtimine.ee/
T6oelu.ee.http://www.tooelu.ee/
Karjaarindu.ee.http://www.karjaarinou.ee/
Targa T66 Uhing. http://smartwork.ee



10. NOuded Opingute Idpetamiseks ja hindamismeetodid

Opiprotsessi hindamisel arvestatakse néutavaid pitulemusi, Gppeaine eripara, dpilase vanust, vdimeid ja arengut. Opingud loetakse 16petatuks
juhul kui 6pilane on osalenud koolitusel vahemalt 75% kontakttundides, sooritanud testid ja koostanud kirjaliku too.

Opiprotsessi hindamise objektid ja vahendid valib 6petaja. Opiprotsessi hindamise iilesandeks kdesolevas dppekavas on anda dpilasele
tagasisidet Gppimise edukusest ja ning informatsiooni kursusel maéaratletud konkreetsete Gpitulemuste saavutamise kohta.

Hindamismeetod

Hindamiskriteeriumid

Kodused t66d

Kursuse valtel sooritavad Gpilased koduseid toid, mida anallisitakse loengus ja
antakse tagasisidet.

Testid Testid ei ole hinnatavad, testid koostatakse eneseanaltilisi pdhimattel.

Kirjalik iseseisev | Vastavalt antud ldhteandmetele koostatakse CV ja motivatsioonikiri tddkohale
t60 kandideerimiseks.

11. Koolituse labimisel valjastatav dokument

Toend — tdendab koolituse labimist vastavalt hindamiskriteeriumidele

12. Koolitaja kompetentsus ja kvalifikatsioon

Varasem koolitaja kogemus ndustamise ja/vOi personalitdd koolitamisel ja vastava praktiline td6kogemus.

edasi andmist vastav pedagoogiline v8i kérgem haridustase.

Oppekava kinnitatud:

30.0ktoober 201

Lisaks toestab koolitaja teadmiste
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