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Sissejuhatuseks

K&esolev abimaterjal toetab kutsedppeasutuse pedagoogide, dppekava arendusega tege-
levate spetsialistide, karjaarikoordinaatorite ja praktikaid koordineerivate juhtdpetajate koos-
t66d karjaarioppe sidumisel praktika tegevustega. Materjal koosneb naidistdédlehtedest,
mida on soovitav Opilastele taitmiseks valja pakkuda just praktika perioodil.

Kaldkirjaga marked t66lehtede Ulemises servas osutavad, kellele Uks vai teine leht on
suunatud.
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OPIMAPP

Osal koolidest on tava, et praktika 6pimapi koostamine on praktikandile kohustuslik.
Paljude erialade Opilased (naiteks Omblejad) koguvad Opimappi ka praktilisi toid.
Karjaariarengut toetavate eneseanallilsi t6élehtede esitamine praktika aruandesse voi
opimappi ei tohiks olla kohustuslik.

Kill aga voiks soovitada Opilastel kasutada ka praktika ajal karjaarioppe épimappi, kuhu
opilane koondab kokku info, millest on abi karjaéri planeerimisel. Selle dpimapi kasutamine
aitab Opilasel jalgida oma arengut. Karjaaridoppe dpimappi saab koguda materjale, mis
aitavad dpilasel anallitsida erialast arengut kogu dppeaja jooksul. Selle mapi tdiendamine
praktika ajal aitab Opilasel oma t66d eesmargistada, kavandada, taide viia ja hinnata.
Mone td6lehe voiks koostada pohimattel, et dpilane saab selle lisada praktika dpimappi voi
esitada juhendajale koos praktikaaruandega ning analtusida seda koos praktikajuhendaja
vOi karjaarispetsialistiga. Kogutud materjalid vdivad olla Ules ehitatud ka selliselt, et neid
saab kasutada t00passina to6andjale esitamiseks.

Karjaarioppe opimapi vormiks voib olla naiteks kaust voi mapp, mille vahele kogub opilane
praktika valtel oma praktika- ja Oppetegevusega seonduvad materjalid, sh tekstid, t66lehed
jne. Kasutada véib ka elektroonilist ehk e-pimappi. Opimapi sisu kujundamisel on oluline
dppija enda seisukoht, aga ka kooli ettekirjutatud sisu véi elemendid. Opimapi tapne sisu
tuleneb praktika eesmarkidest ja Oppekavast.



Praktikandil aitab opimapp

jdddvustada oma tegemisi;

peegeldada oma muutumist ja arengut;

pustitada eesmarke ja kavandada nende saavutamist;

teadvustada oma voimeid ja oskusi;

paremini moista oma t66- ja Opistiili ning anallisida oma t66- ja Opioskusi;

teha valikuid: praktikant voib otsustada, mida ja miks Oopimappi lisada;

luua seoseid vana ja uue vahel, st paremini Uhendada varsket infot varem
opituga;

kujundada enesehinnangut ning avada oma isikupéara.

Praktika juhendajal aitab opimapp

suunata, toetada ja jalgida praktikandi arengut;

toetadapraktikandienesehindamise protsessining saada usaldusvaarsetjamitme-
kilgset teavet praktikandile hinnangu andmiseks;

jalgida oma juhendamise tulemuslikkust;

saada tagasisidet endast kui juhendajast, et Oppida vOi muuta juhendamise
metoodikat.



PRAKTIKA KAVANDAMINE

Praktikandi olulised tegevused praktika kavandamisel
(karjaarioppe seisukohalt)

Formuleerib isiklikud opieesmargid ning kirjaliku praktikallesande, lahtudes Iabitud pohi-
Opingute moodulitest, valikdpingutest, dppeainetest, karjaaridppe teemadest ning praktika-
juhendist (vt toéleht nr 2).

Anallusib oma teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse taset praktika labimiseks ning
kasitleb sealjuures nii oma norku kui ka tugevaid kulgi.

Selgitab vélja potentsiaalsed tddandjad ja praktika sooritamise vdimalused ning sdnastab
oma ootused praktikakoha suhtes.

Kirjeldab oma isikuomadusi, erialaseid ja t6dalaseid kogemusi ning suhtlemisoskust.
Analliusib praktikal osalemise isiklikku motivatsiooni, riske ja voimalusi (vt t66leht nr 12).
Teab ja anallUsib oma eriala kutseriske ning t66 ja tervise vahelisi seoseid (vt t66leht nr 4).

Leiab kooli kaasabil voi iseseisvalt tegutsedes praktika eesmarkidele vastava praktikakoha
(vt t6éleht nr 5).

Koostab CV ja motivatsioonikirja (vt té6lehed nr 7 ja nr 8).

Vajaduse korral vestleb (telefonivestlus) eelnevalt té6andjaga (vt td6leht nr 3).
Valmistub tdéintervjuuks ja osaleb vahetul téévestlusel (vt tddleht nr 6).

Tutvub praktika pohimotete, eesmarkide, sisu, dokumentide ja hindamissusteemiga.

Omandab eelteadmisi 6pimapi ja isikliku tegevuskava koostamise, praktikapdeviku taitmise
ning dokumentidega t66tamise kohta (t66leht nr 11).



Praktikajuhendaja olulised tegevused praktika
kavandamisel (karjaarioppe seisukohalt)

Kooskdlastab praktikandiga praktikatlesanded, opieesmargid, sh valib koos dpilasega vélja
praktika dpimapis esitatavad tdé6lehed (vt tddleht nr 1).

Toetab 6pilast eneseanalliisi ja refleksiooni juures, motiveerib ja julgustab.

Annab népunaéiteid, kuidas arvestada ettevottesse praktikale minnes oma isiklike eesmarkide
kavandamisel senist kutsealast praktilist kogemust (vt t66leht nr 2).

Juhendab vajaduse korral praktikakoha leidmisel ja té6andjale esitatava CV, avalduse,
motivatsioonikirja ning ametliku tutvustuskirja koostamisel (vt t66-lehed nr 7 ja nr 8).

Annab objektiivset tagasisidet.

Juhendab noort kutsealase ja karjaariplaneerimise info otsimisel.

Tutvustab praktika 6pimapi eesmarki, sisu, voimalusi ning olulisust (t66leht nr 11).
Aitab noorel vajaduse korral valmistuda vestluseks té6andjaga.

Kooskdlastab praktika sisu, eesmargid, Ulesehituse ja ajagraafiku ettevottega.

Tutvustab esmaselt ja Uldjoontes té6ulesandeid ning ettevotte voimalusi, selgitab praktika
ndudeid ja tédkorraldust.

Praktikandile vajalikud eelteadmised ja oskused praktika
kavandamisel (karjaarioppe seisukohalt)

Teab ja oskab koostada ning taita praktikadokumente, ametikirju jms.
Omab motivatsiooni praktika edukaks labimiseks.
Moistab praktika ja varem omandatud teadmiste, oskuste ja kogemuste vahelisi seoseid.

Tunneb ja moistab karjaariplaneerimise pohimotteid ning oskab kavandada konkreetseid
tegevusi oma erialaste teadmiste ja oskuste arendamiseks.



Praktikandilt oodatavad opitulemused praktika
kavandamise etapi Iopuks (karjaarioppe seisukohalt)

e Suudab analiiisida oma kutseoskuste ja kutsealaste teadmiste taset.

e Oskab endale pustitada praktikaeesmarke ja -Ulesandeid.

e Oskab koostada praktikale minekuks vajalikke materjale: CV, avaldus, leping, oskuste
nimistu, enesetutvustus tédandjale.

* Oskab praktika- voi todkoha leidmiseks kasutada mitmesuguseid kommunikatsiooni

vahendeid.

* Modistab oma eriala kutseriske ja on teadlik t66ala ohutus-, higieeni- ja muudest nduetest.

Praktika juhendamise meetodid praktika kavandamisel
(karjaarioppe seisukohalt)

Meetod Voimalused

Seminar

Hea vbimalus tutvustada praktika Gldiseid ndudeid (naiteks
praktikadokumentide koostamist, ndudeid CV-le) ning praktikaks ja
kutset6oks vajaminevaid oskusi ja teadmisi.

Praktikakonverents

Voib paluda vanema kursuse Opilastel raékida oma
praktikakogemusest ning kutsuda esinema ettevatjaid,
praktikajuhendajaid ettevottest, tdétervishoiu spetsialiste jne.

Riihmatoo

Keskenduda saab klsimustele, mis voivad ules kerkida praktika
kaigus, ja neid eelnevalt koos analtusida. Naiteks saab arutleda,
miks vOib praktika dnnestuda voi ebadnnestuda.

Individuaalne
arenguvestlus

Sobib nende teemade kéasitlemiseks, mis vajavad individuaalset
lahenemist voi on delikaatsed. Naiteks saab pustitada isiklikke
praktikaeesmarke ja -Ulesandeid.

Praktilised harjutused
ja lilesanded

Voimaldab épetada kasutama kommunikatsioonivahendeid
praktika- ja tédkoha leidmiseks. Sobib hasti ka tédvestluse
praktiliseks ettevalmistuseks.

Iseseisev t60

Saab anda Ulesandeid, mille kohta on olemas naidised vms.
Naiteks koostada praktikale minekuks vajalikke materjale: CV,
avaldus, leping, oskuste nimistu, enesetutvustus t66andjale.
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Praktikandile

Tooleht nr 2
Minu erialapraktika isiklikud eesmargid

I MINU TEOREETILISED TEADMISED JA PRAKTILISED OSKUSED

Minu erialaste teoreetiliste teadmiste tase praktika edukaks labimiseks on

vagahea | | hea| | rahuldav | | halb| |

Need erialased teadmised on mul péhjalikud:

Minu erialaste praktiliste oskuste tase praktika edukaks Iabimiseks on

vagahea | | hea| | rahuldav | | halb| |

Ma olen tugev jargmistes erialastes oskustes:

Il MINU ISIKSUSEOMADUSED NING TUGEVUSED JA NORKUSED SUHTLEMISEL

Hindan enda kui tulevase t66taja juures jargmisi isiksuseomadusi:

Minu suhtlemisoskus on:

vaga hea D hea D rahuldav D halb D



Praktikandile

Minu tugevad kuljed suhtlemisel:

Minu nérgemad kiljed suhtlemisel:

Praktika kaigus loodan arendada jargmisi suhtlemisoskusi: ... ...

]| MINU OOTUSED JUHENDAJATE SUHTES
Ootan koolipoolselt praktikajuhendajalt:

Ootan ettevéttepoolselt praktikajuhendajalt:

IV MINU PRAKTIKAKOHA-OTSINGUD

Minu ootused praktikakoha suhtes:

Kaalun voimalike praktikakohtadena jargmisi asutusi/ettevotteid:

Minu konkreetsed tegevused soovitud praktikakoha leidmiseks ja saamiseks:

V' HINNANGU ANDMINE OMA PRAKTIKALE

Minu jaoks on praktika dnnestunud ja hasti korda lainud, kui

Voimalikud riskid ja ohud, mille tottu vOib praktika ebadnnestuda:

Ise saan praktika onnestumiseks teha jargmist:

VI MINU VAADE TULEVIKKU

Isikliku, t66- ning haridusalase karjaéari planeerimisel saan praktikal omandatut kasutada
jargmiselt:




Praktikandile, isiklik

Tooleht nr 3
Telefonivestlus tooandjaga

Praktikakoha leidmiseks tuleb vahel té6andjaga alguses Uhendust votta telefoni teel, et uurida
voimalusi praktika sooritamiseks selles ettevottes. Hea ettevalmistus telefonivestluseks voib
teinekord maarata, kas tédandja soovib sinuga kohtuda ning sind praktikale votta.

Alljargnev téoéleht aitab Sul telefonivestluseks t66andjaga paremini ette valmistuda, opetab
ennast tutvustama ja oma praktikasoovi pohjendama.

1. Teretan ja tutvustan ennast.
»1ere, olen Siiri Sipelgas, Kikametsa Kutsehariduskeskuse .... kursuse.... eriala dpilane.”

2. Kusin oiget isikut.
,,(")elge palun, kas mul oleks vdéimalik Teie ettevéttes .... eriala praktikat sooritada ja kelle
poole ma peaksin selles kisimuses p66rduma.”

3. Edasisuunamise korral tutvustan ennast uuesti ja kordan oma soovi.

4. Tutvustan liihidalt oma praktikakoha eriala ja praktika kestust.

,Minu praktika eesmérk on saada Opitaval alal t66tades erialaseid teadmisi ja kogemusi,
tutvuda oma tulevase elukutsega ning osaleda praktiliste td0Ulesannete taitmises.”

5. Positiivse vastuse korral avaldan soovi tulla to6andja vastuvétule.

,0len valmis tulema ettevottesse kohapeale, et anda tdpsemat infot oma varasema véaljadp-
pe ning tulevase praktika sisu ning korralduse kohta.”

6. Pakun voéimalust saata to6andjale e-posti teel oma CV ja avaldus.

,KUi soovite, saadan Teile e-postiga eelnevaks tutvumiseks oma CV ja avalduse.”

7. Kokkulepete tapsustused
Naiteks: ,Saadan Teile selle nddala jooksul oma CV ja avalduse. Jargmisel kolmapéaeval
kell 11.00 tulen Teie vastuvotule Tartusse, Kosmose tanav 1.”

8. Tanan ja valjendan lootust.
»LAitah Teile ja loodan vaga, et saame minu praktika suhtes kokkuleppele.”

Nouandeid

e Ole valmis lisakisimusteks praktika ja iseenda kohta.

* Mobiiltelefoniga helistades kontrolli enne oma telefoni akut ja levi.
* Viisakas on tdnapéeval kisida: ,Kas Te saate praegu raakida?”

e Uuri eelnevalt infot ettevotte kohta internetist voi tuttavatelt. Vajaduse korral kirjuta vélja
ettevotte e-posti ja asukoha aadress, telefonivestluses saad seda siis tdpsustada.

* Raagi selge, kbva haalega. Jalgi, et su kdne taust oleks miravaba.

« Araitlemise korral ole viisakas telefonivestluse 16puni — see ettevéte voib olla sinu tulevane
téokonht.



Praktikandile

Tooleht nr 4
Tervis ja karjaar

See, millisel alal inimene tdédtada saab, oleneb véga paljudest asjaoludest. Uks neist on inime-
se tervislik eeldus selleks t66ks. Tervis on tédalase karjaari ja edukuse oluline mdjutaja. Tervis
pole haiguse puudumine, vaid vaimse, flusilise ja sotsiaalse heaolu tasakaal.

Igas kutset60s on isesugused riskid. Nende teadvustamine aitab hinnata oma sobivust valitud
erialal té6tamiseks ning voimaldab riske analtuusida ja ennetada.

Minu eriala nimetus

Sellel erialal téétamisel on vaga suur (margi ristikesega)

D vaimne koormus
Pdhjenda, miks sa nii arvad?

D fausiline koormus
Pdhjenda, miks sa nii arvad?

D emotsionaalne ja sotsiaalne koormus
Pdhjenda, miks sa nii arvad?

Millised on vdimalikud tervist kahjustada voivad fluusilised ohutegurid?

Millised on vbéimalikud tervist kahjustada vdivad keemilised ohutegurid?

Millised on vdimalikud tervist kahjustada voivad psihholoogilised ohutegurid?

Millised on vdimalikud tervist kahjustada véivad dnnetusohud?

Millised on peamised tédohutusnduded sellel erialal té6tamisel?

Mida ma saan teha, et ennetada ja valtida voimalikke tervisekahjustusi?




Praktikandile, isiklik

Tooleht nr 5
Praktikakohtade otsimine ja analiiiis

Eriti huvitavad mind jargmised ettevotted:
A)
Pdhjendus:

B)
Pohjendus:

C)
Pdhjendus:

Sobivaim piirkond praktika sooritamiseks oleks minu jaoks

Ootan praktikaettevottelt jargmisi tingimusi:




Praktikandile, isiklik

Ettevotete valik, info otsimine, tegevuste kavandamine

Minu konkreetsed
tegevused selle
praktikakoha
saamiseks

Voimalikud ameti-

Ettevote Pohitegevusala kohad praktika
teostamiseks

Mul 6nnestus saavutada praktika sooritamiseks jargmine kokkulepe.

Ettevotte nimetus

Uldised kokkulepped tdétingimuste ja -lilesannete suhtes

Enne praktikale asumist pean veel tdiendavalt tegema jargmist:




Praktikandile

Tooleht nr 6
Kohtumine tooandjaga

Ettevalmistused

* Vota kaasa mapp vajalike dokumentidega (ID-kaart, Opilaspilet, varu-CV, praktikamaterja-
lid, vajaduse korral ka nende koopiad infoks té6andjale).

* Kogu selle firma kohta taiendavat infot.

* Mdtle Iabivastused voimalikele tuupilistele intervjuul esitatavatele kiisimustele ning praktika
korraldust ja sisu puudutavatele kisimustele.

e Valmista ette ka ise moned kisimused tdé6andjale.

* Haalesta ennast positiivselt ja analltsi varasemaid sellealaseid kogemusi.

* Riietu korrektselt ja lulita mobiil vestluse ajaks valja.

e Mine vestlusele Uksi voi siis vajaduse korral koos praktikajuhendajaga. Séber voi sébranna
vOib seni valjas oodata.

Kohalejoudmine

« Ara hiline. Uuri eelnevalt valja, kuhu sa tapselt minema pead, kuidas soovitud sihtkohta
jouad ja palju voib selleks aega kuluda.

e Ole viisakas algusest I16puni.

Tutvumine

e Tereta, tutvusta ennast ja viita kokkulepitud kohtumisele v6i oma tuleku pohjusele.

o Katlemise initsiatiiv peab tulema td0andjalt. Kaepigistus olgu asjalik. Tervitamisel vaata
silma, kerge naeratus tuleb sealjuures kasuks.

* |stu, kui pakutakse, ja jalgi oma kehahoiakut kogu vestluse ajal.

Vestlus

e Vestlus kestab tavaliselt 15-20 minutit. See on sinu aeg, et ennast tutvustada ning oma
praktika sisu, eesmark ja Ulesehitus té6andjale arusaadavaks teha.

* Valdi katega vehkimist ja parasiitligutusi, hoia silmsidet, jalgi oma kehakeelt ja ndoilmet.

e Kuula tdhelepanelikult, vasta tapselt, loogiliselt, ammendavalt ja piisavalt kdva haalega.

« Ara lobise. Ka liigne vaikimine pole hea.

* Naeratus ja silmside on oluline.

e Kiisi oma praktika tingimuste ja vbimaluste kohta. Ara unusta, et ka sina valid.

* Julge ennast moodukalt kiita ning kirjelda oma t66alaseid teadmisi ja oskusi.

Lahkumine

* Jalgi tddandja kehakeelt ja vestluse Iopetamisele viitavaid marke.

e Ara pommita vestluspartnerit kiisimustega viimasel hetkel. See jataks halva mulje.

* Vajadusel tapsusta ule vestluse kaigus solmitud kokkulepped ja kontaktid, edasine oma-
vahelise info vahetamise kord ning viimane tarmin, millal sa voiksid nende I0plikku vastust
oodata.

e Kohtumise I6pus ara unusta naeratust, silmsidet ja viisakusvéljendeid.



Praktikandile

Tooleht nr 7
CV ehk elulookirjelduse koostamine

CV ehk elulookirjeldus on kaudne reklaam

e Lahtu selle koostamisel konkreetsest ettevottest ja ametikohast, kuhu sa kandideerid.
e Sisu olgu objektiivne, aus, lUhike ja informatiivne.

e Vormistus peab olema korrektne ja digekiri laitmatu.

Kuidas vormistada

e Kasuta puhast, valget A4-formaadis paberit.

e Koosta CV arvutis ja prindi vélja.

e CV pikkus voib olla Uks kuni kaks lehekiilge.

* Liigenda tekst loogilistesse, selgetesse |dikudesse.

Isikuandmed

* Ees- ja perekonnanimi

e Kodune aadress

e Slnniaeg: paev, kuu, aasta
e Telefoninumber

e Toimiv meiliaadress

Hariduskaik

* KOoige viimasena lopetatud kool pane esimesele kohale.

* |ga kooli puhul nimeta dppimisperiood, dppeasutuse nimi, omandatud eriala.
e Kui kool on veel pooleli, siis void markida, mitmendal kursusel 6pid.

e Vajaduse korral margi ka lisaerialad voi valikained.

Taiendope

e Viimane labitud kursus pane esimesele kohale.

* Iga kursuse kohta méargi koolituse aeg, koolitusfirma nimi, kursuse nimetus, koolitustundide
arv.

Tookogemus

* Viimane t66koht pane esimesele kohale.

e Margi to6tamise aastad voi ajavahemik, kuupé&evi ei ole vaja sisestada.
e Lisa ka firma nimi ja ametikoht, kellena té6tasid.

Lisainfo

e Keeleoskus

e Arvuti kasutamise oskus
e Auto juhtimise oskus

e Hobid, harrastused

Kui CV on koostatud, anna see monele oma kaaslasele lugeda ja loe ka ise kindlasti
veel kord labi.

Jalgi seejuures

* esimesel korral Gigekirja;

* teisel korral faktide, aastaarvude ja numbrite digsust;

e kolmandal korral vormistust.

m



Juhendajale, praktikandile

Tooleht nr 8
CV naidis

Nimi: SIIRI SIPELGAS
Sunniaeg: 1.jaanuar 1993
Aadress:  Tartu, Herne 7-17
Telefon: 577 7777

E- post: siiis@gmail.ee

Haridus ja eriala
2009-2010 Kukametsa Kutsehariduskeskus, koka eriala, Il kursus
2000-2009 Valga Gumnaasium

Taiendharidus
08.2010 Meeskonnat66 ja suhtlemisoskused, Noorte Juhtide Kool, 32 tundi
06.2010 Noorte kunstnike suvelaager, Valga Kunstikool, 24 tundi

Tookogemus
06.—08.2009 Soome, Tuuru Talu OY, maasikakorjaja

2005-2008 Suvel Valgamaa Opilasmalev, Lullemae rihm

Taiendav info

* Valdan inglise keelt kdnes ja kirjas, vene keelt suhtlemistasandil
* Arvuti kasutamise oskus: MS Office

e Autojuhiluba: B-kategooria juhiluba

* Hobid: muusika, fotograafia, tantsimine

AllKiri: Kuupaev:



Praktikandile

Tooleht nr 9
Motivatsioonikirja, praktikataotiuse voi
avalduse kirjutamine

Motivatsioonikiri, praktikataotlus voi avaldus on kirjalik p66rdumine t66andja poole.

Pdhjenda, miks sa seda t66- voi praktikakohta soovid saada. Saada see kiri kindlasti
koos CV-ga.

Nimeta, millisele ametikohale praktikal kandideerid.

Too esile enda isikupara, st pdhjenda oma sobivust sellele t66le.

Kuidas vormistada

Vormista puhtale, valgele A4-formaadis paberile.

Sisu olgu luhike ja konkreetne, mitte Ule Uhe lehekilje.

Erinevalt CV-st void motivatsioonikirja, praktikataotluse vdi avalduse kirjutada kasitsi,
kuid seejuures loetavalt ja korrektselt.

Valdi kirjavigu, anna see tekst enne saatmist kellelegi lugeda.

Andmed

Pealkiri ,Motivatsioonikiri’, ,Praktikataotlus, voi ,Avaldus”

Ettevotte andmed: téielik nimetus, aadress

Kuupaev

Sinu andmed: nimi, aadress, kontaktid

Kanal, kust said infot praktikakoha kohta: viide ajalehekuulutusele, infoallikale,
koolile

Selgelt sénastatud soov praktika sooritamise kohta

Kirjeldus, millised kbnealusele ametikohale vajalikud kutseoskused sul on, ja koht,
kus sa need oskused oled omandanud

Sinu tugevad kdljed ja isikupara ning pdhjendus, miks sa sellele t66le sobid

LAppu viisakusvaljend ,Lugupidamisega” ning sinu ees- ja perekonnanimi



Juhendajale, praktikandile

Tooleht nr 10
Motivatsioonikirja naidis

Pann & Pott OU
Savi 8
55555 Tartu

30.10.2010

Siiri Sipelgas
Talve 2
55555 Tartu
Tel 555 666

Motivatsioonikiri

Opin Kilkametsa Kutsehariduskeskuses koka eriala Il kursusel ja soovin véimaluse korral soo-
ritada Teie firmas koka abina erialapraktikat.

Mul on selles valdkonnas varasem lUhiajaline td6kogemus. Parast gimnaasiumi |dpetamist t00-
tasin suvel kohvikus Kulp koka abina. T6é6kaaslaste sonul olin hea suhtleja, kiire ja tapne, abi-
valmis ning dppimisvoimeline.

Viimases t66kohas oli minu Ulesandeks aeg-ajalt ka kohviku klientide teenindamine. Nimeta-
tud t66] omandasin oskuse leida erinevate klientide maitsele ning soovidele héid ning sobivaid
lahendusi. Mul on olemas kutsedppeasutuses omandatud head erialased teoreetilised baas-
teadmised, mida sooviksin Teie firmas t66tades praktikas rakendada.

Praktika kestuseks on 240 tundi ja ma olen ndus té6tama sellel perioodil té6tasuta.

Jaan ootama Teie vastust.

Lugupidamisega
Siiri Sipelgas



Juhendajale, praktikandile

Tooleht nr 11
Praktika opimapp

Opimapp on kaust, mapp vms, mille vahele sa kogud praktika véaltel oma praktika- ja 6ppe-
tegevusega seonduvad materjalid, tekstid, tédlehed, artiklite valjaldiked jne. Opimapi sisu
oleneb kursuse eesmarkidest ja dppekavast. Opimapi valimuse kujundamisel vdid lahtuda
oma soovidest, fantaasiast ja isikuparast.

Praktika opimapi sisu

Kutsedppeasutuse nimi, eriala, kursuse tahis,

I= Tl praktikandi nimi

Teemade ja tegevuste kaupa sustematiseeritud materjalide

2. Opimapi sisukord loetelu

Oppepraktikale pistitatud tldeesmargid, isiklikud

3. Prakika eesmargid oppepraktika eesméargid ja tlesanded

Oppepraktika labimiseks planeeritud lesanded ja
4. Praktikategevuste kirjeldused |tegevused, eneseanallusi korraldamine, praktikakeskkonna
hindamine, tédlulesannete kirjeldus téokeskkonnas jne

Isiklikku ja kutsealast arengut kajastavad t66lehed,
5. Eneseanallusi lehed testid, kisimustikud jne. Edasise karjaariplaneerimisega
seonduvad materjalid

Praktikaga seotud dokumendid, CV, ametlik tutvustuskiri

6. Praktika materjalid ja tddandjale, praktikataotlus, leping, praktika kaigus tdokohal
to6olehed taidetud dokumentide naidised, kirjalike to6de koostamise
juhend jne

Koolipoolse praktikajuhendaja hinnanguleht voi
7. Juhendajate hinnangulehed |ettevottepoolse juhendaja hinnanguleht (ks neist,
soovituslik)

8. Kokkuvodte, hinnang praktikale
praktikandi pustitatud Enda hinnanguleht praktikale ja praktika kokkuvote
eesmarkide jargi




Tooleht 12

Praktikandile, isiklik

Mida saan ise ara teha,
et praktika onnestuks

Voimalik ebadnnestumine

Mida saan praktika 6nnestumiseks ise ara teha

Ma ei osale praktikaks valmistumisel.

Ma ei saa praktikal oma Ulesannetest
uldse aru.

Ma ei moista, mis mdte sellel praktikal
on ja miks ma seda koike tegema
pean.

Ma ei leia sobivat praktikakohta.

Praktika aeg ei sobi ettevottele.

Minu té6ilesanded on praktika ajal
vaga uhekulgsed.

Ma ei tule toime mulle usaldatud
téoulesannetega.

Minu té6ulesanded ei ole seotud minu
erialase praktika sisu ja eesmarkidega.

Mul puudub igasugune tagasiside oma
toole ja tegevusele praktikakohas.

Igauks tegi minu praktikakoha
ettevottes oma t66d, mina ei huvitanud
Oieti kedagi.

Praktikajuhendajaga puudub praktika
ajal igasugune koostd6 ja infovahetus.

Mul puudub praktikal véimalus
teha koostddd ja suhelda teiste
téokaaslastega.




PRAKTIKA KAIK

Praktika kaigus t66tab praktikant ettevottes voi organisatsioonis, osaleb selle igapaevatdoés,
taidab juhendajate antud erialaseid t66Ulesandeid ning endale pustitatud praktikaeesmarke,
analtusib ennast isiklikult ning t00alaselt, taidab praktikadokumente.

Praktikandi olulised tegevused praktikal
(karjaarioppe seisukohast)

Analuusib oma praktilisi kutseoskusi, sobivust kutsealal to6tamiseks ning karjaarivoimalusi
kutsealal (vt tddlehed nr 12 ja nr 13).

Hindab oma sotsiaalset toimetulekut, sh probleemsituatsioonides, ning t66s vajaminevaid
isiksuseomadusi (vt t66leht nr 14).

Hindab kriitiliselt oma praktikakogemusi, arvestades eelnevalt pustitatud eesmarke ja
karjaaritaotlusi.

Paneb ennast proovile to0ulesannete taitmisel ning iseseisval tegutsemisel.

Hindab oma t66le asumise reaalseid voimalusi, arvestades praktikakogemust.

Anallusib ettevottepoolse juhendaja hinnangu objektiivsust erialase arengu seisukohalt.
Tutvub ettevotte tookorralduse, struktuuri, ametikohtade, sisekultuuri jms.

Praktikandilt oodatavad opitulemused praktika
labimise jarel (karjaarioppe seisukohalt)

Tunneb praktikaettevotte spetsiifikat, struktuuri ja tédkorraldust. Oskab analttsida oma
t60 rolli ettevotte kui terviku tegevuses.

Oskab vaartustada té6aega ja té6kultuuri.

Teab ja oskab taita kutseala riskidega seotud t66- ja keskkonnaohutuse ndudeid.

Oskab analiitisida oma kaitumist. Vaartustab suhtlemis-, meeskonnatdé-, planeerimis- ja
eneseanallusioskusi ning t66ks vajalikke isikuomadusi.

Suudab objektiivselt hinnata oma valmisolekut, arenguvajadusi ja toimetulekut valitud kutse-
alal to6tamiseks.

On saavutanud isiklikke eesmérke ja kogenud eduelamusi.



Praktika juhendamise meetodid praktika kaigus

(karjaarioppe seisukohalt)

Meetod Voimalused

Noustamine (e-posti ja/voi
telefoni teel ning vahetult)

Hea vbimalus toetada praktikanti praktika kaigus esile
kerkivate kiisimuste lahendamisel, julgustada teda jne.
Voimalik abistada praktika téélehtede ja dokumentide
taitmisel, eneseanalllsil (nditeks sobiva sdbnavara
leidmisel jne).

Vaheseminar

Hea voimalus toetada eneseanallitsi todlehtede taitmist.

Praktikakoha kiilastamine

Koolipoolne juhendaja saab vahetult jalgida praktikandi
kutsealast toimetulekut ja teda tunnustada, hankida
tédandjalt mitmekullgset vahetut tagasisidet praktikandi
tegevuse ning ka mittesobivuse kohta. Praktikakoha
kUlastamine kindlustab selle, et praktikant taidab neid
té6ulesandeid, mis tulenevad praktika eesmarkidest, ning
saab toesti erialase to6kogemuse.




Praktikandile

Tooleht nr 13
Kuidas ma tootan

Loe labi jargmised vaited tootamise kohta. Tee ristike enda jaoks sobivasse lahtrisse. Vasta
kindlasti koigile kisimustele. Pohjenda lUhidalt oma vastuseid.

Jah Ei Pohjendus

1. Valmistun ette jargmiseks
praktikapéevaks.

2. Analuusin dhtul oma tegevust ja
praktikapaeva jooksul t60! toimunut.

3. Tunnen, et saan oma t6dllesannetega
hasti hakkama.

4. Koolis dpitust on praktikal abi.

5. Suudan tavaliselt t66le keskenduda ja
olla tahelepanelik.

6. Toodtamise ajal teen puhkepause.

7. Mul on t66kaaslastega suhtlemisel oma
valjakujunenud stiil.

8. Raskuste korral julgen t66kaaslase
kéest ndu ja abi kusida.

9. Pean ka oma sopradega ndu
téOpraktika kiisimustes.

10. Olen praktikakohaga enamasti rahul.

11. T66kaaslased praktikakohas
innustavad ja toetavad mu dppimist.

12. Julgen ja soovin vajaduse korral kooli
praktikajuhendajalt ndu ning abi kisida.

13. Oskan leida erialast lisainfot ja
oppematerjale.

14. Praktikal saadud t66kogemus aitab mul
paremini iseennast tundma dppida.

15. Tunnen, et olen valinud endale sobiva
eriala.

16. Praktikal omandatu aitab mul paremini
tulevikku planeerida.




Praktikandile, isiklik

Tooleht nr 14
Minu hinnang oma kutseoskustele

Koolis hindavad sind dpetajad. T66l saad hinnanguid oma tegevuse ja enda kohta t60kaas-
lastelt, Glemuselt, klientidelt ja hasti onnestunud té6tulemuste kaudu.

Kas sa oled mdelnud, kuidas sa oma té6oskuste ja -tulemustega ise rahule jaad?

Taida alljargnev tddleht. See aitab sul analliisida oma seniseid td6saavutusi.

1. Millised praktilised kutseoskused on vajalikud sinu valitud erialal té6tamiseks?

2. Kuidas sa hindad enda seniseid kutsealaseid oskusi? Pdhjenda.

3. Millistes dppeainetes on sul kutsekoolis kdige paremad hinded? Miks just nendes?

4. Millised on su tugevamad kutseoskused? Miks just need?

5. Millistes dppeainetes on sul kutsekoolis nérgemad hinded? Miks just nendes?

6. Kas ja kuidas see mojutab sinu praktiliste t6dulesannetega toimetulekut té6kohas?

7. Mida sa saaksid ise ara teha, et sinu kutseoskused muutuksid paremaks?




Praktikandile

Tooleht nr 15
Hea tootaja

Tookohal jalgisid sa praktikaettevotte to6tajaid. Kirjuta siia kimme omadust, mis on kindlasti
vajalikud sinu erialal t66tavale inimesele, et teda peetaks heaks t66tajaks. Péhjenda oma
arvamust.

Omadus Pohjendus

1.

10.

Missugused nendest omadustest on sinul juba olemas?

Missugused on need omadused, mis teevad sinust eriti hea t66taja?

Missuguseid omadusi soovid endas arendada?

Kuidas sa seda teed?




PRAKTIKA KOKKUVOTE,
HINDAMINE, TAGASISIDE JA
ANALUUS

Praktikandi olulised praktikajargsed tegevused
(karjaarioppe seisukohalt)

Analtusib oma t60alast tegevust, kutsesobivust ning iseennast tulevase td6tajana
(vt tddleht nr 15).

Analuusib, ststematiseerib ja koondab opimappi kokku praktika eel ja ajal taidetud
té6lehed ning praktika ja Ooppetegevusega seonduvad Oppematerjalid, sh olulised
erialased tekstid, mida saab kasutada edasise karjaariplaani koostamisel ja ellu-
viimisel.

Hindab oma praktikakogemusi, arvestades eelnevalt enesele pustitatud isiklikke ja
kutsealaseid eesmarke ning edasisi karjaarivdoimalusi (vt tédleht nr 16).

Praktikandilt oodatavad praktikajargsed opitulemused
(karjaarioppe seisukohalt)

Saab aru oma vastutusest karjaari planeerimisel.
Oskab seada endale karjaarieesmarke.

Oskab koguda ja slUstematiseerida infot iseenda ja dpitava eriala ndudmiste kohta
ning suudab seostada seda oma tulevikuplaanidega.

On valmis varem tehtud otsuseid Ule vaatama, vajaduse korral muutma isiklikku
karjaériplaani ning kasutama karjaariteenuseid.

Oskab oma t66- ja haridusalast arengut planeerida isiklikust praktilisest té6kogemusest
lahtuvalt.

Maaratleb eelnevate erialaste teadmiste ja oskuste moju edasisele karjaarile.

Oskab anda hinnangut oma sotsiaalsetele oskustele ning eristada enda tugevaid ja
ndrku kulgi.

Oskab pustitada eesméarke jargnevaks praktikaks.

Oskab analiiisida eesmarkide taitmist, seda mojutanud tegureid ning edaspidist
arenguvajadust.



Praktikandile, isiklik

Tooleht nr 16
Minu onnestumised ja
tunnustamine praktika kaigus

Meenuta praktikaaegseid onnestumisi, tunnustust, tanu jmt. Kirjelda neid lthidalt. Naiteks:
,Rahulolev klient tuli tAnama hasti valmistatud toidu eest”, ,Peakokk kiitis vadga maitsva ja hasti
kaunistatud voileivatordi eest”, ,T60kaaslane Utles Idunavaheajal kdigi kuuldes, et sellest poi-
sist saab veel keevitamises kdva tegija”.

Mbdtle jarele ja analtusi, millised sinu oskused, omadused ja vdimed aitasid sind nende korda-
minekuteni. Néaiteks: ,Pusivus, plldlikkus, tdpsus, hea suhtlemisoskus”.

Onnestunud tegevus, meeldejaav Minu omadused, oskused ja voimed, mis

olukord, tunnustus, tanu vm olid 6nnestumiseks vajalikud

Vahel juhtub ka vastupidi ning plaanitu ei dnnestu. lgasse kogemusse on peidetud dppetund.
Anallisi ka praktikal toimunu seda poolt. Naiteks: ,,Unustasin peolaua katmisel magustoidu-
lusikad panemata, hiliem oli palju segadust. Oppisin seda, et téétada tuleb kiirelt, aga 16pp-
tulemus on vaja siiski tle kontrollida”.

Sundmused, tegevused, olukorrad, mis Mida ma sellest iseenda ja oma tulevase

oleksid voinud paremini minna too jaoks Oppisin




Juhendajale, praktikandile

Tooleht nr 17
Minu praktikaeesmarkide taitmise analius ja
praktika hindamine

AnallUsi oma praktika dnnestumist, Iahtudes praktika eel pustitatud isiklikest ja kutsealastest ees-
markidest.

Hinda oma praktika tulemusi. Kas need on vaga head, head, rahuldavad v6i puudulikud?
Minu praktikaeesmargid olid:

Hindan oma praktika 6nnestumist ja tulemusi ise jargmiselt.

Hinnang Pohjendus

Praktikaeesmargid said taidetud

Teoreetilise ettevalmistuse tase

Praktilise ettevalmistuse tase

Tooulesannetega toimetulek

Kutseoskused

Isiksuseomadused

Suhtlemisoskused

Valmisolek erialasele t66le asumiseks

Uued kutsealased teadmised

Uued kutseoskused

Meeskonnat®6 oskused

Toimetulek kriisisituatsioonides

Koostd6 praktikajuhendajatega

Toimetulek praktikadokumentidega
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