ekwamikeskus

T

Organisatsiooni juhtimine.
Abimaterjal Oppendustamisslisteemi
arendamisel

Juhendmaterjal 6ppendustamiskeskustele

Tallinn 2010



Eessdna

2008. aastal kaivitus Euroopa Sotsiaalfondi ja iEestigi toel programm
,Oppendustamissiisteemi arendamine”, mille eesmark n o piirkondlike
oOppendustamiskeskuste loomise ja ndustamiskvaliteméndamise kaudu parandada
ndustamisteenuse kattesaadavust Opilaste kooligtlarigevuse ennetamiseks ning noorte
edasise toimetuleku ning konkurentsivbime suurernsizks igapaevaelus ja tooturul.

Programmi elluviija on Riiklik Eksami- ja Kvalifikaioonikeskus, programmi partnerid on
valitud ja nimetatud koostdds kohaliku omavalitsusksuste maakondlike liitude ja
maavalitsuste haridusosakondadega.

2010. aastal toimetavad igas maakonnas ja Tallipm&®ndlikud koordinaatorid, loodud on
oppendustamiskeskused, kus pakutakse vajadusel greéerult psuhholoogilist-,

sotsiaalpedagoogilist-, logopeedilist- ja eripedaglist teenust. Samuti on programmi
kaasatud kaks ainukooli, mis pakuvad Oppendusteemsist kuulmis- ja kdnepuude ning
nagemispuude juhtudel lle Eesti.

Iga piirkonna OGppendustamiskeskus on omanaolinddfa kohandatakse olemasolevaid
maakondlikke vajadusi silmas pidades. ESFi prograanei maarata jaika struktuuri, kll

aga lepitakse kokku Uldised t66p6himdtted. 20091620 aastal toimus koostoos
Sisekaitseakadeemiaga piirkondlikele koordinaat&itja keskuste juhtimisega seotud
inimestele koolitus ,Oppendustamiskeskuse juhtithinéoolituse tulemusel on valminud

kaesolev juhendmaterjal, et saadud teadmisi eitaksifiing saaks uusigi omandada.

Juhtimise, sh personali- ja finantsjuhtimise hee taing pdhimdatete, digusliku regulatsiooni
tundmine on oluline mis tahes organisatsiooni puttg#e materjal on kokku pandud
spetsiaalselt Bppendustamiskeskuste vajadusi jpadyast tegevust silmas pidades.
Vajalikku teavet leiab siit nii keskuse juht, spafist kui ka kohaliku omavalitsuse td6tajad.

Euroopa Liidust on Oppendustamissiisteemi arendansgadud stardiabi, programmi
I6ppedes aastal 2011 tuleb meil tegutseda ise ja o@ssurssidega toime tulla. Seda
vaartuslikumad on kbéik teadmised, koolitused, Spgemalid jms, mida suudame praegu
pakkuda ja véalja anda: see on investeering tulenvikk

Eksamikeskus tanab koiki, kes juhendmaterjali valis¢le kaasa aitasid.

Robert Lippin,
Eksamikeskuse direktor
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SISSEJUHATUS

Kéesolev juhendmaterjal on loodud eelk8ige ndustkeskuste juhtidele abivahendina oma
t66 paremaks organiseerimiseks. Materjal on jadtdtaheks peatikiks, milles antakse
Ulevaade jargmistest teemadest:

Juhtimine:
= Oppendustamiskeskuse juhtimine
= Personalijuhtimine
= Suhtekorraldus
* Finantsjuhtimine
= Oiguslikud regulatsioonid
Noustamine:
= Psuhholoogiline ndustamine
= Sotsiaalpedagoogiline ndustamine
= Eripedagoogiline ndustamine
= Logopeediline ndustamine

Juhendmaterjali koostajateks on oma ala spetsibldargus Nurk, Irene Metsis, Uno
Silberg, Indrek Saar, Kadri K8iv, Kristel Jalak,iWiNeare ja Tiiu Tammemae (autoritest Ik
96).

Oma panuse on andud 2009.—2010. aastal koolituggeBbustamiskeskuse juhtimine ja
ndustamissiusteemi arendamine” labinud Oppendudtaskaste koordinaatorid ning
programmi ekspertide kogu.

Materjali on koondanud Sisekaitseakadeemia AvalikKieenistuse Arendus- ja
Koolituskeskus.






1. JUHTIMINE

Oppendustamiskeskuste (ONK) iilesannen laste, lastevanemate ja lastega todtavate
isikute nBustamine lapse vBimete ja arenguvéimelwsétjaselgitamisel ning dppimise voi
kaitumisega seotud probleemide ennetamisel nirgniddimisel.

Soltuvalt konkreetse lapse vajadustest ja nduskasksise vdimalustest tegeleb lapsega
spetsialistide meeskond: eripedagoog, psuhholoagsiaalpedagoog, logopeed. Aluse
esmaseks konsultatsiooniks annab konkreetse po@disu.

Oppendustamine hdimab:
Psiihholoogiline nbustamiren lapse arengut mojutavate tegurite hindamirsggagu
toetamine koosttos lapsevanemate, Opetajate fa tzialade spetsialistidega.

Sotsiaalpedagoogiline ndustamior lapse arengu ja hariduse toetamine lapse vékpena
sotsiaalsete probleemide korral ning vastavatetasng lahendustegevuste
koordineerimine.

Eripedagoogiline ndustaminen lapsele sobivate tugiteenuste, voimetekohagekiyva,
Oppevormi, Oppematerjali ja Opistrateegiate soavite lahtuvalt kompleksse uuringu
tulemustest.

Logopeediline ndustaminen lapse suulise ja kirjaliku kdne loome ja mdoistmskuse ning
mitteverbaalse suhtlemise parandamise v0i arengamiStete soovitamine lahtuvalt
k&neuuringu tulemustest.

ONK:i efektiivset t66d iseloomustab kdrgeltkvaliéieyitud spetsialistideeeskonnatto
Spetsialistide omavahelise koostt6 tugevus on vdieageerida probleemidele kiirelt ja
mitmekulgselt. Laps on paljude spetsialistide hrhildis — see aitab tema probleemi
paremini lahendada ja valdib t66 dubleerimist.



OPPENOUSTAMISKESKUSE JUHTIMINE

Margus Nurk

Juhtimise hea tava

Juhtimise hea tava annab Ulevaate kogu juhtimisessist ja juhi tegevustest erinevates
valdkondades organisatsiooni ja inimeste juhtimisduhtimisprotsess on sobivaks
lahtekohaks oma juhtimistegevuse analtuiusimisagavuse planeerimisel.

Jargnev skeem annab Ulevaate kogu juhtimisprotdegsi juhi tegevustest erinevates
valdkondades organisatsiooni ja inimeste juhtimidedbomulikult oleneb juhi tegevus
organisatsioonist, alluvate arvust ja juhi isikais&iiski on skeemil toodud juhi tlesanded
suure tdenaosusega kdik rohkemal vdi vahemal mdaéeakuse juhtimisel vajalikud.
Juhtimisprotsess on sobivaks lahtekohaks oma jistegevuse analllsimisel ja eesmarkide
planeerimisel. Lisaks kirjeldatud Ulesannetele fastamiskeskuse eripérast tulenevalt on

vaga oluline juhi erinevatele partneritele ja dihtnadele suunatud teavitustegevus ja
koostdd nendega.
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Vaartused - juhi tegevuse lahtekohad

e Oma tegevuses seame sisulisi eesmarke, lahtuddshsitade vajadustest.

Tulemuste saavutamiseks on kriitilise tdhtsusegmedus ja koostoo.

e Meie tegevuse jatkusuutlikkus pdhineb selgetel stetuja kokkulepetel oluliste
partnerite ja rahastajatega.

e Meie tegevuse kvaliteet saab alguse oma tegevustdulpmuste slsteemsest
analllsist ning pidevast dppimisest ja arengust.

Arenguvestluse juhend

Arenguvestluste juhend annab Ulevaate arenguvestlya selle labiviimise protsessist.
Juhend kirjeldab, kuidas vestluseks ette valmistadanillistel teemadel arenguvestlusel
radgitakse.

Mis on arenguvestlus?

Arenguvestlus on juhi ja tootaja vaheline kord asstoimuv ja mdlemapoolselt ette
valmistatud arutelu olulistel tbbalastel teemadééstluse kaigus analllsitakse tootaja
saavutusi, organisatsiooni tookorraldust ja mees&tirod ning lepitakse kokku jargmise
perioodi eesmargid.

Arenguvestluse eesmargikson vahetada infot t66 tulemuslikumaks korraldamiseks,
sealhulgas:

= aidata tootajal moista ndustamiskeskuse eesmanketddtaja osa nende taitmisel;

= teadvustada vastastikused ootused ning anda tsglet¢éagasisidet senise tegevuse

kohta;

= tunnustada tootajat tbbalaste saavutuste eest;

= valja selgitada tulemuslikku tegevust soodustawatdkistavad tegurid;

= valja selgitada t00taja arenguvajadused ja kagatused,

= arendada juhi ja tb6taja koostdod;

» ennetada vBimalikke todsoorituse, tookorraldugahéimise probleeme;

= planeerida tegevust jargmiseks perioodiks.

Arenguvestluste labiviimise pdhimdtted ja protsess

Arenguvestluse p&himdtted

= Arenguvestlusi viiakse labi tks kord aastas.

= Arenguvestlused viiakse reeglina labi ajavahemilaisember—jaanuar.

= Vestluse ettevalmistusleht on isiklikuks kasutarsse

= Vestluse personaalse kokkuvotte koostab vahetu jahselle vaatab Ule ning
vajadusel tdiendab ja kinnitab oma allkirjaga t{gta

= Vestluste koondkokkuvdte on avalik kdigi struktuiksuse tootajate ja asutuse juhi
jaoks.
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Arenguvestluse protsess

= Vahemalt nddal enne vestlust lepivad juht ja allakku vestluse toimumise ajas.

= Vestluse ettevalmistamisel ja teemade |abimdtlemisen abiks vestluse
ettevalmistusleht.

= Vestluse jaoks on kasulik planeerida vahemalt 1f6n8i muudest kohustustest vaba
aega.

= Vestluse jarel hiljemalt nddala jooksul koostalt pgstluse personaalse kokkuvotte ja
annab selle lGlevaatamiseks alluvale, kes kinnita ndusolekut allkirjaga.

= Pérast vestluseid koostab juht vestluste koondkaktke
ndustamiskeskuse/meeskonna jaoks olulistest Uhtstmadest.

= Koondkokkuvdte arutatakse meeskonnas uhiselt ld@bi dsana jargmise aasta
planeerimise protsessist).

Kuidas arenguvestluseks valmistuda?

Arenguvestluseks valmistuvad nii juht kui ka alllysaks vestluse ettevalmistuslehele on
kasulik Ule vaadata t00taja ametijuhend, eelmisstaa&estluse personaalne kokkuvote.
Lisaks on kasulik véimaluse korral Ule vaadatadf@tegevusega seotud osa tdoplaanist ja
organisatsiooni tegevus-tulemusstatistikast, Kkiigisitlustest. Vestluse Onnestumiseks on
vaga oluline mélemapoolne ettevalmistus, nii jubit ka alluv peaksid olema Uksikasjalikult
l&bi m&elnud, millest nad rddkida soovivad. Kuigstlus sisaldab esimesena arutelu [6ppeva
perioodi t60 tulemuste kohta, on tdo6tulemuste himda kdrval oluline 1&bi arutada tootaja
tegevust mojutavad tegurid ning kulutada aega adevperioodi eesmarkide pustitamisele
ning tksuse, meeskonna arenguperspektiividele.

Ettevalmistusleht

Arenguvestluse ettevalmistamiseks ja vestluse pakerinnestumiseks on koostatud tootaja
ja juhi jaoks ettevalmistusleht, kus on vdlja toddaldkonnad ja teemad ja kiisimused, mida
vestlusel kéasitleda. Loomulikult v8ib vestlusel ikiégsla ka teemasid, mille kohta
ettevalmistuslehel pole suunavaid kisimusi valdtal. Ettevalmistuslehed on abimaterjal
vestluseks valmistumiseks ja ka vestluse kaigus! dn vestlust labi viies soovitatav jargida
ettevalmistuslehel vélja toodud kiisimusi ja neridgekorda. Samuti sobib ettevalmistuslehe
struktuur aluseks vestluse personaalse kokkuvatstimisel.

Arutelu kiisimused sissejuhatuseks: Mis on selletikotea eesmark (kellele vaja, miks, tulemus)?

Kuidas seostub osakonna/asutuse tegevuste, eedegaRi Kuidas hinnata sellametikoha eesmar
saavutamist?
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A Eelmise perioodi tulemuste ja tegevuste anallils inkéing ja kommentaarid
Mis olid pdhilised ulesanded, tegevused (nt ametiendi pdhjal)? | Kas pohilised tegevused toetavad

1. ametikoha eesmérgi  saavutamist?
2. Kuidas hindad pdhilisi tegevusi?
3 Millega oled rahul, mis 0&nnestus,

Kas tuli juurde uusi Ulesandeid, valdkondi, kaskseseed fikseerin] miks?

ametijuhendis. Kas ametijuhendis on vananenud Ulegdndnidg Millega ei ole rahul, miks?
valja jatta. Kas ametijuhendis saab tadpsustada.endads
tulemuskriteeriume?
Eesmargid ja projektid (eelmise vestluse kokkuvdtetodplaanid,| Hinnang eesmaérkide saavutamisele,

tegevusstatistika, jmt) projektide ©dnnestumisele? Pd&hjuste
1. analuus?

2.

Kokkuvotteks:

Millised on tugevad, héasti toimivad tegevused, katthad? Mida saaks/peaks jargmisel aastal muutma?

Millised olid suuremad saavutused, dnnestumisedi®sikti olid probleemsed projektid, millised eesniérgid
taitmata, poolikuks? Mis olid peamised takistusphbleemid?Kas ja mida on vaja ametijuhendis muy
Voimalusel, vajadusel palgaettepanek.

B Juhtimine ja todkorraldus

Asutuse/Osakonna rolli, eesmarkide selgus?

Kuidas toimib osakonnasisene tddjaotus, infoliikaenikoostoo?

Mida saab teha osakonnasisese téokorralduse panseks?

Kuidas toimib asutuses tdojaotus, infolikuminep&t®o?

Mida saab teha asutuse tookorralduse parandamiseks?

Rahulolu tdétingimustega (vahendid, td6aeg, tookn, tdGruum).

Kuidas saab osakonna juht soodustada t66 tulerkuslikparandada to6tingimusi?
Kuidas saab tippjuhtkond soodustada t66 tulemustikkparandada to6tingimusi?
Kokkuvdtteks:

Tugevad kuljed, arendamist vajavad valdkonnad, Ipeshid. Tegevused nende parendamiseks. Juhi
vOetud seisukoht ja kohustused.

C Uued eesmargid

Info juhilt asutuse ja osakonna eesmarkide kohta.
Alluva ettepanekud uue perioodi eesmaérkide kohta
Konsensuslik kokkulepe uue perioodi eesmarkide&oht

Kokkuvétteks:
1. eesmark
2. eesmark

D Koolitusvajadus

Toimunud koolituste analliis — kas vastasid oote@tMillist kasu andsid, kuidas mdjutasid t66d jertuwsi?
Arvestades vestlusel kdneldut ja uusi eesmérkas—ja millistes valdkondades, millises vormiskel@aja en
(osakonda) arendada, koolitada?

Vestluse tulemuste kokkuvotted, anallits ja rakendus

Vestluse personaalne kokkuvéte

Kokkuvote eelmise perioodi tulemuste kohta, juhajmva vaheline kokkulepe vastastikuste
ootuste, lahendamist vajavate probleemide ja tskevgerioodi eesmaéarkide kohta.
Kokkuvotte koostab juht hillemalt nadala jooksulgsi vestluse toimumist ning esitab selle
tlevaatamiseks alluvale. Kokkuvdtte struktuur:
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A Eelmise perioodi tulemuste ja tegevuste anallis

Millised on tugevad, héasti toimivad tegevused, kalthad?

Millised olid suuremad saavutused, dnnestumised?

Millised olid probleemsed projektid, millised eesid jaid taitmata, poolikuks, miks?
Mis olid peamised takistused, probleemid tulemastevutamisel?

B Juhtimine ja todkorraldus

Tookorralduse tugevad kiljed ja arendamist vajaxsidkonnad?

Tulemuslikku tegevust takistavad probleemid ja veged nende lahendamiseks?
Juhi poolt voetud seisukoht probleemidele ja kalsesd?

C Uue perioodi eesmargid

Prioriteetsed valdkonnad, tegevused?

Tdoalased eesmargid, olulisemad projektid?

Muud kokkulepped?

D Tdotaja koolitusvajadus

Kas ja millistes valdkondades, millises vormis alekaja tbttajat (osakonda) arendada,
koolitada?

Vestluste koondkokkuvote
Vestluste koondkokkuvbtte koostab juht aruteluks eskennale ja tagasisideks
kdrgemalseisvale juhile. Kokkuvbte annab Ulevaatéd ttulemustest, kirjeldab

tookorraldusega seotud arenguvajadused ja tegevusede saavutamiseks ning koondab
ideed, ettepanekud arendustegevusteks ja jargrargsopi eesmarkideks.

Keskuse tegevuse aruandluse ja tulemuslikkuse hindase pdhimotted

Aruandluse sihtgrupid ja eesmargid

Noustamiskeskuse aruandlus on suunatud kolmeleipel@nsihtgrupile. Sihtgruppidega
seotud aruandluse eesmargid on erinevad, kuid ttesaliselt kattuvad.

Sihtgrupp Eesmark Aruandluse teemad
Ndustamiskeskuse juht ja Tagada meeskonna liikmete Erinevate teenuste mahud
meeskonna liikmed informeeritus keskuse tegevusest. | td6tajate ja sihtgruppide Idikes.
(sisemine aruandlus) Saada infot t60 igapaevaseks Klientide ootused ja vajadused
koordineerimiseks ja toimiva ning nendega seotud trendid.
téokorralduse kujundamiseks. Keskuse teenuste kvaliteet ja

Arvestada teenuste kujundamisel tulemuslikkus.
sihtgrupi vajaduste ja keskuse
ressurssidega.

Partnerid ja ,omanikud* Teavitada olulisi osapooli keskuse | Keskuse teenuste kvaliteet ja
tegevustest ja rollist tulemuslikkus.

Pdhjendada keskuse ressursivajadu| Erinevate teenuste mahud
sihtgruppide I6ikes.
Ressursikulu keskuse erinevate
teenuste osutamiseks.
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Sihtgrupp

Eesmark

Aruandluse teemad

REKK (Metoodikakeskus)

keskuse vajadusi — sisend
metoodikakeskuse tbosse.

Teavitada keskuse tegevustest.
Teavitada sihtrihmade vajadustest.
Kirjeldada eelkdige oskusteabe ja
metoodiliste vahenditega seotud

Klientide ootused ja vajadused
ning nendega seotud trendid.
Keskuse teenuste kvaliteet ja
tulemuslikkus.

Aruandlusvormid

Tabel annab Ulevaate erinevatest aruandluse vostjaleendega seotud voimalustest.
Pdhjalikumalt on kasitletud sisemise aruandlusegéusl voimalusi (esimesed neli

aruandluse vormi).

Vorm

Sisu ja vorm

Tulemus

Regulaarne ndupidamine
(soovitavalt 1 x nadalas;
1 x kuus)

juhile, eelneva ja tuleva perioodi
tegemiste, tulemuste kohta. 1 kord

infole andmebaasip8hine
tegevusaruandlus (vt allpool)

Suuline info tdé6tajatelt Uksteisele ja

kuus voiks lisanduda paevakajalise

Informeeritus, koordineeritus,

pisiprobleemide ennetamine,

lahendamine. Toimiva
ldookorralduse kindlustamine.

Tegevusaruandlus

Kdikide ndustamiste ja teiste
keskuse teenuste (vastavalt
sisemisele kokkuleppele) toimumis
fikseerimine Uihises andmebaasis,
kvantiteet.

Pusiv Ulevaade sellest, mis
toimus, mis &ra jai, igal
etootajal Ulevaade oma ja juhil
kdikide toost. Kirjeldatud info
vOib olla sisendiks
regulaarsele ndupidamisele (
alal).

Tulemusaruandlus

Andmebaasi pohjal statistiline

(vastavalt vajadusele 1 x kvartalis vpikokkuvGte, mis arutatakse labi

1 x poolaastas)

meeskonnas. Kvaliteet, kvantiteet
(néidikud keskuse
tegevusstrateegiast ja/voi
tooplaanist) ja kriitilised (+ja -)
juhtumid. Lisaks andmebaasi
statistikale ja té6plaanile
analtusitakse labiviidud kliendi- ja
sihtrihmauuringute tulemusi.

Analiis ja hinnang
tegevustele ja nende
tulemuslikkusele. Probleemid
analts. Uue perioodi
téoplaani (tegevusstrateegia)
Ulevaatamine, vajadusel
muutmine.

Projektiaruandlus
(vastavalt vajadusele)

Uksikute eriprojektide kirjalik
kokkuvdte (memo), arutatakse l&abi
osaliste ja juhi poolt.

Hinnang projektile,
arenguideed edasiseks.

Finantsaruandlus
(vastavalt vajadusele ja kokkulepitu
korrale)

Aruanne raamatupidajalt (keskuse
] juhilt) tulude, kulude kohta.

Hinnang eelarvest
kinnipidamise kohta.
Ulevaade tulude, kulude
suurusest, muutustest.

Aruandlus vélja

(kodulehekilg, kirjalikud aruanded,
teavitamisiritused — erinevad vormi
vastavalt sihtgruppidele)

Erinevad kommenteeritud
Ulevaatlikud kokkuvotted
dtegevusstatistitikast, uuringute
tulemustest, projektiaruandlusest.

Partnerite teadlikkus keskuse
rollist, tegevustest,
tulemuslikkusest ja
vajadustest.
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Aruandluse p&himdtted

Iganadalane ndupidamine — mdistlik on operatiivse info kiire vahetamine, Itides
stivenemist erinevatesse probleemidesse (kui eikokku lepitud teisiti), mida tasuks
lahendada juba eraldi ette valmistatud, nn probigemidamisel. Ndupidamine tasuks
kujundada pusivaks traditsiooniks (kindel aeg}agada taielik osavétt.

Tegevusaruandlus — p6hineb iga ndustaja poolt juhtumite fikseerghiglektroonilises
andmebaasis ja selle pbhjal tehtud statistilistéklkavotetel.

Tulemusaruandlus —tegevusstatistikale lisanduvad labi viidud klidadiitluste ja
sihtrihmauuringute andmed. Tulemusaruandluse kizmaikel on kasulik l&ahtuda jargmistest
p6himdtetest:

= Meeskondlikkus — tulemused tasuks sisuliselt lahizala Uhiselt, kaasates koiki
to0tajaid, vajadusel ka partnereid valjast poditinarlaud). Tulemusaruandlus ei
peaks olema juhi formaalne t66 paberite ja numdpaite

= Vorreldavus — labivalt kasutatakse sarnaseid voanmgiidikuid.

= Fookus - tulemuste analtitisimisel peaks olema estéhakepanu suunatud
tegevusstrateegias sdnastatud eesmarkide saaveitamismisele (kvaliteet,
kliendirahulolul, uued teenused, suuremad projektid

= Benchmarkimine- peale teatavat andmekogumisperioodi tasuks tgdfada
tulemusstatistikal péhinev stusteem, mis voimaldedskust end teistega vorrelda.

Aruandlus vélja — keskuses on mdistlik kokku leppida peamistetnpaite ja teiste oluliste
osapoolte teavitamise vormides ja nende sisus @uulkhekllg, aastaraamat, aruanne
~omanikule“, Umarlaud sihtgruppidele). Méned vabafe suunatud aruandluse vormid
tasuks kujundada regulaarseteks, et tugevdada meg@d@mist ja mdju sihtgruppide hulgas.

Keskuse kvaliteedi hindamine ja juhtiminé

Keskuse kvaliteedi hindamise eesmargid

Hindamine viiakse labi keskuse tegevuse arendamsiiskkaliteedi kindlustamiseks ja
parendamiseks. Hindamine annab keskuse juhtideletofitajatele tagasisidet ning
informatsiooni keskuse arendamiseks:

= ideid keskuse ja meeskonna juhtimiseks;

= ideid keskuse tegevuse t6hustamiseks antud regsies

= ideid teenuste tulemuslikkuse tostmiseks ja teseltks vajalikest ressurssidest.
Hindamine annab sisendi metoodikakeskuse tegenlateeerimiseks ndustamiskeskustele
pakutava abi osas.
Hindamine annab sisendi erinevate otsuste tegemidekriduspoliitika, piirkondliku
haridussisteemi kujundamise ja 6petaja ning lastavate koolituse valdkonnas.

1 Teemakasitlus pdhineb ekspertgrupi tool.
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Hindamise p&himotted

Kvaliteedi hindamise ,vundamendiks" on kord aastasiuv enesehindamine.
Enesehinnang on eelkbige kvalitativne keskuse viggfe ja tulemuste anallis.
Vaadatakse olulisemaid valdkondi (nt kliendirahujolpartnerlus, sihtgruppide
ootuste vajaduste anallls, teenuse arendus, tatikesy tootajate juhtimine,
arendamine) ja vastatakse kisimustele — mida otemad hasti, mida tuleks teisti
teha, millele keskenduda? Arutelu tulemus on adkssisendiks tegevusstrateegia
kujundamisel ja keskuse t66plaani koostamisel.

Lisaks enesehindamisele on keskustel vdimalus env@selda teiste keskuste
tegevuse ja tulemustega. Keskused saavad vordirsghdeelkdige kvantitatiivsed
naitajad/indikaatorid/m6ddikud) tegevuse ja kligatlulolu kohta.

Keskuste vordlusandmete koostamisel hinnatakse jbikhtedel alustel, pingerida ei
moodustata?

Kord 1-3 aasta jooksul on keskustel vdimalik saailshinnang metoodikakeskuse
ekspertgrupi poolt. Véline hinnang on eelkdige sigjde ja ndustamise vormis
arutelu keskuse tootajatega.

Hindamise protsess

Keskuste aruandlus metoodikakeskusele

Metoodikakeskus koostab vordlusandmed

Keskuse enesehindamine, sh eneseanaliis vordlusenpdhjal

Valishinnang ekspertgrupilt

Kvaliteedi hindamise peamised teemad

Teenuse kvaliteet ja kliendirahulolu

Sihtrihmade kaardistus, labiviidud tegevus nendaduste analltsiks — milliseid
teenuseid vaja; sihtrihmade mitmekesisus

Teenuse kattesaadavus piirkonnas — sihtgruppiddlikkas keskuse pakutavatest
vOimalustest; piirkondlik kaetus; juhtumite arv;usamiste arv
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= Teenuste hindamine — kliendirahulolu, klientideasigide, edasine hakkamasaamine;
pooleli jaanud juhtumid; jarelmonitooringu korrafjueenuste arendamisvéimalused

Partnerlus ja teabetdd

= Valiskommunikatsiooni korraldus, teavitus, info teftadavus, kodulehekilg,
teabedritused

= Koostoovargustiku ulatus, toimivus

= Koostdo kooliga; lapsevanematega

= Koost6d HEV-koordinaatoriga, ndustamiskomisjonigegostod teiste valdkonna
spetsialistidega

= Koostdo teiste ndustamisteenistustega

Meeskond ja inimeste juhtimine
= Tootajate vastavus kvalifikatsioonile
= Tootajate enesetdaiendamine ja taiendkoolitus
= Tootajate motivatsioon ja meeskonnatdo

Keskuse juhtimine ja téokorraldus
= Lepingud omavalitsuste ja teiste ,omanikega“
= Teenuste osutamise kord; tegevuskord; sisehinddwiske— nende toimivus
» Finantside ja ressursside kasutamine, tasulisediseel

Aruandluse ja kvaliteedi hindamise lisad
Tegevusaruandluse peamised teemad

= Noustamiste arv (erinevate teenuste ja sihtgruke)

= Mitu nBustamise/juhtumite korda Uihe ndustaja kdlatatudes ndustaja koormusest)
= Teiste tegevuste hulk/erinevad teemad: teavitusljtks, analtitisid, hinnangud
= Lopetatud/Ibpetamata/pooleliolevate (t00s olevatejumite arv

= Nende juhtumite edasisuunamine, millega keskuswea ise tegeleda

= Pooleli jaanud, katkenud juhtumid

= Keskuste kulastajate arv (hinnanguline)

= Kodulehe kilastajate arv (klikkide arv)

= Teavitusurituste arv (sihtgrupi I6ikes, teemad&d8)

= Too6ruhmade arv, kus on keskuse esindaja (ka kahg&itajate arv)

= Téaienduskoolitustel k&imine

= Keskuse lahtiolek

= Keskuses osutatud/valjaspool osutatud ndustanrigte a

= Partneritega kohtumiste arv ja sagedus

=  P66rdumiste teemad

= Tagasisidekampaaniate labiviimiste arv ja sagedus

= Eelarve suurus erinevatel aastatel

= Erinevate rahaallikate osakaal eelarves (sh omé&telimine)

= Personali- ja majanduskulu osakaal
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Kliendid — vanus, elukoht ja kool

Keskuse poolt korraldatud uuringute arv

Uuringute arv, kus keskus on partner olnud

Artiklite arv/esinemiste arv/tootajate arv, kesseala teinud
Juhtumisse kaasatud spetsialistide arv
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Keskuse kilastaja/kliendiuuring

Millistest ONK teenustest olete teadlik?
Milliseid teenuseid olete kasutanud?
Kuivdrd rahul olete kasutatud teenustega?
* * (skaala)

* * *

Millised on teie ettepanekud koostod arendamiseks?

Kas soovitaksite keskuse teenuseid?
[ jah 0 ei

Sihtgrupiuuring

Kisimustik (Valim LAPSEVANEM, lasteaed,

1Kelle poole podrdute, kui vajate ndu ja abi

dldharidask)
lapppinise/arengu kisimustes?

2.Loetlege asutusi, kuhu poorduda lapse Oppimesedar kiisimustes.

3. Kust saite nende asutuste kohta infot?

4 .Kas teil on olnud vajadust podrduda lapse
[ jah Oel

4.1 Kui jah, siis millistes kiisimustes?
5. Kas saite abi?

[ jah Oel
5.1 Kui ei, siis miks?....

Kliendirahulolu ankeet

Noustamisteenuse tulemusel tunnen end:

( Selgita:

Kas saite nfustamiselt abi (tuge)?
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( Selgita:

Kas soovitate oma tuttavale (s6brale) meie ndusteaskust?

( Selgita:

Keskuse tegevuseks vajalikud dokumendid

Pdhimaarus (voi sellele vastav dokument, nt pdjkimilles on sénastatud:
1) nimi, asukoht, struktuur;
2) valdkonnad, sihtriihm, tegevused,;
3) teenused (teenus, kui on tellija/klient; tegedjsnida teeme pidevalt, kui ei ole
otsest klienti);
4) ndustamiskeskuse juhataja padevus ja llesanded;
5) ndustamiskeskuse suhtluskeel;
6) finantseerimise alused;
7) tegevuse |dpetuse kord.
P6himaaruse kinnitab keskuse pidaja.
Toolepingud (ametijuhendid — pole vaja, kui TL &isd vastavat infot vdi on AJ TL-
i lisa)
Eelarve
Noustamisteenuse kirjeldus/teenusstandardid, (Kesleustes
Noustamisteenuse osutamise alused ja kord, erswgustes
Arengukava, mis sisaldab aasta tegevusplaani
Tegevusaruanne
Koostoo6lepingud tellijatega, nt omavalitsuste, kibaja
Koostoo6lepingud partneritega, nt lastepsihhiaatriga
Kliendirahulolu hindamise p&himétted ja vormid
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PERSONALIJUHTIMINE

Irene Metsis

Inimeste juhtimine I&bi eesmarkide

Eesmarkide seadmine ja taitmise kontroll

Eesmarkide seadmisel on esmane kokku leppida kogu organisatsiooni eegta
kalendriaasta kohta ja ka pikema perioodi pealdjhiul 3 aastat).

Organisatsiooni eesmarkide seadmisel kaasataksavass valdkondade juhte ning
eesmargid arutatakse labi ning garanteeritakse vadlkondade juhid vétavad
eesmargid taitmiseks.

Organisatsiooni eesmarkidest tuletatakse igale sggteuoma eesmargid ning Uksuse
eesmarkidest lahtuvalt juba igale td6tajale kontsesk eesmaérgid aasta kohta.

Tootajatega lepitakse eesmargid kokku iga-aastasmgavestluse kaigus ning
fikseeritakse kahepoolse kokkuleppena ja allkigtdtse. MOlemad osapooled peavad
olema veendunud, et nad on eesmaérkidest Uhte maadisaanud. Eesmarkide
sOnastamisel on oluline konkreetsus ja selgus kingitatakse m&ddik, mille jargi
hinnatakse eesmargi taituvust ja tahtaega.

Eesmarkide taitmise jalgiminejuhi poolt peab kaima regulaarselt. To6tajaga ea h

vOtta ette vestlusi vahemalt kord kvartalis, ettada koos, kuidas on eesmérkide
taitmine edenenud. Nii saab juht infot eesmarkidanas liikumise kohta ja alluv

pidevalt tagasisidet oma tegevuse kohta.

Loplik eesmarkide taitmise hindamine kaib periokdgiul arenguvestluse kaigus. Juht
ja alluv annavad koos hinnangu eesmarkide taiteiseing see fikseeritakse
kokkuleppena.

Eesmarkide seadmisel inimesele on oluline juhi ljava vaheline vestlus ning vestluse
kaigus jargmise perioodi tegevuste ja saavutatakkik leppimine. Vaiksemas kollektiivis
on seda hea teha esmalt ks Uhele juhi ja allukalvdng parast vaadata koos meeskonnaga
kdikidele eesmarkidele Uhiselt otsa. Tegevuskaemlpe annab ka vaiksemas meeskonnas
inimestele selge sihi ja aitab parast perioodi ldplemusi tle vaadata.

Eesmarkide tootajateni viimine

Eesmarkide viimisel to6tajateni on hea kasutadarghevaid voimalusi:

Infokoosolek (infopaev) — juhtkond raagib ettevotastaeesmarkidest, eelmise
perioodi tulemustest, lastakse tootajatel koos téhenaarutelusid eesméarkide teemal.
Koos arutamine aitab luua kaasatust ning suuretigitbjate panustamist eesmarkide
saavutamisse.
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= Uksuse koosolekud — tootajatele antakse vdimalumstdda ja seada ise endale
eesmarke.

= Intraneti kasutamine — artiklid eesmarkidest, miisiunad eesmarkideni jdudmiseks,
selgitused, miks sellised eesmargid, visuaalsedmskkeesmarkide poole likumisest
jne

= Juhi ja alluva vahelised vestlused

= Vahekokkuvotted eesmarkide poole liikumisest — Islse intranet, juhi tagasiside
Uksuse koosolekutel jmt

5 pb&hjust, miks eesmargid ei taitu:
= Inimese kaitumine ei ole juhuslik, see on suunaesmargi taitmisele
= Inimesed ei pruugi alati aru saada oma motivatssbon
= Inimese motivatsioon on individuaalne
= Niipea kui Uks vajadus on rahuldatud, ilmub jargenin
= Inimesele on oluline eesmark

Juhul, kui tegemist on vaiksemate meeskondadeigagrsisuur roll juhil, kelle Glesanne on
tunda huvi oma alluvate kaekaigu vastu ja andastagit, kuidas on lainud. Sellised
arutelud on kasulikud pidada umbes kord kuus. Samasea teada ka inimttitpi. Osale on
sobivam ja motiveerivam, kui antakse ette pikemaghad ja lastakse ise tegutseda. Teised
jalle soovivad juhiga tihedamini arutada. Siin d@iitw/alt inimestest juhil voimalik valida
sobiv tegutsemise viis.

Organisatsioonikultuur
Praktilised soovitused organisatsioonikultuuri muumiseks

Organisatsioonikultuuri muutmise sammud:
1. organisatsiooni analtis — rahuloluuuring, tootgjatentervjuud, juhtide intervjuud,
fookusgrupid,;
2. juhtkonnas soovitava kultuuri s@nastamine — milsse me soovime oma
organisatsiooni naha? Mis on meie organisatsic@naged tugevused ja ndrkused?
Mida soovime uue organisatsioonina kindlasti kad#ta? Mida soovime maha jatta?
3. tegevusplaani koostamine — mida ja mis eesmargigaviiakse?

Tegevusplaan peab sisaldama konkreetseid samnexuttg eesmarki, soovitud tulemust ja
vastutajat.

Juhul kui on tegemist vaiksema meeskonnaga, siimalarsama tulemuse inimestega
arenguvestluse labiviimine ja kultuuriga seonduvdigimuste kisimine.

Lisaks on vdimalik teha n-6 ettevotmisi, kus aldéte Ulesannete kaigus selguvad
kitsaskohad. Néaiteks lasta inimestel kollastelesjfeaberitele kirjutada kdik meelde tulevad
probleemid. Need kleebitakse anonuimselt seinadsygakse siis koos lahendama.

Oluline on erinevate tootajaid kaasavate aktivitketvaljamotlemine ja elluviimine, mis
aitavad muuta organisatsioonikultuuri sobivas sauna
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Teine oluline asi on pidevalt hoida kaasatud kavétte tippjuhtkond.
Kui asuda muutma organisatsioonikultuuri, siis ea Inmeeles pidada Aavo Koka 2008. aastal
kirja pandud 5 tdsiasja:

= malu tugineb seostele;

= seosed tuginevad lugudele;

= |ood tuginevad tugevatele emotsioonidele;

= |ugudel on edasijutustamise vaartus;

= vaartusi tuleb edastada lugude kaudu.

Organisatsioonikultuuri muutmisel on juhtidel Glisuroll ja m&ju. SGnastamaks oma
organisatsiooni juhtimiskultuuri, tuleb juhte areadd. Aitavad koolitused, diskussioonid,
toorihmad. Juhi suhtlemisoskused mdjutavad 68% tigdajate suhtlemisalast rahulolu ja
18% osas tooalast rahulolu.

Oma meeskonnaga kord aastas arutada labi firmadeleswaartused, inimeste rollid selles —
see on eriti oluline vaiksemale meeskonnale.

Organisatsiooni hindamine ja inimesed muutuvas orgaisatsioonis
Organisatsiooni seisukorra hindamise metoodikad

1. Organisatsiooni audit — tegevuste kaardistus, koempside kaardistus, eesmarkide
kaardistus. Auditit vBib Iabi viia ise vdi siis galta vastav konsultant, kes aitab naha
organisatsiooni erinevaid tahke valjaspoolt.

2. Rahuloluuuring vai fookusgruppide labiviimine —ealusena selguvad ndrgad kohad,
tugevad kohad, arengukohad, soovitused.

3. Juhtide intervjuud ja tootajate intervjuud.

Muutustega toimetuleku etapid ja soovitused muutus juhtimiseks

Muutuste labiviimisel peab arvestama muutuste ddstanit:
= 3okk (tuimus, segadus, rutiinsed tegevused);
= eitamine (keskendumine minevikule, tagurlik hois#ltuvus);
= |oobumine (enesehindamine, olukorra selgitaminegudé& hoiak, katselised
avastused);
= elluvimine  (keskendumine  tulevikule, uue reaalsuseaktsepteerimine,
organisatsioonilise maailma Umberkujundamine).

Igal etapil on inimeste ja ka organisatsiooni jaokdine tdhendus ja igas etapis on teatud
tegevused, mida 6nnestub selles olukorras teha.

Organisatsiooni muutmise etapid:
= {ihise motteviisi loomine;
= kaitumise muutmine;
= hoiakute, oskuste ja tegutsemisviiside arendamine;
= ettevOtte soorituse parandamine.
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Muutuste juhtimisel peab kindlasti olema maaratastutaja. Abi on tegevusplaanist ja sinna
juurde tehtud kommunikatsiooniplaanist. Kuna mutgtugjal on inimesed suures info

saamise ootuses, siis on oluline jagada infot isa kui midagi uut inimestele Gelda ei ole.

Muutuste labiviimisel on ametlik info eriti hinnasastasel korral kaivituvad alusetud

kuulujutud.

Muudatuste labiviimiseks on J. P. Kotter vélja galgud 8 olulist sammu.

&  Suurenda moodapadasmatuse tunnet
Hakake omavahel rddkima: ,Kuulge, peame midagi matit
Eelhdélestusega antakse inimestele aega mottgganiseks, soovi korral saavad nad ise sel
teemal kaasa raakida. Inimeste jaoks on olulinenast on kaasatud ja see on esimene
vBimalus inimestele selles valguses asju naidatak®ioonid vbivad olla mitmesugused ja
see on normaalne.

BaD Pane kokku juhtrihm
Moodustatakse vBimas grupp ja likmete koost66 hakdkabuma. Juhtrihm on see grupp,
kes tegeleb muutuse ettevalmistamisega ja labis@érkoordineerimisega. Grupil on
konkreetne juht ja &ra on jagatud vastutusvaldkdn@aupile s6nastatakse eesmark ning
grupp annab dldjuhul aru juhtkonnale v6i muutugeysorile®.

_ B&D Pane paika visioon
Oige visioon ja strateegia juhtgrupilt. Visioonigaateegiat on oluline tutvustada kogu
organisatsioonile.

gD Edasta sGnum toetuse saamiseks
Muudatuse pooldamine hakkab paistma kaitumises.

BD Anna tegevusvabadus
g@D Saavuta luhiajalised tulemused

@@ Tegutse edasi
Uks muutus teise jarel.

B Kinnista
Iga uus tegevus peab saama kinnistatud ning seetdthea mitte kiirustada, vaid lasta uutel
olukordadel kinnistuda ja muuta need n-6 harjumsisek
Muutuste mudelit tuleks kasutada iga vaiksemagi tmise korral. See ei puuduta ainult
suuri ettevotmisi, vaid ka vaiksemas meeskonnaseksiirollide Umberjaotamist, uue
meeskonnaliikme liitumist, asukoha muutmist vmt.
Personalijuhtimise slisteemide olulisus

Personalijuhtimise edukuse hindamise ja mddtmise ri&d

Personalijuhtimise edukuse md6tmine on Usna keerukPersonalijuhtimise edukus soltub
nii personalijuhtimise tugevusest kui ka otsesehtije igapaevattost. Personalijuhtimise
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esmane kriteerium on see, et td0suhtega seotudhamkatsioon oleks korras ja seadusega
kooskodlas. Kull aga on oluline ka see, kuidas isiete organisatsioonis panustavad.

Suuremates organisatsioonides on peamised edukitenime voimalused suhtarvude néol.

Mikromeeskonnas saab tagasisidet personalijuhtimesiikusele peamiselt voolavuse

naitajast, arenguvestlusest saadud tootajate fahkdoidu ja vOrreldes samuti t66joukulusid

ning panustatud t6baega.

= ametikirjeldustega kaetud ametikohtade osakaal:
ametikirjeldustega ametikohtade ar/100
ametikohtade tldarv

= arenguvestlusega haaratud tbotajate osakaal
(Ulrichi jargi on see naitaja edukates ettevot&ted):
arenguvestluse labinud t66tajate arw 100
perioodi keskmine to6tajate arv

= rahulolu-uuringuga haaratud t66tajate osakaal:
rahulolu-uuringus osalenud toétaj arv x 100
perioodi keskmine to6tajate arv

= t66jou voolavus
(vaata artikleidhttp://www.tutor2u.net/business/people/workforcentwer.asp
http://eh.net/encyclopedia/article/owen.turngver
http://www.Iboro.ac.uk/departments/bs/research/20@df
perioodi jooksul lahkunud t66t&jary x 100
perioodi keskmine tb6tajate arv

= tO6jOu stabiilsus:
tbotajate arv, kellel on t66stadaasta voi enamx 100
tootajate arv 1 aasta tagasi

= haiguspaevade ja puudumiste ning té6tajate suhtarv:
puudutud t66paevade arv perisod x 100
perioodi keskmine to6tajate arv x perioodi toOpakvarv

= tulemustasu rakendamise ulatus
(Ulrichi jargi see naitaja edukates ettevotete 2%y,
tulemuspalga siisteemi lulitatud ametikohtade ard00
ametikohtade tldarv

= koolitustunde tdotaja kohta (vOib arvutada eraldielitootajatel, kel staazi vahem Kkui
1 aasta ning vanematel olijatel; Ulrichi jargi se&taja edukatel ettevotetel uutele
to0tajate koolitustunde 116, 87 ning vanematehtdlj 72)
summaarne koolitustundide arv perioodi jooksul
perioodi keskmine tb6tajate arv

= koolitusele kulunud aja ja tb6aja suhtarv:
summaarne koolitustundide arv perioodi jooksul x 100
perioodi keskmine tb6tajate arv x perioodi nomatigle arv

25



= koolituskulude ja palgafondi suhtarv:
koolituskulu perioodi jooksul kroonides 100
perioodi p6hipalgafond kroonides

= sisemiste jbududega teostatud koolituste osakaal:
sisemiste jdududega teostatud koolituste arv peigax 100
koolituste tldarv perioodis

a) inimressursi poolt loodud lisavaartus:
aritulu — opereerimiskulu ilma t66j6ukuluta
keskmine tdotajate arv perioodis

b) inimressursi ROI:
aritulu — opereerimiskulu ilma té6jdukuluta
t66joukulu perioodis

c) kaive voi aritulu tb6taja kohta
kaive voi aritulu perioodis
keskmine tdotajate arv perioodis

Miks hakata parendama organisatsioonis personaiijigi?

= Loe labi, analtiiisi organisatsiooni aristrateeg@iatgpi valja enda jaoks olulisem.

= Sduvi arieesmarkidesse, hea kui saad neid koosl@gat arutada.

= Analidsi, millises arivaldkonnas firma tegutseb Jaiidas seda mdjutavad
personalitegevused.

= Analldsi tookorraldust ja sellest tulenevaid prebi&ohti, erisusi jmt.

= Anallisi kdesoleva hetke organisatsioonikultuwiitsid, vélist keskkonda.

= Pane paika need valdkonnad, mis vajavad arendgmistillest on aritegevusele
reaalselt kasu.

* Ara tegele kdigega!

* Ara tee esmajarjekorras asju, mis ei loo aritegeleulssandvaartust.

Kriitiline on hinnata seda, mida me tahame oma k@&sas muuta. Panna kirja, mis meil on
probleemiks ja sealt pealt hakata tUkshaaval aspndama. Mikromeeskonnas ei pruugi
teemad olla vaga globaalsed, kuid kdik pisiasjaditonad Giha tdéhtsamaks — néaiteks rollide
Oiglane jaotamine, selged tooulesanded, kokkuldpiteglid ja head tavad, vastutused,
fikseeritud ametijuhendid, fikseeritud protseduuhfhel voib tunduda, et mida vaiksem on
meeskond, seda véhem on vaja fikseeritud kokkuldppkuid tegelikkuses tekivad
probleemid just sellest, et inimesed moistavad asjnevalt. Seega on hea fikseerida
kokkulepped, mis on meeskonnas tehtud. Uheks hgad®/imise vbimaluseks vdiks olla
naiteks koosolekute head tavad. See on lihtnesjrgumaistetav kdigile, kui tegelikkuses on
selles osas palju eriarvamusi.

Erinevate personalisiisteemide loomise metoodikad

Erinevate personalisiisteemide loomisel tuleb silmpatada konkreetse organisatsiooni
arengustaadiumit. Oluline on hinnata, milliseidteéme selles organisatsioonis on tahtis just
sel ajahetkel juurutada.
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Kindlasti ei ole soovitav kaasa minna uldiste ma#wdega personalijuhtimise arendamises,
analutsimata organisatsiooni suutlikkust siistedimiv@a ja organisatsiooni seisundit.
Personalisisteemide loomise/muutmise puhul tuletasipidada:
1) kelle jaoks seda muudatust tehakse ja konkreefis¢eeami luuakse? Kes on klient ja
millised on kliendi vajadused?
2) susteemi loomisel on oluline selgus, lihtsus jesaadavus;
3) kaasa suisteemi loomisesse inimesi organisatsiomevatest valdkondadest.

Too6suhteid reguleerivad digusaktid

Todsuhteid reguleerivad digusaktid on toodud kaasojuhendi peatiikis ,Oiguslikud
regulatsioonid".
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SUHTEKORRALDUS

Irene Metsis

Kommunikatsioon organisatsioonis
Kommunikatsioonikanalite vdimalused

Kommunikatsiooni korraldamiseks organisatsioonis oluline kokku leppida, millist
informatsiooni millistes kanalites edastatakse t&:

= ettevotte Uldises ,meililistis* edastatakse vaigiaalulise sisuga teavet;

= intranetis edastatakse nii uudiseid kui ka tot¢egalastatavat lihtsat teavet;

= juhtkonna teated edastatakse vaid juhtkonna lilematiliaadressidelt;

= Jne.

Oluline on jaotada sGnumite sisu jargi ka kandtigha liigsete sénumitega oluliste kanalite
Ulekilvamisel vBib edaspidi mdni vaga oluline sénjaada tootajate tahelepanuta. Seda voib
nimetada kanali devalveerumiseks.

Enamlevinud kanalid on:
= infokoosolekud, infotunnid, valkkoosolekud;
= intranet;
= sisemised infolehed;
= elektroonsed foorumid;
= stendid.

Mida vaiksem on meeskond, seda suurem roll on silsiéma suhtlemisel ja vahetul info
edastamisel. Mikromeeskonnas peab arvestama sel¢gauhted on tihti lahedasemad ja
infot tuleb edastada paljudel juhtudel ennetav@luline on siin ka meeskonna liikmeid
kaasata, mis tekitab Uhtekuuluvustunde.

Valis- ja sisekommunikatsiooni peamised punktid, nda peab silmas pidama
Valiskommunikatsioon
= Kuna valiskommunikatsiooni Uks olulisemaid eesmarke avaliku arvamuse
kujundamine, teemade ennetamine ja organisatsimamekujundus, siis on oluline
olla valiskommunikatsioonis tdpne ja faktipdhindiligkommunikatsioonis on oluline
hoida emotsioonid tagaplaanil.
= Oluline on olla kursis infoga, mida réagitakse gitee kohta ja valdkonna kohta.
Abiks on igapaevane meediamonitooring. Kommunikatsijuhi esmane ulesanne on
igal hommikul alustada meediamonitooringu ulevaateg

= Valiskommunikatsiooni tlesanne on kaitsta oma étety

= Kui infot edastatakse meediale, siis on oluline tabelda, kes on sihtriihm.
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Iga sindmuse jaoks on oluline omada meediaplaani
Sihtgrupp — kellele info edastatakse?

Aeg —millal see info edastatakse?

Sonumi sisu -mida raagitakse?

S6numi vorm —kuidas sénum edastatakse?
S6numi edastamise kanal kus avalikustatakse?
Sonumi edastaja kes edastab?

YVVVYVYVYYVY

Meediasuhted

Suhted ajakirjandusega — peamised reeglid ja tahgbanekud

Ajakirjanik ei ole sdber ega vaenlane — ajakirjatei&b oma to0d.
Oluline on viisakas ja asjalik kaitumine. Ebameeddle teemade puhul on oluline
jaéda viisakaks ja mitte laskuda emotsioonidesse.
Ajakirjanik jaab alati ajakirjanikuks:
B On the record (tsiteerimiseks);
B Off the record (lisateave — mitte kasutamiseks).
Ajakirjanik tahab alati infot kiiresti. Kui vahegvbimalik, tuleb vastata Kiirelt.
Vastasel korral kaob teil vBimalus sekkuda teemangevoib olla pigem kahjulik.
Ajakirjanik otsib uudist, seega see, mida teie tahedastada, ei pruugi alati huvi
pakkuda.
Vdimalusel paluda teemad ja kiisimused e-mailiga ett
Ettevalmistus on oluline.
Kontrollige oma véaljendusviisi.
Hoidke emotsioonid kontrolli all.
Raékige asjadest, mida teate ja milles olete vaamtiu
Ebameeldivatele kiisimustele arge reageerige ansega.
Olge aus.
Jaarapaine vabanduse néudmine vdib olla pigem ksitkjui kasuks.
Vastuargumenteerimisel olge ettevaatlik, sest s@bhteemat Uleval.
Hea on omada n-6 oma ajakirjanikku, kellega onlrédégkku lepitud.

Mida silmas pidada teadliku meediasuhtluse kujundarisel

Teadliku meediasuhtluse puhul tuleb pidevalt j&édggkda, et ettevotte kohta oleks teatud
regulaarsusega edastatavaid positiivseid vo0i égikeg sobivaid sdbnumeid.

Sonumite edastamise peamine vdimalus on pressitedtea on ,omada“ olulistes
véaljaannetes ajakirjanikke, kes valdavad teie \ala teemat.

Hea pressiteate olulised ntansid:

Pressiteade peab olema luhike, selge, sisutihétja pikem kui 1 A4.
Faktid ja kommentaarid peavad olema lahus.

Pressiteade peab olema objektiivne ja mitte sisadainnanguid.
Keel peab olema korrektne ja ametlik.

Pressiteade edastatakse e-postiga.
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= Pressiteade peab sisaldama kontaktandmeid, kelkte vGimalik tagasi helistada.

Sisekommunikatsioon
Kuidas arendada sisekommunikatsiooni kanaleid?

Sisekommunikatsiooni kanalitena tuleb arendada nédgnaleid, mida inimesed
organisatsioonis enim vajavad. Selleks, et sed#ateaada, on oluline inimeste kaest kisida,
kuidas nad soovivad infot saada.

Sisekommunikatsiooni kanalite arendamisel on otulomada kontseptsiooni ja eesmarki,
mida soovitakse sisekommunikatsioonis saavutada.

Sisekommunikatsiooni kdige olulisem reegel on,néd ipeab oma té6tajateni jdudma alati
enne, kui see jduab meediasse. See on osutunudiga Buuremaks valjakutseks kdige
parematele organisatsioonidele. Oluline on omaajétile info edastada kas vdi paar minutit
varem.

Kui tegemist on negatiivse info edastamisega,®iislati hea kasutada infokoosolekuid voi
suusOnalist informeerimist.

Sisekommunikatsiooni olulised reeglid

= Alati edasta oma inimestele sénumid enne meeddastamist (kas vdi 3 min varem)

= Lugupidamine oma inimeste suhtes

= Kasuta organisatsiooni sees teavituskanalitenaanatti vOi siselente — raagi
inimestega selle kaudu

= Kiriitiliste teemade puhul infokoosolekud

= Pigem rohkem infot kui vahem — kui ei ole 6elda agduut, siis tuleb inimestele seda
Oeldagi. Suurim viga, mis tehakse, on see, et l&etanimesed mitmeks nadalaks
teadmatusse, kuna uut infot ei ole. Siis tulebatareelmist infot.

= Raagi inimestega ausalt — keerutamine, vassimineelamadarasus tekitavad
negatiivseid emotsioone, kahtlustamist. Parem @stada ausalt infot nii palju, kui
see on v@imalik. Alati mdjub positiivselt ka seayi lbelda seda, et ole vdimalik
rohkem raakida.

Millised on peamised sammud sisekommunikatsiooni &llikul suunamisel?

1. Sisekommunikatsiooni péhimdtted — kuidas midagi kamikeeritakse? Milliseid
kanaleid kasutatakse?

2. Sisekommunikatsiooni eesmargid — mida soovitaksellitey suunamise tulemusel
saavutada? Kas muuta hoiakuid vOi organisatsiooitulri?

3. Ennetav info — jagada infot nii vara kui voimalikkado valtida kuulujutte.

4. Inimeste kaasamine — kaasata inimesi ennetaval\a&iesse tegevustesse.
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FINANTSJUHTIMINE

Uno Silberg, Indrek Saar

Finantsjuhtimine avalikus sektoris (KOV, riik, Euro opa Liit), teooria ja
praktika

Labi aegade on majandusteadlasi huvitanud, kuidd@gutab valitsuse tegevus VvOi
tegevusetus majandust? Kas majandustegevust tadséavult eraettevotted voi on sellega
kuidagi seotud ka riigi majanduspoliitika?

Enamiku aja valtel inimkonna ajaloos on majandugl@sud nii aeglane, et see on jadnud
inimestele praktiliselt markamatuks. Suuremas cmase 18. sajandit oli rikkuse kasvu

allikaks péllumajanduslik tootmine. Alles 18. sajarkeskpaigas t6i industrialiseerimine

endaga kaasa tohutu hippe tootlikkuses, mis omalkaitds kaasa inimeste jdukuse olulisele
kasvule ja elukvaliteedi parandamisele (vt joonis 1

Labi sajandite on olnud probleemikas, kui paljua kuidaspeaks riik sekkuma majandusse,
et riikk (Uhiskond ja selle liikmed) rikastuksid. Eheiste sOnadegakuidas saaksid
thiskonnas toodetud hiivedest osa suurem hulk tUhiskoa liikmetest. Industriaalajastul
ja eriti tehnoloogiaajastul on toimunud thiskonoegistamine ja thiskonnas loodud rikkuse
koondumine vaheste katte. Kas ja kuidas toimubgaestaspidi ka teadmiste ajastul, on ja
jaéab tuleviku teadlaste anallidsida.

aartuste
loomine

A Teadmiste ajasti

Tehnoloogiaajast

Industriaalajastu
Agraarajastu
Rauaaeg

Kiviaeg

o3l ——

Aeg

Joonis 1.Muutuste ajastud.

Uhe vGimaliku vastuse sellisele otsustuste ja miekikoondumisele on andnud Itaalia
majandusteadlan¥ilfreda Pareto (1848-1923) juba rohkem kui sada aastat tagasnaTe
avastust on siiani nimetatud mitmeti — Pareto piiioiks, Pareto seaduseks, 80:20-reegliks,
vahima pingutuse pohimotteks ja tasakaalutuse pitheds.

Pareto tdi vélja kaks seika:
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Esiteks, teatava inimkogumi (% rahvastikust) ja tuludegnirmberjaotatava rikkuse méara
vahel valitseb kindlasuunaline matemaatiline sittek lihtsamalt 6eldes: kui 20 protsendile
rahvastikust kuulus 80 protsenti rikkusest, siissuisaldusvaarselt prognoosida, et naiteks
10 protsendile kuulub 65 protsenti ja 5 protsenBlilgprotsenti sellest rikkusest. Asja tuum ei
ole protsentides, vaid tdigas, et rikkuse jaotunmativastikus oli prognoositavalt
tasakaalust véljas

Teiseks tasakaalutuse mudel kordus jarjekindlalt, olertensallest, milliste perioodide voi
riikide andmeid ta ka ei uurinud.

Tanapéeval on see meetod Usna tavaline ja pohudsta@dordelisi avastusi aris ja
majandusesPareto taipas oma avastuse tahtsust ja ulatuslikkust] kaiei suutnud seda
seletada. Kas see oli veider kokkusattumus vOi giidzllist, mis on majandusele ja
Uhiskonnale oluliselt tahtis? Vi midagi sellistisnpuudutab ka muid nahtusi kui rikkus ja
tulud (vt joonis 2)?

SISENDID VALJUNDID POJUSED TAGAJARJED
TOO TULEMUSED

Joonis 2.Suhte 80:20-printsiip.

Statistika Ukskdik milliselt elualalt naitab, et%80nimeste ajast, vahenditest, ressurssidest
kulutatakse asjadele, millega saavutatakse oodatostt 20%. Ja vastupidi — 20% aja-,
jOu- ja ressursikuluga saadakse 80% tulemustest. dth imelihtne: tuleb vélja selgitada see
oluline 20%, mis maarab meie edukuse isiklikult l@iemalt Ghiskonna heaolu — ning
suunata koik ressursid sinna. 80:20-printsiibi nmiise ning kasutamine diges suunas
vOimaldab muuta oma elu, firmat vdi ka Uhiskonda.

Avalik sektor

Uhe v@imaliku definitsiooni kohaselt oravalik sektor institutsioonide vdrk, mis
koordineerib mitmesuguste gruppide huve, kes eretouitega taotlevad mitmesuguste
Uhiskondliku tegevuse sfaari kuuluvate sammudenastvdi meetmete rakendamist.

Finantsjuhtimist avalikus sektori saab kasitleda rkdliku voi kohaliku tasandi tulude ja
kulude juhtimist (vt joonis 3).
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A Eelarve tulud
G K =ik f kahalik omavalitsus)

N

Joonis 3.Avaliku sektori kulud ja tulud.

Igal majandussektoril on erinevad tulud ja kulud, sssetulekud ja véaljaminekud (joonis
4). Kodumajandid saavad oma sissetulekud tootmisteg mutgist ettevotjatele.
Tootmisteguriteks (ressurssideks) on t60, maa padda

Tegurituludeks on palk, intress, rent ja jaotat@dum. Sissetulekud kasutab kodumajand
kaupade ja teenuste ostuks ettevotetelt, s.o tabks Sissetulekute ja valjaminekute vahe
moodustab saastu. Saast ongi vara (rikkuse) juasdekodumajandites.

EttevOte saab oma tulud toodangu mudgist, teeltdsiltootmissisendite hankimiseks, vahe
moodustab tegevuse Ulejadgi (saastu jaotamata kasiot). Avalikus sektoris kujunevad
tulud pohiliselt maksudest. Lisaks maksudele sasmlatulusid ka naiteks riigi vara
erastamisest, riigi volakirjade emiteerimisest jne.

Saastud on investeeringute allikaks. Sdastud onsesektorite tuludest, mis jaab tarbimata.
Rahvamajandus on tasakaalus, kui saast vOrdub te@ergggutega. See kehtib suletud
majanduse kohta. Avatud majanduses kujundavad dakakka suhted teiste riikidega.
Rahvamajanduse arvepidamises on see isedrasusyde&jand reeglina ei investeeri.
Suurem osa kodumajandis soetatud pisikaupadesbd(aygesumasinad jmt) |&heb
rahvamajanduses arvesse I0pptarbimisena. Maja ashganselles elamist vaadeldakse kui
ettevotlust, kus majaomanik toodab iseendale kitrtarust.
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g Rahvamajanduse arvepidamine ?
p 4

- 4
Kodumaja- ! ! )
pidamis AT

sektor EttevGtlus- sektor
sektor

Tulud ja kulud, sissetulekud ja véljaminekud

TEGURITULUD
PALK
INTRESS
RENT
JAOTAMATA KASUM

TOODANGU MUUK

TULUD=MAKSUD

TQOTMIS SISENDI

EELARVE KULUD

TOOTMISTEGURI
TOO
MAA
KAPITAL

SAAST

SISSETULEK _ ——
- NELJAS
VALIJAMINEK+ SEKTOR-
MAKSUD
INVESTEERING  €—  TEISEDRIGID

TASAKAAL

Joonis 4.Riigi tegevuse makromajanduslik aspekt.

Riigirahandus (Public Financ@ on avaliku sektori majandusteooria valdkond, mis tegeleb
riigikulude, -tulude ja majandusagentide (valitsug®@dumajapidamiste, ettevotete ning
kolmanda sektori) vaheliste suhete korraldamisega.

Riigirahanduse eesmarkon riigi demokraatliku juhtimise kaudu Uhiskonnadidiikmete
heaolu suurendamine (maksimeerimine) ning majandy@tkusuutlik arendamine
konkurentsis teiste riikidega.

Fiskaalpoliitika on valitsuse tegevus, mis puudutab kaupade jaus¢emniigile ostmist ja
muude kulude tegemist U(hiskondlike fondide (riigpeee, kohalikud eelarved,
sotsiaalkindlustus, ravikindlustus jt) kaudu; malkesga muude riiklike koormiste suurust ja
tiupi ning nende mGju majanduse arengule.

Riigirahandus keskendub riigi fiskaalpoliitika teostamiseleFiskaalpoliitikat nimetatakse
teisiti veel riigikassa poliitikaks (ladiscus— riigikassa). Riigirahanduse kulude ja tulude osa
kokku annalriigi fiskaalse keskkonna.

e Ajalooliselt on riigirahandus olnud rohkem orierriaed riigituludele (maksudele) kui
riigikuludele.

¢ Riigitulud ja -kulud on need kaks p6hilist instrumtidle rihma, mille kaudu riik m&jutab
Uhiskonna ja majanduse arengut tervikuna.

¢ Riigikulude osatahtsus kasvab koos Uldise majandngaga.
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Avaliku sektori poolelt vaadates on riigi tulud kalud need kaks pohilist instrumentide
rihma, mille kaudu rilk mdjutab thiskonna ja majasel arengut tervikuna ja seeldbi ka
ettevotluskeskkonda.

Majandusteooria omistab riigi tegevusele jargmisedunktsioonid:

1) allokatsioonifunktsioon ehk protsess, mille kgaguneb piiratud ressursside kasutamine,
paigutamine;

2) jaotusfunktsioon;

3) majanduse stabiliseerimise ja kasvu tagamide$ioon.

Allokatsioonifunktsiooni raames on probleem selles, mida, kui palju ja &sidoota?
Turumajanduse tingimustes lahendab turg suuremaesdest kisimustest. Riik peab kaasa
aitama konkurentsi tekkimisele, et saaks vdimalkukii tarbekaupade kui ka
tootmisvahendite kullaldane tootmine, ja korraldanemde kaupade ja teenuste tootmist,
millega turg toime ei tule. Konkurentsi ohustavadnmopolid. Postsotsialistlikes riikides on
need enamasti riiklikud ettevotted, kes pllavad @bamajanduslikkust varjata kérgete
hindade taha ja nduavad riiklikku dotatsiooni foedsalt tarbija huvides. Kuid ka eraomandil
pbhinevas majanduses peab riik vahetevahel sekkigodmisressursside (eriti t00j0u)
paiknemisse.

Hairetest turul annavad marku hinnad, kulud ja kasKoiki neid mdjutab pakkumise ja
ndudmise vahekorra muutumine. Tootmistegurid peauadher paiknema nendelt aladelt,
kus pakkumine uletab ndudmise, nendele aladelen&udmine tletab pakkumise. Valitsuse
kaastegevusel saab seda Umberpaiknemist toimetdatamiki ja valutumalt nt
vallandamistasude maksmise ja Umberdppe riiklikarfiseerimise, uusettevtlusele soodsate
krediitide andmise jmt meetmete kaudu.

Teatud kaupade ja teenuste tootmisega ei tule ldoaséoime. Seda nimetatakse turu
kuundimatuseks. Miks turg teatud hivesid ei suum#tat seda selgitab thiskondlike ja
individuaalsete hivede (kaupade) teooria. Indivadseid kaupu nimetatakse ka
majanduslikeks ja Uhiskondlikke vabadeks kaupadékdividuaalsete hivedel (ulikond,
SOOKk) esineb konkurents (6una, mille Uks &ra s@ibsaa teine enam sitia) ja turult
valjatérjumine (Guna saab osta ainult see, kelied@leks raha).

Uhiskondlike hiivede (vabade kaupade) pdhitunnuseksende konkurentsitu tarbimine ja
vOimatus kedagi tarbimisest eemale térjuda (pagsée, vihm, tuul).

Terve hulk hiivesid on poolihiskondlikud, st tarlimipole taiesti konkurentsitu ja tegemist
on kas poolmajanduslike voi taiesti majanduslikeugeadega. Mida kdrgem on huve
thiskondlikkuse aste, seda vajalikumaks peetalgiesgkkumist selle hiive tootmisse.

Puhtthiskondlikku tarbimist saab finantseerida valhdikest maksetest ja kui sellest ei piisa
(tavaliselt ei piisa), siis maksudest, st kohugtast maksetest.

P6himotteliselt on kbike voimalik korraldada maksuatvel ja jatta erasektor tldse korvale.
See oleks liikumine sotsialismi suunas. Turumajaedpoole liikudes tuleb otsida mitte
vOimalusi, et kuidas avaliku sektori kaudu Uht ¥ist teenust osutada, vaid vastupidi —
luua tingimused selleks, et erasektor votaks Kiggst Ule maksimaalselt kdikide kaupade ja
teenuste tootmise.

Avalik sektor tegeleks ainult sellega, millega efdsr (turg) tdesti toime ei tule. Maksude
kaudu saab riik ressursside allokatsiooni mojutddshtestades maksu modne tegevusala,
naiteks tervishoiu kasuks, piirates kahjulike kalgpadudmist (tubaka- ja alkoholiaktsiisid),
soodustades moOnede kaupade pakkumist (ekspordstzaiae kaibemaksust), subsideerides
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maksude arvelt mdningaid tegevusalasid (pollumajandransport). Sekkudes ressursside
allokatsiooni, tuleb siis arvestada, et optimaabtre allokatsioon siis, kui hind vordub
piirkuludega. Kui riik sellega ei arvesta ja keligdshinna, mis ei vasta piirkuludele, siis ta
pigem halvendab kui parandab ressursside allolatsio

Allokatsioonifunktsiooni raames peab fiskaalpoliitika (eelarvepoliitika,sntéhtub riigile
pandud Ulesannetest, makromajanduslikest vajadutigama sotsiaalsete kaupade tootmise,
millega turg (eraettevdtlus) ise toime ei tule. I&gbrotsessi kdigus jaguneb Uhiskonna
ressursside kasutus era- ja sotsiaalsete (avatiepade vahel. Kujuneb avaliku sektori
institutsiooniline struktuur ja tegevuse maht.

Jaotusfunktsiooni raames toimub sissetulekute (mberjaotamine pelnkisdumajandite
tulude osas. Umberjaotamine saavutatakse ihtedstsude kaudu aravotmise ja teistele
toetuste ja abirahade néaol juurdeandmise kaudyuBes puiltakse maksustamisel lahtuda
sotsiaalse digluse ja maksuv@imelisuse printsigtidéng fiskaalsetest vajadustest. Abirahade
maaramisel lahtutakse aga eelkdige minimaalsetgativstest, olemasolevatest vdimalustest
ja alles seejarel sotsiaalsest diglusest. Sot&ditiius on teatavasti mitmeti tdlgendatav.

Uhed loevad sotsiaalselt Giglaseks vordset jaotargised jaotamist vastavalt vajadustele,
kolmandad vastavalt t66l oldud ajale, neljandadtaxesdt toopanusele. Mil maaral riik
sissetulekuid korrigeerib ja tulusid imber jaotsdamuti konkreetse Umberjaotusmehhanismi
kujundamine, otsustatakse poliitikute poolt ja leiavéljenduse maksuseadustes,
pensioniseaduses, riiklike abirahade maksmise klusas ja ka riigiteenijate palkades, sest
kdikides riikides on riik ise kdige suurem tddandjdaotusfunktsiooni raames peab
fiskaalpoliitika véimaldama Uhiskonnas niisugustsstulekute ja vara jaotuse tekkimist, mis
vastaks selle riigi kodanike enamuse arusaamadetgestd ja diglasest rikkuse
Umberjaotamisest Uhiskonnas.

Majanduse stabiliseerimine ja normaalse arengu tagaine on saanud Uheks riigi
finantstegevuse funktsiooniks mitte vdga ammu. i8legdikud riigid ptidsid stabiilsust ja
kiiret arengut saavutada direktiivsete viisaastédamide kaudu. Kapitalimaades jalgitakse
niisuguseid majanduse parameetreid nagu hdivatase hindade tdus (inflatsiooni tase),
maksebilansi jooksva konto saldo, valuuta kurs&pastabiilsusele viitavatest ilmingutest
tehakse jareldused ja rakendatakse kas monetaabsdidkaalsed vastuabindud, et valtida
Uletootmist, majanduse jarsku langust, to6tuse kjarsuurenemist. Stabiliseerimise
instrumendina kasutab riik nii fiskaalseid vaheddénaksude tdstmine vdi alandamine,
kauba ja teenuste ostud ettevotetelt ja kodumagltidkui ka monetaarpoliitikat. Arengut ja
kasvu vOib kasitleda vaga mitmeti.

Majandusliku kasvu néitajana on enim kasutatav sismajanduse koguprodukti (SKP)
kasv vorreldes eelmise perioodigaKa inimarengu indeksi loomiselbetakse arvesse
elatustaset (rikkus, sissetulekud Uhe inimese kdBkKP ostujdudu arvestades), kuid
arvestatakse ka teisi valikuvabadust vdimaldavadd piiravaid tegureid, nagu tervis
(keskmine eeldatav eluiga sunni hetkel); teadmi$eatidus) — téiskasvanute kirjaoskus ja
keskmine labitud kooliaastate arv. Stabiliseerimmg&tsiooni raames peab fiskaalpoliitika
kaasa aitama t66hOive suurenemisele, hinnastat@ilsuning toimetuleku suurenemisele.
Kdik see peab kaasa tooma majanduse arengu, skddgeesisemajanduse koguprodukti
kasvu tagamiseks koos lisaga valiskaubanduse- kgebdansi arvelt.

Avaliku sektori projektide hindamine

Heaolu majandusteooria lahtub eeldusest, et maghkdlt kaituv indiviid padab
maksimeerida oma kasusid. Poliitikud peavad otsussgetades plldma maksimeerida
Uhiskonna kasusid, Uhiskonna heaolu.
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Uhiskonna heaolwy) vGib kujutada tihiskonnaliikmete heaolude (kasigiEhymana:

W = (W, W, ... W),
kus W on Uhiskonna maksimeeritud heaolu
W peegeldab indiviidi heaolu taset,
thiskonnas on n liiget.
Ajaperioodi heaolu muutus@éma valem piirvaartuste kaudu

AW = f(AWl, AWz, .. AWn )
siimbol4 tahistab muutust ja
f Uksikisikute voi rihmade heaolu muutumise funétsio

Iga avalik projekt riaiteks: Ollejoojate fondi moodustam)nkutsub esile heaolumuutusi:
fondi rahastajatele, dllejoojatele, Glletootjatediemuljatele jneHeaolufunktsioon eeldab,
et ollakse vBimelised muutusi rahaliselt hindama.

Kui avaliku projekti tulemusena kellegi olukord paraneb ja samal ajal mitte Uhegi
Uhiskonnaliikme olukord ei lahe halvemaks, siis ontegemist pareto-efektiivse
ressursside jaotusega ja vaarib elluviimist Kui aga avalik projekt ei suurenda uhegi
Uhiskonnaliikme heaolu, kuid vdhendab kas vo&i UhlemE heaolu, siis onn projekt
ebaefektiivne ja tuleks loobuda. Tavaliselt ei olakord nii lihtne. Sellest tulenevalt on
véimalik hinnata thtede vdite ja teiste kaotusiateelt. Uks moodus selleks on eeldada, et
thiskonna liikmete heaolu ja sissetulekud on idshts

W=1(Y, Y ... ¥)

kus Y tahistab sissetulekuid.
Sama valem piirvaéartuste puhul ajas:
AW = 1(AYy, AY,,...AY,)

Kahaneva piirkasulikkuse seaduse kohaselt annatisésduv kroon vaesele rohkem heaolu
juurde kui rikkale.

Kuigi jah: lihtsustatult vBib kogu Uhiskonna heaolu mingil ipedil vérdsustada
sisemajanduse koguproduktiga samal perioodil:

AW:AY1+AY2+ ...+AYn= AY|

i=1
AW > 0, vBib projekti ellu viia;
AW < 0O, projekti ei soovita,

AW = Q, tuleb uurida taiendavaid asjaolusid.

Kui avalike projektide elluviimisega soovitakse éimberjaotamist erinevate elanikerihmade
sissetulekute vordsustamise suunas kui ka efelsitys/divad eesmérgid vastuollu minna.
Tavaliselt on avalikud projektid suunatud tulevikkuon vaja hinnata nende tagajargi paljude
aastate peale ette.
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Projekti kdigil aastatel saadavate (vOi makstavaeimade vaartused kokku annavad
projekti ajaldatud vaartus@uiudisvaartuse, olevikuvaartuse). Kui projektsidetakse tulu
perioodide O j& vahelisel ajal, siis saab selle tuludevoo olevidéantust valjendada valemiga

T
Vo = D R I(@+i)'
t=0

Taiendades valemit perioodil saadavate tulude ajaldatud vaartusega, saame uue
heaoluvalemin*:

T n
AWK = [ D DAY, [ (1+i)!

t=1 j=1
Projektide hindamise kriteeriumid

Avaliku sektori projektide hindamisel kasutatakéaimotteliselt samu praktilisi votteid, mis
eraprojektide hindamisel.

Ajaldatud netovaartuse reegeKoik projektid, mille tulude olevikuvaartus onwem kui
kulude olevikuvaartus, vaarivad toetamist, kus:

Sb i) > Y6 /(L)

-ajaldatava tuludevoogbr
-kuludevoog -C;;
-diskontomaar +
-projekti kestus aastat.

Lihtsustamiseks tahistame vasaku pdwlga parema poole g, siis reegli kohaselt pedtp
> Cp, VBibp—Cp> 0.

Toetust vaarivad positiivse vaartusega projektid

Sisemise kasumadra (tasuvuspunktieegel Tuleb valida need projektid, mille sisemine
kasumimaar uletab valitud diskontomaara. Koin sisemine kasunorm, siis selle saab katte,
kui kehtib jargmine vordus:

n n

Db /@+i) =D 6 /1+i)"

t=0 t=0
kus (1 +r)" = 1/(1 +r)"

Sisemine tasuvuslavi ehk sisemine rentaabluslanteral rate of returjp vordub
diskontoméaaraga, mille puhul sisendvoogude ajatbatédartus vordub valjundvoogude
ajaldatud vaartusega. Teisiti valjendatult on sisem kasuminorm vordne selle
diskontoméaaraga, mis annab tulemuseks ¢ = 0.

Tulude-kulude suhte (cost-benefit ratio) reeg&lrojektid, mille tulude ajaldatud vaartuse ja
kulude ajaldatud véartuse suhe on Ule 8be,tdhendaly / ¢ > 1, vaarivad toetamist.

Jareldused:

Erafirma projekt peab tooma kasumit. Valitsuse gktfl reeglina ei taotle hetkekasumit,
vaid mingit suuremat, kaugemat ja laiemat eesm@daolu suurendamine, vaeste olukorra
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parandamine, Okoloogilise seisundi paranemine,adbwise paranemine jmt.). Erafirmade
tulusid ja kulusid saab maéarata, lahtudes turuldesia Kui voimalik, tuleb ka
valitsusprojektide puhul ldhtuda turuhindadest. itgasprojektide hindamisel ei saa
turuhindu aluseks votta kahel juhul: turuhinduddit ei ole (pole ju 1 km riigipiiri kaitsmise
turuhinda); turuhinnad ei kajasta sotsiaalseidylisid ja -kulusid digesti.

Euroopa Liidu, Eesti riigieelarve ja kohalike omavditsuste eelarved

Eesti riigieelarve on riigi Uhe aasta raha ja muu finantsvara sitslaite ja valjaminekute
plaan, mille alusel kasutavad podhiseaduslikud tinsioonid ja Vabariigi Valitsus riigile
laekuvat raha erinevate poliitikate elluviimisek&lituse laekuva raha kasutamiseks annab
Vabariigi Valitsusele Riigikogu, kes riigieelarveaslusena heaks kiidab.

Riigieelarve koostamise diguslikeks alusteks on:
e pOhiseadusittps://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12846827

e riigieelarve seadudttps://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=1285076ing tulude
kogumise ja kulude tegemise sisulise kujunemissekisi on

e riigi eelarvestrateeqgihttp://www.fin.ee/riigieelarve?id=10093&

e valitsemisalade arengukavad, mis omakorda koondavadtmesuguseid
valdkondlikke arengukavasid.

Riigieelarve koondab k&ikide ministeeriumide, p@&aiduslike institutsioonide ning
Riigikantselei eelarved ning ei h6lma kéikide valissektori institutsioonide (kes otseselt voi
kaudselt maksutulude arvelt oma tegevusi ellu djvaelarveid. Lisaks riigile kuuluvad
valitsussektorisse ka kohalikud omavalitsused,iEtmgekassa, Eesti To6tukassa ja mitmed
muud avalik-6iguslikud institutsioonid (naitekskidolid ja haiglad), samuti méningad riigi
omanduses olevad arithingud ning sihtasutusedtfatoiundusuhingud.

Vaatamata asjaolule, et riigieelarve sisaldab endagd riigi tulusid, kulusid ja

finantseerimistehinguid, on riigieelarve koostarhisedltimatu arvestada muude
valitsussektori institutsioonide tegevusega ningdaseseetdttu, et Uheks peamiseks
fiskaalpoliitika edukuse méddupuuks on valitsusseKmitte riigieelarveeelarvepositsiooni

naitaja(ulejadk, tasakaal voi puudujaak).

Kohalikud omavalitsused

Koikki kohaliku elu kisimusi otsustavad ja korraldd kohalikud omavalitsused, kes
tegutsevad seaduste alusel iseseisvalt. Seejunieshalikul omavalitsusel iseseisev eelarve,
mille kujundamise alused ja kord on séatestatucavgdl linnaeelarve seadusega.

Valla- ja linnaeelarve seadu#ps://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13197330

Rahandusministeerium tegeleb kohalike omavalitsusteantstegevust puudutavate
teemadega (sh omavalitsuste tulubaasi ja eelantéq@olkisimused, riiklikud toetused,
tasandusfondi ja toetusfondi jaotamine, finantstage kureerimine jne).

Kohalike omavalitsuste eelarved

Kohalikud omavalitsused esitavad Rahandusministeele igakuiseid Ulevaateid oma
eelarvete seisust ning nende taitmisest.

Kohalike omavalitsuste kassapdhised kuuaruande6-2090
http://www.fin.ee/index.php?id=11182
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KOV eelarve taitmine kassapohiselt KOFS struktuRfi®3-2009

Lisaks kassapohistele kuuaruannetele omab minigteerilevaadet tekkepdhistest
raamatupidamise andmetest kogu kohalike omavaigsumsolideerimisgrupi kohta.

KOV eelarvete tekkepdhine taitmine KOFES struktuuris

Tasandusfond

Igaaastases riigieelarves on ette nahtud toetwenid tulubaasiga omavalitsustele. Eelarvete
tasandusfondi eesmark on Uhtlustada kohalike omswsie vdimalusi avalike teenuste
osutamisel.

Lisaks eraldatakse kohalikele omavalitsustele ®ieka konkreetsete tegevuste katteks —
hariduskulude toetuseks (Opetajate palgad, koalddujms), toimetulekutoetuste
valjamaksmiseks, vaikesaarte toetuseks ning stitsediaste ja -teenuste osutamise toetuseks.
Aastatel 2009 ja 2010 on lisandunud ka erakorralinetusmeede nende kohalike
omavalitsuste jaoks, kes on sattunud finantsraskset

Tasandusfond- ja toetusfond 2006-20ip://www.fin.ee/index.php?id=81981
Saneerimindttp://www.fin.ee/saneerimine

Euroopa Liidu eelarve http://www.fin.ee/index.php?id=12721

Euroopa Liidu Uldeelarvest rahastatakse erinevaaddkendi likmesriikides, naiteks
pbllumajandust, infrastruktuuri rajamist, haridugiyltuuri, keskkonnapoliitikat, teadust,
turvalisust jne. Lisaks on osa eelarvest moeldedguriikide toetamiseks ja humanitaarabiks
ning halduskuludeks.

Eelarve suurus on 2010. aastal 141,5 miljardit teumis on ligikaudu 1,2% Euroopa Liidu
kogurahvatulust ehk umbes 280 eurot inimese kohstaa. Kulutusi piirab mitme-aastane
kokkulepe Euroopa Parlamendi, Euroopa Liidu NOukggus koosneb liikkmesriikide
valitsuste esindajatest) ja Euroopa Komisjoni vaBek kokkulepe sisaldab kulutuste plaane
7 aastaks (vt ka joonis 5).

Praegune finantsperspektiiv katab aastaid 2007-2@b3aastane eelarve pannakse kokku
lahtuvalt finantsperspektiivi raamidest. Labirddided toimuvad Euroopa Parlamendi ja
Euroopa Liidu N6ukogu vahel Euroopa Komisjoni dsithesialgse eelarveprojekti alusel.

Euroopa Liidu eelarve suurus on piiratud Euroop@Liepingutega. Eelarve ei tohi olla

defitsiidis ehk tulud peavad katma alati kbik kulud

Tulud on parit kolmest allikast, mida maksavad kdiikkmesriigid: tollimaksud,
likmesriikide harmoneeritud kaibemaksubaasil j&nfiesriikide kogurahvatulul pdhinev
panus. Euroopa Liidu eelarvest tulevad Eestis kdswad EL struktuurivahendid,
pdllumajandustoetused ja muud toetused (haridtisx,68luse, teaduse jne vallas).
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Euroopa Liidu finantsperspektiiv 2007-2013...7. aastaks

Eelarve
1. aastaks f

Eesti riigieelarve strateegia (RESH. aastak

Riigieelarve
(RE) 1. aastaks

KOV arengukava vahemalt 3. aastakis

KQV eelarve
1. aastaks

Joonis 5. Euroopa Liidu, Eesti riigieelarve ja kiitkemomavalitsuste eelarve vahekord.

Labiraakimised ... 1. aast:

Finantsplaneerimise olemus ja finantsaruanded

Finantsjuhtimise valdkond sisaldab endas mitmeidnegaid teemavaldkondi ja
probleemipustitusi. Siiski saab lihtsustatult deleiapraktikas on Uhes ettevottes vdi asutuses
finantsjuhtimine piiritletud kolme peamise tegewyese

1. Asutuse kohustuste struktuuri kujundamine. Teisisdnu tuleb leida rahalised allikad
(laenud, omanike sissemaksed, klientide ettemalesdyise tegevuse finantseerimiseks.

2. Asutuse varade struktuuri kujundamine. Teisis6nu tuleb otsustada, kui palju peaks
asutusel olema pohivara (seadmed, kinnisvara) ifpekéra (raha ja teised rahaks kiiresti
muudetavad varad).

3. Asutuse igapaevase tdrgeteta finantsilise toimise tagamine.Teisisdnu tuleb tagada, et
oigel ajal oleks vBimalik tb6tajatele palka makstaved tasuda jne.

Et asutuse finantsolukorrast ning selle arengutésiks pidevalt selge Ulevaade ning et
eespool nimetatud tegevusi edukalt sooritada, laget olulisemad finantsandmed
erinevatesse finantsaruannetesse. Finantsaruanétusaeldamise pdhimdtted, sealhulgas
finantsaruannete vormid, on maaratletud Raamatupidamise seaduses
(https://wwwe.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=1327891mida tapsustavad Vabariigi Valitsuse
poolt moodustatud Raamatupidamise Toimkonna poolt vélja antavad juhendid
(http://www.easb.ee/?id=12R5Naiteks on eraldi juhend koostatud mittetulunidusgute ja
sihtasutuste jaoks (RTJ 14). Eraldi on rahandustrinnaarusega kehtestatud tdpsustavad
pohimotted ka valitsussektoris raamatupidamiseirjantsaruandluse korraldamiseRsigi
raamatupidamise Uldeeskirjaga(https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13263p

Jargnevalt késitletakse aga koige olulisemaid afeiain eelkdige majanduslikust sisust
l[&htuvalt. Kolmeks olulisemaks aruandeks oh) kasumiaruanne, 2) bilanss, 3)
rahavoogude aruanne. Kuigi nimetatud aruannete koostamisega tegeleveeglina
professionaalsed raamatupidajad, siis asutuse pelatks vahemalt algtasemel oskama
aruandeid Ilugeda. Ka noustamiskeskuse juhil (erjtihul, kui tegutsetakse
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mittetulundusiihinguna v6i mdne muu majanduslikskseisva Uksusena) peaks vastav
kompetents olemas olema. See vdimaldab adekvadtdeimaata hetkeolukorda voi sellega
seotud finantsprobleeme, leida neile lahendusi h&ads planeerida edasisi tegevusi asutuse
jatkusuutliku arengu tagamiseks. Jargnevalt antpksighike Ulevaade kdigist kolmest
aruandest koos liihikese selgitusega, milles seigyelaruande olulisus. Kes tunneb oma
t00s, et vajaks veelgi pohjalikumat kasitlust, siikeks podrduda vastava kirjanduse poole,
mida on ka eesti keeles avaldatud suhteliselt palju

Kasumiaruandes (avalikus ja mittetulundussektoris nimetatakdalemiaruandeks)
kajastatakse asutuse aruandeperioodi (Uldjuhul admta) tulusid ja kulusid ning eraldi
tuuakse vélja ka tulude ja kulude vahe, mida nitagte kasumiks vOi tulemiks. Kuna
ndustamiskeskuse eesmargiks pole teenida suuritulgiis antud aruande tahtsus seisneb
peamiselt selles, et see voimaldab hinnata aswpilaajalist jatkusuutlikkust. Kui tulem on
lGhiajaliselt (naiteks méned aastad) negatiivneAbenda see tingimata, et asutus on pikas
perspektiivis jatkusuutmatu. See on Usna tavapaeaasektoriski, et ettevote voib olla
aastaid kahjumis, kuni I6puks kasumisse jOuab. Samiatdhenda see seda, justkui
kahjumisse tuleks alati suhtuda vaga rahulikulbni&eini kulud Uletavad tulusid, ei saa ka
radkida asutuse finantsilisest toimimisest. Seegasutusel oma tegevust motet jatkata voi
alustada uksnes juhul, kui pikaajaline finantsplagéitab positivse tulemi teenimise
voimalusi.

Tabel 1. Mittetulundusihingu tulemiaruanne

0001.a 0000.a
TULUD
Sissetulekud 471 363 258 549
KULUD 455 814 264 503
Sihtotstarbeliselt finantseeritud projektide otskkelud 451 733 245 922
Mitmesugused tegevuskulud 14 500
Pdhivara kulum 4081 4081
Pdhitegevuse tulem 15549 -5 954
Finantstulud ja -kulud
Muud finantstulud ja -kulud 116 109
Finantstulud ja -kulud kokku 116 109
Aruandeaasta tulem 15 665 -5 845

Naide Uhe mittetulundusuhingu tulemiaruande stuksti on toodud tabelis 1. Nagu tabelist
nahtub, jaguneb aruanne Uldjoontes kaheksgdeks ja kuludeks. Lisaks saab eristada ka
pdhitegevustulemit ja aruandeaasta tulemit. Esimpebel ei arvestata tulude ja kulude hulka
finantstulusid ja —kulusid (naiteks tasutud intréssvbetud laenudelt, intressitulu
pangakontodelt, dividenditulu jmt). Asutuse juhda kindlasti olulisem pd&hitegevustulem,
mis naitab asutuse pdhitegevuse edukust. Tahelgpanohb juhtida ka sellele, et kuludena ei
kajastata tulemiaruandes p&hivara ostu. Pdhivaaea(vmille kasutusiga on pikem kui Uks
aasta) kajastatakse kuludes labi amortisatsioors, valjendab pd&hivara vaartuse langust
aruandeperioodil. Naiteks tabeli 1 alusel saabajedtiantud asutuse pdhivara vaartus langes
aastaga 4 081 krooni.

Teine oluline aruanne doilanss, kus kajastatakse kindla kuupéeva seisuga sifiuiGixe,
mida asutus omab (varad) ning kbike, mida asutigne® (kohustused). Lahutades varadest
kohustused, saadakse netovarad (ehk omakapitam&apidamisreeglite jargi koosnebki
bilanss kolmest osast: kohustused ja netovarad ustadhd passiva poole ja varad aktiva
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poole.Kehtib reegel, etvarad vorduvad alati kohustuste ja netovarade summga. Naide
bilansist on toodud tabelis 2. Nagu néha, jagunersdd pohi- ja kdibevaraks. Kohustused
jagunevad uldjuhul pika- ja liuhiajalisteks (antudites kill asutusel pikaajalisi kohustusi
pole).

Vaadates veel kord eespool nimetatud kahte esiinesttsjuhi padevusse kuuluvat tegevust,
siis tegelikult need seostuvadki kdige otsesemildnéi juhtimisega. Uks olulisemaid asju,
mida tuleb bilansi juhtimisel jalgida, on see,kehustuste ja varade struktuur oleksid
omavahel kooskdlas Naiteks ei tohiks tekkida sellist olukorda, kuetakse llhiajalisi
kohustusi (naiteks luhiajalisi laene), aga needewdid paigutatakse pdhivarasse (ostetakse
naiteks kinnisvara). Sisuliselt on selle tulemusaistuse maksejouetus, kus ei suudeta enam
laenu tagasi maksta (kui just ostetud kinnisvarénanai muuda, mis vdib aga osutuda
keeruliseks). Ehk siis luhiajaliste kohustuste kabdngitud finantsvahendid tuleks paigutada
kdibevaradesse (kuna kaibevara on enamasti kiirabiks muudetav) ja podhivara tuleks
dldjuhul finantseerida pikaajaliste kohustuste kauthbelis 2 toodud bilansis on ka naha, et
kaibevarad uletavad selgelt luhiajalisi kohustoss tdéhendab seda, et ettevottel on piisavalt
varasid, millega taita lthiajalisi kohustusi.

Tabel 2. Mittetulundusiihingu bilanss

31.12.0001.a 31.12.0000.a
VARAD
Kaibevara
Raha ja pangakontod 45931 22 556
Muud néuded 73 473
Viitlaekumised ja ettemaksed 2780
Kaibevara kokku 122 184 22 556
Pohivara
Materiaalne pdhivara 4079 8 160
Pohivara kokku 4079 8 160
VARAD KOKKU 126 263 30716
KOHUSTUSED JA OMAKAPITAL
Luhiajalised kohustused
\Volad tarnijatele 38 192 30
Maksuvélad 2344 879
ViitvOlad ja tulevaste perioodide ettemakstud tulud 43 086 2831
Luhiajalised kohustused kokku 83 622 3740
KOHUSTUSED KOKKU 83 622 3740
Netovara
Reservkapital 3000 3 000
Eelmiste perioodide akumuleeritud tulem 23 976 298
Aruandeperioodi tulem 15 665 -5845
NETOVARA KOKKU 42 641 26 976
KOHUSTUSED JA NETOVARA KOKKU 126 263 30 716

Kolmas aruanne, mida voib uldjuhul pidada kdigelistumaks, orrahavoogude aruanne
See kajastab bilansi the kirje, raha (kaibevapa laljunemist. Kui bilansis naidatakse raha
jadk konkreetse kuupéeva seisuga, siis rahavocgu@edes saab Ulevaate sellest, kuidas on
raha jaak kujunenud. Naide rahavoogude aruandesoamud tabelis 3. Aruanne jaguneb
kolme ossa:rahavood pdhitegevusestrahavood investeerimistegevusesja rahavood
finantseerimistegevusest Esimene nendest kajastab igapdevase majandussegey
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(tootasud, kaupade/teenuste mulgist saadav tuly feme investeerimistegevusega (sh
pbhivara ost-muik, laenude andmine ja sellega sewmgeessitulude laekumine jmt) ning
kolmas finantseerimistegevusega seotud (naitekautfe votmine ja tasumine) rahade
liikumist.

Tabelis 3 toodud néaites asutus finantseerimistesgnai ei tegele, mistéttu koosneb aruanne
ainult kahest osast. Kdige I16pus on eraldi kolneell toodud raha jaak perioodi alguses, raha
jaagi muutus perioodi jooksul ja raha jaak perioldgius. Viimasel real olevad arvud vib
leida ka tabelis 2 esitatud bilansis. Rahavoogudarales tabelis 3 naidatakse, et 0000.a on
sissetulev rahavoog olnud vaiksem kui valjaminéwav@og (689 krooni vdrra). Antud juhul
see vaga suureks probleemiks ei ole, kuna asublise¢rioodi alguses (st 0000. a alguses)
raha jaak 23 245 krooni. Jargmisel aastal on agaveod kokku olnud positiivsed (+23 375
krooni).

Tabel 3. Mittetulundusihingu rahavoogude aruanne

Rahavood pd&hitegevusest 0001.a 0000.a
Sissetulekud 397 890 258 549
Valjaminekud 374 631 259 238
Kaubad ja teenused 173 533 164 661
Too6tasud 136 756 60 857
Too6tasudelt arvestatud riiklikud maksud 42 342 20 520
Makstud toetused 22 000 13 200
Kokku rahavood pdhitegevusest 23 259 -689
Rahavood investeerimistegevusest
Saadud intressid 116 109
Rahavood kokku 23 375 -689
Raha ja raha ekvivalendid perioodi alguses 22 556 3245
Raha ja raha ekvivalentide muutus 23 375 -689
Raha ja raha ekvivalendid perioodi I6pus 45 931 2356

Miks on rahavoogude aruanne kdige olulisem? Eespwgiti, et lUhiajaliselt pole suur
probleem, kui asutus on kahjumis (st tulem on negaf). Kull aga ortdsine probleem, kui
asutuse rahavood kokku on negatiivsee@hk kui raha makstakse rohkem vélja kui seda
laekub. Kui asutusel on eelmistel perioodidel kagurd rahalised reservid, saab nende toel
monda aega oma tegevust finantseerida. Kuid nendadupnisel muutub asutus
maksejOuetuks, sest jddvad tasumata arved nimgat@itmuud kohustused, kuna selleks pole
lihtsalt raha. On v@imalik isegi olukord, kus asuteenib suurt tulemit, kuid kuna rahavood
kokku on negatiivsed, on asutus maksejouetu. Seufeks juhul, kui kliendid ei tasu
Oigeaegselt arveid, mist6ttu raamatupidamislikiilt kulu tekkis (tulemiaruandes ja bilansis
kajastatakse tehinguid tekkep®hiselt ehk siis hetkaé tehing toimus vdi arve vdljastati,
sbltumata sellest, kas raha tegelikult laekus viliel) aga reaalset sissetulevat rahavoogu
sellega ei kaasnenud. Kokkuvéttes, asutus voibidairpikemas perspektiivis vaga edukalt
ka siis, kui luhiajaliselt on tulem negatiivne, #usissetulevad rahavood peavad uldjuhul
Uletama (vbi olema nendega vahemalt vérdsed) vilgmid rahavoogusid nii lthi- kui ka
pikema perioodi jooksul.
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Kulude juhtimine ja hinnakujundus

Asutuse eduka finantsilise toimimise eelduseks e &t tegevusega seotud kulud oleksid
kaetud tuludega. See tahendab seda, et asutusatghjuhil peab olema selge Ulevaade
kuludest, nende tekkimisest ja dinaamikast. Kukaigrolli alla saamine eeldab, et asutuse
juht suudab vastata jargmistele kiisimustele:

1) Millises mahus kulud asutuse tegevusega kaadflieva
2) Millistes asutuse struktuuritiksuste voi tegevatgesside osades kulud tekivad?

3) Kui suured kulud on seotud erinevate kuluobgga (teenustega, tegevustega,
struktuuritiksustega)?

Toodud kisimustele vastamiseks peab oskama kuliigithda ning tundma ka nende
dinaamikat. Kulusid saab liigitada mitmel erineralel, siinkohal tuuakse valja kaks kdige
sagedamini kasutatavat vOimalust (nende baasilel#tajakse allpool ka teenuste
hinnakujundamise olemust).

Esiteks saab kulusid jagaghisi- ja muutuvkuludeks. Pusikulud on kulud, mis ei soltu
sellest, kui palju asutus pakub teenuseid v0i teeid tegevusi (naiteks ruumide rent, juhi
tootasu, seadmete amortisatsioon jiduutuvkulud, vastupidi, kasvavad, kui pakutakse
ronkem teenuseid vdi suureneb tegevusmaht (naitkkaba tootmisega kaasnev
materjalikulu). Muutuv- ja pusikulude eristamisédtiuse valjatoomiseks voiks tahelepanu
juhtida kahele aspektile. Esiteks, kui pole teadautuvkulude seos tegevusmahuga, vdib
asutus tegevuse laiendamisel sattuda finantsrasaest kuna kulud kasvavad oodatust
kiiremini ja Uletavad tulusid. Seetdttu tuleb ehitiolikas olla, kui viiakse ellu suuremahulisi
muutusi asutuse tegevuses.

Kulud 4
Tulud
(kroonides
130
Keskmine tulu
100 (ehk teenuse
hind)
80 .
---------------------- ) Keskmine
! kulu
100 Tegevusmaht

(teenindatavate isikute

Joonis 1. Mastaabis&ast ehk keskmiste kulude lalegesusmahu kasvades.

Selgituseks joonise 1 juurde: Keskmine kulu saagaksui kogukulud jagatakse
teenusetihikute arvuga ehk antud juhul teenindataviatkute arvuga; keskmine tulu
saadakse, kui jagatakse kogutulud teenuseuhikwtegar (juhul kui pakutakse thte teenust
sama hinnaga koigile, siis keskmine tulu on vorgeause hinnaga).
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Samal ajal, kui kuludest moodustavad suure osakuplisi, saavutatakse tegevusmahu
kasvadesmastaabisdast tinu sellele, et pusikulud keskmiselt langevad.itekd kui
pusikulud on 5 000 krooni kuus ja thel kuul pakstakeenust 50 isikule ja teisel kuul 100
inimesele, siis Uhe teenindatava isiku kohta onkpiied teisel kuul madalamad kui esimesel
kuul (5000 / 50 > 5000 / 100). Selle tulemuseiglevad ka kogukulud the teenindatava
isiku kohta, kuna pusikulud on tks osa kogukulud8ee néhtub ka jooniselt 1, kus 50 isiku
teenindamisel on asutusel keskmised kulud suurédmadiO0 isiku teenindamisel. Lisaks on
joonisel 1 eeldatud, et iga isiku teenindamisegalalese tulu 100 krooni ning et iga isiku
teenindamisega kaasneb ka muutuvkulu 30 krooniis8kgjuhul ongi 50 isiku teenindamisel
keskmine kulu isiku kohta 130 krooni (pusikulu isikohta on 5000 / 50 = 100 krooni,
millele lisandub muutuvkulu 30 krooni) ja 100 isiguhul 80 krooni (pusikulu isiku kohta on
5000 / 100 = 50 krooni, millele lisandub muutuuk@®0 krooni). Joonisel on ka néha, et 50
isiku teenindamisel on asutuse tulem negatiivn,idiku teenindamisel aga juba positiivne.
Selles mastaabisaast sisuliselt véaljendubki, eeviggmahu kasvades on keskmised kulu
madalamad, mis soovi korral vBimaldab ka teenusdahalandada, ilma et kahjumit tekiks.

Kulusid jagatakse katsesteks ja kaudseteksEsimesel juhul on tegemist kuludega, mida
saabotseselt siduda kuluobjektiga(naiteks materjalikulu mingi toote tootmisel véetuse
pakkumisel vOi inimeste to0tasu, kes otseselt anusktoote vdi teenuse valmistamisega).
Kuluobjektina kasitletakse siinkohal tUksk&ik milliprotsessi, struktuuriiiksust, aga antud
juhendi kontekstis eelkdige toodet vdi teenust)epd seotud kulu valjatoomine pakub huvi
asutuse (finants)juhileKaudsed kulud on dldkulud, mida Uhegi objektiga siduda pole
vOimalik (naiteks juhtkonna té6tasu, raamatupidgajabtasu, telefonide kasutamisega seotud
kulu jne). Sageli, naiteks teenusele voi tootelelgitinda kujundades, tekib vajadus ka
kaudsed kulud siduda konkreetse toote vdi teenusgda tehaksgastava jaotusaluse
vahendusel Allpool on toodud ka sellekohane naide (vt tabelkus on jaotusaluseks vbetud
nii teenusethikute arv kui ka otseste kulude sunthamas voib kulude jaotus toimuda ka
naiteks toé6tasude summa, toote vdi teenuse valmistks kuluva aja vms alusel. Vastava
valiku peab tegema ettevotte juhtkond.

KASUM

UHIKU
KAUDSED HIND HIND
PUSIKULUD (katab ara (teenib

UHIKU koik asutusele
KAUDSED asutuse kasumit)
MUUTUVKULU kulud)

UHIKU HIND
OTSESED (katab &ra
PUSIKULUD teenusega

UHIKU seotud

OTSESED kulud)
MUUTUVKULU

Joonis 2. Hinnakujundus kulude alusel.
Jargnevalt selgitatakse, milline on otseste ja kated kulude eristamise olulisus teenuse

hinna kujundamisel, tuues allpool ka vastav analliviide. Enne konkreetse naite juurde
minemist selgitatakse aga luhidalt hinnakujundang8giolemust. Joonisel 2 on néidatud
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kolm erinevat vdimalust, kuidas otseste ja kaudsetg muutuv- ja pusikulude liigituse
alusel maaratakse hind asutuse poolt pakutavaeg@ustele. Hinna maaramisel on
lahtealuseks kulude tase, asutuse eesmargid jatdilise toimimise olemus. Kui asutuse
eesmargiks on teenida kasumit, siis tuleb hinna&érata tase, mis kataks ara koik kulud
ning lisaks jaaks veel Ule kasumiosa (vt jooniselp@rempoolset kasti). Sisuliselt
kehtestatakse sel juhul maksimaalne hind, midanétice on ndus maksma. Siin saab lisaks
klientide maksevalmidusele otsustavaks ka konkideraitumine. Isegi kui kliendid oleksid
ndus rohkem maksma, aga kui konkurendid kehtestawaal toodetele madalama hinna, ei
saa ka teised uldjuhul oluliselt kérgemat hindaidks

Noustamiskeskuse eesmargiks ei ole maksimaalsaittdéenimine, seega pole oluline mitte
niivord klientide maksevalmidus, vaid see, et tesengiest saadav tasu kataks ara koik vastava
teenuse osutamisega seotud kulud (kui just kolmatikvalitsus vdi moni teine rahastaja pole
valmis osa kuludest ise katma, et teenus olekesaddavam). Sellise hinna maaratlemiseks
tuleks esiteks leida tootega seotud otsekulud, wudk mis tekivad lksnes vastava
toote/teenuseiihiku valmistamisel/pakkumisel. Naganiselt 2 nahtub, ka need voivad
jaguneda muutuvateks ja pusikuludeks. Noustamigtsepuhul voiksid otsesteks kuludeks
olla peamiselt ndustamisega seotud ndustaja tdditeSee osutub pusikuluks, kui vastav
ndustaja on voetud toole ja talle tuleb maksta kga kuupalka. Kui ndustamisteenust
ostetakse sisse ehk ndustaja kutsutakse t66d tegastavalt vajadusele, on tegemist
muutuvkuludega (kulu makstava téotasu naol tekibnék siis, kui pakutakse teenust). Kui
ndustamisega kaasneb naiteks transport ndustatargej(otsene muutuvkulu), siis liigituvad
otseste muutuvkulude alla ka transpordikulud, agajikulu sihtkohta s@itmiseks.

Noustamiskeskusel on ka kaudsed kulud, mida eotaselt seostada teenuse pakkumisega.
Naiteks vdivad sellisteks kuludeks olla juhi todtasnterneti kasutamisega seotud kulu,
raamatupidaja tootasu. Kui ndustamiskeskus finantseoma tegevust ka teistest allikatest
(naiteks omavalitsuse eelarvest) ja soovib teensadest katta Uksnes teenuse osutamisega
seotud kulud, siis vOib kaudsed kulud ka valjasjaKui teenuse osutamine on aga peamine
tuluallikas, siis tuleks lita ka kaudsed kulud. fuenamasti pakuvad asutused erinevaid
teenuseid, siis tuleks kaudsed kulud jagada koikedmuste vahel &ra mingi jaotusaluse
vahendusel, mida tapsemalt selgitatakse jargnevaises naites.

Olgu siinkohal toodud ks lihtne arvuline naide naélikust hinnakujundusest. Lihtsuse
mottes on oletatud, et ndustamiskeskus pakub lexitievat teenust. MGlemal juhul toimub
ndustamine ndustamiskeskuse ruumides. Teenustgkaieutunni aja kaupa ning keskuse juht
soovib kehtestada tunnihinna mélemale teenuseleeliBa4 on toodu véimalikud kulud ja
nende alusel teenuse hinna arvutamine. On eeldatudsutuse kulud kokku konkreetsel
perioodil on 250 000 krooni ja asutus pakub kadentist: teenust A 300 uhikut ja teenust B
350 Uhikut. Kogukuludest 60% moodustab otsene kmolis, jaguneb kahe teenuse vahel
jargmiselt: teenuse A otsene kulu on 50 000 krgateenuse B otsene kulu 100 000 krooni.
Nimetatud andmete baasil tuleb kdigepealt leid@r@skulu tGhe teenusethiku kohta, kuna
hind on vaja kehtestatakse ka Uhele Uhikule. Selkekeb kulud jagada teenuseuhikute
arvuga, ehk siis 50 000/300 ja 10 000/350, tulemhuse toodud tabelis 4. See moodustabki
esimese osa teenuse hinnast, sellele tuleb junvdeada kaudsete kulude osa.

Tabelis 4 on naidatud, et kaudsete kulude jaotdmiseenuste A ja B vahel vOetakse kaks
erinevat jaotusalust — teenuseuhikute arv ja @dadtide kogusumma. Teenuseuhikute arvu
kasutamisel arvutatakse, kui suure osa moodustavdieémad teenused teenuseuhikute
koguarvust. Kuna antud naites pakutakse teenu€iQAiBikut ja teenusethikute koguarv on
650, siis teenus A moodustab 46% teenusethikuteakogst (300/650*100%). Seega ka
kaudsetest kuludest 46% (46 154 krooni) omistatdksausele A. Kaudsed kulud uhiku
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kohta leitakse, kui jagatakse need teenuse A Uhiintuga (46 154/300), saades tulemuseks
154 krooni. Valitud meetodi jargi on ka teenuse &idtsed kulud thiku kohta 154 krooni,
kuna antud juhul eeldataksegi, et kaudsed kulutbyao kdikide teenuste vahel vordselt,
sOltumata sellest, kumma teenusega on tegemist.

Kui on alust arvata, et teenusega kaasnevad kakdded on seda suuremad, mida suuremad
on otsesed kulud, tuleks jaotusaluseks votta @sésiude summa. Otseste kulude
jaotusalusena kasutamisel leitakse kdigepealt nm@ldgenuse otseste kulude osakaal
otsestest kogukuludest. Naiteks antud naites omusse A otsesed kulud 50 000 krooni ja
otsesed kogukulud mdlema teenuse peale kokku 160$#®ga teenuse A otseste kulude
osakaal on 33% (50 000/150 000*100%). Seega e&kiat@t ka kaudsetest kuludest 33%
(33 333 krooni) on seotud teenusega A. Kaudseddkuhiku kohta leitakse, kui jagatakse
need teenuse A (hikute arvuga (33 333/300), saademuseks 111 krooni. Mdlema
jaotusaluse baasil sooritatud arvutuskaigud onudaobelis 4 vastavate tulemuste juures
sulgudes kaldkirjas. Teenuse I6pphinna leidmiséikiethkse kokku otsesed kulud Uhiku
kohta ja kaudsed kulud Uhiku kohta. Nagu tabelistafitub, séltub ka 16plik hind sellest,
millise kaudsete kulude jaotusaluse kasuks otsalstat

Tabel 4 Noustamiskeskuse teenuste hinnakujundus

Kulud (kroonides) Teenus A | Teenus B

Kulud kokku 250 000

Otsesed kulud kokku 50 000 | 100 000

Kaudsed kulud kokku 100 000
Kommunaalkulud 10 000
Interneti kasutamine 1000
Juhtkonna té6tasud 79 000
Ruumide rent 10 000

Pakutavate teenuste arv (1 thik = 1 tund osutgtud 300 350

teenust)

Otsesed kulud thiku kohta 167 286
Noustajate to6tasu thiku kohta (tunnitasu) 131 250
N&ustamisruumi kasutamisega seotud kulu 36 36

Kaudsete kulude jaotus teenuste vahel 46 154 53 846

(jaotusaluseks on tihikute arv) (300/650*100 000) (350/650*100 000)

Kaudsete kulude jaotus teenuste vahel 33 333 66 667

(jaotusaluseks on otseste kulude summa) (50 000/150 000*100 000)| (100 000/150 000*100 00Q)

Kaudsed kulud thiku kohta — Ghikute arvu

alusel (vastava teenusega seotud kaudsed kulud 154 154

jagatud pakutavte teenusethikute arvuga)

Kaudsed kulud thiku kohta — otseste kulude

alusel (vastava teenuse kaudsed kulud jagatug 111 190

pakutavate teenuseihikute arvuga)

Hind (kaudsete kulude jaotus Uhikute arvu 321 440

alusel)

Hind (kaudsete kulude jaotus otseste kulude 278 476

alusel)

Hind otseste kulude alusel (kaudsed kulud 167 286

kaetakse muudest allikatest)
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Kokkuvotteks saab delda, et hinnakujundamise psst®zspool kirjeldatud skeemi alusel
koosneb kuuest etapist:

1) otseste kulude arvutamine(ihe thiku kohta) ehk sisuliselt tuleb kokku aad#a kdik
kulud, mida saab otseselt siduda vastava teenuseotéga;

2) kaudsete kogukulude arvutamineehk sisuliselt tuleb kokku arvutada kdik kulud,dani
pole vdimalik siduda vastava teenuse vOi toote@ab(arvesse votta asutuse kdik kaudsed
kulud, aga soovi korral ainult osa nendest, largusigllest, kui suurt osa asutuse kuludest
soovitakse muugituludega katta);

3) kaudsete kulude jaotus erinevate teenuste vOi toodete vahel valitud saltise
vahendusel,

4) vastavale tootele omistatud kaudsete kuludenjaga vastava teenuseuhiku arvuga,
leidmakskaudsed kulud Ghiku kohta;

5) kulude arvutamine thiku kohta, liites kokku otsesed ja kaudsed kulud tGhiku kphtés
leiti vastavalt punktides 1 ja 4 (seda iga teerdseoote kohta eraldi);

6) hindade maaramineldhtuvalt tulemustest punktis 5.

Praktikas osutub enamasti kdige keerulisemaks kuadi@ms: punktis toodu elluviimine. Kui
midakse ainult Uhte teenust vdi toodet, saab kéildked kulud Uhe teenuse voi toote peale
ara jaotada ning kolmandat etappi léabida pole M&ja.erinevaid teenuseid vdi tooteid on
rohkem kui Uks, tuleb aga leida sobilik kaudseteidte jaotusalus. Lisaks tasub tdhele panna,
et punktides 3 ja 4 on vaja teada ka seda, millisalsus asutus teenuseid véi tooteid mudb,
kuna sellest s6ltub nii kaudsete kulude jaotus ustnvahel kui ka kaudsed kulud Uhiku
kohta. Naiteks kui tabelis 4 esitatud naites olenust B pakutud 350 asemel 500 hiku,
muudaks see oluliselt ka kaudseid kulusid Uhikut&gh seelabi ka I6plikku hinda ja seda
sbltumata sellest, kumba jaotusalust otsustatakset#da. Lisaks tasub meeles pidada, et
alati on otstarbekas kehtestada monevorra kdrgeah, kui kalkulatsioonist valja tuleb, et
tagada ka teatud varu. Seda eriti juhul, kui osadede tegelikus suuruses ei olda paris
veendunud vGi vBivad neid mdjutada mingid valistatj(naiteks kitusehindade tdus vmt).

Noustamiskeskuse tegevuse majanduslik tasuvus

Sageli on vaja erinevate projektide finantseerikgskankida rahastamisallikaid. Igasuguse
rahastamise taotlemine eeldab aga vaga selget mufitge mida rahastaja oma rahaliste
vahendite eest vastu saab. Erasektoris ootavadtegdad Uldjuhul kasumit. Naiteks kui
investeeritakse projekti 100 000 krooni ning kuvastori soovitud tulumé&ér on 10%, siis
soovib investor projekti rakendamise perioodi |Optegasi saada 110 000 krooni.
Noustamiskeskuse tegevus ei pruugi finantsilisesrps olla tasuv. Kuna tegevuse mitmed
valjundid on dhiskondlikku laadi, siis pole vastwlateenustel konkreetseid tarbijaid ja
kliente (vOi pole nad maksevdimelised), kelle tiehntsiliselt toimida. Kuidas sellisel juhul
ndustamiskeskuse tegevuse tasuvust majanduslikuniata?

Uheks vdimalikuks rahastajaks on avalik sektor (vRonkreetsemalt kohalikud
omavalitsused), kelle eesmérk on samuti panustada khiskonna arengusse. Siiski ei saa
pidada iseenesestmoistetavaks, et avalik sektostafiskeskuse tegevust finantseerima
peaks, kuna ka avaliku sektori, nii nagu kogu ubisia, ressursid on piiratud ja nende
kasutamine peab olemadhjendatud ja majanduslikult tasuv. Tasuvuse all ei mdelda
siinkohal mitte niivdrd finantsilist tasuvust, kémd tasuvust kohaliku omavalitsuse
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eesmarkide kontekstis. Tasuvust vdiks antud kotigekefineerida nii, et ndustamiskeskuse
tegevus on kohaliku omavalitsuse jaoks atraktiipragekt tksnes siis, kui ndustamiskeskuse
tegevust naiteks 100 000 krooniga finantseerideash@vad sellega suuremad kasud
vOrreldes 100 000 krooni alternatiivse paigutamas€gaiteks kui seda kasutada hoopis
lastele méanguvéljaku ehitamiseks).

Jargnevalt on vélja toodud Uks vdimalus, kuidasstdimiskeskuse tegevust majanduslikult
hinnata. Tuginetud okulu-tulu analttsi p&himdtetele, mis on levinuim meetod pikaajaliste
investeerimisprojektide tasuvuse hindamisel. Tasevhindamisel tuleks labida jargmised
etapid:

1) otsustada, kelle vaatepunktist projekti tulekalaisida;
2) maaratleda indikaatorid, mille kaudu saab ndnstikeskuse tegevust hinnata;

3) hinnata projekti rakendamise mdjusid valitudikadtoritele projekti rakendamise perioodi
jooksul;

4) arvutada vbimalusel eelmises punktis toodud oh@naihikutesse;
5) diskonteerida kasud ja kulud;
6) arvutada netokasud.

Olgu siinkohal toodud uks lihtsustatud arvulinedegikus soovitakse taotleda rahastamist
kohalikult omavalitsuselt. Seega esimene punktuba jsellega maaratletud — olukorda tuleb
anallisida kohaliku omavalitsuse vaatenurgast atised on antud projekti kasud ja kulud
just omavalitsusele. Teise punkti all voiks ndusskeskuse tegevuse Uheks valjundiks olla
koolist valjalangenud 6pilaste arvu kahanemine.nkad ja neljas punkt on ilmselgelt kbige
keerulisemad, kuna sageli on keeruline hinnata femtke projekti mojusid, sest koolist
valjalangemist vbivad mdjutada ka paljud teisecuteh(naiteks Opilaste koguarv, Opilaste
majanduslikud tingimused jne). Kuna ndustamiskes#tusn juba ménda aega tegutsenud,
vOib olla Uheks vbBimaluseks vélja tuua nbustamiskees tegevuse ajal toiminud positiivsed
arengud (muidugi ei saa ka siin taieliku veendurgas@elda, et see on ndustamiskeskuse
tegevuse moju). Oletame, et aasta jooksul on kesswstnud vahendada koolist
valjalangemist 20 Gpilase vOrra ning prognoosilsueidab seda jargmisel aastal samuti.

Kuidas sedalaadi mgjusid rahasse timber arvutadgsli palegi seda vdimalik (ja ka vajalik)
teha voi on see vbimalik vaga kaudsel moel. Sé¢ljiseul soovitatakse viia analtis l&abi
kvalitatiivsel moel, kus kdrvutatakse tehtavad kused tulemustega (koolist valjalangenud
Opilaste arvu vahenemine, Opitulemuste paranemine), j mida vastava projekti
rakendamisega soovitakse saavutada. Sellisel jpkab juba projekti finantseerija ise
otsustama, kas tulemustest saadav kasu on temsa jpaiskyv. Kui on vdimalik tulemused
rahasse Umber arvutada, annab see enamasti siskidetsema ja adekvaatsema pildi ja
vOrreldavuse kuludega. Vdimalusi koolist véaljalangé Opilaste arvu véhenemist rahasse
Umber arvutada on erinevaid ja kdigisse nendesgeidal siinkohal pole voéimalik. Aga
Uheks vOimaluseks on vétta aluseks summa, mida kukitab keskmiselt Ghe Opilase
koolitamiseks aastas. See voiks kaudselt valjendada, kui kdrgelt hiskonnas Uhe &pilase
kooliskaimist vaartustatakse ehk kui suuri kulutuslik sektor haridusele teeb.

Naiteks vOib vastavaks vaartuseks votta 50 000 rkr@kui leida 2009. aasta uldhariduse
valdkonna valitsemissektori kogukulude suhe uldhekoolides Oppivate Opilastega ehk
kulud Ghe Opilase kohta, on tulemuseks samas géugus néitaja). Kui aastane kasu, mida
ndustamiskeskus thiskonnale annab, on 20 kooljtgkdvat Opilast, siis 20*50 000 = 1 000
000 krooni. Seda voibki pidada kasuks, mida Uhigkeaab ndustamiskeskuse tegevusest.
Kui nBustamiskeskuse tegevuseks on vaja vahemrsesgsoditeks 600 000 krooni aastas, siis
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on netokasudeks 400 000 krooni (1 000 000 — 600€0800 000). Teisisdnu, kohalik
omavalitsus saab 600 000 krooniga ndustamiskedegsyust finantseerides teenust, mille
vaartus uhiskonna jaoks tervikuna on 1 000 000rkroo

Kui kasud ja kulud tekivad mitte Uhe aasta vaidepil perioodi jooksul, tuleb need ka
diskonteerida. See tulenehha ajavaartusteooriast mille kohaselt rahadhiku vaartus ajas
muutub. Kasutatakse valemit:

PNV=-b+(R-CY/(A+r+R-Cy/@A+rf+..+R-C)/ @A+,

kus PNV onpuhasniiudisvaartus R on tulud, C on kulud, r on diskontomaar, | on
investeeringud ja n tahistab perioodide arvu. Ma&itkeui ndustamiskeskus soovib tegevuse
alustamiseks KOV-ilt saada ressurssi 100 000 krganseejarel kolmel jargneval aastal
600 000 krooni, eeldades et tulud on esimesel [aaS@000 krooni ning kahel jargmisel
1 000 000 krooni (ehk esimesel aastal jatkab keeditkeskuse tegevuse tulemusel 3 last,
jargneval kahel aastal 20 last), diskontomaar (m@édle vorra sisuliselt kasud ja kulud on
vaiksemad, kui need tekivad Uhe aasta vorra hiljd#w) ning projekt kestab 3 aastat, siis
naeks tasuvuse kalkulatsioon vélja jargmiselt:

PNV = -100 000 + (150 000 — 600 000)/(1 + 0,03)14000 000 — 600 000)/(1 + 0,63}
(1 000 000 — 600 000)/(1+0,333 -100 000 + (-436 893) + 377 038 + 366 057 = 208

Kokkuvottes on ndustamiskeskuse tegevuse finarnmsiger kohaliku omavalitsuse jaoks
tasuv, kuna kasud uletavad kulusid206 202 krooni vorra. Tuleb markida, et tulemuibvo
olla vaga tundlik diskontoméaara valiku suhtes, @betsageli viiakse labi anallils erinevate
madaradega (naiteks 3%, 5% ja 7%). Kui diskontomaaliust sdltumata on NPV > 0, vBib
olla veendunud, et projekti elluviimine on tasunrj&datud analllsi labiviimine ei pruugi
kull automaatselt garanteerida positiivset rahastaisust, aga vahemalt on vaga selgelt
naidatud, millised on antud projekti finantseerinimdjud, mis kindlasti lihtsustab ka
otsustamist.

Valides indikaatoreid, millega md6ta ndustamiskesktegevuse vajalikkust, tasub lahtuda
ka kohalike omavalitsuste arengukavadestSellisel juhul piisab majandusliku tasuvuse
tdestamisel ka sellest, kui néidata, et ndustamlsisee suudab kohaliku omavalitsuse seatud
eesmarke saavutada saastlikumalt (st vaiksemateddadh) kui see oleks vBimalik muul
moel. Naiteks kui arengukavas ongi seatud eesnsirgiiklaste koolist valjalangemist
vahendada, siis oleks vaja ara naidata, et ndustaskus suudab seda eesmarki saavutada ja
teeb seda madalamate kuludega vorreldes mone nemadliviga, mida omavalitsusjuhid
kaaluvad. Sellisel juhul poleks vaja ka vastavaabsusid hakata rahathikutesse Umber
arvutada, nagu tehti eespool.

Ulevaade majandustegevusega seotud digusaktidest

Majandustegevust reguleerivad Gigusaktid on toddiesoleva juhendi peatiikis ,Oiguslikud
regulatsioonid®.
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OIGUSLIKUD REGULATSIOONID

Urve Raudsepp-Alt

Kéesolev peatukk annab Ulevaate erinevatest haeddsistest ja hariduskorralduslikest
maarustest, mille tundmine on Gppendustamiskeskisteseisukohalt vaga oluline. Lisaks

on tahelepanu podratud ka monele teisele digusaldils reguleeritakse keskuse tegevuse
seisukohalt olulisi teemasid (nt puuetega lastéatoise vOimalused, isikuandmete kaitse
jms).

Juhendis Gigusaktide kasitlemise eesmark on anslatdjatele llevaade kdige olulisematest
teemaga seotud regulatsioonidest. Kindlasti tulgtendit kasutades arvestada sellega, et
seoses Uhiskonna pideva arenguga muutuvad ka &tgusghti. Seet6ttu tuleks siin
kasitletud digusaktide kehtivus ja tapne sbnastue eendele viitamist alati le kontrollida.

Seoses sellega, et Gppendustamiskeskuste (edadpid) tegevus on suunatud &ppija
toimetulekuga seotud ndustamisele on kindlasti tegala seda, mida Utleb meie riigi kdige
tahtsam seadus, Eesti Vabariigi p6hiseadus, hasttus

EV PG&hiseadus § 37

Igaiihel on Bigus haridusele. Oppimine on kooligalisastel seadusega méaaratud ulatuses
kohustuslik ning riigi ja kohalike omavalitsustediiriduskoolides dppemaksuta. Et teha
haridus kattesaadavaks, peavad riik ja kohalikudaeafitsused ulal vajalikul arvul
Oppeasutusi. Seaduse alusel vbib avada ja pidadalkd Oppeasutusi, sealhulgas erakoole.
Laste hariduse valikul on otsustav sdna vanemaggliihel on digus saada eestikeelset
dpetust. Oppekeele vahemusrahvuse dppeasutusbsdpgieasutus. Hariduse andmine on
riigi jarelevalve all.

Arvestades seda, et ONK tegevuse on ellu kutsuigidooolt, kuid teatud osa kuludest tuleb
kanda ka kohalikel omavalitsustel, on ONK tegevssisukohalt oluline ka p&hiseaduse §
154, kus fikseeritakse see, et kdiki kohaliku dlsiknusi otsustavad ja korraldavad kohalikud
omavalitsused, kes tegutsevad seaduste aluseisisteKohalikule omavalitsusele voib
panna kohustusi ainult seaduse alusel vdi kokk@kegphaliku omavalitsusega. Seadusega
kohalikule omavalitsusele pandud riiklike kohustgst seotud kulud kaetakse riigieelarvest.

Oigusaktidega seotud mdisted
(sBnastamisel kasutatud allikas: elektrooniline2086)
= Akt — ametlik dokument, toimik, dokumendikaust; @gkt — juriidiline dokument, nt
seadus, maarus, otsus
= Seadus — parlamendi Gigustloov akt, seadlus -pa@idigustioov akt
= Maaérus — juriidilises tahenduses digusakt, ameltikument, méaruste valjaandmise
digus on satestatud seadustega.
= Korraldus, otsus — regulatsioonina tdlgendataks#julill konkreetse korralduse
andmiseks ja/v0i otsuse tegemiseks volitatud igkolt kirjalikult vormistatud ja
vastavalt nbuetele avaldatud (st teatavaks teldtkl)menti,
= QOigusnormide siistematiseeritud kogud - seadustirustik
= Redaktsioon — oluliste erinevustega tekstiteisend
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Seadusandlus — seaduste andmine ja sellega seotadduur, ei soovita thenduses:
seadused, normatiivaktid, digusaktid

Oigusaktide struktuur

Osa: nt 1. osa, | osa

Peatukk (ptk): nt 1. peatiikk, | peatiikk, ULDSATTED
Jagu: 1. jagu, | jagu

Paragrahv (8): nt 81

Léige (Ig): nt (1), 1g 1

Punkt (p) 1) vGi 1.

Oigusaktide kattesaadavus

Riigi Teataja (RT) — Eesti riigi ametlik véljaanmaida annab véalja Riigikantselei
Elektrooniline Riigiteataja (eRT) www.riigiteataja.ee

Seadused: valik/slistemaatiline jaotus/haldusdiguisiihs ja teadus; noorsootdo ja
lastekaitse; kbik Gigusaktid: marksdnad, kronolaggitsing

Ministeeriumite kodulehed (nt HTMww.hm.eé

Suuremate asutuste kodulehed (nt Tallinna Haridesamww.haridus.ep
Erinevad Gigusaktide kogumikud CD-I ja paberkandjal

Erivajadustega seotud mdistete kasitlemine erinevas digusaktides

Puuetega inimeste sotsiaaltoetuse seadus — m{istee ja selle erinevad
raskusastmed (sligav-, raske- ja keskmine puue)

EV Invapoliitika Gldkontseptsioon Puuetega iniméstedrdsete viimaluste loomise
standardreeglid — kasitletakse moist@due (impairment), vaegus (disability) ja
invaliidsus (handicap) ning mdisteigreventsioon e ennetaminerehabilitatsioon,
habilitatsioon ehk arendusravi jadrdsete vbimaluste loomine

Koolieelse lasteasutuse riiklikus Oppekava § 8 dbikl satestatakse mdiste
erivajadustega laps:erivajadustega laps kaesoleva maaruse tahendudaps; kelle
vOimetest, terviseseisundist, keelelisest ja kuilisest taustast ning
isiksuseomadustest tingitud arenguvajaduste tos&kmion vaja teha muudatusi voi
kohandusi lapse kasvukeskkonnas (mangu- ja &ppedaheruumid, Gppe- ja
kasvatusmeetodid jm) vBi rithma tegevuskavas.

Uue P6hikooli- ja gimnaasiumiseaduse eelndus dafiaé&se, kes otmariduslike
erivajadustega opilane:haridusliku erivajadusega dpilane on dpilane,eatidekus,
Opiraskused, terviserike, puue, kaitumis- ja tuhd®sred, pikemaajaline Oppest
eemalviibimine vdi kooli dppekeele ebapiisav vald@ntoob kaasa vajaduse teha
muudatusi v0i kohandusi Oppe sisus, Oppeprotsesdigpe kestuses VvOi
oppekeskkonnas (6ppevahendid, dpperuumid, suhtyskealhulgas viipekeel voi
muud alternatiivsed kommunikatsioonid, tugiperspregetsiaalse ettevalmistusega
pedagoogid ja muu selline), taotletavates Opitukdesi vOi Opetaja poolt klassiga
tootamiseks koostatud tookavas.
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Valdkonnaga seotud olulised rahvusvahelised dokumelid

URO Lapse 8iguste konventsiofittp://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=24016

Oppendustamiskeskuste seisukohalt on olulised atgjabni Artiklid 28 ja 29, mis ra&givad
haridusest. Konventsiooniga uhinenud riigid:

= tunnustavad lapse digust haridusele;

= rakendavad kdiki vajalikke abindusid, et distsipliikoolis vastaks lapse
inimvaarikusele;

= arendavad rahvusvahelist koost66d hariduskisimugtesitavad sellele kaasa,
pidades eelkdige silmas harimatuse ja kirjaoskasedlikivideerimist kogu maailmas,
ning hdlbustavad juurdepaasu teaduslikele ja tistelié teadmistele ning tanapaeva
Opetamismeetoditele;

= on joudnud kokkuleppele, et lapse haridus on suaghat
a) lapse isiksuse, vaimuannete, vaimsete ja kédalBmete potentsiaali voimalikult
taiuslikuks arendamisele;
b) inim&iguste ja pbhivabaduste ning URO pdhikirjalietatud p6himdtete vastu
lugupidamise kujundamisele;
c) austuse kasvatamisele lapse vanemate, tema aitaurkdentiteedi, keele ja
vaartuste, tema elukohamaa rahvuslike vaartusteg ginnimaa vastu ja teiste, tema
omast erinevate kultuuride vastu;
d) lapse ettevalmistamisele vastutusvbimelisekkseltabas hiskonnas mdistmise,
rahu, sallivuse, sugude vahelise vBrdsuse, kdikilgaste vahelise sdpruse, etniliste,
rahvuslike ja usuliste rihmituste ja pdliselanikbmituste vahelise sdpruse vaimus;
e) looduskeskkonna vastu lugupidamise kasvatamisele

Oluline on ka konventsiooni Artikkel 30, mis satdstet:
= riikides, kus eksisteerivad rahvus-, usu voi ke@élemmused voi pdlisrahvusest isikud,
peab sellise vahemuse hulka kuuluval voi pdlisrakst lapsel olema digus koos
oma kogukonnakaaslastega saada osa oma kultuumstistada ja viljeleda oma
usku ning kasutada oma keelt.

Puuetega inimeste diguste konventsioon
(http://213.184.49.171/www/gpweb_est_gr.nsf/HIMIBAGRO konventsioon puuetega_ini
meste/$file/YRO_konventsioon_puuetega_inimestg.pdf

Oppendustamiskeskuste seisukohalt on oluline regjatai Artikkel 7 Puuetega lapsed ja

Artikkel 24 Haridus. Konventsiooniga liitunud rigyion vétnud vastu otsuse, et:

= rakendavad koiki vajalikke abindusid, et tagadagtega lastele kdigi inimdiguste ja
pdhivabaduste taielik teostamine teiste lastegds&iel alustel,

= tunnistavad puuetega inimeste digust hariduseleviB8es vdimaldada selle Giguse
teostamist ilma diskrimineerimiseta ja vordsetemdluste alusel, tagavad kaasava
haridussiisteemi selle k8igil astmetel ja elukeéivae;

= tagavad selle, et

a) puuetega inimesi ei jaeta puude alusel tldhssidsteemist valja ning puudega lapsi ei

jaeta puude tottu ilma tasuta kohustuslikust aligligest voi keskharidusest;
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b) puuetega inimestel on oma kogukonna teiste éilega vordne juurdepdas kaasavale,

kvaliteetsele ja tasuta algharidusele ning keskiiggle;

c) tehakse pdhjendatud imberkorraldusi vastavalkiaetse isiku vajadustele;

d) puuetega inimesed saavad Uldharidussisteenaibkkaj tuge, mis aitab neil haridust

omandada;

e) kooskdlas taieliku kaasamise eesmargiga on bkeslddes tagatud toimivad

individuaalsed toeabindud, mis vdimalikult suurehdral soodustavad akadeemilist ja

sotsiaalset arengut.

= vlimaldavad puuetega inimestel dppida eluks jaiasaitseks arenguks vajalikke
oskusi, et soodustada nende taielikku ja vordssdtieshariduses ja kogukonnas;

= tagavad puuetega inimestele ilma diskrimineerinaigat teistega vordsetel alustel
juurdepaasu Uldisele kolmanda astme hariduselsekatidusele, tdienduskoolitusele
ja elukestvale Gppele.

EV Invapoliitika Gldkontseptsioon Puuetega inimestele vordsete vdimaluste loomise
standardreegli¢http://raulpage.org/koolitus/standard.hfml
Erilist tahelepanu tuleks poOo6rata kontseptsioonis réeglile, mis puudutab hariduse
valdkonda. Reeglites on satestatud, et riik peab:
= tunnustama puuetega laste, noorte ja taiskasvarlutisete vBimaluste pd&himotet
alus-, p6hi-, gimnaasiumi- ja kdrgharidusele irgegtud vormis;
= tagama, et puuetega inimeste haridus oleks hatidtessmi integraalne osa;
= kaasab hariduse koigil astmetel lastevanemate ilisen@d puuetega inimeste
organisatsioone;
= tagab hariduse kdigile, haarates ka kdige raskematetega lapsi;
= po6orab erilist tAhelepanu koolieelsele kasvatugeleuuetega laste ettevalmistusele
kooliks ning puuetega taiskasvanute umber- ja tiippele;
= omama selget hariduspoliitikat, mida mdistetaksakfzsepteeritakse koolides ja kogu
Uhiskonnas;
= |ubama Oppekavades muudatusi, lisandusi ja kohandddtuvalt 0&pilase
erivajadusest;
= kindlustama kvaliteetsed dppematerjalid, 6petagitndkoolituse ning tugidpetajad.

Lisaks on reeglites kirjas, et seoses sellegagsti€ei ole ldine koolisiisteem veel valmis
rahuldama kdigi puuetega dpilaste vajadusi haridusandamiseks on olemas erikoolide
stisteem ja liigutakse erikoolituse tavakoolitus@gigargulise integreerimise suunas.

Euroopa pbhiseaduse leping https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=1034168
jactise artiklis 11-84 pdoratakse tdhelepanu lafigestele ja artiklis 11-86 puuetega inimeste
integreerimisele Uhiskonda

Riiklikud arengukavad _ja juhendmaterjalid

= UNESCO programm Haridus Kdigile Eesti tegevuskava

www.hm.ee > arengukavad . haridus
» Uldharidusstisteemi arengukava 2007 — 2013
www.hm.ee > arengukavad . haridus
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Véljavote:
Meede 1.1.2. Luuakse vdimalused kdikide laste arstg erivajaduste varajaseks
markamiseks ja individuaalse arengu toetamisekslideisetes lasteasutustes. Vajalike
spetsialistide teenuse kattesaadavuse tagamingedagoog, psuhholoog, logopeed jne)
ndustamiskeskuste rahalise toetamise kaudu.
Meede 1.2.3. Arendatakse valja elukestvat dpeatoevitamis- ja ndustamissusteem
1.2.3.3. Piirkondlike pedagoogilis- psuhholoogdisidustamiskeskuste loomine (20
keskust, igas 2 ndustaja ametikoha finantseerimine)
1.2.3.6. Olemasolevate ndustamiskeskuste edadisemateriaalne toetamine.
Arengukava tegevuskava 2009 — ESF programmi “Oppetadissiisteemi arendamine”
tegevus kavandatud 2008-2013

= Kasvatuse eritingimusi vajavate Opilaste koolide kotseptuaalsed alused
(http://www.hm.ee/index.php?0510325

WWw.hm.ee =ep  Gpetajale ja Oppejiule =—— koolijuhile

= Kooliturvalisus(http://www.hm.ee/index.php?048463

WWW.hm.ee =)  Gpetajale ja Gppejiule =—— kooliturvatis

= |Lapse/Opilase individuaalse arengu jalgimise jtaimése materjalid
(http://www.hm.ee/index.php?047298

ﬁ

e —

www.hm.ee Opetajale ja Oppejoule juhendmalierja

Valdkonnaga seotud olulised seadused

Haridusseadu®s (HS) pannakse paika olulised mdisted haridulsik@anas, sh:

= hariduse moiste;

= hariduse eesmark;

= hariduse liigitus Glesannete ja tasemete alusel;

* haridusstandard.
Oppendustamiskeskuse (ONK) seisukohalt on HS palnagkus on kirjas, et haridusasutus
vOib olla ka koolieelset lasteasutust, pdhikoole gamnaasiume, kutseGppeasutusi,
rakenduskdrgkoole, Ulikoole, huvikoole ja taienduyséasutusi teenindav teadus- ja
metoodikaasutus. Kui sellesse teenindavate asubaettdlu lisada ka dppendustamiskeskuse,
vBiks ONK-i kasitleda kui haridusasutust, tema 8l seisundi saaks seejirel méaratleda
pohikirja vbi péhim&aruse alusel ja asutuse tegevisaiaks toetuda haridusasutuste tegevust
reguleerivatele digusaktidele.

Koolieelse lasteasutuse seadu&LS) reguleerib alushariduse omandamisega se@iduv
Tahelepanu tuleb pdodrata alushariduse valdkonregtad mdistetele:

= alusharidus;

= koolieelne lasteasutus;

= |asteasutuse liigid;

= rihmad,

= pdhimaarus, arengukava ja koolitusluba jpm.
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KLS-is on fikseeritud KOV kohustused alusharidusmaodamise voimaldamisel ning
lasteasutuse asutamise ja Oppe- ja kasvatuskosemjdu seonduv. Nimetatud seaduses
tuuakse vélja ka lasteasutuse pdhiulesanne nirgpdiitakse lapse digused ja vanemate
digused ja kohustused. Oppendustamiskeskuse shitikm olulised seaduse paragrahvid,
kus raagitakse vdimalustest moodustada erivajagaidtste kaasamiseks ja nendele sobiva
hariduse tagamiseks sobitus- voi eririhmi.

Pohikooli- ja gimnaasiumiseadugPGS) reguleerib pdhi- ja keskhariduse omandamisega
seotud valdkondiKogu nimetatud seadus on ONK tegevuse seisukaitaistMdned viited
seadus sOnastatud olulistele mdistetele ja valdkidelda

= pdhikool- ja gimnaasium, kool, kooliastmed;

= riiklik dppekava ja kooli dppekava,;

= erivajadustega laste 6ppekorraldus;

= kooli alluvus ja 6ppevormid;

= kooli p6himaarus ja koolitusluba;

= Oppeaasta, 6ppe- ja eksamiperiood, 6ppekoormustdmpbja vahetund;

= klassi taituvuse piirnormid;

= Opilase hindamisega seonduv.
ESF programmi ,Oppendustamissiisteemi arendamine®NK seisukohalt on oluline
seaduses 0sa, mis reguleerivad koolikohustuseiséiyga seonduvat. See valdkond on oluline
seetOttu, et programmi pShieesmark (valjalangewieendamine ja ennetamine) on just
koolikohustuse taitmisega seotud. Kindlasti on t&jasel oluline teada ka seaduses
fikseeritud Opilase ja Opilasomavalitsuse diguseid.

Peagi on valmimasus PGS mis praegusest seadusest tunduvalt rohkem pdénatepanu
erivajadustega laste toetamisele, koolikohustugenite tagamisele ja programmi jaoks
olulisele teemale ehk véljalangevuse ennetamigetellasti peavad dppendustamiskeskuse
to0tajad olema kursis kogu nimetatud seadusegal kuilist tdhelepanu tuleks pdorata
jargmistele teemadele:

= Oppe korraldamise p&himétted;

= pdhi- ja Uldkeskhariduse kéattesaadavus;

= koolikohustuse taitmise tagamine;

= individuaalne 6ppekava;

= Opilase hindamine;

= Opilase arengu toetamine;

= haridusliku erivajadusega 6pilase dppekorralduseised;

= tugi- ja mdjutusvahendite rakendamine &pilase suhte
Oppendustamiskeskuste seisukohalt on eriti olulssdiuse peatiikid, kus raagitakse, kes on
hariduslike erivajadustega (HEV) Opilane, satekstaHEV Opilase Oppe korraldamise
alused ning nodustamiskomisjoni tegevus, fikseesgakerinevad kooli otsusel V0i
ndustamiskomisjoni soovitusel rakendatavad meetid&¥ Opilase arengu toetamiseks,
loetletakse erinevaid vdimalusi HEV Opilase toeteks, fikseeritakse koolikohustuse
moiste, kohaliku omavalitsuse (KOV) kohustus koolikstuse taitmiseks vdimaluste
loomisel, satestatakse vanema, kooli ja KOV kohsesdikoolikohustuse taitmise tagamisel ja
vanema vastutus koolikohustuse taitmise tagamatagé eest.

Kindlasti on piirkondlik ppendustamiskeskus Ukandlus erinevatel osapooltel (sealhulgas

omavalitsusel ja ndustamiskomisjonil) oma seaduséslenevate Ulesannetega
hakkamasaamisel — nii koolikohustuse taitmise félgel, Opilastele tugispetsialistide
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(eripedagoog, psuhholoog, sotsiaalpedagoog) teetag@misel kui ka HEV Opilasele
sobivate meetmete rakendamise soovitamisel.

KutseOppeasutuse seades Ulesanne on satestada kutsebppeasutuse asutamise,
Umberkorraldamise ja tegevuse Idpetamise alusepek@pralduse alused, kooli juhtimise
p6himdtted, kooli eelarve moodustumise ja finanis@iee alused, kooli likmeskonna
Oigused ja kohustused ning riiklik jarelevalve kot#gevuse ule. Seaduse tekstist leiab
kutsedppega seotud moisted, dppevormide kirjeldirde, ppekoormuse kohta, Ulevaate
Opilase Oigustest ja kohustustest. Kdige olulisemseaduse 6ppekorraldusele puhendatud
ptk, kus on fikseeritud dppekavade pShimdtted, kastumisega seonduv, poéhikoolis ja
gumnaasiumis toimuva kutsedppe pdhimétted, kutseadalkoolituse labiviimisega seonduyv,
hindamise korraldus, kooli I6petamise pdhimbttedgniaiskasvanute todalase koolituse
vOimalusedErivajadustega Opilaste 6ppimisvdimalustele kutsekdlis viitab seaduse § 14
IBige 4.

Ulikooliseaduse iilesanne on satestada likooli asutamise, lihggegfaigunemise ja tegevuse
I6petamise kord, tegutsemise alused, autonoomial,pjithtimise pdhimdtted, kdrghariduse
omandamise vormid ja tingimused, Ulikooli varadgu8iik seisund, finantseerimise kord,
Oppejdéudude ja Ulidpilaste pdhidigused ja -kohuedusing riiklik jarelevalve Ulikooli
tegevuse ile. Oppendustamiskeskusel on ulikoolis#adhja tunda eelkdige oma personali
planeerimise ning ndustatavate haridusasutusteomers seisukohalt. Seadusest leiab
valdkonnaga seotud mdisted, viite asutustele, relievust digusakt reguleerib, fikseeritud
on erinevad koérgharidusastmed ja nende sisu, sestdusaab Ulevaate kdrgharidust
tdendavatest dokumentidest ja ulikoolide osashtiiedppe korraldamisel.

Taiskasvanute koolituse seadussdtestab tdiskasvanute koolituse alused ja Oigugslik
tagatised taiskasvanutele nende soovikohaseks $oeji eluea jooksul. Seadus on oluline
kdikidele asutustele, mis vaartustavad elukestvaet a on huvitatud oma tootajate
kompetentsuse sailitamisest ja arendamisest. Sesdiikseeritakse erinevad koolituse
vOimalused — tasemekoolitus, todalane koolitus, ati@biduslik koolitus, taiskasvanute
koolitusasutuse madiste. Oluline on teada riigi j@\K kohustusi taiskasvanutele hariduse
vOimaldamisel, dppepuhkuse digus, koolituste fisaatimise vBimalustest annab Ulevaate
seadus IV ptk, eraldi on valja toodud pedagoogidalase koolituse véimalused.

Erakooliseadug kohaldatakse eradiguslikele juriidilistele isiketel kelle tegevuse
tulemusena on vdimalik omandada alus-, p6hi-, kegli kdrgharidus. Seaduses on
fikseeritud erakooli mdiste ja liigid. ONK seisulahon oluline teada, et dpilase (vdi tema
seadusliku esindaja) ja erakooli pidaja vaheligitsid reguleerib leping. Olulised erakooli
Oppe- ja kasvatuskorraldusega seonduv on satessstaduse 3. peatikis. Valdkondades,
mida erakooliseadus ei reguleeri, rakendataksedteelide puhul tldisi haridusseaduseid.

EV lastekaitse seadusséatestab lapse rahvusvaheliselt tunnustatud dlgusebadused ja
kohustused ning nende kaitse Eesti Vabariigis. idubn teada seaduses fikseeritud lapse
oigusi (Il ptk) ja kohutusi (Il ptk) ning lapse hduse omandamisega seonduvat (VI ptk).
Oigusaktis satestatakse, et igal lapsel on digtidisele, mis arendab vélja lapse vaimsed ja
kehalised eeldused ning kujundab tervikliku isiksusikseeritakse, et 6petamine ei véi olla
seotud kehalise vbi vaimse vagivallaga ja peab alesiksusekeskne ning lahtuma
sugupoolte erinevusest ning rajanema Opilaste edusae tunnustamisel. Eraldi
kasitletakse digusaktis puudega lapse (VI ptkpjgse abistamisega seotud teemat (IX ptk).
Oluline on nentida, et kehalise vbi vaimse puudémesel on seaduse kohaselt digus
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elutingimustele, mis soodustavad vaarikuse kujusenenesekindluse teket ja arengut.
Seaduses on kirjas, et puudega lapsel peavad dwelapsega samavaarsed voimalused
hariduseks, arenemiseks ja eneseteostuseks, tagas erilisele hoolitsusele lahtuvalt tema
spetsiifilisest vajadusest, temale ja tema hooldajgeab olema kattesaadav igakilgne
sotsiaal-, arsti- ja hingeabi. Oluline on teadadesa, et puudega noored Oigusrikkujad
paigutatakse eraldi selleks otstarbeks sisustatwt voi kasvatusasutusse. Nimetatud
Oigusaktis on fikseeritud see, et erivajadustegte l@petajad ja kasvatajad peavad vastama
seadusega vOi seaduse alusel kehtestatud nouetglelema selleks t60ks sobivad.

Sotsiaalhoolekandeseades sOnastatakse teemaga seotud mdisted ja sddestata
sotsiaalhoolekande pdhimétted ja Ulesanded (8 8jratletakse sotsiaalhoolekande subjekt.
ONK seisukohalt on oluline teada erinevate osapookohustusi ja ulesandeid
sotsiaalhoolekande korraldamisel (2. ptk) ning ométevaadet erinevate sotsiaalteenuste
vOimalustest (3. ptk) sh sotsiaalnBustamise teestusilusvaldkonnana on oluline teada ka
rehabilitatsiooniteenuse vBimalustest. Seadus alinel ka seet6ttu, et reguleerib puuetega
inimeste (sh laste) ning vanemliku hoolitsusettelésetamise valdkonda.

Kohaliku omavalitsuse korralduse seaduss fikseeritakse kohaliku omavalitsuse (KOV)
mdiste ja pbhimdtted, kirjeldatakse omavalitusesdileleid ja padevust ning satestatakse
omavalitusorgani digus anda ja vastu votta OV tetlehiitooriumil kehtivaid digusakte —
madrusi, korraldusi, otsuseid. Oppendustamiskeskistisukohalt on olulised KOV
Oigusaktid p&himaarus, kus on fikseeritud valla M@ha ametiasutuste moodustamise kord
ning kdik eelarvega seonduv ja arengukava, millegb v6i kuhu on véimalik lisada
valdkondi mille lahendamisel/tditmisel saab KOV ttmm ONK vdimalustele. See
vdimaldaks ONK-il enda vajalikkust tdestada ja tegeks vajalikke ressursse leida.
Kindlasti on oluline oma piirkonna OV arengukavasiéh peal hoida, sest vastavalt seadus §
37 ldikele 7 vaatab volikogu hiljemalt iga aastaRtoobriks valla vdi linna arengukava labi
ja vbtab vastu otsuse selle taitmise ja vajaduseutmise kohta. Maakondlike, mitut
omavalitust teenindava ONK-i seisukohalt on taHts OV 6igus moodustada liite ja
Uhisasutusi. Tapsemalt seda valdkonda reguleeré Kainaliku omavalitsuse Uksuste
litude seadus.

Haridusvaldkonda reguleerivad olulised maarused

Tuleb téhelepanu pdodrata, et diguslikud regulatsthmon ajas muutuvad. Seoses PGS-i
muutumisega muutuvad ka paljud juhendis ké&sitletlad selle seadusega seotud
hariduskorralduslikud mé&arused. Samuti on pohjéliuutunud/muutumas ka kooli 6ppe-
ja kasvatustegevuse aluseks olevad riiklikud dppetaSeet6ttu tuleb ONK spetsialistidel
kindlasti kasitletud digusaktid aeg-ajalt Ule vaadat voimalike muutustega koheselt kursis
olla.

Riiklikud 6ppekavad

=  Koolieelse lasteasutuse riiklik Oppekava
(https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12970p L kinnitatud Vabariigi Valitsuse
29. mai 2008. a maarusega nr 87, kehtestatud KLB5 §6ike 2 alusel) maarab
kindlaks koolieelse lasteasutuse Oppe- ja kaswedestise alused, olenemata
lasteasutuse Oiguslikust seisundist. Maaruses ksedritud lasteasutuse OGppekava
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pohimdtted ja kohustuslikud osad, Oppe- ja kasvegevuse eesmargid, Oppe- ja
kasvatustegevuse pohimdotted ja Opikasitlus, Opgpeapvatustegevuse korraldus (3.
ptk), 6-7aastse lapse eeldatavad uldoskused 4.asiffmanguoskused, tunnetus- ja
Opioskused, sotsiaalsed oskused, enesekohasededskusg arengu eeldatavad
tulemused 7. valdkonnas (mina ja keskkond, keé&djee, eesti keel kui teine keel,
matemaatika, kunst, muusika ja likumine) ning E&psengu hindamise pohimdtted.
ONK seisukohalt on oluline teada nii riikliku, kika konkreetse lasteasutuse
Oppekava sisu. Erilist tahelepanu tuleb pooratm#deerivajadustega laps sest just
selles valdkonnas vajavad koolieelsed lasteasuersggetsialistide ndustamist.

P&hikooli- ja giimnaasiumi riiklik ppekayROK)
(https://wwwe.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12888B4&kinnitatud Vabariigi Valitsuse
25. jaanuari 2002. a maarusega nr 56, kehtest&@®I83 10ike 2 alusel, maarab
kindlaks pdhikooli ja gimnaasiumi dppe- ja kasvigevuse eesmargid, riikliku
Oppekava pbhimdtted, omandatavad padevused, Gpgasyatuskorralduse alused,
kohustuslikud 6ppeained ja valikBppeained, tuntijgplaani ning koolidppekava
Ulesehituse ja koostamise pdhimdtted, olenemath &guislikust seisundist.
Oppekava lisadena (lisa 1 — 21) on esitatud airskawilles esitatakse 6ppe-
eesmargid, dppetegevus, dppesisu ja ndutavad épitsed (ainepadevus)
kooliastmeti. Labiva teema kohta esitatakse liga8pe-eesmargid ja kujundatavad
padevused kooliastmeti. Redaktsiooni kehtivus 18ppk august 2010, kuid uutele
Oppekavadele (Pdhikooli riiklik Gppekava ja Gumnaas riiklik dppekava)
minnakse Ule jark-jargult. Seetdttu on kdesoleveippa osaliselt koolide dppe- ja
kasvatustoo aluseks kuini 2013. aasta septembrini.

Pohikooli riiklik dppekava- kinnitatud Vabariigi Valitsuse 28. jaanuari 20&0.
maarusega nr 14, kehtestatud PGS 8§ 3 I6ike 2 ajasstub 01.09.2010
(https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13273)133

Uues pdhikooli riiklikus dppekavas kehtestatakag gohiharidusstandard. Oppekava
koosneb Uldosast ja lisadest, kus esitatakse vafdokoondatud ainekavad ning
labivate teemade kavad. Oigusaktid on satestatuigaegpdhikool koostab riiklikule
dppekavale tuginedes kooli dppekava. Kindlasti wajbpaljud koolid ONK abi kooli
Oppekava uldosasOpilaste ja lastevanemate teavitamise ja ndustamise
korraldamise ning dpilaste juhendamise ja hariduslike erivajadustegadpilaste
dppekorralduse pdhimdtete sdnastamisel. Selleks, et koole ndustada on ONK
spetsialistidel vaja 6ppekavaga tapsemalt tutvlidada tuleb ka seda, et kooli 6ppe-
ja kasvatustegevus ning kooli 6ppekava viiakse osigiya kooskdlla jark-jarguliselt.
Kogu tegevus peab vastama uuest Oppekavas séestiligmalt 2013. aasta
septembriks. Kuni selleni lahtutakse kooli dppe-k@svatustegevuses 25. jaanuari
2002. a maarusega nr 56 kinnitatud dppekavast.

Gumnaasiumi riiklik 6ppekava kinnitatud Vabariigi Valitsuse 28. jaanuari 2040
maarusega nr 13, kehtestatud PGS § 3 I6ike 2 ajasstub 01.09.2010
(https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=13272p25

Pdhikooli lihtsustatud riklik  dppekava  (abibppe ppekava) (LOK)

(https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=12743p8&innitatud haridusministri 24.
martsi 1999. a maarusega nr 21, kehtestatud, katudsPGS 8§ 3 10ike 2 alusel)
alusel toimub abidppele suunatud dpilaste dppetxii B/abariigis, selle koostamine
ja arendamine kuulub Haridus- ja Teadusministedripédevusse. LOK alusel
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koostab iga abikool vbi abiklass oma Oppekava. eSallusel koostatakse ka
individuaaldppekavad neile Opilastele, kes vajawedidoppe Oppekava teist tuupi
koolides voi kellele pustitatakse osaliselt erireve@esmargid ja nbuded abikoolis.
LOK aluseks on ROK, erinevused on tingitud abidpejavate 6pilaste arengu
isearasustest. Oppekava moodustab (Uldhariduslikukite keskendub suuremal
maaral elementaaroskuste ja elus iseseisva toieketukujundamisele. Peamised
erinevused on Oppekava korrektsiooniline suunitjas lihtsustatud ainekavad
(suuremal maaral elementaaroskusi, keskendatusisdasisva toimetuleku oskuse
omandamisele). Oppekava koosneb (ldosast, kusadsita

= Oppe-, kasvatus-, sotsiaalse rehabiliteerimis&pstigeerimise tldeesmargid;

= Oppekorralduse pdhimébtted ja tunnijaotusplaanid;

= kooli, klassi ja individuaalse 6ppekava koostanaisesed.

= Ja ainekavadest, kus méaaratletakse:

= aine osa dppekavas ja lapse arengu korrigeerimisel,

= ainesisu;

= omandatavad oskused,;

= Oppetegevuse iseloom ja diinaamika &pingute jooksul;

= oodatavad dpitulemused.

= Toimetuleku riiklik Oppekava (TOK)
(https://www.riigiteataja.ee/ert/act.jsp?id=790%70 kinnitatud haridusministri 15.
detsembri 1999. a maéarusega nr 59, kehtestatud $GSIdike 2 alusel) alusel
Opetatakse mdbduka ja raske vaimupuudega Opil&3K ®n kontsentriline ja on
koostatud jargnevate, eneseteostusele suunduvararhiliiste astmete kaupa:
teadmised iseendast, eneseteenindus, keskkonnagandmine, orienteerumine
sotsiaalsetes suhetes, oma keskkonna kujundamif¥ WKoosneb ildosast ja
ainekavadest. Uldosas esitatakse:
= QOpilase kirjeldus, kellele rakendatakse toimetufgipekava,;
= arenduse ja kasvatuse Uldeesmaérgid,;
= Oppe- ja kasvatustegevuse pdhimétted;
= Oppe- ja kasvatustegevuse korralduse alused jgdotusplaan;
= padevused kooliastmeti;
= individuaalse dppekava koostamise juhised;
= hindamiskriteeriumid.
Ainekavades maaratletakse aine Gpetamise eesmagpesisu ning dpitulemused kolmes
kooliastmes. Oppekavas esitatud padevusndudeid pjiulémusi kéasitatakse 6Opilastele
soovituslikena.

Erivajadustega laste dppe-kasvatustegevust reguleead olulised maarused

= Erilasteaeda (eriruhma), sanatoorsesse kooli, jaduatega Opilaste erikooli
(eriklassi) vastuvdtmise ning valjaarvamise alusgd kord — vastu voetud
haridusministri 2. 06. 1999. a maarusega nr 33, kebstatud PGS § 21 16ike 4 ja
KLS § 6 10ike 7 alusel.
ONK tegevuse seisukohast véga oluline maarus, seselles fikseeritakse millistel
tingimustel ja millised lapsed vOetakse vastu erinatesse eriklassidesse ja —riihmadesse.
Selles kiisimuses on kindlasti oluline ONK koostéé@ustamiskomisjonidega, kes peavad
andma uuringutele tuginevad soovitused hariduse onmalamiseks ja KOV-iga, kes
vastavalt selgunud vajadustele vajalikud vdimalusedaaksid luua.
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= Oppeaastate arv, 6ppeainete loend ja dppetundiderianjadustega pilaste erikoolis

ja sanatoorses koolis — vastu vdetud haridusmiri&raugusti 2002. a maarusega

nr 64, kehtestatud PGS 8§ 4 I6ike 4 alusel.
M&aéarusega satestatakse Oppeaastate arv, kohustagigeainete loend ja dppetundide arv
erivajadustega Opilaste erikoolides ja sanatomsktmlides, kus Ope ei toimu pohikooli
lihtsustatud riikliku 6ppekava (abidppe Sppekavd)teimetuleku riikliku 6ppekava alusel.
Naiteks vOib kehapuuetega laste koolis ja ndgemdpga Opilaste koolis Il kooliastme
pikkuseks olla 4 aastat, kbnepuuetega laste koblisooliastme pikkuseks 4 aastat,
kuulmispuudega laste koolis nii | kui Il kooliastm& aastat, kurtide koolis Il kooliastme
pikkuseks 4 aastat. Lisaks satestatakse maaruggwasivaimupuudega Opilaste koolide
Opilaste po6hihariduse omandamise aeg ja nadalakmoreninevatel kooliastmetel. Kogu
selline info on oluline ka ONK t66 seisukohalt, tsesrnaseid vdimalusi dppekava labimiseks
saab soovitada ka Uldklassidesse kaasatud eriwigdulaste puhul.

= Pdhiharidust omandavate kasvatusraskustega Opilast&klassi moodustamise
tingimused ja kord — vastu vdetudharidus- ja teadusministri 30. juuni 2004. a
maarusega nr 38, kehtestatud PGS § 15 |&iledukel
Maaruses fikseeritakse vastava klassi moodustaneisesmark, klassi moodustamise
tingimused, Opilaste klassi vastuvotmise tingimugadklassi ©ppekorraldus. Vajaduse
olemasolul saavad ONK spetsialistid teha ettepadekaolijuhile taotleda omavalitsuselt
luba selliste klasside avamiseks.

= Parandusdpperihma tookorralduse aluste kinnitaminastu voetud haridusministri
2. 06. 1999. a maarusega nr 34, kehtestatud PGSdke 5 alusel.

Parandus@ppe (PO) eesmaérk on toetada pdhikooli klassi dpilase arengut tulenevalt tema
hariduslikest erivajadustest ja vbimaldada tal steda pohikooli ja gimnaasiumi riikliku
Oppekava néuetele vastavaid &pitulemusi. PO tunoid ette nahtud pdhikooli ja
gumnaasiumi riikliku Oppekava jargi Oppivatele spéliste Opivilumuste halvetega,
motoorika ning segattlpi arenguhalvetega, nagerdiskuulmishélvetega dpilastele ja neile
1. ja 2. klassi &pilastele, kes vaatamata klaas&inedpetajate abile ja nBustamisele ei suuda
taita Oppekava ndudeid vOi vajavad Opioskuste jarjumuste kujundamiseks toetavat
dppekorraldust. Opilastele, kelle dpetamine toimdhikooli lihtsustatud riikliku dppekava
(abidppe dppekava) voi toimetuleku riikliku dppekaatusel, parandusdpet ei rakendata. PO
rakendatakse | kooliastmes kuni neli tundi nadalbskooliastmes vahemalt kolm tundi
nadalas ja lll kooliastmes vahemalt kaks tundi feglaParandusdpperiihma taituvuse
piirnorm on 6 dpilast. Parandusdpperihma véib metadla erinevate klasside dpilastes.

= Koolikohustuse taitmise edasilikkamise taotluseulddmise tingimuste ja kord,
vastu vOetud sotsiaalministri 27. mai 1999. a msgga nr 41, kehtestatud PGS 8§ 17
I6ike 1* alusel.
Nimetatud kord satestab koolikohustuse taitmisesifiikamise tingimused ning taotluse
esitamise ja rahuldamise korra lastele, kes eelmés#a 1. oktoobrist kuni jooksva aasta
30. septembrini (kaasa arvatud) saavad 7-aastj@ets ONK tegevuse seisukohalt vaga
oluline, sest tuleb ju sageli ndustada kooli mirtevaste vanemaid digete valikute tegemisel.

= Kodubppe kord, vastu vdetud haridus- ja teadusmnini®l. detsembri 2007. a
maarusega nr 83, kehtestatud PGS § 20 alusel.

Kodudpe (KOP) on 8ppetdd korraldamine véljaspooblkauume &pilase tervislikust

seisundist tulenevalt; dppetdd labivimise korratd@e lapsevanema poolt v6i haiglas
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labiviidavat koduBpet nimetatakse haigladppeksyvisikel pohjustel KOP vaib soovitada
pbhiharidust omandavale Gpilasele, kellel on rdsk&tsionaalhaire vdi haigus voi puue voi
tervislik seisund mis vOib selle pdhjustada ja &eklukohajargses koolis puuduvad
vOimalused ja tingimused 6ppetdd labiviimiseks &gl erivajadusest |ahtuvalt. Tervislikel
pdhjustel KOP rakendamiseks vajalikud dokumendid lapsevanema/eestkostja/hooldaja
taotlus, eriarsti vOi perearsti soovitus, ndust&omnsisjoni otsus vdi haiglas viibimise jarel
raviarsti otsus ning vanema ndusolek

Kodubppe kestvus voib olla kaks dppeveerandit koimh aastat, haiglas viibimise jarel kuni
Oppeaasta I16puni. Kodudpet korraldab kool, milimeiirja dpilane on kantud. Kool koostab
koostdds lapsevanemaga oOpilase vdimeid ja erivajaaitvestava individuaalse dppekava,
milles lahtub raviarsti ja nBustamiskomisjoni sdaostest ning riiklikus dppekavas satestatud
kohustuslikest ainetest; kindlustab juhendatud famuse vahemalt 8 dppetunni ulatuses
nadalas. Kodudpet labiviiv dpetaja vastutab 6ppakaeostamise ja ppetdo labiviimise eest.

= Erivajadustega dpilaste ndustamiskomisjoni suunamestingimuste ja kord -

vastu voetud haridusministri 2. juuli 1999. a maarisega nr 43, kehtestatud PGS

§ 21 |8ike 3 alusel.
Vastavalt maarusele on ndustamiskomisjoni suunamessmark maarata Opilasele
pdhihariduse omandamiseks vdimetekohane 6&ppekavaswinata Opilane sanatoorsesse
kooli, erivajadustega Opilaste erikooli voi erildasKuna tegemist on selgelt erivajadustega
laste toetamise iihe v@imalusega on kindlasti alet ONK spetsialistid teavad vastavat
protseduuri ja suudavad teemal konsulteerida jaamia.

» Individuaalse 6ppekava jargi 6ppimise kord — vagiatud haridus- ja teadusministri
8. detsembri 2004. a maarusega nr 61, kehtest&®d331 punkti 1 alusel.

IOK koostatakse opilasele, kelle eriline andekusi- fa kaitumisraskused, terviserikked,
puuded vOi pikema aegne Opikeskkonnast eemal \igirpohjustab olulisi raskusi to6tada
oma klassikaaslastega samal ajal samas ruumis agiawale klassile koostatud totkava
alusel. 10K algataja vdib olla dpilase ja tema sestill esindaja v6i kool. IOK-ga méaéaratakse
vastavalt vajadusele:
1) kooli ppekavaga vorreldes kdrgendatud ndudpksisule gimnaasiumiastmes ning
vahendatud v6i kdrgendatud n6udeid dppesisuleifalémustele Ghes vdi mitmes aines voi
Oppekava Uldosa padevuste osas esimeses kuni lkdds&noliastmes;
2) erisused dppekorralduses;
3) dppevara, ruumi- ja inimressursi kaasamise vegga pohimotted.
IOK rakendamise otsuse kinnitab direktor kaskkisjagakendamise otsuses tuuakse ara:
1) tldised andmed opilase kohta;
2) individuaalse 6ppekava rakendamise pdhjused;
3) dppetdd korraldamise alused — dpingutel aluséksav riiklik dppekava,
4) Oppeained ja padevused, millele individuaalnge@ava koostatakse;
5) rakendatavad tugisusteemid;
6) kooli 6ppekavaga vorreldes dppesisule ja opitulstele vahendatud voi kdrgendatud
nduete rakendamise pdhimdtted;
7) individuaalse dppekava rakendamise aeg ja tuderhindamise kord;
8) individuaalse dppekava koostamise ja taitmissgdud isikud ja nende kohustused.
Rakendamise otsuse alusel koostatakse Opilasel@jdijge Opilase (esindaja), vajadusel
eripedagoogi, logopeedi, psihholoogi, kooliarstisgsiaaltootaja koostdos individuaalne
Oppekava koos vastavate tegevuskavadega.
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ONK tegevuse seisukohalt olulised KLS-i ja PGS-igaeotud maérused

= Pikapdevarihma tookorralduse alusedvastu véetud haridusministri 2. juuni

2000. a maarusega nr 15, kehtestatud PGS § 15 I6ikalusel.
ONK-i todtajatel on oluline teada, et pikapaevariNdimaldab dpilasele tuge ja jarelevalvet
Oppetdost vaba aja sisustamisel ning koduste &aileete taitmisel, pedagoogilist
juhendamist ja suunamist huvitegevuses ning huaidasmdamisel. Pikapaevarihmad voib
moodustada 1.-9. klassi Opilastele. Kindlasti okapéevarihm ks oluline vdimalus
rakendada koolis ka ONK spetsialistide soovitusiila&e individuaalsete vajaduste
toetamiseks.

= Koolieelikute ettevalmistusrihmade tdookorralduse alsed - vastu voetud

haridusministri 25. juuni 1999. a maarusega nr 37kehtestatud PGS § 15 |0ike 5

alusel.
Oigusakt on oluline ka ONK t66 (ndustamine) seisukumalt, sest vastavalt maérusele on
ettevalmistusrihma Ulesanne pakkuda koolieelikutlkés ei kai koolieelses lasteasutuses,
tuge alushariduse omandamisiglaaruses satestatakse koolieelikute ettevalmistusriihmade
tookorralduse alused. Oluline on, et ONK-i speisiel oleks lilevaade oma piirkonnas
tegutsevatest ettevalmistusklassidest, et siisjateja vastavaid soovitusi anda vo0i teha
vajadusest tulenevaid ettepanekuid selliste klassidodustamiseks.

= Opilaskodu té6korralduse alused — vastu vdetudibarija teadusministri 23. augusti
2005. a maarusega nr 29, kehtestatud PGS Bike 1 alusel.
ONK-i spetsialistidel on oluline seda mé&&rust teadade ndustatud laste toetamiseks, kes
vajavad sotsiaalsetel pdhjustel rohkem jarelvajagparemaid Gpitingimusi koolikohustuse
taitmiseks. Maaruses satestatakse, et OpilaskoduessteivOetud Opilastele vdimaldatakse
opilaskodus elamine 6ppeperioodil ning koolivaheaked, valja arvatud suvevaheajal. Seega
on tagatud vBimalused koolikohustuse taitmiseksukigpeperioodi jooksul.

= Opilase hindamise, jargmisse klassi Uleviimise,endavale dppetddle ning
klassikursust kordama jatmise alused, tingimusekbja — vastu vdetud haridus- ja
teadusministri 16. novembri 2006. a maarusega hkdhtestatud PGS § 27 I6ike 1
alusel.
Maarusega satestatakse pohi- ja Uldkeskharidushdewate Gpilaste teadmiste ja oskuste
ning kaitumise ja hoolsuse hindamise, Opilaste nttagale Oppetddle ja klassikursust
kordama jatmise ning jargmisse klassi tileviimisesatl, tingimused ja kord. ONK tegevuse
seisukohalt vaga oluline d&igusakt, sest nimetategmbl vajavad ndustamist nii
lapsevanemad kui ka pedagoogid.

= Pohikooli ja gumnaasiumi Idpueksamite korraldanmsey pohikooli ja gimnaasiumi
I[dpetamise tingimused ja kord vastu vdetud haridus- ja teadusministri
3. detsembri 2008. a maarusega nr 70, kehtestatudB § 29 16ike 2 alusel.
ONK tegevuse seisukohalt on selle maaruse juuitsokdised jargmised teemad: riikliku-
ja koolieksami korraldamine ja labivimine, TOK akl Oppivate Opilaste eksami
mittesooritamine, po&hikooli I6pueksamite eesmargd vormid, pdhikooli 16pueksamite
kirjeldus, pdhikooli I6pueksamite registreeriming § - PS! selle § I6ikes 3 on kirjas ka
eksami eritingimuste registreerimise tahtajad),aekode hindamine sh erivajadustega
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Opilaste eksamitddde hindamise erisused, erivajadas Opilaste gimnaasiumieksami
sooritamise erisused.

= Kooli Oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustusld@kumentide loetelu,
dokumentides esitatavad andmed ning nende taitkoise— vastu voetud haridus- ja
teadusministri 16. mai 2007. a maarusega nr 42ekedtud PGS § 46 alusel.
Mé&aaruses satestatakse riigi-, munitsipaal- ningkaat dppe- ja kasvatustegevuse alaste
kohustuslike dokumentide loetelu, dokumentidesagsiad andmed ja nende taitmise kord.

= Koolieelse lasteasutuse Oppe- ja kasvatustegevasee &kohustuslike dokumentide

loetelu ja nende taitmise kord — vastu vOetud heranistri 18. aprilli 2001. a

maarusega nr 15, kehtestatud KLS § 32 alusel.
Maaruses loetletakse koolieelse lasteaustuse kadlikstd dokumendid, reguleeritakse
dokumentide pidamisega seonduvat, kirjeldatakseedgp kasvatustegevust kajastava
paeviku taitmist. ONK tegutseva ja asutusi ndusténgopeedi seisukohast on oluline
maaruse 8 5 I6ige 4, mille kohaselt kannab logop®ettaastaste laste rihma paevikusse
andmed lapse kdne uurimise kohta, sh lapse vanondmed héaaldamise, sbnavara,
grammatika, lauseehituse, jutustamise ja kdneddfekiohta ning logopeedi korraldused ja
markused.

Praegused ja vBimalikud tulevased 6ppendustamiskeske sisesed regulatsioonid

= pohimaarus voi pohikiri — oleneb Giguslikust seidish ning sisaldab Gigusaktides
noutut;

= tegevusluba — vastavalt vajadusele ja ndudmiskdlkide haridusasutuste ja teatud
koolitusasutuste puhul ning enamike ndustamis- dja/vehabilitatsiooniteenust
osutavate asutuste puhul on tegevusluba ndutud,

= OQppendustamise struktuur — sisaldab ulevaadet keskidtajatest ja alluvussuhetest
keskuses, kergesti esitatav skemaatiliselt;

= Oppendustamise kord — annab lihtsas sdnastusegrhppidele lihillevaate keskuse
tegevusest sh sihtrihmast, teenustest jm tegevisamgaduvast (nt erinevad liigid
ndustamisel, pédrdumise korraldus, osapoolte djjeskohustused jms);

= arengukava — peaks sisaldama keskuse visioonijonigs tegevuse p&hisuundi ja
valdkondi ning tegevuskava 3 aastaks;

= aasta tegevuskava — selles dokumendis fikseerit@kdesva aasta eesmargid, mis
saadakse eelmise aasta tegevusi anallUsides nitkgeltsed tegevused pustitatud
eesmarkide saavutamiseks;

= sisehindamise kord — dokument koosneb eneseangdisisekontrolli korralduslikest
alustest ning annab Ulevaate erinevate tO0tajadendga seotud kohustustest ja
Ulesannetest;

= reeglid tookorraldusele — kehtestab td6andja (TSI 1 p 11), reeglitele vdiks olla
viide toodlepingus. Reeglid peavad aitama to0andiatarbekalt ja kdigile Uheselt
moistetavalt korraldada ja juhtida t60d, ei tohrgia to6taja pohidigusi (TLS § 28 Ig

= asjaajamise kord - satestatakse tegevuse dokumengsga ja haldamisega
seonduv;
= nlustamistegevusega seotud dokumendid - regististrhed, ndOustamise

kokkuvotted, tegevusaruanded jm;
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Toosuhteid reguleerivad digusaktid

Olulised valdkonda reguleerivad seadused:
= Taiskasvanute koolituse seadus
Isikuandmete kaitse seadus
Kollektiivse tootuli lahendamise seadus
Kollektiivlepingu seadus
Tootervishoiu ja todohutuse seadus
Tootajate usaldusisiku seadus (ei reguleeri amegiihiisaldusisiku tegevust)
Puhade ja tahtpaevade seadus
Vordse kohtlemise seadus
Soolise vorddiguslikkuse seadus
Todlepingu seadus (TLS)
Tsiviilseadustiku tlosa seadus
Véladigusseadus (VOS)
Individuaalse todvaidluse lahendamise seadus
Karistusseadustik (KarS)

Erinevad lepingud t66suhtes

T6o6leping
Todlepingu alusel teeb fudsiline isik (tb6taja)stde isikule (tddandja) t6dd, alludes tema
juhtimisele ja kontrollile. T66andja maksab took@jE 6 eest tasu.
Tddlepingu olulised tingimused:
= tddandja nimi, registrikood ja asukoht;

= too6taja nimi, isikukood ja elukoht;

= t66lepingu s6lmimise aeg ja tddle asumise aeg;

= toollesannete kirjeldus — v@ib viidata ka ametipdite;

= ametinimetus — kohustuslik juhul, kui kaasneb diguagajarg;

= tootasu (vt ka 8 29, 33) — kokkulepitud to6tasukkinis lepingus on kokku lepitud ja
ei kuulu Uhepoolsele muutmisele. — arvutamise-vii§6tatud aja eest, tiki eest vms.
— maksmise kord — kui tihti (maks 1 kord kuus),liséll viisil (reegel on Ulekandega,
sularahas maksmiseks peab olema kokkulepe), - pi#dga, - maksud ja maksed —
suurused muutuvad tihti;

= muud kokkulepitud hiived;

= tOOaeg — tais vOi osaline tbdaeg, kellaajad,;

= {00 tegemise koht;

= puhkuse kestus;

= arisaladuse sisu;

= viide Ulesutlemise téhtaegadele;

tookorralduslokud reeglid;
= viide kollektiivlepingule, kui see on.
Kéasundusleping
= reguleeritud VOS-ga, té6seadused ei kohaldu;
oluliselt suurem lepinguvabadus;
poolteks kasundisaaja ja kdsundiandja;
kadsundisaajal vaiksemad sotsiaalsed tagatisedijarsurisk kui tédlepingu korral,
kadsundisaaja osutab kdsundiandjale teenust;
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= |epitakse kokkiprotsessisehk selles, kuidas teenust osutatakse;

= k&sundisaaja osutab teenust eeldusena isiklikuild, kokkuleppel voib ka mitte.
To66votuleping

= reguleeritud VOS—ga, tdoseadused ei kohaldu;

= oluliselt suurem lepinguvabadus;

= poolteks toovotja ja tellija;

= kasundisaajal vaiksemad sotsiaalsed tagatisedijarsurisk kui to6lepingu korral,

= tO0votja teeb tellija jaoks t6o;

= |epitakse kokkuulemus, tellijat ei huvita protsess;

= eieeldata, et toovotja peaks tegema t66 isiklikult
Kasunduslepingu ja to6votulepingu olulised erinedus/Orreldes todlepinguga — ei ole
puhkust, tahtajapiiranguid, vorminduet ja lepingpdtamise hivitist.

Personaliarvestusega seotud dokumendid

Toosuhtesse astumisel esitatakse jargmised dokudiend
= jsikut tdendav dokument;
= tunnistuse (diplomi) vajaliku kvalifikatsiooni véiariduse kohta;
= CV/ankeet;
= tootaja voib lisaks ise esitada dokumente, midisalks peab;
Tootajaga sdlmitakse todleping, tutvustatakse aometndit, tookorralduse reegleid.

Valitud kiisimusi, mis tuleks TLS kohaselt tulene\kalkku leppida:

= t00 sisu — need vBib pikemalt fikseerida ka amkéjpdis, kuid pbhisisu peab olema
lepingus ja seal viide ametijuhendile;

= tootasu — oluline seetdttu, et kui suurust ei staid@endada, siis loetakse, et peab
maksma sarnase to0 eest sarnastel asjaoludel wetkistsu;

= kaugtoo — maaratleda voimalikult tapselt tingimugelontrolli véimalused,;

= summeeritud todaeg;

= osaline tbbaeg — kindlasti leppida kokku maht;

» |eppetrahv t66le mitteilmumisel ja omavolilisel6tt lahkumisel — leppetrahvi
puudumine ei vélista hivitamise nduet;

= koolituskulude hivitamine;

= autoridigus.

Ametijuhend — TLS ei ole kohustuslik, kuid soovitawm siiski need vélja td6otada ja
allkirjastada.

Ametijuhendi koostamise aluseks v8iks olla t66 aasl Analldsi teostamiseks on vBimalik
kasutada erinevaid vBimalusi — nt dokumentide ais)ikisimustikke ja ankeete, vaatlust
(sh osalusvaatlust), intervjuud, kriitiliste olukdlade kaardistamist jm.

Pedagoogide to0ga seotud méaarused
= Pedagoogide kvalifikatsiooninduded — vastu voehatidusministri 26. augusti

2002. a maarusega nr 65, kehtestatud PGS §'1Bike 4 ja KLS § 11 I8ike 2
punkti 1 alusel.
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Maarus satestab koolieelses lasteasutuses ja ktiiiavatele pedagoogidele esitatavad
kvalifikatsiooninbuded, kirjeldades ndutavat hasthset ja erialast ettevalmistust voi/ja
juhtimisalast koolitust. Oluline on teada, et kfightsiooninGuete taitmiseks vajalike

kursuste Oppekavad peavad olema registreerituddtiarija Teadusministeeriumis ning

maaruses satestatud kvalifikatsiooninduete taitksisevajalikud pedagoogikakursused

(muuhulgas eelkoolipedagoogika, eripedagoogikaujgdpedagoogika kursused), algbpetuse
didaktika kursus, noorsootd6 ning koolipstihholoogiasused (edaspidi pedagoogilised
kursused) labitakse kérghariduse omandamist voiavalsl Sppeasutuses. ONK-is toétavate
erispetsialistidele esitatavaid kvalifikatsioonid@id selles maaruses veel ei satestata.

= Koolieelse lasteasutuse personali miinimumkoosseiastu véetud haridusministri
6.12.1999. a maarusega nr 58, kehtestatud KLSI8iR® 1 alusel.
Maarusega Kkinnitatud miinimumkoosseisus satestatddaolieelse lasteasutuse tegevuse
tagamiseks vajalik minimaalne personali koosseiNK@eisukohalt on olulised maaruse
punktid 6 — 10, kus on fikseeritud koolieelsesdastituses ette nahtud erispetsialistid.

= Lasteaed-algkooli, algkooli, pdhikooli ja gimnaasiypersonali miinimumkoosseis —

vastu voetud haridusministri 15. septembri 1999. maarusega nr 48, kehtestatud

PGS 8§ 36 Idike 2 alusel.
Mé&aarusega kinnitatakse lasteaed-algkooli, algkoodihikooli ning glimnaasiumi haldus-,
Oppe- ja abipersonali miinimumkoosseis; Opilask@dagvajadustega Opilaste erikooli ning
sanatoorse kooli haldus-, Oppe- ja abipersonalinimiumkoosseis; lasteaed-algkooli,
algkooli, pohikooli ja gumnaasiumi kasvatusala afEite miinimumkoosseis; lasteaed-
algkooli, algkooli, pdhikooli ning gimnaasiumi ezigagoogide ja koolipsuhholoogide
miinimumkoosseis; lasteaed-algkooli, algkooli, gé@uli ja gimnaasiumi ujula abipersonali
miinimumkoosseis; Opilaskoduga erivajadustega 8fglaerikooli ja sanatoorse kool
meditsiinipersonali miinimumkoosseis.

= Haridustootajate t60aeg, vastu vOetud Vabariigi it¥ase 25. juuni 2009. a
maarusega nr 113, kehtestatud TLS § 43 I6ike @&hlus
Maaruses loetletakse ametikohad, millele kehtibehittatud taistbdaeg ja fikseeritakse
luhendatud td6aja kestus erinevatel ametikohtadel.

= Haridus- ja teadustootajate ametikohtade loetals, dntakse kuni 56 kalendripaeva
pdhipuhkust, ja puhkuse kestus ametikohtade kawgsty voetud Vabariigi Valitsuse
25. juuni 2009. a maarusega nr 112, kehtestatud8ra$ 16ike 2 alusel.
Maaruses fikseeritakse haridus-, teadus- ja arasdiisste juhtide ja pedagoogide (sh
logopeedide, eripedagoogide, psihholoogide jaaadtsdagoogide) puhkuse pikkus.

Isikuandmete to6tlemisega seotud digusaktid

Olulised valdkonda reguleerivad Gigusaktid
= Pohiseadus § 26: digus eraelu puutumatusele, 8idi®s vabale eneseteostusele § 44:
Oigus avalikule teabele juurdep&asule
EL p&hibiguste harta 11-68: digus isikuandmete el
EL andmekaitsedirektiiv 95/46/EU
Isikuandmete kaitse seadus (IKS)
Avaliku teabe seadus (ATS)
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2001. aastal joustunudvaliku teabe seadus eesmark on tagada uldiseks kasutamiseks
moeldud teabele avalikkuse ja igatuhe juurdepdasmakds, lahtudes demokraatliku ja
sotsiaalse digusriigi ning avatud Uhiskonna pdhetest, ning luua voimalused avalikkuse
kontrolliks avalike Ulesannete taitmise Ule. Avatdave on mis tahes viisil ja mis tahes
teabekandjale jAddvustatud ja dokumenteeritud femigeon saadud vOi loodud seaduses Vvoi
selle alusel antud digusaktides satestatud avalildgandeid taite&ogu avalik teave ei ole
avalik (loe: avalikkusele kattesaadav)Avalik on:

= teave, mis tuleb veebilehel avalikustada;

= teave, millele tagatakse juurdepéaas teabendudega;

= juurdepéasupiiranguga teave.
Seadus satestab 11 teabe kategooriat, millele gpégb tuleb piirata (AK); 3 teabe
kategooriat, millele juurdepaasu voib piirata jatéabe kategooriat, millele juurdepaasu ei
tohi piirata.

Isikuandmete mdiste
Isikuandmed on mis tahes andmed
= tuvastatud voi
= tuvastatava (loe: aratuntava)
fuusilise isiku kohta, séltumata sellest, milligejul véi millises vormis need on (IKS § 4 Ig
1).

Delikaatsed isikuandmed (IKS § 4 Ig 2)

1) poliitilisi vaateid, usulisi ja maailmavaateliendumusi kirjeldavad andmed, valja
arvatud andmed seadusega ettenahtud korras registdeeradiguslike juriidiliste isikute
liikmeks olemise kohta;

2) etnilist péritolu ja rassilist kuuluvust kirjeldad andmed;

3) andmed terviseseisundi vdi puude kohta;

4) andmed parilikkuse informatsiooni kohta;

5) biomeetrilised andmed (eelkdige sdrmejélje- pesajalje- ja silmaiirisekujutis ning
geeniandmed);

6) andmed seksuaalelu kohta;

7) andmed ametitihingu liikmelisuse kohta;

8) andmed stititeo toimepanemise voi selle ohvrikgdmise kohta enne avalikku
kohtuistungit vdi digusrikkumise asjas otsuse laagest v8i asja menetluse |6petamist.

Isikuandmetega to6tlemine on iga isikuandmetegttetoiming,sealhulgas:

isikuandmete kogumine, salvestamine, korrastamingiilitamine, muutmine ja

avalikustamine; juurdepdasu voOimaldamine isikuartdleg péaringute teostamine ja
valjavotete tegemine; isikuandmete kasutamine, tadase, ristkasutamine, Ghendamine,
sulgemine, kustutamine vOi héavitamine; voi mitu ngeketatud toimingut, soéltumata
toimingute teostamise viisist ja kasutatavatesewditest. Kui andmeid t66tleb avalik vdim
on isikuandmete t66tlemine lubatav digusaktiga panad tlesannete taitmiseks

Milliseid isikuandmeid vajab ja voib téddelda TON&h reguleerimata. Haridusasutuste
puhul on see fikseeritud. Nait: Haridus- ja teadasstri 16. mai 2007. a maarus nr 42 Kool
Oppe- ja kasvatustegevuse alaste kohustuslike dehkiite loetelu, dokumentides esitatavad
andmed ning nende taitmise kord: klassijuhatajan&hrklassipéevikusse tldandmed Opilaste
kohta (nimi, isikukood vdi sunniaeg ja sugu; vantmgeadusliku esindaja) nimed ja
kontaktandmed; Opilase elukoht; klassi 6ppima asamidi koolist lahkumine Gppeaasta
valtel; dpilasraamatu lehekilje number).
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Isikuandmete to6tlemise pdhimétted (8 6)

1) seaduslikkuse p&himdte — isikuandmeid voib keguaid ausal ja seaduslikul teel,

2) eesmargikohasuse pdhimbte — isikuandmeid voilgu#a Uksnes maaratletud ja
digusparaste eesmarkide saavutamiseks ning neiddieitbddelda viisil, mis ei ole
andmetoo6tluse eesmarkidega kooskdlas;

3) minimaalsuse p6himdte — isikuandmeid voib kogwdéd ulatuses, mis on vajalik
maaratletud eesmarkide saavutamiseks;

4) kasutuse piiramise pdhimoéte — isikuandmeid vdibudel eesmarkidel kasutada tUksnes
andmesubjekti ndusolekul vai selleks padeva orlyzatj

5) andmete kvaliteedi p6himéte — isikuandmed peaniatha ajakohased, taielikud ning
vajalikud seatud andmettotluse eesmargi saavutksjise

6) turvalisuse pdhimbte — isikuandmete kaitseksktutakendada turvameetmeid, et kaitsta
neid tahtmatu véi volitamata to6tlemise, avaliktdeku vBi havimise eest;

7) individuaalse osaluse p6himdte — andmesubjeldbtteavitada tema kohta kogutavatest
andmetest, talle tuleb vdimaldada juurdepaas teshdakkéaivatele andmetele ja tal on digus
nduda ebatapsete vdi eksitavate andmete parandamist

Personali kohustus hoida konfidentsiaalsust

Haldusmenetluse seadug8 7): kohustus hoida riigi- ja arisaladust ningdaosaladuses
asutusesiseseks kasutamiseks tunnistatud andmathulgas eraelulised isikuandmed.
Vastutus konfidentsiaalsuskohustuse rikkumise eest on gigtsiarvastutus- noomitus,
rahatrahv, teenistusest kdrvaldamine ja vabastanmisevdi kriminaalvastutusKutse- ja
ametitegevuses teatavaks saanud saladuse hoidatisstise rikkumise eest (KarS § 157)
karistatakse rahalise karistusega. Delikaatseteiasidmete ebaseaduslik avaldamise eest
(KarS § 1577) karistatakse rahalise karistuse udi kheaastase vangistusega.

Ulevaade majandustegevusega seotud digusaktidest

Olulised valdkonda reguleerivad seadused

Avri- ja mittetulundus:

= Mittetulundustihingute seadus
Oigusaktis fikseeritakse mittetulunduse méiste)(RaBigusvéime (§ 2) ning reguleeritakse
futsilisest isikust ettevotja (FIE) tegevusega seont (8 3 ja § 8).

= Sihtasutuste seadus
Seaduses fikseeritakse sihtasutuse madiste (8 d)yeguleeritakse sihtasutuse asutamise (2.
ptk), juhtimise (3. ptk), raamatupidamise (4. pgdhikirja muutmise (5. ptk) ja tegevuse
I6petamise (6. ptk) Uhinemise ja jagunemisegati).geonduvat.

= Tulundusuhistuseadus

» Ariseadustik

= Vdladigusseadus (VOS)
VOS reguleerib erinevate lepingutega seonduvat.d®es selgitatakse mdiste leping
tahendust (8 8) ning kirjeldatakse teisi lepingagatud mdisteid — nt lepingu s6lmimine (8 ),
lepingupooled, lepingu vormid (8 11), pakkumus @, Industumus, lepingust tulenevad
kohustused, lepingu tudptingimused (8 ) VolasuhesGignike paljusus, vdlausaldajate
paljusus, kohustuse taitmine ja rikkumine, Oiguseiahendid, takistused kohustuste
taitmisel, kahju hivitamine, kdrvalkohustused, ld@mnine, kasiraha, leppetrahv, vdlasuhte

70



tlevGtmine, lepingust taganemine ja Ulesutlemingvdstatakse erinevaid lepinguvdimalusi,
sh vodrandamislepingud — mdudgileping, vahetusleping, kinkelepingasutuslepingud —
aadrileping (8 271), rendileping, liisingulepingtsientsileping (8 368), frantsiisileping (8 375),
ehitise ajutise kasutamise leping, tasuta kasutanieping (8 389), laenuleping ja
krediidileping, kindlustuslepingteenuste osutamise lepingud- kasundusleping (8 619),
toovotuleping (8 635).

Raamatupidamine ja maksud:
» Raamatupidamise seadus
Reguleerib raamatupidamise korraldamise p&hind(gdd, tekke ja kassapdhine arvestus (8
5), majandustehingute dokumenteerimine ja kirjeridar(g 6) jpm.
= Maksukorralduse seadus
= Kogumispensionide seadus
» Kéaibemaksuseadus
» Ravikindlustuse seadus
= Sotsiaalmaksuseadus
» Tulumaksuseadus
Seaduses satestatakse mdisted maksu objekt, maksganmaaksustamisperiood,
maksumaarad, erinevad mdisted - , tulumaksusocskgauMTU-de ja SA-de nimekiri (§
11) palgatuluga seonduv (8 13)
Tootuskindlustuse seadus
= Teised olulised raamatupidamisegaseotud digusaktid:
= Teenistus-, t606- vOi ametitlesannete taitmiselilgiksdiduauto kasutamise kohta
arvestuse pidamise ja huvitise maksmise kord
= Tooldhetuse kulude hivitiste maksmise kord ningsldtletuse paevaraha alammaar,
maksmise tingimused ja kord
= Tootuskindlustuse seaduse alusel Eesti keskmis&albedripdeva tootasu
arvutamise kord
= Raamatupidamise aastaaruande koostamise uldpoadnott
= Nouded informatsiooni esitusviisile raamatupidansiastaaruandes
= Materiaalne ja immateriaalne p&hivara
= Tulu kajastamine
= Avaliku ja erasektori partnerlusprojektid

Teised valdkonnaga seotud olulised seadused
= Avaliku teabe seadus (vt teemat 4.7)
= Isikuandmete kaitse seadus (vt teemat 4.7)
= Karistusseadustik
= Konkurentsiseadus
= Korruptsioonivastane seadus
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2. NOUSTAMINE

Oppendustamiskeskuste efektiivset t66d iseloomuktigeltkvalifitseeritud spetsialistide
koostdd. Sarnaselt teistérgustikega on ka sellel meeskonnal oma tugevad ja ndrgad
kuljed, samuti véimalused ja ohud.

Vorgustiku tugevaks kuljeks tuleb pidada probleestdad reageerimise kiirust ning
mitmekulgsust; kindlasti aitab omavaheline suhtlemndista teineteise t60pdhimdtteid ning
kdikvoimalikud otsused sooritatakse kollektiivsesiamas on iga spetsialisti roll seotud
konkreetse vastutusega.

Vorgustiku ndrgaks kuljeks tuleb pidada korgeltifsleeritud spetsialistide véahesust.
Mitmed omavalitsused asuvad piirkonna keskusesg minalaspetsialistidest kaugel ning
nendepoolne aktiivsus jaab napiks. Vahel muututblpeimiks vahene koost6doskus ning
keegi ei soovi votta enda kanda liidri rolliga kaegat vastutust. Aktiivsetel inimestel on
suur tookoormus ning neid ei saa kaasata igasspistikku. Keerukate probleemide puhul
on raske leida Uhest lahendust, sageli napib altérseid valikuvéimalusi. V&rgustikutoo
arenedes on oht, et vdheneb omavaheline kriitika.

Noustamisteenuse uldise@dhimotted

= Kattesaadavus— konsulteerimist osutatakse 6ppendustamiskeskuses,
haridusasutustes voi muus ndustamiseks sobivaskbbgopeedide vastuvotuajad
ja kontaktandmed ning teenuste sisu puudutav infavalikult kattesaadavad.

= Erapooletus— ndustaja lahtub ainult ndustatava huvidestajadustest.

= Konfidentsiaalsus— ndustamise kaigus saadud info ja faktid on kisnftsiaalsed
ega kuulu avalikustamisele.

= Terviklikkus - ndustaja arvestab otsuste langetamisel ndustégaikku,
sotsiaalset, kultuurilist ja majanduslikku tausta.

= Koostd6— ndustaja teeb koostddd teiste ndustajate jepatsialistidega nii
kohalikul kui Gleriigilisel tasandil.

Noustamise madiste, olemus ja alaliigid

Kadri Kdiv ja Kristel Jalak

Vargustikutod pakub spetsialistidele suureparaghafust saada juurde paremaid kogemusi
ja ideid oma t66 efektivsemaks muutmisel, kolleledfi saadakse tagasisidet oma tddle.
Kollektiivsetel otsustel on suurem kaal ja m&ju.

Vorgutikutéd ohuks on labipdlemise oht, kuna ootuselootused on liiga suured. T66d
vOivad raskendada autoritaarsed otsused ja takémdumisiasjadesse. Isiklikud suhted
vlivad kaotada objektiivsuse ning aja jooksul v@drgustik hakata ise tootma probleeme.
Vahel vdib ohuks kujuneda ka rahvuslike eriparadérkgmine, kahjuks on
Oppendustamiskeskuste spetsialistide hulgas vahe me
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Eelkoolieas toimub lapse kiire areng — seda nisiiiges, vaimses kui sotsiaalses aspektis.
Varases lapseeas on keel lapse uldise kognitiikesgga oluliseks naitajaks ning keelelist ja
kognitiivset arengut polegi voimalik teineteisesesti lahus vaadelda.

Kbnehéiretel on potentsiaalne laastav moju nii @eaalses, sotsiaalses kui akadeemilises
plaanis. See fakt muudab kdneprobleemide valtinasdorrektsiooni pedagoogilise t60
oluliseks valdkonnaks.

Noustamine on suhteliselt lUhiajaline, sageli teer tuginev suhtlemisprotsess, mille
eesmargiks on aidata ndustataval lahendada arer@jumdne konkreetse situatsiooniga
seonduvaid probleeme. NGustamistegevuse kaiguksentdustatavale mitmesuguses vormis
praktilist abi tema hetkeprobleemide ja konfliktithendamiseks ning arenguvéimaluste
valjaselgitamiseks.

Ndustaja tegeleb nii inimese kui teemaga ja tergavigse tulemus on ndustatava maailmas
positiivsete muutuste saavutamine. Siinjuures ahsad neli momenti.

= Erialase ettevalmistuse saanud ndustaja kohtlebktierdi vordsena.

= Noustamine toimub valdavalt kahe isiku suhtlusena.

= Noustaja aitab kliendil selgemini mdista tema elismuvat ja annab talle
emotsionaalsete ja inimestevaheliste probleemideenidamisel abi. Selle abi
pohisisuks on kliendi julgustamine ja ettevalmistarteadlike valikute tegemiseks.

= Noustamisel arendatakse kliendi vastutustunnemebimaéarata ise oma elus tahtsad
eesmargid ja nende saavutamise teed.

Noustaja t66 tulemuslikkust on korvalseisjatel ghel ka asjaosalistel raske hinnata. See
sOltub eeskatt ndustaja asjatundlikkusest ning tdosilatusest ja ladususest kliendiga.

Sageli ei ole t60 tulemused moddetavad arvnaigjatedivad ilmneda alles moningase aja
parast. Peamiseks edu kriteeriumiks on kliendi ladbkoostdo ja tulemustega. Samas vaib
ndustamisprotsessi eri etappidel olla ka rahulotestaja pettumust, arvestades ,tilikaid

kusimusi“ ja inimestele Gldomast vastupanu muuteste

Asjatundlik ndustaja kasutab suhtlemisoskusi sejladt selgitada valja probleemi olemus
inimese jaoks ja aidata tal endal leida sobivaihetaus. Ta laseb ndustataval seista omal
jalul, langetada otsuseid ja vastutada tulemuste dustamise aluseks on usk, et inimeses
on piisavalt ressursse, et ise oma probleemidenee tulla.

Noustamine:
= pdhineb sellekohasel kokkuleppel;
= eeldab professionaalseid teadmisi, oskusi ja kogemu
= pdhineb kindlate meetodite kasutamisel,
= teostub osapoolte suhtlemise kaudu;
= rajaneb ndustatava-ndustaja usalduslikul koostodl;
= toimub suhteliselt piiratud aja jooksul.

Seoses ndustamisega on levinud mitmed vaararusaamad
= ndustamine on Opetamine;
= nodustaja on targem kui ndustatav, ta teab Gigestligaid;
= nodustaja otsustab, mida tuleb teha ja/vdi vastutimuste eest.
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Selleks, et ndustatav ,ndu vastu votaks®, sedandddes ja sellest kasu saaks, on vaja tundma
Oppida ja mdista tema isedrasusi, vajadusi, sulstuga tundeid. Nn kliendikeskne
ndustamine baseerub suhete loomisel ja hoidmisgl selleks on vaja suhtlemisoskusi.

Kliendikeskne ndustamine:

= eeldab alustamist olukorrast, kus ndustatav tegldn, mitte sealt, kus ta ise arvab
ennast olevat voi sealt kus ndustaja oma mottegssiga on;

= on inimese abistamine otsustamaks, milliseid andm@i informatsiooni koguda;

= |ubab ndustataval endal diagnoosida probleeme dsegoks ja otsustada, millist abi
ta vajab;

= on nBustatava aitamine andmete t6lgendamisel jst@tdangetamisel, selle asemel et
seda ise teha;

= aitab inimesel plUhenduda tegevusplaani elluviimisgh toetab teda otsuste
elluviimisel;

= jatab vastutuse ndustatavale;

= ei muuda ndustatavat ndustajast soltuvaks.

Nd@ustamise liigitamisel vBib l&ahtuda erinevate#telariumitest.
Noustamise teema voi valdkonna alusel, naiteks:

= sotsiaalnbustamine;

= psuhholoogiline ndustamine;

= sotsiaalpedagoogiline nbustamine;

= juriidiline ndustamine;

= meditsiiniline nBustamine;

= karjaarinbustamine;

= ettevotlusalane nbustamine;

= vOlanBustamine;

= kriisinBustamine;

= jne.

Ndustamise sihtgrupi alusel, naiteks:
= poorte nbustamine;
= vanurite ndustamine;
= maanaiste nbustamine;
= perendustamine;
= t60tute ndustamine;
"= jne.

Noustamisel kasutatava metoodika alusel, naiteks:
= kognitiiv-kaitumuslik ndustamine;
= psuhhodraama;
= geStaltteraapia;
= sotsiodinaamiline ndustamine;
= Jahenduskeskne ndustamine;
= konstruktivistlik nbustamine.

Noustamise fookuse alusel vOime raakida intrapeaisast (seotud emotsionaalsete,

kognitiivsete protsesside, kditumise ja dppimisega)interpersonaalsest (seotud indiviidide
vaheliste voi indiviidi ja keskkonna vaheliste stdga) ndustamisest.
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Samuti vBime ndustamist liigitadadividuaal- ja grupindustamiseks (tapsemalt
ndustamise liikidest Ik 80 - 81).

Individuaalndustamisel tegeleb ndustaja tUhe kligadVahel, kui see on konkreetse kliendi
ndustamiseks vajalik, vdib ndustamisel osaleda kelmsapool (nt lapsevanem, abikaasa,
sBber vdi keegi teine ndustamisprotsessi jaoksn@uhimene).

Lapse individuaalsuse arendamise tasandid
(allikas: http://www.hm.ee/index.php?047208

| tasand — lapse arengu jalgimine ja kirjeldamine toimubmia- vdi klassitoo tingimustes, vastavalt
vajadusele Opetaja diferentseerib ja individualifegegevusi/Gpetust ning ndustab ja juhendab
lapsevanemat.

Il tasand — lapse arengutaseme tédpsem hindamine toimubtusasutuse Opetajate ja/vOi vajalike
spetsialistide poolt, maaratakse vajadus ning @dd=kse arengut toetavaid tugiteenuseid.

[ll tasand — maakonna/linna ndustamiskomisjon méaarab vokobese dppekava ja/voi vajalikud
arendamis- ning Oppimistingimused. Koostdds kolaliemavalitsusega luuakse vBimalused
vBimetekohase Oppekava ja vajalike tingimuste rd&eaniseks (sh eririhmad, -klassid).

Grupindustamisel tegeleb ndustaja mitme sarnagselwstega kliendiga. Grupi suurus voib
olla 2—-30 inimest. Grupid v@ivad olla nii avatud keelnevalt komplekteeritud.

Konkreetsete ndustamistegevuste juures sageli kwmbitakse neid erinevaid
liigituskriteeriume. Me raagime individuaalsest Ipdloogilisest ndustamisest,
grupiviisilisest geStaltteraapiast, karjaarinGustast abiturientidele, konstruktivistlikust
karjaarinbustamisest jne.

Noustaja roll ja eetilised lahtekohad

Noustaja pohiroll — toetada klienti lahendusten@gkl — sisaldab endas terve hulga erinevaid
alarolle:

N
Suhtekorraldaja -

OUSTAJA on:
Projektijuh
, Opetaja

Informaato

Kliendihaldur,

[ PR U

Sotsiaalpsuhholoogilise rolli kujundavad Umbritdevanimeste ootused sellele rollile.
NoOustajale esitatavad ootused on, sodltuvalt tempudest alarollidest, erinevad ja sageli
vastuolulised.



Naiteks klientide ootused vodivad olla:

= saada (kiireid) lahendusi, saada ,paastetud*;

= palvida arakuulamist;

= |eida mdistmist, tunnustamist, julgustamist, ussipgu

= saada (positiivset) tagasisidet;

= |eida tuge probleemi lahendamisel vdi ennetadaleenhe;
= jagada kellegagi vastutust;

= olla kontaktis kompetentse isikuga, kes on 24/kelsd@iadav;
= saada vastutulekuid ja soodustusi;

» saada ,asi kiiresti kaelast;

= jms.

Oma ootused ndustaja rollile on ka tema kolleegid@lstamiskeskuse juhtidel, avalikkusel,
pereliikmetel ja teistel gruppidel. Erinevad ootligz rollid vdivad vahel olla vastuolulised ja
tekitada tunde, et ,k8igi vastu korraga hea ollaas".

Konfliktsetes situatsioonides on abi sellest, kidiustaja teeb endale selgeks, millises
olukorras ta parasjagu on. Mdeldes oma erinevatel®llidele on lihtsam mdista, millises
rollis suhtluspartner teda parasjagu néeb. Teambikiste anallls aitab otsustada, kelle ja
millistele ootustele oma kaitumisega vastu tullmuiiksi olukorra teadvustamine voib tuua
kergendust ja aitab teha valikuid. Samas ei tohidogi unustada, et t66 nbustajana eeldab
kdigepealt kliendi huvidest [&htumist.

Noustaja rolli oluline komponent on kindlasti kintk eetiliste pohimotete jalgimine.

Igal erialal on olemas teatud kutseetika, midaijékge ka siis, kui tegemist on kirjutamata
reeglitega. Kutseetika on vajalik tihtsete korgétestandardite tagamiseks, klientide usalduse
tekitamiseks ja hoidmiseks ning toe pakkumisekkates situatsioonides, kus kaitumisstiili
valik voib olla erinevatel pohjustel komplitseedtuEetika jargimine loob identiteedi,
kuuluvustunde, mis eristab antud ala esindajaistdsi ja mis on hadavajalik oma t66 ja
iseenese vaartustamiseks.

Erinevate konsulteerimisega ja ndustamisega tegtdeasgikute vdi organisatsioonide kutse-
eetika vOib veidi varieeruda, kuid alljargnevad ktiohkehtivad igasuguse ndustamistegevuse
puhul:

Kliendil on alati igus
Tal on ka Gigus eksida, olla valesti v6i halvasformeeritud, mitte omada vajalikke oskusi.
NdOustaja aktsepteerib klienti just sellisena nagart.

Ndustaja lahtub kliendi huvidest
Koostoosuhete aluseks on kliendi vajadused. Naustajsdltumatu muudest motiividest.

Ndustaja peab kinni lubadustest

Ta peab kdrvalekaldumatult kinni kliendile antudaddustest t60 sisu, vormi, tahtaegade ja
tulemuste osas. Ta putab paindlikult reageeridandli ja keskkonna vajaduste ning
vOimaluste muutumisele ning koosto0s kliendiga kaolzd oma tegevust nendega.
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Noustaja garanteerib konfidentsiaalsuse

TOO kaigus nbustajale kogunenud informatsiooni t@suia ainult antud lepingu téitmiseks.
NOustaja ei levita informatsiooni kolmandatele asafele mistahes vormis ilma kliendi
sellekohase ndusolekuta.

Ndustaja on kompetentne

Ta tegeleb pidevalt enesetdiendamisega. Ta sooaitalit kdige kaasaegsemaid lahendusi.
Ta hoidub kompetentsuse Uletamisest ega s6imideprklientidega valdkondades, kus pole
suuteline kindlustama padevat lahendust. Taolistalkudel annab ta kliendile ndu, kelle

poole vdib antud probleemiga p66rduda.

Noustaja ei lase kliendil endast sdltuvusse sattuda
Ta ei juhi t66d ega langeta kliendi eest otsus&al katkestab ndustamise juhul, kui klient
teda enam ei vaja.

Noustaja teeb koosttod kolleegidega

Ta ei jatka ega vota Ule teiste ndustajate poaltatud t66d ilma nendega selles eelnevalt
kokku leppimata. Ta vahetab kolleegidega kogemaisnformatsiooni eeldusel, et see ei
kahjusta klientide huve.

Ndustaja kohtleb kdiki kliente vérdselt
Te ei lase kliendi vaartushinnangutel mojutada auhtumist kliendisse voi pakutavasse
abisse. Ndustaja peaks:

= aru saama iseenda vaartushinnangutest ja sell@giaskneed erinevad kliendi voi
tookaaslaste omadest;

= olema teadlik oma varjatud vaartushinnangutest seligst, millist méju vdivad need
avaldada tema suhtele kliendiga;

= aktsepteerima kliendi digust omada teistsuguseidtughinnanguid;

= valtima moraliseerivat tooni.

Ka ei tohiks ndustaja sekkuda kliendi mdétisklustessllisel moel, et see paneb kliendi

kéhklema oma tegelikes vaartushinnangutes. Samtihe klienti arvustada voéi valja tuua
oma hinnanguid kliendi vaartushinnangute kohta.

Peamised ndustamisoskused

Kliendikeskne ndustaja vajab teatud spetsiifiliskusi.

Iseenda teadmiste piiride tundmine

Edukas ndustaja on teadlik oma tugevatest ja nédtaklilgedest ning nende vastastikusest

mojust. Ta teab, mida ja kuidas endas arendadasj@ik tema piirid.

Kontaktioskused.
Hea ndustaja oskab luua usalduséhkkonna, mis lkéiasa probleemide lahendamisele.
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Suhtlemisoskused
Noustaja on elukutseline suhtleja. Ta on voimeldgendama oma méotteid ja aru saama
teiste omadest.

Jalgimisoskused
Kliendiga voi klientide grupiga to6tades oskab néjsaru saada, kuidas mdjutavad inimeste
suhted ja kaitumine probleemi.

Probleemilahendusoskused
Kliendikeskne ndustaja kaasab kliendi nii probledanselgitamise kui lahenduste leidmise
protsessi.

Tunnetega to0tamise oskused
Muudatuste sisseviimine mdjutab alati inimesi. Ndjssoskab arvestada nende mdéjudega ja
vastupanuga ning oskab abistada kriisisituatsiamid

Iseenda mdistmine
Edukas saab olla vaid see ndustaja, kes tegelsle@ma lilisi ja arenguga.

Hea ndustaja loob kliendiga usaldussuhte. Ohkkokumklient tunneb ennast turvaliselt, kus
ta vOib olla ,tema ise”, avameelselt ndidata ka ond@akusi. Ta aktsepteerib klienti kui
vordset partnerit, kellel vGib kill olla vahem teadi ja kogemusi Opitavas kisimuses, kuid
kellel on olemas otsustamisdigus ja vaba tahe.d¢sj@l tagab ndustaja konfidentsiaalsuse.

Usalduse loomiseks on eeskatt olulised avatusyssitnuvi kliendi vastu ja soov aidata tal
areneda. See tahendab ka veendumust, et ta ofirmeedu saavutama.

Usalduse voib kergesti rikkuda, kui ndustaja on éstarvamuste kuusis, rahulolematu,
vihane ja Ulearu jaik vdi hoopis loid ja vaheerassik.

Ndustamine vBib ebadnnestuda ka siis, kui ndusiajanuude Ulesannetega vaga hdivatud
vOi téhtaja surve all.

C. Rogersi ja Th. Gordoni jargi on ndustajale vkjal jargmised omadused:

= empaatia, sisseelamisvdime. Vdime kogeda teiseetdnttma olukorda sisse elada ja
anda edasi sellest tulenev mdistev suhtumine. Sexgwma piiride sailitamine;

= aktsepteerimine ja respekteerimine. Austus enetgsa vastu, soojus. Noustaja laseb
juhendataval olla selline, nagu ta sel hetkel antupnda end nii, nagu ta sel hetkel
tunneb;

= siirus, loomulikkus, avatus. Aus soov infot koguti@eline teisest hoolimine, ehtne
otsekohesus teeseldud huvi asemel.

Thomas Gordon soovitab ndustamisoskusi rakenda#igdegult ja mitte votta kasutusele
~lugevamaid“ meetodeid, kui piisab vahemast.
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«Métlemineja endas celguse loomine votab aega
sAja andmine ja surve vihendamine vaib viia lahenduse leidmiseni

sJagamatu tihelepanu andmineirimesele, tal radkida laskmine
*Hea kontaktja julgustzv ning toetav kuulamine

sTunneta ja seisundi peegaldamine, imbersénastamine
sPauside pidamine ja reageerimise voimaldamine

* Aktiivne kuulamine olukorra/probleemi selgitamiseks
sKisitlemine ja tmbersénastamine

*Tegelike vajaduste valjaselgitamine (tahtmine ei vérdu vajadustega)
«"Miks sa seda tahad?" "Mis juhtuks, kui...?"

*Nouande pakkumine kokkulepitud vormis, arvestades oma ekspertiisi taset
*\astuvididetedra kuulamine, partneri otsustamisdiguse aktsepteerimine

*NOustatave edasi suunamine vastavate professionaalide juurde
*\/ajacusel abi eclkokku epete tegemisel

GG [ CHE

Noustaja voib vajada ka enesekehtestamisoskussekrhtestamine on termin, mis aetakse
sageli segi agressiivsusega. Tegelikult on eneseg@mine oskus valjendada oma tundeid,
motteid ja soove ning seista oma diguste eesetdigusi rikkumata.

Igal inimesel on oma ainulaadne isikuruum — fudsilivaartuste ruum ja psuhholoogiline
ruum. Nii nagu kaitstakse oma fuusilist ruumi, sat@s liga lahedale sattunud inimese enda
isiklikust ruumist valja voi astudes temast eemale vdimalik kaitsta ka psuhholoogilist ja
vaartuste ruumi.

NOustaja, selleks et olla abistav, peab suutma ahoidma isikuruumi piire.
Ndustamissituatsioonis vdib tal tekkida vajadus:

= jaada kindlaks oma seisukohtadele, nBuetele vistégud ootustele;

= konfronteeruda ehk vastanduda kliendiga;

= vastata kliendi palvele v6i ndudele keeldumisega;

= tulla toime kliendi vastuvaidete ja vastupanuga.

Efektiivne kehtestamine vastab jargmistele kritemitele:

= sekkumise tulemusel muudab teine pool oma probleekdstumist;
= hoidutakse teise isiklikku ruumi tungimisest;
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= ei kahjustata teise enesevaarikust;
= motivatsioon suhelda sailib;
= teise kaitsevajadus ei muutu nii tugevaks, et sEmsilp edasist suhtlemist vdi on
ohtlik.
Kehtestava kaitumise korral jargneb selgele ketest sbnumile alati paus ja teise poole
aktiivne kuulamine.

NoOustaja peab olema teadlik ka kliendi hirmudestogkama arvestada faktoreid, mis
takistavad uute ideede vastuvétmist ja arengut.

= Valesti pustitatud, liiga piiravad arengueesmargid
= Ei usuta muudatuste teostatavusesse

= Aegunud kogemus

= Majanduslik aspekt

= Hirm toimetuleku ees uues olukorras

= Hirm kontrolli kaotamise ees

= Raskused mingi muu grupi arvamusele vastu seismisel
= Autoriteetide survele vastuseismine

= Pikaajaliste protsesside mitteteadvustamine

= Vaartushinnangute muutmise vajadus

= Eneseusalduse puudumine

Need takistused tekitavad vastupanu, mis on lodméhtus, mis suure tdendaosusega aeg-
ajalt ilmneb nii uute kui ka vanade klientide pufaul/6ib iimneda erinevates vormides.

Vastupanu labitdotamine on ainus viis inimese kéise muutmiseks, ndustumise ja koostoo

saavutamiseks, kaasamiseks muutustesse. Hastl tgiiiwastupanuga aitab inimesel leida
motivatsiooni ja innustab panustama.
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PSUHHOLOOGILINE NOUSTAMINE

Kadri Koiv, Kristel Jalak

Mis on psuihholoogiline nbustamine?

Psihholoogiline nbustamine on nii tdiskasvanutaleki lastele abi osutamine erinevate elus
ette tulevate probleemide ja murede lahendamisk&lanemisvdime parandamiseks ja
isiksuse arenemisv@imaluste véljaselgitamiseks.

Psiihholoogilise ndustamisesmarke

Probleemide lahendamine lahisuhtes ja perekonnas
Konfliktide ennetamine ja lahendamine

Eluga toimetuleku toetamine

Psihhotraumade t6ttu kujunenud hairete leevendamine
Elukvaliteedi, s.h. lahisuhte-kvaliteedi tostmipen]
Muutustega kohanemine Enesehinnangu korrigeerimine
Hirmude ja foobiatega toimetulek

Arevuse, masenduse ja elutiidimusega toimetulek

Kes saab pakkuda pstihholoogilist nGustamist?

Psuhholoogilist ndustamist saab pakkuda vastavevadthistusega (s.t ndustamisoskusi
valdav) inimene, enamasti on selleks psuhholoogtule probleemide lahendamisel vib
ndustamist pakkuda ka mitte-psuhholoog, kes onushadustajana tegutsemiseks vastava
valjabppe.

NOustaja Ulesanneteks on probleemide ennetaminedammine, vastavate sekkumiste
labiviimine (nBustamine ja konsulteerimine). Vajaduvdib nbustaja pakkuda ka koolitusi
ning tegeleda uurimistédga.

Ndustaja t60s on olulisel kohal eetiliste pohimétgt konfidentsiaalsuse nduete jargimine.
Kuna sageli puutub ndustaja kokku probleemide mimgtsioonidega, siis peab ta olema ise
tolerantne, empaatiline ja siiras ning omama héithlleemikasitlemise- ja suhtlemisoskusi.

Noustamise liigid

Noustamistegevust on voimalik liigitada lahtude&tgriupist, kasutatavast meetodist ja
ndustamise eesmargist. Kuigi kdige enam praktitdese individuaalndustamist, viiakse
ndustamist labi ka mitme inimese (l&hisuhteparthguereliikmed, kolleegid, juht ja tb6taja
jne) osavotul. Kliendi jaoks sobivaim ndustamiswselgitatakse vélja esmase individuaalse
ndustamisseansi kaigus.

Individuaalne ndustamine on naidustatudisiksuse- ja suhtlemisprobleemide korral sh
kriisiolukorras. Individuaalne néustamine toetalh&oemisprotsessi, vdimaldab korrigeerida
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enesehinnangut, suurendab toimetulekuvdimet. lddaalse ndustamise kaigus analuusib
klient koostods ndustajaga pohjusi, mis on viinubbpeemse olukorrani ning leiab
probleemidele lahendusi ning uusi vaatenurki oni&airale.

Paarinbustamineannab teadmisi enda ja partneri kohta ning koosedngu seadusparasuste
kohta. Paarinbustamine vdimaldab paremini toimda tébnfliktide lahendamisega, tdsta
rahulolu iseenese ja kooseluga. Noustamine on &aavinii kooseluks valmistumisel, abielu
mistahes perioodidel kui ka lahutamisega seoses.

PerenBustamine on naidustatud reeglina juhulkui Uhe perelikme probleemid voi
tervisehdired on modjutamas peresuhteid tervikuna k@i Uhe inimese probleemide
lahendamisele saaksid kaasa aidata teised tema lplenged. Perenfustamine suurendab
mdistmist laste ja vanemate vahel, aitab ndha @5 (kida peresiseseid ressursse nii
probleemide ennetamiseks kui ka nende lahendamiseks

Paljud ndustamiskeskused pakuvad lisaks eelpodattaitme veel ka :

e lastepsuhholoogi konsultatsioonemmille eesmargiks on aidata leida lahendusi lapse
mistahes kaitumis-, emotsionaalsete ja intellektgda probleemide puhul, samuti
aidata lapse koolikiipsuse ule otsustamisel, koddiksvalmistamisel, dpiraskustega
toimetulekul jne;

e noortendustamist, mis keskendub taiskasvanuks saamise spetsiifdistel
probleemidele: enesekindlus, vanematest séltumasalsnine, suhted sdpradega,
lahisuhete loomine. Noortendustamine voib tegelal@piraskuste teemaga, tooellu
sisseelamise toetamisega jpm;

e karjaarindustamist, mis vdimaldab Oppida end paremini tundma selle&s,
kavandada edasiminekuid v&i muutusi tdisel elutééhrjaarinbustamine aitab
selgemalt teadvustada oma vajadusi, soove, voijfaeidimalusi. Karjaarindustamine
aitab mdista enda huvisid, tugevusi ja teadlikurpiElheerida enesetaiendamist.

Psiihholoogilise ndustamise meetodid

Psiuihholoogilise nBustamise aluseks on usalduslistkidsuhe ndustaja ja kliendi vahel.
Kdik ndustamisseanssidel raagitu on konfidentsmaldustaja rakendab oma oskusi ja
teadmisi igale inimesele v6i grupile nende erip@iésuvalt.

Ndustamine baseerub erinevatel psihholoogia kodikdel ja nende poolt arendatud
teooriatel. Sageli kombineerivad ndustajad erirekablkondade meetodeid. Rohkem tuntud
klassikalised koolkonnad on naiteks psuhhoanaldétil kognitiiv-kaitumuslik,
eksistentsiaalne.

Psiihholoogilise nBustamise kaigus kasutab ndustajevaidpsihholoogilisi meetodeid
mis on just konkreetse kliendi ja tema probleenfieladamise jaoks sobivad. Peamiseks
meetodiks on vestlus, mille abil selgitatakse peebli pdhjused ja leitakse sellele
lahendused.

Individuaalne ndustamine vOib piirduda mone segnsidi kujuneda pikemaajaliseks
ndustamissuhteks. Soltub see kliendi probleemi osast, vajadustest ja motiveeritusest.
Individuaalse ndustamise seansside sagedus soliendik ja ndustaja kokkuleppest,
tavaparaselt on see 1-2 korda nadalas. Noustarbibeoaimuda nii ndustajaga silmast-silma
kohtudes kui ka kaasaegsete infotehnoloogia vatee(rdi MSN, SKYPE) vahendusel.
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Sageli kasutavad nOustajad nodustamiseanssidega irk@eniult veel isiksuse
psiihhodiagnostika instrumente.Enamasti on selleks testide abil inimese psuhlyiiste
eriparade (nt isikuomadused, vdimed jne) selgitammis voimaldab enese paremat tundma
Oppimist, edasist eneseanaliiusi ning isikliku awphgani koostamist. Oma eriparadest
teadlik inimene suudab kergemini kohaneda, voéttastwa otsuseid, arvestada
suhtlemissituatsioonides nii enda kui partneri @agega ning lahendada edukamalt
probleeme.

Vajadusel soovitab psiuhholoogiline ndustaja kliendeisi spetsialiste, psuhhiaatreid voi
psuhhoterapeute jne.

Kriis ja kriisiabi

Abistavates ametites to6tajad puutuvad oma todsnvatdi hiljem kokku kriisis inimestega.
Seetdttu on oluline omada baasteadmisi kriisi okasy teadvustada oma rolli kriisis inimese
toetamisel ning mdelda labi, millises vormis ja malollakse ndustamiskeskuses valmis
kriisiabi pakkuma.

Kriis on inimese normaalne reaktsioon muutnud olukortalgsireaktsioon kaitseb isiksuse

terviklikkust ja on normaalse psuthika reaktsiodrareormaalseks muutunud olukorrale.
Kriis on otsekui puhver, mis hoiab ja kaitseb ingné&ui tervikut selle 1abi, et juhtunu

tdhenduse jouab inimeseni jarkjargult.

Oma elu jooksul labib inimene oma arengus mitmégsninekuperioode eh&rengukriise.
Need on elu loomulik osa, kuid sageli vajab iniméevalist psihhosotsiaalset tuge, et
arengukriisidega paremini toime tulla, sest areniggid toovad kaasa segadust ja kaaslase
tugi vOib olla oluline uue selguse tekkimisel.

Ootamatust ja soovimatust tugevast valjaspoolségtign tingitud kriiside traumaatiliste
kriiside, korral on vélise abi vajadus tunduvalt suurem. K$hizaumaatilise kriisi tunnuseks
peetaksegi seda, et inimese olemasolevatest te@dmikogemustest ja oskustest ei piisa
selleks, et muutunud olukorraga toime tulla.

Traumaatilise kriisi vdivad vallandada erinevad sindmused (olulise inimese surm, enda
vOi lahedase tBsine haigestumine, rahaline katitgoha/kodu kaotus jne).

See, kuidas kriisis inimene kéitub v&ib olla inileyaga erinev, kuid alati kehtib p&himéte,
et igasugune kriisirektsioon on &ige ja loomulikksUja sama siindmus vbib erinevate
inimeste juures esile kutsuda vaga erineva iseloantugevusega reaktsiooni. See on seotud
inimese erineva vanuse ja elukogemusega, aga kaeteitteiste asjaoludega. Tavaliselt
kriisireaktsiooni tugevust mdojutavad varasem MKcogiemus, Uldine eluolukord, abi
kattesaadavus ja harjumusparasus.

Kriisi kulg ja etapid

Kriisireaktsioon algalsokiga, mis vOib kesta mdnest hetkest paari paevani jaimiene
juhtunut térjub. Selles seisundis on koik reaktsidovGimalikud ja loomulikud, k&itumine
vOib olla peaaegu ettearvamatu.

Abiks on teise inimese juuresolek ja hoolitsus. Sokévale inimesele on rahustid ja alkohol
uldjuhul vastunaidustatud ning teevad kasu aseaiguk
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Jargnelreaktsioonifaas, millega kaasnevad tugevad negatiivsed emotsiganiimene kaib
mottes mineviku labi ning dritab juhtunut moistaedRtsiooniperiood vdib kesta nédalaid
kuni kuid (normaalseks peetakse maksimum 6 kuuekEiooniperiood jaguneb kaheks.

1) Varajane reaktsioonifaas,kus ilmnevad vaga suured muutused argirutiinis r(gé,
magamine, suhtumine oma kohustustesse jms) ningeire vOib sel ajal eneselegi vborana
tunduda. Palju on vastuseta kisimusi, juhtunugtudgaldid tulevad vagisi meelde, uni voib
olla hairitud, vanad hirmud tulevad taas esilejysbkardavad Uksiolekutunnevad vajadust
olla koos lahedastega. Pidev pingulolek vasitaly ririisis oleval inimesel voib tekkida
tOsiseid suhtlemisraskusi argitasandil, nt toolkaolis, kus elu endistviisi edasi laheb.

2) Hilises reaktsioonifaasisvajab inimene haid arakuulajaid ja toetavaid sdht€eistest
eraldumise ja masendusse kaldumise oht on suustsgl ajal. Hairivate simptomite puhul
tuleb aidata tal poorduda arsti, psuihhiaatri voinb®loogi poole.

Peamineabi nii varases kui hilises reaktsioonifaasis on sa@stav kuulamine.

Kriis 16peb toibumise ja Umberorienteerumise faasigaVahehaaval saadakse flusilised
stressireaktsioonid ning juhtunuga seotud tundedhddestused kontrolli alla. Mélestused
moodustavad tervikliku loo, kuhu on haaratud ka tsimonid. Kogemus on jatnud oma
armid, kuid inimene &pib toime tulema uues oluksrraraumaatiline sindmus saab ohvri
elus vahehaaval oma tdhendus. Kriis on moddasuktiinule suudetakse moelda ja sellest
raakida rahulikult, ilma hairivalt tugevate tunrtate

Kriisiabi on vdimalik pakkuda erinevates vormides.Ndustamiskeskuse spetsiifikaga sobib
kdige paremini individuaalne psuhholoogiline ndustze traumaatiliste stundmuste ja
onnetusjuhtumite labi kannatanutele ja nende l&tetta Kuid lisaks sellele vdib vastava
oskusteabe ning spetsialistide olemasolu korrakyad& kadebriefingut (psthholoogiline
jareltdod grupis peale traumaatilist stindmust vdindiosjuhtumit), grupindustamist ja
telefoninbustamist.

Noustamiskeskus vdib oma valmisolekut kriisiabilpada suurendada sellega, et koostatakse
kriisiplaan, mille abil on vBimalik kriisiolukorraga kokku ptudes votta kasutusele kohased
tegutsemispdhimbtted. Selle plaani ks osa peasaldsima ulevaadet sellest, millised
keskuse tootajatest (koostddpartneritest) on saattedalmistuse kriisiabi pakkumiseks ning
millises vormis ollakse seda valmis pakkuma. Kaisiteemalisi tdiendkoolitusi voiks teatud
regulaarsusega pakkuda kdigile keskuse to6tajatele.

Ndustamiskeskuse juht peaks teadvustama, et nii igagugune ndustamine, on ka kriisiabi
pakkumine raske, td6taja isiksust puudutav t66 segparast vajavad tootajad labipdlemise
ohu vahendamiseks vastavasisulisi koolitusi ningesuisiooni.
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SOTSIAALPEDAGOOGILINE NOUSTAMINE

Viivi Neare

Sotsiaalpedagoogilise tegevuseerilisus voOrreldes pedagoogilise tegevusega deisne
tegutsemise vajaduses siis, kui lapsel voi inimestgil on tekkinud probleemsituatsioon
vastastikuses integratsioonis tihiskonnaga ehk kesidga. Sotsiaalpedagoogilises tegevuses
peetakse tahtsaks lapse arenguks ja Oppimiseksstelutrinevate keskkondade vahele
tekkinud vastuolude voOi arusaamatuste kOrvaldamsemuti lapsevanemate kasvatusalaste
teadmiste taseme tdstmist ja kodu ning lasteastaekoostto tihendamist.

Sotsiaalpedagoog on spetsialist, kes tegeleb sotsiaalsete probtnpedagoogilise
lahendamise ja leevendamisega, samuti sotsiaalgatuge valtimise ja nende laste
keskkonda kaasamisega, kelle tdrjutuse oht ndrdelagise heaolu ja toimetulekut.

Sotsiaalpedagoogiline ndustaminen samuti HEA nBustamine, sest ka siin leevendatak
abivajaja probleeme ja samas tdstetakse indiviiddae vdimalusi ning suutlikkust
olukordadega toime tulla. SotsiaalnGustamise kaigedgitatakse vélja sotsiaalsed
probleemid, aratatakse lapse ja tema vanema(telllikieas abi vajalikkusest ja
aktiviseeritakse teda (ka peret) ise ennast aitama.

Sotsiaalndustaja tegevudn oluliselt laiem kui naiteks eripedagoogilinegdpeediline voi
psuhholoogiline ndustamine, kuid ka sotsiaalnduseinkehtivad samad pdhimdtted, mis
eripedagoogilisel ndustamisel: kriitilisus ja taatsus, komplekssus ja subjektsus,
konfronteeritus ja slsteemsus, avatus ja seleliive/t eripedagoogiline ndustamine).
Margitud pohimotete jargimine sotsiaalpedagoogslis®ustamises aitab taita selle kdige
olulisemat osa, milleks on MEESKONNATOO tahtsus tijndmine ennast vahemalt
mikrovorgustiku osana: laps, vanemad, sotsiaalpsutpotaja, Opetaja, eripedagoog
(vajadusel), psiihholoog, 6ppendustamiskeskuse k@atbr.

Sotsiaalpedagoogilise nBustamisgrotsessis on tegemist ka laiema abivajajate gajgsest
sotsiaalndustamine haarab k&iki riskilaste grupp#e erinevates sotsiaalsetes keskkondades
(kodune arengu- suhtlus- ja &pikeskkond, kooli isatee keskkond dldse, samuti klassi
mikrokliima, Opilastevaheline ja dpetaja-Opilasén@iine suhtlemine jne.) nbuab vaga haid
kuulamise/madistmise ja suhtlemise oskusi ning sedgputlust vdi teadmisi abi osutamise ja
probleemide leevendamise vdimaluste kohta, sansitlaste gruppide kohta.

Riskilaste gruppeon eristatud vaga erinevatelt seisukohtadelt. &laeal juhul esitatakse 5
alagruppi riskirithma lapsi, kellel k&ikidel on voin oht, et tekivad ka arengulised voi
hariduslikud erivajadused, kuid kelle probleemidstjisotsialiseerumisraskuste tottu on
vOimendunud:

= arenguhdalvetega lapsed, kelle arengu isearasushgusplis ei ole Kliiniliselt

maaratletav kesknarvististeemi patoloogia;

= lapsed, kellel esinevad  sotsiaalsed ja  psuhholsgggidagoogilised
kohanemisraskused;

= erinevatel pohjustel vanemliku hoolitsuseta jaélapded;

= ebasoodsast ja/v0i asotsiaalsest perekeskkopéasevad lapsed,;

= vaeses ja samal ajal kultuurindrgas kasvukeskkokasganud lapsed.
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Nimetatud riskirithmade lastel on ka koéikidel riskssaalse torjutuse tekkimiseks.

Sotsiaalpedagoogilises ndustamisegipselt nagu ka teiste ndustamisliikide korralvéga
tahtsal kohal lapse kohta eelinformatsiooni omamibieselle kogumine. Noustamiskeskused
on arvatavasti koolidesse ja Uldsusele teavitanudnai tapselt, millised
alusdokumendid/materjalid millise aja maaratluspgavad keskusesse saabuma, et nendega
joutakse eelnevalt tutvuda. Tutvuma lapse taustjaditega peavad kdik lapsega tegelevad
ndustajad, et nad oleksid valmis, kui Uks ndustsjaleiab vajaduse lapse taiendavaks
uuringuks teiste spetsialistide juures.

Teave, mida on sotsiaalpedagoogil ndustamiseks kiiagti vaja

Andmed perekonna koosseisu kohta.

Pere sanitaar-higieeniline olukord.

Pere sissetulekud.

Pere sotsiaalse olukorra (heaolu) tase.

Lapse ja vanemate, teiste perelikmete emotsioeaalstlemise laad.
Lapse valjanagemise uldiseloomustus.

Lapse tervislik seisund, sest Usna paljud probldesutsialiseerumises tulevad sellest, et
laps on vasinud, tlekoormusest ja ebaedust steessmlis jne.

8. Oppeedukus. Hea oleks saada ulevaade ka jookshaiastest.

9. Lapse kaitumine koolis.

10. Lapse eesmargid voi kujutlus eluks.

Nooo,~wdR

Peale olemasoleva eelinfo kriitilist analliUsi jalisle valjatoomist on sotsiaalpedagoogilisel
ndustajal vaja valmistuda lapsega, sealjuures kama(te)ga vahetuks vestluseks.

Seega algab sotsiaalpedagoogilise ndustamise esikoakreetne samm just keskuses.
Sotsiaalpedagoogilise ndustamise puhul on olukaeriisem ka seetdttu, et vaga sageli
tuleb lapsega vestelda eraldi ja vanemaga eradtlis8l juhul peab keskuses olema vdimalik
vanem ja laps paigutada uurimisele erinevate spistiile juurde: naiteks kui eripedagoog
jatkab lapsega eripsiihholoogilis-pedagoogilist pi&e uurimist, siis lapsevanem suundub
sotsiaalpedagoogi vastuvétule voi kui logopeedpsiihholoog tegeleb lapse ndustamisega,
on vanem sotsiaalpedagoogi juures ja hillem vadiu@otsiaalpedagoogiline néustamine
nduab suurt taktitunnet ja empaatiavéimet.

Jargneb ka sotsiaalpedagoogilisel ndustamisehjiusiandmine.

Ka sotsiaalpedagoogilise ndustamise korral on wai@ vestlus labi nii, et laps saaks
julgustust voi kinnitust sellele, et need katsediisais ta ise on puudnud, ehkki mitte alati
onnestunult, oma Opikeskkonna voi suhtlemise mhmamseks teha, on igati 6iged vdi siis
anda selgelt mdista, mis on lainud vaga vales$,pgitida tagada, et laps sellest kindlasti aru
saaks ja talle sisendada, et ta saab ise ka orkar@yparandamiseks vaga palju ara teha.

Sotsiaalpedagoogiline ndustamine saab olla veelginam preventiivne kui teised
ndustamise liigid.

Sotsiaalpedagoogiline konkreetne ndustamine pealema ndustamiskeskuse seinte vahelt
koostdd kaudu lasteaedade ja koolide &ppendustakosedinaatorite ja kui on, siis
sotsiaalpedagoogidega valja. Tegelikult ei peaksusta@iniskeskusesse sotsiaalsete
probleemidega lapsi eriti ju neist Opikeskkondadegémagi, kus on sotsiaalpedagoog
olemas, sest integratsiooni ja kohanemise raskis&t@aias vOi koolis tuleb avastada
vOimalikult vara ja asuda kohapeal ka nendessequedglis-sotsiaalsete meetmetega kohe
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sekkuma, mille tulemusel vaheneb sotsiaalne t&sjjausotsiaalpedagoogiline praak ja laste
probleemid kas oluliselt leevenduvad vdi halvemaavalina eristuvad selgemini otseselt
Opiraskustest vdi muudest pdhjustest tingitud gakased.

Kokkuvdtteks peab markima, et tdnapaeval nahakssaafpedagoogilise ndustamise ja
uldse selle tegevuse motet selles, et ndustamesarithe on dpetada lapsi toime tulema oma
probleemidega. T66d lapsega tuleb naha nii inda@disena kui rithmades toimuvana, samuti
ka t00d lapsevanemate ja Opetajatega. Et sotstadpegi tegevust peetakse koolis vaga
vajalikuks, peab ndustamiskeskus tegema koolidéga vihedat koostddd, omamaks selget
tlevaadet piirkonna laste arengu- ja Opikeskkorédavatest sotsiaalsetest probleemidest.
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ERIPEDAGOOGILINE NOUSTAMINE

Viivi Neare, PhD

Eripedagoogiline ndustamineon HEA ndustamine, mille eesmérk on abistada riked,abi
vajavad, leevendada nende muresid ja samal ajal n@snde enesehinnangut.
Eripedagoogiline ndustamine on vBimestav voi jausegevus (empowerment), mis AITAB
erivajadustega koolieelikul vdi dpilasel, tema vaiag¢el voi Opetajal kogeda, et ta on
suuteline oma probleemide ule kontrolli saavutamsejda jarjest edukamailt.

Eripedagoogilise ndustamise eriparan selles, et nGustamist vajavad nii laps/6pilaeema
vanem(ad) kui Opetaja(d). Samas peab tanapaevges@googiline ndustamine unustama
SILDI ehk diagnoosi ja suunama oma tegevuse KOOSIE)@ppe- ja edasise elu
planeerimise protsessina ning vaatenurkade, valikualuste ja seega isikliku vabaduse
laiendamisele.

Eripedagoogilise ndustamise ulesannen arenduslike ja hariduslike erivajadustega laste
erivajaduste varajase markamise ning neile soodsagakeskkonna loomise tagamine ja
nende arengu toetamine. Seega peavad eripedagbodilistamist teostavad inimesed hasti
orienteeruma erivajaduste olemuses.

Eripedagoogilise ndustamigdéhimdtted
= Kiiitilisus ja tolerantsus.

Need vastandlikud pdhimétted viitavad sellele, @kiklesse materjalidesse, mis on
esitatud ndustamisele tulnud lapse kohta, tuletusiaharuka kriitilisusega ehk siis
tuleb puidda aru saada, et need, kes koostasidvadinérjed ja dokumendid lapse
kohta, vdisid olla omamoodi pisut ebaobjektiivs&dgelikult Ghtib kriitilisuse ndue
selektiivsusega, s.t tuleb olemasolevast teabetaéda oluline ja jatta esialgu teisese
vaartusena tunduv kdérvale, vbi digemini tagavardkderantsus aga tahendab seda,
et kdik, mis on lapsest varem teada, on vaartustik, kuidas teda on pudtud esimesel
ndustamise/toetamise tasandil abistada, on hea samguti on hea ja vaartuslik laps
ja vanem juba seetdttu, et nad on tunnetanud vsijgdlla ndustamisele. Niisugust
pere jaoks rasket otsust tuleb kindlasti austada.

= Komplekssus ja individuaalsus ehk subjektsus.

Komplekssus tahendab ennekdike seda, et erivagghustast tuleb uurida
mitmekdulgselt, kui tervikut, kasutades uurimise gkési kOiki ja vaga erinevatest
allikatest (pedagoogiline, meditsiiniline, tausfainjne) saadud informatsiooni
kasutades. Samuti tAhendab komplekssus ka [6imuseida, et kui uurida lapse taju,
siis annab see infot juba ka malu ja motlemise &okdi uurida tdhelepanu, siis saab
infot ka tajude kohta vdi kui uurida matemaatika ammiamise raskusi ja/voi
isedrasusi, saab andmeid nii kdne arengu, sontyasase kui lugemisoskuse ja loetu
sisu moistmise kohta jne. Ja nddd tuleb kahtlerma#agu individuaalsus, mis
tdhendab, et antud last uurides on tema see, ki#sedb, mis vahenditega, mis
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kisimustega ehitatakse lles tema uurimine, etakakse just seda last ja hinnatakse
tema olemust, mitte ei otsita antud lapses midatavat, mis on meil teada ju taoliste

probleemidega laste kohta. Antud erivajadustegs tapppraegu subjekt omaette, mis
siis, et hillem, kui saadud andmeid kompleksse#l@isitakse, saadakse tdesti teha
jarelduse, et ta vajab oma arengu ja/vdi dppim@edustamiseks just dpiabi rihma

paigutamist (naiteks).

= Konfronteeritus ja slisteemsus.

Konfronteeritus on vastuolude tekkimine, ndéustafeiswlnud lapse olukorra
vastandumine koolieeliku vdi Opilase tegeliku vOkmsega, samuti vanemate,
Opetajate, aga ka uurija ootustega. Lapse voinekidjaselgitamise protsessis on see
vastandumine igati positivne ja sellega tuleb ldpp sest tegelikult sunnib
konfronteeritus asjasse poéhjalikumalt sttvima, ipaid uurimisvotteid otsima ja
kasutusele v6tma, kindlamini tunnetama meeskonnajadikkust, vajadusel tegema
korduvuuringuid jne. Slsteemsus on aga suunatuéleseket vastuolusid tekiks
vahem, et oleks valja kujunenud kindel susteem, skiib skeem, kindlad
uurimismeetodid ja votted, mida saab samas agagv@gandlikult kasutada.

= Avatus ja selektiivsus.

Avatus eripedagoogilises ndustamises on koikiddikem arakuulamine, valmisolek
mdista nii lihtsamaid kui vaga keerulisi juhtumegimuti soov ja oskus anda ndu
kdikidele osapooltele vdi vahemalt ilmutada moistmEripedagoogilist ndustamist
vajavad laps, tema vanem(ad), Opetajad, monikords&giaalpedagoog ja isegi
arst(id). Avatusele aitab kaasa selektiivsus, migwnekdike oskus suures infotulvas
eristada oluline, see kdige tahtsam, mis avab kdhgse arengu isedrasused, tema
vajadused ning seejarel ka see, mis vdimaldab pdld@ndatud ndu.

Eripedagoogilise ndustamise avatus on ennekdikekatdo teiste ndustamiskeskuse
spetsialistidega, nende arvamuse &arakuulamine ja amamuse argumenteeritud
esitamine, samuti koost6d kohaliku ndustamiskomisjolikmetega, eriti
eripedagoogiga. Avatus on eripedagoogi pidev eaegetamine erinevatel
koolitustel, ise koolitajaks olemine ja igakilgsavitustod tegemine erivajadustega
laste kaasamise erinevate variantide tutvustarniidslsele.

Eripedagoogilise ndustamise sammud

Esimene eripedagoogilise ndustamise samm on lapse arengul@ppimiseks vajaliku
potentsiaali valjaselgitamine, mille jaoks on vigaa lapse UURING. Uuringus on erilisel
kohal lapse enda, tema vanema(te) ja Opetaja &deakine. Kuna on tegemist
eripedagoogilise ndustamisega, siis on otstarbekastamisele podrdunud laps suunata
esimesena eripedagoogi vastuvétule, kes ongi Ugaifimene last ja tema probleemi ara
kuulama. Eripedagoogi uuringule soovitatakse estmes just need lapsed, kellega
podrdutakse ndustamisele dpiraskuste voi mingisetsg@uudest tingitud probleemide téttu.
Kui lapse pddrdumise pdhjusest tdusevad esikohaikeirkise, koolikohustuse eiramise voi
muud sotsiaalpstihholoogilised probleemid, on esék®suuringu teostajaks otstarbekam
valida pstihholoog v&i sotsiaalpedagoog.

Igal juhul peab esimesest kuulamisest alates ndstaija arvestama Koiki
eelpoolnimetatud nBustamise pdhimdbtteid. Uurimisdemalideks on kdigepealt lapse kohta
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olemasolevate v0i kaasasolevate dokumentideganimea) seejarel lapsega oskuslikult tles

ehitatud vestlus, ehikahendatud intervjuu, mille puhul on vaja saada lapsega vaga hea
kontakt, teda kisimustele vastamisel abistada ijgashandite fikseerimine, sest just nendest
tulenevad edasises ndustamises dige keskkonnassedj Gigete meetodite ja votete valik.

Oluline on ka see, kuidas eripedagoog kuulab emaagaemal on OGigus olla lapse
diagnostilise vestluse juures. Kui eripedagoogdeé tal on vaja moningaid eripedagoogilisi
abimeetmeid lapsega proovida (naiteks on vaja lgenhgi pikem tekst, et analuusida loetu
sisu, joonistada , lahendada eripedagoogiliselemaatika tlesandeid vmt), mis vdtab pisut
rohkem aega kui esialgne lapse uurimine, siis tkttku leppida, et vanem vdib lahkuda voi
lepitakse kokku uus aeg lapse pdhjalikumaks uughkss Eripedagoogilisel ndustamisai
korduvuuringutel oma kindel koht, mis ei vii ndustamise vaartusa,avaid tdstab selle
kvaliteeti.

Vanematele tuleb selgitada, et eripedagoogilinemioe on lapse psutbhiliste protsesside
(taju, malu, mdtlemisoperatsioonid, eriti analilisintees ja vdrdlemis- ning
klassifitseerimisoskus), kfne ja tahelepanuvdimeern® valjaselgitamine. Niisugusele
eripsuhholoogilisele uuringulelisanduberipedagoogiline uuring kus k8igepealt on oluline
uurida lapse dpimotivatsiooni ja Opioskuste aretapet, seejarel ka lugemisoskust ja loetust
arusaamist ning kirjaliku enesevéljenduse, samatemaatika 6ppimise oskuste kujunemise
olukorda. Toodud eripsuihholoogilise ja -pedagosgiluuringu tulemusel selgub, kas laps
vajab veel pohjalikumat logopeedi, psuhholoogi \gbtsiaalpedagoogi uuringut. Nii
realiseeritakse eripsuhholoogilises uurimuses kekgsluse ehk meeskonnattd vajalikkuse
pShimote.

Lapse eripsuhholoogilis-pedagoogiline uuring ei sla ajaliselt ette maaratud. Ette saab
maarata selle, et koolieelikuid saab korraga ul2igia30 minutit, koolidpilast 30—45 minutit,
aga vajadusel vdib vaja olla uurida pohjalikumsiits tuleb kas kohe teha vaheaeg, kus laps
saab puhata, vOi planeerida korduvuuring, sest akkust uuringust soOltub antava
eripsuihholoogilis-pedagoogilise ndu asjalikkus kWliteet.

Uuringu tulemused kannab eripedagoog lapse indadthwse kaardi vastavasse ossa VoI
kuskile mujale, kuhu see on ndustamiskeskuse doktatsooni pidamisel kokku lepitud.

Teine samm eripedagoogilisel néustamisel on ANDA NOU.igéd esimene, kellele
eripedagoog annab ndu, on laps, keda ta parasjagu duba lapse vahendatud intervjuu ise,
selle sBbralik-toetavas miljods kulgemine on ndk i lapsele, millest ta kindlasti mingit
Opetust vbtab. Aga eriti kui eripedagoog antudroise kaigus vahel utleb lapsele vetata,
see kirjutamine vdi allajoonimine, vdi kava koostzem mis praegu sind aitas, aitab sind ka
edaspidi, a vbetav kui ndustamine konkreetselt lapsele. $elegdnnab eripedagoog kohest
vahetut nbu ka lapsevanemale, mis on muidugi vagatundeline, sest seda tehakse lapse
juuresolekul. Nou vanemale on esialgu kill ménédsdnaline, valditakse otsust ja see ndu
vOib puudutada vanemat ka vaga isiklikult, kuid gegu alati saab vanemale 6elda, et andku
lapsele rohkem iseseisvust, kuulaku ta ara, leegsel kindlasti lugeda ette nt. tekstiilesanne,
enne kui hakata probleemi tekitama, et kuidas sesl#&ahendada jne ning antakse ndu minna
edasistele uuringutele, kui vaja on ja oodata rkulilara ka otsus. Tegelik eripedagoogiline
nbuandmine oleneb siiski saadud uurimistulemustéjatiust anallusist, vajadusel
korduvuuringutest vdi lisauuringutest teiste spditside juures. Eripedagoogiline
ndustamine on Uldreeglina meeskonnatdo tulemuspsel kohta kogutud info analtiusitakse
labi koos, vahemalt eripedagoog, 6petaja, kaslasi®aiast vdi koolist, lapse vastu vétnud
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ndustamiskeskuse tddtaja, pstihholoog, sotsiaalpedad\iisuguseid tiimitod aegu tuleb
Oppendustamiskeskuse tbdaegadesse tingimata Essepda.

Kolmas osa eripedagoogilises ndustamises on PREVENTSIO@Ns edaspidises
Oppendustamise susteemis peaks kujunema tegeldsilineseks osaks. Erivajaduste
ennetustod tahendab Oppendustamise keskuse korsadlinulgas ka eripedagoogi kontakti
kdikide piirkonna lasteaedade ja koolidega, nendékerakendatud dpiabi koordinaatoritega,
eripedagoogilise nbustamise seisukohast olemagdelevipedagoogide ja/v0i logopeedidega,
kes on oma asutuses kaivitanud erivajadustega dastgu ja dppimise toetamise esimese
tasandi ja lahevad Ule teisele tasandile. NOustaskuse eripedagoog peaks kaks korda
Oppeaastas kdima lasteaedades ja koolides erigsga@dulapsi, neile loodud dpiabi teenusi
kohapeal lle vaatamas.

Ndustamisel on erakordselt olulia@astada lapses positiivsed kiljega anda nendest talle
endale ja keskkonnale teada. Positiivsete kilgedetamisel on sageli vaja lapsele info
kogumise kaigus osutada abi. Abi osutamisel omakordvaja leida ABI OIGE TASAND,
mis vdimaldabki leida lapses positiivset ja anndfystust, kuidas edasi minna.

Selektiivsuse pdhimdtet meenutades on vaga tétasall oskus arvestada, mis on ebaoluline
(ebaolulised on naiteks dpilase nn halvad teod)li€¥d on tema keskkond, mdénikord vaga
ebalevad ja vdib-olla mittednnestunud katsetusgal paremini teha jne. See tdhendab, et
ndustamise element on lootuse ja toe andmine. B&iipis aidatakse asja selgemini naha ja
tegevusi kavandada. Noustamise abil pltab lapseis® pere ja Opetajad teha valikuid ning
parandada olemasolevat kvaliteeti, milleks vajawede reservid on tegelikult (kdikides
endis) olemas ja vajavad vaid esiletoomist.

Kirjandus:

= Koolikeskkonna arendamine meeskonnattos. E.Chrsstig K.Kukk, M.Soon
(koost.). Tartu: EVHTM

= Korgesaar, J. (2002). Sissejuhatus hariduslikeajiluste kasitlusse. Tartu: TU
Kirjasdtus

= Flavell, J.H. (1993). Cognitive development (3.tpndon: Prentice — Hall

= Lloyd, B., Duveen, G. (1990). A Semiotic Analysitthe Development of the
Social Representation of Gender. Rmt.: G.Duveerlofgd (toim.). Social
Representation and the Development of Knowledgemi€age: Cambridge
University Press

= Copokun B.M., Koxopenko B.JI. (2003). IlpakTukym Mo CHCHHATLHOR
ncuxonorud. Cankt — [letepOypr: Peub

92



LOGOPEEDILINE NOUSTAMINE

Tiiu Tammemae

Kdnel on lapse arengus oluline roll ja selle tabtkasvab koos lapsega. Kdnelise arengu
haired varases lapseeas on suureks riskifaktoiiisgeinate Opivilumuste hairete tekkes ning
nendega seotud kognitiivse ja sotsiaalse arenglitdedi puudulikkuse formeerumisel.
Seetdttu on vdimalikult varajane diagnoosimine gadravi alustamine lapse edasise arengu
seisukohalt vaga oluline.

Kbne ja keele héaired esinevad keskmiselt 5% koldietest, erinevate metoodikate puhul
vOib see néitaja olla aga koguni kuni 20%. Kdnekgele arenguhdiret iseloomustab
suhtlemise hiline algus ja/vOi aeglane areng nine&kdmadistmisel kui ekspressiivsel
valjendusel, kusjuures lapse kognitiivne, emotsadmea ja fllsiline areng on eakohane.

Laste varasele kasvukeskkonnale on viimastel ahsgatlevalt tahelepanu pdéodratud ja
parilikkuse korval tema mdoju lapse arengule tdestatkuna erinevatel andmetel on
keskkonna osa intelligentsuse kujundamisel 20-660$, v6ib julgelt oletada, et selline
protsentide koéikuvus ja erinevus on suuresti segustl kasvukeskkondade erinevustega.
Mida rohkem me paneme kasvukeskkonna kvaliteedileku, seda enam suudame ka
kasvukeskkonna kaudu lapse arengut toetada jeaaidat

Lastega kokku puutuvate taiskasvanute (OpetajasteManemad) eesmark peaks olema
vOimalikult vara lapse erivajadust margata ja sell®he reageerida. Kaasaegse pedagoogika
suunaks on varajane markamine ja sekkumizaly interventio, mille all mdeldakse
arenguliste erivajadustega laste voimalikult vestjadljaselgitamist ja vastavalt sellele
sobiva arendustt6 planeerimist ning teostamist.

Logopeediline ndustaminen lapse suulise ja kirjaliku kdne loome ja mdoistskuse ning
mitteverbaalse suhtlemise parandamise vOi arenéamidtete soovitamine |&htuvalt
kéneuuringu tulemustest.

Lapsekdne kompleksuuring on aluseks tapse diagnoosi pustitamisele ningela@pengut
silmas pidades talle kdige soodsama raviskeemit&ouosele ning arengu- ja kdnekeskkonna
korraldamisele.

Logopeedilisel kompleksuuringul tuleb silmas pidada

= |abiviidud uuring peab olema piisava mahuga ningelkdus peab kajastama kdiki
uuritud kdnevaldkondi;

= sissekanne peab olema informatiivne, mitte liiaklpkaudne;

= uuring I6peb kokkuvéttega (diagnoos);

= uuringu kaigus leitu/selle kajastus peab p6hjendaetasist t66 korraldust
(suisteemne kdneravi, eririhm, vanema konsulteegimins) ja/voi ravivajadust;

= uuring/sissekanne peab olema slisteemne, lapseelafa/sydi seisundile vastav;

= diagnoos peaks olema maaratud vdimalikult tapsaftiestada primaarseid ja
sekundaarseid (kbne) puudeid.

Oppendustamiskeskuses logopeedilist uuringut vegdeate probleemid on véagagi erinevad:
lapsed erinevad Uksteisest vanuse, kBne arengumbaikatsioonivbime jms poolest.
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Seetdttu pole vdimalik vélja pakkuda koikidele $igkiu protokolli-kénekaardi vormi. Monel
juhtumil on otstarbekas lapse kdne koéikide kompdidenuurimine, teisel aga vdib olla
otstarbekas vaid probleemse kiilje stigavam diadgaostiditeks 4-aastase kdnetu lapse puhul
ei saa uurida aktiivset sdnavara, grammatikatelabisust, kill aga mitteverbaalseid oskusi,
tldist kommunikatsioonisoovi ja -valjendust; koggdupuhul on otstarbekas kdne tempo
analuis erinevates suhtlussituatsioonides ja -&si&gja, psuhholoogiline reaktsioon oma
kdneprobleemile.

Seega peaks logopeediline uuring sisaldama:

a) erinevate kdnearengu/kdneseisundi komponentidenguiri (sdnavara, lauseehituse,
kéne grammatilise struktuuri, kBne mdistmise, aittksiooniaparaadi ehituse ja
talitluse, haalduse, siduskdne, foneemitaju, lugema kirjutamise (eel)oskuste areng,
pragmaatiliste oskuste uuring, mangu iseloom, ki#ge ja sotsiaalsete oskuste
isearasused jne);

b) piiratud arvu kdne/kommunikatsioonivaldkondade igt& uuringut (naiteks
artikulatsioon, kéne sujuvus, neelamisfunktsioa).jn

Markmetes logopeedtionsultatsiooni kohta peaksid sisalduma:
= anamnees;
= (levaade lapse (vanema, dpetaja) kaebustest: k&rele- voi
kommunikatsioonihaire maératlemine;
= |apse ja tema l&ahedaste isiksuseomaduste, koostdiduse ja -vbime hindamine;
= edasise ravivajaduse ja -viisi selgitamine;
= juhiste/soovituste andmine;
= eriarsti vajadus (neuroloog, psuhhiaater, LORj&yst
= marge komplekssema uuringu vajaduse kohta ja/wviplesan.

Oppendustamiskeskus on osa 3-tasandilisest siistegms 1. tasand on konkreetne t66
lapsega koolis vdi lasteaias, 2. tasandil teossataldoppendustamiskeskuste kaudu
haridustdotajate ja lastevanemate ndustamist, Zanth sisaldab t60d riiklikus
metoodikakeskuses, kust saavad abi dppendustarkisteddodtajad. Suure osa ndustamistoo
reaalsest sisust moodustavad konkreetsed nduandsdodiliste vOtete ja materjalide
valikuks. Lapse eripara arvestamiseks, huvi saiisaks ja variatiivsuse véimaldamiseks
peaks erinevat materjali hulk olema rikkalik ja mékesine.

Md&ningad néaitednaterjali klassifitseerimiseks
Kdnehingamise korrigeerimingdispuhutavad kummiloomad; 6hupallid; seebimedjijfad;
kérred; vaikesed veerevad soidukid; véaikesed paadidlad; kouunlad; puhutavad
muusikariistad (suupillid, viled).
H&aéle ja intonatsiooni arendaminmanguasjad erinevates suurustes: loomad; pdituka
linnud; masinad; nukud.
Kdnekuulmise ja kuulmistdhelepanu arendamine:
» heli tegevad manguasjad: korin, trumm, tamburiiérigev auto, tiksuv kell, vile,
kelluke, pasun, haamer;
= erinevad ménguasjad sdna ja eseme vahelise seesenigeks: nukud, klotsid, autod
(eri suurustes);
» erinevad manguasjad (nait. k&piknukud) esimesteikdmgute tekitamiseks.
Foneemikuulmise arendamine:
= suur hulk erinevaid vaikesi manguasju ja pilte @pat haaliku leidmiseks. Neid peab
saama Umber klassifitseerida vastavalt vajaminelvatdikule (nait. sool, tool, kool,
rool, nool);
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» jgasugused lotod haaliku leidmiseks, kaardikompdekMusta notsu“ po&himottel
jms;
» erineva suurusega manguasjad haalikupikkuse mueitsnja maaramiseks.
Kbne viimine tegevusse ja suhtlusse:
» Jauaméangud, lotod, doominod, pusled, olu- ja spddal;
* vaip mangulinnaga, vaikesed autod, nukud, loomad,
» raudtee, rong, klotsid majade-jaamade ehitamiseks;
* nukud, riided, nbud, mddbel,
= peakatted vOi maskid erinevate rollide jaoks.
Arvutiprogrammid erivajadustega lastele

Kirjandus:
= Erivajadustega lapse ja noore toetamise vdimalasidhse omandamisel (2007) /Riiklik
Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus/ koost. Tiirmda,toim Kadakas, M., Tallinn: Argo
= Hallap, M., Padrik, M. (2008). Lapse kdne arendamifartu Ulikooli Kirjastus
= Hopsadi-huu, vdimlemas on suu: hdaldusliigutustguhaste kogumik (2005) / Iris Adams,
Veronika Struck, Monika Tillmanns-Karus; Tallinfo |
= Kivi, L., Sarapuu, H. (2005). Laps ja lasteaed asteaiafpetaja kasiraamat. Tartu: AS Atlex
Lukanenok, K., Tammemae, T. (2004). Haalikusead&djaearenduse harjutustik, Tallinn:
Koolibri
Lapsevanematele erivajadustega lastest (2008):TAtfax. Koost: Veisson, M.
Lapsevanematele erivajadustega lastest 1l (200@):TAtlex. Koost: Veisson, M.
Oppimine ja Gpetamine koolieelses eas (2008), Kéibsts, E. Tartu: Tartu Ulikooli Kirjastus
Riiklik Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskus kéasiraatod (2009)
Oppe- ja kasvatustegevuse korraldus
Oppe- ja kasvatustegevuse valdkonnad
Lapse arengu hindamine ja toetamine
Uldoskuste areng kooleelses eas

YV VYV
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Koostajad

Margus Nurk on I&petanud Tartu Ulikooli psiihholoogia erialatf@tanud aastatel 1996-
1998 Tartu dppekeskuses koolipsiihholoogina nindigsithholoogide ja kutsendustajate
osakonna juhina. Ulikooli Idpetamise jarel 1999stahtootas Margus Nurk Riigikantseleis.
Tema tooulesanneteks olid avaliku teenistuse kesiisteemi arendamine — strateegia,
prioriteetide ja poliitikate kujundamine, kokkuleppne ja juurutamine. Asutuste
koolitusjuhtide ja personalijuhtide koolitus ja leufteerimine koolituspoliitikate valja
tootamisel ning rakendamisel. 2002. aastast todWdrgus Nurk koolitajana firmas
Innovatiivne Arengupartner.

Tema pohilised koolitusvaldkonnad on seotud inimegt meeskonna juhtimise ning
tO0tajate arendamisega. Lisaks koolitusele on teskiteerinud erinevaid peamiselt avaliku
teenistuse ja mittetulundussektori organisatsiostrateegiate koostamisel, tookorralduse
tbhustamisel, tootajate arendamise ja toorahulimdamise valdkonnas.

Irene Metsis on Gppinud EBSis arijuhtimist ja labinud mitmediimisalased treeningud,
tdiendanud end ndustamisalaste oskustega. Pefsbimai on tegelenud nii strateegilise
personalijuhtimisega, inimeste arendamisega kuerkaevate susteemide valjatddtamisega.
Personalijuhina  alustas Irene Metsis tood Eesti rdgias, on to6tanud
majandusministeeriumis ja Elionis. Viimased kakstaaon Irene Metsis andnud panuse
personalijuhtimise arendamisse, tdotades Skanska-&Bdministratsioonijuhina.

Irene Metsis on Personalitvé Arendamise Uhingutuseliige.

Uno Silberg on I6petanud TRU majandusteaduskonna (1988), EB¥5) ja omandanud
EMUs majandusmagistri kraadi (1997) ja majandustsacioktorikraadi (2001). Té6tanud
avalikus teenistuses 17 aastat. Oppejoud 10 a#@blatja 14 aastat EMUs. Alates 2008.
aastast SKA finantskolledzi direktor. Uurimistodldkonnad: Euroopa Liidu rahandus ja
institutsioonid; pdllumajandus- ja regionaalpokéj avaliku sektori 0konoomika;
riigirahandus ja maksundus; kohalikud omavalitsused

Indrek Saar on 2004. a omandanud majandusteaduste magistradikraallinna
Tehnikadlikoolis ning jatkab doktoridpinguid Tartulikooli majandusteaduskonnas. Ta
to0tab alates 2003. a Sisekaitseakadeemias lekfodipetades erinevaid majandusaineid.
Tema peamised uurimisteemad kuuluvad avaliku seékonoomika valdkonda.

Urve Raudsepp-Alt on |dpetanud Tallinna Pedagoogikakooli lasteaisktga erialal
(1986), Tartu Ulikooli eripedagoogika ja logopeedexialal (1996) ning kaitsnud
haridusteaduste magistri kraadi Tallinnas Ulikogiedagoogilise néustamise erialal (2008).
Ta on ennast tdiendanud erivajadustega laste testajp ndustamise, haridusalaste
regulatsioonide ning haridusasutuse juhtimise mitaedijuhtimise teemadel.

Urve Raudsepp-Alt on dle kuueteistkimne aasta miitakasvatajana lasteaia Uld- ja
erirthmas, Opetajana uld- ja eriklassis ning logaibga parandusdppe Opetajana koolis.
Alates martsist 2004 tootab Urve Raudsepp-Alt mali Haridusametis peaspetsialistina,
koordineerides erivajadustega laste Oppe-kasvagentse valdkonda Tallinnas ja juhib
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Tallinna laste ndustamiskomisjoni t66d. Pohitdo mmaa on ta Tallinna Haridusameti
esindajana kaasatud mitmetesse (Uleriigilistesse iduskusimustega tegelevatesse
tooruhmadesse.

Lisaks pohitddle on Urve Raudsepp-Alt ESF programpippendustamissiisteemi
arendamine” ekspertide kogu liige, programmi raamegutseva projekti ,Tallinna

dppendustamiskeskus® juht ning lepinguline lektaallifina Ulikoolis, kus loeb alates

2004/2005 Oppeaastast tulevastele (eri)pedagoegideiet ,Haridusalased seadused ja
regulatsioonid®.

Kristel Jalak omab pikaajalist kogemust suhtlemistreenerina, piilumajandusliku
eriharidusega, todtanud tootmises, kaubandusesteKrdalak on teinud teadust66d ning
organisatsioonikonsultandina osalenud nduandestista@gvitamise ja arendamisega seotud
projektides. Alates 1995. aastast on ta todtanudopalijuhina nii avalikus teenistuses kui
erasektoris ja sama kaua tegelenud ka sotsiaatskteste arendamise alaste koolitustega.
Pdllumajandusndustajatele on ta kursusi labi viialades 2006. aastast.

Kadri Koiv u eriala on sotsiaaltod, ta on selles valdkonnastatiud metoodikuna,
arendusspetsialistina ja projektijuhina. Alates 7198astast on ta tegutsenud taiskasvanute
koolitajana-suhtlemistreenerina ja organisatsioongultandina ning spetsialiseerinud
eelkbige stressi ja labipblemise temaatikale, (kwditajate véljadppele ning meeskondade
koostoooskuste arendamisele.

Viivi Neare on pedagoogikakandidaat, Tallinna Pedagoogilise irsemdotsent., dpetab
eripsihholoogiat ja -pedagoogikat. Viivi Neare aipEdagoogide Liidu auliige.

Tiiu Tammemae on Idpetanud Tartu Ulikooli defektoloogia eriala fo6tanud aastaid
logopeedina, seda nii haridus- kui meditsiinisarOmab téokogemust nii tava- kui
erilasteaias ja -koolis. 2009. a kaitses Tiiu Tamm@ie Tallinna Ulikoolis doktoritoo, mille
sisuks on vaikelaste kdne areng ja selle seos kodasvukeskkonna teguritega. Tiiu
Tammemae on mitmete kBneuurimise ja arendamiserjalate autoriks. Lastega suhtlejatele
soovib ta sidamele panna, et eelkdige kuulakema tajas raagib, ja alles seejarel, kuidas ta
raagib.
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