ÕPETAJA/PERSONALILIIKME SOOVITUSLIKUD ENESEANALÜÜSIVORMID JA RAKENDUSJUHEND 
KAASKIRI

Sisehindamist toetava abimaterjali koostamise tingisid õppeasutuste ootused eneseanalüüsivormide osas ja 2007/2008 õa sisehindamise nõustamise analüütilise kokkuvõtte tulemused, millest tulenes vajadus toetada:

- sisehindamise mõtestamist õppeasutuse kõigil tasanditel;

- analüüsioskust, mis aitab näha tegevuste ja tulemuste omavahelisi seoseid; 

- õppeasutuse ja töötaja professionaalset arengut.

Eneseanalüüsivormide koostamiseks kutsus Riikliku Eksami- ja Kvalifikatsioonikeskuse haridusasutuste sisehindamise nõustamise osakond kokku töögrupi, kuhu kuulusid erinevate haridustasandite ja ametikohtade pedagoogid:
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Ajavahemikul november 2008 – juuni 2009 koostas töögrupp kolm soovituslikku eneseanalüüsivormi ja kasutamist toetava rakendusjuhendi. Neid testis ligikaudu 150 koolieelsete lasteasutuste, üldhariduskoolide ja kutsekoolide õpetajat. 

Eneseanalüüsivormide aluseks on õpetaja/kutseõpetaja kutsestandardist tulenevad töövaldkonnad ja pideva arengutsükli mudel (edaspidi PDCA). Valdkondade analüüsimisel saab toetuda kutsestandardites olevate pädevuste kriteeriumidele:

kutsestandard
õpetaja V
logopeed III, IV, V 

kutseõpetaja
täiskasvanu koolitaja/ andragoog
RAKENDUSJUHEND

Eneseanalüüsi rakendamise oodatav tulemus on, õpetaja/personaliliige:

· oskab analüüsida oma tegevuse tugevusi, parendusvaldkondi ja kavandada oma arengut;
· mõistab oma rolli ja panust õppija ning õppeasutuse arengu suunamisel.

Eneseanalüüs toetub PDCA tsüklile, mille põhietapid on järgmised: 
1. Planeerimine – eesmärkide püstitamine ja tegevuste kavandamine, eesmärk vastab SMART reeglile;
2. Tegutsemine  - tegevuskava ellu rakendamine, meetodite valik; 
3. Hindamine – rakendatud tegevuste mõju analüüsimine;

4. Korrigeerimine – tegevuste–tulemuste seoste nägemine, järelduste tegemine, parendustegevuste kavandamine ja uute eesmärkide seadmine.

Eneseanalüüsimise ülesanne on toetada indiviidi ja organisatsiooni tasandil toimuvat õppimist ning arengut. 
Õpetajale/personaliliikmele on eneseanalüüs:

· õppimisvahend oma tegevuste-tulemuste analüüsimiseks;

· võimalus näha ja kavandada oma arengut, püstitada uusi eesmärke;

· võimalus heita endale kõrvalpilk ja näha, kuidas toetada enda ja organisatsiooni arengut;

· vahend enesemotivatsiooniks ja innustuse saamiseks. 

Õppeasutusele on õpetaja/personaliliikme eneseanalüüs:

· ettevalmistav etapp arenguvestluseks;

· lähtekoht personali arengu toetamiseks ja tegevuste kavandamiseks;

· alusmaterjal juhtimisotsusteks;

· võimalus saada terviklik ülevaade organisatsioonis toimuvast.

Soovituslikud eneseanalüüsivormid on erineva detailsuse ja keerukusega. Enne mõne vormi kasuks otsustamist mõelge, mis infot soovite saada ja milline on õpetajate/personaliliikmete valmisolek eneseanalüüsiks. Hinnake vormi sobivust õppeasutuse sisehindamissüsteemi, missiooni, visiooni, põhiväärtuste ja arenguprioriteetidega. Viige valitud vorm kooskõlla õppeasutuse tüübiga (koolieelne lasteasutus, üldhariduskool, kutsekool) ja eneseanalüüsija ametiga (õpetaja, logopeed, majandusjuhataja, tervishoiutöötaja jt). 
Eelnevalt on soovitav kokku leppida:

· kasutatavates mõistetes;

· tulemusnäitajates, mida kasutate tegevuse analüüsimisel (statistilised andmed, õpitulemused, rahuloluküsitluste tulemused, võtmetulemused jne);

· analüüsitava perioodi pikkuses (õppeaasta, õppeveerand vm); 

· analüüsi sisu avalikustamise määras;

· järelduste ja ettepanekute edaspidises kasutamises (seos koolitusvõimaluste, järgmise perioodi eesmärkide püstitamise ning tegevuste kavandamisega).

Tehes õpite, analüüsioskus areneb reaalse eneseanalüüsi käigus. 

Soovime edu pideva õppimise teel!


SOOVITUSLIK ENESEANALÜÜSIVORM NR 1
Mida analüüsitakse? 

I. Mina õppe- ja kasvatusprotsessi juhi ja eestvedajana (siin võid analüüsida töö planeerimist, korraldust, meetodeid, õpilaste arengu toetamist, hindamist ja sellele tagasiside andmist, koostööd õpilastega, vanematega …)

II. Minu isiksuslik areng õpetajana (siin võid analüüsida oma isiksuse arengut, tööülesannete täitmist, koolituste (enesetäienduse) läbimist ja tulemuslikkust). 

III. Mina meeskonna-, organisatsiooni-, ühiskonnaliikmena (siin võid analüüsida ennast algataja, osaleja, juhi ja vastutajana, koostööpartnerina õpilastele, vanematele, kooli töötajatele jt …)

Kuidas analüüsitakse?

Antud vormis on analüüsi aluseks on PDCA tsükkel. 

Sul on võimalus valida tabel- ja tekstiformaadi vahel. Teksti pikkusele ettenähtud mahtu ei ole – see sõltub Sinu soovist.

SOOVITUSLIK ENESEANALÜÜSIVORM TABELFORMAADIS

Üldandmed

Õpetaja/personaliliikme nimi:

Õpetaja ametijärk, üldstaaž:

Õpetatavad ained, koormus:

Klassijuhatamine:

Ringide, töörühmade jm juhendamine:

Muud ülesanded:

Õppeasutuse missioon:

Õppeasutuse visioon:

Õppeasutuse aasta eesmärk/eesmärgid:

Analüüs

	
	Eesmärk selleks perioodiks
	Tegevused eesmärkide elluviimiseks
	Tegevuste tulemused ja järeldused

(sh statistika, tegevuse mõju)

Mis õnnestus ja tänu millele?

Mis ei õnnestunud ja miks?
	Parendustegevused, uued eesmärgid

	Mina õppe-kasvatusprotsessi

juhi ja eestvedajana


	
	
	
	

	Minu isiksuslik areng õpetajana


	
	
	
	

	Mina meeskonna-, organisatsiooni-, ühiskonna-liikmena


	
	
	
	


SOOVITUSLIK ENESEANALÜÜSIVORM TEKSTIFORMAADIS

Üldandmed

Õpetaja/personaliliikme nimi:

Õpetaja ametijärk, üldstaaž:

Õpetatavad ained, koormus:

Klassijuhatamine:

Ringide, töörühmade jm juhendamine:

Muud ülesanded:

Õppeasutuse missioon:

Õppeasutuse visioon:

Õppeasutuse aasta eesmärk/eesmärgid:

Analüüs

I. Mina õppe-kasvatusprotsessi juhi ja eestvedajana

1. Eesmärk selleks perioodiks oli…

2. Tegevused eesmärgi elluviimiseks olid…

3. Tegevuste tulemused (statistika, tegevuse mõju) ja järeldused (mis õnnestus ja tänu millele?)…

4. Parendustegevused, uued eesmärgid…

II Minu isiksuslik areng õpetajana

1. Eesmärk selleks perioodiks oli…

2. Tegevused eesmärgi elluviimiseks olid…

3. Tegevuste tulemused ja järeldused (mis õnnestus ja tänu millele?)…

4. Parendustegevused, uued eesmärgid…

III Mina meeskonna-, organisatsiooni-, ühiskonnaliikmena

1. Eesmärk selleks perioodiks oli…

2. Tegevused eesmärgi elluviimiseks olid…

3. Tegevuste tulemused ja järeldused (mis õnnestus ja tänu millele?)…

4. Parendustegevused, uued eesmärgid…

SOOVITUSLIK ENESEANALÜÜSIVORM NR 2
Vorm koosneb kahest osast, milles sa analüüsid ennast erinevates rollides. Sulgudes on toodud soovituslikud märksõnad. Oluline on arengu analüüs, mitte kõigi tegevuste väljatoomine.

I osa „Mis tegevused õnnestusid ning mis tulemused saavutasin?“ - analüüsi, mis planeerimises ja rakendamises õnnestus (mida ja miks tegid, mis meetodeid, vahendeid ja tegevusi rakendasid, kas planeeritud tegevused viisid soovitud tulemusteni). Too välja konkreetsed tulemused ja toimunud muutused.
II osa „Milles näen arenguvõimalusi?“ - too välja järeldused, mida muuta või paremini teha.

	Mis tegevused õnnestusid 

ning mis tulemused saavutasin?
	Milles näen arenguvõimalusi?

	1. Mina tööalaste eesmärkide saavutajana 

    Minu eesmärgid analüüsitaval perioodil:


	
	

	2. Mina õppe- ja kasvatustöö protsessi juhtija ja eestvedajana

(aine- ja töökavad, eesmärkide seadmise oskus, olümpiaadidel ja konkurssidel osalemine, õpilastega seotud projektitöö, praktika töökeskkonnas, IT-vahendite kasutamine, õpijõudluse analüüsimine, õpilase arengu hindamine, õpi- ja kasvukeskkonna kujundamine: vaimne õhkkond ja materiaalne keskkond jne)

	
	

	3. Mina lapse/õpilase arengu toetajana (HEV ja andekad lapsed, individuaalne lähenemine, individuaalsed õppekavad, tunnustamine, motiveerimine, konsultatsioonid, huvitegevus, õpiabi, tugisüsteem; enesehinnang, õpi- ja sotsiaalsed oskused jne)  

	
	

	4. Mina klassijuhatajana (arenguvestlused, klassi- ja koolivälised üritused, lapsevanemate koosolekute korraldamine jne) 

	
	

	5. Mina huvigruppidega koostöö tegijana (ootuste ja vajaduste väljaselgitamine, info edastamine, ühisüritused, kaasamine, suhted lastevanematega; koostöö teiste õppeasutustega, projektitöö, aine- ja kutsealasest tööst tulenevad huvigrupid, tööandjad jne)

	
	

	6. Mina õppeasutuse eesmärkide rakendajana, missiooni ja visiooni toetajana, väärtuste kandjana (minu teadlikkus, seos oma eesmärkidega, pühendumine jne)

	
	

	7. Mina õppeasutuse meeskonna liikmena (osalemine õppeasutuse arendustegevuses; töögruppide, koosolekute, meeskonnatöö, ühisürituste korraldamine ja neis osalemine, tehtud ettepanekud õppeasutuse tasandil jne)

	
	

	8. Mina enesearendajana 

· isiksuslik (enesejuhtimine, analüüsioskus, eeskujuks olemine, kokkulepetest järgimine jne)

· professionaalne (täiend- ja tasemeõpe, töö juhendajana (mentor, uurimistöö, praktikandid), ametijärgu tõstmine, kutse- ja aineliidud, projekti kirjutamine/osalemine, õppematerjalide koostamine, artiklid, publikatsioonid, esinemine avalikkusele, lahtised tunnid jne)

	
	

	9. Mina õppeasutuse maine kujundajana (motivatsioon ja suhtumine töösse, õppeasutuse esindamine jne)

	
	

	KOKKUVÕTE

	10. Mida pean tähtsamaks õppimiskogemuseks sel õppeaastal? 

	

	11.Analüüsist tulenevad järgmise perioodi eesmärgid

	

	11. Ettepanekud juhtkonnale, uitmõtted

	


SOOVITUSLIK ENESEANALÜÜSIVORM NR 3
Mida analüüsitakse?

Sissejuhatuses on keskne rõhuasetus väärtustel. Õpetaja/personaliliige oma eeskujuga on nii enda kui ka õppeasutuses kokkulepitud väärtuste kandja ja suunaja. Analüüs keskendub väärtustest lähtuvatele tegevustele ja tulemustele ning on seotud õppeasutuse missiooni, visiooni ja eesmärkidega.

Järgnevalt analüüsitakse kolme olulist töövaldkonda. 

1. Õppe- ja kasvatustöö eestvedamine ja juhtimine 

· mina õppija arengu toetajana;

· mina õppe- ja kasvatustöö juhi ja eestvedajana, õpikeskkonna kujundajana, õpivara arendajana.

2. Minu isiksuslik areng 
· isiklik tasand (isiksuse areng, kutsealaste pädevuste areng, koolituste /enesetäienduse tulemuslikkus jne);

· meeskondlik tasand (meeskonnatöö rollide täitmine: kolleegidelt õppimine ja oma teadmiste, oskuste jagamine; kolleegide juhendamine, mentorlus, esinemine sisekoolitustel/ konverentsidel/ seminaridel jne);

· õppeasutuse tasand (õppeasutuse arendustegevuses osalemine: töögrupid, projektid õppija arengu toetamiseks, õppeasutuse ühistegevused, õppeasutuse tugisüsteemidega koostöö; õppeasutuse esindamine väljaspool organisatsiooni jne).

3. Koostöö õppeasutuseväliste huvigruppidega
· koostöö lastevanemate, teiste õppeasutuste, partnerasutuste, kogukonnaga jt. 
Kokkuvõttesse saad tuua oma suuremad kordaminekud sel õppeaastal, suunad järgmiseks perioodiks endale ja ettepanekud juhtkonnale.

Kuidas analüüsitakse? 

Analüüsi oma tööd valdkondade kaupa järgides alljärgnevat skeemi ja kirjutamisel on abiks  soovituslikud küsimused.
1. Eesmärk
2. Tegevused
3. Tulemused
4. Järeldused/ettepanekud

SOOVITUSLIK ENESEANALÜÜSIVORM 

Lp. õpetaja/personaliliige ……………………….

/Juhi pöördumine töötaja poole/

Sinu professionaalsuse ja meie õppeasutuse arengu huvides palume Sul täita järgnev eneseanalüüsivorm.

Sissejuhatus 

Õpetaja kui väärtushoiakute kujundaja – mida see minu jaoks tähendab, mis on minu jaoks olulised väärtused.

Õppeasutuses on sõnastatud missioon, visioon ja põhiväärtused. Mida see tähendab minu jaoks? Kuidas olen kaasa aidanud meie õppeasutuses kokkulepitu ellurakendamisele?

	1. ÕPPE- JA KASVATUSTÖÖ EESTVEDAMINE JA JUHTIMINE 

1.1. Õppeaasta eesmärgid 

Mis eesmärgid on mul õppe- ja kasvatustöös?



	1.2. Tegevused 

Kuidas olen arvestanud õppijate eripära õppetegevuse planeerimisel?

Kuidas olen toetanud õppija õpioskuste kujunemist? 

Kuidas olen analüüsinud õppija arengut ja andnud tagasisidet?

Kuidas olen kujundanud õpikeskkonda, arendanud õpivara ja rakendanud erinevaid õppemeetodeid?



	1.3. Tulemused

Mis tulemused saavutasin õppe- ja kasvatustöös (vastavalt õppeasutuses kasutatavatele andmetele, statistilistele näitajatele jt)? Võimalusel arengudünaamika, trendid:

· konkurssidel, võistlustel, näitustel juhendatud õppijate arv ja tulemused; 

· õppijate arengu toetamiseks kasutatud tegevuste (loetle) mõju; 

· õppijate õpitulemuste analüüs;

· õppijate enesekohaste (õpioskused, sotsiaalsed, enesega toimetulek) oskuste analüüs;

· õppijate rahulolu analüüs.  



	1.4. Järeldused/ ettepanekud

Minu parimad kogemused õppe- ja kasvatustöös? 

Mida tahan arendada/muuta järgmisel perioodil?  



	2. MINU ISIKSUSLIK ARENG 

2.1. Eesmärk

Mis eesmärk on mul oma professionaalse arengu osas?



	2.2.  Tegevused

Mida olen selleks teinud: osalemine ja esinemine koolitustel/konverentsidel/seminaridel, kolleegide tegevuse vaatlus ja analüüsimine, töö erialase kirjandusega, kaasatus/ juhtimine õppeasutusesisestes projektides, mentorlus/ juhendamine, eneseanalüüs, oma kogemuste jagamine, osalemine aineühenduse töös, õppeasutuse õppekava arendustöös  jne.



	2.3.  Tulemused
Mis saavutasin: nt haridustaseme ja õpetaja ametijärgu muutus; 

· täiendkoolituse mõju õppekasvatusprotsessile;

· koostatud ja avaldatud õpivara, artiklid; 

· õppeasutuse arendustöös, näiteks plaanide (kordade) väljatöötamine, arendusprojektid ja töörühmad, uuenduslike ideede väljapakkumine ja rakendamine jne;

· korraldatud ettevõtmiste mõju õppeasutuse eesmärkide täitmisele.



	2.4.  Järeldused/ettepanekud
Kogemused, mida väärtustan seoses professionaalse arenguga. Mida õppisin?

Minu enesetäiendamise ootused/vajadused järgmiseks õppeaastaks (ametijärgu tõstmine, karjääri planeerimine)

Minu ootused seoses osalemisega meeskonnatöös (võimalikud uued rollid, pädevused ja vastutusalad)

Ettepanekud koolitusvajaduste osas meie organisatsioonis



	3. KOOSTÖÖ ÕPPEASUTUSEVÄLISTE HUVIGRUPPIDEGA
3.1.  Eesmärk

Mis eesmärk on mul koostöö osas erinevate huvigruppidega, nt lapsevanemad, teised partnerasutused jne?



	3.2. Tegevused

Kellega, mis valdkonnas ja vormis olen koostööd teinud?



	3.3.  Tulemused
· lastevanemate nõustamise ja rahulolu-uuringute tulemused;

· õpikeskkonna ja õpisisu arendamise tulemused koostöös huvigruppidega (ühisprojektid, sponsorlus jne); 

· huvigruppidega koostöö mõju õppija ja õppeasutuse arengule jne.



	3.4.  Järeldused/ ettepanekud
Kuidas olen rahul oma koostöö tulemustega? Minu parim kogemus. 

Mida tahan muuta/ arendada järgmisel perioodil? 

Minu ettepanekud seoses koostöö arendamisega õppeasutuses.



	KOKKUVÕTE 

	Mis mind sellel aastal kõige rohkem rõõmustas? Minu suurim saavutus õpetajana? 



	Minu eesmärgid järgmiseks õppeaastaks kõigis kolmes valdkonnas. 



	Minu ettepanekud (sh uitmõtted) meie õppeasutuse arendamiseks ja töö paremaks korraldamiseks.



	Mõtted, mida tahaksin veel jagada.




Tänan!
