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Noortele karjiariinfo vahendamise teenusstandard osutajale

Karjiériteenuste osutamise teenusstandardid kirjeldavad karjdirindustamise ja karjédriinfo
vahendamise sisu, mahtu, kliendiga tehtavaid tegevusi, oodatavaid tulemusi ning kvaliteedi
tagamise pohimdtteid ja loovad eeldused kvaliteetsete karjéddriteenuste osutamiseks noorte
teavitamis- ja nOustamiskeskustes ning teistes noortele karjdidriteenuseid pakkuvates
organisatsioonides, mida rahastatakse riiklikult.

Kiesolev teenusstandard reguleerib karjddriinfo vahendamise teenuse osutamist Eesti
Vabariigis noortele 7-26 eluaastat.

Teenusstandardi aluseks on EV Pohiseadus, EV Noorsootéoseadus, EV Haridusseadus ja
Kohaliku omavalitsuse korralduse seadus.

1. TEENUSE SISU JA EESMARGID

Karjddriinfo vahendamine aitab inimestel iseseisvalt teha oma karjdédri planeerimisel
erinevate vOimaluste hulgast teadlikke kutse-, t66- ja haridusalaseid valikuid. Kiillaldane
informeeritus loob inimestele eeldused valikuvabaduseks, aitab neil leida efektiivsemat
rakendust tooturul ning soodustab sotsiaalset kaasatust iihiskonnas tervikuna. To6jou
optimaalne rakendatus toetab omakorda intellektuaalse kapitali suurenemist ning soodustab
seelibi otseselt riigi majanduse arengut.

Karjdériinfo vahendamise teenuse eesmirgiks on luua eeldused info kittesaadavuse
parendamiseks ja aidata seelidbi kaasa itihiskonna liikmete informeerituse tdusule.

Alameesmérgid:

— karjdiriteenuste kittesaadavuse parendamine

— karjdiriinfo kittesaadavuse parendamine

— infootsioskuste arendamine (Opetada &ra tundma oma infovajadust, olulisemaid
infoallikaid, infootsingu votteid ja info/tekstide mdistmist ja tdlgendamist)

2. SIHTRUHMAD

Karjiériinfo vahendamise teenuse (edaspidi teenus) sihtrithm on noored vanuses 7-26
eluaastat.

Prioriteetne sihtrithm on:
— iildhariduskoolide 16puklasside Spilased.

Olulised sihtriihmad on:
kutsedppeasutuses dppivad noored;
koolikohustust mittetditvad noored;
haridustee katkestanud noored;
hariduslike erivajadustega noored.
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3. MOISTED

Amet - kindlate todiilesannete ja vastutusega tddalane tasustatav tegevus.
Elurollid - inimese kéditumine oma staatuse kohaselt.

Elukestev ope — kdik elu jooksul ette voetud Opitegevused (nii formaalsed, mitteformaalsed
kui informaalsed) eesmirgiga parandada teadmisi ja oskusi ning suurendada kompetentse
vastavalt iseenda, kodanikkonna, iihiskonna ja/vdi tooturu vajadustele. Elukestev Ope
sisaldab koiki Opitegevusi, mis on eesmérgilised, pidevad, sdltumatud finantseerimisallikast
ning Oppevormist; keskmes on Oppija ja temapoolne dppimine ning elu jooksul toimuvate
Oppeprotsesside jirjestus.

Karjair tihendab inimese elukestvat arengut, tema t6dga seotud ja teisi omavahelises seoses
olevaid elurolle, ametite v&i tdokohtade jirgnevust.

Karjairiteenused on karjiiridpe, karjdédrindustamine ja karjdériinfo vahendamine.

Karjéiriinfo spetsialisti t60 eesmirgiks on aidata kaasa inimese haridust, tooturgu ja
elukutseid puudutava infovajaduse rahuldamisele.

Karjairiinfo on korrastatud andmed hariduse, tooturu, elukutsete ja nende omavaheliste
seoste kohta, mida kasutatakse karjdériplaneerimisel ja karjdériteenuste osutamisel.

Infovajadus on probleemsituatsioonis ilmnev teadvustatud liink inimese teadmistes,
kogemustes vOi oskustes.

Karjairinoustaja toetab inimest karjdéri planeerimisega seotud otsuste ja kutse-, t60-,
haridusvalikute tegemisel ning elluviimisel.

Karjairikoordinaatori pohitegevuseks on karjdiridppe planeerimine ja koordineerimine
koolis ning selle integreerimine Oppeprotsessi ja Oppetdo vilisesse tegevusse koos teiste
karjadriteenustega (karjddriinfo vahendamine ja karjaédrindustamine).

Karjairiplaneerimine on elukestev muutuste, Oppimise ja otsustamise protsess, elu
erinevate siindmuste ja rollide juhtimine, mis kujundavad inimese karjiri ja toetavad tema
eesmdrkide saavutamist.

4. TEENUSEPOHISED TEGEVUSED

4.1 Infovajaduse miiratlemise meetodid

Infovajadus vdib olla teadvustatud voi teadvustamata.
Infovajadus selgitatakse vilja alljirgnevate meetodite kaudu:

4.1.1 Paringuintervjuu

Péringuintervjuu on vestlus karjéddriinfo spetsialisti (edaspidi infospetsialist) ja noore vahel
eesmirgiga selgitada noore infovajadusi ja vajadusel abistada teda relevantse teabe leidmisel
vOi suunata infoallika juurde. Péringuintervjuud kasutatakse peamiselt iihe noore
infovajaduse médratlemiseks.
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Péringuintervjuu protsess:

Probleemsituatsioon > infovajadus > infopéringu esitamine > péringuintervjuu ldbiviimine >
tapsustatud paringu analiitis > infoallikate valimine > infootsingu strateegiate valimine >
infootsing > leitud info, selle hindamine.

4.1.2 Infovajaduse uuring

Infovajaduse uuringu viib 14bi infospetsialist. Uuringu vaib lébi viia vaatlusena, dokumentide
analiilisina ja/vdi kiisitlusena. Uuringut kasutatakse grupi infovajaduse maératlemiseks.

4.2 Info vahendamise meetodid

Info vahendamine v&ib toimuda nii iihele noorele kui noorte grupile.

Karjéériinfo vahendamine toimub kolmel erineval tasemel:

- miinimumtase: noor suunatakse infoallikate juurde, noor sooritab infootsingu iseseisvalt;

- mdddukas tase: infospetsialist aitab noort infootsingul;
- maksimumtase: infospetsialist sooritab infootsingu ja edastab info noorele.

Karjaariinfo vahendamine toimub alljargnevate meetodite abil:

- Vahetu infoteenindus
Vahetu infoteenindus on noore ja infospetsialisti personaalne suhtlemine infokeskuses ja/voi
infotiritusel ja/vai telefoni, e-maili, MSN, Skype jms teel.

- Infoteenindus erinevate meediumite kaudu
Infoteenindus erinevate meediumite kaudu on info vahendamine ja noorte teavitamine ldbi
interneti, raadio, televisiooni, triiki- jt vdljaannete .

- Infoiiritused

Infoiiritused on kindla eesmiérgiga, sarnase infovajadusega noortegruppidele organiseeritud
tegevused - infopdevad, seminarid, messid, loengud, konkursid, infokirjaoskuse koolitus jt
info vahendamiseks korraldatud iiritused.

5. TEENUSE OSUTAMISE POHIMOTTED

5.1 Kiittesaadavus ja lidbipaistvus

Juurdepdsis karjdiriinfole peab olema tagatud voimalikult kiirel ja hdlpsal viisil, sobivas ning
ligipdédsetavas kohas. Teenuse osutaja vastuvotuajad ja kontaktandmed ning info teenuse
sisust on avalikult kéttesaadavad. Infospetsialist teavitab avalikkust aktiivselt karjdériteenuste
olemasolust.

Teenus on tasuta.
Vahetut infoteenindust saab noor ette registreerimata.

Kirjalikult esitatud infopéringule vastab infospetsialist mitte hiljem kui 5 t66pdeva jooksul.

5.2 Teenuse kliendikeskus

Iseseisvus: infospetsialist austab noore vabadust karjddriotsuste tegemisel ja isikliku arengu
suunamisel.
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Erapooletus: infospetsialist ldhtub ainult noore huvidest, on sdltumatu organisatsiooni
huvidest ja muudest motiividest.

Usaldus: info vahendamine pShineb ndustaja ja noore vastastikusel usaldusel.

Konfidentsiaalsus: ndustamise kédigus saadud noore kohta kéiv info ja isiklikud faktid on
konfidentsiaalsed ning ei kuulu noore ndusolekuta avalikustamisele (v.a seaduses ettendhtud
juhud).

Vordsed voimalused: info vahendamine soodustab noorte vordseid vdimalusi Sppimisel ja
tootamisel.

Terviklik ldhenemine: ndustaja arvestab noore isiklikku, sotsiaalset, kultuurilist ja
majanduslikku konteksti, mis mdjutab tema otsuste langetamist.

Relevantsus: infospetsialisti poolt vahendatud info on relevantne e konkreetse probleemi
lahendamiseks piisav.

5.3 Koostoo

Sihtrithmadeni joutakse, teenust osutatakse ja arendatakse koostdds noore ning teiste oluliste
osapooltega, niiteks karjddrikoordinaatorid, karjdériinfo spetsialistid, perekonnaliikmed,
Oppeasutused, alaealiste komisjonid, to6andjad, kohalikud omavalitsused jne

5.4 Noore omavastutus

Noor on teadlik teenuse sisust ja oma vastutusest teenuse kasutajana. Noor osaleb koostoos
infospetsialistiga aktiivselt oma infovajaduse véljaselgitamisel ja vastutab ise saadud info
kasutamise eest.

Infospetsialist juhendab ja abistab noort infovajaduse viljaselgitamisel ja infootsingu
sooritamisel.

6. TEENUSE DOKUMENTEERIMINE

Vahetut infoteenindust saab ette registreerimata.

Infopéringu puhul dokumenteeritakse piringu esitaja ligikaudne vanus, sugu, piringu teema,
kas piringu esitaja kuulub prioriteetsesse sihtgruppi; vajadusel vdib dokumenteerida ka
piringu esitamise keele (vt Lisa 2).

Infoiirituse puhul dokumenteeritakse infoiiritusel osalenute arv registreerimislehe alusel (vt
Lisa 3) ning viiakse ldbi tagasiside kiisitlus (vt Lisa 4).

7. TEENUSE MINIMAALSED MAHUD

Infotdotaja todajast kuni 60% moodustab otsene klienditoo, 40% toodajast kulub teenuse
pakkumise ettevalmistuseks, organisatoorseks tooks, juhtumianaliiiisiks, dokumentide
koostamiseks, enesetdienduseks jt karjadriinfo vahendamise toetavateks tegevusteks. Teenuse
osutamisel kliendile piiranguid ei ole, klient saab kasutada teenust nii mitmel korral kui
selleks vajadus on voi tekib.
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8. KVALITEEDI TAGAMINE

8.1 Teenuse osutaja professionaalsus

Teenust osutab infospetsialist, kes vastab karjédériinfo spetsialisti kutsestandardiga sétestatud
kutseoskusnduetele ja kes teenuse osutamisel lihtub kédesolevast teenusstandardist.
Infospetsialist jérgib oma t60s Rahvusvahelise haridus- ja kutsealase ndustamise
assotsiatsiooni eetikakoodeksi pohimdotteid. Infospetsialist hoiab ennast kursis karjdériinfoga
ja karjaidriinfoallikatega.

8.2 Teenuse osutamiseks vajalikud tingimused ja vahendid

Teenuse osutamise asukoht on kergesti leitav ja ligipddsetav, k.a. liikumispuudega inimestele.
Soovitavalt on teenuse osutamiseks eraldi info- ja ndustamisruumid, mis mdjuvad kliendile
meeldivalt ja turvaliselt ning tagavad konfidentsiaalsuse.

Infovahendamine toimub selleks spetsiaalselt kohandatud ruumis, kus on tagatud véimalused
iseseisvaks infootsinguks, info viljapanekuks, védiksemate infoiirituste ldbiviimiseks ja
vajadusel infospetsialisti iseseisvaks tooks.

Infovahendamiseks vajalikud kaasaegsed todvahendid on:
— infotehnoloogilised vahendid

— metoodilised vahendid

— Kkarjédriinfo teavikud.

8.3 Tagaside kogumine ja teenuse arendamine -

Teenuse kasutajatelt, koostoopartneritelt ja teenuse tellijalt kogutakse regulaarselt suulist voi
kirjalikku tagasisidet ja viiakse 1dbi rahulolu-kiisitlusi, -uuringuid. Tagasisidet kogutakse
teenuse kasutajate, sihtriihmade vajaduste, teenusega rahulolu kohta. Tagasiside tulemusi
kasutatakse teenuse kvaliteedi hindamiseks ja. arendamiseks. Kui klient on peale teenuse
osutamist rahulolematu on tal digus esitada kaebus teenuse osutaja juures kokkulepitud
korras. Kaebusele vastatakse hiljemalt 10 toopdeva jooksul kirjalikult. Tagasisidet
analiilisitakse ja selle analiiiisi tulemused on sisendiks standardi ja teenuse arendamiseks.

9. LISAD

LISA 1 Info vahendamise protsessi joonis
LISA 2 Infopiringute registreerimine (ndidisvorm)
LISA 3 Infoiirituse registreerimine (néidisvorm)

LISA 4 Infoiirituse tagasiside kiisitlus (ndidisvorm)

LISA 1 Info vahendamise protsessi joonis (vt eraldi fail)



Karjaariinfo_vahendamise_TS_osutaja_juhend_2008_05_30.doc

LISA 2 Infopiringute registreerimine (ndidisvorm)

infopéringu esitamise viis

kuu ja aasta

Haridus

Tooturg

Elukutsed

Rahvusvaheline
(haridus, tooturg,
elukutsed)

Muu

Prioriteetne
sihtgrupp

KOKKU

E

E \

E v

79N

7-9M

10-15N | HHHH

10-15M

16-18 N

16-18 M

19-26 N

19-26 M

26-N

26-M

KOKKU

*E — eesti keel *V —vene keel *N — naissugu *M — meessugu

Infopiringute registreerimisvormi juhend: Iga infopéringu esitamise viisi (koha peal, telefoni teel, elektrooniliselt) kohta tdita erinev leht. Pérast infopéringu saabumist tdmmata vastavasse
lahtrisse kriipsuke. Uhes lahtris nelja kriipsu (pédringu) olemasolu korral ldheb viies kriipsuke risti peale, et igakuist kokkulugemist hélbustada. (vt ndide tabelis : 5 eestikeelset 10-15 aastast tiidrukut
on esitanud infopdringu hariduse kohta). Vastavalt piirkonna eripérale vdib tabelis muuta teemasid, keelt kui ka vanuseid. Vanuse ning prioriteetse sihtgrupi puhul tuleb piring registreerida

hinnanguliselt, kui konkreetne vastus ei tule vilja infoparingust. Registreerimisvormi on mugayv tdita vélja prinditult ning hoida kéepirast toolaual.
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LISA 3 Infoiirituse registreerimine (néidisvorm)

tirituse nimi

kuupidev

Nr.

Eesnimi

Vanus

M/N

AllKiri
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LISA 4 Infoiirituse tagasiside kiisitlus (ndidisvorm)

infoiirituse nimi aeg koht

Hea vastaja!

Meie soov on teada saada Sinu arvamust infoiirituse dnnestumise kohta ning samuti ootame
mdtteid jirgmiste iirituste korraldamiseks

Vastamiseks mirgista nigu, mis kdige paremini iseloomustab Sinu suhtumist v&i kirjuta oma
arvamus tiithja lahtrisse!

1. Minu ootus iiritusele oli:

Kas see ootus tiitus? ©Jah ® Enam-vihem Ei®
3. Kuidas hindad iirituse programmi? © S ®
Kommentaar:

4. Hinda palun iirituse ettekandeid- praktilisi iilesandeid! (alljirgnevatesse lahtritesse kirjutada
konkreetsete ettekannete pealkirjad, meetodid voi iirituse osad)

5. Missugune osa programmist huvitas koige rohkem?

6. Missugune osa programmist huvitas koige vihem?

7. Mida soovitada korraldajatele jargmiseks iirituseks? Missuguseid teemasid, esinejaid
sooviksid kuulata?

TANAME OSALEMAST ja VASTAMAST!



