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Noortele karjiaidrinoustamise osutamise
teenusstandard

Karjiériteenuste osutamise teenusstandardid kirjeldavad karjddrindustamise ja karjdériinfo
vahendamise sisu, mahtu, kliendiga tehtavaid tegevusi, oodatavaid tulemusi ning loovad
eeldused kvaliteetsete karjdériteenuste osutamiseks noorte teavitamis- ja ndustamiskeskustes
ning teistes noortele karjdériteenuseid pakkuvates organisatsioonides, mida rahastatakse
riiklikult.

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

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

1. KARJAARINOUSTAMISE SISU JA EESMARGID

Karjdérindustamine (edaspidi noustamine) on inimese toetamine iseenda tundmadppimisel
ning tulevikuplaanide koostamisel, teadlike karjdiriotsuste tegemisel ja elluviimisel.
Noustamise kidigus késitletakse isikliku elu, hariduse, kutse-, ja toovalikutega seotud teemasid.

Noustamise eesmirk on aidata inimesel iseseisvalt teha tooturul efektiivsemaks
rakendumiseks teadlikke kutse-, t66- ja haridusalaseid valikuid ning soodustada sotsiaalset
kaasatust iihiskonnas tervikuna.

Alam-eesmiirgid:

Noustamine loob eeldused, et noor omab teadmisi teadlikust karjddriplaneerimisest, dppimis-
voimalustest, tooturu olukorrast, elukutsetest.
Noor on suutlikum:

» analiiiisima iseend ja oma vdimalusi;

» tegema iseseisvaid teadlikke otsuseid;

» planeerima ja ellu viima isikliku karjéériplaani.

2. SIHTRUHMAD

Noustamise sihtrithm on noored vanuses 7-26 eluaastat.

Prioriteetne sihtrithm on:
= {ildhariduskoolide 16puklasside Opilased.

Olulised sihtrithmad on:
= kutsedppeasutustes 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 kéitumine oma staatuse kohaselt.

Elukestev ope — koik elu jooksul ette vetud Opitegevused (nii formaalsed, mitteformaalsed
kui informaalsed) eesmérgiga parandada teadmisi ja oskusi ning suurendada kompetentse
vastavalt iseenda, kodanikkonna, ithiskonna ja/vdi tooturu vajadustele. Elukestev dpe sisaldab
koiki Opitegevusi, mis on eesmirgilised, pidevad, soltumatud finantseerimisallikast ning
Oppevormist; keskmes on Oppija ja temapoolne Oppimine ning elu jooksul toimuvate
Oppeprotsesside jirjestus.

Karjair tihendab inimese elukestvat arengut, tema hariduse ja tooga seotud ja teisi
omavahelises seoses olevaid elurolle, ametite vdi tookohtade jirgnevust.

Karjairiteenused on karjdiridpe, karjddrindustamine ja karjadriinfo vahendamine.

Karjairinoustaja (edaspidi noustaja) toetab inimest karjdiri planeerimisega seotud otsuste ja
kutse-, t60-, haridusvalikute tegemisel ning elluviimisel.

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

Karjairikoordinaatori t60 eesmirgiks on karjdédridoppe planeerimine ja koordineerimine
koolis ning selle integreerimine dppeprotsessi ja dppetdd vilisesse tegevusse 1dimuvalt teiste
karjddriteenustega.

Karjairiplaneerimine on elukestev muutuste, Sppimise ja otsustamise protsess, elu erinevate
siindmuste ja rollide juhtimine, mis kujundavad inimese karjééri ja toetavad tema eesmérkide
saavutamist.

Karjiariplaan on inimese konkreetne tegevuskava oma eesmirkide saavutamiseks.

4. NOUSTAMISE VORMID

Noustamise vormid on:
= individuaalne ndustamine
» grupindustamine.

Individuaalndustamisel tegeleb ndustaja iithe noorega. Individuaalsel ndustamisel osalevad noor
ja noustaja. Vajadusel ja poolte kokkuleppel voib ndustamisel osaleda kolmas osapool.
Individuaalne ndustamine kestab 30 — 60 minutit.

Grupindustamisel tegeleb ndustaja mitme noorega, kellel on sarnased vajadused. Grupi-
ndustamisel osalevad ndustaja(d) ja grupp suuruses 2-30 noort. Grupindustamine vdimaldab
kasutada ndustaja aega efektiivsemalt, arendada grupi liikmete suhtlemis-, koostoo- ja
eneseviljendusoskust. Uldjuhul kestab ndustamine 45 kuni 90 minutit, soltuvalt grupist ja
késitletavast teemast.

Noustaja kasutab ndustamismeetodeid ja selleks ldbiviidavaid tegevusi soltuvalt kliendist,
kliendi vajadustest, samuti vastavalt enda véljadppele ja padevusele.

Noustamisprotsessi ldbiviimiseks vOib kasutada erinevaid abivahendeid nagu testid,
kiisimustikud, toolehed, karjddrimidngud, harjutused, iilesanded jt arvestades seda, milliseid
oskusi on vaja arendada konkreetse kliendi vdi grupi puhul. Testimist viiakse ldbi noore ja
lapsevanema ndusolekul ning ndustaja vastava ettevalmistuse olemasolul.
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5. INDIVIDUAALSE NOUSTAMISE PROTSESS

Individuaalse ndustamise protsess koosneb jargmistest etappidest:
1) Vajaduste viljaselgitamine ja noustamise eesmérgi piistitamine

Noustaja loob kontakti ja tutvub noorega, tema vajaduste ja hetkeolukorraga. Noustaja
sonastab koostdds noorega noore vajadused ja eesmérgid. Noustamise eesmérk on konkreetne,
reaalne, saavutatav, ajaliselt piiritletud ja mdddetav, sonastatud positiivselt. Noustaja loob
mottes tegevusplaani konkreetse kliendi ndustamiseks. Noustaja ja noor sdlmivad suulise
ndustamisleppe, milles ndustaja tutvustab ndustamise kdigus ldbi viidavaid tegevusi, médratleb
poolte vastutuse, konfidentsiaalsuse, ndustamise kestuse ja muud praktilised tingimused.

2) Lahenduste otsimine ja tegevusplaani viljatootamine

Noustamisvestluse kdigus kogub ndustaja lahenduste leidmiseks vajalikku teavet noore
kdekdigu, silmaringi, Opioskuste, huvi, eelduste, haridustee, kogemuste, oskuste, vdimete,
huvialade, isikuomaduste, sotsiaalse kiditumise, motivatsiooni, tervise, informeerituse taseme
jm olulise kohta, mis on oluline soovitud haridustee jitkamiseks, kooli astumiseks, elukutse
omandamiseks voi tookoha saamiseks.

Uhiselt analiiiisitakse, kui realistlikud on noore ootused ning milles noor vajab tiiendavat
teavet. NOustaja annab vajadusel infot Oppimisvdimalustest, toomaailmast, elukutsetest,
alternatiivsetest voimalustest. Uhiselt selgitatakse vilja, millised tegurid toetavad, piiravad véi
takistavad soovitu saavutamist ning mil miiral ja kuidas on takistused tiletatavad. Vajadusel
kasutab ndustaja teste, toolehti, erinevaid infoallikaid ja muid abivahendeid.

Noustaja ja noor tootavad tihiselt vilja erinevad tegevusvdimalused ja lahendusviisid ldhtuvalt
eelnevalt sOnastatud eesmérgist.

Noor jérjestab ndustaja abil oma eelistused. Koos todtatakse vilja konkreetne tegevusplaan,
milles kavandatakse tegevused sobivaima lahendusvariandi elluviimiseks. Arutatakse libi,
mida saab klient ise teha soovitu saavutamiseks, millist abi vajab ta teistelt ja kes saavad teda
aidata.

3) Tulemuste kokkuvotmine, hindamine ja tagasiside

Noustaja votab kokku ndustamise tulemused ja hindab neid koos noorega léhtuvalt piistitatud
eesmirgist. Kui on vajadus ndustamise jatkamiseks, lepitakse kokku jirgmise kohtumise aeg ja
eesmirgid. Vajadusel soovitab ndustaja noorel podrduda teiste spetsialistide juurde. Noustaja
Idpetab kohtumise, kui eesmirk on saavutatud ja edaspidine vajadus ndustamisabi jérele
puudub.

Noustaja ja noor annavad iiksteisele tagasisidet ndustamise kohta.

6. GRUPINOUSTAMISE PROTSESS

Grupindustamise ldbiviimiseks on oluline ndustaja eeltdd: teemade midratlemine; tegevuste
planeerimine, ajakava koostamine, meetodite valimine, abivahendite ja jaotusmaterjalide
ettevalmistamine.

Grupindustamise protsess koosneb jiargmistest etappidest:
1) Sissejuhatus

Noustaja esitleb end, tutvustab teemat, loob positiivse dhkkonna ja julgustab gruppi aktiivseks
koostooks. Grupi litkmed tutvustavad ennast ja oma ootusi. Lepitakse kokku ndustamise
eesmirk ja grupitdo reeglid.
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2) Pohitegevused

Noustaja asub planeeritud tegevusi ellu viima, vajadusel tdiendab vdi muudab oma
tegevusplaani ja ajakava vastavalt grupi ootustele. Eesmirgi saavutamiseks kasutab sobivaid
grupindustamise meetodeid, vajalikke jaotusmaterjale voi abivahendeid.

Aktiivoppe meetodeid kasutades annab ndustaja grupile teadmisi Oppimisvdimalustest,
toomaailmast, elukutsetest ja arendab eneseanaliiiisi, infootsimise, planeerimise ning
otsustamise oskusi.

Noustaja vastab grupi liikmete poolt esitatud kiisimustele, suunab arutelusid, jilgib
grupiprotsesse, motestab need lahti ja loob soodsad tingimused grupi liikmete vaheliseks
tagasisideks.

3) Lopetamine

Noustaja teeb kokkuvdtte ndustamisest ja kiisib tagasisidet grupi liikmetelt. Vajadusel lepib
grupiga kokku edasistes tegevustes. NoOustaja 10petab grupindustamise.

7. TEENUSE OSUTAMISE POHIMOTTED

7.1 Kittesaadavus ja ldbipaistvus

Teenust osutatakse noustamiskeskuses, koolis vd6i muus ndustamiseks sobivas ning
ligipddsetavas kohas. Teenuse osutaja vastuvotuajad ja kontaktandmed ning info teenuse sisust
on avalikult kittesaadavad. Teenus on tasuta.

7.2 Kliendikesksus
Iseseisvus: ndustaja austab noore vabadust karjddriotsuste tegemisel ja isikliku arengu
suunamisel.

Erapooletus: ndustaja ldhtub ainult noore huvidest ja vajadustest, on sdltumatu organisatsiooni
huvidest ja muudest motiividest.

Usaldus: ndustamine pdhineb ndustaja ja noore vastastikusel usaldusel.

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

Vordsed vdoimalused: ndustamine soodustab noorte vordseid voimalusi dppimisel ja tootamisel.

Terviklik 1dihenemine: ndustaja arvestab noore isiklikku, sotsiaalset, kultuurilist ja
majanduslikku konteksti, mis mdjutab tema otsuste langetamist.

7.3 Koostoo

Sihtrithmadeni joutakse, teenust osutatakse ja arendatakse koostd0s noore ning teiste oluliste
osapooltega, nditeks karjddrikoordinaatorid, karjadriinfo spetsialistid, perekonnaliikmed,
Oppeasutused, alaealiste komisjonid, tddandjad, kohalikud omavalitsused jne.

7.4 Noore omavastutus

Noor on teadlik teenuse sisust ja oma vastutusest teenuse kasutajana. Koostdds ndustajaga
osaleb noor aktiivselt oma eesmirkide seadmisel ja isikliku tegevuskava véljatootamisel ning
on ise vastutav oma otsuste elluviimise eest. Noustaja juhendab ja abistab noort iseenda ja oma
vOimaluste analiiiisimisel ning otsuste tegemisel.
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8. NOUSTAMISE DOKUMENTEERIMINE

8.1  Noustamisele registreerimine

Noustamisele registreerimine toimub teenuse osutaja juures kohapeal, telefoni teel voi
elektrooniliselt. Registreerimiseks on vajalikud noore vdi grupi esindaja eesnimi ja kontakt-
andmed.

Noustaja planeerib oma vastuvdtuajad viahemalt 1 kuu ulatuses ette.

8.2  Arvestuse pidamine noustamise kohta

Noustaja peab kirjalikku arvestust ndustamise kohta vastavalt soovituslikule vormile (vt Lisa
1). Arvestust peetakse klientide iildarvu, vanuse, soo, elukoha, haridustaseme kohta.

9. NOUSTAJA TOOKOORMUS JA TEENUSE OSUTAMISE MAHT

Noustaja tooajast kuni 60% moodustab otsene t66 klientidega, 40% to6ajast kulub ndustamise
ettevalmistuseks, organisatoorseks tooks, juhtumianaliitisiks, dokumentide koostamiseks,
enesetdienduseks ja teiste ndustamistegevust toetavateks tegevusteks. Selleks, et tagada
kvaliteetne ja vajadustele vastav grupi- ja individuaalne ndustamine, on optimaalne {iiks
karjddrindustaja kuuesaja noore kohta.

9.1 Teenuse osutamise maht prioriteetsele sihtrithmale

Uldhariduskoolide 15puklasside dpilastele on ette nihtud vihemalt kaks tundi grupindustamist.
Grupindustamine viiakse 14dbi jargmistel teemadel:

karjdériplaneerimine

Oppimisvoimalused
® (60turu olukord ja voimalused
® kutsesobivuse testimine.

Grupindustamist viiakse 1dbi koost6os kooli karjddrikoordinaatori ja karjddriinfo spetsialistiga.
Kliendil on véimalus saada soovi korral individuaalset ndustamist.

9.2 Tegevused oluliste sihtriihmade ja teiste noortega

Individuaalset ja grupindustamist oluliste sihtriihmade ja teiste noortega planeeritakse ja
viiakse 1dbi vastavalt vajadusele koostdds pedagoogide, sotsiaaltdotajate, lapsevanemate ja
teiste koostoopartneritega.

10. KVALITEEDI TAGAMINE

10.1 Teenuse osutaja professionaalsus
Teenust osutab karjddrindustaja, kes vastab karjddrindustaja kutsestandardiga sitestatud
kutseoskusnduetele ja kes teenuse osutamisel ldhtub kiesolevast teenusstandardist.

Noustaja jiargib oma t66s Rahvusvahelise haridus- ja kutsealase ndustamise assotsiatsiooni
eetikakoodeksi pohimdtteid ja tdiendab ennast regulaarselt erialaselt.
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10.2 Teenuse osutamiseks vajalikud tingimused ja vahendid

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

Noustamine toimub selleks spetsiaalselt kohandatud ruumis, kus on tagatud vOimalused
individuaalseks ndustamiseks ja vajadusel ndustaja iseseisvaks tdooks. Grupindustamisi on
soovitatav lédbi viia selleks ettenéhtud ruumis v6i inforuumis.

Noustamiseks vajalikud kaasaegsed vahendid on:
1) infotehnoloogilised vahendid
2) metoodilised vahendid

3) karjdériinfo teavikud.

10.3 Tagaside kogumine ja teenuse arendamine

Teenuse kasutajatelt, koostdopartneritelt ja teenuse tellijalt kogutakse regulaarselt suulist voi
kirjalikku tagasisidet ja viiakse ldbi rahulolu-kiisitlusi, -uuringuid. Tagasisidet kogutakse
teenuse kasutajate, sihtriihmade vajaduste, teenusega rahulolu kohta. Tagasiside tulemusi
kasutatakse teenuse kvaliteedi hindamiseks ja arendamiseks.

10.4 Teenuse kvaliteedi hindamine

Teenuse kvaliteeti hinnatakse 3 osapoole poolt — tellija (ministeerium, KOV, tooriihm,
juhtrithm, KTK), teenuse osutaja ja ka kliendi poolt. Kriteeriumid, mille jirgi iga osapool
teenuse kvaliteeti hindab on toodud allpool tabelis, hindamise regulaarsus on maérgitud iga

kriteeriumi taha sulgudesse.

Teenuse osutaja ja tellija kriteeriumid:

Kliendi Kkriteeriumid:

1. Tingimuste loomine tellija poolt: iihine
eesmairk, teenuse selge miiratus, iilesannete
midratus, rahaliste vahendite tagamine,
seadusandlik tugi (kord aastas)

2. Toovahenditega varustatus (IKT,
transport, ka metoodilised vahendid,
mitmekesisus) (kaks korda aastas)

1. ja 2. Kliendikesksus, sh kasutatavate
metoodikate ja teenuse vahendamise vormide
mitmekesisus (vahetu teenus, meediumid,
infoiiritused jne) (pidev)

3. Kittesaadavus, kliendikesksus ja
labipaistvus (teenuse kestus, sagedus, piisav
ressurss, ooteaeg) (pidev kogumine,
kokkuvdtted etapiviisiliselt)

3. Kittesaadavus ja ldbipaistvus (millistel
kellaaegadel, kuhu, kui kiiresti, kas ta teab,
mida saama lidheb, ka erinevatele
sihtrithmadele, nt erivajadusega jne) (pidev)

4. Teenuse osutaja rahulolu, enesehindamine
(eesmairk piistitatud ja tdidetud) (pidev)

4. Teenuse hindamine — rahulolu osutatud
teenusega (kas eesmirk sai tdidetud; Kas sinu
arvates on sulle teenusest tulevikus kasu? Kas
tuleksid tagasi? Kas soovitad teistele?)
(pidev)

5. Teenuse osutaja tdokoormus, (mitu noort
teenuse osutaja kohta, osa- ja tdisaeg, otsene
t00 kliendiga vs muidu td0, keskuse igapideva
to0 etteplaneerimine ja libiviimine) (kord
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aastas)

6. Klientide arv sihtrithmiti (kas koik
sihtrithmad on kaetud) (kord aastas)

7. Tagasiside jm regulaarsed uuringud, sh
aruandlus (nt klientide kohta, kaebuste arv,
kaebustele vastamise aeg, sisu jne); pidev
monitooring (tookorralduse efektiivsemaks
muutmiseks jne) (pidev)

8. Koostoovorgustik (maakondlik ja
iileriigiline) (pidev)

9. Loodud vajadustele vastavad
koolitusvoimalused, labitud koolituste arv
(kaks korda aastas)

10. Teenuse osutajate oskuste vastavus
kutsestandardis toodud nduetele (ainult
tellijal) (kord aastas)
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11. LISAD

LISA 1 Noustamisprotsessi joonis (Ndidis)

NOUSTAJA Noore podrdumine ndustamisele, noore NOOR

registreerimine

A\ 4

Noore probleemi/
vajaduste viljaselgitamine

|

Noustamise tegevusplaani
koostamine

!

A\ 4

Ootuste viljendamine
ndustamisele

A 4

Noustamise eesmirkide piistitamine, ndustamisleppe sGlmimine

Lahenduste otsimine ja tegevusplaani viljatodtamine

\ 4

\ 4

Noustamiskohtumise tulemuste kokkuvotmine ja hindamine ldhtuvalt piistitatud
eesmargist ning tagasiside andmine. Edasiste tegevuste kavandamine.

Vajadusel uue kohtumise kokku leppimine

Y

Vajadusel teise spetsialisti
juurde edasisuunamine

Noustamise 1petamine ja tagasiside andmine

A 4

Juhtumianaliiiis

Kokkulepitud tegevuste elluviimine

10
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LISA 1 Noustamisprotsessi graafiline joonis (Néidis)

N asub kokkulepitud
tegevusi ellu viima

K
L
I
E Info ndustaja vastuvotuaegade,
kontaktandmete, teenuse sisu kohta
N L
D Noustamise registreerimisvorm? Kui avaldab
soovi, siis peab ju kuhugi kirja panema
1 peab j gi Kirja |
.
\Y
A
Noor p66rdub
S ndustamisele
T N
oore (vOi grupi
U K esindaja) andmed
T A registreerimisvormil
U R
S J IETAPP
VAJADUSTE SELGITAMINE JA
N A EESMARGI PUSTITAMINE
O A | = Noore vajaduse selgitamine
U R | = Noustamise eesmirgi piistitamine ja
S I noustamisleppe solmimine
= Noustamise tegevusplaani
T N koostamine noustaja poolt
A AN
J Noustamise Individ. voi
ajagraafik grupinou
A
T
vV A
A M
S I Testid, kiisimustikud,
karjddriinfomaterjalid
T N to6vihikud
U E
T
U
S

II ETAPP
LAHENDUSTE OTSIMINE JA TEGEVUSPLAANI
VALJATOOTAMINE

Andmete kogumine lahenduste leidmiseks
Toohtipoteeside piistitamine, sh infovajaduse
selgitamine

Andmete interpreteerimine, voimaluste kaalumine, sh
- kutsesobivuse hindamine

- valikuid toetavate ja takistavate tegurite selgitamine
Tegevusplaani viljatootamine sobivama lahendus-
variandi elluviimiseks

-

III ETAPP

KOKKUVOTTE TEGEMINE

e Tulemuste hindamine

e Tagasiside andmine

o Kokkulepe edasiste tegevuste osas

A
A
N vajab Uue kohtumisaja
korduv- P kokku
Oustamist
sai abi, ei Noustamisprotsessi
aja rohkem 16pp -
1ou

!

v 1

Toetavad tegevused (vastavalt vajadusele):

Kutsesobivuse testimine

/

Noustamise registreerimine

klientide arvestuslehel

Andmed klientide
arvestuslehel

Teavitamine elukutsetest, Oppimis- ja toovoimalustest
Planeerimis- ja otsustamisoskuste kujundamine

A 4

Juhtumi analiiiis

Noustamisprotsessi [
16pp: suunamine
teise spetsialisti
juurde

11




Karjddrinoustamise osutamise teenusstandard

LISA 2 Klientide arvestuse leht (Niidis)

teenusepakkuja kuu, aasta
MARKUSED
[+
en
@ o=
. . S |ls |2 3=
Eesnimi " KOV/ g |3 |&| 28
2| Z |linn = |8 |2 |T|EE :
- g |55 &8 |E | 552
B ]
Z S SR> R R IR = - - S
KOKKU: oot ettt eetctiiiee eeecciieeee eeeeeiiaeee eeeeeieiiies eeeeeeneiiir—e eeeeeeriirees eeeeeeraeeeas

klientide arv M/N 9.kl 12..kl KOA Korgkool  Erivaj Katkestaja Muu



