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EESSONA

Idee anda vdlja praktikaprojekti ettevalmistust toetav materjal ol
kiipsenud juba pikemat aega. 2004. aasta suvel lopus kogunes
Pdlvamaal Rosnas Eesti Leonardo keskuse kutsel véike tooriihm
kogenud projektijuhte. Kahepédevase ajuraju tulemusel said paika pandud
raamatu esialgsed piirjooned ja ldbi tootatud suur hulk praktilisele
tookogemusele toetuvat informatsiooni. Raamatu kirjutamise juures on
suurel madral pohinetud selle tédgrupi koosolemise tulemustele. Haid
nditeid ja juhtumeid elust enesest on lisaks hangitud projektide
aruannetest, omapoolseid haid nduandeid lakitasid mitmed projektijuhid
véljastpoolt t66gruppi, kasutatud on ka ldike varasematest Leonardo
keskuse infomaterjalidest.

Téname abimaterjali valmimisele kaasa aidanud inimesi.
Meie tubli té6ériithma liikkmed olid

Kaie Kattai,

Heiki Ojala,

Riin Kobin,

Siim Juks,

Piia Karro.

Héid nduandeid saatsid
Jelena Lohmatova,
Liilika Mahanssur- Allev.

Lisaks tahaksime tdnada koiki praktikante ja projektijuhte, kelle motteid
ja kommentaare triikises on kasutatud.

Alati Teie,
Eesti Leonardo keskus
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SISSEJUHATUS

Toeliselt hea ja 6nnestunud on ainult selline praktikaprojekt, mille jooksul
noor inimene omandab véimalikult palju uusi teadmisi ja oskusi. Lihtsalt
vooral maal viibimine vaib olla pénev ja arendav, aga Leonardo
praktikandilt oodatakse enamat.

Kéesolevast Eesti Leonardo keskuse koostatud véljaandest leiad héid
nouandeid ja nippe, kuidas paremini korraldada vélispraktika
ettevalmistust. Triikise eesmérk on toetada ennekoike uusi Leonardo
projektijuhte, kuid siit leiavad kasulikku ka kogenud tegijad.

Me ei taha pakkuda Sulle 100% lahendusi. Pigem (iritame tostatada
kiisimusi, juhtida tdhelepanu vélispraktika ettevalmistuse erinevatele
voimalustele ja probleemidele.

Raamat kasitleb ettevalmistustoo kolme pohiteemat: praktikaprojekti
kdivitamine organisatsioonis, koostoo partneritega, praktikantide valik
ja ettevalmistus praktikaks. Vahele on pikitud vérvikamaid nditeid elust
ja Leonardo projektitddga kokku puutunud inimeste kommentaare.
Projektitaotluse kirjutamise faasis oled teinud juba tublisti mottet6od:
mdadratlenud projektist tuleneva kasu organisatsioonile ja
potentsiaalsetele osalejatele; piiritlenud projekti tegevusulatuse ning
vastavad tegevused ja iilesanded; vélja selgitanud projekti labiviimiseks
vajalikud ressursid ja sihtgrupi. Oled leidnud vajalikud partnerid nii
siseriiklikul kui rahvusvahelisel tasandil. Voiks delda, et taotluse esitamise
faasis oled (iles ehitanud projekti tugiraamistiku, mille tugevus pannakse
proovile positiivsele rahastamisotsusele jargnevates tegevustes.

Jalgratta taasleiutamine on méttetu ajaraisk. Sellepdrast -
etutvu teiste organisatsioonide kogemustega praktika
korraldamisel;
eotsi lihendust kogenud praktikutega, et 6ppida nende
kogemustest;
e suhtle Eesti Leonardo keskuse koordinaatoritega, esita julgelt
kiisimusi, probleemide tekkimisel vota koheselt iihendust.
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1. ETTEVALMISTUSTOO
OMA ORGANISATSIOONIS

Projekti ettevalmistusperiood algab pérast Leonardo keskuselt
rahastamisotsusest teatava kirja kattesaamist.

Esimese sammuna pead tdpsustama, kelle tuge Sa projekti edukaks
ldbiviimiseks kasutad.

Hea nou on kallis!

Kelle toetust projekt vajab:

- vGtmeisikud oma organisatsioonis;

- vétmeisikud véljaspool organisatsiooni: lapsevanemad, hooldajad,
kohalikud ettevétjad/ sotsiaalsed partnerid;

- potentsiaalsed kasusaajad;

- finantside ning teiste ressursside tagajad.

Et rahvusvahelise kutsepraktika voimalused maksimaalselt dra kasutada,
on téhtis rajada projekti labiviimiseks kindel infrastruktuur. Motle lbi,
kuidas vajalikud inimesed projektitdsse kaasata ning kuidas neid
eelnevalt ette valmistada.

Koige tdhtsam on see, et tulevased praktikandid ja kaader, kes nendega
tootama hakkab, oleksid uueks 6ppimiskogemuseks valmis. Nad peavad
praktika igas etapis osalema aktiivselt, mitte jadma passiivseteks
korvaltvaatajateks.

Esmalt soovitus — ARA ARVA, ET PEAD KOGU PROJEKTI UKSI VEDAMA.
Tee koik selleks, et projekt sulanduks Sinu organisatsiooni tegemistesse,
st projekt omaks koigi vajalike spetsialistide ja iiksuste tuge. Kaasatud
peaksid olema organisatsiooni juht, dpetajad, eriala asjatundijad,
raamatupidamisosakond jne.

On oluline, et projekti elluviimist seostatakse konkreetse
organisatsiooniga ja mitte ainult projektijuhiga. Sinu limber peaks tekkima
toetav 6hkkond ja mis peamine — Sa ei peaks tundma, et oled projektitdds
iiksinda. Tegutse selle nimel, et organisatsiooni laiemalt projektitoosse
kaasata!
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1.1. Ressursside planeerimine
Iga projekti elluviimine on seotud erinevate vahenditega, mis méjutavad
projekti kdekdiku kas positiivselt voi negatiivselt.
Tanapdeva maailmas pédritavad asju inimesed, aeg ja raha. Sama
seaduspdrasus kehtib ka Leonardo programmis.
| Inimesed — projekti todriihma liikmed, projekti eesmérkide
saavutamiseks vajalikud spetsialistid organisatsioonist ja/vi véljastpoolt;
praktikandid ja partnerid.
Il Rahalised ja mitterahalised vahendid, mille abil projekt ellu viiakse:

e eonardo da Vinci programmi toetus;

e organisatsiooni omafinantseering;

*sponsorite pakutav abi.
Il Aeg — planeerimise etapil tuleb Idbi moelda ja ka I4bi radkida koigi
osapooltega projekti tegevuste ldbiviimiseks kuluv aeg, leppida kokku,
millised tegevused projektis on seotud igapédevase tooprotsessiga ja
millised lisanduvad; analiilisida koos organisatsiooni juhtkonnaga, mille
arvelt voi kuidas leida projekti jaoks oluliste inimeste kaasamiseks
tdiendavat aega.

1.2. Todrilhma moodustamine

Tooriihma likmete Gige valik on Giheks projekti 6nnestumise eelduseks.
Toorihma liikmed peavad igaiiks oma eriteadmistega kokku
moodustama grupi, millel on vajalik kompetents projekti edukaks
elluviimiseks. Projekti t66riihm peab suutma iihildada vahetusprojekti
tegevused organisatsiooni t66 ning strateegiaga.

Mis voiks iseloomustada
rahvusvahelise projekti tddriihma liiget?
Alljargnevalt loetelu isikuomadustest/kogemustest, millest
rahvusvahelises projektitoos oleks kindlasti kasu:
* varasem projektitéo kogemus;
*planeerimisoskus ja organisatoorsed véimed;
*hea algatus- ja otsustusvoime;
*oskus inimesi kaasa haarata, motiveerida;
«suhtlemis- ja veenmisoskus;
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* paindlikkus ja kohanemisvdime;

e analiilisi- ja noustamisoskus;

evastava vorgustiku ja kontaktide olemasolu;

*info- ja kommunikatsioonitehnoloogia-alased teadmised,;
«finants- ja administratiivalased teadmised,;
*vO0rkeeleoskus;

* kultuurihuvi.

Projekti toogrupp voiks koosneda vahemalt kolmest voi neljast likmest:
1. Projektijuht — projekti iildine koordineerija, asjaajamise korraldaja,
lepingute ettevalmistaja, aruandluse koostaja jne;

2. Raamatupidaja — kontrollija, rahaliste toimingute korraldaja,
finantsaruande ettevalmistaja ja eelarve taitmise jalgija;

3. Eriala asjatundja (opetaja) — noustaja erialastes kiisimustes (voib
olla ka mitu asjatundjat soltuvalt erialade hulgast projektis);

4. Organisatsiooni juht — organisatsiooni tasandil korralduste (sh
kirjalikke) jagaja, lepingute s6lmija, vastutaja.

Kui Sul on lisaks eelnimetatutele voimalus ja vajadus oma
organisatsioonist veel kedagi kaasata, siis alljargnevalt moned taiendavad
ideed:

* Projekti assistent, kes korraldab projekti asjaajamist, asendab Sind
vajadusel ja tanu kellele on Sul voimalus oma tokoormust veidi hajutada;
« Oppekava asjatundja, kes kohandab olemasolevat 6ppekava ldhtuvalt
praktika vajadustest voi vastupidi - valmistab praktika ette ldhtuvalt
olemasolevast dppekavast — dppealajuhataja, koolitusjuht jne;

Lisaks void kaasata nditeks kutsendustaja, psiihholoogi, eriala- ja
keeledpetajad, personalijuhi (viimast just noorte to6tajate projektides)
jne, kes saavad Sind toetada nii praktikantide ettevalmistamise kui ka
valikuprotsessis.

Vastuvotva(te) partneri(te) esindaja(d) on projekti ettevalmistusse
kaasatud suure tbendosusega enamasti virtuaalselt, ometi séltub koostoo
tohususest suurel mééral vélispraktika edukus.
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Elust enesest:

Suurt tahtsust projektijuhi edukusel omab see, kuidas tegutseda. Kas
teha ise kdik enesekindlalt otsast I6puni voi moodustada meeskond,
kellele saab toetuda? Enesekindlusega mul probleeme pole, kuid ikkagi
olen valinud selle viimase variandi. Olen leidnud hea abilise kooli
raamatupidaja ndol, kes kummalisel kombel raatsib kaasa liilia ka projeki
kdige “magusamas” osas — aruandlusprotsessis. Samas - nii monigi
kord olen kuulnud teiste ametivendade juhtumeid, kus neile antakse
kooli voi méne muu asutuse juhtkonna poolt kdsk teha projekt ning
sellega ka abi piirdub. Sageli liAmmatatakse niiviisi tegutsedes kvaliteetne
projekt juba eos ning ei maksaks hiljem imestada, kui projekti tulemused
erinevad tunduvalt esialgselt seatutest (Leonardo projektijuht aastast
2000).

1.3. Projekti todriilhma motiveerimine

Enamikus organisatsioonides tegelevad inimesed projektidega oma
pohitoo korvalt. Rahvusvahelise projekti juhtimises osalemine ei ole mitte
just kergete killast tilesanne ega ka mitte korgesti tasustatav. Millised
tegurid voiksid innustada erinevaid inimesi ja organisatsioone projektides
kaasa l66ma?

* uus kogemus — rahvusvaheline koostoo, vilislahetusi soodustavate
kontaktide loomine, v6imalus saada to6riihmas osaledes oma esmased
“tuleristsed” rahvusvahelisest koostdost;

* eneseteostus ja -tiiendus - uue kogemuse omandamine, voorkeelte
praktiseerimine, vélisldhetustes osalemine;

« vaheldus rutiinile — pakutava koolituse kohandamine (erialakoolitused,
psiihholoogiline ja keeleline ettevalmistus vms) vastavalt
rahvusvahelistele vajadustele, uute kogemuste kasutamine 6ppekavade
ja—t66 mitmekesistamisel;

* Leonardo “klubi” liikmeks saamine — mitmekesine suhtlusringkond
Eestis ja vdlismaal, v6imalus osaleda Eesti Leonardo keskuse
eestvedamisel toimuvatel teabepédevadel ja koolitustel;

hea voimalus midagi reaalset oma organisatsiooni ja selle liikmete heaks
dra teha;

NB! Kogemus néitab, et need, kes end korra Leonardo programmiga
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sidunud, jadvad selle sépradeks pikaks-pikaks ajaks.

Elust enesest:

Voib jadda mulje, et projektijuht on hésti kinnimakstud isik, kes teiste
ressursse kasutades ise nii-Oelda koore votab. Tegelikkus on sageli
hoopis teistsugune: inimene teeb projekti pohitéd korvalt ning veedab
unetuid 6id Ulla eesmérgi nimel. Kas asi on seda vaart? Jah, on kill!
Kui olete kasvoi korra pannud tahele seda muutust, mis vélispraktika
on Opilases esile kutsunud, siis voiks julgelt endale 6lale patsutada ja
kiidusonu lausuda. Meele teeb rodmsaks ka see, kui vahetult praktika
kéigus teatab partnerorganisatsioon, et olete saatnud meile toeliselt
toredad ja asjalikud noored ning kas meil on neid veel. Head projektijuhti
ei jata tunnustamata ei opilased ega kooli juhtkond. (Leonardo
projektijuht aastast 2002).

1.4. Infovahetuse korraldamine

Projekti sujuvale ja edukale toimimisele aitab kaasa pidev infovahetus
projekti erinevate osapoolte vahel. Peamiselt on see Sinu kui projektijuhi
iilesanne, kuid kui oled moodustanud t66grupi, siis saad infovahetusega
seonduvad iilesandedki likmete vahel dra jagada. Juba praktikaeelsel
perioodil peaksid olema Iabi moelnud:

* kellega peaksid infot vahetama:

- to6grupi likmed;

- praktikandid ja nende pereliikmed;

- vastuvotvad ja/voi vahendavad organisatsioonid;

» milliseid kanaleid kasutad infovahetuseks

- to6grupi korralised néupidamised,;

- iganddalased (elektroonselt/faksiga) ja vajadusel veelgi operatiivsemad
(telefonitsi) aruanded vastuvotvate/vahendavate organisatsioonide
esindaja(-te)lt;

- e-post ja msn (NB! Viimasel ajal vdga levinud) praktikantide ja nende
pereliikmetega suhtlemisel;

- telefon (NB! Viimasel ajal kasutusel tihti ka Skype).

Ettevalmistustdo oma organisatsioonis 1



1.5. Asjaajamise korraldamine

Projekti asjaajamise planeerimisel voiksid jargida jargmisi soovitusi:

* Tee endale esmalt selgeks organisatsioonis toimiv asjaajamise,
dokumentide ringluse ja arhiveerimise kord - piirangud, kohustused,
0igused, vastutus, sidusus teiste to6tajatega jne.

* Loo projekti asjaajamiskord ldhtudes organisatsioonis kehtivast
asjaajamiskorrast;

 Méératle dokumentatsiooni loomise, liigituse (kirjavahetus, lepingud,
teabematerjalid jne), allkirjastamise pohimétted;

» Madratle dokumentatsiooni séilitamise pohimétted — lahtuvalt oma
organisatsiooni ja Leonardo programmi nouetest;

 Méaratle teabe levitamise pohimotted — kellele? millal? kuidas?

Loo projekti kaust(ad), kuhu peaksid projekti jooksul kogunema
jargmised dokumendid, (nende originaalid voi koopiad vastavalt
organisatsiooni asjaajamiskorrale):

1. vahetusprojekti taotlus;

2. vahetusprojekti leping (koos koigi lisadega!);

3. projektiga seotud direktori kdskkirjade, arvete, lepingute ja
maksekorralduste koopiad;

4. vajadusel vahearuanne (koopia);

9. lI6pparuanne (koopia);

6. kirjavahetus: finantseerimisotsusest teatav Kkiri, kiri eraldatud
finantstoetuse vastuvotmise voi loobumise kohta; kinnitused,
meeldetuletuskirjad (kui on), projekti Iopetamisest teatav kiri (originaal)
ja muu kirjavahetuse/kommunikatsiooni register;

7. muu dokumentatsioon (nditeks praktikantide valikukomisjoni protokoll,
tagasisidelehed ja muu hindamise dokumentatsioon, projekti kajastanud
artiklid).

Hea ndu on kallis!

Vastavalt Leonardo programmi reeglitele vastutab projekti promooter
kogu originaaldokumentatsiooni séilitamise eest viis aastat pérast
projekti [6pparuandluse aktsepteerimist Eesti Leonardo keskuse poolt.
Auditeerimisel Eesti Leonardo keskuse, Euroopa Komisjoni voi

nende volitatud esindaja poolt tuleb tagada juurdepaas
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raamatupidamisele ja projektiga seotud dokumentatsioonile ning
néudmisel esitada kobigi dokumentide originaalid. Lisaks kehtestatud
aruannetele voib Eesti Leonardo keskus kiisida Sinult projekti kohta
lisainformatsiooni ka muul kujul.

Tee varakult kindlaks, kas Sinu oma organisatsioon néuab veel midagi
lisaks Leonardo programmi poolt kehtestatule!

1.6. Koostdod raamatupidajaga

Véimalik, et taotluse ettevalmistamise kdigus ei puutunud Sa
projektijuhina iildse raamatupidajaga kokku.

Kuid niiid vétab organisatsiooni juht projekti lepingu allkirjastamisega
organisatsioonile rea kohustusi ja sellest tulenevalt tekib taiendavaid
iilesandeid ja vastutus ka raamatupidajal. Raamatupidajat tuleb sellest
oOigeaegselt informeerida ning ta tuleb projekti temaatikaga kurssi viia.
Selleks edasta raamatupidajale:

* Koopia projektitaotlusest, et ta saaks tutvuda planeeritavate tegevuste
ja projekti eelarvega;

* Vahetusprojekti administratiiv- ja finantsjuhend, et ta saaks tutvuda
finantstoetuse kasutamise peamiste tingimustega;

* Kutse vahetusprojektijuhtide teabepaevale, et ta saaks soovi korral
seminaril osaleda ja Leonardo keskuse koordinaatoritele kiisimusi
esitada;

* Koopia projekti lepingust (kohe, kui see séImitakse) koos lisadega,
et ta oleks kursis lepingutingimustega, teaks kéigi osapoolte digusi ja
kohustusi, omaks iilevaadet tdhtaegadest ja teaks tdpselt enda iilesandeid
projektiga seoses.

Selleks, et koostdd raamatupidajaga algusest peale paremini sujuks,
pead ka ise iiht-teist teadma:

» tutvu organisatsioonis kehtivate reeglitega — infot saad
raamatupidamise sise-eeskirjast ja asjaajamiskorrast;

* kui oled teada saanud, kuidas reeglina toimub majandustehingute
dokumenteerimine, tuleks raamatupidajaga kokku leppida, kuidas projekt
iildisesse skeemi sobitub ja kas kohaldatakse mingeid erisusi — milline
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on projektiga seonduvate kuludokumentide ringluse ja téhistamise viis,
kes kellele arve iile annab, kes projekti puudutava teabe (eritéhis, millega
tagatakse tasumine projekti kontolt) kuludokumendile mérgib, kes
viseerib jne;

e uuri vélja, kui palju v6ib aega kuluda arve/lepingu organisatsiooni
joudmisest kuni maksmiseni — sellest tulenevalt tead edaspidi oma
tegevusi ja aega planeerida;

o tdpsusta dokumentatsiooni sdilitamise viisid — kuidas
slistematiseeritakse algdokumendid raamatupidamises? Soovitav on iga
projekti dokumente hoida raamatupidamisosakonnas eraldi kaustas ning
algusest peale tuleks sisse seada siisteem, millega oleks tagatud, et
projektijuht saaks jooksvalt igast projekti kuludokumendist koopia;

* lepi kokku ka dokumentatsiooni arhiveerimise kord — Leonardo
programmi nouetest ldhtuvalt tuleb projekti dokumentatsiooni sdilitada
vdhemalt 5 aastat.

Esimesena tekib vajadus avada projekti tarbeks eraldi arvelduskonto
pangas voi tulukonto e-riigikassas, seda reeglina just 6ppeasutuste
puhul. Edasises to0s tuleb jélgida, et projekti arved tasutakse just sellelt
kontolt ja et maksekorraldustele mérgitakse ammendavad selgitused.
Rahavoogude planeerimisel tuleb teil arvestada, et Eesti Leonardo
keskus finantseerib projekti osadena -— kuni aastase kestusega projektide
esimene osamakse ehk 80% laekub pérast lepingu sélmimist, (pikematel
projektidel 60% lepingu solmimisel ning 20% vahearuande
aktsepteerimisel) ja jadk alles parast [opparuande aktsepteerimist. Sinult
ja raamatupidajalt eeldab see raha likumise tapset planeerimist. Senine
kogemus nditab, et hiljem laekuva 20% osas on véimalik néiteks
majutusteenuse osutajaga kokku leppida arve hilisemas tasumises.
Reeglina on aga leitud véimalus katta projektiga seotud kulutused viimase
osamakse saabumiseni organisatsiooni muudest vahenditest.

Juba projekti ettevalmistamise etapis peaksite raamatupidajaga kokku
leppima, kes, millal ja kuidas valmistab ette projekti Iopparuande juurde
kuuluva finantsaruande. Lisaks sellele peab raamatupidaja kvartaalselt
esitama Leonardo keskusele saldoteatiseid.
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Hea nou on kallis!

Eelarve taitmise jélgimine ja aruande ettevalmistamine peaks toimuma
Jjooksvalt kogu projekti véltel ning kéigist séimitud lepingutest ja saadud
arvetest peaks koopiad kogunema projektijuhi kausta.

Leonardo keskusele esitatav finantsaruanne peab vastama
raamatupidamisandmetele.

1.7. Projekti todplaani kavandamine

Niiiid, kus taotlus on heakskiidu saanud, tuleb kogu projekt kriitiliselt
iile vaadata ning eelseisvad tegevused ja tulemused tépsustada, seda
koike ENNE VALISPRAKTIKA ALGUST. Selleks void kasutada erinevaid
planeerimise meetodeid, k.a kaasaegseid tarkvaralahendusi (nt MS
Project). Kasutatav metoodika peab Sul aitama projekti aja- ja
tegevuskava jalgida.

Planeerimine on protsess, milles koik téogrupi likmed peaksid saama
oma sona sekka delda. Tulemuseks peaks olema tooplaan, kus projektiga
seonduvad tegevused on paigutatud ajateljele koos viitega t66 eest
vastutavale isikule. Sinu eesmark planeerimistdds on voimalikult paljudele
iilesannetele leida vastutajad - kas té6grupi likmete voi teiste Sinu
kolleegide hulgast, et nii oma koormust hajutada ja keskenduda projekti
iildisele juhtimisele (tdhtaegadest kinnipidamine, tegevuste elluviimine,
voimalike probleemide lahendused jne.)

i Elust enesest:

Meetod “EEST ARA JA SAHTLISSE®. Kasutan varvilisi post-it-pabereid,
kuhu on kirjutatud eelseisvad to6ilesanded ja tahtajad, mis omakorda
on ajalises jarjestuses asetatud td6lauale voi seinale. Kui lipikul nimetatu
on teoks tehtud, siis asetan paberid aegamddda Uksteise peale sahtlisse.
Milleks? Jéargmist projekti ellu viies saan need sahtlist vélja ja parast
vdhest kohendamist ka uuesti kasutusele votta. (Leonardo projektijuht
aastast 2002).
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Planeerimisel ja plaani jalgimisel oled projektijuhina kdige olulisem isik,
mist6ttu ole julge ja jérjekindel koigi projekti osapoolte (kolleegid,
praktikandid, kodu- ja vélismaised partnerid jne) kaasamisel.
Ulesannete jagamisel tipsusta alati tdhtajad, millal iiks v6i teine tegevus
peab olema mingisse etappi joudnud voi ka lopetatud. Jéta vdikesed
ajalotkud tédhtaja ja uue Glesande alustamise vahele — see vdhendab
riske, eriti siis, kui jargnev tegevus soltub eelneva téditmisest voi
tulemustest.

Elust enesest:

Projekti juhtimise puhul on tegemist tédga, mille raskusastme saab ise
kohe alguses valida. Selgub see ju kohe projekti kdigu planeerimisel —
mida rohkem ette planeerida, seda ladusamalt projekt jookseb. Leonardo
da Vinci vahetusprojektide soel on tegelikult nii tihe, et juba
taotlusprotsessis peab oma kujutlusvéimet kasutades projekti |abi
méngima ning segased kohad lahti harutama, kuid loomulikult ja&b
igasse projekti ndpuotsaga juhuslikkust sisse (Leonardo projektijuht
aastast 2000).

1.8. Vilispraktika detailse ajakava koostamine

Korralik ja detailne ajakava peaks valmima varakult enne praktika algust
projektijuhi ja vélispartneri tihedas koostdos ja labirddkimiste tulemusena.
See peaks minimaalselt sisaldama alljdrgnevat teavet:

* tdpne info projekti raames korraldatava keelelis-kultuurilise
ettevalmistuse mahu, toimumise aja ja koha kohta;

* toopraktika sisu voimalikult detailne kirjeldus etappide ja tegevuste
kaupa, soovitatavalt graafiliselt ajateljel (Gantt-graafik);

* partneri(te) eestvedamisel korraldatavad iihisiiritused;

* partneri poolsed ettepanekud praktikantide vaba aja sisustamise
voimalustest;

* projekti aruandlus ja lopetamine.

1.9. Lepingute ettevalmistamine ja s6lmimine
Projekti edukus soltub tihti ka sellest, et koigi kaasatud osapooltega on
s6lmitud vajalikud lepingud. Lepingute ja nende lisadega saab tapselt
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kirjeldada kaasatud organisatsioonide ja iiksikisikute 6igusi, kohustusi
javastust. Olles koik ametlikult formuleerinud ja vormistanud, teed sellega
oma elu lihntsamaks ja muretumaks.

Leonardo keskusega sdlmitava rahastamislepingu lisast leiad
standardlepingu ndidise (saadaval inglise, saksa ja prantsuse keeles).
Samas pole keelatud vélja tootada oma versioone selle néidise alusel.
Leping peab olema s6Imitud:

» vastuvotvate organisatsioonidega;

» vahendavate organisatsioonidega (kui projektis on vahendajaid);

* iga praktikandiga.

Oluline on, et kaik osapooled mdistaksid lepingu sisu, oma digusi ja
kohustusi, lepingu allkirjastamise tagajérgi. Seetottu ei pruugi alati olla
voimalik voorkeelse kolme- voi neljapoolse lepingu solmimine, sest koik
osapooled lihtsalt ei leia tihist keelt. Sellisel juhul tuleb osapooltega
s6lmida eraldi lepingud neile arusaadavas keeles.

Kui lepingud praktikaettevotetega séImib vahendav organisatsioon, lase
kindlasti saata lepingute koopiad ja kontrolli nende vastavust
varasematele kokkulepetele.

Soltumata sellest, millise lahenduse valid, peavad vastavad lepingud
olema koigi osapoolte poolt allkirjastatud enne iga praktika algust.

Hea néu on kallis!

Parema partnerlussuhete tagamiseks on Leonardo programm to6tanud
vélja dokumendi ,, Partnerrithma kvaliteedikokkulepe (Partnership Quality
Commitment)“, milles on loetletud saatva, vahendava ja vastuvotva
organisatsiooni ning samuti praktikandi kohustused projekti raames.
Tutvusta kokkuleppe pohimatteid kéigile projekti osapooltele, vota see
dokument aluseks partnerlussuhete méaératlemisel ja partnerite
vaheliste lepingute s6imimisel Hetkel on dokument on saadaval Eesti
Leonardo keskuse kodulehel (www.innove.ee/leonardo)
vahetusprojektide taotlemise rubriigis inglise, prantsuse, saksaja eesti
keeles.
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PEATUKI KOKKUVOTE
Hea ettevalmistava tdd tulemusena:
* on loodud projekti todriihm, jagatud iilesanded ja maandatud riskid

korraldatud on projekti administratiiv-finantsilised kiisimused,;
* tapsustatud on todplaan;

eorganisatsioonis toetatakse projekti ja ollakse huvitatud selle
tulemustest.
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2. ETTEVALMISTUSTOO PARTNERITEGA

Leonardo programm kannab rahvusvahelise koost6d edendamise ideed
ja ilma heade partneriteta ei ole voimalik labi viia iihtegi projekti. Hea
partnerlussuhte marksonadeks on koostéovalmidus ja usalduslik
ohkkond.

Millised tegurid on eelduseks hea rahvusvahelise partnerluse
arendamiseks ja jatkamiseks?

« varasem koostd0 organisatsioonide, eraisikute voi vorgustike tasandil;
* tdpne ja korrektne asjaajamine;

* kokkulepetest (ka suusonalistest) kinnipidamine;

» vastastikuste ootuste kooskolastamine;

» molemapoolsed kiilastusvisiidid;

* sarnane kultuuritaust;

* elementaarsed teadmised partnerriigi keelest;

* piisav infovahetus.

2.1. Motivatsioon partnerluseks

Varasemate perioodide partnerlused voisid sageli kanda “vaese kolmanda
riigi jareleaitamise” pitserit, kuid viimasel ajal on suhtumine muutunud.
Pdrast Euroopa Liidu liikmesriigiks saamist ndhakse Eesti
organisatsioonis enamasti vordvaérset partnerit ja oodatakse vastavat
panust ka iihistes ettevotmistes.

Kuidas ise partnerile kasulik olla? Millega motiveerida partnerit
koostddd jatkama ja arendama?

 Valmisolek toimida rahvusvaheliste vahetusprojektide raames
vastuvotva organisatsioonina;

*Vaéimalik koostod mones teises valdkonnas — rahvusvaheliste
vorgustike moodustamine, partnerorganisatsiooni esinduse vai tihisfirma
rajamine Eestisse jne;

« VV6imalus rahvusvahelisel tasandil oma mainet kujundada;

* Vo6imalus tundma oppida ja arendada suhteid uue Euroopa Liidu
liikmesriigiga;

* |sikliku hea kontakti tekkimine.
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Elust enesest
Meil on seda raske uskuda, aga Eestit tuntakse ikka veel Euroopas
ullatavalt vahe. Visalt sdilib veendumus meie venemeelsusest,
venekeelsusest ja muud uskumatud eksiarvamused sinna juurde. limselt
Ullatab koiki meiega koostdd teinud inimesi Eesti Ghiskonna Kiire areng.
Uks dnnestunud koostodprojekt voib tdhendada sdprussuhet pikkadeks
aastateks (Leonardo projektijuht aastast 2001).

2.2. Infovahetuse korraldamine partnerite vahel
Koige suuremad probleemid inimestevahelises koostdds tulenevad
suhtlemisprobleemidest ja puudulikust infovahetusest.

Mida arvestada partneritevahelise infovahetuse korraldamises?
*Kultuuridevahelistest ja isikuomadustest tingitud erinevused (nditeks
napi jutuga pohjamaalane versus iiliemotsionaalselt suhtlev
l6unaeurooplane);

* Lepi kokku infovahetuse tihedus ja iildised reeglid;

« Selgita kohe koost66 alguses vélja partneri tehnilised voimalused ja
eelistused vastastikuse infovahetuse korraldamisel, kas eelistatakse
elektroonilisi kanaleid voi partneril hoopis puuduvad véimalused ja
tahtmine sellisel viisil suhelda;

* Arvesta sealjuures ka oma organisatsiooni ja projekti rahaliste
vahenditega (nditeks pikad telefonikoned kaugemate partneritega voivad
olla tipris kulukad);

» Jdlgi, et suhtlemine ei oleks liiga passiivne, kuid samas ka mitte liiga
pealetiikkiv;

* Usaldusvéarne partnerlus vajab mitte ainult informeerimist, vaid ka
teise osapoole vastuseid: hilisemat tagasihelistamist, e-kirja, faksi vms.
Vajadusel saada partneritele meeldetuletus, et iihele véi teisele
kiisimusele on vastus veel saamata.

* Ole tépne ja pea kinni antud lubadustest. Kui juhtub, et Sul pole
lahendust monele probleemile voi Sa ei tea vastust monele kiisimusele,
siis nii Gtlegi. Ara karda olla ebakompetentne, vaid karda
selgeksrddkimata asjadest tekkida voivat segadust.
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Hea nou on kallis!

Kiisija suu pihta ei 166da ehk ole julge ja kiisi! Keskmist eestlast ei ole
looduse poalt dnnistatud just silmapaistva suhtlemisjulgusega. Aktiivne
praktikaeelne infovahetus partneriga voib aga hoida ara palju hilisemaid
ebameeldivaid sekeldusi.

2.3. Praktika ettevalmistamine

Mida rohkem oskad ja saad partnerit kaasata ettevalmistusprotsessi,
seda tulemuslikumaks kujuneb reaalne praktika.

Kui olete taotluse kirjutamise ajal piirdunud vaid ildsénaliste
kokkulepetega, siis rahastamisteate saamisest alates tuleb suhtlemist
aktiviseerida. Koostod partneriga jaguneb tinglikult kolmeks:

* osalejate praktikaeelne ettevalmistus;

» praktika ajal toimuvate tegevuste planeerimine ja juhtimine;

* projekti aruandlusega seotud formaalsused.

2.3.1. Vastastikuste ootuste

kooskolastamine ja kokkulepete tapsustamine

Partneritevahelise eduka koostdo iiheks esimeseks oluliseks sammuks
on vastastikuste ootuste viljaselgitamine ja kooskélastamine ning
kokkulepete s6Imimine. Selleks, et ootused oleksid méistetavad, tuleb
koostada detailne iilevaade, milles seisneb partneri roll, millised on
projekti labiviimise finantsaspektid ja mida saab Sinu organisatsioon
partnerile vastu pakkuda.

Vastastikusi ootusi kooskdlastades on soovitav ldhtuda jargmistest
pohimotetest:

* tuleb vorrelda kodu- ja vélismaiseid kutsenoudeid — meie standardid
voivad oluliselt erineda vélisriigi omadest;

* vastuvotvale ja/voi vahendavale organisatsioonidele tuleb edastada
iilevaade osalejate poolt ldbitud 6ppekavast (sh ainekavad) ja
praktikanduetest;

* oluline on hankida voimalikult palju infot praktika todiilesannete ja —
vahendite kohta: mida tuleks juurde oppida, milliste todiilesannete
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tditmiseks valmistuda.
Vastastikuse ootuste ja lootuste kooskélastamise tulemusena saadad
vélja just sellise ettevalmistusega praktikandid, keda partner ootab.

Elust enesest.
Vastuvottev organisatsioon vajab praktikantide toeseid CV-sid. Koike
on voimalik korraldada, kui on teada tegelik informatsioon saabujate
kohta. Edukaks koostddks on vajalik, et praktikandid omaksid
ettekujutust Ulesannetest, mida nad firmades tditma peavad ning nad
peaksid suhtlema saksa keeles piisavalt vabalt, et sulanduda
tookeskkonda (Vastuvdtva organisatsiooni esindaja Saksamaal).

2.3.2. Ettevalmistavad kiilastused

Aja ja rahaliste vahendite olemasolul korraldage kindlasti kiilastusvisiite.
Paremat voimalust organisatsioonide ja inimeste vastastikuseks
tundmadppimiseks ning usaldusliku partnerluse tlesehitamiseks on
raske vélja pakkuda. Silmast silma kohtumiste ja iihiste {rituste abil on
hea testida partneri sobivust ja tosiseltvoetavust ka voimalikke tulevasi
koostddprojekte arvestades.

Visiidi ettevalmistamises peaksid osalema nii projektijuht, erialadpetaja/
koolitusjuht kui ka 6ppeasutuse/organisatsiooni juht.

Ideaalsel juhul voiks esimene kohtumine toimuda aasta enne praktikantide
véljasoitu. Kui soovid-tingimused on eelnevalt selgeks tehtud ja visiit
hésti ettevalmistatud, siis 2-3 paeva sihtriigis viibimist peaks olema piisav.

Elust enesest:
Vajalikuks pean vahemalt 2 - 3 kohtumist (ka koolide juhid) enne
praktika algust, siis on tdendoliselt projekti jooksul arusaamatusi vahem.
Kui ettevalmistavaid visiite/kohtumisi pole toimunud, siis oleneb liiga
palju praktikandist endast ja risk on suurem, sest tldjuhul projektijuht
tunneb praktikante vahe (Leonardo projektijuht aastast 2003).
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Kiilastusvisiit partneri juurde:

 Voimaldab projektijuhil teha 1abi sama teekonna praktikakohta
joudmiseks, mis seisab ees praktikantidel;

» V6imaldab tutvuda praktikantide tulevaste t66- ja elamistingimustega;
* Loob kontakti tulevaste praktikajuhendajate ja to6kollektiividega;

* Annab ettekujutuse kultuurilistest erinevustest ja vajalikust keelelisest
ettevalmistusest.

Partneri kiilastusvisiit:

» Voimaldab hea ettevalmistuse korral ndidata ennast ja oma
organisatsiooni tosiseltvoetava osapoolena rahvusvahelises koostdos;
* Loob partnerile ettekujutuse tulevaste praktikantide ettevalmistuse
tasemest ja tingimustest;

» Voimaldab kokku leppida organisatsioonide tegelikel voimalustel
pohinevad vastastikused ootused ja tdpsustada praktika detailid;
 Voimaldab kontrollida Sinu organisatsiooni suutlikkust toimida
praktikantide vastuvotjana.

Hea nou on kallis!

Véliskilaliste saabumine ja viibimine tekitab kindlasti organisatsioonis
kérgendatud meeleolu. Kasuta seda dra projektile laiema tahelepanu
témbamiseks. Korralda kohtumisi kohaliku voimu esindajate ja
t66andjatega. See on hea véimalus projekti levitusprotsessi
kéivitamiseks.

On selge, et kiilaliste vastuvétmine voi vélisvisiit on seotud iisna
markimisvédrsete kulutustega.

Kust leida vahendeid ettevalmistava kiilastuse korraldamiseks?

* Parimal juhul on rahvusvahelise suhtluse arendamine sisse planeeritud
organisatsiooni eelarvesse;

* Ettevalmistavad visiidid voiks siduda seminaride, koolituste vms
toimumisega sihtriigis voi Eestis;

* Rahvusvahelise projekti kdivitamiseks voib leida tuge sponsoritelt.
Arvesta, et visiitide ettevalmistamisele ja labiviimisele kulub lisaks rahale
ka aega. Jaga tooiilesanded projekti toogrupi likmete vahel, see on hea
voimalus harjutada koostodd.
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Hea nau on kallis!

Uhilda vastuvisiit partneri juurde ja praktikantide saabumine
praktikakohtadesse. Uhine transpordivahend hoiab kokku séidukulusid.
Koos praktikantidega saad (le vaadata t66- ja elamistingimused.
llmnevatele probleemidele leiad koos vastuvétva organisatsiooni
esindajaga kohapeal Kiiresti parima lahenduse.

Loomulikult ei anna vastastikused kiilastused partnerlussuhte toimimisele
100% garantiid, vaid pigem toetavad ja elavdavad seda. Védga eduka
projekti saab labi viia ka nn. kaugjuhtimise teel.

Samas kinnitavad koik kiilastusvisiite teinud projektijuhid nende
erakordselt positiivset méju nii Leonardo projektide tulemustele kui ka
organisatsiooni rahvusvahelise suhtlemise edendamisele.

Hea ndu on kallis!

Juba projekti ettevalmistusperioodil voiks organisatsioonide vahel
sélmidann. sépruslepingu. See annab mélemale poolele kindlusetunde
koosto0ks ja vdheneb téendosus, et Sind véidakse lihtsalt unustada.

2.3.3. Praktikaplaani ettevalmistamine ja koostamine

Koosta enda jaoks iilevaade projekti vajadusest, et selle pohijal selgitada
vélja kiisimused partnerorganisatsioonile:

* praktiseeritava(te) eriala(de) nimetus(ed) ja soovitava praktika liihike
iseloomustus: eesmdrk, todiilesanded, oodatav tulemus;

* (ilevaade praktikantide senisest ettevalmistusest — kokkuvotte kuni
vélispraktikani omandatud teoreetilistest teadmistest ja praktilistest
oskustest;

* keelelis-kultuuriline ettevalmistus: véimalused, maht, tase;

* sobilik praktikaperiood/perioodid — NB! teeninduserialadel soovivad
vastuvotvad organisatsioonid tihti ise sobiva perioodi vélja pakkuda ja
seda tulenevalt Klientuuri hooajalisusest;

» praktikantide hulk — meeste ja naiste l6ikes eraldi, sest sellest soltub
osaliselt majutusvajadus;

* korralduse praktilised aspektid — majutus, (tihti saavad vastuvotvad
ja/voi vahendavad organisatsioonid pakkuda vaid neile soodushinnaga
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kattesaadavaid majutusvoimalusi), kohalik transport (séiduplaanid,
piletid), tookorraldus ettevétetes, muud kavandatavad ettevotmised.

Hea nou on kallis!

Kui Sul on probleem, mille lahendamisel ootad partneri abi, siis koige
olulisem on selgelt sénastada oma soovid ja need siis kbvasti vélja
elda.

Kindlasti pead saama vastuvotvalt partnerilt vastused sellistele
kiisimustele nagu:

» Kas praktikaperioodiks on vaja taotleda todload? Siin on seadused
riigiti véga erinevad. Td6loa taotlemine votab aega ja selle protsessiga
peaks alustama véimalikult varakult;

* Milliseid kohaliku riigi seadusandlusest tulenevaid tunnistusi ja toendeid
(tébohutus ja todtervishoid, toiduhiigieen, esmaabi) peaks teatud erialal
praktiseerima asuv inimene omama? Kuidas toimub tddleasumiseks
vajaliku dokumentatsiooni hankimine?

* Millised saavad olema praktikantide tookoormus ja téopéeva pikkus?
» Kas praktikantidel on vaja kanda spetsiaalset tooriietust? Kas todriided
tuleks Eestist kaasa vétta voi annab kogu vajaliku varustuse ettevote?
Millised on noudmised praktikantide véljandgemisele todajal?

» Kas oleks vaja kaasa votta isiklikke todvahendeid? Millised need voiksid
olla?

» Kas praktikantidele on véimalik rakendada ka mingid erisoodustusi?
Nditeks maksta neile véikest to6tasu, voimaldada ettevotte sooklas
odavamat voi tasuta toitlustamist jne.

* Lisaks tuleb varakult kokku leppida ka praktikantidele tunnistuste
véljastamisega seonduv — kes, kellele, millal, mis (osalemistunnistus,
iseloomustus, Europass-Mobility?).

Elust enesest:
Puusepadpilane viibis praktikal Saksamaal. Tanu kaasavoetud
tooriistadele sai téoandja rakendada teda keerulisemate Ulesannete
taitmisel ja erialane edasiminek oli selletdttu méargatav.
Madbliennistamist praktiseeriv noormees kirjutas praktikaaruandes, et
kui poleks mdrganud oma t6driistu kaasa votta, siis poleks vaja olnud
pidevalt valvata, millal keegi teine vajaliku asja kdest paneb.
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Hea ndu on kallis!

Projektijuhina ei pruugi Sa erialaste (iksikasjadega piisavalt kursis olla.
Vajaminevate téériistade, eririietuse ja muude ametialaste kiisimuste
véljaselgitamiseks péordu kindlasti vastava eriala dpetaja/spetsialisti
voi praktikajuhendaja poole.

2.3.4. Praktika juhendamine

,Praktikant ilma juhendajata on nagu laev ilma kaptenita“ (Leonardo
vanasona).

Vilispraktika tingimustes on praktikajuhendajal eriti suur tahtsus ja ka
sellest tulenev vastutus. Juhendaja peab:

» aitama praktikandil tookollektiivi sisse elada;

* tutvustama talle ettevotet ja juhatama kétte todiilesanded,;

* juhendama praktikandi t66d, andma tagasisidet selle kohta;

* olema igakiilgselt nouks ja abiks;

* tegema seda koike tihtipeale vooras keeles.

Selleks, et koostdd praktikajuhendajaga paremini sujuks, peaks ta
voimalikult vara saama iilevaate:

* suunatava praktikandi teoreetilisest ja praktilisest ettevalmistusest,

* praktika eesmargist, iilesehitusest ja oodatavatest tulemustest.
Juhendaja on praktika ajal see inimene, kellest paljuski soltub praktikandi
erialane edasiminek. Samas peaks praktikant olema valmis tihedaks
koostdoks koigi kolleegidega. Kindlasti séltub palju ka osaleja enda
aktiivsusest. Eestlaste omapéra on kinnisus ning ebakindlust varjatakse
indiaanlasliku vaikimise taha. Kisida hdbenetakse, see olevat
ebapadevuse mark. Kuid algajatelt oodataksegi kiisimusi! Ettevotted ei
ole kohustatud votma praktikante, kuid fakt, et seda siiski tehakse, voiks
hirmu kaaspersonali ees éra votta, praktikandid on ju soovitud ja oodatud.

Elust enesest:
Teisel tdonadalal to6tasin varvimise osakonnas, mille juhataja Roland
oli vdga sobralik ja asjalik. Minu Ullatuseks oskasid selles osakonnas
inimesed palju rohkem inglise keelt ning tahtsid vdga minuga suhelda.
See kergendas ka tootegemist, sest sain koiki t6id proovida ja palju
kiisida. (Puidutéopraktikant Rootsis aastal 2003)
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2.3.5. Praktikantide todle asumise iiksikasjade tapsustamine

Mida pead partneriga praktikantide todiilesandeid tapsustades silmas
pidama?

* Praktikantide to6iilesanded peavad ldhtuma projektis piistitatud
eesmadrkidest ja arvestama iga praktikandi isiklikku arenguplaani;

* Praktikantide tooiilesanded peavad toetuma omandatud teoreetilistele
teadmistele ja oskustele;

* Praktikajuhendaja roll ja vastutus tuleb eelnevalt kokku leppida;

* Arvestada tuleb sihtriigi todseadusandlusega;

* Pliia iihildada praktikantide erisoove ja vastuvétva partneri véimalusi;
* |ga tooiilesande téditmist voiks toetada moni vanem kolleeg.

Mida selgemalt ja iiksikasjalikumalt oled koos vastuvotva partneriga
praktikantide toolilesanded paika pannud ja lahti kirjutanud, seda
tulemuslikumaks kujuneb praktikaperiood. Sea endale eesmargiks, et
enne praktikantide véljasaatmist omaksid tapset ilevaadet, milliseid
iilesandeid neil praktika ajal tuleb tdita, millise tehnikaga kokku puutuda,
kuivord iseseisvad nad oma todiilesannetes peavad olema jne.

Mida tuleks silmas pidada partneriga praktikantide tddaja iile 1abi
radkides?

* Praktikantide tooaeg peab voimaldama neil tdies mahus sooritada
projekti eesmérkidena piistitatud Glesanded, véltida tuleb nii ala- kui
iilekoormust.

* Arvesta sihtriigi todseadusandlusega;

* Kiisi partneri varasemaid kogemusi praktikakorraldajana;

* Arvesta praktikagrupi koosseisu ja vanust.

* Milles partneriga kokku leppida?

* ToOpéeva algus ja l6pp;

* Ettendhtud toopausid;

* Tooajast mittekinnipidamisega kaasnevad sanktsioonid;

* Toole mitteilmumisest teatamise kord jne.

Siin voib probleemiks osutuda praktika- ja majutuskoha kaugus
teineteisest, eriti tood véga vara alustavate (kokad, pagarid) v6i vdga
hilja lopetavate inimeste (kelnerid, ettekandjad jne) puhul. Palu partneri
esindajal vélja selgitada todle joudmise ja toolt naasmise voimalused —

Ettevalmistustoo partneritega 27



iihistransport, to6andja transport.

» Ole osapoolte soovide arvestamisel paindlik, kuid eesmérgikindel.

» Selgita osalejatele juba enne véljasoitu praktikaperioodi tédajatingimusi.
« Kas on vajalik t66- voi eririietust?

Vastavalt erialale ja praktilise t66 sisule tuleb enne praktika algust vélja
selgitada, millised on vastuvotvate organisatsioonide spetsiifilised
nouded tootajate riietusele ja vljandgemisele.

Nditena elust voib siinkohal tuua Saksamaa hotellides ja
toitlustusasutustes praktiseerinud noored, kellele tooandjad esitasid
jargmised nouded:

- tiitarlastel valge, véikese dekolteega pluus ja noormeestel triiksark
(varrukapikkused vastavalt hooajale) 2-3 tiikki;

- tume seelik/piiksid tiitarlastel ja tumedad viigipiiksid noormeestel —
miniseelik ja liihikesed piiksid ei olnud lubatud;

- noormeestel tumedad kingad ja tiitarlastel MADALAD tumedad kingad
(voisid olla nii noormeestel kui ka tiitarlastel vastavalt hooajale ka
lahtised)— tiitarlastel madalad just tervisele méeldes, sest nende t66
seisneb pidevas liikkumises, mistottu jalad vasivad véga Kiiresti.

- lakitud kiiiined on enamasti keelatud, jumestus peab olema
tagasihoidlik.

Paljudes valdkondades saavad praktikandid todperioodil kasutada
tooandja roivaid. Nii voib nditeid tuua kokkade, mehhaanikute,
puidutislerite jt. valdkondadesse praktiseerima ldinud noorte kohta.

2.4 Sponsorite abi projekti elluviimisel

Leonardo da Vinci programm katab praktikantide vélismaal viibimise
kulud vastavalt kindlaksméératud reeglitele. Kasutades sponsorite abi,
on véimalik praktikantide vélismaal viibimist tunduvalt mugavamaks ja
ponevamaks muuta. Tédiendav sponsorlus Eesti poolelt ei ole just viga
levinud, kuid projektis osalevaid praktikante on toetanud kohalikud
omavalitsused ja maavalitsused, samuti ettevotted, kus vastava
Oppeasutuse oppurid tavaliselt praktikal kdivad.

Kindlasti voib sponsorlusena késitleda ka vastuvotva partneri voi
praktikaettevotte poolt praktikantidele tehtud soodustusi nagu:

* eriti soodsatel tingimustel praktikantide majutus ja toitlustus;
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* soodsad voi tasuta kohaliku transpordi piletid;
» tasuta pddsmed kultuuri-, spordi- voi teistele iritusele;
* ekskursioonide voi muude Urituste korraldamine.

Néide heast partnerlusest

Vastuvottev organisatsioon korraldas omal initsiatiivil mitmesuguseid
iritusi, ekskursioone. Praktikantidel voimaldati kasutada tasuta Internetti
koduste voi projektijuhiga suhtlemisel.

Partnerorganisatsioon hankis sponsorite abiga tasuta kohaliku transpordi
piletid ja s6lmis kokkulepped praktikantide toitlustamiseks eriti soodsatel
tingimustel.

Hea nou on kallis!

Ara unusta tdnamast neid, kes oma heast tahtest on midagi teinud
projekti paremaks onnestumiseks. Voimalusel tee seda avalikult ja kova
héélega, néiteks projekti I6puseminaril.

2.5. “lgast maailma sadamast

voib leida iihe eestlase” (Ernest Hemingway)

Kui leiad ja suudad rakendada projekti tegevustes ménda sihtriiki elama
asunud voi seal ajutiselt viibivat kaasmaalast, void projektijuhina kohe
kergemalt hingata. Nii kriisiolukorra tekkimisel kui ka lihtsalt praktikantide
elu-olu korraldamisel ja toetamisel voib taoline tugiisik osutada
hindamatut abi.

Kuidas selline inimene iiles leida? Uuri Eesti esindustest vélismaal, kiisitle
vélispartnerit, suhtle véliseesti organisatsioonidega jne. Ennekéike aga
radgi inimestega. Sinu igapdevases suhtlusringis voib leiduda vajalike
kontaktidega inimesi. Hea eesmargi nimel ollakse tavaliselt valmis
kodumaalt parit inimesi ja organisatsioone aitama vabatahtlikkuse alusel
jatasu noudmata, saades vastukaaluna voimaluse liiia kaasa ponevas
ettevotmises..
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2.6 “Avariiolukord” ehk kui partner

loobub koostdost

Kui vélispartner teatab praktika ettevalmistamise perioodil, et ta loobub
koostédst, siis seisad silmitsi tosise “avariiolukorraga”. Ara satu
paanikasse! Asu kiiresti tegutsema selle nimel, et rahastamist leidnud
projekt ikkagi l&bi viidud saaks. Projektist ei tohiks kergekaeliselt loobuda
enne, kui koik abinoud jérele proovitud.

Mida sellises olukorras teha?

» Teavita voimalikult kiiresti probleemist projekti koiki osapooli;

* Pliia voimalikult diplomaatiliselt selgitada vélja partneri koostoost
loobumise péhjused ja tagamaad;

* Kui pdrast suhete selgitamist koost66st ikkagi asja ei saa, rakenda
koik joud uue partneri leidmisele.

Kuidas ja kust leida projektile uus partner?

* Praktikas on véga sageli uue partneri pakkunud vélja koostddst
loobunud organisatsioon ise;

» Palu abi oma organisatsiooni teistelt, sh rahvusvahelistelt partneritelt;
* Levita partneriotsingut kodumaiste ja rahvusvaheliste vorgustike
vahendusel, mille likmeks Sinu organisatsioon on;

e Kasuta otsinguprotsessis oma linna/valla v6i maakonna
soprussidemeid valismaal.

PEATUKI KOKKUVOTE

Hea ettevalmistava too tulemusena ootab praktikanti ees:

* Ettevalmistusele vastav erialane too;

* Motiveeritud juhendaja, kellel on head erialased teadmised, keele-
ja suhtlusoskus, pedagoogivoimed,;

« Sobralik kollektiiv ja head tootingimused;

* Head olmetingimused ja piisavalt korraldatud vaba aeg.
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3. ETTEVALMISTUSTOO PRAKTIKANTIDEGA

Missugused voiksid olla projektis osalevad noored ja milline peaks olema
nende motivatsioon vélismaale praktikale minekuks? Nendele
kiisimustele otsisid vastust kdesoleva abimaterjali ettevalmistamise
protsessis osalenud Leonardo kogenud projektijuhid.

Ideaalne Leonardo praktikant on:

* aktiivne ja algatusvoimeline;

* korgelt motiveeritud, eesmargikindel;

* Opihimuline;

* kohusetundlik, kannatlik;

* hea suhtleja;

* oma erialast huvitatud ja soovib sellel alal edasi areneda;

* huvitatud voorastest kultuuridest ja rahvastest;

* saab hdsti hakkama iseendaga, kuid arvestab ka kaaslastega;

« valmis hiliem abistama vélispraktikantide vastuvotmisel ja jargmiste
praktikantide ettevalmistamisel.

Elust enesest:
Praktikandid on sellise projekti ainsad toelised voitjad. Erialaselt on
vélispraktika védrtuslik pagas ja ka individuaalsel tasandil vib mérgata
suurt arengut. Vélispraktikal viibimine tekitab 6pihimu ja toelise innustuse
(Puudeliste praktikantide tugiisik Saksamaal aastal 2002).

3.1. Sihtriihma teavitamine

Osalejate valik on iiks projekti votmeelemente. Praktikakohtadele
kandideerijate jaoks peavad olema paika pandud valikukriteeriumid, mis
vastavad projektitaotluses seatud eesmarkidele ja praktika
pedagoogilisele sisule. Labipaistva valikuprotseduuri aluseks on koigile
kattesaadav ja digeaegselt jagatud informatsioon.

Projekti sihtgrupi hea informeerimine tagab vordsed voimalused koigile
vélispraktikal osaleda soovijatele.

Teavitamisprotsessi esimese sammuna tuleb:

» vilja to6tada teabematerjalid: projekti tutvustavad tekstid voldikutel,
plakatitel, organisatsiooni kodulehel, infolistides;
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« |dbi moelda info levitamise voimalused: teadetetahvlid, infolehed,
internet, voldikute levitamine, avalik meedia jne.

Kutse- ja korghariduskoolide oppurid

Reeglina omab kutse- voi kdrgkooli 6ppurite praktikaks taotlust kirjutav
projektijuht iisna selget iilevaadet oma praktikaprojekti sihtriihmast ehk
teab tapselt kui palju 6ppureid vastavat eriala 6pib.

Selletottu on dpilaste/tudengite teavitamine ka lintsam, eriti veel siis, kui
tegemist on ainult iihe kooli Gppuritega. Peamised teavituskanalid voiksid
olla kirjutised koolilehes, projektijuhi ja vélispraktikal juba osalenute
iilesastumised kooliraadios vo6i infoiiritustel, infostendid, voldikud.

Noored tiotajad ja todtud

Leonardo programmi “noorte to6tajate” sihtgrupp jaguneb tinglikult
kolmeks — dsja kutse- vai korgkooli Iopetanud, noored toétajad ja noored
tootud.

Asja kutse- vdi kdrgkooli lopetanute vilispraktikat korraldab reeglina
vastav oppeasutus ja informeerimine toimub vastavalt eelpool kirjeldatule.
Noore todtaja lihetab tema tédandja vilispraktikale eesmérgiga
stivendada noore spetsialisti erialaseid teadmisi, oskusi ja kogemusi
rahvusvahelises kontekstis. Sageli tekib ettevottel vajadus vélispraktika
jdrele seoses uue tehnoloogia véi uue tootmisharu juurutamisega. Uhe
organisatsiooni vajadusi arvestava praktikaprojekti labiviimisel ligub info
organisatsioonisiseselt ja olenevalt ettevotte suurusest ja tegevusalast
on vaimalik kasutada koolidega sarnaseid teavituskanaleid. Lisaks
voldikutele ja infostendidele on mugav kasutada ka arvutipéhiseid
teavitusmeetodeid: asutuse intranet, infolistid.

Noorte todtute ja todotsijate kaasamine projektidesse on palju
keerulisem iilesanne. See eeldab pohjalikumat ettevalmistust ja head
koostod mitmete osapoolte vahel.

Tihti koordineeritakse noortele tootutele ja todotsijatele suunatud projekte
tdiskasvanute koolitusasutuste poolt. Pohitdo projektist teavitamisel ja
osalejate leidmisel vbivad hea partnerlussuhte korral &ra teha
regionaalsed toohoiveametid ja todandjad.
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Hea nou on kallis!
Téota vélja praktikale kandideerija sooviavalduse vorm, mida saad
infodiritustel jagada ja paluda tdidetuna Sulle tagastada.

3.2. Praktikantide valik

Eduka infotd6 tulemusel on Sinu kétte laekunud hulgaliselt sooviavaldusi
praktikakohale kandideerida soovijatelt. Mida suurem on kandidaatide
hulk, seda parem valikuvdimalus.

Jargmise sammuna tuleb luua valikukomisjon, kuhu lisaks projektijuhile
voiksid kuuluda:

* organisatsiooni juht/juhi asetiitja,

* erialadpetaja/praktikajuhendaja,

* keeledpetaja,

* voimalusel partnerorganisatsioonide esindajad.

Nii valikukriteeriumid kui ka komisjoni koosseis vaiksid olla koigile
kandidaatidele voimalikult varakult teada.

Jargnev loetelu annab iilevaate, mida valiku langetamisel arvestada:

* aktiivsus, algatusvoime — osalemine koolivélises tegevuses;

* suhtlemisvalmidus — hinnang Opetajatelt ja kaasoppijatelt;

* keeleoskus — hinnang, mitte ainult hinne, keeledpetajatelt;

* Opitulemused — hinnete keskmine;

* 106- voi praktikatulemused, erialased kogemused — hinnang otseselt
iilemuselt voi praktikajuhendajalt;

 motiveeritus, ambitsioonikus, ametiuhkus — soov valitud erialal
tegutseda ja edasi areneda;

* valmisolek pikemaajaliseks vilisldhetuseks — kinnitab praktikant
avalduses.

Elust enesest.
Projekti ettevalmistamise kdigus Kiisis projektijuht oma kooli opilastelt,
mille alusel nad ise vélispraktikal osalejaid valiksid. Vastanud nimetasid
jargmisi kriteeriume: hinded (!), aktiivsus, kohusetundlikkus, keeleoskus.
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Elust enesest:
Noorte todtute valikuprotsessis osalesid vahendav partner ja
praktikaettevotted Saksamaalt.
Osalejate leidmisel |abiti jargmised etapid:
* Praktikale kandideerijad koostasid voorkeelsed CV-d — saksa ja inglise
keeles;
* Valmistati videoulesvotted, kus praktikandid esinesid voorkeelsete
lUhitutvustustega;
* GVd ja videoulesvotted salvestati CDdele , millest tiks eksemplar ji
ka tulevasele praktikandile;
* CDd edastati tutvumiseks praktikaettevotetele, kes saadud materjalide
pohjal valisid endale sobivaima praktikandi.
Vastuvétvate voi vahendavate organisatsioonide kaasamine mojutab
oluliselt tulevast praktikat, voimaldades erinevatel osapooltel
otsustusprotsessis osaleda. Praktikaettevottes stiveneb huvi projektis
osalemise vastu ning saab kindlustunnet juurde, kui on olnud véimalus
eelnevalt tutvuda tulevase noore Kolleegiga Eestist. (Noorte to6tajate
praktikaprojekt aastast 2002)

Loomulikult kaasnevad nii pohjalike ettevalmistavate tegevustega
tdiendavad kulud. Ressursside puudumisel tuleks siiski leida méni muu
lahendus, kuidas vastuvodtvaid/vahendavaid organisatsioone
valikuprotsessi kaasata. Tulemus on nédhtud vaeva vdirt.

 Kandidaatide voorkeeleoskust saab partneri esindaja testida kas
telefoni- voi msn-vestlusi korraldades voi tulevaste praktikantidega e-
kirjavahetust pidades;

« Ulevaate kandidaatide senisest haridus- ja tédelust annavad CVd, mille
void osalejate nousolekul samuti edastada nii vastuvétvale kui ka
vahendavale organisatsioonile; GV voiks olla vormistatud Europass CV
formaadis ja voiks sisaldada ka fotot;

* Lisaks eluloole voiks praktikakandidaat (eriti see, kelle GV veel
tagasihoidlik) kirjutada liihikese voorkeelse essee teemal, mis seotud
projekti, praktika ja tema isiksusega.
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Hea nou on kallis!

Ajavahemik praktikantide valikust praktika alguseni voib olla tisnagi pikk.
Lisaks valitud praktikantidele jata 1 - 2 kandidaati varunimekirja juhuks,
kui keegi osalejatest mingil pohjusel vélispraktikast loobub!

3.3. Praktikantide ettevalmistamine

Uks védga oluline projektietapp on ldbitud ja sobivad praktikandid vilja
valitud. Niiiid soltub projekti edasine kdekdik suuresti sellest, kui
pohjalikult ja hésti suudad tulevased praktikandid valispraktikaks ette
valmistada.

Ettevalmistust on kiill jagatud keeleliseks, kultuuriliseks, erialaseks,
psiihholoogiliseks ja praktiliseks, kuid need ettevalmistuse erinevad
aspektid on iiksteisega vdga tihedalt seotud ja peavad liksteist toetama.

Hea nou on kallis!

Tulevased praktikandid peaksid tundma piisavalt hésti projekti eesmérke
Jja tegevusi. Nad peavad tunnetama, et see ei ole ekskursioon — nad
lahevad sinna erialasele praktikale, 6ppima!

Leia aega praktikantide probleemide arakuulamiseks ja analiiiisiks.
Alusta ettevalmistusvajaduse véljaselgitamisest!

Moned soovitused:

* Tulevased praktikandid peaksid olema projekti ettevalmistusse
kaasatud voimalikult varasest staadiumist alates;

* Arutage koos praktikantidega ldbi nii projekti iildised kui ka iga
praktikandi isiklikud eesmérgid ja arenguvajadus;

* |ga praktikant voiks koostada isikliku praktikaplaani, mida vélispraktikal
viibides jdrgida;

» Abista neid enesehindamisoskuste arendamisel;

* Arutage koos voorkeele, suhtlemise, iiksinduse, koduigatsuse,
kultuuriliste isedrasuste, konfliktide ja muuga seotud probleeme;

» Valmista neid ette olema vastutustundlikud ja usaldusvéaérsed;

» Valmista praktikandid ette vélismaal elamiseks ning tootamiseks ehk
arutage ldbi praktilised kiisimused: kditumisreeglid, tervise ja
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turvalisusega seotud probleemid, finantskiisimused;

» Jaga projekti korraldamisega seotud ilesandeid: praktikandid voiksid
osaleda nditeks odavamate reisipakettide otsimisel, vastuvotva
organisatsiooni, piirkonna ja riigi kohta info hankimisel jne;

* Julgusta praktikante juba varakult otsima kontakte omaealistega
sihtriigis;

» Valmista praktikandid ette uute kogemuste talletamiseks/
fikseerimiseks;

* Kontrolli, et iga praktikant teaks, mida temalt oodatakse nii praktika
jooksul kui pérast seda;

* Aruta praktikantidega eelnevalt ldbi sdlmitavad kokkulepped/lepingud,;
* Arutage eelnevalt Idbi aruandlus.

Praktikantidega toimuvate kohtumiste sageduse iile otsustades pead
appi vétma intuitsiooni, sest see s6ltub kindlasti konkreetsest saadetavate
grupist. Erilise téhelepanu alla tuleb vétta noored, vahese elukogemusega
praktikandid, kes vélispraktikal olles peavad paljusid asju tegema esimest
korda elus:

* esimest korda olema pikemalt kodust eemal;

* esimest korda viibima vélismaal;

* esimest korda ise enda eest vastutama;

* esimest korda asuma iseseisvalt tdéle.

Ettevalmistavas faasis saab paljugi dra teha, et vdhendada murede
tekkimise téendosust.

Hea ndu on kallis!

Leia ja rakenda ettevalmistuses néuandjate/julgustajatena endisi
Leonardo projektijuhte-praktikante nii oma koolist kui véljastpoolt. Infot
sarnaste praktikaprojektide kohta leiad Eesti Leonardo keskuse
projektide andmebaasist (http://www.innove.ee/leonardo/projects/ee).

Grupiaruteludesse kaasa projekti tdoriihma teisi liilkmeid: raamatupidaja
(praktikandid ja raha), vastuvotva/vahendava organisatsiooni esindaja
(kultuuriline ja psiihholoogiline ettevalmistus, iilevaade vastuvotvast
organisatsioonist, praktikantide to6iilesannetest ja olmetingimust praktika
ajal), erialaspetsialistid nii oma organisatsioonist kui ka véljastpoolt
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(erialased nouanded ja soovitused), psiihholoog (psiihholoogiline
ettevalmistus), keeledpetajad (keeleline ja kultuuriline ettevalmistus),
rahvusgrupi esindajad (kultuuriline ettevalmistus) jne.

Hea néu on kallis!

Saatev organisatsioon peab keskenduma praktikantide ning vastuvéttey
organisatsioon noortega t66tava kaadri eelnevale ettevalmistamisele.
Suhtle vastuvétva organisatsiooni té6tajatega, kes praktikantidega
tegelema hakkavad ja valmista neid selleks ette, sest nemad saavad
esimestena noori suhtlemisel aidata!

3.3.1. Keeleline ettevalmistus

Et vdlismaal viibimisest maksimaalset kasu saada, peavad praktikandid
valdama tGokeeleks olevat voorkeelt piisaval tasemel ning igapdevases
elus toimetulekuks voiksid neil olla ka algteadmised kohalikust keelest
(seda muidugi juhul, kui esineb siin lahknevus).

Edasiarenenud keele- ja suhtlemisoskust voib vaadelda kui
rahvusvahelise praktika olulisemat saavutust isikuomaduste valdkonnas.
Ettevalmistava perioodi kdige olulisem iilesanne on aidata praktikantidel
iiletada puudulikust keeleoskusest tulenev suhtlemisbarjadr.

Kuidas muuta suhtlemine praktikantide jaoks holpsamaks?

* Keeleline ettevalmistus peab tulevastele praktikantidele andma vdhemalt
minimaalse vajamineva aluspohja vooras keelekeskkonnas elamiseks
ning tootamiseks;

* Tuleks késitleda erialast terminoloogiat, méngida labi toiseid ja olmelisi
situatsioone;

* Tuleks omandada igapdevaeluks vajalik sénavara kohalikus keeles
(nt. tervitamine, seltskondlik suhtlemine, poes kdimine, toitude
nimetused, tervishoid, turvalisus, elukeskkond jne);

* Leia praktikantidele sihtriigis tugiisik, kes keeleprobleemide iimnedes
aidata voiks;

 Suuna praktikante, et nad maksimaalselt uut 6pikeskkonda dra
kasutaksid, ise aktiivselt arendaksid oma keeleoskust ning oskaksid
hinnata neile antud véimalust.
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Hea nou on kallis!

Kogemused nditavad, et kehva keele- ja suhtlusoskusega praktikandi
valimise tagajérjeks on kokkuvottes tagasihoidlike tulemustega nérk
praktikaprojekt.

Kindlasti saab vélispraktikast rohkem kasu vigaselt, kuid julgelt voorkeelt
purssiv kui grammatiliselt tdiesti korrektselt vaikiv praktikant.

Mida saad Sina veel enne praktikat dra teha? Leonardo projektijuhid
annavad nou:

* koostage partneriga koost6os inglise voi saksa (parimal juhul eesti)
keele vahendusel vestlussdnastik, millesse lisage kindlasti ka erialane
sonavara, mida praktikandil oleks soovitav osata;

* leidke voimalus hankida v6i soovitage osalejatel soetada voorkeele
vestmikud — erinevate kirjastuste poolt on neid vélja antud mitmekesises
valikus.

Elust enesest:

Saksa keele oskuste suhtes jagunes grupp kaheks: eelteadmistega ning
algajad. Saksa keele petaja oli imet teinud. Saksa keel on piisavalt
raske ning ka uliandekad ei ole suutelised seda kahe kuuga selgeks
oppima. Hotellid leppisid olukorraga ning lubasid kasutada kohati ka
inglise keelt. Fakt on, et kui praktikantidel oleks olnud parem keeleoskus,
oleks neile antud veelgi mitmekesisemaid ja huvitavamaid lesandeid
ning nad oleksid saanud to6tada kahes linna parimas viietdrni hotellis.
Moaistetaval kombel eeldasid viimased aga vdga head saksa ning inglise
keele oskust.

(Noorte to6tute praktikaprojekt aastast 2002).

3.3.2. Kultuuriline ettevalmistus

Kultuuriline ettevalmistus ei tohiks praktika ettevalmistuses jddda
tahaplaanile. Voidakse arvata, et Euroopa kultuurid on Kiillalt sarnased,
kuid ka naaberrahvaste kultuuritaustas on tegelikult piisavalt suuri
erinevusi, mida oleks vaja tunda ja arvestada.

Kultuurilise ettevalmistuse eesmérk on dihelt poolt tosta praktikantide
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teadlikkust sihtriigi kultuurist ja teiselt poolt ennetada/vdhendada
kultuuriSokki.

Senistes projektides on kasutatud jargmisi voimalusi:

* keeletundidesse integreeritakse rahvuskultuuri ja —traditsioone
tutvustavaid teemasid;

* sihtriigis kehtivaid moraalinorme, ihiselureegleid, kultuuritavasid
tutvustab keegi sealviibinud inimene: varasem praktikant, lahetusel
viibinud 6petaja jne.

* ndgemuse oma riigi kultuurist ja traditsioonidest vaib kuulajateni tuua
ka partnerorganisatsiooni esindaja;

* voib korraldada kohtumisi méne hetkel Eestis elava ja tootava sihtriigi
esindajaga,

* osalejad koostavad erinevaid infokanaleid kasutades essee voi
uurimuse sihtmaa kohta ja kannavad selle {ihisarutelul ette;

* osalejad valmistavad ette ka Eestit ja oma kodukohta tutvustavad
materjalid.

Hea néu on kallis!

Osalejate poolt kogutud teabe voib enne praktikale minekut koondada
bukletiks ja teha kéttesaadavaks elektrooniliselt voi paberkandjal. Nii
koguneb ka tulevaste projektide jaoks materjalipank, mida hiljem &ra
kasutada.

Mida voiksid noored valisriigi kultuurist ja traditsioonidest
teada?

* Riigi asukoht, umbkaudne rahvaarv, keel/keeled, pealinn, raha;

* Veidi ajalootundmist ei tee paha;

* Kaitumistavad; suhtlemisetikett jm;

* To6kultuuriga seotud eripérad;

* Rahvuspiihad (eriti need, mis voivad kokku langeda
praktikaperioodiga), piihadega seonduvad traditsioonid, rahvusjoogid,
-s00gid;

« Uhise keele leiab kergemini tundes kohalikke kultuuri-, spordi- ja muidu
avaliku elu tegelasi.
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Kasulikke linke: Noorte infoportaal Ploteus - http://europa.eu.int/ploteus
Kasulikku kirjandust:

Dean Forster. Euroopa riikide etikett ja tavad. Tallinn: Ersen, 2002.

Richard D. Lewis. Kultuuridevahelised erinevused: kuidas edukalt uletada
kultuuribarjaare. Tallinn: TEA Kirjastus, 2003

3.3.3. Erialase ettevalmistuse korraldamine

Erialane ettevalmistus on suunatud praktikandi kutseoskuste
kohandamisele vastavalt praktika eesmérkidele ja ettevottes sooritatavate
tooilesannete iseloomule.

Efektiivse ettevalmistuse kavandamiseks tuleb:

* Koostoos praktikaettevottega teha kindlaks vajalikud erialased oskused
(tulenevalt eesootavatest iilesannetest);

» Vilja selgitada, kas praktikandil on need oskused piisaval tasemel;

* Vajadusel kavandada ja korraldada tdiendav ettevalmistus vajalike
oskuste omandamiseks/arendamiseks.

Erialase ettevalmistuse raames voiks/tuleks tulevastele praktikantidele:
* voimaldada eelnev erialane praktika/t66kogemuse omandamine;

* voimaldada Gpitava erialaga seotud projektide/ tilesannete téitmist;

» tutvustada erialast terminoloogiat voorkeeles;

* eelnevalt tutvustada tookeskkonda, erinevaid té6vahendeid ja tehnikat,
mis neid praktikakohas ees ootab;

* tutvustada vastuvotva maa vastava eriala kutsedppetingimusi ja
kvalifikatsioonistandardeid.

Kutse- ja korgharidussiisteemis kipuvad 6ppekavad olema sedavord
jdigad, et nende kohandamine vélispraktika vajadustele on keeruline ja
aeganoudev. Pealegi ei ldhe vilispraktikale mitte koik vastava eriala
oppurid. Samas saad vélispraktika aega planeerida lahtuvalt praktikantide
ettevalmistuse tasemest.

Kuidas olemasoleva ppekava raames valispraktikale suunata voimalikult
hea ettevalmistusega 6ppurid?

» mitmeaastase koolituse korral on soovitav praktiseerima suunata
Oppijaid alates teisest kursusest;

» praktikandid on eelnevalt Iabinud iihe voi parimal juhul mitu kodumaist
ettevottepraktikat;
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* korralda suunatavatele dppuritele oppekavaviliseid fakultatiivioenguid
ja/voi praktilisi 6ppekdike ettevotetesse kaasaegsete tehniliste vahendite
tundmadppimiseks.

Noorte todtajate vélispraktika ettevalmistuse kavandamisel on oluline
roll organisatsiooni personali- voi koolitusjuhil, kes on noorele selles
protsessis ndustajaks. Tddiilesannete valikul on otstarbekas lahtuda
konkreetse isiku individuaalsest arengukavast ja vastuvotva
organisatsiooni vajadustest.

Noortele todtutele ja todotsijatele suunatud praktikaprojektide
ettevalmistus taiskasvanute koolituskeskustes on sisu, auditoorse ja
praktilise 6ppe mahu poolest sageli hésti Iabi moeldud. Koolitused on
lihikesed ja neis keskendutakse peamiselt osalejate erialase,
psihholoogilise ja voorkeeltealase ettevalmistuse ldbiviimisele.
Olenemata osalejate koolituseelsest tdokogemusest, sisaldab to6tute
jatoootsijate koolitus praktikat kohalikes ettevotetes. Viimast just selleks,
et osalejad vahetult enne vilispraktika algust omandaksid véimalikult
vérske tookogemuse Opitud erialal.

Praktikantide hea erialase ettevalmistuse tagab koostoo:

* erialadpetajatega, kes omavad (ilevaadet osalejate teoreetilise
ettevalmistuse tasemest enne valispraktikale suundumist;

* kodumaiste praktikajuhendajatega, kes omavad ettekujutust osalejate
praktilistest oskustest ja oskavad hinnata arengut parast vélispraktikat;
» vilisvastuvotva- ja/voi vahendusorganisatsiooniga, et tdpsustada
tooilesanded ja -tingimused, mis noori ees ootavad.

Vilispraktikale suunduvad noored peaksid eelnevalt kodumaal labima
maksimaalselt heal tasemel ettevéttepraktika — nad on valmis rohkem
oppima, kui vdlispraktika ei ole nende esimeseks erialaseks
tookogemuseks. Rakenda kodumaise praktika tulemused ja kogemus
planeeritava vélispraktika teenistusse.

* Tutvu praktika tulemustega, kiisitle 6ppureid;

« Suheldes praktika juhendajatega saad kasulikku teavet dppurite erialase
ettevalmistuse taseme vai veelgi olulisem — nende erialase motiveerituse
kohta;
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« Suheldes praktika juhendajatega selgita vélja puudujdégid tooalaste
oskuste ja teadmiste arendamise voimaluste osas. Just selliste liinkade
tditmisele peaks keskenduma vélispraktika.

Projekti 6nnestumise parimaks mérgiks on see, kui valispraktika ldbinud
leiavad endale hiljem erialase t66 ja tulevad oma eluga hésti toime. Sellele
peaksid kaasa aitama Gppurite paranenud teadmised ja oskused.

Hea ndu on kallis!

Kbige suuremat rahulolematust pohjustab praktikantides see, kui neile
ei usaldata piisavalt arendavaid erialaseid tééilesandeid. Praktika mote
ei saa olla partneri tasuta abitééjouga varustamine, vaid praktikantide
erialane areng ja oppimine.

Sinu projektis osalejad asuvad tddle reaalsesse tookeskkonda, mistottu
voidakse neilt nduda (vastavalt praktiseeritavale erialale) eelnevat
tootervishoiu-, tédohutuse ja/voi hiigieenialast koolitust ja selle labimise
toendamist.

Peaksid vdlja selgitama, kas osalejatel on selliste koolituste/
instrueerimiste labimine vajalik ja millist tunnistust aktsepteeritakse.
Voivad sobida koolitused/loengud, mis osalejad on ldbinud 6ppekava
osana voi spetsiaalselt korraldatud koolitusena. Viljastatud tunnistustest
vOi 6ppekava osast tuleb sellisel juhul teha tolge, et sihtriigi ametnikud
saaksid lilevaate, millised teadmised ja oskused praktikandil on.

Kasulikke linke:

Tootervishoiu ja tookeskkonna infoserver - http://www.tervishoid.ee/
Kodaniku teabeportaal -  http://www.eesti.ee/est/tervishoid/
tootervishoid_ja?style=2

3.3.4. Psiihholoogiline ettevalmistus

Psiihholoogilise ettevalmistuse eesmérk on (ihelt poolt dpetada
praktikantidele erinevate elusituatsioonidega toimetulekut ning teiselt
poolt “hdélestada nad 6igele lainele” - koik praktikandid peavad saama
aru, et see ei ole ekskursioon. Nad ldhevad vélismaale eesmérgiga
omandada uusi erialaseid teadmisi ja kogemusi tegelikus to6elus
osaledes.
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Millele tdhelepanu poorata?

o Léhteiilesanne oleks noori ette valmistada vooras kultuuri- ja
majanduskeskkonnas toime tulema, tegutsema iseseisvalt ja
meeskonnana ning konflikte valtima ja lahendama;

* Kui voimalik, kasuta professionaalse psiihholoogi abi, kes tegeleks
saadetavatega kas grupiviisiliselt voi iikshaaval;

* Kui oled otsustanud vai sunnitud psiihholoogilise ettevalmistuse ise
ldbi viima, konsulteeri kogenud praktikutega, uuri vastavat kirjandust,
kasuta internetiressursse (nditeks valik levinumaid isiksusetiiiipide
madramise teste on saadaval http://www.hot.ee/types/);

* Kutsu osalejatega kohtuma varasemate Leonardo projektide juhte ja
praktikante — nemad suudavad koige ehedamalt edasi anda kéike seda,
mis noori praktika ajal ees ootab, rddkida oma kogemustest, tekkinud
probleemidest ja leitud lahendustest;

e Olulised marksénad on tookultuur ja kutse-eetika. Osalejad peaksid
saama ilevaate nende madistete traditsioonilisest tdhendusest, kuid
enamasti tuleb praktikandil to6le asudes endal téhelepanelik olla, millised
kditumisreeglid on ettevottesiseselt heakskiidetavad ja millised mitte.

* Ole praktika ettevalmistamise etapil osalejatele voimalikult palju
kdttesaadav, 6huta neid kiisimusi esitama ja iihiselt kiisimustele vastuseid
otsima;

* Vi kokku praktikantide voimalikud ootused ja tegelikkus: pagariépilane
ei ole ehk arvestanud sellega, et drgata ja tééle minna tuleb iga péev kell
5.00 ja ettekandja kardab hilist tddaega ja pimedaid tdnavaid.

Elust enesest:
Huvide ja soovide teadasaamiseks tditsime dra kiisimustiku, mis oli
koostatud tahtlikult sugestiivselt (nditeks kiisimused: milles néed enda
panust praktika onnestumisel; miks valisid hotellinduse eriala; kas
suhtled meelsasti paljude inimestega jne). Uritasin neile sellega
teadvustada, et praktika edukus soltub eelkdige oma panusest ja sédrast
(Praktikaprojekti juht aastast 2003).

Ennekdike peavad noored aru saama, mis on psiihholoogilise
ettevalmistuse mote ja protsessis aktiivselt osalema.
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Elust enesest:
Raske, kohati kriise pohjustav oli pikaajaline elamine grupis, kuid
tagantjérele nimetasid pea kbik seda “elu parimaks ajaks” - ka sotsiaalne
kompetentsus on todelus vdga ndutud omadus. Hamburgis ei jadnud
muud Ule, kui 6ppida seda Kiiresti ja edukalt! (Praktikant Saksamaal
aastast 2003).

Ka parima ettevalmistuse juures vaib praktika jooksul tulla ette vaga
erinevaid probleeme. Enne praktikantide teelesaatmist tuleks nendega
ldbi arutada koige téendolisemad kriisisituatsioonid ja sellises olukorras
kditumise skeemid.

Todkohal probleemide tekkimisel on esimeseks abiliseks
praktikajuhendaja. Kui teda kdepdrast pole, siis teised kolleegid voi
praktikajuhendaja otsene iilemus. Kui probleemi ei ole vdimalik
ettevottesiseselt lahendada, tuleks praktikandil poérduda vahendava
partneri kontaktisiku poole ja kontakteeruda projektijuhiga kodumaal.
Miks just sellises jarjekorras? Tookohal tekkinud probleemile leiab
lahenduse koige kiiremini nende inimeste kaasabil, kes on toimuvaga
koige vahetumalt kursis.

Sisenda praktikantidele enne viljasoitu, et nad peavad:

* piiiidma olla suhtlemises avatud;

* kdituma kolleegide ja klientidega ausalt;

« tegema oma tood korrektselt;

» vdltima intriige ja tagardakimist;

* olema valmis vastu votma kriitikat;

* konflikisituatsioonides suutma sdilitada rahu ja enesevéarikus jne.

Elust enesest:
Kolleegid on tavaliselt alati abivalmid ja sdbralikud. Ka praktikandid kiitsid
nende abivalmidust ja sobralikkust. Kuid sobralikkust tuleb ka ise tagasi
peegeldada! Miks oodata, et kolleeg kiisib alati sinu kdekéigu kohta,
monikord tuleks ise esimesena sama kilsimus esitada! (Noorte tootute
Saksamaa projekti jarelkaja)

44 Ettevalmistustoo praktikantidega



Psiihholoogiliselt hasti ettevalmistatud praktikant:

* Teab ja usub, et vélispraktikale ei minda t66d mangima, temalt
oodatakse toelist toopanust ja erialast edasiminekut;

* On valmis alustama praktikat lintsamate iilesannete téitmisest, et jouda
praktikaperioodi I6puks keerulisemate té6operatsioonideni;

* Akisepteerib oma praktikajuhendajat kui esimest isikut, kelle poole
tooalaste probleemide tekkimisel pddrduda ja abi paluda, néiteks ei karda
tooilesannete jagamisel paluda juhendajal asja mitu korda iile seletada;
« Suhtleb, avaldab oma arvamust, ei nori tiili, kditub tasakaalukalt ja
vastutustundlikult ka kriisisituatsiooni sattudes jne.

Elust enesest:
Praktikante jalgiti vdga hoolega, isegi kui nad ei médrganud otsest
“junendamist”. Neile pandi algusest peale vastutus, nad olid kohe “paris
t66joud”. (Noorte td6tute praktikast Saksamaal).

3.4. Praktikantide reisi ja vélisriigis viibimise korraldamine
Samaaegselt praktika sisulise ettevalmistuse juhtimisele tuleb Sul
kehastuda ka reisikorraldajaks, kes hoolitseb noorte praktikakohta
joudmise, nende vilismaal viibimise ja tervelt tagasijoudmise eest.
Reisi korraldades tasub pddérduda professionaalide poole reisibiiroodes,
kes pakuvad vélja sobivaima marsruudi ja likumisvahendi, tellivad piletid
ja vajadusel abistavad majutuse leidmisel.

Alljargnevalt on kasitletud tdhtsamaid teemasid, mis tuleb enne praktika
algust vélja selgitada, labi moelda ja kokku leppida.

3.4.1 Reisidokumendid, viisad, elamis- ja todload

Reisimiseks ja vélismaal viibimiseks vajaliku dokumentatsiooniga tuleb
ennast kurssi viia voimalikult varakult.

Nditeks voib viisavajaduse tekkida asjaolust, et praktikale saadetavate
noorte hulgas on mittekodanikke, bussitransporti kasutades véib vaja
minna transiitviisasid.

Seega tuleb Sul esmalt vélja uurida, kas koigil tulevastel praktikantidel
on kehtivad EV passid.
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Hea ndu on kallis!

Kontrolli reisidokumentide kehtivusaega! Dokumentide varajane
kontrollimine véldib ebameeldivat iillatust, kui avastad méni paev enne
reisi, et isikutunnistus voi pass on kadunud, juba kehtetu voi lahiajal
kehtivust kaotamas! Dokument peaks reisile asudes kehtima soovitavalt
veel vdhemalt 6 kuud, pikema praktika puhul loomulikult kauem.

Uue isikutunnistuse (ID-kaardi) voi passi saamiseks kulub 30 pdeva
alates taotluse esitamisest Kodakondsus- ja Migratsiooniametile.
Korduvat isikutunnistust voi passi on koige lihtsam taotleda posti teel.
Dokumendi esmakordsel taotlemisel tuleb péérduda KMA
teenindushiiroosse. Ldhemat infot isikutunnistuse ja passi taotlemise
ning KMA teenindusbiiroode kohta saab internetilehelt http://
WWW.pass.ee/.

Alates 1. maist 2004 voivad Eesti kodanikud lisaks passiga reisimisele
iiletada Euroopa Liidu ja Euroopa Majanduspiirkonna liikmesriikide
riigipiire Eesti kehtiva isikutunnistusega (ID-kaardiga). Teistesse riikidesse
reisimiseks on vajalik pass. Seega on vilisriiki reisimiseks vaja kas
isikutunnistust voi passi, soltuvalt sellest, kuhu reisida kavatsetakse.
Eesti kodanikel on digus teiste Euroopa Liidu ja Euroopa
Majanduspiirkonna (EEA) liikmesriikide territooriumile siseneda ja
voimalik seal viibida kuni kolm kuud. Pikemaajaliseks reisiks tuleb
taotleda vastava riigi elamis- ja/voi tooluba.

Juhul, kui Eesti kodanik soovib teise liikmesriiki elama, tdle voi 6ppima
asuda voi teises liilkmesriigis t60d otsida, peab ta riigis viibimise
registreerima. Registreerimiseks tuleb podrduda kohaliku padeva
ametiasutuse poole mitte hiljem kui kolme kuu méddudes riiki sisenemise
paevast arvates.

Lisaks void tdiendava info hankimiseks pddrduda ka oma partnerite
esindajate poole, kes omalt poolt saavad sihtriigis vilja selgitada viisa,
elamis- ja/voi tooloa taotlemisega seonduva infot.
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Hea nou on kallis!

Esmase reisiinfo leiad Valisministeeriumi kodulehelt http://www.vm.ee
konsulaarinfo rubriigist. Tdpsema informatsiooni saamiseks tuleb
kontakteeruda vastava riigi saatkonnaga!

Vélisministeeriumi kodulehelt vaata kindlasti konsulaartriikiseid:
Reisija meelespea

Konsulaarteenistus

Toéolubade vajaduse véljaselgitamiseks on soovitav poérduda projekti
vastuvotvate ja/voi vahendavate partnerite poole ja kindlasti
kontakteeruda vastava riigi saatkonnaga.

Elust enesest

Naiteks Saksamaa puhul tuleb téaita ZAVi vorm “Vermittlung im Rahmen
eines von der Europdischen Union geforderten Programms”. Taotlemine
voib votta aega mitu kuud ja vajalikud dokumendid alustavad teekonda
Saksamaalt, saabuvad taitmiseks Eestisse, saadetakse tagasi Saksamaa
Bundesanstalt fur Arbeit vastavasse kohalikku allasutusse
aktsepteerimiseks ja jouavad vahetult enne praktika algust Eestisse, et
siis koos praktikantidega Saksamaale kaasa soita.

Loa taotlemisel tuleb toestada praktikandi osalemist Leonardo da Vinci
projektis. Selleks peaksite edastama valitud praktikantide andmed Eesti
Leonardo keskusele ja paluma vastavat tdendit.

3.4.2. Tervis, ravikindlustus, reisikindlustus

Tahelepanuta ei tohi jddda ka tulevase praktikandi tervislik seisund.
Tuleta osalejatele meelde, et:

» enne praktikat on soovitav ldbida profiilaktiline tervisekontroll;

* kiilastada hambaarsti, silmaarsti ja tiitarlastel/naistel giinekoloogi;

* krooniliste haiguste (diabeet, allergiad, astma) puhul varuda piisavalt
ravimeid;

» koostada vdike kdsiapteek védiksemate tervisemurede kiireks
lahendamiseks, ka lihtne aspiriinitablett voib kohapealt ostes olla
tunduvalt kallim.

Pane praktikantidele siidamele, et nad oma vdimalikest
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terviseprobleemidest, eriti kroonilistest haigustest, Sind kindlasti
informeeriksid. Ole ka ise tahelepanelik. V6ib juhtuda, et monda osalejat
ei tohiks seoses tema tervisliku seisundiga iildse valispraktikale suunata.
Vahimagi kahtluse korral rdégi praktikandiga!

Elust enesest:
Viélispraktikale saabunud titarlaps sattus tervisliku seisundi kiire
halvenemise tottu haiglasse. Selgus, et neiu oli juba pikemat aega
kannatanud toitumishdirete all. Kurnatud organism ei pidanud
keskkonnavahetusest tingitud stressile vastu. Pdrast esmast
terviseturgutust tuli tiidruk kodumaale tagasi toimetada ja tema praktika
jai lopetamata. (Noorte to6tute projekt aastast 2002).

Euroopa ravikindlustuskaart

Haigekassas kindlustatutel on Euroopa Liidus ja Euroopa
Majanduspiirkonna riikides liikudes abiks ELi ravikindlustuskaart, mis
annab oOiguse viltimatule arstiabile

(vaata http://www.haigekassa.ee/kindlustatule/arstiabi_val/).

Kaardi tellimise iiksikasju vaata www.haigekassa.ee/kindlustatule/
Ravikindlustus/haigekassakaart/.

Euroopa ravikindlustuskaart véljastatakse ainult 1 aastaks!

Oluline on teada, et ravikindlustus ei kata koiki meditsiiniabiga seotud
kulutusi. Kindlustatut késitletakse vastavalt viibimisriigi seadusandlusele,
st arstiabi saamiseks peab ta toimima nagu vastava riigi kindlustatu.
Erakorraline arstiabi ei ole enamikes riikides tdiesti tasuta — maksta tuleb
patsiendi omavastutustasud asukohamaa tariifide jargi. Patsiendi
omavastutustasusid haigekassa patsiendile ei korva. Moneski riigis tuleb
abivajajal koigepealt ise arved tasuda ja alles siis saab esitada taotluse
osalisele ravikulude hiivitamisele. Néiteks haige Eestisse transportimise
kulutusi haigekassa ei hiivita, kuid reisikindlustus katab vajadusel need
kulutused.

Reisikindlustus
Reisikindlustuslepingu alusel katab kindlustusselts kéik haigus- voi
onnetusjuhtumitega seotud kulud, sealhulgas ravimid, visiiditasud,
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haiglakulud, transpordi raviasutusse.

Lisaks pakub kindlustusselts abi ka juhul, kui inimene ei oska raskesse
olukorda sattununa kéituda ega tea, millise arsti poole podérduda.
Kindlustusseltsi koostoopartner, esmaabi koordineeriv kompanii teeb
vajadusel dra kogu organisatoorse to6 (saadab inimese temale sobivasse
haiglasse voi arsti juurde) ning vajadusel arveldab ka raviasutusega.
No6u saab kiisida 66péevaringselt ja kdikides Euroopa pohikeeltes.

Hea nou on kallis!

lgal osaleval praktikandil peab olema kindlustus, mis hivitab
kindlustusjuhtumi tekkimise korral k6ik kulud taielikult (kaasa arvatud
vajadusel kodumaale tagasitoomine) ning abistab kindlustatut koikide
kaasnevate probleemide lahendamisel. Reisikindlustus kaetakse
Leonardo projekti rahalistest vahenditest.

Kasulikke linke:

Tervisekaitseserver - www.tervisekaitse.ee

Eesti haigekassa — www.haigekassa.ee

Reisikindlustuse saab vormistada kindlustusseltsides ja reisibiiroodes.

3.4.3. Turvalisus

Enne vélismaale s6itu aruta praktikantidega labi erinevaid turvalisusega
seotud olukordi ja probleeme. Kuidas hoiduda ohtlikest olukordadest?
Mida hattasattumisel ette votta? Kelle poole pddrduda? Koostage iihiselt
vajaliku info kogumik, mida praktikant vélispraktikal viibides pidevalt
kaasas saaks kanda: elukoha aadress, kontaktisikute andmed,
hddaabinumbrid, konsulaarinfo telefoninumbrid ja kindlustuspoliisi
koopia.

Ule-euroopalise hidaabinumbri 112 vahendusel saab abi kutsuda kéigis
Euroopas enam kasutatavates keeltes. Nagu Eestis, nii saab ka vélismaal
mobiiltelefonilt SIM-kaardi eemaldamisel helistada numbril 112,

Enam esinevad turvalisuseprobleemid
* \/6oras linnas on kerge éra eksida.
Nouanded praktikandile: Kanna kaasas, veel parem 6pi pdhe oma
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elukoha aadress ja kontaktisiku telefoninumber, kanna kaasas linna plaani
ja tihistranspordi skeemi; kui oled vale iihissoiduki peale sattunud, valju
jargmises peatuses ja soida lihtsalt tagasi; kiisi julgesti vastutulijatelt
juhatust, toelises hddas p66rdu esimese mundrikandja poole.

* Koige enam esineb salajasi vargusi ja asjade kadumist: pass, rahakott,
riided, mobiiltelefon.

Nouanded praktikantidele: dra kanna passi kogu aeg endaga kaasas,
tee passist méned koopiad, passi kadumisest teavita kohe oma
kontaktisikuid ja lahimat Eesti esindust; kanna endaga kaasas vaid
hddavajalikku hulka sularaha, kaasa voetud suurem summa jaga
vdiksemateks osadeks ja hoia erinevates kohtades; dra jita oma asju
valveta vedelema; dra kergekaeliselt usalda vooraid inimesi.

* Praktikant voib sattuda rodvimise ohvriks, millega voib kaasneda
futsilisi vigastusi.

Nouanded praktikandile: tee kik endast olenev konflikti véltimiseks,
dra piilia dra joosta (vooras kohas void joosta hoopis vales suunas),
dra liigu tiksi pimedas ja tundmatus kohas, rahakotti ja dokumente kanna
kusagil turvalisemas kohas kui kergesti kédest rebitavas kotis,
mobiiltelefoni hoia teistest asjades eraldi, nditeks paelaga kaelas voi
vookotis. Telefon olgu alati laetud.

Vajadusel informeeri Eesti vélisesindust - konsulid abistavad viélismaal
kuriteoohvriks langenud Eesti kodanikke. Konsul saab aidata kuriteo ohvrit
meditsiinilise ja 6igusabi leidmisel, samuti ndustada vajadusel politseile
avalduse esitamisel ning viibida protokolli koostamise juures.

* |nimestega juhtub ka voarsil viibides kdikvoimalikke dnnetusi;
Nouanded praktikandile: kanna kaasas Euroopa ravikindlustuskaarti
ja/voi kindlustuspoliisi, toota vélja erinevaid hddaolukorras toimimise
skeeme: kellele helistada, keda informeerida, kes millega aidata saab.
On oluline, et info toimunust jouaks kiiresti digete inimesteni, néiteks
konsulini.

* Praktikantide eneste 6igusrikkumised. Praktikant voidakse kinni pidada
nii otseselt kuritahtlikus tegevuses kahtlustatavana kui ka esmapilgul
teadmatusest sooritatud teo eest. Oluline on teada, et teise riigi seaduste
mittetundmine ei vabasta vastutusest.

Nouanded praktikandile: Jilgi hea kéitumise tavasid, dra kditu
véljakutsuvalt ega provotseeri konflikte, dra usalda pimesi vooraid inimesi,
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nad véivad ilma Sinu enese teadmata Sulle pahandusi kaela tuua, hoidu
hilistest l6bustus- ja joogikohtade kiilastamistest; tle kindel “ei”
alkoholile ja narkootikumidele. Kui korrakaitse esindajad su mingil
pohjusel kinni peavad, peab sulle kui vélisriigi kodanikule olema tagatud
voimalus votta iihendust Eesti vélisesindusega, saada 6igusabi ja
vajadusel kasutada tolketeenust. Oluline on teada, et teise riigi seaduste
mittetundmine ei vabasta vastutusest.

Elust enesest:
Noor t66taja sattus Saksamaal praktikaettevottes viibides illegaalidele
korraldatud politseihaarangusse ja viidi koos teiste voorkeelsete
tootajatega dokumentide kontrollimiseks politseijaoskonda. Tanu
kaasasolnud to6turuameti téendile pddses praktikant olukorrast vaid
kerge ehmatusega. (Noorte to6tajate praktikaprojektist 2002)

Partneri kdest tasub kindlasti vélja uurida, kas praktikantidel on majutus-
v0i praktikakohas véimalik kasutada dokumentide (naiteks pass, téoluba)
ja muu védrtuslikku (nditeks tagasis6idupiletid, reisitSekid, sularaha,
vaarisesemed jms) hoidmiseks seifi.

3.4.4. Lahedaste informeerimine

Tuleta projektis osalejatele meelde, et nad ei unustaks vélispraktikaga
seotud kavatsusi voimalikult vara tutvustada ka oma ldhedastele. Neilegi
tuleks selle méttega harjumiseks piisavalt aega anda.

Hea néu on kallis!

Kusi igalt praktikandilt 1-2 talle olulise isiku kontaktandmed —vanemad,
Oed-vennad, abikaasa jne. Seda juhuks, kui praktika ajal tuleb neile
midagi pakilist edasi delda. Samuti palu, et praktikandid annavad Sinu
kontaktandmed oma pereliikmetele, et nemadki saaksid vajadusel
(ihendust votta.

Sageli on ka kodustel tarvis eemalviibijale midagi teatada. Kontrolli iile,
et kbik praktikandid lepiksid koduga sidepidamises kokku juba enne
reisile mineku!
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Roaming ehk helistamine valismaal

Roaming on teenus, mis véimaldab kasutada mobiilsideteenust vélismaal
viibides. Selleks, et vélismaal viibides teenust kasutada, tuleb roaming-
teenus eelnevalt tellida.

Tapsemalt tuleks uurida oma mobiilsideoperaatori kodulehelt voi astuda
ldbi ldhimast esindusest. Konekaarte kasutavatele inimestele kehtib sama
nouanne.

Lingid: www.tele?.ee; www.elisa.ee; www.emt.ee

3.4.5. Olme ja majutus

Praktikantide majutuse leidmiseks on kaks véimalust — Sa kas otsid
sobiliku koha ise v6i seda teeb vastuvéttev/vahendav partner. Uldine
reegel mélemal juhul peaks olema: “Hoia kokku, aga &ra mottetult
koonerda!”

Leia oma hoolealustele mugav ja td6kohast mitte liiga kaugel asuv eluase.
Vastasel juhul hakkavad nad Sulle varsti kurtma, et sditmise peale kulub
liiga palju aega. Arvesta praktikagrupi soolist koosseisu.

Aruta praktikantidega eelnevalt |dbi nende vajadused. Kui kasutad
vahendava partneri teenuseid, edasta oma soovid neile kirjalikult ja palu
saata voimalike majutuskohtade tapsed kirjeldused, voimalusel koos
fotodega.

Hea majutuskoht:

* Ei ole liiga kallis ega liiga odav;

* Asub praktikantide td6kohast sobivas kauguses;

« Uhistranspordiiihendus sinna on hea;

* Eluruumid on puhtad, mugavad ja varustatud koige elamiseks
hddavajalikuga (médbel, voodivarustus, kodutehnika);

* Pesemisvoimalused on korralikud,;

* On loodud tingimused riiete pesemiseks, kuivatamiseks ja triikimiseks;
* Olemas on kodginurk hddavajaliku kodgiinventariga;
 Praktikantidel on voimalik kasutada telefoni, parimal juhul
internetitihendusega arvutit.
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Elust enesest:

Meil koigil oli peremajutus, kuid minu pere elas linnast péris kaugel.
Linna soitmiseks kulus rohkem kui tund ja bussitihendus oli selline, et
hommikul joudis esimene buss linna alles peale (iheksat ning viimane
buss tagasi viljus juba enne viit. Minu t60péev oli aga ette nahtud
Uheksast viieni. Peres oli ka mitu véikest last, mist6ttu I&rm muutus
sageli valjakannatamatuks ja ka 60siti ei saanud korralikult magada.

Réékisin oma murest meie projekti kohalikule kontaktisikule, kes oli
esialgu vdga kohkunud, et selline olukord sai tlldse tekkida ja juba nédala
I6puks kolisin uue pere juurde elama. (Praktikant Inglismaal 2003).

Tutvusta kokkulepitud majutuskohta ka praktikantidele, arutage Ghiselt
ldbi, mis on seal olemas ja mida kaasa votta. Uhiselt kasutatavad esemed
saab osalejate vahel dra jagada.

Elust enesest:
Korterisse, mis asus vanalinnale uskumatult ldhedal, soitsime taksoga.
Varsti saabusid ka korteriomanikud ja tutvustasid meile elamist, mis oli
toeliselt kena, hubane ja stiilne kolmetoaline heas korras korter. Uhte
tuppa asusime elama meie sébrannaga, teise tuppa kaks noormeest
meiega samast koolist ja samalt erialalt. (Praktikandid Itaalias 2002)

Hea nou on kallis!

Kui lahetatavad on vdga noored ja kogenematud, voiksite (iheskoos
koostada nimekirja hddavajalikest reisitarvetest. Véhese
reisikotipakkimise kogemusega noor inimene ei pruugi oma vajadusi
praktikaplaanist vélja lugeda. Vajaliku asja kohapealt ostmine voi
Jjarelesaatmine on aga seotud lisakulutustega.Tavaline pagasipiirang
lennureisil on (ks (hik kuni 5 kg kasipagasit salongi kaasavotmiseks,
draantava pagasi maksimumkaal tohib olla kuni 20 kg. Bussireiside
puhul voib olla piiratud reisikohvrite arv (nt 1 kdsipakk ja 1 kohver). Ja
loomulikult seab piirangu reisija enda véimekus ja fiiiisiline vorm — ka
sellega tuleb osata arvestada.Tutvu vastava maa tollieeskirjadega.
Piirangud toiduainete, alkoholi ja tubakatoodete kaasavotmisel on riigiti
erinevad.
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Tuleta praktikantidele meelde, et nad peavad kinni pidama kehtestatud
kodukorrast ja tihiselureeglitest ehk

* enda jérelt koristama;

* kinni pidama tuleohutusnduetest;

* arvestama nii oma grupikaaslaste kui ka teiste inimeste huvidega
(miira, l6hnad jne);

* hoiduma vooraste kutsumisest oma ruumidesse jne.

3.4.6. Majandamine

Rahaga Gimberkdimise oskuselt jagunevad inimesed pohiliselt kolme
kategooriasse: koonerdajad, laristajad ja omadega hakkamasaajad.
lImselt ei ole Sul esialgu praktikantide majandamisoskusest mingit
ettekujutust. Seepdrast aruta koos praktikantidega labi pdevarahade
kasutamine. Uuri vastuvotva partneri esindajalt erinevate teenuste, toidu-
ja tarbekaupade hindu. Tee eeluuringut sihtriigis ettevalmistaval visiidil
olles voi palu seda teha kellelgi teisel. Loo praktikantidele selge ettekujutus
nende kasutuses olevast rahast - kui palju nad tohivad péevas kulutada,
et eraldatud summaga praktikaperioodi I6puni dra elada, millised on
véltimatud kulutused (transport, toit), milliseid makseviise kasutada jne.

Hea ndu on kallis!

Suurema praktikagrupi Iahetamisel on véimalik (hise majandamisega
tublisti kulusid kokku hoida. Eriti hasti toimib selline skeem juhul, kui
grupis on véimekas liider ja hakkajaid tidrukuid.

Uuri varakult praktikantidelt pangaarvete olemasolu ja kogu kokku
kontonumbrid.

Kas kanda praktikantide pdevaraha iile korraga voi mitmes osas? Kindlat
reeglit on siin raske anda, rohkem pead otsustama “kohutunde” jargi.
Loomulikult méngivad siin oma rolli praktikantide vanus ja praktika pikkus.
Kui tegemist on nooremate inimeste ja pikema praktikaga, oleks tark
kanda raha iile mitmes osas, et viltida puudulikust majandamisoskusest
tingitud likviidsuskriisi.

Neile praktikantidele, kes saavad toetuse korraga katte, tuleb rohutada,
et sellest rahast peab elamiseks jatkuma kuni praktika l6puni. Loomulikult
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voivad praktikante lisaks toetada nii pereliikmed kui ka to6andjad
vélismaal, kes t66 eest maoningatel juhtudel tasu maksavad.

Elust enesest:
Pdevaraha peaks jaguma nii s66giks kui ideaaljuhul ka
vaatamisvéarsuste killastamiseks. Tegemist ei ole mdistagi puhkusega,
kuid vooral maal viibides on soov seda tundma 6ppida loomulik. Berliin
on kull suurem kui Hamburg, kuid elamiskulud on seal oluliselt
madalamad. Hamburgis ei oleks piisanud sellest pdevarahast so6gikski.
(Kommentaar praktikantide tugiisikult Saksamaal)

Ka vdlismaal kehtivad igasuguste maksetoimingute juures samad
pohimatted, mis Eestiski — voimalusel maksa kaardiga, sest sularaha
véljavotmine automaadist on tasuline ja liigne lahtine raha rahakotis ohtlik.
Euroopas on enim levinud kahe rahvusvahelise kaardiorganisatsiooni,
Visa ja MasterCard deebetkaardid, kuid mones riigis voib olla rohkem
levinud iiks, mones teine.

Hea nou on kallis!

Enne reisile minekut vaadake sularahaautomaatide (ATM-ide)
lokaatoritest jarele, kas ja kus mingi kaardiga maksta saab:

Visa ATM-ide lokaator: http://visa.via.infonow.net/locator/eur/jsp/
SearchPage.jsp

Eurocardi/MasterCard’i ATM-ide lokaator: http://www.maestrocard.com/
cgi-bin/wheretouse.cgi?region=03

Parimal juhul voiks praktikant muretseda nii Maestro kui Visa kaardi (voi
vidhemalt koos reisivatel inimestel voiks olla molema logoga kaarte) ja
vaadata ile ka pangaga lepingu sélmimisel kehtestatud maksete ja
sularaha véljavétu piirsummad.

Elust enesest:
Nditeks Hollandis saab rongipileteid automaadist osta ainult Maestro
kaardiga (ja mintidega). Kassa ei pruugi vdga varajase voi hilise soidu
puhul lahti olla, kassast ostetud pileti hinnale lisandub pealegi alati
teenustasu. Rongist ostes on pilet Hollandis lausa 30% kallim. (Leonardo
projektijuht aastast 2003).
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Oma rahaasjade jdlgimise holbustamiseks tuleks soovitada koigil
praktikantidel lituda Internetipangaga.

Enamikes Euroopa riikides on raamatukogudesse loodud avalikud
Internetipunktid, levinud on méd6duka tasuga Internetikohvikud.

Hea ndu on kallis!

Palju soodsaid pakkumisi leiavad rahvusvahelise opilaspileti,
(iliopilaspileti voi noortekaardi omanikud (vt htto://www.isic.org/sisp/
index.htm?fx=isic.discounts), eriti vajalik on see Kaart transpordiks
sooduspiletite saamisel.

Kutsekooli opilastele on ISIC Scholar; dlidpilastele ISIC Student kaart;
noored, kes enam ei Opi, kuid on nooremad kui 26 aastat, saavad
taotleda IYTC Youth kaardi. Tapsemalt vaata http://www.isic.ee

Voiksid enne praktika algust uurida, kas tédandjal on ehk véimalik
pakkuda praktikantidele méningaid soodustusi. Kokkuhoitud raha saab
junoor kasutada voora maaga tutvumiseks.

Nditeid voimalikest vastuvétjapoolsetest soodustustest:

 hommiku-, I6una- voi 6htusddgivéimalus soodushinnaga voi tasuta —
eriti levinud hotellides, restoranides;

* soodushinnaga voi tasuta kohalik transport, té6auto;

* praktikaaegne taskuraha — sh teenindusvaldkonnas levinud jootraha.

Elust enesest:
Kuna ma polnud esimene tudeng selles firmas, oli koik hésti korraldatud.
Et elasime ja todtasime erinevates linnades (vahemaa 16 km), siis oli
meie kdsutuses td0auto. Firma poolt oli ka igakuine summa bensiinile,
millest jatkus nii toolkaimiseks kui ka vahel I6busditudeks. (22-aasane
neiu oma praktikast Belgias)

NB! Et véltida hilisemaid vaidlusi, tuleks praktikantide kdsutusse antava
tooauto tehniline seisukord fikseerida kasutustingimusi sétestavas
dokumendis ja seejérel kahepoolselt allkirjastada. Autokasutajatel on
hddavajalik teha endale selgeks kohalikud liikluseeskirjad, lubatud
piirkiirused, (voimalikud trahvisummad) ja head liiklemistavad.
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Loomulikult ei ole vastuvétvad organisatsioonid kohustatud mingeid
ilalnimetatud (ja ka —nimetamata) soodustusi praktikantidele
voimaldama. Pigem on see vastuvotva partneri poolne hea tahte avaldus.

3.5. Praktikandi teabemapi koostamine.
Koosta kontrollnimekiri voi pane koos praktikantidega kokku teabemapp
koige hddavajalikumatest asjadest, mis tuleks kaasa votta:
* kehtiv pass; ID-kaart ja nende koopiad;
* rahvusvaheline opilas- voi iiliopilaspilet (ISIC-kaart)
* soidupiletid, kindlustuspoliis;
o koik vajalikud aadressid (elukoht, praktikaettevote) ja
reisiinformatsioon, kuidas kohale jouda;
* kontaktisikute andmed — nimi, telefonid (koos rahvusvaheliste
koodidega), e-posti aadressid;
* praktikaga seonduv dokumentatsioon:
- suunamiskiri — organisatsiooni blanketil ja rahvusvaheliselt tuntud
keeles koostatud kiri, mis sisaldab teavet praktikandi, praktikaperioodi,
sihtriigi ja vastuvétva organisatsiooni kohta;
- lepingu koopia — praktikandi ja saatva organisatsiooni vahel s6imitud
lepingu koopia;
- to6luba — kui see on vajalik, ja varukoopiad;
- praktikajuhend — vastavalt erialale ja rahvusvaheliselt tunnustatud
keeles;
- praktika hinnanguleht - PLACEMENT EVALUATION;
* konsulaarinformatsioon — REISIJA MEELESPEA (vaata http://
Wwww.vm.ee);
» vdlispraktika detailne kava;
NB! vdikesemootmelises formaadis teave elukoha aadressi ja
kontaktisikute telefoninumbritega, euro-hddaabinumber 112, (et
praktikandid saaksid seda hiljem koos kindlustuspoliisiga rahakoti vahel
hoida).

Praktikandid voiksid jagada oma dokumendid kolme komplekti:

* Tookohale voiks kaasa votta suunamiskirja, toéloa, tookohal noutavad
toendid, praktikajuhendi, kontaktisikute andmed;

* Kogu aeg peaks kaasas kandma isikut téendavat dokumenti (ISIC voi
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ID-kaart), elukoha aadressi, kontaktisikute telefoninumbreid,
kindlustuspoliisi ja Euroopa ravikindlustuskaarti, vajalikke
telefoninumbreid, konsulaarinformatsiooni;

 Majutuskohas peaks hoidma (voimalusel turvakapis) reisidokumenti
(pass), reisitSekke, liigset sularaha, tagasisoidupileteid, muid dokumente
(lennuki pardakaardid, majutuse arved/tSekid ja muud kuludokumendid,
mis tuleb praktikandil aruandega esitada).

PEATUKI KOKKUVOTE

Labipaistva valikuprotseduuri tulemusena on valitud sobivaimad
praktikandid, on korraldatud praktikantide ja partnerite vajadustele
vastav ettevalmistus, vastastikused ootused on kooskolla viidud.

* Praktikant teab, mis teda ees ootab;

* Tal on praktikaplaan;

* Ta tunneb praktikakohta ja teab oma iilesandeid;

» Ta on psiihholoogilist haalestatud eluks vooras keele ja
kultuurikeskkonnas;

* Ta on valmis iseseisvalt toétama ja oppima.
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LOPPSONA

Sind voib niilid juba onnitleda! Oled joudnud etappi, mis sujub hea
ettevalmistustoo tulemusel rahulikult ja torgeteta. Saadad niiiid
praktikandid Eestimaalt dra ja jddd neid onnelikena ja veidi
tdiskasvanulikemana tagasi ootama. Projektijuhina oled praktika
toimumise ajal aktiivsest tegevusest veidi tagasi tombunud. Pohit66 teeb
sellel ajal partneri esindaja. Parast 6nnelike ja sérasilmsete praktikantide
kojusaabumist pole Sinu roll projekti juhtimisel kaugeltki veel tdidetud.
Enne ametlikku l6ppu on vaja tehtu kokku votta, jareldused teha, et siis
juba uuele projektile teed sillutada. Ellest kdigest aga rddgivad juba meie
jargmised abimaterjalid.

Lopetaksime (ihe tubli, mitmeid Leonardo projekte edukalt juhtinud
inimese sénadega:

,,Projektijuhi on sild kahe poole vahel, mida médda opilased praktikale
ldhevad ja tagasi tulevad. On see niiiid kerge voi raske amet? Oma
kogemustest ldhtudes véidan, et tegemist on tééga, mille raskusastme
saab ise kohe alguses valida — mida rohkem osata ette planeerida,
seda ladusamalt projekt jookseb. Tegelikult peab juba taotlusprotsessis
oma kujutlusvéimet kasutades projekti Idbi médngima ning segased
kohad lahti harutama. Loomulikult jddb igasse projekti ndpuotsaga
Juhuslikkust sisse ja vajaduse korral tuleb Kiirelt ,,tulekahju kustutama*
asuda. Projektijuhina voib ette tulla ka unetuid éid dlla eesmérgi nimel
Ja pohitéé korvalt.

Kas asi on seda vdart? Jah, on killl Kui olete kasvéi korra pannud
tahele seda muutust, mis vélispraktika on dpilases esile kutsunud, siis
voib julgelt endale élale patsutada ja kiidusonu lausuda. Meele teeb
roémsaks ka see, kui vahetult praktika kdigus teatab
partnerorganisatsioon, et olete saatnud meile toeliselt toredad ja
asjalikud noored ning kas meil on neid veel.”

Soovime Teie edukat projektijuhtimist, hdid partnereid ja opihimulisi
praktikante!
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