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Sissejuhatus

Kas sind on kutsutud labi viima koolitust voi esinema ettekandega pohijusel, et oled mingis kiisimuses
asjatundja? Kogenud spetsialistilt oodatakse tihti panustamist teiste spetsialistide koolitamisse, seda
eriti tervisedenduse ja tervishoiu ning sotsiaalt66 valdkonnas. Selle tottu on Tervise Arengu Instituudi

koolituskeskus andnud vélja selle sinu katte joudnud késiraamatu, mis:

- sisaldab palju praktilisi ja ndidetega rikastatud soovitusi,

+ on loetav nii kaanest kaaneni kui ka peatiikkide kaupa,

+ alustab mdnedest aluspohimétetest ja koolituse ettevalmistamisest ning liigub edasi kuni
koolituse |6petamiseni ja koolitaja enesearenguni,

+ on loetav ja arusaadav ka ilma varasema koolituskogemuse ja koolitamise alase

ettevalmistuseta spetsialistile.
Ké&siraamatust void leida vastuseid kiisimustele, nagu:

Kuidas teha loeng kéitvaks?

Millised on lihtsad ja m&jusad aktiivoppe meetodid?

Kuidas tulla toime rasketes olukordades?

Kuidas tulla toime esinemispingega?

Kuidas taiskasvanud inimene 6pib ja millistel juhtudel ei 6pi?
Kuidas muuta koolitust mdjusamaks?

Kuidas areneda paremaks koolitajaks?

Kéasiraamatust leiad neile ja teistelegi kiisimustele vastuseid. Kuigi esitatud soovitused ja nduanded
on hoolikalt valitud, siis neist Uksi ei piisa. Iga tooriist on ainult nii hea, kui head on seda
kasutava meistri oskused. Kasiraamatus on pakutud ainult véike osa levinud lahenemisviisidest
koolituse ettevalmistamisele ja labiviimisele. Seda kédsiraamatut saab vorreldajalgratta abiratastega,
mis aitavad kiiremini ja ohutumalt sGitma dppida. Loomulikult ei ole siin kirjutatu ainudige voiigasse
situatsiooni sobiv — alati tuleb arvestada, et inimesed, koolitused ja olukorrad on vaga erinevad
ning kasiraamatu abil koolitama dppimine on alles esimene etapp koolitaja arengu ja kasvamise
|6puta teel. Olla koolitaja téhendab olla looja, sest iga koolitus on omamoodi uus kunstiteos. Edukat

lugemist ja koolitamist!



1. Moned taiskasvanute koolitamise
alusp6himotted

Millega peaks arvestama, enne kui asuda tdiskasvanuid koolitama? Korralduslikest detailidest
ja metoodilistest votetest olulisemad on moned taiskasvanute koolitamise aluspohimétted. Koos
koolitajaisikuomaduste, vaartushinnangute, eneseteadvuse jt koolitaja isikust tulenevate tequritega
moodustavad need otsekui pinnase, millele toetub koolituspraktika. Jargnevalt on toodud véike

valik selliseid aluspdhimatteid, millele on véimalik oma koolitust planeerides toetuda.

Oppimises on olulised dialoog, tahenduste loomine
ning oppija teadlikkus

Taiskasvanute koolitamise teooria tiks klassikuid P. Freire (1970) eristab ja vastandab kahte 6ppimise
ja opetamise viisi: teadmiste hoiustamine vs teadlikkuse dratamine (ingl k banking education vs
conscientization). Kas opetamise mote on “hoiustada” Gppijates kellegi poolt Gigeks peetavaid
teadmisi voi daratada nende sisemist teadlikkust, et nad looksid uusi tdhendusi ning suudaksid ise ja

koos teistega arukalt ning iseseisvalt tequtseda?

Oppija teadlikkuse aratamine viib meid tanapaeval andragoogikas olulise sotsiaalkonstrukti-
vistliku 6pi-ja dpetamiskéasitluseni, mille jargi 6ppija ise “konstrueerib” ehk “ehitab” endale teadmisi
ja annab kogemustele tahendusi. Sellele protsessile saavad oluliselt kaasa aidata arutelud (dialooqg)
teiste inimestega. Dialoogina vdib samas vaadelda ka inimese suhtlemist tekstiga ja sisekdnet
iseendaga (Gustavsson 2000). Selline Iahenemine Gppimisele annab koolitusel osalejale motleva ja

vastustundliku isiku rolli, keda koolitaja saab kogenud kaasteelisena toetada.

KOHT MOTLEMISEKS JA ARUTELUKS: Kuidas saan pakkuda
oma koolitusel osalejatele rohkem vdimalusi uute tdhenduste

loomiseks ning teadmiste konstrueerimiseks? Millised

tegurid voivad seda takistada?




Vaartusta 6ppija eripara ning lase 6ppijal olla ennastjuhtiv

Sellises protsessis médngib olulist rolli 6ppijate enesejuhitavus. Kdige lihtsamalt 6eldes tdhendab

see seda, et Oppija votab endale initsiatiivi kas ise voi teiste abiga:

teha kindlaks oma Gpivajadused,

plstitada nendest Idhtudes oma 6pieesmargid,
leida 6ppimiseks vajalikud ressursid,

valida ning viia ellu sobilikud 6pistrateegiad,
hinnata oma 6pitulemusi

(Knowles 1975, 18).

Milline on koolitaja roll sellises protsessis? Toetada dppijate enesejuhitavuse kujunemist,
andes selleks vajalikku vabadust ja pakkudes voimalusi. Koolituse alguses voib paluda osalejatel
moeldaning koos arutleda 6pivajaduste ja 6pieesmérkide iile (vt allpool kirjeldatud probleemikeskset
|&dhenemist). Koolituse sisu osas saab ldhtuda osalejate poolt plstitatud kiisimustest ning samuti
pakkuda voimalusel 6ppijatele vabaduse tegevuste valikul, nditeks lubada mingi aja Gihel osalejate
grupil teema (le koos arutleda, teisel tutvuda lisamaterjalidega, kolmandal lasta joonistada sellest
pilt jne. Vaga oluline on ka, et pdevakavas oleks vaike varuaeg ning et koolitaja oleks valmis
vastavalt olukorrale plaane kohandama. Vajadusel voib koolitaja midagi vahemtahtsat enda poolt

ettevalmistatust isegi ara jatta.

Taiskasvanud 6ppijad on vaga erinevad ning on loomulik, et méni inimene 6pib paremini midagi
tegevuse kaudu 1abi proovides, teine selle iile arutledes, kolmas teisi kuulates, neljas sellest lugedes
ning viies teisi vaadeldes. Jalgi naiteks, kui erinevalt sisustavad osalejad oma kohvipausi: iiks tahab
teistega raakida, teine vaikselt mdelda, kolmas loeb materjali jne. Koolituse I6pus saab paluda
oppijatel ise koolitusele tagasi vaadata ning kokku vdtta, mida nad on tegelikult 6ppinud. Juhul, kui
oppijad on olnud ennastjuhtivad ning ldhtunud personaalsetest dpivajadustest ja -eesmarkidest,
voivad ja isegi peaksid tulemused grupi sees mingis osas erinema, sest iga osaleja keskendus tema

jaoks kdige olulisemale. See on vaga tervitatav tulemus.



Kasuta probleemikeskset lahenemist

Taiskasvanud oOppijale sobib probleemikeskne Iahenemine, mille puhul &ppijal tekib sisemine
motivatsioon isikliku kasu tunnetamise kaudu (Knowles, Holton, Swanson 2005). Probleem on
hetkeolukorra ja soovitud seisundi erinevus valiskeskkonnas, sisemaailmas v6i nende vahel.
See on oluline véljakutse ja positiivne arenguvéimalus, mis tuleneb dppija igapédevasest elust,
elulilesannetest ja -rollidest, toimunud voi oodatavatest muutustest ning on méjutatud minevikus
opitust (vt ka “Koolituse ettevalmistamine”). Probleemikeskse lahenemise puhul valitakse teemad,
meetodid ja materjalid lootuses, et need aitavad osalejal mérgata murekohti ning nende péhjuseid;
leida, luua ja valida lahendusi; kasutada neid igap&devases elus, sealhulgas uutes situatsioonides;
motestada Gimber probleeme ning enda rolli nende lahendamisel; tdsta motivatsiooni ja margata

edasiminekuid teel soovitud seisundini.

KOHT MOTLEMISEKS JA ARUTELUKS: Kuidas saad sina aidata
oma koolitusel osalejatel teadvustada koolituse ajal (aga ka enne

ja parast koolitust) oma arenguvajadusi ja -voimalusi?

Koolitust voib alustada hetkeolukorra ja soovitud seisundi vordlemisega. Néiteks pistitada
koos kiisimused, millele hakatakse koolitusel vastuseid otsima; jagada lugusid probleemsetest
olukordadest; sonastada soovitava ja hetkeolukorra erinevus; otsida arenguvdimalusi (vt ka

“Koolituse alustamine ja sissejuhatus”).

Teemade kasitlemisel tuleks keskenduda informatsioonile ja tegevustele, mis aitavad kaasa
probleemi lahendamisele v6i vastuste leidmisele pistitatud kiisimustele. See tdhendab, et tuleb
véltida probleemi lahendamist mittetoetavat vdi koguni seda takistavat dleliigset infot, detaile,
teooriat voi korvalteemasid, nditeks ei ole motet anda A-st O-ni ilevaadet kdigest teemaga
seonduvast, kui seda pole probleemi lahendamiseks tingimata vaja. Tdsi, olulise ja ebaolulise
vaheline piir vdib olla &hmane. Kuna osalejad peavad tulevikus ilma koolitaja edasise juhendamiseta
iseseisvalt edasi t66tama voi koguni teisi juhendama, siis on nahtuste analiilisimine ja stigavam
moistmine tdhusate ja jatkusuutlike lahenduste loomiseks végagi vajalik (vt “Meetodid koolituse

sisus”, “Juhtimisest ja suhtlemisest koolituse ajal”).



Iga olulise teema l6pus voiks taas jouda osalejate jaoks oluliste ja praktiliste probleemideni.
Naiteks: abstraktsete (ldistuste jarel toob koolitaja véi hoopis mdni osaleja ilmeka néite enda
praktikast; osalejad motlevad v6i koguni planeerivad koolituse ajal, kuidas dpitut rakendama
hakata; tullakse tagasi sissejuhatuses pistitatud probleemide v6i kiisimuse juurde ning tehakse

kokkuvatteid (vt ka “Koolituse |dpetamine”).
Kasuta osalejate kogemusi

Oluline on pdorata tahelepanu 6ppijate endi kogemustele ning neist kogemustest saadud
teadmistele (vt nt Knowles, Holton, Swanson 2005). Me kdik 6pime midagi iga paev ja igasugustes
olukordades, tihti endalegi markamatult (nn informaalne 6ppimine). Ara véta koolitajana endale
ainuteadija rasket koormat, lase osalejatel ka oma kogemusi ja teadmisi kasutada! Igal osalejal on
palju selliseid ainuomaseid teadmisi, mis tulenevad tema elukogemusest, t66st, hetkeolukorrast,
probleemidest, piirangutest ja vdimalustest. Isegi parima ettevalmistusega koolitaja ei vdi teada
koike, kiill aga peaks ta teadma enda kompetentsuse piire. Void lasta osalejatel endil tostatada
probleeme, mida koolitusel kasitleda, tuua nende kohta néiteid ning pakkuda seniste kogemuste
ja teadmiste pohijal ka lahendusi. N&iteks kui moni osaleja tostatab keerulise probleemi, siis voib
koolitaja paluda kdigepealt teistel osalejatel kaasa moelda ja jagada oma kogemusi voi ettepanekuid
ning alles seejirel ise vastata véi teha kokkuvétte eelpool kuuldust. Oeldakse, et hea dpetaia ei iitle

oppijatele ette vastuseid, milleni nad saavad ise jouda. Kasuta oma koolitusgrupi potentsiaali.

LOE EDASI. Tutvu enne koolitama asumist Kutsekoja
kodulehel Taiskasvanute koolitaja/andragoogi kutse-
eetika koodeksiga. Mdtle ja aruta méttekaaslastega, kuidas

praktikas eetikakoodeksit jargida. 'h



http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10412134/lisad/10412304
http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10412134/lisad/10412304

2. Luhidalt: koolitusprotsess linnulennult

Jargnev peatiikk sisaldab valikut kdige olulisematest praktilistest soovitustest koolitajale ja kooli-

tuse juhtmotetest, alates koolituse ettevalmistamisest ning I6petades koolitusjdrgsete tegevustega.

Seda peatiikki voib vaadata ka kui testi vastamaks klisimusele, kas oled koolitajana pigem alustav
voi juba professionaalne koolitaja. Professionaalse koolitaja jaoks on siin peatiikis vahe uut ning
ilmselt leiab ta siit rohkem kui mone koha, kus ta sooviks midagi juurde lisada voi teisiti teha.
Arengutee alguses vdi kusagil vahepeal olevale koolitajale pakub aga peatiikk palju héid soovitusi

ja uusi tahelepanekuid.

Eelt66 on koolituse 6nnestumiseks hadavajalik

Mida, kellele, kus, millal ja mille jaoks on vaja? Uuri voimalusel kohe vaimalikult
tapselt vélja, mida sind fegema oodatakse. Milline peaks olema koolituse tulemus?
Mida on osalejatel tegelikult vaja? Kuidas nad seda kasutama peaksid? Millega
peaksid veel arvestama? Suhtle koolituse korraldajaga ning uuri taustainfot.

Juhul kui teed lthikest juppi pikemast koolitusest, siis tuleks dubleerimise valtimiseks
uurida, mida on osalejad juba teinud, mida nad hetkel ootavad ja mis on planeeritud
jargmisteks koolitusteks.

Mida sina tegelikult osalejatele 6elda tahad? Uks geniaalselt lihtne meetod on
koostada ning jooksvalt tdiendada nimekirja olulistest sonumitest, mida sina
tahad osalejatega kindlasti jagada. Kasuta seda nimekirja ettevalmistamisel voi ka
koolituse ajal, et meeles pidada ja hoida fookuses olulist.

Kes saavad sind aidata? Kes saavad sinuga koos koolituse sisu arutada, saata sulle
materjale véi lugeda iile sinu materjalid, julgustada ja olla lihtsalt toeks? Uhtegi
suurt asja ei saa teha tiksinda.

Hea mote on koostada lihtne tegevuskava voi nimekiri tegevustest, mida kavatsed
teha koolituse ettevalmistamiseks.

Matle labi koolituse meetodid, mille abil saaksid inimesed vdimalikult hasti 6ppida.
Vi ka peatiikki “Moned opitulemuste saavutamise eeldused”. Kasuta konekaid
materjale (lood, fotod, lihikesed videod), anna kindlasti osalejatele vdimalusi

kaasaraakimiseks, kas siis kiisimusi esitades, sinuga v6i omavahel diskuteerides,



paaris voi grupis arutledes, sest 6ppimine toimub arutelu ja motestamise kaudu. Sa
ei pea osalejatele ette (itlema midagi sellist, mille nad vdivad ka ise tulla - toeta ja
suunaneid lahenduste leidmisel, vajadusel kuuldut kinnitades, viisakalt korrigeerides
voi edasi arendades. Lase osalejatel tunnetada, harjutada ja labi teha. Vt ka “Méned
meetodid koolituse sisus”.

Planeerikasutada meetodeid vaheldumisi. Soovitav on kasutada loengut mitte tile 20
minuti jarjest. Kui pead siiski pohjendatuks pikemalt loengut pidada ja rohkelt infot
jagada, siis muuda see méne asjakohase meetodiga interaktiivseks (vt “Interaktiivne
loeng”). Nt anna vahepeal osalejatele véimalus kiisida, esita osalejatele ise kiisimusi,
palu neil kogemusi jagada v6i 5 minutit kuuldu dle paarides arutleda.

Tapsusta korraldajaga (ile, kas olete kdigest (ihtemoodi aru saanud (vahetage e-kirju
voi helistage).

Aruta labi kavandatav koolituse sisu koolituse korraldaja v6i mone asjatundjaga.

Ole valmis juba enne algust

Ole voimalikult heas fiitisilises ja vaimses vormis, vajadusel vota aega puhkamiseks.
Uldjuhul tuleks kohal olla vihemalt 30-60 minutit varem, et materialid, tehnika ja
ruum valmis seada ning ennast vaimselt ette valmistada. Tuleb arvestada, et jadks
varuaega voimalikeks ootamatusteks.

Matle 1abi, lahenda ja enneta voimalikke tehnilisi probleeme. Kas projektor t66tab,
kas korraldaja arvutis on programmid esitlusfailide avamiseks, kas materjalid on
olemas, kas videod méangivad Gigesti jne.

Riietu mugavalt ning tiks kraad esinduslikumalt kui osalejad.

Rahune maha! Sul laheb hasti ning koolitus saab olema nii sulle kui osalejatele

monus kogemus.



OLULINE TAHELEPANEK: Koolitaja t66s on kdige olulisem dppimise toetamine. Selleks tuleb olla

ise usaldusvaarne ning luua turvaline 6pikeskkond.

Koolituse alustamisel on oluline suhtlemine

Loo osalejatega kontakt! Plilia osalejate tahelepanu. Sinu hoiak voiks olla avatud.
Naita, et oled valmis koost66ks. Sinu tdhelepanu peaks olema suunatud osalejatele,
mitte ainult ekraanile ja paberitele.

Tutvusta liihidalt ja l66valt ennast, koolituse teemat ning tilesehitust. Utle, mida
voib koolituselt oodata, ja uuri, mida osalejad ootavad. Naiteks: “Meil on neli
pohikisimust, millele hakkame koos vastuseid otsima, need on jargmised: 1...., 2. ...
Minu praegune plaan on, et iga kiisimuse juures kiisin ma kdigepealt teie arvamust,
seejarel jagan teiega oma motteid ning materjale, parast seda viime labi moned
harjutused. Viimaks palun teil, kuna teie ju hakkate koolitusel 6pitut kasutama, teha
ise teemast kokkuvate, kus toote esile kdige olulisema. Seda voib teha ka vaikestes
gruppides. Veel enne, kui ldheme edasi, sooviks ma kiisida ja teada saada, millised
on teie ootused ténasele koolitusele.”

Kui voimalik, lase liksteist mittetundvatel osalejatel omavahel tutvuda. Kui aega
napib, siis oleks hea, kui igaliks tutvub véhemalt kdrvalistujaga.

Vajadusel solmige kokkulepped koostdoks. Vi ka “Koolituse alustamine ja
sissejuhatus”, kus on toodud tiiipkokkulepped koolitaja ja osalejate vahel.

Anna osalejatele voimalus kiisida voi teha ettepanekuid. Naiteks “Kuidas teile
see tundub, kas teil on kiisimusi vdi hoopis ettepanekuid ja kommentaare?”.
Sissejuhatuse I6pus void kiisida oppijate ndusolekut koos 6ppima asuda: “Kas see
sobib teile?”, “Kas olete valmis?”, “Kas vdime seega esimese teemaga alustada?”.
Anna oppijaile teada, mil viisil ootad neilt vastust: noogutusega, pistitdusmisega,

istumisega vms.



Juhi koolitust targalt ja tahelepanelikult

Kéitu demokraatliku juhina. Ole osalejate suhtes tahelepanelik, t66ta kokkulepete
alusel ning pdhjenda enda seisukohti ja ettepanekuid. Loo positiivne 6hkkond, kus
osalejad tahavad sinuga kaasa tulla.

Jalgi osalejate energiataset. Kui osalejate energiatase langeb, muuda naiteks
meetodit, nditeks mine (le loengult arutelule v6i vastupidi grupitoélt tagasi
ettekandele.

Kas kdik kuulevad ja ndevad sind ning esitlust? Kasuta esitlusel ja tahvlile kirjutades
arusaadavas ja suhteliselt suures kirjas teksti. Esitluses ehk PowerPointis vdiks
kirja suurus olla véahemalt 32 ning mitte {ile 6 rea x 6 sona uhel slaidil. Esitluse
kujundus olgu pilkupiitidev, aga mitte segavalt kirju.

Hoia kinni ajagraafikust. Vota kell ning sea endale kontrollajad, mis hetkeks mis
punktis olema pead. Kohvipausid on piihad, muudatused neis tuleb varem grupi ja
korraldajaga kokku leppida.

Jata osalejatele ruumi! Oluline pole mitte see, kui palju sina raagid, vaid kui palju
osalejad opivad. Algajad, aga sageli ka kogenud koolitajad kipuvad osalejaid
informatsiooniga (ile koormama. Jata selle asemel osalejatele paaris- ja grupitédde
ning moéttepauside abil aega mdelda ja kuuldut seedida.

Hoia samaaegselt turvalist (toetavat, julgustavat) ja véljakutsuvat &hkkonda
(arengule ja muutusele suunatud, hea tempoga, dige raskusastmega).

Ole valmis vastupanuks. Vastupanu, naiteks kriitilised kiisimused véi hoopis
passiivsus ja meeleolu langus, on loomulikud reaktsioonid muutustele. Suhtu
sellesse positiivselt ja siiralt toetavalt, lase osalejatel ennast védljendada ning paku
ise voi otsige koos grupiga konstruktiivseid lahendusi.

Hoia edasiliikumise tunnet. Osalejatel ei tohiks tekkida tunnet, et seistakse paigal,
vaid kogu aeq liigutakse eesmaérgi ja paremuse suunas.

Seosta ning palu osalejatel seostada materjale nende endi eluga. Iga kiisimuse
kasitlemine algab fegelikust elust - osalejate jaoks konekast reaalsusest. Miks on
see teema oluline? Kust saavad probleemid alguse? Koolituse kaigus jalgi seoseid
pariseluga,illustreeri probleeme ja lahendusi praktiliste ndidetega. Anna osalejatele
aeqa ja tlesandeid, et nad saaksid |abi méelda seosed enda eluga, et nad saaksid
moelda, mida nad teeksid parast koolitust teisiti.

Kaugel olete? Kohvipausi voi grupit6d ajal veendu, kas koolitus on kulgenud

sisuliselt sujuvalt ja pusinud ajaliselt etteantud graafikus. Vajadusel tee korrektiive.



Motle labi koolituse lopetamine

Ara kasitle viimase 10% aja jooksul uusi teemasid.

Loo seoseid, lase osalejatel radkida ning vota teemad kokku.

Koosta nimekiri sellest, mis on oluline dra teha koolituse 16pus (néiteks tfunnistused,
tagasiside, kontaktid, lisainfo jagamine).

Koolituse 16pp peaks olema elav, motiveeriv, inspireeriv (nt isiklikud lood, videod,
pildid, uuringutulemused ja juhtumid, mis tekitavad osalejates emotsiooni) -
osalejad peaksid lahkuma koolituselt veendumuse ja sooviga midagi muuta.

Vt Léhemalt ptk “Koolituse [dpetamine”.

Parast koolitust on aeg jarele moelda, recomustada
ja edasi areneda

Tunne tehtu Gle r6dmul

Motesta lahti saadud kogemus. (Mis léks hasti? Mis oleks véinud minna paremini?
Mida teha jargmine kord teisiti? Kuidas koolitamine arendas mind?)

Ka siis, kui méni asi ei ldinud plaanipéraselt, vois see tegelikult olla véga hea. Ning
kui miski toesti ei ldinud hasti, siis ilmselt tunned ennast palju paremini, kui oled
lugenud “Koolitaja kasiraamatust” professionaalsete koolitajatega juhtunud
lugusid. Vt “Naljakaid juhtumeid koolitajatega” (alates Ik 214).

Loe késiraamatut uuesti parast koolitust. Kas loed seda niitid teise pilguga? Kas
moned teemad konetavad rohkem? Kas tahaksid midagi lisada? Kas tahaksid midagi
koguni teisiti teha? Vaga hea, siis oled digel teel! Osa soovitusi on hésti vorreldavad
jalgratta abiratastega, mis aitavad algul sGitma 6ppijal plsti ptsida, aga muutuvad
hiliem (leliigseteks ja segavateks. Siis tuleb neist lahti delda. Koolitaja t66 on
looming, mis tekib, areneb ja tdieneb pidevalt erinevate kogemuste, lugemuse,
nahtu-kuuldu ja métestatu pohjal. Professionaalsuse kujunemine on pikk tee, kus
the kasiraamatu [6pp on alles teekonna algus.

Vt Léhemalt ptk “Koolituse [dpetamine”.



3. Koolituse ettevalmistamine

Eduka koolituse labiviimiseks on oluline hea ettevalmistus. Kogu esimesel véimalusel, miks mitte kohe
praeqgu, voimalikult palju ja tapset taustainfot. Koolituse ettevalmistamisel on kaks omavahel seotud

pohikisimust:

« Mida on oppijatel vaja?

« Kuidas soovitav tulemus kéige paremini saavutada?

Muuhulgas vaib-olla tuleb teha valikuid otsustamaks, mida on osalejatele kdige rohkem vaja.
Vastused kahele eespool toodud kiisimusele on kogu edasise ettevalmistuse, nditeks meetodite

valiku vdi materjalide ja esitluse loomise aluseks.

Alusta koolituse ettevalmistamist lihtsa isikliku tegevuskava voi tegevuste nimekirja koostamisega

ja tdienda ning kohanda seda jooksvalt.

Koolituse ettevalmistamine vo6ib meenutada (iheaegselt nii teadustéod kui

loomingulist tegevust.

Ettevalmistamine meenutab teadustédd, sest sa iritad voimalikult tapselt vélja
uurida osalejate vajadusi; tootad labi erinevaid allikmaterijale; analiilisid, slinteesid ja

tldistad infot, tequtsed siisteemselt, plaani- ja eesmargiparaselt.

Ettevalmistamine meenutab loomingulist tegevust, sest sa tdlgendad
olemasolevat infot, kasutad intuitsiooni, leiad vai lood praktilisi nditeid ning leidlikke
lahendusi dppimise toetamiseks. Loominguline m&tlemine on oluline meetodite valikul,
kohandamisel ja uute loomisel ning neist tervikliku koolitusprotsessi iilesehitamisel.

Loomingulisus aitab uue v6i muutuva situatsiooniga kohaneda.



KOHT MOTLEMISEKS JA ARUTELUKS: Kumb (vt eelmist kasti)
on sinu tugevaim kiilg? Kuidas saad oma tugevust dra kasutada ja
kuidas kompenseerid nérgemat poolt? Véimalik on néiteks tihte
poolt endas teadlikult arendada - tdiendada oma seniseid
teadmisi, votta eeskuju kolleegilt, kes on selles vallas tugev.

Voib proovida ka t66tada koos nduandjaga.

Koolitusvajaduse uurimine

“Koigepealt tuleb teada, kust ja kuhu me jouda tahame. Kéigi koolitusplaanide aluseks peaks alati
olema koolitusvajaduse hindamine” (Reed, Vakola 2006).

Koolitusvajadus on arenguvajadus praeguse ja soovitud seisundi vahel (isiku,
organisatsiooni, vorgustiku voi tthiskonna tasandil), mida saab ja on méistlik rahuldada
koolitamise teel. Seejuures tuleks eristada osapoolte ootusi koolitusele ja tdelisi 6pivajadusi. Koik
ootused pole veel telised vajadused ning koik vajadused ei kajastu inimeste ootustes (vt uuesti
koolitusvajaduse definitsiooni). Samuti pole kdik arenquvajadused veel koolitusvajadused - voib-
olla on lisaks koolitusele v6i koguni koolituse asemel vaja ning méistlikum kasutada hoopis teisi
lahendusi, naditeks t66kohal juhendamist, dppematerjalide véljaté6tamist ja levitamist, supervisiooni
(valdkonna tipp-spetsialisti poolt slistemaatiliselt labiviidavat t6dalast ndustamist), mentorlust
(pikaajalist arendavat koost6Gsuhet kogenuma spetsialisti voi isikliku eeskujuga), muutuseid
organisatsiooni todkorralduses vai poliitilisel tasandil. Koolitamisega saab muuta kdill palju, aga

mitte koike.

Kuna koolitustegevuse puhul on alati oht
kulutada suhteliselt palju aega ja raha, Vead koolitusvajaduse hindamisel

saavutamata soovitud tulemusi, siis piihen- voivad muuta véhetdhusaks kogu

davad koolitajad ja koolitusspetsialistid idrgneva fegevuse.
enamikel juhtudel Gsna palju aega kooli-
tusvajaduse tépsemale analiilisimisele.
Kui koolitusvajadus ei ole tapselt teada, siis on raske planeerida ja ellu viia tegevusi, mis sobiksid
soovitud eesmarkide saavutamiseks konkreetsete osalejate puhul. Tosi, aeg-ajalt juhtub ka imesid,
aga Uldjuhul kehtib reegel, et koolituse kvaliteet ei saa olla kdrgem, kui on olnud koolitusvajaduse

anallitsi kvaliteet (Kenney ja Reid 1986, viidanud Bowman, Wilson 2008).



Uuri koigepealt koolituse tellijalt véimalikult tapselt:

« mis on koolitusvajaduse véi -ootuste kohta juba teada,
« mille alusel on see teada (ehk siis, mida on vajaduse uurimiseks juba tehtud),

« kas on vaja taiendavalt koolitusvajadust uurida véi midagi tapsustada.

Péarast seda, kui oled nendele kiisimustele vastuse saanud, koosta tegevuskava ning sélmi
vajalikud kokkulepped.

Sherlock Holmes véi koolitaja?

Toelise koolitusvajaduse valjaselgitamisel sarnaneb koolitaja 166 detektiivromaani
peategelase t66ga. Oluline on &ra kuulata eri osapoolte arvamused, lritada naha
nende arvamuste tagamaid (nt ootuste taga olevaid tdelisi vajadusi) ning seostada need
tervikpildiks. Nagu heas kriminaalromaanis, selgub ka siin eelaimduste tdesus alles
kulminatsioonis. Alles koolitama tulles sa nded, kes - ja milliste ootuste ning vajadustega
- on tegelikult koolitusele tulnud. Kuna koolitusvajadust ei ole voimalik taiuslikult
hinnata, siis ei tohiks ka siin detailidesse liigselt kinni jadda ning ennast vai koolituse
korraldajat lile koormata. Pigem tuleks selles protsessis taotleda kriminaalromaanile
omast voolavust, mitte aga A. H. Tammsaare teostes leiduvaid (lidetailseid olustiku
kirjeldusi. Koolitaja peab olema valmis paindlikuks reageerimiseks koolituse ajal
(varuma lisamaterijale, vajadusel midagi dra jatma, kui on vaja leida lisaaega mdne muu

olulise teema jaoks).




Enamasti kasutatakse koolitusvajaduse viljaselgitamiseks vahemalt 2-3 erinevat viisi (kombi-

neeritult). Kdige enamlevinud viisid koolitusvajaduse kindlakstegemiseks voi tapsustamiseks on:

tellijaga suhtlemine,

varasemate koolitusvajaduse hinnangutega tutvumine,

vestlused sihtgrupi esindajateqa,

kiirkusitlused koolitusel osalejate voi sihtriihma esindajate seas,

mottevahetus valdkonna votmeisikutega (ekspertide, osalejate vahetute juhtide,
erialaorganisatsioonide esindajateqa),

dokumendid, sh kutsestandardid ja arengukavad jms,

uuringud ja teadlaste sonavotud,

koolitaja intuitsioon ja eelteadmised olukorrast (mélemad on méjutatud koolitaja

kogemustest).

MOTLEMISKOHT: Kui sarnased véi erinevad on osalejate vajadused? Osalejad
voivad tulla koolitusele vdga erinevate eelteadmiste ja tddstaaziga, nad vdivad
tootada eri ametikohadel, tdita erinevaid iilesandeid ning tulla erineva kultuuriga
organisatsioonidest. Osalejate taust tuleks eelnevalt voimalikult hasti vélja selgitada
ning sellega koolitust ette valmistades arvestada. Voib olla tuleb ka tausta alusel teha
paljude soovijate hulgast valik, keda kutsuda koolitusele. Samas véib osalejate erinev
taust olla takistuse asemel oluliseks lisaressursiks, mida koolitusel kasutada. Naiteks
voivad staazikamad osalejad juhendada nooremaid. Mitmekesises koolitusgrupis on
suurem kogemuste ja ideede variatiivsus, mis vdib muuta koolituse nii kasulikumaks
kui ka huvitavamaks. Samuti véib koolituse tulemusena paraneda erinevates
organisatsioonides tootavate voi samas organisatsioonis erinevaid rolle tditvate

tootajate koostdo ja liksteise mdistmine.

Koolitustegevuse I6imimine teiste arendustegevustega
Koolitustegevus peaks olema |6imitud muu arendustdo ja strateegiliste eesmarkidega.

Koolitaja voib arutada neid eesmirke koolituse korraldaja voi osalejatega. Muutuse saavu-

tamiseks voib maarava tahtsusega olla votmeisikute (nt asutuste juhtide) kaasamine. Votmeisikud



voiksid ise osaleda koolitusel voi selle eel- ja jarelt66s, naiteks anda sisendit koolitusse ning saada

kokkuvdtte koolitusel arutatust ning jareldustest, milleni jouti.

Koolitaja voib juhtida koolituse ajal tédhelepanu olulistele rakenduslikele aspektidele (nt paluda
osalejatel moelda, kuidas kandub &pitav lle nende organisatsiooni; kas ja milliseid muudatusi

té6okorralduses oleks vaja) ning jagada ka enda poolt ideid ja néiteid.

Eelnevast jareldub, et koolitaja ei kanna ning pdhimatteliselt ei saagi kanda ainuvastutust soovitud
muutuste saavutamise eest. Kiill on aga koolitajal oluline véimalus ja vastutus eelt66 (nt arengu- ja
koolitusvajaduste uurimise, sihtgrupile tagasiside andmise ja selle ka votmeisikutele edastamise),
koolituse enda ja jarelt66ga muutuste foimumist toetada.

HOT-mudel koolitusvajaduse kindlakstegemiseks

Seda lihtsat mudelit saad kasutada osalejate arenguvajaduse kindlakstegemiseks. Samuti v6id seda

kasutada enda kui koolitaja arenguvajaduste véljaselgitamiseks.

1. Kirjuta mudelisse tulemuslikuks tegutsemiseks vajalikud hoiakud, oskused ja feadmised.

HOIAKUD JA Suhtub klienti hoolivalt ja austusega.
VAARTUS- Vaartustab seadusekuulekat kaitumist.
HINNANGUD Vaartustab kliendi Giguste jargimist.

Oskab erihoolekandeteenuste sisu ja korraldust kirjeldada.

Oskab leida Gigusaktides vajalikke digusnorme ning nende sisu oma
OSKUSED sonadega seletada.

Oskab kirjeldada, kuidas t66ulesannete taitmisel arvestada klientide

digustega.

Teab erihoolekandeteenuseid ja nende korraldust.
TEADMISED Tunneb valdkonda reguleerivaid 6igusakte.
Teab erihoolekande klientide Gigusi.



2. Vordle soovitut ja reaalsust. Margi ara, milliste hoiakute, teadmiste ja oskuste aren-

damiseqa tuleks tegeleda (kui neid on palju, siis mérgi eraldi dra kdige olulisemad).
3. HOT-mudeli kaudu ja selle alusel saad sdnastada ka soovitavad dpitulemused.

- Opitulemused peaksid olema sonastatud &ppijatest lahtudes ning kirjeldama mitte
koolitusel kéasitletut, vaid selle tulemusena dppijas foimunud muutust.

«  Kasuta selliseid sonastusi, nagu: osaleja “teab”, “oskab”, “saab aru”, “omab valmisolekut”
jms. Samuti tdpsemaid kirjeldusi, naiteks: “selgitab oma sénadega”, “toob néiteid”,
“kirjeldab, kuidas hakkab rakendama”.

+  Fookuse hoidmiseks on hea sénastada mitte kdik, vaid olulisemad 6pitulemused.

+  Koolituse kaigus voib tekkida ka ootamatuid Gpitulemusi ning osalejate 6pitulemused
voivad oodatavatest tulemustest mingil méaral erineda, seda olenevalt nende vara-
semast kogemusest, rollist ja koolitusel osalemise eesmargist. Sellised “oodatavad
ootamatused” on loomulikud ja positiivsed.

Moéned 6pitulemuste saavutamise eeldused

Jargnevalt on toodud vélja moned véimalikud 6pitulemused ning nende saavutamise eeldused.
Kasuta neid koolituse sisu loomisel. Kontrolli, kas ootused koolitusele on realistlikud ning tee
vajadusel korrektiive. Allpool esitatu puhul on tegemist tldistustega, millele v6ib leiduda erandeid -
naiteks voib vaga karismaatiline koolitaja haaravate lugude ja ndidetega avaldada monele osalejale
moju koguni igal tasandil.

Teadmise (nt “Teab autismi pohitunnuseid”) tekkeks on vaja arvestada aega mitte selle jargi,
kui palju aega kulub sinul materjali edasiandmiseks (raakimiseks, slaidide naitamiseks), vaid selle
jargi, kui palju aega kulub osalejatel materjali vastuvotmiseks ja motestamiseks (sinu ajakulu + aeg
seostamiseks, kiisimiseks, aruteluks). Enamus alustavaid koolitajaid koormab osalejad uue infoga
ule (liiga palju, liiga kiiresti) ja unustab jatta aega selle seedimiseks. Erista olulist ebaolulisest, jata

osalejatele aega motlemiseks, seostamiseks ja kiisimuste esitamiseks.



Kuidas parandada meeldejatmist ehk kuidas asju TALLEL hoida?

Tasub teada, et inimestel on lihtsam meelde jatta ehk TALLEL hoida:

T avapératut,

A lgust (kdigepealt nahtut-kuuldut-tehtut),

L 6ppu (viimasena nahtut-kuuldut-tehtut),

L abitehtut (rohkem kui ainult kuuldut v6i nahtut),

E motsioonidega (nt tillatumise, r6dmu, kurbuse, hirmuga) seotut,

L abimoeldult (st selgelt, stisteemselt ja Uleliigse infota) esitletut.

Antud kastis on meeldejatmise lihtsustamiseks loodud esitédhtedest moodustuv
mneumoonik ehk meeldejatmise abivahend. Mdtle, kuidas on veel véimalik infot

|abimoeldult esitada.

Oskused (nt “Oskab preservatiivi vastavalt juhistele pakist valja votta ja mulaazile
paigaldada”) tekivad harjutamisel saadud kogemustena. Selleks on koolituse ajal vaja leida aega
harjutamiseks ning toetada osalejates motivatsiooni kujunemist edaspidiseks harjutamiseks (vt ka

“Edutundega 6petamine” ning “Rolliméng”).

Arusaamise ja moistmise (nt “Moistab sotsiaalto6 eetilisi pohimotteid”) tekkimiseks on
vaja saada osalejad elavalt kaasa métlema ning leida seoseid nende enda, probleemi ja keskkonna
vahel. Selleks on vaja aktiivset diskussiooni (vt nt “Kiisimused kui véimas t66riist”) voi samavaarset
sisedialoogi osalejas (nt sisemise vastuolu lahendamiseks). Mdistmine siinnib siis, kui tekib
arusaamine koos isikliku suhtega uurimisobjekti (nt tunnen ennast dra teises inimeses, maistan

teooriat isikliku kogemuse kaudu).

Hoiakute (nt “Suhtub klienti hoolivalt ja austusega”) muutmiseks on vaja muutusi teadmistes
ja emotsionaalset kogemust (lillatusmomenti, kdnekaid kogemuslugusid, labielamist, sligavale
minevat diskussiooni). Eelduseks on turvaline keskkond, kus osaleja on valmis end avama. Ei
tohiks kiirustada, sest selle tagajarjeks voib olla avatuse kadumine ja senise hoiaku kinnistumine.
Sellisteks puhkudeks peaks koolitaja olema hésti ette valmistatud. Oppimine véib olla osalejatele

vasitav, seetdttu on mottekas planeerida vahelduseks pause vdi méningaid lihtsamaid tegevusi.



Vaartused ja vaartustamine (nt “Vaartustab humanistlikke pohimotteid”) kujunevad ja
stivenevad pikema aja jooksul korduvate kogemuste kaudu. Nende teket voib koolitaja toetada
naiteks isikliku (eriti karismaatilise) eeskujuga vo6i ideede “miiimisega” ehk siis veenda osalejaid
oma ideede olulisuses, kasulikkuses voi Gigsuses. Vaartusi ja vaartustamist saab 6ppida kuuldud
lugudest, koos kogetud kdonekatest kogemustest ja harjutuste kaudu, kus osalejad saavad oma
vaartusi verbaliseerida (suuliselt vai kirjalikult, vt naiteks alumist pilti alapeatiikist “Néaiteid

joonistamisiilesannetest”).

Valmisolek (nt “On valmis té6tama kriisiolukorras”) on teadmiste, oskuste ja hoiakute
kogusumma. Olulisim ja raskeim voib seejuures olla muutuse saavutamine hoiakus, mis toimub
emotsioonidega rikastatud kogemuse kaudu, mille tulemusel tekkiv hinnang (n-6 “hoiaku votmine”)

kinnistab uue teadmise.

Kaitumise muutuseks (nt “Viib labi kliendi tegevusvéime hindamist”) on vaja vastavat
sisemist valmisolekut (uut teadmist, oskusi, hoiakut, vaartusi), sobivat keskkonda (nt véimalust
tegevust rakendada voi muutust téokorralduses, toetavat kollektiivi) ning nende koosmojus
tekkivat ja plsivat motivatsiooni. Mingi muutuse saavutamine k&itumises on enamasti koolituse
korraldaja teadlik voi alateadlik siht, aga dldjuhul ei ole soovitatav seda otseselt Gpitulemuseks
seada, v.a koolituse ajal demonstreeritavad oskused, néiteks: “selgitab oma sonadega”, “toob
naiteid”, “kirjeldab, kuidas hakkab rakendama”. Kaitumine véljaspool koolitust séltub valistest
teguritest ning inimesed on enda kaitumisotsustes pohimatteliselt vabad. Pigem voiks tulemuseks
seada valmisoleku tekkimise, mis on teadliku kaitumise muutmise eeldus, samuti véiks toetada
osalejates motivatsiooni kasvu véi vajadusel otsida koos osalejatega voimalusi t6dkorralduse ja

-keskkonna parendamiseks.
Koolitusvajadusest koolituskava ja paevakavani

Koolitusvajaduse ja koolituseks vajalike ressursside (eriti olemasoleva aja) vordlusest tuleb vilja
koolituse potentsiaal ehk mida on tegelikult véimalik antud tingimustel saavutada. Kuna aeg on
piiratud, siis vaib-olla tuleb valida, milline osa koolitusvajadusest on kdige olulisem ja milliseid

teemasid ning kui pdhjalikult kasitleda.



Ajakulu erineb kordades, olenevalt sellest, kas mones kiisimuses on fulemuse saavutamiseks vaja

eelkdige edasi anda uut infot v6i luua kohapeal méni siigavam muutus (oskustes, arusaamades,

hoiakutes, valmiduses, sisseharjunud praktikates). lma valikuid tegemata on oht oodata koolituselt

liiga palju ja minna ajagraafikust vélja. Koolituse aeg vdib kuluda vahemolulistele teemadele.

Oppimisvéime vaheneb, kui osalejad tunnevad ennast uuest infost iilekoormatuna véi peavad

teemat vahetahtsaks.

Koolitus-

vajadus

Hinnang tegeliku

ja soovitud seisundi
erinevusele, mida
saab lletada

koolitamisega.

Koolituse

(IGEEEED) ressursid

tegelikult teha?

Koolituse aeg;
Olulisim osa koolitus- koolitaja valmisolek,
vajadusest, mida on sh meetodid,
voimalik antud aja, mida koolitaja
koolitaja ja osalejate oskab kasutada;
valmisoleku ning neid osalejate valmisolek;
toetavate ressursside materijalid;
abil teha. koik muud
(Vt ka ,.Opitulemuste toetavad tegurid.
saavutamiseks vajalikud
eeldused”)

1. Alustakoolitusvajadustest (soovitavalt kdige olulisemast vajadustest). Tee esialgne valik,

milliseid teemasid ning millise pdhjalikkusega késitled. Mida rohkem teemasid koolitusel

kasitleda, seda vahem jaab aega igale teemale (vt ka “Opitulemuste saavutamiseks vajalikud

eeldused”).

2. Otsi voimalikult palju véimalusi, kuidas soovitud 6pitulemus saavutada. Ideede

saamiseks vaata selle kdsiraamatu meetodite peatiikki ja viiteid. Kasulik on meenutada,

milliseid meetodeid oled ise osalejana koolitustel |&bi proovinud.



VIIS-ME-VALIK ehk viis meetodite valiku tingimust. Et valida koolituseks sobiv

“viis” vdi meetod, peaksid olema taidetud jargmised viis tingimust:

1. Meetod sobib eesmargi saavutamiseks (vt “Mdéned dpitulemuste saavutamise
eeldused”).

2. Jaab maistliku ajakulu piiresse.
Meetod sobib sihtgrupile (arvestades osalejate valmidust ja organisatsiooni
kultuuri).

4. Meetodi labiviimine on sulle jdukohane.

5. On olemas vajalikud vahendid, neid on véimalik muretseda vdi saab meetodit

kohandades hakkama ka ilma nende vahenditeta.

. Alusta paevakava kokkupanemist. Enamasti alustatakse koolituspdeva ja teema késit-
lemist sissejuhatavate tegevustega (vt ka “Koolituse alustamine ja sissejuhatus”), liigutakse
edasi sisu kasitlemise juurde ning Iopetatakse motiveeriva kokkuvéttega (vt edaspidi tulevat

paevakava naidet).

Empaatia harjutus. Kujutle ennast oma koolitusel osalejana. Kasuta saadud ette-

kujutlust koolituse planeerimisel.

Mida osaleja ootab ja peaks kuulma sissejuhatuses?

Mis on osaleja jaoks esimese (teise, kolmanda) mooduli kérghetk?

Mida tunneb osaleja esimese mooduli |dpus véi parast Iunapausi?

Millised situatsioonid ja emotsioonid vdivad tekkida rollimédngus ning sellele
jargnevas arutelus?

Millise tundega lahkuvad osalejad koolituspéevalt? (Kuidas erinevad véima-
lused koolitus I6petada seda méjutavad?)

Jne.



4. Tapsusta ajakava. Nuid, kui on ldjoontes olemas ettekujutus véimalikust tilesehitusest

ja meetoditest, void hakata tegelema ajakava téapsustamisega.

Uhe koolitusbloki maksimaalne véimalik pikkus on 1,5-2 tundi. Seejarel peab olema
planeeritud paus, sest osalejate tahelepanu, aktiivsus ja méalu vahenevad.

Urita kasutada 6ppepéaeva jooksul erinevaid meetodeid (nt tutvumisharjutus, liihiloeng,
praktiline harjutus ja arutelu selle pohial, video vaatamine ning kiire arutelu, liihiloeng,
kiisimused, kokkuvote) , see ergastab osalejaid. Enamasti pole motet iile 20 minuti
jarjest ise raakida, kill aga voib ettekande, kiisimused, arutelu ning méne ergastava
vahepala omavahel 1abi pdimida.

Arvesta aega alustamiseks ja Iopetamiseks (vt peatiikke “Koolituse alustamine ja
sissejuhatus” ning “Koolituse |dpetamine”).

Suurema osalejate arvu korral pikeneb tihti ka meetodile kuluv aeg. Naiteks kui palud
koolituse algul osalejatel end tutvustada ning vastata ménele lisakiisimusele, siis
arvesta olenevalt kiisimus(t)est pool kuni poolteist minutit inimese kohta.

Arvesta materjali ja tegevuste ideid varuga (eriti algaja koolitajana). Ideid ja
oppematerjale vaiks varuda 50% rohkem, kui laheb eeldatavasti vaja. Sellisel juhul on
voimalik teha jooksvalt muudatusi ning kohanduda vastavalt sellele, kuidas p&ev laheb
ja mida osalejad rohkem vajavad. Uhtlasi pole siis vaja karta, et materijalid véi ideed
enne koolituse I6ppu otsa saavad.

Arvesta aega varuga, sest tdpset ajakulu on raske ette hinnata. Arvesta igasse
moodulisse naiteks 10% varuaega ning véimalusel erista enda jaoks, millised materjalid
ja tegevused peavad kindlasti olema tehtud ning millised on valikulised, mida v&ib
ajapuuduse korral tegemata jatta. Voib-olla tekib osalejate vahel koolituse teemat
puudutavas kiisimuses ootamatult elav ning kasulik arutelu, naiteks hakatakse jagama
vastastikuseid kogemusi ja otsima lahendusi praktilistele probleemidele enda t66s. Kas

sul on sellise kasuliku vestluse jaoks aega?
5. Vaata iule paevakava.

Kas valitud meetodid on kooskdlas soovitavate dpitulemustega?
Kas see moodustab loogilise terviku (sissejuhatus, sisu, kokkuvote) nii paeva kui blokkide
|6ikes?

Kas see on ajaliselt realistlik? Kas on arvestatud 5-10% varuajaga?



P&evakava planeerimine on jdudnud Ipule, kui tead tépselt, mida, millal, miks, kus, kuidas
ja kellega plaanid teha.

6. Koosta ja vali vajalikud materjalid (esitlused, t66lehed, jaotusmaterijalid, rolli-
kirjeldused rolliménguks jne) ning varu ise voi palu korraldajal varuda vajalikud t66vahendid
(nt paberid, markerid, kleebispaberid jne).

LOE LISAKS. Koolitaja kdsiraamatust peatiikki

“Visuaalsed abivahendid” (alates lk 61).

7. Valisobivruumipaigutus. Istekohtade, laudade ja muude asjade paigutus ruumis méjutab
tllatavalt palju koolituse ajal toimuvat. Vali paigutus, mis toetab planeeritud tegevusi. Kas
soovid rohkem 166d vaikestes gruppides, arutelu suures ringis voi dialoogi enda ja osalejate
vahel?

LOE LISAKS. Koolitaja kdsiraamatust peatiikk
“Opikeskkonna kujundamine” (alates Ik 59).

SOOVITUSED

Tapsustage koolituse korraldajaga veel kord ile, kas olete korralduslikes kiisimustes
koigest Gihtemoodi aru saanud. Naiteks, mis kell ja kus tuleb olla, millal on pausid, kui palju
on osalejaid, kes toob tehnika, materjalid jt olulised kiisimused.

Kui koolitus on sinu jaoks uudne vai sa ei tunne ennast kindlalt, siis lase kogenud koolitajal,

koolitusspetsialistil voi teemat valdaval eksperdil oma kava iile vaadata.

LOE LISAKS. Osaliselt kordab ning samas annab ka
natuke feise ja mitmeti pohjalikuma tilevaate

koolituse ettevalmistamisest samanimeline
peatiikk Koolitaja kasiraamatus (alates |k 11).




SWOT-eneseanaliiis koolitajaks sobivusest

SWOT-eneseanaliitisis on sinu enda tugevused ja norkused ning Umbritsevast keskkonnast tule-
nevad voimalused ja ohud. Nendele tasuks mdelda juba enne koolitust, aga need vaiks lile vaadata ka
parast koolitust, seda eelkdige saadud tagasiside alusel. Anallitisi tulemusena saad moelda tapsemalt,
mida ja kuidas edasi teha, néiteks milliseid voimalusi kasutada, kuidas ohte véltida voi ohu korral

kaituda, kuidas oma ndrkusi kompenseerida voi tugevustele vélja méngida.

MINUST TULENEVAD*

Tugevused
Tunnen teemat
Suur praktiline kogemus, sh eri
rollidest ja kahest organisatsioonist
Tugev analiiiisi- ja stinteesivéime
Kasutan ndéustajana omandatud
kogemusi
Tundun inimestele soe ja
usaldusvaarne
Oskan aega planeerida (I6petan
ettevalmistustega enne kokkulepitud
téhtaega)

Norkused
Vahe koolituskogemust
(aga mul on huvi!)
Aeg-ajalt tunnen esinedes arevust
Olen liiga tagasihoidlik
VGin ennustada valesti monele
tlesandele kuluva aja
Kardan vastanduda (olla julgelt
osalejatest erineval arvamusel
ning seda jagada) ja osalejatele
véljakutseid esitada
V6in unustada end niisama raakima
(mulli ajama)
V6in jaada janni tehnikaga

KESKKONNAST TULENEVAD*

Véimalused
Kisin nou Tiina (kogenud koolitaja)
kdest
Too6tan 1abi kasiraamatu
Uurin kolleegidelt nende kogemusi
ja soovitusi
Arutan sisu |abi TAI spetsialistiga ning
lasen materiali tile vaadata (Iopetan
ettevalmistustega enne kokkulepitud
tdhtaega)
Vétan materijali koostamisel eeskuju
noustamisoskuste koolituse materjalist

Ohud
Ettendgematu probleem tehnikaga
(nt DATA-projektori lamp pdleb lbi)
Osalejad on liiga vasinud, et koolitusele
keskenduda
Ruum on liiga kiilm véi liiga palav

* Minust tulenevaid sisemisi tegureid ja
keskkonnast tulenevaid véliseid tequreid saab
SWOT-analiisis eristada lihtsa juhtméttega:
“Valine tegur on see, mis eksisteeriks ka siis, kui
koolitajat/koolitust poleks lildse olemas”. Seega
on naiteks voimalikud probleemid tehnika voi
esitlusega, mis on tingitud koolitajast ja tema
poolt lahendatavad, ikkagi sisemised nérkused,
mitte véalimised ohud.



Kas ma olen tegelikult piisavalt hea, et koolitada? Selline kiisimus véib tekkida

paljudel algajatel ja isegi kogenud koolitajatel.

Kui oled koolitamiseks pakkumise saanud, siis tdendoliselt oled piisavalt hea. Ka pole
vahene kogemus pdhjus koolitamisest hoidumiseks. Mddduka &arevuse tundmine
on seejuures taiesti normaalne, ka paljud pika staaziga professionaalsed koolitajad
tunnevad enne koolituse algust kerget arevust. Kasulik oleks endalt ausalt kiisida,
millised teadmised ja oskused konkreetsest teemast ning koolitamisest dldiselt on
koolituse edukaks labiviimiseks vajalikud? Millised neist on mul juba olemas? Kuidas
on voimalik omandada (lejaanud? Kisi endalt, kas mul on olemas ressursid (aeg,
kontaktid, kogemused, eelteadmised ja allikmaterijalid) ning valmidus (motivatsioon ja

voimekus) ennast selle teema asjatundja ja koolitajana arendada?

Juhul, kui on, siis planeeri enda tegevused, kasutatavad ressursid, ning sind ootab ees
ponev teekond. Korgeid eesmarke ei tohiks karta. Kui midagi karta, siis ehk liihikesi
tahtaegu nende saavutamiseks. Juhul, kui siiski kahtled mingis osas voi Ulelldiselt
enda valmisolekus pakutud koolitust Iabi viia, siis edasta need kahtlused ausalt ja

selgesonaliselt koolituspakkumise esitajale.

Koolitaja suurimateks tugevusteks on eneseteadlikkus ja pidev areng. Edasiste

tegevuste Ule otsustamiseks on maistlik kasutada naiteks SWOT-eneseanaliilsi.

SOOVITUS. Kes saavad sind aidata? Métle, mis osas saavad sulle
usaldusvaarsed inimesed sind enne koolitust vdi koolituse paeval
aidata ja toetada. Né&iteks koos sinuga koolituse sisu arutada, anda
taustainfot, saata sulle materijale voi lugeda dle sinu koostatud

materjalid, julgustada véi aidata jaada rahulikuks.




Koolituse paevakava naide

AEG

10.00-10.30

10.30-11.30

10.30-11.00

11.00-11.30

11.30-11.45

11.45-12.45

11.45-12.00

12.00-12.45

TEEMA

Osalejatega
futvumine ja
sissejuhatus

Rahvatervise
olukord Eestis

Ettekanne

Grupitéo
tervise-
kaitumise
uuringute
tulemuste
kohta

Kohvipaus

Tervisemajurid

Teoreetiline
osa

Grupit6o

MEETODID

Tutvumisring,
loeng/esitlus

Loeng/esitlus

Grupitdo arute-
luna

Loeng /esitlus

Grupitéo
kalavaagen ehk
akvaariu-

mi meetod

(vt viidet
Pedastsaar
2000)

MEETODID

Arvuti,
dataprojektor,
nimesildid,
paberid,
markerid

Arvuti,
dataprojektor,
paberlipikud
koogiviljadega
(4 erinevat x8)

Toolehed
gruppidele

Arvuti,
dataprojektor,
pabertahvel,
marker, lugu
1ja 2, lipikud
2 vélisringile
(grupitéoks)

MEETODID

Nimesiltide tegemine

Riihmadesse jagunemine
kdogiviliade jargi (loosimine
saadud paberilipikute alusel)

Toolehtede laialijagamine ja
tlesande selgitus

Grupis tlesande labiarutamine,
igast grupist tks esindaja tut-
vustab tulemusi teistele gruppi-
dele

2 eelmist gruppi kokku, Gilesande
tutvustus 5 min, siseringi
arutelu 15 min, valisringi poolt
tagasiside 20 min, kokkuvéte 5
min



12.45-13.30

12.45-13.05

13.05-13.30

13.30-14.15

14.15-15.15

14.15-14.45

14.45-15.15

15.15-15.30

15.30-16.40

15.30-16.00

16.00-16.40

16.40-17.00

Ebavordsus
tervises

Aktiivt606: auto-
parkla

Teoreetiline
osa

Louna

Tervise edenda-
mise olemus

Teoreetiline
osa

Aktiivt6o:

Ajurtinnak

Kohvipaus

Tervisedendus
kogukonnas

Teoreetiline
osa

Grupit6o

Kokkuvatted ja
tagasiside

Loeng/esitlus

Grupitco
autoparkla

Loeng/esitlus,
sonatu suhtle-
mise méang,

Ajurtimnak

Loeng/esitus,

Grupit6o

Arvuti,
dataprojektor,
autoparkla
rollid ja véited
koolitajale

Arvuti,
dataprojektor,
pabertahvli
lehed ja
markerid

Arvuti,
dataprojektor,
pabertahvel ja
markerid

Tagasiside-
lehed

Tutvustame tlesannet ja viime
selle 1abi jagades inimesed
kaheks vastastikuseks riviks
(voimalus ette astuda 8 sammu),
jagame kétte rollid ja loeme ette
vaited; arutelu ja kokkuvdte ning
teoreetiline osa

Sonatu suhtlemine
(sotsiomeetrilise rea
moodustamine), mis laheb dle
ajurtinnakuks (5 min), igatiks
motleb iga tasandi kohta 1-2
ideed (3 min); jargnevalt kogume
grupi motted kokku, koondame
igale tasandile 4 motet (7 min);
grupi esindaja esitab (15 min)

Koolituskavasse tuleb lisada veerg “Vastutaja” voi “Vastutuse jaotus”, kui programmi labiviimises

osaleb mitu inimest.

Vt ka selle paevakava koostamise aluseks olnud koolituskava késiraamatu l6pust:

“Lisamaterjal: Koolituskava naide”.



4. Koolituse alustamine ja sissejuhatus

Vahetult enne koolitust

Ole kohal 30-60 minutit varem. Tule veel varem kohale, kui miski (nt asjade
paigutus ruumis, materjalid) vajab pikemat ettevalmistust.
Sea valmis ruum, materjalid ja enda vaim.

Ole puhanud, fuisiliselt ja vaimselt heas vormis.

Sissejuhatuse lulesanded véivad olla naiteks:

sisu tutvustamine koos huvi tekitamisega,

omavaheline tutvumine,

korraldusliku info jagamine,

osalejate eelteadmiste ja ootuste uurimine ning esiletoomine,
kokkulepete s6Imimine,

osalejatele kohanemiseks aja andmine.

Hea algus on pool vditu. Koolituse alguses on koolitaja eesméark tekitada osalejates piisav
valmisolek (huvi, avatus ja usaldus) ning koguda endale ja jagada osalejatele koolitusel
osalemiseks vajalikku infot (anda korralduslikku infot, kuulata ja kujundada ootusi, saada

llevaade eelteadmistest jne). Sellise sissejuhatuse tulemusena

peaksid nii koolitaja kui ka osalejad olema piisavalt kohanenud

ja tundma end turvaliselt ning ergastatult (huvitatult), et hakata

koolituse teemasse siivenema.

“Turvaline keskkond on tulemusliku

h ikos(!
Tece hommikos(] oppimise eeltingimuseks.”

(Jogi, Lohmus, Mérja 2003, 83).



Esimene kontakt osalejatega ning esmamulje

Esimene kontakt osalejaga tekib kohe, kui satud osalejatega samasse ruumi, monel juhul tekib kon-
takt koguni koolituskutse tileandmisel. Esimene kontakt kujundab esmamulje, mis maarab suuresti,
millise hoiaku osaleja endale koolituse ajal votab. Hea kontakti tekkimisele aitab kaasa, kui oled
rahulik, sobralik, enesekindel ja avatud. Tervita osalejat, vota tema jaoks aega (loo silmside), pilitia
temaga tutvuda, juhul kui kohtad teda esimest korda. Soovi korral void arendada ka kerget vestlust,
seda juhul, kui see aitab nii temal kui sinul ennast koolituseks paremini hdélestada ja mugavamalt

tunda.

NIPP: Proovi korraldada nii, et sa ei peaks enam tegelema asjadega (paberid, DATA-projektor jm)

ajal, mil voiksid juba inimestega suhelda.

Praktilised kiisimused ja info

“Ainus, mida koolitaja toesti peab teadma, on see,
millal algab kohvipaus ning kus asub WC.”

Anonliimne koolitaja

Veendu koolituse alguses, kas kdik kuulevad sind ja nédevad esitlust; kas valgustus on sobiv; ega
kellelgi pole liiga kiilm vdi palav ning ega ruum pole umbne. Sellised praktilised probleemid vaivad

osalejate dpitulemusi ja rahulolu méjutada ootamatult palju.

Enamasti ei tea kdik osalejad enne koolituse algust kogu vajalikku infot vdi on selle unustanud, nii
et sina voi keegi korraldajatest peaksite ka selle liihidalt tle kdima (nt milline on ajagraafik, kus on
WC, millal ja kus toimub Iduna, kohvipaus, kas ja kust saab materjale parast koolitust elektrooniliselt
katte, tanusonad koolituse rahastajale jms). Kiisi osalejatelt iile, kas neil on korralduse osas veel

kiisimusi ning kui pole, siis minge edasi.



Mida teha, kui keegi hilineb? Paris tihti juab méni osaleja kohale siis, kui koolitus
juba kaib. Tervita hilinejat ning anna talle kdigepealt aega ennast sisse seada (maha

istuda, hingeldamine |6petada).

Juhul kui tegemist on véikese grupiga, siis niipea kui hilinenu on valmis keskenduma,
tee talle kiire ilevaade, millega hetkel tegelete, et ta saaks osaleda. Kui osalejad on juba
Uksteisega tutvunud, siis palu hilinejal tal ka ennast teistele tutvustada. Kui on sélmitud

mingid kokkulepped véi arutatud olulisi kiisimusi, siis kai need kiiresti uuesti (le.

Kui koolitate kahekesi, saab tiks kahest koolitajast vahepeal tegeleda hilinejaga, samas
kui teine Iaheb grupiga koos edasi. Hilinejale voib teha pohjalikuma tlevaate ka vaheaja

alguses.

Koolitaja enesetutvustus

Koolitaja enesetutvustuse eesmérk on tekitada osalejates usaldus ning monikord ka huvi
koolitaja vastu; see on loomulik osa koolituse sissejuhatusest. Enesetutvustus ei tohiks olla
pohjendamatult pikk, heietav ja veniv ning sisaldada ebavajalikku infot. Enesetutvustus peaks
olema konkreetne, tabav ning tekitama osalejas soovi osaleda just sinu koolitusel ning sind kuulata.

Motle, milline info on osalejatele tegelikult vajalik.

Raagi enda kogemustest. Sellega néitad, milline on sinu asjatundlikkus ja ekspertiis
koolituse teemas. Teiseks void aidata osalejatel endaga samastuda, see vadhendab
vastupanu 6ppimisele ja aitab véltida 6pibarjaare. Selleks néita, et oled puutunud véi puutud
jatkuvalt kokku sama kiisimuse, situatsiooni ja probleemiga, mis on osalejatel (“Ma olen ise
pidanud ..."; “Kui mina esimest korda ...”). See annab s6numi, et mdistad osalejaid ning et

sinust voib olla abi neile oluliste probleemide lahendamisel.



Raagi enda motivatsioonist (“Minu jaoks on oluline ..."; “Mind pani sellest valdkonnast
huvituma ...”; “Ma olen juba aastaid t66tanud selle nimel, et ..."”; “Ma unistan sellest pdevast,
kui ...”). Osalejatel on lihtsam olla avatud ja usaldada inimest, kui nad teavad, mille parast
ja millise sihiga koolitaja enda t66d teeb ning kui nad ndustuvad koolitaja eesmérgi ja
missiooniga (nt jduda kliendikesksema Idhenemiseni, aidata uimastiséltlasi jne).

Raagi endast (juhul, kui on vaja). Koolitaja voib mone detaili jagamisega tekitada
osalejates huvi enda kui spetsialisti ja isiksuse vastu, aidata osalejatel endaga samastuda
ning luua osalejates valmisoleku eneseavamiseks. Asjatult pohjalik enesetutvustus tekitab
aga osalejates vastupidise tunde.

Kasitle rollikonflikti (juhul, kui see tekib). Kui osalejatel vdib sinuga seoses tekkida
rollikonflikt (nditeks tana oled koolitaja, aga keegi on harjunud sind kohtama voi tunneb
sind mdnes teises rollis, nt hindaja, rahastaja v6i kaastéotajana), siis kasitle seda konflikti.
Utle selgelt vilja, et oled tana koolitaja rollis ega taida mingit teist rolli. Oled siin selleks, et

aidata osalejaid koolituse kaudu. Arvesta, et mingi rollikonflikt vdib siiski plisima jaada.
Osalejate omavaheline tutvumine

Kas koik osalejad tunnevad tksteist? Kui osalejad hakkavad koolituse jooksul omavahel suhtlema
voi on fegemist vaikese koolitusgrupiga, siis on kindlasti vaja, et osalejad oleksid omavahel tutvunud.
See loob turvatunde ning véimaldab aktiivsemalt osaleda. Uldjuhul tehakse tutvustus suhteliselt
koolituse alguses; suurema grupi puhul voib aja kokkuhoidmiseks lasta tutvuda ka ainult samasse

gruppi sattunutel grupitdé alguses.
ESMANELAHENDUS: Nimesildid (varem trikitud voi kohapeal markerija kleeplindiga valmistatud).

Motle, mida voiksid sina ja osalejad iiksteise kohta teada, et koolituse ajal tulemuslikult koost66d
teha (midagi t66alast, isiklikku vdi naiteks, kuidas saab see koolitus koolitatavaid aidata). Arvesta
ajakasutuse ning kiisimuse/llesande raskusastmega. Kas see sobib antud grupile? Véimalusi

tutvumise korraldamiseks on I6putult.

MEETOD: NIMERING LISAKUSIMUSEGA. Kui korraldada tutvumist nimeringina, siis vdid anda
osalejatele lisaklisimuse, nt: mida ootad koolituselt, millised on sinu eelteadmised, mida soovid

koolituse tulemusena saavutada, millistele kiisimustele tahad koolituse jooksul vastust saada.



Juhul, kui osalejatel oleks vaja rohkem avaneda (nditeks koolituse teema néuab isiklikul tasandil
suhestumist) véi nad vajavad enne sisu juurde joudmist voimalust segavad motted ja tunded oma

peast vélja saada, siis palu naiteks kirjeldada: “Mis tundega téna siia tulid?".

MEETOD: UHISOSA LEIDMINE. V&id paluda kéigil osalejatel vastata kiisimustele kie téstmisega
voi suuliselt, lastes neil sel moel avastada, et neil on omavahel ootamatult palju tGhist. See toetab
ohkkonna tekkimist, mis hdlbustab edasist suhtlust. Naiteks: “Tostke kéed, kellel on kodus koer/
kass?”,“Kui paljud siin fegelevad aiandusega?”, “Kes siin on vanavanemad?”, “Kes k&ib suusatamas?”,
“Utle enda nimi, asutus ja lemmik vaba aja tegevus/hobi?” Parast kellegi vastust vaid kiisida, kellele

see veel meeldib jne. Seda kdike tuleks teha [6busas 6hkkonnas.
SOOVITUSED

Téna osalejat parast tutvustamist sonade voi kehakeelega (noogutades, naeratades). Nii
naitad, et ta on siia oodatud ja on sinu jaoks oluline.
Méarka tutvumisringi ajal osalejate kehakeelt, haaletooni ja seda, mida nad enese
tutvustamiseks ttlevad. Nii saad rohkem teada osalejate endi ning nende meeleolu kohta.
Uhtlasi void margata:
kes voib vajada enda avamiseks rohkem julgustust voi aega;
kellel on kogemusi v6i kes tunneb ennast koolituse teemas asjatundjana. Temal void
paluda koolituse jooksul jagada kogemusi véi asjatundlikke kommentaare (vt soovi
korral ka “Lisamaterjal: vanemaealiste vdi endast kogenumate koolitamine”);
kas keegi avaldab kahtlusi selles osas, kas ta on ikka 6iges kohas ja tahab koolitusel olla.
Soovitus: astu kahtlusi avaldanud inimesega avatud dialoogi, vajadusel palu tapsustada;

ritage koos leida sobilik lahendus ja jdudke tema osalemise osas kokkuleppele.

VAATA MEETODIT VIDEOST. Kes saavad sind aidata? Motle, mis
osas saavad sulle usaldusvaarsed inimesed sind enne koolitust
voi koolituse paeval aidata ja tfoetada. Naiteks koos sinuga
koolituse sisu arutada, anda taustainfot, saata sulle materjale

voi lugeda (le sinu koostatud materijalid, julgustada voi aidata
jaada rahulikuks.

Sildimang

Vaata videot Youtube'ist: Sildiméng ‘h



http://www.youtube.com/watch%3Fv%3DaWseaPkqL0Y

MEETOD: VOTKE RITTA! Palu osalejatel méne tunnuse alusel ritta votta. Tunnused véivad olla
vastavalt vajadusele kas I6busad (jarjestuge jalanumbri jargi voi votke tdhestikulisse jarjekorda
oma ema nime jargi) vdi anda koolitajale sisuliselt vajalikku infot (mitu aastat oled valdkonnas
to6otanud; kui kdrge on sinu energiatase tana; kas oled siin tdna vabatahtlikult; méni kiisimus
seoses koolitusteemaga). Edasiarendus: osalejad votavad ennast ritta, aga ei tohi sel ajal raékida.

Harjutus ergastab osalejaid ja harjutab mitteverbaalset suhtlemist.

VAATA MEETODI SALVESTUST: Sotsiomeetrilisteks meetoditeks
nimetatakse meetodeid, millega mdddetakse grupi omadusi,
traditsiooniliselt suhteid ja rolle grupi sees, aga laiemas

mottes vordlust voi jagunemist likskdik millise tunnuse alusel.
Vaata videosid Youtube'ist:

Sotsiomeetrilised koolitusmeetodid. Alustuseks. ‘h

Sotsiomeetrilised koolitusmeetodid. Hindamiseks. ‘h

Teema sissejuhatamine

Whiteheadi (1932, viidanud Akinpelu 1987) jargi peaks 6ppimist alustama “romantilisest faasist”,
mis dratab dppijais ponevust, huvi ja soovi pitavaga lahemalt tutvust teha. Naiteks dllata osalejaid,
réaagi voi naita midagi, millega piiiad nende tdhelepanu. Voi esita moni kiisimus, naiteks uuri
osalejate ootusi ja kokkupuudet koolituse teemaga voi palu koigil monele kiisimusele kasi tostes
vastata. Too esile, miks on koolituse teema oluline ja kasulik. Vdid ndidata ménda inspireerivat pilti
voi videot ning selle pdhjal dialoogi astuda (“Mida te siin pildil ndete/kuidas vdiks see pilt olla seotud
tanase teemaga?”).

Parast seda on hea anda osalejatele kiire ilevaade, mida oled kavatsenud koolitusel kasitleda (nt
“Olen ehitanud koolituse (les nii, et leiame koos vastused kolmele kiisimusele. Kavas on ..."). Selline

levaade aitab osalejatel teemasse sisse elada, sest nad teavad, mida oodata.

Void selgitada, miks just need teemad on sinu arvates kohaletulnutele olulised.
Kas osalejad arvavad samamoodi? Eelneva ilevaate pdhjal on voimalik kiisida osalejatelt

nende ettepanekuid ja heakskiitu koolituse pdhiteemadele (“Kas teil on tekkinud koolituse


http://www.youtube.com/watch%3Fv%3DuMGKD9JZkrA
http://goo.gl/7Q2FE

teemade osas ettepanekuid vai kiisimusi?”, “Kui te niitid enda vajadustest lahtudes vaatate,
siis kas selline koolituse lilesehitus tundub teile sobiv?”).

Lopetuseks void 6elda osalejatele ka seda, mida sina neilt ootad. See loob eelduse paremaks
koostdoks. Naiteks: “Nende teemade kéasitlemisel on oluline, et métleksite aktiivselt kaasa
ja seostaksite seda enda t66kohal kogetuga. Esitage kindlasti kiisimusi ja moelge, mida te
tegelikult teisiti teha saaksite. Koolituse kaigus tasuks ka tdhelepanelikult kuulata teistest

organisatsioonidest tulnud kolleegide kogemusi, sest nii saab palju praktilisi ideid.”
Osalejate eelteadmiste, ootuste ja hirmude uurimine

Juhul kui vaja, uuri koolituse alguses tdpsemalt, millised on osalejate eelteadmised, ootused,
hirmud v6i soovid seoses koolituse sisu ja labiviimisega. Seda voib teha Ghise aruteluna voi algul

individuaalselt ja parast oma motteid jagada (vt allpool meetodi kirjeldust).

MEETOD: Esita osalejatele kiisimusi, nditeks selle kohta, millised on nende eelteadmised
konkreetsest teemast, ootused (“Mis te tahate, et koolitusel juhtuks?”), kartused (“Mida te tahate,
et ei juhtuks?”), ettepanekud koolituseks vdi méni muu kiisimus - kokku mitte iile kolme kiisimuse.
Lase kdigepealt osalejatel individuaalselt paar minutit mdelda, misjarel nad kirjutavad oma métted/
vastused véikestele kleeplehtedele. Palu panna kleeplehed suurtele paberitele voi 6elda vastused
koigi ees vélja (ning néaiteks kirjuta need ise suurele lehele). Jélgi, kas mdned teemad hakkavad
korduma. Arutage tdstatatud teemad osalejatega labi, vajadusel uuri tdiendavalt. Kasuta saadud
infot koolituse kohandamiseks dppijatele sobivamaks. Arvesta, et antud meetod on ajakulukas, eriti

suures grupis. Seetdttu saab seda kasutada pikema koolituse (1+ péev) alguses.



Kokkulepete s6lmimine

Iga koolituse alguses on soovitatav sélmida voi lile vaadata varem sdlmitud kokkulepped, eriti tahtis

on see pikaajalise koolituse korral.
NIPP: Kirjuta kokkulepped suure lehe peale ning pane see nadhtavale kohale.

Koolitaja voib aja kokkuhoidmiseks teha ise ettepanekuid kokkulepeteks, arvestades sealjuures
varem vélja selgitatud ootuste, hirmude ja ettepanekutega, aga kokkuleppe s6lmimine saab toimuda
ainult Ghise arutelu teel, kus osalejad saavad siiralt oma arvamust avaldada. Parast arutelu voib
kokkuleppe kinnitamiseks paluda igal osalejal enda ndusolekut kokkulepitud viisil ndidata (nt teha
tlestdstetud katega nipsu voi plaksu).

Naited voimalikest kokkulepetest:

Kiisida voib kogu aeq, tikski kiisimus pole rumal.

Konfidentsiaalsus (siin raagitu ei liiqu siit vélja sellisel viisil, et raagitut saaks
seostada konkreetse isikuga).

Austame Uksteist ja aega.

Me mitte ainult ei kuule, vaid ka kuulame.

On lubatud mitte ndustuda.

Oluline on olla kohal nii vaimselt kui fiitisiliselt (mobiiltelefonid ja e-kirjad
voivad oodata).

Oluline on see, mida sa siit oma ellu tegelikult kaasa vétad.

Votame siit viimast!

MOTLEMISKOHT: Vaata veel kord neid kokkuleppeid.

Millised neist oleks sinu koolituse vdi osalejaskonna puhul
vaja koolituse alguses s6lmida?

Osalejate toetamine isikliku eesmargi ja fookuse seadmisel

Pérast seda, kui teema piirid on (ldjoontes osalejatele teada, voib lasta osalejatel endil seada
endale koolituseks eesmargid v6i fookuse (nt kiisimused, millele nad soovivad vastust saada, voi

(t66)tulemused, mille saavutamiseks voib koolitusest tuge saada - selle kiisimuse puhul tapsusta



vajadusel, millist abi osaleja tulemuse saavutamiseks vajab). See tdstab osalejate aktiivsust,
teadlikkust ja voimet eristada enda jaoks olulist ning aitab seostada koolitusel kasitletavat teemat
enda eluga.

MEETOD: Paluge kirjalikult vastata tihele (nditeks esimesele) voi pikema koolituse puhul ka paarile
jargmistest kiisimustest. Nende alusel voib osalejatele teha ka t66lehe.

Millistele kiisimustele tahad téna vastust saada?
Milliseid praktilisi probleeme antud teemas kohtad?
Mis on sinu eesmark tanaseks paevaks?

Mida soovid koolituselt oma t66sse kaasa vatta?

Maotle (kirjuta Ules), kus ja kuidas tédna Gpitavat rakendada?

MEETOD: Koqu suurele paberilehele kokku osalejate vastused kiisimusele “Millistele ksi-
mustele tahad tdna vastuseid saada?”. Jalgi, kas mingid kiisimused korduvad v&i on need sarnased.
Kasuta neid koolituse jooksul.

NIPID:

V5id selle meetodi iihendada enesetutvustusega (“Utle enda nimi ja kiisimused, millele
soovid koolituselt vastuse leida”).

Jalgi koolituse ajal jooksvalt voi kohvipausi ajal, kas toimuv vastab osalejatelt saadud
infole. Vajadusel tee korrektiive.

Kokkuvéottev soovitus: Alusta soéitu rohelise tulega!
Nii liiga lihikese kui ka liiga pika sissejuhatuse puhul ei ole
osalejad sisemiselt valmis koolitusega kaasa tulema. Urita

margata, millal on osalejad ildiselt valmis sinuga koos
Oppima asuma, st nad on kohal, keskendunud, aktiivsed
ning teavad, kuhu poole sait algab. Siis asuge koos teele.




Edasijoudnule: méanguliste meetoditega koostdise grupi
kujunemise toetamine

Pikemaaijalistel koolitustel v6i koolitustel, kus on vaja panna varem Uksteist mitte
tundnud osalejad omavahel tihedalt koost6dd tegema, podratakse tihti tahelepanu

osalejatest koostdise grupi kujundamisele ja grupi arengu toetamisele.

Sellise grupi arengu toetamiseks kombineeritakse omavahel arutelusid ja méangulisi
meetodeid, mis kiirendavad kokkusulamist. Nende tulemusena osalejad tutvuvad,
opivad Uksteist usaldama ning tundma teineteise piire. Kujunevad grupi normid ja
kokkulepped, thtekuuluvustunne, tihine eesméark ja rollid (t66jaotus). Grupp labib
viisakuse, konflikti ja tihtekuuluvuse arengufaasid ning jouab koostédfaasi, kus ta on

koige produktiivsem.

Saamaks rohkem teada grupiprotsessidest koolitusgrupis, void lugeda néiteks

internetist kattesaadavat “Grupina gruppidest vol. 2", {}_r,)

P&hjalikumaks lugemiseks sobib suurematest raamatukogudest leitav E. Nomme ja R.

Valgmaa sulest ilmunud “Grupiprotsessid ja nende juhtimine”.
Manguliste meetodite kohta vaata lahemalt:

Mang “Teretused ja kohtumised” (kohe selle kasti jarel),

Koolitaja Uku Visnapuu koostatud meeskonnat6d mangude kogumik,
Kristiina Raageli raamat “Tants timber t66posti ehk kuidas kirgastada
kollektiivi” (2004).

Méangujuht peaksteadmavéaga téapselt manguijuhiseid (need tasuks endale vélja kirjutada,
et ebatapsusi véltida) ning méngu kaiku mojutavaid pisiasju. Hea on voimalusel jagada
tlesanne osalejatele kirjalikult, et vdhendada segadusele ja valesti maistmisele kuluvat

aega.

Enne méngu kasutamist on oluline mérgata, kas osalejad on (ildse ja antud hetkel valmis
manguga kaasa tulema. Voib-olla pole see antud grupile sobiv véi on vaja grupiga

eeltdod teha.


http://mitteformaalne.ee/grupina-gruppidest
http://issuu.com/jevgenisemtsisin/docs/name4da564

Tutvumisméang “Teretused ja kohtumised”

Vaata meetodi salvestust Youtube'ist. {h_-,)

Meetodi kasu- Annab osalejatele lithikese ajaga maksimaalse arvu oma-
tegur vahelisi kontakte, ergastab ning sobib teema sissejuhatamiseks.

Vajaminevad  Nimekiri valitud teretustest ja kohtumistest (tee ise naidise jargi).
vahendid

Grupp 8-... Aktiivsetest osalejatest koosnevale vai juba natuke tutvunud grupile. Paaritu
arvu korral peaks manguijuht ka ise osalema, et keegi ei jadks paariliseta.

Aeg 5-10 minutit

Meetodi Osalejad liiguvad labisegi ruumis ringi (nagu mesilased tarus). Mangujuht

kirjeldus annab kateplaksuga marku, kui algab vo6i lopeb teretuste/kohtumiste voor.
Parast kateplaksu Gitleb mangujuht, kuidas selles voorus teretatakse/
kohtutakse.

KUIDAS TERETUSTE NIMEKIRI KOOSTADA?

Nimekirja algusesse pane 1-2 lihtsamat teretust. Keskele vali allpool
toodud kategooriatest teretusi vastavalt enda eesmaérgile. Paiguta aktiivsemad
ja rahulikumad variandid vaheldumisi. Loppu jata kas vaga positiivne kohtumine
(nt kohtad vana sopra, keda pole aasta aega ndinud) voi moni kiisimus teema
sissejuhatamiseks.

NAITED eri kategooriatest: Teretage nagu .../ Kohtute ...
Lihtsad: hommikul kontoris, presidendi vastuvétul, hea sdbraga, kohtumine &rilunal,
eakate klubi “Habeldng”.
Ergastavad: kohtumine parima sdbraga, keda pole terve aasta ndinud; kohtuvad
erinevad emotsioonid (igatiks valib ise, milline ta on).
Sissejuhatusena koolitusteemasse: (palud rolli asemel ragkida monel teemal).
Razkige:

Kuidas kavatsed koolitusel omandatut kasutada?

Mis sulle tanasel koolitusel kdige rohkem huvi pakub?

Midagi muud (lahtudes koolituse teemast).
Loomingulised: kohtumine teekannuga, kohtumine tantsupérandal, filosoofia kohtub
filosoofiaga, tervisedendus tervisedendusega.
Stereotiitibid: rahvuslikud (inglane, venelane, jaapanlane jne), soolised (s6brannad
kohvikus, vennad pubis), vdhemused (kohtuvad kristlased, moslemid, geid/lesbid).

Enne nimekirjaga lopetamist métle enda osalejate peale - kas kéik valitud
teretused on ikkagi neile sobivad?


http://www.youtube.com/watch%3Fv%3D9SF5vcF1kmI
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5. Juhtimisest ja suhtlemisest koolituse ajal

Teist inimest pole voimalik otseselt Gpetada, voimalik on ainult aidata kaasa tema Gppimisele (vt
nt Rogers 1951). Koolituse ajal keskendub o6ppijakeskne koolitaja mitte niivord “Gpetamisele”
(esinemisele, raakimisele, materjalidele), kuivord oppimise toetamisele, mis seisneb suuresti
protsessi juhtimises ning kahepoolses suhtluses osalejatega. Kiisimus “kuidas opetada?” on

oppijakeskses lahenemises eelkdige kiisimus sellest, kuidas saab dppida ja 6ppimist toetada.

Vastus sellele kiisimusele séltub koolituse

teemast ning sellest, kui suureks iseseisvu- Oppimine on teadmiste ja kogemus-

seks ja vastutuse vétmiseks dppijad on val- te lisandumine, mis pohijustab suh-

mis. Jérgnevalt on toodud mdned ldhene- teliselt plsivaid muutusi inimese

mised, mida koolituse protsessi juhtimisel teadvuses ja tegevuses.

kasutada, samas ei tohiks neid vétta 16pliku
(Hirsijarvi ja Huttunen 2005,

Koemets 1972 pdhial)

vOi ainudige toena.

Oluline on, et koolitaja tunneks juba
enne koolitust piisavalt héasti koolituse
sisu ja materijali, nii et ta saaks koolituse ajal
piihendada rohkem tahelepanu osalejatele

ja toimuvale protsessile.

KOHT MOTLEMISEKS JA ARUTELUKS:

Miks ei toimu mitte iga “Gppetegevuse” ajal soovitud 6ppimist?




Koolitaja kui demokraatlik ja delegeeriv juht

Koolituse protsessi juhtimise pohiklisimus on arenguks vajaliku vabaduse ja korra sobiv tasakaal.
Vabaduse eelduseks on U. Vooglaiu jargi alati mingi kord (nt pdhiseaduslike ja moraalsete
pohimotete abil loodud kord on see, mis igal hetkel tagab ja taasloob meie kodanikuvabadusi).
Samas on Oppijatele vaja vabadust, sest ilma vabaduseta ei saa olla loomingut ja arengut. Voiks
Oelda, et koolituse kaiku tuleks juhtida nii vdhe kui véimalik ja samas kindlasti piisavalt palju, et

saavutada pustitatud eesmark.

Demokraatlik juhtimine (nagu seda defineerisid Lewin, Lippit, White 1939) on kuldne kesktee
kontrolliva autoritaarse juhtimisstiili ning delegeeriva, omasoodu minna laskva ja véhesekkuva
laissez-faire’i juhtimisstiili vahel, mille puhul koolitaja loobub ise juhtimisest, delegeerides selle

pohimatteliselt osalejatele.

Kuigi tavaliselt tuleb laissez-faire juhtimist valtida, siis tdiskasvanute koolitamise kontekstis voib ka
sellele iile minna juhul kui osalejad moodustavad motiveeritud, teadlikult ja oskuslikult koostétava
ja sihikindlalt eesmérgi poole liilkuva ennastjuhtiva grupi.

Enamasti peab koolitaja protsessi natuke tfugevamalt suunama koolituse alguses (kuna grupp on
alles n-6 kaivitumise faasis), monikord ka koolituse I6pus kokkuvotteid tehes (eriti siis, kui on oht
minna Gle aja) ning samuti suuremates auditooriumites (24+), kus osalejate rohkus raskendab
osalejatest sidusa grupi tekkimist. Pehmemalt tuleks juhtida koolituse péhiosas, vdiksemates
gruppides ning aktiivsemate dppijatega grupis, eriti kui 6ppijad moodustavad isereguleeruva ja

eesmargi poole té6tava grupi.
Mida teeb praktikas demokraatlik juht?

Utleb ja selgitab, mida ta on teinud ja plaanib teha osalejate huvidest ja
vajadustest lahtumiseks ("Ma olen selle koolituse iles ehitanud nii, et see aitaks teid
voimalikult palju. Enda kogemusest / teie eelkiisitlusest / kolleegidega peetud vestlustest
tean, et ..."; “Minu eesmérk on aidata teil ...”; “Selleks, et aidata teid ..., olen ma planeerinud
).

Uurib osalejate arvamusi ning palub néusolekut-kinnitust (“Olen plaaninud ..., kas
see on teile sobiv?”; “Kuidas te ennast tunnete? Kas vaatame enne kohvipausi veel kolm

slaidi selle teema |6petuseks voi teeme kohe kohvipausi ja I6petame pérast seda?”).



Korraldab t66d tuginedes osalejatega s6lmitud kokkulepetele (“Mul on ettepanek
kokku leppida, et ...”; “Milles me veel peaksime kokku leppima, et meil oleks koos mugav ja
samas tohus to6tada?”) (vt ka ptk “Koolituse alustamine ja sissejuhatus”).

Pohjendab tegevust ja oma otsuseid (“Ladheme edasi / teeme praequ pausi, sest aeg
surub juba peale”; “See harjutus on moeldud selleks, et te saaksite ..."; “Kuna teie, mitte mina,
hakkate seda oma t66kohal rakendama, siis votke hetk ja lugege neid slaide uuesti ning
moelge, kuidas saate seda rakendada”.)

Kutsub osalejaid aktiivselt kaasa raakima avatud kiisimustega (“Mis te sellest
arvate?”; “Kuidas voiks seda olukorda lahendada?”; “Kes tahab seda kommenteerida?”),
iileskutsetega (“Raakige kaasa!l Oelge, mida teie arvate™; “Kiisige kohe, kui tekib méni
kiisimus™; “Ma ootan, et mitte ainult mina ei réégiks tanasel koolitusel, vaid et me kdik ..."),
koolituse keskkonna ja korraldusega (nt istutakse ringis vdi poolringis; koolitusel
on varuaega diskussiooniks ja kiisimusteks) ning enda hoiakuga (heatahtliku, toetava,
suhtlemisvalmis, avatud hoiakuga). Seejuures on hoiak mdénes méttes olulisem kui eelpool
mainitud tehnikad, sest koolitaja hoiak loob koolituse atmosfaari. Kas suhtud osalejatesse
kui vordne-vordsesse vdi vaatad alateadlikult osalejatele Glevalt alla, sest pead ennast
targemaks? Voi akki hoopis oled liiga alandlik ja hoidud protsessi juhtimisest ning osalejate
suunamisest isegi siis, kui see on vajalik?

On valmis oma teadmisi iimber vaatama (“See, mida ma tdna raagin, pdhineb minu
kogemusele ... ja ma soovin kuulda ka teie arvamusi ja kogemusi. Mina olen ka valmis tdna
midagi uut kuulma ja dppima.”)

Toeliselt kuulab osalejaid ja on nende suhtes tahelepanelik.

Kuidas toimub ennastjuhtivate 6ppijate grupi /aissez-faire
p6himéttel juhtimine?

Juhtides koolitusgruppi laissez-faire pdhimattel tegutseb koolitaja jargnevalt:

delegeerib juhtimise kas korraga véi samm-sammult osalejate grupile, kes on valmis
ennast ise juhtima (grupp on teadlik, aktiivne, leidlik, sihikindel);

jalgib grupis toimuvat ning on osalejatele kattesaadav;

sekkub, kui osalejad seda paluvad voi ei suuda enam ilma sekkumiseta t6husalt edasi
minna;

voib votta toetavaid rolle (nt diskussioonist markmeid pidades voi ménda osalejat

abistades).



Enamasti tehakse seda olukorras, kus osalejad on hdivatud méne grupitédga. Kindlasti ei tohi
koolitaja delegeerida protsessi juhtimist grupile, kes pole selleks valmis. Juhul kui grupp ei suuda
enam ilma koolitaja sekkumiseta edasi minna, siis peaks koolitaja votma jélle suurema rolli. Vastutus

koolituse eest jaab ka parast delegeerimist endiselt koolitajale. Muutub ainult viis, kuidas seda
vastutust tdidetakse.

Tangotantsu ehk muutuva suunaga vastastikméju péhiméte

“Koolitaja tilesanne on algatada, osaleda ja hoida iileval avatud dialoogi”

(Tinzmann jt 1990, viidanud Oksaar 2006, 19).

Koolitajad tihti kasutavad osalejatega suhtlemisel kas teadlikult voi alateadlikult muutuva suunaga
vastastikuse mojutamise pohimotet. Seda kahe partneri - koolitaja ja koolitusgrupi - vahelist
mojutamist voib ette kujutada tangotantsuna. Kui kdigepealt piitiab koolitaja osalejatele eelkdige
moju avaldada (nt uue informatsiooniga, kiisimuste esitamisega, energilise ja karismaatilise
olekuga), siis mone aja parast laseb koolitaja juba ka osalejatel ennast rohkem méjutada (esitab
avatud kiisimusi, astub paar sammu tagasi, palub avaldada oma arvamust ja koguni kahelda koolitaja
poolt varem &eldus). Mone aja parast muutub suund jélle vastupidiseks. Niisugune “tangotants”

koolitaja ja koolitusgrupi vahel annab dppijatele voimaluse koolitusel aktiivselt osaleda ning muudab
koolituse majusamaks.

See pdhimdte kehtib koolituses igal tasandil: loengus vdi diskussioonis osalejatega, info
omandamisele voi arutelule suunatud meetodite vaheldumisel koolituse kéigus, parast koolituse

I6ppu, kui I6peb koolitaja t66 ning osalejad peavad ise edasi motlema ja tequtsema.
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NIPP: Kas istud voi seisad? Koolitaja saab tihti valida, kas ta istub véi seisab koolituse ajal.
Pustiseisev koolitaja on tugevamalt juhtival positsioonil, istuv koolitaja on rohkem kaasav ja
osalejatega samal positsioonil (lihtsam diskussiooni astuda). Mélemal asendil on oma tugevused
ning neid vaib vahetada: void istuda, kui tahad olla vérdne-vordsega diskussioonis ning tdusta jélle
plsti ja minna néiteks ekraani vai tahvli juurde, kui tahad jdulisemalt edasi minna. Sellega ei tasuks
aga ka lile pakkuda: koolitaja vaib ka seistes olla kaasav ja osalejatega vordne ning istudes tugevalt

juhtida - oluline on koolitaja sisemine hoiak ja muu kehakeel.

Osalejate avamise toetamine ning kokkuvétete tegemine

Igasugusele tegevusele koolitusel peaks eelnema osalejate eelhdalestamine, koolitustegevus peaks

Idppema liihikese kokkuvattega labitust.

Teema avamiseks void ndidata osalejatele teema olulisust (“Kindlasti olete kokku puutunud
..."), pdevakaijalisust (“Viimasel ajal raagitakse palju ...", kasulikkust (“Jargmisena tahaksin
kasitleda ..., sellest on teile abi, kui ...”) v6i huvitavust (“limselt oleks teil huvitav kuulda, miks
on .."). Veelgi parem vaib olla aga alustada teemakohase looga (juhtumi kirjeldamisega),
esitada véljakutse (“Mida teha siis, kui kahtlustate seksuaalset vaarkohtlemist?”) voi
kiisida osalejatelt, miks on teema neile oluline (nt kus nad sellega kokku puutuvad, milliseid
probleeme on ette tulnud jne).

Kokkuvate. Vota veel kord lihidalt kokku kdige olulisemad jéreldused. Vajadusel vasta
kiisimustele, seosta elu ja eelmise/jargmise teemaga ning anna suunised, kuidas teemaga
soovi korral sligavuti edasi tegeleda. Voi veel parem - lase osalejatel ise teha kokkuvote

(“Teeme kokkuvdtte. Mis oli siin teie jaoks kdige olulisem?”).
Kisimuste kasutamine
Kisimused on voimas vahend, mille kaudu oskuslik koolitaja juhib ja toetab osalejaid kogu

Oppimisprotsessi valtel. Inimestele ei peaks ette itlema seda, mida nad véivad ise avastada. Lisaks

sellele on kiisimustel veel palju teisi funktsioone, aga ka ohte (vt allpool).



Kisimustega saab uurida osalejate eelteadmisi, millele saab hakata iiles ehitama uusi teadmisi, ja
kontrollida teemast arusaamist. Kiisimustel on oluline osa paljudes meetodites, nt interaktiivne
loeng, grupité, juhtumianaliitis jne. Nende abil saab kutsuda 6ppijaid iles olema avatud, aktiivsemalt
osalema, sligavamalt kaasa motlema, oma elu- ja t66praktikaga seostama ning uusi lahendusi vélja

pakkuma.
Kiisimused vdivad olla:

retoorilised ehk vastamist mittenoudvad (“Kuidas kaituda keerulistes suhtlemis-
situatsioonides kliendi lahedastega? limselt oleme kdik sellega kokku puutunud ning see on
ka jargmise bloki pohiteema.”);

kontakti loovad ja osalema kutsuvad (“Kuidas te ennast tunnete, kas olete valmis
alustama?”);

avavad, kutsudes osalejaid oma motteid valjendama (“Millised on kogemused/arvamused
seoses ..?"), meenutama (“Mida maéletate ..?") ja seostama (“Millega see sinu jaoks
seostub?”);

kaasa motlema voi seostama kutsuvad (“Kuidas vdiks seda probleemi lahendada?”);
toetavad ja vihjavad (“Arge andke alla. Mdelge naiteks tagasi hommikul raagitule. Kuidas
sellises olukorras kaituda?”);

tagasisidet kiisivad (“Kui arusaadav see oli?”; “Mis te arvate sellest?”);

teadmisi kontrollivad (“Me radkisime enne Idunat...teemal. Mida te selle pdhjal vastaksite,

kuidas tuleks ... olukorras kaituda?”).
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OLULINE TAHELEPANEK.

Kisimuste esitamisega on voimalik kergelt liiale minna, seetéttu:

esita korraga tiks kiisimus;

paku toetust ja anna aega esitatud kiisimustele vastuste leidmiseks;

pea meeles, et dppijad tahavad kuulda praktilisi kogemusi, nippe ja soovitusi, mitte
ainult kisimusi;

ara esita rohkem kisimusi siis, kui osalejad funduvad olevat kiisimustega
koormatud, vasinud vdi frustreeritud;

arvesta, et osaleja ei tohi ennast tunda asjatundmatu vai lootusetult rumalana.

KOHT MOTLEMISEKS JA ARUTELUKS: Milline on sinu

jargmises koolituses kiisimuste ja vastamise tasakaal?

Aga kui osalejad ei vasta kiisimustele?

OLULINE TAHELEPANEK: Anna osalejatele kdigepealt aeqga rahulikult méelda! J&4 ise rahulikuks

ning loe mottes kiimneni.

Paljud algajad koolitajad satuvad segadusse, kui osalejatelt ei tule kohe vastust
kiisimusele. Vaikus péarast kiisimuse esitamist on aga tavaliselt “seedimiseks” kuluv
aktiivse motlemise aeg. See voib olla kdige efektiivsemalt kasutatud aeg koolitusel. Laske
sel kestal J&a rahulikuks ja enesekindlaks ning loe mottes kiimneni. Erandiks on olukord,
kui keegi tdesti ei kuulnud vdi ei saanud kiisimusest aru (seda saab enamasti lugeda
vélja segadusest, mis véljendub osaleja nédos; samuti vaib kiisida nt “Kas keegi soovib, et kordaksin

kiisimust - andke palun kdega marku?”).

Kui vaikus jaab parast kiimneni lugemist edasi kestma, véid:
kasutada julgustavaid ja avavaid klsimusi (nt: “Mis te arvate?”, “Mida te pakute?”, “Mida te

teeks?”);



+ julgustada otseselt ja teha lleskutse vastamiseks (nt: “Pakkuge lihtsalt! Siin pole Gigeid ja
valesid vastuseid!”);

+  kontrollida kiisimusest arusaamist (nt: “Kui arusaadav see kiisimus oli?”, “Kellel on vaja, et
tapsustan kiisimust?”);

+ anda vihjeid.

Oluline on, et ei vastaks kogu aeq ainult ks voi kaks osalejat, sest see votab teistelt vastutuse
aktiivselt osaleda ja kaasa moelda. Palu vastuseid ka teistelt (“Aitdh, vdga hea, aga mida teised

arvavad”, “Ma tean, et Gerli ndustub minuga, aga ma tahan kuulda koigi arvamust”).
Aga kui vastus oli vale?

Kui vastus on osaliselt voi téielikult vale, siis on koolitaja esimeseks tilesandeks maista, mitte hukka
mdista. llmselt on mingi hea pdhijus, miks osaleja vastas just nii. Tema toetamiseks oleks hea see
pohjus avastada (abi on tdhelepanelikust kuulamisest, tdiendavatest kiisimustest, enda asumisest
osaleja rolli, iseenda “kastist vdlja” motlemisest). Oluline on k&ituda delikaatselt ning mitte suhtuda

vastajasse halvustavalt.

Kui vastus eilahe kokku oodatuga ning kui tegemist polnud kiisimusega, mille puhul on k&ik vastused

oiged, siis on enamasti tegemist (ihega kolmest juhtumist:

1. Osaleja sai kisimusest teisiti aru. Void proovida kiisimust korrata, tépsustada voi
Umber sdnastada, nt “Mulle tundub, et me saime vist kiisimusest erinevalt aru. Mina pidasin
silmas ...".

2. Osaleja sai materjalist teisiti aru. Vdid uurida, miks ta nii arvas, ja/vdi kokkuvétvalt
tle korrata enda ldhenemise: “Proovisin varem selgitada, et minu arvates ... kas te/sa pole
sellega ndus?”).

3. Osalejal voib olla sinust oluliselt erinev arvamus. Kui see on koolituse seisukohalt
oluline, vdiks siinkohal votta aja maha ning asuda sisulisse ja avatud diskussiooni, uurida,
miks osaleja nii arvab, kuulata avatud meelega, tiritada méista ning seejarel piilida ennast

moistetavaks teha vdi saavutada vastastikune mdistmine. Vt ptk “Vastupanuga toimetulek”.

Osaliselt vale vastuse puhul voib paluda seda kellelgi tdiendada (“Aitéh, aga veel?”) v6i tunnustada
ja korrigeerida samaaegselt (“Mhmh, tdesti on huvitav méte ... mulle tundub siiski selles olukorras

maistlikum ... ").



OLULINE TAHELEPANEK. Grupi liikmed jalgivad teadlikult véi alateadlikult sinu reaktsiooni
teiste osalejate poolt esitatud kiisimustele ja vastustele (eriti esimestele). Kas sinu reaktsioon
kiisija-vastaja suhtes oli tauniv vdi hoopiski toetav, isegi siis, kui kiisimus vdi vastus oleks véinud
olla asjatundlikum? Osalejad arvestavad nahtuga, enne kui ise jargmine kord sdna vétavad. Enamus

inimesi ei soovi saada kriitika vdi halvakspanu sihtmargiks.

Toemonopoli kehtestamise valtimine

“Mu arvamused voivad olla muutunud, kuid mitte tsiasi, et minul on Gigus.”
Ashleight Brilliant

Osalejad ootavad enamasti digustatult, et nad tulevad koolituselt dra konkreetsete teadmistega,
samas peaks aga koolitaja valtima indoktrineerivat “tdekuulutamist”, mis paneb osalejatele ette liiga
jaigad piirid ning votab véimaluse iseseisvalt (edasi) moelda. Sellest peatiikist leiad keelekasutust

puudutavaid ja muid soovitusi selle vastuolu lahendamiseks.

Alustama peaks enda hoiakust. Iseqgi tipp-spetsialistist ja vdga suurte kogemustega koolitaja
ei tohiks manduda illusoorsesse arusaama, nagu tal oleks olemas kdikehdlmavad ja eksi-
matud teadmised (vt ka Kutsekoja kodulehelt koolitaja eetikakoodeksit, @ 2. punkt). Kiisimus on
osalejate motlemis- ja tequtsemisvabaduses, sest mingi teadmise “tdena” kasitlemine, kasutamine
ja kuulutamine teeb sellest véimu- ja kontrollivahendi (vt nt Tamm 2011). Uhele probleemile on
aga enamasti palju voimalikke lahendusi ning isegi levinud tiitiplahendusi v6ib olla vaja kohandada
konkreetse organisatsiooni ja tema klientide spetsiifikaga. Vélistatud pole ka uute lahenduste
loomine ja kasutuselevott (innovatsioon). Hea koolitaja on avatud ise koolituse ajal osalejatelt

oppima ning nendega koos edasi matlema. Selle jaoks tasub jargida méningaid soovitusi.
Kuidas valtida toekuulutamist?
Utle valja, et sinul pole I6plikku t6de. Maini osalejatele koolituse alguses, et sinu poolt

radgitavat ei tasuks votta kui absoluutset tdde. On loomulik, et eksisteerib ka teistsuguseid

vaateid ja lahendusvaimalusi.


http://www.kutsekoda.ee/et/kutseregister/kutsestandardid/10412371/lisad/10412375

Kutsu osalejaid iiles iseseisvalt ja kriitiliselt métlema. Utle, et ootad neilt koolituse
ajal kriitilist meelt, kiisimuste esitamist ja selle pdhjal enda arvamuse kujundamist.
Joudke vastusteni dialoogi kaudu. Pole paremat véimalust tdekuulutamisest
hoidumiseks, kui lasta osalejatel ise kiisimuste tile mdelda, arvamusi avaldada, diskuteerida
ja jareldusi teha.

Normatiivsetest ettekirjutustest (“nii-PEAB-tegema”) on tihti t6husamad ja veen-
vamad inimeste vajadustest ja kasust lahtuvad p6hjendatud soovitused (néiteks:
“Arvesta alati koolitusel osalejate eelteadmiste uurimisega” / “Kuna koolitusel osa-
lejate eelteadmised vdivad olla erinevad, siis vdib alustada osalejate eelteadmiste uurimise
ja esiletoomisega. Nii on koolitajal véimalik paremini arvestada osalejate individuaalsete
erinevustega ja saavutada paeva I6puks paremad tulemused”).

Jata enda keelekasutuse ja kommentaaridega ruumi teistsugusteks lahendusteks
(“Siin on palju digeid lahendusi”; “Uks vimalus on .."; “Naiteks v&ib .."), kahtlusteks (“Mulle
pole ilmutatud absoluutset t6de”), eranditeks (“Muidugi esineb ka erandeid .."). Naita
teadmiste subjektiivsust (“Minu kogemus on t66tanud ...”; “Minu arvates ...”; “Mulle tundub
.."), piiratust (“Me ei tea veel palju selle kohta, kuidas inimesed tegelikult dpivad ..") ja
relatiivsust (“Paljuski soltub see konkreetsest kliendist ja kontekstist”), lisaks vaib kasutada
toendosuslikke hinnanguid (“enamasti”, “tihti”, “monel juhul”, “ménikord”, “harva, aga
monikord siiski”, “liksikutel juhtudel”) ja péhjuslikke tagamaid (“Seda lahenemist véiks

kasutada, kuna ...”; “See on kujunenud ...”).

Eelpool nimetatud votteid on Uritatud kasutada ka selle kdsiraamatu koostamisel, et lugejal ei
jadks muljet, nagu oleks kasiraamatus kirjutatu absoluutne, 16plik ja ainus t6de koolitamisest. Nii
kdsiraamatute kui koolituste puhul on oluline véltida selliste uskumuste tekkimise soodustamist,

mis vbivad hakata segama edasist arengut.
Vastanduste loomine

Teadlikult voi alateadlikult loovad peaaequ kaik koolitajad oma koolitusel vastandusi. Vastandamine
onmotlemise, argumenteerimise ja dialoogi tekitamise viis ning oluline osa meie maailmatunnetusest
(nt kvaliteetne ja mittekvaliteetne teenus, direktiivne ja mittedirektiivne Iahenemine, autoritaarne

ja demokraatlik juhtimine, hea ja halb).

Vastanduste loomine eksperdi positsioonilt on vdga tugev méjutusvahend, mida tuleks kasutada

hoolikalt ja teadlikult. Tihti voivad vastandused jaada varjatuteks, naiteks raagime “kvaliteetsest



teenusest” vastandades seda “mittekvaliteetsele”, isegi kui me seda otsesonu ei (itle. Samas on
Hegeli jargi millegi stigavaks ja terviklikuks moistmiseks vaja justnimelt méista nii ndhtust ennast (nt

hoolivust), kui ka selle vastandit (hoolimatust) ja neid koos kasitleda.

MEETOD: Vastandi kaudu mdistmine. Néaiteks palu osalejatel kirjeldada mitte &iget, vaid valet
tequviisi; dra loetle, mis tunnustele vastab hea teenus, vaid palu tuua néiteid selle kohta, milline
on halb teenus. Ole valmis, et vaib tekkida véga aktiivne ja ka emotsionaalne arutelu juhul, kui

arvamused ldhevad lahku.
Vaikusega véimendamine

Hea koolitus on nagu Arvo Péardi heliteos
— vaikus on selle puhul sama oluline kui
heli, sest vaikus laseb helil kdlada. Selliseid
vaikusehetki koolitusel nimetatakse monikord
“kandvateks pausideks”. Nad muudavad kdne
véliendusrikkamaks ning annavad osalejatele
aega motlemiseks, seostamiseks ja ka vdimalusi
sonavottudeks. Nagu juba mainitud, voib

kiisimusele jargnev vaikus (mé&tlemisaeq) olla

kdoige tohusamalt kasutatud aeg koolituse

kestel. Vaikust voib kasutada néaiteks:

oluliste punktide rohutamisel (“Meie tanaseks teemaks on kesk- ja kutsekoolide dpilastega
soltuvusainetest raakimine: miks [paus], mida [paus] ja kuidas teha [paus] ning mida mitte
teha [paus] noortega [paus] sdltuvusainetest raakides”);

motlemapanevate retooriliste kiisimuste esitamisel, nt teema sissejuhatamiseks (“Mida teeb
eetiline abistaja enda praktikas?” [paus]);

motlemisaja andmiseks vastamist ndudvate kiisimuste esitamise jarel (“Mis oli teie jaoks
siin kuuldust kdige olulisem?” [paus]);

mottepausidena erinevate méotete esitamise vahel, mis annab ka osalejatele vdimaluse
sekkuda ja vahele kiisida;

motlemisminutina, kui palud mingi kiisimuse vai teema dile iseseisvalt minut vai paar moelda,

et seejarel edasi minna arutelu, kiisimuste, harjutuste voi ka uue teema juurde.



Huumori kasutamine

Naljad (naljakad lood, anekdoodid, pildid voi teravad markused teema illustreerimiseks) voivad olla
ette planeeritud vdi tekkida spontaanselt mones suhtlemissituatsioonis. Selle peatiiki koostamisel

kasutati E. Jogeva (2010) uurimisto6d.
Uuringute jargi hindavad osalejad kdrgelt head huumorimeelt ning mitte ilmaasjata. Huumor:

aktiveerib ja koondab tahelepanu,

paneb mdtlema,

toetab meeldejatmist,

loob vabamat ja usalduslikumat 6hkkonda,

t6stab meeleolu.

Huumor on koolitaja kées terariist, millega voib teha ka kahju. Kiisi endalt enne mone nalja tegemist,

kas see on antud hetkel ja antud kontekstis kohane. Loobu, kui tekib kahtlus.

ULDREEGEL HUUMORI KOHASUSEST: Uldiselt tuleks hoiduda naljadest, mis véivad kedagi osa-
lejatest isiklikult puudutada véi kellelegi haiget teha (nditeks naljadest véhemuste, poliitiliste voi
religioossete gruppide, raskete onnetuste ja traumeerivate kogemuste kohta). Kiill véib kooli-
taja alati teha nalja enda kulul, ndidates nii ennast inimlikumana, néiteks raakida monest piin-

likust voi raskest olukorrast enda praktikas, eriti kui seda saab teha eluterve huumoriga.

LOE LISAKS. Huumorist, selle eri liikidest ja votetest on
raagitud koolitajatele sobivas Tonu Lehtsaare (2010) kasi-
raamatus “Oppejdudude sotsiaalsed ja kommunikatiivsed

oskused” peatiikis “Huumori kasutamise votted” (alates Ik 82). ‘h



http://goo.gl/M1DZx
http://goo.gl/M1DZx

Mitmekesi koolitamine

Mitmekesi koolitamine vdib pakkuda nii koolitajatele kui osalejatele suurt lisavaértust, aga seab
tihti proovile (alustavate ja vahel ka kogenud) koolitajate koost66oskused. Jaotage omavahel rollid,

tlesanded ning s6lmige selged kokkulepped koolituse ettevalmistamiseks ja labiviimiseks.

5 KULDSET MOTET KOOS KOOLITAMISEKS

1. Suhtu kaaskoolitajasse alati lugupidavalt, isegi kui sa pole naiteks néus tema
poolt elduga.

2. Raéaakides poora lisaks osalejatele reqgulaarselt tahelepanu ka kaas-
koolitajale (v&ib olla soovib ta séna vétta ja midagi olulist omalt poolt lisada).

3. Kuiraagib kaaskoolitaja, siis ole tdhelepaneliku kuulamisega koolitusel
osalejatele eeskujuks.

4. Pidage kinni sdlmitud kokkulepetest, vajadusel korral ka neid uuendades ja
muuftes.

5. Arge muretsege vaikeste dparduste parast omavahelises koostdos. Osale-

jatele jaab eelkdige meelde teie lldine hoiak ja suhtumine teineteisesse.

Naited voimalikest kokkulepetest:

Uksteisele ei segata vahele, aga kokkulepitud margi alusel antakse kaaskoolitajale véimalus
raakida.

Teise koolitaja roll on samal ajal osalejaid jdlgida ning neid vajadusel toetada.

Aruteludest votavad mélemad vordselt osa.

Kui miski l&dheb segamini, siis pole see maailma I6pp.

Kohvipausi ajal kdime kiiresti l1abi jargmise osa.

Enamasti aitab koolituse ettevalmistamise protsess liksteist paremini tundma 6ppida ning koost66d
lihvida. Koost66 alguses on olulisemad selgepiirilised kokkulepped, kogemuste lisandudes suudate

aina rohkem Uksteist sonadetagi méista ning vabalt improviseerida.



Lisaks, arge jatke kasutamata suurepéarast voimalust parast koolitust koos toimunut labi arutada ja
motestada ning tiksteisele konstruktiivset tagasisidet anda - see on vaartuslik ressurss koolitaja

arenguteel.
Jooksvalt hindamine ja tagasiside kiisimine koolituse kestel

Selleks et saada tagasisidet ning kohanduda vastavalt olukorrale, hindavad professionaalsed
koolitajad koolituse jooksul pidevalt koolituse kaiku ja osalejatega toimuvat. Jooksvat hindamist
saab teha suhfteliselt lihntsate meetoditega. Hindamise objektiks on osalejate seisund, koolituse

protsess ja opitulemused.

Hinda koolituse kaigus voi selle mingi osa |6pus osalejate seisundit, jalgides jooksvalt osalejate
emotsioone, hoiakuid ja energiataset (nt ergastatust, avalduvaid emotsioone, avatust, keskendumist,
vasimust) voi esitades osalejatele nendega seotud kisimusi (“Kuidas tunnete ennast?”, “Kes
soovib praegu teha veel ihe harjutuse? Kes on juba vasinud ning teeks seda meelsamini parast

kohvipausi?”).
Kisi osalejatelt vai hoopis iseendalt kiisimusi protsessi kohta, nagu:

Millisel maaral pisime teemas ja seatud eesmargil?

Kas oleme ajagraafikus? Kui oleme maas, siis mille arvelt hoida aega kokku?
Kui aktiivsed on osalejad? (motlevad, kommenteerivad, kiisivad)

Kas dhku on jaanud kiisimusi voi probleeme, millega peaksin tegelema?

Kas midagi oleks vaja muuta?
Kisi osalejatelt esmaseid hinnanguid épitule, néiteks:

Mida soovitaksid koolituse pdhjal oma kolleegidele?

Mida oleksid teinud oma senises t60s teisiti, kui oleksid siin 6pitut varem teadnud?
Mis oli sinu jaoks p&eva esimesel poolel kdige olulisem?

Mida olete siit dppinud?

Mis on olnud uus?



Kaks karbest ithe hoobiga! Selliste kiisimuste (vt ilal) esitamine voimaldab mitte
ainult 6pitut hinnata, vaid seda ka siivendada - (ile korrata, seostada, kanda dle

tooellu, eristada olulist ja tldistada.

5 KIIRKUSITLUSE MEETODIT. Jargnevalt on toodud viis erinevate tugevate kiilgedega meetodit,

mida saad kasutada osalejatelt tagasiside ja muude kiisimuste kiisimisel:

1. Vota kokku Gihe sonaga. Nt (tle iks s6na, mis votab sinu jaoks kokku selle harjutuse/
koolituse. Meetodi tugevus: votab véhe aega, paneb osalejaid kogetut moétestama ja koik
saavad raakida.

2. Palu osalejatel votta ruumis ritta voi naidata, kui vdga nad on esitatud vaitega nous skaalal
kikitamisest kikivarvukile tdusmiseni (nt “Kuuldu seostus minu t66ga”). Meetodi tugevus:
liikumine ergastab osalejaid ning vdid esitada taiendavaid kiisimusi, nt “Mis seostus voi ei
seostunud sel koolitusel sinu t66ga?”.

3. Palu kirjutada vastused markeriga suurele lehele vdi panna suurele lehele vastustega
kleeplehed. Meetodi tugevus: saate lehe alusel parast arutada ning ei pea ise markmeid
tegema.

4. Palu osalejatel sulgeda silmad ning vastata kiisimusele péidla tostmise, langetamise voi
kahe vahele jatmisega. Meetodi tugevus: véimaldab julgemalt avaldada eriarvamusi.

5. Avatud arutelu mdne kiisimuse alusel. Meetodi tugevus: loob grupis iihise arusaama, kdik
saavad ennast soovi korral vabalt véliendada. Koolitaja peaks tegema I6pus kokkuvétte,

arutelu ei tohiks venima jdada ja igavaks muutuda.
Toetamine, viljakutsed ja edukogemused

Koolitaja tlesandeks koolitusel on iiheaegselt turvalise ja toetava keskkonna loomine ning
véljakutsete pakkumine (mdtlema panemine, kiisimuste esitamine, llesannete, materijalide ja

harjutuste andmine), mis voivad viia osalejaid edukogemusteni enese tiletamise kaudu.

Koolituse alguses on darmiselt oluline toetada osalejates turvatunde tekkimist. Turvatunde tekkele
aitavad kaasa omavaheliseks tutvumiseks ja kokkulepeteks voetud aeg, toetav ja soe suhtumine,
julgustamine ja positiivne tagasiside. Kui osalejad tunnevad end juba piisavalt turvaliselt, siis on

koolitaja roll viia osalejad méddukate valjakutsete andmisega pingutustsooni.



paanikatsoon
|ahima arengu tsoon

mugavustsoon

Pingutustsoonis on oluline, et osalejad saaksid edukogemusi. Edukogemused tdstavad osalejate

tunnetatud enesetéhusust ehk usku enda suutlikkusse edu saavutada.

Esimesed edukogemused (probleemide dratundmine, enda Gppimisvdoime ja arengu markamine,
kiisimustele vastamine, koolitaja julgustav-positiivne tagasiside, koolitaja vastused talle esitatud
kiisimustele) teevad osalejaid julgemaks ning aktiivsemaks. Korduvate edukogemuste maoijul
hakkab tdusma osaleja eneseusk (eneseusaldus, tunnetatud enesetdhusus, enesehinnang). Selline
oppija on initsiatiivikam, piihendunum, seab endale kdrgemaid eesmérke ja kaitub leidlikumalt
- ning saavutab tanu sellele paremaid tulemusi (Ponton, Derrick, Rhea, Hall, Carr 2005). Varem

pingutusena tundunu hakkab p&rast edukogemusi tunduma turvalise ja mugavana.

Edukogemustest tekib positiivne véluring: edukogemused toetavad enesetdhusust, enesetdhususe
kasv omakorda aga uusi, suuremaid edukogemusi. Negatiivse ndiaringi voib kaivitada madal
enesetohusus voi ebaedu kogemine, mis vaib pGhjustada enesetohususe tunnetuse edasist langust,
aktiivsuse ja leidlikkuse vdahenemist, véljakutsetest hoidumist ning seejérel uusi ebadnnestumise

kogemusi.

Naiaringi on vaimalik katkestada ning vdluringi kaivitada, teades, et lisaks isiklikele edukogemustele

mojutavad osalejate enesetdhususe tunnetamist veel jargmised tegurid:

teiste inimeste kogemused, teiste edu vdi ebadnnestumise vahetu ndgemine, eriti kui
kaaslasega samastutakse;
eelhaalestus, keskendumine, valmidus pingutada;

elulised lood, lood edust vdi ebadnnestumisest, eriti need, mille tegelastega saab samastuda.



Koolitaja eesméark on osalejatele samaaegselt turvalisust ja véljakutseid pakkudes ning nende
usku enda suutlikkusse vaikselt tostes viia osalejad lahima arengu tsooni. Ldhima arengu tsooni
(mdnikord nimetatakse ka pingutustsooni vélimiseks osaks) mdiste t6i kasvatusteadustesse Lev
Végotski. Selle alla kuuluvad eriti suure arengupotentsiaaliga véljakutsed, mis tunduvad tavaliselt

Oppija jaoks tletamatutena, aga on realiseeritavad ténu koolitaja ja koolituskaaslaste toetusele.

OHT: Hoia osalejaid paanikatsooni sattumast, suurenda pakutavat toetust, anna aega
juurde, anna vihjeid voi toeta muul viisil. Koolitamine péhineb usaldussuhtel sinu ja
osalejate vahel. Kui usaldussuhe satub ohtu, siis pead keskenduma rohkem turvalisusele
ning ootama uute véljakutsete andmisega, kuni osalejad on esimesed valjakutsed

tletanud ja tunnevad ennast jélle piisavalt turvaliselt. See v6ib inimeseti palju erineda.

KARM ULDISTUS: Viljaspool lahima arengu tsooni tegutsemine koolituse sisu-
lises osas (mitte alguses vdi I6pus) on osalejatele kas kahijulik (paanikatsoon,
ebadnnestumise kogemine) véi mdttetu (pingutus- ning mugavustsooni ilesanded,
mida osaleja saab tdita ka ilma koolitajata). Kogu koolitaja t66 ning olemasolu méte

seisneb osaleja l[ahima arengu tsoonis t66tamises.

Koolitamise pohieeldus: psiihholoogiline kontakt

Kogu eelpool kasitletu ning kdigi meetodite ja nippide eelduseks on osalejatega psiihholoogilise
kontakti loomine ja hoidmine. Psiihholoogilise kontakti olemasolu koolitaja ja koolitusgrupi vahel

on omavahelise suhtlemise, tajumise, méjutamise ja toetamise-julgustamise eelduseks.

John Dewey, 20. sajandi (iks mdjukamaid filosoofe ja kasvatusteadlasi, kasutas kontakti
iseloomustamiseks sona “elus” (ingl k alive). Dewey rohutas, et suhtlemisel peab inimene olema “elus”
koigis oma kehalistes véljendustes ning vaimsetes seisundites. Selline “elus olemine” on véimalik
vaid siis, kui inimene on taielikult antud hetkes, siis kui minevik ei sega ning tuleviku ootusarevus ei
héiri. (Dewey 1933, viidanud Brahmanis 2011, 39)

Psiihholoogilist kontakti on raske mdota, aga selle tekkimist ja muutust voib jélgida igap&evastes
suhtlemissituatsioonides. Naiteks raagitakse, et keegi on kiill “siin”, aga pole “kohal” oma mbotete ja

tahelepanuga (jalgi néiteks jargmisel koosolekul, mis hetkel ja kui kohal on inimesed).



Parema kontakti saamise eelduseks on:

kohalolek siin ja praegu, mitte aga mineviku véi tulevikuga seotud métetes;

koolitusel esitatava materijali sedavord hea tundmine, et sa ei pea sellele kogu aeg
keskenduma;

positiivne hoiak;

eneseavamine, siirus ja ehedus;

osalejate kuulamine ja méarkamine.
HARJUTUSED KOHALOLEKUKS

Kohaloleku harjutamiseks leia naiteks tiks dun voi apelsin ja viska see 6hku ning piitia kinni.
Toendosus on, et koged seisundit, kus kogu su tdhelepanu on suunatud ja keskendunud

viskamisele ja ptlidmisele, mitte muudele motetele.

NIPP: Kasuta sama harjutust osalejatega illustreerimaks kohalolekut ja tahelepanu koolitusel voi

t6ol. Kusi, kas nad motlesid millelegi muule sel ajal, kui 6un 6hus oli.

Tutvu erinevate mediteerimise praktikatega ning vali moni sobiv enda igap&devaseks

kasutamiseks.
HARJUTUSED KONTAKTI VOTMISEKS

Proovi luua kolleegi véi teenindajaga suheldes tavalisest tugevam ja positiivsema
haalestusega kontakt. Eelhddlesta end kiirelt, astu kontakti, hoia sidet ning I6peta kontakt
sujuvalt - nii et molemale osapoolele jadks hea enesetunne. Marka enda ja partneri sonalist
ja mittesonalist suhtlemist (hdaletoon, miimika, kehakeel).

Jélgi suhtlemissituatsioone filmides voi sarjades. Naiteks, kuidas kontakt luuakse, kuidas
see areneb ja I16peb (NB! Ole kriitiline! Vaga paljude filmi- ja sarjategelaste kaitumine on

hoopis hea néide sellest, kuidas ise kdituda ei tohiks).
Toimetulek liiga aktiivse sonavétjaga
Aktiivoppe meetodite kasutamisel vdib ette tulla olukordi, kus méni osaleja hakkab enda

tliaktiivsusega teisi osalejaid voi koolitust segama. Tema korduvad kommentaarid ei anna uut

teemakohast teadmist, votavad liiga kaua aega ja vdhendavad teiste osalejate aktiivsust. Siis on



vaja kindlameelselt, heatahtlikult ja lugupidavalt sekkuda. Koolitaja kohustuseks on teiste osalejate

vaartuslikku aega kaitsta ning koolitajal on vastutus koolituse tulemuslikkuse eest.

Moéned jareleproovitud nipid:

Esita koos pohjendusega soov: “Ma vaatan, et aeg surub peale. Ma soovin selles blokis
veel paris mitmest teemast réakida. Kas sobib, kui me |laheme praegu edasi?”.

Anna (lesanne mdni minut paaris voi vdikeses grupis diskuteerida ning palu aega nii
jaotada, et mélemad saaksid sona. Nii annad kdigile, lobisejale ja ka teistele, vaba ruumi
ennast “vélja elada”, samas teistega arvestades.

Kiida Uliaktiivset osalejat aktiivsuse voi teadmiste eest, aga palu jatta ruumi teistele: “Teie
aktiivsus on kiiduvaart! Jargmiseks tahaks ma teada, mida teised métlevad/teavad/arvavad
selles kiisimuses.”

Likka kommentaarid koos pdhjendusega hilisemasse aega: “See, mida te radgite, laheb
tegelikult kokku meie pérastlounase teemaga”, voi “Kas sobib, kui votaksin selle slaidi/
teema I6puni ja tuleksime siis teie motte juurde tagasi enne kohvipausi.”

Kisi, mis on kommentaari seos feemaga: “Ma olen niitid natuke segadusse sattunud, sest

ma ei saa aru, kuidas sinu raagitu seostub teemaga. Ole hea ja selgita seda mulle!”.

OLULINE TAHELEPANEK: Kui palud hiliem kommenteerida-kiisida, siis jaavad paljud kiisimused
ja kommentaarid esitamata; inimesed unustavad vai ei pea neid siis enam oluliseks. Kui sa seda ei
soovi, siis palu, et osaleja unustamise valtimiseks oma motte-klisimused iles kirjutaks ning arvesta

varuaega vastamiseks.

Vaga oskuslik koolitaja vaib delikaatselt ja lugupidaval toonil proovida veel kolme trikki,
mille puhul on oluline kindlasti mittesolvavalt méjuda:
Kiida osalejat lle: “Te teate seda teemat nii hasti, et dkki tulete siia minu asemele?”.
Sellele reageerib enamus osalejaid kohmetumisega.
Tee midagi humoorikat. Naiteks lehvita katt ja pliia endale tahelepanu: “Maa kutsub!
Maa kutsub! Tuleks tagasi selle teema juurde.”
Siruta kasi valja ning anna nii kindla ja mitte mingil juhul &hvardava kehakeelega (sest
dhvardav kehakeel naitab mitte kindlust, vaid ebakindlust) méarku, et hetkel pole aeg

vahele radkimiseks.



NB! Vt ka peatiikk “Vastupanu 6ppimisele ja 6pibarjaarid”. Eelpool mainitud votteid ei
sobi kasutada sisulise mittenéustumise mahasurumiseks (kriitilised, aga asjakohased
kisimused, kommentaarid, teistsugused vaated ja kogemused). Need vdivad olla algajale
koolitajale ebamugavad, aga néitavad, et osaleja votab nii sind koolitajana kui ka kasitletavat teemat

tosiselt. Nende allasurumine ilma sisulise lahenduseta voib luua tugeva dpibarjaari.
Koolitaja jaoks olulised suhtlemisoskused

Suhtlemine on koolitaja kdige olulisem t66riist. Oskus suhelda on palju rohkem kui see, et jutt
ladusalt suust vélja jookseb. Lisaks siin peatiikis juba k&sitletud oskustele tasuks osata kasutada
ning vajadusel veelgi arendada oskust ennast kehtestada, empaatiavéimet, oskust peegeldada ning
paremaks muuta keelekasutuse selgust ja tapsust. Ilmselt on iga professionaalne koolitaja pidanud
mingil hetkel mones suhtlemisalases oskuses ennast arendama, voib-olla koguni ennast liletama ja
ststeemselt t66tama mone harjumuse muutmiseks. Soovi korral leiab selle jaoks nii internetist kui

raamatutest palju soovitusi, vajadusel voib kasutada ka mentori, sdprade voi suhtlemistreeneri abi.

LOE LISAKS. Eesti keeles on ilmunud mitmeid véga héaid
ja praktilisi raamatuid suhtlemisoskustest, millega iga
koolitaja vdiks tutvuda. Naiteks:

Krips, H. (2010). Konfliktidest ja suhtlemisoskustest.
Opetamisel ja juhtimisel. (eesti autori poolt kirjutatud)

Lehtsaar, T. (2010). Oppejdudude sotsiaalsed ja kommunikatiivsed oskused.
Tartu: Sihtasutus Archimedes. (eesti autori poolt kirjutatud)

Bolton, R. (2002). Igapédevaoskused. Tallinn: Vaike Vanker.

McKay, M., Davies, M., Fanning, P. (2004). Suhtlemisoskused.
Tallinn: Vaike Vanker.

+  McLeod, J. (2007). Noustamisoskus. Tallinn: Vaike Vanker.




6. Moned meetodid koolituse sisus

“Tahelepanu! Tegemist on koolitusmeetodiga.
Kérvalndhtude tekkel pidage ndu teise koolitaja voi oma superviisoriga.”

hoiatustekst veebilehel www.mitteformaalne.ee salvestatud koolitusmeetodites

Koolituse edukuse maaravad koolituseks valitavad meetodid ning, mis veelgi olulisem, meetodi
meisterlik kasutamine. Iga meetod on ainult nii hea kui seda kasutav meister. Osav koolitaja muudab

ka lihtsa grupitdo voi loengu tahendusrikkaks 6pikogemuseks.
Koolituse sisus vboivad meetodid kanda eri funktsioone, naiteks:

1. osalejate (eel)teadmiste voiideede valjatoomine (nt grupitédga, paarisaruteluga, ajuriinnaku
voi juhtumianaliitisiga jne);

2. info vahendamine osalejatele (nt interaktiivse loengu, juhtumianaliilisi, voi materjalide
jagamise kaudu jne);

3. 0Opitu seostamine, kinnistamine ja motestamine (nt grupitédga, “saatana advokaadi”
meetodil (vt meetodite alt), loominguliste harjutustega jne);

4. osalejate ergastamine, puhkuse voi vahelduse pakkumine.

Nagu varem mainitud, tuleb meetodite valikul silmas pidada koolituse eesmarki, osalejate
valmisolekut, ajakulu, koolitaja kompetentsi ning vajalike vahendite olemasolu (vt nn VIIS-ME-
VALIK'u tingimusi). Kui meetod Iaheb kasvai (ihega neist vastuollu, siis tuleks meetodist loobuda
voi leida vdimalus meetodi kohandamiseks olukorraga. T&énapdeval soovitatakse kasitleda
oppemeetodeid pigem suunistena, mis nditavad katte véimalikud tequtsemisviisid, mitte aga jdikade
ja ainudigete tegutsemisjuhistena (Doll 2005). Nooremal professionaalil tasub pidada meetodite

osas ndu kogenud koolitajatega.

VAATA LISAKS. Koolitaja Toomas Roolaid

selgitab Youtube'ist leitavas videos:
“Kuidas valida 6ppemeetodit?” ‘h



http://goo.gl/DqrsJ

LOE LISAKS. Pdhjalikuma késitluse koolitusmeetodite
olemusest, valimisest ja kasutamisest leiad “Koolitaja

kasiraamatu” vastavatest peatiikkidest (alates Ik 106
ning lk 222).

Osalejatele antavate llesannete kirjeldused tasub tihti esitada kirjalikult voi vahemalt enda jaoks
lahti kirjutada. Nii vdid olla kindel, et annad kirjelduse osalejatele edasi voimalikult tépselt, ladusalt

ning véldid méodaraédkimist ega kuluta lisaaega tleseletamisele.
Interaktiivne loeng

Mo6ddukalt kasutatud ning hasti 1abi viidud interaktiivne loeng on paljudel juhtudel optimaalne

lahendus, mis on jdukohane ka péris vaheste kogemustega koolitajale.

Loeng voimaldab jagada osalejatele suhteliselt kiiresti suurt hulka uusi teadmisi, kuid tuleb arvestada
ohuga, et omandatav voib jddda pinnapealseks, seostamata ning seet6ttu sisuliselt “6ppimata”,
teisisdnu - ei teki plsivat muutust teadmistes voi kditumises. Loenguga ei saa petada oskusi ning
arusaamade muutmiseks peaks osalejatel olema véimalus oma arusaamasid véliendada ning nende

tle arutleda (vt ka “Moned 6pitulemuste saavutamise eeldused”).

Interaktiivsel loengul (nimetatakse kirjanduses ka seminar-loenguks, kéitvaks voi tdhustatud
loenguks) on mitmeid plusse. Interaktiivsus véimaldab saavutada dppimise suurema siigavuse ja
mdju, mis tavalise loengu puhul ei juhtu. Inferaktiivse loengu kaigus kasutatakse eri vahendeid
osalejate ergastamiseks, dppimise siivendamiseks, eelteadmiste dratamiseks ja isiklikke tahenduste

loomiseks.
Loengut saab muuta interaktiivseks véga paljude vahenditega:

paludes osalejatel sdnastada endale koolituse alguses fookuskiisimused;
eelteadmiste viktoriiniga;

koolituse viimisega teise keskkonda, naiteks monda asutust kiilastades;
video ja muude néitlike materjalidega (pildid, ndidiseksemplarid);
probleemsete situatsioonide ettenditlemisega;

kaasates osalejaid arutellu;



materjalidega to6tamisega (nt palu midagi juurde kirjutada, alla joonida, tuua viélja
kiisimustega kohad);

paarisaruteluga;

ajurinnakuga (vt ka “Ajurtinnak”);

skeemide, ideekaartide jms koostamisega;

teema probleemina plstitamisega;

tdhenduslike lugude jagamisega;

paludes kahte eri seisukohta kaitsta;

paludes haaletada voi kasi tosta;

isikliku tahenduse loomisega, kasutades kirjutamist (nt kiisimuste alusel) voi joonistamist
(“joonista see mote visuaalseks pildiks”);

muusika kasutamisega;

paljude muude voimaluste abil.

(Kasutatud Jeedas, Kiigemaa 2010).

JUHTMOTE: Geniaalsus peitub lihtsuses. Loengu tdhus-
tamiseks ei tule mitte otsida voimalikult palju ja keerukaid,

vaid lihtsaid ja 166vaid lahendusi, mis aitavad osalejate

Oppimist siivendada. Kasuta seda, mis tundub kdige
asjakohasem.

Paaris ja grupiga arutelu
Paaris- v6i grupiarutelu on vaga lihtne ja tdhus meetod koolitusel dppimise siivendamiseks.

Lihtne naide: Palu parast teema kéasitlemist osalejatel paaridesse votta (voivad olla ka kolmikud,

kui keegi jaab dle) ning viie minuti jooksul arutleda vdimaluste dile kuuldut t66kohtadel rakendada.
Grupit6od (arutelu) planeerides peaks koolitaja matlema jargmiste tequrite peale:
Vaiksemas grupis, nditeks paarisarutelus, saab iga osaleja rohkem raakida, kuid suuremas

grupis tekib enamasti rohkem erinevaid ideid ja vaatenurki. Suurema grupi puhul on aga
vaja rohkem aega. Mis on hetkel olulisem?



Varem tuttavate v6i sarnase kogemusega osalejatega grupis jouab arutelu Ghise tulemuseni
kiiremini. Erinevates rollides v6i organisatsioonides to6tavatel inimestel laheb rohkem aega,
aga diskussioonidest dpitakse rohkem uut. Jallegi, kumb on hetkel olulisem?

Kas anda avatud kiisimusega tlesanne (“Arutage, mis oli teie jaoks enneldunases blokis
kdige olulisem?”) v6i anda suunatud, konkreetsed kiisimused vastavalt koolituse teemale.
(Vt ka “Edasijoudnule: kas anda avatumad vé6i konkreetsemad tilesanded?”).

Kas dldse ja millises vormis lasta gruppidel jagada omavahel arutelude tulemusi? Kuidas
saada koige rohkem kasu kdige vaiksema ajaga? Naiteks, kas koolitaja soovib saada
vastuseid kiisimustele voi votab iga grupp eraldi sona, kas on ette antud mingi ajalimiit
jne. Parast grupitddd tuleks anda osalejatele vahemalt mingi véimaluse ennast valiendada,

samas ei tohiks see osa koolitusest jddda venima.

Koolitaja vastutus on ka jélgida, et arutelu plsiks teemas, et tulemused saaksid kokku véetud ning

et esile toodud olulised jareldused ning Uldistused oleksid seostatud igap&evase tegevusega.

NIPP: Anna osalejatele ette aja-

limiit, aga arvestaise grupitéoks
50% varuaega juhuks, kui dis-
kussioon laheb eriti hoogsaks,

tekivad uued kiisimused jne.

LOE LISAKS. Peatiikk “Grupidiskussioonide juhtimine”
(al. Ik 85) internetist vabalt kdttesaadavast kdsiraamatust

“Oppejou sotsiaalsed ja kommunikatiivsed oskused”. ‘h


http://goo.gl/M1DZx

Edasijoudnule: kas anda avatumad véi konkreetsemad
ulesanded?

Aruteluga seotud meetodite puhul (grupitéd, paarist6o, juhtumianaliils jt) puutub
koolitaja kokku kiisimusega, kas anda osalejatele rohkem struktureeritud voi
struktureerimata tilesanded (nt kas anda ette grupit6o esitluse pikkus? Kas anda ette
esitluse vorm vai jatta see vabaks? Kas grupit6o aluseks on tldine avatud kiisimus, rida
spetsiifilisi kiisimusi voi naiteks avatud kiisimus ning mittekohustuslikud métlemist

abistavad spetsiifilised kiisimused jne).

Ulesande struktureerimine aitab nn séltuvamaid &ppijaid, neid, kes on vahem
ennastjuhtivad ning ootavad koolitajalt korraldusi, n-6 6elge-mulle-mida-ma-tegema-
pean Oppijaid, samutivahendab valesti mdistmist ja méddaraakivusi, aga ka loovust ning
voib seada liiga jaigad piirid. Avatud lilesanded véimaldavad paindlikumat, isiklikumat,
tihti palju stigavamat ja loovamat lahenemist, aga voivad tekitada ka segadust, teisiti
tolgendamist ja viia seeldbi pettumuseni. See, kui iseseisvate vdi séltuvatena dppijad
kaituvad, s6ltub muuhulgas ka koolituse kdigus arenenud grupisisestest ning grupi ja

koolitaja vahelise koost66 diinaamikast, osalejate vasimusest, dpiharjumustest jne.
NIPP: Motle voimalusel valmis kaks versiooni grupitéost - (ks avatuma ja teine

konkreetsema lilesandega - ning otsusta kohapeal vastavalt sellele, kas osalejad on

pigem aktiivsed vdi passiivsed dppijad, pigem iseseisvad voi ootavad koolitajalt juhiseid.

.“h y
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Sotsiomeetriline rida

Diskussiooni algatamiseks on hea vdimalus luua sotsiomeetriline rida ehk siis paluda osalejatel

mingite vdidete voi kiisimuste jérgi ennast ritta (skaalale) seada ning seejarel osalejatelt arvamusi



kisida. Naidisseisukohad, mille jargi rida moodustada:

“Oma t606s saan praktilistes kiisimustes abi erialasest kirjandusest”.
“Lapsega to6tades tuleb eelkdige Iahtuda tema vanemate arusaamadest ja vaartustest”.

“Spetsialist peab t66kohal lahtuma vahemalt sama palju enda kui teiste vajadustest”.

NIPP: Kui on soov aja kokkuhoidmiseks tempot tdsta, siis voib kiisida arvamust mitte kdigilt
osalejatelt Gkshaaval, vaid osalejate grupilt (“Mida arvavad ndustujad? Mida arvate teie, kes te olete

siin enam-véhem keskel? Mida arvavad mittendustujad?”).

VAATA VIDEOT. Selles videos kiisitakse osalejatelt, kuivord
on nad koolitajana to6tades “paindlikud”? Kiisimus tekitab
kerge konfliktsituatsiooni ning koolitajad esitavad argumente
enda seisukoha kaitseks.

Sotsiomeetrilised koolitusmeetodid. Hindamine. (2011) 'h

Ajurinnak

Ajurtinnak (brain-storming) on sobiv juhtudel, kui probleemi lahendamine nduab loovaid ideid ja

uudset ldhenemist. Ajuriinnak on struktureeritud vorm loominguliseks ja spontaanseks mdtlemiseks.

Pustita kiisimus, millele otsite vastust (nt “Kuidas rakendada praktikas varase markamise
pohimotteid?”, “Millistes olukordades saan kasutada téna 6pitud suhtlemisoskusi?”)
Tutvusta ajurinnaku pghimotteid ja reegleid:
Eesmérk on saada voimalikult palju ideid, mitte valida kdige paremaid.
Ukski idee pole tobe.
Kritiseerida ei ole lubatud.
Ideid on lubatud edasi arendada ja neist inspiratsiooni saada (nt keegi iitleb “kasuta
niiti”, jargmine Gtleb “kasuta koit/ndo6ri” jne).
Maéra kindlaks ajurtinnaku aeg (nt 7 minutit) ja aja jalgija.

Valige protokollija v6i muu viis ideede talletamiseks (nii ei pea kdik kirjutama).


http://www.youtube.com/watch%3Fv%3DLt2BvDihIRs

OLULINE TAHELEPANEK JA NIPP: Ajuriinnaku énnestumiseks on kdige olulisem loov 8hkkond.
Seda kujundavad koolitaja enda hoiak, osalejate energiatase (aktiivsus-vésimus), avatud ja
turvaline keskkond ning varasemate tegevuste iseloom. Vajadusel vdib loova 6hkkonna loomiseks
teha soojenduseks mini-ajurtinnaku (kuni 2 minutit). Naiteks palu mdéelda voimalikult palju
kasutusvoimalusi monele igapédevasele esemele koolitusruumist (nt pastakale, paberile, kardinatele).
Kutsu osalejaid tiles loovusele - mida rohkem huvitavaid ja naljakamaid ideid esitatakse, seda

parem!

Vii 1abi ajuriinnak! Vajadusel 6huta osalejaid jatkuvalt loovusele ja innusta métlemisele.
Tunnusta ideede pakkuijaid! Kui osalejad satuvad raskustesse, siis void ka ise anda vihjeid
voi pakkuda ideid.

Lase osalejatel parast ajurtinnakut hetkeks hinge tommata, avalda neile tunnustust.

MOTLEMISKOHT: Kas ja mida teha ajuriinnakust saadud
ideedega edasi? Voib tekitada vaba voi koolitaja poolt
juhitud arutelu, arendada edasi lootustandvamaid ideid,
valida vélja parimad vai paluda igaiihel valida enda
organisatsiooni jaoks sobivaimad, kasutada kuuldud ideid

tegevusplaani koostamiseks jne.

Ajurtinnaku kirjelduse koostamisel kasutati T. Pedastsaare (2000) 6ppemateriali.

“Saatana advokaat”

Milleks kasutada? Arutelu tekitamiseks, motlema panemiseks, opitu slivendamiseks, passiivse
vastupanu korral (kui osalejad hoiduvad raskeid kiisimusi tostatamast) aktiivsuse tekitamiseks,

konfliktifaasis olevas grupis pingete véljaelamiseks.

Kuidas kaib? Saatana advokaadil (ingl k Devil's attorney) tuleb vétta endale koolitusgrupis
tlesanne kaitsta ja esitada argumente ebapopulaarse vdi isegi selgelt valeks peetava seisukoha
poolt, et mdelda kastist vélja, arutada |labi véimalikud raskused ning kinnistada &pitut. Grupp hakkab

kaitsma populaarset voi digeks peetavat seisukohta.



Naited seisukohtadest

KOOLITUSE TEEMA

Koolitootajate roll
tervisedenduses

Toostressiga toimetulek

Advokaat:

Advokaat kaitseb ning osalejad liikkavad timber seisukohta:

“Opetajad ei saa tiheda tookoormuse t6ttu
tervisedendusega tegeleda.”

“Tegelikult 1aheb koigil paremini, kui kollekftiivis
probleeme ei arutata”.

ei pea noustuma kaitstava seisukohaga ja enamasti ei teegi seda, aga tema rolliks on seda
kaitsta;
on julge ja sGnaosav;

voib olla koolitaja, aktiivsem osaleja vai osalejate grupp.

Koolitaja:

julgustab-toetab ja kutsub (iles séna votma. Voib votta ka moderaatori (sonajérje tGleandija)
rolli;

esitab vajadusel argumente, kui iks osapool hakkab alla jadma, eriti kui see on koolituse voi
koolituse tellija seisukohalt n-6 Gige pool;

viib diskussiooni I6puni ja teeb kokkuvdtte, eriti kui on tekkinud uus teadmine-konsensus.
Naiteks: “Mulle tundub, et kollektiivis tasub kokkuvéttes ikkagi probleeme arutada, sest
lahendust leidmata kipuvad véikesed arusaamatused kasvama suuremateks. Samas tuleb
monikord valida sobiv hetk, olukord ja véljendusviis ning keerulisemates olukordades tuleks

kaaluda ka neutraalse vahendaja kaasamist.”

EDASIARENDUS: Saatana advokaatideks voib teha terve koolitusgrupi. Sellega
annad osalejatele voimaluse véliendada vastuargumente voi kahtlusi seoses koolitusel
Opetatavagailma, et nad peaks tunnistama seisukohti enda omaks (sisuliselt muudad nii
passiivse vastupanu aktiivseks, et sellega saaks t66tada; vt ptk “Vastupanu éppimisele
ja opibarjaarid”). See paneb esialgset seisukohta kaitsvale koolitajale véi osalejatele
palju suurema koormuse ning koolitusel peaks olema suur ajavaru, et arutada ja leida
koos lahendused véimalikele tostatud kiisimustele ja vastuargumentidele. Neile on

oluline vastata, kuna muidu vdib tulemus olla soovitule vastupidine.



Juhtumianaliis

Juhtumianaliitisi kdigus mdoeldakse ja diskuteeritakse naitliku loo pdéhjal. Juhtumianaliiisiga
saab tuua esile osalejate seniseid kogemusi ja uskumusi ning rakendada koolitusel opitut eluliste
situatsioonide lahendamisel.

Juhtumianaliitis koosneb enamasti loost (juhtumi kirjeldusest) ja Ulesandest (lldistest vai
spetsiifilistest kiisimustest, millele otsitakse vastuseid). Voimalusel tuleks alati esitada juhtumi

kirjeldus kirjalikult, sest nii on osalejatel vdimalik seda mitu korda mottega l&bi lugeda.

NIPID:
Diskussiooni kaigus tles kerkivad ideed, métted voi jareldused voib kirjutada pabertahvlile,
kus need jaavad koigile ndha. Tee I6pus suuline kokkuvote, tuues sel viisil olulised punktid
veel kord tdhelepanu keskmesse.
Kui osalejad ei ole juhtumit kasitledes marganud moénda olulist aspekti, siis void neid
suunata taiendavate kiisimustega sellele aspektile métlema (“Aga mida te arvate asutuse
juhi kditumisest selles olukorras?”).
Juhtumi kirjeldust luues on hea meeles pidada, et tegemist on lihtsustusega; kdike pole
voimalik ega ka tarvilik kirja panna. Motle, mis on osalejatele tdeliselt oluline teada ning
valdi tleliigset detailsust.
Juhtumi kirjeldus v6ib olla kombinatsioon voi (ildistus erinevatest juhtumitest (vdljaméeldud
juhtum).

KOHT MOTLEMISEKS JA ARUTELUKS:

Kas juhtumil on ks vdi hoopis palju “6igeid” lahendusi?




Hea juhtumianaliits voib véaljuda antud juhtumi piirest. See kdnetab osalejaid, nad hakkavad otsima
enda elust sarnaseid kogemusi ning neid selle juhtumi valguses nédgema. Juhtumianalisil ei
analtisita seega mitte pelgalt “antud juhtumit”, vaid ka “enda juhtumeid”. Juhtum on nagu midt
voi lugu - see on lihtsustatud; esile on toodud kdnekad detailid ning nende (le arutledes ei méelda
ainult kunagi aset leidnud faktidele, vaid nende tahendusele tdnases pédevas (Millega see juhtum
seostub? Millest see mulle réagib? Mis on minu jaoks selle juhtumi puhul oluline?). Koolitaja roll
on hoida tahelepanu olulistel kiisimustel v6i tuua neid esile ning aidata jouda jareldusteni (nt mida

voiks teha teistmoodi).

Kirjelduse koostamisel on kasutatud M. Lohmuse (2008) metoodilist juhendmateriali.

JUHTUMIANALUUSI NAIDE

Juhtum: Maire

Koolitusgrupis on 25 inimest. Koolitaja Iahedal istub Maire. Ta jalgib hoolega koolitaja
poolt pakutavat materjali. Aeg-ajalt Maire sekkub, esitab tdiendavaid kiisimusi ja toob
omapoolseid naiteid, kirjeldades teemaga seotud situatsioone ning tostatades uusi
kiisimusi. Tundub, et Mairet temaatika puudutab, ta on sellega seonduvast lugenud,
tal on omad véljakujunenud arusaamad, mida ta piiiab kaitsta. Alguses on see tore
ja toetab koolituse kulgu - kdik osalejad motlevad kaasa, tunnevad temaatika vastu
stigavamat huvi. Koolitajal on hea meel, et grupis on osaleja, kellele saab toetuda
teema avamisel ning Maire eeskuiju julgustab teisi osalejaid kaasa radkima. Pikapeale
muutub aga tihe sekkumine pisut héirivaks - koolitaja ja kaasosalejad on hairitud

katkestamisest lihe osaleja poolt.



Kiisimused:

Kuidas peaks koolitaja antud situatsioonis kaituma?
Mis vdib olla Maire sekkumise pdhjus?

Mida saaks koolitaja teha sellise olukorra ennetamiseks?

A WODND -

Mida voiks koolitaja teha analoogse olukorra drahoidmiseks jargmisel paeval?

Taiendavad instruktsioonid koolitajale ja osalejatele:

Koolitusel osalejad jagunevad 4-5-liilkmelistesse gruppidesse. Iga osaleja saab teksti

juhtumiga ja koos sellega kiisimused arutamiseks.

Kdigepealt siiveneb iga osaleja teksti. Seejarel pakuvad kdik rithma liilkmed kiisimustele
vastuseid. Rilhmas arutatakse, milliseid seisukohti jagatakse, milles jdadakse aga
eriarvamusele. Lepitakse kokku, milliseid seisukohti tutvustada I6ppdiskussioonis

teistele riihmadele.

Koolitaja kaasabil saab rithmade tulemusi vorrelda.

Etapp Ajakulu (min) Koolitaja tegevuse kirjeldus

KATTEJAGAMINE 3 - selgitan Gilesannet ja selle tausta
(kust see tuleb ja miks seda
kasitleme);

- jagan katte juhtumite kirjeldused
ja kiisimused vastamiseks;
+ vastan kisimustele juhul, kui neid

on.
ISESEISEV ULESANNE 5 Jalgin osalejaid, vajadusel toetan.
RUHMATOO 15 Jalgin t66d riihmades, vajadusel

toetan.



UHINE ARUTELU 15 Riihmade ettekanded ja diskussioon.
Toetan pérast ettekandeid
diskussiooni tekkimist ja sekkun
vajadusel diskussiooni, et seda suunata
(nt mone kiisimusega), toetada
(tdiendavalt kiisida, julgustada) voi
hallata (hoida osalejaid teemas ning

ajalimiidis).

KOKKUVOTTED 5 Sekkun konkreetsete kiisimustega.
Teen kokkuvotteid (“Kas sain digesti
aru, et ...", “Kas voib seega kokku votta,
et .."). Kirjutan need pabertahvlile.

KOKKU AEGA: 53 minutit
(varuajaga kokku
60 minutit)

Kogemuste métestamine: 4T analiiis

Kui osalejad on midagi koos teinud, siis peaksid nad selle ka koos labi arutama. Naiteks parast
kiilastusi, video vai demonstratsiooni vaatamist, eriti parast rolliménge ja muid keerukamaid harjutusi.
4T anallitisi voi selle kiisimusi voib kasutada ka juhtumianaliiiisi [&biviimiseks voi néiteks osaleja poolt

jagatud isiklikus loos kuuldu tdiendavaks uurimiseks ja métestamiseks grupis.

Opitu métestamiseks aja ja toetuse pakkumine on &ppimise seisukohalt tihti maarava tahtsusega.
Taiskasvanuhariduse klassik Jack Mezirow (1997) nimetab vaartusetuks kogemust, mis on kiill 1&bi
elatud, aga mis jaab koolitustel voi valjaspool koolitust lahti mGtestamata ning mille m&ju oma elule

ei teadvustata.

VAATA YOUTUBE’IST MEETODI SALVESTUST

4T Analuus ‘h



http://www.youtube.com/watch%3Fv%3D4_1luvC4wPk

Meetodi nimetus

Meetodi eesmaérk

Vajaminevad
vahendid

Grupi suurus
Aeg

Meetodi
kirjeldus

Meetodi
arendamise
voimalused

Meetodi
kasutamise
ohud

4T analiils

Peegeldada ja tagasisidestada grupiga uhiselt kogetut (nt rolliméngu,
vaadatud videot jne), “ventileerida” tundeid, analuiisida toimunut ja
teha jareldused-kokkulepped edaspidiseks.

Ei ole. Soovi korral voib kasutada pabertahvlit.

5-25
10-30 minutit, olenevalt kogemusest ja tagasiside pdhijalikkusest.

Saadud kogemus arutatakse grupis labi jargnete etappide kaupa. Toodud
naidiskiisimuste jarjekorda vdib muuta, samuti voib fagasi tulla veel arutamata
tunnete-tsiasjade juurde, et sealt edasi minna.

1. Tosiasjad (ingl k facts) - faktid ja tdhelepanekud.

Millest alustasite? Mis siis tegelikult toimus? Kuidas selle olukorra
lahendasite? Kuidas jdudsite otsusele just nii tegutseda?

2. Tunded (feelings) - emotsioonide ja isiklike kogemuste valjendamine.

Mida sel ajal tundsite? Tundus see pigem raske vai lihtne? Mis meeldis, mis
héiris? Mis tundega seda tegite?

3. Tulemused (findings) - jarelduste tegemine ja tegevusest dppimine.

Miks see nii [aks? Mida saame siit jareldada? Mida see kogemus meile
ttleb? Mis oli meie edu voti? Mida oleks saanud teisiti teha? Mis sinu jaoks
selles dpetlikku oli?

4. Tulevik (future) - 6pitu tilekandmine teistele (tulevastele) situatsioonidele.
Kui me métleme niitid meie projekti/eesmargi/oma 166 peale ... Kas sellist
asja voib lisaks mangule juhtuda ka pariselus? Mida teeme jargmine kord
teisiti? Milles saame niitid kokku leppida?

Tegevuse ja arutelu kdigus markmete tegemine, jarelduste ja kokkulepete
tleskirjutamine arutelu I6pus.

Kui osalejatel oleks vaja tegevuse ja diskussiooni vahel korraks aeg maha vétta,
siis voib teha néiteks mane kiire harjutuse energia tostmiseks.

Diskussioon ei pruugi kaivituda juhul, kui osalejad pole selleks valmis

(nt on veel motetes liiga toimunu sees, toimumas on varjatud iseloomuga ehk
mahavaikitav konflikt voi ei olda lihtsalt harjutud ennast védljendama). Tunnete
kirjeldamise kiisimus on enamasti kdige raskem.



Loomingulised ilesanded

“Probleeme ei saa lahendada, olles samal métlemise tasandil,
kus me olime probleemi tekkimise ajal.”
(Albert Einstein)

Loomingulised lilesanded ei ole mitte ainult vahelduseks teistele tegevustele, vaid toetavad oluliselt
oppimist teisel tasandil métlemise kaudu - nad aitavad infot seostada, leida ja Iaheneda sellele teise
nurga alt, anda sellele isikliku tdhenduse, toetada meeldejatmist ja tekitada osalejatel positiivse

meeleolu.
Loomingulised tilesanded vdivad olla nii individuaalsed kui grupis tehtavad. Naiteks:

Koolitusel dpitust pildi joonistamine (kokkuvéttev harjutus).

Kollaaz. Leia, 16ika ja kleebi ajakirjadest teemaga seotud pildid (tdpsusta, mis teemal vai
teemadel kollaazid olla voiks).

Visuaalne konspekt. Lisa tekstile joonistusi vdi véljaldikeid ajakirjadest.

Kirjuta luuletus (koolitusest, enda t66st, monel teemal vms). Selle v6ib, aga ei pea péarast
ette lugema.

Lihindidend. Osalejad valmistavad ette kdneka lihindidendi.

Fotosessioon (sarnane naitlemisele). Osalejate grupp motleb labi, kuidas anda teemasid vai
infot edasi fotodel. Pildistatud fotosid vaadatakse parast koos (kui t66tati eri gruppides,
siis voib paluda esitleda enda pilte teistele gruppidele) ning saadetakse parast koolitusel

osalenutele interneti kaudu.

Nagu nédha, on monede lilesannete jaoks vaja eelnevalt varuda vajalikud vahendid, samas kui teiste

jaoks piisab koolitusruumis tavaliselt olevatest vahenditest.
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Naiteid joonistamisilesannetest

Pastellidega joonistatud pildid teemal “Mina kui juht” juhtimiskursuse esimesel ja
viimasel kohtumisel. Piltide pdhjal toimus arutelu. Selline harjutus toetab enese-

anallitsi, identiteedi ja tahendusliku 6pikogemuse kujunemist.

Ulesanne “Vaartuste vapp ja kilp” professionaalse eneseteadvuse ja eetika kujun-
damiseks. Vasakul on vaartused, mille eest ma seisan (“Minu vapp”) ning paremal

“nahtused”, millele enda vaartustega vastu seisan (“Minu kilp”).




Kust leida veel meetodeid?

Meetodeid on I6putult ning koolitajad ise kohandavad ja loovad kogu aeg uusi meetodeid juurde.
Kust leida aga sobivad?

Meenuta, milliseid meetodeid on kasutatud koolitustel, kus oled k&inud.

Julge ise eksperimenteerida ning selle kaudu dppida. Véimalusel proovi labi voi arutada
uusi meetodeid koos kogenud koolitajaga - 6nnestumise tGendosus ja 6pivaartuslikkus nii
oppija kui sinu enda jaoks on sel viisil suurem.

Tutvu erinevate eesti- ja voorkeelsete viljaannetega.

Eestikeelseid viljaandeid koolitusmeetoditest

Koige rohkem on eestikeelseid koolitusmeetodite kirjeldusi
noortevaldkonna koolitajate portaali www.mitteformaalne.ee
stistematiseeritud andmebaasis (seal on mitte ainult
kirjeldused, vaid ka mdnede meetodite videosalvestused).
Lisaks on olemas mitu head raamatut:

Kidron, A. (1999). 122 6petamistarkust. Tallinn: Andras & Mondo.

Lenstrup, B. (1997). Avatus taiskasvanute dpetamisel. (1. ja 2. osa). Tallinn: Eesti
Vabaharidusliit.

R&agel, K. (2004). Tants Gimber t66posti. Tallinn: Pegasus (kommentaar: sisaldab
mange ja aktiivoppe meetodeid).

Salumaa, T, Talvik, M. (2003). Kaasajastatud dppemeetodid. Tallinn.

Rudtel, E., Elenurm, T, Pehk, A., Tomberg, M., Visnapuu, P. (2001). Loomisméng:
muusika-, séna-, liilkumis-, kunsti- ja varviharjutusi riihmatéoks. Tallinn: Tallinna
Pedagoogikaiilikool.

So66t, A. (2011). Loovmang: valik ménge ja tegevusi igale vanusele. Viljandi: Eesti
Tantsuhariduse Liit.

Uku Visnapuu koostatud meeskonnaté6 mangude kogumik. ‘h



http://issuu.com/jevgenisemtsisin/docs/name4da564

7. Esinemisest koolituse ajal

Selles peattikis on késitletud:

koolitaja hoiakut ja kaitumist koolituse ajal,
kontakti osalejatega,
esitlusvahendite kasutamist,

soovitusi esinemispingega toimetulekuks.

Koolitamine on loominguline tegevus, mis séltub palju konkreetsest koolitajast ja koolitusest. Seega
ei tasuks piirduda siin esitatud soovitustega ega neisse kinni jadda. Oluline on meeles pidada, et hea
koolitamine (6ppimise toetamine) ei seisne vaid heas esinemises. Koolituse tulemuste seisukohalt
on otsustava tahtsusega see, mida teevad koolituse jooksul Gppijad ise, mitte see, kui hasti koolitaja

“esineb”. Tsi, koolitaja olek, hoiak ja kditumine méjutavad osalejate koolituskogemust.
Koolitaja hoiak ja kditumine

Koolitaja t60s tasub eelistada Aristotelese “méddukuse” voorusest inspireeritud hoiakuid ja

tasakaalukaid k&itumisviise. Naiteks:

Ole aktiivne, aga jaa alati rahulikuks.

Ole julge, st mitte arg ega ka hulljulge.

Ole avatud, empaatiline (modistev) ja samas enesekindel.
Opeta, aga ole ka ise avatud osalejatelt 5ppima.

Suhtu osalejatesse toetavalt ja paku neile valjakutseid.
Hoia tempo ja energia lileval, aga dra hakka kiirustama.
Juhi protsessi nii palju, kui on vaja, ja nii vdhe, kui véimalik.

Ara kaitu domineerivalt eqa ka alistuvalt, kasuta enesekehtestamist.

Meeles tasub pidada vana tdde, et osalejatega tuleb suhelda ja neisse suhtuda nii, nagu tahad,
et nemad suhtleksid sinuga (siiralt, toetavalt, austuse, hoolivuse ja tahelepanuga). Nende laiade

pohimotete piires oled sa vaba tequtsema. Ei ole olemas mingit (ildist ega diget “koolitajalikku”



kaitumisstiili, kuigi monikord tuleb tdesti arvestada osalejate voi tellija voimalike ootusega.
Osalejatele teeb koolitaja huvitavaks ja méistetavaks tema ainuomane ja isikupéarane olemus. See
on mitte méngimise, vaid siira olemise (avatuse, aususe ja autentsuse) kiisimus. Seega - sinuga koos

oppimiseks loob tegelikult eelduse see, et sina oleksid sina. Kas pole lihtne?!
Kontakt osalejatega

Téhelepanu tasub p6rata monedele aspektidele, mis vdivad oluliselt mdjutada osalejatega kontakti

tekkimist (voi vastupidi, mittetekkimist).

Kas koik kuulevad sind? Naiteks kiisi suure auditooriumi ees seistes kaugemal istujatelt:
“Kas tagapool istujad kuulevad mind hésti, kui ma réagin sellise haaletugevusega?”.

Kas koik ndevad sind? Voi kas sinu ja osalejate vahel on filsilisi takistusi? Poodiumilt voi
laua tagant réadkimine voib anda koolitajale toetuspunkti ja tugevama positsiooni, samas
pead siis rohkem tahelepanu po6rama osalejatega kontakti saamisele ja hoidmisele.

Kas raagid selgelt ja méodukal toonil? Valdi kiirustamist. See voib tekkida esinemispingest
ja rikub kontakti osalejaga. Kontakti aitab slivendada kandvate pauside kasutamine (vt ka

“Vaikusega voimendamine”).

NIPP: Lase silmadel ile saali kdia nii, et vaatad hetkeks iga osaleja suunas. See tekitab osalejas
tunde, et sa suhted tfemaga. Samas &ra jaa ihte inimest vaga pikalt silmitsema, sest see voib tekitada

temas ebamugavustunde.

LOE LISAKS. Alapeatiikk “Koolitamise pohieeldus:

psiihholoogiline kontakt” (lk 57).




Esitlusvahendite kasutamine

Jargnevalt on esitatud moned soovitused juhuks, kui nditad arvutist esitlust voi kasutad pabertahvlit.

Kontrolli tehniliste vahendite korrasolekut! Lepi korraldajaga kokku, millised
vahendid organiseerib tema. Uuri, kas arvutis on programm esitluse avamiseks, kas
videod mangivad normaalselt. Uhendage ja kontrollige kdigi tehniliste vahendite

korrasolekut enne koolituse algust.

Esitluse (PowerPointi) puhul:
Jargi 6 x 6 reeglit ehk maksimaalselt voib slaidil olla kuni kuus kuuesonalist rida. Valdi
voimalusel pikki tekste ja nende tekstide slaidilt lihtsalt mahalugemist. Osalejad oskavad
ka ise lugeda.
Kasuta Uldjuhul véhemalt 32 suurusega kirja. Vali slaididel seriifideta kirjattitip ehk
selline, millel pole “konksukesi” tédhtede all. Ekraanilt on hésti loetavad naiteks Verdana
ja Arial, Times New Roman pigem ei sobi.
Millises kontrastis on tekst taustaga? Juhul kui esitlust kasutatakse jaotusmaterijalina,
siis jalgi, kas kdik on ka mustvalges triikis endiselt loetav ja arusaadav.
Rikasta esitlust mdddukalt (!) piltide ja muu visuaalse materjaliga. Naiteks kasuta slaidil
kahte vérvi ning fotosid, mis majuvad ilmekalt ja ei héairi. Void paluda kellelgi esitluse
varem (le vaadata.
Hoidu pealetiikkivatest animatsioonidest ja slaidivahetuse helidest.
Kasuta voimalusel distantspulti, et ei peaks slaidide vahetamiseks arvuti juurde tagasi

tulema. Vi siis paiguta arvuti nii, et seda oleks mugav teha.

Pabertahvli kasutamisel:
KIRJUTA SUURTE JA SELGETE TAHEDEGA
Soovitav on kasutada 2-4 eri varvi markerit
Téidetud lehed voib kinnitada seinale vdi muule pinnale, kui selleks on ruumi haldaja
ndusolek. See toetab dppimist, sest osalejad saavad neid jooksvalt lile vaadata ja ile

lugeda.



Vaike ja arusaamatu kiri pabertahvlil voib
oppimist oluliselt takistada. Soovitatav

on kirjutada suurte tahtedega (tihti -

trikitdhtedega) ning kasutada kuni

nelja erinevat varvi markerit.

PARERTAHVLLT ON
NIPP: Kiilasta koolituse toimumiskohta ja HéA LUG,éDA SUURTE
méangi mattes 1abi koolituse ajal esinemine. TRUK’TAHTéDé jA
Motle labi, mida ja kuidas teed, sh kuidas
kasutad esitlusvahendeid (alguses, teemat €R VARV’GA
TEKSTI. |

selgitades, lilesandeid andes, kokkuvotteid
tehes).

LISALUGEMIST: Parnu Konverentside kodulehel on alaleht
avalikust esinemisest, mis on kiill kirjutatud konverentsil esinemise

spetsiifikast Iahtudes, aga sobib hasti ka vahese esinemis-
kogemusega koolitajale. ‘h

Esinemispingega toimetulemine

Ka kogenud koolitajad tunnevad aeg-ajalt enne esinemist lavanarvi. M6odukas nérv on tegelikult
enamasti vdga hea, sest annab lisaenergiat véljakutsega toimetulekuks. Kuidas aga &revust
moddukana hoida? Jargnevalt on esitatud valik soovitusi, mille seast void valida endale sobivaimad.

Nii enne esinemist kui ka selle ajal:

Rahulikult ja stigavalt kdhuga sisse-vélja hingamine on td6kindel ja jéreleproovitud véte.

Korda hingamist, kuni sellest on abi.


http://www.konverentsid.ee/esinejatele/

Pinguta mdneks sekundiks lihaseid ning lase seejérel nad taiesti 16dvaks. Enne ruumi
sisenemist void pingutada hetkeks kaiki lihaseid kehas; ruumis olles on véimalik suhteliselt
méarkamatult pingutada kdhulihaseid, poodiumi taga jalalihaseid. V&id ka suruda kaelabasid

omavahel kokku.

Esinemise ajal:

Hinga rahulikult ning raagi aeglaselt ja kindlal haaletoonil.
Ara motle ebadnnestumise vdimalusele. Proovi olla kohal,
st keskendu antud hetkele. Ei ole midagi paremat, kui anda
ennast parim igal hetkel.

Seisa kindlalt ja mitte kramplikult. Hea vdimalus on kerge
harkseis, nn power-stand (vt jalgu pildilt), mis on koige
kindlam kehahoiak esinemise ajaks. Seisa jalad 6lgade laiusel
harki ning toeta mdlemad jalad tallaga vastu maad. Proovi

enne koolitust, mis tunne nii seista on.

Enne koolitust:

Valmista end hasti ette. Kui asjad on hasti ette valmistatud,

siis pole vaja ka ileliia muretseda.
Visualiseeri  positiivne  kujutluspilt. Méangi esinemise

situatsioon oma peas monel rahulikul hetkel Iabi. Kujuta ette,

Nii on kohe

\‘;ncx‘o.m SCis(Q!

kuidas sa oled koolitusgrupi ees seistes rahulik, onnelik ja
enesekindel. Hakkad raadkima osalejate ees. Ldhed pérast
sissejuhatust teema juurde. Esitad osalejatele kiisimusi,
nemad vastavad. Lobustad neid mdne naljaga jne. Osalejad
on sobralikud, nad kuulavad sind huviga ja toetavad sind.
Tee hommikul enne esinemist 30-45 minutit trenni.

S66 normaalselt. Hea kdhutais vahendab &arevust.

Rahustav muusika. Kuula enne kohaleminekut autos voi korvaklappidest meeldivat
muusikat.

Veeda natuke rohkem aega peegli juures. Monede jaoks mojub rahustavalt enda véalimuse

eest hoolitsemine v6i enda peeglist vaatamine.



Kilm vesi nakku. Kui drevus kasvab ja motted kihutavad peast 1abi, siis void kaia labi WC-st
ning visata endale kiilma vett ndkku. See toob sinu tahelepanu tagasi kdesolevasse hetke.
Péarast “veeprotseduuri” hinga aeglaselt ja rahulikult.

Kdne sdbrale. Lepi kokku, et saad enne esinemist helistada kellelegi, kellega réaékimine sind
rahustab.

Midagi laheb teisiti, kui plaanitud? Véta seda lihtsalt huumoriga.

Lavanarv on kinni métlemises, eriti irratsionaalsetes ootustes ja perfektsionistlikes
kalduvustes. Urita neist hoiduda. Véta teadmiseks, et mitte keegi ei oota sinult ideaalset
esinemist. Midagi halba ei juhtu, kui see pole téiuslik. Vdikesed apsakad kaivad asja juurde
ning isegi meeldivad paljudele osalejatele, sest nditavad, et ka koolitaja on tavaline inimene.

Oluline on, et sa jadksid esinedes positiivselt meelestatuks.



8. Vastupanu oppimisele ja 6pibarjaarid

“Kes on tegelikult head 6ppijad? Kas need, kes kuulavad vaikselt, voi need,
kes kisivad nii endalt kui koolitajalt raskeid kiisimusi?”

Paul Kloosterman, koolitaja

Paradoksaalsel kombel v6ib koolitusel vastupanu kohtamine olla mitmes mottes hea mark.
Vastupanu on tihti loomulik reaktsioon uuele ja muutustele. See naitab, et oled joudnud digesse
kohta - késitletav on osalejatele valjakutseks ning eksisteerib potentsiaal sligavaks Gppimiseks.
Ja fakt, et oled osanud vastupanu mérgata, naitab ka sinu potentsiaali koolitajana. Vastupanu taga
voivad olla 6pibarjaarid (dppimist takistavad tegurid), vastupanu véib lihtsalt avalduda, kuid voib ka
konfliktiks kujuneda.

Vastupanuga té6tamise esimene pshimate tuleb Aikido vditluskunstist: “Ara astu rimmnakule
vastu otsese rinnakuga”. Ehk siis &ra reageeri vaenulikult vdi domineerivalt, naiteks: “Miks te
kaasa ei t66ta?”, “See, mida te Utlesite, pole kindlasti dige ...", “Teenusepakkuja PEAB tegema ... ja
tagama ...". Sellised reaktsioonid ei jata ruumi probleemi sisuliseks avamiseks, mdistmiseks ja selle

pohijal to6tava lahenduse leidmiseks. Vastupanu vdib hoopis stiveneda.

Halvad margid ehk vastupanu, mis pole seotud 6ppematerijaliga

Mitte iga vastupanu pole hea maéark. Vastupanu voib tekkida Uksteisest méoda
raakimisest (uuri, kas saadi ihtemoodi aru), vasimusest voi tithjast kéhust (lase
osalejad viljateenitud pausile), koolitusse mittepuutuvatest ebameeldivatest
sundmustest voi moétetest (probleemid 1661, kodus), mis votavad osaleja tahelepanu
(toeta osalejat, aita koolitusse sisse elada ning samas lepi, et tal on praequ raske)
vdi raskustest koolitajaga koostood teha (selgita osalejatele enda eesmérke
ja tegevuspohimotteid, kutsu Ules konstruktiivseid lahedusi pakkuma; loo alguses
realistlikud ootused ja kokkulepped, sh vajadusel konfidentsiaalsuse kohta; pea neist
kinni ning tunnista ja vabanda, kui oled ise eksinud). Vastupanu néuab alati koolitajalt
konstruktiivset lahendust. See v6ib stindida, kui koolitaja teeb selleks ettepaneku voi

thises arutelus koolitusgrupiga.



Passiivne ja aktiivne vastupanu

Vastupanu (nimetatakse ka sotsiaalseks dpibarjaéariks) voib avalduda passiivsel ja aktiivsel kuijul.

Passiivne Aktiivne
Vaikimine Vaidlemine
Unustamine Oigustamine
Hilinemine Rindamine
Viltimine, eemaletombumine Teiste alavaaristamine
Kdigega ndustumine Pikalt ragkimine

(Koostamisel kasutatud: Hango, Aavaste-Hango 2009)

Aktiivne vastupanu naitab, et osaleja votab sind ja sinu tegevust tosiselt. Sellist vastupanu on
kergem margata kui passiivset. Vastupanu voiks vaadata mitte kui probleemi, vaid kui voimalust.

Vastavalt tuleks sellele ka reageerida (vt allpool).

Passiivse vastupanu korral teeb t66tamise raskeks asjaolu, et see jaab algajale koolitajale tihti
markamata (vt veel kord passiivse vastupanu vormide nimekirja; arvesta aga ka sellega, et osade
inimeste puhul fuleneb vaikimine, avaliku mittendustumise véltimine vdi vaiksem sotsiaalne aktiivsus
nende isikuomadustest). Passiivse vastupanu korral on oluline toetav suhtumine, jduline sekkumine
voib anda soovitule vastupidise tulemuse. Passiivse vastupanu taga on enamasti moni kartus voi
opibarijaar. Tuleks kaaluda sekkumise voimalusi antud olukorras ning selle kasusid-kahjusid (sh kas

see hairib voi ei hairi teisi osalejaid ning kui palju aega lédheb individuaalseks lahenemiseks).
Moéned soovitused vastupanuga tegelemiseks

+ Suhtu nii aktiivsetesse kui passiivsetesse vastupanijatesse voimalikult positiivselt, toetavalt.
Kindlasti mitte alandavalt voi kriitiliselt.

« Julgusta vastupanijat, eriti passiivset vastupanijat, oma kahtlusi, vastuvaiteid ning
ettepanekuid véaljendama.

+ Kuula arvamused &ra ja esita vajadusel tdpsustavaid kiisimusi voi peegelda tagasi: “Sain ma

seega Oigesti aru, et teie jaoks on oluline ...".



Naita Ules paindlikkust lahenduse otsimisel, aga jaa olulistes kiisimustes endale kindlaks.
Hinnangute andmise asemel kasuta enesekehtestamise votteid (nditeks kolmeosaline mina-
sonum: “Me oleme seda kiisimust arutanud juba veerand tundi, plaanis on veel teemasid
ning see diskussioon ei fundu enam uut infot andvat [olukorra kirjeldus]. See teeb mind
karsituks ja ka kergelt drevaks [enda tunnete véljendamine]. Minu ettepanek on teha kiire
kokkuvdte ning minna siit edasi jargmise teema juurde [lahenduse pakkumine].”

V6id tuletada meelde seatud eesmarke, kokkuleppeid vdi koolituse alguses arutatud ootusi.
Vastupanijale void laheneda erineva hoiakuga. Naiteks kiisivalt-uurivalt, murettundvalt,
positiivselt-julgustavalt vai véimalikult hinnanguvaba ja neutraalse hoiakuga, et kiisimuse

tle koos arutleda.

(Koostamisel kasutatud: Hango, Murutar 2009; Maisavald 2011).

Millise signaali annad endategevusegateistele osalejatele? Millinemuljejaab
sinust? Sinu kaitumisest esimese aktiivse vastupanijaga hakkavad teised jareldama,
kas sind kui koolitajat voib tldse usaldada ning kas sellel koolitusel vdib iildse esitada
raskeid kiisimusi vai neil teemadel mdelda ja arutleda. T66tades vastupanuga peaksid
olema enesekindel, hooliv, tasakaalukas, kompetentne ja lahendustele orienteeritud.
Nagu juba varem 6eldud, on aktiivne vastupanu vdimalus - inimene on ennast avanud,

osavotlik ning soovib sinuga suhelda.

Akki on see hoopis konfliktifaas? Koos dppivatest inimestest hakkab koolituse
jooksul arenema vélja grupp. Peale esialgset “viisakuse” ja “kaivitumise” faasi, kus
ollakse vdib-olla pealiskaudsemad ja hoitakse end viisakalt tagasi, liigub grupp arengu
loomulikku rada pidi edasi kas avatud vdi varjatud konfliktifaasi. Markad seda naiteks
n-0 pingetest 6hus, avatumatest véi koguni teravamatest sonavéttudest, jdulisemast
kehahoiakust voi emotsioonidest inimeste nagudel; ei tritata enam teha viisakusfaasile
omast “head négqu”, vaid ollakse “mina ise”. See on igati loomulik ja vajalik faas enne

jargmiste arengufaasideni - “Uhtekuuluvuse” ja 16puks “koostddfaasini” - joudmist.



Grupp voib kirjeldatud protsessi labi kaia ka korduvalt. Koolitaja saab konfliktifaasis:

konflikti avamiseks tekitada diskussiooni suures ringis véi vaiksemates
gruppides, mille kaigus raagitakse erimeelsused valja, jalgides ja
tasakaalustades, et asi ei suunduks konfliktile isikute tasandil;

anda ennast véljaelanud ja rahunenud grupile moni positiivse alatooniga
tegevus (nt leida Uhisseisukohad, joonistada arutletust pilt, leida positiivseid
lahendusi) voi minna paar minutit varem kohvipausile, juhul kui korraldajad on

selleks valmis.

Psiihholoogiline tahelepanek: Oluline on lasta osalejal ennast véljendada. Ainuiiksi
vdimalus ennast vdljendada tekitab paljudes inimestes, eriti ekstravertsemates, parema

enesetunde.

Psiihholoogilised épibarjaarid

Vastupanu taga vdivad olla olulised 6ppimist takistavad dpibarjaarid. Opibarjaari tekkimisele loob
eelduse vastuolu uue reaalsuse ja osaleja vanade méttemallide vahel. Barjaarid takistavad osalejal
uute ideede ja argumentide vastuvotmist, osaleja soovib kuulda vaid seda, mida tahab kuulda. Uut
Oppimist ei toimu, vanad arusaamad tugevnevad (llleris 2009, 19, viidanud Mbisavald 2011). Avatust
ja valmisolekut dppimiseks ning muutuseks vahendab oluliselt see, kui osaleja tunneb ennast mingil

viisil ohustatuna (Rogers 1951).
Médned enimlevinud psiihholoogilised barjdarid ja soovitused sekkumiseks:

Identiteedi kaitse (identity defence) tekib siis, kui osaleja tunneb uues infos ohtu endaidentiteedile
ehk uskumustele ja toekspidamistele enda kohta. Naiteks, kui osalejal on ettekujutus endast kui
professionaalsest ja kogenud tfegijast, voib koolitaja soovitus teha midagi teisiti voi koguni risti
vastupidiselt senisele tekitada osalejas tugeva sisemise konflikti. Kui osaleja néustub koolitajaga,
siis peab ta imber hindama ka oma senise tegevuse. Koolitaja saab toetada identiteedi sailitamist

turvalise ja toetava keskkonna, aktsepteeriva suhtumise, mdistmise néaitamise, koolitaja enda



moddapanekute (“Paljud kogenud tegijad, sh ka mina oleme varem sellega &mbrisse astunud”) voi
ajalooliste Gigustuste jagamisega, mis voimaldavad osalejatel sédilitada positiivse professionaalse
mina-pildi (“Teistsugune praktika oligi pikalt levinud ning aktsepteeritud ... ning eks tal olid ka omad
plussid ja pohjused [too naide] ... samuti pole imestada, et uut praktikat pole kdik omaks vétnud,
sest [nditeks] see on natuke keerukam, tegemist on paris uue trendiga ning spetsialiste pole veel
piisavalt koolitatud”).

Kartus ebadénnestumise ees (fear of failure) tuleneb kas madalast enesekindlusest voi tGesti
liigraskest Gilesandest ning seisneb kartuses kogeda ebadnnestumist, stitid, habi vdi halvakspanu. Abi
on julgustamisest, tempo vahendamisest, suure {ilesande jagamisest vdiksemateks ning esimestest
sammudest edukogemuse saamisel, kaasdppijate toetusest, positiivsete lugude radkimisest,
positiivsetest emotsioonidest, soovitustest suhtuda sellesse kui katsesse ning ebadnnestumise

suhtes mdistmise valjendamisest.

Jargnevaid “argiteadvuse” kaitseid voib kohata Gpris tihti:

- opitava alahindamine ehk uskumus, et juba teatakse midagi, mis on tegelikult uus ja
teadmatu. Esita naiteks moni trikiga vai retooriline kiisimus, samuti véid kiisida, kuidas
osaleja naidisolukorda lahendaks (vastuse pohjal anna konstruktiivset tagasisidet), void ka
anda kiisimuse grupile vastamiseks ja selle iile diskuteerimiseks (“Kas keegi tahaks veel
Oelda, kuidas ta seda situatsiooni lahendaks?");

+  harmoniseerimine ehk vastuolude nagemise valtimine, néaiteks senise t6opraktika
ning koolitusel dpetatava vahel. Sdnasta selgelt ise vdi palu osalejatel sénastada, milles
erinevus seisneb (“Kui te vordlete oma senist t66praktikat, siis mille poolest erineb see just
soovitatust?”);

+ eemaletérjumine ehk uskumus, et teema ei puuduta dppija t6id ja tegemisi. Tasub proovida
ise voi lasta osalejatel veenvamalt selgitada ja sonastada, miks Gpitav on oluline, kuidas see
mojutab tédilesandeid ja aitab neid hasti sooritada;

- patuoinaga tegelemine ehk otsitakse keegi, kelle siiliks probleemid ajada, nt tilemused,
tookorraldus, klientide vanemad jne. Abi vdib olla sellest, kui naitad samaaegselt
moistmist nii slilidistaja kui stiidistatava suhtes (“Mhmh, ka mina olen ilmselt lugematu
arv kordi samamoodi passiivseid lapsevanemaid kirunud, samas mdistsin ma thel hetkel,
et nad pole hoolimatud, vaid pigem argimuredest {ilekoormatud ja nad saavad vdhe tuge,
millest tulenebki vasimine”). Samuti tasuks kutsuda (les konstruktiivsetele lahendustele

kiisimustega (“Millised vodiksid olla selles olukorras lahendusvéimalused?”) ning néidetega



(positiivsete lugudega) selle kohta, kuidas on vdga héasti on tuldud toime ka “patuoina”
tegevuse vdi tegevusetuse kiuste (“Mul oli ka enda t66s paari aasta eest kogemus, kui
klientide arv jarsult kasvas. Alguses oli ka meil raske, aga me korraldasime oma 166 Gimber,
muutsime ... [ndited muutustest] ning saime véga positiivsed tulemused, muuhulgas... [ndited

toestamaks vaidet]”).

(Kasutatud Leithauser 1977, viidanud Maisavald 2011).

LOE LISAKS:

Uku Visnapuu poolt kirjutatud peatiikk “Pinged ja

konfliktid koolitusgrupis - karid ja véimalused”,

mille leiad Koolitaja kdsiraamatust, alates Ik 95,

annab lihtsa ja samas pohijaliku kasitluse konfliktidest ja vastupanust

koolitusgrupis koos eluliste ndidete ja ettepanekutega koolitajale. h

Sigrid Méisavald on uurinud 6pibarjaaride tletamist tlikoolis

ja teinud selle pohjal ka koolitajatele sobiva uurimistoo, vt eriti naiteks
koondtabelit eri 6pibarjdaridest, nende tekkest ja juhendaja voimalustest sekkuda.
Autor on dpibarjaaride tekkemehhanismid héasti lahti kirjutanud

ka peatiikis “Opibarijaaride liigid” h

Kaasoppijatest tingitud opibarjaaride ennetamine ja iiletamine

V6ib juhtuda, et osalejad ei soovi oma arvamust avaldada just selles koolitusgrupis, aga mujal on
avatumad. Selle voib &ra tunda vaikijate pinges (rdékimiseks stardivalmis) v6i allaandnud (enesesse

tombunud) oleku jérgi. See on tdendoline, kui koolitusgrupis:

osalejal puudub piisav usaldus grupi voi koolitaja vastu (voib-olla on ka madal eneseusk);
on koos hierarhilise organisatsiooni juhtivad t66tajad ja nende alluvad;
on moni osaleja, kes segab aeg-ajalt vahele, naeruvéaristab voi “maistab kohut” kaasosaleja

persooni voi sonavottude (le.


http://www.andras.ee/ul/Koolitaja_kariraamat_2011.pdf
http://goo.gl/HqLNL
http://andragoogika.tlu.ee/failid/pildid/Sikulisa.pdf

Méned voimalikud lahendused:

- Leppida alguses kokku konfidentsiaalsuses (grupis jagatu jaab gruppi) ja muudes heades
tavades (liksteisele vahele ei segata, kedagi ei maisteta hukka).

+  Leppida kokku, et vigadest raakida julgemine on austusvaarne, et see naitab tdsist pltidlust
professionaalsuse poole, et “rumalana tunduv kiisimus pole rumal, vaid trepiaste tarkuseni”
ning et julgus selliseid kiisimusi esitada vaarib tunnustust.

- Qelda vilja, et tanasel koolitusel on kéik osalejad vérdsed ning oodatud vérdselt arvamust
avaldama (olenemata ametikohast ja positsioonist organisatsioonis).

+ Paluda leida paariline ja arutada paarides (nii saavad koik raakida ja jagada seda, mida

voib-olla kogu grupis ei julgeks jagada).

Kui “kohtumédistja”/"naeruvaéristaja” votab mone osaleja vastu sona, sekku kohe. Argu-
menteeri, et naeruvaaristatud kommentaar véi kiisimus polnud halb; v6id iseqi aidata endaga
samastuda (“See on minu arvates hea kiisimus, ma ise motlesin tegelikult kunagi ka nii / oleksin
tahtnud ise sel kohal sama kiisida”). Kui suhtud ise naeruvaaristatusse austuse ja lugupidamisega,

kandub osa sellest hoiakust loodetavasti iile ka grupile.
Vastupanu muutusele

Koolitus on tihti méeldud eelkdige mdne laiema muudatuse toetamiseks véi siis otseselt muutuste
juhtimiseks inimeste kaitumises ja organisatsioonides. Kui eesmark on 6petada mitte ainult taiesti
“uut”, vaid ka vana muuta, siis tuleks arvestada vdimaliku vastupanuga muutusele (resistance to
change). Allpool toodud soovitusi vaib jargida ka siis, kui vastupanu puudub, aga on soov motiveerida
ja valmistada osalejaid ette olema muutuste aktiivseteks pooldajateks enda organisatsioonis, kes

veenavad ja aitavad ka teistel muutustega kaasa minna.
Mida saab koolitaja teha, et osalejad muutuksid muutusele avatuks?
Vastupanu liletamiseks on hea endal - v6i veelgi parem osalejatel - lasta tiksteisele:
- selgitada, milline on vastuvétia seisukohalt muutuse vastuvotmise kasu (suhetes, tervises,
heaolus, rahas jne);

+ naidata voimalusi, kuidas saab vdhendada voi kaotada muutuse vastuvétmisest tulevat

kahju (ebamugavust), sh kuidas lihtsustada muutuse sisseviimist;



tuua selgelt vélja, miks ei ole sinu arvates nende seisukohalt vaadatuna praeguses
olukorras jatkamise plussid eriti suured ning millised on ohud, mida nad pole endile veel

teadvustanud.

Seejuures tuleb arvestada, et inimesed:

kalduvad pigem jatkama turvalise ja jareleproovituga (ingl k status quo bias), seega peab
kasu muutusest olema margatav;

voivad kogeda psiihholoogilisi barjaare, nt identiteedi kaitset (vt eelnevat alapeatikki);

on valmis tegutsema ja plihenduma muutusele alles siis, kui nad funnevad endas suutlikkust

muutuse edukaks elluviimiseks.

OLULINE TAHELEPANEK: Viga ebasoovitatav on |petada teemat kohal, kus osalejates on
tekkinud veendumus muutuse vajalikkusest, aga nad ei tunneta endas vdimekust muutuse
labiviimiseks. Selline olukord vdib tekitada osalejates tugevat frustratsiooni, pettumust, lootusetust

ja isegi viha, mitte aga motivatsiooni muudatuste realiseerimiseks.

Mis siis, kui vastupanu tuleneb kartusest iilemuse véi kolleegide reaktsiooni ees? Osaleja
voib avaldada vastupanu mitte sellepérast, et ta ei ndustu koolitusel rédgituga, vaid kartusest
sattuda kolleegide ja ilemustega vastuollu. Sellisel juhul on vaja osalejat toetada, uurida, miks ta
nii arvab, aktsepteerida kuuldut, kiisida grupilt voi pakkuda ise voimalikke argumente veenmiseks,
moelda konstruktiivsetele lahendustele. Sellises olukorras on oluline inimene &ra kuulata ning

seejarel teda ise voi grupi kaasabiga néustada ja julgustada.

NIPP: Jaga lugusid. Positiivsed ja negatiivsed lood enda ja teiste inimeste kogemustest on palju
usutavamad ja mdjusamad kui pikad selgitused. Lugudes on tihti peidus ka praktilised vihjed, kuidas

on voimalik muudatusi 1abi viia voi millele tdhelepanu podrata.

VAATA VIDEOT. Suurem osa siin peatiikis raagitust on edasi
antud ka ingliskeelse videona Youtube'is:

Overcoming Resistance to Change - Isn’t It Obvious? ‘u



http://www.youtube.com/watch%3Fv%3Dhcz1aZ60k7w

9. Oppijatele tagasiside andmine

Kuna iga koolitaja annab kahepoolses suhtluses monikord endalegi markamatult dppijatele neid
mbojutavat tagasisidet, siis tasuks tal olla selle kasutamisest ja majudest teadlik. Oppijate arengu
toetamiseks annab koolitaja koolituse jooksul kolme liiki tagasisidet, mida on allpool l&hemalt
kasitletud:

julgustay,
kirjeldav,

positiivne vo6i negatiivne konstruktiivne tagasiside.

Olenevalt situatsioonist tuleks koolitajal kasutada kolmest kdige sobivamat, vajadusel neid
kombineerides. Kui osalejate julgustamist teevad koolitajad enamasti spontaanselt ja ménikord ka
endale markamatult, siis konstruktiivset, eriti korrigeerivat ehk negatiivset tagasisidet tuleks anda

vdaga labimdeldult.

1. Julgustavad sénumid/tagasiside on lihikesed positiivsed repliigid, mis parandavad
osalejate enesetunnet, tdstavad aktiivsust ning vdhendavad hirmu eksimise ees. Tihti

annavad koolitajad neid alateadlikult ega pea neid tagasiside liigiks.

Naited: “Mhmh, vaga edasiviiv kisimus!”, “Nous! Minu arvates hea t&helepanek,

sest ... [jargneb selgitus]”, “Proovige veel, arge kartke!”

2. Kirjeldava tagasisidega utleb koolitaja voimalikult tapselt vélja tdsiasjad, mida mérkab,
ilma neile otseselt hinnangut andmata ning tdlgendamata. (“Méarkan, et selle Glesandega
|&ks aega.”) Seda saab kasutada t6husalt Gppija eneseteadlikkuse tostmiseks, mdnikord ka
alternatiivina konstruktiivsele tagasisidele. Lisaks otsesest hinnangust hoidumisele tuleks
voimalusel véltida ka oma haéaletooni ja kehakeelega hinnangu andmist. Tuleb arvestada,
et oppijad vdivad lugeda kontekstist ja koolitaja kaditumisest vélja hinnangu isegi juhul, kui

koolitaja seda ise nii ei mdelnud.

3. Konstruktiivne tagasiside voib sisaldada nii positiivse kui negatiivse hinnanguga tagasi-

sidet ja on suunatud ndhtud kaitumise kinnitamiseks véi korrigeerimiseks.



Lahtu tagasiside andmisel alltoodud pohimotetest ning kai need ka osalejatega koos labi, kui ootad,

et nad annaksid kaasoppijatele konstruktiivset tagasisidet.

Konstruktiivset tagasisidet voib vaadelda kui “kingitust” tagasiside saajale:

tagasiside antakse osalejale fema arengu toetamiseks, mitte enda emotsioonide
véljaelamiseks;

“kingitus” antakse katte igel ajal ja 6iges kohas, néiteks alles siis, kui osaleja on rahunenud
ja selle vastuvdtmiseks valmis, eriti negatiivse tagasiside puhul. Vib ka otse kiisida: “Kas sa
soovid saada minult enda kaitumisele rolliméngus tagasisidet?”);

tagasiside on koju kaasavotmiseks ja kasutamiseks mugavas suuruses, see on valikuline (nii
palju, kui osalejal on vaja, ja mitte rohkem, kui osaleja suudab vastu votta) ja kdib konkreetse
kaitumise kohta konkreetses situatsioonis (vt tabel);

ei ole kingisaajat halvustav. Tagasiside on suunatud tegevusele, mitte isikule (ei omista

hinnanguid, nt: “Sa tundud [isiksusena] olevat ...”).

Hea naide Halb naide
Markan, et oled kahel korral hilinenud. Te hilinete kogu aeg!
Mulle jai silma, et jaid rollimangus Te koik olite mangu ajal nii tublid!

tekkinud kriitilises situatsioonis
rahulikuks ja tasakaalukaks.

Lisaks tasub meeles pidada, et:

tagasiside olgu sisult aus ja asjakohane ning edasi antud méistva ja sobraliku hoiakuga,
eriti negatiivne;

enamasti kasutatakse tagasisides mina-sonumit (“Mulle tundus ...", “Ma markasin ...”, “Mulle
jaisilma...”), kuna tagasiside on I6ppude I6puks ju tagasiside andja arvamus vai tahelepanek;
monikord tehakse ka konstruktiivseid ettepanekuid (“Proovi akki jargmine kord ...", “Vaib-
olla aitab, kui ..."). Samas annab enamasti nii lihikeses kui pikas perspektiivis paremaid
tulemusi, kui tdiskasvanud inimene saab ise moelda ja valida, mida tagasiside pohijal teha,
mitte ei kirjutata seda talle véljapoolt ette, vélja arvatud juhul, kui ta ise p66rdub tagasiside

andja poole selleks ideede saamiseks.



Tagasiside “Hamburgeri mudel”. Kui on soov anda konstruktiivset ja korrigeerivat (negatiivset)

tagasisidet, siis antakse enne ja parast seda ka positiivset tagasisidet.

Liik Taap (funktsioon) Sisu Naide

Positiivne Tunnustav Mis laks hasti? “Mulle meeldis, et sa
osalesid akftiivselt
rollimdngule
jargnenud arutelus ...".

Negatiivne Korrigeeriv Mida saaks teha “... osalesid vahepeal
teisiti? nii aktiivselt, et mina
markasin, kuidas sa
kaks korda katkestasid
Liisi ja Kairit poole
lause pealt.”

Positiivne Toetav Mida sa tegid hasti? “Aga sinu
téhelepanekud ja
ettepanekud olu-
korra lahendamiseks
olid vaga asja-
kohased.”

(Kasutatud Saarma jt 2010).



10. Koolituse Iopetamine

Igal asjal olgu korralik 16pp. Hea koolitustava nduab, et koolituse |6pus tommatakse nii sisuliselt
kui emotsionaalselt otsad kokku, tldistatakse ja motestatakse Gpitut, kogutakse tagasisidet ning
valmistatakse osalejad ette naasma ning kandma opitu lle enda ellu. Jargida tuleks jargmisi

soovitusi:

Ara kasitle uusi teemasid. Koolituse viimase 10% jooksul ei peaks tritama raakida uutel
teemadel v6i votma kiiruga labi varem radkimata jaanud materjali. Tee juba varem sisu osas
valikuid, kdike ei joua kunagi réaakida.

Seosta, lase seostada ja vota kokku. Too vélja voi palu osalejatel sonastada naiteks kasitletud
teemade vahelised seosed, kdige olulisemad osad dpitust vai plaanid 6pitu rakendamiseks.
Toeta motivatsiooni kujunemist. See on ehk koolituse |dpetamise iiks olulisemaid
funktsioone. Motivatsiooni tdstab muuhulgas véimalus ennast véljendada, oma valikul sihte
ning eesmérke seada ning julgustav tagasiside. Samuti vdib I6petada mdne tahendusrikka
ja inspireeriva loo, video, pildi, uuringutulemuse voi juhtmdtte ehk motoga.

Anna néiteks osalejatele voimalus vdikestes gruppides voi suures ringis méne kiisimuse tle
arutleda: “Mis pani mind koolituse ajal métlema?”, “Mis oli kdige olulisem?”, “Mida vétan siit
endaga kaasa? Mida teen niilid teisiti?”.

Kas osalejad on saanud kiisida dra kiisimused, mis neil olid sulle vdi teistele osalejatele?
V6ib kiisida (le, et olla selles kindel.

Hoia tempot kuni |6puni. Selleks et 16pp n-6 dra ei vajuks voi lle aja ei laheks, votab koolitaja

koolituse 16pus endale protsessi juhtimisel tihti taas tugevama rolli.

OLULINE TAHELEPANEK: Ara mine ilma osalejatega kooskdlastamata iile aja. Kui on tekkinud
oht, et lahed (le aja, siis kiisi juba varem osalejatelt, kuidas see mdjutab nende plaane. Véib-olla
peavad paljud minema kohe bussi peale v6i lapsele lasteaeda jarele. Siis tuleb |6petada kindlasti

oigel ajal, muidu tekib enne 16ppu palju saginat ning koolitus jaab korralikult [dpetamata.



Moéned tegevused koolituse I6pus, millele méelda:

Tagasiside andmine ja saamine. Lisaks tagasiside ankeetidele void lasta ka koolitust
joonistada, kirjutada endale vdi koolitajale kirja, teha klsimuste alusel grupit6d jpm.
Tihedalt suhelnud grupis voib kinnitada osalejatele selja taha lehed ning paluda seejarel
ruumis ringi lilkuda ning midagi kaasdppijatele “kohvrisse” teele kaasa kirjutada.
(Vt ka “Jooksvalt hindamise meetodeid”.)

Tunnistused? Jata selleks aeqga, et need ilusti kdtte anda.

NIPP:Tutvuvarem osalejate nimekirjaga. N&iteks, et mone voorapéarase perekonnanime hdaldamine

piinlikult valesti ei laheks.

Kontaktid? Kas jagad osalejatele oma kontaktandmeid, et nad saaksid klisimuste voi
koostoomotete tekkimisel tulevikus tihendust votta? Kas teed osalejatele ettepaneku jagada
samal eesmérgil omavahel kontaktandmeid?

Grupi tdanamine ja lI6ppsdna. Téana omalt poolt gruppi. Piisab ihest korrast, mina-keeles
ning koos pdhjendusega (“Ma tanan teid kdiki, mul on vdga hea meel, et pidasite vastu ja
tootasite nii aktiivselt kaasa. Markasin, et votsite teemat tdsiselt ja esitasite palju kiisimusi.
Mul on olnud hea meel teiega koos t66tada ning mulle tundub ja usun, et olete tédna saanud

palju ideid, mille abil oma t66keskkonnas muutusi luua”)

TUNNE ROOMU! Lopeta positiivsel noodil ja lahke naeratusega. Oled andnud endast
parima ning osalejad on joudnud piiratud aja jooksul kasitleda ja 6ppida Gpriski palju
olulist, mis muudab osalejate ning ka nendega seotud inimeste elusid. Oled muutnud

maailma ja void olla selle ule uhke.



11. Koolitaja eneseareng

“Koolitus algab ammu enne tegelikku koolitust oma métete, tunnete ja tegevuste
juhtimisest, jatkub vastastikku rikastava koost6oprotsessina ning I16peb vaevalt
hoomatavate muutustega mélemas osapooles.”

Tiina Arandi, koolitaja

Koige aluseks on koolitaja eneseareng. Mida professionaalsem on koolitaja, seda rohkem ja
teadlikumalt p6orab ta tdhelepanu enda arendamisele. Enesearengu eeldusteks on esiteks
markamine (alginfo, naiteks situatsioonid ja enda ning teiste kditumine neis), seejarel anallitisimine-
stinteesimine (tdpsustamine, tdlgendamine, tldistamine, seoste markamine ja teooriatega
seostamine), jareldamine ning I6puks tekkinud jarelduste kasutamine (muutuse loomine, elluviimine).
Selline eneserefleksioon ehk enda kogemuste peegeldamine, métestamine-sidustamine, tildistamine
ja rakendamine on professionaalsuse kujunemise eeldus, sest refleksioon on pideva arengu ning
teiste kompetentside omandamise aluseks (Cheetham ja Chivers 1996; Carton ja King 2003,
Dominicé 2000, viidanud Ahonen 2007).

Refleksiooni objektiks vdivad olla néiteks suhtlemisoskused, asjatundlikkus koolitusteemas ja selle
piirid, arengukohad (sh enda hindamine koolitaja kutsestandardi valguses), isiklikud t6ekspidamised
voi nditeks monede meetodite sobivus sihtgruppi, koolituse pikkust voi dppijate eripara arvestades.
Reflekteerimine vdib toimuda enne koolitust, koolituse ajal ja parast seda - olles kdigil kolmel juhul

suunatud enda koolituspraktika parendamisele.
Méned voimalused markamise parandamiseks ja eneseanaliiiisiks:

poora koolituse ajal millelegi teadlikult tdhelepanu, néiteks dra keskendu ainult enda
esitlusele, vaid jalgi ka osalejaid;

kirjuta koolituse ajal, kohvipausi ajal voi parast koolitust paberilehele olulised tdhelepanekud;
marka, kas ja kuidas sinu on tegevus osalejaid méjutanud;

pea paevikut;

koosta enda kui koolitaja SWOT-analliis (vt naidet peatiikist “Koolituse ette-
valmistamine”);

aruta koolitusel toimunu |abi kaaskoolitaja, mdne osaleja voi koolitusspetsialistiga.



Sa ei ole iiksi! Nagu viimasest punktist juba oli ndha, ei pea koolitaja tiksi kdigega toime tulema
ja Uksi ennast arendama. lgal tipptegijal on oma toetusmeeskond, samuti on toetusvorgustikud
edukatel ennastjuhtivatel oppijatel. Nii voiks ka koolitaja kiisida, kes saavad mind minu arengus

toetada, ndu anda vdi koguni mingis osas juhendada?
Refleksiooni tasandid

Refleksioonid ehk peegeldused véivad olla vdga erineva ulatuse ja siigavusega. Lihtsustatult
voib eristada kolme refleksiooni tasandit (vt allpool). Enesearengu ja professionaalse kasvu
toetamiseks peaks koolitaja vahemalt aeg-ajalt lilkuma labi kahe esimese tasandi kdorgema
tasandi ehk kriitiliselt |abimotleva refleksioonini. Kriitiline refleksioon toetab koolitaja enese-

arengut muuhulgas 1abi enda varjatud uskumuste ja kaditumisharjumuste teadvustamise.

Kirjeldav. Mis toimus? Mida teqgin? Mida 6ppijad tegid?

2. Motestamise poole puiidev. Esmased reaktsioonid toimunule, pealiskaudne seostamine
eelkdige isiklike kogemustega, emotsioonid, lahenduste otsimine.

3. Kiriitiliselt labiméeldud. Erinevad kogemused ning teoreetiline teadmine on labi-
moeldult seostatud, vastuolud lahendatud; siinteesitakse seadusparasusi, formuleeri-

takse isiklikke 6petamise teooriaid, muutuvad teadmised ning edaspidine kaitumine.

(Lihtsustatult ja muudetult Skorobogatov 2009 alusel)

LOE LISAKS. Vordle enda seniseid kompetentse Kutsekoja
kodulehel taiskasvanute koolitaja kutsestandardis
kirjeldatuga (Vt Sihtasutus Kutsekoda kodulehelt). Akki on
kdes voi saabumas hetk, mil taotleda enda kutseoskuste
ametlikku tunnustamist? Mis valdkondades tuleb ennast

veel arendada? Koolitajal on alati arenguruumi. ‘h



http://goo.gl/EQCGo

Isiklik 6petamisteooria ning selle kujunemine

Millesse sina usud? Meil kaigil, isegi neil, kes pole mitte kunagi 6petanud, on olemas oma nn
isiklik 6petamisteooria, mis on kujunenud elu jooksul ning osaliselt avastatav oma kogemuste,
toekspidamiste ja kaitumise reflekteerimise teel.

Isikliku dpetamisteooria sisuks on uskumused, t6ekspidamised, hoiakud ja vaartused Gppimise,
Opetamise, Gpetaja-koolitaja rolli ning 6petaja-koolitaja ja 6ppija omavaheliste suhete kohta (Karm
2007).

Isegi - ja eriti sel juhul - kui sa pole sellest teadlik, on sinu enda isiklik 6petamisteooria sinu kui
Opetaja-koolitaja tegutsemise aluseks. Erinevate vdoimaluste, méjude ja tervikpildi ndgemiseks ja
labimdeldud otsuste tegemiseks on kasulik saada sellest voimalikult teadlikuks (Chant jt 2004, Karm
2007, Kelchtermans ja Vanderberghe 1993, Laherand 1998, viidanud Kilmallik 2010). Naiteks,
kas sa usud, et raskest teemast tuleb osalejal end I6puks lihtsalt hammaste, higi ja pisaratega
labi narida, voi usud hoopis, et samm-sammult edasiliikumine, eduelamused, vastastikune toetus
ja positiivne dhkkond véivad muuta ka vdga raske teema lihtsamaks? Kas usud, et tdhus vahend
teenusepakkuijaid kliendi 6igusi austama saada on neid vdimalike sanktsioonidega natuke hirmutada
voi eeldad hoopis, et inimesed suudavad mdista eetiliste vaartuste tahtsust ja ndha asju ka kliendi
vaatevinklist? Kas leiad, et probleemid algavad soovimatusest vai suutmatusest teisiti kaituda? Kas
arvad, et koolitusel osaleja ei 6pi, kui ta ei vota koolituse ajal aktiivselt séna véi oled teadlik sellest,
et inimesed dpivad vaga erineval moel ning et tahelepanelik kuulamine on vagagi aktiivne tegevus?
Need ja paljud teised tdekspidamised vdivad mdjutada oluliselt koolitaja kaitumist ja otsuseid

koolitussituatsioonis. Selle t6ttu on oluline neid teadvustada.

Oma uskumuste ja eelduste teadvustamine voimaldab mdista enda kaitumist ning seda vajadusel

korrigeerida. Isikliku dpetamisteooria teadvustamiseks kiisi endalt naiteks:

Millisena nden Gppijaid (keskmist dppijat, konkreetset koolitusgruppi)? Millisena kujutan
neid ette? Milliseid tugevusi, nérkusi, ootusi, vajadusi, isikuomadusi 6ppijatelt eeldan?
Kuidas toimub tegelikult dppimine? Milline on dppimise protsess? Mis toetab 6ppimist? Mis
takistab 6ppimist?

Mida ja kuidas pean edukaks koolitamiseks tegema? Millised on minu rollid? Kuidas saan
Oppijaid toetada? Milline on eeltd6 ja kuidas teha head eelt66d? Kui palju peaks koolitust

ette planeerima ning kui palju kohapeal kohandama?



Kuidas tuleks osalejatega suhelda? Mida on suhtlemisel oluline jalgida? Millised positiivsed
ja negatiivsed naited mulle meenuvad? Milliseid suhtlemisoskused on koolitajale olulised?
Millised lahenemised minu arvates “t66tavad” ja millised “ei t66ta”? Millised meetodid ja
l&dhenemised aitavad antud grupiga eesmérki saavutada, millised neist on antud grupile
sobivad ja ajaliselt efektiivsed?

Milliste kogemuste ja eeskujude varal on mul kujunenud eelmainitud veendumused?
Kuidas on minu 6petamisteooria kujunenud? Kuidas on keskkond ja 6ppijana kogetu seda

mojutanud?

Vaidetakse, et kdige olulisem mojutequr isikliku 6petamisteooria kujunemisel on eeskuju (Kilmallik
2010, 78). Oma eeskujude teadvustamine teeb sind vabaks, et valida, millist eeskuju ja millal jélgida
ning millist mitte. Motle 1abi, kes on sinu Opetajarolli eeskujud. On nendeks teised koolitajad,
Opetajad, treenerid, endised juhid, voib-olla ka sugulased, karismaatilised sobrad voi veel keegi?
Kuidas on nad sind méjutanud? Millises kontekstis eeskuju “t66tab” ning millises “ei t66ta”, st ei
ole sobiv teda teadlikult v&i alateadlikult jéljendada? Meil kdigil on eeskujud, keda me mingil ajal

jargime ja jaliendame, eeskujude teadvustamine véimaldab oma tegevust paremini juhtida.
Enesekriitikaga imberkaimine

Analiitisimise ja reflekteerimisega tegeledes vdid muutuda enda suhtes kriitiliseks. Uhest kiiljest
on see vdga positiivne, sest taiuslikkuse illusioon on ohtlik nii koolitajale endale kui tema koolitusel
osalejatele. Kui asjatundjal ei teki ideid, kuidas asju veelgi paremini teha, siis pole tal jarelikult
olukorrast adekvaatset pilti voi piisavat asjatundlikkust. Alati on midagi, mida oleks vainud veelgi
paremini teha. Teisest kiiliest ei tasuks ennast ile kritiseerida. Nagu mainitud, on meil kdigil ja
alati arenguruumi ning enda arenguruumi markamine on véga positiivne mérk, eriti algaja koolitaja
puhul. Osalejate muljed ning hinnangud koolitajale on tldjuhul positiivsemad kui eneseteadliku ja
-kriitilise koolitaja ausad enesehinnangud. On véga oluline mitte unustada margata, kinnistada ja
arendada edasi kdike seda, mis ldks hasti. Kui kriitikameel on Ulekaalus, siis on see hea valjakutse

teha enese arendamiseks sama palju positiivseid tdhelepanekuid, kui negatiivseid. Jatkuva



rahulolematuse ja enesehaletsuse korral vaiks tile kontrollida, ega pole akki kilge jaé&nud méoni
irratsionaalne uskumus. Naiteks, “et funda end téeliselt vaartuslikuna, pean alati saavutama edu,
olema tipptasemel. Pean saama koiqilt heakskiitu. Kaik, mis ldks plaanitust teisiti, Iaks valesti. Kaik,
mis valesti, laks valesti minu vigade t6ttu. Rohkema ja parema t66ga oleks ma saanud vigu valtida”.
Asjade diges perspektiivis ndgemiseks tasuks lugeda “Koolitaja kdsiraamatu”

vdga professionaalsete koolitaja-tega juhtunud lugusid peatiikist “Naljakaid juhtumeid koolitajatega”

(alates Ik 214). {TJ

sh peatiikki “Koolitaja eneseareng” (alates Ik 145).
Samuti tasuks lugeda koolitajate lugusid ning kasutada
harjutusi, mida leiad noortevaldkonna

Koolitaja Enesearengu Mapist “KOMA”. ‘h

LOE LISAKS. Olles jdudnud selle kdsiraamatuga Idpule,
oleks kasulik lugeda “Koolitaja kdsiraamatut”, ‘h



http://www.andras.ee/ul/Koolitaja_kariraamat_2011.pdf
http://issuu.com/andras/docs/koolitaja_k_siraamat
http://mitteformaalne.ee/koma

Lisamaterjal: vanemaealiste voi endast
kogenumate koolitamine

Teadlased on tksmeelsed selles, et ppimisvéime sailib kuni inimese surmani, erandiks on ainult
moned véaga tosised haigused ja tervisekahjustused. Samas tuleks vanemaealiste Gppijate puhul
arvestada monede eriparadega:

Esitlus ja jaotusmaterijal peavad olema suurema tekstiga, et see oleks koigile hasti nahtav.
Kuna vanemaealistel vdheneb info vastuvétmise kiirus ja vdimekus uut informatsiooni
vastu votta, siis raagi selgemalt, rahulikumalt ja natuke aeglasemalt kui tavaliselt. Tee
kokkuvotteid dpitust, et toetada meeldejatmist.

Vanemaealistel osalejatel on véga rikkalik elukogemus, mida vib koolituse kéigus kasutada.
Naiteks void paluda tuua isikliku kogemuse pdhjal néiteid Opitava illustreerimiseks,

probleemidest ja lahendustest ning lasta paarilisega voi gruppides selle (ile arutleda jne.
Investeeri tavalisest rohkem aega ning tahelepanu dppijate:

sisemise motivatsiooni kasvatamisele, naiteks arutlege selle ile, millist kasu koolitus neile
annab ja mis on nende jaoks oluline. Vanemaealist 6ppijat motiveerivad enamasti rohkem
isiklik areng, sotsiaalne suhtlus, eetilised t6ekspidamised ja vaartused ning enesevéarikuse
sailitamine. Erinevalt noorematest motiveerib vanemaealist enamasti tunduvalt vdhem
ametialane saavutus- ja tunnustusvajadus ning soov karjaariredelil tdusta.

opibarjaaride tletamisele julgustamise, positiivse tagasiside, turvalise keskkonna, austava
ja heatahtlikku suhtumise kaudu. Vanemaealist voivad takistada oppimast negatiivsed
uskumused enda suutlikkuse kohta, varasemad opikogemused, vanamoodsad ootused
dppimisele - oodatakse autoriteetset Opetajat (suure tdhega), kelle tarkused &pilane
(vaikese tahega) kohusetundlikult dra 6pib -, aga ka liiga kergelt kdegal6omine raskuste

kohtamisel;



eneseusu tostmisele ja positiivse mina-pildi loomisele. Sarnaselt dpibarjaéride tletamisele
on oluline asjakohane positiivne tagasiside: “Te olite selle ilesande lahendamisel kiired
nagu noored tidrukud!”, “Tana olete tegelikult teie olnud mulle eeskujuks, ma tahaksin
olla teie vanuses ka nii kraps ja terava métlemisega!”. Pohiliseks takistuseks muutuste
omaksvotmisele on ikkagi kahtlemine enda vdimekuses (“Mis siin mina ikka enam ... las
nooremad ..."). Paljud vanemaealised alahindavad enda véimekust, sest saavad liiga véhe

positiivset tagasisidet.

Maistagi on siin esitatu tldistus. Tanu pikale eale, erinevale elukogemusele ja ka fiisioloogilistele
erinevustele on vanemaealistel suhteliselt suuremad individuaalsed erinevused. N&iteks véivad olla
moned isegi rohkem edasipiirgivad, julged ja nooruslikumad, kui seda on paljud noored ise. Selliste

erinevustega tuleks arvestada.
Kuidas koolitada endast kogenumaid?

Nooremad ja alustavad koolitajad tunnevad ménikord kartust endast vanemate ja kogenumate

koolitamise ees. Sellisel juhul vdib néiteks koolituse alguses leppida kokku, et:

lisaks enda teadmiste jagamisele ootadki, et ka osalejad jagaksid kogunenud kogemusi ja
tarkust;

voidki tituleerida tihe kogenuma véi kdik osalejad sellel teemal ekspertideks. “Meil ongi
siin téna tegelikult koos ekspertide ring, sest pikaaegsete praktikutena olete te tanu
kogemustele enda igapédevase 166 ihed parimad asjatundjad”, “Ja meiega on téna ka Anni,
kes on teinud uurimist66 noorukite depressioonist”);

ootad moélemapoolset avatust ning valmidust iksteist tdeliselt kuulata, arutleda ning midagi

uut 6ppida.

Nii nditad, et oled teadlik ja vaartustad osalejate seniseid teadmisi ning lood aluse vordvaarseks
suhtlemiseks ja koostédks, mis austab mdlemat osapoolt. Neid soovitusi voib kasutada ka teistes

situatsioonides.



Lisamaterijal: koolituskava naide
(Paikkonna tervisedenduse baaskoolitus)

Néaitena foodud koolituskava koostati Euroopa Liidu Sotsiaalfondi programmi “Tervislikke
valikuid toetavad meetmed 2010-2011" raames. Selle koolituskava alusel koostatud paeva-

kava on alapeattiikis “Paevakava néide”.

KOOLITUSKAVA

1. Nimetus Paikkonna tervisedenduse BAASKOOLITUS
2. Nimetus inglise Basic Traning for Health Promotion
keeles
3. Koolituse maht 7 akadeemilist tundi
4. Sihtgrupp -+ Maavalitsuste, kohalike omavalitsuste juhid ja to6tajad

Kogukonna liidrid

Tervisendukogude jmt lilkmed

Kolmanda sektori esindajad

Ettevotete juhid, té6andjad

Tervishoiu-, sotsiaalhoolekande-, haridus-, kultuuri-, noorsoo-, spordi-,
korrakaitse-, paaste-, keskkonna- jt valdkondade esindajad

5. Koolituse Tosta elanike teadlikkust ja valmisolekut paikkonnas tervise
eesmargid edendamiseks ja tervislikel pohjustel t66haivest valjalangemise
ennetamiseks.

Alaeesmargid:

1. Teadvustada maakondades ja kohalikes omavalitsustes
tervisedenduse olemust ja véimalusi rahvastiku terviseseisundi
parandamisel.

2. Tosta paikkondades tervisedenduse alast kompetentsi.

3. Tosta maakondade ja kohalike omavalitsuste valmisolekut ja mo-
tivatsiooni fervise edendamise alase vorgustiku loomiseks ja aren-
damiseks kohalikul tasandil.



6. Koolituse
opivaljundid

7. Lopetamisel
valjastatavad
dokumendid

8. Koolituse
tlesehituse
lihikirjeldus

9. Taiendav
informatsioon

Péarast koolituse |6ppu sihtgrupp:

moistab Euroopa Sotsiaalfondi meetme “Tervislike valikute
soodustamine” eesmarke

omab iilevaadet Eesti rahva tervise olukorrast

moistab erinevate tervisemajurite olemust ning oskab analiitisida
nende moju inimeste tervisele

moistab tervise edendamise alase 166 olemust ja sisu paikkonnas
oskab selgitada tervisedenduslike tegevuste rakendamise vajalikkust
ja vaartust kohalikul tasandil.

Osalejale valjastatakse toend.

Koolitusel késitletakse jargmisi teemasid:

1. Sissejuhatus (programmi ja “Rahvastiku tervise arengukava aastateks
2008-2020" tutvustus)

Rahvatervise olukord Eestis

Tervisemaojurid

Ebavérdsus tervises

Tervisedenduse olemus

Go G g B0

Tervisedendus paikkonnas.

Koolitusel kasutatakse erinevaid aktiivoppe meetodeid (loeng, grupit6dd,
iseseisev 160, harjutused jne).

Koolitusp&eva pikkus on 6,5 tundi, millest 6ppet66 toimub 7 akadeemilist
tundi.

Koolitusi viivad labi erinevad lektorite paarid, kes kasutavad thtseid
koolitusmaterijale.

Koolitused toimuvad tile Eesti erinevates paikkondades ja erineva
suurusega kohalikes omavalitsustes vastavalt Tervise Arengu Instituudi
poolt koostatavale koolitusgraafikule. Kokku on planeeritud viia 1abi 201 1.
aasta I6puni ligikaudu 18 paikkonna tervisedenduse baaskoolitust.
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