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SISSEJUHATUSSISSEJUHATUS
Tööriista eesmärk

See tööriistakomplekt on välja töötatud visuaalse mõtlemise jõu rakendamiseks kui transformatiivsele vahendile
sotsiaalsete oskuste õpetamiseks haavatavatelesihtrühmale. Visuaalsed metoodikad lihtsustavad keerulisi
olukordi, parandavad mälu säilitamist, toetavad erinevaid õpistiile ja soodustavad kaasatust – eriti õppijate puhul,
kellel võivad esineda keelelised, kognitiivsed või sotsiaalsed takistused.
Sotsiaalsed oskused, nagu emotsionaalne intelligentsus, suhtlemine, aja juhtimine ja meeskonnatöö, on nii isiklikus
kui ka tööalases kontekstis edu saavutamiseks hädavajalikud. Traditsioonilised tekstirohked lähenemisviisid aga
pingestavad sageli täiskasvanud õppijaid, kellel on piiratud formaalne haridus või traumaatiline õpikogemus.
Esitades neid kontseptsioone selgete ja seostatavate visuaalsete vormingute kaudu, loome kaasavaid, praktilisi ja
võimestavaid õpikogemusi.

See tööriistakomplekt on vastus pakilisele vajadusele ligipääsetavate täiskasvanute koolitusmaterjalide järele, mis:
Demineerivad abstraktseid mõisteid visuaalse selguse abil.
Julgustavad arutelu, koostööd ja refleksiooni.
Võimaldavad oskuste kohest rakendamist reaalsetes olukordades.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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SIHTRÜHMSIHTRÜHM
See materjal on mõeldud täiskasvanute koolitajatele, spetsialistidele ja juhendajatele, kes töötavad:

Haavatavate täiskasvanutega (nt pikaajalised töötud, migrandid, koolist välja langenud, erivajadustega
inimesed).
Piiratud kirjaoskuse või keeleoskusega õppijatega.
Emotsionaalsete, sotsiaalsete või kognitiivsete probleemidega täiskasvanutega.

Tööriistakomplekt on eriti väärtuslik järgmistes valdkondades:
Kogukonna õppeprogrammid
Täiskasvanute baashariduse kursused
Tööalase konkurentsivõime või eluks vajalike oskuste töötoad
MTÜ-d või mittetulundusühingud haridusasutustes

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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PEDAGOOGILINE RAAMISTIKPEDAGOOGILINE RAAMISTIK
See tööriistakomplekt põhineb õppijakesksel ja visuaalselt juhitud pedagoogilisel lähenemisviisil, mis on
spetsiaalselt loodud haavatavate täiskasvanud õppijate vajaduste rahuldamiseks. Paljud sellesse rühma kuuluvad
täiskasvanud võivad silmitsi seista selliste probleemidega nagu piiratud kirjaoskus, keelebarjäärid, madal
enesekindlus või katkenud haridus.

Selle probleemi lahendamiseks rõhutame nii sisu kui ka vormingu ligipääsetavust, lihtsust ja asjakohasust.
Visuaalsed meetodid – näiteks mõttekaardid, vooskeemid, infograafikud ja metafoorid – on selle lähenemisviisi
keskmes, aidates õppijatel omandada abstraktseid sotsiaalseid oskusi konkreetsel ja seostataval viisil. Iga moodul
edendab kogemusõpet reaalsete näidete, interaktiivsete visuaalide ja juhendatud refleksiooni kaudu, võimaldades
õppijatel uusi oskusi oma igapäevaeluga siduda.

Tööriistakomplekt soodustab ka eakaaslastelt õppimist ja emotsionaalset kaasatust, mis on usalduse ja
motivatsiooni loomiseks hädavajalikud. Muutes õppimise nähtavaks, struktureerituks ja rakendatavaks, annab see
raamistik täiskasvanud õppijatele võimaluse arendada enesekindlust, eneseteadlikkust ja praktilisi pädevusi, mis
toetavad nende isiklikku kasvu ja sotsiaalset kaasatust.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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KUIDAS SEDA TÖÖRIISTAKOMPLEKTI KASUTADAKUIDAS SEDA TÖÖRIISTAKOMPLEKTI KASUTADA
Selle tööriistakomplekti iga moodul keskendub ühele pehmele oskusele ja sisaldab järgmist:

Selge eesmärk ja oskuse määratlus.
Põhimõisted ja osaoskused.
Visuaalsed tööriistad, mis selgitavad ja toetavad õppimist.
Tegevused ja harjutused nende tööriistade abil.
Näpunäited õppimise juhtimiseks, eriti õppijatega töötamisel, kes vajavad lisatuge.
Küsimused refleksiooniks õppimise kinnistamiseks.

Koolitajaid julgustatakse:
Kohandage visuaale vastavalt õppijate vajadustele.
Kasutage neid paindlikult erinevates kontekstides (üks: ühele, väike rühm, klassiruum).
Kombineerige vastavalt vajadusele mitut oskust (nt emotsionaalne intelligentsus + konfliktide lahendamine).

Andke õppijatele isiklikuks kasutamiseks prinditud või digitaalsed koopiad töölehtedest.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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PÕHILISED VISUAALSED METOODIKADPÕHILISED VISUAALSED METOODIKAD
See tööriistakomplekt kasutab täiskasvanud õppijatele mõeldud sotsiaalsete oskuste õpetamise lihtsustamiseks,
selgitamiseks ja tugevdamiseks mitmesuguseid visuaalseid meetodeid. Iga visuaalne abivahend on hoolikalt valitud,
et toetada kaasatust, mõistmist ja reaalses elus rakendamist.

Infograafikad näitavad põhimõisted lühidalt, kasutades tähenduse rõhutamiseks ikoone ja värve.
Mõttekaardid aitavad õppijatel ideid keskse teema ümber korrastada, mis sobib ideaalselt sotsiaalsete oskuste
arendamiseks nagu emotsionaalne intelligentsus või suhtlemine.
Flowcharts/Vooskeeme  kasutatakse samm-sammult protsesside, näiteks probleemide lahendamise ja otsuste
langetamise, jaotamiseks. Vormid pakuvad õppijatele struktureeritud tabeleid oskuste harjutamiseks – näiteks
SMART-eesmärgid, empaatiakaardid või konfliktide lahendamise mudelid.
Visuaalsed vihjed, näiteks emotsioonirattad või käitumisspektrid, soodustavad refleksiooni ja arutelu.
Visuaalseid metafoorid (nt jõed, puud, sillad) kasutatakse abstraktsete oskuste, näiteks vastupidavuse või
kohanemisvõime, seostatavamaks ja meeldejäävamaks muutmiseks.
Võimaluse korral julgustab tööriistakomplekt kasutama ka interaktiivseid digitaalseid tööriistu, mis võimaldavad
õppijatel veebis visuaale kohandada ja sisu omas tempos uurida. Need visuaalsed strateegiad 
muudavad õppimise kaasavamaks, haaravamaks ja mõjusamaks.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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Mooduli
eesmärk

Pakkuda õpetajatele vahendeid ja strateegiaid suhtlemisoskuste õpetamiseks haavatavatele
täiskasvanutele, kasutades visuaalseid meetodeid, mis parandavad kaasatust, mõistmist ja meeldejätmist.

Rõhutage selge suhtluse olulisust ja seda, kuidas visuaalse mõtlemise vahendite kasutamine aitab keerulisi
mõisteid lagundada, eriti õpiraskustega inimeste puhul.
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01

Suhtlus oskused hõlmab võimet teistega tõhusalt infot, mõtteid ja tundeid vahetada. See hõlmab rääkimist, kuulamist ja
mitteverbaalsete vihjete mõistmist. Heade suhtlemisoskuste arendamine aitab luua tugevaid suhteid, vähendada arusaamatusi ning
parandada isiklikku ja tööalast suhtlust.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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SUHTLEMISPROTSESSSUHTLEMISPROTSESS

Tagasiside
Millise vastuse vastuvõtja annab,
et veenduda arusaamises?

Saaja
Kes sõnumit vastu võtab?

Sõnumi edastamise viis
Kuidas sõnumit edastatakse (nt
näost näkku, telefoni teel, e-posti
teel)?

Sõnum
Mida edastatakse
(suuliselt/kirjalikult/visuaalselt)?

Saatja
Kes on suhtleja?

SUHTLUSSUHTLUS
OSKUSED



V
is

u
a

l 
M

e
th

o
d

o
lo

g
y

 M
a

st
e

ry
 K

it
 f

o
r 

S
o

ft
 S

k
il

ls
 I

n
st

ru
ct

io
n

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

01SUHTLUSSUHTLUS
OSKUSED

VISUAALNE KIRJALIK

VERBAALNE MITTE-VERBAALNE

NELI PEAMIST
SUHTLEMISE VIISI

Räägitud sõnad, toon, häälekõrgus. Kehakeel, näoilmed, rüht.

Meilid, tekstid, kirjad,
 märkmed.

Graafikud, diagrammid, pildid,
sümbolid.

SUHTLEMISE VIISIDSUHTLEMISE VIISID
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PEAMISED
SUHTLUSE
TÕKKED

PEAMISED
SUHTLUSE
TÕKKED

Müra: füüsilised või keskkonnast tulenevad segajad (nt
valjud helid, halb internetiühendus).

Kultuurilised erinevused: keelebarjäärid, erinevad
suhtlusnormid.

Emotsionaalsed seisundid: viha,
frustratsioon, stress mõjutavad sõnumi

selgust.

Valesti tõlgendamine:
Ebaselgetest sõnumitest

tulenev arusaamatuse oht.

Hirmud ja Eelarvamused
: kuidas isiklikud

eelarvamused võivad
tõlgendamist mõjutada.
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Aktiivne kuulamine: olulisemad näpunäited paremaks
mõistmiseks

Pöörake
tähelepanu

01. 03.02. 04. 05.

Näita, et kuulad

Anna tagasisidet

Hinnangute
edasilükkamine

Vastake
asjakohaselt

Noogutamine, silmsideme
hoidmine jne.

Kuula enne arvamuse kujundamist
või vastamist.
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TÕHUSAD
SUHTLUSTEHNIKAD

Empaatia

Selgus Kuulamine

Kohanemis-
võime

Kasutage
lihtsat keelt

Väldi slängi

Struktureerige
oma sõnum

Väldi vahale
segamist

Näita üles
tähelepanelikkust

(nt silmside)

Kohanda hääle tooni ja
stiili vastavalt publikule

Mõista kuulaja
vaatenurka

Kasutage
mitteverbaalseid
vihjeid, näiteks
noogutamist või
peegeldamist

Aktiivse
kuulamise
tehnikad

Ole tagasiside suhtes
paindlik

Vajadusel kasutage
erinevaid suhtlusviise

Tõhusad suhtlustehnika
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TEGEVUSED-NÄITED

NÄPUNÄITED
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse , et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.
Julgusta tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused
 oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.

01SUHTLUSSUHTLUS
OSKUSED
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Juhised: Koguge pilte, mis näitavad positiivse ja negatiivse kehakeele näiteid.

Positiivne vs. negatiivne kehakeel.

Positiivne
kehakeel

Negatiivne
kehakeel

01SUHTLUSSUHTLUS
OSKUSED



Juhised: Kasutage seda näidet, et aidata õppijatel mõista suhtlemisel esinevaid tavalisi käeliigutusi. Aidake neil ära
tunda, millal ja kuidas neid žeste tõhusalt kasutada. Proovige ka teisi žeste!

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of
the European Union or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held

responsible for them.
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Mitteverbaalse suhtluse rollimäng

Eesmärk: Aitab õppijatel mõista mitteverbaalsete vihjete jõudu.

Juhised: Jagage õppijad paaridesse, et mängida läbi lühike suhtlus, kus on lubatud ainult mitteverbaalne suhtlus.
Andke neile juhendamiseks visuaalseid vahendeid, näiteks kehakeele diagrammid või žestide näiteid.

Tegevuse
etapid:

1.Määrake stsenaariumid (nt kellegi tervitamine, abi palumine).
2.Üks õppija suhtleb mitteverbaalsete vihjete abil, teine ​​aga tõlgendab.
3.Arutage suhtluse tõhusust.

Vorm
1.Millist sõnumit edastati? _____________ 
2.Kuidas see vastu võeti? ____________ 
3.Millised mitteverbaalsed vihjed olid kõige tõhusamad? _____________

01SUHTLUSSUHTLUS
OSKUSED
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Kujuta ette seda suhtlust

Kirjeldus Kasutage arutelude algatamiseks visuaalseid vihjeid (nt illustratsioone, fotosid). Paluge õppijatel kirjeldada
toimuvat ja tuvastada peamised suhtluselemendid.

Vormi näidis:
Mida sa näed? ____________
Millist sõnumit edastatakse? ____________
Kuidas seda valesti mõista saab? ____________

Materjalid: Valige õppijate igapäevaeluga seotud pilte (nt töökoht, perekond või avalik suhtlus).

01SUHTLUSSUHTLUS
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Aktiivse kuulamise praktika

Eesmärk: Tugevdada aktiivset kuulamist reaalsete stsenaariumide kaudu.

Juhised:
Use a listening checklist or mind map to teach active listening steps (e.g., maintaining eye contact,
paraphrasing).
Provide short stories or dialogues for learners to practice summarizing and clarifying.

Tegevuse
etapid:

1.Loe või mängi dialoog ette (nt klienditeeninduse kõne).
2.Õpilased täidavad malli, et kokku võtta põhipunktid ja esitada selgitavaid küsimusi.

Vorm
1.Põhipunkt: ________________ 
2.Mida ma kuulsin: _______________ 
3.Selgitavad küsimused: _______________

SUHTLUSSUHTLUS
OSKUSED 01
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Mooduli
eesmärk

Varustada koolitajaid vahendite ja strateegiatega, kasutades visuaalset meetodit, et õpetada sihtrühmale
       põhiliste sotsiaalsete kommete tähtsust positiivsete suhete loomisel

Sotsiaalsed kombed viitavad käitumisele ja etiketile mis aitavad meil suhelda teistega tõhusalt ja austusega . Kommete hulka kuulub
meie suhtlusviis, vastused ja suhtlusega liitumine. Sotsiaalsete kommete mõistmine on oluline mõistmaks positiivseid suhteid,
sotsiaalse ärevuse maandamiseks ja enesekindlana tundmiseks erinevates sotsiaalsetes olukordades.
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SOTSIAALSETE
KOMMETE

PÕHIMÕISTED

VABANDAMINE
JA

PROBLEEMI
LAHENDUS

KUULAMINE JA
VIISAKALT

RÄÄKIMINE

TERETAMINE JA
ENDA

TUTVUSTAMINE

ISIKLIK RUUM JA
PIIRID

OLULISED SOTSIAALSED
OSKUSED IGAPÄEVAELUS

Tervita inimesi viisakalt: “Tere”; “Tere
    Hommikust”; “Kuidas läheb”

Tutvsta iseennast: "Minu nimi on (NIMI).
Rõõm kohutuda"

  Silmside ja naeratus sõbralikkuse näitamiseks.

Aktiivne kuulamine:Pööra kogu oma
tähelepanu kõnelejale
Ole lugupidav kui suhtled, väldi

      vahele segamist
Kasuta viisakus sõnu:

     “Vabandust, “Palun” ja “Aitäh”

Austa inimese isiklikkuruumi.
Mõistke sotsiaalseid distantse: erinevad

    olukorrad nõuavad erinevaid piire (nt isiklik või
professionaalne).

Mitteverbaalsed märgid (nt kehakeel)
    aitavad meil mõista, kui keegi tunneb end
     ebamugavalt.

Vabanda kui teed vea: Lihtne “Palun
   vabandust” saab vea parandada

Jää rahulikuks kui lahendad probleeme
    ja kuula teise inimese vaatenurka

Leia rahumeelne lahendus ja liigu
    sõbralikult edasi

02SOTSIAALSED SOTSIAALSED 
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SOTSIAALSED KOMBED
ERINEVATES

KONTEKSTIDES: KÄITUMISE
KOHANDAMINE IGA OLUKORRAGA

ETIKETT

TÖÖ JUURES

KODU JA PERE

SUHTED

AMETLIKUD JA

SELTSKONDLIKUD

ÜRITUSED

AVALIKUD KOHAD (sh

KAUPLUSED, PARGID,

ÜHISKONDLIKTRANS

PORT)

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of
the European Union or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held

responsible for them.

Austage isiklikku ruumi: Väldi oma

töökaaslasele

liiga lähedale seismist

ja ära ole lärmakas

Olge professionaalne: kasutage

viisakat keelt, nagu

"Palun","Aitäh"

ja "Vabandage".

Ole täpne: Saabu kohtumistele

õige aegselt ja pea lugu teiste

ajagraafikust

Arvestage teistega: Avalikes

kohtades rääkige vaikselt

Andke teistele ruumi:

Järjekordades, ühistranspordis ja

teistes rahvarohketes kohtades

arvestage teiste isikliku ruumiga

Järgige kohalikke reegleid: järgige

silte või juhiseid, nt seiske järjekorras,

ärge blokeerige kõnniteid või

kasutage ühiskasutatavates

ruumides sobivat helitugevust.

Ole tänulik: Täna pereliikmeid nende abi

ja headuse eest

Jagage vastutust: Aita  ajapidamistöödega,

nagu lauakatmine või nõudepesu.

Avatud vestlused:

Austage teisi ja kuulake kõikide arvamust.

Olge võõrustajate ja külalistega

viisakas::

Tervitage kõiki lugupidamisega,

tutvustage end ja vestelge

Riietuge sobivalt: järgige

riietumisreegleid (nt pidulik

riietus  pulmadeks,

vabaaja rõivad grillimiseks).

Järgige söögietiketti: kasutage

korralikud lauakombed

02SOTSIAALSEDSOTSIAALSED
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TEGEVUSED-NÄITED

NÄPUNÄITED
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse , et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.
Julgusta tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused

      oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)

Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates
enesekindlust.
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Sotsiaalsete kommete põhine rollimäng (visuaalsete vihjetega)
EESMÄRK Sotsiaalsete kommete kasutamise harjutamine erinevates reaalsetes olukordades

MATERJALID
Visuaalsed kaardid erinevate sotsiaalsete stsenaariumitega (nt kellegi tervitamine, aitäh ütlemine, viisakas
vestlus,jne), taimer ja vahendid, nagu nimesildid või lihtsad esemed kingituste, telefonide jms asendamiseks
mängudes.

JUHEND

Jaga õppijad paaridesse või väikestesse gruppidesse
Anna igale grupile stsenaarumiga kaardid. Igal kaardil on stsenaarium koos visuaalsete vihjetega (nt. 2inimeste

      suruvad kätt, inimene seisab järjekorras jne)
Stsenaariumis õppijad praktiseerivad sobiliiku teretamist, vestlust või tegevusi ( nt. Kuidas teretada ametlikel

      üritustel või kuidas vabandada sotsiaalsetes olukordades
Pärast tegevust õppijad vahetavad rollid ja kordavad stsenaariumit

      Peale igat rollimängu, arutage lühidalt õigetest kasutatud kommetest ja milliseid peab veel arendama

VISUAALSED
ELEMENDID

      1.Piltidega stsenaariumikaardid või illustratsioonidega vastavalt situatsioonile.
      2.Soovitusliku viisaka lausega jutumullid.
      3.Värvikoodiga kaardid kergendamaks teema mõistmist(nt. roheline teretamine, sinine konflikti lahendamine jne.)

02SOTSIAALSEDSOTSIAALSED
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Isikliku ruumi kaart (Visuaalne Diagramm)

EESMÄRK Sotsiaalsete kommete kasutamise harjutamine erinevates reaalsetes olukordades.

MATERJALID: Isikliku ruumi kontseptsiooni mõistmine ja visualiseerimine erinevates sotsiaalsetes olukordades.

JUHEND

Joonistage või looge diagramm inimesest, mille ümber onühise keskmega kuid erineva raadiusega ringid mis
tähistavad isiklikke ruumitsoone erinevates olukordades (nt intiimne, isiklik, sotsiaalne, avalik).
Laske õppijatel end vastavalt tsoonidele paigutda ja näidata, kuidas isiklik ruum varieerub erinevates olukordades
Aseta põrandale paberid erinevatega situatsioonidega diagrammile (nt. Rahvarohkes bussipeatuses, kolleegiga
tema laua juures rääkimine, sõbra tervitamine).
Palu õppijatel asetada iga paber kaardile sobilikku ringi (nt rahvarohke bussipeatus võiks panna sotsiaalse või
avaliku alale
Arutage, kuidas tuleks erinevates olukordades isiklikku ruumi austada.

VISUAALSED 
ELEMENDID

1.Visuallsete ruumidega (ringidega) inimese skeem
2.Märkmed või visuaalsete vihjetega kaardid koos stsenaariumitega asetamiseks õigesse ringi
3.Värvikoodiga tsoonid erinevate isikliku ruumi tasemete tähistamiseks.
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Mooduli
eesmärk

Varustada koolitajaid tõhusate visuaalsete ja interaktiivsete vahenditega, mis aitavad õppijatel mõista ja
      äratunda erinevates olukordades ühiskonnanorme, võimaldades neil osaleda sotsiaalsetes tegevustes
      lugupidavalt ja enesekindlalt

Ühiskonnanormid erinevates olukordades, võimaldades õppijatel orienteerude sotsiaalsetes tegevustes
       lugupidavalt ja enesekindlalt. Aitab koolitajatel äratunda, suunata ja juhendada õppijaid sobimatu käitumise
       äratundmisel, sellise käitumise tagajärgede mõistmise võimestamine and õpetama sobiva vastamine viise
       erinevates sotsiaalsetes olukordades.

Sobimatuks käitumiseks peetakse tegevust või sõnu mis on ühiskonna kontekstis vastuvõetamatud ja
lugupidamatud. Siia võib lugeda tegevusi mis kahjustavad teisi, rikuvad ühiskonnanorme või tekitavad
ebamugavaust. Sobimatu käitumise äratundmine ja sellega tegelmine on hädavajalik isiklikuks kasvuks ning
austavate ja positiivsete suhete loomiseks.
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Sobimatu
käitumise
viisid

Isikliku ruumi
mitte

austamine

Vestlusele
vahele

segamine

Ebaviisakus
või tõrjuv olek

Sotsiaalsete
märkide
eiramine

Liiga lähedal seismine või
ilma põhjuseta

puudutamine rikub
isiklikke piire ja paned teisi

ebamugavalt tundma

Teistele vahele segamine
näitab ausutuse puudmist

teisetele antud kõnaaja
vastu ja kahjustab edasist

suhtlust.

Liiga valjult
rääkimine

Liiga valjult rääkimine vaikses
keskkonnas (nt. raamatukogus,

koosolekutel) häirib õhkkonda ja
nähakse kui hoolimatu käitumisena

Kasutades
solvanguid

Kasutades sõnavara mis on solvav,
vulgaarne või alandav kahjustab suhteid
ja loob negatiivse sotsiaalse keskkonna.

Kehakeele või näoilmete ignoreerimine
mis viitavad ebamugavusele või ükskõiksus
on märksotsiaalsekäitumisepuudumisest ja

võib kahjustada suhted.

Ei pööra tähelepanu või teiste
panus mitte hindamine on märk

lugupidamatusest ja tekitab
pingeid.
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TEGEVUSED- NÄITED

Näpunäited
koolitajatele

Visuaalide lihtsustamine: Kasuta selgeid, otseseid visuaale minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage kergesti seostuvaid stsenaariume: Kohandage näited õppijate tegelike olukordade jaoks, mis on

     neile olulised (nt perekond, töökoht või suhtlemine sõpruskonnas).
Toetage koostööd: Jaotage õppijas paari või väikestesse gruppidesse, et toetada enesekindlust ja

      teineteiselt õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda

      tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.
Julgusta tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused

      oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega

       inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates

enesekindlust.
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KÄITUMIS SKAALA VISUAALNE VAHEND

EESMÄRK: Aidata õppijatel tuvastada erinevaid käitumisviise erinevates sotsiaalsetes olukordes sobivast sobimatuni.

VISUAAL: Horisontaalne skaala, mille ühes otsas on silt "Sobiv käitumine" ja teises "Sobimatu käitumine".

SELGITUS:

Asetage skaala erinevaid käitumisnäiteid, alates täiesti sobivast kuni väga sobimatuni. Näited:
Sobiv käitumine:Isikliku ruumi austamine, silmside loomine.
Sobimatu käitumine: Teistele vahele segamine, privaatsuse mittearvestamine, solvavate sõnade
kasutamine

KASUTAMINE: Koolitajad juhendavad õppijaid asetama erinevaid käitumis viise skaalale ja arutage miks need sobivad
nende arvatesse sellese punkti skaalal.

03ÜHISKONNANORMID & ÜHISKONNANORMID & 
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TOHIB JA EI TOHI PLAKATID

EESMÄRK: Tutvustada sobimatut käitumist ja tegevusi, mida tuleks erinevates olukordades vältida.

VISUAAL: Pooleks jagatud plakat: ühel pool tohib ja teisel pool ei tohi tegevused.

SELGITUS:

Tohib pool, käitumiste nimekiri mis on lugupidavad ja vastuvõetavad sotsiaalsetel üritustel (nt. viisakas
       teretamine, silmside hoidmine, aktiivne kuulamine).

EI tohi pool,nimekiri käitumisest mis on lugupidamatud või ebasobivad (nt. inimeste eiramine, valjult
      rääkimine vaiksetes kohtades, isikliku ruumi tungimine).

KASUTAMINE: Seda saab kasutada abivahendada klassis või jagada laiali õpilastele. Koolitajad võivad paluda õppijatel
koostada oma nimekiri TOHIB ja EI TOHI tegevustest ja võrrelda neid olemasoleva nimekirjaga.
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Käitumise Vooskeem/ Flowchart

EESMÄRK: Aitab õppijatel läbi mõelda teatud käitumise tagajärjed nng mõista sotsiaalse suhtluse põhjuse ja tagajärje
seoseid.

VISUAAL: flowchart mis algab käitumisviisiga (nt., “Inimese segamine vestluse ajal”) mis viib meid võimalike
tagagajärgedeni (nt. “ inimene tunneb ennast alandatult”, “ Vestlus on peatunud”,“ Kahjustunud suhted”)

SELGITUS: See visaalne tööriist toob esile sotsiaalse käitumise põhjus-tagajärg seosed,aidates õppijatel mõista
     kuidas nende käitumine võib mõjutada teisi ning laiemaid tagajärgi.

KASUTAMINE: Tööriista saab kasutada klassis aruteludes, kus õppijad kaardistavad erinevate käitumiste tagajärjed või
kasutada tööriista rollimängudes ja peegeldada erinevaid käitumisi.
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Mooduli
eesmärk

Varustada koolitajaid vahendiga, mille abil õpetada tõhusat osalust grupis, mis sisaldab ka suhtlemist,
     usaldust, probleemi lahendamist ja konflikti lahendamist. Julgustada koolitajaid juhendama õppijaid
     arendama osalemise tähtsusest arusaamist, kus nad mõistavad oma rolle meeskonnas ja kuidas panustada
grupi eesmärkide saavutamiseks.

Meeskonnatöö sisaldab töötamist koos teistega ühiste eesmärkide saavutamiseks. Osalus on aktiivse osalemise
protsess ja panustamine meeskonna edusse. Tõhus meeskonnatöö ja osalus on isiklikul tasandil olulised oskused
individuaalseks kasvuks, suhtete loomisel, vastutuse jagamisel ja ühiste eesmärkide saavutamisel.
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SUHTLEMINE: Selge ja
lugupidav ideede, mõtete ja

tagasisde vahetamine
meeskonna siseseselt

PÕHIMÕISTED JA
OSKUSED

USALDUS: Ühise usalduse
loomine meeskonnaliikmete

vahel, et luus turvaline ja
toetav keskkond.

Rollid ja kohustused:
Oma rolli mõistmine ja teiste

rollide austamine
meeskonnas

Probleemide lahendamine:
Ühiselt töötades meeskonnas

esiletõusnud väljakutsete
lahendamiseks

Konflikti lahendamine:
Erimeelsuste konstruktiivne

juhtimine ja lahendamine.

Paindlikkus ja kohanemisvõime:
Meeskonnas valmis olek

kompromissile ja muutustele
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ALGPÕHJUSE
LEIDMINE

AKTIIVNE
KUULAMINE

EMPAATIAFOLLOW-UP JA
VASTUTUSE

VÕTMINE

PI IRIDE
PANEMINE

NEUTRAALSUS
JA ÕIGLUS

OSALUS
PROBLEEMIDE
LAHENDAMINE

SELGUS
SUHTLEMISES

KONFLIKTI
LAHENDAMISE

RATAS

Kuula osavõtlikult kõiki
osapooli ilma vahele segamata.

Mõista nende vaatenurki
täielikult enne vastamist.

Süüdistamise vältimiseks
kasutage "mina" väiteid nagu

"Ma tunnen pettumust,
sest...".

Tunnista teiste tunded
kasutades lauset nagu” ma

mõistan et see on sinu jaoks
masendav”

Kasutage loovate lahenduste
leidmiseksküsimust

"Missiis,kui".

Küsi “miks” mitu korda, et
avastada sügavamaid 

muresid

Planeeri follow-up arutelu,
et hinnata otsuse

tõhusust.

Defineeri selgelt sobiv
käitumine ja piirid, et vältida

konfliktide teket.

Lähenege konfliktile ilma pooli
võtmata või erapooletult tagades

kõigile õiglase kohtlemise.
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TEGEVUSED- NÄITED

NÄPUNÄITED
KOOLITAJATELE

Lihtsad visuaalid: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised

      õppijatekontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse , et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda

      tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandelepractice.
Julgusta tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused

       oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega

      inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates

enesekindlust.
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EESMÄRK: Aitab õppijatel praktiseerida meeskonnassuhtlemist, rolli delegeerimist ja konflikti lahendamist.

MALL/NÄIDIS:

Stsenaariumiga kaart igale rühmale(nt.,"Planeeri üritus," "Lahenda müsteerium" "Looge struktuur kasutades
piiratud materjale").
Leht meeskonnarollidega, kus iga osalejale määratakse roll (juht, ajavõtja, protokollija jne).
Tagasisideleht aruteluks mis läks hästi ja mida peaks parandama.

VISUAALNE ABI: Kasuta meeskonnarollide kaarte, et selgita iga rolli visuaalselt enne tegevuse alustamist.

04
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MEESKONNATÖÖ ROLLIMÄNG
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EEESMÄRK: Harjutada ajurünnakut ja ostsute tegemist nagu meeskond.

MALL/NÄIDIS:
Mõttekaardi tööleht mille peamiseks teemaks on meeskonna ülesanne ( nt,“ Planeeri kogukonna üritus”).
Harudeks on kategooriad nagu, eesmärgid, ülesanded, väljakutsed ja lahendused.

VISUAALNE
ABI:

Valmis joonistatud mõttekaardi näidis, mis kuvatakse ekraanil või tahvlil.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

Visuaalne Ajurünnaku kaart

04MEESKONNATÖÖ&MEESKONNATÖÖ&
OSALUS



V
is

u
a

l 
M

e
th

o
d

o
lo

g
y

 M
a

st
e

ry
 K

it
 f

o
r 

S
o

ft
 S

k
il

ls
 I

n
st

ru
ct

io
n

VISUAAL: Orkestri pilt

KOMPONENDID:

Näidake muusikuid erinevate pillidega (keelpillid, löökpillid, vaskpuhkpillid, puupuhkpillid), igaüks mängib oma
osa.
Kui kõiki pille koos harmoonias mängitakse, sünnib neist kaunis ja keerukas muusikateos..
Pealkiri: "Iga üksik noot annab oma panuse, kuid ainult koos mängides loovad nad sümfoonia."

SELGITUS:

Orkester on ideaalne sünergia visuaaalne metafoor. Iga muusik mängib oma osa, kuid nende ühine pingutus loob
võimasa, harmoonilise tulemuse mis on võimatu saavutada üksikul muusikul. See metafoor aitab õppijatel mõista, et
koostöö ei ole ainult koos töötamine vaid see om millegi suurema ja mõjuvama loomine mis on individuaalselt
võimatu.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

Visuaalne Metafoor: Muusikaline orkester
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EESMÄRK: Sünenergia ja koostöö näitamine

MALL/NÄIDIS:

Pusle kus iga õppija saab pusletüki kuid peab koostööd tegema, et lõpetada see.
Meeskonna hindamise vorm küsimustega:
Kuidas me omavahel suhtlesime?
Kuidas me otsustasime kes mida teeb?
Mis töötas hästi, mis mitte?

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

Sünergia Pusle mäng
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Mooduli
eesmärk

Pakkuda koolitajtele visuaalset ja interaktiivset tööriista, et aidata õppijatel kuidas teha mõtekaid otsuseid
oma elu erinevates olukordades. 

Võimaldades õppijatel harjutada hinnata võimalusi ja tagajärgi, plussid ja miinuste kaalmist ja langetada
otsuseid mis on kooskõlas nende väärtuste ja eesmärkidega.

Otsuste tegemine sisaldab erinevate arvamuste vahel valimise protsessi, et saavutada soovitud tulemus. See on
isikliku ja professionaalse edu kriitiline oskus. Tõhus otsustusvõime aitab püstitada eesmärke, lahendada probleeme
ja olla iseseisev.
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01 02

03ISIKLIKUD
OTSUSED

SOTSIAALSED
OTSUSE

Sisaldab igapäeva ülesandeid nagu
ajaplaneerimine, eelarvestamine ja
isiklikud eesmärgid.

Otsused mis puudutavad suhteid
ja teistega suhtlemist.

01

02

03

Otsuste tegemine
erinevates

kontekstides

Valikud mis mõjutavad karjääri
ja töökeskkonda.

AMETIALASED
OTSUSED
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1 2

Määratle 
otsus

Kogu
 teavet

Mõtle
tagajärgedele

Otsuse tegemine

Hinda tulemust

3 4

5

Tunne ära millal on
vaja otsustada

Uuri ja mõista
valikute võimalusi

Plusside ja
miinuste kaalumine

Vali parim suund
tegevustele

Otsuse
peegeldamine, et

õppida protsessist.

Otsuse tegemise protsessi
Flowchart
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IMPULSIIVNE/
TUNNETEL PÕHINEV 
OTSUSTE TEGEMINE

KRIITILINE
MÕTLEMINE

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

RATSIONAALNE/LOOGIKALE
PÕHINEV
OTSUSTE TEGEMINE

Impulsiivne/ tunnetel põhinev otsuste
tegemine on tavaliselt kiire, vaistlik ja

emotsioonidest juhitud. Otused tehakse
kiiresti kuid tulemused ei pruugi alati olla

parimad.

Ratsionaalne ja loogikale põhinevad
otsuste tegemine on aeglasem,

metoodilisem ja põhineb faktidel ning aitab
tagada  pika-ajalise tõhususe kuid vahel

puudub emotisonaalne vaatenurk.

Kriitiline mõtlemine on nagu sild kahe
komponendi vahel, julgustades inimest

peatuma, analüüsima ja lõimuma
emotsioonid ja loogilised põhjused, et teha

rohkem tasakaalus ja läbimõeldud
otsuseid.

Otsuste tegemise skaala
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TEGEVUSED- NÄITED

NÄPUNÄITED
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse, et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.Julgusta
tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused 
oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.
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EESMÄRK Õpetada õppijatele hindama otsuseid põhinedes potentsiaalsele riskile ja preemiatele.

VAJALIKUD
MATERJALID:

Risk vs. Preemia otsuste puu näidis ( joonistatult või loodud digitaalselt). 
Markerid/pliiatsid (kui kasutatakse paberit) 
Võimalike otsustega stsenaariumi kaardid

JUHENDID:

Risk vs. Preemia otsuste puu näidis ( joonistatult või loodud digitaalselt). Markerid/pliiatsid (kui kasutatakse paberit) 
Võimalike otsustega stsenaariumi kaardid
Joonista otsuste puu:

Alusta otsustamist algusest(“Kas ma peakisn investeerima?”). 
Võimaluste oks ( “Investeerida” vs. “Hoiustada”). 
Iga võimaluse juurde palu õppijatel lisada risk (nt.raha kaotamine, projekti läbikukkumine,) ja auhinnad(suurem
tagasimakse, karjääri tegemine). 
Kasuta visuaalseid ikoone (riski hoiatavad märgid, kuldsed mündid auhinnaks) , et iluustreerida iga võimaluse
potentsiaalset tulemust

Tee otsus: Õppijad otsustavad hinntes iga võimaluse riske ja auhindu millist teekonda valida.
 Tagasisisde: Pärast otsuste puu täitmist õpilased tagasisdestavad tulemusi ja enda tehtud otsuseid ja mida nad
õppisid kogu protsessi käigus.

Risk vs. Preemia otsuste puu
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EESMÄRK  Õpetada õppijatele tähtsuse ja teostavuse alusel otsuseid järjekorda seadma 

VAJALIKUD
MATERJALID

Otsuste tegemise maatriksi näide (tabel koos tähtsue ja teostatavuse tulpadega)
Stsenaariumide näited ( "Valik kahe tööpakkumise vahel").
Markerid/pliiatsid

JUHENDID:

Tutvusta otsustuse stsenaariumit: Anna õppijale stsenaarium kus nad peavad prioritiseerima valikuid, nagu näiteks “
Sul on 3 tööpakkumist- kuidas sa otsustad?)
Maatriksi selgitus:

Maatriksil on 3 tulpa: Tähtis (palk,tööelu tasakaal, karjääri tegemine.) ja teostatavus (asukoht,töölesõiduaeg,
nõutud oskused.
 Maatriks tuleb jagada neljaks:

Väga tähtis, Väga teostatav (Top Prioriteet) 
Väga tähtis, Halvasti teostatav (Kaaluge hoolikalt) Madala tähtsusega, Väga teostatav (Madal prioriteet) 
Madala tähtsusega, Halvati teostatav (Väldi)

Kui õppijad on täitnud maatriksi: 
Õppijad hindavad iga võimalust (nt. tööpakkumised) tähtsuse ja teostatavuse alusel 
Kasutage visuaalseid sümboleid, et juhendada õppijaid nt.(tähtsuse skaala märkeruudud, teostatavuse skaalale
pöidlad püsti)

Otsuste tegemise maatriks
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EESMÄRK õpetada õppijatele kuidas teha otsuseid meeskonnana arvestadades kõigi sisendeid.

VAJALIKUD
VAHENDID

Koostööotsuste tegemise diagramm (erinevate vaataenurkade jaotusega). 
Stsenaariumi kaardid (nt., “Meeskonna ürituse planeerimine” või “ Tiimi projekti otsustaminet”).
 Markerid/pliiatsid

JUHEND:

Tutvusta õppijatele stsenaariumeid: Anna õppijatele stsenaariumid, kus nad peavad tegema tiimi otsuse( nt.”Meie tiim
peab tegema ühise otsuse millist projekti teemat valida”). 
Looge graafik:

Lasuta koostööotsuste tegemise graafikut, et aidata õppijatel kirja panna iga tiimiliikme mõtted.
 Jaga graafik erinevadeks osadeks- valikud, miinused, plussid ja grupi otsus. 
Iga õppija panustab igasse valikkuse oma mõtetega (nt.erinevad projekti teemad).

Ajurünnak ja arutelud:Palu õppijatel arutelda iga võimaluse üle ja täita graafik ühise tiimina.Julgusta neid kaaluma kõiki
erinevaid vaatenurk ja jõudke ühisele otsusele. 
Kasuta visuaalseid vahendeid: (nt. kokkulepitud värvikoodid, tugevuste/nõrkuste ikoonid), et visuaalselt jälgida tiimi
arutelu.
Viimase otsuse tegemine: Kui graafik on täidetud, las tiim valib kõige elujõulisema valiku ja hindab tiimi otsustuse
tegemise protsessi.

Koostööotsuste tegemise harjutus
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Mooduli
eesmärk

Varustada koolitajaid visuaalsete tööriistade ja strateegiatega, et õpetada tõhusalt probleemide
lahendamise oskust, toetades õppijaid omandama praktilist oskust, mida saab kasutada isiklike, tööalasete

ja sotsiaalsete väljakutsete lahendamisel.

Probleemi lahendamine sisaldab erinevate arvamuste vahel valimise protsessi, et saavutada soovitud tulemus. See
on isikliku ja professionaalse edu kriitiline oskus. Tõhus otsustusvõime aitab püstitada eesmärke, lahendada
probleeme, orienteeruda on päevastes väljakutsetes ja olla iseseisev ning enesekindel.
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MÄÄRATLEGE
PROBLEEM

Mõelge välja võimalikud viisid
tuvastatud probleemi lahendamiseks.

Hinnake iga pakutud lahenduse
teostatavust, riske ja võimalikku
mõju. Võimalikud viisid tuvastatud
probleemi lahendamiseks.

Teosta valitud lahendused selge
plaani ja vajaliku ressursiga

Analüüsige rakendatud lahenduse
tulemusi ja vaadake mida saate
paremini teha.

Määrake selgelt käsitletav probleem,
tagades selle ulatuse ja mõju täpse
mõistmise.

OTSI
LAHENDUSI

HINDALAHENDUSI

RAKENDA
PARIM
LAHENDUS

PEEGELDA
JA PARANDA

Probleemi
lahendamise

tsükkel

06PROBLEEMIPROBLEEMI
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Kategooria

Kategooria

Kategooria

Kategooria

Kategooria

Kategooria

Probleem

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Põhjus

Kalaluu Diagramm
(Põhjus-ja-Mõju)

Kalaluu Diagramm on tuntud kui Põhjus-ja Mõju diagramm või Ishikawa
Diagram- mis on visuaalne tööriist mis aitab süsteemselt määratleda ja
analüüsida probleemide algpõhjuseid.

Diagrammi struktueeritud lähenemine aitab õppijal rasked probleemid osadeks
võtta juhitavateks komponentideks, mis viitab põhjalikule probleemi tekke
mõistmisele.

Kuidas kasutada:
Määratle probleem: Alusta peamise
probleemi määramist ja kirjutage see
kalapea ossa.
Määra kategooriad: Vali laiaulatuslikud
kategooriad mis võivad probleemile kaasa
aidata.
Põhjuste määratlemiseks ajurünnak:
Määratle spetsiifilised põhjused iga
kategooria all ja lisa nad kui väiksemad
oksad.
Analüüsi ja sea tähtuse järgi: Vaata üle kõik
leitud põhjused, et leida kõige suurem
probleemi allikas.
Leia lahendused:Kasutage teadmisi
algpõhjuste süstemaatiliseks käsitlemiseks.

06PROBLEEMIPROBLEEMI
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TEGEVUSED-NÄITED

NÄPUNÄITED
KOOLITAJATELE

Lihtsad visuaalid: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised

      õppijatekontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse , et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.
Julgusta tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused

       oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega

      inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.
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EESMÄRK ÜletaDA levinud probleemide lahendamise takistusi.

VAJALIKUD
MATERJALID:

Tõkete jaotusdiagrammi VORM.
Stsenaariumikaardid. Iga kaart:

Nimeta stsenaarium: nt "Tähtaja ületamine" või "Suhtlemisproblee/arusaamatus koosolekul".
Kirjelda konteksti: probleemi lühike kokkuvõte, näiteks: "Teie meeskond ei suutnud projekti tulemust tähtajast kinni pidada
ebaselgete juhiste tõttu. Nüüd on klient pettunud."

JUHEND:
Esitage õppijatele probleemi stsenaarium ja tutvustage diagrammi vormi.
Õpilased loetlevad esimeses veerus probleemi lahendamise võimalikud takistused.
Teises veerus kirjeldage iga takistuse mõju.
Kolmandas veerus tehke ajurünnak ja pange kirja lahendused iga takistuse ületamiseks.

TULEMUS: Õppijad muutuvad teadlikuks takistuste tuvastamisel ja ületamisel.

Piiride jaotamise harjutus

06PROBLEEMIPROBLEEMI
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EESMÄRK: Julgustada uuenduslikku mõtlemist probleemide lahendamiseks.

VAJALIKUD
MATERJALID:

Tühi mõttekaardi vorm.
Stsenaarium (nt "Kuidas saaksime üritustele rohkem kogukonnaliikmeid meelitada?").

JUHISED:
Esitage probleemi stsenaarium ja paluge õppijatel mõttekaardi vormi abil lahendusi välja mõelda.
Õpilased jagavad ideed kategooriatesse (nt turundus, logistika, partnerlussuhted).
Arutage rühmas, millised ideed on praktilised ja väärt edasiarendamist.

TULEMUS: Õpilased õpivad loovalt mõtlema ja ideid visuaalselt kirjeldama

06
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Loov ajurünnak mõttekaardi abil

PROBLEEMIPROBLEEMI
LAHENDAMINE

Mõtte-
kaart
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Mooduli
eesmärk

Varustada koolitajaid visuaalsete tööriistade ja strateegiatega, et aidata õppijatel arendada oskust
kohaneda muutuvate situatsioonide ja taastuda väljakutsetest.

Kohanemisvõime viitab võimele kohaneda uute olukordade või muutustega keskkonnas. Vastupidavus hõlmab
võimekust taastuda kiiresti raskustest ja tagasilöökidest. Kohanemisvõime ja vastupidavuse arendamine on oluline,  
et saada hakkama elus tekkivate väljakutsetega , hoida oma vaimset tervist ja saavutada isiklik areng.
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Mis on
kohanemisvõime?

Voolav jõgi esindab
kohanemisvõimet - kohanedes

kurvide, kivide ja maastiku
muutusega.

Paindlikkus: Muutustele avatud olemine ja valmisolek
kohandada oma plaane ja käitumist vastavalt
vajadusele. 
Õppimine ja areng: Näha muutusi ja väljakutseid  nagu
isikliku ja professionaalse arengu võimalusi.

07KOHANEMISVÕIME &KOHANEMISVÕIME &
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Mis on
vastupidavus?

Puu õitsemine erinevates
ilmastikutingimustes esindab
vastupanuvõimet - sügavad

juured annavad jõudu tormidele
vastu pidada. 

Puu tüvi sümboliseerib jõudu,
oksad näitavad paindlikkust ja

juured esindavad emotsionaalset,
vaimset ja füüsilist stabiilsust.

Emotsionaalne taastumine: Võime hakkama saada ja
taastuda emotsionaalsest stressist ja ebaõnnest.
Jõud ja püsivus: Motivatsiooni säilitamine ja
pingutamine, et seista vastu raskustele ja
tagasilöökidele.

07KOHANEMISVÕIME&KOHANEMISVÕIME&
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Probleemi
lahendamine

Paindlikkus Emotsionaalne
regulatsioon

Mõtteviisi
areng

Tugisüsteem

Võime leida loovaid ja tõhusaid
lahendusi väljakutsetele

Stressi ja emotsioonidega hakkama
saamine, et jääda keskendunuks

väljakutsete tekkimise ajal

Näha väljakutseid kui
võimalust neist õppida ja

arenda.

Võime kohandada käitumist,
mõtteid ja plaane vastavalt

olukorrale.

Suhete ja kogukonna
kasutamine enda tegevuse

julgustuseks ja abiks.

Kohanemisvõime
ja vastupidavuse

põhikomponendid

Kohanemisvõime ja
vastupidavuse

põhikomponendid

07KOHANEMISVÕIME &KOHANEMISVÕIME &
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Juured:  enesehoolduse, eneseteadlikkuse ja
tugivõrgustiku alused.

Tüvi: Vastupidavus oskuste tuum(probleemi
lahendamine, emotionaalne regulatsioon).

Oksad: Tulemused nagu taastumine
tagasilöökidest ja isiklik areng

VASTUPIDAVUSE PUU
(vastupidavuse arendamine)

07KOHANEMISVÕIME&KOHANEMISVÕIME&
Vastupidavus
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TEGEVUSED- NÄITED

NÄPUNÄITEID
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis 
(nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse, et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.Julgusta
tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused
oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.
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Eesmärk Visualiseerida isikliku vastupanuvõime suurendamise strateegiaid.

Vajalikud
vahendid

Puhas “ Vastupidavus Puu” näidis.
Markerid ja pliiatsid kirjutamiseks

Juhend:

Jaga õppijatele puu töölehed.
 Õppijad täidavad:

Juured: Olemas oleva tugisüsteemi ja enesehoolitsuse harjumused. 
Tüvi: Oskused, mis aitavad hakkama saada väljakutsetega. 
Oksad: Eesmärgid või tulemused mida soovitakse saavutada.

Arutlege millised strateegiad saavad puu veel tugevamaks muuta

Tulemus: Õppijad loovad enda vastupidavuse kaardi

Vastupidavuse Puu töötuba

07KOHANEMISVÕIME &KOHANEMISVÕIME &
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Eesmärk: Harjumuspäraste mõtlemismustrite muutmine, mis on suunatud mõtteviisi arengule .

Vajalikud
materjalid: 

Mõtteviisi kasv vs olemasoleva mõtteviisi infograafika.
Tagasisde tööleht

Juhend: 

Tooge näiteid olemasolev mõtteviis vs mõtteviisi muutuste kohta.
Õppijad kirjutavad üles olemasolvead mõtteviisid suunatud mõtteviisi muutustele (nt., "Ma ei mõista seda kunagi" →
"Ma saan sellest aru kui ma harjutan"). 
Arutlege kuidas mõtteviisi kasvuga kohanemine toetab vastupidavust.

Tulemus: Õppijad mõistavad kuidas mõtteviis mõjutab kohanemisvõimet.

Mõtteviisi kasvu peegeldamine

07KOHANEMISVÕIME &KOHANEMISVÕIME &
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Mooduli
eesmärk

Varustada täiskasvanute koolitajaid tööriistade ja strateegiatega, et õpetada haavatavatele sihtrühmale
tõhusat aja juhtimist, võimaldades neil ülesandeid tähtsuse järjekorda seada, tähtaegu täita ning isiklikke ja
professionaalseid eesmärke saavutada.

Aja juhtimine hõlmab aja jagamist erinevate tegevuste vahel. Tõhus aja juhtimine võimaldab inimestel töötada
targemini, mitte rohkem pingutada, ning see võib viia suurema tootlikkuse ja stressi vähenemiseni.

Aja juhtimis oskuste arendamine aitab inimestel tähtaegadest kinni pidada, eesmärke saavutada ja elu erinevaid
aspekte tõhusamalt tasakaalustada.
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AJA AJA 
JUHTIMINE

Aja juhtimise
põhimõisted

Prioriseerimine – keskenduge kõige
olulisemale ja kiireloomulisemale.

Planeerimine – ülesannete
korraldamiseks kasutage selliseid tööriistu
nagu kalendrid ja ülesannete nimekirjad.

Eesmärkide seadmine – seadke selged
ja saavutatavad eesmärgid (nt SMART-
eesmärgid).

Edasilükkamise vältimine – tunne ära
ja halda viivitusharjumusi.

Aja teadlikkus – mõelge oma
ajakasutusele ja tehke muudatusi.
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AJAAJA
JUHTIMINE

TÄHTIS

KIIRELOOMULINE MITTE
KIIRELOOMULINE

Eisenhoweri maatriks (kiireloomuline vs. oluline )

POLE TÄHTIS

TEE ESIMESENA OTSUSTA

DELEGEERI KUSTUTA

TEE KOHE PLANEERI AEG
MILLAL SEDA

TEHA

KES SAAB SEDA
TEHA ILMA

SINUTA?

ELIMINEERI SEE

Kontseptsioon: Prioriseerimine

Tee esimesena: Kiireloomuline +
Oluline. Ülesanded, mis nõuavad kohest
tegutsemist

Otsusta: Mitte kiireloomuline + Oluline.
Planeeri need ja lisa oma kalendrisse

Delegeeri: Kiireloomuline + Mitte
oluline. Palu teistel aidata või võta üle

Kustuta: Mitte kiireloomuline + Mitte
oluline. Eemalda segajad ja ajaraiskajad
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AJAAJA
JUHTIMINE

SMART eesmärkide VORM

Who can do it for
you?

Eliminate it

EES

SPETSIIFILINE MÕÕDETAV SAAVUTATAV ASJAKOHANE AJALISELT
PIIRATUD

S M A R T

M Ä R K

Mida ma täpselt
saavutada
tahan?

Kuidas ma tean,
millal ma selle
saavutanud
olen?

Kas ma saan
selle realistlikult
saavutada?
Millist tuge ma
vajaksin?

Miks see
eesmärk mulle
praegu oluline
on?

Mis on minu
tähtaeg või
ajakava?

Kontseptsioon: Eesmärkide
seadmine

Spetsiifiline: Sõnastage
selgelt, mida soovite
saavutada.
Mõõdetav: Kuidas
kavatsete oma edusamme
jälgida?
Saavutatav: Kas see on
teie praeguse olukorraga
arvestades realistlik?
Asjakohane: Kas see on
kooskõlas teie vajaduste või
väärtustega?
Ajaliselt piiratud: Milline
on teie tähtaeg või ajakava?
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AJAAJA
JUHTIMINE

Edasilükkamise spiraal

Esialgne
edasilükkamine
Otsus ülesannet edasi

lükata

Stressi tunne
Stressi tekkimine viivituse

tõttu

Viimase hetke
paanika

Äkiline ärevushoog tähtaja
lähenedes

Madala
kvaliteediga

tulemused
Kiirustades tehtud töö

tulemus
Kordus tsükkel
Edasilükkamise mustri

jätkumine

Kontseptsioon:
Edasilükkamise
äratundmine ja vältimine
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TEGEVUSED-NÄITED

NÄPUNÄITEID
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse, et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.Julgusta
tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused 
oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.

08AJAAJA
JUHTIMINE
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Eesmärk Aitab õppijatel tuvastada, millised ülesanded on kiireloomulised, olulised või milliseid ülesandeid saab delegeerida
või eemaldada.

Vajalikud
materjalid:

Prinditud Eisenhoweri maatriksi mall
Ülesandestsenaariumide kaardid või sedelid (erinevad: kiireloomulised, mittekiireloomulised jne)
Markerid/pliiatsid kirjutamiseks

Juhised:
Anna igale õppijale tühi maatriks ja ülesannete kaartide komplekt.
Palu neil paigutada iga ülesanne ühte neljast ruudust (Tee esimesena, Otsusta, Delegeeri, Kustuta).
Arutage rühmas, miks nad paigutasid iga ülesande just sinna, kuhu nad selle paigutasid.

Tulemus: Õpilased suudavad visuaalselt ülesandeid tähtsuse järjekorda seada ja mõistavad, kuidas keskenduda sellele, mis nende
igapäevarutiinis tõeliselt oluline on.

Planeeri oma päeva ülesanded tähtsuse
järjekorras (Eisenhoweri maatriks)

08AJAAJA
JUHTIMINE
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Eesmärk Aidata õppijatel mõista, kuidas suurte ja tähendusrikaste ülesannete esmajärjekorda seadmine jätab ruumi
väiksematele.

Vajalikud
materjalid:

Läbipaistev purk või anum
Suured kivid (tähtsad ülesanded)
Väikesed kivikesed või helmed (vähem olulised ülesanded)
Liiv või riis (väiksemad ülesanded/tähelepanu hajutamine)
Markerid/sildid

Juhised:

Tutvusta metafoori: purk = sinu päev.
Palu õppijatel märgistada suurte kivide juurde oma kõige olulisemad ülesanded (nt tööotsing, perega veedetud aeg).
Täida purk: esmalt liivaga, seejärel kivikestega, seejärel proovi lisada suuri kive – see ei mahu ära.
Nüüd korda, alustades suurtest kividest, seejärel kivikestest, seejärel liivast – kõik mahub ära.
Mõtiskle: Mis on sinu "suured kivid"? Millega sa oma ajapurki kõigepealt täidad?

Tulemus: Õpilased visualiseerivad, kuidas aja täitmine väikeste ja ebaoluliste ülesannetega tõrjub välja selle, mis on oluline –
rõhutades seeläbi prioriteetide seadmise olulisust.

Ajapurgi väljakutse (praktiline visuaalne
metafoor)

08AJAAJA
JUHTIMINE
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Eesmärk Aitab õppijatel seada selgeid, realistlikke ja ajaliselt piiritletud eesmärke, mille poole püüelda.

Vajalikud
materjalid:

SMART-eesmärkide tööleht
Pastakad/markerid
Eesmärkide ideed (valikuline)

Juhised:
Õppijad valivad isikliku või professionaalse eesmärgi.
Jaota see SMART-vormingusse: spetsiifiline, mõõdetav, saavutatav, asjakohane, ajaliselt piiratud.
Jaga partneriga tagasiside saamiseks.
Soovi korral planeeri lühikesi vestlusi edusammude jälgimiseks.

Tulemus: Õppijatel on üks hästi sõnastatud eesmärk ja selge plaan selle saavutamiseks.

Seadke SMART eesmärk

08AJAAJA
JUHTIMINE
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Mooduli
eesmärk:

Varustada täiskasvanute koolitajaid vahenditega, et õpetada haavatavale sihtrühmale juhtimise põhitõdesid,
sealhulgas enesejuhtimist, meeskonnatöö mõju ja eetilist otsuste langetamist – seda kõike selgete,

kaasahaaravate visuaalsete ja interaktiivsete meetodite abil.

Juhtimine hõlmab teiste suunamist, inspireerimist ja mõjutamist ühiste eesmärkide saavutamiseks. Tõhus
juhtimine aitab motiveerida meeskondi, edendada positiivseid muutusi ja luua toetavat keskkonda.
Juhtimisoskuste arendamine on oluline isiklikuks kasvuks, enesekindluse suurendamiseks ja positiivseks
panustamiseks erinevates rollides ja keskkondades.
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JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUS

JUHTIMISE VUNDAMENT

Vastutustundlikkus ja ausus –  
Õigete asjade tegemine ja oma tegude eest
vastutuse võtmine.

Otsuste tegemine –
Läbimõeldud, eetiliste ja õigeaegsete
valikute tegemine.

Suhtlemine – Kuulamine, selgete juhiste  ja
tagasiside andmine..

Teiste juhtimine  – Grupi inspireerimine,
juhendamine ja toetamine.

Enesejuhtimine – Enda juhtimine distsipliini,
vastutuse ja algatusvõime kaudu.
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JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUS

JUHTIMISE TÜÜBID

KÕRGE KONTROLL MADAL KONTROLL

Autokraatlik juht:

Dikteerib otsuseid
ja ootab kuulekust

Transformatsiooniline
juht:

Inspireerib ja
motiveerib visiooniga

Demokraatlik juht:
Jagab otsustuste
tegemist grupiga

Teenindav juht:
Keskendub

meeskonna vajaduste
rahuldamisele

Laissez-faire/ vaikimisi
juhtimine:

Delegeerib volitusi
minimaalse sekkumisega.
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JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUSJuhtimisoskuste kett

Aktiivne kuulamine:
Hõlmab täielikku
kaasamist, teiste

vaatenurkade mõistmist
ja arvamuste kuulamist

Tagasiside andmine:
Konstruktiivse ja toetava nõu

pakkumine tulemuslikkuse
parandamiseks

Probleemide
lahendamine:

Probleemide tõhus ja
tulemuslik tuvastamine

ning lahendamine.

Motivatsioon:
Teiste inspireerimine ja

julgustamine oma
eesmärke saavutamiseks

Empaatia:
Teiste tunnete

mõistmine ja jagamine

Vastutamine:
Vastutuse võtmine oma

tegude ja tulemuste eest
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STIIL JUHTIMISE MÕJU

Enesekindel
Loob usaldust, soodustab

koostööd. Ideaalne stiil.

Aggressiivne
Viib ignoreerimiseni ja
madala juhtimismõjuni.

Passiivne-
agressiivne

Tekitab hirmu, pinget ja
vastupanu.

Passiivne
Tekitab segadust ja

umbusaldust.

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.

JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUSKuidas juhid suhtlevad: 4
Stiili

Passiivne:
Väldib konflikte ja lükkab

otsuseid edasi

Passiivne-agressiivne:
Väljendab kaudselt

negatiivsust ja
pahameelt

Aggressiivne:
Domineerib vestlustes ja

eirab teiste arvamusi

Enesekindel:
suhtleb selgelt ja

lugupidavalt, soodustades
koostööd
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JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUSJuht vs. Boss: Mis on
erinevus?

JUHT BOSS

Inspireerib teisi tegutsema

Kuulab ja väärtustab tagasisidet

Jagab meeskonnaga tunnustust

Juhendab näidete järgi

Toetab teiste arengut

Töötab meeskonnaga

Käsutab ja kontrollib teisi

Räägib teistest üle ja ignoreerib
teiste arvamusi

Võtab meeskonna edu eest au endale

Nõuab tootlikkust

Kritiseerib vigu

Hoiab meeskonnast eemal
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TEGEVUSTE -NÄIDISED

NÄPUNÄITEID
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse, et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.Julgusta
tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused 
oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.

09JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUS
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09JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUS

Eesmärk Mõtiskle isikliku juhtimisoskuse arengut määratud aja jooksul.

Vajalikud
materjalid:

Tühi ajaskaala vorm või tavaline paber
Pliiatsid/markerid

Juhised: 
Õpilased joonistavad horisontaalse joone, mis tähistab nende elu või viimaseid 5–10 aastat.
Märgi ära olulisemad hetked, kus nad näitasid juhtimist (nt toetasid kedagi, tegid otsuse, seisid millegi eest).
Märgi, millist oskust või omadust nad kasutasid.
Lisa tulevikuplaan – „Milline juht ma järgmisena olla tahan?“

Väljund: Suurendab enesekindlust, näidates, et juhtimine on juba olemas olnud, isegi väikestes tegudes.

Juhtimise ajaskaala
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09JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUS

Eesmärk Juhendada õppijaid oma isiklike juhtimisomaduste ja tasakaalu uurimisel.

Vajalikud
materjalid:

Juhtimisoskuse kompassi tööleht (Põhi: Visioon, Lõuna: Printsipiaalsus, Ida: Empaatia, Lääs: Tegutsemine)
Pliiatsid/markerid

Juhised:

Selgitage kompassi iga ilmakaart:
Põhi = Visioon: Näeb suuremat pilti
Lõuna = Printsipiaalsus: Aus ja järjepidev
Ida = Empaatia: Teistest hoolimine
Lääst = Tegutsemine: Initsiatiivi võtmine

Õppijad hindavad end igas ilmakaares hindega 1–5 ja ühendavad punktid, et moodustada enda juhtimismudel.
Arutage:

Mis on teie tugevaim suund?
Kus saate areneda, et olla tasakaalukam?

Väljund: Õppijad kujundavad välja isikliku juhtimisprofiili ja mõtisklevad, kuidas tugevdada teisi omadusi et juhtida
tasakaalustatumana.

Juhtimisoskuse kompassi tagasiside 
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09JUHTIMISOSKUSJUHTIMISOSKUS

Eesmärk Aidake õppijatel oma igapäevastes rollides ja tegevustes juhtimist ära tunda

Vajalikud
materjalid:

Tühi mõttekaardi tööleht pealkirjaga: „Millistes olukordades ma olen juhirollis? “
Markerid või värvilised pliiatsid
Valikuline: kleebised või ikoonid visuaalseks täiustamiseks

Juhised:

Alusta vestlusega teemal: “ Kuidas näeb välja juhtimine väljas poolt töökohta?”
Õpilased loovad mõttekaardi, mille keskmes on nemad ise.
Lisage juurde asukohti nagu:

Kodus (nt õe-venna rollid, söögikordade korraldamine)
Kogukonnas (nt naabri abistamine, vabatahtlik töö)
Sõprade/perega (nt kellegi toetamine, nõu andmine
Tööl või koolitusel (nt eakaaslase abistamine, initsiatiivi võtmine)

Arutage paarides: Kus ma juba juhtimist näitan? Kuhu ma tahaksin areneda?

Väljund: Õpilased mõistavad, et juhtimine on osa igapäevaelust, suurendades eneseväärikust ja enesekindlust.

Igapäevaelu juhtimise kaardistamine
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Mooduli
eesmärk

Aidata õppijatel ära tunda, mõista ja juhtida emotsioone – nii iseendas kui ka teistes –, et parandada
suhtlemist, suhteid ja otsuste langetamist.

Emotsionaalne intelligentsus (EI) viitab võimele ära tunda, mõista, hallata ja tõhusalt kasutada enda ja teiste
emotsioone. See hõlmab selliseid oskusi nagu empaatia, enesejuhtimine ja sotsiaalne teadlikkus.

Emotsionaalse intelligentsuse arendamine on ülioluline tervete suhete loomiseks, stressiga toimetulekuks ning
isikliku ja tööalase suhtluse parandamiseks.
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02

0304

05

01

Daniel Golemanni
emotsionnalse
intelligentsuse

põhimudel Enese-
teadlikkus

Enese-
juhtimine

MotivatsioonEmpaatia

Sotsiaalsed
oskused

Oma emotsioonide ära
tundmine ja mõju

Oma emotsionaalsete
reaktsioonide haldamine.

Emotsioonide kasutamine
keskendumise ja

motivatsiooni
säilitamiseks.

Teiste tunnete 
mõistmine.

Suhtlemine ja hea sideme
loomine teistega.
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Tunnete ratas
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Kasutage koos „Päeva
emotsiooni“ harjutusega,
kus õppijad nimetavad,
kuidas nad end tunnevad ja
miks.

Laiendab emotsionaalset
sõnavara – võti
eneseväljenduseks ja
suhtlemiseks.

Julgustab õppijaid liikuma
kaugemale kui „hea/halb“
või „rõõmus/kurb“.
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Mida nad tunnevad?

Mida nad
mõtlevad?

Mida nad teevad?

Mida nad ütlevad?

Visuaalne raamistik, mis
julgustab õppijaid uurima,
milline teine ​​inimene võib
olla:

Mõtlemine
Tundmine
Ütlemine
Tegemine

See edendab
emotsionaalset perspektiivi
ja parandab võimet
reageerida teistele
mõistvalt, mitte ainult
loogiliselt või reageerides.
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EMOTSIONAALNEL EMOTSIONAALNEL 
INTELLIGENTSUSS.M.T.L. konfliktide lahendamise

mudel
Stopp

Mõtle

Tegutse

Lahenda

Stopp: Tee paus. Hinga
enne reageerimist sügavalt
sisse. Ära vasta vihaselt.

Mõtle: Mida ma tunnen?
Mida teine ​​inimene tunneb?

Tegutse: Kasuta
lugupidavat ja rahulikku
keelt. Kasuta mina-lauseid.

Mõtiskle/lahenda: Milles
me saame kokku leppida?
Kuidas saaksime seda
konflikti tulevikus vältida?
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TEGEVUSTE-NÄIDISED

NÄPUNÄITEID
KOOLITAJATELE

LIHTSAD VISUAALID: Kasuta selget, otsest pilti minimaalse tekstiga. Väldi keerulisi diagramme.
Kasutage seostuvaid stsenaariumeid: Kohandada näiteid tegelike olukordade jaoks, mis on olulised
õppijate kontekstis (nt perekond, töökoht või suhtlemine).
Koostöö julgustamine: Jaota õppijad paaridesse või gruppidesse, et toetada enesekindlust ja üksteiselt
õppimist.
Ole kannatalik ja toetav: Haavatavad sihtrühmad võivad vajada rohkem aega ja julgustamist, et osaleda
tegevustes.
Paku tuge: Alusta juhendatud tegevustega ja mine samm-sammult üle iseseisvale ülesandele.Julgusta
tagasisidestamist: Kasuta märkmikuid või väikseid arutelusid, et aidata õppijatel liita tegevused 
oma kogemustele
Ligipääsetavuse kohandamine: Ole kindel, et materjalid ja tegevused on sobilikud erivajadustega
inimestele( nt. kasutada suuremaid tähti, lihtsat keelt või visuaale (katsutavad)
Tulemuste tunnustamine: Tähistage iga väiksemat edulugu, et kasvatada õppijates enesekindlust.

10EMOTSIONAALNEEMOTSIONAALNE
INTELLIGENTSUS
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Eesmärk: Aitab õppijatel tuvastada emotsionaalseid päästikuid ja arendada neile tervislikumaid reaktsioone.

Vajalikud
materjalid:

Päästikute ja vastuste tööleht (3 veergu: Päästik | Tavapärane reaktsioon | Parem vastus)
MMarkerid/pliiatsid
Päästikute loendi näidis (valikuline)

Juhised:

Alustage aruteluga: „Mis on päästik? Mis tekitab sinus kohese ärrituse, ärevuse või viha?“
Õpilased täidavad esimese veeru 3–5 isikliku päästikuga (nt katkestamine, kriitika, ignoreerimine).
Teisesse veergu kirjutavad nad, kuidas nad tavaliselt reageerivad (nt karjumine, kapseldumine, lahkumine)..
Kolmandasse veergu tehke ajurünnak ja kirjutage parem vastus (nt paus, „ma tunnen“ lausete kasutamine,
mahajahtumiseks aja palumine).
Jagage (kui see on mugav) ja mõtisklege paarides: „Millist parimat lahendust tahaksin järgmine kord proovida?“

Tulemus: Õppijad suurendavad eneseteadlikkust ja hakkavad emotsionaalselt intelligentseid reaktsioone ette planeerima.

Päästikute ja vastuste diagramm
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Eesmärk Arenda igapäevast emotsionaalset teadlikkust ja sõnavara visuaalsete vahendite abil.

Vajalikud
materjalid:

Suur tunnete tabel (põhiemotsioonide ja lihtsate ikoonidega)
Kleepmärkmed, emotsioonikaardid või väikesed magnetid
Päevikuleht (valikuline)

Juhised:

1.Tunni alguses või lõpus küsi: „Kuidas sa end praegu tunned?“
2.Õpilased valivad tabelist tundeid väljendava sõna ja kas:

a.Asetavad selle kõrvale markeri
b.Kirjutavad sõna kleeppaberile ja panevad selle seinale
c.Öelge see valjusti ringis

3.Valikuline: paluge õppijatel lause lõpetada: „Ma tunnen ___, sest ___.“

Tulemus: Arendab emotsionaalset sõnavara, eneseteadlikkust ja mugavust tunnete väljendamisel.

Emotsioonide registreerimise rutiin (koos tundekaardiga)
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Eesmärk Uurida konflikti ja taastumise emotsionaalset poolt.

Vajalikud
materjalid:

Prinditud ringdiagramm, mis on jagatud järgmisteks osadeks:
Mis selle põhjustas?
Kuidas ma end tundsin?
Mida ma vajasin?
Mis aitas sellest paraneda?

Kleebised või joonistusvahendid

Juhised:

1.Õpilased mõtisklevad reaalse või väljamõeldud konflikti üle
2.Täitke ringi iga osa eraldi või paarides.
3.Valikuline: jaga ühte mõtet grupiga.

Tulemus: Toetab emotsionaalset ümber mõtestamist tervenemist ja eneseteadlikkust.

Otsuste ring



Market Research Setting Marketing
Objectives

Implementation of
Tactics

Reporting and
Analysis

1. Canva (tasuta versioon)
Kasuta: Infograafikute, visuaalsete ülesannete, plakatite ja töölehtede loomiseks
Miks see on hea koduleht: Lohistamisliides, sotsiaalsete oskuste näidised, õpetajaspetsiifilised
kujunduselemendid.
Koduleht: www.canva.com

2. MindMup or Coggle (Tasuta tase)
Kasuta: Emotsionaalne intelligentsus või meeskonnatöö mõttekaartide loomine 
Miks see on hea koduleht: Reaalajas koostöö, lihtne struktuur, jagatavad lingid
Kodulehed:

www.mindmup.com
www.coggle.it

3. Padlet (Tasuta kuni 3 tahvlit)
Kasuta: Visuaalsed arutelud, digitaalsed teadetetahvlid, koostöötegevused
Miks see on hea koduleht: Õpilased saavad vastuseks küsimustele postitada pilte, teksti ja videoid
Koduleht:
 www.padlet.com

DIGITAALNE RESSURSIKOGU JA VABAVARA
TÖÖRIISTAD

DIGITAALNE RESSURSIKOGU JA VABAVARA
TÖÖRIISTAD

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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Implementation of
Tactics

Reporting and
Analysis

4. Google Jamboard / FigJam (tasuta)
Kasuta: Interaktiivsed tahvlid, rühma ajurünnakud, vooskeemid (flowcharts)
Miks see on hea koduleht: Intuitiivsed joonistamis- ja kleepmärkmete funktsioonid, 
suurepärane meeskonnatöö moodulite jaoks
Kodulehed:

jamboard.google.com (kuni veel saadaval)
www.figma.com/figjam

5. Storyboard That (Tasuta piiratud versioon)
Kasuta: Rollimängud, visuaalne jutuvestmine läbi stsenaariumite nagukonfliktide lahendamine 
või suhtlemine
Miks see on hea koduleht: Koomiksid ja jututahvlid kaasavad madala kirjaoskusega õppijaid visuaalselt
Koduleht: www.storyboardthat.com

6. Draw.io / diagrams.net (Vabavara)
Kasuta: Vooskeemid (Flowcharts), empaatia kaardid, otsuste puu
Miks see on hea koduleht: Sisselogimine pole vajalik, allalaetavad diagrammid, võrguühenduseta juurdepääs
saadaval
Koduleht: www.diagrams.net

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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Implementation of
Tactics

Reporting and
Analysis

7. H5P (vabavara)
Kasuta: Interaktiivsete harjutuste koostamine, viktoriinid, lohista ja aseta visuaalid
Miks see on hea koduleht: Ühendub Moodle või WordPress, ideaalne erinevateks õpeteks
Koduleht: www.h5p.org

8. Googli vormid või  or Microsofti vormid
Kasuta: õppija enesehinnangud, sotsiaalsete oskuste kontrollnimekiri, refleksioonipäevikud.
Miks see on hea koduleht: Kerge kasutada, mobiilisõbralikud, hea tagasiside kogumiseks. 
kodulehed:

forms.google.com
forms.office.com

9. Sotsiaalsete oskuste YouTube kanalid
Kasuta: visuaalsed näited, selgitused, lühikesed tagasisde klipid
Soovitatud kanalid:

The School of Life (emotsionaalne teadlikkus, suhtlemine)
TED-Ed (animeeritud eluoskuste tunnid)
GCFLearnFree.org (peamised töökoha sotsiaalsed oskused)

Funded by the European Union. Views and opinions expressed are however those of the author(s) only and do not necessarily reflect those of the European Union
or the European Education and Culture Executive Agency (EACEA). Neither the European Union nor EACEA can be held responsible for them.
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Loodud Erasmus+ projekti   "HAAVATAVATE SIHTRÜHMADE
VÕIMESTAMINE LÄBI VISUAALSE MÕTLEMISE"
 (Skill Vista) osana.
 Välja töötatud koostöös:
EESTI VAIMUPUUDEGA INIMESTE TUGILIIT (ESTONIA),
Stichting UIF – Universal Interaction Foundation (Holland),
TIR Consulting Group j.d.o.o (Horvaatia)


