‘Q EESTI KVALITEEDIUHING

Portfoolio koostamise juhend

Portfoolio sisaldab to6alase tegevuse ja/vdi dpingute jooksul kogutud asjakohaseid materjale nii
teoreetilise, kui ka praktilise kogemuse omandamise kohta ning eneseanaltiisi. Portfoolios esitab
taotleja usaldusvaarse info, mis tagab piisava ulevaate kutsestandardis &ratoodud kompetentside
vastavuse kohta.

Juhul, kui puudub vastav praktiline kogemus, siis toob taotleja selgelt vélja antud kompetentsi
teoreetilised teadmised.

Portfoolio soovituslik maht on 10 kuni 20 lehekdlge (kirjastiil Times New Roman, suurus 12,
reavahega 1,5).

Portfoolio osad

°
1.
2

Tiitelleht - sisaldab andmeid kutse taotleja kohta; néidis (Lisa 1) toodud dokumendi I6pus

Sisukord — koostatud lingitav sisukord (Insert -> Table of Contents)

Sissejuhatus - sisaldab to6mapi koostamise konkreetset eesmaérki

Kogutud materjalid - kutsestandardi nduetele vastavad ja taotleja kompetentse tdendavad

materjalid,;

2.1.1. Juhtimisslsteemi véljatootamine ja haldamine

2.1.2. Organisatsioonile kohalduvate valiste nduete ohjamine

2.1.3. Kliendisuhete slisteemi ohjamine

2.1.4. Protsesside juhtimise toetamine ja koordineerimine

2.1.5. Juhtimisststeemi toimivuse hindamise korraldamine ja hindamisprotsessi
arendamine

2.1.6. Andmete kogumine ja analttsimine

2.1.7. Muudatuste juhtimine

2.1.8. Juhtimissisteemi sisemise ja vélise teabevahetuse korraldamine

2.1.9. Kuvaliteedialane koolitamine

Eneseanaliilis - kokkuvéte tédalasest tegevusest koos eneseanaliiiisiga, kus kajastuvad: |

3.1. taotleja hinnang omandatud kompetentside rakendamisele;

3.2. taotleja SWOT analuds;

3.3. elukestev 6pe.

Kokkuvote - sisaldab taotleja kutsealast valmisolekut tdendavaid hinnanguid voi analtilise

tdémappi kogutud materjalidele, sh nende rakenduslikele aspektidele). Taotleja vdib tuua

ka oma soovid tulevikuks - millises valdkonnas soovib end edaspidi taiendada voi millises

valdkonnas oma t60d soovib teha.

Kasutatud allikad — juhul kui tekstis kasutatakse teiste autorite mdtteid, tsitaate, jooniseid,

tabeleid vms, siis tuleb need asjakohaselt tekstis viidata ja tuua ka allikate loetelus vélja.

Lisad — lisad hoida asjakohased ja vdimalikult kompaktsed. Toodud lisad viidata teksti

sees.
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Portfooliosse lisatud materjalid vBivad sisaldada valikuliselt taotleja:

iseseisvaid kirjalikke t6id, kavandeid, analiitise jms voi nende kokkuvotteid/valjavotteid;
iseseisvate t06de tadiendavaid néidiseid (fotod, joonised, skeemid, tabelid, vaatlustulemused
jms);

t0Galase tegevusega seotud asjakohaseid tekste ja muid materjale, mis tdiendavad voi
toetavad kutse omistamist;

sindmuste Kirjeldusi, arvamusi, hinnanguid, probleeme ja nende vdimalikke lahendusi
ning oma tegevuse analtiisi nimetatud stindmuste puhul;

muid materjale, mis seonduvad tdoprotsessiga ja iseloomustavad taotleja kutsealast
arengut/suutlikust;

kutse taastbendamisel tuleb selgelt valja tuua viimase viie aasta jooksul tehtud erialased
tegevused, labitud koolitused ja eneseanalliisis ka tuua hinnang kvaliteedialase arengu
kohta.

Lopliku valiku portfooliosse kogutavatest materjalidest teeb taotleja. Kutse andjal on digus nduda
vOOrkeelsete materjalide varustamist arusaamist tagava tolkega.

Lisajuhised:

taotleja portfoolio koostatavad osad peavad olema tépsed, keeleliselt ja terminoloogiliselt
korrektsed,;

kui termini osas puudub kutsestandardi Lisas 3 selgitus, tuleb termin madratleda
arusaadavalt. Olukordades, kus vdivad tekkida terminoloogilised arusaamatused, on
soovitav néidata sulgudes ka vastav inglisekeelne termin;

luhendite toomisel teksti sisse tuleb need esimest korda kasutades ka sulgudesse lahti
kirjutada;

uhekohalised arvud kirjutatakse sdnadega;

joonised, tabelid, skeemid tuleb nummerdada ja teksti sees viidata. Neile lisatakse ka
(ala)peakiri.

kasutatud allikad (kas tekst v6i joonised/tabelid) tuleb asjakohaselt viidata.

hoiduda tuleb Gldsbnalisest ja mitteasjakohasest valjendusest.

Portfoolio hindamisel arvestatakse taotleja voimekust kutsealases tegevuses.

Portfoolio hindamise aluseks on:

materjalide sisu pdhjendatus, ammendavus ja téhtsus;

materjalide sisu aktuaalsus ja praktilisus;

materjalide sisu stisteemsus ja loogilisus;

analudsi, hinnangute ja tdiendavate kommentaaride sisu;

tehtud eneseanalliisis kriitilise iseseisva mdtlemise véime avaldumine;
portfoolio vormistus lahtuvalt loetavuse pohimattest.

Koikides siin juhendis tekkinud kisimuste korral juhinduda oma kutse- voi tlikooli kirjalike to6de
juhendist.
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Lisa 1 — Portfoolio tiitellehe naidis

Kvaliteedispetsialisti / juhi kutse taotlus

PORTFOOLIO
Kvaliteedispetsialist / juht, tase X

Taotleja:

Ees- ja perekonnanimi

aasta

Tallinn
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