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KUTSESTANDARD

Suhtlemistreener, tase 7

Kutsenimetus Eesti kvalifikatsiooniraamistiku
(EKR) tase
Suhtlemistreener, tase 7 7
A-osa

KUTSEKIRJELDUS

A.1 T66 kirjeldus

Suhtlemistreening on aktiivéppe meetod, kus dppimise intensiivsus tagatakse kolmekordse tagasisidega dppijatele
- suhtlemistreenerilt, grupilikmetelt ja videolt. Treeningu péhiosa moodustavad praktilised harjutused, kus dppijad
saavad voimaluse oma kéitumist ise analllUsida ja vajaduse korral treenerite ning teiste grupiliikmete toel muuta.
Suhtlemise kasitlemisel treeningul on aluseks vdidan-voidad Idhenemisviis.

Suhtlemistreeneri t66 on arendada treenitavate suhtlemisoskusi ning korrigeerida oskuste valdamiseks vajalikke
hoiakuid. Inimese isiksusehdiretest tulenevate suhtlemisraskuste tletamine jadb suhtlemistreeningu vdimalustest
véljapoole.

Suhtlemistreener voib té6tada koolitusteenust pakkuvas avaliku sektori organisatsioonis, ariettevéttes,
mittetulundusihingus voi fuUsilisest isikust ettevétjana.

Suhtlemistreener juhindub oma t66s ESTU eetikakoodeksist.

Suhtlemistreener, tase 7 kavandab tellimusest lahtudes koos tellijaorganisatsioonidega personali arendamise
programme valdkondades, mis on seotud suhtlemisoskustega;

kavandab, viib Iabi, analllsib ja tagasisidestab tellijale korraldatud treeninguid. Juhendab algajaid kaastreenereid;
anallusib labiviidud treeninguid koos kaastreeneri ja/vdi superviisoriga, mille kdigus pustitab endale edasise
professionaalse ning isiksusliku arengu eesmarke. Propageerib vbidan-vdidad hoiakutest Iahtuvaid suhtlemisoskusi
avalikel esinemistel ja meedias; osaleb suhtlemistreeningu meetodi ja suhtlemisoskuste teooria arendamisel.

Kutsealal on lisaks Suhtlemistreener, tase 7-le jargmised kutsed:

Suhtlemistreener, tase 5 té6tab superviisori junendamise all; kavandab, viib 1bi ja tagasisidestab tellijale korraldatud
treeninguid, analldsib tehtud treeninguid koos kaastreeneriga, mille kdigus pustitab endale edasise professionaalse
ning isiksusliku arengu eesmérke.

Suhtlemistreener, tase 6 t66tab iseseisvalt ja [ahtudes tellimustest kavandab, viib 1abi ja tagasisidestab tellijale
korraldatud treeninguid, anallusib 1&biviidud treeninguid koos kaastreeneri* ja/vdi juhendajaga (superviisoriga), mille
kéigus puUstitab endale edasise professionaalse ning isiksusliku arengu eesmarke.

A.2 Tooosad

A.2.1 Suhtlemistreeningu ettevalmistamine

A.2.2 Suhtlemistreeningu labiviimine

A.2.3 Suhtlemistreeningu jarelt6d

A.2.4 Koolitusturu arendamine ja suhtlemistreeningu propageerimine
A.2.5 Suhtlemistreeningu meetodi ja treenerite arendamine

A.3 T66 keskkond ja eripéra

Suhtlemistreeneri td6aeg on paindlik.
T606 on intensiivne, vahelduvate t66llesannetega ja emotsionaalselt pingeline.
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Suhtlemistreening toimub enamasti siseruumides, kasutatav ruum peab olema mittelabikaidav, sobiva valgustuse
ja ventilatsiooniga ning véimaldama ringis istumist vahemalt 14 inimesele. Lisaks toolidele on ruumis 1-2 vaiksemat
lauda ja (paber)tahvel. Ruumis on vdimalus kasutada tehnilisi tddvahendeid (vt p.A.4). Paberilehti peab saama
kinnitada seintele (nditeks maalriteibiga). Treeningruumi laheduses on (kohvi) pauside véimalus umbes iga 1,5 tunni
jérel.

A.4 Té6vahendid

Suhtlemistreeneri pohilised téovahendid on tehnilised vahendid videopildi salvestamiseks ja edastamiseks
(videokaamera ja TV vdi multimeediaprojektor), muusika esitamiseks; jaotusmaterijalid ja vahendid loovtegevuseks.
Suhtlemistreeningu eel- ja jareltddks tavaparane kontoritehnika.

A.5 T6oks vajalikud isikuomadused

1) verbaalne vdimekus (sdnaline arusaamine ja séna efektiivne kasutamine),
2) pinge- ja stressitaluvus,

) koostdbvdime, koostddvalmidus,

) madramatuse talumise voéime,

) isiksuslik kiipsus,

) empaatia,

7) tolerantsus.

3
4
5
6

A.6 Kutsealane ettevalmistus

Suhtlemistreeneritelt eeldatakse kdrgharidust ja erialast valjadpet, mis on vastavuses kutsestandardis kirjeldatud
kompetentsidega.
Té&psemad kutse taotlemise eeldused on esitatud suhtlemistreeneri kutse tdendamise ja andmise korras.

A.7 Enamlevinud ametinimetused

Suhtlemistreener, suhtlemistreener-koolitaja, koolitaja, sisekoolitaja.

B-osa
KOMPETENTSUSNOUDED

B.1 Kutse struktuur

Suhtlemistreeneri kutse moodustub kuuest kompetentsist. Kutse taotlemisel on ndutav kompetentside B.2.1 - B.2.5
ja B.2.6 (labiv kompetents) tdendamine.

‘B.z Kompetentsid

KOHUSTUSLIKUD KOMPETENTSID

B.2.1 Suhtlemistreeningu ettevalmistamine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. AnallUsib koolitusvajadust tellimuse alusel ja hindab selle teostatavust etteantud tingimustel.

2. Vétab tellijaga kontakti ja koostdos tellijaga tapsustab intervjueerimis- ja kuulamisoskusi kasutades
koolitusvajadust ja tingimusi, nt eesmark, grupi koosseis, maht, oodatav tulemus jne. Tutvustab suhtlemistreeningu
ja enda vbimalusi, jdudes ka tellimuses sisalduvate varjatud arenguvajadusteni. Viib tellija kurssi suhtlemistreenerite
eetikakoodeksist tulenevate pdhimbtetega tellimuse taitmisel saadud info kasitlemisel.

3. Tellija ootusi tApsustades toob vélja tellija ebareaalsed ootused (nt grupilikmete arvu, koolitusruumi sobivuse,
késitletavate teemade hulga jms suhtes), annab selgitusi suhtlemistreeningu véimaluste kohta ning esitab
omapoolsed soovitused tellija eesmarkide taitmiseks.

4. Nbustab koolitusgrupi komplekteerimist ja selgitab véalja koolitatavate eelnevad koolituskogemused, sh
kogemused videotagasisidest.

5. Arvestab pakkumise koostamisel tellija vajadusi ja eelnevaid kokkuleppeid ning suhtlemistreeningule esitatavaid
ndudeid. Kirjeldab koolituse oodatavat tulemust ja kasu organisatsioonile. Tagamaks koostd6 sujumist tellijaga
korraldab vajaduse korral pakkumisest Iahtuva formaaljuriidiliselt korrektse lepingu sélmimise.
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6. Kavandab ja viib 1abi treeningu eesmérkidest Iahtuva eelt66 (nt tdiendava info kogumise, osalejate
eelhdélestamise jms). Tagab eeltddks (nt kisitlus, vaatlus, fookusgrupp jne) kohase valimi grupilikmetest. Arvestab
eeltd6 ajal saadud informatsiooni treeningu planeerimisel.

7. Enne koolitust teeb koost6dd kaastreeneriga, véljendades oma ootusi rollide ja vastutuse jagunemise suhtes,
lahtudes koolituse eesmarkidest ja teemadest.

8. Kontrollib koolitusruumi ja tehniliste vahendite olemasolu, hindab nende sobivust suhtlemistreeningu nduetele ning
organiseerib vajaminevad vahendid, et tagada koolituseks soodne keskkond.

9. Koosttds kaastreeneriga koostab vastavalt pakkumisele programmi ning ppematerjalid. Treeningmaterjalides
teiste autorite motete kasutamisel viitab korrektselt vastavalt ESTU Eetikakoodeksis esitatud néuetele.

10. Arvestab programmi koostamisel osalejate arenguvajadustega, mis tulid esile eelt66 kaigus vdi vdivad iimneda
koolitusprotsessis.

Teadmised:

1) sotsiaalpsihholoogia alused;
isiksuse pstiihholoogia alused,;
taiskasvanute épetamise alused;
psihhopatoloogia alused;

2)
3)
4)
5) taiskasvanukoolitust ja lepingudigust reguleerivad seadusandlikud aktid.

Hindamismeetod(id):
Arenguvestlus kirjaliku struktureeritud eneseanallisi alusel.

B.2.2 Suhtlemistreeningu labiviimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Korraldab treeningu alguses tervikliku ja kohase soojenduse, mis fokusseerub igale indiviidile, grupile ja

teemale. Pédrab grupilikmete dpivalmidusele tdhelepanu kogu treeningu valtel, tutvustades meetodeid, eesmarke,
rakendatavust, kasu jms ning méjutab dpivalmidust, kasutades vajaduse korral personaalset motiveerimist.
Kohandab soojenduse grupi eriparale.

2. Sdnastab grupilepingu lahtuvalt treeningu eesmargist ja metoodikast ja jalgib sellest kinnipidamist. Grupilepingu
rikkumisel juhib sellele t&helepanu. Vajaduse korral konfronteerub ennast kehtestades.

3. Aitab grupiliikmetel treeningut eesmargistada ja sdnastada individuaalseid eesméarke ning tegeleb kohaselt
eesmargistamisel esineva vastupanu ja isiksuslike piirangutega. Jalgib treenitavate eesmarkide taitmist treeningu
jooksul ning toob neid uuesti fookusesse.

4. Esitab eesmargiparaselt, selgelt ja sihtgrupist Iahtuvalt suhtlemiskompetentse ja -mudeleid, néitlikustab ja seostab
neid treenitava igap&evatdod ja -eluga.

5. Aktiviseerib gruppi arutelude, ajuriinnakute ja harjutustega.

6. Mudeldab treeningu kaigus pidevalt oma kditumisega dpetatavaid suhtlemiskompetentse ja kommenteerib grupile
vahetult oma kéaitumist.

7. Vajaduse korral aitab grupiliikmetel tletada tutvustatavate mudelite kasutamisega seotud vastupanu,
normaliseerides, julgustades, gruppi kaasates jne.

8. Loob koos grupiga antud treeningu eesmarkidest Iahtuvad ning grupiliikmetele sobivad harjutused ja viib need Iabi.
9. Juhendab eesmérgiparaselt ja selgelt harjutustes osalejaid, vajaduse korral tagasisidestab osalejaid harjutuse
kaigus, véimaldades neil oma sooritust ise korrigeerida.

10. Juhib harjutuste anallitsi koos grupiga loodud analliisiskeemi alusel.

11. Aitab grupiliikmetel stisteemselt reflekteerida 6pikogemusi.

12. JAades erapooletuks ning peegeldades enda ja/voi harjutajate emotsioone aitab Uletada isiklikku ja grupiviisilist
psUhholoogilist vastupanu.

13. Annab arendavat ja tasakaalustatud (st nii tunnustavat kui arenguruumi néitavat) tagasisidet.

14. Valdab videotehnikat ja kasutab seda harjutuste salvestamiseks ja salvestise esitamiseks nii, et see on
sihtotstarbeliselt jalgitav, jargib operaatoritdd haid tavasid.

15. Mérkab ja reageerib konstruktiivselt grupis ilmnevatele konfliktidele, sh osutab vajadusel kriisi olukorras
personaalset pstihholoogilist abi ning taastab grupis arenguvdimelise tédolukorra.

16. Kisib struktureeritult tagasisidet grupilikmetelt, Iahtudes grupi eripérast ja koolituse eesmargist.

Teadmised:

1) suhtlemiskompetentsid ja -mudelid;
2) dpiprotsessid;

3) grupiprotsessid;

4) aktiivdppe meetodid;
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5) personaalsed arenguprotsessid;
6) operaatoritdd alused;
7) kriisinbustamise alused.

Hindamismeetod(id):
Treeningu vaatlus ja/voi arenguvestlus kirjaliku struktureeritud eneseanaliitisi alusel.

B.2.3 Suhtlemistreeningu jarelt66 EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. AnallUsib treeningul toimunut Uksi voi koos kaastreeneriga, 1ahtudes tellimusest, oma kogemusest ja grupilt
saadud tagasisidest. Hindab programmi sobilikkust, épitulemusi ja grupi rahulolu.

2. Annab kaastreenerile konstruktiivset tagasisidet omavahelise koost66 ja selle tulemuslikkuse kohta ning valjendab
oma ootusi edasise koostdo suhtes.

3. Leiab vbimalusi korduvalt kasutatava programmi uuendamiseks, fikseerib voimalikud muudatused ja
edasiarendused, I&htudes osapoolte tagasisidest ja Uhisest anallisist.

4. Esitab tellijale kokkuvdtte, tutvustab konfidentsiaalsuse reeglitest kinni pidades treeningu kaiku ja tulemusi. Teeb
ettepanekuid jatkutegevusteks, mille eesmargiks on koolitustulemuste kinnistamine ja/vdi edaspidine arendus.

5. Vajaduse korral saadab jarelmaterjalid, meenutab kodutlesannet, pé6rdub tellija poole inimeste tdiendavaks
motiveerimiseks jne.

6. Organiseerib osalejate arenguprotsessi pikendamise ja toetamise treeningu jargselt, nt jarelmaterijali,
meeldetuletuste vms abil. Fikseerib tekkinud ideed ja lahendused.

7. Tagab treeneri valdusesse jadnud algmaterjalide ja/véi muu (personaalse) info (nt videosalvestised jms) kaitstuse
ja konfidentsiaalsuse.

Teadmised:

1) Gpiprotsessid;

2) grupiprotsessid;

3) refleksiooni ja tagasiside p&himdtted:;
4) personalijuhtimise alused.

Hindamismeetod(id):
Arenguvestlus kirjaliku struktureeritud eneseanalliisi alusel.

B.2.4 Koolitusturu arendamine ja suhtlemistreeningu propageerimine EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Tutvustab suhtlemistreeningu péhimétteid ja selgitab suhtlemistreeningu véimalusi, I&htudes sihtgrupi vajadusest
ning olukorrast.

2. Annab oma panuse psuhholoogilise vérdsuse suurendamisse, voit-vdit ideoloogia levitamisse thiskonnas laiemalt.
3. Leiab vbimalusi esineda ajakirjanduses ja konverentsidel/avalikel Uritustel.

4. Uurib suhtlemistreeningu mdju ja tulemuslikkust huvigruppides ja arendab oluliste huvigruppide (nt koolitusjuhid,
personalitdétajad, haridusametnikud, sotsiaalteadlased, fondide esindajad jpt) esindajate vérgustikku eesmargiga
slivendada teadmisi suhtlemistreeningu véimalustest.

5. Tutvustab teistele koolitusvaldkonna spetsialistidele oma kogemusi ja uuendusi, osaleb aktiivselt aruteludes
eesmargiga levitada ja arendada suhtlemistreeningut kui meetodit.

Teadmised:

1) avalikkusega suhtlemise ja esinemise alused;
2) suhte- ja mainekujundus;

3) labirdakimiste alused;

4) uurimisalused.

Hindamismeetod(id):
Arenguvestlus ja publikatsioonide ning avalike esinemiste nimekiri.

B.2.5 Suhtlemistreeningu meetodi ja treenerite arendamine EKR tase 7

Tegevusnditajad:

1. Tuginedes kaasaegsele oskusteabele, valdkonna uuendustele ning enda kogemustele arendab ja kasutab
uuenduslikke meetodeid kogu koolitusprotsessi ajal. Jagab oma kogemusi teiste treeneritega erinevates vormides (nt
koolitused, 6ppematerjalid jms).
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2. Korraldab kovisiooni titpi arutelusi, vajaduse korral kaasates teiste erialade spetsialiste. Jagab oma teadmisi

ja oskusi. Juhendab kolleege t66s uute sihtgruppide ja temaatikaga, tdpsustades eesmarke ja oodatavat tulemust
lahtuvalt juhendamise heast tavast. Aitab kolleegidel Iabi té6tada treeningprotsessis tekkinud keerulisi situatsioone,
kasutades supervisiooni, coaching’u ja teiste abistamise meetodite pohimétteid.

3. Ndustab teisi koolitusvaldkonna spetsialiste (nt andragooge, 6ppejdude jt) grupidiinaamika ja dpiprotsesside
juhtimise alal, tdpsustades eesmdrke ja oodatavat tulemust Idhtuvalt ndustamise heast tavast.

Teadmised:

1) kaasaegsed dppemeetodid;

2) enesejuhtimise alused,;

3) uued suunad taiskasvanukoolituses ning supervisioonis, juhendamises ja ndustamises.

Hindamismeetod(id):
Arenguvestlus kirjaliku struktureeritud eneseanallisi alusel.

KUTSET LABIVAD KOMPETENTSID

B.2.6 Suhtlemistreener, tase 7 kutset labiv kompetents EKR tase 7

Tegevusnaitajad:

1. Kasutab koolitusel eesti keelt voi oma emakeelt tasemel C1, valdab hte vodrkeelt vahemalt tasemel C1 ja Ghte
voorkeelt tasemel B2 (vt lisa 2 ,Keeleoskuse hindamise skaala®).

2. Kasutab oma t66s arvutit tasemetel AO1 - Infotehnoloogia pdhimdisted ja infoldhiskond, AO2 - Arvuti kasutamine
ja failihaldus, AO3 - Tekstitd6tlus, AO4 - Tabelitd6tlus, AO5 - Andmebaasid, AO6 - Esitlus, AO7 -Informatsioon ja
kommunikatsioon (vt lisa 3 ,Arvuti kasutamise oskuse kriteeriumid®).

3. Taiendab end sihiparaselt oma erialal, tutvudes uusima erialakirjanduse ja teadusliku informatsiooniga (nt
uuringud, anallidsid jms). Anallilsib téosituatsioone, arendab oma rolli koolitajana ning ennast isiksuslikult
supervisioonis ja/vdi psiihhoteraapias. Reguleerib oma té6alast koormust, et taastada ja hoida oma fllsilist, vaimset
ja emotsionaalset tervist. Tdiendab oma teadmisi juhendamise, nbustamise ja superviseerimise alal, lugedes
vastavat kirjandust ning Iabides koolitusi. Anallitsib enda kui juhendaja tegevust iseseisvalt ja koos superviisoriga.

Teadmised:
1) sotsiaalpsihholoogia alused;

)

)

) psthhopatoloogia alused;

) kriisipsiihholoogia alused,;

) tAiskasvanute dpetamise alused;

) taiskasvanukoolitust ja lepingudigust reguleerivad seadusandlikud aktid;
) suhtlemiskompetentsid ja -mudelid;

) Opiprotsessid,;

10) grupiprotsessid,;

11) isiksuslikud protsessid;

12) operaatorit6o alused,;

13) refleksiooni ja tagasiside p&himétted:;

14) avalikkusega suhtlemise ja esinemise alused,

15) suhte- ja mainekujundus; Iabirdakimiste alused,;

16) kaasaegsed dppemeetodid (sh aktiivéppe meetodid);
17) enesejuhtimise alused.

—_ - = — —

Hindamismeetod(id):
Labivaid kompetentse hinnatakse integreeritult kdigi teiste kutsestandardis toodud kompetentside hindamisega.

i C-osa
ULDTEAVE JA LISAD

C.1 Teave kutsestandardi koostamise ja kinnitamise kohta ning viide ametite klassifikaatorile
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1. Kutsestandardi téhis kutseregistris

14-07062012-09/4k

2. Kutsestandardi koostajad

Endel Hango, MTU Eesti Suhtlemistreenerite Uhing;
SELF 11 OU

Jelena Jedomskihh, MTU Tartu Néustamis-ja
Kriisiabikeskus

Kadri Kéiv, MTU Eesti Suhtlemistreenerite Uhing;
Develop Design

Anu Sark, MTU Eesti Suhtlemistreenerite Uhing;
Implement Inscape

Ann Seilenthal, MTU Eesti Suhtlemistreenerite Uhing;
koolitaja FIE

3. Kutsestandardi kinnitaja

Ariteeninduse ja Muu Aritegevuse Kutsendukogu

4. Kutsendukogu otsuse number

10

5. Kutsendukogu otsuse kuupaev 07.06.2012
6. Kutsestandard kehtib kuni 06.06.2017
7. Kutsestandardi versiooni number 4

8. Viide Ametite Klassifikaatorile (ISCO 08)

2424 Tootajate koolituse ja taienddppe tippspetsialistid

9. Viide Euroopa kvalifikatsiooniraamistikule (EQF)

7

C.2 Kutsenimetus voorkeeles

Inglise keeles

‘Communication and interaction skills trainer, level 7

C.3 Lisad

Lisa 1 Todosad ja toollesanded

Lisa 2 Kutsealased terminid

Lisa 3 Keelte oskustasemete kirjeldused

Lisa 4 Arvuti kasutamise oskused



https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10438740
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10438741
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10438742
https://www.kutseregister.ee/ctrl/et/Standardid_Lisa/downloadFile/10438743

