IA koordinaatori meelespea 26.01.2015
IA ja OKH hindamiskoordinaatori meelespea

Enne hindamiskiilastust:
TEGEVUS VASTUTAJA TAHTAEG
Koordinaatori mééramine EKKA juhataja 1-1,5 aastat enne

kiilastust

Eneseanaliilisi koolituse 1dbiviimine IA: 1-1,5 aastat enne
korgkoolis (kdrgkooli soovil) hindamisjuht/koordinaator | kiilastust

OKH: 1x aastas toimub nii Tallinnas kui
Tartus kdigile hinnatavatele koolidele
uhine koolitus.

OKH: hindamisjuht

Kiilastuskuupdevade kooskolastamine koordinaator
kdrgkooliga. Seejérel panna ajula
kalendrisse need kuupdevad, mil komisjon
tootab EKKA-s ning teavitada kolleege,
kes seotud sissejuhatava koolitusega.
Ekspertide otsimine ja komisjoni koordinaator 0,5-1 aasta enne
moodustamine — koostdos teiste kiilastust
koordinaatoritega (feavitada kiilastuse
kuupdevadest, komisjoni tegevuskavast ja
esimehe/liikmete iilesannetest; huvide
konflikti puudumine). Vajadusel kiisivad
IA ja OKH hindamisjuhid iihiselt soovitusi
teistelt agentuuridelt.
Komisjoni kooskdlastamine EKKA HN-ga | Koordinaator 4-6 kuud enne
ja korgkooliga korgkooliga, kiilastust
HN sekretir HN-ga
EKKA juhataja korraldus komisjoni EKKA jurist (suunab 4-6 kuud enne
moodustamise kohta korralduse info infojuhile, | kiilastust
kes paneb komisjoni
koosseisueesti- ja
ingliskeelsele kodulehele
iiles),
EKKA juhataja
Lepingud ekspertidega (jurist koostab EKKA jurist, Pérast EKKA
lepingud, koordinaator saadab need koordinaator juhataja korraldust
ekspertidele isiklike andmete lisamiseks ).
NB! Kui ekspert on viljastpoolt Euroopat,
konsulteerida varakult juristiga!
Lennupiletite broneerimine (kiisi passis koordinaator 2-3 kuud enne
olevat nime!; votta hinnapakkumised ja kiilastust
teha hinnavordlustabel)
Majutuse broneerimine (vastavalt koordinaator Hindamisperioodide
eelnevalt valitud majutusasutuses) jaanuar-
mai/september-

detsember alguses
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Vajadusel viisakutse vormistamine (vorm
kettal)

koordinaator

Parast EKKA
juhataja korraldust

Eneseanaliiiisiaruande vastuvotmine
korgkoolilt, selle iilevaatamine, vajadusel
parandusettepanekute tegemine jm.

koordinaator,
hindamisjuht,
EKKA juhataja

3 kuud enne
kiilastust

Luua kaust eksperdi todkeskkonnas, kuhu
panna ekspertidele koik hindamiseks
vajalikud materjalid

(eneseanaliiiis, ekspertaruande templiit,
regulatsioonid, juhendmaterjalid,
kiilastuskava, work sheets...). Paluda
saata korgkoolil koik eneseanaliiiisis
viidatud materjalid zip-failina, mis ldheb
sammuti DB-sse, voi paluda korgkoolil
luua eraldi veebileht koos linkidega
koigile viidatud materjalidele.

koordinaator

2-3 kuud enne
kiilastust

Aruande edastamine ekspertidele;
Dropboxi kasutamise alane ndustamine;
palve esmasteks kommentaarideks ja
kiisimusteks 3 nidala jooksul

NB! Enne eneseanaliiiisi komisjonile
saatmist soovitav teha komisjoni
esimehega Skype-kone, kus esimehe roll
(vastutuse jaotus komisjoniliikmete vahel
jne) ja meie ootused libi ridkida.

koordinaator

2 kuud enne
kiilastust

Tolgi vajadus kiilastuse ajal; saata
korgkooli EKKA soovitatud tdlkide CV-
d/kontaktid

(tegelik vajadus voib soltuda sellest,
kellega konkreetselt kohtutakse — selgub
hiljem; aga kui tolgi vajadus on iisna
toendoline, peaks korgkool sobivat isikut
hakkama otsima, kooskolastada EKKAga)

koordinaator,
korgkooli kontaktisik

4-5 nidalat enne
kiilastust

Kiilastuse ajakava drafti koostamine
koost6os esimehe ja komisjoniga
OKH puhul saadab koordinaator
komisjonile ajakava drafti koos
eneseanaliilisi aruandega.

NB! Leppida komisjoniga kokku, mida
tapselt soovitakse niha korgkooli
tutvustaval ringkdigul ning kui kaua
ringkdik voiks maksimaalselt kesta.

koordinaator,
komisjoni liikmed

4-5 nidalat enne
kiilastust

Kohtuda/suhelda korgkooli
kontaktpersooni(de)ga, et radkida 1dbi
ajakava draft ja kuulata koolipoolseid
ettepanekuid ajakavale (milliste korgkooli
esindajatega nimeliselt kohtuda ja teha

koordinaator

4 nidalat enne
kiilastust
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selgeks, mille eest need isikud tdpselt
vastutavad, kas tuleks moningaid
kohtumisi timber tosta, millal mottekas
ringkdiku teha jne); samas radkida labi
muud kiilastusega seonduvad detailid:
komisjoni jaoks eraldi ruumi vajadus,
toitlustamine, intervjueeritavate
nimekirjad, slaidide kasutamine, korgkooli
tutvustav ringkaik, ,,open doors* eesmirk
ja ajaline planeerimine, intervjueeritavate
teavitamine komisjonilitkmete taustast
ning kiilastuse iildisest ajakavast. Vt ka
,,Hindamiskilastus®.

OKH-1 open doors’i ei ole.

Lopliku kiilastuskava koostamine
koostdos esimehe jt komisjoniliikmetega;
vajadusel lisada ajakavasse iilidpilaste ja
Oppejoududega vestlused intervjuude
viliselt (loengud, ringkdik vmt)

koordinaator, komisjon

3-4 néddalat enne
kiilastust

Kiilastuskava saatmine korgkoolile
kooskdlastamiseks ja tdiendamiseks

Lisada intervjueeritavate nimed +
ametikoht, kraad, kui kaua konkreetsel
ametikohal on todtanud. 1-2 kuud ametis
olnuid ei ole iildjuhul mdtet intervjueerida.
Uks inimene saab olla ainult iihes rollis ja
kohtuda komisjoniga iihe korra.

NB! Ideaalis véiks kohtumistel olla max 6

intervjueeritavat — koige tohusam tulemus.

koordinaator,
korgkooli kontaktisik

3 néddalat enne
kiilastust

Kui kiilastused teistes linnades: Eesti-
sisese transpordi tellimine Hansabussilt
(Tartusse soidetakse reeglina iihiskondliku
transpordiga), majutuse ja dhtusdokide
(selle eest maksavad eksperdid ise)
broneerimine

koordinaator

3-4 néddalat enne
kiilastust

Téiendatud ajakava saamine korgkoolilt

Meie poolt jéilgida, et seltskond, eriti mis
puudutab téotajaid ja iiliopilasi, oleks
voimalikult mitmekesine — et oleks nii tdis-
kui osaajaga oppijaid, kohalikke kui
vélismaalasi, noori kui vanu jne.
Vajadusel teha korgkoolile ettepanek
koosseisu muutmiseks.

koordinaator,
korgkooli kontaktisik

Ca 1.5 nidalat enne
kiilastust

Work sheet ide ettevalmistamine, esialgse
hindamisvormi ettevalmistamine

koordinaator

1-2 néddalat enne
kiilastust

Valmistada ette rinnasildid ning lauasildid

koordinaator
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kooli (v0i paluda korgkoolil ette
valmistada SUURES JA SELGES
KIRJAS lauasildid nii komisjoniliikmetele
kui kooli esindajatele; ametinimetusi ei ole
vaja vélja tuua, need juba ajakavas kirjas).
Printida vélja ajakava, lisaks panna lauale
igale eksperdile mérkmik jm nénn.

juhul kui korgkooli kiilastus toimub mones
muus linnas; kui vaja ekspertidele bussi-
/rongipileteid osta, vOib kiisida ldhetuse
ettemaksu.

Korraldada 16unasdok koolituspidevaks + koordinaator Vihemalt 1 nidal
aruande kirjutamise paevaks enne kiilastust
PS! Eelnevalt uurida, kas on taimetoitlasi!

Valmistada ette tdnukirjad ekspertidele koordinaator

Koordinaator vormistab WDs ldhetuse, koordinaator 1-2 nédalat enne

kiilastust
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Koolituspiev EKKASs:

Sissejuhataval koolitusel rohutada veelgi selgemalt, et kiisimused a la ,,Miks TEIL ei ole
kvaliteedikésiraamatut? MEIL to6tab see kiill viga hésti!“ on rangelt mittesoovitatavad.

Soovitada komisjonil iga kiilastuspdeva 1opul hindamisnduded iile vaadata, et veenduda
millistele kiisimustele on vastused olemas ja millele tuleks neid veel otsida — et ei tekiks
raporti kirjutamisel avastust, et mone noude kohta polegi midagi vdimalik arvata, sest infot
pole.

Intervjueeritavatelt kiisida kiisimusi, mis on seotud konkreetselt nende ametikohaga - mitte
kiisida kiisimusi, mis nende padevusse ei kuulu!

Réékida, mida on oodata sessioonilt ,,Open doors: eeldatavalt tulevad korgkooli to6tajad
rddkima enda t60st ja korgkoolist HEAD, mitte ei kaeba, nagu mujal kuuldavasti kombeks.
Sellised need eestlased on ©

Tagasisidekoosolekul kdrgkoolile: tuua vilja tugevused, parendusvaldkonnad, 10petada
positiivse noodiga (sandwich’i efekt)

Oelda veel ekspertidele iile, et Eestis viibimine ajal peavad muretsema ja maksma enda
ohtusodkide eest; toitlustus korraldatud vaid kiilastuse ajal ja EKKAs.

Hindamiskiilastus:

TEGEVUS

Komisjonit6o jaoks eraldi ruum

Kaasa rinnasildid; lauasildid (kui kdrgkool neid pole ette valmistanud)

Votta kaasa diktofon voi kasutada oma nutitelefoni vastavat funktsiooni (juhul kui komisjon
soovib vestlused salvestada ja kdrgkool seda lubab).
OKH-I ei lindistata.

Keelduda slaidiesitlustest kohtumiste algul/jooksul — votab vdga palju aega ja annab no
juhtimise koolile. Kui on ette valmistatud slaidid, mida kindlasti soovitakse tutvustada, siis
need peaksid olema komisjonile saadetud vihemalt pdev enne kohtumist ette, et
komisjoniliitkmed saaksid soovi korral esitatud info kohta tdiendavaid kiisimusi esitada
(sarnane ldhenemine vdiks olla eriti pdhjendatud nt kolledzite kiilastuse puhul, kus kolledzi
kohta esitatakse ildandmed enne kiilastust).

Jélgida kohtumistel ajast kinnipidamist, vajadusel tuletada seda esimehele meelde; samuti
jélgida, et korgkooli ringkdigu kestus ja sisu vastaksid eelnevalt kokkulepitule, st mitte lubada
koolipoolseid eksprompt-ekskursioone, kui komisjon seda ilmtingimata vajalikuks ei pea.

Ulidpilastega ja dppejoudude kohtumisi vdiks korraldada ka ringkiigu voi loengute
kiilastamise kdigus (nt pérast loengut riékida iilidpilastega) - vajadusel lisada ajakavasse.

Tolke tagamise eest vastutab korgkool, koordinaator ei pea tegelema kiisimuste-vastuste
tolkimisega.

Paluda korgkoolil tagada mitmekiilgne toitlustamine: hommikust peale komisjoni ruumis
piisav kogus kohvi, teed ja vett, lisaks peaks pakutama mabhla, puuvilju ja kiipsiseid. Pirukad
ei ole viga populaarsed! Lounaks praad (salatiga) vdi supp ja magustoit. Arvestada tuleb
muidugi taimetoitlaste ja muude erivajadustega. Mentiiii tuleb kindlasti enne kiilastust {ile
vaadata, vajadusel leppida kdrgkooli kontaktisikuga kokku muudatustes. Jalgida piirmédéra!

Komisjoniliikmete CV-dega peab olema vdimalik tutvuda koikidel intervjueeritavatel enne
intervjuudele tulekut!

Work sheetide kasutamine on osutunud viga kasulikuks ning koordinaatori iilesanne on tagada
(st esimehele meelde tuletada), et igaks jargnevaks kiilastuspdevaks oleks ldbimdeldud
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kiisimustega work sheetid ettevalmistatud. Koordinaatori {ilesanne on need koigile osalejatele

panna komisjoni tookeskkonda.

Tuleb jilgida, et kiisimused vastaksid kohtumisel osalejate profiiliga. Kui kohtumisele on
koos tilidpilasndustajatega kutsutud ka nt rahvusvahelistumise koordinaator, kuid iihtegi
rahvusvahelistumisega seotud kiisimust ei ole planeeritud, siis tuleb sellest komisjoni
esimehele mérku anda ning a) lisada vastaval teemal kiisimusi v6i b) paluda
rahvusvahelistumise koordinaatoril kohtumisel mitte osaleda.

Jétkata kiilastuse 16pus ,,open doors* praktikaga, kus kdik soovijad saavad tulla komisjoniga
rddkima. Piirata tuleks sOnumite edastamist 5 minutiga inimese (sama teemaga grupi) kohta.

Parast hindamiskiilastust:

TEGEVUS VASTUTAJA TAHTAEG
Anda ténukirjad ekspertidele (v0i vajadusel saata | koordinaator Komisjoni viimasel
postiga) toopdeval
Paluda saata kdrgkoolil kodigi vestlustel osalenute | koordinaator, Kohe peale kiilastust
meiliaadressid. korgkooli
kontaktisik

Saata tagasiside kiisimustik intervjuudel koordinaator 5 toopéeva jooksul
osalenutele parast kiilastust
Paluda ekspertidel anda koordinaatori kétte ja/vdi | koordinaator
hiljem postiga saata transpordiga seotud
kviitungid hiivitamiseks.
Koordinaator tdidab iga eksperdi kohta eraldi
,, Transpordikulude hiivitamine ekspertidele *.
Ekspertidelt kirjalik tagasiside koordinaator Pérast 16pliku
hindamisprotsessile Limesurvey kaudu aruande esitamist

EKKA-le
Esmane hindamisaruanne komisjonilt koordinaator, Hiljemalt 3 nédalat

kom. esimees

pérast kiilastust (voi
hiljem sdltuvalt
hinnatavate
korgkoolide arvust
OKH puhul)

Tagasiside komisjonile, kui midagi vaja
parendada

koordinaator

Hiljemalt 4 nédalat
pérast kiilastust (voi
hiljem sdltuvalt
hinnatavate
korgkoolide arvust
OKH puhul)

Parandustega hindamisaruanne komisjonilt
EKKA-le

koordinaator,
kom. esimees

Hiljemalt 5 nédalat
pérast kiilastust (voi
hiljem sdltuvalt
hinnatavate
kdrgkoolide arvust
OKH puhul)

Esialgne hindamisaruanne kommenteerimiseks
korgkooli

koordinaator

Hiljemalt 5 nédalat
parast kiilastust (voi
hiljem soltuvalt
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hinnatavate
korgkoolide arvust
OKH puhul)

Korgkooli kommentaarid esialgsele
hindamisaruandele

koordinaator

Hiljemalt 7 nédalat
pérast kiilastust (voi
hiljem sdltuvalt
hinnatavate
korgkoolide arvust
OKH puhul)

Komisjoni 16plik hindamisaruanne EKKA-sse

koordinaator,
kom. esimees

Hiljemalt 8 nédalat
parast kiilastust (voi

hiljem soltuvalt
hinnatavate
kdrgkoolide arvust
OKH puhul)
Teavitada EKKA juristi hindamisaruande koordinaator Kohe pérast 1opliku
saabumisest, et oleks voimalik ette valmistada hindamisaruande
aktid ja maksta komisjoniliikmetele to6tasu ning lackumist
valmistada ette HN otsuse projekt
Teavitada komisjoni hindamisotsusest (IA puhul | koordinaator
saadame ingl k tdlke) + dppeasutustelt saadud
tagasisidest komisjonile
Avalikustada hindamisaruanne ja korgkooli infojuht 1 nédala jooksul
eneseanaliiiisi aruanne (IA puhul, kooskolastatult | kodulehele, HN peale HN 18ppotsust
oppeasutusega) EKKA kodulehel, andmebaasis sekretidr WDsse
Tagada, et koik olulised dokumendid (vt 14 ja koordinaator

OKH dokumentide menetlemine ja sdilitamine) on
registreeritud WDs ja/voi salvestatud EKKA
kettale.

Ténada kohalike ekspertide tooandjaid

Tiia koordineerib

Kalendriaasta 10pus




