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1. OBJEKTID, MIDA OLEN JUHTINUD VIIMASE 7 AASTA JOOKSUL
	NR
	AEG
	ASUTUSE NIMI
	AADRESS, KONTAKTANDMED
	KONTAKTISIK
	ALLUVATE ARV

	
	2016-..

	Info-Auto AS
	Tartu, Turu 27
	Rivo Rudissaar
	3

	
	2020-..
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	Tartu, Raua 22
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2. KUTSEALASE KOMPETENTSUSE ENESEHINNANG VIIMASE 7 AASTA TÖÖ PÕHJAL
	

Kohustuslikud kompetentsid ja tegevusnäitajad
	

Hindamiskriteeriumid
	Millise tegevuse käigus oled kompetentsi kasutanud -
igapäevase töö tegemisel, mõne probleemi lahendamisel, muudatuse elluviimisel, dokumendi koostamisel või muul viisil?
Too välja oma saavutused ja nende olulisus sinu eduloos.
Täida kõik lahtrid.
	Kompetents on tõendatud / ei ole tõendatud (täidab hindaja)

	Kompetents B.3.1. Hoolduskoristus

	1. analüüsib ja määrab koristustööde vajaduse ja järjekorra, võttes arvesse mustusastet, soovitud puhtusastet ja lepingutingimusi;
	Võrdleb lepingus kokku lepitut tegeliku koristusvajadusega ning selgitab välja kuidas saavutada soovitud puhtusaste, arvestades pinnakattematerjale ja mustusastet.
	Lepingutingimuste analüüsimisel vaatan alati, kas puhtusastmed on täpselt määratletud või on vajalik neid kohandada vastavalt objekti vajadustele. Näiteks kontoriruumides võib lepingus olla määratud igapäevane tolmuvaba pind, kuid praktikas sõltub see töö iseloomust ja külastatavuse tihedusest.
Igal objektil tuleb esmalt hinnata mustuse taset ja määrata koristamise viis, arvestades nii mustuse laadi kui ka soovitud puhtusastet. Näiteks kergema tolmu puhul piisab kuivpuhastusest, kuid kleepuva mustuse eemaldamiseks on vajalik niiske või märgpuhastus. Oluline on ka pinnakattematerjali arvestamine, kuid puhastusmeetodi valikul on määravaks just mustuse tüüp ja soovitud puhtusaste.
Koristusettevõtte ülesanne on leida õiged ained ja õiged töövahendid, mis tagavad puhtuse ega riku pinda. Samuti tuleb lepingus kokku leppida puhastamise sageduse vajadus, võttes arvesse nii lepingutingimusi kui ka objekti kasutusintensiivsust. Näiteks kõrge külastatavusega aladel nagu fuajeed või tualettruumid on vajalik sagedasem koristus.
Kontoriruumides teen tavapäraseid koristustöid, mis hõlmavad põrandate kuiv- ja niiske puhastust ning vajadusel märgpuhastust. Tolmu eemaldan vastavalt pinnale, kasutades kas kuiva või eelniisutatud lappi. Tualett- ja dušširuumides eemaldan katlakivist tekkinud setteid, pesen pinnad neutraalse pesuainega ja desinfitseerin vastavalt vajadusele.
Garaaži põrandapindadel teen vajadusel käsitsi kohtpuhastusi ja masinpesu kogu põranda ulatuses. Ketaste valikul arvestan alati mustuse liiki ja pinna omadusi. Näiteks beež ketas sobib hästi kergema mustuse eemaldamiseks tekstuursetelt pindadelt, kuid tugeva mustuse korral kasutan vastupidavamat ketast. Seega ei sõltu ketta valik ainult pinna konarustest, vaid ka mustuse tüübist ja soovitud puhtusastmed.
	

	7. desinfitseerib vajadusel puhastatud pinnad, kasutades desinfitseerivat ainet vastavalt toote- ja ohutuskaardi nõuetele; korraldab desinfitseerimise tulemuse seire
	Põhjendab desinfitseerimise vajadust / vajaduse puudumist. Selgitab, kuidas valida vastavalt saastatusele desinfitseerimise meetod ning desinfitseeriv aine kasutades toote- ja ohutuskaarti. Põhjendab isikukaitsevahendite valikut erinevate kaitsemeetmete puhul. Selgitab desinfitseerimise käiku ja tulemuse seire organiseerimist.
	Desinfitseerimise vajadus sõltub objektist ja kasutusotstarbest. Igapäevane desinfitseerimine on vajalik hügieeniruumides, nagu tualett-, sauna- ja dušširuumid. Samuti on see oluline epideemiate ja pandeemiate ajal kõigis koristatavates ruumides, kasutades vastavat desoainet, mis on efektiivne leviva haiguse vastu.
Otsekasutatavatel desoainetel on erinevad toimeajad, mis on määratud tootekaardis. Näiteks mõned tooted vajavad 1-minutilist mõjuaega, samas kui teistel võib olla pikem toimeaeg. Seetõttu järgin alati toote- ja ohutuskaardi juhiseid.
Isikukaitsevahendite valikul lähtun ohutuskaardil toodud nõuetest ja kemikaalide koostisest. Kasutan vastavalt vajadusele maski, kaitsekindaid ja eririietust. Näiteks leeliseliste ainete puhul kasutan standardile vastavaid kemikaalikindlaid kindaid, mis kaitsevad käsi kemikaali kahjuliku toime eest.
Desinfitseerimise tulemuse seire korraldan visuaalse kontrolli ja pinnatestide abil või  UV lampi kasutades, et veenduda pindade puhtuses ja mikrobioloogilises ohutuses. Näiteks hügieeniruumide desinfitseerimisel kasutan UV lampi, mis näitab pindade puhtust, seeläbi näeme desinfitseerimise efektiivsuse.
	

	Kompetents B.3.2. Suurpuhastus

	1.analüüsib ja määrab suurpuhastuse vajaduse ja järjekorra, võttes arvesse mustusastet, soovitud puhtusastet ja lepingutingimusi
	Analüüsib suurpuhastuse tegelikku vajadust objektil saavutamaks kokkulepitud puhtuse taseme. Nimetab vajalikud tööd, sageduse ja teostajad. Analüüsib lepingu/kokkuleppe tingimusi suurpuhastuse vaates ja tulemuse saavutamise kontrollimeetodeid.
	Suurpuhastuse vajadus sõltub objekti kasutusotstarbest, kasutus intensiivsusest ja mustuse iseloomust. Näiteks tootmisruumides koguneb õhku rohkem tolmu ja mustust, mistõttu vajavad need pinnad põhjalikumat puhastust vähemalt kord kvartalis. Samas kontoriruumides võib piisata kaks korda aastas tehtavast süvapesust, kui kasutus on mõõdukas. Suurpuhastuse sageduse ja vajaduse määramisel lähtun lepingutingimustest ja objekti kasutusotstarbest, kohandades sagedust vastavalt mustusastmele ja kliendi nõudmistele. Kui lepingus ei ole suurpuhastuse sagedus täpselt määratud, lepime selle kokku vastavalt objekti seisukorrale ja kasutamise intensiivsusele.
Iga objekt on erinev ja suurpuhastuse vajaduse analüüsimisel arvestan ka ruumide otstarvet ning mustuse tüüpi. Näiteks tootmishoonetes ja laoruumides on mustus tihti õlise koostisega ja vajab spetsiaalseid puhastusaineid ja -meetodeid. Kontorite vaipkatted koguvad aga tolmu ja mustust, mis vajab regulaarset süvapuhastust. Lisaks põrandatele on suurpuhastuse vajadus sageli akendel, seintel ja lagedel, kus koguneb tolm ja mustus, mis mõjutavad üldist ruumi välimust ja õhu kvaliteeti.
Kontorite põrandapinnad vajavad süvatöötlemist vähemalt 2 korda aastas, nagu näiteks põrandate vahatamine või vaipkatete pesu. Trepikodades ja plaaditud pindadel süvapesu masinaga 2 korda aastas, vajadusel sagedamini. Samuti on oluline akende pesu vähemalt kord aastas, et tagada ruumide valgusküllus ja puhas väljanägemine. Mööbli ja seinte puhastamine toimub vastavalt vajadusele, et vältida tolmu ja mustuse kogunemist, mis võib mõjutada töötajate tervist ja ruumide hügieeni.
Ettevõtted hoiavad raha kokku ja ei soovi sageli selliseid eritöid finantseerida. Olen suutnud kliendile selgeks teha, miks neid töid vaja on ja milline tase saavutatakse peale suurpuhastust. Välimus ja põrandakatte „tervis” ning ka nendes ruumides töötavate töötajate tervis sõltuvad suuresti põrandate puhtusastmest. Selgitan klientidele, kuidas regulaarne suurpuhastus aitab vältida mustuse kuhjumist ja pikendab pindade eluiga, hoides sellega kokku hoolduskulusid.
Näiteks vaipkatted. Klient arvab, et on puhas. Kuid kui oleme pesu ära teinud, näeb ta, et vaip on heledam, käigurajad kadunud ja tundub neile ka paksem, kuna masin tõstab vajunud pinda. Ja õhk kontoris on värskem.
	

	7. desinfitseerib puhastatud pinnad, kasutades desinfitseerivat ainet vastavalt toote- ja ohutuskaardi nõuetele; korraldab desinfitseerimise tulemuse seire.
	Põhjendab suurpuhastuse järgset desinfitseerimise vajadust või vajaduse puudumist. Mõistab suurpuhastuse järgse ja hoolduskoristuse järgse desinfitseerimise erinevusi. Põhjendab desinfitseerimise tulemuse seire vajadust, kirjeldab seire korraldamist.
	Suurpuhastuse järgselt on pinnad juba füüsilisel teel desinfitseeritud. 
Kuna suurpuhastuse järgselt kasutatakse tavapärasest tugevama mõjuga pesuaineid ja masinaid, siis selline tegevus eemaldab kogu mustuse, seened, hallituse ja bakterid ning batsillid.
Hoolduskoristus teostatakse enamjaolt neutraalsete ainetega, mille järel on vajadus suurköökides, pesu- ja tualettruumides pinnad desinfitseerida.

	

	Kompetents B.3.3. Juhendamine

	1. korraldab juhendamise, sh koostab tegevuskava, lähtudes töö eesmärgist, juhendatava võimetest ja olemasolevatest oskustest;
	Põhjendab lähtuvalt objekti eripärast seal vajalikke koristusoskusi. Tutvustab objekti sisseelamisprogrammi, analüüsib selle piisavust, vajadusel teeb ettepanekud muudatusteks. Koostab / tutvustab edaspidist töötajate koolitamise plaani.
	Põhjendab lähtuvalt objekti eripärast seal vajalikke koristus oskusi. Tutvustab objekti sisseelamisprogrammi, analüüsib selle piisavust, vajadusel teeb ettepanekud muudatusteks. Koostab ja tutvustab edaspidist töötajate koolitamise plaani, lähtudes töö eesmärgist ning juhendatava võimetest ja olemasolevatest oskustest. Arvestab töötaja varasema kogemusega ja kohandab juhendamise tempot vastavalt sellele.
Iga objekti kohta on koostatud tööde loetelu, mille on heaks kiitnud klient, lähtudes tema soovidest ja objekti eripärast. Loetelu sisaldab üksikasjalikku kirjeldust tööülesannetest, ainete ja töövahendite kasutamisest ning vajalikest kaitsevahenditest. Tööde loetelu ja tegevuskava koostamisel arvestan töötaja varasemate kogemuste ja oskustega, kohandades juhendamist vastavalt sellele, kas tegemist on kogenud puhastusteenindaja või uue töötajaga, kellel puuduvad varasemad kogemused.
Puhastusteenindajale on koostatud tegevuskava, milles on välja toodud tööde sagedus, ainete doseerimine, nende kasutamine ja kaitsevahendid. Tegevuskava on koostatud nii, et see vastab objekti eripärale ja töö eesmärgile, tagades nii efektiivse töökorralduse kui ka soovitud puhtusastme. Enne tööle asumist tutvustan töötajale tegevuskava ja kontrollin tema arusaamist ülesannetest, viies läbi praktikal põhineva juhendamise, kus näitan ette töövõtted ja jälgin nende sooritust. Vajadusel korrigeerin ja selgitan töövõtteid täpsemalt.
Iga uue töötajaga viiakse läbi koolitus vastavalt objekti omapärale, millest alustada ja millega lõpetada. Koolituse käigus hindan töötaja olemasolevaid oskusi ja võimeid ning kohandan juhendamist vastavalt sellele. Näiteks kui töötajal on varasem kogemus masinpesuga, keskendun rohkem objekti eripärade ja kasutatavate ainete tutvustamisele. Kui tegemist on algajaga, õpetan esmalt töövahendite käsitsemist ja töövõtteid lihtsamate ülesannete kaudu, liikudes järk-järgult keerukamate tööülesannete juurde.
Olen kogenud, et juhendamist tuleb teha teatud perioodi järel uuesti, sest töö muutub rutiinseks ja puhastusteenindajad hakkavad tegema vigu. Seetõttu korraldan regulaarselt järeljuhendamisi ja korduskoolitusi, kus analüüsin töötajate töösooritust ja annan tagasisidet, et parandada töö kvaliteeti ja ennetada vigade kordumist. Näiteks olen märganud, et pikaajalistel töötajatel võib tekkida harjumus vähendada puhastusainete doseerimist, mis mõjutab puhastustulemust. Sel juhul viin läbi korduskoolituse, kus selgitan õigete doseeringute olulisust ja demonstreerin nende mõju puhastus tulemusele.
	

	3. jälgib juhendatava töö kvaliteeti ja kehtestatud nõuetest kinnipidamist, analüüsib ja hindab koos juhendatavaga tema toimetulekut tööülesannetega ja suhtumist töösse
	Kirjeldab kuidas analüüsitakse koos juhendatavaga tema töö kvaliteeti, kokkulepetest ja nõuetest kinnipidamist, ülesannetega toimetulekut ja töösse suhtumist ning eelnimetatute seost kvaliteedihinnangutega.
	Juhendaja peab analüüsima ja koolitama puhastusteenindajat, jälgides töö kvaliteeti ja kehtestatud nõuetest kinnipidamist. Analüüs hõlmab nii töö tulemuse kui ka tööprotsessi hindamist, keskendudes eelkõige järgnevatele aspektidele:
· Puhastustulemus ja puhtusaste: Kas saavutatud puhtus vastab kokkulepitud puhtusastmele ja lepingutingimustele?
· Töövõtete ja ainete korrektne kasutamine: Kas puhastusteenindaja kasutab töövõtteid ja aineid õigesti, arvestades pindade eripära ja mustusastet?
· Aja ja ressursside kasutus: Kas tööülesanded on täidetud efektiivselt, järgides tööaega ja säästlikult kasutades puhastusaineid ning töövahendeid?
· Tööohutus ja kaitsevahendite kasutamine: Kas töötaja järgib tööohutusnõudeid ja kasutab isikukaitsevahendeid vastavalt ohutuskaardi nõuetele?
Puhastusteenindaja tööd hinnatakse regulaarselt, vähemalt kord nädalas, mil töödejuhataja käib objekti üle vaatamas. Töö kvaliteedi hindamine toimub visuaalse kontrolli ja kokkulepitud kvaliteedi kriteeriumide alusel. Lisaks hinnatakse töö tulemust mustusastmete võrdlemise ja vajadusel proovipuhastuse kaudu.
Hindamisprotsess sisaldab alati tagasiside sessiooni, kus koos juhendatavaga analüüsitakse tema töö kvaliteeti ja ülesannetega toimetulekut. Näiteks kui puhastustulemus ei vasta ootustele, selgitan välja põhjuse, kas see on seotud töövõtte ebatäpsusega, aine vale doseerimisega või muude teguritega. Seejärel koostan koos töötajaga parendusplaani, kus määratleme konkreetsed sammud töövõtete parandamiseks ja korduvate vigade vältimiseks.
Kindlasti tuleb kliendiga suhelda ja arvestada tema arvamuste ja soovidega. Kliendi rahulolu hindamine toimub regulaarsete tagasisideküsitluste kaudu. Saadud tagasiside põhjal analüüsin, kas kliendi ootused ja lepingutingimustes sätestatud puhtusastmed on täidetud. Vajadusel teen koos kliendiga kahepoolsel kokkuleppel muudatusi lepingus, et tagada kvaliteedi vastavus ootustele.
Puhastusteenindajad peavad olema varustatud kaitsevahendite ja tööriietusega. Jälgin, et kaitsevahendid oleksid alati töökorras ja vastaksid tööohutusnõuetele. Kui töötaja ei kasuta kaitsevahendeid nõuetekohaselt, viin läbi täiendava juhendamise ja selgitan kaitsevahendite korrektset kasutamist.
Peale koristamist on vajalik, et töötaja ise hindab oma töö kvaliteeti, heites tagasivaatava pilgu koristatud ruumile. Õpetan töötajatele enesekontrolli põhimõtteid ja visuaalse kontrolli tähtsust, et nad oskaksid ise märgata võimalikke puudusi.
Visuaalselt võib kõik puhas olla, aga järelkontroll on siiski oluline. Näiteks kui töötaja on antud objekti aastaid koristanud ja teab, et seal laua taga keegi ei istu, võib ta ekslikult eeldada, et lauda ei kasutata. Sel põhjusel juhtuski ühel objektil olukord, kus kliendi kaebuse alusel leiti laualt rasvased näpujäljed.
Selliste olukordade vältimiseks viin regulaarselt läbi tööprotsessi analüüsi ja selgitan töötajatele, et isegi kui mingi pind tundub harjumusest puhas, tuleb seda siiski kontrollida. Annan juhendamise käigus konkreetseid juhiseid ja selgitan, kuidas töövõtteid täpsustada, näiteks soovitan kasutada mikrokiud lappi pinnakatte pühkimiseks, et eemaldada nähtamatud mustusejäljed.
Korduvate vigade puhul korraldan täiendava koolituse ja jälgin, et parandusmeetmed oleksid rakendatud. Kui töötaja on saanud piisavalt juhendamist, kuid töö kvaliteet ei parane, hindan koos töötajaga tema toimetulekut tööülesannetega ja vajadusel korrigeerin tööülesandeid vastavalt töötaja oskustele ja võimetele.
	

	4. annab juhendatavale selgesõnaliselt ja õigeaegselt tagasisidet tema tegevuse kohta, märkab edusamme ja tunnustab.
	Analüüsib juhendatavale tagasiside andmist (piisavus, õigeaegsus, selgus jms). Selgitab töötajate tunnustamise ja motiveerimise võimalusi.
	Parim motivatsioon loomulikult on töötasu.
Kuid ka hea suhtlus, ärakuulamine, tähelepanu. 
Olen kogenud, et töödejuht peab teinekord ka psühholoog olema.
Oli üks juhtum, kus koristaja ronis toolile, et tolmuimejaga kapi otsast tolmu võtta, kuigi ma olen öelnud, et koristaja ronida ei tohi. Selleks tööks on pikk ja painutatav tolmumopp. Kuid tema oma iseenese tarkusega ronis, tolmuimeja kukkus, ning ratas läks katki. Töötaja oli mures ja kurb. Helistas, et lõhkus tolmuimeja.
Minu esimene küsimus oli: „Kas ise oled terve?” Töötaja muutus kohe rõõmsamaks, et minule kui tööandjale on olulisem tema tervis kui tehnika. Tema kogemus eelmisest ettevõttest oli see, et sai sõimata ja pidi kõik kinni maksma.
Alati pole asjad olulised, ning antud rattake, mis katki läks, maksis 3€.
Viisin uuesti läbi ohutustehnika alase koolituse.
See töötaja on siiani minu üks parim ja pühendunud töötaja. 
Püüan alati leida ka uuemaid töövahendeid ja masinaid, mis on ergnoomilised ja millega on mugavam (ja tervislikum) töötada. 

	

	Kompetents B.3.4. Koristustööde juhtimine

	1. selgitab välja sise- ja/või välikoristuse tööjõuvajaduse vastavalt eeldatavale töömahule ning komplekteerib meeskonna; selgitab välja objekti koristamiseks vajalikud ained, tarvikud ja masinad, tagab nende olemasolu objektil; koostab objekti dokumentatsiooni
	Analüüsib objekti tööjõuvajadust ja komplekteerib meeskonna. Selgitab lühidalt, millised koristusained, -tarvikud ja -masinad on antud objektil vajalikud. Põhjendab valikute seost pinnakattematerjalide ja mustusega, teeb vajadusel muudatused. Kirjeldab objekti dokumentatsiooni, analüüsib objektimapi sisu ja funktsionaalsust.
	Analüüsib objekti tööjõuvajadust, võttes arvesse objekti suurust, mustusastet ja tööde sagedust. Arvestab töö eripärasid (näiteks välialade koristus sõltuvalt aastaajast) ja komplekteerib meeskonna, lähtudes töötajate kompetentsusest ja töökoormusest. Näiteks talveperioodil on vajalik rohkem tööjõudu lume lükkamiseks ja libeduse tõrjeks, suveperioodil aga umbrohutõrjeks ja välialade hoolduseks.
Tööjõuvajaduse analüüs ja meeskonna komplekteerimine:
· Tööjõuvajadust hindan objekti pindala ja tööde sageduse põhjal. Näiteks suurtes kontorihoonetes ja avalikes ruumides on igapäevane puhastus vajalik, samas kui välikoristuse sagedus sõltub ilmastikutingimustest.
· Talvel on vaja lisajõudu lumelükkamiseks ja libedusetõrjeks. Mehhaniseeritud lumelükkamise korraldan alltöövõtu kaudu, määrates sisseostetava teenuse mahud ja kvaliteedinõuded. Lumelükkamise vajadus sõltub maha sadanud lume paksusest, mida alltöövõtja jälgib ilmaennustuse põhjal.
· Välikoristuse puhul komplekteerin meeskonna nii, et oleks tagatud paindlikkus vastavalt ilmastikule ja töömahtudele, sealhulgas puhurite, sahkade ja prahi korjamise masinate kasutamine.
Koristusainete, tarvikute ja masinate valik ja olemasolu tagamine objektil:
· Selgitan välja objekti koristamiseks vajalikud ained, tarvikud ja masinad, võttes arvesse pindade materjale ja mustusastet. Näiteks kontoripindadel kasutan pH-neutraalseid puhastusaineid, et kaitsta põrandakatete kestvust ja välimust.
· Välikoristusel kasutan libedusetõrjeks spetsiaalseid jääsulatustooteid, mis on ohutud nii pinnakatetele kui ka keskkonnale. Libedusetõrjeainete valikul arvestan objekti pinnakattematerjalidega. Näiteks:
· Betoon- ja kivipindadel kasutan magneesiumkloriidil või kaltsiumkloriidil põhinevaid jääsulatusgraanuleid, mis on vähem söövitavad võrreldes naatriumkloriidiga (soolaga).
· Soola kasutamine on keelatud, kuna see kahjustab trepiastmeid ja teisi betoonpindu.
· Lasteaia territooriumidel ja haljasaladel kasutan ainult mehhaanilist libedusetõrjet (nt killustik) ning väldin keemilisi aineid, et tagada laste turvalisus ja keskkonnaohutus.
· Suviti teostan teatud objektidel sambla ja umbrohu tõrjet, kasutades ohutuid biolagunevaid tooteid või mehhaanilisi meetodeid, mis on kooskõlastatud kliendiga. Lasteaia territooriumidel ei kasuta kemikaale umbrohu eemaldamiseks, lähtudes ohutusnõuetest.
· Vajadusel teen koristusainete ja -tarvikute valikus muudatusi, kui objektil kasutatavad puhastusmeetodid või pinnakattematerjalid muutuvad.
Objekti dokumentatsiooni koostamine ja haldamine:
· Koostan ja haldan objekti dokumentatsiooni, mis sisaldab järgmist:
· Tööde loetelu ja sagedus, mis on kooskõlastatud kliendiga ja vastab tema vajadustele.
· Koristusainete ja -tarvikute nimekiri koos kasutusjuhiste ja ohutuskaartidega, et tagada töötajate teadlikkus kemikaalide ohutust kasutamisest.
· Objekti puhastusplaan, mis hõlmab tööde järjekorda ja ajakava, lähtudes objekti kasutus graafikust ja mustus astmetest.
· Tööohutusjuhendid, mis sisaldavad teavet isikukaitsevahendite kasutamise ja ohutusmeetmete kohta (nt libedusetõrje korral õiged töövõtted ja kaitsevahendid).
· Objektimapp, mis sisaldab kõiki olulisi dokumente, sh tööde vastuvõtu aktid, kliendi tagasiside vormid ja kvaliteedikontrolli protokollid.
· Analüüsin regulaarselt objekti mapi sisu ja funktsionaalsust, et tagada dokumentatsiooni ajakohasus ja töökorralduse efektiivsus. Vajadusel teen muudatusi, et parandada infovahetust meeskonna ja kliendi vahel.
	

	2. koostab objekti heakorratööde eelarve, arvestades sise- ja/või välikoristuse tööde mahtu, sagedust, tööjõukulu ning vajaminevaid masinaid, tarvikuid ja aineid;
	Koostab või analüüsib olemasolevat objekti heakorratööde eelarvet enne ja pärast muudatuste tegemist, arvestades tööde mahtu, sagedust, tööjõukulu, juhtimiskulu, vajalikke masinaid, tarvikuid ja aineid. Põhjendab kulude erinevuseid, oma eelistusi ja eelarvega toimetulekut.
	Objekti eelarvet tuleb pidevalt jälgida ja analüüsida.  Hinnad muutuvad iga päev. Pikaaegse kogemusena suudan juba objekti nähes hinnata vahendite ja ainete kulu.
Tihti soovitakse objektide varustamist paberite ja muude tarvikutega, mis lisandub arvele lisana.
Eelarve peab sisaldama: tööjõukulu, masinate amorti, ainete ja tarvikute kulu, reklaami ja juhtimise kulu ja ettevõtte kasum/marginaal.
Näide.
Saatsin kliendile akende pesu pakkumise, kus sees akende pesu ruutmeetri hind, tõstuki rent ja transport. Klient arvas, et milleks transpordi hinda nii palju maksta, kui võiks haakekonksuga autoga tõstuki ise ära tuua. Selgitasin, et ise tuua saab väikest tõstukit, aga tegu on 5. korruselise maja akendega, seega tõstuk kaalub rohkem ja selle vedamiseks peab olema E-kategooria juhiluba. Ja autol, millega vedada, peab olema lubatud tonnaaž  2 tonni ja rohkem. Kas klient on nõus maksma 60 € transpordi eest või maksma trahvi 300 €?
Peale antud vestlust oli ta nõus transpordi meie korraldada ja tasuda jätma. Ja  aknad said puhtaks.

	

	3. koostab töögraafikuid, arvestades tööde mahtu; planeerib koristustööd, arvestades objekti(de) suurust, eripära ja nõudeid; koostab tööjuhendid erinevat tüüpi ruumide koristamiseks; tagab tööks sobivate isikukaitsevahendite, riiete ja jalatsite olemasolu ja kasutamise
	Kirjeldab töögraafikuid, analüüsib miks just selline tööjaotus on optimaalne. Kirjeldab koristusplaani (millised tööd, sagedused, meetodid, tööde järjekord jne). Kirjeldab tööjuhendeid, analüüsib kas need on piisavad töötajatele, mis on nende eesmärk, kas on vaja muuta / täiendada. Kirjeldab lühidalt tööriiete, -jalanõude ja isikukaitsevahendite kasutamist objektil.
	Koristus objektid on tihti õhtused, 2-4h tööd.  
Koristuskavas on tööde sagedus ja vajadus ära toodud. Isikukaitsevahenditena on kindad, kõrvaklapid, tööriietus, kerged jalanõud. Turvajalanõud, kui tegu garaaži või tootmishoonetes koristamisega.
Eritöödel, näiteks akende pesul on olulised turvarakmed, kiiver ja helkurvest. Kõiki isikukaitsevahendeid peab teatud aja tagant kontrollima.( Tamrex) 
Tõstuki kasutajatele on ette nähtud tõstuki käsitlemise koolitus. 
	

	4. hindab heakorrateenuse kvaliteeti vastavalt teeninduslepingus kirjeldatule ja vajadusel viib ellu muudatusi; analüüsib töö efektiivsust ja ressursside kasutamise optimaalsust; annab asjakohast tagasisidet tööprotsessi ja tulemuste kohta ning vajadusel teeb ettepanekuid töökorralduse parandamiseks ja teenuste arendamiseks;
	Kirjeldab argumenteeritult ja lühidalt kvaliteedikontrollide läbi viimist ja töö tulemusele hinnangu andmist. Toob selgelt ja argumenteeritult välja kvaliteedikontrollidele tuginevad parendustegevused.
Analüüsib töökorraldust, märkab töö efektiivsuse suurendamise võimalusi, esitab parendusettepanekud koos põhjendustega.
	Koristustööde kvaliteedi hindamisel lähtun riiklikest standarditest ja asutusesisestest kvaliteedi kontrolli juhistest, et tagada ühtne kvaliteeditase ja objektiivsus. Peamised kvaliteedistandardid, millele tuginen:
· EVS 914:2012 “Puhastusteenindus. Nõuded ja kvaliteeditase”, mis määratleb puhastusteenuse kvaliteedi klassid ja hindamiskriteeriumid.
· Teeninduslepingus sätestatud kokkulepped ja kliendi soovid, mis määravad konkreetse objekti puhtusastme ja kvaliteedinõuded.
Kvaliteedikontrollide läbiviimine ja töö tulemusele hinnangu andmine:
· Visuaalne kvaliteedikontroll toimub regulaarselt pärast koristustöid vastavalt EVS 914:2012 standardile, mis määrab puhastustulemuse hindamise kriteeriumid, näiteks tolmuvabad pinnad, plekkide puudumine ja prügikastide tühjendamine. Kontrollin objektil, kas koristustöö vastab kokkulepitud kvaliteeditasemele (näiteks kvaliteeditase 3 – “igapäevane puhtus”).
· Kvaliteedikontrolli meetodid ja sagedus:
· Iganädalane kvaliteedikontroll – töödejuht kontrollib koristustööde kvaliteeti ja töövõtteid, tuvastab võimalikud kitsaskohad ja vajadusel korrigeerib töövõtteid.
· Kord kuus koos kliendiga läbi viidav kvaliteedikontroll, kus kontrollitakse koos kliendiga lepingus kokkulepitud töid ja hinnatakse nende vastavust kvaliteedinõuetele. Koosoleku käigus kogun kliendi tagasisidet ja teen vajadusel parendusettepanekuid.
· Kvaliteedikontrolli tulemuste dokumenteerimine ja analüüsimine:
· Kvaliteedikontrolli tulemused dokumenteerin kvaliteedikontrolli protokolli, mis sisaldab kontrollitud tööde loetelu, hinnanguid ja tuvastatud puudusi.
· Protokollis märgin konkreetseid hindamiskriteeriume vastavalt EVS 914:2012 standardile, näiteks tolmu olemasolu, plekid, hügieenitarvikute täidetus.
· Kogutud andmeid analüüsin kord kvartalis, et tuvastada korduvad probleemid ja hinnata parendustegevuste efektiivsust.
Parendustegevused ja töökorralduse optimeerimine:
· Parendustegevused põhinevad kvaliteedikontrolli tulemustel ja kliendi tagasisidel. Näiteks:
· Kui avastan, et töövõtted ei vasta standarditele, korraldan puhastusteenindajatele täiendava koolituse. Koolituse sisu ja efektiivsust hindan kontrollides hilisemaid töö tulemusi ja küsides töötajate tagasisidet.
· Kui kontrolli tulemusel selgub, et kasutatud puhastusmeetod ei ole efektiivne (nt põrandale jäävad plekkide jäljed), testin ja juurutan uusi puhastusaineid või -meetodeid. Uute ainete kasutusele võtmisel järgin ohutusnõudeid ja kemikaalide ohutuskaarte.
· Vajadusel korrigeerin koristusgraafikut või suurendan tööjõuressurssi, kui töömaht on kasvanud või tööde kvaliteet kannatab ajapuuduse tõttu.
· Parendustegevuste tulemuslikkust hindan kord kvartalis analüüsides kvaliteedikontrolli protokolle ja kliendi rahulolu. Vajadusel viin läbi lisakontrolle, et veenduda, kas tehtud muudatused on toonud soovitud tulemuse.
Ressursside kasutamise optimaalsus ja töö efektiivsuse analüüs:
· Efektiivsuse analüüs toimub tööprotsesside ja töövahendite kasutamise hindamise kaudu. Näiteks:
· Kontrollin koristusainete ja -vahendite tarbimist vastavalt doseerimis juhenditele. Dosaatorite kasutamine aitab vältida üledoseerimist ja optimeerib puhastusainete kulu.
· Analüüsin töövahendite (nt moppide ja lappide) kasutusmahtu ja pesutsükleid. Tagan, et moppe ja lappe oleks piisavalt ning need oleksid alati puhtad, et vältida ristsaastumist ja tagada hügieeniline koristamine.
· Ressursside optimaalsuse hindamine ja muudatused:
· Kui analüüsi tulemusel selgub, et mõni tööprotsess on ajamahukas või ebaefektiivne, teen ettepanekud töökorralduse muutmiseks. Näiteks tööde järjekorra muutmine, tööjaotuse optimeerimine või mehhaniseeritud koristustehnika kasutuselevõtt.
· Parendusettepanekud esitan kirjaliku ettepanekuna juhtkonnale, kus põhjendan muudatuse vajadust ja oodatavat kasu (nt aja kokkuhoid või parem töö kvaliteet).
Tagasiside andmine ja töökorralduse arendamine:
· Annan tagasisidet puhastusteenindajatele igakuiselt tööde kvaliteedi ja töövõtete kohta, et suurendada töötajate teadlikkust kvaliteedinõuetest ja motiveerida neid paremaks tulemuseks. Tagasiside põhineb kvaliteedikontrolli protokollide tulemustel ja kliendi tagasisidel.
· Koosolekutel klientidega arutan kord kvartalis heakorrateenuse kvaliteeti ja vajadusel teen ettepanekuid teenuse arendamiseks, näiteks tööde sageduse muutmiseks, uute puhastusmeetodite kasutuselevõtuks või töövahendite uuendamiseks.
	

	5. selgitab välja töötajate koolitusvajaduse, planeerib ja korraldab koolitusi
	Kirjeldab ja põhjendab reaalset koolitusvajadust. Kirjeldab koolituskava läbiviimist koos oodatavate tulemustega. Põhjendab milliseid koolitusi ja miks vajavad töötajad antud objektil. Analüüsib koolitusjärgseid muutuseid töötajate töös.
	Iga uut töötajat on vaja koolitada ja jälgida tema töö tulemusi paari nädala jooksul. 
Samuti tuleb koolitada iga uue masina, toote või lahenduse leidmisel. Häid koolitusi viivad läbi ka tarvikute ja ainete müüjad. Puhastusimport, Estko, Kodupaber jne. 
Koolitusi on vaja korraldada, kuna ained muutuvad, turule tuleb uusi masinaid, tooteid ja tarvikuid. Lühidalt - uusi võimalusi, kuidas muuta koristaja tööd kergemaks. 
On erinevad tööalused, mida käsitletakse eraldi, samuti iga pinna jaoks oma lapp, mopp. 
Samuti ei tohi unustada lappide värve. 
Näidis:
 koristaja võtab ühe tolmulapi ja pühib sellega kontori lauad puhtaks ja ka wc pinnad. Olen oma elu jooksul ikka nii mõndagi näinud. 
Või siis jätkuvalt kasutatakse ühistute trepikodades  nöörmoppi. Isehakanud koristajad. Lahmivad veega igas suunas ja kõik tilgub mööda trepi ääri alla.  Nad ei teagi, et on olemas ka paremaid võimalusi. 
Või siis juhus, kus ettevõte tõi hunniku koristustarvikuid ja koristaja hakaku koristama. Aga koristaja ei teadnud, kuidas ta peaks sappaxit kasutama. 
Kõik kes tulevad koristajana tööle ei ole teadlikud koristus tehnoloogiast. 
Koolitus on ülioluline. 
	

	6. loob kliendiga kontakti ja kogub tagasisidet teenuse kohta; analüüsib kliendilt saadud tagasisidet ja vajadusel lahendab teenusega seotud probleeme; hoiab pidevat positiivset kontakti kliendiga.
	Kirjeldab info liikumise kanaleid ja klientidelt tagasiside kogumist objektil ning analüüsib selle piisavust ja teisi võimalusi. Kirjeldab loogiliselt ja argumenteeritult võimalike probleemide lahendamist ja klientidega kontakti hoidmist. Analüüsib ühte reaalset kliendiga seotud probleemi lahendamist.
	[bookmark: _k8rgzd37vvjg]Info liikumise kanalid ja tagasiside kogumine:
· Info liikumine kliendi ja töötajatega toimub järgmiste kanalite kaudu:
· E-mail ja telefonikõned: Peamised suhtluskanalid, mida kasutan igapäevaste küsimuste, probleemide lahendamise ja operatiivse info edastamiseks. E-maili teel on mugav edastada üksikasjalikumat informatsiooni, näiteks aruandeid, tööplaane ja kvaliteedikontrolli tulemusi. Telefonikõnesid kasutan kiireloomuliste probleemide lahendamiseks ja kiire tagasiside kogumiseks.
· WhatsApp või muu kiirsuhtlus kanal – Kasutan jooksva info liikumiseks ja kiirete küsimuste lahendamiseks nii töötajate kui ka klientidega. Näiteks teavitan meeskonda objektil avastatud probleemist või saadakse kliendilt kiire tagasiside tehtud töö kohta.
· Kord kuus toimuvad kohtumised klientidega objektil – Annab võimaluse otse ja vahetult saada tagasisidet teenuse kvaliteedi ja kliendirahulolu kohta. Kohtumistel arutatakse tööde tulemusi, võimalikke parenduskohti ja uusi vajadusi.
· Töödejuhi iganädalane kohalolek objektil – Töödejuht kontrollib töö kvaliteeti ja kogub kohapealset tagasisidet nii puhastusteenindajatelt kui ka kliendilt. See võimaldab operatiivselt lahendada tekkinud küsimusi ja anda töövõtete kohta kohest tagasisidet.
· Tagasiside Vormid ja rahulolu-uuringud – Kord kvartalis saadan klientidele elektroonilise tagasiside vormi, kus nad saavad hinnata teenuse kvaliteeti, tööde tähtaegsust ja klienditeeninduse taset. See aitab koguda süstemaatilist ja struktureeritud tagasisidet, mida hiljem analüüsin.
[bookmark: _ofgdqwvqrxu8]Tagasiside kogumise piisavus ja alternatiivsed võimalused:
· Kasutan kombineeritud meetodit, mis hõlmab nii suulist kui ka kirjalikku tagasisidet, et saada võimalikult objektiivne ja põhjalik ülevaade kliendi rahulolust.
· Piisavuse analüüs:
· Kord kuus kohtumised ja iganädalane töödejuhi kohalolek tagavad regulaarse kontakti ja aitavad probleeme ennetada.
· Tagasisidevormid annavad kvantitatiivseid andmeid teenuse kvaliteedi kohta, mida saan võrrelda varasemate perioodidega.
· Alternatiivsed võimalused:
· Kliendirahulolu uuringud kord poolaastas, mis sisaldavad ka avatud küsimusi, et kliendid saaksid põhjalikumalt oma arvamust avaldada ja ettepanekuid teha.
· Fookusgrupi intervjuud pikaajaliste klientidega, et analüüsida süvitsi kliendi ootusi ja arutada teenuse arendamise võimalusi.
· Anonüümsed tagasisidekanalid (nt Google Forms), et julgustada kliente ausalt ja avameelselt tagasisidet andma.
	







2. TÄIENDKOOLITUSED
Arvesse lähevad Puhastustööde juht tase 5 kutsestandardis toodud kompetentsidega seonduvad koolitused või muud sarnased tegevused. Kohustuslik on biotsiidi kutselise kasutaja koolitus (kompetents B.3.1 ja B.3.2). Allpool tuua välja koolituste/ tegevuste seos kutsestandardi konkreetse kompetentsiga ja andmed täiendkoolituste kohta, mis tõendavad kutse taastõendamiseks vajalikku kogemust. Kokku minimaalselt 40 akadeemilist tundi viimase 7 aasta jooksul.

Ø  Erialane täiendkoolitus:

	
	Koolitaja
(firma nimetus)
	Koolituse teema
	Millise PTJ tase 5 kompetentsiga on koolitus seotud? (konkreetse kompetentsi number ja nimetus)
	Millisel viisil olete rakendanud koolitusel omandatud oskusi/teadmisi oma kutsealal
	Koolituse aeg
	Koolituse maht (tunnid)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
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	Puhastusekspert OÜ

	EVS 914:2020 standardi Koristustööde kvaliteedi kokkuleppimine ja hindamine (INSTA)
3 teadmiste tase
	Kompetents B.3.4. Koristustööde juhtimine

	Kasutan teadmisi koristuse kvaliteedi hindamiseks/ kontrollimiseks nendel objektidel, kus leping näeb ette  INSTA  kasutamist

	04.09 - 20.09.
2023
	25 tundi


	1.
	Puhastuekspert OÜ
	Biotsiidide koolitus
	Tase 5
	Kasutan neid teadmisi puhastuses. Loen ja tutvun biotsiidide toote ja ohutuskaarte. Millelt saan välja lugeda, kus tohib kasutada ja millal, ning milliseid kaitsevahendeid peab kasutama.
	08.05.2024
	9

	2.
	Järvamaa kutsehariduskeskus
	Taseme 5 koolitus
	Puhastustööde juht Tase 5
	Antud teadmisi kasutan igapäevatöös juhtides koristus ettevõtet. Analüüsin, koostan pakkumisi, koolitan töötajaid ja hindan kvaliteeti.
	2019
	30

	3.
	Puhastusekspert OÜ
	Taseme 4 koolitus
	Puhastusteenidaja -juhendaja Tase4
	Antud koolitus õpetas koristuse eripärasid. Millises järjekorras töid teostada. N: Millised kattematerjalid vajavad niisket või märg puhastust.
	2019
	16

	4.
	
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	KOKKU TUNDE:
	55




· Muud erialaga seotud tegevused - näiteks erialaste standardite koostamise töörühmad, eralase koolitaja kogemus, kutseeksami hindaja kogemus vms.  Täiendkoolituse tundide mahust läheb arvesse kuni 8 tundi muud erialast tegevust.
	
	
Tegevus
	
Teema
	Millise PTJ tase 5 kompetentsiga on tegevus seotud (konkreetse kompetentsi number ja nimetus)
	
Kirjelda lühidalt millisel viisil on antud kogemus sind arendanud
	
Toimumise
aeg
	
Maht (tunnid)

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
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	Kutseeksami hindaja
	Puhastusteenindaja tase 3 kutseeksam
	Kompetentsid
B.3.1.Hoolduskoristus
ja B.3.3.Juhendamine
	Olen saanud kinnitust arusaamisele, et väga  tähtis on koristusvajaduse määratlemine ning et sellest sõltub kogu järgnev koristustegevus.
Olen ennast arendanud töötajate juhendajana.
	29.08.23
	6h

	1.
	Kikke
	Tase 4 koolitus
	Kinnisvarahaldur tase 4
	Sain teadmisi kinnisvara haldamisest, mis sisaldab ka korteriühistute korrashoidu ja hoolduskoristust
	2020/2021
	16

	2.
	Retsenseerinud
	Tase 5 puhastustööde juht lõputööd
	Retsenseerisin
	Tegu oli V-spa puhastusega. Töö teema oli: 
 Puhastustööde ümberkorraldamine ja kulude optimeerimine kaubanduspinnal 
	2022
	5

	3.
	
	
	
	
	
	

	KOKKU TUNDE:
	21




