TASEMETOO JUHEND

(EKKL tasemetoode koostamise, esitamise ja kaistmise juhend kutse
taotlemisel kinnisvara korrashoiu valdkonnas)

Kinnitatud
MTU EKKL juhatuse
28.09.2023 otsusega

Kéesolev juhend on moeldud soovituslikuna kdigile nendele, kes taotlevad EKKL-i
kutseandmise siisteemile vastavalt kutset ning kes peavad seejuures ithe hindamismeetodi
koosseisus koostama, esitama ja kaitsma tasemetdo.

Tasemetood koostades ning kaitstes ja vestluse kiigus niitab kutse taotleja, et ta:

e omab taotletava kutse kutsestandardis Kirjeldatud kompetentse

e oskab sihipiraselt ja asjatundlikult kasutada erialaseid teadmisi;

e Kutse-eetiliste toekspidamiste jirgimine, meeskonnatoovalmidus, suhtlemisoskus,
enesearendamine, keskkonnahoidlikkus, arvutikasutamise ning Kkeeleoskus
vastab kutsestandardis ja EKKL heade tavade koodeksis Kkirjeldatud nouetele;

e oskab erialaseid teadmisi korrektselt ja selgelt vormistada ning selgelt ja
arusaadavalt teistele esitada.

Tasemetd koostatakse ning vormistatakse hindamiskomisjoni antud (kinnitatud) teemal eesti
keeles (v.a voorkeelne resiimee). Erandina saab tase 4 vene keelse kutsetunnistuse taotluse
avalduse esitanud ja vene keelt emakeelena valdav taotleja koostada ja vormistada
hindamiskomisjoni antud teemal tasemetdd vene keeles. Kui taotlejale on teatatud tasemetdo
teema, on igal taotlejal Oigus iihe nddala jooksul pdorduda hindamiskomisjoni poole
motiveeritud kirjaliku taotlusega, et tdpsustada, korrigeerida vOi muuta teema nimetust.
Hindamiskomisjon ei pea esitatud taotlust rahuldama, kuid hindamiskomisjoni 16plik vastus
tuleb anda taotlejale (ja EKKL-i juhatusele) iihe nédala jooksul pérast seda, kui
hindamiskomisjon (selle esimees) on saanud muudatustaotluse.

Tasemetd0 teema saanud ning sellega ndustunud taotleja voib igal ajal, kuid mitte hiljem kui
iiks kalendrikuu enne véljakuulutatud tasemetdode esitamise tihtaega, podrduda vabas vormis
ndu saamiseks hindamiskomisjoni poole teema problemaatika tdpsustamiseks. Samas on
tasemet60 autor ikkagi selle t66 esitanud isik, kes vastutab nii t60 iilesehituse, sisukuse kui
t60s toodud andmete kasutamise eest.

Tasemetoo vormistamine

Tasemetdd registreerimiseks ning hindamiskomisjonile edastamiseks saadetakse tasemetdo
elektroonselt EKKL-i poolt antavale e-posti aadressile. Tasemetdo peab olema vormistatud
iihtse tervikuna (nii pdhiosad kui lisad), kasutades ldbivalt iihesuguseid vormistamise
pOhimdtteid ning digiallkirjastatud.

Tasemetdd peab olema vormistatud A4 formaadis, juhindudes iildkehtivatest vormistamise
standarditest.



Arvutil tuleks pohiteksti vormistamisel eelistada new times roman 12 punkti suurust kirja
ning reavahet 1,5. Eelistatavalt peaks teksti pohiosa olema kujundatud joondatult mdlemale
ddrele (so reziimis justify). (Vajadusel voivad tabelid, joonised ja lisad olla ka erinevas
formaadis, kuid mitte vdiksemad kui A4 ning {ildjuhul ka mitte suuremad kui A3. Koik t66
lehekiiljed peavad olema nummerdatud libivalt kogu t66 ulatuses.

Kogu muu vormindus (pealkirjade paigutus, liigenduse numeratsioon, dédreveergude laius,
numbrite asukoht lehtedel, kirjapilt jm) toimub tasemetd6 koostaja valikul.

Tasemetdd autor valib ise ka to6le sobiva viitamise siisteemi, mida tuleb jirgida 14dbi kogu
tasemetoo.

Tasemetdo elektroonse versiooni saatmisel iihe failina EKKL-le tuleb jélgida, et iithe e-maili
mabht ei tiletaks 10 MB.

Hindamiskomisjonile esitatud tasemetdo peab sisaldama jargmisi kohustuslikke elemente:
o tiitelleht
e sisukord
e sissejuhatus
e sobivalt liigendatud pohiosa
e jireldused ja kokkuvotted
e vdorkeelne restimee
e kasutatud kirjanduse loetelu
o lisad

Tiitelleht

Tiitellehele kirjutatakse EKKL-i nimi, tasemetdd teema, t60 koostamise alus (so taotletava
kutse nimetus voi nimetused), koostaja nimi (soovi korral ka muud olulised isikuandmed),
koostamise koht ja aeg (kuu, aasta).

Sisukord

Tasemetdo tuleb liigendada pdhijaotusteks (peatiikid) ja alljaotusteks (punktid, alapunktid);
sisukorras esitatakse koik need jaotused koos asukoha nditamisega (lehekiilje numbriga).
Lisade olemasolul sisaldab sisukord ka lisade loetelu.

Sisukorras pole vaja eraldi loetleda tasemetdo tabeleid ning jooniseid.

Sissejuhatus

Sissejuhatuses selgitatakse lithidalt teemaga seotud probleemide olemust ja olulisust, samuti
autoripoolset arusaamist teemast, s.o0 autoripoolset tdlgendust. Voib peatuda ka sellel, kuidas
to0 autor on igapdevaselt seotud antud teemast tulenevate probleemidega. Sissejuhatuse
pikkus on iiks kuni kaks lehekiilge.

Pohiosa
Iga tasemet6d on sisuliselt unikaalne ning eripdrane, samas on selle osa koostamisel
otstarbekas ldhtuda jargmistest pShimdtetest ning struktuurist.

Tasemetdd koostamisel ja kirjutamisel on otstarbekas ldhtuda sellest, et antakse piisav
iilevaade késitletavast probleemist, selgitatakse tausta, esitatakse teemaga seotud pohimdisted
ja arutluskéigud sellisel kujul ning vormis, mis on terviklik ning arusaadav valdkonnas
tootavatele isikutele, mitte ainult hindamiskomisjonile. (Tulenevalt EKKL-i kutse
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andmise korraldamise juhendist antakse tasemetoid lugeda ainult kutse- ja
hindamiskomisjoni liikmete, kellel on andmete kaitstuse ja konfidentsiaalsuse
tagamise kohustus.)

Tasemetdo algul antakse iilevaade samas voi seotud valdkonnas seni kirjutatust ning
avaldatust koos olulisemate seisukohtadega (viidetega). Olukorda  oleks vaja
kirjeldada voimalikult mitmekiilgselt, anda iilevaate tasemetdd teema probleemidest
ning erinevate osapoolte/huvigruppide seisukohtadest. Sellise iilevaate maht vdiks olla
Y tasemetdo pohiosa mahust. Kuna t66d hindavad oma ala spetsialistid, siis nende
jaoks pole vaja refereerida (kopeerida algallikatest) kédibetddesid.

Jérgnevalt peaks t00 koostaja esitama omapoolse probleemi késitluse, eesmirgi ning
selgituse, milleni t66 koostaja oma tasemetdoga piitiab jouda. Tuginedes ise pistitatud
eesmargile, esitatakse lilevaade sellest, millist tiilipi andmeid vajatakse ning kuidas
tasemet00 jargnevates peatiikkides (punktides) piilitakse piistitatud eesmargile jouda ja
tasemet0d teema kdsitlusega vOimalikult pohjalikult tdendada oma kompetentsi
vastavust taotletavale kutsele.

Tasemetd0 teises ja kolmandas peatiikis peaks toimuma kogutud andmete igakiilgne
sisuline analiiis, et leida kinnitust varem esitatud seisukohtadele, tasemet6o
eesmirkidele. Minimaalne ndue 4 taseme toddele on, et iildjuhul voidakse piirduda
kasutatud allikate vordleva analiilisiga. Samas eeldatakse aga korgemate tasemete
puhul juba teemaga seotud protsesside iildiste seoste kirjeldamist ning seda rohkem
kui iihe ettevotte voi kinnisvaraobjekti pdhjal.

Tasemetd0 lilesehituse puhul on tegemist tasemetdo jaoks ilmselt nii sisuliselt kui ka
vormiliselt koige kaalukama osaga, mille kohta kehtib unikaalsuse pdhimdte. Oluline
on siiski see, et arutlustes ning analiilisil kasutatavad argumendid ning andmed peavad
pohinema vettpidavatel seisukohtadel, kas usaldusviérsetel uurimistulemustel voi
lahtekohtades viidatud seisukohtadel. Nende késitluste maht peaks olema umbes ¥4
tasemet00 pohiosa mahust.

Tasemed6de pohiosade soovituslikud mahud soltuvalt taotletavast kutsest

Tasemet6o pohiosa minimaalne maht
1. |EKR 6 tase 25 lehte
2. |EKR 5 tase 20 lehte
3. |EKR 4 tase 15 lehte

Lisaks mahu ning struktuuriga seonduvale tuleks tasemet6d pohiosa koostamisel
arvestada jirgmiste suunistega.

Koigile tasemet6d koostamisel kasutatud teiste autorite tdddele, pohimdttelistele
seisukohtadele aga ka seadustele, meediast jm pédrinevatele osundustele (tsitaatidele)
tuleb lisada viited. Alati pole t06s sOnasdonaline viide (tsitaat) vajalik. Sel juhul kui
allikat tildistatavalt refereeritakse, on viide allikale ikkagi vajalik. Kui drisaladuse tdttu
(eriti arvandmete puhul) ei soovi autor ndidata tapselt tegelikku algallikat, tuleb tekstis
vastavatele andmetele lisada kommentaar. Seega soovides rdhutada kasutatud andmete
konfidentsiaalsust, tuleb seda igal juhul ka teha.



Tabelid on alati heaks abivahendiks, mis vo6imaldavad arvandmeid esitada nii
siistematiseeritult kui {ilevaatlikult. Selleks peab aga korrastama andmed nii, et tabel ning
sellest jérelduv idee oleks nii terviklikuna esitatav kui ka visuaalselt ndhtav. Siin on koige
olulisemaks eelduseks, et tabelit ei tohiks (iildjuhul) paigutada erinevatele lehtedele. Tabel
peaks mahtuma iihele lehele. Tabeli poolitamisel peavad ka tabeli veerud ning tulbad olema
iile kantud, tagades nii loetavuse.

Tabeli andmed tuleb alati siduda tekstiga. Tabel paigutatakse voOimalikult l&hedale
tekstildigule, kus tabelile esmakordselt viidatakse. Samas tuleb silmas pidada, et ebapiisav on
fraas “tabelist on ndha”. Kuna igasse tabelisse koondatud andmed vdimaldavad erinevaid
jéreldusi, siis peab tasemetdd koostaja tekstis esitama selle motte voi seisukoha, mida tabelist
kdnealuses kontekstis on ndha.

Koik to6 illustratsioonid (graafikud, diagrammid, skeemid, joonised, fotod jne) tuleks
maksimaalselt koondada {ihe nimetuse alla — néiteks joonised. Iga joonis peab olema alati
niivord selge, et seda on voimalik iseseisvalt (st ilma pohiteksti lugemata) kasutada. See
eeldab sobivaid ning arusaadavaid legende ning mérksonu, graafikute puhul aga ka sobilikku
modtkava ning telgedel esitatu korrektset médramist. Meeles tuleb pidada, et graafikute
(arvjooniste) eesmérk on ndidata seoseid ja trende, mitte aga ilitdpseid tulemusi, milleks
kasutatakse just tabeleid. Loomulikult peavad ka graafikud, skeemid, joonised jm
pildimaterjal olema paigutatud iihele lehele (mitte eraldi lehtedele), st neid ei tohi poolitada.

Jareldused ja kokkuvote

Jareldustest ning kokkuvottest peab selguma, kuidas taotlejal onnestus jouda tasemetdo
sissejuhatuses piistitatud eesmérgini ning kas iilesanded lahendati. Tasemet6d kokkuvote
peaks eelkodige iseloomustama seatud eesmaérgi aktuaalsust, tasemet6dga saavutatud tulemust
ja hinnangut selle tulemuse praktilisele kasutusele.

Seega esitatakse niilid tasemetdo olulisemad tulemused, jareldused ja ettepanekud. Vajadusel,
selleks et mitte kirjutada timber suuremahulisi jireldusi, mis vdivad olla juba pdhjalikult
toodud pohitod mones peatiikis, vOib autor viidata vastavale tasemetdd osale ning piirduda
kokkuvdttes vaid oluliste tildistustega. Sona-sdnalist tervete 1dikude kopeerimist tuleb véltida.

Oluline on arvestada, et jareldustes-kokkuvotetes ei esitata enam uusi andmeid ega
tdiendavaid fakte — refereeritakse ikkagi tasemet6ds juba esitatut.

Voorkeelne resiimee

Alates 5 EKR tasemest on ndutud voorkeelse resiimee koostamine. Koostatava resiimee maht
on 300 — 400 sona. NB! Vaorkeelne resiimee ei ole vaid eestikeelse kokkuvotte sona-sonaline
tolge, vaid koondiilevaade tehtust. Kui taotletav kutse ei eelda kesktasemel voorkeele oskust,
pole resiimeed vaja koostada.

Kasutatud kirjanduse loetelu

Kirjanduse loetelus tuuakse igal juhul dra koik need algallikad, millele tasemetdds on otseselt
viidatud. Samuti on soovitav loetleda allikaid, mida tasemet66 kirjutamisel on kiill kasutatud,
millele pole aga tasemetd6 pohiosas otseselt viidatud. Soovi korral voib koik viidatud allikad
siistematiseerida, niiteks raamatud, ajakirjad, Oigusaktid, juhendmaterjalid jm. Igati
pohjendatud on viitamine internetile, tuues &dra vastava kodulehe nime ja aadressi. Igati
soovitav on, et tasemetdd koostaja esitaks loetelu enda kirjatoddest/publikatsioonidest
(olemasolul) eriti siis, kui sellised artiklid on seotud tasemet66 teemaga.



Lisad

Tasemedd koostaja vaib valida talle sobiva viitamise siisteemi, samas peab iga viide
sisaldama minimaalselt autori nime (olemasolul), pealkirja, avaldamise koha ning
aasta.

Lisad sisaldavad tasemetdoga seotud, kuid eelkdige tasemetdod tdiendavaid materjale
(faktiliste algandmete koondtabelid, tiitipvormid, juhendmaterjalid jm). Iga lisa peab
olema seotud tasemet60 poOhiosaga, kus peab alati olema viide vastavale lisale.
Tekstiga sidumata lisad on kasutud ja lubamatud. Lisade maht ei saa olla suurem kui
1/3 tasemetdd pdhiosa mahust.

Kaitsmine ja vestlus

Pérast tasemetdode edastamist hindamiskomisjonile tutvuvad hindamiskomisjoni
litkkmed tasemetdodega, kuid ei esita taotlejatele kirjalikke retsensioone ega kiisimusi
enne véljakuulutatud kaitsmise aega.

Igale taotlejale méératakse kaitsmise ja vestluse aeg (kuupéev ja kellaaeg) kestusega,
alates 20 minutist kuni 30 minutini, millest s6ltuvalt taotletava kutse tasemest ca 5-10
minuti jooksul esitab taotleja oma tasemetdd pdhiseisukohad. Ulejdsinud aja jooksul
tuleb vestluse kdigus vastata hindamiskomisjoni liikmete tasemetoost tulenevatele
ning sellega ja taotletava kutse tdendatavate kompetentsidega seotud kiisimustele.
Tasemetdod kaitstakse ja vestlus toimub tase 4 vene keelse kutsetunnistuse taotluse
avalduse esitanud ja vene keelt emakeelena valdavale taotlejale vene keeles, tase 4
eesti keelse kutsetunnistuse taotluse avalduse esitanud ja eesti keelt emakeelena
valdavale taotlejale eesti keeles ja koigi teiste kutsetasemete taotlejate osas samuti
eesti keeles.

Juba tasemet66 koostamise kdigus peaks motlema sellele, kuidas tasemetdod kaitsta ja
olla valmis tasemetddga ja taotletava kutse kompetentsidega seonduvatele kiisimustele
vastamiseks, tdpsemalt, millele suunata kaitsmisel pohitdhelepanu. Arvestada tuleb
sellega, et enamik hindamiskomisjoni liikmeid on tasemetddga tutvunud. Seetdttu on
tasemet0d ettelugemine igal juhul ebasoovitav, sama sobimatu on ka see, kui
todetakse, et ei osata kirjutatule midagi lisada ja las hindamiskomisjon kiisib. Seetdttu
on vajalik kaitsmise illustreerimiseks ette valmistada arvutil esitatav esitlus (nt power
point). Taoline presentatsioon on heaks abivahendiks esinejale nii ettekande sisu kui
pikkuse reglementeerimiseks. Uhtlasi vdimaldab esitluse tegemine (selle
ettevalmistamine, arvutis avamine, slaidide esitlemine jne) hinnata kutsetaotleja
arvutikasutamise oskust.

Kinnisvara korrashoiu edukus séltub iildjuhul sellest, kuidas suudetakse suhelda
korrashoiuobjekti valdajatega ning erinevate korrashoiuga seotud osapooltega. Just
seetdttu on kutseomistamise iliheks oluliseks osaks lisaks erialasele teoreetilisele
ettevalmistusele (tasemetdo koostamine) ka vastaval tasemel tasemetdo kaitsmine.

Tasemetdo esitlus peaks olema selline, et ka juhuslikult kaitsmisel viibiv kiilaline
(NB! Kaitsmised on avalikud.), aga ka iilejddnud kohal viibida ja kuulata soovivad
kutsetaotlejad ja hindamiskomisjoni liikmed saaksid aru nendest probleemidest,
millest ja miks tasemetdd esitleja poolt rddgitakse. Seetdttu vOiks laia temaatikaga
tasemetOdde korral piirduda iihe kitsama probleemi esitamisega tasemetdo iildises



kontekstis, kuid késitledes siiski voimalikult maksimaalselt taotletava kutse tdendatavaid
kompetentse.

Korralduslikult v6ib esineda, et hindamiskomisjon ei suuda tagada tasemetodde kaitsmist
taoliselt, et kdigi taotlejate Arakuulamine toimuks tipselt ettendihtud ajalimiidi piires. Uheltki
kaitsmisele kutsutud pretendendilt ei eeldata enam kui 10 min varasemat kohalolekut;
kaitsmisega alustamine vOib aga hilineda kuni 10 minutit vilja kuulutatud ajast. Kui
viljakuulutatud ajaks pole taotlejat kohale ilmunud, v8ib hindamiskomisjon kutsuda kaitsma
mone teise kaitsmisele lubatud pretendendi (viimase nodusolekul) vdi ajutiselt katkestada
komisjoni to0.

Iga kaitsmise kohta koostab hindamiskomisjon hindamislehe ja protokolli, milles antakse
hinnang nii tasemet66 vormistusele, sisule, vestlusele kui kaitsmise kdigule. Hindamislehe ja
protokolli hinnang vdidakse avalikustada vaid t66 koostajale, kutsekomisjonile ja EKKL-le.



