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MOISTETE SONASTIK

Padevus

Padevusraamistik

Otsustustasandi
téotajad (otsuste
tegijad)

ELi padevusraamistik

Ametikohtade riihmad

Rakendusmeeskond

Institutsioon

Vahendid

Ametijuhend

Juhtimispadevused

Tegevuspadevused

Tegevustasandi to6tajad

Ametipadevused

Maarused

Suutlikkus rakendada voi kasutada teadmisi, oskusi, voimeid,
kaitumisviise ja isikuomadusi oluliste tédllesannete ja
erifunktsioonide edukaks tditmiseks vOi teatavas rollis voi
teataval ametikohal tegutsemiseks.

Personalijuhtimise vahend, mis hdlmab mitmesuguseid nii
organisatsioonide kui ka todtajate arengu seisukohast olulisi
padevusi.

Need on ERFi/UFi institutsioonide juhid vdi suhteliselt k&rgel
strateegilise juhtkonna tasandil to6tavad isikud.

Regionaal- ja linnapoliitika peadirektoraadi
padevusraamistik ERFi ja UFi jaoks.

vdljatootatud

ERFi/UFi haldamises ja rakendamises osalevate tdétajate
kolme liiki ametikohad (tegevustasandi tootajad,
jarelevalvetasandi té6tajad ja otsustustasandi tédtajad), mille
valjatédtamisel on vOetud arvesse igal tasandil taidetavaid
Ulesandeid ja alllilesandeid ning kohustusi.

Haldusasutuse meeskond, kes vastutab padevuse hindamise
eest, kasutades ELi padevusraamistikku ja
enesehindamisvahendit.

Maaruste kohaselt ERFi ja UFi haldamises ja rakendamises
osalevate institutsioonide liigid: koordineerimisasutuse,
korraldusasutuse, sertifitseerimisasutuse, vahendusasutuse,
auditeerimisasutuse voi Uhissekretariaadi funktsioonid.

ELi pddevusraamistik ja enesehindamisvahend.

Dokument, milles on kokku vdetud peamised vastutusalad,
funktsioonid ja olulisemad Ulesanded, padevused ja ndutavad
oskuste tasemed.

Juhtimisfunktsiooni hdlmavad padevused,
omandatud teadmistel, vdimetel ja oskustel.

mis pohinevad

Tootajatelt ndutavad padevused, et edukalt tdita ERFi ja UFi
haldamisega seotud lilesandeid, mis neile on maaratud.

Need on eksperdid, kes taidavad organisatsioonis vahetult eri
llesandeid voi alliilesandeid.

Konkreetsete ametialaste funktsioonide taitmiseks noutavad
padevused, mis pohinevad omandatud teadmistel, voimetel ja
oskustel.

Ajavahemikku 2014-2020 kasitlevad Euroopa struktuuri- ja
investeerimisfondide maarused.
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Tarkvararobootika

Enesehindamine

Enesehindamisvahend

Alltilesanne

Jarelevalvetasandi
téotajad (jarelevalve
teostajad)

Ulesanded

Oppe- ja arengukavad

Sellise tehnoloogia kasutamine, mis vdimaldab seadistada
arvutitarkvara vO0i n-6 roboti kasutama ja tdlgendama
olemasolevaid rakendusi tehingute tdoétlemiseks, andmete
kaitlemiseks, vastuste koostamiseks ja teiste digitaalsete
susteemidega suhtlemiseks.

Omaenda oskuste hindamine selliste padevuste alal, mis on
vajalikud maaratud funktsioonide tdhusaks ja tulemuslikuks
taitmiseks.

Veebipdhine vahend, mida kasutatakse kasutaja padevuste
taseme hindamiseks ja tdiendamist vajavate padevuste
kindlakstegemiseks.

Asutuse (institt_J_tsiooni) vOi isiku tegevus, mille tulemus on
seotud ERFi ja UFi haldamisega.

See on ERFi ja UFi institutsioonide keskastme juhtide tasand,
mis tavaliselt hdlmab organisatsiooni Uksuste juhte, kes
vastutavad tootajate rilhma eest ega tegele otseselt
programmi tédsse rakendamisega.

Ulesande taitmise eesmaérgil koondatud riihm alliilesandeid,
mida toddtaja \_/_6i rihm tédtajaid oma igapdevase tegevuse
kaigus ERFi ja UFi haldamise tagamiseks taidab.

Padevuse arendamise kavad, mis pohinevad ELi
padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi abil 1abi viidud
pddevuste hindamise tulemustel.
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1 SISSEJUHATUS

Euroopa Komisjoni regionaal- ja linnapoliitika peadirektoraat koostas kaesolevad
kasutusjuhised eesmaérgiga aidata ERFi ja Uhtekuuluvusfondi haldamises ja
rakendamises osalevatel haldusasutustel rakendada ELi pddevusraamistikku ja
enesehindamisvahendit (edaspidi ,vahendid").

Kasutusjuhised on peamine suunisdokument vahendite rakendamiseks haldusasutuste
tasandil. Vahendite rakendamise eest vastutavatel haldusasutuste téotajatel
soovitatakse juhised enne padevuse hindamise alustamist hoolikalt l&bi lugeda.

Kasutusjuhiste sisu hdlmab jargmist:

o ELi padevusraamistik, milles on (iksikasjalikult kirjeldatud ERFi ja UFi haldamiseks ja
rakendamiseks noOutavaid pddevusi ning raamistiku aluspohimotteid ja eeliseid
(2. peatikk);

e enesehindamisvahend, millega on ELi pdadevusraamistiku sisu koondatud sobilikku
vahendisse, mis vOimaldab tdotajatel ja institutsioonidel oma pdadevusi hinnata
(2. peatikk);

e padevuse hindamise protsessi korraldus, s.o etappide ja tegevuste jarjestus, ning
soovitused selle kohta, mida institutsioonidel tuleks vdi mida nad ei tohiks vahendite
rakendamisel teha (3. peatikk);

e Oppe- ja arengukavade ettevalmistamine (ja vorm), mille eesmark on parandada
taiendavat edendamist vajavaid padevusi, sh metoodiline raamistik kdige
sobilikumate Oppevdimaluste valimiseks (3. peatilikk);

e tehnilised juhised, milles kirjeldatakse ELi padevusraamistiku ja
enesehindamisvahendi kohandamiseks vajalikke samme (4. peatikk).

Nende sisuelementide vahelised seosed on esitatud alljargneval joonisel.
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Alustuseks peaksid haldusasutused

hankima enesehindamisvahendi koopia, esitades aadressil REGIO-COMPETENCY-
FRAMEWORK@ec.europa.eu taotluse kasutajanime ja salasdna saamiseks, ning

kasutama kasutajanime ja salasdna jargmisel veebisaidil, kus
enesehindamisvahend asub:

https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools



mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
mailto:REGIO-COMPETENCY-FRAMEWORK@ec.europa.eu
https://fs26.formsite.com/form_app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa_tools
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2 ALUSPOHIMOTTED JA POHIMOISTED

2.1 Miks on ELi padevusraamistikku ja enesehindamisvahendit vaja?

Uhtekuuluvuspoliitika on aja jooksul muutunud ning selle rakendamiseks vajaliku
oskusteabe ja ndutavate padevuste ulatus on laienenud. Seda arvesse vottes on
komisjon pannud suurema rohu sellele, et toetada konkreetsete meetmete abil
liikmesriikide joupingutusi ERFi ja Uhtekuuluvusfondi haldavate riiklike ja piirkondlike
haldusasutuste haldussuutlikkuse suurendamisel.

Programmit66 perioodil 2014-2020 on maarustes tehtud muudatusi, mis tahendab seda,
et ERFi ja Uhtekuuluvusfondi haldamiseks ja rakendamiseks on vaja uusi pddevusi. Peale
selle on fondide tdhusaks haldamiseks vaja mitmesuguseid padevusi, mis ldhevad
maarustega ndutavast kaugemale.

Nende kisimuste lahendamiseks koostas komisjon ELi padevusraamistiku ja
enesehindamisvahendi - tegemist on praktiliste vahenditega, mis aitavad
haldusasutustel tugevdada oma suutlikkust ERFi ja Uhtekuuluvusfondi hallata ja
rakendada:

e ELi padevusraamistik on personalijuhtimise vahend, milles on maaratletud nii ERFi ja
UFi haldamises ja rakendamises osalevate tddtajate kui ka institutsioonide
arendamiseks vajalikud padevused;

e enesehindamisvahend pohineb ELi padevusraamistiku sisul ning seda kasutatakse
tootajate ja institutsioonide padevustaseme hindamiseks, et saada tdendipOhist
teavet padevuse arendamise alaseks tegevuseks.

Nende vahendite peamised eelised on jargmised:

e suutlikkuse suurendamise vahendid, mis on kohandatud ERFi ja Uhtekuuluvusfondi
eriparadele;

e haldusasutustel on vdimalik kajastada padevustasemeid nii tootajate kui ka
institutsiooni tasandil;

e teabeallikas institutsioonide juhtkondadele padevuste arendamise vajaduste kohta;

e tdendipohine teave padevuste arendamise vajadusi kasitlevate strateegiate
valjatéotamiseks, sealhulgas Euroopa struktuuri- ja investeerimisfondide tehnilise
abi strateegilisemaks kasutamiseks;

e vdimalus moelda haldusasutuse organisatsioonilise korralduse taiustamisele seoses
ERFi ja UFi funktsioonidega;

e holbustavad tootajate ja jarelevalve teostajate vahelisi arutelusid oskusteabe ja
tootajate suutlikkuse ning nende tugevate ja ndrkade kiilgede lle;

e haldusasutustele ei kaasne tehniliste oskustega seotud ndudeid ega kulusid.

Vahendite kasutamine ei ole kohustuslik ja enesehindamise tulemused on ette nahtud
kasutamiseks Uksnes institutsioonidele, mitte komisjonile esitatavate aruannete alusena.
Samuti soovitatakse, et vahendite institutsioonisisesel rakendamisel, tuleks neid
hindamisprotsessidest lahus kasutada ning td6tajate hindamise tulemusi tuleks
kasitletakse konfidentsiaalsena.

2.2 Pohimoisted ja maaratlused

ELi padevusraamistik

ELi padevusraamistikus on maéaratletud ERFi ja UFi haldamises ja rakendamises
osalevate tootajate ja institutsioonide arendamiseks vajalikud padevused. Raamistik
holmab koordineerimisasutusi, korraldusasutusi ja vahendusasutusi, Uhissekretariaati,
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sertifitseerimisasutusi ja auditeerimisasutusi. Alljargneval joonisel antakse llevaade ELi
padevusraamistiku sisust.

Korraldus

Koordineerimis asutus ja

asutus vahendus
asutus

Sertifitseerimis Auditcerimis Ihis

asuius asulus sekretaraat

(lessavmidizd 5 10 2 1 9

Abdlesanded 20 A7 13 10 ar

Ametikohtade rihmad Kolm rdhma: otsustamis-, jérelevalve-, tegevustasand

Tegevispidevised as a4 i8 i8 44
Ametipidevused 1z

Juhtimis plidevused 12

Oskuste skaala Uks skaala: 0-4 tegevus-, ameti- ja juhtimispadevuste puhul

Praktilisest seisukohast on ELi padevusraamistiku sisu esitatud eraldi Exceli failides,
millest igalihes kasitletakse eri liiki institutsiooni. ELi padevusraamistiku kehtiv versioon
on esitatud 1. lisas ,ELi padevusraamistik® ja valjavote selle sisust on ara toodud
alljargneval joonisel.

Operational level

Ametikoht

Allilesanne

Inter-

Operational Competencies Definition of Procurement of . .
P P institutional the quiding |M2nagement of LT Supenisory Decision
coordination | Preparation of g 9 | the evaluation Negotiation g 5
Pad i and the Programme principles for process (ex with the EC services under L faaicng e
adevuste selection of 2 Technical
ii stakeholder ante
rihm S et operations ) Assistance

1General provisions of ESIF EU / National legal 3
acts

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic <=| P&adevus 4

Oskuse

and sectoral policies) tase

Eligibility of expendi provisions i
VAT G ESI5 EUN{Nabionallegaliactsi(iias, 4 2 4 3 3 3
g and g the

scope of support)
Territorial issues, such as ITI, CLLD,
Sustainable urban development,

A 3 3 2 3 3 2
macro/regional strategies and interregional
cooperation planning

MA.O.C4

ELi padevusraamistik sisaldab igat liiki institutsiooni kohta jargmist.

o Ulesanded ja allillesanded: nende véljatédtamisel on vdetud arvesse perioodi
2014-2020 kasitlevaid Euroopa struktuuri- ja investeerimisfondide maarusi, riiklikke
Oigusakte ja liikmesriikide kogemuste pohjal kindlaks tehtud hea tava naiteid.

¢ Ametikohtade riihmad: ametikohad jagunevad kolme rihma, st otsuste tegijad
(tldiselt ERFi v&i UFi institutsiooni juht), jérelevalve teostajad (nt organisatsiooni
Uksuste juhid) ja tegevustasandi eri ametijarkude t66tajad.

e Padevuste rithmad: padevused jagunevad kolme riihma, st juhtimis-, ameti- ja
tegevuspadevused, ning on seotud (lesannete ja allilesannetega, mida
individuaalsed to6tajad oma ametikohast lahtuvalt tdidavad:

¢ tegevuspadevused on maaruste kohaselt maaratud funktsioonide taditmiseks
vajalikud padevused (nt lihtsustatud kuluvdimalused, riigiabi);
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e ametipadevused on vajalikud konkreetsete ametililesannete tdhusaks
taitmiseks (nt konfliktijuhtimine, probleemide lahendamine);

e juhtimispaddevusi on vaja juhtimisfunktsiooni tditvatel tdotajatel ja teataval
maaral ka tegevustasandi tddtajatel (nt delegeerimine, juhtimine).

e Oskuse tase: iga pddevusega on seotud oskuse skaala vahemikus 0-4. ELi
padevusraamistikus sisalduvad oskuste tasemed kajastavad tdotajate ja
institutsioonide padevuse arendamise eesmarke keskpika ajavahemiku jooksul.

Enesehindamisvahend

Enesehindamisvahend on veebipdhine ja selle kasutamiseks ei ole mingeid tehnilisi
noudeid peale internetiihenduse ja veebilehitseja (nt Explorer, Google Chrome).

See tugineb ELi padevusraamistikule ja selle eesmark on hinnata individuaalsete
tootajate ja institutsioonide padevusi, et teha kindlaks ebapiisavad vOi tadiustamist
vajavad padevused ning pakkuda tdendipdhist teavet institutsiooni ja individuaalsete
tootajate Oppe- ja arengukavade koostamiseks ja rakendamiseks.

Vahendi toimimise pohietapid on jargmised.
Tddtaja ja

Jarelevalve EIEEEE Koostatakse Individuaalsete
Tootaja hindab teostaja annab teostaja individuaalne hinnangute

oma padevusi tootaja kohta arutavad hindamis- tulemused
oma hinnangu hindamise aruanne koondatakse
tulemusi

Enesehindamisvahend on vaga paindlik, et viia labi konkreetses asutuses tdidetavatel
Glesannetel ja allllesannetel pdhinevaid kohandatud hinnanguid.

e Vahend vdimaldab tootajatel valida oma vastava ametikoha, (lesanded ja
allilesanded ning loetleb selle valiku podhjal padevused, mida tuleb vastavalt ELi
padevusraamistikule hinnata, vodimaldades koostada konkreetsele td6tajale
kohandatud hinnangu.

e Seejarel viib tddtaja Ule jarelevalvet teostav isik (vOi otsuste tegija, kui tema on
enesehindamisel jarelevalve teostaja) labi tdotaja padevuste sdltumatu hindamise.
Teine isik kaasatakse hindamisse selleks, et vaadata labi enesehindamise tulemused
ja korrigeerida neid vastavalt jarelevalve teostaja hinnangule.

e Seejarel kohtuvad toddtaja ja jarelevalve teostaja, et arutada slisteemi arvutatud
tulemusi, mis hdlmavad iga hinnatud padevuse puhul toétaja enese koostatud
hinnangut, jarelevalve teostaja hinnangut ja ELi padevusraamistiku kohast oskuste
taset. Kohtumisel arutavad téotaja ja jarelevalve teostaja vdimalikke lahknevusi,
korrigeerivad vajaduse korral jarelevalve teostaja hinnangut ja maaravad kindlaks
jarelmeetmed.

e Individuaalsete enesehindamiste tulemused salvestatakse vahendisse ja neid saab
kasutada institutsiooni tasandi anallilisiks. Veebipohine vahend pakub andmete
anallltsimiseks kahte vdimalust, vastavalt sisseehitatud funktsioone individuaalsete
padevuste analliisimiseks ja poolautomaatseid Exceli vorme kdikidest institutsiooni
padevustest lUlevaate saamiseks.
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3 KUIDAS VAHENDEID KASUTADA?

ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutamiseks tuleb institutsioonis
korraldada padevuse hindamise protsess. Jargmistes jagudes esitatakse juhiseid selle
protsessi korraldamise (etapid, tegevused, sammud) ja vahendite, eeskatt
enesehindamisvahendi kasutamise kohta. Alljdrgneval joonisel on esitatud padevuste
hindamise etapid ja tegevused.

ANALOUS NING OPPE- JA
ETTEVAL MYSTAMINE HINDAMISE LABIVIIMINE ARENGUPLAANIDE KOOSTAMINE

Koolitus ja Analaside
ollide §a vastutusalade *E ° ; A
M 0“ Ssramine kommunikatsicon koostamine

oo — salen
3
) : D Meetmete 4

Meeskonna ToStaja enesehindamine ° prioriseerimine
koolitamine % \ "‘A Hikaa i, 8

Kasitlusala Ja ) TR Arutely OM

° kohandamise Aﬂ tacstafe hinneng tosseminaril A
Kindlaksmasramine @@= =000— el S — <

Koolitus- 13 ==
teabematerjalide E | c Arutelu
koostamine ‘-

N Oppe- ja ° [yp—
arengupiaan @
pp—

Tookava Individuaaised | >
masratiemine aruanded

3.1 1. etapp. Hindamise ettevalmistamine
Tegevus 1.1. Rakendusmeeskonna maaramine

Padevuste hindamise koordineerimiseks ja rakendamiseks vajalik meeskond peaks olema
vaikesearvuline. Valja on toodud kolm erinevat rolli, ent vaiksemates institutsioonides
vOib sama too6taja taita mitut rolli. Need rollid on jargmised.

e Koordinaator: padevuste hindamise ja jarelmeetmete elluviimise eest peaks Ulldiselt
vastutama institutsiooni juhataja voi tema asetditja.

e Juht: ERFi v3i Uhtekuuluvusfondi institutsioonis jérelevalve teostaja, kes vastutab
vahendite igapdevase rakendamise eest. Juhile soovitatakse anda ka kasutajadigused
enesehindamisvahendi haldamiseks.

e Personalijuht: sdltuvalt institutsiooni Ulesehitusest tuleks kaasata personaliosakonna
juhataja.

Tegevus 1.2. Rakendusmeeskonna koolitamine

Juht ja personalijuht peaksid end vahenditega kurssi viima:

e tutvudes ELi padevusraamistiku sisuga;

o katsetades enesehindamisvahendi ja analllisivormide toimimist;

e osaledes vdimalikel komisjoni korraldatavatel koolitustel ja veebiseminaridel.
Tegevus 1.3. Tootajate kaasamise ja voimalike kohanduste maaratlemine

Rakendusmeeskond madaratleb hindamise kasitlusala: todétajate kaasamise, vahendite
voimaliku kohandamise ja esitatavate juhiste ulatuse. Seoses todtajate kaasamisega
soovitatakse jargmist.

e Koik tegevustasandi tédtajad on kaasatud oma enesehindamise labiviimisse.

e Koik jarelevalvetasandi tootajad on kaasatud oma enesehindamise labiviimisesse ja
oma organisatsiooniiiksuse té6tajate padevuse hindamisse.
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Otsuste tegijad on kaasatud jarelevalve teostajate hindamisse ja enesehindamise
[abiviimisse.

Seoses kohandamisega soovitatakse jargmist.

Isegi kui see on vdimalik, soovitatakse ELi p&devusraamistikus ja
enesehindamisvahendis sisalduvaid Ullesandeid, allilesandeid, padevusi ja oskuste
tasemeid mitte muuta, véhemalt vahendite esmakordsel kasutamisel.

Seoses llesannete, alllilesannete ja padevustega soovitatakse jargmist.

e Kui teatavat elementi ei peeta institutsiooni jaoks oluliseks, siis saab anda
tootajatele juhised seda mitte valida. Nagu on selgitatud 4. peatikis, siis
teise vOimalusena saab eemaldada sellise elemendi esmalt ELi
padevusraamistikust ja seejarel enesehindamisvahendist. Ent kuna vajalikud
sammud on aegandudvad, siis peaksid institutsioonid elementide
eemaldamise eeliseid hoolikalt kaaluma.

e Kui institutsioon soovib mone elemendi lisada, siis saab ta seda teha,
jargides 4. peatikis esitatud juhiseid. Sarnaselt kustutamisele tuleb ka sisu
lisamise puhul kdigepealt muuta ELi padevusraamistikku ja seejarel kanda
muudatused Ule enesehindamisvahendisse, samuti kehtivad samad
joupingutuste ja kasuga seotud kaalutlused.

Seoses oskuste tasemetega soovitatakse jargmist.

e Oskuste tasemeid saab muuta, jargides 4. peatlikis esitatud juhiseid. Kuna
oskuste tasemed on aga ette nahtud padevuse arendamise eesmadarkidena
keskpika ajavahemiku jooksul ja neid ei kasutata todtajate tulemuslikkuse
hindamiseks, siis soovitatakse neid mitte muuta.

Tootajatele antavate juhiste puhul on kaks voimalust.

Padevusraamistikukohased llesanded

. Programmitd6

Juhtkond juhendab téoétajaid Ulesannete, allllesannete ja padevuste valimisel
vastavalt organisatsiooni Uksuste funktsioonidele: eelis on see, et hindamistulemused
keskenduvad Uksnes asjakohastele padevustele; puudus on see, et institutsioonide
padevustest ei ole voimalik taielikku lGlevaadet saada.

Juhtkond lubab tédtajatel Glesanded, allilesanded ja padevused valida: eelis on see,
et tulemused annavad laiapdhjalise Ulevaate institutsioonide pddevustest, ning
puudus on see, et hdlmatud on ka sellised padevused, mis ei ole asjakohased.

Kasulik moodus parima vOimaluse valimiseks on analililisida ELi padevusraamistikus
sisalduvate (lesannete ja alllilesannete ning organisatsiooni (ksuste kohustuste
vahelist korrelatsiooni (vt alljgrgnev joonis).

Institutsioon
v

1
2. Susteemi ettevalmistamine v

3. Projektide koostamine 4 4 v
4. Projektide jarelevalve

5.
6
7
8
9

Programmide jarelevalve v

. Hindamine
. Finantsjuhtimine projekti tasandil
. Finantsjuhtimine programmi tasandil v

. Teabevahetus v

11



Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

" L. . Institutsioon
Padevusraamistikukohased dlesanded

10. Jarelevalve vahendusasutuste lle

Tegevus 1.4. Koolitus- ja teabematerjalide koostamine

Asutusesiseks koolitamiseks ja teabevahetuseks saab kasutada kaesolevaid
kasutusjuhiseid ning regionaal- ja linnapoliitika peadirektoraadi veebisaidil esitatud
tutvustusmaterjale (nt brosiir ja infograafik). Kui haldusasutus soovib aga tdétada valja
kohandatud lisamaterjalid vdi tootajatele suunatud juhised, siis soovitatakse seda teha
kdesolevas etapis.

Tegevus 1.5. Tookava maaratilemine

Jéargmised etapid saab ellu viia kahe kuu jooksul. Enesehindamise kestuse ja
ajavahemiku kindlaksmaaramisel vOib institutsioon kaaluda 1) toétaja tédkoormust ja
institutsiooni muudest tahtaegadest kinnipidamist ning 2) seost muude tegevustega,
nditeks koolitus- vdi varbamiskavade koostamisega.

Samamoodi peaks institutsioon vdimalikke piiranguid arvesse vottes kaaluma seda, kas
hindamise téhusaks labiviimiseks on vaja valist toetust. Kui toetust on vaja, saab rahalisi
vahendeid eraldada programmi tehnilise toe eelarvest.

Tookava vorm on esitatud 2. lisas ,, T66kava vorm".

3.2 2. etapp. Hindamise labiviimine
Tegevus 2.1. Koolitus ja teabevahetus
Enne enesehindamise alustamist soovitatakse labi viia jargmised tegevused.

o Jarelevalve teostajate koolitamine: selle peaks labi viima juht/personalijuht, et
anda jarelevalve teostajatele llevaade vahendite eesmargist ja eelistest. Koolitusel
tuleks keskenduda jarelevalve teostajate rollile tédtajate enesehindamises, aruteludel
ja tulemuste analllsimises osalemisel, kui seda peetakse asjakohaseks. Koolitus
soovitatakse korraldada kontaktoppena.

¢ Tegevustasandi tootajatele suunatud teavitustegevus: eesmark on teavitada
todtajaid vahendite eesmargist ja eelistest ning sellest, kuidas hinnangut labi viia.
Vormi poolest vdib teavitamise korraldada teabelritusena vdi kasutada selleks
institutsiooni digitaalseid kanaleid (nt e-post, veebiseminar, veebisait). Vaiksemates
institutsioonides voib korraldada (heainsa Urituse, mis on suunatud nii jarelevalve
teostajatele kui ka tédtajatele.

e Kohandatud koolitus ja teabevahetus: need institutsioonid, kes on otsustanud
tootajaid Glesannete, alllilesannete ja padevuste valimisel juhendada, vdivad kaaluda
eraldi Urituste korraldamist organisatsiooni Uksuste kaupa.

Tegevus 2.2. Padevuste hindamise alustamine

12



Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Juht avab selle lingi' kaudu kattesaadava enesehindamisvahendi, kasutades regionaal-
ja linnapoliitika peadirektoraadi maaratud kasutajanime ja salasdona. Avaneb vahendi

;-_=:_ formSite Create New Form

My FormS The owner of this acc
‘ Search Q Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results v Today % Modified s >

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit #Settings [= Share EH Results ] bii

2 of 50000 0 2017-09-21

iEMyForms [ Create New Form

= formsite

Competency Framework Inst... v Form Editor F

L i n kS Share the|

Embed Code

Form

QR Code I https://£s26.formsite.com/sa_tools/forml03/index.html

@ Quick link Share: n m

Save & Return form

I https://£s26.formsite.com/sa tools/forml0S/form login.html

@ Quick link

haldamise jaotis, mis sisaldab hindamise alustamise, vastuste jalgimise ja tulemuste
analltsimise funktsioone. Vahendi haldamise jaotises leiab juht enesehindamise vormi.
Kui kldpsata nupul ,Share® (,Jaga"), loob silisteem lingi enesehindamisvahendi juurde,
mis seejdrel edastatakse tootajatele.

Tegevus 2.3. Tootaja enesehindamine

Linki jargides jouavad to0tajad enesehindamisvahendi avalehele. To6tajatel soovitatakse
enne alustamist tutvuda sellel lehel kirjeldatud hindamise etappidega.

Esmakordselt enesehindamisvahendisse sisenedes registreerib tdodtaja end uue
kasutajana (vasakpoolne tulp), valides omal valikul kasutajanime ja salasona. Jargmisel
korral, kui todtaja vahendi avab, kasutab ta samu andmeid, ent siseneb korduva
kasutajana (parempoolne tulp).

Log-in

Username: Username:
Password: Password:
Confirm Password:

SUBMIT

Email Address: Forgot Password?

Enesehindamisvahend loob hinnatavate padevuste loetelu vastavalt ELi
padevusraamistiku loogikale, st [ahtudes ametikohast, lilesannetest ja alllilesannetest.

! https://fs26.formsite.com/form app/FormSite?FormId=LoadLogin&Directory=sa tools
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

PShiteabe lehel Iabib tédtaja jargmised sammud.

e Valib asjakohase ametikohtade rihma ripploendist, mis hdlmab otsustustasandit,
jarelevalvetasandit ja tegevustasandit.

¢ Vaatab |abi Ulesannete loetelu ja valib asjakohased Ulesanded, tehes marke nende
korval olevatesse kastikestesse. Kui Ulesanne on valitud, siis kuvatakse alllilesanded.
Tegevustasandi tdotajad peaksid allilesannete loetelu 1abi vaatama ja sealt
asjakohased allllesanded valima. Otsustustasandi ja jdrelevalvetasandi toé6tajad ei
pea alltilesandeid valima.

e Tegevustasandi todtaja esitab teavet ka jarelevalve teostaja kohta, kes tema
padevuste hindamise I0pule viib, ning margib selle programmi pealkirja, mille jaoks
hindamine tehakse (see on oluline, sest mdned tddtajad vdivad osaleda mitmes
rakenduskavas).

mplete

Primary Information

Supervisor Supervisor's Email

Andrei Benghea ndrei.benghea-malaies@ro.ey.com

Operational Programme

Programme test

Group of Job roles *

Operational Level  [¥]

Tasks *

[} Programming

[ system set-up, development of procedures and tools

[ Project generation, preparation of calls for proposals, project selection and contracting
[ Monitoring on project level

[ Monitering on programme level

[ Evaluation

[ Financial management on project level

[ Financia management on programme level

[ communication

Cie Supervision

Sub-tasks

Moritoring on project level *

M Technical monitoring and on the spot verifications at project level
M Providing advice to beneficiaries on project implementation issues
[ Finding and reparting irregularities

[ Procurement of goods and services under Technical Assistance

110

Too6taja viib [abi enesehindamise koostatud padevuste loetelu kohta.

e Padevused on koondatud kolme rihma: tegevuspadevused, juhtimispadevused ja
ametipddevused.

e ToOtajad hindavad iga pddevust enesehindamisvahendis esitatud oskuse skaala
pohjal. Skaala on vahemikus 0-4 ja sisaldab valikuvdimalust ,ei kohaldata", mida
toéotajad peaksid kasutama siis, kui nad leiavad, et padevus ei ole vajalik - selle
vOimaluse kasutamine muudab nii hindamise kui ka arendamisega seotud tegevuse

suunatumaks.
— — ej kohaldata Padevust ei rakendata sellel ametikohal ja seda ei tuleks hinnata.
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Tase 0 - teadmised Teadmised padevusest puuduvad.

puuduvad Ei oska teadmisi kasutada.
Algteadmised padevusest (nt Gldmdistetest).

Suudab teadmisi igapaevaste Ullesannete taditmisel algtasemel kasutada (nt
teha kindlaks teatavaid aspekte ja nende kohta teavet koguda, mdista ja
tolgendada dokumente ja olukordi).

Tase 1 - teadlik

Head to0alased teadmised padevusest.

Suudab teadmisi igapdevaste lilesannete taitmisel kasutada (nt teha kindlaks
kriitilise téhtsusega aspekte, pakkuda vélja lahendusi ja koostada asjakohaseid
dokumente).

Tase 2 - koolitatud

PShjalikud teadmised p&devusest.

Suudab teadmisi igapaevaste llesannete taitmisel laiaulatuslikult kasutada (nt
teisi ndustada, todtada valja uusi lahenemisviise, valida laiemas kontekstis dige
tegevussuuna).

Tase 3 - keskmine

Ulatuslikud eksperditeadmised ja -oskused padevuse alal.

Suudab valja tuua koikide padevusega seotud protsesside eelised (puudused)
ning siduda neid Uldise taustaga.

Suudab majasisestele ja -valistele paringutele vastates anda vajadustele
kohandatud nduandeid ning toetada viimaseid asjakohaste ja tausta
arvestavate vaidetega.

Tase 4 — ekspert

Kolleegid peavad teda eeskujuks, kes suudab teisi padevuse valdkonnas
juhtida voi Opetada.

Kui téotaja on iga padevuste rilhma kohta enesehinnangu Idpule viinud, saab ta esitada
kastikeses taiendavaid kvalitatiivseid markusi. NB! Kui markusi ei esitata, peaks tdotaja
kirjutama ,,Markusi ei ole".

Self-assessed Proficiency Level

Operational Competencies

el
Proficiency scales
:pl:nl i;:;: The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - No Mo knowledge of the competency.
knowledge Mo ability to apply the knowledge. v
leaval 1 - Basir knnwledne nf the comnetency (e n_nesneral concentsl

j MA.0.C1 - ESIF EUSf
National legal acts - General

N.I'Aﬂ MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. Hational Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

3 ﬂ MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

Markus: kui moni jagu jaab taditmata, kuvatakse veateade.

Kui tootajal on mis tahes ajal vaja enesehindamine katkestada, siis on iga lehe 16pus
nupp ,SAVE PROGRESS" (,SALVESTA ANDMED"). Hindamise jatkamiseks kasutab tdo6taja
salvestatud linki ja logib sisse korduva kasutajana (vt 3. samm).
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Kui tootaja on koikide padevuste kohta enesehindamise IGpetanud, teavitatakse teda
tema osa IOpuleviimisest ning palutakse tal esitada oma kasutajanimi ja salasdna
asjaomasele jarelevalve teostajale.

THE SELF-ASSESSMENT IS NOW COMPLETE

You have completed the self-assessment / review of the entire set of operational, management and
professional competencies.

CALL FOR ACTION
1. Log out from the form
2. Inform your supervisor via email that he/she can review your assessment

3. Share your USERNAME and PASSWORD with your Supervisor so he/she can access
your assessment.

Tegevus 2.4. Jdirelevalve teostaja hinnang tootajatele

Jarelevalve teostaja logib tootaja pddevuste hindamiseks enesehindamisvahendisse
sisse. Ta teeb seda korduva kasutajana, kasutades tddtaja esitatud kasutajanime ja
salasOna.

Jarelevalve teostaja ja tddtaja hinnangud tdidetakse enesehindamisvahendi erinevatel
lehtedel. Parast sisselogimist palutakse jarelevalve teostajal minna hindamise sellesse
jaotisesse, mille taidab jarelevalve teostaja. Kuigi tdootaja tulemused on nahtavad, ei
tohiks neid eelarvamuste valtimiseks vaadata.

Jarelevalve teostaja hindab té6taja padevusi.

16



Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Supervisor Assessment of Proficiency Level

Management Competencies

MA.M.C2 - Decision making

MA.M.C6 - Multi-level
L
el stakeholder management

3 MA.M.C8 - Result orientation

Kui hindamine on Idpule viidud, kuvatakse eraldi lehekiilg, mis naitab, et hindamine on
I6petatud. Jarelevalve teostaja salvestab tulemused ning teavitab tddtajat hindamise
I6petamisest ja lepib temaga kokku arutelu aja.

The competency assessment is now complete

The next pages will present the following results:

1. Employee self-assessment
2. Supervisor assessment of the employee
3. Desired proficiency level of the employee

) Click here for additional informaticn concerning the interpretation of results - ' Less information

6/10

Tegevus 2.5. Hindamise tulemused ja arutelu

Tootaja ja jarelevalve teostaja saavad kokku, et arutada padevuste hindamise tulemusi.

Arutelu soovitatakse korraldada naost-nakku kohtumisena.

Arutelu eesmark on analliisida enesehindamise tulemusi, teha kindlaks tdoétaja
tugevad kiljed ja tdiustamist vajavad valdkonnad ning leppida kokku edasises
tegevuses padevuste arendamiseks.

Hindamise tulemused esitatakse todtaja enesehinnanguna, jarelevalve teostaja
hinnanguna ning vahendis eelnevalt kindlaksmdadratud soovitatava oskuste
tasemena, mis kajastab keskpika ajavahemiku eesmarki padevuse arendamiseks.

Juhul kui jarelevalve teostaja ja to6taja hinnangute vahel esineb suuri lahknevusi,
tuleks hindamise tulemusi korrigeerida.
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

e On oluline, et korrektsioonid kajastuksid jarelevalve teostaja hinnangus, sest see
kuvatakse individuaalsetes hindamisaruannetes ja seda kasutatakse institutsiooni
tasandi tulemuste arvutamiseks.

Operational Competencies

Assessment results

Code Competency
Desired

Self Assessment  Supervisor assessment -
proficeincy level

ESIF EU/ Naticnal legal

MA.O.CO1
acts - general

National strategic
MA.0.C02 documents (e.g. National N/A 1 4
Development Strategies)

Parast arutelu I8puleviimist saab tugevaid kilgi ja edasist tdiustamist vajavaid valdkondi
kasitlevad tulemused slisteemi sisestada.
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

2. Strong competencies and how to further leverage on them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the strongest competencies of the employee and how the institution can further ben
employee acting as an internal trainer, mentoring other employees, changes in job rele.

0/1000 characters

3. Competencies that require strengthening and actions for strengthening them (max. 1000 characters)

The supervisor indicates the competencies of the employee that require major strengthening and how this cal
trainings, mentoring, participation to networks.

0/1000 characters

The system is now ready to g a self t report which the employee will receive at the email
address provided.

Please make sure that all fields are correctly filled in before going to the next page

&

W1 | confirm that all fields are correctly filled in.

8/10

Seejarel kinnitab jarelevalve teostaja, et kdik valjad on nduetekohaselt taidetud, ja
kldpsab nupul ,Next" (,Jargmine"), mille peale kuvatakse lehekiilg ,Submit" (,Esita").
Parast esitamisnupul kldpsamist ei saa tulemusi enam redigeerida.

92% Complete

Please press the Submit button to complete the Assessment

Tegevus 2.6. Individuaalsete hindamisaruannete koostamine

Juht siseneb vahendi haldamise osasse ja kldpsab nupul ,Results" (, Tulemused").
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

:-__'=: formSite iZ My Forms Create New Form

My FO rms The owner of this acc
\ Search Q Competency Framework Institution "A"
Form Name % Results + Today %+ Modified I 2

Self-Assessment Tool Instiution "A"

& Edit B Settings [= Share [ Results ] i

2 of 50000 0 2017-08-21

Uuel ekraanil ndeb juht loetelu Idpuleviidud individuaalsetest hindamistest, mille
staatuseks on margitud ,roheline®.

Individuaalse hindamisaruande esitamiseks teeb juht kdigepealt lehekilje Ulemises
parempoolses osas olevas rippmeniids valiku ,Individual® (,Isik") ja klopsab seejarel
todtaja kasutajanimest vasakul kuvatud imbriku ikoonile.

iZ My Forms 3 Create New Form X Mscatagliniv € Support

= formsite
Managing Authority / Inte... v

Form Editor Form Settings Share Results

Results
A stored results. @Help

)

Results Table
‘ Search B ‘ Results Table View ‘ Show All Results

Results Table

> Analytics ‘ Individual Report

> Results Filters i WSy (1) show/hide columns
> Results Views ] Reference # Status  Login Username Login Email Item # 1859 pervi pervisor's Email ional Progr...  Gi
> Results Labels O elg| 2330469 (-] finaltest11 test3@tin.it Click here for step-... [
> Results PDFs [ ol 2330465 [ finaltest final@tin.it Click here for step-... q

> Export [ ©|#m 2330460 finaltest final@tin.it
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Imuval ekraanil ,,Email result" (,Saada tulemused

e-kirjaga") taidab juht eri valjad, nagu on naidatud
ekraanipildil.

E-mail (e-post): todtaja e-posti aadress
Notification (teade): Custom (tavaline)

Format (vorming): Results PDF (tulemused
PDF-vormingus)

Results PDF (tulemused PDF-vormingus): Table
(tabel)

Results View (tulemuste vaade): Individual
report (individuaalne aruanne)

Sisesta sdnum (vabatahtlik)

KIopsa nupul ,Send" (,Saada")

Send a one-time Notification for this result.

Email address:

| Example@example.com

Notification:

Custom (defined below) ¥ | Motifications

Format:
| Resuits eDF v

Results PDF:
| Table v | Results PDFs

Results View:

| Individual Report v | Results Views

Optional message:

Individuaalse hindamise tulemustes naidatakse kolme vaartust, mida tdotaja ja
jarelevalve teostaja vahelisel tagasiside andmisel arutati, nimelt téétaja enda hinnangut,
jarelevalve teostaja hinnangut ja soovitavat oskuste taset. Jarelevalve teostaja hinnangu
rohutamiseks on see individuaalses aruandes parempoolses veerus eraldi vadlja toodud

(

vt pilt).

Login Username

Login Email

Supervisor

Operational Programme

Group of Job roles *

Tasks *

- Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:

hifshfius

dsfds@fdsfcs

fddsd
dsds

Operational
Level

IB Supervision

MA_0O.C01 General provisions of ESIF EU / National legal acts- Self Assessment: 2 2

MA_0O.C02 National strategic documents (e.g. National Development Strategies) - 2
Self Assessment: 2 - Supervisor Assessment: 2 - Desired proficiency level:3

MA_0.C03 ESIF EU/ National legal acts - eligibility of expenditure (rules, guidelines 2
and methodologies, including the scope of support)- Self Assessment: 2 - Supervisor

Markus: nende padevuste puhul, mille kohta jarelevalve teostaja tegi markuse ,ei
kohaldata" (-), esitatakse aruandes arv vahemikus 107-110.
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3.3 3. etapp. Analiiiis ning oppe- ja arengukava koostamine
Tegevus 3.1. Institutsiooni tasandi analiiiiside koostamine
Juht logib enesehindamisvahendisse sisse ja liigub lehekdljele ,,Results"™ (, Tulemused").

Selles jaotises saab teha kahte liiki analllse institutsiooni tasandil: individuaalse
padevuse kohta voi kdikide padevuste kohta.

Individuaalsete padevuste analiiiisid institutsiooni tasandil

KIopsake nupul ,Analytics® (,Anallits") ja seejarel ,Item Summary" (,Elemendi
kokkuvdte") ning valige loetelust padevus. Valitud padevuse kohta koostatakse
diagramm, mis Kkirjeldab (vastava padevuse kohta enesehindamise teinud) tdottajate
jagunemist jarelevalve teostaja hinnatud oskuste taseme jargi.

Naiteks alljargneval diagrammil, mis kasitleb padevust MA.O.C1 (Euroopa struktuuri- ja
investeerimisfonde kasitlevad ELi/siseriiklikud 0Oigusaktid), on hinnatud oskuste tase
seitsme téotaja puhul 1, 60 tédtaja puhul 2 ja 32 tédtaja puhul 3.

Results .
Analytics
Results Table
rem summary
Statistics Item: MA.O.C1 - ESIF EU/ Mational legal acts
10) Monitoring on project |
ltem Summary 11) Monitoring on progran
. 12) Evaluation
Printable Report 13) Financial management 1
Cross-Tabulation 14) Financial management
15) Communication
Inventory Report :
17) MA.O.C1 - ESIF EU/ Nat
Scoring Report 18) MA.O.C2 - National strz
> Results Filters 20) MA.O.C3 - Eligibility of ¢
21) MA.0.C3 - Eligibility of .
> Results Views 22) MA.Q.C4 - Territorial is:
23) MA.O.C4 - Territerial ISy
> Results Labels 24) MA.O.C5 - State Aid NiA

Individuaalse padevuse anallilsi voib Ulesannetega piiritleda, kui kldpsata nupul
~Analytics® (,Analliis") ja seejarel nupul ,Cross-Tabulation™ (,Risttabuleerimine™). Kuna
Uks ja sama padevus on seotud mitme Ulesandega, siis on selline anallls vajalik naiteks
organisatsiooni teatava Uksuse l(ile jarelevalve teostajale, kes soovib analllsida
asjaomase Uksuse tdootajate oskusi konkreetse padevuse puhul.

Selleks kldpsake nupul ,Cross-Tabulation® (,Risttabuleerimine®™) ning valige seejarel
valikust ,Question A" (,Klsimus A") Ulesanne ja valikust ,Question B" (,Klisimus B")
padevus. Naiteks alljargnevas tabelis on esitatud padevuse MA.0.C1 (Euroopa
struktuuri- ja investeerimisfonde kasitlevad ELi/siseriiklikud 0igusaktid) hindamise
tulemused (Uksnes nende téotajate puhul, kes tdidavad (Ulesannet ,Jarelevalve
programmi tasandil®.

Tabelis on esitatud tulemused Uksikasjalikult alllilesannete kaupa, seega naiteks
allilesande ,Projektihindamise/meetme (planeerimine, jarelevalve, prognoosimine,
labivaatamine) tulemuslikkuse modtmine® puhul on (ks to6taja oskuste tasemega 1,
kaks tootajat oskuste tasemega 2 ja Uks to6taja oskuste tasemega 3.
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CTOS5-TaourdatrorT

Results

Results Table

Statistics

cem summary

Printable Report

Cross Tabulation

Inventory Report s Labels:

Scoring Report [ szzu\(LabE\s. Resuls Lavels
> Results Filters
> Results Views
> Results Labels B 2 ]
> Results PDFs £ 3 ]
> Export § 2 I
> Scheduled Exports B : I

import £ i I —

Mass Email é
> Results Reports H

Delete Results “ o . N N . .

MA.0.C1 - ESIF EU/ National legal acts
Fo B oEz B3 Ra

Koikide padevuste analiiiis institutsiooni tasandil

Eesmark on koostada institutsiooni tasandi analliis kdikide padevuste kohta, koondades
kdikide tOoOtajate individuaalsete padevuste hindamise tulemused. Selleks vdetakse
enesehindamisvahendis sisalduvad Exceli vormingus toorandmed ja kleebitakse need
poolautomatiseeritud Exceli vormi (vt 4. lisas ,Institutsiooni tasandi analllside vormid®
esitatud , Institution_analysis_Template" (,,Institutsiooni_analllsi_vorm™).

Alla laaditakse kaks eraldi toorandmete kogumit, vastavalt tegevustasandi tootajate ja
muude toodtajate (jarelevalve teostajad ja otsuste tegijad) kohta, mis kleebitakse
erinevatesse arvutustabelitesse institutsiooni tasandi analtdsi vormil.

Toorandmete allalaadimiseks tehakse

= i i My Forms [ Create New Form
jargmised toimingud: = formsite d

Managing Authority / Inte...

o Kkldpsake tulemuste lehekilje = "=
parempoolses menllds  valikule R Export
~Export" (,Ekspordi®);

- Results format:
Analytics - - -
® Summary O Detail O Formsite Import (Backup) © PDF

Results Filters

e tehke rippmenlls ,Results View"

Data delimiter:
@® Excel O Comma-separated (CSV) O Custom |

>
>
> Results Views
>
>

(»Tulemuste vaade") valik (e

. . . . . Results View:
JInstitution Report" (,Institutsiooni Results PDFs instituton Report ] et e
aruanne“); Results Filter:

Results W Results Filters
o valikust ,Results Filter" (,Tulemuste Attachments e ol

filter™) valige tegevustasandi oo Complete Results Label
tootajate andmete puhul vdimalus import

[ Restrict by date...

,Operational® (,Tegevustasand") ja Mass Email
koikide muude tootajate andmete LSl

v

Results to export:

e . Delete Results 103 (all)
puhul vdimalus ,Non-Operational® N
(,,Muu ku| tegevustasand“); @ 1Ml wait O Email meat:| purchasing@comparex.be

e kldpsake rohelisel nupul Export (Ekspordi), et tulemused Excelis alla laadida;

e et saada tulemused e-posti teel, klopsake valikul ,Email me" (,Saada mulle e-kiri"),
sisestage meiliaadress ja kldopsake nupul Export (Ekspordi).
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

Pdrast tegevustasandi ja muude téotajate andmeid oo |Usage of moni
sisaldavate Exceli failide kattesaamist: [Iermetion syste

e salvestage Exceli failid;

e avage iga fail ja kopeerige tulemused, kldpsates
lahtril A1 ja vajutades seejarel CTRL + SHIFT +
>+ V¥,

e kleepige kopeeritud andmed
poolautomatiseeritud Exceli vormi vastavasse
arvutustabelisse;

e toorandmete vormi kleepimisel koostatakse kaks
institutsiooni kasitlevat hindamisaruannet.

Esimeses analllsis esitatakse iga hinnatud padevuse kohta tddtajate koguarv, kelle
puhul seda paddevust hinnati, ja nende jagunemine vastavalt jarelevalve teostaja
hinnangule. See annab selge (levaate padevuste arendamise (Uldisest tasemest
institutsioonis, samas puudub teave td6tajate keskpika ajavahemiku arengueesmarkide
kohta, mistdttu on raskem teha kindlaks kdige sobilikumaid arengualaseid tegevusi.

o] Number of employees by supervisor assessed proficiency level
ota

CompetenCIes assessed Assessed level| Assessed level |Assessed level|Assessed level|Assessed level
employees 0 1 > 3 4
ESIF EU/ National legal acts -
MA.0.C39 / Na g 0 0 0 0
communication
Identification of different stakeholders
MG and their information needs
MA.0.C41 |Management of relevant media
MA.O.C42 |Web communication

Teist liiki analGiis on terviklikum ning kajastab asjaolu, et sdltuvalt toétajate valitud
Ulesannetest ja alllilesannetest voivad soovitavad oskuste tasemed olla erinevad. Seega
vletakse tddtajate jagunemises vastavalt hinnatud oskuste tasemele? arvesse iga
todtaja puhul soovitavat oskuste taset.

Total Desired level 1 Desired level 2 Desired level 3 Desired level 4

Competencies assessed Number of employees by sypervisor assessed proficiency level

employees

Management of relevant media 2 0 0 0o o0 N/A N/A N/A N/A

MA.0.C42 |Web communication N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Knowledge of Engineering relevant

for the sector v B 2 W | VA | B | W2

MA
Audit standards, procedures and
MA.O.C44 reeete el s N/A N/A N/A N/A

Naiteks eespool oleval joonisel toodud naites on kokku kuus tédtajat, kellelt eeldatakse
tegevuspadevuse MA.0.C43 (asjakohased inseneriteadmised valdkonnas) puhul
soovitavat oskuste taset 2. Nendest kuuest on kolm tddtajat keskpika arengueesmargi
juba saavutanud ja kolm tdétajat selle juba Uletanud.

Operational

®
c
[}
g
©
c
o
o
o

Tegevus 3.2. Tulemuste analiilisimine ja meetmete prioriseerimine

Eesmark on teha institutsiooni hindamisanallilisides sisalduvale tdendipdhisele teabele
tuginedes kindlaks padevused, mida institutsioon kavatseb parandada, ja kuidas seda
teha.

2 Nagu eespoolgi: jarelevalve teostaja hindas tegevustasandi tdotajate oskuste taset ja otsuste tegija hindas
jarelevalve teostajate oskuste taset.
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Selle tegevuse puhul on aarmiselt oluline institutsiooni juhtkonna aktiivhe osalemine.
Tegevus nduab pdhjalikke teadmisi institutsioonist ja programmitdd tsikli kontekstist (nt
hetkeolukord, kavandatud tegevused, probleemid).

Padevuste prioriseerimiseks ei ole Uhte kindlat Idhenemisviisi voi Uldist metoodikat. Iga
padevuse puhul soovitatakse tulemusi slisteemselt analliiisida ja valida valja need
padevused, mida tuleks tdiendavalt arendada.

Kui padevused on kindlaks tehtud, siis jargmine samm on valida kdige sobilikum meetod
nende arendamiseks. Vdimalikud variandid hdlmavad koolitamist, varbamist, tegevuse
edasiandmist (asutusevdlise oskusteabe kasutamist), tarkvararobootikat ning osalemist
Oppevorgustikes ja heast tavast oppimist, muu hulgas vastastikust dppimist.

Padevuste arendamise meetodite ja meetmete valimise hdlbustamiseks on vélja to6tatud
metoodiline raamistik, mida on tutvustatud alljargneval joonisel.

Saavutatav - : , : Tegevuse 5 e
T6516ppimine, Ainult juhul, kui Teatava
esitlused, iikski tootaja ei Glesandega piirdub
seminarid ole pidev seotud padevused konkreetsete
on vaja kiiresti korduvate
vilja arendada. tegevustega
allilesande
Sellega kaasneb tasandil,
K:s_u:'adt jubul, El W.‘::. Kf::x::e”
Kontaktdpe voi ol dlesannete pubul S
It ti .
virtusaine Spe olukord on viga pikas e
pakiline perspektiivis.
nende M . rendada s“lt u{:uma
Téskohapdhine S Valjn soutidars -
koolitus, Hetketase on teha tegevuse ! automatiseeritud
juhendamine madal ja edasiandmise dle ilesannete
joe olukord on viga jarelevalvet edasiandmise ile
pakiline. relevalvet
Vérgustikud
Hea tava
Meotmete vakmine K3ige soovitatavam Tuleks kasluda Ei cle k3iga Téianded muic

asjalcohasen meetmed

Kokkuvdtlikult on metoodilise raamistiku pohimotted jargmised.

e Eelistatud voimalus padevuste arendamiseks on koolitamine. Kdige sobilikuma
koolitusmeetodi valimisel tuleks arvesse votta oskuste taset, mis on vaja saavutada.
Kdérgemad oskuste tasemed on seotud interaktiivsemate meetoditega. Sel eesmargil
on teoreetilise alusena esitatud Bloomi dpivaljundite taksonoomia.

Oppemestod

Pddevustasemete 3 ja 4 saavutamiseks

Intervisioonil Intervisioon on eneseabimeetod, mida kasutavad eriala asjatundjad ja kolleegid,
pohinevad et aidata (Uksteisel tulla toime probleemidega, millega tookohal kokku
Ooppeprogrammid puututakse. Monikord on arutelul ka juht.

Individuaalne t66 kdigus Oppimise meetod, mille raames tootaja Opib uusi
padevusi tavaparases tddolukorras. Todtaja saab Ulesandeid tadites otsest
tagasisidet. To6tajat juhendav isik jalgib, juhendab ja annab tagasisidet.
Toodkohal pakutav individuaalne toetus tehniliste ja/voi isiklike funktsioonidega
seotud kisimustes. Sellist toetust vdidakse pakkuda asutusesiseselt (juhi voi
kellegi teise organisatsioonis todtava isiku poolt) voi -valiselt (valine juhendaja).
Uritus, kus todoétajatel on vdimalik késitleda tdokohal esinevaid tehnilisi
probleeme ning saada nende probleemide kohta juhiseid, nduandeid ja
napunaiteid ning lahendusi.

Padevustaseme 2 saavutamiseks

Ulesanded
(virtuaalses)

Tookohapdhine Gpe

Juhendamine ja
tegevuse toetamine

Juhitud arutelu, milles
osalevad eksperdid

Rihm tooétajaid, kes soovivad teatavate padevuste kohta rohkem Oppida. Nad
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Gppemeetod

klassiruumis voivad kohtuda flusiliselt Ghes kohas v&i virtuaalselt.

Rihmatoo Tootajate riihmale antakse llesanne, mille nad peavad lGiheskoos taitma.
Interaktiivne mangustamine on koolitustes mangude ulesehituse ja pdhimdtete

Interaktiivne kasutamise protsess, et muuta koolitus Oppija jaoks haaravamaks. Oppijad

mangustamine voistlevad otse lihe vdi mitme isikuga vdi osalevad individuaalselt interaktiivses

tegevuses, mille puhul dppetulemusi teataval viisil premeeritakse.
Padevustaseme 1 saavutamiseks

Téidetav koolitusfail, mille voib saata e-posti teel ja kasutada eraldiseisvalt
personaalarvutis VOi laadida tles sobilikult konfigureeritud
Veebipdhine Ope Oppekorraldusstisteemi. See véimaldab omas tempos Gppimist muu hulgas
tekstisisu, staatiliste illustratsioonide ja animatsioonide pdhjal ning perioodilist
vastastikust suhtlemist motivatsiooni saamiseks ja dpitu meeldetuletamiseks.

Interaktiivne meetod inimeste rihma kaasamiseks teatavat teemat kasitlevasse
Kaasavad esitlused arutelusse. See voib toimuda arutelu, vaitluse, lugude jutustamise, kiisimuste ja
vastuste sessioonina jne.

Koolituse korraldamise seisukohast on kaks vdimalust, st osalemine olemasolevatel
koolitustiritustel voOi institutsiooni jaoks kohandatud (rituste korraldamine. Valiku
tegemisel tuleks arvesse votta hinna ja kvaliteedi suhet, lahtudes 1) asjakohasusest ja
2) kuludest (koolitatavate inimeste arv x (he osaleja koolituskulud).

e Varbamist soovitatakse juhul, kui pddevuse hetketase on soovitava tasemega
vorreldes madal ja link on vaja kiiresti taita. Varbamist tuleks kaaluda eeskatt
oskuste tasemetega 3 ja 4 isikute asutusse toomiseks, et tdita konkreetne
padevustega seotud link, mida ei saa kiiresti taita koolituse kaudu.

¢ Kaaludes tegevuse edasiandmist asutusevilise oskusteabe hankimiseks
eesmadrgiga kdrvaldada konkreetsed pddevustega seotud lingad, tuleks alati Idhtuda
Uhest voi mitmest Ulesandest voi alllilesandest. Strateegiliste (lesannete puhul voib
institutsioon kaaluda tegevuse edasiandmist Uksnes ajutise lahendusena seni, kuni
institutsioonisiseseid p&devusi on piisavalt arendatud. Samuti soovitatakse hdlmata
edasiantud tegevusse padevuste arendamise alased tegevused. Mittestrateegiliste
Ulesannete puhul voib tegevuse edasiandmist kaaluda pikaajalise vGimalusena, ent
minimaalsel tasemel padevusi tuleks arendada ka institutsioonisiseselt.

o Tarkvararobootika tdhendab kohandatud tarkvara kasutuselevotmist korduvate
allilesannete taitmiseks. VoOttes arvesse elektroonilise andmevahetuse suhtes
kehtivaid e-lhtekuuluvuse ndudeid ja allilesannete laadi, voib olla véimalik kasutada
tarkvararobootikat projektide hindamise, haldus- ja rahastamiskdlblikkuse kontrollide
ning maksetaotluste kontrollimise teatavate aspektide puhul. Tuleks valja tdotada
kasutusmall, et konkreetse kasutusviisi potentsiaali eelnevalt hinnata, seega ei peaks
institutsioonid kaaluma seda vdimalust kdige pakilisemate padevustega seotud
Iinkade kdrvaldamiseks.

¢ Osalemine Oppevorgustikes: padevustega on seotud mitu Euroopa tasandil loodud
dppevdrgustikku, mida haldab kas komisjon v&i mdni akadeemiline asutus®. Nendes
osalemist tuleks pidada eespool kirjeldatud tegevusi taiendavaks
Oppimisvoimaluseks.

e Hea tava: padevuste arendamist kasitlev hea tava on kattesaadav regionaal- ja
linnapoliitika peadirektoraadi saidil®. Sarnaselt dppevdrgustikes osalemisele tuleks
hea tava vastuvotmist (muu hulgas vastastikuse dppimise kaudu) pidada tdiendavaks
Oppimisvoimaluseks.

3 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_report_en.pdf
4 http://ec.europa.eu/regional_policy/sources/docgener/studies/pdf/comp_fw/eu_comp_fw_annex7_en.pdf
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Selle tegevuse valjundina soovitatakse lisada institutsiooni tasandi anallisi vormile
loetelu padevustest, mis on tdiustamiseks valja valitud, ja valitud Oppemeetod,
vOimaluse korral koos ajakavaga. Jargnevalt esitatakse see institutsiooni laiematele
sidusrihmadele, nagu on kirjeldatud jargmise tegevuse all.

Hinnatud
tootajate | Hinnatud | Hinnatud | Hinnatud | Hinnatud | Arendamiseks

Padevuse
arendamise | Ajakava
meetod

FEtaE arv tasand 1 tasand 2 tasand 3 tasand 4 valitud

kokku

Euroopa struktuuri- ja
investeerimisfonde
MA.O.C1 | kasitlevad JAH Koolitus
ELi/siseriiklikud
Gigusaktid

2018. aasta
3. kvartal

Liikmesriigi strateegilised
dokumendid (nt riiklikud
MA.0.C2 | arengustrateegiad,
asjaomane temaatiline ja
valdkondlik poliitika)

ELi/siseriiklikes
Oigusaktides  sisalduvad
kulutuste abikdlblikkuse
eeskirjad ning suunised
ja metoodikad, sh
toetuse ulatus

MA.0.C3

Tegevus 3.3. Tooseminar tulemuste arutamiseks

Selle tegevuse eesmdrk on jagada pdadevuste hindamise tulemusi ja padevuste
arendamiseks kavandatud tegevusi institutsiooni laiemate sidusrihmadega ning saada
selleks otsuste tegija heakskiit.

Konealusesse tooseminari voib kaasata riiklikud avaliku halduse koolid, et toetada
institutsioonide vajadustele vastavate koolituspakkumiste kindlakstegemist.

Tegevus 3.4. Oppe- ja arengukava koostamine

Hindamise I6ppjargus soovitatakse institutsioonidel koostada Oppe- ja arengukava, milles
on kokku voOetud hindamistulemused ja padevuste arendamiseks kavandatud
jarelmeetmed.

Hea tava on viia institutsiooni hallatava v0i rakendatava rakenduskava tehnilise toe
eelarve vahendite kavandamine kooskdlla Oppe- ja arengukavas sisalduvate
tegevustega. Oppe- ja arengukava vorm on esitatud 3. lisas ,Oppe- ja arengukava
vorm" ning hdlmab jargmist:

enesehindamise ulatus ja metoodika;
e padevuse hindamise tulemused institutsiooni tasandil;

e kohesed pddevuste arendamise meetmed: valitud Oppemeetodid ja -tegevused
padevustes esinevate linkade kdrvaldamiseks ning rakendamise ajakava;

e kaalutlused seoses vahendi tulevaste kasutusviisidega, sealhulgas vastutuse,
rakendusmenetluste ja vajalike ressurssidega seotud aspektid;

e rakendamise tegevuskava, mis kasitleb koheseid meetmeid ja ettevalmistusi
tulevaseks kasutamiseks.

Plaani koostamisel vdivad institutsioonid arutada ka seda, kas ELi padevusraamistikus
sisalduvate (lesannete ja allliilesannete loetelu pdhjal tuleks kaaluda ka voOimalikke
kohandusi organisatsiooni struktuuris. See vdimaldaks taiendavalt selgitada rollide ja
vastutusalade maaramist organisatsiooni Uksuste vahel.
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4

KUIDAS VAHENDEID KOHANDADA?

4.1 ELi padevusraamistiku kohandamine

Kui

institutsioon kavatseb vahendeid kohandada, siis soovitatakse salvestada koik

muudatused koigepealt ELi padevusraamistiku Exceli versioonis.

Progra g
o) 0
Operational Compete e D e
0 00 0
e e 0 pervisory leve
0 NEW SUB-TASK
o o ono
pro e

MA.O.C1 ESIF EU/ National legal acts - general 4 4 2 4 2 3 3

National strategic documents (e.g. National
MA.O.C2 Development Strategies, relevant thematic 4 4 2 4 1 3 3

and sectoral policies)

NEW
NEW COMPETENCY PROFICIENCY
LEVEL

ESIF EU/ National legal acts - eligibility of
MA.O.C3 expendlturg (rul'es, gu'ldellnes and 4 P 4 3 3 3

methodologies, including the scope of

support)

Territorial issues, such as ITI, CLLD,
MA.O.CA Sustalnabl.e urban devejlopmen.t, ) 3 2 3 3 2

macro/regional strategies and interregional

cooperation planning

Praktilisest seisukohast tuleb kohanduste tegemisel labida jargmised etapid:

uue Ulesande lisamisel: esimene samm on Uksikasjalikult kirjeldada allilesandeid,
seejarel seostada olemasolevad ja uued padevused ning maarata oskuste tasemed
kdikide ametikohtade puhul;

uue allilesande lisamisel: esimene samm on seostada olemasolevad ja uued
padevused ning maarata oskuste tasemed kdikide ametikohtade puhul;

uue padevuse lisamisel: uus padevus tuleks seostada olemasolevate allllesannetega
nii tegevustasandi todtajate kui ka kdikide muude ametikohtade puhul;

oskuste tasemete muutmise puhul voib selleks lihtsalt olemasolevad tasemed uutega
asendada;

samuti soovitatakse kdiki muudatusi toimikus visuaalselt jalgida.

4.2 Enesehindamisvahendi kohandamine

4.2.1 Kuidas tooiilesandeid lisada/redigeerida?
Nouded

Juhi juurdepdas enesehindamisvahendile

ELi padevusraamistik

Juhised

Logige sisse Formsite’i lehekiljele ja klopsake nupul ,Edit" (,Redigeeri®) oma
institutsiooni vormil.

Hdljuge kursoriga kastikese ,Tasks" (,Ulesanded") kohal ja kldpsake nupul ,Edit"
(,Redigeeri) all vasakul.
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3. Valikuvdimaluse ,Edit Choices" (,Redigeeri valikuid™) all vajutage immargusel ,+"-
margil uute Ulesannete lisamiseks VOI vajutage pliiatsiikoonil Ulesande nimetuse
redigeerimiseks.

4. Vajutage rohelisele nupule ,Save" (,Salvesta™) akna alumises osas.

Teie vormil kuvatakse lisatud/redigeeritud Ulesanne.

Supervisor Supervisor's Email Checkbox

Communication g

Name Surname @ .@ ]

Operational Programme Settings Default Value nventory Rules ) P
! 1B Supervision

Name of the Programme Tasks

Group of Job roles * Added task example
g The choices that usars can selact from.

Faske ™ 2= Enable Text Editor

asks Use "other" field...

Programming (EhErEes Vhe last answer choice will have a text field next to it.

System set-up, development of procedures and tools

- Use "N/A" choice
Project generation, preparation of calls for proposals, proje Edit Choices | Funnel Choices

J Ve last answer choice will prevent other selections.

Monitoring on project level @

Meonitoring on programme level Programming Randomize choices
- i @ | . e

Salustion B e election limits:

Financial management on project level Systemn set-up, development of procedures and t in: | ‘ Max:|

Financial management on programme level

Project generation. preparation of calls for propc Fhe number of choices o user con select.

Communication

Monitoring on project level
1B Supervision

Moenitoring on programme level - - |
Cor =0, Save
Edit. [0 Copy f Delete |-- Vulti-Select ‘ The choices thar users can salect from.

Programming

Markus: kui Te ei soovi allilesandeid lisada, siis liikuge edasi 11. sammu juurde.

6. Uue allilesannete loetelu lisamiseks vajutage vasakul olevas menilds ,,Common
Items" (,Uhised elemendid®) markeruudul (,Checkbox®) ja lohistage see soovitud
kohta pealkirja ,Subtasks" (,Allilesanded") all.

7. Klopsake aknas ,Checkbox™ (,Markeruut®™) valikute ,,Choices" all valikul ,Edit Choices"
(,Redigeeri valikuid"). Vajutage ,+“-margil allilesannete lisamiseks vdi kustutage
tekst ,Choice A" (,Valik A*) vdi ,Choice B* (,Valik B") taiendavate alllilesannete
nimetamiseks.

Copy of Pilot_MA_- Changes ~ Form Editor Form Settin

Evaluation
Form Editor [ <= view Form | Financial management on project level
Financial management on programme level
ComPnunication
~ Common tems
IB Supervision
. Sub-tasks
& Radic Button [~] Dropdown ™ . -
IProgramming
H
H Inter-institutional coordination and stakehaolder involvement
H
Checkbox
- ranagemend =ss (ex-ante)
H
LONg Answer Abc Short Answer H MNegotiation with the EC
H
F Procurement of goods and services under Technical Assistance
H
P - 123 Murmber i Definition of the guiding principles for selection of operations
System set-—up, development of procedures and tools v
Development of the description of management and contral syster
> cile 1 inload S Tt ) ict

8. Kui kdik allilesanded on lisatud, siis klGpsake rohelisel nupul ,Save" (,Salvesta“)
lehekilje alumises osas.

9. HOljuge kursoriga tekstikasti ,Added" (,Lisatud“) kohal ja kl6psake nupul ,Edit"
(,Redigeeri").

10. Kldpsake Ulemisel ribal nupul ,Rules™ (,Reeglid"). Valige alumisest rippmentist valik
,Tasks" ,is" (,Ulesanded" ,on") ja ,Added task example" (,Lisatud llesande naide")
(seda tehes kehtestate reegli, et see kast kuvatakse ainult siis, kui menditst ,Tasks"
(,Ulesanded") valitakse ,Added task example" (,Lisatud iilesande naide")).
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Checkbox

Settings | DefaultValue Inventory  Calculati

Added task examp\e|

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices | Funnel Choices

®

|ChoiceA |

|Ch0|ce B |

® 0o

The choices that users can select from.

Add Choices ‘ Edit Choices | Funnel Choices

®

‘Addil\analsublaskw |

‘Addlt\onalsubtaskz |

® 06

The choices thot users con select from.

Use "other" field...

The last answer choice will have a text field next to it.

Use "N/A" choice

The last answer choice will prevent other selections.
Randomize choices

Selection limits:
MIH:‘ ‘Max:‘ ‘

The number of chaices o user con select.

Sub-tasks

COMTCaton

IB Supervision

Add

led task example
Subtask 1

Sub task 2

Edit D Copy [ Delete ‘:E Multi-Select ‘

Inter-institutional coordination and stakeholder involvement

11. Uute

allilesannetega

seotud

Checkbox HthangeType., @)
Settings  DefauitValue Inventory | Rules | Calciations

Display Rules
Conditor alliems atonce. @Help
heded task example

stow v Hisitemwhen any v | ofits crteria match:

Tasks LI v | Aded task example " ®6

— E3

padevuste

kindlakstegemiseks tuleb Teil kehtestada reeglid iga padevuse kohta. Selleks kerige

lehekiiljele 3, hdljuge kursoriga nende péadevuste kohal,

mida soovite uutele

Glesannetele ja allilesannetele lisada, ning kldpsake nupul ,Edit" (,,Redigeeri").

12.Kldopsake Ulemisel ribal nupul ,Rules® (,Reeglid").

Lisage uus reegel, klOpsates

rohelisel ,,+"-margil, ja valige vastav reegel (meie nadites kuvatakse valiku ,Lisatud
llesande naide" (,added task example"“) on ,allilesanne 1% (,subtask 1) puhul

padevus MA.O.C5).

Proficiency scales

Operational Cc¢

Dropdown

Settings  Default Value

nventory

$¥ Change Type... @Hel

Rules | Calculations

N.A. - Not
Applicable
Level 0-No No knowledge of the competency.
knowledge No ability to apply the knowledge.

Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.
MA.O.C1 - ESIF EU/

National legal acts - General

The competency is not applicable to thel

v

MA.0.C2 - National strategic documents
(e.g. National Development Strategies,
relevant thematic and sectoral policies)

v

MA.0.C3 - ESIF EU/National legal acts

MA.0.C4 - Territorial issues,

such as ITI, CLLD, Sustainable
urban development, macro/
regional strategies and
interregional cooperation planning

MA.O.C5 - State Aid

Edit [0 Copy Tl Delete |:E Multi-Select ‘lge

13.Korrake seda protsessi

asjakohaste padevuste puhul.

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.
MA.0.C5 - State Aid

| show v | thisitem wheﬂ| ANY v | of its criteria match:

‘ Programming v |is v| | Preparation of the Programme v | @ (O

OR

‘ Addes task example v s v | | Subtask1 T @O

OR

I | ] | -
.Self-assessment” (,Enesehindamine™) kdikide

14.Jarelevalve teostaja hinnangute lisamiseks kerige alla enesehindamise jaotiseni ja
korrake sama protsessi samade padevuste puhul, mis Te eelmises etapis valisite.

15.Iga padevuse soovitud taseme kindlaksmaaramiseks kerige alla tulemuste lehekdljele
(9) ja valige iga padevuse kohta soovitud tase. Naide: kui allilesande 1 jaoks on

vajalik padevus MA.O.C5 (riigiabi) oskuste tasemel 3,

siis holjuge kursoriga

asjakohase kastikese kohal ja kldpsake nupul ,Edit" (,Redigeeri").

0
Territorial issues, such as
ITI, CLLD, Sustainable R P
MA.O.C04 urban development, [pipe:1323] [pipe:213] 1
macro/regional
0

Edit Copy [l Delete |=E Multi-Select
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16.Kldpsake ulemisel ribal nupul ,Rules® (,Reeglid"), lisage uus reegel, tehes
rippmentides asjakohase valiku, ja kldopsake nupul ,Save" (,Salvesta").

17.Korrake seda protsessi kdikide lisatud padevuste ja vastavate soovitud oskuste
tasemete puhul.

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214]1 3

show w | this iterm when | ANY - of its criteria match:
Programming - is - Preparation of the Programme v | (& (=
OR
Addes task example - is - Sub task 2 | @O

Markus: kui soovite llesannet voi alllilesannet redigeerida, siis pidage meeles, et neist igaliks on
seotud konkreetsete padevustega, nagu on loetletud regionaal- ja linnapoliitika peadirektoraadi
padevusraamistikku kasitleval Exceli lehel. Kui soovite redigeeritud Ulesannet vastavalt uutele
nouetele kohandada, siis veenduge, et muudate ka seotud padevusi.

4.2.2 Kuidas muuta soovitud oskuste tasemeid?

Votkem naitena olukorra, kus (programmit6d Ulesande raames) alllilesannet
,Preparation of the program® (,Programmi ettevalmistamine™) tditva tdé6taja soovitav
oskuste tase padevuse MA.O.C5 (riigiabi) puhul on 3. Kui otsustate, et selle padevusega
seotud oskuste tase peaks 3 asemel olema 2, siis jargige vajalike muudatuste
tegemiseks alljargnevaid juhiseid.

Nouded

1. Juhi juurdepaas institutsiooni Formsite'i lehekdiljele

2. ELi pédevusraamistik

Juhised

1. Logige sisse Formsite’i lehekiljele ja klopsake nupul ,Edit* (,Redigeeri®) oma
institutsiooni vormil.

2. Kerige alla tulemuste lehekiljele (lehekilg 9), hdljuge kursoriga MA.O.C5 soovitud
taseme 3 kastikese kohal ja klopsake nupul ,Edit" (,Redigeeri®).

Klopsake tlemisel ribal nupul ,Rules" (,,Reeglid").

4. Tehke kindlaks reegel, mida soovite muuta, kldpsake ,—"-margil selle eemaldamiseks
ja klopsake nupul ,Save" (,Salvesta") lehekiilje alumises osas.

5. Et siduda pddevuse MA.O.C5 soovitud tase 2 koOnealuse alllilesandega, hdljuge
kursoriga MA.O.C5 soovitud taseme 2 kastikese kohal ja kldpsake nupul ,Edit"
(,Redigeeri%).

MA.O.CO5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 3

Edit Copy [ Delete | Multi-Select

MA.O.CD5 State Aid [pipe:1324] Ipipe:214] 2




Settings Rules

Calculation > Helpoy

Display Rules
Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. @ Help.

MA._O.COS State Aid [pipe:13224] [pipe:214] 3

| showw - this item when A | of its criteria match:
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programime « | -
OR
| Project generation. preparation of . ~ | | is ~ | | Preparation of proposals for se v | @ &
OR

6. Soovitud reegli lisamiseks klopsake ulemisel ribal nupul ,Rules" (,Reeglid") ja
seejarel ,+"-margil reegli korval.

7. Uue reegli lisamiseks tehke rippmenlls asjakohane valik (meie naites
~Programming® (,Programmité6™) on ,Preparation of programme" (,Programmi
ettevalmistamine")) ja kldpsake nupul ,Save" (,Salvesta").

MA.O.COS State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 3
o

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:21 4] 2
[#]

2 Edit [ Copy M Delete | 38 Multi-Select

Calculation © Help

Settings Rules

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterns at once. @ Help.

MA.O.COS5 State Aid [pipe:1324] [pipe:214] 2

| show w | this item wher’ll ANY ¥ | of its criteria match:
| Project generation. preparation of « » | | is - | | Ssupporting applicants in relatic » | (ONS]
OR
| Programming - | | is - | | Preparation of the Programme ~ | [ONO]

4.2.3 Pdadevuste lisamine
Nouded

e Juhi juurdepaas institutsiooni Formsite'i lehekdljele

e ELi padevusraamistik

Juhised
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1.

Lisage kdnealune padevus ELi padevusraamistikku

ja maarake kindlaks oskuste soovitud tasemed asjakohaste alllilesannete puhul.

2

45

46

& B [ E F G m I .
Operationa
U Nete o
MA.O.Ca3  |/mewledge of Engineering relevant for the
sector
MA.0.Ca2 Audit standa.rds, procedures and
methodologies
47 |MA.0.C45 Added new competncy - - : ql

N

W

4,

Logige sisse Formsite’i lehekiljele ja klopsake nupul ,Edit" (,Redigeeri*) oma

institutsiooni vormil.

Kerige alla enesehindamise

lehekiilgedele (tegevus-/juhtimis-/ametipadevused),

holjuge kursoriga viimase asjaomase kategooria padevuse kohal ja kldpsake nupul

»Copy" (,Kopeeri®).

Holjuge kursoriga kopeeritud padevuse kohal ja klopsake nupul , Edit" (,Redigeeri").

5. Redigeerige padevuse nimetust ja sisestage uus nimetus (parempoolne pilt).

MA.0.C42 - Web communication

v

MA.0.C43 - relevant engineering knowledge
‘ . MA.0.C44 Audit standards *

‘ Edit D Copy 1 Delete ‘:9 Multi-Select """"f""!"”'a“essme"‘*

nsert text here

MA.0.C44 Audit standards *

v

‘ . MA.0.C44 Audit standards *

‘ Edt [ Copy ]ﬂ[Deete‘gg MuliSelect ‘nionforyourassessment*

nsert text here

Dropdown

Settings | DefaultValue Inventory Rules

MA.Q.CAS New added cnmpetncyi

2=Enable Text Editor

Choices

Add Choices | Edit Choices  Funnel Choices
0
1

6. Klopsake llemisel ribal nupul ,Rules" (,Reeglid") ning kasutage ,-"- ja ,+"“-marke

uuelt padevuselt asjakohaste allllesannete eemaldamiseks voi

sellele nende

lisamiseks (vastavalt vaartustele, mille olete ELi padevusraamistikku lisanud).
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Dropdown ¥ Change Type... @ Helg

Settings Default Value Inventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all items at once. @ Help.

MA.O.C4a4 Audit standards

| show w | this item wher‘i| ANY ¥ | of its criteria match:
| Monitoring on project level v | | is v | | Technical monitoring and on tt « | OS]
OR
| Monitoring on project level v | | is v | | Finding and reporting irregular « | @ o
OR
| Evaluation v | | is '| | Carrying out evaluation '| OS]
D

7. KlGpsake rohelisel nupul ,Save" (,Salvesta").

8. HOljuge kursoriga uue lisatud padevuse kohal ja klépsake nupul ,,Copy" (,Kopeeri").
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Vajutage kopeeritud padevusele ja pukseerige see vastavasse jarelevalve teostaja
hinnangu jaotisesse (kaks lehekllge allpool).

below
:;:ii;::l: The competency is not applicable to the job role.
Level 0 - Ne Mo knowledge of the competency.
MA.0.C43 - relevant engineering knowledge knowledge  No ability to apply the knowledge
¥ Level 1 - Basic knowledge of the competency (e.9. general co|
Awareness Basic ability t§ apply knofledge to daily tasks (e.g. i
understand afd interpretflocumentation and situati
T * Level 2 - Good workinglknowledgdlof the competency.
v MA.0.C44 Audit standards Trained Ability to applff knowleddl to daily tasks (e.g. identify
prepare relevfnt decumegtation).
Level 3 - In depth knovfledge of thj competency.
- Intermediate ExtensiMRanility to apply knogfedge in daily tasks (e
¥ MA.0.C45 New added competncy approach®g select the rightgfourse of action in a br
Level 4 - Extensive exXiye e and skills with regards {|
i tion for your asse Expert Ability to highMght the {¢f5)advantages of each of thq
hd Y 2 | whilst linking thgn to jie bigger picture.
& Edit Cﬂp}' m Delete an Multi-Select Ability to provide Wilgfed advice and to support the g
argument= whan r¥nanding tn intarmal and extemnal
Ingert text here Viewed | MA.0.C45 New apable of
........... the comi [E—
MA.0.C1-Ef
National lenal arfs - General 21—
Dropdowwin FE Change Type... & Helg
Settings Default value INnventory Rules Calculations

Display Rules

Conditionally show or hide this item. Use the Rules page to configure Rules for all iterms at once. & Help.

MAO.Caa Audit standards

| show - this iterm when ARY | of its criteria match:
| Monitoring on project level - | | is - | | Technical monitoring and on ©f - | [ONS]
OR
[ monitoring on project 1evel || s | | Finding and reporting irregular ~ | @& &
OR
| Ewvaluation - | | is - | | Carrying out evaluation - | = &=
Fat=]

10.Uue lisatud padevuse soovitava taseme madramiseks kerige tulemuste jaotises
(tegevus-/juhtimis-/ametipadevused; |k 9-10) kdnealuse padevuse jaoks asjakohase
kategooriani.

11.HOljuge kursoriga viimase lehekiiljel oleva tulemuste kastikese kohal ja klopsake
nupul ,,Copy" (,Kopeeri).

12. Hdljuge kursoriga kopeeritud tulemuste kastikese kohal ja klopsake nupul ,Edit"
(,Redigeeri%).

13.Uue lisatud pddevuse kirjeldamiseks redigeerige padevuse andmeid, sealhulgas
soovitud padevuse taset.

14.Soovitud reegli lisamiseks klGpsake Ulemisel ribal nupul ,Rules" (,Reeglid") ja
seejarel ,+"-margil reegli kdrval.

Knowledge of
MA.O.CA3 Engineering relevant for [pipe:1362] [pipe:252] 2
the sector

Auudit standards,
MA.O.CAa4 procedures and [pipe:1363] [pipe:1066] 3
methodologies

& Edit Copy il Delste | BE Multi-Select




15.Kldpsake Ulemisel ribal nupul ,Rules" (,Reeglid") ning kasutage ,-"- ja ,+"“-marke
uuelt padevuselt asjakohaste alllilesannete eemaldamiseks vOi sellele nende
lisamiseks (vastavalt vaartustele, mille olete ELi padevusraamistikku lisanud).

Markus: kui otsustate redigeerida olemasoleva padevuse nimetust, siis arge unustage

Audit standards,
MLALO.C A4 procedures and [pipe:1363] [pip=e:1066] <]
methodolagies

Audit standards,
MALO.CAa4 procedures and Ipipe:1263] [pipe:1066] 2
methodologies

o
#~ Edit [ Copy 1l Delete |=; multi-Select |

tulemuste jaotises labi vaadata vastavaid soovitud oskuste tasemeid ja neid vastavalt
kohandada.

Calculation [

Settings Rules

Font Sizes Font Family -~ B 7 U A v A v~ &£ b Ix <>
[} L

Newly added

MA.O.C45 | o erencyl

[pipe:1363] [pipe:1066] 3

—

table » tbody » tr » td » p

=E X H O E E E O =H =
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Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

1. LISA ELI PADEVUSRAAMISTIK
Vt eraldi failid
la Padevusraamistik koordineerimisasutusele
1b Padevusraamistik korraldusasutusele ja vahendusasutusele
1c Padevusraamistik Uhissekretariaadile
1d Padevusraamistik sertifitseerimisasutusele

le Padevusraamistik auditeerimisasutusele

37



Juhised ELi padevusraamistiku ja enesehindamisvahendi kasutajatele

2. LISA TOOKAVA VORM

Olukord
seisuga:

Ulesanded

Tegevus 1.1.
Rakendusmeeskonn
a maaramine

3. kuu \
4. nida | 1. nida ‘ 2. ndda ‘ 3. nida | 4. nidda
[ 1 1 [ 1

| 2. kuu
. nida ‘ 1. nida

1. kuu

1. nida ‘
|

2. ndda 3. ndda
1 1

2. ndda
1 1

3. nidda ‘
1

Tegevus 1.2.
Rakendusmeeskonn
a koolitamine

Tegevus 1.3.
Tootajate
kaasamise ja
voimalike
kohanduste
madratlemine

1. etapp.
Ettevalmistamine

Tegevus 1.4.
Materjalide ja
vormide koostamine

Tegevus 1.5.
Tobkava
maadratlemine

Tegevus 2.1.
Koolitus ja
teabevahetus

Tegevus 2.2.
Padevuste
hindamise

2. etapp. alustamine

Enesehindamine Tegevus 2.3.

Tootaja
enesehindamine

Tegevus 2.4.
Jarelevalve teostaja
hinnang tdotajatele
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Tegevus 2.5.
Hindamise
tulemused ja
arutelu

Tegevus 2.6.
Individuaalsete
hindamisaruannete
koostamine

Tegevus 3.1.
Institutsiooni
tasandi anallside
koostamine

Tegevus 3.2.
Tulemuste
anallisimine ja
meetmete
prioriseerimine

Tegevus 3.3.
Tédseminar
tulemuste
arutamiseks

Tegevus 3.4. Oppe-
ja arengukava
koostamine

39




3. LISA OPPE- JA ARENGUKAVA VORM

Vt eraldi fail

40



4. LISA INSTITUTSIOONI TASANDI ANALUUSI VORMID

Vt eraldi failid
1a Anallisi vorm koordineerimisasutusele
1b Anallidsi vorm korraldusasutusele ja vahendusasutusele
1c Anallidsi vorm Uhissekretariaadile
1d Analldsi vorm sertifitseerimisasutusele

le Anallilsi vorm auditeerimisasutusele
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