Curriculum Vitae

Isikuandmed
Nimi: Ave Saarist

Haridustase: kesk-eri (kraad: kesk- ja kdrghariduse vahepealne)

Liihitutvustus:

Olen tootanud Keskkonnaministeeriumi haldusalas vdga pikka aega, viimase tookohana antud
valdkonnas Keskkonnaametis Teenindusosakonna klienditeeninduse koordinaatorina. Hetkel to6tan
Oigusabiplatvormis HUGO.legal klienditoe juhina. Peatse koondamise tottu olen uue tookoha otsinguil.
Soovin ennast arendada ja oma panuse anda ka m&nes muus sobivas valdkonnas. Olen pikalt tegelenud
dokumendihaldusega, omandanud sisekoolitaja oskused Tallinna Ulikooli korraldatavatel kursustel,
olen asutusesiseselt korraldanud sisekoolitusi kolleegidele, tegelenud eelarvelise asutuse
raamatupidamisega, kirjutanud erinevaid projekte, lles ehitanud asutuse e-teenuste klienditoe, oman
juhtimiskogemust, sealhulgas koordineerinud klienditoe ja referentide t66d ning tootanud ka ise
referendi ja administraatorina. T00 digusbiiroos on arendanud mind eelkdige raskete klientidega
suhtlemisel ja sobivate lahenduste leidmisel keerukates situatsioonides. Sealt olen saanud ka erasektori
promolirituste korraldamise kogemuse. Kuna olen pidanud olude sunnil kasutama aja jooksul ka
autodidaktikat, olen veendunud, et kiire vajalike oskuste omandamine uues valdkonnas pole minu
jaoks probleem.

Hariduskaik:

2013 -... Rapina Aianduskool, tekstiilitdo, kutsedpe (Idpetamata)

1985-1989 Jaan Anveldi nimeline Tartu Pedagoogiline Kool, algklasside Opetaja ja vanempioneerijuht,
kesk-eriharidus

1980-1985 Rapina Keskkool

1977-1980 Lydia Koidula nimeline Parnu Il Keskkool

Taiendkoolitus:

2023 Suunanaitaja-kaupleja digused ja kohustused tarbijalemiiiigil, Eesti Kaubandus-T66stuskoda,
6 ak t

2022 Aasta 2022 t66diguses, Eesti Kaubandus-Toostuskoda, 2 ak t

2022 Esmaabiandja valjadpe, Juunika Koolitus, 16 ak t

2022 Videopostitused Canvaga, Tartu Ulikool, 4 tundi (0,25 EAP)

2021 Aktiivoppe meetodite koolitus, Astra Pintson-Kao (taiskasvanute koolitaja, tase 6), 8 ak t
2021 (Veebi)intervjuu koolitus, Astra Pintson-Kao (taiskasvanute koolitaja, tase 6), 3 ak t

2020 dppespetsialisti tdokoha praktika Emajde Keeltekool OU, 2 kuud

2020 Inglise keel, tase B2 Emajde Keeltekool




2020 Inglise keele suveretriit Emajée Keeltekool

2019 Meeskonnatdo koolitus Belbin Eesti, Mats Soomre

2016 Dokumendihaldusslisteem KIRKE, Keskkonnaamet

2016 Stressi maandamine, Teadliku Arengu Keskus

2015 Vene keel edasijdudnutele (sh erialakeel), Emajée Keeltekool

2015 Excel edasijéudnutele, Tallinna Tehnikadilikool

2015 Projektipdhised koolitused (juhtimis- ja koordineerimisalased), MKM
2014 Meeskonnatdd, 360 kraadi OU

2013 Sisekoolitaja edasijdudnutele, Tallinna Ulikool

2013 Meeskonnat®d, Kangur Koolitus OU

2012 Keskkonnajuhtimissiisteemi juurutamine, Integre OU

2012 Dokumendihalduse standardid, Tallinna Tehnikadlikool

2011 DHS Postipoiss, Keskkonnaministeerium

Kogu tooperioodi valtel: Arhiivindus, eesti keele digekeelsus, meeskonnattd, suhtlemine raskete
klientidega jne, erinevad koolitajad Tiiu-Reet Kérven, Mats Soomre jt.

Teenistuskaik:

01.12.2020-... Idee Turg OU

2018-2020 (31.07) HUGO 0U (&igusabiplatvorm HUGO-legal, endine Eesti Oigusbiiroo)
1993- 2017 Keskkonnaministeeriumi haldusala

- Keskkonnaamet

- P6lvamaa Keskkonnateenistus

- P6lvamaa Keskkonnaamet

- Eesti Keskkonnafondi P6lva Osafond

- P6lva Maavalitsuse Keskkonnaosakond

Amet:
- Idee Turg OU biiroojuht 01.12.2020-31.03.2021
koolitusjuht 01.04.2021-30.06.2021
koolitusjuht-koolitaja 01.07.2021-...
- HUGO 0U klienditoe juht: 2019-2020
- Eesti Oigusbiiroo kliendihaldur: 2018
- Keskkonnaamet: 2014- 2017 klienditeeninduse koordinaator, eelnevalt referent
- P6lvamaa Keskkonnateenistus: referent
- P6lvamaa Keskkonnaamet: sekretar
- Eesti Keskkonnafondi PGlva Osafond: pearaamatupidaja
- P6lva Maavalitsuse Keskkonnaosakond: pearaamatupidaja, kassapidaja

Ettevotte tegevusala:

Idee Turg OU: muu mujal liigitamata koolitus (tdiskasvanute tdienddpe, konsultatsioonid, ari- ja
turundusplaanid)

Eesti Oigusbiiroo, HUGO OU: Sigusabiteenused (sh riigihanked elanikkonna ja KU-de ndustamisel)
Keskkonnaamet: Riigi keskkonnakasutamise, looduskaitse ja kiirgusohutuse poliitika elluviimine ning
osalemine kdikvdimalike keskkonnaalaste digusaktide ja muude ametlike dokumentide valjato6tamises
ning taiustamises.

Toollesanded:
Koolitusjuht-koolitaja- Alluvus tegevjuhile, alluvad sisseostetavad koolitajad, assistent,
turundusspetsialist, koolitusspetsialist. Lisaks alltoodud koolitusjuhi llesannetele on koolitaja




Ulesanneteks: koos tegevjuhi (ehk pdhikoolitajaga) vastavalt tema poolt antud llesannetele ja minu
kompetentsusele-

Oppeprotsessi ettevalmistamine

1. Opperiihma 8pivajaduste viljaselgitamine.

2. Oppekava koostamine ja koolituse planeerimine.

3. Koolituse sisu ettevalmistamine.

4. Oppematerjalide ja -vahendite koostamine, valimine, kohandamine ja uuendamine.

Oppeprotsessi libiviimine

. Oppijate toetamine &pieesmarkide seadmisel.

. Oppekeskkonna kujundamine.

. Oppeprotsessi labiviimine.

. Grupiprotsesside suunamine.

. Opivéljundite saavutamise hindamine.

Oppeprotsessi analliis ja hindamine

1. Informatsiooni kogumine.

2. Informatsiooni analiitisimine.

3. Hindamine.

4. Huvitatud osapoolte teavitamine Gppe tulemustest.

Arendus-, loome- v&i teadustegevus taiskasvanukoolituse valdkonnas

1. VGrgustike ja/voi toogruppide t66s osalemine

Professionaalne enesearendamine

1. Enda tegevuse hindamine dppeprotsessis.

2. Oma fudisilise, vaimse ja emotsionaalse tervise hoidmine.

3. Kutse- ja erialane enesetdiendamine.

Koolitusjuht- Alluvus tegevjuhile, alluvad sisseostetavad koolitajad. T60 sisu: uute koolitusprojektide
algatamine ja elluviimine; tegevjuhi assisteerimine; koolituste info lisamine erinevatesse portaalidesse;
koolituste korralduslik ettevalmistus ja labiviimise eest vastutamine; olemasolevate koolitajatega
suhete hoidmine ja uute koolitajate leidmine; olemasolevate kliendisuhete hoidmine ja uute klientide
leidmine; lepingute koostamine sisseostetavate koolitajatega; klientide vajaduste valjaselgitamine ja
klientide ndustamine; aruannete koostamine.

Biiroojuht- Alluvus koolitusjuhile, alluvad puuduvad. T66 sisu on ametikoha eesmargile vastavalt:
dokumentatsiooniga tegelemine (registreerimisd, kinnituskirjad jne), ruumide korrashoid, biiroo
varustamine kaupadega, klientidega suhtlemine, koolituskalendri koostamine, koolitajatega
suhtlemine ja muude Ulesannete taitmine, mis tulenevad t60 iseloomust voi t66 Uldisest kdigust ja on
seotud To66andja eesmarkide saavutamisega.

Klienditoe juht-

Enamus toollesandeid kattuvad alltoodud klienditeeninduse koordinaatori nimistuga. Kuna tegemist
startup-firmaga, siis rohkem iseseisvat motlemist, otsuste vastuvotmist, juhendite koostamist ja
kohandamist vastavalt tekkinud uutele olukordadele ja firma arengule. Samas vajadusel ka
klienditeenindus nii telefonis kui ka e-kirja teel, tdnu riigi toel korraldatavale Gigusabihankele
vahekindlustatud elanikkonnale ka palju no raskete klientidega suhtlemist, kliendikaebustele vastamist
nii klientidele kui ka Justiitsministeeriumile.

Klienditeeninduse koordinaator-

1. Teenindusprotsessi jalgimine ja tagamine.

2. Teeninduskvaliteedi m&&tmine.

3. Kliendikeskse hoiaku kujundamisele ja teeninduse kvaliteedi parandamisele suunatud tegevuse
koordineerimine ametis.

4. Kliendirahulolu kisitluste ettevalmistamine, labiviimine ja tulemuste analidsimine.
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5. Klientide tagasiside kaardistamine ja analiiiis ning edastamine struktuuriliksuste juhtidele.

6. Kliendirahulolu analtisi kaigus ilmnenud kliendikaebustega tegelemine, sh klientidega Ghendust
votmine.

7. Teeninduse vastavuse voérdlemine standarditele.

8. Teeninduse ja teenuseid puudutavate juhiste ja kordade koostamine, vajadusel sisekoolituste
korraldamine.

9. Klienditoetddga tootavate teenistujate ndustamine.

10. Klienditoetdoga tootavatele teenistujatele todlilesannete andmine ja tdokoormuse kaardistamine
vastavalt nende ametijuhendis kehtestatule.

11. Klienditoetdoga tootavate teenistujatele ihekordsete téoilesannete andmine.

12. Riigihangete labiviimine vastavalt vajadusele (t66j6u rent)

13. Kliendilepingute allkirjastamine e-teenuste portaalis.

14. Ettepanekute tegemine teenindusosakonna tookorralduse parendamiseks teenindusosakonna
juhatajale.

15. Koostoo teiste asutustega oma valdkonnas.

16. Ametis kasutusel oleva dokumendihaldussiisteemi peaadministraatoriks olemine.

17. Ameti teenindusosakonna referentide juhendamine dokumendihaldussiisteemi kasutamisel ning
vajadusel sisekoolituste korraldamine.

Tooulesanded tulenevad ametijuhendist.

Referent, sekretéar-

(IGhikirjeldus)

Asutuse asjaajamise korraldamine, otsese ja teenindatava struktuuriiksuse juhi assisteerimine,
osalemine Uritustel, protokollimine, kontori t66 organiseerimine (téévahendite tellimine jne), uute
tootajate koolitamine kasutuselolevate dokumendihaldusprogrammide jms osas. Ettepanekute
tegemine oma valdkonna piires. Toollesanded tulenevad ametijuhendist.

Pearaamatupidaja-

(IGhikirjeldus)

Asutuse/osakonna raamatupidamise organiseerimine, selle toimimise eest vastutamine, eelarve
koostamine, jdlgimine, aruandlus. Erinevate projektide koostamine koostd6s valdkondlike
spetsialistidega, projekti eelarve jalgimine, projektijuhtide ndustamine raamatupidamise valdkonnas.
To0aja arvestuse pidamine, palgaarvestus.

Kassapidaja-

(IGhikirjeldus)

Asutuse/osakonna kassa sissetulekute ja viljaminekute arvestus, aruandlus, sularahamaksete
vastuvotmine valisklientidelt, sularahamaksete valjastamine tootajatele, vaisklientidele.

Saavutused:

Idee Turg OU: kiire kohanemine koolitusasutuse tegevustega, kiire tdus biiroojuhi kohalt koolitusjuhiks,
koolitajaks.

Oigusabiplatvorm HUGO OU (endine Eesti Oigusbiiroo): kohanemine rahvusvahelises startup-
keskkonnas, kiire tGus administraatorist klienditoe juhiks, erinevate juhendite koostamine,
administratiivmeeskonna komplekteerimine, koolitused jms. Vaga erinevate klientidega toimetulek,
konfliktsituatsioonide positiivne lahendamine otseses kliendikontaktis. Avalike reklaamurituste
korraldamine, aktiivne osalemine.

2018-.... Oigusabiplatvorm HUGO OU

Amet: Administraator, klienditoe juht

Ettevotte tegevusala: digusabiteenuste osutamine

Tooulesanded: vt eelnev todllesannete kirjeldus




Keskkonnaametis to0tamise viimase aja suurimaks saavutuseks on minu jaoks Keskkonnaameti e-
teenuste Ulesehitamine, pidev teenuse kvaliteeditdus vastavalt korraldatud soovitusindeksi ja rahulolu
kisitlustele nii valisklientidele kui ka siseklientidele. Uute toimivate juhiste koostamine, uute e-
teenuste edukas kasutuselevott asutuses.

2014- 2017 Keskkonnaamet

Amet: Klienditeeninduse koordinaator

Ettevotte tegevusala: Riigi keskkonnapoliitika

Tooulesanded: Vt eelnev todlilesannete kirjeldus (Keskkonnaamet- klienditeeninduse koordinaator)

Lahkumise pohjus:
Koondamine seoses téémahu vdahenemisega, mis on paljuski tingitud Covid-19 puhangust ja selle
tagajargedest.

Voorkeelteoskus:

Inglise keel kdnes: keskmine | kirjas: keskmine | arusaamine: hea, tase B

Lisainfo: olen tdiendanud keeleoskust keeltekursustel, sh erialane vd&rkeel, HUGO OU-s asutusesisene
tookeel (nt koosolekud jms) oli inglese keel.

Vene keel kdnes: vaga hea | kirjas: hea | arusaamine: vaga hea

Lisainfo:

taiendav keeleGpe keeltekoolis, keelepraktika tdanu muukeelsetele klientidele tihe, samuti dppisin Jaan
Anvelti nim Tartu Pedagoogilises Koolis vene keele metoodikat ja erialakeelt.

Arvutioskus:

Algtase:

Keskmine tase: PhotoShop

Spetsialisti tase: MS Excel, Adobe Acrobat,s MS Word, MS Outlook, MS Power Point, Thunderbird,
Zoom, Fleep, MS Teams, Google Meet, DRIVE

erialaprogrammid: Scoro; SurveyMonkey; KLIS2, KOTKAS, DHS Postipoiss, DHS KIRKE

Autojuhiload: puuduvad
Kuuluvus tihendustesse: ei kuulu

Lisainfo:

Tugevad kiiljed:

Vaga hea organiseerimisvdime, oskus tootada pingelistes olukordades, kiire Gppimisvdimega,
analliisivoimeline, vaga hea suhtleja, lojaalne, kohusetundlik, paindlik, sdbralik. Kdrge eesti keele
Oigekeelsuse tase nii kdnes kui ka kirjas ( olen aastaid redigeerinud kolleegide kirju, sh erialaseid tekste)
Norgad kiiljed:

Aeg-ajalt pole suuteline ltlema ,ei”, inglise keele oskus kirjas, mida kill tdiendan) , kipun kalduma
maksimalismi, ndudes seda nii endalt kui teistelt

Huvialad: Lugemine, kisitoo, kalligraafia, koerad, eneseareng

Soovitajad:
Erki Pisuke, HUGO OU, juhatuse liige (otsene juht), tel 5622 1145




