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Sissejuhatus

Arenguvestlus kui selline on paljudele vastakaid tundeid tekitav ndhtus. Samas mdétle,
kas selles on suitidi arenguvestlus kui selline? V&i oli lihtsalt halb kogemus, sest sa olid
ette valmistamata, juht ei hoolinud sellest ning ka organisatsioon ei hoolinud
tulemustest. VGib olla aitab see kirjatikk sind veidi Gmber veenda ning siiski juhina,
personali téotajana veenduda, et arenguvestlus on vajalik. Mdaravaks ei ole vestluse
nimetus, vaid sisu ja eesmark. Jargnevalt proovin jagada oma teadmisi ja kogemust
ning anda tédvahendid, mis aitavad muuta arenguvestluse toredaks ja kasulikuks
elamuseks. Taskuraamatus on mitmeid kohti, kuhu saad jatta oma motteid ja ideid.
Lisadena on véimalik saada toévahendeid, mida kasutada.

Enne kui jatkad palun véta veidi aega ning motle paarile asjale. Jatan siia ruumi sulle
motete kirjapanekuks.

Mis on olnud sinu arenguvestluse ebameeldiva kogemuse p&hjus?

Pane siia oma motted

Mida kdike saaks arenguvestluse tulemusena enda ja organisatsiooni arenguks
kasutada?

Pane siia oma métted
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1 Arenguvestluse eesmark ja roll

Arenguvestlus ei ole lihtsalt mingi vestlus voi kokkusaamine. Tihti aetakse seda
segamini Uks-lihele koosolekuga. Nad tunduvad kiill sarnased, kuid neil on téaiesti
erinev eesmark. Uks-iihele koosolek on olukorra jooksvaks kaardistuseks ning té6taja
igapaevaseks toetamiseks. Arenguvestlus vaatab suuremat pilti ning tavaliselt on selle
eesmargiks hinnata pikema perioodi tulemusi ja vaadata pikemalt ette.

1.1 Arenguvestlus kui iihisosa leidmine

Pihendunud ja motiveeritud t66taja on iga organisatsiooni unistus, kuid inimesed on
erinevad. Raske on leida mitut inimest, kelle motivaatorid on 100% thesugused. Igal
téotajal on omad eesmargid nii t66l kui ka isiklikus elus. Need ei muutu iganadalaselt,
vaid on pikaajalised ning eeldavad pidevat tegevust. Ka organisatsioonil on omad
eesmargid. Mida rohkem kattuvad inimese eesmargid, vaartushinnangud ja plaanid
organisatsiooni omadega seda pithendunum ja motiveeritum on to6taja.

Missioon
Vaartused

IsiRliRud
eesmargid

Pilt 1. Organisatsiooni ja tootaja eesmaérkide Ghisosa

Samas on voimalik ka vastupidine olukord, kus peale to6tasu ei ole to6tajal
organisatsiooniga Uihtegi (ihisosa. See vdib olla ka pdhjuseks, miks tootaja on pidevalt
rahuolematu ning tema tulemused kehvad.

1.2 Olukorra kaardistus

Arenguvestlus aitab saada paremat llevaate, mis tegelikult organisatsioonis toimub
ja kus on suurimad probleemid. Kohtumine aitab leida lahendusv&imalusi naiteks

5/48



Juhtimine on imelihtne

N Kristjan Kaskman

rahulolu-uuringu negatiivisetele tulemustele. Prioriteediks on siiski saada lilevaade
tootajaga toimuv. Kuidas tal laheb? Mis valmistab talle muret? Ja muidugi on
omaette eesmargiks saada aru, kuidas naeb to6taja oma tulevikku organisatsioonis.
Siinkohal voivad ilmneda teemad, millega pead juhina kohe tegelema hakama, et dra
hoida too6taja lahkumine. Arenguvestluse tulemusena vdib koguneda informatsioon,
mis voib olla kriitilise tahtsusega organisatsiooni arengu ja ellujadmise seisukohast.
Tootajatelt on véimalik saada infot, mis vGib olla kriitilise tdhtsusega organisatsiooni
toimimiseks ning nad v&ivad leida lihtsaid ja toimivaid lahendusi pikalt lahendamata
probleemidele.

1.3 Tuleviku plaan

Inimesed on seda plihendunumad ja motiveeritumad, mida rohkem nad homse pdeva
kohta teavad. Inimesed, kes ei ole kindlad, et neil on homme t606, on rusutud ja
nende métted on ainult ellujddmisel, panustava vdahem. Arenguvestluse tulemusena
on voimalik leida parim viis, kuidas t66taja koos organisatsiooniga edasi liikuda saab.

1.4 Parendusvoimalused

Arenguvestluse tulemusena v&id tuvastada kitsaskohti organisatsiooni toimimises.
Olgu selleks puudulik infohaldus, ebaefektiivsed todprotsessid, keerukad
protseduurid voi siis keerukad ning ebaturvalised té6vahendid. K&ige selle kohta saad
informatsiooni hiljemalt arenguvestlusel ja siit alates tuleb nende teemadega
tegeleda. Keerukad protsessid ja protseduurid, ebaefektiivne infohaldus ja
toéovahendid kulutavad aega ning seetdttu ka organisatsiooni raha. Iga liigne ajakulu
olulise info leidmiseks tdhendab sisuliselt organisatsioonile saamata tulu vdi moni
oluline t60 jadb tegemata.

1.5 Midagi métlemiseks

Arenguvestlused on kasulikud, kui seda kasutavad kdik ja sealt kogutud
informatsiooniga ka midagi peale hakatakse. Olen kohanud olukordi, kus
arenguvestlustelt kogutakse informatsiooni, aga sellega ei tegeleta ja jaetakse lihtsalt
kdrvale. Teinekord jalle vietakse saadud informatsiooni alusel midagi ette, kuid
tulemustest ei raagita kellelegi. Oluline on arvestada, et organisatsioonis on
arenguvestlusega seotud ka ks vaga oluline pliramiid.
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Pilt 2. Arenguvestluse informatsiooni pliramiid.

Kui inimestelt kogutakse informatsiooni, siis selle tulemused peavad jéudma mingil
kujul ka eesmarkide, tegevuste voi tagasisidena tdotajateni.

Arenguvestlus on midagi enamat kui ainult juhi ja toé6taja vestlus. Oluline on vajalik
informatsioon katte saada ja seda kasutada.

1.6 Arenguvestluse 5 olulisemat sisulist punkti

Arenguvestlus kui selline keskendub tegelikult kindlale perioodile. Ta vaatab tagasi
tegevustele ja tulemustele, mis olid kokkulepitud eelmisel vestlusel ja pannakse paika
tegevused ja eesmargid jargmise korralise vestluseni. Kdik, mis toimus enne eelmist
vestlust ei ole teemaks. Erandiks on teemad, millega otsustati eelmisel vestlusel edasi
tegeleda. Arenguvestluses on tegelikult 5 olulist sisulist punkti, millele keskenduda ja
millele otsida vastuseid:

e eelmise perioodi eesmargid ja nende taitmine

e suurim eduelamus ja pohjus

e suurimad ebadnnestumised ja nende pdhjused

e tootaja isiklikud ja tooalased eesmargid tulevikus

e eesmarkide saavutamine ja juhipoolne toetusvajadus

Oluline on jéuda pdhjusteni, miks asi 6nnestus voi ebadnnestus ja teha sellest
jareldused jargmiseks perioodiks. Onnestumiste pdhjused vdivad olla aluseks
kogemuse jagamiseks kolleegidega ja ebadnnestumiste pdhjused jalle sisend
koolitusteks ja mentorluseks. Sellest vestlusest saad juhina palju ise, et areneda ja
olla veelgi edukam. Mida paremini saavad t66tajad oma lilesannetega hakkama, seda
edukam juht oled sa ise.
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Siia vOid panna kirja oma motted, ideed ja kommentaarid, mis tekkisid peatiikki
lugedes.

Pane siia oma motted

8/48



Juhtimine on iImelihtne

N Kristjan Kaskman

2 Arenguvestluse dnnestumise eeldused

Arenguvestluse Gnnestumine ei s6ltu arenguvestlusest enesest. See séltub
organisatsioonist ja juhist.

2.1 Juhi roll arenguvestluse 6nnestumises

Juhist sOltub suuresti arenguvestluse edukus. Kui sa juhina ei usu sellesse ja ldhed nii
vestlust 1abi viima, siis ebadnnestumine on juba sisse programmeeritud. Isegi kui
organisatsiooni siisteem ei toeta efektiivse arenguvestluse labiviimist, siis saad sina
sellest maksimumi vdtta. Sinul on vBimalus votta sellest kohtumisest oluliselt rohkem
kui organisatsioon vdib olla tahab. Radkides tootajaga on sul véimalik saada
informatsiooni, mis aitab sinul ja meeskonnal olla palju edukam. Véttes initsiatiivi ja
juhtides kogu seda protsessi, on sul vdimalik saada endale arenguvestlusega
uskumatu tdéévahend.

2.2 Detailid ja eesmdirgid

Nii imelikult kui see ka ei kdla, siis arenguvestluse dnnestumisel mangivad olulist rolli
detailid. Kui edukalt oled kohtumiseks ettevalmistunud, kui dnnestunult oled valinud
kohtumiseks koha, aja ning ajastuse? Kuidas sa kogu vestlust tegelikult juhid? Kuidas
té6taja ennast tunneb jne. Seda nimekirja voib veel pikalt jatkata. LoppkokkuvGttes
need detailid teevad kokku paris suure osa arenguvestlust méjutavatest. Mida
rohkem sa Uksikutele detailidele tahelepanu p6érad juba aegsasti, seda rohkem saad
neid mdéjutada ning nad ei hakka sind kohtumise ajal segama. Sa saad keskenduda
tulemusele.

Just vestluse eesmark on kriitilise tdhtsusega. Mis on selle vestluse tegelik eesmark?
Mida sa ise juhina tahad saavutada? Kas see on lihtsalt Uks linnuke sinu tehtud t66de
nimekirjast? V3i on see midagi enamat. See vdib olla uute vdimaluste avastus nii sulle
kui ka meeskonna arenguks. Vestlus voib aidata lahendada meeskonnas vdi terves
organisatsioonis mingeid olulisi probleeme. Saad toetada t66tajaid madalseisust valja
vOi toetada hoopis nende karjaari organisatsioonis mdnes teises valdkonnas. Nii julm
kui see ka ei kdla vGib arenguvestlus olla hoopis aluseks kellegi lahkumisele
organisatsioonis. Mdnikord on parem toetada to6taja sujuvat lahkumist
organisatsioonist ja aidata tal leida oma isiklikele eesmarkidele palju sobivamat
tegevust.

2.3 Siisteemsus ja jdreltegevused

Kolmas oluline osa arenguvestluse dnnestumisel on kdik see, mis toimub enne
vestluse ja selle jarel. Oluline on jarjepidevus ja regulaarsus. Siis on sellest ka kasu.
Tahtis on moelda, mis hakkab peale vestlust tegelikult toimuma? Kas lldse toimub
midagi? Vaga tihti lepitakse vestluste ajal milleski kokku ning IGpuks ei tegele nende
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kokkulepetega enam keegi ja need tulevad heal juhul lauale alles jargmine kord. Kui
arenguvestlused toimuvad pidevalt ja nendes sdlmitud kokkuleppeid jargitakse, siis
on voimalik sellest vestlusest véluda vdlja suureparaseid tulemusi.

Mida sa nuud kiiresti oma seniste arenguvestluste peale mdeldes teisiti?

Pane siia oma motted
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3 Arenguvestluse etapid

Arenguvestlus pole ainult vestlus ise. Vestlus ise on kogu protsessi jooksul kdige
lihntsam osa. Arenguvestluse edukuse méaaravad ara ettevalmistus ja jareltegevused.

Ettevalmistus Labiviimine Jareltegevused

Pilt 3. Arenguvestluse etapid
3.1 Arenguvestluse seos rahulolu-uuringu ja iiks-iihele koosolekuga

Enamus organisatsioone viib Iabi rahulolu-uuringuid, et teada saada, kuidas
organisatsioonil Idheb. Need uuringud keskenduvad ennekdike tédrahulolule,
tookeskkonnale ja sisekliimale. Lisaks positiivsele tulemusele ilmnevad nendes
uuringutes ka kriitilised punktid, mille kallal tuleb toé6tada. Arenguvestluse ajal on
voimalik tootajatelt juba kiisida konkreetsemalt probleemide pdhjusi ja voib olla ka
lahendusi probleemidele. Uks-iihele koosolekud on mdnes organisatsioonis
arenguvestluse stinonildm, kui keeleliselt vorrelda. Tegelikult on (iks-lihele
koosolekud regulaarsed koosolekud, kus on v&imalik hoida katt pulsil ning hallata
jareltegevusi. Uks-iihele koosolekud on sisuliselt abivahend, mis aitab juhil ja té6tajal
naha, kuidas on lood arenguvestlusel kokkulepitud teemadega.

3.2 Arenguvestluse ettevalmistus

Iseenesest on arenguvestluse ettevalmistus oma sisult kdige mahukam ja keerukam
osa. Sellest sOltub suuresti vestluse edukus. Ettevalmistuse jooksul tuleb to6tajatele
teade vestlusest ning selgitada selle vajadust. Juhina vaata (le vestluseks vajalik
informatsioon ja tdienda seda, valmista ette vestlus ise ning ei tohi dra unustada ka
vestluse koha ja aja maaramist. Mida tdsisemalt ja sisukamalt arenguvestluse
ettevalmistusse suhtud, seda lihtsam on parast vestlusel.

3.3 Vestlus

Mdnel juhil dnnestub vestlus suureparaselt ja teisele on see jalle suur peavalu.
Vestluse dnnestumine soltub vaga erinevatest teguritest. Mida rohkem sa juhina oma
meeskonda tunned ja téotajatega suhtled, seda lihtsam on vestlus. Samas on vaga
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palju lihtsaid nippe, kuidas vestlus dnnestuks igal juhul. Kiisimus on jallegi, kas oled
juhina valmis kogu vestlust modereerima ja hoidma tuiiri? Vestluse dnnestumiseks on
oluline leppida vestluse alguses kokku protseduur, vaadata tulevikku ning leida
lahendusi, kuidas edukalt edasi minna, leppida kokku tegevustest ning austada
tootajat ja tema seisukohti. See vGib olla keeruline, kuid tdo6taja aktsepteerimine on
vestluse edu aluseks.

3.4 Jdreltegevused

Ajaliselt on kdige mahukamad kokkulepitud jareltegevused, sest need saadavad sind
terve perioodi kuni jargmise vestluseni. Uhelt poolt need kokkulepped aitavad sul
panna paika tooplaani, nendele tuginedes saad anda td6tajale llesandeid ning
suunata tema arengut. Teiselt poolt pead aga hoolega jalgima, et sa ka ise omalt
poolt teed kéik, et need kokkulepped saavad taidetud. Lisaks pead olema té6tajale
toeks, kui tekivad tagasiloogid ja pead olema vGimeline vajadusel jouliselt sekkuma.
Kui sa seda ei tee ja jargmisel vestlusel hakkad tulemusi to6tajaga arutama, siis oled
endal sisuliselt vaiba alt dra tdmmanud. Vaga kiiresti saab tootajale selgeks, et
ebadnnestumiste taga on oluline roll ka sinu kui juhi tegemata t66. Seega tuleb
jareltegevustesse vaga tosiselt suhtuda.

Kui motled niiiid veidi oma senisele tegevusele, siis kas on mdni teema voi punkt,
mida oled saanud tdnu arenguvestlusele téokeskkonnas, sisekliimas vGi
tooprotsessides muuta tanu tdotaja ideele ja panusele?

Pane siia oma motted
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4 Arenguvestluse ettevalmistus

Ettevalmistus on (iks olulisemaid etappe arenguvestluse dnnestumisel. See hélmab
téoplaani koostamist, juhendiga tutvumist, meeskonna teavitamist, ankeedi taitmist,
koosoleku enda ettevalmistust ning aja kooskdlastust.

4.1 Kontrollnimekiri

Mida rohkem on inimesel vaja teha ja mida harvem ta midagi teeb, seda
madravamaks muutub kontrollnimekiri. Arenguvestlus nagu iga teinegi tegevus
onnestub siis, kui kdik asjad on tehtud ja vGimalusel diges jarjekorras. Seetdttu on
hea kohe alguses panna paika tegevusplaan, milleks vdib olla oluliste tegevuste
kontrollnimekiri. Seal saab siis méarkida ara, kas tegevus on tehtud véi mitte.
Tegemata asjad hakkavad kohe silma ja need ei unune ara. Kui té6tajaga vestlemise
ajal méarkad, et oled md&ne olulise asja jatnud tegemata voi informatsiooni
kontrollimata, siis jaab halb mulje ja kehvemal juhul tuleb vestlus katkestada.

Tegevuste mottes vdiks olla Uks selline kdige elementaarsem kontrollnimekiri
jargmine:

e Juhendiga tutvumine

e Meeskonnaga kohtumine

e Tootaja taidab ankeedi

e Juhiinformatsiooni kokkupanek
e Juhi osa ankeeti lisamine

e Vestluse ettevalmistus

e Vestlus

e Esmased jareltegevused

Veidi pikema ja pdhjalikuma kontrollnimekirja ndidis on LISAL.
4.2 Téoplaani koostamine

Eriti alustaval juhil on hea teha esmane t66plaan. Enamasti antakse ette
arenguvestluse tegemise ja tulemuste esitamise tdhtaeg. Hea on teha esmalt
ligikaudne téoplaan, kus paned paika, mis ajaks midagi pead tegema, et rahulikult
eesmargini jduda. Té6plaani koostamiseks on kaks meetodit. Uks on klassikaline, kus
paned paika algusaja ning tegevused reastad loogilises jarjekorras. Ldpuks saad
teada, mis ajaks saad koik tegevused tehtud. Teine vdoimalus on efektiivne siis, kui on
teada tahtaeg. Tagurpidi planeerides saad valja arvestada, millal on viimane hetk
kogu protsessiga alustada ja millel peab mingi tegevus kindlasti algama.
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Etapp1 Etapp 2 Etapp3

Etapp1 Etapp 2 Etapp3

Pilt 4. Planeerimise protsessi skeem

Loomulikult on oluline planeerimisel arvestada kahte olulist ajalist tegurit. Uks on t66
sisuline maht, ehk kui palju kulub reaalselt aega lhele vdi teisele tegevusele. Teine
tegur naitab, millise perioodi jooksul mingi tegevusega tegeletakse. Naiteks vestlus
vOib votta kill 1,5 tundi, kuid sellest tuleks vihemalt nddal ette teatada. Ankeedi
tditmiseks voib kuluda 1 tund, kuid selle tegemiseks vdiks anda pikema ajaperioodi.
Tooplaani koostamisel voib vaga selgelt arvestada ka vGimalusega, et mingid
tegevused toimuvad paralleelselt. Naiteks arenguvestluse ankeedid annad too6tajatele
tditmiseks ja nad saavad seda teha tiheaegselt. Samal ajal saad juhina tegeleda juba
oma osaga arenguvestluste ankeetidest, kogudes vajalikku informatsiooni. Sellega
hoiad kokku palju aega. Vdimalikud ajaperioodid td6plaani koostamisel on dra
toodud LISA 2.

Pane siia oma motted

4.3 Juhendiga tutvumine

Alati on hea vanad ja tuttavad asjad korraks uuesti lile vaadata. Voib olla on vahepeal
siiski midagi muutunud vG&i avastad hoopis midagi uut, millele ei ole varem
tdhelepanu p6ééranud. Juhendiga tutvumine on ka Uiks hea véimalus ennast ette
valmistada meeskonnaga kohtumiseks, kui té6tajatel peaksid tekkima kisimused. Siis
saad neile kiiresti vastata voi siis péérduda vajaliku inimese poole, kui vastust
kiisimusele ei leia juhendist.

Pane siia oma motted
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4.4 Meeskonnaga kohtumine

Meeskonnaga kohtumisel on kaks olulist eesmarki. Esiteks valmistada meeskond
arenguvestluseks ette ning kdia 1dbi kogu protseduur. Lisaks saad selgitada voi
korrata, kuidas ankeeti taita. Teine veelgi olulisem p&hjus on vdimaliku vastuseisu
murdmine. Mitte kdigil ei ole hea kogemus arenguvestlustega vGi pole nad sellega
kokku puutunud ja nende teadmised p&hinevad teiste kogemusel. Kohtumisel saab
silmast silma tootajatele kogu informatsiooni korraga edastada. Seal vdib olla
selguvad ka to6tajad, kellega pead pdhjalikumalt vestelda, et neile otse selgitada
arenguvestluse olulisust sinu kui juhi jaoks.

Uks selline kohtumine vdiks sisaldada jargmisi punkte:

e Vestluse eesmark ja protseduur

e Mis kasu saad juhina ja kuidas see m&jutab tootajaid?

e Ettevalmistuse olulisus ja mida selleks on vaja teha?

e Mida hinnatakse, kui oluline on t66 tulemuslikkus, to6tajate kompetentsid?
e Milleks tulemusi kasutatakse?

Vota niilid ehk veidi aega ja md&tle, milline vdiks olla sinu kui juhi kdne sellel
kohtumisel:

Pane siia oma motted

4.5 Ankeedi tditmine té6tajate poolt

Véaga oluline on anda t66tajale aega ankeedi taitmiseks umbes 2 nadalat. See on
lldiselt piisav periood, kus ta peaks leidma need 30 minutit vi tund aega. 3 nadalat
on juba liiga pikk aeg ning siis jaetakse tditmine ikkagi viimasele minutile ning
voidakse isegi tahtajast (ile minna. Loomulikult tuleb siin arvestada ka t66
spetsiifikat. Kui inimene on sellel ajal puhkusel, siis ei tohi eeldada, et ta tegeleb
arenguvestluse ettevalmistamisega puhkuse ajal.
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4.6 Andmete kogumine téé6taja kohta

Vaga oluline osa arenguvestlusest on ka juhi enda ettevalmistus arenguvestluseks ja
Uks vGtmetegureid on enda osa tditmine vestluse ankeedis. See eeldab kaks olulist
tegevust:

e Andmete kogumine
e Tulemuste analiils

Susteemne lahenemine andmete kogumisele ja analiiUsile aitab hoida kokku aega.

Andmete kogumine

Kogenud juhil on téenaoliselt see Upris kerge, kuid arenguvestlustega alustaval juhil
vOib see olla keeruline. Esimese sammuna pead |dbi mdtlema, millistest allikatest on
voimalik saada vajalikku informatsiooni. Selleks vdivad olla naiteks:

e aastaplaan

e eelmise perioodi arenguvestluse tulemused
e  (iks-Uhele koosolekud

e projektide aruanded

e klientide tagasiside

e  360° tagasiside

LISA 3 on vdike (ilevaade vormist, mida véib kasutada andmete kogumiseks.
Loomulikult on igal organisatsioonil omad dokumendid ja allikad, mida kasutada.
Seetdttu on oluline dokumendid ja teised allikad enda jaoks ara kaardistada, et oleks
lihtsam informatsiooni koguda. Jargmisesse lahtrisse void naiteks kirjutada kohe,
millistest allikatest saaksid sina informatsiooni oma td6tajate kohta.

Pane siia oma motted

Tulemuste analiilis

Tulemuste analiilis on ddrmiselt oluline. Siin tuleb vaadata nii informatsiooni
kvaliteeti kui ka informatsiooni kattesaadavust. Informatsiooni kvaliteeti saad hinnata
kolme kriteeriumi jargi:

e objektiivsed tulemused
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e subjektiivsed tulemused
e inimest kirjeldav

Esimese kriteeriumina tuleb selgelt eristada, kas kogutud informatsioon on
objektiivne v8i subjektiivne. Eriti hoolikalt tuleb Ule vaadata teiste inimeste antud
tagasiside. See voib olla otseselt m&jutatud tagasiside andja emotsioonidest ja
vadrtushinnangutest. Inimesed vdivad seetdttu olukordi ndha ja télgendada erinevalt.
Iga kahtluse korral on kaks vGimalust. P66rdu tagasiside andja poole ning kisi
taiendavaid detaile olukorra kohta. Teine vdimalus on kiisida arenguvestlusel tootaja
seisukohta vGi selgitust olukorrale. Vaga oluline on saada vdimalikult palju
informatsiooni ka t66taja isiksuse kohta. Kui sa ei tee liks-thele koosolekuid, siis
tuleb vajalik informatsioon saada teistest allikatest. T66taja tundmadppimine aitab
sul paremini vestluse labiviimist ette valmistada.

Teine hindamiskriteerium on allikate analiilis. Klisimus on, kui palju kulub sul aega
vajaliku informatsiooni kdttesaamiseks. Siin on omakorda kaks punkti:

e allikate rohkus
e sisuline kvaliteet

Sisuliselt pead hindama, kas labitdéotatud allikad olid piisavad, kas saadud
informatsioon oli piisav voi tuli 13bi to6tada terve rida allikaid, kui kogutud
informatsioon oli ebapiisav. See on sisend organisatsioonile, kus tuleb kaaluda:

e kas senine infohalduse slisteem on eesmargiparane ja
e kas sina juhina saad oma vGimaluste piires puuduvat informatsiooni varakult
muul viisil koguda.

Pane siia oma motted

4.7 Juhi osa tditmine ja té6taja osa analiiiis

Kui oled niilid saanud omapoolse informatsiooni to6taja kohta kokku ja ka té6taja on
omapoolse tdidetud ankeedi tagastanud, siis on aeg vaadata nendele andmetel otsa.
Siin pead arvestama kolme asjaoluga:

e vastuste konkreetsus
e analiilisi enda ja t66taja vastuste erinevust
e valmista ette tdiendavad kisimused

17/48



Juhtimine on imelihtne

N Kristjan Kaskman

Vastuste konkreetsus

Vaata lle, kas to6taja vastused on piisavalt konkreetsed v6i on nad Uldised ja seotud
emotsioonidega. To6taja vastuste pdhjal on véimalik sdnastada ka taiendavad
kiisimused, et vestlus kujuneks tulemuslikumaks.

Vastuste vordlemine

Toenaoliselt on tdotaja ja sinu vastused kas osaliselt vGi mitmes kohas suuresti
erinevad. Esmalt tee eneseanallils, et leida omapoolsed p&hjused, miks vastused on
erinevad. Erinevuste korral voib kasutada naiteks jargmisi kiisimusi:

e Kas minu antud juhised olid piisavalt selged vGi ma véljendasin oma ootusi
ebasegaselt? Kas ma kontrollisin seda vahetult parast juhiste andmist?

e Kas minupoolne tdiendav ja Gigeaegne abi ja toetus oleks ennetanud
probleemi?

e Kas ma enne téoilesande andmist veendusin, et tootajal on olemas vajalikud
teadmised ja oskused voi oleks ma pidanud talle enne koolitust
pakkuma/v&imaldama?

e Kas minu ldhenemisviis oli to6tajat motiveeriv vai ajasin tootaja hoopis
rohkem segadusse?

e Kas minu poolt antud tagasiside oli ehk pérssiv, sest ma ei kiitnud piisavalt
head sooritust voi minu kriitika oli pdhjendamatult karm?

Vastates nendele kiisimustele véimalikult objektiivselt, saad vestlusel tuua vilja
omapoolsed markused, kuidas sa ise oleks pidanud mingis olukorras kaituma. See
aitab luua vestlusel usalduslikku keskkond ja arendada vestlust.

Teine vdimalus on kasutada 5-MIKS meetodit. Ehk erinevuse korral kiisi endalt: “Miks
see nii on?“ Kui leida enda jaoks vastuse, siis esita ka selle vastuse kohta miks-
kiisimus. Selle meetodi jargi hiljemalt peale viiendat miks kiisimust peaksid jdudma
tegeliku pdhjuseni, aga voib ka varem voi tuleb ka paar kiisimust veel kiisida.

Tdiendavad kiisimused

Niid oled enda jaoks leidnud erinevuste pohjused enda vaatest ning on paras aeg
need sOnastada kiisimusteks. Need kiisimused peaksid motiveerima t66tajat valja
tooma enda poolsed pdhjendused. Tahtis on valtida omapoolse seisukoha avaldamist
enne tootaja selgitust. Ehk vestluse kiisi enne to6taja seisukohta ja siis enda oma.
Sellisel juhul tekib vestlus ja to6taja ei klammerdu sinu kui juhi seisukoha kilge. Voib
olla lihtsalt sina juhina ei osanud p6o6rata tahelepanu asjaoludele, mida naeb ja
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tunneb t6o6taja ja siis on sinu seisukohad ei pruugi sobituda tegelikku olukorda. Need
tdiendavad kusimused toetavad ka vestluse arengut.

Pane siia oma motted

4.8 Vestluse ettevalmistamine

Niid oled joudnud oma tegemistega nii kaugele, et tuleb hakata vestlust ennast ette
valmistama. TGendoliselt oled jéudnud juba tootajatega leppida kokku aja ning koha.
Koosoleku ettevalmistamisel tuleb arvestada aega, kohta ning eelinformatsiooni
edastamine.

Vestluse aeg

Vestluse aega vdib vaadata kahest vaatenurgast: kestvus ja toimumise aeg. Uldiselt
on heaks tavaks, et arenguvestlus kestab kuni 90 minutit ja see koosneb kolmest
osast:

e kokkuvote eelmisest perioodist
e plaanid jargmiseks perioodiks
e toOplaan edasiseks

Iga osa peale vdiks arvestada maksimaalselt 30 minutit. See on piisav aeg, et
vBtmeteemad labi radkida. Lisaks on 30 minutit aeg, kus tdiskasvanud inimene
suudab Uhele valdkonnale probleemideta keskenduda. Seejarel tuleb teemavahetus
teha. Kui on mingi teema, millele on vaja rohkem tdhelepanu pdorata, siis lepi kokku
eraldi aeg, kus saab ainult sellel teemal raakida.

Kellaajaliselt ja nddalapdeva arvestades on oluline lahtuda organisatsiooni
tooritmist. Uldiselt on ebasobivaimad pdevad esmaspiev ja reede. Esmaspéeval on
tldiselt olulised koosolekud ning vaadatakse (ile, mis nddalavahetusel on toimunud.
Reedel voetakse nadal kokku ja tihti on siis kalender kiireid tegemistega téis. Seega
on parimad paevad vestluseks teisipdev, kolmapaev ja neljapaev. Kellaajaliselt on
eelistatud enneldunased ajad, kuid vdib ka teha peale Idunat. Viimase variandi korral
ei tohiks vestlus alata vahetult peale Idunat voi jadda paris toopaeva I6ppu.
Loomulikult séltub kdik ka organisatsiooni todkorraldusest. Kui inimesed tootavad
graafiku alusel, siis tuleb Iahtuda ennekdike to6taja graafikust.

19/48



Juhtimine on imelihtne

N Kristjan Kaskman

Nidd on lihidalt olemas kdik vajalik, et edukalt olla valmis arenguvestluse
Iabiviimiseks.

Asukoht

Arenguvestluse edukuse lheks teguriks on vestluse labiviimise koht. Siin
praktiseeritakse erinevaid vdimalusi, kuid arvesta jargmisi asjaolusid:

e aja kokkuhoiu méttes on hea teha markmeid kohe vestluse ajal, et midagi ara
ei ununeks

e vestlust ei hakkaks segama kolmandad isikud, kes vdivad tahtmatult saada osa
vestluse sisust vGi segada oma tegevusega keskendumist

o |ooduses vGi mujal vdljaspool ruume tehtava vestluse puhul vdib saada
segavaks ilmastik ning seal ei saa teha markmeid. Seetdttu véivad moned
kokkulepped ja jutupunktid jadda fikseerimata.

Kdige parimaks variandiks on neutraalne ruum, kus korvalised isikud ei saa vestlust
segada.

Eelinformatsiooni edastamine

Uldiselt on hea anda vestluste toimumise aeg teada vihemalt (iks nidal ette. Parim
variant on anda to0tajatele ette mingi hulk vdimalikke aegu ja siis nad saavad sealt
sobivaima valja valida. Loomulikult vGib eelinformatsioonina saata laiali ka vestluse
protseduuri info. Eelinformatsiooni vdib edastada emailiga, kuid eelistatud on siiski
silmast silma mone regulaarse koosoleku raames.

Pane siia oma motted
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5 Arenguvestluse labiviimine

Arenguvestluse puhul pead silmas pidama, et esmamulje on maarav, kokkulepped
tekivad ja kehtivad juba niid ning eduka arenguvestluse taga on ainult juht.

5.1 Esmamulje

Esmamulje jatmiseks on aega kuni 5 sekundit ja selle muutmiseks voib kuluda
minuteid voi tunde voi see jadbki muutumatuks. Seega on oluline, et esimesest
hetkest kdik klapiks. Esmamulje puhul on oluline:

e Ruum
e Kehahoiak
e Segavad tegurid

Ruum

Kuigi ruum on tdendoliselt juba varakult kokku lepitud, siis pead arvestama mitmete
teguritega. Vestluse toimumise koht peab véimaldama inimesel rahulikult
keskenduda. Seega avalikes kohtades vestlust labiviies pead arvestama, et seal vdivad
olla kdrvalised isikud, kellele vestluse sisu ei pruugi olla suunatud ja kes véivad
kuuldut hiljem kasutada oma huvides. Sama kehtib ka vabas looduses liikumisel.
Toimumiskoha valikul pead arvestama, et vestluse ajal oleks vdimalik teha markmeid.
Siis ei unune midagi dra ja hiljem ei kulu palju aega meenutamisteks. Kui vaadata
ruumi, siis on siin pead arvestama valgustust ja pdikest, paigutust, distantsi. Ruumi
valgustus on tegelikult maaravaks ennekdike ereduse tdttu, eriti arvestades paikest.
Kdige hullem variant on olukord, kus kogu vestluse viltel peab to6taja tulema toime
silma paistva ereda valgusallikaga voi padikesega. Voimalusel arvesta, et sellised
tegurid ei hairiks. Paigutuse mottes on oluline juhi ja té6tajate istumise kohad.
Ideaalis tuleb istumiskohad valida nii, et juht ja té6taja on vastakuti, sest siis on
tagatud vajalik silmside. Juhi istumise koht peab arvestama ennekdike t66taja
istekoha asetust. Kui vestlus toimubki juhi kabinetis, siis tuleb valtida, et vestluse ajal
on juht oma tavaparasel kohal.

Kehahoiak

Kuigi vestluse ajal radgitakse palju, siis arvestatava tahtsusega on kehakeel. Kehakeel
maarab esimesest hetkest ara, kuivord edukas vestlus on. Kui juhi kehakeel naitab, et
ta on huvitatud vestlusest ja see ldheb talle korda, siis ka té6taja on aktiivne. Kui juht
oma olemusega (l6sakil toolil, ei tervita to6tajat) naitab, et talle ei ldhe antud
kohtumine korda, siis ka to6taja ei ole eriti aktiivne.
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Segavad tegurid

Kolmas madrav tegur arenguvestluse ebadnnestumisel on segavad tegurid ja neid on
terve hulk. Esiteks ebadnnestunud ruumi véi asukohavalik vGib kogu pingutuse ara
rikkuda. Segav taustamiira, korvaliste isikute lahedus, ilmastikuolud (kui ollakse vabas
looduses ning tuleb tegeleda vihma, tuule ja tolmuga) on vaid vaike loetelu teguritest.
Ei saa mdodda vaadata ka kaasaegsest probleemist, milleks on nutiseadmete
kasutamine. Telefoni kaasavotmine ning ekraan llespoole vestluse ajal laual vGi kdes
hoidmine tahes-tahtmata tdmbad tahelepanu. Eriti hairiv on, kui seda ka pidevalt
vaadatakse, saabunud sdonumeid loetakse, neile vastatakse v&i siis voetakse isegi
vastu kdnesid. See kdik naitab, et juhina oled keskendunud oma té6asjadele mitte
vestlusele. Sama on ka arvuti kasutamine. Viimase puhul on erand siis, kui ankeeti
vaadatakse koos lle ja tehakse sinna tdiendusi ning ka td6tajale on arvutipilt ndha.

Véaga oluline on juba alguses labi m&elda, kuidas ruum ja keskkond (ldse, sinu hoiak
ja segavad tegurid vdivad m&jutada arenguvestlust.

Pane siia oma motted

5.2 Vestluse edu eeldused

Vestluse edukuse tagavad kaks olulist tegurit. Juhina pead vestlust juhtima ning
aktiivselt kuulama.

Vestluse juhtimine

Juhina pead vestlust juhtima, sest sina tead tapselt, mis on vestluse eesmark ja mida
tuleb I6puks saavutada. Seetdttu on oluline, et to6taja teab, mis teda ootab —
vestluse struktuur. Kogu vestluse ajal esitad kisimusi ning vajadusel tood vestluse
tagasi teema juurde, kui vestlus hakkab minema kdrvalisele teemale. Vestluse
juhtimine ei tdhenda, et sa enamus ajast raagid ja otsid oma seisukohtadele kinnitust.
Vestluse juhtimine on rohkem kapteni roll laevas, kes suunab laeva vajalikule kursile,
kuid enamus t66d teeb meeskond. Arenguvestluse keskmes on tdotaja ja tema voiks
rahulikult 70% ajast vahemalt raakida.
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Aktiivhe kuulamine

Aktiivne kuulamine on sinu kui juhi parim t66vahend, kuid see ei tohi olla lihtsalt
kuulamine. Sa pead nditama, et t66taja jutt Iaheb sulle korda. See tahendab
peegeldamist, tagasiside ja edasiside andmist. Tapsustavad kiisimused ning to6taja
vaidete UmbersGnastamised aitavad kaasa arutelule. Peale igat pikemat vestluse IGiku
tee vdike kokkuvGte tihe vGi kahe lausega, mis v3ib olla sGnastuselt naiteks jargmise
perioodi eesmark voi lilesanne té6tajale voi ka sulle juhina.

Sinu kui juhi aktiivsusest vestluse juhtimisel sGltub kuivérd t66taja avaneb ja kuivord
avatuks vestlus kujuneb.

Pane siia oma motted

5.3 Vestluse alustamine

Vestluse alustamine on nagu iga teise Urituse algus. Esmalt tuleb teha vaike
sissejuhatus, et tunnetada olukorda ning vajaduselt aktiveerida t66taja. Sportlased ei
Iahe kunagi ilme soojenduseta vdistlusse. Ikka kerge lihaste soojendamine,
venitamine jne, et valtida hiljem traumasid. Sama on ka arenguvestlusega. Esmalt
vOta pinge maja ja kontrolli, kuivérd to6taja on vestluseks valmis. Seejarel vaadake
koos kogu protseduurile otsa. Lépuks nded, kuivérd on to6taja valmis sinuga
vestlema ning mida pead vdib olla oma plaanis muutma.

Pinge mahavotmine

Iga inimene on erinev. Mdned ei karda neljasilmakohtumisi, teised on vdib olla
teadmatusest ootusdrevad ja kolmandad on narvis alati. Seetdttu on tahtis pinged
kohe alguses maha votta. Kdige lihtsam viis selleks on alustuseks kiisida lihtsaid
kiisimusi t60 ja tootaja olukorra kohta. V&ib olla on mingi asi, mis teda hairib ja
seetOttu ei suuda ta vestlusele keskenduda. Nii pead selle probleemi kohe lahendama
vOi siis kinnitama, et tegeled sellega kohe peale vestluse 16ppu. Lisa 4 on moned
kiisimuste naited, mida voiksid kasutada koosoleku soojendusel.

Vestluse lilesehituse tutvustus

Uks v8imalus pingeid samuti maha vdtta on veelkord vaadata otsa vestluse
lilesehitusele ja tuua valja kolm olulist osa:
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e olukorra kaardistus
e tulevikuplaanid
o kokkulepped ja jareltegevused

Selline jarjekord on ka igati loogiline, sest esmalt vaatad to6tajaga, kus tdnaseks olete
joudnud. Seejarel vaatate mdlemad, kuhu té6taja tahab ise jGuda ning millised on
sinu kui juhi ja organisatsiooni td6tajat puudutavad eesmargid. Lopuks panetegi
kahekesi paika plaani, kuidas nende eesmarkideni jduda ja mis selleks pead ise
tegema, et tootajat toetada.

Sisuliselt esimesed minutid maaravad, kuivord edukaks vestlus kujuneb. Sa pead
juhina suutma luua td6tajas tunde, et tema seisukohad ja mé&tted on oodatud ja
temaga arvestatakse.

Pane siia oma motted

5.4 Arenguvestluse esimene osa: olukorra kaardistus

Selles osas vaatad to6tajaga, kuidas tal laks eelmisel perioodil. Oluline on kuulata
tootaja seisukohti ja métteid, mis ldks hasti ja mis voib olla ebadnnestus. Maaravaks
ei ole niivord tulemus ise, kuivérd dppetunnid, mida t66taja nende saavutamisel voi
mittesaavutamisel sai. Sa saad to0tajaga teada, mida tuleb arvestada, et olla edukas
ning mille kallal tuleb to6tada v6i mida mitte teha, et véltida ebadnnestumisi. See
informatsioon on oluline ka sulle ja tervele sinu meeskonnale. Kik saavad sellest
Oppida. Kogu vestluse kdigus on oluline peegeldada to6taja seisukohti ning anda nii
tagasisidet kui ka edasisidet. Tagasisidet alusta positiivsetest nlianssidest voi
tulemustest. Kui midagi ebadnnestus, siis ei tohi mitte mingil juhul alustada tekkinud
probleemidest. Aruta, mida saaks jargmine kord paremini teha. Siis jaab t66tajale
mulje, et ebadnnestumist vaadatakse kui kogemust ja sellele ei kaasne karistust. Siiski
tuleb siinkohal eristada probleeme, mille p&hjuseks on lohakust ja laiskust. Kui midagi
juhtub pidevalt, siis ei ole see enam kogemuste kogumise koht. Edasiside on anda
tulevikuks motteid, soovitusi ja ideid, selge sdnum aitab té6tajal pingutada paremate
saavutuste poole. Julgustavate ja edasiviivate sdnumitega kaivitad to6tajas soovi ja
suutlikkuse neid muutusi ellu viia ning leida selleks lahendusi.
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Olukorra kaardistamisel saad tdendoliselt palju teada ka to6taja enda kohta: huvid,
soovid, oskused, vaartused jne. Seda informatsiooni laheb sul vaja tulevikuplaanide ja
kokkulepete tegemisel. Lisaks avastad teemasid vdi valdkondi, kus td6taja ja sinu
seisukohad voi vaated Uihtivad. See on moment, mis aitab leida suuremat ihisosa
t6o6taja ja organisatsiooni eesmarkide jne osas.

Pane siia oma motted

5.5 Arenguvestluse teine osa: Tulevikuplaanid

Niid on sul Glevaade, mis on toimunud eelmisest vestlusest alates ning millised on
tulemused ja millega tuleb jargmisel perioodil tegeleda. Tulevikuplaanide osas paned
tootajaga paika eesmargid jargmiseks perioodiks. Selle osa tulemusena voiks valmida
too6taja arenguplaan, mille nadidis on lisa 6. Selle koostamiseks vdib kasutada kiisimusi,
mis on lisa 7.

Tulevikuplaanide suurimaks raskuspunktiks on viia to6taja ja organisatsiooni
eesmargid vGimalikult suures osas kokku ja leida nende vahel seos. Mida suurem on
inimese ootustel, soovidel, unistustel ja vaartushinnangul seos organisatsiooni
kultuuri ja eesmarkidega, seda motiveeritum ta on ja seda ptihendunumalt ta
panustab oma todsse.

Eesmargid ja vajadused

Tulevikuplaanide osas pange paika selged eesmargid, mida t66taja tahab saavutada ja
mida organisatsioon temalt ootab. See osa nduab juhilt suurt pingutust, et leida
maksimaalne Ghisosa. Loomulikult tuleb kokku leppida eesmarkide saavutamise
moddikud. Eesmarkide sdnastamisel vdib kasutada 5-W mudelit ja hindamisel
SMART-metoodikat (vaata lisa 8). Eesmarkide sénastamisel vdib arvestada ka 80/20
reeglit:

e 80% eesmarke peaks too6taja igal juhul saavutama
e 20% eesmarkidest nduab tdotajalt veidi suuremat pingutust, kuid ta saavutab
need igal juhul

Eesmargid, mille taitmine soltub kellestki teisest tuleb tdsiselt lle vaadata. To6taja
eesmarkide saavutamine voib nduda teiste kaasamist, kuid saavutamine ei tohi
sbltuda suuresti kellegi teise tegevusest/tegevusetusest voi
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otsusest/otsustamatusest. Sellisel juhul v3ib olla juba ette teada, et mingid
eesmargid jddvad tditmata voi tdidetakse osaliselt, kuid tootajal ei ole sellele mitte
mingit m&jutamise véimu.

Arenguvestlus voi lahkumisvestlus

Arenguvestluse eesmargiks on edasi liikuda, arvestades nii organisatsiooni kui ka
tootaja eesmarke. Kui tootajale seatud eesmargid jaid mingil maaral osaliselt voi
suurel maaral taitmata, siis tuleb kaaluda kahte p&hjust:

e antud ametikoht ei sobi toé6tajale mingil pShjusel
e tOOtaja ei sobi organisatsiooni voi konkreetsesse struktuuritiksusesse mingil
pohjusel

Siis rédgime juba lahkumisvestlusest. See ei ole lahkumisvestlus, mis tehakse
enamasti juba tdolepingu Idpetamise avalduse esitamise jarel. See on vestlus, kus
peaks selguma mis ei voimalda jatkata ja kuidas edasi talitada. Samas on selge, et
téendoliselt tootaja samal ametikohal vG6i struktuuriliksuses jatkata ei taha.
Tulevikuplaanide osas tuleb arutada nii organisatsioonis rotatsiooni korras jatkamise
vBimalusi kui ka plaane, kuidas kdiki osapooli rahuldav lahendus leida
organisatsioonist lahkumiseks. Esimesel juhul kaardistada soovid ja vdimalused, et
leida lahendust organisatsioonis. Mdnikord on kasu ametikoha, struktuuriliksuse voi
ka funktsiooni vahetusest ning tulemused muutuvad margatavalt. Teisel juhul tuleb
Oelda, et pikemas perspektiivis ei ole motet jatkata, kuna ambitsioonid ja eesmargid
on liiga erinevad. Sellisel juhul pead to6tajaga leidma lahenduse, kuidas tema
lahkumine oleks organisatsiooni jaoks vdimalikult sujuv ning ka t66tajal oleks mingi
turvatunne. Soltumata kumb stsenaarium realiseerub, pead juhina métlema:

o kes vGtab lahkuva t66taja pooleliolevad tegemised dle ja kui pikaks lepitakse
kokku minimaalne té6kohale jadmise aeg

e personaliosakonnaga koosto0s tuleb alustada varbamist

o milline on mdistlik aeg, et teha organisatsioonisisene rotatsioon

Lahkumisvestlus voib omada darmiselt positiivset tooni, sest selle tulemusena voib
alata kellegi edukas karjaar organisatsioonis, millest vGidavad kdik. Seetdttu ei tohi
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peljata lahkumisvestlust, sest palju hullem on teha hoopis teist laadi lahkumisvestlus,
kui téotaja on pannud lauale lahkumisavalduse.

Pane siia oma motted

5.6 Arenguvestluse kolmas osa: Kokkulepped ja jéireltegevused

Arenguvestlus IGppeb alati kokkulepetega, kuidas edasi minnakse. Ja see hdlmab nii
sind juhti kui ka to6tajat. See on sisuliselt téoplaani kokkupanek, kuidas to6taja
hakkab liikuma eesmarkide saavutamise poole ning kuidas toimub edenemise
kontroll. Tahtis on kokku leppida prioriteedid ning vajadusel nende tlevaatamine.
Samamoodi lepitakse kokku, millist toetust t66taja sinult vajab. Toetusvajadus vib
olla naiteks koolituste tagamine teatud hetkeks, abi otsuste langetamisel v&i koost6o
korraldamine teiste struktuuriiiksuste v8i asutustega. Oluline on paika panna
vahemalt jargmise kuu v8i parem kahe kuu té6plaan ning siisteem, kuidas seda
jargitakse ja jalgitakse. Uheks v8imaluseks on leppida kokku regulaarsed {iks-iihele
koosolekud.

Pane siia oma motted

5.7 Arenguvestlus voi tulemusvestlus

Modnikord tuleb ette olukordi, kus arenguvestlus on lihtsalt tulemusvestlus, kus
vaadatakse (le inimese tulemused eelmisel perioodil. Peab arvestama, et on inimesi,
kes teevad oma igapdevast t66d suurepdraselt ja nad on sellega rahul. Nad ei soovi
teha karjdari ega nde vajadust enda arendamiseks. Sellel véib olla erinevaid
pohjuseid. Naiteks on inimene oma erialal ja ametil saavutanud tipp-spetsialisti
padevuse ning tal ei ole enam midagi suurt ennast tdiendada, aga ta on oma tanasel
ametikohal leidnus soovitud kire. Tema eesmargiks on kvalifikatsiooni hoidmine, mis
tdhenda enamasti mingeid regulaarseid koolitusi. Siis pole motet inimesi piinata.

Samuti on inimesi, kes to6tavad mitmes kohas korraga erinevatel pdhjustel. Seetdttu
peab md&istma, et moni tookoht on inimese jaoks lihtsalt tdiendava sissetuleku
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saamiseks vOi vahelduseks. Neil ei ole ambitsiooni sellel ametikohal suuresti edasi
areneda vdi pikemas perspektiivis siduda ennast organisatsiooniga. Siis on kasulik
anda tootajale Glevaade tema tulemustest ja nende vastavusest ametikohale. Samuti
tutvustatakse talle, mis teda jargmine periood ees ootab — rutiinsed ja tdiendavad
lisatlesanded.

Arenguvestlus ei ole lihtsalt vestlus, vaid sellel on ka mitmeid teisi funktsioone ja
valjundeid. Ei pea alati olema pingsalt kinni algse idee kiiljes. Tuleb osata ka
kohaneda olukorrale ja leida lahendusi ootamatute vastuste korral.

Pane siia oma motted
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6 Arenguvestluse jareltegevused

Peale arenguvestlust tuleb tdendoliselt ankeet (ile vaadata ning see edastada
vastavalt organisatsiooni sisekorrale personalile. Sellega protsess tegelikult ei I6pe ja
algab pikaajaline t606. Peale arenguvestlust vdiks teha véikese jarelanaltisi, mis
vaatab neid punkte:

e infohaldus

e tookorraldus

e protsessid

e personalipoliitika
e varbamine

Arenguvestlus vdib anda sisendit k&igisse nendesse valdkondadesse, kuid mitte
ainult.

6.1 Uldine analiiiis

Esmalt on hea teha selline Gldine analiiis, kus vaatadki tle viis peamist punkti. See
juba annab paris palju informatsiooni, millega tuleb tegelema hakata, kuid see ei
pruugi olla Uldsegi sinu vastutusalas. Nende probleemide lahendamine voi
lahendamise korraldamine vdib olla hoopis sinu enda juhi tlesanne.

Infohaldus
Peale vestlust on mdttekas votta veidi aega ja anallilisida:

e kui lihtsalt oli informatsioon leitav?

e kas tuli 1abi todtada hulk erinevaid allikad? Ka mingi osa informatsioon vdiks
olla koondatud uhte allikasse?

e kas kattesaadav informatsioon oli piisavalt kvaliteetne vGi pidid tegema
tdiendavaid paringuid vdi kiisima asjaosalistelt tdiendavat informatsiooni?

e kas olemasolev informatsioon on objektiivne?

Selle analllsi pShjal on véimalik teha ettepanekuid organisatsiooni infohalduse
parendamiseks ja muuta naiteks informatsiooni kogumise viise vGi ka sisu.

Téokorraldus ja protsessid

Arenguvestluse tulemusel on vdimalik tuvastada probleemid organisatsiooni
tookorralduses voi protsessides. Arenguvestlus annab tihti ka vdimalikud lahendused
probleemidele. Neid ei tohi ignoreerida, sest statistiliselt kaotab naiteks ettevote
ebaefektiivsete protsesside tottu 20%...30% oma kadibest ja see on tdsine naitaja.
Veelgi enam. Ebaefektiivse téokorralduse ja keerukate protsesside tottu tegelevad
téotajad liiga palju oma tddajast tookorralduslike tegevustega. Ménikord on abi
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protsesside lilevaatamisest ja korrastamisest, kuid teinekord tuleb vétta appi
automatiseerimine ning valistatud pole ka abi otsimine digitaliseerimisest.

Personalipoliitika ja virbamine

Enamasti on arenguvestluste tulemused oluliseks sisendiks personaliga seotud
tegevusteks. Kahjuks on paljudes asutustes arenguvestluse peamiseks valjundiks
ainult koolitusvajaduse kaardistus. K&ik muu jaab kdrvale. Vestluse tulemusena voib
avastada vajalike eeldustega tulevasi tipp-spetsialiste v3i ka juhte, kellele pakkuda
organisatsioonisisest karjadrivGimalust. Teiselt poolt on v8imalik varakult tuvastada
olukordi, kus to6tajad kaaluvad organisatsioonist lahkumist voi on selleks selged
margid. Abiks v3ib olla organisatsioonisisesest rotatsioonist v3i tdesti valmistada ette
plaan, kuidas tagada molemale osapoolele parim lahendus organisatsioonist
lahkumiseks.

Pane siia oma motted

6.2 Enda tegevuse analiiiis

Olulist rolli arenguvestluse tulemustes ja tulemuslikkuses mangib sinu enda tegevuse
anallits. Lisa 9 annab sellise lihtsama Ulevaate, millele vdiks tahelepanu poodrata.
Klsimus on, kas sinu poolt tehtud ettevalmistused olid piisavad, et viia labi edukas
arenguvestlus vGi oli asju, mida tuleb edaspidi teisiti teha. Tavaliselt on suurimateks
valjakutseteks kolm tegurit. Esiteks ei saanud ettevalmistuse ajal kogutud ja
analilisitud vajalik hulk informatsiooni ning nii tuli selle otsimisega tegeleda vestluse
ajal. Teiseks oluliseks vdljakutseks on vestluse juhtimine. Inimesed on emotsionaalsed
ja nii vdib moni vestlus minna teravaks v8i huvitav teema kiiresti viia motted mujale
ning algab tihe arutelu. See omakorda ei vii tegelikult kedagi kohtumise eesmargile
lahemale. Kolmas oluline kiisimus on kontakt to6tajaga. Kuidas vestlus kui selline
kulges? Kas see oli rohkem selline formaalne kiisimuste-vastuste ja seisukohtade
jagamise kohtumine voi oli enamus aega sisuline kahepoolne arutelu? Nende
tdhelepanekute baasilt on véimalik hakata motlema, mida teha jargmise vestluse
juures teisiti. Hea, kui sellise kiirema analiiiisi teed kohe peale esimest vestlust, sest
tuvastatud dppetunde saada kasutada juba jargmise to6taja arenguvestlusel.
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Juhtide arenguvestlus

Suurimaks valjakutseks on juhtidega labiviidav arenguvestlus. Siin pead juhi juhina
vaga selgelt eristama juhile seatud eesmargid meeskonna eesmarkidest. Teatud
tingimustel voib olla, et meeskonna eesmargid jaid saavutamata, kuid selles polnud
juhil mitte mingit vastutust. Kui nditeks anti meeskonnale eesmark koos eelarvega ja
poole protsessi pealt karbiti eelarvet ning eesmargi saavutamine esialgsel kujul
muutus vAimatuks, siis ei ole see juhi stiti. Samuti tuleb vaga selgelt eristada
meeskonna ja juhi arendamist. Viimase puhul tuleb hoolikalt jalgida olukorda ning
vOib juhtuda, et peagi on vaja leida asendust. PShjuseks vdib olla kas peagi asetleidev
karjadarimuutus vdi juht plaanib lahkuda. Seetdttu on hea organisatsiooni seisukohast
radkida juhiga arenguvestlusel ka vGimalikest juhieeldustega inimestest tema
meeskonnas vGi ka juhi enda karjaariplaanidest.

Lopuks on oluline médrgata ka juhte. Tihti tuleb ette olukordi, kus Gihe meeskonna
tootajaid pidevalt tunnustatakse, kuid nende juht jaab tahelepanuta. Reaalsuses on
meeskonna edu taga enamasti suureparane juht, kes toetab t66tajaid suurepéraste
tulemuste saavutamisel.

Pane siia oma motted

6.3 Arenguvestluse kui protseduuri analiiiis

Eraldi on vGéimalik tile vaadata, kuivord edukas oli kogu arenguvestluse protseduur
iseenesest ja kas kuskil on véimalik seda parendada. Kui kuskil tekkis térkeid vdi mingi
etapp vBttis oodatust rohkem aega, siis on mdttekas otsida pdhjust. Uldiselt on
pohjusi kaks:

e protsess ise on tiilikas voi veidi puudulik ja seda saaks parandada
e sinaise vajad paremat ettevalmistamist.

Protsessi analliis

Protsesside standardiseerimine tagab, et inimesed ei peaks mdtlema ja pidevalt
arutama, kuidas midagi teha. See lihtsustab t66tegemist. Samas ei ole protsesside
kirjeldused alati tdiuslikud ning seal vdivad esineda naiteks vasturdakivused, liigsed
koordineerimised voi digilahenduste kasutuselevotuga muutub moni etapp
lleliigseks. Arenguvestluse labiviimine on Uiks protsess ning seetdttu on oluline, et
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see oleks labipaistev, sujuv ning ei koormaks liigselt ei juhte ega td6tajaid.
Arenguvestluse kui protsessi analiitisiks mdtle naiteks jargmistele kiisimustele:

e milline osa vGttis minult minu arvates pohjendamatult palju aega ja miks see
nii oli? Kuidas saaks olukorda parandada?

e kas kogu protsess oli tildises pildis sujuv ja loogiliselt tGlesehitatud? Kui ei, siis
mis segas ja miks?

e kuivord lihtne oli mul vestlust ette valmistada, labi viia ja teha kokkuvétet?
Mis mind k&ige rohkem segas ja miks?

Tulemuste analiiiis

Oluline on vaadata, kas tulemused annavad piisavalt informatsiooni, millega edasi
tootada. Monikord on arenguvestluse tulemusena palju informatsiooni, kuid osa
sellest on kasutu, sest on vdga subjektiivne, emotsioonidele tuginev ning vahe fakte.
Samuti on hea lle vaadata, kas kogutud informatsioon annab vastuse kiisimustele voi
mitte.

Jareltegevused

Kdige olulisem on, et jareltegevused on selgelt kokkulepitud ja kirjalikult fikseeritud.
Jareltegevuste plaan peab olema realistlik ning toetama arenguvestluse eesmarke.
Modnikord kipuvad jareltegevused jadma lldsdnalisteks ning nendega on edaspidi
keeruline midagi teha. Jareltegevustel peab olema:

e selge eesmark

e modddetav tulem

e ajaline tahtaeg

e vastutus maaratud

e vajadusel koordineerivad kohtumised.

Kdige suurem viga, mida arenguvestluse jarel tehakse on asjade jatmine nii nagu nad
on. Tegelikult algab p&hit66 ja edulugu alles peale arenguvestlust. Juhina pead
hakkama tegelema murede lahendamisega, kokkulepetest kinnipidamise ning
tootajate juhtimisega. Juhina ei saa sa 6elda, et minust ei soltu midagi. Tegelikult
s6ltub juhist palju. Sa pead probleemid vajadusel edastama oma juhile ning saama
temalt néiteks konkreetsed vastused, kuidas teemaga on. Juba see on samm edasi.
Lisaks on ka sinu lilesanne jalgida, et to6taja tdidab omapoolseid lubadusi. Kui olete
omavahel midagi kokku leppinud, siis on sinu kohustus ka selle taitmist jalgida. Olgu
need iganadalased uks-ihele koosolekud vdi muus formaadis kohtumised, milles
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kokku leppisid arenguvestlusel. Lihtsalt 6eldes sdltub sinust kui juhist palju. Kui sina ei
aja ndpuga jarge ja ei torgi, siis kes veel teeb seda?

Pane siia oma motted
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7 Enamlevinud komistuskivid

Nii nagu paljud teised asjad, nii ei ole ka arenguvestlused alati sujuvad protsessid. Ka
siin tuleb ette kriitilisi momente ja raskusi, kuid nendel on teatud p&hjused.

7.1 Keerulised vestlused

Enamasti arvatakse, et arenguvestluse tiheks peamiseks probleemiks on keerulised
vestlused. Olgu need siis inimesega, kes oma olemuselt on keeruline v&i on
probleeme tema toodistsipliiniga. Kui arenguvestlus on seetdttu keeruline, siis
téendoliselt on tegemist juhtimisprobleemiga, sest pohjus on juba ammu teada.
Arenguvestlus on vale koht, kus lahendada keerulisi suhteid. Probleemiga tuleb
tegeleda siis, kuid see tekib. Arenguvestlus voib olla keeruline olukorras, kui té6taja
tulemused ja kditumine varasematele meeldetuletustele vaatamata ei ole paranenud.
Siis on tGendoliselt tegemist vestlusega, kus arutatakse, kuidas rahumeelselt lahku
minna, sest senised puidlused koostood arendada ei ole olnud viljakad.

Keeruka vestluse haldamine
Keeruka vestluse puhul on oluline jargida jargmisi punkte:

e Kusi luba tagasiside andmiseks. Kui oled saanud loa, siis Gtle konkreetselt, mis
on valesti ja mis hairib.

e Raagi konkreetsest kaitumisest minevikus (mitte inimese iseloomust) ja selgita
kditumise md&ju. Mida konkreetsem on naide, sest kindlamalt on véimalik
konstruktiivselt jatkata.

e Kisi tema perspektiivi asjale ja kiisi ndu, mida tema soovitaks sul teha, kui
tema kditumine jatkub. Sellega peab t66taja ise ka m&tlema, kas kdik on ikka
teiste suu.

o Palu tulevikus teistmoodi kaitumist.

e Leppige kokku uus kditumine.

Kui need punktid testi ei aita vGi ei joua sa tootajaga kokkuleppele edasises
kaitumises, siis on tdsine koht kaalumiseks, kuidas edasi.

7.2 Ankeet

Lihtsuses peitub vélu. Keerulised ja pikad kiisimused tekitavad segadust ning seetdttu
on ka vastused ebamaarased. Oluline on jargida arenguvestluse eesmarki ja mitte
proovida seda kombineerida rahulolu-uuringuga voi millegi muuga. Nii nagu me ei
osta endale autot, millega saame korraga niita muru, kiinda pdldu, sGita autorallit ja
kdia igapaevaselt to0l, lootes, et auto on seejuures 6konoomne. Arenguvestlusega ei
saa koiki probleeme korraga lahendada. Arenguvestlusel on kindel eesmark, mistdttu
liiga detailsed ja skaalal hinnanguid kisivad kiisimused ei sobi siia. Arenguvestlus
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peab olema v&imalikult objektiivne ja faktidel pShinev. Erinevad avamused ja
suhtumised skaaladel jadgu rahulolu-uuringusse. Kolmas suurim viga on kiisimuste
ebaloogiline jarjekord, mistdttu tuleb vestluse jooksul ankeedis liikuda pidevalt edasi
tagasi ning tdiendada informatsiooni. Lopuks on ankeet nii pikk ja keeruline, et
kiisimustele vastamine votab nii palju aega, et tegelikuks eruteluks aega ei jatku.

7.3 Segavad tegurid

Segavate tegurite (hiseks marksdnaks on rooprahklemine. Inimesed arvavad, et
suudavad mitut asja korraga teha. Nad vGib olla isegi suudavad midagi dra teha, kuid
on aarmiselt keeruline arendada vestlust, kui teine osapool on keskendunud arvutist
emailide lugemisele v8i snumitele vastamine. Kui on soov arenguvestlus teha
ebameeldivaks elamuseks, siis vGta kaasa telefon, pane see lauale, jata helinad
sisselllitatuna. Kohe kui saad sGnumi vGi keegi helistab, siis kindlasti vasta. Kdige
IGpuks on suurimaks patuks arenguvestluse ebadnnestumisel on juhi poolt tditmata
ankeediga vestlusele tulemine.

7.4 Usk vestlusesse

Kui Sa juhina ei usu arenguvestluse mdjusse ja nditad seda vilja, siis ei ole motet ka
seda teha. Suure tdendosusega ei tule sellest vestlusest midagi vélja. Isegi kui t66taja
panustab tdielikult ja juht lihtsalt tuimalt taidab ankeedi, et saaks asja kaelast, ei jaa
tootajalgi midagi positiivset meelde. Seet&ttu tuleb tdsiselt teha selgitustood
ennekdike kahtlevates v&i negatiivselt meelestatud juhtide seas.

7.5 Negatiivne tagasiside ainult

Arenguvestluse eesmargiks on muuhulgas luua positiivne olukord edasiliikumiseks.
Kui juht hakkab vestluse ajal juba (ile-eelmise perioodi probleeme vdi ebadnnestumisi
lahkama ning anallitisima, siis tdmbab tédtaja ennast lukku vdi keskendub enda
kaitsele. Seet&ttu on oluline kaaluda, kas mingi probleemi lahkamine annab mingit
tdiendavat tulemust vdi aitab kaasa edasises t66s. Kui probleemi lahkamine ei anna
vestlusele mingit lisandvaartust, siis on mottekas see korvale jatta.

Omaette olukord on, kui juht keskendub vestluse ajal ainult kriitikale, tuues vélja
probleemid, tdahtaja Giletanud eesmargid voi llesanded. Selline arenguvestluse
labiviimine annab tootajale selge sGnumi, et igasugune probleemide tekkimine on
karistatav ja taunitav. L6puks t66taja ei jaga oma muresid ja probleeme voi eitab
neid, mille tagajarjel ju tegelikult jaab 6hku allasurutud pinge. Té6taja hakkab
paaniliselt m&tlema ainult sellele, kuidas probleeme viltida ja see ei pruugi olla
organisatsiooni jaoks lldsegi edasiviiv moment.
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7.6 Uldsénaline positiivne tagasiside

Tihti toob juht arenguvestlusel vdlja konkreetseid probleemseid kohti, kuid positiivse
hinnangu puhul 6eldakse lihtsalt ,,oled tubli“, ,saad oma té6ga hasti hakkama“,
,naitad teistele eeskuju”, ,, sinu lahendused on head”, ,,sul on suurepdrased motted”.
See on positiivne tunnustamine, mis ei Utle tootajale konkreetselt mida ja miks ta
hasti tegi. Arenguvestluses tuleb vilja tuua konkreetsed tegevused, eesmarkide
saavutamine jne, mis paistis positiivselt silma ning tuleb konkreetselt 6elda, mis oli
hasti. See annab to6tajale tagasisidet, mis oli hea ja mida juht tunnustab. Sama
pOhimdtet voib kasutada ka lldise tunnustamise korral.

7.7 Vestluse kui sellise puudumine

Arenguvestluse edu vétmeks on kahepoolne vestlus. Tulemused jadvad saavutamata,
kui enamus ajast raagib ainult juht ning tootaja peamiseks tilesandeks on ainult juhi
seisukohtade kinnitamine vGi imberlikkamine. Samas timberliikkamise korral juht
ignoreerib tootajat ja jatkab oma juttu. Sellise vestluse tagajarjel valmib dokument,
mis peegeldab juhi seisukohti ja ndgemust olukorrast ning edasistest plaanidest.

Need ongi peamised probleemid, mistdttu arenguvestlused ebadnnestuvad.

Pane siia oma motted
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8 Kokkuvote

Arenguvestlus on tegelikult suureparane té6vahend organisatsioonile arenemiseks ja
tootajate motivatsiooni ja pihendumuse tGstmiseks. Tahtis on, et nii tootaja kui ka
juht selleks ette valmistuvad. Arenguvestlus peab andma informatsiooni jargmise viie
punkti kohta:

e eelmise perioodi eesmargid ja nende taitmine

e suurim eduelamus ja pohjus

e suurimad ebadnnestumised ja nende pdhjused

e toOoOtaja isiklikud ja toéoalased eesmargid tulevikus

e eesmarkide saavutamine ja juhipoolne toetusvajadus

Samuti ei tohi dra unustada, et peale vestlust hakkab pihta tegelik t66. Seal on juhil
kdige suurem roll edus.

Pane siia oma motted
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LISA 1. Arenguvestluse ettevalmistamise kontrollnimekiri juhile

Tee mdrge vastavasse lahtrisse

Kas oled Jah Ei

... arenguvestluste ajaplaani koostanud ja arvestanud t66taja
ja enda vGimalusi?

... kohtumise kokku leppinud?

... teatanud kohtumisest to6tajale ja andnud talle ankeedi?

... Ule vaadanud t66taja téoilesanded?

... Ule vaadanud t66taja eesmargid ja oma kriteeriumid?

... Ule vaadanud t66taja oskused, varasemad koolitused ja
eelmised to6tulemused?

... hoolega lle vaadanud lahknevused seatud eesmarkide ja
tegelike to6tulemuste vahel?

... leidnud seoseid t66taja suhtumise ja kditumise ning tema
tootulemuste vahel?

... tditnud arenguvestluse ankeedi?

... tahele pannud t66taja tugevaid kilgi?

... vdlja moelnud, kuidas to6tajat raskematel aegadel voi
téoillesannete puhul toetada ja arendada?

... avastanud probleeme, mida tuleb lahata ja panna kirja
vastavad naited?

Seda nimekirja saad kasutada oma ettevalmistuste plaanimisel ja kontrollida, kas
juhina oled valmis arenguvestluseks. Kui mingi punkt on “Ei” vastusega, siis on
kaalumise koht, kas vestlust mitte edasi llikata.
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LISA 2. To6plaani koostamise algandmed

Arenguvestluse td0plaani koostamiseks v3ib aluseks vdtta nditeks jargmised
ajaperioodid:

e Juhendiga tutvumine - 1 pdev

e Meeskonnale kohtumise etteteatamine — 1 nadal

e Meeskonnaga kohtumine - 1 pdev

e Tootajatele ankeetide véljasaatmine — 1 nadal

Tootaja ankeedi tditmine - vdhemalt 2 nadalat (vGib arvestada, et kdik
tootajad tdidavad ankeeti paralleelselt)

e Juhi informatsiooni kokkupanek - vdhemalt 3 nadalat (vGib toimuda ka
paralleelselt eelmise punktiga

e Juhi osa ankeedis — umbes 2 pdev tootaja kohta

e Vestluste aja kokkuleppimine — vahemalt 2 nadalat ette
e Vestluse ettevalmistus — umbes 1 pdev tdotaja kohta

e Vestlus - kuni 2 inimest paevas

Esmased jareltegevused — tadpsemalt tooplaanid tootajaga labi radkida

Uks véimalik tédplaan vdiks 6 -10 tédtajaga meeskonna jaoks vilja ndha jargmiselt:

Tegevus

1 nédal
2 nadal
3 nadal
4 nadal
5 nadal
6 nadal

7 nadal

8 nadal
9 nadal
10 nadal
11 nadal

Juhendiga tutvumine

Meeskonnale kohtumise
etteteatamine

Meeskonnaga kohtumine

Tootajatele ankeetide viljasaatmine

Tootaja ankeedi tditmine

Juhi informatsiooni kokkupanek

Juhi osa ankeedis

Vestluste aja kokkuleppimine

Vestluse ettevalmistus

Vestlus

Esmased jareltegevused
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LISA 3. Dokumentide analiiiis

Antud tabel aitab koguda informatsiooni to6taja kohta erinevatest allikatest ja
seetdttu lihtsustab dldise pildi loomist. Samuti on nii vdimalik kisida tdaiendavat
informatsiooni asjaosalistelt v&i leida probleemsed kohad.

Tootaja nimi:

Ametikoht:

Osakond:

Arenguvestluse kuupdev:

Taitmise juhised:

Kasutatavateks dokumentideks vGivad olla: klientide tagasiside, 360° tagasiside,
tooplaanid, tks-lhele koosolekute markmed, projektide kokkuvétted jne.

Olulisemad méarkmed lahtrisse panna olulised leiud koos ndidetega. Siinkohal on
oluline tuua valja nii positiivne kui ka negatiivne.

Dokument Olulisemad markmed

Klientide tagasiside | lgas olukorras on jaanud rahule, leiab kiiresti lahenduse,
lubaduse korral helistab alati tagasi

360° tagasiside Kolleeg X sdnul aitab alati leida olukorrale lahenduse ja pakub
valja uusi lahendusi.

Projekti X aruanne

Tooplaan
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LISA 4. Koosoleku alustamiseks ja osade sissejuhatuseks sobivad
kiisimused

Jargnevalt on mdned vihjed, kuidas efektiivselt alustada arenguvestluse kohtumist ja
luua avatud ning sdbralik 6hkkond. Lisaks on tdhtis ka vestluse edendamisel
usaldusliku keskkonna hoidmine.

Vestluse alustamiseks sobivad kiisimused

e Mul on hea meel, et kokku saime. Kuidas Sul Iaheb?

e Kas Sa tahad midagi kiisida, enne kui me alustame?

e Ma tahan alguseks kuulda, kuidas Sa enda arvates oma t66ga oled toime
tulnud?

Tootaja aktiveerimine tema osa alguses

e Kuidas see aasta Sinu meelest |dks?

e Missuguste saavutuste Ule oled kdige rohkem uhke ja mis aitasid Sul seda
saavutada?

e Millega Sa kdige rohkem rahul oled?

e Mida Sa oleksid teisiti teinud?

e Kuidas tookeskkond on Sind toetanud voi segab?

e Milliste eesmarkide kallal Sa hetkel kdige rohkem vaeva nded? Mis Sind vdib
takistada eesmargi saavutamisel?

Téo6taja kaasamine juhi osa alguses

e Mul on mdned tahelepanekud Sinu tegemiste kohta. Kas tahad neid kuulda?

e Kui Sa tegid/utlesid seda, siis ma olin ré&mus/ullatunud/mures/héiritud,
sest...”

e Iga kord, kui pakud vilja oma métteid ja ideid nagu koosolekul ..., siis nden
kuivord meeskond Idheb kdima ja hakkab efektiivsemalt tegutsema.

Tulevikuplaanide osa alguse voimalikud kiisimused

e Millised muudatused té6keskkonnas aitaksid Sul saavutada paremaid
tulemusi?

e Millised on Sinu todalased ja isiklikud plaanid tulevikuks? Kuidas saab
organisatsioon neid toetada?

e Kuidas juhina saan Sind rohkem aidata?

e Kuidas saad olla organisatsioonile veelgi vaartuslikum?
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LISA 5. Olukorra kaardistuse kiisimused

Arenguvestluseks voib kasutada erinevaid klisimusi. Samas on tdhtis moelda, et
vastused annaksid olulist informatsiooni. Suletud kisimused ei vii kuskile, kui neile ei
jargne naiteks klisimus ,,miks?“. See paneb t66taja mdtlema pdhjustele.

Kuidas Sa ennast praegu tunned?

Milliste oma t66 tulemustega oled rahul?

Milliste eesmarkide saavutamisega oled rahul ja tunned uhkust?

Kuidas sa hindad oma hakkamasaamist eesmarkide saavutamisel?

Kas oled oma ebadnnestumistest dppinud vdi teinud jareldusi?

Millised olukorrad Sind kdige rohkem motiveerivad?

Kuidas Sa toimid olukorras, kui eesmargi saavutamine ei pruugi 6nnestuda?
Kuidas Sa hindad oma ldbisaamist kolleegidega?

Milliste tulemuste (le oled ise uhke? Mis aitas neid tulemusi saavutada?
Kas on midagi, mis takistab Sul paremaid tulemusi saavutada kd&igis to6des?
Milliste eesmaérkide saavutamine nduab Sinult suuremat pingutust?

Kuidas tuled toime ebameeldivate llesannete tditmisega?

Millisena Sa nded oma rolli meeskonnas vdi organisatsioonis?

Millisena nded Sa minupoolset abi vdi toetust?

Kuidas saaksime koos probleemidest jagu vdi keerulisi Gilesandeid lahendada?
Mis valmistab Sulle hetkel muret v&i mille kallal pead murrad ja takistab
eesmarkide saavutamist?

Mida saan juhina Sinu heaks teha?

Mida Sa ootad meie tdanasest vestlusest?

Millised on Sinu hirmud tdnase vestluse ees?

Milline teine roll organisatsioonis vdiks sulle huvi pakkuda?

Kuivord ndaed ennast mdnes teises rollis meie meeskonnas voi
organisatsioonis?

Millised on Sinu eesmargid jargmise kuue kuu peale?
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LISA 6. To6taja individuaalne arenguplaan

Antud plaan aitab korrastada arenguvestluse tulemusi. Sidudes omavahel
tootaja voimed, oskused, tooalased huvid ja vaartushinnangud, saab paika
arenguvdimalused ja neid toetavad tegevused

Arengueesmargid Saavutused/oodatavad tulemused

3.

Oppimine tookohal (Téotajat saab arendada téokohal uute viljakutsetega,
mille tulemusena arendatakse oskusi ja antakse kogemus, mis aitab saavutada
arengueesmarke. Kirjutada rea algusesse konkreetne eesmark, mida soovitakse
saavutada.)

Eesmark Ulesanne Tahtaeg

Koolitused (Millised koolitused, ka tasemedpe, on vajalik tootajale, et
eesmarke saavutada ning arendada oskusi. Kui on plaanitud té6taja liikumine
edasi karjaariredeleil, siis tuleb siia panna ka vajalikud koolitused. Kirjutada
koolitused konkreetsete eesmarkide jargi)

Hinnanguline

Eesmark Koolituse/Hariduse liik Millal kulu
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Vajalik toetus (Tootajale vajalik lisatugi eesmarkide saavutamisel. Selleks voib
olla juhendamine, ndustamine jne. Kuidas see tagatakse? Kas on vajalik eraldi

tooplaan?)

Edusammude jalgimine (Kes ja kui tihti annab tagasisidet edusammude kohta?

Kirjutada véimalikult tapselt plaan. Selleks v&ivad olla iganddalased

neljasilmakoosolekud vai eraldi Glesannete kohtumised.)

Tahtajad

Plaani alguskuupdev:

Eeldatav I6ppkuupaev:

Kokkuleppe kinnitamine

Tootaja allkiri

Kuupaev

Juhi allkiri

Kuupaev
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LISA 7. Kiisimuse to6taja karjaariplaani voi tegevusplaani
koostamiseks arenguvestluse tulemusel

Toé6taja huvid ja oskused

e Mis tuleb Sul kdige paremini valja? Mida Sulle meeldib kdige rohkem teha?

e Mida tahad paremini osata?

e Milliste oskuste (le oled sa kdige uhkem? Mis on teiste meelest Sinu kdige
tugevamad kiiljed? Millistes toddes oled Sa paremaks saanud?

e Milles Sa sugugi paremaks ei saa, isegi kui taielikult pihendud? Mida meeldib
Sul kdige vahem teha? Milliste oskuste puudus Sind k&ige rohkem hairib?

e Kuidas saak Sinu praeguses rollis rohkem keskenduda Sinu tugevatele
kilgedele ja varasematele saavutustele?

e Koigil on oma ndérgad kiljes. Kuidas Sa neid oma igapdevattés kompenseerid?
Kuidas peaksid toolilesanded muutuma, et nad arvestaksid Sinu ndrkade
kiilgedega?

Sobivus organisatsiooni

e Milliste inimestega Sa kdige paremini ja kdige halvemini koos toimid?

e Kas Sulle meeldib to6tada koos daarmiselt organiseeritud ja analiiitiliste
inimestega voi mitte?

e Kas loomingulised inimesed ajavad Su hulluks v3i saad nendega teha
suurepdrast koostood?

e Missugune organisatsiooni kultuur toob Sinus parima esile?

e Missugused vaikesed muudatused teeksid meie organisatsiooni Sulle
sobivamaks?

e Millised aspektid Sulle kdige rohkem muret valmistavad?

Tooalased vaartused

e Mis oli tdhtsaim t66ga seotud dppetund, mille said vanematelt?

e Missuguse Sppetunni on sulle andnud Sinu parim juht?

e Mis ndu oma karjaari juhtimiseks annaksid jargmistele sugupd&lvedele?

o Mille Ule oled té6elus kdige uhkem?

e Mida kahetsed oma karjaari korraldamisel? Kas saad seda edaspidi muuta?

e Milline oleks Sinu jaoks t66 ja eraelu ideaalne tasakaal? Kuidas suudad seda
Iahiajal vGi tulevikus saavutada?

e Millise tegevuse ajal oled olnud td6elus kdige dnnelikum? Kuidas saaksid seda
praegu kasutada?
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Tulevikupilt

Missugused on Sinu suurimad toised tulevikulootused? Mis Sind nende
tdideviimisel takistab voi voib takistada?

Mis on Iahemal ja kaugemal ajal Sinu toised eesmargid?

Kas Sul on suuremaid isiklikke eesmarke, mis sobiksid téoalaste eesmarkidega?
Kuidas nad on omavahel seotud?

Kuidas saaksime Sinu tdnast rolli paremini rakendada, et Su vaartus
organisatsioonile suurendeks?

Kas meie ettevottes on ka teisi vdimalusi, mida sooviksid tundma dppida?
Millised need on?
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LISA 8. Eesmarkide sGnastamine ja hindamine
Eesmaérkide sonastamisel vGib kasutada 5-W metoodikat:

e Who?—Kes?

e What? — Mida?

e When? - Millal?
e Where? —Kus?

o Why? — Miks?

Oluline on meeles pidada, et eesmark sdnastatakse UGldiselt tihe lausena.
Eesmargi hindamisel vGib kasutada SMART-mudelit:

e Specific — konkreetne, arusaadav

e Measurable — mdddetav

e Achievable — saavutatav

e Relevant — asjakohane ja tootajale oluline

e Timely — ajaliselt kindlaks maaratud tédhtaeg
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LISA 9. Oma tegevuse hindamine peale arenguvestlust - juht

Tabel tdida peale arenguvestlust, mis aitab kaasa enesehindamisele ja enda
parandamisele. Hindamine tuleks teha peale igat arenguvestlust, mis aitab juba
jargnevaid paremini ettevalmistada ja labi viia.

Kiisimus Jah Ei Kommentaar

Kas tekitasid avatud dhkkonna?

Kas Sina ja to6taja saite aru kohtumise
alguses selle eesmargist ja paevakorrast?

Kas olite molemad valmistunud?

Kas kuulasid tootajat tdhelepanelikult?

Kas andsid selget ja tapset tagasisidet?

Kas said tootaja kohta teada midagi uut,
mis aitab Sul teda tulevikus juhendada?

Kas Sa said enda kohta teada midagi uut?

Kas kohtumine I6ppes t66taja
arenguplaani osas liksmeelega?

Kas kohtumine motiveeris to6tajat?

Kas tootaja lahkus selge arusaamaga
Sinu hinnangust?

Kas tootaja teab, mida tulevikus
too6tulemuste parandamiseks teha?

Kas Sina tead, mida jargmise
arenguvestluse kdigus muuta?

Eitava vastuse korral kaalu vajadusel tdiendava kohtumise kokkuleppimist voi
anallisi, kas sellel vdis olla negatiivne méju vestluse tulemusele. Oluline on antud
anallisi alusel teha muudatused jargmiste vestluste pdevakorda.
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