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SISSEJUHATUS

Tdendoliselt on iga juht kogenud vastakaid tundeid esimestel paevadel uuel postistioonil. Uue rolli
vastuvdtmine on alati pénev, kuid see tekitab Uheaegselt erinevaid tundeid. Justkui koged mingit
hirmu ja elevust Glheaegselt. Sa ei taha midagi valesti teha, aga samas on suur soov ennast juba
algusest peale kehtestada ja tbestada. Tekib vastupandamatu soov vétta kohe esimesel paeval
harjal sarvist. Aga mdotle nuud veidi. Kas kavatsed olla tdhus juht? Kas soovid pakkuda
organisatsioonile suureparaseid tulemusi? Kas sul on selleks olemas vajalik informatsioon? Kas sa
tead, mida sinult oodatakse? Mida sa vajad, et olla tdhus uues rollis?

Vahet ei ole, kas oled alustav vdi kogemustega juht, ametikoha vahetus on ikka osaliselt teine
olukord. Kui sind on edutatud samas organisatsioonis, siis téendoliselt tunned ennast veidi
turvalisemalt. Ka siin tdhendab uus positsioon sulle muutusi. Sinu vastutusala muutub, téenéoliselt
muutub ka inimeste ring, kellega hakkad koostt6d tegema. Sa loodad, et esimese 30 paevaga ei
korralda sa mingit jama. Ebadnnestumise pohjuseks on dldiselt juhi enda vahene avatus ja
uudishimu uues rollis. Ei tunnetata oma tegude pikaajalist méju ega mdisteta, mida teised tajuvad.
Soov teha Gigeid asju dieti kogemusele tuginedes tekitab tuhinat ja uhkustunde. Just uhkustunne
ei lase uuel juhil tegelikku olukorda ja keskkonda néha. Vigade valtimisest on palju olulisem
enesedistsipliin, mis aitab vigu margata ning neid parandada ja nendest dppida. USA investor ja
riskifondide haldur Ray Dailo on delnud: "Ma usun, et edu voti peitub oskuses piielda palju
saavutamise poole ja samal ajal hasti ebabnnestuda. Hasti ebadnnestumise all métlen ma
voimalust kogeda valusaid labikukkumisi, mis annavad suuri 6ppetunde, kuid seejuures ei kuku
[&bi nii halvasti, et mangust vélja langeda."

Ausalt deldes teeme me ko&ik vigu, neid vdib olla paar v6i paarkimmend. Me tegutseme oma
senise kogemuse baasilt, mis tugineb suuresti meie enda vaartushinnangutel. Me toetume oma
senisele kogemusele ja isiklikele eelistustele. Ja nii me tegutseme oma parima teadmisega:“ See
peaks vist nii toimima!“ Aga uues keskkonnas ei pruugi meie vaist arvestada uue olukorraga, uute
tingimustega. Seetdttu on Sansid, et senine kaitumismuster toimib, enamasti 50-50. Kdige suurem
viga, mida juhtimisel teha saab, on karta vigu teha. Tdeline juht ei karda seda, sest ta dpib lisaks
enda kogemusele ka teiste kogemusest. Just teiste kogemuse kogumiseks on ideaalne kasutada
oma esimesi 30 paeva uues rollis.

Siiski, meeskonna uuel juhtil on kadestusvaéarne tlesanne. Sa pead saavutama suhteliselt lihikese
aja jooksul hulga kriitilisi tulemusi, looma usalduse ja usaldusvaéarsuse meeskonnas ja kolleegides.
Selleks saad kasutada mitmeid pisiasju, mis kokku pannes moodustavad &armiselt tGhusa
tooriista. Kuigi juhi esimest 30 paeva peetakse suuresti sarnaseks valituse esimese 100
kriitikavaba péevaga, siis see ei tohiks olla aeg, kus lased ennast |6dvaks. Siin pead sa just
pingutama ja aarmiselt keskendunult tegutsema. Sinu esmaseks Ulesandeks on panna paika 30
paeva eesmargid ja tegevusplaan. Sinu pdhirdhk peab keskenduma organisatsioonis oluliste
inimeste, vajalike protsesside ning toodete vdi teenuste tundmadppimisele. Kuna aega on vahe,
siis pead juba esimesest paevast peale panema koik tegevused tahtsuse jarjekorda.

Aga niiud hinga siigavalt sisse-vélja, naudi vahemalt hetkekski oma uut rolli. Nutd vaatame dle
olulised punktid, mis aitavad sul sisteemselt ja eesmargistatult elada organisatsiooni sisse ning
saavutada maksimaalne tulemus ainult 30 paevaga.
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1. PLAANI ETTEVALMISTUS

1.1. Alustuseks

Juhina pead kindlalt teadma, et ka kbige kehvem plaan on alati parem kui plaani puudumine. Plaan
aitab tegelikult sul oma tegevused |abi mdelda ja vAhem detaile vdi tegevusi jadb méarkamata. Nii
saad kokku hoida aega, mis hiljem kulub labim&tlemata tegevuse tagajargede parandamisele. Iga
plaanimisele kulutatud minut saastab hiliem hinnalist aega vigade parandamiseks. Statistiliselt
kulub planeerimata tegevuse tagajarjel tekkinud vigade parandamisele 4 korda rohkem aega. 30
esimese paeva plaani koostamine ei aita mitte ainult uude rolli paremini sisse elada, see aitab sul
ka paremini toimetada ning seada kdrgemaid eesmarke. Kui suudad kohe alguses eesmargistatult
tegutseda, siis saavutad ruttu teatava rutiini ning see vbimaldab ootamatuste lahendamisele
keskenduda.

Plaani aluseks on praktilised, méddetavad ja fokusseeritud eesmargid. See protsess koosneb
kolmest etapist: eesmargi identifitseerimine klassifitseerimine ja prioritiseerimine. Eesmaérkide
sOnastamisel suurepéaraseks abiliseks 5W-meetod ja eesmarkide hindamisel SMART mudel.

1.1.1. 5W meetod

5W meetod annab tegelikult ette vaga konkreetse juhise, kuidas Uhte suureparast eesmaérki
sOnastada. Selles on olemas kdik olulised eesmargi komponendid:

e WHO? - Kes?
e WHAT? — Mida?
e WHEN? — Millal?
e WHY? — Miks?
e WHERE? — Kus?

5W on kiire ja lihtne viis sBnastada selge eesmark. Ta annab vaga selged juhised, et jatkata
tegevuste plaanimise ja tegevuste sooritamiseks. 5W meetod on klassikalise kaasaegse juhtimise
aluseks, kus juhile ja tootajale jaetakse vabad kaed, kuidas eesmark saavutatakse. Seejuures
peab eesmargi sdnastaja siiski ka ise veidi pingutama ning kiirelt Iabi m&tlema, kas eesmargi taitjal
on olemas vajalikud eeldused ja ressursid.

1.1.2. SMART mudel

SMART mudel ei ole iseenesest suureparane vahend eesmargi sdnastamiseks, kuid ta aitab
ideaalselt hinnata eesmarki. SMART jargi peab eesmark olema:

¢ S (Specific) — KONKREETNE - arusaadav ja tulemustele suunatud;

e M (Measurable) - MOODETAV — tulemus peab olema véga selgelt ja (iheselt méddetav;
o A (Achievable) — SAAVUTATAYV — joukohane ja olemasolevaid ressursse arvestav;

e R (Relevant) — ASJAKOHANE — isiklikult oluline ning sGnastan tapselt, ei valgu laiali;

e T (Timely) — AJASTATUD — konkreetne aeg, millal peab eesmark olema saavutatud.

SMART mudel on teataval m&é&ral pohjalik, sest ta analllsib ka saavutatavust. Tihti seatakse
endale eesmargid, mis juba eos tunduvad ebareaalsed. Seda tuleks valtida. Esimesed 30 paeva
uue juhina ei tohiks alata eesmarkidega, mis ei ole saavutatavad.
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Igasuguse plaanimise eelduseks on selged eesmargid ja nad peavad olema saavutatavad ning
tulemus Uheselt méddetav.

1.2. Eesmérkide tuvastamine

Sinul kui alustaval juhil vdivad olla omad eesmargid, kuid prioriteediks peavad olema
organisatsiooni eesmargid. Mida rohkem on sinul ja organisatsioonil Uhiseid eesmaérke, seda
lihtsam saab olema sinu tegevus juhina. Siis naudid tbeliselt juhi t66d. S6ltumata sinu positsioonist
on esimeseks ulesandeks teha kindlaks organisatsiooni peamised eesmargid. On oluline eristada
kahte liikki eesmarke: pikaajalised ja luhiajalised. Neid ei tohi segamini ajada, sest muidu tekivad
probleemid tegevuskava paikapanekul ning tulemuste hindamisega. Ei ole meeldiv olukord, kui
aasta eesmargid jaavad taitmata, sest keskendusid juhina ainult pikaajaliste eesmarkide taitmisele.
Tavaliselt viivad luhiajalised eesmargid ka pikaajaliste eesmarkide saavutamiseni voi on eelduseks
pikaajaliste eesmaérkide saavutamisel. Kui oled organisatsiooni eesmaérgid tuvastanud, siis
jargmise sammuna tee endale selgeks, millised on iga eesmargi vdimalikud alameesmaérgid,
saavutamise etapid ja vdimalik taitmise strateegia. Juhina pead mbistma, et organisatsiooni
eesmargid kehtivad tervele organisatsioonile ning sinu Ulesanne on sdnastada need Umber
meeskonna eesmarkideks ja panema paika ajakava. Eesmarkide tuvastamisel pead eraldama:

e eesmargid, mis sinul kui juhil tuleb esimese 30 paeva jooksul saavutada ja
e eesmargid, mida meeskond peab selle aja jooksul saavutama.

Milleks seda vaja on? Nii saad ennast kiiresti viia kurssi organisatsiooni arieesmarkidega ja
juhtimise pdhimbtetega ning mdistad paremini organisatsiooni strateegiat. Samal ajal saad
sliveneda samm-sammult ka meeskonna juhtimisse ning kohaneda meeskonnaga. Seejuures ei
tohi sa unustada hindamiskriteeriume. Ainult selgelt mdddetavad tulemused aitavad hinnata sinu
tulemusi. Parimaks abiliseks on nii 5-W-meetod kui ka SMART-mudel.

ULESANNE

Véta nuid valge leht ning kirjuta sinna esmalt kuni 5 organisatsiooni lahima aasta eesmarki, mille
taitmisesse sinu meeskond peab panustama. Seejarel kirjuta iga organisatsiooni eesmargi kohta 3-
5 eesmarki, mida sina ja su meeskond peavad omakorda taitma, et saavutada organisatsiooni
eesmarki. Ehk kirjutad organisatsiooni poolt seatud eesmargid lahti meeskonna
alameesmarkideks. T66 vdid taita ka jargmise tabeli alusel:

Organisatsiooni eesmark Alameesmark meeskonnale

1. Organisatsiooni peaeesmark 1. Alameesmark meeskonnale

2. Alameesmaéark meeskonnale

Alameesmark meeskonnale

Alameesmark meeskonnale

2. Organisatsiooni peaeesmark Alameesmaérk meeskonnale

Alameesmark meeskonnale

Alameesmark meeskonnale

e A N e

Alameesmark meeskonnale
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Seejarel vota eraldi leht, kuhu kirjutad need eesmargid, mida pead taitma kolleegidelt ja juhtkonnalt
saadud tagasiside alusel. Need on tbenaoliselt tookorralduslikud ja peaksid lahendama
valjakutseid.

Joudu todle niid !

1.3. Eesmarkide klassifitseerimine

Nuud oled kokku pannud t6enéoliselt terve rea eesmarke, mille saavutamine tundub keeruline. Siin
tuleb appi siistemaatilisus. Proovi jagada eesmargid kolme v6i nelja gruppi nende Uhiste tunnuste
jargi. Kui endal ei teki ideed, siis void naiteks jaotada eesmargid nelja jargmisesse kategooriasse:

o Opieesmargid — need aitavad sul saada olulist informatsiooni organisatsiooni kohta:
inimesed, suhted, kultuur, poliitika ja tegevuste pohimotted. Need eesmargid aitavad madista
organisatsiooni konkurente, tugevaid ja nérku kiilgi. Opieesmargid aitavad sul aru saada
enda ja sinu meeskonna rolli organisatsioonis. Seda infot on vaja, et saaksid teha vajalikke
otsuseid vajalikul hetkel. Lisaks, organisatsiooni kultuuri ja inimeste tundmine aitab sul oma
rolli paremini taita

¢ juhtimiseesmargid — need on vajalikud juhtimisotsuste tegemiseks, mida kavatsed oma rolli
esimestel paevadel vastu vétta. Lisaks organisatsiooni arieesmarkide, kompetentside ja
konkurentide tundmisele pead mdistma juhtimise strateegiat. See kdik toetab sind
organisatsiooni eesméarkide saavutamisel ja tulemuslikus juhtimises. Eesmargiks vib olla nii
organisatsiooni strateegia muutmine voi ka lihtsalt vaiksemate tooprotsessi muutused. Need
eesmargid aitavad sul organisatsioonis silma paista.

e isiklikud eesméargid - need aitavad sul luua héaid professionaalseid suhteid
meeskonnaliikmete ja tippjuhtkonnaga. Seega pane rohku oma meeskonnaliikmete ja teiste
sidusrihmade tundmadppimisele. Sellest v8ib saada sinu edutegur sinu t60s.

o tulemuseesmargid — need on olulised mdéddetavad eesmargid. Need pead sa saavutama
oma ameti pbhikohustusena. Siinkohal pead arvestama organisatsiooni visiooni, sinu maju
organisatsiooni aritegevusele, tegureid, mis suurendavad sinu t6husust ja panust.

1.3.1. 30 paeva eesmargid

Esimesed 30 p&deva on sinu suurimaks Ulesandeks olla lintsalt tiks suur KASN. Proovi vdimalikult
palju informatsiooni endasse imeda. See on periood, kus saad demonstreerida oma kannatlikkust
ja vBimekust oodata ja tddtada soovitud eesmargi suunas. Sinu prioriteet on uue keskkonna
pdhjalik tundmadppimine mitte kaiste lleskaarimine ja tegutsema hakkamine. Proovi aru saada,
kuidas su meeskond on siiani tegutsenud ning mis on nende eduelamuste taga. Plla tabada
meeskonna diinaamikat, tema tugevaid ja ndrku kilgi. Ara jata tahelepanuta organisatsiooni
visiooni, eetikat, tookultuuri ja -keskkonda. Kogu tegevus peab aitama sul moista oma rolli
organisatsioonis, kuidas sa sobitud kogu sellesse kellavarki ja mida sa pead tegema, et kdik
toimib.

Loomulikult on kisimus, millised vdiksid olla siis sinu eesmargid 30 esimese paeva jooksul. Nitd
moningad marksdnad, mis aitavad eesmarke sdnastada erinevates kategooriates:
Opieesmargid

o Uurin vbimalikult palju organisatsiooni visiooni, missiooni ja strateegia kohta, et paremini
mdista oma rolli organisatsioonis.

o Koostan Ulevaate organisatsiooni struktuuri, kultuuri ja kditumisnormide kohta, et luua kiiresti
tooalaselt edukad suhted kolleegidega.
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¢ Raagin organisatsiooni tippjuhiga, et mdista nende ootusi minu suhtes ja kuidas nad minu
tulemuslikkust hindavad.

¢ Teen endale selgeks organisatsiooni sihtrihma ja pakutavad tooted/teenused, et tuvastada
paremini tookorralduse efektiivsed tegevused ja kitsaskohad.

e Kogun informatsiooni oma meeskonna ja nende ootuste kohta, et paremini toetada
meeskonna toimimist ja arengut.

¢ Kohtun oma juhiga ja kisin temalt tema ootused mulle, et efektiivsemalt korraldada oma
sisseelamine.

o Loen materjale ettevotte strateegia, varasemate edulugude ja ebadnnestumiste kohta, et
valtida varasemaid vigu ning mdista, mis tagab edu.

e Teen endale selgeks organisatsiooni struktuuri ja mulle oluliste tiksuste rolli ja nende juhid, et
leiaksin vajalikul hetkel kiiresti vajaliku kontakti organisatsioonis.

e Kogun informatsiooni konkurentide kohta ja minu vdimalusi organisatsioonile
konkurentsieelise loomisel, sest see aitab mul paremini korraldada meeskonna t66d ja teha
seda tulemuslikult.

Juhtimiseesmark

¢ Koostan oma juhiga proovistrateegia v8i plaani organisatsiooni eesmarkide saavutamiseks,
mis aitab keskenduda olulisele ja saada kinnitust oma ideede toimivusele.

Isiklikud eesmargid

o Suhtlen meeskonna likmetega, kdrgemate juhtide ja teiste sama taseme juhtidega, et neid
paremini tundma Oppida ja leida vdimalusi koostooks

e Proovin leida k6rgemast juhtkonnast mentor, kellega métteid vahetada ja kellega on thiseid
huve, et koos arutada organisatsiooni teemasid

Tulemuseesmark

e Siilitan maksimaalselt meeskonna ténase suutlikkuse, et tagada toimimine kuni minu
sisseelamise I6ppemiseni.

Kui jalgid oma 30 esimese péaeva jooksul neid vdi sarnaseid eesmarke, siis oled edukalt sisse
elanud ning saanud kogu vajaliku pagasi, et alustada juhina uuel positsioonil.
ULESANNE

Nuud vota valge leht ja murra see pooleks kas fitsiliselt voi siis tdmba sinna joon ja tee endale
jargmine tabel:

Eesmargid Prioriteet

Opieesmargid

Juhtimiseesmargid

Isiklikud eesmaéargid
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Tulemuseesmargid

Esmalt kirjuta maksimaalselt palju eesméarke, mida sa tahad saavutada v0i pead saavutama oma
esimese 30 paeva jooksul. Téenaoliselt tuleb neid palju ja neid lisandub kohtumiste jooksul veelgi.
Seejarel pane iga eesmargi jarele prioriteetsus.

Nii niid on paras aeg, see tabel vaadata lUle oma vahetu juhiga ning saada temalt heakskiit.
Sellega naitad sa kui tfsiselt sa oma sisseelamist vftad ning teiselt poolt saad teada, mille alusel
sinu juht sinu esimese 30 péeva edu hindab.

1.4. Eesmarkide prioritiseerimine ja olulisus

Meie ressursid on piiratud ja juhina pead oma ressursse mdistlikult kasutama. Juhina pead
arvestama, et ressurssideks ei ole mitte ainult toévahendid, tooraine, eelarve ja tooted, vaid sinu
kriitilisemateks ressurssideks on sinu inimesed ja nende t66aeg. Kui sul on rohkem eesmarke, kui
aega ja tOotajaid, siis on ainsaks lahenduseks eesmarkide prioritiseerimine. Seega vaata oma
klassifitseeritud eesmargid lle ja pane nad prioriteetsuse jarjekorda.

Prioriteetsust saab maarata kahel viisil:

e Sonaline — kdrge, keskmine ja madal
e Arvuline—1;2;3;4 ....

Siiski soovitan votta aluseks arvulise tahistuse, kus ,1“ on korgeim prioriteet. Arvulise tahistuse
puhul tuleb eesmargid panna pingeritta. Iga arvulist vaartust vdib kasutada ainult ks kord, sest
prioriteeti nr 1 saab olla ainult Gks ja mitte kaks, sest siis tekib kusimus, millisele ma siis keskendun
rohkem. Seega saab iga vaartus esineda ainult tks kord ja eesmarkidega tegeletakse vajadusel
jarjekorra alusel. See ei tahenda, et eesmarke hakatakse taitma prioriteetsuse jarjekorras. Lihtsalt
prioriteetsema eesmargi saavutamine peab olema sinu esmane kohtustus ja esmane valik, kui
peaks tekkima probleeme néaiteks ajaga.

Teine oluline kriteerium eesmarkide taitmisel on olulisus ja tédhtaeg. MOni eesmark vdib olla
kérgema prioriteediga, kuid selle saavutamise tdhtaeg on tulevikus ja antud momendil pole ta
oluline. Seega tuleb prioritiseeritud eesmargid vaadata Ule kahest aspektist:

1. olulisus — eesmarkidel on erinev olulisus, mdni eesmark ei ole ehk oluline sulle, kuid see
tuleb kindlasti ara teha, sest sellest sdltub teiste t66. Vi ei ole eesmérgi saavutamine antud
ajahetkel oluline vaid muutub selleks mdne aja péarast.

2. ajapiirangud — tihti on aeg maarav, milleks sul on aega ja milleks mitte ning millised on
tahtajad.

1.4.1. Eesmargi olulisus

Muidugi on lihtne Gelda, et kdik eesmérgid on olulised, kuid siingi kehtib Pareto pohim&te 80/20.
Sisuliselt 20% sinu pingutusest annab 80% tulemustest ja vastupidi. Tihti toovad tulemuse just
nende eesmarkide taitmine, mida ei kontrollita vdi mille taitmine ei ole kdrgema juhtkonna
prioriteet. Kusid miks? Tihti viivad just 20% eesmaérkide taitmine lihemat teed pidi teiste
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eesmarkide taitmiseni. Ehk suurte eesmarkide taitmiseni viivad vaikesed eesmargid. Seetdttu on
oluline omada Ulevaadet ja eesmarkide omavaheline sdltuvus. MGne eesmargi taitmine vdib olla
teise taitmise eelduseks. Kogenud juhina saad eesmarkide olulisuse maaramisega suureparaselt
hakkama kogemusele tuginedes. Uue juhina on tdenaoliselt keeruline eesmarkide olulisust
madrata ja siin tuleb appi Eisenhoweri maatriks. Selle alusel on vdimalik eesmérke jagada
olulisuse ja pakilisuse alusel.

\
Oluline ja Oluline ja
" mittepakiline pakiline
-]
i
=
=)
=
o : . : o
Mitteoluline ja Mitteoluline ja
mittepakiline pakiline
PAKILISUS

Suurim valjakutse on olulisuse ja pakilisuse selge maaratlemine. Pakilised asjad on need, mis
tuleb kohe &ra teha. Naiteks tahtis telefonikdne, olulisele emailile vastamine, ehk seda tegevust ei
saa kuidagi edasi lukata. Olulisused eesmargid viivad sind seatud (ennekbike pikaajaliste)
eesmarkideni, vdi tulenevad organisatsiooni visioonist ja eesmarkidest. Seega on sul neli jaotust:

¢ Oluline ja pakiline: selle eesmérgiga pead kohe tegelema

¢ Oluline ja mittepakiline: pane paika, millal sa nende eesmarkidega tegeled ja pane
kalendrisse

o Pakiline aga mitteoluline: selle eesmargi taitmise void kellelegi teisele delegeerida

e Mittepakiline ja mitteoluline: unusta need eesmaérgid kohe, need ei méngi sinu tédelus
sedavord suurt rolli, et nendega Uldse tegeleda

Tahtis on siinkohal, et sa arvestaksid ennekdike oma esimest 30 paeva. Ehk sul vdivad olla
eesmargid, mis on olulised sinu uue rolli vaates, kuid sisseelamise faasis ei ole mdtet nendega
stigavalt tegeleda. Need on eesmargid, mis on olulised aga mittepakilised. Sul on tdendaoliselt veel
liga vahe taustainformatsiooni, et olulisi otsuseid langetada. L&puks saad enda eesmarkide tabelit
tdiendada, kus lisaks prioriteetsusele lisad ka olulisuse. Sealt selgubki, milliste teemadega pead
kohe tegutsema hakkama ja millistega kannatab ehk oodata. Mdnikord v@ib naiteks mdéne
kolleegiga vestlemine olla eesmargina madalama prioriteetsusega, kuid see on aarmiselt oluline,
sest tema annab sulle kriitilise téhtsusega informatsiooni. Seega prioriteetsus ja olulisus ei ole tks
ja seesama. Neid tuleb hoolega jalgida.

ULESANNE

Vota nild oma tabel ette ja maéra ara, millised on eesmarkide prioriteedid ning olulisus.

Eesmargid Prioriteet Olulisus

Opieesmargid
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1.4.2. Ajalised piirangud

Mdnikord ei piisa ka kdige efektiivsemast ajaplaanist, kui on soov kdike teha. Uhelt poolt on sul
kalendris palju aega, kuid eesmarkide saavutamisel on etteantud téhtajad. Vota nuud olulisuse
jarjekorras paika pandud eesmaérgid ja ning sea nad téhtajalisse jarjekorda. Ehk ettepoole lahevad
need eesmargid, mille taitmise tahtaeg on k&ige lahem. K&ige I6pus on eesmargid, millel pole
fikseeritud téhtaega, kuid mis peavad olema saavutatud 30 pdeva l6puks. Vdib ette tulla, et
monedel eesmarkidel on sarnane taitmise tahtaeg ja siin tulebki méngu olulisus ja prioriteetsus.
Kui pead valima kahe ja enama eesmargi vahel, siis olulisim ja prioriteetsem tuleb kindlasti taita.

Aga mis juhtub, kui asju tuleb jooksvalt juurde? Siis tuleb appi paindlikkus ja eesmarkide nimekiri.
Nimekirja pead Ule vaatama ja vajadusel tdiendusi tegema. Siin tuleb sulle appi niinimetatud lvy
Lee meetod, kus sa paned endale kirja kuni kuus kdige olulisemat eesmarki voi Ulesannet tiheks
paevaks. Nii void naiteks teha endale regulaarselt plaani jargmiseks p&evaks ja jargi neid
pdhimatteid:
e kirjuta Ules kuus asja tegeliku téhtsuse jarjekorras. Siinkohal on oluline arvestada ka
jargmiseks paevaks esialgu plaanitud tegevusi.
e jargmisel paeval keskendu v@imalusel ainult esimesele Ulesandele. Jargmise Ulesande
juurde asud alles siis, kui esimene on tehtud.
o koigi jargmistega tehke samamoodi. Kui midagi jai tegemata, siis integreerige need vajadusel
jargmise paeva kuue tlesande hulka.
o korda seda protsessi igal todpéaeval.

See harjutus aitab sul kogu aeg ka harjutada prioriteetide seadmisel ja nendele keskendumisel.
Kui siin tekib probleeme, siis vdid alati kiisida nGu oma juhilt, kolleegilt vdi ka mentorilt.

NUud on sul paigas eesmargid, mida tahad saavutada oma esimese 30 paeva jooksul. Nuid on
veel jaanud paar asja, et alustada efektiivset sisseelamist. On mdningad asjad ja tegevused,
millele pead téahelepanu pddrama ning oluline on paika saada ka oma kalender.

10/19




H Kristjan Kaskman

Juhtimine on imelihtne

2. VOTA MAKSIMUM ESIMESTEST PAEVADEST

Esimesed 30 p&aeva maaravad, kuivord lihtne saab edaspidi olema. Esimese kuuga lood
vundamenti oma jargnevale t66le. Kui midagi laheb valesti, siis parandamisele kulub rohkem aega.

2.1. Enesetutvustus

Tihti arvatakse, et enesetutvustus on midagi lihtsat ja enesestmdistetavat. Uuel ametikohal on see
hadavajalik, sest sind ootavad ees mitmed kohtumised. Paljud neist kohtumistest on inimestega,
keda sa ei tunne vdi kellega pole sa varem kohtunud. Seet6ttu on vaga oluline valmistada ette
luhike enesetutvustus liftikdne stiilis. Sinu tutvustus ei pea vastama mitte kisimusele: "Mida sa
teed vOi teinud oled?", vaid sa pead valja tooma p&hjuse, miks sa midagi teed. Pea meeles, et
tegelikult ei vdetud sind vleti toole mitte selle parast, mida sa oled teinud, vaid mida sa tegema
hakkad. Seet6ttu on oluline selgitada miks sa midagi teinud oled ja mis on selle tulemusena
muutunud. Inimesed tahavad teada, sinu tegevuse motiive. Uldiselt saab esmamuljet jatta ainult
ks kord. Kui see ei 6nnestu, siis parandamine votab palju aega. Endast positiivse mulje jatmiseks
on sul erinevate uuringute jargi aega 5...15 sekundit. Sellest s@ltub, kas sinu enesetutvustust
kuulatakse edasi huviga v6i kui lihtsat kdnet. Seega enesetutvustuse ettevalmistus on tdsine
samm oma kuvandi loomisel.

ULESANNE

Kirjuta nliid vaike enesetutvustus, mis ei tohiks olla pikem kui pool A4 lehekiljest. Raagi mida sa
vaartustad ja miks sa oled seni edukas olnud. Inimesi huvitab ka kuidas sa naed oma rolli tdnasel
ametikohal ja kuidas sa nded oma tookorraldust. Valmista ette mitu tutvustust, sest juhid, kolleegid
ja tootajad ootavad sinult erinevat informatsiooni.

2.2. Tee selgeks ootused sinu suhtes

Uus keskkond ja uued tingimused vajavad harjumist. Uks asi on teha selgeks ametijuhendid ja
muud dokumendid, kuid tihti oodatakse sinult kui juhilt midagi, mis pole kirjas paberil. Juhina
suhtled sa igapaevaselt erinevate inimestega erinevates rollides ja neil k8igil on oma ootused ja
lootused sinuga seoses. Siinkohal ei tohi ara unustada tddtajate ootusi ja lootusi. Sinust ja sinu
tegevusest v8ib ju sbltuda, kas moni todtaja mbtleb Umber lahkumise ja otsustab siiski jadda. Mida
rohkem sa informatsiooni kogud ja teada saad, seda parem. Kui inimeste ootused ei tule vélja
vestluse kaigus, siis vdid julgelt kiisida. See naitab, kuivord oluline vastaja sulle on ja sa temaga
arvestad. Nii on vBimalik v@ita juba alguses endale liitlasi.

Olles ise olnud oma t6oelu jooksul mitmetes rollides, siis Uks asi on selge: ei ole olemas kahte
juhti, kes hindavad sind Ghtemoodi. Igal kérgemal juhil on oma nédgemus sinu rollist ja ta hindab
oma kriteeriumide jargi. Seetbttu pead kohe alguses selgeks tegema, milliste mdddikute alusel
sinu juht sinu ja su meeskonna tb6tulemusi hindab. See ei tdhenda, et pead kogu oma tegevuse
korraldama vastavalt juhi mdddikutele. Niimoodi ei saavuta sa midagi. Sinu meeskonnal on kindel
roll ja funktsioon organisatsioonis ja sa pead kogu tegevuse nii planeerima ja juhtima, et kdrgem
juht néeb ka tulemusi, mida ta hindab. Naiteks hindab m&ni juht pidevaid t66voite. See ei tdhenda,
et pead keskenduma lihtsate ja kiirete tlesannete taitmisele. Lihtsalt pikemad protsessid tuleb sul
jaotada osadeks ja siis kanda ette neid toovoite.

Enne sai rdagitud veidi kdrgema juhi hindamismo&ddikutest. Siiski ei ole see veel kdik. Juhina asud
sa organisatsioonis juba palju keerulisemal positsioonil. Sul on alluvad ja juht. Aga sinu tegemisi
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hindavad ka teised organisatsiooni juhid. Sa pead teadma, mille alusel nemad sinu tulemuslikkust
hindavad, kui sa nendega t66alaselt kokku puutud ja pead nendega tihedalt koost66d tegema. Uuri
vdalja, mis on juhtidel ja kolleegidel sinu t66 tulemuste seisukohast k8ige olulisem. Kas hinnatakse
tulemust, korrektsust vdi hoopis tdhtaegadest kinnipidamist? Milliseid tegevusi ja tulemusi sinult
oodatakse? Millistel alustel hindavad sind sinu meeskonna likmed? Seda pead teadma, et leida
sobiv viis juhina tegutsemisel. See ei ole koht, kus v6ib olla liiga palju informatsiooni. Kui sa vajad
informatsiooni juurde, siis lihtsalt kiisi. Nagu varasemalt juba 6eldud, siis kiisimine naitab, et sa
tunned oma t60 ja organisatsiooni tegemiste vastu huvi. Mida tdpsemalt sa tead, mille alusel sind
hinnatakse, sest edukam oled sa oma rollis.

2.3. Organisatsiooni tundmadppimine

Uuel ametikohal v&i organisatsioonis on suure tdendosusega esimene kuu lihtsam ja
stressivabam. Sa saad teha asju, millele hiljlem enam aega ei jatku. Proovi osaleda erinevatel
koosolekutel ja uritustel, kuhu sind kutsutakse vOi kus vOid osaleda. Tutvu organisatsiooni
erinevate aruannete, ettekannete ja esitlustega. See aitab sul mdista organisatsiooni olemust,
filosoofiat ja eesmarke. Sa saad aru, miks asjad on just nii korraldatud nagu nad on. Loomulikult
void seda ka hiljem teha, kuid siis ei pruugi sul selleks vajalikku aega olla. Siis tegeled juba oma
juhilt saadud Ulesannete lahendamisega.

Isegi suurkontsernides on allasutuste organisatsiooni kultuur erinev. Kirjutatud reeglite kérval on
kirjutamata reeglid, mis tulenevad tihti rahvuslikest, piirkondlikest v6i muudest eriparadest. Juhina
uues organisatsioonis kasuta oma esimest 30 paeva just kultuuri tundmadppimisele. See aitab sul
paremini mdista kehtivaid norme ja tavasid. Teiseks saad Ulevaate mitteformaalsest suurest pildist,
mis aitab sul paremini mdista, kas see to6okoht pikas perspektiivis on sinu jaoks sobilik. Uuri kuidas
tegelikult to6tajaid tunnustatakse ja edutatakse. Uks asi on ametlikud dokumendid, kuid tegelikkus
voib olla midagi muud. Osale sotsiaalsetel Uritustel ning jalgi igapaevast t6tkorraldust. Kas
ndutakse rangelt 9.00 -17.00 kontoris olemist ja tapselt ettekirjutatud pausidest kinnipidamist? Vi
iga tbotaja saab ise maarata oma tbbaja sbltuvalt oma eelistustest ja t60 iseloomust. Samuti on
hea teada, kes on tegelikud mitteformaalsed otsustajad ning arvamusliidrid. Nendest v@ib olla
hiliem kasu, kui vajad mdne idee realiseerimiseks méottekaaslasi.

Kuigi paljudes kaasaegsetes organisatsioonides proovitakse loobuda rangest struktuurist ja
viljeletakse vbimalikult lamedat struktuuri, siis on oluline teada vdtmeinimesi ja kriitilisi
struktuuritiksusi, kellega pead koostdod tegema. Tahtid on teada inimeste nimesid ja nende rolli
vOi Ulesandeid organisatsioonis. Nii uue juhina kui ka kogenud juhina uues kohas kohtud sa
paljude inimestega ning vaheseid tunned sa tBenéoliselt oma varasemast tédelust. Vota endale
aega naiteks peale igat kohtumist nende inimeste nimede, rollide ja koostétkohtade
meeldejatmiseks. Mitte koik inimesed ei ole hea maéaluga ning suudavad kogu vajaliku
informatsiooni meelde jatta. Seetdttu tee markmeid ja kasutada neid hiliem. Kellegagi kohtuma
minnes tee vaike eeltdd. Kirjuta juba lles inimese nimi ja roll ning muu oluline informatsioon. Neid
markmeid saad jooksvalt vestluse ajal taiendada. Hiljem on kasulik see informatsioon kuskil enda
jaoks siisteemsemalt salvestada.

Peter Drucker on delnud, et iga ariorganisatsiooni peamiseks eesmargiks on tekitada ja hoida
kliente. S6ltumata organisatsiooni spetsiifikast ja sinu rollist organisatsioonis, panustad sa otseselt
vOi kaudselt klientide leidmisesse vdi nende hoidmisesse. Seetfttu pead aegsasti mdistma, mis on
sinu ja sinu meeskonna roll selles ja kuidas sa organisatsiooni toetad. Vajaliku informatsiooni saad
kindlasti muugi-, turundus- vdi ka kommunikatsiooniosakonnast voi vastavalt spetsialistilt. Haara
kinni vbimalusest osaleda kliendikohtumistel vbi suhelda klientidega otse. Isegi, kui organisatsioon
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ei tegele midgiga on tal sihtgrupp, kellele ta naiteks pakub teenuseid voi kelle hivanguks ta
tegutseb. Seega on sama oluline mdista sihtgruppi. Heaks naiteks on riigiasutused. Nad ei mdu
tooteid voi teenuseid, kuid nad vastutavad teatud valdkonna toimimise eest. Just selle valdkonna
inimeste ja nende vajaduste teadmine aitab juhil efektiivselt tegutseda.

ULESANNE

Koosta endale nimekiri inimestest, kellega sa peaksid kindlasti kohtuma ja radkima. Siinkohal on
palju kasu just jalgimisest ja kuulamisest. Samuti v8ib kiisida ndu juhilt ja meeskonnalt. Pane paika
ka prioriteedid, kellega pead kindlasti ja kohe suhtlema ning kellega v6ib hiljem kohtuda. Vaid
selleks kasutada jargmist naidistabelit.

Roll vbi tlesanne

Nimi Ametikoht Kontaktandmed ; i .
organisatsioonis

2.4. Aeg kisimusteks ja kuulamiseks

Tdendoliselt tead kdnekaandu: ,Klsija suu pihta ei 166da!" Ja see vastab tdele. Kisimused
naitavad kahte vaga olulist asja. Sa oled asjast tdsiselt huvitatud ning tahad palju teada ja juurde
Oppida. Juhina pead sa aga Kiiresti ja palju dppima. See aitab sul mdista, kuidas asjad
organisatsioonis tegelikult toimivad ning elada kiiremini sisse oma rolli. M8lemad on olulised
edukaks juhiks saamisel ja olemisel. Kuigi Oeldakse, et rumalaid kisimusi ei ole, siis lihtsalt
kisimise parast kusimuste esitamine on liiast. Sellest saadakse ruttu aru. Kusida tuleb tapselt nii
palju, et sa saad vajaliku informatsiooni katte. Loomulikult tuleb ette olukordi, kus m&ni kiisimus
turgatab pahe hiljem. Seetdttu on méttekas alati inimestelt kiisida Uks vélukisimus: "Kui mul hiljem
veel kiisimusi tekib, kas v8in sinu poole pddrduda?" Uskumatu, aga inimesed on uldjuhul alati
valmis ka hillem abistama. See nditab kaudselt, et sa tunnustad vastava inimese teadmisi, oskusi
ja kogemust. Uue juhina keskendu oma esimestel paevadel "mina" vaatenurga nihutamisele
"meie" vaate moistmisele. Jalgi ja kuula teisi ning kisi téeliselt haid kisimusi. Esimesed 30 paeva
ei ole see aeg, kus hakata paika panema, mida, kuidas ja millal tegema hakata. Kohe alguses
raudselt juhtima asudes v&id kontrolli saavutamise asemel panna inimesed sulle hoopis vastu
to6tama. See ei tdhenda, et jooksvad tddillesanded jadvad tahaplaanile ja keskendud ainult
sisseelamisele.

Uue juhina alustades tahetakse tihti saada olukorda kontrolli alla. Selle asemel, et uudishimulikult
ja aktiivselt kuulata ning naiteks iga meeskonnaliikme kohta rohkem teada saada, on sul hea meel
jagada meeskonnaga oma plaani. Kui sa ei mdista, kuidas meeskond praegu t66tab, mis nende
puhul todtab, milliste véljakutsetega nad silmitsi seisavad, siis on keeruline luua usaldust.
Meeskonnaga kontakti loomata voOib isegi vaike vihje muutusele tekitada rahutusi ja pahameelt.
Tavaliselt kiputakse kohe probleeme vdi vigu otsima ja neid parandama. Seejuures unustatakse
ara hasti toimivad lahendused, mille sailimist toetada. Probleemidega tegelemine on iseenesest
vajalik, kuid ajastuse mottes ei tohi sellele esimese 30 paeva jooksul tleméara keskenduda. Uue
juhina on sinu esmane Ullesanne saada aru, mida to6tajad teevad ja millest nad métlevad. Enne
edasiminekut pead vaatlemise ja kisimisega mdistma kogu olukorda. Selle asemel, et alustada
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seisukohtadega ,Siin tuleb seda muuta,“ véi ,Me hakkame nuld nii tegema,”, pead ennast tagasi
tbmbama ja esimesel kuul vastupidiselt kaituma. Kusi erinevaid kisimusi. Kuula aktiivselt.
Esimesed 30 paeva naudi ,Kuula ja 6pi ringkaiku.“ Kihutuskdnede aeg tuleb veel.

Uhe juhi kdige suurem hirm on téenaoliselt meeskonna, kolleegide ja juhtkonna arvamus. Tekib
hirm et akki olen t66ks vale inimene. Seetbttu kardavad uued juhid delda selgelt: ,Ma ei tea!”. See
tundub nagu surmaldok juhikarjaarile. Tegelikkus on vastupidine. Ei saa eeldada uuelt inimeselt ja
ka juhilt, et ta teab kdike. Vastamisest kBrvalepdiklemise v@i katteta lubaduste andmise asemel on
parem teadmatust tunnistada ja lubada asi endale selgeks teha. Tahtis on vastus ka meeskonnale,
kolleegile vdi juhile teada anda. See tfstab sinu kui juhi autoriteeti. Ausus ja jarjepidevus
suurendavad juhi usaldusvaarsust.

2.5. Koost60 meeskonnaga

Juhina ei pea sa olema lihtsalt parim. Sa pead olema parim vdimalik juht oma meeskonnale. Seal
on suur vahe. Sinu meeskond koosneb unikaalsetest inimestest, kellel on oma eelistused,
suhtlemisstiilid, kogemus, isikuomadused jne. Uks juhtimisstiil v6i suhtlemisviis ei pruugi sobida
kdigile. Samas oma meeskonda tundma 6Oppides leiad parima lahenduse. Kui suudad olla parim
voOimalik juht igale meeskonnaliikmele, siis oledki parim véimalik juht oma meeskonnale.

Vaatamata kogemusele on igal juhil uuel positsioonil alustades vaike néarv sees. Alustaval juhil
rohkem ja kogenud juhil véhem. Seetdttu keskendud enda tutvustamisele, oma rolli sisseelamisele
ja olukorra parandamisele. Kdigest raakimiseks on suureparased meeskonna koosolekud. Sellised
Uhised koosolekud aitavad kill modista meeskonna dinaamikat ning positsioone, kuid pikas
perspektiivis on see ainult jadmae tipp. Juhina pead looma kontakti iga tb6tajaga eraldi. Kontakt
iga Uksiku to6tajaga maarab ara, milline on sinu suhe terve meeskonnaga. Kui sul on juhina
suurepéarane kontakt iga meeskonnaliikmega, siis ei ole probleemi ka terve meeskonnaga. Kahjuks
vastupidi ei toimi. Juhina on sinu esimene Ullesanne alustada tks-uhele koosolekutega. Loomulikult
tuleb siin arvestada, kas neid on ka varem olnud vdi tuleb need sisse viia. Uks-iihele koosolekud
aitavad sul paremini mdista, kus on to6tajal raskused, millised on nende mured, kuidas nad
tootavad ja millised on nende eelistused? Ko&ik see aitab sul juhina paremini korraldada
meeskonna tookorraldust. Uue juhina pead esmalt vditma meeskonna usalduse, sest ainult siis on
meeskond valmis sinu ideid vastu vdtma ja neid toetama. Seejuures ei ole isegi maarav, et sinu
ideed ja mdtted on diged ning aitavad edasi. Usalduse loomine vdtab aega ja sa pead esimesi
paevi selleks kasutama. Esimesed 30 p&eva uue juhina ei ole 0ige aeg oma plaani jargi
tegutsemiseks, kuna nende kaivitamine ja meeskonna usalduse v@itmine samaaegselt on palju
vaevarikkam.

Siiski on ka siin peidus karid. Uskumatult hea tunne on, kui kellelegi meeldida. Aga meeldimise
nimel tegutsev juht kdib modda Bhukest jaad. Juhilt oodatakse ennekdike usaldusliku 6hkkonna
loomist ja ausust. Kui juhile on oluline to0tajatele meeldimine, siis kuidas ta saab olla aus? Kuidas
saab olla inimestega aus, otsekohene ja labipaistev, kui sulle on tahtis sinu kuvand teiste silmis?
Usaldus ei ole kuidagi seotud meeldivusega, Usaldus ja meeldivus vdivad isegi Uksteist valistada.
Seetdttu juhina ara kusi: “Kuidas ma saan oma meeskonnale meeldida?". Sinu peamiseks mureks
peab olema: “Kuidas saan teenida nende usaldust?" Meeldivus on seotud inimese egoga, sest ta
meeldib kellelegi. Usaldus annab inimestele pdhjust sinusse uskuda. Usalduse loomiseks tuleb
selgelt valja 6elda oma kavatsused ja arvestada tt6tajate ndudmistega. Kui esimese 30 pédevaga
lood juhina usalduse meeskonnaga, siis usuvad nad tugevamini sinusse, sinu todsse ja sinu
visiooni, mida koos hakkate ellu viima.
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3. PLAANI KOOSTAMINE

USA kindral Eisenhower on 6elnud, et ka kdige halvem plaan on parem kui plaani puudumine.
Plaani on vbimalik erinevalt koostada. Vdid tegevused panna ritta mingi kindla stisteemi alusel.
Teed endale olulisemad tegevused enne ja siis Ulejadnud. Naiteks kohtud esmalt tdétajatega ning
kolleegidega ning siis loed dokumente. Teine vBimalus on proovida koostad plaani, kus puuad taita
Uheaegselt erinevaid eesmarke. See ei tdhenda rodprahklemist, vaid kindlalt maaratud ajablokke,
kus tegeled kindla Ulesande taitmiseks olulise tegevusega. Hoopis teine teema on kdik
ajaraamidesse mahutada, sest iga asi votab oma aja. Seega vaatame niid, kuidas sa oma
eesmarkideni esimese 30 pédevaga jouad ja mida teha, kui ajast kipub puudu jaama.

3.1. Ajaplaanimise alused

Juhtimises on (heks suurimaks véljakutseks ajaplaanimine ja tegelikult kogu ajajuhtimine.
Ajajuhtimine ei tdhenda, et tuleb leida aega kdigi tegevuste jaoks. Ajajuhtimine annab vdimaluse
olulised asjad digel ajal ara teha. Sa ei pea suutma kd&ike teha, vaid pead olulised ja pakilised
asjad tegema ettendhtud tahtajaks. K&ik muu vdid delegeerida vbi vaatad tegevusele tdsiselt otsa
ja kisid: “Kas ma pean seda ikka tegema? Kas see on minu ulesanne?“ Kdige parem on
sellises olukorras konsulteerida oma juhiga.

Aga nudd lahemalt. Tahtis ei ole mitte ainult kohtumiste ja tegevuste kalendrisse panek, vaid ka
ajaplaanist kinnipidamine. K&ige suurem patt ajaplaneerimises ja selle juhtimises on reservi
puudumine. Ehk tdhususe nimel proovitakse planeerida kohtumisi nii, et need nii toimumisajalt kui
ka kestvuselt kdige paremini sobiksid kalendrisse. Nuud tuleb teha stopp. See ei ole vahemalt
minu téokogemuses toiminud ja ei hakka ka kunagi toimima. Selleks on juba eos jargmised
pdhjused:

e (helt teemalt teisele Umberlllitumine votab inimestelt aega 5-15 minutit, millest suurem
enamus kulub teemale ja kohtumisele haalestumisele,

¢ inimene suudab Uhte teemat tahelepanelikult kuulata kuni 20 minuti, peale mida peab
toimuma kas teema muutus v8i mdni teine tegevus.

e kohtumiste vahele tuleb jatta aega mitte ainult likumiseks Uhest kohast teise, vaid ka
kokkuvGtvate markmete tegemiseks ja jargmise kohtumise ettevalmistuseks.

Alustava juhina on keeruline hinnata, kui palju aega kulub the voi teise teema arutamisele. Seega
on hea, kui teemad on eelnevalt olulisuse jarjekorras kirjas ja neid kasitletakse just selles
jarjekorras. Kui aeg hakkab otsa saama, siis on parem pakkuda vélja uus kohtumine, kui minna dle
aja.

Tegelikult on alati mdttekas vétta endale reegel, et kohtuiste vahele jaab alati 30 minutit. See aitab
nii imber lllituda kui ka vajadusel vétta aeg maha ja teha ihe vaikese jalutuskaigu varskes dhus.

3.2. Kohtumiste ja koosolekute plaanimine

Plaanimine on igasuguse tegevuse edu alus, sest aitab keskenduda eesmargile ja selle kdigus on
vOimalik tuvastada peamised probleemid. Nagu juba eelpool 6eldud, on kohtumiste jarjestikku
pausideta plaanimine suurim viga, mida saad teha. Kohtumiste puhul on kaks olulist asja, mille
vastu ei tohi kunagi eksida — hiljaksjaamine ja ajast Uleminek. Sa pead arvestama, et teistel
osalejatel on oma t60 ja nemad vajavad aega, mistbttu tdpne alustamine ja |dpetamine ongi vaga
olulised. Iga endast lugupidav koosolekule v&i kohtumisele mineja viib ennast eelnevalt teemaga
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kurssi, vajadusel tutvub saadetud materjalidega. Muidu kulub koosoleku alguses palju aega
sissejuhatuseks ja efektiivset tddaega jaab vahemaks. Seetbttu pead kohtumise vdi koosoleku
plaanimisel ka ise tegema eeltdédd ja teisi osapooli teavitama kohtumise eesmargist ja tulemist.
Esimest kohtumist plaanides mdotle hoolega, kui pika koosoleku teed. Tihti on vdimalik esmane
tutvumine teha 30 minutiga ja siis vaadata edasi. Samas on kahe 30minutilise kohtumise jaoks
lihtsam aega leida kui 1ltunnisele. Kohtumisi plaanides vdiksid arvestada:

e jata kohtumise vahetuks ettevalmistamiseks endale ja osalejatele varu vahemalt 15 minutit +
vajadusel kohalemineku aega. Paljud organisatsioonid kasutavad Outlook, Google vdi teisi
kalendrite rakendusi, kus nded teiste tddtajate vabu aegu. Kasuta seda vdimalust.

e esmane kohtumine voOiks olla 30 minutit ja siis juba edasi vaadata. Lihema aja korral
tootatakse intensiivsemalt

e v0ta endale peale kohtumist vahemalt 15 minutit aega, et vaadata Ule oma markmed ja
vajadusel tdienda neid.

e ara plaani endale Giheks paevaks rohkem kui 4 tundi kohtumisi. Siis saad ka muude asjadega
tegeleda ja oled ka igal kohtumisel varske peaga.

Vaga hea on oma markmeid voi lihikokkuvGtet kohtumisest jagada osalejatega peale kohtumist.
See hoiab neid samas inforuumis ja see informatsioon vdib olla vajalik mingil hetkel ka teistele
osalejatele.

3.3. Dokumentatsiooniga tutvumine

Enne dokumentatsiooniga tutvumist tee endale selgeks, kus vajalik informatsioon asub ja kuidas
sa sellele juurde péaéased. VOib juhtuda, et vajad informatsiooni, millele sul puudub hetkel
juurdepaas. Siis pead leidma inimese, kes annab voi tagab vajalikud juurdepéaasud voi jagab
sinuga vajalikku informatsiooni eraldi. Viimase puhul pead arvestama, et vajalikku dokumenti
voidakse muuta ja informatsioon muudatusest ei pruugi sinuni jbuda. Samuti tee endale markmeid.
Kdige parem, kui lood endale alustava juhina eraldi faili, kus on valjavdtted sinu t66d puudutavast
informatsioonist. Millist informatsiooni vajad:

e Qrganisatsiooni visioon ja missioon, et mdista, mille nimel sa oma tiimiga tegutsema hakkad
ja miks sa asju teed

e organisatsiooni strateegia, et teada, mida sa pead tegema ja kuidas tegutsema, et toetada
organisatsiooni

e organisatsiooni tegevusplaan ja aastased eesmargid ja KPId, et mdista mida ja miks sinult
ndutakse. Oluline on keskenduda selle informatsioonile, mis otseselt v8i kaudselt mdjutab
sinu tegevust ja mille jaoks pead sa panustama.

e sinu struktuuritiksuse plaanid ja eesmargid, et teada oma rolli struktuuriiksuse tegevuses

Seda on sul vaja, et teada kuhu sa jdudma pead, kuidas sinu tegevust hinnatakse ja miks sa
midagi teed. Selle informatsiooni jagamine oma tiimiga aitab ka nendel paremini mdista mida ja
miks nad teevad. See on juhtimise seisukohast oluline.

ULESANNE

Vota nuud dks paberileht voi ava fall ja tee kiire esimene ajurtinnak, millised dokumente voi millist
informatsiooni sa vajad. VOid appi votte oma juhi ja kolleegid ning lisa nende markused oma
tabelisse.

Informatsioon Allikas Asukoht
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Visioon ja missioon Arengukava Dokumendihaldusstisteem

3.4. Tegevusplaani koostamine

Nudd hakkab siis tegelik t60 pihta. Kohe on kisimus, millest alustada. Esmalt sdonasta oma
eesmargid, mida sa esimese 30 péeva jooksul tahad ja pead saavutama. Siinkohal on sulle abiks
sinu vahetu juht. Seejarel on hea vaadata, mis on need tegevused, mis on vajalikud eesmargi
seadmiseks. Siinkohal vdid konkreetselt méarkida:

¢ tutvumine dokumentatsiooniga ja veel parem on kui saad kohe lisada konkreetse dokumendi
nimetuse, seda nimekirja tuleb tdenéoliselt hiljem taiendada
¢ kohtumised votmeisikutega
ULESANNE

NUid vota sama leht, mis sul enne oli ja taida teine pool koos juhiga:

Eesmargid Prioriteet Viis Allikas/kontakt

Opieesmargid

Juhtimiseesmargid

Isiklikud eesmaéargid

Tulemuseesmargid

Lahtrisse ,Viis“ margi, kas vastava eesmargi saavutamine eeldab dokumentidega tutvumist vdi
kohtumist kellegagi. Lahtrisse ,Allikas/kontakt® margi vastavalt vdimalikud dokumendid Vi
inimesed, kellega peaksid kohtuma. Nuid on sul selge Ulevaade, mida on vaja teha, et edukalt
alustada. Siiski ka vaike hoiatus. Ara muuda seda plaani oma kinnisideeks v6i pulia seda
taiuslikkuseni viia. See on lihtsalt suunaviit, et sa olulisi asju ei unustaks. Seda Ulevaadet void
pidevalt taiendada ja tdenaoliselt tulebki. Mitmete vestluste tulemusena saad teada, et vdiksid
vestelda veel mBne inimesega vdi saad olulist informatsiooni mdnest heast allikast. Tahtis on
jalgida prioriteetsust, sest olulisemad asjad tuleb kindlasti ara teha. Vajadusel pddrdu abi
saamiseks oma vahetu juhi v6i mentori poole.

3.5. Kalender

Kalender on iga juhi abiline ja ka vaenlane. Sdltuvalt kasutatavast lahendusest on vdimalik vaga
kiiresti leida vajalike osapooltega kohtumiseks sobiv aeg ja broneerida aeg enda t60 tegemiseks.
Eriti lihtne on see liuhikeste kohtumiste pidamiseks. Samas ei tohiks paevas olla selliseid
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koosolekuid rohkem kui 4 tundi kokku, sest vahelduseks on hea ka midagi muud teha ning lisaks
vajab koosoleku kokkuvdte ja uue ettevalmistamine oma aja. Loomulikult on erandeid. Naiteks
toogrupi kohtumised véivad olla pikemad, kuid t6en&oliselt ei hakata sind esimese 30 paeva
jooksul sinna vaga palju kaasama. Sinu jaoks on oluline maksimaalselt efektiivselt sisse elada
organisatsiooni.

Kui sul on oma juhiga tegevusplaan koos, siis alusta kohtumiste plaanimist. Esmalt pane
kalendrisse regulaarsed koosolekud, kus pead osalema. Seejarel pane paika regulaarsed
kohtumised oma tiimiga. LOpuks alusta tegevusplaanis kajastuvate oluliste kohtumiste
plaanimisega, mida vdid teha koos oma juhiga. Téendaoliselt ja&b sul niid kalendrisse veel aegu,
mis on pikemad v6i lUhemad. Pane endale paika 1 tunnised blokkerid. See on aeg, kui siivened
naiteks dokumentidega tegelemisele. Kui sa blokkereid ei pane ja tegeled niisama dokumentidega,
siis vdib keegi samale ajale plaanida kohtumise.

Ekslikult arvatakse, et kohtumisi tais kalender naitab tdokust. Mdnikord see isegi ongi nii, aga
kohtumisi tais kalendrit vaadates tekib kisimus:“Millal ta oma t6dga tegeleb?”. Esimese 30 paeva
kalendrisse tegevusi plaanides véiksid v6tta arvesse jargmisi napunaiteid. Nadala arvestuses voiks
olla jaotud jargmine:

¢ koosolekud kuni 50% ajast (maksimaalselt 20 tundi nadalas v6i 4 tundi paevas)

o blokkerid kuni 30% ajast (maksimaalselt 12 tundi nadalas)

e reserv kuni 20 % ajast, mida saad kasutada koosolekuteks ettevalmistusel vdi markmete
tegemiseks voi ka muudeks kiireloomisteks tegevusteks

e nagu eelpool juba 6eldud, siis koosolekud muutuvad produktiivseks kahel tingimusel:

= 0n aega ennast koosolekuks haalestuda ja
= koosolekust on vdimalik teha kokkuvdtet enda jaoks.

ULESANNE

Vaata oma kalendrit ja margi sinna kéik v@imalikud koosolekud, millel pead kindlasti osalema.
Paljud organisatsioonid kasutavad kalendrite rakendusi ja nende koosolekute kutsete
funktsionaalsust. Seetdttu on regulaarsed koosolekud kalendris kohe olemas. Uue juhina ei pruugi
sa aga neid kutseid saada ja seetdttu on hea paluda korraldajal omale kutse saata. Jargmisena
pane kindlasti kalendrisse kirja kohtumised oma meeskonnaga. Seejarel kohtumised kolleegidega.
LApuks vaata Ule, millal saad tegeleda dokumentidega ja pane blokkerid paika.
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KOKKUVOTE

Esimesed 30 paeva on juhile olulised sisseelamiseks ja olukorraga tutvumiseks, et voimalikult
efektiivselt alustada oma karjaari. See ei ole aeg, kus pead hakkama peadpddritavaid tulemusi
naitama vO0i ennast jouliselt kehtestama. Samuti pole see aeg suurteks Umberkorraldusteks, kuigi
selleks vdib tekkida kiusatus. Sa pead arvestama, et uuel ametikohal oled sa uues olukorras ja
tingimused on tdendaoliselt osaliselt teistsugused. Suurim viga on hakata kohe olemasolevat
slisteemi Umber korraldama, sest see tundub sulle juhina ebaefektiivne. Kohe muudatustega
alustades pdrkad to6tajate vastuseisuga, sest Uritad neid nende mugavustsoonist vélja tuua. Seda
void teha siis, kui oled meeskonda paremini tundmadppinud ja suudad vélja tuua probleemid.
Ko&ige parem, kui probleemid toovad vélja to6tajad ise.

Esimese 30 péaeva jooksul tee endale selgeks, mida sinult uues ametis oodatakse ja mille alusel
sinu tulemuslikkust hinnatakse. Téenaoliselt on sul ka taiesti uus meeskond, kes on tegutsenud ka
enne sind. Seega on tahtis 6ppida tundma nende harjumusi, oskusi, teadmisi jne, sest siis on sul
lihtsam luua meeskonnaga usalduslik suhe ja efektiivselt tegutsema hakata. Samuti on sul
tdenaoliselt ka uus kdrgem juht ja sama juhtimistasandi kolleegid. Opi ka neid tundma ning
arvestama nende rolliga organisatsioonis.

Esimene kuu saab maaravaks, kas sinu karjaar organisatsioonis kujuneb sujuvaks tdhelennuks voi
Uheks I6putuks kannatusterajaks. VOta endale aega, et uue olukorraga kohaneda ja et ka
organisatsioon sinuga kohaneks. Esimesed 30 pdeva on selleks pikk aeg ja samas piisavalt lihike,
et seda kulutada métlematult rapsimisele. Suurte tegude aeg tuleb, kui oled endale selgeks teinud
mida sinult oodatakse ja kuidas sa toimetama hakkad.
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