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SISSEJUHATUS

Olukord t66jouturul on probleem, mille ees seisavad organisatsioonid uute
kvalifitseeritud tootajate otsimisel. Kui vairtuslik todtaja on leitud, siis on oluline, et
ta jadks organisatsiooni, kuna asutuse edukus sdltub motiveeritud, piihendunud ning
samade eesmérkide saavutamiseks aktiivselt tegutsevatest inimestest. Personal peab
tundma ennast tervikuna ning igaiiks peab moistma, et ta on vajalik ning tihtis asutuse
jaoks. Selleks tuleb hoolikalt 1dbi mdelda, kuidas luua sobiv todkeskkond ja
personalipoliitika oma tdotajate jaoks ning kuidas planeerida uute tdotajate sujuvat
kohanemist olemasolevasse kollektiivi ja organisatsiooni. Esimene samm selles
suunas on hésti ldbimoeldud tootajate arendamise siisteem ning uute todtajate

individuaalsed sisseelamisprogrammid.

Haridus- ja Teadusministeeriumis (edaspidi HTM vd&i ministeerium) puudub ametlik
sisseelamisprogramm, mis paneks paika koik uue todtaja kohanemisperioodi
organisatsioonipoolsed pohitegevused, méddraks vastutajad ning tdhtajad. Kui moni
pohitegevus jadb tiitmata, vOib see pdhjustada segadusi ja raskusi nii asutusele kui ka
uuele inimesele, kuna keegi ei tea tépselt, kuidas aidata uustulijal oma t66kohta ning
—kohustustesse sisse elada. Inimene v3ib sattuda segadusse ning tunda end kollektiivis
mitteoodatuna. Asutuse personalivoolavuse protsent on suur - 2007. aastal oli see
14,7% (ministeeriumides keskmiselt on voolavuse protsent 16,8%). Personali
planeerimise siisteemi tShustamiseks on HTM endale seadnud eesmirgiks hoida
t00jou voolavuse néitaja alla 13%. Sisseelamisprogrammi olemasolu vdib olla {iheks
abivahendiks, kuidas antud olukorda parendada, kuna uue todtaja esmamulje
organisatsioonist on viga tdhtis ning kohanemisprotsessi tuleb korralikult planeerida
ja korraldada. Ministeeriumi personalitalituse tootajad on huvitatud 15put66

tulemustest ja kavandi vilja tootamisest.

HTM-s on kasutusel edukas mentorlusprogramm, mis on kindlasti uuele inimesele
sisseelamisperioodil suureks abiks, kuid programmi eesmérk on aidata ning arendada

inimest, mitte planeerida tema esimeste toopaevade tegevusi ja tooalaselt juhendada.



Lahtuvalt eelpool oeldust on 10putod eesméirgiks uurida organisatsiooni poolt
sisseelamisperioodil korraldatud tegevuste efektiivsust ning tuua vilja probleemsed
valdkonnad, et neid paremini organiseerida. Alaeesmégiks on tootada vélja ametlik
sisseelamisprogrammi kavand Haridus- ja Teadusministeeriumi uute tootajate eduka
kohanemise jaoks. Programmi rakendamine ministeeriumis aitab kiirendada uute

inimeste adapteerimise ja sotsialiseerumise protsessi.

Eesmirgist tulenevalt seab autor jirgmised uurimisiilesanded:

e selgitada vdlja HTM-1 uue personali (2006-2008 toole asunud inimesed)
arvamused olemasolevate sisseelamistegevuste kohta organisatsioonis;

e selgitada vélja personali peamised probleemid sisseelamisel organisatsiooni;

e selgitada vélja personali ettepanekud sisseelamisprogrammi loomisel ja
parendamisel;

e tootada vilja terviklik ja ametlik sisseelamisprogrammi kavand Haridus- ja
Teadusministeeriumi uute tddtajate tohusa kohanemise jaoks ning teha
ettepanekuid probleemsete valdkondade arendamiseks tuginedes teooriale,

avaliku sektori asutuse praktikale ja uuringu tulemustele;

Loputdd esimeses peatiikis kirjeldatakse sisseelamise ja sotsialiseerumise olemust ja
selle etappe. Samuti uurib autor sisseelamisprogrammi vajalikkust organisatsioonile,
programmi eesmirke ja pdohitegevusi. Pohitegevustest pohjalikumalt uuritakse
mentorluse ja juhendamise vajadust organisatsioonis ja selle moju uutele tootajatele.
Teine peatiikk on empiiriline ehk uurimuslik t66 osa, mis tutvustab uuringu valimit,
metodoloogiat ja protsessi. Kolmandas peatiikis antakse iilevaade uurimistulemustest
ja tulemuste analiilisist. Selle pdhjal esitatakse jareldusi ja ettepanekuid ning
ministeerium saab tulevikus nendega arevstada. Samuti valmib HTM-i

sisseelamisprogrammi kavand, mis leiab tulevikus rakendamist.

Varem ei ole vaatluse all olevas asutuses tdotajate sisseelamist siivendatult uuritud
ning 10put6d tulemused on ministeeriumi personalitalituse tootajatele suureks abiks

tootajate arendamise valdkonnas.



1. UUE TOOTAJA SISSEELAMINE ORGANISATSIOONI

1.1. Sisseelamise maiste ja olemus

Sisseelamise protsessi kirjeldamiseks kasutatakse erinevaid definitsioone nagu
adapteerimine, kohanemine, orienteerumine, sotsialiseerumine, sisseelamine. Neid
sonu voib késitleda siinoniiiimidena, kuid moned autorid (Dessler 1997; Wanous
1980) leiavad, et sisseelamise, adapteerimise ja kohanemise sdnade tdihendus ei ole
tdpselt samasugune kui sotsialiseerumise tdhendus. Kéesoleva t66 autor uurib

pohjalikumalt, milles seisneb nende mdistete ja protsesside erinevus.

1.1.1. Sisseelamine ja sotsialiseerumine

Sisseelamine (induction, introduction, orientation) on ametlik protsess, mis tdhendab
uue tootaja liitumist ja kohanemist organisatsiooniga. Tavaliselt hdlmab see endas
palju pohitegevusi, mille tulemusena kujuneb uustulijal arusaam asutuse struktuurist,
tookorraldusest, erinevatest kordadest, eeskirjadest ja protseduuridest, inimestest,
kultuurist, oma tooiilesannetest ning sisekommunikatsioonist. (Heery & Noon

2001:171)

Sotsialiseerumine ehk sotsiaalne adaptatsioon (socialization) on mitteametlik ning
jarkjérguline protsess, mille tulemusena Opib uustulija 14bi vastastikuse sotsiaalse
toime organisatsiooni ja selle liikmete véértushinnanguid ja uskumusi ning nende

arusaamist kujundavad vanemad to6tajad. (Heery & Noon 2001:337)

Dessler (1997:247) on kirjutanud, et uute toGtajate adapteerimine (sisseelamine) on
iiks osa sotsialiseerumise protsessist. Sisseelamise protsess annab tema arvates
uustulijatele pohiinformatsiooni tédandjast, toodiilesannetest ning korraldustest.
Sotsialiseerumine on aga kestev protsess, mis mdjutab kdiki tootajaid ning protsessi

kdigus kujunevad vilja valdavad hoiakud, suhtlemistasandid, standardid,



vadrtushinnangud ning kéitumisreeglid. Wanous (1980:168) vaatleb seda protsessi,

kui muutust organisatsioonis uue tootaja tulekuga.

Uue tO0taja orientatsiooni ja sotsialiseerumise protsessidel esinevad moningad
tthesugused elemendid, kuid samal ajal nad erinevad teineteisest oluliselt. Protsesside
sarnasus seisneb selles, et nad mdlemad puudutavad tdotaja sisenemisjargset perioodi.
Teine sarnasus on seotud sellega, et molemad protsessid on suunatud indiviidi
sobimisele organisatsiooni. Erinevusi nende vahel on mitu. Kolm pdhilist erinevust
seisnevad koigepealt selles, et sisseelamine vdrreldes sotsialiseerumisega on
fokuseeritud ning seega sisseelamise periood on suhteliselt lilhem. Teise
orientatsiooni  protsessiga on seotud vdhem  organisatsiooni liikmeid.
Sotsialiseerumise protsess aga puudutab koiki asutuse tdotajaid ning nad on kaasatud
erinevatel tasanditel. Kolmas erinevus tuleneb sisseelamisprogrammi ja

sotsialiseerumise iildisest sisust. (Wanous & Reichers 2000:437-438)

Inimese sotsiaalne adapteerimine on palju keerulisem protsess, kuna asutuse personali
sisemist vastastikust mdjutamist ei saa kellegi poolt kontrolli all hoida. Uue to6taja
tulekuga on aga otsesel juhil voi personalitdotajal olemas voimalus arendada personali
psiihholoogilist teadlikkust ning tiksikisiku kéitumist ja kombeid, et aidata uustulijal

kiiresti sisse elada. (Tyson & York 2000:144)

Uue todtaja sotsialiseerumise ja sisseelamise protsessid kattuvad ajaliselt, kuna nad on
omavahel seotud ning mojutavad teineteist oluliselt. See tidhendab, et otsese voi
vahetu juhi ning kolleegide suhtumine uude too6tajasse ning nende vaheline
kommunikatsioon méngivad tihtsat rolli selles, kuidas uustulija saab oma ametialaste

kohustuste ja igapdevaste raskustega hakkama.

1.1.2. Sisseelamise protsess

Nagu juba eelpool on mainitud, uue tdotaja sisseelamine kattub ajaliselt inimese

sotsiaalse adapteerimisega. Seega kogu sisseelamise protsessi saab jagada kaheks:

formaalne ja mitteformaalne sisseelamine.



Formaalne sisseelamine koosneb omakorda kolmest osast. Esimeseks osaks on
sisseelamisprogrammi olemasolu, mis annab uustulijale iilevaate organisatsiooni
ajaloost, pakutavatest teenustest, erinevatest kompensatsioonidest ja rahalistest
toetustest toGtajate jaoks ning uustulija digustest ja kohustustest. Teiseks osaks on
Oppe- ja arenguprogrammide olemasolu, mis aitavad uut tootajat viia asutuse jaoks
vajalikule tasemele. Oppeprogrammid on kontsentreerunud t66 ndudmistele, samal
ajal kui arenguprogrammid rohutavad t66taja individuaalsust, tema tugevaid ja norku
kiilgi. Kolmandaks osaks on todtaja 10plik kohanemine, kui ta tunneb end

tihtekuuluvana ja samastab end organisatsiooniga. (Chao 1988:37-38)

Mitteformaalne sisseelamine on mojusam kui formaalne, kuna peamine rohk on
inimeste omavahelisel suhtlemisel ning siin mingivad tdhtsat rolli uue tdotaja
tilemused, kolleegid ja teatud olukorras alluvad. Mitteformaalsete faktorite mdju on
inimesele seda suurem, mida vihem kasutatakse sisseelamisel formaalseid faktoreid.
See tdhendab, et inimese kditumist reguleerivad kdige rohkem sotsiaalsed tegurid ning
sisseelamine Onnestub ainult siis, kui tegurite mdju uuele inimesele sisseelamise

perioodil on positiivne. (Chao 1988:40-41)

Selleks et uus tootaja saaks toetust oma kolleegide poolt, peab olema loodud soodne
ohkkond, valitud diged inimesed ja koik meeskonnaliikmed peavad olema aktiivsed.
Suurt rolli mingib litkmete omavaheline sobivus ja koostddvalmidus. Positiivselt
mojub ka thisiirituste korraldamine, kus to6tajad saavad omavahel mitteametlikult

kommunikeeruda ning luua hiid suhteid. (Virovere, Alas ja Liigand 2008:113)

Kogu sisseelamise protsessi ajal tuleb ka arvestada, et organisatsiooni ja uue tddtaja
eesmargid ldhevad monevdrra lahku. Asutus tahab endale saada lithikese sisseelamise
perioodiga plihendatud ja kompetentset todtajat. Uustulija eesmérgid on aga teised.
Esiteks tahab ta tooiilesanded teada saada ja nende tditmise kaudu kiiresti ning
valutult organisatsiooni sisse elada. Teiseks piitiab ta teisi tootajaid voimalikult vihe
koormata oma murede ja kiisimustega. Kolmandaks tahab ta sisemist rahulolu
lilesannete tditmisest ning ootab oma tdokaaslastelt, eriti otseselt {ilemuselt
tunnustavat suhtumist. Viimaseks eesmérgiks on soov saada vairilist ja diglast tasu,
tunda ennast organisatsiooni tdiedigusliku lilkmena ning niha ka edasiarenemise ja

enesetdiendamise voimalusi. (Rohumaa 2006)



Kahjuks kohtab endiselt organisatsioone, kus uue inimese kohanemine ettevottes
jéetakse tema enese hooleks. On kindlaks tehtud, et 80% uusi todtajaid, kes lahkuvad
t60lt omal soovil, votavad vastu otsuse juba esimesel toOpdeval voi esimese nddala
jooksul, kuna sellel perioodil kujuneb neil arusaam ametikohast, kolleegidest,
juhtimisest ning organisatsioonist. Hiljem pole oluline, kui kauaks uustulijad veel
jadvad sellesse organisatsiooni. Tdhtis on see, et inimene on juba otsustanud todkohta
vahetada ning oma praegust t66d vaadeldakse kui ajutist kuni leitakse uus. Seega
organisatsioonil on olemas ainult iiks néddal selleks, et luua positiivne esmamulje.

(Messmer 2000; CepryH, Ilacc, JIbsikoBa u HoBukoa 2005:124-125)

Kuna viiksemates organisatsioonides uue inimese kohanemisega tegeleb kas tippjuht
vOi otsene iilemus, siis sageli pole neil selleks ei aega ega ka teadmisi. Nii tekibki
olukord, kui inimene peab ise hakkama saama raskustega, mis ilmnevad
kohanemisperioodil. Edukas sisseelamine tdhendab seda, et inimene algusest peale
tunneb ennast organisatsioonis oodatuna, védrtustatuna ja turvalisena. Selleks peab
asutus juba enne tootaja tulekut todtama vilja individuaalse sisseelamisprogrammi
ning edaspidi jélgima kohanemist. Tulemusena saab asutus endale motiveeritud,

eduka ja piihendunud spetsialisti.

1.2. Sisseelamise etapid

Eksisteerivad erinevad sisseelamise protsesside mudelid, kuid paljud neist on
algtasemel. Protsessi uurimisega ja mudeli viljatdotamisega on tegelenud professor
Georgia T. Chao. Loputdo autor kirjeldab Chao 1988 aastal valminud sisseelamise

protsessi mudelit (vt joonis 1).

Eelnew Aometlile
sisseelamine sizseel amine
\, Ootused o Protsessi
to6/karj &4ri ] Kokkupérge | Positiivsedja
/ suhtes i negatiivsed
Varbamine ja Mitteametlik tulemused
walile sizseel amine

Joonis 1. Chao sisseelamise protsessi mudeli etapid. (Chao1988:33)




Esimene etapp algab enne uustulija toole asumist, kui tal tekivad isiklikud ootused ja
ettekujutus oma tulevase t60 vOi karjddri suhtes ning nende viljakujunemist
mojutavad kaks aspekti: eelnev sisseelamine ning védrbamise ja valiku protsess.
Kodigepealt méngib tdhtsat rolli inimese eelnev sisseelamine, mis tihendab, et tal tekib
oma ,,pilt” organisatsioonist enne, kui ta reaalselt to6le asub. Kuna tavaliselt otsitakse
lisainformatsiooni oma potentsiaalse organisatsiooni ja tookoha kohta, siis saadud
teabe alusel kujuneb inimesel oma arvamus konkreetse organisatsiooni
tookorraldusest, kultuurist ja inimestest. Teiseks aspektiks on personali virbamine ja
valik. Virbamine on protsess, mille tulemusena organisatsioonil on vdimalik valida
endale sobivaid kandidaate, kes edukalt sotsialiseeruvad ja kohanevad uues kohas.
Uheks valiku meetodiks on intervjuu, mis on esimene ja tavaliselt ainuke vdimalus
selleks, et kandidaat ja asutus saaksid tuttavaks. Vestluse ajal saavad molemad pooled
oma kiisimustele vastuseid ning need omakorda 16plikult vormivad inimese ootusi ja

ettekujutusi tookohast. (Chao 1988:32, 35-36)

Teine etapp on kokkupdrge. See etapp algab siis, kui to6taja asub todle ja tutvub oma
uue tookohaga. Uus keskkond voib suurel mééral erineda oodatust ning todtaja voib
pettuda. Seega esmamulje organisatsioonist on véga tdhtis todtaja esimestel
toopdevadel. Kokkupdrke periood on mdjutatud formaalsesetest ja mitteformaalsetest
sisseelamise faktoritest. Formaalse osa moodustavad organisatsioonipoolsed
tegevused, mille sisu seisneb selles, et anda uuele tdotajale iilevaade asutusest
(missioon, visioon, eesmdrgid, ajalugu, tavad), struktuurist, tookohast,
tooiilesannetest, sisemistest tookorraldustest. Mitteformaalne osa aga seisneb inimese
sotsialiseerumises, kui tutvutakse kolleegide ning teiste asutuse tooOtajatega.
Sotsialiseerumine ehk psiihholoogiline kohandumisprotsess on sisseelamise téhtis osa.

(Chao 1988:37-38, 40-41)

Kui teine etapp on edukalt ldbitud ja inimene on hakkama saanud, siis algab kolmas
etapp — positiivne v0i negatiivne muutumine ja omaksvott. Positiivsed tulemused on
tootaja pithendumus, rahulolu, motiveeritus, todtamise aeg ja staaz. Todtaja votab
omaks organisatsioonis kehtivad reeglid, tavad ja normid, tunneb organisatsiooni
kultuuri, sulandub kollektiivi ja teeb oma t66d iseseisvalt. Negatiivseteks tulemusteks
on sisemine pinge ja tootaja sobimatus. Todtaja sisetunne ja veendumus, et ta sobib

antud organisatsiooni ning on oma tddga rahul, on véga olulised. (Chao 1988:42)
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Organisatsioonil on mitmeid vdimalusi tdotajate sisseelamist soodustada ning iiheks
voimaluseks on rakendada sisseelamisprogrammi, et uustulija 1dabiks koik sisseelamise

etapid edukalt.

1.3. Sisseelamisprogrammi eesmaérgid ja vajalikkus

Sisseelamisprogrammi eesmargiks on aidata uuel to6tajal sujuvalt ja kiiresti kohaneda
organisatsiooniga, tookorraldusega ja kollektiiviga. Lisaks muutuse sujuvuse ja
meeldivuse tagamisele on sisseelamiseprogrammil ka teine organisatsiooniline
eesmirk - muuta tootaja ressursiks, mis hakkab asutuse jaoks véirtust looma.
Programmi olemasolu aitab korraldada uue to6taja sisseelamise voimalikult viikese

aja- ja energiakuluga.

Uuringud on ndidanud, et need tddtajad, keda koheldi digesti algusest peale, on
tootlikumad, lojaalsemad ning pilisivad organisatsioonis kauem, mis omakorda
vihendab personalivoolavuse protsenti. Parim voimalus eduka meeskonna loomiseks
on plihendada igale uuele tootajale eraldi aeg, mida vdimaldab individuaalse
sisseelamisprogrammi olemasolu. Sellest tulenevalt saab programmi vajalikkust
vaadelda kahest aspektist: kasust tootajale ja kasust organisatsioonile. (Chapman

1999:43)

Kasu uuele tootajale seisneb selles, et programm annab inimesele suuna ja
tegevusplaani. Uustulija teab, millega ta hakkab tegelema, ta saab kiiremini aru
tahtsamatest toOprotsessidest, todiilesannetest, rutiinidest, kirjutamata reeglitest,
organisatsiooni kultuurist. Oluline on see, et tootajal tekib kindlustunne selles, et
vajadusel saab ta alati toetust, abi tdoiilesannete tditmisel, vastuseid oma kiisimustele
ning tagasisidet. Inimene saab aru sellest, et ta ei ole liksi uues kohas, vaid teda oodati
ning tema tulekuks tehti ettevalmistusi. Koik see motiveerib ning kergendab

kohanemist uuel kohal. (Varjun 2004:112)

Organisatsioonilist kasu voib vaadelda majanduslikust aspektist.

Sisseelamisprogramm vodimaldab jélgida uut tootajat pikema perioodi véltel ning
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todandjal on vdimalus teha digeid jéreldusi toOtaja vOimetest ja sobivusest
organisatsiooni. Kui analiiiisida uut tootajat ainult katseaja 16pus, voib juhtuda, et
mittesobivus antud to0kohale avastatakse liiga hilja. Sisseelamisprogrammi
puudumisel vOib aga juhtuda, et uus inimene lahkub omal soovil, kuna teda jdeti
omapdi koikide probleemide ja raskustega. Molemad olukorrad tdhendavad uue
varbamisprotsessi kédivitamist, mis on pikk ja kulukas (kuulutused, valiku protsess).
Lisakulutuste juurde vdib lisada ka mittesobiva inimese koolitamist ja juhendamist.
Seetottu on otstarbekas koostada sisseelamisprogramm ning méératleda erinevad
kriteeriumid, mida jdlgitakse kohanemisperioodi vahekokkuvotete ajal. See tagab uue
toOtaja arengu vastavalt organisatsiooni ootustele ning véldib lisakulutuste tekkimist.

(Lindo 1999; Varjun 2004; Ceepryn u ap 2005:125)

Sisseelamisprogrammi kestus voib kattuda katseajaga, kuid vdib olla lithem voi
pikem, olenevalt t60 raskusest ja inimese baasoskustest. To6andja v3ib katseaega
rakendada soltumata sellest, kas to6taja asub to6le pohikohaga, kohakaasluse korras,
alalise voi téhtajalise toolepingu alusel. Katseaja neli kuud peaks olema piisav, et
uuest inimesest aimu saada. Avaliku teenistuse seaduse alusel vdib ametniku katseaja

pikkuseks méadrata kuus kuud. (ATS §22; Heinsalu 2007:148)

Arvestades sisseelamisprogrammi kasulikkust, peaksid programmi koostajad seda
pohjalikumalt planeerima. Kdigepealt tuleb paika panna, mis on programmi
16ppeesmirk ehk mida peab uus todtaja teadma, kui tal sisseelamisaeg 1dbi saab. Siis
tuleb ldhtuda ka organisatsiooni ja uue tootaja eesmirkidest (organisatsioon tahab
saada kompetentset to6tajat, uustulija soovib organisatsiooni abiga kiiresti kohaneda
ning ennast teostada). Kui asutus loob todtaja eesmirkide saavutamiseks koik
vOimalused, siis annab ka to0taja endast parima oma igapdevases t60s. Koostamisel
tuleb ka hoolikalt 14bi mdelda iga sisseelamise etapi edukaks lédbimiseks vajalikud
pohitegevused ning nende planeerimisega peab tegelema padev spetsialist. Programmi
pohitegevustesse tuleb suhtuda tdie tdsidusega ning poolikut varianti ei ole motet
rakendada, kuna uus tootaja loodab koostddle ja juhendamisele. Kui organisatsiooni
poolt seda ei tule, raskendab see mérgatavalt tootaja kohanemist asutuse ja

kollektiiviga. (Rohumaa 2006; Varjun 2004:111)
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1.4. Sisseelamisprogrammi pohitegevused

Sisseelamisprogramm peab olema individuaalne ja koostamisel tuleb arvestada nii
piistitatud eesmirke kui ka ametikoha eripirasid. Uldiselt peab sisseelamisprogramm
olema koostatud enne todtaja esimest tdOpdeva ning peab olema mitme-etapiline:
ettevalmistustegevused, esimese t0Opdeva pohitegevused ja esimeste kuude
pohitegevused. ToOpéevi tuleb planeerida nii, et nad oleksid meeldejddvad, erksad ja
tempokad. Programmi pdhitegevuste planeerimisel tuleb anda inimesele vdimalus
ennast toestada ning kehtestada, mis on kindlasti suureks motivaatoriks igapidevase

t60 tegemisel.

1.4.1. Ettevalmistustegevused

Inimese sisseelamine algab enne, kui ta reaalselt todle asub ning selle etappi oht on
uustulija vale ja ebareaalne ettekujutus voi oma ,,pilt” organisatsioonist. Tagajirjeks
on inimese pettumus, mis tekib esimestel pdevadel t66l, kui tdéotaja tutvub oma uue
tookoha, tooiilesannete ja inimestega. Uus keskkond voib suurel mdiidral erineda
oodatust ning vdib juhtuda, et uustulija ei saa sellega hakkama. Seega on viga oluline,
et see ,,pilt” voi arvamus oleks vdimalikult realistlik. Selleks peab asutuse juht voi
personalitddtaja votma uue tOOtajaga iihendust enne tema todletuleku péeva, et
tutvustada organisatsiooni (ajalugu, tavad, iildised kéaitumisreeglid, strateegiad,
peaeesmirgid, missioon, visioon). Samuti vOiks tutvustada ka organisatsiooni
tookorraldust ning uue todtaja kohustusi, edastades koiki vajalikke materjale
(tooleping, ametijuhend, sisekorraeeskiri, ametialase kiditumise koodeks, jt). (Chao

1988:35)

Ettevalmistustegevuste planeerimist iseloomustab tabel 1.
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Tabel 1. Ettevalmistustegevuste planeerimine

Ettevalmistustegevused Vastutaja
1. Organisatsiooni tutvustus Personalitdotaja/vahetu juht
2. Olemasple?vate tootajate Vahetu juht
informeerimine

Asutuse tugiteenuseid osutav iiksus (IT,

3. Tookoha eftevalmistamine haldustalitus, personalitalitus)

4. Koolitusvajaduse Personalitdotaja/vahetu juht

véljaselgitamine

5. :l:ooalgse juhendaja Vahetu juht

médramine

6. Mentori valik Personalitdotaja/vahetu juht

Selleks et uue tdGtaja sotsialiseerumine sujuks kergelt, peab olemasolevatele
tootajatele teada anda uuest kolleegist enne tema esimest toopdeva. Todtajatele tuleb
seletada, mis ametikohale uus inimene tuleb, juhul kui ametikoht on uus, siis raékida,
miks selline tookoht tekkis, millised on uue teenistuja tdoiilesanded, kellega ta hakkab
koige tihedamalt koost6dd tegema ning kes saab tema mentoriks (Rohumaa 2006).
Uheks vdimaluseks on organisatsiooni sisese teadaande koostamine, mis pannakse
intranetti lilesse voi levitakse see e-maili teel. Vahetu juht voiks veel eraldi radkida
uuest tootajast oma osakonna tdodtajatele, kes nende meeskonnaga liitub. Intranetis
voiks olla kdikide todtajate kohta kiiv tildinformatsioon (nimi, siinnipdev, tookoht) ja
soovi korral tootaja enda poolt valitud pilt. Andmebaasi on siis vaja pidevalt

uuendada uute todtajate tulekuga.

Ettevalmistusse peab kuuluma ka to6koha loomine koos kdigi vajalike toovahendite
olemasolu garanteerimisega (arvuti, ligipdds vajalikele programmidele, paroolid,
uksekaart, t06tdend, vajadusel ametiauto, telefon ning teised tooks vajalikud
vahendid). Uue inimese tulekuks peab olema koik korralikult korraldatud ja

ettevalmistatud. (Tyler 1998)

On oluline vélja selgitada uue tootaja koolitusvajadus. Koolitusvajaduse
véljaselgitamine on protsess, mille kaudu organisatsiooni personali arendamise
vajadus tuvastatakse ja selgesti sOnastatakse (DeSimone, Werner ja Harris 2002:10).

To60 autori arvates peab selle osa planeerimise eest vastutama kas vahetu juht voi
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personalitdotaja. Tavaliselt selles valdkonnas on personalitdotajal rohkem kogemusi
ning juba todintervjuu ajal voib selgeks teha, millised oskused ja teadmised on

kandidaadil puudulikud uue t66 tegemise jaoks.

Organisatsiooni juht v3i uue tddtaja vahetu juht peab iihtlasi otsustama kes, millal ja
millistes tookiisimustes hakkab uustulijat juhendama. See aitab véltida hilisemat
segadust ning tootaja saab kogu vajaliku informatsiooni. Juhendajateks vdivad olla
vahetu juht vdi samas todvaldkonnas tootavad kolleegid. Vdimaluse korral vdiks
organiseerida kahenddalase koost6d samalt ametikohalt lahkuva ja tuleva tddtaja
vahel. See vidhendab edaspidist vahetu juhi koormust ja vastutust tdoalase

juhendamise osas.

Uuel tootajal peab lisaks todalasele juhendamisele sisseelamisperioodil olema veel
korval ka toetus mentorilt (tugiisikult). Mentori valik on téhtis ja keeruline protsess,
kuna uustulija ja temale miidratud tugiisik ei pruugi teineteisele meeldida ja sobida.
Siin osas méngivad tdhtsat rolli erinevad isiksuseomadused. Voib juhtuda, et uus
inimene ei hakka usaldama oma mentorit ning nende koost66 ei too mingit kasu ja
positiivset tulemust. Seega oleks soovitav, et mentee (ndustatav) valib mentori. Valik
voib sdltuda selle ajaperioodi mentee uskumusest, vaértusest ja hoiakutest. Mentori
puhul peaks mentorlussuhe pakkuma samavéirset vaimset véljakutset, et suhtes

liiguks dige ja edasiviiv energia. (Tonismée ja Gern 2008:50)

Kui koik vajalikud ettevalmistustegevused on oigeks ajaks tehtud, siis voib hakata

planeerima tootaja edasist sisseelamist organisatsiooni.

1.4.2. Esimese toOpdeva pohitegevused

Uue todtaja esimese pdeva korraldamisele peab eriti suurt tdhelepanu podrama, kuna
esmamulje on alati vdga oluline ning see mdjutab edaspidist sisseelamist. Kuna
pohitegevuste korraldamise eest vastutab mitu isikut ja mitu organisatsiooni iliksust,
siis sisseelamisprogrammis tuleb tépselt méérata, kes ja mille eest vastutab. Esimese

toopdeva jooksul peab uustulija saama tuttavaks kolleegidega, tutvuma mentori,
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organisatsiooni tookorralduse, oma tookoha ja toodlilesannete ning tédhtsate

dokumentide ja regulatsioonidega. (Cepryn u ap 2005:125-126)

Tabel 2. Esimese toopdeva pohitegevuste planeerimine

Esimese toopédeva pohitegevused Vastutaja
1. To6taja vastuvotmine Vahetu juht/personalitddtaja
2. Osakonna, tookoha ja kaaskolleegide tutvustamine | Vahetu juht
4. Mentori tutvustamine Vahetu juht
3. Ringkadik asutuses Mentor
4. Ulejainud kolleegide tutvustamine Mentor
5. Sotsialiseerumine Vahetu juht/mentor/kolleegid
6. Vajalikud to6vahendid Sekretér
7. Tooalane juhendamine Vahetu juht/kolleeg
8. Vestluse ldbiviimine Vahetu juht/mentor

On viga oluline, et esimese toOopdeva hommikul uustulijat votaks vastu kas otsene
iilemus voi personalitéotaja. Pdeva tuleb alustada sellega, et inimesele tutvustatakse
tema osakonda, tookohta ja kolleege. Uus td6taja peab kindlasti saama tuttavaks ka
tippjuhiga (juhtkonna liikmetega). Kui see ei ole voimalik, siis voiks uuele tootajale
ndidata iilemuse pilti, et hiljem viltida piinlikke ja ebameeldivaid olukordi. (Tyler

1998)

Vahetu juht vi mentor vdib teha ringkdigu asutuses, tutvustada teisi todtajaid ning
selgitada iseenesestmoistetavaid asju: toOpdeva korraldust (t06pdeva algus ja 10pp,
puhkepausid, 1duna aeg jms), kirjutamata reegleid (riietumisstiil, kditumisnormid) jm.
Tootajaga vesteldes tuleb tutvustada organisatsiooni sise- ja vélispoliitikat,
tootervishoiu ja todohutuse ndudeid. Lisaks voib kasutada audiovisuaalseid vahendeid

nagu PowerPointi presentatsioone voi filme asutuse kohta. (Messmer 2000)
Kui uus to6taja on saanud olulist informatsiooni enne to6dle asumist ning

alusteadmised on tal juba olemas, siis esimesel toOpdeval on lihtsam orienteeruda,

kiisida ning aru saada sellest, mida talle radgitakse.
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Péeva esimesel poolel oleks moistlik, et uus todtaja astuks 1dbi asutuse
personalitiksusest, kust ta kdigepealt saab isikliku uksekaardi, vajadusel to6tdendi
ning téopédevade tegevusplaani, koolituste ajakava ning uue to6taja memo (juhul kui
ta pole seda enne saanud). Personalitotaja peab rddkima ka hiivede (soodustused,
lisatasud, preemia jne) saamise vdimalustest, puhkuste ja t66lt puudumiste reeglitest

(tutvustama seadusandlust) ning radkima motivatsioonipaketist. (Messmer 2000)

Oluline on eraldi kohtumine vahetu {iilemusega, kes annab uustulijale t66st
tiksikasjaliku tlevaate ning selgitab peamisi tooiilesandeid (juhul kui toGtaja pole
enne lahkuva todtajaga koostood teinud) ning rddgib oma ootustest to6taja suhtes.
Uustulijal peab tekkima selge ettekujutus sellest, mis on teda ees ootamas, kuna
tookoha oige valiku tunne méingib olulist rolli edaspidises suhtumises todsse. Seega
tuleb tootajale lisaks rddkida koolitus- ja karjddrivoimalustest. Seda voib teha ka
personalitootaja, kelle tooiilesandeks on nende valdkondade arendamine. Kogu
vestluse ajal peab vahetu juht olema viisakas ja sobralik, et uus inimene julgeks

esitada lisakiisimusi oma t66 osas. (Chapman 1999:43)

On voimalik planeerida ka mitteformaalset sisseelamist ehk sotsialiseerumise
protsessi. Sellele aitavad kaasa toredad ja meeldivad kolleegid, nendega
koosviibimine ning organisatsiooni meened kingituseks voi lilled uue téotaja laua
peal. Lisaks voib aidata kaasa kas personalitodtaja voi juhendaja isiklikud teadmised
personalist. Uustulijale vdib mainida, et niiteks kaaskolleeg on 1dpetanud sama
iilikooli voi viidata histele huvidele, millest nad saavad rdikida. Hea oleks ka see, et
koos uue tootajaga ldheks 1ounale kas juhendaja, mentor, personalitdotaja voi moned
kolleegid. Esimene to0pédev peab jdtma tunde, et ta on oodatud ja vajalik nii t6tajana

kui inimesena. (Tyler 1998; Cepryn u ap 2005:126)

Pédeva teisel poolel voiks moni kolleeg uuele tootajale nédidata, kuidas kéib tooks
vajalike seadmete (printer, faks, telefon) kasutus ning milliseid programme
kasutatakse. Tdpsemalt tutvustab programme kas vahetu juht voi tema poolt méaédratud

isik. (Messmer 2000)

Toopédeva lopus voiks vahetu juht viia 1dbi vestluse, et uus tootaja saaks rddkida oma

esimesest paevast ja muljetest. Vestluse ldbiviijal tuleb teha lithike kokkuvote, radkida
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jargmiste pdevade plaanist ning kindlasti kiisida, kuidas td6taja ennast uues kohas

tunneb ning mis veel segaseks jii.

Uue tootaja esmamulje jadb kindlasti positiivseks, kui koik vastutavad inimesed ja
tiksused teevad selleks ettevalmistusi ja tdidavad oma kohustusi nduetekohaselt ja

korralikult.

1.4.3. Sisseelamisprogrammi esimeste kuude pohitegevused

Sisseelamisprogrammis peavad olema planeeritud veel kohanemisperioodi esimeste
kuude pohitegevused nagu sisekoolitustel osalemine, tagasiside andmine, katseajaldpu
vestluse lidbiviimine. Selle perioodi jooksul omandab uustulija teadmised ja oskused,
mida tal konkreetselt tooiilesannete tditmise jaoks vaja liheb ning saab tagasisidet
oma tdole. Kogu perioodi jooksul on temale suureks abiks maédratud todalane

juhendaja ning valitud mentor.

On oluline, et uustulija tddmaht oleks piisavalt suur. Tuleb anda palju erinevaid
tooiilesandeid ning samal ajal peab tootaja korval olema kvalifitseeritud juhendaja.
To66d tehes hakkab uustulija vihem muretsema ja ndrveerima oma kohanemise pérast
ning uute toodlilesannete tditmine teeb toOpdevi huvitavamaks ja kasulikumaks.
Esimesel kuul tuleb jilgida todtaja tegevust, analiiiisida tehtut, seada uusi eesmérke

ning lisaks anda tagasisidet tehtud todle. (Tracy 2001:64)

Esimese kuu jooksul peab uus tddtaja osa votma sisekoolitustest voi infotundidest,
mis tavaliselt annavad {ilevaate valdkondadest, millega uustulija peab oma
igapdevases to0s kokku puutuma: asjaajamise korraldus, IT-teenused,

sisekommunikatsioon.

Kogu sisseelamisperioodi jooksul on mdistlik olla uute tddtajatega nii palju kontaktis
kui vihegi voimalik, et uurida, kuidas asjad edenevad ning mida oleks jargmiseks
nddalaks veel vaja. Selleks tuleb tootajale anda pidevalt tagasisidet. Tagasiside
andmisel saavad osapooled avaldada oma arvamust toimunu kohta, rddkida muredest

ja saavutustest. Soovi korral voib tdodtaja teha ettepanekuid, kuidas arendada
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sisseelamis- ja mentorlusprogrammi. Tagasiside andmisel tuleb meeles pidada, et
sisseelamisperioodi jooksul on uued inimesed tavaliselt viga tundlikud erinevate
markuste, kriitika, kiidusdnade ning soovituste suhtes. (Messmer 2000; Tracy

2001:65)

Katseaja 16ppu tuleb planeerida arenguvestlus, et hinnata uue to6taja oskusi, teadmisi
ja tootulemusi. Selle alusel langetab juht otsuse uue tootaja sobivuse kohta
organisatsioonis. Arenguvestlusi peetakse ka selleks, et arutada tootaja tugevaid ja
ndrku kiilgi ning arengu- ja koolitusvajadusi. Juhid viivad seda vestlust 1dbi katseajaks
seatud eesmirkide alusel kasutades selleks ettendhtud katseaja 16ppvestluse vormi.
Kokkuvdtteks sdlmitakse kokkulepped, mida tuleks jargmisel perioodil teha ja
paremaks muuta. (Cole 1988:286-287)

1.5. Juhendamine ja mentorlus

Sisseelamisperioodil vajab uus inimene nii juhendajat, kes hakkab tdoalaselt
juhendama kui ka mentorit, kes on eelkdige kindel nduandja ja abistaja (teenditaja).

Mblema isiku olemasolu on véga téhtis uustulija toetamisel ja abistamisel.

Juhendamist vOib defineerida kui juhendajaks méiédratud tOGtaja ja uue tdotaja
vaheline suhtlemisprotsess, kus keskendutakse sellele, kuidas uustulija saab oma
eelnevalt koos piistitatud eesmérke parimal viisil saavutada. Selleks vdetakse aeg
korraks maha, et vaadata iihiselt iile, kas need tegevused, mida praegu tehakse, viivad
sinna, kuhu soovitakse jouda; kas on vdimalusi teha midagi veel efektiivsemalt; kas
olukord on sama voi muutunud. Juhendamisvestlusel piistitakse iga kord uus vahe-
eesmark kuni jirgmise kohtumiseni. Vestluse ajal juhendaja eeldab, et td6taja on juba
omandanud teatud oskuste taseme, kuid vajab abi mone kiisimuse juures. (TOnismie

ja Gern 2006:15; Vesso ja Saue 2008:145)

Juhendamine on juhtimine rohkem kiisimuste kui {itlemise kaudu. Kiisides aitab

juhendaja to6tajal vastuseid iiles leida ning vajadusel jagab ta enda kogemusi ja ideid
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(Vesso ja Saue 2008:145). Tanu sellele saab uustulija kindlustunnet, et ta tegutseb

diges suunas ning sellega kasvab tema motivatsioon ja soov edasi liikuda.

Kokkuvotvalt voib juhendamise eesmérgiks pidada teiste inimeste tootulemuste ja
Opivdimete arendamist, mis hdolmab endas tagasiside andmist, motiveerimist,
efektiivsete kiisimuste esitamist. Juhendaja eesmirgiks on aidata tootajal aidata

iseennast. (Landsberg 2003:12)

Mentorlust voib defineerida kui kogemusliku vdi vanema ndustaja (mentor) ja
noorema vOi vdhemkogenud ndustatava (mentee) vabatahtlikku koost6od, mille
eesmdrgiks on toetada mentee organisatsiooni sisseelamisel voi karjddri edenemisel

(Kram 1985).

Mentorlus ja juhendamine on vdga sarnased tegevused. Ainus tdeline erinevus seisneb
selles, et juhendaja keskendub juhendatava vdimete arendamisele konkreetse lilesande
tditmisel, samal ajal kui mentoril on laiem perspektiiv. Mentoril on oma hoolealusega
reeglina pikaajalisem suhe vOi on ta ndustajaks laiemas kiisimuste ringiks iikskdik

millisel ajahetkel. (Landsberg 2003:106)

Seega mentor on isik, kes annab menteele edasi oma teadmisi ja pakub tuge ning see,
kes aitab langetada raskeid valikuid voi julgustab hakata tegelema millegi uuga
(Clutterbuck 2001). Mentori ja mentee vahel on alati olemas mérgatav vahe kas
staatuse, vanuse, elu- ja tookogemuste voi tO0staazi osas ning nende omavaheline

suhe on vabatahtlik (Scandura:1998, ref Smith, Howard & Harrington 2005:33).

Teiste sOnadega mentori roll seisneb selles, et suunata teise inimese arengut siigavama
mdistmisega selle kohta, kui kaugel on mentee hetkel, mida ta vajab oma arenguks
just praegu, ja pakkuda talle Oigeid arenguvoimalusi. Mentori eesmirk on luua
keskkond, kus menteel on vdimalik saada siigavaim iihendus iseendaga, tunda &ra

uued voimalused. (TOnismie ja Gern 2008:47)

Hea mentorlussuhe on seega véirtus, mis kujuneb koostdds ning osapoolte
omavahelises usalduses. Samuti on oluline mentori ja mentee omavaheline sobivus ja

vastastikune partnerlussuhe. Uldiselt hea mentor peaks olema kogemustega, hea
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empaatiaga ning usaldusvddrne. Samuti peaks mentor olema tasakaalustaja, hea
kuulaja ning peab oskama hésti kiisima. Hea mentee peaks olema vastuvotlik uuele
infole, olema avatud muutuja, peab oskama kuulama ning tal peaks olema soov
areneda. Hea mentorlussuhe tugineb iihistele védrtustele, on aus, vaba ja vdirtust loov.

(Tonisméie ja Gern 2008:49)

Mentorlussuhetes on aktiivsem pool mentee, kes algatab kokkusaamisi, et koos
litkuda valitud eesmérkide suunas. Kui mentee ei suuda votta vastutust oma dppimise
eest, peab mentor Opetama ka enesejuhtimist, eesmirgi hoidmist ja vastutust.
Mentoriprotsess kestab tavaliselt iihe aasta, sageli ka lilhema perioodi. (Mitendorf

2007)

Organisatsioonid peaksid ise otsustama, kas nad rakendavad juhendamis- voi
mentorlusprogramme, kuid teoreetilised allikad vdidavad, et uuele tdootajale on

individuaalne koostodsuhe kolleegiga oluline ja vajalik.
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2. SISSEELAMISPROGRAMM HARIDUS- JA
TEADUSMINISTEERIUMIS

2.1. Haridus- ja Teadusministeeriumi tutvustus

Haridus- ja Teadusministeerium (edaspidi HTM v0i ministeerium) on valitsusasutus,
kes tegutseb Eesti Vabariigi Valitsuse poolt kehtestatud seaduste alusel.
Ministeeriumi pohimdidruse §9 sdtestab, et Haridus- ja Teadusministeeriumi
valitsemisalas on riigi haridus-, teadus-, noorte- ja keelepoliitika kavandamine ning
sellega seonduvalt alus-, pohi-, iildkesk-, kutsekesk-, korg-, huviala- ning
tidiskasvanuhariduse, teadus- ja arendustegevuse, noorsootdé ning erinoorsootdo ja
rahvusvihemuste hariduse valdkondade korraldamine ja vastavate Oigusaktide
eelndude koostamine. HTM-i peamiseks iilesandeks on tagada valdkondade
sihipdrane ja tohus areng ning teadus- ja arendustegevuse korge tase ja

konkurentsivoime.

Asutuses on 15 osakonda ning ministeeriumi valitsemisalas on 12 asutust. HTM-s
tootab iile 200 inimese, allasutustega kokku iile 350 inimese. Ministeerium juhib
haldusala asutusi mitte vahetult, vaid strateegiliselt — to6tab vilja nende

arengusuunad, méiiratleb eesmérgid, analiiiisib tulemusi ning teostab jérelevalvet.

Vaatamata sellele, et HTM-s puudub ametlik sisseelamisprogramm, on asutuses
koostatud ,,Uue tootaja ABC” abivahend algajatele ametnikele. See dokumentide
kogum abistab uut teenistujat kiiremini adapteerida, kuna see sisaldab 18 erinevat
dokumenti: ministeeriumi ~ pdhimddrus,  asutuse  struktuuri  kirjeldus,
mentorlusprogrammi kirjeldus, sisekorda reguleerivad juhendid (nt koolitusjuhend,

sisekorraeeskirjad, palgajuhend jne) ning avaliku teenistuse eetikakoodeks.
Pidades oluliseks uute tootajate sujuvat sisseelamist asutuse tookorraldusse ning

sotsialiseerumist, kdivitati 2005. aastal mentorlusprogramm. Ministeeriumis on 20

mentorit, kes on ldbinud 3-pdevase mentorluse koolituse (korraldaja Self II). Mentor
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valitakse uuele tdotajale juba siis, kui ta todle asub ning ta ndustab ja toetab uustulijat

isiksuse todalase arengu, suhetevorgustiku ning organisatsioonikultuuri kiisimustes.

Lisaks eelpool nimetatud sisseelamise pdhitegevustele korraldatakse uute tootajate
jaoks sisekoolitusi, mis késitlevad peamisi tdovaldkondi, mis on aluseks igapdevastes
toimingutes. Kokku on planeeritud sisekoolitused neljas valdkonnas: asjaajamine, IT
valdkond, teabekorraldus, t66- ja tuleohutus. Tootaja sotsialiseerumisele aitab kaasa
ka ministeeriumi poolt korraldatavad tihisiiritused (suvepédevad, spordiiiritused), mis
omakorda aitavad hoida organisatsioonikultuuri heal tasemel. See on eriti oluline

eduka ja motiveeritud meeskonna loomisel.

Koik need organisatsiooni poolt planeeritud pohitegevusi korraldatakse HTM-s heal
tasemel, kuid kahjuks puudub organisatsioonis iihtne sisseelamisprogramm ning
samuti ka iilevaade, mil miiral tootajad seniste tegevustega rahul on ning milliseid

tegevusi peaks parendama ning muutma.

2.2. Uurimismetoodika ja valim

Kéesoleva 10put6d eesmirgiks on uurida organisatsiooni poolt sisseelamisperioodil
korraldatud tegevuste efektiivsust ning tuua vélja probleemsed valdkonnad, et neid
paremini organiseerida. Eesmérgist tulenevalt soovis t60 autor teada saada uute
tootajate arvamust oma sisseelamisperioodist, et uurida inimeste rahulolu
organisatsiooni pool korraldatud pdhitegevustega, ja selgitada, kuidas ministeerium
on uusi ametnikke toetanud. Lisaks sellele uuris autor, milliste peamiste
probleemidega olid uued teenistujad sisseelamisel kokku puutunud, et leida lahendusi
ja vOimalusi nende véltimiseks. Uuringus kiisiti ka tddtajate ettepanekuid ja

arvamusi, et nende pohjal koostada tdhus sisseelamisprogramm.

Eesmaérgi tditmiseks viis to6 autor ldbi personalijuhataja loal ankeetkiisitluse (Lisa 1).
Kiisimustiku koostas t60 autor ise ldhtudes 10putdd eesmérgist, uurimisiilesannetest
ning ministeeriumis korraldatavatest senistest sisseelamistegevustest. Ankeedi

koostamisel konsulteeris autor ministeeriumi iildosakonna personalitalituse peackspert
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Soren Jakobsoniga ning Sisekaitseakadeemia lektor Mairit KratovitSiga, kes andsid nii

sisulisi kui vormistuslikke soovitusi.

Kiisimustiku sissejuhatav osa on koostatud selleks, et esiteks uurida, kas vastajad olid
varem to0tanud ministeeriumis vdi mones hallatavas asutuses, kuna see mojutab
oluliselt inimese kohanemist asutuses. HTM-s varem to6tanud inimeste adapteerimine
moddus kiiremini ja kergemini, sest to0le asudes olid nad juba tuttavad
organisatsiooniga ja inimestega. To0staaz andis lilevaate, kui kaua on ametnik juba

ministeeriumis todtanud.

Kiisimustikku tilejadnud osa on jaotatud kolmeks. Kiisitluse I osa on seotud tootajate
hinnangute andmisega sisseelamisperioodile organisatsiooni poolt korraldatavatele
tegevustele. Kdésitleti kdiki olulisi pdhitegevusi, mis modjutavad uue inimese
kohanemist. Seejérel II osa uurib peamisi probleeme ja raskusi tootajate
sisseelamisperioodil ning III osa koosneb avatud kiisimustest, et vastajal oleks
voimalus kirjutada oma ettepanekud, ootused, soovid ja tdhelepanekud
sisseelamisperioodist. Kiisimustik koosneb valikvastustest ning iga kiisimuse juures
valis vastaja ithe v0i mitu sobivat varianti ning tditis soovi korral punktiiri

informatsiooni lisamiseks.

Kiisitluse valimi moodustasid todtajad, kes on kahe viimase aasta (ajavahemikus
01.08.2006-31.08.2008) jooksul Haridus- ja Teadusministeeriumi teenistusse asunud.
Selle perioodi jooksul nimetati ministeeriumi teenistusse 70 uut ametnikku.
Varasematel aastatel tulnud inimesi ei kiisitleta, kuna pikema staaziga tootajate
uurimine voib tekitada probleeme. Esiteks nad ei pruugi méletada tipselt, kuidas
nende sisseelamine kulges. Teiseks pdhjuseks on see, et viimastel aastatel on tulnud

piisavalt uusi to6tajaid, et viia 1abi uuring.

Kokku tagastati 47 ankeeti, mis moodustab 67%. Vastanute hulgas oli 9 (19%) neid,
kes on varem tootanud HTM-s vOi hallatavas asutuses, mis tdhendab, et nende
adapteerimine oli monevdrra lihtsam, kui iilejadnud 81% wuustulijatel. Tootajate
toOstaazi osas oli kdige suurem osakaal neid (30 inimest - 64%), kes kiisitluse ajal on
asutuses juba tootanud 12-24 kuud ning kdige vdahem oli neid (2 inimest - 4%), kelle

toostaaz oli 1-3 kuud. Kiisitlusele vastanutest oli umbes aasta aega (9-12 kuud)
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ministeeriumis tootanud 6 (13%) inimest, 6-9 kuud 4 (8%) inimest ning 3-6 kuud on

tootanud 5 (11%) inimest.

Haridus- ja Teadusministeeriumi tdodtajad paiknevad nii Tartus kui ka Tallinnas ning
uute tootajatega tegeleb Tartus asuv personalitalitus. Tartus jagati kiisimustikud laiali
personaalselt ning Tallinnas asuvasse esindusse saadeti need postiga. Kindlasti aitas
kiisimustike tagastamisele kaasa t60 autori ja personalitalituse peaeksperdi
personaalne poordumine. Kiisitluslehtedega jagati samal ajal ka timbrikke, et hiljem ei
oleks voimalik teada saada, kes selle on toonud ning see vdimaldas tagada vastajate
anoniitimsust. Tdidetud kiisimustikud kinnistes {imbrikutes toimetasid vastajad
personalitalituse  kasti, kust toOpdeva 10pus referendi abil nad jOudsid

personalitalitusse.
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3. UURIMISTULEMUSED

3.1. Ankeetkiisitluse I osa tulemused

Ankeetkiisitluse esimese kiisimusega soovis t006 autor kdigepealt teada saada, kuivord
jiid vastajad rahule uue tootaja sisseelamise korraldusega ministeeriumis.
Kdigest 5 (11%) inimest vastas, et nad jdid viga rahule tookorraldusega ning tildiselt
rahule jdi 39 (83%) inimest. Ainult 2 (4%) inimest olid véitnud, et nad ei jaddnud
rahule ministeeriumi sisseelamise korraldusega ja 1 (2%) vastas, et ta ei oska Oelda.

Andmeid iseloomustab joonis 2:

Uute to0tajate sisseelamise korraldus Haridus- ja Teadusministeeriumis

4% 2% 11%

O J4i vdaga rahule
B Jii dldiselt rahule
O Ei jagnud rahule

O Ei oska 6elda

83%

Joonis 2. Uute tdotajate sisseelamise korraldus Haridus- ja Teadusministeeriumis

Jargmise kiisimusega uuris t60 autor, kas uute tootajate tookoht oli esimesel
toopieval ette valmistatud. Vastustest tuli vilja, et 24 (51%) teenistusse asunul oli
tookoht ette valmistatud ja varustatud vajalike to6Gvahenditega. To6koht oli osaliselt
ette valmistatud 16 (34%) ning téielikult ette valmistamata 7 (15%) uuel tootajal.
Moned vastajad olid ka kommenteerinud oma tédkoha korraldamist. 4 (8%) inimest
kirjutasid, et tooks vajalikke asju said nad esimese toopédeva jooksul ning 2 (4%)
inimest véitsid, et laud oli varasema t66taja asjadega kaetud ning koristamata. Lisaks
kirjutas 2 (4%) inimest, et neil ei olnud td6lauda ja vajalikke vahendeid umbes niddala

aega ning nad pidid jagama teistega tookohta.
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Seejérel soovis t60 autor teada saada, kes uutele teenistujatele on tutvustanud
kolleege ning kui pohjalikult seda tehti. Ankeedi tiitjal tuli pakutavatest variantidest
valida iihe, kuid vastuseid uurides selgus, et 15 (32%) uut teenistujat olid sellele
kiisimusele valinud mitu erinevat isikut, kes tutvustasid tulevasi kolleege. Niiteks
vahetu juht oli tutvustanud oma osakonna inimesi ning mentor vdi mdni teine kolleeg
tutvustas iilejidnud tootajaid. Ulejadnud 32 (68%) vastajat olid valinud ainult iihe
isiku. Nendest 12 inimest (26%) vastasid, et kolleege tutvustas neile vahetu juht ning
veel 12 (26%) mairkisid selleks isikuks mentorit. Oli ka neid, kes tutvusid oma
kolleegidega ise (5 inimest - 11%) ning 3 (6%) vastas, et neid tutvustas teistele tuttav

kolleeg.

Pohjalikult ja likshaaval kdikide to6tajatega said tuttavaks 29 (62%) uustulijat ning 16
(34%) said tuttavaks ainult nendega, kellega edaspidi nad todalaselt kdige rohkem
kokku puutusid. Kolleege ei tutvustatud 2 (4%) teenistujale, kuna nemad teisi
tootajaid juba tundsid. Uks vastaja kirjutas, et kdikidega iikshaaval tutvumine ei ole
tema arvates moistlik, kuna HTM-s to6tab ligi 200 inimest ning pdhjalikult nendega
tutvuda ei ole voimalik. Kommentaaridest tuli vélja, et teised tutvusid pdhjalikult oma

korruse voi osakonna inimestega ning tutvustajaks oli vahetu juht.

Edasi soovis t60 autor teada saada, kas koikidele uustulijatele oli mentor valitud
ning kuidas nad jidid oma mentoriga sisseelamisperioodil rahule (vt tabel 3).
Vastustest tuli vélja, et 30 (64%) teenistujatele oli mentor valitud ning 11 (23%) ei
olnud. Ulejéiinud 6 inimest (13%) viitsid, et ametlikult oli mentor valitud, kuid
tegelikkuses temast abi ei saanud. Nendest 36 inimestest, kellele valiti mentor
sisseelamisperioodil, vastas 14 (30%), et nad jdid temaga véga rahule ning 15 (32%)
jai tldiselt rahule. Mentoriga ei jdénud rahule 5 vastajat (11%) ning 13 inimest (28%)
ei osanud midagi 6elda. Osa nendest inimestest, kes oma mentoriga rahule ei jdédnud,
pohjendasid oma vastust sellega, et sisseelamisperioodil ei olnud eriti aega mentoriga
kokku saada. Teised ei saanud aru, mis on mentorlusprogrammi pohiméte, kuna
esiteks vajasid inimesed rohkem tddalast juhendamist, aga valitud mentorid ei olnud
padevad tooalastes kiisimustes juhendama ning suureks abiks olid olnud toredad

kolleegid, kellelt sai alati abi.
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Tabel 3. Mentorlusprogrammi korraldamine arvudes

Jaadi Jaadi Ei ‘
. . Ei osanud
Mentorlusprogramm viga tldiselt jaanud
Oelda
rahule rahule rahule
Mentor oli valitud 36 14 15 5 2
Mentor ei olnud valitud 11 - - - 11

Kiisimusele, kes sisseelamisperioodil todalaselt peamiselt juhendas, vastas 14
(30%) inimest, et neid juhendas vahetu juht, 13 (28%) vastanutest valisid kolleegi ja 4
(8%) inimest vastasid, et nad said ise hakkama. Ulejidsnud 16 (34%) inimest olid
valinud mitu varianti, pdhjendades seda sellega, et erinevatel aegadel saadi abi kas
tihe voi teise isiku kiest, kuid peamiseks juhendajaks oli ikkagi vahetu juht. 1 (2%)
tootaja oli lisanud, et ta ei saanud vahetu juhi kdest abi, kuna juht oli asunud t6dle kuu

aega enne teda ning seega oli tal endal tegemist sisseelamisega.

Tooalase juhendamisega sisseelamisperioodil jdid viga rahule 5 (11%) ning iildiselt
rahule 33 (70%) inimest. Seega tddalast juhendamist oli positiivselt hinnanud 81%
kogu vastajatest. Ainult 9 (19%) inimest ei jddnud rahule to6alase juhendamisega.
Nendest 4 on viitnud, et nad ootasid tdpsemaid juhiseid ja konkreetsemaid
toolilesandeid. Samuti vastutuse piirid, kohustused ja nende tditmiseks antavad
Oigused ei olnud nende arvates paigas. 1 (2%) vastanu arvas, et sisseelamisperioodil
peab oskama ise kiisida vajalikku informatsiooni ning tagasihoidlikus ainult
raskendab kohanemist. 2 (4%) juhul tehti ettepanek, et uuele teenistujale vdiks

poorata rohkem tahelepanu eriti siis, kui t66 tempo on kiire.

Kogu sisseelamisperioodi jooksul on oluline, et uus teenistuja saaks oma
toolilesannete tditmisele tagasisidet. TOO autorit huvitas, kas uued tulijad said
tagasisidet ning kui said, siis kelle kiest. Tulemused niitasid, et tagasisidet on
saanud 44 (94%) uustulijat ning 17 (36%) vastajat said seda oma otseselt juhilt.
Kolleegidelt sai tagasisidet 16 (34%) ning ei saanud iildse 3 (6%) teenistujat. Mitu
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erinevat vastust oli mirkinud 11 (23%) vastajat, kommenteerides, et erinevatel

perioodidel olid nad saanud tagasisidet kas vahetu juhi voi kolleegide kéest.

Ankeetkiisitluse ithe kiisimusega soovis t60 autor uurida, kuidas uustulijad
hindavad ,,Uue tootaja ABC” olemasolu ning kui tihti nad seda kasutasid. Neid,
kes lugesid dokumendid 14bi ning said palju vajalikku informatsiooni, on kokku 16,
mis moodustab 34% vastajatest. 40% (19 inimest) uustulijatest on lugenud dokumente
osaliselt, otsides enda jaoks olulist informatsiooni. 21% (10 inimest) vastas, et nad
lugesid seda vajadusel ehk siis, kui teemaga kokku puutusid. Leidus ka neid, kes ei
lugenud dokumente {ildse ning said informatsiooni mujalt (2 inimest - 4%). Paljud (19
inimest - 40%) teenistusse voetud inimesed arvasid, et ,,Uue tootaja ABC” on viga
vajalik ja oluline dokumentide kogu, eriti algajale ametnikule. 1 (2%) vastaja on

lisanud, et ta pidevalt kasutab seda abivahendit igapievases t60s.

Et selgitada vilja, millistel koolitustel on uued tulijad osalenud ning kas nad jiid
koolituste korraldamistega rahule, esitas autor viis kiisimust. Igal vastajal tuli anda
oma hinnang ja soovi korral vdis ta jitta oma kommentaarid (vt tabel 4). Uuringust
selgust, et 15 (32%) ametnikku osales kdigis neljas korraldatud koolituses, ainult
kolmes osales 19 (40%), ainult kahes 4 (8%) ning ainult ithes 6 (13%) teenistujat.
Uhestki koolitusest ei ole osa votnud 3 (6%) inimest. Uldiselt on tddtajad kirjutanud
osalemise kohta, et tihti ei sobinud pakutud koolituse aeg, kuna todgraafik ei lubanud

rohkemat. Paljud ametnikud viitsid, et nad ei saanud iildse kutset koolitusele.

Asjaajamise Kkoolitusel osales 41 tootajat (87%) ning selle valdkonna koolitusega jéi
véga rahule 4 (8%), tildiselt rahule jdi 33 (70%) ja ei jadnud rahule 4 (8%) vastajat.
Need, kes ei jadnud koolitusega rahule, pdhjendasid seda sellega, et koolitus oli
pealiskaudne, kuid dokumendihaldusprogramm on keeruline ja aegandudev. Samas
probleemid ja raskused ilmnevad siis, kui sellega hakatakse pidevalt t66d tegema,
koolitusel aga nende kitsaskohtade kohta ei osanud kiisida. 1 (2%) vastaja kirjutas, et
temale ei tutvustanud iildse dokumendihaldusprogrammi, kuna ministeeriumis oli
planeeritud iileminek teisele programmile. Seda pole aga ka siiani juhtunud ning

tootaja vajab tihti referendi abi.
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IT valdkonna koolitusel osales 35 (74%) uut ametnikku. Selle koolitusega jéi viga
rahule 3 (6%), tldiselt rahule 27 (57%) ning ei jadnud rahule 5 (11%) vastajat.
Rahulolematuse pohjuseks oli nditeks see, et koolitus oli toimunud liiga hilja ning
uustulija ei saanud uut informatsiooni. Uhe ametniku arvates oli koolitus hiiplik ning

oodati koolituselt lisamaterjale.

Teabekorralduse valdkonna koolitusel osales 32 (68%) uut tootajat. Viga rahule
jéid selle koolitusega 4 (8%), lildiselt rahule 27 (58%) ning ei jdénud rahule 1 (2%)

vastajat. Uhe inimese arvates oli see koolitus liiga teoreetiline ja loosungiline.
To6- ja tuleohutuse valdkonna Kkoolitusest vottis osa 23 (49%) uut ametnikku.
Nendest 2 (4%) jdi véga rahule, 20 (42%) jéid {ildiselt rahule ning 1 (2%) ei jdédnud

rahule.

Tabel 4. Koolitustel osalemine ja nendega rahuolu

Osalejate Rahulolu arvudes:
Koolituse nimi arv Uldiselt Ei jadnud
Viga rahul
arvudes rahul rahule

Asjaajamise valdkonna

' 41 4 33 4
koolitus
IT valdkonna koolitus 35 3 27 5
Teabekorralduse valdkonna

‘ 32 4 27 1
koolitus
T606- ja tuleohutuse valdkonna

23 2 20 1

koolitus
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3.2. Ankeetkisitluse II osa tulemused

Ankeetkiisitluse II osa kiisimustega soovis t60 autor uurida milliste probleemidega ja
raskustega sisseelamisperioodil on uued teenistusse vdetud ametnikud kokku
puutunud. Koigepealt tuli uutel teenistujatel anda hinnang oma esimesele
toopidevale ministeeriumis. Esimesel pdeval kujuneb uuel inimesel arvamus
organisatsioonist ja kolleegidest ning see modjutab edaspidist t66d selles asutuses
(Csepryn u ap 2005:126). Positiivne oli see, et 41 (87%) vastajat tundsid, et neid
oodati asutusse. Neid, kes kohati tundsid, et nad on mittevajalikud, oli 5 inimest, mis
moodustab 11% vastanutest. 1 (2%) tootajal jii tunne, et teda ei oodatud iildse
organisatsiooni. Kiisimuse 10pus palus autor vastajaid kommenteerida oma valikut, et
selgitada, millised positiivsed ja negatiivsed tegurid mojutasid ametniku esimest
paeva. Positiivseks peeti abivalmeid kolleege, keda eelnevalt teavitati uue tdotaja
toole asumisest. Negatiivsete teguritena toodi: 1) otsese juhi puudumine teenistuja
esimesel toopédeval; 2) puhkuste periood, kui t66l on vidga vdhesed ametnikud ning
toetus on véhene; 3) vdhene tdhelepanu ja juhendamine vahetu juhi poolt; 4) IT

teenuseid korraldava talituse t66ga ei jaddud rahule.

Oma kohanemist ministeeriumi to6ga hindas véga kergeks ja ladusaks 6 (13%) uut
ametnikku. Suhteliselt kerge kohaneda oli 32 (68%) ametnikul ning pigem raskeks

oma adapteerimist hindas 9 (19%) inimest.

To6 autorit huvitas, millest uustulijad tundsid sisseelamisperioodil kdige enam
puudust (vt tabel 5). Tulemused néitasid, et 15 (32%) tootajaid ei osanud leida
vajalikku informatsiooni. Samuti tagasisidest tundis puudust 10 (21%) inimest, 8
(17%) juhi toetusest, 7 (15%) tagasisidest todle ja 7 (15%) tootajat ei saanud aru oma
tooiilesannetest. Viike protsent oli neid (4% - 2 inimest), kes lootsid saada rohkem
toetust kolleegide poolt, ning saada lisainformatsiooni asutuse kultuuri ja
traditsioonide kohta. Puudust infopdeva olemasolust, mentori toetusest ning to0ks
vajalikest dokumentidest ja tddvahenditest tundis 2 (4%) uustulijat. Veel 4%
ametnikke lisas, et 1) igatihel voiks olla tdokoha memo, 2) juhi toetus oli vdhene,
kuna ta asub teises linnas, 3) suveperioodil (puhkuste ajal) on toetus nii kolleegide kui

ka vahetu juhi poolt vihene, kuna kedagi asutuses ei ole.
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Tabel 5. Millest tunti sisseelamisperioodil kdige enam puudust

To06 autori poolt pakutud kriteeriumid

Valijate arv

Ei osanud leida vajalikku informatsiooni

15

Tagasiside oli vihene

Juhi toetusest

Puudus tagasiside toole

Fi saanud aru oma tdoulesannetest

Informatsioon asutuse kultuuri ja traditsioonide kohta

Kolleegide toetusest

Mentori toetusest

Puudusid t66ks vajalikud dokumendid, vahendid jms

Infopédeva olemasolu

Asutuse tutvustav ringkéik

Ol\)l\)l\)-b-b\]\]oos

Teise osa viimase kiisimusega uuriti, milliste peamiste probleemidega sisseelamisel

uued tootajad kokku puutusid (vt tabel 6). Kdige levinum probleem seisnes selles,

et uue tootaja oskused ja teadmised ei olnud piisavad t66 tegemiseks. Sellega puutus

kokku 8 (17%) uustulijat. Samal arvul tekkis pidevalt probleem olulise informatsiooni

saamisega. 7 (15%) arvates oli esimestel kuudel liiga suur vastutus ning 4 (8%) arvas,

et oli liiga suur tdokoormus. Oli ka neid, kes ei osanud kiisida abi ja toetust — 6 (13%).

Veel 2 (4%) inimest vditis, et iildine keskkond nende jaoks oli negatiivne ja pingeline.

Samuti 2 (4%) toGtajat arvas, et kollektiiviga kohanemine oli nende jaoks raske.

Koikidest vastajatest 11 (23%) uustulijat olid kirjutanud, et neil ei esinenud

sisseelamisperioodil raskusi ja probleeme.

Tabel 6. Peamised probleemid sisseelamisperioodil

Peamised probleemid sisseelamisel

Valijate arv

Oskused ja teadmised ei olnud piisavad uue t66 tegemiseks

8

Pidevalt tekkis probleem olulise info saamisega

Esimestel tookuudel oli liiga suur vastutus

Ei osanud kiisida abi ja toetust

Esimestel tookuudel oli liiga suur td6koormus

Uldine tookeskkond oli negatiivne, pingeline

Kohanemine kollektiiviga oli raske

Suhted vahetu juhiga tekitasid minus pingeid

Uldiselt oli sisseelamisperiood keeruline, negatiivne

[« KR} \S RN NS RN N Ko W BN B e o)
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Kiisimuse lisana said vastajad kirjutada juurde, mis probleemid neil veel esinesid ning
seda voimalust kasutas 7 (15%) inimest. Mérkimisvéirseks probleemiks toodi vélja
ministeeriumi dokumendihaldusprogrammi POSTIPOISS kasutamist, mis on nende
arvates keeruline ja korrastamata. Teiseks probleemiks toodi vilja puudulike
tookogemusi riigiteenistuses (seadusandlus, asjaajamise reeglid). Veel iiks tootaja oli
viitnud, et teda hiiris see, et temale {iritati delegeerida tdoiilesandeid, mis tegelikult ei
olnud tema vastutusalas. Teine to6taja oli kirjutanud, et sisseelamisperioodil tahtis

tema saada rohkem konkreetseid tooiilesandeid.

3.3. Ankeetkiisitluse III osa tulemused

Ankeetkiisitluse III osa koosnes kolmest avatud kiisimustest, mis andis vastanutel
voimaluse teha ettepanekuid tohusa sisseelamisprogrammi kavandi jaoks.

Alljargnevalt esitleb t66 autor todtajate ettepanekuid.

Eduka sisseelamise osas pakuti pohjalikumalt tutvustada wuuele inimesele
organisatsiooni struktuuri ja kultuuri. See on eriti vajalik organisatsiooni suuruse ja
allasutuste rohkuse tottu. Siis oleks vaja tutvustada HTM-i {ildist tooplaani ja uue
inimese osa selles. Lisaks uus sisseelamisprogramm peaks tuginema omavahelisel
pideval suhtlemisel probleemsetel teemadel ning jarjepidevas uue tdotaja tootegemiste
kontrollimisel ning sOnastamisel. Vidga oluline on ka kolleegide moistmine ning

positiivsus suhtlemises.

Juhendamise ja mentorlusprogrammi osas kirjutasid 10 (21%) tootajat, et
vajatakse rohkem t0dalast juhendamist. Selles osas tehti mitmeid ettepanekuid.
Niéiteks uuele tootajale voiks méérata eraldi kolleegi, kelle poole vaiks alati podrduda
info saamiseks voi todiilesannete kdigus tekkivate probleemide lahendamiseks. See
voib olla kolleeg, kes on kdige rohkem kokku puutunud uue toodtaja todiilesannetega
ja selle valdkonnaga, kuna alguses vajatakse just sellist inimest. Veel pakuti
vOimalust, et mentor vdiks olla vahetu juht, kes oskaks uut inimest aidata sisulistes

kiisimustes.
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Sisekoolituste osas 6 (13%) ametnikku arvas, et koolitusi tuleb korraldada toGtaja
esimese kuu jooksul, kuna hiljem neid pole enam vaja. 4 (8%) tootajate arvates olid
koolitused pealiskaudsed ning nende sisus tuleb teha muudatusi. Monede ametnike
arvates oleks veel vajalik korraldada 1) Eesti haridussiisteemi tutvustavat koolitust; 2)
sisulist koolitust to6valdkonna kohta; 3) digusalast koolitust nende jaoks, kes pole
varem avalikus teenistuses tootanud; 4) avaliku teenistuse eetika koolitust; 5)
POSTIPOISS-s menetlusprotsessi  koolitust. Veel iiks ametnik tegi ettepaneku
koolituste ajagraafiku osas. Tema arvates ei saa paljud uustulijad osaleda koolitustel,
kuna ametnik on todililesannete tottu hdivatud voi asub kusagil mujal (vélisldhetus)

ning seepérast voiks tootajatele pakkuda mitu erinevat aega, et ta saaks valida.

Dokumendihaldusprogrammi osas tehti ettepanek, et uuele inimesele tuleb
tutvustada pohjalikumalt dokumentide koostamis- ja menetlemisprotsessi. Kuna
paljude jaoks on programm keeruline, uus ja harjumatu, siis soovitatakse koostada
uute inimeste jaoks POSTIPOISS-i tutvustavaid triikiseid. Sooviti ka korraldada eraldi
dokumendihaldusprogrammi koolitus, mis peaks olema arvutiklassis ja andma uuele

tootajale praktilise kogemuse.

Sotsialiseerumise protsessi osas tehti ettepanek, et sisseelamisperioodil on hea
alustada pingelise t66ga, mida ei pea iiksinda tegema. Uhiselt kolleegidega pingutades
Opitakse tundma t66d, organisatsiooni ja inimesi. Kuna HTM asub kahes linnas, siis
soovitakse tutvuda teise linna inimestega ning erinevate osakondade
toovaldkondadega. Veel voiks toimuda {iihine koosolek vdi kohtumine nende
kolleegidega, kellega t66 asjus kdige enam ldvida tuleb. Siis saaks uus to6taja parema
iilevaate, kellega ta toGtab, mida temalt oodatakse ja millised on peamised

tooulesanded.

3.4. Uurimistulemuste analiiiis

Selles t66 osas analiiiisib 10putd6 autor 47 inimese vastuseid, et selgitada vilja HTM-i
uue personali (2006-2008 td0le asunud inimesed) arvamusi olemasolevate

sisseelamistegevuste kohta organisatsioonis, selgitada vilja personali peamised
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probleemid sisseelamisel ning saadud tulemuste alusel teha ettepanekud probleemsete

valdkondade arendamiseks ja parendamiseks.

Teooriale tuginedes on uute teenistujate esimese toOpdeva organisatsioonipoolne
korraldus véga tdhtis, mis tdhendab, et saadud esmamulje on otsustav edasisel
kohanemisel (Chao 1988:37; Messer 2000; Ceepryn u np 2005:125-126). Uuringu
tulemuste pohjal voib viita, et uue tootaja kohanemine on HTM-s hésti korraldatud,
kuna sisseelamiskorraldusega jéi rahule kokku 44 (94%) inimest, nendest iildiselt
rahule jii 39 (83%). Ainult 2 (4%) uut teenistujat olid vastanud, et nad ei jaddnud
rahule olemasolevate korraldustega. Sisseelamisekorraldusest tulenevalt oma
kohanemist ministeeriumi t66ga hindas positiivselt 38 (81%) ametnikku ning 9 (19%)
inimese arvates oli adapteerimine pigem raske. Ka oma esimesele tdopédevale
ministeeriumis on positiivselt hinnanud 41 (87%) uut teenistujat. Ainult 5 (11%)
inimest kohati tundsid, et nad on organisatsioonis mittevajalikud ning 1 (2%) oli
tunne, et ta ei olnud iildse oodatud. Seega voib kokkuvdtvalt véita, iildiselt on uute

inimeste sisseelamine hésti toiminud.

Uuringu tulemuste alusel voib eraldi tuua vilja eriti hasti toimivad valdkonnad. Véga
positiivne on see, et esimesel toopdeval tutvustati tulevasi kolleege koikidele uutele
teenistujatele. Rohkem kui pooltele (62%) uustulijale tutvustati pohjalikult asutuse
ringkdigu ajal koiki ministeeriumi to6tajaid. Ulejddnud said tuttavaks ainult nende
kolleegidega, kellega edaspidi todalaselt kdige rohkem kokku puutusid. Erandiks olid
need teenistujad, kes olid juba varasematest acgadest inimesi tundnud, kuna nad olid
ministeeriumi allasutuses tootanud. TOO autori arvates peaks jdtkama tootajate
tutvustamist kdikidele kolleegidele, kuid pdhjalikumalt tuleb tutvustada sama korruse
vOi osakonna kolleege. Vaatamata sellele, et kdiki inimesi meelde jdtta ei ole
vOimalik, saab uus todtaja suuremal vOi viiksemal médral parema ettekujutuse

organisatsioonist, mis on suur samm sisseelamisperioodi alguses.

Lisaks kolleegide tutvustamisele on kohanemisel uustulijatele suureks abiks ,,Uue
tootaja ABC”, mille ta saab kaks v0i kolm nddalat enne teenistusse asumist, siis kui
kutsutakse uus tootaja teenistusse nimetamiseks vajalikke dokumente tooma. Selgus,
et peaaegu koik (96%) teenistusse voetud inimesed on lugenud selle abivahendi kas

osaliselt (valitult) voi tdielikult 1dbi ning said sealt palju vajalikku informatsiooni.
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Kokkuvottes voib teha jarelduse, et uue todtaja memo on olnud suureks toeks, sest

sellest on saadud vajalikel hetkedel huvitavat informatsiooni.

Uuringu pohjal saab ka vilja tuua peamised parendamist vajavad valdkonnad.
Esimese toopdeva pdohitegevuste kuulub kindlasti uue ametniku t66koha
ettevalmistamine (Tyler 1998). Selle korraldus vajab HTM-s parendamist, kuna ainult
poolel (51%) vastanutel oli tookoht tdielikult ette valmistatud ning varustatud vajalike
toovahenditega. Teistele seati tdokoht valmis kas esimese todpdeva voi isegi esimese
nddala jooksul. Kahe to6taja puhul oli laud varasema to6taja asjadega kaetud ning
koristamata ning nad pidid ise oma to0kohti korrastama. Veel kaks inimest véitsid, et
neil puudus iildse oma laud ning olemasolevad kolleegid olid sunnitud jagama
uustulijatega oma todkohta. HTM peaks podrama rohkem tdhelepanu sellele, et
inimese tooletulekuks oleks koik valmis seatud, sest siis saab ta koheselt td6le asuda

ning see omakorda loob inimesele tunde, et ta on oodatud.

Viga oluliseks sisseelamise toetajaks on mentor (Clutterbuck 2001; Kram 1985).
Samas uurimistulemustest selgus, et 11 (23%) uustulijale ei olnud mentor tekkinud.
Veel 6 (13%) tootajat viitsid, et ametlikult oli mentor valitud, kuid tegelikkuses ta
neid ei toetanud ning mentoriga sisseelamisperioodil ei saanud jdada rahule.
Mentorlusest ei osanud midagi arvata 13 (28%) uut td6tajat, mis on omakorda oluline
probleem. Peamiseks pdhjuseks oli see, et inimesed ei saanud aru, mis on
mentorlusprogrammi pdhimdte. Samuti ei olnud uutel tootajatel eriti aega
kokkusaamise jaoks, kuna tuli kiiresti hakkama saada oma todiilesannetega ja
kohustusega. Seega voib jareldada, et teatud juhtudel ei tekkinud head mentorlussuhet

nii mentori kui ka mentee tottu.

Hea mentorlussuhe kujuneb koostdost ning osapoolte omavahelisest usaldusest ja
sobivusest. Samas on mentee see, kes peab algatama kokkusaamisi, et litkuda koos
valitud eesmirkide suunas. Kui mentee ei suuda votta vastutust oma dppimise eest,
peab mentor Opetama enesejuhtimist, eesmirgi hoidmist ja vastutust. (Mitendorf

2007; Tonismie ja Gern 2008:47)

Juhendamise osas samuti esineb puudujddke ning sellele viitas 12 (26%) tootajat. T6O

osas juhendasid uustulijaid peamiselt vahetu juht ja kolleegid, kuid 9 (19%)
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teenistujat vastasid, et nad ei jddnud sellega rahule. Oodati tdpsemaid juhiseid,
konkreetseid tooiilesandeid ning rohkem tdhelepanu eriti siis, kui tdomaht oli suur.
Rahulolematust vdib pdhjendada ka uustulijate tagasihoidliku osalusega enda
sisseelamiseprotsessis. Néiteks 6 (13%) inimest on véitnud, et nad ei osanud kiisida
abi ja toetust. Kokkuvdtteks vOib Oelda, et inimeste arv, kes ei jddnud tddalase
juhendamisega rahule, ei ole suur, kuid selle valdkonna planeerimine vajab
arendamist, kuna todalane juhendamine on tdhtis iga to0taja jaoks, eriti karjddri

alguses (Landsberg 2003:12).

Esimese kuu jooksul organiseeritud sisekoolitustega jaddi iildiselt rahule, kuid see
vajab samuti arendamist. Kdikidest koolitustest aga vottis osa ainult 15 (32%) uut
teenistujat ning ei votnud iihestki koolitusest osa 3 (6%) inimest. Kommentaaridest
tulid vélja kitsaskohad. Naiteks tihti ei sobinud pakutud koolituste aeg vdi koolitus oli
korraldatud liiga hilja ning vajalikud oskused olid juba selleks ajaks omandatud.
Seega tuleb koolitusi korraldada kohanemisperioodi alguses ning ideaalis voiks
ametnikele pakkuda veel valimiseks erinevad toimumise ajad. Samas ainult paari voi
isegi lihe inimese jaoks ei ole mdistlik koolitusi korraldada, kuid selliseid valdkondi
nagu asjaajamine ja IT vOiks aga igale uuele ametnikule eraldi tutvustada, kuna

nendel baseerub ametniku tGdiilesannete tditmine.

Olulist rolli sisseelamisperioodil médngib tagasiside andmine uuele teenistujale
(Messmer 2000; Tracy 2001:64). Tulemused néitasid, et tagasisidet on saanud 94%
uustulijatest ning selle saadakse eelkdige otseselt juhilt ja kolleegidelt. See tulemus on
kill hea, kuid arvestades sellega, kui tihtis on tagasiside andmise protsess, siis HTM
vOiks poorata rohkem tdhelepanu selle tegevuse korraldamisele. Lisaks sellele on 10
(21%) inimest arvanud, et tagasiside oli vihene ning veel 7 (15%) arvates tagasiside
toole puudus iildse. Kui todtaja ei saa selget ja konkreetset infot tema todiilesannete
tditmise (sooritamise) kohta, siis viheneb oluliselt tema motivatsioon, kuna sisemine

ebakindlus kasvab.

Vastajate kommentaaride alusel saab esile tuua teisi olulisi probleeme, mis
pohjustavad uustulijate rahulolematust oma kohanemisperioodiga. Uheks suureks
probleemiks on puhkuste aeg, mil igasse osakonda jdib ainult paar ametnikku todle,

kui teised viibivad pikal puhkusel. Need ametnikud, kes ei ldhe puhkusele, asendavad
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teisi kolleege ning selle tulemusena t66 ja vastutuse maht on suveperioodil palju
suurem. VOib jdreldada, et neil ei jad lihtsalt aega selleks, et tegeleda veel uue
inimesega, kes kohe alates esimesest tOOpédevast peab alustama pingelise tooga.
Uuringust selgus, et 7 (15%) inimeste puhul oli esimestel tookuudel liiga suur
vastutus, 4 (8%) inimese puhul liiga suur td6koormus ning pidevalt tekkis probleem
olulise info saamisega. Heal juhul on suveperioodil olemas vahetu juht, kes oskab
tooalaselt juhendada ning kellel leidub selleks aega. Kolme ametniku puhul aga tekkis
keeruline olukord, kui otsene juht puudus ning kohal olevad t66tajad ei teadnud, mida
uue inimesega peale hakata. Segaduse véltimiseks peaks HTM uue teenistuja esimeste
toopdevade tegevused planeerima ja koostama pShimdtted nende jaoks, kes hakkavad
vastutama selle inimese adapteerimise eest. Seega on oluline ka tépselt méérata, kes

hakkab uue inimesega tegelema.

Teine probleem, mis raskendab uue ametniku adapteerimist, on tugiteenuseid
korraldava talituse t60 (haldustalitus, IT talitus). Nagu eelpool on vilja toodud, olid
monede tookohad ettevalmistamata, kuna puudus kas to6laud, vajalikud t66vahendid
voOi arvuti. Veel iiks ametnik on kirjutanud, et teda polnud lisatud e-maili listidesse
ning seetdttu jdi osa viga tdhtsast informatsioonist saamata. Seega peab HTM
paremini korraldama teatud talituste t60d, et raskel perioodil ei tekiks tehnilisi torkeid

tooulesannete taitmisel.

Veel iiheks probleemiks voib pidada olukorda, et uued inimesed ei saa aru, mis on
mentorlusprogrammi  eesmdrk.  Uustulijad  poorduvad oma  kiisimustega
kaaskolleegide voi vahetu juhi poole, segades nende t60d, vaatamata sellele, et neile
on valitud mentor. See on ka arusaadav, kuna mentor ei ole todalastes kiisimustes
padev, aga samas leidub temal alati aega selleks, et vastata mitteametlikele
kiisimustele, mis vdivad méngida olulist rolli inimese sotsialiseerumisel. Probleemi
lahendamiseks on paljud vastajad teinud ettepanekuid, kuidas arendada
mentorlusprogrammi. Pakuti, et mentor vdiks olla samast tdovaldkonnast ehk moni
kolleeg, kes on valmis selleks, et tema poole hakatakse pidevalt p6drduma ndu
saamiseks ja probleemide lahendamiseks. T6O autori arvates voib seda vOimalust
rakendada juhul, kui lahkuv to6taja ei saa algaja ametnikuga koostdodd teha ning oma
tood iile anda, sest muidu ainult iihe ja sama kaaskolleegiga pidev suhtlemine vdib

mdjutada teiste kolleegidega suhetevorgustiku kujunemist.
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Teisteks kitsaskohtadeks toodi vihest infot asutuse kultuuri ja traditsioonide kohta,
mis on tegelikult iitheks mentori iilesandeks (4 inimest - 8%). Tuli ka vélja, et
dokumendihaldusprogramm POSTIPOISS on paljude jaoks keeruline ja korrastamata
ning selles osas vajatakse rohkem teadmisi ja praktilisi kogemusi. Toodi vélja ka
ebapiisavaid oskusi ja teadmisi uue t60 tegemiseks ning lisaks mainiti puudulikke
tookogemusi riigiteenistuses (8 vastajat — 17%) Neid probleeme saab lahendada

tooalase valdkonna koolituste korraldamisega.

Kokkuvottes voib vilja tuua, et HTM-i sisseelamiskorraldus on hésti planeeritud ja
ellu viidud, kuid samas vajaksid moningad valdkonnad arendamist. Peamised
raskused olid seotud tookoha korraldamisega, vajaliku informatsiooni leidmise,
tagasiside saamise, t60alase juhendamisega (eriti suve perioodil ehk puhkuste ajal),
sisekoolituste korraldamisega ning mentorlusprogrammi eduka rakendamisega.
Suurem osatdhtsus on vahetul juhil, kes tutvustab pdhjalikult tooiilesandeid ja
tookorraldust, annab tagasisidet ning jdlgib, kuidas tema uus alluv oma tooga
hakkama saab. Tdhelepanu vahetu juhi poolt motiveerib ja julgustab uustulijat.
Vaatamata sellele, et sisseelamisperioodil olid aset leidnud probleemsed asjaolud, ei
mojutanud see eriti uute inimeste kohanemist, sest suur osa (94%) tootajatest jaid
rahule organisatsioonipoolsele korraldusega. Todtajate markustest voib jareldada, et
kohanemist kergendas mitteametlik suhtlemine, kolleegide lojaalne ja sobralik

suhtumine.

3.5. Ettepanekud

Ankeetkiisitluse téitjad pakkusid vilja mitmeid voimalusi, kuidas sisseelamist veelgi
paremaks muuta ning arendada olemasolevaid tegevusi. Léhtudes todtajate
arvamustest ja [0put6d uuringutulemustest, esitab 10put6d autor ettepanekuid
probleemsete valdkondade lahendamiseks. Kohanemisprotsessi tohustamiseks esitab
to0 autor sisseelamisprogrammi kavandi Haridus- ja Teadusministeeriumi jaoks

(Lisa2), mis paneb paika koik vajalikud pShitegevused, vastutajad ning tdhtajad.
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Esimeseks ettepanekuks on HTM-i tugiteenuste osutavate talituse t66 (IT talitus,
haldustalitus) parandamine, kuna ainult poolel uustulijatel oli tookoht tdielikult ette
valmistatud ning varustatud vajalike todvahenditega (t66laud, toéovahendid, arvuti
jne). Oluline, et koik vajalikud ettevalmistused oleksid uustulija tulekuks tehtud. See

loob positiivse esmamulje organisatsioonist, tookohast ja kolleegidest.

Teiseks ettepanekuks on see, et tooalasele juhendamisele ja mentorlusele tuleks
rohkem tdhelepanu pdorata. Oluline on tépselt médrata todalast juhendajat, eriti
puhkuste perioodi ajal, kuna uus inimene vajab toetust, abi ning nduandlust kdige
rohkem just kohanemisperioodil. Sellest oleneb inimese hakkamasaamine oma
igapdevaste toolilesannete ning raskustega. Juhendamise korval tuleks ka
mentorlusprogrammi rakendada koikide uute todtajate puhul, kuna 23% (11 inimest)
ankeedile vastanutest ei olnud mentorit valitud. Lisaks peaks mentoreid paremini
koolitama, motiveerima ning mentorite valikut pdohjalikumalt kaaluma, sest 13%
juhtudel mentorlussuhe ei toiminud. Mentorlussuhte mittetoimimise puhul peaks
vabatahtlikkuse alusel olema digus mentorit vdi menteed vahetada. 28% (13 inimest)

vastanutest ei saanud sellest aru ning selle tdttu jdi programmi eesmaérk tditmata.

Juhendamine ja mentorlus aitab kaasa ka tagasiside kvaliteedi tdostmisele, kuna 36%
vastanutest véitsid, et nad tundsid sellest puudu. Kui inimene peab hakkama saama
uute tooiilesannetega, siis on oluline, et keegi annaks iilevaate tehtud t606st ning
tulemustest, et uustulija ebakindlus vidheneks ning ta oskaks edasi tegutseda.
Tagasiside andmine peab olema kohanemisperioodil regulaarne tegevus. Naiteks
esimese toonddala 10pus ning siis kaitseaja iga kuu 10pus (oleneb ametikoha
isedrasusest ja tootaja vOimetest). Nende pdhitegevuste eest peab vastutama vahetu

juht ning abiks vodivad olla personalitddtaja ja mentor.

Organisatsiooni  poolt  korraldatud  sisekoolitusi  oleks vaja  korraldada
sisseelamisperioodi alguses. Néiteks esimese toonddala jooksul voib korraldada
individuaalne koolitus ainult asjaajamise ja IT valdkonnas, kuna need teadmised on
vajalikud igapédevases t00s ning vajavad kdige rohkem selgitamist. Hiljem ei ole enam
motet neid 1dbi viia, kuna selleks ajaks on uustulijad juba saanud vajalikku
informatsiooni kétte kas vahetu juhi vdi kolleegide abiga. Teiste valdkonna koolitusi

vOib korraldada siis, kui kokku saab rohkem kui viis uut tootajat. Lisaks
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korraldatavatele koolitustele voib lisada individuaalse dokumendihaldusprogrammi
tutvustava koolituse, kuna selle kasutamine on pohjustanud raskusi ja segadusi uute
tootajate seas. See koolitus voib olla liks osa asjaajamise valdkonna tutvustamisest.
Samuti v3ib uusi td6tajaid, kes ei olnud varem avalikus sektoris tootanud, eraldi saata
koolitustele, mis tutvustavad avaliku sektori ja avaliku teenistuse toimimise
pohimdtteid, pohiprotsesse ja diguslikku alust. Vajadus tuleneb kdigepealt sellest, et
avaliku ja erasektori t00 korralduse erinevused on olulised ning ametnike vastutuse
piirid on suuremad. Téahtis, et uus ametnik oleks tuttav avaliku teenistuse

eetikakoodeksiga ja pohiviirtustega;

HTM peaks kasutusele votma ka sisseelamisprogrammi. Vilja to6tatud kavand peaks
koosnema kahest osast: ettevalmistus ja esimese kuue kuu perioodist.
Ettevalmistusperioodi pohitegevused on suunatud sellele, et teha kdik korda uue
inimese tulekuks. Peamiselt kuulub siia to0koha ettevalmistamine, kolleegide
teavitamine, mentori valik ja juhendaja méddramine. Selle perioodi planeerimine on
vajalik positiivse esmamulje loomiseks ning uue tddtaja motiveerimiseks asutuses
tootada. Esimese kuue kuu periood hdlmab endas koiki vajalike pdhitegevusi, et
uustulija kohaneks kiiresti organisatsiooniga, saaks oma uute tOdiilesannetega ja
kohustustega hakkama ning eesmairgiks on ka soodustada inimese sotsialiseerumist.
Perioodi tdhusa korraldamise jaoks on see ajavahemik jaotatud neljaks osaks: esimene
toopdev, toonddal, tookuu ning katseaja 10pp. Selle aja jooksul on vaja planeerida
mitu valdkonda: koolituste korraldamine (ka sisekoolitused), mentorlusprogrammi

rakendamine, t06taja juhendamine, tagasiside andmine.

Oige kohustuste ja rollide (vastutajate) jaotus ning sisseelamiskorralduste etapiline
planeerimine aitab kaasa nii formaalsele kui ka mitteformaalsele kohanemisele, kuna
ainult siis tunneb uustulija, et tema tulekuks tehti ettevalmistusi ning ta on asutuses
oodatud. See annab wuuele inimesele vOimaluse ennast kehtestada uues

organisatsioonis ning saada aru enda vajadusest ja uuest rollist.
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KOKKUVOTE

Uue tootaja sisseelamine organisatsiooni ja sotsialiseerumise protsesside korraldus on
viga oluline nii uute inimeste kui ka organisatsiooni jaoks. Protsesside tohusaks
planeerimiseks ja korralduseks on soovitav koostada sisseelamisprogramm, mille
olemasolu aitab uustulijal kiiresti ja sujuvalt kohaneda uue té6ga, kolleegidega ning
aitab asutusele leida motiveeritud ja kvalifitseeritud meeskonna liige. Selleks on
programmis paika pandud konkreetsed vajalikud tegevused ja nende vastutajad. Kuna
uue tootaja sisseelamine algab juba virbamise ja valiku kiigus, siis tuleb ka
ettevalmistusperioodi pohjalikult planeerima. See aitab leevendada probleeme, mis on
seotud uue t6otaja vale ettekujutuse ja arvamuste kujunemisega tulevase tookoha
kohta ning annab valituks osutunud kandidaadile objektiivse iilevaate. Seega peab
sisseelamisprogramm koosnema nii ettevalmistustegevustest kui ka esimeste kuude

pOhitegevustest.

Kéesoleva 10putod eesmirgist tulenevalt oli viidud l&bi uuring, mille tulemused
nditasid, et vaatamata sellele, et HTM-s puudub ametlik sisseelamisprogramm, kulges
kahe viimase aasta jooksul (2006-2008) teenistusse nimetatud isikute kohanemine
ladusalt ja kergelt. Mdnedes valdkondades aga esinesid probleemid. Esiteks oleks vaja
paremini korraldada uustulija esimese toOpdevaga seotud pohitegevusi (tookoha
korraldamine, juhendaja médramine, mentorlusprogrammi tutvustamine). Teiseks
tuleb rohkem tdhelepanu pdorata sisekoolituste planeerimisele, eriti oluline on paika
panna dige toimumisaeg, et sisekoolituste eesmirk oleks tdidetud. Viimaseks on vaja
arendada juhendamis- ja mentorlusprogrammi ning tootada vilja ka korralik
tagasiside andmise siisteem, kuna see on oluline uustulijate enesekindluse tdstmiseks

ja tdhusamaks sisseelamiseks.
Tootajad tegid ettepanekuid eduka sisseelamise, juhendamise ja mentorlusprogrammi,

sisekoolituste, dokumendihaldusprogrammi ning sotsialiseerumise protsessi osas, et

koostada tohus sisseelamisprogramm.
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Probleemsete valdkondade parendamiseks tegi t06 autor mitu ettepanekut ning todtas
vilja sisseelamisprogrammi kavandi, kus on méédratud sisseelamistegevused,

vastutajad ning tegevuste toimumine etappide kaupa.

Viljatootatud  sisseelamisprogrammi  kavand on  aluseks  Haridus- ja

Teadusministeeriumi ametliku sisseelamisprogrammi koostamisel.
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SUMMARY

Thesis paper consists of 59 typed pages, it has been written in Estonian and has a
summary in English. It contains two figures and six charts. There have been used 28
sources, from which 14 are in English, one in Russian and 13 in Estonian. Present

thesis has two appendices.

In the thesis is described the essence of accustomizing and it’s phases. Separately is
handled the process of socializing. In addition is studied the need of accustomizing
program to the organisation, the purposes and main areas of the program and the

importance of having a mentor and an instructor.

The purpose of the thesis paper is to explore the effectiveness of the activities
organized by the organisation during the accustoming period and to point out
problematic areas in order to organise them better. The subpurpose is to work out an
official draft of accustomizing program for accustoming the new employees of

Estonian Ministry of Education and Research successfully.

For fulfilling the purpose was conducted an inquiry, during which was questioned 47
officials of Ministry of Education and Reserach. The main task was to find out how
the employees were satisfied with the main activities organised by the organisation
during their accustomizing period and which problems and difficulties occured within
the adapting period, in order to eliminate them with the accustomizing program. For
working out an efficient draft of the program, all comments, wishes and proposals

from the employees were likewise welcome.

According to the research results became evident that the Ministry of Education and
Research has been supporting their new employees on a good level, but such main
activities as preparing the work place, implementing mentor’s program, instructing
employees, organising internal trainings and giving feedback need to be developed

further, as there occurred various problems in these areas.

44



The author of the thesis made propotitions for solving the problems and enhancing the
main activities, relying on the research result and the comments from employees. The
author also compiled a draft for accustomizing program, which will be applied in the

future in the Ministry of Education and Research.

45



KASUTATUD KIRJANDUS

Avaliku teenistuse seadus. 25.01. 1995. RT 11995, 16, 228, RT 12008, 8, 57.

Chao, Georgia T. 1988. The Socialization Process: Building Newcomer Commitment.
In: M. London & E. M. Mone 1988. Career Growth and Human Resource Strategies.
London: Greenwood Press, Inc. (pp 31-47)

Chapman, E.N. 1999. Inimsuhted ettevotluses. Tallinn: AS Kirjastus Elmatar.

Clutterbuck, D. 2001. Tippjuhtide mentorid ja treenerid. — Director 1, 28-31.

Cole, G. A. 1988. Personnel Management: Theory and Practice. London: DP

Publications.

CsepryH, O., Ilacc, 1O., IssikoBa, 1. u HoBukosa, A. 2005. Ilpakmuka. Ynpaenenue

nepconanom: Kax smo ecmo na camom oene. Cankt-IletepOypr: 3A0 Ilurep.

DeSimone, Randy L., Werner, Jon M. & Harris, David M. 2002. Human resource
development. Fort Worth: Harcourt College Publishers

Dessler, G. 1997. Human Resource Management. NJ: Prentice Hall.

Heinsalu, K. 2007. Téésuhete l6pp. Tallinn: Aripieva Kirjastus.

Heery, E. & Noon, M. 2001. A Dictionary of Human Resource Management. New

York: Oxford universty press inc.

Kram, K. E. 1985. Mentoring at work. Developmental Relationships in

Organizational Life. Glenview, IL: Scott, Foresman and Co.

46



Landsberg, M. 2003. Juhendamise kunst. Suurenda oma toé6 efektiivsust inspireerides

Jja arendades end iimbritsevaid inimesi. Tallinn: Varrak.

Lindo, D.K. 1999. New Employee orientation is your job. In Supervision (Vol. 60 p
6). http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=buh&AN=2111498&site=
ehost-live 01.05.2009

Messmer, M. 2000. Orientation programs can be key to employee retention. In
Strategic Finance (Vol. 81, pp 12-14). http://search.ebscohost.com/login.asp
x?direct=true&db=buh& AN=2796936&site=ehost-live 29.04.2009

Mitendorf, A. 2007. Mentorlus arendab tootajaid.
http://www.juhtimine.ee/?op=body&id=2&art=44 18.12.2008

Rohumaa, L. 2006. Tere tulemast! Uue toétaja sisseelatamise kunst. — Director 9, 25-

30.

Smith Wanda J., Howard Jerusalem T., Harrington K. Vernard. 2005. Essential
Formal Mentor Characteristics and Functions in Governmental and Non-
Governmental Organizations from the Program Administrator's and the Mentor's

Perspective. In Public Personnel Management (Vol. 34 pp 31-58).

Tracy, B. 2001. Hire and Keep The Best People. United States: Ingram Pub Services

Tonismie, E. ja Gern, H. 2008. Juhendamine ja mentrolus. Tallinn: AS Aripiev.

Tonismie, E. ja Gern, H. 2006. Mentorlus — jagatud areng. Tallinn: Aripdeva
Kirjastuse AS.

Tyler, K. 1998. Take new employee orientation off the back burner. In HRM
Magazine (Vol. 43, pp.49). http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=
buh&AN=762894&site=ehost-live 02.05.2009

47



Tyson, S. & York, A. 2000. Essentials of HRM. Fourth edition. Great Britain: Shaun
and Alfred York.

Varjun, M. 2004. Sisseelamisprogramm voib kesta kogu katseaja. — Rmt: Juhi heade
ideede raamat. Artiklite kogumik. Koostaja: Lehtsaar, H. Tallinn: Aripieva Kirjastuse

AS, 111-112.

Varjun, M. 2004. Sisseelamisprogramm voimaldab analiiiisida uut téotajat.

http://www.aripaev.ee/2571/new_eri_artiklid 257109.html 17.12.2008

Vesso, S. ja Saue, K. 2008. Onnelik meeskond. Tallinn: AS Aripéev.

Virovere, A., Alas, R. ja Liigand, J. 2008. Organisatsiooni kditumine. Tallinn:

Kirjastus Kiilim.

Wanous, J. P. 1980. Organizational Entry: Recruitment, Selection, and Socialization

of Newcomers. Addison-Wesley Publishing Company Inc., Massachusetts.

Wanous, J. P. & Reichers, A.E. 2000. New employee orientation programs. In HRM
Review (Vol. 10, pp 435-451). http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=
true&db=buh& AN=3944520&site=chost-live 15.03.2009

48



TABELITE JA JOONISTE LOETELU

Joonis 1. Georgia T. Chao sisseelamise protsessi mudeli etapid............cccevverrrenennen. 9
Tabel 1. Ettevalmistustegevuste planeerimine...........cccceeeevveerieecieeneeesieeneeeveenneeenes 14
Tabel 2. Esimese to0pdeva pohitegevuste planeerimine...........ccccveeeevveeecreeenneeenneeenne 16
Joonis 2. Uute tootajate sisseelamise korraldus HTM-S....c..cooiiniiiiiiiniincnicncniennen. 26
Tabel 3. Mentorlusprogrammi korraldamine arvudes...........cocceeceerieneniienienenieneenne. 28
Tabel 4. Koolitustel osalemine ja nendega rahulolU.............cceevvieeiiiniiniiienieeiieee, 30
Tabel 5. Millest tunti sisseelamisperioodil kdige enam puudust.............cccvvverveerennenns 32
Tabel 6. Peamised probleemid sisseelamisperioodil............cccceeveeiiiniieniiiniiiinienins 32

49



LISAD

Lisa 1. Ankeetkusitlus

Kaesolev kisimustik on koostatud selleks, et hinnata viimase kahe aasta jooksul (august 2006
— august 2008) haridus- ja teadusministeeriumisse teenistusse asunud uute toétajate rahulolu
sisseelamisperioodil.

Saadud vastuste pohjal hinnatakse praeguse sisseelamisprogrammi (mentorlus, uue toétaja
koolitused jms) t6husust ja vajalikkust ning seejarel koostatakse uus sisseelamisprogramm
uutele teenistujatele. Vastused aitavad selgitada, milliste probleemidega puutub uus todtaja
kokku sisseelamisperioodil, mida on vaja teha selleks, et neid valtida ning kuidas muuta uue
tootaja kohanemine tdhusamaks.

Kisimustik, mille palun Sul taita, on anoniiiimne, mis tahendab, et saadud tulemusi
kajastatakse uldistatud kujul.

Kisimustikku taites piida meenutada aega, mil tootasid HTM-s alles esimesi kuid. Kusimustik
on valikvastustega ja selle taitmiseks kulub Sul aega maksimaalselt 10 minutit. Palun vali iga
kisimuse juures liks voi mitu Sinule sobivat varianti ning taida punktiir, kui tahad midagi
lisada. Viimased kolm on avatud kisimused, kus kdik Sinu tahelepanekud, soovid,
ettepanekud, ootused on teretulnud.

Palun tagasta kisitlusleht kinnises Umbrikus (oma nime pole vaja peale kirjutada, kirjuta
umbrikule margusdna ,personalitalitus”) personalitalitusse hiliemalt 3. detsembril.

Tanan koost60 eest!

Olga Marfeldt

Sisekaitseakadeemia halduskolledzi IIl kursuse Ulidpilane

1. Kas oled varem tootanud HTM-s voi hallatavas asutuses
a. jah
b. ei

2. Toostaaz HTM-s
a. 1-3 kuud
3-6 kuud
6-9 kuud
9-12 kuud
12-24 kuud

® oo o

50



| HINNANGUD SISSEELAMISPERIOODI TEGEVUSTELE

3. Uute tootajate sisseelamise korraldusega jain ministeeriumis:
a. jainvaga rahule
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
€. €I 0SKA OBIAA. ... .vveiieee e
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu ootused............ccccceeevvviriiciiinnes

4. Kas Sinu tookoht oli esimesel toopaeval ette valmistatud?
a. tookoht oli ette valmistatud ja varustatud vajalike toévahenditega
b. t66koht oli osaliselt ette valmistatud
c. todkoht oli ette valmistamata
Palun KOMMENTEETT ... ..

5. Kolleege tutvustas mulle
a. vahetu juht
b. kolleeg
c. mentor (tugiisik)
d. tutvusinise
Palun KOMMENTEETT ... ..o e

6. Mulle tutvustati kolleege
a. Tutvustati kdiki pohjalikult ja Ukshaaval
b. tutvustati vaid neid, kellega puutun kdige rohkem to6alaselt kokku
c. eitutvustatud tldse
Palun KOMMENTEETT ... ..o

7. Kas Teile valiti mentor?
a. jah, mulle valiti mentor
ametlikult oli mentor valitud, kuid tegelikkuses ta ei toetanud
jah valiti, kuid liiga hilja
mulle ei valitud mentorit
MUU (MIMELAAA) ..o

©® o0 o

8. Mentoriga jain sisseelamisperioodil
a. jainvaga rahule
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
e. eioska oelda
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu ootused............ccccceeevivveciiiecnes
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9. Kes Sind sisseelamisperioodil tooalaselt peamiselt juhendas?
a. vahetu juht
b. kolleeg
c. sain ise hakkama
d. keegi muu (Nimetada)...........coooiiiiiiiiiiiiiee e

10. Uldise tooalase juhendamisega sisseelamisperioodil
a. jain vaga rahule
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
e. eioska delda
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu 0otused...........cccceeevvrvviciiciicnnes

11. Koige rohkem tagasisidet sisseelamisperioodil sain
a. vahetult juhilt
b. mentorilt
c. kolleegidelt
d. eisaanud Uldse tagasisidet
Palun KOMMENTEETT ... ..o

12. Uue tootaja ABC
a. lugesin 1abi ja sain palju vajalikku informatsiooni
lugesin osaliselt ja sain vajalikku informatsiooni
lugesin vajadusel siis, kui teemaga kokku puutusin
ei lugenud Uldse ja sain informatsiooni mujalt (nimetada) ................cccvvveieiiine.
ei lugenud dldse ja leian, et seda pole uuele todtajale vaja
MUU (NIMELATA) ...
Palun KOMMENEEETI. ...t e e e e e e e,

~0o oo o

13. Osalesin jargmistel uutele tootajatele moeldud koolitustel
a. asjaajamine
IT valdkond
teabekorraldus
t00- ja tuleohutus
MUU (MIMELATA). ...

©® o0 o

14. Uue tootaja asjaajamise valdkonna koolitusega
a. jain vaga rahul
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
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e. eiosalenud (PONJENAUS)...........uvvvuiiiiiiiiiiiiiie e
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu 0otused............ccccceeevvvviciiiecnnes

15. Uue tootaja IT valdkonna koolitusega
a. jain vaga rahul
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
e. eiosalenud (PONJENAUS).........ccoovuiiiiiiiiiiiiiie e
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu 0otused...........cccceeeevviieciciiicnes

16. Uue tootaja teabekorralduse valdkonna koolitusega
a. jain vaga rahul
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
e. €i0salenud (PBNJENAUS)........ceiiiiiiiiiiii e
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu 0otused...........cccceveevrrieririieennes

17. Uue tootaja t60- ja tuleohutuse valdkonna koolitusega
a. jain vaga rahul
b. jain Uldiselt rahule
c. eijaanud rahule
d. eijaanud Uldse rahule
e. ei0salenud (PBNJENAUS).........oiiiiiiiiiiiieee e
Kui Sa rahule ei jaanud, siis palun kirjuta, millised olid Sinu 00tUSEQ............cccovvriricrrrniiiiriine
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Il PEAMISED PROBLEEMID JA RASKUSED SISSEELAMISPERIOODIL

18. Anna palun hinnang oma esimesele toopaevale ministeeriumis
a. tundus, et mind oodati
b. kohati tundsin, et olen mittevajalik
C. jai tunne, et mind ei oodatud Uldse
d. MUU (NIMELAAA). ...
Palun KOMMENTEETT. .......ovviiiiieei e e e

19. Kohanemine ministeeriumi to6ga oli minu jaoks
a. vaga kerge ja ladus
b. suhteliselt kerge
C. pigem raske
d. vaga raske ja keeruline

20. Millest tundsite sisseelamisperioodil kdige enam puudust?
a. kolleegide toetusest

mentori toetusest

juhi toetusest

puudus tagasiside minu to6le

tagasiside oli vahene

puudusid t6oks vajalikud dokumendid, vahendid jms

ei osanud leida vajalikku informatsiooni (info puudus)

ei saanud aru oma todilesannetest

infopaeva olemasolust

asutuse tutvustavast ringkaigust

informatsioonist asutuse kultuuri ja traditsioonide kohta

AT T S@ o a0 o

3
c
c

21. Milliste peamiste probleemidega sisseelamisel puutusid kokku?
a. eiosanud kusida abi ja toetust
uldine tookeskkond oli negatiivne, pingeline
kohanemine kollektiiviga oli raske
suhted vahetu juhiga tekitasid minus pingeid
esimestel tookuudel oli liiga suur vastutus
esimestel tookuudel oli liiga suur tdokoormus
minu oskused ja teadmised ei olnud piisavad uue to0 tegemiseks
uldiselt oli sisseelamisperiood keeruline, negatiivne
pidevalt tekkis probleem olulise info saamisega

T Se me oo
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Il ETTEPANEKUD

22. Millised on Sinu ootused uuelt sisseelamisprogrammilt?
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Lisa 2. Sisseelamisprogrammi kavand Haridus- ja Teadusministeeriumi

jaoks

Eesmirk: Kirjeldada ja juurutada iihtsed pdhimotted ja protseduurid teenistusse

asuvate uute ametnike organisatsiooni sisseelamise holbustamiseks. HTM-i uue

teenistuja sisseelamisprogramm toetab tdodleasuja kohanemist uues ametis ning

kujundab vdimalusi edukaks koostddks organisatsioonis.

Ettevalmistusperioodi
etapid

Pohitegevused

I Etapp

Personalitootaja (virbamisspetsialist):

kontakteerub valituks osutud kandidaadiga;
lepib kokku t66d puudutavad kiisimused
(esimene toOpéev, vajalikke dokumentide
olemasolu);

annab tutvumiseks "Uue tdotaja ABC"
abivahendi.

II Etapp

Personalitalitus:

tellib t66toendi;

tellib uuele tootajale uksekaardi;

vormistab ametisse nimetamise jaoks vajalikud
dokumendid;

otsustab mentori madramise;

tegeleb koolitusvajaduse viljaselgitamisega;
vastutab digeaegse info edastamise eest teistele
tugiteenuseid osutatavatele liksustele (IT,
haldus, asjaajamine);

vastutab organisatsiooni personali
informeerimise eest uue todtaja tulekust;

lisab uue tootaja kéiva info ja ametisse
nimetamisega seonduva info PERSONA-sse.
Jargmisel pieval edastatakse info automaatselt
telefoniraamatusse.

Haldustalitus:

valmistab ette uue toGtaja kabineti: tookoht peab
olema koristatud, kabinetis on olemas laud,
ergonoomiline tool, telefon, valgustus
(laualamp), priigikast, riiddepuu ning eraldi
tellitakse uksesilt;

tellib uue tdotaja jaoks meeneid: tass, pastakas,
kalender, lillekimp esimeseks toopédevaks.
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IT talitus:

elementaarsete programmidega kui ka
spetsiaaltarkvaraga vastavalt ametikohale;

uue tootaja kabinetti;
loob meilikonto, lisab ta pohilistidesse
(osakond, kogu ministeeriumi inimesed,
vajadusel erialalistid);
Osakonna referent:
kaustad, kirjutusvahendid, jms.
Kommunikatsioonibiiroo:

» lisab siseveebi teadaannet uue todtaja tuleku

tootaja ndusoleku korral ka pilti.

Esimese kuue kuu pohitegevused

Esimene toopiev

Vahetu juht:

ning viib 1dbi sissejuhatava toovestluse;

e tutvustab uuele todtajale tema osakonda,
tookohta ning kaaskolleege;

e tutvustab uut todtajat mentorile;

¢ juhendab uustulijat t06 osas (selgitab
tooiilesandeid, kohustusi ja digusi);

e kutsub ldunale endaga kaasa uut inimest;

Mentor:
e viib ldbi asutuse tutvustava ringkdigu;

asutuse personal);
e selgitab hddavajalikke ja esmapilgul

puhkuse pausid, kditumisreeglid, jms);
e miirab kokkuleppel kokkusaamise ajad.
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« valmistab ette uue to6taja arvutikomplekti nii

» toimetab arvuti ja tehnika (klaviatuur, hiir jms)

* hiljemalt iiks pdev enne uue tootaja todletulekut

» tellib uue todtaja jaoks vajalikud toovahendid:

kohta ning lisab tema kohta tildandmed (nimi,
ametikoht, e-mail, haridus) rubriigi “To66tajad”,

e votab hommikul uue t66taja vastu lillekimbuga

e viib pdeva 1dpus ldbi mitteametliku vestluse.

e tutvustab uuele tdotajale teisi kolleege (kogu

enesemdistetavaid asju ( todpdeva korraldus,




Personalitalitus:

e viljastab isikliku uksekaardi, t66tdendi,
kabineti votme, sisekoolituste ajakava;

e talitus viib labi allkirja vastu tutvustamist
noudvate dokumentide tutvustamise
(sisekorraeeskiri);

e annab iilevaate karjiirisiisteemist;

Osakonna referent:
e tutvustab tooks vajalikke vahendeid, mis on
iildkasutatavad (faks, printer, skénner jne);
e tutvustab oma tooiilesandeid.

IT talitus:
e tagab internetiithenduse;
e annab uuele todtajale info meiliaadressi;
e annab uuele inimesele kdik kasutajatunnused ja
salasonad;
e iitleb tootaja telefoninumbri.

Esimene tooniadal

Vahetu juht:

e tutvustab ametijuhendit ja vOtab sinna allkirja;

e tutvustab tooplaani (sh todililesannetega seotud
lahenevaid tdhtaegu);

e tutvustab osakonnasisest tookorraldust
(infoliitkumist, koosolekute toimumist);

e tutvustab todsse sissejuhatavaid materjale
(sOltuvalt osakonnast ja toOspetsiifikast:
erialane seadusandlus, protseduurireeglid,
tahtsamad pooleliolevad t66d jms);

e viib ldbi vestluse, kus méératletakse
tooeesmargid katseaja perioodiks;

Mentor:
e tutvustab organisatsiooni (missioon, visioon,
eesmargid, poliitika, ajalugu);
e tutvustab vajalikke reegleid ja kordasid (nt
kuidas kéituda haigestumise korral).

Esimene tookuu

Uus tootaja votab osa HTM-i poolt korraldatud
sisekoolitustest:

e asjaajamise valdkonna koolitus

e [T valdkonna koolitus

e teabekorralduse valdkonna koolitus

e t00- ja tuleohutuse valdkonna koolitus
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Personalitalitus:

e Saadab uuele tootajale tagasiside lehe, kus
palutakse uut to6tajat anda hinnangut
sisseelamise kohta esimese kuul ning arvamust
koolituste kohta.

Kuue kuu moodudes ehk
katseaja 1opp

Vahetu juht:
e Viib katseaja 10pus lébi hindamisvestluse,
annab hinnangu ning vestluse kokkuvdte
esitatakse personalitalitusele.

Personalitalitus:
e Saadab uuele tootajale tagasiside lehe, kus
palutakse uut to6tajat anda hinnangut
sisseelamise kohta kuue kuu jooksul.
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